(Kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay

PHU LUC II ]
G VIEC VA KHUNG NANG LUC

I. Chanh Vin phong Hdi ddong nhan dan va Uy ban nhan dan

/4/2026 cua UBND phwong Hai Dwong)

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van

M4 vi tri viée 1am: HD- LPQL-01

phong Hoi déng nhan dan va Uy
ban nhan déan

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cOng chirc twong Gng:

Chuyén vién chinh

Dbia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Thyuc hi¢n theo quy dinh cia DPang, phap luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat,
van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong,
ctia Thanh phd, cua Uy ban nhan dan cap xa

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chéanh Vin phong 1a nguoi ding dau Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhdn
dan thuoc Uy ban nhan dan phuong, quan ly va t6 chtrc thyc hién chire ning nhiém vu quan
1y nha nuéc vé nganh, linh vue duge phén cong phu trach trén dia ban phuong va thuc
hién cac nhiém vu khac dugc cap c6 thdm quyén giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy
ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan din phuong, dong thoi chiu trach nhiém vé
quan 1y nha nudce vé nganh, linh vyc trude sd, ban, nganh trén dia ban Thanh phd va trude
phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Nhiém vy, cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu, két

TT

Nhiém vu, Cong viéc, qua diu ra
mang cong viéc nhiém vu cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

phong.

1 |Chu tri 1ap ké hoach|1. Chi tri xay dung ndi| Ban hanh
cong tac, phan cong|dung, ké hoach cbéng| hodc tham
nhiém vu trong Vian|td&c nam, quy, thang| muu ban hanh

cac Quyét

1. Ké hoach cong
tdc cua Van phong
dugce to chuc phu
hop v6&1 chuong




Cac nhiém

vu, cOng viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Cong viéc, qua diu ra gia floan t.t]anh
mang cong viéc nhiém vu cu thé cong vige
cua Van phong theo|dinh, ké [trinh k& hoach
quy dinh ctia phap luat. | hoach, cong tac cua Uy
2. Phan cong nhiém vu| chuong trinh |ban nhan dan cép
cho cdp pho thudc|cong tac theo [xd va nhiém wvu
thaim quyén quan Iy. |chiic  ning, [duoc giao; duoc
3. Chi dao huéng dan| nhiém vu |ban hanh truéc dau
xay dung va phé duyét| dung  thdm [nam, quy, thang.
ndi dung chuong trinh,| quyén, chat 2. Nhiém vu duoc
ké hoach cong tac nam, | luong,  thoi [phan céng khéng
6 thang, quy, thang cua| gian yéu cau; |chdng chéo hoic
Van phong. hoan  thanh |bo sot nhiém wvu;
cac chi ti€u, |mot nhi€ém vu chi
nghi quyét. do 01 nguoi chiu
trach nhiém chinh
thuc hién.
3. Phan cong cong
viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong
bang.
4. Ké hoach cong
tdc cua tung coOng
chac dugc phé
duyét thyc hién va
da co so dé xem
xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém
vu cua cong chitrc.
2 |Chu tri t6 chirc thuc|l. Kiém tra, don ddc,|- Phan céng, |1. Hoat dong cua

hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong.

diéu phdi cong chirc
thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong
tac.

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

3. Chu tri hodc phdi
hop v61 cac cong chuc
chuyén mon trong Van
phong va cac co quan
lién quan thyc hi¢én
chuong trinh, ké hoach

chi dao cong
chtrc dam bao
hoan  thanh
100% nhiém
vu duoc
UBND cép x4
gia0  (dung
tién dé, ding
quy dinh).

- Ban hanh
cac ké hoach,
bdo cao, van
ban  dang

Van phong thong
sudt; cong  viec
chung dugc thuc
hién theo dung quy
trinh cong vi¢c va
hoan thanh theo
tién do, chat luong
cua chuong trinh,
ké hoach.

2. banh gid kip
thoi, phat hién
nguyén nhan anh
huéng dén thuc
hién ké hoach va c6




TT

Cac nhiém vy, cdng viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cong tac cua Van
phong, cua Uy ban
nhéan dan phuong.

4. Xtr Iy céc cong vige
dot xut (trong pham vi
dugc giao) va xin y
kién chi dao cua cap
trén truc tiép ddi véi
nhiing viéc vuot qua
pham vi chirc trach.

5. Tham muu t6 chuc
thue hién cac quy dinh
bao v€ bi mat nha
nude; td chire luu trix
hoé so tai liéu; chuyén
d6i sd trong cong tac
cua phong.

thim  quyeén,
chat lugng.

giai  phap khic
phuc; két qua danh
gid thuc hién ké
hoach 1a co s& cho
dao tao, bdi dudng,

danh gid cong
chuc, khen thudng,
ky luat ...

3. Xtur ly chinh xac,
dung thim quyén;
bao céo kip thoi.

4. Tuan tha cac quy
dinh bao vé bi mat
nha nudc, tham
muu ban hanh noi
quy bao v€& bi mat
nha nuéc cia Uy
ban nhan dan cip
X&; t6 chiic C4c giai
phap dam Dbao
100% cbéng chuc
cac phong va Van
phong phong su
dung chit ky sd
trong cong viéc va
str dung email cong
vu trong cong tac.

Quan ly cbng chuc
thudc tham quyén

1. Binh ky phan cong,
bb tri céng viéc theo vi
tri viée lam doi voi
cong chuc trong Vin
phong.

2. Chiu trach nhiém hd
trg, theo doi va danh
gia cong chuc theo
phén cong, phan cp.

3. Theo do1 dlen bién
nhén su, nhu ciu nhan
sy cua Van phong;
nghién ciu, tim hiéu
va dy kién nhan su
thay thé, b6 nhiém, bd

Ban hanh cac
Quyét dinh
phan  cbng
nhiém vu phu
hop v&i vi tri
viéc lam, dé
Xuat giai
quyét ché do,

chinh  sach
kip thoi,
ding quy
dinh.

1. BO tri, b6 tri lai
cong viéc theo
dung quy dinh, quy
ché cua co quan, to
chirc dam bao cong
khai, cong bang.

2. Cong chirc dugc
hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét
cong chuc khéach
quan, cong tdm va
chinh  xac; phét
hién tiém ning
phét trién ctia cong
chue.




TT

Cac nhiém vy, cdng viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

nhiém lai...; bdo cao
cip trén tryc tiép dé
xin y kién.

4. T6 chuc thyc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viée, ché d6 chinh
sach; tao dung moi
truong lam viéc hoa
ddng, hiéu qua.

3. Pé xuit tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao bdi dudng...
cong chuc dap tmg
yéu cau cong viéc
cua Van phong.

4. Phat hién duoc
cac vi pham; co
bién phap ubn nén,
xtr 1y kip thoi; bao
cdo, hodc dé& xuit
vGi cap trén ddi véi
nhiing truong hop
vugt qua  tham
quyén xu ly. Cac
cong chuc yén tam
cong tac, duoc
khich 1¢ sang tao va
tich cuec.

Quan ly hoat dong
chung

1. Quén ly, diéu hanh
moi hoat dong cua Van
phong.

2. Chi dao va xir ly van
ban cua Van phong.

3. Ky trinh van ban cua
Van phong theo phan
cong, phan cap, uy
quyén...

4. Pinh ky (hodc dot
xuat) béo céo tinh hinh
hoat dong cua Van
phong véi cap c6 thim
quyén.

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

6. Pai dién cho Van
phong vé mdi quan hé
cong tac; ban giao

Ban hanh van
ban chi dao,
phan cong
dam bao kip
thoi theo chirc
nang, nhiém
vu.

1. Quy ché lam
viée, quy ché phdi
hop véi cap uy va
cac tO chuc chinh
tri - xa hd1 duoc
ban hanh, trién
khai, thuc hién.

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

3. Van ban duoc xur
ly kip thoi, chinh
Xac va quan ly theo
quy dinh.
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Cac nhiém vy, cdng viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cong viéc cho mot cap
phd phu trach khi ving
mat theo quy ché lam
viéc.

4. Céap trén phu
trach dugc cung
cap thong tin kip
thoi.

5. Thong tin bao
cao duogc cap nhat
thuong xuyén, sb
liéu chinh xac,
ding thoi  han,
phan 4nh ding két
qua thuc  hi¢én
nhiém vy, cong
viée; dé xuét dang,
kip thoi cac van dé
dé trinh cdp trén
giai quyét.

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

Quan 1y tai chinh, tai
san

1. Chju trach nhiém vé
cong tac to chic quan
ly tai san cua Van
phong theo uy quyén
va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém veé
cong tic quan ly tai
chinh cua Van phong
theo Uy quyén, theo
quy dinh.

Pé xuat giai
quyet kinh phi
va thuc hién

thu - chi,
quyeét toan
theo quy dinh.

1. Tai san duoc
quan 1y theo quy
ché, quy dinh.

2. Tai chinh duoc
quan 1y, su dung
ding quy dinh cua
Dang va phép luat.

Chu tri, tham gia cac
cudc hop, hoi nghi.

1. Tham du cac cudc
hop theo quy ché 1am
viéc cua Van phong.

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

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

Tham gia va
thuc hién
nhiém vu theo
phan cong

1. Tiép thu va phd
bién, quéan triét cho
cong chirc; y kién
chi dao, quyét dinh
cia cap trén dugc
t6 chiic thyc hién
kip thoi

2. Cong viéc dugc
trién khai va thong
tin dugc trao doi




Cac nhiém vy, cdng viée

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Cong viéc, qua diu ra gia floan t.t]anh
mang cong viéc nhiém vu cu thé cong vige
Uy ban nhan dan kip thoi, dung quy
phudng dinh.
3. Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
dang quy dinh; kip
thoi bao cao noi
dung két qua cudc
hop cho cip co
tham quyén.
7 |Tham gia cac Hoi|Theo phan cong cu thé| Tham gia va |Vin ban, ¥ kién

déng, Ban chi dao trong cac Quyét dinh| thuc hién |gép y vao hoat
thanh 1ap theo quy dinh| nhiém  vu |ddng ctia Hoi dong,
phap luat. theo  phan |Ban chi dao dugc
cong cua Hoi [thuc hién theo yéu
déng, Ban |cau.
Chi dao
8 | Thuc hién cac nhiém|Theo quy dinh Nhiém  wvu |Céc quyét dinh, ké
vu chuyén mon theo hoan thanh |hoach, cbéng van,
ngach cong chuc dap tmg yéu [thong bao, vin ban
duoc co quan ¢6 tham cau, ding |quy pham va hanh
quyén phé duyét va tién do. chinh thong
bb tri. Ngoai ra, chu thuong.
tri hodc truc tiép tham
gia xay dung cac van
ban quy pham phap
luat, Dé 4n, D¢ tai
lién quan dén nganh,
linh vuc dugc phéan
cong phu trach
9 |Thuc hién cic nhiém vu khac do cép trén truc | Hoan thanh|Nhiém wvu duoc
tiép giao nhiém vu theo|thdng qua hodc ban
phan cong. hanh van ban trinh

cap c6 tham quyén
hodc hudéng dan
theo tham quyén.




