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

THANH PHO HA NQI Djc 1ap — Tw do — Hanh phuc
$6:3263 /QP-UBND , Ha Ngi, ngay26 thing § nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Ban mé ta cong viéc va Khung ning lwe vi tri viéc 1am
cac co quan hanh chinh thugc UBND quén, huyén, thi xa
trén dia ban thanh pho Ha Nbi

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NQI
Can ctt Luét T chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Céan ctr Nghl dinh s6 36/2013/ND-CP ngdy 22/4/2013 ctia Chinh pht vé vi tri
viéc lam va co cau ngach cong chue;

<én cir Thong tu so 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua Bd Noi vu hu‘omg
dan thuc hién Nghi dinh s& 36/2013/NDP-CP ngay 22/4/2013 cta Chinh phu v& vi tri
viéc lam va co cau ngach cong chirc;

Cén cfr Quyet dinh 2076/QD-BNV ngay 31/12/2015 cta Bo Noi vy vé phé
duyét danh muc vi tri viéc lam trong cc co quan, t& chirc hanh chinh cua thanh phd
Ha Noi;

Xet dé nghi cia UBND céc quan, huyén, thi x3 va ctia Giam dbc S& Noi vu tai
T& trinh s6: 1056/TTr-SNV ngay 05/5/2017,

QUYET PINH:

Pidu 1. Phé duyét Ban mo6 ta cong viéc va Khung ning luc vi tri Vié,C lam céac co
quan hanh chinh thugc UBND quén, huyén, thi x& trén dia ban thanh ph6 Ha Néi (c6
phu luc kém theo).

Piéu 2. T4 chirc thyc hién
1. UBND quén, huyen thi x4 thuc hién viéc tuyén dung, su dung, quan ly cong

chirc theo danh muc vi tri viéc 1am, ngach céng chirc ti thiéu, bién ché duogc giao.
hang ndm, ban mo ta cong viéc va khung ning luc d& dugc phé duyét.

2. S& Néi vu tham muu cho UBND Thanh phé trong viée kiém tra, huéng dan;
tuyén dung, sir dung va quan ly cong chic thugc UBND quén, huyén, thi xa.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong UBND Thanh phd, Gidm d6c S& Noi vu, Cha tich
UBND céc quén, huyén, thi x&, Thi trudng cdc co quan, don vi va c4 nhin cé lién
quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
CAC CO QUAN HANH CHINH THUQC UBND QUAN, HUYEN, THI XA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 5265 /QP-UBND ngay2b /2017
cua UBND thanh phé Ha Néi)

I. NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH
Mi VTVL: LDOL 01/QHTX-HC

Tén VIVL: CHU TICH HDND
Pon vi cong taic:  HDND quén (huyén, thi x3) .

Quan Iy trye tiép:  HDND thanh phd Ha Noi
Quin Iy chirc ning: HDND thanh phb Ha Noi

Quan h¢ cong vige Céc S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, HDND&UBND x3,

phuong, thi tran va céc don vi, ca nhén ¢d lién quan.

Muc tiéu vi tri cong vige: Té chirc va bao dam viéc thi hanh Hlen phéap va phap luét trén dia ban ;
Quyet dinh nhiing van d ctia quan trong pham vi dugc phén quyén, phan cép theo quy dinh cia Luat
T6 chie chinh quyén dia phuong va quy dinh khéc ctia phép luét c6 lién quan, Thuc hién nhiém vy,
quyén han do co quan hanh chinh nha nuée cp trén uy quyén; Klem tra, gidm sat td chirc va hoat:
dong clia cac phong ban, chinh quyén dia phuong & x&, phudng, thi tran va cac linh vuc khéc trén dia
ban; Chju trach nhiém tru6ce chinh quyen dia phuong & Thanh phé vé két qua thuc hién céc nhiém vy,
quyén han cta chinh quyén dia; Quyét dinh va t§ chitc thue hién céc bién phap nhim phat huy quyén
lam chii ca nhén dén, huy dfng céac ngudn luc xa hoi dé x4y dung va phat trién kinh & - x4 hoi, bao

d4m qudc phong, an ninh trén dja ban.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Piéu hanh, t§ chirc thuc hién cic cong viéc thudc chitc néng,
nhiém vu cuia HDND quén (huyén, thi x3).

Dung quy trinh, dam bao tién do,
chat luong cong viéc

Lanh dao, chi dao xdy dung, trién khai ké hoach cong tic hang
ndm, quy, thang cia HDND quén (huyén, thi x3).;

Lanh dao toan dién céac linh vuc,
nhiém vu thudc thdm quyén, dam
15 ndi dung, tién do thuc hién va
hiéu qua trong thuc té.

Té chitc c4c hoat dong kiém tra, gidm st cia HDND

Dam bao dung quy trinh gidm sat

Chi dao thim tra, thdm dinh c4c D& 4n, Chuong trinh, K& hoach,
van ban QPPL, tai chinh ngén sach ... theo tham quyén.

Thuc hién ding quy dinh

Tiép xuc cir tri va trd 101 cée kien nghi cta cir tri

Dam bao ding trinh tu, quy dinh
clia phép luat

Chu toa céc ky hop, cudc hop cia HDND quén (huyén, thi x&)

va tham gia céc cude hop, héi nghi Khic; Thyc hién diing quy dinh
Kiém tra, tham dinh, ky c4c van ban ctia HDND quan (huyén, . :
thi x3) theo thim quyen phan cap Bam bao dng quy dinh
Céc hoat dong ph01 horp, gilr moi quan hé v6i cac co quan

Thanh phd, dai biéu Qubc hdi, dai biéu HDND Thanh phé tmg

ctr tai dia phuong, véi Quéan ty (Huyén, Thi uy), UBND, Uy Dam bao hiéu qua

ban MTTQ, céc co quan nha nuéce, cac td chirc chinh tri - x3
- |hoi, t6 chire kinh t€, don vi luc lugng vii trang va nhén dan.




Thim quyén ra quyét dinh:

- Ky nghi quyét, bién ban ky hop HDND; ky cac vén ban ciia HDND quén (huyén, thi x&) giri Thanh
uy, HDND, UBND Thanh phé; ky gidy chimg nhan dai biéu HDND quéan (huyén, thi x&); Phé chuén
két qua bau cir cAc chirc danh Chu tich, Phé Chu tich HDND x4, phudng, thi trén.

- Phé chun du toén, phu'orng an phan bd dir toan ngan séch hang niim va bd trf vén diu tr phiét trién
ngén sach cla quan thugc thAm quyén HDND quén (huyén, thi x&).

Quyet dinh t§ chirc doan gidm sat, doan cong tac cia HDND, ctia Thuong trige HDND quén (huyén,
thi x&) theo quy dinh ctia phap luit.
- Trinh HDND b phiéu tin nhiém ddi véi ngudi gitt chirc vu do HDND béu theo quy dinh cia phap

A

luat.
S6 c4n bj, cong chirc thudc quyeén quén Iy: theo qui dinh

Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 chuyen moén: Pai hoc trd 1én, nganh: X4y dung, Kién trac, Giao thong, Dét dai, Luit, Su
pham, Kinh t&, Hanh chinh, Vin héa, X hoi, Nong nghiép, Tai chinh...

- Ly luén chinh trj: Cao c4p hoic cir nhin

- Quén ly nha nudc: ngach chuyén vién trd 1én.

- C6 chimg chi ngoai ngir vc'yi, trinh d§ twong duong bac 2 khung ning lwc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu so6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciua Bo Gido duc va Bao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam,;

- Trinh d9 tin hoc: Pat chudn kj ning s dung cong ngh¢ thong tin co ban theo Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B thong tin va Truyén thdng.

Kinh nghiém c6ng tc: 5 nim cong téc



Ma VTVL: LPOL 02/QHTX-HC

Tén VIVL: PHO CHU TICH HPND
Don vi cong tac: HDND quén (huyén, thi x3)

Quaén ly truc tiép: Chu tich HDND quéan (huyén, thi x&)
Quin Iy chitc ning: HDND thanh phé Ha Noi

Quan h¢ cong vige:  Céc S& ban nganh 6 lién quan; Céc phong ban, don vi; HDND, UBND x4,
phudng, thi trén va c4c don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc ti€u vi tri cong vige: T4 chirc va bao dam viée thi hanh Hién phap va phdp luét trén dia ban;
Quyét dinh nhng van dé clia quan (huyén, thi X&) trong pham vi dugc phan quyén, phan cap theo quy
dinh cia Ludt nay va quy dmh khéc cuia phép luat c6 lién quan; Thyc hién nhiém vy, quyén han do co
quan hanh chinh nha nudc cép trén Uy quyen; Kiém tra, gidm sét t chirc va hoat ddng ctia c4c phong,
ban, chinh quyén dia . phuong cAp x4, céc Iinh vyc khéc trén dia ban; Chju tréch nhiém truéc HDND,
UBND Thanh phé vé két qua thuc hién c4c nhiém vu, quyen han cia chinh quyén dia phuong; Quyét
dinh va t6 chirc thuc hién céc bién phép nhim phét huy quyén lam chu ciia nhan dén, huy ddng céc
ngudn lyc xa hoi dé x4y dung va phat trién kinh té - x3 hdi, bao dam quéc phong, an ninh trén dia ban.

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh

Céc nhiém vu chinh A
cong viée

Piéu hanh, td chirc thuc hién cac cong viéc thuoc chirc nang,
nhiém vu ciia HDND quén (huyén, thi x3) theo thiAm quyén va
phén cong.

bung quy trinh, dam bao tién do,
chat lugng cong viéc

Chi dao, t chirc thyc hién nhi¢m
vu thuge tham quyén, dam 15 ndi
dung, tién do thyc hién va hJeu

Chi dao x4y dung va td chire thye hién k& hoach cdng tac hang
nam, quy, thang ciia HDND quén (huyén, thi x&) thudc linh vuc

phy tréch; qué trong thue &,
T chire cac hoat dong kiém tra, gidm sat ciia HDND. Dam bdo dung quy trinh giam sat
2 X 2 . A \ A
Chi dao tham tra, tham dinh céc D€ 4n, Chuong trinh, K€ hoach, Thue hién dting quy dinh

vin ban QPPL, tai chinh ngan s4ch ... theo thAm quyén.

Pam bao dung trinh tu, quy dinh

+ A , 5 (Y \ .- 7 <X s o . A A
Tiep xtc cir tri va trd 101 cac kién nghi ctia cir tri theo tham quyén. ctia phép luat

Chu tri céac ky hop, cude hop cia HDND quén theo phén céng va

tham gia cac cudc hop, hdi nghi khac; Thye hién diing quy dinh

Kiém tra, thAm dinh, ky c4c vin ban ciia HPND quén (huyén, thi

x#) theo thAm quyén phén cdng. Bém bao ding quy dinh

Céc hoat ddng phdi hop, giit mbi quan hé véi céc co quan Thanh
phd, dai biéu Qudc hoi, dai biéu HDND Thanh phd tmg cir tai
quén (huyén, thi x3), véi Quén ty (Huyén, Thi uy), UBND, Uy | Dam bao hiu qua

ban MTTQ, c4c co quan nha nude, céc td chirc chinh trj - x4 hi,

td chirc kinh t&, don vi luc luong vii trang va nhan dan;

Trinh d¢ chuyén mén:
- Trinh d¢ chuyén mén nghiép vu: ai hoc trd 1én, nganh: X4y dung, Kién tric, Giao thong, Dat dai,
Luét, Su pham, Kinh t&, Hanh chinh, Véan héa, Xa hdi, Nong nghiép, Tai chinh...
- Ly luan chinh tri: Cao cip hodc cir nhan

- Quén ly nha nudc: ngach chuyén vién trd 1én.




- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh d§ tuong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam; _

- Trinh @ tin hoc: Pat chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo Théng tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B thong tin va Truyén thong.

Kinh nghiém cong tac: 5 nim cong tac.



M3 VIVL: LDOL 03/QHTX-HC

Tén VIVL: CHU TICH UBND

DPon vij cong tac: UBND quén (huyén, thi x&)
Quanly trwctisp  UBND Thanh phd Ha Noi
Quin Iy chitc ning  UBND Thanh phb Ha Noi

Quan h¢ cong viée  Céc S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, HDND, UBND x3,

phudng, thi trin va c4c don vi, c4 nhan c6 lién quan;
Muc tiéu vi tri cong viéc:
- Lanh dao va diéu hanh cdng vi€c cua }jy ban nhan dén, c4c thanh vién Uy ban nhan dén; lanh dao,
chi dao cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan din quin (huyén, thi x&).
- Lanh dao, chi dao viée thuc hién cac nhiém vu thi hanh Hién phép, phép luit, cic vin ban cia co
quan nha nuée cp trén, cia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan quan (huyén, thi x&); bao dam
quoc phong, an ninh va trét ty, an toan x& hdi; bdo vé tai sin ctia co quan, td chirc, bao ho tinh mang,
tir do, danh dy, nhan phdm, tii san, cic quyén va loi ich hop phép khéc cua cong déan; thuc hién cac
bién phap quén ly dan cu trén dia ban.
- Lanh dao va chiu trach nhiérp vé hgat dong cua hé thc"gng hanh chinh nha nudc tr quén (huyén, thi
X&) dén co sd, bao dam tinh théng nhét, thong sudt ciia nén hanh chinh; chi dao cong tac cai cach hanh
chinh va cai cach cong vy, cong chirc trong hé thong hanh chinh nha nude & dia phuong.
- Quéan ly va td chirc sir dung c6 hi€u qua cong s0, tai san, phuong tién lam viéc va ngén sich nha
nudc dugc giao trén dia ban theo quy dinh cua phép luat.
- T4 chirc viéc thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t cdo, xir Iy vi pham phép luit, tiép cdng dan
theo quy dinh cta phdp luét.
- Chi dao thyc hién cac bién phap bao v& moi n'u’ong, phong, chbng chay, nd; chi dao va ap dung cac
bién phép dé giai quyét cac cong viéc dot xudt, khin cp trong phong, chéng thién tai, dich bénh, an’
ninh, trat ty, an toan x& héi trén dia ban theo quy dinh cla phap luét.

- Chi dao va t§ chirc thyuc hién quy hoach phét trién ha ting d6 thi, xdy dymg, giao thong va khong
gian, klen tric, canh quan d6 thi; quan ly dan cu trén dia ban theo phén cép, Uiy quyén cla co quan nha
nude cp trén.

Tiéu chi danh gi4

Céc nhigm vy chinh hoan thanh cdng viée

Lianh dao, diéu hanh va quan 1y toan dién c4c cong viéc cia
UBND, céc thanh vién UBND; lanh dao, chi dao c4c co quan
chuyén mén thugc UBND quén (huyén, thi x3).

Piing quy trinh, dam bo tién do,
chét lugng cong viéc

Chi tr, t chirc x4y dung hoan thién cic vin ban quy pham
phép ludt; céc d€ an, dy 4n, chuong trinh, ke hoach phét trien
kinh t€ - x4 hdi 5 ndm va hang ndm ctia quin (huyén, thi x4).

Dam b4o vin ban ding thé thic,
kha thi trong t6 chitc thuc hién, hiéu
qua.

Linh dao, chi dao viéc trién khai céc k& hoach cong téc trén céc
linh vyc hang nam, quy, thang ctia UBND, cdng tac cai cich
hanh chinh & dia phuong.

DPam bao ding thdm quyén, rd ndi
dung, tién d6 thuc hién va hi¢u qua
trong thuc t€ trén dia ban.

Linh dao, chi dao cac hoat dong thanh tra, kiém tra cong tac
quén 1y nha nudc trén dia ban. '

bam bao ding quy trinh va c6 giai
phép xir Iy d6i véi céac tap thé, c4
nhén thuc hién khéng ding quy
dinh cua phép luét.

Thyc hién nhiém vy Chu tich cac Hoi ddng, Chu nhiém céc
chuong trinh cép uy, Trudng cic Ban chi dao.

Thuyc hién dung quy dinh




Chu tri cac phién hop, cude hop ciia UBND quén (huyén, thi Thyc hién dung quy dinh
xﬁ) va tham gia cic cudc hop, hdi nghi khéc;
Kiém tra, thdm dinh, ky cac van bén cta Chu tich UBND va

. |UBND theo thdm quyen phén cip. Béam bao diing quy dinh
T6 chirc phdi hop ot v6i mit tran, c4c doan thé quén (huyén,
thi x&) va cac nganh thanh phé ¢6 lién quan, chi dao thyc hién Pam béo hidu qua

t6t nhiém vy kinh té - vin ho4 - xa hoi, an ninh qudc phong trén
dia ban.

Thim quyén ra quyét dinh:

- Phé duyét quyét dinh dAu ti céc dyr 4n theo thim quyén va phén cAp;

- Phé duyét Kkét qué d4u thiu, chi dinh d4u thiu;

- Phé duyét quy hoach tng mit bing c4c du 4n theo thém quyén va phéan cip;

- Ky céc vén ban quy pham phép luét thude thdm quyén cia UBND Quan vaky céc quyét dinh, chi thi
@& chi dao, diéu hanh nhimg cong viéc 16m, quan trong thudc thim quyén ciia Chu tich UBND;

- Ky phé duyet nhiém vu va thiét ké ky thut dvr toan cong trinh cc du 4n du tu x4y dung co ban theo
thdm quyén ciia Uy ban nhén dan quan (huyén, thi xa),

- Ky x4c nhan va théa thuan vé thué dit theo thim quyén va phan cAp;

- Ky vin ban giao nhiém vy, d& xuét chi truong dau tu;

- Ky céc quyét dinh vé cong tac cén b) theo thdm quyén va phan cAp;

- Céc quyét dinh khac theo thdm quyén va phén cép. :

So c4n b, cong chite thuje quyén quén ly: Theo sb lugng bién ché duoc giao.

Thim quyén tai chinh:

- Ky quyét dinh giao k& hoach ngan séch hang nim theo thdm quyén;

- K¥ quyét dinh diéu hanh ngén sich nha nuéc, quén 1y cong san theo thdm quyén va phan cp;

Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mép nghi¢p vu: Dai hoc trd 1én, nganh: Xay dung, Kién truc, Giao thong, Pit dai,
Luét, Su pham, Kinh té, Hanh chinh, Véan héa, X& h¢i, Nong nghiép, Tai chinh...

- Ly luén chinh tri: Cao cép ho#c cir nhdn

- Quéan ly nha nudc: ngach Chuyén vién trd lén.

- C6 chung chi ngoai ngit vc’ri’ trinh d§ tuong duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va DPao
tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam,; :
- Trinh d6 tin hoc: Pat chudn k§ ning sir dung cong nghé théng tin co ban theo Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B thong tin va Truyén thong.

Kinh nghi¢m cong tac: 5 nim cong tac




M3 VIVL: LDOL 04/QHTX-HC

Tén VTVL: PHO CHU TICH UBND

DPon vi cong tac: UBND quén (huyén, thi x&)
Quan Iy truc tiép:  Chutich UBND
Quin Iy chitcning:  UBND thanh phé Ha Nbi

Quan hé cong viéc: Céac S& ban nganh ¢4 lién quan; C4c phong ban, don vi, HDND, UBND céc
phudng va cac don vi, ¢a nhan ¢6 lién quan. .

Muc tiéu vi tri cong viéc:

- Phu trach, giup Chu tich U’y ban nhin dan quén (huyén, thi x&), chiu trach nhiém ¢4 nhén truéc Cha

tich Uy ban nhan d4n va tip thé Uy ban nhan dén v& linh vuc duoc giao phu tréch.

- Chi dao cOng tac phat trién kinh &, sin xuét néng nghiép, cong nghiép, tidu thi cong nghiép; thuong
mai, dich vy, quan Iy thi trudmg, thué va khoa hoc, cong nghé theo thdm quyén va phan c4p; cong tic
chéng budn 13y, gian Ian thwong mai, bao vé quyén loi clia ngudi tiéu ding; Cong tic phong chdng.
thién tai va tim kiém clru nan; Céng téc tu phép, hd tich va thi hanh 4n dan sw; Chi dao cdng tic giai
phéng miit bing, bdi thudng hé trg va téi dinh cu;

- Chi dao cong tic tiép dén, thanh tra; giai quyét don thu khiéu nai, td co cta td chiic va cdng dan;
céc khiéu nai, t céo clia cdng dan va céc tb chirc kinh t& - xa hoi, cac cong ty, cac doanh nghiép lién
quan dén co ché chinh séch phép luat va c4c linh vuc duge phén cong;

- Chi dao cung cé khéi kinh té hop téc; chi dao xAy dung, td chic thuc hién, kiém tra, kiém soat va-
giai quyét cac vAn dé phét sinh d6i véi cac dur 4n chuyén dich co ciu cdy trdng trén dia ban ; Theo doi
hoat dong cia Hoi doanh nghi€p quin (huyén, thi x&) va kiém tra viéc chép hanh céc quy dinh phép
luat ciia Nha nuée trén linh vire kinh té;

- Chi dao cdng tac quan 1y nha nudc vé bao vé moi trudng theo thdm quyén va phén cip;

- Chi dao cong tac quy hoach phét trién ha tang do thi, xay dung, giao thong va khong gian,
kién tric, canh quan db thj theo phan cp, iy quyén ctia co quan nha nuéc cép trén.

- Cong tac nghién ciru xvc tién, mdi goi ddu tu cac dur 4n chinh trang 46 thi;

- Chi dao cong tac quan ly @6 thi, trat tu xay dung;

- Chi dao cong tac dAu gia quyén sir dung dt theo iy quyén ctia Cha tich UBND;

- Cong tac dam bao vé sinh méi trudng theo thdm quyén va phén cip;

- Chi dao cong tac phong chdy, chita chéy; an toan giao thong.

- Chi dao viéc dit tén dudng phd, bién hiéu, bién quang c4o theo thdm quyén va phan cip.

- Chi dao trién khai c4c tmg dung cong nghé thong tin lién quan dén linh vuc dwoc phén cong
phu trach; '

- Chi dao td chirc thyre hién céc chuong trinh, 8 4n, ké hoach thudc linh vuc duge phén cong;
- Truc tiép giai quyét mébi quan hé chuyén nganh theo linh vuc duge phén cong.



Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Linh dao, diéu hanh va quan Iy céc cdng viéc cua UBND quén
(huyén, thj x4) linh vue kinh té, tai nguyén, méi trudng, tu phap,
giai phong mit bang; lanh dao, chi dao cac co quan chuyen mon
thudc linh vue dugce phan cong.

Diing quy trinh, d4m béo tién do,
chat luong cong viée

Chu tri, t6 chirc x4y dung hoan thién c4c van ban quy pham phap
luat; céc dé 4n, du 4n, chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND
| quén (huyén, thi x3) thudc Iinh vire duoc phan cong.

Dam béo van bén dung thé thie,
kha thi trong t6 chitc thuc hién,
hi€u qua. ‘

Lanh dao, chi dao viéc trién khai cac ké hoach cbng téc clia
UBND quén (huyén, thi x&) linh vic kinh t&, tAi nguyén méi
trudng, tu phap, giai phong mit bing theo giai doan, hang nim,
quy, théng.

Pam bao ding thdm quyén, rd
ndi dung, tién do thyc hién va
hiéu qua trong thuc té tai dia ban.

| Lénh dao, chi dao céc hoat dong thanh tra, kiém tra cong téc quan
1y nha nudc trén dia ban thudc linh vuc phu trich.

bam bao ding quy trinh va c6
gidi phép xur ly dbi véi céc tap
thé, c4 nhan thuc hién khong
ding quy dinh ctia phap luét.

Thyc hién nhiém vu Ch tich, ph6 cha tich cac Hoi dong, Trudng
ban, pho trudng cac Ban chi dao theo phén cong.

Thuc hién ding quy dinh

Chu tri cac phién hop, cudc hop ciia UBND thudce linh vue phu
trach va tham gia cac cudc hop, hoi nghi khac;

Thuc hién ding quy dinh

Kiém tra, thdm dinh, ky cc van ban cia UBND theo thdm quyén
va linh vire phu trach.

Pam béo ding quy dinh

Phoi hop chit ché véi MTTQ va cac doan thé nhén dén trén dia
ban; UBND Thanh phé va c4c S, ban nganh, céc td chirc doan
thé Thanh phd.

Pam bao hiéu qua

Thle\m quyén ra quyét dinh: Ky céc vin ban thudc linh vuc duge phan cong phu trach theo thim

quyén.
Trinh d chuyén moén:

- Trinh d9 chuyén mon nghiép vu: Pai hoc tré 1én, nganh: Xay dung, Kién trac, Giao thong, Dit dai,
Lust, Su pham, Kinh té, Hanh chinh, Van héa, X4 hji, Nong nghiép, Tai chinh...

- Ly luén chinh trj: Cao c4p hoZc cir nhan
- Quén ly nha nudc: ngach chuyén vién tr¢ 1én.

- Cé chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bd Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning luc ngoa1 ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- Trinh ) tin hoc: Pat chuin k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban theo Thong tu s
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B thong tin va Truyén thong.

Kinh nghi¢m cong tdc: 5 nim cong tac




M3 VIVL: LDOL 05/QHTX- HC

Tén VIVL: TRUONG BAN HPND

Don vi cong tac: HDND quén (huyén, thi x&)

Quin ly trye tiép: Chii tich HDND

Quan Iy chirc ning:  HPND thanh phd Ha Noi

Quan h¢ cong viéc: Céc S¢ ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, HDND, UBND x4,
phudng, thi trin va c4c don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cong viéc: Cén cir chi dao cua Thudng tryc HDND quan (huyén, thi x&), cac quy
dmh hién hanh cac Chuong trinh, Pé 4n, K& hoach cia co quan cép trén dé diéu hanh _cong
viéc clia Ban dat hidu qua. T6 chirc thuc hién céc ndi dung, nhiém vu cua Ban theo quy ché hoat
dong cia HDND quin (huyén, thi x4) va quy dinh cta Luat TS chirc chinh quyén dia phuong.

Ti€u chi dianh gid hoan thanh

Céc nhiém vu chinh A O oen
cong viéc

Diéu hanh, t§ chirc thuc hién céc cong viéc thudc chirc ning, bung quy trinh, dam bao tién do,
nhiém vu cta Ban; chat lugng cong viéc

Lap ké hoach trién khai cong viéc cia Ban theo chi dao cla | ., . .. PR A
HPND quan (huyén, thi xa); Néu rd ndi dung va tién do thuc hién

Td chirc thAm tra céc van ban quy pham phép luit, cac dé 4n, | Pam bao tién do, chét lugng ding
chuong trinh, k& hoach cong tac thude linh vuc Ban phu trach; quy dinh

T chirc c4c hoat ddng gidm st Dam bao ding quy trinh giam sat

Pam bio thé thic, tién dd, chat

Xay dung céc béo céo, t& trinh ciia HDND thudc linh virc Ban ar
lugng ndi dung

Thuec hién céc cong viéc phuc vu hop HDND Dam bao ni dung ding quy trinh
Chi dong phdi hop véi cic co quan, don vi trién khai thuc hién | Phdi hop dam bao chat luong cong
céc cong viéc ctia Ban; viéc.

Chu tri cude hop cia Ban va tham gia cude hop héi nghi khac Thuc hién ding quy dinh héi hop
Kiém tra, thim dinh, ky céc vin ban ciia Ban theo phén cip Dam bao diing quy dinh

Thyc hién cdc nhiém vu khéc theo chi dao ciia Thudng truc | Pam bao tién do, chat lwong cong
HDND viéc duge giao

Thim quyén ra quyét dinh: Phén cong cong viéc dbi véi can bd, cong chirc thudc Ban; Ky céc van
ban do Ban ban hanh hanh.

$6 c4n bj thude quyén quin Iy: Theo quy dinh

Trinh d chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mén nghi€p vu: Pai hoc trd 1én, nganh: Xay dung, Kién triic, Giao thong, Dt dai,
Luat, Su pham, Kinh t€, Hanh chinh, Vn hda, X4 hoi, Nong nghié€p, Tai chinh...

- Ly luan chinh trj: Trung cAp trd 1én

- Quan ly nha nudc: ngach chuyén vién tré 1€n.

- C6 chimg chi ngoai ngit véi' trinh d9 twong dwong bic 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B§ Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- Trinh d tin hoc: Pat chudn k¥ ning sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B{ thong tin va Truyén thong.

Kinh nghi¢m céng tic: S nim cong tac




Ma VTVL: LDOL 06/QHTX-HC

Tén VIVL: PHO TRUONG BAN HPND

Don vj cong tic: HDND quén (huyén, thi x3)

Quan ly trye tiép: Trudng ban

Quan Iy chitc ning:  HDND thanh phd Ha Noi

Quan hé cong viéc: Céc S& ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, HDND, UBND x3,
phudmg, thi trdn va c4c don vi, ¢4 nhén ¢4 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Cén cir chi dao ciia Thudng tryc HDND, cic quy dinh hién hanh, céc

Chwong trinh, Pé an, Ké hoach cta co quan cip trén dé didu hanh cdng viéc cua Ban dat hi¢u

qua. T6 chirc thuc hién céc ndi dung, nhiém vu cua Ban theo quy ché hoat ddng cia HDND
quan (huyén, thi x&) va quy dinh ctia Lut Té chtic chinh quyén dia phwong.

Tiéu chi dinh gid hoan thanh

Céc nhiém vu chinh A D oa
cong viée

Tham muu véi Truong ban x4y dung cac van ban thuge linh vie | Dling quy trinh, dém bao tién do,
duge Trudng ban phan cong; chat luong cong viéc ‘

Lap ké hoach trién khai cong viéc ciia Ban theo chi dao cua

| HDND quén (huyén, thi x); Néu 13 ni dung va tien do thye hién

Td chirc thAm tra cic vin ban quy pham phép luit, d&& 4n, | Dam bao tién 9, chét luong ding
chuong trinh, ké hoach cdng tac thudc linh virc Ban phu tréch; quy dinh

T chitc céc hoat dong giam sét Dam bdo ding quy trinh giam sat
Xay dung céc bio céo, t© trinh cia HDND thudc linh vuc Ban; | Dam bdo thé thirc, tien d9, chat
lugng ndi dung

~ | Thue hién céc cdng viéc phuc vu hop HDND uD;;rhn bao céc ndi dung dung awy
Chu dong ph01 hop véi cac co quan, don vi trién khai thuc hién | Phdi hop dam bao chét luong cong
céac cong viéc cuia Ban; viéc.
Kiém tra, thim dinh, ky céc vin ban dugc phan cong; Dam bio ding quy dinh
Thuc hién c&c nhiém vu khac theo chi dao ctia Thudng truc | Pam béo tién do, chat lugng cong
HDND. viée dugce giao

Thim quyén ra quyét dinh: Ky c4c vin ban do Ban ban hanh.
~ S6 can b thudc quyén quan ly: Theo phén cong
Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu: Dai hoc trd 1én, nganh: Xay dung, Kién triic, Giao thong, Dét dal
Luft, Su pham, Kinh t, Hanh chinh, Vin héa, X3 hdi, Néng nghiép, Tai chinh...

- Ly luan chinh tri: Trung cép trd 1én
- Quén ly nha nuéc: ngach chuyén vién tr¢ 1€n.
- C6 ching chi ngoai ngit v(n trinh dd twong duong bic 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam

theo quy dinh tai Thong tw sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B6 Gido duc va Dao
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- Trinh 4% tin hoc: Pat chuén k¥ ning sir dung cong ng}y; théng tin co ban theo Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 thong tin va Truyén thong.

Kinh nghiém cong tac: 3 ndm cong tac
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Ma VTVL: LDOQL 07/QHTX-HC

Tén VIVL: TRUONG PHONG
Don vi cong tac:

Chu tich UBND
UBND quén (huyén, thj x3)

Quan ly tre tiép:
Quan ly chirc niing:

Quan hé cong viéc:

Phong chuyén mén thugc UBND quén (huyén, thi x3)

Cac S& ban nganh ¢0 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng,

thi tran va cic don vi, ¢4 nhén ¢d lién quan.

Cong viéc lién quan:

Thanh vién UBND quén (huyén, thi x3) ..

Muc tiéu vi tri cong vi¢c: Cén cir chi dao cua Lanh dao quén, cdc quy dinh hi¢n hanh, céc
Chuong trlnh Dé 4n, K& hoach ctia co quan cp trén dé diu hanh cong viéc cua Phong. Chi
dao, phan cong cong viéce, hu’érng dan theo ddi, don dbc, kiém tra, danh gid cong chuc trong
don vi. Tao su phdi hop «cong vige t6t véi céc co quan, don vi lién quan nhidm thuc hién higu
qua cac nhiém vu cua cap trén giao va cic cong viéc thudc chirc néng, nhiém vu ctia phong

Néi vu.

Cac nhi¢m vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Diéu hanh, t6 chirc thuc hién céc cong vigc thudc chuc nang,
nhiém vy cia phong; Chju trach nhiém trudc UBND, Chu tich
UBND quén (huyén, thi x) va trude phép luat vé toan b hoat
dong cua phong;

Xay dung quy ché, phin céng cong
viéc di v&i cdbng chuc trong don
vi: 18 ngudi, 16 viéc, rd trach
nhiém.

Lap k& hoach trién khai cong viéc ciia phong theo tudn, thang,
quy, ndm,

N6i dung ké hoach cu thé, 3 viéc,
dinh hudng dugc cong viéc

Béo c4o, d& xult véi lanh dao quan (huyén, thi xa) v& t§ chirc
thue hién cac nhi€ém vu chuyén mon cuia phong;

T6 chic thuc hién cic nhiém vu
dam béo ti€n d9, chat lugng cong
viéc

Phén cOng cong viéc, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién nhiém
vu cta can bg, cdng chirc trong phong;

Phan céng viéc cd su kiém tra,
gidm sét dé chi dao kip thoi, danh
g1a két qua dat duogc, chi ra nhiing
diém con tdn tai @& c6 hudéng khic
phuc

Cht dong phdi hop vdi céc co quan, don vi trién khai thuc hién
cac cong vige clia phong;

Su phdi hop dam bao chit chg,
cong vi€c dat két qua cao.

Chu tri céc cudc hop ctia Phong;

Diéu hanh cudc hop hidu qua, ding
trong tam.

, Klem tra, tham dinh, ky c4c van ban cia phong theo thim
quyén phan cAp.

Van ban ban hanh ding hé thic
quy dinh, chuyén tii noi dung o]
rang

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, tap huén do Thanh phé,
quan (huyén, thi x&) va céc don vi co sd to chiec.

Dam bao céc quy dinh v& hoi hop

Quan ly cong chire, tai san cla phong.

Thuc hién theo quy ché, quy dinh
clia co quan, don vi.
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Thim quyén ra quyét dinh: Phan cdng cdng viée dbi véi cong chirc trong Phong; Ky céc van ban
do Phong ban hanh :

Thim quyén tai chinh: Thyc hién quén 1y diéu hanh du toan ngan séch duoc giao cho phong hing
nam.

Trinh d§ chuyén mon: 4
Truéng phong Phong No6i vu: Pai hoc trd [€n, nganh: Hanh chinh, Quan 1y nha nuée, Luit, Quan tri
nhén luc, Cong tac x& hoi, X4 hdi hoc, Vian thu - Luwu trit, Su pham, Tén gio. ..
Truong phong Tu phép: Pai hoc trd 1én, cic nganh Luét.

Trudng phong Tai chinh — K& hoach: Dai hoc tr& 1én, nganh: Tai chinh, K& toén, Kinh t&, Quan ly du
an...

Trudng phong Tai nguyén — Méi trudmg: Dai hoc trd 1én, nganh: Quan ly d4t dai, Dia chinh, Luat,
Tréc dia, M, Dia chat, Thiy loi, Tai nguyén, Méi trudng '

Trudng phong Kinh té: Pai hoc trd 1én, nganh: Quan 1y kinh té, Thuong mai, Cong nghé, Nong hoc,
Trdng trot, Chan nudi, Thu y, Béo vé thuc vat, Cong nghé k¥ thuat, Kinh té.

Truéng phong Quén 1y d6 thi: Dai hoc trd 1én, nganh: Xay dung, Ha ting k¥ thuat, Quy hoach, Kién
trtic, Quan ly d6 thi, K§ thust ha tAng d6 thi, Giao thong v4n tai;

Trudng phong Lao dong Thuong binh va X& hdi: DPai hoc tr& 1€n, nganh: Luét, Quan tri nhén luc,
Cong tac x& hoi, X& hoi hoc, Chinh sach cong, Quan ly c4c vin d& x4 hoi va chinh séch xa hi, Bao -
hiém x4 hoi; Hanh chinh, Tai chinh, K& toan, Bao hiém..

