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

TINH BINH PINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
$6:3:296 /QP-UBND Binh Dinh, ngay 43 thang 9 ndm 2019
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Ban md ta cong viéc va
Khung niing lyc cac vi tri viéc lam thuge UBND huyén An Lio

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH
Cin ot Luat td chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ot Nghi dinh s 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phi vé vi tri
vigc lam va co cau ngach cong chirc; Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013
cia B6 No6i vu hl‘r()'ng dan thyuc hién Ngl}i dinh s0 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013
ctiia Chinh phu vé vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc;

Can ctr Quyét dinh s 1584/QD-UBND ngay 1 1/5/2016 cua Chu tich UBND

tinh phé duyét danh muc vi tri viéc 1am trong céc co quan, t6 chirc hanh chinh thudc
UBND huyén Vinh Thanh;

Xét dé nghi ciia UBND huyén An Léo tai To trinh sd 148/TTr-UBND ngay
26/8/2019 va d& nghj ctia Gidam dbc S& Nbi vu tai To trinh s6 501/TTr-SNV ngay
06/9/2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Ban md ta cong viéc va Khung niing luc cic vi tri viéc 1am
thudéc UBND huyén An Lo theo danh muc vi tri viéc 1am d& dugc Chu tich UBND
tinh phé duyét tai Quyét dinh s6 1584/QD-UBND (cu thé theo Phu luc 1 va Phu luc
2 dinh kém Quyét dinh nay).

Didu 2. Chii tich UBND huyén An Lio c6 trach nhiém trién khai thuc hién Ban
mo ta cong viéc va Khung nang lyc cac vi tri viéc lam thuc UBND huyén da duogc
phé duyet thyc hién viée sip xép, bb tri, tuyén dung, sir dung, d3o0 tao, bdi dudng,
danh gid va quan ly cong chirc, lao dong hop dong dung vi tri viéc lam, bao dam
tiéu chudn chirc danh, chitc vu va ngach cong chirc t61 thiéu cuia timg vi tri viéc 1am
theo quy dinh cua Nha nudc.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm dbc S& Noi vy, Chi tich UBND
huyén An Lo v. \;Fhu truedng cac co quan li€n quan can cur Quyét dinh thi hanh ké
tir ngay ky./. s

Noi nhin: KT CHU TICH

- Nhur Diéu 3;

- B6 Noi vu;

- CT, cac PCT UBND tinh;
-Luu: VT, K12, Pt

han Cao Thiing




TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
THUQC UY BAN NHAN DAN HUYEN AN LAO

Phu luc 1

(Kém t / NP6 /0P-UBND ngay A3 thing 4 ndm 2019 ciia UBND tinh Binh Dinh)
.. n Ngach Khung nang luc
Vl'\l/‘lVaL ‘1;73,;?3: cong chirc Mo ta cong viée thwe hién (Nang Iy'c,utrinh dao, ky
’ tbi thiéu nang)
1 Nhém lanh dao, quan ly,
diéu hanh
1. Truc tiép chi dao, phu trach cac linh vue cong tac: Cong tac d6i ngoai; 0 chac by may
va cén bd thudc thdm quyén cta Thudmg tree HDND huyén; viée triéu tip, t chic, didu
hanh céc ky hop HPND; phién hop ciia Thudng truc HPND huyén; giai quyét nhitng
vin dé quan trong phat sinh giita hai ky hop HDND huyén; quyét dinh chuong trinh
cdng tac; thanh 14p cac doan giam sat, khao sat cia HDND, Thuong truc HDND huyén;
cong tac thi dua, khen thudng cia HDND; Nang luc, k¥ ning va
2. Gitt mbi lién hé cia HDND huyén v6i Thudmg truc HDND, c4c Ban HDND tinh va | trinh @6 phu hop véi
Chi tich HDND | Chuvén T dai biéu HDND tinh don vi huyén; Tinh ay, UBND tinh; Thuong truc Huyén ty, Ban Khung nang luc cia vi Eﬁ
1.1 huyéﬁ vién Thudng vu Huyén dy; ' Chu tich HDND huyén
i 3. Tham gia tiép cOng dan theo lich ti€p céng dan cia HDND huyén; cung cac thanh | tai muc A Phu luc 2 kem
| vién Thuong truc HDND huyén tiép cac doan cdng tac clia cac co quan Trung wong; theo.
1 4. Ky cac vin ban: Nghi quyét cia HDND, bién ban ky hop HDND huyén; phé chuan
két qua bau it Cha tich, Phé Chi tich HDND cap x&; ky cac vén ban vé td chic nhan
| s, cong tac thi dua, khen thudng lién quan dén thdm quyén cia HDND va Thudng truc
| HPND huyén; nghi quyét, quyét dinh ca biét thudc thdm quyén cta Chi tich HDND
| huyén; ky quyét dinh thanh lap cac doan giam sat, khao sat cia HDND, Thuong truc
HDND huyén.
1. Piéu hanh, phu trach chung hoat déng ctia UBND huyén; thuc hién nhiém vu, quyén Nang lue, k§ ning va
han cua Chu tich UBND huyén theo quy dinh ctia phép luat. s PO r
trinh @ phu hop v&i
2. Truc tlep phu trach céng tac ni chinh, cdng tac cén bd va td chirc can bd, cdng tac Khung néng lyc cia vi tri
12 Chu tich UBND | Chuyén | quy hoach ké hoach lhono ké, déu tur phat trién; tai chinh, ngén sach, thué; cong tac dan Chi ;ich UBND hu.yén
' huyén vién toc va mién ndi; tiép dén, giai quyel khiéu nai t§ céo cua cong dan (trur nhitng linh vuc téi muc B Phu luc 2 kém
dd uy quyén); cong tac phong chéng tham nhiing, phong chéng lut bao va tim kiém ciru theo. T
nan; thuc hién quy che dan chu, thi dua khen thuong. '
3. Trudng ban: Chi dao Chuong trinh muc tidu qudc gia xay dung ndng thdn méi; An
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toan giao théng; chuong trinh quéc gia phong chéng t6i pham; chi dao khu vue phong
tht huyén; chi dao Thi hanh én dan su; chi dao phong, chdng khiing bé; mot sb cong tac
khéc theo yéu cdu nhiém vu .

4, Cha tich hé1 dong. Thi dua Khen thudng; nghia vy quén su; sdng kién kinh nghiém
huyén ...

5. Thuc hién su chi dao, gitt méi lién hé va phbi hop cong tac v6i Thuong truc Huyén
ty, HDND, Uy ban Mit tran Té qude huyén, Vién Kiém sat nhan dan, Toa 4n nhan dan
huyén, cac thanh vién UBND huyén;

6. Chit tri cée cude hop dinh ky, giao ban hing thang, quy, nam; hop dot xudt, bat thuomg
cua UBND huyén;

7. Tryc tiép phu trach cdc phong, ban, nganh: Vian phong HPND va UBND huyén,
Phong Noi vu, Phong Tai chinh - K& hoach, Ban Chi huy Quén sy, Cong an, Thanh tra,
Tu phap. Phdi hop céng tac véi Thuong true HDND, Thuong truc UBMTTQ Viét Nam

huyén, Vién Kiém sat nhan dan, Tod an nhan dan, Hi cuu chién binh, Hoi Luit gia va

cac co quan cé lién quan cia Trung uong, tinh dong trén dia ban huyén: Kho bac Nha
nudc, Chi cyc thué, Chi cyc Thong ké.
8. Quan ly v€ tai chinh, ngan sach nha nudc trén dia ban huyén theo quy dinh.

%)

Phé Chit tich
HDND huyén

Chuyén
vién

1. Chi toa cic ky hop ctia HPND; phdi hop véi UBND trong viée chuén bi ky hop cia
HDPND;

2. Bon déc, kiém tra UBND huyén va cac co quan nha nude khéc & dia phuong thuc
hién cac nghi quyét cia HDND;

3. Gidam sat viéc thi hanh phap luét tai dia phuong;

4. Piéu hoa, phéi hop hoat ddng ctia cadc Ban ciia HDND; xem xét Két qua gidm sat cha
cac Ban ctia HDND khi can thiét va bao céo HDND tai ky hop gin nhét; giir mbi lién hé
v6i dai biéu HDND; tong hop chit van cta dai biéu HDND dé béo cao HDND;

5. Tiép dan, d6n ddc, kiém tra va xem xét tinh hinh giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6
céo ctia cong dan; téng hop v kién, nguyén vong ctia nhin dan d& bao cdo tai ky hop cia
HDND;

6. Bao cao vé hoat dong cua HDND huyén 1én HDND va UBND tinh;

7. Gitr méi lién hé va phdi hop cong tac voi Ban thudng truc Uy ban Mat tran Té qubc
Viét Nam huyén; m&i nim hai lan théng bdo cho Uy ban Mit tran T6 qube Viét Nam
huyén vé hoat dong cua HPND;

8. Ky ban hanh céc van ban ctia HDND khi dugc Chu tich HDND uy quyén, xt 1y vin
ban di, dén, chi dao c4c co quan, don vi té chire thue hién;

9. Thong qua HDND xem xét, quyét dinh ké hoach, bién phap phat trién kinh té, vian
hoéa, xd hoi hzlmg niam.

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d¢ phu hop véi
Khung nang lyc cia vi tri
Phé Chu tich HBPND
huyén tai muc C Phu luc
2 kém theo.
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2. True tiép phu trach cac phong, ban, nganh theo su phan cong;

3. Lam trudng, pho, thanh vién cic Ban chi dao cac Chuong trinh, Dy an thude khéi phu
trach va Trudng cac Ban chi dao khac theo sy phin cong ciia Chu tich UBND huyén;

4. Chiu trach nhiém ky quyét dinh theo linh vuc dugce phén cong phu trach va sy ay
quyén ctia Chu tich UBND huyén;

5. Chu tri cac cude hop dinh ky, giao ban hing thang, quy, nam; hop dot xuét, bat thuong

Nang luc, k¥ nang va
trinh d6 phu hop véi
Khung nang luec cta vi tri

. o g Chuyén . L
1.4 | Phé Chua tich Vi éyn ctia UBND huyén khéi kinh te va cac cudc hop khac khi dugc ty quyén; Phé Chua tich UBND
UBND huyén ‘ 6. Phuy trach dia ban x4, thi trdn theo su phén cbng; huyén tai muc D Phu luc
7. Kiém tra céc co quan, dom vi, dia phuong co s& trén dia ban huyén; 2 kém theo.
8. Gilt moi quan hé véi Thudng tryc Huyén Gy, HDND, UBND huyén va v6i UBND,
cac so, ban nganh tinh;
9. Chi dao, di¢u hanh cac mit hoat dong ciia UBND huyén khi Chu tich di vang va duoc
uy quyén.
1. Bao cdo cong téc 06 thang, bao cdo cong tdc nam;
2. bé xuat Thuong truc HDND huyén cac ndi dung thude linh vuc phu trach trinh ky
hop;
3. Can ctr thdng bédo cua Thuong truc HPND huyén vé du kién ndi dung, chuong trinh | . . .
. RPN . i ‘ ; . Nang lue, k¥ nidng va
ky hop, chuan bi cac vén ban, tai liéu thudc linh vue phu trach phuc vu ky hop; minh d5 phi h Vo
4. To chire tham tra céc bdo cdo, to trinh, du thdo nghi quyét trinh tai k¥ hop theo sw| ., . pht P e
oA A A g s a ’ Khung nang luc cta vi tri
. Chuyén | phan cong cia Thuong truc HDND huyén ; e .
1.5 Truong Ban cua Y A 1 T S S S SR Lo A e Truong Ban HDND
o vién 5. To chirc hop Ban dg lay y kién dong gop va dé xuft ndi dung chat van cta cac thanh N
HDND huyén " 2 Ak 7 = n N PO . . . . | huyén tai muc D Phu luc
vién Ban, chuyén dén Thudng truc HDND huyén chdm nhat 13 10 ngay trude ngay khai 7 kém theo
mac ky hop; phén c6ng thanh vién Ban theo doi, giam st viéc tra 10 chat van tai ky hop |~ o
thudc linh vue phuy trach, kip thdi ¢6 y ki€n yéu cau ngudi tr 16i chat van lam rd nhimg
nodi dung chat van khi can thiét.
6. TO chuic gidm sét.
1. Phu trach chung cac hoat ddng cong tac cua phong; chiu trach nhiém trude chu tich
UBND, UBND huyén va trudc phap ludt vé toan bd hoat dong céng tac va chirc nang,
nhi¢ém vu duoc giao cua Phong theo quy dinh cta phdp ludt;
1.6 Trudng phong Chuyén | 2. Trién khai ra sodt t6 chie bd may bién ché cac phong ban chuyén mon;
Noi vu vién 3. Trién khai cbng tac quan ly x&y dung chinh quyén cép xa. Céng tac t6 chiic can bd,

cong chuc, vién chirc cap huyén va cap xa;

4. Trién khai ¢dng tac thi dua khen thudng; ky ludt; cong tac tOn gido; cong tac thanh




nién va cong téc hoi. Cong téc cai cdch hanh chinh, cong tac van thu luu trir;

5. Tham gia cdc cude hop giao ban, tap huén tai xa, thi trén, huyén, tinh;

6. Ra sodt chic ndng, nhiém vu cic co quan don vi, xay dung dé an chia téch, sap nhap,
tb chic lai cac phong, ban; ra sodt thanh 1ap, sap nhap cac co quan, don vi;

7. Ra soat xay dung ké hoach st dung bién ché coéng chirc hanh chinh, sy nghiép cac
phong ban. Ra soat thdm dinh phan bd chi ti€u bién ché cac phong ban. Tham dinh bao
c4o chit luong can b cdng chire, vién chire cAp huyén va cép xa; )
8. Duyét bao céo tbng hop phan loai can bd cong chue, vién chae clp huyén, xa. Thém
dinh néng bdc luong cdn bj cong chirc, vién chic cAp huyén, xa. Ra soat thdm dinh hd
so cap s6 BHXH cho cén bd cong chire, vién chuc cdc phong ban chuyén mon, UBND
cac xd, thi trdn. Kiém tra cong tac bd tri bién ché can bd cong chue, vién chirc chp
huyén, cip x&. Thuc hién tha tuc viéc bau cir bd sung céc chiic danh cht chét cip huyén,
chp x4;

9. Ra soat, kiém tra diéu chinh dia gi¢i hanh chinh cip xa. Ra soat, thAm tra huéng din
thanh 14p, chia tach, sap nhap céc thén, khu phd;

10. Ra soat vi tri viéc 1am, xay dung ké hoach tuyen dung can bd, céng chue, vién chic
cap huyén, cap x4. Ra soat xay dung ké hoach diéu dong luan chuyén can b6, cong chic,
vién chire cép huyén, x4, thi tran Ra soat, duyét ké ké hoach dao tao, bdi dudng can bd,
cong chire cap huyén, x4, thi trin;

11. Tap huin cong tac t6 chire, ché do tién luong, bao hiém x4 hoi, ché @b nghi viée cho
can bo; duyét ké hoach trién khai cong tac cai cach hanh chinh cap huyén, cap x&; duyét
ke hoach va thyc hién kiém tra viéc thyc hién ¢dng tdc cai cach hanh chinh cap huyén va
mp x4; duyét tdng hop bdo cdo cong tic cai cach hanh chinh; kiém tra cac don vi, cic xa
ve€ cong tac van thu luu trir; hudng dan thu thap, bao vé va bao quan sit dung tai li¢u luu
trit; huéng dan cac x4, thi trin thuc hién chinh séch phép luit Nha nudc vé cong tac ton
gido;

12. Kiém tra cac x4, thi tran vé thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé cdng tac t6n
gido; xdy dung ké hoach trién khai cong tac thi dua khen thudmg; huéng dén céc co quan
don vi va céc x3, thi trin dang ky thi dua khen thudng; kiém tra cong tac thi dua khen
thuong cédc don vi, cac xa, thi trdn; hudng dan céc co quan, don vi va céc x4, thi trn
tong két cong tac thi dua khen thuong; ) )

13. Ra soat, duyét du thao ké hoach chuong trinh phat trién thanh nién. Kiém tra cong
tac QLNN vé thanh nién cac x4, thi trdn; xdy dung ké hoach thdm dinh hd so thanh lap
cac hdi trén dia ban; kiém tra cOng tac hoat ddng quan ly cac hi.

14. Quan 1y t6 chie bd may, thuc hién ché do, chinh séch.,_ché d¢ dai ngd, khen thudng,
ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu ddi vai can bd, cong chire, vién

r ~

Nang luc, k¥ ning va
trinh d6 pha hop v
Khung nang luc cta vi tri
Trudng phong va tuong

'

duong tai muc E Phu luc

2 kem theo.
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chire va nguoi lao dong thudc pham vi quan Iy ctia Phong theo quy dinh ctia phéap luat va
phan cong ctia UBND cép huyén;

15. Quan 1y tai chinh, tai sén cia Phong theo quy dinh cta phap luit va phan cong cia
UBND cép huyén.

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

1.7

Truéng phong

Tu phéap

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céc hoat déng codng tac cta phong; chiu trach nhiém trude Chu tich
UBND, UBND huyén va trude Phap luat vé toan bd hoat dong cong tac va chirc nang,
nhiém vu duge giao ctia Phong theo quy dinh ctia phap ludt;
2. Gitp UBND cap huyén thuc hién nhiém vu vé xay dung x4, phudng, thi trn tiép can
phap ludt theo quy dinh;
3. Gitip UBND cép huyén theo di, don dbc, kiém tra va bdo céo cong tac thi hanh phap
luat v& xir Iy vi pham hanh chinh tai dia phuong; Thuc hién théng ké vé xtr 1y vi pham
hanh chinh trong pham vi quan ly cia dia phuong;
4. Thye hién cong téc thong tin, théng ké, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhiém vy dugc giao theo quy dinh cia UBND cép hm én va 8¢ Tu phap;
5. Chi dao, huéng dén, kiém tra chuyén mon nghiép vu vé cong tac tu phap cap x&;
6. Td chuc thuc hién cdc vin ‘ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach trong linh
vuc tu phap sau khi dd dugc ¢lp c6 tham quyén phé duyét;
7. Phéi hop xay dung quyét dinh, chi thi thudc thAm quyén ban hanh cia UBND clp
huyén do céc co quan chuyén mén khac thuge UBND huyén chu tri xay dung;
8. Thyc hién nhiém vu cla co quan thudng truc Hoi ddng phbi hop phd bién, gigo duc
phap luat cip huyén;
9. Xay dung, quan 1y d6i ngfi bdo cdo vién phap luat, tuyén truyén vién phép luat theo
quy dinh cta phép luat;
10. Huéng dan viéc xay dung, quan ly, khai thac ti sach phép luat & cAp xa va & cac co
quan don vi khéc trén dia ban theo quy dinh cua phap luét;

11. Quan 1y & chiic bd may, thye hién ché dd, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen thudng,

kv lugt, ddo tao va bdi dudng vé chuyén mon, nghiép vu dbi vai can bd, cong chire, vién
| chire va nguoi lao ddng thudc pham vi quén ly cua Phonﬂ theo quy dinh cta phap luét va |

phan cong cia UBND cép huyén;
12. Quan Iy tai chinh, tai sén cta Phong theo quy dinh ciia phap luat va phan cong cua
UBND cap huyén.

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

Nang luc, k¥ ning va
trinh d§ phu hop véi
Khung nang luc caa vi tri
Trudng phong va tuong
duong tai muc E Phy luc
2 keém theo.




L

1.8

Truéng phong
Tai chinh - Ké
hoach

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céc hoat ddng 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 chiic ning,
nhiém vu duge giao clia Phong theo quy dinh cia phép ludt;
2. La cha tai khoan cha don vi; truc tiép quén 1y tai chinh, tai san ca don vi theo quy
dmh cta phap luat;

3. Truc tiép theo ddi, chi dao cong tac quan ly ngén sdch, cdng tac thdm dinh xdy dung
co ban, ddng ky kinh doanh;
4. Chi dao cap pho theo d&i cong tac  xdy dung ké hoach, quan 1y cac thanh phan kinh té
trén dia ban; bdo cdo dinh ky, dot xuét;
5. Truc tiép soan thio cdc van ban cia Phong trinh UBND huyén ¢6 lién quan dén cac
hoat dong cua phong;
6. Quan Iy td chire bd may, thue hién ché d9, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen thudng,
ky luét, dao tao va bdi dudng vé chuycn mén, nghiép vu dbi v6i can bd, cdng chirc, vién
chirc va ngudi lao dong thude pham vi quan ly ctia Phong theo quy dinh cta phap luit va
phén cong ciaa UBND cAp huyén;
7. Quan ly tai chinh, tai san cta Phong theo quy dinh cta phap ludt va phin cong cua
UBND cap huyén.
8. Truc tlep tlep nhén thong tin tir cap trén, nghién ctu cac vin ban QPPL, van ban
huéng din ¢ chi dao, didu phéi, don dde cac b phan thue thi nhiém vu;
9. Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND cap huyén giao.

Ning lwc, k§ ndng va

trinh d6 pht hop vé1
Khung nang luc cta vi tri
Truong phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.

1.9

Truéng phong

Tai nguyén va |

Mo trudng

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céc hoat dong cdng tac ula phong; chiu trach nhiém truée Chu tich
UBND. UBND huyén va trudc Phap luét vé toan bd hoat dong cong tic va chuc nang,
nhiém vu duge giao ciia Phong theo quy dinh cuia phap luat;
2. Trinh UBND cép huyén ban hanh céc van ban hudng din viéc thuc hién cdc quy
hoach, ké hoach, chinh sich, phap luét caa Nha nuéc Ve quan ly tai nguyén va moi
tm'o’ng. kiém tra, d6n doc viée thue hién sau khi UBND cép huyén ban hénh;

. Béo cédo dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hién nhiém vu vé céc linh vuc cdng tac
d‘um giao cho UBND cAp huyén va S& Tai nguyén va Méi truong;
4. T§ chire thuc hién cac quy dinh cta phéap ludt va su chi dao ciia UBND cip huyén vé
bao vé tai nguyén dat dai, tai nguyén nuoc, tai nguyén khoang san; méi truomg. hién dbi
klu hiu va da dang sinh hoc, t0 chirc Gmg pho, khic phuc sy ¢d 6 nhiém n(ruon nuoc.

5. Hudng dan chuyén moén, nghiép vu ddi véi cong chirc chuyén mon vé tai nguyén va
mdi trudng cAp xa;
6. Thadm dinh phuong én bbi thuong cac cong trinh, du 4n dau tu trén dia ban huyén;
7. Lap quy hoach str dung dét, diéu chinh quy hoach, ké hoach sir dung dit cAp huyén va
td chire thuc hién sau khi duge phé duyét; thAm dinh quy hoach, ké hoach sir dung dét
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cap x4,

8. Quan 1y t6 chic bd may, thue hién ché d3, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen thuong,
ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi can b, cong chirc, vién
chire va ngudi lao dong thude pham vi quéan ly ctia Phong theo quy dinh cta phép ludt va
phén céng cia UBND cép huyén;

9. Quan ly tai chinh, tai san cua Phong theo quy dinh ctia phap ludt va phan céng cia
UBND cép huyén.

10. Thyc hién cac nhiém vu khac do UBND cép huyén giao hoac theo quy dinh cua phap
ludt;

1.10

Truéng
Lao dong -
Thuong binh va

X4 hoi

phong Chuyén

vién

1. Phu trach chung céc hoat dong cong tac cua phong; chiu trach nhiém truée Chu tich
UBND, UBND huyén va truéc Phap luat vé toan bo hoat ddng cong tac va chic nang,
nhiém vu duoc giao cta Phong theo quy dinh cta phdp ludt;

2. Nghién ctru cdc Luat, Nghi dinh va van ban khéc lién quan dén céng tac cac linh vuc
céng tac cuia don vi dugc giao theo quy dinh va phén céng ciia UBND huyén;

3. Bao cdo cdng tac ciia don vi va cac linh vire chuyén mén thude nganh;

4. Kiém tra cong tac chuyén m6n cua nganh quan ly;

5. Tham muu xay dung ké hoach xo6a doi giam nghéo, tap huin, kiém tra cong tac diéu
tra ra soat hd nghéo, cin nghéo, bao két qua;

6. Tham muu xdy dung ké hoach, trién khai c6ng tac ngudi ¢6 cdng v6i cch mang;

7. Tham muu xay dung ké hoach, trién khai cong tac Bao vé cham soc tré em;

8. Tham nmru x4y dung ké hoach, trién khai cong tac vi sur tién bd ctia phu nit

9. Tham muu xdy dung ké hoach, trién khai cong tac Bao trg x& hoi

10. Tham muu xdy dung ké hoach day nghé cho lao dong néng thon, kiém tra cac 16p
day nghé, béo co két qua day nghé va cOng tac ATVS lao dong, PCCN;

11. Tham muu x4y dung ké hoach an toan VSLP, PCCN; té nan xa hoi va ké hoach
kiém tra an toan VSLD, PCCN; t& nan x4 hdi tai cdc co s& va cac xa, bao cdo két qué;

12. Tham muu x4y dung ké hoach tap huédn, didu tra, ra soat 1ap danh sach mua thé
BHYT cho cac d6i tugng chinh sach x4 hoi, kiém tra viéc cap nhit sb cAp phat thé & cac
x4, thd, ban trén dia ban;

13. Tham muu UBND huyén thyc hién thanh, kiém tra va giai quyét don thu khiéu nai t6
cho vé cong tac Lao dong-TB&XH theo thim quyén.

14. Quan ly t6 chirc bd may. thue hién ché dd, chinh sach, ché do dai ngd, khen thudng,
ky luét, dao tao va boi dLrorng vé chuyén mén, nghiép vu dbi vei can bd, cong chirc, vién
chire va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y caa Phong theo quy dinh ctia phap luét va
phan cong ctia UBND cip huyén;

15. Quan ly tai chinh, tai sdn cta Phong theo quy dinh cla phap lult va phén cdng cla
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UBND cap huyén.
16. Thue hién cac nhiém vu khac do UBND, Chu tich UBND huyén giao.

Truong phong
Vin héa va
Thong tin

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céac hoat dong cong tac cia phong; chiu trach nhiém truée Chu tich
UBND, UBND huyén va truéc phap luat v& toan bd hoat ddng cong tac va chiic ning,
nhiém vy duge giao clia Phong theo quy dinh cta phép ludt;
2. Trinh UBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thi; ké hoach dai han, 05 va hang nam;
dé an, chuong trinh phat tnen nganh theo chirc nang, nhiém vy cia Phong trén dia ban;
chuong trinh, bién phéap t6 chire thyc cdi cach hanh chinh, x4 hdi hoa trong linh vure quén
l}’f Nha nuée duge giao;
3. Trinh Chu tich UBND huyén du thao céc van ban vé& linh vuc quan 1y Nha nudc duge
giao thudc thdm quyén ban hanh cia Chu tich UBND huyén; A
4. Tb chic thue hién cac vin ban quy pham phdp ludt, quy hoach, ké hoach, @ 4n,
chuong trinh dé duge phé duyét; hudng dan, thdng tin tuyén truyén, pho bién, gido duc
phap ludt vé quan ly, hoat dong phat trién sy nghiép nganh, linh vuc vé van héa, thé duc,
thé thao, du lich, gia dinh, théng tin va truyén théng; chi truong x3 hoi héa hoat dong
vin hoa, thé duc thé thao; chbng bao luc trong gia dinh;
5. Giap UBND huyén tham dinh, ding ky, clp cac loai ElaV phép thude linh vue dugce
giao theo quy dinh cta phap luat va theo phén cong, phén cip ctia UBND huyén;
6. Gitp UBND huyén quan Iy Nha nuéce déi v t0 chue kinh té tap thé, kinh t& tu nhén;
huéng din va kiém tra hoat dong cac Hoi va t6 chtrc phi Chinh pht hoat déng trén dia
ban thudc céc linh vuc van hoa, gia dinh, thé duc, thé thao, du lich, théng tin va truyén
thong theo quy dinh ciia phap luat;
7. Hudéng din chuyén :mdn nghiép vu vé& linh vuc vin hoa, gia dinh, thé duc, thé thao, du
lich, thong tin va tr u\'en thong dbi voi can bd, cong chire x4, thi tréimn;
8. Té chic tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xdy dung hé théng théng tin, lvu triy
phuc vy cong tac quan Iy Nha nuée va chuyén mon, nghiép vu clia Phong;
9. Thdm dinh du thao huong uéc, quy ude ctia thon, t6 dan phd trude khi trinh Chi tich
UBND c¢ép huyén phé duyét;
10. Thuc hién cong tac théng ké, théng tin bio cdo dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thuc
hién nhiém vy dugc giao véi Cha tich UBND huyén, Gidm dbe¢ S& Van héa va Thé thao,
Giam dbc So Du lich, Giam dbc S& Thong tin va Truyén thong;
11. Quan 1y tb chic, bién ché, thuc hién ché d6, chinh sach, ché d dai ngd. khen
thuwong, ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén moén nghiép vu d6i voi can bd, cong
chitc, vién chiic va nguoi lao dong thude pham vi quan 1y cua Phong va phan cdng cta
UBND huyén;

12. Quan ly tai chinh, ti san dugc giao theo quy dinh cua phdp 1uft va uy quyén, phin
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cép cia Chu tich UBND huyén.

13. Quén 1y t6 chiic bé may, thuc hién ché dd, chinh sach, ché d6 dai ngd, khen thudng,
ky ludt, d3o tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi vai can bd, cong chire, vién
chire va ngudi lao dong thudc pham vi quén ly cia Phong theo quy dinh clia phap lut va
phan cong ctia UBND cép huyén;

14. Quén ly tai chinh, tai san ctia Phong theo quy dinh cta phap ludt va phén céng caa
UBND cép huyén.

15. Thue hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

Trudng
Gido
bao tao

phong

duc va

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat dong cdng tadc cua phong; chiu trach nhiém trudce Chu tich
UBND, UBND huyén va trudc phap luit vé toan bd hoat déng cdng tac va chirc ning,
nhiém vu dugc giao ciia Phong theo quy dinh cla phéap luét;

2. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai ¢dng tac chuyén mén gido duc mam
non, pho théng, gido duc thudng xuyén; .

3. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai cong tac sach va thiét bi trudng hoc,
cac hoat dong phong trao, gido duc thé chét truong hoc;

4. Tham muu cho UBND huyén chi dao trién khai thuc hién cong tac xay dung co s& vt
chét trudmg hoc, cong tac doan doi; ﬁ

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

6. Tham muu cho UBND huyén cong tac xdy dung truong chudn quoc gia cac bac hoc,
thu vién truong hoc, cong tac boi dudng chuyén mén béc mAm non, tiéu hoc va THCS;

7. Thuce hién céc cdng tac khac theo su phén cong cta cap trén;

8. Nghién ciru tai liéu, vin ban lién quan; Thuc hién Kiém tra co s6.

9. Quan ly t6 chire bd may, thyuc hién ché @6, chinh sach, ché d6 dai ngo, khen thudng,
ky luét, dao tao va bdi dudng vé& chuyén mén, nghiép vu ddi vdi can bo, cong chirc, vién

chire va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly cia Phong theo quy dinh cta phap luét va

phan céng cia UBND cap huyén;

10. Quan ly tai chinh, tai sdn cia Phong theo quy dinh cua phap luat va phén cong cua
UBND cép huyén.

11. Thyuc hién cac nhiém vy khac do Chd tich UBND huyén, UBND huyén giao.
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Truéng phong
Y té

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céc hoat dong cong tic cha phong: chiu trach nhiém trude Cha tich
UBND, UBND huyén va trude phép ludt vé toan bd hoat déng cdng tac va chic ning,
nhlem vu dugce giao cua Phong theo quy dinh cua phap luat;

2. Tham muru, trién khai ra sodt cac chi tiéu ké hoach; dé 4n, chuong trinh phat trién y té,
xﬁ hoi héa trong linh vire y té trén dia ban huyén; cong tac phong, chéng dich bénh; dan
36 - k& hoach hoa gia dinh; an toan vé sinh thuc pham; khic phuc hiu qua cia dich,
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bénh, tai nan thuong tich, thién tai tham hoa anh huéng dén sirc khoe nhin dan xay ra
trén dia ban huyén.

3. Giap UBND huyén thdm dinh cdc diéu kién hanh nOhé ; & trén dia ban huyén theo
quy dinh ctia phdp luat va theo phan C'flp cua UBND tinh.

4, Hudng dan chuyén mén, nghi¢p vu dbi vai UBND cép x4 trong viée t6 chire thue hién
chuong trinh y t& co s6, dan sd - ké hoach héa gia dinh, van déng nhan déan gin giir vé
sinh, an toan thwe phdm, phong, chéng cac dich bénh.

5. Quén ly t6 chitc, bién ché, tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh cta phap ludt va
phan cép cia UBND huyén.

6. Thuc hién cdng tac thong tin, bdo cao dinh ky, dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugce giao theo quy dinh.

7. Thuc hién mét sb nhiém vu khac do UBND huyén giao va theo quy dinh cta phép
Iuat.

1.14

Truéng phong
Noéng nghiép va
Phat trién nong
thdn

Chuyén
vién

1. Phy trach chung céac hoat dong cOng tac cua phong; chiu trach nlnem trude Chu tich
UBND, UBND huy én va trudc phap luit v& toan bd hoat dong cong tac va chiic ning,
nhiém vu duge giao cia Phong theo quy dinh cia phap luét;

2. Trién khai ra soét céc chi tiéu ké hoach san xuat nong nghigp;

3. Tham muu, trinh UBND huyén chi dao san XUAt néng nghié¢p, ldm nghiép; ‘
4, Trién khai thuc hién cac van ban quy pham phap luit vé ndng nghiép va phat trién
néng thdn, khic phuc hau qua thién tai, dich bénh;

5. Tham muu cho UBND huyén chi dao cong tac Phong chbng lut bio, tim kiém cim
nan, cdng tac thuy nong;

6. Hudng din chuyén mdn, nghiép vu trong linh vic ndng nghiép, chuyén dbi co cu cdy
trdng, vt nudi; phét trién nganh nghé, hop tdc x&;

7. Hudng dan thue hién noi dung phat trién nong thon, xay dung ndéng thén méi;

8. Quan ly céc dich vu néng nghiép;

9. Chi dao thuc hién céng tac khuyén ndng, khuvén 1é&m; thuy san; thuy loi

10. Thim dinh, tham muu cho UBND huyén cap gidy phép theo quy dinh.

11. Hudng dn, kiém tra céc hoat dong cta t6 chic phi chinh phu hoat déng trong linh
vuc ndng nghiép;

12. Phébi hop kiém tra, thanh tra, gidi quyét tranh chdp trong linh vuc duoc phan cong,
phu trach;

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

14. Kiém tra cac xa vé thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé bao v& va phat trién
rung;

15.Thyc hién céc di an di déan tai dinh cu.
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16. Quan 1y t6 chirc bo may, thuc hién ché d6, chinh sach, ché do dai ngg, khen thuong,
ky luat, ddo tao va bdi duding vé chuyén mdn, nghiép vu déi voi céan b, cdng chue, vién
chire va ngudi lao dong thude pham vi quan ly ctia Phong theo quy dinh clia phéap luft va
phan cong cia UBND cép huyén;

17. Quan ly tai chinh, tai san cta Phon<r theo quy dinh cta phap luét va phan cong cta
UBND cap huyén.

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

Truéng phong
Kinh t&¢ va Ha
tang

Chuyén
vién

1. Phu trach chung cac hoat dong cOng tac ctia phong; chiu trach nhiém trude Cha tich
UBND, UBND huyén va truéc Phap luat vé toan bd hoat déng cdng tac va chic nang,
nhiém vu dugc giao cua Phong theo quy dinh ctia phap luat;

2. Trién khai céc van ban vé linh vuc cong thuong, xdy dung, khoa hoc & cdng nghé,
g,mo thong van tai;

3. Trién kha1 thue hién cdc vén ban phap luét, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé
duyet thong tin, tuyén truyén, pho bién, huéng dan phap ludt vé linh vuc cong thuong,
xdy dung, khoa hoc & cong nghé, giao théng véan tdi;

4. T chue, huong dan va thuc h1cn chinh sach khuycn khich céc té chire kinh té tap thé,
kinh té tu nhan diu tu phat trién céng nghiép - tiéu thi cdng nghiép, quan ly nha nude
d6i véi cum cong nghiép; thuong mai - dich vy, mé& rOng san xudt kinh doanh; cung cip
thdng tin, xtc tién thuong mai cho céc co s& san xudt kinh doanh thudc linh vuc cong
thuong;

5. T4 chirc thuc hién cac nhidém vu vé quan ly diu tu x4y dung, quan ly chit luong cong
trinh x4y dung, quan 1y vt li¢u xay dung theo quy dinh ciia phap luat;

6. Td chic thuc hién cac vin ban quy pham phap ludt, quy hoach, ke hoach, @& an,
chuong trinh va céc van ban khic vé giao thong vén tai sau khi duoc ¢Ap ¢6 thim quyén
phé duyét; ‘

7. T chtrc quan 1y, bao tri, bao dam tidu chuén, quy chudn k¥ thuat mang ludi cong trinh
giao thong dudng bd, duong thiy noi dia dia phuong dang khai thac do cp huyén chiu
trach nhiém quén ly;

8. Lam nhiém vy thuong truc Ban An toan giao thong cép huyén; phbi hop véi cac co
quan ¢ lién quan trién khai hoat déng tim kiém ciru nan dudng b;

9. Té chirc trién khai cac hoat ddng va cdng thanh tra, kiém tra va xur 1y vi pham dbi vai
cde to chite, ca nhén trong viée chdp hanh chinh sach, phap ludt v& khoa hoc va cong
nghé trén dia ban huyén theo quy dinh cua phap luat;

10. Tham muu va t& chiic thuc hién cac van ban quy pham phap luét, co Lhe chinh sach,
cic quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dy én d& duoc cdp co thAm quyén phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién phap ludt vé cic linh vue NN thudc nganh xdy dung;
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11. Kiém fra viéc xdy dung cac cong trinh theo Quy ché quén ly kién tric d6 thi va quy
hoach xay dung da duge cép c6 thdm quym phé duyét;

12. Tham muu cho UBND huyén trong viéc thue hién viéc xay dung mdi, cai tao, stra
chita, duy tu, bao tri, quan ly, khai théc, st dung cic céng trinh ha tang k¥ thudt trén dia
ban huyén; (

13. Tham muwu gitip UBND thuc hién viéc tham dinh, ding ky, cdp céc loai gidy phép
thudc pham vi trach nhiém va tham quyén cua phong theo quy dinh cta phap luat va
theo phan cong ctia UBND huyén;

14. Chu tr, phdi hop véi cac co quan lién quan E\lem tra, thanh tra vic thi hanh phap
ludt v& hoat dong cong thuong trén dia ban; giai quyét khiéu nai, 16 cdo; phong, chéng
tham nhiing, lang phi trong hoat dong céng thuong trén dia ban theo quy dinh cta phap
luat va phan cp ctia UBND huyén;

15. Tham muu UBND huyén trong viéc phat trién phong trao lao dong sang tao, phd
bién, lua chon céc tién bd khoa hoc va cong nghé, cac két qua nghién ctru khoa hoc va
phat trién cong nghé, cdc sdng ché, sing kién, cai tién k¥ thuat, hop 1y hoa san xuét dé ap
dung tai dia phuong;

16. Tham muu gitip UBND huyén dy thao chwong trinh, giai phap huy dong, phéi hop
lién nganh trong thuc hién cong tac bao dam trdt tu, an toan giao thong trén dia ban
huyén;

17. Tham muu giup UBND huyén quan Iy, bao tri, bio dam tiéu chudn, quy chuin k¥
thuit mang ludi cong trinh giao thong dudng b, thuc hién céc bién phap phong ngira,
ngan chin va xir 1y cac hanh vi xAm pham cong trinh giao thong, lan chiém hanh lang an
toan giao thong.

18. Quan Iy t8 chirc bé may, thuc hién ché d6, chinh sach, ché do dai negd, khen thuéng,
ky ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi voi can bd, cong chie, vién
chirc va ngudi lao dong thude pham vi quan Iy cua Phong theo quy dinh cta phap Euat va
phan cong ctia UBND cép huyén;

19. Quan 1y tai chinh, ta1 san cta Phong theo quy dinh cua phéap luit va phén cong cta
UBND cép huyén.

20. Thure hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén, UBND huyén giao.

1.16

Truéng phong
Déan tdc

Chuyén
vién

1. Phu trach chung céac hoat ddng cong tac clia phong; chiu trach nhiém trude Chu tich
UBND, UBND huyén va trude phdp luat vé toan bd hoat déng cong thc va chirc ning,
nhiém vu dugce giao ciia Phong theo quy dinh cta phép luét ;

2. Tham muu, trién khai ra soat cac chi tiéu ké hoach; dé an trong linh vuce dan tdc trén
dia ban huyén;

3. Hudéng dan chuyén médn, nghiép vu d6i véi UBND cip xi vé cong tac dan toe

Néing luc, k¥ ning va
trinh dd phu hop véi
Khung ning luc cna vi tri
Truéng phong va tuong
duong tai muc E Phu luc
2 keém theo.

12




4. Quan ly t6 chire, bién ché, tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh ctia phéap luat va

| phan cap cua UBND huyén.

5. Thuc hién cdng tac thong tin, b4o cdo dinh ky, d6t xuit vé tinh hinh thire hién nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

6. Thuc hién mét sb nhiém vu khac do UBND huyén giao va theo quy dinh
cua phap luat.

1. Phu trach chung, quan Iy va diéu hanh moi hoat dong cua Thanh tra; chiu trach nhi¢m
trude phap ludt va trude Thudng true HDND - UBND huyén vé moi linh vuc cong tac
va chirc ndng, nhiém vu duge giao cia don vi theo quy dinh cia phap luat

. Ch tri x4y dung ké hoach thanh tra hang nam;

Chu tri xay dung du thao quyét dinh thanh tra hénh chinh;

Chu tri x4y dung ké hoach tién hanh thanh tra;

- Chu tri phan cong nhiém vu thanh vién doan thanh tra;

- Ch tri soan thao cong vén yéu cAu dbi tuong thanh tra cung cép thong tin, tai lidu;

. Chii tri bao céo tién dd thanh tra; bao cao két qua thanh tra; xdy dung duy thao két luén
thanh tra hanh chinh;

8. To trinh kién nghi Cha tich UBND huyén xem xét, xt 1y cdc hanh vi vi pham dugc
phat hién qua thanh tra;

\]O\Uu;b-sf.;){\)

| Nang lyc, k§ ndng va

trinh d0 phu hop véi

117 Chéanh Thanh Thanh tra | 9. Phiéu dé xuét thy ly don khiéu nai; Khung néng luc cua vi tri
' tra vién 10. Dy thao quyét dinh thu ly gidi quyét don khiéu nai; quyét dinh thanh lap doan xac | Trudng phong va tuong
minh ndi dung don khiéu nai, t6 céo; duong tai muc E Phu luc
11.Ké hoach tién hanh xdc minh khiéu nai, t§ cao: 2 kém theo.
12. Bdo cao két - qua Xac minh ndi dung don khiéu nai, t6 cao;
13. Dy thao quy ét dinh giai quyét khiéu nai; két luan noi dung t6 cdo;
14. Hudng dan ké khai tai san thu nhap;
15. Du thao bao cao két qua ké khai tai san thu nhép;
16. Dy thao quyet dinh thanh tra; '
17. Xay dung ké hoach tién hanh thanh tra; phén c¢ong nhiém vy thanh vién doan thanh
tra;
18. Cong vén yéu céu dbi trong thanh tra cung cAp théng tin, tai lidu;
19. Béo céo tién dé thanh tra; bao cao két qua thanh tra; du thao két luan.
20. Thuc hién céc nhiém vu khac do Chi tich UBND huyén, UBND huyén giao.
Chanh Vin 1. Phu trach chung, quan Iy va diéu hanh moi hoat dong cuia Vian phong; chiu trach | Nang luc, k§ nidng va |
118 phong HDND | Chuyén | nhiém trudc phép ludt va trudc Thudng truc HDND - UBND huyén vé& moi linh vuc | trinh  d pht hop véi
' va UBND vién cong tic duge giao theo quy dinh cha phép luit; Khung nang luc cta vi tri
huyén 2. Quan Iy i sén, tai chinh thu chi ding quy dinh, Cong chitc hoan thanh t5t nhiém vu

Truémg phong va tuong
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duoc giao;

3. Chi dao cong chie, ngudi lao dong don vi thuc hién t6t ndi quy, quy ché co quan dé
ra va cac quy dinh cua phap ludt;

4 Pam bio ché do, chinh séch, doi séng vit chit, tinh than cho c¢ong chic trong don vi.

5. Tham muu gitip Thudng truc HDND, lanh dao UBND huyén trong cdng tac chi dao.
dleu hanh, theo doi, kiém tra, don ddc viéc chip hanh va thue hién chtrc ndng quan ly
nha nuéc (QLNN) cua cdc co quan, don vi thudc khéi kinh té va khéi x4, thi trin;

6. Chi dao xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac hing thang, quy, 6 thang va
chuong trinh ¢dng tac nam cua Thudng truc HDND - UBND huyén; tham muu gidp
Thudmg truc trong cong tac chi dao, didu hanh, dleu hoa phéi hop hoat dong cua cac co
quan, don vi, co s& trén dia ban huyén; gilr mdi lién hé va phdi hop chat ché v6i Vin
phong Huyén Uy trong moi linh vuc cong tac;

7. Xr 1y cac vén ban dén hang ngay ctia Thuong truc HDND - UBND huyén, phan loai
vin ban chuyén cho Thuong true HDND, Lanh dao UBND va tham muu bién phéap chi
dao theo ting linh vuc cu thé;

8. C6 trach nhidm kiém tra ndi dung, tinh phdp 1y cta cac van ban vé quan 1y nha nude,
céc van ban quy pham phap luit cia HDND va UBND huyén theo ding ndi dung, trinh
ty luét dinh trude khi trinh Thudng truc HPND, 1anh dao UBND ky ban hanh;

9. Truce tiép kiém tra, soat xét cac van ban quy pham phap ludt, van ban thude Iinh vuc
kinh té, tai chinh ngén sach, dAu tw xAy dung co ban, t& chiic can b, cong tac Noi chinh
va mdt sd viin ban can thiét khéc;

10. True tiép tham muu xdy dyng mot sd van ban chi dao, didu hanh do Thudng truc
HDND - UBND giao;

11. Thira 1énh Chu tich UBND huyén ky céc van ban giao dich hanh chinh théng
thuong, thong bao két luan, van ban truycn dat ¥ kién chi dao ctia Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND huyén va cac viin ban, gidy t& khac duge Chu tich UBND huyén ty quyén ..
'12. Chi dao ddi ngii chuyén vién thuc hién t6t cac nhiém vu duge giao, tong hop tham
muu cho thuong true HDND, UBND huyén trén cée linh vice: Noi chinh, kinh té, cai
céch hanh chinh, ai chinh ngén sach, dau tu xdy dung co ban, td chirc can by, van thu
liru trir; bao vé chinh tri ndi bd cla co quan va hoat dong ciia BO phéin tiép nhén va tra
két qua theo co ché mét cira; co ché mét cira, mét ctra lién thong trong g giai quyét thii tuc
hanh chinh;

13. Thuc hién cac nhiém vu dugc giao trong cac BCD cua huyén theo linh vue phu
trach, theo doi; cac ban, hdi ddng 14 thanh vién

14. Tham du cac cudc hop tham muu van ban chi dao theo két lusn cia Thudng truc
HPND, UBND huyén :

duong tai muc E Phu luc
2 kém theo.
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15. Tham du cac cudc hop, hoi nghi, cac cude lam viée do Thuong trwe HDND - UBND
huyén chu tri; ddng thoi phan cong cac Phé Chanh Van phong hodc Chuyén vién Van
phong du cdce cude hop, hdi nghi, cac cude 1am viée chia Lanh dao theo timg linh vue.

16. Thue hién cac nhiém vu khac theo sy phin cong cia Thudng tre HPND, 1anh dao
UBND huyén.

1. Tham muu, cing v6i Trudng ban tham gia chuan bi ndi dung ky hop ctia HDND;

. Tham tra dy thao nghi quyét, béo cdo, dé an;

. Khéo sat tinh hinh thuc hién cac quy dinh cta phép lu4t vé linh vuc do Ban phu trach;
4. Giam sat hoat dong trong cac linh vuc kinh t&, ngan sach, giao thong, xay dung, gido
duc, y té, van hoa, x& hoi, thong tin, thé duc, thé thao. khoa hoc, cong nghé, tai nguyén
va mo1 truong, chinh séch ton gido, dan tdc & dia phuong; gidm sat vin ban quy pham

o t-\)

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

1.19 | Pho6 Truomg ban Sﬁgyen phap ludt thudc pham vi phu tréch; ) ’ , Phé Trudng ban HDND
HDND huyén 5. Gidm sat viée giai quyet khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi cta c¢dng dan; ti€p cong din; Bao | huyén tai muc G Phu luc
c4o vé hoat dong giam sat véi HDND huyén, Thuong truc HDND huyén; 2 kém theo.
6. Gitr mbi lién hé va phdi hop cng tac véi co quan, don vi lién quan; tiép xtic cir tri;
7. Thuc hién cdc nhiém vu theo su phdn cdng cua Truéng ban va Thudng truc HDND
huyén.
] Diéu hanh hoat dong cua Phong khi duge sw uy quyén cta Trudng phong.
2. Tham muu trién khai thue hién linh vuce thi dua, khen thuong, xdy dung chinh quyén
co s@, ton gido, cong tac thanh nién, cai cach hanh chinh...
3. Bao céo cong tac xdy dung chinh quyén, thanh nién; Nang luc, k¥ ndng va
4. Kiém tra cong tac dia gi6i hanh chinh, chinh quyén co s&, thanh nién tai co s trinh d¢ phu hop véi
. 5. Tham du cac chuong trinh Hoi nghi, cude hop do huyén va xa td chirc; Khung nang luc cta vi tri
i , Chuyén P e n _ A S L T A . \ .\ X
1.20 Pho trudmg | ., 6. Thuc hién nhiém vu Ban gidm khdo, gidm thj tai cdc dot tuyén dung cong chuc vién | Phd Trudng phong va
phong Néi vy vien chirc hang nam; ‘ _ tuong duong tai muc H
7. Xay dyung ké hoach t6 chirc tham ndm tinh hinh va tuyén truyén phap luat tai céc diém | Phu luc 2 kém theo.
nhom ton giao;
8. Tham muu UBND huyén giai quyét ché d6 chinh sach dbi véi can bd cong chire vién
chire thudc quyén quan 1y cia huyén.
9. Thyc hién cac nhiém vy khéc do Trudng phong giao.
1. Didu hanh hoat dong ctia Phong khi dugc su uy quy én ctia Truong phong. Nang luc, k¥ nidng va
Chuvé 2. Du thao xay dung ké hoach & chire thim nim tinh hinh va tuyén truyén phap ludt tai | trinh d§ phu hop véi
1.21 Pho truong | . :]} n cac x&; Khung nang luc cua vi tri
phong Tu phap vien 3. Tham muu UBND huyén thuc hién thanh, kiém tra va giai quyét don thu khiéu nai t6 | Phé Truong phong va

cho vé cong tac ndi vu theo thAm quyen

twrong duong tai muc H
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4. Tham muu ban hanh quy ché hoat déng ctia hdi ddng phdi hop cong tac phd bién, giao
duc phép luét;

5. Thuc hién cic chuong trinh hoat dong ctia hdi ddng phdi hop cong tac phd bién, gido
duc phép ludt;

6. Phdi hop xdy dung chi thi, quyét dinh thudc thdm quyén ban hanh cia UBND huyén
do co quan chuyén moén khac thuéc UBND huyén cha tri xay dung;

7. T chirc 1dy ¥ kién nhan dan vé cac du an luit, phap lénh theo su chi dao cia UBND
huyén va hudng dan ctia S& Tu phap;

8. Theo dai tinh hinh thi hanh vin ban quy pham phép luét trén dia ban;

9. Gitp UBND huyén tu kiém tra vén ban do UBND huyén ban hanh, huéng din cong
chire chuyén mén thuéec UBND cép x3 thuc hién tu kiém tra vin ban QPPL do UBND x4
ban hanh;

10. Huéng dan chuyén mén nghiép vu vé theo ddi thi hanh phap ludt thude linh vue quén
ly déi v6i co quan chuyén mon thugc UBND huyén, cong chitc chuyén mén thude
UBND cap x&;

11. Tap huén cic van ban phap ludt mai cho can bo cdng chire, vién chirc cac co quan
don vi;

12. T4 chirc thyue hién cac chuong trinh, ké hoach pho bién gido duc phép luat sau khi
duge UBND huyén phé duyét;

13. Kiém tra cac don vi, UBND céc x3 vé cdng tac x4y dung vin ban QPPL;

14. Hudng dan thu thip, bao quan va bao vé ti sach phap ludt tai cac don vi va UBND
cac x4;

15. Kiém tra cong tac tu phap ho tich tai UBND céc x4;

16. Tham muu huéng dan kiém tra bdi dudng nghiép vu cho cbng chirc chuyén mon
UBND céc x trong viéc cap ban sao tir sb gbe, chitng thuc ban sao tir ban chinh, chimg
thuc chir ky.

17. Thue hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

Phu luc 2 kém theo.

1.22

Phé truong
phong Tai chinh
- Ké hoach

Chuyén
vién

1. Quéan ly thu, chi ngén sach trén dia ban huyén, tham muu cho trudng phong, Thudng
truc HDND - UBND huyén x4y dung chi tiéu thu, chi ngan sich hang nim va phan b
kinh phi cho cac don vi du toan, UBND cac xa. Tham tra quyét todn cac don vi du
toan, UBND cac x4, Quyét toan véi S& Tai chinh;

2. Gitp cho Truéng phong, tham muu cho Thudng true UBND huyén cdp bod sung
kinh phi va phé duyét du toan cho céc don vi cAp dudi khi c6 phat sinh;

3. Truc tiép téng hop céc ché d6 an sinh x4 hi, bao cdo cac ché do chinh sach khi cé
viin ban c¢ip trén yéu cau;

4. Tham muu cho Trudng phong vé cdc vin ban hudng din, vin ban phdi hop thue

Nang luc, k¥ nang va
trinh 46 phu hop véi
Khung néng luc cta vi tri
Phé Truéng phong va
twong dwong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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hién cong viéc trong ndm guri cac don vi du toan, UBND cac x3 thuc hién;

5. X Iy cac cong viée duge iy quyén khi Truéng phong di ving: Céc cdng van, van
ban va c4c céng viéc khac lién quan dén phong.

6. Thuc hién cdac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.

1. Thyuc hién kiém tra va tham gia thanh tra, giai quyét cac tranh chép, khicu nai, to cdo
vé linh vuc 13 nguyén va moi trudong theo phan cong ciia UBND cip huyén;

Nang luc, k¥ nang va
trinh do pht hop vd&i

6. Theo ddi cong tac thi dua, khen thudng ctia phong;

7. Kiém tra theo k& hoach céc doan lién nganh khi phan cong;

8. Kiém tra, thdm dinh céng trinh xay dung co ban khi duge cip c6 thim quyén giao

9. Piéu hanh hoat déng ctia Phong khi Trudng phong ty quyén; thuc hién cac nhiém vy
khac do Truong phong giao.

Phoé trudn u L
o s e 2. Gitp UBND cap huyén quan Iy nha nudc dbi vai t6 chirc kinh té tip thé, kinh té tu | Khung nang luc cua vi tri
phong Tai | Chuyén P =S \ \
1.23 nouvén va Mai | vien nhan va huéng dén, kiém tra hoat dong ctia cac hoi, céc t& chire phi chinh phi hoat dong | Pho Truéng phong va
hi{; ',' ' ' trong linh vuc tai nguyén va mai trudng; twong duong tai muc H
uong 3. Hop giao ban cdc cap, hop phong, tham muu cho lanh dao co quan, UBND huyén; Phu luc 2 kém theo.
4. Thuc hién céc nhiém vu khac do Trudng phong giao.
1.T rlen khai x4y dung ké hoach Chuong trinh 30a, Chuong trinh néng thon méi;
2. Trién khai xay dung ké hoach va thuc hién chuong trinh néng thén mdi; phal trién | Nang lwe, k§ ning va
nong, 2 thén trinh d9 pht hop véi
Pho trudmg Chuvén 3. Thuc hién san xuét ndng, lam nghiép; thuy san, thuy 101 Khung nang luc cta vi tri
1.24 | phong Noéng \'ién} B 4. Kiém tra, hoi thao tong két cac mé hinh KNKL X4y dung Phuong 4n san xudt NLN; Phé Trudéng phong va
nghi¢p va Phat ' 5. Tham gia tap hudn phuc vu céng tic chuyén mon. twong duong tai muc H
trién ndng thon 6. Picu hanh hoat dong cia Phong khi Trudng phong ty quyeén; thuc hién cac nhiém vu | Phu luc 2 kém theo.
khac do Trudng phong giao.
1. Tham muu xay dung ké hoach kiém tra tinh hinh quan 1y chit lugng céng trinh x4y
dung trén dia ban huyén theo phén cong; _
2. Xay dung ké hoach phat trién khoa hoc va cong nghé¢, trién khai cac hoat dong khoa
hoc va cong nghé; )
3. Tham muu xay dung k& hoach phat tri€n c6ng nghiép, tiéu thi cdng nghiép, khuyén | ... . s .
A < 1w N . I, N o 7 7 I Nang lue, k§ ndng va
cdng va quan Iy cdc hoat dong san xuét kinh doanh ctia cdc doanh nghi€p trén dia ban trinh d6 ohit hop  véi
huyén (ké ca cum cong nghiép) theo phan cong phén uap quy dinh; > P p Vol
. o Khung nidng luc cta vi tri
Phé trudng | Chuyén 4. Xay dung ké hoach phat trién giao thong, duy tu khic phuc cic cOng trinh giao thong | v, oo o C
1.25 . . 2 A Pho Truéng phong va
phong Kinh té | vién 5. Tham muu xay dung ké hoach va kiém tra hang hoa va chét luvong san phdm hang | ) roe
N 5 tuong duong tai muc H
va Ha tdng hoa, gian 1an thuong mai theo quy dinh;

Phu luc 2 kém theo.
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1.26

Pho trudng
phong Lao ddng
- Thuong binh
va X4 hoi

Chuyén
vién

1. Diéu hanh hoat dong ctia Phong khi Trudng phong Gy quyén;

2. Nghién ctru cac Ludt, Nghi dinh va vén ban khéc lién quan dén x6a d6i giam ngheo,
cac chuong trinh MTQGGN, Bao hiém y té, Lao dong viéc lam, day nghé, t& nan xa hoi,
Chuong trinh 30a...

3. Bao céo cong tac cta don vi, bdo cao theo linh vuc chuyén moén, bio cdo Chuong
trinh 30a (Theo thang, quy, nam)

4. Kiém tra cong tic x6a doi giam nghéo, cap phat thé BHYT, lao dong viée lam, day
nghé,_ té nan x4 hdi tai co sd;

5. Tham muu x4y dung ké hoach x6a d6i giam nghéo, tip hudn, kiém tra cong tac didu
tra ra soat hg ngheo, cin ngheo, bao két qua;

6. Tham muu x4y dung ké hoach tip huén, diéu tra, ra soat lap danh sdch mua th¢ BHYT
cho céc dbi twong chinh sach x& hoi, kiém tra viéc cap nhit sb, cdp phét thé & cdc x4,
thon, ban trén dia ban;

7. Tham muu xay dung ké hoach day nghé cho lao dong ndng thén, kiém tra cac 16p day
nghé, béo cao két qua DN va cbng tac an toan vé sinh lao dong, PCCN;

8. Tham muu x4y dung ké hoach cong tac lao ddng viée lam; ké hoach kiém tra an toan
VSLD, PCCN; té nan x4 hdi tai cac co s& va cdc x4, bdo cdo két qua;

9. Xay dung ké hoach hoat (ddng cong doan co s&; tham gia cdc cude hop do Lién doan
Lao ddng tb chirc, chi tri td chirc cac cude sinh hoat céng doan, béo céo cdng tac cong
doan co sa;

10. Tham muu UBND huyén thuc hién thanh, kiém tra va giai quyét don thu khiéu nai t6

cdo vé cong tac Lao dong-TB&XH theo tham quyén.
11. Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong giao.

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d0 pha hop v&i
Khung néng lyc cta vi tri
Phé Trudéng phong va
tuong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.

