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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM |
TINH BINH PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
sé: 3066 /QbP-UBND Binh Dinh, ngay £9 thdng 8 nam 2019
QUYKET PINH

Vé viéc phé duyét Ban mé ta cong viéc va
Khung niing lwce cac vi tri viéc 1am thugec UBND huyén Vinh Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH
Can ct Luét td chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cir Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu vé vi tri
viéc lam va co cau ngach cdng churc; Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013
cua Bo Noi vu huorng dan thuc hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013
ctia Chinh phu vé vi tri viéc 1am va co cau ngach céng chuc;

Can ctr Quyét dinh s6 1586/QD-UBND ngay 11/5/2016 ctia Chi tich UBND )
tinh phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh thudc
UBND huyén Vinh Thanh;

Xét d& nghi cia UBND huyén Vinh Thanh tai Céng vin s6 498/UBND NV
ngdy 19/6/2019 va dé nghi ctia Giam déc S& Noi vu tai To trinh s6 483/TTr-SNV
ngay 26/8/2019,

QUYET PINH:
Piéu 1. Phé duyét Ban mé ta cong viéc va Khung nang luc cac vi tri viéc lam
thuéc UBND huyén Vinh Thanh theo danh muc vi tri viéc lam d3 dugc Chu tich

UBND tinh phé duyét tai Quyét dinh s6 1586/QD-UBND (cu thé theo Phu luc 1 va
Phu luc 2 dinh kém Quyét dinh nay).

Pidu 2. Chu tich UBND huyén Vinh Thanh c6 trach nhiém trién khai thuc hién

Ban mo ta cong viéc va Khung néng lyc céc vi tri viéc lam thuéc UBND huyén da

~duoc phé duyet thuc hién viée sip xép, bb tri, tuyén dung, sir dung, dao tao, bdi

dudng, danh gia va quan ly cong chirc, lao dong hop dong ding vi tri viéc lam, bao

dam tidu chuin chirc danh, chitc vu va ngach cong chirc t6i thidu cia timg vi tri viéc
lam theo quy dinh cia Nha nudéc.

Didu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc S& Ndi vy, Chu tich UBND
~huyén Vinh Thanh va Thu trudng céc co quan lién quan cén cir Quyét dinh thi hanh

ké tir ngay ky. /‘/\/\V

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- B NGi vy,

- CT, cac PCT UBND tinh;
- Luu: VT, K12. M/

S
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WO yét dinh s6: 3066 /OP-UBND ngay 29 thing

THUOC UY BAN NHAN DAN HUYEN VINH THANH

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

Phu luc 1

8 nim 2019 cia UBND tinh Binh Dinh)

Ma Tén don ANg.“wh, Aoz A i n cn thung n:?}ng II{C -
VTVL ViI/VTVL cong c.h:u’c Mo ta cong viée thuc hién (Ning h.rc,vtrmh dp, ky
: toi thiéu ndang)
; Nhém lanh dao, quin ly,
diéu hanh
1. Truc tiép chi dao, phu trach cac linh vue cong tac: Cong tic d6i ngoai; td chirc
bd may va can bd thude thdm quyén cia Thuong truc HDND huyén; viée triéu tép,
td chire, dleu hanh cac ky hop HDND;, phién hop ctia Thudng truc HDND huyén;
giai quyét nhimg van dé quan trong phét sinh gitra hai ky hop HPND huyén; quyét
dinh chuong trinh cong tac; thanh ldp cac doan gidm sat, khao sat cia HDND,
Thuong truc HDND huyén; cong tac thi dua, khen thuéng cia HDND; Néng lwc, k§ ning va
2. Giit mbi lién hé cia HDND huyén v&i Thudng truc HDND, cac Ban HDND trinh do :phl\] hop véi
tinh va T dai biéu HDND tinh don vi huyén; Tinh ay, UBND tinh; Thudng truc Kh ne lue ciia vi tri
. A ung nang luc cia vi tri
11 Chuﬂuch HDND Ch}JAyen Huyen uy, Bal?;l“llu?ng, vy Huyén ¢ uy; o ) ‘ . | cha tich HDND huyén
huyén vién 3. Tham gia tiép c6ng dan theo lich tiép céng dan ctia HDND huyén; cung céc | .
. A s NIRRT L LT tai muc A Phu luc 2 kém
thanh vién Thuong tryc HDND huyén tiép cac doan cong tac clia cdc co quan theo
Trung uong; o
4. Ky céc van ban: Nghi quyét cia HDND, bién ban ky hop HDND huyén; phe
chuén két qua bau cir Chu tich, Phé Cha tich HDND cap xd; ky cac van ban vé to
chire nhén su, c¢dng tac thi dua, khen thudng lién quan dén tham quyén cia HDND
va Thuong truc HDND huyén; nghi quy /ét, quyét dinh ca biét thudce thAm quyén
ctia Chu tich HDND huyén; ky quyét dinh thanh lap cac doan giam sat, khao sat
cua HDND, Thuong truc HDND huyén.
[. chu hanh, phu trach chung hoat déng cia UBND huyén; thuc hién nhiém wvu, | Nang luc, k¥ ning va
quvm han ctia Chi tich UBND huyén theo quy dinh cia phap luat trinh dd6 phu hgp voi
e s 2. Truc uep phu trach cong tac ndi chinh, cong tac can bo va td chirc can bd, cong | Khung ning luc cta vi tri
1.2 ﬁg;égch UBND Cl;;]gr;an tdc quy hoach, ké hoach, thon;c ke, diu tu phat tnen tai chinh, ngan sach, thué; | Chi tich UBND huyén

cong tac dan toc va mién nii; tiép dan, giai quyét khiéu nai t§ céo cua cong dén
(trtr nhitng linh vuc da Gy quyén); cong tac phong: chéng tham nhiing, phong chéng
lut bao va tim kiém ctru nan; thuc hién quy ché dan chu, thi dua khen thudng.

tai muc B Phu luc 2 kém
theo.
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3. Truéng ban: Chi dao Chuong trinh muc tiéu quéc gia xay dung ndng thén méi;
An toan giao thdng; chuong trinh quc gia phong chdng toi pham; chi dao khu vuc
phong thi huyén; chi dao Thi hanh 4n dén sy; chi dao phéng chéng khung bd; mot
$0 cong tac khac theo,yéu cAu nhiém vu .

4. Cha tich hoi ddéng: Thi dua Khen thuorns_r nalna vu quin su; sang kién kinh
nghiém huyén ..

5. Thuc hién su ch1 dao, giit mdi lién hé va phbi hop cbng tac véi Thudng truc
Huyén iy, HDND, Uy ban Mit tran T qudc huyén, Vién Kiém sat nhan dan, Toa
an nhén dan huyén, cac thanh vién UBND huyén;

6. Chu tri cac cude hop dinh k¥, giao ban hing thang, quy, nam; hop dot xuét, bit
thuong cia UBND huyén;

7. Truc tiép phu trach cac phong, ban, nganh: Van phong HDND va UBND huyén,
Phong Néi vu, Phong Tai chinh - K& hoach, Ban Chi huy Quéan su, Cong an,
Thanh tra, Tu phap. Phbi hop cong tac véi Thuong truc HDND, Thuong truc
UBMTTQ Viét Nam huyén, Vién Kiém sat nhan dan, Toa 4n nhan dan, Hai cuu
chién binh, Hoi Luét gia va cac co quan ¢6 lién quan cua Trung wong, tinh déng
trén dia ban huyén: Kho bac Nha nudc, Chi cuc thué, Chi cuc Théng ké.

8. Quan ly vé tai chinh, ngan sach nha nuéc trén dia ban huyén theo quy dinh.

Phé Chua tich
HDND huyén

Chuyén
vién

1. Chu toa cac ky hop cia HPND; phdi hop véi UBND trong viéc chudn bi ky hop
cuia HDND:;
2. Pén dbc, kiém tra UBND huyén va cac co quan nha nuéc khac & dia phuong
thuc hién cac nghi quyét cia HDND;
3. Gidm sat viéc thi hanh phép luat tai dia phuong;
4. Biéu hoa, phbi hop hoat ddng ciia cac Ban ciia HPND; xem xét két qua giam sat
clia cac Ban cia HDND khi cdn thiét va bao cao HDND tai ky hop gan nhit; giir
mobi lién hé véi dai biéu HDND; téng hop chit van cia dai biéu HPND dé bao cdo
HD’ND

5. Tiép dan, don dbc, klcm tra va xem xét tinh hinh giai quyét kién nghi, khiéu nai,
to cdo ctia cong dan; tng hop ¥ kién, nguyén vong ctia nhan dan dé béo céo tai I\y
hop ctia HDND;
6. Bao cao vé hoat d6ng cia HDND huyén 1én HPND va UBND tinh;
7. Gir mbi lién hé va phOl hop céng tac v6i Ban thuong truc Uy ban Mt tran To
quéc Viét Nam huyén; mé1i nam hai 1in théng bao cho Uy ban Mit tran TS qudc
Viét Nam huyén vé hoat dong cia HDND;
8. Ky ban hanh céc vén ban cia HDND khi duge Cha tich HDND ay quyén, xu ly
vin ban di, dén, chi dao cic co quan, don vi 16 chirc thuc hién;

Nang luc, k¥ nang va

trinh d6 phu hop voi
Khung nang luc cua vi tri
Phé Chi tich HPND
huyén tai muc C Phu luc
2 kém theo.
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9. Thong qua HDND xem xét, quyét dinh ké hoach, bién phap phat trién kinh té,

van hoa, xa hdi hing nam.

Phd Chua tich
UBND huyén

Chuyén
vién

1. Truc tiép theo ddi va phu trach céc linh vuc dugc phan cong;

2. True tiép phu trach cac phong, ban, nganh theo sy phan c¢ong;

3. Lam truong, pho, thanh vién cac Ban chi dao cac Chuong trinh, Dy an thudc
khdi phu trach va Truéng cac Ban chi dao khac theo sy phdn cong cia Cha tich
UBND huyén;

4. Chiu trach nhiém ky quyét dinh theo linh vuc duge phén céng phu trach va su
dy quyén ctia Chu tich UBND huyén;

5. Chu tri cac cude hop dinh ky, giao ban hing thang, quy, nam; hop dét xuat bt
thuomg cia UBND huyén khm kinh té va céc cude hop khdc khi duoc ty quyén;

6. Phy trach dia ban x4, thi tran theo su phan cong;

7. Kiém tra cac co quan, don vi, dia phuong co s& trén dia ban huyén;

8. Gitt m6i quan hé vai Thuong true Huyén uy, HDND, UBND huyén va véi

UBND, céc s0, ban nganh tinh; )
9. Chi dao, djé[i hanh cac mit hoat dong ciia UBND huyén khi Chu tich di vang va
dugc ty quyén.

Nang luc, k¥ nang va
trinh d§ phu hop voé1
Khung nang luc ctia vi tri
Phé Chua tich UBND
huyén tai muc D Phu luc
2 kém theo.

Truong Ban cua
HDND huyén

1. Béo céo cong tac 06 thang, bio cdo cdng tac ndm;

2. Bé xuét Thudng truc HPND huyén cac ndi dung thude linh vuc phu trach trinh
k¥ hop; .

3. Can cit théng bao ciia Thuong truc HDND huyén vé du kién ndi dung, chuong
trinh k¥ hop, chudn bi cac vin ban tai liéu thudc linh vuc phu trach phuc vu ky
hop;

4. Tb chic thim tra cac bdo cdo, t& trinh, dy thao nghi quy &t trinh tai ky hop theo
su phéan cong cua Thuong truc HDND huyén ;

5. Tb chic hop Ban d lay v kién déng gop va dé xuit ndi dung chét vin cua cac
thanh vién Ban, chuyén dén Thuong truc HDND huyén chdm nhat 1a 10 ngay trudce
ngdy khai mac ky hop; phan céng thanh vién Ban theo di, giam sat viée tra 10 chét
van tai ky hop thude linh vuc phu trach, kip théi cé v kién yéu cau nguoi tra 1o chét
van 1am 1o nhitng ndi dung chét van khi can thiét. '
6. T chirc gidam sat.

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d& phu hop v&i
Khung nang luc cua vi tri
Truéng Ban HDND
huyén tai muc D Phu luc
2 kém theo.

Truéng phong
Noi vu

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céc hoat ddng cdng tac cia phong; chiu trach nhiém trude cha
tich UBND, UBND huyén va truéc phap luat vé toan bd hoat déng cong tac va
chirc ndng, nhi¢m vy dugc giao cua Phong theo quy dinh cta phap luat;
. Trién khai ra soat td chirc bo may bién ché cac phong ban chuyén mén;

Trién khai cOng tac quan Iy xdy dung chinh quyén cip xi. Cong tac t6 chirc can

-
3.
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bd, cong chite, vién chire cap huyén va cAp xa;

4. Trién khai cOng tac thi dua khen thu(mg, ky luat: cong tac tén gido; cong tac
thanh nién va cong tac hdi. Cong tac cai cach hanh chinh, cong tac vin thu luu tri;
5. Tham gia c4c cudc hop giao ban, tip hufn tai x4, thi trdn, huyén, tinh;

6. Ra soat chire ning, nhiém vy céc co quan don vi, xay dung dé 4n chia tach, sap
nhép, t6 chirc lai cac phong, ban; ra sodt thanh 14p, sap nhép cac co quan, don vi;

7. Ra soat xay dung ké hoach sir dung bién ché cdng chuc hanh chinh, su nghiép
cac phong ban. Ra soat thim dinh phan bd chi tiéu bién ché cac phong ban. Tham
dinh bao c4o chét lugng ¢an b cong chire, vién chic cip hu} én va cap x&;

8. Duyét bdo cdo téng hop phan loai can bd ¢ong chire, vién chirc cap huyén, xa.
Tham dinh nang bic luong cén bd cong chire, vién chuc cip huyén, xa. Ra soat
tham dinh hé so cdp s BHXII cho can bd cdng chirc, vién chirc cdc phong ban
chuyén mén, UBND céc x4, thi tran. Kiém tra cong tac bd tri bién ché can bd cong
chire, vién chure uap huyén, cap x4. Thuc hién thi tyc viée bau cit bd sung céc chiic
danh chu chét cip huyén, cép x4a;

9. Ra sodt, kiém tra didu chinh dia gi&1 hanh chinh ca.p xd. Ra sodt, thim tra hudng
dan thanh lap, chia tach, sap nhép céc thon, khu pho

10. Ra sodt vj tri viée lam, x8y dung ké hoach tuyén dung can b, cong chirc, vién
chirc cép huyén, cAp x4. Ra soat xay dung Lc hoach diéu déng luan chuyén can bd,
cong chire, vién chire cAp huyén, x4, thi tran. Ra soat, duy¢t ké ké hoach dao tao,
b6i dudng can bo, cong chirc cap huyén, xa, thi tran;

11. Tap hudn céng tac td chue, ché do tidn luong, bao hiém xa hoi, ché do nghi
viéc cho can bd; duyét ké hoach trién khai ¢Ong tac cai cdch hanh chinh cip
huyén, cép xi: duyét ké hoach va thyc hién klem tra viéc thuc hién cong tac cai
céch hanh chinh cip huyén va cap xa; duy€t téng hop bdo cdo cong tac cai cach
hanh chinh; kiém tra cac don vi, cac xa vé cdng tac van thu luu trit; huéng dan thu
thap. bao v€ va bdo quan sir dung tai liéu luu triy; hu(mg dén cac x4, thi trdn thuc
hién chinh sach phép luat Nha nude vé& cdng tac ton gido;

12. Kiém tra céc x4, thi trdn vé thyc hién nhiém vu quan 1y nha nude vé cdng tac
ton gi4o; xdy dung ké hoach trién khai cong tac thi dua khen thudng; hudng dan
céc co quan don vi va cac x4, thj tran dang ky thi dua khen thuong, kiém tra cong
tac thi dua khen thuéng céc don vi, céc x4, thi trdn; hudng din cac co quan, don vi
va cac x4, thi trin tong két cong tac thi dua khen thudng;

13. Ra soat, duyét dy thao ké hoach chuong trinh phat trién thanh nién. Kiém tra
cong téc QLNN vé thanh nién cdc xa, thi trén; xay dung ké hoach thidm dinh hd so
thanh 14p cdc hdi trén dia ban; kiém tra cong tic hoat dong quan 1y cac héi.

Nang lyc, k¥ nang va
trinh 40 phu hop voi
Khung néng luc cta vi tri
Truong phong va twong
duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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14. Quan ly t6 chitc bd may, thuc hién ché d6, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuéng, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu ddi voi can bd,
cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thude pham vi quéan 1y ctia Phong theo
quy dinh cta phap ludt va phén ¢éng ctia UBND cép huyén;

15. Quan ly tai chinh, tai san ctia Phong theo quy dinh cta phap ludt va phan cong
ctia UBND cép huyén. .

16. Thuc hién cac nhiém khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1.7

Trudng phong
Tu phap

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat dong céng tac ctia phong; chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND, UBND huyén va truéc Phap luat vé toan bd hoat dong cong tac va
chire nang, nhiém vu dugc giao cua Phong theo quy dinh cta phap luét;

2. Giap UBND cép huyén thuc hién nhiém vu vé xdy dung x3, phudmg, thi trén
uep cén phap luét theo quy dinh;

3. Gitip UBND cép huyén theo doi, don dc, kiém tra va béo cdo cong tac thi hanh
phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh tai dia phuong; Thuc hién théng ké vé xir Iy
vi pham hanh chinh trong pham vi quan 1y ctia dia phuong;

4. Thuc hién cdng tac thong tin, th'éng ké, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia UBND cap huyén va S Tu phap;
5. Chi dao, hudng din, kiém tra chuyén mén nghiép vu vé cong tac tu phép cép x&;
6. Td chirc thue hién céc van ban quy pham phdp ludt, quy hoach, ké hoach trong
linh vuc tu phép sau khi d& duoc cp ¢6 thim quyén phé duyét;

7. Phéi hop xay dung quyét dinh, chi thi thudc thdm quyén ban hanh cua UBND
cép huyén do cac co quan chuyén mén khac thuée UBND huyén chu tri xay dung;
8. Thue hién nhiém vu cla co quan thudng tryc Hoi ddng phéi hop phd bién, gido
duc phap luit cép huyén;

9. Xay dung, quan 1y doi ngii bdo cao vién phap ludt, tuyén truyén vién phap luat
theo quy dinh cua phép luat;

10. Huéng dan viéc xay dung, quan 1y, khai thac ta sach phap lut & cip xi va &
céc co quan, don vi khac trén dia ban theo quy dinh ctia phap ludt;

11. Quan 1y 16 chiic bd may. thuc hién ché dp, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuémg, k¥ luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén médn, nghiép vu dbi véi can bo,
cdng chue, vién chire va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y cta Phong theo
quy dinh cua phép luit va phan cdng ctia UBND cép huyén;

12. Quan Iy tai chinh, tai san ctia Phong theo quy dinh cta phap ludt va phan cong
ctia UBND cép huyén.

13. Thug hién cac nhiém vu khac do UBND cép huyén giao.

Ning lwc, k¥ ndng va
trinh d6 phu hop véi
Khung nang luc cta vi tri
Trudng phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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1.8

Truong

hoach

phong
Tai chinh - Ké

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat déng cdng tic ctia phong; chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND, UBND huyén va trudc phap ludt vé toan bd hoat dong cong tac va
chire néng, nhiém vu duge giao cia Phong theo quy dinh ctia phap luat;

2. La chu tai khoan cda don vi; truc tiép quan Iy tai chinh, tai san cua don vi theo
quy dinh cta phap luat;

3. Tryc tiép theo dai, chi dao cdng tac quan 1y ngan sach, céng tac thAm dinh x4y
dung co ban, ding ky kinh doanh;

4. Chi dao cAp pho theo dsi cdng tac x4y dung ké hoach, quén 1¥ céc thanh phan
kinh té trén dia ban; bao cdo dinh ky, dot xuit;

5. Truc tiép soan thdo cdc van ban cta Phong trinh UBND huyén ¢6 lién quan dén
cac hoat dong cua phong;

6. Quan Iy td chic bd may, thuc hién ché dd, chinh sach, ché d¢ dai ngd, khen
thudéng, ky luit, dao tao va bbdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi v6i can b,
cong chie, vién chitc va nguoi lao dong thude pham vi quan ly cua Phong theo
quy dinh cta phap luét va phén cong ctia UBND cAp huyén;

7. Quan ly tai chinh, tai san ctia Phong theo quy dinh ctia phép lut va phan cong
ctia UBND cép huyén.

8. Truc tiép t_iép nhén thdng tin tir cdp trén, nghi€n ctru céc van ban QPPL, van ban
hudng dan dé chi dao, diéu phdi, dén dbc céc by phan thue thi nhiém vu;

9. Thuce hién cac nhiém vu khac do UBND ce”'ip huyén giao.

Nang luc, k¥ nang va
trinh d6 phu hop vai
Khung nang luc cta vi tri
Trudng phong va tuong
duong tai myuc E Phu luc
2 kém theo.

1.9

Trudng phong
Tai nguyén va

Mbi trudong

Chuyén
vién

1. Phy trach chung céc hoat dong céng tac cua phong; chiu trach nhiém trudc Chu
tich UBND, UBND huyén va truéce Phap luat vé toan b hoat dong cong tic va
chirc ning, nhiém vu duge giao ciia Phong theo quy dinh cta phap luét;

2. Trinh UBND cép huyén ban hanh céc van ban h udng din viée thue hién cac quy
hoach, ké hoach, chinh sach, phap ludt cia Nha nude vé quan Iy tai nguyén va moi
truémg; kiém tra, dén déc vigc thyc hién sau khi UBND cép huyén ban hanh;

3. Béo cdo dinh ky va d6t xuét tinh hinh thuc hién nhiém vu vé céac linh vue céng
tac duge giao cho UBND cdp huyén va Sé& Tai nguyén va Moi truong;

4. T chirc thye hién cac quy dinh cta phap ludt va su chi dao ciaa UBND cép
huyén vé bao vé tai nguyén dt dai, (aj nguyén nude, tai nguyén khodng sin; moi
trudng, bién d6i khi hiu va da dang sinh hoc.

5. Huong dan chuyén moén, nghiép vu ddi vai coéng chic chuyén mén vé tai
nguyén va méi trudng cdp xi;

6. Thim dinh phuong an bdi thudng céc cong trinh, du 4n dau tr tén dia ban
huyén; '

7. Lap quy hoach sir dung dat, diéu chinh quy hoach, ké hoach sir dung dét Cf’lp

Nang lyc, k¥ ning va
trinh d§ phi hep voi
Khung nang luc cta vi tri
Truéng phong va twong
duong tai muc E Phu luc
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huyén va to chirc thuc hién sau khi duoge phé duyét; thdm dinh quy hoach, ké
hoach str dung dét cép x4;

8. Quan ly t6 chic bo may, thuc hién ché 4o, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuong, ky ludt, dao tao va bdi dudmg vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi can b,
cdng chirc, vién chire va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly cia Phong theo
quy dinh cia phap luét va phan cdng ctia UBND cip huyén;

9. Quan ly tai chinh, tai san ctia Phong theo quy dinh ctia phap ludt va phan cong
ctia UBND cip huyén.

10. Thue hién céc nhiém vu khac do UBND cép huyén giao hodc theo quy dinh
cua phap luét;

1.10

Truomg phong
Lao dong -
Thuong binh va
X4 hoi

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat dong cong tic ctia phong; chiu trach nhiém trude Chu
tich UBND, UBND huyén va trudc Phap luat vé toan bd hoat déng cdng tic va
chirc ndng, nhiém vu dugce giao cua Phong theo quy dinh cua phap luét;
2. Nghién ctru cac Luat, Nghi dinh va vin ban khac lién quan dén cong tac cac linh
vuc cong tac ctia don vi dugc giao theo quy dinh va phan cong cia UBND huyén;
3. Bdo cao cOng tac cua don vi va cdc linh vuc chuyén mén thude nganh;
4. Kiém tra cong tic chuyén mén cta nganh quén ly;
5. Tham muu x4y dung ké hoach xéa d6i giam nghéo, tip huén, kiém tra cong tac
diéu tra ra soat ho nghéo, can nghéo, béo két qua;
6. Tham muu xé&y dung ké hoach, trién khai cong tac ngudi co cong vaoi cach
mang;
7. Tham muu xay dung ké hoach, trién khai céng tac Bao vé cham soc tré em;
8. Tham muu xay dung ké hoach, uién khai cong tac vi su tién bo cta phu nit
9. Tham mwu x4y dung ké hoach, trién khai cong tic Bao trg xa hoi
10. Tham muu xdy dung ké hoach day nghé cho lao déng néng thén, kiém tra céac
16p day nghé, bdo cao két qua day nghé va cong tac an toan vé sinh lao déng,
PCCN;
11. Tham muu xay dung ké hoach an toan VSLD, PCCN; t& nan x3 hoi va ké
hoach kiém tra an toan VSLD, PCCN; t& nan x4 hdi tai cdc co s& va céc xd, bdo
céo két qua;
12. Tham muu xdy dung ké hoach tap hudn, didu tra, ra soat lap danh sach mua thé
BHYT cho cac d6i tuong chinh sach x& héi, klem tra viée cép nhét sé cip phat thé
O cac x4, thd, ban trén dia ban;

13. Tham muu UBND huyén thye hién thanh, kiém tra va giai quyét don thu khiéu
nai 6 céo vé cong tac Lao dong-TB&XH theo thim quyén.
14. Quan Iy t6 chirc bd may, thuc hién ché d6. chinh sach, ché do dai ngd, khen

Nang luc, k¥ nidng va
trinh do phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri
Trudng phong va tuong
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thuéng, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu déi véi can bd,
cong chire, vién chiic va nguoi lao ddng thudée pham vi quan 1y ctia Phong theo
quy dinh cta phap luat va phén cong ciia UBND cip huyén;

15. Quan ly tai chinh, tai san cGa Phong theo quy dinh cla phép luét va phéan cong
cia UBND cip huyén.

16. Thyc hién cac nhiém vu khéc do UBND, Chu tich UBND huyén giao.

1.11

Truong  phong
Vin hoéa va
Thong tin

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céc hoat dong cong téc ctia phong; chiu trach nhiém trude Cha
tich UBND, UBND huyén va truéc phap lut vé toan bd hoat dong cong tic va
chiic ndng, nhiém vy duoc giao ciia Phong theo quy dinh cua phap luat;

2. Trinh UBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thi; ké hoach dai han, 05 va hang
nam; dé an, chuong trinh phét trién nganh theo chirc nang, nhiém vu cta Phong
trén dia ban; chuong trinh, bién phéap 6 chirc thue cai cach hanh chinh, x4 hoi héa
trong Iinh vuc quan 1y Nha nuéce duoc giao;

3. Trinh Cha tich UBND huyén du thao cdc vin ban vé linh vue quan 1y Nha nudce
duoc giao thude thim quyén ban hanh ctia Chu tich UBND huyén;

4. Té chirc thuc hién cic van ban quy pham phép luét, quy hoach, ké hoach, dé an,
chuong trinh da duge phé duyét; huéng din, thong tin tuyén truyén, phd bién, gido
duc phdp ludt vé quan 1y, hoat dong phat trién sy nghiép nganh, linh vue vé& vin
hoéa, thé duc, thé thao, du lich, gia dinh, théng tin va truyén théng; chi truong xa
hdi héa hoat dong vin héa, thé duc thé thao; chéng bao luc trong gia dinh;

5. Gitip UBND huyén thdm dinh, ding ky, cdp cac loai gidy phép thude linh vuc
dugc giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cdng, phan cip cia UBND
huyén;

6. Giip UBND huyén quén Iy Nha nuéc ddi véi t6 chire kinh té tap thé, kinh & tr
nhén; huémg dan va kiém tra hoat déng cac Héi va tb chire phi Chinh phu hoat
ddng trén dia ban thudc cac Iinh vue véan hoa, gia dinh, thé duc. thé thao, du lich,
théng tin va truyén théng theo quy dinh cta phap lut;

7. Huéng dan chuyén mén nghiép vu vé& linh vuc vin héa, gia dinh, thé duc, thé
thao, du lich, théng tin va truyén théng d6i vai can bd, eéng chire x4, thi tran;

8. TH chirc img dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay dung hé th'éng thong tin,
luu trir phuc vu cong tac quan Iy Nha nude va chuyén moén, nghiép vu cua Phong;
9. Tham dinh dy thao huong uée, quy udc clia thon, td dan phéd trude khi trinh Cha
tich UBND cip huyén phé duvét;

10. Thuc hién c¢bng tac théng ké, thong tin bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thue hign nhiém vy duge giao véi Chu tich UBND huyén, Giam db¢ S& Vin héa
va Thé thao, Giam dbc S& Du lich, Giam dbc S& Thén g tin va Truyén thong;

Nang luc, k¥ ning va
trinh d0 phu hop voi
Khung nang luc caa vi tri
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11. Quéan Iy td chirc, bién ché, thuc hién ché dd, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuéng, ky Iuét, dao tao va boi duGng vé chuyén mdén nghiép vu dbi véi can bo,
cong chirc, vién chirc va nguot lao dong thude pham vi quan 1y ciia Phong va phén
cong cua UBND huyén;

12. Quan ly tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cta phap luat va Gy quyén,
phan cdp ctia Chu tich UBND huyén.

13. Quan ly td chitc b may, thuc hién ché do, chinh sach, ché dé dai ngd, khen
thuéng, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén moén, nghiép vu dbi véi can bo,
cong chirc, vién chirc va ngudi lao ding thudc pham vi quan ly ctia Phong theo
quy dinh cta phép luat va phan cong cta UBND cép huyén;

14. Quan ly tai chinh, tai san cia Phong theo quy dinh cia phap ludt va phén cong
ctia UBND cép huyén.

15. Thyc hién c4c nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1.12

Truéng phong
Gido duc va
Pao tao

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat ddng cong tac ctia phong; chiu trach nhiém trude Chu
tich UBND, UBND huyén va truéc phap luét vé toan bd hoat dong cong tac va
chiic ndng, nhiém vu duge giao cua Phong theo quy dinh ctia phap luét;

2. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai cong tac chuyén mén gido duc
mam non, pho théng, gido duc thudong xuy n;

3. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai c6ng tac sach va thiét bi truong
hoc, céc hoat déng phong trao, gido duc thé chit truong hoc;

4. Tham muru cho UBND huyén chi dao trién khai thuc hién céng tac xdy dung co
s& vat chét trirom g hoc, cong tac doan doi;

5. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai cong tac gido duc thuodng
xuyén, cac trung tdm hoc tap cong dong xa;

6. Tham muu cho UBND huyén cong téc xdy dung truong chuén quoc gia cdc béc
hoc, thu vién trudong hoc, cong tac bdi dudng chuyén mén bac mam non, tiéu hoc
va THCS;

7. Thue hién cac céng tac khac theo sur phan cong clia cép trén;

8. Nghién ctru tai liéu, vén ban 1ién quan; Thyc hién Kiém tra co so.

9. Quén ly 0 chirc by mdy, thuc hién ché 6, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuéng, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mdn, nghiép vy dbi voi can b,
cong chue. vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quan Iy ctia Phong theo
quy dinh cta phap luat va phan cong cia UBND cép huyén;

10. Quan ly tai chinh, tai san cta Phong theo quy dinh ctia phap luét va phan cong
ctia UBND cép huyén.

Nang lgc, k¥ ning va
trinh d pho hop véi
Khung néng luc cta vi tri
Trudéng phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
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1. Phu trach chung céc hoat dong cong tac ctia phong; chiu trach nhiém truée Chi
tich UBND, UBND huyén va truée phap luat vé toan bd hoat dong cdng tac va
chirc néng, nhiém vu duge giao ctia Phong theo quy dinh cua phap ludt;

2. Tham muu, trién khai ra sodt cac chi tidu ké hoach; @ 4n, chuong trinh phat
trién y &, xa hoi hoéa trong Iinh vye y té trén dia ban huyén; cong tac phong, chéng
dich bénh; dan sb - ké hoach héa gia dinh; an toan vé sinh thuc phim; khéc phuc
hdu qué cua dich, bénh, tai nan thuong tich, thién tai tham hoa anh huéng dén st
khoe nhan dan xay ra trén dia ban huyén.

