UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH PAK NONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: ¥94/Qb-UBND Dék Nong, ngay M théng 6 nam 2018
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Ban md ta cong viéc va khung ning lue vi tri viée lam céc co
quan hanh chinh thugc UBND cic huyén, thi xi trén dia ban tinh Pik Nong

UY BAN NHAN DAN TINH PAK NONG
Cin ¢t Ludt Té chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cén ct Nghl dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 ndm 2013 ctia Chinh
phti vé vi tri viéc 1am va co cAu ngach céng chirc;

Can c& Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nam 2013 clia B§ Noi
vu huéng dén thuc hién Nghi dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nim 2013
ctia Chinh phu;

Céan ct Quyet dinh s6 2057/QD-BNV ngay 31 thang 12 ndm 2015 cia B Noi
vu vé viée phé duyét danh muc vi tri vi€c 1am trong céc co quan, t6 chirc hanh chinh
cia tinh Dak Nong;

Xét @& nghi ctia Giam dbc S& Nbi vu tai Td trinh sbé 229/TTr-SNV ngay 30
thang 5 nam 2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Ban md ta cdng viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam cac
co quan hanh chinh thugc UBND céac huyén, thi xa trén dia ban tinh Dak Noéng (co
phu luc kém theo).

”\ 1 r -,
Pieu 2. T6 chuc thuc hién

1. UBND céc huyén, thi x3 thuc hién viéc tuyén dung, sit dung, quan ly cong
churc theo danh muc vj tri viéc lam, ngach cong chirc t6i thiéu, bién ché dugc giac
hang ndm, ban mo ta céng viéc va khung néng lyc dd dugce phé duyét.

2. S& Nbi vu tham muu cho UBND tinh viée kiém tra, huéng dén, tuyén dung,
sir dung va quan ly cong chire thuéc UBND céc huyén, thi x&.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Vin phong UBND tinh; Gidm déc S& Noi vyu; Chi tich UBND cac
huyén, thi x&; Thu truéng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./. o

>

Noi nhin: M. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Diéu 3;
- B§ Né&i vu (b/c); TICH

- Thudng tryre Tinh vy (b/c);
- Thudng trire HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
- Cac PCVP UBND tinh;

- Lwu: VT, TH, NC-Ph. ’# N — 8 Ayén Bén
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PHU LUC 1: BAN MO TA CONG VIEC

CUA VI TRi VIEC LAM CAC CO QUAN HANH CHINH THUQC UBND HUYEN
TREN PIA BAN TINH PAK NONG

(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6: §54L /OD-UBND
ngay M /6/2018 ciia UBND tinh ik Nong)

PHAN A. QUY DINH BAN PAU
I. NANG LUC, KY NANG NHOM LANH PAO:
1. Ning lwe:
- C6 nang luc lanh dao viée thuc hién chi truong, duong 16i ctia Dang, phdp ludt caa Nha
nudc;
- Am hiéu, ¢6 kién thirc shu vé linh vuc phu trach;

- C6 kha néng tong hop, du bao va dinh huéng ké hoach chuyén mén ctia nganh mang tinh
chién Iugc dai han, 3-5 nam;

- C6 niing luc b chitc, diéu hanh, tap hop, doan két phét huy sirc manh tdng hop ciia tip thé
can bd, cﬁgg chire, vién chirc don vi va phdi hop véi céc co quan, tb chire, cd nhdn ¢6 lién quan
thue hién tét nhiém vu chinh tri duge giao;

- C6 tam nhin chién Iuge, séng tao va tinh phan bién cao.

2. Ky ning:

- K¥ néng lédnh dao;

- K¥ nang 18p ké hoach, quy hoach;

- K§ ning td chitc va didu hanh héi hop;

- K¥ ning thuyét trinh;

- K¥ néng tao dong lyc lam viée.

II. NANG LUC, KY NANG NHOM QUAN LY:

1. Nang luc:

- Ném vimg cac chi truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang va Nha nuéce, phuong hudng,
nhiém vu ctia linh vyc phu tréch;

- C6 kha ning tham muu, 8 chic thuc hién cdng viéc thudc pham vi linh vue duge phan
cOng;

- C6 kha nang tuyén truyén, phd bién phap luit trong linh vuc duge phan cong;

- C6 ning luc quén 1y, diéu hanh nhim thue thyc hién c4c nhiém vu duge giao;

- C6 kha nang nghién ciru tham muu, x4y dung c4c vén ban quy pham phap luat, d& xut céc
giai phap c6 hiéu qua vé cong tac chuyén mon nham phuc vu cdng tdc quén ly nha nudc;

- C6 kinh nghiém trong cdng tic chuyén mdn, dac biét 1a kinh nghi¢m trong linh vuc cong
tac dugc giao phu trach va ¢ kién thic thuc tién.

2. Ky nang:

- K¢ ning quan 1y, diéu hanh;

- K¥ ning tb chirc, trién khai thuc hién cong viéc;

- K§ nang phan tich, tdng hop;

- K¥ ning x4y dung van ban quy pham phap luit;

- K¥ nang viét béo céo, két luan.

III. NANG LUC, KY NANG NHOM CHUYEN MON, NGHIEP VU:

1. Niang lwe:

- Nhén thtc dlng chi trirong, dudng 161, chinh sach cia DPang, phép luit ctia Nha nuée;
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- Am hiéu chinh sach, phap luat ctia Nha nuéc vé méang cong tac phu trach;.

- Phén tich, dénh gi4, tng hop c4c vAn d& phat sinh trong thyc té linh vuc cdng tac duoc
phén céng;

- Nam duoc quy trinh va céc yéu cdu cong viéc duge giao.

2. Ky ning:

- K¥ néng xir 1y cong viéc;

- K§ nang phdi hop;

- K¥ néng giao tiép;

- K¥ nang soan thao van ban.

IV.NANG LUC, KY NANG NHOM HO TRQ, PHUC VU:

1. Niang lwe:

- C6 phim chét dao dirc nghé nghiép, trung thyc, ¢d y thirc chép hanh phép luat;

- Nhan thitc ding chil trrong, duomg 161, chinh séch cta Pang, phap lut ciia Nha nuée dé
vén dung vao cong viéc duoc giao.

2. Ky ning:

- K¢ nang x{r 1y tinh hudng;
- K§ niing giao tiép;

- K§ nang phéi hop.
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B. PHAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
I. NHOM LANH PAO

Mi VTVL: 23.1.1
Tén VIVL: CHU TICH HDND HUYEN
Pon vi cong tac: HDND huyén

Quén Iy trye tiép:

Quin ly chirc nang: HDND tinh Dk Néng

Quan h¢ cong viée: HDND tinh, cic ban cia HDND tinh, UBND tinh, cac co quan chuyén
mdn cia UBND tinh, Huyén uy, UBND huyén, HDND va UBND cac x4, thi tran, .

Muc tiéu vi tri céng viéce: Lanh dao va diéu hanh
dao cé4c co quan chuyén mon thugec HDND huyén

cong viéc cia HDND huyén; lanh dao, chi

Céac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Piéu hanh, t6 chirc thue hién cic cbng viée thude chire
nang, nhiém vy cia HDND huyén.

Ping quy trinh, dam bao tién d6, chit
lugng cong viéc

Lénh dao, chi dao xay dung, trién khai ké hoach cOng tac
hang ndm, quy, thang cia HDND huyén.

Lanh dao toan dién cac linh wvuc,
nhiém vu thudc thAm quyén, ddm béo 16 ndi

|dung, tién d6 thuc hién va hiéu qué trong]

thuc té.

Té chirc cac hoat dong kiém tra, giam sat cia HDND

Dam bao ding quy trinh gidm sat

quyén.

) Chi dao thim tra, thdm dinh cac Dé 4n, Chuong trir}h,.
Ké boach, van ban QPPL, tai chinh ngan sach... theo tham|

Thuc hién ding quy dinh

Tiép xtic cir tri va tra i céc kién nghi cla ciy tri

bam bao dlng trinh tu, quy dinh cia
phép luét

Chu toa cac ky hop, cudc hop cua huyén va tham gia cac]

lquan nha nuéc, cac té chirc chinh tri - x& hi, t§ chirc kinh té,

cudc hop, hoi nghi khéc; Thyc hién ding quy dinh
Kiém tra, thim d;nh ky céc van ban cia HDND huyén s v e )

theo thdm quyén phan cip. Bam bilo diing quy dint
Céc hoat dong ph01 hop, git mbi quan hé véi cée cof

quan tinh, dai biéu Qubc hoi, dai biéu HDND tinh éng cit tai

dia phuong, véi Huyén uy, UBND, Uy ban MTTQ, céac co| Pam bao hiéu qua

don vi luc lugng vii trang va nhén dan.

Trinh d6:
- Chuyén mén: Pai hoc tré 1én.
- Ly luan chinh tri: Cit nhan hoc cao cip.
- Quan 1y nha nudc: Chung chi bdi dudng ngach
dudng Ianh dao, quén ly cip huyén.

chuyén vién chinh tr& 1én va chimg chi béi

- Quédc phong, an ninh: Ching chi bdi dudng quéc phong, an ninh theo tiéu chun chirc vu

lanh dao, quan ly.

- Ngoai ngir: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong béc 3 khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua Bd
truémg B Gido dyc va Pao tao ban hanh khung nang lwc ngoai ngir 6 béc dung cho Viét Nam

hoidc c6 chitng chi do tao tiéng dan tdc thneu s0 do co
chire dang lam viéc & ving din tdc thiéu sb.

s& dao tao c6 thidm quyén cip dbi véi cong

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén k¥ ning si dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B truéng
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B Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chimg

chi tin hoc img dung twong duong.
Nang luc, ky nang: Nhom Lanh dao.
Kinh nghiém cong tac: 5 ndm cong tac.

Mai VTVL: 23.1.2

Tén VIVL: CHU TICH UBND HUYEN

Pon vi ¢dng tdac: UBND huyén

Quan Iy trye tiép: UBND tinh Dk Néng

Quén ly chire ning: UBND tinh Dik Néng

Quan hé cong viéc: HDND tinh, cac ban cia HDND
mdn ctia UBND tinh, Huyén iy, HPDND huyén, HDND va U

tinh, UBND tinh, céc co quan chuyén
BND c4c x3, thi trén, .

Muc tiéu vi tri cdng viée: Lanh dao va didu hanh céng viéc cia UBND huyen, cac thanh
vién UBND huyén; lanh dzo, chi dao cac co quan chuyén mon thuge UBND huyén

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cing vi

Lanh dao, didu hanh va quéan 1Yy toan dién cic cong
viéc cia UBND, céac thann vién UBND; lanh dao, chi dao
cac co quan chuyén mén thuéc UBND huyén.

Pang quy trinh, dam bio tién
chat lugng cong viée

Chit tri, 16 chifc x8y dung hoan thién céc van ban quy
pham phép ludt; cac d& 4an, du é4n, chuong trinh, k& hoach
phat trién kinh té - x4 hoi 5 ndm va hang nam ciia huyén.

Déam béo vin bén ding thé thic,
thi trong t& chirc thye hién, hiéu qua.

Linh dao, chi dao viéc trién khai cac ké hoach cong
tac trén cac linh vue hang ndm, quy, thing cia UBND, cong
tac cai cach hanh chinh & dia phuong.

Dam bao dung thdm quyén, 15
dung, tién do thuc hién va hiéu qua tr
thure té trén dia ban.

tie]
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Pam bao dung quy trinh va cd

g&a]

[UBND va UBND theo thdm quyén phan cép.

Linh dao, chi dao cac hoat dong thanh tra, kidm trajphép xir 1y dbi voi cac tap thé, ci njan

cng téc quan Iy nha nudce trén dia ban. thuc hién khong dang quy dinh cia phap
{ludt.
%

Thuc hién nhiém vu Chu tich cdc Hoi ddng, Chi a4 , e
nhiém céc chuong trinh c¢dp uy, Trudng cic Ban chi dao. Thyehichdung quy dinh

Chu tri cac phién hop, cudc hop cia UBND huyén va ) . .
tham gia céc cudce hop, hdi nghi khéc; Thie it Aineaur digt

Kiém tra, thdm dinh, ky céc van ban cia Chu tich P bo diing quy diith

T& chirc phdi hop t6t vdi mat tran, cdc doan thé cia

nhiém vu kinh té - van héa - x& hdi, an ninh qubc phong

huyén va cac nganh tinh ¢6 lién quan, chi dao thuc hién toﬁ

Pam bao hiéu qua

trén dia ban.

Trinh d9:
- Chuyén mdn: Dai hoc trd 1én.
- Ly luén chinh trj: Cir nhan ho#c cao cép.

- Quén ly nha nude: Chimng chi bdi dudng ngach chuyén vién chinh trés 1én va chimg chi bdi

dudng lanh dao, quan 1y cdp huyén.

- Quéc phong, an ninh: Chimg chi bdi dudng quéc phong, an ninh theo tidu chuén chic vu

lanh dao, quan ly.

- Ngoai ngir: Chumg chi ngoai ngit véi trinh d$ twong duong béc 3 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 théng 01 ndm 2014 cua B
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trudng B Gido duc va Do tac ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam
hodc ¢4 chitng chi dao tao tiéng dén toc thxeu s6 do co s& 2o tao c6 thim quyén cép dbi voi cong

chiic dang 1am viée & ving dén tdc thiéu sb.

- Tin hoc: Chirng chi tin hoc véi trinh d dat chuén k¥ ning str dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cta B truéng

B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuin k¥ ning
chi tin hoc Umg dung tuong duong.

Nang lue, k§ nang: Nhém Lanh dao

Kinh nghiém céng tac: 5 nam cOng tac

Ma VTIVL: 23.1.3

Tén VTVL: PHO CHU TICH HPND HUYEN
Pon vi cong tac: HDND huyén

Quan ly tryc tiép: Chi tich HPND huyén
Quin Iy chirc ning: HDND tinh Pik Néng

sir dung cong nghé thong tin hodc ching

Quan hé cong viéc: HDND tinh, cidc ban cia HPND tinh, UBND tinh, ¢4c co quan chuyén

mdn cia UBND tinh, Huyén Gy, UBND huyén, HDND v
Muc ti¢u vi tri cong viée: Giup Chia tich HDND
trén linh vuc duge phén cong

4 UBND céc x4, thi tran, ...
huyén l3nh dao, diéu hanh cac cbng viée

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

Piéu hanh, t§ chic thuc hién cic cong viéc thude chirc
ning, nhiém vu cta HDND huyén theo thdm quyén va phan
cdng.

Dung quy trinh, dam bao tién d6, chat
luong cong viée

Chi dao x4y dung va té chirc thuc hién ké hoach cong tac]

trach;

hang nam, quy, thang cia HOND huyén thudc linh vuc phufthude thdm quyén, dam rd ndi dung, tién do

Chi dao, té chirc thuc hién nhiém vu

thuc hién va hiéu qua trong thuc té.
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T4 chire c4c hoat dong kidm tra, gidm st ciia HDND.

bam bao ding quy trinh gidm sat |

Chi dao thdm tra, thdm dinh cic D€ 4n, Chuong trinh, K&
hoach, vin ban QPPL, tai chinh ngan sich... theo tham quyen.

Thuc hién ding quy dinh

_ Tiép xbc cir tri va tra 101 céc kién nghi clia cir tri theo
[tham quyén.

Pam bao dung trinh tu, quy dinh cta
phép luit

d¥WSUIL

Chu tri cac ky hop, cudc hop cia HDND huyén theo phén

vl trang va nhan dén;

cong va tham gia cac cudc hop, hdi nghi khéc; Thye hién ding quy dioh
Kiém tra, thAm dinh, ky céc van ban cia HDND huyén . ; .

theo thdm quyén phén cong. Bam béo diing quy dinh
Céc hoat dong phédi hop, gitt mbi quan hé véi cic co quan

tinh, dai biéu Quoc héi, da1 biéu HDND tinh Ung ¢t tai huyén,

vai I—Iuyen iy, UBND, Uy ban MTTQ, céc €O quan nha nude, Dam bao hiéu qua

cac td chirc chinh tri - x4 hoi, td chirc kinh té, don vi lue hrong

Trinh d§:
- Chuyén mdn: Pai hoc trd 1én.
- Ly luan chinh tri: Cir nhan hojc cao cép.

- Quan 1y nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tr& 1én va chimg chi bdi dudng

lanh dao, quan Iy cip huyén.

- Quéc phong, an ninh: Chimg chi bbi dudmg qud
lénh dao, quan ly.
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- Ngoai ngit: Chirng chi ngoai ngit véi trinh d¢ tuong duong béc 3 khung néng luc ngoai ngi
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngéy 24 thang 01 nam 2014 cta B$
truéng B Gido duc va Déo tao ban hanh khung néng luc ngoai ngfr 6 béc dung cho Viét Nam
hodc ¢6 chirng chi dao tao tiéng dan toc thleu s8 do co s& dao tao co thdm quyén cp dbi v6i cong

chirc dang lam viéc & ving dén toc thiéu sd.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang sir dung cdng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thdng 3 ndm 2014 cta B§ trudng
B& Théng tin va Truyén thong quy dinh Chudn k¥ ning sit dung cong nghé thong tin hoic chimg

chi tin hoc ing dung twong duong.
Ning luc, k§ nang: Nhom Lianh dao.
Kinh nghiém cdng tiac: 4 nam cong tac

Mi VTVL: 23.14

Tén VTVL: PHO CHU TICH UBND

Pon vi cong tac: UBND huyén

Quan Iy tryec tiép: Chu tich UBND huyén

Quan Iy chite ning: UBND tinh Dik Néng

Quan hé cong viéc: HDND tinh, cac ban cua HDN
mon ciia UBND tinh, Huyén iy, HDND huyén, HPND va

Muec tiéu vi tri cong viée: Giup Chu tich UBND huyén lanh dao, diéu hanh céc cong viée

trén linh vuc dugc phéan coéng

D tinh, UBND tinh, céc co quan chuyén
UBND cac x4, thi tran, ...

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cing viée

Lanh dao, diéu hanh va quan Iy cac cong viée ciia UBN
huyén & linh vue kinh té, tai nguyén, moi trudng, tu phép, gxal
phong mit bang; lanh dao, chi dao cic co quan chuyén mén
thudc linh vuc duoc phén céng.

Ichét lugng cong viée

Pung quy trinh, dam bao tién do,

Chu tr, tb chirc xdy dung hoan thién cic van ban qu
pham phép ludt; cac d& an, du an, chuong trinh, ké hoach cén
tac clta UBND huyén thudc linh vuc duge phin cong.

!

Pam bao van ban ding thé thirc
4 thi trong t6 chirc thuc hién, hiéu qua.

Lanh dao, chi dao viéc trién khai céc ké hoach cong tac
cla UBND huyén élinh vuc kinh té, tai nguyén mdi truong, tu
phap, giai phoéng mat bang theo giai doan, hang nam, quy,
thang.
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Pam bao ding thdm quyén, r& noi
dung, tlen d6 thyuc hién va hiéu qua tr0ng|
thuc té tai dia ban.

Lanh dao, chi dao cac hoat dong thanh tra, kiém tra cong]
tac quan ly nha nudc trén dia ban thude linh vuc phu trach.

fluat.

Dam bao ding quy trinh va cé giai
phap xir Iy d6i véi cac tdp the, ¢4 nhén|
thuc hién khéng ding quy dinh cta phap

Thuc hién nhiém vu Chu tich, phé chu tich cac Hi dong,
ong ban, phé trudng cac Ban chi dao theo phan cong.

Tru

Thue hién diing quy dinh

Chu tri cic phién hop, cuéc hop cia UBND thudc linh
vire phu trach va tham gia cac cude hop, hdi nghi kbéc;

Thuc hién dung quy dinh

Kiém tra, thdm dinh, ky cac van ban cia UBND theo]

1oan thé tinh.

thdm quyén va linh vuc phu trach. D bao ding quy-dil
Phéi hop chat chg véi MTTQ va céc doan thé nhén dén)
trén dia ban; UBND tinh va cdc S&, ban nganh, cic td chirc Dam béo hi¢u qua

Trinh dé:



- Trinh @5 chuyén mon: Pai hoc tré 1€n.
- Ly ludn chinh tri: Cir nhan hogc cao cép.

- Quan 1y nha nudc: Chitng chi bdi dudng ngach chuyén vién tr& 1én va chimg chi bdi duding

lanh dao, quan 1y cap huyén.

- Quéc phong, an ninh: Chimg chi bdi dudng qudc phong, an ninh theo tiéu chudn chic vu

lanh dao, quan ly.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngi v6i trinh d4 tuong duong bac 3 khung néng luc ngoai ngix
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia Bo

truong B Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng

lyc ngoai nglt 6 bac dung cho Vi€t Nam

hozic ¢ chirng chi dao tao tiéng dan tqc thleu 56 do co s& dao tao c6 thim quyén cap ddi véi cong

chitc dang 1am viéc & ving dan tdc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ nang st dung cong nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT

B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cdng nghé théng tin hogic chimg

chi tin hoc ing dung tuong duong.
Ning lwe, k§ niang: Nhom Lanh dao.
Kinh nghiém ¢dng tac: 4 ndm cong tic.

II. NHOM QUAN LY

Ma VIVL: 23.1.5
Tén VTVL: TRUONG BAN HPND HUYEN
Pon vi cong tac: HDND huyén

Quan Iy tryc tiép: Cha tich HDND huyén
Quén Iy chirc ning: HDND tinh Bk Nong

Quan hé cong vige: Cac 86, ban, nganh ¢d lién quan; Cac phong ban, don vi, HDND va
UBND céc x4, thi trdn va céc to chirc, ca nhan cé lién quan

Muc tiéu vi tri cong vide: TS chire thuc hién cac ni dung, nhiém vu cia Ban theo quy ché
hoat ddng ctia HOND huyén va quy dinh ciia Ludt TS chic chinh quyén dia phuong

ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua Bd trudng
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Cic nhiém vu chinh

r

Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh cdng viée §

Diéu hanh, t6 chirc thuc hién cac cong viéc thudce chirc
ndng, nhiém vy cia Ban,

Ding quy trinh, dam bao tién do. cha‘»I
luong cong viée

uw

Lap ké hoach trién khai cdng viéc cua Ban theo chi dao
cita HDND huyén;

Néu rd ndi dung va tién dd thuc hién

\ TS chirc thim tra cdc van ban quy pham phép luét, céc
dé an, chuong trinh, ké hoach c¢céng tac thude linh vuc Banl
phu trach;

Pam bao tién d6, chét luong ding quy
dinh

T4 chire c4c hoat déng gism sat

Dam bao dung quy trinh gidm sét

Xay dung cic bio cdo, t& trinh cia HDND thudc linh|
vuc Ban

Dam bao thé thic, tién do, chat luong]
ndi dung

Thue hién cac cong viée phyc vu hop HDND

Dam bao ndi dung ding quy trinh

Chi déng phdi hop véi céc co quan, don vi trién khai
thuc hién cac cdng viéc clia Ban;

Phéi hop dam bao chit lugng cong viéc.

nghi khac

Chit tri cugc hop cia Ban va tham gia cudc hop héi

Thuc hién ding quy dinh héi hop

cap

Kiém tra, thim dinh, ky céc vin ban ciia Ban theo phan]

Pam bao dung quy dinh




truc HDND

Thuc hién c4c nhiém vu khac theo chi dao ciia Thudng
duoe giao

Pam bao tién 46, chit lugng cong viéc

Trinh d9:

- Chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nganh: X4y dung, Kién triic, Giao thong, Dét dai, Ludt, Su
pham, Kinh t¢, Hanh chinh, Vin héa, X& hdi, Nong nghiép, Tai chinh.

- Ly luan chinh tri: Trung cép tr 1én.

- Quan 1y nha nude: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én va chimg chi bdi dudng
lanh dao, quan ly cip phong trg 1én.

- Qudc phong, an ninh: Chimg chi bbi dudng qudc phong, an ninh theo tiéu chudn chirc vu
l&nh dao, quan ly.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong bac 2 khung néang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bb
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 béc dung cho Viét Nam hoac co
chitng chi déo tao tiéng dén toc lhleu s§ do co s& dao tao ¢ thim quyén cap d6i voi cong chire

dang lam viéc & vang dén tdc thiéu sb.

- Tin hoc: Chitng chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ ning sit dung cdng nghé thdng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua B§ Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k§ nang sir dung cong nghé thong tin.

Ning luc, Ky ning: Nhém Quan ly.
Kinh nghiém cong tiac: 3 ndm cdng tic

M3 VTVL: 23.1.6
Tén VIVL: TRUONG PHONG

Pon vi ¢cong tdac: Phong chuyén mén thugc UBND huyén

Quan Iy true tiép: Cha tich UBND
Quan ly chire nang: UBND huyén

Quan h¢ cdng viée: Céc So, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, HDND va

UBND céc x4, thi trin va cdc tb chirc, ¢4 nhan c6 lién q
Cong viée lién quan: Thanh vién UBND huyén

Muc tiéu vi tri cong vige: Tham muu, giip Chu tich UBND huyén thyc hién chirc ning

quan ly nha nudc vé& nghanh, Iinh vuc & dia phuong va
phan cdp, iy quyén ciia co quan nha nuée cip trén

uar.
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thue hién céc nhiém vu, quyén han theo sy

Céac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cdng viéc

Diéu hanh, t6 chirc thuc hién cac cong viée thudc chire
nang, nhiém vu cua phong; Chiu trdch nhiém truéc UBND
Chi tich UBND huyén va truéc phap luat vé toan bd hoat
dong clia phong;

ldbi véi cong chirc trong don vi: 16 ngudi, rd

Xay dung quy ché, phin céng cbng viée

viéc, 16 trach nhiém.

Lép k& hoach trién khai cong viéc ctia phong theo tudn,
thang, quy, nam;

Nbi dung ké hoach cu thé, 6 viée, dinh
hudéng duge cong viée

Bao cdo, dé xuit véi lanh dao huyén vé td chic thuc
hién cédc nhiém vu chuyén moén cla phong;

T6 chic thuc hién cac nhiém vy dam|
Ibao tién d9, chat lugng cong viée

Phén cbng cbng viée, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién
nhi€ém vu cta cén bg, céng chirc trong phong;

Phan cdng viéc cé su kiém tra, giam sat
dé chi dao kip thoi, danh gia két qua dat duoc,
ﬁx; ra nhitng diém con ton tai dé cé hudng
ac phuc

Cha ddng phdi hop véi céc co quan, don vi trién khai
thuc hién cac cdng viéc cia phong;

Su phdi hop dam bao chat ché, cong]
viéc dat két qué cao.




Chu tri cac cude hop cia Phong; Dicu hanh cuge hop hi¢u qua, ding

trong tam.
Klem tra, thdm dinh, ky cic vin ban cta phong theo Vin ban ban hinh ding thé thic quy‘
thim quyén phén cép. dinh, chuyén t&i ndi dung 3 rang

Tham du céc cudc hop, hoi nghi, tép huén... do tinh,

&myen va cac don vi co s& to chirc. B b edg auy ik ve hot hop

Thue hién theo quy ché, quy dinh cual

uan ly cdng chirc, tai san cia phong. .
Q y cong pPaong co quan, don Vi.

Trinh d¢:

- Chuyén mén:

+ Trudng phong Phong NG§i vu: Pai hoc tré 1€n, nganh: Hanh chinh, Quéan 1y nha nuéce, Luat,
Quan trj nhén luc, Cong tac x& hdi, X& hoi hoc, Vian thu - Luu trit, TOn gido.

+ Trudng phong Tu phép: Dai hoc tré 1én, cac nganh Luat.

+ Trudng phong Tai chinh - Ké hoach: Pai hoc trd 1én, nganh: Tai chinh, Ké toan, Kinh té,
Quan ly dy 4n, quan ly kinh té, kiém toan.

+ Truéng phong Tai nguyén - Moi trudng: Dai hoc trd lén, nganh: Quan ly dét dai, Pia
chinh, Luat, Trac dia, M6, Dia chat, Thuy lgi, Tai nguyén, Moi trudng.

+ Truéng phong Nong nghlep va PINT: Dai hoc tr¢ 1én, nganh: Thuong mai, Cong nghé,
Noéng hoc, Trong trot, Chiin nudi, Tha y, Bao vé thuc vat, Cong nghé k¥ thudt, Kinh té, Thiiy loi,
T.4m nghiép, Lam sinh.

+ Truéng phong Kinh t& va Ha tang: Pai hoc trér 1én, nganh: Xay dLrng, Ha ting ky thuét,
Quy hoach, Kién truc, Quan 1y d6 thi, K§ thuat ha ting d6 thi, Giao thdng van tai, Kinh té, Quan
tri kinh doanh, Thuong mai, Pién cong nghiép.

+ Truéng phong Lao dong - Thuong binh va X2 hoi: Pai hoc ¢ 1én, nganh: Luat, Quan iri
nhén luc, Cong tac xa hdi, Xa héi hoc, Chinh séch cong, Quan ly cac vén d& x4 hoi va chinh sach
x4 hoi, Bao hiém xi hoi; Hanh chinh, Tai chinh, Ké toan, Bao hiém.

+ Trudng phéng Van héa va Thong tin: Pat hoc trd l&n, nganh: Quan 1y Van héa, Du lich,
Cong ngh¢ théng tin Truyen thong, Buu chinh Vién thong, B4o chi, Thu vién, Bao tang, Théong tin
cb dong, Tuyén truyén, Thé duc, Thé thao.

+ Trudng phong Gido duc - Dao tao: Pai hoc trd 1€n, nganh: Su pham, Quén 1y Giao duc.

+ Trudng phong Y té: Dai hoc trd 1én, nganh: Y, Dugc.

+Truéng phong Dén toc: Dai hoc trd 1€n, nhém nganh: Ludt, Hanh chinh, Céng téc xa hoi,
X& hoi hoc, Van héa, Dan toc hoc.

- Ly luén chinh tri: Trung cAp tré 1én.

- Quén ly nha nudc: Ching chi bdi dudmg ngach chuyén vién trds 1én va chimg chi bdi dudng
lanh dao, quan ly cdp phong trd 1én.

- Quéc phong, an nin: Chimg chi bdi dudng quéc phong, an ninh theo tiéu chudn chic vu
l&nh dao, quan ly.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngif véi trinh d6 twong dwong béc 2 khung ning lyc ngoai ngit
Vi€t Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia Bo
truong Gido duc va Péo tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoic ¢6

chirng chi d4o tao tiéng dan tdc thxeu s6 do co s& @30 tao c6 thAm quyén cip dbi véi cdng chirc
dang lam viéc & ving dan téc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh @ dat chuén ky ning sir dung cdng nghé¢ thdng tin co
ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT- BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuin k§ ning sir dung cdng nghé théng tin.

Ning lue, ky nang: Nhém Quan ly,
Kinh nghiém cdng tdc: T 3 nim.
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Mi VIVL: 23.1.7

Tén VTVL: CHANH VAN PHONG

Pon vij cdng tac: Vin phong HDND va UBND
Quan Iy trye tiép: Chu tich UBND

Quén Iy chirc nang: UBND huyén

Quan hé cong vige: Cac S, ban, nganh ¢ lién quan; Cac phong ban, don vi, HDND va
UBND cac x4, thi tran va céc tb chitc, ca nhéan c6 lién quan;

Coéng viéc lién quan: Thanh vién UBND huyén

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu tdng hop cho Lanh dao HDND va UBND huyén

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gi4 hoan thanh cong vié

L;Euat.\ n

Piéu hanh, t& chirc thuc hién céc cong viée thude
chirc ning, nhiém vu cia Van phong HPND&UBND;
Chiu tradch nhiém truéec UBND, Chi tich UBND huyén va
trude phap luat vé hoat ddng ciia Vin phong;

}géy dung quy ché, phén céng con
viéc doi vai cong chirc trong phong: 1

. Lap ké hoach trién khai cbng viéc cua don vi theo
tuan, thang, quy, ndm;

Nbi dung ké hoach cu thé, r5 vié

nguoi, rd viéc, 16 trach nhiém.
dinh hudng duge cdng viée Cg

Béo céo, d& xut véi lanh dao huyén vé td chire thuc
hién cdc nhiém vu Van phong;

- = ki
To chirc thug hién cic nhiém val
dam bao tién d9, chat lugng cdng viée

f\.
e

Phin cdng cong viée, kiém tra, giam sét viée thuc
hign nhiém vu ciia can b, cong chitc trong don vi;

Phan cong viéc, kiém tra, giam sdf
dé chi dao kip thoi, ddnh gié két qua déi
duoc, chi ra nhitng diém con tén tai dé cq
huéng khic phuc

14 +8

Chu d6ng phbi hop véi cac co quan, don vi trién)
khai thue hién cdc cong viée ciia Van phong;

Su ph01 hop dam bao chat ché, conEg

vige dat két qua cao. 3

Chu tri cédc cudc hop cia don vi

Diéu hanh cudc hop hiéu qua, duﬂg.
trong tam.

Klem tra, tham dinh, ky céc vin ban cua don vi theo
thdm quyén phén cip.

Vin ban ban hanh ding thé thirc q@
dinh, ndi dung rd rang.

Tham dy cac cude hop, hdi nghi, tép huén... do tinh,
lhuyén va cac don vi co s& td chite.

Dam bao cac quy dinh vé hdi hop

Quan Iy cdng chitc, tai san cia co quan, don vi

Thyuc hién theo quy ché, quy dinh
clia co quan, don vi.

