UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BINH PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 3514Qb-UBND Binh Pinh, ngay 24 thang 08 nam 2021
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam; Ban mo ta cong viéc va
Khung nang lwe vi tri viéc lam ctia Ban Giai phong mat bang tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can cit Luat T 6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/2015; Ludt sira doi,
bo sung mot so diéu cua Ludt To chirc Chinh phu va Ludt To chure chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh so”: 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam va so lwong nguwoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong ldp,

Can cur Quyét dinh 6 3245/0D-UBND ngay 21/9/2015 cia UBND tinh vé viéc
ban hanh Quy ché to churc va hoat dong cua Ban Giai phong mat bang truc thuoc
UBND tinh Binh Dinh;

Theo dé nghi ciia Truéng ban Ban Giai phong mat ,bdng tinh tai To trinh sé
1§5/TTr—BGPMB ngay 16/8/2021 va dé nghi cua Giam doc So Noi vu tai To trinh
50 487/TTr-SNV ngay 19/8/2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay Danh muc vi tri viéc lam; Ban
mo ta cong viéc va Khung nang lyc vi tri viéc lam cua Ban Giai phong mat bang
tinh, cu thé nhu sau:

1. Té)ng $6 vi tri viée lam: 12 vi tri

a) Nhom lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 04 vi tri;

b) Nhém nghiép vu chuyén nganh: 02 vi tri;

¢) Nhom nghiép vu chuyén mon dung chung: 03 vi tri;

d) Nhom ho tro, phuc vu: 03 vi tri.

2. Danh muyc vi tri viéc lam; Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri
viéc lam ctia Ban Giai phong mat bang tinh theo Phu luc I, I va III dinh kem Quy¢ét
dinh nay.



Piéu 2. Truong ban Ban Giai phong mit bang tinh ¢ trach nhiém trién khai
thue hién Danh muc vi tri viéc lam; Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri
viéc lam cuia Ban d dugc phé duyét; thuc hién viée sip xép, bd tri, tuyén dung, sir
dung, dao tao, boi dudng, danh gid va quan ly vién chirc ding vi tri viéc lam, bao
dam tiéu chuan chirc danh, chitc vu va chtrc danh nghé nghiép vién chirc tdi thiéu
cua tung vi tri viéc lam theo quy dinh cia Nha nudc.

Piéu 3. Chginh Van phong UBND tinh, Gidm ddc S Nbi vu, Trudng ban Ban
Giai phong mat bang tinh va Thu truong cac co quan lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay ké tur ngay ky./ \J‘/

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nl}“ ]?}eu 3 PHO CHU TICH
- BO Noi vy; )

- CT, cac PCT UBND tinh;
- LBVP UBND tinh;

- Luu: VT, K12, W

/

Nguyén Ty Céng Hoang



Sb: 3514/QD-UBND
Thoi gian ky: 24/08/2021 11:11:22 +07:00

Phu luc I
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA CHUC DANH NGHE NGHIEP
VIEN CHUC CUA BAN GIAI PHONG MAT BANG TINH
(Kém theo Quyét dinh s6 /OPb-UBND
ngay / /2021 cua Chu tich UBND tinh)

. A ‘n Hang chirc
TT Danh muc vi tri viéc lam Chire danh nghe nghiep danh nghé
twong wng en Ke g1 R
nghi¢p toi thiéu
I | Nhém lianh dao, quin ly, diéu hanh 04

Chuyén vién chinh (01.002)

1 | Trudng ban hodc tuong duong

Hang II

) i Chuyén vién (01.003)
2 | Pho Trudng ban g Hang I1I
hodc tuong duong

. . Chuyén vién (01.003)
3 | Truong phong g Hang I1I
hodc twong duong

. \ . Chuyén vién (01.003)
4 | Pho Trudéng phong Hang I1I
hodc tuong duong

IT | Nhom nghié€p vu chuyén nganh 02

Chuyén vién (01.003)

1 | Boi thuong, hod tro va tai dinh cu s Hang I1I
hodc tuong duong
Quan 1y du 4n, quy hoach, ddu tu xay Ky su (V.05.02.07)
2 g A <A . Hang 111
dung, di doi ha tang k¥ thuat hodc tuong duong
I Nhom nghiép vu chuyén mon dung 03
chung
Hanh chinh, tong hop, quan tri vin A A
1 phong, t chirc can bd Chuyén vién (01.003) Hang I1I
2 | Tai chinh - Ké toan - Thu quy Ké toan vién (06.031) Hang I11
3 | Vin the - Luu trit Luu trtr vién (V.01.02.02); Hang 111

hoac Van thu vién (02.007)




. A on Hang chirc
TT Danh muc vi tri viéc lam Chire danh ng’he nghicp danh nghé
twong wng en Ke o1 eR
nghi¢p toi thiéu
IV | Nhém hd tro, phuc vu 03
1 La Nhan vién
ai xe
(01.005)
Nhan vién
2 | Ph
Heve (01.005)
3 | Bao vé Nhan vién
4o v¢
i (01.005)
Tong so 12 /\)\M




Sb: 3514/QD-UBND

Thoi gian ky: 24/08/2021 11:11:54 +07:00

Phu luc IT
BAN MO TA CONG VIEC THEO TUNG VI TRi VIEC LAM
CUA BAN GIAI PHONG MAT BANG TINH
(Kém theo Quyét dinh s6 /OPb-UBND
ngay / /2021 cua Chu tich UBND tinh)

TT

Tén vi tri
viéc lam

Mo ta cong viéc thue hién

NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH

Truong
ban

1. Trudng ban 1a nguoi diing dau don vi, chju trach nhiém trude UBND tinh, Chu
tich UBND tinh va trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua Ban; phu trach toan
dién va lanh dao, chi dao, diéu hanh, quan Iy chung moi hoat dong va cong tac cua
Ban theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc UBND tinh giao.

2. Phu trach chung co quan, truc tiép phu trach cac cong tac:

- T6 chirc can bg; hanh chinh - quan tri; ké hoach, tai chinh - ké toan; dao tao, boi
dudng; tuyén dung lao dong; khen thuong, ky luat; cai cach hanh chinh; phong,
chéng tham nhiing; phong chéng chay nd, thién tai; an ninh - quéc phong,

- Cong tac quy hoach, ké hoach d4u thau xay ‘du’ng ha tang cac khu, diém tai dinh
cu, nha ¢ tai dinh cu va di doi cong trinh ha tang k¥ thuét.

- Cong tac dau gia quyén st dung dat.
- Truec tiép chi dao cong tac giai phong mit bing mot sé du an khi can thiét.
- Lam chu tai khoan cua co quan.

3. Phan cong nhi¢m vu chi dao, diéu hanh cac linh vuc hoat dong, cong tac trong
Lanh dao Ban.

4. Quyét dinh Vé’ quy hoach, dao tao, boi dudng, tuyén dung, nang luong, khen
thuong, ky luat 61 voi vién chirc va nguoi lao dong hop dong theo quy dinh. Hang
nam chu tri t6 chirc danh gia phan loai vién chiric va nguoi lao dong theo quy dinh.
5. Quyet dinh bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, chuyén
d6i vi tri cong tac dbi voi vién chire theo phéan cap quan 1y.