3. Giap UBND huyén tham dinh céc diéu kién hanh nghé y té trén dia ban huyén

Nang luc., k¥ ning va
trinh dd phu hop voi
Khung nang lue cia vi tri

1.13 Tm;o ng phong Chy}fell theo quy dinh ctia phép luét va theo phan cip cia UBND tinh. Trudng phong va tuong
Y te vién I x R n n PO L . ca LA , =%
4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu doi voi UBND cap xa trong viée t6 chic | duong tai muc E Phu luc
thuc hién chuong trinh y té co s&, dan sb - ké hoach hoa gia dinh, van dong nhan | 2 kém theo.
dan gin gitr v¢ sinh, an toan thue phdm, phong, chéng céc dich bénh.
5. Quan Iy t6 chtre, bién ché, tai chinh, tai san duge giao theo quy dinh cua phap
Iual va phan cép ciia UBND huyén.
6. Thuc hién cong tdc théng tin, bdo cao dinh ky, dot xuét vé& tinh hinh thuc hién
nhiém vy duge giao theo quy dinh.
7. Thue hién mot s6 nhiém vy khac do UBND huyén giao va theo quy dinh cua
phép luét.
1. Phu trach chung céac hoat dong cdng tac cua phong; chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND, UBND huyén va truéc phap luat vé toan bd hoat déng cong tac va
chuc nang, nhiém vu dugc giao ciia Phong theo quy dinh cua phap luat;
2. Trién khai ra soat céc chi tiéu k& hoach san xual nong nghiép;
3 Tham muu, trinh UBND huyén chi dao san xudt nong nghiép, 1am nghiép;
4. Tr1en khai thyc hién cdc vin ban quy pham phap ludt vé nong nghiép va phat | Nang lvc, k§ ning va
Trud \ trién nong thén, khic phuc hau qua thién tai, dich bénh; trinh d0 phu hop véi
ruong phong oA . A » . [
Nong n;,hJep va | Chuvén 3: Tham n}ml. c.’ho'LQNIA) huyc_:n chi dao cong tac Phong chdng lut bdo, tim kiém Khung nang luc cuia vi tri
1.14 pI A - cuiu nan, cong tac thuy ndng l'ruéng phong va tuong
14t trién ndng vién

thén

6. Hudng dan chuyén mon, ncrhlep vu trong linh vuc néng nghiép, chuyén dbi co
chu cay tro on;,, vt nudi; phat trién nganh m_rhe hop tdc xa;
7. Huémg dén thue hlen ndi dung phét trién néng thén, xay dung néng thén moi;
8. Quan ly cac dich vu ndng nghiép;
9. Chi dao thuc hién cong tac khuyén néng, khuwn lam;
10. Tham dinh, tham muu cho UBND huyén cap gidy phép theo quy dinh.
11. Hudng dn, kiém tra cac hoat dong cua td chite phi chinh phi hoat ddng trong
linh vue ndng nghiép;

duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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12. Phbi hop kiém tra, thanh tra, giai quyét tranh chap trong linh vuc duge phéan
cong, phu trach;

13. Ra so4t, kiém tra diéu chinh chi tiéu san xut;

14, Kiém tra cdc xa vé thuc hién nhiém vu quan ly nha nude vé bio vé va phat
trién ring;

15.Thye hién cac du an di dan tai dinh cu.

16. Quan ly t& chiic bd may, thuc hién ché d, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen
thuong, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu ddi voi can b,
cdng chire, vién chitc va nguoi lao ddng thudc pham vi quén 1y ctia Phong theo
quy dinh cta phéap ludt va phan cong ctia UBND cép huyén;

17. Quén ly tai chinh, tai san cta Phong theo quy dinh cta phap luit va phéan céng
ctia UBND cép huyén.

18. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1.15

Trudéng phong

‘Kinh t& va Ha

tang

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat déng c6ng tic cua ph(‘)ng' chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND, UBND huyén va truéc Phap ludt vé toan bd hoat dong cdng tac va
chtic ndng, nhiém vu duge giao ciia Phong theo quy dinh cua phap luét;
2. Trién khai cac van ban vé linh vuc cong thuong, xdy dung, khoa hoc & cong
nghg, giao thdng vén tai;
3. Trién khai thuc hién cac van ban phap luat, quy hoach,. ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, hudng din phéap ludt vé linh vurc cong
thuong, xdy dung, khoa hoc & cdng nghé, giao thong van tai;
4. Té chite, huéng dan va thuc hién chinh sach khuyén khich cac t6 chire kinh t&
tap thé, kinh té tu nhan diu tu phat trién cdng nghiép - tiéu thi cong nghiép, quan
ly nha nuée dm vOi cum cong nghi€p; thuong mai - dich vy, m¢ rong san xuat
kinh doanh; t& chirc cac hoat dong dich vu tu van chuyén giao céng nghé, cung cap
théng tin, xtc tién thuong mai va dao tao ngudn nhan luc cho cac co s& san xuat
kmh doanh thudc linh vuc cong thuong;

. Té chtic thuc hién cac nhiém vy vé quan 1y du tur xdy dung, quan Iy chét luong
cdng trinh x8y dung, quéan 1y vét liéu xdy dung theo quy dinh ctia phap ludt;
6. Td chic thue hién cac van ban quy pham phép ludt, quy hoach, ké | hoach, dé an,
chuong trinh va cac van ban khic vé giao thong van tai sau khi duoc clp ¢ thAm
quven phe duvet
C-ong trmh gilao thong duong bo. duong thuy, no1 dza d;a phuong dang khai thac do
cAp huyén chiu trach nhiém quan 1y;
8. Lam nhiém vu thudmg truc Ban An toan giao théng cip huyén; phdi hop véi cac

Nang luc. k§ nang va
trinh d& pha hop v
Khung néng lyc cia vi tri
Truéng phong va tuong
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co quan c6 lién quan trién khai hoat déng tim kiém ctru nan dudng bo;

9. Té chire thanh tra, kiém tra va xi 1y _vi pham d6i vai cac td chirc, ca nhén trong
viéc chip hanh chinh sach, phap Tuit vé khoa hoc va cng nghé trén dia ban huyén
theo quy dinh cta phap ludt;

10. Tham muu va td chirc thuc hién céc van ban quy pham phép luét, co ché, chinh
sach, cac quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an dé duoc cap cd tham quyén
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé céc linh vuc
nha nuoc thude nganh xay dung;

11. Kiém tra viée xay dung céc cong trinh theo Quy ché quan 1y kién trac db thi va
quy hoach x4y dung da duge cip ¢6 thdm quyén phé duyét;

12. Tham muu cho UBND huyén trong vi€c thyc hién viéc xdy dung mai, cai tao,
stra chita, duy tu, bao tri, quan 1y, khai théc, sir dung cic cong trinh ha tang k§
thuét trén dia ban huyén;

13. Tham muu giap UBND thuc hién viéc thdm dinh, dang ky, cép cac loai giéy
phép thude pham vi trach nhiém va thAm quyén cia phong theo quy dinh cta phap
ludt va theo phén cong cua UBND huyén; ‘

14. Chi tri, phdi hop véi cic co quan lién quan kiém tra, thanh tra viéc thi hanh
phap ludt vé hoat dong céng thuong trén dia ban; giai quyét khiéu nai, té cdo;
phong, chéng tham nhiing, ling phi trong hoat dong cong thuong trén dia ban theo
quy dinh cua phap luit va phéan cAp ctia UBND huyén;

15. Tham muu UBND huyén trong viéc phat trién phong trao lao ddng séng tao,
phé bién, lua chon cac tién bd khoa hoc va cbng nghé, cac ket qué nghién ciru
khoa hoc va phat trién cong nghé, cac sang ché, sang kién, cai tién k§ thudt, hop Iy
héa san xuét dé ap dung tai dia phuong;

16. Tham muu giip UBND huyén du thao chwong trinh, giai phap huy dong, phéi
hop lién nganh trong thue hién cong tac bao ddm trét tu, an todn giao thdong trén
dia ban huyén;

17. Tham muu gitp UBND huyén quan ly, bao tri, bao dam tiéu chudn, quy chudn
ky thudt mang ludi cong trinh giao thong duomg b9, thuc hién cdc bién phdp phong
ngira, ngan chin va xir Iy cdc hanh vi xdm pham c¢dng trinh giao thong, 14n chiém
hanh lang an toan giao théng.

18. Quan 1y t6 chiic bd may, thuc hién ché do, chinh sach, ché do dai ngd. khen
thuéng, kv ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nﬁhiép vu dbi v6i can bo,
cdng chire, vién chie va ngudi lao dong thudc pham vi quan Iy cta Phong theo
quy dinh cta phap ludt va phin ¢ong cia UBND cép huyén;

19. Quan ly tai chinh, tai san ciia Phong theo quy dinh cla phap ludt va phan cdng
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ctia UBND cap huyén.
20. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1. Phu trach chung cac hoat ddng céng tic cua phong; chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND, UBND huyén va truéc phap luat vé toan bd hoat ddng cong tac va
chiic niang, nhiém vu dugc giao ctia Phong theo quy dinh ctia phap lut ;

2. Tham muu, trién kKhai ra soét cac chi tiéu ké hoach; d& 4n tron g linh vyc dén toc
trén dia ban huyén;

Nang luc, k¥ néng va
trinh d6 phi hop véi
Khung nang luc cha vi tri

Truéng phong Chuyén 3. Hudng d?u} chuyén mén, nghiép vu déi voi UBND cép xa vé cong téc dén toc : > A
L1601 han toe vién 4. Quan ly td chirc, bién ché, tai chinh, tai sén duoc giao theo quy dinh ciia phap | 1Twong phong va twong
' luat va phén cAp cia UBND huyén. duong tai muc E Phy luc
5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh kv, d6t xuét vé tinh hinh thuc hién 2 kem theo.
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
6. Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac do UBND huyén giao va theo quy
dinh cua phap luat. _
1. Phu trach chung, quan 1y va diéu hanh moi hoat déng ctia Thanh tra; chiu trach
nhiém trudc phap luat va trude Thuang truc HDND - UBND huyén vé moi linh
vuc ¢dng tdc va chie niing, nhiém vu dugc giao cia don vi theo quy dinh cia phap
ludt
2. Chu tri xay dung ké hoach thanh tra hang nam;
3. Chu tri x4y dung du thao quyét dinh thanh tra hanh chinh;
4. Chu tri x4y dung ké hoach tién hanh thanh tra;
5. Chu tri phén c¢6ng nhi€m vu thanh vién doan thanh tra;
6. Chti tri soan thao cong van yéu ciu dbi tugng thanh tra cung cAp thong tin, tai | Ning luc, k§ ning- va
liéu; b trinh 4o phu hop voi
117 Chénh Thanh Thanh tra | 7. Chu tri bao cdo tién do thanh tra; bdo cdo két qua thanh tra; xay dung du thao Khung nang lyc cta vi tri
B tra vién két ludn thanh tra hanh chinh; Truéng phong va tuong

8. T& trinh kién nghi Chu tich UBND huyén xem xét, xtr Iy cac hanh vi vi pham
duge phat hién qua thanh tra;

9. Phiéu dé xuét thu ly don khiéu nai;

10. Dy thio quyét dinh thu 1y gidi quyét don khiéu nai; quyét dinh thanh lap doan
xac minh ndi dung don khiéu nai, té cao:

11. K& hoach tién hanh xac minh khiéu nai, tb céo;

12. Bao cao két qua xac minh ndi dung don khiéu nai, td cao:

13. Du thao qtly'ét dinh gidi quyé-t khiéu nai; két luén ndi dung t6 cao;

14. Huéng din ké khai tai san thu nhép;

15. Du thao bdo cdo két qua ké khai tai san thu nhép;

duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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16. Du thao quyét dinh thanh tra;

17. Xay dung ké hoach tién hanh thanh tra; phéan cong nhiém vu thanh vién doan
thanh tra;

18. Cong vin yéu ciu dbi tuong thanh tra cung cip thong tin, tai lidu;

19. Béo cdo tién dd thanh tra; bao cdo két qua thanh tra; dy thao két luan.

20. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Cha tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1.18

Chéanh Van
phong HDND
va UBND
huyén

Chuyén
vién

1. Phu trdch chung, quan ly va di¢u hanh moi hoat dong ctia Viin phong; chiu trach
nhiém truée phap ludt va trude Thudng truc HDND - UBND huyén vé moi linh
vuc cong tac duge giao theo quy dinh ctia phap luat;

2. Quan ly tai san, tai chinh thu chi ding quy dinh, Cong chiic hoan thanh tbt
nhiém vu duge giao;

3. Chi dao cdng chic, ngudi lao dong don vi thuc hién t6t ndi quy, quy ché co
quan dé ra va céc quy dinh cua phap 1uat

4. Pam bao ché d, chinh sach, doi séng vat chét, tinh thdn cho cdng chuec trong
don vi.

5. Tham muu giip Thudng true HDND, 18nh dao UBND huyén trong cdng tac chi
dao, didu hanh, theo d&i, kiém tra, don déc viéc chap hanh va thye hién chirc nang
quan ly nha nude (QLNN) cla cac co quan, don vi thude khdi kinh t& va khéi xa,
thi tl&ll‘ :

6. Chi dao x4y dung chuong trinh, ké hoach cong téc hing thang, quy, 6 thang va
chuong trinh ¢dng tdc ndm ctia Thuong truc HDND - UBND huyén; tham muu
giup Thuodng truc trong cong tac chi dao, diu hanh, diéu hoa phbi hop hoat dong
cla cac co quan, don vi, co s& trén dia ban huyén; git mbi lién hé va phdi hop
chit ch€ v6i Vian phong Huyén dy trong moi linh vire cong tac;

7. Xir 1y cdc vin ban den hing ngay cua Thuong true HDND - UBND huyén,
phén loai viin ban chuyén cho Thudng truc HDND, Lanh dao UBND va tham muu
bién phap chi dao theo timg linh vire cu thé;

8. C6 trach nhiém kiém tra ndi dung, tinh phap 1y clia cac van ban vé quan Iy nha
nude, cac van ban quy pham phép luat cia HDND va UBND huyén theo ding ni
dung, trinh ty ludt dinh trude khi trinh Thudmg truc HDND, lanh dao UBND ky
ban hanh;

9. Truc tlep kiém tra, soat xét cac vin ban quy pham phap luit, van ban thudc linh
vuce kinh té, tai chinh ngan sach, dau tu xay dung co ban, td chitc can bg, cong tac
Noi chinh va mt s& van ban can thiét khac;

10. Truc tiép tham muu xdy dung mdt s vin ban chi dao, diéu hanh do Thudng
truc HOND - UBND giao;

Nang luc, k¥ ning va
trinh d0 phu hop voi
Khung nang luc cta vi tri
Trudéng phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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11. Thira 1énh Chu tich UBND huyén ky cac van ban giao dich hanh chinh théng
thuong, théng bao két luan, van ban truyén dat v kién chi dao ctia Chu tich, cac
Phé Cha tich UBND huyén va cac van ban, gxay t¢& khac duge Chu tich UBND
huyén Gy quyén ...

12. Chi dao d6i ngli chuyén vién thuc hién 6t cac nhiém vu dugc giao, téng hop
tham muu cho thuong tryc HDND, UBND huyén trén cac linh vuc: Noéi chinh, dan
toc (néu ¢6); kinh té, cai cach hanh chinh, tai chinh ngan séch, du tu xay dung co
ban, t6 chtic can bd, van thu luu trit; bao vé chinh tri ndi b clia co quan va hoat
dong ciia B phén tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira; co ché mot ca,
mét cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh;

13. Thyc hién cac nhiém vy dugce giao trong cac BCP ciia huyén theo linh vuc phu
tréch, theo doi; cac ban, hoi dong 1a thanh vién

14. Tham du céc cude hop tham muu van ban chi dao theo két luan cua Thudng
true HDOND, UBND huyén

15. Tham du céc cudc hop, hoi nghi, cac cude 1am viée do Thuong truc HOND -
UBND huyén cha tri; dong thdi phan c¢éng céc Phé Chanh Vian phong hoidc
Chuyén vién Vian phong dy cac cude hop, hdi nghi, cac cudc lam viéc cta Lanh
dao theo tirng linh vuc.

16. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phén céng cua Thudng tryc HDND, lanh
dao UBND huyén.

1.19

Phé Truong ban

HDND huyén

Chuyén

vién

I. Tham muu, cing véi Truong ban tham gia chuin bi ndi dung ky hop cua
HDND; :
2 Tham tra dy thao nghi quyét, bao céo, dé 4n;

3. Khao sét tmh hinh thuc hién cic quy dinh cta phép luét vé linh vuc do Ban phu
trach
4. Gidm sat hoat déng trong céc linh vuc kinh té, ngén sach, giao théng, xay dung,
gido duc, y té, van hoa, x4 hoi, thong tin, thé duc, thé thao, khoa hoc, cong nghé,
tal nguyén va méi truong, chinh sach tén gido, dén tdc & dia phuong; giam sat vin
ban quy pham phép ludt thuoc pham vi phu trach;
5. Giam sat viéc giai quy &t khiéu nai, t6 cdo, kién nghi coa cong dan; tiép cong
dan; Béo céo vé hoat ddng gidm sat véi HDND huyén, Thuong tryc HPND huyén;
6. Gitr moi lién hé va phdi hop céng tac v6i co quan, don vi lién quan; tiép xdc cir
tri;

Thuc hién cac nhiém vu theo su phan Long cua Truong ban va Thudng truc
HDND huyén.

| Nang luc, k¥ ndng va

trinh d6 pht hop voi
Khung néng luc cta vi tri
Phé Trudéng ban HDND
huyén tai muc G Phu luc
2 kém theo.
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1. Dicu hanh hoat dong cta Phong khi duoc su ty quyén ciia Truong phong.

2. Tham muu trién khai thyc hién Iinh vyc thi dua, khen thuéng, xdy dung chinh
quven co sd, tOn gido, cong tac thanh nién, cai cach hanh chinh...

. Béo céo cong tac xdy dung chinh quyén, thanh nién;

4. Kiém tra cong téc dia gi6i hanh chinh, chinh quyén co sd, thdnh nién tai co sd;

5. Tham du cdc chuong trinh Hdi nghi, cudc hop do huyén va xad tb chire;

U)

Nang luc, k¥ nang va
trinh d0 phu hop voi
Khung nang lwc ctia vi tri

1.20 | Pho trudng (_:l}}uyen 6. Thuc hién nhiém vu Ban giam khéo, giam thi tai cac dot tuyén dung cong chuc | Phé Trudéng phong va
phong Noi vu vien vién chirc hang nim; tuong duong tai muc H
7. Xay dung ké hoach t& chirc thdm nim tinh hinh va tuyén truyén phap lut tai cac | Phy luc 2 kém theo.
diém nhom ton gido;
8. Tham muu UBND huyén giai quyét ché d6 chinh sach ddi véi can bd cong chirc
vién chtc thude quyén quan ly cta huyén.
9. Thue hién cac nhiém vy khac do Truéng phong giao.
1 Piéu hanh hoat dong cua Phon(T khi duoc su Uy quyen cua Trudng phong
2. Du thao x4y dung ké hoach t6 chirc thim nim tinh hinh va tuyén truyén phap
]uat tai cac x4;
3. Tham muu UBND huyén thuc hién thanh, kiém tra va giai quyét don thu khiéu
nai t6 cao vé cdng tac nd1 vy theo tham qu\'en
4. Tham muu ban hanh quy ché hoat dong cia hoi ddng phdi hop cong tac phd
bién, gido duc phap luat;
5. Thuc hién cac chuong trinh hoat déng cuia hdi dong phbi hop cong téc phd bién,
gido duc phéap luit; Nang luc, k¥ ning va
6. Phdi hop xdy dung chi thi, quyét dinh thude thim quyén ban hanh ctia UBND | trinh d6 phu hop véi
Chuven huyén do co quan chuyén mén khac thuéc UBND huyén chi tri xdy dung; Khung n.épg luc cua vi tri
1.21 Pho truéng | ..~ 7. T6 chuc 1dy ¥ kién nhan dan vé cac du an luit, phéap 1énh theo su chi dao cta | Phé Trudng phong va
N . vién . ,
phong Tu phap UBND huyén va huéng dén ciia S& Tu phap: tuong duong tai muc H

8. Theo dbi tinh hinh thi hanh van ban quy pham phap luat trén dia ban;

9. Giap UBND huyén tir kiém tra vin ban do UBND huyén ban hanh, hudng dan
cong chie chuyén mon thude UBND cdp x3 thue hién tu kiém tra van ban QPPL
do UBND x& ban hanh;

10. Hudéng din chuyén mén nghiép vu vé theo doi thi hanh phép luat thude linh
vuc quan ly dbi véi <o quan chuyén mén thuéc UBND huyén, cong chirc chuyén
mon thudgec UBND cép xa;

11. T4p hudn céc vin ban phap ludt méi cho can bg, cong chire, vién chite cac co
quan don vi;

12. Tb chire thire hién cac chuong trinh, ké hoach phd bién gido duc phap ludt sau

Phu luc 2 kém theo.
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khi dugc UBND huyén phé duyét;

13. Kiém tra cac don vi, UBND cac x& vé cong tac xay dung vin ban QPPL;

14. Hudng dan thu thap, bdo quan va bao vé ti sach phap luit tai cdc don vi va
UBND céc x3;

15. Kiém tra cong tac tu phap ho tich tai UBND cac xa;

16. Tham muu huéng dan kiém tra bdi dudng nghiép vu cho céng chirc chuyén
mén UBND céc x3 trong viée cp ban sao tir s6 gbe, chimg thuc ban sao tir ban
chinh, chiing thuc chit ky.

17. Thuc hién cac nhiém vy khac do Trudéng phong giao.

1. Quan ly thu, chi ngén sach trén dia ban huyén, tham muu cho trudéng phong,
Thudng truc HDND - UBND huyén xdy dung chi tiéu thu, chi ngin sich hang
nam va phan bd kinh phi cho cdc don vi du toan, UBND céc xa. Thdm tra quyét
toan cac don vi du toan, UBND céac x4, Quyét toan voi S& Tai chinh;

2. Gitip cho Truéng phong, tham muu cho Thudng tryc UBND huyén cép bd
sung kinh phi va phé duyét dy toan cho cac don vi chp duéi khi c6 phat sinh;

Néing lgc, k¥ nang va
trinh d0 phu hop vaéi
Khung nang luc ctia vi tri

. Pho treong | Chuyén . o . \ .
1.22 hone Tai chi nl{; vidn 3. True tiép tong hop céc che d6 an sinh x4 hdi, bao cao cac ché d6 chinh sach | Pho Trudng phong va
pKé ioac.h ' khi ¢6 vin ban cip trén yéu ciu; tuong duong tai muc H
o 4. Tham muu cho Trudng phong vé cic van ban hudng dan, vin ban pho6i hop | Phu luc 2 kém theo.
thuc hién cong viéc trong ndm gui cac don vi du toan, UBND cac x4 thuc hién;
5. XU ly céc cong viéc dugc Oy quyén khi Truong phong di vang: Cac cong vin,
van ban va cac cong viéc khéac lién quan dén phong.
6. Thuc hién cac nhiém vu khde do Trudng phong giao.
1. Thyc hién kiém tra va tham gia thanh tra, giai quyét cac tranh chép, khlLu nai, to | ... L oLe \
Néang luc, k¥ nidng va
céo vé linh vuc tai nguyén va méi truong theo phan cong cua UBND clp huyén; s e ; .
. trinh d0 phu hop vaéi
Pho trudng 2. Gitip UBND cép huyén _quan 1y nha nudce d6i véi to chire kinh té tap thé, kinh té < L
. | CheroA Khung nang luc ctia vi tri
123 phong Tai | Chuyén tu nhin va hudéng din, kiém tra hoat d6ng cia cac hoi, cac t& chie phi chinh pha Phé Truéng phong va
’ nguyén va Moi | vién hoat dong trong linh vyuc tai nguyén va moi truong; _ e
truon 3. Hop giao ban céc cip, hop phong, tham muu cho lanh dao co quan, UBND | 18 duong fai myc H
& AU b, hop phong. ‘ 10 €O quan, Phu luc 2 kém theo.
huyén;
4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.
1. Trién khai x&y dung ké hoach Chuong trinh 30a, Chuong trinh néng thén méi; | Nang luc, k¥ ning va
Phé . 2. Trién khai x4dy dung ké hoach va thuc hién chuong trinh noéng thdn méi; phat | trinh dd phu hgp véi
124 hon N()név Chuyén trién nong thon Khung nang luc clia vi tri
- phong 1 vign 3. Thuc hién san xudt nodng, 1am, diém nghiép, thuy loi, thuy san; Ph6é Truéng phong va

nghi¢p va Phat
trien nong thon

4 Kiém tra, hoi thao tong két cac md hinh KNKL Xa\' dung Phuong 4n san xuét
NLN;

tuong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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5. Tham gia tép huén phuc vu cong tac chuyén mon.
6. Didu hanh hoat dong cia Phong khi Trudng phong ty qu}m thue hién cac
nhiém vu khéc do Trudng phong giao.

1. Bao cédo tinh hinh thyc hién nhiém vu don vi hang thang; bao céo tinh hinh thuc
hién nhiém vu don vi hang quy; bao cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu don vi 6
théng; bao céo tdng két nim; bao cio tinh hinh quéan 1y chit lwong cong trinh xdy
dung trén dia ban huyén hang thang, hang quy, 6 thang;

2. Béo c4o tinh hinh cdng tac binh dn gia ca trong nim, bdo cdo ra soat thu tuc
hanh chinh hang 13 thang, bdo céo ra soat thu tuc hanh chinh hang quy, bao céo ra
soat thu tuc hanh chinh ndm;

3. Xay dung danh muc hd so hang nam;

4. Thu thap 6 liéu didu tra gia ca thi trudng hang thang;

5.

Néang lyc, kj nadng va
trinh d0 phu hop vai
Khung nang luc cta vi tri

- Thuong binh

va X4 hot

day nghé, t& nan xa hoi tai co sd;

5. Tham muu xay dung ké hoach x6a d6i giam nghéo, tap hudn, kiém tra cOng tac
diéu tra ra soat ho ngheo, can ngheo, béo két qua;

6. Tham muu xay dung ké hoach tip huén, diéu tra, ra soat lap danh sach mua thé
BHYT cho cac déi tuong chinh sach xa héi, kiém tra viée cap nhat sb, cap phat the
& cae x4, thon, ban trén dia ban;

. Pho trudng | Chuyén Tham muu x4y dung ké hoach va kiém tra hang hoa va gian lan thuong mai; Lo, . .
1.25 . . o I . £ \ Lid 2 L Y Phoé Trudong phong va
phong Kinh té | vién 6. Tham muu x4y dung ké hoach va kiém tra ki€ém soat thi trudng trong dip tét; N N +,

. a o X .2 e TR tuong duong tai muc H
va Ha tang 7. Tham muu x4y dung k& hoach va kiém tra gia ca thi trudng hang thang; s,
= . N S . Lo Phu luc 2 kém theo.
8. Tham muu x4y dung bao cao dang ky co quan don vi vin héa;
9. Tham muu x&y dung bdo céo, dang ky thi dua khen thudng diu nam; ké hoach
va kidm tra hoat déng ban hang da cp trén dia ban;
10. Kle_:m tra theo ké hoach cac doan lién nganh;
11. Tham dinh phuong an dén bu giai phéng mét bang;
12. Tham dinh c6ng trinh x4y dung co ban.
13. Piéu hanh hoat dong cua Phong khi Trudng phong Gy quyén; thuc hién cac
nhiém vu khac do Trudng phong giao.
1. Biéu hanh hoat ddng ctia Phong khi Trudng phong 0ty quyeén;
2. Nghién ctru cdc Ludt, Nghi dinh va van ban khac lién quan dén xoa déi giam
nghéo, cac chwong trinh MTQGGN, Béo hiém y té, Lao ddng viéc lam, day nghé,
t€ nan x4 hoi, Chuong trinh 30a... Nang lyc, k§ ndng va
3. Bao cdo cong tac cua don vi, bdo cao theo linh vuc chuyén mon, bao cdo | trinh dd phu hgop voi
Pho truéng Chuvén Chuong trinh 30a (Theo thang, qu\' nam) Khung nang luc cua vi tri
1.26 | phong Lao dong | - ° 4. Kiém tra cong tac xda doi gidm nghéo, cdp phat thé BHYT, lao dong viée lam, | Pho Truéng phong va

twong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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7. Tham muu xay dung ké hoach day nghé cho lao dong ndng thén, kiém tra cac
16p day nghd, bao céo két qua DN va cdng tac an toan vé sinh lao ddng, PCCN;

8. Tham muu x4y dung ké hoach cOng tac lao dong viée lam; ké hoach kiém tra an
toan VSLD, PCCN; t& nan x3 hi tai cac co s& va cie x4, bdo cdo két qua;

9. X4y dung ké hoach hoat dong cdng doan co s&; tham gia cac cudc hop do Lién
doan Lao dong td chite, chu tri td chire céc cudc sinh hoat céng doan, bao cio céng
tac cong doan co so;

10. Tham muu UBND huyén thue hi¢n thanh, kiém tra va giai quyét don thu khiéu
nai t6 cao vé cong tic Lao dong-TB&XH theo thim quy &n.

11. Thye hién céc nhiém vu khac do Trudng phong giao.

1.27

Pho truéng
phong Vin hoa
va Thong tin

Chuyén
vién

r

1. X4y dung céac ké hoach, ch wong trinh, dé 4n dai han cac linh vuc phu trach trong
cdng tac vian hoda co so;

2. Tham muu x4y dung ké hoach t6 chirc diéu tra, phat hién, théng ké, phan loai va
lap ho so di san van hod phi vat thé thudc dia ban huyén;

3. Tham muu t chirc viée thu nhin, bao quén cac di vét, ¢d vét, bao vat qubc gia
do th chirc, ca nhéan giao ndp va thu gitr & dia phuong theo quy dinh cua phap luét;
4. Quan Iy, huéng dan t6 chire céc hoat dong bao ton, phat huy gia tri di san vin
ho4, 1€ hdi truyén théng, tin ngudng gin voi di tich, nhdn vat lich st tai dia
phuong;

5. Xay dung quy ché t6 chirc lién hoan, hdi thi, hoi diln vé nghé thuét biéu dién do
dia phuong td chre trén dia ban huyén;

6. Tham dinh gidy phép cong dién chuong trinh, tiét muc, v& dlen chuong trinh
biéu didn thoi trang khi dén biéu dlen tai dia ban huyén.