Trudng phong Véan héa — Théng tin: Dai hoc tro Ién, nganh Quén ly Vén héa, Du lich, Cong nghé
thong tin Truyen théng, Buu chinh Vién thong, Béo chi, Xuét ban, Thu vién, Béo tdn, Béo tang.
Thong tin ¢b dong, Tuyén truyén, Thé duc, Thé thao..

Trudng phong Gido duc — Dao tao: Dai hoc trd 1én, nganh: Su pham, Quan ly Gido duc.
Trudng phong Y té: Pai hoc trd 1én, nganh: Y, Dugc.

Trudng phong Dan tdc: Dai hoc trd 1én, nhdém nganh: Luat, Héanh chinh, Cong tac x& hdi, X& hdi hoc,
Vin héa, Dan tdc hoc..

Trinh d§ Iy ludn chinh tri: Trung cAp tr& 1én

Chitng chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nwéc: ngach chuyén vién trd 1én;

Chiing chi bdi dudng nghiép vu cin bd nganh t§ chic cia Trung tim DTBD CBCC - B
Noi vu. : . :
Chirng chi ngoai ngi: Trinh d§ twong duong béc 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam theo

quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B§ Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nami;

Chiimg chi tin hgc: Trinh 46 dat chufn 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 ctia B6 Théng tin va Truyén thong quy dinh
Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

Kinh nghi¢m cong tic: Tir 5 nim.
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Ma VTVL: LPOL 08/QHTX-HC

Tén VITVL: CHANH VAN PHONG HPND VA UBND
Vin phong HDND va UBND

Quan ly trwc tiép:  Chu tich UBND

Quién ly chire nidng: UBND quén (huyén, thi x3)

DPon vi cong tac:

Quan h¢ cong vige: Cac S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x3, phudng, thi
tran va cac don vi, ¢4 nhéan ¢6 lién quan;

Cong viée lién quan: Thanh vién UBND quén (huyén, thi x3)... _
Muc tiéu vi tri cong viéc: Can cir chi dao cia Lanh dao quéan (huyén, thi x8), céc quy dinh
hién hanh, cic Chuong trinh, D& 4n, K& hoach cia co quan cép trén dé didu hanh cong viéc
cua don vi. Chi dao, phan cdng cong viéc, hudéng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra, danh gia

cdng chic trong don vi. Tao sy phdi hop cong viée tbt v6i cac co quan, don vi lién quan
nhim thye hién hiéu qua c4c nhiém vu cia cip trén giao va céc cdng viée thudc chirc nang,

nhiém vy ciia Vin phong HDND&UBND.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh
cOng viéc

Diéu hanh, t6 chirc thyc hién cic cong viéc thudc chirc
ning, nhiém vu cla Van phong HDND&UBND; Chiu
trach nhiém truéc UBND, Chu tich UBND quén (huyén,
thi x&) va trudc phap luit vé hoat déng ctia Van phong;

Xay dung quy che, phin cdng cong
vi€c doi voi cong chirc trong phong: 16
ngudi, rd viée, 16 trach nhiém.

Lap ké hoach trién khai cong viéc ciia don vi theo tuan,
thang, quy, ném;

Nbi dung ké hoach cu thé, 15 viée, dinh
hudng duge cdng viée

Béo céo, dé xuat véi lanh dao quan (huyén, thi x3) vé td
chirc thue hién cac nhi€m vu Vin phong;

T6 chirc thuc hién cdc nhiém vu dam
bao ti€n 40, chat hrong cong viée

Phén cong cong viéc, kiém tra, gidm sét viéc thuc hién
nhiém vu cua can b, cong chic trong don vi;

Phin cbng viéc, kiém tra, gidm sat dé
chi dao kip thoi, dénh gid két qua dat
duoc, chi ra nhimg diém con tdn tai dé
¢6 hudng khéc phuc

Chn dng phdi horp Vvéi cic co quan, don vi trién kha1 thuc
hién c4c cong vi€c cuia Van phong;

Su phdi hop dam bao chét chg, cng
viéc dat két qua cao. '

Chu tri cac cude hop cia don vi

Piéu hanh cudc hop hidu qua, ding
trong tam.

Klem tra, tham dinh, ky cac van ban cua don vi theo thdm
quyén phan cAp.

Vin ban ban hanh ding thé thic quy
dinh, ndi dung ré rang.

Tham du c4c cude hop, hdi nghi, tap huén do thanh ph,
quén (huyén, thi x&) va cic don vi co s& to chirc.

Dam bao cée quy dinh v& hoi hop

Quaén ly cong chirc, tai sén clia co quan, don vi

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

Thim quyén ra quyet dinh: Phén cdng cdng viéc dbi vc’n can bd, cong chirc thugc Vian phong; Ky

cac vin ban do don vi ban hanh.

S6 cong chire thuqc quyén quan ly: theo bién ché duoc Chu tich UBND quén (huyén, thi x3) giao;

T‘hﬁm quyén tai chinh: Thyc hién quan 1y diéu hanh du todn ngén sach dugc giao cho Vian phong

hing ndm.
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Trinh d§ chuyén mon:

- Dai hoc trd 1€n, nhém nganh: Luat, Hanh chinh, Quan ly d4t dai, Dja chinh, Néng nghlep, Quan tri
Vién phong, Tai chinh, X4y dung, Quy hoach, kién trac, D6 thi, Quan trj nhan luc, Méi trudng. ..
- C6 trinh d9 1y luén chinh tri: Trung cap trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach chuyén vién trd lén;

- C6 chimng chi ngoai ngit voi trinh d§ turong dwong béc 2 khung néng lyc ngoai ngit Viét Nam

theo quy dinh tai Thong tu s§ 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi 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 ngay 11/3/2014 ciia B4 Thong tin va Truyén théng quy dinh
Chufn k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

Kinh nghi¢m cong tac: Tir 5 ndm.
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Ma VIVL: LDOL 09/QHTX-HC

Tén VIVL: CHANH THANH TRA

Thanh tra

Quin Iy trwc tiép:  Chu tich UBND

Quin Iy chire ning: UBND quén (huyén, thi x3)

Don vj cong tac:

Quan h¢ cong viée:
thi trin va c4c don vi, c4 nhan c6 lién quan;

Cac S& ban nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng,

Cong viéc lién quan: Thanh vién UBND quén (huyén, thi x)...

Muc tiéu vi tri cong viée: Cén cr chi dao cta Lanh dao quén (huyén, thi xa) c4c quy dinh hién
hanh, c4c Chuong trinh, Pé 4n, K& hoach clia co quan cAp trén dé diéu hanh cong viéc clia co quan.
Piéu hanh, phén cdng cdng viéc, huéng dan, theo ddi, d6n dbc, kiém tra, danh gid cong chuc cla co
quan. Tao su phdi hop cbng viéc tdt véi cdc co quan, don vi lién quan.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Piéu hanh, t6 chirc thuc hién cc cong viée clia co quan;
Chiu trach nhiém truéc UBND, Chi tich UBND quén
(huyén, thi x&) va trude phép ludt vé toan b hoat dong
clia co quan;

Xay dung quy che, phan cong cong viéc
doi véi cong chuc trong co quan: 1o
nguoi, 16 viée, 10 trach nhiém

Lap ké hoach trién khai cong viéc clia co quan theo tuén,
thang, quy, ném;

N6i dung ké hoach cu thé, 15 viéc, dinh
hudng duge cong viée

, , A 4 IRE™ A A PR, A LA
Béo céo, dé xuat voi lanh dao quan (huyén, thi x&) vé t0
chure thue hién céc nhi€ém vu chuyén mén cta co quan;

T6 chire thuc hién cac nhiém vu dam bao’
tién 49, chat luong cong viéc

Phéan cong cong viéc, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién
nhiém vu ctia ¢dng chirc trong co quan;

Phén cong viéc cb su kiém tra, gidm sat
@& chi dao kip thoi, danh gia két qua dat
duogc, chi ra nhitng diém con tdn tai dé co
huéng khéc phuc

Chti dong phdi hop véi cac co quan, don vi trién khai
thuc hién céc cdng viéc cla co quan;

Su pl}éi hop dam bao chét ché, cong viéc

| dat két qua cao.

Chu tri cac cudc hop ciia co quan;

Piéu hanh cudc hop hiéu qua, ding trong
tam. '

Kiém tra, tham dmh, ky céc van ban cia co quan theo
thdm quyén phan cAp.

Vén ban ban hanh ding thé thic quy
dinh, chuyén tai ndi dung r6 rang

Tham dy céc cude hop, héi nghi, tép huén..,. do thanh
pho, quén (huyén, thi x&) va cac don vi co s& to chue.

Dam bao céc quy dinh vé hdi hop

Quan ly cong chic, tai san clia co quan.

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

Thém quyén ra quyét dinh: Phén cong cong viéc ddi véi cong chirc trong Phong; Ky c4c vin ban

do Phong ban hanh.

S6 cong chitc thudc quyén quan Iy: theo bién ché duoc Chu tich UBND qﬁén (huyén, thi x4) giao;
Thim quyén t3i chinh: Thuc hién quén ly diéu hanh du todn ngén sach dugc giao cho phong hing

nam.
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- C6 chumng chi tin hoc véi trinh 46 dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy

Trinh @9 chuyén mén: Dai hoc tr& 1én, nganh: Luit, Thanh tra
- C6 trinh 9 1y luén chinh tri: Trung cAp trd 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach thanh tra vién tré 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngir vdi trinh d9 tvong dwong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tr s§ 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao
tao ban hanh khurig nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

. dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén théng quy -
dinh Chuén k¥ ning sir dung céng nghé thong tin.

Kinh nghi€m c6ng tic: 5 ndm trd 1én.
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Mi VTVL: LDQL 10/QHTX-HC
Tén VIVL: PHO TRUONG PHONG

Don vi cong tic: Phong chuyén mén thugc UBND quén (huyén, thi x&)
Quin Iy true tiép: Trudng phong
Quan ly chite néing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cong viéc: Cac S¢ ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng,
thi trin va cc don vi, c4 nhan c6 lién quan.
Thanh vién BCD cdng tic tdn gido, Thanh vién Hoi dong thi dua khen

Cong viéc lién quan: ng |1
thudng, thanh vién To kiém tra cong vu

Muc tleu vi tri cong vi¢c:

Cén cur chi dao cua Trudng phong, céc quy dinh hién hanh, cac Chuong

trinh, D2 4n, K& hoach ctia co quan cAp trén dé td chirc thuc hién hiéu qua céc cdng viée thude linh vuc
duoc giao phu trach. Chi dao, phan cdng cong viéc, huéng din, k1em tra ndi dung cdng viéc, cong chirc
1am cdng viée & linh virc phu trach. Tao sw phéi hop cong viée tdt véi céc co quan, don vi lién quan-

nhim thue hién ¢6 hidu qua c4c nhiém vu cdng tic ctia phong.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu véi Trudng phong x4y dung cac vin ban thude
linh vie duge Trudng phong phan céng phu tréch; gitp
Trudng phong phu trach mdt s6 linh vurc cong tac, chiu trach
nhiém trude Trudng phong, trudc UBND quan (huyén, thi
x&) va trude phép luat v& nhiém vu dwoc phén cong; khi
Trudng phong ving mit, mot Phé Trudng phong dugce Gy
nhiém diéu hanh hoat déng ctia phong.

Xay dung van ban ding thé thic, ndi
dung rd rang; c6 tinh than trdch nhiém-
cao véi cong viéce.

Pé xuit véi Trudng phong td chirc thire hién ndi dung cong
viéc thude linh vie duge giao phuy trach

NOi dung cdng viée @& xuit dam bao
chat lugng, kip thoi.

Chi dao, phén cong cong viéc, huéng din cong chirc thude
linh vyc phy tréch thue hién cic nhi€ém vy duge giao.

Phén cdng cong vi€c phai rd ngudi, 1.
viéc, r6 trach nhiém

Hu6ng dan, don doc, kiem tra, danh gia doi voi céc don vi c6
lién quan trong t0 chitrc thue hi¢n cac nhi€m vu thuge linh
vuc phu trach.

Két qua thuc hién cac nhiém vu do bd
phan trién khai ddm bao chat lugng,
tién do deé ra.

Kiém tra, gidm sat chit luong, tién d6 cong viée, viée thuc
hién nhiém vu cuia cong chirc thude linh vue phu trach.

Kiém tra, gidm sat danh gia khach
quan nhing ket qua dat dugc, nhing
van dé& con ton tai @& c6 hudng khac
phuc kip thoi.

Tham duv c4c cude hop, hdi nghi, tap huén... do linh dao
phén cdng

Pam béo céc quy dinh v& hdi hop

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

Thuc hién bao cdo dam bdo dung thoi
gian, ndi dung can bao cdo.

Thim quyén ra quyét dinh: Phén cdng cong viée d6i véi can bg, cong chirc thude linh vue phu
trach; Khi dugc Trudng phong uy quyén ky céc van ban do Phong ban hanh.

S6 cong chirc thuge linh vue phu trach: Sé lugng cong chire theo linh vue dugc phan cong

Thim quyén tai chinh: Khong
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Trinh d§ chuyén moén: _

Phé Trudéng phong Phong Noi vu: Pai hoc trd 1én, nganh: Hanh chinh, Quan 1y nha nudc, Luit,.
Quaén tri nhén luc, Cong tac xa hdi, X4 hoi hoc, Van thu - Luu trilt, Su pham, Ton gido. ..

Ph¢ Trudng phong Tu phép: Dai hoc trd 1én, cic nganh Luét.

Phé Truong phong Tai chinh — K& hoach: Pai hoc tré 1én, nganh: Tai chinh, Ké toan, Kinh té, Quéan
ly du én..

Ph6 Trudng phong Tai nguyén ~ Mdi trudng: Pai hoc tr& 1én, nganh: Quan ly d4t dai, Dia chinh,
Luét, Tréc dia, M9, Dia chat, Thuy loi, Tai nguyén, M6i truong

Phé Trudng phong Kinh t&: Pai hoc trd 1én, nganh: Quan 1y kinh té, Thuong mai, Cong nghé, Nong
hoc, Trdng trot, Chin nudi, Tha y, Béo vé thuc vat, Céng nghé k¥ thuat, Kinh té.

Ph¢ Trudng phong Quan ly d6 thi: Dai hoc tré 1én, nganh: Xay dung, Ha tAng k¥ thuat, Quy hoach,
Kién triic, Quan ly d6 thi, K§ thuat ha tang 6 thi, Giao thong vén tai;
Phé Truéng phong Lao dong Thuong binh va Xa héi: Dai hoc tré 1€n, nganh: Luét, Quén tri nhén '

Iy, Cong tac xa hdi, X& hdi hoc, Chinh sich cong, Quan ly cac vAn dé x4 hoi va chinh séch x3 hdi,
Béo hiém x hoi; Hanh chinh, Tai chinh, Ké toan, Bao hiém. ..

Phé Truong phong Vén héa — Thong tin: Pai hoc trd [én, nganh Quén ly Van héa, Du lich, Céng
nghé thdng t1n,Truyen thong, Buu chinh Vién thong, Béo chi, Xuét ban, Thu vién, Bao tdn, Béo ting.
Thong tin ¢d dong, Tuyén truyén, Thé duc, Thé thao...

Phé Trudng phong Gido duc — DPao tao: Dai hoc tr(’y 1én, nganh: Su pham, Quan ly Gido duc.
Pho Trudng phong Y té: Pai hoc tré 1én, nganh: Y, Dugc.

Phé Trudng phong Dén tdc: Pai hoc trd 1én, nhém nganh: Luat, Hanh chinh, Cong tac xa hoi, Xahdi -
hoc, Van héa, Dén tdc hoc..

Trinh d§ 1y ludn chinh tri: Trung cp tr&r 1én

. Chitng chi bdi dudmg nghiép vu quan Iy nha nwée: ngach chuyén vién trd 1én;

Chitng chi boi dwdng nghiép vu cin bd nganh t5 chirc cia Trung tim DTBD CBCC - Bj - - |

Nbi vu.

Chimg chi ngoai ngik: Trinh d0 tvong duong béc 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo

quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngédy 24/01/2014 cia B$ Gido duc va Dao tao

ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam; ' .

Chiing chi tin hoc: Trinh d0 dat chuén 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 cia B Thong tin va Truyén thong quy dinh

Chuan k¥ ning str dung cong nghé thdng tin.

Kinh nghi¢ém cong tac: Tir 3 ndm tré 1€n. -

18



Mi VTVL: LDQL 11/QHTX-HC

Tén VIVL: PHO CHANH VAN PHONG
Vién phong HDND va UBND
Quin Iy tryc tiép:  Chanh Vin phong

Quén ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Don vi cong tac:

Quan h¢ cong vige: Cac S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, dorn vi, UBND x&, phudng, thi

trAn va cc don Vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham mun, gitp viéc, chiu trach nhiém truc tié'plvéri Chanh Vian phong vé
nhitng cong viéc dugc phén cong; Thay médt Chanh Vin phong giai quyét cong viéc khi duge uy

quyeén.

Céc nhi€ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Tham muu Chénh Vin phong giai quyét cong viée thude
linh vuc duge phan cong phu trdch

Pung quy trinh, dam bao tién do, chét luong
cong viéc

Xay dung k& hoach cdng tac cua don vi, by phén theo
linh vue phu trach va ké hoach g(‘)ng tac clia ¢4 nhén; bao
quét, ki€m soat cong viéc theo k€ hoach

Néu rd ndi dung va ti€n d0 thuc hién

Tham muu x4y dung lich céng tic hang tudn, chuong
trinh cdng tac hang thang va ca nim cia UBND quén
(huyén, thi x&) va don vi

Pam béo tién do va chét luong

Tong hop, xy dung céc bo cdo dinh ky, dét xuat phuc
vu chi dao diéu hanh ctia Thudng truc HDND, lanh dao
UBND quén (huyén, thi x&) v Chanh Véan phong

Pam bao tién d6 va chit luong

| Chi @ao, phan cdng cong viéc, huéng din cong chirc thuc
hién céc nhiém vu dugc giao

Diéu hanh, phén cbng 15 ngudi, 15 viée, 13
trach nhiém.

Kiém tra, gidm sat chét luong, tién do cdng viéc, viéc
thye hién nhiém vu ctia cdng chirc

Panh gi4 chinh xéc két qua dat dugc, phat
hién nhiing di€m con han ché d¢ ¢4 hudng
khéc phuc.

Tham du cac cudc hop, lam viéc do Thudng truc HDND,
lanh dao UBND quén (huyén, thi x&) chu tri; phéi hop
v6i céc phong ban, don vi chuén bj chuong trinh, tai liéu
- | phuc vu cudc hop

bam bao vé ti€n d0, chat luong tai liéu phuc
vu cudc hop, cac di€u kién dién ra cude hop,
ti€p nhan day du céc ket ludn, y kién chi dao

Tham muu vin ban chi dao, diéu hanh, théng béo két
luan ctia Thuong truc HDND, 1anh dao UBND.

Dam bao ti€n d6 va chat lugng, rd ngudi, rd
viéc va rd trach nhiém

Kiérp tra, d6n ddoc viéc thuc hién cac két luan, quyét dinh,
y kién chi dao cuia 1anh dao quén (huyén, thi x&)

Dam bao tién d6 va chit luong

A k A A by 1 ’ *A
Xay dung danh muc hd so ¢ong viéc va t0 chuc thuc hién
viéc thiét 1ap ho so cdng viée

Dung quy trinh, quy dinh va cé tinh khoa
hoc

Thim quyén ra quyét dinh: Thudc linh vuc duge Chanh Vin phong phén cong phu trdch

S6 cdng chirc thude quyén quan Iy: S5 luong cdng chire theo linh vuc dugc phén cong

Thim quy?n tai chinh: Khong
Trinh d¢ chuyén mon:

Pai hoc tré 1én, nhém nganh: Luét, Hanh chinh, Quén 1y', d4t dai, Pia chinh, Nong nghiép,
Quan tri Van phong, Tai chinh, Xdy dung, Quy hoach, kién triuc, DB6 thi, Quan tri nhén luc,

MOi trudng. ..
- C6 trinh d9 1y luan chinh trj: Trung cp tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nwdc ngach chuyén vién trd 1én;
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- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh 46 trong dwong béc 2 khung ning luc ngoai ngft Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s§ 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B§ Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

-Co chu’ng chi tin hoc v6i trinh d6 dat chufn k§ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Théng tin va Truyén théng quy
dinh Chufn k¥ ning sir dung cng nghé thong tin. '

Kinh nghiém cong tic: 3 ndm cdng tac
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Ma VTVL: LDOL 12/QHTX-HC

Tén VIVL: PHO CHANH THANH TRA

Pon vi cong tic:  Thanhtra

Quan Iy trye ti€p:  Chanh Thanh tra

Quan ly chire niing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cdng vige: Cac S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi
tran va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vige: Céan cr chi dao cua Chanh Thanh tra, cac quy dinh hién hanh, céc
Chuong trinh, P2 an, K& hoach ciia co quan cép trén dé td chic thue hién hidu qua cac cOng viéc

thudc linh vuc dam trach. Diéu hanh, phén cong cong v1¢,c, huéng dén, kler,n tra ndi dung cong viéc,
cdng chirc 1am cong vi€c & linh vuc phu trach. Tao sur phoi hgp cong viéce tot véi cée co quan, don vi

lién quan.

Céc nhiém vu chinh

.Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Giip Chanh Thanh tra xay dung cic van ban thudc linh vue
dugc phén cong phu trach; giip Chénh Thanh tra phy trach mét
sb linh vuc cong tac, chiu trch nhiém truéc Chéanh Thanh tra,
trude UBND quén (huyén, thi x&) va phép ludt vé nhiém vu duoc
phan cong; khi Chénh Thanh tra ving mt, mot Phé Chénh
Thanh tra dugc Gy nhiém diéu hanh hoat dong cuia co quan.

Xay dung vin ban dung thé
thirc, ndi dung rd rang; co6 tinh
than trach nhiém cao voi cong
viéc.

A A 7 5 5 4 , A A
- bé xuéat véi Thu trudng co quan t6 chirc thuc hién ndi dung
cong vi€c dam nhiém

Noi dung cdng viée dé xut dam
bao chat lugng, kip thoi.

- Chi dao, phén cdng cong viéc, huéng din cong chire thuc hién
céc nhiém vu dugc giao.

Phén cong viéc phai rd nguoi, 1o
viéc, rd trach nhi€ém

Huéng dan, don doc, kiem tra, dénh gi4 doi véi cac don vi c6
lién quan trong t6 chirc thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc
phu tréch.

Két qua thuce hiﬁn cac nhiém vu
do b phén trién khai dam bao
chat lugng, ti€én d6 d¢ ra.

Kiém tra, gidm sat chat luong, tién d6 cong viée, viée thuc hién
nhiém vy ctia cdng chirc thude linh vuc phu trach.

Kiém tra, gidm sit danh gi4
khach quan nhiing_ két qua dat
duoc, nhiing vén d& con tén tai
@& c6 hudng khéc phuc kip thoi.

Tham du céc cudc hop, hoi nghi, tap huén... do lanh dao phéan
cong

Pam béo cic quy dinh vé hoi
hop

Thuc hién ché d6 bao cdo thudng xuyén, dot xuét theo quy dinh.

Thyc hién bdo cdo ddm bao ding
thdi gian, ndi dung can bao cdo.

Thim quyen ra quyét dinh: Phén cong cong vide dbi voi cdng chirc thude linh vye phy trach; Ky

céc vian ban do Phong ban hanh khi dugc Chénh thanh tra iy quyén.

S6 cong chire thude linh vire phu tréch: sb lugng cong chirc theo linh vure duoc phén cong

Thém quyén tai chinh: Khong

Trinh d chuyén mén: DPai hoc trd 1€n, nganh: Luat, Thanh tra.

- C6 trinh 0 1y luén chinh tri: Trung cAp trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuée ngach thanh tra vién tré 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d§ twong dwong bac 2 khung néng lyc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B4 Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh 46 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén théng quy

dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé théng tin.
Kinh nghiém cong tac: Tir 3 ndm trd 1€n.
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II. NHOM CHUYEN MON, NGHIEP VU
Mi VTVL: CMNV 01/QHTX-HC

Tén VIVL: QUANLY TO CHUC - BIEN CHE VA HOI

Don vi cong tac: Phong Noi vu

Quan Iy trwc tiép:  Trudng phong Noi vu

Quan ly chire néing:  UBND quén (huyén, thi x3)
Quan h¢ cong viéc:
trdn va céc don vi, ¢4 nhan c6 lién quan.

Cac S, ban, nganh ¢6 li€n quan, cic phong, ban don vi, UBND x4, phuong, thi

Muc ti€u vi tri cong viéc: Huéng dan theo di, d6n dbc, kiém tra va tham muu d& xuét cac bién phép
dé thyc hién céc quy dinh hoac quyét dinh quan ly dat két qua; Tap hop y klen phén 4nh vé& cdc vin dé
lién quan dén linh vuc quan 1y tb chirc - bién ché va hoi, nghién ciru, d& xuét 1anh dao Phong; Thuc hién

cdng viée diing quy trinh, diing tién d6 theo phan cong.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cOng viéc

Tham muu lﬁnl} dao xdy dung cac vén ban ,chi dao, cac
chuong trinh, k& hoach cong tac vé quan Iy t6 chirc - bién
ché vahoi

The thire diing quy dinh, ndi dung sat thuc
té, ¢4 tinh kha thi cao

Tham muu t chire thuc hién cc ndi dung cOng viéc theo
chuong trinh d4 x4y dung

Pam bao tién d3, chét luong cong viée

Kiém tra, theo di tién d6 thuc hién céc cdng viéc

Danh gia dugc két qud, chi ra cac van de
con ton tai & kip thoi khic phuc

Xay dung béo céo két qua thuc hién cac nhiém vu duogc
giao va bao céo theo yéu cau ctia nganh doc, ctia 1anh dao

N6i dung béo cao day du, danh gia duoc két
qua thuc hién. Thoi gian bdo cao ding tién
do theo quy dinh

Tham muu rd sodt chiic ning, nhiém wvu cdc phong
chuyén mén, don vi sy nghiép thudc quan

Dam béo ding quy dinh, thim quyén

Phdi hop véi céc_ don vi li€n quan trong thuc hién nhiém
vu

Pam bao tién db, chét luong cong viéc

Trinh d§ chuyén mén:

- C6 bang tét nghiép dai hoc tr& 1én, nganh: Lut, Su pham, Hanh chinh, Cong tac x& héi, Xa hoi

hoc, Quan tri nhén luc...

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha nuwéc ngach chuyén vién trd lén;

- C6 chung chi ngoai ngir v6i trinh d6 twong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tw s§ 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam; '

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh @6 dat chuin k§ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B4 Thong tin va Truyén thong

quy dinh Chuén k¥ ning sir dung céng nghé thong tin.
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Ma VTVL: CMNYV 02/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY PQI NGU CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC

Don vi cong tac:
Quan Iy truc tiép:

Phong No6i vu

Trudng phong

UBND quan (huyén, thi x&)

Céc S¢ ban nganh ¢0 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x&, phuong, thi
trAn va cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc: Hudng dan theo ddi, d6n ddc, kiém tra va tham muu d& xuét céc bién phap
@ thuc hién cc quy dinh hoic quyét dinh quan 1y dat két qua; Tép hop y kién phan anh vé C4c van aé
lién quan dén linh vuc quén ly 51 ngii can b, cong chire, vién chire, nghién ciru, @& xuét lanh dao
Phong; thue hién cong viéc ding quy trinh, ding tién d theo phan cong; tham muwu cdng tac Quan 1y doi

Quan ly chite néing:
Quan h¢ cong viéc:

ngil can b, cdng chire, vién chirc theo quy dinh cua phap luét.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu lanh dao x4y dung cac van ban chi dao, cac chuong
trinh, ke hoach cdng tac v€ quan ly ddi ngili cén b, cdng chirc, vién
chirc

Thé thirc dung quy dinh, n6i dung
sat thuc t€, ¢d tinh kha thi cao -

Tham muru t chirc thuc hién cic phuong 4n, k& hoach, céc quyét
dinh cu thé trong linh virc quan 1y d6i ngii can bo, cdng chuc, vién
chitc. Tham muu thuc hién ché d6 chinh sich cho can bj, cong
chire, vién chire, ngudi lao dong thude co quan, td chic céc 16p tap
hufn, do tao bdi dudng nhim trang bi kién thirc, nang cao ning luc
cho d6i ngli CBCC

Dam bao tién d0, chat lugng cong
viéc

1 14 M4 r A N (A A ’
Tong hop dénh gié can bg, cdng chire, vién chirc

Pam bao tién d9, ding quy dinh

Kiém’tra, theo d6i tién @9 thuc hién céc cong vi€c. Xdy dung bdo
céo ket qua thyc hién céc nhiém vu duoc giao va bao cdo theo yéu
cau cia nganh doc, cia lanh dao

Panh gia dugc két qua, chi ra van
@2 con ton tai dé kip thoi khic
phuc. Thoi gian bdo- cdo ding
tién do theo quy dinh

Phdi hop véi céc don vi lién quan trong xtr 1y cong viée

Dam bo tién d0, chat luong cong
viéc

Cép nhit cac thong tin, s lidu lién quan vé s luong, chét luong doi

Thong tin cép nhét chinh x4c, kip

ngii cén b, cdng chl'rc, vién chitc. Cép nhét kip thoi céc vin ban | thoi
méi quy dinh vé ché d9, chinh sach doi véi can b, cdng chire, vién

chire, nguoi lao dong

Trinh @9 chuyén mén:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc tr& 1én, nganh Luét, Su pham, Hanh chinh, Cong tac x& hdi, Xa hoi
hoc, Quan tri nhan lue, K& toan...

- C6 chung chi bdi duong nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién tr¢ 1én.

- C6 ching chi ngoai ngir vérl trinh d9 twong dwong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 ctia Bo Gido duc va Dao
tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc vdi trinh 6 dat chuln k§ nang st dung cong nghé thdng tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Théng tin va Truyén thong
quy dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin./.
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Mi VIVL: CMNV 03/QHTX-HC
Tén VTVL: QUAN LY CHINH QUYEN DIA PHUONG VA CONG TAC THANH NIEN

Pon vi cong tic:
Quén ly tre tiép:
Quaén ly chitc nang:
Quan hé cong viéc:

Phong N6i vu

Trudng phong Noi vu

UBND quén (huyén, thi x&)

Céc S¢ ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi
trAn va céc-don vi, c4 nhén ¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viéc: Hudng dan, theo ddi, d6n ddc, kiém tra va tham muu dé xuit céc bién phap
dé thuc hién c4c quy dinh hoic quyét dinh quén ly dat két qua; T4p hop ¥ kién phén dnh v& cac van dé
lién quan dén linh vire quan ly chinh quyen dia phuong va cong tac thanh nién, tdng hop, bao céo, d&
xuét lanh dao Phong; Thuc hién cong viéc dung quy trinh, ding tién d6 theo phan cong; Thuc hién
cong tac quan ly nha nuée dbi vé6i chinh quyén dia phuong va cong tac thanh nién theo quy dinh ctua

phép luét.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gia hoan
thanhcong viée

Tham muu lanh dao x&y dung cac vin ban chi dao, cc chuong
trinh, ké hoach cong tac vé quén ly chinh quyén dia phuong va
cong tac thanh nién.

Thé thirc ding quy dinh, ndi dung
sat thuc t€, ¢é tinh kha thi cao

Tham muu t5 chirc cic quy trinh bau ctt, mién nhiém, bai nhiém,
bb nhiém, bd nhiém lai... cic chirc danh cén bd, cdng chirc, vién
chuc; thue hién cong tac quan ly dia giéi hanh chinh, phén loai
don vi hanh chinh; huéng din viéc thuc hién phap ludt vé dan chu
tai céc co quan, don vi; thye hién co ché, chinh sach dc“')i,vc’ri thanh
nién va cong tac thanh nién theo quy dinh.

Pam bao tién d3, chit luong cong
viéc

Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ctia by may chinh
quyén dia phuong, viéc thanh 14p, giai thé, nhap, chia, didu chinh
dia gi¢i don vi hanh chinh va céc cong vi€c dugce phan cong trong
pham vi cdng tac.

Panh gia duoc két qua, chi ra cac
van d€ con ton tai d€ kip thoi khac
phuc

Xay dung bao céo két qua thuc hién c4c nhiém vu dugc giao va
béo céo theo yéu clu cua nganh doc, cta lanh dao.

Noi dung béo co ddy du, dénh gi
dugc két qua t},n,rc hién. Thoi gian
bao cao dung tién do theo quy dinh

Phoi hop véi céc don vi lién quan trong xtr Iy cng viée.

Pam bao tién d6, chat luong cong
viéc

Cép nhit c4c thdng tin, so liéu lién quan dén cong viée duoc giao.

Théng tin cdp nhét chinh xéc, kip
thoi

Trinh d¢ chuyén moén:

-Cé béng tbt nghiép dai hoc trd 1€n, cac chuyén nganh: Pai hoc tré 1én, nganh: Ludt, Su pham,

Hanh chinh, Cong tac xa hi, Xa hoi hoc, Quan tri nhén luc...

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nuée ngach chuyén vién trd 1én.

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoa1 nglt 6 bac dung cho Vi€t Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d§ dat chuin k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Théng tin va Truyén thong
quy dinh Chuln k§ nang sir dung céng nghé thong tin./. .
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Ma VTVL: CMNV 04/QHTX-HC
Tén VIVL: CAI CACH HANH CHINH
Don vi cong tic:  Phong Noi vu
Quan Iy true tiép:  Trudng phong Noi vu
Quaén ly chitre ning: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vu;c Céc S¢ ban nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4&, phuong, thi

trdn va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu tang cuong céac giai phap cai cach hanh chinh cu thé, phi hop
véi chire nang, nhiém vy cia cac co quan, don vi @8 thuc hién ci cach hanh chinh that sy hiéu qua, tap
trung trén c4c linh vye cai cach thé ché hanh chinh; ci cach thu tuc hanh chinh; cai cach bd may hanh
chinh; x4y dung va nang cao chit luong doi ngii can bd, cong chirc, vién chirc; cai cich tai chinh cong
va hién dai h6a hanh chinh, hudng téi muc ti€u xay dung nén hanh chinh phuc vu, hién dai, chuyén
nghiép va hidu qua, dam béo lién théng, ddng bo, thdng nhit phit hop véi xu thé hdi nhap va nham.
thirc hién ¢6 hiéu quéa cng tac quan Iy nha nuéc trén dia ban quan, gép phan thic ddy phat trién kinh

t& - x4 hdi clia dia ban.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée

Tham muu x4y dung céc vin ban chi dao, diéu hanh,
hudng dan thyuce hién cong tac cai cich hanh chinh.

Van ban c6 tinh kha thi, kip thoi, pht hop
véi chitc néng, nhiém vy cta céc co quan,
don vi. '

Trién khai cic giai phap, d6n ddc, huéng dan,
kiém tra, gidm st viéc thuc hién cac ndi dung cai
cach hanh chinh dugc phén cong; thuc hién bd
chi s6 CCHC cép huyén va cap xa.

Trién khai dong bd, ddy da cac ndi dung
cai cach hanh chinh, dam bao c6 su doi
mdi, ndng cao chat lugng, hi€u qua

T chirc thuc hién cdng tic kiém tra, gidm sét cac
co quan chuyén mén cung cip va UBND cép xi
thuc hién cbéng tdc cai cadch hanh chinh & dia
phuong. Chu trong giam sat B6 phdn TN&TKQ
cia UBND quén (huyén, thi x&) va UBND cap
x4, md hinh co quan dién tir cip xa.

- Néng cao chét lugng quan 1y, diéu hanh,
td chirc thuc hién nhiém vy, céng vu cla
cac don vi.
- Néng cao chit lwong phuc vu td chuc, ca
nhén trong giao dich hanh chinh.

Phél hop véi céc don vi c6 li€n quan trong viée ra soét,
kiém soét, cip nhat cac thi tuc hanh chinh, hién dai héa
hanh chinh, cai cich tai chinh cdng va tuyén truyén
cong tac cai cach hanh chinh.

Thyc hién thudng xuyén, kip thoi.

