PHU LUC I

)\'TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

L AN LANH PAO, QUAN LY TAI CAC CO QUAN

(, TO CHUC CHINH HANH CHINH THUQC

&UBND PHUONG HAI DUONG

/OP-UBND ngay  /4/2026 ciia UBND phuwong Hdai Duong)

I. Chu tich HDND phwong

Tén VTVL: Chi tich Hoi ddng nhan Ma vi tri viéc lam: HD-LDHDND - 01

dan phuwong
Ngach tuong ung tuong Gng

Ngay bét dau thyc hién:
Chuyén vién chinh

HDND & UBND phuong Hai Duong

Dia diém lam viéc:

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phéap luat,
vin ban chi dao, huéng dan cia Trung uong,
ctia thanh phd.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Lénh dao, chi dao hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan,
cac Ban cua Hoi déng nhan dan phuong. Thyc hién cac nhi¢m vy, quyén han theo quy dinh
ctia Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong, cic quy dinh cta phap ludt c6 lién quan, quy ché
1am viéc cuia Hoi ddng nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc
Nhiém vy, Cong viéc cu thé
mang cong viec

1. Phy trach chung, Lanh dao, chi dao

toan dién hoat dong cua Hoi dong nhan

dan,Thuong truc HDND, chiu trach nhiém

Thuc hién  céc | truée phap luat, Hoi ddng nhan dan thanh

2.1

nhiém vu theo quy
dinh tai Luat to
chtc chinh quyén
dia phuong ndm
2025 va Quy ché
hoat dong cua
HDBND phuong
nhiém ky 2026-
2031.

phé, dang uy phudong vé to chic va hoat
dong cua HDND phuong theo quy dinh

2. Thay mat HDND trong quan hé cong
tac voi HDND, UBND thanh phd, cac co
quan cap trén, HDND céac xa,phudng, dic
khu tryc thudc thanh phé. Giit mbi lién hé
v6i UBND, Ban Thuong tryc Uy ban
MTTQ Viét Nam, cac co quan nha nudc,
cac to chirc thanh vién caa Mt trn, cac to
chirc xa hoi khac va Nhan dan trén dia ban
phuong.

Ké hoach cong tac;
Nghi quyét, cac két
luan, quy ché hoat
dong...




3. Chi dao viéc thé ché hoa Nghi quyét
cia HDND thanh phd, Ban Thudng vu
Pang uy thong qua viéc ban hanh céc nghi
quyét tai cac ky hop HDND; chi dao xay
dung va thuc hién chuong trinh hoat dong
ciia HDND hang nidm va ca nhiém ky.

4. Chu toa cac ky hop HDND; chu tri
cac phién hop Thuong truc HDND.

5. Phan cong nhi¢ém vu cho Phé Chu
tich, cac Uy vién Thuong tryuc HDND dé
dam bao hoat dong thuong xuyén cua
Thuong truc HDND theo luat dinh.

6. Uy quyén cho Pho Chu tich HDND giai
quyét cac van dé thudc tham quyén ctia Chi
tich HDND.

7. Uy quyén cho Phé Chu tichHPND giai
quyét cac van dé thudc tham quyén ciia Chit
tich HDND.

8. Phu trach cong tac t6 chure, can bo cla
HDND.Phé chuan két qua bau cir Thuong
tryc HDND cép x4.

9. Quyét dinh tam dinh chi cong tac déi
voi Pho chu tich HDND, Trudng ban, Pho
Truéng ban HDND; Ky ching thuc cac
Nghi quyét, ky Bién ban ky hop HDNDva
thay mat Thuong truc HPDND ky cac loai
van ban khac cua HDPND, Thuong truc
HDND. Quyét dinh nhitng tai liéu duoc
luu hanh tai ky hop HDND.

10. T6 chirc dbi thoai truc tiép voi nhan
dan, t dan phd it nhat 01 lan/nam. Tiép
cong dén tai tru so tiép cong dan cua 01 lan
/quy; phan cong Phé Chu tich HDND va
cac thanh vién Thuong truc HPND tiép
cong dan 01 lan/thang; Phé chu tich HDND
tiép cong dan thuong xuyén tai tru s& lam
viéc; tiép nhan don thu cua cong dan,
chuyén dén co quan c6 thdm quyén giai
quyét, theo ddi, dén ddc viée giai quyét don
clia cac co quan ¢ tham quyén.

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
noi b0 HDND

1. Chu tri xdy dung quy ché 1am viéc, ndi
dung, ké hoach cong tac hang nim, quy,
thang ctua Hoi déng nhan dan;

Cong tac thuc hién
theo dung ké hoach
dugc phé duyét, dung




2.2

2. Phan cong cong viéc trong Thuong truc
Hoi dong nhén dan;

3. Ky cac van ban theo quy dinh va theo
quy ché 1am viéc ctia Hoi dong nhan dan;
4. Chiu trach nhiém vé viéc sir dung tai
chinh, tai san duoc cip c6 thim quyén giao
cho Hoi dong nhan dan theo quy dinh;

5. Tri¢u tap va chu toa cac ky hop, hoi
nghi, cudc hop dinh ky, dot Xut;

6. Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua
Dang, cia phap ludt co6 lién quan va cua

quy dinh cua Pang va
cua phap luat.

HDND cap trén.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao theo quy dinh cua phép luat

hién hanh.

3.Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va kiém Quin ly true tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua baéi chinh

- Dang uy; Thuong truc HDND, cac Ban cuaUBND, Ban Thuong truc

- HDND; HDND, T6 dai biéu HDND va dailUB MTTVN phudng

biéu HDND phudng

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Thanh uy; ’
- HDND - UBND thanh phé; ,
- Cac ban nganh doan thé thanh pho;

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Thyuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

- Dang uy, HDND, UBND cac xa, phuong, dac
Khu trén dia ban thanh pho.
- Céc co quan, ban, nganh, doan thé cap xa.

- Phoi hop trong viéc trao doi, thu thap cac
thong tin can thi€t cho viéc thuc hién cong viéce
quan ly

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

2 Pugc tham dy cac cudc hop cua Thanh phd, ciia phudng lién quan dén chic ning,

nhiém vu duogc giao; Pinh ky hoac dot xuét bao cdo tinh hinh hoat dong cia HDND,
Thuong truc HDND, cac Ban caia HDND phuong v6i co quan cap trén.

3 Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4" Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do x4c thuc cia thong tin phuc vu




cho nhiém vu dugc giao.
5  [Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép trén giao va theo quy dinh cua phap luat.
Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc
1  |Phén cbng cbng viéc cho Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND phuong.
5. Diu ki¢n 1am vigc ]
Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
Mayin |

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong tru sé co
quan UBND phuong;

Tuan thii quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Muc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiéu trudc
cap trén vé két qua thuc hién

Su h trg, phdi hop
khéac

Theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Thuc hién theo Quyét dinh sé 71-QBD/TU ngay 17/11/2025 cta Ban
Thuong vu Thanh ay

- C6 bang tt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri
hodc c6 giay xac nhan twong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri
cua co quan c6 tham quyén tré lén.

Kién thutrc bo tro

- Co trinh d6 quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong trd lén.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cp va twong dwong trd
1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tu s6 06/2022/TT-BNV ngay
28/6/2022 cua B Nbi vu dbi véi ngach chuyén vién chinh.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

La dai bi€u Hoi dé ng nhan dan cdp xa; da kinh qua va
hoan thanh t6t nhiém vy & mot trong cac chirc vy: Uy

vién ban thvong vu cadp dy, pho cha tich Héi dé ng

nhan dan, phé cha tich Uy ban nhan dan cap huyén ci,




cdp xa ma&i hodc cap truadng phong thué c cac ban, sé,

nganh thanh pho.

Chinh tri tu tudng

- Trung thanh véi loi ich cua Déang, cua qudc gia, dan toc va nhan
dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng HO Chi Minh, muc
tiéu, 1y tuéng vé doc 1ap dan toc, chu nghia x3 hoi va duong 16i ddi
moi cua Dang.

- Co lap trucmg, quan diém, ban linh chmh tri ving vang, khong dao
dong trong bét ¢t tinh huong nao, kién quyet d4u tranh bao vé Cuong
linh, duong 16i cua Dang, Hlen phap va phap luat cua Nha nudc.

- C6 tinh than yéu nuéc ndng nan, dit loi ich cua Pang, qubc gia -
dan tdc, nhan dan, tap thé 1én trén loi ich c4 nhéan; sin sang hy sinh vi
su nghi¢p cua Pang, vi doc lap, tu do cua T quéc, vi hanh phic cua
nhan dan.

Dao duc, 161 song

- Khong tham nhiing, quan liéu, co hoi, vu loi; vkhﬁng c6 biéu hién suy]
thodi ve dao durc, 16i song, “tur dién bién”, “tu chuyén hoa”.

- C6 16i séng trung thue, khiém tn, chan thanh, trong séng, gian di.

- C6 tinh than doan két, xdy dung, thuong yéu dong chi, dong nghiép.

- Khong dé ngudi than, nguoi quen loi dung chirc vu, quyén han cua
Minh dé truc loi.

Tac phong, 1¢& 161 1am
Viéc

- C6 trach nhiém vai cdng viéc; nang dong, sang tao, dam nghi, dam|
lam, linh hoat trong thuc hién nhiém vu.

- Phuong phép lam viéc khoa hoc, dan chii, ding nguyén tac.

- Hop tac, hudng dan, gitip d& dong chi, dong nghiép.

Y thic to chirc ky luat

- Chap hanh su phan cong cua to chirc, yén thm cong tac.

- Thuc hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy cia dia phuong, co
quan, don vi noi cOng tac.

- Thuc hién viéc ké khai va cdng khai tai san, thu nhap theo quy
dinh.

- Béo cdo day du, trung thuc voi cap trén; cung cap thong tin chinh
xac, khach quan.

Cac yéu cau khac

- C6 tu duy d6i méi, c6 tim nhin, phuong phéap lam viéc khoa hoc;

- C6 nang luc tong hop, phan tich va dy bao.

- C6 kha ning phat hién nhitng mau thuan, thach thuc, thoi co,
thuan loi, van d& mai, kho va nhiing han ché, bt cap trong thuc tién;
manh dan dé& xuat nhitng nhiém vy, giai phap pht hop, kha thi, hiéu
qua dé phat huy, thuc ddy hoic thao ga.

