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Cén ctr|Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cur Ngh1 dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22 théang 4 nam 2013 cua Chinh
phi vé vi trf viéc 1am va co cdu ngach cong chiic;

Can cir Nghi dinh sb 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cta Chinh phu quy
dinh to c}}l’rc céc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa,
thanh pho thudc tinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 2064/QD-BNV ngay 31/12/2015 ctia B§ truéng Bo
Noi vu vé phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cadc co quan, t6 chirc hanh
chinh cua tinh Séc¢ Trang;

Xét dé nghj Giam déc S& Noi vu tinh Séc Tring,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ban mé ta céng viéc va khung
ning luc vi tri viéc 1am ctia cdc co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan céc huyén
thudc tinh Séc Trang da dugc phé duyét tai Quyét dinh s6 2064/QD-BNV ngay
31/12/2015 ctia B truéng Bo Noi vu vé phé duyét danh muc vi trf viée lam trong
cac co quan, td chirc hanh chinh cia tinh Séc Tring.

Piéu 2. Chu tich Uy ban nhén dan cac huyén cin cir s6 lugng chi tiéu bién
ché cong chirc, hop dong lao dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP dugc Uy ban
nhén din tinh giao hing ndm dé b6 tri phit hop véi danh muc vi trf viée 1am duoc
phé duyét.

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhéan dan tinh, Giam dbc S& Néi vu, Chu
tich Uy ban nhan dan cac huyén trén dia ban tinh Séc Tring va Thu truéng cac co
quan, don vi lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3;

- Chu tich va cac PCT.UBND tinh;
- Lvu: TH, HC.




Xic dinh khung niing hre

Ghi
chu

. r_ sA 5 - re A . P o - A
Vi tri viée Iim gin véi cong viée linh dao, quin ly, di¢u hanh

céac quy dinh khac ¢o lién quan.

Thye hién theo quy dinh tai Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015 va

1. Vi tri, chnfe trich:

La nguoi ding déu, lanh dao, chi dao, quan ly
chung moi mét hoat ddng va cong tic ciia
UBND huyén; chiu trach nhiém truée co
quan cép trén va truée phap luit moi hoat
dong ctia dia phwong minh phu trach.

2. Nhiém vy, quyén han:

Lanh dao va diéu hanh cng viéc cia UBND
huyén duoc quy dinh tai Diéu 29 va Diéu 57
Luét Td chirc chinh quyén dja phwong nim
2015 va nhimg vén d‘c khéc ma phap ludt quy
dinh thugc thAm quyén ciia Chii tich UBND
huyén quyét dinh.

- Chu tri gitt mdi quan hé phéi hop véi
Thudmg trye Thanh Gy, HDND, UBMTTQ
huyén, cic doan thé huyén va cédc co quan,
don vi ¢6 lién quan;

- Chi dao Chu tich UBND cap x; iy quyén
cho Phé6 Chu tich UBND huyén hodic nguoi
dimg du co quan, td chirc thujc UBND
huyén thye hién céc nhidm vu, quyén han
trong pham vi thAm quyén ctia Chu tich
UBND huyén theo quy dinh;

- Chi dao, thuce hién ciac nhiém vu do co quan
nha nudc cap trén phén cép;
- Tiép cdéng déin theo quy dinh.

1. Ning Iye:

- C6 ning lue chuyén mon, nghiép
vu va trinh dé dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién chinh tré 1én;

- Cé niing lyc tham muru, to chire,
thue hién cac cht trorong, chinh séch
ctia Dang va Nha nudc;

- C6 kha néng nghién ctru xdy dyng
céc vin ban quy pham phdp luat,
quyet dinh céc giai phap dam bao
hiéu qua hoat dong cong tac clia
UBND;

- C6 niing lue diéu hanh; ¢6 khé néing
quy tu, doan két cic dai bidu cia )
UBND, phat huy sirc manh tap thé
vi phoi hop tdt vdi co quan t6 chire
c6 lién quan thue hién tot nhiém vy
ctia chinh quyén dia phuong;
-,Nz"flm vitng cac chu trwong, duong
161, chinh sach ctia Pang va Nha
nudc;

- Nim ving Llen thire phép lut, c6
kinh nghiém té chire, quan ly, diéu
hanh;

- C6 kién thire thye té;

- Am hiéu céc linh vire chuyén
ngz‘mh_khéc cé lién quan, tinh hinh
kinh €, chinh tri, viin hoa - xa hoi
ctia dia phuong, dat nude.

2. K¥ niing:

- K¥ niing quan ly, ldnh dao;

- K§ nang xir Iy tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ ning phf)i hop;

- Chi dao, didu hanh (td chirc, thue
hién);

- K§ néng soan thao viin ban.
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Thuc hién theo quy dinh tai Ludt Tb chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va




Chii [cic quy dinh khéc c6 lién quan.
tich
HDND
huy¢n
4 Pho 1. Vi tri, chire trach: 1. Ning lue:
Chi | La nguoi giap Chu tich UBND huyén thuc - C6 ning luc chuyén mén, nghiép
tich | hign mot s6 nhiém vu, quyén han duge Chit | vu va trinh d6 ddo tao, bdi dudng
UBND | tich phin cong phu trdch mot s linh vyc ngach chuyén vién chinh trd 1én;
huyén | cong tac; chiu trach nhié¢m trude Chu tich - C6 ning lue tham muu, tb chi,

UBND huyén va truée phép luit mei linh vurc
ma minh dugc phéin cdng phu trach.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Chi dao, d6n dbc cic co quan chuyén mc")n,
co quan thue UBND huyén (sau diy goi
chung 1a co quan chuyén mén) xdy dyng va 0
chire thuc hién céc chién luoc, quy hoach, ke
hoach, céac co ché, chinh sich, dé an phat trién
nganh, linh vue, dia phucrng theo ding dudong
16i chinh séch ctiia Pang va Nha nuée, phu
hop vaoi cic van ban chi dao ctia cip trén va
tinh hinh thuc té ctia dia phuong, bao dam
tinh kha thi, hiéu qua cao;

- Chi dao, kiém tra cac co quan chuyén mon
thuc hién cac chi truong, chinh séch, phap
lufit Nha nuée va nhiém vu thude pham vi
dugce phan cong phu trach; phat hién, xrly
theo thim quyén va dé xuit nhitng vin dé can
thiét phai sira ddi, bd sung, dinh chi tam thoi
viée thi hanh vin ban va vigc lam trai phap
Juat, ddng thoi dé xudt voi Chu tich UBND
huyén bi¢n phap xt ly theo quy dinh ctia phdp
luat;

- Nhin danh Chu tich UBND huyén chi dao,
Xt ly nhﬁng véin dé phat sinh hang ngdy thuc
pham vi minh phy tréch; nghién ciru phat hién
va d& xudt nhiing vAn dé vé chinh sach cin bd
sung, sua ddi thude linh vuc dugce phén cong,
bdo cao Chu tich UBND huyén xem xét,
quyét dinh;

- Ky thay Chu tich UBND huy¢n cdc viin ban
thude thim quyén ctia Chu tich UBND huyén
trong pham vi céc linh vue, cong vige dugc
Chut tich UBND huyén phdn cong va uy
nhiém;

- Tham gia y | kién voi Chu tich UBND huyén
vé cong tac t6 chirc va cdn bd dbi vai cac co
quan duge Chu tich UBND huyén phén c¢ong
chi dao va theo doi hoat dong;

- Chéip hanh va thyc hién nhiing cong viéc
khac do Chu tich UBND huyén giao;

- Trong pham vi quyén han dugc gno cac
Pho Chu tich chu dong xur ly cOng viée. Néu

vin dé ¢ lién quan dén cdc linh vyc cdng tac

thuc hién cdc chu truong, chinh séch
ctia Pang va Nha nudc;

- Co kha nang nghién ctru xdy dyng
céc viin ban quy pham phap luat,
quyét dinh céc gidi phap dam bao
hiéu qua hoat dong cong tic cla
UBND;

- C6 ning lye diéu hanh; c6 kha ning
quy tu, doan két cac dai biéu cia
UBND, phét huy strc manh tip thé
va phdi hop tot voi co quan 16 chirc
¢6 lién quan thuce hién 16t nhiém vu
ctia chinh quyén dia phuong;

- Ném vimg klen thirc phap luit, co
kinh nghiém tb chirc, quan ly, diéu
hanh;

- Am hiéu céc linh vie chuyén
nganh khéc c6 lién quan, tinh hinh
kinh té, chinh tri, viin hoa - xi hoi
cta dia phuong, dit nudce.

2. K¥ niing:

- K¥ niing quan ly, lanh dao;

- K¥ niing xtt 1y tinh hudng;

- K§ ning phén tich, tong hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- Chi dao, diéu hanh;

- K¥ ning soan thao van ban.




Cl.l’l Ph6 Chu tich khdc phu tréch thi chi dong
phéi hop dé giai quyét;

- Truomg hop c6 y kién khic nhau thi Phé
Chu tich dang chu tri xir Iy cong viéc do bdo
céo Chu tich UBND huyén quyét dinh;

- Phé Chu tich ¢6 trach nhiém tong hop tinh
hinh céng viéc minh phu tréch bdo cdo Chu
tich tai cude hop giao ban ctia Chi tich va cac
Pho Chu tich. Trong chi dao diéu hanh, néu
¢6 véin dé lién quan hogc thuge linh vyre Chi
tich UBND huyén truc tlep phu tréch, nhiing
vin dé phat sinh ngoai ké hoach, nhiing vin
dé chua dugc quy dinh, cdc Phé Chu tich chu
dong & xuit, béo céo Chu tich UBND huyén
quyét dinh. Néu véin d& thude thim quyén cua
UBND huyén thi bao cdo Chui tich UBND
huyén aé dua ra phién hop UBND huyén thio
luéin, quyét dinh;

- Trong cdc Phéo Chu tich, mot Phé Chu tich
dwoc Chu tich UBND huyén chi dinh lam
nhiém vy thudng triee;

- Phé6 Chu tich duge Chu tich UBND huyén
ity nhiém thay mit Chu tich diéu hanh cong
viéc cia UBND huyén khi Chu tich di vfmg.

Trwén
ban cﬁf Thue hién theo quy dinh tai Ludt T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va
HDND [cdc quy dinh khac ¢6 lién quan.

huyén
Trwéng | 1. Vi tri, clnte trach: 1. Ning lye:

phong Ngudi dimg ddu co quan chuyén mén thuge - C6 ning lire chuyén mén, nghiép vu

UBND huyén; chju triach nhiém triréc UBND
huyén, Chu tich UBND huyén va truéce p]np
luat ve thue hién chire niing, nhiém vu, quyén
han cua co quan chuyén mén do minh phu
trach.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Truc tiép linh dao co quan thyc hién cong
tdc theo céc linh vire duge phin cong phu
trach;

- Theo pham vi nhiém vu dugc phin cong,
Trudng phong chii dong td chirc thue hién
nhing cong viéc thude chire ning, nhiém vy
duge quy dinh trong Quy ché lam viée ciia
UBND huyén; thuong xuyén kiém tra, dén
dbc, nhic nhé viée thue hién nhiém vu dwoc
giao cua cdng chirc thudc Phong;

- Chit dong phdi hgp véi Chénh Vin phong
HDND va UBND, Truéng cac co quan
chuyén mén dé xir Iy nhig vén dé c6 lién
quan dén nhiing cong viéc thudc chirc niing,
nhiém vu ctia Phong;

- Lanh dao cong chirc trong Phong xay dung,
gitt gin doan két, hd tro nhau trong cdng vide,

va trinh dd ddo tao, bdi dudng ngach
chuyén vién tré I1én;

- Co niing lye tham mu, phu trach to
chire, thure hién cong tde thude pham vi
[inh vuc dugc phén cdng va céc cong
tic khéc thude chirc niing nhiém vu cia
Phong;

- C6 kha niing tuyén truyén, phd bién
phap luit trong pham vi chuyén nganh
cua Phong;

- C6 niing lyc quén ly, diéu hanh; phéi
hop tot v&i cong chire trong Phong
thue hién nhiém vu duge giao;

- C6 kha niing nghién ctru tham muu,
tham gia ¥ kién déi véi cdc viin ban
quy pham phép ludt, dé xudt cac giai
phap c6 hidu qua vé cong tic chuyén
mén nhdm phuc vy cdng tic quan 1y
nha nude cia UBND huyén tai dia
phuong;

- Nim vimg kién thire phép luat va
nghiép vy cong téc; cé kinh nghiém

trong cong tac chuyén man, dic biét 1a
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thyuc hién dao dirc va vin hoa cong s¢. Thay
mit tip thé cong chirc cia Phong dé xuat
kién nghi voi linh dao UBND huyén v& nhan
su, phuornsz tién, co O vét chit phuc vu cong
tac; cdc giai phap ning cao niang uuat chit
lugng hi¢u qua cong téc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va vé quyén lgi chinh déng
cua cong chirc thugc Phong;

- Thuc hién nhiing cong viéc khac duge cip
trén giao;

- D& xudt danh sach cong chire, vién chue va
nguoi lao dong tham gia cic 16p dao tao, boi
dudmng nghiép vu theo quy dinh ctia co quan;
- Giai quyét hodc dé xut giai quyét ché do
nghi vige riéng, nghi phép cho cong chirc theo
Quy ché lam viéc cia UBND huyén va quy
dinh cta phap luat.

kinh nghiém trong linh vyc cong tac
dugc giao phu trich, ¢6 kién thire thuc
tién;

- Am hiéu céc linh vye chuyén nganh
khic c6 lién quan, c6 hicu bict vé tinh
hinh kinh tg, chinh tri, van hoa - xa hoi
cta dia phuong, dit nudec.

2. Ky ning:

- K¢ nang quan ly, lanh dao;

- K¥ niing xtr 1y tinh hudng;

- K§ niing phan tich, tong hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ niing phoi hop;

- Pidu hanh doan thanh tra, ki¢m tra;

- T4 chre, trién khai thue hién;

- K§ ning soan thao van ban;

- K§ ning thu thap, dénh gia hd so;

- K§ nang viét bao cdo, két luan.

Chanh
Vian
phong

1. Vi tri, chive trich:

Chénh Van phong IIDND va UBND huyén la
cong chire 1anh dao, dimg y diu Van phong
HDND va UBND huyén; gitp HDND va
UBND huyén phu trach quan ly, diéu hanh, tb
chire thuc hién nhiém vu duge giao; chiu
trach nhiém trudc HDND va UBND huyén,
Chu tich HDND, Cha tich UBND huyén va
trude phap ludt vé toan bd hoat dong cia Van
phong va viée thyc hién nhiém vu duge giao.
2. Nhiém vu, quyén han:

- Tryc tiép tham muu téng hgp cho HDND va
UBND huyén vé hoat dong ciia HDND va
UBND; tham muu cho Chut tich HPND, Chu
tich UBND huyén vé chi dao, diéu hanh; cung
ciip thong tin vé hoat dong quan ly va hoat
dong ctia HDND va UBND huyén va cic co
quan chuyén mén; dam bdo co s& vit chit va
k¥ thudt cho hoat dgng cua HDND va UBND
huyén;

- Theo pham vi nhi¢m vu dugc phin cong,
Chanh Van phong chu déng t6 chirc thuc hién
nhiing cong viéc thude chire ning, nhi¢ém vy
theo quy dinh va nhiig cong viéc khéc do
linh dao giao;

- Chu dong p1101 hgp véi Tha trudng céc co
quan chuyén mén, cac Ban cta HPND dé xir
1y nhiing van d& cé lién quan dén nhiing cong
viéc thugc chirc niing, nhiém vu cua Vin
phong;

- Lanh dao cong churc cua Vin phong xiy
dung, giit gin doan két, hd trg nhau trong
cdng vige, thuc hign dao dic va viin héa cong

1. Niang lwe:

- Co ning luc chuyén mon, nghiép
vu v trinh do dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tro 1én;

- CO ning lyc tham muy, giap Chu
tich UBND huyén, Chu tich HDND
huyén t6 chue, thuc hién cac noi
dung cong tac thudc chirc ning
nhiém vu cta Vin phong;

- C6 kha niing tuyén truyén, phd bién
phap luat trong pham vi chuyén
nganh cua Van phong;

- Co nang lyc quan ly, diéu hanh;
phdi hop tbt voi cong chie Vin
phong thye hién nhi¢m vu dugc
giao;

- C6 kha ning nghién ctru xay dung
cac viin ban quy pham phap ludt, dé
Xudt céc giai phip c6 hidu qua vé
cong tac chuyén moén nhim tham
muu giup Chu tich UBND huyén,
Cha tich HBDND huyén phuc vu cong
tac quan ly nha nuéc cia UBND
huyén tai dia phuong;

- Nim viing kién thie phap luit va
nghiép vu cong tac van phong; céd
kinh nghiém trong cong tac chuyén
mon, dic biét 1a kinh nghiém trong
linh vure cong tic duge giao phy
trach;

- Am hiéu cic linh vuc chuyén
nganh khac c6 lién quan, c6 hiéu biét
vé tinh hinh kinh té, chinh tri, vin




s¢. Thay mit tap th?: cdng chirc ciia Viin
phong de xudt, kién nghi véi 1anh dao co
quan v& nhén s, phu’ong tién, co s vat chit
phuc vu cong téc; cdc gidi phip ning cao
ning suit, Chclt lwong higu qué cong tic thanh
tra, gidi quyet khiéu nai, tb cdo va vé quyén
lgi chinh déng ctia cong chirc thue Vian
phong;

- Thue hién nhiing cdng viéc khac do 1anh
dao co quan giao;

- Pugc Chu tich UBND huyén, Chu tich
HDND huyén ty quyén ky thira 1énh mét sd
viin ban thudc thim quyén ciia Chu tich
UBND huyén, Chi tich HPDND huyén (theo
Quy ché 1am viéc cia HDND va UBND
huyén);

- Dé xuit biéu duong khen thudng kip thai
d6i véi cong chire, vién chire va ngudi lao
dong thudc Vin phong theo quy dinh;

- P& xuit danh sach cong chirc tham gia céc
16p dao tao, bdi duding nghiép vu theo quy
dinh cua co quan;

- Giai quyét hozic dé xudt giai quyét ché do
nghi viéc riéng, nghi phép cho cong chirc,
ngudi lao dong theo Quy ché lam viée cia
HDND va UBND huy¢n va quy dinh cua
phép luét.

héa - x4 hoi cua dia phwong, dit
nude.

2. K¥ niing:

- K§¥ niing quan ly, lanh dao;

- K§¥ niing x1 ly tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K niing giao tiép;

- K¢ niing phéi hop;

- K§ niing soan thao viin ban;

- K niing viét béo cdo.

Chanh
Thanh
tra

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc 1anh dao, quan 1y dimg diu
Thanh tra huy¢n; ¢6 trach nhiém gitip UBND
huyén qu'\n 1y nha nude vé cong téc thanh tra,
khiéu nai, t& cdo va phong chéng tham nhiing;
lAnh dao, chi dao Thanh tra huyén tién hanh
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t cdo va
phong chéng tham nhiing theo quy dinh; chiu
trach nhi¢m trude Chu tich UBND huyén va
truée phép ludt vé viéc thue hién chire tréch,
nhiém vu, quyén han duoc giao.

2. Nhi¢m v, quyén han:

- Trinh UBND huyén ban hanh quyet dinh,
chi thi vé cOng tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cdo, phong, chéng tham nhiing;
chuong trinh, bién phap td chire thue hién cac
nhiém vu cai cich hanh chinh thugc linh vye
quan ly nha nuée dugce giao;

- Trinh Chi tich UBND huyén ké hoach
thanh tra hang nim va céc chwong trinh, ké
hoach khic theo quy dinh ctia phap luit;

- Tb chire thure hién cdc vin ban quy pham
phdp ludt, chuong trinh, ké hoach sau khi
duge Chu tich UBND huyén phé duyét;

- Phéi hop véi co quan Kiém toan nhi nuéc,
Co quan diéu tra, Vién kiém sét nhan dén,

1. Niing Iye:

- C6 niing lye chuyén mén, nghiép
vu va trinh d6 dio tao, bdi dudng
ngach thanh tra vién tré 1én;

- Cé niing lyc tham muu, giip Chi
tich UBND huyén, Chu tich HDND
huyén t6 chirc, thure hién céc ndi
dung cong tac thudc chirc niing
nhiém vu cta Thanh tra;

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién
phdp ludt trong pham vi chuyén
nganh quan ly;

- C6 niing Iye diéu hanh; phdi hop
tét véi cong chire thude Thanh tra
huyén thye hién nhiém vu duge giao;
- C6 kha niing nghién ciru xay dung
cdc viin ban quy pham phép ludt, dé
Xuit cdc giai phip cé hiéu qua vé
cong tic chuyén méon nhiim tham
muu giup Chua tich UBND huyén,
Chu tich HDND huyén phuc vu cong
tdc quan ly nha nude cia UBND
huyén tai dia phuong;

- Niim viing kién thitc phép luit va
nghiép vu cdng téc viin phong; cé
kinh nghiém trong cong téc chuyén
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Tda an nhén dén trong viéc phat hién hanh vi
tham nhiing, x{r ly ngudi ¢6 hanh vi tham
nhiing;
- Kiém tra, giam sat ndi by nhim ngin chin
hanh vi tham nhiing trong hoat dong thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong,
chéng tham nhiing;
- Thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap lut ve linh vue thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham
nhiing; hudng clau chuyén mon, nghi¢p vu
cong tdc giai quyut khiéu nai, t6 cto, pht’mg,
chong tham nhiing cho cdn bd, cong chirc cap
x4 trén dia ban huyén;
- T4 chire tmg dung tién b khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu trit
phuc vu cong tic quan ly nha nude va chuyén
mon, nghiép vu cua Thanh tra huyén;
- Téng hop, thong tin, bao cao két qua cong
tdc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong, chdng tham nhiing theo quy dinh cua
UBND huyén va Thanh tra tinh;
- Quan 1y bién ché, cong chiic, thuc hién cic
ché d9, chinh séch, ché d¢ dai ngg, khen
thudng, ky lut, dao tao va bdi dudng ddi véi
cong chirc thude pham vi quan ly ctia Thanh
tra huyén theo quy dinh cta phap ludt va theo
phén cip ctia UBND huyén;
- Bé xuit biéu duong khen thudng kip thoi
d6i véi cong chiie, vién chirc, nguoi lao dong
thugc Thanh tra theo quy dinh;

- Quan ly, sir dung tai chinb, tai san dugc giao
theo quy dinh ctia phap ludt va phan cap cta
UBND huyén;

- Thuce hién nhiém vu khac do UBND huyén
giao va theo quy dinh ctia phap ludt.

mon, dac biét 1a kinh nghiém trong
linh vuce cong tac duge giao phu
trach;

- Am hiéu cac linh virc chuyén '
nganh khéc c6 lién quan, c6 hiéu biét
vé tinh hinh kinh té, chinh tri, van
hoéa - xa hoi cua dia phuong, dat
nudc.