Trinh dé

- Chuyén mon: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: Luat,

Hanh chinh, Quén tri Van phong, Tai

chinh, Xay dung, kinh té, quan 1§ kinh t&, Quan tri nhan luc, Su pham.

- Ly lu4n chinh tri: Trung cip trd 1én.

- Quan 1y nha nuéc: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én va chimg chi bdi dudng

lanh dao, quan Iy cAp phong trd 1én.

- Quéc phong, an ninh: Chimg chi bdi dudng quéc phong, an ninh theo tiéu chudn chirc vu

lanh dao, quan 1y.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngir véi trinh d¢ twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 théang 01 ndm 2014 cua B
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodgc c6
chimg chi d4o tao tiéng dén toc thieu sé do co s dao tao c6 thAdm quyén cép ddi vé6i cong chirc

dang lam viéc & vung dén tdc thiéu sé.
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- Tin hoc: Chitng chi tin hoc v6i trinh 46 dat chuén k¥ nang st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 ctia Bd Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chudn k nang st dung cong nghé thdng tin.

Ning luce, ky ning: Nhém Quan ly.
Kinh nghiém cong tic: TU 3 nidm.

Mi VTVL: 23.1.8

Tén VIVL: CHANH THANH TRA

Pon vi cong tac: Thanh tra

Quan ly true tiép: Chii tich UBND

Quan ly chire niing: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac So, ban, nganh ¢ lién

quan; Céc phong ban, don vi, HPND va

UBND cac x4, thi trén va c4c tb chic, c4 nhén c6 lién quan

Cdng viée lién quan: Thanh vién UBND huyén

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu, glup UBND huyén thue hién chirc nang quan [y nha
nuée vé: Cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t§ céo trong pham vi quén ly nha nuéc cua Uy
ban nhan dan cip huyén; thuc hién nhiém vu, quyén han thanh tra giai quyét khiéu nai, t6 céo va

phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ctia phép luat

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéce

Piéu hanh, td chiac thue hién céc cong viée clia co
quan; Chiu trach nhi¢ém trugc UBND, Chu tich UBND
huyén va trudc phap ludt vé toan bd hoat ddng cia cof
quan;

X4y dung quy ché, phén cong cong
viéc d01 véi cong chirc trong co quan: rd
ngudi, rd viéc, rd trach nhiém

Lap ké hoach trién khai cdng viée cla co quan
theo tuan, thang, quy, nam,;

Nbi dung ké hoach cu thé, 15 viéc,
dinh hudng dugce cong viée

Bé4o cdo, d& xudt véi 1anh dao huyén vé td chid
thuc hién cac nhi€ém vu chuyén mon ctia co quan;

T chic thuc hién cac nhiém wu
dam bao tién d9, chat lugng cong viéc

Phén cbng céng viée, kidm tra, gidm sat viée thud
hién nhiém vu cia céng chirc trong co quan;

Phan cdng viée ¢é su kiém tra, giam
sat dé chi dao kip thoi, déanh gia_ két qué
dat dugc, chi ra nhitng diém con ton tai dé
c6 hudng khic phuc

Chu déng phéi hop v6i céc co quan, don vi trién
khai thuc hién cac cdng viée ciia co quan;

Su ghm hop dam bao chit ché, cdng|
viéc dat két qua cao.

Chu tri cdc cude hop ctia co quan;

Piéu hanh cudc hop hiéu qua, ding]
trong tdm.

Kiém tra, tham dinh, ky céc van ban ciia co quan
theo thim quyén phan cAp.

Vin ban ban hanh ding thé third
quy dinh, chuyén tai ndi dung rd rang

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, tap huén... do
tinh, huyén va cac don vi co s& td chirc.

Dam béo cac quy dinh v& hdi hop

Quan 1y cbng chirc, tai san cia co quan,

Thuc hién theo quy ché, quy dinh
cua co quan, don vi.

Trinh d§:

- Chuyén mdn: Dai hec trd 1én, nganh: Luét, Thanh tra.

- Ly luan chinh tri: Trung cip trd 1én.

- Quan ly nha nuée: Cé ching chi bdi dudng nghxep vu quéan ly nha nuéc ngach thanh tra
vién tré 1én va chimg chi béi dudng lanh dao, quan Iy cip phong trd 1én;
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- Qudc phong, an ninh: Chimg chi bdi dudng quéc phong, an ninh theo tiéu chuin chirc vu

lanh dao, quan ly.

- Ngoai ngii: Ching chi ngoai ngit voi trinh d4 tuong dwong béc 2 khung néng lyc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo
truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngi 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6
chimg chi dao tao t1eng dan toe th1eu s6 do co s& dao tao c6 thdm quyén clp dbi véi cong chirc

dang lam viéc & viung dan tdc thiéu sé.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d$ dat chudn k¥ nang sir dung céng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Théng tr s6 03/2014/TT -BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B Thoéng tin va
Truyén thdng quy dinh Chuéan k¥ nang sir dung c6ng nghé¢ théng tin.

Nang lwe, ky ning: Nhom Quan ly.
Kinh nghiém cdng tic: T 3 ndm.

Ma VTVL: 23.1.9

Tén VTVL: PHO TRUGNG BAN HPND
Pon vi cong tac: HPND huyén

Quan Iy true tiép: Trudng ban

Quin Iy chire ning: HDND tinh Dk Néng

Quan hé cﬁng viée: Céc So, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, HDND,
UBND céc x4, thi tran va céc t chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Gitip Trudng ban quan
dugc phén cong

ly, diéu hanh cac cong viée trén linh virc

3930 32 T.-"? * www. ThuVienPhapLuat.vn

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gid hoan thanh céng viéc”]

Tham muu véi Trudng ban x4y dung cic vin ban
thude linh vue duge Trudng ban phéan cong;

luong cong viéc

Diing quy trinh, dam bao tién do, cha

Lép ké hoach trién khai céng viéc ciia Ban theo
chi dao cuia HDND huyén;

Néu r6 ndi dung va tién dd thuc hién

Té chirc thim tra c4c van ban quy pham phép ludt,
@& an, chwong trinh, k& hoach cdng tac thudc linh vuc
Ban phu trach;

dinh

&
o
DPam béo tién d0, chét luong ding g ug
~

Tb chirc cac hoat ddng giam sét

Dam béo ding quy trinh gidm sat

Xay dung cac bao cao, to trinh cia HPND thudc]
linh vuc Ban;

ndi dung

Dam bao thé thic, tién dd, chit lwong

Thue hién cac cong viée phuc vu hop HPND

Pam bao cac ndi dung ding quy trinh

Chi ddng phéi hop véi céc co quan, don vi trién
lkhai thyc hién cdc cdng viéc ciia Ban;

vi

Phéi hop dam béo chit lugng céng

€C.

Kiém tra, thdm dinh, ky c4c vin ban dugc phén
cong;

Pam bao ding quy dinh

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo chi dao cual
Thuong truc HDND.

Pam béo tién d9, chit lugng cong viéce
duoc giao

Trinh d§:

- Chuyén mén: Dai hoc tr& 1€n, nganh: Xay dung, Kién tric, Giao thong, Dét dai, Lut, Su
pham, Kinh té, Hanh chinh, Van héa, X4 héi, Nong nghiép, Tai chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép trd 1én.

- Quan 1y nha nuée: Chirng chi bdi dudng ngach chuyén vién tré [én va chimg chi bdi dudng

1znh dao, quan 1y cAp phong tré 1én.
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- Quéc phong, an ninh: Chimg chi bdi dudng qudc phong, an ninh theo tiéu chuan chitc vu

lénh dao, quan 1.

- Ngoai ngir: Chitng chi ngoai ngit v6i trinh d9 twong
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGD

dwong béc 2 khung ning luc ngoai ngiy
DT ngay 24 thang 01 nidm 2014 cta Bo

truéng Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hodc ¢6
chimg chi dao tao tiéng dan toc thIéu s6 do co s& dao tao c6 thAm quyén cép ddi véi cdng chirc

dang lam viéc & ving dan tdc thidu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc v6i trinh 39 dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT,

ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va

Truyén théng quy dinh Chuin k§ nang sir dung cong nghé théng tin.

Ning lwe, ky ning: Nhom Quan ly.
Kinh nghiém cong tic: 2 ndm cong tac.

Mi VTVL: 23.1.10
Tén VTVL: PHO TRUONG PHONG

Don vi cdng tic: Phong chuyén mén thugc UBND huyén

Quan ly true tiép: Trudng phong
Quén ly chirc nang: UBND huyén

Quan h¢ cdng viée: Cac S, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, HBND va

UBND céc x4, thi trdn va cic td chic, c4 nhén c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viée: Gitp Trudng phong qua
vuc dugce phin céng

n Iy, diéu hanh céc cdng viée trén linh

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chf d4anh gia hoan thanh cong viéc]

Tham muu véi Trudng phong xdy dung cac van ban|
thudc linh vuc duge Trudng phong phan cong phu trach;
gitip Trudng phong phu trach mdt sb Iinh vuc céng tac)
chiu trach nhiém trude Truong phong, truéc UBND huyé
va trudc phép luét vé nhiém vu dugc phin cdng; khi
Truéng phong ving mit, mét Phé Trudng phong dugce Ty
nhiém diéu hanh hoat déng clia phong.
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Xéy dung vin bén ding thé thic
61 dung 18 rang; ¢ tinh than trich nhiém
ao voi cong viéce.

Dé xult v6i Truéng phong t& chirc thuc hién ndi
dung cong viée thude linh vye duge giao phu trach

N&i dung cong viée dé xudt dam ba%
chét lwong, kip thoi.

Chi dao, phin cong céng viéc, huéng din cong chirc
thudc linh vuc phu trach thuc hién cac nhiém wvu duge
g120.

Phén céng cong viéc phai rd ngudi,
ro viéc, rd trach nhiém

Huéng dén, don dbc, kiém tra, danh gid ddi véi céc
don vi ¢6 lién quan trong té6 chirc thuc hién cac nhiém vy
thugc linh vuc phu trach.

Két qua thuc hién cic nhiém vu do
o phan trién khai dam bao chit hrong,
tién d6 d2 ra.

Kiém tra, giam sat chat lugng, tién d6 cong viéce,
viéc thuc hién nhiém vu cla c¢dng chire thude linh vire phul
trach.

Kiém tra, gidm s4t danh gia khach
quan nhimg két qua dat dugc, nhing vin
@& con ton tai & c6 hudng khic phuc kip)
thoi.

Tham dy cac cude hop, h6i nghi, tip hudn... do lanh
dao phén céng

Dam bao cac quy dinh vé hdi hop

Thuc hién ché d bao cdo thudng xuyén, dot xuht
theo quy dinh.

Thuc hién bao cdo dam bdo ding
theri gian, ndi dung cén béo cdo.

Trinh d§:
- Chuyén moén:
14



+ Phé Trudng phong Phong N&i vu: Pai hoc trd 1én, nganh: Hanh chinh, Quan Iy nha nudc,
Luat, Quan tri nhan luc, Cong tac x3 hdi, X4 hoi hoc, Van thu - Luu trit, Su pham, Tén gido.
+ Phé Trudng phong Tu phap: Pai hoc tr& 1€n, cac nganh Ludt.
~ + Pho6 Trudng phong Tai chinh - K¢é hoach: Dai hoc tr& 1&n, nganh: Tai chinh, K& toan, Kinh
te, Quan ly du 4n, quan ly kinh t&, Kiem toan.
+ Phé Trudng phong Tai nguyén - Mdi trudng: Pai hoc trd 1én, nganh: Quan 1y dét dai, Dia
chinh, Luét, Tric dia, M6, Dia chat, Thiy loi, Tai nguyén, Mbi trudng.

+ Pho Trudng phong Néng ngiuep va PTNT: Dai hoc tré 1€n, nganh: Thuong mai, Céng
nghé, Nong hoc, Trong trot, Chin nudi, Thi y, Bio vé thuc vat, Céng nche ky thuat, Kinh té, Thiy
loi, Lam nghiép, Lam sinh.

+ Ph6 Trudng phong Kinh té va Ha ting: Pai hoc tr& 1én, nganh: Xéay dung, Ha ting ky
thut, Quy hoach, Kién trtic, Quan 1y db thi, K§ thuét ha tAng d6 thi, Giao thong vén tai, Kinh ¢,
Quadn tri kinh doanh, Thuong mai, Dién cdng nghiép.

+ Phé Trudng phong Lao dong - Thuong binh va Xa héi: Dai hoc tré 1én, nganh: Luét, Quan
tri nhan luc, Cong tac xa hdi, X& hoi hoc, Chinh sach cbng, Quan ly cac vAn @& x4 hoi va chinh
sach x2 hdi, Bao hiém x3 hoi; Hanh chinh, Tai chinh, Ké toan, Bao hiém.

+ Ph6 Truong phong Vian héa va Thong tin: Pai hoc trd len, nganh: Quén Iy Vin hoa, Su
pham, Du Jich, Céng ngh§ thong tin Truyen théng, Buu chinh Vién théng, Bao chi, Thu vién, Béo
tang, Thong tin c¢b ddng, Tuyén truyén, Thé duc, Thé thao.

+ Ph6 Trudng phodng Gido duc va Dao tao: Pai hoc trd 1én, nganh: Su pham, Quan 1y Giao
duc.

+ Pho Trudng phong Y té: Dai hoc trd 1én, nganh: Y, Duoc.

+ Ph6 Trudng phong Dan tdc: Dai hoc trdy 1€n, nhém nganh: Ludt, Hanh chinh, Cong tac xa
hoi, Xa héi hoe, Van héa, Dan tdc hoe.

- Ly luan chinh tri: Trung cip trd 1én.

- Quén ly nha nudc: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én va ching chi bdi dutng
lanh dao, quan ly cap phong trd 1€n.

- Quéc phong, an ninh: Chimg chi bdi dudng quéuc phong, an ninh theo tiéu chuén chire vu
lanh dao, quan ly.

- Ngoai ngii: Chiing chi ngoai ngit véi trinh d9 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tir s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo
truémg Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hoac co
chimg chi d2o tao tiéng dén téc th1eu s6 do co s& dao tao ¢6 thdm quyén clp dbi véi cong chire
dang 1am viéc & viing d4n tdc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang sir dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B6 Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuan k§ nang st dung céng nghé thong tin.

Ning lwe, ky nang: Nhom Quan 1y.

Kinh nghiém cdng tac: Tir 2 nédm trd 1€n.

Ma VTVL: 23.1.11

Tén VTVL: PHO CHANH VAN PHONG

Pon vi cdng tac: Vian phong HDND va UBND

Quin ly true tiép: Chanh Van phong

Quan 1y chirc nang: UBND huyén

Quan hé cdng viée: Cac S, ban, nganh ¢6 li€n quan; Cac phong ban, don vi, HPDND va
UBND céc x4, thi trin va cac td chic, ca nhéan c6 lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viée: Gitp Chanh Vian phong quan 1y, diéu hanh céc cong viée trén
linh vuc dugce phén céng
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Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cbng viée

Tham muu Chanh Vin phong giai quyét cong
viéc thude linh vye duge phén ¢dng phu trach

~ bung quy trinh, dam bao tién d,
chat luong cong viée

Xay dung ké hoach cdng téc cia don vi, bd ph
theo linh vuc phu trach va ké hoach cdng téc cua ca
nhan; bao quat, kiém soat cong viéc theo ké hoach

Néu 15 ndi dung va tién a0 thwe hién

Tham muu x4y dung lich céng tac hang tuin,

UBND huyén va don vi

chuong trinh cdng tic hang thing va cid nim cig

Dam bao tién d6 va chét lugng

xuit phuc vu chi dao didu hanh cia Thudng truc
HDND, lanh dao UBND huyén va Chanh Van phong

Téng hop, x4y dung cic béo cdo dinh ky, dot]

Dam bao tién d6 va chit lugng

Chi &ao, phéin cdng cong viée, huéng dan cong
chirc thuce hién cdc nhiém vu dugc giao

Diéu hanh, phan céng 16 nguoi, g
vigc, rd trach nhiém.

Kiém tra, giam sat chat luong, tién do cong viéc,
viéc thue hién nhiém vu cia cdng chirc

Danh gia chinh xac két qua dat duge,
phat hién nhimg diém con han ché @ c6
huéng khic phuc.

Tham du cac cudc hop, lam viée do Thudng truc

cac phong ban, don vi chudn bi chuong trinh, tai lié
phuc vu cac cude hop

HDND, lanh daoc UBND huyén cha tri; phbi hop volheu phuc vu cudc hop, cac diéu kién dién

DPam bio vé tién dd, chét lwong tai

a cudc hop, tiép nhan ddy da cac két luan,
[y kién chi dao

béo két ludn cha Thuong truc HDND, 1anh dao UBND.

Tham muu van ban chi dao, diéu hanh, thong

Pam bao tién dd va chét luong, 16
Ingudi, rd viéc va rd trach nhiém

quyét dinh, ¥ kién chi dao ciia lanh dao huyén

Kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién cac két lun,)

Dam bdo tién 6 va chét luong

Xay dung danh muc hd so cong viée va t§ chirc
huc hién viéc thiét 1dp ho so cOng viée

Dung quy trinh, quy dinh va coé tinh

|khoa hoc

Trinh do:

- Chuyén mon: Pai hoc tré lén, nhém nganh: Luat, Hanh chinh, Quan tri Van phéng, Tai
chinh, Xay dung, Quy hoach, Kién tric, D6 thi, Quan tri nhan luc, Quan ly kinh té, Coéng tic xa

hoi.
- Ly luan chinh tri: Trung c4p trd 1én.

- Quan 1y nha nuéc: C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha nudc ngach chuyén vién
trér 1&n va chimg chi bdi duéng lanh dao, quan 1y cép phong trd Ién.

- Qubc phong, an ninh: Chimg chi bdi dudng quéc phong, an ninh theo tiéu chuén chirc vu

lanh dao, quan ly.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngit

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia B
truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngir 6 béc dung cho Viét Nam hoac c6
chimg chi @30 tao tiéng dan toc thleu s6 do co s& dao tao ¢6 thdm quyén cip d6i véi cong chirc
dang lam viéc & ving dén tdc thidu sb.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d9 dat chuin k§ nang sir dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua B6 Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chudn k¥ nang sir dung cong nghé th6ng tin.

Ning lwe, k§ ning: Nhom Quan ly.
Kinh nghiém cong tdc: Tl 2 ndm trd [én.
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Mia VTVL: 23.1.12

Tén VIVL: PHO CHANH THANH TRA
Pon vi cdng tac: Thanh tra huyén

Quan ly true tiép: Chanh Thanh tra

Quan ly chire ndng: UBND huyén

Quan hé cdng viéc: Cac S&, ban, nganh ¢6 lién quan; Céac phong ban, don vi, UBND cac x4,

thi tran va cdc t6 chitc, c4 nhan c6 lién quan;

Muc tidu vi tri cdng viée: Giip Chanh Thanh tra quan Iy, diéu hanh céc cong viéc trén linh

vue duge phén cong

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Gitp Chanh Thanh tra xay dung céc van ban thudc linh
vuc dugc phan cong phu trach; gitp Chanh Thanh tra phy)
trach mot s linh virc cong tac, chiu trach nhiém trude Chanh
Thanh tra, trudc UBND huyén va phap luat vé nhiém vu duoc
phan céng; khi Chanh Thanh tra ving mat, mét Phé Chéanh
Thanh tra dugc ty nhiém diéu hanh hoat déng cia co quan.

X4y dung van ban ding thé thirc, nd
dung 18 rang; c6 tinh than trach nhiém ca
vO1 cdng viée.

Pé xuét véi Thu trudng co quan td chirc thue hién ndi
dung cong viéc ddm nhiém

_ Noi dung cong viéc dé xudt dam ba
chat luong, Kip thoi.

Chi dao, phén cong coéng viéc, huéng dan céng chuc
thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

&
Phén cdng viéc phai 1 nguoi, 16 \1e<f,
rd trach nhiém

g
e

Huéng din, don dbc, kiém tra, danh gia dbi véi cac don
vi c6 lién quan trong t& chiic thuc hién cic nhiém vu thudce
Iinh vuc phu trach.

Két qua thuc hién cac nhiém vu do b
phan tridn khai dam bao chat luong, tién d@l
dé ra.

lx

Kiém tra, giam sat chat luong, tién @6 cong viée, viée
thuc hién nhiém vu cia céng chirc thude linh vie phu trach.

Kiém tra, gi4m sat danh gié khach qua-ng
nhiing két qua dat duogc, nhiing vin dé com
tdn tai d& c6 hudng khic phuc kip thoi.

Tham du c4c cude hop, héi nghi, tip hudn... do 1anh dao
phan cong

&
i =
Pam béo cac quy dinh vé hdi hop

Thuc hién ché dé bao cao thudng xuyén, dt xuét theo

quy dinh.

=
Thuc hién bado cdo dam béo ding th%

lgian, ndi dung can bdo céo.

Trinh d§

- Chuyén mén: Dal hoc trd 1€n, nganh: Luét, Thanh tra.

- Ly lun chinh tri: Trung cp trd lén.

- Quan 1y nha nuéc: Cé chimg chi bdi dudng nghlep vu quan ly nha nudc ngach thanh tra
vién tr& 1én va ching chi bdi dudng lanh dao, quin ly cap phong tr& 1én.

- Quc phong, an ninh: ching chi bdi dudng qudc phong, an ninh theo tiéu chuén chiic vu

lanh dao, quan ly.

- Ngoai ngit: Chiing chi ngoai ngt véi trinh d6 twong duong béc 2 khung nang lyc ngoai nglt
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B
truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hogc cb

chimg chi d&o tao tiéng dan tdc thiéu sé do co s& dao
dang lam viéc & ving dan tdc thiéu sd.

tao c6 thdm quyén cip déi v6i cong chirc

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ nang sir dung ¢dng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chudn k¥ ning sir dung céng nghé thong tin.

Ning luc, ky ning: Nhém Quan ly.
Kinh nghiém cong tac: T 02 nadm trd 1én.
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IIl. NHOM CHUYEN MON, NGHIEP VU

MA VTVL: 23.2.1

Tén VTVL: QUAN LY TO CHUC - BIEN CHE VA HOI

Don vi ¢dng tac: Phong Néi vu
Quiin Iy tryec tiép: Trudng phong Nbi vu
Quan ly chire ning: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac 3¢, ban, nganh c6 lién quan, cac phong, ban don vi, HDND va
UBND c4c x4, thi trén va cic 16 chirc, c4 nhén c6 lién quan

Muc tidu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac quan 1y to chirc,

bién ché va hoi

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi dinh gia hoan thanh céng viéc

Tham muu ldnh dao xay dung céac van ban chi
dao, cac chuong trinh, ké koach cong tac vé quan 1y td
chirc - bién ché va hoi

Thé thirc diing quy dinh, ndi dung st
thuc t€, cé tinh kha thi cao

Tham muu té chizc thuc hién céc nbi dung cdngj
iviéc theo chuong trinh da xay dung

Pam bao tién do, chét luong cong
Viéc

Kiém tra, theo d&i tién dd thuc hién cic cdng
viéc

. Danh gia duge két qua, chi ra cac
van dé con ton tai dé kip thoi khac phuc

Xay dyng béo cdo két qué thuc hién céc nhiém
vu duge giao va bao cdo theo yéu cdu cua nganh doc,
cua lanh dao

Noi dung béo cdo ddy dii, dénh gid
duoc két qua thuc hién. Thoi gian bdo cdo
dting tién db theo quy dinh

Tham muu ra sodt chic nidng, nhiém vu céc
phong chuyén mén, don vi su nghiép thudc quén

DPam bao ding quy dinh, thim quyén

Phdi hop v6i cac don vi lién quan trong thud

Pam bao tién d6, chét luong cong

hién nhiém vu

vViéc

Trinh d§:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1€n, nganh: Luat, Hanh chinh, Cong tac x& hoi, X& héi hoc, Quan

tri nhén lue,

- Quan Iy nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én.
- Ngoai ngit: Chung chi ngoai ngﬁ vél trinh dd tuong duong béc 2 khung ning luc ngoai ng

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta B)
trudng Gio duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 béc dung cho Viét Nam hogc ¢6
chiing chi do tao tiéng dén tdc thleu sb do co s& dao tao c6 thdm quyén cdp dbi véi cong chire
dang 1am viéc & ving dan téc thidu sb.

- Tin hgc: Chimg chi tin hoc v01 trinh d6 dat chudn k§ nang st dung cdng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B& Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuin k¥ ning st dung cong nghé thﬁng tin.

Ning luc, ky niing: Nhém Chuyén mén, nghiép vu,

Mi VIVL: 23.2.2

Tén VIVL: QUAN LY BOI NGU CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHU'C
Don vi cong tac: Phong Noi vu

Quin ly true tiép: Trudng phong

Quan ly chirc ning: UBND huyén
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Quan hé cong viée: Cac S¢, ban, nganh cé lién quan; Céac phong ban, don vi, HDND va

UBND céc x4, thi tran va céc to chitc, ca nhéan c¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri céng viéc: Tham muu Trudng phong thye hién cong tac quan ly ddi ngil cén

bd, cong chirc, vién chiic

Cac nhiém vu chinh Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viée
o oy 0 s i bin 1 800 o) 1 i ding auy o, i g i
e e s & Ehate fee ©> ©OMhre €, ¢6 tinh kha thi cao
chure, vién chic
_ Tham muu 3 chire thuc hién céc phuong 4n, ké hoach, cac =
quyet dinh cu thé trong linh vuc quan ly d6i ngili can bf, cong =
chire, vién chirc. Tham muu thuc hién ché d6 chinh sach cho can =
" ; = = s o % 2 Pam bao tién d8, chét luong cong viég
by, cong chirc, vién chic, ngudi lao dong thgoc co quan. T4 2
ichirc cac 16p tdp huan, dao tao bdi dudng nham trang bi kién| =
thic, nang cao nang luc cho d6i ngli CBCC %
Téng hop déanh gia cén bg, cdng chirc, vién chirc Pam béo tién a9, dang quy dinh E
Kiém tra, theo ddi tién do thyc hién c4c cong vige. Xay Dénh gia duoc két qua, chi ra vin
dung bédo cdo két qua thuc hién céc nhiém vy dugc giao va béolcon ton tai dé klp thoi khic phuc. Thoi gi
c4o theo y€u cau cia nganh doc, cua lanh dao bao cao dung tién dg theo quy dinh =
Phéi hop véi cac don vi lién quan trong xit ly cdng viée Dam bao tién dd, chit lugng cong vi é‘g‘;
Cap nhat cac thong tin, s6 liéu lién quan v& sb luong, chét —
luong ddi ngil cén bo, cdng chirc, vién chie. Cép nhét kip thoi 2l
cac van ban méi quy dinh vé ché d9, chinh sach d6i véi can bg, Thong tin cip ahgt chinh x4c, kip th%
cong chire, vién chirc, ngudi lao dong

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Pai hoc tré 1€n, nganh: Luét, Su pham, Hanh chinh, Cong tac x& hdi, X4 hoi
hoc, Quan tri nhan luc, K& toan.

- Quan ly nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tr& 1én.

- Ngoai nglr: Ching chi ngoai ngft véi trinh d6 twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo
trudng Gido dyc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc cé

chiing chi dao tao tiéng din toc th1eu s& do co s& dao tao ¢6 thdm quyén cip dbi véi cong chirc
dang lam viéc & ving dan toc thiu sb.

- Tin hoc: Chtmg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ ning si dung c6ng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k§ nang sir dung cdng nghé thdng tin.

Ning lwe, k¥ ndng: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.3
_ Tén VIVL: QUAN LY CHINH QUYEN DPJA PHUONG VA CONG TAC THANH

NIEN

Pon vi cong tdac: Phong Noi vu

Quan ly trye tiép: Trudng phong Nbi vu

Quain ly chire niing: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac S, ban, nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, HDND va
UBND céc x4, thi trdn va cac t§ chirc, ¢4 nhén ¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tac quan ly chinh quyén
dia phuong va cOng tac thanh nién
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Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh céng viéc

Tham muu lanh dao xay d,mg c4c van ban chi dao, céac

phuong va cong tac thanh nién.

chuong trinh, ké hoach cdng tac vé quan 1y chinh quyén dia)

Thé thic ding quy dinh, ndi dung sat
thuc té, c6 tinh kha thi cao

Tham muu t chie ce quy trinh bau cir, mién nhiém, bai
nhiém, bo nhiém, bé nhiém lai... cic chirc danh cén b, cong
chire, vién chitc; thuc hién cong tic quan ly dia giéi hanh
chinh, phén loai don vi hanh chinh; huéng din viéc thuc hién
phap lut vé dén chu tai céc co quan, don vi; thuc hién co ché)
chinh sach d6i véi thanh nién va cdng tic thanh nién theo quy)
dinh.

Dam bao tién dd, chit luong cong viéc

"

Theo déi, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu clia bd mayj
ichinh quyén dia phuong, viéc thanh lap, giai thé, nhép, chia,
diéu chinh dia gi6i don vi hanh chinh va cc ¢dng viée duoge
phén cdng trong pham vi céng tac.

Banh gia duoc két qua, chi ra cac van
fie con ton tai de kip thoi khac phuc

i

Xay dung bio céo két qua thuc hién cac nhiém vu dugc
gia0 va bdo cdo theo yéu cdu cla nganh doc, cua 1anh dao.

Ngi dung bdo céo ddy da, danh Qla
duoc két qua thuc hién. Thoi gian béo c4d
diing tién d6 theo quy dinh

ww. ThuvienPleapiarat v

Phéi hop véi céc don vi lién quan trong xir ly céng viée.

Dam bao tién dd, chét lugng cong viéos

Cép nhit céc thdng tin, s liéu lién quan dén cdng viéc

~y

57275

Thong tin cdp nhat chinh xac, kip thois

duoc giao.

r

» Y

Trinh d¢:

- Chuyén moén: Dai hoc trd 1én, cdc chuyén nganh: Dai hoc tréd 1én, nganh: Luit, Su pham,
Hanh chinh, Cong tac x& hdi, X& hoi hoc, Quén tri nhén lyc.

- Quan ly nha nudc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 18n.

- Ngoai ngi: Chimng chi ngoai ngilt véi trinh d twong dwong béc 2 khung nang lye ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo
trudng Gido dyc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoic co
chimg chi d4o tao tiéng dén toc thidu sb do co s& dao tao c6 thAm quyén cip d6i voi cong chire

dang 1am viéc & ving dan toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc v6i trinh 49 dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co
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ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sit dung cong nghé thong tin.

Nang lwe, ky néing: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Mi VTVL: 23.2.4

Tén VTVL: QUAN LY TON GIAO

Pon vi ¢Ong tac: Phong Noi vy

Quin ly trye tiép: Trudng phong Noi vu

Quin ly chitc ning: UBND huyén

'Quan hé cong viée: Cac S&, ban, nganh ¢ lién qu
thi trdn va céc td chire, c4 nhan c6 lién quan

an; Céac phong ban, don vi, UBND céc x4,

Muc ti€u vj tri cong viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng téc quan 1y ton gido

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Tham muu lanh dao x&y dung cac vén ban chil
dao, cac chuong trinh, k& hoach cong tac vé ton gido

thuc té, c6 tinh kha thi cao

The thirc dang quy dinh, ndi dung sat

Tham muu td chitc thuc hién céc ndi dung cong
20
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viéc theo chuong trinh d& x4y dung

viéce

Kiém tra, theo d&i tién dd thuc hién céc cong
viée

vén @ con ton tai dé kip thoi khic phuc

Danh gia duge két qua, chi ra céc

Xay dung bdo céo két qua thyc hién cac nhiém
vu duge giao va bao cdo theo yéu cdu cia lanh daold
huyén, Ban tén gido tinh d

Noi dung bao cao ddy @i, danh gid
uge ket qua thuc hién. Thoi gian bdo céo
tng tién d4 theo quy dinh

Phéi hop véi Céng an huyén ndm tinh hinh t6n
gido tai cac co sd, phOl hop UBND céc x4, thi tran \Z!
Phbng VHTT trong cong tac quan ly nha nudc vé t6n|
ido

[V

Pam bao tién d6, chit lugng cong
iéc

Cap nhat céc théng tin, sb lidu lién quan dén
chirc sac, co sd ton gido trén dia ban huyén

thod

Thong tin cdp nhét chinh xac, kip

Trinh d6:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nganh: Hanh chinh,

Xa hdi hoc, Tén gido, van héa hoc.

- Quan 1y nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Chirng chi ngoai ngir véi trinh d6 tuong duong béc 2 khung néing luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B
truéng Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngﬁ' 6 bac dung cho Viét Nam hodc co
chimg chi d3o tao tiéng dén tbc thxeu s6 do co s& dao tao c6 thdm quyén cp dbi véi cong chirc

dang 1am viéc & viing dén tdc thiéu s0.

- Tin hoe: Chitng chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning sir dung cdng nghé théng tin co

ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTT

Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé théng tin.
Niing lue, k¥ nang: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.5

Tén VIVL: QUAN LY VAN THU - LUU TRU
Pon vi cong tac: Phdng Noi vu

Quan Iy trye tiép: Truong phong N6i vu

Quan ly chire nang: UBND huyén

Quan tri nhén luc, Ludt, Cong tac xa hoi,

T, ngay 11/3/2014 cta Bd Théng tin va
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Quan hé edng viéc: Cac Sd, ban, nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND céc xa,

thi trin va c4c 6 chirc, c4 nhan ¢6 lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac quan ly van thu -

luu trit

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gid hoan thanh céng viée

Tham muu xay dung cdc van ban chi dao, diéu hanh,
hudng dan thuc hién cong tac Vin thu luu tri.

