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UY BAN NHAN DAN TINH SOC TRANG

Luu hO $0 80z wresessrerereree Carrelt Luat Té chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cin cir Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phu vé vi
tri viéc 1am va co chu ngach cong chirc;

Can cir Thong tu lién tich s6 21/2015/TTLT-BKHDT-BNV ngay 11/12/2015
cua Bd Ke hoach va Piu tu va B6 Noi vu huéng dan chire nang, nhiém vu, quyén han
va co cAu td chirc cia S& Ké hoach va Pau tu thude Uy ban nhén dan tinh, thanh phd
true thudc Trung wong va Phong Tai chinh - K& hoach thuc Uy ban nhén dan huyén,
quén, thi x4, thanh pho thudc tinh;

Cén cu Quyét dinh s 2064/QD-BNV ngdy 31/12/2015 cua B¢ truéng B
Nbi vu vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cdc co quan, t6 chirc hanh
chinh nha nudc cua tinh S6c Trang;
Xét d& nghi ciia Gidm dbc S& Néi vy, Gidm déc S& Ké hoach va Pau tu,
tinh Séc Tring, '
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Ban m6 ta cong vigc va khung
nang lyc vi tri viéc lam cta S& Ké hoach va Pau tu d3 dugc phé duyet tai Quyét
dinh s6 2064/QB BNV ngay 31/12/2015 cua Bé trudng B6 Néi vu vé phé duyét
danh muc vi tri viéc lam trong cdc co quan, td chirc hanh chinh nha nuéc cla tinh

_ Soc Trang.

Pidu 2. Giam déc S& K& hoach va Pau tu cén cur sé luong chi tiéu bién ché
cdng chuec, hop dong lao dong theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP dugc Uy ban
nhén dan tinh giao hing nim @8 b6 tri phtt hop véi danh muc vi trf viée 1am duoc
phé duyét.

’ Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan, Gidm dbc S& Noi vu, Gidm
dbc S& Ké hoach va ]?au tu, tinh Séc Trang va Thu trudng cac co quan, don vi ¢
lién quan cén cir Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3;
- CT>va cac PCT UBND tinh; ;
- Luwu: TH, HC. "
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Ghi
STT vige Jam | Xac dinh khung nang luc C]lll;
I |Nhom lanh dao, quan Iy, didu hanh
1 |Gidm déc |- Giam dbc So 1a ngudi dimg diu S&; quan Iy, didu hanh toan b hoat dong cua S&, chiu trach  [1. Nang luc:
S¢

nhiém truéc UBND tinh, Cha tich UBND tinh va truéc phép ludt vé toan b hoat dong cia S&;

- Truc tiép theo dai, Chl dao cac linh vuc cong tac: Cong tac quy hoach, ké hoach phat trién kinh
té - x4 hdi, ké hoach vén diu tu; cong tac thim dinh, diu thiu, cdng tac tb chirc, can bo; thi dua

khen thuong, ky lut; cong tdc qudc phong, an ninh; phong chéng tham nhiing, CCHC; giai
quyét don thu khiéu nai, to cdo.

L

- Ning luc vé chinh tri
- Nang luc lanh dao

- Quan ly hanh chinh nha nuéc
- Nghién ctru, téng hop, phén tich, danh gi4, du bao,
lap ké hoach, thuyét phuc, té chic trién khai, tdng
két thyc tién, cu thé hoa dudng 15i, chi truong ciia
Dang, chinh sich phap luat ciia nha nudc, cac quy
dinh ctia tinh va B6 K& hoach va Pau tir vé xay dung
va phat trién nganh Ké hoach va Piu tu trong tinh
- Néng luc tu hoc tép.
2. K¥ nang:
- Lanh dao, quéan ly
- Xt ly tinh hudng, giai quyét vin dé va ra quyét dinh
- Kha nang phan tich
- K¥ niing giao tiép, truyén thong
- K¥ nang phdi hop.
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STT| e i M3 ta cong viée ciia vi tri viée 1am X#c dinh khung niing lye 2:;
2 |Pho Giam | - Ph6 Gidm déc S& duoe Giam dbc S& phén cdng phu trach mét sb linh vuc cong tac, chiu trach [1. Ning luc:
doc So nhiém trude Gigm déc So va trude phap ludt v tinh hinh va két qua thuc hién linh vuc cong tac |- Nang hyc vé chinh tri
dugc phan cégg; i - Nang luc lanh dao P
- Phé Gidm doc So ¢ nhiém vu va quyén han: chi dao thuc hién nhiém vu trén linh vuc duoc - Quan ly hanh chinh nha nudgc
phén cong va giai quyét nhitng vin dé phat sinh thudc linh vuc minh phu trach. - Nghién ciru, tdng hop, phan tich, danh gia
- Ning luc tu hoc tép.
2. K¥ ning:
- Lanh dao, quan ly
- Xir ly tinh hudng, giai quyét vin dé va ra quyét dinh
- Kha nang phén tich
- K§¥ nang giao tiép, truyén thong
- K¥ ning phéi hop
3 |Truong Khung ning lye chung: Khung niang Ixe chung:
phong - Phu trdch chung, quan ly toan b cong tac, nhiém vy, hoat dong cia phong trong linh vuc dugc

phan coéng;

- Thuc hién quan ly c6ng chirc, phin c¢dng nhiém vu céng chirc ctia phong; theo di, nhan xét
két qua hoat ddng cta cdng chirc thudc phong;

- Chi tri xdy dung ké hoach cong téc hiing nam, quy, thang ctia phong; ké hoach kinh phi, xir ly
vin ban dén cia phong;

- Ch tri t6 chirc cude hop, cac hoat dong phéi hop véi tb chire khac cia phong;

- Thuc hién c¢ong tac thi dua phong;

- Thyue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu khac dugc giao.

1. Néng luc:

- Cé nang lyc tham muu, t6 chirc, quan ly, diéu hanh
hoat dong ca phong; nim viing kiéh‘thirc nghiép vu
chuyén nganh theo linh vuc dugc phan cong dam
nhiém.

- Nang luc nghlen ciru, tong horp danh gia, thuyét
phuc, td chirc trién khai cong viéc.

- Xﬁy dung cac chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé an, du 4n, cdc giai phap kinh té-xa hQI thudc linh
vuc dugc giao tai dia phuong.

- C6 kha nang thuyét phuc, vin ddng, tap hgp va
phat huy s& trut‘mg timg cong chifc.

- Am hiéu thuc tién, kinh té-xa h0| ve cong tac quan
ly déi voi linh vue duoc giao, nim duorc xu hudéng
phat trién ctia nganh, linh vuc trong nudc va dia
phuong.




Ghi

STT 'l;«:;cv[!;l: Mo ta cong viée caa vi tri viée lam Xic dinh khung niing lwe 2
2. K¥ nang:
- K¥ ndng quan ly lanh dao
- K¥ nang xir 1y tinh huéng
- Kha nang phan tich
- Kha niing giao tiép tbt
' - K§ niing phéi hop
- Sir dung ngoai ngir
- K¥ néng tin hoc, may tinh, soan thao vin ban
3.1 |Truomg  |Giap Giam déc S6 tham muu quan ly nha nude vé céc linh vuc: Ngoai khung ning lwe chung, cin cé:
phong - Tham muu thue hign quan 1y nha nudce vé quy hoach téng thé phét trién kinh té - xa hdi ctia 1. Nang luc: i
Téng hop, |tinh, cip huyén va quy hoach phét trién nganh quan trong, trung han, dai han, theo ddi quy - Niing lyc quan 1y, diéu hanh tham muu tdng horp
Quy hoach ngénh trén dia ban tmh Gidp lanh dao S& tham muu trinh UBND tinh du' thao quy hoach |- Nang lyc téng hop, phén tich, nghién ctru cac s6
hoach, tong thé phat trién kinh té - x4 hoi, quy hoach phat trién nganh, san phdm chu yeu cta tinh; ¢ |liéu dugc thu thap d& dua ra nhan dinh, danh gia va
Phép ché |xuit co ché, chinh sich quan ly va phat trién kmh té - xa th ké hoach phat trién kinh té - xa hoi du bao vé su phat trién tdng thé kinh té - xa hoi cua

dai han, 05 nam va hang nam; cac can ddi chu yéu vé& kinh té - xa hi; chuong trinh, ké hoach
thuc hién chién luge phat trién bén viing, ting truong xanh cua tinh. Tham muu lanh dao S&
trién khai cong bd va td chire thuc hién quy hoach téng thé phét trién kinh té - xa hoi cua tinh
sau khi dugc phé duyét.

- Tham muu dy thao chuong trinh hanh déng thyc hi¢n ké hoach phat trién kinh té - xa hdi theo
Nghi quyet ctia Hoi ddng nhan dan tinh va chiu trach nhiém theo dai, tng hop tinh hinh thue
hién kc hoach théng, quy, 6 thang, nam dé bao cdo UBND tinh diéu hanh thyc hién cac cin dbi
chii yéu vé kinh té - xa hdi cta tinh.

- Nghlen ctru, du béo, thu thap va hé théng hoa céac thong tin, xay dung hé théng chi tiéu, biéu
mau, phuong phép tinh toan, tng horp céc chi tiéu kmh té - xa hoi cua tinh.

tinh.

- Néing lyc quan ly cac vén dé phat sinh trong linh
vuc quan ly.

2. K¥ ning:

- K§ nang phan tich va xu ly s liéu.