7. K@.ena tra cac hoat dong btleu dién trén dia ban huyén;

8. T6 chic thuc hién va kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé kinh doanh bing dia
hinh, phim va céc hoat dong dién anh khac trén dia ban huyén;

9. Huong dan viéc ding ky hoat dong thu vién theo quy dinh ctia Bo Van hoa, Thé
thao va Du Lich; déng ky hoat dong dbi voi thu vién huyén;

11. Hu6ng dan thu vién huyén xay dung quy ché td chuc hoat dong trén co s& quy
ché miu ctia B6 Van hoa, Thé thao va Du lich va Quy ché quy dinh hoat déng thu
vién trén dia ban tinh;

12. Huéng dan tha tuc va to chire tham dinh hé so xin cép gidy phép quang cdo;

13. Hudng dan thi tuc xin gidy phép quang cao trén bang, bién, pand, bang zon,
man hinh dit noi cong céng, vat phat quang, vat thé trén khong, dusi nude,
phuong tién giao théng, vit thé di dong khac va cac hinh thic tuong tu treo, dat,
déan, dung & ngoai troi hodc tai noi cong cdng trén dia ban huyén;

Ning luc, k¥ nidng va
trinh d6 phu hop véi
Khung néng lyc clua vi tri
Phé Truéng phong va
tuong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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14. Huong dan, to chue thuc hién quy hoach thiét ché vin hoa €0 sO tén dia ban
huyén;

15. Tham muu huéng din xdy dung quy ché t6 chic va hoat dong cta cac thiét ché
van hod co s¢ trén dia ban huyén trén co s& quy ché méu ciia Bo Van hod Thé thao va
Du lich va quy ché cia tinh;

16. Huéng dan viée thuc hién chinh sach van hoa dan tdc, bao ton, phat huy, phat
trién céc gia tri vin hoa vat thé, phi vat thé cia cong dong céc dén tde cu tri trén
dia ban huyén;

17. Huémg dan va td chiic thuc hién ké hoach hoat ddng tuyén truyén cd dong phuc
vu cic nhiém vu chinh tri, kinh t&, van hod, xa hdi va quy hoach h¢ théng c6 dong
truc quan trén dia ban huyén;

18. Tham muru t6 chirc hoi thi, hdi dién nghé thuét quan ching, cung c?ip tai liéu
tuyén truyén, tranh cb dong phuc vu nhiém vu chinh tri, van ho4, x3 hdi trén dia
ban huyén;

19. Hudng din va kiém tra viéc thuc hién quy ché karaoke, quy ché 6 chuc lién
hoan, hoi thi, héi dién vin nghé quiin ching va cac hoat dong van hoa khéc tai dia
phuong;

20. Huéng dan cic t6 ChU’C don vi va nhén dan trén dia ban huyén thuc hién phong
trao vin hod, van nghé; phon0 trao luyén tap thé duc, thé thao; xay dung nép séng
vin minh trong viéc cudi, viée tang, 1€ hoi; xay dung phong trao "Todn dan dodn
két xdy dung doi séng van hod"; xay dung gia dinh vin hoa, lang viin ho4, khu phd
vén hoa, don vi van hoa;

21. Hudng dan tht tuc, hd so xép hang co s& luu tra du lich; hudng dan lam tha
tuc @& nghi cp c6 thim quyén quyét dinh xép hang co s& lwu tra du lich tir 3 sao
tré 18n va hang cao cip.

22. Piéu hanh hoat dong ciia Phong khi Truéng phong uy quyén; thuc hién cac
nhiém vu khac do Trudng phong giao.

1.28

Pho truéng
phong Gido duc

va Pao tao

Chuyén
vién

1. Tham muu cho UBND huyén, Truéng phong GD&DT chi dao, hudng din trién
khai cong tac chuyén mén gido duc Mam non;

2. Tham muu cho UBND huyén, Trudng phong GD&PT chi dao, hudng dan trién
khai cac hoat dong phong trao nganh giao duc;

3. Tham muu cho UBND huyén, Truéng phong GD&DT chi dao, hudng din cong
tac Gigo duc thé chét trong truong hoc;

4. Tham muu cho UBND huyén, Truéng phong GD&DT chi dao, huéng din céng
tdc Poan - Dgi trong trudng hoc;

5. Tham muu cho UBND huyén, Truéng phong GD&DT chi dao, huéng dan cbng |

Nang lwe, k¥ nang va
trinh d§ phu hgp véi
Khung nang lyc cia vi tri
Phé Trudng phong va
tuong duong tai muc H
Phu huc 2 kém theo.
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tacy té trudng hoc:

6. Tham muu cho UBND huyén, Trudng phong GD&DT: X4y dung trudng chuan
Quéc gia bac Mam non, thu vién truomg hoc;

7. Tham muu Truéng phong GD&DPT Chi dao, hudng din cong tic bdi dudng
chuyén mon bic hoc Mim non;

8. Thanh tra, kiém tra co s&;

9. Diéu hanh hoat déng ctia Phong khi Truong phong ty quyén; thuc hién cac
nhiém vu khac theo sy phan cdng cua Truéng phong.

Phé Chanh Vian
phong

Chuyén
vién

1. Tham muu cho Chanh Vian phong quan ly va diéu hanh hoat déng ctia Van
phong; chiu trach nhiém trudc phap luat va truéc Thuong truc HDND - UBND
huyén v& cac linh vuc cong tac duge giao;

2. Quan 1y tai san, tai chinh thu chi ding quy dinh, cong chirc hoan thanh tt
nhiém vy dugc giao;

3. Chi dao cong chic, nguoi lao déng don vi thuc hién tét ndi quy, quy ché co
quan dé ra va cac quy dinh cua phap luat;

4. Dam bao ché do, chinh sach, doi sbng vat chit, tinh than cho cong chirc trong
don vi;

5. Tham muu cho Chanh Vin phong trong ¢6ng tac chi dao, diéu hanh, theo doi,
kiém tra, dén dbc viéc chdp hanh va thuc hién chic ning quan ly nha nude
(QLNN) cua céc co quan, don vi thudc linh viec HDND, linh vuc vin hoa théng
tin, cdng nghé thong tin, ndi chinh, xa héi, céng tac phuc vu;

6. Tham muu cho Chanh Vian phong trong cong tac chi dao, diéu hanh, diéu hoa
p.héi hop hoat ddng ctia céc co quan, don vi, co sé trén dia ban huyén; gilr méi lién
hé va phdi hop chit ché véi Vin phong Huyén Gy trong moi linh vue ¢dng tac.
Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang théang, quy, ndm ctia Thuong truc
HPND va UBND huyén, trong cdng tac chi dao, didu hanh. diéu hoa phdi hop
hoat dong cua cac co quan, don vi, co so trén dia ban huyén; gitt mdi lién hé va
phdi hop chit ché véi Van phong Huyén uy trong moi linh vuc cdng tac;

7. Tham muu cho Chénh Vin phong kiém tra ndi dung, tinh phép 1y cta cac vin
ban vé quan 1y nha nude, cc van ban quy pham phdp luat cia HDND va UBND
huyén theo ding ndi dung, trinh ty ludt dinh trudce khi trinh Thudng true HDND,
lanh dao UBND ky ban hanh;

8. Truc tiép kiém tra, soat Xét cac van ban quy pham phap lut, van ban thudc linh

vire HDND, linh vuc vén héa thdng tin, cong nghé thong tin va mdt sO van ban

can thiét khéc;
9. Tham muu cho Chdnh Van phong xdy dung mét s6 vin ban chi dao, diéu hanh

Nang lue, k¥ ning va
trinh d§ pha hgp vo&i
Khung nang lyc cha vi tri
Ph6 Truong phong va
tuong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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do l&nh dao giao nhiém vu;

10. Tham muu phu trach theo d6i Ban tiép cong dan, viéc ap dung va duy tri hé
thong quan 1y chit luong I1SO.

11. Chi dao d61 ngii chuyen vién thuc hién tét cac nhiém vu dugc giao, témg hop
tham muu cho thuong true HDND, UBND huyén trén céc linh vuc: HPND, linh
vuc van héa théng tin céng nghé thc“mg tin, ban tiép 0611g déan, céng tac phuc vu.

.......

trach theo dm cac ban hm dong 1a thanh Vlen
13. Thuc h1<_3n cidc nhiém vu khic theo sy phan cong cta Chanh Vin phong
HDND-UBND huyén; Thuong tryc HDND, 1anh dao UBND.
* Thanh tra hanh chinh:
1. Dy thao ké hoach thanh tra hang nam trinh lanh dao phé duyét;
2. Tham muu x4y dung Quyét dinh thanh tra; K& hoach tién hanh thanh tra;
3. Tham muru dy thao Phéan c¢éng nhiém vu thanh vién doan thanh tra;
4. Téng hop cac dir kién, tai liéu lam can ct dé dé nghi déi tuwong thanh tra cung
cAp théng tin, tai lidu;
5. Tham muu du théo béo céo tién do thanh tra;
6.Bién ban xdc minh;
7. Bao cdo két qua thanh tra giri trudng doan thanh tra (bao cao nhiém vy duoc phin

cong); ‘Nang luc, k§ ning va
8. Tong hop cac hanh vi vi pham duoc phét hién qua thanh tra. trinh d6 phu hop voi
i Pho Chénh | Thanh tra Tiép cong dinm, g Edl. q_l:yc’t Kkhiéu nai, t6 cdo: Kh}lng nfal}g luc c?a Vi tl‘;l
1.30 . o 1. Xt ly don khiéu nai, t§ cdo; Pho Truong phong va
Thanh tra vién e r L Ar o xa A : , .  tal s
2. Bao cdo két qua thang, quy, ndm; ] tuong duong tai muc H
3. Du thao ké hoach tién hanh xdc minh khiéu nai, t0 cdo; Phu luc 2 kém theo.

4. Bién ban xac minh;

5. Du thao bao cao két qua xac minh khiéu nai, td céo.

* Phong chéng tham nhiing:

1. Dy thao huéng dén ké khai tai san thu nhap;

2. Béo cédo cong tac phong chéng tham nhiing hang quy, nam;

3. Du thao ké hoach tién hanh thanh tra;

4. Du thao cong vén phédn céng nhiém vy thanh vién doan thanh tra;

5. Du thao cong van yéu cau doi tugng thanh tra cung cép thong tin , tai liéu;
6. Bién ban xac minh;

7. Dy thao bdo céo két qua thanh tra.




Nhém chuyén mén, nghiép

vu

2.1

Quan 1y t6 chirc
- bién ché va
hoi

Chuyén
vién

»

* Cong tic t0 chire - bién che, quian ly ddi ngdi can b§, cong chie, vién chie:

1. Tham dinh ndi dung quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va td
chitc cua cdc co quan chuyén mén cap huyén khi ¢é yéu cdu;
2. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, giai thé cic co quan chuyén moén thude
UBND cép huyén;
3. Du thao & an thanh lap, sap nhap, giai thé cac t6 chire sw nghiép trinh cép co thim
quyén quyét dinh;
4. Phan bd chi tiéu bién ché cong chire, vién chic, gbm: Ra soét, téng hop, bdo
c40, phan bé chi tidu;
5. Huéng dan kiém tra viée quan 1y, st dung bién ché hanh chinh, sy nghiép;
* Cong tac hi:

Ra soat, xac dinh héi hoat dong trong pham vi huyén;

Lam thu tuc d& nghi céng nhan hdi c6 tinh chét dfc thu (to trinh, bién ban);

Téng hop, thuc hién cong tac thong tin bio céo vé cong tac Hoi trén dia ban;
Xay dung y ké hoach di kiém tra viée thue hién Piéu 18 Hbi cta cac Hoi:

Tjén hanh kiém tra cac Hoi theo ké hoach:
Téng hop bao cdo tinh hinh thuc hién Diéu 1& Hai;

Hué6ng din vé viée thanh 18p, chia tach, giai thé, td chire Dai hdi dbi voi cac
Hdi trong pham wvi;
8. Tham muu thuc hién ché do chinh sach d6i véi ngudi ding dau cac
trén dia ban huyén;
9. Tham dy céc k¥ hop dinh k¥ hoac dot xuit cia UBND huyén khl dugc lanh dao
phong phin céng va thuc hién mét sé nhiém vu khac khi Truéng phong giao
nhiém vu.

N O

16 chirc Hoi

Nang luc, k§¥ nang va
trinh do phu hgp véi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

2.2

Quan ly doi ngti
can bd cong
chue, vién chirc

Chuyén
vién

1. Céng tac tuyén dung cong chirc, vién chire, gdm: Téng hop nhu cau, xay dung
ké hoach, thong bao, td chirc tuyén dung va quyét dinh tuyén dung;

2. biéu dong can bg, cong chire, vién chire, g5n1 Xem xét nhu cau, bao c4o, soan
thao quyét dinh du théo bdo cdo sb lugng, chét luong can by, cong chite chp x4,
dleu ddng can bd, cong chic, vién chirc gdm: Xem xét nhu ciu, bio ¢4o, soan thao
quy & dinh du thao bao céo sb luong, chét Irgng can bg, céng chirc cap X&;

3. Theo dﬁi du théo quvét dinh bé nhiém cén bé quén ly;

Ning luc, k¥ ning va
trinh dd phu hop voi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

. (nal quyét ché do nang luono thuong xuyén, ndng ]uong trudc thm han phu cép
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tham nién nghé, tham nién vuot khung va cdc ché dé chinh sach khac cho can b,
céng chire, vién chuc;

6. Tham muu quén 1y ngach bac cdng chite, chite danh nghé nghiép vién chuc;

7. Tham muu thuc hién cong tac ddo tao, boi dudng dbi véi CBCCVC;

8. X4y dung ké hoach dao tao, bdi dudng hang nim d6i véi CBCCVC trén dia ban
huyén;

9. Téng hop nhu cau ddo tao, bdi dudng ctia cac don vi hang nam.

23

Quan ly chinh
quyen dia
phuong va cong
tac thanh nién

Chuyén
vién

* Cong tac chinh quyén co 6

1. Tham muu thyuc hién céc thii tuc, quy trinh phé chudn chie danh Chi tich, Pho

Chu tich HBDND, UBND cép X4, g@)m: Huéng din x4 lap hd so @& nghi phé chuén;

thim dinh ho so va soan théo qu'yét dinh trinh Thuong truc HPDND, UBND huyén

phé chuén;

2. Tham muu thuc hién cac ndi dung cong tac quan ly dia gidi hanh chinh trén dia

ban huyén, gom giai quyét cac vuéng mac tranh chép dét dai lién quan dén

DGHC theo thAm quy &n; quéan 1y hd so, mbe, chi gisi, ban db dia giéi hanh chinh

cap huyén; dy thao Dé an thanh 1ap méi, nhap, chia, diéu chinh dia gi61 hanh chinh

trén dia ban; xay dung ké hoach kiém tra va di kiém tra thuc thuc dia, kiém tra hd

so' va hudng din cip xa bao quan hd so va quan ly dudmg dia gidi; soan thao vin

ban chi dao céc x4, thi trdn béo cdo cong tac dia gidi va tdng hop béo cao theo quy

dinh;

3. Thyc hién viéc huong dan thanh lap, giai thé, sap nhép, chia tach va kiém tra,

tbng hop bao cao vé hoat cia thén, ban, t6 dan phd trén dia ban huyén theo quy

dinh;

4. Tham muu thuc hién cdng tac dao tao, bdi dudng dbi véi CBCC cép xa, cén bd

khong chuyén trach cip x4, thén theo ké hoach dao tao, bdi dudng ciia UBND tinh,

huyén; bao cdo vé cbng tac dao tao boi dudng > dbi véi CBCC cap xa theo quy dinh;

5. Tham muu thire hién ché dé uhmh sach dbi véi C,BCC x4 gom: Thim dinh ho so

ning luong thudng xuyén, hd so xép luong, chuyén xép luong, hd so hudng cac

ché d6 phu cr:"ip, ché @6 uu d3i; du thao quyél dinh trinh UBND huyén; tham muu

céc vin ban hudéng din thue hién ché d6 chinh séch, tra 101 thic mic vé& ché do

chinh sach;

6. Theo ddi, tong hop béo cdo vé viée thuc hién ché do, chinh sach dbi véi CBCC
cdp xd, can bd khong chuyén trach cép thén, ban, té dan phd;

7. Tham muu x4y dung va thuc hién ké hoach tuyén céng chire Lap xd;

8. Tham muu thuce hien viée bd tri, diéu dong can bd, cong chitc cap xa;

9. Tham muu thyuc hién quy trinh b nhiém Pho Trudng Cong an xa, Chi huy Pho

Nang luc, k§ nang va
trinh d0 phu hop voi
Khung néng luc ctia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy luc 2 kém
theo.




Quén su cap xA;

10. Trién khai hudng din va théng ké tdng hop. bio cdo sb lugng, chét lugng can
b, cong chirc x&; nhitng ngudi hoat dong khong chuyén trach cip xa, cép thon,
tong hop danh gia xép loai chinh quyén co sd.

11. Tham muu thuc hién viéc danh gia, phén loai chinh quyén co s& va danh gia

can bd, cong chirc cp xa.

* Cong téc Thanh nién:

1. Du thao Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, K& hoach dai han, nam nam, hang ndm
thude linh vie quan 1y nha nude ve cong tac thanh nién;

2. Tham muu ban hanh céc chuong trinh, bign phap td chire thue hién cac nhiém
vu thudc linh vyc quan 1y nha nude vé cong tac thanh nién;

3. T6 chire thuc hién cac vin ban quy pham phap luit, quy hoach, ké hoach vé
thanh nién va cong tac thanh nién sau khi dugc phé duyét;

4. Huéng dén cée don vi, cac x4, thi tran t6 chirc thuc hién va bao cdo két qua thuc
hién cac ké hoach, chuong trinh vé cdng tée Thanh nién;

5. T chirc thuc hién chuong trinh phéi hop hoat ddng gitra Phong Noi vu (UBND
huyén) va Huyén doan; phm hop vdi cac co quan don vi li€n quan thuc hién hudéng
dan, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat v& thanh nién va cong tac thanh
nién dugc giao;

6. Thuc hién cong tac thdng ké téng hop, bao cdo UBND huyén va UBND tinh vé
cdng tac Thanh men trén dia ban.

2.4

Quan
g140

ly

t0n

Chuyén
vién

. Tham muu ve viéc chip thudn hoat dong ton gido ngoai chuong trinh dang ky
hancr nam cla lo chie t6n gido co s& co sy tham gia cla tin do;
2. Tham muu v& viée c..h.ap thuén viéc td chic Hoi nghi, dai hdi cia t6 chirc ton
g140 co 50, '
3. Tham muu vé viéc chép thuan céc cudc 18 caa td chiic ton gido dién ra ngoai co
s ton gido co su tham gia cua tin doé trong pham vi huyén;
4. Tham muu vé viée chap thuan viée giang dao, truyén dao ngoai co sé thd tu cua
chirc sic ton gido;
5. Tham muu x4y dung ké hoach ¢ong tac QL NN vé ton gido hang nam;
6. Tham g gla phéi hop cung BCD Daén tdc, ton gido huyén va cac don vi lién quan
tuyén truyén cac cha truong chinh sdch ctia Pang, phap ludt ctia Nha nudce va thuc
hién chinh sach ton giao;
7. Hudéng din céc x3, thi trdn quan Iy nam tinh hinh c4c ngay 1& cua té chic ton
gi4o, thue hién cdng téc thdng tin bao cdo;
8. Hudémg dan nodi dung dang ky chuong trinh hoat dong. sinh hoat ton gido.

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d6 phu hgp voi
Khung nang luc ctia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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1. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé van thu, luu trit cua
Nha nuée va ciia tinh d6i véi Cac cO quan, t6 chiic & cAp huyén va cp x4;
2 Thue hién bao cao, théng ké v& van thu, luu trit theo quy dinh cta phap luat;

Néang luc, k¥ nang va
trinh 40 phu hop vai
Khung néng luc cta vi tri

" Quan ly vin thue | Chuyén 3. Td chirc so két, tong két va thuc hién cong tac thi dua, khen thudng trong hoat | , = o N _
2.5 d N Chuyén vién va tuong
- luu trit vién donﬂ van thu, luvu trit; . =
duong tai Phu luc 2 kém
4. Quan ly tai liéu hru trit clia cép huyen theo huéng dan ctia S& Noi vu; LT
N theo.
5. Thuce hién mot :.o dich vu cong vé van thu, luu trir;
6. Thuc hién mot sb cong viée do Trudng phong phan cong.
1. T4 chire cac phong trao thi dua va trién khai thuc hi¢n chinh sach khen thuong;
2. Huong dan, kiém tra, don dbc thuc hién ké hoach, ndi dung thi dua;
3. Tiép nhan hd so d& nghi khen thuong chuyén dé, aot xudt trinh cAp thanh phd
khen thudng, soan thao van ban dé nghi cip tinh thdm dinh hd so, xem xét khen
thutng; Nang lwuc, k§ nang va
4. Tong hop, tham muu soan thao van ban hop xét khen thudng thudng xuyén, | . > .. 3 & Ve
RS U ctn trinh d§ phu hgp vd&i
trinh ho so khen thuéng bic cao; S e
5 q . A 4 . \ . A 24X ax £ Khung nang luc cua vi tri
- Soan théo cac quyet dinh khen thuong thuong xuyén, chuyén dé, dot xut; A X ‘
2.6 Chuyén vién va tuong
oo a 6 Tham muu hop xét khen thudng khéng chién, céc danh hiéu vinh dy nha nude, S .
v el Chuyén duong tai Phu luc 2 kém
Quan ly thi dua vién quan 1y hd so khen thudng khang chién, xac nhan thanh tich, thii gian tham gia theo
- khen thudng khéang chién; o
7. Tham muu d€ xudt quan ly va sir dung quy Thi dua khen thudng theo ding quy
dinh phap luit;
8. Thuc hién cac bao cao, thong ké lién quan dén cong tac TPKT, tham muu cac
vin ban lién quan dén TPKT khbi huyén, thanh phd.
9. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao giao.
. Tham muu UBND huyén xdy dung cdc quyét dinh dé ban hanh céc ké hoach cai
(,dch hanh chinh, ké hoach kiém tra cai cach hanh chink;
2. X4y dung céc ké hoach cai cich hanh chinh; k& hoach kiém tra cOng tac cai cach | . . . .
Nang luc, k§ ning va
hanb chinh; trinh d6 pha h ) VoI
3. Tong hop két qua thuce hién cong tac cai cach hanh chinh ¢ dia phuong bao cao o P o orp L
N2t s \ A A s e ' Khung ning luc cta vi tri
27 Car cach hanh | Chuyén UBND huyén va tinh; Chuvén vien vi frone
- chinh vién 4. Tham gia Poan kiém tra ¢ai cach hanh chinh trén dia ban huyén; Y &

5. Tham gia hdi nghi trién khai cac vin ban, tap hudn vé& cai cach hanh chinh cia
tinh;

6. Phéi hop, hudng dan tuyén truyén cai cach hanh chinh;

7. Tham dur so két, tong két cong tac cai cach hanh chinh;

8. Trién khai, dén dbc, huong dan gii céc co quan, don vi thuc hién cai cach hanh

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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chinh trén dia ban huyén;

9. Trién khai thuc hién danh gia, chdm diém chi s6 cai cach hanh chinh;

10. Tham du cac ky hop dinh ky hoac ddt xuét cia UBND huyén khi dugce 1anh
dao phong phan cong

11. Thye hién mot sb nhiém vu khéc khi Truéng phong giao.

Trg gitp phép

1. Dy thao Ké hoach tuyén truyén, 14p du tri kinh phi, bién soan dé cuong tuyén
truyén; ‘

2. Theo doi, hudng din va kiém tra cong tac phd, bién gido duc phap luat tai dia
phuong; don dbc, kiém tra cac co quan chuyén mon true thude Uy Jban nhén dan cp
huyén, co quan, 6 chiic ¢6 lién quan va UBND cép x4 trong viée td chiic Ngay Phap
ludt nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam trén dia ban;

3. Thye hién nhiém vy cta co quan thudng truc Hoi donﬂ phdi hop phé bién, gido duc
phap luat Lap huyén

Néng lgc, k§ nang va
trinh d6 phu hop véi
Khung nang luc ctia vi tri

2.8 Iy va hoa giai | Chuyén Tuyén truyen tai cac xa; (Jl.luyen ien Ya tu'f)‘ng
o duong tai Phu luc 2 kém
co s6 vién 4. I ap huén nghiép vu hoa giai cho céc hoa gidi vién cac xa; )
c theo.
5. Tb chiic trién khai thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé hoa g1a1 O co 80
6. Xay dung, quan 1y doi ngii bao céo vién phap luat, tuyén truyén vién phap ludt theo
quy dinh cta phép ludt; ’
7. Hudng dan viéc xay dung, quan 1y, khai thac t& sach phap ludt & cap x3 va & cac co
quan, don vi khac trén dia ban theo quy dinh cuia phap luét.
8. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do lanh dao giao.
1. Quan 1y, stt dung S6 hé tich, biéu mau hé tich; huu trir S6 hé tich, ho so dang ky
ho tich theo quy dinh phap ludt;
2. Quan ly, cép nhat, khai thac co s& dit liéu hd tich dién tit va clp ban sao trich luc hd
tich theo quy dinh; |
3. Giup UBND cép huyén thue hién ding ky ho tich theo quy dinh cta phdp luét; Nang luc, k¥ ning va
4. Pé nghi UBND cap huyén quyét dinh viéc thu hdi, hily bé nhimg gidy to hd tich | trinh d6 phd hop véi
Hanh chinh tu | Chuyén do UBND cép x4 cip trai véi quy dinh cua phép luét (trir truomg hop két hon trai Khm%g narvl.g; luc clia vi tI'l.
2.9 phép vién phap luat); Chuyén vién va tuong

5. Chi dao, kicém tra viée t6 chic thue hién cong tac dang ky va quéan 1y ho tich trén dia
ban; 16 chie bdi dudng nghiép vu quan Iy-va dang ky hé tich cho cdng chire Tu phép -
Ho tich cap Xa;

6. Thuc hién cép ban sao tir sd géc, chimg thue ban sao tur ban chinh, chimg thuc
chir ky theo quy dinh cua phap luét:

7. Huéng dan, l\lcm tra vé nghiép vu cho cong chirc chuyén mén thugc UBND cap
x4 trong viéc cAp ban sao tlr s6 gbc, chiing thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc

duong tai Phu luc 2 kem
theo.
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chit kv
8. Tdng hop béo cio cong téc theo linh vuc dugc giao phu trach.

2.10

Kiém soat vin
ban va thu tuc
hanh chinh

Chuyén
vién

1. Giup HDND va UBND cép huyén tu kiém tra van ban do HDND va UBND cap
huyén ban hanh;

2. Hudng dan cong chic chuyén mén thudec UBND cAp x4 thuc hién ty kiém tra
vin ban quy pham phép Iudt do UBND cAp xa ban hanh;

3. Thye hién kiém tra van ban quy pham phép luét cia HDND va UBND clp xa
theo quy dinh ctia phap luat; trinh Chu tich UBND cAp huyén quyét dinh cac bién
phép xir Iy védn ban trai phap ludt theo quy dinh ctia phap luat;

4. Tham muu Chu tich UBND cép huyén du thao cac van ban vé linh vye tu phép
thude thdm quyén ban hanh ctia Chi tich UBND cip huyén;

5. Tham dinh dy thao cdc viin ban quy pham phap luét thudc thdm quyén ban hanh
cua HDND va UBND cap huyén;

6. Gop ¥ du thao van ban quy pham phap luit cia HDND cép huyén theo quy dinh
cuia phap luat;

7. T6 chire lay v kién nhan dan v& cac du 4n luét, phap 1énh theo sy chi dao clia
UBND cép huyén va hudng din ctia S& Tu phap;

8. TH chirc trién khai thyc hién vigc ra soat, e théng hoa vin ban quy pham phap
luat cua HDND va UBND cép huyén theo quy dinh cta phdp luat; dén déc, huéng
dan, tdng hop ket qua ra soat, hé théng héa chung cua cac co quan chuyén mén
thudéc UBND cép huyén va ctia Uy ban nhén dan cp x&.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

Nang lwc, k¥ nang va
trinh @ phu hop voi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Phdé Dbién va
theo doi  thi
hanh phap luat

Chuyén
vién

1. X4y dung du thao va trinh UBND huyén ban hanh va to chirc thuc hién K& hoach
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat trén dia ban;

2. Thu thap théng tin vé tinh hinh thi hanh phap luét phuc vu cho vi€e xéy dung bao cao
tmh hinh thi hanh phdp luat trong pham vi huyén; Téng hop, dé xudt v6i UBND cip
huyén vé viée xir Iy két qua theo ddi tinh hinh thi hanh phap lujt;

3. Theo doi tinh hinh thi hanh phap luét trong linh vuc tur phap thude pham vi quan ly
nha nuéc caa UBND cap huyén;

4. Tiép nhan, dé xuét viée tra 11 cac kién nghi, phan anh clia t§ chite, ¢4 nhin vé tinh
hinh thi hanh phap lut

5. Huéng dén, dén ddc, kiém tra céc co quan chuyén mén thude UBND cip huyén
va cOng chitc chuyén mén thuéc UBND cap x4 trong viéc thyue hién céng tac theo
doi tinh hinh thi hanh phap luat tai dia phuong.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do 13nh dao giao.

Nang lyc, k¥ nang va
trinh d¢ phu hop véi
Khung nang lue cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.