Vian ban co tinh kha thi, kip tho, phu
hop véi chirc néng, nhiém vu clha céc co
quan, don vi.

Trief:n khai t6i cac co quan chuyén mén cung cép va
[UBND cap x& thuc hién quy dinh, k& hoach céng tdc Vin thu
Iuu trit.

Trién khai ddng bd, ddy du céc noi
dung cdng tac vin thu hwu trit, ddm bao c6 sy
361 méi, ndng cao chat luong, hiéu qua

Huéng dan, theo d3i, don déc, kiém tra va tham muu dé
Xuat cac bién phap dé thuce hién cong téc vin thu luu trit dat két
qua; Tap hop ¥ kién phan 4nh vé céc van dé lién quan dén linh
vuc vin thu, luu tri¥, nghién ctru, & xudt véi lanh dao phong.

Néng cao chét luong quan ly, diéu
hanh, t6 chirc thyc hién nhiém vu, cdng vu
ctia cdc don vi.

Phéi hop véi cac dom vi co lién quan tién hanh khao sat,
21

Thue hién thudng xuyén, kip thoi.



thdm dinh tai liéu quy hiém, tai lidu luu trit lich str trén dia ban
Thém dinh tai lidu luu trit hét gia tri @& nghi tiéu hay cta cép
X3,

Phéi hop véi Vian phong HDND&UBND huyén trong
viéc thu thép tai liéu lvu trlt co quan, tién hanh chinh ly va tiéuf .
huy tai liéu theo quy trinh.

Thuc hién viéc thu thap, chinh 1y va
tiéu hiy tai liéu ding quy trinh, quy dinh.

Thuc hién béo cao ding thoi gian quy

Thye hién che d§ bao cdo thudng xuyén, dét xuat tinh, ndi dung bio céo day i chinh xéc.

Trinh d§:

- Chuyén mén: Pai hoc tr& l€n, nganh: Van thu - Luu trit, Ludt, Hanh chinh, Thoéng tin thu
vién.

- Quén Iy nha nuée: Chitng chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngii: Chung chi ngoai ngit voi trinh d¢ twong duong béc 2 khung néng lyc ngoai ngi
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bo
truémg Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngi 6 béc dung cho Viét Nam hodc o
chiing chi dao tao tiéng dén toc thleu s6 do co s& dao tao co thdm quyén cdp dbi véi cong chic
dang lam viéc & ving dan tdc thidu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén ky nﬁng sir dung cdng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang st dung cdng nghé théng tin.

Ning lwc, ky nang: Nhom Chuyén moén, nghiép vu.

Ma V1'VL:23.2.6

Tén VIVL: QUAN LY THI PUA - KHEN THUONG

Don vi cong tac: Phéng Noi vu

Quin ly true tiép: Trudng phong Noi vu

Quin Iy chive ning: UBND huyén

Quan hé c¢dng viée: Cac So, ban, nganh c6 lién quan; Céac phong ban, don vi, UBND céc x4,
thi trén va c4c td chirc, ca nhan cé lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac quan ly thi dua —
khen thudng
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Cac nhiém vu chinh Tiéu chi danh gid hoan thanh cdng viéc

Tham muu néi dung d8 nghi khen cag
danh hi€u vinh dy cdp nha nudge, cde dot khen
thudng chuyén dé cua tinh, Trung uong

Hé so Khen thudng day da, ding dbi tuong,
ot thanh phd ding tién 46

Xay dung, thwc hién cac quy trinh xéf Trién kbai dbng bd, ddy du cic ndi dung
hen thudng cac danh higu thi dua hang nim,dém bao ti€u chi minh bach, céng khai, cong
khen tong két nam bang, kip thoi, ximg déng.

Céc phong trdo thi dua duoc trlen khai kip,
J[thdr, hinh thic d6i méi, sing tao, gin véi vide
thl_IC hi€n cac nhiém vu chinh trj clia quan; co sic

Tham muu phét dong cac phong trao thi
dua yéu nuéc, Cude thi phat hién va viét v§
guong DPHTT, ngudi tét viée tét.

lan toa.
Huéng din, t1ép nhén hd so khen khang] Huong din cu thé, tin tinh, gi4i thich r
chién chéng Phép, chéng My rang d6i v6i cac ¢4 nhan dé nghi khen thudng.
Tham muu khen thudong dot xuit, khen) Thuc hién thudng xuyén, Kip thoi. Viéc xét
chuyén dé, cubce thi, hi€p y khen thudng, génlkhen thudng dam bao dung quy trinh, tiéu chuin)
bién cong trinh c¢Ap tinh, cip huyén. quy dinh.
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Tham muu, trién khai déng ky thi dua, Trién khai ding quy trinh, dam bao cc‘m%
theo doi, tong hop ddnh gid cham diém thi dua. ai, khach quan, minh bach.

. n . Thuc hién dung cédc quy dinh vé viée td
Tham muu céc hoat dong Cum thi dugdy o oot a8ne va binh xét thi dua cia cic Cym)
khen thudng

Thi dua tinh
Thuc hién chi tré thuéng va thiét 1ap hd so] ~ Thuc hién diing quy dinh vé ché d§ thanh
theo dai tra thudng quyét toan va chi trd thudng

Téng hop bao céo dinh ky, dot xuét linh)
vuc duoc phé:{ cdng; Theo ddi, cdp nhat thanh|
tich cac tap thé, ca nhén trén hé théng trén dia
ban

Thuc hién bao céo dung thdi gian quy dinh,
n6i dung béo cdo day du, chinh xac; Cap nhat kip
thoi, day @i trén hé thong

Trinh dg:

- Chuyén mon: Pai hoc tr& 1€n, nganh: Hanh chinh, Quan tri nhén lyc, Luét, Cong tac x4 hii,
X4 héi hoc, Su pham.

- Quén 1y nha nuée: Chitng chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngir: Chimg chi ngoai ngi¥ v6i trinh df twong duong béc 2 khung nédng luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngi 6 bac dung cho Viét Nam hodc cé
chimg chi d4o tao tiéng dan toc thleu sé do co s& dao tao ¢6 thdm quyén cép d6i vé6i céng chirc
dang 1am viéc & viing dan toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh 46 dat chuén k¥ néng sit dung cdng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Théng tu so 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B6 Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin.

Ning lwe, ki nang: Nhom Chuyén mén, nghiép vu.

Maia VTVL: 23.2.7

Tén VTVL: CAI CACH HANH CHINH

Pon vi cdng tac: Phong Noi vu

Quin Iy tryc tiép: Trudng phong Noi vu

Quan ly chire ping: UBND huyén

Quan h¢ cdng vige: Céc Sé, ban, nganh ¢6 li€n quan; Cac phong ban, don vi, HDND va
UBND cac x4, thi tran va cac td chirc, ¢4 nhén c¢6 lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tac cai cach hanh chinh

Cac nhiém vu chinh Tiéu chi dianh gia hoan thanh cong viéc

Tham muu x4y dung cdc vdn ban chi dao, diéu Vian béan cé tinh kha thi, kip théi, phi
hanh, huéng din thuc hién cdng tac cai cach hanhlhop véi chuc néng, nhiém vu cia céc cof
ichinh. quan, don vi.

. Trién khai céc giai phép, d6n dée, huc’mg dén,
iém tra, giam sat vi€c thyc hién céc ndi dung cai cach
r‘nanh chinh duge phan cdng; thuc hién b chi s6 CCHC
cAp huyén va clp x4.

Trién khai ddng bd, ddy du cac noi
dung cai céch hanh chinh, dam bao c6 sy
461 méi, nang cao chat lugng, hidu qua

T chic thuc hién cong tac kiém tra, gidm sat
cac ¢ quan chuyén mon cung cép va UBND cép x4
thuc hién cong tdc cai cach hanh chinh & dia phuong.
Chu trong giam sat Bé phén TN&TKQ cia UBND
huyén va UBND cap xi, mé hinh co quan dién tir cap|

- Nang cao chét luong quan 1y, didu
hanh, t6 chire thuc hién nhiém vu, cdng vu
cua cac don vi.

- Néng cao chit luong phuc vu td
chirc, cd nhan trong giao dich hanh chinh.

X4,
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Phéi hop véi cée don vi ¢6 lién quan trong viée
ra soat, kieém soat, cdp nhét céc thi tuc hanh chinh,
hién dai héa hanh chinh, cai cich tai chinh cong vaf
tuyén truyén cong téc cai cach hanh chinh.

Thue hién thudng xuyén, kip thoi.

Tham muru thue hién cic chuong trinh, d8 4n cia

dia phuong, ciia tinh lién quan dén cong tic CCHC |48 4n dung tién d9, thuc chét, c¢6 hiéu qua.

Hoan thanh muc tiéu chuong trinh,

Thuc hién ché d6 béo cao thudong xuyén, dot xultlquy dinh, ndi dung béo céo ddy du, chinh|
X4c.

Thue hién bdo cédo ding thoi gian

Trinh d§:

- Chuyén mon: Pai hoc tré 1én, nganh: Ludt, Su pham, Hanh chinh, Cong tic x3 héi, Quan

tri nhan luc, xa hoi hoc.

- Quan 1y nha nuéc: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngir véi trinh d6 tuong duong béc 2 khung néng lyc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tir s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bo
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢o

chimg chi dao tao tiéng dan tdc thidu sb do co s& dao
dang lam viéc & ving dan tdc thieu so.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén k§ nang st dung céng nghé thdng tin co
ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cva B§ Thdng tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k§ ndng st dung cdng nghé thdng tin.

Ning lue, ky nang: Nhom Chuyén mon, nghiép vu.

Mi VIVL: 23.2.8

Tén VIVL: TRQ GIUP PHAP LY VA HOA G
Pon vi cdng tac: Phong Tu phéap

Quin Iy trwe tiép: Trudng phong

Quan Iy chire nang: UBND huyén

Quan h¢ cdng viée: Cac S¢, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, HDND va
UBND céc x4, thi tran va céc to chitc, ca nhan ¢4 lién quan

Muc tiéu vi tri ¢dng viec: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tac trg gitp phép 1y va

hoa giai & co so

tao c6 thdm quyén cédp do6i véi edng chiic

IA1 G CO SO
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Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

1. Linh vuc hoa gidi & co s&

Tham muu van ban huéng ddn UBND cé4c x4, thi trin
thuong xuyén kién toan cac td hda giai, hoa giai vién, lyd

vao cdc td hoa giai.

chon céc hda gidi vién cé trinh d9, ndng lyc tim huyét d& baudung, kip thdi, ding quy dinh phép luat

Vian ban tham muu ban hanh rd ndij|

Tham muu t6 chirc huéng dc.n k¥ nang hoa giai; thuong|
xuyén td chirc cac hoi nghi, cung cap thong tin tai ligu vé cac
van ban phdp ludt méi, c6 lién quan nham néng cao kién thirc
phap luat cho d6i ngii hoa giai vién.

Lép tap hudn dam bao chét llrcmg, cung
cép kip thoi céc tai liéu cho hoa giai vién

Tham muu céc bién phap duy tri va nang cao chd
lwong md hinh t5 hoa giai 5 tét

Thuc hién hiéu qua, ding quy dinh phép
luat

Tham muu kiém tra vige trién khai thue hién kip thoi
théo g& cac khé khan vuéng méc cho t6 hoa giai

Thuc hién hiéu qua, dung quy dinh phép
luét

Tham muu viée kiém tra, danh gia v& cong tac, hoa

Béo c4o, quyét dinh
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oiai, so, tong két, bieu duong, khen thudng kip thdi céc to
hoa giai, hoda giai vién ¢é thanh tich xuat sic.

2. Tro gitdp phap ly

Tham muu K& hoach tro gitip phép 1y trién khai dén chc

don vi tién

Ké& hoach 13 ndi dung, ddm bao ding
da,

Tham muu tb chirc khdo sét va tdng hop nhu ciu tro

oiup phap ly trén dia ban cua

Ban tdng hop nhu cu trg gitp phap 1y|
cac don vi

Tham muu ban hanh Van ban, lich tién 46 té chic trg
1ap phép 1y luu ddng tai cac x4, thi tran trén dia ban

12

Van ban, lich tién dd

Ph61 hop v6i Trung tam trg gitip phép 1y, UBND céc|
x4, thi trdn trong viéc t6 chie thue hién budi tro giup phap ly

1 ~
trén dia ban cac x4, thi trn. uat

Thue hién hiéu qua, ding quy dinh pha

Tham muu cic béo céo thudng xuyén, 4ot xuét theo
quy dinh vé cong tac hoa giai, trg gitip phap 1.

luong

Béo c40 ban hanh dam béo tién dd, chi

Trinh d¢:
- Chuyén mén: Dai hoc trd 1én, cac nganh: Ludt.

- Quén Iy nha nude: Chig chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngii: Ching chi ngoai ngit véi trinh d5 tuong

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 ctia Bo

truong Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoa

chiing chi dao tao tiéng déan toc thiéu sé do co s dao tao cd thdm quyén cép déi véi cong chire

dang lam viéc & vung dan toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning str dung cdng nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Théng tu s§ 03/2014/TT-BTTTT,

Truyén théng quy dinh Chudn k¥ nang sir dung cong nghé théng tin.

Ning lue, k§ ning: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Ma VIVL: 23.2.9

Tén VTVL: HANH CHINH TU PHAP
Pon vi cong tiac: Phong Tu phap

Quan Iy trwc tiép: Trudng phong

Quan Iy chire nang: UBND huyén

duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir

i ngfr 6 bac dung cho Viét Nam hoic co

ngay 11/3/2014 ctia B4 Théng tin va

aAawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.THuY

Quan hé cdng viée: Céc S¢, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, HDND va
UBND céc x3, thi trdn va c4c td chirc, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri ¢dng viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tac hanh chinh tu phap

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

Tham muu vén ban huéng dén, kiém tra nghiép vu vé& chimg
thye; Tham muu td chic bdi dudng nghiép vu cdng chirc chuyén
mon thudc UBND céc x4, thi trdn trong viéc thuc hién cép ban sao
tir sé gbc, chimg thuc ban sao tu ban chinh, chimg thuc chit ky va
ching thuc hgp dong, giao dich.

Thuc hién hiéu qua, ding quy dinh
phép luat

Tham muu viéc cép ban sao tir sb gbe, chimg thuc ban sao tir
ban chinh, chimg thue chit ky va ching thuc hop dong, giao dich.

Thuc hién chinh xac, kip thoi, ding]
quy dinh phap luat

Tham muu UBND huyén gidi quyét viéc thay ddi, cai chinh
ho tich cho ngudi tir da 14 tudi tro 1én va xé4c dinh lai dan toc cho

Thuc hién kip thoéi, ding quy dinh cua|

moi trudng hop, khong phén biét do tudi, cép ban sao trich lyc h
tich, dang ky ho tich c6 yéu t& nuéc ngoai theo quy dinh cia phép)
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ludt

Chi dao, huéng dan, kiém tra viéc téichfrc, thuc hién cdng téc
ddng ky va quan 1y hd tich wén dia ban; t6 chirc bdi dudng nghiép

va, thi trin.

Thuc hién hiéu qua, ddng quy dinh)
vu quan ly va dang ky hd tich cho cong chitc Tu phdp-H§ tich caciclia phép ludt

. Quan Iy céc sb séch, biéu mau vé ho tich; luu trit s6 hd tich,
5O chitng thye, gidy to hd tich theo quy dinh phép luét

hoc.

Luu trir sb sach, hd so dé'ty du, khoq

Tham muu UBND huyén ra quyét dinh viéc thu hdi, hiy bd
nhimg gidy t& h§ tich do UBND cac xd, thi tran cip trai voi quy
dinh cla phap luét (tra viéc dang ky két hon vi pham vé diéu kién
dang ky két hon theo quy dinh cia phap lut vé hon nhén va gi
dinh).

Quyét dinh ban hanh dung quy dink
hap luét

Kiém tra céng viéc dam nhidm; thyc hién ché dd bio céo

B4o c4o ban hanh dam bio tién

thudng xuyén, ddt xudt theo quy dinh.

chét lwong

dg

Trinh d§:

- Chuyén moén: Pai hoc tré 1én, cac nganh: Luat.

- Quén 1y nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong béc 2 khung néng luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tir s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo
truémg Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hodc c6
ching chi dao tao tiéng dén tdc thi€u s6 do co s& dao tao ¢ tham quyén cap doi véi cdng chirc

dang lam viéc & ving dan toc thiéu sd.

- Tin hoe: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cha B6 Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chudn k§ nang st dung cong nghé thong tin.

Ning lwe, ky nang: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Ma VIVL: 23.2.10

Tén VTVL: KIEM SOAT VAN BAN VA THU TUC HANH CHINH

Pon vi cong tac: Phong Tu phap
Quin 1y trwe tiép: Trudng phong
Quan ly chirc ning: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac S0, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, HDND va
UBND céc x4, thi tran va cac td chire, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién céng tac kiém soat van ban

va tht tuc hanh chinh

Cic nhiém vy chinh

Tiéu chi danh gid hoan thanh céng viée

A - ") -
1. Kiém soat vin ban

c4c phong ban, UBND céc x4, thi trén.

Tham muu cac K& hoach, vin ban trién khai dén

Ké hoach, vin ban tham muu ban
anh 16 ndi dung, dam bao tién 48

Thim dinh van ban QPPL

Béo cdo thdm dinh dim bao chét
luong, thoi gian theo quy dinh

Ra soat, hé théng hoa vin ban QPPL

Xac dinh nhiing ndi dung mau thuén,
chdng chéo hoic khong con phu hop cual
van ban duoc ra sodt véi cac van ban la can
clf dé ra sodt; soan thao béo cdo két qua ry
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sung, thay thé van ban QPPL; dé xuat ban
hanh tap hé théng héa van ban QPPL con
hiéu luc.

Kiém tra van ban QPPL

chinh x4c, chit lwvong

Bién ban, két luan kiém tra dam bao

2. Kiém soat TTHC

Tham muu cac Ké hoach, vin ban trién khai dénl
cac phong ban cua huyén, UBND cac x4, thi trén.

Ké hoach, van béan t}}am muu ban
hanh ré ndi dung, dam bdo tién do

Tham muu lanh dao phong thuc hién kiém soat
TTHC, tham muu van ban trinh Uy ban nhén dén|
huyén chi dao, t& chirc thuc hién ra soat, danh gia thu
tuc hanh chinh thuc hién trén dia ban dé kién nghi, d&
Xudt viéc stra doi, bd sung, hity bd, bai bo.

zldung, kip thoi

Vin ban tham muu ban hanh ré noi

Tham muu vn ban huéng din, d6n dbc, kiém
tra viéc thuc hién niém yé: céng khai thu ‘tuc hanh
chinh, bdo céo tinh hinh, két qua giai quyet thit tug
hanh chinh va tiép nhén, xit Iy phan anh, kién nghi v&
quy dinh hanh chinh cta co quan chuyen mén cl
huyén, Uy ban nhan dén céc x4, thi tran.

Vin ban tham muu ban hanh 15 ndi
ung, kip thoi

' Thue hién ché d6 bao cdo thudong xuyén, dd
xuat theo quy dinh

“ Béo céo dam béo tién d0, chét lvong

Trinh d¢:
- Chuyén moén: Pai hoc 1rd [én, cdc nganh: Luét.
- Quan 1y nha nude: Chimg chi bdi dudng ngach

chuyén vién trd 1€n.

- Ngoai ngir: Chirng chi ngoai ngit v4i trinh d6 tuong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B
trudng Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngu 6 bic dung cho Viét Nam hodc c6
chimg chi dao tao tiéng dén toc thleu s6 do co s& dio tao c6 thdm quyén clp dbi véi cong chirc

dang lam viéc & vung dén tdc thidu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ nang sir dung ¢ong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Théng tw s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuln k¥ néng sir dung cong nghé thong tin.

Ning lue, k¥ ning: Nhém Chuyén mén, nghiép

Ma VTVL: 23.2.11

vu.

Tén VITVL: PHO BIEN VA THEO DOI THI HANH PHAP LUAT

Pon vi cong tdc: Phong Tu phap
Quan Iy truc tiép: Trudng phong
Quan Iy chire nang: UBND huyén

‘Quan h¢ cbng viée: Cac S, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND céc x4,

thi trén va céc t6 chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muec tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tac phd bién va theo doi

thi hanh phap luét

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vn

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh cdng viéc

1. Ph bién gido duc phap lujt

Tham muu xiy dung trién kha.l cac Ké hoach, chuong Ké hoach ban hanh, 8 viéc, dam bao

trinh Phd bién gido duc phép luat trién khai dén cac don vi.
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T§ chite thue hién chuong trinh, ké hoach phd bién giso
duc phap luat sau khi dugc UBND huyén phé duyét.

Thuc hién dtng tién d6, hiu qua

Tham muu vige theo ddi, hudng dén va kiém tra cong ta
phd bién gido duc phap luat tai dia phuong; don dbc, kiém tral
céc co quan chuyén mon tryc thuje Uy ban nhan dén, CcO quan,
td chire ¢6 lién quan va Uy ban nhén dén cac x4, thi trin trong
viéc t0 chitc Ngay Phap lust nuéc Cong hoa x4 hdi chi nghia
Viét Nam trén dia ban

Thye hién hiéu qua, ding tién do

Tham muu viéc thue hién nhiém vu cta co quan thudng
truc Hoi dong phdi hop phd bién, gido duc phép luat.

PBGDPL

Chuong trinh phéi hop, béo cio két qua

linh vuc quan Iy déi véi céc co quan chuyén mén thugec UBND
huyén; UBND céc x4, thi tran;

Tharm muu vin ban hudng dan vxgq x4y dung, quan ly d6i %

ngl bao cdo vién phap ludt, tuyén truyén vién phap ludt theo Vian ban r6 ndi dung 3
quy dinh cua phép luét E
Tham mwu hudng dan viéc xdy dung, quan 1y, khai théc =

ta sach phép ludt & cac x4, thi trin va & cic co quan, don vi Vin ban huéng dan rd ndi dung. §
khac trén dia ban theo quy dinh cla phéap luét. g
Kiém tra, giam sat ndi dung cong viéc dugc phén cong, Béo cédo dung tién dd, dam bio cir"t

thuc hién ché dg bao cdo thudong xuyén, dot xuét theo quy dinh. luong E
2. Theo ddi thi hanh phap luat o
Tham muu x4y dung trién khai cic K€ hoach theo d&i thi ~ K& hoach ban hanh, 15 viéc, dam h%o

hanh phép ludt trién khai dén cac don vi. tién do 5
, T{lamnmu:u tlwfeo doi thudng Xuyén vé tinh hinh thi hanh Wi I ol 46, b oo *
phép ludt trén dia ban T
Tham mun kiém tra, gidm sat viéc theo dbi thi hanh phap Két ludn kiém tra, chi 18 céc 10n tai, gidi

luat. phap khic phuc =

Tham muu thyc hién céng tic diéu tra, khio sat vé cong : g bk -

hac theo doi thi hanh phép luét K& hoach, phicu, Béo cdo tong hop o=
Tham muu td chie, tép hudn, bdi dudng hudng dén| =
chuyén mon, nghi¢ép vu v€ theo dbi thi hanh phap luat thudc Mg dncits ding i, ro ring. oS

Tham mwu tdng hop, bao c4o tinh hinh thi hanh phap luat

Vian ban, bdo céo

3. Tham muu cdng tic bdi thudng trach nhiém ciia nhal
nudce trén dia ban

hai ding quy dinh cta phép luit

Tham muu giai quyét bdi thuong thiét]

Trinh d6:
- Chuyén mon: Pai hoc trd 1én, cac nganh: Luét.

- Quan Iy nha nudce: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tr& 1én.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngit vdi trinh d§ twong duwong béc 2 khung néng lyc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta B6
truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hodc c6
chimg chi dao tao tiéng dan tdc thidu s6 do co s dao tao ¢6 thdm quyén cip dbi v6i cong chirc

dang lam viéc & ving dan toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc v6i trinh d§ dat chudn k¥ ning sir dung céng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuédn k¥ niing sir dung cdng nghé thong tin.

Nang lue, k¥ ning: Nhom Chuyén mén, nghiép vu.
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Mi VIVL: 23.2.12

Tén VTVL: QUAN LY TAI CHINH - NGAN SACH

Pon vi cdng tac: Phong Tai chinh - K& hoach
Quan Iy true tiép: Trudng phong
Quin ly chitc ning: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac S&, ban, nganh c¢é lién quan; Céc phong ban, don vi, HDND va

UBND céc x4, thi trdn va céc td chirc, ca nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thue hién cong tac quan ly tai chinh —

ngén sach

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée

_ Tham muu cho lanh dao phong vé viéc xdy dung va phan
bo du todn ngén sach hang ndm, du todn bo sung trong nam

bao tién d6, hidu qua.

Thuc hién ding theo quy dinh, dam

Huéng dén céc don vi du todn, UBND cac x4, thi trén
xdy dung du toan va quyet toan ngén sich hang nam; xay dung
trinh UBND cép huyén du toan, quyét toan ngan sich va tong
hop du todn, quyét toan ngan sach theo huéng dén cia S& Tai
chinh

Ibao tién @6, hiéu qua.

Thuc hién ddng theo quy dinh, dam

Thém dinh quyét toan ngan séch céc x4, thi trén, cac don
vi du toan

Thuc hién ding theo quy dinh, dam
bdo tién d§, hiéu qua.

Thim dinh du todn, quyét toan kinh phi bdi thudng
GPMB khi Nha nuéce thu héi dat

Thuc hién dung theo quy dinh, dam
bao tién dg, hiéu qua.

Tham muu véi 13nh dao phong trinh UBND ban hanh cac
vin ban vé linh vie Tai chinh; Xy dung chuong trinh, bién
phéap thuc hién nhiém vu cadi cach hanh chinh trong linh vug
iTai chinh thudc trach nhiém quén ly cia Phong
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Thye hién ding theo quy dinh, dam
bao tién dg, hiéu qua.

by

Thuc hién nghiép vu cip ding ky kinh doanh

Thue hién ding theo quy dinh, dam!
bao tién do, hidu qua.

Thyec hién nghiép vu dinh gia tai san

Thuc hién ding theo quy dinh, dam!
bao tién d6, hiéu qua.

Kiém tra tinh hinh phdn bd va thuc hién du toin ngin
lséch hang ndm

Thyc hién ding theo quy dinh, dam
bao tién d§, hiéu qua.

Thém dinh téng hop b sung du toan d& thuc hién cac
nhiém vu phét sinh

Thue hién dung theo quy dinh, dam
bao tién dd, hiéu qua.

Thng hop céc bao co thu, chi ngin sach dinh k¥ thang,
quy, 6 thang, nim bao cdo UBND quén, S& Tai chinh theo quy
dinh

Bao céo ding thoi gian, ndi dung
véu cau

Thuc hién cac nhiém vu dot xuét phat sinh khéc

Thuc hién dung theo quy dinh, dam

bao tién do, higu qua.

Trinh d§:
- Chuyén mén: Pai hoc trd 1€n, nganh: Tai chinh, Ké

toén, Kinh té.

- Quan 1y nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én.

- Ngoai ngir: Chung chi ngoai ngir véi trinh 46 twong
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tw s6 01/2014/TT-BGD

duwong bic 2 khung néng luc ngoai ngit
DT ngay 24 thang 01 nam 2014 cta Bd

trudng Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢
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chiing chi dao tao tiéng din tdc thiéu s6 do co s& dao tao c6 tham quyén cip ddi véi cong chirc

dang 1am viéc & ving dan tdc thidu sb.
- Tin hoc: Ching chi tin hoc voi trinh d§ dat chuén

k§ néng sir dung cong nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B6 Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chudn k¥ niing sir dung cdng nghé thong tin.

Ning Iwe, ky ning: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.13

Tén VTVL: QUAN LY KE HOACH VA PAU TU

Pon vi cdng tic: Phong Tai chinh - K& hoach

Quin Iy trye tiép: Trudmg phong 3
Quin ly chite niing: UBND huyén 3
Quan hé cong viée: Cac S&, ban, nganh cé lién quan; Cac phong ban, don vi, HDND va E"
UBND céc x4, thi trén va céc t§ chirc, c4 nhan ¢6 lién quan; A
Muc tiéu vi tri cdng vi¢e: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac quan 1y ké hoach va g

dau tu =
Céc nhiém vu chinh Tiéu chi danh gia hoan thanh cong nccE

Cong tac xdy dung, tdng hop, bdo cao chi tiéu ké bam bao ding quy dinh, dap img ti e»%
hoach Kinh t€ - x& hdi hang ndm 30, chét luong ,;_h
Tham muv, thdm dinh, béo céo, huéng din xay Tuén thu cdc quy dinh cia nha nudey
dung K& hoach dAu tu cong trén dia ban. dam bao, tién d9, chit lugng. %
_ Thém dinh, tham muu trinh phé duyét chi truong] it
dal:l tu, ké hoac}{ ll,ra chon ?ha :hau, h? SO m(’{l thﬁl}, kxet Vin ban tuan thd déng quy trinh, q L?y
qué lya chon nha thau, du an déu tu cdng (khong ¢o caul finh: dam bao tién 6, chit luong +
thanh x4y dung); Tham gia ki€m tra hign trudng va dyj ong E

m& théu cdc goi thdu du an dau tu.

Tham muu trinh UBND déng gop ¥ klén vao céc
dyr 4n PPP va dy &n ngoai ngén sach (Dé xuét chi truong]
dau tu, cap gidy chimg nhan dang ky du tr va cac cdng
viéc ¢ lién quan); Theo doi, tong hop dur 4n PPP va dy
4n ddu tr ngoai ngan sach.

ft

Vién ban tudn thu ding quy trinh. qv%‘
dinh; dam béao tién dd, chat lugng =
=

Tham muu x8y dung danh myc ké hoach vén thug
hi¢n cac dy 4n hang ndm; Kiém tra cdng tac giao ke
hoach cic du an do UBND céc x4&, thi trdn lam chi da
i,

j?ugng; Bién ban kiém tra céng tic giao ké

Quyét dinh hanh chinh tudn tha dﬁngu
uy trinh, quy dinh; ddm bdo tién dg, chat

hoach, dam bao chét lwong

Thuc hién quyét to4n ngan séch chi dau tu; thaml
muu phén bd von cho cac dy 4n thude nhiém vu chi cuia)
huyén va tinh; xir 1y phin mém s liéu phuc vu chi

Dam bao chét luong, tién @9 ding theo
quy dinh.,

Tham muu xay dung céc béo cdo dot xuét, bdo céo
dinh ky thugc linh vyre Ké hoach - Dau tu (giam sat dau
tu; tién 46 giai ngan, quyét oan...)

Bio cdo dam bao, tién @9, chét luong,
ding quy dinh.

Thém dinh quyét' toan cdng trinh hoan thanh; Theo
ddi, tham muu ddén ddc cic don vi thuc hién cbng tac
quy€t toan

Quyét dinh phé duyét quyét toan; céc
van ban hanh chinh, dam bao chét luong,
dung tién do.

Cong tac thanh tra, kiém tra; giai quyét don thyf
thudc linh vuc K& hoach - Pau tu

Dung quy dinh, thdi gian, ddm bao cha
luong

Cong viéc, nhiém vu phéat sinh khéc theo phéin

N&i dung béo cédo dam bao chét luong,
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cOng

ding thoi gian quy dinh.

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nganh: Tai chinh, K& hoach, Xay dung, Kinh té d5 thi.
- Quan Iy nha nudc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré& 1én.
- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit v6i trinh d6 tuong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngit

Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sé 01/2014/TT-BG

DDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cta B

trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6
chimg chi dao tao tiéng dan toc t}ueu sb do co s& dao tao cé thim quyén chp dbi véi cong chire

dang lam viéc & vang dan tdc thiéu sd.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d dat chuin k§ nang sir dung cng nghé thdng tin co
bdn theo quy dinh tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 ctia B4 Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin.

Ning luc, ki ning: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.14

Tén VIVL: QUAN LY KINH TE TAP THE VA TU NHAN

Don vi cdng tic: Phong Tai chinh — K& hoach
Quan ly trwe tiép: Trudng phong
Quan ly chire nang: UBND huyén

Quan hé cbng viée: Céc S&, ban, nganh c6 li€n quan; Cac phong ban, don vi; HOND va
UBND céc x3, thi trin va cac td chirc, ca nhan c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cbng téc quan ly kinh té tap

thé va tu nhan

Cac nhiém vuy chinh

(‘h)

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong vi

Tham muu lanh dao phong x4y dung Dé an; ké
hoach phat trién kinh té tap thé 05 ndm va hang ndm

gelf’ﬂm-s— 3930 3279 * “W.ThuVienPhapLuat.\ n

Thirc hién },qp thod, hiéu qua, ban h
ding thoi gian, tién d6.

Tham muu tdng hop, dé xuat chinh sach hd tro
phat trién kinh té tap thé, kinh t€ tu nhin theo quy dinh.