2. K¥ niing:

- K¥ ning quan ly, lanh dao;

- K¥ ndng xir Iy tinh hudng;

- Ky nang phén tich, tbng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- K§ ning soan thao vin ban;

- K¥ ning viét bao cio.

9 Pho
E;:l“zﬁﬁ Thuc hién theo quy dinh tai Luat TS chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va
HDND cac quy dinh khac ¢6 lién quan.
huyén
10 Pho | 1. Vi tri, chire trich: 1. Ning luc:
Trudmng | pho Truong phong 1a nguoi gitp Trudng - C6 niing lye chuyén mén, nghiép
phong | phong chi dao mot sé mat cong tic theo phin | vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng

cong cua Trudng phong; chiu trach nhi¢m
trude Trudng phong va trwde phap ludt vé
nhiing cong viéc dugce phin cong. Khi
Truong phong vang mit mot Pho Trudng
phong duge Trudng phong ty nhiém diéu
hanh céc hoat dong ctia Phong.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Giap Truong phong thuce hién cong tic theo

chirc ning, nhi¢m vu va quy ché hoat djng

ngach chuyén vién trd Ién;

- C6 ning lyc tham muu, gitp
Trudng phong phu trach t0 chic,
thyc hién céng tac thudc pham vi
linh vure duoc phan céng va céc cong
tac khéc thude chirc ndng nhiém vu
cua Phong;

- C6 kha ning tuyén truyén, phd bién
phap ludt trong pham vi chuyén




cua Phong;

- Theo pham vi nhiém vu dugc phfm cong,
Pho ancrng phong, chi dong giai quyct cac
cong vige; gitip Trudng phong dle.u hanh mdt
50 hoat dong ctia Phong; truc tiép theo dai
cong téc bo phén duge giao phy trach, thuong
xuyén kiém tra, don ddc, nhiic nhé vide thuc
hi¢n nhiém vu ctia cdng chire thude Phong;

- Hudng dan nghi¢p vu chuyén mén cho
chuyén vién trong Phong vé linh vyre chuyén
mon duge giao;

- Thye hién céc nhiém vu khac do Truéng
phong phan cong;

- Thay mit Trudng phong chi dao, d iéu hanh
giai quyet cong viée cua Phong khi dwoc
Trudng phi)ng giao;

- Dé xudit y kién voi Trudmg phong cic véan dé
lién quan dén viéc thye hién chirc trach nhiém
vu duge giao.

nganh cua Phong;
- C6 néing luc diéu hanh; phéi hop

t6t véi cong chire trong Phong thwe
hién nhiém vy dugce giao;

- C6 kha niing nghién ctru tham muu,

tham gia ¥ kién déi voi cac viin ban
quy pham phap ludt, dé xuit céc gidi
phéap c6 hi¢u qua vé cong téc chuyén
mdn nhim phuc vu cdng téc quan 1y
nha nude ciia UBND huyén tai dia
phuong;

- Niim ving kién thtc phép ludt va
nghiép vu cdng tdc; c6 kinh nghiém
trong cong tic chuyén mon, dic biét
1a kinh nghi¢m trong linh virc cong
tic dugc giao phu trich;

- Am hiéu cdc linh vurc chuyen
nganh khéc c6 lién quan, ¢6 hiéu biét
vé tinh hinh kinh t&, chinh tri, viin
héa - xi hdi ctia dia phuong, dét
nudec.

2. K¥ niing:

- K¥ niing quan 1y, linh dao;

- K¥ niing xr Iy tinh huéng;

- Ky niing phén tich, tong hop:

- K niing giao tiép;

- K niing phdi hop;

- Diéu hanh doan thanh tra;

- K¥ néng soan thao viin ban;

- K§ néng thu thép, danh gid hd so;
- K§ ning viét bdo cdo, két lun.
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Phé
Chédnh
Viin
phong

1. Vi tri, chire trich:

Ph6 Chédnh Vin phong 1a nguoi gitip Chanh
Vin phong phu trach, theo ddi, chi dao mét
hofic mdt s6 miit cong tac theo phan cong cia
Chanh Vin phong; chiu trich nhiém trudc
Chui tich UBND huyén va truée Chanh Vin
phong, trude phép luét vé nhidm vu duge
phén cong.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Gitip Chénh Vin phong thue hién cédc noi
dung nhiém vu cdng téc ciia Viin phong theo
phéin céng cia Chanh Vin phong;

- DL xuit y kién v&i Chanh Viin phong céc
van dé lién quan dén viéc thue hién chirc
trach nhiém vu dugc giao;

- Chui dong giai quyet cic cdng vige; gilp
Chanh Vin phong diéu hanh mét s hoat
dong cia Vin phong; true tiép theo doi cong
tac bo phan dugce giao phy trach, thuomg
xuyén kiém tra, dén ddc, nhic nho viée thue

1. Niing lwe:

- C6 ning luc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d§ dao tao, bdi duding
ngach chuyén vién tré 1én;

- C6 niing lyc tham muu, gitp Chanh
Vin phong tham mr, t6 chire, thue
hién cong tac thudc pham vi linh vue
duge phan cong va cic cdng tac khéc
thugc chirc niing nhiém vu cta Vin
phong;

- C6 kha nang tuyén truyén, phd bién
phap luit trong pham vi chuyén
nganh ctia Vin phong;

-Co néng Iwre diéu hanh; phdi hop
t6t voi cong chirc trong Vin phong
thire hién nhiém vu duge giao;

- C6 kha ning nghién ciru tham nuru,
tham gia y kién ddi véi céc vin bén

quy pham phép ludt, dé xuét céc giai
phép 6 hiéu qua vé cdng tic chuyén

NN



hién nhiém vu ctia cong chirc thuge Van
phong;

- Huéng dan nghiép vy, chuyén mén cho
chuyén vién thudc Van phong vé linh vuc
chuyén mon dugce giao;

- Thyc hién cdc nhiém vu khac do Chanh Vin
phong phéan cong;

- Thay mit Chanh Vin phong chi dao, didu
hanh giai quyét cong viéc ctia Vin phong khi
duge Chanh Vian phong giao.

mdn nham gitp Chénh Van phong
tham muru, thuc hién cong tac quan
1y nha nude cia UBND huyén tai dia
phuong;

- Niim viing kién thirc phép ludt va
nghiép vu cdng tic; cé kinh nghi¢m
trong cong tdc chuyén mon, dic biét
la kinh nghiém trong linh vyc cong
tac giao phu trach;

- Am hiéu céc linh vic chuyén
nganh khéc c6 lién quan, ¢6 hiéu bict
v¢ tinh hinh kinh t€, chinh trj, vin
hoa - xa hi cta dia phuong, dat
nude.

2. Ky nang:

- K¥ nang quan ly, lanh dao;

- K§ nang xt 1y tinh hudng;

- K§ ning phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- K§ ning soan thao vin ban;

- K¥ ning thu thép, danh gia h so;
- K§ ning viét bao cdo, két luan.
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Pho
Chanh
Thanh

tra

1. Vi tri, chire trich:

Ph6 Chanh Thanh tra la nguoi gitp Chénh
Thanh tra phu trach, theo di, chi dao mot
hodic mdt s6 miit cong tac theo phin cdng cua
Chanh Thanh tra; chiu trach nhiém trude Cha
tich UBND huyén, truée Chanh Thanh tra va
trude phap ludt ve nhiém vu duge phin cong.
2. Nhiém vu, quyén han:

Trong pham vi nhiém vy duge Chanh Thanh
tra giao, Pho Chanh Thanh tra:

- Gitip Chanh Thanh tra thuc hién cac noi
dung nhiém vu cong tac cua thanh tra theo
phin cong cia Chanh Thanh tra;

- Chu dong giai quyét cic cong viée; gitp
Chédnh Thanh tra di¢u hanh mgt s6 hoat dong
ctia Thanh tra huyén; tryc tiép theo doi cong
tac bd phin dugc giao phu trach, thudong
xuyén kiém tra, don doc, nhac nh¢ viée thuc
hién nhi¢m vy cta céng chirc thudc Thanh tra
huyén;

- Huéng dan nghi¢p vy, chuyén mdn cho
chuyén vién cap dudi vé linh vuc chuyén moén
dugc giao;

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Chéanh
Thanh tra phin cong;

- Thay mat Chanh Thanh tra chi dao, diéu
hanh giai quyét cong viéc cua Thanh tra khi
dugc Chanh Thanh tra giao;

1. Niing lwe:

- C6 ndng luc chuyén mon, nghi¢p
vu va trinh do ddo tao, boi dudng
ngach chuyén vién tro 1én;

- C6 ning luc gitp Chanh Thanh tra
tham muu td chire, thuc hién cong
tac thudc pham vi linh vye duge
phén cong va cac cong tac khdic
thudc chire ning nhi¢m vu cia
Thanh tra huyén;

- C6 kha niing tuyén truyén, phd bién
phap luat trong pham vi chuyén
nganh thudc pham vi quan ly ctia
huyén;

- C6 ning lye diéu hanh; phéi hop
tot v6i cong chirc trong Thanh tra
huyén thyc hién nhiém vu duge giao;
- Co kha nang nghién ctru tham muu,
tham gia y kién d6i véi cac van ban
quy pham phap luat, dé xudt cac giai
phap c6 hidu qua vé cong tac chuyén
mén nhim phuc vu cong tac quan 1y
nha nude ctia UBND huyén tai dia
phuong;

- Nim viing kién thirc phap luat va
nghiép vu cong tac; co kinh nghiém
trong cdng tac chuyén mon, dic biét
la kinh nghiém trong linh vuc cong




- Pé xuit ¥ kién v6i Chénh Thanh tra céc van
dé lién quan dén viéc thuc hién chire tréch
nhiém vu duge giao.

tdc duge giao phu trach;

- Am hiéu céc linh vuc chuyén
ngénh khac c6 lién quan, co hiéu biét
vé tinh hinh kinh &, chinh tri, vin
héa - xa hoi cua dia phuong, dét
nudc.

2. K§ niing:

- K§ niing quan ly, lanh dao;

- K§ ning xtt Iy tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- Chi dao, diéu hanh doan thanh tra
- K¥ ndng soan thao vin ban;

- K§ niing thu thép, danh gia hd so;
- K§¥ niing viét bdo cdo, két luan.

II

Vi tri vi¢

¢ lim giin véi cong viée chuyén mon, nghiép v

=

Quiin
ly to
chire -
bién
ché va
hoi

1. Vi tri, chire trach:
La cong chuc thuc hién nhiém vu tham muu
cong tac td chire, bién ché va hoi va theo su
phén cong cua lanh dao co quan; chiu trach
nhiém vé viéc thyre hién nhiém vu ctia minh.
2. Nhiém vu, quyén han:
- Tham muu quy dinh chirc néng, nhi¢m vy,
quyén han va to chire cac co quan chuyén
mon huyén theo huwéng dan tai cic quy dinh
hién hanh;
- Tham muru thanh ldp, sép nhép, giai thé cac
co quan chuyén mon, to chirc sy nghié¢p thudc
UBND huyén;

5 ~ . A 3 vae X ,
- Tham muru thanh ldp, kién toan, giai the, sap
nhip céc to chirc phoi hop lién nganh huyén;
- Tong hop, tham muu, xdy dung ké hoach
bién ché va qo lugng ngudi lam viée trinh cip
¢6 thim quyén phé duyét;
- Tham muu viéc phan bo chi ti€u bién ché
hanh chinh, sir nghiép sau khi duoc cip cé
tham quyén phé duyét;
- Tham muu huéng dan, kiém tra viéc quan
1y, sir dung bién ché hanh chinh, si nghiép;
- Tham muu cong tac trién khai, tlnrc hién,
quan ly Dé én vi tri viée lam va co c'lu ngach
cong chire, vién chire sau khi dugc cdp cb
thim quyén phé duyét;
- Tham muu cho 1dnh dao co quan cong téc
quéan ly nha nude vé cong tac hdi va to chire
phi chinh phu trén dia ban huyén; quy hoi;
- Téng hop bao cdo cdc ndi dung c6 lién quan
dinh ky thang, quy.

1. Niing Iye:

- C6 niing lyc chuyén mdn, nghi¢p
vu va trinh do dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién trd lén;

- Am hiéu chinh séch, phép lujt cua
Nha nurée vé méang cong téac phu
trach;

- Phén tich, dénh gid, tong hop cic
vin dé phat sinh trong thue té linh
vire cong tac duoge phéin cong;

- Nim dwoc quy trinh va céc yéu ciu
cong viée duoce giao.

2. K¥ niing:

- Ky niing xir Iy tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tdng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop:

- K¥ niing soan thao vin bén;

- Viét béo cdo, két luin.

1. Vi tri, chite trich:

1. Niing Iye:




ly dji
ngi

CBCC
vC

La cong chire thuc hién nhiém vu tham muu
cong tdc quan ly ddi ngii can by, cong chire,
vién chirc va theo su phén cong cua lanh dao
co quan; chiu trach nhiém vé viéc thyc hién
nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu & chie thue hién quy trinh tuyen
dung, sir dung, quy hoach, luén chuyén, diéu
dong, bd nhiém, bd nhiém lai, danh gid; thuc
hién chinh sach dao tao, bdi dudng dbi voi
cdn bg, cong chirc, vién chirc;

- Tham muu thyc hién ché dd chinh sach doi
véi cdn bg, cdng chire, vién chire cic co quan
chuyén mon, don vi sy nghiép;

- Téng hop, tham muu chi dgo cdc don vi sy
ngluep gido duc xdy dung sb luong ngudi lam
viéc cho timg nam hoc cua cap hoc;

- Phu trach cdng tac quan ly va luu trir ho so
can bg, cong chire, vién chirc theo quy dinh;

- Tham muu chi dao cdc truong cdp nhit, duy
tri phat huy hi¢u qua chuong trinh PMIS
(quén ly nhén su);

- Tham muu d& xudt viéc bé tri can bo, cong
chire, vién chite cic co quan, don vi thude
huyén;

- Tong:, hop chung vi¢e thue hién cdc quy dinh
vé ché do tu chu, tu chiu trach nhiém dbi voi
cac co quan chuyén mon, cac don vi su
nghiép thuéc UBND huyén va UBND cip xi.

- C6 néng Iuc chuyén mén, nghiép
vu va trinh d§ dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh sich, phip ludt cia
Nha nuée vé mang cong tac phy
trach;

- Phan tich, ddnh gig, tong hgp cac
vin dé phat sinh trong thyec t& linh
vuc cong tac duge phén cdng;

- Niam dugc quy trinh va cac yéu ciu
cong viéc duge giao.

3. Ky nang:

- Ky nang xi ly tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tbng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K ning viét bdo cdo, két luan.

Quiin
ly
chinh
quyéu
dia
phwon
gva
cong
tic
thanh
nicn

1. Vi tri, chite trich:

La cong chirc thue hién nhiém vu tham muu
cong tic quan 1y chinh quyén dia phuong va
cong tac thanh nién va theo sy phéan cong cua
lanh dao co quan chiu trach nhiém vé viée
thue hi¢n nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu vé nghiép vu cdng tic biu cir dai
biéu Qudc hoi, dai biéu HDND céc cép;

- Tham muu thuce hi¢n céc thu tyc phé chuin
cac chirc danh lanh dao ctia UBND cip xa;
phé chuin céc chirc danh bau cir huyén theo
quy dinh cta phap ludt;

- Tham muu xdy dyng Pé 4n thanh lap mai,
nhép, chia, diéu chinh dia giéi hanh chinh
trén dja ban theo quy dinh cta phap ludt. Chju
trach nhiém theo déi, quan 1y hd so, mdc, chi
gi6i, ban dd dia giéi hanh chinh cta huyén;

- Hudng dan thanh lap, giai the sap nhdp va
kiém tra, tong hop bio ciio vé hoat dong cua
thén, lang, ap, ban, 6 din pho trén dja ban
huyén theo quy dinh; huéng din thi tuc biu
Trudng thon, Phé thon, T truong t6 dan phé,

1. Nang lue:

- C0 niing lyc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d§ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tr¢ 1én;

- Am hiéu chinh sach, phdp ludt clia
Nha nuéc vé méang cdng tic phy
trach;

- Phén tich, danh gia, tong hop cdc
vén dé phit sinh trong thuc té linh
vue cong tic duge phan cong;

- Nim duoe quy trinh va céc yéu ciu
cong viée dugce giao.

2. Ky niing:

- K§ ndng xit ly tinh hudng;

- K ning phén tich, tng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- Ky niing soan thdo vin ban;

- K¥ ning viét béo céo, két ludn.
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T6 pho t6 dan phd theo quy dinh; cong téc boi
dudng cong tac cho Trudng, Phé thon, lang,
ép, ban, tb d4n phé;

- Theo ddi viée bd tri sb lugng cin bo, cong
chirc theo phan loai hanh chinh ciip xa trén
dia ban huyén theo quy dinh hi¢n hanh;

- Tham muu viéc huéng din, kiém tra viéc
quén 1y, sir dung bé tri s6 lvgng cén bd, cong
chire theo phén loai hanh chinh cfp x3;

- Tham muu thye hi¢n vige tuyén dyung, quan
ly cong chire cép xa va thyc hién chinh sich
dbi véi cén bo, cdng chire va cdn bd khong
chuyén tréch cép xa theo quy dinh. D& xuat
ndi dung huéng din viéc dénh gia cong chirc
hang nim, thye hién ché do6 chinh séch cin
bd, cong chirc cép xA;

- Thue ht¢n thong ké bao cdo sb luong, chit
lwgng, tién luo-ng, phan loai ddnh gid cdn b,
cong chirc cap xi dinh ky quy, 6 thing,
nim..

- Tong hcrp chung viéc thue hién cac quy dinh
veé ché dd tir chu, tur chiu trach nhiém déi véi
chp xa;

- Tham muu hudng din cu thé chirc ning,
nhiém vy, quyc,n han ctia UBND cép x4 theo
quy dinh vé cdng tac ndi vy va cac Iinh vire
cong téc khac duge giao trén co s& quy dinh
ctia phdp ludt va theo hudng diin ciia S& Noi
vu,

- Trién khai, theo ddi, dé xuét viéc ban hanh
cac quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach
dai han, 05 ndm, hang ndm; chuwong trinh,
bién phap vé& t6 chirc thyre hién céc nhiém vy
thude Iinh vire quan 1y nha nude vé cong téic
thanh nién;

- Tham muu viée t6 chire thuce hién céc vin
ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach
vé thanh nién va cOng tac thanh nién sau khi
dugc phé duyét;

- Tham muu huéng dan, tuyén truyen phd
bién, gido duc phap ludt vé thanh nién va
cong tac thanh nién;

- Thyre hién tong hop béo céo dinh ky théng,
quy, nim vé cong tac thanh nién.

Quin
ly ton
gido

1. Vi tri, chire trich:
La cdng chirc thire hién nhiém vu tham muu
cdng tac ton gido va theo sy phin céng cua
lanh dao co quan; chiu trach nhiém vé viéc
thure hién nhiém vu ctia minh.

oA A
2. Nhiém vy, quyén han:
- Tham muru vé chi dao, huéng din, kiém tra
va td chire thwe hién cic chu trirong clia

1. Niing Iyre:

- C6 néing lwe chuyén mén, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

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

- Phén tich, danh gia, téng hop céc
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Dang, chinh séach, phap luit ciia Nha nude vé
ton gido va cong tac ton gido trén dia ban;

- Tham muu p1101 hop véi cac co quan chuyén
mon cling cap dé thue hién nhiém vy quan ly
nhd nudc ve ton gido trén dia ban theo phin
céip cia UBND tinh va theo quy dinh cua
phap luét;

- Tham muu giai quyét nhimg vén d& cy thé

vé ton gido theo quy dinh ctia phap ludt va
theo huéng din cia S& Noi vu.

vin dé phét sinh trong thyc & linh
vuc cong tac duge phin cong;

- Nam dugc quy trinh va céc yéu
cdu cong viée duoc giao.

2. KY niing:

- K§ niing xir ly tinh hudng;

- K§¥ ning phan tich, tong hop;

- K§¥ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§ ning viét béo cdo, két luan.

Quin

ly vin

thu -
lwu trir

1. Vi tri, chuie triach:

La cong chirc thyc hién nhiém vu tham muu
cng tac vin thu, luu trtr va theo su phin
cong cua lanh dao co quan; chiu trach nhiém
v¢ viée thue hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muru viéc trién khai, huéng dan, kiém
tra viéc thuc hién céc ché d, quy dinh cua
phép luit v& cong téc vin thu - luu triy trong
cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép
thudéc UBND huyén;

- Tham muru cho ldnh dao co quan thuc hién
cong tac bdo cdo, thong ké vé vin thw, luu trit
theo quy dinh cta phép luit.

1. Nang Iye:

- C6 ning lyc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d§ dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tr¢ lén;

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

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

- Nam dugc quy trinh va cdc yéu cdu
cong viéc dugce giao.

2. K¥ niing:

- K ning xir ly tinh hudng;

- K¥ ning phan tich, téng hop;

- K§ ning giao tiép;

- K¥ ning phéi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- Ky ning viét bao cdo, két luén.

Quan
Iy thi
dua -
khen
thuong

1. Vi tri, chive trach:

La cong chire thue hién nhiém vy tham muu
cong tdc thi dua, khen thudng va theo sy phan
cong cta lanh dao co quan; chiu trach nhiém
vé viée thue hién nhiém vu ciia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muru, d& xudt td chire cac phong trao
thi dua va trién khai thuc hién chinh sach
khen thuéng ctia Dang va Nha nudc trén dja
ban huyén;

- Tham muu thye hién céc nhiém vu thuong
truc ctia Hoi ddng Thi dua - Khen thudng
huyén;

- Tham muu huéng dén, kiém tra, don déc
viée thuc hién ké hoach, noi dung thi dua,
khen thuong trén dia ban huyén;

- Tham muu x4y dung, quén ly va sir dung
Quy thi dua, khen thudng theo quy dinh cta
phdp luat.