- C6 nang lyc thuc tién, nam chéc va hiéu biét co ban tinh hinh thyc
té dé cu thé hoa va td chuc thuc hién cé hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phép luat caa Nha nudc ¢ linh vuc,
dia ban cong tac dugc phan cong; can cl, chiu kho, ning dong, sang
tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém va vi nhan dan phuc vu.

- C6 kha ning 1anh dao, chi dao; gwong mau, quy tu va phat huy stc
manh tong hop cua tap thé, c4 nhan; dwoc can bd, dang vién, quan

chiing nhan dan tin tuong, tin nhiém.




7. Yéu cau nang luc

Nhoém nang luc Tén nang luc

Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu
nhén dan

Hiéu biét chu truong, dudng 161 chinh sach cua
bang, phap luat cia Nha nudc

Nhom nang luc chun - =
g une Giao tiép trng xur va phuc vu nhan dan, doanh

nghiép

D061 maoi va cai tién cong viéce

Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngx

Tham muu x4y dung van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc chuyén o ;
g y Hudng dan thuc hién van ban

mon P —
Tham dinh van ban

Kiém tra, giam sat thyc hién van ban

Tu duy chién lugc

Tu duy dit liéu, chuyén doi s6

Nhém ning lyc quan 1y | Huy dong nguon lyc, phdi hop lién nganh

Ra quyét dinh, phan tng chinh sach

Quan 1y va phat trién ngudn nhan luc
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1. Phé Chit tich

HDND phwong

Tén VTVL:

dong nhan dan phuong

Ph6 Chi tich Hoi

Ma vi tri viéc lam: HD-LPHDND - 02

Ngay bét ddu thyc hién:

Ngach tuong ung tuong tng

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Tru s6 HDND & UBND phuong Hai

Duong

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc, cac van ban quy pham phap

dao, huong dan cua Trung uong, cua

Thuc hién theo quy dinh cua PBang, phap luat cua Nha

luat, van ban chi
thanh phd.

1. Muc tiéu vi tr

i vigc lam

Gilp Chu tich HDND chi dao hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban
cuia Hoi dong nhan dan phuong. Thuc hién cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua Luat to
chtc chinh quyén dja phuong, cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan,quy ché l1am viéc cua
Hoi ddng nhan dan.

2. Cac cong viée

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

i }\Ihlé{n e Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
1. Gilp Chu tich HDND phuong tryc tiép diéy
hanh cong viéc hang ngay ctia Thuong tryc HDND
phuong. Chiu trach nhiém trudec Thuong tryc HDND
Thuc  hién  cacphudng va chiu trach nhiém ca nhan vé két qud thuc
nhiém vu theo quyhién nhiém vy do Chii tich HDND phuong phan cong.
dinh tai Luat to| 2. Giup Chu tich HDND phuong chi dao xay]
chitc chinh quyéndung va thuc hién chuong trinh hoat dong cuaKé hoach cong tac;
21 dia phuong ndmHDND phudng. Chi dao vide xay dung va td chircNghi quyét, cac két

2025; va Quy ché
hoat dong cud
HDND phuong
nhiém ky 2026-
2031.

thuc hi¢én chuong trinh cong tac cia Thuong truc
HDND phuong. Chi dao, diéu hoa, phdi hop hoat
dong cua cac Ban HDND phuong; theo doi hoat]
dong thong tin tuyén truyén cia HDND phuong.

3. Truc tiép phu trach va chi dao td chirc thuc
hién chuong trinh giam sat cita HDND phuong,
Thuong truc HDND phuong; chi dao, don dbc

luan, quy ché hoat
dong...

ki€ém tra cac hoat dong gidm sat, tham tra cua




Thuong truc HPDND va cac Ban cia HDND
phuong theo quy dinh ctia phap luét.

4, Tham gia chu toa cac ky hop HDND phuong;
chu tri cac hoi nghi, cuoc hop do Thuong truc
HDND phuong to chirc theo su phin cong hodc uy|
quyén ctia Chi tich HPND phudng. Gitp Chu tich)
HDPND phuong chi dao viéc xay dung nodi dung,
chuong trinh cac ky hop HDND phuong; Tham gial
cong tac chuan bi ndi dung phién hop dinh ky cual
Thuong truc HDND phuong, chuong trinh cong tac
cua Thuong truc HDND phuong. Giup Chu tich
HDND phuong chi dao viéc chuan bi cac bao cao
hoat dong cong tac dinh ky, dot xuit ciia Thudng
truc HDND phuong; Theo doi, don ddc tha trudng
cac co quan c6 tham quyén giai quyét y kién ctr tri;
tra 10i chat van cua dai biéu HDND phudng. Chiu
trach nhiém tong hop nhém van dé chat vén tai
phién hop cua Thuong truc HDND va ky hop
HDND phuong;

5. Tiép cong dan theo sy phan cong cua Chi tich|
HDND phuong; du cac phién hop dinh ky cua
UBND phuong va du cac cudc hop khac cua
UBND phuong khi Chu tich UBND phuong moi;

6. Gitt mbi lién hé cong tic vdi Thuong truc
HDND thanh phd, TT HPND céc x4, phuong, dic
khu thuoc thanh phd; Ban Thuong vu Dang
ty,UBND va Ban thuong tryc Uy ban MTTQVN
phuong.

7. Tryc tiép chi dao hoat dong cua bd phan lanh|
dao, chuyén vién Van phong Dang uy, HDND va
UBND phuong dugc phan cong tham muu giap,
viéc hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND
phuong. Theo ddi, dén ddc viéc thuc hién chinh
sach, ché do doi véi dai biéu HDND va kinh phi
hoat dong cua HDND phuong.

8. Ky céc van ban cta Thuong truc HDND phuong
khi dugc Chu tich HDND phudng Gy quyén hodc phan
cong.

9. Phu trach cong tac dai biéu; theo ddi, don ddc
hoat dong cac TO dai biéu HDND phudng; tiép
nhan va xir 1y théng tin coa dai biéu HDND
phuong, theo doi hoat dong va céc diéu kién dam
bao cho hoat dong cia dai biéu HDND phudng;




cong tac td chirc tiép xtic cir tri, tong hop ¥ kién ct
tri;

10. Chi dao, theo ddi cong tac bdi dudng, tip
huén, cung cip thong tin, ning cao ning luc hoat
dong cta dai bicu HDND phuong. Phy trach cong
tac thi dua khen thudéng cia HDND phuong.

Thuc hién cc nhiém vy khac do cip c6 tham quyén giao theo quy dinh ctia phap luat hién

22 hanh.
3.C4c méi quan hé trong céng viéc
3.1.Bén trong
Du'(g’c quan ly truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
- Bang uy phuong; cac Ban cua HDND, T6 dai biéulUBND, Ban Thudng truc
- HDND phuong; HDND va dai bieu HDND phuong |[UB MTTVN phuong
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Thanh uy; - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- HDND - UBND thanh ph; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Cac ban nganh doan thé thanh pho; - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Bang iy, HDND, UBND cac xa, phuong, dacl- Phdi hop trong viéc trao d6i, thu thap cac

khu trén dia ban thanh pho. thong tin can thiét cho viée thuc hién cong viée
- Cac co quan, ban, nganh, doan thé c6 lién quan 1y
quan.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 Pugc tham dy cac cude hop cua thanh phd, ciia phuong lién quan dén chire ning,
nhi¢m vy dugc giao va dugc Chu tich HDND uy quyén; Dinh ky hodc dot xuét bao cdo
tinh hinh hoat dong ctia Thuong truc HDND, cac Ban cia HPND véi Chu tich HDND

phuong va véi co quan cap trén khi dugc ty quyén.

3 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.

4 Pugce yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu




cho nhi€ém vu dugc giao.

5 Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép trén giao va theo quy dinh cua phap luat.

Il 'Thim quyén trong quan 1y cin b, cong chirc

Tham muu giip Chu tich HDND phuong phan cong cong viéc cho Thuong truc

! HPND, cac Ban cia HDND phuong, T6 dai biéu HDND va cac dai biéu HDND
5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi Dung riéng Duing chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
Mayin |

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam vige

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong tru sé co
quan UBND phuong;

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiu trudc
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Thuc hién theo tiéu chuén cua can bd bau ctr, Quy dinh 192-
Qb/BU ngay 12/02/2026 cua DPang uy phuong Hai Duong quy,
dinh khung ti€u chuan chtrc danh can bd lanh dao, quan 1y

dién Ban Thuong vu Bang uy quan ly.

- C6 bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh
tri hodc c6 gidy xac nhan twong duong trinh d§ cao cap ly luan chinh
tri cua co quan c6 tham quyén trd 1én.

Kién thuc bo tro

- Co trinh d§ quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong trd 1én.
- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip x3 va twong duong
trg 1én.
- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tu sé 06/2022/TT-BNV ngay
28/6/2022 cua B Noi vu dbi véi ngach chuyén vién chinh.




Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

La Uy vién Ban Thuong vu Dang ay hoic Uy vién Ban
Chap hanh Dang bo; da kinh qua va hoan thanh tét
nhiém vy & cac chiéc vu lanh dao, quan ly & cdp co s&

hoa c cac chirc danh, ch&¢c vu twvong duvong

Chinh tri tu tudng

- Trung thanh véi loi ich cua Pang, ciia qudc gia, dan toc va nhan
dan; kién dinh chui nghia Méc - Lénin, tu tuong HO Chi Minh, muc
tiéu, 1y tuong vé doc 1ap dan toc, chi nghia x3 hoi va duong 16i ddi
maoi cua Pang.

- C6 lap trudng, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong dao
dong trong bat cir tinh hudng nao, kién quyét ddu tranh bao vé Cuong
linh, dudng 16i ciia Pang, Hién phap va phéap lut ciia Nha nudc.

- C6 tinh than yéu nudc ndng nan, dit loi ich cia Pang, qudc gia -
dan toc, nhan dén, tap thé 1én trén loi ich ca nhan; sin sang hy sinh vi
su nghi¢p cua Pang, vi doc 1ap, tu do cua To quéc, vi hanh phuc cuaj
nhan dan.

Dao duc, 161 song

- thj)ng tham nhfmg, quan liéu, co hoi, vu loi; khdng c6 biéu hién suy
thoai vé dao drc, 16i sdng, “tir dién bién”, “tur chuyén hoa”.

- C6 16i séng trung thure, khiém tn, chan thanh, trong séng, gian di.

- C6 tinh than doan két, xay dung, thuong yéu dong chi, dong nghiép.

- KhQng dé nguoi than, ngudi quen loi dung chiic vu, quyén han cia
Minh dé truc loi.