TIRES  AE)




STT| LN Vi tri M5 ta cong viée ciia vi tri viée lam Xae dinh khung ning lre i
viée lam . : ; chu
- Tham muru thuc hién chirc ning huéng din, giam sat, kiém tra cac So, nganh va UBND cép }
huyén xay dung, trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach phu hop véi quy hoach, ké hoach,
chuong trinh phat trién kinh té - xa hoi chung cua tinh di dugc phé duyét; huéng din chuyén
mén, nghiép vu vé linh vire quy hoach, ké hoach phét trién kinh té - xa héi déi vé6i cdc S&, nganh
va Phong Tai chinh - K& hoach thuéc UBND cép huyén.
- Téng hop tinh hinh thuc hién ké hoach, quy hoach, tong thé phat trién KT-XH trén dia ban tinh.
- Tham muu Lianh dao thyce hién cong téc phép ché tai S¢.
- Thyc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao S& giao.
3.2 |Truong Gitip Giam ddc S tham muu quan ly nha nuéc vé céc linh vuc: Ngoai khung ning lwe chung, cin c6:
phong - Té chirc thuc hién va chju trach nhiém vé thu tuc ding ky doanh nghiép, td chirc khoa hoc 1. Néng luc: o~
Diang ky  |cong nghe tu trang trai kinh phi, lién hiép hop tac xa va quy tin dung nhéan dan; bao gdm: cip - Niing luc giai'quyét cac vin dé phat sinh trong thuc
kinh mdi, bd sung, thay ddi, dang ky tam ngimg hoat ddng, cap lai va thu hdi Gidy ching nhin dang |t lién quan dén linh vire dang ky kinh doanh _
doanh va |ky doanh nghiép, Gidy chimg nhan ding ky té chitc khoa hoc cong nghé ty trang trai kinh phi, |- Nang luc quan 1y va cai thién hé théng théng tin vé
Quan ly  |lién hiép hgp tc xa va quy tin dung nhan dén, Gidy chimg nhan diang ky hoat dong chi nhanh, |ding ky doanh nghiép
doanh vin phbng dai dién, dia diém kinh doanh trén dja ban thuQc thiAm quyen clua S¢; 2. K¥ nang:
nghiép - Tryc tiép kiém tra hoc d& nghj co quan nha nu'drc c6 thdm quyén kiém tra doanh nghiép theo |- K§ ning xir Iy sb liéu lién quan dén linh vuc ding

ndi dung trong hé so diing ky doanh nghiép; yéu ciu doanh nghiép tam ngimg kinh doanh
nganh, nghé kinh doanh c6 diéu kién khi phét hién doanh nghiép khéng c6 du diéu kién theo
quy dinh ciia phap luat; xir Iy vi pham céc quy dinh vé ding ky doanh nghiép theo quy dinh cua
phap luat; thu héi Gidy chimg nhén ding ky doanh nghiép va yéu ciu doanh nghiép lam thu tuc
giai thé theo quy dinh.

- Thim dinh, tong hop ¥ kién cac nganh ¢6 lién quan trinh cdp c6 thim quyén cip Quyct dinh
chu truong dau tu hoic Gidy chng nhan ding ky dau tu; tdng hop, theo dbi va béo tién do thuc
hién cac du 4n dau tu sir dung vén ngoai ngan sach trong nudc tren dia ban tinh; tham muu, tong
hop xay dung co ché chinh sach nang cao nang luc canh tranh cap tinh. Theo ddi, kiém tra tién
do tién do thuc hién cac du an dau tu vén ngoai ngan sach; dé xuét thu hdi Quyét dinh chu
truong dau tu (hodc Gidy ching nhan dang ky déau tu) d6i v6i cac du an vi pham Luét Diu tu
trong trién khai thuc hién.

ky kinh doanh; k¥ ning tdng hop, dénh gia cic mo
hinh doanh nghiép.




STT 'I;:gcvllﬁ:;i Mo ta cong viée cua vi tri viéc lam Xac dinh khung ning luc S::I
- T6 chiic thyc hién va bdo céo két qua thyc hién vigc phdi hop quan ly nha nugc dbi véi doanh
nghlcp sau déng ky thanh lap, dé xuét cic chinh séach lién quan dén phat trién doanh nghiép.
- PAu méi tong hqp, dé xuit, hucmg dén, theo ddi, tong horp va danh gia tinh hinh thuc hién cac
/ md hinh va co ché, chinh séch, ké hoach phat trién kinh té tap thé, hop tac xa, kinh té tu nhén
trén dia ban tinh.
- Cung cép céc thong tin co l:en quan dén dang ky doanh nghiép, dang ky déu tu cho céc td
chirc, ca nhén, don vi ¢6 yéu céu.
- Thuc hién cic nhiém vu khac do Lanh dao S& giao.
3.3 |Truong Glup Giam ddc S& tham muu quén Iy nha nudc vé cac linh vuc: Ngoai khung ning lue chung, cin c6:

phong |- Thdm dinh va chiju trach nhiém vé noi dung tham dinh trinh UBND tinh phe duyet cac chuong |1. Ning luc:

Déu thau, |trinh, du 4n dau tu cong, dy 4n cong tu (PPP) do Chu tich UBND tinh quyet dinh dau tu. - Nang lyc quan Iy du 4n, quan ly ddu thau

Tham - Thim dinh va chiju trach nhiém vé ndi dung thdm dinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phe - Néng lyc xir ly tinh hudng phi hop véi quy dinh va

dinh va duyét'ké hoach Iya chon nha thiu déi véi cac du én do Cha tich Uy ban nhén dén cap tinh quyet tinh hinh thuc té

Giam sat  |dinh ddu tu. tham dinh hd so mai quan tam, hd so moi so tuyén, hd so moi thiu, hd so yéu ciu, |2. K§¥ nang:

Péu tu két qua danh gia hd so quan tam, két qua dénh gia hd SO dur so tuyén, két qua lya chon nha thiu |- K§ ning phén tich hd so du thau
déi véi cac g6i thau thude du 4n do Uy ban nhén dan cip tinh 1a chu dau tu. - K¥ nang thim dinh ké hoach lua chon nha thiu
- Hucmg dén, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién gidm sat, danh gla dau tu cac dy 4n; theo doi, - K§ niing thdm dinh du 4n diu tv cong, du an cong
tong hop bao cdo UBND tinh vé cong tac giam sat, danh gia tong thé diu tu. tu (PPP).
- Thuc hién cong tac gidm sat, theo doi hoat dong diu thiu va téng hgp béo céo tinh hinh thuc
hién cong tac ddu thau theo quy dinh; tham muu glup lanh dao S& trong viée giai quyét kién
nghi trong dAu thiu; ph01 hop td chirc dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho cdng chirc
nganh ké hoach va dau tu.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ giao.
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phat trién céc nganh kinh té.

- Tham gia thim dinh, gép ¥ kién cic chuong trinh, du 4n va quy hoach phat trién nganh kinh
té, quy hoach san phiam va cac chuong trinh, dy 4n ddu tu thudc linh vuc kinh té; Tham gia thdm
dinh céc dy 4n déu tu thudc ngudn vén ODA, NGO thudc thim quyén quyét dinh ciia Ch tich
UBND tinh; Tham muu huéng din céc sd, ban, nganh, UBND cac huyén, thi xa, thanh phé xay
dung ké hoach phat trién céc nganh kinh té phit hop véi quy hoach tdng thé, ké hoach phit trién
kinh té - xa hoi cua tinh.

- Tham muu xiy dung ké hoach; theo ddi, bao cdo tinh hinh thuc hién ké hoach, quy hoach va
dé xudt cac chii truong gii phap thuc hién ké hoach phat trién cac nganh kinh té trén dia ban
tinh.

- Tham muu QLNN vé kinh té hop tac (HTX).

- Téng hop chuong trinh muc tiéu quéc gia xiy dung néng thén méi, kinh té bién.

- Nghién ctru vé co ché chinh sach; dé xuét co ché va xay dung ké hoach van déng thu hit vén
h& trg phat trién chinh thirc ODA va cdc ngudn vién trg phi Chinh phi (NGO).

- Cha tri tham dinh chi truong dAu tu cic chuong trinh, du 4n thude ngudn vén ODA, NGO
trén dia ban tinh; Phdi hop véi Phong Pau tu va cac nganh lién quan dé xuit b tri vén dbi img
cho cac du 4n ODA, NGO; Phéi hop véi cac Ban Quan ly du én duy tri van hanh hiéu qua hé
thdng bao cdo, theo ddi va danh gia ODA theo hudng din ctia Bd K& hoach va Dau tu.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao S& giao.

hoach vé céc nganh kinh té trén dia ban tinh
2. K¥ ning v
- Xay dung ké hoach phat trién cac nganh kinh té

{STT vide lam Mo ta cong viée cia vi tri viée lam Xéc dinh khung niing lwe chit
3.4 |Trudng Gitp Giam ddc S tham muu quan ly nha nuée vé cac linh vue: Ngoai khung nang Iwc chung, cin co:
phong - Téng hop, tham muu trién khai va theo dai thuc hién ké hoach phat trién kinh té nganh; tham  |1. Ning lyc: '
Kinht¢  [muu lanh dao S& quan ly nha nuéc vé kinh té tip thé; d& xuét co ché, chinh sach va giai phap |- Ning luc quan 1y, theo ddi cac chuong trinh, ké




STT T\‘feigcvl!étr: Mo ti cong viée clia vi tri viée lam Xac dinh khung ning luc (c;:l: A
3.5 |Truéng  |Gidp Gidm ddc Sé tham muu quan 1y nha nuée vé cac linh vuc: Ngoai khung ning lre chung, cin c6:
phong - Nghién ciru, xdy dung ké hoach phat trién KT-XH 5 nam, hang nam thugc linh vuc khoa gido - |1. Nang lye: ’
Khoa van xi; dé xuét gléu phép thuc hién va theo dai, tong hop, bdo cdo tinh hinh thyuc hién ké hoach. |- Ning luc quan 1y, theo ddi cic chuong trinh, ké
gido, Van |-Tham gia y kién vé quy hoach phat trién kinh té - xa 'hoi cia tinh, céc huyén, thi x4, thanh phé, |hoach vé linh vuc khoa gido - vin xa trén dia ban
xa quy hoach phat trién nganh, linh vuc, san pham chii yéu thuoc khéi khoa gido, vin xa; tham gia (tinh
. y kién vé chuong trinh hoat dong thuc hién ké hoach phat trién khéi khoa gido, vin xa theo Nghi [2. K§ nang:
quyet ciia Hoi ddng nhan dén tinh; nghién ciru, dé xuét co ché, chinh sach, chuong trinh phét - K¥ ning xay dung ké hoach thudc linh vuc Khoa
trién cac nganh thudc khdi khoa gido, van xa. gido, Vian xa
- Phéi hgp tham gia y kién thAm dinh bao cdo d& xuét chu truong dau tu cac du an st dung vén
ngan séch thudc lTnh vuc khoa gido - van xa.
i - Tham gia y kién vé& quy hoach phat trién kinh té - xa hon ctia tinh, cac huyén, thi xa, thanh phd,
quy hoach phat trién nganh, linh vuc, san pham chi yéu thuoc khéi khoa gido, vin xi; tham gia
v kién vé chucmg trinh hoat dong thuc hién ké hoach phat trién khoi khoa gido, van xa theo Nghi :\\
quyet ctia Hoi dong nhan dan tinh; nghién ciru, d& xuit co ché, chinh sach, chuong trinh phat %
trién cac nganh thudc khéi khoa gido, van xa. >
7
- Tham muu lanh dao S& hlrUng dan céc sd, ban, nganh, UBND céc huyén, thi x4, thanh phd 4
xay dung ké hoach phat trién khéi khoa gido, viin xa phu th v6i quy hoach tdng thé, ké hoach
" |phat trién kinh té - x4 hoi cua tinh.
- Thuc hién céc nhiém vu khéac do Lanh dao S& giao.
3.6 |Truéng  |Gitp Gidm déc S& tham muu quan 1y nha nudc vé linh vuc: Ngoai khung niing luc chung, cin c6:
phong - Cha tri, phdi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan x4y dung va can déi ké hoach diu tr cong trung [1. Nang luc: i
Diutr  |han va hing ham. - Nidm viing cdc vin ban quy pham phép luat vé linh
- Chu tri, ph01 hop va tb chuc tham dinh ngudn vén va kha ning cén déi vén. vuc chuyén mén, chuyén nganh va cac van ban phap
- Chu tri, ph01 hop véi cac don vi lién quan tham muu lanh dao So trmh Uy ban nhan dén tinh  |quy do Trung uong va dia phuong ban l:u‘mh.
vé: Nguyén tac tiéu chi va dinh mirc phan bd vén diu tur phat trién nguon ngin sach nha nudc; |- Hiéu biét sau, nim kién thirc co ban vé nghiép vy
sir dung ngudn du phong trong ké hoach du tur cdng; tmg trude von diu tu cong cho diu tu xdy |thude linh vuc chuyén mon, chuyén nganh.
dung co ban theo quy dinh cta phép luat. 2. K¥ nang: '
- Can dbi, bd tri von cac du an sir dung vén ngén sach trén dja ban tinh. - K§ ning phan tich va xir 1y s lidu.
- Béo céo tién do dAu tu; tinh hinh giai ngan cua céc du 4n ddu tu theo yéu cAu ciia co quan cép
trén. )
- Thue'hign cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ giao. ‘




