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

TINH SOC TRANG Péoc lap - Tw do - Hanh phic
S6:3048 /QD-UBND Séc Trang, ngay 30 thdng 11 nam 2017
QUYET PINH

Bamhanh bian mo ta cong viéc va khung niing lwe vi tri viéc lam

50 NOI \Y TINH $OC TRANGgiza Ban Quan ly cac khu cong nghiép tinh Séc Tring

!DEN

!

! Chuyén......

sé_ LN,
Ney: DI L2012, UY BAN NHAN DAN TiNH SOC TRANG

v sé’df(;l'uﬂancu Luat td chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

¢4 ctr Nghi dinh sé 36/2013/ND-CP ngy 22/4/2013 ctia Chinh phii vé vi

tri viéc 1am va co cdu ngach céng chirc;

Céan cr Thong tu lién tich s6 06/2015/TTLT-BKHDT-BNV ngay 03/9/2015
ciia Bo Ké hoach va Piu tu va B N6i vu huéng dan chirc ning, nhiém vy, quyén
han va co cAu tb chirc ciia Ban Quan ly Khu cdng nghiép, khu ché xuét, khu kinh
te

Cin cir Quyét dinh sd 2064/QD BNV ngay 31/12/2015 cua Bf truong Bo
Noi vu phe duyét danh muc vi tri vi¢c lam trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh
nha nudc tinh Séc Trang;

Xét d& nghi ciia Truéng Ban Quan 1y céc khu cong nghiép va Gidm déc So
Noi vy, tinh Séc Trang,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Ban mé ta céng viéc va khung
nang lyc vi tri viéc lam cua Ban Quan ly cac khu cong nghiép tinh Séc Trang da
dugc phé duyet tai Quyét dinh s6 2064/QP-BNV ngay 31/12/2015 cua B truong
Bo6 Néi vu vé phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cic co quan, td chirc hanh
chinh nha nudc tinh Soéc Tréang.

Piéu 2. Trudng ban Quan ly cac khu céng nghiép cin cir s6 lwong chi tiéu
bién ché cong chitc, hop dong lao dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP dugc Uy
ban nhan dan tinh giao hing nim d& bo tri phit hop véi danh muyc vi tri viéc lam
dugc phé duyét.

Piéu 3. Chanh Vin phbng I:Ty ban nhan dan tinh, Gidm déc S& Nbi vy,
Truéng Ban Quén ly céc khu cong va Thu trudng cac co quan, don vi lién quan
chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin: - TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3;

- Chu tich va cac PCT UBND tinh;
- Lwu: TH, HC.
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" A BAN QUAN LY CAC KHU CONG NGHIEP TINH SOC TRANG
Ouyét dinh s6.304%./0D-UBND ngay30./11./2017 ciia Uy ban nhéan ddn tinh Sé¢ Trdng)

TEN VI }
STT ‘};I%IC MO TA CONG VIEC CUA VITRE VIEC LAM  [VAC mNHI{g{:UNG AN gg{lj
LAM
1 [Vitriviée lam giin v&i cong viée lanh dao, quin 1y, diéu hanh
1. Néing Iyre:
- Niing Iuc vé chinh tri.
- Ning lye lanh dao.
- Quan ly hanh chinh nha
nuace.

- Quan 1y, diéu hanh t&
chirc; quin ly muc tiéu.
- Kién thire quic phong an

ninh.
Trudng ban 1a ngudi ding dau Ban; quéan 1y, diéu hanh = Nghlen clr, tong hop,
toan bd hoat dong ctia Ban, chiu trach nhiém trude danh gi, thuyet phuc, 13 chire

Ul‘?.NDA tinh, Cflfl ticgh UBND th}{l va tl'lré'ﬁph‘i'lp’ lujt vé trién khai, tdng két thuc tidn,
toql} b hoat d(gng cua Ban V.fl vige thyre hién f:hu‘c ni‘i‘ng, cu thé héa dudmg 16i,cht
nhiém vy, quyén han dugc giao; lanh dao, chi dao toan trrong ctia dang, chinh sich
bo hoat dong ctia Ban, dong thoi tryce ticp phu trach céc. phap ludt ctia nha nuée, céc
Iinh vue g]ufm 1y quy hoach xdy dung, quan ly dau tu, ké quy dinh ctia tinh va céc b,
hoach - tong hop. nganh lién quan vé& xiy dyung
Trurdng ban chiu trach nhiém truc tu,p vé xdy dymg quy fva phét trién cdc khu cong
hoach va ké hoach déu tu phat trlen cdc khu cong nghiép nghiép trén dia ban tinh, am
Truong [rén dia ban tinh; céc linh vye: t0 chire, tai chinh, quéan ly hléu tinh hinh chinh frj, kinh
Ban dAu tr, vén diu tu, xuc tién ddu tw, quan Iy Cong théng  |té x4 hoi cua dja phuong, dit
tin dién tir thanh phan Ban Quén 1y cdc khu cong nghiép; nude.

xdy dung co ban, cai cdch hanh chinh, thi dua khen - Ning Iue vé ludt phép.
thudng; ky Iudt; ky cdc vin ban trinh Chinh phu, cdc Bo, ] )
nganh Trung wong, Tinh ty va UBND tinh;

Cép Gifly chitng nhin ddu fur va cde viin ban thudc thim
quyén ctia Trudng ban theo quy dinh ctia phép Iudt; Chii | ¢
tai khodan; ky tét ci cdc chimg tir thu chi, thanh quyét ¥

todn cdc ngudn vén va kinh phi hoat dong ciia Ban; - Kién thu‘c tong quan | tinh

Truc tiép chi dao va gidm sét cac Phong: Quan ly quy hinh phéi trién kinh (¢ - xa hoi

Viét Nam thoi ky ddy manh
hoach £ i : )
0qch v xdy dyng, Quin 1y diu t. cong nghiép héa, hién tai hoa;

- Kién thirc hién dai hoa
cong s& hanh chinh.

1.1

- C6 kha niing tap hop, quy
tu.
- Kién thire hoi nhdp qube

2. K¥ niing:

- Lanh dao, quan ly.
- Xir 1y tinh hudng.

- Kha nang phén tich.
- K§ néing giao tiép

- K§ niing phéi hop.




- Ky nang giai quyét méu
thuan.

- K§¥ ning tin hoc, tmg
dung CNTT.

- K§ niing t6 chue thyc
hién quy ché dan chu trong co
quan hanh chinh.

- K§¥ nang quan ly va phat
trién ngudn nhin luc ctua
nganh ¢ dia phuong.

- Biét sir dung ngoai ngir

1.2

Pho
Truong
Ban

- Pho Trudng ban duge Trudng ban phan cong phu tridch
mot s6 linh vure cong téc, chiu trach nhiém trude Trudng
ban va trude phap ludt vé tinh hinh va két qua thyc hién
linh virc cOng tac duge phan cong.

- Pho Trudng ban ¢6 nhiém vu va quyén han: chi dao
thyc hién nhiém vu trén linh vue duge phin cong va giai
Huyet nhiing vin dé phat sinh thuge linh vie minh phy
trach. P6i voi nhimg vin de lién quan nhidu linh vuc
hodc lién quan co quan cap trén thi phai co y kién
['rudmg ban trude khi quyet dinh. Nhiing vén dé lién
quan dén linh vuc phuy trach ctia Pho Trudng ban khéc thi
chu dong phdi hop giu’a céc Ph6 Trudng ban dé giai
quyct néu khong thong nhét thi bo céo Trudng ban
quyet dinh. Dm vm linh vye cong tic duge phan cong
hay Gy quyén, quyét dinh ctia Phé Trudng ban ¢ hidu
lyc nhu cia Trudng ban.

- Cac Pho Trudng ban con cé trach nhiém thye hién mot
s6 noi dung cong viée khic do Trudng ban truc tiép phan
cong.

- Pho Trudng ban 1: Thuong tryc, diéu hanh hoat dong
cta Ban khi Trudng ban di véng; theo dai td chirc thuc
hién cic du an xdy dung co ban va cong tic bdi thuong
gidi phong mat b‘ﬁng duge Trudng ban phan cong; Dugce
Trudng ban iy quyen chu tai khoan. Ky cac van ban lién
(uan dén linh vuc phu trach va cdc loai vin ban khac
dugce Truong ban phin cong hodc duge ty quyén; theo
doi chi dao hoat dong cua Vin phong va 1a ngudi phat
ngdn ctia co quan. Giam ddc cac Ban quan ly dy 4n dau
(ur x@y dyng co ban theo hinh thic dbi tac cong tu (PPP)
do Truong ban quyét dinh thanh 1ap.

+ Pho Truwong ban 2: Gitp Truong ban va chiu trach
nhiém chi dao, gidm sat vé cong téc xuc tién diu tu,
quan ly ddu tu, quy hoach, doanh nghiép, ra sodt, kién
toan th tuc hanh chinh lién quan dén cac linh vire hoat
dong cua co quan; phu trich cong tac ra sodt diéu chinh
quy hoach céc khu cong nghiép, ké hoach sir dung dét
trong cdc khu cdng nghiép trén dia ban tinh; Ky cic vin
ban lién quan dén linh vue phy trach va céc loai vin ban
khac duge Truong ban phin cong hodic duge ty quyén;
trec tiép chi dao va g1am sat hoat dong cua Phong Quan
ly doanh nghi¢p. Gifr vai tr¢ lanh dgo Ban Chi huy quan
st co quan, chi dao cong tdc din vén chinh quyén va

Khung ning luce chung:
1. Niang Iwe:

- Niing luc vé chinh trj.

- Néng lue lanh dao.

- Niing luc vé ludt phap.

- Quan ly hanh chinh nha
nudc.

- Quan ly, didu hanh td
churc; quan ly muc tiéu.

- Kién thirc qubc phong an
ninh.

- Lap chuong trinh, ké
hoach, dur an.

- Naing luc vé chuyén méon
nghi¢p vu.

- Nghlen cliu, tong hop,

ddnh gia, 1huyet phuc té chic
trién khai cOng viéc.

- Tap hop, quy tu.
2. Ky nang:
- Lanh dao, quan ly.
- Xtr 1y tinh hudng.
- Kha nang phan tich.
- K¥ niing giao tiép.
- K§ niing phdi hop.
- Ky nang giai quyét mau
thuan.
- K¥ nang tin hoc, tmg
dung CNTT.
- Ky nang vén dong quan
chung, nhin din
- Biét sir dung ngoai ngit




thue hién quy ché dén chi co quan.

+ Phé Trwdng ban 3: Chiu trich nhiém truc tiép chi dao
va gidm sat cong tac bdo v¢é moi trudng, phong chay va
ichita chdy tai cac khu cong nghiép. Phu trich chi dao
hoat dong Phong Quén 1y tai nguyén va moi truong,
cong tac phéap ché, duy tri Hé thong quan 1y chét luong
theo Tiéu chuén Viét Nam TCVN ISO 9001:2008 tai
Ban Quan 1y cdc khu cong nghiép tinh Séc Triing; ky céc
vin ban lién quan dén 1inh vire phu trich va céc loai viin
bin khac dugc Truong ban phén céng hoiic duge ty
quyén.

1.3

Truong
phong

- Phu trach chung, quan ly toan bd c¢dng tic, nhiém vu,
hoat dong ctia phong trong linh vire duge phéin cong.

- Thure hién quan 1y cong chire, phiin cong nhiém vu
cong chire ctia phong; theo di, nhan xét két qua hoatt
ddng cua cong chire thudc phong.

- Chit tri xdy dyng ké hoach cong téc hiing nim, quy,
thang ctia phong; ké hoach kinh phi, xtr Iy vin ban dén
clia phong.

- Chu tri t& chitc cude hop, cac hoat dong phdi hop véi t6
chirc khdc ciia phong.

- Thuc hién cong téc thi dua phong.

- Thure hién nhi¢m vy chuyén mén, nghiép vu khic cua
ngach cong chirc dugce giao.

Khung niing Iye chung

1. Ning lyec:

- Niing lyc vé chinh tri.

- Niéng Iire ldnh dao.

- Niing Iirc vé ludt phip.

- Quan 1y hanh chinh nha
nude.

