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

TiNH KHANH HOA Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
sé: 494 /QDP-UBND Khdnh Hoa, ngay A$ thing O nam 201
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ban mo ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am
ciia S& Thong tin va Truyén thong

UY BAN NHAN DAN TiNH KHANH HOA

Can cir Luat Té chic Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ci Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 nim 2014 cta Chinh
pht quy dinh t& chirc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong;

C3n cir Thong tu lién tich s6 06/2016/TTLT-BTTTT-BNV ngay 10/3/2016 ctia Bo
Théng tin va Truyén théng va Bd Noi vu huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén han va
co cAu td chuc cua S& Thong tin va Truyén théng thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh
phd truc thude Trung wong; Phong Vin héa va Thong tin thude Uy ban nhan dan huyén,
quén, thj x3, thanh phd thudc tinh;

Can cir Quyét dinh sb 2067/QP-BNV ngay 31/12/2015 cia B Noi vu phé duyét
danh muc vi tri viéc 1am trong céc co quan, td chirc hanh chinh nha nudc tinh Khanh Hoa;

Xét d& nghi clia Giam dc S& Théng tin va Truyén théng va dé nghi cia Gidm
dbc S& Noi vu,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ban mé ta céng viéc va khung nang
lwc vi tri viéc lam ctia S& Thong tin va Truyén thong da duoc Bo Ndi vu phé duyét tai
Quyét dinh sb 2067/QP-BNV ngay 31/12/2015 vé viéc phé duyét danh muc vi tri
viéc 1am trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh nha nudc tinh Khanh Hoa.

Pidu 2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc S& Nbi vy, Giam
d6c S& Thong tin va Truyén thdng; Chu tich Uy ban nhén dan céc huyén, thi x4,
thanh phé va Thu trudng cac co quan, don vi lién quan chiju trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay ké tir ngay ky./ .8(35

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 2; (vbat) " oin S€HU TICH

- Ch tich va cdc PCT UBND tinh; PRy
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UY BAN NHAN DAN

TINH KHANH HOA

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Bin md ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc lam cia S& Thong tin va Truyén théng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6_/ 94 /QP-UBND ngay 7§ / G /2017eta UBND tinh)
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Tén vi tri viéc lam

Mo ta cong viée ciia vi tri viéc lam

Xac dinh khung néng lyc
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Vi tri viéc lam géin véi cong viéc lanh dao, quin ly, diéu hanh

T
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1.1

Giam doc

Giam dbc S& 1a nguoi dimg diu S&; quan Iy, diéu hanh toan b6 hoat dong
cta S3, chiu trach nhiém trugec UBND tinh, Chu tich UBND tinh va trudce
phap luat vé toan bd hoat dong cua S& va viéc thuc hién chirc ndng, nhiém
vu, quyén han dugc giao; 1anh dao, chi dao toan bd hoat dong cia So,
ddng thoi truc tiép phu trach cac linh vuc cong tac: Van phong Sé, Thanh
tra S&, phong Ké hoach — Tai chinh, phong Théng tin-Bao chi-Xuét ban,
Buu chinh — Vién thdng, Trung tdim Céng Thong tin dién tir.

1. Nang luc:

- Ning luc vé chinh trj

- Nang luc lanh dao

- Quan ly hanh chinh nha nuéc

- Quan 1y, diéu hanh t§ chic; QL muc tiéu

- Lap chuong trinh, ké hoach, dv an

- Nghién ciru, tong hop, dénh gia, thuyét phuc, t6 chirc
trién khai, tong két thyc tién, cu thé héa duong 161, chu
truong cia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude, cac
quy dinh cua tinh va B Thong tin va Truyén thong vé
xdy dung va phat trién nganh, quan ly NN vé linh vuc
thong tin va truyén thong trong tinh.

- Nang luc vé luat phap;

- C6 kha nang tap hop, quy tu;

2. K¥ nang:

- Lanh dao, quan ly;

- Xir ly tinh hudng;

- Kha nang phén tich;

- Ky nang giao tiép;

- K¥ nang phbi hop;
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- K§ nang giai quyét mau thuan.

- Phé Giam dbc S& duge Giam ddc S& phén cong phu trach mét s& linh
vuc cong tac, chiu trach nhiém trudc Giam ddc S& va trude phap lut vé
tinh hinh va két qua thyc hién linh vuc cdng tac dugc phan cong.

- Phé Giam dbc Sé ¢6 nhiém vu va quyén han: chi dao thyc hién nhiém vu
trén linh vuc dugc phén cong va gidi quyet nhitng van dé phat sinh thuge
linh vyc minh phy trach. Dm voi nhitng vin dé lién quan nhiéu Iinh vuc
hoac lién quan dén co quan cap trén thi phai c6 y kién cha Giam dbc truse
khi quyet dinh. Nhitng vin @ lién quan dén linh vuc phy trach cia Pho
Giam doc khac thi chi dong phdi hop gitra cac Phé Giam dbc dé giai

1. Nang fuc:

- Nang lyc vé chinh tri

- Néng lyc ldnh dao

- Quan ly hanh chinh nha nudc

- Quén ly, diéu hanh t chic; quan ly muc tiéu

- Lép chuong trinh, ké hoach, du an

- Nang lyc vé chuyén mén nghiép vu

- Nghién ciru, tdng hop, danh gia, thuyét phuc, td chirc

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * vwww. ThuVienPhs

12 Pho Gidm doc quyét, néu khong théng nhét thi bao cao Gidm dbe quyet dinh. Déi véi trién khai cong viée .
linh vyc cong tac dugc phén cong hay uy quyén, quyét dinh ctia Pho Giam | - Tap hop, quy tu; nang luc vé lut phap;
dbc c6 hiéu luc nhu cia Giam ddc. 2. K¥ ning:
- Ph6 Giam dbc 1: Truc tiép phu trach linh vuc théng tin — béo chi - xuit | - Lanh dao, quén ly
ban. ) ) . - Xir ly tinh hubng
- Phé Gidm doc 2: Tryc tiep phy trach linh vuc ing dung va phat trién cong | _ gha nang phan tich
nghé thong tin (CNTT), dién tu. . Y
o . _; R . - - K¥ nang giao ti€p
- Pho G1ar\n dgc 3. Truc tiép phu trach linh vuc Buu chinh — Vién thong, K% 3 héi h
Internet, Tan s6 vo tuyen dién. - Yy nang phor hop .
- K¥ ning giai quyét miu thuan.
Khung ning lwc chung
Phu trach ch 0 19 todn bd o . nhig X | 1. Nang lyc:
"o u trac chung, quan 1y tf) anﬂ ¢ cBng tac, nhiém vy, boat dong cda | _ C6 nang luc tham muu, td chirc, quan ly, diéu hanh hoat
phong trong linh vuc dugc phan cong. 5 . N A A o
N A ) o L A o . ong cia phong; nam ving ki€n thirc nghi€p vu chuyén
- Thucjne_:n Aquarf ly Acongv chirc, Rhan c7ongnnh1¢m’vu cdng Ch}IC cta phong; nganh theo linh vuc dugc phan cong dam nhiém, c6 kha
theo d&i, nhan xét két qua hoat ddng cia cong chirc thudc phong. ning bao quét cong viéc cua phong, giai quyét cic vén dé
- Chu tri x4y dung ke hoach cong tac hang nam, quy, thang cua phong; ké | phat sinh trong linh virc quan 1y; niang luc v& luat phap;
13 Truong phong hoach kinh phi, xir Iy vén ban dén cta phong; - Nang lwc nghién ctru, tong hop, danh gia, thuyét phuc,

- Chi tri t8 chirc cude hop, cac hoat ddng phéi hop véi td chirc khac cia
phong.
- Thure hién cong tac thi dua phong.

- Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu khac cta ngach céng chic
duoc giao.

t6 chirc trién khai céng viéc.

- Xay dung cac chuong trinh, quy hoach, ké hoach, dé an,
du an, cac giai phép kinh t€-xa héi thude linh vuc duge
giao tai dia phuong.

- C6 kha néng thuyét phuc, van dong, tdp hop va phat huy
sé trudng ting cong chirc.