6. Uy quyén Pho Trudng ban diéu hanh mot s6 cong viée khi Trudng ban ving mit.

7. Khi can thiét, Trudng ban tryc tiép chi dao, giai quyét cong viée clia cac phong
thudc linh vuc da phan cong cho cac Phé Trudng ban phu trach. Trong truong hop
nay, sau khi thuc hién xong, Trudng phong c6 trach nhiém béo cao lai Pho Trudng
ban phu trach biét.

8. Chu tri cac cudc hop truc bao, hoi nghi so két, tong két, hoi thao; lam viéc véi
cac phong thuoc Ban do6i véi nhitng viéc can tham khdo trudce khi quyét dinh.




Pho
Truong
ban

1. Giap Truong ban phy trach mot sO linh vuc cong tac duge Trudng ban phan
cong; chi dao thyuc hién, giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém truée Truong
ban, lién d6i chiu trach nhiém trude cap trén va trudc phap lut vé linh vyc cong
tac dugc phan cong phu trach va ty quyén.

2. Pugc Trudng ban uy quyén dé giai quyét mot s cong viée cu thé khac.

3. Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, ty quyeén; néu co lién quan dén
linh vyuc ctia Pho Trudng ban khac phu trach thi chii dong phdi hop dé giai quyét.
Truong hop co vin dé khéng thdng nhit giita cac Phé Trudng ban thi bao céo
Trudng ban quyét dinh.

4. Theo yéu cau diéu hanh cong viéc trong ting thoi gian, Trudng ban co thé diéu
chinh lai sy phan cong cong viéc gitta cac Phd Trudng ban cho phu hop.

5. T6 chtrc trién khai, don ddc, kiém tra viéc thue hién chu truong chinh sach thude
linh vyc phan cong; dé xuat nhitng van dé can do6i maoi, stra do1 vé chinh sach, ché
do, co ché diéu hanh.

6. Giai quyét cac van dé cu thé phat sinh hang ngay thudc thim quyén trong pham
vi nhi¢m vy, linh vuc dugc phan cong.

7. Thay mit Trudong ban ky cac van ban thudc thim quyén cia Truong ban khi
dugc Trudng ban iy quyén va ky cac van ban thude linh vuc cong tac dugc phan
cong phu trach.

Truong
phong

1. Tryuc tiép quan 1y, diéu hanh va phan cong nhiém vu cu thé cho vién chirc va
ngudi lao dong trong phong phu hop véi trinh do, ning luc dé vién chire va ngudi
lao dong bao dam hoan thanh tot nhiém vu dugc giao; chap hanh nghiém chinh ky
luat lao dong theo quy dinh. Hang nam t6 chirc danh gia phan loai vién chirc va
nguoi lao dong theo quy dinh.

2. Chi dao vién chuc va nguoi lao dong trong phong xay dung va thyc hién chuong
trinh cong tac tuan, thang, quy, nam bao dam dap ung theo y€u cau vé thoi gian,
chat luong, hi¢u qua.

3. Phéi hop chit ché vdi cac phong trong co quan dé dé xuat xtr 1y cac nhiém vu
cong tac dugc giao. Néu c6 van dé chua thong nhat, méi phat sinh thi kip thot bao
cao Lanh dao Ban quyét dinh.

4. Chiu trach nhiém trudc Truong ban, Phd Trudng ban phu trach va trude phap
luat trong pham vi linh vuc dugc phan cong.

3.1

Truong
phong
Phong
Hanh
chinh -
T 5ng
hop

1. Thyc hién cac nhi€ém vu cua Trudng phong thudc Ban.

2. Phuy trach chung, quan 1y, diéu hanh toan bd cong viéc, hoat dong thudc chirc
nang, nhiém vu cua Phong Hanh chinh - Tong hop; chiu trach nhiém trude Lanh
dao Ban vé nhiing ndi dung tham muu, dé xuét.

3. Tham muu gitp cho Trudng ban chi dao thuc hién cong tac tai chinh ké toan
cta co quan dung theo quy dinh.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban phan cong.




1. Thyuc hi¢n cac nhiém vu ctia Truong phong thude Ban.

Truong .
phong | 2. Phu trach chung, quan ly, diéu hanh toan bd cong viéc, hoat dong thude chire
Phong | nang, nhiém vu cua Phong Giai phong mét bang; chiu trach nhiém trudc Lanh dao
32| Gigi | Ban vé nhiing ndi dung tham muu, dé xuat.
Phéflg 3. Tham muu gitp cho Lanh dao Ban 1ap ké hoach thyc hién cong tac bdi thudng,
mat | giai phong mat bang cac du an dugce cap co6 thim quyén giao ding theo quy dinh.
ba . .
ang 4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban phan cong.
1. Thyc hién cac nhi€ém vu cua Trudng phong thudc Ban.
Trudng 2. Phu trach chung, quan ly, dié}l hanh toan bd cong viéc, hoat dong thudc chiic
phong | nang, nhiém vu cua Phong Ha tang va Tai dinh cu; chiu trach nhiém truéc Lanh
Phong | dao Ban v€ nhimg n6i dung tham muu, dé xuat.
3.3 Hé{ l‘d’?g 3. Tham muu gitp cho Lanh dao Ban thyuc hién cong tac quy hoach, déu tu xay
va Tai | dung, phat trién qui dat, di doi ha tang k¥ thuat cac dy 4n dugc cap c6 tham quyén
dinh cu | gjao dng theo quy dinh.
4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban phan cong.
1. Gitip Truéng phong phu trach, theo ddi, chi dao mot sb linh vyc cong tac; chiu
trach nhiém trudc Lanh dao Ban, trudc Trudng phong vé nhiém vu dugc phan
cong.
th,’ 2. Khi Truong phong vang mat, mot Pho Trudng phong dugce Trudng phong phan
4 Tr}llJ.:ong cong diéu hanh hoat dong cuia phong.
on )
PROnS 3. Thyc hién cac nhi¢ém vu chuyén moén, nghiép vu cua chirc danh nghé nghiép
dugc phan cong.
4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban, Truéng phong phan cong.
Ph,O 1. Thuc hién cac nhi€ém vu cua Ph6 Trudng phong thudc Ban.
Truong , N
phong 2. Tryc tiép tham muu, dé xuat cac nhiém vu dugc phan cong.
4] P h\o‘ng 3.'Tham muu, giap Trudng ph(‘)ng phu trach cong tac: to chirc can bo; tong 'horp;
Hfmh thi dua - khen thuong; ky luat; cai cach hanh chinh; van thu, luu trit; quan tri van
chinh - | phong theo phan cong cia Trudng phong.
To : .
hOO,’;g 4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban, Truéng phong phan cong.
TP h90' 1. Thuc hién cac nhi€ém vu cua Ph6 Trudng phong thudc Ban.
ruong ,, v :
phong 2. Truc tiép tham muu, d€ xuat cac nhi¢ém vu dugc phan cong.
45| Phong |3 Tham muu, giup Trudng phong x4y dung ké hoach, chi dao, diéu hanh, t6 chuc
Gidi | thuc hién cong tac boi thudng, giai phong mit bang cac du an dugc phan cong.
P Zodr;g 4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban, Truéng phong phan cong.

bang




4.3

Pho
Truong
phong
Phong

Ha tdng
va Tai
dinh cu

1. Thuc hién cac nhi€ém vu cua Ph6 Trudng phong thudc Ban.
2. Truc tiép tham muu, dé xuét cac nhiém vu duogc phan cong.

3. Giup Truong ph(‘)ng‘ xay dung ké hoach, chiﬁ dao, dié}l hanh, t6 ch1"1’c thuc hién
cong tac quy hoach, dau tu xay dung, phat trién quy dat, di doi ha tang k¥ thuat
cua cac du an dugc phan cong.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban, Truéng phong phan cong.