1. Niing lue:

- C6 ning lyc chuyén mén, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tro 1én;

- Am hiéu chinh séch, phap ludt caa
Nha nudce vé mang cong tic phy
trach;.

- Phén tich, danh gi4, téng hop cic
vén dé phat sinh trong thuc té [inh
vure cong tac duge phan cong;

- Nim dugc quy trinh va céc yéu céu
cong viée duoce giao.

2. K¥y nang:

- K§ nédng xr ly tinh hubng;

- K§ niing phan tich, tong hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ niéing soan thao van ban;
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- K§ niing viét bao céo, két ludn.

Cai | 1. Vi tri, chnre trich: 1. Niing lre:
cich | L3 cong chirc thue hién nhiém vu tham muu | - C6 néing lyc chuyén mon, nghiép
hinh | ¢cong tac cai cach hanh chinh va theo sy phdn | vu va trinh d dao tao, boi dudng
chinh | ¢gng ciia 1&nh dao co quan; chju trach nhiém | ngach chuyén vién tro 1én;
vé vige thire hién nhiém vy cia minh. - Am hiéu chinh sach, phép luat cta
2. Nhiém v, quyén han: Nha nuwée vé méang cong tac phu
- Tham muru viée trién khai, don déc, kiém tréch; :
tra, tbng hop, xdy dung chii trrong, bién phép | - Phan tich, dénh gid, tong hop cic
thue hién cong tac ci cach hanh chinh & dja | véan dé phét sinh trong thyce t€ Iinh
phuong; vire cdng tac duge phin cong;
- Thue hién cong téc tong hop, bdo cdo vé cii | - Nfim duoce quy trinh va cdc yéu cau
cach hanh chinh, cai cdch ché d§ cong vu, cong viéc duge giao.
cdng chire & dia phurong theo quy dinh. 2. K§ niing:
- K§ ning xir ly tinh hudng;
- K§ niing phan tich, tong hop;
- K§ niing giao tiép;
- K§ niing phéi hop;
- K¥ niing soan thdo viin bén;
- K¥ niing viét béo cdo, két ludn.
Tro | 1. Vi tri, chive trich: 1. Niing Iye:
gi'l'lp | La cong chire thue hién nhiém vy tham muu | - C6 néng lyc chuyén mon, nghiép
phip Iy | cong téc tro gitip phdp 1y va hoa gidi co sd va | vu va trinh d§ ddo tao, boi dudng

va hoa
gidi &
co' SO

theo sy phéin cong ctia 1dnh dao co quan; chiu
trach nhiém vé viéc thue hién nhiém vu clia
minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muu thye hién quan 1y nha nuée vé
hoa giai & co sé tai dia phuong; trinh dy todn
kinh phi hd trgr cho cong tic hoa gidi & co s&
tai dia phurong;

- Tham muu t chirc bdi dudng, huéng din
nghiép vu va k¥ niing hoa giai & co s¢ cho
hoa giai vién theo hudng dan;

- Tham muu phéi hop VG Uy ban Mit trin To
quoc Viét Nam cung cap tb chire kiém tra, so
két, tdng két va khen thuong vé hoa gidi ¢ co
s&; bdo cdo két qua thyc hién phép luat vé hoa
gidi & co s0;

- Quan ly cdng tac trg giup phap ly; phéi hop
v6i Trung tim Tro gitip phép 1y Nha nuée dé
td chire tro givip phép 1y Iuu dong;

- Thyc hién nhiém vu trg gitip phap ly theo
quy dinh cta phdp luit.

ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh sach, phép luét clia
Nha nuée vé mang cong téc phu
trach;

- Phén tich, dénh gia, téng hop céc
van dé phat sinh trong thye té linh
vue cong tac duge phéan cong;

- Niim duge quy trinh va céc yéu cdu
cong viéc dugce giao.

2. K§¥ niing:

- K§ naing xir Iy tinh hubng;

- K§ niing phan tich, tdng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K§ niing soan thao vin ban;

- K§ niing viét béo cdo, két luan.

Hanh
chinh
twr
phip

1. Vi tri, chire trich:

La cdng chirc thyc hién nhiém vy tham muu
cdng tdc hanh chinh tu phdp va theo sy phin
cong cua lanh dao co quan; chiu trach nhiém
vé viée thyc hién nhiém vy ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

1. Niing lre:

- C6 néing lyc chuyén mon, nghiép
vu va trinh do dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh sich, phép ludt cia
Nha nude vé mang cong tic phu
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- Tham muu viée boi dudng nghiép vy tu
phdp, quan ly va ding ky h tich cho cong
chitc tu phap - ho tich cap xa;

- Quan ly, sir dung, cap nhat, khai thic co so
dir liéu hd tich dién tir va cap ban sao trich luc
ho tich theo quy dinh;

- Quan 1y, str dung sb ho tich, biéu mau hd
tich; luu trir sO ho tich, hd so ding ky ho tich
theo quy dinh phap ludt;

- Thye hién nhiém vy quan ly v& nudi con
nudi theo quy dinh cua phap ludt;

- Tham muu cdng tic bdi thuong nha nude
theo quy dinh;

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

trach;
- Phan tich, danh gia, tong hop cic

van dé phét sinh trong thuc té linh
vuc cong tac duge phén cong;

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

2. K¥ ning:

- K§ ning xtr 1y tinh hubng;

- K§ niing phan tich, tong hop;

- K§¥ nang giao tiép;

- K§ néing phdi hop;

- K¥ nang soan thao vian ban;

- K¥ ning viét bdo cdo, két luan.

10

Kiém
soat
vin

ban va

thua tuc
hianh

chinh

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thyc hi¢n nhiém vu tham muu
cong tac xdy dung, tham dinh, kiém tra, ra
soat hé théng hoa viin ban quy pham phép
ludt va theo sy phan cong cua lanh dao co
quan; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién
nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muru, phdi hop xdy dung vin ban quy
pham phép luit thudc thdm quyén ban hanh
ctia UBND huyén do cac co quan chuyén
moén khac chu tri xidy dung;

- Thim dinh dy théo céc van ban quy pham
phép ludt thude thdm quyén ban hanh cia
HDND va UBND huyén;

- Té chire 14y y kién du thao vin ban quy
pham phdp luét cia HPND huyén theo quy
dinh cta phap ludt;

- T6 chite 14y ¥ kién nhan dan vé cdc du 4n
ludt, phap [énh theo sy chi dao cuia UBND
huyén va huéng din ctia S& Tu phap;

- Tham muu huéng din UBND cép x4 thuce
hién tu kiém tra vin ban quy pham phap luit
do UBND cép xi ban hanh;

- Tham muu viée thuc hién ra sodt, kiém tra,
h¢ thong héa vin ban quy pham phép luit ciia
HBDND va UBND theo quy dinh cia phéap
ludit; trinh Chii tich UBND huyén quyét dinh
cac bién phap xur 1y van ban trai phap luét
theo quy dinh cua phap ludt;

1. Ning Iye:

- Co nang luc chuyén mc?n, nghiép
vu va trinh d ddo tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tr¢ 1én;

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

- Phén tich, danh gia, tong hop cic
vin dé phat sinh trong thuc t€ linh
vue cong tac duge phdn cong;

- Néim duge quy trinh va céc yéu clu
cong viée dugce giao.

2. Ky niing:

- K¥ nang xir ly tinh hudng;

- K§ niing phan tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§¥ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§¥ niing viét bdo céo, két luan.

11

Phé
bién va
theo
doi thi
hinh
phap
luit

1. Vi tri, chire trich:

La cong chuc thuc hién nhiém vu tham muu
cong téc phd bién va theo dai thi hanh phap
ludt va theo su phan cong cua lanh dao co
quan; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién
nhiém vu ctia minh.

1. Ning lye:

- C6 niing lyc chuyén mén, nghiép
vu va trinh d9 dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tr¢ 1én;

- Am hiéu chinh sich, phép luft cia
Nha nuée vé mang cdng tac phu
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2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Cong tac pho bién, gido duc phép ludt:
Tham muu lénh dao co quan tham muu
UBND huyén ban hanh va tb chtrc thye hién
Ké hoach phd bién gido duc phap luit, huéng
din, don doc, kiém tra cic co quan chuyén
mdn va UBND cép xi trong viée thue hién
cong tac phd bién gido dyc phap luit tai dia
phuong; theo ddi, tham muru lién quan xay
dyng va hoat dfng ctia dji ngli tuyén truyén
vién, bdo cdo vién phap luit, ti sich phap ludt
trén dia ban;

- Theo ddi thi hanh phap luét: tham muu ban
hanh va té chire thuc hién Ké hoach theo ddi
tinh hinh thi hanh phdp luit, huéng dan, don
dbc, kiém tra céc co quan chuyén mon va
UBND ciip xi trong viéc thuc hién cong tic
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat tai dia
phuong;

- Téng hop, d& xuit véi UBND huyén vé vide
xir Iy két qué theo di tinh hinh thi hanh phap
luit; theo ddi tinh hinh thi hanh phdp luéit
trong linh vyre tu phép thudc pham vi quan ly
nha nudce ctia UBND huyén;

- Cong tic theo ddi thi hanh phap luit vé xir
1y vi pham hanh chinh: Tham muu theo dai,
don déc, kiém tra va thong ké, bdo cdo cong
tac thi hanh phép luit vé xur 1y vi pham hanh
chinh tai dia phuong; huéng din nghiép vu
trong viée the hién phép luat vé xir 1y vi
pham hanh chinh;

- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo lién quan linh
vuc dugce phan cong.

trach;

- Phan tich, dénh gid, tong hop cac
vén d& phat sinh trong thue té linh
virc cong tac dugce phin cong;

- Niim dwgc quy trinh va céc yéu cau
cong viéc dugce giao.

2. K¥ niing:

- K§ ning xir Iy tinh hudng;

- K§ niing phan tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ ning phi hop;

- K¥ néng soan thdo vin ban;

- K§ niing viét bdo céo, két luén.

12

Quin
ly tai
chinh -
ngin
sach

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thyce hién nhiém vu tham muu
cdng tic quan ly tai chinh, ngén sich va theo
su phin cong ctia lanh dao co quan; chiu trich
nhiém vé viéc thue hién nhiém vy ciia minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

- Theo ddi tham muru cho lanh dao co quan
trong quan ly, cheu hanh ngan sach dia
phuong; ké todn tong hop tinh hinh thu chi
ngin sich huyén;
- Theo dai, klem tra, tong hop xdy dung ké
hoach déu tur; téng hop du todn thu - chi ngén
sdch huyén, phén bd du toan thu - chi ngin
sdch dé tham muu cho lanh dao co quan trinh
UBND huyén quyét dinh;

- Theo ddi nhip dy toén chi dau tw va tham
muu ddng ky ma so cac dy an, cong trinh;

- Lap bdo cdo tinh hinh thye hi¢n vbn d?éu tu
xdy dung co ban cho S& Ké hoach va Pau tu,

1. Ning Iye:

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

- Am hiéu chinh sich, phép luit cta
Nha murée vé mang cdng tic phu
trach;

- Phan tich, dénh gia, téng hop cac
viin dé phét sinh trong thuc té linh
vure cong tac duge phan cong;

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

2. K¥ niing:

- K niing xr 1y tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tdng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin bén;

15
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S¢& Tai chinh;

- Lap bao cdo dinh ky sé lidu tinh hinh ngin
sach (tudn, thang, quy, nam);

- Kiém tra, kiém soat, dén dbc sb lidu va lap
cac bdo cdo chuyén nganh tai chinh - ngin
sach - ké hoach - déu tu;

- Theo déi cac dich vy cong trén dia ban
huyén;

- Theo d@i, tham muu tong hop x4y dung ké
hoach kinh té - x@i hoi va du toan thu chi ngan
sach, cap du todn, kiém tra tai chinh cta cdc
don vi hanh chinh sy nghiép;

- Tham muu cong tic tb chirc co quan, cong
téc thi dua khen thudng; theo ddi téng hop va
bao cho vé thyce hanh tiét kiém chéng lang
phi; cong tic phong chéng tham nhiing ctia
khéi hanh chinh sy nghiép va ca dia phuong;
chuong trinh phat trién ngudn nhén luc;

- Téng hop, tham muu xdy dung ké hoach
kinh té - xa hdi va du toan thu chi ngan sach
cip xd; theo dai cdp phat dir todn ngén séch,
du toan vén du tur ké ca von cic chuong
trinh muc tiéu ctia cf'lp xd;

- Tham muu viée kiém tra tai chinh cip x;
cung ké toan trudmg 14p bao céo quyét toan
ngén sich va cac cong viée khac lién quan
dén ngén sach;

- Téng hop va bdo cdo vé thuc hanh tiét kiém
chdng lang phi; cong tic phong chéng tham
nhiing cia cip xi;

- K¥ néng viét bao céo, két luin.

13 Quin | 1. Vi tri, chire trach: 1. Niing Iuwe:
lyké |ra cong chuce thye hién nhiém vy tham muu | - C6 ndng lyc chuyén mén, nghiép
I‘U*.“;h cong tac quan ly ké hoach va dau tu va theo vu va trinh d§ dao tao, boi dudng
va dau | gy phdn cong cta linh dao co quan; chiu trach | ngach chuyén vién tré 1én;
tw nhi¢m vé viée thyc hién nhiém vy cta minh. | _ Apy hidu chinh séch, phép luét cua
2. Nhiém vu, quyén han: Nha nude vé mang cong tac phu
- Theo doi, tham muu cdng tic du tu xdy trach;
dyng co ban trén dja ban toan huyén tir khdu | - Phén tich, ddnh gid, tong hop céc
chuén bi dau tu, thuc hién dau tu, quyét todn | van dé phat sinh trong thuec té linh
von déu tu va bdo céo giam sit danh gid didu | vuc cong tac duge phin cong;
tu, kiém tra cong tac dau tu; 13p bdo cdo tinh | - Nim duoc quy trinh va cdc yéu ciu
hinh quyét todn von dﬁ}! tu f:ho cg’.c Sao Keé ) cong vige dugce giao.
hoach va Dau tu, S¢ Tai chinh; tong hop xdy 2. K§ niing:
dung ké hoach kinh té - xa hoi trén dia ban P »
huyén; - Ky niing xtr ly tinh h}long,
- Tham muu cng téc tiép nhan don thu, tiép | - K¥ nang phin nf:h’ tong hop;
cdng dén; dinh gid tai san trong linh vyc t6 - K¥ niing giao tiép;
tung hinh sy; cong tac boi thuong ho trg va - Ky ning phéi hop;
tai dinh cu theo quy dinh hién hanh, - K§ ning soan thao vin ban;
- K¥ niing viét bdo cdo, két ludn.
14 | Quin | L. Vi tri, chire trach: 1. Ning lwe:
ly kinh
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té thip | La cong chire thuc hién nhiém vy tham muu | - Co niing luc chuyén mon, nghiép
thé va | cong tdc quan 1y kinh té tip thé va tw nhdn va | vu va trinh d§ déo tao, boi dudng
twr theo sy phéin cdng cua ldnh dao co quan; chiu | ngach chuyén vién trd 1én;
nhin | trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cua - Am hiéu chinh séch, phap luét cta
minh. Nha nuée vé méng cong tic phu
2. Nhiém vy, quyén han: trach;
- Theo ddi, tham muu vé tai san cdng, nha - Phén tich, danh gia, tong hgp cic
dat; cong tic gia, dau gia, dinh gia va to chiic | vén dé phét sinh trong thure té Iinh
thanh 1y, ban ddu gi4 tai san tich thu sung vire cong tic dugce phin cong;
cong; - Niim dwoc quy trinh va céc yéu cau
- Theo ddi viée thu, trich, ndp cua céic quyét cong viéce duge giao.
dinh x1r Iy vi pham hanh chinh do UBND 2. K§ niing:
buyen vzi?é(i ngal}l1 b:'m l?imh;; o - K¢ niing xir 1y tinh hudng;
- ;l"hco dc’n cong mc;xuc tién ‘d.au tl.r, kf:u £o1 - K§ niing phn tich, tng hop;
dau tu, cic dy dn dau tu ngoai ngin sach; K0 20 14
4 L a2 - K§ niing giao tiép;
- Tham mru 14p béo cdo cong téc tuin, thing, {I 3 g e P
quy, nam; cong tc cai cach hanh chinh; theo |~ K néing phoi hop;
dai h¢ thdng quén 1y chét luong theo tiéu - K¥ niing soan théo vin ban;
chuén ISO cta co quan (ISO thda thudn dia - K¥ néng viét bio cdo, két luén.
diém dau twr, ISO ding ky kinh doanh hop téc
xd, ISO ké khai gia dich vu Iuu tr....);
- Theo doi tham muru vé cong tic bién lai 4n
chi, cqp gidly phép diing ky kinh doanh; tham
gia kiém tra sau diing ky kinh doanh d6i véi
hd kinh doanh c4 thé, t6 hop tic va hop tic
x4.
15 | Qudn | 1. Vi tri, chitre trich: 1. Niing lwe:
A X . A . A r A -3 .Y
ly ﬁ‘:‘t La cong chire thye hi¢n nhiém vu tham muu | - C6 niing Iyc chuyén mén, nghiép
dai cong tac quan ly vé dat dai va theo sy phin vu va trinh d§ dao tao, boi dudng

cong cua linh dao co quan; chiu trach nhiém
vé viéc thye hién nhiém vy ctia minh.
2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muru ban hanh quyét dinh, chi thi; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nim va hang
nam; chuong trinh, bién phap té chire thure
hién cdc nhiém vu céi cich hanh chinh nha
nuée thude linh vue dét dai;

- Tham muru td chirc thue hién cac vin ban
phép ludt, quy hoach, ké hoach sau khi dwoc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap lut vé tai nguyén moi trudng;
theo ddi thi hanh phap ludt vé tai nguyén moi
truong;

- Th'im muru 1ap quy hoach, ké hoach sir dung
dat, dleu chinh quy hoach, k& hoach sir dung
dat va té chire thye hién;

- Tham muu thim dinh hd so vé giao dét, thu
hdi dat, cho thué dit, chuyén muc dich st
dung dit, céip gidy chimg nhén quyén sir dung
dat, quyén s& hitu nha & va tai san khic giin
lién voi dat;

- Tham muu theo di bién dong vé dét dai;

ngach chuyén vién tr¢ Ién;

- Am hiéu chinh sach, phép lvét cia
Nha nude vé mang cong tac phy
trach;

- Phan tich, danh gia, tong hop cic
vin dé phat sinh trong thye té Iinh
vuc cdng tac dugce phiin cong;

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

2. K¥ niing:

- K§ niing xir Iy tinh hubng;

- K§ niing phén tich, ting hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§ niing viét béo cdo, két luin.

WP r———T
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thue hi¢n viée 1ap, quan 1y, cép nhat va chinh
ly hd so dija chinh, xay dung h¢ thong thong
tin dit dai huyén;

- Tham gia xéc dinh gia dit, mic thu tién sir
dung dit, tién thué dat cia dia phuong;

- Tham muu thyce hién cong tac thu hdi dit, o
chic thim dinh phuong 4n bdi thudng, hd try
va tai dinh cu;

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

16

Quin
Iy tai
nguyén
nudée,
khoing
sin

1. Vi tri, chirc trach:

La cdng chvic thyuc hién nhiém vu tham muu
cong tic quan ly vé tai nguyén nudc, khodng
san va theo sy phan cong cta lanh dao co
quan; chju trach nhiém vé viéc thuc hién
nhiém vy ctia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham muu thyc hién céc bién phap béo vé
chit lugng tai nguyen nuadc;

- Tham muu ) chire ung pho, khic phuc sur
¢b 6 nhiém ngudn nude; theo dai, phat hién
va tham gia giai quyet sir cd O nlnem nguon
nudc lién quoc gia theo thim quyén;

- Tham muu t chic ding ky hoat dong khai
thac, sir dung, tai nguyén nudc, xa nude thai
vdo nguon nude theo thim quyén;

- Tham muu UBND huyén gidi quyét theo
thdm quyén cho thué dit hoat dong khoéng
sn, str dung ha ting ky thudt va cic van dé
khdc c6 lién quan cho td chtre, ca nhan duoc
phép hoat dong khodng san tai dja phuong
theo quy dinh ctia phap lut;

- Tham muu thyc hién céc bién phap bao vé
khodng san chua khai thdc, tai nguyén thién
nhién khéc theo quy dinh cua phap ludt;

- Tuyén uuycn phd bién, gido duc phép luat,
thong tin vé tai nguyén va moi trudng va cac
dich vy cong trong linh vuc tai nguyén va moéi
truong theo quy dinh.

1. Niing Iye:
-Co néng lge chuyén mén, nghiép

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

- Am hiéu chinh sich, phap luat cia
Nha nuée vé mang cong téic phu
trach;

- Phan tich, danh gia, t6ng hop cic
van d& phét sinh trong thuc té linh
vue cong tac duge phén cong;

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

2. K¥ ning:

- K¥ nang xt Iy tinh hudng;

- K¥ ning phén tich, téng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ nédng phdi hop;

- K¥ ning soan thdo vin ban;

- K§ ning viét bao cdo, két lugn.
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Quin
Iy moi
truweong

1. Vi tri, chire trach:

La ¢ong chire thyc hién nhiém vu tham muu
cong tic quan 1y vé moi truong va theo sy
phan cong cia linh dao co quan; chiu tréch
nhi¢m vé vi¢c thyuc hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vy, quycn han:

- Tham muu t6 chiic ding ky, xac nhin va
kiém tra vige thuc hién cam két bao vé moi
trudng, dé dn bao vé moi truong, ké hoach
bido vé moi tr ucmg va céc ké hoach phong
ngtra, img phé va khic phuc sy ¢é moi trudng
trén dia ban;

- Tham muru thyc hién céng tic bao vé moi

1. Nang lye:

-Co nang, luc chuyén mon, nghig¢p
vu va trinh do ddo tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd lén;

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

- Phan tich, ddnh gia, tdng hop céc
viin dé phat sinh trong thuc té Iinh
vuce cong tic duge phan cong;

- Ndm duoc quy trinh va cdc yéu ciu
cong viée dugce giao.
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trudng lang nghé trén dia ban;

- Lap bdo cdo hién trang méi trromg theo dinh
ky;

- Pé xuiit cac giai phap xur 1y 6 nhiém mai
trudmg lang nghé, céc cum cong nghiép, khu
du lich trén dia ban;

- Thu thép, quan 1y luu trir dit liéu vé tai
nguyén nude, moi treong va da dang sinh hoc
trén dia ban;

- Tham gia thue hién céc giai phdp ngén ngira
vil klém sodt cdc loai sinh vt ngoai lai xAm
hai; tiép nhén, xir 1y théng tin, dit liéu vé cic
sinh vit blen ddi gen va san pham hang héa
cod nguon gbe tir sinh vt bién ddi gen, quan Iy
ngudn gen;

- Tham gia t§ chire thire hién céc ké hoach,
chwong trinh bao ton va phat trién bén viing
céc hé sinh thai, loai va ngudn gen;

- Tham muru 16 chirc thuc hién ké hoach hanh
dong tmg phé véi bién ddi khi hau va tham
gia cip nhit ké hoach hanh dong tmg phé véi
bién d6i khi hau trén dja ban huyén.

