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

TINH SOC TRANG Péoc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:304 T/QD-UBND Séc Trdng, ngay 30 thdng 11 nam 2017
QUYET PINH
\ SO NOI VU TINH SOC Tm‘anh Ban mb ta cong viéc va khung niang lwe vi trl viéc lam
rAET LY, ciia S& Noi vu tinh Soc Tring

PEN Ngay pu L2z , B e B o : ”

Shsbic. 5 Lol ok} UY BAN NHAN DAN TINH SOC TRANG

[BTT] R p— Can-eit Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

q P

Cén ctr Nghi dinh s 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ciia Chinh pht vé vi
tri viéc lam va co cau ngach cong chirc;

Can ci Théng tu sb 15/2014/TT-BNV ngdy 31/10/2014 cua B Noi vu
huéng dan chitc ning, nhiém vu, quyen han va co cdu t6 chirc cia S& Noi vu

thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thu¢c Trung wong; Phong Néi vu
thudc Uy ban nhén dan huyen quén, thi x4, thanh phd thudc tinh;

Cén cu Quyét dinh sd 2064/QD-BNV ngay 31/12/2015 cua Bg truong Bo
N6i vu vé phé duyét danh muc vi tri viéc 1am trong céc co quan, t6 chirc hanh
chinh nha nuéc tinh S6c Trang;

Xét d& nghi ciia Gidm ddc S& Noi vy,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Ban mé ta cong viéc va khung
ning lyc vi trf viéc lam cia S& Noi vu da dugc phé duyét tai Quyét dinh sb
2062/QD-BNV ngay 31/12/2015 cua B trudng B Néi vu vé phé duyét danh muc
vi tri viéc lam trong cac co quan, td chirc hanh chinh nha nuéc tinh Séc Tring.

Pidu 2. Gidm déc S& Nbi vu can cir s luong chi tidu bién ché cong chir,
hop dong lao dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP duoc Uy ban nhan dén tinh
giao hing nam & bb tri phtt hop véi danh muc vi tri viée 1am dugc phé duyét.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Gidm dbe So Noi vu va
Thu truéng cdc co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
-- Nhur Piéu 3; _ i

- CT, PCT UBND tinh;
- Lwu: TH, VT.




O TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC V] TRi VIEC LAM CUA SONQI VU

j‘a theo Quyét dinh s6 304:7/QP-UBND ngay 2.0 thang'.l nam 2017 cia UBND tinh Séc Trang)
] '

1908 2 Mo ta cong viéc ciia vi tri viéc lam Xidc dinh khung néng lye Ehl::
I S Ngivu
1 [Vi triviéc 1am gin véi cong viée linh dao, quan 1y, diéu hanh
1. Néng luc:
- Ning luc vé chinh tri;
- Ning luc 1dnh dao;
- Quan ly hanh chinh nha nudc;
- Quan 1y, diéu hanh t6 chirc; QL muc tiéu;
- Lap chuong trinh, ké hoach, du an;
- Nghién ciru, téng hop, dénh gid, thuyét
) ) phuc, t chire trién khai, tong ket thyc tién,
Gidm doc S¢ 1a ngudi dimg dau S; quén 1y, ey thé héa dudmg 16i, chi trrong ctia Dang,
dicu hanh toan bd hoat dng clia S, chiu  |chinh séch phép luat cia Nha nudc, cc quy
trach nhiém trugec UBND tinh, Chu tich dinh cua tinh va B§ Noi vu vé xdy dung va
1.1 (Gidm d6c [UBND tinh va truéc phdp ludt vé toan bd hoatphat trién nganh, quan 1y NN vé ndi vu
dong cua S¢ va viée thuce hién chire ning, trong tinh;
nhlém‘vu, quyén haim duc.;rc giao; lanh dao, chi | Niing lye vé lujt phép;
dao toan bd hoat ddng cua So. o e e
- C6 kha ning tap hop, quy tu.
2. K¥ nidng:
- Lanh dao, quan ly; 3
- Xir ly tinh huéng; 1
- Kha ning phan tich;
- K§ niing giao tiép;
- K§ niing phéi hop;
- K§ nang giai quyét mau thuln.
1. Nang lyc:
| Pho Gidm déc S& dugc Gidm dbc So phan | T\ang lie vé chinh tr;
cong phu trach mét s6 linh vyc cong tac, chiu | Néng lyc ldnh dao;
trach nhiém truée Gidm doc S& va truée phép - Quan 1y hanh chinh nha nuéc;
luat v€ tinh hinh va ket qua thyce hién linh vuec | Quan ly, didu hanh t4 chic; quan 1y muc
cong tac dugc phéan cong; tiu;
- Phé Giam doc S& ¢ nhiém vu va quyén | Lép chuong trinh, ké hoach, dy 4n;
han: Chi dao thuc hién nhiém vu trén linh vure| ., 3 RSt e T s
« L B SRR T :_ | Néng luc vé chuyén mén nghiép vu;
duoc phén cong va giai quyét nhimg van dé e e ol i i
bhs Gig Phét sinh thudc inh vie minh phu trach. B§j | Nehién i, tong hop, dénh gid, thuyet
1.2 véi nhitng vAn d& lién quan nhidu linh vye  [PHUC 0 chuc trién khai cdng viée;

doc

hozc lién quan co quan c4p trén thi phai ¢6 ¥
kién Gidm dbc trudce khi quyét dinh. Nhimg
van @ lién quan dén linh virc phu tréch cia
Ph6 Gidm dbc khac thi chi dong phdi hop
gifta cdc Phé Gidm dbc dé giai quyét, néu
Lkhéng ti;éng nhét thi bdo céo Giam déc quyét
dinh. Doi v6i linh vye cdng tic dugce phian
cong hay ity quyén, quyét dinh ciia Phé Gidm
dbc c6 hiéu lyc nhu cia Giam déc

- Tap hop, quy ty; ning luc vé luat phap.
2. K¥ nang:

- Lanh dao, quan ly;

- Xit 1y tinh huéng; -

- Kha nang phén tich;

- K§ nang giao tiép; -

- K§ nang phéi hop;

- K§ ning giai quyét mau thudn.




lKhung nang lyc chung:
1. Nang luc:
- C6 ning luc tham muru, t6 chire, quan ly,
diéu hanh hoat déng cua phong; nam ving
kién thire nghiép vu chuyén nganh theo linh
vice duge phan cong dam nhiém, c6 kha
ning bao quat cdng viéc cua phong, giai
quyét cac van dé phat sinh trong linh vy
1y; ndng | luat phép;
- Phu trach chung, quan 1y toan b cong tac, ql;Jan yl . gh;r ¢ v lugt p ag d
nhiém vu, hoat dong ctia phong trong Iinh vuc[,  pe 've nghien ouL, tong Op, Ganh gid,
duoc phan cong; thuyét phuc, t chirc trién khai cong viéc;
| Thye hién quan Iy céng chitc, phan cong [ Xay dung cac chuong trinh, quy hoach, ké
nhiém vu cong chirc clia phong; theo dai, hoa}i:h gle oy chl}rlan cr:tic giai phdp k:inh te-
nhan xét két qua hoat dong cua cong chirc x; . _ ude linh vyrc duge giao tai dja
Trutng thudc phong; i uro'ng: 3 2 o
13 phong  f Chi t xdy dumg ké hoach cong tic hing | C0 khd ning thuyet P i, van oo, 15
thuoc S¢ [pam, quy, thang ciia phong; ke hoach kinh Pva.pat auy sUAruong tung cong GRHES
phi, xir Iy vin ban dén ciia phong; - Am hiéu thue tién, kinh té-xa hoi vé cong
- Chu tri to chitc cude hop, cac hoat dong phdi téc quén 1y doi voi linh e duge giao, ndm
hop véi t8 chirc khdc cda phong; duoc xu huéng phat trién ctia nganh, linh
’ vue trong nude va dia phurong.
- Thuc hién cong tac thi dua phong; > K9 nine:
- Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu 'K,y %n = :n I¥ 13nh dao:
khac ctia ngach cong chirc dugce giao. 2o DEOg Quan Ly 2405
- K§ nang xur 1y tinh hudng;
- Kha ning phan tich;
- Kha nang giao tiép tdt;
- K§ ning phi hop;
- Str dung ngoai ngf;
- K¥ nang tin hoc, mdy tinh, soan thao vin
ban;
- K§ ndng vin dong quan chiing nhan dan.
Giap Gidm déc S& quan Iy nha nuée vé linh Nfg;; k:;:ln fér.lang e cwngcos Tnnng
Truémg  [vuc chinh quyen dia phuong, dia giéi hanh p e o
phong X4y chinh; ché d6, chinh sach dbi véi cn bd, cong|!- Nang h,rc.‘ - i
dung chinhichtre cép x4; nhimg nguoi hoat dong khong - Néng luc ve tréc dia, ban do;
13 'lquyén va [chuyén trach & cap xa Ya cOng tac thanh nién. - T4p hop, quy tu thanh nién.
Cong tac [Hudng dan, ki€m tra, tong hop, bao cdo thuc | K§ nang:
thanh nién E:‘é:ﬂ;“i“ X, f;h‘;‘;ng’ th} trén va obng K§ ning sir dung thanh thao céc phin mém
driuh quy ban db.
' Ngoai khung néng lyc chung ctia Trudng
Truing Gitp Gim dc S& quéan 1y nha nuéc vé linh phong, can co:
bhong TS V¥ to chirc bd may hanh chinh, su nghié¢p ~ |1. Nang Iye:
chire bién ©008 lap, bién ché cong chire, sb luong ngudi Nghjén ctru, am hiéu vé quan ly nha nudc;
1.3.9ché va té lam viée trong céc don vi sy nghiép cong 14p; nim vitng cac quy dinh cta phép ludt c6
"~ hitc phi t6 chic hdi, t chirc phi chinh phu. Huéng  [lién quan dén chinh sach ciia Nha nudc vé
chinh ph dén, kiém tra, tbng hop, bao cdo viéc thue td chirc bd méy, bién ché va cong tac hoi.
hién dan chu ¢ co quan hanh chinh, don vi su . K§ ning: d
MENigp cang J«p. - Phén tich, dénh gid, tng hop céc vin dé
hat sinh trong thuc t€ linh vuc cong tac




dugc phén cong.
Ngoai khung néng lyc chung cua Trudng
phong, can co:
1. Nang luc:
Truéng  [Gitp Gidm déc S& quéan Iy nha nuée vé linh - Nang luc tham muu x4y dung, trién khai
phong Cai vuc cai cach hanh chinh cta tinh. Huéng dén, [cac d€ én, dy 4n, chuong trinh ké hoach
1.3.3 cach hanh ‘kjem tra, tong hop, bdo cdo viéc thuc hién dan/CCHC cua tinh;
chinh chu & doanh nghiép trén dia ban tinh - Ning lue thng két thuc tién CCHC.
2. K¥ nang:
- K¥ néng didu hanh hoi nghi, cude hop;
- K¥ ning quén ly thuc hién du 4n, @& 4n.
INgoai khung néng lyc chung ciia Trudng
phong, can cé:
1. Nang luc:
- Nghién ctru, nim vimg, trién khai céc luit,
Nghi dinh, Théng tu dugc ban hanh thude
linh vyrc cong chire, vién chirc (dénh gia,
quy hoach, d4o tao, bdi dudng, bd nhiém,
, : che dd, chinh sach, ky luét, sir dung, phat
Giup Gidm doc S& quan ly nha nuée vé: Can tnen ngudn nhén lve, giai quyét khiéu nai,
bd, cong chirc, vién chirc; vi tri viée lam, co t céo...);

L céu chirc danh cdng chure, vién chirc; cai cach . Tham ru xdy d ban auv oh
Truéng ché d5 cong vu, cong chire; do tao, boi ko i = Ké h Y }‘;m dg vanth qhilf e
phong dudng can b0, cong chure, vién chirc va cén by phap ludt, ke hoach, d¢ 4n thuge e

1.3.4/Cong cong chirc cAp xa; ché 46 tidn Tong v céc cong chuc, v1e.n chirc va té chire trién khai,
chie, Vienchf: d6 di ngd dbi véi cén bo, cong chiic, 16 chirc thyc hién sau khi dugc ban hanh
chic vién chirc, lao dong hop dong trong co quan, |- K¥ néng:
td chirc hanh chinh, don v sy nghiép cong Cén thén, trung thue, dong vién, khuyén
lap. ich, dénh gi4, tong hop, phén tich trong
14 quyet cac van de, dac biét 1a giai quyét
van dé phét sinh trong thuc té;

- Nghién ciru, ndm duge cac kién thirc vé
thoa hoc x4 hoi lién quan dén linh vuc

0ng tac can bd dé huong dan, 4p dung vao
thuc tién. Chu tri, ph01 hop tham gia nghién
ctru mdt sb d& 4n, dé tai khoa hoc thude linh)
vuc duge phén cong.