Tham muu ding quy dinh

Tham muu lanh dao phong viéc t6 chirc thyc hién

c4c HTX dich vy ndng nghiép vé kinh té tap thé trén dia
ban

Dé an sip xép, cung ¢b nang cao hiéu qua hoat dong cuaId

4.awSof] -

Tham muu dung quy dinh, bam sat
ung ciia b€ an

Tham muu t chirc tap huin nghiép vu céng tac
quan 1y kinh té tap thé, tw nhan cho c4n bd quan 1y, cic
HTX trén dia ban

Tham munu ding quy dinh

Kiém tra, gidm sét céng viée duge giao

Déanh gia dugc két qué dat duoc, phat
hién nhimg van @& con tdn tai dé c6 huéng
khic phuc

Tong hop, x4y dung bao cao thuc hién Dé 4n, bao
c40 nam, cac b4o cao chuyén dé vé phat trién kinh té tap

. Béo céo ding thoi gian va ndi dung yéu
cau

thé, tu nhén trén dia ban

Trinh dg:

- Chuyén mén: Dai hoc tr& 1én, nganh: Kinh té, Tai chinh, Ké toan.

- Quan ly nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tr& 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong dwong béac 2 khung nang lyc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta B
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngii 6 béc ding cho Viét Nam hodc c6
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chimg chi dao tao tiéng dén tdc thleu s6 do co 5o dao tao ¢b

dang lam viéc & ving dan t0c thiéu sb.
- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén ky

thdm quyén chp di véi cong chirc

nang st dung cong nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghe théng tin.

Nang lue, k¥ nang: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Maia VIVL:23.2.15

Tén VTVL: QUAN LY DAT PAI

Don vi cong tac: Phong Tai nguyén - Moi trudng
Quin Iy tryec tiép: Trudng phong

Quan ly chirc nang: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac S&, ban, nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi, HBND va

UBND céc x4, thi tran va cic td chirc, ca nhan c6 lién quan;

Mouc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudng phong thue hién cong tac quan 1y dat dai

Céc nhiém vu chinh

Ti€u chi danh gid hoan thanh cing v

Tham muu 1inh dao x4y dung ké hoach thuc hién
mhiém vu céc cdng viéc thudce linh vuc duge giao.

Pam bao kip tht, hiéu qua.

Tham muu lanh dao trién khai céc vin ban quy pham)
phép ludt vé quan ly dat dai.

Dam bao kip thoi, hiéu gua.

Tham muu van ban huéng din chuyén mén ddi voi
UBND cac x4, thi tran trong linh vuc dat dai.

)3() 3279 ¢ mw.”[jiuVienPhapLuat.\ n

Thé thire, ndi dung ding quy dinh
==

Thém dinh hd so vé diéu kién thuce hién cdng viéc quan

uan trén dia ban cac x4, thj trdn duoc phén cong.

Thyc hién thudmg xuyén, ding Fn

Iy d4t dai va tham muu giai quyet don thu, kién nghi ¢6 liénldd, dam bao chit luong va hiéu qua u:i'—nﬂ

viéc, H

}fhﬁn hop voi UBND céc x4, thi trén va céc t§ chirc, ¢4
nhan t§ chic lam viée, d6i thoai dé trién khai thue hién c4q
ndi dung cdng viéc dugce giao.

Giai quyét theo quy trinh, ding éiuy
dinh ctia phap luat ty theo yéu ciu &g
viéc.

0

Tham muu cho Phé Chu ‘tich UBND huyén va Iﬁnlh dao
Phong cac vin ban chi dao, diéu hanh; theo di, dén doc két
qua thuc hién va bdo cdo két qua thuc hién thude linh vuc dat
dai.

AW,

. Thye hién thudng xuyén, ding {ham
quyén, chirc ning cta nganh.

Phéi hop véi céc co quan Tda 4n, Vién kiém sét, Céng
an, UBND céc x4, thi trAn thuc hién céc ndi dung cdng viéc
vai chire n3ng, nhiém vu la thanh vién.

Thuc hién ding thdi gian quy dinh.

Tham muu, phdi hop v6i cic phong ban, don vi x4y

thoi theo ddi két qua thuc hién cac ndi dung cong viéc.

dung quy trinh gidi quyét TTHC thude linh vuc dét dai, ddng]

_ Thyc hign thuéng xuyén, ding tham
quyén, chirc ndng cua nganh.

nha nudc vé dét dai theo thang, quy, nim.

Tham muu béo céo két qua thyc hién cng téc quan ly

Noéi dung bio cdo dam bao chét
luong, dung thoi gian quy dinh.

Thuc hién ché @6 béo céo thudng xuyén, dt xudt.

No6i dung bido cdo dam bao chit
lrong, ding thdi gian quy dinh.

Trinh d§:
- Chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nganh: Quan 1y dit dai,

Dia chinh, Luat, Tric dia.

- Quén Iy nha nudc: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.
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- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit véi trinh 6 twong dwong béc 2 khung nang hyc ngoai ngi
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thdng 01 nam 2014 ctia Bd
truéng Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢d
chiing chi ddo tao tiéng dan toc thiéu sb do co s& dao tao co thdm quyén cip dbi véi cong chire

dang 1am viéc & ving dan tc thiéu sb.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 ciha Bé Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé théng tin.

Ning lue, k§ niing: Nhom Chuyén mdn, nghiép

Mi VTVL: 23.2.16

Tén VTVL: QUAN LY TAI NGUYEN NUOC, KHOANG SAN
Pon vi ¢dng tic: Phong Tai nguyén - Méi trudong,

Quan ly trye tiép: Trudng phong
Quan ly chite ndng: UBND huyén
Quan h¢ céng viée: Céc S¢, ban, nganh c6 i€

UBND céc x4, thi tran va céc to chirc, ¢4 nhén ¢6 lién quan;
Muc tiéu vi tri ¢dng viéc: Tham muu Truéng phong thuc hién cong tac quan ly tai nguyén

nudc, khodng san

vu.

n quan; Cac phong ban, don vi, HDND va

Caic nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée

Tham muu véi lanh dao phong xdy dung cac védn ban)
thuéc linh vie dugce giao

Péam bao kip thoi, hiéu qua.

Tham muu véi ldnh dao phong xdy dung du thao cac
vdn ban thuc hién van ban quy pham phap luét thudc tham
quyén ban hanh ctia Phé Chi tich UBND huyén

Thé thirc, ndi dung ding quy dinh.

Thuc hién ra soat cac td chirc, c4 nhén c6 hoat dong
trong finh vyre tai nguyén nuéc va khoang san, tham muu
UBND huyén danh sach kiém tra

* [Tel: +84-8 3930t327P * www. ThuVienPhapLuat.vi

Thuc hién thudng xuyén, ding tién d

dam bao chét luong.

©

Huéng dn va kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh
ctia phép luat d8i véi hoat déng cuia cac t chirc va c4 nhén
hoat ddng trén dia ban huyén thudc cdng viéc phu trach theo
chirc ndng cia nganh

SrwBof

A

_ Thyc hién thudng xuyén, ding th
quyén, chirc nang cta nganh.

Kiém tra xir 1y don thu vé tai nguyén nuéc va khodng|
san

Thue hién kiém tra, xir Iy kip thoi, dtng]
d6i tuong.

nguyén va Moi truong, Cong an huyén, UBND céc x3, thi
tran,... kiém tra cong tac quan ly tai nguyén nudc va khoang
san cua co s&

Phéi hop véi cac co quan, ban nganh lién quan: S& Tail

Thuc hién thudng xuyén, ding thém
quyén, chirc ning cia nganh.

Tham muu céc vin ban chi dao diéu hanh, huéng dén
chuyén mon cho cén b phu trach céc céc x4, thi trén

Thuc hién ding thdm quyén phéan cép.

T4 chirc tip hudn, tuyén truyén cac vin ban quy pham
phép ludt ve tai nguy€n nude va khoéng sin cho cac doanh
nghi€p, can b, cdng chitc cic cac X3, thi tran

Pam béo chét luong.

Tham muu béo cdo két qua thyuc hién cong tac quén ly
nha nudc ve tai nguyén nudc va khoang san

Nbi dung bao cdo dam bao chét luong,
ding thoi gian quy dinh.

Thuc hién ché d6 bao céo thudng xuyén, dot xuét.

Noi dung béo cédo dam bao chét luong,

dung thoi gian quy dinh.
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Trinh 45:
- Chuyén mén: Dai koc trd 1én, nganh: M6, Dia chit, T

hty loi, Quan ly tai nguyén nuée.

- Quan 1y nha nude: Chiing chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én.

- Ngoai ngir: Chiing chi ngoai ngt v6i trinh d¢ twong d

uwong béc 2 khung ning luc ngoai ngi

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 ciia B6
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoéc ¢6
chimg chi dao tao tneng dan tdc th1eu sb do co s¢ dao tao ¢6 tham quyén cﬁp dbi véi cdng chirc

dang lam viéc & ving dan toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh 49 dat chun ky
ban theo quy dinh tai Thing tu s6 03/2014/TT-BTTTT, n

Truyén théng quy dinh Chuin k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

Ning lue, Ky nang: Nhoém Chuyén mén, nghi¢p vu.

Mi VTVL: 23.2.17

Tén VIVL: QUAN LY MOI TRUONG

Pon vi cdng tac: Phong Tai nguyén - Méi truomg
Quin Iy trye tiép: Trudng phong

Quan ly chite nang: UBND huyén

'Quan h¢ cong vu;c Céc S¢&, ban, nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND céc x3,

thi trdn va c4c t§ chic, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri céng viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tdc quan 1y moi truong

nang st dung cong nghé thong tin cor
gay 11/3/2014 cta B§ Théng tin va

Céac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gid hoan thanh cong v

Tham muu véi lanh dao phong x4y dung cac van banj
thudc Iinh vuc duge giao.

Dam bao kip thoi, hidu qua.

Tham muu v6i ldnh dao phong xay dung du thao céac
vin ban thuc hién van ban quy pham phap luat thudc tham
quyén ban hanh cia Phé Chi tich UBND huyén.

* " Tel: [+§4-8 3(?"3 ) 3279 * www. ThuVienPhapLuat.vi

Thé thiic, ndi dung ding quy dinh.

Thyc hién ra soat cac co s6, tham muu UBND huyén
danh sach kiém tra phan cép theo thim quyén.

Thuc hién thudng xuyén, ding €en

9, dam bao chét luong. -

Thdm dinh hd so thi tuc hanh chinh: déng ky ban ké
hoach bdo v& moi trudng, xac nhén ding ky ban dé 4n bao
vé moi trudng trén dia ban céc x4, thi trin dugc phéan céng.

Lt

Giai quyét ding quy trinh, ding.guy
dinh ctia phap luét.

Huéng dan va kiém tra viéc thue hién cic quy dinh
cta phéap ludt ddi véi hoat dong ctia céc t6 chirc va ¢4 nhén
hoat dong trén dia ban huyén thudc céng viéc phu trach theo
chirc ning ctia nganh.

Thuc hién thudng xuyén, ding thim
quyén, chirc ndng clia nganh.

Kiém tra xir 1y don thu v& méi trudng,

Thye hién kiém tra, xir Iy kip thoi
dting d4i tuong.

Phdi hop v6i cée co quan, ban nganh lién quan: S& Tai
nguyén va Moi trudng, Cdng an huyén, UBND céc cic x4,
thi tran... kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua phap luit
vé bao vé mbi truong cha co so.

Thuc hién thuong xuyén, ding thin
Lquyen chirc ndng cua nganh.

huyén mon cho cén bd phu trach céc céc x4, thi tran.

Tham muu cac vin ban chi dao diéu hanh, huéng dén)| )

Thuc hién ding thdm quyén phar
cap.

phap luit vé mdi tnrcmg cho cac doanh nghiép, can bd
\cuacac x4, thi trén,..

T6 chire tap huén, tuyén truyén c4c vin ban quy pham|

Dam bao chét luong.
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Thuc hién ché d6 béo cao thudng xuyén, dot xuit

lwong, dung thoi gian quy dinh.

Tham muu béo céo két qua thuc hién cbng téc quan ly Noi dung bao cdo dam bao chét
nha nude vé mbi trudng. luong, ding thoi gian quy dinh.
N&i dung bio cio dam bao chét

Trinh dg:

- Chuyén mon: Pai hoc trd 1&€n, nganh: Méi truong.

- Quan Iy nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach

chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d¢ tuong duong béc 2 khung néng lyc ngoa1 ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia B
truéng Gido duc va Dao tac ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc co
chimg chi d3o tao tiéng dén tbc thleu sb do co s& dao tao c¢6 thAm quyén cép dbi véi cong chic

dang 1am viéc & ving dén toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ nang st dung céng nghé théng tin co
bén theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B6 Thong tin va
Truyén thdng quy dinh Chun k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin.

Ning lwe, ki nang: Nhém Chuyén mén, nghiép

Ma VTVL:23.2.18

vu.

Tén VIVL: QUAN LY VE TRONG TROT (BAO VE THUC VAT)

Pomn vi cong tac: Phong Nong nghiép va phat tri
Quan ly true tiép: Trudng phong
Quan ly chie ning: UBND huyén

€n néng thon

Quan hé cong viée: Céc Sg, ban, nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x3,

thi trdn va cdc t6 chirc, ca nhan ¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac quan ly vé trong trot

(bao vé thuc vat)

Ciac nhiém vu chinh

Titu chf danh gis hoan thanh cong viéc |

Xay dung va trién khai céc vin ban: Chuong
trinh, ké hoach, bdo cdo, t& trinh, cong vén, biéy)
théng ké tdng hop phuc vu cong téc quan ly trdng trot

Van ban ban hanh dam bao chit luong
noi dung va k¥ thuét trinh bay van ban.

T4 chirc tap hudn chuyén giao tién b khoa hod]
k¥ thuat va san xuat

Déi tuong 1a cac ho déan, Ban quan trj
cac HTX ndng nghiép, d61 ngli nhédn vién
trong trot va BVTV

Trién khai cdc mo hinh séan xuét gibng, m6 hinh
danh gia hi€u qua kinh té cac loai cay trong, d4nh gid
hiéu qua kinh té phuong phép san Xuat méi

Muc dich tim ra cai méi dé nhén rong
vao san xudt dai tra

. Di co s¢ don ddc, huéng din nong dén gieo
trdng, chadm soéc, phong trr sdu bénh hai cdy trong;
Kiém dich thuc vat

 C6 su phén cdng, phu trach timg xa cu
the

Thue hién céc chinh sach hd trg khuyén khich
phat trién san xuat ndng nghi€p linh vyc trong trot

CBCC 12 nhiing ngudi thuc thi chinh
sach; d61 tuong hudng loi 14 cace 10 chire, cél
nhan dia phuong va cac doanh nghiép

Huédng dan c4c x4, thi trdn lap du an chuyen d6i
co céu cay trdng; thuc hién chuycn d01 co ciu cy
trdng nhim ting cao gia tri san xudt trong ndng
nghiép

Gin v6i Chuong trinh “Phét trién
néng nghiép, xay dung ndng thén méi, ning
cao doi song néng dén”
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d6i v6i doi ngll nhan vién trdng trot va Bao vé thudhiéu qua.
vt

Thre hién ché d6 bao cao dinh ky, ddt xuét theo Béo céo ding thoi gian va ndi dung
quy dinh. yéu cau.

Trinh d9:

- Chuyén mon: Dat hoc trd 1€n, nganh: Nong nghiép, Nong hoc, Tréng trot, Bao vé€ thuc vit.

- Quan 1y nha nudc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngt vdi trinh dd twong dwong béc 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bo
trudmg Gigo duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngi 6 béc ding cho Vigt Nam hodc c6

chimg chi dao tao tiéng dén toc thleu sé do co s dao tao c6 thdm quyén clp déi véi cong chirc
dang lam viéc & vimng dén toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang sir dung cong nghé thdng tin co
bén theo quy dinh tai Théng tu so 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B$ Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k§ nang sir dung céng nghé thong tin.

Nang lue, k§ ning: Nhém Chuyén mon, nghi€p vu.

Ma VTVL: 23.2.19

Tén VTVL: QUAN LY VE CHAN NUOI

Pon vi cdng tic: Phong Nong nghiép va phét trién néng thén

Quin ly trire tiép: Trudng phong

Quan ly chirc nang: UBND huyén

_ Quan hé cong viée: Cac S, ban, nganh c6 lién quan; Céac phong ban, don vi; UBND x4, thi

trén va céc t6 chirc, ca nhén cé lién quan.

Muc tiéu vj tri cong viée: Tham mwu Trudng phong thuc hién cong tac quan 1y vé chin
nudi

Céic nhiém vu chinh Tiéu chi danh gid hoan thanh cbng viée

Xay dung va trién kkai cic van ban: Chi thi, k¢ ~ Van ban ban hanh dim bo chit
hoach, bao cdo, t& trinh, céng vén, biéu thong ké& tonglluong ndi dung va k§ thuét trinh bay van
hop phuc vu cdng tac quan Iy chin nudi ban.

Thyc hién cong tac phong chémg dich bénh cho Phat tﬁ\én chédn nudi, tha y dat higuy
dan gia sic, gia cam nhu tiém phong, khir trung tiéuqua, gép phén vao sy nghiép phat trién
doe kinh t& ndng thoén

Thuc hién cong tac kiém tra v¢ sinh thu Y klem

dich dong v4t, cong tac quan ly giét mé gia suc gia cim Dam béo ding quy dinh

Ddi twong 14 cac ho dan, BQT cac
HTX ndng nghiép, ddi ngli cén bd nhan
vién trong trot va BVTV tai huyén

Té chic t4p hudn chuyén giao tién b9 k§ thudt
&l vao san xuat

N ) Cén b9, cong chirc 12 nhiing ngudil
Thyc hién cac chinh siach ho trg khuyén khich[;huc thi chinh séch; dabi tuong huong loi 14

phét trién san xut ndng nghiép linh vurc chan nudi ac t0 chitc, ca nhén dia phuong va cac
oanh nghiép

, Huéng din céc x4, thi trdn l4p du 4n chuyen dbi Gin véi Chu'cmg trinh “Phat trién
co chu vit nudi, thue hién L,huyén d6i co céu vat nudi néng nghiép, x4y dung ndng thén mdi,
nhim ting cao gia tri san xuft trong ndng nghiép nang cao ddi song néng dan”

Kiém tra, gidm sat chit luong, tién dd cdng viée Kiém tra, glam sat dam bao kip thoi,

dbi v6i doi ngfi nhan vién tha y hiéu qua.
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Di co s¢ kiém tra, d6n déc cong tac phong chéng
dich bénh, phét trién chan nudi

Co su phan cong, phu trach timng xa
cu thé

Thuc hién ché @ bao céo dinh k¥, dot xudt theo
quy dinh.

Kiém tra, giam sat dam bao kip thoi,
hiéu qua.

Trinh d§:
- Chuyén mdn: Pai hoc tré 1én, nganh: Chan nudi,
- Quan 1y nha nuéde: Ching chi bdi dudng ngach ¢

Tha y, Thay san.
huyén vién trd 1€n.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngi v6i trinh 9 twong duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo
trwong Gido duc va Do tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hozc c6

chimg chi d4o tao tiéng dan toc thleu s& do co s& dao
dang 1am viéc & viing dan tic thiéu sb.

tao ¢6 thAdm quyén cép dbi véi cong chirc

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu sb6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia By Théng tin va

Truyén thdng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung céng ng

hé thong tin.

Ning lue, ki nang: Nhom Chuyén mon, nghiép vu.

Mi VTVL: 23.2.21

Tén VTVL: QUAN LY VE THUY LQI (HO PAP, PHONG CHONG LUT BAO)

Pon vi cdng tac: Phong Néng nghiép va phat trié
Quin Iy trye tiép: Trudng phong
Quan ly chire nang: UBND huyén

n ndng thén

‘Quan h¢ cong viée: Céc S&, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND cic x4,

thi trdn va cac td chirc, c4 nhan ¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cong téc quan 1y vé thiy loi

(hd dp, phong chéng lut bio)

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi dianh gia hoan thanh cong vice

Tha;n muu lanh dao Phong, Thudng truc BCD
phong chong thién tai huyén xay dung ké hoach hang
ndm, va dai han ve cong tac phong chong thién tai.

Ké hoach, phuong én xdy dung dam
bao chat luong, tién dj.

Trién khai céc giai phép, don déc, hudng dén,
kiém tra, gidm sat viéc thuc h1<;n cac ni dung v€ quan
Iy thiy loi, hd dép, phong chéng lut bo.

Trién khai ddng bd, ddy du cac ndi
dung cong viéc, dam bao tinh kip thdi|
hiéu qua

Theo d&i, tdng hop céc trudmg hop vi pham v
phong chéng thién tai; Tham muu BCP phong chéng

phong chéng thién tai.

thién tai trong cong téc xu ly cac vi pham vé hé dap vajgidm sat cac vi pham hé dap va phong

Chu déng phdi hop véi cac nganh
ichirc ndng va dia phuong trong theo ddi,

chng thién tai.

P& xuét mua sém vat tu, thiét b phuc vu cong
tic PCTT. M& sb theo doi cdp phat vét tu, cdng cu,
dung cu lién quan dén linh vuc phong chong thién tai.

o
i ¢ yéu cau.

Vit tu ddm bao chét luong, $6 luong,
sang cdng tac phong chéng thién taj

Chiu trach nhiém thanh quyét toén cac khoén chi
hoat dong cua linh vue duge phén cong.

han, diing quy dinh, khong gdy anh hudéng
deén tién d9 thuc hién cac nhiém vu.

Coéng tac thanh todn dam bao dung

Téng hop theo ddi, chim cbng déi voi cac don
vi, luc lugng lam nhiém vu trwc PCTT theo quy dinh.

Thanh toan cho cac don vi diing han

Chiu trach nhiém sir dung, bao quan gitr dau
phong chong thién tai theo quy dinh.

Sir dung, quan 1y chit ch& déu va baol
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Thuc hién cac nhiém vy khéc do 14nh dao Phon Hoan thanh cac nhiém wvu theo yéu
hén cong. cdu ciia lanh dao.
Trinh d¢:
- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nganh: Thuy lgi, X4y dung.
- Quan ly nha nudc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngir: Chiing chi ngoai ngit véi trinh d6 tvong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia B
truong Gido duc va Do tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢6

chiing chi dao tao tiéng dan toc thleu s0 do co s& dao tao ¢6 thdm quyén cép dbi véi cong chire
dang lam viéc & viing dan toe thiéu sb.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh 49 dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Théong tur s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chudn k§ ning sir dung céng nghé lhong tin.

Ning lwe, ky ning: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Mi VIVL: 23.2.22

Tén VTVL: QUAN LY VE AN TOAN NONG SAN, LAM SAN, THUY SAN

Pon vi cong tac: Phong Nong nghiép va phat trién néng thon

Quin ly true tiép: Trudng phong

Quin ly chire ning: UBND huyén

'Quan hé cong viéc: Cac Sg, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND cic x4,
thi trAn va c4c t§ chitc, c4 nhan c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thue hién cong tac quan Iy vé an toan
ndng san, lam sén, thay sén

Cac nhiém vu chinh Tiéu chi danh gid hoan thanh cdng viéce

Xay dung va trién khai céc van ban: Chi thi, ké
hoach, bdo cdo, t& trinh, cong van, biéu théng ké tén
hop phuc vu cdng tac linh vire quan 1y v& an toan nén
san, ldm san, thuy san

X&y dung vén ban dung thé thate,
ol dung rd rang; trong diém gidi quyét
cOng viéc

ml‘ Péi tuong la cac td chirc, ¢4 nhan

Té chiic cac 16p tap huén kién thic v& an toanftham gia sin xudt - kinh doanh var tu

Péng san, lam sdn, thiy san ndng nghiép, thuc phim néng, lam, thiy
san trén dia ban huyén

Thyc hién clp gidy, cég d6i gidy chimg nhan cho ) i
co s to chire, cd nhdn da diéu kién an toan ndng san, Céc d6i tugng du diu kién
[lam san, thuy san

_ Tb chirc kiém tra viéc chdp hanh quan 1y an toan
vé ndng san, 14m san, thiy san; xi ly cac trudng hop vi
[pham theo quy dinh ctia phép luét

Can cir vao loai hinh vi pham, xix
Iphat theo quy dinh hién hanh

Thue hién ché d6 béo céo thudng xuyén, dot xud Thuc hién bdo cdo dam bao ding

theo quy dinh. thoi gian, ndi dung can béo céo.

Trinh d4§:
- Chuyén mén: Pai hoc tré Ién, nganh: Trdng trot, Chan nudi, Thd y, An toan thuc phém.
- Quén ly nha nuére: Chiing chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.
- Ngoat ngi: Chimg chi ngoai ngir véi trinh d6 twong dwong béc 2 khung nang luc ngoai ngir

Vi€t Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo
truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoic ¢6
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chimg chi d4o tao tiéng dan toc thidu sb do co s& ddo tao cb thim quyén cap ddi véi cdng chire

dang lam viéc & ving dan tdc thiu sé.

- Tin hoc: Chung chi tin hoc véi trinh 49 dat chudn k¥ nang st dung cdng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua B§ Thoéng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

Nang lue, ky ning: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VIVL: 23.2.23

Tén VIVL: QUAN LY KHOA HQOC CONG NGHE

Pon vi edng tic: Phong Kinh té va Ha ting

Quin ly trye tiép: Trudng phong

Quan 1y chirc ning: UBND huyén

Quan hé cdng viée: Cac S0, ban, nganh ¢6 lién quan;
thi trdn va cac td chirc, c4 nhén ¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hign codng tadc quan ly khoa hoc

cdng nghé

Céc phong ban, don vi; UBND cdc x4,

Cac nhi€ém vu chinh

+f'ﬁr’w . ThuVienPhapLuat.vn

Tiéu chi danh gid hoan thanh cong vi

Tham muu v6i l1anh dao co quan: Soan thdo vén ban dé
thirc hién quan 1y nha nudce vé khoa hoc cong nghé trén dia ban;

hoc,séng kién cia UBND huyén

thuc hién nhiém vu cua co quan thudng truc Hoi ddng khoalctia nganh.

Thuc hién hiéu qua, ding chic na

Tham muu vé6i lanh dao phong trién khai thuc hién céc
vin ban phép luét, quy hoach, ké hoach, nhiém vu cai cach hanh
chinh vé linh vuc khoa hoc va c¢dng nghé sau khi dugc ban
hanh, phé duyét; théng tin, tuyén truyén, huéng din vin ban|
phép luat, co ché chinh sach, chuyén mén, nghiép vu trong linh
vie khoa hoc va cdng nghé; xay dung hé thong thdng tin, thong]
[k& vé khoa hoc va c6ng nghé tai dia phuong theo huéng dan cua)
S& Khoa hoc & CN.

5-84-8-3930 3239 *

Thl.tc hién kip thdi, hiéu qua theo
Thuyét minh cia S& KHCN, chuong tr@a
lcia huyén, ¢6 nghiém thu két qua hang
nam.

Tham muu phat trién phong trao lao ddng sang tao, phd
bién, lua chon cac tién bd khoa hoc va céng nghé, cic két qua

awSoft «

Thuc hién chu dong, séng tao, phu

nghién ciru khoa hoc va phat trién cdng ngh¢, cdc sang ché
sang kién, cai t1en k¥ thuat, hop 1y hoa san xuét ¢é ap dung t

nghé trén dia ban

ai
dia phuong; t6 chirc thuc hién cac dich vu khoa hoc va congF

Jhop véi chirc nang ciia nganh va thyuc tién
ia phuong. Péanh gia theo tung dot, hiéy
ua ap dung

Tham muu quan 1y hoat dong tiéu chuén, do ludng, chit

hoc va Cong nghé

luong theo quy dinh ciia phéap luat va hudng din ctia S& Khoa

Pam bao tién do, chit luong cong]
viéc theo chuyén muc cia s¢ KHCN,

_ Tb chiic thanh tra, kiém tra va xit Iy vi pham 86i v6i cag
to chuc, ca nhén trong viéc chap hanh chinh sach, phap Iuét vé
khoa hoc va céng nghé trén dia ban theo quy dinh ctia phép luat

Thuc hién hiéu qua, ding chirc néng,
nhiém vu cia nganh

Thuc hién ché d8 bao cdo thudong xuyén, ddt xuit theo

B4o cao dung thodi gian va ndi dung

quy dinh

yéu cau,

Trinh d§:

- Chuyén mdn: Pai hoc trd 1€n, nganh: Cong nghé, K¥ thuat, Quan tri kinh doanh.

- Quan Iy nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyé

n vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngir véi trinh d tuong duong béc 2 khung néng luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s0 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cta B
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trudmg Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngil 6 bic dung cho Viét Nam hogc c6
clurng chi do tao tiéng d4n toc thleu s6 do co s& dao tao c¢6 thim quyén cap d6i véi cong chie
dang lam viéc & viing dén toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chitng chi tin hoc v6i trinh d9 dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta Bj Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chufn k¥ nang sit dung cong nghé thdng tin.

Nang lye, kj nang: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.24

Tén VIVL: QUAN LY VE LAM NGHIEP

Pon vi cong tic: Phong Néng nghiép va phat trién ndng thén

Quin Iy true tiép: Trudng phong

Quan ly chire nang: UBND huyén

‘Quan hé cdng vie: Cac S0, ban, nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céc x4,
thi trén va cac It chirc, ¢4 nhén ¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Truéng phong thuc hién céng tic quan 1y vé 1am
nghiép

Cac nhiém vu chinh Tiéu chi dinh gi4 hoan thanh cdng viée
Vian ban cé tinh kha thi, kip thoi,
phu hop véi cinte nidng, nhiém vu cua cac
co quan, don vi; thuc hién ding quy trinh
xu 1y van ban.

Tham muu x8y dung cdc véan ban chi dao, didy
hanh, huéng din thuc hién céng téc quin 1y vé lam
nghiép

Trién khai déng b9, ddy &b cac noi
dung cdéng viéc, ddm bao cb sy doi moi,
ning cao chat luong, hiu qua

Té chitc thuc hién cac Dé 4an, chuong trinh, ké
hoach thude cac dau viéc dvoce giao tham muu

Thyc hién viéc kiém tra, kiém soat
thi truong theo ké hoach va dot xuat dam
bao dung quy dinh clia phap luat

_ Cong téc kiém tra tinh hinh chay rimg, c4c trudng
ha cap vat liéu rimg va tréng mdi rimg hang nim

o1 . ” "
Trién khai cac ndi dung chuong

Cong tac quan ly nha nuée v& 14m nghiép trinh theo k& hoach dam béo chét luong|
tién do.
Phdi hop véi cée c4 nhdn, don vi trong tham muu Chti d6ng, phdi hop chat ché, hiéu
thuc hién nhiém vu qua
'Tsng hop, bao cdo cac nhiém vu dugce giao 1Bao can; dung-thol gian, gt dung
yéu cau.
Thuc hién céc cong vige dot xuét, phat sinh khac DPam bao ding tién o, chét luong

Trinh d¢:
- Chuyén mdn: Pai hoc trd 1én, nganh: Lam nghiép, Nong Lam két hop.
- Quan 1y nha nuéc: Chiing chi bdi dudng ngach chuyén vién wd lén.
- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngit véi trinh d¢ tuong dwong béc 2 khung néng luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bd
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6

chiing chi do tao tiéng dar. toc thleu s6 do co s& dao tao c6 thdm quyén cip dbi véi cong chire
dang 1am viéc & ving dan toc thidu sb.

- Tin hec: Chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B9 Théng tin va
Truyén thdng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.
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Ning lwe, ky nang: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.25

Tén VIVL: THEO DOI VE XAY DUNG NONG THON MOI
Don vi cong tac: Phong Nong nghiép va Phat trién ndng thon

Quan Iy trye tiép: Trudng phong
Quaén ly chire niang: UBND huyén

‘Quan hg cong vige: Cac S, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trén va céc t6 chirc, c4 nhén ¢ lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cong téc theo doi vé x4y

dung néng thén méi

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéce

Xay dung D¢ an, chuong trinh, nghi quyét, chi
thi, ké hoach, cong vin, béo céo, to trinh, hd so thi tuc,
biéu thong ké tdng hop phuc vu cong tic xdy dung
ndng thén mai.

Vin ban ban hanh dam bio chét
lugng ndi dung va k¥ thuat trinh bay van
ban

Huéng din céc x4 lap va trién khai dé 4n xay
dung ndng thén moéi; hubng dan, d6n ddc cac xa thue
hién d€ an, hoan thanh céc tiéu chi xdy dung nong thon
mdi

Can bd chuyén moén c¢6 ning luc,
hiét tinh

Phéi hop cac co quan lién quan tham muu UBND
huyén, thi x& lap quy hoach chung xay dyng ndéng thoén
ima&i trén dia ban; quy hoach x4y dung néng thén méi
cac xa, thi trin.