11

NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Boi
thuong,
hd tro
va tai
dinh cu

1. Tham muu ldnh dao Phong Giai phong mit bang lap ké hoach thyc hién cong
tac bdi _thuodng, giai phong mat bang cac du an duogc cp co tham quyén giao tur
khau dau dén khau cubi ddi véi cac du an duogc phan cong phu trach, cu thé:

- De Xudt thanh 1ap Ho1 dong va to cong tac giai phong mit bang, x@y dung phuong
an tong the t6 chirc kiém ké dat dai, tai san; xac dinh nguon goc dat; 1ap phuong
an chi tiét bdi thuong, hd tro va tai dinh cu; don ddc to chire, ca nhan sau khi da
nhan tién bdi thudng giao tra mit bang theo ding thoi gian quy dinh.

- Hoan thién va cung cip hd so, ching tir lién quan dén kinh phi boi thuong giai
phong mat bang cila cac du an cho Phong Hanh chinh - Tong hop va phdi hop vOi
Phong Hanh chinh - Tong hop trong viéc chi tra tién boi thuong, hd tro cho céc to
churc, ¢ nhan bi anh hudng.

- Tham muu nhitng vudng méc trong co ché, chinh sach boi thuong, hd tro, tai
dinh cu khi Nha nudc thu hoi dat; dé xuét giai quyét nhimg vudng méc, khiéu nai
ctia cong dan va to chirc ¢6 lién quan dén cong tac thu hoi dat, bdi thuong, hd tro,
tai dinh cu trong pham vi, quyén han duoc giao.

- Tham muu thuc hi¢n cong tac do dac (hodc chinh ly, trich luc) ban dd dia chinh
phuc vu cho cong tac bdi thudng, thu hdi dat (ké ca cac khu tai dinh cu); thyc hién
cac thi tuc bdi thuong, di doi cac cong trinh ha tang k¥ thuat (trir di doi cong trinh
dién) va cac dich vu c6 lién quan trong pham vi phai giai phong mit bang sau khi
c6 Quyét dinh phé duyét.

- Thyc hién giao dét tai dinh cu cho cac ho dan theo quy dinh.

- Lap bao céo dinh ky vé tién d6 thuc hién cong tac bdi thuong, hd trg giai phong
mat bang va tai dinh cu doi voi cac du an dugc phan cong.

2. Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi Lanh dao Ban, 1anh dao Phong phan cong.




Quan ly
du an,
quy
hoach,
dau tu
xay
dung, di
doi ha
tang k¥
thuat

1 . Tham muu lanh dao Phbng Ha tﬁng va Tai dinh cu thuc hjén cong tac quy hoach,
dau tu xay dung, di doi ha tang k¥ thuat, phat trién quy dat cac du an duoc phan
cong phu trach, cu thé:

- Thuc hién quy chuan tiéu chuan, k¥ thuat, cong nghé trong qua trinh trién khai
du 4n; quy dinh vé quan 1y, chit luong.

- Lap, bao cao tham muu, dé xuat trinh cdp c6 tham quyén phé duyét chu truong
dau tu.

- Thyc hién thAm dinh, tham muu phé duyét dé cuong nhiém vy, du toan chi phi
cho giai doan bdo cao nghién ctru kha thi, thiét ké k¥ thuét, thiét ké ban vé thi cong
va cac cong tac khac nhu tham tra dy &n, tham tra thiét ké, tu van danh gia tac
dong moi truong, cam coc gidi phong mat bang, tu van gidm sat, ki€ém dinh, ki€ém
toan.

- Tham dinh, tham muu phé duyét ké hoach lya chon nha thau d6i véi cac g0i thau
thuc hién trude khi c6 quyét dinh phé duyét du an.

- Tham dinh, lap Béo cdo trinh cép c6 thAm quyén phé duyét ké hoach Iya chon
nha thau.

- Tham dinh, tham muu phé duyét hd so moi thau (hd so dé xuat).

- Kiém tra, tham muu phé duyét to chuyén gia dau thau.

- Thdm dinh, tham muru trinh phé duyét két qua lua chon nha thau (hodc chi dinh thaw).
- Kiém tra, ra soat, tham muu trinh cp c6 tham quyén tham dinh va phé duyét du
an, thiét k€, du todn xay dung cong trinh.

- Tham dinh trinh phé duyét thiét ké ban vé thi cong, du todn xay dung cong trinh
doi voi truong hop thiét ké ba budce (n€u co).

- Thuc hién theo ddi viéc quan 1y chét lugng, tién do cac cong trinh do Ban lam
chu dau tu.

- Tham gia Hoi dong nghiém thu k¥ thuét va nghiém thu ban giao dwa cong trinh
vao quan 1y, khai thac str dung.

- Tham muu trong viée to chirc phat trién cac khu, diém quy hoach va nha ¢ tai
dinh cu phuc vu viéc thu hoi dat theo ké hoach nhiém vu duogc giao; thuc hién cong
tac 1ap quy hoach va trién khai dau tu xay dung két cau ha tang cac khu dan cu,
khu tai dinh cu va nha ¢ tai dinh cu phuc vu cong tac boi thuong giai phdng mat
bang va phat trién kinh té xa hdi trén cac khu dat dugc giao theo quy dinh.

- T6 chirc nhan ban giao, quan ly va xay dung ké hoach, quy hoach st dung dat
cac quy dat do Ban quan 1y; phdi hop voi phong Giai phong mat bang thyc hién
cong tac giao dt tai dinh cu cho cac td chirc, ca nhan theo quy dinh.

- Phéi hop véi Phong Hanh chinh - Téng hop trong cong tac tham muu soan thao,
quan ly cac hgp dong (khoi lugng cong viéc, tien do thuc hién hop dong, gia han
hop dong,...).

- Tham muu cong tac dau gia quyén sir dung dat.

2. Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi Lanh dao Ban, 1anh dao Phong phan cong.




I

NHOM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Hanh
chinh,
téng
hop,
quan tri
van
phong,
td chirc
can bo

1. Tham muu lanh dao Phong Hanh chinh - Téng hop trong cong tac tf) chirc nhan
su, hanh chinh tong hop, quan tri cong s&, cong nghé thong tin, cu thé:

- Cong tac to chirc can bo, dao tao, bdi dudng, quy hoach, dé bat, diéu dong, bd
nhiém, luan chuyén, tuyen dung, thi dua, khen thuong, ky luat. Tham muu quan Iy
vé bién ché, thyc hién ché do tién lwvong va cac chinh sach, ché do dii ngd dbi voi
vién chirc va nguoi lao dong.

- Tong hop, xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac; theo ddi va don ddc thuc
hién chuong trinh, ké hoach da duoc phé duyét. Thuc hién cac nhiém vu vé cong
tac hanh chinh, quan tri, thong tin lién lac va 1a dau mdi thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh, phong chéng tham nhiing, chong lang phi.

