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Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC
LAM NHOM LANH PAO QUAN LY

/OD-VPUBND ngay

/6/2026 cua Van phong UBND tinh)

Tén VTVL: Giam doc

Ma vi tri viée lam: TTTTCB-LDQL.01

Ngay bat dau thuc hién: T ngady Chanh Van phong
UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé an

Pia diém lam viée: S6 3, Lé Hé)ng Phong, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy
pham phap luat, vin ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghiép cong lap
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La Nguoi ding dau diéu hanh hoat dong chung ctia Trung tim, chiu trach nhiém
trude Giam doc S va trudce phap luat vé toan bo hoat dong cua Trung tam theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chic do cap c6 thim quyén giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Keét
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Cong tac
lanh dao,

quan ly

1. Quan ly, diéu hanh va
chiu trach nhiém trudc
phap luat va Lanh dao
Vian phong UBND tinh
vé hoat dong cua Trung
tam

2. T6 chac trién khai
nhi€ém vu cua Trung tam
theo chirc nang, nhi€ém
vu, quyén han theo
Quyét dinh cia UBND

Chuong trinh,
Ké hoach cong
tac; Thong bao
phan cong nhiém
vu; quy ché, quy
dinh ndi bo; két
qua chi dao, diéu
hanh hoat dong
cua Trung tam
theo chtrc nang,
nhiém vu duogc

Két
gia, xép loai cua
Trung tam

qua danh




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Muc tiéu, Keét
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

tinh Ninh Binh vé viéc
Quy dinh chirc ndng,
nhiém vu, quyén han va
co ciu t6 chirc cua
Trung tdm Thong tin -
Cong bao tinh Ninh
Binh

3. Xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac
va to chuc thyc hién
nhiém vu cua don vi;

4. Phan cong nhiém vy
cho cac Phé Giam déc;
Theo ddi, kiém tra, don
dbc va danh gia két qua
thuc hién cong viéc.

5. Cha dong phdi hop
voi thu trudng cac don
vi khac dé xtr 1y nhiing
van dé co lién quan dén
chirc nang, nhiém vu
cua co quan.

6. Chu tri hodc tham gia
cac hoi nghi, hoi thao
theo yéu cau.

7. Ban hanh cac Quy
ché, quy dinh cta Trung
tam phuc vu viéc quan
ly, chi dao, diéu hanh
Trung tam.

giao.




Cac nhiém vu, cong viéc

Mue tidu. K&t Tiéu chi danh
TT| Nhiém ) 1 diu gia hoan thanh
vu, mang Cong viéc cu thé qua daura cong viée
cong viéc
1. Chi dao cac phong
chuyén moén tham muu
quan 1y, van hanh, dam
bdao an toan thong tin
cho co s& ha tang tich
hop cta tinh gém co s
ha tﬁng thong tin, hé
thong thong tin, co so
dl‘r licu va I?hafl MeM | v3n ban chi dao
dung chung cua tinh; chuyén mén; bao ) ‘
, 2L, . s , Trung tam hoan
R , | 2. Chi dao t6 chuc thuc |cdo két qua thuc| | o
Congtac |, .. , .. . N o thanh nhiém vu
. hién céc dich vu cong vé |hién nhiém vuy; . .
chuyén . N D , ;| chuyén mon
2.2 : cong ngh¢ thong tin va [cac san pham, : ,
mon, 2 A L x| . | duoc giao, dam
o truyén thong; tu van vé |[dich vu cong|, , , X
nghiép vu | __ . . N a .. | bdo dang tién
linh vuc cong ngh€ [ngh€ thongtinval .,
A : \ A A .| d0, chat lugng
thong tin va truyén |truyén thong

thong; thuc hién cac
dich vu va cung cip céc
san pham ung dung
cong nghé¢ thong tin va
truyén thong;

3. Chi dao thuc hién churc
ning truyén thong phuc
vu phat trién kinh té - xa
hoi.

duoc trién khai.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Keét
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.3