'lmﬁn,

Cén bd c6 néng luc trinh dé chuyén
am hiéu vé quy hoach

Hoan thién hd so tha tuc trinh Tha tuéng Chinh
phii xét cong nhdn huyéndat chuin néng thén méi;
huémg din céc x4 hoan thién thi tuc trinh Cha tich
UBND huyén xét cong nhidn xi dat chuin nong thonl
mai

Lap hd so theo diing huéng din cia
Van phong Ban chi dao XDNTM thanh
phé va phi hop diéu kién thyc & dia
phuong

Xéay dyng va trién khai ké hoach duy tri cht
lwong cac tiéu chi vé xdy dung nong thon méi

Xay dung K& hoach chi tiét, cu thé

Tuyén truyén chi truong ctia Pang, chinh sach
cia Nha nudce vé xdy dung néng thén mdi; To chuc tép
huan cong tac xay dung néng thon méi

P&i twong la can bg, dang vién vi
nhan dén
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Thuyc hién ché d6 bo céo thudng xuyén, 3ot xuaf

Bao céo dung thoi gian va ndi dung)

theo quy dinh.

yéu cu

Trinh d9: Cao déng tro 1én, nganh: Nong nghiép,
Kinh t€, Phat trién néng thon, Chin nubi, Xay dung, Tai

Trdng trot, Néng hoc, Nong Lam két hop,
chinh.

- Quan ly nha nudc: Chving chi bdi dudng ngach cén sy tré 1én.

- Ngoai ngir: Ching chi ngoai ngit voi trinh d6 twong duong béc 1 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia BJ
truémg Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoac ¢6

chiing chi dao tao tiéng dén tdc thleu s6 do co s& dao
dang 1am viéc & vung dan toc thiéu sé.

tao ¢6 thdm quyén cAp dbi véi cong chire

- Tin hoc: Chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning st dung céng nghé théng tin co
béan theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 clia Bd Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.

Ning luc, k¥ ning: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.
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Mi VTVL: 23.2.26

Tén VTVL: QUAN LY GIAO THONG VAN TAI
Pon vi cong tic: Phong Kinh té va Ha téng

Quan ly trye tiép: Trudng phong

Quan ly chire nang: UBND huyén

Quan hé cong viéc: Cac So, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND cac x4,

thi tran va c4c td chirc, ca nhan ¢6 lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tac quan ly giao thong

van tai

C4c nhiém vu chinh

.Q)

St v

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh cin

UQ

nganh trong thuc hién cong tac ddm bao trat tu, an toan giao thon%
trén dia ban.

==
Tham muu x4y dung ké hoach dai han, 5 ndm va hang nam E-

thuc hién dé 4n, chuo*ng trinh phat trién, bién phap thuc hién trong 2

quan ly nha nudc vé giao thong van tai. Té chir, phéi hop lién Dam bao diing theo cc quy dinfcl

phdp luat.

Té chic thuc hién va theo d&i thi hanh cdc vén ban quy
pham phép luét, quy hoach, ké hoach, & an, chuong trinh va cac

quyén phé duyét.

van ban khéc veé giao thdng vén tai sau khi dwoc cdp co thamfphap luit.

—

Dam bao diing theo céc quy dir

279 = iv‘mw.ThuVie

Phéi hop thuc hién cic dv 4n ddu tu x4y dung két ciu ha1
ting giao thong trén dia ban theo quy dinh cia phap luat va theo
phén cap. Dé xuét phuong én quén 1y, bao tri, bao dim tiéu chuén
quy chuén ky thuit mang luéi giao théng dudng bé theo phan cép.

Pém bao ding theo cac quy din
Jphép luat.

: H84-8- W‘)jﬂ F

Phéi hop thyc hién céc bién phép phong ngira, tb chie xir 1y
céc hanh vi xAm pham cdng trinh giao thong, l4n chiém hinh lang
ﬂan toan giao thong.

Pam bao dung theo cac quy dinkﬁcf
phap luét.

&=

Ph01\ hop véi céc phong ban va céc don vi lién quan kiém tra,
khao sat de xuat dat tén cac tuyén duong.

Dam bao ding theo céc quy di_x%ci
phép lujt.
- -

Lam nhiém vu thudng tryc Ban An toan giao théng cép!
huyén; phéi hop véi céc co quan ¢6 lién quan trién khai hoat ddng]
tim kiém cttu nan dudng bg, dudng sit, duong thuy ndi dia, hang]
hai Xy ra trén dia ban.

&=
Pam bao dung theo cdc quy dimtrcl
phap luét.

Huéng dan chuyén mén, nghi€p vu v& giao thdng vén tai cho
cén bd, cdng chirc cac x4, thi tran trén dia ban.

Pam béo ding theo cac quy dinh ct
phéap luat.

Kiém tra theo nganh linh vuc duge phan cong dbi voi 6
lchuc ca nhén trong viéc thuc hién céc quy dinh ctia phép ludt; giai

quyét khidu nai, t6 céo; phong, chbng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cta phép luat.

Dam bao dung theo cac quy dinh ct
phép ludt.

Phéi hop, thuc hién tuyén truyén, phd bién gido duc phéap
luat, thong tin v& giao théng van tai va céc dich vu cong trong linh
vuc giao thdng van tai theo quy dinh cia phap luét.

Déam bao dang theo cac quy dinh ct
phap lujt.

Tham muu céc vén ban hlrcmg dan, don dbc céc don vi phéi

Pam bao dung theo céc quy dinh ct

hop thuc hién vé linh vuc Quéan 1y giao thdng van tai.

phap lujt.

Trinh dg:

- Chuyén mdn: Dai hoc tré 1én, nganh: Xdy dung cic cb
dudng b, cau, duong; Giao thdng vén tai.
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- Quan 1y nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngft: Chiing cni ngoai ngit véi trinh d¢ twong dwong béc 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia B
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢6
chiing chi dao tao tiéng dén toc thleu s& do co s& dao tao ¢6 thiAm quyén cdp ddi vdi cong chirc

dang lam viéc & ving dén tdc thidu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh ¢ dat chuan k§ ning sir dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va
Truyén thdng quy dinh Chuan k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin.

Nang lue, k§ nang: Nhém Chuyén moén, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.27

Tén VIVL: QUAN LY XAY DUNG
Domn vi cong tac: Phong Kinh té va Ha tang
Quan Iy trire tiép: Trudng phong

Quan Iy chire ning: UBND huyén

Quan hé¢ ¢dng viée: Cac Sé, ban, nganh c¢é lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND cac x4,

thi trin va cac td chitc, ¢4 nhén c6 lién quan
Muc tiéu vi tri ¢dng viéc: Tham muu Trudng phod

ng thurc hién cong tac quan ly xdy dung

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée

Thém dinh thiét ké ban v& thi céng - tdng du toén;
kiém tra két qua thim dinh ctia cac cha du tu thiét ké k]
thudt, thiét ké ban vé thi cong - téng du toan cac du an trén
dia ban.

Pung quy trinh, ding Thong tu, nfrh

dinh, dam bao chét luong, tién do

1
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Kiém tra hd so nghiém thu giai doan x4y dung hoan
thanh ca cac cdng trinh xdy dung trén dia ban.

E 3 3

Ding quy trinh, dung Théng tu, nalﬁ!
dinh, dam bao chat lugng; tién 46.

Tham muu thim dinh phuong an bdi thudng hd tro va
tai dinh cu thudc pham vi giai phong mit bang.

Ping quy trinh; dung Théng tu, nﬁﬁ:
dinh, dam bao chét luong, tién do.

Tham gia céc cong viéc khac theo sy phan cong cuaj
lanh dao phong

Pam bao ding theo cdc quy dinh Cfﬁ
phap luat.

Tham muu trong viéc t§ chirc thuc hién céc co ché
chinh sich vé nha & va cbng s&; Quan 1y quy nha & va
quyén quéan 1y nha & cong s0.

Pam bao ding theo cac quy dinh cua’
phap luat.

Phéi hop véi thanh tra xay dyng kiém tra cic cong
trinh xay dung trdi phép vi pham hanh lang béo vé céc cong
trinh ha tang k¥ thudt trén dia ban.

Pam bao ding theo céc quy dinh cuaj
phap luit.

Lap ké hoach trién khai cong viéc theo tuén, thang,
quy, nam.

Ding huémg dan, quy dinh.

Béo céo, dé xuit véi lanh dao phong vé td chirc thuc
lhmn cac nhiém vy chuyén mon.

Dung quy trinh.

~ Chu déng phdi hop véi cic ddng nghiép, don vi khac
trién khai thuc hién cdc cong viéc dugc lanh dao phong
gia0.

Ping nhiém vu dugc lanh dao giao.

Chu déng cédp nhat cac quy trinh. quy pham chuyén
mon.

Puang theo c4c quy dinh ctia phép luat.

Xir ly cac van ban linh dao phong giao trén phin
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Mem.

thoi.

thc quan 1y dbi v6i hé thong nha chung cu méi.

Theo ddi tinh trang xudng cdp cla chung cu cii, cdng

phap luat.

Dam bédo ding theo cic quy dinh cla

va c4c van ban lién quan.

Tham muu céc linh vuc thim dinh, quan Iy chét luong

phap luat.

Dam bao dung theo cac quy dinh cua

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nganh: Xay dung, Kién trac.
- Quan 1y nha nude: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.
- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngir véi trinh d¢ twong dwong béc 2 khung néng luc ngoai ngi

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-BG

trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngir 6 béc dung cho Viét Nam hodc c6
chitng chi dao tao tiéng dén tdc thiéu sd do co s& dao tao cé thdm quyén cdp ddi véi cong chire

dang lam viéc & viing dén tic thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc v6i trinh d9 dat chuén k¥ nang sir dung céng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ néng sir dung cong nghé thong tin.

Ning lye, k¥ ning: Nhom Chuyén mon, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.28

Tén VTVL: QUAN LY CONG NGHIEP, TIEU THU CONG NGHIEP

Pon vi cong tic: Phong Kinh té va Ha tang
Quan ly truc tiép: Trudng phong
Quan ly chive ning: UBND huyén

Quan hé c¢ong viéc: Cac S&, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céac x4,

thi trdn va céc td chirc, c4 nhén ¢ lién quan.
Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng
nghiép, tiéu thi cong nghiép

DDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bo

phong thuc hién cong tac quan Iy cong
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Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong vieco

Tham muu x8y dung céc van ban chi dao, diéy
hanh, hudng déan thuc hién cong tac quan ly vé cong
nghiép, ti€u thu ¢ong nghiép; x1r ly van ban di dén

Van ban cé tinh kha thi, kip thoi, phi
hop véi chirc ndng, nhiém vu cua cic ¢&
quan, don vi; thuc hién d&ing quy trinh xU'TJ
van ban.

hoach thudc céc dau viéc dwoc giao tham muu

Té chic thuc hién cic D& 4n, chwong trinh, ké

Trién khai df‘mg bd, déy di cac ndi

~ ) A I 2‘ il
dung cong viéc, dam bao cé sy doi méi,
nang cao chat luong, hidu qua

Cbng tac kiém tra chong budn l4u, gian lan thuong
mai, hang gia bao v&€ quyen lgi ngudi ti€u dung: Phéil
hop kiém tra céc chuyén d& vé& Khi diu mé héa long,

vuc vé thuong mai

xang glau dién, héa chdt, an toan thyc phdm, cac linhiding quy dinh cta phap luat

Thue hién viéc kiém tra, kidm soét thi
trudng theo ké hoach va dot xuat dam bao

Cong téc quan Iy nha nuée vé phat trién lang nghé

Trién khai cac ndi dung chwong trinh
theo ké hoach dam bao chit luong, tién dd.

thuc hién nhiém vu

Phdi hop véi céc ca nhén, don vi trong tham muu

Chit dong, phébi hop chat chg, hiéu qua

Téng hop, bdo c4o c4c nhiém vu duoc giao

Béo cao dang thoi gian, dung ndi
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Thue hién cac cong viéc ddt xudt, phat sinh khac

Dam béo ding tién d, chat lugng

Trinh d6:

- Chuyén mon: Dai hoc trd 1én, nganh: Kinh té, Quan Iy kinh t&, Thuong mai, Quan tri kinh

doanh.

- Quén 1y nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én.
- Ngoai ngit: Chirng chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngl

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BG

DDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bo

truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung 0}10 Viét Nam hodc c6
chimg chi dao tao tiéng dan tdc thiéu s6 do co s& dao tao ¢d tham quyén cap doi voi cdng chirc

dang 1am viéc & viing dén toc thiu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co
ban t‘heo quy dinh tai Thé‘n}g tu s0 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B$ Thoéng tin va
Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang sir dung c6ng nghé thong tin.

Ning lue, k¥ ning: Nhom Chuyén mén, nghiép vu.

Mi VTVL: 23.2.29

Tén VTVL: QUAN LY THUONG MAI
Pon vi ¢dng tac: Phong Kinh té va Ha tang
Quin 1y tryc tiép: Trudng phong

Quin ly chirec ning: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac Sd, ban, nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi tran va cac t6 chirc, ¢é nhan c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tic quan ly thuong mai

Céac nhiém vu chinh

+84-8-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

Tiéu chi danh gia hoan thanh cing vicce

Tham muu xdy dung cdc van ban chi dao, didu
hanh, hudng dan thuc hién cong thc quan 1y thuong mai,
quan 1y, d4u tu khai téc cho...

Vian ban c6 tinh kha thi, kip thoi, phil
hop véi chirc nang, nhiém vu clia co quar.
don vi.

T6 chire trién khai ké hoach va céc gidi phap thuc
hién ndi dung vé quan ly thuong mai; cong tac quan ly,
dau tu khai tac cho.

Trién khai ddng bd, ddy du cac nf
dung, c6 su ddi méi, dam béo tién do, ch%’
luong dé dé ra trong ké hoach (hodc phuong]
4n, d& 4n).

Tb chitc thue hién cOng tac kiém tra, giam sat

Pam bao viéc td chic thuc hién cua co
quan, don vi ding theo quy dinh cia phap|
luat.

. Tham muu cAp du didu kién vé sinh an toan thuc
pham

Dam bao chét luong va tién do.

Rhéi hop véi1 céc co quan, don vi ¢6 lién quan
trong t6 chirc thue hién cdng tic quan ly vé thuong mai;

Chu dong, phéi hop chit ché, hiéu qua.

Tdng hop, bao céo cac nhiém vu duoc giao

~ Béo céo ding thdi gian, ndi dung yéu
cau.

Thuc hién cac nhiém vu khéic do 1&nh dao Phong]
phin cong.

Hoan thanh cac nhiém vu theo yéu clu
cia 1anh dao.

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Dai hoc tré 1én, nganh: Thuong mai, Kinh t€, Quan tri Kinh doanh, Luat.
- Quén 1y nha nuée: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.
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- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit v6i trinh d) tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia B
truéng Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hozc c6
ching chi ddo tao txeng dan tdc th1eu s6 do co s dao tao c6 thim quyén cép dbi voi cong chirc

dang 1am viéc & ving dén téc thidu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d9 dat chuén k¥ nang st dung cong nghé théng tin co

ban theo quy dinh tai 'Thong tu s& 03/2014/TT-BTTTT,
Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sir dung cdng nghé

Ning lwe, k¥ ning: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

M3 VTVL: 23.2.30
Tén VTVL: BAO VE VA CHAM SOC TRE EM

Pon vi cdng tac: Phong Lao dong Thuong binh va X& hoi

Quin Iy true tiép: Trudng phong
Quién ly chire pang: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac So, ban, nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND céc x4,

thj trdn va cdc té chirc, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tac bao vé va cham soc

tré em

ngay 11/3/2014 cia B§ Thong tin va
thong tin.

Cac nhiém vu chinh

Ti¢u chi danh gia hoan thanh cong vi
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Tham muu véi Lanh dao phong xdy dung cac van|
ban chi dao, trién khai thuc hién cdng tac bao vé, cham

Thé thirc vin ban ding quy dinh, g@i
dung sat thuc tién, ¢ tinh khd thi cao. 7

chinh tri x& hdi, céc co quan, don vi lién quan tdng cudng

d4y manh cac giai phap thuc hién hidu qua cong téc bao
vé, cham soc¢ tré em trén dia ban.

sO¢ tré em trén dia ban %
. Tham muu voi lanh dao phong gitp UBND huén i %
Lién va tb chirc thuc hién chinh sach, chuong trinh, ki‘ Trién khai thuc hi€n dém bao C%aﬁ
hoach, du 4n quéc gia vé bao v&, chim séc tré em theo ofluong, tien d§ cong viée =
quy dinh. %
Phéi hop véi céc ban, ngénh, doan thé cac tb chirc ‘E

pho bién, tuyén truyén cong tic bao vé& chim séc tré em Hglal phap thuc hién phit hop thuc tién t@g._,

Hinh thie, ndi dung tuyén truyén,#ac

dia phuong.

Hang nam, huéng din, thAm dinh, d4nh gia, tham
muu véi UBND cong nhén xa phit hgp véi tré em

Thuc hién nghiém tic, khiach quan,
cong bang, dan chd, ding véi céc ti€u chi
dugce quy dinh.

Kiém tra, gidm sat cac ndi dung cbdng viéc dam
mhiém

. Thuc hién nghiém tic, dénh gid duoc
k€t qua dat dugc, chi ra cac van dé con ton
tai d¢ c6 phuong hudng khic phuc

Thuc hién ché dd béo céo thudng xuyén, dot Xut
theo quy dinh

Noi dung béo céo diy dit va ndp dung
thoi gian quy dinh

Trinh d6:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nganh: Ludt, Quan tri nhin luc, Cong tic x& hdi, X& hdi hoc,

Tam ly hoc.
- Quan 1y nha nuéc: Ching chi bdi dudng ngach chu

yén vién tré 1én.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngi véi trinh d6 twong duwong béc 2 khung néng luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bo
trudmg Gido duc va DPao tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoic c6

46



chimg chi d4o tao tiéng dén toc thleu sé do co s& dao tao c6 thdm quyén cdp dbi véi cong chirc

dang lam viéc & viing dan tc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B§ Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ndng sir dung cong nghé théng tin.

Ning lwe, ky ndng: Nhém Chuyén mdn, nghiép vu.

M3a VIVL: 23.2.31

Tén VIVL: THEO DOI BINH DANG GIOI VA GIAM NGHEO BEN VUNG

Don vi cong tic: Phong Lao dong Thuong binh va xi

Quin ly trye tiép: Trudng phong

Quan ly chire nang: UBND huyén

'Quan hé céng viéc: Céc S&, ban, nganh ¢6 lién quan;
thi tran va cdc t6 chic, ¢d nhén ¢6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cong viéc: Tham muu Trudng phong
gidi va giam nghéo bén viing

hoi

Céac phong ban, don vi, UBND céc x4,

thue hién cdng téc theo ddi binh déng

v.ThuVienPhapLuat.vil

Céac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéce

Tham muu vé&i lanh dao phong xay dung cac vin ban
thude linh vue duge giao

-

~

Pam bao kip thi, hidu qua.

P
X

Tham muu véi lanh dao phong xdy dung va t6 chic
thuc hién chuong trinh, ké hoach v& binh dang gioi thudc] .
thim quyén ban hanh ctia Chi tich UBND cap huyén.

39303

Thuc hién dling quy dinh, dam bao
tién d6 va chét luong cong viée

5-3

Hudng dén, kiém tra viéc thyuc hién céc quy dinh cla

sy phan cdp hoic iy quyén

phap luat don voi céc ¢co sor bao trg x4 hoi trén dia ban theo| :

3
Thuc hién ding thdm quyén phén

H

+87

Tel:

cap

Thim dinh, gidi quyét ché d6 tro cdp thudng xuyén
theo cac van ban quy dinh hién hanh

Gi&i quyét chinh sach ding qu
trinh, ding quy dinh ctia phap luét.

fi=
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]

Huéng dan, ra soét, bao c4o sb lugng ngudi cao tudi,
ngudi khuyét tat, ngudi tim thin trén dia ban dinh ky theo

qQuy.

Lap s& theo doi diy du, sb licu cape
nhat kip thoi, bdo cdo dung thdi gian quv:E
dinh.

the BHYT cho d6i tuong BTXH, ngudi nghéo, hd cin
ngheéo

Héng nam trién khai UBND cép x4 ra soét, cép, phéT

Thuc hién cép, phét thé kip thoi,
ding doi tuong.

Chi dao ra soat, darh gi4, tham muu véi UBND
huyén cdng nhén h$ nghéo, hd can ngheo;

Th}_rc hién dam bdo dan chu, cdng
khai, chat lugng, dung quy trinh quy dinh.

Tiép nhén, giai quyét chinh sach hd tro chi phi hoc
tdp, mién, giam hoc phi cho hoc sinh, sinh vién theo quy
dinh

Dam bao dung quy dinh phap luét

Phéi hop véi céc nganh, doan thé, td chirc, ¢4 nhén
thuc hién trg gitp cac doi tuong Béo trg xad hoi trén dia ban

Pam bao kip thdi, y nghia, dam bao
sy twong quan, dung quy dinh phap luét

T chirc kiém tra viéc thue hién ché d6, chinh sach

tiéu cuc chdng lang phi trong viée giai quyét cc chi
sach xa hdi va cac cdng viéc ddm nhiém khac

X
hot; giai quyet khiéu nai, té cdo, phong chéng tham nhunfl

_ Thuc hién thudng xuyén, ding tham
uyén, chitc nang cua nganh.

theo quy dinh

Thuc hién ché db bio cdo thudmg xuyén, dot xuit

Noi dung bédo c4o dam bao chit

luong, dung thdi gian quy dinh.
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Trinh d¢:

- Chuyén mén: Cao déng tré 1én, nganh: Ludt, Cong tic x4 hi.
- Quan Iy nh4 nuée: Chitng chi bdi dudng ngach chuyén vién trd lén.

- Ngoai ngir: Chung chi ngoai ngi v6i trinh d6 tuong

duong bac 1 khung nédng luc ngoai ngit

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia B
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hodc ¢o

chimg chi d4o tao tiéng din toc thleu s0 do co s¢ dao tao
dang lam viéc & ving dan tdc thiéu sb.

- Tin hoc: Chitng chi tin hoc véi trinh 49 dat chudn k§
ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT,

Truyén théng quy dinh Chudn ky ning sir dung cong nghé thong tin.

Ning lwe, k§ ning: Nhom Chuyén mén, nghiép vu.

Mi VIVL: 23.2.32
Tén VTVL: PHONG, CHONG TE NAN XA HOI

Pon vi cong tac: Phong Lao dong - Thwong binh va x& héi

Quan Iy truwe tiép: Trudng phong

Quan ly chire ning: UBND huyén

Quan hé cong viéc: Cac S, ban, nganh ¢6 lién quan;
thi trdn va céc td chirc, c4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Trudng phong
x& hoi

¢6 thdm quyén clp dbi v6i cong chirc

§ ndng sir dung cdng nghé théng tin co
ngay 11/3/2014 cia B Thong tin va

Cac phong ban, don vi; UBND cac x4,

thuc hién cdng tac phong, chéng t& nan

S:fjﬂ 3279 * W.ThuVienPhapLuat.\ n

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gii hoan thanh cong v

o
=

C

budn ban tir nudc ngoai tré vé

[~=]
Tham muu véi Lanh dao phong xdy dung cac van %

ban chi dao, trién khai thuc hién céng téc phong, chdng té Thé thirc van béan ding quy dinh , 201
nan x4 hdi trén dia ban theo chirc ning, nhiém vu claldung sat thuc tién, c6 tinh kha thi cao. &
nge‘mh *
T chirc thuc hién ké hoach, giai phap phong, chéng %‘

(v nan mal darr;, o n'g_hle‘n ma tuy tfl il 94 t4p trung va Thuc hién dam béo chét luong,“ién
cong dong. HO trg tdi hda nhdp cong dong cho nguoi bt iae -
nghién ma ty sau cai va cho phu nif, tré em la pan nhén bj v ERIE IS ~

Phdi hop véi Coéng an, Y té, Tu phap dé thu Iy hd so
cai nghién, chuyén hd so sang Tda an huyen dé ra Quyét]
dinh ap dung bién phap XLHC dua di cai nghién bét bugc

Thuc hién dam béo chét luong, tién
d6 cdng viéc

Kiém tra, gi4m sét ndi dung cong viéc duge giao.

rké

Thuc hién nghiém tic, ddnh gia dugc
t qua dat duoc, chi ra cac vAn d& con ton
tai d& c6 phuong huéng khic phuc

Thue hién ché d9 bao cao thudng xuyén, dot Xuit.
[Lién tuc cép nhét s6 litu vé PCTNXH, céc dbi tuong]
TNXH dé béo céo lanh dao.

Nbi dung bao cao ddy di va ndp dung
thoi gian quy dinh

Trinh dé:

- Chuyén mon: Dai hoc tré 1€n, nganh: Lugt, Hanh chinh, Quan tri nhin lyc, Céng tac x& hoi,

X3 hoi hoc.

- Quén ly nha nuée: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.
- Ngoai ngii: Chimg chi ngoai ngit voi trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua B
trurong Gigdo duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hoc c6
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ching chi dao tao tiéng déan tdc thidu s§ do co s& dao tao cb thdm quyén cap dbi véi cong chire

dang lam viéc & ving dan toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chtmg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning st dung céng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Théng tw s& 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 ciia B$ Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang sir dung céng nghé thong tin.

Ning luc, k¥ ning: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

M3 VTVL: 23.2.33

Tén VTVL: QUAN LY VE LAO PONG, VIEC LAM VA DAY NGHE

Pon vi cdng tiac: Phong Lao dong - Thuong binh va x4 hoi

Quin Iy trye tiép: Trudng phong
Quan ly chire nang: UBND huyén

Quan hé cong viéc: Cac S¢, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trén va cac td chiic, ca nhan ¢ lién quan;

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tic quan ly vé lao déong,

viéc lJam va day nghé

CAac nhiém vu chinh

Ti¢u chi danh gi4 hoan thanh cdng vice

Tham muu véi lanh dao phong xay dung cic van
ban t§ chire thuc hién céc chinh sich lao ddng trén dia
ban

Pam bao kip thoi, hiéu qua.

Tham muu véi lanh dao phdng thuc hién tt vai
trd quan 1y nha nuéde dbi voi céc doanh nghi€p, cac t6
chirc kinh t€ tap thé, kinh té tu nhan trong pham vi chirc]
nang cua nganh

Thye hién dung chirc nang cia nganh

Hudng dﬁn, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh
ctia phap luét dbi véi cac co s& day nghc gidn thiéu viéc
lam trén dia ban huyén theo sy phan cdp hoic ty quyén

Thuec hién ding thim quyén phén cép
g

T chirc thuc hién ké hoach, chuong trinh phat
trien day ngh€, giai quyét viéc lam cia UBND huyén|
sau khi dugc phé duyét

Xay dung ké hoach cu thé, c6 tinh kha
thi cao;

AWSUIT = Tel: 784-5-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

Huéng dan, thyc hién diéu tra cung- ciu lao dong,
xudt khéu lao dong trén dia ban.

; Thuc hién phai dam bao chét luong,
tién do cong viéc

Huéng dan, t& chirc thuc hién chwong trinh quéc
gia v€ bao hd lao dong, an toan lao dong, vé sinh lag
dong; tudn 18 vé an toan lao dong, v€ sinh lao dong va
phong chéng chéy nd trén dia ban

~ Dugc thue hién thudng xuyén, 4o
xuit v6i hinh thirc, ndi dung cu thé, 13 rang.

Thue hién kiém tra, giam sat ndi dung cbng viéc|
dam nhiém

Dénh gia duge két qua dat dugc,
nhimg vin d& con ton tai han ché dé khid
phuc kip thoi.

Thuc hién ché @ béo c4o thudng xuyén, dot xust

Diing tién d¢, dam béo chat lugng

Trinh d§:

- Chuyén moén: Dai hoc trd 18n, nganh: Luit, Céng tac xd hdi, Quan tri nhin luc, Quan ly

ngudn nhan luc.

- Quan ly nha nude: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd Ién.

- Ngoai ngit: Chimng chi ngoai ngir véi trinh d6 twong dwong béc 2 khung néng luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B
truong Gido duc va Dao tzo ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 béc dung cho Viét Nam ho#c c6
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chimg chi dao tao tlenc dan téc thleu s6 do co s& dao
dang 1am viéc & ving dén toc thidu sb.

tao c6 thim quyén cip déi véi cong chirc

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc vcn trinh d6 dat chudn k§ nang st dung céng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B$ Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin.

Ning lyc, ky nang: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.34

Tén VIVL: THUC HIEN CHINH SACH NGUOI CO CONG

Pon vi cong tac: Phong Lao dong - Thuong binh
Quan ly trye tiép: Trudng phong
Quin ly chire ning: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac S¢, ban, nganh ¢6 lién quan; Céac phong ban, don vi; UBND cac x4

thi trin va céc t§ chirc, c4 nhan c6 lién quan;

va x4 hoi

-

Muc ti€u vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac thuc hién chinh

séch ngudi ¢6 cong

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh c¢éng viéc

Tham muu véi ldnh dao phdng xdy dung céc vin
ban thudc linh vue dugc giao.

Dam béo kip thoi, hidu qua.

Tham muu véi Lanh dao phong xdy dung du thao
cac vdn ban vé linh vuc ngudi ¢6 cdng thudc tham
quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan.

Thé thirc, ndi dung ding quy dinh
phap lujt

Thyc hién céc van ban quy pham phép luat v
quy hoach, ké hoach, @ 4n, chuong trinh vé& linh vuc
ngudl c6 cong trén dia ban huyén sau khi duge phé|
duyét; thong tin, tuyén truyén, phé bién, gido duc phap|
lugt vé linh vuc ngudi ¢6 cong duoc giao

Thyc hién dam bao chét luong, tién
d6 cong viée

= Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

Huéng din va kiém tra hoat ddng ctia céc hoi val

vuce ngudi ¢ cong theo quy dinh cia phap luit

td chic phi chinh pht hoat dong trén dia ban thudc linh| .

P

dwW501

Thue hién ding thdm quyén phén
cap

Tham muu v6i ldnh dao phong thuc hién vén
dong, quan ly, st dung qu¥ “DPén on dap nghia” cap
huyén, huéng din, theo ddi cc x4, thi trdn thuc hién
van ddng quy “Dén on d4ap nghia” cip xa.

Thuc hién van déng ding quy triiidi,
sr dung quy cé y nghia, dung muc dich
quy dinh.

Phéi hop vé6i cac nganh, doan thé xdy dung
phong trao toan dén cham sdc, gitp d& ngudi cd cong,|
than nhin ngudi cd cdng véi cach mang

Mitc sdng ciia hd gia dinh ngudi co
cong véi cach mang bang va cao hon mic
song trung binh ngudi dan

Huéng dan, quan 1y nghia trang liét s§, dai tudng]
niém, cdc cong trinh ghi cong liét s§

Thudng xuyén kiém tra, ¢6 cac hinh
thirc bao quén cu thé, phu hop véi tinh
hinh thuc té,

Kiém tra viéc thuc hign ché d6, chinh séch vé
ngudi ¢6 cong; gidi quyét khiéu nai, t§ cdo, phon
chéng tham nhiing, tiéu cuc chéng lang phi trong ho
dong ngudi c6 cong

a%)uyén, chitc ning clia nganh.

Thuc hién theo dinh k¥, ding thdm

Thuc hién ché d6 bdo cdo thudong xuyén, dot xubt

Thuc hién ché dd béo cdo dung quy

dinh.

Trinh d6:
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- Chuyén mdn: Dai hoc tré 1én, nganh: Cong tac xd hdi, Quan tri nhén luc, X3 hoi hoc,
Chinh sdch cdng, Quan 1y c4c vin dé x4 hdi va chinh sach x& hoi, Luat, Tai chinh, Ké todn.

- Quan ly nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré lén.

- Ngoai ngir: Chirng chi ngoai ngit v6i trinh 4§ twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua Bo
trudng Gido duc va Pao tao ban hanh khung ndng luc ngoai ngit 6 béc dung cho \{iét Nam hoéc cé
ching chi dao tao tiéng dén tdc thi€u s6 do co s& dao tao c6 tham quyen cap doi véi cong chirc
dang lam viéc & vung dén tdc thiéu so.

- Tin hoc: Chung chi tin hoc vdi trinh d6 dat chudn k¥ nang stt dung cdng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tw so 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua B$ Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chuan k¥ néng sir dung cong nghé thdng tin.

Ning lwe, k§ ndng: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Mia VTVL: 23.2.35

Tén VTVL: TIEN LUONG VA BAO HIEM

Pon vi cdng tac: Phong Lao déng - Thuong binh va xd hot

Quan Iy true tiép: Trudng phong

Quan ly chirc nang: UBND huyén

'Quan h¢ cong vige: Céc Sg, ban, nganh c6 li€n quan; cac phong ban, don vi; UBND céc x4,
thi trin va cac t6 chiic, ca nhdn c6 lién quan;

~ Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac tién luong va bao

hiém

Céc nhiém vu chinh Ticu chi ddnh gia hoan thanh cing vié

fb:\

. Tham muu véi lanh dao phong x8y dung céc van ban
to chirc thuc hién cdc quy dinh chinh sich vé tién luong va Pam bao kip thoi, hiéu qua.
bao hiém xa hoi

+84-833930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

Trién khai t6 chirc thuc hién ché do tién luong, tién)
cong, bao hiém theo quy dinh cua phap luat;

r
A

phéap luat vé tién luong va bao hiém xa hoi cap

Hudéng dﬁn, kiém tra viéc thyuc hién céc quy dinh cta Thuc hién dang thim quyén pha

awSoft b Tel:

Phdi hop v6i cde don vi ¢6 lién quan nhu Bao hiém

tra, huéng dan, giai quyét cac vudng méc, kién nghi liénkha thi cao;
quan dén tien luong, bao hiém x& hoi.

x4 hoi, Tai chinh, lién doan lao dong... dé theo doi, kiém) Xay dung ké& hoach cu thé, c6 tinh

Thuc hién kiém tra, giam st ndi dung cong viéc dam

Danh gia duge két qua dat duoc,
nhitng van dé con tdn tai han ché dé khad|

nhiém phuc kip thoi.
Thuc hién ché d6 bao cdo thudng xuyén, dot xuit Prng tién d6, dam béo chit luong
Trinh do:

- Chuyén médn: Pai hoc trd 1€n, nganh: Cong tc x& hoi, Quan trj nhén luc, Bao hiém x4 hoi,
Tai chinh, K& toan.