Tham muu thyuc hién cac chuong j:rinh, dé 4n cta dia
phuong, ctia Thanh pho lién quan dén cong tdc CCHC

Hoan thanh muc tiéu chuong trinh, dé 4n-
dung tién d0, thuc chat, co hi€u qua.

Thyc hién ché d9 bao céo thudng xuyén, dot xuét

Thyc hién béo cédo ding thoi gian quy
dinh, n6i dung béo céo day du, chinh xéc.

Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc trd [én, Dai hoc trd 1én, nganh: Luat, Su pham, Hanh chinh, Cong

tac x& hdi, Quan tri nhén luc...

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nwéc ngach chuyén vién.

- C6 chimg chi ngoai ngir v6i trinh d§ tuong dwong béc 2 khung ning luc ngoai nglt Viét
Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C4 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ néng sir dung cdng nghé théng tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén théng quy

dinh Chuén k¥ niing sir dung cong nghé thong tin./.
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Ma VIVL: CMNV 05/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY TON GIAO
Don vi cong tic:  Phong N6i vu

Quin Iy tryc tiép:  Trudng phong Noi vu

Quan ly chite néing: UBND quén (huyén, thi x3) ‘
Quan h¢ cong vige: Céac S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
tran va cac don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan

Mgc tiéu vi tri cong viéc : Hudng d'§n, theo ddi, don dég, kiém tra va tham muu dé xuét céc bién phép
de thuc hién cac quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat ket qua; Tép hop y kien phan-4nh vé céc van de
lién quan dén linh vuc quan ly tén gido, nghién ciru, d€ xuat 1anh dao phong; Thuc hién cong viée ding

quy trinh, diing tién d6 theo phén cong.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham mru lénl} dao xdy dung céc vén ban chi dao, cic
chuong trinh, ke hoach cOng tac vé ton gido

The thitc ding quy dinh, ndi dung sat thuc
t€, ¢6 tinh kha thi cao

Tham muu t6 chirc thuc hién céc ndi dung cong viée
theo chuong trinh da xay dung

Dam bao tién d9, chat lugng cong viéc

Kiém tra, theo d&i tién d6 thue hién cac cong viéc

banh gia duoc két qua, chi ra céc van aé
con tdn tai & kip thoi khic phuc

Xay dung bao cdo két qua thue hlen cac nhiém vu duoc
giao va bdo céo theo yéu clu cta l3nh dao quén, Ban ton
gido TP, BCD cdng tac ton gido quin

Néi dung béo céo diy du, dénh gia duoc ket
qua thuc hién. Thoi gian bao cédo dung tién
d6 theo quy dinh

Phdi hop vdi _Cong an quén nim tinh hinh tn gi4o tai
céc co s, phdi hop UBND céc phudng va phong VHTT
trong cdng tac quan ly nha nudce veé ton gido

Pam bao tién d6, chét lvong cong viéc

Cép nhit c4c théng tin, 6 liéu lién quan dén chic sic, co
sd ton gido trén dia ban quén

Thong tin cip nhat chinh x4c, kip thoi

Trinh dg chuyén mon:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én, nganh: Hanh chinh, Quan tri nhan hye, Luit, Cong tac xa

héi, X4 hdi hoc, Ton gido...

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 2 khung néng lyc ngoai ngit Viét Nam
-theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B$ Gido duc va Dao

tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v&i trinh @9 dat chuin k¥ ning sir dung cong 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 théng

quy dinh Chudn k§ ning sir dung cong nghé théng tin.
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Ma VTVL: CMNYV 06/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY THI PUA - KHEN THUGNG

Pon vi cong tac:  Phong Noi vu
Quan Iy truc tiép:  Trudng phong Néi vu

Quan ly chire néing: UBND quan (huyén, thi x&)

Quan h¢ cdng vi€e: Céc S¢ ban nganh ¢4 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x&, phuong, thi

tran va céc don vi, cd nhén c6 lién quan

Muc tiéu vi tri cong vi¢c: Tham muu, giup vi€c cong tac thi dua khen thudng cua quén (huyén, thi
x4); Thuc hién cong vi€c dung quy trinh, ding tién d§ theo phan cong.

Céc nhi¢ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu ndi dung @& nghi khen cao cic danh
hiéu vm du cua Tha dc}, cac dot khen thudng
chuyén dé ctia Thanh pho, Trung vong

H6 so khen thuéng ddy du, dung doi tuong, giri
thanh pho ding tien 40

Xay dung, thuc hién cac quy trinh xét khen
thudng cac danh hiéu thi dua hang nam, khen
tong ket ndm

Trién khai ddng bd, ddy du cac ndi dung dam bao
tiéu chi minh bach, cong khai, c6ng bang, kip thoi,
Xumg déng,

Tham muu phat dong cac phong trdo thi dua
yéu nuée, Cude thi phét hién va viét vé guong
PHTT, ngui tot viée tot.

Cac phong trao thi dua dugc trién khai kip thoi,
hinh thitc d6i méi, sang tao, gan véi viéc thuc hién
cac nhiém vy chinh tri ctia quén; ¢ surc lan toa.

Huéng dén, tiép nhin ho so khen khang chién
chong Phép, chong My

Huédng dan cu thé, tAn tinh, giai thich 1 ring d6i
V@i céc ca nhan d€ nghi khen thudng.

Tpam muu khen thuéng ot Xuat, l’chen ,chuyén
de, cudc thi, hi§p y khen thudng, gan bién cdng
trinh Thanh phd, cap huyén.

Thyc hién thudng xuyeén, kip thoi. Viée xét khen
thudng dam bao ding quy trinh, ti€u chuin quy
dinh.

Tham muu, trién khai dang ky thi dua, theo ddi,
tdng hop danh gia chim diém thi dua.

Trién khai dtng quy trinh, ddm bao cong khai,
khéch quan, minh bach.

Tham muu cac hoat dong Cum thi dua khen
thudng

Thuc hién ding céc quy dinh vé viéc t5 chirc hoat
dong va binh xét thi dua cua cac Cum Thi dua
Thanh phé

Thyc hién chi tra thudng va thiét 13p ho so theo
45 tra thudng

Thyc hién duing quy dinh vé ché d thanh quyet
toén va chi trd thuong

Téng hop béo céo dinh ky, ddt xuat linh vuc
duoc phéq cdng; Theo ddi, cép nhét thanh tich
céc tip thé, ca nhén trén hé thong trén dia ban

Thyc hién béo cdo dung thoi gian quy dinh, noi
dung bio céo day du, chinh xac; Cép nhat kip thoi,

dAy @0 trén hé théng

Trinh d9 chuyén mén: Dai hgc trd 1€n, nganh: Hanh chinh, Quan tri nhén luc, Luat Cong tac x4

héi, X4 hoi hoc, Su pham...

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha nude ngach chuyén vién;
- C6 ching chi ngoai ngit véi trinh do tuong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B$ Gido duc va Dao

tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam;
- C6 chumg chi tin hoc vdi trinh d§ dat chun k¥ ning 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§ Thong tin va Truyén thong quy dinh

Chuén k¥ ning str dung cong ngh¢ thong tin.
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Ma VIVL: CMNV 07/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY VAN THU - LUU TRU
Don vi cong tic:  Phong Noi vu
Quan Iy tryc tiép:  Trudng phong Néi vu

Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cdng vige: Céc S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi

tran va cac don vi, ca nhan c6 lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu céc gidi phap nhdm nang cao trach nhiém cuia can bd, cong
chirc, vién chirc trong viée 14p hd so, quéan 1y, bao quéan vin ban, ti liéu uu trit; Tham muu céc quy
dinh nhim dwa hoat ddng vin thu, luu trit cia cic phong, ban, don vi, UBND céc phuong, céc -
trudmg hoc di vao né nép va thuc hién dung cac quy dinh ciia phap luat vé cong tac van thu, lwu tri.

Céc nhi¢ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu xdy dung c4c vin ban chi dao, didu hanh, huéng
dan thyc hién cong tac Van thu luu tri.

Van ban c6 tinh kha thi, kip thoi,
phu hop véi chire néng, nhi€ém vu
cla céac co quan, don vi. :

Trién kha1 téi c4c co quan chuyén moén cung cép va
UBND cép x3 thuc hién quy dinh, k& hoach cong tic
Vin thu luu tri.

Trién khai ddng bd, ddy du cac
ndi dung cdng tac van thu luu trit,
dam béo c6 su ddi méi, nang cao
chét luong, hiéu qua

Huéng dén, theo d&i, don dbc, kiém tra va tham muu dé xuat
cé4c bién phap @& thyc hién cOng tac van thu luu trir dat két qua;
Tap hop y kién phan 4nh vé cac van & lién quan dén linh vuc
van thu, Iuu tri¥, nghién ctru, dé xudt voi Ianh dao phong.

Néng cao chat lugng quan ly, diéu
hanh, t& chitc thyc hién nhiém vy,
cOng vu cua cac don vi.

Phdi hop véi cac don vi c6 lién quan tién hanh khéo sat, thdm
dinh tai liéu quy hiém, tai liéu lwu trit lich sir trén dla ban. Tham
dinh tai liéu huu trix hét gia trj & nghj tiéu huy ctia cép x4.

Thyc hién thuong xuyén, kip

Phdi hop vé6i Vian phong HDND&UBND quén trong viéc thu
thdp tai liéu luu trit co quan, tién hanh chinh ly va ti€u hiy tai
liéu theo quy trinh.

Thue hién viéc thu thap, chinh ly
va tiéu huy tai liéu dung quy trinh,
quy dinh.

Thuc hién ché d9 bao cdo thudng xuyén, dot Xuét

Thyc hién béo céo ding thoi gian
quy dinh, ndi dung béo cdo day-
d, chinh xac.

Trinh d9 chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nganh: Van thu - Luu trit, Luat, Hanh chinh.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chitng chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam

theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B6 Gido duc va Dao tao

ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Vi¢t Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ ning st dung cdng nghé théng tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyén thong

~quy dinh Chuén k§ ning sir dung cdng nghé thong tin.
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Mi VIVL: CMNV 08/QHTX-HC

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

Don vi cong tac: Phong Tu phap
Quan Iy trwe tiép: Trudng phong
Quan ly ¢hire ning: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cong vi¢e: Cac So ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x&, phuodng,

thi trdn va céc don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Can cir chi dao cia cip trén, 1anh dao phong, cic quy dinh, vin ban hién
hanh ctia co quan cac cép dé thuc hién cac nhiém vu duogc giao; T4 chire thyuc hién cdng viéc, hudng
dan, theo doi, don ddc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu duge giao theo déi tham muu.Hoan thanh -
cong viée dugc giao dam bao ding tién @9, chat luong, dung quy dinh phép luat; Tao su phdi hop

cOng viéc tot vdi cac co quan, don vi lién quan.

Céc nhi¢ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

. x r - hed
1.Kieém soat vin ban

- Tham muu cdc K& hoach, vin ban trién khai dén céc
hong ban, UBND x4, phudng, thi tran.

K& hoach, vin ban tham muu ban hanh rd.
ngi dung, ddm béo tien 46

- Thdm dinh viin ban QPPL

Béo céo thdm dinh dam bao chat luong,
thdi gian theo quy dinh

- Ra so4t, hé thong héa vin ban QPPL

Xéc dinh nhitng ndi dung mau thuin,
chdng chéo hogic khéng con phlt hop cia
van ban dugc ra soat véi cac van ban la
cin cir d& ra soat; soan thao bdo cdo két
qua ra soét, h§ théng hoa, dé xuét stra dbi,
bd sung, thay thé vin ban QPPL; d& xuét
ban hanh tip hé théng hoa vin ban QPPL
con hiéu lue.

- Kiém tra vin ban QPPL

Bién ban, két luan kiém tra dam bao chinh
xac, chat luong

2. Kiém so4t TTHC

[ Tham muu céc K& hoach, van ban trién khai dén cac
phong ban cua quén (huyén, thi xa), UBND Xa,
phudng, thi trin.

K¢ hoach, van ban tham muu ban hanh r6-
ndi dung, dam bao tien 4o

[ Tham muu lanh dao phong thuc hién kiém soét
TTHC, tham muu vin ban trinh Uy ban nhan dan
quan (huyén, thi x&) chi dao, td chirc thuc hién ra
soat, danh gi4 thu tuc hanh chmh thuc hién trén
dia ban d& kién nghi, d& xuit viéc sita ddi, bd
sung, hily b, bii bo.

Vian ban tham muu ban hanh rd ndi dung,
kip thoi

[ Tham muu vin ban huéng din, dén doc, kiém tra
viéc thuc hién niém yét cong khai thu tuc hanh
chinh, bdo céo tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc
anh chinh va tiép nhan, xir 1y phan 4nh, kién nghij
vé quy dinh hanh chinh ctia co quan chuyén mén
cua quin (huyen thi x&), Uy ban nhén dan x4,
hudng, thi tran.

Vin ban tham muu ban hanh 18 ndi dung,
kip thoi

- Thuc hién ché @ bao cdo thudmg xuyén, dot xuat
theo quy dinh

Béo c4o dam bao tién do, chat luong

29




Trinh d¢ chuyén mon:

- Dai hoc tré 1én, cac nganh: Luét. '

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach chuyén vién trd 1én;
- Ching chi nghiép vu khac: Chung chi nghiép vu cong tac Tu phap

- C6 chung chi ngoai ngit v01 trinh d6 tuong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va bao
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuén k¥ néing sir dung cong nghé théng tin co ban theo quy
dinh tai Théng tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén théng quy -
~ dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin.
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Mi VTIVL: CMNV 09/QHTX-HC

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

Don vi cong tic:  Phong Tu phéap

Quin Iy trye tiép: Trudng phong

Quan ly chirc ning: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cdng vige: Cac S& ban nganh ¢4 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong,

thi tran va cac don vi, c4 nhén ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong v1ec Cén cr chi dao coa cp trén, 1anh dao phong, céc quy dinh, vén ban hién
hanh cta co quan cac cap & thuc hién c4c nhiém vu dugc giao; T chirc thyc hién cbng viéc, hudng

dAn, theo ddi, d6n dc, kiém tra, danh gid cac nhiém vu dugc giao theo doi tham muu.Hoan thanh cong
viéc dugc giao dam bao dung tien dg, chat luong, dling quy dinh phép ludt; Tao sy phdi hgp cdng viée

t8t v6i cac co quan, don vi lién quan.

Céc nhi¢m vu chinh

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
cong viéc

1. Phé bién gido duc phép luat

Tham muu x4y dung trién khai cdc K& hoach, chuong trinh Pho
bién gido duc phép ludt trién khai dén cdc don vi.

K& hoach ban hanh, r3 viéc, dam
bao tien d

T chitc thuc hién chuong trinh, ké hoach phd bién gido duc phép
luit sau khi dugc UBND quin (huyén, thi x&) phe duyét.

Thyc hién ding tién 9, hiéu qua

Tham muu viéc theo d&i, huéng din va kiém tra cong tac
phd, bién gido duc phap luat tai dia phuong; don dbe, kiém
tra c4c co quan chuyén mén tryc thuje Uy ban nhén dan, co
quan, tb chuc cd lién quan va Uy ban nhén dén x3, phuong,
thi trdn trong viéc td chirc Ngay Phép luit nuéc Cong hoa xi
hoi chti nghia Viét Nam trén dia ban

Thuc hién hiéu qué, ding tién do

Tham muu viéc t}}uc ,hién nhiém vu cia co quén thudng truc Hoi
dong phdi hop pho bi€n, gido duc phap luét.

Chuong trinh phdi hop, bdo cdo
két qua PBGDPL

Tham muu vin ban huéng dan viéc xdy dung, quan Iy ddi ngi
bao cdo vién phap ludt, tuyén truyén vién phap ludt theo quy dinh
cua phéap luét

Vién ban 16 ndi dung

Tham muu huéng dan viéc xdy dung, quan ly, khai thac ti sach
phép ludt & x4, phuong, thi x3 va & cac co quan, don vi khac trén
dia ban theo quy dinh ciia phép luét.

Vin ban huéng din 15 ndi dung.

Kiém tra, gi4m sat ndi dung cong viée dugc phan cong, thyc hién
ché do bao cdo thudng xuyén, dot xudt theo quy dinh.

Béo céo dlng tién d9, dam bio
chat lugng

2. Theo doi thi hanh phap luét

Tham muu x4y dung trién khai c4c Ké hoach theo ddi thi hanh
hap ludt trién khai dén céc don vi."

Ké hoach ban hanh, 18 viéc, dam
béo tién d6

Tham muu theo d3i thudng xuyén vé tinh hinh thi hanh phap luét
trén dia ban

Vin ban chi dao, bao céo

Tham muu kiém tra, gidm sét viéc theo ddi thi hanh phap luat.

K&t luan kiém tra, chi 15 cé4c ton
tai, giai phap khac phuc

Tham muu thuc hién cong téc diéu tra, khao sét vé cdng tac theo
ddi thi hanh phép luat

K& hoach, phiéu, Béo céo tong
hop

Tham muu to chirc, tap hudn, bdi dudng huéng din chuyén mén,
nghiép vu vé theo ddi thi hanh phap luit thudc linh vuc quén ly abi
VGi cdc co quan chuyén mon thugec UBND quén (huyén, thi x3);
UBND x4, phudng, thi trén);

Huéng dan ndi dung cu thé, o
rang.

Tham muu tong hop, béo céo tinh hinh thi hanh phép luét

Vin ban, bdo céo

3. Tham muu cdng tic bdi thudng trach nhiém ctia nha nuée trén
diaban

Tham muu gii quyét boi thuong
thiét hai ding quy dinh cta phép
luat
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Trinh A} chuyén mén:

-Dai hoc tr& 1€n, cac nganh: Luét.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;

- Chimg chi nghiép vu khac: Ching chi nghiép vu cdng tac Tu phap

- C6 chimg chi ngoai ngit v4i trinh 46 twong duong béc 2 khung néng luc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B§ Gido duc va Dao
tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 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 s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin.
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Ma VIVL: CMNV 10/QHTX-HC

Tén VIVL: TRQ GIUP PHAP LY VA HOA GIAI 0 CO SO

Don vi cong tac: Phong Tu phap
Quan ly trye tiép: Truong phong
Quaén ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong viéc: Cac S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng,

thi trén va cac don vi, ca nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vige: Can cir chi dao clia cép trén, lanh dao phong, céc quy dinh, vin ban hién
hanh clia co quan cac cap dé thuc hién cac nhiém vu duoc giao; T4 chire thuc hién cOng viéc, hudng
dan, theo d6i, d6n dbc, kiém tra, d4nh gia céc nhiém vu duoc giao theo ddi tham muwu.Hoan thanh
cong viéc dugc giao dam bao ding tién 6, chit luong, dung quy dinh phap ludt; Tao su phdi hop

cong viéc tot vdi céc co quan, don vi li€n quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1. Linh vuc hoa gidi & co sé&

- Tham muu vén ban huong d5n UBND' X3, phudng, thi

.....

chon céc hoa glél vién c6 trinh do, nang luc tAm huyét de bau
vio c4c t hoa giai.

Vin ban tham muu ban hanh 15 ndi
dung, kip thdi, ding quy dinh phap
luét

- Tham muu t5 chic huéng dan k§ néng hoa giai; thuong
xuyén td chirc cac hoi nghi, cung cip thong tin ti liéu vé cac
vin ban phép ludt mdi, c6 li€n qua nh3m nang cao kién thirc
phép ludt cho di ngii hoa giai vién.

Lép tap huén dam béo chét luong,
cung cap kip thdi céc tai liéu cho
hoa giai vién

- Tham muu céc bién phap duy tri va néng cao chat luong mo
hinh tb hoa giai 5 tt

Thuc hién hiéu qua, ding quy dinh
phép luat

- Tham muu kiém tra viéc trién khai thyc hién kip thoi thao
gd cac kho khin vudng méc cho td hoa giai

Thue hién hiéu qua, dung quy dinh
phép lujt

-’Than} muu viée kiém tra, d4nh gi4 vé cdng tac, h@a gidi, so,
tong keth b1eu duong, khen thuorng kip thoi céc to hoa giai,

Béo c4o, quyét dinh

2.Trg giup phap ly

Tham muu K& hoach tro gitip phép 1y trién khai dén cac don
vi

K& hoach 13 ndi dung, dam bao
dung t1en do,

Tham muu td chirc khao sat va tdng hop nhu ciu tro gitp
phép 1y trén dia ban

Ban tong hop nhu ciu tro giip
phap ly cua cac don vi

Tham muu ban hanh Vén bén, lich t1en do td chirc trg glup
phép 1y luu dong tai X8, phudng, thi trin trén dia ban

Vin ban, lich tién d6

Phdi hop véi Trung tim trg giup phép ly, UBND x4, phudng,
thi trin trong viéc td chuc thue h1en bubi tro gitp phép 1y trén
dia ban x3, phudng, thi tran.

Thuyc hién hiéu qua, dtng quy dinh
phap ludt

Tham muu céc béo céo thudng xuyén, dot xuat theo quy dinh
vé cong tac hoa giai, tro giap phép ly.

Béo co ban hanh dam bao tién do,
chit luong
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Trinh ) chuyén mén:

- Pai hoc trd 1€n, cac nganh: Luét.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéce ngach chuyén vién trd 1én;

- Chung chi nghiép vu khéc: Chimg chi nghiép vu cong tiac Tu phép

- C6 chimg chi ngoai ngi vdi trinh d6 twong duong béc 2 khung néng lyc ngoai nglt Viét Nam

theo quy dinh tai Thong tu s§ 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bd Gido duc va Pao o

tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d0 dat chuin k¥ ning sir dung cdng nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chun k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: CMNV 11/QOHTX-HC

Tén VIVL: HANH CHINH TU PHAP
- Don vi cong tic: Phong Tu phap
Quan Iy true tiép: Trudng phong
Quan ly chire ning: UBND quan (huyén, thi x3)
Quan h¢ cdng viée: Céc S¢ ban nganh ¢4 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
trdn va céc don vi, c4 nhan c6 lién quan;

Muc ti€u vi tri cdng vige: Cén cu chi dao cua cAp trén, lanh dao phong, cac quy dinh, van ban hién
hanh cta co quan cac cAp @& thuc hién c4c nhiém vu duge giao; TS chirc thuc hién cdng viée, hudng
dan, theo dai, don déc, kiém tra, danh gia céc nhiém vu dugc giao theo ddi tham muu.Hoan thanh

cdng viéc duge giao dam bao dung tién 9, chét luong, ding quy dinh phap luat; Tao su phdi hop

cOng viéce tot voi céc co quan, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong vicc

Tham muu vén ban huéng dén, kiém tra nghiép vu vé chimg thuc;
Tham muu t chirc bdi dudng nghi€p vu cdng chic chuyén mén
thuoc UBND x4, phuong, thi trin trong viéc thuc hién cip ban sao
tir sb gbc, chimg thyc bén sao tir ban chinh, ching thyc chir ky va
chimg thuc hop dong, giao dich.

Thyc hién hiéu qua, ding
quy dinh phép luét

Tham muu viéc cap ban sao tir s6 gdc, chimg thyc ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich.

Thuc hién chinh xéc, kip
thoi, diing quy dinh phép lut

Tham muu UBND quén (huyén, thj x) gidi quyét viéc thay doi,
céi chinh ho tich cho ngudi tir du 14 tudi trd léq va xac dinh lai dan
toc cho moi trudng hop, khong phén biét 39 tudi, cap ban sao trich

phap lust

luc ho tich, dang ky h¢ tich ¢6 yéu t6 nuée ngoai theo quy dinh cia

Thuc hién kip thoi, dung quy
dinh cua phép luat

Chi dao, huéng dan, kiém tra viéc td chire, thuc hién cong tic ding
ky va quan 1y ho tich trén dia ban; td chirc bdi dudng nghiép vu
quan ly va dang ky hd tich cho cong chitc Tu phap-Ho tich x4,
phudng, thi trin.

Thuc hién hi€u qua, ding
quy dinh ctia phap luét

Quan ly céc sé sach, biéu mAu vé ho tich; luu trit sd ho tich, so
chimg thue, gidy t& hd tich theo quy dinh phap luat

Luu trit sO sach, hd so day
du, khoa hoc.

Tham muu UBND quén (huyén, thi x&) ra quyét dinh viéc thu h01
hity bd nhimg gidy & hd tich do UBND x3, phudng, thi trAn cip
trdi v6i quy dinh cua phap luft (trir vi€e dang ky két hon vi pham
v& diéu kién dang ky két hon theo quy dinh ctia phap luat vé hon
nh@n va gia dinh).

Quyét dinh ban hanh ding
quy dinh phap ludt

Kiém tra cong viéc dam nhiém; thuc hién ché d bo céo thudng
xuyén, d6t xuat theo quy dinh.

Bg’to cao b,an hanh dam bao
tién d0, chat luong

Trinh d§ chuyén mén:
-Bai hoc trd 1én, cac nganh: Luat.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién tr& 18n;
- Chimng chi nghiép vu khéc: Ching chi nghiép vu cong tac Tu phap.

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duwong béc 2 khung néng luc ngoai ngtt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky néng sir dung cdng nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.
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M3 VTVL: CNMV 12/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY TAI CHINH - NGAN SACH
Pon vicong tic:  Phong Tai chinh — K& hoach
Quan Iy trwe tiép:  Trudng phong

Quan ly chite ning: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cdng vige:Cac S& ban nganh ¢4 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x3&, phudng, thi

tran va cac don vi, ¢4 nhén ¢6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cong viéc: Tham muru cho 13nh dao trong cong tic didu hanh, quan ly tai chinh, ngan
séch, cip dang ky kinh doanh, dinh gié tai san hiéu qua; Hudng dan cac don vi sir dung ngén sach
quan ly, diéu hanh dam bao theo quy dinh ctia nha nudc; Thue hién viéc thdm dinh, kiém tra, giam

sat ddi voi cac ndi dung cong viée duoc giao dam nhiém.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu cho lanh dao phong vé viéc xay dung va phan bo du
toan ngén sach hang nidm, dyu todn bd sung trong nim

Thuc hién’ dung theo quy dinh,
dam bao tien 49, hiéu qua.

Huéng dan cac don vi dy toan, UBND x4, phudng, thi trén x4y
dung dy toan va quyet toan ngén sach hang ném; x8y dung trinh
UBND cap huyén dy toén, quyét ton ngan sach va tng hop du
todn, quyét toan ngén sach theo huéng din ctia S& Tai chinh

Thue hién, dung theo quy dinh,
dam bao tien 49, hi€u qua. '

Thém dinh quyét todn ngén sach x3, phudng, thi tran, cic don vi
du toan

Thuc hién, ding theo quy dinh,
dam bdo tién d0, hi€u qua.

Tham dinh du toan, quyét toan kinh phi boi thudng GPMB khi
Nha nuéce thu hdi dit

Thue hién, ding theo quy dinh,
dam bdo ti€n d9, hi€u qua.

Tham muu véi 1anh dao phong trinh UBND ban hanh céc vin
ban v& linh vuc Tai chinh; X4y dung chuong trinh, bién phap
thuc hién nhiém vu cai c4ch hanh chinh trong linh vuc Tai
chinh thudc trach nhi€ém quan ly ciia Phong

Thuc hién, dung theo quy dinh,-
dam béo tién d9, hiu qua.

Thuc hién nghiép vu cap déng ky kinh doanh

Thyc hién ding theo quy dinh,
dam bdo tien d9, hiéu qua.

Thuc hién nghiép vu dinh gia tai san

Thyc hién dung theo quy dinh,
dam bao tién d6, hiéu qua.

Kiém tra tinh hinh phén bd va thuc hién dy todn ngén séch hang
nam :

Thue hién, dung theo quy dinh,
dam bdo ti€n d9, hi€u qua.

Thém dinh tong hop bd sung du toédn d thuc hién cic nhiém vu
phét sinh

Thyc hién dung theo quy dinh,
dam bao ti€n d9, hiéu qua.

Tong hop céc bdo céo thu, chi ngan séch dinh ky thang, quy, 6
thang, ndm bao cdo UBND quén, S¢ Tai chinh theo quy dinh

Béo cdo ding thoi gian, ndi dung
yéu cau

Thuc hién céc nhiém vu ddt xut phét sinh khac

Thuce hién' dung theo quy dinh,
dam bao tién d6, hiéu qua.

Trinh 3¢ chuyén mon:
- Dai hoc trds 1én, nganh: Tai chinh, K& toan, Kinh té.

- C6 chumg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nuéc hgach chuyén vién trd 1€n;
- C6 chimng chi ngoai ngit v6i trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B$ Gido duc va Dao tao

ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan

k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin.
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Ma VTIVL: CNMV 13/OHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY KE HOACH VA PAU TU
Pon vicong tic:  Phong Tai chinh — Ké hoach
Quan ly tryc tiép:  Trudng phong

Quan ly chite néing: UBND quan (huyén, thi x3)

Q}lan h¢ cong vi¢c:Cac S& ban nganh ¢ lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi

tran va cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cong vi¢c: Tham muu cho lanh dao phong trong cong tac th&m dinh c4c du 4n du tu
dat hi€u qua; Thye hién viéc thAm dinh, kiém tra, giam sg'lt doi voi céc ndi dung cong viéc dugc giao
dam nhiém; Phoi hop chit ché véi cac don vi lién quan dé dadm bao tién dd cong viéc.

Céc nhiém vu chinh

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viée

Cong tac xdy dyng, tong hop, béo céo chi tiéu ké hoach
Kinh té - xa hoi hing nim

bam bao dung quy dinh, dap Ung tién
do, chat luong

Tham mu, thdm dinh, bo c4o, huéng din x4y dung Ké
hoach dau tu cong trén dia ban.

Tuén thu cac quy dinh cua nha nudc,
dam bdo, tien d9, chat lugng.

Thim dinh, tham muu trinh phé duyét chi truong dau tu,
ké hoach lua chon nha thu, hd so moi thiu, két qua lya
chon nha thdu, dy 4n diu tr cong (khong cé clu thanh
xay du'ng, Tham gia kiém tra hién trudng va du mo thiu
céc gbi thiu du 4n déu tu.

Van béan tuén tha ding quy trinh, quy
dinh; d4m béo tién do, chit luong

Tham muu trinh UBND déng gép ¥ klen vao céc du 4n
PPP va dy 4n ngoai ngén séch (De xuét chu truong diu
tu, cdp gidy chimg nhén dang ky du tu va cac cong viée
c6 lién quan); Theo ddi, tdng hop du 4n dy an PPP
va du 4n d4u tu ngodi ngin sich.

Vién béan tuén thu ding quy trinh, quy
dinh; dam bao tién do, chat luong

Tham muu x4y dung danh muc ké hoach von thuc hién
c4c dy 4n hang nim; Kiém tra cbng tac giao ké hoach céc
du 4n do UBND x4, phudng, thi trin 1am chi dau tur.

Quyét dinh hanh chinh tuin thi ding
quy trinh, quy dinh; dam bao tién do,
chét luorng, Bién ban kiém tra cong tac
giao ké hoach, dam bao chit luong

Thyc hién quyét toan ngén sach chi dau tu; tham muu
phan bd vén cho cac du an thuoc nhiém vy chi cua
quén va TP; xir 1y phin mém s liéu phuc vu chi

Dam béo chit luong, tién d6 ding theo
quy dinh.

Tham muu xay du'ng cée béo céo dot xuit, bao co dinh
ky thuge linh vire Ke hoach — PAu tr (giam sat dAu tu;
tién d0 giai ngén, quyet toén...)

Bao céo dam bao, tién do, chét luong,
dung quy dinh.

Thim dinh quyét toan cdng trinh hoan thinh; Theo
doi, ’tham muu d6n dbc cdc don vi thue hién cdng tac
quyéet toan

Quyét dinh phé duyét quyét toan; cic
vén ban hanh chinh, dam bao chét luong,
dung tién d6.

Cong tac thanh tra, kiém tra; giai quyét don thu thudc linh
vuc Ké hoach — Péu tu

Pung quy dinh, thoi gian, dam bao chat
luong

Cong viéc, nhiém vu phat sinh khéac theo phén cong

Noi dung béo cdo dim bao chat luong,
ding thoi gian quy dinh.

Trinh @9 chuyén mén: Dai hoc trd 1€n, nganh: Tai chinh, K& hoach, X4y dung, Kinh té d6 thi...
- C6 chimg chi bdi duong nghiep vu quén ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 ching chi ngoai ngtt véi trinh d§ tuong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tw s& 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B§ Gido duc va Pao tao
ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam;
- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k¥ nang sir dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén

k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VIVL: CMNV_14/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY VE NONG NGHIEP (d6i véi qudn)
Pon vi cong tic: Phong Kinh té

Quan ly trc tiép: Trudng phong

Quan ly chire ning: UBND quén

Quan h¢ cong vi¢e: Céc S& ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND phudng va cac

don vi, ca nhén ¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong vu;c Cin cit chi dao ctia cAp trén, lanh dao phong, cac quy dinh, van ban hién
hanh ctia co quan céc cip dé thie hién céc nhiém vy dugc giao; Té chire thue hién cdng viée, hudng
dan, theo doi, don dbc, kiém tra, danh gla cac nhiém vu dugc giao theo ddi tham muu. Hoan thanh
cdng viée duge giao dam bao dung tién do, chét luong, ding quy dinh phap luét; Tao sw phdi hop

cdng viée tt véi cac co quan, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu lanh dao phong x4y dung Chuong trinh, Pé 4n, Ké
hoach, Cong vén, Béo céo, To trinh ... trén linh vire trong trot, chén
nudi thi y, nudi trdng thiy sén, chuyén dich co ciu cay trdng trén
dia ban

Thuc hién kip thoi, hiéu qua
ban hanh ding thoi gian, tién
ds.

Tham muu tdng hop, d& xut chinh séch hd trg phét trién san xudt

Sét, k1em tra v1q:c trién khai thuc hién céc phuong an chuyén dich
co cAu kinh té trén dia ban,

hong nghiép va trién khai thyc hién theo quy dinh. Tham mun diing quy dinh
Thim dinh hd so va tham muu lanh dao phong céc quyet dinh trinh
UBND quén (huyén, thi x&) ph€ duy¢t cac phuong an chuyen dich
co cAu kinh té trén dia ban theo trinh tw quy dinh. Phbi hop giém | Tham muu ding quy dinh

Tham muu thuc hién mién bu thiy loi phi theo dung quy dinh;
Tham muu lanh dao phong xdy dung phuong an phong chdng han,
chéng ung ngap cho cay tréng

Tham muu dung, kip thoi

Tham muu 1anh dao phong trién khai cong tac vé sinh an toan thuc
phim linh virc Néng, 1am thity san

Tham muu dung quy dinh

Hudng dén thuc hién ké hoach san xudt hang vu, l4p hd so, thu tuc
thuc hién chinh sach cia thanh pho quén vé hd trg phét trién san
Xut néng nghi€p, xay du'ng va trién khai céc md hinh chuyén giao
TBKT, tap huAn hudng dan k¥ thuét san XU,

Pam bao ti€én d6, chat luong
cdng viéc

Tham muu cOng tic giai quyét don thu thude linh virc néng nghiép’

Tra 161 dlng, kip thoi theo yéu
ciu

Tham muu Trudng phong thdm dinh cac phuong an GPMB theo
ding quy dinh

Pam bao dung vé ché do,
chinh sach quy dinh

Kiém tra, gidm st cdng viéc ¢im nhiém

Péanh gia dugc két qua dat
duoc, phat hién nhing vén dé
con tdn tai d& c6 hudng khéc
phuc

Tong hop, xay dyng béo céo thang, quy, ndm cia phong; va cac
béo céo chuyén @& thudc linh vic Néng nghiép, tdng hop, béo céo
tré 101 v kién cir tri ¢6 lién quan dén phong.