Tac phong, 1€ 161 lam
Viéc

- CO trach nhiém véi cdng viéc; nang dong, sdng tao, dam nghi, dam
lam, linh hoat trong thuc hién nhiém vu.

- Phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, diing nguyén tic.

- Hop tac, hudng dén, gitp d& dong chi, dong nghiép.

Y thirc t6 chire ky luat

- Chap hanh su phan cong cua to chirc, yén tm cong tac.

- Thyc hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy ctia dia phuong, co
quan, don vi noi céng tac.

- Thuc hién viéc ké khai va céng khai tai san, thu nhap theo quy
dinh.

- Bao céo day du, trung thuc véi cap trén; cung cap thong tin chinh
xac, khach quan.

Cac yéu cau khac

- C6 tu duy d6i méi, c6 tim nhin, phuong phép lam viéc khoa hoc;

- C6 ning lyc tdng hop, phan tich va dy bao.

- Co kha nang phat hién nhing mau thqﬁn,l thach thuc, thoi co,
thuan loi, van de moi, kho va nhiing han ché, bat cap trong thuc tién;
manhqdan de xuat nhﬁ:rJg nhiém vy, giai phap phu hop, kha thi, hiéu
qua dé phat huy, thuc day hoac thao go.

- C6 nang lyc thuc tién, nam chac va hiéu biét co ban tinh hinh thyc

té dé cu thé hda va to chic thuc hién c6 hiéu qua cac chu truong,




V.

ching nhan dan tin tudng, tin nhiém

duong 16i cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc,
dia ban cong tac dugc phan cong; can cu, chiu kho, nang dong, sang
tao, dam nghi, dam lam, dam chju trdch nhiém va vi nhan dan phuc

- C6 kha ning lanh dao, chi dao; gwong mau, quy tu va phat huy suc
manh tong hop cia tap thé, c4 nhan; dugc can bd, dang vién, quan

7. Yéu cau nang luc

Nhom néang luc

Tén nang luc

Nhom nang luc
chung

Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan

dén

Hiéu biét chu trrong, duong 16i chinh sach cua Pang,

phép luat cua Nha nudce

w

Giao tiép ung xir va phuc vu nhan dan, doanh nghiép

D61 mai va cai tién cong vige

Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngir

Nhom nédng lyc
chuyén mén

Tham muu xay dung van ban

To chirc thuc hién van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Tham dinh van ban

Kiém tra, gidm sat thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Tu duy di liéu, chuyén doi sd

Huy dong nguon lyc, phdi hop lién nganh

Ra quyét dinh, phan mg chinh sach

Quan 1y va phat trién ngudn nhan luc

W W W WWWww w w w w w




1. Trwéng Ban HDND phuwong

Tén VTVL: Truwéng Ban Hoi dong

A A \ Ma vi tri viéc lam: HD-LDHDND - 03
nhan dan phwong

Ngay bat dau thyc hién:
Ngach tuong ing tuong rng Chuyén vién chinh
Dia diém lam viéc: bang uy, HDND & UBND 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 dian cua Trung uong, cla
thanh phd.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La ngudi ding dau cua Ban HDND, c6 trach nhiém chi dao, diéu hanh hoat dong cua
Bantheo quy dinh phép luat va chiu trdch nhiém tap thé ve viéc thuc hién nhiém vy, quyen han
cua Thuong truc HDND,chiu trach nhiém ca nhantrude Thuong truc HDND ve viéc thyuc hién
nhiém vy, quyen han dugc thuong truc HDND phan cong Luat t6 chac chinh quyén dia
phuong, cac quy dinh cua phap luat cé lién quan, quy ché lam viéc cia HDND; phoi hop vai
lanh dao Van phong HDND &UBND phuong dé giai quyét nhitng cong viéc cé lién quan.
2. C&c cbng viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

1. Céc dy thao chwong trinh, Ké
hoach, b&o cao, to trinh ctia Thuong
truc HDND, cta Ban ban hanh duoc
chuan bi theo dng quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé noi dung
van ban.

2. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh; chiu trach
nhiém vé noi dung va thyc hién ap
dung dam bdo quy dinh ctia phap luat
vao thuc tién; c6 su théng nhét cao.

3.Chu dong xay dung ké hoach
tham tra; chat luong tham tra dam
bao, khach quan, thé hién quan
diém, chinh kién cua Ban, qua trinh
tham tra vé noi dung, trinh tu, tha
tuc do luat dinh, dam bao tinh hop
hién, hop phap, tinh théng nhét.

1. Tham muu xay dung

du kién chuong trinh ky
hop, ké hoach, bao céo cua
Ban, cua Hoi ddng nhan
dan trinh ky hop theo su
Tham gia chuén biphan cong cua Thuong truc
2.1 n6i dung ky hop ctia|HDND phuong.
HDND phuong. 2. Tham tra, ky ban hanh
B4o c4o tham tra du thao
nghi quyét, bao cao, dé &n,
to trinh theo sy phan cdng
cua Thuong truc HDND
phuong.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Il Nh“-“}’ Vu,.lAVIang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
4. La co so quan trong gitp HDND
quyét dinh nhimg van de quan trong,
ban hanh cac Nghi quyet hop Hién,
hop Phap, tinh thyc tién, chat luong
dé cac co quan, don vi td chic thuc
hién hi¢u qua.
1. Chuong trinh gidm sat duoc
dam bao vé thoi gian va noi dung;
1. Kiém tra, ky ban hanh khéng chong chéo véi cac chuong
chuong trinh gidm sat hangtrinh cia HDND, cta Thuong truc
nam. HDND, cua Ban khac. Dam bao sat
2. Kiém tra, ky ban hanhlthyuc té va dang tham quyen.
Giup HPND/Auyet dinh, ké hoach giam 2 cac Quyét dinh, ké hoach giam
phuong giam  satat thanh lap Doan giam st ¢4t qung tham quyén; noi dung giam
hoat dong cua cua chuyen d¢ va bao . Ca0 sat co trong tam, di vao céc linh vuc
Uy ban nhan dan va Tgucg? m;[nf HBND thluc;’;g. dugc cu tri va d luan quan tam.
cdc co quan chuyén| S. u tri glam sat, theo 2 . X, 1 %
v thgéc Oy %’an chuong trinh, ké hoach. 3.Trien kl‘lal quyet dinh, ké hoach
A A . - , , ./ giam sat dén cac don vi chiu su
2.2 nhan dan phuong| 4. Xay dung bao cdo ket ., . , , :
trong cac linh vuclqua hoat ddna Qiam St giam sat theo quy dinh cua phap
ong Lo uanoatdong g luat.
cua Ban; giam sat| 5 T4 chuc hop doan giam| =~ _, A .
vin bin quy phamigism it ¢¢ danh gia dy thao| 4 TO Chuc thuc hién co hicu qua
phap lpat thu{)g bao cdo, thong bao két qud viéc gidm séat theo ke hoach.
pham vi theo  ddilgiam sat, 5. Béo cdo két qua hoat dong giam
cua Ban. 6.Theo doi, gidm sat viéc sat dugc xay dyng cu the, dé ra cac
thuc hién cac kién nghi sau kién nghi kip thoi dé cécqco quan, C4
gidm sat cia Ban va cua|nhan chiu sy giam sat to chuc thuc
Thuong truc do cic Ban | hién dam bao, kip thoi; bao céo két
tham muu. qua giam sat vé1 Thuong truc
HDbND, HDND phuong dam bao
dang quy dinh.
1. Xay dung ké hoach, cong 1. Tuan thu Hién phap va phap
van khao sat. luat; bao dam khach quan, céng khai,
, A chi ia 0 minh bach, hiéu qua; khéng lam can
tg}ii?fﬁglhli‘fi%; Sé?tl To ehife thyc hien khao tré dén;hoat d@ngqbinh thuc‘rgng cla co
cic quy diﬁh cin | 3. Thong bao két qua khao quan, té chure, ca nhan dugc khao séat.
2.3 |phép lut vé linh virc St 2.\/é phuong phap tién hanh: tiép
phu trach do HDND, | 4. Don dbe két qua thuc Ca}n h!en qur]g Iay y ien nguoi
Thudng truc HDND | hién dan, to_ A’chuc Jlen guan (??.n b.o; co SO
phuong phan cong (truc tieép hoac bang phicu diéu tra)

ma khong chi la hinh thac hoi nghi,
lam viéc; tap trung di sau cac y kien,
kien nghi cuaa ctr tri.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

3. Quy trinh thuc hién ddy du céac
budc: chuan bi, tién hanh, két thuc,
theo doi, don dbc cac kién nghi sau
khao sat.

2.4

Thuyc hién ti€p xtc
cu tri

1. Thuc hién tiép xuc cu tri
trudc, sau cac ky hop
thuong ky hing nam

2. Théng béo cir tri dy kién,
noi dung chuong trinh ky
hop, bao céo cu tri két qua
hoat dong cua dai biéu

3. Thu thap, phan anh trung
thuc y kién, nguyén vong,
kién nghi cta cu tri; bao vé
quyén va loi ich hop phap
cua cu tri.

1.Thuc hién nghiém tuc, co trach
nhiém; tham gia day du cac budi tiép
xuc ctr tri,

2.Cac tai liéu tiép xtc cir tri dam
bao phan anh trung thuc, khach quan
cac y kién cua cur tri khi duoc tiép
nhan.

3.Phéi hop chat ché, ¢ hiéu qua
viéc to chuc tiép xuc, giai quyét kip
thoi cac kién nghi chinh dang cua cir
tri.

2.5

Thuc hién nhiém vu
khac

1. Xay dung va t6 chuc
thuc hién quy ché lam viéc

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cua Ban théng
sudt

3. Tham dy hop co quan
va cac cuoc hop theo quy
ché 1am viéc cua Hoi ddng
nhan dan, Uy ban nhan dan
phuong.

4. Tham du cac cuoc hop,
hoi nghi theo phén cong,
quy ché lam viéc.

5. Bao cao coOng tac
trudc HOi ddng nhan dan,
Thuong truc HDND
phuong.

1. Quy ché lam viéc duoc ban
hanh, trién khai.

2. Nam bat day dua cac thong tin vé
cong viéc Ban dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi cd bién phap
quan ly; tap thé doan két; Ban hoan
thanh nhiém vu, cbéng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat duoc
cap trén giao theo dung yéu cau tién
do, chat lugng.

3. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi, dang
quy dinh.

4. Tiép nhan, cung cap théng tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao céo
noi dung két qua cudc hop cho cap
c6 tham quyén.