- Am hidu thyc tién, kinh té-xa hoi vé cdng tac quan ly




dc‘3§ va41 linh vue dugce giao, nam dwoc xu huéng phat
trién cua nganh, linh vyc trong nuéc va dia phuong.
2. Ky ning:

- K§ nang quan ly 1anh dao

- K§ nang x& 1y tinh hudng

- Kha nang phan tich

- Kha nang giao tiép tot

- Ky nang phdi hop

- St dung ngoai ngit

- K¥ nang tin hoc, mdy tinh, soan thao vén ban

- K§ nang van dong quin chiing nhan dan.

h ]

1.3.1

Truéng phong Thong
tin - Béo chi - Xuét
ban

Gitip Giam dbc S& quéan 1y nha nuée vé linh vuc béo chi; xudt ban; phat
thanh va truyén hinh; thong tin d6i ngoai; thong tin dién tir; thong tin co
sO; ban tin thong tn; quang cao trén béo chi, trén moi trudng mang, trén
xuét ban phm.

Ngoai khung ning luc chung céa tréng phong, cin
c6:
1. Nang luec:

Am hiéu chinh sach, phap luat cia Nha nuée vé linh vuc
phu trach.

2. K¥ nang:
- Giao tiép, 1am viéc theo nhém.

- Phan tich, danh gi4, tng hop.
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1.3.2

Truéng phong Ké
hoach - Tai chinh

- Gilip Giam dbc S& quéan 1y nha nude vé linh vuc Ké hoach - Tai chinh.

- Chu tri thyc hién cac cong viéc nhu sau:

+ T6 chirc xay dung va phéi hop td chirc trién khai cac chuong trinh, ké
hoac}} hoat dong dai han, trung han va hang nam thudc nganh Thong tin va
[Truyén thong cua tinh;

H T4 chirc 1ap du toan ngin sich nha nudc hang nim; td chic quan ly sir
dung ngan sach, quan ly sir dung tai san céng va thuc hanh tiét kiém cua co
quan;

+ T6 chirc trién khai cac du an/ nhiém vy do co quan lam chu dau tu;

H T4 chirc trién khai ké hoach hoat dong hang nam ciia co quan.

Ngoai khung ning lwc chung caa truéng phong, cin
co:

1. Néng lyc:

- Nghién ciru, am hiéu vé quan Iy nha nuoc; nim vimg
cac quy dinh ctia phap luét ¢6 li€n quan den chinh sach
ctia Nha nude vé ke hoach, tai chinh va quan ly, dau tu.

- Lap chuong trinh, ké hoach, dy 4n.

2. K¥ nang:

- K§ nang didu hanh, quan ly.

- Phén tich, danh gid, tong hop cac vén dé phat sinh trong
thuce té Iinh vuc cng tac dwge phan cong.

- Ch tri, phbi hop tham gia nghién ctru mét sb @& an, dé tai
khoa hoc thudc linh vuc dugc phén cong.




- Gitip giam déc S& quan ly nha nuée vé linh vuc CNTT.

Ngoai khung ning lwe chung ciia trwong phong, cin
c6:

1. Nang lyc:

- Nghién ciru, am hiéu vé quan Iy nha nudc; nim ving
céc quy dinh cua phép luét c6 lién quan dén chinh sach
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Truo*ngﬂ ph?ng gong - Trién khai thuc hién céc quy dinh vé (ng dung CNTT, trao ddi van ban | cta Nha nude vé hoat dong img dung CNTT. %
133 ngh€ thong tin dien tir va 6 X \ a S nEng-. b
i€n tr va tdng cuong st dung thu dién tr. 2. Ky nang: D
- K§¥ ning diéu hanh, quan ly. _P
- Phan tich, danh gia, tong hop cac vin dé phat sinh trong ;;r
thyc t€ linh vuc cong tic dugce phédn cong. ¥
- Chi tri, phéi hop tham gia nghién ctru mét s& @& 4n, d& tai =
khoa hoc thugc linh vuc duge phan cong. i
Ngoai khung ning lre chung cia truwéng phong, cin =
c0: =
1. Nang luc: -
- Nghién citru, am hiéu vé quan Iy nha nuréc; nim vimng %
- Gifip Giam dc S& quan 1y nha nudc ve: buu chinh, chuyén phat, vién cic quy dinh cia phap ludt c6 lién quan dén chinh sach g
Trudng phc;)ng Eiu'u thong, internet, truyén dan phat séng va v6 tuyén dién. ciia Nha nuée v& hoat dong Buu chinh — Vién théng.
13.4 | chinh-Vienthéng | xay dung vin ban quy pham phdp luét, xiy dung dé 4n, quy hoach, ke 2. K§ ning:
hoach trong linh vuc buu chinh, chuyén phat, vién thong, internet, truyén 'K~ B d‘ hanh, quan 1§
din phét séng va vo tuyén dién. - ¥ hang dieu hanh, quan fy.
- Phén tich, danh gia, tdng hop cac van dé phat sinh trong
thye té linh vuc cong tac duge phén cong.
- Chui tri, phdi hop tham gia nghién ctru mot s6 d& 4n, d@ tai
khoa hoc thudc linh virc dugc phan cong.
- Giiip Trudng phong phu trach, theo ddi, chi dao mét s6 mit céng tac, | Khung ning lwc chung
chiu trach nhiém trudc Giam doc So, trudc Trudéng phong va trude phép | 1 Ning lyc:
lugt vé nhiém vu duoc pl}an cong; - Nim vilng kién thic co ban vé chuyén mén, nghiép vu
- Khi Truéng phong vang méat, mot Ph6é Truong phong duge Trudng | thuse linh vurc phu trach.
14 Pho Trusng phong phong iy nhiém diéu hanh hoat dong cua phong véi tu cach 12 ngudi dimg | Cé nang luc xdy dung D3 4n, Chuong trinh, K& hoach,

dau.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan ¢ong.

- Thuc hién cac nhiém vu chuyén mén, nghlep vu ctia ngach cong chirc duge
giao.

phwong an, t8 chirc trién khai thuc hién;

- Quan ly, dleu hanh; tham muu, téng hop; nang luc giai
quyét cac van dé phat sinh trong linh vuc quan ly.

2. K¥ nédng:
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§ - KJ néng quan ly lanh dao
- K¥ nang xir Iy tinh hudng
- Kha néng phén tich
- Kha nang giao tiép
- Ky ning phdi hop .
- St dung ngoai ngit -
- K¥ néng soan théo védn ban M
- K¥ nang tin hoc, may tinh ;
Ngoai khung ning lyc chung cia phé truéng phong, g
. can co iy
- Gilp viéc cho Trudng phong trong cong tic tham muu vé linh vyc 5 ) T
A . 20, 1. Nang luec: &
Thong tin - Béo chi - Xuat ban. Nohi hidy ve 1 nha mude: im vitng
. . \ - Nghién ciru, am hiéu v€ quan ly nha n n :
L TIl’lllo T:uo‘ng ?horﬁg i, Huolrlng dan \};a tb chu;: tht:m hién cdc quy dinh cta phap lut vé hoat déng céc quy dinh cita phap ludt 6 lién quan dén chinh sach i.*;‘"
s Ong 1in - Do chi - | bao ol xuét bin trén dia bén. ) . ctia Nha nuéc vé linh vie Théng tin - Bao chi - Xuét ban. =
Xudt ban - Chu tri xy dung va tb chirc thuc hién ké hoach tuyén truyén céc sy kién 2. K§ ndng; _
quan trong, su kién chinh tri 16n cua dia phuong va ca nuéc; cac nhiém vy T . =
c6 su phéi hgp ctia nhidu nganh, co quan, don vi trén dia ban tinh. - K¥ nang dicu hanh, quan ly. o S
- Phan tich, danh gia, tong hop céac van dé phat sinh trong
thue t€ linh vuc cong tac dugc phan cong.
- Giup viéc cho Trudng phong trong cong tac tham muu vé linh vuc Ké Ngoai khung niing lyc chung ciia phé truémg phong,
hoach — Tai chinh. can co
- Cha tri thuc hién cac cong viéc: 1. Niang luc:
Phé Truéng phong | * T4 chirc x4y dung, tham muu ban hanh va trién khai 3 4p dung cac van ban| - Nghién ciru, am hiéu vé quén 1y nha nuéc; nédm vimg
142 | Ké hoach - Tai chinh @uY Pham phap luat, van ban chi dao diéu hanh thudc vé ké hoach va ddu tu| cac quy dinh cla phap lut c6 lién quan den chinh sach
o ’ @i voi nganh Théng tin va Truyén thong, ctia Nha nuéce vé linh vuc K& hoach — Tai chinh.
+ T6 chirc xay dung céc quy dinh vé chi tiéu ngi bd, quan 1y tai san cong,| 2. K¥ ning:
thuc hanh tiét kiém cla co quan; - K¥ nang diéu hanh, quan ly.
+ T chirc xiy dung céc co chq, chinh sach thu hit dau tu, kéu goi ddu tu | - Phan tich, danh gia, tdng hop cac van dé phat sinh trong
trong linh vuc thong tin va truyén thong trén dia ban tinh. thuc té linh vuc cong tac dugc phan cong.
- Gifip viée cho Trudng phong trong cong tic tham muu vé linh vuc | Ngoai khung néng luwc chung ciia phé truéng phong,
, \ . CNTT. cin ¢6
Pho Trudng phong NS o N A A A o
1.4.3 Céng nghé théng tin | - Chu tri, phoi hop v&i cac phong chuyén mon, don vi thuge S& tham dinh | 1. Nang luc:
) céac 7dé an ve lTnh vuc CNTT, dién tir trén dia ban tinh. | - Nghién ciru, am hidu v& quan ly nha nuée; ném viing
- T6 chic trien khai ing dung CNTT ddy manh cai cach hanh chinh d6i | céc quy dinh clia phép luét c6 lién quan dén chinh sach