- Quan Iy, diéu hanh t6 chirc;
quan 1y muc tiéu.

- C6 niing lye tham muru, 1
chirc, quan 1y, diéu hanh hoat
dong clia phong; nim vimg
kién thirc nghiép vu chuyén
nganh theo linh vire duge
phdn cong ddm nhiém, c6 kha
ning bao quét cong viéc cua
phong, gidi quyét céc vén dé
phit sinh trong linh virc quén
ly; ning Iyre vé ludt phép.

- Néing lue nghién ci, tng 1
hop, dénh gid, thuyét phuc, to

zichire trién khai cdng viéc.

- Xdy dung cdc chwong trinh,
quy hoach, ké hoach, dé én,
dr dn, céc giai phép kinh té -
xa hoi thude linh vire dugce
giao tai dia phuong.

- C6 kha niing thuyét phuc,
vin dong, tap hop va phdt huy
SO truong timg cong chiie.

- Am hjéu thye tién, kinh té -
x4 hoi vé cong téc qu:m ly abi
véi linh vye duoc glao, nim
dwgc xu hudng phat trién cia
nganh, linh vire trong nuée va
dia phuong

- Kién thirc vé qudc phong an
ninh.

2. K§ ning:

- K¥ niing quan ly lanh dao.
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- K§ niing xir ly tinh hudng.
- Kha nang phén tich.

- Kha niing giao tiép t6t.

- K ning phdi hop.

- Sur dung ngoai ngi.

- K¥ néng tin hoc, may tinh,

soan thao vin ban.

- K§ ning van dong quin

ching nhén dan.

13.1

Truong
phong
Quan ly
dau tu

Phu trach chung, quan ly toan bd cong tdc, nhiém vy,
hoat dong cua phong; Cong tac xdy dung, td chic thuc
hién viin ban phép ludt vé quan ly nha nuée lién quan
dén hoat dong ddu tu tai cic khu cong nghiép;

Truc tiép tham muu béo cdo linh dao Ban thdm dinh hd
so va trinh UBND tinh cho cdc doanh nghi¢p thué dit va
thu héi dit; cdp mai, diéu chinh va thu héi Gidy chimg
nhén dAu tu cho cdc doanh nghiép trong khu cong nghié¢p
theo quy dinh;

Tham muru Ban ldnh dao cap, diéu chinh, cap lai, gia
han, chim dirt hoat dong cta vin phong dai dién cia
thuong nhan nude ngoai ddu tu tai khu cong nghiép; Cap
Giy phép kinh doanh, bé sung muc tiéu kinh doanh déi
vOi hoat dong mua ban hang hoa va céic hoat dong lién
quan tryc tiép dén mua ban hang héa cho doanh ngluep
¢6 von ddu tr nude ngoai va nha diu tu nude ngoai diu
tu vao khu cong nghiép theo hudng dan ctia Bo Cong
Thuong va uy quyén clia Uy ban nhéin dan tinh; Cap, cp
lai, stra doi, bd sung céc loai Gidy ching nhin du diéu
kién kinh doanh, Gidy phép kinh doanh mdt sé mit hang
thugc pham vi quan ly chuyén nganh cho thuong nhén
ddt tru sO va co co s¢ kinh doanh dét tai khu cong nghiep
theo hudng dan cua B§ Cong Thuong; Cép céc loai gidy
ching nhén xudt xir hang hoa san xudt trong khu cong
nghiép theo hudng dan, ty quyén cia Bj Cong Thuong.

Tham muu xdy dung ké hoach va t6 chue thyuc hién cdng
tac xuc tien dau tu vao khu cong nghiép.

Ngoai khung ning lue chung

cla truémg phong, cin c6:

1. Nang lyc:

- Nghién ctru, am hiéu vé quan
|y nha nude.

- Nang lyc vé tric d ia, ban dd.
- Am hiu vé Ludt, dic biét la
Ludt déuju va cdc vin ban
hudng dan thue hién ludt,

2. K¥ ning:

- K niing diéu hanh, quan 1y.

- K¥ niing sir dung thanh thao
cdc phin mém ban dd

- K§ niing diéu hanh hoi nghi,

cudc hop.

1.3.2

Trudng
phong
Quan ly
quy
hoach va
XAy
dung

Phu trach chung, diéu hanh va quan 1y toan by hoat dong
ctia phong; Tham muu vé céc hoat dong quan 1y xdy
dung trong pham vi cic khu cong nghiép trén dia ban
tinh S6¢ Trang v& thim dinh thiét ké co so/thiét ké co s
diéu chinh céc dy 4n nhém B, C; thim dinh thiét ké, du
toan x4y dung/thiét k&, du toan xay dyng didu chinh;
tham muu lanh dao ban cip gidy phép, dinh chi, thu hdi
gidly phép xdy dung;

ghién ctru, tham mur, t6 chire thyc hién va hudng din
hue hién cdc chu truong, chinh sich ctia nha nude vé
céc hoat dong xdy dung cic khu cong nghiép; Quan ly

uy hoach chung, xay dung, quy hoach phén khu, quy
hoach chi tiét, cong bd quy hoach, theo ddi viée td chire
hye hién quy hoach theo quy dinh;

Ngoai khung niing luc chung

clia trwdng phong, ciin c6:

1. Néng luc:

- Nghién clru, am hidu vé quan
ly nha nuéce.

- Ning luc vé triic dia, ban db.
- Am hiéu vé Luat, dic bigt la
Ludt xdy dung, Ludt quy
hgach,... va cac van ban hudng
dan thyuc hién luat.

2. K¥ ning:

- K¢ ning didu hanh, quan y.
- K§ nang str dung thanh thao

ham muu giai quyét tha tuc thye hién cong téac quan ly




cac du 4n dau t xz‘ly dung co sé& ha tang khu cong
nghiép An Nghiép va cic khu cong nghiép do Ban lam
chii ddu tu; cac cong trinh ha ting khu cong nghiép; cong
téc quan ly chét lugng cac cong trinh xdy dung; Tham
gia quan 1y dur 4n dau tur trong cdc khu cong nghiép theo
hinh thirc dbi tac cong tu (PPP).

Phéi hop véi cac dia phuong, don vi ¢6 lién quan thirc
hién cong tdc thanh, kiém tra thue hién quy dinh vé chit
lrong cong trinh va quan ly céc hoat dong x4y dung tai
khu cong nghiép An Nghi¢p va cdc khu cong nghiép;
Thue hl(;l‘l ché dd bao quén luu giit céc ho so xdy dung,
céic ho so du 4n diu tu ha ting do Ban lam chi diu tu.

cac phan mém ban do.
- Ky ning diéu hanh hdi nghi,
cudc hop.

1.3.3

Trudng
phong
Quén ly
doanh
nghiép

- Phu trich chung, quan ly, diéu hanh hoat dong cua
phong theo chirc ndng nhiém vu duge phén cong; Tham
muu cong tac quén ly céc linh vure hoat ddng cla céc
doanh nghiép trén dia ban khu cong nghiép An Nghiép
va cdc khu cong nghiép, phy trich thye hién cong téc
quan 1y nha nuée di véi hoat dong san xudt, kinh doanh,
dich vu trong cdc khu céng nghiép trén dia ban tinh;
Huéng din va tham muu xir 1y hd so, thi tuc chim dirt
hoat dong va giéi thé doanh nghiép trong khu cong
nghiép; Hoa gidi cdc tranh chap kinh té theo yéu ciu ctia
doanh nghiép, phdi hop véi céc don vi 6 lién quan gidi
quyét thii tyc phé san doanh nghiép; Thuc hién gidm sét,
quén ly tinh hinh hoat dong ctia doanh nghiép hoat déng
tai cac khu cong nghiép theo ndi dung diing ky doanh
nghiép, kip thoi tham muu cho Linh dao Ban hd tro
doanh nghiép thdo g& khoé khin (néu c6). Phat hién, tham
muru xir Iy kip thoi nhimg hanh vi vi pham phap luft theo
lham quyén ctia Ban Quan 1y hoiic kién nghj cip ¢6 thim|
quyen xir 1y theo quy dinh ctia phap luéit; Nhéin bdo cido
thong ké, bao cdo tai chinh cia doanh nghiép hoat dong
trong khu cdng nghiép; Dinh ky hang quy, 06 thang va
hang ném, tham muu lanh dao ban bio céo két qua hoat
dong san xuit kinh doanh trong céc khu céng nghiép g
Uy ban nhén dén tinh (dong giri S& nganh lién quan) va
Bo K& hoach va Diu tr theo quy dinh.

Ngoai khung ning hrc chung
ciia trudng phong, cin c6:

1. Néng luc:

- Nghién ctru, am hiéu vé quan
ly nha mrée.,

- Am hiéu vé Luat, dic biét 1a
BQ Luit lao dong, Luat Bao
hlcm xa hoi, Ludt Bao hiém y
té, Lut Cong doan,... va céic
vin ban huéng din thue hién
ludt.

2. K¥ niing:

- K§ ning diéu hanh, quan 1y.
Ky ndng bao quat, xir ly tinh
hudng.

K§ niing diéu hanh hdi nghi,
cudc hop.

- K§ niing hoa giai tranh chép.

1.3.4

Trudng
phong
Quén ly
tai
nguyén
va moi
trrdong

- Phu trédch chung, quan 1y, diéu hanh nhiém vu va hoat
dong ctia phong; bdo cdo dinh ky va dot xuit vé cong tic
quan ly tai nguyén va mdi truomg trong khu cdng nghlep
An Nghiép va cdc khu cong nghiép theo yéu cau ctia cic
B, nganh va UBND tinh; tham mu y kién ddi véi cdc
B, nganh va UBND tinh trong viéc xiy dung céc vin
ban quy pham phép luat, chinh sich, quy hoach vé tai
nguyén va méi truong cé lién quan dén hoat dong phét
trien khu cong nghiép An Nghiép va cdc khu cong
nghiép trén dia ban tinh;

- T4 chire thong tin, tuyén truyén, phd bién, theo ddi thi
hanh phap luat thuoc linh vire tai nguyén va moi trudng,
phong chdy va chita chéy lién quan dén khu cong nghiép
cho cic doanh nghiép trong khu cong nghiép.

- Tham muu t& chire kiém tra, xtr ly theo thim quyen
hozic kién nghi cfip c6 thim quyén xtr Iy céc hanh vi vi
pham phap Iut trong linh vuc tdi nguyén va méi trudng,

Ngoai khung niing lwe chung
clia truweéng phong, cin cé:

1. Niéing luc:

- Nghién ciru, am hiéu vé quan
1y nha nude.

- Niing Iuc vé bio vé mbi
trurong.

- Am hiéu vé Ludt, dic biét 1a
Luat Bio vé moi trurdmg,
phong chéy va chira chdy... va
cdc vin bian huéng dan thye
hién luét.

2. K¥ ning:

- K§ ning diéu hanh, quan ly.
- K¥ niing sir dung phén mém




phong chdy va chita chay thugc pham vi quan ly cua Ban
Quan ly.

- Cong khai théng tin v& bao vé méi trudng khu cong
nghiép.

- th hop voi co quan chue ning gldl quyet cac tranh
chip, khiéu nai, t6 cdo, kién nghij vé& maéi truomg gitra céc
doanh nghi¢p trong khu cong nghiép, giita cdc doanh
nghiép trong Khu cong nghiép véi cde t6 chire, cd nhin
ngoai pham vi khu cong nghiép.

- Thyc hién kiém tra, giam sat Cong ty Trach nhiém hitu
han dich vu méi truong An Nghiép vin hanh nha may xur
[y nude thai tip trung khu cong nghi¢p An Nghiep Xu ly
nudce thai dat quy chuan trude khi xa thai ra moi truong,
kip thoi bao céo, dL xudt linh dao Ban giai quyét cdc vin
@& vuot thim quyén.

- Thye hién theo ty quyén cic ndi dung sau:
a) To chirc thdm dinh va phé duyét bdo céo danh gia

tic dong moi truong d6i voi cac du dn trong khu céng
nghiép theo 1y quyén cua Uy ban nhén din tinh.

b) Ding ky va xdic nhén ké hoach bao vé mdi trudng
cho cic d6i tugng thude dién phai déing ky trong khu
cong nghiép theo tiy quyén ciia Uy ban nhén dén cdp
huyén.