Pho trudng
phong Vin hoéa
va Thong tin

Chuyén
vién

1. Xay dung cac ké hoach, chuong trinh, dé 4n dai han cac linh vuc phu trach trong cong
tac vin hoa co so; _
2. Tham nmru x4y dung ké hoach t& chire diéu tra, phat hién, théng ké, phan loai va lap
hd so di san van hoa phi vat thé thude dia ban huyén;

3. Tham munu td chirc vige thu nhén, bao quéan cac di vat, cd vét, bao vat qudc gia do td
chuc cé nhén giao ndp va thu gilt & dia phuong theo quy dinh cta phép luat;
4. Quan ly, hudng dan t§ chie cac hoat dong bao ton, phat huy gid tri di san viin hod, 18
h01 truyén théng, tin ngudng gén voi di tich, nhan vat lich st tai dia phuong;

5. Xay du’m, quy ché t& chire lién hoan, hoi thi, hoi dién vé nghé¢ thuat biéu dién do dia
phuono t0 chire trén dia ban huyén;
6. Tham dinh gidy phép cong dién chuong trinh, tiét muc, v& didn; chuong trinh biéu
di&n thoi trang khi dén biéu dién tai dia ban huyén.
7. Kiém tra cdc hoat don g s bidu dién trén dia ban huyén;

Nang lue, k§ nidng va
trinh d@9 phu hgp vaéi
Khung nang lyc caa vi tri
Phé Trudng phong va
tvong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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8. T6 chirc thuc hién va kiém tra viée thuc hién quy dinh vé kinh doanh bang dia hinh,
phim va cac hoat dong di¢n dnh khac trén dia ban huyén;

9. Hudng dan viée ding ky hoat ddng thur vién theo quy dinh ctia Bd Van ho4, Thé thao va
Du Lich; ding ky hoat dong dbi v&i thu vién huyén;

11. Huong dan thu vién huyén xay dung quy ché t§ chirc hoat déng trén co so quy ché
mAau ctia Bd Vin hod, Thé thao va Du lich va Quy ché quy dinh hoat dong thu vién trén
dia ban tinh;

12. Hudng dén thi tuc va td chire thidm dinh hd so xin cip gidy phép quang cio;

13. Hudng din thi tuc xin gidy phép quang céo trén bang, bién, pand, bang z6n, man
hinh d&t noi cong cOng, vat phéat quang, vat thé trén ]\hong,, dum nudc, phuong ti€n giao
thong, vit thé di dong khac va cac hinh thie twong tu treo, dat, dan, dung 0 ngoai troi
hogc tai noi cong cong trén dia ban huyén;

14. Hudng dén, t6 chirc thue hién quy hoach thiét ché van hoa co sé trén dia ban huyén;

15. Tham muu huéng dan xdy dung quy ché t‘é chirc va hoat dong ctia cac thiét ché vin hoa
co s trén dia ban huyén trén co sé quy ché mau ctia B Vin hod Thé thao va Du lich va quy
ché cta tinh; ;
16. Hudng dan viéc thyc hién chinh sach vin hod dén tdc, bao ton, phat huy, phét trién
cac gid tri van hoa vat thé, phi vt thé ctia cong ddng cac dan toc cu tri trén dia ban
huyén;

17. Huéng dén va t6 chiic thue hién ké hoach hoat dong tuyén truvm cb ddng phue vu cac
nhiém vy chinh tri, kinh té, vain ho4, xa hoi va quy hoach hé théng ¢ déng truc quan trén
dia ban huyén;

18. Tham muu t chirc hoi thi, hdi dién nghé thuét qu.ﬁn ching, cung cép tai li€u tuyén
truyén_, tranh ¢6 déng phuc vu nhiém vu chinh tri, vin hod, xa hdi trén dia ban huyén;

19. Huong dan va kiém tra vi¢e thue hién quy ché karaoke, quy ché t6 chirc lién hoan,
hoi thi, hdi dién vin nghé quan chung va cac hoat dong van hoa khac tai dia phuong;

20. Huéng din céc th chiic, don vi va nhan dan trén dia ban huyén thure hién phong trao
van ho4, viin nghé; phong trao luyén tip thé duc, thé thao; xdy dung nép song van minh
trong vigc cudi, viée tang, 1€ hoi; xdy dung phong trdo "Toan dan dodan két xdy dtmg doi
sOng van hod"; xay cfung, gia dinh vin hod, lang vin hod, khu phé vin hod, don vi van
hoa;

21. Huéng dan thu tuc, hd so xép hang co s& hw tra du lich; huong dan lam tha tuc dé
nghi ¢ip c6 thim quyén quyét dinh xép hang co s& luu tri du lich tir 3 sao tr&y 18n va
hang cao cép.

22. Piéu hanh hoat déng ciia Phong khi Trudmg phong Gy quyén; thuc hién cdc nhigm vu
khdc do Trudng phong giao.
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Phé trudng
phong Giao duc
va Dao tao

Chuyén
vién

1. Tham muu cho UBND huyén, Truéng phong GD&DT chi dao, huéng dén trién khai
cdng tac chuyén mdn gido duc MAam non, gido duc tiéu hoc va THCS;

2. Tham muu cho UBND huyén, Trudong phong GD&DT chi dao, huong dén trién khai
cac hoat dng phong trdo nganh gido duc;

3. Tham muu cho UBND huyén, Truéng phong GD&DT chi dao, huéng din céng tac
Giao duc thé chét trong trudong hoc;

4. Tham muu cho UBND huyén, Truéng phong GD&DT chi dao, hudng din cong tac
Doan - D§i trong trudng hoc;

5. Tham muu cho UBND huyén, Trudng phong GD&DPT chi dao, huéng din cong tac y
té trudmg hoc; '

6. Tham muu cho UBND huyén, Truong phong GD&DT: Xay dung truong chuan Quéc
gia bdc Mam non, tiéu hoc, THCS, thu vién truong hoc;

7. Tham muu Truéng phong GD&DT Chi dao, huéng din cong tac bdi dudng chuyén
mén bac hoc Mam non;

8. Thanh tra, kiém tra co s&;

9. Piéu hanh hoat déng ctia Phong khi Truéng phong ty quyén; thue hién céc nhiém vu
khac theo sy phén cong cua Trudng phong.

Nang luc, k¥ ndng va
trinh do phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri
Phé Truong phong va
twong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.

Phé Chanh Vin
phong

Chuyén
vién

1. Tham muu cho Chanh Van phong quan 1y va diéu hanh hoat dong cua Vian phong;
chiu trach nhiém truéc phap ludt va trude Thuong truc HPND - UBND huyén vé céc
linh vuc cong tac duoc giao;

2. Quan 1y tai san, tai chinh thu chi ding quy dinh, céng chirc hoan thanh tét nhiém vu
dugce giao;

3. Chi dao cdng chiic, ngudi lao dong don vi thuc hién t&t ndi quy, quy ché co quan dé
ra va céac quy dinh cta phap luét;

4. Pam bao ché do, chinh sach, doi song vat chit, tinh thin cho cong chuc trong don vi;
5. Tham muu cho Chéanh Vin phong trong céng tac chi dao, diéu hanh, theo déi, kidm
tra, don dbc viée chép hanh va thuc hién chtic ning quan 1¥ nha nudc (QLNN) cua cac
co quan, don vi thude linh vuc HDND, linh vurc van héa thdng tin, cdng nghé thong tin,
nd1 chinh, x& hdi, cong tac phuc vy;

6. Tham muu cho Chanh Van phong trong cong tac chi dao, didu hanh, dleu hoa phéi
hop hoat dong cia céc co quan, don vi, co s trén dia ban huyén; gitr mdi lién hé va
phéi hop chit ch& véi Van phong Huyén Gy trong moi linh vuc cong tac. Xdy dung
chuong trinh, k& hoach cong tac hang thang, quy, nim cia Thuong truc HDND va
UBND huyén, trong cbng tac chi dao, diéu hanh, diéu hoa phéi hop hoat dong cua cac
co quan, don vi, co s& trén dia ban huyén; gilr mbi lién hé va phéi hop chat ché vé&i Vian
phong Huyén ay trong moi Iinh vuc cong tac;

Nang luc, k¥ ning va
trinh 40 phu hop véi
Khung nédng luc cia vi tri
Phé Truéng phong va
tuong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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7. Tham muu cho Chanh Vin phong kiém tra ndi dung, tinh phap 1y ctia cac van ban vé
quan 1y nha nudc, cac van ban quy pham phéap luat cia HDND va UBND huyén theo
ding ndi dung, trinh tu lTudt dinh trudce khi trinh Thudmg true HDND, 1anh dao UBND
ky ban hanh;

8. Truc tiép kiém tra, sodt xét cac vin ban quy pham phap ludt, vian ban thudc linh vuc
HDND, linh vuc vin héa thong tin, céng nghé théng tin va mdt s& vin ban cin thiét
khac;

9. Tham muu cho Chanh Vin phong xay dung mét sé vin ban chi dao diéu hanh do
1anh dao giao nhiém vu;

10. Tham muu phu trich theo d5i Ban tiép cong dan, viée 4p dung va duy tri hé théng
quan 1y chit luong ISO. A

11. Chi dao doi ngii chuyén vién thyuc hién tét cac nhiém vu duoc giao, tong hop tham
muu cho thudng truc HDND, UBND huyén trén céc linh vire: HBND, linh vuc vén hoa
thong tin, cong nghé thdong tin, ban tiép cdng dan, cong tac phuc vu.

12. Thyuc hién céc nhiém vy duge giao trong cac BCP cta huyén theo linh vuc phu
trach, theo ddi; cac ban, hoi ddng 14 thanh vién;

13. Thuc hi¢én cac nhiém vy khac theo sy phin céng cta Chanh Vin phong HPND-
UBND huyén; Thuong truc HDND, ldnh dao UBND.

Phé
Thanh tra

Chanh

Thanh tra
vién

* Thanh tra hanh chinh:

. Du thao ké hoach thanh tra hang nam trinh l&nh dao phé duyét;

Tham muu x4y dung Quyét dinh thanh tra; K& hoach tién hanh thanh tra;

. Tham muu du thao Phan cdng nhiém vu thanh vién doan thanh tra;

Tdng hop céc dir kién, tai lidu lam can ctr && d& nghi dbi twong thanh tra cung cip
thong tin, tai lidu;

5. Tham muu dy thao béo cdo tién d6 thanh tra;

6.Bién ban xac minh;

7. Bao céo két qué thanh tra gm trudng doan thanh tra (bdo cdo nhiém vu dugc phén cong);
8. Tong hop cac hanh vi vi pham duoc phat hién qua thanh tra.

* Tiép cong dan, glal quvet khiéu nai, t6 cdo:

. Xir 1y don khiéu nai, t6 céo;

Bio cdo két qua thang, quy, nim;

Du thao ké hoach tién hanh xdc minh khiéu nai, té céo;

Bién ban xac minh;

Du thao bao céo két qua xac minh khiéu nai, t6 céo.

* Phong chéng tham nhiing:

1. Du thao hudng dan ké khai t3i san thu nhép;

Rl S B
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Nang luc, k¥ ndng va
trinh d6 phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri
Phé Trudng phong va
twong duong tai muc H
Phu luc 2 kém theo.
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Béo céo cong tac phong chong tham nhiing hang quy, nam;

. Du thao k& hoach tién hanh thanh tra;

. Dy thao cdng van phan cong nhiém vu thanh vién doan thanh tra;

. Du thao ¢ong véan yéu céu d6i tugmg thanh tra cung cép thong tin , tai lidu;
. Bién ban xac minh;

7. Du thao bdo cdo két qua thanh tra.

o RN )

Nhém chuyén mon, nghiép
vu

2.1

2
I3

Quan 1y td chitc
- bién ché va
hoi

Chuyén
vién

* Cong tac t6 chirc - bién che, quin Iy d§i ngii can b, cdng chire, vién chire:
1. Thdm dinh ndi dung quyét dinh quy dinh chae néng, nhiém vu, quy én han va t chuc
clia cic co quan chuyén moén cAp huyén khi c6 ygu cau;
2. Duy thao quyét dinh thanh l4p, sép nhap, gidi thé céc co quan chuyén mon thude
1"BND chp huyén;
. Dy thao dé 4n thanh 14p, sap nhap, giai thé cac t6 chire sy nghiép trinh cip c6 thdm quyén

quyet dinh;
4. Phan bd chi tiéu bién ché cong chire, vién chirc, obm: Ra soat, tdng hop, bao céo,
phan bd chi tidu;
5. Huéng dan kiém tra viéc quan 1y, st dung bién ché hanh chinh, su nghiép;

* Cong tac hoi:

. Ra soét, xac dinh hoi hoat dong trong pham vi huyén;

. Lam tho tuc dé nghi céng nhan hdi ¢é tinh chat dgc thu (to trinh, bién ban);

. Téng hop, thuc hién cong tac thong tin bao céo vé cong tac Hoi trén dia ban;

. Xdy dyng ké hoach di kiém tra viéc thuc hién Didu 1¢ Hoi ctia cac Hoi;

. Tién hanh kiém tra cac Hoi theo ké hoach;
Ténw hop béo cdo tinh hinh thyc hién Piéu 18 Hoi;

Hudng dén vé viée thanh lap, chia tach, giai thé, t6 chirc Pai hoi dbi v6i cac Hoi
trong pham vi;
8. Tham muu thuc hién ché do chinh sach dbi v6i nguoi dimg dau cac t6 chire Hoi trén
dia ban huyén;
9. Tham du cac ky hop dinh ky hodc dot xudt cia UBND huyén khi duge ldnh dao
phonsc, phén cOng va thue hién mét s6 nhiém vu khac khi Truéng phong giao nhiém VLI

\J@UI.[:.L)J[\)»—-A

Nang luc, k¥ ning va
trinh d0 phu hop v&i
Khung néng luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu lue 2 kém
theo.

Quan ly doi ngii
can bo cong
chire, vién chirc

Chuyén
vién

. Cong téc tuyén dung cong chuc, vién chie, gbm: Tong hop nhu ciu, xiy dung ké
hoach thdng béo, td chire tuy én dung va quvet dinh tuyén dung;
2 Dleu dong can bg, cdng chire, vién chire, gbm: Xem xét nhu cau, bdo cdo, soan thao
quyét dinh du thao bdo cdo s6 luong, chit luong can bd, cong chirc cdp xa, didu dong

Nang luc, k¥ nidng va
trinh d0 phu hop v&i
Khung néng luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
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can bd, cong chire, vién chire gom: Xem xét nhu cau, ‘bao cdo, soan thao quyét dinh du
thao bao céo s6 luong, chat lugng can bd, cong chiic cip x;

3. Theo d6i, du thao quyet dinh bd nhiém can bo quan ly;

4. Danh gid cén bd, cong chire, vién chic, gbm: Tong hop, béo cdo, xép loai:

5. Giai quvet ché d6 nang luong thuong xuyén, ning luong trude thoi han, phu cép thdm
nién nghé, thim nién vuot khung va céc ché do chinh sach khac cho cén b, cdng chuc,
vién chirc;

6. Tham muu quan Iy ngach bac cong chire, chiic danh nghé nghiép vién chic;

7. Tham muu thyc hién cdng tac dao tao, bdi dudng ddi vai CBCCVC;

8. Xay dung ké hoach ddo tao, bdi dudng hang niam ddi véi CBCCVC trén dia ban
huyén;

9. Téng hop nhu cdu dao tao, bdi dudng ctia cac don vi hang nam.

duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Quan Iy chinh
quyén dia
phuong va céng
tac thanh nién

o
2

Chuyén
vién

* Cong tic chinh quyén co sé: ‘

1. Tham muu thyc hién cac thu tuc, quy trinh phé chuén chire danh Chu tich, Phé Chu
tich HDND, UBND cap x4, gdbm: Huéng dan x3 1ap hd so dé nghi phé chuén; thdm dinh
hé so va soan thdo quyét dinh trinh Thuong truc HDND, UBND huyén phé chudn;

2. Tham muu thuc hién cdc ndi dung cong tac quan 1y dia gidi hanh chinh trén dia ban
huyén, g,om giai quyét cac vudng mic, tranh chap dat dai lién quan dén PGHC theo
tham quyén; quan Iy hd so, méc, chi gioi, ban dd dia gi¢i hanh chinh cap huyén; dy thao
Pé an thanh l4p méi, nhép, chia, diéu chinh dia gi61 hanh chinh trén dia ban; xdy dung
ké hoach kiém tra va di kiém tra thuc thuc dia, kiém tra hd so va huéng dan cap x4 bao
quan hd so va quan ly dudng dia gidi; soan théo van béan chi dao céc x4, thi trén béo cao
cong tic dia giGi va tong hop béo cdo theo quy dinh;

3. Thue hién viéc hudng dan thanh lap, giai thé, sap nhép, chia tach va kiém tra, tong
hop béo cio vé hoat ciia thon, ban, td dén pho trén dia ban huyén theo quy dinh;

4, Tham muu thﬁc hién cong tac dao tao, béi dudng déi véi CBCC cap x4, can b6 khong
chuyén trach cép x4, thon theo ké hoach dao tao, b01 dudng ctia UBND tinh, huyén; bao
c4o vé cong tac dao tao boi dudng ddi vai CBCC cép x4 theo quy dinh;

5. Tham muu thuc hién ché do chinh sach i véi CBCC xa gbm: Tham dinh hd so ning
luong thuomg xuyén, hd so xep luong, chuyén xép luong, hd so hudng cac ché d6 phu
cap ché d6 vu dai; dyu thao quyét dinh trinh UBND huyén; tham muu cac van ban hudng
dan thuc hién ché d6 chinh sach, tra 161 thic mac vé ché do chinh sach;

6. Theo dbi, tdng hop bdo cao vé viée thuc hién ché dé, chinh sach dbi véi CBCC cép
x4, can bd khong chuyén trach cip thon, ban, tb dén phé;

7. Tham muu x4y dung va thuc hién k& hoach tuyén cong chic u}p xd;

8. Tham muu thuc hién viée bd tri, diéu ddng cin bd, cong chire cip xa;

Néang luc, k¥ ning va
trinh d6 phu hop vd&i
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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9. Tham muu thyce hién quy trinh bd nhiém Phé Trudng Cong an x&, Chi huy Phé Quéan
sur cAp x#;
10. Trién khai huéng dan va thdng ké téng hop, bao cdo sb luong, chal lwong cén bo,
cong chirc x&; nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach cip x4, cdp thon; tng hop
danh gia xép loai chinh quy én co sa.
11. Tham myu thyc hién vi€c danh gia, phén loai chinh quyén co s& va danh gia can b,
cbng chic cAp xA.
* Cong tdc Thanh nién:

1. Du thao Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, K& hoach dai han, ndm nam, hang nim thudc
linh vyc quan ly nha nude vé cbdng tac thanh nién;
2. Tham muu ban hanh cdc chuong trinh, bién phap t6 chirc thue hién cic nhiém vu
thuoc linh vuc quén 1y nha nuée vé cong tac thanh nién;

. Td chite thue hién cdc vin ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach v& thanh
nién va cong tac thanh nién sau khi duge phé duyét;
4. Huéng dan cac don vi, céc xd, thi tran t6 chire thue hién va bao céo két qua thue hién
cac ké hoach, chuong trinh vé cdng tac Thanh nién;
5. T6 chitc thuc hién chuong trinh phéi hop hoat ddng gitta Phong Néi vu (UBND
huyén) va Huyén doan; phdi hop véi cac co quan don vi lién quan thuc hién hudng dan,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé thanh nién va céng tac thanh nién duoc
giao;
6. Thuc hién cong tac théng ké tng hop, bdo cdo UBND huyén va UBND tinh vé cong
tac Thanh nién trén dia ban.

2.4

Quan
g140

Iy

t6n

Chuyén
vién

1. Tham muu vé viéc chap thuén hoat dong ton gido ngoai chuong trinh ding ky hang
nim cia td chuc ton gido co sO ¢o sy tham gia cta tin ao;
2 Tham muu vé viéc chip thuén viée t& chitc Ho6i nghi, dai hoi cia t chtic ton gido co

ham muu vé viée chap thudn céc cudc 1€ cua td chirc ton gido dién ra ngoai co s& ton
4o ¢0 sy tham gia cua tin a6 trong pham vi huyén;
Tham muu vé viée chip thun vige glang dao, truyén dao ngoai co sé tho fu cia chiic
éc tén gido;
5. Tham muu xdy dyng s ké hoach ¢ong tic QLNN vé t6n gido hantr nam;
6. Tham gia phdi hop cing BCD Dan tdc, ton gido huyén va cac don vi lién quan tuyén
truyén cac chi truong chinh sach ciia Dang, phap luat ctia Nha nuéce va thuc hién chinh
sach ton glao
7. Hudng dan cdc xi, thi tr 4n quan 1y ndm tinh hinh
thuc hién cdng tac thong tin bdo cdo;

4:;Uo L.».)m
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céc ngay |

cha to chic ton gido,
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Nang luc, k¥ ning va
trinh d0 phu hop v&i
Khung nang lyc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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8. Huéng dan ndi dung ding ky chuong trinh hoat déng, sinh hoat ton gido.

1. Hudng dan, kiém tra viée thuc hién cac ché do, quy dmh VC véan thu, luu trir cia Nha
nuée va cua tinh dbi voi cac co quan, t6 chirc & cap huyén va cp xa;
2. Thuc hién bao céo, thong ké veé van thu, huu trii theo quy dinh ctia phép luat;

Nang lwc, k§ nang va
trinh do phu hop véi
Khung néng lyc cta vi tri

Quan ly van thu | Chuyén 3. Té chie so két, tong ket va thuc hién cong tac thi dua, khen thudng trong hoat dong N .
e . - : Chuyén vién va tuong
- luu tri vién van thu, luu triy; . - \
RECTRIINA o . X x . B e nTAL duong tai Phu luc 2 kém
4. Quan ly tai liéu luu trlr cia cap huyén theo hudng dan cia So Noi vy;
- .A ne A qe N P - theo.
5. Thuc hién mét s6 dich vu ¢ong vé van thu, luu trit;
6. Thuc hién mot s6 cong viéc do Trudng phong phin cong.
1. T6 chirc cac phong trao thi dua va trién khai thuc hién chinh sach khen thuéng;
2. Hudng dan, kiém tra, d6n doc thuc hién ke hoach, ndi dung thi dua;
3. Ticp nhédn ho so dé nghi khen thudng chuyén dé, dét xuat trinh cap thanh phd khen
thudng, soan thao vén ban de nghi cédp tinh tham dinh ho so, xem xét khen thudng; y . .
2 _ R . . L TE » | Nang luc, k¥ nidng va
4. Téng hgp, tham muu soan thao vin ban hop xét khen thudng thudng xuyén, trinh ho | | _A ; ”
. A trinh d¢ phu hop vai
s khen thudng bac cao; Khung nang luc cta vi tri
5. Soan thao cac quyét dinh khen thuéng thuong xuyén, chuyén dé, dot xuat; ' :g g mec C
c 7. e S . s .| Chuyén vién va tuong
6. Tham muu hop xét khen thuéng khéng chién, cac danh hiéu vinh du nha nuéce, quan | [ . .
e e Chuyén Y X , . X - . , L ) . N duong tai Phu luc 2 kém
Quan ly thi dvua | ., 1y ho so khen thuong khang chién, x4c nhan thanh tich, théi gian tham gia khang chién;
. vién ; _ P A R , e ~ | theo.
- khen thudng 7. Tham muu dé xuét quan ly va str dung qu§ Thi dua khen thudng theo dung quy dinh
phap luét;
8. Thyc hién céc bao cdo, thong ké lién quan dén cong tac TDKT, tham muu cdc vin ban
lién quan dén TOKT khoi huyén, thanh pho.
9. Thue hién cdc nhiém vu khac do lanh dao giao.
1. Tham muu UBND huyén x&y dung cac quyét dinh d€ ban hanh cac ké hoach cai cach
hanh chinh, ké hoach kiém tra cai cach hanh chinh;
2. Xdy dung cac ke hoach cai cach hanh chinh; ké hoach kiém tra cdng tac cai cach hanh
chinh; Ning luc, k§ ning va
3. Tong hop két qua thyc hi¢n cdng tac cal cach hanh chinh ¢& dia phuong bdo céo | trinh @6 pht hop véi
Cai cich hanh | Chuvén UBND huyén va tinh; Khung néng luc cua vi tri
c‘hl’nh ° \'iény 4. Tham gia Doan kiém tra cai cach hanh chinh trén dia ban huyén; Chuyén vién va tuong

5. Tham gia hdi nghi trién khai cac van ban, tAp hudn vé cai cach hanh chinh cta tinh;

6. Phbi hop, huéng d?m tuyén truyén cai cach hanh chinh;

7. Tham duy so két, tdng két cong tac cai cach hanh chinh;

8. Trién khai, don ddc, hudng dén gii céc co quan, don vi thue hién cai cach hanh chinh trén
dia ban huyén;

9. Trién khai thuc hién danh gid, chim diém chi sb cai cach hanh chinh;

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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10. Tham du cac ky hop dinh ky hoac dot xuat cia UBND huyén khi duoc lanh dao
phong phén c¢ong
11. Thyc hién mdt s6 nhiém v u khac khi Truéng phong giao.

Trog giup phap

1. Du thao K& hoach tuyén truyén, l4p du tri kinh phi, bién soan dé cuong tuyén truyén;

2. Theo d&i, huéng din va kiém tra cong tac phd, 'men gido duc phap ludt tai dia phuong;
don dbc, kidm tra cac co quan chuyén mon trye thude Uy ban nhan dén cip huyén, co quan,
td chire ¢o lién quan va UBND cip x4 trong viée t6 chirc Ngay Phép ludt nude Cong hoa x3
héi cha nghia Viét Nam trén dia ban;

3. Thye hién nhiém vu ctia co quan thudng truc Hoi ddng phdi hop phéd bién, gido duc phap
ludt cép huyén

Ning luc, k¥ nang va
trinh d¢ phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri

2.8 LS R Tuyén truyén tai cac x&; Chuyén wvién va tuong
ly va hoa gidi | Chuyén _ . _ .
o S vien 4. Tép huén nghi€p vy hoa gidi cho cac hoa giai vién cac xd; duong tai Phu luc 2 kem
5. T chire trién khai thue hién céc quy dinh ctia phap ludt vé hoa g giai ¢ co so; theo.
6. Xay dung, quan ly doi ngli bdo cao vién phép luat, tuyén truyén vién phap luat theo qu3
dinh cua phap luét;
7. Huéng dan viée xay dung, quan 1y, khai thac th sach phap ludt & cdp x4 va & céc co quan,
don vi khéc trén dia ban theo quy dinh cta phap lut.
8. Thyc hién cac nhiém vy khac do 1dnh dao giao.
1. Quan 1y, sit dung S hd tich, biéu mau hd tich; luu trit SO hd tich, ho so ding ky ho
tich theo quy dinh phap luét;
2. Quan ly, cap nhat, khai thdc co s¢ dit liéu hd tich dién tir va cép ban sao trich lyc hd tich
theo quy dinh;
3. Giup UBND cap huyén thuc hién dang ky h tich theo quy dinh ctia phap luat; Nang luc, k¥ ndng va
4 Dé nghi UBND cap hu} én quyét dinh viée thu hdi, hiy bo nhiing giay to h¢ tich do | trinh dd phu hop véi
e ] A UBND cép xa cip tréi v&i quy dinh cta phap ludt (trir trudmg hop két hon trai phap luat); | Khung nang lue cia vi tri
2.9 anhchinh Chuyen 5. Chi dao, kiém tra viéc t5 chirc thuc hién cong tac dang ky va quan Iy hé tich trén dia ban; | Chuyén vién va tuong
o phap vién PR o DO - &1y 4 o, ey uyen vien v UO:HZ’
t0 chirc boi dudng nghiép vy quan ly va déng ky hd tich cho céng chirc Tu phap - Ho tich | dwong tai Phu luc 2 kém
cé:p x4, ' theo.
6. Thuc hién cdp ban sao tir sd gbe, ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky
theo quy dinh cua phép luat;
7. Hudéng dan kiém tra ve nghiép vu cho cdng chire chuyén mén thude UBND chp xa
trong viée cap ban sao tir sb gdc, chimg thue ban sao tir ban chinh, chimg thuce chit ky;
8. Téng hop bdo co cbng tac theo linh vuc duge giao phu trach.
Kiém soat van | .. . 1. Gitp HDND va UBND cip huyén tu kiém tra vin ban do HDND va UBND cép | Nang luc, k¥ ning va
210 |ban va tha tue | SPYYEN | puven ban hanh; twinh do phd hop véi
7l vién o7 ; 0 P op

hanh chinh

2. Hudmg dén cbng chire chuyén mon thudc UBND cép x4 thuc hién tu kiém tra van ban

Khung nang luc cua vi tri
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qu} pham phép luat do UBND cap x& ban hanh;

. Thuc hién kiém tra van ban quy pham phap Iuat cia HDND va UBND cAp x4 theo
quy dinh coa phép ludt; trinh Chi tich UBND cdp huyén quyét dinh cac bién phép xur 1y
van ban trai phap luat theo quy dinh cta phap luat;

4. Tham muu Chu tich UBND cép huyén dy thao cac van ban vé linh vue tu phép thudc
tham quy én ban hanh cia Chu tich UBND cép huyén;

5. Tham dinh du thao cac van ban quy pham phap luét thude thim quyén ban hanh cta
HDND va UBND cip huyén;

6. G6p y du thao vin ban quy pham phép ludt cia HDND cép huyén theo quy dinh cia
phép luét;

7. Té chic lay ¥ kién nhén din v& cac du an ludt, phap 1énh theo sy chi dao cia UBND
cap huyén va hucmg dan ctia S& Tu phép;

8. T4 chure trién khai thure hién vi€e ra soat, hé thong hoa vin ban quy pham phép luft
cia HDND va UBND cap huyén theo quy dinh ctia phap luat; don dbe, huéng dan, tono
hop két qué ra soat, hé théng hoa chung cta cac co quan chuyén moén thugc UBND clp
huyén va ctia Uy ban nhan dan cip x4.