2. K§ niing:

- K§ néng xtr ly tinh hudng;

- K§ niing phin tich, téng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K§ ning soan thao vin bén;

- K§¥ niing viét bdo cdo, két luan.
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Quin
Iy vé
trfing
trot
(bio vi
thue
vit)

1. Vi tri, chire trich:
La cong chirc thye hién nhiém vu tham muu
cOng tic quan ly vé trong trot, bao vé thye vt
va theo su phdn cong ctia 1anh dao co quan;
chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu
duoce giao.
2. Nhiém vy, quyén han:
- T'éu chite thye hién cong tic phét t;ién san
xuat trong trot; cong tac phong, chong siu
bénh, dich bénh ciy trong trén dia ban;
- Péu mébi té chite va co cdu glong cdy trong,
ché bién va tiéu thu néng san; tdng hop tinh
hinh, bdo cdo UBND huyén viéc }.gty dyng va
phat trién nong thon trén dia ban vé linh vye:
Phat trién kinh té hg; ché bicn ndng sin;
hudng dan, kiém tra vi¢e thyc hién cong téc
dinh canh, di dén tdi dinh cu trong nong
nghiép, ndng thon;
- To chirc hoat dong thong ké ‘phuc vu yéu
ciu quén 1y theo quy dinh; thong ké dién bién
dat nong nghiép;
- T chire thwe hién cic bién phép canh tic
phu hop dé khai thac va str dung tai nguyén
dat, nuéce hop 1y cho san xuit néng nghiép
phtt hop diéu kién bién ddi khi hau;

-Quanly vé chat lugng, vit tu nong nghiép,
an toan thye phim nong san trén dja ban theo
quy dinh cua phép ludt;

- Quan ly céc hoat dong dich vu phat trién
trbng trot; Vit tu trdng trot, phin bon trén dia

1. Niing Iye:

- C6 ning Iyc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d9 dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré lén;

- Am hiéu chinh séch, phap ludt ctua
Nha mrée vé mang cdng téc phy
trach;

- Phan tich, dénh gia, tong hop cic
van dé phit sinh trong thuc té linh
vuc cong tac duge phin cong;

- Nim dwoc quy trinh va céic yéu cau
cong vige duge giao.

2. K¥ niing:

- K§ nang xir Iy tinh hudng;

- K¥ niing phan tich, téng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ nfing soan thao viin ban;

- K§ niing viét bio cdo, két luan.
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ban;
- Quin ly vé cong tac khuyén 110ng déi voi
ciy trong va cdc du an pht trién trdng trot va
phit trién néng thon trén dja ban theo quy
dinh;
- Tham muu, hudng 7 dan chuyén mon, nghiép
vu vé linh vye quan Iy cua Phong cho cong
chire cap xa vé trong {rot va phat trién nong
thon;
- Theo doi yiéq thue hién cac quy dinh cta
phap lut vé trong trot va phat trién néng thén
ddi véi cdc td chire, ca nhan thude dia ban
quan ly va phan cong cua UBND huyén;
- T4 chirc tmg dung ﬁ'é[l b0 khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan ly nha nuée va chuyén
mon nghi¢p vu cuia Phong;
- Thye hién nhiém vu thudng trye vé cOng tic
phong chong dich bénh trong trong trot trén
dia ban;
- Thyc hién cong tic thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuat tinh hinh thyc hién nhi¢m vu
dugc giao theo quy dinh cia UBND huyén va
S& Nong nghi¢p va Phat tricn nong thon.
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Quéin

Y
ly ve
chin
nuoi

1. Vi tri, chie triach:

La cong chuc thye hién nhiém vy tham muu
cong tac qudn 1y vé chin nudi va theo su phan
cdng cua linh dao co quan; chiu trich nhi¢ém
vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muru, t6 chire thuce hién cac vin ban
quy pham phdp ludt, quy hoach, ké hoach, cac
quy chuén va tiéu chudn k§ thuit chuyén )
nganh dugc phé duyét; thong tin tuyén truycn,
pho bien phap ludt vé cac linh vue thude
pham vi linh vuc quan ly; theo ddi thi hanh
phap luit;

- Tham muu viée t6 chirc thyc hién cong tic
phat trién chin nudi; cong tac phong, chéng
dich bénh vit nudi trén dia ban;

- Tham muu, t6 chirc va hudng dan thuc hién
ni dung lién quan dén phat trien néng thon;
tong hop tinh hinh, bdo cdo viéc xay dung va
phat trién ndng thén trén dia ban vé linh vuc:
phat trién kinh té ho; ché bién ndng san;

- Theo doi, quan ly vé chit lugng, vét tu chin
nuoi tha y, an toan thyc pham ndng san trén
dia ban theo quy dinh cua phap ludt;

- Theo dbi, quan ly cdc hoat dong dich vu
phat trién chan nudi; vat tu chin nudi, thirc in
chan nudi trén dia ban;

- Theo ddi, quan Iy vé cong tic khuyén nong

1. Niing lue:

- C6 nang lyre chuyén mon, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién trd [én;

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

- Phén tich, danh gia, tong hop cdc
van deé phat sinh trong thyc té linh
vuc cong tac duge phin cong;

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

2. Ky nang:

- K¥ ning xr ly tinh hudng;

- K§ ning phan tich, tong hop;

- K ning giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- K¥ ndng soan thao van ban;

- K¥ ning viét bao cdo, két luan.
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doi véi vat nudi va cac du 4n phat trién chin
nudi va phét trién néng thon trén dia ban theo
quy dinh;

- Tham muu cdng tic huéng din chuyén mén,
nghlcp vu ve linh vure quén 1y ctia Phong cho
cong chire cfip xa vé chin nudi va phat trién
nong thon;

- Theo doi vigc thyc hién cic quy dinh cua
phéap luit vé chiin nudi va phat trién nong
thon déi véi céc to chirc, ca nhan thugc dia
ban quan ly;

- Tham muru, t6 chic {mg dung tién bo khoa
hoc, cong nghé; xiy dyung hé théng thong tin,
luu trit phuc vu cong téc quan 1y nha nuée va
chuyén mén nghiép vu ctia Phong;

- Thyc hién cdng téc thdng tin, bao cdo dinh
ky va dot xuét tinh hinh thuc hién nhiém vy
dugce giao theo quy dinh;

- Thye hién mét s6 nhiém vu khac do 1anh
dao co quan giao hoiic theo quy dinh cia
phap ludt.

20

Quiin
Iy vé
thiiy
sin
(huyén
c6 thé
manh
vé thity
siin)

1. Vi tri, chire trich:

La cong chire thye hién nhiém vu tham muru
cong tac quan 1y vé thiy san va theo su phan
cdng ctia linh dao co quan; chiu trach nhiém
veé vi¢e thyc hién nhiém vy ctia minh,

2. Nhi¢m vy, quyén han:
- Tham muu, quan 1y linh vire thuy sén;

- Lam nghi¢p vy va tham muu cho ladnh dao
o quan cde vén ban: Quy hoach, chuong
trinh, ké hoach phit trién dai han, 5 nim va
hang nidm trén Iinh vire quan 1y nha nuéc;

- Theo ddi cong tac phong, chong va dé xuit
phuong én, bién phép khic phuc dich bénh,
thién tai trén dia ban thuge linh virc phan
cong; hudng dan chuyén mon nghiép vu déi
v6i UBND ciép xi trong Iinh vure thiy san;

- Theo ddi dlen bién dét diém nghiép, miit
nuge nuoi trong thiy san; céc bién phép san
xuit phu hop dé khai thac va str dung hop ly
tai nguyén d dit, nuée cho nudi trdng thuy san
va nghé mudi; cong tdc khuycn ngu, khuyén
diém va cic du an phdt trién thiy sin va phét
trién néng thon;

- Gitip lanh dao co quan thuc hién va chju
trich nhi¢m trong viée tham dinh, ding ky,

cip, gia han, didu chinh, thu hdi cdc gidy
phép khai thac thuy san dbi véi tau ¢ c6 cong
suit mdy chinh nho hon 20CV theo quy dinh
cta phap ludt; kiém tra viéc thuc hién gidy
phép duge cip trén dia ban theo quy dinh cia
phép luit.

1. Niing lye:

- C6 ning lye chuyén mon, nghi¢p
vu va trinh dé dio tao, bbi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh séch, phép luat cua
Nha nuée vé mang cong tic phu
trich;

- Phén tich, déanh gi4, tong hop cic
vin dé phét sinh trong thre té linh
vure cong tdc duge phin cong;

- Ném duoc quy trinh va céc yéu ciu
cong viée dugce giao.

2. Ky niing:

- K¥ niing xtr 1y tinh hudng;

- K§ niing phan tich, tdng hop;

- K niing giao tiép;

- K§ niing phédi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§ niing viét béo cdo, két lugn.

21




21 | Quin | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing lye:

Y, A i A L A A r - A~ A A
Iy vé | La cong chirc thuc hién nhiém vu tham mwu | - C6 niing luc chuyén mén, nghiép
thiy | cong tic quan 1y vé thiy loi va theo sy phdn | vu va trinh d dao tao, bdi dudng

lgi (d€ | cong cia lanh dao co quan; chju trdch nhiém | ngach chuyén vién trd 1én;

‘::§“= v€ viée thue hi¢n nhi¢m vu ctia minh. - Am hiéu chinh séch, phap ludt ctia

Il A A s , A > a .
ph? & | 2. Nhiém vu, quyén han: Nha nuéc vé mang cong tac phu
chong ) e , e

lut - Phu trach tham muu, quan ly linh vye thuy trach;

b :l 0) loi, phong chong thién tai, tim kiém ctu nan; | - Phan tich, danh gia, long horp cac
- Lam nghiép vu va tham muu ldnh dao co vin dé phat sinh trong thuc té linh
quan céc vin ban: Quy hoach, chuong trinh, vuc cong tac duge phin cong;
ké hoach phét trién dai han, 5 nim va hing - Nam dugc quy trinh va cdc yéu cau
nam trén linh vuc quan 1y nha nuéce vé linh cong viée dugce giao.
vuc phu trach; 2. K§ niing:

- T]li}l'll muu, hudng din chuyén lm(“)n nghic?ep - K¥ nang xt ly tinh hudng;
vu dbi véi UBND cép x4 trong viéc thyc hién - £ 2 .
o A . - K¥ néang phén tich, tong hop;
nhiém vy, quyén han trong linh vuc duge K R
phan cong; - Ky nang gl.—J.ro tiep;
- K§ ndng phoi hep;
- K§ nang soan thao van ban;
- K¥ ning viét bao cdo, két luan.
22 Quén | 1. Vi tri, chure trich: 1. Ning lwe:
ly véan | L3 cong chirc thuce hién nhiém vy tham muu | - C6 niing luc chuyén mon, nghiép
toan | ¢ong tdc quan ly vé an toan ndng san, lam vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
nong | san, thuy san va theo sy phén coéng cta linh ngach chuyén vién tr¢ Ién;

?illl, dao co quan, chiu trach nhiém vé viée thuc - Am hiéu chinh sach, phap luit cia

4 hign nhiém vy duge giao. Nha nude vé mang cong tac phy
tslim, 2. Nhiém vy, quyén han: trach;

A E SR : o AT | P : sp ok -

s'”uz’ - Tham muru, trién khai, theo doi, quan ly vé - Phén tich, danh gia, tong hop céac
chat lugng, vat tu ndng nghi¢p, an toan thue | van dé phat sinh trong thuc té linh
plw.m ndng san, lam san, thuy san va mudi vuc cong tac duge phén cong;
trén dia ban; - Nim duoge quy trinh va cic yéu ciu
- Phoi hop voi céc co quan to chue ¢o lién cong viée dugce giao.
quan trong cong tdc kiém tra, quan ly vé sinh | 2. Ky niing:

) A ~ A tl 1 2 a N . . , . A
an ann tht_rc‘pham no'ng, lam, thuy san; | - X3 niing xi 1y tinh hubng;
- T chue dié ong ké va thuc hi¢n ché i - PRI,
3 & (:huc .dleu’tra, 'thoukg z L - K§ ning phén tich, tong hop;
dd thong tin, bdo cdo vé chat lugng, v¢ sinh K3 i e
an toan thyc phdm ndng, 1am, thity san trén | ~ %Y 1ang giao Lep;
dia ban; - K¥ nang phoi hop;
- Thuc hién cée nhiém vu khac do Thi truong | - K¥ ning soan thio vin ban;
co quan phin cong. - K§ ndng viet bao cdo, két ludn.
23 | Quin | 1. Vitri, chire trach: 1. Nang luc:

o A ‘A A ’ - ~ A A
Iy vé | La cong chirc thyc hién nhiém vy tham muu | - C6 ning luc chuyén mon, nghi¢p
khoa | céng tic quan ly vé khoa hoc, cong nghé va vu va trinh d§ dao tao, boi dudng

hoc theo su phin cdng cta linh dao co quan; chiu | ngach chuyén vién trd 1€n;

y v A A A " A el tTe « A ’ ’ ’ A L]
cmtll;i‘ tr‘fch nhiém vé viéc thyc hién nhiém vy cta - Am hiéu chinh sch, phap lujt cta
ngh¢ | minh. Nha nuée vé méang cong tic phu

2. Nhiém vu, quyén han:

- Phu trach tham muu linh vue khoa hgc cong
nghé, pho bién tng dung khoa hoc c6ng ngh¢,
tiéu chudn do ludng chét lugng tai dia
phuong;

trach;

- Phan tich, dénh gid, 1ong hop céc
van dé phat sinh trong thyc t€ linh
vuc cong tac dugce phan cong;

- Ndm duge quy trinh va cic yéu cdu
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- Tham muru cho ldnh dao co quan cac vin
ban: V& quy hoach, chuong trinh, ké hoach
phét trién dai han, 5 nam va hang nim trén
linh vire quan Iy nha nude vé khoa hoc cong
nghé va céc bién phap td chire thwe hién;

- Thong tin, tuyén truyén, phd bién gido duc
phép ludt vé linh virc quan 1y nha nuée thude
pham vi chtrc niing;

- Theo dai, téng hop, tham muu cho lanh dao
co quan bdo cdo dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thye hién nhiém vu cho UBND huyén,
ce s& va cic co quan cb thim quyén khéc
theo quy dinh cua phép luit;

- Tham muru cho lanh dao co quan trinh cp
¢6 thdm quyén phé duyét du todn ngén sich
nha nuée hang ndm cho linh vire khoa hoc
cong nghé cua dia phuong, phit trién phong
trdo lao dong séng tao, phd bién, lva chon céc
tién bd khoa hoc va cong nghé, cac két qua
nghién ctru khoa hoc va phét tnen cong nghé,
céc séng ché, sdng kién, ci tién k§y thudt, hop
1y héa san xuét dé ap dung tai dja phuong.

cdng viée duge giao.

2. K¥ niing:

- K§ néding xur ly tinh hudng;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K§ néng giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thao viin ban;

- K§ niing viét bdo cdo, két ludn.
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Quin
Iy vé
lim

nghiép

1. Vi tri, cinte trich:
La cong chire thuc hién nhiém vu tham muu
cdng tac quan 1y vé 14m nghiép va theo su
phéin cong cua lanh dao co quan; chiu trach
nhiém v& viéc thue hién nhiém vy duge giao.
2. Nhiém vu, quyén han:
- Phéi hop, tham muu viée ban hanh quyét
dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05
nim va hang ndm; chuong trinh khuyén khich
phét trién 1am nghiép, phat trién nong thén;
phong chdng thién tai; chuong trinh, bién
phap td chire thwe hién nhiém vu cii cach
hanh chinh thudc linh vuc quéan 1y nha nuéce
dugce giao;
- Tb chire thye hién céc vin ban quy pham
phép ludt, quy hoach, ké hoach, céc quy
chuén va tiéu chudn k¥ thuét chuyén nganh
duge phé duyét; thong tin tuyén truyen, phd
bién phap luit vé cic linh vuce thuge pham vi
linh vire quan ly, theo dai thi hanh phép luvét;

- Tham muru, t6 chire thue hién cong téc phét
trién 1am nghiép; cong tic phong chéng siu
bénh, dich bénh trén dia ban;

- Tham muru viée td chire va hudng din thue
hi¢n ndi dung lién quan dén phat trién nong
thon; tong hop tinh hinh, bao céo vi¢c xdy
dung va phat tnen ndng thén trén dia ban vé
linh vuc: Ché bién 14m san;

- T4 chirc hoat dong thong ké phuc vu yéu
cAu quan 1y theo quy dinh; théng ké dién bién
dét 14m nghiép;

1. Niéing lyre:

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

- Am hiéu chinh sach, phép ludt ctia
Nha nuée vé ming cdng tic phu
trach;

- Phén tich, danh gia, tong hop cic
vAn dé phét sinh trong thyc té linh
vire cong tac duge phin cong;

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

2. K¥ niing:

- K§ niing xtr 1y tinh hudng;

- K§ niing phan tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ néing soan thdo viin ban;

- K¥ niing viét bdo cdo, két luan.
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- Theo ddi, quan ly céc hoat dong dich vu
phat trién lam nghiép; vat tu 1am nghiép trén
dia ban;

- Theo doi, quéan 1y cong tac khuyén ldm va
cdc du 4n phat trién 1am nghiép va phat trién
nong thon trén dia ban theo quy dinh;

- Tham muu c6ng tie quan ly nha nude dbi
voi cée t0 chire kinh t€ tép the, kinh té tu
nhan, cac hdi va td chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cia
Phong theo quy dinh ctia phap luét;

- Tham muu viée hudng din chuyén mon,
nghié¢p vy ve linh vuc quan ly ctia Phong cho
cOng chirc cap xa vé lam nghiép va phat trién
nong thon;

- Theo d6i viéce thyc hién cac quy dinh cua
phap ludt vé 1am nghiép va phat trién néng
thon doi vai cac to chie, ca nhin thude dia
ban quan ly;

- Tham muu td chirc (g dung tién bo khoa
hoc, cong nghé; xay dung hé thong théng tin,
luu trit phuc vu cong tac quan ly nha nude va
chuyén mon nghi¢p vu cua Phong;

=T ham muu, thyc hi¢n nhi¢m vu thudng tryc
v¢ ké hoach bao vé va phat trién rimg; phong
chéng dich bénh trong ldm nghiép trén dia
ban;

- Thyce hién cong tc thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuat tinh hinh thue hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh;

- Thue hién mot s nhiém vu khéc do lanh
dao co quan giao hodc theo quy dinh cua
phap luét.
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Theo
doi xay
dung
néng
thon
mai

1. Vi tri, chire trach:

La cong chire thyce hién nhiém vy tham muu
cOng tac quan ly theo doi xdy dung ndng thon
mai va theo sy phan cong cua linh dao co
quan.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Phéi hop tham muu trinh ban hanh quyét
dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05
nim va hang nim Chuong trinh muc tiéu
qubc gia xdy dung néng thon méi;

- T4 chire thue hién céc vin ban quy pham
phép luft, quy hoach, ké hoach, cic quy
chuén va tiéu chuan k¥ thuat chuyén nganh
dugc phé duyét; thong tin tuyén truyén, phd
bién phap luat vé cac linh vuc thuge pham vi
linh vyc quan ly; theo doi thi hanh phap ludt;
- Tham muu viée huéng din chuyén mon,
nghiép vu vé linh vuc quén ly ctia Phong cho
cong chirc cdp x4 ndng théon mai;

1. Ning luc:

- C6 néang lyc chuyén mén, nghi¢p
vu va trinh d§ dao tao, boi dudng
ngach can su trd 1én;

- Am hiéu chinh sich, phap lujt cua
Nha nudce vé mang cong tac phu
trach;

- Phin tich, danh gid, tong hp cic
van dé phat sinh trong thyc t¢ linh
viue cong tac duge phin cong;

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

2. K¥ ning:

- K§ ning xir 1y tinh hudng;

- K¥ néng phén tich, téng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ néng phdi hop;

- K¥ néng soan thao vin ban;
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- Theo dai viée thyre hién cac quy dinh cua

phap lut vé& nong thon méi déi véi cac td

chire, ca nhin thudce dia ban quan ly;

- TH chite vmg dung tién b khoa hoc, cong

nghg; xily dung hé thong thong tin, luu trit

phuc vu cong tdc quan 1y nha nuée va chuyén

mon nghiép vu cua Phong;

- Tham muu viée thye hién nhiém vy thudng

trire vé xdy dung nong thon mai trén dja ban;

- Thue hién cong tic thong tin, bdo cao dinh
A . A Ay ogn . A A

ky va dot xuit tinh hinh thyre hién nhiém vy

duge giao theo quy dinh;

- Tham muu céc vin ban lién quan dén nong

thdn mai;

- Tham gia thAm dinh céc d& 4n hd tro san

xudt cua cap xa;

- Theo ddi céc md hinh san xuét ctia cAp xa;

- Thire hién cédc nhiém vu khéc do lanh dao co
quan giao hodc theo quy dinh ctia phap ludt.