3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1-Béntrong

Pugc quan |y trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

CA4c don vi phdi hep chinh

- Uy ban nhan dan phuong
- Chu tich Ho1 déng nhan dan

- Cac co quan chuyén mon,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh

phudng q i C‘ac Pho Chanh Van cong thuoc Uy ban nhan dan
- Chit tich Uy ban nhan dan | Phong phudng

phuong ‘ - Cac cong chic va |- Céc don vi sy nghiép cong lap
- Phé Chu tich Hoi dong nhan | nguoi lao dong thudc | trye thuoe Uy ban nhan dan
dan phuong Vién phong phuong

- Céc Ph6 Chu tich Uy ban - C4c t6 dan phd

nhan dan phuong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh pho

- Hoi dong nhan dan Thanh phé

- Céc s& chuyén nganh thudc Thanh pho

- S, ban, nganh khac co lién quan

- Bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T qubc Viét Nam va céc
td chirc chinh tr1 - xa hoi

- Céc co quan chuyén mén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi sy nghiép cong
1ap truc thudc Uy ban nhan dan phudng

- C4c t6 dan phd

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

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon

- Lay thong tin théng ké

- Thue hién bao cao theo yéu cau

- Hudng dan, trién khai thuc hién phép luat
ve€ linh vuc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

11

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

12 nguoi dung dau

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cia
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TT

Quyén han cu thé

1.3

Pugc thay mét Chu tich Uy ban nhan dan cp xé ky cac van ban lién quan cong tac
theo quy dinh dugc uy quyén

14

Trao d6i thdng tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy
ban nhén dan céc tinh, thanh pho truc thudce trung wong theo mang cong viéc duoc
phan cong/lién quan

15

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong

1.7

CA trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
vy, cong viéc vdi lanh dao don vi

2 | Tham quyén trong quan ly cdng chirc, vién chirc

21 Giao nhiém vy cho cap dudi/cong chirc duoc phan cong phu trach thudc tham
' quyén quan ly
3 | Tham quyén tai chinh

31 Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cua phong theo quy dinh cta

phap luat

5- Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in
) - Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc, . P \ X 1
N . i - Lam viéc trong tru s& co quan, to chuc
moi truong lam viée )
- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin




N¢i dung

Diéu kién cu theé

Mirc d6 tu chu

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

Su hd trg, phéi hop
khac

Cé su phoi hop thuc hién nhiém vu vdi cd nhan, co quan, to
churc khac

6- CAc yéu cau veé trinh dd, kinh nghiém, phidm chét

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh 3o

dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop véi
linh vuc quan ly

Tt nghiép Trung cip Iy luan chinh tri tr 1én hodc Trung cap ly
luén chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhan tuong duong trinh
d6 Trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén. Viéc
xac nhan tuong duong trinh d¢ 1y luan chinh tri thyc hién theo
quy dinh cta cp c6 tham quyeén.

Boi dudng, ching
chi

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thire, k¥ ning quan
1y nha nudc theo yéu cau vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly dugc
b6 nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh bo nhiém
co hiéu luc.

- Co trinh @6 tin hoc, ngoai ngitr phu hgp vo1 vi tri viéc 1am theo
quy dinh cua bg, nganh, dia phuong noi cong tac

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gan véi san pham cu thé theo chirc danh, nhiém vy duogc
giao doi véi cdng chuc lanh dao, quan ly hoac tiéu chi két qua

cong tac cu thé gan vai vi tri viée 1am d6i v6i cong chire chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh ctia bg, nganh, dia phuong noi cong
tac; dugc cap c6 tham quyén nhan xét, danh gia hoan thanh t6t
nhiém vu trd 1én trong 03 ndm gan nhat.

- P3 dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu cac chtc vu theo
quy dinh cua Pang va Nha nudc.

Pham chét
ca nhan

- Trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nuée, quy dinh, quy ché cta co
quan, t6 chuc, dia phuong.

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

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

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip cd tham quyén.
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Nhom yéu céau

Yéu ciu cu thé

Céc yéu cau khéac

- CO kha néng ¢ dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan den chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chirc.

- C6 kha ning t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cng tac ciia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi s6 két qua then chdt
¢ cap co quan, nganh, linh vyc quan ly; danh gia tac dong chinh
sach dya trén muc tidu, chi s6 két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéu
khi c6 thay dbi.

7- Y&u ciu vé ning luc

NhOom nang luc

Tén nang luc Cap dé (tir 1-5)

Nang luc chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Giao tiép tng xur

3
3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
3
3

- Quan hé phoi hop

- Stir dung cOng nghé thong tin

Theo yéu cau cta co

- St dung ngoai ngir quan quén Iy

Nang lyc chuy&n mon

- Tham muu xay dung van ban 3

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thyuc hién van ban

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

W W W W W W w w w

- Phét trién nhan vién
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Il. Trwéng phong
Tén vi tri viéc lam: Trwéng phong Ma vi tri viéc lam: HD-LPQL - 02
Ngay bit dau thue hién:
Ngach céng chirc trong tng: Chuyén vién chinh

Dia diém 1am viec: Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap
luat cia Nha nudc, cac van ban quy pham
Quy trinh cong viée lién quan: phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua Thanh phd, cia Uy ban
nhan déan cp xa

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Trudng phong 1a nguoi ding dau phong chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap x4,
quan 1y va to chtc thuc hién chtrc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vue
dugc phén cong phu trach trén dia ban phuong va thyc hién cac nhiém vu khac dugce cap
c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém tryc tiép truéc Uy ban nhan dan phuong, Chu tich
Uy ban nhan dan phuong, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc vé nganh,
linh vuc trudc so, ban, nganh trén dia ban Thanh phd va trudc phap luat vé chuc trach,
nhi¢m vu dugc phan cong.

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

Céac nhiém vy, cOng viéc . Tiéu chi danh
Muc tieu, ket AR R
T A N DA gia hoan thanh
Nhiém vu, Cong viéc, qua dau ra

. . ) o 2 cong viéc
mang cong viec nhiém vu cu the

11 chi tri lap ké hoach | 1. Chu tri xdy dung |Ban hanh | 1. Ké hoach cong
cbng tac, phan cong | ndi dung, ké hoach |hoac tham | tac cua Phong

nhiém vu trong|cong tdc ndm, quy, |muu ban | dugc t6 chic phu
Phong thang cua Phong theo [hanh cac | hop vdi chuong
quy dinh ctia phap|Quyét dinh, |trinh ké hoach
luat. ké hoach, | cong tac cua Uy

chuong trinh [ ban nhén dan xa
cbng tac theo | va nhiém vu duogc
chiic  nang, | giao; dugc ban
_ |nhiém vy [hanh trudc dau
3. Chi dao huong dan |gung  tham | nam, quy, thang.

xay dyng va phé duyét |quyén, chét
ndi dung chuong lugng,  thoi
trinh, k& hoach cong

2. Phan cong nhiém vu
cho cap pho thudc
tham quyén quan ly.
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TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

tac nam, 6 thang, quy,
thang ctia Phong.

gian yéu cau;
hoan  thanh
cac chi tiéu,
nghi quyét.

2. Nhiém vu duoc
phan cbng khéng
chong chéo hoic
bd so6t nhiém wvu;
mot nhiém vu chi
do 01 nguoi chiu
trach nhiém chinh
thuc hién.

3. Phan cong cong
viée cu thé, hop ly,
hi¢u qua, cong
bang.

4. Ké hoach cong
tac cua tung cong
chitc dugc phé
duyét thuc hién va
da co so dé xem
xét danh gia vigc
hoan thanh nhiém
vu cua cong chtrc.

Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vy, cong

viéc cua Phong

1. T6 chuc thyc hién
dé“ly du cac nhiém vu
quan 1y nha nudc trén
dia ban phuong, Xa,
dac khu thudc linh vuc
phu tréch theo quy ché
td chirc va hoat dong
duoc Uy ban nhan dan
cép xa ban hanh, cu
thé:

- Linh vuc Van héa -
Xa hoi: Noi1 vu; Giao
duc va dao tao; Van
hoéa, Khoa hoc Cong
nghé va Thong tin; Y
té

- Hoac linh vuc Kinh
té: Tai chinh, Ké
hoach;

- Béo dam to
chuce thuc
hién day du,
kip thoi, ding
quy dinh cac
chitc  nang,
nhiém vu cua
phong theo
quy ché to
chirc va hoat
dong cua Uy
ban nhéan dan
phuong;

Nang cao
hiéu luc, hi€u
qud quan ly
nha nuoc
trong linh vuc
dugc  phan

1. 100% nhiém
vu thudéc chuic
nang, nhiém vy
cua phong duoc
trien khai theo
diang quy dinh
phdp luat; nang
cao chat luong
quan ly nha nudc
tai dia phuong.