5
<

VienPh

voi tat ca cac linh vyc thudc pham vi quan ly nha nudce trén dia ban tinh,

ctia Nha nudce vé linh vue CNTT.

=
bao gdm: Trién khat BO phﬁq mém Mot clra cho cac co quan nha nude trén | o K§ nang: ":
dia ban tinh va ho trg sau trién khai; X8y dung, tri€n khai thuc hién va béo | K% nane didu hanh. quan ¥ E,
céo ket qua thyc hién Ké hoach cai cach hanh chinh hang ndm lién quan yA 'g ) L ql Y e *
dén Tinh vuec CNTT - Phén tich, danh gia, tong hop céc van d¢ phat sinh trong 4
. § I dng tac dugc phan cong.
- Quén Iy ha thng CNTT va phat trién ngudn nhan luc CNTT. thyre t¢ linh vyc cong téc duge phan cong o
Ngoai khung ning lwrc chung cia phé truéng phong, j f
cin ¢6 ;-
- Gitip viéc cho Trudng phong trong cdng tac tham muu vé linh vuc | 1. Néng lyc: 48
Ph Trutne ohe CNTT. - Nghién ctru, am hiéu vé quan ly nha nuéc; nim vimg %
144 | B © r}tlr{or}llg pvc.>:n & | Phu trach cong tic quan Iy NN v& buu chinh, chuyén phat, vién thong va | céc quy dinh cua phap ludt c6 lién quan dén chinh sach =
o uu cﬂirf TV |y ternet. ctia Nha nuéce vé finh vure Buu chinh — Vién thong. i
ong ;. i A oA N S a
- Chu tri, phoi hop véi cac phong chuyén mén, don vi thuge S6 tham dinh 2. K¥ nang: L
cac d& 4n vé linh vuc CNTT, dién tir trén dia ban tinh. - K§ nang didu hanh, quan Y. =
- Phén tich, danh gi4, téng hop cac van d& phat sinh trong T
thuc té linh vuc cong tac dugce phan cong. %
Ngoai khung niing hrc chung cia trweéng phong, cin
) co
Phuy trach chung, quan ly, diéu hanh toan b§ cdng viéc, hoat ddng thude . .
L I . rx R . I . A @ A 1. Nang luc:
chirc ning, nhi€m vu clia Vén phong S¢, tham muu, giap Giam doc So vé AR ) T
cong tac thong tin, tong hop, di€u phoi hoat dong cua S& Thong tin va N Quan ly hanh chinh nha nuéc ve cong tic to chirc, can
15 Chéanh Vin phon Truyén thong theo chuong trinh, ké hoach cdng tac; cac cong tac trong ndi bo. . . )
' PIORE | b5 co quan S8, gom: t6 chirc can bd; phap ché; tong hop; cai cach hanh - Quan ly, dicu hanh t6 chirc; quan ly myc ti€u
chinh, ci cich ché d6 cong vu, cong chirc; binh ding gii; vin thu, luu 2. Ky ning:
tru", thi dlvla-kl.'len thuong, ké khai tai san, thu nhdp, quan ly tai san va hanh | _ K§ ning giao tiép, 12 tan
chinh quan tri. 2
- Ky néang tong hop
- K§ nang vé hanh chinh, quan tri
- K nang diéu hanh hi nghi, cudc hop
- Gigp Chanh Vién phong, tham gia quan ly toan b cdng tac, nhiém vu, | Ngoai khung ning e chung ciia phé trudng phong, cin
hoat déng cia Vin phong S& va chiu trach nhiém mét so linh vuc duge | c6
16 Pho Ch{mh Vin Chanh me phong phéan cong phu trach. | 1. Nang luc:
phong - Truc tiep tham muru, thyc hién cong tac can bd; quy hoach, dao tao, boi

dudng, danh gia, bd nhiém, ky ludt can bg, cdng chirc, vién chirc, chinh
sach tién luong d6i vdi can bd. cong chirc, vién chirc va HPDLD theo

- Quan ly, diéu hanh té chirc
- Nghién ctru, nim viing cac quy dinh phap luit lién quan




ND68, cong tac quan tri van phong.

mot trong cac ndi dung thube linh vuc cong chirc, vién
chie (Péanh gid, quy hoach, dao tac. boi dudng, bd
nhiém, ché do, chinh sach, ky Iuat, sir dung, phat trién
ngudn nhan lrc).

- Ném vitng v& ludt va cac VB QPPL lién quan

- Tham muu X4y dyng vin ban Quy pham phép lugt, Ké
hoach, dé€ an lién quan mét sévncf)i dung thudc linh vuc cong
chirc, vién chitc va to chitc trién khai, thuc hién sau khi
duoc ban hanh.

2. K¥ nang:

- K¥ ning giao tiép, I€ tan

- K¥ néng vé hanh chinh, quan tri

- Cn thén, trung thye, tong hop, phén tich, danh gla
trong giai quyét cac van dé, dic biét 1a giai quyet van dé
phat sinh trong thuc t&. Nghién ciru, hiu cac kién thirc vé
kl}oa hoc x& hoi lién quan den linh vuc cong tac can bd
deé ap dung vao thure tién cong viéc.
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Chanh Thanh tra

- Tham muu, gitp Giam dc“:)c Sc'y,tién hz‘m'h thanh tra ha‘mh, chinh va thanh
tra chuyén nganh, gidi quyét khicu nai, to cdo, phong, chong tham nhiing
theo quy dinh cla phap luat.

- Lanh dao, chi dao, kidm tra cong tac thanh tra trong pham vi quan ly ctia
S&; lanh dao Thanh tra S& thyc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh
cta Luét Thanh tra va cic quy dinh khac cia phap luét c6 lién quan;

- Xir Iy viéc chong chéo vé pham vi, ddi tuong, ndi dung, thoi gian thanh
tra trong pham vi dugc phan cap quan ly nha nude cia S6.

- Tham muu Gidm dbc S& kién nghi v6i co quan nha nuée c6 thim quyén
stra ddi, bd sung, ban hanh quy dinh cho phi hop véi yéu cdu quan ly;

- Xir phat vi pham hanh chinh theo quy dinh cia phap luat vé xir Iy vi
pham hanh chinh;

- Kién nghi Giam déc s& xem xét trach nhiém, xir ly ngudi thudc quyén quan
Iy cia GD s¢ c6 hanh vi vi pham phéap luat phat hién qua thanh tra hogc khéng
thuc hién két luan, quyét dinh x 1y vé thanh tra.

