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PHULUC1
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM, KHUNG NANG LUC CAN BQ, CONG
CHUC TRONG CO QUAN HQI PONG NHAN DAN,
UY BAN NHAN DAN PHUONG VIET HOA
(Kém theo Quyét dinh sé: 580/0D-UBND ngay 18 thang 9 nam 2025
cua Uy ban nhan ddn phuwong Viét Hoa)

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: PHO TRUONG BAN HQI PONG NHAN DAN

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém Iam viéc: Hoi ddng nhan dan phuong Viét Hoa

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nuéc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua thanh
pho, phuong Viét Hoa.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu theo phan cong cua Truong Ban HDND, chiu trach nhiém trudc
Truong Ban va Thuong truc HPDNDphuong Viét Hoavé nhiém vu dugc phan cong. Khi
Truong Ban vang mat, Pho Truong Ban dugc uy quyen phan nhiém vu cua Truong Ban dé
diéu hanh céc hoat dong cua Ban.
2- C4c cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

771 | Nhiémvu, Mang Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 | Tham gia chuan | 1. Tham muu Xay dung du | 1. Céc dy thao chuong trinh, Ké
bi noi dung ky | kién chuong trinh ky hop, | hoach, bao céo, to trinh cua
hop cuaa HDND | ké hoach, béo céo cua Ban, | Thuong truc HDND, cta Ban ban
phuong Viét Héa | caa Hoi ddng nhan dan | hanh duoc chuan bi theo dung quy
trinh ky hop theo sy phén | trinh nghiép vy, quy trinh ban
cong cua Truong ban. hanh vin ban, dung tién do va
2. Tham gia thim tra dy | dwoc phé duyét kip thoi; chiu
théo Nghl quyét’ béo Cé_o’ tl‘éCh nhlém S nél dung van ban.
dé an, to trinh theo sy phan | 2. Cac van ban duoc ky ban hanh
cdng cia HDND, Thuong | dung quy ché, quy dinh; chiu trach
tryuc HDND, theo sy phan | nhiém vé ndi dung va thuc hién ap
cbng cua Truong Ban. dung dam bao quy dinh cta phap
luat vao thuc tién; cd su théng
nhét cao.

3.Chu dong xay dung ké hoach
tham tra; chat lwong tham tra dam
bao, khach quan, thé hién quan
diém, chinh kién cua Ban, qué
trinh thim tra vé noi dung, trinh
tu, tha tuc do luat dinh, dam bao




Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT N o ) " "
cong viec Cong viéc cu the cong viec

tinh hop hién, hop phép, tinh
thong nhat.
4. La co so quan trong glup
HDND quyét dinh nhiing van dé
quan trong, ban hanh cac Nghi
quyét hop Hién, hop Phap, tinh
thuc tién, chat lugng dé cac co
quan, don vi to chic thuc hién
hiéu qua.

2.2 | Giup HDND | 1. Tham muu cho Ban xay | 1.Tham muu xdy dung chuong
phuong Viét | dung chuong trinh gidm | trinh giam sat dugc dam bao veé
Hoagiam sat hoat | sat hang nam. thoi gian va ndi dung; khdng
dong cua Uy ban | 2 Tham muu xay dung | chong chéo véi cac chuong trinh
nhan dan va cac | quyét dinh, ké hoach giam | cua HDND, cua Thuong truc
co quan chuyén | sit thanh lap Doan giam | HPND, cia Ban khac. Bam bao
mon thuoc Uy | g4t chuyén dé va bao cao | Sét thuc té va ding tham quyen
ban nhan  dan | Thysng  trye  HBND | 2. Céc Quyét dinh, ké hoach giam
phuong  Vict | phuong Viét Hoa. sat dang thAm quyén; noi dung
Hoatrong cac linh 3. Chi tri giam sat, theo giam sat co trong tam, di vao cac
vuc cua Ban; chuong trinh, k& hoach. linh vuc duoc cu tri va du luan
gidm sat van ban | duge Truong ban phan | quan tam.

?u}{ tp;\ha{m phhap cong. 3. Tham muu trién khai quyét
uat tUee PRam |y dung du thao béo | dinh, ké hoach giam sat, khao sét
vi theo dbi cua s A - e dén cac d < Cchi iam sat
Ban céo ket qua hoat dong giam | den cac don vi Chiu Sy glam sat,
' sat. khao sat theo quy dinh cua phap
5. Tham muu t6 chic hop luat. , _ )
doan gidm giam sat dé | 4. Tham muu to chac thyc hién co
d4nh gia du thao bao cao, | hiéu qua viéc giam sat theo ke
théng bao két qua giam sat. | hoach
6. Theo doi, giam sat viéc
thuc hién cac kién nghi sau
gidm sat cua Ban va cua
Thuong truc do cac Ban
tham muu.
2.3 | Tb chic khao sat | 1. Tham muu Xay dung ké | 1.Tuan thu Hién phap va phép

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

do HDND,
Thuong truc
HDND phéan cong

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

3. Tham muu Théng bao
ket qua khao sat

4. Tham muu Dén dbc két
qua thuc hién

luat; bao dam khach quan, cong
khai, minh bach, hiéu qua; khéng
lam can tro- dén hoat dong binh
thuong cia co quan, td chuc, ca
nhan duogc khao sat.

2.Vé phuong phap tién hanh: tiép
can hién truong; lay y kién nguoi
dan, to chirc lién quan, can bo co
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Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cdng viéc

s& (truc tiép hoic bang phiéu diéu
tra) ma khong chi 1a hinh thac hoi
nghi, lam viéc; tap trung di siu
céc y kién, kién nghi cua cir tri.

3. Quy trinh thuc hién day du cac
budc: chuan bi, tién hanh, két
thic, theo ddi, don dbc cac kién
nghi sau khao sét.

2.4

1. Thyc hién tiép xdc ct tri
trudc, sau cadc Ky hop
thuong ky hang nam.
2.Théng bédo cur tri du
kién, noi dung chuong
trinh ky hop, béo céo cur tri
két qua hoat dong cua dai
biéu.

Thu thap, phan anh trung
thuc y kién, nguyén vong,
kién nghi cua ct tri; bao vé
quyén va loi ich hop phép
cua cur tri.

1.Thyuc hién nghiém tac, co trach
nhiém; tham gia day du cac buoi
tiép xuc cir tri,

2.CA4c tai liéu tiép xdc cu tri dam
bao

3. Phan anh trung thuc, khach
quan cac y kien cua ct tri khi
duoc tiep nhan.

4. Phéi hop chat chg, co hi¢u qua
viéctd chuc tiep xue, don doc giai
quyet kip thoi cac kién nghi chinh
dang cua cir tri.

2.5

cdng viéc
Thuc  hién tiép
xUc ct tri
Cac nhiém wvu
khac

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

2. Gitp Truéng ban quan
ly, diéu hanh cac hoat dong
cia Ban khi dugc phén
cong.

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

4. Tham du céac cuoc hop,
hoi nghi theo phan cdng,
quy ché lam viéc.

5. Béo cao cong tac trudc
Hoi ddng nhan  dan,
Thuong truc Hoi  dong
nhan dan.

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

2. Nam bt day du cac thong tin vé
cong viéc Ban dang va s@& trién
khai thuc hién va kip thoi tham
muu cac bién phap quan ly; tap
thé doan két; Ban hoan thanh
nhiém vy, cdng viéc theo ké hoach
va cac cong viéc dot XUAt dugc
Cap trén giao theo dung yéu cau
tién 4o, chat luong.

3. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao d6i kip thoi,
dang quy dinh.