2. Hoat dong cua
Phong théng
suét; cong viéc
chung dugc thuc
hién theo dling
quy trinh cbng
viec va hoan
thanh theo tién
do, chat lugng
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Cac nhiém vy, cong viée

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh

T Nhiém vu, Céng vige, qua diu ra glacrécr)]z;nvtigsnh
mang cong viéc nhiém vu cu thé )
Xay dung va Cong |cong; bao | cta chuong trinh,
thuong; Nong nghiép |dam su thong | ké hoach.
va moi truong nhat, thong| 5 peov gid kip
2. Kiém tra, don ddc, suot trong ,C‘Ahl thoi, phat hién
diéu phdi cong chuec d?o, dle‘} nguyén nhan anh
thuc hién chuong han‘h t‘f huong dén thuc
trinh, ké hoach cong TPanh phqo hién ké hoach va
tac. C(T;El co déi(; c6 giai phap khé§
3. Theo doi, danh gid |(ham  mug | PPVG ket qua
viée thye hién ké|UBND chp xa | JAm0 gid thue
hoach cong tac cua |t+idn khai cic haen lfe hogch ‘la
tung cong chure. nhiém vu | €€ SO‘,ChO dao
. v .o | tao, boi dudng,
4. Chu tri hogc phdi [chuyénnganh | 4. o gia cong
hop voi cc cong chire [Phu hop voi | 4 p o khen
chuyén mén trong |thuc tién dia | y6n0 Ky luat ..
Phong va cac co quan phuong. S, ,
lién quan thye hién|. ppan cong, |+, XU 1V chinh
chuong trinh, ké|cpi 4 5 xac, dung tha,m
R o |cht dao cong ; bao céo
hoach cong tac cua|chic dam bao quyen,
Phong, cua Uy ban hoan  thanh kip tho.
nhan dan phuong. 100% nhiém
5. Xtr ly céc cong viée |V dugc
dot xuat (trong pham [UBND _
vi dugc giao) va xin y |[phuong giao
kién chi dao cua céap |(dung tién do,
trén truc tiép dbi véi |dung quy
nhimg viéc vugt qué [dinh).
pham vi thdm quyén |- Ban hanh
duoc giao. cac ké hoach,
bdo cdo, van
ban dang
tham quyén,
chét luong.
3 | Quan Iy cong chitc | 1. Pinh ky phan cong, | Ban  hanh | 1. B tri, bé tri lai
thudc tham quyén bb tri cdng viéc theo vi | cac van ban | cong viéc theo
tri viéc lam d6i voi| phan  cbng | dung quy dinh,
cong chic trong| nhiém  vu|quy ché cua co
Phong. cho  c¢bng | quan, to chirc dam
chitc  phu|bido cong khai,

hop voi vi tri

cong bang.
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TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua daura

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2. Chiu trach nhiém ho
tro, theo doi va danh
gia cong chuc theo
phan cong, phan cip.

3. Theo d&i dién bién
nhan sy, nhu cau nhan
sy cua Phong; nghién
ciru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, bd nhiém
lai ...; b4o cdo cap trén
tryc tiép dé xin y kién.

4. T chirc thuc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché d6 chinh
sach; tao dung moi1
truong lam viéc hoa
dong, hiéu qua.

viéc lam, dé

Xuét giai
quyét ché do,
chinh  séach
kip thoi,
ding  quy
dinh.

2. Cong chirc duoc
hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét
cong chuc khach
quan, cong tam va
chinh xac; phat
hién tiém ning
phaét trién cuia cong
chuc.

3. B¢ xuét tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao boi dudng...
cong chirc dap ung
yéu cau cong viéc
cua Phong.

4. Phat hién duogc
cac vi pham; coé
bién phap chéan
chinh, xu ly kip
tho1i; bao céo, hoac
dé xudt véi cap
trén ddi voi nhiing
truong hop vuot
qua tham quyén
xtr ly. Cac cong
churc yén tdm cong
tac, duoc khich 1€
sdng tao va tich
cuc.

Quan ly hoat dong
chung

1. Quan ly, diéu hanh
toan by cac hoat dong
cua Phong chuyén
maon.

2. Chi dao va xu ly
van ban cua Phong.

3. Ky trinh vdn ban
cta Phong theo phan

Ban hanh vian
ban chi dao,
phan  cbng
dam bao kip
thoi theo
chiic  nang,
nhiém vu.

1. Quy ché lam
viéc, quy ché phdi
hop voi cap uy va
cac td chuc chinh
tr1 - xa hdi1 duoc
ban hanh, trién
khai, thuc hién.

2. Nam bat day du
cac thong tin vé
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TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

cong, phan cap, uy
quyeén....

4. Pinh ky (hoac doét
xudt) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua
Phong véi cap ¢ tham
quyeén.

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

6. Pai dién cho Phong
vé mbi quan hé cong
tdc; ban giao cong
viéc cho mot cap pho
phu trach khi vang
mit theo quy ché lam
VIEC.

7. Trién khai thuc hién
cac nhiém vu dam bao
tudn thua cac quy dinh
bao v€ bi mat nha
nuge; td chic luu trix
hd so tai ligu; cai cach
hanh chinh tai phong;
chuyén d6i sb trong
cong tac cua phong

cong viéc cua
Phong dang va s€
trién khai thuc

hién, kip thoi co
bién phap quan ly,
thuc hién theo
dung yéu cau tién
d0, chét lugng.

3. Van ban duoc
xt ly kip thoi,
chinh xac va quan
ly theo quy dinh.

4, Cép trén phu
trach dugc cung
cap thong tin kip
thoi.

5. Thong tin bao
cao dugc cap nhat
thuong xuyén, sd
licu chinh xac,
ding thoi  han,
phan &nh dting két
qua thuc hi¢n
nhiém vy, cong
viéc; dé xuit ding,
kip thoi cac van dé
dé trinh cap trén
giai quyét.

6. Ludn co6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap tmg
yéu cau cong viéc
cua Phong theo
quy dinh.

7. Tuan thu céc
quy dinh bao v¢ bi
mat nha nudce, ban
hanh ndi quy cua
phong vé bao vé bi
mat nha nudc;
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TT

Cac nhiém vy, cong viée

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, két
qua dau ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

100% cong chuc
phong su dung
chir ky sb trong
cong viéc va su
dung email cong
vu trong cong tac.

Quan ly tai chinh, tai
san

1. Chiju trach nhi¢m vé
cong tac to chirc quan
Iy tai san cuia Phong
theo y quyén va theo
quy dinh.

2. Chiju trach nhi¢m vé
cong tac quan ly tai
chinh ctia Phong theo
iy quyén, theo quy
dinh.

Pé xudt giai
quyét  kinh
phi va thuc
hién thu - chi,

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

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

Chu tri, tham gia cac
cudc hop, hoi nghi

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

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

3. Tham du cac cudc
hop, hoi nghi theo
phidn cong cua lanh
dao Uy ban nhan dan
phuong.

1. Tiép thu va pho
bién, quan tri¢t
cho cong chuc; y
kién chi dao, quyét
dinh cua cap trén
duoc to chirc thue
hién kip thoi

2. Cong viéc duoc
trién khai va théng
tin duoc trao doi
kip thoi, dung quy
dinh.

3. Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
dang quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc
hop cho cép co
tham quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Theo phén cong cy thé

quyét  toan
theo quy
dinh.

Tham gia va
thuc hién
nhiém vu
theo phan
cong

Tham gia va
thuc hién

Vin ban, ¥ kién
gép y vao hoat
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Cac nhiém vy, cong viée . Tiéu chi danh
Muc tieu, ket A .
TT N R o * A gia hoan thanh
}\I h“?fn v, Song VIeS, qua dau ra cong viéc
mang cong viéc nhiém vu cu the )
nhiém vu | dong cua Hoi
theo phan | dong, Ban chi dao
cong cua Hoi | duwoc thuc hién
déng,  Ban | theo yéu cau.
Chi dao
8 | Thyc hién cac nhiém | Theo quy dinh Nhiém  vu
vu chuyén moén theo hoan  thanh
ngach cong chuc dap ung yéu
dugc co quan co cau, dung tién
thim quyén phé do.
duyét va bd tri.
Ngoai ra, chu tri
hodc truc tiép tham
gia x@y dung cac van
ban quy pham phap
luat, Dé 4an, Dé tai
lién quan dén nganh,
linh vuc dugc phan
cong phuy trach
9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao [Hoan  thanh| Nhiém wvu duogc
nhiém vu theo| thGng qua hoac
phan cong. ban hanh van ban
trinh cap c6 tham
quyén/ huéng dan
theo tham quyén.

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Bén trong

Pugc quin |y trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Céc don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong

- Chii tich Uy ban nhan dan
phuong

- Cac Ph6 Chu tich Uy ban
nhan dan phuong phu trach

Pho Trudng phong va
cong chirc thugc Phong

-Cac co quan chuyén mon,
Trung tdm Phuc wvu hanh
chinh cong thuoc Uy ban)
nhan dan phuong

- C&c don vi sy nghiép cong lap
truc thuoc Uy ban nhan dan
phuong

- C4c t6 dan phd




3.2 - Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phd

- C4c sé chuyén nganh thudc Thanh phd

- S, ban, nganh khac co lién quan

- bang uy phuong

- Uy ban Mit trén T6 québc Viét Nam va céc

to chirc chinh tri - xa hoi

- Cac co quan chuyén mén, Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong, don vi su nghiép cong
1ap truc thudc Uy ban nhan dan phuong

- C4c t6 dan phd

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

- Thu thdp céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Huéng dan, trién khai thyc hién phap luat
ve€ linh vuc, nhiém vu dugc phan cong.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon.

4- Pham Vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong

tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

Dugc quyén quyét dinh cac van dé cy

12 nguoi ding dau

thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cia

13 theo quy dinh duoc Gy quyén

Puoc thay mit Chu tich Uy ban nhan dan cap x& ky c&c van ban lién quan céng tac

Trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén
ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc
phan cong/lién quan

1.4

mon véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy
thudc trung wong theo mang cong viéc dugc

15 vu dugc giao theo quy dinh

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua
co quan, to6 churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong
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TT Quyén han cu thé

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

1.7 . A s .
vy, cong viéc véi lanh dao don vi.

2 | Tham quyén trong quan ly cdng chire, vién chire

Giao nhiém vy cho cip dudi/cong chirc duoc phan cong phu trach thudc thim

2.1 A -
quyén quan ly.

3 | Tham quyén tai chinh

Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cua phong theo quy dinh cua

3.1 phap luat.

5- Pidu kién lam vige

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in

) - Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat cdng viéc, < a \ 2 4

R A - Lam vi€c trong tru sé co quan, to chue.
mOi truong lam viée

- Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trdch nhiém

Mirc do ty cht fn A tran A LAL i i
tre do tur chu trude cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phéi hop Co su phéi hop thuc hi¢n nhi€ém vu véi ca nhan, co quan, td
khac chtrc khéc.