STT E en v!‘tr: M6 ta cong viée cia vi tri viée 1am Xdc dinh khung nﬁn‘gbll_rc Gh'
viée lam : = ¥ _ cha
4 |Chanh - Tham muu, giip Gidm déc S& Ké hoach va Dau tu tién hanh thanh tra hanh chinh va thanh tra |1. Nang lyc: '
Thanh tra |chuyén nganh, giai quyét khiéu nai, té céo, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ciia phép - Nim vu'ng cac quy dlnh ctia phép luat v& Thanh tra
ludt; - Hidu biét thém mat sb linh vire clia nganh Ké
- Lanh dao, chi dao, kiém tra céng tac thanh tra trong pham vi quan ly cua s&; lanh dao Thanh hoach va Piu tu va cac nganh c6 lién quan
tra s& thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh ciia Luét Thanh tra va cac quy dinh khac cta |- C6 ning luc am hiéu, tham muu, tb chirc thuc hién
phap luét c6 lién quan; cong tic ké khai tai san. cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
- X ly viéc chdng chéo vé pham vi, déi tuong, ndi dung, thoi gian thanh tra trong pham vi dugc phbng chéng tham nhiing thuoc linh virc K& hoach
phén cdp quan Iy nha nuéc ciia sd. va Piu tu
- Tham muu Gidm ddc S& kién nghj véi co quan nha nude ¢6 thdm quyén sira ddi, bd sung, ban |- C6 kha nang 1am truéng doan thanh tra thudc linh
hanh quy dinh cho phu hgp véi yéu cau quan ly; vue Ké& hoach va Déu tu véi quy md khéc nhau.
- Xir phat vi pham hanh chinh theo quy dinh ctia phép luat vé xir ly vi  pham hanh chinh; 2. K¥ néng:
- Kién nghi Giam déc s& xem xét trach nhiém, xir Iy ngudi thude quyén quan 1y cia Gidam déc |- K¢ nang giao tiép
S& ¢6 hanh v1 vi pham phép ludt phét hién qua thanh tra hogic khong thuc hién két luan, quyét - K§ niing téng hop .
dinh xir ly vé thanh tra. - K¥ nang vé hanh chinh, quén tri
- Téng hop, bao cao két qua cong tac thanh tra, cong tic tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 |- K9 nang diéu hanh hoi nghi, cuc hop
cdo, cong tac phong, chdng tham nhiing thudc pham quy quan ly nha nude ctia Sé& theo quy dinh.
- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao S& giao.
5 |Chéanh - Phu trach chung, quan 1y, diéu hanh toan bo cong viéc, hoat dong thudc chirc nang, nhle;m vu [l. Nang luc:
Van phong[ctia Vin phong S&, tham mu, gitp Giam déc S& vé cdng tac thong tin, tong hop, diéu phéi hoat |- Quén Iy hanh chinh nha nuéc vé cong tac td chire, |

dong ctia S& Ké hoach va PAu tu theo chucmg trinh, ké hoach cong tac; céc cong tac trong ndi
bd co quan S& Ké hoach va Pau tu, gom t6 chirc can bg; tong hop; cai cach hanh chinh, cai
cach ché d6 cong vu, cong chirc; binh dang gidi; van thu, luu tri; thi dua-khen thudng; tai chinh,
ké toan, quan Iy tai san va hanh chinh quan tri.

- Thye hién cic nhiém vu khac do Lanh dao S& giao.

can bd

- Quan ly, diéu hanh td chirc; quan ly muc tiéu.
- Lap chuong trinh, ké hoach, dy 4n

- Nim viing vé cong téc ké hoach, tai chinh

2. K¥ nang: '

- K§ ning giao tiép

- K¥ ning tong hop

- K¥ nang vé hanh chinh, quan trj

- K§ ning diéu hanh hdi nghi, cude hop
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STT viée lam M6 ti cong viée ciia vi tri viée lam Xac dinh khung néang luc chith
6 |Pho M5 ta cong viée chung: Khung niing lue chung:
Trudng - Giap Trudng phong phu trach, theo ddi, chi dao mét so mat cong tac, chiu trach nhiém truée  |1. Nang lyc:
phong Giam déc S0, trude Truérng phong va truée phap luat vé nhiém vu duoc phéan cdng;

- Khi Truéng phong ving mat, mdt Pho Trudng phong dugc Trudng phong ty nhiém diéu hanh
hoat ddng ctia phong vai tu cach 1a ngudi dimg dau;

- Thyc hién céc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cia ngach cong chirc dugce giao.
- Thuc hién céc nhi¢ém vu khac do Trudng phong va lanh dao S¢ giao.

- Nim vimg kién thirc co ban vé chuyén mén,
nghié€p vu thude linh vuc phu trach

- C6 nang luc xay dung Dé 4n, Chuong trinh, Ké
hoach, phuong an, td chirc trién khai thuc hién

- Quan ly, diéu hanh; tham muu, téng hop

- Ning luc giai quyét cac van dé phat sinh trong Iinh
vuc quan ly

2. K¥ néng:

- K§¥ nidng quan ly lanh dao

- K§ niing xir Iy tinh hudng

- Kha nédng phén tich

- Kha niing giao tiép

- K§ nang phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- K¥ néng soan thao van ban

- K¥ néng tin hoc, mdy tinh

AN &




g o el MG ti cdng viée ciia vi tri viée lam Xie dinh khung niing lc b
viéc lam : . chu

6.1 |Pho Tham muu cho Trudng phong Tong hop, Quy hoach cac linh vuyc: Ngoai khung ning lire chung, can c6:

Truéng | - Tham muu thyc hién quan 1y nha nuéce vé quy hoach tdng thé phat trién kinh té - xa hdi cia  |1. Nang lyc: .

phong tinh, cip huyén va quy hoach phat trién nganh quan trong, trung han, dai han, theo d&i quy - Niing luc tong hop, phén tich, nghi‘én ciru céc s6

Téng hop, [hoach nganh trén dia ban tinh. Giap lanh dao S& tham muu trinh UBND tinh du thao quy hoach |liéu dugc thu thap dé dwa ra nhin dinh, d4nh gia va

Quy tong thé phat trién kinh té - xa hi, quy hoach pht trién nganh, san phdm cht yéu cta tinh (gin |dw bao v& sy phat trién tdng thé kinh té - xa hoi cua

hoach,  |véi quéc phong, an ninh); d& xuit co ché, chinh sach quan ly va phat trién kinh té - xa hoi; ké  |tinh

Phap ché |hoach phat trién kinh té - xa hoi dai han, 05 nim va hang nam; céc can d6i cht yéu vé kinh té - |2. K¥ nédng: '

xa hoi; chuong trinh, ké hoach thuc hién chién lugc phét trién bén vimg, ting truong xanh cta
tinh. Tham muu lanh dao S& trién khai cong bb va td chire thuc hién quy hoach tong thé phat
trién kinh té - xa hoi ciia tinh sau khi da duge phé duyét theo quy dinh.

- Tham muru du thao chuong trinh hanh déng thuc hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi theo
Nghi quyét cia Hoi ddng nhan dan tinh va chiu trach nhiém theo di, téng hop tinh hinh thuc
hién ké hoach thang, quy, 6 thang, nim dé bao cdo UBND tinh diéu hanh thuc hién céc cin dbi
chii yéu vé kinh té - xa hdi cua tinh.

- Nghién ciru, du bdo, thu thap va hé théng héa céc thong tin, xdy dung hé théng chi tiéu, biéu
méu, phuong phép tinh toan, tdng hop cac chi tiéu kinh té - xa hdi cua tinh.

- Tham muru thye hién chirc nang huéng din, gidm sat, kiém tra cac S&, nganh va UBND cip
huyén xdy dung, trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach phi hop véi quy hoach, ké hoach,
chuong trinh phit trién kinh té - xa hoi chung ctia tinh da duoc phé duyét; huéng dan chuyén
mén, nghiép vu vé linh vuc quy hoach, ké hoach phit trién kinh té - xa hoi d6i véi cac S@, nganh
va Phong Tai chinh - K& hoach thuge UBND cép huyén.

- Téng hop tinh hinh thyc hién ké hoach, quy hoach, tdng thé phat trién KT-XH trén dia ban
tinh. Tham muu Lanh dao thyc hién cong téc phap ché tai So.

- Thuc hién cic nhiém vu khac do Trudng phong va lanh dao S& giao.

