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U'Y BAN NHAN DAN TINH SOC TRANG

---Q-L”'"“‘"caﬁ"cu Lujt Té chitc chinh quyén dia phuong ngéy 19/6/2015;

phu vé vi tri viéc lam va co ciu ngach cong chirc;

Cén cuir Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu quy
dinh t6 chirc céc co quan chuyén mon thuge Uy ban nhén dén huyén, quén, thi x4,

thanh phé thudc tinh;

Can ctr Quyét dinh sb 2064/QD—BNV ngdy 31/12/2015 cua B§ truéng Bo
Noi vu vé phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong céc co quan, t6 chirc hanh

chinh cua tinh Séc Trang;
Xét dé nghi Gidm ddc Sé Noi vy tinh Séc Tring,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Ban mé ta cu the vi tri viéc lam
va khung ning lyc vi tri viéc lam cta cic co quan, don vi thude Uy ban nhéan dén
thi x4, thanh phd thudc tinh Séc Tring dd dugc phé duyét tai Quyét dinh sb
2064/QD-BNV ngay 31/12/2015 cua Bg trudng Bo Noi vu ve phé duyét danh muc
vi trf viéc 1am trong céc co quan, to chirc hanh chinh cua tinh Séc Tréng.

Piéu 2. Chi tich Uy ban nhén dén thi x&, thanh phé can ¢t sb lugng chi tiéu
bién ché cong chirc, hop dong lao dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP dugc Uy
ban nhan dén tinh giao hing nim d& b6 tri phi hgp véi danh muc vi trf viée 1am
dugc phé duyét.

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm dbc S& Nbi vy, Chu
tich Uy ban nhén dan thi xa Nga Nzm, thi x4 Vinh Chau, thanh phd Séc Trang va
Thu truéng céc co quan, don vi lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay ké tir ngay ky./.

Noi nhﬁiz: - TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Pieu 3; "
- Chu tich va cac PCT.UBND tinh;
- Lwu: TH, HC.




AN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC

TRI VIFC LAM CUA KHOI THI XA, THANH PHO THUQC TINH
inh s6:300/0D-UBND ngay3othdang A4, nam 2017 ciia UBND tinh Soc Tring)

TT <, 0 ti cong vige cia vi tri vige lam Xie dinh khung niing lue fhl::
I |Vitri giin vii cong viée linh dao, quén ly, diéu hamh
1 | Chi tich
HIDND i1y 16 hién theo quy dinh tai Ludt Té chitc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015 va céc
thi xdi, |,y dinh khéc ¢6 lién quan.
thanh
phé
2 | Chii tich | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing lwe:
UBND | La nguoi dimg dAu, lanh dao, chi dao, quan1y | - C6 niing lic chuyén mon, nghigp
thi xd, | chung moi miit hoat ddng va cong téc cua vu va trinh do dao tao, bdi dudng
thinh | URND thj x4, thanh phd; chiu trich nhiém ngach chuyén vién chinh tr& lén;
pho | trude co quan cép trén va true phép ludt moi | - C6 ning lwc didu hanh; c6 kha ning
hoat dong ctia dia phuong minh phu trich. quy ty, doan két cac dai biéu ctia
2. Nhiém vy, quyén han: UBND, phét huy strc manh tip thé
Linh dao va diéu hanh cong viée cia UBND va phéi hop tdt véi co quan 0 chirc
thi x4, thanh pho dugc quy dinh tai Pidu29 va | 0 lién quan thyc hign tot nhi¢m vy
Piéu 57 Lufit T6 chirc chinh quyén dja phuong ctia chinh quyén dia phuong;
nim 2015 va nhitng vin dc khac ma phéap lugt | - Co kién thirc thue té;
quy dinh thudc thim quyen ctia Ch tich - Am hiéu c4c linh vie chuyén
UBND thi x4, thanh phd quyét dinh. nganh khéc c6 lién quan, tinh hinh
3. Quan h¢ cong tic: kinh t&, chinh tri, vin héa - x& hoi
- Chu tri gitt mbi quan hé phéi hop véi Thuong | cua dia phuong, dat nude.
tryc Thanh uy, HDND, UBMTTQ thi x4, thanh | 2. Ky niing:
phd, céc doan thé thi x4, thanh phd va cic co - K§ niing quan 1y, lanh dao;
quan, don vi ¢6 lién quan; , . - K§ néng xr ly tinh hudng;
- Chi dao Chu tich UBND cap x; tiy quyén SR ing: ohin tich, thne how:
cho Phé Chu tich UBND thi x4, thanh pho hogic }f 5y p. S &1op;
ngudi dimg du co quan, t6 chtre thuge UBND | © K néing giao tiep;
thi x4, thanh phd thye hién céc nhigm vy, - K§ niing phoi hop;
quyen han trong pham vi th'lm quyen cta Cht | - Chi dao, didu hanh (té chire, thue
tich UBND thi x4, thanh phé theo quy dinh; hién);
- Chi dao, thyrc hién cac n}ucm vu do co quan - K§ ning soan thao vin bén.
nha nudc cap trén phén cap;
- Tiép cong dén theo quy dinh.
3 (Phé Chni
tich
HDND [Thuc hién theo quy dinh tai Luat T chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015 va céc
thi xa, [quy dinh khéc c6 lién quan.
thanh
plu‘l
4 |Phé Chi| 1. Vj tri, chire trich: 1. Niing Iye:
tich |3 ngudi gitip Chu tich UBND thi x4, thanh - C6 ning lve chuyén mon, nghiép
UBNP pho thue hién mot s6 nhiém vu, quyen han vu va trinh d6 dao tao, bdi dtrf‘mé
ttl]l!‘ X‘l‘v duge Chu tich phan cong phu trdch mdt s6 linh | ngach chuyén vién chinh tr& Ién;
Il:;l%l Fjuglggntﬁliticﬁ i:::‘ ltmilh‘ nh‘u_:m :trLroc‘ChuAtgch | - C6 niing Iyre Qiéll hanh; ¢6 kha ning
= | X4, thanh pho va truge phap 1“"'-“ Mol | quy tu, doan két cc dai biéu cia
linh vire ma minh Shrqc phén cong phu trach. UBND, phat huy sirc manh tap thé
2. Nhiém vy, quyen han: v phéi hop t6t vai co quan td chire
- Chi dao, don dbc cdc co quan chuyén mon, co | €6 lién quan thyue hién tot nhiém vy




quan thugc UBND thj xa, thanh phd (sau day
gqn chung 14 co quan chuyen mon) xdy dung va
t chtc thyc hién céc chién luge, quy hoach, ké
hoach, cic co ché, chinh sach, dé 4n phat trién
nganh, linh vyre, dja phuorng theo ding duong
16i chinh sach ctia Dang va Nha nude, phit hop
vai cac van ban chi dgo cla cdp trén va tinh
hinh thye té cua dia phuong, bao dam tinh kha
thi, hié¢u qua cao;

- Chi dao, kiém tra cic co quan chuyén mén
thue hi¢n cdc chu truong, chinh sach, phap luat
Nha nude va nhiém vy thude pham vi duge
phén cdng phu trich; Jphat hién, xtr ly theo
thim quyén va dé xuit nhitmg vin dé can thiét
phai stta d6i, bd sung, dinh chi tam thoi viée thi
hanh vin bin va vi¢c 1am tri phdp luat, déng
thoi dié xuat voi Chu tich UBND thi x4, thanh
phd bién phap xir Iy theo quy dinh cua phép
ludt;

- Nhan danh Chu tich UBND thi x4, thanh phé
chi dao, xit Iy nhitng van d& phét sinh hang
ngay thudc pham vi minh phuy tr dch; n ghlen
clru phat hién va du xudt Ilhl.l’l’l[., van dé vé
chinh sach cén bd sung, stra ddi thuc linh vuc
dugc phin c¢dng, bido cdo Chu tich UBND thi
x4, thanh phd xem xét, quyét dinh;

- Ky thay Chu tich UBND thi x4, thanh phd cac
vin ban thudc thim quyén cta Chi tich UBND
thi x4, thanh phé trong pham vi céc linh vuc,
cdng viée dugc Chu tich UBND thj x4, thanh
phd phin cong va ty nhiém;

- Tham gia ¥ kién v&i Cha tich UBND thj x4,
thanh phé vé cong tac td chirc va can b dbi
vdi cac co quan duge Chu tich UBND thj x4,
thanh phd phén cong chi dao va theo ddi hoat
dong;

- Chip hanh va thyc hién nhiing cong viée khic
do Chii tich UBND thj x4, thanh phé giao;

- Trong pham vi quyén han dugc giao, cdc Pho
Chu tich cha dong xr Iy cong vi¢e. Néu van dé
¢6 lién quan dén céc linh vuc céng tic ctia Pho
Chu tich khac phu trach thi cht dong phéi hop
dé giai quyét;

- Trudng hop 6 ¥ kién khdc nhau thi Phé Chu
tich dang chu tri xtr 1y cong viée fié bz’xp cdo
Cha tich UBND thi xd, thanh phd quyét dinh;
- Phé Chu tich ¢6 trach nhiém téng hop tinh
hinh céng viéc minh phu trich bio cdo Chu
tich tai cuge hop giao ban cua Chi tich VfI’ cic
Phé Chu tich. Trong chi dao dicu hanh, néu co
vin dé lién quan hoiic thuge linh vue Chu tich
UBND thl xa thanh phd truc tlep phu trach,
nhiing vén dé phat sinh ngoai ké hoach, nhitng
viin dé chua dugc quy dinh, céc Phé Chu tich
chu ddng dé xudt, bio cdo Chi tich UBND thi

clia chinh quyén dia phuong;
- Nim viing klcn thirc phap luét, c6

kinh nghiém 6 chire, quéan ly, diéu
hanh;

- Am hiéu cdc linh vyc chuyén
nganh khdc c6 lién quan, tinh hinh
kinh té, chinh tri, viin hoa - xa hoi
cua dia phuong, dat nudc.

2. Ky nang:

- K¥ ndng quan ly, lanh dao;

- Ky nang xir ly tinh huéng;

- K¥ niing phan tich, téng hop;
- K¥ niing giao tiép;

- K§¥ niing phéi hop;

- Chi dao, diéu hanh;

- K¥ ning soan thao van ban.




xd, thanh pho quyét dinh. Néu van dé thude
thim quyén ciia UBND thj x4, thanh pho thi
bdo cdo Chu tich UBND thi x4, thanh pho dé
dwa ra phién hop UBND thi x4, thanh phd thao
lun, quyét dinh;

- Trong cdc Phé Chu tich, mdt Phé Chu tich
duoe Chu tich UBND thi xa, thanh phb chi
dinh 1am nhiém vy thuong truc;

- Phé Chu tich duge Chi tich UBND thi xa,
thanh phd iy nhiém thay mét Chu tich diéu
hanh cdng vige cua UBND thi x4, thanh pho
khi Chu tich di véng.

5 | Trwrimg
ban cia ] .
APND [Thue hién theo quy dinh tai Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va cdc
thi xa, quy dinh khée c6 lién quan.
thanh
phé
6 | Trwimg | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing Iwre:
phdng | Nouoi dimg du co quan chuyén mén thuje - C6 niing lyre chuyén mon, nghiép

UBND thi x@, thanh phd; chiu trdch nhiém
truéec UBND thj x4, thanh phd, Chi tich
UBND thj xd, thanh phé va trude phﬁp ludt vé
thye hién chirc ning, nhiém vy, quyén han cua
co quan chuyén mon do minh phu trach.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Trye tiép lanh dao Phong thuc hién cong tic
theo céc linh vue dugce phin cong phu trich;

- Theo pham vi nhiém vu duge phén cong,
Trudng phong chi djng t6 chire thuce hién
nhitng céng viéc thudc chirc niing, nhiém vy
dwgc quy dinh trong Quy ché lam viée cua
UBND thi x&, thanh pho thuong xuyén kiém
tra, d6n ddc, nhiic nhé viée thue hién nhiém vy
duge giao cta cong chire thuge Phong;

- Chu dong ph01 hop v6i Chénh Vin phong va
Trudmg céc co quan chuyén mén aé xir ly
nhitng vén d& c6 lién quan dén nhimg cong
viéc thudce chirc ning, nhiém vu ctia Phong;

- Lanh dao cong chirc trong Phong xdy dung,
giit gin doan két, hd tro nhau trong cong viée,
thyre hién dao dire va viin héa cong sé. Thay
miit tép thé cong chirc ciia Phong dé xudt, klen
nghi vé6i 1anh dao UBND thi xa, thanh phé vé
nhan su, phuong tién, co sé vit chét phuc vu
cong tdc; cac gidi phap néng cao ning suit,
chit Nugng higu qua cong tdc thanh tra, giai
quyét khiéu nai, to cdo va vé& quyén loi chinh
dang cua cong chirc thudc Phong;

- Thyre hién nhimg cdng viée khac duge cf(lp
trén giao;

- P& xuét danh sich cOng chire, vién chirc va
ngudi lao dong tham gia céc 16p ddo tao, bdi

dudng nghiép vu theo quy dinh clia co quan;

vu va trinh d ddo tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré 1én

- C6 niing lyre tham muru, phu trach
to chire, thye hién cong tac thude
pham vi linh vire dugc phéan cong va
cic cong tac khac thude chirc ning
nhiém vu cua Phong;

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién
phép ludt trong pham vi chuyén
nganh cia Phong;

- C6 niing lyc quan ly, diéu hanh;
phéi hop t6t véi cong chirc trong
Phong thue hién nhiém vu duogce
giao;

- Nim viing kién thirc phap luat va
nghiép vu cdng tic; co kinh nghiém
trong cong tac chuyén mon, dic biét
1a kinh nghiém trong linh vyre cong
tadc duge giao phu trach, c6 kién thirc
thure tién;

- Am hiéu c4c linh vyc chuyén
nganh khéc c6 lién quan, ¢6 hiéu bict
vé tinh hinh kinh t&, chinh tri, vin
héa - xa hoi cua dia phuong, dat
nuée.

2. K¥ niing:

- K§ niing quén ly, lanh dao;

- K§ niing xtr ly tinh hudng;

- K§ niing phan tich, tdng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- Diéu hanh doan thanh tra, kiém tra;




- Giai quyét hodc dé xuét giai quyét ché do
nghi vi¢e riéng, nghi phép cho cdéng chirc theo
Quy ché lam viéc ciia UBND thj x4, thanh phd
va quy dinh cta phap luat.

- T chue, trién khai thuc hién;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- Ky néng thu thip, dinh gia hd so;
- Viét bao c4o, két luan.

Chinh
Viin
phong

1. Vi tri, chie trich:

Chanh Van phong HDND va UBND thj x3,
thanh phd 1a cong chirc linh dao, quan ly dimg
dAu Vin phong HDND va UBND thj x4, thanh
phé; giup HDND va UBND th xd, thanh phé
phu trach quan 1y, diéu hanh, td chic thye hién
nhiém vy dugc giao; chiu trach nhi¢m trude
HDND va UBND thj x, thanh phd, Chu tich
HDND, Chu tich UBND thj x4, thanh phé va
trude phép ludt vé toan bj hoat déng cua Vin
phong va vié¢c thue hién nhiém vu dugc giao.
2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Truc tiép tham muu téng hop cho HDND va
UBND thi x4, thanh phé vé hoat dong cua
HDND va UBND; tham muu cho Chu tich
HDND, Chi tich UBND thi x4, thanh phé vé
chi dao, diéu hanh; cung cdp thong tin v& hoat
dong quan ly va hoat djng ctia HPND va
UBND thi x&, thanh phd va cic co quan
chuyén mon; dam bao co sor vét chit va k§
thudt cho hoat dong cia HDND va UBND thi
x4, thanh phé;

- Theo pham vi nhiém vy dugce phin cong,
Chanh Vin phong cha dong t chire thuc hién
nhiing cong viéc thudc chirc ning, nhi¢m vu
theo quy dinh va nhitng cong viéc khac do lanh
dao giao;

- Chi dong phédi hgp voi Tha truong céc co
quan chuyén mon, cic ban cia HDND dé xur ly
nhitng vin dé c6 lién quan dén nhimg cong
viéc thudce chire ning, nhiém vy cia Vin
phong;

- Lanh dao cong chirc cua Vian phong xay
dung, giit gin doan két, hd trg nhau trong cong
viéc, thyc hién dao dic va vin hoa cdng so.
Thay mat tap thé cong chirc clia Vin phong dé
xudt, kién nghi vdi linh dao co quan vé nhin
sy, phuorng tién, co sor vét chit phuc vu cong
tac; cic giai phap ning cao ning sufit, chat
Ilrong hiu qua cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t& c4o va vé quyén loi chinh déng
cta coéng chirc thuge Van phong;

- Thyc hién nhiing cong viéc khéc do lanh dao
cap trén giao;

- Puge Chu tich UBND thi x4, thanh pho Chu
tich HDND thi x4, thanh phd uy quycn ky thtra
1énh mt sé vin ban thuje tham quyén ctia Cha
tich UBND thj xd, thanh phd, Chu tich HDND
thi xa, thanh pho (theo Quy ché 1am viéc ctia
HDND va UBND thi x4, thanh phd);

1. Niing Iwe:

- C6 nang lyc chuyén moén, nghiép
vu va trinh dé dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tr¢ 1én;

- C6 nang lyc tham muru, gitp Chu
tich UBND thi x4, thanh pho, Chu
tich HEND thj x4, thanh pho 6
chure, thue hién cac ngi dung cong
tac thugc chire niing nhiém vu ca
Vin phong;

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién
phép ludt trong pham vi chuyén
nganh cta Vin phong;

- C6 néng luc quan ly, diéu hanh;
phdi hop &t véi cong chirc Vin
phong thye hién nhiém vu duoc
giao;

- C6 kha nang nghién ciru xdy dung
cdc vian ban quy pham phap luét, de
xuat cdc giai phap c6 hi¢u qua ve
cong tac chuyén mon nhim tham
muu gitp Chu tich UBND thi x4,
thanh pho, Cha tich HDND thj xa,
thanh pho phyc vu cong tac quan ly
nha nuéce cia UBND thi x4, thanh
pho tai dia phuong;

- Nam viing kién thirc phap luat va
nghiép vu céng tic vin phong; cd
kinh nghiém trong céng tac chuyén
mon, dic biét la kinh nghiém trong
linh vuc cong tic duge giao phy
trach;

- Am hiéu céc linh vuc chuyén
nganh khac ¢6 lién quan, c6 hiCu bict
vé tinh hinh kinh té, chinh tri, van
hoa - x4 hoi cua dia phuong, dat
nudc.

2. K¥ niing:

- K§ néing quan ly, lanh dao;

- K§ nang xir ly tinh hudng;

- K§ ning phan tich, tng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K¥ ning viét béo cdo.




D& xuit bicu duong khen thuong kip thoi doi
vé6i cdng chiie, vién chire va ngudi lao dong
thudc Vin phong theo quy dinh;

- D& xuit danh sich cong chirc tham gia céc
16p dao tao, bdi dudmg nghiép vu theo quy dinh
clia co quan;

- Giai quyét hoiic d& xudt giai quyét ché do
nghi viéc riéng, nghi phép cho cong chire,
ngudi lao dong theo Quy ché 1am vige cua
HDND va UBND thi x4, thanh phd va quy dinh
ctia phap luat.

Chanh
Thanh
tra

1. Vi tri chire trich:

La cong chire lanh dgo, quén ly dimg dau
Thanh tra thi x4, thanh phd; 6 trach nhiém
glup UBND thi x&, thanh pho quan ly nha nwée
vé cong tac thanh tra, khicu nai, td cdo va
phong chéng tham nhiing; lanh dao, chi dao
Thanh tra thi xa, thanh phd tién hanh thanh tra,
gidi quyét khiéu nai, té céo vi phong chdng
tham nhiing theo quy dinh; chiu trach nhi¢m
trwée Chu tich UBND thj x4, thanh phd va
trrée phdp ludt vé viée thuc hién chire trich,
nhiém vy, quyén han duoc giao.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Trinh UBND thj x4, thanh phd ban hanh
quyet dinh, chi thi vé cong tic thanh tra, giai
quyét khiéu nai, td cdo, phong, chong tham
nhiing; chuong trinh, bién phép t6 chirc thye
hién cdc nhiém vu cai céch hanh chinh thuge
linh vire quan ly nha nuée duge giao;

- Trinh Chti tich UBND thj x4, thanh phé ké
hoach thanh tra hang nim va cédc chuwong trinh,
ké hoach khéc theo quy dinh ctia phap luét;

- T4 chire thure hién céc viin ban quy pham

phép lufit, chwong trinh, ké hoach sau khi duge
Chu tjch UBND thj x4, thanh phd phé duyét;

- Phéi hop véi co quan Kiém todn nha nudée,
Co quan diéu tra, Vién kiém sat nhan dén, Toa
dn nhén dan trong viéc phat hién hanh vi tham
nhiing, xtr Iy ngudi ¢6 hanh vi tham nhiing;

- Kiém tra, gidm st ndi bd nhim ngin chiin
hanh vi tham nhung trong hoat dong thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t céo va phong, chéng
tham nhiing;

- Théng tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phdp lugt vé linh vyc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, to céo va phong, chéng tham nhiing;
huéng c]aﬁn chuyén mon, nghié¢p vu cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chéng tham
nhiing cho cén b, cong chire cip xi trén dia
ban thi x4, thanh phd;

- T6 chrc img dung t[en bo khoa hoc, cong
nghé; xdy dumg hé théng thong tin, Iwu trit
phuc vu cong tic quan Iy nha nuwde va chuyén

1. Néng lwe:

- C6 nang lyc chuyén mon, nghi¢p
vu va trinh do dao tao, boi dudng
ngach thanh tra vién trd Ién;

- C6 niing Iyc tham mury, gitiip Cha
tich UBND thi xa, thanh pho Chu
tich HPND thi x4, thanh phd t6
chire, thyre hién céc ndi dung cong
tac thudc chirc ning nhiém vu ciia
Thanh tra;

- C6 kha n#ing tuyén truyén, phd bién
phap luat trong pham vi chuyén
nganh quan ly;

- C6 niing lye diéu hanh; phdi hop
tt véi cong chire thude Thanh tra thi
x4, thanh phé thire hién nhiém vu
dugrc giao;

- C6 kha nang nghién ciru xdy dung
cdc vin bén quy pham phdp ludt, de
xuit cdc giai phap c6 hiéu qua vé
cong tac chuyén mon nhim tham
muu gitip Chu tich UBND thj xa,
thanh phd, Chui tich HDND thi x4,
thanh phd phuc vu céng tic quan 1y
nha nude cia UBND thi x4, thanh
phé tai dia phuong;

- Nim virng céc chu trrong, dudng
16i, chinh séich ctia Pang va Nha
nudc, phwong hwéng, nhiém vu duge
giao;

- Nim virng kién thirc phap ludt va
nghiép vu cong tic vin phong; c6
kinh nghiém trong cong tic chuyén
mon, dic biét 1a kinh nghiém trong
linh vue cong tac duge giao phu
trach;

- Am hiéu céc linh vire chuyén
nganh khdc c6 lién quan, c6 hiéu biét
vé tinh hinh kinh té, chinh trj, vin
héa - xa héi cta dja phwong, dit
nude.