Khung ning lre chung:

- Gitp Truéng phong phu tréch, theo dai, chi [I- I\’Iéng lyc: ) i

dao mdt sO mét cdng tac, chju traich nhiém - Nam vimg kién thirc co ban vé chuyén
trude Gidm doc S, truée Trudéng phong va  médn, nghiép vu thue linh vure phu tréch;
trude phap luit vé nhiém vu duge phan cong; | Co néng lyc x4y dung dé én, chuong
Phé - Khi Trudng phong ving mit, mét Phé trinh, ké hoach, phwong 4n, t) chirc trién
Truong  |Iruong phong dugce Trudng phong ty nhiém [khai thuc hién;

1.4 phong diéu hanh hoat dong cta phong véi tu cach 13 L Quén ly, diéu hanh; tham mury, tng hop;
thugc S¢  [nguoi ding dau; N nang luc giai quyét c4c van dé phét sinh
- Thyc hién cdc nhiém vy khéc do Truéng  [trong linh vue quén ly.
phong phan céng; 2. K§ nang:

- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mén, nghiépl. Ky nang quan ly lanh dao:
vu cua ngach cong chirc dugce giao. - Ky nang xir Iy tinh huéng;

- K ning phén tich;




- K§ ning giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- K¥ ning soan thao vian ban;
- K§ néng tin hoc, may tinh.

Ngoai khung néng lyc chung ctia Pho

- Tham muu phu tréch, theo ddi, chi dao v& [[Tuong phong, can c:

Phé  [cOng tdc quan ly nha nude vé thanh nién; 1. Néang luc:
Truémg [ Tham muu cong tac chinh quyén dia - Tdp hop, quy tu thanh nién, nim ving

Phong Xayphuong, dia giéi hanh chinh; ché’dé, chinh  [chinh sach ddi vé6i can b, cong chire cép

1.4.1/dung chinhsach doi véi can bd, cong chire cap x3; nl;fmg X3,
quyén va jpgudi hoat déng khdng chuyén trach & cap xi.|- Cé nang luc vé tric dia, ban do, ném ving
Cong tac |- Theo ddi viéc thuc hién ché d6 chinh sach  (chinh séch vé cong tdc chinh quyén, dia

thanh nién 46 v6i thanh nién xung phong dd hoan thanh phuong.

nghia vu trong khang chién 2. K§ ning:

St dung thanh thao phan mém ban dd.

- Tham muru cdng tac vé t6 chirc bd may -

bién ché cua cac so, nganh; Ngoai khung nang lyc chung ciia Phé
Phé - Tham muu, theo d&i cong tac Iuu trit tai lidu Trudng phong, can cé:
Trudng chung cua phong; - Am hiéu vé quéan 1y nha nuéc; ném vitng

Phong T&- Tham muu thdm dinh, quan ly trong linh vucede quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cua
1.4.2,chitc  biéncong tac tb chitc hdi va td chire phi Chinh phép luét, chinh sach cia Nha nudc vé to

ché va tophu; chirc b mdy, bién ché va cong tac hoi;
chic  phi- Téng hop tinh hinh thyc hién nhiém vu cia |- Phén tich, danh gia, téng hop céc van dé
chinh phi phong; phat sinh trong thuc té linh virc cong tac

- Thyc hién cdc nhiém vu khac do Truong ~ (duoc phan cong.

phong phén cong.

- Tong hop tinh hinh vé nhiing vén dé thudc

Iinh vue chuyén mon dugce phin cong trén

pham vi toan tinh;

- Dé xuit ké hoach, nhiém vu cdng tic chuyén

mon hang thang, quy, 6 thang va hang nim,;

- Xay dung va thuc hién cdc giai phép cong [Ngoai khung néng luc chung cua Phé

tac, theo di, tng hop tinh hinh, két qua thuc [Trudng phong, can co:

hién trén cac’ linh vuc cai cich thi tuc hanh |1, Nang lue:

chinh, co ché mgt ctra, mot cira lién thong, | Nang Iyc quan I hanh chinh nha nudc;
Phé [CCHC cdng va hién dai hoa hanh chinh;

. S B N < ... [ Nanglyc nghién cim, tong hop, dénh gia,
Truong - Theo ddi, tong hop tinh hinh, két qua trién iy yét phuc, t3 chirc tridn khai cong viée;
1.4.3|Phong Cai khai céc giai phdp vé ning cao nang lyc tham
cach hanh muu CCHC; thiét 1ap hé thong thong tin

chinh |CCHC; tin hoc héa quan ly CCHC, tao ldp co
6 dit liéu CCHC; Khdo sat, danh gid syhai |- CLiC cua tnh.
long ctia ngudi dan va doanh nghiép, khen - K¥ nang: .
thudng va ky luét trong CCHC; - K§ ning diéu hanh héi nghi, cudc hop;
- Hu6ng din chuyén mon, nghiép vu trén céc  K§ ning quan ly thuc hién dy 4n, dé 4n.
linh vuc duge phén cong; -
- T chirc dénh gid két qua, hidu qua cong tic,
tong hop, thong keé, bao céo theo pham vi
chuyén mén duge phan cong dé tong hop
chung.

- Nang luc tham muu xay dung, tr1en khai
cac dé an, du 4n, chuong trinh ké hoach

Phé | Giup Trudng phong trong cong tac lanh dao,

Sl Trudng |quan 1y didu hanh theo sy phan cong ciia

Ngoai khung néng luc chung cua Phé




Phong
Cong

chuc

Trudng phong vé linh vuc phu trach;
- Tham muu ban hanh céc vin ban vé cong tac

chire, Viénlgao tao, bdi dudng dbi véi can bg, cong chire,

vién chirc va can bd, cong chirc cip xa theo
quy dinh cta phép luat;

- Tham mury, t6 chirc phan c6ng thuc hién ké
hoach dao tao, bdi dudng can b, cong chirc,
vién chirc & trong va ngoai nudce sau khi duge
Uy ban nhén dén tinh phé duyét.

Truémg phong, céan co:

1. Nang lyc:

- Nghién ctru, ndm viing cac quy dinh phap
luét lién quan mot trong cac ndi dung thude
linh vuc céng chirc, vién chirc (ddnh gia,
quy hoach, dao tao, bdi dudng, bd nhiém,
chc do, chinh sach, ky luat, sir dung, phat
tnen ngudn nhén luc, giai quyét khiéu nai,
t6 cdo...);

- Tham muu x&y dyng vén ban quy pham
phap ludt, ké hoach, @ 4n lién quan mot sé
ndi dung thue linh vuc cong chic, vién
chirc va tb chirc trién khai, thuc hién sau

i dugc ban hanh.

. K¥ nang:

Cén than, trung thue, tong hop, phén tich,
anh glé. trong glal quyet céc van dé, dic
iét 1a giai quyet van @& phat sinh trong
uc té. Nghién ctru, hidu cac kién thirc vé
oa hoc x4 héi lién quan dén linh vuc
cong téc can bo dé ap dung vao thyc tién
cong viéc;

- Chu tri, pho1 hgp tham gia nghién ciru
mét s6 dé an thude linh vue dugc phén
cong.

e/

1.5

- |d6c S& vé cong tac thong tin, tdng hop, didu

Chénh Vinltrinh, ké hoach cdng tac; cac - cdng téc trong

Phu tréch chung, quén 1y, didu hanh toan bd
cong viéc, hoat dong thude chirc nﬁng, nhiém
vu clia Van phong S, tham muu, gitip Gidm

phdi hoat dong ctia S& Noi vu theo chwrong

Ngoai khung néng luc chung ctia Trudng
phong, cén co:
1. Ning lyc:

- Quan ly hanh chinh nha nuéc vé cong téc
td chirc, can bo;
- Quén 1y, diéu hanh td chirc; quan ly muc
tiéu;
- Lap chuong trinh, ké hoach, du an;
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phong noi bd co quan S& Ndi vy, gom Té chirc can

bo; phap ché; tong hop; céi cach hanh chinh, | Nim vimg vé cong tac ké hoach, tai chinh.

cai cach ché d cong vu, cong chirc; binh 2. K§ ning:

ding gi6i; van thu, luu tri¥; thi dua-khen L %% nling vino tide. 18t

thudng; tai chinh, ké toan, ké khai tai san, i’ g gxlao o, L

quan Iy tai san va hanh chinh quan tri. - K§ néng tong hop;
- K¥ ning vé hanh chinh, quan tri;
- K§ ning diéu hanh hdi nghi, cudc hop.
Ngoai khung néng lyc chung ctia Phé

- Gitip Chanh Vin phong trong cong tic lanh |ITuéng phong, can cé:

dao, quan ly diéu hanh theo sy phan céng cua |1. Nang luc:

Chéanh Vin phong vé linh vue phuy trach; - Am hiéu vé linh vuc tai chinh, k& toan:

- Git Vi s 1, aed . b -

i Phé Chinh chmh?;:uinanﬁ'l an phong S& vé cong tacfm I(;Qquu:l ly, diéu hanh t6 chuc;
© Van phong| - Nghién cir, tong hop, dénh g1a, t6 chirc

phong phéan cong.

Thyc hién céc nhiém vy khac do Chanh Vin fridn khai cong viéc;

- Ndm ving vé luit va céc VB QPPL lién
quan.

2. K§ ning:

- K ning giao tiép, 12 tan; -




- K néng tong hop;
- K¢ ning vé hanh chinh, quan tri.

Chanh
Thanh tra

- Tham muu, gitip Gidm doc S& Néi vu tién
hanh thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén
nganh, giai quyét khiéu nai, tb céo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh cia phap
luat;

- Lanh dao, chi dao, kiém tra cOng tac thanh
tra trong pham vi quan 1y cua Sé; 1anh dao
Thanh tra S& thuc hién nhiém vy, quyén han
theo quy dinh ctia Ludt Thanh tra va cic quy
dinh khéc cua phép luét c6 lién quan;

- Xt ly viéc chdng chéo vé pham vi, déi
twong, noi dung, thdi gian thanh tra trong
pham vi dugce phan cap quan 1y nha nude cia
Sa;

- Tham muu Gidm déc S& k1en nghi véi co
quan nha nuéc ¢é thim quyén stra dbi, bd
sung, ban hanh quy dinh cho phu hop véi yéu
cau quan ly;

- XU phat vi pham hanh chinh theo quy dinh
ctia phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh;

- Kién nghi Gidm dbc S¢ xem X¢€t trach
nhiém, xtr Iy ngudi thude quyen quan ly cia
Giam d6c S& c6 hanh vi vi pham phép luat
phét hién qua thanh tra hodc khong thyc hién

‘ket luan, quyét dinh xir Iy vé thanh tra.

Ngoai khung néng lyc chung ctia Trudng
phong, can cé:

- Nédm viing céc quy dinh cua phép ludt vé
thanh tra;

- Hiéu biét thém mot s6 linh vy céc linh
vue chung ctia nganh ndi vu va cac nganh
cd lién quan;

- C6 ning luc am hiéu, tham muu, & chue
thuc hién cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, phong chong tham nhiing
thudc linh vue ndi vu;

- C6 kha nang lam Trudng doan thanh tra
thude linh vire ndi vu véi quy md khac
nhau.

1.8

Phé Chanh_
Thanh tra

Giup Chanh Thanh tra S truc tiép phu tréch
cong tac thanh tra; quan ly, dieu hanh Thanh
tra S& theo Gy quyén ctia Chanh Thanh tra S6.

Ngoai khung nang lyc chung cta Pho
Trudng phong, can co:

- Ném ving céc quy dinh cia phap luat vé
thanh tra;

- C6 ning luc tham muu thyc hién cong téc
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong chdng tham nhiing thudc linh virc
ndi vu va cac cong tac khac thude chire
ning, nhiém vu cua thanh tra;

- C6 kha nang tham gia doan thanh tra va
tham muu Trudng doan linh vuc duge giao.

Vi tri viéc
Wlﬁm gin
voi
chuyén
mon,
nghiép vu

Thuc hién céc nhiém vu cu thé theo chire
nang, nhiém vu cua timg don vi va do Lanh
dao don vi phan cong.

Khung nang luc chung:

1. Nang luc:

- Nim vimg céc quy dinh ctia phép ludt, ché
d6, chinh sach ciia nganh ndi vu, cac kién
thirc co ban vé linh virc chuyén mén dugc
giao;

- Nim 15 quy trinh xdy dung cac phuong
4n, ké hoach, cac quyét dinh cu thé;

- C6 phuong phép nghién i, tong két va
dé xuat cai tién nghiép vu quan ly, c6 ning
luc 1am viéc doc l4p hodc phdi hop theo
nhém, c¢6 nang lyc trién khai cong viéc dam
bao tién do, chat lugng va hiéu qua;

- |- Am hiéu thyc tién, kinh té-xa hoi vé cong |




tac quan Iy d6i v6i linh vue dugc giao, nim
duoc xu hudng phat trién cta nganh, linh
vuc trong nude va dia phuong;

Ap dung ding cac quy dinh cta phap lut.