Ngoai khung niing lwc chung ciia trueémg phong, cin
co

- Ném vimg cic quy dinh ctia phap luét vé Thanh tra

- Hiéu biét thém mot s6 linh vurc chung ciia nganh théng
tin va truyén thong va cac nganh c¢6 lién quan.

- C6 nang lyc am hiéu tham muu, té chire thuc hién cong

tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t8 cao, phong chéng
tham nhiing thudc linh vyc thong tin va truyén thong.

- C6 kha nang lam trudong doan thanh tra thude linh vyue
thong tin va truyén thong v&i quy mo khac nhau.
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Phé Chanh Thanh tra

Gigp Chénh Thanh tra S6 tryc tiép phy trach cdng tac thanh tra; Quan ly,
diéu hanh Thanh tra S& theo Gy quyén ciia Chanh Thanh tra Sé.

Ngoai khung ning lwe chung cia phé truwéng phong, can
co:

- Ném vitng cac quy dinh cia phép ludt vé thanh tra

- C6 ning lyc tham muu thyuc hi€n cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, to cao, phong chong tham nhiing thude
linh vyc thong tin va truyén thong va cac cong tac khéc
thudc chirc nang, nhi€ém vu cia thanh tra.

- C6 kha nang tham gia doan thanh tra va tham muu
trudng doan linh vue dugc giao.

030 3279 * wyw. ThuhienPh
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Vi tri viéc lam gan
véi chuyén moén,
nghiép vu

Thuc hién cac nhiém vu cu thé theo chuc ndng, nhiém vu cua tng don vi
va do lanh dao don vi phén cong.

Khung néng luc chung

1. Nang luc

- Nam vitng cdc quy dinh cia phép luét, ché do, 9hinh
sach cua nganh thong tin va truyen thong, cac ki€n thirc
co ban veé linh vyc chuyén mon duogc giao.

- Nim 13 quy trinh x4y dyng cac phuong an, ké hoach,
cac quyét dinh cu the.

- C6 phuong phap nghién ctru, tdng két va dé xuét cai
tiér} nghi€ép vu quan ly, c6 ning luc 17a‘1m viéce doc lap hodc
phoi hop theo nhém, c6 néng luc trién khai cong viée
dam bao tién dg, chat lugng va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té-xa hdi vé cong tac quan ly
dég véi linh vuc duge giao, nam dugc xu hudng phat
trién ctia nganh, linh vuc trong nudce va dia phuong.

- Ap dung diing cac quy dinh cta phap luat.

2. K¥ nédng

- Soan théo vin ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao
nghién ctru, tham muu.

- K¥ nang xir ly tinh huéng;

-~ Kha néng phan tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§ nang phdi hop;

- Biét str dung ngoai ngir;

- K¥ n#ng tin hoc, may tinh.
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Quan ly bao chi

- Huéng dén va td chirc thuc hién cac quy dinh cta phép ludt vé hoat dong
bao chi trén dia ban tinh.

- T chitc kiém tra b4o chi luu chidu va quan 1y bao chi lwu chidu trén dia
ban tinh.

- Cp, thu hdi gidy phép hoat dong ban tin cho cac co quan, tb chirc trén
dia ban tinh.

- Tra 15i vé d nghi tb chirc hop bao dbi v6i cac co quan, t§ chirc nude
ngoai trén dia ban tinh.

- Tiép nhén, thim dinh hd so va dé nghi céc clp co tham quyen cap the
nha bao, cap phép hoat ddng bao chi, gidy phép xuit ban cac in phim bao
chi, 4n phim théng tin khéc theo quy dinh cta phép ludt cho céc co quan
bao chi va céc co quan, t6 chirc khéc trén dia ban tinh.

- Xem xét cho phép cac co quan bao chi ciia dia phuong khac dat van
phong dai dién, van phong lién lac, co quan thudng trd, cir phong vién
thuong tri trén dia ban tinh.

- To chirc trién khai thuc hién ké hoach phét trién sy nghiép phat thanh,
truyén hinh cua tinh sau khi duoc phé duyét.

- Quan ly cac dich vu phat thanh, tr’uyen hinh; viéc sir dung thiét bi thu tin
hi¢u phat thanh, truyén hinh truc ti€p tir v€ tinh cho cac don vi, t6 chic, ca
nhén trén dia ban tinh theo quy dinh cia phép luét.

Ngoai khung ning lyc chung cia chuyén vién chuyén
mon nghiép vu, can ¢

- Am hidu v& quan ly nha nuéc; nim vig cic quy dinh
c6 lién quan dén quy dinh ctia phép luat, chinh sach cta
Nha nudc vé linh vuc bao chi.

- Phén tich, danh gia, tdng hop cac vén dé phat sinh trong
thuc té linh vuc cong tac dugc phan cong.
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Quan ly xuit ban

- Cép, thu hdi gidy phép xuét ban tai li¢u khong kinh doanh cho co quan,
td chirc cua tinh, co quan, chi nhanh, vén phong dai dién, don vi truc thude
co quan, tb chirc cia Trung wong trén dia ban tinh; cp, thu hdi gidy phép
nhap khau xuét ban phim khéng nham muc dich kinh doanh cho co quan,
tb chirc, ca ‘nhén cua tinh; cép, thu hoi glay phép hoat dong in xuit ban
phim va glay phép in gia cong xuét ban phim cho nuéc ngoai dbi véi cac
co s& in xuét ban phim thude tinh theo quy dinh cua phap luit.

- Cap, thu hdi gidy phép hoat dong in cac san phdm in khong phai xuat ban
phdm; xac nhan dang ky hoat dong co sO in trén dia ban tinh; cap gidy
phép ché ban in, gia cong sau in cho nuéc ngoai cac san phim in khong
phai 12 xudt ban phim; cdp gidy ching nhin dang ky sir dung may
photocopy mau; xac nhan chuyén nhuong may photocopy mau, may in ¢
chirc ning photocopy mau trén dia ban tinh.

- Clp, thu hdi gidly phép trién 1am, hdi cho xuit ban phim; tam dinh chi

Ngoai khung niing e chung cia chuyén vién chuyén
mon nghiép vu, can cé

- Am hiéu v& quén 1y nha nudc; ndm vimg cac quy dinh
¢6 lién quan den quy dinh cua phap luét, chinh sach cia
Nha nuée vé linh vire xuat ban.

- Phan tich, danh gi4, tong hop cac van dé phat sinh trong
thuc t€ linh vuc cong tac dige phin cong.
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viéc td chirc trién 1@m, hoi cho xudt ban phém clia co quan, td chic, ca
nhén do tinh cip phép; x4c nhan dang ky hoat déng phat hanh xudt ban
phém trén dia ban tinh.

- Quan ly viéc luu chidu xuit ban phém va td chire doc xuét ban ph'f\m luu
chiéu do tinh cp phép; kiém tra va xir ly theo tham quyén khi phat hién
san phdm in c6 d4u hiéu vi pham phép lujt.

- Tam dinh chi hoat ddng in xuét ban phém hodc dinh chi viéc in san phém
dang in trén dia ban tinh néu phat hién ndi dung san phém vi pham Luét
Xuét ban va bao cao B trudng Bd Théng tin va Truyén théng, Chi tich
Uy ban nhén dan tinh; tam dinh chi viéc phéat hanh san phim c6 ndi dung
vi pham Luét Xuét ban cia co s& phat hanh xudt ban phim trén dia ban
tinh.

- Thuec hién viéc tiéu hity xuét ban phim vi pham phap luit theo quyét
dinh ctia cip c6 tham quyén.

23

Quién Iy thoéng tin co
SO

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién hoat dong thong tin co sd; cac
quy dinh ve hoat dgng thdng tin, tuyén truyén, c6 dong phuc vu cac nhiém
vu chinh tri, kinh t€, van héa, x3 héi cia Pang va Nha nudce.

- Xay dung va tb chirc hé thong théng tin ¢d dong truc quan trén dia ban
tinh.

- T chirc nghi€én ciru, dé xuét xdy dung hodc tham dinh cac ndi dung
tuyén truyen co dong, thong tin co s& theo dudng 16i cia Dang, chinh sach
phap luat cia Nha nudce trén dia ban tinh.