4. Tiép nhan, cung cap thdng tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cugc hop cho
cap c6 tham quyeén

5. Ché do théng tin béo cao
thuong xuyén, kip thoi.

3 - Cac médi quan hé trong cong viéc
3.1 - Bén trong




Puwoc quan ly truc tiép va

Kiém duyét K&t qua béi Quan ly truec tiép Cac don vi phéi hep chinh
- Hoi ddng nhan dan -Céc Ban cua Hoi dong nhan
phuong Viét Hoa dan;

- Chq tich, Ph6 Chu tich
Hoi dong nhan dan

Cac Uy vién cac Ban Hoi \ A 1 . A
ddng nhan dan phuong Viét -Uy ban nhan dan phuong Viét

Hoa;

. |Hoa
- Truéng ban Hoi dong -Cac co quan chuyén mon
nhan dan thuoc Uy ban nhan danphuong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- HOND thinh pho; Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan
/ - 0 0 .
- UBND thanh pho; g; A ,_p Aq A
DANG 4Y bhuong Viet Hoa: - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Da u uo 1€ 04, N / . . A A
guyp g Vie - Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.
- Céc co quan, ban, nganh, doan thé trén dia | . Hugng dan, giam sat cac hoat dong theo quy
X . Ar s dinh;
ban phuong Viét Hoa. . L oy
- Phoi hop, trao doi, thu thap cac thdng tin can
thiét cho viéc thuc hién cdng viéc quan ly.
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.1

Puoc Uy quyén, phan cong thuc hién cong viéc.

4.2

Pugc tham du cac cudc hop caa Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén
chtrc nang, nhiém vy duogc giao khi dugc uy quyen va phéan cong

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

45 |Puoc ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu hanh hoat dong cua Ban khi

dugc phén cong

Tham quyén trong quan ly can bg, céng chirc

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac uy vién Ban khi dugc
phan cbng, uy quyen cua Trudéng ban

5- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1-

Y&u cau vé trinh @9, pham chat

Nhém yéu cau Yéu céu cu thé




Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- V& trinh d§ chuyén mon: Tot nghiép dai hoc tré 1én nganh hogc
chuyén nganh phu hop véi vi tri dam nhan hodc theo yéu cau
nhiém vu cua cip c6 tham quyén quy dinh. Am hiéu kién thic
chuyén mén thudc nganh, linh vuc dugc giao phu trach.

- V& trinh do ly luan chinh tri: c6 bang tét nghiép Trung cap ly
luan chinh tri tré 1€n.

Kién thuc bd tro

- Trinh d6 quan 1y nha nudc: ¢ chung chi QLNN ngach chuyén
vién va twong duong trg Ién.

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

- C6 k¥ néng su dung Cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc
Ngoai ngtr hoac tieng dan toc thiéu so dap tng theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh hi¢n hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cia Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

-Tinh than trach nhi¢m cao voi cdng viéc vai tap the, phdi hop
cbng tac tot

-Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢ thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Ban;
-Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cua Ban trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phét trién.

-C6 kha ning tong hop, phét huy tri tug, sirc manh cua tap thé.

- Am hiéu vé cong tic HDND; c6 kién thac vé chinh trj, Hién
phép, phap luat, qudc phong, an ninh, trat tu an toan xa hoi, xay

dung chinh quyén dia phuong va quan 1y dia giéi hanh chinh.

5.2- Y&u ciu vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chic thue hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung —
- Giao tiep ung xt 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Su dyng cong nghé thong tin Phu hop theo yéu ciu
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Nhém niang luc

Niing luc cu thé

Cép do

- Sur dung ngoai ngir

Cua co quan noi cong
chuc cong tac

Nhoém nang lyc chuyén
moén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé &n

- T4 chuc thuc hién

Theo yéu cau ning luc
cua vi tri viéc lam
nghiép vu dam nhiém

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3




Tén VTVL: TRUONG PHONG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa

Quy trinh cbng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua thanh

phd, cua phuong Viét Hoa

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

Trudng phong 13 nguoi ding dau phong chuyén mén, quan ly va té chic thyc hién
chtre nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc phu trach trén dia ban phuong Viét
Hoa va thuc hién cac nhiém vu khac dwoc cap cé thim quyén giao; chiu trach nhiém truc
tiép truéc Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa, Cha tich Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa,
ddng thai chiu trach nhiém vé quan 1y nha nude nganh, linh vuc trude Giam dbc Sé, nganh
doc cap trén vé nganh, linh vuc duge giao va trudc phap luat vé chic trach, nhiém vu duoc

phan cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia
. - A - Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cac nhiém vu, cong viéc R
cong viéc
T Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu thé

viéc

2.1 | Tham muu | 1. Trinh Uy ban nhan dan phuong Viét | Vin ban dugc Uy ban nhan dan
cho Uy ban | Hoa: Du thao quyét dinh; quy hoach, ké | phuong Viét Hoa, Chu tich Uy
nhan  dan | hoach phat trién trung han va hang nam; | ban nhan dan phuong Viét
phuong Viét | chuong trinh, ké hoach, t6 chac thuc hién | Hoathéng qua, ban hanh.

Hoa, Chu | cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
tich Uy ban | cua nganh, linh vuc phu trach; du thao vin
nhan  dan | ban quy dinh cy thé chtic nang, nhiém vu,
phuong Viét | quyén han va co cdu to chic cia phong
Hoa chuyén mén thusc Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa
2. Trinh Chu tich Uy ban nhan phuong
Viét Hoa du thao cac vin ban thudc tham
quyén ban hanh caa Chu tich Uy ban nhan
dan phuong Viét Hoatheo phan cong.

22 | T6  chic | 1. T6 chuc thuc hién cac vian ban phap luat, | 1. Théng tin, tuyén truyén pho
thuc  hién | quy hoach, ké hoach sau khi dugc phé | bién, gido duc phap luat cac noi
cac nhiém | duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, | dung lién quan vé nghiép vu dé
vu theo | gi4o duc phap luat vé cac linh vuc thudc | cac don vi, cong chiic va ngudi
chitc nang, | pham vi quan 1y dugc giao; theo ddi thi | dan thuc hién chinh xac, kip
nhiém  vu | hanh phap luat. thoi. Thyc hién dam bao ké
dugc  phan | 2. Gijtp Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa | hoach theo dung quy trénh, tien
cong  theo | thyc hign va chju trach nhiém vé viéc thim | do, chat luong.
quy  dinh | dinh, dang ky, cip céc loai gidy phép, c&c | 2. Céc van ban, gidy phép duoc
cua  phap | vin ban thudc pham vi trach nhiém va | ban hanh kip thoi, dung han,
luat tham quyén caa phong chuyén mén theo | dung theo trinh tw, quy dinh

quy dinh cua phép luat va theo phan céng | hién hanh.
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cua Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa.

3. Truong phong:

3.1. Trwéong phong Vin héa — xa hoi:
Tham muu Uy ban nhan dan phuong Viét
Hoaquan 1y nha nudc vé cac linh vuc

- Linh vuc Noi vy, gdm: T chuc hanh
chinh, su nghiép nha nudc; chinh quyén dia
phuong, dia gidi don vi hanh chinh; can bo,
cdng chuec, vién chuc va céng vu; cai cach
hanh chinh; hoi, to chac phi chinh phu; thi
dua, khen thuong; van thu, luu trir nha nudéc;
thanh nién; lao dong, tién luong; viéc lam;
bao hiém x4& hoi; an toan, vé sinh lao dong:
ngudi co cong; binh dang gidi; céng tac dan
toc va tin ngudng, ton giao;

- Linh vuc Gio duc va Dao tao, gom: Giéo
duc mam non; gido duc phé théng (gi4o duc
tiéu hoc va gido duc trung hoc co s6):

- Linh vyc Van héa, Khoa hoc va Théng tin,
gom: Vin hoa; gia dinh; thé duc, thé thao;
du lich; quang cdo; phat thanh truyén hinh;
bao chi; thong tin co so; thong tin ddi ngoai;
hoat dong nghién ctu khoa hoc, phat trién
cdng nghé, dbi mai sang tao, phat trién tiém
luc khoa hoc va cong nghé; s¢ hitu tri tué;
tiéu chuan do ludng chat lugng; ung dung
birc xa va dong vi phong xa; an toan buc xa
va hat nhan; buu chinh; tng dung cdng nghé
thong tin (khdng bao gém an toan thang tin,
an ninh mang); giao dich dién tu; chinh
quyén sd; kinh té s, x& hoi s6 va chuyén doi
s6; ha tang thang tin;

- Linh vyc Y té, gom: Y té dy phong; kham
bénh, chita bénh, phuc héi chic ning; ba
me, tré em; dan sd; phong, chéng té nan xa
hoi (khdng bao gdom cai nghién ma tly va
quan ly sau cai nghi¢énma tdy); bao trg xa
hoi; y duoc ¢b truyen duogc; my pham an
toan thuc pham; thiét bi y té; bao hiém y té.
3.2. Trwéong Phong Kinh té Ha ting va
D6 thi

Tham muu, giap Uy ban nhan dan phuong
Viét Hoathyc hién chitc nang quan ly nha
nudc vé céc linh vuc sau;

- Linh vuc Tai chinh - K& hoach, gom: Tai

3. Tham muu dang, trang, kip
thoi va thuc hién quan ly nha
nude doi voi cac linh vuc
chuyén mén dugc phén cong
dam bao dang quy trinh, tién
d6 va hiéu qua, chit luong.