2. Ky niing:




mon, nghi¢p vy cta Thanh tra thj xa, thanh
pho;

- Téng hop, thong tin, bio cdo kct qua cdng tic
thanh tra, giai quyét khiéu nai, td cdo, phong,
chdng tham nhiing theo quy dinh cia UBND
thi x4, thanh phd va Thanh tra tinh;

- Qudn ly bién ché, cdng chie, thyc hign céc
ché do, chinh séch, ché do dai ngd, khen
thuorng, ky luat, ddo tao va bdi dudng dbi véi
cong chie thuge pham vi quéan 1y ctia Thanh tra
thj x4, thanh pho theo quy dinh ctia phap luat
va theo phén cép ctia UBND thi x4, thanh pho;

- Dé xuit biéu duong khen thudng kip thoi ddi
véi cong chire, vién chire, ngudi lao dong thude
Thanh tra theo quy dinh;

- Quan ly, str dung tai chinh, tai sin duoc giao
theo quy dinh ctia phép ludt va phin cép ciia
UBND thi x4, thanh phd;

- Thyce hi¢n nhiém vu khic do UBND thi x4,
thanh phd giao va theo quy dinh ciia phap luét.

- K¥ niing quan ly, 1anh dao;

- K§ néing xr 1y tinh hubng;

- Ky niing phan tich, téng hop;
- K¥ niing giao tiép;

- K§ niing phbi hop;

- K¥ néing soan thao vin ban;
- K nang viét bao céo.

9 Pho
Truiéng
";;‘B;l]’)a [hye hi¢n theo quy dinh tai Ludt T chie chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va cic
. . Quy dinh khac c0 lién quan.
thi x4,
thanh
A
pho
10 Phé | 1. Vi tri, chire trach: 1. Ning luc:
Tru:di‘ng Phé Trudng phong 12 nguoi glup Trudng - Co ndng luc chuyén mon, nghiép
phong | phong chi dao mot sd mit cong tac theo phén vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng

cong cua Trudng phong; chiu trach nhiém
trude Trudng phong va trude phap ludt vé
nhiing cong viée dugce phéin cong. Khi Trudng
phong vz‘ing mit m{t Pho Trudng phong dugc
Trudng phong iy nhiém diéu hanh cic hoat
dong ctia Phong.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Giap Trudng phong thye hién cong tic theo
chire ning, nhiém vu va quy ché hoat déng ctia
Phong;

- Theo pham vi nhi¢m vy dugc phén cdng, Pho
Truong phong chu dfng gidi quyet cic cong
vige; giup Trudng phong diéu hanh mét s6 hoat
dong cua Phong; tryuc tiép theo ddi cong tic b
phin dugc giao phu tréach, thuong xuyén kiém
tra, d6n ddc, nhic nhé viée thue hién nhiém vu
cua cong chirc thugc Phong;

- Hudng din nghiép vu chuyén mén cho
chuyén vién trong Phong vé linh virc chuyén
mon dugc giao;

- Thuc hién cac nhiém vy khic do Trudng
phong phéan cong;

- Thay mat Trudng phong chi dao, didu hanh

ngach chuyén vién tro 1én;

- C6 ning luc tham muu, giup
Trudng phong phu trach t6 chire,
thue hi¢n cong tic thude pham vi
linh vuc duge phéin cong va cic cong
tac khéc thudc chirc ning nhiém vu
cia Phong;

- C6 kha nang tuyén truyén, phé bién
phép ludt trong pham vi chuyén
nganh cta Phong;

- Co nang lyc diéu hanh; phdi hop
tot v6i cong chirc trong Phong thuc
hién nhi¢m vu dugce giao;

- C6 kha nidng nghién ciru tham muu,
tham gia y kién déi véi cic vin ban
quy pham phép luat, d& xuit cdc giai
phép c6 hiéu qua vé cong tic chuyén
mon nhim phuc vu cong téc quan ly
nha nudc ctia UBND thi x4, thanh
pho tai dia phuong;

- Am hiéu céc linh vuc chuyén )
nganh khéc c6 lién quan, ¢6 hiéu biét
vé tinh hinh kinh té, chinh trj, van
hoa - xa hdi cua dia phuong, dat

A




giai quyét cong viée ciia Phong khi dugce
Trudmg phong giao;

- P& xufit y kién véi Trudmg phong céc vin dé
lién quan dén viéc thye hién chitc trach nhiém
vu duge giao.

nudc.

2. K¥ niing:

- K§ ning quan ly, ldnh dao;

- K¥ niing xtr ly tinh hudng;

- K¥ niing phén tich, tong hop;

- K§ néng giao tiép;

- K¥ ning phéi hop:

- K§ niing soan thao vin ban;

- K§ ning thu thép, danh gid hd so:
- K§ niing viét bao céo, két luan.
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Phé
Chéinh
Vin
phong

1. Vi tri, chnre trdch:

Phé Chéanh Viin phong 1a ngudi gitp Chénh
Vin phong phu trach, theo ddi, chi dao mot
hodc mdt sd mit cong tac theo phin cong clia
Chénh Vin phong; chiu trdch nhiém truée Chu
tich UBND thi xd, thanh pho trirge Chanh Vin
phong va trude phap ludt vé nhiém vy duge
phén cong.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Gitip Chdnh Viin phong thue hién cic ndi
dung nhiém vu cdng tic ctia Vin phong theo
phin cdng ctia Chdnh Vin phong;

- Bé Xuit y kic‘%n v6i Chanh Vin phong céc vin
dé lién quan dén viéc thyre hién chire trach
nhiém vy duge giao-

- Chu dong giai quyet cdc cong viée; giup
Chanh Viin phong cheu hanh mt sb hoat dong
cua Vin phong, trure tiép theo ddi cong tic b
phén dugc giao phu trich, thudng xuyén kiém
tra, dén ddc, nhiic nhé viée thuc hién nhiém vy
ctia cong chire thude Vin phong;

- Huéng din nghiép vu, chuyén mdn cho
chuyén vién thudc Vin phong vé linh vure
chuyén mén dugre giao;

- Thue hién céc nhiém vu khac do Chanh Viin
phong phén coéng;

- Thay miit Ch‘a'.nh Viin phong chi dao, didu
hanh gidi quyet cong viéc cua Viin phong khi
duge Chanh Vian phong giao.

1. Niing lwe:

- C6 niing lyc chuyén mon, nghi¢p
vu va trinh d6 déo tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- C6 niing lyc tham muru, gitip Chanh
Viin phong tham muru, td chire, thue
hién cong tac thudc pham vi linh vue
duge phén cong va cic cong tac khic
thudce chire ning nhiém vu cta co
quan;

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién
phép lufit trong pham vi chuyén
nganh;

- C6 ning lyc didu hanh; phdi hop
t6t v&i cong chire trong co quan thue
hién nhiém vu dugc giao;

- C6 kha ndng nghién ctru tham nuru,
tham gia y kién ddi v&i cdc vin ban
quy pham phép luét, dé xuét cac giai
phap c6 higu qua vé cong tac chuyén
mon nham gitp Chéanh Vin phong
tham muru, thye hién cong tic quin
1y nha nurée ctia UBND thi x4, thanh
phd tai dia phwong;

- }\Iﬁm vilmg céc chu truong, dudmg
161, chinh séch ctia Pang va Nha
nuéce, phuong hudng, nhi¢m vu cua
linh vuc phu trach cling nhu céc linh
vue lién quan;

- Néim vitng kién thire phép luét va
nghiép vu cong tic; cd kinh nghiém
trong céng tac chuyén mdn, dic biét
14 kinh nghiém trong linh vyre cong
tac giao phu trach;

- Am hiéu cdc [inh vyc chuyén
nganh khéc c6 lién quan, c6 hiéu biét
vé tinh hinh kinh té, chinh tr, vin
héa - xi hdi ctia dia phuong, dét
nudec.

2. K¥ niing:
- K¥ ning quan ly, 1dnh dao;
- Ky nang xtr ly tinh hudng;
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- K¥ niing phén tich, téng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ néing soan thao van ban;

- K¥ niing thu thdp, dinh gia hd so;
- K§ niing viét bao céo, két luan.
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Pho
Chanh
Thanh

tra

1. Vi tri, chire trach:

Pho6 Chédnh Thanh tra 1a ngudi gitip Chanh
Thanh tra phu trach, theo ddi, chi dao mdt hoiic
mot s6 mit cong tac theo phin ¢éng cua Chanh
Thanh tra; chju trach nhiém trude Chu tich
UBND thi x4, thanh phé, trude Chanh Thanh
tra va truée phép ludt v& nhiém vu duoc phan
cong.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

Trong pham vi nhiém vy dugc Chanh Thanh
tra giao, Phé Chanh Thanh tra:

- Giup Chanh Thanh tra thuc hién céc ndi dung
nhi¢ém vu cong tac cia Thanh tra theo phén
cong cuia Chanh Thanh tra;

- Chu dfng giai quyet céc cong viée; giup
Chanh Thanh tra diéu hanh mot sb hoat dong
ctia Thanh tra thi x4, thanh pho truc tiép theo
doi cong tac bd phan dugc giao phy trach,
thuong xuyén kiém tra, dén déc, nhic nho viée
thue hi¢n nhiém vu ctia cdng chirc thude Thanh
tra thi x4, thanh phé;

- Hudmg din nghiép vu, chuyén mén cho
chuycn vién trong Thanh tra thi xd, thanh ph6
vé linh vye chuyén mon dugce giao;

- Thyc hién cic nhiém vu khac do Chanh
Thanh tra phan cong;

- Thay mit Chanh Thanh tra chi dao, diéu hanh
giai quyét cong viée ctia Thanh tra khi duoc
Chanh Thanbh tra giao;

- D& xuit y kién vdi Chanh Thanh tra céc véin
dé lién quan dén viéc thuc hién chirc trach
nhiém vu dugc giao.

1. Niing Iuc:

- C6 néng luc chuyén mon, nghi¢p
vu va trinh d6 ddo tao, bdi dudng
ngach thanh tra vién tré [én;

- C6 kha niing tuyén truyén, phd bién
phdap ludt trong pham vi chuyén
nganh cta Thanh tra thi x4, thanh
phd;

- CO néing lyc diéu hanh; phdi hop
t6t voi cong churc thuge Thanh tra thi
xd, thanh ph thye hién nhiém vu
duge giao;

- C6 kha nang nghién ctru tham muru,
tham gia y kién doi véi ca(, viin ban
quy pham phdp luat, dé xuit cic giai
phép c6 hi¢u qua vé cong tic chuyén
mdn nhim phuc vu cong tic quan 1y
nha nude ciia UBND thi x3, thanh
pho tai dia phuong;

- Nim vitng céc chi truong, dudng
16i, chinh sach ctia Pang va Nha
nuoe, phuong hudng, nhiém vu cua
linh vue phu trach cling nhu cac linh
vuec lién quan;

- Niim ving kién thuc phdp luét va
nghi¢p vu cdng tic; c6 kinh nghiém
trong cong tac chuyén mon, dic biét
la kinh nghiém trong linh vuc cong
tac dugc giao phu trach;

- Am hiéu cic linh vue chuyén
nganh khéc ¢ lién quan, ¢6 hiéu biét
v¢ tinh hinh kinh t&, chinh tri, vin
hoa - x4 hoi cua dia phuong, dat
nudec.

2. K¥ niing:

- K§ néing quan ly, ldnh dao;

- K§ niing xir Iy tinh hu6ng;

- Ky niing phén tich, tdng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§¥ ning phéi hop;

- Chi dao, diéu hanh doan thanh tra;
- Soan thao vin ban;

- Thu thip, danh gia hd so;

- Vit bdo cdo, két luan.
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Vi tri viée lam gin v6i cong vige chuyén mon, nghi¢p vu




Quin ly
th chie -

bién ché
va hoi

1. Vi tri, chnte trich:

La cong chirc thwe hi¢n nhiém vu tham muu
cong tic t4 chirc, bién ché va hoi va theo su
phin cong cua lanh dao phong; chiu trich
nhiém vé viéc thye hién nhiém vu cua minh.

2. Nhi¢m vu, quym han:

- Tham muu quy dinh chtrc niing, nhiém vu,
quyén han va td chuc cdc co quan chuyén mén
thi x4, thanh phé theo hudng din ciia UBND
cép tinh;

- Tham muu thanh 14p, sﬁp nhép, giai thé cac
co quan chuyén mon, to chire su nghiép thude
UBND thi x4, thanh pho,

- Tham muru thanh 14p, kién toan, giai thé, sap
nhép cdc td chirc phdi hop lién nganh thi x4,
thanh phd;

- Tong hop, tham muru, xdy dung ké hoach bién
che va s luong ngudi lam viée trinh cép c6
thim quyén phé duyét;

- Tham muu viée phén bé chi tiéu bién ché
hanh chinh, sy nghiép sau khi duge cép b
thdm quyén phé duyét;

- Tham muu huéng din, kiém tra viéc quan 1y,
sir dung bién ché hanh chinh, sy nghiép;

- Tham muu cong tac trién khai, thuc hién,
quan ly Dé 4n vj tri viéc 1am va co C'lll ngach
cong chire, vién chirc sau khi duoc cip ¢6 thim
quyen phé duyét;

- Tham muu lAnh dao phong cong tac quan ly
nha nuée vé cong tac hdi va to chirc phi chinh
pht trén dja ban thi x4, thanh phd; quy hoi;

- Tong hop béo cdo cdc ndi dung ¢ lién quan
dinh ky thang, quy.

1. Niing lye:

- C6 niing lyc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d$ dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd lén;

- Am hiéu chinh séch, phap luit cua
Nha nuéc vé mang cong tac phy
trach;

- I‘h'm tich, danh gia, tdng hop cac
vén dé phat sinh trong thire té linh
vue cong tac dugc phin cong;

- Nim dwoc quy trinh va cic yéu céu
cong viée duge giao.

3. K¥ niing:

- K§ néng xr ly tinh hudng;

- K§ ning phan tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- K§ niing soan thao viin ban;

- K¥ niéng viét bio cdo, két ludn.

Quiin ly

doi ngii

CBCCV
e

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thye hién nhiém vy tham muu
cong tac quan 1y d6i ngii cén bg, cdng chire,
vién chirc va theo su phén cong ctia linh dao
phong; chiu trach nhiém vé viée thye hién
nhiém vu cia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu tb chire thue hién quy trinh tuyen
dung, sir dung, quy hoach, luin chuyén, diéu
dong, bd nhiém, bd nhiém lai, dinh gid; thue
hién chinh sach dao tao, bdi dudng dbi voi can
bd, cdng chire, vién chirc thudc pham vi quin
1y ctia thi xa, thanh phd;

- Tham muru thue hién ché do chinh sach dbi
véi can b, cong chire, vién chire thude pham
vi quan 1y cta thi xa, thanh pllé;

- Téng hop, tham muu chi dao cdc don vi su
nglnep gido duc xdy dung sb luong ngudi lam
viéc cho timg niim hoc ctia cip hoc;

1. Niing Ie:

- C6 ning lyc chuyén mdn, nghiép
vu va trinh @4 dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tro 1én;

- Phén tich, danh gia, tong hop cic
van dé phat sinh trong thue t¢ linh
vue cong tac duge phéin cong;

- Nfim duge quy trinh va cic yéu cau
cdng viée duge giao.

2. K§ ning:

- K¢ nang xir Iy tinh hudng;

- K§ néing phén tich, téng hop;

- K niing giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K§ néing soan thdo vin bén;

- K¥ niing viét bdo céo, két luan.




- Phy trich cong tac quan 1y va luu trr ho so
cdn bo, cong chire, vién chic theo quy dinh;

- Tham muu chi dao céc truong cép nhat, duy
tri phat huy hiéu qua chuong trinh PMIS (quén
ly nhén sy);

- Tham muu dé xudt viéc bb tri can bd, cong
chire, vién chire cac co quan, don vi thudc thi
x4, thanh phé;

- F ong hop chung vige thyc hién cac quy dinh
vé ché dd tu cha, ty chiu trach nhiém ddi véi
cac co quan chuyén mén, cic don vi su nghiép
thugc UBND thj x4, thanh phé va UBND cip
xa.

Quén ly
chinh
quyén

dia
phwong

vii cong

tic thanh

nién

1. Vi tri, chite trich:

La cong chirc thyue hién nhiém vu tham muu
cong téc quin ly chinh quyén dia phuong va
cOng tac thanh nién va theo sy phéin cong cia
lanh dao phong chiu trach nhiém vé viée thuc
hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham nuru vé nghi¢p vu cong tic biu cir dai
blcu Qubc hoi, dai biéu Héi dodng nhan dan céc
cap;

- Tham muu thye hién cdc thu tuc phé chuén
cdc chire danh lanh dao ciia UBND ciép x3; phe
chuén céc chire danh biu cir thi x4, thanh phd
theo quy dinh ctia phap luat;

- Tham muu xdy dyng dé an thanh 1ap méi,
nhdp, chia, didu chinh dja gi¢i hanh chinh trén
dia ban theo quy dinh cua phép ludt. Chiu trach
nhiém theo ddi, quan Iy hd so, mdc, chi gidi,
ban db dia gi¢i hanh chinh cta thi xa, thanh
phd;

- Hudng dan thanh 1ép, ghu thc sdp nhdp va
kiém tra, to:ug hop béo céo vé hoat dong cla
thén, lang, ap, ban, t6 din phd trén dia ban thi
x4, thanh phd theo quy dinh; hudng dan thu tuc
bdu Truong thon, Phé Trudng thén, T6 truéng
t6 dan pho T6 pho té dan phod theo quy dinh;
cong téc bdi dudng cong tac cho Trudng, Pho
thon, lang, fip, ban, t dan phé;

- Theo ddi viée bd tri s lugng can bg, cong
chiic theo phan loai hanh chinh cip x4, trén dia
ban thi x4, thanh phé theo quy dinh hi¢n hanh;
- Tham muu viée huc’mg dﬁn, kiém tra viéc
quan ly, sir dung b tri sé luong can bd, cong
chitc theo phin loai hanh chinh cép x3;

- Tham muu thye hién viée tuyén dung, qudn ly
cdng chitc cdp xa va thuc hién chinh sich ddi
véi cén bg, cong chice va can bo khong chuyén
{rach Cdp xa theo quy dinh. Dé xuat ndi dung
huéng din viée danh gid cong chirc hang nam,
thye hién ché do chinh séch cén bd, cong chirc

1. Niang luc:

-Co nang lye chuyén mon, nghiép
vy va trinh d§ dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Phén tich, dénh gia, tong hop cic
vin dé phét sinh trong thuc té linh
vuc cdng tac duge phan cong;

- Nim duge quy trinh va céc yéu cau
cong viée dugce giao.

2. Ky niing:

- K§ ning xit ly tinh hudng;

- K¥ niing phén tich, tdng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§¥ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K niing viét bao céo, két lun.
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cap xi;

- Thue hién théng ké béo cdo s lugng, chét
luong, tién lwong, phén loai danh gia cin b,
cong chirc cip xa dinh ky quy, 6 théng, nim..