- Hudng dan, t3 chirc trién khai thuc hién cong tac thong tin co s&; ch tri,

phot hgp voi céc co quan lién quan dao tao, boi dudng chuyén mén nghiép
vu hoat dong thdng tin co s& cho cdng chirc Phong Vin hoéa va Thong tin.

Ngoai khung niing lre chung cia chuyén vién chuyén
mon nghiép vu, can cé

- Am hiéu chirc nang, nhi€ém vu quan ly nha nudc trén
cac linh vuce thong tin co so.

- Phan tich, danh gia, tong hop céc van d& phat sinh trong
thuc t€ linh vuc cong tac dugc phéan cong.

aw

L5 3

24

Quén ly thong tin dbi
ngoai

- Xay dung quy ché, quy dinh v& hoat dong thong tin ddi ngoai trén dia
ban tinh.

- Thém dinh v& n6i dung thong tin d8i ngoai ciia cac chuong trinh, dé 4n
theo phan cong cia Uy ban nhan dan tinh; hudng dan ndi dung thoéng tin
d61 ngoai cho cac to chirc trén dia ban tinh;

- Xem xét, cho phép trung bay tranh, anh va cac hinh thirc thong tin khac
bén ngoai tru s& co quan dai dién nudc ngodi, to chirc nudce ngoai trén dia
ban tinh theo quy dinh clia phap luét.

Ngoai khung ning lyc chung ciia chuyén vién chuyén
mon nghié€p vu, can c6

- Am hiéu chirc néng, nhiém vu quan ly nha nudc trén
cac linh vuc thong tin dién tir, thong tin doi ngoai,

- Phan tich, danh gi4, tdng hop cic van dé phat sinh trong
thuc t€ linh vuc cong tac duge phan cong.

10



Quan Iy ké hoach - tai

- Thuc hién thdm dinh thiét ké so bd cac du an/nhiém vu ing dung CNTT ¢6
sir dung vOn ngan sach trén dia ban tinh; t& chirc thdm dinh, phé duyét thiét
lké thi céng - tong dy toan dy an/nhiém vu tng dung CNTT cép x3 cé sur
dung vén ngan sach trén dia ban tinh.

- Tham muu tb chirc trién khai cac chuong trinh c6ng ich, chuong trinh muc
tidu qubc gia vé thong tin va truyén thong.

Ngoai khung ning lyc chung ciia chuyén vién chuyén
mon nghiép vu, can cé

- Ning lyc tdng hop; nang luc giai quyét cac van dé phat
sinh trong linh vuc quan ly; néng lyc vé luat phap; nang
lwc v& linh vuc phan cong phu trach.

*www. Lhu vienPh:

2.5 , - Tham muu t chifc xdy dung va phdi hop xy dung cac dinh mirc kinh té -| - Phdn tich, dénh gia, tbng hop cac van dé phit sinh i
chinh ky thuat chuyén nganh Théng tin Va truyén thong theo huéng dén cia Bo| trong thuc € linh vuc cong tac dugc phan cong. b
Théng tin va Truyén thong. ;
- Phéi hop x8y dung cac co ché, chinh sach thu hat dau tu, kéu goi dau tu .“;
trong linh vuc théng tin va truyén théng trén dia ban tinh. ¥
- Quan ly, vén hanh, dam bao k¥ thuét va huéng dan sir dung hé théng co o
s& ha ting thong tin phuc vu hoat dong chi dao, didu hanh, tic nghiép cua ®
UBND tinh, bao gdm: Hé thdng tén mién khanhhoa.gov.vn; Kiém nhiém
quan 1y hé théng thu dién o c9ng vu cia tinh; Trién khai va béo céo tinh Eé
hinh s dung Mang Truyén s6 liéu chuyen dung trong céc co quan nha Ngoﬁi khung nang lwc chung cua chuyén vién chuyén b
nude trong hoat dong ing dung CNTT tai dia phuong; Huéng dén sir dung | mén nghiép vu, cin cé
zzasg]l;;} ]tgréﬁlﬁhong tin phuc vu hoat dong chi dao, diéu hanh, tac nghiép | _ Ném virng cac quy dinh ciia phap luat, chinh séch cia
s A g A o .
- Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng, phat trién ngu‘én nhan luc CNTT Nha nu6e vé linh vice phan cong phy trach.
trong cc co quan quan ly nha nu6ce thue tinh va tham muu 14 chirc thyc | - Phén tich, danh gi4, tdng hop cac vén dé phat sinh
s 1e a . | hién sau khi dugc cap thAm quyén phé duyét bao gdm: X4y dung ké hoach ~th T PO PO
2.6 Quax;ﬁyé;;)rtli nghé dao tao, bdi dudng kién ’thu’é1 v}; CIgITT cho cén b% chuyer?l tracthNTT va trong thue te [inh vire cong tic duoc phan cong.

t6 chirc cac 16p d4o tao, tap huén, bao co két qua thuc hién.

- Tham muu t3 chirc thuc hién cic co che chinh sach phét trién cong
nghiép phan cing, cong nghiép phén mem cong nghiép dién ti, cong
nghiép ndi dung so va dich vu CNTT; vé xdy dung va quan ly khu CNTT
tép trung; v€ danh muc va quy ché khai thac co so dit liéu quoc gia trén dia
ban tinh sau khi dugc cip thdm quyén phé duyét; phdi hop t chirc Hoi
chg thuong mai dién tir theo dinh ky.

- Quan ly viéc ap dung cac quy dinh, tiéu chudn, dinh mic k§ thuét, cong
b6 chit luong san phdm, dich vu trong linh vuc cong nghiép CNTT bao
gbém: Cép nhat, téng hop cac quy dinh, tiéu chuan, dinh mirc ky thuat
trong linh vuc CNTT; Xay dung chuong trinh phd bién kién thirc vé quy

-Lap ké hoach.

- T4 chire trién khai nhiém vu.

- Giao tiép, lam viéc theo nhom.

- Soan thao vén ban, ing dung tin hoc.

- Ngoai ngi.
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dinh, tiéu chuin, dinh mdc ky thudt cho cac doanh nghiép CNTT va to
chirc thuc hién; Kiém tra, ra soat viéc ap dung cac quy dinh, tiéu chuén,
dinh muc ky thudt, cdng bd chét lrong san pham, dich vu trong linh vuc
cong nghiép CNTT.

- Hudng dén nghiép vu bao hé cic quyén hop phap trong linh vuc ban
quyén, s& hiru tri tué cho céc nganh, dja phuong, doanh nghiép, cac td
chirc x4 hoi va cong dan dbi voi san pham dich vu CNTT va dién tr theo
quy dinh cia phép luat, bao gdm: Lap ké hoach tuyén truyen pho bién,
nang cao y thirc chip hanh cac quy dinh cua phap ludt vé ban quyén san
pham va dich vu CNTT, td chirc thuc hién va bao céo két qua; Phéi hop
kiém tra cac co quan, to chirc, doanh nghiép nha nudc va tw nhan ve si
dung, mua ban ban quyén phan mém.

- Khao sét, diéu tra, théng ké vé tinh hinh tmg dung va phat trién cong
nghi€p cong ngh¢ thong tin: Xay dung chwong trinh, ké hoach khao sat,
diéu tra, thong ké vé tinh hinh phat trién cong nghiép CNTT cua tinh, tb
chire thuc hién va bao céo két qua.

- Xay dung co s& dir liéu vé san phim, doanh nghiép trén dia ban tinh
phuc vu cdong tic bao cio dinh ky theo quy dinh, bao gdm: Téng hop
thong tin, cdp nhat co s& dir liéu vé hoat dong cia cac doanh nghiép
CNTT-BT trén dia ban tinh; Thu thap, téng hop, xir Iy s liéu bao cao vé
hoat ddng théng tin va truyén thong cta cac doanh nghiép CNTT-DT trén

dia ban tinh; Thuc hién bao céo théng ké tdng hop ddi voi hoat dong.

CNTT-TT hang nam theo quy dinh.