¢) T6 chirc thAm dinh, phé duyét dé an bao vé méi
trudng chi tiét, dé an bao vé méi truong don gian cia
cic dy an trong khu cong nghiép theo ty quyén ciia
co quan c6 thim quyén.

d) Té chirc kiém tra, xac nhiin hoan thanh cic cong
trinh bao v¢ mdi truong phuc vu giai doan van hanh
dbi voi cac du an ddu tu trong khu cong nghiép theo
phép luat vé bao vé mdi trudmg.

- Phéi hcp v0i co quan quan ly nha nude vé& moi
trudng tién hanh kiém tra, x4c nhan két qua chay thir
nghiém cic cong trinh xir 1y chét thai trong Khu cbng
nghiép trude khi dua dy an di vao hoat dong chinh
thire;

- Tham muu viée dé xuét cdc nhiém vu sir dung kinh
phi su nghi¢p mdi truong trinh co quan nha nude co
thim quyén phé duyét.

ban db.

- K§ nang diéu hanh hdi nghi,

cudc hop.

1.4

Pho
Truén g
phong

- Gitp Trudng phong phu trach, theo doi, chi dao mot 56
mdt cong tac, chiju trach nhiém trude Truong Ban, trude
Tmong phong va trude phap luat vé nhiém vu duge phin
cong.

- Khi Trudng phong ving mit, Phé Trudng phong dugc
T ruong phong ty nhié¢m dleu hanh hoat dong cua phong |-
véi tu cach 1a ngudi dimng dau.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Trudng phong phin
cong.

- Thuc hién cdc nhiém vu chuyén mon, nghiép vu cia
ngach cong chirc dugc giao.

Khung ning Iye chung
1. Nang luc:
- Ning luc vé chinh tri.
- Nang Iue l1anh dao.
- Ning luc vé luét phép.
Quan ly hanh chinh nha
nudc.
- Quan 1y, diéu hanh td chirc;
quan ly muc tiéu.
- Nédm virng kién thirc co bin
ve chuyén mon, nghiép vu

thude linh vuc phu trach.




- C6 nang luc xdy dyng dé 4n,
chuong trinh, ké hoach,
phuong 4n, to chire trién khai
thye hién.

- Quan ly, diéu hanh; tham
muru, tong hop.

- Ning luc giai quyét céc vin
(& phét sinh trong linh vir

quan ly.

- Kién thirc quic phong an

ninh.

2. K¥ niing:

- K§ ndng quan 1y 1anh dao.

- K§ niing xt Iy tinh hudng.

- Kha nédng phin tich.

- Kha ning giao tiép.

- K§ niing phdi hop.

~ Str dung ngoai ngi.

- K¥ néing soan théo viin ban.
- K¥ niing tin hoc, mdy tinh.

1.4.1

Phé
Trudng
phong
Quén ly
dau tur

Tham muu xdy dung chwong trinh, ké hoach va dur toén
kinh phi xtic tién du tw phét trién khu cong nghiép va td
chirc thue hién.

Tham muu hwéng dan, kiém tra va té chire thyue hién céc
viin ban phap ludt, ké hoach, dir 4n, co ché, chinh sach vé
khu cong nghlep sau khi ban hanh thugc linh vyre diu tu,
phat trién khu cong nghiép; thong tin, tuyén truyen phd
bién, theo doi thi hanh phép luat thuge linh vire ddu tu
lién quan dén khu cong nghiép cho doanh nghiép trong
khu cong nghiép.

Giai quyét cac kho khiin, virdng méc ctia nha ddu tur tai
khu cong nghiép, danh gia hiéu qua dau tw; dinh ky hang
quy, 6 thang va hang nim, g bdo cdo hoat dong diu tur
trong cdc khu cong nghiép téi Uy ban nhén dan tinh
(ddng giri S& nganh lién quan) va B4 Ké hoach va Diu
tu theo quy dinh.

Tham gia phdi hep véi co quan chire niing khi céc co
quan chirc niing t6 chirc cac cudc thanh tra viéc thure hién
cac quy dinh, ké hoach thude Iinh vire diu tu lién quan
td1 khu cong nghlf;p

Tham muu to chirc kiém tra, xir 1y theo thim quyen hoic
kién nghi cip ¢ thAm quyén xtr ly céc hanh vi vi pham
phép ludit trong linh vire ddu tu thude pham vi quan ly
cia Ban Quén ly.

Huéng din, don ddc, gidm sat va kiém tra viée thuc hién
muc ticu diu tu quy dmh tai Gidy chimg nhin dau tu,
tién d6 gép von va trién khai dy én ddu tu.

Hudng din va ‘tham muu xir ly hd so, thi tuc vide tam
nglmg, gidin tién d6 thue hién d 4n diu tur trong khu

Ngoai khung niing Iye chung
clia phé triréng phong, cin
co:

1. Ning Iye:

- Nghién ctru, am hiéu vé quén
|y nha nude.

- Ning lyc vé tric dja, ban db.
- Am hiéu vé Luit, dic biét 1a
Luat d?il!- tur va cdc vin ban
hiréng dan thye hién luét.

2. K¥ niing:

- K§ niing diéu hanh, quén y.
- Ky ning sir dung thanh thao
céc phdn mém ban dd

- K§ ning diéu hanh hoi nghj,
cudce hop.

cong nghiép.
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Tham muu cho Ban ldnh dao 1ap phuong dn kéu goi diu
fu cac khu cdng nghiép con lai trén dija ban tinh

1.4.2

Pho
Truomg
phong
Quan ly
Quy
hoach va
Xy
dyng

Tham muu dy thao Dé an quy hoach, didu chinh bd sung
quy hoach phat trién cac khu cong nghiép trén dia ban
tinh. Hudéng dan, kiém tra va tb chire thue hién cic vin
ban phép ludt, quy hoach, co ché, chinh sdch vé khu cong]
nghiép sau khi ban hanh thugc linh vye xdy dyng.

Thong tin, tuyén tr uycn phd bién, theo doi thi hanh phdp
luat thude linh vue xay dung lién quan dén khu cong
nghiép cho chil dau tu xdy dung va kinh doanh két cdu
ha ting khu cong nghidp, cic co s& san xudt, kinh doanh,
dich vu trong khu cong nghiép.

Tham muu thye hi¢n nhiém vy dugc phén chp, Gy quyen
vé quan Iy nha nude vé diéu chinh quy hoach chi tiét xdy
dung da dugc phé duy¢t cta khu cong nghié¢p nhung
khong lam thay dbi chirc ning str dung khu dét va co cdu
quy hoach.

Thyc hién nhiém vu vé quan 1y quy hoach, xiy dung
cong trinh, chat lugng cong trinh trong khu cong nghlep
theo quy dinh cta phép luét theo phin cép, iy quyén cuia
co quan ¢6 thim quyén.

Tham muu cép chimg chi quy hoach cho cic nha diu tu
khi c6 yéu ciu dé 1ap dur an diu tu xdy dung; Cung cip
thong tin vé quy hoach x4y dung da duoc phé duyét cho
cic nha diu tu,

Tham muu thuc hién cong tic quy hoach, phat trién nha
& cong nhén trong khu cong nghiép theo thim quyén
duogc giao.

Tham muu thye hién cong tic quéan 1y két cdu ha ting k§
thuit khu céng nghiép, hudng din ddu ndi ha ting k§
thudt cua doanh nghiép trong khu céng nghiép An
Nghiép.

Tham muu lip Kké hoach va td chiic thye hién cong tic
duy tu bao dudng két cdu ha ting k¥ thuét khu cong
nghiép An Nghiép.

Ngoai khung ning luc chung
ctia phé trudng phong, cin
co:

1. Néang luc:

- Nghién ctru, am hiéu vé quan
ly nha nudec.

- Niing luc vé tric dia, ban dd.
- Am hiéu vé Luat, dic biét Ia
Ludt xdy dung, Ludt quy

hoach,... va céc viin ban hudng

din thuc hién luét.

2. K§ ndng:

- K§ ning diéu hanh, quan ly.
- Ky nang str dung thanh thao
cac phan mém ban do.

- K§ ning diéu hanh hoi nghi,
cudc hop.

1.43

Pho
Trudong
phong
Quan ly
doanh
nghiép

Theo doi va giup truéng phong tham muu Lanh dao Ban
cOng tac quan ly cac linh vue hoat dong cuia cic doanh
nghiép trén dia ban ciac KCN;

Tham muu huéng din, kiém tra va t6 chie thuc hién céc
viin ban phap ludt, co ché, chinh séch vé khu cong
nghi¢p sau khi ban hanh thuoc linh vyc lao dong - tién
luong; thong tin, tuyén truyén, phd bién, theo doi thi
hanh phap luét thugc linh vuc lao dong lién quan dén khu
cong ughlcp cho doanh nghi¢p trong khu cong nghiép.
Tham gia phm hop vdi co quan chirc nang, 7 khi co quan
chire niing t6 chirc cac cude thanh tra vige thuc hién quy
dinh c6 lién quan t6i khu cong nghiép thuge linh vyc lao
dong - tién luorng Tham muu td chire klem tra, xir ly
theo thdm quycn hoic kién nghi cip ¢6 thdm quyén xir Iy
cac hanh vi vi pham phap luit trong linh vyc lao dong,
tién Iwong, bio hiém xa hdi ddi véi ngudi lao dong, bao

vé quyén loi hop phép clia ngudi lao ddng va ngudi sir

Ngoai khung ning Iue chung
cia pho trudéng phong, can
co:

1. Nang lyc:

- Nghién ciru, am hiéu v& quan
ly nha nudc.

- Am hiéu vé Lut, dic biét 1a
Bo Ludt lao dong, Ludt Bao
hjém xa hoi, Ludt Bao hiém y
t¢, Luat Cong doan,...
vin ban hudng dan thyc hién
ludt.

2. K¥ ning:

- K§ ning diéu hanh, quan 1y.
- K§ ning bao quat, xir ly tinh
hudng.

va cac




thudc pham vi quan ly ciia Ban Quén ly. cude hop.
Tham muu xay dung ké hoach hang nim va 5 niim vé
phat trién ngudn nhén lye cho céc khu cong nghlep trén
dia ban tinh, phdi hop 6 chire dio tao va gidi thidu viée
lam cho nguoi lao dong lam viée tai cac khu cong nghiép
trén dia ban tinh.

Tham muu thye hién nhiém vu duge phan cz"np, uy quyén
vé quan 1y nha nuée vé lao dong:

a) Tiép nhin b4o céo gidi trinh ctia doanh nghiép trong
khu cong nghiép vé nhu ciu sir dung ngudi lao dong
nurée ngoai doi vai timg vi tri cong viée ma ngudi lao
dong Viét Nam chwa dép tmg duge, tng hop, trinh Chu
tich Uy ban nhan dén tinh quyét dinh theo 1y quyén ctia
Uy ban nhin dén tinh.

b) Cép, cap lai, thu héi Gidy phép lao ddong cho lao dong
nude ngoai lam viée trong khu cdng nghiép; xéc nhén
ngudi lao dong nude ngoai lam vige cho cde doanh
nghiép trong khu cong nghiép khong thugc di¢n cép glay
phép lao dong theo iy quyén cua S& Lao ddng Thurong
binh va X4 hoi.

c) Td chirc thyc hién dang ky noi quy lao déng, tlep nhén
thoa wdce lao dong tép thé theo uy quyen ciia Uy ban
nhan dén tinh; tiép nhén ding ky hé thdng thang lwong,
bang luorng, dinh mirc lao dong ctia doanh nghiép tr ong
khu c6ng nghiép theo iy quyén ctia Uy ban nhén dén cdp
huyén.

d) Nhin thong béo vé viée cho thdi viée nhiéu ngudi lao
dong, bédo cio vé viée cho thué lai lao dong, két qua dao
tao, bdi dudng ning cao trinh do, k¥ ning nghé hang
nim cua doanh nghi¢p trong khu cdong nghiép theo ty
quyén ctia Uy ban nhén dan tinh.

d) Tiép nhan va xtr 1y hd so ding ky thue hién Hop ddng
nhin lao dong thyre tap ctia doanh nghiép trong khu céng
nghiép, hoat dong dwa ngudi lao dong di lam viée & nuée
ngoal theo hinh thirc thyc tip ning cao tay nghé c6 thoi
gian dudi 90 ngay theo Uty quyén ctia S& Lao dong
Thuong binh va X3 hoi.

e) Tiép nhan khai trinh viée str dung lao dgng, bdo céo
tinh hinh thay déi vé lao ' ddng; nhéin thong bido vé viée tb
chirc 1am thém tir 200 dén 300 gidr trong mot nim ctia
doanh nghiép trong khu céng nghiép theo iy quyén cua
S& Lao dong Thuong binh va Xi hoi.