4. Huéng dan chuyén moén,
nghiép vu vé linh vuc quan ly
cia co quan chuyén mén doi
véi can by, céng chirc, vién
chitc cac co quan lién quan
dam bao kip thoi, ndi dung theo
quy dinh

5. Thyc hi¢n cong tac thong tin,
bao cao dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thyc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cua
Uy ban nhan dan phuong Ai
Quéc va S&, nganh lién quan
dam bao tinh chinh xéac, kip
thoi.

6. Kiém tra, danh gia, phat hién
nguyén nhan, tham muu
phuong an giai quyet khac
phuc, xir 1y d6i véi cac to chc,
ca nhan vi pham trong viéc
thyc hién cac quy dinh cua
phap luat. gidi quyét khiéu nai,
t6 céo; phong, chéng tham
nhling, 1ang phi theo quy dinh
cua phap luat va phan coéng cua
Uy ban nhan dan phuong Ai
Qudc dam bao ding quy dinh.
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chinh - ngan sach nha nudc; ké hoach va dau
tu; thong ké; diang ky ho kinh doanh, t6 hop
tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa; hd tro
doanh nghiép, t6 chuc kinh té tap thé;

- Linh vuc Xay dung va Cong Thuong,
gom: Quy hoach xay dung, kién trtc; hoat
dong dau tu xay dung; phat trién do thi; ha
tang ky thuat do thi (bao gdm: cdp nudc,
thoat nudc do thi; co so san xuat vat liéu xay
dung; chiéu sang do thi, cAdy xanh d6 thi;
quan ly nghia trang, trir nghia trang li¢t sf;
quan ly xay dung ngam dé thi; quan ly sir
dung chung co s& ha ting ky thuat do thi);
nha &; cbng s&; vat liu xay dung; giao
thong; tiéu thu cdng nghiép; cong nghiép;
thuong mai;

- Linh vuc Nong nghiép va Moéi truong,
gom: Dat dai; tai nguyén nudc; tai nguyén
khoang san; moi truong; néng nghiép; lam
nghiép; diém nghiép; thay lgi; thuy san; phéat
trien néng thon; phong, chéng thién tai;
giam nghéo; chat luong, an toan thuc pham
dbi véi ndng san, 1am san, thay san, mudi;
phét trién kinh té ho, kinh té trang trai ndng
thon, kinh té tap thé, nong, 1am, ngu, diém
nghiép gan voi nganh nghé, lang nghé ndng
thon.

2.3

Chi dao, t6
chuc thuc
hién cong
tac noi bo
Phong

1. Thuc hién ung dung tién bo khoa hoc,
cdng nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trlr phuc vy cong tac quan ly nha nudc
va chuyén moén nghiép vu cua phong
chuyén mon.

2. Thyc hién ché d6 tién lwong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu
ddi vai cong chic thugc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luat, theo phén
cong caa Uy ban nhan dan phuong Viét
Hoa.

3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cuaa phap luat va
theo phan cdng hoic uy quyén cua Uy ban
nhén dan phuong Viét Hoa.

1. T6 chac quén triét, hoc tap,
tng dung cac phan mém tién
bo khoa hoc, hién dai dam bao
tién d9, chat luong cong viéc.

2. Thuc hién dam bao ché d¢
tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luat,
dao tao va boi dudng vé
chuy@&n mén nghiép vu di voi
cong chac thugc pham vi quan
1y theo quy dinh cta phap luat,
theo phan coéng cua Uy ban
nhén dan phuong Viét Hoa.

3. Thyc hién dam bao dtng quy
dinh vé quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh duoc giao.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong Viét
Hoagiao hoac theo quy dinh cua phéap luat.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc
TT | Nhigm v, ]
Mang cong Coéng viéc cu the
viéc
25 Pam nhiém cong viéc caa 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong | Pap ung duoc céc yBu cau

{rng ngach cong chirc trong to chic. trong Ban mé ta vi tri viéc lam.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém duyét

két qua bai

Céc don vi phdi hop

Quan ly truc tiep chinh

- Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa;
- Chu tich Uy ban nhan dan phuong

Viét Hoa;
- Phé Chu tich Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa.

Céc co quan chuyén
Cong chirc, ngudi lao ddng | modn thudc Uy ban
caa phong chuyén mén. nhan dan phuong
Viét Hoa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi 6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

- Céc So, nganh doc cap trén
truc tiep phu trach;

- Cac co quan, don vi c0 lién
quan

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc hién cong
viéc chuyén mén.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

- Mit tran t6 qudc, cac ban,
nganh, Poan thé, t6 chuc tri -
x& hoi phuong Viét Hoa;

- UBND cac xa, phuong khac

- Hudéng dan chuyén mon, nghiép vu; thu thap cac thong tin
can thiet cho viéc thyc hién cong tac quan 1y linh vuc duoc
phan cong;

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh caa phép
luat;

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién ¢éng viéc dugc giao.

Puoc tham dy céc cudc hop cua Uy ban nhan dan phuong Viét Hoalién quan dén
chuc nang, nhiém vu dugc giao.

3 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Dugc uy quyén cho mét Pho trudng phong ky thay cac van ban thugc tham quyén va
diéu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
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TT Quyén han cu thé
Il | Tham quyén trong quan ly céng chirc
1 Puoc quyét dinh phan cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Truong phong, cong
chic phong

5. Cac yéu cau vé trinh dé, ning luc
5.1. Y8u cu vé trinh dd, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- V& trinh d9 chuyén mon: T6t nghiép dai hoc tro 1&n nganh hoac
chuyén nganh phu hop véi vi tri dam nhan hoac theo yéu cau nhiém
vu cua cap c6 tham quyén quy dinh. Am hiéu kién thirc chuy@n mén
thudc nganh, linh vuc dugc giao phu trach.

- V& trinh d ly luan chinh tri: ¢6 bang tét nghiép Trung cap ly luan
chinh tri tro [én.

Kién thuc bé tro

-Trinh d6 quan 1y nha nudc: c6 ching chi QLNN ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.

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

- C06 k§ nang sir dung Cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc
Ngoai ngir hoac tiéng dan toc thiéu so dap ung theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Theo quy dinh hién hanh

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh cha
trwvong, chinh sach ctua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh caa
phap luat.

- Tinh than trach nhigm cao véi cong viéc vei tap thé, phdi hop
cbng tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

CAc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chi truong, giai phép giai quyét cac
van dé thuc tien lién quan dén chic nang, nhiém vu cia phuong
Viét Hoa.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

- Hiéu biét vé Iinh vyc cong téc ctia phuong Viét Hoatrong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can
bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6 liéu
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cdng tac ciia Phong
trudC mat cling nhu lau dai.




5.2. Yéu cau vé ning luc
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd

Nhoém nang luc chung - Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2

Nhoém nang luc chuyén mén | - Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T4 chirc thyuc hién van ban 2-3

Nhom nang luc quan ly - Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: CHANH VAN PHONG HOI PONG
NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude, cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua thanh pho, cua phuong

Viét Hoa.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuit véi Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoave chi dao diéu hanh cac hoat dong cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan thong suot. Quan ly dieu hanh cong chuc, vién chice, nguoi lao dong Van phong, tham
muu giap Hoi dong nh&n dan va Uy ban nhén dan phuong Viét Hoava Chu tich Hoi dong
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan phuong Viét Hoavé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai
chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai san cua co quan.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT i .
Nhletn Vl'l’_ Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc vl
2.1 | Chua tri xac dinh | 1. Chu tri x4c dinh noi dung | 1. Chwong trinh, ké hoach céng

noi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cbng tac
theo ndm, quy,
thang cua Hoi
ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa

cbng viéc, xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang ctia Hoi d@)ng
nhan dan va Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa.