- Tong hop chung viéc thyc hién cic quy dmh
ve ché d@6 tw chu, tu chiu trich nhiém dbi vei
chp xi;

- Tham muu huéng din cu thé chtrg ning,
nhiém vu, quyén han ctia UBND cép x4 theo
quy dinh vé cong tic ndi vu va cdc linh vyre
cong tac khac duge giao trén co s& quy dinh
ctia phép luét va theo huéng din clia S& Noi
vu;

- Trién khai, theo ddi, dé xuét viéc ban hanh
céc quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai
han, 05 nim, hang nim; chwong trinh, bién
phép vé tb chirc thyre hién céc nhiém vu thude
Iinh vure quan 1y nha nude vé cdng tic thanh
nién;

- Tham muu viéc t6 chirc thyue hién cdc vin ban
quy pham phép luit, quy hoach, ké hoach vé
thanh nién va cong tic thanh nién sau khi duge
phé duyét;

- Tham muu huéng din, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luit vé thanh nién va cong
tac thanh nién;

- Thue hién tdng hop béo céo dinh ky thing,
quy, niim vé cong tac thanh nién

4 | Quin ly | 1. Vi tri, chnie trach: 1. Niing Iyre:
tdn gifio | [a cong chire thyce hién nhiém vu tham muu - C6 niing lyc chuyén mon, nghiép
cdng tdc ton gido va theo su phin cong cia vu va trinh d§ ddo tao, boi dudng
lanh dao phong; chiu trach nhiém vé viéc thue | ngach chuyén vién tré lén;
hi¢n nhi¢m vy ctia minh. - Am hiéu chinh séch, phép luat cta
2. Nhi¢m vu, quyén han: Nha nuée vé mang cong tic phu
- Tham muu vé chi dao, huéng din, kiém tra va | trach;
t6 chire thyue hién céc chi trrong ciia Dang, - Phéin tich, dénh gia, tong hop cic
chinh sach, phap ludt ciia Nha nude vé ton gido | vén dé phat sinh trong thue té linh
va cdng tic ton gido trén dia ban; vue edng tac duge phin cong;
- Tham muu ph01 hop véi cic co quan chuyén | - Nim duoe quy trinh va céc yéu ciu
mon clng cap dé thure hién nhiém vu quan ly cdng viée dugc giao.
nha nuée ve ton gido trén dia ban theo phin 3. K§ niing:
ﬁ?ft ’Cll'l UBND tinh va theo quy dinh ctia phap | _ K§ niing xi 1y tinh hud ng;
- Tham muu giai quyét nhiing vin d& cu thé vé |~ i) tl’,c D; torig hopt
ton gido theo quy dinh ctia phip Iudt va theo - Ky ning giao ticp;
huéng dan cta S& Noi vu. - K§ niing phoi hop;
- K§ niing soan thao viin ban;
- K§¥ niing viét bao cdo, két luan.
5 | Quinly | 1. Vij tri, chite trich: 1. Niing Iye:
"Sﬁlfg‘;" La cong chire thyuc hién nhiém vu tham muu -Cé nang lwe chuyén mon, nghiép

cdng téc vin thu, Iuu trit va theo sy phin cong
cua lanh dao phong; chiu trach nhiém vé viée
thuc hién nhiém vu cia minh.

vu va trinh d9 ddo tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré lén;

- Am hiéu chinh sach, phép ludt ciia




on A
2. Nhiém vy, quyén han:

- Tham muu viée trién khai, huong dén, kiém
tra vige thye hign cac ché da, quy dinh ctua
phap ludt vé cdng tac vin thu - luu trir trong
cdc co quan chuyén mon, don Vi sw nghiép
thuoc UBND thij xa, thanh phd;

- Tham muu lanh dao phong thyce hi¢n cong tic
bdo cdo, théng ké vé vin thu, luu trit theo quy
dinh cua phap ludt.

Nha nuéc vé méng cdng tic phy
trach;

- Phén tich, dénh gid, tong hop céc
vin dé phét sinh trong thue té linh
vuc cdng tic duge phin cong;

- Nim dugc quy trinh va cic yéu ciu
cong viée dugce giao.

2. Ky nang;:

- K§ ning xir 1y tinh hudng;

- K§ ning phén tich, téng hop:

- K§ nang giao tiép;

- K§ nang phéi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K§ nang viét béo cdo, két luan.

Quiin ly
thi dua -
khen
thuong

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thuc hién nhiém vu tham muu
cong tac thi dua, khen thudng va theo su phan
cong cua lanh dao phong; chju trach nhiém vé
vi¢e thuc hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham mury, dé xuit td chic cdc phong trio thi
dua va trién khai thyc hién chinh séch khen
thuong ctia Dang va Nha nuée trén dia ban thi
x4, thanh phé;

- Tham muru thye hién cac nhiém vy thudng
true cua Hoi dong Thi dua - khen thudng thi
xd, thanh phd;

- Tham muu hudng din, kiém tra, don ddc viée
thyuc hién ké hoach, ndi dung thi dua, khen
thudng trén dia ban thi x4, thanh pho,

- Tham muu x4y dung, quan ly va sir dung Quy
thi dua, khen thudng theo quy dinh cta phap
Juét.

1. Niing lye:

- C6 nang lyc chuyén mdn, nghi¢p
vu va trinh d¢ dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh séch, phép lu4t ctia
Nha nude vé méang cong tdc phu
trach;

- Phén tich, dénh gi4, tong hc;p cac
vin d& phat sinh trong thuc té linh
vuc cong tadc duge phin cong;

- Nim dugc quy trinh va cdc yéu ciu
cong viée dugce giao.

3. K§ niing:

- K§ ning xir ly tinh hudng;

- K§ niing phan tich, tong hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ ning soan thio vin ban;

- K§ ning viét bo cdo, két luin.

Cii cach
hinh
chinh

1. Vi tri, chire triach:

La cong chure thyc hi¢n nhiém vy tham muu
cong tac cai cach hanh chinh va theo sy phén
cdng cua lanh dao phong; chiu trich nhiém vé
viéc thue hién nhiém vy cua minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muu viéc trién khai, d6n dbe, kiém tra,
tong hop, xay dung chi truong, bién phap thuc
hién cdng tdc cai cach hanh chinh ¢ dia
phuong;

- Thyc hién cdng téc tdng hop, béo cdo vé cai
cach hanh chinh, cai cach che dg cong vu, cong
chirc & dia phuong theo quy dinh.

1. Niing lue:

- C6 ning lyc chuyén mon, nghi¢p
vu va trinh d§ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh sach, phap ludt ctia
Nha nudce vé mang cong tac phu
trach;

- Phan tich, dénh gia, tong hop cic
van d¢ phat sinh trong thye t¢ linh
vire cong tac duge phin cong;

- Niim dugc quy trinh va cdc yéu ciu
cong viéc dugce giao.

2. K§ nang:

- K§ nang xit 1y tinh hubng;

- K§ nang phan tich, tdng hop;

- K nang giao tiép;
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- K§ ning phdi hop;
- K¥ niing soan thao van ban;
- K§ ning viét bio cdo, két luan.

Tro gitp
phép ly
va hoa
gidi & co

SO

1. Vi tri, chire trich:

La cdng chire thye hign nhi¢m vu tham muu
cong tac tro glup phép ly va hoa gidi co s& va
theo s phén cong cta lnh dao phong; chiu
trach nhiém vé& viéc thye hién nhiém vu cia
minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muu thyue hién quan 1y nha nude vé hoa
gidi ¢ co so tai dia phuwong; trinh dy toan kinh
phi hd trg cho cong tic hoa gidi & co s¢ tai dia
phuong;

- Tham muru t& chite bdi dudng, huéng din
nghlep vu va k¥ ning hoa giai & co s& cho hoa
giai vién theo hudng dan;

- Th’lm muu phbi hop voi Uy ban Mt trdn Td
quoc Vigt Nam cling chp td chire kiém tra, so
két, tong két V'l khen thuong vé hoa giai ¢ co
sr; béio céo két qua thye hién phép ludt vé hoa
gidi & co s0;

- Quan 1y cong tac trg gitip phép ly; phdi hop
v&i Trung tim Tro gitp phép 1y Nha nude dé td
chire trg gitp phép ly huu dong;

- Thye hién nhiém vy trg gitip phép 1y theo quy
dinh ctia phap luat.

1. Niing lire:

- C6 naing lyc chuyén mon nghiép
vu va trinh d§ dao tao, boi dudmg
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh sach, phap ludt cua
Nha nuée vé mang cong tic phu
trach;

- Phén tich, danh gid, tong hgp céc
vén dé phit sinh trong thure té linh
vure cdng tac dwge phin cong;

- Nhén thire diing chu truong, dudng
161, chinh sach cua Déang, phép luét
cua Nha nudc;

- N&m duoc quy trinh v céc yéu ciu
cong viée duge giao.

2. Ky niing:

- K§ niing xir Iy tinh hubng;

- K§ ning phan tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- K§ niing soan thao viin ban;

- K§ niing viét bdo cdo, két lufn.

Hanh
chinh twr
phip

1. Vi tri, chire trich:

La cdng chiic thye hién nhiém vy tham muu
cdng tac hanh chinh tu phap va theo sy phan
cdng cua linh dao phong; chiu tréch nhi¢m vé
viéc thue hién nhiém vy ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu viée bdi dudng nghiép vu tu phép,
quan ly va déng ky h tich cho cong chire tur
phap - hd tich cip xa;

- Quan ly, sir dung, céip nhit, khai thic co s¢
dit liéu ho tich dién tir va céip ban sao trich luc
ho tich theo quy dinh;

- Quén 1, sir dung s6 ho tich, biéu mAu ho tich;
luu trit s6 ho tich, ho so ding ky hd tich theo
quy dinh phap luit;

- Thue hién nhiém vu quan 1y vé& nudi con nudi
theo quy dinh cta phap ludt;

- Tham muu cdng téc boi thudmg nha nude
theo quy dinh;

- Giai quyét khiéu nai - tb cdo lién quan linh
vire dugce phén cong.

1. Niing hre:

- C6 ning lue chuyén mon, nghiép
vu va trinh dd dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1€n;

- Am hiéu chinh sach, phap luit cia
Nha nude vé mang cong tic phu
trach;

- Phén tich, danh gia, tong hop céc
vén d& phat sinh trong thuc té linh
vue cong tac duoce phin cong;

- Nhan thire diing chu trrong, duong
161, chinh séch ctia Dang, phap luét
cua Nha nuéce;

- Ném dugce quy trinh va cdc yéu cau
cong viéc duge giao.

2. K¥ niing:

- K§ ning x1r 1y tinh hubng;

- K§ ning phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ nang phéi hop;

- K¥ néing soan thao vén ban;

- K¥ niing viét bdo cdo, két ludn.

10

Kiem
sodt vin

1. Vi tri, chite trich:
La cong chire thye hién nhiém vu tham muu

1. Niing Ire:
- Co niing lyc chuyén mon, nghiép

112
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bin va | cong tic kiém sodt viin ban va thu tuc hanh vu va trinh d§ dao tao, bdi dudng

thi tuc | chinh va theo su phan con% cua lanh dao ngach chuyén vién trd lén;
hanh | phong; chju trach nhi¢m vé viéc thyuc hién - Am hidu chinh sich, phap lujt cia

chinh | nhiém vy cta minh. . Nha nuéc vé mang céng tac phu
2. Nhi¢m vu, quyén han: trach;
- Tham muu, phéi hop xdy dung van ban quy - Phén tich, danh gia, tong hop céc
pham phép luft thude thim quyén ban hanh cia | vén dé phat sinh trong thuc t& linh
UBND thj x4, thanh phé do céc co quan vuc cong tic duge phin cong;
chuyén moén khéc chu tri xiy dung; - Niim dugc quy trinh va cac yéu ciu
- Thém dinh dy thio cic van ban quy pham cong viée dugc giao.
phép ludt thude thim quyén ban hanh cia 2. K§ niing:

HDND va UBND thi xd, thanh phd;

- T6 chic liy ¥ kién dyr thao van ban quy pham
phép luét ctia HDND thj x4, thanh phd theo
quy dinh cta phap luét;

- T chirc ldy ¥ kién nhén dén v& cdc du 4n
luét, phap I¢nh theo sy chi dao cia UBND thi | - Soan thdo viin ban;
xd, thanh phd va huéng din cta S¢ Tu phép; - Viét bao cdo, két luan.

- Tham muu huéng ddn UBND cap xa thyuc
hién ty k1em tra viin ban quy pham phdp luit
do UBND cfp x4 ban hanh;

- Tham muu vi¢e thue hién ra soat, kiém tra, hé
thong héa vin bin quy pham phép luit cua
HDND va UBND theo quy dinh cua phap ludt;
trinh Chu tich UBND thj x4, thanh phé quyét
dinh céc bién phap xir Iy viin ban trdi phap luat
theo quy dinh ctia phép luét;

- Tham muu cong téc kiém sodt tha tuc hanh
chinh; cai cdch hanh chinh; cong tac xdy dyng,
duy tri h¢ théng quan 1y chét luong theo tidu
chuin ISO 9001:2008.

- K§ niing xir Iy tinh hudng;

- K§ niing phan tich, téng hop;
- K¥ niing giao tiép;

- K§ nang phéi hop;

Pho bién| 1. Vi tri, chic trich: 1. Nang lue:
vatheo | 13 ¢ong chite thye hién nhiém vu tham muu - C6 niing lye chuyén mdn, nghiép
dai thi cong tic phd bién va theo ddi thi hanh phap vu va trinh d6 dao tao, boi duding
hanh ludt va theo sur phan cong cua lanh dao phong; | ngach chuyén vién tro lén;
phip lufit chiu trach nhi¢m vé viée thyce hién nhiém vu - Am hidu chmh séch, phap ludt cia
ctia minh. Nha nudc vé mang cong tac phu
2. Nhi¢m vu, quyén han: trach;

- Cong tac phd bién, gido duc phap luét: Tham | - Phan tich, danh gia, tbng hop céc
muu lanh dao phong tham muu UBND thi x4, | vin d& phit sinh trong thyc & linh
thanh phd ban hanh va 8 chire thuc hién Ké vue cong tac duge phén cong;
hO@Ch,Phé l?iéﬂ gido dyc phap luft, huéng din, | . N&m duge quy trinh va cac yéu ciu
don dbe, kiem tra cic co quan chuyén mén va | ¢ong vide duoe giao.

UI%}N]_)’ cﬁg xd trong \{léc t}ll}C .]ll(:?n cdng tic 3. K¢ niing;

pho bién gido duc phap luat tai dia phuong;
theo ddi, tham muu lién quan xdy dyng va hoat
dong cha doi ngili tuyén truyén vién, bdo cdo

- K¥ ning xir ly tinh hudng;
- K¥ niing phén tich, tong hop;

vién phdp ludt, ta sach phép ludt trén dja ban; - K¥ niing giao tiép;

- Theo ddi thi hanh phdp ludt: Tham muu ban | - K§ ning phdi hop;

hanh va té chire thue hién K& hoach tl}f:o doi - K§ ning soan thio vin ban;
tinh hinh thi hanh phap luat, huéng dan, don - K§ niing viét béo cdo, két ludn.

dbc, kiém tra cdc co quan chuyén mén va
UBND cap xi trong vigc thyc hién cdng téc
theo ddi tinh hinh thi hanh phap ludt tai dia




phuong;

- Tong hop, dé xuat v&i UBND thi xd, thanh
phd vé viée xir Iy két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phap ludt; theo ddi tinh hinh thi hanh
phéap luft trong linh vyre tu phap thudc pham vi
quén ly nha nuée ctia UBND thj xd, thanh phd;
- Cong tc theo dai thi hanh phdp ludt vé xir ly
vi pham hanh chinh: Tham muu theo ddi, don
dbc, kiém tra va th(mg ké, bio cdo cdng téc thi
hanh phap ludt ve xir Iy vi pham hanh chinh tai
dia phuong; hudng dan nghlep vu trong vi¢c
thure hién phép ludt vé xir 1y vi pham hanh
chinh;

- Giai quyét khiéu nai, t& cdo lién quan linh vue
dwgc phén cong.

trong pham vi cong viée dugce giao.

12

Quin ly

tai chinh

- ngin
siach

1. Vi tri, chire trich:

La cong chire thye hi¢n nhi¢m vy tham muu
cdng tic quan 1y tai chinh, ngén sdch va theo sy
phén cong cua ldnh dao phong; chiu trach
nhiém vé viée thue hién nhiém vy ctia minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

- Theo ddi tham muru cho 1dnh dao phong trong
quan ly didu hanh ngén sach dia phwong; ké
toéin tong hop tinh hinh thu chi ngén sdch thi
xd, thanh pho;

- Theo dai, l\iém tra, tong hop xdy dung ké
hoach diu tur; tong hop du toan thu - chi ngin
sach thi x4, thanh phd, phan bo dy todn thu -
chi ngéin sach dé tham muru cho lanh dao phong
trinh UBND thi x4, thanh phd quyét dinh;

- Theo dai nhap du toan chi diu tir va tham
muu diing ky mi so céc du dn, cﬁng trinh;

- Lap bdo céo tinh hinh thye hi¢n vbn dau tur
xdy dung co ban cho S& Ké hoach va Piu tu,
Sé& Tai chinh;

- L4p béo cdo dinh ky s li¢u tinh hinh ngfn
sach (tuan, thang, quy, nim);

- Kiém tra, kiém sodt, don ddc s lidu va lap
cdc bdo cdo chuyén nganh tai chinh - ngin séch
- ké hoach - dau tu;

- Theo d(’):i cac dich vu cong trén dia ban thi x4,
thanh pho;

- Theo d&i, tham muu téng hop xdy dung ké
hoach lginh te - xa h(f)j va du toan thu chi ngin
sdch, cap dy todn, kiém tra tai chinh cta céc
don vi hanh chinh sy nghiép;

- Tham muu ¢dng tic t6 chitc co quan, cdng tic
thi dua khen thudng; theo doi tong hop va bdo
cdo vé thyc hanh tiét kiém chéng lang phi;

cong tac phong chdng tham nhiing cta khdi
hanh chinh sy nghiép va ca thi x4, thanh phd;
chwrong trinh phit trién nguén nhén luc;

1. Niing lye:

- C6 niing Iye chuyén mon, nghiép
vu va trinh d§ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tr¢ lén;

- Am hiéu chinh séch, phap ludt cia
Nhi nude vé mang cong tic phu
trach;

- Phén tich, danh gia, témg hop céc
véin dé phit sinh trong thue t& linh
vue cdng tac dugce phan cong;

- Ném dwge quy trinh va céc yéu ciu
cong viée duge giao.

3. K¥ niing:

- K niing xtr Iy tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K niing giao tiép;

- Ky niing phéi hop;

- K¥ niing soan thdo vin ban;

- K¥ niing viét béo cdo, két luin.
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- Tong, hop, tham muu x4y dung ké hoach kinh
té - xa hoi va du todn thu chi ngan sach cip xa;
theo dai cip phat du todn ngan sach, dy toan
von dau tu ké ca von cdc chuong trinh muc tiéu
clia cip xa;

- Tham muu vige kiém tra tai chinh cap x4;
clung ké toan trudmg 1ap béo cdo quyét toan
ngan sach va cac cong viée khac lién quan dén
ngdn sich;

- Tong hgp va bédo cdo vé thyc hanh tiét kiém
chéng lang phi; céng tac phong chéng tham
nhiing cta cap xi.

13

Quiin Iy
ké huach

va diu tul

|8 V; tri, chire trach:

La cong chire thye hién nhiém vu tham muru
cong tic quan ly ké hoach va diu tu va theo sur
phén cdng cta lanh dao phong; chiu trich
nhiém vé viéc thye hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

- Theo ddi, tham muu cong tac déu tu xdy dung
co ban trén dia b:ul toan thi x4, thanh pho tir
khau chulul bi déu tu, thyc hién dau tu, quyét
todn vén diu tu va bao cdo gidm sat danh gia
ddu tu, kiém tra cong tac dau tu; 1dp bdo cédo
tinh hinh quyet toan vén du tu cho cic S¢ Ké
hoach va Diu tu, S Tai chinh; tong hop xdy
dung ké hoach kinh té - xa hoi trén dja ban thi
x4, thanh phd;

- Tham muu cdng tac tiép nhan don thu, tiép
cong dén; dinh gid tai san trong linh vuce t6
tung hinh sy; cong téc bdi thudmg hd tro va ti
dinh cu theo quy dinh.

1. Niing luec:

- C6 néing luc chuyén mén, nghiép
vu va trinh do dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh séch, phap luft cta
Nha nudc vé mang cong tac phu
trach;

- Phén tich, danh gia, tong hop céc
vén d& phat sinh trong thyc té linh
vuc cong tac duge phin cong;

- Nhén thite diing chu truong, dudng
16, chinh séch ctia Dang, phap luat
cua Nha nudc;

- Nim duoc quy trinh va cac yéu ciu
cong viée dugce giao.

2. K¥ nang:

- K§ nang xtt ly tinh hudng;

- K§ ning phan tich, tbng hop;

- K§¥ niing giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- K¥ néng soan thao vin ban;

- K¥ ning viét béo cdo, két ludn.
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Quiin Iy

kinh té

tip thé
va tw
nhéin

1. Vi tri, chire trich:

La cong chire thuc hién nhiém vy tham muu
cong tac quan 1y kinh té tip thé va tr nhan va
theo su phan cong ctia lanh dao phong; chiu
trach nhiém vé viéc thyuc hién nhiém vu ciia
minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Theo dbi, tham muu v& tai san cong, nha dit;
cong tic gia, ddu gia, dinh gia va t6 chire thanh
ly, ban déu gid tai san tich thu sung cdng;

- Theo d&i viée thu, trich, ndp ctia cac quyét
dinh xtr Iy vi pham hanh chinh do UBND thj
xd, thanh phé va cic nganh ban hanh;

- Theo ddi cong tic xuc tién ddu tu, kéu goi
diu tu, cac du an dau tu ngoai ngdn sich;

- Tham muu 1ap béo céo cong téc tuin, thang,
quy, ndm; cong tic cai cach hanh chinh; theo
ddi hé théng quan 1y chit lugng theo tiéu chuin

1. Ning luc:
-Co nang lire chuyén mén, nghiép

vu va trinh dé dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tr¢ 1én;

- Am hiéu chinh sdch, phdp ludt cta
Nha nude vé& mang cong téc phu
trach;

- Phén tich, dénh gia, tong hop cac
van dé phat sinh trong thuc té linh
vie cdng tac duge phin cong;

- Nim duge quy trinh va cac yéu ciu
cong vig¢e dugc giao.

2. Ky ning:

- K¥ niing xtr ly tinh huéng;

- K¥ ning phén tich, tdng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ ning phdi hop;
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ISO cta cor quan (ISO thoa thuén dia diém dau
tu, ISO diing ky kinh doanh hop tac x4, ISO ké
khai gia dich vu luu trd....);

- Theo ddi, tham muu vé cong tac bién lai a én
chi, cqp gidy phép ding ky kinh doanh; tham
gia kiém tra sau dang ky kinh doanh dbi véi ho
kinh doanh c4 thé, to hop tac va hop téc xA.

- Theo d&i tinh hinh hoat déng ctia tit c hop
tac xa thuong mai- cong nghiép va néng nghiép
trén dia ban thanh phd.