- Quén 1y nha nuéc: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngit v6i trinh d6 twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia B
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hogc c6
chimg chi do tao tiéng dan toc t}neu s6 do co s& dao tao c6 thdm quyén cdp dbi véi cong chirc
dang lam viéc & viing dan téc thiéu sb.
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- Tin hoc: Chung chi tin hoc voi trinh d§ dat chuin ky

nang sir dung cdng nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chudn k¥ nang sir dung céng nghé thong tin.

Ning lwe, ky ning: Nhom Chuyén mdn, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.36

Tén VIVL: QUAN LY VAN HOA THONG TIN CO SO

Pon vi cong tac: Phong Vin héa va Thong tin
Quin Iy trye tiép: Trudng phong
Quan ly chitc nang: UBND huyén

,Quan hé¢ cdng viéc: Céc S, ban, nganh c6 lién quan; cac phong ban, don vi; UBND cic x

thi trin va céc td chitc, c4 nhén c6 lién quan;

Muec tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Trudéng phong
thdng tin co s&

F.‘Dr

IlPhapLuat vl

thue hién cdng tdc quan ly vin hoa

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh c6ng§ugc

Tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach, @ 4n,
cac van ban huéng dan trién khai thyuc hién... thude linh vyce
duoc phan cong.

hul

~ Céc véan ban duge ban hanh dam bao
tien d6, chat lugng, hiéu qua thuc hié

Tham mwu giai phap td chiic thuc hién cac nhiém vu
duoc phén céng

Két qua thuc hién

Tuyén truyén, phé bién cac td chirc, cd nhén thuc hién
cac nhiém vu theo [inh vye duge phén cdng.

0p279 =

Tén suat t6 chirc va két qua dat gucjc

Huéng dan, don dbc, kidm tra hoat dong déi voi co s&

Két qua thuc hién theo nhlem- v,
thang; quy J_r_

T’harp muu td chitc cac héi nghi chuyép d&, héi nghi
tuyén truyén; hoi nghi huéng dan; kiém tra, thdm dinh

Céc hdi nghi duoc trién khai; gae tai

“liéu phuc vu héi nghi; bién ban lam,viée,

cong

bién ban kiém tra, thim dinh =
Ay £ & " p =]
_ Xdy dyng béo cdo djt xuat, blo chuyén chuyén de, bol o 0 40 hoan thanh dam b%G tién
cao cac chuong trinh, ké hoach theo nhiém vu dugc phén|,. . .. . £
d6 thoi gian, chat luong =

Tham mru, d& xuét cac giai phép théo g& khé khan
trong qué trinh t6 chirc thyc hién tai co s&

Hiéu qua thuc hién

Tham Elu cac cudc hop; tham gia cac dot tap huin,
hwéng dén dé nang cao trinh d6 chuyén mén

Theo phin cbng; theo linh vuc phu
trach

Trinh d6:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nganh: Quan 1y Vin héa, Théng tin luu déng, Tuyén truyén.

- Quén 1y nha nuée: Ching chi bdi dudng ngach chuyén vién trér 1én.

- Ngoai ngfr: Chimg chi ngoai ngit v6i trinh d§ tvong dwong béc 2 khung néng lyc ngoai ngix
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu $6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nadm 2014 ctia Bo
truong Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai nglt 6 béc dung cho Viét Nam hogc ¢6

chimg chi dao tao tieng dén tdc thleu s6 do co sé dao tao c
dang 1am viéc & ving dan toc thidu sb.

- Tin hoc: Chiing chi tin hoc voi trinh d6 dat chuén k§

6 thim quyén cap dbi voi cong chire

nang su dung cdng nghé théng tin co

ban theo quy dinh tai Thong s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua Bo Théng tin va
Truyén thong quy dinh Ckuédn k¥ nang sir dung c6ng nghé thong tin.

Ning lye, k¥ ning: Nhém Chuyén moén, nghiép vu.
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Mia VIVL: 23.2.37

Tén VIVL: QUAN LY VAN HOA VA GIA PINH
Pon vi cdng tac: Phong Van hoa va Thong tin

Quan Iy true tiép: Trudng phong

Quan ly chive ning: UBND huyén

Quan hé ¢oéng viéce: Cac S&, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trdn va céc t6 chire, ¢4 nhin ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cng tdc quan 1y vin hda va

gia dinh

Cac nhiém vu chinh

=
Tiéu chi dinh gia hoan thanh cong viét
A

Tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac van ban hudng dn trién khai thue hién... thude linh vud
dugc phén cong

=
) Céc van ban dugce ban hénh dam Bﬁp
tién do, chét lugng, higu qua thuc hién

Tham muu giai phap td chire thyc hién céc nhiém vu
duge phan cong

Két qua thye hién

Tuyén truyén, phd bién céc tb chire, ca nhan thue hién
cac nhiém vy theo linh vuc dugc phén céng

T'4n sudt td chuc va két qua dat du

Hudng dan, d6n dbc, kiém tra hoat dong dbi véi co s&

Két qua thuc hién thec nhiém
thang; quy

(3278 1 wﬁrw.'rhuViepPha

Tham muu 6 chirc cdc héi nghi chuyén d&, hdi nghi
tuyén truyén; hoi nghi hudng dan; kiém tra

Céc hdi nghi dugc trién khai; cac :‘ﬁ‘ii
liéu phuc vu hdi nghi; bién ban lam v1ab
bién ban kiém tra, thdm dinh

X4y dung bao cao ddt xut, bao chuyén chuyén dé, béo|
cao cac chuong trinh, ké hoach theo nhiém vu dugc phén

+$4-

Céc bdo cdo hoan thanh dam bio tign

=

cong d6 thoi gian, chét lugng )
Tham muu, d& xudt cic giai phap thao gd khé khin - " - =

trong qué trinh t6 chirc thuc hién tai co s& Higw.qua thyre hign <
Tham dy cac cudc hop; tham gia céc dot tép hudn, Theo phén cong; theo linh viuc ;%u

trach

huéng din @€ ning cao trinh d6 chuyén mén

Trinh d:

- Chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nganh: Quan 1y Vin héa, Thw vién, Bao tén, Bao ting.

- Quan ly nha nude: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trér 1én.

- Ngoai ngit: Chiing chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngfr
Viét Nam theo quy dinh tai Théng t s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bb

truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hoéc c6
chiing chi do tao tiéng dan toc thleu 56 do co s& dao tao ¢6 thdm quyén cip @i véi cong chire

dang lam viéc & vimg dan toc thidu sé.

- Tin hoc: Ching chi tin hoe voq trinh d6 dat chudn k§ ning sir dung céng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thorg tu s& 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cda Bd Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuin k¥ ning sir dung cong nghé théng tin.

Ning lue, k¥ ning: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Mi VTVL: 23.2.38

Tén VITVL: QUAN LY THE DUC, THE THAO VA
Pon vi eong tac: Phorg Vian héa va Thong tin

Quin Iy trwe tiép: Trudng phong
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Quan ly chire nang: UBND huyén

‘Quan h¢ cong viée: Cac S8, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trin va cac td chitc, ¢4 nhén ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudng phong thuce hién cbng tic quan 1y thé duc, thé

thao va du lich

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gid hoan thanh céng viéc

véi lanh dao phong trinh UBND huyén ban hanh Quyét

Tham muu v§i ldnh dao phong xdy dung céc van
ban thuc hién vai trd quén Iy nha nuéc v€ linh vue the
iduc, thé thao va du lich trén dia ban huyén. Tham muu

Xay dung vin ban ding thé thirc, ndi
dung rd rang, phi hop véi thuc tién dig

cic ndi dung hoat dong va phét trién su nghiép du lich|
trén dia ban.

dinh, Chi thi, Ké hoach dai han, 5 nam va hang nam; d&Pr"one =

kin, chuong trinh phét tri®a du lich trén dia ban huyén. E
Hudng dan té chic, don vi va nhén dén thue hién Thyo hién céng viés chi dong a%g

phong trao luyén tap thé duc, thé thao T4 chite thuc hién b Biskt ol b%io tién 0. chd‘%’lu :

cOng viéc.

cong thudc pham vi quan ly cia phong.

Huéng dén, kiém tra hoat dong cta céc trung tam)
TDTT va cac co s& hoat déng du lich, di€ém vui choi ¢dng

ThuVielﬁ’

.-D(

WWH.

Thuc hién hiéu qua, ding chiic n
nhi¢m vu ctia nganh.

L
Gip UBND huyén quan 1y nha nuée d6i voi td &
chie kinh té tap thé, kinh té tu nhén; huéng dan va kiém) Tt Kighi Figuidiid, dlite chits 1 ;gc
tra hoat dng cac hoi va 16 chic phi chinh phu hoat dong] I L e ﬂ_c
trén dia ban thudc linh vuc TDTT va du lich theo quyq y ang )
dinh cta phép luét. 3
Huéng din chuyén mon nghiép vu vé linh vuc ; x ; 3w i
TDTT vi du lich di véi cong chie chuyén mon thudcly g‘;‘;’;g fﬁ;hczéflé’ Ayt 161 5
UBND céc x4, thi tran. ’ '

e

theo quy dinh.

Thyc hién ché d6 béo céo thudng xuyén, dot xudt

_ Bao céo ding thdi gian, ndi dung g8u
cAu., =]

Trinh d§:

- Chuyén mdn: Dai hoc tré Ién, nganh: Thé duc, Thé thao, Quan 1y Du lich, Vin héa - Dy

lich, Béo ton, Bdo tang.

aw

- Quan 1y nha nuéc: Chimg chi bbi duéng ngach chuyén vién trés 1én.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngit véi trinh d¢ tuon

g duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cta B)
truéng Gido duc va Do tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam hozc c6
chimg chi d4o tao tiéng dan toc thleu s6 do co s& ddo tao c6 thdm quyén cAp dbi véi cong chirc

dang lam viée & viing dan te thidu sd.
- Tin hoc: Chitng chi tin hoc véi trinh d9 dat chuin

k¥ ndng st dung cong nghé théng tin co

ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cha BO Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuin ky nang su dung céng nghé théng tin.

Niang lwe, k§ niing: Nhém Chuyén mon, nghiép vu,

Ma VTVL: 23.2.39

Tén VTVL: QUAN LY THONG TIN - TRUYEN THONG

Pon vi e¢éng tic: Phong Vin hoa va Thong tin
Quin Iy true tiép: Trudng phong
Quan 1y chire ning: UBND huyén
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'Quan hé cong viée: Cac S0, ban, nganh co lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND cac x3,

thi trdn va céc t8 chirc, ca nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cong viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac quan ly thong tin —

truyén théng

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Tham muu cic van ban quan 1y nha nude ddi véi cac
linh vuc thong tin va truyén théng trén dia ban.

Thuc hién hiéu qua, thé hién rd vai
trd quan 1y nha nudc duge giao

Tham dinh dang ky, cap céc loai gidy phép thudc cac
linh vuc vé thong tin va truyén théng theo quy dinh trinh
UBND huyén cap phép hodc gidy chiing nhan.

Thue hién ding quy dinh, ticu chuan
hién hanh

at.vi

img dung CNTT trén dia ban.

Theo ddi td chic thuc hién cac chuong trinh, a3 4n vd

Thuc hién theo tién d§ dé an chuoig
trinh @4 ban hanh

T4 chirc thuc hién kiém tra va huéng din x4 quan 1y
Dai ly Internet, buu chinh, diém cung cép dich vu trd choi
dién ti cong cong, di€ém dang ky thong tin thué bao tra trudce.

Thuc hién hiéu qua, thé hién o
trd quan ly nha nudce duge giao

=

» ThuvVienPhap

Tuyén truyén, phd bién, huéng din cac td chirc va c4
nhén thuc hién theo quy dinh.

Thie hién dam bao tién do ch
lugng cong viée

=7

B4o cdo thuc hién nhiém vu cdng tac tudn, thang, quy

Thuc hién bao céo theo ding tién ¢

nam, nhiém vu phét sinh.

chét lugng

Trinh d6:

- Chuyén mén: Dai hoc tr& 18n, nganh: Coéng nghé théng tin, Truyén thong, Buu chinh Vién

thong, Béo chi, Xuit ban.

- Quan ly nha nudc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong bic 2 khung néng luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hodc c6
chimg chi do tao tiéng dén t6¢ thleu s& do co s& dao tao ¢ thdm quyén cip dbi véi cong chire

dang lam viéc & ving dan toc thiéu sd.
- Tin hoc: Ching chi tin hoc voi trinh d§ dat chuin k¥

awSolt = Tel: +84-8-3930 32*9*1

nang str dung cong nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Thong tw s& 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia Bo Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ nang st dung cdng nghé théng tin.

Ning lue, ky ning: Nhom Chuyén mon, nghiép vu.

M3 VTVL: 23.2.40

Tén VTVL: QUAN LY GIAO DUC TRUNG HQC CO SO

Don vi cong tdc: Phong Gido duc va Pao tao
Quin Iy trwe tiép: Trudng phong
Quan ly chive nang: UBND huyén

Quan hé cong viéc: Cac Sé, ban, nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trAn va céc td chirc, c4 nhin ¢6 lién quan.

Muc ti€u vij tri cong viéc: Tham muu Trudng phong
Trung hoc co s&

thue hién cdng tac quan ly gido duc

Céac nhiém vu chinh

Tiéu chi dianh gia hoan thanh ¢éng viéc

Tham muu véi lanh dao phong x4y dung céc van
ban thudc cong viéc dam nhiém

c6 tinh chuyén tai.

Vin ban ding thé thic, rd néi dung,

Hudng din td chirc thuc hién cic vin ban quy
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pham phép luét, chuong trinh, keé hoach phét trién gidojgiao dén timg don vi trudng hoc.
duc cta cap THCS

Chi dao cac hoat dong nhim néng cao chét luong Chi dao rd viée, 16 dia chi, rd trach
gido duc todn dién & moi don vi trudng hoc nhiém

Huéng dén té chitc thyc hién cac vin ban quy
pham phép lujt vé thi dua khen thuéng, huéng din cac
don vi trudng hoc dang ky danh hiéu thi dua, phdi hop
vGi cac by phén kiém tra, thim dinh danh hiéu thi dua
theo quy dinh.

Tham muu thuc hién dung chirc nang,
nhiém vu va quy dinh phap lust.

) . Panh gid chinh xdc dugc nhimg k,at
To chic kiém tra, giam sat cac don vi trudng hocjqua dat dugce, nhiing van & con ton tai @

vé thuc hién nhiém vu nim hoc c6 huéng khic phuc, dinh hu6ng thic dgx
c4c don vi hoan thanh t6t nhiém vu =
’ ’ _ﬁ-
Thuc hién ché d¢ bdo cao thudng xuyén, dot xuat Bao céo ding thoi gian, noi dung y@
theo quy dinh cAu. =z
x » ol
uan 1y Thi, Bing va Kiém dinh chét luong gido ) =
duc Q Tham muu thuc hién ding chirc nari-'g
- - nhiém vu va quy dinh phép luat.
Thu tuc hanh chinh ¢ap THCS
e
Trinh d¢: 2
- Chuyén mén: Pai hoc trd [én, cac nganh Su pham khdi THCS, THPT. )
- Quan 1y nha nuée: Chirng chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én. 52
- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit vdi trinh d6 twong duwong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Q

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s§ 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bo - 3
trudng Gido duc va Bao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngu 6 bac dung cho Viét Nam hoic c6 =
chimg chi d4o tao tiéng dén toc thneu s6 do co s& dao tao ¢ thdm quyén chp dbi véi cong chirc = =
dang lam viéc & viing dan tdc thidu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh 6 dat chudn k§ ning sir dung cong ngh¢ thong fin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngdy 11/3/2014 cha Bo Théng tin v
Truyén thdng quy dinh Chuén k§ nang sir dung cong nghé thong tin.

Ning lwe, ky ning: Nhéom Chuyén mon, nghiép vu.

awSolt™ Tl

Mia VTVL: 23.2.41

Tén VTVL: QUAN LY GIAO DUC TIEU HQC

Pon vi ¢ong tdc: Phong Gido dyuc va Dao tao

Quin Iy truc tiép: Truong phong

Quan ly chite ning: UBND huyén

'Quan hé cdng viéc: Cac S0, ban, nganh ¢d lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,
thi trdn, cac trudng tidu hoc trén dia ban va céc td chirc, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tac quan ly gido duc
Tiéu hoc

Cac nhiém vy chinh Tiéu chi dianh gi4 hoan thianh cong viée

Tham muu véi 18nh dao phong xdy dung cic van ban) Van ban dung thé thirc, r5 ndi dung,
thuge cong viée dam nhiém c6 tinh chuyén tai.

Huéng dén t6 chic thuc hién cac van ban quy pham
phép luat, chuong trinh, ké hoach phét trién gido duc cla
cap tiéu hoc

Viéc huong dan 16 rang, c6 chi tiéu
giao dén tung trudng hoc.

Chi dao céc hoat dong nham néng cao chét luong gido Chi dao rd viéc, 16 dia chi, rd trach
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duc toan dién & timg trudng hoc.

nhiém

Huéng dén td chire thue hién céc vin ban quy pham
phép Juat vé cong tac phd cﬁp gido duc, nghién ciru khoa
hoc -sang kién kinh nghiém, cong tac tuyén sinh, x4y dung
trudmg chuan qube gia, truong chit lwong cao, cong tac
[kiém dinh chét luong gido duc

Tham muu thuc hién ding chic
nang, nhiém vu va quy dinh phap luit.

Thuc hién cong tac thong ké

Chinh x4c s6 ligu, dung tién d6

T4 chuc kiém tra, gidm sat cac truong hoc v& thyc
hién nhiém vu nam hoc

Dénh gia chinh xéc dugc nhing két
qua dat dugce, nhimg vén d& con ton tai xie
cd hudng khéc phuc, dmh huéng thuc d—ay
cac don vi hoan thanh tbt nhiém vu

Thuc hién ché d8 béo céo thudng xuyén, dot xut theo
quy dinh

]Lua

yRu

Béo cdo ding thoi gian, ndi dung
cau

hPh

Thu tuc hanh chinh cép Tiéu hoc

Tham muwu thuc hién ding chﬁc

nang, nhiém vu va quy dinh phép luat

Trinh d§:

- Chuyén mén: Pai hoc trés 1én, cic nganh Su pham khéi Tiéu hoc.

- Quan 1y nha nudc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Chirng chi ngoai ngit véi trinh d¢ twong dwong béc 2 khung néng lyc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo
truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hoac c6
chung chi dao tao tiéng dan tdc thiéu sé do co s& dao tao c¢b thdm quyén cap doi véi cdng chirc

dang lam viéc & ving dén tdc thiéu sé.

- Tin hoe: Chimg chi tin hoc vdi trinh d6 dat chuédn k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B$ Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nédng sir dung cong nghé thong tin.

Nang lwe, k¥ nang: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

M3ia VTVL: 23.2.42

Tén VTVL: QUAN LY GIAO DUC MAM NON
Pon vi cong tiac: Phong Gido duc va Dao tao
Quin Iy true tiép: Trudng phong

Quadn ly chitc nang: UBND huyén

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

_Quan h¢ cdng viée: Cac So, ban, nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND cac x4,
thi trin, cac trudng mam non trén dia ban va céc td chiic, c4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri c¢ong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac quén ly gido duc

Mam non

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gid hoan thanh céng viéc

Tham muu véi lanh dao phong xdy dung cac van|
ban thudc cong viéc dam nhiém

c6 tinh chuyén tai,

Vin ban dung thé thirc, 16 nodi dung,

Huéng din td chirc thwe hién cac véan ban quy pham
phap luét, chuong trinh, ké hoach phat trién gido duc cia
cap hoc mam non

lgiao dén timg trudmg mam non

Viéc hudng dan ro rang, ¢6 chi tiéyl

Chi dao céc hoat ddng nhdm nang cao chit luong
chim séc nudi dudng, gido duc toan dién & timg trudng|
mam non
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Tham muu thuc hién ding chic ning,
nhiém vu va quy dinh phap lut.

’ _ . Dinh gid chinh xdc duge nhiing két
T6 chire kiém tra, gidm sét cdc trudng hoc vé vidclqua dat duoc, nhitmg van dé con tdn tai dé
thuc hién nhiém vu nim hoc c6 huéng khic phuc, dinh hudng thic diy
céc don vi hoan thanh tét nhiém vu

Thuyc hién thi tuc hanh chinh cAp hoc mdm non

Thue hién ché d6 béo céo thudng xuyén, dot xuat . Bao céo dung thoi gian, ndi dung yéu
theo quy dinh cau.

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, cic nganh Su pham khéi Mam non.

- Quén 1y nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én;

- Ngoai ngir: Chimg chi ngoai ngi v6i trinh d§ twong duong béc 2 khung nang lyc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 ciia Bo
trudng Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hodc c6

chimg chi dao tao tiéng dan tdc thleu s6 do co s& dao tao ¢6 thim quyén cip dbi véi cong chirc
dang lam viéc & ving d4n tdc thiéu sb.

- Tin hoc: Chitng chi tin hoc v6i trinh 46 dat chuén k¥ ning str dung cdng nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua Bo Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ néng sir dung c6ng nghé théng tin.

Ning lue, k§ nang: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Mia VTVL: 23.2.43

Tén VIVL: QUAN LY KE HOACH VA CO SO VAT CHAT GIAO DUC

Pon vi cong tic: Phong Gido duc va Dao tao

Quan Iy trire tiép: Trudng phong

Quin ly chire nang: UBND huyén

'Quan hé cdng viéc: Cac So, ban, nganh c¢ lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céc x4,
thi tran va céc t6 chic, ca ahéan c6 lién quan;

Muec tiéu vi tri cdng viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac quan ly ké hoach v
co s& vt chat gido duc

* Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPhapLuat.\ n
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Cac nhiém vu chinh Tiéu chi ddnh gi4 hoan thanh cong viéc

Tham muwu dé xuét, cai tién nghiép vu quan 1y; Dénh gia chinh x4c dugc nhiing két
c6 ndng lyc lam viéc doc lap hosc phdi hop theojqua dat dugc, nhimg vén de con tdn tai dd
nhém; ¢6 ning lwc trién khai cong viéc bao dam tiénlcé hudng khic phuc, dinh huéng thic diy
d6, chét lugng va hiéu qua. cac don vi hoan thanh tét nhiém vu

Huéng din cac trudng didu tra, nhdp, xir ly di Béo c4o s liéu chinh x4c, ding thoi
liéu thong ké toan nganh. gian

Tham muu véi 1anh dao phimg béo cdo UBND
vé cong tac cong nghé thong tin cta nganh; hang ndm Thue hién hiéu qua, diung chirc ning,
td chirc dao tao bdi dudng cong nghé thong tin cho c4nnhiém vu ctia nganh

bd quan ly, gido vién cac trudng hoc

o o e ox p 8 o B4o c4o sb liéu chinh x4c, ding thoi
Nhép, xtr ly dit liéu cac phan mém i ¥ ? g
=3

Piu tu ding muc dich s dung, kip
Tham muu d&u tw co s& vat chat, cai tao, siralthdi cho cac nha trudng trénh lang phi; Ca1
chita, bao tri cac trudng tao, stra chita céc hang muc cp bach can
thiét, kip thoi cho cac nha trudng
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Trinh do:

- Chuyén mon: DPai hoc trd 1én, nganh: Su pham, Quan ly Gido duc, Ké toan.

- Quan 1y nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai nglr: Chimg chi ngoai ngir véi trinh d6 twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngit
Vigt Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B$
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngir 6 béc dfmg cho Viét Nam hodc cé

chimg chi dao tao tiéng dén toc thidu sé do co s& dao tao c6 thdm quyén cap d6i voi cbng chirc
dang lam viéc & ving dén tdc thiéu sé.

- Tin hoc: Chumg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chuéan k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin.

Nang luc, k§¥ nang: Nhom Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VTVL: 23.2.44

Tén VIVL: THEO DOI GIAO DUC THUONG XUYEN VA HUGNG NGHIEP

Pon vi cdng tac: Phong Gido duc va Pao tao

Quiin Iy trye tiép: Trudng phong

Quin Iy chire nang: UBND huyén

‘Quan h¢ cong vi€e: Cac S&, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND cac x3,
thi trdn va cac t6 chirc, ca nhan cé lién quan;

Muc tiéu vi tri cdng viée: Can cir chi dao cua cap trén, Tm'éfng phong, cac quy dinh, vin
ban hién hanh cta co quan céc cdp dé thuc hién cac nhiém vu dugc giao; Tao su phdi hop cong
viéc tot v6i cac co quan, don vi lién quan.

Muec tiéu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cong téc theo déi gido duc
thudng xuyén va huéng nghiép

Cac nhiém vu chinh Ti€u chi danh gi4 hoan thanh cdéng viéce

Tham muu gitp UBND xdy dung céc van Ping thé thirc, ndi dung dam bao theo
ban chi dao hoat dong Trung tdim HTCD quy dinh.

Tham muu gitp UBND ra soat vé chirc nang,
nhiém vu cta cac Trung tdm HTCD, kién toan Ban
Giam doc Trung tdm hang nam.

Tham muu thuc hién ding chic nang,
nhiém vu va quy dinh ctia phap luat.

Tham muu UBND chi dao céc x4, thi tran td Tham muu thyc hién trién khai c& néi
chire t6t Tuan 1€ hudng tng hoc tip sudt doi dung ctia Tuan 1€ hudng ting hoc tap sudt doi.

Tham muu UBND trién khai ¢6 hiéu qué céc
van ban vé ddy manh phong trdo hoc tép sudt doi
trong gia dinh, dong ho, cong ddng; vé danh gid
cong dong hoc tap

Thue hién danh gia céc tiéu chi hang
nim déi véi cdc x4, thi trin theo ding quy
trinh.

T6 chire tap huén, ning cao nang lyc quan 1y, Té chirc 16p tép hudn ding thanh phin,
t6 chirc hoat ddng cho béo cdo vién TT HTCD chét Iwong budi tap hudn.

Phdi hop véi Trung tdm GDNN-GDTX ;6
chirc bi€n soan tal liéu bdi dudng, cap nhat kién
thire tai cac Trung tdm HTCD

Tai liu d4p Gmg nhu cdu hoc tip cua
nhian dan trén dia ban.

Tham muu UBND quéan 1y nha nudc cac

i g N e Kiém tra viéc hoat ddng cé phép, vé qu
Trung tdm tin hoc, ngoai ngir, 6n van hoa trén dial , .. HL TR i 0 ARRLSINg €0 p:h P, V€ quy
bin. m&, diéu kién hoc tép va an ninh trét tu

Tham muu Ké hoach hoat déng cua Hbil Co két qué, danh gia xép loai hoat dong]

|Khuyen hoc, kiém tra, d4nh gia hang nam cia Ho1 Khuyén hoc hang nam

59

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vn



Tham muu x4y dung ké hoach trién khai thuc Trién khai diy da dén cac cp hoc trén)

hién cong tac phép ché toan nganh dia ban
Tham muu thue hién céc thi tuc hanh chinh Thuong xuyén kiém tra, ra soat céc
thubc linh vec GD&DT TTHC dam bao thuén tién cho ngudi dan.

Tham muu thye hién cdng tac TDKT toan
nganh

T4 chirc trién khai c6 higu qua cac phong]
trao thi dua, cac cudc van dong, dénh gia thi
dua xép loai cac don vi trong ndm hoc.

Tham muu thuc hién c6ng tic dao tao bdi Thuc hién tét‘ nhiém vu dao tao bdi
dudng toan nganh dudng dap Ung yéu cau, nhiém vu toan nganh.

Tham muu x4y dung ké hogch, thue hién
cong tac Hudng nghiép va day nghé cho hoc sinh
THCS.

~ 100% hoc sinh THCS duge hoc va ny
van cong tac hudng nghiép, hoc nghé.

Trinh d§:

- Chuyén moén: Pai hoc trd 1én, nganh: Su pham, Quan ly Gido duc.
- Quan 1y nha nudc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

huVienPhapLuat.\ n

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngft véi trinh d6 tuong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngir =
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 ciia Bo E
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6
chimg chi d4o tao tiéng din tdc th1eu sb do co s& dao tao ¢6 thim quyén cip ddi véi cong chire "L

dang lam viée & ving dén toc thidu sb.

\"‘-l
~”

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén k§ nang sir dung cdng ngh¢ thdng tin co =
ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin vag

Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

Ning lue, ky ning: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

M3a VTVL: 23.2.45

Tén VIVL: QUAN LY NGHIEP VU Y
Pon vi cdng tic: Phong Y té

Quan ly true tiép: Trudng phong

Quan ly chire ning: UBND huyén

awSoft # Tel: +84-5-3

Quan hé cong viée: Céc So, ban, nganh cé lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc xa]

thi trén va cac t chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham mwu Trudng phong thuc hi€én céng tac quan Iy nghiép vu y

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Tham muu véi ldnh dao phong xdy dung cac vén ban|
thudc linh vuc duge giao phu trach.

Vin ban ding thé thic, rd ndi dung.

T chie thwe hién cdc van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, d& 4n, chwong trinh phét trién y té trén
dia ban sau khi dugc phé duyét.

Thuc hién hiéu qua, ding chic nang,

nhi€ém vu clia nganh.

Kiém tra viéc td chirc thuc hién céc van ban quy pham|
phap lugt, chinh sich, ké hoach, @& 4n, chuong trinh, du é4n|

dia ban.

Thuc hién hiéu qud, ding chic néng,

va hoat dong dbi véi cac co s& cung cdp dich vu vé y t trénjnhiém vu ciia nganh.

Quén 1y hd so hanh nghe cta cdc co s& hanh nghé y
ngoai cong 1ap trén dia ban; phéi hop S& Y € thim dinh cép
phép hoat dong cho céc co s& hanh nghé y ngoai co:ng lap;|
Té chic tap huén kién thirc chuyén mén cho céac co s& hianh
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Thye hién hiéu qua, ding chiic ning,

nhiém vu cia nganh va quy dinh ctia phap
luat.



nghé y ngoai cong 14p theo chi dao ctia S& Y té

Huéng dan UBND céc x4, thi trén t§ chirc thye hién
Ong tac quan ly co sd y té ngoai cong lép.

Huéng din cu thé, 13 rang, chuyén

tai dung ndi dung.

Kiém tra, giam sat ndi dung céng viéc dam nhiém.

Pénh gia dugc ket qua dat duorc, kip

thdi phat hién cac vén dé ton tai dé khéc
phuc.

Thue hién ché db bao céo thudmng xuyén, ddt xuét theo
uy dinh.

Béo cao ding thoi gian va ndi dung

[yéu cau.

Trinh dé:
- Chuyén mén: Pai hoc tro lén, céc nganh: Y.

- Quan 1y nha nudc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tvong duong béc 2 khung nang luc ngozi ngix
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo

truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai n

ching chi dao tao tleng dén toc thleu s6 do co s& dao tao c6 thim quyén cap dbi véi cong chire

dang lam viéc & ving dén toc thidu sb.

- Tin hoc: Chitng chi tin hoc v6i trinh @6 dat chudn k¥ nang st dung cong nghé théng tin co
béan theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 ctia B Théng tin vi
Truyén théng quy dinh Chuén k§ nang sir dung cong nghé thong tin.

Nang lue, k§ ndng: Nhom Chuyén mdn, nghiép vu.
Ma VTIVL: 23.2.46

Tén VTVL: QUAN LY DUOQOC, MY PHAM

Pon vi cong tac: Phong Y té

Quin ly truc tiép: Trudng phong

Quin ly chie ning: UBND huyén

'Quan h¢ cong viée: Cic 8o, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trin va céc td chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cdng viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tdc quan ly duogc, m¥y

phim

glt 6 béc dung cho Viét Nam hodc c¢6

Céac nhi¢ém vy chinh

'r’é’qlw Oft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cing v:

Tham muu véi lanh dao phong x4y dung cac van ban|
thudc cong viéc dam nhiém

Vin ban ding thé thirc, ré ndi dung.

T4 chiic thuc hién cdc van ban quy pham phép luat,
quy hoach, ké hoach, d& 4n, chwong tinh phat trién y té trén
dia ban sau khi dwoc phé duyét.

Thuyc hién hiéu qué, dung chitc nang,

nhiém vu ctua nganh.

Gitp UBND huyén thém dinh cac diéu kién hanh nghé
dugc ngoai cong 14p trén dia ban theo quy dinh clia phép luay
va theo phén cap clia UBND tinh

Thue hién hiéu qua, ding chic ning,

nhiém vy cha nganh.