2. Phan cong nhiém vu cho
cong chirc thugc Van phong.
4. Phan cbng cong viéc cho
cap phd gitp viéc quan ly va
chiu trach nhiém vé phan
cdbng cbng viéc cho cong
chtrc, nguoi lao dong trong
Van phong.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang,
tuan caa cdng chic, ngudi lao
dong.

tdc cua co quan phu hop vai
chuong trinh ké hoach cong tac
cua Hoi ddng nhan dan va Uy
ban nhan dan phuong Viét
Hoadam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh truéc dau nim,
dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac cua Van
phong duoc t6 chic phii hop Voi
chydng trinh ké hoach cong tac
cia Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan phuong Viét Hoa;
duogc ban hanh trudc nam, quy,
thang.

3. Phan cdng cong viéc cu thé,
hop ly, hiéu qua, cong bang;
khong bo sét cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhiém
chinh.

4. Ké hoach cong tac cua ting
cbng chire, nguoi lao dong dyoc
phé duyét thuc hién va du cd so
dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cOng Viéc cua
Van phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phdi cong chirc, nguoi lao
dong thuc hién chuong trinh,
ké hoach cdng téc.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
caa cong chuc, nguoi lao
dong.

3. Chu tri hoic phéi hop véi
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cbng tac cua Van phong.

5. Xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Hoi ddng nhan dan va Uy
ban nhan dan phuong Viét
Hoavai nhitng viéc vuot qua
pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cta Van phong
thong sudt; cdng viéc chung cua
Vian phong dugc thyc 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 anh huéng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyuc hién ké hoach 1a co so
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong churc, nguoi lao dong.
3. Xir 1y chinh xé4c, ding tham
quyén va cé béo céo kip thoi.

2.3

Quan ly coéng
churc va nguoi lao
dong theo phan
cap

1. Binh ky phan cong bé tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i véi cdng chirc, nguoi
lao dong trong Van phong.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh giad cong
chtrc, nguoi lao dong theo
phan cap.

3. T6 chtc thyuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
duac cong vuy; xdy dung moi
trwong lam viéc van hoa.

1. B4 tri, bd tri lai cong viéc
theo dung quy dinh, quy ché cua
co quan, dam bao cdng khai,
cdng bang

2. Cong chuce, nguoi lao dong
duoc ho tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chic khach quan,
cbng tdm va chinh xac; phét
hién tiém niang phat trién cua
cbng chuc.

3. Phat hién duoc céac vi pham;
c6 bién phap uén nan, xir ly kip
thoi; béo céo, hodc dé xuét voi
cap trén dbi voi nhimg trudng
hop vuot qua thim quyén xt ly.

2.4

Quan ly hoat

dong chung

1. Xay dung va t6 chic thuc
hién quy ché lam viéc, quy
che phoi hop cong tac trong
Van phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac
hoat dong cua Vian phong
théng suot

3. Xt 1y, t6 chic quan 1y van
ban dén

4. Ky trinh Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop voi cac don vi duoc
ban hanh, trién khai

2. Nim bat day du cac thong tin
vé cong viéc Vin phong dang va
s& trién khai thuc hién va kip
thoi co bién phap quan ly; tap
thé doan két; Vian phong hoan
thanh nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va cac cong viéc dot
xuat duoc cip trén giao theo
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

phuong Viét Hoa, Chu tich
Hoi dong nhan va Chu tich
Uy ban nhan dan phuong Viét
Hoavé cac van ban do Vin
phong du thao

5. Thira ay quyén hoic thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché 1am viéc caa Hoi dong va
Uy ban nhan dan phuong Viét
Hoa.

6. Binh ky (hoic dot xuat)
b&o cédo tinh hinh hoat dong
ciia Van phong véi Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa.

7. Chi dao xay dung bao cao
va tong két cong tac nim, so
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban
giao cdng viéc cho mot cap
phé phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

ding yéu cau tién do, chét
luong.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh Hoi
déng nhan dan, Uy ban nhan
dan phuong Viét Hoaduogc
chuan bi theo ding quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va duogc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung vin ban.

5. Cac vian ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh;
chiu trach nhiém vé noi dung va
thyc hién dang quy trinh ban
hanh van ban.

6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dang két qua thyuc
hién nhiém vy, cong viéc.

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap @ng yéu
cau cong viéc cia Van phong
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan Iy tai
san, tai chinh cta co quan
theo uy quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo
quy che, quy dinh

2. Tai chinh dwoc quan ly, sir
dung ding quy dinh cua bang
va phép luat

2.6

Chu tri hoac tham
gia céc cudc hop,
hoi nghi

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

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém wvu cua Van
phong.

3. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.

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

2. Tiép nhan, cung cap thdng tin
theo dung quy dinh; kip thoi béo
c4o noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén




Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.7 | Dam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong (ng ngach cdng chuc cao nhat trong to

chuc

Dap g dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan phuong Viét
Hoa;

- Hoi doéng nhan dan phuong
Viét Hoa;

- Chu tich, Phd Chu tich Hoi
dong nhan dan phuong Viét
Hoa;

- Chu tich, Phé Chu tich Uy
ban nhan dan phuong Viét
Hoa.

Viét Hoa

Cong chtrc, nguoi lao
dong thudc Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan phuong

- Cac Ban tham muu, gitp
viéc bang uy, MTTQ va
cac doan thé chinh tri - xa
hoi phuong Viét Hoa, Van
phong Bang uy.

- Cé4c Ban thuoc Hoi dong
nhan dan phuong Viét Hoa.
- Cac co quan chuyén mon,
don vi sy nghiép thuoc Uy
ban nhan dan phuong Viét
Hoa.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Vin phong UBND thanh phé;

- Van phong Doan Dai biéu QH va HDND
thanh pho;

- Qéc S&, ban, nganh, doan thé thugc thanh
pho;

- Van phong Thanh uy;

- Cac co quan, don vi c0 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap céc thdng tin can thiét
cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuyc hién bao céo theo yéu cau

- Céac Ban thugoc HDND phuong Viét Hoa,
cac co quan chuyén moén, don vi su nghiép
thuoc UBND phuong Viét Hoa;

- Mét tran To quéc, cac ban, nganh, doan
thé, t6 chuec tri - x& hoi phuong Viét Hoa;

- UBND cac xa, phuong, cac doanh nghiép
trén dia ban phuong Viét Hoa.

- Phéi hop, tham muu trong cong tac lanh
dao, chi dao, diéu hanh cua HBDND, UBND
phuong Viét Hoa.

- Huéng dan chuyén mon, nghiép vu; thu
thap cac thoéng tin can thiét cho viéc thuc
hign cong tac quan ly linh vyc dugc phén
cbng;

- Phéi hop thanh tra, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
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TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viéc dugc giao
4o | Puoc tham dy cac cugc hop ciia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén lién quan dén
' chirc nang, nhiém vu dugc giao
Thua uy quyén cua Chu tich Hoi ddng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan trong
4.3 | viéc tlep nhan va xir 1y cac cong vin, bao cdo cuia co quan td chirc cac cap, cac cong
van gidy to hanh chinh khéc
4.4 | Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy
45 | Puocyéu cau cung cip thong tin va danh gia murc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
' cho nhiém vu dugc giao
46 bugc uy quén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cic van ban thudc tham
' quyén va dieu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac
Il | Tham quyén trong quan ly céng chikc, vién chirc
Cir ¢6ng chiic cua Vin phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
1 Y o , N . . 5
giai quyet cho cdng chirc thude Van phong duoc nghi 01 ngay
9 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vén phong
va cac cong chirc dudi quyén
5- C4c yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao - Vé trinh d6 chuy@n mén: Tét nghiép dai hoc tra 1én nganh hogc
chuyén nganh phu hop véi vi tri dam nhan hoac theo yéu cau
nhiém vu cia cap c6 tham quyén quy dinh. Am hiéu kién thuc
chuyén mon thudc nganh, linh vuc dugc giao phu trach.
- V& trinh d6 ly luan chinh tri: c6 bang tét nghiép Trung cép ly
luan chinh tri tro 1én.
Kién thirc bd tro -Trinh d quan 1y nha nuéc: c¢6 chung chi QLNN ngach chuyén

vién va tuong duong trd 1én.