- Huéng din HTX vé tha tuc hanh chinh nhu
dai hdi mai, dai hoi lai va gidi thé cdc HTX
khong hiéu qud theo ding ludt HTX, cing co

cdc HTX va khuyén khich cdc x vién sin xuit
phat trién HTX

- Tham muu 1anh dao phong trong xdy dung
ban hanh vin bin quan Iy nha nuéc, cdc chinh
sdch hd trg  trong Iinh vyc kinh té tip thé,
nganh nghé nong thon, Iso cia don vi.

Tham muu lanh dao phong xay dung chi ticu
ké hoach hang ndm vé Kinh te tp thé, giai
phap nh'um thuce diy su phat trién cdc linh vire
kinh té tip thé, nganh nghé ndng thon.

Theo dai tinh hinh thyc hién chi tiéu ké hoach
linh vue kinh té tap thé, nganh nghé ndng thén,
béo cido thuomg xuyen vé tinh hinh hoat djng
va thye hién chi tiéu ké hoach ctia trong linh
cée linh vue: kinh té tap thé, nganh nghé nong
thon trén dia ban.

- K§ niing soan thao van ban;
- K¥ niing viét béo cdo, két luin.

15 | Quin Iy | 1. Vi tri, chire trich: 1. Ning lye:
i <>
ve .thuﬂy La cong chire thye hién nhiém vy tham muu - C6 niing lyc chuyén mon, nghiép
19'1. k(de cong tic quan 1y vé thiy loi va theo swphdn | vu va trinh dd do tao, boi dudng
dl(:'ll, cong cia linh dao phong; chiu trdch nhi¢ém vé | ngach chuyén vién tr& 1én;
l{’jl““g viéc thue hién nhiém vu ctia minh. - Am hidu chinh sach, phap ludt clia
5 ;’;;%)h-lt 2. Nhiém vu, quyén han: Nha nude vé mang cong tic phy
- Phy trach tham muru, quén ly linh vye thiy trich;
lgi, phong chéng thién tai, tim kiém ctru nan; - Phan tich, dénh gid, tong hop cic
- Lam nghiép vy va tham muu lénh dgo phong vin @& phat sinh trong thyc té linh
cdc vin ban: Quy hoach, chuong trinh, ké vue cdng tdc duge phin cong;
hoach phét trién dai han, 5 nim va hang ndm - Ném dwoc quy trinh va céc yéu ciu
trén linh vire quan 1y nha nuée vé linh vye phu | cong viée dwge giao.
tréch; i 3. K§ niing:
- Tham muru, hwéng dan chuyén mon nghiép K% ning xtr 1V ti 5
£ - ovi X - - xtr ly tinh hudng;
vu doi véi UBND cdp xA trong viée thuc hién L Ky 5 © I Ayt. h t3 i 4
nhiém vy, quyén han trong linh vyre duge phén JHRanEP .1an .1'0 T, 0G I0p;
cong. - K¥ néing giao tiép;
- K¥ niing phoi hop;
- K¥ niing soan thao vin ban;
- K§ niing viét bdo céo, két luan.
16 Q;u’in Iy | 1. Vi tri, chire trich: 1. Néiing Iyre:
vesf’ll::ly La cong chirc thuc\hi{:n nhiém vy tham muu - C6 ning lyc chuyén mon, nghiép

cOng tac quin ly vé thity sdn va theo sy phiin

vu va trinh d§ dao tao, bdi dudng
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cong cua lanh dao phong; chiu trich nhiém vé
vié¢e thue hién nhiém vu cta minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muru, quan 1y linh vyc thiy san;

- Lam nghi¢p vu va tham muu cho ldnh dao
phong cic van ban: Quy hoach, chuong trinh,

ké hoach phat trién dai han, 5 nim va hang
nam trén Iinh vire quan ly nha nuéc;

- Theo doi cOng tic phong, chéng va d& xuit
phuong an, bi¢n phap khic phuc dich bénh,
thién tai trén dia ban thudc linh vuc phan cOng;
hudng dan chuyén mon nghiép vu doi voi
UBND cip x4 trong linh vuc thuy san;

- Theo dbi dién bién dit diém nghigp, mit nude
nudi trong thuy san; cac bién phap san xuét phu
hop dé khai thac va st dung hop 1y tai nguyen
dit, mrorc cho nudi trong thity san va nghé
mudi; cong tac khuycu ngu, khuyén diém va
cac du an phat trién thity san va phat trién nong
thon;

- Gitip lanh dao phong thyc hién va chiu tréch
nhi¢m trong vige thdm dinh, (’.ng ky, cép, gia
han, diéu chinh, thu hdi céc gidy phép khai thac
thiy san déi voi tau cd c6 cong sudt may chinh
nho hon 20CV theo quy dmh cua phap ludt;
kiém tra viéc thuc hién gidy phép duge cip trén
dia ban theo quy dinh cua phép lujt.

ngach chuyén vién tr¢ 1én;

- Am hiéu chmh sach, phdap luit cua
Nha nude vé mang cong tac phu
trach;

- Phén tich, danh gi4, téng hop cédc
vén dé phat sinh trong thuc té linh
vuce cong tac dugce phin cong;

- Nim duge quy trinh va céc yéu céu
cong vige duge giao.

3. K¥ niing:

- K§ nang xir ly tinh hudng;

- K§ ndng phan tich, tong hop;

- K§ néing giao tiép;

- K¥ ning phdi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K# niing viét béo cdo, két luan.

17

Quin ly
vé nong
nghi¢p

L. Vi tri, chire trach:

La cong chire thuc hién nhiém vu tham muu
cong téc quan Iy vé ndng nghiép va theo su
phén cong cta lanh dao phong; chiu trach
nhiém vé viée thyc hién nhiém vu ctia minh.
2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Phy tréch tham muru vé cong tdc chin nudi,
phong chdng dich bénh g gla stc gia cam, thu ,
an toan v¢ sinh thyc phim, xdy dung ving an
toan chan nudi sinh hoc;

- Phu trach tham muu cic ndi dung lién quan
dén cac chuong trinh quéc gia vé thanh todn
bénh dai, bénh 16 mém long méng, bénh truyén
nhiém nguy hiém gia stc, gia cam;

- Tham muu cdng téac khuyén néng theo quy
dinh;

- Phu trach tham muu cong tic dao tao ngl}é
cho lao ddng néng thon theo Quyét dinh so
1956/QD-TTg cia Thu tuéng Chinh phu, 08
loai ngh¢ theo phan cong cho nganh néng
nghiép;

- Phéi hop tham gia dinh gid cdy trdng, vt
nudi theo yéu cau ciia Trung tim Phét trién quy
dat, Toa an, Thi hanh dn;

- Phy traich Chuong trinh xdy dung nong thon
méi theo doi nhom tiéu chi diu tu xdy dung co

1. Niing lwe:

- C6 ning lyc chuyén mon, nghi¢p
vu va trinh do dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd Ién;

- Am hiéu chinh séach, phép luit cta
Nha nuée vé méang cong tac phu
trach;

- Phin tich, danh gid, tong hop céc
van dé phat sinh trong thuc té linh
vuc cdng tac duge phin cong;

- Nim dugc quy trinh va cac yéu ciu
cong viée dugce giao.

2. Ky ning:

- K§ niing xir 1y tinh hudng;

- K§ ning phén tich, tong hop;

- K niing giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- K¥ ning soan thado vin ban;

- K§ ning viét bao cao, két ludn.
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bén, theo dai thue hién quy hoach nong thén
m&i, dé én xdy dung ndng thon méi;

- Tong hop, bdo cdo dinh ky thang, quy, nim
dénh gia tién do thuc hién chwong trinh;

- Phu trach Chuong trinh xdy dung néng thon
méi theo d5i nhém tiéu chi ngoai diu tr xdy
dung co ban;

- Tham muru cdng tqc lién quan dén dy an hd
tror phat trién san xudt, hop tac, lién kLt san
xudt trbng trot, 1am nghi¢p phong chéng dich
bénh trén cay trong, béao vé thuce vat qudn 1y
thyre hanh san xuét néng nghiép tot (VietGAP).

18 | Quén Iy | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing Ie:
vé khoa | [ 3 cong chirc thuc hi¢n nhiém vu tham muu - C6 niing lye chuyén mon, nghiép
hoc cong cong tic quan 1y vé khoa hoc, cong nghé va vu va trinh d§ dao tao, boi dudng
ngh¢ | theo sy phin cong cia linh dao phdng; chiu ngach chuyén vién trd én;

trach nhiém vé viéc thue hién nhiém vu clia - Am hidu chinh séch, phép luft cia
minh. Nha nude vé mang cong téac phu
2. Nhiém vu, quyén han: trach;
- Phu trdch tham muu linh vuc khoa hoc cdng | - Phén tich, dénh gid, tong hop céc
nghé, phd bién tmg dung khoa hoc cong nghé, | van d& phat sinh trong thyc té linh
tidu chuin do ludmg chét lwong tai dja phuong; | vire cdng tac dwoce phén cdng;
- Tham muru cho lanh dao phong cic viin ban: | - Niim dwoc quy trinh va céc yéu ciu
Vé quy hoach, chwong trinh, ké hoach phat cong viéc dugc giao.
trién dai han, 5 ndim va hang niim trén linh vue | 2, Ky nang:
ql'me .12/ nhﬁ’mrc:?c ve khoa hQﬁ cong nghé va - K§ niing xir 1y tinh huéng;
céc bién phép t6 chirc thyce hién; Bl R _
- Thong tin, tuyén truyén, phd bién gido duc N I‘:}f NRAEP an tlf b, tong hop;
phap ludt vé linh vure quan 1y nha nude thuge | - K¥ nang giao tiep;
pham vi chirc ning; - K§¥ néing phoi hop;
- Theo d&i, tdng hop, tham muru cho linh dao | - K¥ néing soan thao viin ban;
phong béo cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh | - K§ niing viét bdo cdo, két luan.
thure hién nhiém vy cho UBND thi x4, thanh
phd, céc s& va cdc co quan ¢b thim quyén khéc
theo quy dinh cutia phép ludt;
- Tham muu cho 1anh dao phong trinh cép c6
thim quyén phé duyét du toan ngén séch nha
nude hang nim cho 1inh vuc khoa hoc va cong
nghé ctia dia phwrong, phat trién phong trio lao
dong séng tao, phd bién, lwa chon céc tién bd
khoa hoc va cdng nghgé, céic két qua nghién ctru
khoa hoc va phat trién cong nghé, céc sang chc,
sdng kién, cai tién ky thuit, hop 1y héa sén xuét
dé ap dung tai dia phuong.

19 | Quin ly | 1. Vi tri, chire trdch: 1. Niing lyre:

dit dai

La cong chirc thue hién nhiém vu tham muu
cong tdc quan ly ve dat dai va theo sy phén
cong cua lanh dao phong; chiu triach nhiém vé
viéc thye hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham muu ban hanh quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nim v hzmg nim;
chuong trinh, bién phép t6 chire thue hién cic

- C6 niing Iuc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh séch, phép ludt ctia
Nha nuée vé mang cong tac phu
trich;

- Phén tich, danh gia, tdng hop céc
van dé phat sinh trong thuc té Iinh
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nhi¢m vu cai cach hanh chinh nha nuéc thude
linh vyc dit dai;

- Tham muu td chirc thyuc hién céc vin ban
phdp ludt, quy hoach, ké hoach sau khi duoc
phé duygt; thong tin, tuyén truyén, pho bién,
gido dyc phap lut vé tai nguyén mdi trudng;
theo ddi thi hanh phép ludt vé dit dai;

- Tham muu 1gp quy hoach, ké hoach sir dung
dat, dleu chinh quy hoach, ké hoach sir dyng
dat va 16 chice thyc hién;

- Tham muu thiam dinh ho so vé giao dit, thu
hoi dat cho thué dit, chuyén muc dich st dung
dat, cap gidy chimg nhin quyén sir dung dat,
quyén s¢ hitu nha ¢ va tai san khac gin lién voi
dat;

- Tham muu theo doi bién dong vé dét dai;

thuce hién viée 1dp, quan ly, céip nhét va chinh
ly ho so dia chinh, xdy dung hé théng thong tin
dét dai thi x3, thanh phé;

- Tham gia xdc dinh gid dit, mirc thu tién sir
dung dit, ticn thué dat ctia dia phuong;

- Tham muu thye hién cong tic thu héi dit, 16
chirc thdm dinh phuong 4n bdi thuong, hd tro
va tai dinh cu;

- Tham muu quyet dinh trung dung dét, gia han
trung dung cit.

vue cong tac duge phin cong;

- Nim duoc quy trinh va cic yéu ciu
cong viée dugce giao.

2. K¥ ning:

- K§ nang x ly tinh hudng;

- Ky ndng phén tich, tong hop;

- Ky ning giao tiép;

- K§ néng phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§ néng viét béo cdo, két luan.

20

Quiin Iy
tai
nguyén
nuorc,
khoding
sin

1. Vi tri, chire trich:

La cong chue thye hién nhiém vu tham muu
cong tac quan ly vé tai nguyén nudc, khoéng
san va theo sy phén cong cta lanh dao phong;
chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu
cua minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:
- Tham muu thye hién céc bién phap bao vé
chit luong tai ng,uyen nudc;

- Tham muu to chirc tmg pho, khic phuc su ¢é
6 nhiém nguon nude; theo doi, phat hién va
tham gia bldl quyét su cb 6 nhlem ngudn nude
lién quéc gia theo thim quyén;

- Tham muu t6 chire ding ky hoat dong khai
thdc, sir dung tai nguyén nudc, xa nudc thai
vao ngudn nude theo thim quyén;

- Tham muu UBND thi xd, thanh pho giai
quyét theo thdm quyén cho thué dét hoat dong
khodng san, sir dung ha ting k§ thudt va cic
vén @& khéc 6 lién quan cho t6 chirc, ¢ nhan
dugc phép hoat ddng khodng san tai dia
phuong theo quy dinh cta phap ludt;

- Tham muu thuc hién céc bién phip bao vé
khodng san chua khai thac, tai nguyén thién
nhién khéc theo quy dinh cta phap ludt;

- Tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luit,
thong tin vé tai nguyén va mdi trudng va cic

1. Niing lue:

- Co niing luc chuyén mon nghi¢p
vu va trinh dé dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh sach, phdp luft ctia
Nha nude vé mang cdng tac phu
trach;

- Phan tich, danh gi4, tng hgp cic
van dé phat sinh trong thuc té linh
vuc cong tac duge phéin cong;

- Nim dugc quy trinh va céc yéu ciu
cong viéc duge giao.

2. Ky ning:

- K¥ ning xi Iy tinh hudng;

- K§ ning phan tich, téng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- Ky nang phdi hop;

- K¥ ning soan thao viin ban;

- K§ ning viét bdo cdo, két ludn.
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dich vu cong trong linh vyc tai nguyén va moi
trudong theo quy dinh.

21 | Quan ly | 1. Vi tri, clnic trich: 1. Niing le:

mdi | La cong chirc thye hién nhiém vu tham muru - Cé ning luc chuyén mon nghiép
trudng | cong tac quan ly vé mdi trudmg va theo sy phin | vu vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
cdng ctia linh dao phong; chiu trdch nhiém v& | ngach chuyén vién tré 1én;
viée thye hién 11111¢m vu ciia minh. - Am hiéu chinh sich, phdp ludt cia
2. Nhiém vu, quycn han: Nha nude vé mang cdng tac phu
- Tham muru td chire diing ky, xdc nhén va trich; i
kiém tra viéc thye hién cam két bao vé moi - Phén tich, danh gia, tong hop cdc
mr(mg, dé 4n bao vé mdi trudng, ké hoach bao | van dé phét sinh trong thue té linh
vé mdi trudmg va cic ké hoach phong ngura, vire cong tac duoc phén cong;
trng phoé va khéc phuc su ¢b mdi trudng trén - Ném dugc quy trinh va céc yéu chu
dia ban; cong viée duge giao.
- Tham muru thye hién cdng tic bio vé moi 2. K§ niing:
truong lang ngh.e trén dia bilfl; ‘ . - K¢ niing xir Iy tinh huéng;
]- ng béo cdo hién trang mdi trudmg theo dinh | _ K§ nfing phan tich, thng hop;
CYs 5 o
- K§ néing giao tiép;
- P& xuit cdc gidi phap xtr Iy 6 nhiém moi I X by g8 & 1 p.
trudmg ling nghé, cac cum cong nghi¢p, khudu | © K ning phoi hop;
lich trén dia ban; - K§¥ niing soan thio viin ban;
- Thu thp, quéan 1y hru trit dit liéu v& tai - K§ niing viét béo cdo, ket ludn.
nguyén nude, mdi trwémg va da dang sinh hoc
trén dia ban;
- Tham gia thuc hién cdc giai phdp ngin ngira
vi kiém sodt cic lodi sinh vit ngoai lai Xim
hai; tiép nhan, xit 1y thong tin, dit ligu vé cic
sinh vat blen dbi gen va sén pharn hang héa cé
nguon gbce tir sinh vt bién d6i gen, quin 1y
nguon gen;
- Tham gia t& chuc thye hién cac ké hoach,
chuong trinh bao tdn va phat trién bén vimg
cac hé sinh thai, loai va nguon gen;

- Tham muu td chire thue hién ké hoach hanh
dong vmg pho voi bién dbi khi hiu va tham gia
cdp nhit ké hoach hanh dng tmg pho véi bién
ddi khi héu trén dia ban thi xd, thanh pho

22 | Quén ly | 1. Vi tri, chnfe trich: 1. Niing lye:

quy | La cong chirc thyc hién nhiém vu tham muu - C6 niing lyc chuyén mon, nghiép
I_lgf.“:h: cbng tac quan ly vé quy hoach, kién triic va vu va trinh d6 dao tao, boi dudng
kién tric| theo sur phéin qong ctia l1anh dao phong; chiu ngach chuyén vién tr& Ién;

tr{lC]]l nhiém veé viéc thyre hién nhiém vu cta - Am hiéu chinh séch, phap lujt clia
TR, . Nha mrée vé mang cong tic phy
2. Nhi¢m vy, quyén han: trach;
- Huéng din, kiém tra viée xay dung cong - Phn tich, dénh gia, tdng hop cdc
trinh, nha & theo quy ché quén 1y kién tric, quy | van dé phat sinh trong thuc té linh
hoach da dugc phé duyét; vire cdng tiac duge phan cong;
- Quan ly mdc gidi, chi gi6i xay dung, mét d9, | - Ndm duge quy trinh va cc yéu cdu
cao d6 nén xdy dung; cong viée dugce giao.
- Tham muu thim djnh cac do an quy hoach, 2. Ky niing:
C]_}Th tr}::InAg d(: thi; ’ - Ky niing xir 1y tinh hudng;
- Thuc hién cong tic tham muru trén linh vire - K§ ning phan tich, tong hop;
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quy hoach. Tuyén tr uyén, phd bién cdc chinh
sich lién quan dén quy hoach, xdy dung cong
trinh, trién khai thye hién quy hoach.

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K¥ néng viét béo cdo, két ludn.

23 | Quan ly | 1. Vi tri, chae trach: 1. Ning lue:
hf.' ta‘m'g La cong chirc thuc hién nhi¢m vy tham muu - C6 ning lyc chuyén mon, nghiép
"*}xl’hflf cong tic quan ly ha ting va phat trién do thj va | vu va trinh do dao tao, bdi dudng
tr W"‘d“ theo sy phin Long cta lanh dao phong; chju ngach chuyén vién tr¢ 1én;
thi trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cua - Am hiéu chinh séch, phap luat cia
minh. Nha nuée vé mang cong tac phu
2. Nhiém vu, quyén han: trach;
- Tham muu cong tac quan ly ha ting k¥ thuét; | - Phén tich, danh gia, tbng hgp céc
cac cong trinh ngam; vin dé phat sinh trong thuc té linh
- Trién khai thyc hi¢n chuong trinh phét trién | Vuc cOng téc duge phén cong;
do thi theo quy dinh. - Nhén thtc dimg chu truong, dudng
161, chinh sach cua Dang, phap ludt
cua Nha nudc;
- Niim duge quy trinh va cdc yéu cau
cong viéc dugce giao.
2. Ky niing:
- K§ ning xtr Iy tinh hudng;
- K§ niing phén tich, tong hop;
- K¥ ning giao tiép;
- K¥ ning phéi hop;
- K¥ nang soan thao vin ban;
- K§ ning viét bao cdo, két lun.
24 | Quin ly | 1. Vj tri, chire trach: 1. Niing lwe:
giao | La cong chire thye hién nhiém vy tham muu - C6 niing lye chuyén mon, nghiép
thong | ¢ong tic quan 1y giao thong van tai va theo sy | vu va trinh dé dao tao, bdi dudng

van tai

phin cong cua lanh dao phong; chiu trach
nhiém vé viée thue hién nhiém vu ctia minh.
2. Nhiém vu, quyén han:
- Tham muu huéng din va té chic quan ly, bao
tri, bao dam tiéu chuén, quy chuén k¥ thudt
mang ludi cong trinh giao thong dudng bj,
duong thuy ndi dia;
- Tuyén truyén, phd bién cic chinh sach lién
quan dén linh vuc giao thong;
- Tham muu quén ly chét lugng céc cong trinh
giao thong;
- Tham mtm quan ly nha nude ddi vcn cic td
chtre kinh té tap thé, kinh té tu nhan vé xay
dung giao thong;
- Tham muu gidi quyét céc khiéu nai, 16 cdo
trong linh vuc giao thong;
- Theo di, tong hop, bdo cdo dinh ky theo quy
dinh;

- Phy tréch tham muu cong tac cp phép thi
cong ddo, cit dudng; cip phép sir dung tam
thoi mot phin long dudng va via he; cap phép

ngach chuyén vién tr¢ Ién;

- Am hiéu chinh sach, phap ludt ctiia
Nha nudce vé mang cdng tac phu
trach;

- Phan tich, danh gia, téng hop cic
vén d& phat sinh trong thyc t& linh
vuc cong tac duge phan cong;

- Nim dugc quy trinh va cic yéu ciu
cong vi¢e dugce giao.