Quan ly Tai

1. Nghién ctru cac Luét, Nghi dinh va vdn ban khac lién quan dén tai chinh - ngan
sach;
2. Tong hep, theo ddi cdc ngudn von;

Nang luc, k¥ ning va
trinh d§ phu heop véi
Khung nang luc caa vi tri

chinh - noAn Chuyén 3. Phu trach ké toan ngin sach huyén; Chuyén vién va tuong
séch © vién 4. Nhép dit liéu vao hé thong thong tin quan ly ngin sach va kho bac (goi tat 1a | duong tai Phu luc 2 kém
) Tabmis); theo.
5. Téng hop bao cao cac cap.
6. Thuc hién cac nhiém vu khac do 18nh dao giao.
Nang lwc, k¥ ning va
1. Tham dinh ké hoach lya chon nha thiu, hd so moi thiu, két qua lgya chon nha | | g ue K =
trinh d0 phu hop voi
. . 14 | Chuyén thiu: Ao A A A . Khung ning luc cta vi tri
Quan Iy ké| 7, 2. Quyét toan von dau tu xay dung co ban; o TR "
Y vién & Chuyén vién va tuong
hoach va dau tu 3. Tham tra quyét toan dur an hoan thanh dwa vao st dung; T .
. . duong tai Phu luc 2 kém
4. Téng hop bao céo va cac cong viéc khac do Truéng, Pho phong giao. theo
1. Nghién ctru c4c Luat, Nghi dinh va viin ban lién quan dén cong tac dang ky kinh
doanh;
2. Nghién ctru cac Luét, Nghi dinh va van ban lién quan dén cong tac quan Iy cdng
san; tai chinh - ngin sach; Nang lue, k§ ning va
3. Phu tréch tong hop hd so, cip gidy chimg nhan ding ky kinh doanh ho c4 thé, | trinh do pht hop voi
7 14 Quan ly kinh € Chuvén hop tac xa; Khung nang lyc cta vi tri
- tap thé va tu viénd 4. Phu trach bdo céo, ra soat cong tac quan ly cdng san cia huyén; Chuyén vién va tuong
nhan 5. Quyet toan ngén sach nam; duong tai Phu luc 2 kem
6. Tong hop bao cao céc cip; theo.
7. Ra soat viée cap thé BHYT cho cac d6i tugng dugc NSNN dong, hod trg tién
dong BHYT.
8. Thuc hig€n céc nhiém vu khac do 1anh dao giao.
1. Tham dinh ho s0' vé giao dat, cho thué dat, thu héi dat, chuven muc dich sir dung
dét, chuyén én sir dung dit, ¢ chimg nhan quy ng dat va quyén | . . .
} uyel quyén s du {3 dd de (rlay ung nha qu\en stir du é q ¥ Nang 1L_1’C,, k¢ ning va
s& hiru, su dung tai san gan lién véi dét cho cac dbi tuong thudc thim quyén cia | | . An y
trinh dd phu hop voi
UBND cap huyén; | . | Khung nang luc cta vi tri
715 Quan 1y a4t dai Chuyén 2. Theo dé1 bién dong vé dat dai; cdp nhét, chinh 1y cac tai liéu va ban do vé dat Cﬁu»;‘gﬁ \’iéll‘ va Ctm.m .,
N Han 1y | vién da1 huéng dan, kiém tra viée thuc, hién thong ké, kiém ke, dang ky dat dai dbi voi | 7 0 6

C(mo chitc chuyén mén vé tai nguyén va méi trudng cac xa;

3. Thyc hién cong tac bdi thudng, hé tro tai dinh cu theo quy dinh cta phap luit;

4. Phbi hop véi Sé& Tai nguyén va Moi truong va cac co quan cé lién quan trong
viéc x4c dinh gid dat, mae thu tién sir dung dét, tién thué dét coa dia phuong;

duong tai Phy luc 2 kém
theo.
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5. Tham du céc cude hop thue hién cac cong tac khac do Trudng phong giao.

Quan ly tai
nguyén nudc,
khoang san

Chuyén
vién

1. Tuyén truyén, phd blen gido duc phap luat vé tai nguyén nudc, khoang san; Xu
ly vi pham phap luat vé tai nguyén nudce, khoang san; hoa gidi, giai quyét tranh
chép vé tai nguyén nuée theo tham quven

2. Pinh ky tong hop, bdo cdo UBND cép trén truc tiép tinh hinh quéan ly, bao vé,
khai théc, st dung tai nguyén nudce, khoang san, phong, chdng va khic phuc hiu
qua tac hai do nuéc gay ra;

3. TS chtrc dang ky hoat dong khai thac. sir dung tai nguyén nudce, xa nuéc thai
vao ngudn nude theo tham quyén;

4. Piéu tra, thong ké, tng hop va phén loai 01<,ng phai tram lap, kiém tra viée thuc
hién trinh tu, thi tuc, yéu cau k§ thudt trong viée tram 14p giéng;

5. Thyc hién c4c bigén phéap bao vé€ tai nguyén nude, khoang san theo quy dinh cua
phap luat; phdi hop voi co quan, t6 chire quan 1y tram quan tric, do dac. giam sat
tai nguyén nuée, cong trinh tham do, khai thac nudc, xa nuée thai vao ngudn nudce
dé bao vé cac cbng trinh nay;

6. Quan 1y luu trit dir liéu ve tai nguyén nude, khoang san trén dia ban;

7. Kiém tra dinh ky @t xudt viée khai thac khoang san trai phap luit;

8. Tham dy céc cudc hop, thuc hién céc cOng tac khac do Trudng phong giao.

Ning lyc, k§ ndng va
trinh d0 phu hop véi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

217

Quan Iy moéi
trudng

Chuyén
vién

1. Té chirc dang ky, xac nhan va kiém tra thuc hién k& hoach bao vé& méi trudng va
d@ an bao vé mdi trudmg dom gian trén dia ban; ke hoach bao v€ mdi trudmg va cac
ké hoach phong ngira, img phé va khéc phuc su cé moi truong trén dia ban huyén
2. Lap bdo cdo hién trang méi truong theo dinh ky; dé xudt cac giai phap xr 1y 6
nhiém moi trudng lang nghé cédc cum cdng nghiép, khu du lich trén dia ban;

3. Quén ly luu trit dir lidu vé mbi trudng, trén dia ban; hudng din UBND cép x4
quy dinh v& hoat dong va tao diéu kién dé 16 chae tu quan vé bao vé méi truomg
hoat dong ¢o higu qua;

4. T4 chire thye hién cac dich vu cong trong linh vue tai nguyén va méi truong tai
dia phuong theo quy dinh cta phap ludt;

5. Thuc hién tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat, théng tin vé& mai truong,
bién d6i khi hau, da dang sinh hoc trén dia ban huyén; thuc hién céc bién phap aé
bao vé mdi trudmg, bao tdn va phat trién da dang sinh hoc va céc dich vu cong
trong linh vuc tai nguyén va moi trudng theo quy dinh cta phap luat;

6. Tham dy cdc cudce hop, thyc hién cdc cong tac khdc do lanh dao Phong giao.

Nang lue, k¥ nidng va
trinh d¢ phu hop vai
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén wvién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

2.18

Quan 1y vé
trong trot (bao
vé thuc vat)

Chuyén
vién

1. Trinh UBND cap huyén ban hanh quyét dinh, ké hoach 05 ndm va hang nam vé
cdc chi tiéu phat trién kinh te
2. Trinh Chu tich UBND cép huvén du thao cac vin ban vé linh vuc trdng trot
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thude thém quvén ctia Chu tich UBND cép huyén;
3. Bau mdi phdi hop tb chiic va huéng dan thue hién ndi dung lién quan dén céng
tac tron g trot;
4. Huéng din chuyén mén, nghiép vu dbi véi Uy ban nhén dén cip xa trong viéc
thue hién nhiém vu, quyén han trong linh vye tréng trot;
5. Thuc hién cong tac théng tin, béo cao dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hxen
nhmm vu duge giao;

6. Thuc hién nhiém vu thuémg truc cia Ban Chi huy phong, chdng lut, bao tim
Rlem clru nan;
7. Té chie quan ly phong, chdng 18, lut, bio; quan ly mang ludi thuy nong trén dia
ban theo quy dinh ctia phap luat;
8. Thuyc hién mét Sé nhiém vu khac do 1anh dao Ph(‘)ng giao.

Nang luc, k¥ ning va
trinh d§ phu hop voi
Khung niang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Quan 1y vé chin

1. Trinh UBND cap huyén dy thao cac van ban ve linh vuc chin nudi, thuy sén,
thty loi thude tham quyén cia Chu tich UBND cap huyén;

2. Nghién ctru vé k¥ thuat chin nubi ddi voi vat nudi chi luc; diu mébi phébi hop t6
chitc va huéng dn thuc hién noi dung lién quan dén quan 1y chin nudi, thiy san,
thuay logi;

3. Huéng dan chuyén mén, nghi¢p vu d6i voi UBND cép xa trong viéc thyc hién
nhiém vy, quyén han trong linh vuc quan 1y chin nudi, thiy san, thay loi;

4. Thuc hién céng tac thong tin, bao cao dinh ky va dét xudt tinh hinh thuc hién

Nang lge, k¥ ning va
trinh d¢ phu hgp vdi
Khung néng luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong

2.19 | nubi; thuy san; C.}}uyén rp1h1€m Vi du' oc giao; . . . . o . duong tai Phu lye 2 kém
T | vién 5. Thuc hién cong tac thdng tin, tong hgp, bao cdo dinh ky va dot xuat tinh hinh | theo.
thay loi . A I a2 )
dich bénh lién quan va bdo céo theo nhiém vy duge giao;
6. Phdi hop t6 chic bao vé cac cdng trinh thuy loi vira va nho; cong trinh cép,
thoat nuéc ndng thon; cong trinh phong, chdng thién tai;
7. Quan Iy mang ludi thuy ndng trén dia ban theo quy dinh ctia phap luét;
8. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu d6i voi UBND cép x4 trong viée thuc hién
linh vue chdan nuoi, thiy san, thay lgi;
9. Phé bién phéap luat thue pham vi Iinh vue thay loi; theo doi thi hanh phap luét;
10. Thyc hién mot s6 nhiém vu khéce do 1anh dao 1anh dao Phon g giao.
1. Tham muu UBND huyén xay dung ké hoach kiém tra quan 1y an toan ndng san,
lam séan, thiy san;
590 Quan 1y an toan C.hu.yén 2. Tham muu UBND cép huyén céc van ban chi dao vé& quan 1y an toan ndng san, o ]
néng san, lam | vién lam san, thuy san; Nang luc. k¥ nang va

san, thay san

3. Pau méi phdi hop td chire va hudng din thue hién ndi dung lién quan dén quan
Iy an toan nong san, 1am san, thay san;

trinh dé6 phu hop voi
Khung nang luc cuta vi tri
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4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu ddi voi UBND cAp xa trong viéc thuc hién
nhiém vy, quyén han trong linh vyc quan Iy an toan nong san, 1am san, thily san;

5. Thyce hién nhiém vu thudng truc xdy dung néng thon mai;

6. Thyc hién cdng tdc thong tin, bdo cdo dinh ky va d6t xudt tinh hinh thuc hién
nhiém vy duge giao;

7. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot xuat tinh hinh thuc hién
nhiém vu;

8. Nghién ctru, tim hiéu céc van ban, tai liéu huéng dan;

9. Thyc hién mot s6 nhiém vu khéc do l?mh dao Phong giao.

Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

1. Dy thio xay dung ké hoach t6 chire tét trong cAy hang nam;

2. Dy thao x4y dung ké hoach san mat nong 1am nghi€p hang nam;

3. Dy thao x4y dung 2 phuong 4n sén xudt néng 1am nghiép hang nam;

4. Dy thao bao céo so két, tong két hang nim vé cong tac trong rimg, khai thac 1am
san;

5. Xay dung béo céo tién do san xudt nong 1am nghiép thang, quy, nam;

6. Xay dung ké hoach thim dinh ngoai nghiép th:et ké trong rimg hang nim, soan

Nang luc, k¥ niang va
trinh d6 phu hop voi
Khung nang luc cua vi tri

Quén 1y vé& 1am | Chuyén td trinh, trinh dy thao quyét dinh thanh 14p td thdm dinh ngoai nghiép thiét k& | Chuyén vién va tuong
nghiép vién trong rimg;: duong tai Phu luc 2 kém
7. Xay dyng ké hoach tham dinh giéng cay 1&m nghi€p hang ndm, soan t& trinh, du | theo.
théo quy ét dinh thanh lap t6 thAm dinh cay gmno lam nghiép;
8. Kiém tra hé so xin cip phep khai thac gd;
9. Tién hanh thim dinh ngoai nghiép hd so xin khai thac gf)
10. X&y dung cac béo cdo khac, soan thdo cic cong vin khac;
11. Tién hanh kiém tra san xudt tai xa dugc phu trach.,
12. Thuc hién céc nhiém vu khéc do lanh dao Phong giao.
1. Tham muu thyc hién cong tac diéu tra, thong ké, danh gia dinh ky vé nha & va
cdng sé trén dia ban huyén; ‘
2. Kiém tra va xac dinh cu ly van chuyén vét lidu cuing chu dau tu;
3. Tham muu x4y dung hé thdng théng tin. théng ké v& khoa hoc va cong nghé tai
huyén;
2.22 4. Tham muu trong viéc kiém tra va xu 1y vi pham ddi véi cac 16 chire, ¢4 nhan
trong viéc chip hanh chinh séach, phap luat vé khoa hoc va cong nghé;
5. Tham muru thdng ké vé& khoa hoc va cong nghé tai dia phuong theo huéng dan | Nang luc, k§ nang va
Quan ly vé khoa | Chuyén cta S& Khoa hoc va Céng nghé; trinh do0 phu hop véi
hoc cédng nghé | vién 6 ‘Tham muu cono tac phono trao lao dong sang tao, phd bién, hira chon cac tién bd Khung nang luc cta vi tri

Chuyén vién va tuong




7. Huéng dan, kiém tra hoat déng ciia cac hoi, cac 18 chire phi chinh phti hoat déng
trong linh vuc khoa hoc va cong nghé;

8. Kiém tra chét luong cong trinh trén dia ban;

9. Tham gia nghiém thu cdng trinh cing chu dau tu;

10. Tham gia t6 théng ké dén b giai phéng mat béang;

11. Thédm dinh phuong an d&n bu giai phéng mit bang;

12. Thédm dinh cdng trinh x4y dung co ban;

13. Kiém tra theo ké hoach cac doan lién nganh.

14. Thye hién cdc nhiém vu khéac do 1anh dao Phong giao.

duong tai Phu Iuc 2 kém
theo.

Quan Iy giao
thong vén tai

Chuyén
vién

1. Thim dinh céc cbng trinh giao thdng trén dia ban huyén;

2. Kiém tra tinh trang vi pham hanh lang ATGT tai khu vuc trén dia ban huyén
quan ly;

3. Phdi hop véi cac co quan lién quan giai toa vi pham hanh lang ATGT trén dia
ban hu» én quén IV"

5. lham muu glup truonc - pho phono bao céo vé hoat dong cdng téc cia Ban
ATGT huyén;

6. Kiém tra chit lugng cong trinh giao thong trén dia ban toan huyén;

7. Tham gja théng ké dén bu giai phéng mat bang, khi duogc giao hodc ¢ yéu ciu;
8. Tham dinh phuong an dén bu giai phong mét bing;

9. Soan thao cdng vén, bao cdo theo yéu cau cua co quan va cép trén giao pho;

10. XAy dwng vin ban vé khoa hoc & cong nghé.

11. Thue hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

Ning luc, k¥ nang va
trinh do pho hop v&i
Khung néng luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Chuyén
vién

1. Bao cao tinh hinh cip gidy phép xay dung;

2. Piéu tra, béo cdo gi4 vat liéu xay dung trén dia ban;

3. Tham muru trong viée lap ké hoach, chuong trinh kidm tra chit luong cc cong
trinh trén dia ban huyén;

4. Tham muu trong viéc 1ap ké hoach, chuong trinh kiém tra gia cac loai Va€ liéu
trén dia ban huyén;

S. Kiém tra viée x4y dung céng trinh theo gidy phép duoc cip trén dia ban huyén;
6. Hudng dan, kiém tra viée xdy dung céc ¢ong trinh theo Quy ché quan 1y kién
trdc d6 thi va quy hoach xdy dung da dugc cép ¢ tham quyén phé duyét:

7. Cung cip thong tin vé kién tric, quy hoach xay dung; quan ly céc mébc gidi, chi
gidi xay dung, cbt xay dung trén dia ban huyén theo phén cép;

8. Tham muu x4y dung ké hoach béo tri, quan ly, khai thac. str dung cac cong trinh
ha tang k¥ thuét trén dja ban huyén;

Néang luc, k¥ ning va
trinh dd phu hop voi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu lue 2 kém
theo.
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9. Tham dinh dia diém dé cip gidy phép xdy dung;

10. Tham muru quan 1y ¢dng tac quy hoach xay dung;

11. Kiém tra chit lugng cong trinh trén dia ban;

12. Tham gia nghiém thu ¢dng trinh cing cha dau tu;

13. Tham gia t6 thong ké dén bu giai phong mat bing;

14. Thiam dinh phuong én dén bu giai phéng mit bang;
15. Thdm dinh cdng trinh giai phong mit bang;

16. Kiém tra theo ké hoach cac doan lién nganh.

17. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

2
[\
(¥,

Quan ly cong
nghiép, tiéu tha
cong nghiép

Chuyén
vién

1. X4y dung D& 4an, ké hoach, cac chuong trinh phat trién céng nghiép, tiéu thu
cdng nghiép trén dia ban:

2. Trién khai thue hién céc vin ban vé quan ly cdng
tai dia phuong.

3. Tham muu trién khai thwe hién va huéng dan céc doanh nghiép thuc hién cong
tac khuyén cong.

4. Phdi hop thuc hién viée quan 1y st dung dién

5. Ra so0dt hi¢n trang hoat dong cua céc co sd san Xudt cong nghiép - tidu thi cong
nghiép trén dia ban, bdo cdo va dé xuit quy hoach phat trién;

6. Béo c4o tinh hinh phét trién cong nghiép, tiéu thi cong, nghiép trén dia ban;

nghiép -tiéu thi -cdng nghiép

Nang luc, k¥ nidng va
trinh 4o phu hop voi
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Quan ly thuong
mai

Chuyén
vién

7. Thuce hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

1. Bao céo tinh hinh thyc hién nhiém vu don vi hang thang, hang quy, 6 thang va
téng két nam;

2. Béo céo tinh hinh quan Iy chét luong céng trinh xay dung trén dia ban huyén
hang thang, hang quy, 6 thang; )

3. B4o céo tinh hinh cong tac binh on gid
hanh chinh hang thang, hang quy, nam;

4. Tham muu xdy dung ké hoach va kiém tra hang hoa va gian lan thuong mai;
5. Tham muu xay dung k& hoach va kiém tra kiém sodt thi truong trong dip tét;
6. Tham muu x4y dung k& hoach va kiém tra gi4 ca thi truong hang thang;

7. Tham muu xay dung bao cdo déng kv co quan don vi van hoa;

8. Tham muru x4y dung bao céo, dang ky thi dua khen thuong dau nam;

9. Tham muu xay dung KH va kiém tra hoat ddng ban hang da cip trén dia ban;
10. Kiém tra theo ké hoach cédc doan lién nganh;

11. Thefim dinh phuong an dén bu giai phéng mat bang;
12. Tham dinh céng trinh xdy dung co ban;

13. Thuc hién cdc nhiém vu khac do 1dnh dao Phong giao.

cd trong nam, bio cdo ra soat thu tuc

Nang luc, k¥ ndng va

trinh d0 phu hop véi
Khung ning luc cta vi trf
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

34




1. K€ hoach cong tac nim;
2. Xay dung k& hoach xa phu hgp vai tré em;
3.

Xay dung ké hoach thuc hién cong tac bao v& chdm séc tré em;

Nang luc, k¥ ning va

297 | Bao vé va chim Chuyén 4. Ké hoach, chuong trinh t0 chirc thing hanh dong vi tré em (Ting qua 1/6; 1& | trinh @ phu hop vdi
o RN vién phat dong thang hanh ddng vi tré em, dién dan tré em); Khung nang lyc cta vi tri
soc trée em = v Iy AT n TG A A s )
5. Xay dung ké hoach t6 chure cac hoat ddng nhan dip tét trung thu; Chuyén vién va tuong
6. Xay dung ke hoach kiém tra cong tac xa phu hop vai tré em; duong tai Phu luc 2 kém
7. Thuc hién céc nhiém vu khéc do 18nh dao Phong giao. theo.
1. Tham muu xay dung k€ hoach céng tdc nam v¢ linh vure theo d&i binh dang gidi va
gidm nghéo beén viing;
2. Tham muu bao céo céc linh vuc duge phan céng theo thang, quy, nam, giai
doan ... ,
3. Tham muu t6 chirc hdi nghi trién khai huéng dan thyc hién cac Thong tu mai
binh dang gidi, hdi nghi truyén thong giam ngheo; < o ks
N e T Al o . Do 2 e 1R ., | Nang luc, k¥ ning va
4. Tham muu van ban kiém tra viéc thuc céng tac binh dang gi6i, kiém tra, giam tfinh d6 phi hop  véi
sat cong tac gidm nghéo, thue hién cac mo hinh gidm ngheéo tai co sé; ogo p op Vol
ae a3 S o _ . p . R A A3 Khung ning lyc cta vi tri
N Theo d6i binh | Chuyén | S. Tham du cdc chuong trinh hdi nghi do tinh, huyén to chuc; N = .
2.28 z e X L . . . g .z . N A Chuyén vién va tuong
dang = giéi  va vién 6. Tham muu xdy dung céc ké hoach trién khai thyc hién ké hoach hoat dong céng | ;| o ” s
oy s LA A 2 PR YT LA PR o © wa- | duong tai Phu luc 2 kém
giam nghéo bén tac binh ding gidi, ké hoach xo6a doéi giam ngheo, tap huan, kiém tra cong tac diéu theo ‘
virng tra ra soat hd nghéo, can ngheo, bao cao két qua thuc hién; ’
7. Tham muu xdy dung cac vin ban chi dao, hudng dan céac x4 trién khai thuc hién
cOng tac binh ding gidi, giam nghéo va cac chuong trinh muc tiéu Qudc gia gidm
ngheo;
8. Tong hop ket qua ra soat h nghéo, cac bdo cdo cong tac giam ngheo, cdng tac
binh déng giéi.
9. Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Phong giao.
1. Xay dung ké hoach cong tac phong, chong té nan xa hoi dau nam;
2. Béo cédo dang ky chi tiéu cai nghién bat budc, du thdo ké hoach phong chong té | .. _ e~ x \
N ’ Nang lge, k§ nang va
nan mai dam; trinh do phu hop voi
3. Xay dung K& hoach trién khai thuc hién khi ¢6 van ban cép trén; ) RS
A T T o . N R Khung néng luc cta vi tri
\ A . | Chuyén 4. Xay dung ké hoach kiém tra, cong tadc quan ly sau cai tai dia phuong; - A N
2.29 | Phong chong t& | ., R © A N Ao ' L Chuyén vién va tuong
vién . Xay dung ké hoach truyén théng phong, chong mua ban ngui;

nan x4 hoi

. Thém dinh ho so dp dung bién phap x Iy hanh chinh cai nghién bat budc;
. Kiém tra, tham nam tinh hinh té nan x4 hoi.
. Thue hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

o ~I O\

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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1. Tham muu t8 chic cac hoi nghi tuyén truyén cong tac xuét khau lao déng tai
huyén va cac x4;

2. Tham muu bdo cio cic linh vuc dugc phéin cong: Xudt khiu lao dong, cac
chuong trinh myc tiéu qubc gia giam ngheo (theo thang, quy, nam);

3. Tham du cac chuong trinh héi nghi, cudc hop do huyén té churc;

Nang luc, k¥ nang va
trinh do phu hop voi

Juan 1y vé lao | Chuyén , ) Iy LA YT N Khung nang lyc cta vi tri
2.30 QA ¢ }.A . n 4 Tham muu x4y dung k& hoach truyén théng, tdp huan, kiém tra tai co so; _ g g T :
dong, viéc lam | vién | 7 Chuyén vién va tuong
U A . Tham muu x4y dung cac vin ban chi dao, hudng dan cac don vi xa trién khai | . . "1
va day nghé duong tai Phy luc 2 kém
! thUC- hién; xuét khéu lao ddng, giai quyét viée lam; theo :
6. Xy dung ké hoach kiém tra cOng tac giai quyet viéc lam thdng qua vay von '
xuat khau lao ddng tai cic xa.
7. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.
1. Tham muu x3y dung ké hoach cdng tac ndm vé linh vuc thuc hién chinh sach
ngudi co cong;
2. Tham muu x4y dung cac van ban thuc hién ché dd chinh sach ngudi cé cdng:
Ké hoach 6 chiic cac hoat dong, cong van ra soat thuc hién ché dd chinh sach;
3. Tb churc hdi nghi trién khai huéng dan thun hién cac Thong tu méi vé chinh
séch nguoi b cdng;
4. Xay dung ké hoach, ¢dng vin, kiém tra viéc thuc hién chinh sich ngudi c6 cong
tai co sO;
5. Kiém tra cong tac thyc hién ch€ d6 chinh sach nguoi c6 cong tai co sd;
6. Tham muu xay dung cac ké hoach, van ban t6 chire tham ting qua dip 1&, dip tét,
531 céc ké hoach vieng Dén .
' 7. Tham muu t6 chire cac hoat dong tri &n gia dinh chinh sac,h Nang luc, k¥ ning va
el an , 8. Tham muu viin ban thuc hién t8t ¢éng tac quan 1y cham soc cdc cong trinh ghi | trinh d6 phu hop véi
[huc hién chinh | ., . . ens ' i L
. .. .| Chuyén cong liét s1; Khung néng lyc cta vi tri
sach ngudi co | .. N A . :
cone vién 9. Téng hop hd so thuc hién ché d@ chinh sach nguoi c6 cong Chuyén vién va tuong
© 10. Tham muu x4y dung vén ban giai quyét don thu khiéu nai vé linh vue nguoi ¢6 | duong tai Phu luc 2 kém
cOng; theo.
11. Tham muu xdy dung céc ké hoach huy dong quy;
12. Tham muu van ban didu dudng ngudi ¢6 cong, t6 chire dua dén ngudi ¢d cong
di diéu dudng tap trung, y theo chi tiéu;
13. Piéu chinh tro cép ngudi c6 cong.
14. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.
Tidn luone va | Chuvén 1. Tham muu trién khai thuc hién cac van ban lién quan dén tai chinh, bao hiém; Nang luc, k¥ ning va
2.32 LR D uye 2. Xay dung ké hoach ra soat thé bao hiém vy té; trinh d¢ phu hop voi
bao hiém vién o ’

3. Téng hop béo cdo thang, quy, nam;

Khung nang luc cua vi tri
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Thanh quyét toan voi kho bac;
Do chiéu s6 sach gitra thu qu¥ vaoi ke toan.
Thuce hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Phong giao.

Al

Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Tham muu trién khai thuc hién céng tac vin hoa, thong tin;

Xay dung ké hoach hoat dong trong nim vé thong tin co sé;

Du thao céac vin ban vé linh vuc van hod thong tin co s0;

Kiém tra hoat dong cia Thu vién, Trung tdim Vin hoa, Trung tdm Thé duc thé
thao hodc Trung tdm Vian hoa - Thé thao, cac thiét ché van hoa co s, cdc co s
hoat déng dich vu vin hod, thé duc, thé thao, du lich va quéang cdo diém vui choi
cdng cong thude pham vi quan ly;

5. Huéng din cic to chic, don vi va nhan dan trén dia ban huyén thuc hién phong

BN =0

Nang luc, k¥
trinh do phu

ndng va
hop vai

va gia dinh

6. Huong dan cac th chire, don vi va nhén dan trén dia ban huyén thuc hién phong
trao van hod, vin nghé; phono trao luyén tip thé duc, thé thao; xay dung nép séng
viin minh trong viée cudi, viée tang, 1& hoi; xdy dung phong trao “Toan din doan
két xay dung doi sénw van hod™;

7. Thu thap sb liéu vé cdng tac gia dinh;

8. Huéng dan chuy én mon nghiép vu vé linh vuc van hoa, gia dinh cho céc chirc
danh chuyén mon thugc UBND xa.

53 Quan ly van | Chuyén frao vin hod, vin nghé & co s0; ’ _ | Khung nang luc cta vi tri
- hoa, thong tin | vién 6. Tham muu cho UBND huyén ki€ém tra, thanh tra viéc chip hanh phéap ludt v | Chuyén vién va tuong
cO SO hoat dong vén hoa trén dia ban huyén; duong tai Phu luc 2 kém
7. Kiém tra viéc chdp hanh phap luat vé hoat ddng quéang céo, photocopy trén dia | theo.
ban huyén;
8. Kiém tra cdc co s& hoat dong dich vu vin hod, cac diém vui choi cong uong
thude pham vi quan Iy cua Phong trén dia ban huyén;
9. Hudng dan chuyén mén nghiép vu vé linh vuc vin hoa cho céc chuc danh
chuyén mén thudéc UBND xa.
10. Thuc hién cac nhiém vy khac do 1dnh dao Phong giao.
1. Xay dung ké hoach hoat dong trong nim vé quan ly van héa;
2. Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac gia dinh;
3. Du thdo cdc vén ban v& linh vuc van hod, gia dinh;
4. Huéng din cée t6 chire, don vi trén dia ban huyén & chic cac hoat dong ngay
Gia dinh Viét Nam; Naing Iuc, k§ nang va
5. Phéi hop véi céc co quan lién quan klem tra, thanh tra viéc Lhap hanh phap luat trinh 46 I;ht‘; hop f s
A ve hoat déng vin ho4, gia dinh: giai quyét don thu, khiéu nai, té cdo cta cong dén | ., ~ & L
52 i1 o han | Chuyén I’y i . i Khung nang luc ctia vi tri
2.3 Quan ly van héa | ., vé linh vuc van hoa, gia dinh, theo quy dinh cua phap luat; A ,
vién Chuyén vién va tuong

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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9. Thuc hién cac nhiém vu khac do ldnh dao Phong giao.

o
(%)

Quén 1y thé dyc,
thé thao va du
lich

Chuyén
vién

1. Tham muu giﬁp Trudng phong thuc hién quan ly nha nutce vé thé duc, thé thao.
2. X4y dung ké hoach hoat dong phat trién sur nghiép thé duc, thé thao, du lich;

3. Xay dyung k& hoach thi dAu c4c mén thé thao va trd choi dan gian tai Hoi xuan
truyén théng clia huyén; )

4. Tiép nhéan hd so, thanh 14p c4u lac bod thé duc thé thao co sé;

5. Tham gia td chirc, didu hanh thi d4u céc mon thé thao va tro choi dan gian tai
Hoi xun truyén thdng cta huyén; .

6. Huong dan, kiém tra hoat dong cua céc co s¢ hoat dong dich vu luu tri du lich
trén dia ban huyén;

7. Xay dung cac bdo cdo théng ké dinh k¥ va dot xuét vé& tinh hinh hoat dong thé duc,
thé thao, du lich.

8. Thue hién cac nhiém vu khdc do 1anh dao Phong giao.

Nang luc, k¥ ning va
trinh d§ phu hop vdi
Khung nang lyc cta vi tri
Chuyén vién va turong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

2
(V3

N

Quan ly thong
tin - truyén
thong.