- Phéi hop véi cac phong chuyén mon chuan bi co s vat chat, noi dung, chuong
trinh cac hoi nghi, cudc hop va thue hién cong tac ddi ngoai; bo tri, sip xép hop
truc bao va thong bao ndi dung hop cia co quan.

- Tong hop, thong ké, thong tin, bao cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc cap trén giao theo quy dinh.

- Phéi hop v6i phong Giai phong mit bang theo ddi tinh hinh giai quyét don thu,
khiéu nai, khiéu kién dé tham muu cho Lanh dao Ban.

- Tham muu, dé xuat cong tac dam bao an ninh, phong chdng chay nd, thién tai va
v¢ sinh moi trudng.

- Tham muu tng dung céng nghé thong tin; quan tri hé thdng vin phong dién tu;
theo doi1, bao tri h¢ thong mang may tinh PC, laptop, cac thiét b1 mang, may in,
cac phan mém wtng dung;...

- Phéi hop tham muu cong tac ddu gia quyén sir dung dat.

2. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao Ban, 1anh dao Phong phan cong.

Tai
chinh -
Ké toan

1. Tham muu lanh dao Phong Hanh chinh - Tong hop trong cong tac tai chinh ké
toan, cu thé:

- Thye hién cong tac ké toan, tai chinh théng ké, 14p va g cc béo céo tai chinh thong
ké theo quy dinh ctia Nha nudc, bao cdo dinh ky theo yéu cau cua Trudng ban.

- Quan h¢, phéi hop cong tac voi Kho bac Nha nudce, co quan thué, Ngan hang,
Chu dau tu va cac co quan lién quan dé thuc hién cong tac ké toan, tai chinh theo
quy dinh cua phap luat.

- Lép, trinh phé duyét ké hoach vdn va thuc hién cong tac quan 1y, phan bd von ké
hoach; tong hop thong ké ké hoach, tién do thuc hi¢n va giai ngan céac du an.

- Lap, tham muu trinh phé duyét du toan chi phi Ban hang nam va bdo céo tai
chinh theo quy dinh.

- Lap thu tuc tiép nhan va thyc hién giai ngan kip thoi cac nguén von, cong tac
thanh quy€t todn cho cac don vi ¢ lién quan va thu hoi cong ng cua nhirng du an
Ban duogc giao quan ly.
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- Lap bao céo cong tac ke toan, quyét toan, thanh quyét toan cac du an do Ban lam
cha dau tu hodc 1am tu van quan 1y du an (néu co).

- Lap, tham muu trinh duyét bao cdo quyét toan von dau tu du an hoan thanh.

- Tham muu soan thdo, quan 1y tit ca cac hop dong va giai quyét cac tha tuc lién
quan viéc bao hiém trong qua trinh trién khai thyc hién tat ca cac du an.

- Phéi hop v6i Phong Giai phong mat bing trong viéc 1ap du toan kinh phi thyc
hién cong tac giai phong mét bang, chi tra tién boi thuong, hd trg giai phong mat
bang, phéi hop voi Phong Ha tang va Téi dinh cu trong cong tac thanh toan von
dau tu xdy dung co ban. Phéi hop véi cac phong 14p va hoan thién cac ching tir
quyét toan tai chinh theo quy dinh.

- Tham muu xay dung Quy ché chi tiéu ndi bo va mot sé quy dinh vé chi tiéu tai
chinh cua co quan phu hop v6i cac van ban hi€n hanh cia Nha nudc. Tham muu
quan ly, theo doi va bdo cdo tinh hinh thyc hanh tiét kiém chong lang phi.

- Tham muu quan 1y chi tiéu ndi bd ctia Ban theo quy dinh; thuc hién thanh toan tién
luong, bao hiém xa hoi, cong tac phi va cac chi phi khac ctia Ban theo quy dinh.

2. Thyc hién céc nhi¢m vu khac do Lanh dao Ban, lanh dao Phong phan cong.

Thu quy

1. Thuc hién cong tac quan 1y quy tién mit cua co quan; kiém tra tinh hinh hop
phap, hop 1y ctia chimg tir trude khi nhap - xuat quy va phiéu thu, chi c6 phé duyét
cua lanh dao; luu trir ching tir theo quy dinh; quan Iy tién mit trong két va chia
khoa; chiu trach nhiém trudc 1anh dao ddi véi cac linh vuc duoc phan cong. Phéi
hop véi Phong Giai phong mit bang thyuc hién viée chi tra tién bdi thudng, hd tro
cho cac hd dan.

2. Thuc hién céc nhi¢m vu khac do Lanh dao Ban, 1anh dao phong phan cong.

Van thu
- luu tro

1. Tiép nhan, xt 1y van ban di, van ban dén (van ban giéy va van ban dién tir trén
moi trudong mang) theo ding quy dinh; quan 1y tai liéu va cac loai con dau, chit ky
s6 ciia co quan theo quy dinh; quan 1y, sir dung may photocoppy; photo tai liéu
ctia Ban; xay dung cac bdo céo chuyén dé theo linh vuc dugc phan cong.

2. Thuc hién cong tac luu trir tai licu (1ap ho so, luu trir tai li¢u); hudng dan vién
chtrc, nguoi lao dong cac phong chuyén mén 1ap ho so cong viée va giao ndp hd
so, tai liéu theo quy dinh; thuc hién nhiém vu thu thap, chinh ly tai li¢u va bao
quan tai liéu tai kho; x4y dung cac bao cao két qua cong tac luu trit theo quy dinh;
thuc hién viéc ti€u huy tai liéu theo quy dinh.

3. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Ban, lanh dao Phong phan cong.

1A%

NHOM HO TRQ, PHUC VU

Lai xe

1. Thuc hién cong tac 1ai xe 6 to theo ké hoach va sy phan cong ctia co quan theo
quy dinh; bdo quan, bao tri xe an toan, v¢ sinh sach s€ va kip thoi dé xuat sura chira
0 t6, dua don an toan Lanh dao Ban di cong tac.

2. Thyc hi¢n céc nhi€ém vy khac do Lanh dao Ban, 1anh dao Phong Hanh chinh -
Tong hop phan cong.




Phuc vu

1. Thyuc hién cong tac v¢ sinh cac phong lam viéc ciia Lanh dao Ban, phong hop,
hoi truong va cac khu vuc dugc phan cong dam bao ngan nap, sach s€; phuc vu
nudc uong hang ngay cho Lanh dao Ban va cac cudc hop.

2. Kiém tra thuong xuyén nham phat hién hu hong xay ra tai khu vé sinh, cac
phong hop, dién, nudc clia co quan va bao céo lanh dao Phong Hanh chinh - Tong
hop kip thoi dé xuat sura chira.

3. Phuc vu yéu cu vé nude uéng, v¢ sinh co quan; bdo quan, st dung tiét kiém,
hop 1y cac cong cu, dung cu phuc vu cho cong tac phuc vu.

4. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao Ban, 1anh dao Phong Hanh chinh -
Tong hop phan cong.

Bao v¢é

1. Thyc hi¢n nhi¢m vu bao vé co quan theo quy dinh.

2.7Thu:c hién cac nhi¢m vu khéac do Lanh dao Ban, lanh dao Phong Hanh chinh -
Tong hop phan cong.