Kiém tra, thanh tra viéc tb chirc thyuc hién céc vén ban)
quy pham phap ludt, chinh s4ch, ké hoach, dé 4n, chuong
trinh, du an va hoat dfng d6i véi cac co s& hanh nghé duoc
ngoai cong 1ap va co s kinh doanh m§ phém trén dia ban.

Thuc hién hiéu qua, dung chirc nang,
nhiém vu cua nganh.

Quan 1y ho so hanh nghé cia céc co s& hanh nghé
duoc ngoai cong lap trén dia ban; phdi hop S& Y té thim|
dinh cip phép hoat déng cho cac co s& hanh nghé y dwoc
ngoai cong lap; T6 chirc tap hudn kién thitc chuyén mén cho

Thuc hién hiéu qu4, ding chirc ning,
nhiém vu cla nganh va quy dinh cia phép
ludt.
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cdc co s& hanh nghé duoc ngoai cong 1ap theo chi dao cial



S& Y té

Huéng dén UBND céc x, thi trén t6 chirc thyc hién
cac chuong trinh y t€ co so.

Huéng dén cu thé, 15 rang, chuyén
tal dung ndi dung.

Kiém tra, giam s4t ndi dung cong viéc dam nhiém.

Panh gia duoc ket qua dat dugc, k1p
thoi phat hién cac vin dé tdn tai dé khic
phuc.

Thyc hién ché d6 bdo céo thudng xuyén, dot xuit theo
quy dinh.

Béo céo dung thoi gian va ndi dung
yéu cau.

Trinh d¢:
- Chuyén mon: Pai hoe trd 1én, cac nganh: Y, Duge.

- Quan 1y nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd lén.
- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngu vai trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir

> ot

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 ciia Bo
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam hodc ¢d
chimg chi d3o tao tiéng d4n tdc thiéu sb do co s& dao tao ¢6 thdm quyén cap d6i véi cong chic

dang 1am viéc & ving dén toc thidu sb.

- Tin hoc: Chimng chi tin hoc véi trinh d9 dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 ciia B$ Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuin k§ ning sir dung cong nghé thong tin.

Ning lwe, k¥ nding: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.
Mia VTVL: 23.2.47

Tén VIVL: QUAN LY VE SINH AN TOAN THUC PHAM

Don vi cong tac: Phong Y té
Quaén 1y trwe tiép: Trudng phong
Quaén ly chiic niang: UBND huyén

Quan hé céng viée: Cac S&, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND cac x4,

thi trdn va céc t chire, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muyc tiéu vj tri cong viéc: Tham muu Truong phong thyc hién cong téc quan ly vé sinh a

toan thuc phim

& Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPhapLuat.\ n
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Cic nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh congviée

Tham muu véi 1dnh dao phong xay dlmg vin ban trién|
lkhai thue hién cong tac dam bao an toan vé sinh thuc phim
trén dia ban.

Xay dung vin ban ding thé thic, 1o
noi dung.

Thuc hién chirc ndng quan Iy nha nude d6i véi céc <
s& sin xuét, kinh doanh che bién thuc phém theo phan cip;
thim dinh, t& chic cép gidy chimg nhan du diéu kién V& sinh
n toan thue pham va hiu klenq chc co s& san xuft, ché blep
kinh doanh, phan phoi thac pham trén dia ban theo phéan cép
quan ly.

Thuc hién hiéu qua, dung chic
nang, nhiém vy cua nganh va quy dinh
ctua phap luat.

Tham muu v6i lanh dao phong bao cao UBND théanh)

Thanh vién ban chi dao dung thanh

lap, kién toan BCD An toan thuc pham huyén.

phan quy dinh, thuc hién kién toan BCP

lkip thi.

Té chirc hop Ban chi dao, trién khai thuc hién cac v
ban d dwgc phé duyét vé dam bao an toan thuc phim trén di
ban.

N6i dung Htrién khai 15 rang, phu
op véi thuc tien, ding quy dinh phap
lugt.

Kiém tra, d6n ddc Ban chi dao ATTP c4c x4, thi trAn.

Thuc hién thudng xuyén, hiéu qua.

Chu tri, phdi hop voi Poan kiém tra lién nganh t5 chic
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Noi dung chuyén dé rd rang, phu



cac dot thanh tra, kiém tra VSATTP theo chuyén d&.

hop v6i thue tién.

Kiém tra, tham dinh cap phép dit diéu kién VSATTP
cho c4c co s& san xudt, ché bién, kinh doanh thuc pham t.renquy dinh

Thure hién hiéu qua, dang quy trinh

dia ban.

Thue hién ché dd bao cdo thudng xuyén, dot xuit theo Bdo cao ding thoi gian va ndi dung
quy dinh. yéu cau.

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Pai hoc tré 18n, cdc nganh: Y, Cong nghé thuc phdm, An toan thyuc pham.

- Quén 1y nha nude: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én;

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngu‘ v6i trinh 40 tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tr s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia Bo
trudng Gido duc va Bflo tao ban hanh khung néng luc ngoai ngt‘r 6 bac dung cho Viét Nam hodc co
chimg chi dao tao tiéng dan toc tlneu sb do co s& dao tao c6 thdm quyén cdp dbi voi cong chirc

dang 1am viéc & viing dan toc thiéu sb.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ nang st dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Théng tv s6 03/2014/TT-BTTTT,

Truyén thong quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé
Niang luc, k§ nang: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Mia VTVL: 23.2.48

Tén VTVL: QUAN LY Y TE CO SO VA Y TE DU PHONG

Pon vi cong tac: Phong Y té
Quién Iy trye tiép: Trudng phong
Quin ly chire ning: UBND huyén

Quan hé cdng viée: Cic Sé, ban, nganh ¢6 1ién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céc xi,

thi trin va céc td chitc, c4 nhan cb lién quan;

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Trudéng phong thuc hién cbng tic quan Iy y té co 5o

vay té du phong

ngay 11/3/2014 cua Bé Théng tin va
thong tin.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gid hoan thanh cong viée

awoolt = Tel: +84-8-3930 3279 = www. ThuVienPhapLuat.vn

Tham muu véi lanh éao phong du thao céc bién
phép huy ddng lién nganh trong quén ly, sir dung céc
ngudn luc dé thuc hién céng tac phong, chdng dich bénh;
khic phuc hiu qua cia dich, bénh anh huéng dén stc
[khée nhan dén xay ra trén dia ban.

Thue hién hiéu qua, ding chirc nang,
nhiém vu ctia nganh, phu hop véi thue tién.

Té chirc trién khai céc ké hoach, vin ban chi dao vé
phong, chdng dich bénh trén dia ban

Céac ndi dung cua van ban chi dao
duoc trién khai ding quy dinh.

Thanh 14p, kién toan céc Ban chi dao: chdm séc stic
[khée ban dau; phong, chong dich bénh.

. Thanh vién Ban chi dao ding thanh
phan quy dinh.

Tham muu véi Janh dao phong 5 chitc hop cac
CP trién khai thuc hién ké hoach phong, chéng dich
bénh.

Ni dung trién khai 1o rang, pha hop
voi thue tién, ding quy dinh phép luét.

phong, chéng dich bénh ciia cac co quan, don vi trén di
ban.

Phéi hcrp che co quan chire nang kiém tra cong té:{:zh Thudng xuyén kiém tra, theo doi dé

ip thoi phat hién dich bénh c6 giai phap
ac phuc.

Té chirc lwe hrong, huy dong phuong tién dép dich

Té chire thue hién kip thoi, hidu qua.

(néu Xay ra).
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Thyc hién béo co thuong xuyén, dot xuét theo quy
dinh.

yéu cu.

Béo cdo ding thdi gian va ndi dung

Trinh d¢:
- Chuyén mon: Pai hoc trd I1€n, cic nganh: Y.

- Quan 1y nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong

duong béc 2 khung nang luc ngoai ngit

Vi€t Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua B
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngi 6 bac ding cho Viét Nam hofc ¢6

chimg chi déo tao tiéng dan toc thléu s6 do co s& dao tao
dang lam viéc & ving dén tdc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc vorl trinh d6 dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co

ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT,

Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning sir dung céng nghé théng tin.

Ning lwe, k¥ nang: Nhom Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VIVL: 23.2.49

Tén VTVL: QUAN LY DAN SO, KE HOACH HOA GIA PINH

Pon vi cdng tic: Phong Y té

Quin Iy trwc tiép: Trudng phong

Quén Iy chite ning: UBND huyén

'Quan hé cbng vige: Cac 89, ban, nganh c¢6 lién quan;
thi trin va céc td chirc, ca nhén c6 lién quan;

Muc ti€u vi tri céng viéc: Tham muu Trudng phong
hoach héa gia dinh

c6 thdm quyén cip dbi v6i cong chire

ngay 11/3/2014 cta B Thong tin v

Cac phong ban, don vi; UBND cac xa

‘.) 0 32 79 * W.ThuﬁenPhapLuat \ n

s 1)
g thue hién coéng tac quan ly dan sb, ke.x.

Cic nhiém vu chinh

Tiéu chi ddanh gi4 hoan thanh cong vi

Tham muu véi lanh dao phong xdy dung vén ban)
thudc cdng viéc ddm nhiém.

Vin ban ding thé thire, 16 ndi dung

Tham muu v6i lanh dao phong du thao bién phap
huy dong lién nganh trong qpan Iy, sit dung cdc ngudn lud
@& thuc hién cong téc dan sb - ké hoach hoa gia dinh theo|
chirc ning, nhiém vu ciia nganh.

nhiém vu cila nganh.

Thuc hién hiéu qua, &ing chirc na

awSpit *”*1191;2434

Xéy dyng ké hoach trién khai thuc hién cong tic
dan s6-ké hoach hoa gia dinh trén dia ban theo chirc néng
cua nganh.

tién dia phuong.

N&i dung ké hoach pht hop véi thug]

Huéng din UBND céc x4, thi trdn tb chirc thw
hién, van déng nhan din tham gia thuc hién dan sd - k
hoach héa gia dinh.

d
&len

Thuc hién higu qua, ding chiic ning|
anganh.

Theo d&i, danh gi4 cac chién dich thuc hién ké|
hoach héa gia dinh trén dia ban.

Daénh gia chinh xac ké,t qua dat duoc,
nhitng diém con han ché d& rat kinh
nghiém.

Thyc hién ché @6 thong tin, bdo céo thudng xuyén,
dot xuat theo quy dinh.

Béo c4o ding thoi gian va ndi dung
yéu cau.

Trinh d§:
- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, céc nganh: Y.

- Quén 1y nha nude: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én.
- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngu’ véi trinh ¢ trong duong béc 2 khung néng luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDBT ngay 24 thang 01 nam 2014 ctia Bd
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truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngft 6 bic ding cho Viét Nam hogc ¢6
ching chi dao tao tiéng dér toc thleu s6 do co s& dao tao ¢ thdm quyén cﬁp déi voi cdng chirc
dang lam viéc & vung dan toc thidu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ ning sit dung céng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Théng tu s§ 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin.

Ning lwe, k§ nang: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Mi VTVL: 23.2.50

Tén VIVL: QUAN LY BAO HIEM Y TE

Pon vi cong tic: Phong Y té

Quan Iy trie tiép: Trudng phong

Quan ly chite nang: UBND huyén

_Quan hé cong vi¢e: Cac S, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND cic x4,
thi tran va céc t6 chirc, cé nhén ¢é lién quan;
Mue tidu vi tri cong viée: Tham muu Trudng phong thuc hién cong tic quan ly bao hiém y

¥
A

te

ww. ThuVienPhapLuat.vi

Cic nhiém vu chinh Tiéu chi dénh gid hoan thanh cong viée]

Tham muu lanh dao don vi céc vin ban trién Khail
hoat dong.

Vin ban dung thé thic, 16 noi dung |

tran 18 chirc thyc hién, van ddng nhan dan tham gia BHYT. |cia nganh.

th hop véi BHXH huéng ddn UBND céac xi, thi Thue hién hiéu qua, ding chirc nan

|
=

th hop v6i cic nganh lién quan va UBND céc x4,
thi trdn td chirc kiém tra cdng téc khém chiia bénh BHYT

cia cac don vi KCB ky hop d6ng véi BHXH. nang, nhiém vu cia nganh.

==
Thuc hién hiéu qua, ding chir

Huéng din UBND céc x4, thi trdn t& chirc diéu tra ty) < .
[€ nguoi dén tham gia BHYT hang ndm Ket qué tong hop chinh xéc

&
&
=
=

Dénh gi4 két qua vin dong, thuc hién hang ném tén], DA gid chinh xdc ket qua

:

drgc, nhitng diém con han ché dé rit ki

dia ban. hghiém.

'I:‘hl_rc hién ché @5 théng tin, bdo cdo thudng xuyén, Béo c4o ding thdi gian va ndi dung
dot xuat theo quy dinh. yéu cau.

Trinh d¢:

- Chuyén mon: DPai hoc tré 1€n, cac nganh: Y, Duoc, Bao hiém.

- Quan ly nha nuéce: Chimng chi bdi dudng ngach chuyén vién trd 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngir véi trinh @ tuong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tw s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B
truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngft 6 bac dung cho Viét Nam hodc c6

ching chi dao tao tleng dan tdc thxeu $6 do co s& dao tao c6 thidm quyén cip dbi véi cong chire
dang lam viée & viing dan tdc thiéu s.

- Tin hoc: Chumg chi tin hoc véi trinh 3 dat chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ nang st dung cong nghé thong tin.

Nang lwe, k¥ nang: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Mi VTVL: 23.2.51
Tén VTVL: LE TAN POI NGOAI
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Don vi cong tac: Van phong HDND va UBND

Quan Iy tryec tiép: Chanh Vin phong

Quién ly chire ning: UBND huyén

,Quan hé cong viée: Céc S, ban, nganh 6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x3,
thi trdn va c4c t§ chirc, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Chénh Vin phong thyc hién cong téc 12 tan d6i ngoai
cua HDND va UBND huyén

Cac nhi€ém vu chinh Tiéu chi d4anh gia hoan thanh cdng viée
Cong téc I& tan, d6n tiép khach ctia UBND huyén | Thye hi¢n cc cong vice theo ding nghi
Tro gitip thuc hién cic budi lam viée véi céc cof Pam bao ding chictrach, nhlem:\u
quan truyén thong, bdo chi dugce giao 3;‘-“
Lién hé chudn bj cac théng tin cho cac budi lam Dam bio hicu qua cdng Vi =
vide, tiép tan, hoi nghi ben ngoal UBND hayén el qua cong yige r
Pém bio cac diéu kién vé khanh tiét Pam béo theo quy dinh E_
Nhiém vu khic duoc giao Dam bao tién d6, chét luong g
Trinh d9: £
L
- Chuyén mén: Pai hoc tr¢ 1én, nganh: Quan trj du lich, Ngoai giao, Ngoai nglt, Vin hoa,=
Quan tri Van phong, L& tan. [
- Quan 1y nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én. &

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit v6i trinh d9 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit™
Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B5*
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngi 6 bac ding cho Viét Nam hodc c6%
chimg chi @30 tao tiéng dan téc thneu s6 do co s& dao tao c6 thdm quyén cdp dbi véi cong chuc_.
dang lam viéc & ving dén tde thiéu sb. =

- Tin hoc: Chimg cti tin hoc véi trinh d dat chuén k¥ nang si dung cong nghé théng tin co*
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia Bo Théng tin vi=
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé théng tin. =

Ning lwe, ky ndng: Nhém Chuyén mon, nghiép vu. =
=

;484

Mia VTVL: 23.2.52

Tén VIVL: THEO DOI CONG TAC DAN TOC

Pon vi cong tac: Phong Dén tdc.

Quan 1y truc tiép: Trudng phong.

Quan ly chire nang: UBND huyén

'Quan hg cong viée: Cac S, ban, nganh co lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND cac x4,
thi tran va cac t0 chirc, ¢a nhén cé lién quan;

Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién cdng tac theo ddi cong tac
dén toc

Cac nhiém vu chinh Tiéu chi dinh gia hoan thanh cong viée

Tham muu, t§ chirc thue hién cong
viéc phdi dam bao hi€u qué, ding quy|
dinh phap luat. Viéc kiém tra, giam sat]
phai thudng xuyén, chi ra dugc nhimg kéd

ua dat dugc, nhilng van d8 con ton tai)

an ché. Thuc hién ché d6 béo cdo ding
quy dinh.

Tham muu véi lanh dao co quan phdi hop, huéng din
cac x@ vung DTTS t6 chie thue hién cac Chuorng trinh mug]
tiéu qudc gia. Phéi, két hop kiém tra cbng tac, qua trmh
thuc hién; dinh ky, dot xuat bao cdo cac cap co thim quyén
tién d, cong tac trién khai, két qua dat duge, hidu qua cua
Chuong trinh.
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Tham muu v6i lanh dao co quan xdy dung cac
chwong trinh, du 4n, dé 4n cho ddng bao ving DTTS.

Viéc tham muu, t6 chic thuc hién)
phai dam bao hiéu qua, ding quy dinh cual
phap luét.

Tham muu v6i 1anh dzo co quan x4y dung ké hoach,

cac ké hoach, du 4n v& phat trién kinh té - x4 hoi.

chwong trinh huéng dén x4 ving DTTS trién khai, thuce hiénjphai dam bao hiéu qua, ding quy dinh cua

Viéc tham muu, t§ chic thuc hién

phap luét.

Tham muu vé6i 1anh dao co quan viéc hudéng din x4l
ving DTTS ra soat, xiy dung dé 4n trinh céc cép c6 thdm
quyén phé duyét cac chwong trinh, du an ho tro dau tu xay
dung co sé ha ting, hd trg phat trién san xut.

Viée tham muy, t§ chirc thuc hién
phai dam bao hiéu qua, ding quy dinh cla

Tham muu’vén ldanh dao co quan vé thuc hién cac ché
46, chinh sach ddi véi ngudi ¢é uy tin trong ving dong bao
IDTTS.

Viéc tham muuy, td chirc thuc hié
chinh séch phai kip thoi, dung quy dinh.

Tham muu véi l4nh dao co quan ‘vé viée huérng dan,
theo ddi viéc thure hién céc chinh sach vé gido duc, y té, x4

cho nguot ngheo, hd nghéo vang DTTS.

déi, giam nghéo, day nghé va hd trg viée lam; Chinh sachlchinh sach phai kip thoi, ding quy dinh.

Viéc tham muu, t& chitc thuc hié

Tham muu véi lanh dao _va thong tin, tuyén truycn,
phd bién, gido duc phép luat vé linh vuc cdng tac dan toc;|
chi tri, ph6i hop van dong ddng bao dan toc thidu sb trén

cua Ddng, phap luit cia Nha nudc

dia ban huyén thuc hién chi treong dudng 181, chinh sachhop.

phap luét. .
7
%
:
&

Chu ddng, sang tao trong xdy dung
K& hoach. N&i dung tuyén truyén phai phy

Tham miru, tiép don, tham hoi, gidi quyet céc nguyén|
vong cua ddng bao dén téc thiéu sb theo ché d6 chinh sach
va quy dinh ctta phap luét.

Viéc tham muu, td chirc thuc hié
chinh sach phai kip thoi, ding quy dinh.

[e]: +ﬁ %1303()

E)mh ky tham muu td chirc Pai hoi dai biéu cac dén
toc thiéu sb cia huyén theo huéng dén cua UBND Thanh
phd

Pung quy dinh

Hutng dan, lua chon dé nghi cép c6 thdm quyén khen

thlrcmg céc tap thé va ca nhén tiéu biu & ving dan tc thlcu

sO c6 thanh tich xuét sic trong lao d6ng, san xudt, phét trién

kinh té - xa th, x6a doéi, giam ngheo, gilr gin an ninh, trat

!lBL_r va guong mau thuc hién chi truong, chinh sich cia
ang va phap luat ctia Nha nuée.

awSoft -

Khéch quan, tiéu bidu, ding quw

dinh

Tham mu, t6 chirc tmg dung tién bd khoa hoc, cong]
nghé x4y dung hé théng théng tin, luu trit phuc vu quan ly

duogce giao.

nha nuéc vé cong tac dan toc theo chuyén mon, nghiép vulkip thoi, ding quy dinh.

Viéc tham muu, t6 chitc thuc hién)

Thue hién cac nhiém vu khac theo phén cong cta lanh|
dao co quan.

Su phéi két hop dam bao chat chs,

cong viée dat két qua cao.

Trinh d6:

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nganh: Luit, Hanh chinh, Cong tac xa hdi, Xa héi hoc, Van

hoa.

- Quan ly nha nuéc: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én.
- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong bac 2 khung néng lyc ngoai ngir
Vi€t Nam theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia Bd

truéng Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai

ngilt 6 bic dung cho Viét Nam hodc ¢6

chimg chi dio tao tiéng dan tdc thleu s6 do co s& dao tao ¢6 thAm quyén cip dbi véi cong chire

dang lam viéc & vung dén tde thleu sb.
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- Tin hoc: Chiing chi tin hoc vcfn trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngiy 11/3/2014 cua Bd Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chudn k§ ning si dung cdng nghé thong tin.

Ning luc, ky niang: Nhom Chuyén mén, nghi€p vu.

Mz VIVL: 23.2.54

Tén VIVL: GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Pon vi cong tac: Thanh tra huyén

Quan Iy trwe tiép: Chanh Thanh tra

Quan ly chite ndng: UBND huyén

_Quan hé¢ cdng viéc: Cac S¢, ban, nganh c6 lién quan;
thi tran va céc td chirc, c nhén cé lién quan;

Muc tidu vi tri cong viée: Tham muu Chanh Thanh tra thuc hién cong téc giai quyét khiéu

Y S
nai, to cao

Céc phong ban, don vi; UBND céc x4,

Cac nhiém vu chinh

I1PhapLuat.\ n

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong v

Vlﬁ
)

Tham muu cac van ban trién khai thuc hién cac ndi
dung vé giai quyét khiéu nai to céo.

Ot

X4y dung van ban ding thé thi
ndi dung

Huéng din UBND cac x4, thi trin va cAc co quan, &
chic, don vi thude quyén quén ly cia UBND huyén, thuc

céo.

hién xir Iy don khiu nai, t céo, giai quyet khiéu nai, tmdung rd rang.

WWW, Tflu

Huéng dan cu thé, chuyén tai

Thanh tra, kiém tra trach nhiém ctia Chi tich UBND
céc x4, thi trén, thu trudng co quan, 16 chirc, don vi thuge
quyen quan ly cia UBND huyén trong viéc giai quyét
khiéu nai, t0 cao; kién ngh1 cac bién phép téng cudng cong

8-3930 32 "‘b*

Thuc hién hiéu qua, ding cﬂuc
nang, nhiém vu cua nganh va quy dinh fua
phap luat.

tac giai quyet khiéu nai, t6 cdo thuéc pham vi quén ly cua ﬁ
Chu tich UBND huyén s

_ Xéc minh, két luén va kién nghi giai quyét vu viéc i =
khiéu nai, t cdo thudc thim quyén cda Cha tich UBND| , 1bWC hién kip thdi, ding @

huyén khi dugc giao.

quyén phén cap va quy dinh cla phap %ét

Xem xét, két luan ndi dung t& cdo ma Chu tich
UBND céc x4, thi tran hodc thu trudng co quan chuyén)
mon thugc UBND huyén da giai quyét nhlmg cd vi pham
phap luét; trong truorng hop két ludn viéc giai quyét cd vi
pham phap Juat thi kién nghi ngudi da giai quyét xem xét,
gidi quyét lai theo quy dinh.

Thuc hién kip thoi, ding quy dinhj
cia phap luét

dinh gi4i quyét khiéu nai, quyét dinh xtr 1y t§ céo cua Chu
tich UBND huyén.

Theo doi, kxem tra, d6n doc viée thuc hlen cac quyéﬂ

Thuc hién kip théi, ding thim
quyén phén cip va quy dinh ctia phap lujt

Thuc hién ché d6 béo céo thudng xuyén dot xuét theo
quy dinh.

Béo céo ding thoi gian va ndi dung
[y€u cau.

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Pai hoc tré 1én, nganh: Luét, Thanh tra, Kinh té, Quan 1y dét dai, Dia chinh.

- Quan 1y nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én.

- Ngoai ngir: Chiing chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tw s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 caa Bd

truong Gido duc va Do tao ban hanh khung ning lyc ngoai
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chitng chi d4o tao tiéng dan tdc thiéu s& do co s& dao tao cé thAm quyén cip dbi véi cong chirc
dang 13m viéc & viing dén tde thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua Bo Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k§ ndng sir dung céng nghé thong tin.

Nang lwe, k¥ nang: Nhém Chuyén mon, nghiép vu.

Mia VTVL: 23.2.55

Tén VIVL: TIEP CONG DAN

Pon vi cong tic: Vian phong HDND va UBND huyén

Quan ly true tiép: Chanh Van phong

Quan ly chiic nang: UBND huyén

Quan hé cong viée: Céc Sg, ban, nganh cé lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,
thi tran va céc td chie, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cdng viée: Tham muu Chanh Vian phong thuc hién cdng tac tiép cong din

Cac nhiém vu chinh Tiéu chi danh gia hoan thanh c¢ong viée

Thanh tra, kiém tra viéc thue hién céc quy dinh
cta phap luat vé tiép cong dan ciia UBND x4, thi trén Thuc hién dung chic ning, nhiém
va cac co quan, don vi thudc quyén quan ly cia UBNDjvu cta nganh va quy dinh cta phdp luat.

huyén

Phéi hop véi cdc co quan, c4 nhén thyc hién té:' Thuc hién hiéu qua, ding chirc
cdng tac tiep cong dan theo quy ché ti€p céng din ciapndng, nhiém vu cua nganh va quy dinh cua
[UBND huyén phap luat.

Trong qua trinh thyc hién nhiém vu tiép céng dan
duoc thuc hién quyén han cta Thanh tra huyén theo Thye hitn dong chic ning cia
quy dinh cta phap ludt; dugc yéu cau co quan, don vinga W g =
co lién quan ¢t cén bg, cong chirc tham gia céc doan
thuc hién tiép cong dan

Téng hop, thong tin, bio cdo két qua cbng tac|
nep cdng dan theo quy dinh cia UBND huyén vaj
Thanh tra huyén

Bdo cado ding thoi gian va n§i dung
yéu cau.

Nhiém vu khéc duoc giao Pam bao tién dd, chit lugng

Trinh d§:
- Chuyén mén: Cao ding trd lén, nganh: Lu4t, Thanh tra, Quan ly dét dai, Pia chinh.
- Quan ly nha nuéce: Chimg chi bdi dudng ngach cén su tré 1én.
- Ngoai ngi: Chimg chi ngoai ngif véi trinh d§ tuong duong bac 1 khung néng lyc ngoai ngi
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tw s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢6

chimg chi @30 tao tiéng dan toc thleu s6 do co s& dao tao ¢6 thim quyén cap d6i v6i cong chire
dang lam viéc & ving dan toc thidu sb.

- Tin hoc: Chiing chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ nang sit dung cong nghé théng tin co
béan theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia Bd Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.

Ning lue, k¥ ning: Nhém Chuyén mén, nghiép vu.

Ma VIVL: 23.2.56
Tén VTVL: THANH TRA
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Don vi cong tic: Thanh tra
Quin ly true tiép: Chénh Thanh tra
Quan ly chirc nang: UBND huyén

'Quan hé cong viéc: Cac S&, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trdn va c4c t3 chiic, ca nhan c6 lién quan;

Muc ti€u vi tri cdng viéc: Tham muu Chanh Thanh tra thuc hién cong tac thanh tra

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cdng viée

nhi¢m

Tham muu x3y dung vén ban thudc linh vuc dam|

X4y dung vin ban ding thé thuc, rd
ndi dung

chuyén mén thudc UBND huyén

Thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phéap ludt)
nhiém vu cia UBND cic x4, thi tran, clia co quanpnhiém vu cia nganh va quy dinh cia ph4®

Thuc hién hiéu qud, ding chirc nang

}uét.

apL

mon thuéc UBND huyén

Thanh tra vu viéc ¢6 lién quan dén trach nhiém
cia nhiéu UBND céc x4, thi trdn, nhidu co quan chuyénnhiém vu ctia nganh va quy dinh cia p

Thuc hién hiéu qua, ding chirc nir
hd

=

luét.

giao

Thanh tra vu viéc khac do Cha tich UBND huyén|

Thuc hién kip thdi, ding thim quy
han cAp va quy dinh cta phap luét

wwwel BuVig

tra huyén hodc cia Chu tich UBND huyén

Theo ddi, kiém tra, d6n déc viée thuc hién cac ké
[uan, kién nghi, quyét dinh x(r 1§ vé thanh tra ciia Thanh

Déam bao tién d9, chét lugng cong vi

379y =

Thuc hién ché @6 béo cdo thudng xuyén, dot xu
theo quy dinh

Bdo cdo diung thoi gian va ndi du
éu cau.

)

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nganh: Luét, Thanh tra, Tai chinh, Kinh té, Quan ly dét dai, =

Dia chinh, Xay dung.

- Quén Iy nha nude: Chimg chi bdi dudng ngach thanh tra vién trd 18n.
- Ngoai ngir: Ching chi ngoai ngir v6i trinh d6 twong duong bac 2 khung nédng lue ngoai ngir

oft = Tel: +84|-8—3'§3}

Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia BY
truomg Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hodc ¢ =
chimg chi dio tao tiéng din tdc thiéu s6 do co s& dio tao c6 thAm quyén cip abi véi cong chiic

dang lam viéc & vang déan toc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ nang sir dung céng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 ctia B Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.

Ning luc, k§ ning: Nhém Chuyén mén, nghiép

Vu.

IV. NHOM HO TRQ, PHUC VU

Mi VTVL: 23.3.1

Tén VIVL: HANH CHINH TONG HQP
Pon vi cong tiac: Vin phong HDND va UBND
Quin Iy truc tiép: Chanh Vin phong

Quién ly chire nang: UBND huyén

_Quan h¢ cong vige: Cac S0, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trén va céc t6 chirc, c4 nhan ¢6 lién quan;

Quan h¢ lién quan: Quan hé phdi hop thuc hién giai quyét cong viée theo chi dao cua lanh

dao Vin phong.
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Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Chénh vin phong thuc hién cong tac hanh chinh tbng

hop

Cac nhi€ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc

Dén dbc cac co quan, don vi, UBND céc x3, thi trén
viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tic cial
UBND va Chu tich UBND sau khi duge phé duyét; theo
dsi, don déc, kiém tra cong téc phdi hop giira cdc co
quan, don vi, UBND céc x4, thi tran

Theo d&i, dén dbc cac co quan, don
vi, UBND cac x4, thi tran thuc hién nhiém
vu dugc giao

xudt duoc giao theo quy dinh ctia phap lut.

Thuc hién cbng tac thong tin béo cdo dinh k¥, dol

Xéy dung céac bdo céo thudng xuyén,
dot xuat theo nhi€ém vu dugc giao

Tham muu véi 1anh dao co quan soan thao céc dé
an, dur thao, vdn ban theo phan cdng ctia Chu tich UBND;
theo ddi, dén dbc céc co quan, don vi, UBND céc x4, thj
trdn soan thao, chuidn bj cic d& 4n dwoc phan c6ng phu
trach.

X4y dung cac vén ban theo phéan
cong cua lanh dao; theo d&i, dén déc cac
co quan thuc hién nhiém vu duoc phén
cong.

Tham muu véi Chanh Van phong tham tra doc lap
@i voi cac d€ an, du thao vin ban cia cée co quan, don)
vi c?ip huyén, UBND céac x3, thi tr?iq trirde khi trin
UBND va Chu tich UBND xem xét, quyét dinh.

Kiém tra, sia thé thuc, 18i chinh ta
ac van ban.

Tham muu véi lanh dao co quan phdi hop véi cac
co quan chirc nang theo ddi, don doc, kiém tra viéc thuc

tran

hién cac vin ban da dugc UBND huyén cdng b, ban|
hz‘lnh tai cdc co quan, don vi cap huyén, UBND céc x4, thi

Theo ddi, d6n doc cac co quan, don
vi, UBND cédc x4, thi tran thue hién nhiém
vu dugce giao

Quan ly théng nhit cong tdc van thu, hanh chinh,
luu trit, tin hoc hoa hanh chinh Nha nuée cia UBND

Quan ly cac van ban lién quan.

huyén.

Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienPhapLuat.vn

Trinh d6:

'L

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én, nganh: Luat, Hanh chinh, Quan ly dét dai, Dia chinh, Tai

chinh, Quy hoach, Quan tri nhén luc, Van hoa.

- Quén ly nha nuéce: Ching chi boi dudng ngach chuyén vién tré 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngft v&i trinh do tuon

g duwong béc 2 khung néng luc ngoai ngit

Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 ciia B

trudéng Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning lyc ngo

ai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hodc ¢6

chiing chi dio tao tiéng dan tdc thidu s6 do co s& dao tao c¢6 thdm quyén chp a6i véi cong chic

dang lam viéc & ving dan toc thiéu sb.
- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin

k¥ néng sir dung cdng nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va

Truyén théng quy dinh Chudn kj ning sir dung céng nghé
Niing lwe, k¥ ning: Nhém H3 trg, phuc vu.

Mia VTVL: 23.3.2

Tén VIVL: CHUYEN TRACH GIUP HDND
Don vi cdng tac: Vin phong HDND va UBND
Quan Iy trye tiép: Chanh Vin phong

Quén Iy chire ning: UBND huyén

théng tin.