Chuyén
vién

1. Tham muu cho phong du thao quyét dinh, chi thi, ké hoach vé phét trién thong
tin va truyen thong trén dia ban; chuong trinh, bién phap to chic thye hién cac
nhiém vu cai cdch hanh chinh nha nudc trong cac linh vuc vé thong tin va truyen
thong;

2. Tham muu cho phong dur thao cic vin ban vé thong tin va truyén thong thude
thAm quyén ban hanh ctia Chi tich UBND cép huyén;

3. T4 chire thue hién cdc vin ban phép luét, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién gido duc phép ludt vé linh vuc thong tin va
truyén thong;

4. Tham muu cho phong, UBND cép huyén thdm dinh, dang ky, cip céc loai gidy
phép thude cac linh vuc vé thong tin va truvén thong theo quy dinh ctia phap luét
vé theo phén cong, phén c,ap cua UBND cap huyén;

5. Quan 1y nha nude di A td chire kinh té tip thé, kinh té tu nhén, hudng din va trién
khai hoat ddng céc hoi va to chirc phi chinh pht hoat déng trén dia ban thudc linh vuc
thong tin va truyén thong theo quy dinh ctia phap luat; ‘

6. Tham muru cho phong, UBND cép huyén trong viéc t6 chite cong tac bao vé an
toan, an ninh thong tin trong cac hoat déng buu chinh, chuyén phat, vién théng, cong
nghé thdng tin, Internet, phét thanh;

7. Chiu trach nhiém theo ddi va td chie thuc hién cac chuong trinh, dy an vé {mg
dung cong nghé théng tin trén dia ban huyén theo sy phén cong ctia UBND cép
huyén; |

8. Té chire thue hién viée quan ly, kiém tra va hudng dan cdc x4, thi trin quéan 1y
céc dai Iy buu chinh, vién théng, Internet trén dia ban theo quy dinh ctia phap luét;

Nang luc, k¥ ning va
trinh d§ phu hgp vai
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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9. Tuyén truyén, pho bién, huong dan cac td chie, don vi va ¢4 nhén trén dia ban
huyén thue hién phap luét v€ cac linh vue buu chinh, vién thong va internet; cong
nghé thong tin, ha ting thong tin; phét thanh; quang c4o; bdo chi; xuét ban;

10. Tham muu cho phong, UBND huyén quan ly nha nuéc d6i voi mang luédi phét
thanh, truyén thanh co SO}

11. Té chirc tmg dung tién bd khoa hoc, cdng nghé; xay dung hé théng thdéng tin,
luutrir phuc vu céng tac quan ly nha nudc va chuyén mén, nghiép vu trong linh
vuc théng tin va truyén thong;

12. Téng hop cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuét vé& tinh hinh thyc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua UBND cip huyén va S& quan ly
nganh, linh vuc;

13. Quan ly tt cac hoat dong tram truyén thanh co sé; vé gioi phat séng, quy ché hoat
dong, nguoi van hanh, quéan Iy thiét bi, phat séng chuong trinh cua dia phuong. ..

14. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

.2

Quan Iy

duc trung

co s

giao
hoc

Chuyén
vién

1. Huéng dan va t6 chirc thue hién cong tac chuyén mén cip THCS vé thuc hién
muc tiéu, ndi dung, ké hoach, phuong phap gido duc theo quy dinh ctia B Gido
duc va Pao tao;

2. Huéng dan va t6 chire thuc hién cac ky thi, hoi thi ctia gido vién, hoc sinh (,ép
THCS; kiém tra hoc k¥ quan ly chuyén mén trudng hoc va hoc sinh THCS; tb
chirc thue hién cong tac bdi dubng gido vi€n, cong tac phd cdp gido duc THCS;
cong tac xdy dung co sd vit chét - thiét bi, thu vién trudng hoc, lam va sir dung do
ding day hoc, xay dung trudng chuin Qudc gia; cong tac thi dua, xay dung va

nhan dién hinh tién tién; tong hop thdng ké, bao cdo cua cip hoc:

3. Cong tac khao thi va kiém dinh chit lugng gido duc: tham muu xdy dung ké
hoach td chire céc ky thi hoc sinh gioi, tong hop bao céo két qua cac ky thi; quan li
cép phat van bang chung chi;

4. Huéng dan va td chie thue hién cdng tac tuyén sinh dai hoc, cao déng, Trung
hoc chuyén nghiép theo hudng dan ctia B Gido duc va Pao tao;

5. Hudng dén, t& chire thuc hién c¢dng tic Poan - Péi va phong trao thanh thiéu
nhi, phong trao véan hoa - van nghé;

6. Huémg dan, trién khai va t6 chirc thyc hién cdng tac phap ché; hudng dan va to
chire thue hién cac cude vén dong va cac Nghi quyét, Chi thi cua cac cap;

7. Huéng dan va t6 chie thuc hién cong tic an toan giao thong, an toan chay nd,
vé sinh an toan thuc pham, cdng tac y té hoc dudng;

8. Cong tac hoc sinh - sinh vién;

9. Thuc hién cdc nhiém vu khéc do lanh dao Phong giao..

Nang lgc, k¥ ning va
trinh d6 pha hgp v&i
Khung néng lyc cla vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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* Cong tac chuyén mon:

1. Tham muu dur théo cac loai quy ét dinh, cong vin huéng dan thue hién ké hoach,
don dbe cac don vi thuc hién ké hoach, cac cbng van hudng din bao cdo;

2. Tham muu dy thao cdc ké hoach giai doan, nam, céc bdo cio quy gitta nam, ¢a
ndm;

3. Tham muu dy thao cac thong bdo két qua kiém tra cac don vi.

* Cong tac tip hudn, bdi dudng chuyén mén:

Ning lgc, k¥ nang va
trinh d6 phu hop vdi

238 | Quan 1y gido C'}}uyen 1. Tham muu du thao x4y dﬁ‘no ké hoach bdi dudng giai doan, ndm, quyét dinh | Khung nang luc cta vi tri
duc tiéu hoc vien ban hanh ké hoach bbi dudng chuyén mén nghiép vu.. Chuyén vién va tuong
2. Tham m uu dy cbng vin dang ky céc 16p tip huén, bm dudng nang cao chuyén mén | duong tai Phu luc 2 kém
nghiép vu.. .cép trén t6 chre; theo.
3. T6 chuc céc hoi thi:
4. Tham muu dy bao céo cdng tac bdi dudng quy, giffa nam, cudi nim:
5. Tham muu dyu théo thdng bao két qua cac 16p bdi dudng.
6. Thurc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.
* Cong tac chuyén mén:
1. Tham muu dy thdo céc loai quy ét dinh, céng vin huéng din thye hién ké hoach,
d6n dbe cac don vi thue hién ké hoach, cac ¢dng viin hudmg din bao céo;
2. Tham muu dy théo céc ké hoach giai doan, nim, céc bao cdo quy gilta nam, ca
nam; Nang lgc, k¥ ning va
3. Tham muu du théo cac thong béo két qua kiém tra céc don vi. trinh d6 phu hop vai
huve * Cong tac tap hudn, bdi dudng chuyén mon: Khung nang luc cua vi tri
239 [ Quan ly gido C’.Au}en . Tham muu dy thao x4y dung ké hoach bdi dudng giai doan, nim, quyét dinh | Chuyén vién va tuong
duc mam non vien bdn hanh ké hoach bbi dudng chuyén mén n ghi€p vu.. duong tai Phy luc 2 kém
2. Tham muu dy cong véan dang ky cac 16p tap hudn, bo; dubng néng cao chuyén mén | theo.
nghiép vu... clp trén to chirc;
3. T chue cac hoi thi;
4. Tham muu dy bao cdo cong tac bdi dudng quy, gilta ndm, cudi nam;
5. Tham muu du thao théng bdo két qua cac 16p bdi dudng.
6 Thyce hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Phong giao.
. Tham muu trién khai thue hién cbng tac thi dua, khen thuéng, céng tac cdng | Nang luc, k¥ ning va
. LA doan cong tac thé duc thé thao nganh gido duc; trinh d¢ phu hgp vai
Quan v ké| ., . . IS
.40 hoach vi ¢o $5 C.lfuyen 2. )xa} dung r ké hoach cta nganh theo thang, quy, nam; Khung nan% luc c“.ua v iri
vién 3. Tong hO'p hé so 'Chi dua khen thU’O’nL. tenﬁ hop hé S0 khen thtrqng dot Kuat Chuyén vién va tuong

vt chat gido
duc

.......

kho1 phong hang niam;

duong tai Phu luc 2 kéem
theo.
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5. Toéng hop dé tai sang kién kinh nghiém ctia c4c ca nhan ding ky danh hiéu chién
sT thi dua co s& trinh Hi df‘mg khoa hoc cong nghé huyén;

6. Tham muu dy thdo viin ban huéng din cic truomg hoc dang k¥, so két, téng két
va binh xét thi dua khen thudng hang nam,;

7. T6 chirc hop xét d& nghi Hoi ddng thi dua khen thudng huyén binh xét cac danh
hiéu thi dua va hinh thire khen thuong hanh nam va dot Xuét;

8. T6 chuc hdi nghi so két, tong két hang nim cua nganh, t§ chirc hai nghi tap
huén vé cong tac thi dua, khen thudng hang nam;

9. TH chic va tham gia cac hoi thi thé thao hoc sinh, thé thao can bd, gido vién,
nhén vién cia ngdnh hodc cac nganh khdc phat dong;

10. T chie va tham gia cac hoat dong cua cong tac cdng doan.

11. Thyc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Phong giao.

Theo d&i phd

cdp va gido duc

thudong xuyén,
huéng nghiép

Chuyén
vién

* Cong tac pho cap gido duc, x6a mu chir: ‘
1. Tham mwu ban hanh Quyét dinh thanh lap Ban chi dao phé cdp gido duc, xda
mu chit; tham muu ra Quyét dinh kién toan Ban chi dao phd cép gido duc khi c¢6 su
thay déi vé nhan sy; tham muu ra Quyét dinh phan cong nhiém vu cu thé cho cac
thanh vién Ban chi dao phd cép gido dyc, xéa mu chir; tham muu ra Quyet dinh
thanh 14p Poan kiém tra c¢ong tic phd cap gido duc, x6a mu chit hang nim..
2. Tham muu dy thao cdc Ké hoach giai doan, ném, v& cong tac phd cap gido duc,
x6a mu chir, ké hoach kiém tra tién d6 thuc hién cong tic phd clp gido duc , xéa
mu chif theo thang, quy; :
3. Tham muu du théo cac cong vin huéng dan thuc hién ké hoach, don débc cac
don vi thue hién ké hoach vé cOng tac phf) cép gido duc, x6a mu chit...
4. Tham muu dy thdo cic bdo cdo quy gilta nam, ¢d nam, cic to trinh kiém tra
cdng tac phd cap gido duc, x6a mu chit, cac thong bao két qua kiém tra cac don vi;
5. Lap b hd so luu v& céng tac phd cdp gido duc, x6a mu chir.
* Cﬁng tie Gido duc thwoéng xuyén:

. Tham muu du thao xay dung ké hoach nam hoc dbi véi giao duc thuong
xu} én..

Tham muu du thio cac cdng vin chi dao nim hoc d6i véi gido duc thudmg
xuyen...
3. Tham muu du thdo chi dao ké hoach mé cac 16p xéa mu chir, gido duc tiép tuc
sau biét chir, bd tic trung hoc co s& hang nam...
4 Tham muu dy thao béo cdo quy, gitta nam, cudi nam;

5. Tham muu dy thao théng bao két qua cac lop bdi dudng.
* Trung tim hoc tip cfng dong:

Nang luc, k¥ nang va
trinh d0 pha hop voéi
Khung nang luc cia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy luc 2 kém
theo.

41




1. Tham muu dy thao cac van ban chi dao vé trung tam hoc tip cong dong;
2. Tham muu du théo cac cdng van huéng dan thuc hién ké hoach, dén dbe cac
don vi thuc hién...
3. Tham muu dy théo cdc Ké hoach giai doan, nam, kiém tra cac don vi, cdc Bdo
cdo quy gilta ndm, cd ndm, cac To trinh kién toan BCD;
*Cong tac “XAay dung xi hoi hoc tip giao doan 2012-2020:
1. Tham muu du thao t¢ trinh thanh 14p Ban chi dao xay dung xa hdi hoc tap giai
doan 2012-2020; quyét dinh phéan céng nhiém vu Ban chi dao xay dung x4 hdi hoc
tap giai doan 2012-2020..

2. Tham muu dy thao Ke hoach thuc hién dé& an “Xay dyng x3 hoi hoc tip giai
doan 2012-2020...

Quan ly nghiép
vu y; dugc, m¥
pham

Chuyén
vién

1. Tham muu du thao quyét dinh kién toan ddi kiém tra lién nganh thanh, kiém tra
céc co ¢ hanh nghé y, dugc tu nhén va ti thude cac Tram Y té xa, phudng trén dia
ban ,

2. Tham muu dur thdo vin ban thuc hién quy trinh chuyén moén k¥ thuat tai co s¢
kham, chira bénh; quan ly thudc, m§ pham theo quy dinh;

3. Tham muu dy théao ke hoach dai han, 5 ndm, hang nam kiém tra, giam sat hanh
ng,he y, ¥ hoc chtr uyeng dich vu ¢bng; cac co s hanh nghe dugce tr nhan va ta
thudce céc Tram Y té xa, phuong;

4. Chuan bi bién ban thanh tra, kiém tra lién nganh, gidm sat tai cac co so hanh
nOhe y. v hoc ¢ truyén tu nhén, cac Tram Y t€ x#; phudng;

5. Thyc hién cong tac tuyén truyén, thanh tra, kiém tra cic co s& hanh nghé y, y
hOL cb truyen chc co s& hanh nghé duge tu nhan va ta thube, Trung tam Y 18,
Tram Y té cac x4, phudng theo ké hoach va dot XUét; hudng dan cac co s& thue
hién dung cédc quy dinh cua phap luét; ,

6. Thong ké tdng hop bao céo két qué céc dot thanh tra, kiém tra theo quy dinh.

7. Théong bao kip thoi cac loai thude, m§ pham kém chat luong, dinh chi Iuu hanh
céc loai thube, m¥ pham khong dat tiéu chudn chit lugng, thube, m¥ phim c6 tac

dung khéng mong mudn dén cac quiy thude, dai 1y thude tu nhén trén dia ban.

8. Thurc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

Néang lgc, k¥ nang va
trinh dé phu hop vai
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

b

&

Quan ly vé sinh
an toan thuc
phim; vy té co
so va y té& du
phong; dan sb,

Chuyén
vién

1. Tham muu dy thao quyét dinh thanh 14p cic Ban chi dao lién quan, phan céng
thanh vién ban chi dao phu trach dia ban;

2. Tham muu du thao quyét dinh thanh 14p cac Poi kiém tra lién nganh lién quan
cua thi x4, thanh phé;

3. Tham muu du thao t¢ trinh dé nghi UBND thi x4, thanh phd phé duyét kinh phi
hé tro kinh phi di lai cho cac Ddi kiém tra lién nganh lién quan clia thi x4, thanh

Nang luc, k¥ ning va
trinh d¢ pht hgp voi
Khung néang lyc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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ké hoach
gia dinh;
hiém y té

phd; kinh phi cho cbng tac phong, chdng dich néu co6 dich bénh xay ra trén dia ban
4. Tham muu du thao ké hoach dai han, 5 nam, hang nam; quy ché phm hop trong
cdng tac quan ly an toan thuc pham; cong tac dan s6 - ke hoach hoa gia dinh; bao
hiém y té; cong tac phong chong, 2 dich bénh, quan 1y y té co s0; cOng tdc kham chita
bénh BHYT tai cic co so y té cong lap; chudn bj bién ban thanh, kiém tra;

:> Thue hlen conc tac tux én tmven va thanh klem tra hen nganh tal cac co so ,

........

chucmg trinh ) té tai cac \(a phuong

6. Tham muu gitip ldnh dao thuc hién nhiém vu QLNN vé Dan sb - KHHGD; tb
chire kiém tra, giam sat thuong xuyén vige thyc hién chuong trinh Dén s6 tai thi
X8, thanh phé va cac xd phuong, nim bét cac chi tiéu vé dén sd nhu ty 1¢ tang dén
so tw nhién, tv sé gi6i tinh... dé bao cdo lanh dao thi x3, thanh phé ¢6 huéng chi
dao kip thoi;

7. Huong dan UBND cap x4, phuong va cong tac vién DS - KHHGD thén, khu
phd vé cong tac Dan s6 - KHHGD co so; cong tac quan 1y Bao hiém y té, c4c bién
phép thuc hién 10 trinh tién t&i BHYT toan dan;

8. Tham mwu UBND thi x4, thanh phd cép céc loai gidy chimg nhén theo chuc
niing, nhiém vu duoc giao va phan cap

9. Téng hop thdng ké bao cao két qué thuc hién theo quy dinh.

10. Thue hién céc nhiém vu khac do 1anh dao giao.

2.44

L& tan,
ngoai

Céan su

1. Nghién ctru, tim hi€u, cép nhét vé tinh hinh trong va ngoai nuée, cic thong tin
vé dat nudce, con ngudi, phong tuc tap quan cua cac nudce trong va ngoai khu vuc
va cc nude trén thé gidi; bao cdo, dé xudt phuong hudng va cac giai phap thuc
hién nhim phuc vu cho hoat dong dol ngoai;

2. Nghién ctru cac quy dinh vé quyén wu dai mién trir ngoal giao; cac nguyén ‘t'fxc
trong 1& tdn ngoai giao nhu: nguyén tac t6n trong 1an nhau, nguyén téc binh dang
khong phan biét d6i X, nguyén tac c6 di c6 lai, két hop luat phap quoc té v6i quy
dinh quoc gia va truyén thong dén tc, cling nhu nhitng cach thic can luu y khi
tiép xtic doi ngoai;

3. Tham muu t& chie krp cap nhét kién thie ddi ngoai va bdi dudng nghi€p vu va
k§ nang ddi ngoai cho can bd, céng chire, vién chic, cdc can bd chuyén trach vé

cong tac dbi ngoai cho cac co quan, don vi tré ¢n dia ban huyén;

4. Bién dich c4c van ban, céc tai liéu bing tlcno nudc ngoai theo yéu cau cong tac;

hd trg phién dich phuc vu cho cac bum tiép khach mrée ngodi ¢6 1anh dao huycn
tham du hodc cac doan khach quée té;

Nang lgc, k¥ nang va
trinh d6 phu hop vdi
Khung néng luc cia vi tri
Can su va tuong duong
tai Phu luc 2 kém theo.

5. Hudng dan cac doan khach nudéce ngoai dén tham va lam viée tai dia phuong
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theo ding nghi thire ngoai giao;
6. Thue hién cac nhiém vu khac do l1anh dao Phong giao.

1. Tham muu tri€n khai thuc hién Chuong trinh muc tiéu quoc gia giam nghéo bén
ving;

2. Tham muu thyuc hién quan ly, thuc hién chinh sach nguoi ¢o uy tin;

3. Tham muu trién khai thuc hién Chinh sach hd tro truc tiép cho nguodi dan thude
hd nghéo & ving kho khan theo Quyét dinh s6 102/QD-TTg;

4. Tham muu thue hién Chinh s4ch hd trg ddu hoa thip sang theo Quyét dinh
s0: 289/QD-TTg;

5. Tham muu cong tic quan 1y chinh sach cip khong thu tién mot s loai 4n pham bio,
tap chi cho viing dan tdc thiéu s& va mién ndi, ving déc biét kho khan theo Quyét dinh s6
2472/QD-TTg;

6. Tham muu thuc hién chinh sach cho vay von phat trién san xuat doi véi ho dén

Nang luc, k¥ nang va

245 | Theo dai va|CHuyén | tc thiéu sd ddc biét kho khan theo Quyét dinh s6 54/2012/QD-TTg; trinh dd pht hop voi
« . aa A | VIEn .2 . . % oo 2R s : . Khung nang luc cua vi tri
cong tac dan tdc 7. Tham muu trién khai th.E_IC.’ ],uép chinh sach ho tro dat ¢, dat san xuat, nude sinh h.o;,}t Chuvgn v ivén. va ‘tuc.m g
cho hd dong bao din tdc thidu so6 nghéo ¢ x4, thén, ban dédc biét kho khan theo Quyct ducn—lg i Pﬁu N ké.m
dinh s6: 755/QD-TTg; theo. T
8. Tham muu giap UBND huyén trién khai, thuc hién chinh sdch hd tro di dan
thue hién dinh canh, dinh cu cho déng bao déan tdc thiéu s6 theo Quyét dinh sb:
33/2013/QD-TTg;
9. Tham muu cdng tac kiém tra, gidm sat viéc thuc hién Chuong trinh, chinh sach dén
toc, gidi quyét don thu lién quan dén cong tic thuc hién chinh sich dén tdc theo thdm
quyén;
10. Tham muu UBND huyén thuc hién bao céo theo yéu ciu thude linh vuc cong tic
dan tdc; ‘
11. Thyc hién cac nhiém vu khac do 1dnh dao Phong giao
* Thanh tra hanh chinh:
. K& hoach c6ng tic ndm;
2 46 Thanh tra T_hanh tra . Bién ban hop doan thanh tra; B
' vién Néang luc, k¥ ndng va

4. Bién ban kiém tra, xac minh; bién ban lam viée véi doi tugng thanh tra;

1

2

3. Kiém tra chimg tir, tai liéu thanh tra;

4

5. Bdo cdo két qua thanh tra (¢ong viée duge phan cong) giri trudng doan thanh

trinh dd phu hop véi
Khung ning luc cta vi tri
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fra;

6. Ghi nhét ky doan thanh tra;

7. Bién ban cong bd quyét dinh, két luan thanh tra.

* Phong chbng tham nhiing:

. Dy thao bao céo cong tac phong chdng tham nhiing hang quy, nam;
i Hu‘c'mg d§n ké khai tz‘li sén thu nhép, cé nhén hz‘mg nﬁm
. Iono hop bao c4o két qua ké khai tai san thu nhap,

. Xac minh viéc k€ khai tai san thu nhip;

. Tiép nhan yéu cdu giai trinh;

. Thure hién yéu cdu giai trinh.

Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

*\]G\‘J!-&P)t\)v—‘

Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém

theo.

2.47

Giai

quyét

khicu nai, t0 cao

Chuyén
vién

*

L.

*

U)I\Jr—' X’l\J-—-‘

=

5.
6.

3

Cong tic tiép cong dan:

Tiép cong dan, xit Iy don thur.

Cong tac linh dao chi dao vé gii quyét khleu nai, tb cdo:

Tham muru xay dung ké hoach cdng tac nam ve giai quyet khiéu nai, t6 céo;
. Soan thao cac van ban chi dao Ve cong tac g1a1 quyet khiéu nai, t6 céo.
Thanh tra trich nhiém vé giai quyét khiéu nai, t cdo:

Soan thao céc ké hoach, quyét dinh thanh tra;

Thu thap hé so théng tin, tai liéu thanh tra;

Kiém tra, xac minh ndi dung thanh tra;

Téng hop bao cao két qua thanh tra;

Xay dung dyr thao két luan thanh tra;

Xay dung céc vin ban theo doi, d6n dbc.

Giai quyét cac vu viée khiéu nai, t6 cao:

1. Xay dung thdng bao thu ly giai quyét don thw khiéu nai, t cdo;

2. Xay dung dy thao quyét dinh thanh lap doan xac minh néi dung khiéu nai, t6
cdo;

3. Xay dung ké hoach xac minh ndi dung khiéu nai, t céo;

4.

=a

X4c minh ndi dung kbiéu nai, td cdo;
- Xay dung du thao béo cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai, b c40; '
Xay dung du thao quyvét dinh giai quyét khiéu nai, du thao két ludn ndi dung tb

¢ao;

7.

E

Tong hop bao cao cdng tac gidi quyét khiéu nai, t0 cdo theo dinh kY.
Thuce hi¢n céc nhiém vu khac do 18nh dao Phong giao.

Néang luc, k§ ning va
trinh dd phu hop vdi
Khung nang luc cia vi tri
Chuyén vién va tuong

duong tai Phu luc 2
theo.

kém

45




1. Tiép cong dén, tiép nhén, xir Iy don thu KNTC; t§ chirc khao sat, giam sat, don
doc viée xur Iy don thu KNTC ctia cong dén; tra 161 cong dén theo luét dinh.
2. Chuén bi n6i dung va phuc vu lanh dao UBND huyén d6i thoai voi cong dan.

Nang luc, k¥ ning va
trinh d6 phu hop vaéi

2.48 Tiép cbng dan Can su 3. Tham muu LhUVEI’l y kién kién nghi cta ¢ tri dén co quan c6 thdm quven giai | Khung nang lve cua vi tri
quy &t va don dbc cac co quan thuc hién ding quy dinh phép luét, tién do. Céan sy va tuong duong
4. Thuce hién cac nhiém vy khéc do l&nh dao Phong giao. tai Phu luc 2 kém theo.
3 Nhém hé tro,
phuc vu _
1. Phoi hop, tham muu, soan théo, tong hop bdo cédo thuong ky, dét xuat cia
UBND huyén va Van phong HDND-UBND;
2. Tham muu soan thao cac vin ban va theo doi cac linh vuc dugce phén cong;
3. Thuc hién cac nhiém vu khac cia UBND va Vian phong khi Linh dao giao
nhiém vuy;
4. Tham dy cac hoi nghi, cudc hop va cac cudc lam viée do lanh dao UBND huyén |, . N P X
Nang luc, k¥ nang va
A chu tri khi dugc lanh dao Van phong giao nhiém vu; e 1T en 1 P
N Hanh chinh Chuyén Xon o ras 4. |trinh @ phu hgp v&i
3.1 Ton 5. Tham muu va truc tiép thue hién cong tac hau cén, 1& tin cac cude hop, hdi nghi, B S
t0n<r hop vién X oAy oon oih , N Khung nang luc cua vi tri
1€, t&t va tiép khach cua huyén. A .
Chuyén vién va tuong
6. Thuc hién ché d6 chinh sach ddi voi can bd, cong chire, vién chic vé lao dong, | . oy L
duong tai Phu luc 2 kém
tién luong; cong tac nang luong thudng xuyén, ning luong g trudce thot han, chuyén =
theo.
ngach céng chire, vién chirc; ché do chinh sach bao hiém xa héi cho can bg, cOng
chtrc vién chirc: Nghi dudng, nghi huu, nghi viéc va quan ly s6 Bao hiém xa héi
cua co quan Van phong.
7. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 18nh dao Phong giao.
1. Phoi hop, tham muu, soan thdo, tong hop bao céo thudng ky, dot xuit cua
HDND huyén va Van phong HDND-UBND;
2. Tryc tiep tham muu soan thdo cic van ban, chuong trinh, ké hoach, bio cdo
cong tac hoat dong ciia HDND, Thudng trec HPND huyén; . - .
- 7N , " . s . . .\ Néang lwc, k¥ ndng va
3. Tham muu chuén bi ndi dung cic phién hop thuong ky hang thang cia Thuong irinh 45 ohi h = voi
n A . Chuyén tric HDND huyén. Gitp Thuong true HPDND huyén quan Iy van ban, s6 ghi bién | . > phu hop L
32 Chuyén  trach | ., L S . PR ’ Khung nang lyc cua vi tri
.. vién ban va cac du thao Nghi quyét ky hop; oA b X
giup HBDND : i Chuyén vién va tuong

4. Tham du cac hoi nghi, cude hop va cac cudc 1am viée do 1anh dao HDND huyén
chu tri khi duge lanh dao Van phong giao nhiém vy;

5. Tham muu va truc tiép thuc hi€n céng tac hdu ¢én, 18 tan cdc cude hop. hoi nghi,
1&, tét va tiép khach cua huyén khi duoc giao nhiém vu.

6. Thuc hién cac nhiém vu khéc do l4nh dao Phong giao.

duong tai Phu luc 2 kém |

theo.
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Hanh chinh mot
ctra

1. Phoi hop, tham muru, soan thdo, tong hop bdo céo thuong ky, d6t xuat cua
UBND huyén va Vin phong HDND-UBND;

2. Tham muu soan thao cac vin ban va theo d&i linh vuc CCHC, mét ctra cla
HDND - UBND huyén;

3. Tham muu soan thao cic vin ban dot xudt khac ctia UBND va Van phong khi
dugc Lanh dao giao nhiém vu;

4. Tham muru, theo d6i viéc thuc hién cai cach hanh chinh ctia Van phong HDND -
UBND huyén;

5. Thuc hién tiép nhén, kiém tra hé s0, vao sb; chuyén hd so tiép nhan dén cac
phong, b) phan tryc tiép giai quyét va nhan két qua tir céc phong chuyén mon, tra
két qué cho céc t6 chirc, ¢4 nhan tai Bo phén mét ctra theo dung quy dinh;

6. Tham muu soan thdo céc vén ban chi dao, tong hop, xay dung bao cao dinh ky
va dot xuit, quan Iy tai san, hd so, sb sach...cia bd phan tiép nhén va tra két qua
huyén;

7. Tham muu va truc tiép terc hién cong tac hau can, 18 t4n cac cude hop, héi nghi,

12, tét va tiép khach cua huyén khi dugc giao nhiém vu

8. Thuc hién thong ké va ché do bdo cao thang, quy, 6 thang, hang nim vé viéc
thuc hién cong téc cai cach hanh chinh va viéc thuc hién co ché mot cia; lam dau
mdi thure hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

9. Tham du cac hdt nghi, cude hop va cac cude lam viée do 14nh dao UBND huyén
chu tri khi dugce 1dnh dao Vian phong giao nhiém vy;

10. Thyec hién cac nhiém vu khac do 1dnh dao Phong giao.

Néang lgc, k¥ niang va
trinh 40 phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri
Cén su va tuong duong
tai Phu luc 2 kém theo.

Céng nghé
thong tin

Chuyén
vién hodc
tuong
duong

1. Quén tri hé thdng cac phin mém: mot cia dién tir, van phong dién ti...

2. Quan 1y va van hanh hé théng hoi nghi truc tuyén ndi bd cia UBND tinh véi céc
huyén, thi x4, thanh phd.

3. Thyc hién vi€c sao luu dif lidu. c6 bi¢n phép khoi phuc dif liéu khi xdy ra sy cd.
4. Lap ké hoach, cai tao, néng cAp béo tri hé théng mang

S. Quan 1y, bao tri bao dudng hé théng mang.

6. Kiém tra, ra soat tinh hinh bao mat cta hé th(‘)ng mang; tinh hinh dién bién cia
céc loai Virus tin hoc @é kip thoi cép nhat.

7. Quan 1y céc thiét b tin hoc va thiét bi mang: May chi, may tram, may in, may
Scan, SWITCH, MODEM, HUB.

8. Phuc vu may chiéu tai cac cudc hop cua UBND tinh.

9. Tham muu viéc duy tri hoat dong ctia Trang théng tin dién tir chia huyén; quéan
1y, c&p nhédt tin bai trén Trang thong tin dién t&r ctia huyén.