9. Thyc hién céc nhiém vu khac do lanh dao giao.

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

1. X4y dung du thao va trinh UBND huyén ban hanh va t6 chirc thuc hién Ké hoach theo doi
tinh hinh thi hanh phép luét trén dia ban;

2. Thu thp théng tin vé tinh hinh thi hanh phap lujt phuc vu cho viéc x4y dung béo céo tinh
hinh thi hanh phép lut trong pham vi huyén; Téng hop, dé xuat véi UBND cip huyén vé
viée xir Iy két qua theo di tinh hinh thi hanh phép luat;

3. Theo ddi tinh hinh thi hanh phap ludt trong linh vue tu phép thube pham vi quan 1y nha

Néng luc, k¥ ndng va
trinh d9 phu hop v
Khung ning luc cua vi tri

Phé bién va | Chuyén X A N
theo dsi  thi vién} nude cia UBND cap huyén; '_ Chuyén vién va tuong
X 1A, ' 4. Tiép nhan, dé xudt viéc tra 10i cac kién nghi, phan anh cta td chire, ¢4 nhan vé tinh hinh thi duong tai Phu luc 2 kém
hanh phép Iuat N A
hanh phép luat theo.
5. Huong dan, don doéc, kiém tra cic co quan chuyén mén thuéc UBND cap huyén va
cdng chuc chuyén mén thudc UBND cép xa trong viée thuc hién cdng tac theo ddi tinh
hinh thi hanh phép Iuit tai dia phuong.
6. Thuc hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao giao.
1. Nghién ctru céc Ludt, Nghi dinh va van ban khac lién quan dén tai chinh - ngan sach; | Nang lgc, k§ niang va
. o 2. Téng hop, theo ddi cac ngudn vén; trinh d9 pht hop vé6i
Quan Iy Tai| ., . - < B
chinh - neén Chuyén 3. Phy trach k& todn ngén sach huyén; Khung néng luc cua vi tri
@'ich- 8aN | vien 4. Nhéap dir [iéu vao h¢ thong théng tin quan 1y ngan sach va kho bac (goi tit 1a Tabmis); | Chuyén vién va tuong
™ 5. Tong hop béo céo cac cép. duong tai Phu luc 2 kém
6. Thuc hién cdc nhiém vu khéac do 1anh dao giao. theo.
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Quan ly ke
hoach va dau tu

Chuyén
vién

. Thim dinh kc hoach Iya chon nha thau, hé so méi thau, két qua lya chon nha thau;
quet toan v (m déu tu xay dyng co ban;
. Tham tra quyét toan du 4n hoan thanh dua vao sir dung;

. Téng hop béo céo va cac cong viée khac do Trudng, Phé phong giao.

Nang lue, k¥ ndng va
trinh dd phu hop vai
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Quan 1y
tap thé
nhan

Chuyén
vién

1. Nghién ctru cac Ludt, Nghi dinh va vin ban lién quan dén céng tic ding ky kinh
doanh;

2. Nghién ctru cac Luat, Nghi dmh va viin béan lién quan dén cdng tac quan 1y cong san;
tai chinh - ngén sach;

3. Phu trach téng hop hd so, c¢ip g
Xa;

4. Phu trach bao cdo, ra soat cong tac quan ly cong san ctia huyén;

5. Quyét toan ngén sach nim;

6. Tdng hop bao cao cac cip;

7. Ra soat viée chp thé BHYT cho cac dbi tuong duoe NSNN déng, hd trg tién déng
BHYT.

8. Thuc hién cic nhiém vy khac do 1anh dao giao.

14
-r\

idy chimg nhén ding ky kinh doanh h¢ c4 thé, hop tac

Nang luc, k¥ ning va
trinh & phu hop v&i
Khung néang lyc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Quan 1y dat dai

Chuyén
vién

1. Tham dinh ho so vé giao dat, cho thué dat, thu hf)i dat, chuyén muc dich sir dung dat,
chuyén quyén su dung dét, cap gay chimg nhéin quyen st dung dat va quyén s0 hiru, su
dung tai san g,an lién véi dat cho céc ddi tuong thude thim quyén cia UBND cap huyén;
2. Theo déi bién déng vé dat dai; cap nhat, chinh 1y cac tai li¢u va ban dd vé dat dai;
hudng dan, kiém tra viée thue hién théng ké, kiém ké, dang ky dit dai dbi véi cong chirc
chuyén mén v tai nguyén va mdi trudng céc xa;

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

4. Phéi hop v6i S& Tai nguyén va Madi truomg va cie co quan co lién quan trong viée xéc
dinh gia dat, mac thu tién str dung dat, tién thué dét cta dia phuong;

5. Tham dy cac cudc hop, thuc hién céc cong tic khac do Trudng phong giao.

Nang lue, k¥ ning va
trinh d§ phu hop véi
Khung néang luc ctia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Quan ly tai
nguyén nudc,
khoang san

1. Tuyén truyén, pho bién, gido duc phap ludt vé tai nguyén nudc, khoang san; xir Iy vi
pham phép luat ve tai nguyén nude, khoang san; hoa giai, giai quy &t tranh chip vé tai
nguyén nudc theo tham quyén;

2. Dinh ky téng hop, béo cdo UBND cap trén truc tlep tinh hinh quan 1y, bdo vé, khai
thac, st dung tai nguyén nude, khoang san, phong, chong va khic phuc hdu qua tic hai
do nudc giy ra;

3. T chic ding ky hoat dong khai thac, sir dung tai nguyén nuée, xa nude thai vao
ngudn nudce theo thim quyén;

Néang luc, k¥ ndng va
trinh d phu hop v&i
Khung nang lyc cha vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.




4. Diéu tra, théng ké, tong hop va phan loai giéng phai tram lap; kiém tra viéc thuc hién
trinh tu, thi tuc, yéu cAu k¥ thudt trong viée tram lap giéng;

5. Thuc hién cdc bién phap bado vé tai nguyén nude, khoang san theo quy dinh cia phap
Judt; phéi hop v6i co quan, t& chie quan 1y tram quan trac, do dac, gidm sat tai nguyén
nuwéc, céng trinh tham do, khai thac nude, xa nude thai vao ngudn nuée dé bao vé cac
cOng trinh nay;

6. Quan 1y luu trir dit liéu vé tai nguyén nuée, khoang séan trén dia ban;

7. Kiém tra dinh k¥ d6t xuat viéc khai thac khoang san trai phap luat;

8. Tham du céc cude hop, thuc hién céc cong tac khac do Trudng phong giao.

1. TH chue diing ky, x4c nhan va kiém tra thue hién ké hoach bao vé méi trudng va dé an
bao vé mdi trudng don gian trén dia ban; ké hoach bao vé moi trudmg va cac ké hoach
phong ngira, tmg phé va khéc phuc su ¢b mdi trudng trén dia ban huyén

2. Lap bo c4o hién trang méi trudmg theo dinh ky; dé xudt cac giai phap xu 1y 6 nhiém
mdi trudng lang nghé, cac cum céng nghiép, khu du lich trén dia ban;

3. Quan ly luu trir dit licu vé méi truong, trén dia ban; hudng dan UBND cép xi quy
dinh vé& hoat dong va tao didu kién dé té chue tu quan v& bao v& mdi truong hoat déng cd

Nang luc, k¥ ning va
trinh 40 pht hop vdi

2.17 higu qua; Khung ning luc cta vi tri
Quan ly méi | Chuyén 4. T6 chirc thuc hién cac dich vu cdng trong linh vuc tai nguyén va mdi trudng tai dia Chuvén vien va fuone
truomg vién phuong theo quy dinh cia phép luét; duone tai R Lo

trong tai Phu luc 2 kém

5. Thue hién tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat, théng tin vé moi trudng, bién theo °

dbi khi hau, da dang sinh hoc trén dia ban huyén; thuc hi€n cac bién phap dé bao vé mdi )

trudng, bao tdn va phat trién da dang sinh hoc va cac dich vu céng trong linh vuc tai

nguyén va mdi trudng theo quy dinh cta phap luét;

6. Tham dy cdc cude hop, thue hién céc cong tac khac do lanh dao Phong giao.

1. Trinh UBND chp huyén ban hanh quyét dinh, ké hoach 05 nam va hang nam vé cac

chi tiéu phat trién kinh té;

2. Trinh C ha tich UBND cip huvén du thao cdc van ban vé linh vuc tréng trot thudc

thim quven ctia Chu tich UBND cap huyén; Néang luc, k¥ nang va
Quin 1y v&| . 3. Dau mbi phdi hop t& chire va hudng dan thuc hién néi dung lién quan dén cong tac | trinh dé. phtt horp .V(')'i'

218 | trdne tro.t., (bao L.huy'en trono trot; Khung nang luc cua vi tri

. 424 : ) n A A &+

vién 4. Huéng dan chuyén mén, 1wh1ep vu d6i v6i Uy ban nhan dan cdp xi trong viée thuc | Chuyén vién va tuong

v€ thuc vat)

hién nhiém vy, quyén han trong linh vuc trdng trot;

5. Thuc hién cong tac théng tin, bdo cdo dinh ky va dot xuat tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao; ]
6. Thuc hién nhiém vu thuong truc ciia Ban Chi huy phong, chéng lut, bdo; tim kiém
cliu nan;

duong tai Phy luc 2 kém
theo.




7. T6 chac quan Iy phong, chong 1d, lut, bdo; quan Iy mang luéi thuy néng trén dia ban
theo quy dinh ctia phap luat;
8. Thuc hién mét s06 nhiém vy khéc do lanh dao Phong giao.

2.19

Quan ly ve chan
nudi; thay loi;
thuy san;

Chuyén
vién

1. Trinh UBND cép huyén duy thao cac vin ban vé linh vuc chin nudi, thuy san, thuy loi
thudc thim quy'én ctia Cha tich UBND cép huyén;
2. Nghién clu vé k¥ thudt chin nubi dbi voi vat nudi chi lye; ddu mbi phéi hop t6 chue
va hudéng dan thuc hién ndi dung lién quan dén quén 1y chin nuéi, thay san, thay loi;

3. Huong dn chuyén mon, nghiép vu déi véi UBND cap x4 trong viée thuc hién nhiém
vu, quyén han trong linh vie quan 1y chin nudi, thity san, thuy loi:
4. Thyc hién cong tac thdng tin, bao cdo dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao;
5. Thyc hién-cong tac thong tin, tdng hop, béo cdo dinh ky va dot xuét tinh hinh dich
bénh lién quan va bdo cdo theo nhieém vy dugc giao;
6. Phoi hop t6 chirc bao vé cic cong trinh thuy loi vira va nho; cong trinh cap, thoat nudc
néng thon; cdng trinh phong, chéng thién tai;
7. Quan ly mang ludi thuy néng trén dia ban theo quy dinh cua phap luéat;
8. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu d6i véi UBND cip x3 trong viée thuc hién linh
vuc chin nudi, thiy san, thay loi;
9. Phé bién phap luat thude pham vi linh vyc thiy loi; theo doi thi hanh phép ludt;
10. Thuc hién mdt sd nhiém vu khac do lanh dao lanh dao Phong giao.

Ning luc, k¥
trinh do phu hop vdi
Khung nang lue cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy lyc 2 kém
theo.

nang va

2.20

Quan 1y an toan
noéng san, ldm
san, thly san

Chuyén
vién

1. Tham muu UBND huyén x4y dung ké hoach kiém tra quan ly an toan ndéng san, 1am
san, thuy san;
2. Tham muu UBND cip huyén cac vin ban chi dao vé quan ly an toan ndng san, lam
san, thuy sén;
3. Piu mdi phdi hop t6 chite va hudng dan thue hién ndi dung lién quan dén quan 1y an
todn ndng san, lam san, thay san;
4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu déi véi UBND cdp xa trong viée thuc hién nhiém
vu, quyén han trong linh vire quan Iy an toan ndng san, 1am san, thiy san;

. Thuc hién nhiém vu thuong tryc xay dung ndng thén moi;
6 Thuc hién cong tac thdng tin, bdo cao dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hién nhzem
vu duge giao;
7. Thuc hién ¢Ong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xudt tinh hinh thuc hién nhiém
vy,
8. Nghién ciru, tim hiéu cac vin ban, tai liéu huéng dan;
9. Thuc hién mot sb nhiém vu khéc do 1anh dao Phong giao.

Néng luc, k¥ nidng va
trinh d6 phu hop véi
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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1. Du thao xay dung ké hoach té chirc tét trong cay hang nam;
'2 Du thao xay dung ké hoach san ‘<uét ndng 1dm nghiép hang nam;
3. Du thdo xdy dung phuong an san xuét ndng 1am nghiép hang nam;
4 Du thao bdo cao so l\et tong két hang ndm vé cong tac tr ong rung, khai thac 1am san;
5. Xay dung bao cao tién do san xuit nong lam nghiép thang, quy, nim;
6. ‘(a} dung ké hoach tham dinh ngoai nghiép thiét ké trdng rimg hang nam, soan to

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

dia ban huyén;

Quén ly vé 1am | Chuyén trinh, trinh du thao quyét dinh thanh lap t6 tham dinh ngoai nghiép thiét ké tréng rirng; Khung néng luc cua vi tri
nghiép vién 7. Xéy dung ké hoach tham dinh giéng cdy 1dm nghiép hang nam, soan t& trinh, dy thao | Chuyén vién va tuong
qu\et dinh thanh lap t& lham dinh cay C‘]Ol‘!g lam nghiép; duong tai Phu luc 2 kém
8. Kiém tra hd so xin cép phép khai thac £0; theo.
9. Tién hanh thim dinh ngoai nghiép hd so xin khai thac g g0;
' 10. Xay dung cac bao cdo khac, soan thao céc cong vin khéc;
11. Tién hanh kiém tra san xuét tai xa duoc phu trach.
12. Thue hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong glao
1. Tham muu trong viéc kiém tra va xu 1y vi pham ddi vé6i cac t6 chite, ca nhin trong
viéc chdp hanh chinh sach, phép ludt vé khoa hoc va cong nghé; Nang luc, ky nidng va
2. Tham muru théng ké v& khoa hoc va cong nghé tai dia phuong theo hudng din cta S¢ | trinh d6 phu hop véi
Quan Iy v& khoa Khoa hoc va Céng nghé; . y Khung n.z“m_g lye cha vi tri
2.22 hoc cong nghé | Chuyén 3. Tham muu cdng tac phong trao lao dng sang tao, pho bién, luya chon cac tién bo khoa | Chuyén .Vlén va tuong
; SEE vidn th; va cc‘mgNnU‘lé;ﬂ | . ] o _ duong tai Phu luc 2 kém
4. Huong dan, kieém tra hoat dong ctia cac hoi, cac t6 chire phi chinh pht hoat dong trong | theo.
linh vuc khoa hoc va cong nghé;
5. Thuc hién céc nhiém vy khac do 1anh dao Phong giao.
1. Tham dinh cac cong trinh giao thong trén dia ban huyén;
2. Kiém tra tinh trang vi pham hanh lang ATGT tai khu vuc trén dja ban huyén quénly; | Nang luc, k¥ ning va
3. Phdi hop véi cic co quan lién quan giai toa vi pham hanh lang ATGT trén dia ban | trinh do phu hop vdéi
huyén quan ly; Khung nang lyc cua vi tri
- L n 4. Kiém tra viéc dam bao trat tr ATGT tai khu vuc trén dia ban huyén quan ly; Chuyén vién va tuong
Quan ly giao | Chuyén , e | o .
AU 5. Tham muu giup trudng - phd phong bao cao vé hoat dong cong tac ctia Ban ATGT | duong tai Phu luc 2 kém
thdng vén tai vién h ’ .
uyén; theo.
6. Kiém tra chit lugng cong trinh giao thong trén dia ban toan huyén;
7. Thuc hién cic nhlem vy i\hdb do lanh dao Phong giao.
1. Bao c4o tinh hinh cip gidy phép xay dung;
9 Quan ly xdy | Chuyén 2. Pidu tra, bao cdo gia vat lidu xdy dung trén dia ban; -
- dung vién 3. Tham muu trong viéc lap ké hoach, chuong trinh kiém tra chét lugng céc cong trinh trén | Nang Iy, k¥ ndng va

trinh d6 phu hop véi
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4. Tham muu trong viéc 1ap ké hoach, chuong trinh kiém tra gia cac loai vét liéu trén
dia ban huyén; '

5. Kiém tra viéc xéy dung cdng trinh theo gidy phép duge cip trén dia ban huyén;

6. Hudng dén, kiém tra viéc xay dung cdc cong trinh theo Quy che quan ly kién trac db
thi va quy hoach xay dung dé dugc cap ¢é thAm quyén phé duyét;

7. Cung cép thdng tin vé kién tric, quy hoach xay dung: quan ly cac mdc gi6i, chi gi6i
x4y dung, cdt xay dung trén dia ban huyén theo phan cép;

8. Tham muu x4y dung ké& hoach béo tri, quan 1y, khai thac, sir dung cac cdng trinh ha
tng k¥ thuat trén dia ban huyén;

9. Thim dinh dia diém dé cdp gidy phép xdy dung;

10. Tham muu quan ly cong tac quy hoach xay dung;

11. Kiém tra chat luong cong trinh trén dia ban;

12. Tham gia nghiém thu céng trinh ciing chu dau tur;

13. Thuc hién cac nhiém vu khac do 18nh dao Phong giao.

Khung ning luc cua vi tri

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

Quéan 1y cong

1. Xay dung Dé 4n, ké hoach, cac chuong trinh phat trién céng nghiép, tiéu thi cdng
nghiép trén dia ban:

2. Trién khai thuc hién cac van ban vé quan 1y
phuong.

3. Tham muu trién khai thuc hién va hudng dan cac doanh nghiép thuc hién cong tac

cong nghigp -tiéu thu -cdng nghiép tai dia

Nang luc, k¥ niang va
trinh 49 phu hgp v&i
Khung ning luc cua vi tri

2.25 | nghiép, tiéu thu (;1}11}'611 khuyén cong. Chuyén vién va tuong
cdng nghiép vien 4. Phéi hop thuc hién viéc quan 1y sir dung dién duong tai Phu luc 2 kém
5. Ra soat hién trang hoat dong cua cac co s¢ san Yuat cong nghiép - tiéu thu cong | theo.
nghiép trén dia ban, béo cdo va d& xudt quy hoach phat trién;
6. Béo cdo tinh hinh phat trién cong nghiép, tiéu thi1 cong nghiép trén dia ban;
7. Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Phong giao.
1. Tham muu xdy dung ké hoach va kiém tra hang ho4 va gian lan thwong mai, kiém tra
hoat dong ban hang da cip trén dia ban huyén
2. Tham muu xdy dung bao cdo cong tac thi dua khen thuong va cac bao cao khac theo
phén c¢ong cua phong Nang lue, k¥ ning va
e A 3. Tham muru cdp phép céc linh vue lién quan trong linh vure thuong mai theo phén cong, | trinh dd phu hop voi
" Quan ly thuong | Chuyén A K 1 Sl Seres Tive et b o
2.26 mai vien phan cap quy dinh; Khung nang lwe cua vi tri

4. Tham muu x4y dung ké hoach binh én gid va kiém tra cdng téc binh 6n gid trén dia
ban huyén;
5. Theo ddi céac hoat dong lién quan trén Jinh vue thuong mai, xing du..

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

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




Bao v¢ va chim
soc tré em

Chuyén
vién

. Ké hoach cbng tac nam;
2. Xay dung ké hoach x& phu hop véi tré em;
. Xay dung ké hoach thuc hién cong tac bao vé cham sdc tré em;

. Ké hoach, chuong trinh t6 chic thing hanh ddng vi tré em (Tang qua 1/6; 1& phét déng
thang hanh dong vi tré em, dién dan tré em);
5. Xay dung ké hoach t6 chie cac hoat déng nhan dip tét trung thu;
6. Xay dung ké hoach kiém tra c6ng téc xa phu hop véi tré em;
7. Thuc hién cdc nhi€m vu khac do 1anh dao Phong giao.

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d§é phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy luc 2 kém
theo.

1. Tham muu xdy dung ké hoach c6ng tac nim vé linh vuc theo ddi binh dang gioi va gidm
nghe() bén ving;

2. Tham muu bdo cdo cic Iinh vue duge phén cong theo thang, quy, ndm, giai doan ..
3. Tham muu tb chic hoi nghi trién khai huéng dan thuc hién céc Théng tu méi bmh
dang gidi, hoi nghi truyén thong glam ngheo;
4. Tham muu vin ban kiém tra viéc thuc cong tac binh ding gisi, kiém tra, giam sat
cdng tac giam ngheo, thye hign cac mé hinh giam ngheo tai co s6;
5. Tham dy cac chuong trinh héi nghi do tinh, huy¢n t6 chic;

Nang luc, k§ ndng va
trinh d§ phu hop véi
Khung nang lyc cta vi tri

, Theo d6i binh | Chuyén A .
2.28 dhne  eici va vidn 6. Tham muu xdy dung céc ké hoach trién khai thuc hién ké hoach hoat dong cong tac | Chuyén vién va tuong
: é . X
oid n‘“:; n fhéo bén binh dang gidi, ké hoach x6a doi giam nghéo, tap huin, kiém tra cong tac diéu tra ra soat | duong tai Phu luc 2 kém
:C‘:nc & ho nghéo, can nghéo, bao céo két qua thuc hién; theo.
= 7. Tham muu xdy dung c4c vin ban chi dao, huéng dan cac x3 trién khai thuc hién cong
tac binh dfing gidi, giam ngheo va cac chuong trinh muc tiéu Qudc gia giam nghéo;
8. Tong hop két qua ra soaf hd ngheo, cic bao cdo cong tac giam nghéo, cdng tac binh
dang giGi.
9. Thuc hién cac nhiém vy khac do lanh dao Phong giao.
1. X4y dung ké hoach cong tac phong, chong t¢ nan xd héi dau nim;
2. Béo cdo déang ky chi tiéu cai nghién bat budc, du thao ké hoach phong chong té nan | .. e e o
C A Nang luc, k¥ nidng va
mai dam; winh do pht hop vdi
Xay dung K& hoach trién khai thuc hién khi ¢6 van ban cép trén; poa fe b P e
R Khung néng lyc cua vi tri
" . % ~ | Chuyén . Xay dung ké hoach k;em tra, cong tac quén ly sau cai tai dia phuong; it .
2.29 | Phong chong t€ | . Chuyén vién va tuong
-7 ] vién . Xay dung ké hoach truyén thong phong, chéng mua ban ngudi;

nan xa hoi

. Th@m dinh hé so ap dung bién phap x Iy hanh chinh cai nghién bét budc;
. Ki€ém tra, tham nam tinh hinh té nan x& héi.
8. Thue hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao Phong giao.

- O\ b W

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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Quéan ly vé lao
doéng, viéc lam
va day nghé

Chuyén

vién

1. Tham muu t6 chiic céc hdi nghi tuyén truyén cong tac xuat khau lao dong tai huyén va
cac Xi;
2. Tham muu béo cdo céc linh vuc duge phin cong: Xuét khiu lao dong,
lunh muc tiéu qudc gia giam nghéo (theo thang, quy, nam);
3. Tham dy cac chuong trinh hoi nghi, cuge hop do huyén td chirc;
4 Tham muu x4y dung ké hoach truyén thong, tap hudn, kiém tra tai co so;
. Tham muu xay dyng cic vin ban chi dao, hudng dan cic don vi xa trién khai thuce
hlen xuét khau lao dong, giai quyét vide lam;
6. Xay dung ké hoach kiém tra cong tac giai quyét viée 1am thong qua vay von mtal khau
lao dong tai céc x4.
7. Thyc hién céc nhiém vy khac do 1anh dao Phong giao.

ac chuong

Néang luc, k¥ ning va
trinh d® phu hop véi
Khung néng luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

)
O8]

Thuc hién chinh
sach ngudn c¢b
cong

Chuyén
vién

1. Tham muu x4y dung ké hoach céng tic nim vé& linh vue thuc hién chinh sich nguoi
c6 cdng;

2. Tham muu xdy dung cac vin ban thuc hién ché do chinh sich nguoi cé cong: Ké
hoach 14 chirc cac hoat dong, cOng vin ra soat thuc hién ché do chinh sach;

3. T chirc hoi nghi trién khai huéng din thuc hlen cdc Théng tu méi vé chinh sach
ngudi ¢o céng;

4. X4y dung ké hoach, cdng van, kiém tra viéc thue hién chinh sach nguoi ¢6 cong tai co
SO; :

5. Kiém tra cong tac thuc hién ché do chinh sach ‘nguoi ¢ cong tai co s6;

6. Tham muu xay du‘ng cac ké hoach, van ban td chire tham tang qua dip 18, dip tét, cac
ké hoach viéng Ben

7. Tham muu t& LhIIC cac hoat dong tri an gia dinh chinh séch;

8. Tham muu vin ban thyuc hién tot cdng tac quan 1y cham séc céc cdng trinh ghi cong
ligt si;

9. Téng hop hd so thuc hién ché do chinh sach nguoi ¢b cdng;

10. Tham muu x8y dung vin ban giai quyét don thu khiéu nai v& linh vuc nguoi co
cong;

11. Tham muu x4y dung cac ké hoach huy dong qu¥;

12. Tham muu vin ban diéu dudng nguoi cd cong, t6 chirc dua dén ngudi o cong di
didu dudng tép trung theo chi tiéy;

13. Piéu chinh trg cip ngudi c6 cong.

14. Thuc hién cic nhiém vu khac do 1dnh dao Phong giao.

Nang lyc, k¥ nang va
trinh d6é phu hop véi
Khung néng luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phy IuL 2 kém
theo.
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1. Tham muru trién khai thue ‘hién cac vén ban lién quan dén tai chinh, bao hiém; . O
Nang lyc, k¥ ning va
2. Thue hién cac nhiém vu vé bao tro xi hoi; s i an i
, n £ trinh d6 pht hop vai
‘A . A 3. Xay dung ké hoach ra soat thé bao hidm y té; - e
N Tién lwong va | Chuyén X e Khung nang luc cia vi tri
232 . 4. Tong hop béo cao thang, quy, nim; T
bao hiém vién Ay i as Chuyén vién va tuong
5. Thanh quyét toan v&i kho bac; T .
Ze A A . . A duong tai Phu luc 2 kém
6. DO1 chiéu s6 sach gitta tha qu¥ véi ke toan. theo
7. Thuc hién céc nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao. )
1. Tham muru trién khai thuc hién cong tac van hoa, thong tin;
2. Xay dung k¢ hoach hoat dong trong ndm v€ thong tin co s&;
3. Du théo c4c van ban vé Iinh vuc viin hoa thdng tin co s0;
4. Kiém tra hoat dong cta Thu vién, Trung tdm Vin héa, Trung tdm Thé duc thé thao
hogc Trung tim Vian hoéa - Thé thao, cic thiét ché viin hod co sd, cc co sd hoat dong
dich vu viin hod, thé duc, thé thao, du lich va quang c4o diém vui choi ¢ong cdng thude
pham vi quén ly; Nang lyc, k¥ ndng va
5. Hudng dan cac t6 chirc, don vi va nhdn dan trén dia ban huyén thwe hién phong trao | trinh d6 phu hop véi
233 Quan ly van | Chuyén van hoa, vin nghé & co sé; Khung nang lue cua vi tri
o hoa, thong tin | vién 6. Tham muu cho UBND huyén kiém tra, thanh tra viéc chip hanh phap ludt vé hoat | Chuyén vién va tuong
co s& déng vin hoa trén dia ban huyén; duong tai Phu luc 2 kéem
7. Kiém tra viéc chip hanh phép luét vé hoat dong quang cao, photocopy trén dia ban | theo.
huyén;
8. Ki€m tra cac co s& hoat dong dich vu van ho4, cac diém vui choi ¢dng cdng thudc
pham vi quan ly cia Phong trén dia ban huyén;
9. Hudng dan chuyén mon nghiép vu vé linh vue vin hod cho cac chite danh chuyén
mdn thudc UBND x4,
10. Thuc hién céc nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.
1. X&y dung ke hoach hoat dng trong nam vé&€ quan 1y vin hoa;
2. Xay dung ke hoach hoat dong vé cong tac gia dinh;
3. Dy thao cac van ban vé linh vuc vén hoa, gia dinh; R T
R 2 A S A . . | Nang luc, k¥ ning va
4. Hudng dan céc t6 chue, don vi trén dia ban huyén t6 chirc cac hoat dong ngay Gia | P o
i 7 trinh d phu hop voi
e dinh Viét Nam; g s
_ 1 o 1« | Chuyén Khung néng luc cua vi tri
234 | Quanlyvanhéa | .. " 5. Phéi hop vdi cde co quan lién quan kiém tra, thanh tra viée chép hanh phap luat vé s e
\ ’ vién Chuyén vién va tuong

va gia dinh

hoat ddng vin hod, gia dinh; giai quyét don thu, khidu nai, t§ céo cua cong dan vé Iinh
vuc van hod, gia dinh, theo quy dinh ctia phap luat;

6. Huéng din céc to chirc, don vi va nhan dan trén dia ban huyén thue hién phong trao
van hoa, van nghg phong trao luyén tap thé duc, thé thao; xay dung nep sbéng van minh
trong viéc cudi, viée tang, 1& hdi; x4y dung phong trao “Toan dan doan két xay dung doi

duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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song van hoa™;

7. Thu thap sb liéu v& cong tac gia dinh;

8. Hudng din chuyén mén nghiép vu vé& linh vuc van hod, gia dinh cho céc chic danh
chuyén moén thuéc UBND x4.

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

o
Ch

Quan ly thé duc,
thé thao va du
lich

Chuyén
vién

1. Tham muu gidp Trudng phong thue hién quan ly nha nudc v & thé duc, thé thao.

. Xéy dung ké hoach hoat dong phat trién su nghiép thé duc, thé thao, du lich;

. Xay dung ké hoach thi d4u cac mén thé thao va tro choi dan gian tai H6i xuan truyén
thong cta huyén;

4. Tiép nhén ho 50, thanh 1ap céu lac b6 thé duc thé thao co s

5. Tham gia to chuu didu hanh thi ddu cdc mdn thé thao va trd choi dan gian tai Hoi
xudn truyé én thon,;D cua huyén;

6. Hudng dan, kiém tra hoat dong clia céc co s& hoat dong dich vu luu tra du lich trén
dia ban huyén;

7. Xay dung cac bao cao thong ké dinh ky va dot xudt vé tinh hinh hoat dong thé duc, thé thao,
du lich.

8. Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Phong giao.

2 bJ

Ning luc, k§ ndng va
trinh 6 phu hop voi
Khung néng lyc cta vi tri
Chuyén vién va tuong

~dwong tai Phu luc 2 kem

theo.

o
(7]

Quéan ly thong
tin - truyén
thong.