- Phéi hop véi Thanh tra S& trong cong tac thanh tra, kiém tra hoat dong
va xur ly vi pham trong linh vuc cdng nghé thong tin: Xay dung ndi dung,
ké hoach thanh, kiém tra d6i véi cac doanl} nghiép hoat fi(f)ng trong linh
vuc CNTT-DT, phéi hop thuc hién va cdo ket qua thanh kiem tra.
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Quén 1y vién théng

- Bé xuit, tham gia viéc xdy dung @ an truyén dan phat song va vo tuyén
dién; ké hoach nghién ciru khoa hoc trong linh vuc truyén dan phat séng
va v0 tuyén dién.

- Trién khai D& 4n sb hoa truyén dan phét séng, truyén hinh mat dit trén
dia ban tinh Khanh Hoa.

- Trién khai Chuong trinh vién théng cong ich v& viéc hd trg diu thu
truyén hinh sb dén cic ho nghéo, hd can nghéo trén dia ban tinh Khénh
Hoa.

- Y kién thdm dinh: d& nghj cong nhén dat cac tiéu chuin trong linh vuc
buu chinh, vién thong vé x€p loai d6 thi trén dia ban tinh; viéc xdy dung

Ngoai khung ning lwc chung ciia chuyén vién chuyén
mon nghiép vu, can cé

- Ném vitng céc quy dinh ciia phap luit, chinh sich ctia
Nha nuéce vé linh vire phan cong phu trach.

- Phan tich, danh gi4, tdng hop cac van dé phat sinh
trong thyc té linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Lap ké hoach.

- T6 chitc trién khai nhiém vu.
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hé thdng thing thu, hé théng cap truyén hinh, dién thoai trong céc nha cao
tang theo quy dinh tai Thong tu lién tich s6 01/2007/TTLT/BTTTT-BXD;
ha tang buu cl}mh, vxen thong d6i tai cac Khu d6 thi, Khu tai dinh cu, Quy
hoach phat trién kinh té- xa hoi cta tinh, cac huyén, thi x& va thanh pho...
- Thim dinh hd so thiét ké ky thudt va dy toén cic cong trinh buu chinh
vién thong di doi, gidi tdoa ¢6 mire boi thuong trén 500 tri¢u dong.

- Y kién thdm qinh du 4n d4u tu mua sam thiét bj truyén thanh khong day,
phat thanh truyén hinh.

- Hudng din UBND céc x3, phuong, thi tran thuc hién gia han, xin cép
gidy phép sir dung tan s6 va thiét bj v6 tuyén dién.

- Phéi hop, td chuc tap huén, tuyén truyen v& viéc dam bao thong tin lién
lac trén bién ddi véi cac chi tau cd va cic quy dinh vé tan s6 vo tuyén
dién.

- Xac nhan va d& nghi Cuc Tan sb cfip Giéy phép sur dung tan s va thiét
bi thu phét séng vo tuyén dién doi vdi cac dai truyén thanh khong dﬁy

- Hudng dén, klem tra viéc thuc hién quy hoach phan b kénh tan sb dbi
v6i phat thanh, truyén hinh trén dia ban tinh; céc quy dinh vé diéu kién, ky

thuat, diéu kién khai thac cac thiét bj vo tuyén dién duoc sir dung c6 diéu
kién;

- Trién khai thyre hién Nghi dinh, Thong tu, Chi thi, Quyét dinh trong linh
vuc quan 1y tin sb vo tuyén dién va truyén dan phat song trén dia ban tinh.

- Xay dyng ké hoach trong cbng tac quan ly tén sb vo tuyen dién va
truyén dan phat séng. Tng hop bio cdo, tham muu, d& xuit cac co che
giai phap ning cao hiéu qua cong tic quan ly trong linh vuc tin sb vo
tuyén dién.

- Phi hop v&i Thanh tra S& va Trung tdm Tan sb v6 tuyén dién khu virc
VII td chirc thanh tra, kiém tra hoat dong va xir ly vi pham cua t chire, ca
nhén trong linh vuc tan sé vo tuyén dién trén dia ban tinh theo quy dinh
ctia phap luat va theo ty quyén ciia Bo Théng tin va Truyén Th6ng

- T chirc thuc hién cac _quy dinh cua phap lujt vé ban quyen vé san
phim va dich vu truyén dén phét séng va vé tuyén dién; quyéen s hitu tri
tug cac phét minh, sang ché thudc céc Iinh virc, truyén dén phat song va vo
tuyén dién trén dja ban tinh. Hudéng din nghiép vu bo hd cdc quyén hop
phap trong linh vuc quyén tic gia, ban quyén, s¢ hitu tri tu¢ cho cac
nganh, dia phuong, doanh nghiép, cac t6 chirc xa h01 va cbng dan dbi véi
san pham dich vu truyén dan phat song va vb tuyén dién theo quy dinh

- Giao tiép, lam viéc theo nhom.

- Soan thao vén ban, ing dung tin hoc.

- Ngoai ngit.
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B cda phép luat.
- Dé xuét, tham muu viéc xdy dung vin ban quy luét, vin ban chi dao
diéu hanh cia UBND tinh.
Ngoai khung ning lyc chung caa chuyén vién chuyén -
- Huéng dan, kiém tra, t6 chirc viéc thuc hién cong tac dam bio an toan, | mon nghiép vu, can c6 i
an ninh trong hoat dong buu chinh trén dia ban tinh theo quy dinh cia | - Nim vitng c4c quy dinh cta phép ludt, chinh sich cia P
phap’ . ) ) .| Nha nuéc vé linh vire phén cong phu trach. ﬂ,
- Phdi hop véi co quan lién quan kiem tra viéc thuc hién cac quy dinh vé o ) o, e )
ap dung tiéu chuan, chat lugng dich vy, an toan, an ninh théng tin trong | - Phén tich, danh gié, tong hop céc van d€ phat sinh &
Lo ) buu chinh trén dia ban tinh. trong thuc t€ linh vuc cong tac dugc phén cong. &
2.8 Quan ly buu chinh A e ta . a R , . on
- Cap vin ban xac nhan hoat ddng buu chinh cho céc doanh nghiép cung | _ Lap k& hoach )
ing dich vu buu chinh theo quy dinh cua phap luat. i " -
- Chp, sira ddi, bd sung, thu hdi gidy phép buu chinh cho céc doanh nghigp | - TO chuc trién khai nhiém vy. f-=
cung ung dich vu thu trén dia ban ndi tinh theo tham quyén. - Giao tiép, 1am viéc theo nhém. &=
L;l:m hop trién khai cong tac quan ly nha nudc vé tem buu chinh tréndia | Soan thao van ban, tmg dung tin hoc. "‘
. i
- Ngoai ngit. %
. , . . Ngoai khung ning lrc chung cia chuyén vién chuyén
- Thanh tra hanh chmil, chuyén nga'nAh, L moén nghiép vu, can c6
- Tham m@ gidi quyet don, Thu' khiu nai, 16 c4o; , - Ném vimg cac quy dinh cia phap luat v& Thanh tra
’o Thanh Tra - Theo d013 tham muu thuc hi€n cong tac phc')ng, chong‘tham nhiing; ‘ - NAm vitng quy trinh, nghiép vu thanh tra
. 'hTPeo dol:, ‘?amd‘?““ I:andhA dal(on Thon}% tin va Tl?yleli thoPg fhlu:c }'ne_:n - C6 kha nang tham gia doan thanh tra véi cac quy mo
nem VAu uong an, d‘?n oc, N i°m tra, t ~anh tra, ?t uan V% xu yA Vi khac nhau va tham muu trudng doan trong cong tac thanh
pham doi v6i cac don vi hoat dong trong linh vuc thong tin va truyén tra
thong; dinh k¥ bao cao két qua vé co quan thanh tra cung cap. )
- Chu tri, phéi hop véi cac co quan lién quan gitip Thi treéng co quan: Ngoai khung ning hrc chung ciia chuyén vién chuyén
+ Lap d& nghi xdy dung van ban quy pham phap luat cia HDND,UBND | mon nghiép vu, cin c6
cap tinh lién quan dén nganh, linh vuc quan ly nha nuwéc trén dia ban tinh. | - Nang luc quan ly hanh chinh nha nuée.
) + Phéi hop vé&i S& Tu phép 1ap du kién chuong trinh xay dung vin ban | - Cé kién thirc, kinh nghiém va nang luc quan Iy cong
2.10 Phap ché quy pham phap luat hang nim ctia HDND, UBND cap tinh. viéc c4 nhén, xir Iy tinh hubng.
+ Chuén bj hd so du thao van ban quy pham phap luat lién quan dén | - Nang 1}_:0 nghién ciru, t6ng hop, td chic trién khai cong
nganh, linh vuc quan ly nha nudc & dia phuong trinh Tha trl‘rc'mg co quan | viéc; hi€u biét va ap dung phap luat, xay dung VBQPPL.
de nghi co quan, t0 chic, ca nhan tham gia gop y hoac dé nghi S¢ Tu
phép tham dinh, trinh Cha tich UBND tinh.
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+ Gép y du thao van ban quy pham phap luat do co quan khéac giri lay y
kién.