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

- CO k¥ nang str dung Cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc
Ngoai ngir hoac tieng dan toc thiéu so dap tng theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh hién hanh

Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chip hanh cha

truong, chinh sach cta Bang, phdp luat cia Nha nude, quy dinh
cua phéap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap theé, phdi hop
cbng tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
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Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

- Diém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuét nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cta Van
phong;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua Vin phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén
bo tré sau minh

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6
lieu ho so theo h¢ thong de phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
Vian phong trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom
nang luc

Ning luc cu thé Khung niang luc

Trach nhiém cao (tw nhan trach nhiém) véi

- Bao dtc va ban linh cong viéc dugc giao, gwong mau (chuan myc)

trong thuc hién

Viéc

- T6 chic thuc hién céng

Dé xuat diéu chinh tha tuc, quy trinh 1am
viéc... kip thoi dé dap tng tét hon nhu cau
Cua co quan, dia phuong; linh hoat trong to
chtc thuc hién cong viéc nham dam bao céc
tiéu chuan chat lugng da thong nhat.

Nhom
nang luc

chung ban

Nam viing cac quy dinh va vai tro, tac dong

- Soan thao va ban hanh vian | cua hé théng vin ban cua Dang, vin ban phép

quy va van ban hanh chinh cia co quan cé
tham quyen.

- Giao tiép tng xu Giao tiép tbt trong ndi bd co quan, don vi.

Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé tét trong

- Quan hé phdi hop noi bd, tim co hdi xay dung va ma rong mang

ludi quan hé.

tin

- Sur dung cong nghé thong | Hiéu biét co ban vé may tinh va sir dung mot

s phan mém nang cao; ngoai ngir c6 thé giao

- Sir dung ngoai ngit tiép co ban.

Nhom

Tham gia xay dung cac van ban thuoc pham
vi quan ly; xay dung ké hoach trién khai thyuc

nang luc | - X&y dung van ban hién cac van ban thuoc pham vi quan ly; xay

chuyén
mon

dung d& an trinh cap c6 tham quyén theo linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Huéng dan thuc hién van | Tham gia xay dung hudng dan thuc hién céac
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Nhom
nang luc

Ning luc cu thé

Khung nang luc

ban

van ban thugc pham vi quan 1y; huéng dan
nghiép vu cho cap dudi.

- Kiém tra thuc hién

T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao cdo tinh
hinh vé két qua thuc hién cac vin ban thudc
pham vi quan ly; d& xuat bién phép uén nan,
diéu chinh.

- Thim dinh van ban, dé &n

Tham gia thdm dinh cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- T chirc thuc hién

Chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan
va phéi hop véi cac cong chuc khéc trién khai
cong viée, lam dang thdm quyén va trach
nhiém dugc giao.

Nhom
nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xay dung dugc muc tiéu, dinh hudng dich vu
cho cta mang linh vuc phu trach.

- Quan ly sy thay doi

Chu dong chuan bj va thyc hién tién trinh
thay doi trong mang linh vuc phu trach.

- Ra quyét dinh

Ra quyét dinh kho, phuc tap thudc quyén han,
linh vuc phu tréch.

- Quan ly nguén lyc

Quan 1y, phat huy duoc ngudn lyc caa phong.

- Phat trién nhan vién

Thac day hoc tap lién tuc va phat trién.
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Tén VTVL: PHO CHANH VAN PHONG HOI PONG
NHAN DAN VA UY BAN NHAN DAN

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cta thanh
pho, cua phuong Viét Hoa

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph¢ Chénh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong Viét Hoagitip
Chanh Vén phong chi dao dieu hanh hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
theo phan cong; chiu trach nhiém truéc phép luat va truéc Chanh Van phong vé nhiém vu
duogc phan cong.
2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gidhoan thanh

TT ie i n "
Nhiem va, Cong viéc cu thé cong viéc
Mang cOng viéc
2.1 | Xay dung | 1. Xéc dinh noi dung cong viéc, | 1. Chuong trinh, ké hoach cong

chuong trinh, ké
hoach cbng tac
theo nam, quy,
thang cua HOI
doéng nhan dan,
Uy ban nhan dan

xay duyng chuong trinh, ké
hoach cong tac theo nam, quy,
thang cia Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan.

2. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua cong
chtrc, nguoi lao dong.

tdc cua co quan phu hop vai
chuong trinh ké hoach cong tac
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh truéc dau niam,
dau quy, dau thang.

2. K& hoach cbng tac cua Van
phong duoc to chic phil hop Vi
chwong trinh ké hoach cong tac
cia Hoi d¢ong nhan dan, Uy ban
nhan dan dugc ban hanh dau
nim, dau quy, dau thang.

3. Phan cbng cong viéc cu thé,
hop ly, hiéu qua, cong bang;
khdng bo sét cong viéc cua Van
phong; mot cdng viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua tung
céng chirc, nguoi lao dong dugc
phé duyét thyc hién va du co
sadé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh giahoan thanh
cong viéc

1. Kiém tra, d6n dbc, diéu phdi
cong chure, nguoi lao dong thuc
hién chuwong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
cong chtrc, nguoi lao dong.

3. Chu tri hoac phdi hop Vi
cac co quan chuyén moén cua,
Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan va cac co quan lién
quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cbng tac cua Van phong.
5. Xu ly cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao caa Chanh
van phong vai nhiing viéc vuot
qua pham vi chaec trach.

1. Hoat dong cua Vian phong
thdng sudt; cdng viéc chung cua
Vian phong duoc thuc hién theo
dang quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d6, chat luwong
cta chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thyuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach la co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gid cong
chtrc, nguoi lao dong.

3. Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén va c6 béo céo kip thoi.

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy che lam viéc
cua Hoi dong nhéan dan, Uy ban
nhan dan, cia Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cdng, quy ché
lam viéc.

1. Céng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao do6i kip thoi,
dung quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cip théng tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c4o noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén.

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao phan cong.

TT Nhiém vu,
Mang cong viéc

2.2 | Chu tri to chuc
thuc hién nhiém
vy, cbng Viéc
cua Van phong

2.3 | Chutri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

2.4

2.5

bam nhiém cbng viéc caa 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach cong chuc cao nhat

trong to chuec.

Pap tng duoc cac yéu cau trong Ban
mo6 ta vi tri viéc lam.

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

Puwoc quan ly tryc tiép va

Quan ly truc tiép

kiém duyét két qua béi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chu tich, Phé Chu tich Hoi
dong nhan dan phuong Viét Hog;
- Chit tich, Ph6 Chu tich Uy ban
nhan dan phuong Viét Hoa.

- Chanh Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan.

Coéng chire, nguoi lao
dong thudc Vian phong
Hoi ¢éng nhan dan va
Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa.

- Van phong Bang uy phuong.
- Cac Ban thuoc Hoi dong
nhan dan.

- Cac co quan chuyén mon,
don vi su nghi¢p thuoc Uy
ban nhan dan phuong Viét
Hoa.
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Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

- UBND céc xa, phuong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

- Van phong UBND thanh phd;

- Vin phong Poan Dai biéu QH va HDND
thanh pho;

- Céc S, ban, nganh, doan thé thudc thanh
pho;

- Van phong bang uy;

- Cac co quan, don vi c0 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Trao dbi, thu thap cac théng tin can thiét
cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

- Cac Ban thuéc HDND phuong Viét Hoa,
cac co quan chuyén mon, don vi sy nghiép
thuoc UBND phuong Viét Hog;

- Mét tran T quéc, cac ban, nganh, doan
thé, t6 chuec tri - xa hoi phuong Viét Hoa;

- Phéi hop thanh tra, kiém tra, giam st viéc
thuc hién cac quy dinh cta phap luat.
- Thuyc hién céc bao céo theo yéu cau.

- UBND cac xa, phuong, cac doanh nghiép
trén dia ban phuong Viét Hoa.

- Huong dan chuyén moén, nghiép vu; thu
thap cac thoéng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tadc quan ly linh vyc dugc phéan
cbng;

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

, | Duoc tham dy cc cugc hop cua Hoi d6ng nhan dan lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

3 Tiép nhan va xir 1y cac cong vin, bao cdo clia co quan to chiic cac cap, cac cong van
giay to hanh chinh khéc.

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

| Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

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

L | Puoctham giay kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chtc, vién
churc, nguoi lao dong cua Van phong.

5- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat
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Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Vé trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tro 1én nganh hodc
chuyén nganh phu hop véi vi tri dam nhan hoac theo yéu cau
nhiém vu cua cip c6 tham quyén quy dinh. Am hiéu kién thic
chuyén mén thudc nganh, linh vue dugc giao phu trach.

- V& trinh d6 ly luan chinh tri: c6 bang tét nghiép Trung cap ly
luan chinh tri tro 1€n.

Kién thuc bd tro

- Trinh d§ quan ly nha nudc: cé ching chi QLNN ngach chuyén
vién va tuong duong trd lén.

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

- C6 k§ nang su dung Cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc

Ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sé dap tng theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh hién hanh

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu
trwvong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cua Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap the, phoi hop
cbng téc tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

CAc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuat nhirng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Van
phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén cta Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén
bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao béo quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6
liéu ho so theo hé thong d¢ phuc vu cho nhiém vu cdng tac cua
Véan phong tru¢c mat cling nhu 1au dai.

5.2- Y&u cau vé ning luc

l}lhom Ning luc cu thé Céap do
nang luc o :
Nhom Trach nhiém cao (tu nhan trach nhiém) vai cong
nang lyc | - Pao duc va ban linh viéc dugc giao, gwong mau (chuan muc) trong thuc
chung hién
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Nhém

ning luc Ning luc cu thé Cap do
Dé xuat diéu chinh thu tuc, quy trinh 1am vige... kip
- Té chuc thuc hién thoi dé dap ang tét hon nhu cAu cua co quan, dia
CoNa Viac phuong; linh hoat trong t6 chuc thuc hién cong viéc
g Vit nham ddm bao cac tiéu chuan chat lugng da thong
nhat.
_ Soan thao va ban Nam viing cac quy dinh va vai tro, taic dong ciaa hé
\ < 12 thdng van ban ciia Pang, van ban phap quy va van
hanh van ban
ban hanh chinh ciia co quan c¢6 thim quyeén.
- Giao tiép tng xu Giao tiép tbt trong ndi bd co quan, don vi.
- Quan hé phéi hop Thlet |e_1pA _du’AQC mang \lu:olq qlAJan hé tot trgng noi bA(_),
tim co hdl xay dung va mé rong mang ludi quan hé.
-h St dung cong nghé | ¢4 kg nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st
thong tin dung duoc ngoai ngit hoac tiéng dan toc thiéu sb dap
- St dung ngoai ngit trng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Tham gia xay dung cac van ban thugc pham vi quan
ly; x@y dung ké hoach trién khai thuc ‘hién cac van
- Xay dyng van ban ban thudc pham vi quan ly; xay dung dé an trinh cap
cé tham quyén theo linh vuc céng tic duoc phéan
cong.
, - Huong dan thuc hien 'klj'har?h gla Xc';l]y dl_rn.g hlfonlq -dﬁn ’thucd:hlen (r:]af van
Nhém van ban an thuoc pham vi quan 1j; huéng dan nghiép vu
nang luc cho cap dudi.
chuyén 7 T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao céo tinh hinh vé
maon - Kiém tra thuc hién ket qua thl_xc hién cac van ban thu@c pham vi quan
1y; dé xuat bién phap uon nan, diéu chinh.
- Tham dinh vin ban, | Tham gia tham dinh cac van ban thudc linh vuc
de an cong tac dugc phan cong.
, Chu dong phéi hop vsi cac don vi lién quan va phoi
- T6 chuc thuc hién hop véi céq cong ghl’xc khéc trién khai cong viéc,
lam dting tham quyén va trdch nhiém dugc giao.
- Tu duy chién Iuoc X7ay d}rng ~CIu:QfC muc t1e1,1, dinh huong dich vu cho
cua mang linh vuc phu trach.
Nhém - Quan Iy s thay déi tChu er]g C:lua}lln bi VE;I] thtuc L]Ie_:n tién trinh thay doi
nang lyc rong mang linh vuc phu trach.
quanly | - Raquyétdinh Ra quyét dinh thé hién dwoc cac nguyén tac.

- Quan ly nguén lyc

Quan 1y, phat huy duoc ngudn luc cua phong.

- Phét trién nhan vién

Thuc day hoc tap lién tuc va phét trién
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Tén VTVL: PHO TRUONG PHONG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Uy ban nhan dan phuong Viét Hoa

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua thanh
pho, cua phuong Viét Hoa.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Phé Truéng phong la chic vu cap pho cua Trudng phong, gidp Truong phong thyuc
hién va chiu trach nhiém trugc phap luat vé nhiém vu Truéng phong giao. Pho Trudéng
phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trudc phap luat vé chac trdch, nhiém vu
duogc phan cong.
2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

2.1

GiapTruongphong tham
muu cho Uy ban nhan
dan phuong Viét Hoa,
Chu tich Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoatheo
nhiém wvu dugc phan
cong.

1. Xay dung Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach
phét trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bi¢n
phap to chirc thuc hién cac
nhiém wvu cai cach hanh
chinh nha nudc thudc linh
vuc quan ly nha nudc dugc
giao; du thao van ban quy
dinh cu thé chicc ning,
nhiém vu, quyén han va co
cau té chuc caa cac Phong
chuyén mén thuoc Uy ban
nhdn dan phuong Viét
Hoabao cao Trudng phong
tinh Uy ban  nhén
danphuong Viét Hoa phé
duyét.

2. Xay dung du thao céac
van ban thudc tham quyén
ban hanh cia Chu tich Uy
ban nhén dan phuong Viét
Hoatheo phéan cdng béo cao
Truong phong trinh Chu
tich Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa phé duyét.

Vian ban du thao phai
phu hop, kha thi, kip
thoi, dang quy dinh
dugc  Truong phong
trinh Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa, Chu
tich Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoaphé
duyét, ban hanh.

2.2

GitpTruongphong t6
chie thuc hién cac nhiém
vu theo churc nang, nhiém
vu dugc phan cong theo
quy dinh cta phép luat va
theo nhiém vu dugc phén
cong.

1. Giap Truéng phong to
chac thuc hién cac van ban
phép luat, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé
duyét; thong tin, tuyén
truyén, pho bién, gido duc
phép luat vé cac linh vuc

1. Théng tin, tuyén
truyén pho bién, giéo
duc phap luat cac noi
dung lién quan vé
nghiép vu dé cac don vi,
céng chire va nguoi dan
thuc hién chinh xéac, kip
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TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

thuéc pham vi quan 1y duoc
giao; theo doi thi hanh phap
luat.

2. Giap Trudng phong thuc
hién va chiju trach nhiém vé
viéc tham dinh cac van ban
thuoc pham vi trach nhiém
va thim quyén cua phong
chuyén mon theo quy dinh
cua phép luat va theo phéan
cong Trudng phong.

3. Giup Trudng phong quan
Iy nha nuéc dbi véi céc
hoat dong trén dia ban
phuong Viét Hoa thudc linh
vuc quan ly cua phong
chuyén moén khi dugc phan
cong theo quy dinh cua
phép luat.

4. Huéng dan chuyén mén,
nghiép vu Vvé linh vuc
chuyén moén duoc phéan
cébng cho can bo, cong
chac, vién chtc cac co
quan, don vi.

5. Tham muu, thyc hién
cbng tac thdng tin, bao céo
dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thuc hién nhiém wvu
dugc giao cua phong
chuyén mon theo quy dinh
cia Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoava So,
nganh doc cip trén quan ly
nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh
vuc dugc phan céng phu
trach d6i véi to chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, té céo;
phong, chéng tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cua
phép luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan phuong
Viét Hoa.

thoi. Thuc hién dam bao
ké hoach theo dang quy
trinh, tién o, chat
luong.

2. Cac vian ban, gidy
phép dugc ban hanh kip
thoi, dang han, dang
theo trinh tu, quy dinh
hién hanh.

3. Tham muu dung,
tring, kip thoi va thyc
hién quan 1y nha nudc
ddi voi cac linh vuc
chuyén mon dugc phén
cong dam bao ding quy
trinh, tién do6 va hiéu
qua, chat luong.