Cong tac to
churc bd
may va

nguén nhan

luc

1. Trinh cép c6 tham
quyén quyét dinh vé t6
chitc b0 may, nhan su
theo tham quyén.

2. Quan ly, st dung
vién chac, nguoi lao
dong theo phan cip cia
cap c6 thim quyén

3. Thyc hién ché do,
chinh sach ddi voi vién
chuc, nguoil lao dong
thudc thAm quyén quan
Iy theo quy dinh cua
phap luat va phan cap
ctia cap c6 thim quyén

4. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan cap
va phan cong cua cap
c6 thAm quyén

T& trinh, quyét
dinh vé to chirc
bd may, nhan sy;
hd so quan Iy
vién chirc, nguoi
lao dong; bao
c40 cong tac to
churc can bo.

1. Ban hanh cac
quy ché, quy
dinh dé trién
khai thuc hién
nhiém vu

2. Xay dung to
chirc doan két
ndé1 by, thuc
hién tot nhiém
vu duoc giao
theo chirc nang,
nhiém vu va ké
hoach cong tac

24

Quan 1y tai
san,
tai chinh

Quan ly co so vat chit,
vat tu, tai san va tai
chinh cta Trung tim
theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cip
ctia cap c6 thim quyén

Béo cdo quan ly,
su dung tai san,
tai chinh; ho so
quan ly tai san
theo quy dinh.

Co s& vat chat,
vat tu, tai san
va tai chinh
dugc quan ly
theo quy ché,
quy dinh cua
phap luat

theo phan cap

va

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua cap c6 tham quyén

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong




Pugc quan ly truc
tiép va kiém duyét Quan Iy trye tiép
két qua béi

Cac don vi
phoi hop chinh

- Cac Pho Giam doc Trung tam
Cac don vi, ca

Lanh dao Van phong | - Cac Trudng phong, Phé trudng phong nhin ¢ lien

UBND tinh - Vién chirc va nguoi lao dong thudc |quan tryc tiép
Trung tam
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

Thuc hién theo cac van ban cua Bo
trong viéc thuc hién céc chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- BO Thong tin va Truyén thong;

- BO Noi vu va cac bd nganh co lién quan;

- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh; . . _
Pho61 hop thuc hién cac cong viéc

- Céac to chuc, ca nhan trong va ngoai theo chirc ning duoc giao.

nudc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua Trung tam

4.2 |Quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han cia cac phong thudc Trung tim

4.3 |Quan Iy vién chirc va ngudi lao dong theo phan cap

4.4 |Chu tai khoan, con dau ciia Trung tAm

Puoc iy quyén cho mdt cip pho ky thay cac vin ban thudc thaim quyén va

4.5 | .. L7y
diéu hanh hoat dong cua Trung tam khi vang mat

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chit



Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam nhu Cong nghé thong tin, Dién tir vién thong, Kinh
té, Bao chi, Truyén thong. ...

Kién thurc bd tro

- Péap tmg diéu kién, tiéu chuan cy thé cta nguoi dung dau
don vi su nghi¢p cong lap theo quy dinh phap luat va quy
dinh cua cip c6 thAm quyén

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban tr¢ 1€n va
st dung dugc ngoai ngir.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém quan 1y ho#c kinh nghiém thyc tién trong
linh vyc hoat dong chinh cua don vi.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- C6 tu duy d6i méi, ¢6 tam nhin, phuwong phéap lam viéc
khoa hoc;

- C6 dao dtrc, trach nhiém, ban linh nghé nghiép viing vang;
- C6 nang lyc quan tri ndi bd; quy tu va phat huy sttc manh
tong hop cua tap thé, ca nhan; co kha nang tao dyng van
hoa, dan dat tap thé thuc hién van hoa cia co quan, don vi.

Cac yéu cau khac

- Nam vitng chi truong, chinh sach ctia Pang, phéap luét ca
Nha nuéc vé nhitng mang hoat dong chinh ctua don vi.