2. K§ néng:

- Soan thao vin ban va thuyét trinh céc vén
@& duoc giao nghién ciru, tham muu;

- K§ ndng xr Iy tinh huong,

- Kha nang phén tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- Biét sur dung ngoai ngi;

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

2.1

Quan 1y t&

- Tham muu quyet dinh viéc phén cip quan 1y
t6 chire bo may dbi véi céc co quan chuyén
mon thugc UBND tinh va UBND cap huyén;

- Tham muru thdm dinh va quy dinh chirc
nang, nhiém vu quyén han, co cdu tb chiic co
quan chuyén mén tinh, céc chi cuc thube co
quan chuyén mon tinh va c4c phong chuyén
mon thuéc UBND cép huyén;

- Tham muu, x4y dyng dé an thanh lap, sap

Uy ban nhén dén tinh, Uy ban nhén d4n cap

thuc hién phan loai, xép hang co quan hanh

- Tham muu thAm dinh trinh d& 4n thanh lap,
sap nhép, gidi thé c4c don Vi su nghlep nha
nuée thuge Uy ban nhén dan tinh & Uy ban
nhan dan tinh quyét dinh theo quy dinh;

- Tham muu thanh 14p c4c don vi su nghiép
cong lap;

- Theo ddi, tham muu ke hoach kiém tra viéc
thuc hién phan loai, xép ‘hang don vi su
nghiép nha nuée thude Uy ban nhan dan tinh,
Uy ban nhan dén cép huyén;

Ngoai khung nang luc chung cua chuyén
nhap, gidi thé céc co quan chuyén mén thuge vién chuyen mdn nghiép vy, cén c6:

- Am hiéu vé quan 1y nha nuéc; nim vitng

huyén theo quy dinh d Uy ban nhén dan trinhcéc quy dinh c6 lién quan dén quy dinh cua
Ho1 dong nhan dén tinh quyét dinh theo thim phép luét, chinh sich ctia Nha nudce vé td
quyén; chirc bd may va bién ché;

- Theo doi, tham muu ke hoach kiém tra viéc |- Phén tich, danh gia, tong hop cac van d&
phét sinh trong thue té linh vuc cong tac
chinh; dugc phan cong.
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nhin sy va

bd, cong chirc, vién chirc thude tham quyén

d6i véi cac chirc danh thudc thim quyén quan |
jly cia Ban Cén su Dang UBND tinh; chuyén

vién chuc trén dia ban tinh;

- Tham muu thyc hién cong tac tuyén dung
cong chire, vién chirc; thi ning ngach, thi hogc|
xét thdng hang vién chic;

- Tham muu cdng tAc tiép nhan, didu dong

- Tham muru thyc hién cong tac bd nhiém cén Ngoal khung nang luc chung ctia chuyén
vién chuyén mén nghiép vu, can cé:

cua Chu tich UBND tinh; cong tac quy hoach |1, Nang lue:

Ném vitng céc quy dinh cua phap luét,

chinh sach cua Nha nuée vé cong tac can
@61 vi tri cong tac dbi véi can b, cong chrrc, bo; céc quy dinh v& bd nhi¢m, b6 nhiém lai,
quy hoach, luan chuyén, diéu dong cén b9,
cong chirc...

- Nghién ctru, h1eu cac quy dinh phap luét

lién quan mdt sé ndi dung thudc linh vure
cdng chire, vién chirc (d4nh gi4, quy hoach, |




comg chic; chuyén cong tac vién chirc;

- Tham muu cdng tac chuyén ngach cong
chiic; thay ddi chirc danh nghé nghiép déi voi
vien chirc;

- Tham muu thuc hién ché 9, chinh sich cta
can bd, cong chirc; vién chic;

- Tham muu thue hién céc quy dinh ¢6 lién
quan dén viéc xir Iy ky ludt d6i véi can bo,
cong chirc, vién chire; giai quyét don thu kién
nghi, khiéu nai, t6 c4o cua can bd, cong chire,
vién chirc c6 lién quan dén ché d9 chinh sach,
xir Iy ky luat.

- Tham muu, thdm dinh vé dé 4n vi tri viéc
lam wa co cdu ngach cong chirc hodc dé 4an
dién chinh vi trf viéc lam, co cdu chirc danh
cong chirc, vién chuc trong cc co quan, td
chizc, don vi thudc tinh;

- Téng hop danh muc vi tri viéc lam, xay
dumg dé 4n vi tri viéc 1am, co cdu chirc danh
cong chirc, vién chirc hoic dé 4n diéu chinh vi
tri vide 1am, co cdu chire danh cong chire, vién|
chiic trong cac co quan, t chirc, don vi thude
tinh;

- Téng hop, tham muu xay dung & 4n vi tri
viéc im va co cdu ngach cong chirc trinh
UBND;

. Tham muu, thdm dinh dé én vi trf viée lam
va d& 4n diu chinh vi tri viéc 1am trong don
vi swnghiép cong lép;

- Tong hop, tham muu x4y dung & 4n, x4c
dinh danh muc vi tri viéc 1am va sb ngudi lam
viéc bang ndm cua don vi sy nghiép cong lap.

dao tao, boi dudng, b6 nhiém, ché do, chinh
sach, ky lut, su dung, phat trlen ngudn
nhan luc, giai quyét khiéu nai, tb cdo...);

- Phéi hop, tham muu soan thao ké hoach,
dé 4n lién quan mdt trong cac ndi dung
thudc linh vure cong chire, vién chic va
thuc hién sau khi dugce ban hanh;

- Cén thén, trung thye, nghién ciu, hiéu céc
kién thirc vé& khoa hoc x4 hoi lién quan dén
linh vic cong téc can bo dé ap dung vao
thuc tién.

2.3

Quén ly
de}o tao,
boi dudng

- Tham muru thuce hién cong tac dao tao, boi
dudmg doi v can b, cong chuc, vién chirc;

- Nghién ciru, tdng hop, phan tich, béo céo
cac mdi dung lién quan dén ddo tao, bbi dudng
céan bd, cong chirc, vién chic;

- Trién khai thyc hién giai quyét ché d9, chinh
sach lién quan dén dao tao, boi dudng can bd,
cong chire, vién chuc;

- Tham muu, nghién ciru, téng hop, g’[é xu'a‘.‘g
igidi phdp thuc hién cong tac phat trién nguon
nhén lyc hién co;

- Tham muu vé ké hoach dao t0, bdi dudng
can bd, cong chire, vién chitc; t6 chirc thuc
hién k€ hoach dao tao, bdi dudng céan bg, cong
chun, vién chirc sau khi dugc cap ¢ thim
quyén phé duyét

- Tham muu d4nh gid két qua dao tao, qua
trinh ddo tao CBCCVC;

- Tham muu thue hién cong tac quy hoach cén

Ngoai khung néng luc chung cua chuyén
vién chuyén mén nghiép vy, cin ¢é:

1. Néng luc:

- Nim vimng cac quy dinh cua phap luét,
chinh sach cua Nha nu6e vé dao tao, boi
dudng, phét trién nguon nhan luc;

- Nghién ctru, tong hop, phén tich, bdo céo
cac ndi dung cd lién quan dao tao, boi
duf"mg cén b, cong chire, vién chirc, phat
trién nguon nhén lyve.

b meudn du bi dai han (HS,SV,CBCCVC




ré), thu hiit nhéan tai.

- Tham muu x4y dung va t6 chirc trién khai
thuc hién chuong trinh, ké hoach CCHC hang
nim cla tinh; cac dé 4n, du 4n, nhiém vu cai
cach hanh chinh (CCHC) trong dlem tham
muru thim dinh céc phwong an, dé an, dy 4n,
nhiém vu CCHC;

- Dé xuit muc ti€u, nhiém vy, giai phip co
ban, d6n déc trién khai, téng hop, theo dai
tinh hinh, két qua vé cai cdch hanh chinh; hién
dai hoa hanh chinh;

- Nghién ciru, xdy dung, hudng dan thue hién
cac giai phap vé: Nang cao hiéu qua quan ly,
chi dao CCHC trén pham vi toan tinh; ning
cao ndng lyc tham muu CCHC; ddy manh ~ [Ngoai khung néng luc chung ciia chuyén
théng tin, tuyén truyén CCHC; phuong phép vién chuyén mén nghiép vy, can cé:

danh gid, xép hang CCHC; khao sat, danh gid [1. Nang luc:

Cai cach V¥ hai dng clia nguoi dén, doanh nghiép d6i Am hiéu chirc ning, nhiém Vi quén Iy nha

s . 1 [VOi co quan hanh chinh va don vi su nghiép nude trén cé4e linh vire, cdc cAp hanh chinh.
hanh chinh 4
cong 14p. Kiém tra, khen thuong, ky lujt trong 2. K§ ning:

cong tac CCHC; e R g 1 =%
- T4 chirc va quan 1y, khai thic hé théng K néing quén 1y cong viée ¢4 nhén.
thong tin CCHC; tlep nhén, xir ly cdc vudng
mac, phan 4nh, kién nghj lién quan dén
CCHC. Xay dung chuong trinh, ké hoach, tb
chitc bbi dudng, tap huén k¥ ning, ngh1ep vu
CCHC. Tham muu day manh 1 ung dung cong
ngh¢ théng tin trong quan ly nha nuéc vé
CCHC, tao l4p co sé dit liéu vé CCHC. Bé
xuit ché @9, chinh sach, xdy dung va huéng
dan bd tri, sir dung kinh phi bao dam cong tac
ICCHC. Tong hop, bédo céo dinh ky va béo cdo
chuyén dé vé CCHC. Tryc tiép theo doi,
huéng dan, dén dbc, tdng hop tinh hinh, két
qua CCHC tai cdc co quan, don vi, nganh, cip
hanh chinh theo phan céng.

- Tham muu Lanh dao phong thuc hién cdng
tac quan 1y dia giéi hanh chinh trén dia ban
theo quy dinh clia phép ludt va theo huéng
dén clia co quan Nha nuéc c6 thAm quyén;

- Tham muu v1ec thim dinh, néi dung trinh
Cap 6 tham quyén céc dé 4n, van ban lién
quan dén viée thanh lap, g1a1 thé, nhdp, chia,

Quéanly (diéu chinh dia gi6i don vi hanh chinh, ddi tén,
dia giéi  phén loai don vi hanh chinh; Nang luc tong hop; nang luc giai quyét cac

3 ; van dé. phat sinh trong linh vue quén ly;
hanh chinh| Tham muu viée hurong dan va t6 chirc trién nang lyc vé luat phép; nnig e vé tric dia,

ai thue hién cac dé 4n, vin ban lién quan . e
dén cong téc dia gi6i don vi hanh chinh, dbi «
tén don vi hanh chinh, phén loai don vi hanh
chinh trong dia ban tinh sau khi duoc chp c6
thim quyéen phé duyét;

- Tham muu thdm dinh viéc thanh 14p thén, to
dan phd méi; tham muu giup Lanh dao phong

Ngoeu khung nang Iuc chung cua chuyén
vién chuyén mén nghiép vu, can cé:




trong viéc quan Iy ho so, ban do dia gi6i, mbe,
dia gidi hanh chinh cia tinh theo quy dinh;

- Thuc hi¢n nhiém vy khéc do Trudng phong
phén cong.

2.6

chlnh
quyen

- Tham muu Lanh dao phong trong viéc
huéng din cong téc bau cir dai biéu Quéc hoi
va bdu cir dai bidu Hoi ddng nhén dén cac
cp;

- Tham muu ndi dung trinh Hai déng nhan
dan tinh bau, mién nhiém, bai nhiém thanh
vién Uy ban nhéan d4n tinh; trinh ¢4p c6 thim
quyén phé chuén két qua bau cir, phe chuan
viéc mien nhi€m, badi nhiém thanh vién UBND
tinh theo quy dinh;

- Tham muu trinh phé chudn két qua bau ctr,
phé chuin viéc mién nhiém, bai nhiém dbi véi
thanh vién Uy ban nhan dan cép huyén theo
quy dinh;

- Tham muu viée théng ké, tong hop, bdo cdo

Xay dlmgSO lwong, chét luong dai biéu Hoi dong nhan

dan, thanh vién Uy ban nhén dén céc cép theo
quy dinh;

- Tham muu huéng dan té chic va hoat dong
cuia cac co quan thudc by may chinh quyén
dia phuong cac cép; hudng dan, kiém tra hoat
dong ctia thon, t6 din phé theo quy dinh;

- Tham muu huéng dan, kiém tra, téng hop,
béo cdo viéc thuc hién dan chu & x4, phuong,
thi trén;

d4n cép huyén, Uy ban nhén dan cAp x4 trong
viéc xdy dung, thuc hién céc van ban, d& 4n
lién quan dén cong tic xdy dung nong thon
méi theo phan cong ctia Uy ban nhén dén tinh
va theo quy dinh ctia phap luét; ;
- Thue hién nhiém vu khac do Trudng phong
phan cong.