— W
=
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Phu lyc III
KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CUA BAN GIAI PHONG MAT BANG TINH
(Kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND
ngay / /2021 cua Chu tich UBND tinh)

I. TRUONG BAN
1. Nang lwe

- Am hiéu vé quan ly nha nudc; ¢6 nang luc thuc tién, nim chic va hiéu biét
co ban tinh hinh chinh tri, kinh té - x3 hoi cta tinh dé cu thé hoa, chi dao va t6 chuc
thue hién ¢ hiéu qua cac chu truong, duong 16i caa bang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc; chuong trinh, ké hoach cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan tinh; xdy dung phuong huéng, nhiém vu phat trién don vi va t6 chuc thuc
hién c6 hiéu qua.

- Nam ving va cap nhat thu’O’ng xuyén cac van ban quy pham phap luat Vé
linh vuc dat dai, xay dyng; nhimg noi dung, nghi€p vu quan ly va phuong phap t6
chtrc trién khai thuc hién cong tac gidi phong mat bang, boi thudng, hd tro va tai
dinh cu.

- T6 chire hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhiém vu cia Ban; thuc hién, d€ xuat cac bién phap kiém tra, danh gia, tong
két thuc thi cac nhi€ém vu c¢6 lién quan theo quy dinh.

- C6 kha nang lIanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tdn tam va
c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; co kinh nghiém lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhitng van dé kho, phurc tap thudc linh vuc giai
phong mit bang. Chap hanh nghiém quy dinh ctia phap luét va than trong trong thuc
thi nhi¢m vu.

- C6 nang lyc t6 chirc, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy strc
manh cua tap the vién chirc, ngudi lao dong thudc Ban; c6 kha nang phdi hop véi
cac co quan, t6 chure, ca nhan ¢6 lién quan trong trién khai thyc hién nhiém vu duogc
phan cong.

- Vé kinh nghiém cong tac: c6 kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc duoc giao; phai co thoi gian tur du 02 nam (24 thang) tr¢ 1€n dam nhiém chirc

vu Pho Truong ban hodc twong duong (khong dp dung doi vi truong hop dwoc diéu
déng, ludn chuyén tir noi khdc vé).

2. Ky nang

- Ky nang cap nhat va ap dung phép luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

- K¥ nang lanh dao, quan 1y va diéu hanh.

- K§ nang 1ap va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac.
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- K¥ nang soan thao van ban va quan ly van ban.

- K¥ ning giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop.

- Ky nang phan cong va t6 chirc hoat dong phdi hop hiéu qua trong thuc hién
nhiém vuy; phoi hop vdi cac co quan, don vi, dia phuong.

- K¥ nang xay dung va phat trién ciac mbi quan hé.

- K¥ ning quan 1y va phat trién nhan su.

- Ky néng kiém tra, gidm sat qua trinh thuc hién cong viéc, dé an, chuong
trinh, k& hoach.

- K§ nang tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, to cdo.

3. Trinh d¢

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc twong duong trd 1én.

- Gilr ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong tré lén.

- C6 chtrng chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap sé va tuong duong.

- C6 ching chi bdi dudng kién thire quan ly nha nude ngach chuyén vién chinh
hoac chirng chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang II hoac tuong duong;.

II. PHO TRUONG BAN
1. Nang lwe

- Am hiéu vé quan ly nha nudc; ¢6 nang luc thuc tién, nim chic va hiéu biét
co ban tinh hinh chinh tri, kinh té - x3 hoi cua tinh dé cu thé hoa, chi dao va td churc
thuc hién ¢ hiéu qua cac chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luét cia
Nha nuéc; chuong trinh, ké hoach ciia Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan tinh; xdy dung phuong huéng, nhiém vu phat trién don vi va t6 chuc thuc
hién c6 hi€u qua.

- Nam ving va cap nhat thudng xuyén cac vian ban quy pham phép luat Vé
linh vuc dat dai, xay dyng; nhitng ndi dung, nghiép vu quan ly va phuong phap t6
chtrc trién khai thuc hién cong tac giai phong mit bang, boi thudng, hd tro va tai
dinh cu.

- T6 chire hudng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac quy dinh trong thuc
hién cac nhi€ém vu cia Ban; thuc hién, d€ xuat cac bién phap kiém tra, danh gia, tong
két thuc thi cac nhi€ém vu c¢o lién quan theo quy dinh.

- C6 kha nang lIanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhi¢t tinh, tdn tam va
c6 tinh than trach nhiém cao trong cong vi¢c; co kinh nghiém l1anh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhitng van dé kho, phtc tap thudc linh vuc giai
phong mit bang. Chap hanh nghiém quy dinh cta phap luat va than trong trong thyc
thi nhiém vu.

- C6 nang lyuc t6 chic, diéu hanh, tip hop, doan két, quy tu va phat huy stic
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manh cua tap thé vién chirc, nguodi lao dong thudc Ban; c6 kha nang phdi hop véi
cac co quan, to churc, ca nhan ¢ lién quan trong trién khai thyc hién nhiém vu duoc
phan cong.

- V& kinh nghiém cong tac: c6 kinh nghiém trong ldnh dao, quan 1y trong linh
vuc dugc giao; phai co thoi gian tur du 02 nam (24 thang) tr¢ 1€n dam nhiém chirc
vu Truong phong hodc twong duong (khong dp dung doi véi truong hop dwoc diéu
déng, ludn chuyén tir noi khéc vé).

2. Ky nang

- K¥ ndng cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

- K§ nang lanh dao, quan 1y va diéu hanh.

- K§ nang 1ap va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac.
- K¥ nang soan thao van ban va quan ly van ban.

- K¥ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop.

- Ky nang phan cong va t6 chirc hoat dong phdi hop hiéu qua trong thuc hién
nhiém vuy; phoi hgp vdi céce co quan, don vi, dia phuong.

- K¥ nang xay dung va phat trién cac mbi quan hé.
- K¥ ning quan Iy va phat trién nhan su.

- K§ ning kiém tra, giam sat qua trinh thuc hién cong viéc, dé an, chuong
trinh, ké hoach.

- K§ nang tiép dan, giai quyét cac tranh chap, khiéu nai, té cdo.
3. Trinh d¢

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac.

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc twong duong trd 1én.
- Pang gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong tré 1én.
- C6 chtng chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap sé va tuong duong.

- C6 chung chi béi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
chinh hoac chig chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang II hoac tuong duong.