4. Huéng dan chuyén
mon, nghiép vu vé linh
vuc quan ly cia co quan
chuyén mén ddi véi cén
bo, cong chuc, vién chuc
cac co quan lién quan va
xa, phuong dam bao kip
thoi, noi dung theo quy
dinh

5. Thuc hién cong tac
thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuat vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh
cua Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoava So,
nganh lién quan dam bao
tinh chinh xé&c, kip thoi.
6. Kiém tra, danh gia,
phat hién nguyén nhan,
tham muu phuong éan
giai quyét, khic phuc, xir
1y ddi vai céc to chic, ca
nhan vi pham trong viéc
thyc hién cac quy dinh
cua phap luat. giai quyét
khiéu nai, t6 cdo; phong,
chéng tham nhiing, lang
phi theo quy dinh cua
phap luat va phan céng
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TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cia Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoadam
bao ding quy dinh.

2.3 | Giap Truong phong chi
dao, td6 chac thuc hién
cbng tadc nodi bdo Phong
theo nhiém vu dugc phan
cong.

1. Thuc hién ng dung tién
bo khoa hoc, cdng nghé;
xay dung hé théng théng
tin, Iuu trlr phuc vu cong
tdc quan ly nha nuéc va
chuyén mén nghiép vu cua
Phong chuyén mon theo
quy dinh.

2. Quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh duogc
giao theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong
hoic ty quyén cua Trudng
phong.

3.Thuc hién cdng tac théng
tin, bao cao dinh ky va dot
xuét vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao Voi
Truong phong, Uy ban
nhan dan phuong Viét Hoa,
cac phong, ban, nganh lién
quan.

1. T6 chac quan triét,
hoc tap, ung dung cac
phan mém tién bo khoa
hoc, hién dai dam bao
tién do, chat lugng cong
Viéc.

2. Thuc hién dam bao
ché d6 tién luong, chinh
sach, ché do dai ngo,
khen thudong, ky luat,
dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghiép vu
dbi vai cong chic thuoe
pham vi quan ly theo
quy dinh cta phéap luat,
theo phan céng hoic uy
quyén caa  Trudng
phong.

3. Thuc hién cbng tac
thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuat vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao cua ca nhan
véi Truong phong, Uy
ban nhan dan phuong
Viét Hoa, cac phong,
ban, nganh lién quan
dam bao tinh chinh xac,
Kip thoi.

2.4 luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao hoac theo quy dinh cuaa phéap

bam nhiém cbng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
2.5 | tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chic

bap ung duoc cac yéu
cau trong Ban mé ta vi
tri viéc lam

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan ly tryc tiép

Céc don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan phuong Viét
Hoa;
- Chi tich UBND phuong Viét
Hoa;

Cong chae, ngudi lao dong cua
Phong.

Céac Phong chuyén
mén thuoc Uy ban
nhan dan phuong Viét
Hoa.
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Puoc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan ly truc tiép Céc don vi phdi hop
chinh

- Truong phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi O quan hé
chinh

Ban chat quan hé

- Uy ban nhén dan thanh
pho;

- Céc So¢, nganh doc cip
trén truc tiep phu trach;

- Cac co quan, don vi c0
lién quan.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc hién cong
viéc chuyén mén.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

- Cac co quan, don vi sy
nghiép truc thuoc UBND
phuong Viét Hoa.

- Huéng dan chuy@&n mén, nghiép vy, thanh tra, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh phép luat.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc hién cong
viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén maén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién ¢éng viéc dugc giao.

2 | Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan phuong Viét Hoalién quan dén

chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

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

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc do xac thyuc caa thdng tin phuc vy

cho nhiém vu duoc giao.

Il | Tham quyén trong quan ly céng chirc

1 Puoc tham gia y kién viéc phan cong tac, giao nhiém vu cho cac cdng chic trong

phong.

5. C&c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- V& trinh d¢ chuyén man: Tét nghiép dai hoc trer 1én nganh hozc
chuyén nganh phu hop véi vi tri dam nhan hoac theo yéu cau
nhiém vu cia cép c6 tham quyén quy dinh. Am hiéu kién thuc

Trinh d6 dao tao chuyén mdn thudc nganh, linh vuc dugc giao phu trach.

- V& trinh @6 ly luan chinh tri: c6 bang tét nghiép Trung cap ly
luan chinh tri tro 1én.
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Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Kién thac bd tro

- Trinh d6 quéan ly nha nudc: ¢6 ching chi QLNN ngach chuyén
vién va tuong duong trg 1én.

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

- C6 k¥ ndng str dung Cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
dugc Ngoai ngir hoac tiéng dan toc thiéu so dap trng theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich céng téc)

Theo quy dinh hién hanh

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phdi hop
cbng téc tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyet cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mén caa Phong.

- Hiéu biét vé Iinh vyc cong tac cua Phong trong h¢ thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén
bo tré sau minh.

- C6 trach nhigm chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir 56
liéu ho so theo hé thong @€ phuc vu cho nhiém vu cdng tac cua
Phong trugc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chic thue hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung | - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung c6ng nghé théng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
ﬂ}éﬁm nang lyc chuyén |~ Hudéng dan thuc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
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Nhém nang luc Niing luc cu thé Cép do
- Tham dinh van ban 2-3
- T4 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhém nang luc quan ly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: PHO GIAM POC TRUNG TAM
PHUC VU HANH CHINH CONG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm phuc vy hanh chinh cdng phuong Viét Hoa

Quy trinh cbng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cia Bang, phap luat cia Nha nudc,
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, ciia thanh

phé, cia phudng Viét Hoa.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gilip Giam doc thyc hién va chiu trach nhigm trugc phép luat vé nhiém vu Giam doc
giao. Phé Giam doc chiju trach nhiém trudc Giam doc va trudc phép luat vé chac trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 2 A ) | " .
Ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc it
2.1 | GitpGiam ddéc | 1. Gitp Giam déc t6 chic thuc hién | 1. Thang tin, tuyén truyén

t6 chic thuc
hién cac nhiém
vu theo chac
nang, nhiém vu
duoc phan
céng theo quy
dinh cuta phéap
luat va theo
nhiém vu duoc
phan cong.

cac van ban phap luat, quy hoach,
ké hoach sau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, pho bién,
gido duc phép luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan 1y duoc giao;
theo ddi thi hanh phap luat.

2. Giup Giam dbc trién khai thuc
hién cong khai biang phuong tién
dién tar hoac van ban danh muc, noi
dung thu tuc hanh chinh thugc tham
quyén giai quyét va dugc thuc hién
tai Bo phan Mot cura theo quy dinh
cua phéap luat vé kiém soat thu tuc
hanh chinh va quy dinh phép luat c6
lién quan; dong thoi hd tro to chic,
cd nhan gap khé khan trong viéc
tiép can thdng tin cong khai trén
phuong tién di¢n tu.

3. Gitip Giam ddc chi dao trién khai
hudng dan, tiép nhan, giai quyét, tra
két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh cho t6 chiic, ca nhan theo quy
dinh cua phap luat.

4. Gitp Giam ddc tiép nhan, xir ly
hodc bao céo co quan ¢ tham
quyén giai quyet phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t céo cua té chic,
c4 nhan lién quan dén viéc thyc hién
thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot
cua.

5. Gitp Giam dbc phdi hop véi co

pho bién, gido duc phap
luat cac noi dung lién quan
vé nghiép vu dé cac don
vi, cdng chic va nguoi
dan thyc hién chinh xac,
kip thoi. Thuc hién dam
biao ké hoach theo diing
quy trinh, tién do, chat
lugng.

2. Cac van ban duoc ban
hanh kip thoi, dung han,
ding theo trinh tu, quy
dinh hién hanh.

3. Tham muu dung, tring,
kip thoi va thuc hién tiép
nhan, tra két qua TTHC
dam bao dung quy trinh,
tién d6 va hiéu qua, chat
lugng.