2) Nhin thong bdo vé dia diém, dja ban, thoi gian bt
dau hoat dong va ngudi quan ly, ngudi gitt chire danh
chti chét ciia doanh nghiép cho thué lai lao dgng trong
khu céng nghiép theo 1y quyén cia S& Lao dong
Thuong binh va Xa hoi.

h) Thue hién nhiém vu quan 1y lao dong trong khu cong
nghiép bao gbm: bao dam an toan lao dong, vé sinh lao
dong, xdy dung quan h¢ lao ddng, gidi quyét tranh chap
lao ddng, dinh cong theo quy dinh ctia phdp lufit vé lao
dong hoiic huéng dan ciia co quan ¢ thim quyén.

dung lao dong, hoat dong ctia to chirc chinh tri - xA hdi | K# niing diéu hanh hdi nghi,




Tham muu huéng din, kiém tra va tc'é) chire thuc hién cdc [Ngoai khung niing lwe chung
viin ban phép luat, quy hoach, co ché, chinh sach vé khu |ciia pho truong phong, cin
cong nghiép sau khi ban hanh thudc linh vyc tai nguyén [co:

va moi truong, phong chay chira chay; 1. Niing luc:

Tham gia pl}éi hgp voi co quan chire nang khi co quan | Nghién ctru, am hiéu vé quén
chire niing 16 chire cic cuge thanh tra viée thue hién quy ||y nha nuée.

dinh co lién quan tdi khu cdng nghiép thuge linh vye tai

PRS- P ; A iy - Néng lue vé bao vé moi
nguyén va moi truong, phong chiy va chira chdy.

truong.

- Am hiéu vé Lut, dic biét 1a
Ludt Bao v¢é mdi trudng,... va
céc vin ban huéng din thue
hién luat.

Tham muu td chire kiém tra, xtr 1y theo thAm quyén hodc
kién nghi cip c6 thdm quyén xir 1y cac hanh vi vi pham
phdp ludt trong linh vuc tai nguyén va moi truong, phong
chay va chita chdy thudc pham vi quan ly ctiia Ban Quan
ly.
Huéng din cac doanh nghi¢p trong khu céng nghiép
Pho lhu?)c thim quyén quan ly thuc hic?,p cac quy dinh bao v¢ " > FHS e

mdi truomg; thudng xuyén theo doi, ndm tinh hinh dé |- K¥ nang str dung phin mém
Trudng |1, 4¢ hien va kip thoi bdo c4o véi co quan quan Iy nha  pan do.
phqng . Inude co thAm quyéu dé giai quyét, Xwr ly cdc hanh vivi | K§ ning diéu hanh hoi nghi,
1.44 g?a‘n ly pham phap luét vé })do vé moi truong; hu){ dong lyuc cudc hop.

. lluong ng pho, khac phuc khi xay ra sy ¢ moi trudng

n"guys.{l lai cac khu cong nghiép trén dia ban tinh.
;,:II:;C; Tham muu thuc hién chuong trinh quan tric méi truong

khu cong nghi¢p An Nghiép theo quy dinh cua phép ludt.
Téng hop, bio céo két qua quan tric moi truong va cong
tic bao vé moi truong khu cong nghiép, cic cic doanh
nghiép trong khu cong nghiép dé bo cdo theo quy djnh.
Thuc hién kiém tra, giam sat Cong ty Trach nhiém hiu
han dich vu méi trudng An Nghiép van hanh nha may xu
[y nuée thdi tdp trung khu cong nghiép An Nghiép xur ly
nude thai dat quy chuan truée khi xa thai ra méi truong,
kip thoi bdo cio, de xuit lanh dao Ban giai quyét cic van
dé vuot thim quyén.
Tham muu cho Lanh dao Ban phcu hop vai cac don vi
Cong an trong viée kiém tra, gidm sat va dé xuit nhimg
bi¢n phap thue hién cong tic phong chay chira chay; tb
chirc huan luyén nghi¢p vu PCCC va Ciru nan ctru hd
cho cic doanh nghiép KCN.

2. K¥ nang:
- K niing diéu hanh, quan ly.

Phu trach chung, quan 1y, diéu hanh toan b cong viée, |Ngodi khung ning lyc chung
hoat dong thudc chire nang, nhi¢m vy cla Vin phong  (cta trudng phong, can co:
Ban; tham muu, gitp Trudng Ban vé cong tac thong tin, |1, Nang lyc:

tong hop, didu phdi hoat dong ctia Ban theo chuong . Quén Iy hanh chinh nha
trinh, ké hoach cong tac; cac cdng tdc trong ndi bo co nude v& cong the b chirc, cdn
quan Ban, gbm: td chire can bd; dao tao bdi dudng; phap b.
ché; tong hop béo cdo; cai cach hanh chinh, cai cach ché A T
Chanh |46 cong vu, cong chirc; binh diing gioi; van thu, lwu tri; | Quan 1y, dicu hanh t chire;
Van thi dua-khen thuéng; ké khai tai san, quan ly tai san; quan 1y myc tiéu. )

1.5 lohong  |hanh chinh quéan tri; hanh chinh mot clra, cOng nghg - Lip chuong trinh, ke hoach,
thong tin; duy tri Hé thong quan ly chét lugng ISO. du an, ‘ ,
Chi tri phéi hop véi cac phong chuyén mon nghiép vy - Nam viing vé cng tic ke
tham muu cho Trudng Ban Quan 1y cdc khu cong nghigp hoach. '

trinh Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhian din |- Kién thirc quc phong an
tinh cic ndi dung sau day: ninh.

a) Dy thao viin ban quy dinh chic néng, nhiém vu, quyén. K§ nang:




han va co ciu td chirc ctia Ban Quan ly.

b) Du thio viin ban quy dinh diéu kién, tidu chuén, chirc
danh déi voi Trudng, Phé cc don vi thugc Ban Quan ly.
c) Du théo dé 4n thanh ldp, t6 chirc lai Ban Quan ly theo
quy dinh ctia phép luét.

d) Dur thio Quy ché‘ phéi hop 1am viée véi cic co quan
chuyén moén thudc Uy ban nhén dén tinh hoiic céc co
quan lién quan dé thye hién céc nhiém vu va quyén han
dwge giao theo co ché mot cira.

¢) Dy théo Quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia tach, td
chire lai, gidi thé cdc t chire, don vi thude Ban Quén Iy
theo quy dinh ctia phép luit

Tham muu phéi hop véi Sé& nganh lign quan xdy dymg ké
hoach thanh tra, kiém tra dinh ky trinh cép ¢6 thdm
quyén phé duyét.

Tham muu thye hién hop tée quéc té trong linh vyre phat
trién khu cong nghiép theo quy dinh ctia phép luét va
phén céng hoic ty quyén ctia Uy ban nhan din tinh, Chu
tich Uy ban nhén dan tinh; t6 chire nghién ciru, tmg dung
tién bo khoa hoc k¥ thudt; xdy dung hé théng thong tin,
luu trit phyc vy cong tac quén Iy nha nuée va chuyén
mon nghiép vu lién quan dén linh vire duoc giao.

Tham muu thye hién cong tic cai cach hanh chinh va
chim diém chi sd cai cach hanh chinh co quan, tip
nhén, tham muu xir Iy céic vudng mic, phin énh, kién
nghj lién quan dén cai cach hanh chinh.

- K§ ning giao tiép, 12 tan,
ngoai vu.

- K niing tong hop.

- K§ niang vé hanh chinh, quan
tri.

- K§ niing diéu hanh héi nghi,
cude hop.

Giip Chanh Van phong tham gia quan 1y toan b cong
tac, nhiém vy, hoat dong ctia Viin phong Ban va chiu
trach nhiém mdt sé linh vye duoe Chanh Vin phong
phén cong phuy trach. Cu thé: Theo dai, chi dao thye hién
cong tic td chire cén b0, thi dua, khen thuc’rqg, ky luat;

Ngoai khung niing lye chung
ciia phé trirdng phong, cin
ch:

1. Néng luc:

- Quan ly, didu hanh tb chirc.

- Nghién curu, t'(z)ng hop, déanh
oid, tO chire trién khai cong

Ph(? mua sam tai sn, cong cu dung cy, trang thiét bi van vice.
1.6 [ChAnh fpang theo yéu céu ciia cic phong, b tri phwong tién di |- Ném vitng vé ludt va cdc VB
[:;?‘:ng lai phyc vu nhiém vy cong vu; chi dgo thyc hién cdng ticQPPL lién quan,
lq tnn,-bo tri Phuc vu cdac hdi nghi v cdc dodn khach dén | xién thire quic phong an
21ao dich v6i lanh dao Ban; Theo di chi dao vé cong taclhin.
quan trj mang; quan ly trang thong tin dién tir cia Ban; 5 e e
hé thong quan 1y chét lwgng theo tidu chuin ISO : _‘y " g.. et
9001:2008. Luru trit va quan Iy hé so cong clitc co quan. [ K ning giao tiép, 1€ tan; Ky
ning tong hop.
- K¥ niing vé hanh chinh, quéan
tri.
Vit Khung niing hre chung
vige Iim ; I\’Iﬁnglgrc: . ;
BN V61 [Ty 6 hign cac nhi¢m vu cu thé theo chirc néing, nhiém vy llj'ﬁn]l ‘ilmg} 93; oK i
2 chuyén ctia timg don vi va do liinh dao don vi phén ¢6 gl i v ke
e ! d ¢ ! phdn cong,. cua doi véi cdc linh vure: dau
hahigp tir, thwong mai, quy hoach,
- xdy dymg, tai nguyén, moi

trudmg, lao ddng, doanh
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1ghjég, ké hoach, tai chinh,...,
céc kién thic co ban vé linh
vuc chuyén mon duge giao.

- Nim 16 quy trinh xay dung
cic phuong an, ké hoach, céc
quyét dinh cu thé.

- Co phuorng phap nghlcn ctru,
tong két va dé xudt cai tién
nghi¢p vu quan ly, ¢6 ning luc
lam viéc dgc lap hodc phoi
hop theo nhém, c6 ning luc
trién khai cong viéc dam bao
tién dd, chat luong va hiéu
qua.

. Am hiéu thue tién, kinh té-x4
hoi vé cong tac quan ly doi voi
linh vue duge giao, nim dugce
xu hudng phat trien ctua
nganh, linh vuce trong nudc va
dia phuong.

- Ap dung dung céc quy dinh
icua phap luat.

2. K§ nang:

- Soan thao vin ban va thuyét
trinh cac van dé dugc giao
nghién ciru, tham muu.

- K§ niang xur ly tinh hudng.

- Khda ning phén tich.

- K§ niing giao tiép.

- K§ nang phdi hop.

- Biét str dung ngoai ngt.

- K¥ ning tin hoc, may tinh.

2.1

dau tu

- Cong tac quan ly diu tu: Thue hién tha tuc cip, diéu
chinh, thu héi gidy chimg nhin dau tu cho cic du dn;

dat ngoai thuc dia cho dén khi hoan thanh xdy dung co

dAu tu.