- C6 nang lyc du doan xu hudng va xu thé phat trién nganh,
linh vuc hoat dong cua don vi sy nghi€p; c6 kha nang dinh
hudng chién luoc su phat trién ciia don vi sy nghiép cong
lap;

- C6 nang luc td chure trién khai viéc cung cép dich vu su
nghi¢p cong, cac hoat dong phuc vu quan ly nha nudc theo
chuc nang, nhi¢ém vu dugc giao;

- Pép tng tiéu chuan bo nhiém, bd nhiém lai chirc vu lanh
dao, quan 1y theo quy dinh.




5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Tén nang lue Cap do

- Pao duc va ban linh 3
L T6 chue thyc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom ning luc chung| Giao tiép ung xur 3
- Quan h¢ phéi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 3
- Stir dung ngoai ngix 2-3
- Tham muu xay dung van ban 3
- Huong dan thuc hién van ban 3

I;Egn;n mging I L Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vén ban 3
L T6 chuc thuc hién van ban 3
L Tu duy chién lugc 3
- Quan 1y sy thay doi 3

Ehém nang luc quén_ Ra quyét dinh 3
- Quan 1y ngudn luc 3
L Phat trién nhan vién 3




2. PHO GIAM POC

Tén VTVL: Phé Giam doc

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-LDQL.02

Ngay bt dau thuc hién: tir ngdy Chanh Vin
phong UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé
an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Héng Phong, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai cidc van ban quy
pham phap luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong 1ap
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Giap Giam ddc chi dao, thuc hién mét hodc mot sd linh vuc cong tac cua co
quan theo su phin coéng cua Giam ddc, duoc st dung quyén cia giam doc dé
gidi quyét cac cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong hodc dugc uy quyén va
chiu trach nhiém trude lanh dao Vin phong UBND tinh , trudc Giam déc Trung

tam va trudc phap ludt vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Csc nhiém vu, cong viéc Myc tiéu, Két|Tiéu chi danh
- qua dau ra gia hoan
Nhiém vy, ming R . 2 thanh cong
R o Cong viéc cu the ‘A
cong viéc viée
1. Giip Giam dbe Cl}u:(mg trinh, | - Két qua
chi dao, thyc hién Kéﬁ hoach thye  hign
mot hoéc ﬁlét éé trién khai nhiém vu
liﬂh Vl_I(.J c()ng tac nhiém Vi duge  phan
Tham gia quan|cga co quan theo bao cdokét | cong
ly, diéu hanh mot| sy phan cong cua | 9Ua thuc - Ké hoach
2.1 |hodc mét sd linh| Giam dbe, duge st hign; van b‘én thuc  hién
vuc do Giam ddc dung quyén cua chi dao, dieu nhiém vu
phan cong giam doc @é giai }iénh thude duoc  ban
quyét cac cong hn? Vuf: duoc| panh
viéc thugc linh vuc phan cong. _ Két qua
dugc phan cong thue  hién
hoic dugc uy nhiém  wvu




, truéc Giam dbe
Trung tam va trudc
phap luat vé linh
vuc cong tac duoc
phéan cong.

2. Xay dung ké
hoach t6 chirc thuc
hién va trién khai
cac nhiém vu duoc
phin cong phu
trach.

3. Huéng dan, don
dbc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu
cua phong duogc
phin cong phu
trach

4, Theo doi, kiém
tra, danh gia két

qud cua phong,
viéen chuc duoc
phin cong phu
trach

5. Piéu hanh hoat
dong cua don vi va
ky cac van ban
theo phan cong, uy
quyén cua Giam
dbc Trung tim

Céc nhiém vu, cong viée Muc tié‘u, Két|Tiéu chi dianh
T qua dau ra gia hoan
Nhiém vu, mang R . 2 thanh cong
A . Cong viéc cu the oA
cong viéc viéc