5. Ché do thong tin bao cao thuong
xuyén, kip thoi.

2.6

chtrc

Dam nhi€m cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghié¢p
vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6

Dép ting dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop



duyét két qua béi chinh
- Dang uy phuong; .
i HDI\gIDy Eu(‘)‘n g - Cac Ban khac cua Hoi
! tll’ & — Pho Truong Ban, cic Uy vién  (dong nhan dan phuang;
- Chit tich HDND p uong, Ban Hoi dong nhan dan phuong |- UBND phuong;
- Phé Chu tich Hoi dong nhan , \
dan phuong - Céc co quan, ban, nganh,
' doan thé phuong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Thanh uy Hai Phong. - Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- HDND thanh ph; - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- UBND thanh pho; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac ban, nganh, doan thé thanh pho; thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Dang Gy, HDND, UBND céc x, phuong, dic - Huéng dan, giam sat cac hoat dong theo quy
Khu trén dia ban thanh pho. dinh;

- Cac co quan, ban, nganh, doan thé thanh pho. | pp4; hop, trao déi, thu thap cac thong tin cAn

thiét cho viéc thuc hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén man, nghiép vu
4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
4. [Puoc tham dy cac cude hop cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén
" chirc nang, nhiém vu duoc giao
4.3 Puoc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
4.4 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xéc thuc cua thong tin phuc vu
" |cho nhiém vu dugc giao
DPuoc uy quyén cho Phé Trudng Ban ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
45 |, ~ \ e a ,
hanh hoat dong cua Ban khi di cong tac
Il [Tham quyén trong quan ly can b, cong chikc
1 DPuoc quyét dinh phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho Phé Truong Ban va céc thanh
vién Ban

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét b Dlng riéng Duing chung




Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai licu May fax
Mayin |

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong tru s& co
quan UBND phuong;
Tuan thu quy dinh v€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢u trudce
cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd tro, phdi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. C4C y&u cau Ve trinh d9, ning luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Thuc hién theo tiéu chuin cua can bo bau cir, Quy dinh 192-
Qb/BU ngay 12/02/2026 cua Pang uy phuong Hai Duong quy
dinh khung tiéu chuan chirc danh céan bo 1anh dao, quan ly dién Ban
Thuong vu Pang uy quan 1y.

- V& trinh d6 ly luan chinh tri: theo quy dinh hién hanh

Kién thuc bo tro

- Trinh d§ quan 1y nha nudc: theo quy dinh hién hanh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y: theo quy dinh hién
hanh.

- CO k¥ nang stir dung Cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc
Ngoai ngir theo quy dinh cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

La Uy vién Ban Thuong vu Dang ay hoiac Uy vién Ban
Chap hanh bang by phuong; da kinh qua va hoan

thanh t6t nhiém vu & mét hodc mét s6 chiac danh

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua
phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop

cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bo




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Ban;
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Ban trong hé thong chinh tri

va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning tong hop, phat huy tri tué, sic manh cua tap thé.
- Am hiéu vé cong tac HDND; c6 kién thic vé chinh tri, kinh té,
van hoa, xa hoi, an ninh qudc phong dia phuong. cong tic cia Vin

phong trudc mit cling nhu 1au dai.

7. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Nhom nang lyc chung

Pham chét chinh tri, dao duc, tinh than phuc vu

nhan dan

Hiéu biét cha truong, dudng 16i chinh sach cia

Dang, phap luat cua Nha nudce

Giao ti€p g xtr va phuc vu nhan dan, doanh

nghiép

D061 maoi va cai tién cong viéce

Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngt

Nhom nang lyc chuyén
mon

Tham muu xay dyng van ban

To chirc thuc hién van ban

Hudng dan thuc hién van ban

Tham dinh van ban

Kiém tra, giam sat thyuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Tu duy dit liéu, chuyén doi s6

Huy dong ngudn lyc, phdi hop lién nganh

Ra quyét dinh, phan @ng chinh sach

Quan 1y va phat trién ngudn nhan lyc

W W W W W W W W W W w w




I11. Ph6 Truéng Ban HDND phuong

Tén VTVL: PhO Trwéng ban Hoi
doéng nhan dan phuong

Ma vi tri viéc lam: HD-LDHDND - 04

Ngay bat dau thyc hién:

Ngach tuong ung tuong tng

Chuyén vién/chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

Tru s6 HDND & UBND phuong Hai Duong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Duong.

Thyc hién theo quy dinh cta DPang, phap luat cia Nha
nudc, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
hudng dan cia Trung wong, cua thanh phd, phudong Hai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu theo phén

cbng cua Truong Ban HDND, chiu trach nhiém trudc

Tméng Ban va Thuong truc HPND phuong vé nhiém vu duoc phan cong. Khi Tru’éng Ban
vang mat, Pho Truong Ban duoc ty quyen phan nhiém vu cua Truong Ban dé diéu hanh céc
hoat dong cua Ban.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Nhigm vy, Cong viéc cu thé vigc
mang cong viec

21 | Tham gia| 1. Tham muu xay dung du | 1. Cac du thao chuong trinh, Ké hoach,
chudn bi noi | kién chuong trinh ky hop, ké [pao cao, to trinh cua Thuong truc HDND,
dung ky hop h()ach’ bao cao cua Ban, cua cua Ban ban hanh duoc chuan bl theo
cia  HDND | Hoi ddng nhan dan trinh ky [dung quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
phuong  Hai | hop theo su phan cong cua hanh van ban, ding tién d6 va duoc phé
Duong. Trudng ban. duyét kip thoi; chiu trdch nhiém vé noi

2. Tham gia tham tra dy
thao Nghi quyét, bao céo,
dé an, to trinh theo sy phan
cong cia HDND, Thuong
truc HDND, theo su phén

dung van ban.

2. Cac van ban dugc ky ban hanh dung quy
ché, quy dinh; chiu trach nhiém vé noi dung
va thuc hién ap dung dam bao quy dinh cud
phap luét vao thyc tién; c6 su théng nhét cao.

3. Chu dong xay dung ké hoach tham tra;




TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong

Nhiem = v, Cong viéc cu thé vigc
mang cong viéc
cong cua Truong Ban. chat lvong tham tra dam bao, khach quan,
thé hién quan diém, chinh kién cua Ban,
qué trinh tham tra vé& noi dung, trinh tu, th
tuc do luat dinh, dam bao tinh hop hién,
hop phap, tinh théng nhit.

4. La co so quan trong giup HDND
quyét dinh nhitng van dé quan trong, ban
hanh céac Nghi quyet hop Hién, hop Phéap,
tinh thuc tién, chat luong dé cac co quan,
don vi t6 chirc thyc hién hiéu qua.

2.2 | Giagp HDPND| I. Tham muu cho Ban xdy| 1.Tham muu xiy dung chuong trinh
phuong  gidm| dung chuong trinh giam safigiam sat dugc dam bao vé thoi gian va
sat h09t dong| hang nam. noi dung; khdng chéng chéo vdi cac
cia Uy ban 2 Tham muu xay dungchuong trinh cuia HPND, cia Thuong
nhan dan va céc quyét dinh, ké hoach giémtruc P{DI}ID: cua ]?an khE;lC. bam bao sat
co quan cihuypn sat, thanh lap Poan gidm sétthuc te, va dung th'am quyen -
mon thlfOC [fy chuyén d& va bao céo 2. Cac Quyet dinh, _ké hoacr_],glanj sa:t
ban nhan dan Thuond true HDND phuong, G00g tham quyén; ndi dung gidm sat co
phuong  trong| " ¢ gq uc . p uong. trong tam, di vao cac linh vuc dugc cir tri
cac Iinh vyc cua| 3- Chu trl giam sat, theo_ va duy luan quan tam.

B? n, gjém sat| chuong trinqh, ke hoach. KAhI 3. ;Fha£n muu trién khai quyét dinh, ké
van ban, quAy d}l’Q’C Truong  ban  phan hoach giam sat, khao sat dén cac don vi chiu
phafn phap Iua'_c cong. su giam sat, khao sat theo quy dinh cua
thugc pham Vil 4. Xay dung du thao bdo c40 phap Juat.
té\ae;). d6i - cua két qua hoat dong tz:uam,sat. 4. Tham muu t6 chic thuc hién ¢6 higu
5. Tham muu t6 chic hop gy viec giam sat theo ké hoach
doan giam giam sat dé danh
gia du thao bdo cao, thdng
bao két qua giam sat.
6. Theo ddi, gidm sat viéc
thuc hién cac kién nghi sau
gidm sat cua Ban va cua
Thuong truc do cac Ban
tham muru.
2.3 | To chirc khdo | 1. Tham muwu Xay dung ké | 1.Tuan thi Hién phap va phép luat; bao

sat tinh hinh
thuc hién cac
quy dinh cua
phap luat vé
linh vuc phu

trach do
HDND,
Thuong truc

HDND phan

hoach, cong van khao sat.
2. Tham muu T chirc thuc
hién khao sat

3., Tham muu Thoéng béo
ket qua khao sat

4. Tham muu Pon dbc két
qua thuc hién

dam khach quan, céng khai, minh bach,
hiéu qua; khong 1am can tro dén hoat
dong binh thuong cia co quan, to chuc,
ca nhan duoc khao sat.

2.\Vé phuong phap tién hanh: tiép can
hién truong; ldy v kién nguoi dan, to
chac lién quan, can bo co s¢ (truc tiép

hodc bang phiéu diéu tra) ma khong chi




TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

cong

Ia hinh thurc hoi nghi, lam viéc; tap trung
di sau cac y kién, kién nghi cua cur tri.

3. Quy trinh thyuc hién day du cac budc:
chuan bi, tién hanh, két thac, theo dbi,
dén déc cac kién nghi sau khao sat.

2.4

Thuc hién tiép
xUc cu tri

1.Thuc hién tiép xdc ct tri
trudc, sau cac ky hop thuong
ky hang nam.

2.Théng béo cur tri du kién,
noi dung chuong trinh ky
hop, bao cdo cir tri két qud
hoat dong cua dai biéu.

Thu thap, phan anh trung
thuc y kién, nguyén vong,
kién nghi caa cu tri; bao vé
quyén va loi ich hop phap
cua cu tri.

1. Thuc hién nghiém tdc, c6 trach
nhiém; tham gia diy du cac budi tiép
xuc cur tri,

2.CAc tai liéu tiép xUc cir tri dam bao

3. phan anh trung thuc, khach quan cac
y kién cta ctr tri khi duoc tiép nhan.