- K¥ naing viét bdo cdo, két lufn.
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Quin
ly giao
thong
viin tii

1. Vi tri, chite trach:

La cong chirc thuc hién nhiém vu tham muu
cong tic quan ly giao thong vén tai va theo sy
phén cong cua lanh dao co quan; chiu trich
nhiém vé viéc thue hién nhiém vu ciia minh.
2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham muu huéng dfin va td chirc quan ly,
bao tri, bdo dam tiéu chuin, quy chuan ky
thudt mang ludi cong trinh giao thong dudng
b, dudng thuy ndi dia;

- Tuyén truyén, phd bién cac chinh sach lién
quan dén Iinh vure giao thong;

- Tham mwu quan 1y chit luong céc cong
trinh giao thong;

- Tham muu quén Iy nha nuée dbi véi céce th
chirc kinh té tép thé, kinh té tu nhén ve xay
dung giao théng;

- Tham muru giai quyét cac khiéu nai, td céo
trong linh vire giao thong;

- Theo d&i, tdng hop, bio cdo dinh ky theo
quy dinh;

- Phy tréch tham muu cong tc céip phép thi
cdng dao, at duong; cép phép str dung tam
thi mot phin long dwdng va via hé; cip phép
thi cong céc cong trinh giao thong;

- Theo d5i cong tic vén tai, hoat dong cic bén
xe, bén thiy ndi dia, bii dau xe;

- Tham muru ¢ong tac thudng truc Ban An
toan giao thong; bao dam trit tu an toan giao
thong;

- Phéi hop véi céc co quan c6 lién quan trién
khai hoat dong tim kiém ciru nan tai nan giao

1. Niang Ire:

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

- Am hiéu chinh séch, phép ludt cia
Nha nuée vé méang cong tac phu
trach;

- Phén tich, danh gi4, tong hop céc
vin dé phit sinh trong thyc té linh
vire cong tac dugce phin cdng;

- Nim dugc quy trinh va cdc yéu ciu
cdng viéc dugc giao.

3. K¥ niing:

- K ning xir ly tinh hubng;

- K§ niing phan tich, tdng hop;

- K niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thao viin bin;

- K§ ning viét bdo cdo, két luin.
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thong;

- Phéi horp Vo1 cdc co quan lién quan trong
viéc giai toa l4n chiém hanh lang an toan giao
thong trén dia ban.
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1. Vi tri, chide trach:

La cong chuc thue hién nhiém vy tham muu
conb tac quan 1y vé xdy dung va theo su phan
cong cta lanh dao co quan; chiu trach nhiém
v¢ viée thyuc hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vy, quycn han:

- Tham muu ciip phép xdy dung nha ¢ theo hé
théng quén ly chit lugng 1SO;

- Kiém tra, thim dinh cic cong trinh dan
dung, cong trinh giao thong trén dia ban
huyén;

- Thuc hién kiém tra cong tic nghiém thu
cdng trinh x4y dung theo phan cip;

- Phéi hop véi cic nganh thyc hién kiém tra,
dinh gid cdc cong trinh; quan 1y chit lugng
cong trinh xdy dung;

- Phy trich tham muu cong tac quan 1y nha &
¢ hitu nha nude; cong so;

- Tham muu thye hi¢n ché do chinh sich vé
quan ly nha dit, ban nha; kiém tra, t6 chirc
thyc hién cdc két luan thanh tra vé nha dat;

- Tuyén truyén, phd bién cdc chinh sach lién
quan dén linh vye xay dung co ban, vt liéu
xdy dung;

- Tham muu thyc hién cac chinh sich vé xdy
dung va vit ligu xdy dung, quén ly gia cong
trinh xdy dung.

1. Niing lwe:

- C6 néng lyc chuyén mén, nghiép
vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

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

- Phén tich, dénh gi4, téng hop céc
van dé phat sinh trong thyc té linh
vuc cong tac duge phén cong;

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

2. Ky nang;:

- K¥ nang xu ly tinh hung;

- K¥ ning phan tich, tong hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K ning phdi hop;

- K¥ niing soan thdo viin ban;

- Ky ning viét béo cdo, két lun.
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Quiin
Iy cong
nghiép,

ticu

thu

cong
nghi¢p

1. Vi tri, chire trich:

La cong chire thye hién nhiém vu tham muu
cong tic quin 1y vé cong nghiép va tidu thiu
cong nghiép va theo sy phan cong cua lanh
dao co quan; chiu trach nhiém vé viée thyce
hién nhiém vy ciia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Phu trach tham muu linh vire cong nghiép,
tiéu thu cOng nghiép;

- Tham muu ké hoach 5 nam, hang nam va
chuong trinh cai cach hanh chinh nha nuéc vé
linh vuc cong nglncp tiéu thu cong nghigp -
khuyén cdng va cdc bién phap td chire thuc
hién;

- T6 chire, hudng dan vi thuc hién chinh sich
khuycn khich céc td chire kinh té tap thé, kinh
té tu nhan diu tu phat trlen cong nghi¢p - tidu
thi cong nghiép - kinh té hop téc x4, to hop
tac thude céc linh vye cong nghiép, tidu thu
cong nghi¢p, ndng nghiép (ndng, lam, thay

1. Ning lue:

- Co néing luc chuyén mén, nghiép
vu va trinh d¢ dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh sich, phép luit cua
Nha nuée vé mang cong tac phu
trach;

- Phén tich, danh gi4, tong h(;rp cdc
vén dé phat sinh trong thuc té linh
vire cong tic duge phén cong;

- Néim dugre quy trinh va cdc yéu cu
cong viée duge giao.

2. Ky nang:

- K¥ niing xtr ly tinh huéng;

- K§ nang phén tich, téng hop;

- Ky ning giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao viin ban;

- K§ niing viét bdo cdo, két ludn.
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san), m& rong san xuat kinh doanh;
- Tham muu td chtrc trién khai, tmg dung cdc
tién bd khoa hoc, cong nghe Va0 san xuit
cong nghiép, tiéu thi cong nghiép trén dia
ban;
- Huéng dan, thong tin, t chire thyc hién céc
vin ban quy pham phép luét, co ché, chinh
séch, cic quy hoach, ké hoach, cher'ng trinh,
du 4n, cic quy chuin va tiéu chuan k¥ thuét
chuyén nganh phu trach da dugce cép c6 thim
quyén phé duyét;
- Chu tri, phm hop véi céc co quan lién quan
kiém tra viéc thi hanh  phép ludt trong hoat
dong cong nghiép - tiéu thu cong nghiép;
- Tham muu cho ldnh dao co quan xir 1y theo
thim quyen béo cdo UBND huyén xir Iy hoidc
trinh cép c6 thdm quyén xir ly céc hanh vi vi
pham;

- Theo daéi, lnrorng dan xdy dung va  phat trién
nganh nghé truyén thong, lang nghé.

29

Quin
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throng
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1. Vi tri, chire trich:

La cong chire thyre hién nhiém vu tham muu
cOng tic quan 1y vé thuong mai va theo sy
phéan cong ctia lanh dao co quan; chju tréch
nhiém ve viéc thyc hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

- Phy trédch tham muu linh vyre thwong mai -
dich vy;

- Tham muru cho ldnh dao co quan céc vin
ban: Quy hoach, chwong trinh, ké hoach phét
trién dai han, 5 nim va hang nim trén linh
vuc quan 1y nha nuée vé thuong mai - dich vu
va céc bién phap to chire thye hién;

- Theo d&i, tdng hop, tham muu cho ldnh dao
co quan bdo céo dinh ky va dot xudt vé tinh
hinh thye hién nhiém vy cho UBND huyén,
céc s¢ va cic co quan cé thim quyén khac
theo quy dinh ctia phfip ludt;

- Thim dinh, clp glay phép kinh doanh bén &
rurgu, thude 14 va gidy phép san xudt ruou thu
cong nhim mue dich kinh doanh theo quy
dinh cua phap ludt; k1em tra viéc thyc hién
theo gidy phép dugc cip trén dia ban theo quy
dinh cta phdp luit;

- Phéi hop véi céc co quan lién quan kiém tra,
thanh tra viéc thi hanh phép luét vé hoat dong
thuong mai - dich vu trén dia ban. Tham muu
cho Ianh dao co quan xtr 1y theo thim quyén
bdo cdo UBND huyén xir 1y hoiic trinh cép c6
thAm quyén xtr 1y céc hanh vi vi pham.

1. Ning Ire:

- C6 niing luc chuyén mén, nghiép
vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trdy 1én;

- Am hiéu chmh sach, phép luit cua
Nha nuée vé mang cdng tic phu
trich;

- Phén tich, dénh gi4, tong hop céc
van d& phit sinh trong thuc té linh
vire cong tac duge phén cong;

- Néim dwoc quy trinh va céc yéu cau
cong viéc dugce giao.

2. K§ niing:

- K¥ niing xtr Iy tinh huéng;

- Ky niing phén tich, tong hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K§ niing viét béo cdo, két luan.
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Bio vé
va

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

1. Niing Iyre:
- C6 niing lyc chuyén mén, nghiép
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chim | cong tdc bao vé va chim séc tré em va theo vu va trinh d9 dao tao, boi dudng
soc tré | su phin cong cua lanh dao co quan; chju trach | ngach chuyén vién trd 1én;
em | nhiém vé viée thye hién nhiém vy cia minh. | _ Am hiéu chinh sach, phap lujt cia
2. Nhi¢m vu, quyen han: Nha nugc vé mang cong tic phu
- Huténg dan va 6 chuc thuc hién chuong trach;
trinh, ké hoach hanh dong bao vé, chim séc - Phén tich, danh gia, tong hop céc
tré em trén dia ban huyén; van dé phét sinh tr ong thuc té linh
- Huéng din va kiém tra viéc thue hién cédc vuce cong téc duge phén cong;
quy dinh cua phép ludt vé bao vé va chidm soc | - Nim duoc quy trinh va cdc yéu ciu
tré em thugc pham vi quan 1y ctia S& Lao ) cong viée dugce giao.
dong - Thucrng biph va Xa hoi; xdy dung cap | . K§ niing:
x& phit hop véi tré em; - K niing x1t Iy tinh hudng;
- Tham muu, to chire thuc hién Chuong trinh | _ KB nibre-oliin Woh. il
¥ néing phén tich, tong hop;
hanh dong quoc gia vi tré¢ em, cdc chuong . -
trinh, du an, ké hoach québc gia vé bao v, - Ky ning glao tiep;
chidm séc tré em va tré em c6 hoan canh dac | - K§ nang phéi hop;
biét; - K¥ nang soan thio van ban;
- T chirc, theo ddi, gidm sat, dinh gia viéc - K§ nang viét bao cdo, két luan.
thuc hi¢n cac quyen tré em theo quy dinh ctia
phép lufit; cac ché do, chinh sach vé bao V€,
chim soc tré em;
- Tham muu viée quan 1y va sir dung Quy bao
trg tré¢ em thudc huyén theo quy dinh cua
phap luét.
31 Theo | 1. Vi tri, chiic trich: 1. Ning luec:
doi | La cong chire thuc hién nhiém vu thammuu | - C6 nang lyre chuyén mon, nghiép
binh | ¢ong tac theo dai binh diing gidi va theo su vu va trinh d§ dao tao, boi dudmg
ding phin cdng cta lidnh dao co quan; chju trch ngach can sy trd lén;
g“" v | nhiém vé viée thye hi¢n nhiém vy clia minh. | _ o1y hiéu chinh séch, phap ludt ciia
gMm g Nhiém vu, quyén han: Nha nude vé mang cdng tac phu
nghéo
ba - Tham muu xdy dyng ké hoach dai han, nam | tréch;
cn
viing ndm, hang nim; dé an, chuong trinh cong tic | - Phén tich, dénh gia, tong hop céc
binh diing giGi va gidam nghéo bén vitng; vin dé phat sinh trong thuc t€ linh
- Tham muu xdy dyng ké hoach dai han, ndm | vuc cong tic dugc phén cong;
ndm, hang nim; dé én, chuong trinh cong téc | - Nim duoc quy trinh va cic yéu ciu
vi sy ticn b cua phu nif; cong viéce dugce giao.
- Tham muu té chie thye hién, phdi hop v6i | 2, K§¥ niing:
cdc co quan, doan thé 6 chirc thyc hi¢n sau - K§ nang xir ly tinh hubng;
khi ké hoach vé cdng tic binh ding gi6i va - K§ néing phan tich, téng hop:
cong tac giam nghéo bén vimg dugc phé - T
duyét; - K§ nang giao tiep;
- Tham muu t6 chie thyc hién, phéi hop véi | - K¥ nang phoi hop;
cic co quan, doan thé t6 chire thyc hién sau | - K¥ nang soan thao van ban;
khi ké hoach vé cdng tac vi su tién bd cua phu | - K ning viét bdo céo, két luan.
nir duge phé duyét;
- Tham muu béo cdo két qua thuc hién vé
cong tac binh ding gidi; bio cdo két qua thue
hién vé cong tac vi su tién bd cua phu nir va
cong tac gidm nghéo bén viing dinh ky va dot
xuét theo quy dinh.
32 | Phong, | 1. Vij tri, chire tréch: 1. Niing lwre:
dléﬂg La cdng chuc thyuc hién nhiém vu tham muu - C6 nang luc chuyén mén, nghiép
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t¢ nan
xd hoi

cong tic phong, chong t& nan xa hji va theo

sir phiin cOong cta lanh dao co quan; chiu triach

nhi¢m ve vi¢c thye hién nhiém vu ctia minh.
oA A

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham muru ban hénh céc vin ban quy dinh,

quy ché vé cong tac phong, chéng ma tuy,
mai dim trén dia ban huyén theo thim quyén;

- Theo dbi, thong ké cac dbi trong ma tuy,
mai dim; d6i trong hoan Iuong bio céo dinh
ky quy, 6 thang, nim cho huyén, tinh;

- Tham muru cée quyét dinh dua vio co s& xa
hoi, quyet dinh mién, giam thoi gian chap

hanh; quyét dinh quan 1y sau cai theo quy
dinh hién hanh;

- Tham muru ban hanh céc vin ban chi dao
hoat dong ctia Pdi cong tac xa hoi tinh
nguyén (Doi 24);

- Phéi hop vai Chi cuc Phong chéng té nan xa
hdi theo ddi, huéng din cap xi ra so4t, lap
danh sédch dox tuong hoan llrorng ¢6 nhu cau
vay von theo Nghi quyét sé 25/2009/NQ-
HDND ctia HOND tinh.

vu va trinh d6 dao tao, bodi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

- Am hiéu chinh sach, phép luit ctua
Nha nuée vé mang cdng tic phu
trach;

- Phén tich, dénh gid, tong hop céc
vén dé phat sinh trong thuc té linh
vue cdng tac duge phin cong;

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

2. K§ ning:

- Ky niing xtr ly tinh hudng;

- K§ néing phén tich, tdng hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ néng phéi hop;

- K¥ néing soan thao vin ban;

- K§ niing viét béo cdo, két luén.

Quin
Iy vé
lao
ding,
viée
Iim va
d ay
nghé

1. Vi tri, chite trich:

La cdng chire thyc hién nhiém vu tham mwu
cong téc quan Iy v é lao dong, viéc 1am va day
nghé va theo su phin cdng cua lanh dao co
quan; chiu trach nhi¢m vé viée thyuc hién
nhiém vu ctia minh.

2. Nhi¢m vu, quyfn han:

- Tham muu trién khai va huéng din céc don
vi, UBND cdp x4 trién khai thuc hién BJ luat
Lao dong;

- Thue hi¢n didu tra dinh ky hang nim vé
cung - cau lao dong dong thoi cip nhit thong
tin vao co s& dit liéu thi trudmg lao dong, bdo
cdo két qua dinh ky v& cung ciu lao dong
theo quy dinh;

- Tham muru trién khai thuc hién chuong trinh

xuit khéu lao ddng theo dé én ctia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi va UBND tinh;
- Tham muru ¢6ng téc quan ly lao dong 1a
ngudi nude ngoadi dang hoat ddng tai dia
phuong;

- Phbi hop céc co quan lién quan cung Lién
doan Lao ddng huyén tham gia giai quyét cac
tranh chép lao dong,

- Tham muu vé cong tac quan Iy nha nuée vé
linh vyre ddo tao nghé cho lao déng ndng
thon;

- Tham muru x4y dung danh myc nghé dao
tao, ké hoach day nghé dai han vi hang nim
cho lao d¢ng nong thon;

1. Niing lye:
- C6 niing luc chuyén mon, nghiép

v va trinh d6 ddo tao, boi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh sich, phép ludt cia
Nha nuéce vé mang cong tic phy
trach;

- Phén tich, dénh gii, tong hop céc
vin dé phat sinh trong thue té Iinh
vure cdng tac duge phén cong;

- Nim duoc quy trinh va céc yéu ciu
cong viée duoce giao.

2. K§ niing:

- Ky niing xtr ly tinh huéng;

- K§ néing phan tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phbi hop;

- K¥ néing soan thao viin ban;

- K§ ning viét bdo cdo, két luan.
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- Phéi hop véi cdc co s dao tao nghé thyc
hién ké hoach dao tao nghé da duoc phé
duyét;

- Theo doi, don doc t6 chirc kiém tra gidm sat
viée dao tao nghé cho lao dong nodng thon trén
dia ban.

34

Thuye
hi¢n
chinh
sach
ngudi
¢o cong

1. Vi tri, chive trich:

La cong chire thue hién nhiém vu tham muu
cong tic thyce hién chinh sdch ngudi c6 cdng
va theo sur phin cong cua ldnh dao co quan;
chiu trich nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu
cua minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu xay dung ké hoach dai han, nim
nam, hdng, nim; dé 4n, chuong trinh Iinh vuc
nguoi c6 cong;

- Tham muu cdc quyét dinh, van ban vé linh
vue nguoi c6 cong thude tham quyén cia
UBND huyén;

- Kiém tra, llep nhdn hé so theo quy dinh
phap ludt vé linh vire ngudi ¢ cong trinh tinh
xem xét giai quyet

- Theo dai, quan ly va thyc hién céc ché 4o
chinh sich déi vai dbi tugng nguoi c6 cong
voi cach mang va than nhin cua ho va kiém
tra viéc thuc hién ché do tai cap xa;

- Tham muu huéng din chuyén mén, nghiép
vu dbi véi can by cap xa trong viéc thure hién
nhiém vu vé linh virc ngudi co cong;

- Theo doi, quan ly md liét si, dai tudng niém
va nghia trang liét si huyén;

- Phéi hop véi céc nganh, doan thé xdy dtmg
phong trao toan déin cham soc, givp d& cic
dbi tugng nguoi ¢6 cong va thin nhan liét si
trén dia ban huycn

- Kiém tra, tlep nhén hé so theo quy dinh
phép ludt vé tang va truy ting danh hiéu vinh
du nha nuéc “Me Viét Nam anh hung” trinh
huyén, tinh xem xét giai quyét.

1. Ning lue:

- Co niing lyc chuyén mon, nghiép
vu va trinh d9 dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién trd 1én;

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

- Phén tich, ddnh gia, tdng hop cic
vén d& phét sinh trong thyc té linh
vie cong tac duge phan cong;

- Niim duge quy trinh va cic yéu cdu
cong viéce duge giao.

2. Ky niing:

- K¥ ning xur ly tinh hudng;

- K¥ nang phén tich, tng hop;

- K¥ nang giao tiép;

- K§ néing phbi hop;

- K¥ niing soan thao viin ban;

- K§ ning viét bao cdo, két luéin.

35

Tién
lrong
va bio
hiém

1. Vi tri, chite triach:

La cong chirc thye hién nhiém vy tham muu
cong tac tién Iwong va bao hiém va theo su
phén ¢éng ctia lanh dao co quan; chiu trach
nhiém vé vi¢e thue hién nhiém vu ctia minh.
2. Nhi¢ém vy, quyén han:

- Tham muu thyc hi¢n quan 1y nha nuée vé
dang ky lao dong va tién luong cta céc doanh
nghiép trén dja ban huyén;

- Dinh ky hang nam x4y dung ké hoach kiém
tra vigc thuc hién cdc ché do chinh séch cho
nguoi lao dong (tu,n luong, tlen cong, bao
hiém xa hoi, bao hiém y té...) vé an toan vé

1. Niing lwe;

- C6 nang lyc chuyén mén, nghiép
vu va trinh d§ dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh sich, phap lujt ctia
Nha nuéc vé méang cong tic phu
trach;

- Phin tich, dénh gia, tong hop cic
vén dé phat sinh trong thyc té linh
vuc cong tac duge phin cong;

- Nim duoc quy trinh va cdc yéu céu
cdng viée duge giao.
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sinh lao dong va phong chong chay nd cua
cc doanh nghiép trén dja ban huyén.

2. K§ niing:

- K§ niing xir Iy tinh hudng;

- K¥ niing phan tich, téng hop;

- K¥ niing giao tiép:

- K§ niing phébi hop;

- K¥ niing soan thao viin ban;

- K niing viét bdo cdo, két lugn.