6- CA4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu chu Yéu ciu cu thé
Trinh do Co bﬁng tot nghi¢p Dai hoc tré 1én nganh dao tao phu hop véi
dao tao linh vuc quan ly
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

- T6t nghiép Trung cap ly luan chinh tri tr 1én hoac Trung cap ly
luan chinh tri - hanh chinh hoac dugc Xac nhan twong duong trinh
d6 Trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén. Viéc
xac nhén tuong dwong trinh do ly luén chinh tri thue hién theo
quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Boi dudng, chung
chi

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan
Iy nha nudc theo yéu cau vi tri viéc 1am 13nh dao, quan ly duoc
bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh bo nhiém
¢0 hiéu luc.

- C6 trinh @0 tin hoc, ngoai nglr phu hop véi vi tri viéc lam theo
quy dinh cta bg, nganh, dia phuong noi cong tac hodc st dung
duoc tiéng dan toc thiéu sé ddi v6i truong hop vi tri viéc 1am lién
quan truc tiép dén ngudi dan toc thiéu sé hodc vi tri viée 1am cong
tac tai vung dan toc thiéu sb.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cdng tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gén vO1 san phém cu thé theo chitc danh, nhiém vu duoc
giao d6i v4i cong chiic lanh dao, quan 1y hodc tiéu chi két qua
cong tac cu thé gan véi vi tri viéc 1am d6i véi cong chice chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cua bg, nganh, dia phwong noi cong
tac; duoc cip c6 thim quyén nhan xét, danh gia hoan thanh t6t
nhiém vy trd 1én trong 03 nim gan nhat.

- Pa dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cac chitc vu theo
quy dinh cua Pang va Nha nudc.

Pham chéat
ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, to chirc, dia phuong

- C6 tinh than trach nhiém cao vai cng viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chét khac theo quy dinh cta cap c6 thim quyén

C4c yéu cau khac

- Co kha nang ¢ dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan dén chire nang, nhiém vy cla co quan, td chuc.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cta co quan trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi sé két qua then chot
0 cap co quan, nganh, linh vyc quan ly; danh gia tac dong chinh
sach dua trén muc tiéu, chi sb két qua, dé xuat diéu chinh muyc tiéu
khi c6 thay dbi.
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7- Y&u céu vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap dé (tir 1-5)

Nang luc chung

- Bao dtrc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xur 3
- Quan hé phéi hop 3

- Stir dung cOng nghé thong tin

Theo yéu ciu cua co
quan quan ly

- St dung ngoai ngir
- Tham muu xay dung van ban 3
Nang luc chuyén mon i
- Huong dan thuc hién van ban 3
- Kiém tra thuc hién van ban 3
- Tham dinh vin ban 3
- T chure thuc hién van ban 3
- Tu duy chién lugc 3
- Quan ly su thay doi 3
Nang luc quan ly - Ra quyét dinh 3
- Quan ly ngudn lyuc 3
- Phét trién nhan vién 3
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I11. Giam ddc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

Tén vi tri viéc 1am: Giam dée Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

M4 vi tri viée [am: HD-LDQL-03

Ngay bit dau thue hién:

Ngach céng chirc trong tng:

Chuyén vién chinh

Dbia diém lam viéc:

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thudc Uy
ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh cbéng viéc lién quan:

cap xa

Thuc hi¢n theo quy dinh ctia Bang, phap luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap
luat, van ban chi dao, huéng dan ciia Trung
uong, cua Thanh phd, ciia Uy ban nhan dan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giam dbc 13 nguoi dimg dau Trung tim Phuc vy hanh chinh céng thudc Uy ban nhan
dan phuong, chiu trach nhiém quan 1y va t6 chirc thuc hién chirc ning nhiém vu quan ly
nha nudc vé nganh, linh vuc duoc phan cong phuy trach trén dia ban phudng va thyc hién
cac nhiém vu khac dugc cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban
nhan dan phuong, Chi tich Uy ban nhan dan phuong, dong thoi chiu trach nhiém vé quan
Iy nha nudc vé nganh, linh vyc trudc so, ban, nganh trén dia ban Thanh phd va trudc
phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.

2- Nhiém vy, cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

2. Phan cong nhi€ém
vu cho cap pho thudc
tham quyén quan 1y.

3. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé
duyét noi  dung
chuong  trinh, ké

chuong trinh
cobng tac theo

chitc  nang,
nhi€ém vu
ding  thdm
quyén, chat
lugng, thoi

Muc tiéu, | Tiéu chidanh gia
TT " — két qua dau | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong vige, ra vide
mang cong viéc nhiém vu cu the )

1 | Chu tri lap ké hoach | 1. Chu tri xdy dung |Ban hanh | 1. Ké hoach cong
cong tac, phan cong | ndi dung, ké hoach |hoic  tham | tac ctia Trung tdm
nhiém vu trong|cong tdc ndm, quy, [muu ban | dugc t6 chic phu
Trung tdm thang cta Trung tam |[hanh cac | hop véi chuong

theo quy dinh cua|Quyét dinh, | trinh ké hoach cong
phap lut. ké hoach, [ tac cia Uy ban

nhan dan cép xi va
nhiém wvu duoc
giao; dugc ban
hanh  trudc  dau
nam, quy, thang.

2. Nhiém vu duoc
phan cong khong
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

hoach c6ng tac nam, 6
thang, quy, thang cua
Trung tam.

gian yéu cau;
hoan  thanh
cac chi tiéu,
nghi quyét.

chdng chéo hoic bo
sot nhiém vuy; mot
nhiém vu chi do 01
nguoi chiu trach
nhiém chinh thuc
hién.

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

4. Ké hoach cong
tic cua tung cong
chitc  dugc phé
duy¢t thuc hién va
du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu ctua
cong chtrc.

Chu tri to chuc thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Trung tim

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

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

3. Chu tri hodc phdi
hgp véi cac cong chie
chuyén moén trong
Trung tdm va cac co
quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua
Trung tim, cua Uy
ban nhan dan
phuong.

4. Xt ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham
vi dugc giao) va xin 'y
kién chi dao cua cap
trén truc tiép d6i voi

- Phén cong,
chi dao cong
chirc dam bao
hoan  thanh
100% nhiém
vu duoc
UBND
phuong giao
(dung  tién
do, dung quy
dinh).

- Ban hanh
cac ké hoach,
bdo cao, van
ban ding
tham quyén,
chét luong.

1. Hoat dong cua
Trung tam thong
subt; cong viéc
chung duogc thuc
hién theo ding quy
trinh cOng viéc va
hoan thanh theo
tién do, chat luong
cua chuong trinh,
ké hoach.

2. banh gia kip
thoi, phat hién
nguyén nhan danh
huéng dén thuc
hién ké hoach va c6
giai  phap khac
phuc; két qua danh
gia thuc hién ké
hoach 1a co sé cho
ddo tao, boi dudng,
danh  gid  cong
chuc, khen thudng,
ky luét...
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Cac nhiém vy, cdng viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT ” . két qua diu | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc, ra vide
mang cong viéc nhiém vu cu thé )
nhig viéc vuot qua 3. Xur Iy chinh xac,
pham vi chirc trach. dang tham quyén;
bao céo kip thoi.
3 | Quan ly cdng chuc | 1. Binh ky phan cong, |Ban hanh cac | 1. Bé tri, bd tri lai

thudc tham quyén

bo tri cong viéc theo

vi tri viéc lam déi véi
cong chuc trong
Trung tam.

2. Chiu trach nhi€ém
hd tro, theo ddi va
danh gid cong chuc
theo phén cong, phan
cap.

3. Theo ddi dién bién
nhan sy, nhu cau nhan
su cta Trung tam;
nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bo
nhiém lai...; bao cao
cap trén truc tiép dé
xin y kién.

4. T6 chtic thyc hién
cac quy dinh, quy ché
lam viéc, ché do chinh
sach; tao dung moi
truong lam viéc hoa
dong, hiéu qua.

Quyét dinh
phan  codng
phu hop vi tri
viéc lam, dé
Xuét giai
quyét ché do,
chinh  séch
kip thoi, ding
quy dinh.

cong viéc theo
dang quy dinh, quy
ché cua co quan, to
churc dam bao cbng
khai, cong bang.

2. Cong chuc duoc
hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét
cong chic khach
quan, céng tam va

chinh xac; phat
hién tiém nang phat
trien cua  cong
chtrc.

3. Pé xuit tuyén
chon, bo nhiém,
mién nhiém, dao
tao boi dudng...
cong chuc dép tng
yéu cau cong viéc
cua Trung tam.

4. Phat hién duoc
cac vi pham; coé
bién phap udn nan,
xtr 1y kip thoi; bédo
cdo, hodc dé xuit
v6i cap trén doi voi
nhitng truong hop
vuot qua  tham
quyén xu ly. Cac
cong chirc yén tdm
cong tac, duogc
khich 1¢ sang tao va
tich cuec.
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Cac nhiém vy, cdng viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT ” . két qua diu | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc, . ra vide
mang cong viéc nhiém vu cu thé )
4 | Quan ly hoat dong | 1. Quan Iy, diéu hanh | Ban  hanh [1. Quy ché lam
chung moi hoat dong cua| van ban chi | viée, quy ché phdi
Trung tam. dao,  phan | hop voi cap uy va

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

3. Ky trinh van ban
cua Trung tam theo
phan cong, phan cip,
uy quyén...

4. Pinh ky (hodc dot
xuat) bdo cdo tinh
hinh hoat dong cua
Trung tim véi cap co
tham quyén.

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

6. Dai dién cho Trung
tam vé moi quan hé
cbng tac; ban giao
cong viéc cho mot cap
phé phu trach khi
vang mit theo quy
ché 1am viéc.

cong dam
bao kip thoi
theo  chuc
nang, nhi¢m
vu.

cac t0 chuc chinh
tri - xa hoi duoc
ban hanh, trién
khai, thuc hién.

2. Nam bat day du
cac thong tin vé
cong viéc cua
Trung tam dang va
s& trién khai thuc
hién, kip thoi co
bién phdp quan ly,

thuc hién theo dung
yéu cau tién do,
chat lugng.

3. Van ban duoc xur
ly kip thoi, chinh
Xac va quan ly theo
quy dinh.

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

5. Théng tin bao
cao dugc cap nhat
thuong xuyén, sb
liédu chinh xac,
dang thot han, phan
anh dung két qua
thuc hién nhiém vu,
cong viée; dé& xuat
dang, kip thoi cac
van dé dé trinh cip
trén giai quyét.