Bdao cao dung thoi gian va ndi
dung yéu cau
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Trinh d¢ chuyén mon:

- Pai hoc tré l€n, nganh: Nong nghlep, Néng hoc, Trdng trot Chén nudi, Tha y, Bao vé thuc
vat.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha nuée ngach chuyén vién trd 1én;

- Chimg chi nghiép vu: Nghiép vu dau thdu; nghiép vu lap, thdm dinh du 4n; nghiép vu klem
tra, danh gia phan loai co s¢ san xuét kinh doanh ndng 14m thuy san; nghiép vu thdm dinh, chp
gidy chimg nhén du diéu kién dam béo an toan thuc phim.-

- C6 chiing chi ngoai ngit véi trinh d§ tuong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Vi€t Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bo Gido duc va Dao
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung céng nghé thong tin co ban theo quy

dinh tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin.
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Ma VIVL: CMNV 15/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY VE THUY LQI (PE PIEU, PHONG CHONG LUT BAO)
Pon vi cong tac: Phong Kinh té

Quin Iy truec tiép: Truong phong
Quan ly chire niing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vige: Cac S¢ ban nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
tran va céc don vi, cd nhén ¢6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng viée: Cin cir chi dao clia cAp trén, linh dao phong, céc quy dinh, vin ban hién
hanh clia co quan céc cép d& thuce hién cac nhiém vu dugce giao; T4 chirc the hién cbng viée, hudng
dn, theo ddi, don dbe, kiém tra, dénh' gia cac thém vu dugc giao theo ddi tham muu. Hoan thanh
cdng viéc dugce giao dam bao ding tién d9, chat lugng, dling quy dinh phéap luat; Tao su phdi hop
cong viée tot vdi cac co quan, don vi li€n quan.

Ciéc nhiém vu chinh Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Tham muu l&nh dao Phong, Thuong tryc BCH phong
chc“)ng thién tai quin x4y d,ung ke hoach hang ndm, va dai
han vé cOng tic phong chong thién tai. -

Ké hoach, phuong én xay dung dam béo
chit luong, tién d9.

Trién khai céc giai phap, don ddc, huéng dan, kiém tra,
gidm sét viéc thyc hién cdc ndi dung ve quén Iy thuy loi,
a8 diéu, phong chbng lut bio.

Trién khai ddng bo, ddy du cac ndi dung
cdng viéc, dam bao tinh kip thoi, hiéu qua

Theo ddi, tong hop cac trudmg hop vi pham vé phong Chu dong phdi hop véi cée nganh chirc
chéng thién tai; Tham mwu BCH phong chong thiéntai | ndng va dja phuong trong theo ddi, giam sat

trong cdng téc xi Iy cac vi pham Lujt dé diéu. . c4c vi pham dé diéu va phong chéng thién
tai.

bé xqét mua sim vét tur, thiét b phuc vu cong tac PCTT. | Vit tur dam bao chét luopg, s0 luong, sén

Mo s6 ’gheo doi cép phat vat tu, cong cu, dung cu li€én sang cong tac phong chong thién tai khi ¢

quan dén linh virc phong chong thién tai. yéu cau.

Chiu trach nhiém thanh quyét toan céc khoan chi hoat Cong tac thanh toan dam bao dung han,

ddng cia linh vyc duge phéan cdng. ding quy dinh, khong gdy 4nh hudng dén

tién do thuc hién c4c nhiém vu.

Tdng hop theo ddi, chim cong ddi véi c4c don vi, luc

Itong 14m nhiém vu truc PCTT theo quy dinh. Thanh toan cho cac don vi ding han
Chiu trach nhiém str dung, bao quan gitt diu phong Str dung ding quy dinh, quan ly chét ché
chong thién tai theo quy dinh. o d4u va béo quén con diu ciia BCH.

Thuec hién cic nhiém vu khac do 1&nh dao Phong phén Hoan thanh cc nhiém vu theo yéu cau clia
cong. , lanh dao.

- Trinh d¢ chuyen mon: Pai hoc trd 1én, nganh: Thuy loi, Xay dung;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nhi nuéc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngir v4i trinh d6 twong duong bic 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 clia B6 Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh 4§ dat chuén k¥ ning sir dung cdng nghé thdng tin co ban theo quy

_ dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuin k¥ ning str dung céng nghé thong tin.
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Ma VIVL: CMNV 16/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY THUONG MAI

DPon vi cong tic: Phong Kinh té

Quin Iy truc tiép:  Trudng phong

Quin Iy chire néing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cong vu;c Céc So ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND x4, phudng, thi
trdn va cc don vi, cd nhén c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng vi¢e: Cén cir chi dao cia cAp trén, lanh dao phong, céc quy dinh, van bén hién
hanh clia co quan céc cip dé thuc hién c4c nhiém vu duoc giao; TS chirc thuc hién ¢éng viéc, hudng
din, theo ddi, don dbc, kiém tra, danh gid cac nhiém vy duge giao theo di tham muu. Hoan thanh
cong viéc duqc giao dam bao dung tién @, chit luong, ding quy dinh phap luat; Tao su phdi hop

cdng viée tbt voi c4c co quan, don vi lién quan.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu xiy dung cdc vin ban chi dao, diéu hanh,
huéng dén thye hién céng tic quan 1y thuong mai, quan 1y,
dAu tu khai téc cho...

Vién bén c6 tinh kha thi, kip thoi, phu hop
vdi chire néing, nhi€ém vu clia co quan, don
Vi.

T6 chirc trién kha1 ké hoach va cac g1a1 phéap thuc
h1¢n n6i dung vé quan 1y thuong mai; cong tc quan
ly, dAu tu khai téc chg. Che van minh thuong mai,

Trién khai dong b, ddy du cic ndi dung,
c6 sy ddi méi, dam bao tién do, chit luong
d4 @& ra trong ké hoach (hoiic phuong én,
dé an)

T chirc thuc hién cong tac kiém tra, gidm sat

Pam bao viéc td chic thuc hién cta co
quan, don vi ding theo quy dinh cta phéap
luét;

Tham muu cap du diéu kién vé sinh an toan thuc pham

Pam béo chét luong va tién do

Ph01 hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong
t chirc thuc hién céng tac quan 1y vé thuong mai;

Chu ddng, phéi hop chit ché, hiéu qua

Tong hop, béo céo céc nhiém vy duoc giao

Béo c4o dung thdi gian, ndi dung yéu cau.

Thye hign cédc nhiém vu khéc do lanh dao Phong phén
cdng.

Hoan thanh c4c nhiém vu theo yéu ciu cua
13nh dao.

Trinh d¢ chuyén mén:

- Pai hoc trd 1én, nganh: Thuong mai, Kinh t§, Quan tri Kinh doanh, Luét. ..

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh d6 tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngi Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bd Gido duc va Pao -
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d0 dat chuin k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong twr s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy

dinh Chuin k§ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: CMNV 17/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY CONG NGHIEP, TIEU THU CONG NGHIEP
Don vi cong tic: Phong Kinh t
Quan Iy tryc ti€p:  Trudng phong
Quién ly chire ning: UBND quén (huyén, thi x)

Quan h¢ cong vige: Céc S ban nganh c¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND x4, phudng, thi
trdn va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan,

Muc tiéu vi tri cong vu;c Cin ot chi dao ciia cp trén, lanh dao phong, cac quy dinh, vin bén hién
hanh clia co quan céc cAp dé thuc hién céc nhiém vy quan 1y v& linh vuc cong thuorng mai, tleu tha
cong nghiép: cOng tac an toan dién; chong buon 14u, glan lan thuong mai, hang gia bao vé quyén loi
nguoi tiéu dung, quén ly nha nu’éc vé hoat dong hoé chét, dién, xing du, khi d4u mo hoé 16ng; Quén
Iy va phét trién lang nghé...; T6 chirc thuc hién cdng viée, huéng din, theo ddi, don dbc, kiém tra,
danh gia c4c nhiém vy duqc giao theo ddi tham muu. Hoan thanh cong vigc duoc giao dam béo dung

tién d9, chét lugng, dtng quy dinh phép luat; Tao sw phdi hop cong vide tt véi cic co quan; don vi
lién quan.

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh

Cic nhi¢m vu chinh A D e
cong viée

Vin ban c6 tinh kha thi, kip thoi, phu hgp
véi chire néng, nhi€ém vy cua céc co quan,
don vi; thuc hién ding quy trinh xtr Iy van

Tham muu xay dung céc vén ban chi dao, diéu hanh,
huéng dan thue hién cong tic quan ly v& cbng nghiép, tiéu
thti cong nghiép; xr 1y vin ban di dén

ban.
To chizc thyc hién cac P& 4n, chuong trinh, ké hoach Trién khai dng bd, ddy da cac ndi dung
thudc céc dau viéc duge giao tham muu _ cOng v1¢c dam bao c6 sy ddi méi, nang

cao chét luong, hiéu qua

Cong tac kiém tra chong budn 14u, gian lan thuorng mai, | Thuc hién viéc kiém tra, kiém soat thi
hang gia bao vé quyen loi ngudi tiu dung: Phéi hop trudng theo ké hoach va dot xudt dam bao
k1em tra céc chuyén dé v& Khi ddu mo hoé long, xédng ding quy dinh cta phép luét

dAu, dién, hoa cht, ATTP, c4c linh vuc vé thuong mai

Céng tc quan 1y nha nudc vé phét trién lang nghé Trién khai c4c ndi dung chuong trinh theo
ké hoach dam bao chit luong, tién db.

Phoi hop véi c4c c4 nhan, don vj trong tham muu thye Chi ddng, phdi hop chit chg, hiéu qua
hién nhiém vu

Tong hop, bao c4o cac nhiém vu duge giao Béo céo ding thoi gian, ding ndi dung.

Thyc hién céc cong viéc d6t xudt, phat sinh khac Dam bao dung tién d9, chat luong

Trinh d) chuyén mon: DPai hoc trd 1én, nganh: Kinh t&, Quan 1y kinh té, Thuong mai, Quéan tr1
kinh doanh..

- C6 chimg ch1 bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién trd 1€n;

- Chung chi nghi¢p vu: Nghi¢p vy dau thiu; nghiép vu 1ap, thdm dinh du 4n; nghiép vu thim
dinh, cdp gidy chimg nh4n du diéu kién kinh doanh; nghiép vu t6 chirc kiém tra, xir Iy vi
pham.

- Cé6 chimng chi ngoai ngt vérl trinh 4 twong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam,;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d dat chuén k¥ ning sir dung cbng nghé thdong tin co ban theo quy |
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chun k¥ niing sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VIVL: CMNV 18/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY KHOA HQC CONG NGHE
Phong Kinh té
Trudng phong

Pon vi cong tac:
Quan ly true tiép:
Quan ly chire néing: UBND quan (huyén, thi xa)

Quan h¢ cdng viée: Cac S¢ ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND x4, phudng, thi

tran va céc don vi, c& nhén c6 lién quan.

Muyc ti€u vi tri cdng vi¢c: Tham muu véi 1anh dao co quan soan thao vén ban, thuc hién quan ly
khoa hoc cdng ngh¢ trén dia ban dam bao hi€u qua, ding quy dinh chire néng, nhiém vy, quyén han
cua co quan; Thyc hién kiém tra, glam sét, béo cao ndi dung cong viéc duoc giao; Tao su phdi hop

cdng viéc tbt voi céc co quan, don vi lién quan.

Cac nhi¢ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham muu v6i lanh dao co quan: Soan thao vén ban @& thuc hién
quan Iy nha nuéc vé khoa hoc cong nghé trén dia ban; thuc hién
nhiém vu cia co quan thudng truc Hoi ddng khoa hoc vi cong nghé
cua UBND quén (huyén, thi x3)

Thuc hién hiéu qua, ding
chirc ndng cuia nganh.

Tham muu véi lanh dao phong trién khai thuc hién céc van ban phap
luat, quy hoach, ké hoach, nhiém vu céi c4ch hanh chinh vé linh vuc
rkhoa hoc va cdng ngh¢ sau khi dugc ban hanh, phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, hudng dan van ban phap luét, co ché chinh séch, chuyén
mén, nghiép vu trong linh vyc khoa hoc va cdng nghé; xdy dung hé
théng théng tln, théng ké vé khoa hoc va cong nghé tai dia phuong
theo huéng din cua S& Khoa hoc & CN.

Thuyc hién kip thoi, hiéu qua
theo Thuyét minh ctia S&
KHCN, chuong trinh cla
quén (huyén, thi x&), c6
nghiém thu két qua hang
nam.

Tham muu phat trién phong trao lao ddng sang tao, phd bién, lua chon
cac tién b0 khoa hoc va cong nghé, cac két qua nghlen ctru khoa hoc
va phat trién cong nghé, cac sang ché, sang klen cai tién k§ thuat, hop
Iy héa san xuft @& 4p-dung tai dia phuong; to chire thuc h1en ca dich
vu khoa hoc va cong nghé trén dia ban

Thuc hién chu ddng, sang
tao, phu hgp vdi chirc nidng
cla nganh va thuc tién dia
phuong. Pénh gia theo ting
dot, hiéu qua ap dung

Tham muu quan 1y hoat dong tiéu chuén, do ludng, chit luong theo
quy dinh ctia phap luét va huéng din ctia S& Khoa hoc va Cong nghé

Pam béo tién do, chat luong
cdng viéc theo chuyén muc
cta s¢ KHCN.

TH chirc thanh tra, kiém tra va xir 1y vi pham d6i Vv6i cac t6 chire, c4
nhan trong viéc chip hanh chinh sach, phép luét vé khoa hoc va cong
nghé trén dia ban theo quy dinh ctia phép luat .

Thyc hién hi€u qua, dung
chirc ndng, nhiém vu cua
nganh

Thuc hién ché d6 béo cdo thudng xuyén, dot xuét theo quy dinh

Béo cdo ding thoi gian va
ndi dung yéu céu.

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1€n, nganh: Cong nghé, K§ thuat.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;
- C6 ching chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam -
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Bao

tao ban hanh khung ning luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén k¥ ning sir dung cdng nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 1 1/3/2014 cda B6 Théng tin va Truyén thong quy

dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: CMNV 19/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY KINH TE TAP THE VA TU NHAN
Phong Kinh té
Trudng phong

Pon vi cong tic:
Quin ly tryc tiép:
Quan ly chitc niing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan hé cong vi¢e: Cac SO ban nganh cd lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND x4, phuong, thi
trAn va cic don vi, c4 nhan c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong v1§c Cin cir chi dao ciia cAp trén, lanh dao phong, céc quy dinh, van ban hién
hénh ciia co quan céc cip @ thuc hién c4c nhiém vu dugc giao; TS chirc thuc hién cong viée, huéng .

dan, theo di, don dbc, kiém tra, danh gid cac nhiém vu dugce giao theo ddi tham muu. Hoan thanh
cong viéc duge giao dam bao dung tién do, chat luong, ding quy dinh phap luat; Tao su phdi hop

cong viée tdt véi céc co quan, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
cong viéce

Tham muu lanh dao phong x4y dung Pé 4n; ké hoach phét trién
kinh té tap thé 05 nim va hang nim

Thyc hién kip thoi, hiéu qua, ban
hanh ding thoi gian, tién d0.

Tham muru tng hop, dé xuét chinh sach hd trg phét trién kinh t&
tap thé, kinh t€ tu nhan theo quy dinh.

- Tham muu ding quy dinh

Tham muu lanh dao phong viée td chirc thuc hién Dé 4n sép
xép, clng cd néng cao hi¢u qua hoat dong cia cac HTX dich vu
nong nghiép vé kinh té tap thé trén dia ban

Tham muu ding quy dinh, bam
sat ndi dung ctia D€ an

Tham muru td chirc tap huan nghiép vu cdng tac quéan ly kinh té
tap thé, tu nhén cho cén bd quan 1y, c4c HTX trén dia ban

Tham muu dung quy dinh

Kiém tra, giam st cong viéc dugc giao

Déanh gia dugc ket qua dat duoc,
phat hién nhimg vAn dé con tn tai
d& c6 hudéng khéc phuc

Tong hop, xay dung béo céo thuc hién Dé 4n, bao co nim, cic
b4o céo chuyén d& v& phat trién kinh té tap thé, tr nhéan trén dia
ban

Bdo cédo ding thoi gian va ndi
dung yéu cau

Trinh ¢ chuyén mdn: Dai hoc trg 1én, nganh: Kinh t&, Tai chinh, K& toan.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén Iy nha nuéc ngach chuyen vién tr¢ 1én;
- Chitg chi nghiép vu: Hoi nhap kinh té quéc té, nghiép vu d4u thiu; nghiép vu 1p, thim dinh

du an.

- C6 chung chi ngoai ngir véi trinh d9 twong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai. Thong tu sé 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B4 Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k§ ning sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bd Thong tin va Truyén thong quy

dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.




Ma VTVL: CMNV 20/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY VE TRONG TRQT, BAO VE THUC VAT (d6i v6i huyén, thi xd)

Don vi cong tic: Phong Kinh té

Quan Iy trwe ti€p:  Trudng phong

Quan ly chite niing: UBND huyén, thi x&

Quan h¢ cong viée: Céc S& ban nganh cé lién quan; Céc phong ban, don vi; UBND x4, thi trin va
céc don vi, cad nhén ¢6 lién quan.

Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu x8y dyng va trién khai céc van ban thudc linh vyc quan ly
trdng trot (bao vé thuc vat); Phéi hop, don doc huéng dén, kiém tra, giam sat viéc td chic thyc hién
nhiém vy chuyen mdn trdng trot trong san xuit ndng nghiép; Tao su phéi hop cong viée tdt véi cac

co quan, don vi li€n quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cdng viéc

X4y dung va trién khai cac vin ban: Chuorng trinh, ké
hoach, béo céo, t& trinh, cong van, biéu théng ké tdng
hop phuc vu c6ng tac quan 1y trdng trot

Vin ban ban hanh dam bao chit luong noi
dung va k¥ thuat trinh bay van ban.

To chirc tip huan chuyén giao tién bd khoa hoc k¥
thust va sén xuét

Pdi tuong 14 céc hd dén, Ban quan tri céc
HTX nong nghiép, d6i ngili nhan vién trdng
trot va BVTV

Trién khai cdc mod hmh san xuat glong, m6 hinh danh
gia hi¢u qua kinh t& c4c loai cdy trdng, d4nh gia hidu
qua kinh té phuong phép san xuit méi

Muc dich tim ra cai méi d€ nhan rdng vao
san xuat dai tra

chim séc, phong trir sdu bénh hai cay trong; Kiém
dich thuc vt

Pi co s& don dbc, huéng dan ndng dan gieo trong, '

C6 sy phan cbng, phu trach timg x4 cy thé

Thuc hién céc chinh sich hd trg khuyé'n khich phat
trién san xudt néng nghiép linh virc trong trot

CBCC la nhiing ngudi thye thi chinh sach;
doi tuong hudng loi 1 cée t0 chirc, c& nhén
dia phuong va céc doanh nghiép

Huéng dan cac x4, thi trn lap du én chuyen d01 co
céu cdy trong; thyuc hién chuyen ddi co cAu cay trong
nhim ting cao gié trj san Xudt trong ndng nghi€p

G#n véi Chuong trinh “Phét trién ndng
nghiép, xay dung nong thon mdi, ndng cao
doi sbng néng dan”

Kiém tra, giam sat chat‘ lugng, tién d6 cong viéc d6i
v6i ddi ngll nhin vién trong trot va Bao vé thuc vat

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

Thuyc hién ché do bao cdo dinh ky, ddt xudt theo quy
dinh.

Bao céo dlng thoi gian va ndi dung yéu cau.

Trinh d¢ chuyén moén: Dai hoc trg 1€n, nganh: Nong nghiép, Néng hoc, Trdng trot, Bao vé |

thuc vat.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiq:p vu quén ly nha nudce ngach chuyén vién trd 1€n;
- C6 chimg chi ngoai ngi¥ vdi trinh d¢ tuong duong béc 2 khung néng lyc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B4 Gido duc va Bao

tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;
- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d0 dat chufin k¥ niing sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014.ctia Bd Thong tin va Truyén théng quy

dinh Chuén k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin.
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M3 VIVL: CMNYV 21/OHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY VE CHAN NUOI (d3i v6i huyén, thi xd)
Phong Kinh t&

Trudng phong

Quan ly chitre néing: UBND huyén, thi xa

Quan hé cong vi¢c: Cac S& ban nganh c6 li€n quan; Cac phong ban, don vi; UBND x4, thi trdn va
céc don vi, c4 nhén ¢6 lién quan. '

Pon vi cong tac:
Quan ly trye tiép:

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu xdy dung céc vin ban thude linh vuc chan nudi; Phbi hop,
huéng dan, klem tra, gidm sét, td chirc thye hién cac nhiém vu chuyen mon linh vuc chin nudi, thity

san trong san xut nong nghiép; Tao su ph01 hop cong viée t8t voi cac co quan, don vi lién quan.

Cac nhi€ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

X4y dung va trién khai cic vin ban: Chi thi, ké hoach,
béo céo, o trinh, cong vin, bidu théng ké tong hop phuc
wvu cong tac quan ly chin nudi

Vin ban ban hanh dam bao chit hrong noi
dung va k¥ thuét trinh bay van ban.

Thuc hién cong tac phong chong dich bénh cho dan gia
stic, gia cAm nhu tiém phong, khir tring tigu doc

Phét trién chin nudi, tha y dat hiéu qué,,
gbp phan vao su nghiép phét trien kinh té
ndng thon

Thue hién cong tic kiém tra v¢ sinh thu y, klem dich
dong vét, cOng tc quan ly glet mbd gia suc gia cim

bam béo ding qui dinh

T chic tép huén chuyén giao tién bd k¥ thuit méi vao
san xut

DAi twong 13 cac ho dan, BQT cac HTX
néng nghiép, d6i ngli can by nhan vién
trong trot va BVTV tai huyén, thi xa8

Thuyc hién céc chinh séch hd tro khuyén khich phét trién
san xut ndng nghiép linh vic chin nudi

Cén bd, cong chirc 13 nhitng nguoi thuc
thi chinh sach; déi tuong hudng loi 1a cac
td chuc, c4 nhan dia phuong va cac
doanh nghiép

Huorng dan céc x4, thi tran 1ap dur 4n chuyen ddi co chu
vat nuoi, thyc hién chuyen dbi co cAu vat nudi nhim
ting cao gié tri sdn xuft trong ndng nghiép

Gén v6i Chuong trinh “Phat trién nong
nghiép, xdy dung nong thén mdi, ning
cao doi song ndng dan”

Kiém tra, gidm sat chét luong, tién d6 cong viéc dbi véi
d6i ngfi nhan vién tha

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

Pi co s& kiém tra, don ddc cong tac phong chong dich
bénh, phat trién chin nubi

C6 sy phan cong, phu trach timg x4 cu thé

Thuc hién ché do bdo céo dinh ky, dot xuit theo quy

Kiém tra, gidm sat dam bao kip thdi, hiéu
qua.

Trinh dg chuyél} mon: Pai hoc trd 1én, nganh: Chéan nuéi, Tha y, Thay san.
- C6 chung chi boi ducmg nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién tré 1€n;

- C6 chiing chi ngoai ngit vé1 trinh d9 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung cdng nghé thdng tin co bén theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén théng quy -
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: CMNV 23/QHTX-HC

Tén VIVL: QUANLY VE AN TOAN NONG SAN, LAM SAN, THUY SAN (46 véi huyén,
thi xd)

Pon vi cong tic:  Phong Kinh té

Quan Iy tryc ti€p:  Trudng phong

Quién Iy chire niing: UBND huyén, thi xa

Quan h¢ cong vi¢e: Céc S& ban nganh c6 lién quan; C4c phong ban, don vi; UBND x4, thi trdn va
céc don vi, c4 nhén ¢f lién quan.

Muc tiéu vj tri céng vige: X4y dyng vin ban, td chirc thyc hién nhiém vu quén 1y v& an toan ndng
san, ldm san, thuy san trén dia ban huyén dim béo hi¢u qué, ding quy dinh phép ludt; Don dbc, kiém
tra, gidm sat vi€c thuc hién cac nhiém vy quén ly v€ an toan nong san, 1am san, thity sén béo céo kip
thdi theo quy dinh; Tao sy phdi hop cdng viée tbt véi céc co quan, don vi lién quan.

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
Céc nhiém vu chinh A en
cong viéc

- X4y dung va trién khai c4c vin ban Chi thi, ké hoach,
béo céo, t trinh, cong vin, biéu thong ké tong hop phuc
vu cong tac linh vuc quan ly vé an toan ndng san, lam

Xay dung vin ban ding thé thic, ndi
dung 18 rang; trong di€m giai quyét cong

san, thuy san viee

- T chitc c4c 16p tap hufn kién thic vé an todn ndng | D4i tuong la c4c tb chirc, c4 nhan tham

san, 1am san, thuty sén gia san xuat - kinh doanh vét tu néng
nghi¢p, thuc pham ndng 1dm thiy san

trén dia ban huyén

- Thuc hién cép gidy, cap abi gidy chung nhén cho co s¢ ) )
td chirc, c4 nhan du diéu kién an toan nong san, 1dm san, | Céc doi tugng du diéu kién
thity san

- Td chirc kiém tra viéc chip hanh quan 1y an toan vé
ndéng san, 1dm san, thiy san; xir ly céc trudng hop vi
pham theo quy dinh ctia phép ludt

Cén ¢ vao loai hinh vi pham, xir phat
theo quy dinh hién hanh

- Thue hién ché d6 béo céo thudng xuyén, dot xuét theo | Thuc hién béo _cdo dam bao dung thoi
quy dinh., gian, ndi dung can bao céo.

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1€n, nganh: Trong trot, Chan nuéi, Thu y, An toan thuc
phim. '
- C6 chumg chi bbdi duc“mg nghi¢p vu quan ly nha nude ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 ching chi ngoai ngft v61 trinh d§ trong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bd Gido duc va Pao
tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d§ dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B6 Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ niing sir dung cong nghé thong tin.
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Mai VTVL: CMNYV 23/QHTX-HC

Tén VIVL: THEO DOI VE XAY DUNG NONG THON MO (d6i véi huyén, thi xd)
Ponvicongtic:  Phong Kinh té

Quan Iy truc tiép:  Trudng phong

Quaén Iy chirc niing: UBND huyén, thi xa

Quan hé cong viée: Céc S& ban nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND x4, thi trdn va
cac don vi, ca nhan c6 li€n quan.

Muc tiéu vj tri cong vi¢c: Tham muu cho lanh dao UBND huyén, thi x&, Ban chi dao x4y dung
ndng thon méi ban hanh cic van ban, d€ an phuc vu cong tac xdy dung nong thén mai; Don dbc,
kiém tra, huéng din, gidm st viéc thuc hién nhiém vu linh vuc theo dai xay dyng ndng thon méi;
Tao sy phéi hop cdng viée tdt véi cac co quan, don vi lién quan

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Céc nhiém vu chinh A en
cong viéce

Xay dung Dé 4n, chuong trinh, nghi quyet chi thi, ké
hoach, cong van, b4o cdo, t trinh, hd so thu tuc, bidu
théng ké téng hop phuc vu cdng tac x4y dung ndng thon
mai.

Viin ban ban hanh d4m bao chit luong ndi
dung va k¥ thuat trinh bay vin ban.

Huéng dan cac x4 Iap va tnen khai dé 4n xay dung néng
thén méi; huémg dan, don dbc cac xa thuc hién @& 4n,
hodn thanh cac tiéu chi xdy dung nong thén méi

Cén bd chuyén mon cd nang luc, nhiét
tinh

Phdi hop céc co quan lién quan tham muu UBND

huyén, thi x4 14p quy hoach chung xdy dung néng thdn
méi trén dia ban; quy hoach xay dyng nong thon moéi
céc x4, thi tran.

Céanbd c()‘néng luc trinh d§ chuyén mon,
am hidu vé quy hoach

- Hoan thién ho so thi tuc trinh Thu tuéng Chinh phu
xét cong nhin huyén, thi x4 dat chuin ndng thén méi;
huéng din c4c x4 hoan thién tha tuc trinh Chu tich
UBND Thénh phé xét cong nhén x3 dat chun néng
thon méi

Lap hd so theo ding hudng din clia Vin
phong Ban chi dao XDNTM thanh phb
va phu hop diéu kién thwe té dia phuong

Xay du'ng va trién khai ké hoach duy tri chét lugng céc
tiéu chi v€ x4y dung nong thon méi

Xay dung K& hoach chi tiét, cu thé

Tuyén truyen chu truong cia Dang, chmh sach ciia Nha
nuée v& xay dung nong thon mai; TS chic tip hufn
cOng tac x4y dung ndng thon méi

DA tuong 14 can bo, dang vién va nhén
dan;- D6i tuong la cén bd lanh dao quan
ly, can bd chuyén moén huyén va x& lam

cdng tac tdng hop x4y dung ndng thon

moi
Thuc hién ché d6 bao cao thudmg xuyén, dot xuat theo Béo céo ding thoi gian va ndi dung yéu
quy dinh. cau.

Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc tré Ién, nganh: Nong nghiép, Trong trot, Néng hoc, Nong
Lam két hop, Kinh t&, Phat trién néng thén, Chin nudi, Xay dung, Tai chinh..

- C6 chimg chi bbdi duorng nghiép vu quan 1y nha nuée ngach chuyén vién trd len .
- C6 chimg chi ngoai ngit voi trinh d9 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bd Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nang lwc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chumg chi tin th voi trinh d6 dat chudn k¥ ning sir dung céng nghé thong tin co béan theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ niing sir dung cong nghé théng tin.
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Mi VTVL: CMNV 24/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY LAM NGHIEP (d6i véi huyén cé rimg)
Pon vi cong tac: Phong Kinh té
Quin Iy trye tiép:  Trudng phong
Quan ly chire niing: UBND huyén

Quan hé cong viée: Céc S& ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi; UBND x4, thi trin va
céc don vi, cd nhén ¢4 lién quan.

Muc tiéu vi tri cdng vi¢e: Can cir chi dao cuia cép trén, lanh dao phong, c4c quy dinh, van ban hién
hanh ctia co quan céc cap d¢€ thyue hién cic nhi€ém vu quén ly v& 14m nghiép trén dia ban huyén; T4
chirc thyc hién cong viéc, huéng din, theo ddi, don dbc, kiém tra, danh gia cac nhiém vu duoc giao
theo ddi tham muu. Hoéan thanh céng viéc duoc giao dam bao dung tién d, chét lugng, dung quy
dinh phép luat; Tao sy phdi hop cong viée tot véi cic co quan, don vi lién quan. :

Tiéu chi dianh gid hoan thanh
Céc nhiém vu chinh ' cong viée

. Vin ban ¢4 tinh kha thi, kip thoi, pht hop
Tham muu xay dung céc vén ban chi dao, diéu hanh, | véi chirc ndng, nhiém vu ctia cac co quan,
huéng dan thuc hién cong tac quan 1y vé 1am nghiép | don vi; thye hién dting quy trinh xtr ly vén

ban.
T6 chire thue hién cac PE an, chuong trinh, ké hoach Trién khai dong b9, déy du cac ndi dung
thudc cac dau viée duge giao tham muu cong viéc, dam bdo c6 su doi méi, ning

cao chét lugng, hi€u qua

Cong tac kiém tra tmh hinh chay rimg, cac chuongha | Thuc hién viéc kiém tra, kiém soat thi

cap vat heu rimg va trdng méi rimg hang nim trudng theo k& hoach va dot xuét dam bao
ding quy dinh cta phép luét
Cong tic quan ly nhe‘l nudc vé 1am nghiép Trién khai cac ndi dung chuong trinh theo

ké hoach dam bao chét lugng, tién do.

Phdi hop véi céc c4 nhén, don vi trong tham muu thuc | Chu dng, phdi hop chit chg, hiéu qua
hién nhiém vu

Tong hop, bao céo cac nhiém vy dugce giao Béo céo dung thoi gian, ndi dung yéu cau.
Thuc hién cac cong viéc dot xuat, phét sinh khéc _| Pam bao dung tién do, chét luong

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1€n, nganh: Lam nghiép, Nong Lam két hop.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuée ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tvong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang lyre ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc vai trinh d6 dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co bén theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va Truyén théng quy
" dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: CNMV 25/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY PAT DPAI

Don vi cong tac: Phong Tai nguyén - M6i trudng

Quin Iy trc tiép: Trudng phong

Quan ly chire ndang: UBND quin (huyén, thi x&) :
Quan hé céng viée:Céc Sé ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi trin
va cac don vi, c& nhan ¢6 lién quan;

Muc ti€u vi tri cdng viéc: Cén cir chi dao cua 1anh dao, cac quy dmh hién hanh, céc chu truong, chinh
séch, cac chuong tnnh d& 4n ctia quan (huyén, thi x&) va cip trén dé trién khai t5 chirc thuc hién hiéu
qua; Tham muu trién khai thuc hién céc nhiém vu theo linh virc phén cong dam béo hiéu qua; Hudng
dan, don dbc, kiém tra dbi véi cac phudng thude linh vie duoc phén cong phu trach; Nim bét co 3, k1p
thoi tham muu thdo g& nhimg vudéng méc, khé khan va trién khai thuc hién hiéu qua tai co s&; Tao mol
quan hé tt v&i ddng nghiép; véi cc phong, ban chuyén mon, cic phudng (x4, thi trén) va Thanh phd

trong thyuc thi cong vu.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh
cong viéc

Tham muu lanh dao xdy dung k& hoach thuc hién nhiém vy
| c4c cdng viée thudc linh vue dugc giao.

Dam bao kip thdi, hiu qua.

Tham muu lanh dao trién khai c4c vin ban quy pham phép luét
vé quan ly dat dai.

Pam béo kip thoi, hi¢u qua.

Tham muu van ban huéng dan chuyén mén doi véi UBND
x4, phudng, thi tran trong linh vue dat dai.

Thé thitc, nbi dung diing quy dinh.

Thim dinh hd so vé diéu k1en thyc hién cong viéc quén ly dht
dai va tham mwu giai quyét don thu, kién nghi ¢6 lién quan
trén dia ban x4, phuong, thi trin dugc phan cong.

Thyuc hién thuong xuyén, ding tién
d0, dam bao chat lugng va hiéu qua
cOng viéc.

Phbi hop véi UBND x4, phuodng, thi trAn va céc td chic, c4
nhan td chitrc 1am viéc, dbi thoai dé trién khai thue hién c4c ndi
dung cdng viéc duoc giao.

Giai quyét theo quy trinh, ding quy
dinh ctia phép luit tuy theo yéu cau
cdng viéc.

Tham muwu cho Php Chu tich UBND va l'e"mh ,dao Phong céc
vin ban chi dao, di€u hanh; theo ddi, don dc”)c,két qua thuc hién
va béo céo két qua thuc hién thude linh vire dét dai.

Thyc hién thudng xuyén, ding thdm
quyén, chirc niing ctia nganh.

Phéi hop véi céc co quan Toa an, Vién kiém sat, Cong an,
UBND x4, phuong, thi trin thuc hién cac ndi dung cong viéc
v6i chirc ndng, nhiém vu la thanh vién.

Thuc hién ding thoi gian quy dinh.

Tham muru, ph01 hop véi cac phong ban, don vi x8y dung quy
trinh giai quyét TTHC thudc linh vire dét dai, ddng thdi theo
doi két qua thuc hién céc ndi dung cong viéc.

Thye hién thudng xuyén, ding thim
quyén, chirc ning cuia nganh.

Tham muu bao cao két qua thuc hién cdng tac quan 1y nha
nudc vé dat dai theo théng, quy, nim

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

Thuc hién ché d6 bao c4o thudng xuyén, dot xuét.

No6i dung béo cdo dam bao chit

Trinh d§ chuyén mén:

luong, ding thoi gian quy dinh.

- C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én, nganh: Quan Iy dAt dai, Dia chinh, Luat, Tréic dia.

- C6 chumg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tro 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngft véi trinh do twong duong béc 2 khung niing luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B$ Gido duc va Dao tao ban hanh

khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;
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Mi VIVL: CNMV 26/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY TAI NGUYEN NUGC, KHOANG SAN

Pon vij cong tac: Phong Tai nguyén - M6i trudng
Quan Iy trie tiép: Truong phong
Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan hé cdng viéc:Céc S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi trin

va cac don vi, ca nhén ¢ lién quan;

Muc tiu vi tri cdng vi€c: Can oi chi dao cia lanh dao, céc quy dinh hién hanh, cac chu truong, chinh
séch, céc chuong trinh d€ 4n cia quén (huyén, thi x&) va cép trén dé trién kbai t§ chuc thuc hién hiéu
qué; Tham muu tri€n khai thyc hién cac nhiém vu theo linh vire phén cong dam béo hiu qua; Hudéng
dén, don dbc, kiém tra ddi véi x4, phudng, thi tran thudc linh vye duge phén cdng phu trach; Nim bét co
sd, k1p thoi tham muu théo g& nhiing vu’éng méc, khé khin va trién khai thuc hién hiéu qua tai co sd;
Tao mbi quan hé t5t v6i ddng nghiép; véi cic phong, ban chuyén mén, x4, phuong, thi trin va Thanh

phd trong thuc thi cong vu.