10. Thuc hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao Vian phong va lanh dao Phong giao.

Nang luc, k¥ nang va
trinh do phu hop v&i
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién hoac tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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Quaén tri cdng

1. Xay dung k¢ hoach mua sam, sta chira tha\' thé trang thiét bi trong co quan; dé
xuat Chanh Vin phong mua sim, sta chita, bao tri may moc, thiét bi van phong
clia co quan. Dam bao may méc thiét bi, vin phong & tinh trang phuc vu tdt;

2. Tham muu cong tac phong chdy, chita chdy; phong chéng bao, lut; cong nghé
théng tin; bao v€ an ninh co quan;

Nang luc, k¥ ning va
trinh 46 phu hop voi

3.5 5 Can su 3. Tham muu cdng tac diéu dong xe. Khune ndne lwe cta vi it
’ 4. Bao dam phuong tién, diéu kién vt chét, bd tri phong hop, hinh thitc, nghi 1& L oo e e
Céan sy va tuwong duong
cée cude hop, budi 1am viéc, tiép khach ctia Lanh dao UBND huyén; . P
tai Phu luc 2 kém theo.
S. Chuén bi hdi truong, cac phong hop phuc vu céc hoi nghi, cudc hop, budi lam
cua Lanh dao UBND huyén;
6. Thyc hién cdc nhiém vy khéc do 1anh dao Vin phong va lanh dao Phong g QlaO
1. Phdi hop, tham muru, soan thao, tong hop bio cdo thuomg ky, dot xuét cia
UBND huyén va Vin phong HDND-UBND; '
2. Tham muu soan thao cac loai van ban va theo d&i linh vuc ti€p nhéan va xu ly
don thu trén dia ban toan huyén; Nine lue. k¥ nine va
Tiép nhan va xir 3. Tham muu soan thao cic van ban dot xuft khac cia UBND va Vin phong trinlf P ’ hg h & v6i
36 | d%n o Cén sur HDND-UBND khi duoc Lanh dao giao nhiém vu; Khun Iianp o Cgf e
ya 4. Tham du cac hoi nghi, cudc hop va cic cude lam viée do 1anh dao UBND huyén | .. & nang AR
s N y . . S Céan su va tuong duong
chu tri khi duoc lanh dao Van phong giao nhiém v, . ~ L
tai Phu luc 2 kém theo.
5. Tham muu va truc tiép thue hién cong tac hau cin, 12 tan cac cude hop, hoi nghi,
le tét va tiép khach cua huyén khi dugce giao nhiém vu.
6. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.
l. Thanh toan tién luong, tién cong, BHXH, BHYT, BHTN cho don vi dugc giao
phu trach trude ngay 15 hang thang;
2. Thanh toan céc ché do khac lién quan dén tai chinh cua don vi dam bao kip thoi;
3. Giao dich v6i Kho bac nha nuée, BHXH vé céc ché do;
4. Nghién ciru vin ban vé céc ché d6 lién quan dén tai chinh céng; Néng lue, k¥ nang, trinh
5. Giao dich céng viéc véi phong TC-KH, Kho bac (Thanh todn tién luong, cac | 46 pht hop véi Khung
£ ché d6 lién quan dén tai chinh cho cac don vi duge cap trén giao nhiém vu. Kip | ndng luc cua vi tri nhan
: Ké toan o .
s cA o, n thei dAy du va chinh Xac). vién tai Phu luc 2 kém
3.7 Ké toan vién trung

clp

6. Quan Iy cdc loai kinh phi clia Van phong UBND va HDND huyén dwoc cép tir
ngén sach nha nuée theo quy dinh cua phap luét;

7. Pam bao kinh phi thuong xuyén, hdu cén cho céc hoat ddng cia
UBND&HDND huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich, Lanh dao Vin phong;

8. Lap du toan kinh phi ngin sach diu nim cua Vin phong UBND&HDND
huyén; tham muu, x4y dung phuong 4n phan bd du toan ngan sach (bao gdm ca

theo.
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diéu chinh, bd sung du toan) cho cac don vi sy nghiép true thude Vin phong sau
khi dwoc cAp c6 thadm quyén giao, trinh Chanh Vian phong xem xét quyét dinh;

9. Tham muu x4y dung ché d6, tiéu chuin dinh mic chi ngén sach clia Van phong;
10. Tham muu, phéi hop véi céc don vi lién quan xdy dung Quy ché chi tidu noi
bd cta Vin phong UBND & HDND huyén va cac don vi sy nghiép truc thuoc Vin
phong;

11. Tham tra s6 liéu quyét toan hang nim ctia cac don vi su nghiép truc thude Vin
phong UBND & HDND huyén theo quy dinh cta phap luit;

12. Tong hcrp va quyét toan tinh hinh thye hién thu, chi ngan sach clia Van phong
va cac don vi sy nghigp. Cong khai ngéin sich theo quy dinh ctia phdp lujt.

13. Luu gifr, bao quan hd so, sé sach, chimg tir ké toan, luu trir dir lidu ké toan theo
quy dinh cta phap luat.

14. Té)ng hop, thanh todn chirng tir vai Kho bac nha nudc;

15. Thue hién ché dé bao cdo cho co quan tai chinh, Kho bac nha nudc va Chanh
Vin phong vé cong tac ké toan theo quy dinh.

16. Ghi chép, hach todn cac nghiép vu ké toan phat sinh;

17. Thuc hién cac nghiép vy thu chi néi bd nhw: luong, cong tac phi, lam thém
ngoai gid va céc ché d6 cia CBCC hang thang... cuia Vin phong UBND & HPND
huyén;

18. Thanh toan chiing tir tam @ng hang thang, quyét toan thué thu nhap c4 nhén,
d6i chidu BHXH hang thang ctia co quan vdi Kho bac Nha nudc;

19. Theo doi ting, gidm tai san cia co quan.

20. Luru trir dit liéu ké todn theo quy dinh.

21. Thuc hién céc nhiém vu khéc do ldnh dao Van phong va ldnh dao phong giao.

Thu quy

Nhéan vién

1. Thue hién thu, chi tién mit theo dung quy dinh ctia Nha nuée.

2. Pinh k¥ phdi hop ké toan kiém ké quy tién mat.

3. Té chirc thuc hién dung quy dinh ctia nha nude v ] nhép kho va xuét kho.
4. Thyce hién cac nhiém vy khac do 1anh dao giao.

Nang luc, k¥ ndng, trinh
dé phu hop véi Khung
ndng luc clia vi tri nhan
vién tai Phu luc 2 kém
theo.

Van thu

Vin  thu
trung cép
trd 1én

1. Thuc hién chue trach, nhiém vu ngach vin thu theo quy dinh. Nhén toan bd cac
vin ban dn, don thu, tai liéu, sach bao dén hfmg ngay cta Thuong truc HDND,
lanh dao UBND huyén va Vian phong HDND-UBND;

2. Quan ly va sir dung con dau cua Thuong tryc HDND, lanh dao UBND huyén.

3. Tiép nhan phan loai va chuyén giao van ban dén, don thu, sach, béo, tap chi..

4. Bao quan va su dung cac loai con dau theo quy dinh cua phép luét, chép hanh
nghiém céc quy dinh vé bi mat nha nudc dbi véi vide tiép nhan ciing nhu ban hanh

Nang luc, k§ nédng, trinh
dd phu hop véi Khung
nang luc cha vi tri nhdn
vién tai Phu luc 2 kém
theo. Néng luc, k¥ nang,
trinh dé phu hop voi
Khung nang luc cia vi tri
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ac van ban mat.

. Thue hién tét cac céng viée khac theo su phén cong cia 1anh dao.

6. Chuyén vin ban di theo ding quy dinh. Ban hanh, giri vin ban di nhanh chéng,
dung thoi gian, ding dia chi khong dé thit lac.

7. Thyuc hién cac nhiém vy khac do 1dnh dao giao.

c
S

nhdn vién tai Phu luc 2
kém theo.

Nhin vién
hoic

1. Hudng dan can bd, cong chire, vién chic trong co quan, td chire 14p hd so va
chuén bi hd so, tai liéu giao ndp vao luu trir hién hanh.

2. Thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luwu va luu trir hién hanh.

3. Phan loai chinh Iy, xac dinh gia tri, théng ké, sap xép hé so, tai liéu.

4. Bao vé&, bao quan an toan hd so, tai liéu.

Néng lue, k¥ ndng, trinh
dd pht hgp véi Khung

3.10° ) Luu triy tuong 5. Lua chon hd so, tai liéu thude dién nép luu & giao ndp vao luu trit lich st theo nang 11_19 cua vi trl nh\an
. \1s . s S - vién tai Phu lyc 2 kém
duong quy dinh va lam cdc thu tuc ti€u huy tai li¢u hét gia tri.
R 3 e o1ea N . theo.
6. Phuc vu viéc khai thac, st dung ho so, tai liéu luu trit theo quy dinh.
7. Thyc hién nhiém vu khac do lanh dao Van phong va lanh dao phong giao.
1. Ning lwe:
Nang luc té chic thue
hién cbéng vide: Nim
viing va chip hanh tdt
Luédt giao théng; ¢d nang
luc, dao dic va phém
chét chinh tri tbt; c6 tinh
trung thue, cén than; c6
1. Quan 1y phuong tién, trang thiét bi. tinh than trach nhiém
2. Lai xe phuc vu Chu tich, cac Phé Chi tich UBND huyén, Cha tich va cac Pho | cao; stic khoe tét.
3.11 | Laixe Chu tich HPND huyén va cic don vi. 2. K¥ ning:

~

. Lap k€ hoach sir dung, bao tri, bao dudng xe 6 t6; sira chita, bao tri xe.
. Chuyén phéat cong van khi cé yéu cau.
. Thue hién nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong va Lanh dao Phong giao

w2

- K§ ning giao tiép;

- Quan sét tt, bao quéan
xe tot; phdi hop, xir Iy
tinh huéng nhanh.

3. Trinh d¢ chuyén
mon:

- Trinh d0 van hoa:
12/12.

- Co bang lai xe duoc co
quan cé thim quyén cép.




1. Theo ddi, vin hanh cac thiét bi dién, nudc, may nd, hé théng dién anh sing
trong va ngoai co quan khéi chinh quyén.

2. Tham gia phuc vu cac cudc hdi nghi, cic cudc hop khi duge phan cong.

3. Truc tang am, loa dai, mdy chiéu, thiét bi truc tuyén tai hgi truong khi ¢é cac
Hoi nghi, hop cua lanh dao, cac phong ban nganh va khic phuc sira chita mang
internet...

1. Niang lye:

- Nang luc té chtc thue
hién cong viée: CH nang
Iwe, dao dirc va ph'ftm
chéat chinh tri tbt; tinh
trung thuc, cé tinh thin
trach nhiém cao; siéng
ning, cAn than trong
cdng viée; stre khoe tot.

3.12 | Phuc vu 4. Dam bao v€ sinh phong lam viéc va phuc vu nudc uong tai phong lam viée ctaa 208 Y
. . : - Am hiéu vé céac thiét bi
Thuong trec UBND huyén; a .

- X . 2. . \ n . n , .| dién, nude, am thanh..
5. Phuc vu nude uong cho cée budi hop giao ban, lam viée theo lich ¢ong tac cta .
St A _ o AT 2. Ky niing:
Thuong trre UBND huyén; phuc vu céc cude hop va phong tiép khach; N .z
Lo a LT . . i . en . | - K¥ ning giao tiép;
6. Chiju trach nhiém dam béo vé& sinh: Phong hop, phong khéach, khudén vién tru sé . Leq
. o N PO - K¥ ning phoi hop;
UBND huyén, chim séc¢ vuon hoa cdy canh; Don dep. 13 t4n t61
7. Thuc hién nhiém vy khac do Lanh dao Vin phong va Lanh dao Phong giao. ; "L R LA
3. Trinh d¢ chuyén
moén: Trinh 30 vin hoa:
12/12 tro 1én.
1. Ning hrc:
1. Truc co quan theo quy dinh. yane u A A
- To chirc thuc hién cong
2. C6 nhiém vu déng m& cong, kiém soat gidy to, hang héa, tai sén ra vao co quan, vide: C6 nine luc. dac
néu phat hién hodc nghi ngd vi pham, bao vé ¢6 qu\«cn tam gilt vabdo cdo voitha | .77 7 & T G
dtc va pham chat chinh
truong truc tiép xin y kién giai quyét va hudéng dan khach, nhic nhé moi ngudi | . <. . L .
tri tot; tinh trung thuc, co
thye hién ndi quy co quan. tinh thdn trach nhiém
3. Kiém tra gidy to& tiy thdn cta khach dén lién hé céng tic va cd trach nhiém _
. x . A A e overoa . . N cao; siéng nang, can than
hudng dan khach theo yéu cau c¢ong tac. Khdng cho phép ngudi ngoai vao co quan
LR " X . . e L, B AT U ] trong cong viée; sire khoe
thuc hién cac hoat dfng quang cdo, quay phim, chup anh khi chua ¢é sy dong y bt
3.13 | Baov¢ cuia Ban Lanh dao co quan. .

4. Thudng xuyén tudn tra, canh gdc dé phat hién kip thdi nhitng hanh dong xam
pham dén tai san co quan. Khi c6 hién twong bét thuong, khéng an toan x4y ra phai
bdo vé hién trudng, bao cdo kip thoi cho cAp trén va cong an khu vuc dén giai
quyét.

S. Huéng dan moi ngudi dé 6 16, xe may, xe dap gon gang, ngan nip dang noi quy
dinh.

6. Thuc hién nghiém tic ché d6 nhan va ban giao ca (¢6 s ghi chép o rang).

7. Thyc hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

- Am hibu vé cac thiét bi
dién, nude, 4m thanh..

2. K¥ nang:

- K¥ ning giao tiép;

- Quan sat tdt; phdi hop,
xir 1y tinh hubng nhanh.
3. Trinh 4§ chuyin
mon: Trinh d6 vdn hoda:
12/12.
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Phu lge 2

UNG NANG LUC VA VI TRI VIEC LAM

UY BAN NHAN DAN HUYEN VINH THANH

uvét dinh s6:30660D-UBND ngcy #4 thing & ndm 2019
cua Chu tich UBND tinh Binh Dinh )

J TICH HOI PONG NHAN DAN HUYEN.

1. Nang luc chung:

- Tao dung dugc van hoa dan dit dé can bg, cong dan cua huyén tdm huyé't
v6i cong viéc va sdn sang chiu trach nhiém vé két qua céng viéc do minh thuc
hién;

- C6 kha nang dinh hudng co tinh chién lvoc déi voi mot sb linh vuc cia
huyén dugc giao phu trach.

- Truyén dat duoc niém tin vé t4m nhin, chién luoc chung ca huyén khién td
chire, can by, cong dén mudn cam két va cung déng gop xay dung dia phuong
ngdy mot phat trién,

- C6 kha nang phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh cac chinh sach lién
quan dén nhitng linh vue thude pham vi duoc giao phu trach.

- Thlet lép dugce cac dinh hudng vé quan hé déi tac chién lugc; tao duge uy
tin, mbi quan hé tot véi lanh dao chii chét ctia tinh va cac huyén, thi x4, thanh phd.

- C6 kinh nghiém trong l&nh dao, quan ly. C6 uy tin cao trong lanh dao, chi
dao, diéu hanh tét chiic niing, nhiém vu, quyén han cua Chu tich HDND huyén.

2. Nang luc quén ly:

- Chi dao xay dung duoc muc tiéu, chién luoc dai han vé phat trién cua huyén
dugc giao phu trach phu hop véi didu kién cling nhu doi hoi thuc tién cua dia
phuong, Quéc gia va khu vuc.

- Chit déng chi dao chuén bi cho nhitng thay déi, cai t6 nham nang cao hiéu
qua, hiéu luyc hoat dong cua cac co quan, td chire nha nude do huyén quan ly.

- Quyét dinh dugc mot so van dé thude linh vue duoc giao quan ly ¢6 anh
hudng tich cuc dén sy phat trién cia huyén.

- Chi dao c6 nhiing chu truong huy dong hiéu qua ngudn luc trong va ngoai
nha nude cho sy phat trién kinh té - x3 hoi, gilt viing an ninh, qudc phong cla
huyén.

- C6 tAm nhin chién lugc vé nhu cau nang luc can thiét cho su phat trién cta
huyén trong tuong lai dé phat hién va phat trién déi ngii 1anh dao ké can.

3. Nang Iuc chuyén mon:

- Am hiéu klen thitc, nhitng nghién ctru khoa hoc, img dung tién bd mdi & trong
va ngoai nude vé linh vuc phu trach;
- Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay dung va t6 chire thye hién cac chién

lugc, ché dd, chinh sach; x4y dung, hoan thién thé che co ché quan 1y nha nude
thudc linh vuc chuyén mén nghiép vu trong pham vi cap huyén;



- Theo dbi, kiém tra viéc thuc hién ché d6, chinh sach dbi véi linh vuc phu
trach; dé xudt céc bién  phap dé nang cao hidu luc, hiéu qua quan ly cia nganh, linh
vuc hodc co quan tir cAp x3 trd lén;

- Chu tri hojc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién téng hop, danh gid, hoan
thién co ché, chinh sach quéan ly;

- Chir tri nghién clru nhimg ¢ tai, dé 4n v& quan 1y nghiép vu, cai tién ndi
dung va néng cao hiéu qua phuong phép quan ly.
Il. KY NANG.
1. K¥ nang lanh dao, quan ly;
2. K¥ ning 14p ké hoach;
| 3. K¥ nang giai quyét van dé;
B 4. K¥ ndng diéu hanh cac cudc hop;
| 5. K§ ning giao quyén hiéu qua;
6

) . K¥ niing giao tiép tt.
I1L. TRINH BO.
| 1. C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vue cong tac;
} 2. Gilr ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.
i 3. C6 bang tot nghiép cao cip 1y ludn chinh tri tré 1én;
4. Pugc boi dudng lanh dao, quan Iy cap huyén va twong duong;
5. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién
chinh hogc thac s§ quan Iy hanh chinh céng, tién sy quan ly hanh chinh cong;
6. Co6 ching chi ngoai ngir véi trinh d6 twong duong béc 2 khung ning luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 béc

dung cho Viét Nam hodc c6 chung chi dao tao tiéng dan toc thibu sé do co s¢ dao
tao c6 tham quyén cép doi véi cong chire dang 1am viéc & ving déan tdc thiéu sé;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky néng st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 clia B Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ néng str dung
cong nghé thong tin hodc chung chi tin hoc ing dung tuong duong.

B. CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN.

1. Nang lyc chung:

- Tao dyng duge van héa dan dat dé can b, cong dan cua huyén tém huyét

vOl cong viée va sin sang chiu trach nhiém vé két qua cong viéc do minh thuc
hién. :

- Co kha nang dmh hudng co tinh chlen luge d6i véi cac linh vue kinh té, xa
'hoi, an ninh, quéc phong cua huyen

- Truyén dat duoc mem tin vé tam nhin, chién luge chung ctia huyén khién t6
chuc, can bg, cong dan mudn cam két va cung dong gop xay dung huyén ngay mot
phat trién.




- C6 kha nang phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh cac chinh sach lién
quan dén moi linh vuc thudc pham vi quan ly cuta huyén.

- Thiét 1ap duoc cac dinh hudng vé quan hé doi tac chién lugc; tao dugce uy
tin, mo6i quan h¢ tot véi lanh dao chu chot cua tinh va cac huyén, thi xa, thanh pha.

- C6 kinh nghiém trong ldnh dao, quan ly; c6 thoi gian tor 02 nidm (du 24
- thang) tr¢ 1€n ddm nhiém chirc vu cap Phé Chu tich UBND huyén va tuong duong.

2. Nang lve quan ly:

- Chi dao x@y dung dugc muc tiéu, chién lugce dai han vé phat trién moi mét
ctia huyén pht hop véi diéu kién cling nhu doi hoi thuc tién cta dia phuong.

- Chu ddng chi dao chuan bi cho nhitng thay doi, cai t6 nhim nang cao hiéu
qua, hiéu luc hoat dong cua cac co quan, td chirc nha nude do huyén quan ly.

- Quyét dinh duge nhiig van dé c6 anh hudng l6n dén sy phat trién cua
huyén mdt cach chinh xac, kip thoi.

- Chi dao ¢6 nhimmg chu truong huy dong hi¢u qua ngudn luc trong va ngoai
nha nudc cho su phat trién kinh t& - xa hoi, giit viing an ninh, qudc phong clia
huyén.

- C6 tAm nhin chién luoc vé& nhu cau nang luc can thiét cho su phat trién cia
huyén trong twong lai dé phat hién va phat trién doi ngii lanh dao ké can.

3. Nang lyc chuyén mon:

- Am hiéu klen thirc, nhimg nghién ctru khoa hoc, tmg dung tién bé méi & trong
va ngoai nude vé linh vue phu tréch;

- Cha tri hodc tham gia nghién ciu, xay dung va t churc thuc hién céc chién
luge, ché do, chinh sach; xdy dung, hoan thién thé che co ché quan 1y nha nudc
thudc linh vie chuyén médn nghiép vu trong pham vi cap huyén;

- Theo dai, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach dbi véi linh vuc phu
trach; dé xuat céc bién  phap dé nang cao hiéu luc, hidu qua quan ly cta nganh, linh
vuc hodc co quan tir cap X4 tro 1én;

- Chi tri hodc tham gia t6 chic trién khai thuc hién tong hop, dénh gia, hoan
thién co ché, chinh séch quan ly;

- Chu tri nghién clru nhitng dé tai, dé an vé quan ly nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuong phap quan ly.

II. KY NANG.

1. K¥ nang lanh dao, quan ly;

2. K¥ nang lap ké hoach;

3. K¥ nang giai quyét van dé;

4. K§ ning diéu hanh céc cude hop;

5. K¥ niing giao quyén hiéu qua;

6. K§ ning giao tiép tot.




T11. TRINH DO.

1. C6 bang tdt nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phi hop véi
nganh, 1inh vuc cOng tac;

2. Giit ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én.

3. C6 bang tdt nghiép cao cap ly luan chinh tri trd 1én;

4. Puge bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va tuong duong;
5.

C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
chinh hodc thac s quan 1y hanh chinh cong, tién s§ quan 1y hanh chinh cong;

6. Co chimg chi ngoai ngi véi trinh d tuong duong béc 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 ctia B Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai nglr 6 bac
dung cho Viét Nam hodc co chung chi dao tao tiéng dén toc thiéu sb do co s¢ dao
tao ¢4 thAm quyén cép doi véi cong chire dang lam viée & viing dén toc thiéu s0;

7. Cé chiing chi tin hoc véi trinh do dat chuin ky nang su dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu 50 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
cong nghé thong tin hodic chimg chi tin hoc tmg dung twong duong.

C. PHO CHU TICH HOI PONG NHAN DAN HUYEN.
1. Nang lye chung:

- Tao dung dugc véan hoa dan dat dé can bd, cong dan cua huyén tam huy ét
v6i cong viée va san sang chiu trach nhiém vé két qua cong viéc do minh thuc
hién;

- C6 kha ning dinh huéng c6 tinh chién luge doi véi mét s6 linh vuc cua tinh
dugc giao phu trach.

- Truyén dat dugc niém tin vé tam nhin, chién lugc chung cua huyén khién t6
chiic, cong dan muon cam két va cung dong gop xdy dung huyén ngay mot phat
trién.

- C6 kha nang phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh céc chinh sach lién
quan dén nhiing linh vuc thuoc pham vi dugc giao phu trach.

- Thlet lap dugc cac dinh huéng vé quan hé dbi tac chién luge; tao duge uy
tin, mdi quan hé t6t v6i lanh dao chu chét cta tinh va cac huyén, thi x4, thanh pho.

- Co kinh nghiém trong lanh dao, quan ly; c¢o thoi gian tir 02 nam (du 24

thang) tro 1én dam nhiém chtc vy trudng phong hodc tuong duong thude huyén.

2. Ning lyc quan ly

- Chi dao xay dung dugc muc tiéu, chién luoc dai han vé phat trién cha
huyén dugce giao phu trach pha hop vaéi diéu kién cling nhu doi hoi thyc tien cia
dia phuong, Quoc gia va khu vuec.

- Chi dong chi dao chuan bi cho nhiig thay ddi, cai t6 nham nang cao hiéu
qua, hiéu luc hoat dong ctia céc co quan, t6 chiic nha nude do huyén quan ly.
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- Quyét dinh dugc mot s6 van dé thudce linh vuc dugce giao quan ly cé anh
hudng tich cuc dén su phat trién ctia huyén.

- Chi dao ¢6 nhiing chu truong huy dong hiéu qua nguon luc tr ong va ngoai
nha nude cho sy phat trién kinh té - xa hoi, giit viing an ninh, quéc phong cia
huyén.

- C6 tAm nhin chién lugc vé nhu ciu néng luc can thiét cho sy phat trién ctia
huyén trong tuong lai dé phat hién va phat trién doi ngii 1anh dao ké céan.

3. Nang lge chuyén mon:
- Am hiéu kién thire, nhitng nghién ctu khoa hoc, Ung dung tién bd mai & trong
va ngoai nudc ve linh vuce phuy trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién cutu, x8y dung va t6 chire thuc hién cac chién
luge, ché 6, chinh sach; xay dung, hoan thién thé che co ché quan Iy nha nudgc
thudc linh vuc chuyén mén nghiép vu trong pham vi cap huyén;

- Theo doi, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach ddi vdi linh vuc phu
trach; dé xuat cac bién  phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh
vue hodc co quan tir cip x4 trd 1én;

- Chu tri hogc tham gia t0 chc trién khai thuc hién tong hop, danh gi4, hoan
thién co ché, chinh sach quén ly;

- Chu tri nghién ctu nhiing d@ tai, dé 4n vé quan ly nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuong phap quan ly.

II. KY NANG.

1. K¥ néng lanh dao, quan ly;

2. K§ nang lap ké hoach;

3. K¥ nang giai quyét van dé;

4. Ky nang didu hanh cac cude hop;

5. K§ nang giao quyén hiéu qua;

- 6. K§ ning giao tiép tét.
II1. TRINH BO.

1. Cé bang tt nghiép dai hoc trd 18n vai chuyén nganh dao tao phu hgp voi
nganh, linh vuc cong tac;

2. Giif ngach chuyén vién va tuong duong tro 1én.
3. C6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh trf trd 1én;
4. Puoc bdi dudng lanh dao, quan ly cip huyén va tuong duong;

5. C6 chung chi bbi dudng nghiép vu quén ly nha nudc ngach chuyén vién
chinh hodc thac sy quan ly hanh chinh cong, tién s§ quan Iy hanh chinh céng;

6. Co chung chi ngoai nglt véi trinh d§ tuong duong béc 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia B Giao duc va Pao tao ban hanh khung nidng luc ngoai nglr 6 bac




dung cho Viét Nam hodc c6 chung chi dao tao tiéng dan téc thidu sd do co so dao
tao c6 thim quyén cdp dbi véi (,ong chirc dang lam viéc & vung dén toc thiéu so;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuan ky nang s dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thoéng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuan k¥ ning sir dung
cong nghé thong tin hodc chirng chi tin hoc Umg dung tuong duong.

D. PHO CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN.

1. Nang lye chung:

- Tao dung dugc van hoa dan dat dé can bg, cong dan cia huyén tdm huyét
voi cong viée va san sang chiu trach nhiém vé két qua cong viéc do minh thuc
hién;

- C6 kha nang dinh hudng cé tinh chién luge d6i voi mét s6 linh vuc cta
huyén dugc giao phu trach.

- Truyén dat dugc niém tin v€ tam nhin, chién lirgc chung ctia huyén khién t6
chure, can bd, cong dan muon cam két va cung dong gdp xay dung huyén ngay mot
phat trién.

- C6 kha nang phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh cac chinh sach lién
quan dén nhiing linh vuc thuéc pham vi duogc giao phu trach.

- Thiét 1ap duoc cac dinh hudng vé quan hé doi tac chieén lugc; tao dugce uy
tin, moi quan hé tot vdi 1lanh dao chi chot ciia tinh va cac huyén, thi xa, thanh pho.

- Cé kinh nghiém trong lanh dao, quan ly; c6 thdi gian tir 02 nidm (du 24
thang) trd 1én dam nhiém chirc vu trudng phong hoac tuong duong thude huyén.

2. Nang lye quan ly:

- Chi dao x4y dung dugc muc tiéu, chién luge dai han vé phat trién cua huyén
dugc giao phu trach phu hop vai diéu kién ciling nhu doi héi thyc tién cta dia
phuong, Quodc gia va khu vuc.

- Chi dong chi dao chuan bi cho nhiing thay d6i, cai to nham nang cao hiéu
qud, hiéu luc hoat dong cua cac co quan, to chirc nha nude do huyén quan ly.

- Quyét dinh duge mdt s6 van dé thudc linh vuce dirge giao quan Iy ¢6 anh
hudng tich cuc dén sy phat trién cia huyén.

- Chi dao ¢6 nhimg chu truong huy dong hi¢u qua ngudn lyc trong va ngoai
nha nude cho sy phat trién kinh té - x4 hoi, gitt viing an ninh, quc phong cua
huyén.

- C6 tam nhin chién lugc vé nhu cau nang lyc can thiét cho sy phat trién cua
huyén trong tuwong lai dé phat hién va phat trien doi ngti 1anh dao ké can.

3. Niang lyc chuyén mén:

- Am hiéu kién thic, nhitng nghién ctru khoa hoc, ting dung ti€én b méi & trong
va ngoai nude vé linh vue phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay dung va té6 chuc thuc hién cac chién
luge, ché do, chinh sach; x&y dung, hoan thién theé ché, co ché quan ly nha nudce
thudc linh vue chuyén moén nghiép vu trong pham vi cap huyén;




- Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ché d0, chinh sach déi véi linh vuc phu
trach; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cia nganh, linh
vuc hodc co quan tir cap xa trd 1én;

- Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thuc hién téng hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh séch quéan ly;

- Chi1 tri nghién ciru nhitng dé tai, dé an vé quan ly nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hi¢u qua phuong phép quan ly.

I1. KY NANG.

1. K¥ nang lanh dao, quan ly;

2. K§ nang lap ké hoach;

3. Ky nang giai quyét van dé;

4. K¥ ning diéu hanh cac cude hop;

5. K¥ nang giao quyén hiéu qua;

6. K§ ning giao tiép tt.

ITl. TRINH BQ.

1. C6 bing tdt nghiép dai hoc trd 18n véi chuyén nganh dao tao phu hO’p vl
nganh, linh vyuc cong tac;
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. Gilt ngach chuyén vién va tuong duong trg 1én.
3. C6 bang t6t nghiép cao cip Iy ludn chinh trj trd 18n;

4. Puoc bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong duong;

5. Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién
chinh hodc thac s§ quan Iy hanh chinh cong, tién sy quan Iy hanh chinh cong;

6. C6 ching chi ngoai nglt voi trinh d6 tuong duong bac 2 khung ning lyc
ngoal nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia Bo Giao duc va Pao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 bac
ding cho Viét Nam hodc ¢6 ching chi dao tao tiéng dan toc thiéu sé do co s0 dao
tao ¢6 thAm quyén cap dbi vai cong chirc dang 1am viéc & ving dan toc thiéu sb;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuan ky nang sur dyng cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta B Théng tin va Truyén thdng quy dinh Chuén k§ nang su dung
cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc Gmg dung tuong duong.

D. TRUONG BAN HQI PONG NHAN DAN HUYEN.

I. NANG LUC.

1. Nang lyc chung:

a) V& chu dong, trach nhiém dbi véi nhiém vu::

- Chu ddng dam trach, hang say thyc hién nhiing cong viéc khé va chiu trach

nhiém cao dbi voi viée dam bao chét luong, tién dd, hiéu qua chi phi ciia cong viéc
thudc mang linh vuc phu trach;

- Thiét lap, hu‘ong din va kiém tra viéc thi hanh cong vy, tudn thu cac tiéu
chuan dao dirc cong vu, chuén tic nghé nghiép cta cong chirec.
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b) Vé dua ra cac dinh hudng chién lugc thuc hién nhiém vu:

- Xéc dinh 18 myc tiéu, uu tién trong cong viée va sip xcp t6 chirc khoa hoc
nhiting cong viéc c¢6 quy mé toan huyén, tinh chét phirc tap, can huy déng ngudn
lyre 16m ca bén trong va bén ngoai huyén;

- Du doan nhiing rao can v6 hinh/hitu hinh dé dua ra nhimg ké hoach du
phong hiéu qua, ddm bao dugc chit luong két qua dau ra.