III. TRUONG PHONG VA TUONG DPUONG
1. Nang lwe

- Nam vitng chi truong, dudng 161, chinh sach ctia Dang, phap luét caa Nha
nudc; cac van ban thudc linh vuc dugc phan cong va cac linh vuc khéc c6 lién quan;
hiéu biét tinh hinh thyc té dé tham muu cu thé hoa va td chirc thuc hién c6 hiéu qua
cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude & linh vuc
duoc phan cong;

- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc, chu tri xay dung, t6 chuc thuc hién va
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viét bao céo téng hop két qua nhiém vu khoa hoc doc lap; ké hoach va viét bo cao
tong hop co quan thudc linh vuc cong tac ciia phong;

- C6 tu duy d6i méi va phuong phéap 1am viéc khoa hoc, dan chu, ding nguyén
tac; co nang luc td chire, quan ly, diéu hanh céc hoat dong cua phong dé thyuc hién
nhiém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy dugc stirc manh cua tap thé; dé xuét cho
lanh dao vé dinh hudng nghién ctru hang ndm va trung han ctia Ban hoac ké hoach
thudc linh vuc do minh phu tréach;

- C6 trach nhiém cao ddi v6i nhiém vu duoc phan cong, guong mau trong thi
hanh nhiém vu; tam huyét, tan tuy va co ky luat lao dong; nang dong, sang tao, dam
nghi, ddm lam, ddm chiu trach nhiém; khong né tranh nhitng cong viéc khé va co
trach nhiém cao d6i vé6i viéc dam bao chat lugng, tién do, hiéu qua cua cong viéc;

- Thuong Xuyén theo ddi, giam sat, danh gia hi¢u qua, chat luong thuc hién
nhiém vu duoc giao ciia vién chiic trong phong; cung cap thong tin phan hoi kip
thoi, mang tinh xay dung nhim dong vién, néng cao hiéu qua lam viéc, phat trién
nang lyc cua vién chirc bao dam tién, do, chét luong cong viée dugc giao;

- Cung vién chirc trong phong xac dinh myc ti€u cong viée va 1ap ké hoach
phat trién c4 nhan; dé xuét, tao diéu kién cho vién chuc trong phong tham gia cac
nhiém vu khoa hoc va co hoi hoc tap, lam viéc dé nang cao ky nang, nghiép vu;

- Kinh nghiém cong tac: Co6 kinh nghi¢m trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc dugc giao; phai c6 thoi gian tir o 02 nam (24 thang) trd 1€n ddm nhiém chuc
vu Pho Trudng phong hoac tuong duong.

2. Ky nang

- K¥ ndng cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

- K¥ nang quén ly va lanh dao.

- K§ nang 1ap va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac.

- K¥ nang soan thao van ban hanh chinh va quan ly van ban.
- K¥ nang tong hop, phén tich, tham muu, dé xuit giai phép.
- Ky nang viét b4o céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.

- K¥ nang lam viéc ddc lap, phéi hop, lam vi¢c nhom.

- K¥ ning giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop.

- K¥ nang xay dung va phat trién ciac moi quan hé.

- K¥ ning quan Iy va phat trién nhan su cip phong.

3. Trinh d¢

- Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac.

- C6 bang tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap trd 1én.

- Gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong tr¢ 1én.
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- Co chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
hoac chirng chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang III hodc twong duong;

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao cip phong.
IV. PHO TRUONG PHONG VA TUONG DUONG
1. Nang lwe

- Nam vitng chi truong, dudng 161, chinh sach ctia Dang, phap lut caa Nha
nudc; cac van ban thudc linh vyc dugc phan cong va céac cac linh vuc khac ¢ lién
quan; hiéu biét tinh hinh thyc té dé tham muu cu thé hoa va t6 chire thuc hién co
hiéu qua cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc.

- C6 tu duy doi méi va phuong phéap 1am viéc khoa hoc, dan chu, dung nguyén
tac; Co nang luc to chirc, quan 1y, didu hanh cac hoat dong ciia phong dé thuc hién
nhiém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy dugc strc manh cua tap thé; dé xuét cho
13nh dao vé dinh hudng nghién clru hang ndm va trung han cua Ban hoac ké hoach
thudc linh vuc do minh phu tréach;

- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc, chu tri xay dung, td chire thue hién va
viét bdo cdo tong hop két qua nhi€ém vu khoa hoc doc 1ap; ké hoach va viét bao cao
tong hop co quan thudc linh vuc cong tac cia phong;

- C6 kha nang tham muu xay dyng cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc cong tac cua phong va dé xudt cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hi¢u qua dé thyc hién.

- C6 trach nhiém cao ddi v6i nhiém vu duoc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong vy; tdm huyét, tan tuy, chi dong va co6 ky luat lao dong véi cong vige;
nang dong, sang tao, dam nghi, ddm lam, ddm chiu trach nhi¢m; khong né tranh
nhiing cong viéc kho va cé trach nhi¢m cao; ddm bao chat lugng, tién do, hi¢u qua
cua cong viéc thudc linh vuc cong tac ctia phong;

- Chu dong chia sé kién thirc, chuyén mon cho dong nghiép dé hd tro va thic
day nhau hoc tap, nang cao chat luong, hi¢u qua cong viéc;

- Kinh nghi€m cong tac: co6 thoi gian cong tac ¢ linh vuc chuyén mon tur du 3
nam (36 thang) trd 1€n (khong ap dung doi voi céac truong hop duoc di€u dong, luan
chuyén tur no1 khac ve).

2. Ky nang

- K¥ nang cap nhat va ap dung phép luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

- K¥ nang quan ly va lanh dao.

- K§ nang 1ap va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac.

- K¥ nang soan thao van ban hanh chinh va quan ly van ban.

- K§ nang tong hop, phan tich, tham muu, dé xuét giai phap.

- K¥ nang viét bdo cao, d€ an, chuong trinh, ké hoach.
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- K§ nang 1am viéc doc lap, phdi hop, 1am viéc nhom.
- K¥ ning giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop.
- K¥ nang xay dung va phat trién ciac mbi quan hé.
- K¥ ning quan 1y va phat trién nhan su cip phong.
3. Trinh d¢

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac.

- C6 bang tot nghiép 1y luan chinh trj trinh d6 tir trung cap tré 1én.
- Gilt ngach chuyén vién hodc twong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién
hodc ching chi boi dudng chirc danh nghé nghiép hang III hoac twong duong;

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao cap phong.

V. CHUYEN VIEN THUC HIEN CONG TAC BOI THUONG, HO
TRQ, TAI PINH CU

1. Nang lwe

- Nam vitng duong 101 chu truong cua Dang va phap luat cua Nha nudc; hé
thng chinh trj, hé thdng t6 chic cac co quan nha nude, ché do cong vy, cong chirc,
vién chirc, vin hoa cong so va cac kién thuc, k¥ ning chuyén mon nghiép vu trong
linh vuc dat dai va céc kién thic co ban vé linh vuc chuyén mon, nghi¢p vu duogc
phan cong.

- C6 kién thirc am hiéu vé linh vuc duoc phan cong, nang luc chuyen mon va
nam rd quy trinh xay dung ké hoach thyc hién cong tac bdi thudng, giai phong, cu
the xdy dung phuong an tong the; t6 chirc kiém ké dat dai, tai san; xac dinh ngudn
gbc dat; 1ap phuong an chi tiét boi thuong, hd tro va tai dinh cu; tham muu nhiing
vudng mac trong co ché, chinh sach boi thuong, hd tro, tai dinh cu khi Nha nudce
thu hoi dat; dé xuat giai quyét nhimg vudng mac khiéu nai ctia cong dan va to chirc
co lién quan dén cong tac thu hoi dat, bdi thuong, hd tro, tai dinh cu trong pham vi,
quyén han duogc giao. Lap bao cdo dinh ky vé tién do thuc hién cong tac boi thuong,
hd trg GPMB va tai dinh cu d6i véi cac du an duoc phan cong.