- K9 niing phén tich va xir 1y sb liéu

1C
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STT Tv‘:'é‘c"l;t:' ; M&b ta cong viée ciia vi tri viée lam Xic dinh khung ning lye s
6.2 [Pho Tham muu cho Trudng phong Ping ky kmh doanh vé céc linh vuc: Ngoai khung niing lwe chung, cin c6:

Trudng - T4 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé thu tuc dang ky doanh nghiép, té chirc khoa th 1. Nang luc:

phong cong nghe ty trang trai kinh phi, lién hiép hop tic xa va quy tin dung nhan dén; bao gdm: cip - Ning luc giai quyét cac vin d& phat sinh trong thuc

Pang ky  |md&i, b sung, thay déi, dang ky tam ngimg hoat dong, cép lai va thu hdi Gidy chimg nhén ding  |té lién quan dén linh vuc ding ky kinh doanh :

kinh ky doanh nghiép, Gidy chimg nhan ding ky tb chic khoa hoc cdng nghé tu trang trai kinh phi, |- Ning luc quéan 1y va cai thién hé théng théng tin vé

doanh va [lién hiép hop tac xd va quy tin dung nhan dan, Gidy chimg nhén ding ky hoat djng chi nhanh, |ding ky doanh nghiép

Quan ly |van phbng dai dién, dia diém kinh doanh trén dia ban thudc thim quyén cta So; 2. K¥ néng:

doanh - Phéi hop vai cac nganh kiém tra, theo dai, tong h(rp tinh hinh va xir ly theo thim quyén cac vi |- K§ ning xir 1y s6 liéu lién quan dén linh vuc dang

' nghiép pham,sau dang ky thanh lap cta cac doanh nghiép, té chirc khoa hoc cong nghé cong lap, lién ky kinh doanh

hiép hop tic xi va quy tin dung nhan dén;

- Thu thép, luu trit va quan ly thong tin vé ding ky doanh nghiép, t chirc khoa hoc cong nghé
tu trang trai kinh phi, lién hiép hop tac xa va quy tin dung nhan dan theo quy dinh cua phap luat.
Van hanh hé théng thong tin ding ky doanh nghiép québc gia & cip dia phuong; diu méi theo
dai, téng hop tinh hinh doanh nghiép sau ding ky thanh lap;

- Lap bdo cdo tham dinh, tdng hop y klcn cac nganh co lién quan trinh cdp c6 thdm quyén cp
Quyet dinh chu truong dau tu hoic Gidy chung nhéan ding ky déu tu; tdng hop, theo doi va bao
tién do thuc hién céc du én diu tu sir dung v6n ngoai ngan sach trong nudc trén dla ban tinh;
tham muu, tong hgp xdy dung co ché chinh sach nang cao nang luc canh tranh cép tinh. Theo
ddi, kiém tra tién d tién do thuc hién cac dy an diu tu vén ngoar ngén sach; dé xuét thu hdi
Quyét dinh chu truomg déu tu (hodc Gidy chirng nhén dang ky dau tu) déi vai céc du dn vi pham
Ludt Déu tu trong trién khai thuc hién.

- Tryc tiép kiém tra hodc dé nghi co quan nha nuéc c6 thim quyén kiém tra doanh nghiép theo
ndi dung trong hd so dang ky doanh nghiép;

- Yéu ciu doanh nghiép tam ngimg kinh doanh nganh, nghé kinh doanh c6 diéu kién khi phat
hién doanh nghiép khdng c6 du diéu kién theo quy dinh cua phép luit;

- Xir ly vi pham céc quy dinh vé ding ky doanh nghiép theo quy dinh cua phép luét; thu hbi
Gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép va yéu cau doanh nghiép lam thu tuc giai thé theo quy
dinh.

- Thue hié¢n cac nhiém vu khac do Truéng phong va lanh dao S& giae.
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- Hudng dén, theo dai, kiém tra viéc thuc hién gidm sat, danh gia dAu tu cac du an; theo doi,
tdng hop bdo cdo UBND tinh vé cong tic gidm sit, danh gia téng thé dau tu.

- Thyc hign cong tac gidm sat, theo ddi hoat dong diu thdu va tdng hop bao cdo tinh hinh thyc
hién cOng tac déu thiu theo quy dinh; tham muu gmp lanh dao S& trong viéce giai quyét kién
nghij trong dAu thiu; phm hop td chirc dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho cong chirc
nganh ké hoach va déu tu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong va lanh dao S& giao.

- K¥ nidng thAm dinh du an déu tu.

STT T;fei!écvl!ﬁtr: M0 ta cong viée cua vi tri viée lam Xic dinh khung ning lye ’ (3:1:
6.3 |Pho Glup Giam dbc Sé tham muu quan Iy nha nudc vé cac linh vue: Ngoai khung ning lye chung, cin cé:
Trudng - Tham dinh va chiu trach nhiém vé ndi dung thim dinh trinh UBND tinh phe duyet cic chuong 1. Ning luc:
phong trinh, du 4n dau tu cong, du an cong tu (PPP) do Chu tich UBND tinh quyet dinh du tu. - Ning lyc quan ly du an, quan ly d4u thiu
Déu thiu, |- Thidm dinh va chiu trdch nhiém vé ndi dung thim dinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phe - Nang luc xir Iy tinh huéng phi hop véi quy dinh va
Tham duyét ké hoach lira chon nha thau déi véi cac dy dn do Chu t:ch Uy ban nhén dén cap tinh quyct tinh hinh thue té
dinh va dinh dau tu. tham dinh hd so mai quan tdm, hd so mai so tuyén, hd so moi thiu, hd so yéu cdu, |[2. K§ ning:
Giam sat  |két qua danh gia hd so quan tam, két qua danh gid hd so du so tuyén, két qué lua chon nha thiu |- K§ ning phén tich hd so déu thiu |
Pautw  |dbi véi cac goi thau thuge du an do Uy ban nhan dan cép tinh la chi dau tu. - K§ nang thAm dinh k& hoach lya chon nha thau :
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viée lam Xac dinh khung ning lyc chii
6.4 |Phé :|Tham muu cho Trudng phong Kinh té vé cac linh vuce: Ngoai khung ning lwe chung, cin cé:
Trudng - Téng hgp, tham muu trién khai va theo ddi thuc hién ké hoach phat trién kinh té nganh; tham |1. Ning luec: ,
phong muu lanh dao S& quan ly nha nude vé kinh té tap thé; dé xuit co ché, chinh sach va giai phap - Néang luc quan ly, theo ddi cac chuong trinh, ké
Kinh t¢  |phét trién céc nganh kinh té.

- Tham gia thdm dinh, gép ¥ kién céac chuong trinh, du 4n va quy hoach phat trién nganh kinh
té, quy hoach san phim va cac chucmg trinh, du 4n déu tur thude Imh vuc kinh té; Tham gia thim
dinh c4c du 4n dau tu thude. nguon vén ODA, NGO thudc thim quyén quyét dinh ctia Chu tich
UBND tinh; Tham muu huéng dan céc s&, ban, nganh, UBND céc huycn thi x4, thanh phd xay
dung ké hoach phat trién cac nganh kinh té phit hop véi quy hoach téng thé, ké hoach phat trién
kinh té - xa hoi ctia tinh.

- Tham muu xdy dung ké hoach; theo d&i, bdo céo tinh hinh thuc hién ké hoach, quy hoach va
dé xuét cac chu truong giai phap thuc hi¢n ké hoach phat trién céc nganh kinh té trén dja ban
tinh.

- Tham muu QLNN vé kinh té hop téc (HTX).

- Téng hop chuo’ng trinh muyc tiéu quoc g1a xay dtmg ndng thén méi, kinh té bién.

- Ngh1én ctru vé co ché chinh sach; dé xuit co ché va xay dung ké hoach van dong thu hit vén
h& trg phét trién chinh thirc ODA va céc ngudn vién trg phi Chinh phi (NGO).

- Chii tri thAm dinh chu truong déu tu cic chuong trinh, du én thude nguon vén ODA NGO
trén dja ban tinh; Phéi hop voi Phbng Dau tr va cac nganh lién quan dé xuit bd tri vén débi g
cho cdc du 4n ODA, NGO; Phéi hop V@i cac Ban Quén ly du an duy tri van hanh hiéu qua hé
thdng béo cdo, theo ddi va danh gid ODA theo huéng din ciia B Ké hoach va Piu tu.

- Thue hién cdc nhiém vu khéc do Trudng phong va lanh dao S¢ giao.

hoach
2. K¥ nédng:
- Xay dyng ké hoach, tdng hop, bao céo

<
~p

AV

3



- Chu tri tham dinh ngudn vén va kha ning can dbi von cac chuong trinh, du 4n diu tu cong
theo tham quyén (trir c4c du an vén ngoai nuéc ODA va céc du 4n dbi tac cong tu PPP).
- Thue hi¢n cac nhiém vu khéc do Lanh dao phong va Lanh dao S& giao.

quy do Trung uvong va dia phuong ban hanh.

- Hiéu biét sau, ndm kién thirc co ban vé nghiép vu
thugc linh vuc chuyén mén, chuyén’nganh.

2. K¥ nang:

- K¥ naing phan tich va xir 1y sb liéu.

(STT Tcn v;‘tn Mo ta cong viée cua vi tri viée lam Xic dinh khung nang luc th
: viée lam : : chua
| 6.5 |Pho Tham muu cho Trudng phong Khoa gido, Van xa vé céc linh vuc: Ngoai khung ning lwe chung, cén ¢6: ;
Trudng - Nghién ctiu, xay dung ké hoach phat trién KT-XH 5 nam, hang nim thude Iinh vue khoa gido - [1. Nang luc:
phong van xd; dé xuét giai phap thuc hién va theo ddi, tdng hop, bdo céo tinh hinh thuc hién ké hoach. |- Néng lyc quéan 1Y, theo dai céc chuong trinh, ké
Khoa - Tham gia ¥ kién vé quy hoach phét trién kinh té - xa hoi cua tinh, cdc huyén, thi xa, thanh phé hoach vé linh vuc Khoa gido, Vin xa trén dia ban
gido, Vin |quy hoach phat trién nganh, linh vyc, san pham chti yéu thude khéi khoa gi4o, van x4; tham gia |tinh
xa y kién vé chl.rcmg trinh hoat dong thyuc hién ké hoach phat trién khdi khoa gido, vin xa theo Nghi |2. K ning: - ;
quyet ctia Hoi ddng nhén dan tinh; nghién ciru, dé xuit co ché, chinh sach, chuong trinh phat - K¥ ning xiy dung ké hoach thude linh vuc Khoa
trién cc nganh thudc khdi khoa gido, vin xa. gido, Van xa
- Phéi hop tham gia y kién thdm dinh bao cdo d& xudt chu truong dau tu cac du 4n sir dung v6n
ngan sach thudc Imh vire khoa gido - vin xa.
- Tham gia ¥ kién vé quy hoach phat trién kinh té - xa hcn cua tinh, cac huyén, thi x4, thanh phd,
quy hoach phét trién nganh, linh vuc, san pham chii yéu thudc khéi khoa gido, van xa; tham gia
y kién vé chuong trinh hoat dong thuc hién ké hoach phat trién khéi khoa gido, vin xa theo Nghi
quyet ctia Hoi dong nhan dan tinh; nghién ctru, dé& xuét co ché, chinh sach, chuong trinh phat
trién cac nganh thude khéi khoa g:ao van xAa.
- Tham muu lanh dao S& erO'ng dan céc s, ban, nganh, UBND cac huyen thi x4, thanh phd xay ,
dung ké hoach phat trién khéi khoa gido, van xa phi hgp véi quy hoach tdng thé, ké hoach phat '
trién kinh té - xa hdi cua tinh.
- Thyc hién céc nhiém vy khac do Trudng phong va lanh dao Sé giao.
6.6 [Pho Tham muu cho Trudng phong Pau tr cac linh vuc: Ngoai khung ning lie chung, cin c6:
Trudng - Chu tri thdm dinh Béo céo d& xuét chu truong dau tir cic chuong trinh, dyr an dau tu cong trén  |1. Nang luc:
phong dia ban tinh theo thim quyén (trir cac du 4n vén ngoai nudec ODA va cac du 4n ddi tac cong tu |- Nim vitng céc vin ban quy pham phép luét vé linh
Pau tu PPP). vire chuyén mén, chuyén nganh va cac van ban phap