- Cong tac xuc tién déu tu: Dua cac doan nha dau tu di
Kkhao sit, tim hiéu Khu cong nghiép; ph01 hop thuce hi¢n
lkhi co yéu ciu ctia cong tic to chire cac hdi nghi, chufin

Quan ly bi tai lidu hoi thao;bao cdo dot xuiit theo yéu cau cua cdc
Bo nganh, UBND tinh, tra 1oi kién nghj ctr tri; Xay dung csc van d& phat sinh trong

ké hoach xtc tién dau tlI hang nam dé Phong trinh lanh
dao Ban phé duyét va t6 chic thue hién; Trlen khai cac
noi dung lién quan dén cong tac xuc tién diu tu, cu thé:
cung cap thong tin cho bao dai, cac co quan, don vi khi
cO yéu cdu; chuan bi cdc ndi dung xic tién cho céc hoi
nghi khi co yéu cau in 4n céc an pham lién quan, bao
cdo cong tic xuc tién dinh ky, dot xudt; bio céo vé tinh
hinh trién khai thue hign dy én dAu tu ctia doanh nghiép
(dinh ky theo quy); Quan ly s lidu thong ké (cip nhat

theo ddi, quan 1y céc du an diu tu tir khi ¢6 bién ban giaojnghiép vy, ciin ¢6:

bin di vao hoat dong. Giai quyét vuéng mic clia cée chu nuéc; nim vitng céc quy dinh

h\‘guili khung niang lue chung
ctiia chuyén vién chuyén mon

- Am hleu vé quan ly nha

6 lién quan dén quy dinh cua
phap ludt, chinh sach cia Nha
nude vé quan ly va xtc tién
dau tu.

- Phan tich, danh gid, tbng hop

thuc té linh vuc cong tac duge
phéin cong.
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tinh hinh cfip mdi, diéu chinh, thu hoi giay CNDPT, tinh
hinh giai ngén...) ctia cdc du an tai Khu cong nghicp va
cac Khu cong nghiép. Tong horp, béo cdo cdng tac giam
sat dau tu cac du 4n déu tur von ngoai ngén sdch tai Khu
cong nghiép, cac KCN theo quy dinh;

- Mot sb cong tac khéc: Lip danh muc, muyc luc hd so
ctia phong, quan 1y céc hd so va tai lidu chung cta
phong, cip nhit cong viin di va dén; Thye hién cong tic
[SO ciia phong va co quan.

- Tham muru to chire kiém tra, xur ly theo thim quyen
hoiic kién nghi ¢Ap c6 thim quycn xr ly cdc hanh vi vi
pham phép ludt trong linh vue déu ti thude pham vi quan|
ly ctia Ban Quin ly.

- Tlep nhén déng ky khung gié cho thué dit, cho thué lai
dit va phi ha ting khu cdng nghi¢p ctia nha diu tr xay
ding kinh doanh két ciu ha tang khu cong nghiép va cic
chire niing, nhiém vu khéc vé quan 1y kinh doanh bét
ddng san theo quy dinh ciia phép luat.

- Tham muu cho lanh dao Ban phm hop véi S nganh
lién quan thim dinh hd so trinh Uy ban nhan dén tinh
quyét dinh cho doanh nghiép thué dit trong céc khu cong
nghiép trén dia ban tinh

- Huéng dén, don déc, gidm sat va kiém tra viéc thure
hién muc tiéu dau tur quy dinh tai Gidy chimg nhin diu
fu, tién do gop von va trién khai dy én dau tu.

- Huéng din va tham muu xtr Iy hd so, thi tuc viée tam
nglmg, gidn tién dd thuc hién du 4n diu tur trong khu
cong nghiép.

2.2

Quan ly
quy
hoach va

xdy
dung

Chuyén vién 1:

- Tham muru dy thao Dé én quy hoach, diéu chinh b
sung quy hoach phat trién cac khu cong nghiép trén dia
ban tinh.

- Tham muu cho Lanh dao phong thyc hign thim dinh
thiét ké co sov/thiét ké co s¢ diéu chinh céc dy 4n nhém
B, C thugc dién phai tham dinh trong Khu céng nghiép
theo ding quy dinh: tiép nhin, kiém tra hd so, td chitc
thAm dinh theo diing thoi han quy dinh, trinh Lanh dao
phong xem xét, trinh Lanh dao Ban phé duyét, tra két
qua.

- Tham muu cho lanh dao phong thyc hién quéin 1y nha
nudc vé chit lrong cong trinh xéy dung

- Thong tin, tuyén truyén, phé bién, theo dai thi hanh
phap ludt thuge linh vye xdy dung lién quan dén khu
cong nghiép cho chu ddu tur xay dung va kinh doanh két
cdu ha ting khu cong nghlcp, cic co s san xudt, kinh
doanh, dich vu trong khu cong nghiép.

- Tham muu thye hién nhigm vu dugce phén cip, iy
quycn vé& quan Iy nha nuéc vé didu chinh quy hoach chi
tiét xay dyng da duge phé duy¢t ctia khu cdng nghié
nhung khong lam thay ddi chire niing str dung khu dat va
co cau quy hoach.

Ngoai khung niing lire chung
ctia chuyén vién chuyén mén
nghiép vu, cin c6:

- Am hiéu vé& quan ly nha
nudc; ndm viing cic quy dinh
c6 lién quan dén quy dinh cta
phép ludt, chinh sach ctia Nha
nuée vé quan 1y quy hoach va
xdy dung.

- Phén tich, ddnh gia, tdng hop
cic van & phat sinh trong
thwe té Iinh virc cong téc duge
phéin cong.

- Thye hién nhiém vu vé quan 1y quy hoach, xdy dung




cong trinh, chit lugng céng trinh trong khu cong nghi¢p
theo quy dinh cta phap ludt theo phén céip, iy quyén cla
co quan c6 thim quyén.

- Tham muu thyc hién cdng tac quan 1y két ciu ha ting
k¥ thudt khu cdng nghiép, huéng din dAu nbi ha ting k¥
thuat cua doanh nghiép trong khu cong nghiép An
Nghi¢p.

- Tham muu lap ké hoach va to chire thyc hién cong tic
duy tu bao dudng két c4u ha ting k¥ thuét khu cong
nghiép.

. Nghién ctru vin ban phap luit va cic van dé lién quan
dén chuyén mon.

Chuyén vién 2:

- Tham muu cho Lanh dao phong thyc hién thim dinh
thiét ké co so/thiét ké co s& didu chinh cdc dy 4n nhém
B, C thudc dién phai tham dinh trong Khu cong nghiép
theo dang quy dinh: tiép nhén, kiém tra h so, td chiic
thdm dinh theo dung thoi han quy dinh, trinh Lanh dao
phong xem xét, trinh Lanh dao Ban phé duyét, tra két
qua.

- Tham muu cho ldnh dao phong thyc hién cép, diéu
chinh, gia han, cAp lai, thu hdi gidy phép xdy dung cong
trinh dbi voi cOng trinh xdy dung trong khu cong nghi¢p
phai co gldy phcp xay dung theo phén cap: Tle nhin,
kiém tra hd S0, t6 chirc thim dinh hd 50, kiém tra thue
dia, xem xét cap, diéu chinh, gia han, cap lai, thu hdi
pifiy phép xdy dung dung quy dinh.

- Tham muu cho l1anh dao phong thue hién quan ly nha
nuae vé chit lugng cong trinh xay dung:

+ Kiém tra cng tic nghiém thu trong qud trinh thi cong
xdy ding: Tlep nhén, kiém tra hd so, théng béo ké hoach
kiém tra, ucn hanh kiém tra tai hién trudng cong trinh, ra
viin ban chip thuin két qua nghiém thu theo quy dinh.

+ Kiém tra cong tac nghiém thu khi hoan thanh thi cong
xdy dung hang myc cong trinh, cong trinh xay dung dua
vao su dung: T1ep nhan, kiém tra hd so, thong bao ké
hoach kiém tra, tién hanh luem tra tai hién trudng cong
rinh, ra vin ban chép thuan két qua nghi¢m thu theo quy
dinh.

- Tham muu cho lanh dao phong dy théo Dé 4 an quy
hoach, diéu chinh bd sung quy hoach phat trién cac khu
cOong nghiép trén dia ban tinh.

. Tham muu cho Léinh dao phong hudng dén, kiém tra vix
td chirc thuc hién cac van ban phép ludt, quy hoach, co
ché, chinh sach vé khu cong nghiép sau khi ban hanh
thudc linh vuc xdy dung.

- Tham muu cho lanh dao phong thuc hién cong tic
tuyén truyen, phé bién phdp ludt thude linh vye xdy dung
lié quan dén khu cong nghu,p cho chi déu tu xay dung
va kinh doanh két cdu ha tdng khu cong nghiép cdc co s¢
san xudt, kinh doanh, dich vu trong khu cong nghiép:

Soan thio tai licu tuyén truyén phap ludt vé nhimmg ndi
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dung chinh cdc chu dau phai thue hién trong khu cong
nghiép, sip xép, td chire 16p tip hudn.

- Tham muu lénh dao phong ldp du todn thu, chi nguon
kinh phi thim dinh thiét ké co s, cap gidy phép xdy
dung trinh 1anh dao Ban trinh cip ¢6 thAm quyén phé
duyét va to chire thye hién.

- Tham muu lanh dao phong lap ké hoach va to chire
thye hién cong tic duy tu bao dudng két cau ha tang ky
thudt khu cong nghiép An Nghiép.

- Tham muu thye hién cong tac quan 1y két cdu ha ting
k¢ thudt khu céng nghiép, huéng din déu ndi ha ting k§
thuit ciia doanh nghié¢p trong khu cong nghiép An
Nghiép.

- Thue hién cdc bédo cdo dinh ky, dt xudt va cdc béo cdo
khéc theo yéu céu linh dao.

- Nghién ciru viin ban phép ludt, cac vin dé lién quan dén
chuyén mon.

2:3

Quén ly
moi
trudng

Chuyén vién 1:
- Thyc hién theo Uy quyén céc ndi dung sau:
a) T4 chire thim dinh va phe duyét bao cdo danh gid
tac dong moi trudng dbi v6i cdc dy dn trong khu cong
nghiép theo ty quyén ctia Uy ban nhan din tinh.

b) Ding ky va xéc nhén ké hoach bao vé moi trirdng
cho cdc doi trgng thude dién phdi ding ky trong khu
cdng nghiép theo ty quyén ciia Uy ban nhén dan cip
huyén.

¢) Té chire th'nn dinh, phé duyét d& 4n bao vé moi
trer'ng chi tiét, dé 4n bao vé mdi treong don glan cua

cdc du 4n trong khu cong nghiép theo ty quyén ctia
co quan ¢6 thim quyén.

d) Té chiie kiém tra, xdc nhin hoan thanh céc cong
trinh bao vé moi trudng phuc vu giai doan vin hanh
d6i véi cac du én diu tur trong khu cong nghiép theo
phép ludt vé béo vé moi truong.

- T6 chirc thong tin, tuyén truyén, phd bién, theo dai
thi hanh phép lvuit thude linh vire tai nguyén va moi
trromg, phong chdy va chita chay lién quan dén khu
cdng nghi¢p cho cac doanh nghiép trong khu cong
nghiép.

- Tham gia phéi hop véi co quan chire ning khi co
quan chirc ning t6 chirc cac cudc thanh tra viée thye
hién quy dinh c6 lién quan t6i khu cong nghiép thude
linh vye tai nguyén va moi trudng, phong chiy va
chita chdy.

- Tham muru tb chire kiém tra, xir ly theo thim quyén
hoic kién nghj cép c6 thdm quyén xir ly cdc hanh vi vi
pham phdp ludt trong Iinh vuc tai nguyén va méi
truong, phong chay va chita chdy thuge pham vi quan
ly ctia Ban Quan ly.

- Cong khai théng tin v& bio vé mabi trurong khu cong
nghiép.

Ngoai khung niing lwe chung
ciia chuyén vién chuyén man
nghi¢p vu, cin c6:

- Am hiéu vé quan ly nha
nuéce; nim vimg cdc quy dinh
c6 lién quan dén quy dinh ctia
phap ludt, chinh séch ctia Nha
nuée vé quan 1y tai nguyén va
moi trudng.

- Phéin tich, dédnh gi4, tong hop
cic van d& phit sinh trong
thue té linh virc cong tic dugce
phan cdng.
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Chuyén vién 2:

- Phéi hop véi co quan quan 1y nha nudc vé moi
truong tién hanh kiém tra, x4c nhin két qua chay thi
nghiém cac cdng trinh xir ly chét thai trong Khu cong
nghiép trude khi dua du an di vio hoat dgng chinh
thic;

- Tham muu viée dé xuét cdc Nhiém vu str dung kinh
phi su nghi¢p moi trudng trinh co quan nha nudéce 6
thim quyén phé duyét.