2. K¥ ning:

- K¥ ning xi ly tinh hudng;

- K¥ nang phén tich, tong hop;

- Ky ning giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ niing soan thao vén ban;

- K¥ ning viét bdo cao, két ludn.
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thi cong cdc cong trinh giao thong;

- Theo d&i cong tic vin tai, hoat dong céc bén
xe, bén thiy ndi dia, bai ddu xe;

- Tham muru cong tic thuong tre Ban An toan
giao thong; bao dam trit tw an toan giao théng;
- Phéi hop vai cde co quan 0 lién quan trién
khai hoat djng tim kiém ctru nan tai nan giao
thong:

- Phéi hop véi cac co quan lién quan trong viée
giai toa lan chiém hanh lang an toan giao thong
trén dia ban thj xd, thanh phd.

Quiin ly
xay dung

1. Vi tri, chire trdach:

La cong chire thyce hign nhiém vy tham muu

cbng tic quin ly vé xdy dung va theo sy phan
cong cua linh dao phong; chiu trdch nhi¢m ve

viéc thue hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém v, quyén han:

- Tham muru cip phép xdy dung nha & theo hé

théng quan 1y chat luong ISO;

- Kiém tra, thim dinh céc cong trinh din dung,

cdng trinh giao thong trén dia ban thi x, thanh

pho;

- Thyc hién kiém tra cong tic nghi¢m thu cong

trinh xay dyng theo phén cép;

- Phdi hop véi cac nganh thue hién kiém tra,

danh gia cdc cong trinh; quén ly chit lugng

cong trinh xay dyng;

- Phuy trach tham muru ¢dng tac quéan Iy nha &

thudc s& hitu nha nuée; cong sé;

- Tham muu thye hién ché dé chinh sich veé

quén 1y nha dét, ban nha; klem tra, to chire thue

hién cdc két luin thanh tra vé nha dit;

- Tuyén truyén, phd bién céc chinh sach lién

quan dén linh vyuc xdy dung co ban, vit ligu

xfly dung;

- Tham muu thye hién céc chinh sach vé xdy

dung va vit liéu xdy dung, quin 1y gid cong

trinh x4y dyng.

1. Niing lwre:

- C6 niing lye chuyén mon, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tror [én;

- Am hiéu chinh sich, phép lvft cua
Nhi nuée vé mang cong tic phy
trich;

- Phén tich, danh gia, tong hgp céac
vén dé phat sinh trong thyc té linh
vie cdng tac duge phin cong;

- Niim duoc quy trinh va cédc yéu cdu
cdng viéc duge giao.

2. K¥ ning:

- K§ niing xir Iy tinh hudng;

- K§ nang phan tich, tng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- K¥ ning soan thdo vin ban;

- K§ niing viét béo cdo, két luan.
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Quin ly
cing
nghiép,
tieu thii
cong
nghiép

1. Vi tri, chirc trich:

La cong chire thue hién nhiém vy tham muu
cong tac quan 1y vé cong nghi¢p va tiéu thu
cdng nghiép va theo su phan cdng cua lanh dao
phong; chiu trach nhiém vé viéc thye hién
nhiém vy ctia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Phu trach tham muu linh vyre cong nghiép,
ticu thi cdng nghiép;

- Tham muu ké hoach 5 nim, hang nim va
chwong trinh cai céch hanh chinh nha nwéc vé
linh vyre cong nghiép - tiéu thi cong nghiép -
khuyén céng va cdc bién phép té chirc thue
hién;

1. Niing Iyre:

- C6 niing lyc chuyén mon, nghiép

vu va trinh d§ dao tao, boi dudng

ngach chuyén vién trd lén;

- Am hiéu chinh séch, phap ludt ciia

Nha nude vé ming cong tic phu

trach;

- Phén tich, dénh gid, tong hop cic
viin dé phat sinh trong thue té linh

vire cdng tac dugce phin cong;

- Nim duoc quy trinh va céc yéu ciu

cong viée duge giao.

2. K§¥ niing:




- T chic, hudng dan vi thue hién chinh sach
khuyen khich cic tb chtre kinh té tap thé, kinh
té tu nhan dau tu phat tmn cong nghiép - tidu
tht cong nghiép - kinh & hop tac xd, t6 hop tac
thude cdc linh vuc cong nghiép, tiéu tha cong
ngluc;p nong nghiép (nbng, 1am, thiy san), md
rong san xudt kinh doanh;

- Tham muu t6 chirc trién khai, ng dung cdc
tién bo khoa hoc, coug ngh¢ vao san xuét cong
nglucp, tiéu thu cong ng]nep trén dia ban;

- Huémg din, thong tin, 18 chirc thyuc hién cac
van ban quy pham phap ludt, co ché, chinh
sach, cdc quy hoach, ké hoach, chuon g trinh,
dyr dn, cdc quy chudn va tiéu chuau k¥ thudt
chuyén nganh phu trach da dugc cfip c6 thdm
quyén phé duyét;

- Chu tri, phm hop vdi céc co quan lién quan
kiém tra viéc thi hanh  phép ludt trong hoat
dong cong nghiép - tidu thu cong nghiép;

- Tham muu cho linh dao phong xtr Iy theo
thim quyén, bao cdo UBND thi xd, thanh phé
xtr 1y hoic trinh ¢dp c6 thAm quyén xtr ly céc
hanh vi vi pham;

- Theo déi, huorng, ; dan xdy dung va phat trién
nganh nghé truyén théng, lang nghé.

- K¥ ning xt ly tinh hudng;

- K§ ning phén tich, tong hop;

- K§ ndng giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- K¥ niing soan thao van ban;

- K¥ ning viét béo cdo, két luan.
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Quan ly
thuwong
mai

1. Vi tri, chire trach:

La cong chirc thuc hién nhiém vy tham muu
cong tac quan 1y vé thuong mai va theo sur
phéan uong cta lanh dao phong; chju trach
nhiém v& viée thue hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Phu trach tham muu linh vue thuong mai -
dich vu;

- Tham muu cho ldnh dao phong céc vin ban:
Quy hoach, chuong trinh, ké hoach phit trién
dai han, 5 ndm va hang nam trén linh vye quéin
ly nha nuoe vé thuong mai - dich vu va cac
bién phép t chiic thue hién;

- Theo d&i, tong hop, tham muu cho lanh dao
phong bao cdo dinh ky va dot xuét v& tinh hinh
thye hién nhi¢ém vy cho UBND thi x4, thanh
phé va céc co quan c¢6 thim quyén khéc theo
quy dinh cta phzip ludt;

- Thim dinh, cip g1ay phép kinh doanh bén I¢
ruQu, thuoc 14 va gidy phép san xuét ruou thu
cong nhim muc dich kinh doanh theo quy dinh
cua phdp ludt; kiém tra viéc thuc hién theo gidy
phép dugce cip trén dia ban theo quy dinh cta
phap luat;

- Phéi hop véi cdc co quan lién quan kiém tra,
thanh tra viéc thi hanh phap ludt vé hoat dong
thuong mai - dich vu trén dia ban. Tham muu
cho 1anh dao phong xir Iy theo thim quyén, béo
c4o UBND thj x, thanh phd xir Iy hogic trinh

1. Ning Iue:
- C6 niing luc chuyén mon, nghiép

vu va trinh d9 ddo tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tr¢ 1én;

- Am hiéu chinh sdch, phép ludt cta
Nha nude vé mang cong tac phu
trach;

- Phan tich, dnh gia, tong hop céc
vin dé phét sinh trong thuc té linh
vue cong tic duge phdn cong;

- Nim duoc quy trinh va céc yéu cau
cong viéc dugce giao.

2. Ky nang:

- K§¥ niing xit Iy tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao van ban;

- K¥ niing viét béo céo, két luan.
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cip o thaim quyén xir Iy cdc hanh vi vi pham.

1. Niing Ire:

28 [Bio vé vil 1. Vi tri, chire tridch:
chiim soc| 1,3 cong chire thuc hién nhiém vy tham muu - C6 néing lyc chuyén mdn, nghiép
tré em cong tac bao vé va chim séc tré em va theo sy | vu va trinh do dao tao, boi dudng
phén cong cua lanh dao phong; chiu trach ngach chuyén vién trd Ién;
nhiém vé viée thyre hién nhiém vu ctia minh. - Am hiéu chinh sach, phap luit cia
2. Nhiém vy, quyén han: Nha nuéc vé mang cong tic phu
- Hudng din va té chire thyc hién chwong trinh, | trach;
ké hoach hanh ddng bio vé, chim séc tré em - Phan tich, ddnh gia, tong h0'p cic
trén dia ban thi x&, thinh phd; vAn d& phat sinh trong thyc té linh
- Huéng dan va kiém tra viéc thyc hién céc quy | vwe cong tic duge phén cong;
dinh ctia phap luft vé bao vé va chim séc tré - Néim duoge quy trinh va céc yéu cdu
em thudc pham vi quan ly ctia S& Lao dong - cong vige duge giao.
Thum}g bi’nh va Xi hoi; xdy dung cdp XA phit | 5. K§ niing:
hop v6i tré em; - K§¥ niing xir ly tinh hubng;
- Tham mumu, to chirc thyre hién Chuong trinh - X§ ning phdn tich, ting hop:
hanh dong quoc gia vi tré em, cdc chuong " o
trinh, du 4n, ké hoach quéc gia vé bio vé, cham | - K¥ ning giao ticp;
soc tré em va tré em c6 hoan canh diic biét; - K§ niing phéi hop;
- T6 chiie, theo dai, giam sit, danh gid viée - K§ néing soan thio vin ban;
thyre hién cac quyen tré em theo quy dinh cua - K¥ niing viét béo cdo, két luén.
phap luit; céc ché do, chinh sach vé bao vé,
chiim séc tré em;
- Tham muu viéc quan 1y va str dung Quy bio
tegr tré em thudc thi xa, thanh phd theo quy dinh
cua phép luit.
29 |Theo ddi| 1. Vi tri, chite trich: 1. Niing hre:
binh |15 cong chirc thue hién nhiém vy tham muu - C6 néng Iwre chuyén mon, nghiép
ding gidi| cong tac theo doi binh diing gi6i va theo sur vu va trinh d6 ddo tao, bdi dudng
phan cong ctia 1Anh dao phong; chiu trach ngach cén sy tré 1én;
nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu ciia minh. - Am hiéu chinh sach, phép luat ciia
2. Nhi¢m vu, quyén han: Nha nuée vé méng cong tac phy
- Tham muu xdy dyng ké hoach dai han, nam | tréch;
niam, hang nim; dé 4n, chuong trinh cdng tac - Phan tich, danh gia, tong hop cac
binh diing gidi; vén dé phat sinh trong thue té linh
- Tham muu xdy dung ké hoach dai han, nim vire cong téc dugc phén cong;
nim, hang nim; dé 4n, chuong trinh cong tac vi | - N&dm duoc quy trinh va cdc yéu cau
st tién bd ciia phu nit; cong viée duge giao.
- Tham mumu té chire thye hién, phéi hop véi 2. Ky ning:
cac co quan, doan thé td chire thue hién sau khi | _ K§ ning xir 1y tinh huéng;
ké hoach vé cdng tac binh ding gidi duge phé K9 g 2 .
duyét; - K¥ nédng phén hf:h, tong hop;
- Tham muu t6 chire thue hién, phéi hop véi o £lao Hep;
cdc co quan, dodn thé tb chirc thyc hién sau khi | - K§ niing phoi hop;
ké hoach vé cdng tac vi sur tién bo cta phunt | - K¥ niing soan thao vin ban;
duoc phé duyét; - K niing viét béo cdo, két luan.
- Tham muru béo cdo két qué thyc hién vé cong
tic binh ding gici; béo cdo két qua thwe hién
vé cong tc vi sy tién bo cuia phu nit dinh ky
theo quy dinh.
30 Pl;bng,ﬂ 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing Iye:
c::;’:i ;‘? La céng chire thyc hién nhiém vu tham muu - C6 niing lwc chuyén mén, nghiép
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hoi

cong tic phong, chong té nan xa héi va theo sy
phéin cong cua linh dao phong; chiu trach
nhi¢m vé vi¢e thyuc hién nhiém vy ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyen han:

- Tham muu ban hanh cac vin ban quy dinh,
quy ché vé cong tdic phong, LllUllg ma tiy, mai
dam trén dia ban thj xd, thanh pho theo thim
quyén;

- Theo dbi, théng ké cac ddi lucrng ma tiy, mai
dam; dbi tugng hoan luong bio cdo dinh ky
quy, 6 thang, niim cho tinh;

- Tham muu cic quyét dinh dwa vao céc co s¢
x4 hai, quyct dinh mién, giam thoi gian chip
hanh; quyét dinh quan 1y sau cai theo quy dinh
hién hanh;

- Tham muu ban hanh céc van ban chi dao hoat
ddng ctia Bji cong tac xa hoi tinh nguyén (Poi
24);

- Phéi hop v6i Chi cuc Phong chéng t& nan xa
i theo doi, hudng din cap xi ra soat, lap
danh scu,h déi tuong ; hoan luong ¢6 nhu cau
vay vén theo N ghi quyel 50 25/2009/NQ-
HDND cua HDND tinh.

vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tr¢ 1én;

- Am hiéu chinh sdch, phap luit cta
Nha nuée vé mang cong téc phu
trach;

- Phan tich, dénh gi4, téng hop céc
vin dé phat sinh trong thuc té linh
vuc cong tac dugce phin cong;

- Niim duge quy trinh va céc yéu ciu
cdng viéc dugc giao.

2. Ky nang:

- K¥ ning x1r 1y tinh huéng;

- K§ ning phén tich, tong hop;

- K¥ ning giao tlep,

- K¥ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§ niing viét bao cdo, két luan.
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Quidn ly
vé lao
djng,

viée lam
va day
nght

1. Vi tri, chirc trach:

La cong chirc thyc hién nhiém vu tham muu
cong tac quan ly vé lao dong, viéc lam va day
nghé va theo sy phén Long cta lanh dao phong;
chiu trach nhi¢m vé vi¢c thyc hién nhiém vu
ctia minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muu trién khai va huéng din cic don
vi, UBND cfip x4 trién khai thyuc hién B luét
Lao dong;

- Thye hién diéu tra dinh ky hang nim vé cung
- cau lao dong ddng thoi cip nhit thong tin Vao
co s& dit liu thj truong lao dong, bao cdo két
qua dinh ky vé cung ciu lao dong theo quy
dinh;

- Tham muru trién khai thuc hién chuong trinh
xudt khiu lao ddong theo dé an cua Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi va UBND tinh;

- Tham muu cong tac quan ly lao dong la ngudi
nudc ngodi dang hoat dong tai dia phuong;

- Phéi hop céc co quan lién quan cung Lién
doan Lao dong thi xd, thanh phd tham gia giai
quyét céc tranh chép lao dong;

- Tham muu vé cong tac quan ly nha nude vé
linh vuc dao tao nghé cho lao dyng ndng thon;
- Tham muu xdy dung danh muyc nghé dao tao,
ké hoach day nghé dai han va hang nim cho
lao dong néng thon; ‘

- Phéi hop, thue hién ké hoach dao tao ngh¢ da

1. Nang lue:

- C6 niing lyc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh sach, phap ludt cia
Nha nuée vé& mang cong tac phu
trach;

- Phén tich, dénh gia, tong hop cic
vén dé phat sinh trong thyc té linh
vue cong tac duge phéin cong;

- Niim duoc quy trinh va céc yéu cau
cong viée dugce giao.

2. Ky ning:

- K§ niing xir ly tinh hung;

- K niing phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thdo van ban;

- K¥ ning viét bdo cdo, két ludn.
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duge phé duyét;

- Theo dai, don dbc, td chirc kiém tra gidm sat
viéc dao tao nghé cho lao dong nong thon trén
dia ban.

1. Niing Irre:

32 | Thwe | 1.Vitri, chire trich:
hién | 1.3 cong chire thye hién nhiém vy tham muu - Am hiéu chinh sach, phap luét cua
chinh | ¢ong tac thye hién chinh sich ngudi ¢6 cong va Nha nuée vé méang cong tic phu
sdch | {heo su phéin cong cta linh dao phong; chiu trach;
ngwdi ¢l | {rich nhiém vé viéc thyuc hién nhi¢m vy cia - Phén tich, dénh gid, thng hop cac
cong | minh. vén dé phét sinh trong thyc té linh
2. Nhiém vu, quyén han: vire cong tac duge phin cong;
- Tham muu x4y dimg ké hoach dai han, nim - Niim duge quy trinh va cic yéu cau
nim, hang niim; dé n, chuong trinh linh vyc cong viéc duge giao.
ngudi cé cdng; 2. K§ niing:
- Tham muru céic quyét dinh, viin bin vé linh - K¢ ning xir Iy tinh hudng;
vue ngudi ¢6 cong thude thAm quyén ciia - Réensni vhin tich, thtig hop:
UBND thi x4, thanh phd; Z g p. L & 19Pp;
: ; - K¥ néng giao ti€p;
- Kiém tra, tiép nhan ho so theo quy dinh phip o TG
ludt vé linh vuc ngudi ¢6 cong trinh tinh xem | = Y RANE ProLAOP;
xét gidi quyét; - K§ ning soan thao vin ban;
- Theo ddi, quéan ly va thyc hién cée ché @ - K¥ ning viét béo cdo, ket ludn.
chinh sich déi véi d6i tugng ngudi ¢6 cong véi
cdch mang va thén nhin cua ho va kiém tra
viéc thue hién ché do tai cip x4;
- Tham muu hwéng dan chuyén mdn, nghiép
vu dbi véi cén bg cap xd trong viéc thye hién
nhiém vu vé linh virc ngudi c6 cong;
- Theo ddi, quan ly m{ li¢t s1, dai twong ni¢m
va nghfa trang liét si thi xd, thanh phd;
- Phéi hop véi cdc nganh, dodn thé xdy dung
phong trio toan din chidm séc, gitip d& céc doi
twong ngudi c6 cong va thin nhén ligt sT trén
dia ban thi x4, thanh phd;
- K}Clp tra, tiép nhin hd so theo quy dinh phap
ludt vé ting va truy ting danh hi¢u vinh dyu nha
nuéce “Me Viét Nam anh hing” trinh tinh xem
xét gidi quyét.
33 Tién | 1. Vi tri, chite trich: 1. Niing Iye:
lrong var| L3 cong chire thue hién nhiém vy tham muu - C6 niing luc chuyén mon, nghiép

bio hiém

cong téc tién luong va bio hiém va theo sy
phin cong cua lanh dao phong; chiu trach
nhiém vé viéc thyc hién nhiém vu ctia minh.
2. Nhiém vy, quyén han:

- Tham muu thue hién quan 1y nha nude vé
diing ky lao dong va tién luong cua cac doanh
nghiép trén dja ban thi xa, thanh pho;

- Dinh ky hang nam xdy dung ké hoach kiém
tra viéc thuc hién cz’Lc ché db chmh sach cho
ngudi lao dong (tlen lwong, tlen cong, bao
hiém xa hoi, bao hiém y té...) vé an toan vé
sinh lao d6ng vi phong chdng chdy nd cua céc
doanh nghiép trén dja ban thi xa, thanh phé.

vu va trinh dd dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh sich, phép luét cta
Nha nuéce vé mang cong tac phu
trach;

- Phén tich, dinh gid, tdng hop cc
van dé phat sinh trong thurc té€ linh
vire cong tic dugce phéin cong;

- Nim duoc quy trinh va céc yéu ciu
cdng viée duge giao.

2. Ky niing:

- K§ niing xir Iy tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tng hop;




- Ky ning giao ticp;

- K¥ niing phéi hop;

- K¥ ning soan thao viin ban;

- K¥ ning viét bio cdo, két ludn.
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Quin ly

vin hoa

thong tin
co' SO’

1. Vi tri, chic trach:

La cong chirc thuc hién nhiém vu tham muu
cdng tic quan ly vin hoéa théng tin co s& va
theo su phin cong cua lanh dao phong; chiu
tréch nhiém vé vi¢c thuc hién nhiém vu cua
minh.

.n A
2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham muu huéng dan nghiép vu, chuyén
mén vé cong tac x/ iy dung doi séng vin héa;

- Tham muu t6 chire cdc hoi thi, lién hoan, hoi
dién do nganh quan ly;

- Tham muu cdng tdc tuyén truyén phd bién
cic van ban phap ludt lién quan dén cong tic
van hoa thong tin co so;

- Tham muu va hudng din cong tic bao vé di
tich lich s, di tich viin héa, danh lam thing
canh;

- Tham muu cong tac kiém tra hoat doug cta
cac Trung tdm viin hoa, thé thao, cic thiét ché
viin hoa thdng tin co 50, cac hoat dong dich vu
vin hoa, thé duc, thé thao, du lich, diém vui
choi cong cong thudc pham vi quan 1y;

- Suu tam, lap hd so khoa hoc dé nghi cdng
nhdn, bao tdn va phat huy gid trj vin hoa di san
van hoa trén dia ban thi xa, thanh p]lO.

1. Nang luc:

- C6 nang luc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d9 dao tao, bdi dudmg
ngach chuyén vién tro 1én;

- Am hiéu chinh sich, phap ludt ctia
Nha nude vé mang cong tac phu
trich;

- Phén tich, danh gid, tong hop céc
van dé phét sinh trong thye té linh
vire cong tdc dugce phén cong;

- Ném duoc quy trinh va céc yéu ciu
cong vige duge giao.