6. Ludn co6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung
yéu cdu cong viéc
cua Trung tdm theo
quy dinh.
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Quan ly tai chinh, tai
san

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

2. Chiu trach nhi€ém
vé cong tac quan ly tai
chinh cua Trung tam
theo iy quyén, theo
quy dinh.

bé xuat giai

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

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

Chu tri, tham gia cac
cudc hop, hoi nghi

1. Tham du cac cudc
hop theo quy ché lam
viéc cua Trung tam.

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

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo
phan cong cua lanh
dao Uy ban nhan dan
phuong.

1. Tiép thu va phd
bién, quan triét cho
cong chirc; ¥ kién
chi dao, quyét dinh
clia cap trén dugc
t6 chirc thyc hién
kip thoi

2. Cong vi¢c duogc
trién khai va thong
tin dugc trao doi
kip thoi, ding quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi
dung két qua cudc
hop cho cip c¢o
tham quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Theo phin cong cu
thé trong cic Quyét
dinh thanh 13p theo
quy dinh phap luat.

quyét  kinh
phi va thuc
hién thu - chi,
quyét  toan
theo quy
dinh.

Tham gia va
thuc hién
nhi€ém vu
theo phan
cong

Tham gia va
thuc hién
nhiém vu
theo phan
cong cua Hoi
déng, Ban

Chi dao

Vin ban, y kién
gop v vao hoat
dong cua Ho1 déng,
Ban chi dao duoc
thuc hién theo yéu
cau.
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Cac nhiém vy, cong viée Muc tiéu, | Tiéu chidanh gia
TT " . két qua diu | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc, . ra vide
mang cong viéc nhiém vu cu thé )
8 | Thyc hién cac nhiém | Theo quy dinh Nhiém  vu
vu chuyén mon theo hoan thanh
ngach cong chuc dap ung yéu
dugc co quan cob cau, ding
thim quyén phé tién do.
duyét va bd tri.
Ngoai ra, chu tri
hodc truc tiép tham
gia xay dung cac van
ban quy pham phap
luat, Dé 4an, Dé tai
lién quan dén nganh,
linh vuc dugc phan
cong phu trach
9 Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc |Hoan  thanh| Nhiém vy duoc
tiép giao nhiém vu theo| thdng qua hoac ban
phan cong. hanh van ban trinh
cap c6 tham quyén/
huéng dan theo
tham quyén.

3 - C4c moi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Pugc quin |y trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Céc don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong,
- Chu tich Uy ban nhéan déan
phuong.

- Cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan phuong.

Phé Giam dbc, cac
cong chuc thude Trung
tam

- C4c co quan chuyén mon,
Trung tdm Phuc wvu hanh
chinh cong thuoc Uy ban
nh&n dan phuong.Cac don vi
su nghiép cbng lap truc thudc
Uy ban nhan dan phudng.

- C4c t6 dan phd
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3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Uy ban nhan dan Thanh phé. - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- C4c s chuy@n nganh thudc Thanh phé.. | - Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.

- S, ban, nganh khac cé lién quan. - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

- Piéng ty X4, X4, dic khu. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Uy ban Mit trin Té quéc Viét Nam va | - L4y thong tin thong ké.

cac to chirc chinh tri - xa héi. - Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

- Cac co quan chuyén mén, don vi su | - Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
nghiép cong lap truc thudc Uy ban nhan | v€ Iinh vyc, nhi¢m vu dugc phan cong.

dan phuong. - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén

- C4c to dan phd. mén.

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Puoc thay mat Chu tich Uy ban nhan dan cap x& ky cac van ban lién quan cong
1.3 | tac theo quy dinh dugc uy quyeén.

Trao do6i thong tin, nghiép vu chuyén mon voi bg, ban, nganh ¢ trung vong va
1.4 | Uy ban nhéan dan céc tinh, thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc
dugc phan cong/li€én quan

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
1.5 | vu dugc giao theo quy dinh.

Dugc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac
1.6 | cua co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
1.7 | nhiém vy, cong viéc voi lanh dao don vi.

2 | Tham quyén trong quan ly cong chire, vién chirc

2.1 | Giao nhiém vy cho cap dudi/cong chirc duge phan cong phu trach thudc tham
quyén quan ly.

3 | Tham quyén tai chinh

Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san ctiia phong theo quy dinh cta
3.1 | phap luat.
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5- Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy
X - T tai liu - May fax
Trang thiét bi - My scan
- May in

Tinh chit cong viéc,
moi truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc.
- Lam viéc trong tru s co quan, to chiec.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat théng tin.

Mirc @0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su ho tro, phéi hop
khac

Co su ph01 hop thuc hi¢n nhi€ém vu véi ca nhan, co quan, to
chirc khac.

6- CAc yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6

dao tao

C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop voi
linh vyc quéan ly

- T6t nghiép Trung cap Iy luan chinh tri tré 1én hodc Trung céap ly
luan chinh tri - hanh chinh hoac dugc xac nhan twong duong trinh
d6 Trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thim quyén. Viéc
xac nhan tuong dwong trinh do ly luan chinh tri thuc hién theo
quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan
1y nha nudc theo yéu cau vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly dugc
bd nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh bo nhiém
co hiéu luc.

- C06 trinh d6 tin hoc, ngoai ngtt phu hgp véi vi tri viée lam theo
quy dinh cua bg, nganh, dia phuong noi cong tac hodc str dung
dugc tiéng dan toc thiéu s6 d6i voi truong hop vi tri viéc lam lién
quan truc tiép dén ngudi dan toc thiéu sé hodc vi tri viée 1am cong
tac tai ving dan toc thicu so.

Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gén vO1 san ph:flm cu thé theo chitc danh, nhiém vu duoc
giao d6i véi cong chirc 1anh dao, quan 1y hodc tiéu chi két qua
cong tac cu thé gan voi vi tri viéc 1am d6i voi cong chire chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cta bg, nganh, dia phuong noi cong
tac; dugc cdp c6 thim quyén nhan xét, danh gia hoan thanh t6t
nhiém vu trd 1én trong 03 ndm gan nhat.

- P3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cac chirc vu theo
quy dinh cua Dang va Nha nudec.
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Pham chét
ca nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phuong.

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

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cap c6 thAm quyén.

C4c yéu cau khac

- Co kha nang ¢ dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong
va lién quan den chtrc nang, nhiém vu cta co quan, t6 chirc.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac ctia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Xay dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi s6 két qua then chdt
& cap co quan, nganh, linh vyc quan 1y; danh gia tac dong chinh
sach dua trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuat diéu chinh muc tiéu
khi c6 thay doi.

7- Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé (tir 1-5)
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tmg xur .
- Quan hé phoi h
Nang lyc chung Q P P 3
- St dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cua
~Str dung ngoai ngir co quan quan ly
- Tham muu x4y dung van ban 3
- Huéng dan thyc hién vin ban 3
- Kiém tra thuc hién van ban
Nang luc chuyén 7 3
mon - Tham dinh van ban 3

- T6 chirc thyc hién van ban
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép dé (tir 1-5)

Nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 3
- Quan ly sy thay dbi 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan ly ngudn Iyc 3
- Phét trién nhan vién 3
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IVV. Pho Chanh Vin phong

Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh
Vian phong Hi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan

M4 vi tri viée [am: HD-LDQL-04

Ngay bit diu thuc hién:

Ngach céng chirc trong tng:

Chuyén vién chinh hoac Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan phuong Hai Duong

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat,
van ban chi dao, huéng dan cia Trung uong,
ctiia Thanh phd, ciia Uy ban nhan dan cap x4

3- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Ph6 Chanh Vian phong gilp ngudi dimg dau Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan phuong lanh dao, chi dao, quan ly va td chirc thuc hién mot hodc mot sb
nganh, linh vuc, chuyén nganh cong tac theo phan céng; truc tiép thuc hién nhiém vu
chuyén mén duoc giao; chiu trach nhiém trudc nguoi quan Iy truc tiép va trude phap luat
vé chtrc trach, nhiém vu duoc phan cong.

4- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cdng viée

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
két qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdéng
viéc

Tham gia 1anh dao,
chi dao, quan ly,
diéu hanh mot sb
nganh, Iinh vuyc,
chuyén nganh cong
tac theo phéan céng
cua Van phong

1. Giap nguoi diung
dau Phong quan ly,
dicu hanh mot s6
mang cong viéc cua
Van phong.

2. Tham gia xu ly cac
cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc
giao) va bao cao xiny
kién chi dao déi véi
nhitng viéc vuot qua
pham vi chtc trach
duogc giao.

3. Tham gia kiém tra,
danh gid tinh hinh
thuc hién cbng viéc

- Giup Chanh
Vian phong
quan ly, diéu
hanh 1inh vuc
phu trach.

- Pam bao
hoan thanh
nhiém vu
chuyén mon
cua by phan
phu trach
100% dang
tién d6, ding
quy dinh
phap luat.

1. Nam béit duoc
tinh hinh hoat dong
chung cua co quan,
td chuc; nam bat
day du cac thong
tin vé cong viec
thugc mang cong
viéc dugc giao phu
trach. Van ban
thugc mang cong
viec dugc xay
dung, trinh cép co
thAm quyén hodc
huéng dan cac co
quan lién quan thyc
hién.
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Cac nhiém vy, cdng viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT " . két qua ddu | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc, ra "
i a0 o T2 viéc
mang cong viéc nhiém vu cu the
Clllla co }?uan, t.o ((T:huc 2. Cong viée dugc
thef’ D e xtt Iy kip thoi,
phan CO}? & dan h‘glﬁ chinh x4c va dat
V1¢E oanﬂ‘ t’ .al’lx hidu qua.

nhiém vu do1 voi to o =
chirc, ca nhan thudc 3. 'Cac cong Viee,
pham vi dugc giao nhiém Vi quan ly
phu trach. dugc giao, hoan
4. Bidu hanh co quan thanh ding quy

. bieu co . , T an

: . ’ dinh, dung tién do.

to chuc khi duoc T g‘ J
Chanh Van phong uy 4. Hoan thgnh chtc
quyén_ tl’éCh, nhlf?:m Vu
trong thoi gian

dugc uy quyén.
2

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

(Theo phan cong cu
the)

Tham gia day
du cac Hoi

Vin ban, Y kién gop
y vao hoat dong cua
Hoi1 déng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu cau.