- Tham muru huéng dén, kiém tra va td chirc thuc hién
céc viin ban phép ludt, quy hoach, co ché, chinh sach
vé khu cong nghiép sau khi ban hanh thudc linh vic
tai nguyén va moi truong, phong chdy chita chay;

- Huémg din céc doanh nghiép trong khu cong nghiép
thugc thdm quyén quan Iy thue hién cdc quy dinh bao
vé moi truong; thuong xuyén theo dodi, nam tinh hinh
dé phat hién va k;p thoi bao cdo v6i co quan quin ly
nha nude ¢ thim quycn dé giai quy ét, xir Iy cac hanh
vi vi pham phép luit v& bao vé méi trudmg; huy dong
lue lugng tng phd, khiic phuc khi xdy ra sy 6 moi
truong tai cac khu cdng nghiép trén dia ban tinh.

- Tham muu thyc hién chuong trinh quan triic méi
truong khu cong nghi¢p An Nghi¢p theo quy dinh cua
phap luit. Tong hgp, béo cdo két qua quan tric moi
truong va cdng tac bao vé mai trudng khu cong
nghiép, cac cic doanh nghi¢p trong khu cong nghié¢p
dé bao cdo theo quy dinh.

- Phbi hop véi co quan chirc ning giai quyet cac tranh
chap, khiéu nai, t§ cdo, kién nghi v& moi truong gifta
céc doanh nghiép trong khu cdng nghiép, gifra cic
doanh nghiép trong Khu céng nghiép véi cic t6 chie,
ca nhan ngoai pham vi khu cong nghiép.

- Thue hién kiém tra, gidm sat Cong ty Trach nhi¢m
hiru han dich vy méi truong An Nghiép van hanh nha
mady xur ly nude thai tdp trung khu cong nghi¢p An
Nghiép xir Iy nude thai dat quy chuén trude khi xa
thai ra moi trudmg, kip thoi bao cdo, aé xuat lanh dao
Ban giai quyét cdc van d& vuot thim quyén.

- Tham muu cho Lanh dao Ban p1101 hop véi cic dUn
vi Cong an trong vi¢c kiém tra, gidm sat va dé xudt
nhitng bi¢n phép thuc hién cong tac phong chdy chita
chiy; t6 chtc huéin luyén nghiép vu PCCC va Ctu
nan ctru hd cho cac doanh nghiép KCN.

2.4

Quan ly
lao dong

Phu trach theo ddi, tham muu cdng tac quan ly nguoi lao
dong tai Khu cong nghi¢p An Nghiép va cac khu cong
nghiép khéc trén dia ban tinh, gdom:

- Tong hop bdo céo thudng ky, djt xudt vé an toan vé
sinh thye phim; quan 1y lao dong; cong doan cua cic
doanh nghiép; hoat ddng san xuat kinh doanh; kiém tra,
thanh tra ctia cac doanh nghiép trén dja ban Khu cong
nghiép va cac KCN

Cip mai, cip lai Gidy phép lao dong cho ngudi nudce

Ngoai khung ning luc chung
cia chuyén vién chuyén mén
nghiép vu, cin cé:

- Am hleu vé quan ly nha
nudce; nim viing cac quy dinh
¢6 lién quan dén quy dinh ctia
phap ludt, chinh sach cia Nha
nude vé quan 1y lao dong.

. Phén tich, danh gid, tong hop
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ngoai lam viéc tai cdc DN

- Tiép nhan khai trinh viéc sir dyung lao d¢ng, bdo cdo

tinh hinh vé thay dbi lao ddng clia céc doanh nghiép

trong khu cong nghiép

. Nhan béo cdo vé viée cho thué lai lao dong (sb lao

dong @i cho thué lai, bén thué lai lao dong, phi cho thué

lai lao ddng) ctia doanh nghiép cho thué lai lao dﬁng

- T1ep nhin bdo cdo gidi trinh ctia doanh ng1u¢p vé nhu
cédu sir dung ngudi lao dong nude ngoai d6i véi timg vi

tri cong viéc ma ngudi lao dong Viét Nam chua ddp img

duge, tong hop, trinh Chi tich Uy ban nhan dan tinh

quyét dinh.

- Tiép nhéin va xir Iy hd so diing ky thue hién Hop ddng

nhén lao dong thue tip cia doanh nghiép, hoat dong dwa

nguoi lao dong di lam viéc & nude ngoai theo hinh thire

thue tip ning cao tay nghé c6 thoi gian dudi 90 ngay.

- Xdc nhin ngudi lao ddng nude ngoai lam viée cho cdc

doanh nghiép trong khu cdng nghiép khdng thudce dién

cip gifly phép lao dong.

- Nhin thong béo vé viée td chirc 1am thém tir 200 dén

300 gi¢r trong mot nam.

- Viéc phin cong nhigm vy mang tinh chit twong déi, khi

can thiét thi céc chuyén vién phdi hop hd tro xir ly cong

viéc chung ctia phong, ddng thoi thue hién mét s6 nhiém

vy khic do ldnh dao phin cong.

cic van dé phat sinh trong
thye té linh vuc cong tac duge
phan cong.

2.5

Quanly |
doanh
nghiép

Phu trach theo dai, tham muu cong tac quan ly cdc linh
vire hoat ddng ctia doanh nghiép tai Khu cong nghiép va
ciac KCN, gom:
. X4c nhin nhan su chu chdt cta céc doanh nghiép.
- Thyc hi¢n vé’ho:}t dong thuong mai - xuat nhip khau
gom: thi tuc cap Gidy ching nhén xuat xat hang héa
Asean (mau D); an toan vé sinh thwe pham; thanh tra,
ki€m tra; cong doan doanh nghi¢p; xir ly cdc kho khiin,
virdng mac phat sinh khac ctia céc doanh nghiép dang
hoat dong.
Tham muu cho Lanh dao phong vé thye hién nhiém vu
diroc phén cdp, iy quyén vé quan ly doanh nghiép:

- Tong hop, thong ké va thye hién bdo cdo dinh ky, bio
cdo dot xuat theo yéu ciu vé tinh hinh thyc hién phap
[uat lao dong va Iwu trit hd so ding quy dinh.

- Tham gia doan kiém tr a vi¢e thyce hi¢n phap ludt lao
dong ctia doanh nghiép vé an toan lao ddng, vé sinh lao
dong.

- Bdo céo tinh hinh hoat ddng ctia phong (théng, quy, 6
thang, nim).

- Theo di tong hop bio cdo tinh hinh hoat dong san xuit
kinh doanh ctia cdc doanh nghiép trong Khu cong
nghiép.

- Nhén théng béo vé dia diém, dia ban, thoi gian bit diu
hoat dong va ngudi quén 1y, ngudi giit chire danh chi
chét ciia doanh nghiép cho thué lai lao dong trong khu

Ngoai khung ning lre chung
ciia chuyén vién chuyén mén
nghiép vy, ciin cé:

- Am hiéu vé quén ly nha
nurée; ndm viing cdc quy dinh
c6 lién quan dén quy dinh cua
phép luit, chinh sich ciia Nha
nuée vé quan 1y doanh nghiép.
- Phén tich, ddnh gi4, tong hop
cac van d& phat sinh trong
thure té Iinh vuce cong tac dugc
phéan cong,.
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cong nghiép. Tiép nhin bo céo thong ké, bao cdo tai
chinh cta doanh nghiép hoat dong trong khu cdng
ug,hlep Vlec phén céng nhiém vu mang tinh chit tuong
d6i, khi cn thiét thi cac chuyén vién phdi hgp hd trg xur
1y cong viéc chung cua phong, dong thoi thyue hién mot
s0 nhiém vu khéc do lanh dao phin cong.

3 |Vi tri viée lam giin véi cong viée hd tro, phue vu
1. Néng luc:
- Am hiéu vé quan ly nha
nudéce; ndm vimng cac quy dinh
c6 lién quan dén quy dinh cua
phap luat, chinh sach ctia Nha
nude vé td chirc by may va
bién ché
- Tham muu linh dao Vin phong céc nhi¢m vu cu thu - Phin tich, danh gi4, tong hop
nhu: quy dinh chire ning, nhi¢m vy quyén han, co cu th [cdc me dé phat sinh trong
chire ctia co quan; thanh 14p cdc don vi sy nghiép cong thye t€ linh vyre cong tac dugc
lap; xdy dung vé d& an vi trf viéc 1am va co cdu ngach phéan cong.
cong chire; quy ché lam viéc, thuce hién cong tic bo, F Nim vimg céc quy dinh ctia
nhi¢ém can bd cong chirc, cdng tac quy hoach, chuyén doijphdp luit, chinh sich ctia Nha
vi tri cong tac ddi vai can bo cong chire; thue hién cong jnude vé cong tac can bd; cac
tac tuyén dung cc'ing chirc; tiép nhan, diéu dong cong quy dinh vé bd nhiém, bd
chire; thuc hién che d9, chinh sich cta cén bo cong chirc;nhiém lai, quy hoach, luan
thue hién cac quy dinh c6 lién quan den vige xur ly ky chuyén, didu dong can bd,
luit dbi véi can bo cong chuc; giai quyét don thu kién cong chirc...
ng,h;, k}lle’{l n',1’1, td ('mo cu’a c'an ’bo rjon% “h“‘f cg ‘hen quani. Nghién ctru, hidu cdc quy
dt‘tl.l ché do chinh sach, xir Iy ky ludt; cong tac dao tao,  |ginh phép luét lién quan mot
boi duding can bd cong chic. s6 ndi dung thude linh vuc
- Luu trit va bao cao tinh hinlj quan ly va st Eiglllg Hé‘ S0 cong chire, vién chuc (Panh
31 tccOng chirc co quan. Hudng déan cong chire bo sung ho so |gia, quy l}oz_lch, dao tao, boi

theo dung quy dinh

- Tham muu ban hanh ké hoach thuc hién cong tdc
phong chong tham nhiing, cong tac din van va thyc hi¢n
quy ché dan chu & co s¢ hang niam.

- Tham muu thye hién cong tac thi dua kl}ell thudng cho
CCVC-NLP co quan va trinh khen cao cap nha nude
theo quy dinh.

- Tham muu thyc hién cong téc thi dua trong Khéi 3 (S&
nganh tinh), bao céo so két 6 thang, tbng ket ca nam tinh
hinh thyc hién phong trao thi dua trong khéi.

- Tham muu thyc hi¢n cong tac thi dua trong Khéi VIII
BQL KKT, KCN, KCX céc tinh mién Tay Nam B9 2),
béo cio so kit 6 thang, tong ket ca ndm tinh hinh thyc
Piq‘:n phong trao thi dua trong khoi.

dudng, bd nhiém, ché do,
chinh sach, ky ludt, sir dung,
phat trién ngudn nhén lyc, giai
quyét khiéu nai, 16 cao...)

2. K¥ niing:

- Phoi hop, tham muu soan
thao ké hoach, dé 4n lién quan
mot trong cédc ndi dung thuge
linh vuc cong chire, vién chiic
va thyuc hién sau khi dugc ban
hanh.

- Cin than, trung thuc, nghién
ctru, hidu cée kién thie vé )
khoa hoc x hdi lién quan dén
linh vuc cong tdc can by dé ap
dung vao thyc tién. Nim viing
cac quy dinh cuia phap ludt,
chinh sach cta Nha nudc vé°
dao tao, boi dudng, phat trién
ngudn nhén luc; Nghién ctu,
tong hop, phan tich, béo cdo
cac ndi dung c6 lién quan dao
tao, bdi dudmg can bd, cong
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chire, vién chire, phat trién
nguon nhan lue.