- Tham muu hudng dén, kiém tra Uy ban nhin

Ngoai khung néng luc chung cta chuyén
vién chuyén mon nghiép vu, can cé:

Ning luc nghién ciru, tng hop, phén tich,
bdo céo céc ndi dung 6 lién quan chinh
quyén dia phuong.

2.7

- Tong hop, thong ké so Iuong, chat lugng cén
b3, cong chirc cap xa va nhimg ngudi hoat
dong khong chuyén trach & cap x4 va ¢ thon,
td dan phd; _

- Tdng hop, thc‘n}g ké danh s4ch tién lwong can
bo, cong chirc cap xa theo quy dinh;

- Tham gia xdy dung céc vén ban quy dinh vé
- Ich€ d9 chinh sach doi voi nguoi hoat dong
khong chuyén trach ¢ cap xa va ¢ thén, t6 dan
pho;

- Thoa thuan chuyen xép luong d6i véi can
bd, cong chirc cép x4 c6 thay ddi bing cip
chuyén moén nghiép vu;

- Thoa thuén, cho ¥ kién céc trudng hop can

Ngoai khung néng luc chung cia chuyén
vién chuyén mén nghiép vu, can cé:

Ning luc nghién ciru, tong hop, phén tich,
béo cao cac ndi dung c6 lién quan dao tao,
bdi dudng cén bd, cong chirc, vién chu'c cap
X3, - - .

bd, cong chirc cip x3 dé nghi ning lwrong
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trudce thoi han;

- Xem x€t, cho y kién cac truomg hop cén bd,
cong chirc cip xa xét chuyén thanh cong chic
cép huyén;

- Thoa thuan xép lwong céc truomg hop cong
chirc cAp x4 hoan thanh thoi gian tap su ¢6 da
diéu kién tinh bao luu;

- Kiém tra céc trudng hop can bd, cong chirc
cép x4 c6 diéu chinh thoi gian cong tac dé lap
s6 BHXH;

- Tham gia thdm dinh giai quyét cac ché do,
chinh s4ch khac d6i véi can bd, cong chire cép
X3,

- Thuc hién cong viéc chuyén mén la thoa
thudn v6i UBND céc huyén, thi x4, thanh phd
vé chuyén ngach va xép luong d6i véi cén bo,
cdng chirc cap x&;

- Thye hién nhiém vu khic do Truéng phong
phan cong.

2.8

- Tham muru viéc tuyén truyén, phd bién, gido
duc phap luit cho thanh nién, trong viéce thue
hién co ché, chinh séch dbi véi thanh nién va
cong tac thanh nién theo quy dinh; giai quyét
nhu:ng vén dé quan trong, lién nganh veé thanh
nién va cong tac thanh nién;

- Tham muu huéng dan, kiém tra viée thuc
hién céc quy dinh ctia phép lujt vé thanh nién
Quan  ly|va cong téc thanh nién; viéc thuc hién chinh - Néng luc nghién ciry, tong hop, phan tich,
cong  taciséch, ché d¢ trong t6 chirc va quan Iy thanh  |bdo cdo cdc ni dung c6 lién quan cong tac
thanh nién nién, cng téc thanh nién cta tinh; huéng dan fhanh nién;

chuyén mén, nghiép vu vé cong tac thanh niénl- Kha ning quy tu thanh nién.

ddi véi cac sd, co quan ngang s¢, don vi sy
nghiép thudc tinh, Uy ban nhan dan cép
huyén, cap x4;

- Tham muu thyc hién ché d9, chinh séch déi
v6i thanh nién theo quy dinh clia phép lujt va
theo phén céng, phén cap cua céc co quan cb
thdm quyén.

Ngoal khung ning luc chung cua chuyén
vién chuyén mén nghiép vy, can cé:

29

-/chinh phti vi pham c4c quy dinh ctia phap luit, diéu 16

- Tham muu, tham dinh trinh c4p c6 thdm

quyén quyét dinh cho phép thanh 14p, gidi thé, Ngoai khung ning luc chung ctia chuyén
phé duyét diéu 1& ciia héi, t6 chirc phi chinh [iap chuyén mén nghiép vu, can c6:

phu trén dia ban theo quy dinh cia phép luit; - Am hidu v& quan Iy nha nuée; ném vitng

- Tham muu huéng dén, kiém tra viéc thue  |cge quy dinh ¢6 lién quan &n quy dinh cua

Quan ly"hleﬂ dleu 1é dOl v6i hoi, tO chirc phl chinh phu phap luat, chinh séch ctia Nha nudc quan ly
hoi va Ltrong tinh. Trinh UBND tinh xir Iy theo thdm hoi; ’
P

chirc iquyén d6i véi cac hoi, t chirc phi chinh phi  Phan tich, dénh gi4, tong hop céc vén &b

hoi: phét sinh trong thuc & 1inh vuc cdng tac
dugc phan cong.
- Tham muu, ph01 hop véi cée co quan
chuyén mdn cing cap trinh Uy ban nhén dén
tinh, Cht tich Uy ban nhén dan tinh quyet

dinh céc ché dd, chinh sach khac ddi véi td

1~




chirc hoi theo quy dinh cta phép luat;
- Tham muu viéc thanh 14p, kién toan, dbi tén,
bd sung, giai thé cac to chirc phoi hop lién

nganh.

2.10

Thanh tra

- Thanh tra hanh chinh, chuyén nganh;

- Tham muu giai quyét don, thu khiéu nai, t6
cdo;

- Theo ddi, tham muru thuc hién cong tac
phong, chéng tham nhiing;

- Theo doi, tham muu Lanh dao S& Néi vu
thue hién nhiém vu hudng din, don ddc, kiém
tra, thanh tra, tong hop két qua ké Kkhai, xédc
minh, két luan va xir Iy vi pham vé minh bach
tai san, thu nhap dbi v6i nguoi ké khai dang
cong téc tai co quan cia td chirc x3 hoi, td
chitc x4 hoi - nghé nghiép va tb chic, don vi
lkhdc cé sir dung ngén sach, tai san nha nudc;
dinh ky bao cdo két qua v& co quan thanh tra
cing cAp.

Ngoai khung nédng luc chung ctia chuyén
vién chuyén mon nghiép vy, can co:

- Nim viing cac quy dinh ciia phap luat vé
thanh tra;

- Ném viing quy trinh, nghiép vu thanh tra;
- Co6 kha nang tham gia doan thanh tra véi
cac quy md khdc nhau va tham muu
Trudng doan.

2.11

Phép ché

- Chi tri, phdi hop véi céc co quan lién quan
gitp Thu trudng co quan:

+ Lap d& nghi x4y dung van ban quy pham
phép luat cia HDND, UBND cp tinh lién
quan dén nganh, linh vuc quan 1y nha nude
trén dia ban tinh;

+ Phéi hop voi S& Tu phép 1ap du kién
Chuong trinh x4y dung van ban quy pham
phap luit hang nim ciia HODND, UBND cép
tinh;

+ Chudn bi hd so du thao van ban quy pham
phap luat lién quan dén nganh, linh virc quan
ly nha nudc ¢ dia phuong trinh Thu truong co
quan dé nghi co quan, t6 chirc, ca nhan tham
gia g6p ¥ hodc d& nghi S& Tu phép thim dinh,
trinh Chu tich UBND tinh;

+ Gop y du thdo vin ban quy pham phap luat
do co quan khéc giri 14y ¥ kién;

+ Thudng xuyén ra soét, dinh ky hé théng héa
van ban quy pham phép luét lién quan dén
nganh, linh vuc quan ly nha nudc cla tinh;

+ T chirc, phé bién, gido duc phap luét trong
pham vi nganh, 1inh vurc quéan ly nha nuée cia
tinh; huéng dan, kiém tra cong tac phd bién,
gido duc phap luét cua céc co quan, don vi
trie thude S; tong két tinh hinh thue hién
cong tac phd bién, gido duc phap luét; bdo cdo
S& Tu phép tng hop, bao cao UBND tinh, Bo
Tu phap; .

H+ To chirc x4y dung, quan ly va khal thac t
sach phédp luat tai So;

+ Thuc hién cdng tac boi thudng nha nudce
theo quy dinh ctia phap luat.

Ngoai khung nﬁng luc chung cta chuyén
vién chuyén mon nghiép vy, can co:

- Nang luc quén 1y hanh chinh nha nudc;
- C6 kién thirc, kinh nghiém va ning luc
quan ly cong viéc ca nhén, xu ly tinh
hudng;

- Nang luc nghién ct, tong hop, td chirc

trién khai cong viéc; hiéu biét va 4p dung
phap luit, xdy dung VBQPPL.
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- Chu tri hodc tham gia soan thao céc van ban
quy pham phap ludt theo su phén cdng cta
Thu trudng co quan.

- Tham muu c4c vin dé phap ly ddi véi xir Iy
céc vAn @ trong pham vi nganh quén 1.

Vi tri viéc lam gan véi cong viée ho trg, phuc vu

- Quan Iy ho so cua can bd, cong chirc cia co
quan;

1. Néng luc:

- Am hiéu chinh séch, phéap luét ctia Nha
nudc vé quén tri hanh chinh, nhén su va céc
van d trong thuc té linh vuc cong tac dugc
phéan cong;

- Ap dung ding cac quy dinh ctia phép luat.

T6  chirc- Tham muu cho Gidm déc S& trong cong tac: 2. K§ ning:
L e 2 L .x e . .
nhan sy  [Tuyén dung, bd nhiém, mién nhiém, nang - K§ ning xt 1y tinh hudng;
luong, khen thudng, ky luit, dao tao cén bd, S e .
> o oa ¢ - Kha nang phén tich;
cong chire, vién chirc. 2.
- K¥ néng phoi hop;
- Str dung ngoai ngfr;
- K¥ néng soan thao vin ban;
- K¥ nang tin hoc, may tinh.
- Tong hop va bao cdo cdng tic ci cach hanh [1. Nang luc:
chinh cfla S¢ theo quy dinh; cong tdc an toan | Am hidu chinh séch, phép lut cia Nha
giao thong; ~ pudc vé cong tac hanh chinh;
- Tong hop va bao céo cong tac vi phy nit ti€n|. phan tich; danh gia téng hop cac vn dé
bd; béo cao thye hién quy cheé dan chu; bao phét sinh trong thuc té linh vuc cong téc
céo pho bi€n tuyén truyen gido duc phap ludt [4,4c phén cong;
Hanh va r}not sO bact caci kh?,c cuz\x So T.beo qu?z dinh; i Ap dung diing céc quy dinh ctia phap lust.
3.2 khinh - Tong hop bao cédo dinh ky (thang, quy, 6 S
.2 ch > S ) x 2. K¥ néng:
Téng hop thang, ndm) tinh hinh hoat déng co quan o i 2
- Tong hop béo cdo dinh ky vé cOng téc ] yfla{lg xu 13( tu'zh s
phong, chong tham nhiing, ling phi - Kha nang p}}an tich;
- Téng hop, béo cdo dinh ky cong tac thye [ K¥ nang phoi hop;
hanh tiét kiém - Str dung ngoai ngir;
- C4c van ban hanh chinh - K¥ néng soan thao vian ban;
- K¥ néng tin hoc, may tinh.
- Tlep nhan, kiém tra, tra két qua h6 so mét
cra vé ndi v, ton gido, thi dua-khen thuéng |1. Ning luc:
va cdc linh vue khdc lién quan; - Am hlcu chinh séch, phép luat ciia Nha
- Theo déi tong hop, bdo cdo tinh hinh thwe  nuéc vé hanh chinh - mot cua;
hién cac thi tuc hanh chinh clia S6 theo quy | ppap tich: dénh gié tong hop céc van dé
dinh. trong thyc té linh vue cong tac dugc phan
Hanh - Huéng dan, tiép nhén hé so, tharn dmh tinh céng;
, hop 18 ciia hd so yéu cu giai quyét thi tuc | Ap dune diing cé Fivh i Eas e |
3.3 c},unh mothanh chinh cua t6 chire, c4 nhén; p~ ) e chias g
clra 2. K¥ néng:

- Thong béo cho ¢4 nhén, tb chirc bo sung
ho#c nhan lai hd so chua dat yéu cau, thu lai
phiéu hen tra két qua; 18p thu tuc nhén lai hé
so sau khi hoan chinh theo yéu cau.