4. Phéi hop chat ché, co hiéu qua viéc
t6 chuc tiép xtic, don doc giai quyét kip
thoi céc kién nghi chinh dang cua cir tri.

2.5

Cac nhiém vu
khac

1. Tham muu xay dung va
t6 chac thuc hién quy ché
lam viéc.

2. Giap Truong ban quan ly,
diéu hanh cac hoat déng cua
Ban khi duoc phén cong.

3. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan.

4. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong, quy|
ché lam viéc.

5. Bao cao cdng tac truoc
Hoi dong nhan dan, Thuong
truc Hoi ddng nhan dan.

2.Quy ché lam viéc dugc ban hanh,
trién khai dam bao.

2. Nam bat day da céc thong tin vé
cong viéc Ban dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi tham muu cac bién phép
quan ly; tap thé doan két; Ban hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuit duoc cap trén giao
theo dung yéu cau tién do, chat luong.

3. Cong viéc dugc trién khai va thong
tin duoc trao doi kip thoi, ding quy dinh.

4. Tiép nhan, cung cap théng tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao céo noi dung
két qua cudc hop cho cip cd tham quyén

5. Ché do thong tin bao cio thuong
xuyén, kip thoi.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1-Béntrong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua bai

tiép

Quan ly truc

Cac don vi phéi hep chinh



- Hoi dong nhan dan phuong Hai
Duong;

- Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong
nhan dan phuong

- Truéng ban Hoi dong nhan dan

Céac Uy vién cac
Ban Hoi dong
nhan dan
phuong Hai

- C4c Ban cua Hoi ddng nhan dan;

- Uy ban nhan dan phuong;

-Céc co quan chuyén mén thuéc Uy
ban nh&n dan phuong Hai Duong

phuong Duong
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
- HDND thanh phd;

- UBND thanh phé;
- bang uy phuong Hai Duong;

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Céc co quan, ban, nganh, doan thé trén dja
ban phuong.

- Huéng dan, gidm sat cac hoat dong theo quy
dinh;

- Phéi hop, trao d6i, thu thap cac thong tin can
thiét cho viéc thyc hién cong viéc quan 1y.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vu

4.1

Puoc Uy quyén, phan cdng thuc hién cong viéc.

4.2

Puoc tham du cac cudc hop cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu dugc giao khi duoc uy quyen va phan céng

4.3

Puoc cung cap céc théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao

4.5

Puoc ky thay cac vin ban thuoc thim quyén va diéu hanh hoat dong ctia Ban khi duoc
phén cong

Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc

Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac uy vién Ban khi duoc
phan céng, uy quyén cua Truong ban

5. Diéu kién lam viéc

N¢i dung Piéu kién cu thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
Mayin |




Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong tru s& co
quan UBND phuong;

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhiéu trudc

cap trén veé két qua thuc hién

Sy hd tro, phédi hop
khéac

Theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu cu vé trinh d, ning luc

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

- Thuc hién theo tiéu chuan cta can bd bau cir, Quy dinh 192-
Qb/DBU ngay 12/02/2026 cia Bang uy phuong Hai Duong quy dinh
khung tiéu chuan chic danh can bo lanh dao, quan ly dién Ban
Thuong vu Bang uy quan ly.

- V& trinh d¢ 1y luan chinh tri: c6 bang t6t nghiép Trung cap ly
luan chinh tri tré 1én.

Kién thuc bo tro

- Trinh d6 quan 1y nha nudc: ¢6 chiang chi QLNN ngach chuyén
vién va tuong duong tro Ién.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y: theo quy dinh hién
hanh.

- C6 k¥ nang sir dung Cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugce
Ngoai ngit hodc tiéng dan tdc thiu sé dap ung theo yéu cau clia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

D a kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu & mét hoac
mot so vi tri cOng tac phu hgp & cap co sa; doi véi
cong chirc, c6 quad trinh rén luyén qua thuc tién
chuyén moén, c6 nang lyc tham muu, t6ng hgp va té

chic thyc hién nhiém vuy; dap &®ng yéu cidu chdc

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh cha
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phoi hop

cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bo




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

va dinh huéng phat trién.

dung chinh quyén dia phuong.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chii truong, giai phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Ban;
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac caa Ban trong hé théng chinh tri

- C6 kha ning tong hop, phat huy tri tug, sirc manh cua tap thé.
- Am hiéu vé cong tac HDND; c6 kién thtc vé chinh tri, Hién
phap, phap luat, quoc phong, an ninh, trat ty an toan xa hoi, xay

7. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Nhom nang luc chung

Pham chét chinh tri, dao dtc, tinh than phuc vu

nhan dan

Hiéu biét chu truong, dudng 16i chinh sach cua

Dang, phap luat cua Nha nude

Giao tiép tng xur va phuc vu nhan dan, doanh

nghiép

D61 mai va cai tién cong viéce

Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngx

Nhom néng luc chuyén
mon

Tham muu xay dyng van ban

To chirc thuc hién van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Tham dinh van ban

Kiém tra, giam sat thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Tu duy dit liéu, chuyén doi s6

Huy dong nguon lyc, phdi hop lién nganh

Ra quyét dinh, phan (mg chinh sach

Quan 1y va phat trién ngudn nhan luc

W W W WW W w w w w w w




V.Chu tich UBND phuwong

Tén VTVL: Chi tich Uy ban nhin dan
phuong

Ma vi tri viéc lam: HD-LDUBND - 05

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach tuong ung tuong ing

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viéc:

HDND & UBND phuong Hai Duong

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

ph.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cual
Nha nudc, cac van ban quy pham phép luit, van
ban chi dao, huéng din ctia Trung wong, ctia thanh

1. Muc tiéu vi tr

i viéc lam

‘ Lanh dao, chi dao hoat dong cua Uy ban nhan dan pl}ub'ng. Thuc hién cac nhiém vu,
quyén han theo quy dinh cua phap luat, quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan dan.

2. Céac cbng viéc

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT NhlelP Vl.l,.lAV[ang Céng viée cu thé hoan thfaAnh cong
cong viéc viéc
21 Thuc  hién  cac| 1. Chu tich 1a nguoi dimg dau UBND phuong, 1anhKé hoach cong tac;

nhiém vu theo quy

dao va diéu hanh moi cong viéc cia UBND phuong,

Quyét dinh, Chi thi,




dinh tai Luat to chirc
chinh quyén dia
phuong nam 2025;
va Quy ché hoat

dong cua UBND
phuong nhiém ky
2026-2031.

chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu, quyén han cua
Chu tich theo quy dinh tai Luat T6 chirc Chinhl
quyén dia phuong sd 72/2025/QH15 va nhiém vu,
quyén han khac ma phép luit quy dinh thudc thim
quyén cua Chu tich quyét dinh.

2. Chu tich UBND phuodng dong thoi 13 Bi thu
Dang iy UBND phuong, chiu sy 1anh dao truc tiép
va toan dién cua Pang uy phuong; cé trach nhiém|
thuc hién ddy da cac nghi quyét, chi thi, két luan cua
Dang uy, Ban Thuong vu Pang ty phuong vé phat
trién kinh té - xa hoi, qudc phong - an ninh, cong tac
t6 chirc can bo, cai cach hanh chinh, xay dung Pang
va hé théng chinh tri.

3. Chu tich UBND phuong c6 trach nhi€ém thuong
xuyén bao cao véi Pang uy phuong, Ban Thuong vyl
Dang 0y phudng va Thudng truc Pang uy phuong vé
tinh hinh hoat dong cia UBND phuong; dinh ky
hang quy, 6 thang, nim hodc dot xuat khi co yéu cau,
phai bao cao két qua thyc hién cac nhiém vu phat
trién kinh té - x4 hoi, cong tic quan Iy nha nudc, trat
tu xay dung, tai chinh - ngan sach, dét dai, an ninh|
trat ty va cac nhiém vu chinh tri khac cua dia
phuong.

Phi hop véi Ban xdy dung Pang Pang uy dé bao
c40 Ban Thuong vu Pang uy trude khi trinh cip ¢
thaim quyén dé nghi ning luong trude thoi han ddi
vG1 can bg, cong chirc phuong.

4. Trudc khi quyét dinh hoac ban hanh cac chul
trrong, ké hoach, dé an, phuwong an, du an, quy
hoach c6 tac dong 16n dén doi séng nhan déan, cong
tac can bg, st dung dat dai, dau tu cong, ngan sach
hodc cac van dé phuc tap v& an ninh - trat tw, Chyl
tich UBND phuong phai trao d6i, xin ¥ kién chi dao
cua Thuong truc hodc Ban Thuong vu Dang uy
phuong.

5. Thuong xuyén bao cao tinh hinh véi Bi thu,
Thuong truc Pang uy phudng vé tinh hinh hoat dong
moi mat cia UBND nhét 1 lién quan dén trién khai
chi dao cia UBND thanh phd, su phdi hop cta cac
S&, ban, nganh cia thanh phd va cac vuéng mac anh)
huong dén tién do thuc hién nhiém vy; kip thoi bao
céo tryc tiép v6i dong chi Bi thu Pang iy vé nhing
van dé nhay cam xay ra trén dia ban hodc lién quan

Bao cao, Cong van,
chuong trinh cong
tac...




dén linh vuc dugc phan cong phu trach; i véi viée
thuc hién nhiém vu trén cac linh vuc: xay dung co
ban, quy hoach, mua sdm tai san, thu, chi ngan
sach... hoac cac cong viéc phat sinh dot xuét, lién
quan dén quéan 1y st dung dat, cic vi pham chinh
sach phap luat ciia nha nudc nhét thiét phai bao céo
va xin ¥ kién truc tiép dong chi Bi thu Pang uy,
truong hop Bi thu di vang phai trao d6i voi dong chi
Ph6 Bi thu Thuong truc Pang iy dé thong nhat bién
phap giai quyét; dong thoi phai bao cdo trong ky hop
oan nhat cia Ban Thuong vu dé quyét dinh. Cac
khoan thu, chi ngoai ké hoach va viéc trién khai cac
du an dau tu xay dung co ban, viéc thanh toén, quyét
toan cac du 4n trén dia ban, nhat thiét phai bao cdo
Dang uy UBND phuong trudce khi trinh Thuong truc
Pang iy xem xét cho ¥ kién trudce khi thyc hién.

6. Chu tich UBND phuong cé trach nhiém lanh
dao, chi dao cac Pho Chu tich, cong chirc chuyén|
mon va céc td chire, don vi truc thudce thuc hién diang
quy ché 1am viéc cia UBND phuong; bao dam sy
phéi hop chit ché, thong nhat giita chinh quyén,
Dang uy, Mit tran T6 qudc va cac td chirc chinh tri -
x4 hoi trén dia ban.