14
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STT|, viée lAim Mo ti cong viée caa vi tri viée lam Xdac dinh khung ning luc ;s
7 |Phé - Gildp Chanh Thanh tra S& thuc hién cong tac thanh tra. 1. Nang lyc:
Chanh - Thye hién cdc nhi¢m vu khac do Trudng phong va lanh dao S¢ giao. - Nidm viing cc quy dinh ctia phap ludt vé Thanh tra
Thanh tra - C6 nang lyc tham muu thuc hién cong tac thanh
‘ tra, giai quyét khiéu nai, t& cao, phong chéng tham
nhiing thudc linh vuc Ké hoach va Dau tu va cac
cong tac khac thude chirc nang, nhiém vu cia thanh
tra
- C6 kha nidng tham gia doan thanh tra va tham muu
trudng doan linh vuc dugce giao
2. K¥ nang:
| - K¥ nang giao tiép
- K§ ning tong hop
8 |Pho Giip Chanh Vian phong, tham gia quan ly toan bd cdng tic, nhiém vu, hoat dong ctia Vin phong (1. Nang luc:
Chanh S& va chiu trach nhiém mot s linh vuc dugc Chanh Vin phong phéan cong phu trach. - Am hiéu vé linh vuc tai chinh, ké hoach
Vin phong - Quan 1y, diéu hanh td chirc
- Nghién ciru, téng hop, danh gia, td chirc trién khai
cong viéc
- Ném vitng vé ludt va cac vin ban quy pham phap
i ludt lién quan
‘o 2. K¥ nédng:
- K¥ ning giao tiép
- Ky niing tdng hop
- K¥ ndng vé hanh chinh, quan tri
II |Nhém chuyén mén, nghiép vu

15
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STT Tm,l V!‘tl‘l Mo ta cong viée ciia vi tri viée lam Xac dinh khung nang lue Gh!
viée lam ¥ chn
I |Quan ly - Tham muu xady dung quy hoach léng thé phat trién kinh té- xa hoi, ké hoach dai han, ké hoach | 1. Nang luc:
quy hoach |5 nam va hang nam vé kinh té xa hoi. - Am hiéu vé quan ly nha nudc; nim vimg céc quy
-Tham muu céng b, thuc hién quy hoach tong thé phat trién kinh té - x4 hoi cua tinh sau khi da [dinh c6 lién quan dén quy dinh phép luét, chinh sach
duogc phé duyét theo quy dinh; ctia Nha nuée vé quan ly quy hoach
- Chiu trach nhiém tham muu thim dinh quy hoach phat trién kinh té xa hoi céc huyén, thi, - Niang luc phén tich, tdng hop, nghién ciru, du bao
thanh phd. Theo d5i, quan ly, khép nbi cac loai quy hoach phu hop véi quy hoach sir dung dat, |va lap ké hoach
quy hoach xay dung, quy hoach viing kinh té trong diém... dam bao thyc hién ding vai quy 2. K¥ niing:
hoach tong thé phat trién kinh té - xa hdi tinh. - K§ ning giao tiép
- Tham muu x4y dung ké hoach dau tu cong trung han 5 nam, hang nam. - K§ ning téng hop
- Thyc hién céc nhiém vu khéac do lanh dao phong phan cong. :
2 |Tong hop | - Chiu trach nhiém tham muu cén déi, b6 tri vdn céc du 4n sir dung von ngan sach trén dia ban 1. Néng luc: .
kinh té xa |tinh. - Am hiéu vé quan Iy nha nuéc; nim viing cac quy
hoi - Phéi hop v6i S& Tai chinh tham muu viée 13p ké hoach dur toan ngén séch tinh va phén bd dinh c6 lién quan dén quy dinh phap luét, chinh sach

ngan sich cho cdc don vi trong tinh, téng hop cic ngudn thu ngén sach, cin dbi cac ngudn thu -
chi ngén sich trén dia ban tinh hang ndm va 5 nim.

- Béo céo tién dd dAu tu; tinh hinh giai ngan cta c4c du 4n dAu tr theo yéu ciu clia co quan cip
trén.

- Tham muu vigc chi dao thuc hién cong tic nghién ctru tmg dung tién bd khoa hoc-cong nghé
trong viéc phét trién kinh t& xa hoi coa dia phuong.

- Tong hop béo cao tinh hinh thuc hién ké hoach, quy hoach va phat trién KTXH.

- Téng hop céc s lidu d& thuc hién bao cdo kinh té xa hoi theo dinh ky.

- Tham muru tdng h0‘p xdy dung ké hoach phat trién KTXH hang ndm, 5 ndm.

- Du thao Nghl quyét HDND tinh 6 thang, hang ndm va 5 nam.

- Dy thao ké hoach, chwong trinh hanh dong cia UBND tinh, Tinh ty theo quy dmh

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do lanh dao phong phén cong.

cua Nha nudc

- Cén thén, trung thuc, nghién ciru, hiéu cac kién
thuc vé khoa hoc xa hdi lién quan dén [inh vuc cong
tac can bo dé 4p dung vao thuc tién

- Niing lyc phan tich, tdng hop, théng ké, 1ap bao cao
- Nang luc quan 1y hanh chinh nudéc,

2. K¥ nang:

- Ky ning giao tiép

- K9 ning tdng hop
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STT t‘z'e'c":;[: M@ ta cong viée ciia vi tri viée 1am Xic dinh khung ning luc g,
3 .|Quan ly - Tham dinh va chju trach nhiém vé ndi dung tham dinh trinh Chu tich UBND tinh vé ké hoach | 1. Ning luc:
ké hoach |lua chon nha thdu déi véi cac du 4n do Chu tich UBND tinh quyet dinh dau tu; thAm dinh hd so | - Am hiéu vé quan ly nha nudc; nim vitng cac quy
vadiu tu |moi quan tam, hd so mdi so tuyén, hd so mai thau, hd so yéu cau, két qua danh gia hd so quan  |dinh c6 lién quan dén quy dinh phap luét, chinh sach
(gdmca  |tam, két qua dénh gia hd so dy so tuyén, két qua Ira chon nha thiu déi vai céc g6i thiu thude dy [ciia Nha nudc vé quan 1y ké hoach va diu tu
vén ODA) |an do UBND tinh lam chii diu tu: - Cén than, trung thuc, nghién ciru, hiéu cac kién

Quan ly cong tac déu thiu cac du 4n ddu tu tren dia ban toan tinh; Hu'o‘ng dén vé nghiép vu
cong tac d4u thiu cho Chu du tu, Td chirc tur van du thau, Bén moi thau, Nha thiu; Tham muu
giai quyét céc kién nghi trong déu thiu;

- Gidm sdt, danh gia hiéu qua sir dung von dau tu phat trién ciia Nha nudc, dic biét 1a vén diu
tu phat trlcn tir ngén sach nha nuorc

- Quan ly vén ODA va céc nguon vién trg phi Chmh phu;

- Nghién ciru, d& xuét, cu thé héa cac chinh sach vé uu dai diu tu trong nudc phit hop vdi diéu
kién cu thé cia tinh. Tham muu, xét duyét ché d¢ wu dai dAu tu cho tit ca cac du an trén dia ban

+ |tinh theo quy dinh cia phap ludt;

- Xay dung, tong hop ké hoach phat trién kinh té déi ngoai; thu hat dau tu nudce ngoai.
- Thuc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao phong phén cong.

thire vé khoa hoc x3 hoi lién quan dén linh vuc cong
tac can b dé ap dung vao thuc tién

- Nang luc phan tich, danh gia va lap bao céo

- Néng lyc giai quyét, xir Iy tinh huéng

- Néng luc quan ly hanh chinh nuéc

2. K¥ nang:

- K¥ niing giao tiép

- K§¥ ning téng hop
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ky doanh nghiép, Gify chimg nhén dang ky t6 chiic khoa hoc cong nghé tu trang trai kinh phi,
lién hiép hop tac xa va quy tin dung nhén dan, Gidy chirng nhén ding ky hoat déng chi nhanh,
véin phong dai dién, dia diém kinh doanh trén dia ban thudc thAm quyén cta So;

- Phéi hop véi céc nganh kiém tra, theo dsi, tong hO’p tinh hinh va xir Iy theo thdm quyén céc vi
pham sau dang ky thanh 1ap cua céc doanh nghiép, t6 chirc khoa hoc c6ng nghé céng lap, lién
hiép hop tic xd va quy tin dung nhin dan;

- Thu thép, luu trit va quan 1y thong tin v& ding ky doanh nghiép, td chirc khoa hoc céng nghé

tu trang trai kinh phi, lién hiép hop tac xa va quy tin dung nhén dan theo quy dinh cua phap luat.