Chuyén
vién

1. Tham muu cho phong du thao quyét dinh, chi thi, k& hoach vé phat trién thong tin va
truyén thdng trén dia ban; chuong trinh, bién phap 6 chtc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nuGe trong cdc linh vuc vé thong tin va truyén thong; ‘

2. Tham muu cho phong du thio cac van ban vé thong tin va truyén théng thude thdm
quyén ban hanh ctia Cht tich UBND cép huyén;

3. T6 chuc thue hién cac van ban phap luét, quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét;
théng tin, tuyén truyén, phd bién giso duc phap luat vé linh virc thong tin va truyén thong;
4. Tham muu cho phong, UBND cip huyén thdm dinh, dang k¥, cip cic loai gidy phép
thudc céc linh vuc vé thong tin va truyén thong theo quy dinh cta phép ludt va theo phén
¢dng, phan cip ciia UBND cép huyén; '

5. Quén ly nha nude déi voi td chirc kinh & tap thé, kinh t& t nhan, huéng dan va trién khai
hoat dong cac hoi va t& chite phi chinh phit hoat déng trén dia ban thudc linh vie théng tin va
truyén thong theo quy dinh ciia phap lut;

6. Tham muu cho phong, UBND cép huyén trong viée t6 chie cong tac bao vé an toan, an
ninh théng tin trong céc hoat ddng buu chinh, chuyén phét, vién thong, cdng nghé thong tin,
Internet, phat thanh;

7. Chiu trdch nhiém theo ddi va té chire thuc hién céc chuong trinh, diu an vé ung dung cong
nghé thong tin trén dia ban huyén theo sir phin cong ciia UBND cép huyén;

8. T4 chuc thue hién viée quan Iy, kiém tra va huong din cac x4, thi trdn quan ly céac dai

Nang luc, k¥ nang va
trinh d¢ pht hgp voi
Khung néng luce cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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ly buu chinh, ncn thong, Internet trén dia ban theo quy dinh cta phép ludt;

9. Tuyén truyén, phd ban huéng din cac td chire, don vi va ca nhan trén dia ban huyén
thue hién phap luét vé céc linh vuc buu chinh, vién thong va mternet; cong nghé thong
tin, ha tAng théng tin; phét thanh; quang c40; bdo chi; xuit ban;

10. Tham muu cho phong, UBND huyén quan 1¥ nha nude dbi v6i mang ludi phét thanh,
truyén thanh co s&;

11. T4 chirc ting dung tién bé khoa hoc, céng nghé; x4y dung hé thng thong tin, luu trix
phuc vu cong tac quan 1y nha nude va chuyén mon, nghiép vu trong linh vue théng tin
va truyén thong;

12. Tong hop cong tic thong tin, bao cdo dinh ky va d6t xudt-vé tinh hinh thue hién
nhiém vu duoc giao theo quy dinh ctia UBND cép huyén va S& quéan 1y nganh, linh vuc;
13. Quén Iy tt cac hoat dong tram truyén thanh co s&; vé gioi phat séng, quy ché hoat dong,
ngudi van hanh, quan Iy thiét bi, phat song chwong trinh ciia dia phuong. ..

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

237

Quan ly gido
duc frung hoc
co s&

Chuyén
vién

1. Huéng dan va to chire thue hién céng tac chuyén mén cép THCS vé thuc hién muc
tidu, ndi dung, k& hoach, phuong phap gido duc theo quy dinh ctiia B Gido duc va Dao
tao;

2. Hudémg dan va té chirc thuc hidn céc ky thi, hoi thi cia gido vién, hoc sinh cép THCS;
kiém tra hoc k¥; quéan 1y chuyén mén tr uong hoc va hoc sinh THCS; t6 chire thye hién
cong tac bdi dLrO’ng gido vién, cdng tac phd cap gido duc THCS; cdng tac xay dung co s&
vét chat - thiét bi, thu vién truong hoc, lam va sur dung do ~dung day hoc, xay dung
trudng chuén Québe gia; cong tac thi dua, xay dung va nhén dién hinh tién tién; tdng hop
théng ke, bao cdo cta cp hoc;

3. Cong tac khao thi va kiém dinh chét Juong gido duc; tham muu x4y dung ké hoach t6
chic cac ky thi hoc sinh gioi, tong hop bao cdo két qua cac ky thi; quan If c4p phat vin
béng chimg chi;

4. Huéng dan va 6 chire thuce hién cong tac tuyén sinh dai hoc, cao dang, Trung hoc
chuyén nghiép theo huéng dan ctia By Gido duc va Dao tao;

5. Hudng dén, t6 chic thuc hién cdng tic Poan - Doi va phong trao thanh thidu nhi,
phong trao van hoa - van nghé;

6. Huéng dén, trién khai va tb chire thuc hién cong tac phap che huéng dan va td chirc
thuc hién cac cudc van dong va cac Nghi quyét, Chi thi cta cac cip;

7. Huong din va 6 chirc thuc hién cong tac an toan giao thdng, an toan chay nd, vé sinh
an toan thuc phfim, cOng tac y té hoc dudng;

8. Cong tac hoc sinh - sinh vién;

9. Thue hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Phong giao..

Nang luc, k¥ ning va
trinh d0 phu hop voi
Khung nang lgc cia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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* Cong tac chuyén mon:
1. Tham muu du thao cac loai quyét dinh, céng viin huéng dan thuc hién ké hoach, dén
dbe cac dom vi thue hién ké hoach, cac cbng vin huéng din bao cdo;

2. Tham muu du thao céc ké hoach giai doan, ndm, cac bdo céo quy gilta ndm, ¢& nim;
3. Tham muu dy thao cac thong béo két qua kiém tra cac don vi.

* Cong tac tip huin, bdi dudng chuyén mon:

Ning luc, k¥ nidng va

238 |Quan Iy gido Chuyén 1. lham muu du thao xay dung ké hoach bdi dudng giai doan, nim, quyét dinh ban hanh | trinh d6 phu hop véi
duc tidu iloci? vién ké hoach bdi dudng chuyén mén nghiép vu... Khung nang luc cua vi tri
2. Tham muu du cdng van ding ky céc 16p tap huén, boi dudng ning cao chuyén mén nghiép | Chuyén vién va twong
vu...cdp trén 10 chirc; duong tai Phy luc 2 kém
3. T6 chire cac hoi thi; theo.
4. Tham muu du bao cdo cdng tac boi dudng quy, gifra nam, cudi nam;
5. Tham muu du thao théng bao ket qua cac 16p boi dudng.
6. Thuc hién c4c nhiém vu khéc do 1&nh dao Phong giao.
* Cong tac chuyén mon:
1. Tham muu du thao cac loai quyét dinh, cong vin huéng dén thuc hién ké hoach, dén
dbe cac don vi thuce hién ké hoach, cdc cdng vin huéng din bdo céo;
2. Tham muu dy thao céc ké hoach g giai doan, nam, cac bao cdo quy gitta ndm, ca nam,; o . .
. Nang luc, k¥ nang va
3. Tham muu du thao cac théng béo két qua kiém tra cac don vi. . 1n : -
trinh d¢ phu hop voi
* Cong tac tip huén, bdi dudng chuyén mon: Khune ning luc ¢ i Vi trf
. . . ., | Chuyén 1. Tham muu du thao x4y dung ké hoach bdi dudng giai doan, nam, quyét dinh ban hanh S riang e oud vi
239 {Quan ly gido | .. Chuyén vién va tuong
3 vién ké hoach bdi dudng chuyén mén nghiép vu.. . \
duc mam non duong tai Phy luc 2 kém
2. Tham muu dy cong vin ding ky cac 16p mp huén, bdi dudng nang cao chuyén mén nghiép theo
U... cap trén t6 chic; : ‘
3 To chue céc hdi thi;
4. Tham muru du bao cdo cdng tac bdi dudng quy, gifra nam, cudi nam;
5. Tham muu du théo théng béo két qua céc 16p bdi duong
6. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.
1. Tham muru trién khai thuc hién céng tac thi dua, khen thudng, cong tac cdng doan, | ... Y .
N LA 2 A . Nang luc, k¥ ning va
cdng tac thé duc thé thao nganh gido duc; - ~ ? I
2 X trinh d0 phu hop voi
. . £ Xdy dung ké hoach cua nganh theo thang, quy, nam; ; ISR
Quan ly ke s hen 1t 1 Kh Khung néng luc cia vi {ti
240 | hoach v co sb Chuyén 3. Téng hop hd so thi dua khen t 1ucmg tdng hop hd so khen thuéng 4ot XUAt; Chuvén vien va tuone
- : vién 4. Tham muu dy thao ding ky giao udc thi dua, béo cdo so két, tong két thi dua khébi - =

vat chat
duc

gido

phong hang ném;
5. Téng hop d@ tai sang kién kinh nghiém ciia cac ca nhan dang ky danh higu chién si thi

duong tai Phu luc 2 kém
theo.

dua co s trinh Ho1 ddng khoa hoc cong nghé huyén;
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6. Tham muu du thdo van ban hudng dan cac truong hoc dang ky, so két, tong két va
binh xét thi dua khen thuéng hang nam;

7. Té chiic hop xét d& nghi Hoi dbng thi dua khen thudng huyén binh xét céc danh higu
thi dua va hinh thirc khen thuong hanh nam va dot XUudt; ‘

8. T6 chirc hdi nghi so két, tdng két hang nam cta nganh, t6 chirc hoi nghi tap hudn vé
cOng tac thi dua, khen thuong hang nam;

9. Té chirc va tham gia cac hdi thi thé thao hoc sinh, thé thao can bd, gido vién, nhan
vién cua nganh hodc céc nganh khac phat dong;

10. T6 chirc va tham gia cac hoat ddng clia cdng tac cong doan.

11. Thyc hién céc nhiém vy khac do ldnh dao Phong giao.

Theo d&i phd
clp va gido duc
thuomg  xuyén,
hudng nghiép

Chuyén
vién

* Cong tac pho cap gido dyc, x6a mu chii:

1. Tham muu ban hanh Quyét dinh thanh 14p Ban chi dao phd cap gido duc x0a mu chi;
tham muu ra Quyét dinh kién toan Ban chi dao phd cép gido duc khi ¢6 sy thay dbi vé
nhén su; tham muu ra Quyét dinh phén cong nhiém vu cu thé cho cdc thanh vién Ban chi
dao phd cdp gido duc, x6a mu chir; tham muu ra Quyét dinh thanh 1ap Poan kiém tra
cong tac phd cap giao duc, xé6a mi chir hang nam. ..

2. Tham muu dy thao cac Ké hoach giai doan, nim, v& cdng tic phd cp gido duc, x6a
mu chit, ké hoach kiém tra tién do thuc hién cong tic phd cip gido duc , x6a mu chix
theo thang, quy;

3. Tham muu du théo céc cdng van huéng din thuc hién ké hoach, dén dbc cac don vi
thire hién ké hoach vé cong tac phd cép gido duc, x6a mi chit..

4. Tham muu du thdo cac bao cao quy gilia ndm, ca ndm, cac to trinh kiém tra cong tac
phé cap gido duc, xda mu chil, cac thong bao két qua kiém tra cac don vi;

5. Lap b6 hd so luu vé cdng tac phd cdp gido duc, x6a mu chi.

* Cong tac Gido duc thwong xuyén:

1. Tham muu du thao x4y dung ké hoach nam hoc ddi véi giao duc thuong xuyén. ..

2. Tham muru du théo céc cdng van chi dao ndm hoc ddi véi gido duc thudng xuyén. ..

3. Tham muu dy thao chi dao k& hoach mé& cac lép x6a mu chit, gido duc tiép fuc sau
biét chit, b tac trung hoe co s& hang nam..

4. Tham muu dy thdo béo cdo quy, gilta nam, cudi nam;

5. Tham muu dy théo théng bao két qua cac 16p bdi dudng.

* Trung tAm hoc tAp cono don

,,,,,,

z

2. Tham muu du thao cdc cdng van hu(mg dan thuc h!gn kg, hoach, doén doc cac don vi
thuc hién...
3. Tham muu dy thao cac K& hoach giai doan, nam, ki€¢m tra cac don vi, cdc Bdo cdo

Nang luc, k¥ nidng va
trinh dd phu hgp v&i
Khung nang luc cia vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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quy giita ndm, ca nam, cac To trinh kién toan BCD;

*Cong tac “Xay dung xa hi hoc tip giao doan 2012-2020:

1. Tham muu du thdo to trinh thanh 14p Ban chi dao x&y dung x& héi hoc tap giai doan
2012-2020; quyét dinh phén céng nhiém vu Ban chi dao xdy dyng x3 hoi hoc tip giai
doan 2012-2020...

2. Tham muu du thao Ké hoach thuc hién dé an “Xay dung x4 hoi hoc tip giai doan
2012-2020..

Quan ly nghiép
vu y; duge, my
pham

Chuyén
vién

1. Tham muu du thao quyét dinh kién toan d6i kiém tra lién nganh thanh, kiém tra cac
co s& hanh nghé y, duge twnhéan va ta thube cac Tram Y té xd, phudng trén dia ban

2. Tham muu du thao van ban thuc hién quy trinh chuyén mon k¥ thuét tai co s& kham,
chita bénh; quan 1y thubc, my pham theo quy dinh;

3. Tham muu dy thao ké hoach dai han, 5 nam, hang nam kiém tra, giam sat hanh nghé
v, ¥ hoc cb truyén, dich vu cong; cac co s& hanh nghe duoc tu nhan va ta thudc cac Tram
Y té x4, phuong;

4. Chuén bi bién ban thanh tra, kiém tra lién nganh,
hoc ¢6 truyén tu nhén, cac Tram Y 1é x; phuong;

5. Thye hién cong tac tuyén truyé &n, thanh tra, kiém tra cic co s& hanh nohe y. Yy hoe cb
truyén, cac co s& hanh nghé duge tu nhén va ti thudc, Trung tim Y té, Tiam Y té cac
x4, phudmg theo ké hoach va dot xuit; hudng dan cdc co sé thue hién dung cac quy dinh
ctia phap luat;

6. Théng ké tdng hop bao cao két qua cac dot thanh tra, kiém tra theo quy dinh.

7. Thong bao kip thoi cac loai thube, m§ pham kém chét luong, dinh chi luu hanh cac
loai thudc, m§ pham khong dat tiéu chuan chit luong, thube, m§ pham c6 tac dung
khéng mong mudn dén céac quiy th ubc, dai 1y thube tw nhén trén dia ban.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do lénh dao giao.

giam sat tai cac co s¢ hanh nghé y, y

Nang luc, k¥ ndng va
trinh d9 phu hgp vé1
Khung nang luc cta vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Quan ly vé sinh
an toan thuc
phim; vy t& co
so va y té& du
phong; dan s,
ké hoach hoa
gia dinh; bao
hiém y té

Chuyén
vién

1. Tham muu dy thao quyét dinh thanh 1dp cac Ban chi dao lién quan, phan cong thanh
an ban chi dao phy trach dia ban;

2. Tham muu du thao quyét dinh thanh 1ap cac Doi kiém tra lién nganh lién quan cta thi
xa thanh phé;

3. Tham muu du thao t& trinh dé nghi UBND thi x4, thanh phd phé duyét kinh phi hd
tm kinh phi di lai cho cac Do1 kiém tra lién nganh lién quan cia thi x4, thanh phd; kinh
phi cho c¢ong tac phong, chong dich néu c6 dich bénh xay ra trén dia ban
4. Tham muu du thao ké hoach dai han, 5 nam, hang nam; quy ché phdi hop trong cong
tac quén 1y an toan thuc pham; cong téc dan 56 - ké hoach ho4 gia dinh; bao hiém y té;
cong tac phong chéng dich bénh, quan 1y y té co sd; cdng tac khdm chita bénh BHYT tai
cac co 53 v té cong I4p; chudn bi bién béan thanh, kiém tra;

Nang luc, k¥ nang va
trinh 4§ phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.
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theo nganh quén ly, cdng tac phonb,_ chéng d]ch b&_:nh_, bao hlam y te, céc dxuong trmh y
té tai cac xa, phuong;

6. Tham nuu gitp 1anh dao thuc hién nhiém vu QLNN vé Déan so KHHGD:; 5 chirc
kiém tra, giam sat thuong xuyeén vige thuc hién chu‘ong, y trinh Dén s tai thi xa, thanh pho
va cac xd phudng, ndm bét cdc chi tiéu vé dan sb nhu tv 18 ting dan sb tu nhién, t¥ SO
gidi tinh. .. dé bao cdo lanh dao thi x&, thanh phé c6 hudng chi dao kip thoi;

7. Huéng dén UBND chp x3, phuong va cdng tac vién DS - KHHGD thon, khu phé vé
cong tac Dén qo - KHHGDP co sd; cong tic quan 1y Bao hiém y té, cac bién phéap thuc
hién 16 trinh tién t6i BHYT toan dan;

8. Tham muu UBND thj x4, thanh phd cip cac loai gidy ching nhan theo chirc nang,
nhiém vu duoe giao va phan cap

9. Téng hop thdng ké béo céo két qua thue hién theo quy dinh.

10. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 13nh dao giao.

2.44

Lé
ngoai

tan,

doi

Can su

1. Nghién ctru, tim hiéu, cép nhat vé tinh hinh trong va ngoai nuéc, cac thong tin vé dat
nude, con ngum phong tuc tip quén cia cac nude trong va ngoai khu vuc va cac nude
trén thé gisi; béo cdo, dé xudt phuong hudéng va cac giai phap thuc hién nhim phuc vu
cho hoat dong dbi ngoai;

2. Nghién citu cac quy dinh vé quyén wu dai mién trir ngoai g glao; cdc nguyén tic trong 18
tén ngoai giao nhu: nguyén téc ton trong lan nhau, nguyén tac binh dang khong phén biét
dbi xir, nguyén téc co di c6 lai, két hop lujt _phap quoc té Vo1 quy dinh quoc gia va truyén
thong dan tac, cling nhu nhiing cach thitc can luu y khi tzep xte déi ngoai;

3. Tham muu t6 chirc 16p cap nhat kién thic dbi ngoai va bdi dudng nghiép vu va k¥
ning d6i ngoai cho can bd, cong chire, vién chire, cac can b chuyén trach vé cng tac
d6i ngoai cho cac co quan, don vi trén dia ban huyén;

4. Bién dich cac van ban, cac tai liéu bang tiéng nude ngoai theo yéu clu cong tac; hd tro
phién dich phuc vu cho cac bubi tiép khach nude ngoai cé 1anh dao huyén tham du hosic
céc doan khach quée té;

5. Huémg dén cac doan khach nude ngoai dén tham va lam viée tai dia phuong theo dung
nghi thirc ngoai giao;

6. Thuc hién céc nhiém vu khac do ldnh dao Ph(‘)ng giao.

Nang luc, k¥ niang va
trinh dd phu hgp v&i
Khung néng lyuc cua vi tri
Can sy va tuwong duong
tai Phu luc 2 kém theo.

Theo

doi

vé

cong tac dan e

Chuyén
vién

,,,,,

2. Tham muu thyc hién quén 1)?',__ thuc hlé.n chinh séc-h ngu‘iﬁ cO uy tin trcmg ving d(")ng
bao dan toc thiéu so;

3. Tham muu trién khai thuc hién céc chinh sach hd trg, phét trién kinh té cho ngudi déan

Nang luc, k¥ nang va
trinh 46 phua hop v&i
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ving dong bao dan tdc¢ thi€u so ctia Chinh phug;

4. Tham muu cong tac quan 1y chinh sach cip mot sb loai 4n pham, bao, tap chi cho ving dén
toc thiéu sb va mién nii, vimg dic biét kho khin theo Quyét dinh clia Tha tuéng Chinh phi

5. Tham muu thuc hién chinh sach cho vay vbn phat trién san xudt d6i voi ho dan tde
thiéu s6 dic biét kho khin theo quy dinh;

6. Tham muu tridn khai thue hién chinh séch hd tro dét &, dit san xudit, nude sinh hoat cho hd
dong bao dan toc thicu sd ngheo ¢ x4, thon, ban déc biét kho khén theo quy dinh;

7. Tham muu gitipp UBND huyén trién khai, thuc hign chinh sach hd tro di dan thue hién
dinh canh, dinh cu cho dong bao dén tdc thicu s6 theo quy dinh;

8. Tham muu cong tac kiém tra, giam st viéc thuc hién Chuong trinh, chinh sach dén toc, giai
quyét don thu lién quan dén cong tac thyc hién chinh sach dén toc theo tham quyén;

9. Tham muu trién khai va thuc hién céc dé an, chinh sach vé hoat dong binh dang gioi; giam
thiéu tinh trang tio hon va hon nhan cén huy ét thong trong vimg ddng bao dan e thidu s6

10. Tham muu cong tac pho bién, gido duc phép luat va tuyén truyén vin dong ddng bao
trong ving dan tdc thiéu sd;

11. Thure hién cac nhiém vu khéc do 14nh dao Phong giao.

Khung néng luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo. '

Thanh tra

Thanh tra
vién

* Thanh tra hanh chinh:

K& hoach cong tac nim;

. Bién ban hop doan thanh tra;

. Kiém tra chimg tir, tai li¢u thanh tra;

. Bién ban kidm tra, xdc minh; bién ban lam viéc véi ddi twong thanh tra;
. Béo cdo két qua thanh tra (cong viéc dugc phén cong) giri truong doan thanh tra;
. Ghi nhét ky doan thanh tra;

. Bién ban cong bd quyét dinh, két ludn thanh tra.
Phong chdng tham nhiing:

. Du thao béo céo cdng tac phong chéng tham nhiing hang quy, niam;

. Huéng dan ké khai tai san thu nhép, ¢4 nhén hang nim;

Tong hop cac vén ban lién quan dén viéc ké khai tai san thu nhip;

Téng hop bao cdo két qua ké khai tai san thu nhép;

Xac minh viéc ké khai tai san thu nhép:

Tiép nhan yéu ciu giai trinh;

Thue hién yéu ciu giai trinh.
Thuec hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.
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Néng lgc, k¥ néng va
trinh d¢ phu hop véi
Khung nang luc cua vi tri
Chuyén vién va tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.




* Cong tic tiép chng dan:
1. Tiép coéng dén, xir Iy don thu.

* Cong tac lanh dao chi dao vé giai quyét klnw nai, tb cdo: :

1. Tham muu x4y dung ké hoach cong tac nam vé gidi quy ét khiu nai, td co;
2. Soan thao céc van ban chi dao vé cdng tac gial quyét khiéu nai, t6 céo.

* Thanh tra trach nhiém vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo:

1. Soan thao cac ké hoach, quyét dinh thanh tra;

2. Thu thap hd so thong tin, tai lidu thanh tra;

Kiém tra, x4c minh ndi dung thanh tra;

Tdng hop béo cdo két qua thanh tra;

Ning luc, k¥ ndng va

4. Tham dy céc hoi nghi, cugc hop va cac cudc lam viée do 1anh dao UBND huyén chi
tri khi duoc lanh dao Van phong giao nhiém vu;

3
. Giai quyét | Chuyén 4. trinh dd phu hop véi
2.47 . Y " 5. Xay dung du thao két luén thanh tra; o S
khiéu nai, t6 céo | vién Khung nang lue cua vi tri
: 6. Xay du’ng cac véan ban theo doi, don dbe. N 2R
. Chuyén vién va tuong
Giai quyét cdc vy viée khiéu nai, tb cdo: P
- N f oiaet g . C A duong tai Phu luc 2 kém
1. Xay dung théng bao thu ly gidi quyét don thu khiéu nai, t6 céo;
N Ao A A NP S v T ST S theo.
2. Xay dung dy thao quyet dinh thanh 1&p doan xac minh ndi dung khicu nai, 1 céo;
3. Xay dung ké hoach x4c¢ minh ndi dung s khiéu nai, t6 cdo;
4. X4c minh néi dung khiéu nai, t6 cdo;
5. Xay dung du thao bao cdo két qua xdc minh ndi dung khi€u nai, t0 cao;
6. Xay dung du thao quyét dinh giai quyet khiéu nai, du thao két luan noéi dung t6 céo;
7. Tong hop bao cao cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo dinh ky.
* Thue hién céc nhiém vu khac do 1anh dao Phong gia0.
1. Tiép cdng dan, ti€p nhén, xt ly don thu KNTC; t6 chuc khao sat, giam sat, dén doc
viée xtr Iy don thu KNTC cta cong dan; tra 101 c¢dng dén theo ludt dinh. Néng luc, k¥ nang va
2. Chuén bi nd1 dung va phuc vy ldnh dao UBND huyén d6i thoai v&i cong déan. trinh d6 phu hop véi
248 | Tiép cOng dén Cansu | 3. Tham muu chuyén y kién ki€n nghi cta ctr tri dén co quan c6 thdm quyén giai quyét | Khung nang luc cta vi tri
va don doc cac co quan thue hién ding quy dinh phap luat, tién do. Can sy va tuong duong
4. Thyc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Phong giao. tai Phu luc 2 kém theo.
3 Nhém ho tro,
phue vu
1. Phoi hop, tham muu, soan théo, tong hop bdo cdo thudng ky, dot xuat cia UBND
huyén va Van phong HDND-UBND;
31 Hanh chinh Chuyén 2. Tham muru soan thao céc van ban va theo ddi cic linh vuc duge phan cdng;
) téng hop vién 3. Thuc hién cdc nhiém vy khac cia UBND va Vin phong khi Lanh dao giao nhiém vy; | Nang luc, k¥ ning va

trinh d§é phu hgp v&i
Khung néang luc cia vi tri
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tut va tiép l\hach cuia huvun

6. Thuc hién ché dd chinh séch ddi vé&i can bd, cong chiic, vién chuc vé lao dong, tién
lwong; cong tac ning luong thudng xuyén, nang luong trude thdi han, chuyén ngach
cbng chice, vién chirc; ché dd chinh sach bao hiém x& hoi cho cén b, cong chue vién
chirc: Nghi dudng, nghi hwu, nghi viéc va quan ly s6 Bao hiém x4 héi ca co quan Vin
phong.

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

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

1. Phdi hop, tham muu, soan thao, tong hgp bao céo thudng ky, dot xuat cia HDND
huyén va Van phong HDND-UBND;
2. Truc tiép tham muu soan thao cdc van ban, chuong trinh, ké hoach, bo cdo cong tac
hoat dong ctia HPND, Thudng truc HDND huyén;

3. Tham muu chuén bi ndi dung céc phién hop thudng ky hang thang ctia Thuong truc

Nang luc, k¥ nang va
trinh d0 phu hop vai

phan trure tiép giai quy &t va nhan két quéa tir cac phong chuyén mén, tra két qua cho cac
t6 chitc, ¢4 nhan tai BO phin mot cira theo ding quy dinh;

6. Tham muu soan thao céc vin ban chi dao, t6ng hop, xély dung bdo céo dinh ky va dot
xudit, quan 1y tai san, ho SO, s0 sach...ctia bd phéan t1ep nhéan va tra két qua huyén;

7. Tham muu va truc tiép thuc hién cong tac hau can, 1 tan cac cude hop, hdi nghi, &,
tét va tiép khach ctia huyén khi dugc giao nhiém vu.

8. Thue hién théng ké va ché dd bao cao thang, quy, 6 thing, hang nam vé viéc thuc hién

29 A Chuyén HBND huyén. Giup Thuong true HDND huyén quan ly vin ban, s6 ghi bién ban va cac | ., . R
3.2 Chuyén A Khung nang luc cua vi tri
sitip HDND vién du thao Nghi quyét ky h_c_)p, Chuvén vien va (uong
giip = 4. Tham du céac hdi nghi, cude hop va cdc cué‘c lam viée do 1anh dao HDND huyén chu | yen vien - va wong
duong tai Phu lyc 2 kém
tri khi duge lanh dao Vin phong giao nhiém vu | theo
5. Tham muu va truc tiép thuc hién cong tac hdu can, 12 tan cac cude hop, hdi nghi, 1€, )
tét va tlep khéch cta huyén khi duoc giao nhiém vu.
6. Thuc hién cé4c nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.
1. Phoi hop, tham muu, soan thao, tdng hop bdo cdo thuomg ky, d6t xuat cia UBND
huyén va Vin phong HDND-UBND;
2. Tham muu soan théo cac vén ban va theo dai linh vue CCHC, mot cura cia HDND -
UBND huyén;
3. Tham muu soan thao cac van ban dot xudt khac cia UBND va Vian phong khi duge
Lanh dao giao nhiém vuy;
4. Tham muu, theo doi viéc thyc hién cai cach hanh chinh cta Véan phong HDND - | Nang luc, k¥ ning va
3 Hanh chinh mot Cén su UBI\D huyén; trinh d6 phu hop véi
) clra “ 5. Thye hién tiép nhén, klem tra hd so, vao sd; chuyén hd so tiép nhéin dén cac phong, bd | Khung ning luc ctia vi tri

Céan su va tuong duong
tai Phu luc 2 kém theo.

44




cdng tac cai cach hanh chinh va viée thue hién co ché mét cua; lam dau mdi thue hién
nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh.

9. Tham du céac hdi nghi, cude hop va cic cudce lam viée do lanh dao UBND huyén chu
tri khi dugce 1dnh dao Van phong giao nhiém vy;

Cong nghé
thong tin

'Chuyén

vién hodc
tuong
duong

10. Thyc hién cac nhiém vy khéac do 1anh dao Phong giao.

1. Quan tri hé thong céac ph?m mém: mot cira dién tt, van phong dién tu...

2. Quan ly va van hanh hé thong héi nghi truc tuyén nodi bd cia UBND tinh véi cde
huyén thi x&, thanh pho.

3. Thyc hién viéce sao Iuu dir liu, ¢6 bién phap khoi phuc dir liéu khi xay ra sur cb.

4. Lap ké hoach, cai tao, nang cip bao tri hé thong mang

5. Quén Iy, béo tri bao dudng h¢ théng mang.

6. Kiém tra, ra sot tinh hinh bao mat ctia hé théng mang; tinh hinh dlen bién cta cic
loai Virus tin hoc dé kip thoi cip nhét.

7. Quan ly cac thiét bi tin hoc va thiét bi mang: May chd, mdy tram, may in, may Scan,
SWITCH, MODEM, HUB.

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

9. Tham muu viéc duy tri hoat djng ctia Trang thdng tin dién ti ciia huyén; quan ly, cap
nhét tin bai trén Trang thong tin dién tr cha huyén.

10. Thuc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao Van phong va lanh dao Phong giao.

Néng lgc, k¥ ndng va
trinh d0 phu hop véi
Khung ning luc cua vi tri
Chuyén vién hodc tuong
duong tai Phu luc 2 kém
theo.