32

Hanh
chinh
tong hopl;

- Thyre hién cdng tic ca1 cach hanh chinh: Tham muu
xy dyng va td chirc trién khai thwe hién chuong trinh, ké
hoach CCIHC hing nim ctia co quan; dc xudt muc tiéu,
nhiém vy, gidi phap co ban, don déc trién khai, tong hop,
theo d&i tinh hinh, két qua vé cii cach hanh chinh; hién
dai hoa hanh chinh; nghién ctru, xdy dung, huéng dan
thire hién céc giai phdp vé: ndng cao hig¢u qué quan 1y,
chi dao CCHC tai co quan; ning cao niing lyc tham muu
CCHC; déy manh thong tin, tuyén truyén CCHC;

phuong phap danh gia, ‘{Cp hang CCHC; khéo sat, ddnh
gid sy hai long cua ngudi dan, doanh nghiép dbi v&i Ban;
kiém tra, khen thudng, ky ludt trong cong téc CCHC; Td
chite va quén 1y, khai thc hé théng théng tin CCHC;
tham muru déy manh tmg dyng cong nghé thong tin trong
quan ly nha nuée vé CCHC, tao lap co so dit liéu vé
CCHC; dé xuit ché do, chinh sdch, xiy dung va huéng
d3n b tri, sir dung kinh phi bao dam cong tac CCHC;
tong hop, béo cdo dinh ky va béo cdo chuyén dé ve
CCHC; hu6ng din, don dbe, tong hO’p tinh hinh, két qua
CCHC tai céc phong truc thugc; & xuit sitra dbi, bd
sung, thay thé cdc TTHC cho phtt hop véi cic quy dinh
hién hanh.

. Tham muu thue hién cdc véin dé vé hé thong quan ly
chiit lugng ISO TCVN 9001:2008 (Béo céo, danh gia,
duy tri chét lwong, kinh phi thyc hién...) va thyc hién
nhiém vu khic do linh dao phong phén cong.

- Tdng hop céc loai béo cdo dinh ky nhu: két qua hoat
dong cua co quan, kct qua phong chéng tham nhiing,

dAn chii, cong tdc dan vin va mot s6 bdo cdo chuyén aé
theo quy dinh.

cong tac vi phu nit tién by; cdc bdo céo thyre hién quy che

1. Néng luc:

- Am hiéu chirc ning, nhiém
v quan ly nha nude trén cic
linh vire cai céach hanh chinh.

- Phin tich; dénh gid tong hop
céc van dé phat sinh trong
thye té linh vue cong tic duge
phén cong.

- Ap dung diing cdc quy dinh
cua phép ludt.

2. K¥ ning:

. K¢ ning xir Iy tinh hudng.

- Kha ning phén tich.

- K¢ niing phdi hops.

- Str dung ngoai ngi.

- K¥ niing soan thao viin ban.
- K¥ niing tin hoc, may tinh.

Jed

Hanh
chinh
Mot clra

Thudmg trpe B0 phin tlc,p nhén va tra két qua; theo dai,
tong hop va bio cdo viée gidi quyet tht tuc hanh chinh
cho lanh dao theo quy dinh; cdp nhit cdc ndi dung lién
quan trén ph'm mém Mot cira dién tir va dé xuit giai
phép rat ngén thoi gian giai quyet TTHC cho pht hgp;
chiu tréch nhiém theo dai, don ddc cic phong chuyén
mon giai quyét TTHC theo ding thoi gian quy dinh va
thue hién nhiém vu khéc do lanh dao phong phén cong.
Béo cdo dinh ky (inh hinh va két qua hoat dong ciia Bo
phin tiép nhin va tra két qua theo quy dinh cia UBND
tinh.

1. Néng lwe:

- Am hiéu chirc niing, nhiém
vu quan ly nha nude trén cic
Iinh vire cai cach hanh chinh.
- Am h‘iéq céc Iinh vuc chuyén
mon vé diu tu, xdy dung, lao
dong, doanh nghiép va tai
nguyén moi trudng.

- K¥ ning: K§ ning quan ly
cong viéc ca nhan.

3.4

Quan tri
cong so

- Theo d&i phép nam ctia cén by cong chire va vige chép
hanh gi& gidc, ndi quy co quan.

- Xdy dung ké hoach mua sim, stra chita thay thé trang
thu,t bi trong co quan; tham muu Chénh Viin phong dé
Ixuit 1anh dao Ban mua sim, sira chita, bao tri may moéc,
thiét b vin phong ctia co quan, dam bao médy méc thiét
bi, vin phong & tinh trang phuc vu tot.

- Diéu dong xe, trang tri, hiu cin tiép khach.
- Tiép va huéng din khéch dén lién hé lam viée

1. Nang Iye:

. Am hiéu chinh séch, phép
ludt cuia nha nude vé quan tri
hanh chinh.

- Phén tich; dénh gia tong hop
cac vén dé trong thire té linh
vire cong tc dugce phén cdng.
- Ap dung ding céic quy dinh
cua phap ludt.

|\
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- Chi dgo nhan vién tap vu chudn bi cic cudc hop, hoi
nghi

- Quan 1y tai san, thiét bi, cong cy, dung cu,...Phbi hop
Vo1 cac phong chuyén mon theo ddi viéce stra chita tai
san, thict bj, cong cy, dung cy

- Chi dao nhdn vién bao v¢ thue hién viéc chdy phong
chong nd, bao qudn tai sdn co quan va giir gin an ninh
trit tu trong khudn vién tru s& co quan.

- Lap phiéu cdp xing cho nhén vién 14i xe va cdp xing
hang thang cho cong chirc, nhan vién co quan theo quy
ché chi tiéu noi bo.

- Thye hi¢n nhiém vu khéc do 1anh dao phong phéin
cong.

2. K¥ nang:

- K§ niing xr Iy tinh hudng.
- Kha nang phén tich.

- K¥ ning phdi hop.

- K¥ niing soan thao van ban.
- K§ niing tin hoc, mdy tinh.

3.5

Cong
ngh¢
thong tin

- Theo dai, bao tri, bdo dudng hé 1hong mang may tinh
PC, laptop, céc thiét bj mang, mdy in, mdy chu, cdc phin
mém (mg dung; hé thong ha tang truyén thong do S¢
Thong tin va Truyén thong trién khai.

- HO tro 4m thanh, dnh sang cho cong tdc hi nghi, thu
thdp tin bai: dm thanh, chyp anh...

- Thuc hi¢n nhiém vy quan tri mang ndi b, trang thong
tin dién tr cia Ban Quan 1y cac Khu cong nghiép; Lap
ké hoach duy tri Céng thong tin thanh phin hing nim;
L4p danh sdch chi tra tién nhun buat, nhudn anh, bdi
dudng ban bién tap Cong thong tin dién tr Ban Quan 1y
cac Khu cong nghiép;

- Quan ly hé théng mang ndi by co quan va quan 1y,
hudng dan sir dung phin mém quan 1y vin ban;

- Tham muu thuc hién viéc: tiép nhin cong vin qua may
fax va thu di¢n tir cong vuy; thye hién bao cdo vé cong
nghé thong tin, khoa hoc cong nghé, phdi hop kiém ké
quan 1y tai san cta Ban; kiém tra, cAp nhét lich lam viée
ctia Lanh dao ban trén hé théng quan ly vin ban diéu
hanh E-OFFICE; lap ké hoach, dy trt kinh phi va tb chire
thyc hién vig¢c nang cdp, béo tri, bao dudng céc thanh
phan cta hé théng mang co quan; gidm sat qua trinh bao
duong, sua chira mang khi hop dong voi cac don vi bén
ngoai thue hién cong viée nay; tb chic trién khai cdc
chwong trinh tmg dung chuyén nganh, cic phan mém
dung chung theo quy dinh trong co quan; xdy dung dé
xudt ké hoach, bién phéap thuc hién cic quy dinh vé tin
hoc hoa quan ly hanh chinh Nha nuéc trong co quan.

- Thyc hién nhiém vu khdc do ldnh dao phong phin cong

1. Néng lyc:

- Nghiép vu chuyén mon vé
cong nghé¢ thong tin.

- Am hiéu, ap dung ding céc
quy dinh cuia phap luét, chinh
sach, phap ludt ctia nha nude
vé cong nghé thong tin.

- Phan tich; danh gia long hop
cac vén dé trong thuc té linh
vie cong tac duge phin cong.

2. K¥ nang:

- K¥ nang xur ly tinh hudng,

cong tac phoi hop.

- Kha nang phén tich.

- Biét sir dung ngoai ngir.

- K§ ning soan thao vin ban.

- Ky ning truyén dat kién thic
vé tin hoc, may tinh.

3.6

Ké todn

Tham muu thye hi¢n xéy dung dy toén thu chi ngén sach
nha nuée hang nim theo dinh ky; thye hién ché d chi
tra lvong va cac khoan phai thanh toan khac cho can bd
cong chirc va nguoi lao dong trong co quan; thyc hién
viée thanh todn cac khoan phai tra cho nguoi cung cap
hang hoa va dich vu cho co quan; theo déi tinh hinh tam
(rng va thanh todn tam tmng tir ngudn kinh phi cua co
quan; tham muu 1dp béo cdo tai chinh quyet toan ngan
sach nha nudc theo dinh ky va luu céc O sach chimg tir
c6 lién quan; tham muu dé xudit, stra ddi, bd sung cac quy

1. Nang lyc:

- Am hiéu chinh sach, phap
lufit ctia nha nude vé nghiép
vu tai chinh, ké toan.

- Phén tich; danh gia tong hop
cac van dé phat sinh trong
thye té tai co quan;.

- Ap dung ding cdc quy dinh

ctia phap Iudt trong cong tac
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dinh thuc hién ché d6 chinh sdch trong quy ché chi tiéu
nGi by cua Ban pht hop quy dinh cta phép lut hign
hanh va tinh hinh thyc té tai don vi; thye hién céc bao
cdo theo chuyén dé, doi chicu so liéu theo dinh ky.

- Thire hién nhiém vu khac do 1anh dao Vin phong phén
cong.

tai chinh, ké toan.

2. K§¥ ning:

- K§ niing xtr ly tinh hudng.
- Kha niing phén tich, tong

- K¥ niing soan thdo vin ban.

=

orp.
- K¥ niing giao tiép.
- K niing phdi hop.

- K¥ néing tin hoc, mdy tinh.

Giit quy tién mat va hoan toan chiu trach nhi¢m vé d
nhitng mit mat xay ra va phai bdi thuomg nhitng mat mat
nay.

Cén dbi lugng tién mit ton quy dé thong béo kip thoi cho
ké toan va lanh dao ban phy trich vé s6 du quy va dé
xudt phuorng an diéu chinh hop 1y, kip thoi va hiéu qua.
Chi tién khi c6 diy du céc chimg tir, viin bén kém theo
va co phé duyét cua ngucn cod lham quyen 14 1dnh dao

1. Ning Iye:

- Am hiéu chinh sdch, phép
luét ctia nha nuée vé n ghlcp
vu tai chinh, ké toan va céng
tac thi quy.

- Tinh trung thue, thét tha, cén
than, ti mi trong cong tac tho
quy cua co quan.

3.7 [Tt qu¥ lsan phuy tréch, ngudi duoe uy quyén va ké todn truomg. [ fip dyng diing céc quy dinh

Chiu trach nhiém ghi chép dav du, kip thoi va chinh xdc Pan ]2hap gt

céc khodn thu chi tir quy tién miit vao sd quy tién mt.  [2- K¥ niing:
Thyc hién kiém quy hing thing va dim bo s6 dutién [ K¥ ning xir 1y tinh hudng.
miit tai qu§f khép véi s6 du trén sb quy. - Kha niing phén tich.
Theo doi cic khodn cong ng tam tmg cua cong chir, - K niing giao tiép;
ngudi lao dong trong co quan va dén doc thanh todn tam |. K§ niing phédi hop.
g GUng titol Kgh. - K¥ niing tin hoc, may tinh.
- Thyuc hién cong tic van thur:
- . A A , X

Tu‘:p nhén, (?ﬁng;kl viin ban dén ' L b S N e
+ Trinh vin ban dén lanh dao ban xir 1y va chuyén dén

: 5 P e R - Am hiéu chinh sach, phap
cac phong chuyén mon thong qua mang ndi bd. ludt ciia nha nuéc vé nghié
+ Diing ky viin ban di vio s6 vu vin thu, Tuu triv; g
i+ Lam tha tuc phét hanh viin ban va theo dai qud trinh - Phan tich; dénh gid tdng hop
luan chuyén vin ban theo dja chi e van dé phat sinh trong
+ Kiém tra thé thirc viin ban truée khi phat hanh. thue & ITnh vire cong tac duoc
+ Sip xép cong viin, tai liéu, hé so hop 1y dé tra tim giao.
nhanh phuc vu nhu céu khai thic. - Ap dung diing céc quy dinh
+ Thye hién nghiém chinh quy ché bio mat ctia cong téc [ca phap ludt.