Cac nhiém vy chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

Tham muu véi lanh dao phong x8y dung céc védn ban thude
linh virc dugce giao.

Dam bao kip thoi, hiéu qua.

Tham muu véi 1anh dao phong x4y dung du théo cdc van ban
thyc hién vin ban quy pham phép lujt thudc thim quyén ban
hanh ctia Phé Chi tich UBND quén (huyén, thi x&).

Thé thirc, n6i dung ding quy dinh.

Thue hién ra soét céc td chirc, ¢4 nhan c6 hoat dong trong linh
vye tai nguyén nude va khoang san, tham muu UBND quén
(huyén, thi x&) danh séch kiém tra.

Thyc hién thudng xuyén, ding tién
d9, dam bdo chat luong.

Huéng dan va kiém tra viée thye hién cac quy dinh cia phap
ludt ddi véi hoat ddng clia cic td chic va cé nhén hoat dong
trén dia ban quin (huyén, thi x&) thudc cong viéc phu trach
theo chirc ndng clia nganh.

Thue hién thudng xuyén, ding thdm
quyén, chirc ning ctia nganh.

Kiém tra xir Iy don thu v& tai nguyén muéc va khoang san.

Thyc hién kiém tra, xit Iy kip thoi,
dtng doi tuong.

Phéi hop véi cic co quan, ban nganh lién quan: S& Tai nguyén
va Moi trudng Ha Noi, Cong an quén (huyén, thi x&), UBND
x4, phuong, thi trdn,... kiém tra cong tic quéan ly tai nguyén
nude va khoang san cia co sd.

Thye hién thudng xuyén, ding thdm
quyén, chitc nang cla nganh.

Tham muu céc van ban chi dao diéu hanh, huéng dan chuyén
mon cho can bd phu trach céc x3, phudng, thi tran.

Thyc hién ding thdm quyén phén cAp.

T6 chuc tap hudn, tuyén truyén cac vin ban quy pham phép
lut v& tai nguyén nudc va khoang san cho céc doanh nghiép,
cén bd, cdng chirc cac x4, phudng, thi trén.

Pam bao chat luong.

Tham muu béo cao két qua thuc hién cong tac quan ly nha
nude vé tai nguyén nude va khoang san.

Noi dung bdo céo dam béo chét
lugng, diing thoi gian quy dinh.

Thyec hién ché d5 bao céo thudng xuyén, dot xuét.

Noi dung bédo céo dam bao chét
lugng, dung thoi gian quy dinh.
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Trinh d¢ chuyén mén: ‘

- Bai hoc tré 1én, nganh: Mé, Dia chét, Thuy loi, Quan Iy ti nguyén nudc.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén vién tré 1én; ‘

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong bac 2 khung néng lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy

dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bd Gido duc va DPao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d) dat chudn ky ning sir dung cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tir s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén
k¥ néng sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VIVL: CNMV 27/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY MOI TRUONG

DPon vi cong tac: Phong Tai nguyén - Mdi truong
Quan ly trire tiép: Truong phong

Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan hé cong vige:Cac S& ban nganh c¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi trdn

va cac don vi, ¢ nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vi?;g: Can cir chi dao cua lanh dao, cac quy dinh hién hanh, cac chil truong, chinh
sach, céc chuong tnnh dé an cua quan (huyén, thi xa) va cép trén @& trién khai t chirc thyuc hién hiéu
qua; Tham muu trién khai thyuc hin cac nhiém vy theo linh vuc phan cong dam bao hi¢u qua; Hudng
dan, d6n dbc, kiém tra d6i véi cac phudng thudc linh vye duge phén cdng phu trach; Nim bit co s, klp
thoi tham muu thdo g& nhing vudng méc, khé khan va trién khai thyc hién hiéu qua tai co s¢; Tao moi
quan hé tdt v6i ddng nghiép; véi cac phong, ban chuyén mén, cic x4, phudng, thi trdn va Thanh phd

trong thuc thi cong vy.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muru véi 1anh dao phong xdy dung céc vin ban thudc
linh vuc dugce giao.

Pam béo kip thoi, hidu qua.

Tham muu v6i 1anh dao phong xdy dung du thao c4c vén ban
thuc hién vin ban quy pham phép lujt thudc thdm quyén ban
hanh ctia Phé Chi tich UBND quén (huyén, thi x&).

Thé thire, ndi dung ding quy dinh.

Thyc hi¢n ra soat cac co s, tham muu UBND quan (huyén,
thi x&) danh sach kiém tra phén c4p theo thdm quyén.

Thyc hién thudng xuyén, ding tién
d6, dam bao chat luong.

Thém dinh hd so thi tuc hanh chinh: ding ky ban ké hoach
bao vé& moi trudng, x4c nhin ding ky ban d€ 4n bao vé moi
trudng trén dia ban x4, phudng, thi trdn dugc phan cong,

Giai quyét ding quy trinh, ding quy
dinh cta phép luat.

Hudng dan va kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctia phép
luat d6i v6i hoat ddng cua céc b chirc va c4 nhan hoat dong
trén dia ban quin (huyén, thi x&) thudc cdng viéc phu trach
theo chirc néing clia nganh.

Thyc hién thudng xuyén, ding thim
quyén, chirc ning cta nganh.

Kiém tra xir ly don thu vé mdi trudng.

Thyc hién kiém tra, xir 1y kip thoi,
ding d6i tuong.

Phéi hop véi cac co quan, ban nganh lién quan: S& Tai nguyén
va Méi trudng Ha Noi, C(‘)n% an quén (huyén, thi x&), UBND
céc x4, phudng, thi tran .. .kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh
cua phap luat vé bao vé méi trudng cia co sd.

Thyc hién thudng xuyén, ding thdm
quyén, chirc ning ctia nganh.

Tham munu c4c vin ban chi dao diéu hanh, huéng dén chuyén
mdn cho cén bd phu trach céc x3, phuodng, thi tran.

Thuc hién dung thdm quyén phan cAp.

Tb chuc tép huén, tuyén truyén céc vin ban quy pham phép
luit vé méi trudng cho céc doanh nghi€p, can b céic x4,
phudng, thi trén,. ..

Dam bao chit luong.

Tham muu béo céo két qua thuc hién cbng tic quan Iy nha
nudc vé mdi trudng.

N6i dung bao céo dam béo chét
luong, dung thoi gian quy dinh.

Thuc hién ché @9 bao c4o thudng xuyén, dot xuét

Noi dung bdo cdo dam bao chét
lugng, ding thoi gian quy dinh.
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Trinh d¢ chuyén mén: ,

+ ===~ C6 bang tbt nghiép dai hoc trds 1én, nganh: Méi trudng,

- C6 chimg chi bdi dudmg nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;
- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong béc 2 khung néng luc ngoai ngft Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s0 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chun k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh -
tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan
k§ néng str dung cong ngh¢ thong tin.
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Mi VTVL: CNMV 28/QHTX-HC

Tén VIVL:  QUANLY XAY DUNG

Don vi cong tac:  Phong Quan ly 6 thi

Quan Iy tryc tiép: Truong phong

Quan ly chire néing: UBND quan (huyén, thi x3)

Quan hé cong viéc:Céc S ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi tran
va cac don vi, c& nhén c6 lién quan;

Muyc tiéu vi tri cdng vige:Cén cir chi dao cua Truong phong, pho truéng phong, cac quy dinh, van ban
hién hanh cta co quan c4c cAp d& thuc hién cac nhiém vu dugc giao; Phdi hop tdt véi cong chire trong

phong thuc hién t6t cac nhiém vy dugc giao.

Céc nhi¢m vu chinh

Tiéu chi dinh gid hoan thanh cong
viée

Thim dinh thiét k& ban v& thi cdng — tong dr toan; kiém tra
két qua thim dinh cua cac chi dAu tur thiét ké k§ thudt, thiét ké
ban vé thi cong — tong dur toan c4c du an trén dia ban.

Dung quy trinh, dung Thong tu, nghi
dinh, d4m béo chit luong, tién d6

Kiém tra hd so nghiém thu giai doan xay dung hoan thinh
cua c4c cOng trinh x4y dung trén dia ban.

Duing quy trinh, dung Thong tu, nghi
dinh, dam béo chit luong; tién do.

Tham muu thdm dinh phuong 4n bdi thudng hé trg va téi
dinh cu thudc pham vi giai phéng mit bang.

Ding quy trinh; ding Thong tw, nghi
dinh, d&am bao chét lugng, tién do.

Tham gia c4c cdng viéc khac theo sy phén cong clia lanh dao
phong

Pam bao ding theo cac quy dinh cua
phép luat.

Tham muu trong viée td chirc thuc hién céc co che chinh sach
vé nha & va cong s&; Quan 1y qu§ nha & va quyén quan ly nha
& cdng so.

Pam bao ding theo céc quy dinh cta
phép luét.

Phéi hop v&i thanh tra x4y dung kiém tra c4c cong trinh x4y
dyng tréi phép vi pham hanh lang bao vé céc cong trinh ha
tAng k¥ thudt trén dia ban.

Déam bao ding theo cac quy dinh cuia
phép luat.

Lap ké hoach trién khai cong viéc theo tudn, théng, quy, nim.

Pung huéng dén, quy dinh.

Béo céo, d& xut véi 1anh dao phong vé t6 chure thue hién cac
nhiém vy chuyén mon.

DPing quy trinh.

Chi dong phéi hop véi cac ddng nghiép, don vi khéc trién
khai thuc hién c4c cong viéc dugce lanh dao phong giao.

DPing nhiém vu dugc lanh dao giao.

Chu dong cap nhét cac quy trinh, quy pham chuyén mon.

Pung theo cc quy dinh cua phap luét.

Xt 1y c4c van ban lanh dao phong giao trén phan mém.

Pam bao dung theo cac quy dinh.

Theo déi tinh trang xubng cip ciia chung cu cfi, cdng tic quan
1y d6i véi hé thdng nha chung cu méi.

Déam bao ding theo cac quy dinh cua
phép luét.

Tham muu c4c linh vire thim dinh, quan 1y chét luong va cac
vin ban lién quan.

bam bao dung theo céc quy dinh cua
phép luét.

Trinh d§ chuyén mdn: Dai hoc trd 1€n, nganh: X4y dung, Kién tric.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién tro 1én;

- Chimg chi nghiép vu khac: Chung nhén nghiép vu quan ly du én; Chimg chi nghiép vu dhu thau;
Ching chi hanh nghe TVGS xay dumg; Chig chi dinh gi; Chimg chi hanh nghe kién tric su.

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d9 twong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tr sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B$ Gido duc va Dao tao ban hanh
khung ning lwc ngoai ngtr 6 bac ding cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén
k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VIVL: CNMV_29/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY QUY HOACH - KIEN TRUC (déi véi quan)

Don vi cong tac: Phong Quan ly d6 thi
Quin ly trwe tiép: Trudng phong
Quan ly chire ndng: UBND quén

Quan h¢ cong vigc:Cac S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND phudng va cac don

vi, ca nhén ¢ lién quan;

Muc tiéu vi tri cdng vi¢e: Cén cir chi dao cua Trudng phong, phé trudng phong, céc quy dinh, van ban
hién hanh cta co quan céc cép dé thuc hién cé4c nhiém vy duoc giao dam bao tién d6, chét luong; Phéi
hop t6t véi can bd, cong chire trong phong thuce hién tdt cac nhiém vu duge giao.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

Tham muu l4p quy ché quan 1y quy hoach xay dung, kién
trac d6 thithuge thAm quyén ca UBND quén; Quén ly
mbc gidi, chi giéi xdy dung cong trinh dé huéng din nhan
dan x4y dyng theo quy hoach, quéan 1y c4c cong trinh kién
tric vén hod.

Pam béao ding theo cac quy dinh cta
phép luét.

Tham muu cong tac cap phép xdy dung cong trinh, quan ly
trat tw xay dung, cung cap thong tin quy hoach tai dia ban .

Péam bao ding theo cic quy dinh cta
phép luét.

Tham muu xdy dung ké hoach va phéi hop tb chirc thuc hién
cac ndi dung lién quan dén cong tac quy hoach, quan 1y trit tw
xay dung.

Péam bao diing theo cac quy dinh cua
phép luét.

Phéi. hop véi céc phong ban va cac don vi lién quan kiém tra,
@8 xuét phuong 4n xtr ly, xir Iy céc vi pham vé trét tu xay
dung.

Pam bao dang theo cac quy dinh cta
phép luat.

Tham muu thAm dinh hd so phé duyét chi gidi dudng do;
nhiém vy, dd 4n quy hoach; quy hoach tdng mat bang, chi tiét
cac du 4n dAu tu theo phén cAp.

Péam bao ding theo cac quy dinh cua
phép luat.

Tham muu céc vén ban hudng din, @6n dbc cac don vi phéi
hop thyc hién vé linh virc:Quén 1y quy hoach kién truc, trat t
xay dung.

Pam bao ding theo cac quy dinh cia
phép luét.

Giai quyét don thur kién nghi vé linh vuc quy hoach — Kién
triic va cac linh vuc khéc lién quan.

Pam bao ding theo cac quy dinh cta
phép luét.

Tbng hop béo céo dinh ky, quy ,thang nam ket qua vé cong tac
quy hoach — kién tric, trat tu x4y dung va cac linh vuc khac
c0 lién quan.

Dam bao ding theo cac quy dinh cua
phép luat.

Trinh d§ chuyén mon:

- C6 bing tt nghiép dai hoc trés 1én, c4c chuyén nginh: Kién triic, Quy hoach.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngtr véi trinh d6 twong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Dao tao ban hanh

khung ning lyc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam;

- C6 chimg ch1 tin hoc véi trinh d9 dat chuén k§ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thng quy dinh Chuén

k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VIVL: CNMV 30/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY GIAO THONG VAN TAI
Don vi cong tac: Phong Quan ly d6 thi

Quin Iy trwe tiép: Truong phong

Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cdng vige:Cac S& ban nganh ¢6 lién quan; C4c phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi trin

va céc don vi, c& nhén ¢ li€n quan;

Muc tiéu vi tri cong vige: Cén cir chi dao clia lanh dao Phong, céc quy dinh, vén ban hién hanh ctia co
quan céc cdp dé thuc hién céc nhiém vy dugc giao dam bao tién d9, chét luong; Phéi hop 6t véi cong

chirc trong phong thyc hién tét cac nhiém vu dugc giao.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

Tham muu x4y dung ké hoach, dai han, 5 ndm va hang nam thyc hién de
én, chuong trinh phat trién, bién phap thuc hién trong quan ly nha nuéc vé
giao thong van tai. T4 chirc, phéi hop lién nganh trong thuc hién cong téc
dam bao trét tu, an toan giao thong trén dia ban.

bam bao ding theo

quy dinh ctia phép luét.

céc

T4 chirc thue hién va theo d6i thi hanh c4c vin ban quy pham phap luét,
quy hoach, ké hoach, dé én, chuong trinh va cac van ban khéc vé giao
thong vén tai sau khi dugc cép c6 thdm quyén phé duyet

DPam bao ding theo

quy dinh ctia phép luét.

cac

Phéi hop thuc hién cac du 4n dAu tr x4y dung két cAu ha tang giao thong
trén dia ban theo quy dinh cia phép ludt va theo phén cap. Pé xut
phuong 4n quén ly, bao tri, bao dam tiéu chudn, quy chuin k¥ thust mang
ludi giao thong dudng bd theo phan cép.

Dam bao ding theo

quy dinh cia phap luét.

cac

Phéi hop thuc hién c4c bién phép phong ngira, t6 chitc xtr ly cac hanh vi
x4m pham c¢ong trinh giao thong, l1an chiém hanh lang an toan giao thong.

bam bao ding theo

quy dinh ctia phap luat.

cac

Ph01 hop véi céc phong ban va cac don vi lién quan kiém tra, khéo sat dé
xut d3t tén c4c tuyén dudng phd.

bam bao dung theo

quy dinh cta phép luét.

cac

Lam nhi¢m vy thudng tryc Ban An toan giao thong cap huyén; phbi hop
véi cac co quan ¢d li€n quan trién khai hoat déng tim kiém ctu nan
dudng b, dudng sit, dudng thily ndi dia, hang hai va hang khong xay ra
trén dia ban.

Pam bao dung theo

quy dinh cta phép luét.

cac

Huéng din chuyén mén, nghiép vu vé giao théng vén tai cho can b9,
cong chirc x&, phudng, thi tran trén dia ban.

Pam bao ding theo

cac

quy dinh ctia phép luét. -

Kiém tra theo nganh, Iinh virc dugc phén cbng ddi véi to chirc, ¢4 nhén
trong viéc thyc hién cac quy dinh ctia phap luét; giai quyét khiéu nai, t6
c40; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh ctia phap lu4t.

bam bao ding theo

quy dinh clia phép luét.

cac

Ph01 hop, thuc hién tuyén truyén, phd bién gido duc phép luit, thong tin
vé giao thong vén tai va cac dich vu céng trong linh vyc giao thdng vén
tai theo quy dinh cua phép luat.

bam bao ding theo

quy dinh cta phap luét.

cac

Tham muu céc van ban huéng din, don dbc céc don vi phdi hop thuc
hién vé linh viuc Quan ly giao thong vén tai.

Pam bao ding theo

quy dinh cta phap luét.

cac

Trinh d) chuyén mén: Dai hoc trd 1én, nganh: X4y dung cdc cdng trinh giao thong, Xay dung

him dudmg bd, clu, dudng; Quan 1y @6 thi, Giao thdng vén tai.

- C6 chimg chi bdi duorng nghiep vu quan ly nha nuée ngach chuyén vién tr& 1én;
- C6 chumg chi ngoai ngir véi trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va DPao tao ban hanh

khung néng luc ngoai ngu 6 béc ding cho Viét Nam;

- C6 chimg Chl tin hoc véi trinh d¢ dat chudn k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dlnh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 1 1/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén

k¥ nang st dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: CNMV 31/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY HA TANG VA PHAT TRIEN PO THI

DPon vi cong tac: Phong Quan ly do thi

Quan ly trye tiép: Trudng phong

Quan ly chire ning: UBND quén (huyén, thi xa)

Quan h¢ cdng vige:Céc S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi trin
va céc don vi, c& nhén ¢6 li€n quan;

Muc tiéu vi tri cong vi€c: Cén ctr chi dao cua Trudng phong, phé trudng phong, cac quy dinh, vén ban
hién hanh cua co quan cac chp dé thuc hién céc nhiém vy duge glao dam béo tién 9, chit luong; Phdi

hop tbt vi cong chirc trong phong thuc hién 6t c4c nhiém vu duoc giao.

Céc nhi¢ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viée

Tham muu x4y dung ké hoach, t6 chirc thuc hién cdng tac quan ly
Nha nudc cic cong trinh ha ting k¥ thuat, cAp nude, thoat nuéc, vé
sinh méi trudng, hé dudng, cdy xanh, chiéu sang cong cong v.v...

Pam bao dung theo
dinh cuia phép luét.

cac

quy

Theo dbi, tong hop kiém tra danh gia két qué khai théc sir dung
céc cong trinh ha tang k¥ thuét, phat hién va kién nghi xir ly xu ly
abi vai cac cong trinh bi hu héng. Téng hop bao cdo su ¢d, tham
muru d xuét bién phdp xtr 1y.

Pam bao ding theo
dinh ctia phép luét.

cac

quy

Tham muwu x4y dung k& hoach va phdi hop td chirc thyc hién céc
ndi dung lién quan dén cong tac quan 1y trét ty do thi.

Pam bao dung theo
dinh cta phap lujt.

cac

quy

Ph01 hop véi céc phong ban va cac don vi lién quan kiém tra, dé
xuét phuong 4n xtr 1y, xtr 1y c4c vi pham v& trat ty d6 thi.

Pam bao ding theo
dinh cta phép luét.

cac

quy

Tham muu xay dung phuong 4n td chic thye hién d4nh gén bién
s nha, bién ngd cong, cip gidy chimg nhén s6 nha.

Pam bao dung theo
dinh ctia phép luat.

cac

quy

Phéi hop véi céc don vi chirc ning kiém tra, tdng hop, bio céo cic
cong trinh xdy dyng vi pham hanh lang bao vé cac cong trinh ha
tAng k¥ thuét trén dia ban quén (huyén, thi x4).

Pam bao ding theo
dinh cta phép luét.

cac

quy

Tham muu céc van ban hudng dan don dbe cac don vi phéi hop
thuc hién v& linh virc Quéan 1y ha tAng va phét trién d6 thi.

Pam bao ding theo
dinh cta phép luat.

cac

quy

Trinh d§ chuyén mdn: Pai hoc trd 1én, nganh:Quan 1y d6 thi, Ky thuat ha tAng 46 thi, Ha téng

k¥ thuét, Quy hoach xay dung;

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén viéntrd 1én;

- C6 chitng chi ngoai ngfr véi trinh d) tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Dao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 chia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén
k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Mai VIVL: CNMV 32/QHTX-HC

.. Tén VITVL: BAO VE VA CHAM SOC TRE EM
Don vi cong tic:
Quan ly trwe tiép:  Trudng phong

Quan ly chire niing: UBND quén (huyén, thi x&)

Phong Lao dong Thuong binh va x4 hdi

Quan hé cong vu;c Céc Sé ban nganh ¢ lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND X4, phuong, thi

trAn va cac don vi, c4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vi¢e: Tham muu céc giai phap @& thuc hién c6 hiéu qua cdng tic bao vé va chim
soc tré em; Dam bao quyén cla tré em, giai quyet c4c chinh sach ddi véi tré em, dic biét 13 tré em c6
hoan canh khé khan dam bao kip thoi, ding ddi trong va dung quy dinh cua phép luat.

Cic nhi¢m vy chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viée

Tham muu v&i Lanh dao phong x4y dung céc vén ban chi
dao, trién khai thyc hién cong tic béo v€, chdm soc tré em
trén dia ban

Thé thirc vin ban ding quy dinh, ndi
dung sét thuc tién, co tinh kha thi cao.

Tham muu v6i lanh dao phong gip UBND huong dan va
td chie thyc hién chinh sach, chuong trinh, ké hoach, du
én quoc gia vé bdo v&, chim sdc tré em theo quy dinh.

Trién khai thuc hién dam bao chat
lugng, ti€n dd cong viée

tri xd héi, cc co quan, don vi lién quan tang cudng pho
bién, tuyén truyén cbng tic bao vé chim séc tré em, day
manh céc gidi phdp thyc hién hiu qua cong tac béo vé,
chim soc tré em trén dia ban.

Phéi hop v6i cac ban, nganh, doan thé céc to chirc chinh |

Hinh thirc, ndi dung tuyén truyén, cée
giai phép thuc hién phu hgp thuc tién
timg dia phuong.

Hang ndm, huéng dén, thdm dinh, dénh gi4, tham muu
voi UBND cdng nhin phuong phu hgp véitréem

Thyc hién nghiém tlc, khach quan,
cong bang, dan chu, ding véi céc ti€u
chi duoc quy dinh.

Kiém tra, gidm sat cac ndi dung cong viéc ddm nhiém

Thyc hién nghiém tic, danh gla dugc
ket qua dat dugc, chi ra cac van dé con
tdn tai d& c6 phuong hudng khic phuc

Thye hién ché do bao cdo thudng xuyén, dot xuét theo
quy dinh

Noi dung béo cdo ddy du va ndp ding
thoi gian quy dinh

Trinh d§ chuyén mén:

- Dai hoc trd 1€n, nganh: Luét, Quan tri nhan luc, Cong tac x& hdi, X4 hoi hoc, Tam ly hoc...

- C6 chimg chi bdi duong nghlf;p vu quan ly nha nude ngach chuyén vién tr& lén;

- C4 ching chi ngoai ngit VOl trinh d6 twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngi Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac ding cho Vi¢t Nam;

- C6 chimg ch1 tin hoc véi trinh @5 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dmh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tm va Truyén thong quy dinh Chuén

k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.
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Mai VTVL: 33/CNMV_/QHTX-HC

Tén VIVL: THEO DOI BINH PANG GIOI VA BAO TRQ XA HQI

Pon vi cong tac: Phong Lao dong Thuong binh va x& hoi
Quan Iy trwe tiép:  Trudng phong
Quan ly chire niing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cong vige:Cac S& ban nganh ¢4 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi

tran va cac don vi, cd nhéan ¢6 lién quan;

Muyc tiéu vi tri cong vigc: Tham muu céc giai phdp trg gitp nguoi nghéo, thuc hién cac chuong
trinh muc tiéu qubc gia vé gidm ngheo va thuc hién chinh sach v6i nguoi nghéo trén dia ban dam bao
hiéu qua, ding quy dinh cta phap luét; Thyc hién giai quyet c4c ché d6, chinh sach x4 hdi, cong téc
bao tro x4 hoi, chinh sach dbi voi ngudi cao tudi, nguoi khuyet tat, ngudi tim than, .. ¢am bao kip
thoi, higu qua; Thyce hién cong tac binh ding gioi, vi sy tién bd phu nif trén dia ban phén du dat cac

chi tiéu dé ra.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh cong
viée

Tham muru véi 1anh dao phong x4y dung céc van ban thude
linh vuc dugc giao

Pam bao kip thoi, hiéu qua.

Tham muu véi lanh dao phong xdy dyng va t5 chirc thuc
hién chuong trinh, ké hoach vé binh dang gi6i thudc thdm
quyén ban hanh ciia Chi tich UBND cip quin.

Tbuc hién dung quy dinh, dam bao
tién do va chat lugng cong viéc

Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién c4c quy dinh cta phiap
luat déj Vo1 céac co sd bao trg x3 hoi trén dia ban theo su
phén cdp hodc Gy quyén

Thuyc hién ding thdm quyén phén cép

Tham dinh, giai quyét ché d9 trg cap thudng xuyén theo
céc van ban qui dinh hién hanh

Giai quyét chinh sach diing quy trinh,-
ding quy dinh ctia phdp ludt.

Huéng dan, ra soat, béo céo sb lwgng ngudi cao tudi, ngudi
Kkhuyét tit, ngudi tim thin trén dia ban dinh ky theo quy.

Lap sb theo doi day du, s liéu cp
nhit Kip thoi, bao cédo dung thoi gian
quy dinh.

Héang ndm trl’en khai UBND cép x4 ra soét, cip, phat thé
BHYT cho ddi tuong BTXH, ngudi ngheo, hd cén nghéo

Thyc hién cép, phép thé kip thoi,
dung ddi tuong.

Chi dao ra soét, danh gia, tham muu v6i UBND c6ng nhan
hd nghéo, hd cén ngheo;

Thuc hién dam bao dan chi, cong
khai, chét luong, ding quy trinh quy’
dinh.

Tiép nhan, giai quyét chinh sach hd trg chi phi hoc tap,
mién, giam hoc phi cho hoc sinh, sinh vién theo qui dinh

Pam bao dung quy dinh phéap luat

Phéi hop véi cac nganh, doan thé, td churc, c4 nhan thuc
hién trg gitip cac doi tugng Béo tro x& hoi trén dia ban

Pam bao kip thoi, y nghia, dam bao
su twong quan, ding quy dinh phap
luét

T6 chuc kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sich x3 hoi;
giai quyet khiéu nai, t6 céo, phong chong tham nhiing, tiéu
cuc chong lang ph1 trong viée giai quyét céc chmh sach xa
hoi va cic cong viéc dam nhi€m khéc

Thye hién thudng xuyén, ding thim
quyén, chirc nang cta nganh.

Thuc hién ché @6 bao cdo thudng xuyén, dot xuét theo quy
dinh

Noi dung béo cdo dam bao chat
lugng, dung thoi gian quy dinh.

Trinh d chuyén mon: Pai hoc trd 1én, nganh: Ludt, Cong tac xa hoi.
- C6 chig chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh 4§ tuong dwong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;
- C6 chimg chi tin hoc véi trinh 46 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén

k¥ néng sir dung cong ngh¢ thong tin.
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Mi VIVL: CNMV 34/QHTX-HC
Tén VIVL: PHONG CHONG TE NAN XA HOI
Pon vi cong tic:

Quan Iy tryc tiép:  Trudng phong
Quaén ly chire néng: UBND quén (huyén, thi x3)

Phong Lao ddng Thuong binh va xa h01

Quan h¢ cdng vi¢c:Céc S ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi

tran va cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cdng viée: Tham muu véi 1anh dao phong thue hién t6t cong tac phong chdng té nan

x4 hoi trén dia ban theo chirc ning ctia nganh

Céc nhi¢ém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu véi Lanh dao phong xdy dung céc van ban chi
dao, trién khai thuc hién cong tac phong chéng t€ nan x&
hoi trén dia ban theo chirc ning, nhiém vu cia nganh

Thé thitc vén ban ding quy dinh, ndi.
dung sat thuc tién, cd tinh kha thi cao.

T chirc thyc hién k& hoach, giai phap phong chdng t& nan
mai ddm, cai nghién ma tay tai co s& tap trung va cfng
ddng. Hb trg t4i hoa nhép cong ddng cho ngudi nghién ma
tly sau cai va cho phu ni, tré em 13 nan nhan bi budén bén
tir nude ngoai trgy vé

Thuc hién dam béo chét luorng, tién do
cong viéc

Phdi hop véi Cong an, Y t&, Tu phap dé thu 1y ho so cai
nghién, chuyen hd so sang Toa &n quén (huyén, thi x&) dé
ra Quyét dinh 4p dung bién phap XLHC dua di cai nghién
bét budc

Thuc hién dam béo chit luong, tién do
cong viée

Kiém tra, gidm s4t nbi dung cdng viéc duoc giao.

Thyc hién nghiém tac, danh gia duoc
ket qua dat dugc, chi ra cic van dé con
tdn tai d& c6 phuong hudng khic phuc

Thuc hién ché 0 bao cdo thudng xuyén, dot xudt. Lién tuc
cap nhét sb liéu v& PCTNXH, céc dbi trong TNXH dé béo
cé4o lanh dao.

Noi dung bao cdo ddy da va ndp ding’
thoi gian quy dinh

Trinh d§ chuyén mén:

- Pai hoc trd 1én, nganh: Luét, Hanh chinh, Quan tri nhan lyc, Cong tac xa hdi, Xa héi hoc.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én;

- C6 chiing chi ngoai ngit vén trinh d6 twong duong béc 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam -
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Dao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d0 dat chuén k¥ ning sir dung céng nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B4 Thong tin va Truyén thong quy

dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VIVL: CNMYV 35/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY VE LAO PONG, VIEC LAM VA DAY NGHE

Pon vj cong tic:  Phong Lao dong Thuong binh va x& hoi

Quan Iy trye tiép:  Trudng phong

Quan Iy chire niing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan hé cong vigc:Cac S& ban nganh ¢ lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x&, phudng, thi
tran va cac don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vi¢c: Tham muu céc giai phap @& thuc hién c6 hiéu qua cong tac Quén ly vé lao

dong, viéc 1am va day nghé. Thuyc hién céc chinh sach lao dong nhu dao tao nghé, giai quyét viéc lam,
bao h lao dong ... ddm bao thiét thyc, hidu qué.

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu chinh A D en
cong viée

Tham muu véi lanh dao phong x4y dung cac van ban to f o L s LA o3
chirc thuc hién cac chinh séch lao dong trén dia ban Bém béo kip thoi, hiu qua

Tham muu véi 1anh dao phong thue hién tot vai tro quin
ly nha nudc 601 vdi cac doanh nglnep, céc td chirc kinh té
tap thé, kinh té tr nhén trong pham vi chirc ning cia
nganh

Thyc hién ding chirc ndng cuia nganh

Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién c4c quy dinh ctia , . )
phép luat d6i véi céc co s day nghe, gi6i thidu viéc lam Thuc hién dling tham quyén phan cap
trén dia ban quin theo sy phén cap hodc uy quyen

T6 chire thuc hién ké hoach, chwong trinh phét trién day

n ghé, oidi quyé t viéc lam ctia UBND quén (huyén, thi x3) Xay dung ké hoach cu thé, cd tinh kha thi

sau khi duoc phé duyét €ao;

Huéng dan , thyc hién diéu tra cung- cau lao ddng, xuat | Thuc hién phai dam bao chat l\rong, tién
khéu lao dong trén dia ban. d6 cong viéc

Hudng dén, t6 chic thuc hién chuong trinh quoc gia ve

bao ho lao ddng, an toan lao dong, vé sinh lao dong; tudn | Puge thuc hién thudng xuyén, dot xuét

18 vé an toan lao dong, vé sinh lao dong va phong chdng | véi hinh thirc, ndi dung cu thé, 15 rang.
chay nd trén dja ban

Thue hién kidm tra, gidm sét ndi dung cong viée dam | Dnh g4 duge ket qua dat duoe, nhing

hid : vAn dé con tdn tai han ché dé khéc phuc
ém

: kip thoi,
Thuc hién ché d6 bao cao thudng xuyén, dot xuat Pung tién d6 , dam bao chat luong

Trinh d¢ chuyén mén:
- Pai hoc trd 1én, nganh: Luat, Cong t4c x4 hoi, Quan tri nhén lyc, Quéan 1y ngudn nhén lyc.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chiing chi ngoai ngit vcn trinh d6 twong dwong béc 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bd Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d0 dat chun k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén
k¥ néng sir dung cong nghé thong tin.
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Mai VTVL: CNMV 36/QHTX-HC

Tén VIVL: THU'C HIEN CHINH SACH NGUOI CO CONG

Don vi cong tic:
Quin Iy tryc tiép:  Trudng phong
Quan ly chite nang: UBND quén (huyén, thi x&)

Phong Lao dong Thuong binh va xa hoi

Quan hé cong viéc:Céac S& ban nganh ¢ lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi

trin va cac don vi, c4 nhan c6 lién quan;

Muc tidu vi tri cong vi¢c: Tham muru cac g1a1 phép dé thuc hién c6 hiéu quéa chinh séch ngudi c6 cong;
Giai quyét c4c chinh sach ngudi c¢6 céng véi cach mang dam bao kip thoi, ding d6i tugng va diing quy

dinh cta phép luét.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gid hoan thanh cong viéc

Tham muu véi 1anh dao phong x4y dung cac van ban
thudc linh vic duge giao.

Pam bao kip thdi, hicu qua.

Tham muu véi Lanh dao phong xay dung dy théo céc
van ban vé linh vuc ngudi ¢6 cong thude thdm quyén
ban hanh ctia Chi tich Uy ban nhan dén.

Thé thirc, ndi dung ding quy dinh phép
Iuét

Thyc hién cic van ban quy pham phép luat va quy
hoach, ké hoach, d& 4n, chuong trinh vé linh vic ngudi
c6 cong trén dia ban quén sau khi dugc phé duyét; thong
tin, tuyen truyén, phd bién, gido duc phap luat vé linh
vue ngudi ¢ cdng duoc giao

Thuc hién dam béo chét luong, tién do
cong viéc

Huéng din va kiém tra hoat ddng ctia c4c hdi va to chirc
phi chinh phu hoat déng trén dia ban thudc linh vuc
ngudi c6 cong theo quy dinh cia phép luit

Thyc hién ding thdm quyén phén cép

Tham muu véi lanh dao phong thuc hién vén dong,
quan 1y, st dung quy “Dén on dép nghia” cip huyén,
huéng din, theo dai cac x4, thi trén thyc hién van déng
quy “Pén on d4p nghia” cip xa.

Thuc hién vin d6ng dung quy trinh, st
dung quy cd y nghia, ding muc dich quy
dinh.

Phbi hop véi céc nganh, doan thé xdy dung phong trio
toan din chim s6c, giap d& nguoi ¢b cdng, thin nhén
ngudi ¢d cdng véi cadch mang

Miic song ctia hd gia dinh ngudi c6 cong
voi cch mang bang va cao hon mitc séng
trung binh ngudi dan

Huéng din, quan ly nghia trang liét sy, dai twdng niém,
céc cong trinh ghi cong liét s§

Thudng xuyén lgiém tra, c6 cac hinh thtc
bdo quén cu thé, phu hop véi tinh hinh
thue té.