Quan tri cong
s¢

Can su

1. Xay dung ké hoach mua sim, sira chita thay thé trang thiét bi trong co quan; d& xudt
Chanh Van phong mua sdm, sira chita, bao tri may méc, thiét bi van phong cia co quan.
Dam bao may méc thiét bi, vin phong & tinh trang phuc vu tdt;

2. Tham muu cong tic phong chéy, chita chay; phong chéng béo, lut; céng nghé théng
tin; bdo v¢ an ninh co quan;

3. Tham muu cdng tac didu dong xe.

4. Bao dam phuong tién, diéu kién vt chét, bd tri phong hop, hinh thire, nghi 18 céc cude
hop, budi lam viéc, tiép khach coa Lanh dao UBND huyén; 4

5. Chuén bi hoi trudng, cac phong hop phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, bubi lam cta
Lanh dao UBND huyén;

6. Thue hién cic nhiém vu khac do 1anh dao Van phong va lanh dao Phong giao.

Nang luc, k¥ ning va
trinh d phu hop vdi
Khung nang lyc cua vi tri
Céan sy va twong duong
tai Phu luc 2 kém theo.

Tiép nhan va xr
ly don thu

Céan su

1. Phéi hop, tham muu, soan thao, téng hop béao cao thuong ky, dot xuét cia UBND
huyén va Van phong HBND-UBND;

2. Tham muu soan thao cac loai van ban va theo ddi linh vuc 'tiép nhan va xir ly don thu
trén dia ban toan huyén;

3. Tham muu soan thao cdc van ban dot xuit khac cia UBND va Van phong HDND-

Nang luc, k¥ niang va
trinh d9 phu hop v
Khung nang luc cta vi tri
Can su va tuong duong




UBND khi dugce Lanh dao giao nhiém vy;

4. Tham du céc hdi nghi, cude hop va cac cude lam viée do lanh dao UBND huyén chit
tri khi dugce 1&nh dao Van phong giao nhiém vy,

5. Tham muu va truc tiép thuc hién céng tac hau can, 12 tan cac cude hop, hoi nghi, 1&,
tét va tiép khach ctia huyén khi dugce giao nhiém vu.

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

tai Phu luc 2 kém theo.

(S

Ké toan

Ké toéan
vién trung
cép

1. Thanh toan tién lwong, tién cong, BHXH, BHYT, BHTN cho don vi duoe giao phu
trach trude ngay 15 hang thang;

2. Thanh toan cac ché d5 khac lién quan dén tai chinh ctia don vi dam bao kip thoi;

3. Giao dich v&i Kho bac nha nude, BHXH vé cac ché do;

4, Nghién ctru vin ban vé& cac ché db lién quan dén tai chinh cong;

5. Giao dich cdéng viée voi phong TC-KH, Kho bac (Thanh toén tién lwong, céc ché do
lién quan dén tai chinh cho cac don vi duge cép trén giao nhiém vu. Kip thoi ddy da va
chinh xac).

6. Quan Iy cac loai kinh phi ciia Van phong UBND va HDND huyén duogc cip tir ngan
sdch nha nudc theo quy dinh cta phap luat;

7. Pam bao kinh phi thuomg xuyén, hdu cin cho cac hoat déng ciia UBND&HDND
huyén, Chu tich, cac Pho Cha tich, Lanh dao Van phong;

8. Lap du toan kinh phi ngin siach dau nam cta Vin phong UBND&HDND  huyén;
tham muu, xay dung phu’ong én phan bd du toan ngan sach (bao gdm ca diéu chinh, bd
sung du toan) cho cac don vi sy nghiép truc thude Van phong sau khi duge chp c6 tham
quyén giao, trinh Chénh Vin phong xem xét quyét dinh;

9. Tham muu x4y dung ché d9, tiéu chudn dinh mac chi ngan séch cta Van phong;

10. Tham muu, phdi hop véi cac don vi lién quan xay dung Quy ché chi tiéu ndi b cia
Vin phong UBND & HDPND huyén va cac don vi sy nghiép truc thude Van phong;

11. Tham tra sé liéu quyét toan hang nam cta cac don vi sy nghiép truc thuéc Van
phong UBND & HDPND huyén theo quy dinh cua phap luit;

12. Téng hop va quyét toan tinh hinh thuc hién thu, chi ngin sich clia Vin phong va cac
don vi sy nghi¢p. Cong khai ngéin sach theo quy dinh cta phéap luét.

13. Luu gitr, bao quan ho 50, s sach, chimg tir ké todn, luu trir dir liéu ké tosn theo quy
dinh cua phap luat.

14. Téng hop, thanh toan ching tr v6i Kho bac nha nuéc;

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

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

Nang luc, k§ ning, trinh
do phu hgp véi Khung
nang luc cia vi tri nhan
vién tai Phu luc 2 kém
theo.
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17. Thuc hién cac nghiép vu thu chi ndi by nhu: luon
va cac ché d6 cia CBCC hang thang... ctia Vin phong UBND & HDND huyén;

18. Thanh todn chimg tir tam Gng hang thang, quyét toan thué thu nhap c4 nhan, doi
chiéu BHXH hang thang cta co quan voi Kho bac Nha nudc;

19. Theo déi tang, giam tai san cua co quan.

20. Luu trit dit liéu ké toan theo quy dinh.

21. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1&nh dao Van phong va lanh dao phong giao.

g, cdng tac phi, lam thém ngoai gio

1. Thuc hién thu, chi tién mat theo dung quy dinh ctia Nha nuoc.
2. Dinh ky phdi hop ké toan kiém ké qu§ tién mat.

Ning luc, k¥ ndng, trinh
d6 phu hop véi Khung

3.8 Thu qu¥ Nhan vién | 3. Té chue thyuc hién ding quy dinh cta nha nude vé nhép kho va xuét kho. nang luc cta vi tri nhan
4. Thyec hién cdc nhi€ém vu khac do 1anh dao giao. vién tai Phu luc 2 kém
theo.

1. Thyc hién chirc trach, nhiém vu ngach van thu theo quy dinh. Nhén toan bd cac van

ban dén, don thu, tai liéu, sach bdo dén héng ngay cua Thuong truc HDND, lanh dao
UBND huyén va Van phong HDND-UBND; Nang luc, k§ ndng, trinh
2. Quan Iy va str dung con du cia Thuong truc HDND, 1anh dao UBND huyén. dé phu hop véi Khung
3. Tiép nhan phan loai va chuyén giao vin ban dén, don thu, sach, bao, tap chi.... ndng luc cta vi tri nhan
Vian  thu | 4. Bao quéan va st dung cac loai con du theo quy dinh cta phép ludt, chip hanh nghiém | vién tai Phu luc 2 kém
3.9 Vin thu trung cip | cac quy dinh vé& bi mat nha nude d6i véi viée tiép nhén ciing nhu ban hanh cdc van ban | theo. Ning lue, k§ ning,

tré Ién

mat.
5. Thyc hién tot cac cdng viéc khac theo sy phdn cong cta lanh dao.

6 Chuyén vin ban di theo dung quy dinh. Ban hanh, giti vén ban di nhanh chéng, dung

thoi gian, dung dia chi khong dé thit lac.
7. Thue hién céc nhiém vu khac do lanh dao giao.

trinh d6 pht hop véi
Khung nang luc cta vi tri
nhan vién tai Phu luc 2
kém theo.

3.10

Luu triy

Nhén vién
hoac
fuong
duong

1. Hudng dn can b, cong chite, vién chic trong co quan, td chie 14p hd so va chuén b
ho so, tai lidu giao ndp vao luu trit hign hanh.

. Thu thap hé so, tai liéu ¢én han ndp lwu va luu trir hién hanh.

. Phan loai chinh Iy, x4c dinh gi4 tri, théng k&, sép xéjp hd so, tai lidu.

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

5. Lua chon hd so. tai lidu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trlt lich su theo quy
dinh va lam céc tht tuc tiéu hay tai liéu hét gia tri.

6. Phuc vu viée khai théc, sir dung hd so, tai liéu luu trit theo quy dinh.

7. Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao Vin phong va lanh dao phong giao.

]

-
)

I

Nang lwe, k¥ ndng, trinh
d¢ phit hop véi Khung
ndng lyc ctia vi tri nhin
vién tai Phu luc 2 kém
theo.




1. Quén ly phuong tién, trang thiét bi.
2. Lai xe phyc vu Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND huyén, Chu tich va cac Phé Cha

Nang lue td chirc thuc
hién cdng viée: Nam
ving va chép hanh tdt
Luét giao thong; c6 ndng
lwe, dao diac va phém
chét chinh tri _tét; co tinh
trung thuc, can than; co
tinh thin trach nhiém
cao; ste khoe t6t.

Thuong truc UBND huyén; A

5. Phuc vu nudc ubng cho cac budi hop giao ban, lam viéc theo lich cong tic cia
Thuong tree UBND huyén; phuc vu cac cude hop va phong tiép khach;

6. Chiu trach nhiém dam bao vé sinh: Phong hop, phong khach, khuon vién tru s&
UBND huyén, cham soc vuon hoa cdy canh;

7. Thuc hién nhiém vu khac do Lénh dao Vian phong va Lanh dao Phong giao.

Lai xe t1ch HDND huyé¢n va cac don vi. 2. K¥ niing:
3. Lap ké hoach str dung, bao tri, bao dudng xe 6 16; sira chita, bao tri xe. - K néng giao ti€p;
4. Chuyén phat cong van khi cé yéu cau. - Quan sat tbt, bao quan
5. Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao Van phong va Lanh dao Phong giao xe tot; phdi hop, xu Iy
tinh hudng nhanh.
3. Trinh d¢ chuyén
mon:
- Trinh 46 wvén hoa:
12/12.
- C6 bang lai xe dugc co
quan ¢d tham quyén cap.
1. Ning lwe:
. A1 Y SR . A SN in . . | - Nang luc 16 chirc thuc
1. Theo d6i, vin hanh cédc thiét bi dién, nudc, may no, hé thong dién anh sang trong va |, ..~ 2 o .
. ey 3 hién cdng viéc: Co ning
ngodi ¢ quan khoi chinh quyén. . . 2
lyc, dao duc va pham
2. Tham gia phuc vu cic cuge hdi nghi, cac cude hop khi dugce phén cong. % , Lo
chat chinh tri tot; tinh
3. Truc ting am, loa dai, may chiéu, thiét bi truc tuyén tai hdi truomg khi ¢6 cac Hoi NS
trung thuc, cé tinh than
nghi, hop cta linh dao, cdc phong ban nganh va khic phuc sua chira mang internet.. ] o o
trach nhiém cao; siéng
, 4. Pam bao vé sinh phong lam viéc va phuc vu nudc udng tai phong lam viée cia | . 2 x =
12 | Phuc vu ning, can than trong

cbng viée; sirc khoe tdt.

- Am hiéu vé cac thiét bj
dién, nudc, am thanh..

2. K¥ ning:

- K§ ning giao tiép;

- K# ning phdi hop;

- Don dep, 18 tAn tdt.
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3. Trinh d§ chuyén
mon: Trinh d§ van héa:
12/12 trg 1én.

1. Truc co quan theo quy dinh.

2. C6 nhiém vu déng mé cdng, kiém soat gidy to, _hang hoa, tai san ra vao co quan, néu
phat hién hodc nghi ngo vi pham b4o vé cd quyén tam gilt va bao cio véi thi tru(mg
truc tiép xin y kién giai quyét va hudng din khach, nhic nhd moi ngudi thue hién noi
quv co quan.

3. Kiém tra gidy to tay thén cia khach dén lién hé cong tac va c6 trach nhidm huéng din
khach theo yéu cau cong tac. Khong cho phép ngudi ngoai vao co quan thuc hién cac
hoat dong quang cao, quay phim, chup anh khi chua c6 su ddng ¥ ctia Ban Linh dao co
quan.

4. Thuomg xuyén tudn tra, canh gac dé phat hién kip thoi nhitng hanh dong x&m pham
dén tai-san co quan. Khi ¢6 hién tuong bét thudong, khéng an toan xay ra phéi bao vé
hi¢n truomg, bdo cao kip thoi cho cAp trén va cong an khu vyc dén giai quyét.

5. Huéng dan moi ngudi dé 6 18, xe may. xe dap gon gang, ngan nip dung noi quy dinh.
6. Thuc hién nghiém tic ché d6 nhén va ban giao ca (c6 sb ghi chép rd rang).

7. Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Phong giao.

I. Ning lue:

- Té chirc thuc hién cong
viéc: C6 nidng lyc, dao
duc va phidm chit chinh
tri t6t; tinh trung thuc, co
tinh thdn trach nhiém
cao; siéng ning, c4n than
trong coéng viée; strc khde
.

- Am hiéu v& céc thiét bi
di€n, nudc, am thanh..

2. Ky nang:

- K¥ néng giao tiég;

- Quan sat tot; phoi hop,
xt 1y tinh huéng nhanh.
3. Trinh d¢ chuyén
mon: Trinh d6 van hoéa:
12/12.




Phu luc 2
NG LYC VA VI TRi VIEC LAM
¥y RAN NHAN DAN HUYEN AN LAO
(Kem (hEig e dW N 3960D-UBND ngay A3 thang 9 ném 2019
\ ;3 u' fzzilfich UBND tinh Binh Dinh )

1. Ning luc chung:

- Tao dung duoc vin hdéa dan dat dé can bo, cong dan cla huyén tdm huyét
v6i cong viée va sin sang chiu trach nhiém vé két qua céng viée do minh thuc
hién;

- C6 kha nang dinh hudng cé tinh chién lwgc déi voi mot sé linh vue cla
huyén duogc giao phu trach.

- Truyén dat duoc niém tin vé tdm nhin, chién luoc chung cia huyén khién t6
chure, can bg, céng dan mudn cam két va cing déng gop xay dung dia phuong
ngay mot phat trién.

- C6 kha néng phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh cac chinh sach lién
quan &n nhiing linh vuc thudc pham vi duge giao phu trach.

- Thlet lép duge céac dinh hudng vé& quan hé dbi tac chién lugce; tao duoc uy
tin, m&i quan hé tot v6i lanh dao chii chét ciia tinh va cac huyén, thi x4, thanh phé.

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quéan ly. Co uy tin cao trong ldnh dao, chi
dao, diéu hanh t6t chirc nang, nhiém vu, quyén han cia Chu tich HDND huyén.

2. Ning lwe quan ly:

- Chi dao xay dung dugc muc tiéu, chién hroc dai han vé phat trién cua huyén
duge giao phu trach phu hop voi diéu kién ciing nhu doi hoi thuc tién cia dia
phuong, Quéc gia va khu vuec.

- Chtt dong chi dao chuan bi cho nhiing thay ddi, cai td nham nang cao hiéu
qua, hi€u lyc hoat dong cua cac co quan, t6 chirc nha nudc do huyén quén ly.

- Quyét dinh duoc mot so van dé thudc linh vuc duoc giao quan ly c¢6 anh
huéng tich cue dén su phét trién cla huyén.

- Chi dao c6 nhimg chu truong huy dong hiéu qua nguon luc trong va ngoai
nha nude cho su phét trién kinh té - xa hdi, gilt vimg an ninh, quoc phong cia
huyén.

- C6 tdm nhin chién luoc vé nhu cu nang luc can thiét cho sir phat trién cua
huyén trong tuong lai dé phét hién va phat trién déi ngii lanh dao ké céan.

3. Nang luc chuyén mon:

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

- Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay dung va t6 chirc thuc hién cac chién
luoc, ché d6, chinh sach; x4y dung, hoan thién thé che co ché quan 1y nha nudc
thudc linh vuc chuyén mén nghiép vu trong pham vi cap huyén;



- Theo dbi, kiém tra viéc thuc hién ché dd, chinh sach ddi véi linh vire phu
trach; dé xuét cac bién  phap dé nang cao hiéu lirc, hidu qua quan Iy cia nganh, linh
vuc hodc co quan tir cap x4 trd 1én;

- Chd tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc hién tdng hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh sach quan ly;

- Chu tri nghién ctru nhimng d@ tai, d& 4n vé quan 1y nghiép vu, cai tién noi
dung va néng cao hiéu qua phuong phép quan ly.

IL. KY NANG.
. K¥ nang lanh dao, quén ly;
K§ ning 1ap ké hoach;

W S =

K§ nang giai quyét van dé;
4. K¥ nang diéu hanh céc cude hop;

5. Ky ning giao quyén hiéu qua;

6. K¥ ning giao tiép tbt.

III. TRINH PO.

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

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

3. C6 bing tét nghiép cao cép ly luan chinh tri tré 1én;

4. Pugc bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp huyén va twong duong;

5. Co6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién
chinh ho#c thac s¥ quan ly hanh chinh cdng, tién s§ quan ly hanh chinh cong;

6. Co chimg chi ngoai nglr véi trinh d6 tuong duong bac 2 khung ning luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 coa B$ Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac

dung cho Viét Nam hodc ¢6 chung chi d3o tao tiéng dén tdc thiéu sb do co s6 dao
tao c¢6 thim quyén cép dbi vai cong chire dang 1am viée & vang dén tdc thiéu sb;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ nang st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cha Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§ nang st dung
cong nghé thong tin hodc chirng chi tin hoc tng dung tuong duong.

B. CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN.

1. Nang lyc chung:

- Tao dyng duge vén hoa dan dit dé can by, cong dan cua huyén tam huyét
véi cong viée va sin sang chiu trach nhiém vé két qua céng viée do minh thyc
hién.

- C6 kha néng dinh hudng c¢6 tinh chién lugc d6i véi cac linh vyuc kinh té, x3
hoi, an ninh, quéc phong ctia huyén.

- Truyén dat dugc niém tin vé tam nhin, chién luge chung ctia huyén khién t6
chuc, cdn bd, céng dan muodn cam ket va cung dong goép xay dung huyén ngay mot
phat trién.




- C6 kha nang phan tich, danh gla phan bién, hoach dinh céac chinh sach lién
quan dén moi Iinh vurc thude pham vi quan 1y ctia huyén.

- Thlet lap duge cac dinh hudng vé quan hé dbi tac chién luoc; tao duogc uy
tin, mbi quan hé tt v&i lanh dao cha chét ciia tinh va cac huyén, thi x3, thanh phd.

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly; 6 thol gian tr 02 ndm (du 24
thang) tré 1én dam nhiém chirc vu cap Pho Chu tich UBND huyén va twong duong.

2. Nang Iwc quan ly:
- Chi dao xdy dung dugc muc tiéu, chién luge dai han vé phat trién moi mét
cta huyén phu hop véi diéu kién cling nhu doi hai thue tién cia dia phuong.

- Chu dong chi dao chuin bi cho nhiing thay dbi, cai t6 nham nang cao hiéu
qua, hiéu luc hoat ddng ciia cac co quan, to chirc nha nude do huyén quan 1y.

- Quyét dinh duoc nhimg van dé c¢6 anh hudng 16n dén sy phat trién cua
huyén mot cach chinh xéc, kip thoi.

- Chi dao c6 nhiimg chu truong huy ddng hiéu qua nguén luc trong va ngoai
nha nudc cho su phét trién kinh té - x3 hoi, gilt vimg an ninh, qudc phong cia
huyén.

- C6 tAm nhin chién Iuoc vé nhu céu néng luc can thiét cho su phat trién cta
huyén trong turong lai dé phat hién va phat trién doi ngii lanh dao ké cén.

3. Nang lye chuyén mdén:

- Am hiéu kién thirc, nhimg nghién ctu khoa hoc, img dung tién bé mai & trong
va ngoai nudc ve linh vuc phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay dung va to chirc thuc hién cac chién
luge, ché dg, chinh sach; xdy dung, hoan thién thé ché, co ché quan ly nha nudc
thugc linh vuire chuyén mon nghiép vu trong pham vi cap huyén;

- Theo ddi, ki€ém tra viéc thuc hién ¢hé d6, chinh sach do6i véi linh vuc phu
trach; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qué quan ly cda nganh, lIinh
vuc hodc co quan tur cap xa trd 1én;

- Ch tri hodc tham gia t& chic trién khai thue hién téng hop, dénh gi4, hoan
thién co ché, chinh sach quan ly;

- Chu tri nghién ctru nhiing dé tai, dé an vé quan ly nghiép vy, cai tién ndi
dung va ning cao hiéu qua phuong phap quan ly.

II. KY NANG.

. K¥ ndng lanh dao, quéan ly;

[omry

. K¥ nang 14p ké hoach;

[EE R\

. K¥ néng giai quyét van de,
Ky nang diéu hanh cac cude hop;

K3¥ ning giao quyén hiéu qua;

o ok

K¥ néng giao tiép tot.




I11. TRINH DO.

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

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

3. C6 bang tbt nghiép cao cép 1y luan chinh trj tré 1én;

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

5. Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién
chinh hodc thac s§ quan Iy hanh chinh céng, tién s¥ quan ly hanh chinh cong;

6. Co6 chiing chi ngoai ngft véi trinh do tuong duong béac 2 khung ndng luc
ngoat nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 ctia Bé Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 bac

ding cho Viét Nam hodc ¢6 ching chi dao tao tiéng dén téc thiéu sb do co s¢ dao
tao ¢6 tham quyén cdp dbi voi cong chite dang lam viée & ving dén tdc thiéu sd;

7. C6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn ky néng sir dung cong nghé
thong tin c¢o ban theo quy dinh tai Théng tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta BO Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning st dung
céng nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc ing dung tuong duong.

C. PHO CHU TICH HOI PONG NHAN DAN HUYEN.
1. Niang lwe chung:

- Tao dyng dugc van hoa dan dit dé can b9, cong déan cua huyén tam huyét
v6i cOng viée va san sang chiu trach nhiém vé két qua cong viéc do minh thyuc
hién;

- C6 kha ning dinh hudng co tinh chién lugc doi véi mét so linh vuc cta tinh
dugc giao phu trach.

- Truyén dat duoc ni€m tin v€ tam nhin, chién lugc chung cia huyén khién t6
chire, cong dan mudn cam két va cing déng gép xay dung huyen ngay mot phat
trién.

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

- Thle1 lap duoce cac dinh hudng vé quan hé déi tac chién lugc; lao duge uy
tin, mbi quan hé t6t véi lanh dao chi chét cua tinh va céc huyén, thi xa, thanh phd.

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly; c6 thoi gian tir 02 ndm (du 24
thang) tré 1én dam nhiém chuc vu trudng phong hodc tuong duong thudc huyén.

2. Nang lye quan ly

- Chi dao x4y dung dugc muc tiéu, chién lugc dai han vé phat trién cuia
huyén dugce giao phu trach phu hop voi diéu kién cling nhu doi héi thyce tién cia
dia phuong, Quoc gia va khu vuec.

- Chi déng chi dao chuan bi cho nhiing thay d6i, cai tb nham nang cao higu
qua, hiéu luc hoat dong clia cc co quan, t6 chiic nha nude do huyén quan 1y.
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- Quyet dinh dugc mot s6 van dé thudc linh vuc dugce giao quan 1y c6 anh
huodng tich cuc dén su phat trién cta huyén.

- Chi dao c6 nhiing chu truong huy dong hiéu qua nguon luc trong va ngoai
nha nudc cho sy phat trién kinh t€ - x4 hoéi, gitt viing an ninh, qudc phong cua
huyén. _

- C6 tam nhin chién lugc vé nhu cau nang luc can thiét cho sy phat trién cta
huyén trong tuong lai dé phat hién va phat trién doi ngli 1anh dao ké cén.

3. Ning lyc chuyén mon:
- Am hiéu kién thire, nhitng nghién ctu khoa hoc, ing dung tién bd méi ¢ trong
va ngoai nudc vé linh vuc phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién cuu, xay dung va to chirc thuc hién céac chién
luge, ché d6, chinh sach; xay dung, hoan thién thé ché, co ché quan ly nha nudc
thudc linh vuc chuy&n moén nghiép vy trong pham vi cap huyén;

- Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ché dd, chinh sach doi véi linh vuc phu
trach; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh
vuc hodc co quan tir cap x3 tro 1én;

- Ch‘f]’ tri hodc tham gia td chure trién khai thuc hién té)ng hop, danh gia, hoan
thién co che, chinh séch quan ly;

- Chu tri nghién ctu nhiing d& tai, d& an vé& quan ly nghiép vu, céi tién néi
dung va nang cao hi¢u 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¥ nang diéu hanh céc cudc hop;

5. Ky ning giao quyén hidu qua;

6. K¥ ning giao tiép tt.

III. TRINH BQ.

1. Co bing t6t nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop vai
nganh, linh vuc cong tac;

2. Giit ngach chuyén vién va tuwong duong trd 1én.
3. C6 bang tdt nghiép cao cip Iy luan chinh tr trd 1én;
4. Puoc boi dudng lanh dao, quan 1y cép huyén va twong duong;

5. Co6 ching chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
chinh hodc thac s§ quan ly hanh chinh cdng, tién s§ quan ly hanh chinh cong;

6. Co6 chung chi ngoai ngit v6i trinh d6 tuong duong bac 2 khung néng luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s0 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia BS Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac




ding cho Viét Nam hodc ¢6 chimg chi dao tao tiéng dan toc thiéu sb do co s¢ dao
tao c6 tham quyén cdp doi véi cong chitc dang lam viée & ving dén toc thiéu sé;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky nang sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning sir dung
cong nghé¢ thong tin hoac chimg chi tin hoc rng dung tuong duong.

D. PHO CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN.

1. Nang lye chung:

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

- C6 kha nang dinh hudng c6 tinh chién luge d6i voi mot sé linh vyc cia
huyén dugc giao phu trach.

- Truyén dat duoc niém tin vé tam nhin, chién hroc chung ctia huyén khién to
chire, can b, cong dan muodn cam két va cung dong gop xay dung huyén ngay mot
phat trién.

- C0 kha ning phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh cac chinh sach lién
quan dén nhiing linh vuc thudc pham vi duge giao phu trach.

- Thiét 1ap dugc cac dinh huéng vé quan hé doi tac chién lugc; tao duge uy
tin, moi quan hé tot véi 1anh dao chu chét cia tinh va céc huyén, thi x4, thanh pho.

- C6 kinh nghiém trong lanh dao, quan ly; c6 thdi gian tir 02 nam (du 24
thang) tro 1én dam nhiém chirc vu trudong phong hodc tuong duong thude huyén.

2. Ning lye quan ly:

- Chi dao xay dung dugc muc tiéu, chién luge dai han vé phat trién ctia huyén
dugc giao phu trach phu hop véi diéu kién cling nhu doi héi thuc tién cua dia
phuong, Quoc gia va khu vue.

- Chu ddng chi dao chuan bi cho nhiing thay doi, cai to nham néng cao hiéu
qud, hiéu lyc hoat ddng clia cic co quan, to chirc nha nudce do huyén quan ly.

- Quyét dinh duge mot s6 van dé thudc linh vue duge giao quan ly ¢6 anh
hudng tich cyc dén sy phat trién cta huyén.

- Chi dao ¢6 nhiing cha truong huy dong hiéu qua ngudn luc trong va ngoai
nha nu6c cho su phat trién kinh té - x8 hdi, gilf viing an ninh, qudc phong cua
huyén.

- C6 tAm nhin chién lugc vé nhu cau nang luc can thiet cho sy phat trién coa
huyén trong tuong lai dé phat hién va phat trién déi ngdl 1anh dao ké can.

3. Niing lue chuyén mén:

- Am hiéu kién thirc, nhiing nghién ctru khoa hoc, ng dung tien bd méi & trong
va ngoai nude ve linh vue phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xdy dung va t6 chuc thuc hién cac chién
luge, che df, chinh sich; x8y dung, hoan thién thé ché, co ché quan ly nha nude
thudc linh vuc chuyén moén nghiép vu trong pham vi cap huyén;




- Theo di, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach ddi voi linh vuc phu
trach; dé xudt cc bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh
vuc hodic co quan tir cdp x4 trd 1én;

- Chii tri hodc tham gia t6 chic trién khai thuc hién tong hop, danh gid, hoan
thién co ché, chinh séch quén ly;

- Chii tri nghién ctru nhitng dé tai, dé an vé quan Iy nghiép vu, cai tién ndi
dung va nang cao hi€u qua phuong phép quan ly.

I1. KY NANG.

. K§¥ nang lanh dao, quan ly;

. K¥ ning 1ap ké hoach;

. K§ nang giai quyét vén dé;

. K¥ nang diéu hanh céc cude hop;

. K¥ ning giao quyén hidu qua;

O AW N e

. K¥ ning giao tiép tét.

TII. TRINH PO.

1. Cé bang tbt nghiép dai hoc trd 1én v6i chuyén nganh dao tao pht hop véi
nganh, linh vyc cong tac;

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

3. C6 bing t6t nghiép cao cép 1y luan chinh trj tré lén;

4. Puoc bdi dudng linh dao, quan ly cip huyén va tuong duong;

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

6. C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong béc 2 khung néng lue
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngl 6 bac

ding cho Viét Nam hodc ¢6 chu’ng chi ddo tao tiéng dan toc thidu sé do co so dao
tao ¢6 thAm quyén cap dbi vai cong chire dang lam viée & vung dén toc thiéu sb;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia BO Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ ning st dung
cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc ing dung tuong duong.

P. TRUONG BAN HOI BONG NHAN DAN HUYEN.
I. NANG LUC.

1. Nang luc chung:

a) Vé chu dong, trach nhiém dbi v&i nhiém vu:

- Chi dong dam trach, hing say thuc hién nhung cong viéc khé va chiu trach
nhiém cao ddi voi viéc dam bao chét lwong, tién d6, hiéu qua chi phi ctia cong viée
thudc mang linh vuc phu trach;

- Thiét 1ap, huéng dan va klem tra viéc thi hanh cong vu, tuin thu céc tiéu
chuan dao dic cong vu, chuén tic nghé nghiép cta cong chirc.
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b) V& dua ra cac dinh huéng chién lugc thyuc hién nhiém vu:

- Xéc dinh o myc tiéu, vu tién trong céng viée va sip xep t chirc khoa hoc
nhiing céng viéc c6 quy mé toan huyén, tinh chit phuc tap, can huy déng ngudn
luc 16n c& bén trong va bén ngoai huyén;

- Dy doan nhiing rao can vo hinh/hitu hinh dé dua ra nhiig ké hoach du
phong higu qua, dam bao duge chit lugng két qua diu ra.

c) Vé phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh chinh sach:

- Soan thao cic vin ban c6 tinh quy pham phap luit hodc cac nghién ciru khoa
hoc phirc tap, c6 tinh phd quat 16n hodc chuyén mon cao; dam bao théng tin day
du, chinh xéc; bd cuc va ndi dung rd rang, chit chg, khoa hoc;

- X4y dung chinh sach ¢6 mirc tic dong sau rong dén dia phuong;

- Thiét 1ap khung chuong trinh danh gia tac dong cua chinh sach, thuc hién
didu chinh chinh sach trén co s& danh gié tac dong va nghién ciru v& xa hdi, nhan
khau hoc, déi tuong tac dong

d) Vé giao tiép vé& van dé mang tinh chién lugc:

- C6 thé giao tiép mét cach tu tin v6i nhiéu loai ddi twong giao tiép khac nhau
& trong va ngoai nude lién quan dén cong viée, nhiém vu cia dia phuong;

- Tluyén dat niém tin vé tdm nhin, chién luge chung cua dia phuong khién
nhén vién, dong nghiép, t6 chiic, cong déan mudn cam két va cting déng gop xay
dung dia phuong ngay cang phat trién hon.