2. Ky niing:

- K§ ning xu Iy tinh hudng;

- K§ nang phan tich, téng hop;

- K§ nédng giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ néing soan thao viin ban;

- K§ ning viét bao cdo, két luan.
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Quin ly
viin hoa
vi gia
dinh

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thue hién nhiém vu tham muu
cOng tac quan ly vin hoa va gia dinh va theo su
phén cong cta ldnh dao phong; chiu trich
nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu cdng tac quan 1y nha nudce vé
cOng tac gia dinh, di san vin hoa tai dia
phuong;

- Tham muu lnrorng dan nghiép vu, chuyén
mon vé cong tic gia dinh, phong, chéng bao
luc gia dinh;

- Tham muu, phéi hop td chic céc dot hoi
dién, lién hoan, hoi thi;

- Tham muu cong tic phd bién, tuyén truyén,
véan dong thyre hién cdc vin ban quy pham phép
ludt v& linh vuc duge phan cong.

1. Ning lue:

-Co ndng luc chuyén mon, nghiép
vu va trinh dé dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh sédch, phap luit cua
Nha nuée vé mang cong tac phy
trach;

- Phan tich, ddnh gi4, tong hop céc
vin d& phét sinh trong thyc té linh
vue cdng tac duge phin cong;

- Ném duoc quy trinh va céc yéu ciu
cong viéc dugc giao.

2. Ky niing:

- K§ ning xtr Iy tinh hudng;

- K§ néing phén tich, tng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ nang phdi hop;

- K¥ nang soan thao vin ban;

- K¥ niing viét bdo céo, két ludn.

36

Quiin ly
thé due,
thé thao

1. Vi tri, chire trach:
La cong chuc thyc hién nhiém vy tham muu
cong tic quan ly the duc, the thao va theo su

1. Nang lue:
- C6 ning luc chuyén moén, nghiép
vu va trinh do dao tao, boi dudng
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phén cong cua lanh dlao phong; chiu trach
nhiém vé viéc thye hién nhi¢m vu cia minh.
2. Nhiém vy, quyén han:

- Tham muu cong tac quan 1y nha nude vé
cong tic thé duc thé thao;

- Tham muu huéng dan nghiép vy, chuyén
mon vé cong tac t6 chirc va phat trién thé duc
thé thao, thé thao thanh tich cao;

- Tham muu tb chirc cdc hoi thi, lién hoan, hoi
dién do nganh quéan 1y;

- Tham muu c¢dng tac tuyén truym phé bién
cac vin ban phép luét lién quan dén cong tac
thé duc thé thao.

ngach chuyén vién tr¢ 1€n;

- Am hiéu chinh séch, phép ludt cua
Nha nuéc vé mang cong tac phy
trach;

- Phan tich, danh gid, tong hop cic
véin d& phét sinh trong thyre té Iinh
vuc cong tac duge phin cong;

- Nam duoc quy trinh va céc yéu ciu
cong viée duge giao.

2. K§¥ niing:

- K§ niing x1t Iy tinh hudng;

- K§ niing phén tich, téng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K§ ning soan thao viin ban;

- K§ ning viét bio cdo, két luén.

Yy OQ%

37 | Quanly | 1. Vi tri, clnfe tréch: 1. Niing Iyre:
du lich | L3 cong chirc thye hién nhiém vy tham muu - C6 ning lye chuyén mon, nghiép
cong tac quan 1y du lich va theo su phan cong vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ctia lanh dao phong; chiu trach nhiém vé viée ngach chuyén vién trer 1€n;
thye hién nhiém vy ctia minh. - Am hiéu chinh sach, phép ludt ctia
2. Nhi¢m vu, quyén han: Nha nude vé mang cong tac phu
- Tham muu cbng téc quan Iy nha nude vé du trich;
lich; - Ph'm tich, danh gia, tong hop céc
- Phéi hop té chirc céc hgi thi, lién hoan, hdi vén @& phat sinh trong thyc t¢ Iinh
dién do cdc nganh khdc chu tri, phat dong; e cong tdc duge phan cong; ‘
- Phéi hop v6i céc nganh, dia phuong theo yéu | - Nim dugc quy trinh va cdc yéu céu
cAu nhiém vu chinh tri chung; cong viée dugc giao.
- Tham muu t& chite cdc hoi thi, lién hoan, hoi | 2. IK¥ ning:
dién do nganh quén ly. - K§ niing xir ly tinh hudng;
- K§ ning phén tich, téng hop;
- K niing giao tiép;
- K¥ niing phdi hop;
- K§ niing soan thao viin ban;
- K¥ niing viét béo céo, két ludn.
38 | Quén ly | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing lwe:
thong Ei“ La cdng chirc thye hién nhigém vu tham muu - C6 niing Iyc chuyén mén, nghiép
. “'tlY““ cong tac quan ly thong tin, truyén thong va vu va trinh do dao tao, bdi dudng
thong | theo sir phin cdng cta ldnh dao phong; chm ngach chuyén vién trd 1én;

trach nhiém vé viéc thyc hién nhiém vy ctia
minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

- Tham muru cong tdc quan ly nha nude vé
théng tin, vién thong, xuit bian phém, béo chi,
truyt‘.n thong, internet, mang ludi phat thanh,
truyén thanh co sd;

- Phéi hop t6 chire céc hoi thi, lién hoan, hoi
dién do cic nganh khéc chu tri, phéat dong;

- Tham muu huéng din cong tdc tuyén truyén
hang théng, theo ky cudc, 1, tét hodic chi dao

- Am hiéu chinh sdch, phdp luét cia
Nha nuéce vé mang cong tac phu
trach;

- Phén tich, dénh gid, tong hop céc
viin dé phat sinh trong thue té Iinh
vure cong tac dugce phin cong;

- Ném dwoc quy trinh v céc yéu cau
cong viée duge giao.

2. Ky niing:

- K§ niing xir Iy tinh hudng;

- K§ ning phén tich, tng hop;
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ctia UBND thj x4, thanh phd, nganh c4p trén;
ph01 hop véi cac nganh, dia phuong theo yéu
cdu nhi¢m vu chinh tri chung;

- Tham muru td chire cdc hoi thi, lién hoan, hoi
dién do nganh quan ly;

- Tham muu (o chic hoi nghi tuyén truyen phd
bién cdc viin ban phap ludt lién quan dén cong
tic thong tin - bdo chi, xudt ban phim, vién
thong....

- K§ niing giao tiép;

- K§ ndng phbi hop;

- K¥ nang soan thao van ban;

- K§ ning viét bio cio, két ludn.

39

Quin ly
gido duc
trung
hoc co sé

1. Vi tri, chire trich:

La céng chire thyc hién nhiém vu tham muu
cong tac quan ly gido duc trung hoc co s¢ va
theo sy phin cong cia linh dao phong; chiu
trach nhiém vé viéc thyc hién nhiém vu cta
minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu huéng dan va 16 chire thue hién
cong tic chuyén mén mot s6 mén hoc cap
trung hoc co s& vé thyue hién muc tidu, ndi
dung, ké hoach, phuong phap gido duyc theo
quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao; cong tic
chi dao xéy dung truomg trung hoc co s& dat
chuén qube gia, xdy du’ng, “Truong hoc thin
thién, hoc sinh tich cuc”;

- Tham muu hudng dén va t5 chire thye hign
cong tac chuyén mon mét s6 mon hoc cap
trung hoc co s& vé thuc hién muc tiéu, ndi
dung, ké hoach, phwong phép gido duc theo
quy dinh ctia Bd Gido duc va Dao tao;

- Tham muu huéng dan va té chie thuc hién
cée ky thi, hoi thi ctia gido vién, hoc sinh cdp
trung hoc co so;

- Phu trich thim dinh viéc cdp va quan 1y cdc
loai viin bing, chimg nhén trung hoc co sd theo
quy dinh ctia B Gido duc va Pdo tao;

- Tham muu huéng din va td chire thuc hién
cOng tac bdi dudng gido vién theo chuong trinh
thay sach gido khoa, bdi dudng thudong xuyén
theo chu ky;

- Tham muu céng téc kiém dinh chit lugng
gido duc;

- Thye hién cde cong tac khac theo sy phin
cong cua linh dao phong; chiu trach nhi¢m vé
viéc thuc hién nhiém vy cta minh.

1. Nang luc:
-Co mng, lyc chuyén mon, nghi¢p

vu va trinh d9 dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1€n;

- Am hiéu chinh sach, phép lujt cua
Nha nuéc vé mang cong tac phu
trach;

- Phén tich, dinh gia, tdng hop cic
van dé phat sinh trong thuc té linh
vuc cong tdc duge phan cong;

- Néim duge quy trinh va cac yéu cu
cong vi¢e dugce giao.

2. Ky ning:

- K§ nang xit ly tinh hudng;

- K§ nang phén tich, tdng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ ning phbi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K§ niing viét bdo cdo, két luan.

40

Quién ly
gido duc
ticu hoc

1. Vi tri, chire trach:

La cong chire thye hién nhiém vy tham muu
cong tac quan ly gido duc ti€u hoc va theo su
phin cdng cta lanh dao phong; chiu trich
nhiém vé viée thuc hién nhi¢m vu ctia minh.
2. Nhiém vy, quyén han:

- Tham muu huéng din va td chirc thyc hi¢n
cong tic chuyén mon cac mon khoa hoc tu
nhién ¢4p tiéu hoc vé thyc hi¢n myc tidu, ndi

1. Niing lue:

- Am hiéu chinh sach, phép lut ctia
Nha nuée vé mang cong tic phu
trach;

- Phén tich, d4nh gia, tdng hop cic
vén d& phat sinh trong thye té linh
vue cong tac duge phan cong;

- Niim duge quy trinh va céc yéu ciu
cong viée duge giao.
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dung, ké hoach, phuong ph"lp gido duc theo
quy dinh ciia By Gido duc va Pao tao;

- Tham muu huéng dan va tb chirc thuc hién ké
hoach x6a mu chi, phd cdp gido duc tiéu hoc;

- Tham muu cong tac chi dao xdy dung truong
dat chuén québc gia cdc giai doan;

- Tham muu quan ly céc co s& gido duc tiéu
hoc ngodi cong lép;

- Tham gia céc dy dn cho C'lp tiéu hoc, cac
chuong trinh gido duc phbi hop cia céc ban
nganh lién quan;

- Tham muu huéng din va t6 chirc thye hién
cong tac chuyén mon cic mdn khoa hoc xd hoi
cap tidu hoc vé thyc hién muc tiéu, ndi dung,
ké hoach, phirong phép gido duc theo quy dinh

cua B Gido duc va Pao 1'10,

- Tham muu hudng din va td chirc thyc lnf;n
céc ky thi, héi thi cuia gido vién, hoc sinh cap
tiéu hoc;

- Phu trach thAm dinh viéc c'1p va quan ly cdc
loai viin bing, chimg nhéin tiéu hoc theo quy
dinh ctia Bd Gido duc va Dao tao;

- Tham muu huéng dan va t6 chic thye hién
cdng téic boi dudng gido vién theo chuong trinh
thay sdch gido khoa, bdi dudng thudmg xuyén
theo chu ky;

- Tham muu cong tic kiém dinh chét lrong
gido duc chip tiéu hoc; cdng tac xdy dung
“Trudng hoc than thién, hoc sinh tich cyre™;

- Tham muru huéng dén té chire thye hién vige
day 02 budi/ngay;

- Thue hién cdng téc tong hop, thdng ké, béo
c4o theo quy dinh;

- Thye hién céc cong tac khic theo sy phan
cong cua lanh dao phong.

2. K¥ niing:

- K§ niing xir Iy tinh hudng;

- K§ ning phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K§ niing soan thao vin ban;

- K¥ ning viét béo cdo, két luan.
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Quin ly
gido duc
mim non

1. Vi tri, chire triach:
La cong chire thye hién nhigm vy tham muu
cong tic quan ly gido duc mam non va theo sy

phén cong ctia lanh dao phong; chiu trich
nhiém vé viéc thie hién nhiém vu ctia minh,

2. Nhi¢m vu, quym han:

- Tham muru huéng déan va t6 chirc thye hién
cong tic chuyén mon khéi nha tré vé ndi dung,
chuwong trinh chim séc, nudi dudng, gido dyc
tré em theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Dao
tao;

- Tham munu & chite trién khai cac chuyén dé,
céac hoi thi gido vién gidi khoi nha tré;

- Tham muu cdng tac xdy dung trudng mam
non chuéan quoc gia;

- Tham muu cong tac kiém dinh chat luong
gido duc; theo ddi cdc dy 4n thugc linh vire

1. Niing lre:

- C6 niing lrc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién trd lén;

- Am hiéu chinh séch, phép ludt cia
Nha nuée vé mang cong téc phu
trich;

- Phén tich, dénh gia, tong hgp cic
véin d& phét sinh trong thyc té linh
vue cong tac duge phan cong;

- Nim duge quy trinh va céc yéu cau
cong viée duge giao.

2. K¥ ning:

- K§ niing xtr ly tinh hubng;

- K§ niing phén tich, téng hop;
- K§ niing giao tiép;
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gido duc mam non;

- Tham muu huéng din va to chire thyuc hi¢n
cong tac chuyén mon khdi miu gido vé ndi
dung, chuong trinh chim séc, nudi dudng, gido
duc tré em theo quy dinh ctia B Gido dyc va
Pio tao; t chie tridn khai cac chuyen dé, cac
héi thi gido vién giéi khdi miu gido;

- Tham muu cdng tic kiém dinh chit luong
gido duc;

- Tham muu cong tac pho cap mam non cho tré
5 tu01 theo doi phat trién hé théng truong lop
mam non;

- Tham mwu quén ly céc truong ngoai cong lap
trén dia ban;

- Tham muu cong tac xdy dung “Trudmg hoc
than thién, hoc sinh tich cuc”.

- Thyc hi¢n cic cong tac khac theo sy phan
cong cua ldnh dao phong.

- K§ néng phoi hgp;
- Ky niing soan thao viin ban;
- K¥ niing viét bao cao, két luan,
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Quin ly
ké hoach
Vi co so
viit chiit
gido duc

1. Vi tri, chire trich:

La cong chuc thye hién nhiém vu tham muu
cOng tdc quan 1y ké hoach va co s& vét chit
gido dyc va theo sy phan cdng cta lanh dao
phong; chiu trach nhiém vé viée thuc hién
nhi¢m vu cuia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu huéng dan va theo ddi, thyc hién
cong tac cai cich hanh chinh trong linh vuc
gido duc;

- Tham muu x4y dung ké hoach trudng, 16p
cua cac co so gido duc trye thude;

- Thyc hién thong keé, toug horp bao cdo dinh ky
thang, quy, ndm theo yéu cau ctia S& Gido duc
va Dao tao va UBND thi x4, thanh pho,

- Theo doi cong téc tai chinh va ché dg chinh
sach cho co quan;

- Thyc hién cdc cong tac khac theo su phin
cong cua lanh dao phong;

- Theo doi, quan ly ké hoach, co s& vat chét
thyc hién nhi¢m vu: Thuong truc Ban Quan ly
du an dau tu cua nganh gido duc; quan 1y hd
so, dau tu xdy dung co ban; cong tac du toan,
phé duyét cac hang muc diu tu, cong tdc co so
viit chat, trang thiét bj truong hoc, do choi tré
em;

- Phy trach cong tac tai chinh nganh gido duc.

1. Ning lue:

- Co6 néng lyc chuyén mon, nghiép
vy va trinh d6 dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh séch, phap luit cua
Nha nuéce vé mang cong tac phu
trach;

- Phan tich, ddnh gia, tong hgp cic
vén dé& phat sinh trong thuc té linh
vuc cong tdc duge phéan cong;

- Néim dugc quy trinh va cac yéu cau
cong viéc dugc giao.

2. Ky nang:

- K§ néng xir ly tinh hudng;

- K§ néing phén tich, tong hop;

- K§ nang giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K§ ning viét bdo cdo, két luan.
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Theo doi
gido duc
thuwong

xuyén va
hwdng
nghicp

1. Vi tri, chire trach:

La cong chac thuce hig¢n nhiém vu tham muu
cong tac theo ddi gido duc thudng xuyén va
huong nghi¢p va theo sy phén cong cua lanh
dao phong; chiu trach nhiém vé vi¢c thuc hién
nhiém vu cia minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

1. Nang luec:

- C6 niing lyc chuyén mon, nghigp
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién trd Ién;

- Am hiéu chinh sédch, phép ludt cia
Nha nude vé méang cong tic phu
trach;
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- Tham muru cong tac gido dyc thudng xuyén,
céic trung tAm hoc tip cong dong va xdy dung
xi héi hoce tép;

- Tham muu huéng din va td chire thue hién vé
cong tic x6a mit chit, phd cip gido dyc tiéu
hoc, phd cép gido dyc trung hoc co sé, phd cap
gido duc béc trung hoc, phd cép gido duc mdm
non cho tré em nam tudi;

- Tham muru cong tac gido duc dén tic;

- Tham gia chuong trinh huéng nghiép, day
nghé;

- Tham muru huéng dén tb chire thye hién vé
ché da, chinh séch, gdm: Néng lwong, ning
ngach, chuyén ngach, tro cdp, phu cép, bao
hiém x4 hdi, nghi phép cho cong chire, vién
chire céc co s& gido dyc trire thudc;

- Tham muu cong téc dao tao, bdi dudng cong
chire, vién chire; quén ly hd so cong chire, vién
chirc (hé so gbe, hd so dién tir), tong hop sb
liéu veé cdng chirc, vién chirc;

- Tham muu cong tic thong tin, bdo cdo vé linh
vue to chire theo yéu céiu cia S& Gido duc va
Dao tao, UBND thi x4, thanh phd;

- Thye hién cac cong tic khéc theo su phiin
cong cua linh dao phong.

- Phin tich, d4nh gi4, tong hop céc
véin @& phét sinh trong thue té linh
vire cong tac dugce phéan cong;

- Nim dwoc quy trinh va cic yéu ciu
cdng viée dugc giao.

2. K§¥ nang:

- K¥ niing xir 1y tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§ niing viét bdo cdo, két lun.

44 | Quéin ly | 1. Vi tri, chife trich: 1. Niing lye:
nghiép | L3 cong chire thye hién nhiém vu tham muu - C6 niing lyc chuyén mén, nghiép
vy | cong tic quan 1y nghiép vu y va theo sy phén | vuva trinh d¢ dao tao, boi dudng
cOng cua linh dao phong; chiu trich nhiém vé | ngach chuyén vién trd 1én;
vige thire hi¢n nhi¢ém vy ctia minh. - Am hiéu chinh sich, phép lujt ciia
2. Nhi¢m vu, quyén han: Nha nuée vé mang cong tac phu
Tham muu quan 1y, gidm sat, kiém tra cdc co | trdch;
s¢ hanh nghe y dwge, m§ phdm: Tham muu - Phén tich, danh gia, tdng hop céc
thanh 1dp Ban Chi dao, Poan kiém tra lién vin d& phat sinh trong thuc té linh
nganh; xdy dung ké hoach hoat dong ctia ndm | vire cong téc dugce phin cong;
va ké hoach cic dot kiém tra lién nganh; tham | _ Nhin thirc ding cht trrong, drdng
gia kiém tra, gidm sét, xir 1y vi pham sau kiém 161, chinh sach ctia Ding, phép lujt
tra va bdo cdo theo quy dinh. ciia Nha nude:
- Nim duoc quy trinh va céc yéu ciu
cong viée dugre giao.
2. K¥ ning:
- K§¥ niing xir ly tinh huéng;
- K§ niing phan tich, tong hop;
- Ky niing giao tiép;
- K§ niing phéi hop;
- K§ ning soan thao vin ban;
- K¥ ning viét bio cdo, két lugn.
45 | Quin ly | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing Irre:
dwge, my| 14 cdng chirc thue hién nhiém vy tham muu - C6 néing Iyrc chuyén mén, nghiép

phim

cdng tac quan ly duge, m§ phim va theo sy
phin cong ctia lanh dao phong; chiu trich

vu va trinh do dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré lén;




nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu ctia minh.
A A
2. Nhiém vu, quyén han:

Tham muu quan ly, gidm sét, kiém tra céc co
s0 hanh nghé duge, m§ phdm: Tham muu
thanh 1p Ban Chi dao, Doin kiém tra lién
nganh; xay dung ké hoach hoat ddng ciia ndm
va ké hoach cac dot kiém tra lién nganh; tham
gia kiém tra, giam sat, xir ly vi pham sau kiém
tra va bao cdo theo quy dinh. .

- Am hiéu chinh sich, phdp ludt cua
Nha nuée vé& mang cong téc phu
trach;

- Phén tich, danh gia, tdng hop céc
van dé phét sinh trong thyc té linh
vuce cong tac duge phin cdng;

- Ném duge quy trinh va céde yéu ciu
cong viée dugc giao.

3. Ky niing:

- Ky ning xtr 1y tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K niing giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ ning soan théo viin ban;

- K§ nang viét bdo cdo, két luan.

46

Quan ly
an toan
thue
phim

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thuc hién nhiém vu tham muu
cdng tdc quan ly an toan thuc pham va theo sy
phén cdng ctia linh dao phong; chju trich
nhiém v¢ viée thyc hién nhiém vu cta minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

Tham muu quan Iy, giam sét, kiém tra cic co
s¢ kinh doanh dich vu dn uéng: Tham muu
thanh 1dp Ban Chi dao, Poin kiém tra lién
nganh, t6 chirc 18 phét dong Thang hanh don;,
vi an toan thyre phim hang nam; xdy dung ké
hoach hoat ddng ctia niim va ké hoach céc dot
kiém tra lién nganh; tham gia kiém tra, giam
sat, xtr 1y vi pham sau kiém tra va bdo cdo theo
quy dinh.

1. Ning Iyc:

-Co nang lue chuyén mon, nghiép
vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trés [én;

- Am hiéu chinh séch, phap luit cua
Nha nude vé mang cong tac phu
trach;

- Phén tich, dénh gia, tong hop céc
vin dé phét sinh trong thyc té linh
vuc cong tic duge phin cong;

- Nim duoc quy trinh va cdc yéu ciu
cong viée dugce giao.