Vin hanh hé théng théng tin ding ky doanh nghiép quéc gia & cip dia phuong; diu mbi theo
dai, tong hop tinh hinh doanh nghiép sau ddng ky thanh lap,

- Truc tiép kiém tra hodc dé nghi co quan nha nudc c6 thim quyén kiém tra doanh nghiép theo
ndi dung trong hd so dang ky doanh nghiép;

ctia Nha nuéc vé quan Iy ding ky kinh doanh

- Cén thén, trung thuc, nghién ciru, hiéu cac kién
thirc vé khoa hoc x3 hdi lién quan dén linh vuc céng
tac can bo dé ap dung vao thyc tién

- Nang luc giai quyét, xir 1y tinh hudng

- Nang luc que’ln ly hanh chinh nuéc

- Nang luc téng hop va thong ké

2. K¥ néng:

- K§ niing giao tiép

- K¥ ning tbng hop

|| Ten Vi tri MG ta cong viée ciia vi tri viée lam Xic dinh khung ning lue Ghi
viée lam : : chu
4 |Tham - Chiu trach nhiém t6 chirc tham dinh, téng hop y kién cac nganh c6 lién quan trinh cip c¢6 tham | 1. Nang luc:
dinh chti  |quyén quyét dinh chu truong dau tu; - Am hiéu v& quan Iy nha nuée; nim viing cac quy
truong - Chiu trach nhiém tong hop céc du an di tham dinh bdo cdo dé xudt chu trrong dau tr bao cdo  |dinh 6 lién quan dén quy dinh phapluét, chinh sach
dau tu UBND tinh, B K& hoach va Bau tu va céc B nganh Trung wong... clia Nha nude vé tham dinh cht truong dau tu '
- Té chirc, huéng dan nghiép vu vé lap, thim dinh, quyet dinh chii truong diu tu chuong trinh, |- Am hiéu vé linh vuc quy hoach ké hoach phat
du an. trién kinh té - xa hoi
- Chu tri, phéi ho'p vai cac don vi c6 lién quan dé theo dai va tong hop, danh gié tinh hinh thyc |- Nang lyc phén tich, ddnh gia
hién giai ngin ngudn vén diu tur cong; kién nghi céc giai phép chi dao diéu hanh d4y nhanh tién |- Ning luc giai quyét, xir Iy tinh huéng
do. - Néang luc quan ly hanh chinh nuéc
- Tham muu cho lanh dao S& thuc hién céng tac théng tin, bao cdo dinh ky va dot xuit vé tinh  |2. K§¥ néng:
hinh thuc hién nhiém vu trong cdc linh vuc duoc giao voi Uy ban nhan dan tinh va Bo K& hoach |- K¥ nang giao tiép
va Dau tu. - K¥ ning tong hop
- Van hanh phan mém quén Iy ké hoach dau tu cong trén hé thdng théng tin vé dau tu sir dung
vén nha nudc. ‘
- Chiu trach nhiém bdo céo, giai trmh trong cong tac thdm dinh bdo cdo dé xuét chu truong diu
tu, ngudn von va kha nang cén dbi vén cho céc co quan gidm sat, thanh tra, kiém toan,.
- Thue hién cac nhi¢ém vu khéc do lanh dao phong phan cong.
5 |Quén ly - T chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé tha tuc dang ky doanh nghiép, tb chirc khoa hoc 1. Néng luc:
dingky [cOng nghe ty trang trai kinh phi, lién hiép hop téc xi va quy tin dung nhén din; bao gdm: cép - Am hiéu vé& quan 1y nha nudc; nim vig cac quy
kinh doanh|mdi, bd sung, thay ddi, ding ky tam ngimg hoat dong, cAp lai va thu hdi Gidy chimg nhan dang  |dinh c6 lién quan dén quy dinh phép luat, chinh sach
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Tén vi tri
viéc lam

Mo ta cong viée ciia vi tri viée lam

Xac dinh khung ning luc

Ghi
chu

- Yéu céu doanh nghiép tam ngung kinh doanh nganh, nghé kinh doanh c6 diéu kién khi phat
hién doanh nghiép khong c6 du dlcu kién theo quy dinh cua phap luat;

- Xir Iy vi pham cdc quy dinh vé ding ky doanh nghlep theo quy dinh ctia phap luat; thu hdi
Gidy chimg nhén ding ky doanh nghiép va yéu ciu doanh nghiép lam tha tuc giai thé theo quy
dmh

" Trién khai, hud’ng dén doanh nghiép thuc hién dang ky kinh doanh qua mang

- Tham muru viée cap Quyét dinh chu truong diu tu (hoic Gidy chimg nhan ding ky dau tu)
dbi véi céc du an du tr sir dung vén ngoai ngan séch trén dia ban tinh; Theo ddi, béo cao tinh
hinh trién khai cac du 4n.

- H3 trg nghiép vu ding ky h¢ kinh doanh cho Phong Tai chinh Ké hoach cic huyén, thi x4,
thanh phé.

- Thuc hién cac nhiém vy khéac do linh dao phong phéan cong.

Quan ly
vé doanh
nghiép va
kinh té tap
thé

- Tham muru trong wec phm hop v6i cic S&, nganh lién quan xay dung chién lugc, chwong
trinh, ké hoach sap xep, dm mdi, phat trién doanh nghiép nha nuéc; co ché quan ly va chinh
sach hd trg d6i vai sép xép doanh nghiép nha nuéc va phét trién doanh nghiép nho va vira hang
nam va 05 ndm trén dia ban tinh;

- Tong hop, dé xuét cac mé hinh va co ché, chinh sach, ké hoach phat trién kinh té tap thé, hop
tac xd, kinh té tu nhin; huéng dan, theo doi, tbng hqp va danh gia tinh hinh thyc hién cac
chuong trinh, ké hoach, co ché, chinh sach phat trién kinh té tap thé, hop téc x4, kinh té tv nhan
va hoat dqng clia c4c td chirc kinh té tap thé, hop tac xa va kinh té tur nhan trén dia ban tinh;

- Chu tri, phéi hqp vdi céc co quan co6 lién quan giai quyét cac vuong mic vé co ché, chinh sach
phét trién kinh té tap thé, hop tac xa va kinh té tu nhan ¢6 tinh chit lién nganh

- Phéir hop véi céc td chirc, ca nhan trong nudc va quoc té nghlen ciru, tong két kinh nghlem xay
dung cac chuong trinh, du 4n trg gitp, thu hit vén va cac ngudn lue phuc vu phat trién kinh té
tap thé, hop tac xa, kinh té tw nhan trén dia ban tinh;

- Bmh ky 13p bao céo theo hudng din cia Bd Ké hoach va Dau tu gun Uy ban nhan dén cép tinh,
B Ké hoach va Pu tr va céc Bg, co quan ngang B¢ c6 lién quan vé tinh hinh phat trién doanh
nghiép; kmh té tap thé, hgp téc x4, kinh té tu nhén trén dia ban tinh.

- Cung cip théng tin cho dang ky doanh nghiép cho cac don vi c6 lién quan theo Quy ché phbi
hop quan Iy nha nuée ddi véi doanh nghiép sau ding ky thanh lép.

- Thye hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong phén cong.

1. Néng luc:
- Am hiéu vé quan ly nha nuéc; nim viing cac quy
dinh ¢6 lién quan dén quy dinh phép luét, chinh sach
ctia Nha nuée vé quan ly ding ky kinh doanh
- Cén than, trung thyc, nghién ctru, hiéu cac kién
thirc vé khoa hoc x4 hdi lién quan dén linh vuc cong
tac can bo dé ap dung vao thuc tién
- Ning luc giai quyét, xir 1y tinh hubng
- Niéng luc quan ly hanh chinh nudc
- Ning luc téng hop va théng ké
2. K§¥ ning:
- K¥ niing giao tiép
- K¥ niing tdng hop
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JSTT Ecigc"l’-';r;‘ M@ ta cong viée ciia vi tri viée lam Xéc dinh khung niing lue (c;::;

7 |Thanh tra |- Tham muu cho Chéanh Thanh tra to chirc thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phap ludt cua 1. Nang lyc:
Nha nuée thude tham quyén quan Iy Nha nuéc cha S&; kiém tra ndi bd viée chip hanh chinh - Ném viing cic quy dinh ctia phap ludt vé thanh tra
sach, phép luat trong wec thue hién nhiém vu dugc giao cia cac phong nghiép vu thude So; - Nim vimg quy trinh, nghiép vu thanh tra
- Thanh tra, kiém tra vé linh virc ké hoach va diu tu; - ¢6 kha néng Tham gia doan thanh tra véi cac quy
- Tham muu giai quyét khiéu nai, t8 céo thudc thim quyen ctua S& theo quy dinh ciia phap ludt; |md khac nhau va Tham muu Truémg doan.
- Xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac thanh tra, ké hoach phong chéng tham nhiing va td 2. Ky nang:
chirc thyuc hién sau khi dugc Giam déc S& duyét; - K¥ nang giao tiép =
- Giai quyét khiéu nai, té céo déi véi cong chirc theo thim quyén va ding quy dinh cua phap - K§ ning téng hop
luat.
- Thuce hién cdc nhi¢m vu khéc do 1anh dao phong phén cong.

8 [Phip ché |- Xay dung vin ban quy pham phap luét ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén tinh lién 1. Néang luc:
quan dén nganh, linh vuc quan ly nha nuéc ¢ dia phuong; - Nang lyc quan ly hanh chinh nha nuéc
- Ra sodt, dinh ky hé théng héa vin ban quy pham phap luat lién quan dén nganh, linh vuc quan |- C6 kién thirc, kinh nghiém va nang luc quén ly
ly nha nude cia So; cong viéc ca nhén, xir ly tinh huéng
- Phd bién, gido duc phap luét trong pham vi thude S&; - Ning lyc nghién ciru, tdng hop, tb chirc trién khai
- Kiém tra va xir Iy vén ban quy pham phép luét theo quy dinh ctia phép luat; cdng viéc; hiéu biét va 4p dung phép luit, xay dung
- Theo d@i tinh hinh thi hanh phép luét va kiém tra viéc thuc hién phép luit. vin ban quy pham phap luét. i '
- Thuc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao phong phén cong. 2. K¥ nang:

- K¥ ning giao tiép
- K¥ ning tdng hop
111 |Nhom hé trg, phuc vu
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Ghi

- St 4 Mo ta cong viée cda vi tri viée lam Xdc dinh khung niing luc -
viéc lam chu |
1 |Tb chirc - Chiu trach nhiém truéec Chanh Vin phéng va Giam ddc So vé tién do, chat luong va hiéu qua |1. Ning luc:

nhan sy |d6i véi nhiém vu duge giao. - Nam va hiéu rd céc chinh sach, phap lut ctia nha
- Tham muu thuc hién cac che d9, chinh sach, nhiing quy dinh ctia nha nudce dbi véi can bo, nuge vé cOng tac td chirc, can bd va cac ché do,
cong chirc. chinh sach ¢6 lién quan dén hoat dong ciia cong
- Tham muru xdy dung ké hoach, nhu cu tuyén dung cdng chirc hang nim trinh c4p c6 tham chire.
quyén phé duyét lam co s& tuyén dung; td chirc tuyén dung; quyét dinh tuyén dung theo quy - C6 trinh d¢ téng hop, phan tich, danh gia hoat
dinh. ddng ciia bd may t chirc, cia cong chirc; tham muu
- Tham muru bd tri, phan cong cdng tdc cho cong chirc phit hop véi chuyén mén vi tri viée lam  |tdt trong cdng tac t6 chirc can bd, gop phin xay
va tiéu chuin ngach cong chirc da quy dinh. dung doi ngili cong chirc khéng ngimg viing manh,
- Tham muu chuyén dbi, bd nhiém, bd nhiém lai ¢6ng chirc gitr chirc vy lanh dao theo ding quy |dép tmg véi yéu cAu nhiém vu dugc giao.
trinh, quy dmh 2. K¥ néng:
- Tham muu sip xép tb chic bd may, quén 1y bién ché céng chic, co cAu ngach cong chirc, vi tri |- Co phong cach 1am viéc dén chu, khach quan; giao
viéc lam, ché do dai ngd, dao tao, boi dudng, khen thudng, cho théi viéc, nghi huu... déi véi tiép va phbi hop t6t trong giai quyét cong viéc.
cong chirc theo quy dinh ctia phép luit. - Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét bi tin
- Tham muu viéc danh gia cong chirc hang nam. hoc khéc.
- T6 chirc lap va quan 1y hd so cong chirc theo diang quy dinh hién hanh.
- Thuc hién ché d¢ béo cdo diing quy dinh.
- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong.