7. Két qua thuc hién cac nghi quyét, chi thi, két
luan cua Pang uy UBND phuong, Pang uy phuong
13 mot trong nhing tiéu chi quan trong dé danh gia
muc do hoan thanh nhiém vu cta Chu tich UBND
phuong va cac Pho Chu tich. Chua tich UBND
phuong chiu trach nhiém ca nhan va cung cac thanh
vién UBND chiu trach nhiém tap thé trude bang uy)|
UBND phuong, Pang uy phuong, HDND phuong,
UBND, Chu tich UBND thanh phd, trudc phap luat
va truéec Nhan dan vé két qua, hiéu qua hoat dong
cia UBND phuong.

8. Tryc tiép chi dao giai quyét nhiig van dé quan
trong, cép bach, nhiing van dé& co tinh chat lién|
nganh lién quan dén nhiéu linh vyc, co quan, don vi
trén dia ban. Trudng hop can thiét, Chu tich c6 thé
thanh 1ap t6 chirc tu vin dé tham muu, gitp Chu tich
gidi quyét cong viéc:

a) Nhiing van dé quan trong c6 tinh lién nganh da
duge Thu trudng co quan, don vi phdi hop xur 1y
nhung con c6 ¥ kién khac nhau.




b) Nhimng van dé do Chu tich Uy ban Mit tran T
qudc Viét Nam, ngudoi ding dau cac to chirc chinh tri
- xa hoi phuong hodc co quan, don vi dé nghi nhung
vuot qua tham quyén giai quyét cua Tha truéng co
quan, don vi hodc cac van dé lién quan dén nhiéu
nganh, linh vuc da giao Thu trudng mot co quan,
don vi chil tri xtr Iy nhung khong giai quyét duoc vi
con c6 y kién khac nhau.

¢) Nhilng vdn d¢ thudc thim quyén cia Thil
truong co quan, don vi nhung do tdm quan trong ctia
cong viée, Chu tich thiy can phai truc tiép chi dao
giai quyét.

d) Nhitng van dé& dot xuat hoic moi phat sinh, cac
sur cd nghiém trong nhu thién tai, dich bénh, hoa
hoan... vuot qua kha ning giai quyét cta tha trudng
co quan, don vi.

9. Quyét dinh diéu chinh phan cong cong viéc giita
cac Pho Chi tich, Uy vién khi can thiét.

10. Uy quyén cho mot Phé Chu tich chi dao cong
viéc cia UBND phuodng khi Chu tich di ving hodc vi
1y do khac khong c6 mit tai co quan. Viée oy quyén
khong thuc hién Gy quyén lai cho bén thir ba.

11. Thay mit UBND phudng ky cac quyét dinh va)
cac van ban hanh chinh khac thudc thAm quyén cual
UBND phuong; ban hanh quyét dinh, van ban hanh
chinh va huéng dn, kiém tra viéc thi hanh cac quyét
dinh, van ban do trén dia ban.

12. Héng nam, it nhat 01 1an hodc khi c6 it nhat
10% tong sb cur tri ciia phuong yéu cau hodc trong
truong hop can thiét, to chitc hoi nghi d6i thoai dé
lang nghe, giai quyét ¥ kién, kién nghi ciia Nhan dén,
cua can bd, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong va
doanh nghiép tai dia phuong.

13. Dbi voi trach nhiém tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai t6 c4o:

a) Chi dao Thu truéng co quan, don vi thuc hién
cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
theo diing quy dinh ctia phap luat; dinh ky, Chu tich|
hop véi cac Pho Chu tich va nguoi dung dau cac co
quan, don vi lién quan dé chi dao giai quyét khiéu
nai, to cio con ton dong.

b) Chu tich truc tiép thuc hién viéc tiép cong dan|
theo lich cong khai tai tru s6 UBND phuong; trudng




hop can thiét iy quyén cho Pho Chi tich phu trach
Iinh vuc thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh|
ctia phap luat; phdi hop chit ché véi Ban Thudng vul
Dang uy, Thuong truc HDND phuong, Uy ban Mit
tran T6 quéc Viét Nam va céc t6 chuc chinh tri - x4
hoi phuong trong viée td chuc tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t cdo.

¢) Chu tich giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo tham
quyén. Trudng hop can thiét, iy quyén cho Pho Chil
tich phu trach linh vuc giai quyét khiéu nai, t6 cdo
thudc tham quyén ctia minh theo quy dinh cua phap
luat. Cac vu viéc phirc tap, nhay cam hoac c6 lién
quan dén can bo, dang vién, Chu tich UBND phudng
phai bao cao Ban Thudng vu Dang iy phudng dé xin|
¥ kién chi dao trudc khi ban hanh két luan giai quyét.

d) Chiu trach nhiém truéc UBND, Chu tich|
UBND thanh phd khi dé xay ra tinh trang khiéu nai,
td cdo ton dong, kéo dai, vuot cép thudc pham vi
quan ly ctua dia phuong minh.

e) Chu tich UBND phudng phai guong mau trong
tiép cong dan, dbi thoai, lang nghe va xir 1y kip thoi
phan anh, kién nghi ctia Nhan dén; coi két qua cong
tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to céo 13
mot tiéu chi quan trong trong danh gia mirc do hoan|
thanh nhiém vu ctia ngudi dimg dau.

g) Pinh ky 6 thang va hang nim, Cha tich UBND
phuong c¢o6 trach nhiém bao cdo Ban Thuong vyl
Pang Uy phuong, UBND thanh phé va HDND
phuong vé tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dén,
giai quyét khiéu nai, t6 cao; dong thoi cong khai két
qua giai quyét dé Nhan dan biét, giam sat.

2.2

Chi dao, td chic
thuc hién cong tac
noi b UBND

1. Lanh dao va diéu hanh cong viéc cua ﬁy ban nhan
dan, cac thanh vién Uy ban nhan dan, phan céng
nhiém vu cho Lanh dao UBND va thanh vién UBND
theo quy dinh.

2. Quan 1y va to chirc sir dung c¢6 hiéu qua cong s,
tai san, phuong tién lam vi¢c va ngan sach nha nudc
dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

3. Ky cac vin ban theo quy dinh va theo quy ché 1am
viéc cua UBND phuong.

4. Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhan dan
phuong thyc hién nhiém vy, quyén han trong pham
vi thiam quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan

Cong tac thuc hién|
theo dung ké hoach|
dugc phé duyét,
ding quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.




phuong;

2.3 loanh.

Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp c6 thim quyén giao theo quy dinh cta phap luat hién

3.C4c méi quan hé trong céng viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phf')i hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Dang uy; Cac pho Chu tich UBND phudng |Cac ban nganh, doan thé
- HDND phuong; Thu trudng cac co quan chuyén mon,thudc phuong
- UBND thanh phd; cac bandon vi sy nghiép thudc phuong.
nganh, doan thé thanh phd;

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Thanh uy; ,
- UBND thanh pho; 7
- Cac ban nganh doan thé tinh;

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Pang uy, HDND, UBND cac xa, phuong, dac
khu trén dia ban thanh phé.

- Cac co quan, ban, nganh, doan thé co lién
quan.

- Phoi hop trong vi¢c trao doi, thu thap cac
thong tin can thi€t cho viéc thuc hién cong viéce
quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1  Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

2 Puoc tham du cac cudc hop cua cép tinh, cép xa lién quan dén churc nang, nhiém vu
duoc giao; Pinh ky hodc dot xuat bao cao tinh hinh hoat dong cia UBND phuong voi
co quan cap trén.

3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

5  [Thuc hién cic nhiém vu khéc khi duoc cip trén giao va theo quy dinh cua phap luat.

Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 Phan cdng cong viéc cho cac Phé Chu tich UBND phuong, cac Uy vién UBND
phuong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Picu Kién cu thé
Trang thiét bj Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
Mayin |




Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc; lam viéc trong tru sé co
quan UBND phuong;

Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢u trudce
cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd tro, phéi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Thuc hién theo Quyét dinh s6 71-QB/TU ngay 17/11/2025 cua)
Ban Thuong vu Thanh ty

- C6 bang tt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh
tri hodc co gidy xac nhan twong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh
tri cia co quan c6 thim quyén tré 1én.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc ngach chuyén vién chinh hoac
tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp xd va tuong
duong trd 1én.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tu sd 06/2022/TT-BNV ngay
28/6/2022 cua Bo Noi vu ddi véi ngach chuyén vién chinh.

Kinh nghiém (thanh tich|
cong tac)

D a kinh qua va hoan thanh t6t nhiém vu & mét trong
cac chic vy: Uy vién ban thuong vu cap ay, pho cha
tich Hoi dong nhan dan, phd chd tich Uy ban nhan dan
cdp huyén cii, cdp xa méi hodc cap truédng phong

thud c cac ban, s&, nganh thanh phé

Chinh tri tu tuéng

- Trung thanh véi loi ich ciia Pang, ctia quc gia, dan tdc va nhan
dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng HO Chi Minh, muc
ticu, 1y tuong vé doc lap dan tdc, chu nghia xa hoi va dudong 161 doi
maoi cua Pang.

- C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong
dao dong trong bat cr tinh hudng ndo, kién quyét ddu tranh bao vé
Cuong linh, duong 16i ciia Pang, Hién phap va phap luat cua Nha
nudc.

- C6 tinh than yéu nudc ndng nan, dat loi ich cua Pang, qudc gia -
dan tdc, nhan dan, tap thé 1én trén loi ich c4 nhan; sin sang hy sinh vi
su nghi¢p cua Pang, vi ddc 1ap, tu do cua To quéc, vi hanh phuc cua
nhan dan.

Dao duc, 161 song

- Khong tham nhiing, quan liéu, co hoi, vu loi; khéng c6 biéu hién suy




thoai vé dao dtc, 16i sdng, “tur dién bién”, “tur chuyén hoa”.

- C6 16i sdng trung thuc, khiém ton, chan thanh, trong sang, gian
di.

- C6 tinh than doan két, xay dung, thuong yéu dong chi, dong nghiép.

- Khong dé ngudi than, nguoi quen loi dung chirc vu, quyén han
ctia minh d¢é truc 1oi.

Tac phong, 1€ 161 lam
Viéc

- CO trach nhiém véi cdng viéc; nang dong, sdng tao, dam nghi,
dam lam, linh hoat trong thuc hién nhiém vu.