Kiém tra viéc thuc hién che d9, chinh séch vé ngudi c6
cdng; gidi quyéet khicu nai, to céo, phong chong tham
nhiing, tiéu cyc chong lang phi trong hoat dong ngudi c6
cdng

Thuc hién theo dinh ky, ding thAm quyén,
chirc néing ctia nganh.

Thuc hién ché d6 bao c4o thudng xuyén, dot xuét

Thuc hién ché d6 béo céo dung quy dinh.

Trinh @9 chuyén mén: Pai hoc trd Ién, nganh: Cong tac x& hdi, Quan tri nhan luc, X& hdi hoc, Chinh
sach cong, Quan Iy cac vAn d& xa hdi va chinh sach x3 hoi, Luét, Tai chinh, K& toan.

- C6 chumg chi boi duong nghle;p vu quén ly nha nude ngach chuyén vién tré 1€n;

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ tuong dwong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bd Gido duc va Do tao
ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chx tin hoc véi trinh d¢ dat chuin k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén

k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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M3 VIVL: CNMV 37/QHTX-HC

Tén VTVL: TIEN LUONG VA BAO HIEM

Don vi cong tac:  Phong Lao ddng Thuong binh va x& hoi

Quan ly true tiép:  Trudng phong

Quan ly chite néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vi¢e:Cac S¢ ban nganh ¢4 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
tran va céc don vi, ca nhén co lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vi¢c:Theo dai, k1em tra cac t§ chirc, c4 nhan trong viée thuc hién cac quy dinh
ctia phép luat vé linh vyc tién luong; tién cong; bao hiém xa hdi (bao hiém x4 hoi bt budc, bao hiém
x4 hoi ty nguyén, bao hiém thét nghiép); Huéng din viéc thuc hién ché @6 tién luong theo quy dinh
cua phép lugt; Tham muu cho lénh doa don vi va UBND quén (huyén, thi xa) kién ngh1 Vdi céc co -
quan, don vi c6 li€n quan giai quyet nhing vén dé vé bao hiém x& hoi thude thim quyén;-

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh

Cac nhi¢ém vu chinh A D on
cOng vice

Tham muu véi lanh dao phong xay dung c4c vin ban
chirc thuc hién cdc quy dinh chinh sach vé tién luong va bao | Pam bao kip thoi, hiéu qua.
hiém x hoi

Trién khai t6 chirc thwc hién ché do tién luong, tién cc‘)ng,
béo hiém theo quy dinh ctia phép luét;

Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ctia phap

luét vé tién luong va bao hiém x hdi Thyc hién ding tham quyén phan cap

Phdi hop véi céc don vi c6 lién quan nhu Bao hiém x3 hoi, _
Tai chinh, lién doan lao dng .. . @& theo doi, kiém tra, huéng | Xéy dung ké hoach cu thé, c6 tinh kha
dan, giai quyet c4c vudng mic, kién nghi lién quan dén tién | thi cao;

luong, bao biém xa hoi.

. . Dénh gid duoc ket qua dat duoc
Thuc hién kiém tra, gidm sét ndi dung cong viéc ddm nhiém | nhimg van d& con tdn tai han ché dé
khéc phuc kip thoi.

Thuc hién ché d6 bao cdo thudng xuyén, dot xust Pung tién d0 , ddm béo chét luong

Trinh ¢ chuyén mon:

- Pai hoc trd 1én, nganh: Cong tic x4 hdi, Quén tri nhéan lyc, Bao hiém x4 hoi, Tai chinh, Ké
toan.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéce ngach chuyén vién trd [én;

- C6 chimng chi ngoai ngit véi trinh 49 tuong duong bic 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam

theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung néng lyc ngoai ngi 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co bén theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén théng quy .
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: CMNV 38/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY VAN HOA VA GIA PINH

Don vi cong tac: Phong Vian héa

Quan ly truc tiép: Truong phong

Quan ly chite niing: UBND quan (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vu;c Céc S ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi
trAn va cic don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Cén ctr chi dao ctia lanh dao, cac quy dinh hién hanh, cac chu truong,
chinh sich, cic chuong trinh de 4n ctia quan (huyén, thi x&) va cAp trén dé trién khai t6 chirc thuc
hién hidu qua; Tham muy trién khai thuc hién céc nhiém vu theo linh virc phan cong dam béo hiéu
qua; Hudng din, d6n dbc, kidm tra dbi voi x4, phudng; thi trin thudc linh vyuc duge phan cong phu
tréach; N&m bét co s&, kip thm tham muu théo g& nhitng vuéng méc, khé khan va trién khai thuc hién
hiéu qua tai co s&; Tao mdi quan hé tt véi ddng nghiép; véi céc phong, ban chuyén mon, x4,

phudng, thi trén va Thanh phd trong thyc thi cong vu.

Cac nhi¢ém vu chinh

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
cong viée

Tham muu x8y dung chuong trinh, k& hoach, dé 4n, céc vin
ban huéng dan trién khai thuc hién... thude linh vuc duoc
phén cdng

Cac vén ban dqqc ban hanh dam
bao tién do, chat luong, hi¢u qua
thuc hién

Tham muu gidi phap td chirc thyc hién cic nhiém vy duoc
phéan cong

Két qua thuc hién

Tuyén truyen, phd bién cac t0 chirc, c4 nhan thyc hién céc
nhiém vu theo linh vuc duge phan cong

Tan sudt td chic va két qua dat
dugc

Hudng dan, dn ddc, kiém tra hoat dong ddi véi co s&

Két qua thuc hién theo nhiém wu;
thang; quy

Tham muu t chirc c4c hdi nghj chuyén dé, hdi nghi tuyén
truyén; hoi nghi huéng dan; kiém tra

Céc hdi nghi duoc trién khai; cac tai
ligu phuc vu héi nghi; bién ban lam
viéc, bién ban kiém tra, thAm dinh

Xay dung bao céo dot xuyét, bao chuyén chuyén dé, bao céo
c4c chuong trinh, k& hoach theo nhiém vu dugc phén cong

Cgc bao c4o hoan thanh dam bao
tién dd thoi gian, chat lugng

Tham muu, dé xudt cac giai phap thio g& khé khin trong
qué trinh b chirc thyc hién tai co s&

Hiéu qua thyc hién

Tham dy cic cudc hop; tham gia céc dot tap huan, huéng
din @& nng cao trinh 6 chuyén mén

Theo phén cdng; theo linh vuc phu
trach

Trinh d$ chuyén moén:

-Pai hoc tr¢ 1€n, nganh Quan ly Van héa, Thu vién, Bao tdn, Bao tang.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;
- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh d6 tuong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong quy

dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VTVL: CMNV 39/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY THE DUC THE THAO
Pon vi cong tac: Phong Van hoa

Quan ly trye tiép: Truong phong

Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan hé cong vigc: Cac S& ban nganh ¢4 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong,

thi tran va cac don vi, ca nhan c6 li€n quan;

Muc tiéu vj tri cong viéc: Can ctr chi dao ctia cAp trén, trudng phong, pho phong quy dinh, vén ban
hién hanh, c4c chuong trinh, k& hoach, dé 4n cia co quan cép trén de tri€n khai t§ chirc thuc hién
hiéu qua céc nhiém vu dugc giao; Hudng din td chirc, doanh nghiép thuc hién it cac quy dinh vé
Thé dyc thé thao; Tao mbi quan hé 5t vai cac dong nghiép, phong ban chuyén mén trong thuc thi
nhiém vu; Nim bét co so, kip thoi tham muu, ¢ Ianh dao c6 dinh huéng chi dao trong trién khai

nhiém vu.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu véi lanh dao phong x4y dung céc vén ban
thuc hién vai trd quan 1y nha nuéce vé linh vue thé duc,
thé thao trén dia ban quén (huyén, thi x3).

X4y dung van ban ding thé thl'rg, ndi
dung 16 rang, phu hop véi thuc tién dia
phuong.

Hudng dan t6 chirc, don vi v nhan dan thyc hién phong
tréo luyén tdp thé duc, thé thao.

Thuc hién cdng viéc chu dong, sang
tao, linh hoat.

Huéng dan, k;em tra hoat ddng cta céc trung tam TDTT,
cac co s& hoat dong TDTT thudc pham vi quan ly cua
phong.

Thuc hién hiéu qua, ding chirc néng,
nhiém vu ciia nganh.

G1up UBND quén (huyén, thi x&) quéan ly nha nudc doi
véi td chirc kinh té tap thé, kmh té tw nhin; huéng dén va
kiém tra hoat d6ng c4c hoi.va td chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc TDTT theo quy dinh
cua phép luét.

Thuc hién hiéu qua, dung chirc ning
quan ly nha nudc cuia nganh.

Huéng dan chuyén mén nghiép vu vé linh vuc TDTT d6i
voi cdng chire chuyén mén thudc UBND x4, phudng, thi
tran.

Hudng dan cu thé, chuyén tii ndi dung
rd rang, chinh x4c.

Thuc hién ché d6 bdo céo thudng xuyén, dot xuit theo
quy dinh.

Bao céo ding thdi gian, ndi dung yéu |
cau. '

Trinh d9 chuyén mén:
- Pai hoc trd 18n, nganh: Thé duc, Thé thao.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én;
-Cé chimg chi ngoai ngit véi trinh 4§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam

theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 ctia B Gi4o duc va Pao |

tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam;
- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d§ dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén thong quy

dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin
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M3a VIVL: CMNV 40/QHTX-HC

~ Tén VIVL: QUAN LY DU LICH

Pon vi cong tac: Phong Vin héa

Quan ly tre tiép: Trudng phong :

Quién ly chite néing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cdng viéc: Cac S& ban nganh ¢4 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong,
thi tran va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muyc tiéu vi tri cdng vi¢e: Can cur chi dao cia cAp trén, trudng phong, pho phong quy dinh, vén ban
hién hanh, c4c chuong trinh, ké hoach, d& 4n cua co quan cdp trén @ trién khai 10 chie thuce hién
hiéu qué céc nhiém vu dugce giao; Hudng din td chirc, doanh nghiép thuc hién tdt cac quy dinh vé

linh vue Du lich; Tao mbi quan hé tdt véi céc dong nghiép, phong ban chuyén mén trong thuc thi
nhiém vu; N3m bét co sd, kip thoi tham muu, @& 1anh dao ¢6 dinh huéng chi dao trong trién khai

nhiém vy.

Cac nhi¢m vu chinh

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu v6i lanh dao phong trinh UBND quén
(huyén, thi x3) ban hanh Quyét dinh, Chi thi, K& hoach
dal han, 5 ndm va hang nam; @& 4n, chuong trinh phat
trién du lich trén dia ban quin (huyén, thi x3).

Xay dung vin ban ding thé thic, ndi
dung 3 rang, phu hop véi thuc tien dia
phuong.

T6 chire thuc hién cac ndi dung hoat ddng va phat trién
sur nghiép du lich trén dia ban.

Thuc hién dam bao tién do, chat luong
cdng viéc.

Huéng dan, kiém tra hoat dong ctia céc o s& hoat dong
du lich, diém vui choi cong cong thudc pham vi quén ly
cia phong.

Thyc hién hiéu qua, ding chic ning,
nhiém vu cia nganh.

Huong dan chuyén mon nghiép vu vé linh virc du lich
d6i vé&i cong chire chuyén mén thude UBND x4, phudng,
thi trén.

Huéng dan cu thé, chuyén tai ndi dung
10 rang, chinh x4c.

Thuc hién ché d6 béo cdo thudng xuyén, dot xuit theo
quy dinh.

Béo céo dung thoi gian, ndi dung yéu
cau.

Trinh d9 chuyén mon:

- Pai hoc trd 1én, nganh: Quan ly Du lich, Vian héa - Du lich, Béo tdn, Bao tang.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngir vdi trinh d6 tuong duong bac 2 khung néng luc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B) Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin th véi trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Théng tin va Truyen thong quy
dinh Chun k¥ néng str dung cong nghé thong tin.
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Ma VTIVL: CMNV 41/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY THONG TIN TRUYEN THONG

DPon vi cong tac: Phong Van héa

Quan Iy true tiép: Trudng phong

Quan ly chite ning: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cong viéc: Cac S& ban nganh c6 li€n quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuorng,
thi trdn va cac don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan;

Muc ti€u vi tri cdng vige: Can cir chi dao cua lanh dao cép trén, _trudng phong, céc qui dinh hién
hanh, cac chuong trinh, ké hoach, @ 4n ctia co quan cép trén dé tnen khai to chuce thyc hién dat hiéu
qua; Hudng dan tb chirc doanh nghiép thuc hién tt cac quy dinh vé& buu chinh, vién thong, théng tin,
truyén thong, bao chi xuft ban; Tao mébi quan hé tbt véicac ddng nghi€p, cac phong, ban chuyén

mdn trong thyc thi nhiém vy; Nim bét co s, kip thdi tham mu, dé 1anh dao ¢6 dinh hudng chi dao
trong trién khai nhiém vy

Céc nhi¢m vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu céc vén ban quéan Iy nha nuée ddi véi céac linh
vyc thong tin va truyén thong trén dia ban.

Thue hién hiéu qua, the hién 15 vai
trd quan ly nha nudc dugce giao

Thém dinh ding ky, ca; 13 céc loai gidy phép thude céc linh
vire vé thong tin va truyén thong theo quy dinh trinh UBND
quin (huyén, thi x&) cap phép hodc gidy chimg nhan.

Thyc hién ding quy dinh, tiu
chuan hién hanh

Theo dai td chic thuc hién cac chuong trinh, dé 4n vé tmg
dung CNTT trén dia ban.

Thuc hién theo tién d6 dé 4n
chuong trinh d& ban hanh

Td chic thyc hién kiém tra va huéng din phudng quan 1y
bai 1y Internet, buu chinh, diém cung cép dich vu trd choi
dién tir cdng cong, diém ding 1y thong tin thué bao tra trudc.

Thyc hién hiéu qua, thé hién 15 vai
trd quan ly nha nudce duge giao

Tuyén truyén, phd bién, huéng dan c4c t6 chiic va c4 nhan
thuc hién theo quy dinh.

Thuc hién dam bao tién d6 chat
luong cong viée

Béo c4o thuc hién nhiém vu cong tac tuan, théng, quy nam,
nhiém vu phat sinh.

Thuc hién bdo cdo theo dung tién
d0 chat lugng

Trinh 49 chuyén mén:

- Pai hoc tré 1én, nganh: Cong nghé thong tin Truyen thong, Buu chinh Vién thong, Béo chi,
Xuét ban.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién trd lén;

- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh d6 tuong duong béc 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bd Gido duc va Pao .
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co béan theo quy
dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén thoéng quy
dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Mai VIVL: CMNV 42/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY VAN HOA THONG TIN CO SO
Don vi cong tac: Phong Vin héa
Quan Iy trc tiép: Truong phong
Quin ly chire niing: UBND quén (huyén, thi x&)
Quan h¢ cdng vige: Céc S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng,
thi tran va c4c don vi, ¢4 nhén ¢4 lién quan;
Muc tiéu vi tri cong viée: Cén cir chi dao cta lanh dao, cac quy dinh hién hanh, cac chu truong,
chinh séach, cic chuong tnnh @ 4n cia quéan, huyén, thi x3 va cAp trén dé trién khai td chirc thyc hién
hiéu qua, Tham muu trién khai thuc hién céc nhiém vy theo linh vire phén cong dam bao hiéu qua;

Hudng dan, don dbc, kiém tra dbi voi x4, phuong, thi trin thugc linh vue duge phan cong phu trach;
Nim bit co s, kip thoi tham muu thdo g& nhing vuong méc, khé khan va trién khai thuc hién hiéu

qua tai co s&; Tao mdi quan hé t6t véi dong nghiép; véi cac phong, ban chuyén mdn, x3, phudng, thi

trdn va thanh phd trong thuc thi cdng vu.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach, dé 4n, cic vin
ban huémg din trién khai thyc hién... thudc linh vuc dugce
phan cong.

Céc van ban dugc ban hanh dam
bao ti€n d0, chat hrong, hi€u qua
thuc hién

Tham muu giai phap to chire thyc h16n cac nhiém vu duoc
phén cong

Két qua thuc hién

Tuyén truyén, phd bién céc t0 chirc, c4 nhén thyc hién céc
nhiém vu theo linh vuc duge phan cong.

Tan sut o chiuc va két qua dat
duoc

Hudng dan, d6n ddc, kiém tra hoat dong ddi véi co s&

Két qua thuc hién theo nhiém vu;
thang; quy

Tham muu t0 chirc cac hoi ngln chuyén dé, hoi nghi tuyén
truyén; hoi nghi huéng dén; kiém tra, thdm dinh

Céc hdi nghi duoc trién khai; céc
tai liéu phuc vu hdi nghi; bi€n ban

1am viéc, bién béan kiém tra, thim
dinh

Xay dung béo cdo dot xuyét, bdo chuyén chuyén dé, béo cdo
céac chuong trinh, ké hoach theo nhiém vu dugc phén cong

Céc béo céo hoan thanh dam bao
tién dd thoi gian, chat luong

Tham muu, d€ xuét céc gidi phap théo g& khé khan trong qua
trinh t6 chirc thue hién tai co s&

Hiéu qua thuc hién

Tham du c4c cudc hop; tham gia céc dot tap huén, hudng dén
@€ néng cao trinh d chuyén mén

Theo phén cdng; theo linh vuc phu
trach

Trinh d§ chuyén mén:

- Dai hoc trd 1én, nganh: Quén 1y Vian héa, Thong tin ¢d dong, Tuyén truyén.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha nuéc ngach chuyén vién trg 1én;

- C6 chung chi ngoai ngft vdi trinh 4} twong dwong bac 2 khung ning lyc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia By Gido duc va bao
tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d0 dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy .
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k§ ning str dung c6ng nghé thong tin.
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Ma VIVL: CMNV 43/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY GIAO DUC TRUNG HQC CO SO

Pon vi cong tac: Phong Gido duc —Pao tao
Quan Iy true tiép: Trudng phong
Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thj x4)

Quan hé cong viéc: Cac S ban nganh c6 lién quah; Céc phong ban, don vi; UBND x4, phuodng, thi

tran va cac don vi, ¢ nhén c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong vige: Céan cu chi dao clia cép trén, Trudng phong, cic quy dinh, van ban hién
hanh cta co quan cac cip dé thuc hién cée nhiém vu dugc giao;Chi dao, phén cbng cdng viéc, hudng
dan, theo doi, d5n dbc, kiém tra, dénh gid cong chirc ciia Phong; Tao su phéi hop cong viéc tbt véi

céc co quan, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéce

Tham muu véi 1anh dao phong x4y dung céc vin ban
thudc cong viéc dam nhiém

Vin ban dung thé thirc, 16 ndi dung, 6
tinh chuyén tai.

Huéng dan t6 chiic thuc hién céc van ban quy pham phép
luat, chuong trinh, ké hoach phét trién gi4o duc cla cap
THCS

Viéc hudng din 13 rang, c6 chi tiéu giao
dén timg don vi trudng hoc. '

Chi dao céc hoat dong nhim nang cao chit luong gido duc
toan dién & mdi don vi trudng hoc

Chi dao 13 viéc, 16 dia chi, 1 trach
nhiém

Hudng dan t5 chire thuc hién c4c vin ban quy pham phép

lugt vé thi dua khen thudng, hudng dan céc don vi trudng

hoc dang ky danh hiéu thi dua, phdi hop véi c4c bd phén
kiém tra, thdm dinh danh hiéu thi dua theo quy dinh.

Tham muu thuc hién dang chiic néang,
nhiém vu va quy dinh phép luét.

T4 chirc kiém tra, gidm sat cc don vi trudng hoc vé thue
hién nhiém vu ndm hoc

Dénh gié chinh xéc duoc nhiing két qua
dat dugc, nhimg vAn dé con ton tai dé ¢6
huéng khéc phuc, dinh  hudng thuc déy
céc don vi hoan thanh t5t nhiém vu

Thuc hién ché d6 bao céo thudng xuyén, dot xudt theo quy

Béo céo dung thoi gian, ndi dung yéu

dinh cau.
Quan ly Thi, B%ng va Kiém dinh chit lugng gido duc Tham muu thuc hién ding chic ning,
Thi tuc hanh chinh cip THCS | nhiém vy va quy dinh phép lut.

Trinh d9 chuyén mén:

- Dai hoc tr& 18n, cac nganh Su pham khéi THCS, THPT.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 ching chi ngoai ngir vorl trinh @6 twong duong béc 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn 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 B6 Thong tin va Truyén thong quy

dinh Chuén k¥ néng sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VIVL: CNMV 44/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN LY GIAO DUC TIEU HQC
Pon vi cong tac: Phong Gido duc —Dao tao

Quin Iy trye tiép: Trudng phong

" Quan ly chirc niing: UBND quén (huyén, thi x)

Quan h¢ cong v1ec Céc S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuodng, thi
trn , cac trudng tiéu hoc trén dia ban va céc don vi, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi trf cdng vi¢e: Can cir chi dao ciia cép trén, Trudmg phong, cic quy dinh, vin ban hién hanh
cla co quan c4c cAp dé thuc hién c4c nhiém vy dugc giao; Tao su phbi hop cong vide t8t voi cac co

quan, don vi li€n quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi dianh gia hoan thanh cong
viéc -

Tham muu voi 1anh dao phong xay dung cac vin ban thudc
cong viéc ddm nhiém

Vin ban ding thé thirc, rd ndi dung,
¢o tinh chuyén tai.

Huéng dan to chire thuc hién cac vin ban quy pham phép luét,
chuong trinh, ké hoach phat trién gido duc clia cAp tiéu hoc

Viéc huéng dan 13 rang, c6 chi tiéu
giao dén ting trudng hoc.

Chi dao cac hoat dong nhim néng cao chat lugng gido duc toan
dién & tu'ng truorng hoc

Chi dao 13 viéc, rd dia chi, 16 trach
nhiém

Huong dan t0 chirc thue hién cic vin ban quy pham phap lut
vé cong tac phd cap gido dyc, nghién ciru khoa hoc -sang klen
kinh nghiém, cong tac tuyén sinh, xay dung trudng chuén quoc
gia, trudng chét luong cao, cong téc kiém dinh chét luong gido
duc

Tham muu thuc hién d&ing chuc
nidng, nhiém vu va quy dinh phap
luét.

Thuc hién cong téc thong ké

Chinh x4c s liéu, dung tién d6

TS chirc kiém tra, gidm sét c4c truong hoc vé thue hién nhiém
vu nim hoc

Diénh gia chinh x4c dugc nhiing ket
qua dat duoc, nhing vén dé con ton
tai & c6 huéng khéc phuc dinh
huéng thuc ddy cac don vi hoan
thanh t&t nhiém vu

Thuc hién ché d6 béo cdo thuong Xuyén, a6t xuét theo quy dinh

Bdo cédo dung thoi gian, ndi dung yéu
cau.

Thi tuc hanh chinh cp Tiéu hoc

Tham muu thuc hién dung chirc
ndng, nhiém vu va quy dinh phap
ludt

Trinh @) chuyén moén:
- Pai hoc trd 1én, cic nganh Su pham khdi Tiéu hoc.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;
- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh 0 tuong duong bic 2 khung ndng luc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Dao tao

ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dmh
tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén

k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VIVL: CNMV 45/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY GIAO DUC MAM NON
Don vi cong tac: Phong Gido duc —DPao tao

Quin ly tre tiép: Trudng phong

Quan ly chike nang: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cong vu;c Céac SO ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi
trAn , c4c trrdng mém non trén dia ban va c4c don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vi¢e: Cén cir chi dao cia cép trén, Trudng phong, cac quy dinh, vin ban hién hanh
cla co quan céc cap dé thuc hién céc nhiém vu dugc g1ao Tao sy phdi hop cong viée tdt véi céc co

quan, don vi lién quan.

Céac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu véi lanh dao phong xdy dung céc van ban thudc
cong viéc ddm nhiém

Vin ban ding thé thic, 1 ndi dung, ¢6
tinh chuyén tai.

Hudng dan t6 chire thuc hién céc van ban quy pham phép luét,
chuong trinh, ké hoach phat trién gido dyc ctia cip hoc mém
non

Viéc hudéng dn rd  rang, c6 chi ti€u giao
dén timg trudng mAm non

Chi dao cac hoat dong nhim nang cao chét lugng cham soc
nudi dudng, gido duc toan dién & timg trudng mam non

Chi dao 15 viéc, rd dia chi, rd trach
nhiém

Thue hién tha tuc hanh chinh cép hoc mim non

Tham muu thuc hién ding chitc nang,
nhiém vu va quy dinh phép luét.

TS chirc kiém tra, gidm sat cdc trudng hoc vé viéc thyc hién
nhiém vu ndm hoc

Dénh gia chinh x4c dugc nhiing két qua
dat dugc, nhiing vAn d& con ton tai dé co
huéng khéc phuc, dinh huong thuc day
céc don vi hoan thanh tdt nhiém vu

Thuc hién ch® d6 bao cao thudng xuyén, dot xudt theo quy
dinh

Béo cao dung thoi gian, ndi dung yéu
cau.

Trinh d¢ chuyén mén:
- Pai hoc trd [én, cdc nganh Su pham khdi Mam non.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién tré 1én;
- C6 chiing chi ngoai ngit v6i trinh d6 tuong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam

theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va Dao tao
ban hanh khung ning Iwc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam;

- C6 chimg ch1 tin hoc véi trinh d9 dat chudn k¥ ning st dung cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén

k¥ ning st dung cdng nghé thong tin.
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Ma VIVL: CNMV 46/OHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY KE HOACH VA CO SO VAT CHAT GIAO DUC

Pon vi cong tac:  Phong Gido duc —Dao tao
Quan ly truc tiép: Trudng phong

Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vi¢e: Céc S6 ban nganh ¢4 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi

tran va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vige: Tham muu véi ldnh dao phong xdy dung céc vén béan thuge cong viée
dugc giao ding thé thic, ndi dung theo quy pham phap luat; Thuc hién x4y dung cac phuong 4n, ké
hoach, cac quyet dinh cu thé trong quan 1y ké hoach, co s& vét chit glao duc va théng ké&; Tu kiém -
tra, gidm séat ndi dung cong viéc dam nhiém; Tao sy phéi hop cong viée t6t voi céc co quan, don vi

lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh cong viée

Tham muu d& xuat, cii tien nghiép vu quan ly; ¢6 nang
Iyc 1am vige dc 14p hodc phéi hop theo nhém; ¢6 nang
luc trién khai céng viéc bao dam tién d9, chit luong va
hiéu qua.

Dénh gid chinh x4c dugc nhing két qua dat
dugce, nhimg vén d& con ton tai d& c6 hudng
khéc phuc, dinh huéng thic day cac don vi
hoan thanh t6t nhiém vu

Huéng din céc trudng diéu tra, nhap, x 1y di liéu thong
ké toan nganh.,

Béo c4o s liéu chinh x4c, dung thoi gian

Tham muru véi 1anh dao phong bdo cdo UBND vé cong
tAc cdng nghé thong tin ctia nganh; hang nim tb chirc dio
tao bdi dudng cdng nghé thong t1n cho can bd quan ly,
gido vién cac trudong hoc

Thuc hién hiéu qu4, ding chirc ndng, nhiém |
vu clia nganh

Nhép, xu 1y dit liéu cac phin mém

Bao c4o s0 liéu chinh x4c, dung thoi gian

Tham muu dau tu co s& vat chat, cai tao, stra chita,
bao tri cac trudng

Pau tr dung muc dich st dung, kip thoi
cho céc nha trudng tranh lang phi; Cai tao,
stra chita cadc hang muc cap béch, cén thiét,
kip thoi cho cac nha trudng

Trinh ¢ chuyén mon:

- Pai hoc tr& 1én, nganh: Su pham, Quan 1y Gi4o duc, K& toan.
- C6 chimg chi bbdi duong nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién trd 1én;
- C6 chimg chi quéan ly vé d6 dung day hoc (thiét bi day hoc);

- C6 chimg chi ngoai ngit vérl trinh @6 twong duwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Dao tao
ban hanh khung ning lyc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d9 dat chuén k§ ning str 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 thdng quy dinh Chuan

k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VTVL: CNMV 47/QHTX-HC

Tén VIVL: THEO DOI GIAO DUC THUONG XUYEN VA HUONG NGHIEP

Don vi cong tac:  Phong Gido duc — Dao tao
Quan Iy true tiép: Trudng phong

Quan ly chire néing: UBND quan (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vi¢e: Cac So ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi

tran va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vi¢e: Cén cir chi dao cua cép trén, Trudng phong, c4c quy dinh, vin ban hién hanh
cua co quan céc cAp dé thyc hién c4c nhiém vu duoc giao; Tao su phi hop cong viée tbt véi cac co

quan, don vi lién quan.

Muc tiéu vj tri cong viée: Hiéu bibt vé co clu td chitc, quy ché hoat d6ng cua Trung tim HTCD; Nam
vitng vin ban hudng din hoat dong cia Trung tdm hoc tap cong ddng; Tham muu véi lanh dao xay
dung céc vin ban chi dao, huéng dan vé hoat dong ctia Trung tim HTCD; Tao sy phdi hop véi cac ban
nganh, doan thé, Trung tim GDTX trong néng cao chit lugng hoat déng cia Trung tim HTCD; T6
chirc kidm tra, danh gia chit luong hoat déng cta céc Trung tim HTCD; Nang cao cht luong cong tac

hudng nghiép va day nghé cho hoc sinh THCS.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi d4nh gia hoan thanh
cong viée

Tham muu gitip UBND x4&y dung c4c vén ban chi

Plng thé thirc, ndi dung dam bao theo quy

ddc Trung tAm hing nim.

dao hoat dong Trung tdim HTCD ‘ dinh.
Tham muu gitp UBND ra so4t vé chirc ning, nhiém | Tham muu thue hién ding chire néng, nhiém vu
vu ctia cac Trung tim HTCP, kién toan Ban Gidm va quy dinh ctia phép luét.

Tham muu UBND chi dao x4, phudng, thi trin t6
chire t6t Tudn 18 hufmg {mg hoc tip subt doi

Tham muu thue hién trién khai ca ndi dung clia
Tuén 1€ hudng {mg hoc tap suot doi.

Tham muu UBND trién khai ¢6 hiéu qua cac van
ban vé ddy manh phong trao hoc tap subt doi trong
gia dinh, dong ho, cdng ddng; v& d4nh gia cong dong
th tap

Thyc hién danh gi4 c4c tiéu chi hang nam doi
véi x4, phudng, thi tran theo dung quy trinh.

T4 chitc tip huan, ning cao nang luc quan 1y, t0
chitc hoat dong cho béo céo vién TT HTCD

T4 chirc 16p tép hudn ding thanh phan chat
lugng budi tap hudn.

Phdi hop v6i Trung tam GDTX t6 chrc bién soan tai

lidu bdi dudng, cap nhét kién thirc tai cac Trung tim
HTCD

Tai liéu d4p img nhu cau hoc tip ctia nhén dén
trén dia ban.

Tham muu UBND quéan Iy nha nuéc cac Trung tAm
tin hoc, ngoai ngit, dn van héa trén dia ban.

Kiém tra viéc hoat ddng co phép, vé quy md,
diéu kién hoc tdp va an ninh trat tu

Tham muu K& hoach hoat dong ctia H6i Khuyén
hoc, kiém tra, danh gi4 hing nim

C6 két qua, dénh gié xép loai hoat dong ciia Hoi
Khuyén hoc hang ndm

Tham muu x4y dyng ke hoach trién khai thuc hién
cdng tac phap ché toan nganh

Trién khai day du dén cac cép hoc trén dia ban

Tham muu thuc hién c4c thii tuc hanh chinh thude
Iinh vuc GD&DT

Thudng xuyén kiém tra, ra soat cac TTHC dam
bao thuin tién cho ngudi dén.

Tham muu thyce hién céng tdic TDKT toan nganh

Tb chirc trién khai c6 hiéu qua cac phong trao
thi dua, cac cugc van dong, danh gia tlna dua
xép loai cac don vi trong ném hoc.

Tham muu thue hién cdng tac dao tao bdi dudng
toan nganh

Thyc hién t6t nhiém vu dao tao bdi dudng dap
{mg yéu ciu, nhiém vu todn nganh.

Tham muu x4y dung ké hoach, thuc hién cong tac
Hudng nghiép va day nghé cho hoc sinh THCS.

100% hoc sinh THCS duoc hoc va tu van cong

“tac hudng nghiép, hoc nghé.
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Trinh d¢ chuyén moén:

- Dai hoc tré 1én, nganh: Su pham, Quan ly Gido duc.

- C6 chig chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién trd [én;

- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh d§ tuong duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va DPao tao
ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v4i trinh d§ dat chuén k¥ néng sir dung céng nghé thdng tin co bén theo quy dinh
tai Thong tur s0 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan
k¥ néng sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VIVL: CMNV 48/0HTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY NGHIEP VU Y

Pon vi cong tac: Phong Y té

Quan Iy truec tiép: Trudng phong

Quan ly chirc néing: UBND quén (huyén, thi x&)

Qual} h¢ cong viée: Cac S& ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng,

thi tran va cac don vi, ¢ nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Cén cr chi dao cta cép trén, lanh dao phong, céc quy dinh, van ban hién

hanh cba co quan céac cép dé thyc hién céc nhiém vu duogc giao; T4 chire thue hién cong viée, hudng
dn, theo d3i, don dbc, kiém tra, danh _gid cac nhiém vy dugc giao theo doi tham mu. Hoén thanh
cong viéc duge giao dam bao dung tién do, chét luong, ding quy dinh phép ludt; Tao sy ph01 hop

cdng viée tdt véi céc co quan, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
cOng viéc '

Tham muu véi lanh dao phong x4y dung céc van ban thude linh
vuc dugc giao phu trach.

Vin ban dung thé thic, & ndi
dung.

T4 chire thuc hién céc vin ban quy pham phép ludt, quy hoach, ké
hoach, d& 4n, chuong trinh phat trién y t trén dia ban sau khi
duoc phé duyét.

Thue hién hiéu qua, ding chirc
ning, nhiém vu ctia nganh.

Kiém tra viéc td chirc thuc hién cdc vin ban quy. pham
phap luat, chinh sach, ké hoach, @ 4n, chuong trinh, du
gn va hoat dong dbi véi céc co s& cung cip dich vu vé y
té trén dia ban.

Thuc hién hiéu qua, dting chic
ning, nhiém vy cia nganh.

Quén 1y hd so hanh nghé cia cac co s¢ hanh nghe y ngoai cong
l4p trén dia ban; phdi hop So'Y té thdm dinh cap phép hoat dong
cho céc co s& hanh nghé y ngoai cong lap; T4 chire thp huén kién
thirc chuyén mén cho cac co s& hanh nghé y ngoai cong 1ap theo
chi dao ciia S& Y té thanh phd Ha No1

Thuc hién hiéu qua, dung chirc
ndng, nhiém vu cia nganh va
quy dinh cua phép luat.

Huéng dan UBND x4, phudng, thi trn t9 chrc thuc hién cong tac
quan ly co s&y t& ngoai cong lap.

Hudng din cu thé, 16 rang,
chuyén tai diing ndi dung.

Kiém tra, gidm sat ndi dung cong viéc ddm nhiém.

Panh gia dwoc két qua dat
duoc, kip thoi phat hién cac
vAn d8 tdn tai dé khic phuc.

Thuc hién ché d6 béo cdo thuong xuyén, dot xuit theo quy dinh.

Bao c4o dung thoi gian va ndi
dung yéu cau.

Trinh 3 chuyén mon:
- Pai hoc trd 18n, cac nganh: Y.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én;

- Chimg chi nghiép vy khac: Chung chi nghiép vu Thanh tra;

- C6 ching chi ngoai ngit vm trinh d6 twong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu 6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B9 Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nﬁng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy -
dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén théng quy

dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thdng tin.
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Ma VTVL: CMNV 49/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY DUQC, MY PHAM

Pon vi cong téic: Phong Y té

Quan Iy trwe tiép: Truéng phong

Quan ly chire ning: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vi¢e: Cac S& ban nganh ¢4 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi
tran va cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Can cir chi dao cla cép trén, lanh dao phong, cac quy dinh, van ban hién
hanh ciia co quan céc cip dé thuce hién cac nhiém vu duge giao; T4 chire thue hién cong viée, hudng

dan, theo doi, don dbc, kiém tra, ¢anh gi4 cac nhiém vu dugc giao theo ddi tham muu. Hoan thanh
cdng viéc dugc giao dam bao dung tién do, chét luong, ding quy dinh phap luat; Tao sy phéi hop

cong viée tdt véi cc co quan, don vi lién quan,

C4c nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh -
cong viéc

Tham muu véi lanh dao phong xay dung céc van ban thudc cong
viéc dam nhi€m

Vin ban dung thé thic, 15 ndi
dung.