quyén va chiu cua phong
trach nhiém trudc dugc phan
lanh dao  Van cong  phu
phong UBND tinh trach
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Céc nhiém vu, cong viée Muc tiéu, Két|Tiéu chi dianh
- qua dau ra gia hoan
Nhi¢ém vu, ming R . 2 thanh cong
A - Cong viéc cu thé o
cong viéc viéc
1. Giap Giam dbc |Bao céo
chi dao cac hoat |chuyén mon;
dong chuyén moén |van bél:l phdi
theo phan cong |hop; két qua
ctia Giam déc; chi dao, to
2. Phéi hop vei |chuc thuc
céc don vi khac dé |Mén cac Chi — dao
xir Iy nhﬁ’ng vAp |nhiém vu thuc  hién
d& co lien quan duoc giao. cac hoat
C.}il d,ao th}rc dén chic nang, dong ’nghlqz
2.2 |hién ca? nhAlcm nhiém vy cia don vu dang k?
vu chuyén mon Vi hoach  va
N ding quy
3. Chu. '[1‘1’ hoz_ic? dinh  coa
tham gl.a cac hoi phép luat
nghi, hoi thao theo
phéan cong;
4. Thuc hién cac
nhiém vu khac do
cap c6 thAm quyén
giao.
2.3 [Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo phan cong cua cép c6 thAm quyén

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Cac don vi phdi hop
chinh

Puwoc quan 1y trwe tiép va

R r 2 l' t t.;(
kiém duyét ket qua béi Quan ly tryec tiép
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- Lanh dao Van phong
UBND tinh

- Giam ddc Trung tam

- Cac Truong phong, Pho
trudng phong

- Vién chtc, nguoi lao
dong thudc Trung tdm

Cac don vi, ca nhan
co lién quan truc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 Thong tin va Truyén thong;
- B No§1 vu va cac bd nganh co lién
quan;

Thuc hién theo cac van ban cua BO
trong viéc thyc hi¢n cac chuc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua
tinh;

- Cac t0 chuc, ca nhan trong va ngoai
nudc.

Phéi hop thuc hién cac cong viéc theo
chtrc nang dugc giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Tham gia quan 1y, diéu hanh mét hodc mot s linh vuc do Giam ddc
" |phéan cong.

47 Chi dao t6 chtrc thuc hién nhiém vu chuyén mon theo phan cong cua
“ |Giam déc.

43 Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhi¢ém vy thudc linh vuc dugc
" |phan cong phu trach.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh d§, pham chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc 1am nhu Cong nghé thong tin, Pién tir vién thong, Kinh
té, Bdo chi, Truyén thong....




Kién thirc bd
trg
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- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban trd 1én va
st dung dugc ngoai ngtr.

- Pap ung diéu kién, tiéu chuan cu thé ciia cip phd nguoi
dung dau don vi su nghiép cong lap theo quy dinh phap luat
va quy dinh ctia cap c6 tham quyén.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém quan 1y hodc kinh nghiém thuc tién trong
linh vuc hoat dong chinh cua don vi;

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh co quan.

- C6 tu duy d6i méi, co tim nhin, phuong phéap lam viéc khoa
hoc;

- Co dao dirc, trach nhiém, ban linh nghé nghiép vimng vang;

- C6 nang lyc quan tri ndi bg; quy tu va phat huy sirc manh
tong hop cua tap thé, ca nhan;

Cac cau

khac

yéu

- Ndm virng chu trwong, chinh sach cua Dang, phap luit cua
Nha nuéc vé nhirng mang hoat dong chinh ctia don vi;

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va to chuc cong viéc khoa
hoc, hi¢u qua.

- Co6 nang luc td chire trién khai viéc cung cép dich vu su
nghiép cong, cac hoat dong phuc vu quan ly nha nudc theo
chtrc ndng, nhi¢ém vu dugc giao;

- bap tng tiéu chuan b6 nhiém, bd nhiém lai chic vu lanh
dao, quan ly theo quy dinh.