&) V& thiét 1ap céc dinh hudng quan hé dbi tac chién luoc:

Tao dugc uy tin, mbi quan hé véi cac chuyén gia cung linh vuc, céc lanh dao
chi chét tir cac céc co quan, don vi, dia phuong khic dé cing phdi hop thuc hién
nhiém vu chung, cai thién chat luong dich vu hodc nang cao hiéu qua quan ly céac
linh vye theo chice nang, nhiém vy duge quy dinh;

e) Am hiéu vé CNTT va st dung duogc nhiéu cdng cu 6 trinh d6 cao.

2. Nang lye quan ly:

a) V& xay dung dinh huéng muc ti€u cua cac linh vue phu trach, gop phan
x4y dung chién luoc tong thé:

- Du doan duoc cac tac dong dai han ctia nhiimg yéu t6 chinh tri, kinh té, xa
hoi, méi trudng, cong nghé... déi véi dia phuong;

- Pinh huéng muc tiéu cia linh vuc phu trach phd hop véi muc tidu, chién
lwge chung cua huyén;

- Am hiéu vé hé théng chinh tri, nén cbng vu; cac loai dich vy, cong déng_, thi
trudng... lién quan dén mang linh vuc phu trach; tir d6 xay dung cac chu truong,
chinh séch, chién luge g6p phan céi thién tinh hinh kinh té - xa hoi cia huyén.

b) V& chu dong chuan bi va thyc hién tién trinh thay di trong cac linh vuc
phu trach:

- Chu dong tim hiéu, nim bét nhiing nhan td, su kién, xu hudng, nhu cau cho
su thay doi trong chét luong dich vu, phuong phép hoat déng trong cac linh vuc
phu trach;




- Cép nhat théng tin cho can b, cong chue ¢ dia phuong va cac bén lién
quan; vach ra 16 trinh cho su thay doi va kiém soat, diéu chinh qu4 trinh thuc hién
su thay déi dé khong gdy xdo tron hodc anh huong tiéu cuc dén cong viée chung.

¢) V& quyét dinh dbi véi trudng hop phuc tap, khong theo chuén tic thude
quyén han, chtrc ndng cta linh vuc phu trach:

- N&m bét nhanh cac thong tin, vén dé phtre tap; danh gia dugc cac mdi lién
két, y nghia va cdc théng tin ngdm an trong diéu kién thiéu ngudn tham khio, cin
ctt rd rang dé dua ra nhitng phurong an liwa chon va can nhéc cic muc tiéu cla dia
phuong, chi phi, loi ich, rui ro, tdc dong ctia nhitng phuong an nay;

- Pua ra nhitng quyét dinh hiéu qua trong pham vi linh vuc phu trach phu hop
v6i thue tién ciia dia phuong dua trén kinh nghiém, hiéu biét vé hoan canh thuc té,
nguon luc, thong tin hién ¢é du dang chiu 4p lyc va chiu trach nhiém vé nhiing
trach nhi€m nay;

- Chu dong tham gia, hd trg cdp trén trong qua trinh dua ra nhimg quyét dinh
c6d muc dd anh hudng 16n dén uy tin, hoat dong cua dia phuong.

d) V& quan ly, phat huy duoc ngudn lue cua linh vuc phu trach:

- Xac dinh nang luc c6t 161, dinh huéng dugc ngué)n luc can thiét dé thuc hién
nhiém vy, dinh huéng cua dia phuong hoac linh vuc phu trach;

- C6 ké hoach phan bé ngudn luc hop 1y vao cac hoat dong, chuong trinh
phuc vu loi ich, chién luge lau dai cha dia phuong hoédc linh vuc phu trach.

d) V& tao co hoi cho cdp dudi phat trién ban than:

- Xay dyng, khuyén khich mé hinh dao tao tai chd, phét trién nghé nghiép va
nhan luc cho tat ca cong chic, vién chirc thudc linh vire phu trach;

- X4c dinh yéu ciu vé nang luc Lan tlmt cho cong viéc trong dai han cua linh
vuc phu trach dé cé phuong 4n phat trién ngudn nhan luc pht hop;

- Xay dung hé thdng khen thudng cong bang, cong khai nhim ghi nhan déng
gbp tich cuc clia cong chirc, vién chirc cia dia phuong;

- Nhan dién tiém ning va huéng din nhan vién phat trién kha ning d6 bing
cach giodi thi€u cac ngudn thong tin, cdc khoa dao tao hodc giao cac cong viée phi
hop.

3. Nang luc chuyén mon:

- Am hiéu klen thire, nhitg nghién ciru khoa hoc, img dung tién bd méi & trong
va ngoai nuée vé linh vuc phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay dung va td chirc thuc hién cac chién
luge, ché d6, chinh sach; xdy dung, hoan thién thé che co ché quan 1y nha nudc
thudc linh vuc chuyén mén nghiép vu trong pham vi cip huyén;

- Theo dbi, kiém tra viéc thuc hién ché d6, chinh sach d6i véi linh vuc phu
trach; dé xudt céc bién  phap dé néng cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh
vuc hodc co quan tir cAp x4 trd 1én;

- Chu tri hodc tham gia t& chutrc trién khai thuc hién tong hop, danh gia, hoan
thién co ché, chinh sach quan 1y;




- Chu tri nghién ctru nhitng & tai, dé an vé quan 1y nghiép vu, cai tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuwong phap quan ly,
II. KY NANG.
. K¥ nang lanh dao, quan ly;
. K¥ nang soan thao, chinh stra van ban;
. K§¥ ning giao tiép, thuyét trinh;
. K¥ néng tép hop, quy tu;
. K¥ nang diéu hanh cac cude hop:;
. K¥ ning phdi hop hoat dong;

~ N W B W N e

. K¥ nang phan tich, tdng hop;

8. K¥ nang thu thép va xu ly thong tin, xr ly tinh huéng; giai quyét cac van dé
phat sinh trong thue té cia nganh.

T11. TRINH PO.

1. C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én voi chuyén nganh dao tao phu hop véi
nganh, linh vuc cong tac; ’

2. Git ngach chuyén vién va tuong duong tr¢ 1€n.

3. C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh trj trd 1én;

4. Puoc bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong;

5. Co6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuée ngach chuyén vién
hoac bépg tot nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac sy quan ly hanh chinh
cong, tién sy quan ly hanh chinh cong;

6. C6 chimg chi ngoai ngft 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 cua B$ Gido dyc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 béc

dung cho Viét Nam hodc c6 chimg chi dao tao tiéng dén tdc thiéu s6 do co s¢ dao
tao cd thAm quyén cp ddi véi cong chiic dang lam viée & ving dan tdc thidu sd;

7. C6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang str dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§ nang st dung
cong nghé thong tin hodc chiing chi tin hoc ng dung tuong duong.

E. TRUONG PHONG VA TUONG DPUONG.

I. NANG LUC.

1. Nang lye chung:

- Nam viing chu truong, duong 16, chinh sach cta Pang, phép luat cia Nha
nude; cac van ban thuge linh vye quan ly nha nude cua Phong chuyén mon va cac
cdc linh vye khac co lién quan; hiéu biét siu sic tinh hinh thyc té dé tham muu cy

thé hoa va td chic thuc hién c¢é hiéu qua cac chu truong, dudng 16i cua Dang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nuéc & linh vuc dugce phan cong;

- C6 tu duy dbdi méi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dén chi, ding
nguyén tac;

10



|

- C6 kha néng tham muu xay dung cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc j
linh vye cdng tac cua phong va dé xudt cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hiéu qua dé thuc hién;

- C6 nang luc t6 chire, quan ly, diéu hanh cic hoat dong cua Phong dé thyuce
hién nhiém vu dugc phan cong; tap hgp, phat huy sirc manh cua tap thé;

- C6 trach nhiém cao d6i véi nhiém vu duoc phan cong , gurong mau trong thi
hanh cong vy;

- Phai c6 thoi gian tu di 2 nam (dd 24 thang) tro 1én dam nhiém chic vu Phé
Trudng phong hodc tuong duong.

a) Vé trach nhiém cao ddi véi nhiém vu dugc giao:

- Khdng né tranh nhiing cong viéc phirc tap va c6 trach nhiém cao dbi voi
viée ddm bao chat lugng, tién dg, hidu qué chi phi cua céng viéc;

- C6 161 sébng lanh manh, guong mau; khong quan lidu, tham nhiing; thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi va kién quyét ddu tranh véi céc biéu hién tiéu cuc.

| - Giai quyet cac k}neu na}, td cdo va kién nghi cta ca nhan, td chirc kip thoi,
dung phap luit, theo tham quyén.

b) V& nhan biét trude va thich ting véi yéu ciu méi cua td chic, cong dan:

- X4c dinh 18, theo d&i va diéu chinh k1p thot nhiing muc tiéu, cach thirc sap

xép to chire, uu tién trong cong viéc, nguon luc bén trong va bén ngoai can thiét dé
hoan thanh tét nhirng nhiém vy trong ycu cua co quan, don vi;

- Dy dodn su thay dbi trong nhu cau va ky vong ngay cang téng cua cong dan,
td chirc dé tiép tuc cai thién chét luong san phdm va dich vu céng;

- X8y dung cac nhom bao gdm céc bén lién quan va céc bén trung gian dé
phat trién cac gidi phap cho céc rao can anh hudng dén chat luong cong viée;

- Thuong xuyén dua ra cac y tudng kha thi dé cai tién chét luong cong vide
thugc tham quyén quan ly.

¢) V& hiéu biét vé vai tro, tic dong xa hdi cla chinh sach; xay dung khung
phap ly ho trg viéc thuc thi chinh sach:

- Soan thao cac vin ban phirc tap, nghién ctru khoa hoc...dam bao ding thé
thire, chinh ta, nglt phap, van phong va ngdn ngit hanh chinh;

- Vin ban dam bao thong tin déy da, chinh x4c; bd cuc va néi dung rd rang,
chat ché, khoa hoc;

- Thiét 1ap khung phép ly chung nham hd trg cho viée xay dung, quan tri cac
chinh séch va thac diy, hd trg cong chirc, vién chire trong thuc thi chinh séch.

d) V& giao tiép trong va ngoai co quan, don vi:

- C6 thé giao tiép mdt cach tyr tin v6i nhiéu loai déi twong giao tiép khac nhau
O trong va ngoai co quan, don vi vé cong vi¢ce, nhiém vy cua co quan, don vi hodc
mang Iinh vuc phu trach;

- Truyén dat, trinh bay théng tin, ¥ tudng phirc tap hodc mang tinh chién luoc
mdot cach don gian, stc tich va 161 cudn;




- Nhén biét dugc trang thai cam xuc/su dung théng tin phan hoi tir d6i tuong
giao tiép dé kip thoi diéu chinh cach thie tr uyén dat, trao ddi thong tin nhay cam/
phtc tap; dam bao dat duge muc dich giao tiép.

d) V& thiét 1ap mang luéi quan hé & nhidu cap:

- X4y dung nhoém vimg manh dya trén viéc phat huy tat ca thé manh cia cac
thanh vién; tao diéu kién hop tac gifta cdc nhom khéc nhau nham hoan thanh muc
tiéu chung ciia co quan, don vi;

- Tao dung duoc uy tin c4 nhan va mang lu6i quan hé, hop tac véi cac chuyén

gia cung linh vye, cac co quan, don vi ¢ nhiéu cp théng qua chia sé thong tin va
ngudn lire dé hurdng téi muc tiéu chung;

- Tao dugc mdt nhom lam viéc hiéu qua, th8 hién su quan tdm dén dong
nghiép; thic d’l}/ cdng tac, chia sé kinh nghiém, kién thitc va k¥ niing, thao ludn,
dua ra cac dé xudt va giai phap hitu hiéu.

e) Am hiéu ve_ CNTT va str dung duge nhiéu cong cuy ¢ trinh do cao.

2. Ning lwe quan ly:

a) Vé xay dung dugc muc tiéu, dinh huéng dich vy cho ctia méng linh vuc
phu trach:

- Hiéu biét vé cac xu hudng phat trmn cta céc yéu té chinh tri, kinh té, x& hoi,
moi trudng, cong nghé... nhim dé xuit nhitng hoat dong, ké hoach cong viéc phu
hop;

- Nam dugc cac chién luge, dinh hudng cta co quan, don vi va nhiing uu tién
chinh tri nham xay dung cac ké hoach cong viéc, hoat dong phu hop;

- XAy dung duogc cac chinh sach, ké hoach, dich vu cong dap (mg dugc nhu
ciu da dang ctia cong dan dya trén viéc cdp nhat kién thirc vé nhu cau, xu huéng
md&i hodc nhung kinh nghiém trién khai thyuc tién cta cac co quan, don vi, dia
phuong, quoc gia khac.

b) V& chi dong chudn bi va thyc hién tién trinh thay dbi trong mang linh vye
phu trach:

- Chu dong tim hiéu, nim bét nhimg nhén td, su kién, xu huong, nhu céu cho
su thay ddi hodic nhiing dau hiéu cho thdy sur khong phu hgp vé phuong phéap, quy
trinh, chét luong dich vu/cdng viée. .. trong mang linh vuc phu trach;

- C6 nhitng bién phép dé didu chinh kip thoi ddi véi nhitng thay ddi thude
pham vi quén ly;

- Ho tro cép trén trong quén ly su thay dbi cua ca co quan, don vi.

¢) Vé giai quyét nhimg tinh hu(”')‘ng kho, phirc tap thuge q‘uyén han, chirc ndng
ctia phong phu trach:

- Nhan biét, phan tich, danh gia dugc cac théng tin phuc tap, cac yéu t6 nhan

qua, cac thong tin ngim an dé dua ra nhiing phuong 4n lya chon va cén nhic céc
chi phi, lgi ich, rdi ro, tac ddng ciia nhitng phwong an nay;
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- Nhanh choéng dua ra nhiing quyét dinh dtng dua trén kinh nghiém, hiéu biét
vé hoan canh thue t&, ngudn lue, thong tin hién c6 ngay ca trong nhitng truong hop
kho va chua cé tién 1¢;

- Chiu trach nhiém giai trinh vé nhimg quyét dinh cua phong, linh vyre, nhém
phu trach va quy dinh rd quyén han quyét dinh cta cap dudi;

- Kip thoi diéu chinh quyét dinh khi ¢é nhitng ddu hiéu cho thdy cach giai
quyét trude d6 co thé khong hidu qua.

d) V& quan ly, phat huy dwgc ngudn lue cia phong:

- Panh gia va hop ly hoa quy trinh, cach thire té chiic cong viéc dé dam bao
phat huy tot duoc cac nguon luc thude pham vi quéan ly, chat luong dich vu hoac
két qua dau ra clia cong viée;

- Khuyén khich cap dudi str dung ngudn luc mot cach tiét kiém, hop ly; giam sét
va danh gia hiéu qua st dung cac nguon lyc cua cap dudi de kip thoi gop vy, diéu
chinh.

d) Vé thuc day hoc tap lién tuc va phat trién:

- Thudng xuyén danh gia cip dudi; cung Lap théng tin phén 1101 kip thoi,
mang tinh x4y dung nhim ning cao hidu qua lam viéc, phat trién nang luc clia cap
dudi;

- Ap dung céc hinh thirc dong vién, c6ng nhan kip thoi dbi voi cac cong chiic
c6 hiéu qua lam viéc xuat séc;

- Cung nhén vién xac dinh muc tiéu c¢6ng viéc va lap ké hoach phat trién c4
nhan; dénh gia cac chuong trinh dao tao hién c6; tao didu kién cho cép duéi tham
gia cac chuong trinh va co hoi hoc tap, lam viéc dé ning cao k§ nang, 1 nghiép vu;

- B4 trf nhén vién méi va nhén vién ¢6 kinh nghiém cung lam viéc dé tao didu
kién cho nhén vién mdéi hiéu biét vé céng viéc, linh vuc.

3. Nang lwc chuyén mon:

a) Nam chéic muc tiéu, dbi tuong quan ly, nim sdu cac hé thong nguyén tic,
co ché quan 1y nghiép vu linh vuce do va biét nhiing hé théng quan ly lién quan; am
hiéu tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc do trong nudc va thé gioi;

b) C6 ning lyc soan thao tai lidu hodc bdi dudng nghiép vu phd bién kinh
nghiém va chin chinh cong tac quéan ly toan nganh;

¢) Chu tri hodc tham gia nghién ciru, xay dung va t6 chie thyc hién cac chién
lugc, ché d6, chinh sach; xdy dung, hoan thién thé che co ché quan Iy nha nudc
thudc linh vue chuyén mon nghiép vu trong pham vi cap huyén, cap x4;

d) Chu tri nghién ctu, xay dung quy dinh, quy ché quan ly nghiép vu cia
nganh, linh vuc hodc cia dia phuong;
d) T6 chirc, huéng dan, theo doi, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sich

chuyén mén nghiép vu; dé xuét cac blen phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qué quan
Iy cua nganh, linh vuc hodic co quan tir cip x4 tré 18n;




e) Chu tri hodc tham gia to chiic trién khai thuc hién céc hoat déng chuyén
mon nghiép vy; xay dung bao cio, thdng k&, quan ly hd so luu trix, thuc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gi4, hoan thién co ché, chinh sach quan 1y;

g) Cht tri nghién ctu nhiing dé tai, dé 4n vé quan ly nghiép vu, cai tién noi
dung va ning cao hiéu qua phuong phap quan ly.
I1. KY NANG.
. K¥ nang 1anh dao, quan ly;
. K§ nang soan thao, chinh sta van ban;
. K¥ nang giao tiép, thuyét trinh;
. K¥ néing tap hop, quy ty;
. K§ nang didu hanh cac cudc hop;
. K¥ nang phdi hop hoat dong;
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. K¥ nang phéan tich, tbng hop;

8. K§ nang thu thap va xu ly thong tin, xir ly tinh hudng; giai quyét cac van e
phét sinh trong thuc t€ cta nganh.

TI1. TRINH BO.

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

2. Gitt ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én. Riéng d6i véi Chéanh
Thanh tra phai gitt ngach thanh tra vién.

3. C6 bing tét nghiép trung cip 1y luan chinh trj trd 1én;

4. Puge bdi dudng 1anh dao, quan 1y cAp phong va tuong duong;

5. C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
hodc bing t6t nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cdng, tién s¥ quan ly hanh chinh cong;

Riéng d6i v6i Chanh Thanh tra: Ngoai c6 ching chi quan ly nha nuéc ngach
chuyén vién tré 1€n, phai cé chimg chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién theo
quy dinh ctia phap luat vé Thanh tra.

6. C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong béc 2 khung nang lyc
ngoai ng{t 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 nang lyc ngoai ngir 6 bac

dung cho Viét Nam hodc c6 chung chi dao tao t1eng dan tdc thiéu sb do co s¢ dao
tao c6 thdm quyén cip dbi véi cong chire dang 1am viéc & vung dan tdc thiéu sd;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chudn ky nang sir dung cong nghé
thong tin co bin theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh C huan k§ nang st dung
c6ng nghé thong tin hofc ching chi tin hoc Ung dung tuong duong.

G. PHO TRUONG BAN HQI BONG NHAN DAN HUYEN.
I. NANG LUC.
1. Néang lwe chung:
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a) Vé chu dong, trach nhiém d6i véi nhiém vu:

- Chu dong dam trach, hang say thyc hién nhimg cong viéc kho va chiu trach
nhiém cao di voi viée dam bao chét luong, tién dd, hiéu qua chi phi cia cong viéc
thudc mang linh vuc phy trach;

- Thiét lap, huéng dan va kiém tra viéc thi hanh céng vu, tudn thu céc tiéu
chuan dao duc cong vy, chuan tac nghé nghiép ctua cong chire.

b) Vé dua ra cac dinh huéng chién lugc thuc hién nhiém vu:

- Xéc dinh ro6 muc tiéu, uvu tién trong cong vi¢c va sdp x€p to6 chirc khoa hoc
nhitng cong viéc c6 quy mo toan huyén, tinh chat phtuc tap, can huy dong ngudn
luc 16n ca bén trong va bén ngoai dia phuong;

- Dy doan nhitng rao cén v6 hinh/hitu hinh dé dua ra nhing ké hoach du
phong hiéu qua, dam bao dugc chat luong két qua dau ra.

c¢) V& phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh chinh séach:

- Soan thao céac vdn ban co tinh quy pham phap luat hodc céc nghién ctru khoa
hoc phirc tap, c6 tinh phd quét 16n hodc chuyén mon cao; dam bao thong tin day
d, chinh xéc; bb cuc va ndi dung rd rang, chit ché, khoa hoc;

- Xay dung chinh sach ¢6 mic tac dong sau rong dén dia phuong;

- Thiét 14p khung chuong trinh danh gia tac dong cua chinh sach, thuc hién
diéu chinh chinh sach trén co s danh gid tic dong va nghién ctu vé xa hoi, nhan
khau hoc, doé1 tugng tac dong...

d) Vé giao tiép v€ van dé mang tinh chién lugc:

- C6 thé gxao tiép mét cach tu tin v6i nhiéu loai déi tuong giao tiép khéac nhau
¢ trong va ngoai nudc lién quan dén cong viéc, nhiém vu cia dia phuong;

- Tluyen dat niém tin v& tAm nhin, chién luge chung cta dia phuong khién
nhan vién, déng nghiép, to chic, cong dén mubn cam két va cling dong gop xay
dung dia phuong ngay cang phat trién hon.

d) Vé thiét 1ap cac dinh hudng quan hé doi tac chién luogc:

Tao duogc uy tin, mbi quan hé véi cac chuyén gia cung linh vuc, cic 1dnh dao
chii chét tir céc cdc co quan, don vi, dia phuong khac dé ciing phéi hop thue hién
nhiém vu chung, cai thién chét luong dich vu hodc nang cao hiéu qua quan 1y cac
linh vue theo chirc nang, nhiém vy dugc quy dinh;

e) Am hiéu vé CNTT va st dung duoc nhiéu cong cu ¢ trinh d9 cao.

2. Nang luwe quan ly:

a) Vé xdy dung dinh huéng muc tiéu cta cac linh vuc phu trach:

- Dy doan dugc céac tac dong dai han clia nhitng yéu td chinh tri, kinh té, xa
hoi, méi truomg, cdng nghé... d6i vdi dia phuong;

- Dinh hudng muc tiéu cta linh vuc phy trach phu hgp véi muc tiéu, chién
luge chung cua huyén'

- Am hiéu vé hé thong chinh tri, nén cong vu; céc loai dich vu, cong dong, thi

truong... lién quan dén mang linh vuc phy tlach tur do xdy dung cac chu truong,
chinh séch, chién lugce g6p phén cai thién tinh hinh kinh té - xa hdi cia huyén.
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b) V& chu dong chudn bi va thue hién tién trinh thay dbi trong cac linh vuc
phu trach:
- Cht déng tim hiéu, nam bét nhiitng nhan t, sy kién, xu huéng, nhu cau cho

su thay dbi trong chét lwong dich vu, phuornv phép hoat dong trong cac linh vuc
phu trach;

- Cép nhit thong tin cho cdng chire & dia phuong va céc bén lién quan; vach
ra 16 trinh cho sy thay d6i va kiém so4t, diéu chinh qua trinh thye hién sy thay déi
dé khong gdy x4o tron hodc anh hudng tiéu cuc dén cong viée chung.

¢) Vé quyét dinh dbi véi truomg hop phirc tap, khong theo chuan tic thude
quyén han, chitc ning cua linh vuc phu trach:

- Nim bét nhanh cac thong tin, van dé phtrc tap; danh gia duoc cac mbi lién
két, y nghia va cac thong tin ngam an trong diéu kién thiéu ngudn tham khao, cin
cl 10 rang dé dua ra nhiing phuong an lya chon va can nhéc céc muc tidu cla dia
phuong, chi phi, loi ich, rii ro, tac doéng cua nhiing phuong an nay;

- Dua ra nhiing quyét dinh hiéu qua trong pham vi linh vuc phu trach phu hop
v6i thuc tién ciia tinh dua trén kinh nghiém, hiéu biét vé hoan canh thue té, ngudn
lyc, thong tin hién c6 du dang chiu ap lyc va chiu trach nhiém vé nhiing trach
nhiém nay;

- Chu dong tham gia, hd tro cip trén trong qué trinh dua ra nhimg quyét dinh
c6 mirc d6 anh huéng 16n dén uy tin, hoat d(png cua dia phuong.

d) Vé quan ly, phat huy dugc nguon luc cda Iinh vuc phu trach:

- Xac dinh nang luc cot 161, dinh hudng dugc nguon luc can thiét dé thuc hién
nhiém vy, dinh hudng cta dia phuong hodc linh vuc phu trach;

- C6 ké hoach phan bd nguon luc hgp ly vao cac hoat dong, chuong trinh
phuc vu lo1 ich, chién lugce 18u dai cua dia phuong hodc linh vyc phu trach.

d) Vé tao co hdi cho cédp dudi phat trién ban than:

- Xay dung, khuyén khich mé hinh dao tao tai cho, phat trién nghé nghiép va
nhén lyc cho tat ca céng chure, vién chire thugc linh vuc phu trach;

- Xac dinh yéu cau vé ning luc can thlet cho cong viéc trong dai han cda linh
vue phu trach dé c6 phuong an phat trién ngudn nhén luc phit hop;

- Xay dung hé théng khen thuéng coéng bing, cong khai nham ghi nhan déng
gop tich cuc cua cong chire, vién chiic ¢ dia phuong;

- Nhan dién tiém nang va hudng dan nhan vién phét trién kha ning do6 bang
cach gidi thiéu cac nguon thong tin, cac khoa dao tao hodc giao cac cong viéc phu
hop.

3. Niang lwe chuyén mon:

- Am hiéu kién thirc, nhiing nghién ctru khoa hoc, img dung tién by méi & trong
va ngoai nudc ve linh vure phu trach;

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung va to chuc thuc hién cac chién
luge, ché do, chinh sach; xay dung, hoan thién thé che, co ché quan ly nha nude
thudc linh vuc chuyén moén nghiép vu trong pham vi cap huyén;
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- Iheo ’d(”)i, kiém tra Viég thuc hién ché d0, chinh sach ddi voi linh vuc phu
trach; dé xuat cac bién’ phéap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quéan ly cia nganh, linh
vuc hodc co quan tu cap huyén trd lén;

- Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién téng hop, danh gia, hoan
thién co che, chinh sach quan ly;

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

I1. KY NANG |
. K¥ nang lanh dao, quan ly;

. K¥ néng soan thao, chinh stta van ban;
. K§ ning giao tiép, thuyét trinh;

. K¥ nang tap hop, quy ty;

. K§ nang diéu hanh cac cude hop;

. K§ nang phéi hop hoat déng;

. K§¥ ning phan tich, tong hop;
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8. Ky néang thu thap va x(r ly thong tin, xr 1y tinh hudng; giai quyét cac van dé
phat sinh trong thuc té ctia nganh.

TII. TRINH PQ.

1. C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao phit hop véi
nganh, linh vuc cong tac;

2. Gir ngach chuyén vién va tuong duong tré 1€n.

3. C6 bang t6t nghiép trung cap Iy luén chinh tri tr& 1én;

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

5. Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hoic bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s¥ quan ly hanh chinh
cbng, tién sy quan 1y hanh chinh cong;

6. Co6 chung chi ngoai ngit v6i trinh d6 tuong duong bac 2 khung ning luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B6 Giao duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 bac
dung cho Viét Nam hodc ¢6 chitng chi dao tao tiéng dan tdc thiéu sé do co s0 dao
tao ¢6 thdm quyén cép dbi véi cong chire dang lam viée & vung dén toc thiéu sd;

7. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ nang st dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua Bo Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ ning st dung
cong nghé thdng tin hodc chiing chi tin hoc tng dung tuong duong.

H. PHO TRUONG PHONG VA TUGNG DUONG.

I. NANG LUC.

1. Nang lwe chung:

- Nam vitng cha truong, duong 161, chinh sach cta Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban thudce linh vue quan ly nha nudc cia Phong chuyén mén va cac
cac linh vuc khéc ¢é lién quan va hiéu biét sdu sic tinh hinh thuc té dé tham muu
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cu thé hoa va to chtrc thue hién c6 hiéu qua cac chu truong, duong 16i cia Pang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc & linh vue dugce phan cong;

- C6 kha nang tham muu xdy dung céc dé 4n, chuong trinh, ké hoach thudc
linh virc cong tac clia phong va dé xuét céc giai phap, bién phép phi hop, kha thi,
hiéu qua dé thuc hién;

- Co tu duy d6i moi va phuong phap lam viée khoa hoc, dan chu, ding
nguyén tac

- C6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc cong tic duoc phan cdng va dé xuét cac giai phap, bién phap pht hop, kha

thi, hiéu qua dé thure hién;

- Co nang luc t5 churc, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua don vi dé thuc
hién nhiém vu dugc phén cong; tap hop, phat huy sttc manh cua tap thé;

- C6 trach nhiém cao d6i voi nhiém vu duoc phén céng, guong mau trong thi
hanh céng vu;

- Cén bd, cong chirc, vién chire duge bd nhidém phé trudng phong phai cé thoi
gian cdng tac ¢ linh vuc chuyén moén tir du 03 nam (36 théng) trd 1én (tinh tur khi
dugc cip co tham quyén quyét dinh bd nhiém vao ngach cong chiic hodc hang
chirc danh nghé nghiép vién chirc).

a) V& chu dong, trach nhiém dbi v6i nhiém vu:

- Chu dong dam trach, hang say thuc hién nhiing cong viéc khoé va chiju trach
nhiém cao ddi véi viéc dam béo chét luong, tién d6, hiéu qua chi phi ciia céng viée
thudc mang linh vuc phu trach;

- Thiét lap, huéng dan va kiém tra viéc thi hanh cong vu, tudn thu cac tiéu
chudn dao dirc cong vu, chuén tic nghé nghiép cia cong chirc trong co quan, don
V1.

b) V& nhén biét trude va thich img v6i yéu cdu mdi cia t6 chirc, cong déan:

- Xéc dinh 15, theo doi va diéu chinh kip thoi nhimg muc tiéu, cach thirc sap

xép td chire, uu tién trong cdng viéc, nguon luc bén trong va bén ngoai cin thiét dé
hoan thanh tét nhitng nhiém vu trong yeu cua co quan, don vi;

- Du doan sy thay doi trong nhu ciu va ky vong ngay cang tang cua cong dan,
t6 chire dé tiép tuc cai thién chét Iuong san pham va dich vu cong

- Xay dung cac nhém bao gébm cac bén lién quan va cac ben trung gian dé
phat trién cac giai phap cho céac rao can anh huéng dén chat luong cong viec;

- Thuong xuyén dua ra cac y tuong kha thi dé cai tién chat luong cong viéc
thudc tham quyén quan ly.