3.8 |Vin thu vin thu trong co quan va theo ding quy dinh ctia phap |, K¥ ning:

lugt. - K§ niing xr Iy tinh huéng.
+ Sao chép cdc vin ban, tai ligu phuc vu trong co quan, | Kha niing phan tich
+ Thye hién bdo cdo cong tic vin thu dinh ky theo quy | K§ niing giao tiép
dinh, ) Coy

: - K§ niing phoi hep.

+ XAy dyng, ban hanh ké hoach thuc hién cdng tac viin
thu hang nim tai co quan.

- Quén ly va str dung con diu ding quy dinh

+ Quan ly va sir dung méy Fax, méy photocopy hiéu qua,
tiet kiém;

- Theo d6i, bdo cdo Chénh Vin phong don dée gidi quyét
viin ban dén, tinh hinh tiép nhén, xir ly viin ban dén va

- Biét sir dung ngoai ngi.
- K§ niing soan thao vin ban;

- Str dyng thanh thao vc may
vi tinh va cdc phan mém tmg
. [dung lién quan.
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ket qua giai quyét cong viée cuia cic phong trong co
(uan;

- Huéng déin céc phong thyce hién ding quy trinh tiép
nhan, xtr ly, ban hanh vén bin va cic quy dinh ctia nha
nudc vé cong tac vin thu; bao vé bi mat va an toan tai

liéu.
1. Nang lue:
- Tham muu huéng din viée 1ap hd so va nop luu hd so, | Am hiéu chinh sach, phép
tai liéu. ’ luat ciia nha nude vé nghiép
- Tham muu cho Ban phoi hqp Chi cyc van thu, luu trit  [vu van thu, luu trit.
tinh xr ly ho so tai tiéu tich dong ctia co quan. - Thue hién theo quy dinh vé
- Tham muu t6 chirc hity tai lidu hét gid trj theo quyét  [cong tac vin thu, luu trit tai co
dinh cta lanh dao Ban. quan.
- Tham muu x4y dung ké hoach, dé dn va td chirc thuc Ap dung ding cac quy dinh
30 Tt hién ché do, quy dinh vé van thu - luu trir. cua phap ludt.
S uu tru i , " . . S AR e > W v R
- Thye hién cdc bdo cdo dinh ky va dot xuat vé cong tiac 2.K¥ ning:
van thu Iuu {rir. - Ky niing xir ly tinh hudng,
- Mot 56 cong tac lién quan: 1ap hd so cong viée hién | cha ning phén tich.
h;}nl_l; xdy dl_ll“llg trinh 1anh dao ban phé duyét “Danh muyc | K§ ning giao tiép.
tai lidu het gia tri” bdo quan tai cdc phong ban thude Lo
- K§ ndng phoi hop.

ngudn ndp luu vao luu trir co quan;

- Thure hién nhi¢m vu khac do lanh dao Vin phong phin
cong. - K¥ ning soan thao vin ban.

- Biét sir dung ngoai ngi.

- K¥ niing tin hoc, mdy tinh.

1. Nang lyec:

- Am hiéu chinh sich, phap
ludt ciia nha nude vé cong
nghé¢ thong tin; ¢ kha ning
nhan biét hu hong va stra chita
nho may moc, thiét bj vé vi
linh cua co quan.

- Theo doi, stra chita nho méy tinh PC, laptop iPad (phdn
mém), mdy in, hé thong mang LAN ndi bo (mdy chu,
duong diy mang); hé thong ha tang truyén thong do S&
Thong tin va Truyén thong trién khai. - Phan tich; dénh gia 10111; hgp
Nhan [ Theo doily lich trang 1h1§:t bi vi tinh cta co quan, dé cde van d{t: tro&]g thuic t¢ linh Hop
3.10 |vién ky [xudt trang bi, sira chita thiét b vi tinh khi ¢6 nhu cau cua vue ehug ac ch_rcf pun cc')ng,. ddng
thuat  [cdc phong nghiép vu chuyén mon. - ,AP d‘-}llg d}mg cac quy dinh |\
- Cai dat, xtt Iy sur ¢6 phdn mém, phin cting, hé thong cua Ii ha? Tut.

mang tai co quan. 2. Ky nang:

- Thuyc hién nhiém vu khac do lanh dao viin phong phan [ K¥ nang xir Iy tinh hubng;
cOng phén tich.

- K§ niang phdi hop.

- Biét sir dung ngoai ngit.

- K¥ ning soan thao vin ban.
- K¥ niing tin hoc, mdy tinh.

- Thue hién cOng tac lai xe, chim soc, giit gin va dé xuat - C6 du stic khée theo yéu cau
stra chita 6 10, dua don an toan linh dao Ban va CBCC dijcua ¢dng viéc do co quan y t€

cong tic dung gid trong va ngoai gid hanh chinh. Két  [cdp huyén trd [én xdc nhén. Hop

3.11 ILaixe [thuc dicong tic dinh ky theo dot phai thanh todn dut - C6 1y lich 16 rang. déng
diém phan tam tmg dot truée va (g kinh phi cho | C6 ning Iyc, trinh 43 va | ND 68
chuyen cong tic ticp theo; bing cap lién quan dé hoan

- Tiép nhin xe va gidy phép ding ky xe 6t co quan; thanh cong viéc.
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- Thuomg xuyén kiém tra trang thai, tinh hinh hoat dong |- Chap hanh néi quy, quy ché
ctia phuong tién, kip thoi dé xudt céc hu hong; ctia don vi, ky ludt 1am viéc va
- Dinh ky dé xuit bio dudng hoic sira chua 1én phuong [c4¢ quy dinh ctia Phap ludt va
ticn; trdch nhi¢m boi thuong, hoan
- Chudn bi xiing dau ddy du, kiém tra cdc trang thiét b an;;%ittheo quy dinh clia php
toan, ddm bao phuong ti¢n lam vige tin cdy, an toan g

trong sudt hanh trinh cong tdc;

- Nhan 16 1§ trinh di va dén, ché 1anh dao ban va Cong
chirc lao dong hop ddng di cong tac theo yéu cdu cua vin
phong;

- Sir dung xiing diu, bio quan xe ding quy dinh.

- Thyre hién céc cdng viée khac do ldnh dao Vin phong
phan cong, Chiu trach nhié¢m trude Lanh dao vin phong
déi véi céc linh vue duoc phén cong.

- Quét don va lau chui sach sé tai céc phong 1am viéce clia
co quan va khu vie cong cong trong khudn vién cua
Ban.
- Chudn bi nuée ubng, don vé sinh mdi ngay tai céc
phong hop, cdc phong ctia Lanh dao Ban.

o 5. i WO . «._ lcAp huyén trér 18n xédc nhan.
- Kiém tra, phét higén hu hong tai nha vé sinh, cdc phong
hop, dién, nuée clia co quan va bio lai cho quan trj Van [ €0 1y lich 13 rang.
phong kip thoi stra chia. - Co nang lue, trinh do va
- Phéi hop véi nhan vién bio vé sip xép ban ghé phong bing cép lién e dé hoan Hop
3.12 [Phuc vu hop theo sir chi dao ctia phu trdch quan tri. thanh cng vige. dong
- Phyc vy nuée ubng cho 1anh dao ban va khich dén lién
hé lam viéc.

- C6 du stre khoe theo yéu céu
cua cong viéc do co quan 'y té

- Chép hanh noi quy, quy ché |ND 68
cua don vi, ky luit lam viée va

o PR \ . [cac quy dinh cua Phap luat va
- Don dep vé sinh co quan dot xuit theo sy chi dao clia e Flaay S R, .
triach nhiém boi thudng, hoan

lnnli dao bc’m, l‘anh d'.'_%o Yan phong va phu tl:‘ach qua.nﬂ tri. tré theo quy dinh ciia phap
- Lai xe mdy cay tudi cdy xanh trong khu cdng nghiép ludt.

An Nghiép. '
- Tiég nhin va béo quin thudng xuyén phwrong tién tudi
cdy gdm: Xxe mdy cay, bon chita nuée, ro mode kéo bun.

1. Bio vé cor quan: E Nt . Ao A

e Aq ) o e 2y - Co du stic khaoe theo yéu cau
- Truc bao vé co quan, ddm bdo an toan vé moi miit. ctia cong viéc do co quan y té
- Gidm sit viée ra, vao cta cén bd cong chirc vakhéch  |xdc nhan.

dén lién hé cdng tdc thue hién ding ndi quy cla co quan. | C6 1y lich 15 ring.

- Dam bio an ninh trit tir, ddm bio an toan, tryc co quan |_ Cé ning Iy, trinh do va
ké ci ngay nghi, ngdy 1€ va ban dém; huéng din xe cong bing cip lién quan d& hoan
chirc, vién chirc va nguoi lao dong clia co quan; khach  phanh cong viée.

den lién h¢ cdng téc, hoi hop.... ddu ding noi quy dinhva) ., _ . = o

sip xép gon gang ngiin nép. I"yct?n?;;%?é puCLhop 7R g.)?;
- Gift chia khda co quan va c6 trach nhiém mé va dén .35 T ok

cong, ctra chinh, trl?crc va sau khi hét gior lam viée. mcrg - C6 tinh than cinh gifc va ky | ND 68
cong, ctra chinh dé cong chirc 1am viée ngoai gid theo
yéu cdu cta liinh dao Ban; Kip thoi bdo cdo céc truomg
hop gay rbi, mit an ninh trat tu tai co quan va thyc hién
theo su chi dao ctia Lanh dao Vin phong trong viée dam
bao an ninh trit tir co quan.

- Thlr(mg xuyén kiém tra viéc dim bdo an toan dién,
nuée; phong chng chay nd co quan; Kip thoi bdo cdo va

3.13 Bao vé

ludt cao

- Chép hanh néi quy, quy ché
cia don vi, ky ludt 1am viéc va
cac quy dinh ctia Phép lut va
trach nhiém bdi thidng, hoan
tra theo quy dinh ctia phép
Judt.
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thye hién theo sy chi dao ctia Linh dao Vin phémg cac
truong hop khéng dam béo an toan dién, nudc; phong
chéng chay nd. Bao vé an toan tai san co quan dugc giao
theo quy dinh (ké ca ngay 18, ngdy nghi hang tudn va ban
dém).

- Thuong xuyén phdi hop voi chuyén vién phu trich
quan tri va cac phong chirc niing kiém tra va bio céo kip
thoi viéc mit mat, hw hong i san, thiét bj, cong cy,
dung cu vat tu co quan. Thue hién nhiém vu dét xuét
theo sur phin cong cua Lanh dao Van phong.

- Treo bing rol, sip xép ban ghé phong hop theo su chi
dao cua linh dao Van phong va phu trach quan tri.

2. Bio v¢ khu cong nghiép:

Dam bdo an ninh trdt tu, dam bao an toan khu céng
nghi¢p ké ca ngay nghi, ngay 1& va ban dém; huéng din
xe luu thong dam bao an toan trong khu céng nghiép.

Phéi hgp Cum céng an KCN va cdc don vj luc lugng cd
lién quan trén dia ban KCN tudn tra bao vé an ninh trét
tur tao sur yén tim san xuit cho doanh nghiép va cong
nhdn lao dong tai khu céng nghi¢p.

Trién khai thye hién ké hoach bao vé an ninh chinh tri,
trit tw an toan xa hoi khu cong nghiép; nim chéc tinh
hinh, cht dong phong ngira, Xt ly kip thoi cac tinh
hudng dé khong bi dong, bit ngd khi c6 tinh hudng xay
ra.

Phéi hgp Cum cong an KCN xdy dung lich tudn tra va
phdi hop chit ché véi lue lugng bao vé ciia céc doanh
nghi¢p trong khu cong nghiép, kip thoi phét hi¢n trom
cép, chin danh cong nhan kiém tra luu trd, tam trd, an
toan giao thong, chin tha gia sic trong khu cong nghiép.
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