Quan hé ¢dng viéc: Cac S, ban, nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x&,

. A - X P . A R
thi tran va céc to chic, ¢4 nhan ¢6 lién quan;
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Muc ti€u vi tri cdng viée: Tham muu Chéanh Vin phong thuc hién céc chi dao lanh dao

HBND huyén.

Cac nhiém vu chinh

Ti€u chi d4nh gia hoan thanh cdng vige

Tham muu gilp Thuong tryc HDND diéu hanh
cong viéc chung cia HDND; diéu hoa, phdi hop hoat dong

huyén, Thuong truc Huyén uy, UBND, Uy ban MTTQ,
TToa an nhén dan, Vién kiém s4t nhan dén va cdc co quan,
td chirc, doan thé & dia phuong.

‘lcdng viéc dat két qua cao.

cdc Ban cia HDND; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat Thue hién diam bao tién d6, chit
dong cia HDND, Thuong tryrc HDND, Ban ciia HDND, Jlugng cong viée

ni quy ky hop HDND; phuc vu Thudng truc HDND, Ban

ctia HDND trong hoat ddng ddi ngoai

Gitip Thudng true HDND x4y dung churong trinh, td =
chirc phuc vu ky hop HPND, cudc hop ctia Thudng trud] ‘x T "
HDND va Ban ciia HDND; don déc co quan, t chiic hiul 1;2‘;“ V}?f“ dim bdo: tien d9, Cl’é‘
quan chufn bj tai liéu phuc vu k¥ hop HDND, cudc hop| 0 & “OnE Viee 'f'%
cua Thudng truc HDND, cudc hop Ban cia HDND =

Gidp Thudng tryc HDND, Ban cia HDND xdy| g
dung bédo céo cdng tac; phuc vu Ban cia HDND thdm tra Thuc hién ddm bao tién do, c%t

=
dé 4n, bao céo, du thao nghi quyct gitp Thudng trucflugng cong viée =
HDND hoan thién c4c Nghj quyét cia HPND. E

Phuc vu HPND, Thudng truc HDND, Ban ciia| E
HDND va dai biéu HDND trong hoat dong giam sat; theo Thuc hién dam bao tien do, clt
d6i, don ddc co quan, t0 chitc va c4 nhan thue hién kiénllugng cong viéc &
nghi trong két luan gidm sét. F

Phuc wvu I—IDND Thuong tryc HPND, Ban cua 2
HDND va dai biéu HDND tiép ¢dng dén, tiép nhén, xi 1y Thye hidn &5 béo én db, C@t
kién nghi, don thu khiéu nai, t8 céo cta cong dén; theo lwone cone viee o
dai, don dbc viéc giai quyét khiéu nai, td cdo va kién nghil s Al =
clia cong dén. =

i Phbi hop voi co quan, td chirc hitu quan phuc vu dail ’ ,,:
bieu HDND ti€p xtic ctr tri; gitp Thudng truc HDND tong Thuc hién dém bao tién do, é‘@t
hop ¥ ki€n, ki€n nghi cta ck tri va gii ¢o quan, 10 chire cdjluong cdng vige
trach nhiém xem xét giai quyét. =

A P P + h

_ Phwe vy Thudng trye HOND 6 chitc ly y Kién 0 piey gam bio tién do, BAC
dong gop vao du an Luét, du an Phap 1énh va céc van ban I e
[khac theo yéu ciu ctiia Thudng truc HDND huyén. g eong Vit

Phuc vu Thudng trwe HPND trong cong tac bau ciy ) )
dai biéu Qudc hdi va bau cir dai biu HDND céc cép; phé1 Thuc hién dam bao tién d6, chat
chuén ket qua bau Chu tich, Phé Chu tich HDND céc xd[luong cdng viée
thi tran.

Phuc vu Thuodng trwe HPDND, Ban ciia HPND trong| o . sk a x
cOng tac giao ban, trao d6i kinh nghiém, boi dudng kj?hr no:}}ui vl‘_lien dem bao tien 40, -chias
ndng hoat dong cho dai bieu HDND céc cép. ong cong viee

Phyc vu HPND, Thudng truc HDND, Ban cua
HDND giit méi lién hé cdng tic véi cac co guan cia Sy phéi két hop dim bdo chat che,

Phuc vy Thudng trwe HDND lap dy todn kinh phi
hoat d9ng hang ndm, t6 chirc thuc hién, quan 1y kinh ph
hoat ddng ctia HDND.
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)

viéc

Dam bao tién db, chit lugng cong




Bao dam diéu kién hoat dong cua HDND, Thudng

truc HDND, Ban ciia HPND, Té dai biéu HDND va dai Thuc hién dam bao tién dd, ché

biéu HDND; phuc vu Thuémg truc HDND thuc hién chellucno cong viée
30, chinh sach dbi véi dai biéu HDND

Trinh d§:

- Chuyén moén: Dai hoc trd 1én, nganh: Luat, Hanh chinh, Quan ly d4t dai, Nong nghiép, Tai
chinh, Xay dung, Quan tri kinh doanh, Quy hoach kién tric, D4 thi, Méi trudng.

- Quan 1y nha nude: Chimg chi bdi dudng ngach chuyén vién tré 1én.

- Ngoai ngit: Ching chi ngoai ngit vdi trinh dd twong duong béc 2 khung ndng luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo
truong Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngilt 6 bac dung cho Viét Nam hozc c6
chimg chi dao tao tiéng dan toc thleu s& do co s& dao tao c6 tham quyén cép 61 véi cong chiic
dang lam viéc & viing dén toc thiéu sb.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d0 dat chuén k§ ning sir dung céng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia Bd Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chudn ky nang sir dung ¢dng nghé thong tin.

Ning lue, k§ nang: Nhéom H3 tro, phuc vu.

Mi VTVL: 23.3.3
Tén VIVL: HANH CHINH MOT CUA
Pon vi edng tac: Van phong HDND va UBND
Quin Iy trwe tiép: Chanh Vin phong
Quan ly chirc ning: UBND huyén
Quan hé cong viée: Cac S&, ban, nganh ¢ lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,
thi tran va cac t6 chirc, ¢4 nhan ¢é 1ién quan;
Muc tiéu vi tri cong viéc: Thuc hién cac nhiém vu thuong xuyén va dot xuét ctia B§ phan
tiép nhdn va tra két qua TTHC; dam béo cong dan duge hudng din hoan thién hé so theo ding quy
dinh; t1ep nhan, ban giao hd so, tra két qua theo diing quy trinh d3 duge duyét. Tham muu céc vin

ban, ke hoach, béo céo theo su phén céng cia lanh dao dam bao ddy @i ndi dung va thoi han theo
yéu céu.

Céc nhiém vu chinh Tiéu chi danh gia hoan thanh cdéng viéc

i Cong dan nim bit duoc thanh phan hé so, cac
Huéng din hd so Thi tuc hanh chinh  {didu kién dé thye hién TTHC can ndp. C6 phiéy
hudéng dan cu thé cho cong dan.

Tiép cong dan, tiép nhan hd so TTHC Hb so tiép nhan dam bao diy di thanh phan hd
linh vuc duge phan céng phu trach so theo quy dinh.

Hb so dugc giao va nhan trong thdi gian quy
) dinh theo ding quy trinh TTHC da dugc ban hanh,
Ban giao va nhan két qua hd so TTHC [lvu phiéu giao nhén hd so véi phong ban chuyen
mdn theo ngay, phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
tirng hd so.

Tra ding d6i tucmg hoan thién céc ndi dung

au: SO nhét ky; thu phi€u hen (gidy uy quyen néu
Tré ket qua ho so TTHC cho cong dén r::é), viét bién lai, thu phi va 14p danh séch tdng hop
bién lai thu tién theo quy dinh

Luu phiéu hen, s nhit ky theo quy li’hiéu hen duoc hru theo ngay, s6 nhat ky cap)
dinh nhat day du cac thong tin theo quy dinh.
Kiém soat, d6n déc hd so dén han, hd Tham muu kip thoi Van ban d6n déc hd so qu
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SO qué han

han giri T trudng t6 mét cita cap huyén

Kiém soat cac quy trinh giai quyéd

TTHC TTHC co

Cép nhét, niém yét cong khai khi quy trinh

thay d6i

) B4o
cau

Béo c40 két qua tiép nhén va tra két
qua TTHC tuan, thang, quy, ndm.

cao df;iy du s6 1iéu, ndi dung, ding han yéu

Tham muu van ban thuc hién cac
nhiém vu tai B phén tiép nhén va tra két qui
TTHC

Vin ban ding thé thnrc, diy da ndi dung, dung
han yéu ciu

Tham muu c4c Ké hoach, béo cdo dinh
lky va dot xuét theo sir phan céng cua lanh)
d20 Van phong HDND-UBND.

K¢é hoach, bdo céo theo diing mau, ddy di ndi
dung, ding han yéu cau

Trinh d9:

- Chuyén mén: Cao dng trd 18n, nganh: Luat, Hanh chinh, Quan 1y d4t dai, Dia chinh, Non

g

nghiép, Quan tri kinh doanh, X4y dung, Quy hoach kién triic, Tai chinh, K& hoach, M&i truing,

Vian hoa.

- Quén 1y nha nudce: Chirng chi bdi dudng ngach can su trd 1én.

- Ngoai ngir: Ching chi ngoai ngir véi trinh d6 tuong dwong béc 2 khung néng lyc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tzi Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia Bo
trudng Gido dyc va Do tgo ban hanh khung néng luc ngoai ngi 6 bac dung cho Viét Nam hoic c6
chimg chi d4o tao tiéng dan toc th]éu s6 do co s& ddo tao ¢é thdm quyén cap ddi véi cong chirc

dang lam viéc & ving dén tdc¢ thidu sb.
- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chué

an k¥ nang str dung cdng nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Thdng tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta Bd Théng tin va
Truyén thdng quy dinh Chuin ky néng sit dung cong nghé thdng tin.

Ning lye, k¥ ning: Nhém HS trg, phuc vu.

Ma VTVL: 23.34

Tén VTVL: CONG NGHE THONG TIN
Don vi céng tac: Van phong HDND va UBND
Quan ly truc tiép: Chénh Van phong

Quan ly chire nang: UBND huyén

‘Quan hé céng viée: Cac S&, ban, nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céc x4,

thi trin va c4c td chirc, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri ¢ong viéc: Dam bao van hanh
huyén.

cic hé théng CNTT cia HBND - UBND

Céac nhiém vy chinh

Tiéu chi danh gi4 hoan thanh céng viéc

1. QUAN LY HE THONG HA TANG

A. H¢ thong mang

Véan hanh 6n dinh hé théng mang LAN; béo céo
tinh trang hoat dong va dé xuat nang cap hé thong

~ Dbam bao hé thdng mang ludn théng]
sudt, van hanh on dinh

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 = W.ThuVienPhapLuat.\ n

Véan hanh én dinh hé théng mang WAN cua
huyén; phdi hop thuc hién cac cong viée theo yéu ci
cua huyén

Phdi hop dam bao hé théng mang
luén théng sudt, van hanh dn dinh; ket noi
lién thong tir huyén xudngcéc X3, thi trin

Vian hanh 8n dinh két ndi mang Internet; bao cdo

bam bao hé thong mang ludn théng
sudt, van hanh &n dinh; tbc do dam béo cho

tinh trang hoat ddng va d& xult ning cép hé théng
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viéc van hanh hé théng phdn mém ung




dung.

Van hanh én dinh hé théng Wifi; bdo cao tinh
trang hoat ddng va dé xuat ning cap hé thong

~ Dam bao hé théng mang luén théng
sudt, van hanh 6n dinh

may chi

B. Hé théng mdy chi, trang thiét bi phong|

Quén ly, theo dai, khic phuc su cb dam bao vén)
hanh on dinh hé thong may chi; bao cdo tinh trang
hoat dong va dé xuit nang cap hé théng

Duy tri vén hanh én dinh hé thong
mdy chu; cung cap du tai nguyén phuc vu
trién khai v4n hanh hé thdng phan mém
ing dung tai huyén

 Quan ly, kiém tra tinh trang hoat dong cua cac
thiét bi mang (Switch, Router, Firewall, Backup, ...)

Pam bao cac diéu kién hoat dong phong may
chul

C. H¢ théng an ninh an toan théng tin

Quan ly phdn chia tai nguyén mang; dinh k¥ sao
luu dir liéu

~ Béo mat hé théng mdy cho, hé thong mang,
thong may tinh

hef .

Bao dam hé thénﬂ CNTT tai huyén.
“lede xé, thi trdn (néu ¢6) dép tmg cac véu
cu v& an ninh, an toan théng tin bao mat

D. Hé théng may tram, thiét bi ngoai vi

huyén, thiét bi phy trg B phén mét cira

Quén Ly, gidm sat hoat dong hé thdng may tram,
trang thiet bi CNTT, thi€t bi ngoai vi cac don vi tai

Quan ly duge tinh trang st dung,
hoat dong chia hé thong trang thiét bi

cau cdng viéc)

~ Quan ly, gidm sat viéc cai dat phin mém (bao
rgém hé diéu hanh va cac phdn mém phuc vu cho nhu

Pam bao céc ph.;?m mém g dung
hoat ddng tdt phuc vu cdng tac cua huyén

don vi

Gidm sat viéc xir 1y va khéc phuc su cb tai cac

Pén dbc cac don vi tu van thuimg
xuyén theo sat xi ly kip thoi céc sur ¢d phat
sinh

Gidm sat viéc bao tri hé thong cua cac don vi

Thudng xuyén don déc don vi bao tri

huyén; dé xudt dau tu ning cip hé thong

Ldp béo cdo tinh hinh st dung may tinh tai

Danh gi4 dugc thuc trang; du bao
nhu cau dau tur trang thiét bi cho cac don v

G. H¢ théng ha tang ky thuit

Quén 1y hé théng giao ban truc tuyén

bam bao ky thuat phuc vu tbt cac
cudc hop giao ban truc tuyén cioa huyén

Quén ly hé théng tdng dai, thong tin lién lac

Pam bao hé théng tong dai, thong tin
lién lac hoat dong thdng suot

II. UNG DUNG - PHAN MEM

A. Phin mém &ng dung do huyén trién khai

lkhai tai cac don vi; dé xuﬁt cac giai phép khac phuc,

1. Quén 1y, dam bao vén hanh én dinh phan
'mém Quan 1y ho so }11(‘,‘)1 cura dién tir dang tri€n khai tai
huyén, céc x4, thi tran; theo ddi kiém soét ket qua trién|

Van hanh 6n dinh phan mém; bo c4o
dugce thyc trang két qua tri€n khai va dé
Xudt dugc céc bién phép céi tién nang cap
phan mém

cai tién, nang cAp phin mém
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2. Quan ly, dadm bio van hanh én dinh phén
mém Quén ly vén ban va Piéu hanh tic nghlep, the
d5i kiém soat két qua trién khai tai cac don v;, & xu
céc giai phap khic phuc, céi tién, nang cﬁp phan mém

Y

Van hanh 6n dinh phﬁn mém; béo c4o)
uge thue trang két qua trién khai va de
uat duge cac bién phép cai tién ning cap)
phﬁn mém

3. Quan ly, ddm béo vén hanh én dinh phﬁn
mém Phan mém quén 1y tiép dan - theo ddi giai quyét
don thu khiéu nai t§ céo; theo déi kiém soét két qud
trién khai tai cac don vi; dé xuat céc giai phép khid
phuc, cai tién, ning cap phin mém

Vin hanh 6n dinh phén mém; béo céo)
Jjdwoc thyc trang két qua trién kha1 va de
xuit dugc cac bién phép cai tién ning cip
phan mém

4. Quén ly, theo dbi, klem soat két qua trién khai

cac don vi

van hanh Cdng théng tin ¢idu hanh ndi bd (Lép 2) ciaduge thuc trang két qua trién khai phin

Van hanh 6n dinh phén mem béo cao

mem

5. Quan 1y, theo d&i, kiém soét két qua vén hanh
c4c phan mém tmg dung khac

V4n hanh n dinh phin mém

B. Phin mém ing dung do tinh trién khai

Quan tri, hd tro, theo dbi, kiém soat két qua vén
hanh hé théng thu dién tr cong wvu cla tinh)
(Email@daknong.gov.vn)

V4n hanh én dinh phin mém; béo céo
duogc thuc trang két qua trién khai

Tiép nhan, trién khai van hanh phin mém Quén
ly hd so mot cua cua Thanh pho bao cao danh gis két
qua trién khai; dé xuét nang cap phin mém

Phbi hop xdy dung quy trinh; tiép
nhin va vin hanh 6n dinh phan mém; bao
c40 duge thuc trang két qua trién khai

Vén hanh 8n dinh Cong thong tin dién tr huyén,
xd; truong hoc (néu co); theo ddi, danh gia két qu
trién khai tai cdc don vi; bdo cdo dé xuét ning cap
Cong thong tin dién t

Van hanh 6n dinh phén mém; b4o c4o
dduge thuc trang Két qua tnén khai va de
XuAt dugc céc bién phap cai tién nang cdp
phin mém

Tiép nhan, van hanh 6n dinh H¢ théng thu thap
dif lidu coOng dan; bao cao danh gia ket qua trien khai;
@& xudt nang cip phan mém

Phéi hop xdy dung quy trinh; tiép
nhdn va vin hanh 6n 'd:mh ph'c"}n mém; bao
cdo dugce thuc trang két qua trién khai

dién tr

Tiép nhan, trién khai Hé théng xac thuc chit ky|

Tiép nhan va védn hanh én dinh phén

meim

muc 33 3; bao céo danh gia két qua trién khai; a8 xué
nang cip phin mém

Tiép nhan, trién khai Hé théng Dich vu cong

Phéi hop xay dung quy trinh; tiép
an va van hanh on diph phan mém; béo
40 duoc thye trang két qua trién khai

Tiép nhan, trién khai céc hé théng phén mé

Xuat nang cép phéin mém

m,
ung dung khac; bdo céo d4nh gi4 két qua trién khai; dej

Phdi hop xéy dung quy trinh; tiép
nhén va vén hanh 0n dinh phan mém; béo
cdo dugc thuc trang két qua trién khai

III. THEO DOI HOAT PONG UNG DUNG
ICNTT

hinh Co quan dién tir phudng

Xay dyng mo hinh, ké hoach; theo d5i, danh gid
lét qua trién khai, nghiém thu va xét cdng nhin moﬁk_h

Theo ddi, dénh gi4 dugc két qua trién)
ai thuc hién m6 hinh Co quan dién tir cac]
huong

nhdn md hinh Trudng hoc dién ti

Phéi hop xay dung md hinh, ké hoach; theo ddi,
danh gid ket qua trién khai, nghiém thu va xét cdng

Theo d&i, danh gia két qua trién khai
thuc hi€én moé hinh Co quan dién tir céc
trudmg

CNTT tai cac don vi

Theo dbi, quan 1y, gidm sat hoat ddng ing dung

Theo d&i, dénh gia duoc két qua trién
khai thue hién g dung CNTT
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IV. HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG|
I1SO 9001

Xay dung ké hoach trién khai hé théng ISO; T~ Thuc hién ot cac nhiém vy dugc
chirc trién kl_'lai thue hién cac ndi dung theo ke hoach;jgiao; dam bao vé& chat luong va ti€n dg
Theo dbi, kiém soat két qua thuc hién clia cdc don vi  [thuc hién theo yéu ciu

V. CAC NOQI DUNG KHAC
Céng tac hanh chinh b phén; Dam béo céc diéu Thue hién tét cac nhiém vy dugc giag
kién trang thi€t bi k¥ thuat phuc vu cac hdi nghi; Quanitheo phén cong cia Van phong; dam bao vé

Iy hd so ddu tu cac du 4n CNTT; Cac ndi dung khécchﬁt luong va tién @9 thuc hién theo yéu
theo phén cong cau

Trinh dg:

- Chuyén mon: Dai hoe trd 1én, nganh: Cong nghé thoéng tin, Tin hoc (hodc tuong duong);

- Chiing chi nghiép vu khac: Uu tién c¢6 thém cac chiing chi chuyén mén nhu CCNA (Cisco
Certified Network Associate); MCSA (Microsoft Certified Systems Administrator), ...

- Quén ]y nha nude: Chitng chi bdi dutng ngach chuyén vién tré 1én.

- Ngoai ngit: Chimg chi ngoai ngi véi trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo
truéng Gido duc va Dao (a0 ban hanh khung néng lyc ngoai ngi 6 bic dung cho Viét Nam hodc c¢é

chiing chi dao tao tiéng dan toc thleu sé do co s& dao tao c6 thdm quyén cdp ddi véi cong chirc
dang lam viéc & vang déan tdc thiéu sé.

- Tin hoc: Chiing chi tin hoc véi trinh db dat chuén k§ nang sir dung céng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta Bd Théng tin va
Truyén théng quy dinh Chuén k§ nang sir dung c¢6ng nghé thong tin.

Ning lwe, k¥ niing: Nhom Hb tro, phuc vu.

Ma VTVL: 23.3.5

Tén VTVL: QUAN TRI CONG SO

Pon vi cong tac: Vin phong HPND va UBND

Quan Iy trwe tiép: Chanh Van phong

Quan ly chire nang: UBND huyén

'Quan hé cdng vige: Cac S&, ban, nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND céc x4,
thi tran va cac t6 chiic, ca nhan c6 lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Chanh Vian phong thuc hién cdng tac quan tri cong sd

Cac nhi€ém vu chinh Tiéu chi ddnh gia hoan thanh céng viéc

Pam bdo védn hanh lién tuc, khong gidn
doan co s& vat chét cla tru s& co quan UBND
huyén, tru s lién co quan

Quaén ly tdéa nha HDND - UBND, tru sd
lk.hu lién co quan UBND huyén

DPam bao cic diéu kién hoat déng cua doi

Kiém soat hoat ddng ddi xe cong v n
at dong ddi xe cdng vy ke cang Vi

Céc nhiém vu khac dugc giao Theo timg nhiém vu

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Cao dang trd 1én, nganh: Hanh chinh, Quan ly kinh té, Quan tri Van phong.

- Quén 1y nha nudc: Chimng chi bdi dudng ngach can sur trd 1én.

- Ngoai ngii: Chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ tuong dwong béc 1 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thdang 01 nam 2014 cia B9
trudng Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam ho#c c6
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chimg chi d4o tao tiéng din toc thleu s6 do co s& dao tao c6 thdm quyén cép dbi véi cdng chirc
dang lam viéc & ving dén toc thiéu s.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuén k§ ning sir dung cdng ngh¢ théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s& 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuln k§ néng st dung céng nghé thdng tin.

Ning lue, ky ning: Nhém HS tro, phuc vu.

Ma VTVL: 23.3.6

Tén VIVL: TIEP NHAN VA XU LY DON THU

Pon vi cong tac: Vin phong HDND va UBND

Quin ly trye tiép: Chéanh Vin phong

Quién ly chirc ning: UBND huyén

'Quan h¢ céng vige: Céc S¢, ban, nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND céc x4,
thi trdn va céc t6 chirc, ¢4 nhén 6 lién quan;

Muyc tiu vi tri cong vige: Tham muu Chanh Vin phong thuc hién céng téc tiép nhan va xir
1y don thu

Cac nhiém vu chinh Tiéu chi d4nh gia hoan thanh cdng viéc
) Tiép nhén don kién nghi phan anh, khiéu nai, Don tiép nhin dam bao diy di thanh
to céo. phan hé so theo quy dinh.

Don phén loai dung thé thirc, theo thim

Phén loai va xtr ly don quyén giai quyét.

Trinh ban hinh vén bin giao nhiém vy v trdl,.,  Dun8 quy dinh cia Lujt va quy trinh

&1, bao tin don thu chuyén dén theo thAdm quyén. E:ﬁhdaﬂ’ gidi quyét don thir 42 dugc ban

Tham muu kip thoi van ban don doc ho

Kiém soét, don ddc don thu dén han, qua han so qué han gii Truéng ban tiép dan

Cép nhét thudng xuyén, niém yét cong

Kiém soat quy trinh giai quyét don thu kién khai khi quy trinh tiép dan, gidi quyét don

Inghi, khidu nai va t6 céo.

thu khi c6 thay doi
Bao céo két qua giai quyét don thu trén di Béo cdo déy dh sb lidu, ndi dung, ding
ban thang, quy, nam. an yéu cau

Tham muu céc Ké hoach, béo céo dinh ky va Ké hoach, béo céo theo ding méu, ddy
d6t xudt theo su phan cdng cta lanh dao Vian phong. |d0 ndi dung, ding han yéu ciu

Trinh dg:

- Chuyén mén: Cao ddng try 1én, nganh: Luat, Hanh chinh, Thanh tra, Quan Iy dit dai, Dia
chinh, Néng nghiép, Xay dung.

- Quén 1y nha nuée: Chimng chi bdi dudng ngach cén sur trd 1én.

- Ngoai ngir: Chitng chi ngoai ngit véi trinh d twong duong béc 1 khung ning luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia B§
trudng Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngi 6 bac dung cho Vigt Nam hogc c6

chimg chi dao tao tiéng dén toc thleu s6 do co s& dao tao c6 thdm quyén cp dbi voi cong chic
dang lam viéc & ving dén téc thidu sb.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning sir dung céng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia Bb Thong tin va
Truyén thdng quy dinh Chuan kj néng st dung cdng nghé thong tin.

Ning lwe, ki ning: Nhém Hb trg, phuc vu.
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Mi VIVL: 23.3.7
Tén VTVL: KE TOAN

Pon vi cdng tac: Vin phong HDND va UBND

Quin Iy truc tiép: Chénh Vin phong
Quan ly chire nang: UBND huyén

Quan hé cong viée: Cac S, ban, nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND cac x4,

thi tran va cac td chirc, ¢ nhin c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Tham muu Chanh Vin phong thuc hién cong tac ké toan ctia Vin

phong HDND va UBND huyén

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée

hoat ddng tai chinh

Kiém tra, tham muu lanh dao Van phéng céc

Pam béao cac hoat dong tai chinh, ké
toan duing theo quy dinh, Luat ngin sach.
Luét ké toan

Thure hién nghiép vu tai chinh ké toan

DPam bao cac hoat dong tii chinh, ké
toan dung theo quy dinh, Luét ngén sich,
Luét ké toan

Thue hién cac ché dd chinh sach theo quy dinh
cho CBCCVC Vian phong HDND&UBND huyén

Theo céc quy dinh, ché 3 hién hanh

Thuc hién cac nhiém vu khac duge giao

Theo timg nhiém vu dugc giao

Trinh d¢:

- Chuyén mén: Trung cdp tr& 1én, nganh: K& todn, Tai chinh — Ngan hang.

- Ching chi bdi dudng nghiép vu: Ké toan trudng.

- Quan ly nha nuée: Chimg chi bdi dudng ngach can su tré 1én.

- Ngoai ngii: Chiimg chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong bac 1 khung néng luc ngoai ngix
Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta B
trudmg Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam hodc cé
chimg chi d3o tao tiéng dan toc thidu sb do co s& dao tao c6 thdm quyén cp ddi véi cong chire

dang 1am viéc & ving dan tc thiéu sb.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc v6i trinh 4§ dat chuin k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cua By Thoéng tin va
Truyén théng quy dinh Chuan k¥ néng sir dung cong nghé thdng tin.

Ning lwe, k§ niing: Nhém HS trg, phuc vu.

M3 VTVL: 23.3.8
Tén VTVL: THU QUY

Pon vi cdng tac: Vin phong HDND va UBND

Quan ly truc tiép: Chénh Vin phong
Quan ly chite nang: UBND huyén

Quan hé ¢dng viée: Céc phong ban, don vi va céc t chirc, ¢4 nhén c6 lién quan;
Muc tiéu vi tri c¢dng viée: Tham muu Chanh Vin phong thuc hién cong tac thu quy cia Van

phong HPND va UBND huyén
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Cac nhiém vy chinh

Tiéu chi danh gis hoan thanh cdng viée

quy dinh

Thuc hién cic nghiép vu thanh toéan, chi tra theo

Luat ké toan

Dam bao cac hoat dong tai chinh, ké
toan ding theo quy dinh, Luat ngén sach,

Quan 1y quy, ta khoan cia Vin phong

Theo cic quy dinh, ché d8 hién hanh




HDND&UBND huyén

Thue hién céc nhiém vu khéac dugce giao Theo timng nhiém vu duge giao

Trinh d¢§:

- Chuyén mén: Trung cip trd 1én, nganh: K& toan.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu lién quan &n céc nhiém vu dugce giao.

- Tin hoc: Chitng chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Théng tu s& 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia BS Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong nghé thdng tin.

Ning lwe, ky niang: Nhém HS tro, phuc vu.

Mia VTVL: 23.3.9

Tén VTVL: VAN THU

Pon vi edng tac: Vian phong HDND va UBND

Quin ly trye tiép: Chanh Van phong

Quan Iy chire nang: UBND huyén

Quan hé cong viéc: Cac phong ban, don vi, va t5 chirc, c4 nhan ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Chdnh Vian phong thue hién cong téac van thu ciia Vin

phong HDND va UBND huyén

Cac nhiém vu chinh Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cong viéc

Vin ban di dén duoc xir Iy ding

Kiém soét van ban di d€n co quan UBND huyén theo quy trinh.

UBND huyén dén céc don vi dung tién d9, d6i tugng

Piu mébi thdng tin cic nhiém vu dot xuit coa Théng tin duoc truyén téi kip thoi,

hop

In sao céc tai liéu, vin ba uc vu héi nghi, cud , R A %
Qeat L, n phuc v héi nghi, cube Cac loai tai liéu duge yéu cau

Thuc hién céc nhiém vu khéac dwoc giao Theo tung nhiém vy duge giao

Trinh dé:

- Chuyén mén: Trung cdp tr& 1én, nganh: Vin thy - Luu trir, Théng tin - Thu vién.

- C6 chitng chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén céc nhiém vu duoc giao.

- Tin hoc: Chimg chi tin hoc véi trinh 3¢ dat chuén k¥ nang s dung c¢dng nghé thong tin co

ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cia By Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang sit dung c¢ong nghé thong tin.

Ning lue, ky nang: Nhém HO tro, phuc vu.

Mai VTVL: 23.3.10

Tén VIVL: LUU TRU

Don vi cong tiac: Vin phong HDND va UBND

Quan Iy truc tiép: Chanh Vin phong

Quan ly chite ning: UBND huyén

Quan hé céng viée: Cac phong ban, don vi, va td chirc, c4 nhan cé 1ién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu Chanh Vin phong thue hién cdng tic Luu todn ciua

Vian phong HDND va UBND huyén

Céac nhiém vu chinh Tiéu chi danh gid hoan thanh ¢éng viée

Kiém so4t vin ban, ti lidu phat hanh c¥ Cac vin ban, tai liéu phéat hanh ding]
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[UBND huyén

thé thirc, thdm quyén, quy dinh

Sép xép, td chirc huu tei tai lidu, van ban, hd sof
Theo quy dinh

Sép xép chinh 1y tai kho luu trix

In sao cac tai liéu, vin ban phuc vu hdi nghi,
cudc hop

Céc loai tai 1iu dugc yéu cdu

Thue hién cac nhiém vu khéc duge giao

Theo ting nhiém vu dugc giao

Trinh do:

- Chuyén mén: Trung cap tr& 1én, nganh Van thu - L trit.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén céc cbng viée duoe giao.

- Tin hoc: Ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning st dung cdng nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Théng tu s 03/2014/TT-BTTTT, ngay 11/3/2014 cha B Thong tin va
Truyén théng quy dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.

Ning e, ky ning: Nhom H3 trg, phuc vu.

Ma VTVL: 23.3.11

Tén VIVL: NHAN VIEN KY THUAT

Pon vi cong tac: Van phong HDND va UBND
Quaén Iy truc tiép: Chanh Van phong

Quan ly chvre ning: UBND huyén

Quan hé cbng viée: Céc phong ban, don vi va cac tb chirc, c4 nhan c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc: Dam bao vén hanh
tru sé HDND - UBND huyén.

c4c trang thiét bi, hé thdng dién, diéu hoa tai

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Quén ly céc trang thiét bi, hé théng dién, didu
hoa tai tru s6 HDND - UBND huyén

Céc trang thiét bi duoc kiém tra, bao
dudng dinh ky, kip thoi stra chira khi ¢6 hong
hoc.

Pam bao céc trang thiét bi 4m thanh, anh sang
phuc vu cudc hop, hdi nghi tai phong hop, hét
truong

9 Pam bao céc trang thiét bi hoat dong

iéu qua

Thuc hién cac nhiém vu khac duge giao

Pam bao diing tién d9, chat luong cong

viée

Trinh do:

- Chuyén mén: Trung cép trd 18n, nganh: dién cOng nghiép, dién dan dung.
- C6 chung chi bdi dutng nghiép vu lién quan dén céc nhiém vu duge giao néu nhiém vy

hodéc vi tri viéc lam ¢6 yéu cau.
Nang lue, k§ ning: Nhém Hd trg, phuc vu.

Mia VTVL: 23.3.12
Tén VTVL: LAI XE

Pon vi ¢ong tac: Vin phong HDND va UBND

Quan Iy trwe tiép: Chanh Vin phong
Quan Iy chire néng: UBND huyén
Quan hé cong viéc: Cac phong ban, don vi va
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