To chire thyre hién cac van ban quy pham phép luat, quy hoach,
ké hoach, @& 4n, chuong trinh phat trién y té trén dia ban sau khi
-duoc phé duyét.

Thuc hién hiéu qua, ding chuc
ndng, nhiém vu cia nganh.

Giap UBND quan (huyén, thi x&) tham dinh céc diéu kién hanh
nghé dugc ngodi cong lép trén dia ban theo quy dinh cia phap
Jluat va theo phén cap cua UBND Thanh phd.

Thuc hién hiéu qua, ding chirc
nang, nhiém vu clia nganh.

Kiém tra, thanh tra viéc td chire thyc hién c4c vin ban quy pham
phap ludt, chinh sach, ké hoach, @& 4n, chuong trinh, du 4n va
hoat dong dbi véi cac co s& hanh nghé dugc ngoai cong lap va co
s kinh doanh m§ phim trén dia ban.

Thuc hién hiéu qua, dung chirc
ning, nhiém vy clia nganh.

Quan 1y hd so hanh nghe clia céc co sO hanh nghe duoc ngoai
cong 14p trén dia ban; phdi hop S¢ Y t& thAm dinh cép phép hoat
dong cho cac co s hanh nghé y duoc ngoai cong lap; TO chirc
tap huin kién thirc chuyén mén cho c4c co s¢ hanh nghé dugc
ngoai cong 14p theo chi dao cia S& y t thanh ph6 Ha Noi

Thuc hién hiéu qua, dung chic
ning, nhiém vu cva nganh va
quy dinh cta phap luét.

Huéng din UBND x4, phudng, thi trén t6 chic thuc hién céc
khuong trinh v t co sé.

Hudng din cu thé, 13 rang,
chuyén tai ding ndi dung.

Kiém tra, giam s4t ndi dung cong viéc dam nhiém.

Panh gia duoc két qua dat duoc,
kip thoi phat hién cac vén dé tén
tai d& khic phuc.

Thuc hién ché d6 béo co thudng xuyén, dot xuét theo quy dinh.

Béo céo dung thdi gian va ndi
dung yéu ciu.

Trinh d¢ chuyén mon:
- Pai hoc trd 1én, cic nganh: Y, Dugc.

- C6 chumg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tr& 1én;

- Chimg chi nghiép vu khac: Ching chi nghiép vu Thanh tra;

- C6 chimg chi ngoai ngit VO‘l trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung niing luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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M3 VIVL: CMNV S0/QHTX-HC

" Tén VIVL: QUANLY Y TE CO SO VA Y TE DU PHONG
Pon vi cong tac: Phong Y té
Quin Iy true tiép: Trudng phong
Quan ly chire néing: UBND quan (huyén, thi x3)
Quan h¢ cong vu;c Céc S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
trin va cic don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Cén cir chi dao cia cép trén, lanh dao. phong, céc quy dinh, vdn ban hién
hanh cta co quan cac cap dé thuc hién cic nhiém vu duoc giao; TS chirc thyc hién cong viée, huéng
dén, theo di, don dbc, kiém tra, d4nh gid cic nhiém vy dugc giao theo ddi tham muu. Hoan thanh
cdng viéc dugce giao dam bao dung tién do, chét lugng, ding quy dinh phap luat; Tao sy phdi hop

cdng viée tdt véi céc co quan, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi dinh gia hoan thanh
cong vigc

Tham muu véi 1anh dao phong du thao cac bién phap huy
d6ng lién nganh trong quén ly, sir dung céc ngudn luc @&
thuc hién cong tac phong, chong dich bénh; khic phuc hau
qué cua dich, bénh anh hudng dén strc khoe nhan dan xay
ra trén dia ban.

Thuc hién hiéu qua, ding chirc néng,
nhiém vu ctia nganh, pht hop véi thuc
tién.

 [T6 chite trién khai c4c k& hoach, van ban chi dao vé phong,
chong dich bénh trén dia ban

C4c ndi dung cta vin ban chi dao
duoc trién khai ding quy dinh.

Thanh 14p, kién toan cac Ban chi dao: chim soc sic khoe
ban du; phong, chdng dich benh

Thanh vién Ban chi dao ding thanh
phan quy dinh.

Tham muu véi lanh dao phong td chitc hop cac BCD trién
khai thuc hién ké hoach phong, chéng dich bénh.

NOi dung t trién khai 16 rang, phi hop
voi thuc tién, dung quy dinh phép luat.

Phgl hop céc co quan chirc ning kiém tra cOng tic phong,
- chong dich bénh cua cic co quan, don vi trén dia ban.

Thudmg xuyén kiém tra, theo doi dé
kip thm’ phét hién dich bénh cé giai |
phép khéc phyc.

T chic luc luong, huy dong phuong tién dép dich (néu
X4y ra).

T4 chire thuc hién kip thoi, hiéu qua.

Thuc hién bao céo thudng xuyén, ddt xuét theo quy dinh.

Bé4o cdo ding thoi gian va ndi dung
yéu cau.

Trinh d) chuyén mon:
- Pai hoc trd 1én, cdc nganh: Y.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vy quan ly nha nudce ngach chuyén vién tré 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit vérl trinh @6 twong duong béc 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngtt 6 bac ding cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d0 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B¢ Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: CMNYV S1/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY BAO HIEM Y TE
Pon vi cong tac: Phong Y té

Quén ly trwe tiép: Trudng phong

Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cong vige: Céc S¢ ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x3, phuong,

thi tran va c4c don vi, ¢4 nhén ¢4 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vu;c Cn cir chi dao ciia cAp trén, lanh dao phong, céc quy dinh, van ban hién
hanh ciia co quan c4c cip ¢ thuc hién céc nhiém vy dugc giao; T4 chirc thuc hién cbng viéc, huéng
dn, theo doi, don dbc, kiém tra, danh gid cac nhiém vu duge giao theo d6i tham muu. Hoan thanh
cong viéc dugc giao dam bao dung tién d9, chét luong, ding quy dinh phap luat; Tao sy phdi hop

cong viée t6t Vi cac co quan, don vi li€n quan.

Cic nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu lanh dao don vi cdc van ban trién khai hoat dong.

Vin ban ding thé thirc, 15 ndi dung.

Phdi hop véi BHXH huéng d&n UBND x4, phudng, thi trin
t3 chirc thuc hién, vin dong nhan dén tham gia BHYT.

Thue hién hiéu qua, dung chirc nidng
ciia nganh.

P}}éi hop v6i cac nganh lién quan va UBND x4, phuong, thi
trén td chirc kiém tra cong tic kham chita bénh BHYT cla
cac don vi KCB ky hop dong véi BHXH.

Thuc hién hiéu qua, dung chic
ndng, nhiém vu clia nganh.

Huéng dan UBND x4, phuong, thi trin t6 chuc diéu tra ty 18
ngudi dan tham gia BHYT hang nim

K&t qua tdng hop chinh x4c

Dénh gi két qua van dong, thyc hién hang ndm trén dia ban.

Danh gia chinh x4c két qua dat
duoc, nhimg diém con han ché @
rat kinh nghiém.

Thuc hién ché d6 théng tin, bdo céo thudng xuyén, dot xuat
theo quy dinh.

Béo céo dung thoi gian va ndi dung
yéu cau.

Trinh d§ chuyén mén:
- Pai hoc trd 1én, cdc nganh: Y, Dugc, Béo hiém.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit voi trinh 4§ twong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam,;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chudn k¥ ning str dung cbng ngh¢ thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B4 Thong tin va Truyén thong quy

dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Mai VIVL: CMNV S2/QHTX-HC

Tén VIVL: QUAN LY DAN SO, KE HOACH HOA GIA PINH

Pon vi cong tac: Phong Y té

Quan Iy trwe tiép: Trudng phong

Quan ly chike ning: UBND quén (huyén, thi x4)

Q}lan h¢ cong viéc: Cic S& ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi
tran va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc ti€u vi tri cdng viéc: Can cur chi dao cla cép trén, lanh dao phong, céc quy dinh, van ban hién
hanh ctia co quan cac cap d8 thyuc hién cac nhiém vy dugc giao; T chirc thyc hién cong viéc, huéng
dn, theo doi, don dbc, kiém tra, danh gié cac nhiém vu dugc giao theo d&i tham muu. Hoan thanh
cong viéc dugc giao dam bao dung tién d9, chét lugng, ding quy dinh phap luit; Tao sy phdi hop -
cdng viée 8t véi céc co quan, don vi li€n quan.

Tiéu chi d4nh gia hoan thanh

Cac nhi€ém vu chinh A D a
cong viéc

Tham muu véi lﬁnh dao phong xay dung vin ban thudc cong | Vin ban ding thé thirc, 16 nodi
- viéc dam nhiém. ' dung,

Tham muu véi lanh dao phong dy théo bién phép huy dong
lién nganh trong quan ly, sir dung c4c ngudn luc d& thuc hién | Thuc hién hiéu qua, ding chic
Cong tic dan s - ké hoach héa gia dinh theo chirc néng, nhiém | nang, nhiém vy ca nganh.

vu clia nganh

Xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong tac dén sd-ké | Noi dung ké hoach phti hop véi
hoach héa gia dinh trén dia ban theo chic néng cua nganh. thyc tién dia phuong.

Huéng dan UBND x4, phuémg, thi trAn to chic thuc hién, vén

dong nhan dan tham gia thyc hién dan s6 - ké hoach hoéa gia Thye hién hiéu qua, ding chic

néng cta nganh.

dinh.
Theo doi, danh gia cac chién dich thuc hién ke hoach hoéa gia Dénh gia chinh xéc két qud dat
dugc, nhiing didm con han ché
dinh trén dia ban.
& rat kinh nghiém.
Thuc hién ché d6 théng tin, bdo cdo thudng xuyén, dot xuat | Béo cdo ding thoi gian va noi
theo quy dinh. dung yéu cau.

Trinh @9 chuyén mén:

- Pai hoc tr¢ 1én, cac nganh: Y.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha nudc ngach chuyén vién tro 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngir v01 trinh 6 twong duong bic 2 khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh khung néng lwc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v&i trinh d6 dat chun ky nang sir dung cong 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 thdng quy
dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin. '
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Ma VTIVL: CMNV S3/QHTX-HC -

Tén VIVL: QUAN LY VE SINH AN TOAN THU'C PHAM
Pon vi cong téc: Phong Y t

Quan ly trwe tiép: Trudng phong

Quan ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan hé cong vige: Cac So ban nganh ¢ lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng,

thi trin va c4c don vi, c4 nhén c6 lién quan;

Muc ti€u vi tri cong viéc: Can cir chi dao cla cép trén, lanh dao phong, cc quy dinh, vin ban hién
hanh ctia co quan cac cap dé thuc hién c4c nhiém vu duoc giao; T& chirc thue hién cdng viée, hudng
dan, theo ddi, don dbc, kiém tra, danh gia céc nhiém vy dugce giao theo d6i tham muu. Hoan thanh
cdng viéc dugc giao dam bao dung tién do, chét luong, ding quy dinh phép ludt; Tao sy phéi hop

cOng viéc t6t véi cac co quan, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi ddnh gia hoan thanh
cong viée

Tham muu véi lanh dao phong x4y dung van ban trién khai
thue hién cong tic dam bao an toan vé sinh thyc phim trén dia
ban.

X4y dung vin ban ding thé thic,
1S ndi dung.

Thyc hién chiic nang quan ly nha nudc doi voi C4C O SO san

xuat kinh doanh ché bién thuc pham theo phan c4p; thAm dinh,

t5 chic cip gidy chimg nhén du didu kién VSATTP va hiu

qum c4c co s san xudt, ché blen kinh doanh, phan ph01 thuc
him trén dia ban theo phén cip quan Iy.

" Thuc hién hiéu qua, ding chic

ndng, nhiém vu cla nganh va quy
dinh cua phép luat.

Tham muu véi lanh dao phong bao cdo UBND thanh 1p, kién
toan BCD ATTP quén (huyén, thi x4).

Thanh vién ban chi dao ding
thanh phan quy dinh, thuc hién
kién toan BCD kip thoi.

T chirc hop Ban chi dao, trién khai thuc hién c4c vin ban da
duoc phé duyét vé ddm bao an toan thyc phém trén dia ban.

~Noi dung trién khai 13 rang, phu

hop véi thuc tién, ding quy dinh
phép luét. '

Kiém tra, don d8c Ban chi dao ATTP x, phudng, thi trén.

Thuc hién thudong xuyén, hiéu
qua.

Ch tri, ph01 hop véi Poan kiém tra lién nganh t0 chirc cac dot
thanh tra, kiém tra VSATTP theo chuyén d&.

Noi dung chuyén dé r3 rang, phi
hop véi thuc tién.

Kiém tra, tham dinh cap phép du diéu kién VSATTP cho cac
co s& san xuat, ché bién, kinh doanh thuc phim trén dla ban,

Thuc hién hiéu qua, ding quy
trinh quy dinh.

Thuc hién ché do béo cao thudng xuyén, dot xuit theo quy
dinh.

Béo cdo dung thoi gian va ndi
dung yéu cau.

Trinh d¢ chuyén mon:

- Pai hoc tr& len, cac nganh: Y, Cong ngh¢ thuc phim, An toan thuc phém.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan ly nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit v01 trinh d6 twong duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va bao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i 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 clia Bd Thong tin va Truyén thdng quy

dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VIVL: CMNV 54/QHTX-HC

Tén VIVL: THANH TRA

Pon vi cong tac: Thanh tra

Quan ly trye tiép: Chanh Thanh tra

Quin ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vu;c Cac S¢ ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND xa, phudng, thi -
trén va cic don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Cin cir chi dao cua lanh dao, céc quy dinh hlq:n hanh, céc chu truong,
chinh sach, cac chuong tnnh @ 4n cla quan (huyén, thi x3) va cp trén dé trién khai t chirc thuc
hién hiéu qua, Tham muu trién khai thuc hién cac nhiém vu thanh tra dam béo hi¢u qua Hudng dan,
ddn dbc, kiém tra dbi véi cc ca nhén, don vi lién quan dén cudc thanh tra; Tao moi quan hé t6t véi
ddng nghiép; véi cac phong, ban chuyen mdn, UBND x4, phudng, thi trdn v Thanh phd trong thyc
thi cong vu.

Céc nhi¢m vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu xay dung vin ban thude linh virc ddm nhiém

Xay dung vin ban dung thé
thire, rd ndi dung

Thanh tra viéc thuc hién ghinh sach, phap ludt, nhi€m vu cua
UBND x&, phuong, thi tran, cia co quan chuyén mon thude
UBND quén (huyén, thi x&)

Thuc hién hiéu qua, ding chic
néng, nhiém vy clia nganh va |
quy dinh ctia phép luat.

Thanh tra vu viéc ¢d l1en quan dén tréch nhiém cua nhiéu
UBND x4, phuong, thi trin, nhidu co quan chuyén mén thudc
UBND quén (huyén, thi x&)

Thue hién hiéu qua, ding chitc
ning, nhiém vu cla nganh va
quy dinh cuia phép luat.

Thanh tra vu vi€c khac do Chu tich UBND giao

Thyc hién kip thoi, ding thim
quyén phén cdp va quy dinh |
cta phap ludt

Theo di, kiém tra, d6n dbc viéc thyc hién cac két lugn, kién
nghi, quyét dinh xir Iy vé thanh tra ctia Thanh tra quén (huyén,
thi x&) hodc cia Chu tich UBND quén (huyén, thi x&)

Pam bao tién do, chit luong
cdng viéc ,

Thuc hién ché dd bao céo thudng xuyén, dot xuét theo quy dinh

Bao céo ding thoi gian va ndi
dung yéu cau.

Trinh d§ chuyén mén:

- Pai hoc tré 1én, nganh: Luat, Thanh tra, Tai chinh, Kinh té, Quan 1y d4t dai, Pia chinh, X4y

dung.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quén 1y nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;

- Chimng chi nghi€p vu khéc: Chimg chi Thanh tra vién trd 1€n;

- C6 chumg chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong bic 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam.
theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cia Bd Gido duc va Dao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin th véi trinh d dat chudn k§ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tur sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bd Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuin k§ nang str dung c6ng nghé thong tin.
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Ma VIVL: CMNV S5/QHTX-HC

Tén VITVL: GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Don vi cong tac: Thanh tra

Quan Iy trye tiép: Chanh Thanh tra

Quain ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vu;c Céac S& ban nganh ¢6 li€n quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
trén va cc don vi, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Can clr chi dao cua lanh dao, cic quy dinh hi¢n hanh cac chu truong,
chinh sch, cic chuong tnnh @& 4n cua quin (huyén, thi xd) va cép trén daé tnen khai t6 chirc thuc
hién hi§¢u qua; Tham muu trién khai thuc hién c4c nhiém vu g1a1 quyét khiéu nai, t6 cdo dam bao higu
qua, Hudng dan, d6n dbc, kiém tra déi véi cac c4 nhén, don vi lién quan dén khiéu nai, to cao; Tao
mbi quan hé tt véi dong nghiép; v6i cc phong, ban chuyén mén, céc x&, phudng, thi trdn va Thanh

phé trong thuc thi cong vu.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham muu céc van ban trién khai thuc hién c4c ndi dung vé giai quyét
lkhiéu nai t5 cdo.

X4y dung vin ban ding thé
thire, rd ndi dung

Huorng dan UBND x8, phuong, thi trin va céc co quan, td chirc, don
vi thudc quyen quén ly cia UBND quén (huyen thi x), thuc hién xur
1y don khiéu nai, t c4o, gidi quyét khiéu nai, td c4o.

Huéng din cy thé, chuyén
tai ndi dung r6 rang.

Thanh tra, kiém tra trach nhlc;m cia Chu tich UBND X4, phuong, thi
trdn, thi u'uong co quan, t chirc, don vi thuoc quyen quan ly cla
UBND quén (huyén, thi x&) trong viéc giai quyet khleu nai, t0 céo;
kién nghi c4c bién phap ting cudng cong tic giai quyet khiéu nai, t6
cao thudc pham vi quin ly cua Chu tich UBND quin (huyen thi xa)

Thyc hién hiu qua, ding
chic ndng, nhiém vy cua
nganh va quy dinh ctia phép
lujt.

X4c mmh, két luéin va kién nghi gi&i quyét vu viéc khiéu nai, t5 cdo
thudc thdm quyen cua Chu tich UBND quén (huyén, thi x&) khi dugc
0120,

Thuc h1en kip thoi, dung
thAm quyén ph4n clp va’
quy dinh cia phép luét

Xem xét, két ludn ndi dung t6 c40 ma Chu tich UBND x3, phudng, thi
trdn hozc thi trudng co quan chuyén mén thugc UBND quén (huyén,
thi x4) d3 giai quyet nhu'ng ¢6 vi pham phép luat; trong tru’orng hop két
Judn viée giai quyét c6 vi pham phép luét thi kién nghi ngudi da giai
quyét xem xét, gi&i quyét lai theo quy dinh.

Thuc hién kip thoi, ding
quy dinh ctia phép luat

Theo ddi, k1em tra, d6n ddc v1¢c thue hién céc quyet dinh giai quyét
khiéu nai, quyét dinh xir 1y t§ c4o ctia Chi tich UBND quén (huyén,
thi x8).

Thyc hién kip thoi, ding
thAm quyén phan cdp va
quy dinh cua phép lut

Thuc hién ché d5 béo co thudng xuyén dot xuit theo quy dinh.

Béo céo dung thoi gian va
ndi dung yéu cau.

Trinh d§ chuyén mén:

- Dai hoc trd 1é€n, nganh: Ludt, Thanh tra, Kinh té, Quan ly d4t dai, Pja chinh.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;

- Chimg chi nghi€p vu khac: Chiing chi Thanh tra vién trd 1én;

- C6 chumg chi ngoai ngit vél trinh 4§ twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai nglt Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Dao
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B4 Thong tin va Truyén théng quy dinh
Chuin k§ ning sir dung cong nghé théng tin.
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M3 VIVL: CMNV 56/QHTX-HC

Tén VIVL: TIEP CONG DAN

Don vij cong tac: Vin phong HDND va UBND
Quin Iy trye tiép: Chénh Vin phong

Quién ly chire ning: UBND quéin (huyén, thi x4)

Quan h¢ cdng vige: Cac S& ban nganh ¢4 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng,

thi tran va cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc ti€u vj tri cong vig¢c: Tham muu véi lanh dao co quan soan théo véin ban to chire thyc hién cong
tac tiép cong dan trén dia ban huyén dam bao kip thoi, hi¢u qua; Thyc hién t6t viéc kiém tra, gxam
sét, bao c4o ndi dung cdng vide dugc giao; Tao s phdi hop cong viée tdt véi céc co quan, don vi li€én

quan.

Céc nhi¢m vu chinh

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh
cong viée

Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién c4c quy dinh cua phap
luat vé tiép cong dan cia UBND x4, thi trdn va céc co
quan don vi thudc quyén quan Iy ciia UBND huyén

Thuc hién ding chitc ning, nhiém. vy
cta nganh va quy dinh ctia phép luét.

Phoi hop véi Vin phong HDND va UBND huyen thuc
hién tdt cong tac tiép cong dan theo quy ché tiép cong
dén cia UBND huyén

Thuc hién hi€u qua, ding chic ning,
nhiém vu clia nganh va quy dinh cta’
phép luét.

Trong qu trinh thyrc hién nhiém vu tiép céng dan duoc -
thue hién quyén han ctia Thanh tra huyén theo quy dinh
cua phép luét; dugce yéu clu co quan, don vi ¢6 lién quan
cr can bg, cong chire tham gia céc doan thyuc hién tiép
cong dan

Thyc hién diing chitc néng ctia nganh

Tong hop, thdng tin, béo co két qua cong téc tiép cong
dan theo quy dinh cua UBNDA huyén va Thanh tra Thanh
pho

B:’io cdo dung thoi gian va ndi dung yéu-
cau.

Nhi€ém vu khac dugc giao

Pam bao tién d, chit luong

Trinh d chuyén mon:

-Pai hoc trd 1én, nganh: Luét, Thanh tra, Quén 1y d4t dai, Dia chinh.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan Iy nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngi vdi trinh d6 tuong dwong béc 2 khung néng lyc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B6 Giéo duc va Pao -
tao ban hanh khung né.ng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh 40 dat chuin k§ niing sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tur sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén théng quy

dinh Chun k¥ niing sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTIVL: CMNV 57/QHTX-HC

Tén VIVL: THEO DOI THU'C HIEN CHINH SACH DAN TOC
Don vi cong tic: Phong Dan toc huyén Ba Vi hoc Vin phong HDND va UBND cac huyén: Québc
Oai, Thach Thét, My Dirc.

Quaén ly trwe tlep Trudng phong Dén hoc huyén Ba Vi hodc Chénh Van phong HDND va UBND
c4c huyén: Quéc Oai, Thach Thit, My Ditc.

Quaén ly chire ning: UBND quin (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vig¢e: Cac S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong,
thi tran va c4c don Vi, c4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cdng vi¢e: Can cir chi dao cia cép trén, lanh dao phong, céc quy dinh, vén ban hi¢n -
hanh ctia co quan céc cép dé thyc hién c4c nhiém vu duge giao; TS chirc thyc hién cdng viéc, hudng
dAn, theo d3i, don ddc, kiém tra, danh gia cac nhxc;m vu dugc giao theo d6i tham muu.Hoan thanh
cong viée duge giao dam bao dung tién d9, chit luong, diing quy dinh phap luit; Tao su phéi hop

cdng viée tit véi cac co quan, don vi lién quan.

Céc nhiém vy chinh

Tiéu chi d4nh gia
hoan thanh céng viéc

Tham muu v01 lanh dao co quan phdi hop, huéng dén x4
vung DTTS td chirc thuc h1¢n cac Chuorng trinh muc ti€u
qubc gia. Phéi, két hop kiém tra cong tac, qua trinh thuc
hién; dinh ky, d6t xuft bao céo c4c cip c6 thim quyén tién
d9, cong tac trién khai, két qua dat dugc, hi€u qua cua
Chuong trinh.”

Tham muu, t5 chirc thuc hién cong
vi€c phdi ddm bdo hi€u qua, dung
quy dinh phap luit. Viéc kiém tra,
giam sat phai thuong xuyén, chi ra
dugc nhimg ket qua dat dugc, nhitng
vén @ con tdn tai, han ché. Thuc
hién ché d9 béo c4o dung quy dinh.

Tham muu véi lanh dao co quan x4y dung céc chuong trinh,
dr 4n, d& 4n cho ddng bao ving DTTS.

Viéc tham muu, td chirc thuc hién
phdi dam bao hi€u qua, ding quy |
dinh ctia phép luat.

Tham muu véi lanh dao co quan xdy dung ké hoach,
chuong trinh huéng dan p <1 vung DTTS trién khai, thyc hién
cac ké hoach, du 4n vé& pht trién kinh t& - xa hoi.

Viéc tham muu, t6 chic thuc hién
phai ddm bao hiéu qua, ding quy
dinh cta phép luat.

Tham muu v6i lanh dao co quan vi€c huéng dan x3 vang
DTTS ra so4t, xdy dung dé 4n trinh c4c cap ¢6 thdm quyén
phé duyet cac chuong trinh, dy én ho trg dAu tr xay dvng co
s& ha ting, hd tro phét trién san xuét.

Viéc tham muu, td chic thuc hién
phai dam bdo hi€u qua, ding quy
dinh ctia phép luét.

Tham muu véi lanh dao co quan vé thyc hién céc‘ché' do,
chinh séch dbi v6i ngudi c6 uy tin trong ving ddng bao
DTTS.

Viéc tham muu, td chitc thuc hién
chinh sach phai kip thoi, ding quy
dinh,

Tham muu véi 1anh dao co quan vé viéc hudng dan, theo
ddi viée thuc hién cac chinh sach v& gi4o duc, y té, xéa ddi,
giam ngheo, day nghé va hd trg viéc lam; Chinh sach cho
ngudi nghéo, ho nghéo vung DTTS.

Viéc tham muu, t6 chirc thuc hién
chinh séch phai kip thoi, dung quy

Thuc hién cac nhiém vy khac theo phén cong cua lanh dao
€O quan.

Su ph61 két hop dam béo chit chg,
cdng viéc dat két qua cao.

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1€n, nganh: Luat, Hanh chinh, Cong tac x3 hoi, X& hoi hoc,

Vin héa ..

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 ching chi ngoai ngit vél trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tu s& 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bo Gido duc va Pao.
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 ching chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuin k§ ning sir dung céng nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Théng tin va Truyén thong quy dinh
Chuén k¥ naing sir dung céng nghé thong tin.
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Ma VIVL: CMNV S8/QHTX-HC

Tén VIVL: THONG TIN TUYEN TRUYEN VE CHINH SACH DAN TOC

Pon vi cong tac: Phong Dén tdc huyén Ba Vi hogc Van phong HDND va UBND cac huyén: Quoc
Oai, ’Ihach Thét, M§ Durc.

Quan ly truc tlep Trudng phong Dén hc huyén Ba Vi hogic Chanh Vin phong HDND va UBND
c4c huyén: Qubc Oai, Thach Thit, My Pirc.

Quién ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cng vige: Cac S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng,
thi trAn va c4c don Vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vige: Cén cir chi dao cua cép trén, lanh dao phong, céc quy dinh, vin ban hién
hanh ctia co quan céc cdp dé thuc hién cac nhiém vy duoc giao; TH chirc thuc hién cong viée, huéng
din, theo doi, d6n dbc, kiém tra, dénh gia cac nhiém vy dugc giao theo ddi tham muu.Hoan thanh
cong viéc dugc giao dam béo dung tién d6, chit luong, dung quy dinh phap luat; Tao sy phdi hop

cong viéc t6t Vi cac co quan, don vi lién quan.

Céc nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu v6i lanh dao va thong tin, tuyén truyén, pho bién, glao
dyc phép lut vé linh vuc cOng tac dan toc; chu tri, phéi hop vén
dong ddng bao dan tdc thiéu sb trén dia ban huyén thuc hién cho
truong dudng 101 chinh sach cia Dang, phép luét ctia Nha nuée

Chu dong, sing tao trong xay
dung Keé hoach. Noi dung
tuyén truyén phai phu hop.

Tham muu, tiép don, thdm hoi, giai quyét cic nguyén vong ciia
ddng bao dan tdc thidu sb theo ché do chinh sach va quy dinh ciia
phép lujt.

Viéc tham muu, t6 chic thyuc
hién chinh sach phai kip thoi,
dung quy dinh.

DPinh ky tham muu t§ chirc Pai hoi dai biéu céc dén tde thiéu s6 cta
huyén theo huéng dan cia UBND Thanh pho

Dung quy dinh

Huéng dan, lya chon dé nghj cip c6 thdm quyép khen thudng céc
tdp theé va ca nhén ti€u bi€u & ving dan tdc thi€u s6 c6 thanh tich
xuét séc trong lao ddng, san xuét, phat trién kinh t& - xa hoi, x6a
d6i, giam ngheo, giit gin an ninh, trit tr va grong mau thuc hién
chi truong, chmh sach ctia Pang va phap luét cia Nha nuée.

Khach quan, tiéu biéu, ding
quy dinh

Tham muu, t0 chirc tmg dung tién bd khoa hoc, cong ngh¢ xay
dung hé thdng théng tin, Ivu trit phuc vu quan ly nha nudc vé cong
tdc dan tdc theo chuyén mon, nghiép vu duoc giao.

Viéc tham muu, td chirc thuc
hién kip thoi, ding quy dinh.

Thyc hién céc nhiém vu khéc theo phén cdng cia lanh dao co quan.

Su phbi két hop dam bao chit

Trinh d§ chuyén mén:

chg, cong viéc dat két qua cao.

- Dai hoc trd 1én, nganh Lu4t, Hanh ch1nh Cong tac x4 hdi, X& hdi hoc, Van hoéa ..
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tré len

- C6 chimg chi ngoai ngit voi trinh d§ trong dwong béc 2 khung néng lyc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam,;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d¢ dat chuin k§ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B6 Thong tin va Truyén thong quy -
dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Mi VTIVL: CMNV 59/QHTX-HC

Tén VIVL: LE TAN POI NGOAI

- Pon vi cong tac: Vin phong HDND va UBND
Quan Iy trwe tiép: Chanh Vian phong
Quaén ly chite niing: UBND quén (huyén, thi x3)
Quan h¢ cong vige: Cac S¢ ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x3, phudng,
thi tran va c4c don vi, ¢4 nhan ¢4 lién quan;
Muyc tiéu vi tri cong vi¢c: Thuc hién cong tac 12 tAn, d6n tiép khach cia UBND (huyén, thi x3); tro
gitip thuc hién cac bubdi lam vigc cua lénh dao UBND quén (huyén, thi x&), cac don vi phong ban
chuyen mon véi cac co quan truyen thong, bo chi. Lién hé, chun bj cac thong tin cho cac budi lam

vige, tiép tan, hoi nghi bén ngoai tru s& co quan UBND quén (huyén, thi xa); Dam bao céc diéu kién
vé khénh tiét theo.quy dinh.

Cic nhiém vu chinh Tiéu chi dianh gia hoan thanh
cong viéce

Céng tac 1€ tan, d6n ti€p khach cia UBND quin | Thuc hién cic cdng viéc theo ding nghi
(huyén, thi x4) thirc

Trg ‘giﬁp thyuc hién cac budi 1am viéc v6i céc co quan | Pam baodung chie, trach nhiém vu
truyén thong, béo chi dugc giao

Lién hé chuin bj céc thong tin cho céc budi lam viéc, | Dam bao hiéu qua cdng viée
tiep tan, hoi nghi bén ngoai UBND quén (huyén, thi x4).

Pam bao céc diéu kién vé khanh tiét Pam bao theo quy dinh
Nhiém vu khéc duge giao Pam bao tién do, chat lwong

Trinh d§ chuyén mén:
- Pai hoc tr& 1én, nganh: Quan tri du lich, Ngoai giao, Ngoai ngit, Van hoa, Quan tri Vin phong, Lé
Tan..

-Co chl’mg chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuée ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngit vél trinh d6 twong dwong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bb Gido duc va bBao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 béc dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d) dat chuén k¥ ning sir dung céng nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia BQ Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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III. HO TRQ PHUC VU

Ma VTVL: HTPV01/QHTX-HC

Tén VTVL: HANH CHINH TONG HQOP

DPon vi cong tzic Vin phong HDND va UBND

Quan Iy trc tiép: Chanh Vin phong

Quan ly chire nang UBND quén (huyén, thi x&)

Quan hg cong v1¢c Céac S& ban nganh c6 lién quan, Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
trén va céc don vi, c4 nhén c6 lién quan;

Quan hé lién quan: Quan hé phéi hop thuc hién gii quyét cong viée theo chi dao cia lanh dao VP.
Muc tiéu vi tri c¢ong vi§e:Dy thao céc vin ban phuc vu hoat ddng cia HDND, UBND, Vin phong
HDND va UBND quén (huyc;n thi x&); Theo d5i viée thuc hién céc két ludn, chi dao ctia Lanh dao
UBND, tdng hop va thng ké két quéa thuc hién; Tham muu gitip viée cho lanh dao UBND theo ddi
viéc thue hién theolinh vurc cdng tic; Céc cong viée khac do Chanh, Phé Vian phong HDND phén

cdng.

Céc nhi¢m vu chinh

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viéc

Pén doc cac co quan, don vi, UBND x4, phudng, thi tran viéc thue
hién chuong trinh, ké hoach cdng tic cia UBND va Chu tich
UBND sau khi dugc phé duyét; theo ddi, don dbc, kiém tra cdng
tac ph01 hop giita cic co quan, don vi, UBND x4, phudng, thi trdn

Theo dai, don ddc céc co quan,
don vi, UBND x3, phuong, thi
tran thyc hién nhiém vu duogc
giao

Thuc hién cdng téc théng tin bao céo dinh ky, dot xudt dugc giao
theo quy dinh cta phép luit.

Xay dung céc bao cao thudng

xuyén, dot xuét theo nhiém vu

dugc giao

Tham muu véi 1anh dao co quan soan thao céc d8 an, dy thao, van
ban theo phan cdng cua Chu tich UBND; theo d6i, don dbe cac co
quan, don vi, UBND x4, phuong, thi trin soan thao, chuén bj cic
@ 4n dugc phan cong phuy tréch.

Xay dung céc vin ban theo
phén cOng cua lanh dao; theo
ddi, don ddc cac co quan thuc
hién nhiém wvu dugc phén
cdng.

Tham muu véi Chanh Vin phong thim tra d6c 1ap ddi véi cac dé
an, du thao vén ban cua céc co quan, don vi quin, UBND x4,
phudng, thi trAn truée khi trinh UBND va Cha tich UBND xem
xét, quyét dinh.

X 5 X ” A
Kiém tra, sira thé thuc, 16i
chinh ta cac vin ban.

Tham muu véi 1anh dao co quan ph01 hop véi céc co quan chirc
ning theo d&i, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién cic van ban da
duge UBND quén (huyén, thi x&) cong bd, ban hanh tai cac co
quan, don vi quin, UBND x4, phudng, thi trén

Theo d&i, don dbc céc co quan,
don vi, UBND x4, phuong, thi
trén thyuc hién nhiém vu duoc
giao

Quéan 1y thong nhét cbng tac van thu, hanh chinh, hwu tri, tin hoc
hoa hanh chinh Nha nuéc ctia UBND quén (huyén, thi x3).

Quan ly céc vén ban lién quan.