- Phuong phép lam viéc khoa hoc, dan chu, ddng nguyén tac.

- Hop tac, hudng dn, gitip d& dong chi, dong nghiép.

Y thic to chirc ky luat

- Chip hanh su phan cong cua to chire, yén tm cong tac.

- Thyc hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua dia phuong, co
quan, don vi noi cOng tac.

- Thuc hién viéc k€& khai va c6ng khai tai san, thu nhap theo quy
dinh.

- Bao cao day du, trung thuc véi cdp trén; cung cap thong tin
chinh xac, khach quan.

Cac yéu cau khac

- C6 tu duy doi méi, c6 tim nhin, phuong phéap lam viéc khod
hoc;

- C6 nang luc tong hop, phan tich va dy bao.

- CO kha ning phat hién nhitng mau thuan, thach thic, thoi co,
thuan loi, van d& méi, kho va nhitng han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhitng nhiém vy, giai phap pht hop, kha thi, hiéu
qua dé phat huy, thuc day hoic thao gé.

- C6 nang lyc thyc tidn, nam chac va hiéu biét co ban tinh hinh
thuc té dé cu thé hoa va té chire thuc hién co hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat cuia Nha nudc ¢ linh vuc,
dia ban cong tac dugc phan cong; can cl, chiu kho, ning dong, sang
tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trdch nhiém va vi nhan dan phuc
Vi

- C6 kha ning lanh dao, chi dao; guong mau, quy tu va phat huy|
sirc manh tong hop cua tap thé, ca nhan; duoc can b, dang vién, quan

chiing nhan dan tin tuong, tin nhiém.

7. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc chung

Tén nang luc Cap dd
Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu 4
nhan dan
Hiéu biét cha truong, dudng 16i chinh sach cua 4
Dang, phéap ludt cia Nha nudce
Giao tiép tng xir va phuc vu nhan dan, doanh 4

nghiép

D061 maéi va cai tién cong viée 4




Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngir

Tham muu xay dung van ban

To chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc chuyén

R Hudng dan thyc hién vian ban
mon

Tham dinh van ban

Kiém tra, gidm sat thuc hién van ban

Tu duy chién lugc

Tu duy dit liéu, chuyén doi s6

Nhom ning lyc quan 1y | Huy dong ngudn luc, phdi hop lién nganh

Ra quyét dinh, phan mg chinh sich

N I N N e N N E IS

Quan 1y va phat trién ngudn nhan luc

V1. Phé Chi tich UBND phuong
Tén VTVL: Ph6 Chi tich Uy ban nhan din

Ma vi tri viéc lam: HD-LDUBND - 06

phuong
Ngay bat dau thyc hién:
Ngach tuong ing tuong ng Chuyén vién chinh
Dja diém lam viéc: Tru s6 HDND & UBND phuong Hai Duong

Thuyc hién theo quy dinh ctia Bang, phép luat
cua Nha nudc, cac van ban quy pham phap luat,
vin ban chi dao, huéng dan cta Trung wong,
ctia thanh phd.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc higen cac nhiém vu khi dugc Chu tich UBND phuong phan c@ng. Thyc hién cac
nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta phap luat, quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan
phuong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

TT Nhiém vu, Mang

A o CoOng viéc cu the
cong viéc




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Thuc hién cac
nhiém vu theo
quy dinh tai Luat
T6 chirc chinh
quyén dia
phuong nam
2025 va Quy ché
hoat dong cua
UBND phuong.

1. Phé Chu tich UBND phuong thuc hién cac
nhiém vu theo sy phan cong cua Chu tich
UBND phuong va chiu trach nhiém ca nhan vé
viéc thuc hién cdc nhi¢ém vu duogc giao trudc
UBND va Chu tich UBND phuong; cung Cac
thanh vién khac cua UBND phuong chiu trach
nhiém tap thé vé hoat dong cia UBND phuong
trudc Dang uy, HDND phuong, UBND va Chu
tich UBND thanh phd, trudc phap luat va trude
Nhéan dan dia phuong.

2. Phé Chu tich UBND phuong chiu sy lanh
dao truc tiép cta Chu tich UBND phudng va
d6ng thoi chiu su lanh dao cua Pang uy UBND
phuong, Pang uy phuong trong viéc thuc hién
nhiém vu duogc giao; ¢ trach nhiém tham gia
day du cac cudc hop cua Pang uy UBND
phuong, Pang tuy, Ban Thuong vu Péang uy
phuong khi duoc moi hodc phan cong, dé nim
bt chu truong, dinh hudng va trién khai thuc
hién théng nhét trong hoat dong quan ly, diéu
hanh.

3. Ph6 Chu tich UBND phuong phai quan
triét va to chic thyc hién nghiém tac cac nghi
quyét, chi thi, két luan cua bang uy UBND
phuong, Pang uy phuong, Ban Thuong vu
Dang uy phuong trong linh vuc dugc phan
cong phu trach; dinh ky va dot xuét bao cdo
Cha tich UBND phuong, dong thoi béo céo
Dang uy UBND phuong, Dang uy phuong
(thong qua ddng chi Chu tich UBND - Phé Bi
thy Pang uy phuong) vé két qua thuc hién
nhiém vu, nhimg khé khin, vuéng méc va dé
Xuat giai phap.

4. Pho Chu tich UBND phuong chu dong
phéi hop v6i Pho Chu tich khéc, véi cac ban,
nganh, doan thé va to dan phd dé to chirc thuc
hién hi€u qua nhiém vy duogc giao; bdo dam
tinh théng nhat, déng bo, kip thoi trong chi
dao, diéu hanh cong viéc ciia chinh quyén cap
Xa.

5. Khi giai quyét cong viéc thudc tham quyeén,
Pho Chu tich UBND phuong phai thuc hién dung
quy dinh cta phap luat, quy ché lam viéc cua

- Chi dao va diéy
hanh, xu 1y coOng
viéc duoc giao dam
bao hiéu qua, dung
cha truong, duong
16i cua Pang, chinh
sach, phap luat cua
Nha nudec.

- Tham muu, xay
dung ké  hoach,
chuong trinh cong
tac dam bao tinh kha
thi, hiéu qua, dung
quy dinh cua phéap
luat.

- Cu thé hoa va to
chirc thuc hién c6
hiéu qua cac céng
viéc dugc phan cong
ding chua truong,
duong 16i cua Pang,
chinh  sach, phéap
luat cia Nha nudc
trén dia ban thanh
phé.
- Quyét dinh, Béo
cdo, Cong van,
dam bdo tinh kip
thoi, minh bach,
hiéu qua, dung quy
dinh.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

UBND phuong, khong ban hanh cac van ban,
quyét dinh vuot thim quyén hodc trai voi chu
trvong cua Pang uy UBND phuong, Dang uy
phuong nghi quyét cia HPND va chi dao ctia Chil
tich UBND phuong.

6. Cac Pho Chu tich dugc Chu tich phan
cong thay mat Chu tich giai quyét cong viée
theo cic nguyén tic sau:

a) Moi Phé Chu tich dugc Chu tich phan
cong chi dao mot hodc mat s6 linh vuc cong
tac; chi dao hoat dong ctia mot hodc mot $6 co
quan, don vi.

b) Trong pham vi linh vyc cong viéc dugc
giao, Pho Chu tich dugc str dung quyén han caa
Chu tich, thay mat Chu tich khi giai quyét cac
cong viéc va chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chu tich vé nhiing quyét dinh ctia minh.

¢) Phé Chu tich c¢6 trach nhiém giai quyét
cong viéc duoc phan cong va cho ¥ kién vé céac
van dé lién quan dén co quan, don vi, nganh,
linh vuc dugc giao phu trach trude khi dua ra
xin ¥ kién Chu tich hodc tap thé UBND
phuong. Truong hop van dé c6 lién quan dén
nganh, linh vyc ctia Pho Chu tich khac thi truc
tiép phdi hop v6i Pho Chu tich do dé giai
quyét.

7. B6i v6i van dé can co ¥ kién ciia Cha tich
hoic giira cac Pho Chu tich con co y kién khac
nhau thi Phé Chu tich chu tri xtr 1y cong viée
d6 bao cao Chu tich dé xem xét, quyét dinh.

8. Trong pham vi linh vyc dugc phan cong,
Phé Chu tich c¢6 cac nhiém vu va quyén han
Sau:

a) Chi dao co quan chuyén moén xay dung
cac van ban quy pham phap luat trinh HDND
phuong; quyét dinh va cac van ban hanh chinh
khac dé thuc hién cac chinh sach, bién phap,
quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, du
an; bao cao so két, tong két phat trién nganh,
linh vuc tai dia phuong (sau ddy goi tit 1a vin
ban, dé an) trinh UBND phudng va Chi tich.

b) Chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc cac
co quan, don vi trong viéc td chirc thuc hién




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

cac quyét dinh, van ban hanh chinh khac cua
UBND va cta Chu tich UBND phuong, cic
chu truong, chinh sach, phdp ludt thudc linh
vuc minh phu trach; phat hién va dé xuat nhiing
van dé can sira d6i, bo sung. Truong hop phat
hién co quan, don vi ban hanh van ban hodc
thuc hién nhiém vu trai quy dinh cua phéap luat
thi thay mat Chu tich quyét dinh tam dinh chi
viéc thi hanh van ban hoac nhiém vu trai quy
dinh, dong thoi kip thoi dé xuat voi Chu tich
bién phap xu ly theo quy dinh cua phap luéat.

c¢) Giai quyét cac van dé cu thé phat sinh
hang ngay thudc thim quyén da dugc Chu tich
phan cong; xin y kién Chu tich dé xir 1y nhiing
van dé thudc vé co ché, chinh sach hodc nhirng
van dé quan trong, nhay cam, dot xuét, co thé
¢6 tac dong anh huong dén tinh hinh kinh té xa
hoi, an ninh qudc phong, ngoai giao, thong tin
du luan.

d) Giap Chu tich theo doi tinh hinh hoat
dong, td chirc bd may, nhan sy clia co quan,
don vi, chi dao giai quyét cac van dé ndi bd
trong cac co quan, don vi thudc linh vyc dugce
phan cong phu trach; chi dao trao d6i thong
nhit v6i co quan chuyén mén vé cac ndi dung
lién quan hodc c6 tac dong dén linh vuc, nganh,
co quan, don vi dugc giao phu trach trudce khi
trinh UBND va Chu tich xem xét, quyét dinh.

d) Ky quyét dinh, vin ban hanh chinh khac cta
Chu tich khi dugc Chu tich oy quyén.