¢) Vé phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh chinh s4ch:

- Soan thao cac vin ban ¢ tinh quy pham phdp luit hodc cac nghién ctu khoa
hoc phirc tap, ¢6 tinh phd quat 16n hodc chuyén mén cao; dam bao théng tin day
du, chinh xac; bd cuc va néi dung rd rang, chat ché&, khoa hoc;

- Xay dung chinh sach c6 muc tdc dong sau rong dén dia phuong;

- Thiét 1ap khung chuong trinh danh gid tac déng cua chinh sach, thyc hién
diéu chinh chinh sach trén co s& danh gia tic dong va nghién citu vé& x4 hoi, nhan
khiu hoc, déi tu(mg tac dong

d) V& giao tiép vé vén dé mang tinh chién lugce:

- C6 thé giao tiép mot cach tur tin véi nhidu loai dbi trong giao tiép khéc nhau
O trong va ngoai nuoc lién quan dén cong viée, nhiém vu cua dia phuong;

- Tluyen dat niém tin vé tdm nhin, chién luge chung cua dia phuong khién
nhan vién, dong nghiép, t& chire, cong dén mubn cam két va cung dong gép xay
dung dia phu:oncr ngdy cang phat trién hon.

@) Vé thiét 18p c4c dinh huéng quan hé dbi tac chién luoc:

Tao dugc uy tin, mdi quan hé véi cac chuyén gia cung linh vuc, céc lanh dao
chti chét tir cac cdc co quan, don vi, dia phuong khac dé cing phdi hop thuc hién
nhiém vu chung, cai thién chét luong dich vu hoic nang cao hiéu qua quan ly céc
linh vyc theo chiic nang, nhiém vu duge quy dinh;

e) Am hiéu v& CNTT va su dung dugc nhiéu cdng cu o trinh d6 cao.

2. N{mg lge quan ly:

a) Vé xdy dung dinh huéng muc tiéu cia céac linh vuc phu tréch, gop phin
x4y dung chién lugc tng thé:

- Dur doan duoc cac tac dong dai han cta nhimg ¢ yéu t6 chinh tri, kinh té, xa
hoi, mdi truomg, cong nghé. .. ddi véi dia phuong;

- bBinh huéng muc tiéu cua linh vyc phy trach phu hop véi muc tiéu, chién
luge chung clia huyen

- Am hiéu vé hé thong chinh tri, nén cong vu; cac loai dich vu, cong dong, thi
truong... 1ién quan dén mang linh vue phy tréch; tir d6 x4y dung céc. chu truong,
chinh séch, chién lugc gdp phan céi thién tinh hinh kinh té - x hdi coa huyén.

b) Vé chu dong chuan bi va thyuc hién tién trinh thay doi trong cac linh vuc
phu trach:

- Chu dong tim hiéu, ndm bat nhitmg nhén 6, sy kién, xu huéng, nhu cdu cho
su thay d6i trong chét lugng dich vu, phuong phap hoat dong trong cac Iinh vuc
phu trach;




- Cép nhat thong tin cho can bg, cong chirc ¢ dia phuong va cac bén lién
quan; vach ra 16 trinh cho s thay d6i va kiém soat, didu chinh qua trinh thuc hién
sy thay d6i dé khéng gdy x4o tron hodc anh hudng tiéu cuc dén cong viée chung.

¢) V& quyét dinh dbi véi trudng hop phire tap, khong theo chuén tic thude
quyén han, chic nang cua linh vuc phu trach:

- Nam bt nhanh céc thong tin, van dé phue tap; danh gia duge cac mbi lién
két, v nghia va cdc thong tin ngim an trong diéu kién thiéu ngudn tham khao, can
ctt rd rang dé dua ra nhimg phuong an lira chon va can nhéc cdc muc tiéu cia dia
phuong, chi phi, loi ich, rti ro, taic ddng ciia nhitng phuong an nay;

- Dua ra nhiing g quyét dinh hiéu qua trong pham vi linh vue phu trach phu hop
v6i thue tién cia d;a phuong dua trén kinh nghiém, hiéu biét vé hoan canh thuc té,
ngudn lyc, thdong tin hién c¢d du dang chiu dp luc va chiu trach nhiém vé nhiing
trach nhiém nay;

- Chu déng tham gia, hd trg cdp trén trong qua trinh dua ra nhimg quyét dinh
c6 mirc d§ anh hudng 16n dén uy tin, hoat dong ctia dia phuong.

d) Vé quan ly, phat huy duge ngudn luc cua linh vuc phu trach:

- Xac dinh ning luc cbt 161, dinh hudng dugc ngudn luc can thiét dé thuc hién
nhiém vu, dinh hudng cuia dia phmmg hodc linh vuc phu trach;

- C6 ké hoach phan bd ngudn luc hop ly vao cac hoat dong, chuong trinh
phuc vu lot ich, chién luge 1au dai cia dia phuong hodc linh vuc phu trach.

d) Vé tao co hoi cho cap dudi phat trién ban than:

- Xay dung, khuyén khich mé hinh dao tao tai chd, phat trién nghé nghiép va
nhan luc cho tat ca cong chure, vién chirc thudc linh vuc phu trach;

- X4c dinh yéu cu vé ning luc can thiét cho cong viéc trong dai han cia linh
vuc phu trach dé c6 phuong an phat trien nguon nhéan luc phu hop;

- Xay dung hé thong khen thudng cong bing, céng khai nham ghi nhan dong
gop tich cuc ctia cong chirc, vién churc cia dia phuong;

- Nhén dién tiém ning va hudng din nhan vién phat trién kha ning dé bing
cach gidi thiéu céc ngudn thong tin, cac khoa dao tao hodic giao cac cong viéc phu
hop.

3. Nang lwe chuyén mon:

- Am hiéu klen thire, nhimg nghién ctru khoa hoc, tmg dung tién bd méi & trong
va ngoai nude vé linh vire phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay dung va to chire thuc hién céc chién
luge, ché dg, chinh sach; xay dung, hoan thién thé ché, co ché quan ly nha nudc
thudc 1inh vue chuyén mén nghiép vu trong pham vi cap huyén;

- Theo dbi, kiém tra viéc thuc hién ché d, chinh sach ddi véi Iinh vuc phu
trach; d& xuat cac bién phap dé néng cao hiéu lyc, hiéu qua quén ly cta nganh, linh
vuc hoiic co quan tir cAp x3 trd 1én;

- Ch tri hodic tham gia t6 chuc trién khai thuc hién tong hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh sach quan 1y;
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- Chu tri nghién ctru nhitng dé tai, dé an vé quéan 1y nghiép vu, cai tién ndi
dung va néng cao hi¢u qua phuong phap quan ly.

L. KY NANG.

1. K¥ nang lanh dao, quén ly;

2. K¥ nadng soan thao, chinh stra viin ban;

3. K§ ning giao tiép, thuyét trinh;

4. K§ nang tép hop, quy tu;

5. K§ nang diéu hanh céc cudc hop;

6. K¥ nang phéi hop hoat dong;

7. K§ niing phan tich, tong hop;

8. K¥ nang thu thép va xu ly théng tin, xir ly tinh hudng; giai quyét cac van dé
phat sinh trong thue té ctia nganh.

ITI. TRINH BQ.

1. C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, Iinh vuc cong tac;

2. Gilt ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én.

3. Cé bang tét nghiép trung cAp 1y ludn chinh tri tré 1én;

4. Pugc bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong;

5. C6 chung chi bdi duding nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién

hodc bang t5t nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan 1y hanh chinh
cong, tién sy quan ly hanh chinh ¢ong;

6. Co6 chimg chi ngoai nglr vdi trinh d6 tuwong duong béc 2 khung néng luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s 01/2014/TT-BGDBPT ngay
24/01/2014 cta BS Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 béc
ding cho Viét Nam hodc c¢6 chimg chi dao tao tiéng dan tdc thiéu s6 do co s¢ dao
tao c6 tham quyén cip dbi véi cong chiic dang 1am viée & ving dan toc thiéu sb;

7. Co chimng chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin ky nang str dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu $603/2014/TT-BTTTT ngdy
11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang s dung
cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung tuong duong.

E. TRUONG PHONG VA TUONG BUONG.

I. NANG LUC.

1. Nang lwec chung:

- Nam vimg chi truong, duong 16i, chinh sach cta Pang, phap luédt cia Nha
nude; cac van ban thude linh vie quan 1y nha nuée cua Phong chuyén mon va cac
cac linh vye khac ¢6 lién quan; hiéu biét sau sic tinh hinh thyc t& dé tham muu cu

thé héa va to chirc thuc hién ¢6 hiéu qua céc chi truong, dudng 16i cua Pang,
chinh sach, phap luét cia Nha nudce ¢ linh vue duge phén cong;

- €O tu duy d6i méi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chi, dung
nguyén 1ac
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- Co6 kha nang tham muu xéy du"ng cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach thuéc
linh vuc cong tac cua phong va dé xuat cac giai phap, bién phap pht hop, kha thi,
hiéu quéa dé thyuc hién;

- C6 ning lyc 6 chire, quan 1y, didu hanh cac hoat dong cia Phong dé thye
hién nhiém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy sic manh cua tap thé;

- C6 trach nhiém cao dbi véi nhiém vu duge phén cong , gwong mau trong thi
hanh céng vu;

- Phai c6 thoi gian tir i 2 nim (du 24 thang) tré 1én dam nhiém chic vu Pho
Trudng phong hodc tuong duong.

a) Vé trach nhiém cao déi véi nhiém vu dugc giao:

- Khéng né tranh nhiing cdng viéc phuc tap va co trach nhiém cao d6i voi
viéc dam bao chat lugng, tién do, hiéu qué chi phi cua coéng viéc;

- C6 161 sébng lanh manh, guong mau; khéng quan liéu, tham nhiing; thuc hanh
tiét kiém, chng lang phi va kién quyét ddu tranh véi cac biéu hién tiéu cuc.

- Giai q‘uyet cac k}neu na}, td céo va kién nghi cua cé nhan, to churc kip thot,
dung phap luat, theo tham quyén.

b) V& nhan biét trudc va thich Gmg v6i yéu ciu méi ctia td chir, cong dén:

- Xac dinh 15, theo ddi va diéu chinh kip thoi nhimg muc tiéu, cach thirc sap

xép 6 chiie, uu tién trong cong viée, nguon luc bén trong va bén ngoai cén thlet dé
hoan thanh tét nhiimg nhiém vu trong yc u cua co quan, don vi;

- Dy dodn sy thay dbi tr ong nhu cdu va ky vong ngay cang tang cua cong dén,
td chire dé tiép tuc cai thién chét hrong san pham va dich vu cong;

- Xy dung cac nh6ém bao gdm céac bén lién quan va cac bén trung gian dé
phat trién céc giai phap cho cac rao can anh huéng dén chit lugng cong vigc;

- Thuong xuyén dua ra céc y tudng kha thi dé cai tién chét luong cong viée
thugc tham quyén quan ly.

c) Vé hiéu biét vé vai tro, tic dong xa hoi cua chinh sach; xay dung khung
phap 1y ho trg viéc thuc thi chinh sach:

- Soan thdo cac van ban phirc tap, nghién cttu khoa hoc...dam bao ding thé
thire, chinh ta, ngit phap, van phong va ngén ngir hanh chinh;

- Vin ban dam bao théng tin ddy du, chinh xac; bd cuc va noi dung rd rang,
chat ché, khoa hoc;

- Thiét 14p khung phép ly chung nhim hd tro cho viée xdy dung, quan tri cac
chinh séch va thiic ddy, hd trg cdng chire, vién chie tr ong thuec thi chinh sach.

d) Vé giao tiép trong va ngoai co quan, don vi:

- C6 thé giao tiép mét cach tu tin véi nhidu loai dbi tugng giao tiép khac nhau
& trong va ngoai co quan, don vi vé cong viée, nhiém vu cia co quan, don vi hoac
mang linh vuc phu trach;

- Truyén dat, trinh bay théng tin, ¥ tuong phic tap hodc mang tinh chién luoc
mot cach don gian, suc tich va 161 cudn;
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- Nhén biét duoc trang thai cam xuc/sur dung théng tin phan hdi tir dbi tuong
giao tiép dé kip thoi diéu chinh cach thic tr uyén dat, trao d6i théng tin nhay cam/
phuc tap; dam bao dat dugc muc dich giao tiép.

d) V& thiét 1ap mang ludi quan hé & nhiéu cép:

- Xay dung nhém viing manh dya trén viéc phat huy tat ca thé manh cla céac
thanh vién; tao diéu kién hop tac giita cac nhom khac nhau nhdm hoan thanh muc
tiéu chung ciia co quan, don vi;

- Tao dung dugc uy tin ¢a nhan va mang luéi quan hé, hop tac véi cac chuyén
gia cung linh vye, cac co quan, don vi ¢ nhiéu cép théng qua chia sé thong tin va
ngudn hire dé hudng t6i muc tiéu chung;

- Tao dugc mdt nhém lam viéc hiéu qua, thé hién sy quan tAm dén dong
nghiép; thic day cdng tac, chia sé kinh nghiém, kién thitc va k¥ ning, thio luan,
dua ra cdc d& xuét va giai phép hiru hiéu.

e) Am hiéu vé CNTT va st dung dugc nhiéu cong cu O trinh do cao.

2. Néng lue quan ly:

a) V& xdy dung duge muc tiéu, dinh huéng dich vu cho clia mang linh vuc
phu trach:

- Hiéu biét vé céc xu huong phat tru,n clia cac yéu t6 chinh tri, kinh té, x4 hoi,
méi trudng, cdng nghé... nham dé xuat nhiing hoat dong, ké hoach cong viéc phu
hop;

- N&m dugce cac chién luge, dinh hudng cia co quan, don vi va nhiing uu tién
chinh tri nham x4y dung céc ké hoach cong viéc, hoat déng phu hop;

- Xy dung dugc cac chinh sach, ké hoach, dich vu cdong dap tmg dugc nhu
ciu da dang cua cong dan dua trén viéc cap nhat kién thtrc vé nhu cau, xu huéng
méi hodc nhitng kinh nghiém trién khai thuc tién clia cac co quan, don vi, dia
phuong, quoc gia khac.

b) V& chi1 dong chudn bi va thuc hién tién trinh thay dbi trong mang linh vuc
phu trach:

- Chu dong tim hiéu, ndm bét nhimg nhan tb, su kién, xu huong, nhu cdu cho

su thay d6i hodic nhiing dau hiéu cho thay su khong phu hop vé phuong phép, quy
trinh, chét lugng dich vu/cong viée... trong méang linh vuc phu trach;

- C6 nhig bién phép dé didu chinh kip thoi déi véi nhing thay doi thude
pham vi quén ly;

- Hb tro cép trén trong quan ly su thay ddi ctia ca co quan, don vi.

¢) V& giai quyét nhimg tinh hudng khé, phirc tap thudce quyén han, chirc ning
ctia phong phu trach:

- Nhén biét, phén tich, dénh gia dugc cac thong tin phuc tap, cac yéu t6 nhan

qua, cac thong tin ngdm 4n dé dua ra nhiing phuong 4n lya chon va cén nhéc cac
chi phi, 1gi ich, rti ro, tdc dong cla nhitng phuong an nay;




- Nhanh chéng dua ra nhiing quyét dinh dng dua trén kinh nghiém, hiéu biét
ve hoan canh thuc te, nguodn luc, thong tin hién c6 ngay ca trong nhitng truong hop
kho va chua c¢6 tién 1€;

- Chiu trach nhiém giai trinh vé nhing quyét dinh cua phong, linh vure, nhém
phu trach va quy dinh 18 quyén han quyét dinh cta cdp dudi;

- Kip thoi diéu chinh quyét dinh khi c¢6 nhiing dau hiéu cho thdy cach giai
quyet trude dé cé thé khong hié¢u qua.
d) Vé quan ly, phat huy dugc ngudn luc ciia phong:

- Péanh gia va hop Iy héa quy trinh, cach thire t6 chirc cong viéc dé dam bao
phat huy t6t duoc céc nguon luc thudc pham vi quéan 1y, chat lugng dich vu hoac
két qua dau ra cla cong viéc;

- Khuyén khich cép dudi sir dung ngudn luc mot cach tiét kiém, hop 1y; giam sat
va danh gia hiéu qua sir dung cac nguon luc cua cap dudi dé kip thoi gop y, dicu
chinh.

d) V& thtic ddy hoc tap lién tuc va phat trién:

- Thudng xuyén danh gia cdp dudi; cung cap thong tin phan héi kip thoi,
mang tinh x4y dung nhim ning cao hiéu qua lam viéc, phat trién ning luc ctia cip
duét;

- Ap dung céc hinh thirc ddng vién, cdng nhén kip thoi d6i véi cac cong chuc
c6 hidu qua lam viéc xudt sic;

- Cung nhéan vién xac dinh muc ti€u cong viéc va 1ap ké hoach phat trién ca
nhén; danh gia cac chuong trinh dao tao hién cd; tao diéu kién cho cap dudi tham
gia cac chuong trinh va co hoi hoc tdp, lam viéc dé néng cao k¥ ndng, nghiép vu;

- B trf nhan vién méi va nhan vién ¢6 kinh nghiém cang lam vige dé tao diéu
kién cho nhén vién méi hidu biét vé cong viée, linh vyec.

3. Ning lwc chuyén mon:

a) Ném chic muc tiéu, déi tuong quan ly, nim séu cac hé théng nguyén tic,
co ché quéan ly nghiép vu linh vuc do va biét nhitng hé théng quén ly lién quan; am
hiéu tinh hinh va xu thé phat trién linh vue d6 trong nudc va thé gioi;

b) C6 néng lyc soan thdo tai li¢u hoic bdi dudng nghiép vu phéd bién kinh
nghiém va chin chinh cong tac quan ly toan nganh;

¢) Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xdy dung va t6 chire thuc hién céc chién
luoc, ché dd, chinh sach; x4y dung, hoan thién thé che co ché quan ly nha nudc
thudc Iinh vuc chuyén mon nghiép vu trong pham vi cép huyén, cap xa;

d) Chii tri nghién citu, xdy dung quy dinh, quy ché quan Iy nghiép vu cuia
nganh, lIinh vyc hodc cda dia phuong;

d) T6 chiic, huéng dan, theo doi, kiém tra viée thyuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén nghiép vu; dé xuit c4c bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
ly ctia nganh, Iinh vuc hodc co quan tir cap xa trd 1én
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e) Chu tri hodc tham gia t& chirc trién khai thuc hién cac hoat déhg chuyén
mon nghiép vu; xdy dung bdo cdo, thong k&, quan ly ho so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vy; tong hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh sach quan ly;

g) Chu tri nghién ciru nhitng dé tai, dé 4n vé quan ly nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuong phap quan ly.
I1. KY NANG.
1. K¥ ndng l&nh dao, quan ly;
2. K¥ niing soan thao, chinh sta van ban;
3. K§ nang giao tiép, thuyét trinh;
. K¥ néing tap hop, quy tu;
. K¥ nang diéu hanh céc cude hop;
. K¥ ning phdi hop hoat déng;

~N1 Oy D

. K¥ ning phén tich, tng hop;

8. Ky nang thu thép va xir Iy thong tin, xir ly tinh hudng; giai quyét cac van daé
phat sinh trong thyc t€ cua nganh.

IT1. TRINH PO.

1. Co bang tdt nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

2. Gilt ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én. Riéng d6i voi Chanh
Thanh tra phai gitt ngach thanh tra vién.

3. C6 bing tbt nghiép trung cAp ly ludn chinh tri trd 1én;

4. Pugc bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong dwong;

5. C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hodc bépg tot nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cong, tién s§ quan ly hanh chinh cong;

Riéng dbi véi Chanh Thanh tra: Ngoai ¢6 chting chi quan Iy nha nudc ngach
chuyén vién trd 1€n, phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién theo
quy dinh cua phap luat vé Thanh tra.

6. C6 chimg chi ngoai ngfr véi trinh dd tuong duong bac 2 khung néng lyc
ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 bac

dung cho Viét Nam hodc c6 chung chi dao tao tiéng dan toc thiéu sé do co s6 dao
tao ¢6 thAm quyén cAp dbi véi céng chire dang lam viée & ving dén toc thiéu s6;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chudn ky nang str dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cda Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuan k§ ning sir dung
céng nghé thong tin hodc chiing chi tin hoc ng dung tuong duong.

G. PHO TRUONG BAN HOI PONG NHAN DAN HUYEN.
I. NANG LUC.
1. Ning lwe chung:
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a) V& chu dong, trach nhiém d6i vdi nhiém vu:

- Chl dong dam trach, hing say thuc hién nhitng cong viéc kho va chiu trach
nhiém cao doi vadi viéc dam bao chat lugng, tién d6, hiéu qua chi phi ctia cong viéc
thudc mang linh vuc phu trach;

- Thiét 1ap, huéng dan va kiém tra viéc thi hanh c¢ong vy, tudn thu cdc tiéu
chuén dao dirc cong vy, chuén tac nghé nghiép cua cong chuc.

b) V& dua ra cac dinh hudng chién lugce thyc hién nhiém vu:

- X4c dinh 6 muc ti€u, vu tién trong cong viéc va sap x€p to0 chuc khoa hoc
nhiing cong viéc ¢6 quy md toan huyén, tinh chat phtc tap, cdn huy dong nguodn
luc 16n ca bén trong va bén ngoai dia phuong;

- Du dodn nhitng rao cén v6 hinh/hitu hinh dé dua ra nhiing ké hoach du
phong hiéu qua, dam bao dugce chat luong két qua dau ra.

¢) Vé phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh chinh séch:

- Soan th&o cac van ban co tinh quy pham phdp luat hodc cac nghién ctru khoa
hoc phtic tap, co6 tinh phé quat lén hoac chuyén mén cao; dam bao théng tin day
du, chinh xac; b6 cuc va ndi dung rd rang, chit ché, khoa hoc;

- X4y dung chinh sach cé muc tac dong sau rong dén dia phuong;

- Thiét 18p khung chuong trinh danh gia tac dong cua chinh sach, thyuc hién
diéu chinh chinh sach trén co s¢ danh gia tac dong va nghién ctiru vé xa hdi, nhén
khau hoc, d61 tuong tac dong...

d) vVé giao ti€p vé van dé mang tinh chién lugc:

- Cé thé g1a0 tiép mot cach tu tin véi nhiéu loai dbi tuong giao tiép khac nhau
¢ trong va ngoai nudc lién quan dén cong viée, nhiém vu cia dia phuong;

- Truyén dat niém tin vé tdm nhin, chién lugc chung coa dia phuong khién
nhan vién, dong nghiép, td chirc, cong ddn mudn cam két va cung dong gép xay
dung dia phuong ngay cang phat trién hon.

d) V€ thiét 1ap cac dinh hudng quan hé doi tac chién luge:

Tao dugc uy tin, méi quan hé vdi céc chuyén gia cung Iinh vuc, cdc lanh dao
chu chét tir céc cac co quan, don vi, dia phuong khac ¢ cing phéi hop thyuc hién
nhiém vu chung, cai thién chét luong dich vu hodc néng cao hiéu qua quan ly cac
linh vuc theo chitc nang, nhiém vu duge quy dinh;

e) Am hiéu vé CNTT va st dung dugc nhiéu cong cu & trinh d6 cao.

2. Nang lwe quan ly:

a) Vé xady dung dinh huéng muc tiéu cua céc linh vuc phu trach:

- Du doan dugc céc tac dong dai han cua nhiing yéu t0 chinh tri, kinh té, x3
ho1, mo1 truomg, cdng nghé. .. doi véi dia phuong;

- Dinh hudng muc ti€u cua linh vuc phu trach phu hgp véi muc tiéu, chién
luge chung cua huyéﬁn'

- Am hiéu vé hé thong chinh tri, nén céng vu; céc loai dich vy, cong dong, thi

truong... lién quan dén mang linh vue phy trach; tir d6 xéy dung cac chu truong,
chinh sach, chién luge gop phan cai thién tinh hinh kinh té - x3 hoi ctia huyén.
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b) Vé chu dong chuén bi va thuc hién tién trinh thay déi trong cac linh vuc
phu trach:

- Chu dong tim hiéu, nam bét nhitng nhan t8, sy kién, xu hudng, nhu céu cho
su thay dbi trong chét luong dich vu, phuong phap hoat dong trong cac linh vyc
phu trach;

- Céap nhét thong tin cho céng chic ¢ dla phuong va cac bén lién quan; vach
ra 19 trinh cho su thay dbi va kiém so4t, diéu chinh qué trinh thyre hién su thay doi
dé khong gay x4o trén hodic anh hudng tiéu cuc dén cong viée chung.

¢) Vé quyét dinh ddi véi trudng hop phic tap, khong theo chudn tic thude
quyén han, chlic ning cua linh vuc phu trach:

- Nim bt nhanh céc thong tin, van dé phtre tap; danh gia dugc céac mbi lién
két, ¥ nghia va cac thng tin ngdm 4n trong diéu kién thiéu ngudn tham khao, cin
¢l 6 rang dé dua ra nhu’ng phuong 4n lua chon va cén nhic céc muc tiéu cla dia
phuong, chi phi, lgi ich, rui ro, tic dong cia nhiing phuong an nay;

- Bua ra nhiing quyét dinh hiéu qua trong pham vi linh vue phu trach phu hop
véi thuc tién cta tinh dya trén kinh nghiém, hiéu biét vé& hoan canh thue té, nguon
luc, thong tin hién co du dang chiu dp luc va chiu trach nhiém vé nhiing trach
nhiém nay;

- Chu déng tham gia, hd tro ¢ip trén trong qua trinh dua ra nhiing quyét dinh
c6 mirc d§ anh hudng 16m dén uy tin, hoat déng cua dia phuong.

d) V& quan ly, phat huy duoc ngudn luc cua linh vue phu trach:

- Xac dinh nang luc c6t 161, dinh huéng dugc ngudn luc can thiét dé thure hién

nhiém vy, dinh hudng cua dia phu(mg hoic linh vuc phy tréch;

- C6 ké hoach phan b6 ngudn luc hop ly vao cac hoat dong, chuong trinh
phuc vu loti ich, chién lugce 1au dai cla dia phuong hodc linh vuc phu trach.

d) V& tao co hdi cho cap dudi phat trién ban than:

- X4y dung, khuyén khich md hinh dao tao tai chd, phat trién nghé nghiép va
nhén luc cho tat ca céng chire, vién chirc thude linh vue phu trach;

- Xac dinh yéu cau v€ nang luc cén thiét cho cong viéc trong dai han cta linh
vue phu trach dé cd phuong an phat trién ngudn nhéan luc phu hop;

- Xay dung hé thong khen thuéng cong bang, cong khai nham ghi nhan dong
gbp tich cuc cia cong chirc, vién chuc ¢ dia phuong;

- Nhén dién tiém ning va hudng dan nhan vién phat trién kha niang dé bang
cach gioi thi€u cac nguon thong tin, cac khoa dao tao hodc giao cac cong viéc phi
hop.

3. Nang luc chuyén mon:

- Am hiéu kién thure, nhitng nghién ctu khoa hoc, ting dung tién bd maéi 6 trong
va ngoai nudc ve linh vue phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay dung va td chire thuc hién cac chién
luge, ché do, chinh sach; x4y dung, hoan thién thé ché, co ché quan ly nha nuéce
thudc linh vyc chuyén mdn nghiép vu trong pham vi cap huyén;
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- Theo dbi, kiém tra viéc thyc hién ché do, chinh séch ddi véi linh vye phy
trach; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cia nganh, linh
vuc hodc co quan tir ¢ép huyén tro 1én;

- Chu tri hodc tham gia td chire trién khai thue hién té_n_g hop, danh gid, hoan
thién co ché, chinh sach quéan 1y;

- Chi: tri nghién ciru nhitng dé tai, dé an vé quan ly nghiép vu, céi tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuong phap quan ly.

I1. KY NANG
. K¥ nang lanh dao, quan ly;

N I

. K¥ nang soan thao, chinh stta van ban;
K¥ néng giao tiép, thuyét trinh;

L3

>

K¥ nang tap hop, quy tu;

h

K# nang diéu hanh cac cude hop;
K§ nang phdi hop hoat déng;
. K§¥ niing phan tich, téng hop;

00\19\.

- K¥ néng thu thap va x{ ly thong tin, xu ly tinh hudng; giai quyét cac van dé
phat sinh trong thuc té cta nganh.

TII. TRINH PQ.

1. Co béng tdt nghiép dai hoc tr& 1€n véi chuyén nganh dao tao phu hop voi
nganh, [inh vyc cong tac;

2. Gilr ngach chuyén vién va tuong duong trg 1én.

3. C6 bang 6t nghiép trung cip Iy luan chinh tri trd 1én;

4. Puoc bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va trong duong;

5. C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha nuéc ngach chuyén vién
hodc bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cong, tién s§ quan 1y hanh chinh cong;

6. C6 chung chi ngoai nglt véi trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cua B6 Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngfr 6 bac
dung cho Vigt Nam hoac c6 chiing chi dao tao tiéng dan tdc thiéu sb do co s0 dao
tao ¢6 thim quyén cdp dbi vdi cong chire dang lam viée & ving dén toc thiéu sb;

7. C6 chtmg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ndng sir dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s603/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 cta Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ néng st dung
cong nghé thong tin hoac chung chi tin hoc ting dung tuong duong.

H. PHO TRUONG PHONG VA TUONG DPUONG.

I. NANG LUC.

1. Ning lwe chung:

- Ndm viing chi truong, dudng 161, chinh sach cta Dang, phép ludt cua Nha
nude; cac van ban thude linh vuc quan ly nha nuoe cua Phong chuyén mén va cac
céc linh vuc khac ¢6 1ién quan va hiéu-biét sdu séc tinh hinh thyc té dé tham muu
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cu thé héa va té chue thuc hién c¢é hiéu qua cac chu truong, duong 106i cia Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudce ¢ 1Iinh vuc dugce phan cong;

- Co kha nang tham muu x&y dung cac dé an, chuong trinh, k& hoach thudc
linh vyc cong tac cua phong va dé xudt cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hiéu qua dé thuc hién;

- Cé tu duy doi méi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, ding
nguyén tic;

- C6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thude
linh vue cong tac duge phén cong va dé xuat cac giai phéap, bién phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 nang luc t0 chuc, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cta don vi dé thuc
hién nhiém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy strc manh cua tap thé;

- C6 trach nhiém cao d6i véi nhiém vu dugc phan céng, guong mau trong thi
hanh céng vu;

- Can b, cong chuc, vién chire duge bd nhiém phé trudng phong phai c6 thoi
gian cdng tac ¢ linh vuc chuyén mén tir du 03 nam (36 thang) tro 1én (tinh tu khi
dugc cép c6 tham quyen quyét dinh bo nhiém vao ngach céng chirc hofic hang
chirc danh nghé nghiép vién chirc).

a) Vé& chi ddng, trach nhiém dbi véi nhiém vu:

- Cha dong dam trach, hiang say thuc hién nhitng cong viéc kho va chiu trach
nhiém cao d6i véi viéc dam bao chét luong, tién do, hiéu qua chi phi cta cong viée
thudc mang linh vuce phu trach;

- Thiét 1ap, hudng dan va klem tra viéc thi hanh cong vu, tudn tha cac tiéu

chuan dao dirc cdng vy, chuan tic nghé nghiép clia cong chie trong co quan, don
VI.

b) V& nhan biét trude va thich Gng véi yéu cdu mdi ciia to chire, cong dén:

- X4c dinh 13, theo doi va diéu chinh kip thoi nhitng myc tiéu, cach thic Sdp

xep tb chire, uu tién trong cong viéce, nguon luc bén trong va bén ngoai can thiét dé
hoan thanh tét nhiing nhiém vu trong yeu cua co quan, don vi;

- Du doan su thay dbi trong nhu ciu va ky vong ngay cang ting ctia cong dan,
to chirc dé tiép tuc cai thién chat lL'r(mg san pham va dich vy cong;

- Xay du.'ng céc nhém bao gbém céc bén lién quan va cac bén trung gian dé
phat trién cac giai phap cho cac rao can anh huéng dén chit lwong cong viéce;

- Thudng xuyén dua ra céc y tuong kha thi dé cai tién chit luong cong viée
thudc tham quyeén quén ly.