- C6 nang lyc lam vi¢c doc lap hodc phoi hgp theo nhém; c6 nang luc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hi¢u qua; Nghién ctru, tong két va dé
xuat, cai tién nghiép vu thuc hién;

- C6 nang lyc nghién ctru va viét bao cao tong hop két qua thyc hién cac nhiém
vu khoa hoc cap co so doc 1ap. Sir dung t6t mot s6 phan mém nang cao giai quyét
céc bai toan vé dinh lugng vé kinh té.

- Lang nghe, tiép thu ¥ kién coi mo, chan thanh, trao doi va thuyét phuc nham
dat duoc su déng thuan chung trong vi¢c phéi hop td chirc thue hién cac nhiém vy,
hoat dong véi cac phong chuyén mén c6 lién quan, dam bao dugce muc tiéu, yéu cau
nhiém vu dugc phan cong.



2. Ky nang

- K¥ ning giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K¥ ning quan 1y thoi gian, quan 1y hd so.

- K¥ nang thu thap va xir 1y thong tin, x 1y tinh hudng.

- Ky nang soan thao van ban, viét bao céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.
- K¥ nang quan 1y thoi gian cua cé nhan.

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang lam viéc nhoém.

3. Trinh d¢

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dao tao phi hop véi
nganh, linh vyc cong tac.

- Gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong duong tr¢ 1én.
- C6 chtng chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

VI. KY SU THUC HIEN CONG TAC QUAN LY DU AN, QUY
HOACH, PAU TU XAY DUNG, DI DOI HA TANG KY THUAT

1. Nang lwe

- Nam vitng duong 101 chu truong cua Dang va phap luat cua Nha nudc; hé
thng chinh trj, hé thong t6 chic cac co quan nha nude, ché do cong vy, cong chirc,
vién chirc, vin hoa cong so va cac kién thuc, k¥ ning chuyén mon nghiép vu trong
linh vuc xay dung va cac kién thirc co ban veé linh vuc chuyén mon, nghiép vu duogc
phan cong.

- C6 kién thirc am hiéu vé linh vuc duogc phan cong; ndm chic noi dung,
nghiép vu va phuwong phap to chtrc trién khai thuc hién cac cong tac: quy hoach; dau
thau; dau tu xay dung; di doi ha tﬁng ky thuat; quan Iy du an; soan thdo hop déng;
ban giao dét trén thuc dia;. ..

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; c6 nang luc trién
khai cong viéc bao dam tién do, chat lugng va hi¢u qua; Nghién ctru, tong két va dé
xuat, cai tién nghi¢p vu thuc hién;

- C6 nang lyc nghién ctru va viét bao cao tong hop két qua thyc hién cac nhiém
vu khoa hoc cap co so doc 1ap. Sir dung t6t mot s6 phin mém ning cao giai quyét
cac bai toan veé dinh lugng vé kinh té.

- Lang nghe, tiép thu ¥ kién coi ma, chan thanh, trao doi va thuyét phuc nham
dat dugc su dong thuan chung trong viéc phdi hop t6 chirc thuc hi¢n cac nhiém vu,
hoat dong v&1 cac phong chuyén mon cé lién quan, dam bao dugce muc ti€u, yéu cau
nhiém vu dugc phan cong.

2. Ky nang

- K§ nang giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.
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- K§ nang quan 1y thoi gian, quan 1y hd so.
- K¥ nang thu thap va xir 1y thong tin, xu 1y tinh hudng.
- Ky nang soan thao van ban, viét bao céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.
- K¥ nang quan 1y thoi gian cua cé nhan.
- K¥ ning thuyét trinh.
- K¥ nang lam viéc nhom.
3. Trinh d¢

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dao tao phi hop véi
nganh, linh vyc cong tac.

- Gilt ngach k¥ su hoac twong duong duong tro 1én.
- C6 chtng chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

- C6 trinh d6 ngoai ngi bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C0 trinh d9 tin hoc dat chuan k¥ ning st dung céng nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin.

_ VIL HANH CHINH, TONG HQP, QUAN TRI VAN PHONG, TO CHUC
CANBO
1. Nang lwe

- Ném vitng duong 16, chi truong cua Pang va phép luat ciia Nha nudc; am
hiéu va nam ving Luat Lao dong, Luét vién chire, Luat Thi dua - Khen thuong, Luat
Khiéu nai - T céo, cac quy dinh vé cong tic quy hoach, dao tao va cac van ban khac
lién quan dén vién chirc va ngudi lao dong; hé thdng chinh tri, hé thong t6 chic cac
co quan nha nudc, ché do cong vu, cong chirc, vién chirc, vin hoa cong so va cac kién
thirc, k§ nang chuyén mén nghiép vu trong linh vuc hanh chinh, t6 chirc nhan sy, quan
tri va cac kién thtc co ban vé linh vuc chuyén mon, nghiép vu duoc phan cong;

- Nim rd cic quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hleu vé linh vuc dugc phan cong; c6 nang lyc chuyén mon thyuc
hién cac cong tac: td chire can bo, dao tao, bdi dudng, quy hoach, dé bat, diéu dong,
b6 nhiém, luin chuyén, tuyén dung, thi dua, khen thudng, ky luat; xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac; téng hop, théng ké, thong tin, bao cao dinh ky va dot Xuat
vé tinh hinh thyc hién nhiém vu; ung dung cong nghé¢ thong tin, quan tri hé théng
van phong dién tir; theo ddi, bao tri hé thong mang may tinh PC, laptop, cac thiét bi
mang, may in, cac phan mém tng dung;...

- Nghién ctu, téng két va dé xuét, cai tién nghiép vu thuc hién; cé nang luc
1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; ¢ nang luc trién khai cong viée bao dam
tién do, chat luong va hiéu qua;
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- Nam vimg cac quy dinh vé thé thuc, k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh;
soan thao dugc cac vin ban dam bao dung thé thirc, vin phong va ngdn ngit hanh chinh
v6i noi dung 13 rang, truyén tai duoc thong tin, pht hop véi dbi twong nhim t6i, dat
duoc muc dich dé ra;

- Tiép thu gop y va dé xuét diéurchinh kip thot trong phuong phap t6 chire thuc
hién cong viéc, dam bdo su ung hg, phdi1 hop cua dong nghiép va cac bén ¢o lién quan;

- Chu dong tao mdi quan hé trong cong tac dbi ndi va dbi ngoai nham giai quyét
cong vi¢c nhanh, chinh xéc, kip thoi.

2. Ky nang

- K§ nang giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K§ nang quan 1y thoi gian, quan 1y hd so.

- K§ nang thu thap va xir Iy thong tin, xir 1y tinh hudng.

- K¥ nang soan thdo van ban, viét bao céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.
- K¥ nang quan 1y thoi gian cua cé nhan.

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang lam viéc nhom.

3. Trinh d¢

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dio tao phu hop.
- Gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong duong tr¢ 1€n.

- C6 chtng chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

VIIL. TAI CHINH, KE TOAN, THU QUY

1. Nang luc

- Nam viing duong 101 chu truong cua Dang va phap luat ciia Nha nudce; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché do cong vu, cong chure,
vién churc, van hoa cong sé va cac klen thire, k§ nang chuyén mon nghiép vu vé linh
vuc ké toan, tai chinh; thuc hanh tiét kiém va phong, chéng lang phi, tham nhiing;
thué; nguyen tic vé cong tac td chic bo may ké toan; c¢6 kha nang t6 chirc diéu hanh
cong tac ké toan & co quan.