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

1. Pinh ky (hoac dot
xuat) bao céo tinh
hinh hoat dong theo
mang cong viéc dugc
giao véi cap trén (theo
phan cbng va theo
quy dinh).

2. Tham gia cac cudc
hop, hoi nghi vé cong
tac co lién quan theo
phan cong cua Vian
phong.

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén
cong tac cua co quan,
td churc theo linh vuc
duogc giao phu trach.

dong, Ban
Chi dao va
tham  muu
thuc hién cac
nhiém vu
theo phan
cong

Tham du
hodc to chuc
hop theo
phan  coéng,

kip thot chi
dao, bao cao
tién do thuc
hién nhiém
vu.

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

2.CAac cudc hop, hoi
nghi dat duogc muc
tiéu, két qua theo
dung yéu cau cia
lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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Cac nhiém vy, cdng viéc

Muc tiéu, | Tiéu chidanh gia
TT Nhis Ch N két qua dau | hoan thanh cong
mang cong viéc nhiém vu cu the
4

Xay dung va t6 chire thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua by phan dugc
phan cong phu trach

Phén cong bd

phén  phu
trach xay
dung ké
hoach cong
tac theo linh
vuc; gidp
Chanh  Van
phong  kiém
tra, hoan

chinh cac ndi
dung, nhiém

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

vu cua bo
phan  phu
trach.

5 Thyc hién nhi€ém vy chuyén moén & pgach Theo quy | Nhiém vu hoan
tuong tmg duoc st dung tai co quan, to chirc |dinh thanh dap Uing yéu
minh cau, dung tién do.

6 | Thuchién C{gC nhiém vy khac do cap trén truc Theo  phén |Nhiém vu duoc
tiép giao. Bo6i vai Phd Chanh Vian phong xép |cong théng qua hodac ban
ngach Chuyén vién chinh ngoai céc tiéu hanh van ban trinh
chuan chung phai chu tri hodc tryc tiép tham cap c6 tham quyén.
gia xay dung cac van ban quy pham phap
luat, Dé an, Dé tai lién quan dén nganh, linh
vuc dugc phan cong phy trach

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1-Bén trong

Pugc quin |y trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Céac don vi phdi hop chinh

- Uy ban nhén dan phuong
- Chu tich Uy ban nhan dan

phuong nguoi lao dong thudc
- Cac Pho Chu tich Uy ban | Vian phong.

nhan dan phuong

- Chanh Van phong Hoi

d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan phuong

- Céac cong chuc va

phuong

phuong

- Cac co quan chuyén mon,
Trung tdm Phyc vu hanh chinh
cong thudc Uy ban nhan dén

- C&c don vi sy nghiép cong lap
truc thudéc Uy ban nhan dan

- C4c t6 dan phd.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé.

- C4c s& chuyén nganh thudc Thanh phd.
- S, ban, nganh khéc cé lién quan.

- bang uy phuong.

- Uy ban Mt tran T6 qubc Viét Nam va
cac to chirc chinh tri - xa hoi.

- Cac co quan chuyén moén, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, don vi su
nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan
dan phuong.

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

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon

- Lay thong tin thong ké
- Thyc hién bao cao theo yéu cau

- Huéng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve linh vyc, nhi¢ém vu dugc phan cong

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén

- C4c t dan phd.

mon

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

11

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

1.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua
nguoi dung dau

1.3

buogc thay mét Chanh Van phong ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
dugc iy quyén bang van ban.

1.4

Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bo, ban, nganh & trung wong va Uy
ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang céng viéc dugc
phan cong/lién quan

15

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua
co quan, to6 churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyuc hién nhiém

1.7 | vu, cong viéc voi lanh dao don vi.
2 | Tham quyén trong quan ly cong chire, vién chire
2.1 | Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duoc phan cong phu trach thudc tham
quyén quan ly.
3 | Tham quyén tai chinh
Pugc tham muu, dé xuat va theo ddi viéc quan ly, st dung kinh phi trong pham
3.1 | vinhi¢m vu dugc giao theo quy dinh ctua phap luat.
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5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
) - Ban lam viéc - Phong hop
Trang thiét bi - May vi tinh - May photocopy
- T tai liu - May fax
- May scan
- May in
- Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
Tinh chit céng viée, |- Lam viéc trong tru s& co quan, to chc.
moi trudng 1am viéc | - Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.
Muc do tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thyc hién.
Su hd trg, phdi hop C6 su phoi hop thue hién nhiém vu v6i & nhan, co quan, to chirc
khac Khac.

6. Cac yéu cau veé trinh dd, kinh nghiém, phim chét

Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé
Trinh d6 dao tao - Co béng tdt nghi€p Pai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop véi
linh vyc quéan ly
- Tét nghiép Trung cap 1y luan chinh tri tr& 1én hodc Trung cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhan twong duong trinh
d6 Trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan cé tham quyén. Viéc xéac
nhan tuong duong trinh d6 1y ludn chinh tri thyc hién theo quy dinh
clia cap c6 tham quyén.
Boi dudng, chting | - Phai hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thic, ki niang quan
chi ly nha nudc theo yéu cau vi tri viée 1am 1anh dao, quan 1y duoc bo
nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngdy quyét dinh bo nhiém c6
hiéu luec.
- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai nglr phu hgp vo1 vi tri viéc lam theo
quy dinh cua bg, nganh, dia phuong noi cong tac hodc str dung
dugc tiéng dan toc thiéu sd d6i voi truong hop vi tri viéc 1am lién
quan tryuc tiép dén nguoi dan toc thiéu sd hodc vi tri viéc lam cong
tac tai vung dan toc thiéu so.
- C6 trinh d6 chuy&n mon hodc 6 kinh nghiém trong trién khai cac
du an, chuong trinh khoa hoc cong ngh¢, doi méi sang tao, chuyén
d6i s6 dap tmg yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu o) theo quy dinh
cua bd, nganh, dia phuong noi cong tac.

- CO thanh tich, két qua trong cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh
Kinh nghiém gan véi san pham cu thé theo chuc danh, nhiém vu dugc giao doi
(thanhtich cong | vOi cong chuc lanh dao, quan Iy hodc tiéu chi két qua cong tac cu
tac) thé gan voi vi tri viée lam do61 voi cong chue chuyén mon, nghiép
vu theo quy dinh cua bg, nganh, dia phuong noi céng tac; dugc cap
¢4 thAm quyén nhan xét, danh gia hoan thanh tdt nhiém vu trd 1én
trong 03 nam gan nhat.
- P4 ¢am nhiém va hoan thanh tét nhiém vu cc chitc vu theo quy
dinh cua Pang va Nha nuoc.
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Pham chét
ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cua co
quan, t6 chirc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chit khac theo quy dinh cua cip cd tham quyén.

CAac yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua co quan, td chue.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cia co quan trong hé thong chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- Cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh cic muc tiéu, chi sb cua co
quan, td chirc; xay dung muc ti€u, chi s6 két qua cho linh vyec,
nhiém vu dugc giao; danh gia tac dong chinh sach dya trén muc
tiéu, chi sd két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéu khi c6 thay doi;
tong hop, béo cao két qua muc tiéu, chi sd két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lwe Tén nang luc Cap dd (tir 1-5)
- Pao dtrc va ban linh 3
Nang lyc chung
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tmg xur 3
- Quan hé phéi hop 3
A o Theo yéu cau cua cof

- Str dung c6ng nghé thong tin quan quan Iy
- St dung ngoai ngir




38

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép dé (tir 1-5)

- Tham muu xay dung van ban 3
- Hu6ng dan thyc hién vin ban 3
Nang luc ChUYeN | _yiam tra thyc hign vén ban 3
mon
- Tham dinh van ban 3
- T6 chirc thuc hién vin ban 3
- Tu duy chién luoc 3
- Quan ly sy thay ddi 3
Nang luc quan Iy | - Ra quyét dinh 3
- Quan ly nguén lyc 3
- Phét trién nhan vién 3
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V. Pho Trwéng phong

Tén vi tri viéc lam: Pho Trwong
phong

M4 vi tri viée [am: HD-LDPQL-05

Ngay bit dau thuwc hién:

Ngach céng chirc trong tng: Chuyén vién chinh hoac Chuyén vién

Phong Vin héa - X& hoi, Phong Kinh té
thugc Uy ban nhan dan cap phuong Hai
Duong

Dbia diém lam viéc:

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap
luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung
wong, ctia Thanh phd, cia Uy ban nhan dan
cép xa

Quy trinh céng viéc lién quan:

5- Muc tiéu vj tri viéc lam:
Pho Trudng phong giup nguoi dimg dau phong chuyén mén lanh dao, chi dao, quan

ly va to chirc thue hién mot hodc mot sé nganh, linh vuc, chuyén nganh cong tac theo phan
cong; truc tlep thyc hién nhi€ém vy chuyén mon dugc giao; chiu trach nhi€m trudc nguoi

quan 1y truc tiép va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

6- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

chuyén nganh cong
tac theo phéan céng
cua Phong

Phong chuyén mén:

- Linh vuc Van hoa -
xa hoi: No1 vu; Gido
duc va dao tao; Van
hoa, Khoa hoc cong
nghé va thong tin; Y
¢

- Hoac linh vuc kinh
té: Tai chinh, Ké
hoach; Xay dung
va Cong

linh vuc phu
trach.