¢) Vé hiéu biét ve vai tro, taic dong x4 hoi cua chinh sach; xay dung khung
phap ly ho trg viéc thyc thi chinh sach:

- Soan thao cac van ban phuc tap, nghién ctru khoa hoc...dam bao ding thé
thirc, chinh ta, nglt phap, van phong va ngdn ngir hanh chinh;

- Van ban dam bao thong tin day dd, chinh xéc; bo cuc va ndi dung rd rang,
chat ché, khoa hoc;
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-

- Thiét 1ap khung phap 1y chung nham hd trg cho viée x4y dung, quan tri céc
chinh sach va thiic ddy, hd trg cong chtic, vién chtic trong thue thi chinh sach. |

d) V& giao tiép trong va ngoai co quan, don vi:

- C6 thé giao tiép mdt cach tu tin v6i nhiéu loai d6i tugng giao tiép khac nhau
O trong va ngoai co quan, don vi vé cong viéc, nhiém vu cua co quan, don vi hodc
mang linh vuc phu trach;

- Truyén dat, trinh bay thong tin, y tudng phurc tap hodc mang tinh chién lugce
mot cach don gian, suc tich va 16i cudn;

- Nhén biét dugc trang thai cam xac, st dung thong tin phan héi tir doi tugng
giao tiép deé kip thoi di€u chinh céch thue truyén dat, trao doi thong tin nhay cam
phurce tap; dam bao dat duge muc dich giao tiép.

d) Vé thiét 1ap mang ludi quan hé ¢ nhiéu cap:

- Xay dung nhom viing manh dya trén viéc phat huy tat ca thé manh cda céac
thanh vién; tao diéu kién hop tac gitta cac nhom khac nhau nhadm hoan thanh muc
tiéu chung cia co quan, don vi;

- Tao dung dugc uy tin ca nhan va mang ludi quan hé, hop tac v6i cac chuyén
gia cung linh vye, cac co quan, don vi ¢ nhiéu cap théng qua chia sé thdng tin va
nguon luc dé hudng t61 muc tiéu chung;

- Tao dugc mot nhom lam viée hléu qua, thé hién sy quan tdm dén dong
nghiép; thuc day cong tac, chia sé kinh nghiém, kién thic va k¥ ndng, thao luan,
dua ra cac dé xuat va giai phap hitu hiéu.

e) Am hiéu vé CNTT va st dung duge nhiéu cong cu & trinh do cao. |

2. Nang lue quan ly:

a) Vé xay dung dugc muc tiéu, ké hoach cong viéc:

- Chi dong tim hiéu va chia sé nhiing thong tin, xu huéng chung hen quan
dén linh vuce chuyén trach véi ddng nghiép hodc trong nhém cong tac;

- Bam bao nhiém vy, hoat dong b phan, nhdém phu hop véi chién luge, muc
tiéu chung cta co quan, don vi;

- Hiéu biét va can nhéc cc mbi lién h¢ trong cdng viée gifra cac phong/bo
phan khi xay dung ké hoach céng viéc cho bd phan, nhém dé cung hé trg cho viéc
hoan thanh duge muyc tiéu, dinh hudng chung clia co quan, don vi.

b) Vé chil dong chuén bi va thuc hién tién trinh thay ddi cho phong:

- Nidm bét dugc cac nhén td, su kién, xu huéng, nhu cau cho su thay déi, cai
td lién quan dén cong vige cua b phan phu trach;

- Xac dinh dugc nhimg nhan t6 can trg sy thay doi va thong bao cho cap trén
hodc chu dong dua ra phuong an giai quyét;

- Trao 601 thong tin véi dong nghiép dé ctng chuén bi va hé tro tién hanh
thay doi, cai to.

¢) V& giai quyét tinh hudng va quyét dinh thé hién duoc cac nguyén tic:
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- Thu thép va phan tich thong tin tir cac nguon khac nhau; nhin thiy méi lién
hé, md hinh, xu huéng, cac thong tin ngdm an tir nhitng dir lidu dang c6 dé xay
dung cac phuong an lya chon;

- banh gia va dé xuat lua chon phuong 4n ti wu cho nhiing tinh huéng nay
sinh bat ngd, can xur ly gap;

- Giai trinh mét cach 8 rang qua trinh, can ctr dua ra quyét dinh bang vin ban
hodc trinh bay truc ti€p;

- Nhanh choéng dua ra cac quyét dinh da c6 tién 18 hodc dua trén quy trinh cé
s&n va chiu trach nhiém vé quy'ét dinh do;

- Duaraloitu van hodc thong tin phan hdi dé gitp déng nghiép dua ra nhimg

quyét dinh ding trong x1r Iy cong viéc.

d) V& quan ly, phat huy dugc ngudn luc ciia bd phan:

- Xac dinh duoc nhiing nguén luc can tap trung dau tu dé dat dugc muc tiéu,
nhiém vu trong tdm cua bd phén,;

- Lap ké hoach chinh x4c cho nhitng yéu céu vé ngudn luc cho ting cong
viée, nhiém vu cu thé cia bd phan.

d) Vé chia sé kién thire, chuyén mén voi ngudi khac:

- Cung cip cac phan hdi mang tinh xay dung vé viée thyc thi nhitng nhiém vu
cu thé cua dén_g nghiép;

- Chit dong chia sé kién thic, chuyén mon ddng nghiép dé hd trg va thic day
nhau hoc tap, nang cao chét luong, hiéu qua cong viéc.

- San sang hudng dan, dao tao chuyén mén nghiép vu cho dong nghép.

3. Nang lye chuyén mon: ‘

a) Nam chiac muc tiéu, dbi tuong quan ly, ném séu céc hé thdng nguyén tac,

co ché quan 1y nghiép vu linh vuc d6 va biét nhitng hé théng quan ly lién quan; am
hiéu tinh hinh va xu thé phat trién linh vyc d6 trong nude va thé gidi.

b) Soan thao tai liéu hodc bdi dudng nghiép vu pho bién kinh nghiém va chan
chinh cong tac quan ly toan nganh.

¢) Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém vu
quan ly nha nuée thude nganh, linh vye; tham gia xdy dung co ché, cac quyet dinh
cu thé cua ting néi dung quan ly theo quy dinh cua phap luat, phu hop véi tinh
hinh thuc té;

_d) Nghién ciru giai quyet theo tham quyen hodc tham muu trinh cép c6 tham
quyén quyét dinh x1r 1y céc van dé cu thé; phdi hop véi cac ddng nghiép thuc hién
cac cong viée co lién quan;

d) Huéng dan, theo ddi, dén doc, kiém tra va dé xuat cac bién phap dé thuc
hién cac quy dinh hoac quyét dinh quan ly dat két qua;

e) Tham gia kiém tra, thu thdp thong tin, thong ké&, quan ly ho so, luu trii tu
liéu, s6 liéu nham phuc vu cho céng tac quan ly nha nudce duge chat ché, chinh
xac, dung nguyén tac;
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g) Chud dong phéi hop véi cac don vi lién quan va phéi hop véi céc cong chirc |
khac trién khai cbng viée, lam dung tham quyén va trach nhiém duoc giao; |

h) Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich téng két, danh gia hiéu qua cdng
viéc va bao cao cap trén.
1. KY NANG.

1. Thanh thao k¥ nang soan thao vén ban hanh chinh theo ding thé thirc, quy
trinh, thi tuc va tham quyén;

2. Thuyét trinh, bao vé duoc cac van d& duoc giao nghién ctru, tham muu;
3. Giai thich, thuyét phuc; giao tiép, thiét lap cac mdi quan hé;
4. Phbi hop hoat dong; phan tich, téng hop;
5. Thu thap va xtr ly thong tin, xr 1y tinh hubng.
III. TRINH PO. _
1. Cé bang tét nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao pha hop véi
nganh, linh vuc cong tac;
2. Giit ngach chuyén vién va twong duong tré 1én. Riéng d6i v6i Pho Chanh
3. C6 bang tét nghiép trung cip Iy luén chinh tri trd 1én;
4. Puoc bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong;
5. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha nudc ngach chuyén vién

hoac bang t6t nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s$ quan ly hanh chinh
cong, tién s§ quan ly hanh chinh céng;

Riéng d6i v6i Phé Chanh Thanh tra: Ngoai ¢6 ching chi quéan ly nha nuéc
ngach chuyén vién trd 1én, phai ¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién
theo quy dinh cua phap luat vé Thanh tra.

6. Co6 chung chi ngoai nglt v6i trinh do tuong duong bac 2 khung néng luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia Bg Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngt 6 bac
ding cho Viét Nam hodc c6 chu’ng chi dao tao tiéng dan toc thidu sé do co s0 dao
tao ¢6 tham quyén cap déi véi cong chire dang 1am viéc & ving dan tdc thiéu sb;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ nang st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia Bd Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning su dung
cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc Ung dung tuong duong.

I. CHUYEN VIEN VA TUONG DUONG
I. NANG LUC.

1. Nang lwc chung:

- Nédm vimg céc quy dinh cua phap luét, ché do chinh sach ctia nganh, linh
vuc duge giao va céac kién thic co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu dugc
phan cong;
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- Hiéu rb cic muc tiéu va ddi twong quan 1y; hé thong céc nguyén tic va co
ché quin Iy cua nghiép vy thude pham vi dugc phén cong; hiéu dugc nhitng van dé
co ban vé khoa hoc quan 1y, t6 chtic khoa hoc quan ly;

- Nim 18 cac quy trinh xay dung g phuong an, ké hoach, cdc quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, hnh vuc dugc phan cdng; co k¥ ndng soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc phéan cong nghiém ctu, tham muu;

- Nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu quan ly; c6 néng luc lam
viéc doc lap hozc phdi hop theo nhém; c6 néng luc trlen khai cong v1ec bido dam
tién do, chat luong va hidu qua; am hleu thyuc té kinh té - x4 hoi vé cong tac quan
ly d6i véi linh vuc dugce phan cong; ném duge xu hudng phat trién cia nganh, linh
vuc ¢ trong nudec.

a) Vé trach nhiém ddi véi nhiém vu duoc UlaO

- Khong né tranh nhimg cong viéc phuc tap va cd trach nhiém cao dbi voi
viée dam bao chét luong, tién do, hiéu qua chi phi cia cong viéc;

- Co 161 song, lanh manh, guong mau khong quan liéu, tham nhiing; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi va kién quyét dau tranh véi cac biéu hién tiéu cuc.

b) V& dé xuét diéu chinh thi1 tuc, dich vu, quy trinh lam viéc kip thoi dé dap
{mg t6t hon nhu cau cta to chirc, cong dan:

- Xay dung, trién khai quy tr inh, hé thong de hudng dan va theo doi tién do
cbng viéc; nhan dién nhitng vudng mic va dé xuét nhitng phuong an xu ly;

- Hiéu dugc tac dong cia cac quy dinh méi, dinh huéng, chi dao mdi do cap
trén dua ra va td chic, xac dinh lai wu tién trong cong viéc dé dam bao tién do va
hiéu qua nhitng nhi¢ém vu kho, phirc tap;

- Thiét ke va trién khai khdo sét sy hai long cua ngudi dan va t6 chirc hoac ké
hoach ctia cp trén nham d& ra nhimng cai tién cAn thiét cho chét luong dich vu
cong;

- Chu dong dé ra cac giai phap nhim cal thién nhiing mat con han che trong
cong viéc, dich vu dé dép mg tét hon nhu cdu cia ddng nghiép, cong dén, td chite.

¢) V& phan tich, danh gia, dé xuét chinh sach phu hop véi chién lugc, dinh
huéng dai han cia co quan, don vi, dia phuong;:

- Nim vimg cc quy dinh thé thac trinh bay vin ban hanh chinh theo hudéng
din ctia Bo Noi vu vé thé thuce va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

- Ra soét, tu van diéu chinh cac loai vin ban dam béao théng tin day du, chinh
xac, thuyét phuc duoc déi tugng nhém t6i va dat duge muyc dich dé ra;

- To chuc nghién ctru va lam vige voi chuyén gia, cac ca nhén c¢o lién quan aé
phat trién céc quy trinh, chinh sich dung dan, cé tinh thuc tién pht hop véi chién
lugc, dinh huéng dai han cta co quan, don vi, dia phuong.

d) Vé giao tiep vdi to chire, cong dan va trong ndi b co quan, don vi:
- Giao tiép mot cach tu tin, linh dong véi t6 chirc, cong dan va dong nghiép &

cac cip do khac nhau trong co quan, don vi trong qua trinh t6 chuc, x Iy cong
vige;
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- Nhén biét duoc trang thai cam xuc, nhimg quan diém, bét ddng, xung dot loi
ich/cdng viée, st dung théng tin phan héi tir a6i tuong giao tiép dé didu chinh va
dam bao sy théng sudt trong qua trinh giao tiép;

- Trinh bay luu loat mét bai thuyét trinh, phat biéu truyén tai duoc ndi dung
huéng dén va co su trao d6i dé dat duge sy dong thuan tir ngudi nghe.

d) V& tim kiém co hoi x4y dung va mé rong mang luéi quan hé:

- Tao sy tin tudng, hop tac lan nhau trong ndi bo khuwn khich céac thao luan
mang tinh xay dung, huéng vao tam nhin, muc tiéu chung; kiém soat va timg budc
xtr Iy mau thuan gilra dong nghiép bang cach phan cong cong viée hop Iy hodc céc
phuong phap hoa gia;

- Ling nghe, tiép thu y kién céi ma, chan thanh, trao ddi va thuyét phuc nhim
dat dugc su df"m.g thuan chung trong viéc plléi hop td chirc thue hién cac h oat dong
lién phong, dam bao dugc muc tiéu Kkét qua dau ra;

- Duy tri, m¢ rdng quan hé vadi cac by phan khac nhau trong va ngoai co
quan, don vi dé cung trién khai thuc hién cong viéc thudc mang linh vuc phu trach
va hoan thanh muc dich, nhi€ém vu chung.

e) Hiéu biét co ban vé CNTT va st dung mét sd phan mém nang cao, quan tri
co so dir liéu.

2. Nang lwe quan ly:

a) V& xac dinh duoc muc tiéu, ké hoach cong viéc cho ban than:

- Hiéu dugce chirc nang, nhiém vu, quyén_ han, co cAu to chirc, chinh sach, quy
trinh lam viéc chung ctia co quan, don vi quy dinh trong cac vin ban quy pham
phap luét cua trung uwong va dia phuong;

- Chti dong cép nhat thong tin vé xu hudng lién quan dén linh vuc chuyén
trach;

- Luén y thirc, can nhic va xay dung ké hoach, t6 chirc trién khai cOng viéc,
nhiém vu c4 nhan phu hop véi nhiing muc tiéu, ké hoach, bdi canh chung cua
phong, co quan, don vi.

b) Vé chi dong chuan bj va thuc hién tién trinh thay déi trong cong viéc:
- Nam bit duge nhimg thay ddi vé quy dinh, dinh hudng, phuong phép trién

khai t6 chutc, Ung dung coéng nghé... dang dién ra trong pham vi cOng viéc phu
trach;

- Cha dong didu chinh phuong phap lam viéc, ké hoach cdng viée hodc théng
béo cho cip trén va klp thoi dua ra nhung bién phap diéu chinh phu hop.
¢) V& giai quyét tinh hudng va quyét dinh:

- Hiéu duoc théng tin, xac dinh duge phuong phép thu thap va tong hop thong
tin; Nhén biét duoc mdi lién hé giita tinh huong va 1hong tin dé xdy dung céc
phuong 4n lya chon phuc vu viéc dua ra quyét dinh cta cAp trén;

- Nhén biét dugc cac thit tu wu tién trong quy trinh xt ly thong tin theo hudng
dan c6 san;

- Phaén tich, lién két thdng tin v6i nhiing quyét dinh da c6 tién 18 hoic quy
trinh ¢6 sén dé dua ra quyét dinh.
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d) Vé t6 chure thuc hién cong viée tiét kiém, hiéu qua:

- Xéc dinh dugc nhiing ngu&] luc can tdp trung dau tu dé dat dugc muc tiéu,
nhiém vu trong tdm ctia nhém, bd phén;

- Lap ké hoach chinh xéc cho nhitng yéu cdu vé ngudn lyc cho tung cong
viéc, nhiém vu cu thé ctia nhém, bd phéan.

3. Nang Iwe chuyén mon:

a) Nim viing céc kién thuc co ban vé chuyén mén, nghiép vu, k§ thuét cta
linh vuc quan 1y, hiéu biét rong vé cac chuyén mén nghiép vu lién quan;

b) Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém vu
quan ly nha nude thude nganh, linh vuc; tham gia xay dung co ché, cac quyét dinh
cu thé cia ting noi dung quan ly theo quy dinh cua phap luét, phu hop véi tinh
hinh thyc té;

_¢) Nghién clru giai quvet theo tham quyen hogc tham muu trinh cép c6 tham
quyén quyét dinh x&r ly cac van dé cy thé; phdi hop véi cac ddng nghiép thuc hién
céc cong viéc ¢o lién quan;

d) Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, théng ké, quan ly hd so, luu trit tu
lidu, s6 liéu nhim phuc vu cho cdng tic quéan ly nha nuéc duge chat ché, chinh
xac, dung nguyén tac;

d) Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich téng két, danh gia hiéu quéa cong
viéc va bao cdo cAp trén.

II. KY NANG.

1. C6 k¥ ning soan thdo van ban va thuyét trinh céc van dé duoc giao nghién
cuu, tham muu.

2. Giai thich, thuyét phuc; giao tiép, thiét 1ap cc mébi quan h¢;

3. Phbi hop hoat déng; phan tich, tdng hop;

4. Thu thap va xtr ly thong tin, xtr ly tinh hudng.

5. K¥ nang quan ly thoi gian cia ca nhan.

TI1. TRINH BQ.

1. C6 bing t6t nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, ltnh vyc cong tac;

2. Giir ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én. Riéng thanh tra phai gilr
ngach thanh tra vién. K& todn phai giit ngach ké toén vién.

3. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hoidc bé.ng t6t nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cong, tién sy quan 1y hanh chinh céng. Pbi véi thanh tra: Co ching chi bdi dudng
nghiép vu ngach thanh tra vién. Di vé6i ké toan: C6 chimg chi bdi dudng nghiép
vu ké toan vién.

4. C6 chung chi ngoai nglr véi trinh d6 tuong duong bédc 2 khung ning luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B¢ Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac
ding cho Viét Nam hodc c¢é chimg chi dao tao tiéng dan toc thiéu sé do co s¢ dao
tao c6 tham quyén cép déi voi cong chire dang lam viée & ving dén tdc thiéu sb;
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5. Cé chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang sir dung cong nghé
théng 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 Chuéan ky nang st dung
cong nghé thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung tuong duong.

K. CAN SU VA TUONG PUONG.

I. NANG LUC.

1. Nang Iwc chung:

- Ndm duoc cac nguyén thc, ché do, thé 18, thi tuc va céc huéng dan nghiép
vu, muc tiéu quan ly cua nganh, linh vuc; chu truong cua 1anh dao;

- Nim chic c4c nguyén tic, trinh ty, thu tuc nghiép vu hanh chinh cta hé
théng bd may nha nudc;

- Hiéu dugc tinh chat, dic diém hoat déng cua cac déi tuong quan ly va
nghi¢p vu quan ly;

a) V& tu nhan trach nhiém déi véi nhiém vu duge giaO'

- Thé hién trach nhiém trong viéc dap ung cac yéu ciu dau ra ciia cong viée
va ¥ chi khac phuc nhimg mat con han ché clia ban than dé nang cao hiéu qua cong
viéc;

- Khéng loi dung danh nghia, chirc vu, quyén han dé muu cau loi ich ca nhan;

- Trung thyc bdo céo thong tin dén cép trén va chia sé thong tin véi ddng
nghiép dé cing nhau hudng tdi muc ti€éu chung cia co quan, don vi;

- Tu nhén trach nhiém khi khong dat duoc két qua dau ra nhu yéu cau.

b) V& linh hoat trong viéc t5 chic thuc hién cong viéc nham d4am bao céc tiéu
chuén chat lugng da thong nhat:

- Xéy dung ké hoach, xac dinh dugc quy trinh, nhiém vu va nguon luc can
thiét dé hoan thanh céng viée; xac dinh, thuc hién nhiing cong vigc can uu tién va
c6 nhitng diéu chinh kip thoi trong qua trinh trién khai cong viéc nhim dam bao

cac san pham dau ra dép tmg duoc yéu cau, giai quyét tha tyc cho cong dan, to
chirc ding han;

- X4y dung cic huéng din thuc hién thd tuc hanh chinh hosc d«, xuét hop ly
héa thit tuc dura trén théng tin phan hdi ctia dong nghiép, cong dan, t6 chic.

¢) V& niim viing cac quy dinh, vai tro va tac dong cua van ban hanh chinh,
chinh sach:

- Nim vitng cic quy dinh vé thé thire, k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh
theo hudng dan ciia B6 Noi vu;

- Soan thao dugc céc van ban dam bao ding thé thue, chinh ta, nglt phdp, van
phong va ngén ngit hanh chinh v6i ndi dung rd rang, truyén tai duge théng tin, phu
hop véi doi tugng nham 161, dat duge muc dich dé ra va co dua ra dinh huéng trién
khai ap dung dé giai quyét cong viéc;

- Nghién ctru cac thong tin ¢o lién quan va kha nang ap dung chinh sich do
cac co quan hodc ca nhan khac dé xuét hodc ban hanh.

d) Vé thuc day giao tiép hai chiéu:
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- Truyén dat théng tin, y kién mot cach tu tin, 6 rang va day du; hidu duoge
déi tugng truyén dat thong tin (cung cap ding théng tin cho dung doi tuong);

- Trao ddi c¢&i mé va ¢d tinh chit xay dung vé cdc cach tiép cén, nhin nhan
khéc nhau d6i v6i mot van dé; cong bang, khach quan khi nhén xét, danh gia va
chi dong tim hiéu quan diém cua ngudi khac dé tranh hodc lam ro xung dot, bat
dong;

- C6 nhiing diéu chinh horp Iy vé noi dung, ngdn tit, cach thirc truyén dat. . va

du phong truéc cach hai hoa y kién bét ddng dé dat duoc su dong thuéan tir dbi
tuong hudng téi.

&) V& thiét 1ap duoc mang lu6i quan hé tét trong nodi bo:
- Chi dong tao mbi quan hé véi cac dong nghiep trong va ngoai phong
(nhém) dé dam bao viée phdi hop hoan thanh céng viée, nhiém vu;

- Chu dong danh thoi gian cung xac dinh nhiém vy, muc tiéu ciia nhom (b
phan) dé dam béo su thdng nhét cao; hd tro dong nghiép giai quyét vuéng mic
phat sinh khi can;

- Thé hién tinh thn hop tac; ghi nhan nhiing déng gbép va xay dung su tin
twdng gifta cac bén c6 lién quan nhim tao sy dong thuén chung;

- Tiép thu gop v va dé xuét diéu chinh kip thoi trong phuong phap t6 chuic
thye hién cong viéc, dam bao sy ting hd, phdi hop cia dong nghiép va cac bén cé
lién quan.

e) Hiéu biét co ban vé mdy tinh va str dung mdt s6 phan mém nang cao.

2. Nang lwe chuyén mon:

a) Tham gia, hd trg, phuc vu cho viéc x4y dung va trién khai ké hoach,
phuong an nghiép vu;

b) Thuc hién céc cong viéc duge phén cong; phén tich, dinh gia hiéu qua va
bao cdo kip thoi theo yéu cau clia muc tiéu cua quan ly;

¢) Phat hién va dé& xuit céc giai phap dé kip thoi diéu chinh nhing thiéu sot
trong qua trinh thyc thi cong vy nhim dam bao viéc thyc hién ché d9, chinh sach,
quyét dinh quan 1y duoc thi hanh nghiém tuc, chit ché va cé hiéu luc;

d) Quan ly hd 50 tai liéu, t chirc théng ké luu trir céc tai ligu, s6 liéu day du,
chinh xéc theo y8u céu ctia nhiém vu.

L. KY NANG.

1. Ky nang soan thao van ban; su.’ dung cac thiét bi vin phong va céc trang
thiét bj khac thuén thuc.

2. Trinh bay va bao vé dugc céac y kién, noi dung dé xuét, tham muu;
3. Giai quyét tdt cac nhiém vu dugc giao theo doi;

4. Giao tiép, thiét lap cac mdi quan hé;

5. Phéi hop hoat dong;

6. Thu thap va xtt ly thong tin, x 1y tinh hudng.

111. TRINH PO.
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1. Co6 bang tbt nghiép cao ding véi chuyén nganh dao tao phu hgp véi yéu
cau vi tri viéc lam;

2. Gilr ngach cén su va tuong duong trd 1én

3. Co ching chi bdi dudng quan Iy nha nuée ngach can su va tuong duong;

4. Co6 chung chi ngoal ngit véi trinh d6 tuong duong béc 1 khung néng luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B¢ Giao duc va Dao tao ban hanh khung néng lg}’c ngoai nglr 6 bac
dung cho Viét Nam hodc ¢6 ching chi dao tao tiéng dan toc thiéu s6 do co s0 dao
tao ¢o thdm quyén cap do1 voi cong chire dang lam viée & ving dan tdc thiéu so;

5. Co chung chi tin hoc vdi trinh d6 dat chuan ky nang su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§ ning su dung
cong nghé théng tin hodc chimg chi tin hoc ing dung tuong duong.

L. NHAN VIEN

1. NANG LUC

1. Nang luc chung

a) Thuc hién diy du nghia vu cia cong chirc theo quy dinh cua phép ludt;
nghiém tc chap hanh sy phén cong nhiém vu cla cap trén; tuan tha phap ludt, gilr
vitng ky luat, ky cuong, trat ty hanh chinh; guong mau thuc hién nai quy, quy ché
clia co quan. Tan tuy, trach nhiém, trung thue va guong mau trong thuc thi cong
vy; lich su, van hoa va chudn muc trong giao tiép, phuc vu nhéan dan.

b) Nam vimng céc quy dinh vé thé thic, k§ thuét trinh bay van ban hanh chinh;
soan thao dugc céc van ban dam bao ding thé thure, chinh ta, nglr phdp, van phong
va ngdn ngit hanh chinh véi ndi dung 5 rang, truyén tai duoc thdng tin.

c) Vé giao tlep Truyén dat thong tin, y kién mot cach tu tin, rd rang va day
d0; hiéu duge dbi tuong truyen dat thong tin. Chi ddng tao mdi quan hé véi cac
dong nghiép trong va ngoai phong dé dam béo viéc phéi hop hoan thanh cong viéc,
nhiém vu. Xac dinh nhiém vy, muc tiéu cua nhom (bo phén) dé dam bao su théng
nhét cao; hd trg ddng nghiép giai quyét vuong méc phét sinh khi cdn. Thé hién tinh
than hop tac va xay dung sy tin tudng gitra cac bén ¢o lién quan nham tao sy dono
thusn chung. Tiép thu gép ¥ va dé xudt diéu chinh kip thoi trong phuong phap to
chirc thue hién cong viée, dam bao sy tng hd, phdi hop cia dong nghi€p va cac
bén c6 lién quan.

d) Hiéu biét co ban vé cong nghé théng tin va st dung mét s6 phan mém nang
cao.

2. Niang luc chuyén mon

a) Nim duoc co chu td chuc, chic nang, nhiém vu cua co quan, don vi va
chuyén mén nghiép vu thudc linh vuc duoce giao.

b) Pbi véi nhan vién (Van thu, luu triy):

Hiéu biét vé cac kién thue, nghiép vu co ban cia cbng tac van thu, cong tac
luu trir trong co quan, don vi hodc cac nghiép vy, nhiém vu khac theo yéu ciu cia
vl tri viéc lam; thuc hién ding cdc quy dinh vé tiép nhén, ban giao trong viéc
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chuyén giao, tlep nhan vin ban, tai liéu. Nam viing quy ché bao mat trong co quan
¢6 lién quan dén cong tac vin thu va cdng tac luu trit trong co quan, don vi. Ngoai
ra:

- Péi véi nhén vién Thu quy: N&m dugc ché d6 thu chi tai chinh ctia co quan;
ché d6 quan 1y tién mit cia Nha nuoc. Hidu duoc ké hoach tién mat clia co quan.
Nam duge Quy trinh nghiép vu v& kiém dém, thu chi va bao quan tién mit. Nam
dugc thu tuc vé mé so sach, xu 1y cac ching tu, ghi chép va lam bdao cao théng ke,
cAp nhét viéc thu chi cua quy tién mit.

I1. KY NANG

1. K¥ néng giao tiép;

2. Ky nang sap xép, bao quan hd so luu tri;

3. K§ nang tong hop, phéi hop;

4, C6 k¥ nang soan thao céc van ban thong thuong.

5 Str dung thanh thao céc phuong tién, st dung cac thiét bi vin phong va céc

phian mém Ung dung lién quan.

[il. TRINH DO

1. Tot nghiép trinh d¢ Trung cap tr& 1én voi chuyén nganh dao tao phu hop
v6i yéu chu vi tri viée 1am.

- D01 vé6i van thu: Tét nghiép trung cép tro 1én chuyén nganh van thu luu trir.
Néu t6t nghiép chuyén nganh khéc thi phai c¢6 chimg chi bdi dudng bd sung kién
thirc nghiép vu van thu.

- Déi véi ké toan: Tét nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh tai chinh ké
toan.

2. Gitt ngach nhan vién va tuong duong tr¢ lén.

3. C6 chimg chi bdi dudng quan Iy nha nuée ngach can sy;

- P6i véi van thu: Co chimg chi bdi dudng quan ly nha nudc va nghiép vu
ngach vén thu trung cap tré 1én.

- Pbi voi ké toan: C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ké toan vién trung cép.

4. C6 chitng chi ngoai ngft véi trinh d§ tuong duong béc 1 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 nam 2014 cia B trudng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang
luc ngoai ngir 6 béc dung cho Viét Nam hoac ¢6 chiing chi dao tao tiéng déan toc
thiéu s6 do co 5O dao tao ¢6 thdm quyén cap d6i voi cong chirc dang lam viée &
vung dén toc thiéu sb;

5. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang

3 nam 2014 cia B trudng BO Thong tin va Truyé én thong quy dinh Chuan k¥ nang
str dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc ing dung tuong duong.
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