5.2. Cac yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc

Tén niang lue

chung

Nhom nang luc

- Pao duc va ban Iinh 3

- T6 chtrc thuc hién cong viéc 3
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- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép ng xtr 3
- Quan h¢ phéi hop 3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu xay dung van ban 3
- Hudéng dan thyc hién vin ban 3
Nfﬁg:jrr‘fofc - Kiém tra thyc hién vin ban 3
- Tham dinh vin ban 3
- T chire thyc hién van ban 3
- Tu duy chién lugc 3
- Quan 1y su thay d6i 3
Nhé:;;jrll}% e | Ra quyét dinh 3
- Quan 1y ngudn luc 3
- Phét trién nhan vién 3




3. TRUONG PHONG

14

Tén VIVL: Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-LDQL.03

Ngay bat dau thuc hién: tir ngdy Chanh Vian phong
UBND tinh quyét dinh phé duyét Dé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Hé)ng Phong, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham
phap luat, van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi sy nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi dung dau phong, gitp Giam déc quan 1y, diéu hanh moi hoat dong
cua Phong va chiu trach nhiém trudc Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach va
trudc phéap luat vé linh vuc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu, Keét
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

T6 chic thuc
hién nhiém vu
chuyén mon

Theo doi, chi dao va
to6 chic thyc hién
mot sb linh vuc theo
phan cong cua Giam
dbc, Pho Giam déc
phu tréach:

I. Tham muu viéc
xay dung dé an, ké
hoach, chuong trinh
thuc hién nhiém wvu
thudc linh vuc duoc
phéan cong

2. Chiu trach nhiém
va truc tiép bao céo

Pé an, ké
hoach, chuong
trinh cong tac;
béo cao két
qua thyc hi¢n;
van ban tham
muu thudc linh
vuc phu trach.

- Pé 4n, ké
hoach,

chuong trinh
thure hién
nhiém vu
thudc linh
vuc duoc
phan  cong
duoc ban
hanh

- Két qua hoat
dong cua
phong




15

Giam dbc, Pho Gidm
ddc phu trach vé viéc
thuc hién cac nhiém
vu dugc phan cong
dinh ky, dot xuét
theo yéu cau cua
Giam dbc, Pho Gidm
dbc phu trach

3. X1t ly c4c van ban,
nhiém vu theo phan
cong cua Giam ddc,
Phé Giam ddc phu
trach

1. Phan cong nhiém |Quyét dinh
vu cho vién chuc |phan cong
thuc hién cac nhiém |nhiém vuy; - Vién chic
Quan ly, sur|vu theo chic nang, phiéu nhan xét, | guoc danh
55 dung vién |[nhiém vu ciia phong |déanh gid vién gi4, nhin xét
"~ |chic,  nguoi|2. Chju trach nhiém |ShUC; ho so khach  quan,
lao dong quan 1y, phdi hop, QUéI{ ly nl}én cong tam va
theo ddi va danh gi |S¥ Ua Phong. | chinh xac
vién chuc theo phan
cap
Chiju trach nhiém vé |HO so quan Iy .
. . - , - Tai san dugc
Tham gia quan cong tic tham muu, |tai san; bdo uin ¢ theo
23 | TS t6 chic quan 1y tai |cdo tinhhinh | 100 Y
1y tai san , . , .. . | quy che, quy
san dugc giao theo |str dung tai san dinh
quy dinh dugc giao. ‘
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta cap c6 thAm quyén

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua

bo1i

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop

chinh
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- Giam ddc - Pho truong phong

- Ph6 Giam ddc phu|- Vién chic, nguoi lao

trach dong thudc phong

Cac don vi, ca nhan c¢6
lién quan tryc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B6 Thong tin va Truyén thong;

- BO Noi vu va cac bd nganh c¢6 lién quan;

Thuc hién theo cac van ban cua
B trong viéc thuc hién cac
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua tinh;

- C4c t6 chtic, ca nhan trong va ngoai nudc.