- Trinh hé so Gidm dbc xem xét va chuyén
giao hd so dén cac phong chuyén mén theo
dia chi xir ly;

- K¢ nang xir Iy tinh huéng; kha ning phan
tich; k¥ nang tin hoc, may tinh;

- K§ niing phéi hop; giao tiép;

- St dung ngoai ngit;

- K néng soan thao vin ban.

-

&

A\ N



- Theo dai tien d6 thuc hién h so dé don ddc
cdc phong chuyén mon;

- Nhian lai két qua da giai quyét tir céc phong;
1ap thu tuc va tra lai két qua. Luu trit hd so,
theo ddi qua trinh giai quyét

- Xdy dung ke hoach mua sim, sira chita thay
thé trang thlet bi trong co quan; dé xuét Gidm
dbc S& mua sam stra chita, bao tri may méc,
thiét bi van phong ctia co quan. Pam bao may
‘méc thiét bi, vin phong & tinh trang phuc vu

1. Néng luc:

- Am h1eu chinh sach, phap luét ctia Nha
nudc vé quan tri hanh chinh;

- Phan tich; dénh gia téng hop cac vén dé
trong thuc té linh vire cdng tac duoc phén
cong;

- Ap dung dung cac qﬁy dinh cia phép lut.

Quan i} <
3.4 cong s tot 2. K§ néng: '
- phu trach céng tic phong chdy, chita chdy; |- Ky ning xt 1y tinh hudng;
phong chong bio, lut; cong ngh¢ thong tin; | Kha ning phan tich;
- lrang tri, tlet, du can ticp Khach. | Bidt sir dung ngoai ngi;
- K¥ ning soan thao van ban;
- K¥ ning tin hoc, may tinh.
1. Néng luc:
- Theo dai, bao tri, bao dudng hé thong mang |- Nghiép vu chuyén mén vé cong nghé
mady tinh PC, laptop, céc_ thiét bi mang, may théng tin;
in, mdy chu, cac phan mém tng dung; hé - Am hiéu, 4p dung duing c4c quy dinh cia
thong ha tang truyen théng do BY Tai chinh, |45 Juat chinh séch, phap lut ctia Nha
S& Thong tin va Truyén thong trién khai; nuée vé cong nghé thong ting
. (guén‘tri,xduy tri, cé}p nh‘at thong tin trang | phap tich; d4nh gia tdng hop céc vén dé
thong tin tong hop ctia S¢; trong thuc té linh vuc cong tic dugce phan
35 Cong ngh&- HO trg 4m thanh, anh séng cho cdng tac ho1 cong.
" [thong tin  nghi, thu thap tin bai: Am thanh, chyp anh...; p K§ ning:
kiém tra va chuan bi thiét bi can thiét cho co | K nine xir I tinh hudne. céne téc phéi
quan trude khi té chie cude hop h y Ry & conglacp
ops
- Chuyén tréch cac vén dé vé hé thong quan Iy | R e whis ek
chét luong ISO TCVN 9001:2008 (bdo cdo, | ;. o P i
d4nh gi4, duy tri chit lvong, kinh phi thue [ Biét s dung ngoai ngif;
hién...) va thue hién nhiém vu khdc do Lanh |- K§ ndng soan thao vin ban;
dao phong phén céng. - K§ ning truyén dat kién thire vé tin hoc,
may tinh.
- Nghiép vu ke todn; quén 1y s0 séch thu, chi |} Nang jye:
35 ki e it 5i danh iyl
a.l — ca(? quy ’ thfo .C.IOI, s nﬂn_xc oketn - Am h1eu chinh sach, phép luat ciia Nha
cia co quan; kiém ke tai san va cong cu, dl,mg hi t3i chinh, Ih
cu clia cg:'f quan; thue hién céc chinh sach, ché nude ve nghiép vu tai ¢ © oan, .
d9 cu thé cho cdng chirc va ngudi lao dong - Phén tich; dénh gid gong_ hop céc van dé
trong co quan; dinh ky hang thang ciing véi ph’at sinh trong thuc té tai co quan;
. thi quy kiém ké quy, béo cdo Lanh dao phong- Ap dung ding cic quy dinh cta phap lujt
K€ toan trong cdng tac tai chinh, ké toan.

3.6

theo quy dinh;

- Cép nhat thc“;ng tin vé lwong va céc ché do
theo quy dinh ctia cén bg, cong chirc

- Theo ddi, théng ké bao hiém y té ciia cong
chirc, nhén vién co quan;

- Théng ké, tdng hop thong tin bao hiém xa
héi cua cong chirc, nhén vién co quan...), bdo

2. K¥ ning:

- K§ nang xir 1y tinh huéng;

- Kha ning phan tich, tong hop;
- K§ ning giao tiép;

- K¥ ndng ghéi hop;
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cao tuén, thang, quy, nam vé tinh hinh thuc I Biét str dung ngoai ngf;
hién nhiém vu cia co quan théng qua cac ké | K§ ning soan thao van ban;
hoach da duge duyét. - K¥ néng tin hoc, may tinh.
- Thue hién nhiém vu khac do Lanh dao
phong phan cong.
Thuc hién cdng tac kiém nhiém thu quf co
quan, quan ly qu¥ tién mit tai co quan, nhép - 1. Ning luc:
xudt quy phai can cir vao phmu thu, chi cé phé L S hJeu ity s, bl Tt ot Nhd
duyét clia 1anh dao, rit sé du ton quy hang
nuéc vé nghiép vu tai chinh, ké toén va
ngay; cling véi ké todn ciia co quan kiém quy Mt
theo dinh ky con’g auy; P R A
- Theo d&i phép nam clia CBCC; vé viéc chip | i tﬂrun g ,thuci tha‘it bt i, 15 1
oa ex BT as trong cong tac thu quy cla co quan;
hanh gi¢ giac, ndi quy co quan; - } ) ] ; o
.. Theo ddi mua sim cdng cu lao dong, vat ré Ap~dui1g diing cdc quy dinh ciia phép lujt.
3.7 Thiquy  liah may hong. Cap nhit thong tin quan ly hé - Ky nang: '
so can bd, cong chirc; - K§ ndng xir 1y tinh huong;
- Tong hop, theo ddi m& s6 séch xuat - nhép - |- Kha nang phan tich;
ton céc vt dung trang bi co quan, quanly | K§ ning giao tiép;
chung tai san clia co quan. | K§ ning phéi hop:
- Thye hién nhiém vu khéc do Lanh dao Van | K§ niing fin hoc- r;lé tinh
phong phén cong; chiu tréch nhi¢m trusc i e i
Lanh dao Vin phong d6i véi cac linh vuc
duoc phan cong.
1. Nang luec:
- Am hleu chinh séch, phép luat cia Nha
nudc vé nghiép vu van thu, hru triy; .
- Phén tich; danh gia t,ong hop cac van @
- Chuyen cbng vian di, vao s, luan chuyen phat sinh trong thuc té linh vuc cong tic
dén cac phong nghiép vu theo quy trinh; duoc giao;
- In 4n, nhan bén, vao sb, phét hanh cong van |- Ap dung dung céc quy dinh ciia phap luat.
di cua co quan; . K§ ning:
3.8 [Vanthr | Sir dung, bio quéan con d4u céc loai cia co | K§ néng xit I tinh huéng;
uan va bdo cdo co quan cong an theo qu o - ’
e o U0 | it
- Nhan cong van dén, vao sb, luan chuyén dén[ K? nrimg glfi,o_ o
cac phong nghiép vu theo quy trinh. r Ky nang phoi hop;
- Biét sir dung ngoai ngit;
- K¥ ning soan thao vin bén;
- St dung thanh thao vé may vi tinh va céc
phin mém ung dung lién quan.
1. Nang luc:
- Am hxeu chinh séch, phép Iuit ctia Nha
nuée vé nghiép vu vin thu, luu trit;
Vao sb, phan loai, déng géi van ban dua vao F Thuc hién theo quy dinh veé cong téc van
Y —— kho Iuru tri theo danh muc quy dinh; bao c4o [thu, luu trit tai co quan,
el ek ky cho Chi cyc Vin thir Luu trit tinh (S6 |- Ap dung dung céc quy dinh cua phap luét.
INOi vu). 2. K¥ nang:
- K§ nang xir Iy tinh hudng; kha nang phéan
tich; 7
- K¥ néng giao tiép; k§ ning phdi hop;
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- Biét sir dung ngoai ngi;
- K¥ nang soan thao van ban; k§ nang tin
hoc, may tinh.

- Theo ddi, stra chita nhé méy tinh PC, laptop, |
ipad (phan mem) may in, hé théng mang
LAN ndi b (mdy chu, duong diy mang); hé
thong ha ting truycn thong do B Noi vu, S¢
Théng tin va Truyén thong trién khai;

1. Néng luc:

- Am hleu chinh sach, phap luit cia Nha

nudc vé  cong nghé thong tin; c6 kha ning
nhan biét hu hong va stra chita nho may
méc, thiét b vé vi tinh cta co quan;

- Phén tich; danh gia tdng hop cc vin dé
trong thuc té linh vue cdng tac duge phin

cua co quan.

- Chép hanh néi quy, quy ché ciia don vi,
ky ludt lam viéc va cac quy dinh ctia phap

... |~ Theo d&ily lich trang thiét b vi tinh ciaco |, Hop
3.10{\pan Vienguan, d¢ xuét trang bi, sira chita thiét bi vi tinh/*°"% o oo | ddng
Tky thudt  whi c6 nhu cdu ciia céc phong nghiép vu - Ap dung dung cdc quy dinh cta phép luft. [\ ' <o
chuyén mon; 2. K§ ning:
- Cai dat, xir ly su c6 phin mém, phan ctmg, | K§ ning xtr Iy tinh hudng; phén tich;
hé thong mang tai So; - K§ nang phdi hop;
phing phon ofng, - K¥ ning soan thao van ban;
- K§ ning tin hoc, mdy tinh.
- Thue hién cong tac 14i xe, cham séc, giit gin
va dé xuat stra chita 6 t9, dua dénantoan | 06 iy strc khoe theo yéu cdu ctia cong
Lanh dgo 86 va CC di cong tac diing gid trongyisc do co quan y té cAp huyén tré 1én xéde
va ngoai gio hanh chinh. Két thuc di cong téc nhan;
dinh ky theo dot phai thanh todn dut diém | C'é 1% Tich 18 ring:
phén tam tmg dot trude va tmg kinh phi cho . y_ ‘g, T Hop
3.11[L4i xe chuyén cong tac tiép theo; kiém tra, d€ xuat, | Co nang l}rc, t1:1nh d? va bang cap lién déng
) sira chita hodc thay méi hé thong quat, dién, quan'de hoan thanh cong VIES, ND 68
nude cla co quan; - Chap hanh néi quy, quy ché cta don vi,
- Thuc hién c4c cong viée khac do Lanh dao ﬁ(y luft lam vi€e va cac quy dinh ctia phép
Vin phong phéan cong; chiu trach nhiém trude uit va trach nhiém bdi thudng, hoan tra
Lanh dao Van phong déi véi céc linh vye  [heo quy dinh cia phap luat.
duoc phan cong.
- C6 du sirc khoe theo yéu cau ciia cong
- Quét don va lau chii sach s& tai cac phong Ve do coquan y t€ cap huyén trd 1én xac
lam viéc cuia co quan va khu vuc céng cdng nhén;
trong khudn vién cua S&; - C6 1y lich 16 rang;
- Chudn bj nuc ubng, don vé sinh m8i ngdy | C6 ning lyc, trinh d¢ va bing cép lién Hop
3.12Phuc vu [tai cac phong hop, cac phong cia Lanh dao  quan d€ hoan thanh cdng viéc; dong
S&; - Chap hanh néi quy, quy ché cia donvi, [ND 68
- Kiém tra, phat hién hu hong tai nha vé sinh, ky luit lam viéc va céc quy dinh cua phép
cac phong hop, dién, nudc cla co quan va béo luat va trach nhiém bdi thudng, hoan tra
lai cho Vin phong kip thoi stra chita. theo quy dinh cta phéap luit.
- C6 du sirc khoe theo yéu cau cia cong
' viéc do co quan y té x4c nhan;
-ancbaovecorquan dambaoantoanvc e q~ ‘y ’
" lioi mit; - C6 ly lich rd rang; Hop
3.13Baové |- Gidm sét viéc ra, vao cia CBCC vakhach [ &0 %i“ﬁ lye, ;fmmlﬂ dovabdngcaplién | 43p,
dén lién hé cong téc thyc hién ding noi quy [dUaD d¢ hoan thanh cong viee; ND 68

lut va trach nhiém bdi thudmg, hoan tra
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theo quy dinh ctia phap luét.