+ Thudng xuyén ra soat, dinh ky hé thng héa vin ban quy pham phap
luét lién quan dén nganh, linh vuc quan ly nha nudc cua tinh.

+ Tb chirc, phd bién, gido duc phép luft trong pham vi nganh, linh vuc
quan ly nha nu6c cua tinh; huéng dan, kiém tra cong tac pho bien, gio
duc phép ludt cla cac co quan, don vi tryc thugc So; tong két tinh hinh

www. Lhu vVienPh:

g

DL

thyr hién cong tac phd bién, giao duc phap luat; bao cao S& Tu phap tong :":f
hgp, bao cao UBND tinh, Bo Tu phap. i
+ T4 chirc xay dung, quan 1y va khai thac tii sach phap luat tai S6. :_i
+ Thyc hién cong tic bdi thudng Nha nudc theo quy dinh cia phép luat. It
- Chu tri hogc tham gia soan thao cac van ban quy pham phap luét theo sy &
phén céng cua Thu trudng co quan. Ak
- Tham muu c4c vin & phap ly d6i véi xit 1y cac vAn dé trong pham vi Pt
nganh quan ly. o
3 | Vi tri viéc lam gin véi cong viéc hé trg, phuc vy -
fa.
Ning luc: ‘ ®
- Am hiéu chinh sach, phap luat ciia nha nudc v€ quan tri
hanh chinh, nhén su va cac van dé trong thuc t€ linh vuc
- Quan ly Hd so ciia can b, cong chirc ciia co quan; cong tic duqc phz?}n cong;
- Tham muu cho Giam ddc Sé trong céng téc: tuyén dung, bd nhiém, mién | | [i‘p fi ung diing céc quy dinh cia phép ludt.
T n . n . S o Ae A f A A A K¥ nang:
3.1 T6 chirc nhén sy nhiém, nang lvong, khen thudng, ky ludt, dao tao can bd, cong chirc, vién Kg nang xi Iy tinh huéng;
rc. Cé it tho i an 1y can bg, ¢ TC. ) A s ?
chirc. Cép nhat thong tin quan ly can bd, céng chirc - Kha néing phin tich;
- K¥ néng phoi hop;
- Sur dung ngoai ngf;
- K¥ nédng soan thao van ban;
- K¥ néng tin hoc, may tinh.
- Téng hop va bdo céo cong thc cai cach hanh chinh clia S& theo quy dinh. | Nang luc: \
- Tong hop va béo céo thuc hién quy ché dén chii; bao co phd bién tuyén | - Am hif?“ chinh sach, phap luét cia nha nudc vé cong tac
Hanh chinh - Tén truyén gido duc phap ludt va mot s béo cao khac ciia S& theo quy dinh. hanh chinh; , o
32 & - Phén tich; danh gia tong hop cac van dé phat sinh trong

hop

- Theo d6i phép nam ciia CBCC; vé viée chip hanh gid gidc, néi quy co
quan.

- Théng ke, tdng hop thong tin bao hiém xa hoi cua cong chire co quan...),
bao cdo tudn, thang, quy nim vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cia co quan

thuc té linh vuc cong tac dugc phan cong;
- Ap dung ding cac quy dinh ciia phap luat.
K¥ néng:
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théng qua cac ké hoach da dwoc duyét.
- Téng hop, theo ddi méd s6 sach xuat - nhép - tdn céc vat dung trang bi co
quan, quan ly chung tai san cia co quan.

- K9 nang x@ ly tinh hudng;
- Kha néng phan tich;

- Ky ning phdi hop;

- Str dung ngoai ngf;

- K¥ néng soan thao van ban;
- K¥ néng tin hoc, may tinh.

- Tiép nhén, kiém tra, trd ket qua ho so mot cira vé cac linh vuc c6 lién
quan.

Nang luc:

- Am hiéu chinh sach, phép luat ciia nha nuéc vé Hanh
chinh - Mot cira;

- Phan tich; d4nh gia tong hop cac van dé trong thuc té
linh vuc cong tac dugc phéan cong;

- Ap dung ding cac quy dinh ciia phap luét.

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPh:

3.3 | Hanh chinh - Mot cifa | " o d5i téng hop, béo céo tinh hinh thuc hién céc thi tuc hanh chinh | K9 néng; ,
ciia S theo quy dinh. - K¥ nang xtt ly tinh huong; Kha nang phan tich; Ky nang
tin hoc, may tinh.
- K§ ning phéi hop; giao tiép
- Str dung ngoai ngi;
- K¥ néng soan thao van ban.
Nang luc:
- Am hiéu chinh sach, phap luat cia nha nuéc vé quan tri
hanh chinh; ) o )
- X4y dung ké hoach mua sam, sira chita thay thé trang thiét bi trong co - Phan tich; danh gia tong hop céc vén de trong thuc te
quan; D& xuét Giam déc S& mua sém, sira chita, bao tri may méc, thiét bj | linh vuc cong tic duoc phén cong;
vin phong cia co quan. Pam bao méay moéc thiét bi, vin phong & tinh trang | - Ap dyng ding céc quy dinh ciia phap luit.
34 Quan tri cong s& phuc vy tot. K¥ nang: , ‘ )
- Theo d&i mua sim cdng cu lao ddng, vét ré tién mau hong. i gvnar}g X l?l m,lh tluong,
. . . ; - Kha ning phén tich;
- Trang tri, khanh ti€t, hau can ti€p khach. -K¥ ning phéi hop;
- Biét sir dung ngoai ngit;
- K¥ néng soan thao vén ban;
- K¥ nang tin hoc, may tinh.
- Theo ddi, bao tri, bao dudng hé thong mang mdy tinh PC, laptop, cac Nang lyc:
thlet bi mang, mdy in, mdy chi, cac phan mém tng dung; hé théng ha tang - Nghiép vu chuyén mén vé CNTT.
35 Cong nghé thong tin truyen thong do B§ Thong tin va Truyen thong, S& Théng tin va Truyen

thong trién khai;
- Quan tri, duy tri, cdp nhat thong tin trang théng tin téng hop cua So;

- Am hiéu, ap dung diing céc quy dinh cua phép luit,
chinh sach, phap ludt ciia nha nude vé CNTT;
- Phén tich; danh gia tong hop cac van dé trong thuc té
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- HG trg 4m thanh, 4nh sang cho cong tac hoi nghi, thu thap tin bai: &m
thanh, chup anh...

- Chuyén tréch cac vin dé vé hé théng quan ly chét lugng ISO TCVN
9001:2008 (Bao cao, danh gia, duy tri chét luong, kinh phi thuc hién...) va thuc
hién nhiém vu khac do lanh dao phong phén cong.

linh vuc cong tac duge phén cong.

K¥ nang:

- K¥ nang xir Iy tinh hudng, céng tac phéi hop;

- Kha nang phén tich;

- Biét sir dung ngoai ngf;

- K§ nang soan thao van ban;

- Ky nang truyén dat kién thirc vé tin hoc, may tinh.

- Nghiép vu keé toan; quan ly s6 sach thu, chi tai chinh cac quy; theo doi
danh muc tai san cla co quan; ki€ém ké tai san va cdng cu, dung cu cta co
quan; thuc hién cac chinh sach, ché d6 cu thé cho ¢ong chirc va nguoi lao

Ning hrc:

- Am hiéu chinh s4ch, phép lut ciia nha nudc vé nghiép
vu tai chinh, ké toan;

- Phén tich; danh gié tdng hop cac van dé phét sinh trong
thuc t€ tai co quan;

- Ap dung diing céc quy dinh cta phép luat trong cong
tac tai chinh, ké toan.