36 Quiin | 1. Vi tri, chite trach: 1. Niing Ire:
Iy vin |13 cong chire thyre hién nhiém vu tham muu - C6 niang lue chuyén mon, nghigp
héa cong tic quan 1y viin héa théng tin co sé va vu va trinh d dao tao, boi dudng
t!u‘mg theo sy phan cong ctia Ianh dao co quan; chju | ngach chuyén vién tr¢ lén;
t'“f"’ trdch nhi¢m ve viéc thue hién nhiém vu ctia - Am hiéu chinh séch, phép lujt ciia
i minh. Nha nuée vé mang cong tic phu
2. Nhi¢m vu, quyén han: trach;
- Tham muu huéng dan nghiép vu, chuyén - Phén tich, danh gid, tong hop cic
mén vé cong téc xay dung doi song viinhéa; | vin dé phat sinh trong tlu,rc té linh
- Tham muu t6 chire cdc hoi thi, lién hoan, vue cong téc duge phén cong;
hoi dién do nganh quén ly; - Nédm duge quy trinh va céc yéu ciu
- Tham muru céng tic tuyén truyén phd bién | cong viée duoc giao.
céc vin ban phdp ludt lién quan dén cong tic | 2. Ky ning:
quén ly vin héa thong tin cong sé; - K§ néing xir Iy tinh huéng;
- Tham muu va hudéng din cong téc bao védi | K¢ néing phan tich, téng hop;
tich lich str, di tich viin héa, danh lam thing K i g
s - K¥ ning gla'o tiép;
- Tham muru cdng téc kiém tra hoat ding cla - KJ néng phoi hop;
cdc Trung tAm viin héa, thé thao, céc thiét ché | - K¥ ndng soan thio viin ban;
van héa thong tin co s, cdc hoat dong dich - K§ niing viét béo cdo, két luan.
vu vin héa, thé duyc, thé thao, du lich, diém
vui choi cdng cong thudc pham vi quén 1y;
- St tém, lap hé so khoa hoc dé nghj cong
nhén, bdo tdn va phat huy gid tri viin héa di
san vin héa trén dia ban huyén.
37 Quiin | 1. Vj tri, chire trich: 1. Niing Iyre:
Iyvin |13 cong chirc thuc hién nhiém vy tham mwu | - C6 néing Iwe chuyén mén, nghiép
héa va | cong tic quan ly vin héa va gia dinh vatheo | vy va trinh d6 ddo tao, bbi dudng
gia sir phin cong cua lanh dao co quan; chju trich | ngach chuyén vién tré 1én;
dinh | phigm vé vige thue hién nhiém vu cia minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

- Tham muu céng tac quan 1y nha nuéc vé
cOng tdc gia dinh va di san vin héa tai dia
phuong;

- Tham muu hudng din nghiép vy, chuyén
mén vé cong tac gia dinh, phong, chong bao
lye gia dinh;

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

- Tham muru cong téc phd bién, tuyén truyén,
vin dong tlurc hién céc vin ban quy pham
phap luat v& Iinh vire duoc phén cong.

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

- Phén tich, danh gia, tong hop cic
vén dé phét sinh trong thue té linh
vure cong téc duge phin cong;

- Niim dwoe quy trinh va céc yéu cdu
cong viéc dugce giao.

2. Ky niing:

- K§ niing xir 1y tinh huéng;

- K§ niing phan tich, téng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;
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- K¥ niing soan théao vin ban;
- K niing viét bdo céo, két luén.

38

Quan
Iy thé
duc,
thé
thao va
du lich

1. Vi tri, chire trach:
La cdng chirc thyuc hién nhiém vu tham muu
cong tic quéan 1y thé duc, thé thao va du lich
va theo su phin cong cua linh dao co quan;
chiju trdch nhi¢m vé viéc thuc hién nhiém vu
dugc giao.
2. Nhi¢m vu, quyén han:
- Nghién ctru, tham muu lanh dao quan ly,
dinh hudéng phong trao thé dyc, thé thao trén
dia ban huyén;
- Theo doi, don déc, tong hUp va tham muu
cac dé 4n, ké hoach phit trién dai han, ké
hoach lién tich vé to chire hoat dong thé duc,
thé thao; béo cdo vé hoat dong thé duc thé
thao trén dja ban huyén dinh ky theo quy
dinh;
- Tham gia thyc hién kiém tra va tham muu
xtr 1y vi pham cac hoat dong thé duc, thé thao
theo quy dinh;
- Tham muu Phong phéi hop cdc co quan,
don vi lién quan xdy dyng va thye hién ké
hoach bio v¢ tai nguyén du lich, gifr gin vé
sinh méi trudng, dam bao an ninh trat tu tai
cdc diém tham quan du lich;
- Tham muu viin bian hudéng din théng ké céc
co s6 kinh doanh du lich dang hoat déng trén
dia ban huyén;
- Téng hop, tham muu bio céo thdng ké cac
co s¢ kinh doanh du lich dang hoat dong trén
dia ban;
- Téng hop, tham muu béo cdo cong tac quan
ly du lich dinh ky theo quy dinh;
- Tham muu ké hoach dinh hudng phat trién
du lich trén dja ban huyén; tham gia gop y cac
du dn ddu tu du lich khi duoc phin cong;
- Tham gia thyc hi¢n kiém tra va tham muu
Xt ly vi pham cdc hoat dong kinh doanh du
lich theo quy dinh;

- Phu tr ach con,g tac hudng dan, tham muu
gidi quyét cdc thu tuc hanh chinh ciia co quan.

1. Niing lue:

- C6 néng lyc chuyén mén, nghiép
vu va trinh dd dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tr¢r lén;

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

- Phén tich, dénh gia, téng hop céc
vin dé phat sinh trong thyc té linh
vue cdng tic duge phin cong;

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

2. Ky niing:

- K§ nang xtr 1y tinh hung;

- K¥ nang phan tich, tbng hop;

- Ky nang giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- Ky niing sogn théo vin ban;

- K niing viét bio cdo, két luan.

39

Quan
ly
thong
tin -
truyén
thong

1. Vi tri, chire trich:

La c¢dng chire thye hién nhiém vu tham muu
cong téc quin ly thong tin, truyén thong va
theo sy phéin cong cua ldnh dao co quan; chiu
trach nhi¢m vé viéc thyc hién nhiém vu cia
minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muu L cOng tic quan ly nha nude vé
thong tin, vien thong, xuit ban phim, bio chi,

1. Nang lwe:

- C6 ning lye chuyén mén, nghiép
vu va trinh d§ dao tao, bdi dutng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéu chinh sich, phap luit ctia
Nha nuée vé mang cong tac phu
trach;

- Phan tich, dinh gi, tong hop cdc
vén d& phét sinh trong thuc té linh
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truyén thong, internet, mang ludi phét thanh,
truyén thanh co so;

- Phéi hop tb chie céc hi thi, lién hoan, hdi
dién do cic nganh khic chu tri, phét dong;

- Tham muu hudng din cong téc tuyén truyén
hang thang, theo ky cudc, le tét hodc chi dao
ctia UBND huyén, nganh cép trén; phm hop
voi cde nganh, dija phuong theo yéu cau
nhiém vu chinh tri chung;

- Tham muu t6 chirc cdc hoi thi, lién hoan,
hoi dién do nganh quan 1y;

vire cdng tac durge phin cong;

- Nédm duoc quy trinh va cée yéu ciu
cong viéc dugce giao.

3. K¥ niing:

- K¥ niing x1r ly tinh huc"mg;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K§ néing giao tiép;

- K§ ning phdi hop;

- K¥ niing soan théo viin ban;

- K§ niing viét béo cdo, két lugn.
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Quin
ly gido
duc
trung
hoc cor

1. Vi tri, chire trich:

La cong chirc thyre hién nhiém vu tham mwu
cong tac quan 1y gido duc trung hoc co sé va
theo sy phén cong cua 1dnh dao co quan; chiu
trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cia
minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

- Tham muru huéng dén va t6 chire thye hién
cong tac chuyén mon mot s6 mén hoc cap
trung hoc co s¢ vé thyuc hién myc tiéu, ndi
dung, ké hoach, phuon g phap gido duc theo
quy dinh cia B6 Gido duc va Dao tao; cong
tac chi dao xay chmg trrdong trung hoc co sd
dat chuan quéc gia, xdy dung “Truong hoc
than thién, hoc sinh tich cue™;

- Tham muu huong dan va to chire thyc hién
cong tic chuyén mén mot s6 mdn hoc cap
trung hoc co s& vé thue hién muc tiédu, ndi
dung, ké hoach, phwrong phap gido duc theo
quy dinh ctia Bd Gido duc va Dao tao;

- Tham muu huéng dan va té chire thye hién
cdc ky thi, hdi thi cta gido vién, hoc sinh cip
trung hoc co so;

- Phy trich tham dinh viéc cdp va quan ly céc

loai viin bing, chimg nhan trung hoc co sé
theo quy dinh ctia B4 Gido duc va Dao tao;

- Tham muu huéng din va td chire thyre hién
cong tic bdi duorng gido vién theo chuong
trinh thay sach gido khoa, bdi dudng thudng
xuyén theo chu ky;

- Tham muu cong téc kiém dinh chét luong
gido duc;

- Thye hign cédc cdng tac khac theo sir phéin
cong ctia linh dao co quan; chju trach nhiém
vé viée thye hién nhiém vu ctia minh.

1. Niing Iyre:

- C6 niing lire chuyén mon, nghiép
vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

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

- Phén tich, dénh gi4, téng hop céc
vin dé phat sinh trong thue té linh
vire cdng tac duge phén cong;

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

2. K§ niing:

- K niing xir ly tinh huéng;

- K¥ niing phan tich, tong hop;

- K§ néing giao tiép;

- K¢ ning phéi hop;

- K¥ néng soan thdo viin ban;

- K§ néng viét bdo cdo, két luén.
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Quin
Iy gidto
duc
tieu
hoc

1. Vi tri, chirc trich:

La cong chire thwe hién nhiém vu tham muu
cdng tac quan 1y gido duc tiéu hoc va theo su
phén cong cua lanh dao co quan; chiu trach
nhiém vé viéc thue hién nhiém vy ctia minh.

1. Niing Iwre:

- C6 néing lyc chuyén mén, nghigp
vu va trinh d dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién tré Ién;

- Am hiéu chinh siach, phédp ludt cia
Nha nuéc vé mang cong tdc phu
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2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham muu hlrong dan va 6 chtc thyc hién
cong tac chuyen mon cac mon khoa hoc fir

nhién cap tidu hoc vé thuc hién muc tiéu, noi
dung, ké hoach, phuong phép gido duc theo
quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao;

- Tham muu huéng din va té chue thye hién

ké hoach xéa mi chit, phd cdp gido duc tiéu
hoc;

- Tham muru cong tac chi dao xdy dung
truong dat chuin quéc gia cde giai doan;

- Tham muu quan ly céc co sé gigo duc tiéu
hoc ngoai cong 14p;

- Tham gia cdc du 4n cho’cz‘ip tidu hoc, cic
chuong trinh gido dye phdi hop ciia cic ban

nganh lién quan;

- Tham muu huéng din va td chire thye hién
cong tdc chuyén mdn céc moén khoa hoc xa
héi cap tidu hoe vé thue hién muc tiéu, ndi
dung, ké hoach, phuong phap gido dyc theo
quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao;

- Tham muu hudng din va td chie thuc hi¢n
cdc ky thi, hdi thi cua gido vién, hoc sinh cip
tiéu hoc;

- Phu trach thim dinh vige cap va quan ly céc
logi viin bing, chimg nhén tiéu hoc theo quy
dinh cua Bo Gido duc va Pio tao;

- Tham muu huéng din va td chirc thuc hién
cdng tac boi du(mg gido vién theo chuong
trinh thay sich gido khoa, bdi dudng thudng
xuyén theo chu ky;

- Tham muru cong tac kiém dinh chit lugng
gido duc cip tiéu hoc; cong tdc xdy dung
“Truong hoc than thién, hoc sinh tich ciue™:
- Tham muu huéng dan t6 chire thuc hién
viée day 02 bubi/ngay;

- Thyc hién cong téc tdng hop, théng ké, béo
cao theo quy dinh;

- Thuce hié¢n cdc cdng tac khac theo sy phin
cong cua lanh dao co quan.

trach;

- Phan tich, dénh gi4, tong hgp cic
vin dé phat sinh trong thuce té linh
vue cong tdc dugc phén cong;

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

2. Ky ning:

- K¥ ndng xtr ly tinh hudng;

- K¥ ning phén tich, téng hop;

- K§ ning giao tiép;

- K ning phéi hop;

- K¥ niing soan thio viin ban;

- K§ niing viét bao cdo, két ludn.

42

Quin
Iy gido
due
A
mim
non

1. Vi tri, chire trich:

La cdng chirc thye hién nhiém vy tham muu
cong téc quan ly gido duc mam non va theo
sy phin cong cua linh dao co quan; chju trich
nhi¢m vé viée thyc hién nhiém vu ctia minh.
2. Nhiém vy, quyén han:

- Tham muu huéng din va td chic thyc hi¢n
cong tac chuyén mén khdi nha tré vé noi
dung, chuong trinh chdm séc, nudi dudng,
gido duc tré em theo quy dinh ciia B$ Gido
duc va Dao tao;

1. Nang lwe:

-Co ndng luc chuyén mén, nghiép
vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trér 1én;

- Am hiéu chinh sich, phap luit cia
Nha nuée vé mang cong tac phu
trich;

- Phén tich, dénh gid, tong hop cic
vén dé phat sinh trong thuc té linh
vue cong tic duge phén cong;

- Nam dugc quy trinh va céc yéu ciu
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- Tham muu to chire trién khai cdc chuyén dé,
cac hoi thi gido vién gioi khoi nha tré;

- Tham muu cong tac xfy dyng trrong mim

non chuin quéc gia;

- Tham muu cong tac kiém dinh chat lugng

gido duc; theo ddi cac dy an thuge linh vyc

gido duc mam non;

- Tham muu huéng dan va t6 chire thyre hién

cdng tic chuyén mon khoi miu gido vé ndi

dung, chuong trinh chim séc, nuéi dudng,

gido dyc tré em theo quy dinh ctia B Gido

duc va Dio tao; td chic trién khai céc chuycn

dé, céc hoi thi gido vién gioi khdi mau gido;

- Tham muu cbng tic kiém dinh chit lvong
gido duc;

- Tham muru cdng téc phd cip mim non cho
tré 5 tudi; theo doi phét trién hé thong truong
1ép méam non;

- Tham muu quan 1y cdc truong ngoai cong
lap trén dia ban;

- Tham muu cbng tac xdy dung “Trudng hoc
théin thién, hoc sinh tich cuc”;

- Thuce hién cdc cdng tic khdc theo sy phén
cong cua ldnh dao co quan.

cong viéc duge giao.

2. Ky niing:

- K§ néng xr ly tinh huéng;

- K§ niing phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ néing soan thao vin ban;

- K¥ niing viét béo cdo, két lujn.
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Quin
Iy ké
hoach
va co
s& vit
chiit
gido
duc

1. Vi tri, clnre trach:

La coéng chirc thure hién nhiém vu tham muu
cong tac quan 1y ké hoach va co s¢ vit chit
gido duc va theo sy phin cong ctia lanh dao
co quan; chiu trach nhiém vé viéc thue hién
nhiém vy cua minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muu hwéng dan va theo dai, thuc hién
cong tac cai cach hanh chinh thude lIinh vyre
gido duc va dao tao;

- Tham mura x4y dung ké hoach trudmg, 16p
ctia cac co s& gido duc tryc thude;

- Thye hién théng ké, tdng hop bao cdo dinh
ky thang, quy, nim theo yéu cdu cia S& Gido
duc va Pao tao va UBND huyén;

- Theo ddi cdng tac tai chinh va ché do chinh
sach cho co quan;

- Thue hién céc cong tic khéc theo sy phin
cong cua lanh dao co quan;

- Theo d&i quan 1y ké hoach, co s& vat chat
thure hién nhiém vy: Thudng trire Ban Quén
ly du én d4u tu cia nganh gido duc; quéan ly
hé so, dau tir xdy dung co bén; cong téc dy
todn, phé duyét cac hang muc déu tu, cong tac
co s& vt chat, trang thiét b truomg hoc, do
choi tré em;

- Phu trach ¢ong tac tai chinh nganh gido dyc.

1. Niing Iye:

- C6 niing lue chuyén mén, nghiép
vu va trinh d$ dao tao, bdi dudng
ngach chuyén vién trér 1én;

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

- Phén tich, dénh gid, tong hop cic
vin dé phéat sinh trong thye té lIinh
vire cdng tac duge phan cong;

- Nim duoc quy trinh va cdc yéu ciu
cdng viéc dugc giao.

2. K¥ niing:

- K§ ning xir 1y tinh hudng;

- K§ ning phan tich, tong hop;

- Ky niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao vin bén;

- K¥ niing viét bio cdo, két luan.
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Theo
di pho
cip,
gido
duc
thwong
xuyén
vi
hwéng
nghiép

=

1. Vi tri, chire trich:

La cong chite thye hién nhiém vy tham muu
cong tac theo doi gido duc thudmg xuyén va
huéng nghiép va theo sy phin cdng cua lanh
dao co quan; chju trach nhiém vé viée thuc
hién nhiém vy ctia minh.

2. Nhi¢ém vu, quyén han:

- Tham muu c6ng téc gido dyc thudng xuyén,
cdc trung tdm hoc tap cong ddng va xay dung
xa héi hoc tap;

- Tham muu huéng dan va tb chirc thuc hién
vc cong tac x6a mu chit, phd cép gido duc
tiéu hoc, phd cdp gido duc THCS, phé cap
gido dyc biic trung s hoc, pho cip gido duc
méam non tré nam tu01

- Tham muru céng tac gido duc dén toc;

- Tham gia chuong trinh huéng nghiép, day
nghe;

- Tham muu hudng clan t6 chirc thyc hién vé
ché do, chinh sach, gom: Néng luorng, néng
ngach, chuyén ngach, trg cép, phu cap, bao
hiém xa hoi, nghi phep cho cdng chire, vién
chirc cdce co so gido duc truc thude;

- Tham muu cong tac dao tao, b01 dudng
cong chire, vién chuc; quin ly hé so cong
chie, vién chire (ho so gbe, hd so dién ti),
tdng hop sb lidu vé cdng chire, vién chic;

- Tham muu cdng tdc thong tin, bdo cdo vé
linh vyc td chite theo yéu ciu ciia S& Gido

dyc va Dao tao, UBND huyén;

- Thye hi¢n céc cong tic khdc theo sy phan
cong cua lanh dao co quan.

1. Ning Iye:
- C6 nang luc chuyén mon, nghiép

vu va trinh do dao tao, bdi ducrng
ngach chuyén vién trd lén;

- Am hiéu chinh sich, phap lufit cia
Nha nuée vé méing cdng tac phu
trach;

- Phén tich, danh gid, téng hop cic
van dé phat sinh trong thyc té linh
vue cong tic duge phan cong;

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

2. Ky nang:

- K¥ niing xtr ly tinh hudng;

- K¥ ning phan tich, tong hop;

- K¥ niing giao tiép;

- K néing phdi hop:

- K¥ nang soan théo vin ban;

- Ky ning viét béo cdo, két luan.
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Quin
ly
nghiép
yay

1. Vi tri, chite trich:

La cdng chic thye hién nhiém vu tham muu
cong tdc quan 1y nghiép vu y va theo sy phan
cong cta lanh dao co quan; chiju trach nhiém
vé vi¢e thuc hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

Tham muu c&uan ly, giam sdt, kiém tra cdc co
s0 hanh ngh¢ y: Tham muu thanh 14p Ban Chi
dao, Poan kiém tra lién nganh; xdy dung ké
hoach hoat dong ctia nim va ké hoach céc dot
kiém tra lién nganh; tham gia kiém tra, giam
sat, xir ly vi pham sau kiém tra va bao cdo
theo quy dinh.

1. Niing lwec:

- C6 niing lyc chuyén mén, nghigp
vu va trinh d§ dao tao, bdi dudng

ngach chuyén vién tr¢ 1én;

- Am hiéu chinh sich, phép ludt cta
Nha nuéc vé ming cong tac phu
trach;

- Phén tich, danh gi4, tong hcrp cdc
vén dé phat sinh trong thuc té linh
vie cong tac duge phin cong;

- Néiim duge quy trinh va cic yéu ciu
cong viée duge giao.

2. Ky niing;:

- K¥ néng xir Iy tinh hudng;

- K¥ ning phan tich, tong hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- Ky niing soan thao vin ban;
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- K¥ néing viét bdo céo, két ludn.

46

Quén | 1. Vi tri, chite trdch: 1. Niing Iyre:
ly La cdng chirc thye hién nhiém vu tham muu - C6 néing Iyre chuyén mén, nghiép
dwge, | cong tac quan ly duoge, m§ phidm va theo su vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
m phén cong cua lanh dao co quan; chiu trach ngach chuyén vién trd lén;
pham | phigm vé viéc thyc hién nhiém vu ctia minh. | _ Am hiéu chinh sdch, phap luit ctia
2. Nhiém vy, quyén han: Nha nuéce vé mang cong tac phy
Tham muu quin 1y, giam sat, kiém tra cdc co | trdch;
s& hanh nghé duoc, m§ pham: Tham muu - Phan tich, ddnh gia, tong hop cic
thanh lap Ban Chi dao, Doan kiém tra lién vén dé phét sinh trong thire té linh
nganh xdy du'ng ké hoach hoat ddng clia nim | vuc cong tac dwoc phén cong;
va ké hoach cac dot kiém tra lién nganh; tham | _ Nim duoc quy trinh va cdc yéu ciu
gia kiém tra, gidm sét, xt Iy vi pham sau kiém cong vide S giao.
tra va bao cdo theo quy dinh. 2. K§ niing:
- K¥ ning xir ly tinh hudng;
- K niing phan tich, tong hop;
- K¥ niing giao tiép;
- K§ ning phdi hop;
- K¥ néng soan thao van bén;
- K§ niing viét béo cdo, két luan.
47 Quiin | 1. Vi tri, chite trich: 1. Niing Iyre:
.]}" vé | La cong chire thuc hién nhiém vutham muu | - C6 niing lye chuyén mén, nghiép
Sm]] AN | cdng tdc quan 1y an toan thuc pham va theo vu va trinh do dao tao, bdi dudng
toin | gy phén cong cua lanh dao co quan; chiu trach ngach chuyén vién tré 1én;
f::‘:'l; nhi¢m vé viée thyc hién nhiém vu ctia minh, - Am hiéu chinh sich, phdp ludt ciia
P 2. Nhiém vy, quyén han: Nha nuée vé méang cong tac phu
Tham muu quén 1y, gidm sat, kiém tra cdc co | tréch;
s¢ kinh doanh djch vy in uéng: Tham muu - Phén tich, dénh gi4, tong hop cic
thanh 18p Ban Chi dao, Doan kiém tra lién viin dé phat sinh trong thue té linh
nganh, to chire 18 phat dong Thang hanh dong | vue cong tac duge phan cong;
vi an toan thyc phdm hang niim; xdy dyng ké | . Né&m duogc quy trinh va céc yéu ciu
hoach hoat ddng ciia niim va ké hoach cac dot cong viée duge giao.
kiém tra lién nganh; tham gia kiém tra, gidm s )
2. K§¥ niing:
sét, x1r ly vi pham sau kiém tra va bao céo A e .
theo quy dinh. - K niing x1t ly tinh h;long;
- K¥ néing phén tich, tong hop;
- K§ néng giao tiép;
- K§ néing phéi hop;
- K¥ niing soan thao viin ban;
- Ky ning viét bio cdo, két luan.
48 | Quiin | 1. Vj tri, chire trich: 1. Niing Iyre:
, A
lyyte | La cong chire thye hi¢n nhi¢m vu tham muu | - C6 niing lyc chuyén mén, nghiép
co 5“" cong tac quan 1y y té co sé va y té du phong | vu va trinh dé dao tao, bdi dudng
Vay e | vitheo sy phéan cong cua lanh dao co quan; ngach chuyén vién trd l1én;
dwr chiu trdch nhiém vé viéc thyc hién nhiém vy - Am hiéu chinh sach, phap luat cia
phong | ciia minh. Nha nuée vé mang cong tac phu

2. Nhiém vy, quyén han:

Theo dbi, gnm sat va tham muu cong tdc
phong, chong dich bénh: Tham muu thanh l4p
Ban Chi dao, T kiém tra, giam sat cong tic

trach;

- Phén tich, danh gia, tong hop cic
vén dé phat sinh trong thue té linh

vure cong tic dugce phén cong;
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phong chdng dich; xay dung ké hoach hoat
dong ctia nim va ké hoach gidm sat; tham gia
kiém tra, giam sét cong tac phong chong dich
bénh & céc cap xi va bdo cdo theo quy dinh.