9. Pho Chu tich ngoai thuc hién nhiing
nhi¢m vu néu trén, truong hop duge Chu tich
lly quyén trong thoi gian Chu tich vang mat
hodc ly do khac khong c6 mat tai co quan dugc
thuc hién cac nhiém vy, quyén han sau day:

a) Lanh dao va sir dung b mdy Van phong
dé thuong xuyén duy tri cac hoat dong chung
cua UBND phuong.

b) Giai quyét cac cong viéc ctia Chu tich va
cong viéc cua Pho Chu tich khac khi Chu tich,
Pho Chu tich do di cong tac hodc Véng mat tai
co quan vi ly do khac.

10. Hang tuan, cac Phé Chu tich co trach
nhiém tong hop tinh hinh céng viéc minh phy




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

trach bado cdo Chu tich tai cudc hop giao ban
cua Chu tich va cac Pho Chu tich. Trong chi
dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodc
thudc Iinh vuc Chu tich truc tiép phu tréach,
nhimg van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhiing
van dé chua duoc quy dinh, cac Phé Chu tich
chu dong dé xuit, bao cédo Chu tich xem xét,
quyét dinh. Néu van dé thudc thim quyén cia
UBND phuong thi bao cao Chu tich dé dua ra
phién hop UBND phuong thao ludn, quyét dinh.
Khi dugc Chu tich phan cong mot cong viéc cu
thé hoic phan cong du cac cudc hop, Pho Chu
tich c6 trach nhi€ém bao cao Chu tich UBND
phuong vé két qua thuc hién, ndi dung, két qua
sau cudc hop.

11. Trach nhiém tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai té céo

a) Khi dugc Chu tich uy quyén, Pho6 Chu tich
c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién cac quy dinh
clia phap luat vé cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo trong pham vi linh vuc
dugc Gy quyén hodc phan cong phuy trach theo
quy dinh ctia phéap luat; Pho Chu tich co quyén
tri¢u tap cudc hop dé chi dao, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo thudc linh vuc duoc phan cong phu
trach. Viéc iy quyén phai dugc lap bang van
ban, xac dinh 0 pham vi, thoi gian va trach
nhiém; d@)ng tho1 duoc cong khai dé cac co
quan, don vi, Nhan dan biét va giam sat.

b) Tham gia v4i Chu tich UBND phuong va
Thu truéng cac co quan, don vi lién quan
nghién ctru, phan tich tinh hinh, dé xuét giai
phap xur 1y, giai quyét don thu, khiéu nai, to
céo ton dong, kéo dai, phic tap tai dia phuong
dam bao dung phap luat, khach quan va hi¢u
qua.

¢) Trong pham vi duoc ty quyén, Pho Chu
tich UBND phudng chiu trach nhiém té chic
tiép cong dan, xir Iy va giai quyét cac don thu
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh; dong thoi c6
trach nhiém bao cao Chu tich UBND phuong
kip thoi két qua thuc hién. Khi phat hién vu
vi€c phuc tap, nhay cam, lién quan dén céan bo,




Cac nhiém vu, cong

vige Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng
viée

hang nam.

dang vién hodc c6 kha ning anh hudng dén an
ninh trat ty, du luan xa hoi, Pho Chu tich phai
kip thoi bao cdo Chu tich UBND phudng dé
xin y kién chi dao va bao cédo Thuong truc
Pang ty phudng trude khi két luan, giai quyét.
d) Ph6 Chu tich chiu trach nhi€ém truéc Chu
tich UBND phuong, trudc Pang uy phuong va
trude phap luat vé toan bd hoat dong tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 co trong pham vi
dugc giao; coi cong tac nay la tiu chi danh gia
muc d§ hoan thanh nhiém vu dugc phan cong

2.2\ snh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp c6 tham quyén giao theo quy dinh cta phap luat hién|

2. R , X 2 1,
3 ngach cong chiric cao nhat trong to churc

DPam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong ung

Dap ung duogc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

3. Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quén Iy truc tiép va Quin 1y truec tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Bang uy phuong; - Thu truong cac co quan chuyén | Cac co quan, ban, nganh,
- HDND phuong; moén, don vi sy nghi€p thudc |doan thé thudc phuong
| Chi tich UBND phuong, ~ Phuong: ,
- Cac To dan pho trén dia ban
phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Thanh uy Hai Phong;
- UBND thanh ph;
- Cac ban, nganh, Poan thé thanh phé;

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bo céo theo yéu cau.

- Bang uy, HDND, UBND cac xa, phuong, dac
khu trén dia ban thanh phé.

- Cac co quan, ban, nganh, doan thé, doanh
nghiép trén dia ban phuong.

- Huéng dan, chi dao cac hoat dong theo quy
dinh;

- Phdi hop, trao doi, thu thap cac thong tin can thiét
cho viéc thuc hi¢n cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu




1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

Duoc tham du cac cudc hop cua cép tinh, cép xa lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu
2  |duoc giao; Pinh ky hodc dot xuat bao cdo tinh hinh hoat dong cia UBND phuong véi
co quan cap trén.

3 [Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thyc cua thong tin phuc vy
cho nhi€ém vu dugc giao.

5  [Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép trén giao va theo quy dinh cua phap luat.

Il Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 |Phan c6ng cbng viéc cho cac Uy vién UBND phudng

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Trang thiét b Dulng riéng Ding chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
Mayin L
Tinh chat cong viéc, moi Tuan thu thot han ho,éln thanh cong vi¢c; lam vi¢c trong tru
truong lam viéc s¢ co quan UBND cap x3;
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
Muc d6 tu chu Tu chu ’trong ph‘amrvi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiéu
trudce cap trén ve két qua thuc hién
Su hd trg, phéi hop khac Theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang t6t nghiép Dai hoc trd 1én nganh ddo tao phu hop véi linh
vuc quan ly, Thyc hién theo Quy dinh 192-QD/DU ngay 12/02/2026
Trinh d6 dio tao ciia Pang uy phuong Hai Duong quy dinh khung tiéu chuan chirc
' ' danh cén b 1anh dao, quan ly dién Ban Thuong vu Pang uy quén 1y.

- Vé trinh do 1y luén chinh tri: theo quy dinh hién hanh.

- Trinh d§ quan ly nha nudc: theo quy dinh hién hanh.
’ 7 - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y: theo quy dinh hién
Kién thirc bo tro hanh.

- Co k¥ nang st dung Cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
Ngoai ngit theo quy dinh cua vi tri vi¢c lam




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghi€ém (thanh tich|
cong tac)

La Uy vién Ban Thuong vu Dang ay hoic Uy vién Ban
Chap hanh bang b phuong; da kinh qua va hoan
thanh t6t nhiém vy & cac chic vu lanh dao, quan ly &

cdp co s& hodc cac chirc danh, chirc vy trong duong

Chinh tri tu tudng

- Trung thanh véi loi ich cua Pang, cua quc gia, dan tdc va nhan
dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng HO Chi Minh, muc
tiéu, 1y tuong vé doc 1ap dan toc, chi nghia x3 hoi va duong 161 ddi
maoi cua Pang.

- C6 1ap truong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong
dao dong trong bat cur tinh hudng ndo, kién quyét ddu tranh bao vé
Cuong linh, duong 16i ciia Pang, Hién phap va phap luat cia Nha
nuoc.

- C6 tinh than yéu nudc ndng nan, dit loi ich cua Pang, quéc gia -
dan toc, nhan dén, tap thé 1én trén loi ich ca nhan; sin sang hy sinh vi
su nghiép cua Pang, vi doc 1ap, tu do cua To quéc, vi hanh phuc cua)
nhan dan.

Dao duc, 161 song

- Khong tham nhiing, quan liéu, co hoi, vu loi; khong cd biéu hién suy
thodi ve dao durc, 16i song, “tur dién bién”, “tu chuyén hoa”.

- CO 16i séng trung thyc, khiém ton, chan thanh, trong sang, gian
di.

- CO tinh than doan két, xay dung, thuong yéu dong chi, dong
nghiép.

- Khong dé nguoi than, nguoi quen loi dung chuc vy, quyén han|
cua minh dé truc loi.

Tac phong, 1€ 161 lam
viéc

- CO trach nhiém véi cong viéc; ning dong, sang tao, dam nghi,
dam lam, linh hoat trong thuc hién nhiém vu.

- Phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, diing nguyén tic.

- Hop tac, hudng dén, gitp d& dong chi, dong nghiép.

Y thirc t6 chirc ky luat

- Chip hanh su phan cdng cua to chirc, yén tm cong tac.

- Thyc hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua dia phuong, cof
quan, don vi noi cbng tac.

- Thuc hién viéc k& khai va cdng khai tai san, thu nhap theo quy|
dinh.

- Bao céo day du, trung thuc véi cap trén; cung cap thong tin chinh
xac, khach quan.

Céc yéu cau khac

- C6 tu duy doi méi, ¢ tam nhin, phuong phéap lam viéc khoa hoc;

- C6 ning lyc tong hop, phan tich va du béo.

- C6 kha nang phat hi¢n nhiing mau thuan, thach thuc, thoi co, thuan
Iqi, van dé méi, kho va nhitng han ché, bat cap trong thuc tién; maqh dan
de xuat nhitng nhiém vy, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua dé phat

huy, thiic day hoic thao ga.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 nang luc thyuc tién, nam chac va hiéu biét co ban tinh hinh thyc
té dé cu thé hda va to chtc thuc hién c6 hiéu qua cac chu truong, dudng
16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc ¢ linh vuc, dija ban
cong tac dugc phan cong; can cl, chiu khé, ning dong, sang tao, dam
nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém va vi nhan dan phuc vu.

- C6 kha niang 1anh dao, chi dao; guong mau, quy tu va phat huy strc
manh tong hop cua tap thé, ca nhan; duoc can bo, dang vién, quan ching
nhan dan tin tuong, tin nhiém.

7. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Nhom nang luc chung

Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu

nhan dan

Hiéu biét chu truong, dudng 16i chinh sach cua

bang, phap luat cia Nha nudc

Giao ti€p Urng xtr va phuc vu nhan dan, doanh

nghiép

D061 maéi va céi tién cong viee

Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngi

Nhom néng luc chuyén
mon

Tham muu xay dung van ban

To chirc thuc hién van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Tham dinh van ban

Kiém tra, giam sat thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Tu duy dit liéu, chuyén doi s6

Huy dong ngudn lyc, phdi hop lién nganh

Ra quyét dinh, phan (mg chinh séch

Quan 1y va phat trién ngudn nhan lyc
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