Trinh d¢ chuyén mon:

- Pai hoc trd 1€n, nganh: Luat, Hanh chinh, Quan ly d4t dai, Dia chinh, Nong nghiép, Tai chinh, Tai .
chinh, X4y dung, Quy hoach, kién triic, D thi, Quan tri nhan lyc, Méi trudng, Van héa... '
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chuing chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDBT ngay 24/01/2014 cia Bb Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuén k¥ niing st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B6 Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: HTPV02/QHTX-HC

Tén VTVL: CHUYEN TRACH GIUP HDND
DPon vi cong tac: Van phong HDND va UBND
Quan ly trwe tiép: Chanh Vin phong

Quan ly chire nﬁng: UBND quén (huyén, thi x&)

Quan h¢ cong v1¢c Céc S& ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi

trAn va céc don vi, c4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vi¢e: Cén cir chi dao cua lanh dao HDND, lanh dao co quan va céc van ban quy

pham phép luét thyc hién t6t nhiém vy dugc giao dam tréch.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Tham muu gitip Thudng truc HDND diéu hinh cong viéc chung cla
HPND; didu hoa, ph01 hop hoat dong céc Ban cia HDND; bao dam
viéc thyc hién quy ché hoat déng ciia HDND, Thudng truc HDND,
Ban cia HPND, ndi quy ky hop HDND; phuc vu Thuong truc HDND,
Ban ctia HDND trong hoat dong d6i ngoai

Thuc hién dam bao tién
d0, chat luong cong viée

Giup Thudng tryc HDND x4y dung chuong trinh, t6 chic phuc vu ky
hop HDND, cufe hop ciia Thudng truc HDND va Ban cua HDND;
don dbc co quan, tb chirc hiru quan chudn bi t3i liéu phuc vu ky hop
HDND, cudc hop ctia Thudng tryc HDND, cudc hop Ban cia HDND

Thuc hién dam bao tién
d0, chat luong cong viéc

Gitip Thudng truc HDND, Ban ctia HDND x4y dung béo céo cong tac;
phuc vu Ban ciia HDND thém tra @ 4n, béo cao du thao nghi quyét;
gitip Thudng truc HDND hoan thién cdc Nghi quyét cia HDND.

Thuc hién dam bao ti€n
dd, chat luong cong viéc

Phuc vu HDND, Thudng tryc HDND, Ban cia HDND va dai bicu
HDND trong hoat d9ng gidm sat; theo doi, don dbc co quan, t§ chic va
c4 nhén thuc hién kién nghi trong két luan gidm sat.

Thyc hién dam bao tién
d0, chat lugng cong viéc

Phyc vy HDND, Thuong truc HDND, Ban cia HDND va dai b1eu
HDND tiép cong dén, tiép nhan, xir Iy kién ngh1 don thu khleu nai, t&
c4o cua cong dan; theo ddi, don dbc viée gidi quyét khiéu nai, t6 co va
kién nghi ciia cong dan.

Thyc hién dam bao tién
d0, chat luong cdng viée

.[Phéi hop véi co quan, 6 chitc hitu quan phuc vu dai biéu HDND tiép
xuc cir tri; gitip Thudng truc HDND tong hop v kién, k1en nghi cta ctr tri
va giri co quan, t chirc ¢6 trich nhiém xem xét glél quyét.

Thyc hién dam bao tién
d0, chat lugng cong viée

Phuc vy Thudng truc HDND t6 chirc lay v kién déng £6p vao dy an
Ludt, du 4n Phap 1énh va céc vin ban khéc theo yéu cau cta Thuong
truc HDND Thanh phd. '

Thuc hién dam bao ti€n
d9, chét luong cong viée

Phuc vu Thudng truc HDND trong cong tac bau cir dai bicu Qudc hdi
va béu cir dai biéu HDND céc cép; phé chuén két qua bau Chu tich,
Pho Chu tich HDND x4, phudng, thi trin

Thuc hién dam bao ti€n
a0, chat lugng cong viée

Phuc Vi Thuodng tryc HDND, Ban cia HDND trong cdng téc giao ban,
trao dbi kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat dong cho dai biéu
HDND céc cAp.

Thuc hién dam bao tieén
d6, chat luong cdng viéc

Phuc vu HDND, Thudng tryc HDND, Ban cia HDND gitt mbi lién hé
cdng tac voi cac co quan Thanh phd, Thudng tryc Quén uy, UBND,
Uy ban MTTQ, Toa 4n nhén dan, Vién kiém s4t nhan dan va céc co
quan, td chirc, doan thé & dia phuong.

Su phdi két hop dam bao
chit chg, cong viéc dat
ket qua cao.

Phyc vu Thuodng truc HDND 14p du toan kinh phi hoat dong hang nam,
t6 chire thuc hién, quan 1y kinh phi hoat dong ctia HDND.

Pam bao tién 4o, chat

lugng cong viec

Bao dam diéu klen hoat dong cua HDND, Thudng truc HDND, Ban
ciia HDND, T4 dai biéu HDND va dai biéu HDND; phuc vu Thuong
truc HDND thuc hién ché d6, chinh sich d6i véi dai biéu HDND

Thuc hién dam bao ti€n
d0, chat luong cong viée

90

. ——



Trinh d§ chuyén mén:
- Dai hoc trd 1én, nganh: Luét, Hanh chinh, Quén ly dt da.l Noéng nghiép, quan tri kinh doanh, Tai
“chinh, X&y dung, Quan tri kinh doanh, Quy hoach kién triic, D6 thi, Moi truong, Thong tin hoc. .. .
- C6 chitng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tro 1én;

" - C6 chung chi ngoai ngit vdi trinh d6 tuong duong béc 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuin 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 ciia B6 Théng tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung céng nghé thong tin.
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Ma VIVL: HTPV03/QHTX-HC

Tén VIVL: HANH CHINH MQT CUA
DPon vi cong tac: Vin phong HDND va UBND
Quan Iy trye tiép: Chanh Vin phong
Quan ly chire nﬁng: UBND quén (huyén, thi x3)
Quan h¢ cong vi¢c: Cac S ban nganh ¢6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
tran va c4c don vi, c4 nhén c6 lién quan;
Muc ti€u vi tri cong vi¢e:Thyc hién céc nhiém vu thudng xuyén va dot xuét ctia Bo phan tiép nhén
va tra két qua TTHC; dam bao cong dan dugc hudng dan hoan thién hd so theo dting quy dinh; t1ep
nhén, ban giao hd so, tra két qua theo ding quy trinh di duoc duyet Tham muu céc van ban, ké
hoach, bao céo theo sy phan cong cuia 1anh dao dam bao dAy @4 ndi dung va thoi han theo yéu cu.

Céc nhiém vy chinh Tiéu chi danh gid hoan thanh

cong viée
Huéng dan hé so Thu tuc hanh chinh Cong din nim bit duogc thanh phan hd so, cac didu
kién dé thuc hién TTHC can ndp. C6 phleu hudng
dn cu thé cho cong dan.
Tiép cong dan, tiép nhan hd so TTHC Iinh | H so tiép nhan dam bao day du thanh phén ho so
vue duge phan cong phu tréch theo quy dinh.

H6 so dugc giao va nhin trong thdi gian quy dinh
theo dung quy trinh TTHC d3 duoc ban hanh, uu
phiéu giao nhan ho so v6i phong ban chuyén mon
theo ngay, phleu kiém soét qua trinh giai quyet ting
hd so.

Tra ding ddi tuong, hoan thién céc ni dung sau: So
nhat ky; thu phiéu hen (gidy ay quyen néu co), viét
bién lai, thu phi va lép danh sach tdng hop bién lai
thu tién theo quy dinh

Phiéu hen duoc luu theo ngay, s6 nhét ky cap nhat
dAy @0 c4c thong tin theo quy dinh.

Tham muru kip thoi Vén ban don d6c ho so qua han
gui Trudng Bo phan Tiép nhén va tra két qua

Cép nhat, niém yét cdng khai khi quy trinh TTHC
¢6 thay ddi

Ban giao va nhan két qua hé so TTHC

Tra két qua hd so TTHC cho cong dan

Luru phiéu hén, s6 nhat ky theo quy dinh

Kiém soat, d6n ddc hd so dén han, ho so
qué han
Kiém so4t cac quy trinh gidi quyet TTHC

Béo c4o két qua tiép nhén va trd ket qua
TTHC tuln, thang, quy, ndm.

Béo c4o day du sb liéu, ndi dung, ding han yéu cau

Tham muu vin ban thyuc hién cac nhiém vy
tai BO phén ti€p nhn va trd ket qua TTHC

Vin ban ding thé thitc, ddy du ndi dung, ding han
yeu ciu

Tham muu c4c K€ hoach, béo céo dinh ky
va @6t xuat theo sy phan cong cua lanh dao

K& hoach, bdo céo theo dung mAu, day du ndi dung,
ding han yéu ciu

Vin phong HDND-UBND.
Trinh d¢ chuyén moén:
-Dai hoc tr& 1én, nganh: Luét, Hanh chinh, Quéan ly dht dal Pia chinh, Nong nghiép, Quan tri kinh
doanh, X4y dung, Quy hoach kién tric, Tai chinh, K& hoach, Méi trudng, Véan héa..

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién tr& len

- C6 chimg chi ngoai ngit vdi trinh 46 tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam; .
- C6 chimg chi tin hoc voi trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chuén k¥ néng sir dung cong nghé thong tin.
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Mai VTIVL: HTPV04/QHTX-HC

Tén VIVL: CONG NGHE THONG TIN
Pon vij cong tac: Vin phong HDND va UBND
Quan ly trwe tiép: Chanh Vin phong

Quin ly chike niing: UBND quén (huyén, thi x&)

Q}xan h¢ cong viée: Cac S& ban nganh c6 lién quan; Cac phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi

tran va cac don vi, cd nhéan c6 li€n quan;

Muc tiéu vi tri cong vi€e:Can cir chi dao cta lanh dao, céac quy dinh hién hanh, céc chu truong,
chinh sach, cac chuong trmh 8 4n ctia quan (huyén, thi x&) va cp trén & trién khai td chirc thuc
hién hiéu qué; Tham muu trién khai thuc hién c4c nhiém vu theo linh vyc phan cong dam bao hiéu
qué; Hudng dan, don dbc, kiém tra dbi voi x4, phudng, thi trin thudc linh vuc dugc phén cong phy
tréch; Nam bét co sé, kip thoi tham muu théo gor nhimg vudng miéc, khé khan va trién khai thyc hién
hiéu qua tai co so; Tao m01 quan hé tdt v6i ddng nghiép; véi cic phong, ban chuyén mén, X,

phudng, thi trin va thanh phd trong thyc thi cong vu.

Cac nhiém vu chinh

Tiéu chi d4nh gia hoan thanh
cong viéc

QUAN LY HE THONG HA TANG

A - Hé théng mang

Van hanh 6n dinh hé thong mang LAN; béo céo tinh
trang hoat dong va dé xuét ning cip hé thong

bam béo hé théng mang ludn thong sudt,
van hanh 6n dinh

Vén hanh 6 4n dinh hé théng mang WAN cua Thanh
pho phbi hop thuc hién cac cong viéc theo yéu ciu
ciia Thanh phé

Phoi hop dam bao hé thong mang ludn | -
thong subt, van hanh 6n dinh; két ndi lién
thong tir Thanh phd xuong quan (huyén,
thi x&), xd, phudng, thi trin

Van hanh &n dinh két no1 mang Internet; béo céo tinh
trang hoat dong va dé xuét néng cp hé thong

bam bao hé théng mang lu6n thong sudt,
van hinh én dinh; tc d6 dam bao cho
viéc van hanh hé théng phin mém tmg
dung

Vén hanh 6n dinh he thong Wifi; bao céo tinh trang
hoat dong va d& xuft ning cip hé thong

Dbam bao hé thng mang lu6n théng sudt,
véan hanh 0n dinh

B - Hé thong may chi, trang thiét bi phong may
chi

Quan ly, theo doi, khéc phuc su ¢b dam bao vén hanh
n dinh hé thong méy chu; béo céo tinh trang hoat
dong va dé xut ning cp hé thdng

Duy tri vén hanh 6 n dinh hé thong may
chu; cung cép du tai nguyén phuc vu trién
khai van hanh hé thng phan mém Ung
dung tai quéan (huyén, thi x&)

Quén 1y, kiém tra tinh trang hoat ddng ctia c4c thiét bi
mang (Switch, Router, Firewall, Backup....)

Dam bao céc didu kién hoat ddng phong méy chu

C - Hé théng an ninh an toan thong tin

Quan ly phan chia tai nguyén mang; dinh ky sao huu
dix liu

Bao mat hé théng méy chi, hé théng mang, he théng
may tinh

Béo dam hé thong CNTT tai quan (huyén,
thi x&), x4, phuorng, thi trén (néu c6) dap
mg c4c yéu cau vé an ninh, an toan thong
tin bao mét

D - H¢ théng mdy tram, thiét bi ngoai vi

Quén ly, gidm sat hoat dong hé thong mdy tram, trang
thiét bi CNTT, thiét bi ngoai vi cic don vi tai quén

Quén ly duoc tinh trang sir dung, hoat
dong ctia hé théng trang thiét bi
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(huyén, thi x3), thiét bi phu trg B phén mét cira

Quan ly, gidm sat viéc cai dat phan mém (bao gbm he
diéu hanh va cic phin mém phuc vu cho nhu ciu
cong viéc)

bam bao cac phin mém {mg dung hoat
dong tt phuc vu cong tic cua quin
(huyén, thi x4)

Giém sét viéc xir ly va khic phuc su ¢0 tai cac don vi

Dén dbc cac don vi tr van thudng xuyén
theo séat xr Iy kip thdi cac su ¢o phat sinh

Gi4m st viéc bao tri hé théng ctia céc don vi

Thudng xuyén don dbc don vi bao tri

Lap bdo cdo tinh st dung mady tinh tai quan; dé xuét
dAu tu ning cAp hé théng

Danh gi4 duoc thuc trang; dur bao nhu cau
dAu tu trang thiét bj cho cac don vi

G - H¢ thong ha tng ky thuat

Quan Iy hé théng giao ban tryc tuyén

DPam bao k¥ thuat phuc vu tot cic cude
hop giao ban truc tuyén ctia Thanh pho

Quén Iy hé théng tdng dai, thong tin lién lac

Pam béo hé thong téng dai, thong tin lién
lac hoat dong thdng suot

I - UNG DUNG - PHAN MEM

A - Phan mém éng dung do quén (huyén, thi x3)
trién khai

Quén ly, dam bao vén hanh 6 6n dinh phan mémQuan
1y hd so mot cira dién tir dang tnen khai tai quén
(buyén, thi xa), x&, phuong, thi trén; theo doi kiém
soat két qua trién khai tai cac don vi; dé xuat céc giai
phép khéc phuc, cai tién, ning cip phin mém

Vén hanh én dinh phén mém; bao céo
duge thuc trang két qua trién khai va dé
Xuft dugc céc bién phép cai tién nang cip
phin mém

2.Quan 1y, dam bao vén hanh' on dinh phan
memQuén ly van ban va Piéu hanh téc nghxep, theo
ddi kiém soét két qua trién kha1 tai cac don vi; & xuat
c4c giai phap khic phuc, céi tién, ning cip phin mém

Vin hanh 6n dinh phan mem béo céo
duoc thuc trang két qua trién khai va de
xudt duoc cic bién phap céi tién ning cip
phin mém

3.Quin ly, dam bio vin hanh 6n dinh phén
mémPhéin mém quén ly tiép dén - theo ddi giai quyét
don thu khiéu nai t§ cdo; theo ddi kiém soat két qua
trién khai tai céc don vi; @& xuat c4c gidi phép khic
phuc, céi tién, nang cip phan mém

Van hanh n dinh phin mém; béo cio
duoc thuc trang két qué trién khai va dé
xudt dugc cic bién phap céi tién ning cip
phén mém

4. Quan ly, theo ddi, kiém soét ket qua trién khai vén
hanh Céng thong tin didu hanh néi bd (Lop 2) clia céc
donvi

Vin hanh on dinh phén mem bao céo
duoc thyc trang két qua trién khai phén
mém

5. Quén 1y, theo d5i, kiém soat két qua van hanh cac
phin mém tmg dung khéc

Vén hanh én dinh phin mém

B - Phin mem img dung do Thanh ph trién khai

Quén trj, hd tro, theo di, kiém sot két qua vén hanh
h¢ thong thu dién t* cong vy Thanh pho
(Email@hanoi.gov.vn)

Van hanh 4n dmh phén ;ném; bao céo
dugc thuc trang két qua trién khai

Ticp nhén, trién khai van hanh phan mém Quén Iy ho
so mdt cira cia Thanh pho béo céo danh gia két qua
trién khai; de xufit nang cap phin mém

Phdi hop xay dung quy trinh; t1ep nhan va
van hanh én dinh phin mem b4o céo
dugc thuc trang két qua trién khai

Vin hanh 6n dinh Cong théng tin dién tr quin
(huyén, thi x&), x4, phuong thi tréan; trudng hoc (néu
¢6); theo ddi, dénh gia két qua trién khai tai cac don
vi; bao cdo dé xult nang cip Cdng thong tin dién tir.

Van hanh 6n dinh phan mém; bdo céo
dugc thuc trang két qua trién khai va dé
xuft duoc céc bién phép cai tién néng cip
phan mém

Tiép nhdn, vin hanh on dinh H¢ thong thu thap dit
liéu cOng dan; béo cao d4nh gia két qua trién khai; d&
xuft ning cép phin mém

Phdi hop x4y dung quy trinh; tiép nhan va
van hanh én dinh phin mém; béo cdo
duoc thuc trang ket qua trien khai
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Tiép nh4n, trién khai Hé thdng x4c thuc chit ky dién
tr

Tiép nhn va van hanh én dinh phin mém

1 Tiép nhin, trién khai He théng Dich vy cong mirc d9
3; bdo cdo danh gia két qua trién khai; d& xuit nang
cap phin mém

Phdi hop xay dung quy trinh; t1ep nhéan va
vin hanh 6n dinh phén mem béo céo
dugc thuc trang két qua trién khai

Tiép nhén, trién khai céc hg thing phan mém, img
dung khéc; bdo céo dénh gia két qua trién khai; dé
xuat nang cap phan mém

Phdi hop xdy dyng quy trinh; t1ep nhan va
vin hanh 6n dinh phan mem bao céo
duoc thuc trang két qua trién khai

I - THEO DOI HOAT PONG UNG DUNG
CNTT

Xay dung md hinh, ke hoach; theo dai, d4nh gia két
qué trién khai, nghiém thu va xét cong nhin mé hinh
Co ‘quan dién tr phuong

Theo ddi, d4nh gi4 duoc két qua trién khai
thuc hién m6 hinh Co quan dién tr cac |-
phudng

Phoi hop xéy du'ng mb hinh, ké hoach; theo d&i, danh
gia két qua trién khai, nghiém thu va xét cong nhén
mo hinh Trudng hoc dién tir

Theo d6i, d4nh gi4 két qua trién khai thuc
hién md hinh Co quan dién tir cac truong

Theo d6i, quan ly, gidm st hoat ddng tmg dung
| CNTT tai cac don vi

Theo d3i, d4nh gia duoc két qua trién khai
thuc hién img dung CNTT

IV - HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG ISO
9001

Xay dung ké hoach trién khai hé théng ISO; T6 chirc
trién k}}ai thure h’ién céc ndi dung theo ké hoach; Theo
doi, kiém soat két qua thuc hién clia cac don vi

Thuc hién t6t cdc nhiém vu dugce giao;
dam bao vé chat luong va tién d§ thuc
hién theo yéu cau

V- CAC NQI DUNG KHAC

Cong tac hanh chinh bd phan; Pam bao c4c diéu kién
| trang thiét bi k¥ thust phuc vy cac hoi nghi; Quan ly
hd so ddu tr cic dy 4n CNTT; Cac ndi dung khéc
theo phén cong

Thyuc hién t6t cic nhiém vu duoc giao
theo phén cong cua Vin phong; dam bao
vé chat lugng va tién 4 thuc hién theo

A k
| yéu cau

Trinh d¢ chuyén mon:

- Pai hoc trd 1€n, nganh: Cong nghé thdng tin, Tin hoc (hodc trong duong);

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quéan 1y nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én;
- Chimng chi nghiép vu khic: Uu tién ¢6 thém cac chimg chi chuyén mo6n nhu CCNA (Cisco
Certified Network Associate); MCSA (Microsoft Certified Systems Administrator); ... :
- C6 chimng chi ngoai ngit véi trinh 4§ tuong duong bac 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B6 Gido duc va Do
tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;
- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d¢ dat chuén k§ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyén théng quy

dinh Chun k¥ ning sir dung c6ng nghé théng tin.
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[ 5}

M3 VTVL: HTPV05/QHTX-HC

Tén VTVL: QUAN TRI CONG SG&

Don vi cong tac: Vin phong HDND va UBND

Quin ly trwc tiép: Chanh Vin phong

Quén ly chire nding: UBND quén (huyén, thj x3) .

Quan h¢ cong vu;c Céc S¢ ban nganh c6 lién quan Céc phong ban, don vi, UBND x4, phuong, thi
trén va c4c don vi, c4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Dam bao cdng tic vén hanh toa nha tru s HDND - UBND quén (huyén, |
thi x&); Dam bao hoat ddng ctia d6i xe cdng vu.

Tiéu chi ddnh gi:i hoan thanh
cong viéc

Quaén ly toa nha Quén uy - HDND - UBND, tru | Pam bdo van hanh lién tuc, khong gian doan co
s& khu lién co quan UBND quén ¢huyén, thi x&) | sd vat chét cua tru s& co quan UBND quén, tru

Céc nhi¢m vu chinh

s& lién co quan
Kiém so4t hoat dong ddi xe cong vu Pam bao c4c diéu kién hoat déng ctia d6i xe
- |congvu
Cac nhiém vy khéc duge giao Theo timg nhiém vu

Trinh d§ chuyén mén:

- Dai hoc tr¢ Ién, nganh Hanh chinh, Quén 1y kinh té, Quan tri Vin phong. ..

- C6 chimg chi bdi duorng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1€n;

- C6 chimg chi ngoai ngu véi trinh 46 tuong duong bac 1 khung néng luc ngoai nglt Viét Nam theo
quy dinh tai Thong tr s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bo Gido duc va Do tao ban
hanh khung néng luc ngoaJ ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- C6 chung chi tin hoc v6i trinh d0 dat chuan 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 ctia B6 Thong tin va Truyén théng quy
dinh Chun k¥ ning sir dung cong nghé théng tin.
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Mi VTVL: HTPV06/QHTX-HC

Tén VTVL: TIEP NHAN VA XU LY PON THU
Don vi cong tac: Van phong HDND va UBND
Quin Iy trye tiép: Chanh Vin phong

Quan ly chire ndng: UBND quén (huyén, thi x)

Quan h¢ cong v1¢c Céac S& ban nganh c6 lién quan; Céc phong ban, don vi, UBND x4, phudng, thi
trén va c4c don vi, c4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vi¢e: Thyc hién céc nhiém vy thudng xuyén va dot xudt ciia Ban tiép cong dén;
Viéc tiép nhan don thw va xir Iy don thu dwoc thuc hién theo ding quy trinh, ding quy dinh. Tham
muu cic vin ban, ke hoach, bao céo theo sy phin cong cua lanh dao dam bao day du ndi dung va

thoi han theo yéu ciu.

Cac nhi¢m vu chinh

Tiéu chi dinh gi4 hoan thanh
cong viée

Tiép nhan don kién nghj phan anh, khiéu nai, t3 co.

Don tiép nhin dam bo day du thanh phin
ho so theo quy dinh.

Phén loai va xtr Iy don

Bon phan loai dung thé thire, theo thim
quyén gidi quyet.

Trinh ban hanh vin ban gjao nhiérq vu va tré 101,
béo tin don thu chuyén dén theo tham quyén.

bung quy dinh cua Luét va quy trinh tiép
dan, gidi quyét don thu d3 dugc ban hanh

Kiém soat, d6n doc don thu dén han, qué han

Tham muu Kip thoi van ban don doc ho so
qué han gui Trudng ban tiép dan

Kiém soat quy trinh giai quyét don thur kién nghi,
khiéu nai va t5 c4o.

Cép nhét thudng xuyén, niém yet cong khai
khi quy trinh tiép dén, giai quyét don thu khi
c6 thay dbi

Béo céo két qua giai quyét don thur trén dia ban
thang: quy: nam.

Bao cédo day du so li¢u, ndi dung, ding han
yéu cau

Tham muu céc K& hoach, béo c4o dinh ky va dot
xuét theo sy phan cong cia lanh dao Van phong,

K& hoach, bao céo theo diing méu, day da
ndi dung, ding han yéu cau

Trinh d¢ chuyén mén:

- Pai hoc try 1én, nganh: Luat, Hanh chinh, Thanh tra, Quan 1y d4t dai, Pia chinh, Nong
nghi¢p, Xay dung.

- C6 chimg chi bdi duc“mg nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién trd 1én;

- C6 chimg chi ngoai ngi¥ vdi trinh d§ twong duong béc 1 khung nang luc ngoai ngfr Vi€t Nam theo
quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 ciia Bo Gido duc va Dao tao ban
hanh khung néng luc ngoa1 ngit 6 bac dung cho Viét Nam,;

- C4 chimg chi tin hoc v6i trinh d0 dat chuén k§ n3ng str dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chun k§ ning sir dung cong nghé thong tin.
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Mia VTVL: HTPV07/QHTX-HC

Tén VTVL: KE TOAN o

Don vi cong tac: Vin phong HDND va UBND
Quin Iy trye tiép: Chanh Vin phong

Quin ly chite ndng: UBND quin (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vu;c Céc S& ban nganh ¢6 lién quan; Céc phong ban don vi, UBND x4, phuong, thi
trén va cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vige: Quéan Iy hoat dong tai chinh cia Van phong HDND&UBND quén (huyén,
thi x&) ¢am bao thuc hién diing theo Luft ngn sach nha nudc va cac quy dinh lién quan.

Céc nhiém vu chinh Tiéu chi dalAlh glz.llhoan thanh
cong viéc
Kiém tra, tham muu linh dao Vin phong céc hoat dong Dam bao cac hoat ddng tai chinh, ké toan
N ding theo quy dinh, Luft ngén sach, Luét
tai chinh
ké toan
' Péam bao céc hoat dfng tai chinh, ké toan
Thuec hién nghiép vu tai chinh ké toan d(mg theo quy dinh, Luét ngan sach, Luat
' ké toén
Thyc hién c4c ché @5 chinh sach theo quy dinh Theo céc quy dinh, ché d6 hién hanh
cho can by, CCVC Vin phong HDND&UBND
quén (huyén, thi x&)
Thuyc hién cdc nhiém vu khac dugc giao Theo timg nhiém vy dugc giao

Trinh d¢ chuyén mén:
- Dai hoc tré [€n, nganh: Ké toan.
- Chimg chi bdi dudng nghiép vu: K& toan truong;

- C6 chimg chi ngoai ngu véi trinh @9 tuong duong bac 1 khung ning luc ngoai ngit Vxet Nam theo
quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B6 Gido duc va Dao tao ban
hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chufn k§ ning sir dung cong nghé théng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu 50 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B4 Thong tin va Truyén théng quy .
dinh Chuén k¥ ning st dung cong ngh¢ thong tin.
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Mi VIVL: HTPV 08/QHTX-HC

“Tén VIVL: VAN THU

Don vi cong tac: Van phong HDND va UBND

Quan Iy true tiép: Chanh Vin phong

Quan ly chirc niing: UBND quéan (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vi¢e: Cac phong ban, don vi, va don vi, c4 nhén c¢6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cong vu;c Déam béo viéc phat hanh, tiép nhan van ban di dén thuc hién ding theo
quy dinh, quy che 1am viéc cia UBND quén (huyén, thi x3).

Céic nhiém vy chinh Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh
7 ’ cong viée
Kiém soat van ban di d&n co quan UBND quén (huyén, | Vin ban di dén duoc xir Iy dung theo quy
thi x3) trinh,
Pau moi thong tin c4c nhiém vy dot xudt cla Théng tin duoc truyén tai kip thoi, ding
UBND quén (huyén, thi x&) dén cac don vi tien d9, doi tuong
In sao cée tai ligu, van ban phuc vu hdi nghi, cugc hop | Cac loai tai liéu duoce yéu cau
Thye hién cac nhi€ém vu khac dugc giao : Theo timg nhiém vu dugc giao

Trinh d¢ chuyén mon:

- Pai hoc trd 1én, nganh: Van thu - Luu trit.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén céc cong viée dugc giao. .

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d9 dat chuén k¥ ning sir dung céng nghé thong tin co ban theo quy

dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bd Thong tin va Truyén thong quy A
dinh Chun k§ ning st dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: HTPV 09/QHTX-HC

Tén VTVL: LUU TRU'
DPon vi cong tac: Vin phong HDND va UBND
| Quin ly trwe tiép: Chanh Vin phong ’
Quén ly chite niing: UBND quén (huyén, thi x&)
Quan h¢ cong viée: Céc phong ban, don vi, va don vi, c4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vj tri cong viéc: Dam béo viéc luu trit van ban, tai liéu, hd so cia UBND quén (huyen thi
xd) ding theo quy dinh cta Luét Van tha — Lwu trit va cdc qui dinh hién hanh.

Tiéu chi dianh gia hoan thanh

Céc nhi¢m vu chinh A O a
cOng viéc

Kiém soat van ban, tai liéu phat hanh cia UBND quan| Céc van ban, t4i liéu phat hanh dang the

(huyén, thi x3) thirc, thAm quyén, quy dinh
Sap xép, to chirc luu trit tai liéu, vin ban, hd so Sap xép chinh 1y tai kho hwu trix
Theo quy dinh

In sao cAc tai liéu, vin ban phuc vy hdi nghi, cude | Céc loai tai liéu duoc yéu cau
hop

Thuc hién céc nhi€ém vu khac dugce giao Theo timg nhiém vu dugce giao

Trinh d¢ chuyén mén:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1é€n, nganh Vin Thu - Luu trit.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén céc cong viée duoc giao.
- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d9 dat chun k§ néing sir dung céng nghé thong tin co ban theo quy

dinh tai Thong tur sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bs Thong tin va Truyen thong quy
dinh Chuén k¥ néing sir dung cong nghé thong tin.
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Ma VTVL: HTPV10/QHTX-HC

“Tén VTVL: THU QUY

DPon vi cong tac: Vin phong HDND va UBND

Quin Iy trye tiép: Chanh Vin phong

Quién ly chire niing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan hé cong viéc: Cac phong ban, don vi va céc don vi, ¢4 nhén c6 lign quan;

Muc tiéu vi tri c(’ing vige: Quan 1y hoat dong thu — chi tién mit, tai khoan ciia Vin phong
HDND&UBND quén (huyén, thi x&) dam bao thyc hién dung theo Luat ngén sich nha nudc va cac
quy dinh lién quan.

Tiéu chi dinh gia hoan thanh

Cac nhiém vu chinh A D ia
cong viéc

Pam bao céc hoat dng tii chinh, ké todn
Thye hién cac nghi€p vy thanh toan, chi tra theo quy dinh | dung theo quy dinh, Luét ngén sach, Luft

» ké toan
Quan ly qu¥, tai khoan ctia Vin Theo céc quy dinh, ché do hién hanh
phong HOND&UBND quén (huyén, thi xa) '
Thyce hién céc nhiém vu khac dugc giao Theo timg nhiém vu dugc giao

Trinh d¢ chuyén mén:
- Trung cAp trd 1én, nganh: Ké toan.
- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cAc cong viée duge giao;

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh 4§ dat chuin k¥ ning sir dung céng nghé thong tin co ban theo quy -
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.
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M3 VIVL: HTPV 11/QHTX-HC

Tén VTVL: NHAN VIEN KY THUAT

Pon vj cong tic: Vin phong HDND va UBND

Quin ly tryc tiép: Chanh Vin phong

Quin Iy chire néing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cong vi¢e: Céc phong ban, don vi va céc don vi, ¢4 nhén ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Dam bao van hanh c4c trang thiét bi, hé thdng dién, diéu hoa tai tru s&
HDND - UBND quén (huyén, thi x3).

Cic nhiém vu chinh Tiéu chi danh gia hoan thanh
' cong viéc
Quén 1y cAc trang thiét bi, hé thdng dién, diéu hoa tai | C4c trang thiét bi dugc kiém tra, bao dudng
tru s HODND - UBND quan (huyén, thi x) dinh ky, kip thoi sira chita khi c6 hong héc.
Pam bao cAc trang thiét bi 4m thanh, anh sang phuc | Pam bao céc trang thiét bi hoat déng hiéu
vu cude hop, héi nghi tai phong hop, hji trudng [ qua
Thuye hién cac nhiém vu khac duoc giao Dam bao ding tién d8, chat lugng cdng vide

Trinh d§ chuyén mon:
- T6t nghiép trung cp trd 1én, nganh: dién céng nghiép, dién dan dung...,

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vy lién quan dén céc cdng viée duge giao néu nhiém vu hodc vi tri
viéc lam ¢ yéu cau.
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Ma VIVL: HTPV 12/QHTX-HC

* Tén VTVL: LAI XE |

Don vj cong tac: Van phong HDND va UBND

Quan ly trye tiép: Chanh Vin phong

Quan ly chire niing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan hé cong viéc: Cac phong ban, don vi va cic don vi, ¢4 nhén c6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viéc: Phuc vu lanh dao UBND quén (huyén, thi x&), can bd cong chirc di hop,
cdng téc theo chuong trinh, k& hoach, lich 1am viéc cia UBND, céc co quan, td chiic ¢6 lién quan
dam bao an toan.

Céc nhiém vu chinh Tiéu chi dailh glz}Ahoan thanh
cong viée
Van hanh d6i xe cong Pam bao lai xe an toan, phuc vu ding d6i
tuong, muc dich :
Bao dudng, bio tri xe cong vu Theo tiéu chudn ciia nha san xuat
Thyc hién c4c nhiém vy khac duoc giao Theo timg nhiém vu duoc giao

Trinh d9 chuyén mén: Cé bing l4i xe dugc co quan c¢6 thdm quyén cip (phtt hop véi timg loai xe)
Kinh nghi€ém cong tac: 05 nam

103



Mi VIVL: HTPV 13/QHTX-HC

Tén VTVL: BAO VE ,

Don vi cong tac: Vin phong HDND va UBND

Quan ly trye tiép: Chanh Vin phong

Quén ly chire niing: UBND quén (huyén, thi x3)

Quan h¢ cdng viéc: Cac phong ban, don vi va cic don vi, ¢4 nhén ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong vige: Dam béao an ninh, trit tw, kiém soét khach, tai san ra vao tru s& co quan
UBND quén (huyén, thi xa)

Ti€u chi danh gid hoan thanh

Céc nhi¢m vu chinh A O on
cong viée

Pam bao an ninh trat tu, kiém soat

Thuc hién céc nghiép vu bao vé co quan tru s& L exs R .
FE ghiép vt ¢oq ; khéch, tai san ra vao tru s co quan

Thuyec hién c4c nhi€ém vy khac dugc giao Theo timg nhi€m vu dugc giao

Trinh d¢ chuyén mén:

C6 ching chi dao tao vé nghi¢p vu cong tic béd V¢, an ninh, an toan, phong chéng chay nd.
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Mai VIVL: HTPV 14/QHTX-HC

Tén VIVL: PHUC VU

DPon vi cong tac: Vin phong HDND va UBND

Quin ly trye tiép: Chanh Vin phong |

Quén ly chire néing: UBND quén (huyén, thi x)

Quan h¢ cong vige: Cac phong ban, don vi va cac don vi, ¢4 nhén ¢6 lién quan;

Muc tiéu vi tri cong viée: Dam bao cac diéu kién phuc vu cac hoi nghi, cude hop va phong lam vide
tai tru s& co quan UBND quén ¢huyén, thi x&).

" Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu chinh ebng vige

Pam bao tinh trang vén hanh tt cha cac
phong hop, phong 1am vi€c cta lanh dao
UBND quén (huyén, thi x&)

Phoi hop Vin thu chuyén, giao céc tii liéu hd so gidy | Céc vin ban dugc chuyén, giao theo

td vao phong lam viéc cia lanh dao UBND quén, in | ding quy trinh.

sa0 c4c 1 liéu, hd so ciia UBND quén (huyén, thi x3)
Thuc hién cdc nhiém vu khac dugc giao Theo timg nhi€ém vu dugc giao

Phyc vu céc hdi nghi, cuéc hop cia UBND quin
(huyén, thi x&)

Trinh d§ chuyén mén:

- C6 chimg chi bdi dudng L& tan khéch san hodc tét nghiép cic trudng cao ding, dai hoc,
nganh L€ tan khach san...

- C6 chimg chi nghi€p vu pht hgp véi vi tri viée lam.
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