- Nim dugc quy trinh va céc yéu clu -

cOng viée duge giao.

2. Ky ning:

- K¥ nang xir Iy tinh hudng;

- K§ nang phén tich, téng hep;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ nang phéi hop;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- K§ niing viét bao cdo, két luan,

49 Quin | 1. Vj tri, chire trich: 1. Ning lwe:
ly din |15 cong chirc thuc hi¢n nhiém vu tham muu | - Co nang lye chuyén mon, nghiép
50, Ié cdng tic quén ly dan s, ké hoach hoa gia vu va trinh d dao tao, bdi dudng
11'05.10!1 dinh va theo sy phan cong cua linh dao co ngach chuyén vién tr& 1én;
h:_;f‘ B | quan; chiu trich nhi¢m vé viéc thuc hién - Am hiéu chinh séch, phap ludt cia
inh | nhi¢m vy ctia minh. Nha nuée vé ming cdng tac phu
2. Nhi¢m vy, quyén han: trach;
Tham muu cong tac dén sd, ké hoach héa gia | - Phén tich, danh gia, tong hop cic
dinh; phéi hop v6i Trung tim Din sb - Ké vin d& phét sinh trong thyc t€ linh
hoach hoa gia dinh theo d6i cong tdc dén sb vue cdng tdc duge phin cong;
trén dia ban huym gidm ty suit sinh, gidmty | _Nim dugc quy trinh va cc yéu ciu
1€ sinh con thir 3.. cong viéc dugc giao.
2. Ky nang:
- K¥ nang xr ly tinh hudng;
- K§ ning phan tich, téng hop;
- K¥ ning giao tiép;
- K§ ning phbi hop;
- K¥ niing soan thao vin ban;
- K§ naing viét béo céo, két luan,
50 Quin | 1. Vj tri, chie trich: 1. Niing lwe:
ly zb:'io La cong chirc thyc hién nhiém vu tham muu - C6 niing lyc chuyén mon, nghigp
hi¢m y cong tdc quan Iy bao hiém y té va theo sy vu va trinh d§ dao tao, bdi dudng
té phan cong cua lanh dao co quan; chiu trach ngach chuyén vién tro Ién;
nhi¢m v¢ vi¢e thyc hién nhiém vu ctia minh. | _ Am hidu chinh sdch, phép luét ciia
2. Nhi¢ém vu, quyén han: Nha nuége vé mang cong tac phy
Tham muu quan ly ¢éng téc bao hiém y té trach;
toan din: tham muu UBND huyén céc vin - Phan tich, dénh gia, téng hop céc
ban vé trién khai cong taic BHYT toan dan vin dé phit sinh trong thuce té linh
trén dia ban huyén; theo ddi va giam sat viée | vuc cong tac dugc phan cong;
thue hi¢n cong tdc BHYT trén dja ban huyén. | - Ném dugc quy trinh va cdc yéu cdu
cong viée duge giao.
2. Ky ning:
- K¥ niing xu Iy tinh huéng;
- K¥ ning phén tich, téng hop;
- K¥ ning giao tiép;
- Ky niing phéi hop;
- K¥ niing soan thio vin ban;
- K§ niing viét bao céo, két luan.
51 | Létin | 1. Vi tri, chure trach: L. Ning lye:
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dbi La cdng chire thye hién nhiém vu tham muu | - Cé ning lye chuyén mon, nghiép
ngoai | cong tac I8 tAn d6i ngoai va theo sw phén cong | vy va trinh d dao tao, boi dudng

cua lanh dao co quan; chiu trach nhiém vé
viéc thyce hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém vy, quyén han:

Tham muu soan thao vin ban chi dao, vin
ban héa but phé ctia Chu tich, cdc Phé Chu
tich UBND huyén; tong hop, theo dai thuc
hién chi dao ctia UBND huyén trén linh vuc
1€ tan doi ngoai.

ngach céan su tr¢ 1én;

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

- Phiin tich, dénh gia, tong hgp cic
van dé phat sinh trong thye té linh
vire cong tac duge phéan cong;

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

2. K¥ niing:

- K§ ning x\r Iy tinh hubng;

- K§ niing phan tich, téng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao vén ban;

- K§ niing viét bdo cdo, két luan.

52

Theo ddi
cong tic
din tjc
(dia
phwong
¢6 nhitu
d?‘mg bao
din tc)

1. Vi tri, clnie trich:

La cong chire thye hién nhiém vy tham muu
cong tic dén tdc va theo su phén cong clia
lanh dao co quan; chiu trach nhiém vé viée
thyc hién nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Tham muru theo ddi thuce hién cédc chinh
sach: Chinh sach vay von phat trién san xuit,
chinh séch hd trg tryc tiép, chinh séch ngudi
¢6 uy tin trong ddng bao dan tdc thiéu sb;
chinh séch cz"ip béo, tap chi;

- Tham muru theo di cong tic tuyén truyén,
phd bién phép Iuit cho ddng bio dan toc thiéu
s6;

- Theo dbi cdc hoat dong vé linh vire vin héa
- xa hdi cta cac dia phuong c6 déng bao déin
toc thiéu sd sinh séng thude chirc niing, nhiém
vu quan ly ctia Phong Dén tdc;

- Thye hién cong tic tdng hop, thong ké,
thong tin bao cdo dinh ky hang thang, quy, 06
thang, niim va bdo cdo dot Xuat;

- Tham muu vé linh vire nuée sinh hoat, dét
&, nha &, dit san xuit cho ddng bao dén tde
thiéu sé;

- Tham muu linh vire déu tu két cdu ha tf‘mg
co SO,

- Tham mru thue hién cédc chuong trinh dy
&n, md hinh thi diém dau tu phat trién kinh té
- x4 héi, hd tro 6n dinh cude séng dbi voi
ddng bao dén toc thiéu so;

- Téng hop, théng ké, thong tin, bdo céo dinh
ky va dot xuét tinh hinh thue hién cong tac

1. Niing Iyre:

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

- Am hiéu chinh séch, phép lujt cua
Nha nuée vé méng cong tac phu
trach;

- Phin tich, danh gid, tong hop céc
vén dé phét sinh trong thuc té linh
vire cong tac dugce phin cong;

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

2. Ky niing:

- K§ niing xtr ly tinh hudng;

- K§ niing phan tich, téng hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ ning phéi hop;

- K¥ niing soan thdo vin ban;

- K§ ning viét bdo cdo, két luan.
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cép thé bao hiém y té.

53 Theo | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing hre:
d("’iKVé La cong chirc thye hi¢n nhiém vy tham muu | - C6 niing luc chuyén mon, nghiép
bién, cong téc theo doi ve bién, ddo va theo su phéan | vu va trinh d¢ dao tao, bdi dudng
dio cong cta lanh dao co quan; chiu trach nhiém | ngach chuyén vién trér 1én;
(dia | v¢ vige thuc hién nhiém vy ctia minh. - Am hiéu chinh sich, phap lujt ctia
phu'?rn 2. Nhi¢m vy, quyén han: Nha nude vé mang cong tac phu
bién, | Tham muu cong tic theo i vé bidn, dio co | trich;
dio) trach nhi¢ém tham muu ldnh dao co quan thyc | - Phan tich, dénh gia, tong hop cic
hi¢n cac nhi¢m vu: Bao vé tai nguyén, moi van d& phat sinh tron g thyuc té linh
truong bién va hai dao. vue cong tac duge phén cong;
- Nim dugc quy trinh va cde yéu ciu
cOng vig¢e dugce giao.
2. K¥ niing:
- Ky nang xt ly tinh hudng;
- K¥ niing phén tich, tong hop;
- K§ niing giao tiép;
- K§ niing phéi hop;
- K¥ niing soan thao vin ban;
- Ky niing viét béo céo, két ludn.
54 | Thanh | 1. Vi tri, chire trich: 1. Ning Iye:
tra La cong chic thyc hign nhi¢m vu tham muu | - C6 ning luc chuyén moén, nghi¢p

cong tac thanh tra va theo su phin cong cla
lanh dao co quan; chiu trach nhiém vé viée
thure hién nhiém vu cia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

- Tham muu c6ng téc thanh tra trong linh vire
kinh té - x4 hoi:

+ Tham muu xdy dung ké hoach thanh tra ké
hoach do;

+ Bdo cdo két qua vé cong tac thanh tra;

+ Theo ddi, d6n déc, ku.m tra viéc thyc hi¢n
két lun, kién nghi, quyét dinh xtr 1y vé thanh
tra ctia Chu tich UBND rhuyg,n, Thanh tra
huyén va cua co quan cip trén theo quy dinh;
+ Thanh tra vié¢c thyc hi¢n chinh sach, phap
ludt va nhiém vu, quyén han cia co quan
chuyén mén thuéc UBND huyén, cia UBND
cdp xa;

+ Thanh tra vu viée phure tap, c6 lién quan
dén trach nhiém cua nhiéu co quan chuyen
mon thugec UBND huyén, UBND cap xi;

-+ Thanh tra vy viéc khdc do Chii tich UBND
huyén giao.

- Tham muu cong tic phong, chdng tham
nhiing:

+ Tham muu quan Iy nha nuéc vé cong tic
phong, chong, tham nhiing; thuc hién nhiém
vu phong, chong tham nhun;, 7 theo quy dinh
ctia phép lufit vé phong, chong tham nhiing;

vu va trinh d¢ dao tao, bdi dudng
ngach thanh tra vién tr¢ 1én;

- Am hiéu chinh sach, phép ludt cta
Nha nuée vé ming cong tic phu
trach;

- Phin tich, danh gia, tong hop cic
van dé phat sinh trong thuc té linh
vue cong tac duge phin cong;

- Nam duge quy trinh va cic yéu ciu
cong viée dugc giao.

2. Ky niing;:

- K§ nang xi 1y tinh hudng;

- K§ ning phan tich, tdng hop;

- K¥ ning giao tiép;

- K§ niang phéi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban;

- K¥ ning viét béo cdo, két ludn.
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+ Phoi hop véi kiém toan nha nuéc, diéu tra,
Vién kiém sat, Toa 4n va phéi hop véi co
quan, t6 chire, don vi hitu quan trong viéc
phat hi¢n hanh vi tham nhiing, xr 1y ngudi ¢
hanh vi tham nhiing va phai chiu trach nhi¢m
trwde phép ludt vé két luan, quyét dinh ciia
minh trong qua trinh thanh tra vy viéc tham
nhiing.

N
o

Giii
quyét
khiéu
nai to
cdo

1. Vi tri, chive trdich:

La cong chirc thye hién nhiém vy tham muu
cong tdc giai quyét khidu nai 6 cdo va theo s
phéin cdng cta lanh dao co quan; chiju trich
nhigm vé viéc thye hién nhiém vu cia minh.
2. Nhiém vy, quyén han:

Tham muu cdng tic thanh tra trong cdng tic
gidi quyét khiéu nai t6 cdo, c6 trach nhiém
tham muu lanh dao co quan thye hién nhiém
vu:

+ Tién hanh kiém tra, x4c minh, két luén, kién
nghi viéc gidi quyét khiéu nai thudc thim
quyén ctia Chi tich UBND huyén khi duoc
giao;

+ Theo dai, kiém tra, don déc cdc co quan
thudc quyén quén 1y true tiép cia Chu tich
trong viée tiép cong dan, giai quyét khiu nai,
thi hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai c6
hiéu Iyre phép ludt;

+ Xéc minh ndi dung t6 cdo, két ludn ndi
dung xéc minh, kién nghj bi¢n phép xr ly t4
cdo thude tham quyén gidi quyét cia Chu tich
UBND huyén khi duge giao;

+ Xem xét, két ludn viée giai quyét td cdo ma
ngudi dimg du co quan cip duéi truc tiép
cua Chu tich UBND huyén da giai quyét
nhung cé diu higu vi pham phép lut; truomg
hop ¢6 cin ¢t cho riing viée giai quyét té cdo
c6 vi pham phép Iut thi kién nghi Chu tich
UBND huyén xem xét, giai quyét lai.

1. Niing Irre;

- C6 néing Iyrc chuyén mdon, nghiép
vy va trinh d6 dao tao, boi dudng
ngach chuyén vién tré 1én;

- Am hiéy cpinh sdch, phép luat cia
Nha nuée vé mang cong téc phu
trach;

- Phén tich, dénh gia, tdng hop céc
van de phit sinh trong thue té linh
vire cong tac duoc phin cong;

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

2. K§ niing;

- K¥ ning xit Iy tinh hudng;

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

- K§ niing phéi hop;

- K§ néing soan thio viin ban;

- K§ niing viét bio cdo, két luan.

56

Tiep
cong
dan

1. Vi tri, chire trich:

La cong chire thue hién nhiém vu tham muu
cdng téc tiép cong dan va theo su phin cong
cua lanh dao co quan; chiu trach nhiém vé
viée thire hién nhiém vu cia minh.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Thure hién cdng tac tiép cong dan thuong
xuyén;

- Sip xép thoi gian, dia diém, phéi hop véi
cdc co quan lién quan, UBND cdp x4 chuén bj
hd so, tai liéu lién quan cho Cha tich UBND
huyén tiép cong dén;

- M¢ 0 theo ddi, ghi nhén ¥ kién cong dén;
- Tham muwu dén déc céc co quan thye hién

1. Ning Iyre:

- C6 néing lyre chuyén moén, nghiép
vu va trinh dg dao tao, boi dudng
ngach cén sur trér 1én;

- Am hiéu chinh sach, phép luit cia
Nha nuée vé mang cong tc phu
trach;

- Phéin tich, danh gid, téng hop céc
vin dé phat sinh trong thyc té linh
vire eong tic dugce phén cong;

- Niim duoc quy trinh va céc yéu chu
cong viée duge giao.

2. K¥ niing:

- K¥ néing xir Iy tinh hudng;
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gidi quyct don, béo cdo qué trinh giai quyat
cic vu vie cho Chu tich UBND huyén;

- Thuc hién théng k&, téng hop bao c4o dinh
ky (thang, quy, nam) theo quy dinh.

- Ky ning phén tich, tong hop;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ niing soan théo vin ban;

- K¢ niing viét bao cao, két luén.

HI | Vi tri vigc lam giin véi cong viée hé tr, phuc vu
1 Hanh | 1. Vi tri, chite trach: 1. Niing lwe:
chinh Codng chirc hanh chinh tong hop 1a cong chire | - Co niang luc chuyén mén, nghiép
tong | pj tro, phuc vy thuc hién nhi¢m vy tham muu | vy va trinh d6 dao tao, bdi dudng
hop | cong tac ké hoach - téng hop va nhiém vu ngach chuyén vién tré 1én;
khdc theo phdn cong ctia Chanh Van phong; | . Nim duge quy trinh va céc yéu ciu
chiu trach nhi¢m vé viéc thyc hién nhiém vu cong viée duoc giao.
cua minh. 2. K§ ning:
" X . K§ niing:
2. Nhi¢m vu, quyén han: - K§ niing xir Iy tinh huéng;
- Thuc hién dé xudt, tién do, chét lu:;mg, higu | K§ ning phan tich, téng hop:
qua thyc hién cong viée duge giao, vé hinh - .
thiic, thé thire, trinh tu, thi tuc ban hanh vin | - Ky nang £120 1iCp;
ban va quy trinh gidi quYLt cong viée duge - K¥ nang phoi hop;
phén cong vé ké hoach - tdng hop; - K¥ ning soan thao vin ban.
- Tham muu cdng téc kiém sodt tha tuc hanh
chinh; cai cdch hanh chinh; cong tc xdy
dung, duy tri h¢ théng quan 1y chét lugng
theo tiéu chudn ISO 9001:2008;
- De xuat y kién voi Chinh Vin phong céc
vén dé lién quan dén viée thyc hién chirc
trach nhiém vu dugce giao;
- Tham gia y k1e11 dé xudt, kién nghi voi lanh
dao co quan vé nhén sy, phuong tién, co s&
vit chit phuc vu cong téc; céc gii phap nang
cao ning sudt, chét lugng hi¢u qua cong tic
chuyén mén.
2 | Chuyén | 1. Vj tri, chiie trich: 1. Niing lue:
trach | 13 cong chire nhiém vu tham muu gitp vige | - Co nang luc chuyén mén, nghiép
giup | cho HDND. vu va trinh d6 dao tao, boi duding
HDND ngach chuyén vién tré 1én;

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Phyc vy céc ky hop HDND: Soan thao bdo
cdo hoat dong ciia HDND dinh ky thang, quy,
ndm; bdo cdo thyuc hién gidm st hang nam
soan thao hoiic thim dinh cac nghi quyét hang
nim hodc chuyén dé; @ xudt td chic ky hop
dung quy dinh;

- Phuc vu hoat déng tiép xuc ctr tri: Phéi ho,
xdy dung ké hoach va thuc hién ké hoach ticp
Xtc ctr {ri cua dd.l biéu HDND huyén; tong
hop y kién, kién nghi cir tri theo céc dot tiép
X(c;

- Phyc vu hoat dong giam sat cta Thuong
trec HDND huyén: Xay dung ké hoach gidm
sdt hang nam, quy, thang, soan thao quyét
dinh thanh Iap doan giam st; 6 chirc thuc
hién cong tic gidm sat theo ké hoach; 14p bién

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

2. Ky nang:

- K§ nang xi Iy tinh hudng;

- K§ ning phan tich, tng hop;

- K§ ning giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao viin ban.
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ban gidm sét theo timg don vi; theo di ké

s r - 5 - A
hoach gidm sit cua cic Ban HDND; tong hop
bdo céo két qua thye hién sau giam sat;
- D trit kinh phi va tham muu quyét toén
kinh phi phuc vu hoat dong cia HDND.

3 Hanh | 1. Vi tri, chire trich: 1. Ning hre:
chinh | Cong chire hanh chinh mét cira 14 ¢dng chitc | - C6 ning lue chuyén mon, nghiép
mdt | thye hién nhiém vu tham muu tiép cong din, | vy va trinh d6 déo tao, boi dudng
¢ra | tiép nhan va tra két qua, xir Iy don lién quan | ngach cén sy trés 1én;
dén giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché | _ Nim duge quy trinh va céc yéu ciu
mdt ctra, mQt cira lién thong va nhiém vu cong viée duge giao.
khdc theo phén cong cua Chénh Vin phong; 2. K¥ niine:
chiu trach nhiém vé viéc thyc hién nhiém vu : ~y : g.‘ . .
oliarinh: - K§ néing x1r ly tinh h}long;
2. Nhiém vy, quyén han: - Ky ning phin ti,Ch’ tong hop;
- Thure hién tidp nhén va tra két qua tai bd - K§ naing giao ticp;
phdn mot cira; - K¥ néing phoi hop;
- Thyc hién d& xudt, tién do, chét luong, hiéu | - K¥ niing soan thao vin ban.
qua thue hién cong viée duge giao, vé hinh
thirc, thé thirc, trinh t, thu tuc ban hanh viin
ban va quy trinh giéi quyét cong viée duogce
phén cong vé tiép cong dan, xir ly don va gidi
quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mjt cira;
- Thue hién cdc nhiém vu khéc do lanh dao
giao;
- De xudit ¥ kién v6i Chanh Vin phong céc
vén dé lién quan dén viée thye hién chirc
trach nhiém vu duge giao;
- Tham gia y kién d& xudt, kién nghi voi lanh
dao co quan vé nhén su, phuorng tién, co sd
vit chit phuc vu cdng tic; cdc gidi phdp nang
cao ning suit, chit lugng hidu qué cong tic
chuyén mén.
4 Cing | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing lre:
“ghé La cdng chire thye hién nhi¢m vy tham muwu | - C6 niing lye chuyén mén, nghiép
ﬂ“_’“g L’mg dung céng nghé thong tin, quén trj mang | vy v trinh d6 dao tao, boi dudng
tin ngach chuyén vién hoiic tuong

va quan Iy mdy méc, thiét bi, ha ting cong
nghé cta co quan; chiu trach nhiém vé viéc
thyre hién nhiém vu cia minh.
2. Nhiém vy, quyén han:
- Thue hién @& xudt, tién do, chit lwong, hiéu
qua thue hién cong viée dwoc giao, vé hinh
thire, thé thirc, trinh t, tha tuc ban hanh vin
ban va quy trinh giai quyét cong viée duoc
phin C(“)ng;
- Truc tiép tham muu, gitp lanh dao co quan
xay dung ké hoach 1 Umg dung cong ngh¢ théng
tin trong co' quan va td chire, diéu hanh viéc
trién khai ké hoach tmg dung cong nghé
thong tin duge phé duyét;

- Quan 1y, vin hanh, hudng dan sir dyng cic
hé thong cong nghé thong tin, céc phin mém

duong tré 1én;

- Ném duoe quy trinh va céc yéu cau
cdng viéc dugc giao.