- Nam rd cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu vé linh vuc duge phan cong; c6 nang luc chuyén mon thuc
hién cac cong tac:

+ Vi tri tai chinh, ké toan: 1ap, trinh phé duy¢t ké hoach von va thuc hién cong
tac quan 1y, phan bod vén ké hoach; tong hop thong ké ké hoach, tién do thuc hién,
giai ngan cac ngudn von, cong tac thanh quyét toan cho cac don vi c6 lién quan, thu
hoi cong ng; bdo cao quyét toan von dau tu du an hoan thanh; phéi hop lap du toan
kinh phi thyc hién cong tac giai phong mit bang; chi tra tién boi thuong, hd tro giai
phong mit bang;. ..

+ Vi tri tht quy: quan 1y quy tién mit cta co quan; kiém tra tinh hinh hop
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phap, hop 1y ctia chtng tir trude khi nhdp - xuat quy va ph‘ié'u thu, chi c6 phé duyét
cua lanh dao; luu trir chimg tir theo quy dinh; quan ly tién mat trong ket va chia
khoa; phoi hop chi tra tién boi thuong, ho trg cho cac ho dan;...

- Nghién curu, tong két va dé xuat, cai tién nghi¢p vu thuc hién; cé nang luc
lam viéc doc 1ap hodc phoi hgp theo nhom; cé nang luc trién khai cong viéc bao dam
tién do, chat lugng va hiéu qua.

- Chu dong tao mbi quan hé phdi hop véi cac ddong nghiép trong va ngoai
phong d€ dam bao viéc thanh toan tai chinh dung nguyén tac, kip thoi va thuan loi;

- St dung thanh thao tin hoc vin phong, phan mém ké toan, quan ly tai san,
ching tur dién tr phuc vu cong tdc chuyén mon.

2. Ky nang

- K§ nang giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K§ nang quan 1y thoi gian, quan 1y hd so.

- K¥ nang thu thap va xir 1y thong tin, xt 1y tinh hudng.

- Ky nang soan thao van ban, viét bao céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.
- K¥ nang quan 1y thoi gian cua cé nhan.

- K¥ nang thuyét trinh.

- K¥ nang lam viéc nhom.

3. Trinh d¢

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dio tao phu hop.
- Gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong duong tr¢ 1én.

- C6 chtg chi bdi dudng quan 1y nha nudc ngach ké toan vién.

IX. VAN THU - LUU TRU’

1. Nang luc

- Ném vitng duong 16i, chu treong ctia Dang va phap ludt vé cong tac van thu
- luu trlr, quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cua van thu - luu tri.

- C6 nang luc chuyén mon, hiéu biét vé cac kién thic, nghiép vu co ban cua
cong tac van thu - luu trit: tiép nhan, xu 1y van ban di, van ban dén (van ban gidy va
van ban dién tu trén moi truong mang); quan ly tai liéu va cac loai con dau, chir ky
s6 cuia co quan; luu trit tai liéu (1ap ho so, luu trir tai liéu); thu thap, chinh 1y tai liéu
va bao quan tai liéu tai kho;...

- Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi ky thuat phuc vu yéu cAu nhiém vuy.
- C6 nang luc trién khai cong vi¢c bao dam tién d0, chat lugng va hi¢u qua.

- Thuc hién day di nghia vu cta vién chirc theo quy dinh cua phap luat; nghiém
tic chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap trén; tuan thu phap luat, gitr vimg ky luat,
ky cuong, trat ty hanh chinh; guwong mau thyc hién ndi quy, quy ché ciia co quan. Tan
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tuy, trach nhiém, trung thuc va guong mau trong thuc thi nhiém vy; lich sy, vin hoa va
chuan muc trong giao ti€p.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh, cac thiét bi van phong, phan mém vé vin
thu, Iuu trtr va cdc phan mém lién quan dén van phong dién tir.

2. Ky nang

- K¥ ning giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

- K¥ nang quan 1y thoi gian, quan 1y hd so.

- K§ nang thu thap va xir Iy thong tin, xir 1y tinh hudng.

- K¥ nang soan thao van ban.

- K¥ nang quan ly thoi gian ctia cé nhan.

- K¥ nang lam viéc nhoém.

- K¥ nang luu trit, bdo quan tai liéu; st dung, quan Iy con dau.

3. Trinh d¢

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thudc chuyén nganh dio tao phu hop.
- Gilr ngach van thu hodc luu trir vién trd 1€n.

- C6 chtrng chi bdi dudng quan 1y nha nuédc hoic nghiép vu ngach vin thu.
X. LAI XE

1. Nang luc

- Ném vitng quy dinh phép luat ctia Nha nudc vé an toan giao thong. Nghiém
tuc chap hanh sy phan cong nhiém vu cia cap trén; tuan thu phap luat, gitr vitng ky
luat, ky cuong.

- C6 stic khoe dam bao cong tac.

- C6 kha nang xir 1y tinh hudng tbt, thuc hién dung vé dao dirc nguoi lai xe
khi tham gia giao thong.

- Ndm vimg ndi quy, quy dinh cua don vi, phap luat vé an toan giao thong.
- Tan tuy, trach nhi€m, tinh ky luat lao dong cao trong cong vi¢c;

- Am hiéu tinh ning cua phuong tién va trang thiét bi lién quan.

2. Ky nang

- K¥ nang lai xe an toan.

- K¥ ning xur 1y tinh huéng;

- K§¥ ning giao tiép.

- K§ nang phdi hop thuc hién nhiém vu.

~ 3.Trinh d§: Co Gidy phép 1ai xe hang B2 trd 1én duoc co quan c6 tham quyén
cap.
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XI. PHUC VU
1. Nang luc

- Nang luc td chirc thuc hién cong vi¢c: Co nang luc, dao dic va phém chat
chinh tri tot; tinh trung thuc, c6 tinh than trach nhi¢m cao; siéng nang, can than trong
cong viéc; stc khoe tot;

- Hi€u biét h¢ thong t6 churc, co s¢ vat chat, so do vi tri cdc phong lam viéc
cua don vi;

- Hiéu rd va nim vitng nhiém vu dugc phan cong;

- Nam viing ndi quy quy dinh ctia don vi.

2. Ky nang

- K§ nang tu vén, giao tiép;

- K§ nang quan sat, phoi hop.

3. Trinh d9: T6t nghiép trung hoc pho thong tré 1én.
XII. BAO VE

1. Nang luc

- Nam virng ndi quy, quy ché lam viéc co quan; quy trinh thyc hién nhiém vu
dugc giao;

- Co suc khoe dam bao cong tac;
- Am hiéu tinh ning cua cac trang thiét bi lién quan;
- Tinh than trach nhiém, tin tuy, tinh ky luat lao dong cao trong cong vi¢c;

- C06 kha nang xur ly tinh huong to6t, hiéu biét h¢ thong to chirc, co s& vat chat, so
do vi tri cac phong lam viéc cua don vi;

- Hiéu biét va str dung thanh thao cac thiét bi phong chay chita chay cua don vi.
2. Ky nang

- K¥ nang x1r 1y tinh hudng;

- K§ nang giao tiép;

- K¥ ning quan sat, phéi hop;

- K¥ nang phong chay chira chay.

3. Trinh d§: Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én./ /%
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