¢) V& hiéu biét vé vai trod, tac dong x4 hoi cia chinh sach; xay dung khung
phap ly ho trg viée thuce thi chinh séch:

- Soan thao cac van ban phurc tap, nghién ciru khoa hoc...dam bao ding thé
thirc, chinh ta, ng phap, vin phong va ngdn ngir hanh chinh;

- Van ban dam bao thong tin day du, chinh xac; bo cuc va ndi dung rd rang,
chat ché, khoa hoc;

18




- Thiét 14p khung phap ly chung nhim hd tro cho viée x4y dung, quan tri cac
chinh sach va thiic day, hd tro c¢ong chiic, vién chite trong thue thi chinh sach.

d) V& giao tiép trong va ngoai co quan, don vi:

- Co thé giao ti€p mot cach tu tin véi nhiéu loai doi tuong giao tiep khac nhau
& trong va ngoai co quan, don vi vé cong viéc, nhiém vu clia co quan, don vi hodc
mang linh vuc phu trach;

- Truyén dat, trinh bay thong tin, y tudng phirc tap hodic mang tinh chién lugc
mot cach don gian, suc tich va 16i cudn;

- Nhén biét dugc trang thai cam xuc, st dung thong tin phan hoi tir d6i tuong
giao tiép deé kip thoi diéu chinh céch thire truyén dat, trao d6i thong tin nhay cam
phtrc tap; dam bao dat dugc muc dich giao tiép.

d) V& thiét 1ap mang ludi quan hé & nhiéu cap:

- Xay dyng nhém vimg manh dua trén viée phat huy tit ca thé manh cda céac

thanh vién; tao diéu kién hop tac gifta cac nhom khac nhau nhim hoan thanh muc
tiéu chung clia co quan, don vi;

- Tao dung dugc uy tin ca nhan va mang ludi quan hé, hop tac véi cac chuyén
gia cung linh vye, céc co quan, don vi ¢ nhiéu cap thong qua chia sé thong tin va
ngudn luc dé hudng téi muc tiéu chung;

- Tao dugc mot nhom lam viée hleu qué, thé hién su quan tdm dén dong
nghiép; thuc day cdng tac, chia sé kinh nghiém, kién thtrc va k§ ning, thao luén,
dua ra cac dé xudt va giai phap hiru hiéu.

e) Am hiéu vé CNTT va st dung dugc nhiéu cong cu & trinh d6 cao.

2. Nang lwe quan ly:

a) Vé xdy dung dugc muc tiéu, ké hoach cong viéc:

- Chu ddng tim hiéu va chia sé nhiing thong tin, xu hudng chung lién quan
dén linh vuc chuyén trdch vo1 dong nghi€p hodc trong nhom cong téc;

- Pam bao nhiém vu, hoat ddng b phan, nhéom phu hop véi chién luoc, muc
tiéu chung ctia co quan, don vi,

- Hiéu biét va can nhic cac mdi lién hé trong cong viéc gilta cac phong/bo
phan khi xay dung ké hoach céng viéc cho bd phan, nhém dé cung hd trg cho viéc
hoan thanh dugc muc tiéu, dinh hudng chung ctia co quan, don vi.

b) V& chii dong chudn bi va thyuc hién tién trinh thay ddi cho phong:

- Nim bt dugc cac nhan t6, su kién, xu hudng, nhu cau cho su thay dbi, cai
t6 lién quan dén céng viée clia bd phdn phu trach;

- Xéc dinh dugc nhung nhan té can trg su thay ddi va théng béo cho cép trén
hoc chii dong dua ra phuong an giai quyét;

- Trao d'Ql thong tin véi ddng nghiép dé cung chuin bi va hd tro tién hanh
thay doi, cai to.

¢) Vé giai quyét tinh hudng va quyét dinh thé hién duoc cac nguyén tic:



- Thu thép va phén tich thong tin tir cac nguon khéc nhau; nhin thay méi lién
hé, md hinh, xu hudng, céc théng tin ngdm an tir nhimng dir liéu dang co dé xay
dung cac phuong an lua chon;

- Panh gia va dé xuat lya chon phuong an to1 uu cho nhiing tinh hudéng nay
sinh bat ngd, can xu ly gap;

- Giai trinh mét cach r8 rang qua trinh, ¢in cr dua ra quyét dinh bang van ban
hodc trinh bay truc tiép;

- Nhanh choéng dua ra cac quyet dinh d3 c6 tién 18 hodc dua trén quy trinh cé
sdn va chiu trach nhiém vé quyét dinh do;

- Pua ra 101 tu vAn hodc théng tin phan hoi dé gilip dong nghiép dua ra nhitng
quyét dinh ding trong xur ly cong viéc.

d) Vé quan ly, phat huy dugc nguodn luc cua b phan:

- X4c dinh dugc nhitng nguon luc can tép trung dau tu dé dat duge muc tiéu,
nhiém vu trong tdm cua bd phan;

- Lap ké hoach chinh x4c cho nhiing yéu cau vé nguon luc cho timg cong
viéc, nhiém vu cu thé cua bd phén.

d) V& chia sé kién thirc, chuyén mén véi nguoi khac:

- Cung cap cac phan hdi mang tinh x4y dung vé viéc thuc thi nhitng nhiém vu
cu thé cia dong nghiép;

- Chu ddng chia sé kién thire, chuyén mon dong nghiép dé ho trg va thic day
nhau hoc tip, ndng cao chat luong, hiéu qua cdng viéc.

- San sang hudng dan, dao tao chuyén mén nghiép vu cho dong nghép.

3. Ning lye chuyén mon:

a) N&m chic muc tiéu, ddi tuong quan ly, ném séu céc hé thdng nguyén tic,

co ché quéan Iy nghiép vu linh vuc do va biét nhitng hé théng quan ly lién quan; am
hiéu tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc dé trong nuéc va thé gidi.

b) Soan thao tai lidu hodc bdi dudng nghiép vu phd bién kinh nghiém va chan
chinh cong tac quén ly toan nganh.

¢) Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém vu
quan ly nha nude thude nganh, linh vyc; tham gia xay dung co ché, cac quyét dinh
cu thé cua ting ndi dung quan ly theo quy dinh ctia phap luat, phu hop véi tinh
hinh thyc té;

_d) Nghién ctru giai quyet theo tham quyen hodc tham muu trinh cp c¢é tham
quyén quyet dinh xtr Iy cac van dé cu thé; phdi hop véi céc dong nghiép thuc hién
cac cong viée co lién quan;

d) Hudng dan, theo doi, don doc, kiém tra va dé xuat cac bién phap dé thuc
hién cac quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat két qua;

e) Tham gia kiém tra, thu thip thong tin, thong ké, quan 1y hé so, luu trilr tu
liéu, s6 liéu nham phuc vu cho cdng tac quan Iy nha nudce duge chdt ché, chinh
xdac, ding nguyén tac;
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g) Chu dong phéi hop véi cac don vi lién quan va phéi hop véi céc cong chic
khéc trién khai cong viée, lam ding tham quyén va trach nhiém duoc g1a0

h) Téng hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, danh gia hidu qua cong
viéc va bdo cao céap trén.

I1. KY NANG.

1. Thanh thao k¥ néng soan thao van ban hanh chinh theo ding thé thirc, quy
trinh, tht tuc va tham quyén,;

2. Thuyét trinh, bao vé duoc cac van dé duoc giao nghién ctru, tham muu;

3. Giai thich, thuyét phuc; giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé;

4. Phéi hop hoat dong; phan tich, tbng hop;

5. Thu thap va xu ly thong tin, xt ly tinh hudng.

III. TRINH DO.

1. Cé bang tbt nghiép dai hoc trd 18n véi chuyén nganh dao tao phit hop véi
nganh, linh vuc cdng tac;

2. Gitt ngach chuyén vién va tuong duong tré 1én. Riéng d6i vdi Pho Chanh
Thanh tra phai gitt ngach thanh tra vién.

3. C6 bang tbt nghiép trung cép Iy luan chinh trj trd 1én;

4. Pugc bdi dudng 1anh dao, quan ly cép phong va tuong duong;

5.C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién

hodc bang tot nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cong, tién sy quan ly hanh chinh cong;

Riéng dbi voi Pho Chanh Thanh tra: Ngoai ¢é chimg chi quan Iy nha nude
ngach chuyén vién trd lén, phai cé chimg chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién
theo quy dinh cia phap luét vé Thanh tra.

6. C6 ching chi ngoai ngit v6i trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngft 6 bac
dung cho Viét Nam hodc co6 chimg chi dao tao tiéng déan toc thiéu sb do co so dao
tao ¢ thim quyén cép dbi voi cong chire dang lam viée & ving dan toc thiéu sd;

7. C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky néng st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s003/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang sir dung
cdng nghé thoéng tin hodc chimg chi tin hoc tng dung twong duong.

1. CHUYEN VIEN VA TUONG PUONG.

I. NANG LUC.

1. Ning lwc chung:

- Nam vimg céc quy dinh cua phap luét, ché d6 chinh sach cta nganh, linh
vuc duge giao va céc kién thic co ban vé linh vuc chuy€n moén, nghiép vu dugc
phan cong;
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- Hiéu rd c4c muc tiéu va déi twong quan 1y; hé théng cic nguyén tac va co
ché quan ly cta nghiép vu thude pham vi duge phan cong; hiéu duoc nhiing van dé
co ban vé khoa hoc quan 1y, t6 chire khoa hoc quan 1y;

- Nim rd céc quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, céc quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu vé nganh, lmh virc dugce phén céng; c6 k¥ ndng soan thao
van ban va thuyét trinh cdc van dé dugc phan cong nghiém ciru, tham muu;

- Nghién ctru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu quan ly; ¢6 nang lyc lam
viéc doc lap hodc phéi hop theo nhém; c6 néng luc tnen khai cdng viéc bao dam
tién d6, chat luong va hidu qua; am h1eu thue té kinh té - x hoi vé cong tac quan
Iy déi vai linh vue duge phén cong; nim duge xu hudng phat trién ciia nganh, linh
vuc ¢ trong nudc.

a) Vé trach nhiém doi voi nhiém vu dugce giao:

- Khéng né tranh nhiing cong viéc phirc tap va cd trach nhiém cao do6i voi
viéc dam bao chat lugng, tién dg, hiéu quéi chi phi cua cong viéc;

- Co 16i 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 tidu cuc.

b) V& dé xuit diéu chinh thu tuc, dich vy, quy trinh lam viéc kip thoi dé dap
mg tot hon nhu cau cua to chire, cong dan:

- Xay dung, trién khai quy trinh, hé thong de huéng dan va theo ddi tién do
cong viéc; nhan dién nhimg vudng méc va dé xuét nhitng phuong 4n xt 1y;

- Hiéu dugc tac dong cua cac quy dinh méi, dinh huong, chi dao méi do cp
trén da ra va td chuc, xac dinh lai wu tién trong cong viée dé dam béo tién do va
hiéu qua nhimg nhiém vu kho, phirc tap;

- Thiét ké va trién khai khao sat sy hai long cuia ngudi dan va to chirc hodc ké
hoach cua cap trén nhidm dé ra nhiing cai tién cén thiét cho chat lugng dich vu
cong;

- Chu dong dé ra cac giai phap nhim cai thién nhiing mat con han che trong
cong vide, dich vu dé dép tmg tét hon nhu cdu ciia ddéng nghiép, céng dén, td chic.

¢) V& phan tich, danh gia, dé xuit chinh sach phu hop véi chién luge, dinh
hudng dai han cua co quan, don vi, dia phuong:

- Nam vitng céc quy dinh thé thic trinh bay van ban hanh chinh theo hudng
dan cua Bo Noi vu vé thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

- Ra so4t, tu van diéu chinh cac loai van ban dam bao thong tin day du, chinh
xac, thuyét phuc duge doi tugng nham téi va dat duoc muc dich dé ra;

- To chire nghién ctu va lam viée v6i chuyén gia, cc ca nhan c6 lién quan dé
phat trién céc quy trinh, chinh séch ding dén, ¢6 tinh thuc tién phi hop véi chién
luoc, dinh hudng dai han cua co quan, don vi, dia phuong.

d) Vé giao tiép véi to chirc, cdng dén va trong ndi bd co quan, don vi:

- Glao tiép mot cach ty tin, linh ddng véi to chirc, cong dén va dong nghiép ¢
céc cap do khac nhau trong co quan, don vi trong qué trinh té chirc, xir 1y cong
viée;
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- Nhén biét dugc trang thai cam xuc, nhiing quan diém, bat dong, xung dot loi
ich/cong viée, st dung thong tin phan héi tir d6i tuong giao tiép dé diéu chinh va
dam béo su thong sudt trong qué trinh giao tiép;

- Trinh bay luu loat mét bai thuyét trinh, phat bidu truyén tai duoc ndi dung
hudng dén va co su trao dbi dé dat duge sy ddng thudn tir ngudi nghe.

d) V& tim kiém co héi x4y dung va mo réng mang ludi quan hé:

- Tao su tin tudng, hop tac Jan nhau trong ndi bo .khu_vén khich céc thao luan
mang tinh xdy dung, huéng vao tAm nhin, muc tidu chung; kiém soat va timg budc
xtr Iy mau thuén gitta ddng nghiép bang céch phéan cong cong viée hop 1y hoac cac
phuong phap hoa giai;

- Lng nghe, tiép thu ¥ kién céi ma, chan thanh, trao d6i va thuyét phuc nham
dat dugc su dong thudn chung trong viéc ph(n hop t6 chire thuc hién cc hoat dong
lién phong, dam bao duge muc tiéu két qua dau ra;

- Duy tri, m& rdng quan hé véi cac bd 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, nhiém vu chung.

e) Hiéu biét co ban vé CNTT va sir dung mét s6 phin mém néng cao, quan tri
co s6 dif liéu.

2. Ning lue quan ly:

a) Vé xac dinh duoc muc tiéu, ké hoach céng viéc cho ban than:

- Hiéu dugce chic nang, nhiém vy, quyén han, co chu to chtrc, chinh sach, quy
trinh lam viéc chung cia co quan, don vi quy dinh trong cac van ban quy pham
phap luét cha trung wong va dia phuong;

- Chi dong cdp nhat théng tin vé& xu huéng lién quan dén linh vuc chuyén
trach;

- Ludn y thirc, can nhéc va xdy dung ké hoach, t& chiic trién khai cong viéce,
nhiém vu c4 nhin phu hop véi nhitng muc tiéuy, ké hoach, bdi canh chung cua
phong, co quan, don vi.

b) V& chii dong chuén bi va thuc hién tién trinh thay ddi trong cong viéc:

- Nam bit dugc nhing thay ddi vé quy dinh, dinh hudng, phuong phép trién
khai t§ chire, img dung cong nghé... dang dién ra trong pham vi cong viéc phu
trach;

- Cha dong diéu chinh phwong phép 1am viéc, ké hoach cong viéc hodc thong
bao cho cip trén va klp thot dua ra nhung bién phéap diéu chinh phu hop.

¢) V& giai quyét tinh hudng va quyét dinh:

- Hiéu duoc théng tin, xac dinh dugc phuong phép thu thép va tong hop thong
tin; Nhan biét duoc mdi lién hé gitta tinh huong va thong tin dé xay dung céc
phuong 4n lya chon phyc vu viéc dua ra quyét dinh cla cép trén;

- Nhén biét duoc cac thi tu uu tién trong quy trinh xt Iy thong tin theo hudng
dan c6 san;

- Phén tich, lién két thong tin vo6i nhiing quyét dinh da c6 tién 18 hodc quy
trinh ¢6 sin dé dua ra quyét dinh.




d) Vé to chirc thure hién cong viéc tiét kiém, hiéu qua:

- Xéc dinh dugc nhiing nguf“)n luc can tap trung dau tu dé dat duge muc tiéu,
nhiém vu trong tAm cua nhom, bd phén;

- Lap ké hoach chinh x4c cho nhiing yéu ciu vé ngudn luc cho timg cong
viéc, nhiém vu cu thé ciia nhém, bd phén.

3. meg Iwe chuyén mon:

a) Niam viing céc kién thurc co ban vé chuyén mén, nghiép vu, k§ thuat cia
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
quén ly nha nude thude nganh, Iinh vire; tham gia x4y dung co ché, cac quyét dinh
cu thé cla timg ndi dung quan ly theo quy dinh cta phap luéat, phu hop véi tinh
hinh thuc té;

_¢) Nghién ciru giai quyet theo tham quyen hodic tham muu trinh cép ¢ tham
quyén quyét dinh xr 1y cac van dé cu thé; phdi hop vé6i cac déng nghiép thuc hién
cac cong viéc co lién quan;

d) Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, théng ké, quan ly hd so, luu trir tu
liéu, sb liéu nham phuc vu cho coéng tic quan 1y nha nuéc duge chit ché, chinh
xac, ding nguyén tac;

d) Téng hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cdo cp trén.

I1. KY NANG.

1. C6 k§ nang soan théo van ban va thuyét trinh céc vén dé duoc giao nghién
ciu, tham muru.

2. Giai thich, thuyét phuc; giao tiép, thiét 1ap cdc mdi quan hé;

3. Phéi hop hoat dong; phén tich, téng hop;

4. Thu thap va xtr ly théng tin, x ly tinh hudng.

5. K¥ nang quan ly thoi gian cia cé nhan.

1. TRINH POQ.

1. C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop v6i
nganh, linh vyc cOng tac;

2. Gilt ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én. Riéng thanh tra phai gilt
ngach thanh tra vién. K& toan phai giit ngach ké toan vién.

3. C6 chimg chi bdi dudmng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién
hodc bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§ quan ly hanh chinh
cong, tién s§ quan ly hanh chinh cong. Dbi v6i thanh tra: Co chung chi boi dudng
nghi€p vu ngach thanh tra vién. Déi véi ké toan C6 chimg chi bdi dudng nghiép
vu ké toan vién.

4. Co6 ching chi ngoai ngfr v6i trinh d§ tuong duong béc 2 khung ndng luc
ngoai ngtt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngilt 6 béac
dung cho Viét Nam hodc c¢6 chimg chi dao tao tiéng dan toc thidu sd do co s& dao
tao c6 tham quyén cép dbi véi cdng churc dang lam viéc & vung dan toc thiéu s6;
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5. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ nang str dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B6 Thong tin va Truyén thdong quy dinh Chuan k§ ning st dung
cong nghé thoéng tin hodc ching chi tin hoc tng dung tuong duong.

K. CAN SU VA TUONG PUONG.

I. NANG LUC.

1. Ning Iyc chung:

- Nim duogc cac nguyén tic, ché dd, thé 1¢, thi tuc va céc hudng dan nghiép
vy, muc tiéu quan ly ctia nganh, linh vuc; chu truong cia lanh dao;

- Nim chic cac nguyén tic, trinh ty, thu tuc nghiép vu hanh chinh cida hé
thong bd may nha nudc;

- Hiéu dugc tinh chét, dic diém hoat dong cua cac débi tuong quan ly va
nghiép vu quan ly;

a) V& ty nhén trach nhiém déi véi nhiém vu duge giaO'

- Thé hién trach nhiém trong viéc dap ng cac yéu cau dau ra ciia cong viéc
va ¥ chi khic phuc nhimg mit con han ché cta ban than dé nang cao hiéu qué cong
viéc;

- Khéng loi dung danh nghia, chirc vu, quyén han dé muu céu loi ich c4 nhan;

- Trung thyuc bao cdo théng tin dén cAp trén va chia sé théng tin véi dong
nghiép d€ cung nhau hudng téi myc tiéu chung cta co quan, don vi;

- Tu nhan trach nhiém khi khéng dat duoc két qua dau ra nhu yéu cau.

b) V& linh hoat tr ong viéc t6 chirc thue hién cong viée nhim dam béao céc tiéu
chudn chit luong da théng nhét:

- Xéy dung ké hoach, xac dinh dwoc quy trinh, nhiém vu va nguon Ire can
thiét dé hoan thanh céng viéce; xéc dinh, thuc hién nhiimg cong viéc can vu tién va
c6 nhitng diéu chinh kip thoi trong qua trinh trién khai cdng viéc nhim dam bao
céc san pham diu ra dép Umg duoc yéu cau, gidi quyét thu tuc cho cong dan, to
chirc dling han;

- X4y dung cac hudng dan thuc hién thi tuc hanh chinh hoic de xuét hOp ly
héa thi tue dya trén thong tin phan héi ctia ddng nghiép, céng dén, to chiec.

¢) V& nim viing cac quy dinh, vai tro va tac dong cua vin ban hanh chinh,
chinh sach:

- Nim viing cac quy dinh vé thé thuc, k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh
theo hudng dan cta B6 Noi vu;

- Soan thao duge cic vin ban dam bao ding thé thire, chinh té, ngit phap, vin
phong va ngdn ngi hanh chinh véi ndi dung r6 rang, truyén tai duoc thong tin, phu

hop véi doi tugng nham t61, dat duge myc dich dé ra va c6 dua ra dinh huéng trién
khai 4p dung dé giai quyét cong viéc;

- Nghién ctru cdc thong tin ¢d lién quan va kha nang ap dung chinh sach do
cac co quan hodic ca nhan khéc dé xuét hodc ban hanh.

d) Vé thuc déy giao tiép hai chiéu:




- Truyén dat théng tin, v kién mét cach tir tin, rd rang va day di; hiéu duoc
doi tegng truyén dat thong tin (cung cap ding thong tin cho ding doi tuong);

- Trao doi cdi mé va ¢0 tinh chat xay dyng vé cac cach tiép cén, nhin nhan
khéc nhau ddi voi mét van dé; cong bang, khach quan khi nhan xét, danh gia va
chu déng tim hiéu quan diém ctia ngudi khac dé tranh hodc lam rd xung dét, bét
dong,

- C6 nhitng diéu chinh hop ly vé noi dung, ngdn tur, cach thire truyén dat..
du phong trudc céch hai hoa ¥ kién bat déng dé dat duoc sy dong thuén tir d01
tuong hudng toi.

d) V& thiét 1ap duoc mang luéi quan hé tét trong ndi bé:
- Chu déng tao mdi quan hé voi cac dong nghlep trong va ngoai phong
(nhém) dé dam bao viéc phdi hop hoan thanh cong viée, nhiém vy;

- Chu ddng danh thoi gian cung xa¢ dinh nhiém vy, muc tiéu ctia nhom (bd
phan) dé dam bao sy thdng nhét cao; hd tro dong nghiép giai quyét vudéng mac
phat sinh khi can;

- Thé hién tinh than hop tac; ghi nhan nhiing déng gdp va xay dung sy tin
tudng gifta cac bén cé lién quan nham tao si dong thuan chung;
- Tiép thu gop y va dé xuét diéu chinh kip thoi trong phuong phap t6 chire

thyc hién cong viée, dam bao su ing hd, phdi hop cia dong nghiép va cac bén co
lién quan.

e) Hiéu biét co ban vé may tinh va st dung mét s6 phan mém nang cao.

2. Ning lyc chuyén mon:

a) Tham gia, ho tr¢, phuc vu cho viéc xdy dung va trién khai ké hoach,
phuong an nghiép vy;

b) Thuc hién céc cong viéc dugc phén cong; phéan tich, danh gia hiéu qua va
bdo céo kip thoi theo yéu cau cia muyc tiéu cia quan ly;

c) Phat hién va dé& xuét cac giai phap dé kip thoi diéu chinh ‘nhiing thiéu sét

trong qud trinh thyc thi cong vu nhim dam béo viée thuc hién ché do, chinh séch,
quyet dinh quan ly dugc thi hanh nghiém tic, chat ché va ¢6 hiéu luc;

d) Quan 1y hé so tai lidu, to chirc thong ké luu trit cac tai lidu, sb liéu ddy du,
chinh xac theo yéu ciu ctia nhiém vu.

I1. KY NANG.

1. Ky nang soan thao van ban; sir dung cac thiét bi van phong va cac trang

thiét bi khac thuén thuc.

2. Trinh bay va bao vé dugc cac y kién, ndi dung dé xudt, tham muu;

3. Giai quyét tot cac nhiém vu duoc giao theo doi;

4. Giao tiép, thiét lap cdc mdi quan hé;

5. Phéi hop hoat dong;

6. Thu thap va xi ly thong tin, xtr ly tinh hudng.
111. TRINH PO.




1. Co bang tot nghiép cao ding vé6i chuyén nganh dao tao phi hop véi yéu
cau vi tri viéc lam;
2. Gilt ngach can sy va tuong duong tré 1én.
3. C6 chimng chi boi dudng quan 1y nha nudc ngach can su va tuong duong;
4. Co6 ching chi ngoai nglr véi trinh d6 tuong duong bac 1 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cta B Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng h,fc ngoai ngit 6 bac
dung cho Viét Nam hoéc c6 chung chi dao tao tiéng dan tdc thiéu so do co sO dao
tao ¢ tham quyén cip doi vl cong chire dang lam viée ¢ vung dan tdc thiéu so;
5. C6 chitng chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky nang sir dung cong nghée
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s603/2014/TT-BTTTT ngay
| 11/3/2014 cta B Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuin k§ ning sir dung
l cdng ngh¢ thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung tuong duong.
L. NHAN VIEN
I. NANG LUC
1. Nang luc chung

a) Thuc hién diy du nghia vu cua céng chire theo quy dinh cua phap luét;
nghiém tic chap hanh su phan cong nhiém vu ciia cap trén; tuan thu phap luét, gitr
viing ky luat, ky cuong, trat tu hanh chinh; guwong mau thuc hién nfi quy, quy ché
cua co quan. Tén tuy, trach nhiém, trung thuc va guong mau trong thuc thi céng
vy; lich sy, van héa va chuan muec trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

b) Nam vitng céc quy dinh vé thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh;
soan thao dugc cac van ban dam bao ding thé thac, chinh ta, nglr phap, van phong
va ngdn nglt hanh chinh véi ndi dung rd rang, truyén tai duoc thong tin.

C) Vé giao tlep Truyén dat thong tin, ¥ kién mét cach tu tin, rd rang va day
du; hidu duge déi tuong tru)en dat thong tin. Chu dong tao mdi quan hé vdi cac

| dong nghiép trong va ngoai phong dé dam bao viéc phdi hop hoan thanh cong viée,
nhiém vy. Xac dinh nhiém vy, muyc tiéu ciia nhém (b phén) dé dam bao sy théng
nhét cao; hd tro ddng nghiép giai quyét vuong méc phét sinh khi cdn. Thé hién tinh
than hop tac va xdy dung su tin tuong gitra cac bén c6 lién quan nhim tao sy dong
thuan chung. Tiép thu gép ¥ va dé xuét didu chinh kip thoi trong phuong phap to
chire thuce hién cong viée, dam bao su ang hd, phdi hop cua donu nghiép va cac
bén c¢o lién quan.

d) Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va st dung mot sé phan mém nang
cao.

2. Niang lyc chuyén mon

a) Nim duoc co ciu td chic, chirc nang, nhiém vy cua co quan, don vi va
chuyén moén nghi€p vu thudce linh vuc duoc giao.

b) Béi véi nhan vién (Van thu, luu trit):

Hiéu biét vé& céac kién thiic, nghiép vu co ban clia cong tac van thu, cdng tac
luu trlr trong co quan, don vi hodc cac nghiép vu, nhiém vu khac theo yéu ciu cia
vi tri viéc lam; thuc hién ding cic quy dinh vé tiép nhén, ban giao trong viéc
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chuyén giao, tiép nh4n vin ban, tai liéu. Nam viing quy ché bao mat trong co quan
c6 lién quan dén cong tac vin thu va cong tac luu trit trong co quan, don vi. Ngoai
ra: &

- Béi voi nhén vién Tha quy: N&m duogc ché d6 thu chi tai chinh cua co quan;
ché do quan ly tién mat ctia Nha nuéc. Hiéu dugc ké hoach tién mat clia co' quan.
Nam duoc Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao quan tién mit. Nam
dugc thi tuc vé mé sb sach, xur 1y cac chirng tir, ghi chép va lam bao cao théng ké,
cap nhat viéc thu chi cua quy tién mat.

II. KY NANG
1. K§ nang giao tiép;

2. K¥ néng sap xép, bao quan ho so luu tri;
3. K¥ nang tong hop, phdi hop;
4. C6 k¥ nang soan thao cac van ban thong thuong.

5. St dung thanh thao cac phuong tién, st dung cac thiét bi van phong va cac
phin mém tng dung lién quan.

III. TRINH BQ

1. Tét nghiép trinh d6 Trung cAp trd 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop
vai yéu cau vi tri viée lam.

- Dm v6i vin thu: Tét nghiép trung cip trd 1én chuyén nganh van thu luu trir.
Néu tét nghiép chuyén nganh khac thi phai c6 chimg chi bdi dudng bd sung kién
thtre nghiép vu van thu.

- Déi véi ké todn: Tt nghiép trung cip tré 1én chuyen nganh tai chinh ké
toan. ,

2. Giir ngach nhén vién va tuong duong trd lén.

3. C6 chimg chi bdi dudng quan ly nha nuéc ngach cén sy;

- Déi véi van thu: C6 ching chi bdi dudng quan 1y nha nudc va nghlep vu
ngach vin thu trung cap tro 1én.

- Dbi véi ké toan: Co chig chi bdi dudng nghiép vu ké toan vién trung cép.

4. Cé chiing chi ngoai nglr voi trinh dd tuong duong bac 1 khung ning luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 ndm 2014 cta B trudéng Bo Gido dyc va Dao tao ban hanh khung néng
luc ngoai ngft 6 béc dung cho Viét Nam hodc ¢6 chimg chi dao tao tiéng dan toc
thiéu s6 do co 80 dao tao ¢o thim quyén cdp dbi véi cong chic dang lam viée &
vung dan toc thiéu so;

5. C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ ning st dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang

3 nam 2014 cia B truong BO Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§ ning
st dung céng nghé théng tin hoac chimg chi tin hoc ting dung tuong duong.