4. Kiém tra, danh gia, phat
hién nguyén nhén, tham
muu phuong an giai quyet
khéc phuc, xu ly d6i voi
c4c to chac, ca nhan vi
pham trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phép
luat. giai quyét khiéu nai,
t6 c4o; phong, chdng tham
nhiing, lang phi theo quy
dinh cua phap luat va phan
cong caa Uy ban nhan dan
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TT

Céc cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

quan, don vi lién quan d¢ to chuc
tap huin, bdi dudng nang cao trinh
d6 chuyén mén, nghiép vu cho céan
b, cbng chirc, vién chac, nhan vién
lam viéc tai B phan Mot cua. Theo
ddi, doén ddc, nhan xét, danh gia
viéc chap hanh ky luat cong vy, noi
quy, quy ché lam viéc déi véi can
bo, cdng chaec, vién chac, nhan vién
lam viéc tai Bo phan Mot cira

6. Giap Giam ddcbé tri, quan 1y, dé
XUat nang cip co so vat chat, trang
thiét bi dap &ng yéu cau hoat dong
cua Bo phan Mot cura theo quy dinh.
7. Gitp Giam dbcdé xuat cac giai
phap doi méi, cai tién nham nang
cao chat lugng, hiéu qua phuc vu,
tao thuan lgi cho té chtc, c& nhan
trong thuc hién thu tuc hanh chinh;
td chirc hodc phéi hop t6 chuc thong
tin, tuyén truyén vé hoat dong cua
B6 phan Mot cuira va viéc thuc hién
thu tuc hanh chinh theo co ché mot
cua, mot cua lién thong.

8. Giup Giam ddc thuc hién nhiém
vu kiém soat thu tuc hanh chinh
theo tham quyén, xay dung chinh
quyén dién tir, theo ddi viéc ung
dung cong nghé thdng tin tai UBND
phuong.

9. Tham muu, thuc hién cbng tac
thong tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao cua trung tam theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoava So, nganh doc
cap trén quan 1y nganh, linh vyc.

phuong Viét Hoadam bao
dang quy dinh.

5. Trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu cua céng chuc,
vién chuc, nhan vién lam
viéc tai Bo phan Mot cua
duoc nang cao. Cong
chue, vién chirc, nhan vién
lam viéc tai B6 phan Mot
cta chap hanh ky luat
cdng vu, ndi quy, quy ché
lam viéc.

6. Co so vat chat, trang
thiét bi dap @ng yéu cau
hoat dong cua BO phan
Mot cira theo quy dinh.

7. Tha tuc hanh chinh
dugc nang cao chat luong,
hiéu qua phuc vu, tao
thuan loi cho td chuc, ca
nhan trong thuc hién.

8. Cac thu tuc hanh chinh
duoc kiém soat, thuc hién
theo dang tham quyen.
Viéc xady dung chinh
quyén dién ta, theo doi
viéc ttng dung cdng nghé
théng tin  tai UBND
phuong duoc diy manh,
higu qua.

9. Thuc hién cbdng tac
thong tin, bao cao dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh caa Uy
ban nhén dan phuong Viét
Hoa va So, nganh lién
quan dam bao tinh chinh
xac, kip thoi.

2.3

Gitp Giam dbc
chi dao, to
chac thyc hién
cong tac noi bo
trung tam theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. Thuc hién ung dung tién bo khoa
hoc, cdng nghé; xay dung hé thng
thong tin, Iuu trlr phuc vu cbng tac
quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu cua Trung tdm theo quy
dinh.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé

1. T6 chicc quén triét, hoc
tap, Gng dung cac phan
mém tién bo khoa hoc,
hién dai ¢am bao tién do,
chat lwong cdng viéc.

2. Thuc hién dam bao ché
do tién luong, chinh sach,



https://laodong.vn/thoi-su/cong-chuc-di-hoc-sau-dai-hoc-phai-cam-ket-phuc-vu-gap-3-lan-thoi-gian-dao-tao-1534515.ldo
https://laodong.vn/thoi-su/nhiem-vu-ve-tien-luong-cua-phong-chuyen-mon-thuoc-ubnd-cap-xa-tu-17-1533257.ldo
https://laodong.vn/thoi-su/nhiem-vu-ve-tien-luong-cua-phong-chuyen-mon-thuoc-ubnd-cap-xa-tu-17-1533257.ldo
https://laodong.vn/thoi-su/cong-chuc-di-hoc-sau-dai-hoc-phai-cam-ket-phuc-vu-gap-3-lan-thoi-gian-dao-tao-1534515.ldo
https://laodong.vn/thoi-su/nhiem-vu-ve-tien-luong-cua-phong-chuyen-mon-thuoc-ubnd-cap-xa-tu-17-1533257.ldo
https://laodong.vn/thoi-su/nhiem-vu-ve-tien-luong-cua-phong-chuyen-mon-thuoc-ubnd-cap-xa-tu-17-1533257.ldo

33

Céc cong viéc

TT | Ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

tai chinh dugc giao theo quy dinh
cua phap luat va theo phan cong
hodc uy quyén caa Giam déc.

3. Thuc hién cbng tac théng tin, bao
céo dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao voi
Giam dbc, Uy ban nhan dan
phuong, cac phong, ban, nganh lién
quan.

ché do dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va
boi dudng vé chuyén mén
nghiép vu déi véi cong
chuc thuéc pham vi quan
1y theo quy dinh cua phép
luat, theo phan cbng hoac
1y quyén cua Giam doc.

3. Thuc hién cbng tac
thong tin, bao cao dinh ky
va dot xuit vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc
giao cua ca nhan vai Giam
déc, Uy ban nhan dan
phuong Viét Hoa, céc
phong, ban, nganh lién
quan dam bao tinh chinh
xac, kip thoi.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc giao hoic theo

quy dinh cta phap luat.

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
2.5 | tuong tng ngach cong chuc trong to chirc

Pép tung duoc cac yéu cau
trong Ban mé ta vi tri viéc
lam

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Bugc quan ly tryc tiép va kiem
duyét két qua boi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan phuong Viét

Hoa;

- Cha tich UBND phuong Viét Hoa;

- Giam doc Trung tam.

Trung tam.

Cong chtre, ngudi lao dong cua

Cac Phong chuyén
mén thuoc Uy ban
nhéan dan phuong Viét
Hoa.

3.2. Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé;

lién quan.

- Céc So, nganh doc cAp
trén truc tieép phu trach;
- Cac co quan, don vi ¢

viéc chuyén mén.

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyuc hién cong

- Thuc hién cé4c bao céo theo yéu cau.

phuong Viét Hoa

- Cac co quan, don vi Sy
nghiép truc thuoc UBND

- Huéng dan chuyén mén, nghiép vu, thanh tra, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh phép luat.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong
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Co quan, don vi c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén maén, nghiép vu

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

2 | Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan phuong Viét Hoalién quan dén
chuirc nang, nhiém vu dugc giao.

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

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Il | Tham quyén trong quan ly céng chic

1 Puoc tham gia y kién viéc phan cong tac, giao nhiém vu cho cac cdng chuc trong
phong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- V& trinh do chuyén mon: Tot nghiép dai hoc tré 18n nganh hoic
chuyén nganh phu hop véi vi tri dam nhan hoac theo yéu cau
nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy dinh. Am hiéu kién thic
Trinh d6 dao tao chuy@n mon thudc nganh, linh vuc duoc giao phu trach.

- V& trinh @6 ly luan chinh tri: c6 bang tét nghiép Trung cép ly
luan chinh tri tro 1én.

- Trinh d6 quan ly nha nudc: c6 ching chi QLNN ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én.

, 9 - CO6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quan 1y: theo quy dinh hién
Kién thuc bo tro hanh.

- C6 ky nang sir dung Cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc Ngoai ngir hoac tiéng dan toc thicu so dap trng theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Theo quy dinh hién hanh

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chip hanh cha
truong, chinh sach cta Bang, phdp luat cia Nha nude, quy dinh
cua phéap luat.

. , - Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phdi hop
Pham chat ca nhan cong tac tt.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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Nhém yéu cau Y&u cau cu thé

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 kha ndng, dé xuét nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac
van de thuc tién lién quan dén chac nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chic tricn khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
de an thuoc linh vuc chuyén mén cua Phong.

‘ - Hicu biét v& linh vuc cong tac cua Phong trong hé thdng chinh
Céc yéu cau khac tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén
bo tré sau minh.

- C6 tréch nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit 56
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cdng tac cua
Phong trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Y8u cau vé ning luc

Nhém niing luc Ning luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning Iyc chung | - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé¢ phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
ﬂg‘;\m nang luc chuyen [ ixtra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chuc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhoém nang luc quan ly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén lyuc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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