- bam bao
hoan  thanh
nhiém vu
chuyén mon
cua by phan
phu trach
100% ding
tién do, dung

Muc tiéu, | Tiéu chidanh gia
TT " — két qua dau | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viée, ra vide
mang cOng viéc nhiém vu cu the ;
1| Tham gia lanh dao, [ 1. Giap nguoi dung |- Gilp | 1. Nam bat duoc
chi dao, quan ly, dau Phong quan 1y, | Truong tinh hinh hoat dong
diéu hanh mot so|diéu hanh mot sb [phong quan | chung cua co quan,
nganh, linh vuc, | mang cong viéc cua |ly, diéu hanh |t chirc; nim bat

day du cac thong
tin vé cong viec
thugc mang cong
viéc dugc giao phu
trach. Van ban
thugc mang cong
viec dugc xay
dung, trinh cép co
thAm quyén hodc
huéng dan cac co
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Cac nhiém vy, cdng viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT " . két qua diu | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc, . ra vide
mang cong viéc nhiém vu cu thé )
thuong; Nong nghiép [quy dinh | quan lién quan thuc
va Moi truong phap luat. hién.
2. Tham gia xtr ly cac 2. Cong viéc duogc
cong viéc dot xuat xtt ly kip thoi,
(trong pham vi duogc chinh xé&c va dat
giao) va bao cao xiny hi¢u qua.
kié~n chi dao dbi v6i 3. Céc cong vide,
nhimg viee \fuqt qua nhiém vu quan ly
pham vi chtic trach duoc giao, hoan
dugc giao. thanh duang quy
3. Tham gia kiém tra, dinh, dung tién do.
danh gid tinh hinh 4. Hoan thanh chirc
tl{l_rc hién con% VIE;EC trich, nhiém vy
cua co quan, t.0 chuc trong thoi gian
ther pIAlam Vi d“(-?‘f dugc ny quyén.
phan cong; danh gia
viec  hoan  thanh
nhiém vu doi véi to
chirc, ca nhan thudc
pham vi dugc giao
phu trach.
4. biéu hanh co quan,
t6 chic khi dugc uy
quyén.
2 | Tham gia cdc Hoi | (Theo phan cong cu |Tham giaddy | Van ban, y kién
dong, Ban chi dao thé) da cac Hoi|gop y vao hoat
déng, Ban | dong cua Ho1 déng,
Chi dao va|Ban chi dao duoc
tham  muu | thyc hién theo yéu
thuc hién céc | cau.
nhiém vu
theo phan
cbng
3 Thuc hién ché do|1. Pinh ky (hodc ddt|Tham du|1l. Lanh dao duoc
thong tin, bdo c&o, | xudt) bao cdo tinh [hodc t6 chic | cung cép thong tin
ho1 hop hinh hoat dong theo |hop theo | kip thoi.
mang cong viéc duoc |[phan  cbng,

giao voi cap trén (theo

kip thoi chi

2.Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc
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Cac nhiém vy, cdng viéc

Muc tiéu,

Tiéu chi danh gia

TT " . két qua diu | hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc, ra vide
mang cong viéc nhiém vu cu thé )

phan cbng va theo |dao, bao cdo | tiéu, két qua theo
quy dinh). ticn do thuc | ding yé€u cau cua
2.Tham gia cac cudc hién  nhiém | lanh dao.
hop, hoi nghi vé cong | V™ 3. Tiép nhan, cung
tac co lién quan theo cap thong tin theo
phén cdng cua Phong. quy dinh.
3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén
cbng tac cua co quan,
t0 chirc theo linh vuc
duoc giao phu trach.

4

Xay dung va t6 chtrc thue hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan ctia bd phan dugc
phan cong phu trach

Phan cong bo

phan  phy
trach xay
dung ké
hoach  cOng
tac theo linh
vuc;  gilp
Truong

phong kiém
tra, hoan

chinh cac nd1
dung, nhiém

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

vu cua b
phéan phu
trach.

5 Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo | Theo quy dinh| Nhiém vu hoan
ngach cong chirc dugc co quan co tham thanh dap ung yéu
quyén phé duyét va bo tri cau, dung tién do.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do ciptréntruc [Theo  phan| Nhiém vu duogc
tiep giao. Poi véi Phé Truong phong xEp [cong thong qua hoac ban

ngach Chuyén vién chinh ngoai céc tiéu
chuan chung phai chu tri hodc truc tiép tham
gia xay dung céc vdn ban quy pham phap
luat, Pé an, Pé tai lién quan dén nganh, linh
vuc dugce phan cong phu trach

hanh van ban trinh
cap c0 tham quyén.




3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1-Béntrong
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Puoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong

- Chu tich Uy ban nhan dan
phuong

- Cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan phuong

Cac cong
Phong

- Truong phong

nguoi lao dong thudc

- Céc co quan chuyén mon,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thuoc Uy ban nhan dan

chac wva phu’(‘yn g

- Céc don vi sy nghiép cong lap
tryc thugc Uy ban nhén dan
cap xa

- Cac thon

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh ph.

- Céc s& chuyén nganh thudc Thanh phd.
- S, ban, nganh khac cé lién quan.

- Bang uy phuong.

- Uy ban Mt tran To quéc Viét Nam va
céc to chuc chinh tri - x4 hoi.

- Cac co quan chuyén mon, Trung tam
Phyc vu hanh chinh cong, don vi sy
nghiép cong lap truc thuoc Uy ban nhan
dan phuong

- C4c t6 dan phd

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

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay théng tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Hu’c’rng dan, trién khai thuc hién phap luat
ve€ linh vyc, nhiém vu dugc phan cong.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon.

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

11

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

12 nguoi dung dau

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

13 duoc uy quyén bang vin ban.

Dugc thay mat Truédng phong ky cic van ban lién quan cong tac theo quy dinh
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TT

Quyén han cu thé

14

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bg, ban, nganh ¢ trung wong va Uy
ban nhan dan cac tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang céng viéc duoc
phan cong/lién quan

15

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

1.6

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua
co quan, to chuc theo nhi¢m vu dugc phan cong

1.7

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém
vy, cong viéc vdi lanh dao don vi.

2 | Tham quyén trong quan ly cdng chire, vién chire
51 Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duge phan cdng phy trach thudc tham
quyén quan ly.
3 | Tham quyén tai chinh
31 Puoc tham muu, dé xuat va theo ddi viéc quan Iy, sir dung kinh phi trong pham

vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

5- Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - May photocopy
Trang thiét bi - Tu tai liéu - May fax
- May scan
- May in

Tinh chét cdng viéc,
moi truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
- Lam viéc trong tru sd co quan, to chirc.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Murc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trdch nhi¢m
trude cap trén ve két qua thuc hién.

Sy ho trg, phoihop | C6 sy phdi hop thuc hién nhiém vu véi ca nhan, co quan, té chire

khac

khac.
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6- CA4c yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh 3o

dao tao

- C6 bang tét nghiép Pai hoc trd 1én nganh dao tao phu hop véi
linh vyc quéan ly

- Tt nghiép Trung cép 1y ludn chinh trj tré 1én hodc Trung cip 1y
luan chinh tri - hanh chinh hoac dugc xac nhan twong duong trinh
d6 Trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén. Viéc
xac nhan twong duong trinh d6 ly luan chinh tri thuc hién theo quy
dinh cua cp c6 thim quyeén.

Boi dudng, ching
chi

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning quan
ly nha nudc theo yéu cau vi tri viée 1am 1anh dao, quan 1y duoc bd
nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngdy quyét dinh bd nhiém c6
hi¢u luc.

- C6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngtr phu hop véi vi tri viéc lam theo
quy dinh cta by, nganh, dia phuong noi cong tac hodc str dung
duoc tiéng dan toc thiéu sb ddi voi truong hop vi tri viéc 1am lién
quan truc tiép dén ngudi dan toc thiéu sé hodc vi tri viéc 1am cong
tac tai vung dan toc thiéu sb.

- C6 trinh d6 chuy&n mon hodc 6 kinh nghiém trong trién khai cac
du an, chuwong trinh khoa hoc cong ngh¢, doi méi sang tao, chuyén
d6i s6 dap tmg yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu o) theo quy dinh
cua bg, nganh, dia phuong noi cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- CO thanh tich, két qua trong cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh
gan voi san pham cy thé theo chirc danh, nhiém vu dugc giao dbi
v6i cong chuc 1anh dao, quan 1y hodc tiéu chi két qua cong tac cu
thé gan vé6i vi tri viéc 1am d6i v6i cong chiic chuyén mon, nghiép
vu theo quy dinh cia bd, nganh, dia phuong noi céng tac; dugc cap
¢4 thAm quyén nhan xét, danh gia hoan thanh tdt nhiém vu trd 1én
trong 03 nam gan nhat.

- b3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu céc chirc vu theo quy
dinh cua Pang va Nha nudc.

Pham chét
ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan, to chirc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.
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C4c yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cdng viéc dugc phan cong va
lién quan d&én chirc nang, nhiém vu cua co quan, t6 chic.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudéng phat trién.

- Cu thé hoa muc tiéu chién lugce thanh cac muc tiéu, chi sd cia co
quan, to chuc; xay dung muc tiéu, chi sb két qua cho linh vuc,
nhiém vu dugc giao; danh gia tdc dong chinh sach dua trén muc
tiéu, chi s6 két qua, d& xuat diéu chinh muc tiéu khi ¢ thay doi;
tong hop, bao cao két qua muc tiéu, chi sé két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7- Y&u ciu vé ning luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cép dé (tir 1-5)
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
Nang lue chung - Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xur 3
- Quan hé phoi hop 3

- Sir dung cOng nghé thong tin
Theo yéu cau ctia co quan

Nang luc chuyén
mon

- Str dung ngoai ngir quan ly

- Tham muu xay dung van ban 3
- Huéng dan thyc hién vin ban 3
- Kiém tra thuc hién vin ban 3

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nang lyc quan ly

- Tu duy chién lugc 3
- Quan ly sy thay doi 3
- Ra quyét dinh 3
- Quan ly ngudn lyc 3

- Phét trién nhan vién 3
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V1. Ph6 Giam dde Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng

Tén vitrf viée lam: Pho Giam dée Trung | Ma vi tri viée lam: HD-LDQL-06

tam Phuc vu hanh chinh cong Ngay bét diu thue hién:

Ngach céng chirc trong ung: Chuyén vién chinh hoac Chuyén vién

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap

Dia diém lam viéc: Ry
: i phuong Hai Duong

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap
luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung
wong, cua Thanh phd, ctia Uy ban nhan dan
cép xa

Quy trinh céng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Phé Giam ddc gitip nguoi dimg dau Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cép xa ldnh
dao, chi dao, quan Iy va té chirc thuc hién mot hodc mét s nganh, linh vuc, chuyén nganh
cong tac theo phan cong; truc tiép thuc hién nhiém vy chuyén mon dugc giao; chiu trach
nhiém trudc ngudi quan Iy truc tiép Va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phan
cong.

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

Cac nhi¢m vy, cong vige Muc tiéu, | Tiéu chi ddnh

nganh, linh wvuc,
chuyén nganh cong
tac theo phan cong
cua Trung tdm

mang cong viéc cua
Trung tam.