Phbi hop thyc hién cic cong
viéc theo chirc nang dugc giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Quan ly, diéu hanh hoat dong ciia Phong

trach

Xu 1y cac cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu va xin y kién chi dao
4.2 | cua Lanh dao Trung tdm do61 véi nhitng viéc vuot qud pham vi chuc

4.3 | Ky trinh Lanh dao Trung tdm vé cac van ban do Phong du thao

4.4 R
tam

Tham gia hop co quan va cic cudc hop theo quy ché 1am viéc ciia Trung

5. Cac yéu cau veé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop voi vi tri
viéc lam nhu Cong nghé¢ thong tin, Dién tir vién thong, Kinh
té, Quan tr1 - Kinh doanh Bao chi, Truyén thong....
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kién thirc bd
trg

- Hiéu biét vé& cong nghé thong tin va sir dung mot s6 phan
mém nang cao, phén mém quan tri co s¢ dir licu.

- Pat trinh d6 Trung cép 1y luan chinh trj tro 1én.

- Bap tng diéu kién, tiéu chuin cu thé cua truong phong thudc
don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh phéap luat va quy dinh
ctia cap c6 thim quyén.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghi¢m trong hoat dong chuyén mon; D3 dam
nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chttc vu Pho trudng
phong va tuong duong trd 1én hodc da co thoi gian cong tac
trong linh vuc hanh chinh - tong hop; thong tin - truyén thong
tir du 03 nam tro 1én va 03 nam lién tuc gﬁn nhat dugc danh
gid hoan thanh tdt nhiém vu tré 16n.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- C6 tu duy d6i méi, c6 tam nhin, phuong phap lam viéc khoa
hoc;

- C6 dao dtrc, trach nhiém, ban linh nghé nghiép viing vang;

- C6 nang luc quan tri ndi bo; quy tu va phat huy sitc manh
tong hop cua tap thé, ca nhan;

Cac yéu cau
khac

- Nam viing cht trwong, chinh sach cua Pang, phap luat cua
Nha nude vé nhitng méang hoat dong chinh cua phong.

- C6 kinh nghiém quan ly hodc kinh nghiém thyc tién trong
linh vuc hoat dong chinh cta don vi;

- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viéc khoa
hoc, hi¢u qua.

- C6 nang luc t6 chire trién khai nhiém vu ctia phong;

- Pap ung tiéu chuan bo nhiém, bd nhiém lai chtc vu lanh
dao, quan 1y theo quy dinh.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc
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Nhom ning lue Tén niang luc Cap do

- Pao dirc va ban linh 3
L T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Ici};(;n; nang h'IC— Giao tiép tng xur 2-3
L Quan hé phdi hop 3
- Stir dung cong nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngit 2-3
- Tham muu xay dung van ban 2-3
L Huong dan thuc hién vin ban 2-3

I;}gim nang lye chuyén_ Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vén ban 2-3
L T6 chure thuc hién van ban 2-3
L Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

E}h()m nang luc quén_ Ra quyét dinh 3
L Quan 1y nguén luc 2-3
L Phat trién nhan vién 2-3
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4. PHO TRUONG PHONG

Ma vi tri viéc lam: TTTTCB-LDQL.04

Tén VTVL: Phé Truwdong —
phong Ngay bat dau thuc hién: tor ngay Chanh Vian

phong UBND tinh quyét dinh phé duyét Pé an

Dia diém lam viéc: S6 3, Lé Héng Phong, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy
pham phap luat, vin ban hudng dan vé hoat dong cia don vi su nghiép cong lap
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Truong phong chi dao, thuc hién mdt hodc mot sb linh vuc cong tac cua
phong theo sy phan cong ctia Truong phong, dugc st dung quyén cua Trudng
phong dé giai quyét cac cong viéc thude linh vuc dugc phan cong hoac dugc uy
quyén va chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé cac quyét dinh ciia minh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Muc tiéu, Tiéu chi
Két qua dau| danh gia
b Nhi¢m vy, méang A ‘n Z ra hoan thanh
S Cong vi¢c cu the
cong viece cong viéc
1. Gitp Trudng |Bao cdo két
phong chi dao, |qua thuc
thuc hién mot |hién nhi€ém
hodc mot sb linh |vu; vin ban
vuc cong tac cua |xu ly cong Cac  nhiém
phong theo su |viéc theo - céﬁg
T6 chic thuc hién phﬁr} cong ‘cﬁa phe:m ?(mg viéc  duoc
2.1 [nhiém vy chuyén Truong i phong, hoa(i uy thuc  hién
mon duof: sirdung | quyén. hi¢u qua va
quyén cua Tméng ding  quy
phc‘)r}g dé gia dinh
quyét cac cong
viéc thudc linh
vuc dugc phan
cong hodc duoc
y quyén va chiu
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trach nhiém trudc
Truéng phong vé
cac quyét dinh
cua minh.