Tel: F84-8-3930 3279 * www.ThuVienPha,

1 =]
I dong trong co quan; dinh ky hang thang cung vdi thu quy kiém ké quy, K% nang: ‘f";:':
3.6 Ké toan bio ¢do 1anh deo phone th dinh y nang ] o
aoAcao fm N 20p onkg o q“? . ) A - K¥ nang x1r Iy tinh hudng; g
- Cép nhat thong tin vé luong va cac ché d6 theo quy dinh cia can bg, L. c . =
cong chire. - Kha néng phén t’lch, tong hop; -
- Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao phong phén cong. - K néng giao ti€p;
- K§ niing phdi hop;
- Biét sir dung ngoai ngi;
- K¥ néng soan thao van ban,
- K¥ néng tin hoc, may tinh.
Néng luc:
- Am hiéu chinh sach, phéap luit ctia nha nuéc vé nghiép
vu tai chinh, ké toan va cong tac thu quy;
Thuc hién cong tac kiém nhiém thi quy co quan, quéan ly quy tién mat tai | - Tinh trung thuc, that tha, can than, ti mi trong cong tc
co quan, nhap xudt - quy phai can ¢ vao phiéu thu, chi ¢ phé duyét cia thu qu¥ cla co quan;
37 Thi Qug lanh dao, rit s§ du tdn qu§ hang ngay; Ciing vé6i ké toan cia co quan kiém | _ Ap dung diing cac quy dinh cia phap luat.

quy theo dinh ky; thuc hién nhiém vy khac do l1édnh an van phong phan
céng; chiu trach nhiém trude Lanh dao van phong d6i vai cac linh vuc
dugc phan cong.

K¢ nang:

- K§ nang xtr ly tinh hudng;
- Kha nang phan tich;

- K¥ nang giao tiép;

- K¥ néng phéi hop;

W e T G meaw s aie g4
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- K¥ nang tin hoc, may tinh.

- Chuyén cong vin di, vao sb, luan chuyén dén cac phong nghié€p vu theo
quy trinh;

Ning [uc:

- Am hiéu chinh sach, phap ludt ctia nha nudc vé nghiép
vu vin thu, luu trit;

- Phén tich; danh gi4 tong hop cac van dé phat sinh trong

Q= wwm-’.f[‘%‘iﬁi AenPhap

- -

- In 4n, nhén ban, vao s, phat hanh céng vin di cia co quan thuc té linh vuc cong tac duge giao; - Ap dung ding cac =
- Sr dung, bao quan con dau céc loai clia co quan va bao céo co quan cdng | quy dinh cia phap lut. =
an theo quy dinh. K§ nang: 4
3.8 Vin thu - Nhan c6ng van dén, vao sd, luan chuyén dén cac phong nghiép vu theo | - K§ ndng xir Iy tinh hudng; ®
quy trinh; Kiém tra va chuén bj cac phong hop cho co quan trude khi td - Kha néng phén tich; o
chirc cude hop. - K§ néng giao tiép; 7
- In &n, nhan ban, vao s, phat hanh cdng van di cia co quan - Ky nang phoi hop. =
- Str dung, bao quan con déu céc loai ctia co quan va b4o c4o co quan cong | - Bi€t sir dung ngoai ngfr; )
an theo quy dinh. - K§ néng soan thao van ban; o *
- Str dung thanh thao v& may vi tinh va cac phin mém i
ung dung lién quan b4
Nang luc: -
- Am hiéu chinh sach, phap lujt cha nha nudc vé& nghiép =
vu van thu, luvu trit;
- Thyuc hién theo quy dinh vé cOng tac van thw, lwu trit tai
N - Vao sb, phén loai, dong gdi van ban dua vao kho luu trit theo danh muc coquan. - , . . A
39 Luu trix quy dinh; bdo cdo dinh ky cho Chi cuc Van th, lwu trit tinh (S& Noi vu). i(?%:r‘f;‘g diing c4c quy dinh ctia phap luat.
- Ky néng xi ly tinh huéng; Kha nang phén tich;
- K néng giao tiép; K ning phbi hop.
- Biét sir dung ngoai ngir;
- K¥ ning soan thdo van ban; K¥ nang tin hoc, may tinh.
) . . ) Nang luc:
- Theo di, sira chita nhé mdy tinh PC, laptop, iPad (phan mém), may in, - Am hiéu chinh sach, phap luét ctia nha nuéc vé cong
hé thong mang LAN ndi bg (may chi, dudng day mang); hé thong ha tang nghé théng tin; c6 kha ning nhan biét hu hong va sira
truyén théng do BO Thong tin va Truyén thong, S& Thong tin va Truyén chita nhé may moéc, thlet bi vé vi tinh ciia co quan;
3.10 | Nhan vién ky thuat thong trién khai; - Phan tich; d4nh gia tong hop céc van dé trong thuc té

- Theo ddi 1y lich trang thiét bi vi tinh cla co quan, dé xuét trang bi, sira
chita thiét b vi tinh khi c¢6 nhu clu cia cac phong nghiép vu chuyén mén;
Cai dit, xir ly su c6 phan mém, phan cimg, hé thdng mang tai So.

Thuyc hién nhiém vu khac do 1dnh dao van phong phén cong

Iinh vuc cong tac dugc phin cong;

- Ap dung dung cac quy dinh cta phap luat.
K¥ ning:

- K§ ndng xit ly tinh hubng; phan tich;

- K¥ ning phéi hop;
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- Biét sir dung ngoai ngir;
- K§ ning soan thao vén ban;

uv imﬁ’ha;

- K¥ ning tin hoc, may tinh. 3
A n I3 s . - 7 [ < b A A o ~ A oLA I3 o ; 2 a A » ~ <A F
- Thuc hién cong tac lai xe, cham séc, giit gin va d€ xuat stra chira 6 t6, - C6 du sirc khoé theo yéu cau cua cdng viéc do co quan =
dua don an toan 1anh dao S& va CC di cOng tic dliing gid trong va ngoai y té cap huyén trd 1én xac nhan; =
gi® hanh chinh. Két thuc di cong tac dinh ky theo dot phai thanh todn dit | - Cé ly lich r6 rang; ' 3
diém phan tam (ng dgt trudc va ing kinh phi cho chuyén cdng tac tiép - C4 néng lyuc, trinh d§ va bang cap lién quan dé hoan Hop ;
3.11 Lai xe theo; kiém tra, dé xuat, sira chira hodc thay méi hé thong quat, di€n, nudc | thanh cdng viée. ) dong B
cua co quan; - Chép hanh ndi quy, quy ché cua don vi, ky ludt lam viéc | ND 68 17
\ , - o , " \ , a A 3\ -]
- Thuc hién céac cong viéc khac do lanh dao Vian phong phén coéng; Chiu va cac quy dinh cua Pha;’) luatlva trflch nhiém bdi thudng, L
trach nhiém truéc Lanh dao vin phong ddi véi cac linh vuc dugc phin hoan tra theo quy dinh cuia phap luit. b
cong. =
) . [l
- Co da stre khoe theo yéu ciu ctia cong viéc do co quan |
- Quét don va lau chiii sach s& tai cac phong 1am viéc ctia co quan va khu | ¥ t€ cap huyén tr& 1€n xac nhén; AR
vuc cOng cOng trong khudn vién cia Sé. - C4 1y lich 16 rang; . c"EE
T LA n X o - \ . \ .. . . rd £ xen PO Q
312 Phuc vu - Chuan bi nuéc udng, don vé sinh moi ngay tai cac phong hop, cac phong | - C6 nang luc, trinh d6 va bang cap lién quan dé hoan P r}; .
IC VU cua Lanh dao Sé. thanh cong viéc. ND 68 E;
- Kiém tra, phat hién }_IU' héng tai nha vé _sinh, _CéC phong hop, dién, nudc - Chép hanh ndi quy, quy ché ciia don vi, ky luat lam viéc :
clia co quan va bao lai cho Van phong kip thoi sira chira. va cac quy dinh clia Phap luat va trach nhiém boi thuong,
hoan tra theo quy dinh cua phap lujt.

Ny i -
Hijynh
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