2. K§¥ niing:

- K§ ning xir ly tinh hudng;

- K§ niing phan tich, téng hop;

- K niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban.
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trong nganh; bao dam k¥ thuét, an toan va an
ninh thong tin;
- T6 chire thu thép, luu trir, xtr ly thong tin
phuc vu cdng tdc chi dao, diéu hanh cua lanh
dao co quan;
- Tham gia day du cac budi hop, giao ban
chuyén dé, tap hudn vé ung dung cong ngh¢
théng tin va thuc hién ché do bdo cdo vé ing
dung cong nghé théng tin dinh ky va dot xudt;
- Tham muu xay dung cic quy dinh, huérng
din quan ly ky thuét, nghiép vu trong tmg
dung cong ngh¢ thong tin pht hop vai céac
tiéu chuén, quy chuin k¥ thudt quy dinh;
- Tham muu xay dyng, quan ly ky thuat, diéu
hanh va duy tri hoat dong cua cOng hoic trang
lhong tin dién tir ctia co quan;
- Trién khai, cdu hinh, béo tri, gidm sat mang
mdy tinh tai co' quan;
- Thue hi¢n céc nhiém vu khéc do linh dao co
quan giao;
- Dé xut y l\len voi lanh dao co quan cdc van
dé lién quan dén viée thye hién chirc trach
nhi¢m vu duge giao;
- Tham gia y klen dé xudt, kién nghi véi lanh
dao co quan vé nhén s, phuong tién, co s&
vt chit phuc vu cong tac; cdc giai phap ning
cao niing suét, chit lugng hiéu qua cong tac
chuyén mén.

Quin
tri
cong so

1. Vi tri, chire triach:

Cong chirc quan trj cong s 1a cong chirc thue
hién nhi¢m vy tham muu quan ly cong s& va
nhi¢m vu khéc theo phin cong cua Chanh
Vin phong; chiu trach nhiém vé& viéc thuc
hi¢n nhiém vy ctia minh.

2. Nhi¢m vy, quyén han:

Thyc hién dé xuét, tién do, chit luong hiéu
qua thuc hi¢n cong viée duoce giao, vé hinh
thirc, thé thire, trinh tu, thu tuc ban hanh vin
bin va quy trinh giai quyét cong viée dugce
phén cong vé quan ly cdng so, cu thé:

- Lap hd so quan ly cong sd; bd sung hd SO
trong qua trinh sir dung; luu gitt va giri hd so
trich ngang cong s& cho co quan quén 1y nha
nuge ve cong so theo quy dinh tai Khoan 2
Diéu 6 Quy ché quan ly cong so;

- Bé tri sip xép chd lam viéc hidu qua va
thudn 1oi cho hoat dong ctia can b, cong
chirc, vién chiic;

- Xéy dung Quy ché ndi bo vé quan ly sir
dung cong s& clia co quan;

- Lap ké hoach bao tri, mua sim cac trang
thiét bi lam viée cho co quan, cin bg, cong

1. Nang lye:

- C6 niing luc chuyén mén, nghidp
vu va trinh d§ dao tao, bdi duong,
ngach cin su trés 1én;

- Ném dugc quy trinh va céc yéu cdu
cong vi¢e dugce giao.

2. K§ nang:

- K¥ ning xtr Iy tinh huéng;

- K¥ nang phan tich, tong hop;

- K§¥ nang giao tiép;

- Ky ning phéi hop;

- K¥ ning soan théo vin ban.
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chire, vién chirc theo quy dinh;

- Thue hién ché d6 béo cdo di nh ky hang nim
va bdo cdo dot mmt theo yéu ciu cia co quan
quan Iy nha nuéc cip trén vé cong qdr

- Tich cye nghién ciru, tham muu vé linh vye
cong tac duoce phén cong dam nhiém;

- Theo di va tham muu séip xép lich cong
tac;

- Tham muu cong tac noi vy, d6i ngoai; chudn
bi ké hoach va & chire tiép khach;

- Theo ddi ké hoach va ché do nghi phep co
quan; thye hién ché do, chinh séch vé quyén
loi clia cong chire co quan;

- Mua sim viin phong phim hing thang;
chudn bj va phuc vu cho cac chuyén cdng tac
cta lanh dao co quan (mua vé mdy bay; nim
lich di cong téc; hd tro chuin bj céc cugc hop,
hoi nghi;

- Tham muu va trién khai cong téc bao vé co
quan;

- Chiim s6c cdy canh; sira chita nho;

- Theo doi, chiu trach nhiém quan ly may
méc, thiét bi; co s& vit chit co quan;

- Quay phim, chup anh cic hdi nghj ctia
nganh, co quan; lam va luu trit tr liéu phim
dnh co quan;

- Quan ly tu sach phap ludt;

- Thure hién cdc nhiém vu khéc do Ianh dao
giao;

- Pé xuit y kién véi lanh dao co quan cdc vin
dé lién quan dén viéc thuc hién chirc trach
nhiém vu duge giao;

- Tham gia y klen dé xuit, kién nghi véi lanh
dao co quan vé nhan sy, phm)'ng tién, co s&
vit chét phuc vu cong tac; céc giai plnp néng

cao ning suét, chit lwong hiéu qué cong tac
chuyén mon.

Tiép | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing le:

ﬂ!lﬁ'} La cong chirc tham muu quén ly cong tac tiép | - Co mng lue chuyén mén, nghiép
Va XU | cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo trén dia | vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
Iy don | pan huyén; thue hién cong téc tiép cong dan, ngach cén s trd 1én;

thir | xir 1y don thu va céc nhiém vu khéc theo phin

cong cua lanh dao co quan phu tréch truc tiép;
chiu trach nhiém vé viéc thue hién nhiém vy
ciia minh.

2. Nhiém vu, quyén han:

- Thuc hién dé xuét, tién dd, chét hrorng, hiéu
qua thye hién cong viée duge giao, vé hinh
thire, thé thire, trinh tu, thu tuc ban hanh vin
ban va quy trinh giai quyét cong vide duoe
phén cong;

- C6 kha niing phin tich, téng hop,
danh gid tinh hmh hoat déng quan ly
va cdng téc tiép cong dan, xir ly don
tai Thanh tra huyén va céc co quan,
don vj trong tinh;

- C6 kha néing nghién cir, tham gia
gop y xdy dung céc quy trinh nghiép
vu tiép cong dan, xir ly don;

- Am hiéu chi trirong, dwong 164,
chinh séch ctia Péng, phap ludt ctia
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- Chu dong nghién ciru, tham muu vé Iinh vuc
chuyén mon dugce phin cong dam nhiém:;

- Tham gia xay dung ké hoach, t6 chirc thuc
hi¢n cdc vu viée thanh tra tiép cdng dén, xir ly
don khi dugce giao;

- Thuc hién dung quy trinh, trich nhiém trong
viéc phan cong, trinh hd so theo Quy ché lam
vigc ctia Phong;

- Phﬁx hop véi cic co quan, don vi lién quan
tién hanh thu tlmp chung cir, ho so ¢o lién
quan dén vu viée thanh tra, tlep cong dan, xur
ly don va giai quyét khiéu nai t8 cdo duge
giao;

- Xay dung béo cio két qué thanh tra, két luan
thanh tra, [am rd ding sai, ng,uyen nhdn, trach
nhiém, kién nghj bién phép giai quyét;

- Tham gia x4y dung, giit gin doan két, hd trg
nhau trong cong viéc, thyc hién dao dirc va
van hoa c¢dng vy trong co quan;

- Thyc hién cac nhu,m vu khéc do lanh dao co
quan phu trach tryc tiép;

- Dé xuit y kién véi lanh dao co quan cic véin
dé lién quan dén viéc thue hién chite trach
nhiém vu dugc giao;

- Tham gia y lucn dé xudt, kién nghi vai linh
dao co quan v& nhan su, phuong tién, co sd
vit chét phuc vy cong tdc; cdc giai phap nang
cao ning sudt, chal lugng hi¢u qua cong tac
chuyén mén va vé quyén loi chinh dang cua
cong chire, ngudi lao dong thude Phong.

Nha nuéce dé van dung vao hoat dong
tiép cong dén, xir 1y don;

- Nim chic quy trinh nghiép vu tiép
cong dén, xtr ly don.

2, Ky ning:

- K¥ niing xir ly tinh huéng;

- Ky ning phén tich, téng hop;

- K§ niing giao tiép;

- Ky nang phéi hop:

- K¥ néng soan thao vin ban;

- K¥ nang thu thap, dénh gid hé so;
- K§ ning viét béo cdo, két luan.

Ké | 1. Vi tri, chire trich: 1. Niing Iwe:
toin |13 cong chire thyc hién nhiém vu ké toanva | - C6 ning luc chuyén mon, nghiép

tham muu diéu hanh ngdn sach theo phin
cong cta linh dao co quan; chiu trach nhiém
viéc thyc hién nhiém vu duge giao.

2. Nhi¢m vu:

- Thyc hién dé xuit, tién do, chét ]ucmg, hiéu
qua thyc hién cdéng viéc dugce giao, vé hinh
thure, thc thire, trinh tu, thu tyc va quy trinh
giai quyét cong viée duge phén cong;

- Tham muu I8p du todn ngan sdch; bdo cio
quyét toan hiing niim;

- Thu thip, xir ly thung tin, s6 liéu ké todn
theo doi tuong va noi dung cong vigc ké todn,
theo chuén muyc va ché do ké todn;

- Kiém tra, gidm sat cdc khoan thu, chi tai
chinh, céc nghia vy thu, np, thanh toan ng;
klem tra vi¢c quan ly, sir dung tai san va
ngudn hinh thanh tai san; phit hi¢n va ngan
ngtra cdc hanh vi vi pham phép ludt vé tai
chinh, ké toan;

- Phin tich théng tin, s6 lidu ké toan; tham

vu va trinh dj ddo tao, bdi du.'orng
ngach ké todn vién trung cép tro lén;

- C6 phidm chét dao dirc nghé nghi¢p,
lrung thue, liém khiét, c6 y thirc
chédp hanh phap luét;

2. K¥ niing:

- K§ ning xir Iy tinh hudng;

- K§ nang phan tich, tong hop;
- K§ niing giao tiép;

- Ky ning phbi hop;

- K¥ néng soan théo vin ban;
- K¥ ning ddnh gia ho so.
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mury, dé xuét cde giai phép phuc vu yéu ciu

quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cua

co quan;

- Cung cép thong tin, sb liéu ké ton theo quy

dinh cua phép luit;

- Thure hién céc nhiém vy khéac do 1anh dao co

quan giao-

- C6 quyén doc lap v& chuyén mén, nghiép vu

ké todn;

- P& xuit y kién véi lanh dao co quan cdc van

d& lién quan dén viée thyc hién chire trich

nhiém vu dugce giao;

- Tham gia y klen dé xuit, kién nghj véi lanh

dao co quan vé nhan su, phuong tién, co s&
viit chit phuc vu cong téc; cic giai phap ning

cao nang sudt, chét lugng hiéu qua cong tdc

chuyén mon.

Thi
quy

1. Vi tri, chire trach:

La cong chirc thye hién nhiém vy thu qu§ va
céc nhiém vy khéc theo phin cong ctia linh
dao co quan; chiu trach nhiém viéc thuc hién
nhiém vu duge giao.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Gitip lanh dao co quan thue hién thu, chi va
quén ly quy tién mit cua co quan;

- Thyc hign thu, chi tién mit va cdp nht
chinh xdc, day du, kip thoi thu, chi, ton quy
tién mdt vao s& quy tidn mit va bio cdo ké
todn co quan, lanh dao co quan;

- Thye hién ding quy dinh vé quén ly quy
tién miit ciia co quan;

- Thue hién cdc nhiém vu khac do lanh dao co
quan gi'w'

-Dé xu'1t y luen v6i lanh dao co quan phy
trach vé cic vén dé lién quan dén viéc thue
hién chirc trach nhiém vu dwoc giao;

- Tham gia y kién dé xudt, kién nghj vé
phuong tién, co s& vit chét phuc vu cdng tac;
céc gidi phap nang cao niing sudt, chét lurgng
hiéu qua cong tac chuyén mon.

1. Niing Iirc:

- Cé niing lye chuyén mdn, nghiép
vu va trinh d6 dao tao, boi dudng
ngach nhén vién tré 1én;

- Nim duge quy trinh va céc yéu céu
cdng viéc dugce giao.

2. K¥ niing:

- K niing xtr 1y tinh huéng;:

- K§¥ niing phan tich, tng hop;

- K¥ niing
- K§ niing phéi hop;

- K¥ niing soan thao vin ban.

giao tiép;

Viin
thw

1. Vi tri, chire trach:

La cdng chire thyuc hién cong tac vin thu va
céc nhiém vu khac theo phan cong cua lanh
dao co quan; chiu trach nhi¢m vé cong tic
viin thir va cace cong tac khic duge giao.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tiép nhén, diing ky viin ban dén;

- Trinh, chuyén giao viin ban dén cho cdc don
vi, ca nhﬁn’qua hé thong vin thu dién tir va
vin ban giay;

- Gitip lanh dao co quan theo doi, don dic

1. Niing Ire:

-Co niing lire chuyén mén, nghiép
vu va trinh d6 dao tao, bdi dudng
ngach nhan vién tr¢ lén;

- C6 kha niing va ném duoc quy trinh
cong tac vin thur;

2. K§ niing:

- K§¥ ndng xir Iy tinh huéng;

- K§ niing giao tiép;

- K¢ niing phéi hop;
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viée giai quyét viin ban dén;
- Tlep nhan cdc dy théo vin ban trinh nguoi
c6 thim quyén xem xét, duyét, ky ban hanh;

- Kiém tra thé thire, hinh thic va ky thuat
trinh bay; ghi s6 va ngay, thing; déng diu
mirc @6 khéin, mat;

- Dang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén phat

va theo déi viéc chuyén phat vin ban di;

- Sép xép, biao quan va phuc vu viée tra ctru,
str dung ban luu;

- Quan Iy s6 sach va co s dit ligu dﬁng ky,
quan ly véin ban; lam thi tuc cép gidy gi6i
thiéu, gidy di duong cho can bd, cong chuc,
vién chuc;

- Bdo quan, sir dung con diu cua co quan, to
chire va cic loai con déu khac;

- Dc xuét y kién véi linh dao co quan cic vin
dé lién quan dén viéc thuc hién chire trach
nhi¢m vu dugc giao;

- Tham gia y kién dé xudt, kién nghij vé
phuong ti¢n, co sé vil chit phuc vu cong tdc;
cdc giai phdp ndng cao niing sufit, chit lugng
hi¢u qua cong tac chuyén mon.

- K§ niing soan thao vin ban.

10 Luu | 1. Vi tri, chite trich: 1. Nang lue:
rt | L3 cong chire thuc hién cong tac luu trir va - C0 néng lyc chuyén mdn, nghiép
cac nhiém vy khéc theo phén ¢6ng ctia linh vu va trinh d9 dao tao, bdi dudng
dao co quan. ngach nhén vién hogc tvong duong
2. Nhi¢m vy, quyén han: trd 1én; )
Thuc hién cac nhiém vu vé cong tac luu trir, | - C6 khd ning va nam dugce quy trinh
cu [h(‘ Cﬁng tac luu trfr;
- Xay dung ké hoach phat trién ngdn han, dai | 2- Ky niing: ’
han cong tac luu tri; - K¥ néing x1r 1y tinh hudng;
- Sogn thao nhiing vin ban chi dao nghi¢p vu | - K§ néng giao tiép;
luu trit trong co quan; - K§ naing phédi hop;
- Thye hic_‘:n. cic nghi¢p vu.lm'l tri¥ cy thé r‘1hu: - K niing soan thio vin ban.
Thu thdp tai li¢u, phén loai tai liéu, xac dinh
gid tri tai liéu, tmg dung cong nghg thong tin
trong cong tdc luu trit, t0 chire khai thac, sir
dung c6 hig¢u qua tai liéu clia co quan; tham
muu cho linh dao vé viée diu tu trang thiét
bi, kho tang cho vige bio quén tai ligu luwu triy;
lam céc bao céo 1ong két vé cong tac luu trit
clia co quan;
- Dé xuiit ¥ kién vdi lanh dao co quan cac vén
dé lién quan dén viéc thuc hién chure trach
nhiém vy dugc giao;
- Tham gia y kién d& xuét, kién nghj vé
phuong tién, co s& vat cht phuc vu cong téc;
cdc giai phdp ning cao ning sudt, chit lugng
hi¢u qua cdng tiac chuyén mon.
11 Nhin | 1. Vi tri, chire trich: 1. Nang luc: HD
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vién ky
thuiit

La nhén vién thyue hién quan 1y, van hanh va
duy tri hoat dong thuomg xuyén déi vai toan
bd hé thdng thiét bi, may moc k¥ thudt cua co
quan va tru s¢ co quan.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Tham muu quan ly, van hanh toan b hé
théng thiét bi, may moc (trir mdy vi tinh cta
don vi);

- Thudng xuyén kiém tra, theo dai dé bao
dam hé théng may méc van hanh thong subt;

- Lap ké hoach duy tu, bao dudng dinh ky va
dé xuét viée xir Iy kip thoi céc s ¢ k§ thuat;
- P& xuit y klen véi lanh dao co quan cdc vin
dé lién quan dén viée thue hién nhiém vu
duogc giao;

- Tham gia y kién dé xuit, kién nghj vé
phuong tién, co sé vat chét phuc vu cong tac;
céc gidi phdp ning cao niing sudt, chit lugng
hiéu qua cong tic chuyén mon.

- Am hiéu k¥ thuit dién, dién tir va
céc thiét bi, may moc thuong sir
dung dbi véi viin phong, céng sd;

- Nhén thirc ding chu trwrong, duong
161, chinh séch cua Dang, phap luét
ctia Nha nuée dé van dung vao cong
tac.

- C6 bing t6t nghiép nghé chuyén
nganh phtt hop;

- Str dung thanh thao méy vi tinh va
cdc trang thiét bj viin phong phuc vy
cho cong tac.

2. K¥ niing:

- K ndng xit ly tinh hudng;

- K¥ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ niing soan théao viin ban.
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12 | Laixe | 1. Vi tri, chite trdch: 1. Niing lre: HDP
La nhén vién hd trg, phuc vu thue hién nhiém | - Nhén thie ding chu trrong, dudng 68
vu lai xe, ddm bao cho cdc doan cong téc ctia | 151, chinh séch cta Dang, phép luit
co quan va cdac nhiém vu khéc theo phén cong | ciia Nha nuéc;
cta lanh dao co quan. - C6 du strc khoe theo yéu cdu ctia
2. Nhi¢m vu, quyén han: cong viée do co quan y té cip huyén
- Lai xe; tré 1én xdc nhén;

- Quan Iy xe; kiém tra an toan, vé sinh, ddm - Co 1y lich 16 rang.
bao cic xe hoat dong thudng xuyén, én dinh, | - Co béng cép lién quan phu hgp ¢é
lién tuc; hoan thanh cdng viéc.
- Tham muru ké hoach kiém tra, bdo dudmg 2. K¥ niing:
dinh ky; - K§ niing xir Iy tinh hudng;
- Pé xuét y kién véi lanh dao co quan cdc vén | _ K§ nang giao tiép;
dé lién quan dén viée thue hién chire trich K9 na 2 i
- K¥ néng phoi hop;
nhiém vu duoc giao; Chéo hinh néi hé i
- Cha
- Tham gia y kién dé xudt, kién nghi vé A 1 BeL O Quy €€ cua co
quan, ky lufit lam viéc va cac quy
phlm'ng tién, co s& vat chit phuc vu cong tic; . : 8
dinh ctia phap ludt.
cac gidi phap ning cao ning suét, chét lrgng
hiéu qua cdng téc.
13 Phue | 1. Vij tri, chite trich: 1. Niing lwe: HD
vu La nhén vién hd trg, phuc vu thuc hién nhiém | - Nhén thire ding chu truong, duong 68

vu phuc vu theo phan cong cua Chéanh Vin
phong; chiu trach nhiém vé viée thyuc hién
nhiém vu ctia minh.

2. Nhiém vu, quvén han:

- Phuc vu thuong xuyén trong gi¢r hanh chinh
déi véi lanh dao co quan;

- Thuc hién va chiu trach nhiém vé& vé sinh co
quan;

- Dé xudit y kién véi lanh dao co quan céc vén
dé lién quan dén viée thue hién nhiém vy
dugrce giao;

161, chinh sach ctia Déng, phap luit
cua Nha nudc;

- C6 du strc khoe theo yéu cfiu cla
cong vige do co quan y té cap huyén
tré 1én xéc nhén;

- C6 1y lich rd rang.

- C6 béng cip lién quan phu hop dé
hoan thanh céng viéc.

2. Ky niing:

- K¥ ndng xir Iy tinh huf)ng;
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- Tham gia y kién d& xudt, kién nghij vé
phucmg tién, co s& vat chit phuc vu cong tic;
cdc giai phdp ning cao ning sudt, chit lugng
hiéu qua cong tic.

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phéi hop;

- Chép hanh noi quy, quy ché cta co
quan, ky ludt lam viéc va cac quy
dinh ctia phép luit.

14

1. Vi tri, chire trach:

La nhan vién h6 trg, phuc vu thuc hién cong
tac bao v¢ co quan.

2. Nhi¢m vu, quyén han:

- Chiu trach nhiém vé cdng tic bao vé co
quan;

- Thyc hién nhié¢m vy, quyén han theo quy
dinh tai Piéu 10, 11 Nghj dinh 56
06/2013/NBD-CP vé quy dinh bao vé co quan,
doanh nghiép,

- Be xuit y kién véi lanh dao co quan cic van
dé lién quan dén vise thue hién chirc trich
nhiém vu dugc giao;

- Tham gia y kién dé xudt, kién nghj vé
phuong tién, co s& vit chat phyc vu cong tac;
céc gidi phdp ning cao ning sudt, chét lvong
hi¢u qua céng tac.

1. Niing Iye:
- Nhan thie diing chu truong, dudng

18, chinh séch cua Dang, phép luit
cua Nha nudc;

- Co du stre khoe theo yéu c’Eiu cua
cong viéc do co quan y t€ cip huyén
trd 1én xac nhén;

- Co ly lich r6 rang.

- C4 bang cAp lién quan phu hop dé
hoan thanh cong viéc.

2. K§ niing:

- Ky nang xur Iy tinh hudng;

- K§ néng giao tiép;

- K§ nang phéi hop;

- Chép hanh ni quy, quy ché cia co
quan, ky ludt lam viéc va cac quy
dinh ctia phdp luét.

HD
68
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