BAN TON GIAOQ

Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc lanh dao, quan ly,
diéu hanh

1. Néng luc:

- Quén 1y, lanh dao, diéu hanh, kha ning
bao quat, tap hop, quy ty;

) r - Nim vitng chuyén mén nghiép v, cén
Truéng ban Ban Tén gido: Quan ly, diéu hanhthan d4m quyét dodn va chiu tréch nhiém
toan bd hoat dong clia Ban Tén gido; truc tiép trong giai quyét cong viéc, bxet ditc két kinh
- lanh dao trién khai thuc hién cong tdc nghigp nghiém, nhan dién hinh tién tién;

ban Ban 1% vé ton gido, cong tac tuyén truyén, phd - Tuén thit moi quy dinh cia phap lujt:

s i blen phdp luét vé tén gido cua tinh; cong tdc N N _
Ton gido el chirc, c4n bo, tai chinh, thi dua, khen - ﬂleu blfft vé to chire, hoa.t dong, dac trung
thudng cia Ban Tén gido va chiu sy quén ly, g1a<? 13?; glao’ lua.t} g tcﬂ“_] BIa0;
chi dao tryc tiép ctia Gidm dbc So. - C6 kién thirc ve x& héi.

2. K¥ néng:

Xir 1y tinh hudng kip thds, chinh x4c, higu
qua, cd k¥ nadng giao ti€p, phdi hop, phan
tich, tin hoc, may tinh.

1. Nang luc:

- Quan ly, lanh dao, diéu hanh, kha ning
bao quat, tip hop, quy tu;

Phé Trudng ban Ban Tén gido: Giup Trudng [ Ném vimg chuyén mén nghlep vy, cén
Phé ban quan 1y, diéu hanh mét s6 linh vic cong  [thén trong giai quyet cong vige, biét dic két

Truong . [tic nghiép vu vé ton gido; truc tlep phu trach kinh nghiém;
ban Ban cong tac tong hop, ha.nh chinh; cong téc thanh | Tuén thia moi quy dinh ciia phép lut;

Ton gido kiem tra, gidi quyét khiéu nai, 6 cdo trong | Hidu bit v t3 chirc, hoat dong, dic trung
inh vyc t6n gido. gido 1y, gido ludt cac ton gido.
2. K¥ ning:

Xir Iy tinh hudng, giao tiép, phéi hop, phan
tich, tin hoc, mdy tinh.

- Trudng Phong Tong hop - Hanh chinh: Chju
 trdch nhiém quan 1y, diéu hanh toan b6 hoat |1 Niéng luc:

dong theo chitc nang nhi¢m vu chaphong. | Quan ly, lanh dao, didu hanh, kha ning
Truc tiép phu trach cong tic tham muu cho  hao quat, tap hop, quy tu;
Lanh dao Ban vé cdng tac t6 chire, can bg, I — g chuyé én mén nghxep vy, cin

cong tac dao tao, bdi dudng; cong tac tai thdn iron - bidt diic két
Truéng (chinh ké todn. Thyc hién béo céo, soan thao . nhngmggfqm'q N oo e bt M ke

phong -  [van ban thude linh vurc phu trach va mét sb
Ban Tén [Viéc khdc do Lanh dao giao; _
gido - Truéng phong Nghiép vu: Chiu trach nhiém
quén 1y, didu hanh toan bd hoat déng theo
chirc ning nhiém vu cia phong. Truc tiép phu 2- K¥ ning:

trach cong tac tham muru cho Lanh dao Ban  [Xwr Iy tinh hubng, giao tiép, phéi hop, phén
vé cong tac quan ly nha nudc vé hoat dong  fich, c6 k§ ning soan thao vin ban va str
ton gido ddi véi cac tb chirc Céng gido, Phat dung mdy tinh, tin hoc.

gido.

- Tuén thi moi quy dinh ciia phép lujt;
- Hiéu biét vé td churc, hoat dong, dic trung
gido ly, gido luét cac tdn gido.

,};hé, E}Pho %"ruorng P}?ong Tong1 hog H;:;}l c}fllmh 1. Ning luc:

FuChE lup 1ruong phong quan ly, diéu ot - Quan ly, 1anh dao, diéu hanh, kha ning
phong -  dong clia phong; truc tiép phu tréch cong tac bao ciit. 1o h tu;
Ban Tén _|tdng hop, hanh chinh; cong tac thi dua khen WS, T Ty
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gido

thuong. Thuc hién cong tic tong hop, thong
ké, bdo cao thang, quy, nam, so, tong két cia
Ban va cac bao cdo chuyén mon khac. Thuc
hién ra soat, bao cdo viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh, cong tac cai cdch hanh chinh, két
qua trién khai 4p dung hé thdng quan Iy chat
lirong theo tiéu chuin ISO. Soan thao cic van
ban lién quan dén cong tac hanh chinh, céc
thong bao, vin ban trao dbi thong tin, tai lidu
phuc vu trong cdng tac ciia Ban;

- Phd Trudng phong Nghiép vu: Gitp Trudng
phong quan ly, diéu hanh hoat dong ctia
phong; truc tlep phu trach cong tac quan ly
nha nuéc vé hoat dong ton gido d6i véi céc td
chirc Tin lanh, Cao dai va cac tb chitc ton gido

khac.

- Nam viing chuyén mén nghiép vy, can
than trong giai quyét cong viée, biét dic két
kinh nghiém;

- Tuédn tha moi quy dinh cua phép luat;

- Hiéu biét vé tb chire, hoat dong, dic trung
gido ly, gido ludt céc ton gido.

2. K¥ nédng:

Xir Iy tinh hudng, giao tiép, phdi hop, phan
tich, cé k¥ nang soan thao van ban va st
dung may tinh, tin hoc.

Vi tri viéc lJam gan véi chuyén mén, nghiép vu

2.1

Quan
ton gido

Iy

- Thuce hién cong tac quan ly nha nude doi
voi hoat dong vé mit td chire cua cac td chue
ton gido: Viéc cong nhan té chirc ton gido;
hoat dong héi doan, dong tu va cac hinh thirc
tu tap tuong tu khdc; viéc chia, tach, sip nhép,
hop nhét cac t& chire ton g1ao trire thugce; cap
dang ky hoat dong dbi vdi céc td chirc tén
gido c6 pham vi mdt tinh;

- Thue hién cong tic quan 1y nha nuée dbi
véi hoat dong ciia céc t chirc ton gido trén
[inh virc v& nhan su: Viéc phong chirc, phong
phim, bau ct, suy ct, bo nhiém, cach chirc
chitc sic ton gido; viée td chirc dai hoi, hoi
nghi thuong nién; viéc cdng nhin hién
chuong, diéu 1é clia cac tb chirc ton gido;

- Thue hién c6ng tic quan Iy nha nudc dbi
véi hoat ddng ciia céc td chirc ton gido trén
cac mat hoat dong va tb chirc 1€ hoi: Viéc mé
trudng dao tao, md 16p bdi dudng nhimng
ngudi chuyén hoat déng tén gido; viéc to chire
1€ hoi dién ra ngoai co s& thd tu, cdc hoat
dong ton gido ngoai chuong trinh déng ky
hang n3m c6 su tham gia clia tin &6 ngoai
huyén, thi x4, thanh phé hoic ngoai tinh; viée
sinh hoat ton gido ctia ngudi nude ngoai tai
Viét Nam; viéc quyén gop ctia céc td chire ton
gido vuot khoi pham vi mot huyén, thi x3,
thanh phd thude tinh, viéc ning cép, sira chita
co s& tho tur;

- Thire hién cong tac qu{m Iy nha nuée dbi
voi hoat ddng cua co sd tin ngudng nhu: Viée
td chirc 18 hoi tin ngudng 1an dau td chirc;
hoic nhimg 1€ hdi tin ngudng duoc khéi phuc
lai sau thdi gian gian doan; nhitng 1€ hoi tin
ngudng duoc to chire dinh ky nhung c6 su
thay doi vé ndi dung, thoi gian, dia diém so
Vol trudc;

1. Nang luc:

- Nim vimg chuyen mon nghlep vu, can
than trong giai quyét cong viéc, biét dic két
kinh nghiém;

- Tuan thi moi quy dinh cta phép luit;

- Hiéu biét vé t6 chirc, hoat dong, dac trung

lgido ly, gido ludt céc tén gido;

- Dung chinh xéc thuit ngif cua tén gido.

2. K§ ndng:

Xir 1y tinh hudng, giao tiép, phdi hop, phin
tich, c6 k¥ néng soan thdo vdn ban va sir
dung may tinh, tin hoc.
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- Thuc hién ché d¢ thdng tin bao cao tong két,
bio cdo chuyén dé theo sy phin cong cuia
Lanh dao Ban;

- Cac nhiém vu khéac do Lanh dao phén cong;
- Tham muu Lanh dao Ban giai quyet don thu

phan anh khiéu nai, t6 cdo cua cac tb chirc ton
gido, c4 nhén la chirc sic, nha tu hanh.

3 |Vi tri viéc 1am gin véi cong viée hd trg, phuc vu
- Thuc hién cong tac lai xe, cham séc, gift gin
va dé xudt sua chita 6 9, c:iua dénantoan | C¢ di sirc khoe theo yéu cdu ciia cong
Lanh dao Ban va cong chite di cong tac ding viec do co quan y té cAp huyén tro 1én xéc
gid trong va ngoai gitr hanh chinh. Két thuc dijppay.
cong tac dinh ky theo dot phai thanh todn diit | .. 1. o = .
- C6 1y lich rd rang;
diém phan tam tmg dot trude va ung kinh phi R L e Hop
3 11 L4 xe cho chuyén cong tac tiép theo; klen} tra,d&¢ [ €0 g 1}I°= tnnh d? Yo b?.ng cap lién dbng
xuat, stra chita hodc thay mdi hé thong quat, [A4an d¢ hoan thanh cong viee; ND 68
dién, nudc chia co quan; - Chap hanh ndi quy, quy che cua don vi,
| Thye hién céc cng viéc khic do Lanh dao <Y Iuét lam viéc va cdc quy dinh ciia phap
phong phan cong; chiu tréch nhiém trudc luat va traqh nh{gm b(?l thli:cng, hoan tra
Lanh dao phong déi véi cac linh vire duge  [theo quy dinh cua phdp lut.
phéan cong.
- C6 du strc khoe theo yéu cdu clia cong
- Quét don va lau chui sach s€ tai cdc phong Vlénc do co quan y & cap huyén tror 1én xac
lam viéc cia co quan va khu vuc cong cong nhén; ;{
trong khu6n vién cﬁa Ban; - C6 ly lich rd rang; iy
- Chuén bi nuée ubng, don vé sinh mdi ngay | C6 néng lyc, trinh d6 va bing cip lién Hop
3.12Phuc vu [tai cdc phong hop, cac phong cua Lanh dao  |quan dé hoan thanh cong viéc; dong \ '
Ban. - Chép hanh néi quy, quy ché cia donvi, |[NDP 68' :
- Kiém tra, phat hién hu hong tai nha vé sinh, ky luét lam viéc va céc quy dinh cta phap -
cac phong hop, dién, nurde clia co quan va baolludt va trach nhiém boi thuong, hoan tra A
lai cho co quan kip thoi stra chira. theo quy dinh cta phép luit.
- C6 du suc khoe theo yéu céu cia cong
viéc do co quan y t€ xac nhén;
- Truc bao vé co quan, dam bao antoan vé | C6 Iy lich 13 rang;
moi mét; - C6 niing luc, trinh d6 va bang cép lién Hop
3.13Baové |- Gidm sat viéc ra, vao cua CBCC va khdch quan d€ hoan thanh cong vigc; dong
den lién hé¢ cong tac thue hién dung ndi quy ND 68

cua co quan.