2 |Hanh - Chiu trach nhiém truéc Chénh Van phong vé tién do, chit lugng va hiéu qua dbi v6i nhiém vy

chinh tdng
hop

dugc giao.

- Tham muu thyc hién cong tac cai cach hanh chinh; thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong
cO quan; tuyén truyén phd bién g1a0 duc phap luat va cac hoat dong khéc cta So.

- Quan ly cbng chirc trong viéc chap hanh ky luét lao dong chép hanh noi quy, quy ché lam viéc

cuia co quan; quan hé giao tiép v6i cac td chuc ca nhan dén lién hé cong tac. Viéc tb chiic tiép
cong dan theo quy dinh.

.|- Téng ho’p tinh hinh thyc hién nhiém vu cia céc phong nghiép vu, phuc vu céng tic giao ban

hang tuin ciia Ban Giam déc.

- Thudng xuyen tong hop, bdo céo, dé xuit vai Ban Gidm déc g g,lan quyét klp thoi nhitg khé

khin, vuéng méc va céc kién nghi cta cac phong nghiép vy, nham tao didu kién thuin loi cho
CBCC hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

- Thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh.
- Thuc hién cdc nhi¢m vu khac Lanh dao phong phan cong.

| ¥ Nang lue:

- Nim va hiéu rd céc chmh sach, phap ludt ctiia nha
nude lién quan dén céc linh vuc hoat dong cia So.
Chuyén sau vé hoat dong nghiép vu vin phong.

- C6 trinh d tong hop vé moi mat hoat ddng cta So;

chu dong phan tich, danh gia va dé xut céc bién
phap quan ly hiru hiéu.

C6 phong cach lam viée dan chu, phdi hop va giao
tiép tbt.

2. K¥ nang;: ’

- Str dung thanh thao may vi tinh va cac thiét bi van
phong khic.
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ddng cua cac phong nghiép vu trong co quan; Dé xuit Giam déc S& mua sim, stra chira, bao tri
mdy moc, thiét bj vin phong cia co quan. Pam bao may moc thiét bi, vin phong & tinh trang
phuc vu tét.

- Thuong xuyén kiém tra co s&, vat chit trong khu vuc tru s¢ co quan, chii dong dé xudt cac bién
phap quan ly, sir dung cho phﬁ hop.

- Quan ly, theo ddi, Nhép, xudt cac thiét bi, vat tir viin phong phuc vu cho cong tic chuyen mon
cua So.

- Tong horp nhu ciu vé vin phong pham va céc loai vat tu, thiét b thuoc loai vt ré tién mau
hong, dé xudt véi ké toan co quan dé mua sim phuc vu kip thoi yéu cau nhiém vu.

- Pht‘)ng chay, chira chay; phong chong bﬁo lut; cong nghé théng tin; bao vé an ninh co quan;

- Diéu dong xe, trang tri, khanh tiét, hiu cin tiép khéch.

- Thue hién céc nhiém vu khac do lanh dao phong phén céong.

quan trj hanh chinh;

- Phén tich; danh gia téng hop céc van dé trong thuc
té linh vurc cdng tac duge phan cong;

- Ap dung ding cac quy dinh cua phap ludt.
2. K¥ nédng:

- K¥ ning xir ly tinh hudng;

- Kha néng phén tich;

- Ky nang phbi hop;

- Biét sir dung ngoai ngit;

- K¥ nédng soan thao vin ban;

- K¥ nang tin hoc, may tinh.

sTri" 1 M@ ta cong viée ciia vi tri viée lam X4c dinh khung ning lue Ghi
vicée lam : : chu
3 [Hanh - Chiu trich nhi¢ém trude Chanh Van phong vé tién do, chat lugng va hiéu qua ddi véi nhiém vu |1. Nang luc:
chinh mét |[dugc giao. - Nim chic va hiéu rd cac quy dinh ctia phap lut vé
culra - Tiép nhan vin ban dén va chuyén cho Lanh dao Sé& phé duyét va xir ly vin ban theo quy dinh  |cai cach hanh chinh, trong tim 1a giai quyét thu tuc
ctia UBND tinh. hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia So.
- Tlep nhan, kiém tra, hudng din ndp va tra két qua dbi véi cac thu tuc sau: 2. K¥ nang: '
+ Tlep nhén va tra két qua b phan mét cira linh vuc thAm dinh; - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, dan cha, giao
+ Tlep nhén va tra két qua bd phén mot cira linh vuc Dang ky kinh doanh; tiép va phdi hop giai quyét cong viéc tét.
+ Tlcp nhén va tra két qua bo phan mot cira linh vuc cap Chu truong dau tu; - Str dung thanh thao mdy vi tinh, cac thiét bi tin hoc
+ Tiép nhén va tra két quéa b phan mét cira linh vuc Gidy ching nhén diu tu; va thiét bi vin phong khac.
+ Béo cdo tinh hinh thuc hién céc tha tuc hanh chinh cuia cac phong nghiép vu.
+ Thure hién cdc nhi¢m vu khac do Lanh dao phong phan cong.
4 |Quan trj - Xay dng ké hoach mua sim, sira chua tal san, thiét bi, phu'O'ng tién lam v1ec trong co quan; 1. Nang luc:
cong s&  |dam bao ddy di, phuc vu kip théi yéu ciu vé vin phc‘)ng phidm va céc yéu ciu phuc vu cho hoat |- Am hiéu chinh séch, phap ludt ciia nha m,rérc vé
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S viée Am Mo ta cong viéc cia vi tri viée lam Xac dinh khung nang luc chit
5 |Coéng - Chiu trich nhi¢m trugc Chénh Vin phong vé tién dd, chat lugng va hiéu qua ddi véi nhiém vu 1. Nang luc:
nghé dugc giao. - Nim va hiéu rd cac chinh sach, ché da, cac quy

thong tin

- Quan ly vén hanh va sir dung mang truyen s6 liu dung chung cua So, theo doi ky hop ddng sir
dung mang, thudng xuyén kiém tra, nhiic nho cdng chirc tudn thi cic quy dinh vé sir dung mang
truyén sé lidu chuyén ding trong co quan.

- Quan ly, theo ddi hudng dan cong chirc thuc hién viée trao ddi, lwu trit, xir ly vin ban dién tir
trong hoat djng ctia co quan nha nudce theo quy dinh.

- T chirc quﬁn ly trang thong tin dién tir tng hop cua Sé theo ding cac quy dinh hién hanh.
Thyc hién tét nhiém vu dy thao ding tin, bai, anh vé hoat dong cua Sa; ding lai cac tin tir céc
bédo theo ding quy dmh hién hanh.

- Theo.ddi, bao tri, bao ducmg hé théng ‘mang may tinh, cac thiét bj mang, médy ch, may vi tinh
dé ban, mc’ly laptop, may in, céc loai thiét bi vin phong, cic phin mém tmg dung; hé théng ha
ting truyén thong do co quan quan ly

- Theo ddi, quan ly thyc hién hé théng quan 1y chit lugng ISO TCVN 9001:2008 cta S&. Pinh
ky danh gia viéc xdy dung va ap dung, kip thoi bd sung, diéu chinh cac noi dung cho phi hop
v6i quy trinh kiém soat chit lugng va duy tri hoat dong cua hé théng.

- Thyc hién ché d6 béo céo theo quy dinh.

- Thye hi¢n cac nhiém vy khac do lanh dao phong phén cong.

dinh cua phép ludt vé cong nghé thong tin va hoat
ddng cuia hé théng quan 1y chét luong trong co quan.
- C6 trinh d6 hiéu biét siu vé viéc sir dung cac thiét
bi tin hoc, thiét bi viin phong va céc thiét bi hd tro
hoat dong tac nghiép vé& cong nghé thong tin va k§
thuét vién.

2. Ky nang:

- Co6 phong céach lam viéc khoa hoc, nhay bén, giao
tiép va phéi hop giai quyét tét cong viée duge giao.
- Str dung thanh thao may vi tinh, cac thiét bj tin hoc
khéc va cac thiét bi van phong.
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dugc giao.

- Quan 1y qu¥ tién mit thude kinh phi nha nude giao va cac khoan quy khéc theo quy dinh cua
phdp luét;

- Thuc hién ché d6 kiém quy dinh ky hodic dot xuét.

- Thue hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong phéin cong.

va quan ly thiét bi vat tu van phong tai co quan nha

|nudc.

- C6 phong cach 1am viéc than trong, ty my, chinh
xéc, trung thuc. Chap hanh nghiém ky luat quan Iy
tién mat, vét tr van phong.

- Sir dung thanh thao c4c thiét bi van phong.