2. Ky niang:

- K§ ning xit ly tinh hudng;

- K¥ niing phan tich, tdng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K§¥ ning soan thao van ban;

- K¥ ning viét bédo cdo, két luan.

47

Quiin ly
y té co' so
3 ook
vay te
du phong

1. Vi tri, chite trach:

La cong chirc thye hi¢n nhi¢m vu tham muu
cong tic quan 1y y 1& co sé va y & du phong va
theo sur phian céng cua linh dao phong; chiu
trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cua
minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

Theo doi, giam sat va tham muu cong tic
phong, chong dich b¢nh: Tham muu thanh 14p
Ban Chi dao, T0 kiém tra, gidm sat cong tac
phong chdng dich; xdy dung k¢ hoach hoat
dong clia ndm va ké hoach giam sat; tham gia
kiém tra, gidm sat cong tac phong chéng dich
bénh & cdp xd va bao cdo theo quy dinh.

1. Nang lwe:

- C6 niing lyc chuyén mon, nghiép

vu va trinh dé dao tao, bdi dudng

ngach chuyén vién tro 1én;

- Am hiéu chinh séch, phap ludt ctia

Nha nuée vé mang cong tic phu

trach;

- Phin tich, danh gia, téng hop cac
vén dé phat sinh trong thuc té linh

vuc cdng tac duge phin cong;

- Niim duge quy trinh va cdc yéu cau
cong viéc dugc giao.

2. K¥ nang:

- K¥ néng xtr ly tinh huéng;

- K§¥ niing phén tich, tong hop;

- K§ ning giao tiép;
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- K§ ning phdi hop;
- K§ niing soan théo viin ban;
- K§ niing viét bdo cdo, két ludn,

48

Quin ly
A A
diin so,

£
ke hoach
héa gia
dinh

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thyc hién nhigm vu tham muwu
cong tic quéan 1y dan sb, ké hoach héa gia dinh
va theo su phan cong cua ldnh dao phong; chiu
trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cta
minh.

2. Nhiém v, quyén han:

Tham muu cdng téc dan sb, ké hoach héa gia
dinh; phdi hcrp véi Trung tAm Dén s6 - Ké
hoach héa gia dinh theo ddi cdng tic dén so
trén dia ban thi x4, thanh phd, giam ty suft
sinh, giam ty 1& sinh con thir 3...

1. Niing lre:

- C6 niing lyc chuyén mon, nghié¢p
vu va trinh do dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh sdch, phdp luft cua
Nha nude vé mang cdng tac phu
trach;

- Phin tich, dénh gia, tong hop céc
van dé phat sinh trong thue té linh
vire cdng tac dugc phéin cong;

- Ném dwoc quy trinh va céc yéu ciu
cong viéc duge giao.

2. K§ ning:

- K¥ nzing xir Iy tinh hudng;

- K§ nzing phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K nang phéi hop;

- K¥ néng soan thio viin ban;

- K§ niing viét bdo cdo, két luin.

49 | Quén ly | 1. Vi tri, clnre trich: 1. Niang lye:
bio hi’ém La cong chire thue hién nhiém vu tham muu - C6 niing lyc chuyén moén, nghiép
yte cong tdc quan ly bao hiém y té va theo su phéi‘n vu va trinh dd dao tao, bdi dudng
cOng cua lanh dao phong; chiu trach nhiém vé | ngach chuyén vién tr¢ 1én;
vige thue hién nhiém vu ctia minh. - Am hiéu chinh séch, phéap luft cia
2. Nhiém vu, quyén han: Nha nuée vé méang cong tac phu
Tham muru quéan 1y cong tac bao hiém y té toan | tréch; '
din: Tham muu UBND thi x4, thanh pho cdc - Phén tich, dénh gid, tong hop céc
viin ban ve trién khai cong tdc bio hiém y te van dé phat sinh trong thye té linh
todn dén trén dia ban thi x4, thanh pho; theo vire cdng tac duge phin cong;
ddi va gidm sit vi¢e thue hién cong tic bio - Niim duge quy trinh va cdc yéu ciu
hiém y té trén dia ban thj x4, thanh pho. cdng viée duoe giao.
2. K¥ niing:
- K§ niing xir ly tinh hudng;
- K niing phén tich, tong hop;
- K niing giao tiép;
- K§ niing phdi hop;
- K¥ niing soan thao vin ban;
- K§ nang viét béo cdo, két luan.
50 | Létin | 1. Vi tri, chirc trich: 1. Niing lye:

ddi ngoai

La cong chire thue hién nhiém vy tham muu

cdng téc 1& tAn d6i ngoai va theo sur phén cong

ctia 1anh dao phong; chiu trach nhiém vé viéc

thure hién nhiém vu ctiia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

Tham muu soan thao viin ban chi dao, vin ban

héa but phé ctia Chu tich, cdc Phd Chi tich
(R . A 2 .

UBND thi x4, thanh pho; tong hop, theo dai

- C6 ning Iuc chuyén mén,nghiép vu
va trinh d§ dao tao, boi dudng ngach
can su trd 1én;

- Am hiéu chinh sich, phép luit ctia
Nha nuéc vé méang cong tic phu
trich;

- Phén tich, dénh gi4, tong hop céc
van d& pht sinh trong thye té linh




thue hién chi dao ctia UBND thj xd, thanh phd
trén linh vyc 1€ tin dbi ngoa.

3. Quan h¢ cung tic:

- Bdo cdo tryc tiép cong viée cho lanh dao
phong; khl ¢6 yéu cau thi bdo cdo truc tiép cho
linh dao cip trén;

- Chiu sy gidm sat truc tiép cia lanh dao
phong;

- Trao dbi thong tin, phdi hgp vdi cac co quan
chuyén mén va co quan khic trong pham vi
cong viée dugc giao.

vuc cong tic duge phén cong;

- Niim duoc quy trinh va cdc yéu céu
cOng viée dugc giao.

2. Ky niing:

- K§ nang xir Iy tinh hudng;

- K§ ning phan tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- Ky ning viét bao cdo, két luan.

51 |Theo ddi| 1. Vj tri, chire trach: 1. Niing Iue:
vé bién, | 3 cong chirc thuc hién nhiém vu tham muu - C6 néng luc chuyén mén, nghiép
dio | cong tac theo doi vé bién, déo va theo syr phén | vu va trinh d9 dao tao, bdi dudng
cdng cua lanh dgo phong; chiu trich nhiém vé | ngach chuyén vién trd 1én;
vige thyc hi¢n nhiém vy cia minh. - Am hiéu chinh sich, phép luit cua
2. Nhi¢m vu, quyén han: Nha nude vé mang cong tac phu
Tham muu cong tic theo ddi v& bién, dio co trach;
trach nhi¢m tham muu lénh dao co quan thuc - Phén tich, danh gia, tong hop céc
hi¢n cac nhiém vu: Bao vé tai nguyén, méi vin dé phat sinh trong thyc té linh
trudong bién va hai dao. vuc cong tac duge phén cong;
- Néim duoc quy trinh va cic yéu céu
cong viéc duge giao.
2. Ky niing:
- K§¥ niing xtr Iy tinh hudng;
- K§ ning phén tich, tng hop;
- K¥ niing giao tiép;
- K§¥ niing phéi hop;
- K¥ niing soan thdo viin ban;
- K¥ niing viét bdo cao, két luan.
52 | Thanh | 1. Vj tri, chire trich: 1. Niing lue:
tra La cong chirc thuc hién nhiém vu tham muu - C6 ning lyc chuyén mon, nghiép

cOng tac thanh tra va theo sy phén céng cia
lanh dao co quan; chiu trich nhiém vé viée
thyuc hién nhiém vu cta minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham muu cdng tac thanh tra trong linh vuc
kinh té - xa hoi:

+ Tham muru x4y dung ké hoach thanh tra ké
hoach do;

+ Bdo cdo két qua vé cong tac thanh tra;

+ Theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién
két ludn, kién nghi, quyét dinh xir ly vé thanh
tra cua Chu tich UBND thi x&, thanh pho,
Thanh tra thj x4, thanh phd va clia co quan cép
trén theo quy dinh;

+ Thanh tra vi¢c thye hi¢n chinh sich, phap
luat va nhiém vy, quyén han clia co quan
chuyén mon thuoc UBND thi xa, thanh pho,
ciia UBND cip xi;

+ Thanh tra vu viéc phitc tap, ¢ lién quan dén

vu va trinh do dao tao, bdi dudng
ngach thanh tra vién trd 1én;

- Am hiéu chinh séch, phap luiit ctia
Nha nuéce vé mang cong tic phu
trach;

- Phan tich, danh gia, tong hop cdc
vén dé phat sinh trong thuc té linh
vuc cong tac dugce phan cong;

- Nim duoc quy trinh va cic yéu ciu
cong viée dugce giao.

2. K¥ niing:

- K¥ ning xtr ly tinh hubng;

- K¥ niing phan tich, tong hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- K§ niing soan thao vin ban;

- K§ niing viét bao cdo, két luin.
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trach nhi¢ém cua nhiéu co quan chuyén mon
thudc UBND thi xa, thanh phd, UBND cip xd;
+ Thanh tra vu viéc khéc do Chi tich UBND
thi xd, thanh phé giao.
- Tham muu cong tac phong, chbéng tham
nhiing:
+ Tham muu quén 1y nha nude vé cong tac
phong, chong tham nhfing; thyc hién nhi¢m vu
phong, chong tham nhiing theo quy dinh cta
phép luit vé phong, chdng tham nhiing;
+ Phbi hop v6i Kiém todn nha nuée, diéu tra,
Vién kiém sat, Toa dn va phdi hop véi co quan,
tb chire, don vi hitu quan trong viéc phit hién
hanh vi tham nhiing, xir Iy ngudi ¢é hanh vi
tham nhiing va phai chiu trach nhiém trude
phap ludt vé két ludn, quyét dinh cia minh
trong qua trinh thanh tra vu vi¢c tham nhiing.
53 Giai | 1. Vi tri, chive trich: 1. Niing Iye:
fl“Y,ét La cdng chire thye hién nhiém vu tham muu - C6 niing lye chuyén mon, nghiép
Ikhi¢u | cong tde gidi quyét khiéu nai, td c4o va theo sy | vu va trinh d¢ ddo tao, bodi dudng
nai, t0 | phin cong cua linh dao phong; chiu trach ngach chuyén vién tré 1€n;
cio nhiém vé viéc thyc hién nhiém vu cta minh. - Am hiéu chinh sach, phap luit cta
2. Nhi¢m vy, quyén han: Nha nuée vé mang cong téc phy
Tham muu cong tac thanh tra trong cong tac tréch;
giai quyét khiéu nai, té cdo, c6 trach nhiém - Phan tich, danh gid, tong hop cic
tham muru 1anh dao co quan thye hién nhiém vAn @& phat sinh trong thyc t& linh
v vire cdng tic duge phin cong;
+ Tién hanh kiém tra, xdc minh, két ludin, kién | - Nfim duoc quy trinh va céc yéu céu
nghi vi¢c giai quyét khiéu nai thugc thim cong viéc dugce giao.
quyén ctia Chut tich UBND thj x4, thanh phé 2. K¥ niing:
khi dwoc giao; - K§ nédng xir Iy tinh hudng;
+ Theo ddi, kiém tra, don doc cac co quan - K§ néing phan tich, t dng hop;
thudc quyén quan 1y tnrc tiép cia Chu tich SRS L ki
UBND thj x4, thinh pho trong viée tiép cong |~ K§¥ nang giao tiep;
dan, giai quyét khiéu nai, thi hanh quyét dinh | - K§ niing phoi hop;
gidi quyct khiéu nai co6 hiéu lyc phép luat; - Ky niing soan thao van ban;
+ Xdc minh ndi dung th cdo, két luan noi dung | - K§ niing viét bao cdo, két ludn.
xdc minh, kién nglu bi¢n phap xir ly t6 céo
thudc thim quyén giai quyet cua Chu tich
UBND thi x#, thanh pho khi dugc gno
+ Xem xét, két ludn viée giai quyet t6 cdo ma
ngudi dimg diu co quan cip dudi true tlep cua
Chui tich UBND thi x4, thanh phd da giai quyét
nhing c6 déu higu vi pham plmp ludt; truomg
hUp ¢6 ciin et cho riing viée giai quyét t6 céo
¢6 vi pham phép ludt thi kién nghi Chu tich
UBND thi x4, thanh phd xem xét, gidi quyét
lai.
54 | Tiép | 1. Vi tri, chite trich: 1. Niing lwe:
cong din| 1.3 cong r chite thye hién nhiém vu tham muu - C6 niing lyc chuyén mon, nghiép
cong téc tiép cong din va theo sy phin cong vu va trinh d§ dao tao, boi dué’mg.
ctia lanh dao co quan; chiu trach nhi¢m vé vi¢c | ngach chuyén vién tré 1€n;
thyc hign nhi¢m vu cia minh. - Am hiéu chinh sich, phap lut cia

7

Ny N S B S v



2. Nhiém vy, quyén han:

- Thyc hién cong tic tiép cong dan thuong
xuyén;

- Sip xép thoi g gian, dia dlem phdi hop véi cdc
co quan lién quan, UBND cip x4 chuén bj hd
so, tai liéu lién quan cho Chu tich UBND thj
xd, thanh phé tiép cong dan;

- Mé s6 theo di, ghi nhén ¥ kién cong dan;

- Tham muu dén ddc cic co quan thuc hién
giai quyet don, bio céo qua trinh giai quyét cac
vu vi¢e cho Chu tich UBND thi xd, thanh phd;
- Thye hién théng k&, tdng hop béo cdo dinh ky
(thdng, quy, nidm) theo quy dinh.

Nha nudc vé mang cong tic phu
trach;
- Phén tich, danh gia, 1bng hop céc

vén dé phét sinh trong thuc té linh
vuc cong tac dugc phan cong;

- Ném dugce quy trinh va cdc yéu ciu
cong viée dugc giao.

2. Ky ning:

- Ky niing xtr ly tinh hudng;

- K¥ nang phén tich, tong hop;

- K§ néng giao tiép;

- K§ ning phoi hop;

- K§ ndng soan thao viin ban;

- K§ néng viét bdo cao, két luan.

I [Vi tri vige lam gin véi cong viée hd tro, phuc vu
1 Hanh | 1. Vi tri, chire triach: 1. Niing lue:
zChiﬂh Céng chirc hanh chinh téng hop la cong chic - C6 niing lye chuyén mon, nghi¢p
tong hop| h3 tro, phuc vu thue lugn nhiém vy tham muu | vu va trinh dd dao tao, bdi dudng
cong tac ké hoach - tong hop va nhiém vu khéc ngach chuyén vién trd Ién;
theo phin COUE cua lanh dgo co quan; chiu - Nhan thic ding chu truong, duong
trdch nhiém vé viée thyc hién nhiém vu cia 161, chinh séch caa Dang, phap ludt
minh. ctia Nha nude;
o A - 1
2. Nhi¢m vy, Juyen han: - Nam dugc quy trinh va céc yéu cau
- Thye hién dé xuét, tién do, chit luo*ng, hi¢u cong viée duge giao.
qua thyc hi¢n cong vige duge giao, vé hinh 2. K§ niing:
thire, thé thire, trinh tu, thu tuc ban hanh viin - K§ niing xit Iy tinh huéng;
ban va quy trinh giai quyet cong viéc dugc o N .
phén cong vé ké hoach - tong hop; - Ky niing p%lan UC 1, tong hop;
- Thyc hién céc nhiém vu khac do lanh dao - K¥ niing £120 Hiep;
giao; - K¥ ning phoi hop;
- Dé xuit y kién véi lanh dao co quan cdc vAn | - K¥ ning soan thao van ban.
dé lién quan dén viéc thuc hién chirc trach
nhiém vu dugc giao;
- Tham gia y lell dé xudt, kién nghi véi lanh
dao co quan vé nhén su, phucmg tién, co s& vt
chat phuc vu cong tic; cac giai phdp ning cao
ning suat, chit lugng hiéu qua cong tac chuyén
mon.
2 | Chuyén | 1. Vi tri, chire trach: 1. Ning Iye:
triach | L3 cong chire nhiém vu tham muu gitp viée - C6 ning lyc chuyén mon, nghi¢p
giip | cho HDND. vu va trinh do dio tao, bdi dudng
HDND ngach chuyén vién tr¢ 1én;

2. Nhi¢m vu, quyt‘:u han:

- Phyc vu cic ky hop HDND: Soan thao bao
c4o hoat dong ciia HDND dinh ky thang, quy,
nam; bdo cdo thyc hién giam sat hang nam;
soan thao hodc thim dinh céc nghi quyet hang
nam hojc chuyén dé; dé xudt td chirc ky hop
dung quy dinh;

- Phyc vu hoat dong tiép xtc ci tri: Phéi hop
xay dung ké hoach va thyc hién ké hoach tiép
xtc cir tri cta dai biéu HDND thi x3, thanh

- Nhén thic ding chu truong, dudng
161, chinh sach cuia Dang, phap luit
cua Nha nudc;

- Nim duge quy trinh va cdc yéu cau
cong viéc dugce giao.

2. Ky ning:

- K nang xi ly tinh hudng;

- K§ ning phén tich, tong hop;

- K¥ nang giao tiép;
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phd; tong hop y kién, kién nghi cir tri theo céc
dot tiép xuc;

- Phyc vu hoat dong gxam sat cia Thudng true
HDND thi x4, thanh phd: Xay dung ké hoach
gidm sit hang niim, quy, thang; soan thao quyet
dinh thanh 14p doan gidm sét; td chire thue hién
cong tac gidm sét theo ké hoach; 14p bién ban
giam sit theo timg don vi; theo doi ké hoach
giam st ciia cac Ban HDND; tong hop bio céo
két qua thyc hién sau gidm sat;

- Dur trit kinh phi va tham muu quyét toan kinh
phi phuc vu hoat djng cia HDND.

- Ky nang phéi hop;
- K¥ niing soan thio vin ban.

3 | Hanh | 1. Vi tri, chie trich: 1. Néng lre:
chinh | Cang chirc hanh chinh mét cira 1a cong chirc - C6 naing lyc chuyén mon, nghiép
mot cua thye hién nhiém vy tham muu tiép cong din, vu va trinh d§ dao tao, hoi dudng
tlep nhéan va tm két qua, xtr 1y don lién quan ngach cén sir tré 1€n;
dén giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché - Nhén thire diing chu troong, dutmg
mdt cira, mot cra lién thong va nhiém vu khdc | 151, chinh sach ctia Dang, phap ludt
theo phin cong cia linh dao co quan; chiu ciia Nha nuée:
, T A 1
tmcl;l nhiém vé viéc thyc hig¢n nhig¢m vu cla - Ném duoc quy trinh va cdc yéu cdu
i ) cong viée dugce giao.
2. Nlugn'lhvu,.;quy :: h:-_l‘n. N 2. K§ niing:
;rli:ltlt_rgrzli11¢n tiép nhan va tra két qua tai By phan | _ K¢ niing xit Iy tinh hu 5 ng;
otc ;
- K¥ niing phén tich, tong hop;

- Thye hién d& xudt, tién do, chit luong, higu K{r - g p. y g nep
qué thye hién cong viée dugce giao, vé hinh =Ky nang gia0 uep;
thire, thé thire, trinh ty, thu tuc ban hanh vin - K§ niing phoi hop;
ban va quy trmh glal quyét cong viéc duge - K§ niing soan thao viin ban.
phén cong vé tiép cong dén, xur Iy don va gidi
quyét thu tyc hanh chinh theo co ché mot cira,
mot cira lién thong;
- Thue hién cac nhiém vy khéc do lanh dao
giao;
- P& xuity kxen véi lanh dao co quan céc van
d2 lién quan dén viéc thyc hién chire trich
nhiém vu duoc giao;
- Tham gia y kién d& xuit, kién nghi v6i linh
dao phong vé nhin sy, phuong tién, co s& vit
chat phyc vy cong tic; céc giai phép ning cao
ning suat, chit lugng hi¢u qua cong tac chuyén
mon.

4 Cong | 1. Vi tri, chire trich: 1. Néing Iye:

ngh¢ | La cong chirc thue hién nhiém vy tham nmuru - C6 ning lyc chuyén mon, nghiép

thdong tin

ung dung cong nghé thong tin, quan tri mang
va quan ly mdy moc, thiét bi, ha tang cong
nghé ctia co quan; chju trach nhi¢m ve viéc
thye hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢ém vu, quyén han:

- Thue hién dé xuat tién do, chiit hrgng, hiéu
qua thyre hién cong viée duge giao, vé hinh
thire, thé thire, trinh tr, thil tuc ban hanh vin
ban va quy trinh giai quyét cong viée dugce
phin cong;

vu va trinh dd dio tao, bdi dudng
ngach chuyén vién hofc tuong
duong trd 1én;

- Nhin thirc ding chi trwong, duong
101, chinh séch cua Déang, phéap luat
ctia Nha nudc;

- Nim duge quy trinh va cdc yéu ciu
cong viée durge giao.