- Chép hanh néi quy, quy ché cuia don vi,
ky luét lam viéc va cdc quy dinh ctia phap
luat va trach nhiém badi thudng, hoan tra

theo quy dinh cta phép luat.
11T [BAN THI PUA-KHEN THUONG
Vi tri viéc 1am giin véi cong viée lanh dao, quan ly,
1 diéu hanh
Trudng ban Ban Thi dua-Khen thq(mg: Lanh |1. Nang luc:
Trudng gao ‘I?h dlelt.lh hanh mtlc.)llr hfc)at df:;ﬁ c(:jua gjan Tl‘.:hn | Ning luc v chinh tri;
ban - Bandua-Khen thuong; truc tiép ao trién khai .. g g
1.1 Thi dua-cong tac thi dua, khen thudng cia tinh, cong Na1‘1g h',m lanh da_to, S
Khen  [t4c t chifc, cén b, tai chinh, thi dua, khen [ Quan 1y hanh chinh nha nuéc;
thuéng  [thudng cua Ban TD-KT va chiu sy quanly, | Quén ly, di€u hanh t6 chuc; quan Iy muc
chi dao truc tiép ciia Giam dbc So. tieu;
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- Lap chuong trinh, ké hoach, du an;

- Nang Iuc vé uhuyén mon nghiép vy;

- Nghién ciru, tong hop, danh gid, thuyét
phuc, t6 chirc trién khai cong viéc;

- Tap hop, quy tu; nang luc vé ludt phép.
2. K¥ ning:

- Lanh dao, quan ly;

L Xir ly tinh hudng;

- Kha ning tong hop, phan tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K§ ning gidi quyét mau thuin;

- Soan thao vin ban;

- S dung may tinh, tin hoc.

Ph6 Trudng ban 1a nguoi gi1’1p viéc Trudng
ban va dugc Trudng ban uy quyén phu tréch
mot s6 linh vue cong tac, chiu trach nhiém
trude Truong ban va trude phép ludt vé cac

1. Néng luc:

- Quan 1y, diéu hanh;

- Lap chuong trinh, ké hoach, du én;
- Ning luc vé chuyén moén nghiép vu;

Fl,"lsl{x)éng phan viéc da phén cong: - Nghién cir, tong hop, danh g1a, thuyét
ban  Ban- Pho Truéng ban 1: Tham muu gitip Truéng phuc, t chirc trién khai cong viée;
1.2 Thi duadban thuc hién cong tac tong hop; cong téc thi | T4p hop, quy tu; nang lyc vé luit phap.
Khen dua, khen thuong; 2. K§ ning:
thuong | Phé Trudng ban 2: Tham muu gitip Trudng | 1y tinh hudng;
ban thuc hién cbng téc thi dua, khen thuéng. | ppa:p. Agliop: gino Gép: ok hop:
Phu trach Phong Tong hop - Hanh chinh o e R ’ o
(kiém nhiém). - Soan thao vin ban;
- Str dung may tinh, tin hoc.
- Diéu hanh toan dién moi hoat ddng cua
iphong theo nhiém vu dugc giao va chiu trach
nhiém trudc Lanh dao Ban vé moi hoat dong
cua phong; 1. Nang luc:
- Can cir chuong trinh, ké hoach céng tic cta - Quan ly, didu hanh;
Ban, xay dung ké hoach cuia phong, phin | Lip chuong trinh, ké hoach, du 4n;
cong nhiém vu cu thé cho timg can bd, cong
chire, nhan vién; - Nghién cir, tong hop, danh gia, t8 chic
Truong - Chi dao, dong vién c4n b, cng chic, nhan ;“en s g‘onf ";’;h o anl}fi‘}‘nﬁap hut, cac
phong vién ciia phong phét huy tinh ning d{)ng, Chl:.‘l gy quy
| 3 ghiép vu {d6ng, sang tao trong viéc nghién ctru, & xudt [2- K nang:
" Ban  Thicdc chu truong, bién phép céng tic, hoan - Xt Iy tinh huéng;
tua-Khen fthanh t6t nhiém vu duoc phan cong, dam bao | Phan tich;
thuong  thoi gian, chét lugng cong viéc; _ Téng hop;
- Pon dbc kiém tra can b, cong chire trong | G420 tip;
phong thuc hién cic quy ché, quy dinh cia Phéi b ’
Ban, chip hanh ky luat lao dong, gitt gin trat | L Beps .
fur, an toan trong co' quan; - Soan thao vén ban; :
- Khi véng mit tai co quan, Trudng phong gy [ S dung mdy tinh, tin hoc.
quyen cho Phé Trudng phong phu trach giai
quyet diéu hanh cac cdng viéc thude thim
quyén ctua minh.
1.4 [Phé Phé Trurong phong 1a ngudi gitp viée Trudng [1. Nang luc:




Trudng
phong

dua-Khen
thuong

phong, dugc Trudng phong giao phu trach
mot so linh vire edng tae; chiu trach nhiém

nghiép vutrudéc Truong phong, truge Trudng ban vé
Ban  Thicdng viéc duge giao; diéu hanh cong viéc cua

phong khi Truéng phong di véang.

- Quan ly, di€u hanh;
- Lap chuong trinh, ké hoach, du an;

- Nghién ciru, téng hop, dénh gi, tb chic
trién khai cong viéc; am hiéu phép lut, cac
nguyén tic, quy dinh hanh chinh.

. K¥ néng:

- Xir Iy tinh hudng;

- Phén tich;

- Téng hop;

- Giao tiép;

- Phéi hop;

- Soan thdo van ban;

- Sir dung mdy tinh, tin hoc.

Vi tri viéc

lam gan v6i chuyén mén, nghiép vu

2.1

Quan ly thi
dua - khen
thuong

Tham muu xdy dung du thao cac van ban

hi dao, hwéng dén nghiép vu vé cong tac thi

ua, khen thudng va cac nhiém vu cong tac

4c phuc vu Lanh dao Ban, Héi dong Thi

dua - Khen thudng tinh va Uy ban nhén d4n
tinh;
- Theo dai viéc trién khai va tb chirc thuc hién
Ludt Thi dua, khen thudng, cic vin ban chi
dao ctia Trung wrong va cia tinh vé cong tac
thi dua, khen thudng & céc cp, cdc nganh, cac
idon vi. Dé)ng thoi chiu trach nhiém hudéng dan
vé chuyén mén nghiép vu cho cn bd lam
cong tac thi dua cac nganh, céc cip thudc tinh;
- Tham muu gitp Lanh dao Ban, Thuong truc
Ho6i dong Thi dua - Khen thuong tinh x4y
dung ndi dung, chuong trinh, ké hoach, bién
phéap phat dong thi dua theo timg thoi ky, timg
giai doan; theo d&i két qua thi dua cua cac
cum, khdi thi dua va cdc nganh, dia phuong,
don vi trong toan tinh va Cum thi dua céc tinh
Duyén hai mién Trung;

en thudng; du thao t& trinh, quyét dinh

en thudng, cong vin hiép y va lay y kién
hiép y dé nghi khen thuéng va chiu trach
nhiém vé tinh chinh xac, kip thoi, dam bao
céc tiéu chuin quy dinh va tinh hop 16 ctia hd
so khen thudng;

- Tham muu gitip Trudng ban giai quyet trd
161 cac don thu, dé xuét, kién nghi cua déi
twong chinh sach thudc thdm quyén giai quyét
ciia Ban Thi dua - Khen thudng tinh;

- Nghién ctru dé xuit d6i méi cong téc thi dua,
khen thudmg va ndi dung ké hoach bdi dudng
nghiép vu cong tac thi dua, khen thudng cho
can by lam cong tac thi dua, khen thudng
trong tinh;

E’hﬁm tra ho so khen thudng, dé xuat mic

1. Nang luc:
- Ném bét van ban;
- Xay dung chuong trinh, ké hoach, du 4n;

t6 chirc trién khai cdng viéc; am hiéu phép
lut, cac nguyén tic, quy dinh hanh chinh;

- Am hiéu chinh sach, phép luét cia Nha
nuGce ve cong tac thi dua, khen thudng;
khen thudng thanh tich khang chién.

2. K¥ nang:

- Xir Iy tinh hudng;

- Phan tich;

- Téng hop;

- Giao tiép;

- Phéi hop;

- Soan thao vin ban;

- Str dung may tinh, tin hoc.
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- Tong hop béo cdo quy, 6 thang, tong két
nidm va cac bao cdo chuyén dé.
IV [CHI CUC VAN THU-LUU TRU
Vi tri viéc lam gin véi cong viéc lanh dao, quan Iy,
1 diéu hanh
dao, quan ly chung toan bd cong tac theo 1. N %
hic g, hiém vi cia Chi cuc Hih o, 13 7511 (008 MOP: 84 g ode v
iy E&ainh cﬁngﬂtéc t(:‘) Ch}"r‘l’ﬁ cir’ln,;é, thl: dug, . ph01 hop hoat dong, E‘Ie ra duge cac chién
Chi Cud. . wong, cong tac hanh c I, qUinn i, tafl luge, muc tiéu, ké hoach trong linh vire
1.1 . vy; chu tai khoan; lanh dao, diéu hanh cong tac| 19
trudng 20 1. thu thap tai L8 1l et (e [QUANLY.
quan ly, thu thap tai liéu luu trit lich sir; Chi ha
Cuc trudng chiu tréch nhiém quén 1y, diéu 2. Kg na.r;lg (J-1acc>1 tlep, phén tich, soan thao
hanh moi hoat dong cta Trung tdm Luu trit lichvlfn n; huéng dén, truyen dat, vén dong -
L. thuyét phuc.
. ) R L 1. Ning Iye: Téng hop; giai quyét cac van
Phé ChiG,.mp CIP Cuc gﬁ'ﬁng I_ag;lf%Q q'éa? I%glhung dé phat sinh trén Iinh vue trach nhiém; diéu
1.2 ICuc CORg Vize Cua LAl Cyc; 1ann 4o, AIeuhanh  hanh va phéi hop hoat dong.
trudn g the- st oz quan. 1 nba e v van. 2. K§ ning: Giao tié hén tich, soan thao
® o fuou trik; vé t6 chire, cén bo, thi dua, khen [ gan e A 11’1,5 o a1,
thudmg, cong tac hanh chinh, quén tri, tai vu. g well
Trudng Phong Hanh chinh va Phong Nghiép
VL
- Truong Phong Hanh chinh: Quén ly, diéu
hanh chung hoat dong cua phong; tham muu
giip Chi Cuyc trudng cong téc t6 chue, cén b, 5 o s N
thi dua, khen thuong, thdng ké, tong hop, tai |- Nang luc: Quan 1y, tong hop, diéu hanh;
chinh, ké todn, quan 1y tai san va hanh chinh’ nghiép vu hanh chinh, quan trj van phong;
quan tri; theo ddi, tdng hop, béo cdo cong tac  <inh nghiém cong tac.
to chiic, thi dua don vi su nghiép truc thugec 2. K¥ ndng: Xur ly tinh huong, phén tich;
Trung tim Luu trit lich sir; tdng hop; giao tlep, phdi hop; soan thao vin)
Truong | Trwong Phong Nehi¢p vu: Quan Iy, diéu hanh ban; sir dung may tinh, tin hoc.
1.3 hing chung hoat dcf)ng cia phong; diéu hanh cong tac
tham muu x4y chmg quy hoach, ké hoach, céc
chuong trinh, ¢ 4n; t0 chitc hudng dan, kiém ;. Ning luc: Diéu hanh va phéi hop hoat
fra, tép huan nghiép vu, thi dua, khen thuong, dong; nghiép vu chuyén mén vin thw,
khiéu nai, tb cdo, xir Iy vi pham phap lult ve tri“r; inh ng‘hiél.n cong tac; kién thire van
van thr lwu trit; tlia.m dinh thanh phan tai liéu hoa, lich st qﬁén 1 hanh chinh.
ndp luu; hudng dan viée giao ndp tai liéu vao
Iuru trit lich stt; cong tac théng ke huu trit lich t2 Ki’l ning; X‘f ly tmﬁ‘ h‘ﬁ‘mg’ Phanﬁf“’h
sir cita tinh; tham muru cng tac suru tam, thu bong k10P %mo 1€p; p i)ll tgp’ sci[an a0 vén ]
thap bdo quan tai lidu luu tri¥ quy, hiém cua P20 Kin thirc cong ngh¢ thong tin
tinh; nghién ctru tng dung khoa hoc va céng
nghe vao cong tac van thu, luu trit.
S&gﬁg Phong Hanh chinh va Phong - Ning luc td chuc thue hién, nghiép vu
ik chuyén mon vé quan tri vin phong, ké to4n
- Pho Truéng Phong Hanh chinh: Gitip .Chi tai cyhmh kinh n(;hlem cdng It)ac k%en thirc
Phs et e . g i
L Trl:rcmg hop, i chinh, ké toan, quan ly tai san, hanh ] Narfg ll.fii o ckhuc th1,~1c k‘ue_'.n,, ngh_l *P VU
phong chuyén mon veé luu trt va quan tri vin
chinh quén tri va céc cong viéc khac do Trudng| , . . SR :
shomg phin cong. phong, kinh nghiém cong tac;
- Pho Truong Phong Nghiép vu: Gitp Phé Chi | IZY }I:a'ng X iy tmhhh“‘;jng’ phén “ﬂ‘;h
Cuc trrdng quan ly, theo déi, chi dao mot s6 ong hop; giao tiep; phoi hop; soan thao vanL
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cong viéc trong pham vi chirc ndng, nhiém vu:
4+ Quan ly va theo ddi cong vin di, dén cua
phong va don doc nhac nhé cac cong viéc cua
timg chuyén vién trong phong;

+ Theo dbi, huéng din nghiép vu cho céc so,
ban, nganh thudc tiph va céc co quan, to chic
Trung wong dugc to chire theo nganh doc cia
tinh,;

+ Thuc hién bao cdo téng két vé tinh hinh céng
tac van thu, Ivu trit va xdy dung chuong trinh,
ké hoach va phuong hudng nhiém vu hang
nam;

+ Thuc hién viéc lap du todn kinh phi giai
quyét tai lidu ton dong, tich dong cua cac co
quan, don V}, xay dung ké hoach td chire trién

ai tap huan cdng tac vén thu, luu trit,

Nghién ctru img dung khoa hoc va cong nghé
40 cOng tac van thu, luu trir; theo doi Website
ua Chi cuc, cai cach hanh chinh, ISO cua
hong trong cdng tac van thu, luu trit.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
hong, Chi cuc giao.

ban va sir dung may tinh, tin hoc.