2. Chu tri hoac
tham gia cac cudc
hop, hoi nghi, hoi
thao theo phan
cong.

3. Xt ly cac van

ban, nhiém wvu
theo phan cong
cua Truong
phong.
Két qua
thuc hién it A
“ A . A u
, , , I. Thuc hién [nhiém vu qA
Quan ly, st dung| .., 2 ) thuc  hién
o ; .. nhiém vu cu thé |duogc giao; Cn
2.2 | vién chtrc, nguoi lao - . ., 7 .z mhiém vu
. theo phan cong |bdo cao tién
dong ) \ . N theo quy
cua Trudng phong |do, chat .
R dinh
luong cong
viéc.
2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua cip c6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua
bo1i

Cic don vi phdi hop

uan Iy true tié
Quan ly tryc tiep chinh

- Giam doc, Pho Giam '
dbe Cac don vi, ca nhan co

lién quan truc tiép

- Vién chuc, nguoi lao
dong thudc phong

- Trudng phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé




- B6 Thong tin va Truyén thong;

- Bo N1 vu va cac bo nganh c6 lién quan;
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Thuc hién theo cac van ban cua
B4 trong viéc thuc hi¢n cac chuc
nang, nhiém vy dugc giao.

- Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh; Phéi hop thuc hién cac cong

- Cac td chtrc, ca nhan trong va ngoai nude. | viée theo chirc nang dugc giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 T6 chirc thyc hién nhiém vu cta phong theo su phan coéng ciia Trudng
"~ | phong, Lanh dao Trung tam
Pinh ky hodc dot xuit béo cdo tinh hinh hoat dong cua cong viéc duoc
42 | . , ;. \ . . . A x
giao phu trach voi Trudng phong hoac 1anh dao Trung tam khi c6 yéu cau
43 Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c¢6 lién quan cta Trung tAm theo
| su phan cong
4.4 | Piéu hanh Phong khi duoc ty quyén

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1- Yéu cdu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao | - T6t nghiép Dai hoc tro 1én chuyén nganh phu hop véi vi tri
tao viéc 1am nhu Cong nghé thong tin, Pién tir vién thong, Kinh

Kién thirc bd
tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1€n.

- C¢ trinh d6 tin hoc va trinh do ngoai ngtr phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc su dung
duoc tiéng dan tdc thi€u s6 doi voi truong hop lam viéc &
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém trong hoat dong chuyén moén; PBa cé thoi
gian cong tac trong nganh, linh vuc chinh cta don vi tir da 03
nam trd 1én va c¢6 03 niam lién tyc gan nhat duwoc danh gia
hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- C6 tu duy d6i méi, c6 tim nhin, phuong phap 1am viéc khoa

Céc yéu cau
khac

- Ndm vimng cha truong, chinh sach ctua Péang, phap luat cia
Nha nudc vé nhitng méang hoat dong chinh cua phong.

- C6 k¥ ning lanh dao, quan 1y va to chirc cong viée khoa
hoc, hi¢u qua.

- Co6 nang luc t6 chire trién khai nhiém vu ctia phong;

- Pap ung tiéu chuan bd nhiém, b6 nhiém lai chic vy lanh
dao, quan 1y theo quy dinh.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

chuyén moén

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

- Dao duc va ban linh 3

| T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

gﬁ;ﬁg nang - luq Giao tiép tng xur 2-3
L Quan h¢ phéi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

Nhom nang lyc | Tham muu xay dung van ban 2-3
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- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
L T6 chuc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
ghém nang luc quan| Ra quyét dinh )3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
| Phat trién nhan vién 2-3
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