2. Tham gia xu ly
cac cong viéc dot

linh vuc phu
trach.

- Pam bao
hoan thanh

TT Nhiém vu, Cong vide, két q?: dau glacr(l)cr)lagnvtiginh
mang cong viéc nhiém vu cu the )

1 o L L » » 1. Nam bat duoc
Tham gia lanh dao, | 1. Gitp nguoi ding |- GIlp Glam | 4nh  hinh  hoat
chi dao, quan ly,| dau Phong quan ly, |doc quan ly, dong chung clia
diéu hanh moét s6| diéu hanh moét so |dicu hanh R

co quan, to chirc;
nam bat day du
cac thong tin vé
cong vi¢c thudc
mang cong Vviéc

xudt (trong pham vi |nhiém vu | dugc giao phu
dugc giao) va bao [chuyén mon | trach. Van ban
cdo xin y kién chi [ciia bd phan | thuoc mang cong
dao d6i v6i nhimg |phu trach | viec dugc  xay
viéc vugt qua pham [100% dung | dung, trinh cap co
vi chiic trach dugc |tién d¢, dung | tham quyen hodc
giao. quy dinh | huéng dan cac co
3. Tham gia kiém |Phépludt.  |quan lién quan
thuc hién.

tra, danh gia tinh
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TT

Cac nhiém vy, cdng viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu,
két qua dau
ra

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

hinh thyuc hién cong
viée cua co quan, to
chtc theo pham vi
dugc phan cong;
danh gia viéc hoan
thanh nhiém vy déi
véi to chie, ¢4 nhan
thudc pham vi duoc
giao phu trach.

4. Piéu hanh co
quan, t6 chirc khi
dugc ty quyén.

2. Cong viéc duoc
xr ly kip thoi,
chinh xac va dat
hiéu qua.

3. Cac cong vigc,
nhiém vy quan ly
dugc giao, hoan
thanh dang quy
dinh, dng tién do.
4. Hoan thanh
chure trach, nhiém
vu trong thoi gian
duogc Gy quyén.

Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi dao

Theo phan cong cu
thé

Tham gia day
du cac Hoi

déng, Ban
Chi dao va
tham  muu

thuc hién cac

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

nhi€ém vu
theo phan
cong
3 | Thuc hién ché dd| 1. Pinh ky (hoac dot |Tham du | 1. Lanh dao duoc
théng tin, bao cao, | xuat) bao cao tinh |hodc td chirc | cung cap théng tin
hoi hop hinh hoat dong theo |hop theo | kip thoi.
mang cong viée [phan  cong, [ 2.Cac cudc hop,

dugc giao vo1 cap
trén (theo phan cong
va theo quy dinh).
2.Tham gia cac cudc
hop, hdi nghi vé
cobng tac cd lién quan
theo phan cong cua
Trung tam.

3. Tham du cac cudc
hop lién quan dén
cong tac cua co
quan, t6 chuc theo
linh vuc duoc giao
phu trach.

kip thot chi
dao, bao cao
tién do thuc
hién nhiém
vu.

hoi nghi dat duogc
muc tiéu, két qua
theo diing yéu cau
cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
quy dinh.
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Cac nhiém vy, cong vige Muc tiéu, | Tiéu chi danh
TT N N N két qua diu | giahoan thanh
}\Ih"?fn i, Song viee, ra cong viée
mang cong viéc nhiém vu cu the )

4 Xay dung va t6 chic thuc hién ké hoach |Phan céng bo | K& hoach duoc
cdng tac nam, quy, thang, tuan cua bd phan |phan phu | xdy dung, thuc
duoc phan cong phu trach trach xay [ hién theo dung

dung ké | tién @6 quy dinh.
hoach cong
tac theo linh
vuc; gidp
Giam  déc
kiém  tra,
hoan chinh
cac ndi dung,
nhiém vu cua
bd phan phu
trach.

5 | Thuc hién nhi€ém vu chuyén mén ¢ ngach Theo quy [ Nhiém wvu hoan
tuong tmg dugc st dung tai co quan, to |dinh thanh dap tmg yéu
chirc minh cau, ding tién do.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do ’cép trén |Theo  phan [ Nhiém vu duoc
truc ti€p giao. Boi vdi Phd Gidm doc Trung | cong thong qua hoac
tam Phuc vu hanh chinh céng xép ngach ban hanh van ban
Chuyén vién chinh ngoai cac tiéu chuan trinh cip c6 tham
chung phai chi tri hodc truc tiép tham gia quyén.
xay dung cic van ban quy pham phép luét,

Dé &n, Dé tai lién quan dén nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach

3 - C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1-Bén trong

Pugc quén |y trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Céc don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan phuong

- Chu tich Uy ban nhan dan
phuong

- Cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan phuong

- Giam dbc Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong phudng

Cong
Trung tam

chuc

thuoc

- Cac co quan chuyén mon,
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thudoc Uy ban nhan dan
phuong

- Cac don vi sy nghi¢p cong lap
truc thuoc Uy ban nhan dan
phuong

- C4c t6 dan phd.
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan Thanh phé

- 15 S va tuong duong tai Thanh phd

- S, ban, nganh khac co lién quan

- bang uy phuong

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam va
céc t6 chic chinh trj - xa hoi

- Cac co quan chuyén mon, Trung tam
Phuc vu hanh chinh cdng, don vi sy nghiép
cong lap truc thudoc Uy ban nhan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién b&o cdo theo yéu cau.

- Hudng dan, trién khai thue hién phap luat
vé linh vyc, nhiém vy duoc phan cong.

dan phuong - Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
- Cac to dan pho. mon.
4- Pham Vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong cua
1.2 | nguoi dung dau
Puoc thay mit Giam doc ky cac vin ban lién quan cong tac theo quy dinh duoc
1.3 | Gy quyén bang van ban.
Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bo, ban, nganh ¢ trung wong va Uy
1.4 | ban nhén dan céc tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc
phan cong/lién quan
Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
1.5 | vu dugc giao theo quy dinh.
Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua
1.6 | co quan, t6 churc theo nhi¢ém vu dugc phan cong
C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém
1.7 | vy, cong viéc véi lanh dao don vi.
2 | Tham quyén trong quan ly cong chire, vién chirc
2.1 GiaQ nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duge phan cong phu trach thudc tham
quyén quan ly.
3 | Tham quyén tai chinh
Pugc tham muu, dé xuat va theo ddi viéc quan ly, st dung kinh phi trong pham
3.1 | vinhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phap luat.
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5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
- Ban lam viéc - Phong hop
- May vi tinh - Méay photocopy
) - T tai liu - May fax
Trang thiét bi - May scan
- May in

Tinh chit cong viéc,
moi truong lam viéc

- Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
- Lam viéc trong tru s co quan, to chiec.
- Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat théng tin.

Mitrc @0 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phéi hop
khac

Co su ph01 hop thuc hi¢n nhi€ém vu véi ca nhan, co quan, to
churc khac.

6. Cac yéu céu veé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhoém yéu cu

Y&u ciu cu thé

Trinh d6

dao tao

C6 bang tot nghiép DPai hoc tré 1én nganh dao tao phu hop vai
linh vyc quéan ly

Tt nghiép Trung cap 1y luan chinh trj tré 18n hodc Trung cap Iy
ludn chinh tri - hanh chinh hodc dugc xac nhan twong duong trinh
d6 Trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan ¢ thim quyén. Viéc
xac nhan tuong duong trinh d¢ 1y luén chinh tri thuc hi¢n theo
quy dinh cua cap c6 tham quyén

Boi dudng,
chung chi

- Phai hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan
1y nha nudc theo yéu cau vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly dugc
b6 nhiém trong thoi han 12 thang ké tir ngay quyét dinh bo nhiém
co hiéu luc.

- Co trinh @6 tin hoc, ngoai ngir phu hop voi1 vi tri viéc 1am theo
quy dinh cua by, nganh, dia phuong noi cong tac hoac sur dung
dugc tiéng dan toc thiéu s6 d6i voi truong hop vi tri viéc lam lién
quan truc tiép dén ngudi dan toc thiéu s6 hoic vi tri viéc 1am cong
tac tai vung dan toc thiéu so.

- C6 trinh d¢ chuyén moén hodc c6 kinh nghiém trong trién khai
cac dy an, chuong trinh khoa hoc cong nghe d6i mai sang tao,

chuyén d6i sé dap tng yéu cau cua vi tri viéc 1am (néu c6) theo
quy dinh cua by, nganh, dia phuong noi cong tac.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 thanh tich, két qua trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh gan v6i san pham cu thé theo chitc danh, nhiém vy duoc
giao d6i véi cong chirc lanh dao, quan ly hodc ti€u chi két qua
cong tac cu thé gan vai vi tri viéc 1am dbi v6i cong chirc chuyen
mon, nghi¢p vu theo quy dinh cua by, nganh, dia phuong noi cong
tac; dugc cdp c6 thim quyén nhén xét, danh gia hoan thanh t6t
nhiém vu trd 1én trong 03 ndm gan nhat.

- P3 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu cac chtc vu theo
quy dinh cua Pang va Nha nudc.
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Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Phim chét
ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh, quy ché caa co
quan, t6 chirc, dia phuong.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh cua cip cd thAm quyén.

Cac yéu cau khéac

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong
va lién quan dén chtrc ning, nhiém vu clia co quan, t6 chic.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac ctia co quan trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh cic muc tiéu, chi sb cla
co quan, to chirc; Xxay dung muc tiéu, chi sé két qua cho linh vuc,
nhiém vu dugc giao; danh gia tdc dong chinh sach dua trén muc
tiéu, chi s6 két qua, dé xuit diéu chinh muc tiéu khi c6 thay doi;
tong hop, bao cdo két qua muc tiéu, chi sd két qua phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé ning lue

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé (tir 1-5)
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viée 3
Nang lyc chung |~ Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép img xur 3
- Quan hé phoi hop 3

- Stir dung cong nghé thdng tin
Theo yéu cau ctia co quan

Nang luc chuyén

- Str dung ngoai ngir quan ly

- Tham muu x4y dung van ban 3
- Huéng dan thuc hién vin ban 3
- Kiém tra thyc hién vin ban 3
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mon - Tham dinh vin ban

- T6 chirc thyc hién van ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay ddi

- Ra quyét dinh

Nang lyc quanly | o4 v ngudn Tue

- Phét trién nhan vién
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