Vi tri viéc lam gan véi chuyén mon, nghiép vu

2.1

Quan ly
van thu-
luu trit

- X4y dung quy hoach, ke hoach dai han, hang
nam, cac chu"ong trinh, dé an, du &n va to chirc
thuc hién ché d9, quy dinh vé van thu, luu tri;
- Huéng dén, lgiém tra viéc thuc hién cdc ché
d0, quy dinh vé vén thu, luu trif;

- Thdm dinh, trinh c4p c6 thAm quyén phé
duyét “Danh muc tai liéu hét gié tri” bao quan
tai co quan, tb chirc thudc ngudn nop luu vao
luru trit lich sir cua tinh;

- Nghién ciru, tng dung khoa hoc va cdng nghé
vao cong tac van thu, luu tri;

- T chirc tap huan, bdi dudng nghiép vu vin
thr, Iuu trit; -

- Thyc hién béo céo, thong ké vé van thu, luu
trir hang ndm va céc bao céo so ket, tong ket
hoat dong cOng tac quan Iy nha nude vé vin
thu, luu trit va quan ly tai liéu luu trit lich st
cla tinh;

- T chirc thye hién cong tac thi dua, khen
thudng vé linh virc vén thu, Iuu trit cia tinh
Soc Trang

- Theo dbi cong téc van thu - Juu trir theo timg
ddi twong thude nguon ndp luu tai lidu vao luu
trit lich st tinh;

- Tham dinh, trinh cp c6 thdm quyén phé
duyét “Danh muc nguon va thanh phan tai liéu
thudc dién ndp luu vao lwu trit lich sir ciia
tinh”;

- Thim dinh, trinh c4p c6 thdm quyén phé

- Nghiép vu chuyén mén vé van thu - luu
trit; k¥ ndng soan thdo van ban;

- Kién thirc vé lich sir, vin hoda, xa hoi,
ngoai ngit, k¥ ndng soan théo vin ban va st
dung mdy tinh, tin hoc.
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duyét “Danh muc tai liéu hét gia tri” cua luu
trir lich sir cta tinh;

- Huong dan vige 1ap danh muc cac loai tai ligu
thudc ché do sir dung khac nhau dé phuc vu luu
trit va st dung;

- Lap phuong 4n danh gid tai liéu luu trit;
phwong dn huy tai liéu luu trit lich sur het gia tri
sir dung, trinh cdp c6 thdm quyén quyét dinh;

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién quy trinh
chinh ly tai liéu Iuu trit;

- Huéng din viéc giao ndp tai liéu vao luu trix
lich sir cua tinh;

- T chire thu thap bd sung tai lidu luwu trit lich
SiT;

- Xdy dung va thyuc hién ché 4o d6i véi cong
tac suu tm, thu thap tai lidu lwu tri quy, hiém;
tai liéu thudc pham vi trach nhiém thu thép cia
lgu trit lich sir tinh hién van con & cac co quan,
to chirc, cd nhan dang luu giir;

- Thuc hién cong tac théng ké luu trit lich sir.

3 Vi tri viéc lam gin véi cong viée hé trg, phuc vu

- Theo ddi cong tac tong hop vin thur huu trit
cua Chi cuc;
- Xay dung ké hoach cai cich hanh chinh dong
thoi tong hop, bao cao Sd theo quy dinh;
- Téng hop va béo céo thyc hién quy ché ddn |1 Nang luc:
ey S . Am hiéu chinh séch, phép lut cia Nha
- Theo ddi tong hop, bao céo tinh hinh thye e vé cong tac hanh chinh;
bién cdc thi tue hanh chinh theo quy dinh; | ppyay tich; ganh gia tong hop céc vén dé
- Theo doi phép nam cua CBCC va nguoi lao  phat sinh trong thue té linh vire cong tc
dong; v viéc chap hanh git giac, ndi quy co'  lquge phan cong;
quan, thong ké bao hiém y t6, bao hiem thén | 4 410 avine cac quy dinh cia phép lut.

31 thé cia cong chirc va ngudi lao dong Chi cuc; h. K ning:

Téng hop - Thue hién nhi¢m vy khic do Lanh dao phong [ > & s b

phan cong; - K§ ning xir 1y tinh huéng;
- Théng ke, tdng hop thong tin bao hiém xa hoi[ Kha ndng phan tich;
clia cong chjzc co quan...), bdo cdo tuan, thang, - K§ ning phoi hop;
quy, ndm ve€ tinh hinh thyc hi¢n nhiém vy cia | Sir dung ngoai ngft;
co quan thdng qua cac ké hoach da duoc duyét;|_ - K§ ning soan thio vin ban;
theo doi mua sim cong cu lao dong, vat ré tién | K9 ning ti 'h - ’
mau hong va nhing cdng viéc tap vu khac. Cap[ ¥ nang tn foc, may '
nhat thong tin quan 1y can b, cong chic;
-‘Téng hop, theo d6i ma& sd sach xuét - nhép -
ton cac vat dung trang bi co quan, quan ly
chung tai san ciia co quan.
- Nghiép vu ké toan; quan ly s sach thu, chi taill. Ning luc:
chinh cic quy; theo ddi danh muc tai sin cia | Am hidu chinh sach, phép lujt cia Nha
co quan; kiém ke tai san va cong cy, dung cu  fy4c va nghiép vu tai-chinh, ké ton;

3.2 cia co quan; thuce hién céc chinh séch, ché do

cu thé cho cong chirc va ngudi lao dong trong
co quan; dinh ky hang thang cung véi thu quy

kiém ké quy, bdo céo Lanh dao phong theo quy[”

- Phan tich; danh gia tf)ng hop céc van dé
phét sinh trong thyc té tai co quan;

Ap dung &ting c4c quy dinh cia phap luat.
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dinh;

- Cap nhat thong tin vé luong va céc ché do
theo quy dinh cta can bd, cong chuc;

- Thure hién nhiém vu khac do Lanh dao phong
phan cong.

2. K¥ nang:

- K§ nang xit 1y tinh hudng;

- Kha ning phan tich, tong hop;

- K§ ning giao tiép;

- K nang phdi hop;

- Str dung ngoai ngit;

- K¥ nang soan thao vin ban; k¥ ning tin
hoc, mdy tinh.

3.3

Tha quy

Thuc hién cong tac kiém nhiém thu quy co
quan, quan ly quy tién mat tai co quan, nhéap -
xut quy phai can cir vao phleu thu, chi cé phé
duyét ctia lanh dao, rit s6 du ton quy hang
ngay; cling véi ké todn cia co quan kiém quy

1. Néang luc:

- Am hiéu chinh sach, phap luét ciia Nha
nudc veé nghiép vu tai chinh, ke toén va
cong tac thu quy;

- Tinh trung thuc, that tha, cin than, ti mi

trong cong tac thi qu¥ cua co quan;
- Ap dung dung céc quy dinh ciia phap luét.

hozc thay méi hé théng quat, dién, nuoc clua co
quan;

- Thuc hién céc cong viéc khéc do Lanh dao
phong phan cong: Photo tai liéu, dua cong vén;
chiu trach nhiém trudc Lanh dao phong ddi véi

- Chap hanh n6i quy, quy ché cua don vi,
ky luét lam viéc va cac quy dinh ctia phap
ludt va trach nhiém bdi thudng, hoan tra
theo quy dinh cia phap luét.

theo dinh ky; thuc hién nhiém vu khac do Lanh 2. K¥ néng:
dao phong phén cdng; chiu trach nhiém truéc | K§ nang xir Iy tinh hudng;
Lanh dao phong d6i véi cac linh vuc dugce - Kha ning phan tich;
phaq cong. - K§ nang giao tiép;
- K§ nang phdi hop;
- K§ nang tin hoc, may tinh.

Chuvén ¢ an di. va Al.hzdleéngluc \
- Chuyén cong van di, vao so, ludn chuyén dén -
sc phong theo quy trinh; - Am hiéu chinh sich, phép luat ciia Nha .

; o o nude vé nghiép vu vin thu, luu trit; b
- In 4n, nhén béan, vao s0, phat hanh cong vin . |6
i ctia co quan; - Phén tich; danh gia trong hop cac van dé il
i X i . phat sinh trong thuc t€ linh vyc cong tac ”
- Sir dung, bao quan con dau céc loai cua co duoc giao; q
Y I3 r A th R v -
g;a}rll va bao cdo co quan cong an theo quy | Ap dung diing clic quy dinhiclia phap hufr
3.4 [Vanthu |- Nhin cong vin dén, vao sb, luan chuyen dén o K_? rula'mg: N ]
céc phong theo quy trinh; kiém tra va chua.n bi [ K¥ nang xu ly tinh hudng;
céc phong hop cho co quan trude khi td chite |- Kha ning phan tich;
cude hop; ! - K¥ ning giao tiép;
- In 4n, nhan ban, vao s6, phat hanh cong van | K nang phdi hop;
di cuia co quan; N _ Sir dung ngoai ngf;
- Xdy dung danh muyc tai liéu cua co quan; | K§ ning soan théo van ban;
huéng dan lép hd so cong viée. RO b Wy
- K¥ nang tin hoc, mdy tinh.
- Thyc hién cong tac 14i xe, cham soc, gift gin
va de Xuat stra chita & tO dua don an toan Lanh | C6 dn stre khoe theo yeu Cau cla Cong
dao Chi cuc va CC di cong tac ding gid trong viéc do co quan y té x4c nhan;
va ngoai gio hanh chinh. Két thic di cong tac . C6 1V lich
dinh ky theo dot phai thanh toan dut diém pha.n CO g heh rinbag
3.5 [L4 tam ung dot trude va ung kinh phi cho chuyén [ ~° nanl% Iyee, trinh @6 va bang cap lién Hop
B il e cOng tac nep theo; kiém tra, dé xuét, sta chita quan d€ hoan thanh cong viéc; I\%nsgs
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cac linh vuc duge phéan cong.

Quét don va lau chui sach sé& tai cac phong lam
viéc cua co quan va khu vuc cong cdng trong
khuon vién cta Chi cuc Vian thu - Luu trit.

- C6 du suc khoe theo yéu cau cia cong
viéc do co quan y t€ xac nhén;
- C6 ly lich 16 rang;

1.6 Ph Chuén bi nwdc ubng, don vé sinh mdi ngay tai [ Co I:i’c'l;ng IFC’ lt::ghh dfj va b?ng cap lién I—E()'p
' UC VI bhong ciia Chi Cuc trudng. Kidm tra, phat hign (1420 9€ oen £ : cOng Vive, _ Igfo)nﬁgg
hw héng tai nha vé sinh, dién, nuéc chaco |- Chap hanh ndi quy, quy ché ciia don vi,
quan va bao lai cho Phong HC-TH kip thoi sira k¥ ludt 1am viée va cac quy dinh ctia phap
chita. luat va trach nhiém boéi thuong, hoan tra
theo quy dinh cua phép luat.
- Co du stc khoe theo yéu cdu clia cong
viéc do co quan y t€ xdc nhén;
- Truc bao vé co quan, dam béo an toan vé& moi | C6 Iy lich rd rang;
mat;  F Cé néing lye, trinh d8 va béng cép lién Hop
3.7 Baové | Giam sat viéc ra, vao ciia CBCC va khéch déniquan dé hoan thanh cong viéc; dong
lién hé cong tac thuc hién ding ndi quy cua co ND 68

quan.

- Chz‘ip hanh ndi quy, quy ché ctia don vi,
ky ludt [am viéc va cédc quy dinh cua phép
luat va trach nhiém bdi thudmg, hoan tra
theo quy dinh cua phap luat.
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