1STT Tcr: v!,t“ Mo ta cong viéc cia vi tri viée lam Xiac dinh khung nang luc th
viée lam chu
6 |Kétoan - Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va Linh dao S& phu trach Van phong vé chét 1. Nang luc:
lugng, hiéu qua di v&i nhiém vu duge giao. - Nim chéc va hiéu ro ché do ké toan ap dung cho
- Tham muu ldp du toan thu, chi ngén sach hang nam theo quy dinh ctia Ludt ngan sach va van |cdc don vi hanh chinh su nghiép; céc ché d6, chinh
ban huéng din cia co quan c6 thdm quyén. sach dbi v6i CBCC va céc chinh sach phap luét c6
- Tham muu phan bd du toan khi dwoc UBND tinh giao, quan ly, sir dung kinh phi tiét kiém, lién quan dén cong tac quan ly tién va tai san cia
hiéu qua, phuc vu kip thoi moi hoat dong cua co quan. nha nudce giao cho co quan. !
- T6 chirc hach toan ké toan thu, chi kinh phi ngan séch theo quy dinh cia ché do ké toan hanh 2. K§ ning;
chinh su nghiép. - Co6 phong cach lam viéc khoa hoc, ty my, than
- Dam béo thanh toan day du, kip thai cac ché dg, chinh sach vé tién luong, phu cip... cac khoan |trong, chinh x4c.
dong gép theo luong, giai quyét cac ché @6 BHXH cho CBCC trong co quan. - Sir dung thanh thao mdy vi tinh, céc thiét bj tin hoc
- T6 chitc quan ly tai san, vt tu, thiét bi lam viéc ciia co quan; thuc hién kiém qu§ hang thang  |va thiét bi viin phong khac. <
va bét thudmg; tiép nhén, d& xut, huéng din cong chirc thuc hién tam trng, thanh toén kinh phi
phuc vu cdng tic chuyén mén, ké khai thu nhap diing miu biéu, thoi gian quy dinh.
- Thuc hién quyét toan thu, chi kinh phi ngan sach hang quy, hang nim theo ché do quy dinh.
- Thyc hién cong khai du todn, quyét toan kinh phi duoc ngan séch nha nuée cip ding miu
biéu, thoi gian va hinh thirc cong khai theo quy dinh.
- Thuc hién ché d bao cao ding quy dinh.
- Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.
7 |Thu quy - Chiu trach nhiém truéc Chanh vin phong vé tién d, chat lugng, hiéu qua dbi voi nhiém vu - N&m chéc va hiéu rd ché do quan ly qu¥y tién mat
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STT vie Mo ta cong viée cia vi tri viée lam Xéc dinh khung ning luc hi
8 |Vanthu | - Chiu tréch nhiém truée Chanh vin phong S¢ vé tién dg, chat lugng va hiéu qua déi voi nhiém |1. Nang luc:
vu dugc giao. - Am hiéu chinh sach, phap luét ciia nha nuéc vé !
‘|- Tiép nhan vin ban dén va chuyén cho Lanh dao S& phé.duyét va xir ly van ban theo quy dinh  |nghiép vu vin thu, luu trii;
cia UBND tinh. - Phan tich; dénh gi4 téng hop céc vin dé phat sinh
- Quan ly, sir dung con déu; tiép nhén va phat hanh cong vin di, dén, dong déu, kiém tra diu ra trong thuc té linh vuc cdng tic duogc giao;
cua van ban; theo ddi va quan ly cong vin trén phin mém quan 1y vin ban. Hang tuan, tong hop |- Ap dung ding céc quy dinh cuta phap luit.
bdo cdo lanh dao cic vin ban da qua thoi gian xr ly; Huéng din lap hd so cdng viéc ciia cong  |2. K¥ ning:
tac van thu; - C6 phong céch lam viéc khoa hoc, ty my; giao tiép
- Thuc hién kiém tra, kiém so4t va thue hi¢n thi tuc quan ly, phat hanh, luu cong vin di ciia S&  |hoa nha, phéi hop nhip nhang véi cac phong nghiép
dang v6i quy dinh hién hanh. vu va chi dong dé xuét cac bién phap nhim thuc
- Thyc hién nhiém vu khéc do lanh dao phong phan cong. hién cong tdc vin thu, luu trir dat két qua tot nhét.
' - Str dung thanh thao mdy vi tinh, cac thiét bi tin hoc
va céc thiét bi van phong khac.
9 |Luu trit

= Chju trach nhiém truéc Chanh Vin phong so vé tién do, chit lugng va hiéu qua ddi véi nhiém
vu dugc giao. :

- T4 chirc bao quan tai li¢u luu trir cia co quan; huéng dan cic phong nghiép vu va dé xudt cac
bién phap nhim thuc hién cong tac luu trir dung quy dinh cua Luét luu trif.

- Dé xuét kinh phi mua nguyén, vit liéu phuc vu cdng tac bao quan, sir dung tai liéu luu trix
(thiét bi bao quén, vat tw, héa cht.. .), chi phi thu thap, chinh ly, bao quén, 1ap phong bao quan
tai liéu luu trir... _

- Quan ly, lap hd so tai liéu luwu trir dién tir, lva chon va bao quan theo nghi¢p vu luu trir va k¥
thudt cong nghé thong tin trong hg théng quan ly tai lidu dién tir cia co quan.

- Tham muu viéc hiy tai li¢u hét gia trj theo ding quy dinh cua Luét luu trir.

- Thuc hién ché dé bao céo ding quy dinh.

- Thyc hi¢n céc nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

1. Nang luc:

- Nim va hiéu ro vé ludt luu trit; céc chinh sach, ché
dd, quy dinh ciia phap luét lién quan dén cong tac
vén thu luu trir cia co quan.

2. Ky nang:

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, ty my; giao tiép
hoa nha, phéi hop nhip nhang vai cic phong nghiép
vu va chii dong dé xudt céc bién phap nhim thuc
hién céng téc van thu, luu trir dat két qua tot nhét.

- Sir dung thanh thao mdy vi tinh, céc thiét bi tin hoc
va cac thiét bi vin phong khéc.
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ia Mo ta cong viée ciia vi tri viée lam Xac dinh khung niing lyce Gh!
viée lam +chi
10 [Nhan vién | - Theo ddi, sira chita nhé may tinh PC, ]aptop, iPad (phén mém), may in, hé théng mang LAN  [1. Ning luc: <
k¥ thuat  |ndibd (mav chu, duorng ddy mang); hé thdng ha tang truyén thong do B Noi vu, S& Thong tin |- Am hiéu chinh sach, phép luat ciia nha nuée vé
va Truyén thong trién khai; cdng nghé thong tin; c6 kha ning nhan biét hu hong
- Theo do: ly lich trang thiét bi vi tinh cta co quan, dé xuét trang bi, stra chita thiét b vi tinh khi |va sira chita nho may moc, thiét bj vé vi tinh cia co 3
¢6 nhu cdu cia cac phong nghiép vu chuyén mén; quan;
- Chju trach nhiém quan 1y cac thiét bj am thanh, 4anh sang, mdy chiéu phim, chup hinh, may - Phén tich; danh gi4 tong hop céc van de trong thuc
photo... phuc vu cho hoat dong cta co quan. té Iinh vuc cong tac duge phan cong;
- Thyce hién nhiém vu khac do lanh dao van phong phén cong. - Ap dung diang cac quy dinh cia phap luét.
2. K¥ néng:
- K§ nang xir 1y tinh huéng; phan tich;
- K¥ ning phéi hop;
- Biét sir dung ngoai ngit;
- K§¥ ning soan thao vin ban;
- K¥ néng tin hoc, may tinh.
11 |Lai xe - Chiu trach nhi¢m truéc Chénh Vin phong vé chit lugng, hiéu qua dbi véi nhiém vu duge giao..

- Thye hién nhiém vy l4i xe phuc vu cho Lanh dao S¢ di cong tac trong va ngoai tinh theo quy
dinh.

- Chim séc, gilr gin, bao quan & t6 theo quy dinh; thudng xuyén kiém tra, d& xuét stra chira, bao
dudng & t8 kip thdi, dam bao giif tét, ding bén va an toan tuyét déi khi tham gia giao thong.

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

- N&m va hiéu rd Luat giao théng dudng bd va cac
quy dinh khéc ctia phép luét lién quan dén giao
théng dudng bd.

- C6 bang lai xe theo quy dinh; ¢6 du sirc khoe dap
{mg yéu cdu clia cong viéc. Khi tham gia giao thong
phai chip hanh nghiém chinh Luat giao thong dudng
b va céc quy dinh cia phap luat c6 lién quan.

- C6 phong céch diém tinh, cén thin, hoa nha, vui vé
khi thuc hién nhiém vu cia minh.

13
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STT r[;:gcvl!étr:;] M ta cdng viée cia vi tri viéc lam Xac dinh khung ning luc (::;]l: :
12 {Phuc vu - Chiu tréch nhiém truéc Chénh vin phong vé chét lugng va hiéu qua ddi v&i nhiém vu duoc - C6 ly lich rd rang, cé du stic khoé theo yéu cau
' giao. . cua cong viéc phuc vu.
- Hang ngay quét don vé sinh, phuc vu nudc udng tai phong lam viéc cua Lanh dao So&; quét don |- C6 phong céch 1am viéc tan tuy, chju kho, sach sé.
toan bg hanh lang phong lam vic, khu v¢ sinh, khu san truéc, san sau, khu vudn thujc pham vi |Chép hanh tt ky luat lao dong va ndi quy, quy dinh
tru s& co quan; thu don réc ra khoi khu vuc co quan va dé ding noi do Cong ty Mai trudong dé  [cua co quan. Giff gin va bao quan t6t tai san ctia co
thi quy dinh. quan.
- Chuén bi cac diéu kién nhu: quét don, nudc uéng, ban ghé tai cac hdi trudong phuc vu cho céac
cudc hop ctia co quan, md va tit cac thiét b dién tai phong hop truéce va sau khi cudc hop két
thic;
" |- Chu dong dé xuét céc ndi dung, bién phap dé ngudi phuc vu hoan thanh tét nhiém vu duoc

giao.
-Thyc hién céc nhi¢m vu khac do Lanh dao phong phén cong.

13 |Bao vé - Chiju tréch nhiém truéc Chanh Vin phong vé chét luong va hiéu qua dbi voi nhiem vu duge

giao.

- Tryc bao vé 24/24 gid khu vuc co quan, dam bao an toan vé moi mat.

- Gift vitng nguyén tic bao mat d6i v&i nhiém vu cia co quan.

- Kiém tra, gidm sét viéc ra, vao co quan ctia CBCC va khéch dén lién hé cong tac. Huéng din
khach dén lién hé cong tac chdp hanh ndi quy va dé xe ding noi quy dinh.

- Kiém soat hé théng Camera, hé théng béo dong, hé théng dién nudc ciia co quan.

- Chém s6c hé théng ciy xanh, cay canh trong khu vuc co quan.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao phong phan cong.

- Co 1y lich rd rang, c6 du sirc khoe aé thuc hién
nhiém vu bao vé co quan.

- C6 phong cach lam viéc vui vé, thﬁng thin nhung
nghiém tic. Cht dong xir 1y tinh hubng va d& xuét
cac giai phap nhim thuc hién t8t nhiém vu bao vé co
quan.

- Chap hanh nghiém ky luat lao dong, ndi quy, quy
dinh cta co quan.
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