2. Ky niing:

- K§ niing xtr 1y tinh huéng;
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- Truc tiép tham mu, gitp linh dao co quan
x4y dung ké hoach v g dung cong ngh¢ thong,
tin trong co quan va t chirc, diéu hanh vige
trién khai ké hoach ung dung cong nghé thong
tin dugc phé duyét;

- Quan 1y, vin hanh, huéng dan sir dung cac h¢
théng cong nghé thong tin, cic phin mém
trong nganh; bao dam k¥ thuit, an todn va an
ninh thong tin;

- T chirc thu thép, luu trir, Xur ly thong tin
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cta lanh
dao co quan;

- Tham g f:,la diy du cac budi hop, giao ban
chuyén dé, tip huén vé ting dung cong nghé¢
théng tin va thuc hién ché do bao cdo vé tm
dung cong ngh¢ thong tin dinh ky va dot xua;
- Tham muu xéy dung céc quy dinh, huéng din
quz'm ly k§ thudt, nghiép vu trong Umg dung
cong nghé lhﬁng, tin pht hop véi cac tiéu
chudn, quy chuén ky thuét quy dinh;

- Tham muu xdy dung, quan ly ky thudt, diéu
hanh va duy tri hoat ddng ctia cong hodc trang
thong tin di¢n tir ctia co quan;

- Trién khai, cdu hinh, bao tri, gidm sit mang
mdy tinh tai co quan;

- Thyc hién cac nhiém vu khic do ldnh dao
phong giaO'

- Dé xuit y klcn v6i lanh dao co quan céc vin
dé lién quan dén viéc thuc hién chic tréch
nhiém vy dugce giao;

- Tham gia y kién dé xudt, kién nghi véi lanh
dao phong ve nhén sy, phu'cmg tién, co s& vit
chit phuc vu cOng tdc; céc gidi phdp ning cao
nang sudt, chét lugng hiéu qua cong tic chuyén
mon.

- K§ ndng phén tich, tong hop;
- K¥ ning giao tiép;

- K¥ ning phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban.

1. Vi tri, chire trach:

Cdng chirc quan tri cong so 1a cong chirc thuc
hi¢n nhi¢m vy tham muu quan ly céng so va
nhi¢m vu khac theo phén cong cta lanh dao co
quan; chiu trach nhi¢m vé viéc thue hién nhiém
vu cua minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

Thue hién dé xudt, tién do, chit luong, hiéu
qua thyue hién cong viée dugce giao, vé hinh
thire, thé thie, trinh ty, th}'l tuc ban hanh vin
ban va quy trinh gidi quyct cong vi¢e duge
phéan cong vé quan ly céng so, cu thé:

- Lép hd so quan 1y cong so; bd sung hd 50
trong qud trinh st dung; luu gitr va giri ho so
trich ngang cdng s& cho co quan quan ly nha
nude vé cong so theo quy dinh hién hanh;

- B tri siip xép chd lam viée hiéu qua va thudn
lgi cho hoat ddng ctia can bd, cong chic, vién

1. Niang Iye:

- C6 niing lyc chuyén mon, nghi¢p
vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
ngach can su trd 1én;

- Nhén thire ding cha trwong, duong
161, chinh sach cua Dang, phap luit
cuia Nha nudc;

- Niim dugc quy trinh va cdc yéu ciu
cong viée dugc giao.

2. K¥ ning:

- K¥ ndng xu ly tinh hubng;

- K ndng phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thido viin ban.
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chire;
- Xéy dung Quy ché ndi bo vé quan 1y sir dung
cdng sd clia co quan;
- Lap ké hoach béo tri, mua sim cdc trang thiét
bi lam viéc cho co quan, can bg, cong chire,
vién chirc theo quy dinh;
- Thire hién ché do béo cdo dinh k¥ hang nim
va béo cdo dot xuit theo yéu cau ctia co quan
quan ly nha mrde cap trén vé cong so;
- Tich cuc nghién ctru, tham muu vé linh vye
cdng tic dwrge phin cong dam nhiém;
- Theo ddi va tham muru siip xép lich cdng tac;
- Tham muu cong tdc ndi vy, doi ngoai; chuan
bi ké hoach va tb chirc tiép khéch;
- Theo dai ké hoach va ché d§ nghi phép co
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quan; thye hién ché dg, chinh sach ve quyén lgi
ctia cong chirc co quan;
- Mua sim viin phong phim hiing thang; chudn
bi va phuc vu cho cdc chuyén cong tac ctia lanh
dao co quan (mua vé may bay; nim lich di
cdng téic; hd tro chudn bi céc cude hop, hoi
nghi);
- Tham muu va trién khai c6ng téc bao vé co
quan;
- Chiim séc ciy canh; stra chita nho,
- Theo dai, chiu trach nhiém quéan ly may moéc,
thiét bi; co s viit chit co quan;
- Quay phim, chup dnh cac hdi nghi ctia nganh,
co quan; lam va hru trit tu liéu phim anh co
quan;
- Quan ly ti sach phap luit;
- Thye hién cdc nhiém vu khéc do Ianh dao
giao;
- Dé xuit y kién véi lanh dao phong céc vin dé
lién quan dén viéc thuce hién chire trach nhiém
vu dugce giao;
- Tham gia y kién d¢ xuat, kién nghj véi lanh
dao co quan vé nhan sy, phuong tién, co s& vit
chit phuc vu cong téc; céc giai phdp ning cao
niing suit, chit lwong hidu qua cong tic chuyén
mon.

cong dan, xir Iy don thu va céc nhiém vu khéc
theo phén cong ctia linh dao co quan phu tréch
tryre tiép; chiu tréach nhiém vé viée thuc hién
nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém vu, quvén han:

- Thyre hién dé xudt, tién do, chét luong, hi¢u
qua thye hi¢n cong viée duge giao, vé hinh

Tiép | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing Iwre:
'{hé',ﬂ vt | La cong chirc tham muu qmn ly cong tic tiép | - C6 ning Iyc chuyén mén, nghiép
xir Iy donf cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo trén dia | vu va trinh d dao tao, bdi dudng
the | pap thi x4, thanh pho, thuc hién cong tc tiép ngach can s tré 1én;

- C6 kha niing phén tich, téng hop,
danh gid tinh hinh hoat dong quén ly
va cdng tac tiép cong dan, xir 1y don
tai Thanh tra thj x&, thanh phd va céc
co quan, don vi trén dia ban thj x4,
thanh phé;

- C6 kha néing nghién ctru, tham gia




thirc, thé thire, trinh ty, tha tuc ban hanh vin
ban va quy trinh giai quyét cong viée dugc
phén cong;

- Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vue
chuyén mon dugc phin cong dam nhiém;

- Tham gia xdy dung ké hoach, & chire thyuc
hi¢n cdc vu viée thanh tra tiép cong dan, xtr ly
don khi dugc giao;

- Thyre hi¢n dang quy trinh, trach nhiém trong
viéc phén cong, trinh hd so theo Quy ché lam
viéc ctia Phong;

. PhUl hop vdi céc co quan, don vij lién quan
tién hanh thu thap chimng cir, hé so ¢6 lién quan
dén vu viée thanh tra, uep cOng dén, xtr ly don
va giai quyét khiéu nai, 6 céo duge giao;

- Xdy dung béo céo két qua thanh tra, két luin
thanh tra, lam rd dung sai, nguyén nhén, tréch
nhiém, kién nghj bién phdp giai quyét;

- Tham gia x4y dyng, gitr gin doan két, 1 tro
nhau trong cdng viéc, thure hién dao dirc va viin
héa céng vu trong co quan;

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khéc do 1anh dao co
quan phu trich truc tiép;

- Pé xuit y kién v6i lanh dao phong cdc vin dé
lién quan dén viée thuce hién chite trach nhiém
vu dugc giao;

- Tham gia ¥ kién d& xudt, kién nghj véi lanh
dao co quan v& nhén sy, phuong tién, co s& vit
chit phuc vu cong téc; cdc giai phap ning cao
ning suat chit lugng hi¢u qua cong tac chuyén
mén va vé quyén loi chinh dang cia cong chire,
ngudi lao dong thudc Phong.

gop y xdy dung céc quy trinh nghiép
vu tiép cong dén, xir ly don;

- Am hiu chu truong, dudng 16i,
chinh sich ctia Pang, phap luit ctia
Nha nuée dé van dung vao hoat dong
tiép cong dén, xir 1y don;

- Niim chéc quy trinh nghiép vu tiép
cong dén, xur ly don.

2. Ky ning:

- K§ ning xtr 1y tinh hubng;

- K§ ning phén tich, tbng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ ning phbi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K§ ning thu thip, ddnh gid hd so;
- K§ niing viét béo cdo, két luan.

A P
K¢ toin

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thue hién nhiém vu ké todn va
tham muu diéu hanh ngén sich theo phén céng
cta lanh dao co quan; chiu trach nhiém viéc
thyc hi¢n nhiém vu dugc giao.

2. Nhi¢m vu:

- Thuc hién dé& xuét, tién do, chét lugpg, hiéu
qua thuc hién cong viéc duge giao, ve hinh
thire, thé thire, trinh tu, thi tuc va quy trinh giai
quyét cong vi¢c dugce phin cong;

- Tham muru 1dp dy toan ngdn sach; bdo cdo
quyét todn hing nam;

- Thu thap, xur 1y thong tin, s6 liéu ké todn theo
dbi tuong va ndi dung cong viée ké toan, theo
chudn muc va ché do ké toan;

- Kiém tra, gidm sat cdc khoan thu, chi tai
chmh cac nghia vu thu, ndp, thanh todn ng; ]
kiém tra viéc quan ly, sir dung tai sdn va nguon
hinh thanh tai san; phat hién va ngin ngtra cic
hanh vi vi pham phép lufit vé tai chinh, ké toan;
- Phén tich thong tin, s6 liéu ké toan; tham

1. Ning lwe:

- C6 ning lyc chuyén mon, nghiép
va va trinh dj dao tao, boi ducmg
ngach ké todn vién trung cap trd [én;

- C6 phdm chét dao dire nghé nghiép,
trung thue, liém khiét, c6 y thic
chip hanh phép ludt;

- Nhén thue ding chu truong, duong
101, chinh sdch ctia Déng, phdp lut
ctia Nha nude dé van dung vao cong
viée dugce giao.

2. K¥ ning:

- K¥ niing xtr ly tinh 11uc‘3ng;

- Ky ning phan tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ ning soan thao van ban;

- K¥ ning danh gia hé so.
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mury, dé xudt cdc giai phap phuc vu yéu ciu
quan trj va quyét dinh kinh té, tai chinh cta co

quan;
- Cung cép thong tin, s6 li¢u ké toén theo quy
dinh cuia phép ludt;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao co
quan giao;

- C6 quyén ddc 1ap vé chuyén mon, nghiép vu
ké toan;

- P& xuit ¥ kién véi lanh dao co quan cic vén
dé lién quan dén viéc thue hién chirc trich
nhiém vu duge giao;

- Tham gia y klen dé xuét, kién nghi véi lanh
dao co quan vé nhén sy, phuorng tién, co s& vit

chit phuc vy cong tic; cdc gidi phap ning cao
ning suit, chit lugng hiéu qua cong tac chuyén

mon.

Thit quy | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing lre:
La cong chirc thye hién nhi¢m vu thi quy va - C6 niing luc chuyén mon, nghiép
c4c nhiém vu khéc theo phéan cong ctia lanh vu va trinh d9 dao tao, boi dudng
dao co quan; chiu trich nhiém viéc thyc hién ngach nhén vién trd 1én;
nhi¢m vu dugc giao. - Nhén thirc diing chii treong, dudng
2. Nhiém vy, quyén han: 161, chinh sich cua Dang, phap ludt
- Gitip lanh dao co quan thyc hién thu, chi va ctiia Nha nuéc;
quan ly quy tién mit ctia co quan; - Nam duge quy trinh va cic yéu ciu
- Thye hi¢n thu, chi tién mit va cfip nhft chinh cdng viée duge giao.
xéc, day du, kip thoi thu, chi, ton quy tién mit | 2. K§ niing:
vao sb quy tién mit va bio cdo ké toan co - K§ niing xit 1y tinh hudng;
quan, Iﬂn_lj da(? e quan,- W - K§ niing phén tich, téng hop;
- ’{'huc hién ding quy dinh vé quan Iy quy tién | _ K§ ning giao ti &p:
miit clia co quan; K§ niing phéi
B Dy " E - K§ niing phoi hop;
- Thue hién cic nhiém vu khéc do lidnh dao co e EP or {
quan giao; - K§¥ niing soan théo vén ban.
- De xuat y kién véi linh dao co quan phu trach
vé cdc vin dé lién quan dén viée thyce hién
chire trach nhiém vu dugce giao;
- Tham gia y klen dé xuit, kién nghj vé phu’ong
tién, co so viit chit phuc vil cong tdc; cdc giai
phdp néing cao ning sudit, chit lugng hiéu qua
cong tac chuyén mon.
Viin thw | 1. Vi tri, chnre trich: 1. Ning Iwe:

La cong chire thuc hién cdng tic vin thu v cdc
nhiém vu khdc theo phén cong ctia lanh dao co
quan; chiu trich nhiém vé cong tic vin thu va
céc cong tic khéac duoc giao.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tiép nhan, dang ky vin ban dén;

- Trinh, chuyén giao viin ban dén cho céc don
vi, ¢cd nhin qua hé thong vén thw dién fir va viin
ban gidy;

- Gitip lanh dao co quan theo ddi, don ddc viée
giai quyét vin ban dén;

- Co6 nang lyc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach nhén vién tr& 1€n;

- C6 kha ning va nim duoc quy trinh
cong tic vin thu;

- Nhén thire dang chu truong, duong
101, chinh sach ctia Dang, phap luft
ctia Nha nuée dé van dung vao cong
tac.

2. K¥ niing:

- K§ niing xir 1y tinh hubng;




- Tlep nhin cdc dy thdo vin ban trinh nguoi c6
thim quyén xem xét, duydt, ky ban hanh;

- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thudt trinh
bay; ghi sb va ngdy, thang; déng ddu mirc do
khén, mit;

- Ding ky, 1am tha tuc phét hanh, chuyén phat
v theo ddi viée chuyén phat vin ban di;

- Séip xép, bao quan va phuc vy viéc tra ciru, sir
dung ban luu;

- Quén 1y s6 sach va co sé dir ligu dang ky,
quan ly vin ban; lam thu tuc cip glay gidi
thidu, gidy di dudng cho cin bd, cdng chirc,
vién chirc;

- Bao quan, sir dung con diu ciia co quan, 6
chire va cic loai con dau khdc;

- Dé xuit y kién véi lanh dao co quan céc vin
d2 lién quan dén viéc thuc hién chuc trach
nhi¢m vy duoc giao;

- Tham gia y kién d& xudt, kién nghi vé phuong
tién, co so vit chit phuc vu cong, tac; cac gidi
phdp néng cao ning sudt, chit luong hidu qua
cdng tac chuyén mon.

- K§¥ niing giao tiép;
- K§ niing phéi hop;
- K¥ ndng soan thao vin ban.

10

Luwu triv

1. Vi tri, chire trach:

La cong chirc thuc hig¢n cong tic luu trir va cac
nhi¢m vu khéc theo phin c¢ong cua lanh dao co
quan.

2. Nhiém vu, quyén han:

Thuc hién cac nhiém vu vé cong tac luu trit, cu
thé:

- Xay dung ké hoach phat trién ngén han, dai
han cong tac luu trii;

- Soan thido nhiing vin ban chi dao nghiép vu
luu trit trong co quan;

- Thyc hién cac nghi¢p vu luu trir cu thé nhur:
Thu thép tai li¢u, phén loai tai li¢u, xac dinh
gid tri tai lidu, (mg dung cong nghé théng tin
trong cong tac lwu trit, t6 chirc khai thic, st
dung cd hi¢u qua tai liéu ctia co quan; tham
muu cho lanh dao v& viéc diu tu trang thiét bi,
kho tang cho viéc bao quan tai li¢u luu trir; lam
cac béo céo téng két vé cong tac Iuu trit clia co
quan;

- P& xuit y kién vé6i lanh dao co quan céc van
dé lién quan dén viéc thuc hién chirc trach
nhié¢m vu dugc giao;

- Tham gia y kién d& xudt, kién nghi vé& phuong
{ién, co s& vt chét phuc vu cong tac; cac giai
phdp niing cao ning suat, chat lugng hi¢u qua
cong tac chuyén mon.

1. Nang Iye:

- C6 nang lye chuyén mdn, nghi¢p
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach nhdn vién hodc tuong duong
tror 1€n;

- C6 kha ning va niim dugc quy trinh
cdng tac luu trit;

- Nhgn thic dang cha truong, dudng
16i, chinh sach cta Dcmg, phép ludt
ctia Nha nuéde dé van dung vio cong
tac.

2. K¥ niing:

- K§ ndng xtr ly tinh hubng;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- K¥ ning soan thdo vin ban.

11

Nhiin
vien ky
thuat

1. Vi tri, chire trach:
La nhén vién thyc hi¢n quan ly,vén hanh va
duy tri hoat dong thudng xuyén d6i voi toan bo

1. Ning lue;
- Am hiéu k¥ thuét dién, dién tir va
cac thiét bi, may méc thudmg sur

HD68
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hé thong thiét bi, may méc ky thudt cia co
quan va tru s& co quan.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muu quan ly, vin hanh toan bd hé
thong thiét bi, may méc (trir mdy vi tinh cia
don vi;

- Thudng xuyén kiém tra, theo dai dé bao dam
hé théng méy méc vén hanh thong sudt;

- Lap kt: hoach duy tu, bdo dudng dinh ky va
dé xuiit vide xir Iy kip thoi cde sur cb ki thuat;

- Dé xuity klen véi lanh dao co quan céc vin
dé lién quan dén vice thye hién nhiém vu duge
giao;

- Tham gia y kién d& xuét, kién nghi vé phuorng
tién, co s& vit chit phuc vu cong tdc; cac giai
phép nfing cao niing sudt, chat lwgng hiéu qua
cong tic chuyén mén.

dung ddi véi viin phong, cong so;

- Nhan thirc ding chui truong, dudng
161, chinh séch cua Bfmg, phép ludt
ctia Nha nude dé van dung vao cong
tac.

2. K¥ niing:

- K§ niing x1r 1y tinh hudng;
- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thdo vin ban.

12 | Laixe | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing hye: HD68
La nhén vién hd tro, phuc vu thue hién nhiém | - Nhin thirc diing chu truong, dudmg
vu ldi xe, dam béo cho céc doan cong tic cua 161, chinh sach cta Dang, phép luit
co quan va cac nhiém vu khdc theo phin céng | ctia Nha nudée:;
cia lanh dao co quan. - C6 du strc khoe theo yéu céu cia
2. Nhi¢m vy, quyén han: cdng viée do co quan y té cap huyén
- Léi xe; tré 1én xdc nhén;

- Quén 1y xe; kiém tra an toan, vé sinh, dam - C6 Iy lich 3 rang.
béo céc xe hoat dong thudmg xuyén, 6n dinh, 2. Trinh dg:
lién tuc; ’ ‘ C6 biing cdp lién quan phu hop dé
- Tham muru k& hoach kiém tra, bao dudng hoan thanh cdng viéc.
dinh ky; 3. K§ niing:
- Pé xuit y kién véi lanh dao phong céc van dé | . K§ ning xtr Iy tinh huéng;
lién quan dén viée thye hién chre trach nhiém K9 niine iao tidn:

- K¥ niing giao tiép;
vu dugre giao; K¢ nfine phéi b

- K§¥ niing phoi hop;
- Tham gia y kién d& xuét, kién nghj vé plurong }z g P o op -
tién, co sir vét chit phue vu cong tac; cac giai | - Chdp hanh i quy, quy ché cia co
phip ning cao ning sudt, chdt lugng higu qua | uan, kY ludt 1am vige va cdc quy
cong tc. dinh ctia phap luat.

13 | Phue vu | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing Iyre: HDP68

La nhan vién ho tro, phuc vu thye hién nhiém
vu phuc vy theo phén ¢ong ctia lanh dao co
quan; chiu trach nhiém vé viéc thyc hién nhiém
vu cuia minh.

oA A
2. Nhi¢ém vy, quyén han:
- Phuc vu thudng xuyén trong gir hanh chinh
d6i v6i lanh dao co quan;
- Thue hién va chiu trach nhiém vé vé sinh co
quan;
- Bé xuit y kién véi linh dao co quan cdc vén
dé lién quan dén viéc thue hién nhiém vu duoc
giao;

- Tham gia y kién d& xudt, kién nghj v& phuong

- Nhin thirc dung chu treong, dudng
16, chinh sich cua Dang, phép luét
cua Nha nudc;

- C6 d suie khoe theo yéu c'z"‘iu clia
cong vigc do co quan y té cap huyén
trdr 1én xdc nhén;

- C6 1y lich rd rang.

2. Trinh d§:

C6 biing cép lién quan phu hop dé
hoan thanh céng viée.

3. K¥ niing:

- K§ niing xtr 1y tinh hudng;




tién, co so vit chat phuc vu cong tic; cac giai
phap niang cao nang suat, chat lugng hi¢u qua
cdng téc.

- K nang giao tiép;

- K¥ nang phdi hop;

- Chép hanh ndi quy, quy ché ctia co
quan, ky ludt lam viéc va céac quy
dinh cta phap luét.

14
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1. Vi tri, chie trach:

La nhén vién hd trg, phuc vu thuce hién cong
tac bdo v¢ co quan.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Chiu trach nhiém vé& cong tac bao vé co quan;
- Thye hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh
tai Piéu 10, 11 Nghi dinh s6 06/2013/ND-CP
ctia Chinh phu vé quy dinh bdo vé¢ co quan,
doanh nghiép va cac quy dinh hién hanh c6 lién
quan;

- P& xuét y kién vai lanh dao phong céc van dé
lién quan dén viéc thyue hién chure trach nhiém
vu dugc giao;

- Tham gia y kién dé xudt, kién nghj vé phuong
tién, co s& vit chat phyc vu cdng tac; cdc gidi
phép ning cao ning sudt, chat lugng higu qua
cong tdc.

1. Nang lue:

- Nhén thue ding chu truong, dudng
161, chinh sach cuia Pang, phap luét
ctia Nha nudc;

- C6 di stee khoe theo yéu cdu cla
cong viéc do co quan y té cap huyén
trédr 1én xéc nhin; ;
- Co ly lich 6 rang.

2. Trinh d9:

C6 bang cép lién quan phi hop dé
hodn thanh cdng viéc.

3. K¥ ning:

- K¥ nang xtr ly tinh huéng;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- Chép hanh néi quy, quy ché ctia co

quan, ky luat lam viéc va cac quy
dinh cta phap luét.
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