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] QUYET PINH
Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam,
Béing mo ta cong viéc va Khung ning lye vi tri viéc lam
trong co quan hanh chinh cida Sé Noi vu

UY BAN NHAN DAN TiNH TAY NINH

Can cr Luét TS chiic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

pén ctr Nghi dinh s 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cta Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam va co cau ngach cdng chirc;

Cz'in ¢t Thong tu sb 05/20,1 3/TT-BNV ngay 25/6/2013 cuia B6 Noi vu
hudng dén‘thl_rc hién Nghi dinh sct) 36/2013/ND ngay 22/4/2013 cta Chinh phu
quy dinh vé vi tri vi€c lam va co cau ngach cong chirc;

Xét d& nghi ciia Giam ddc Sé Ngi vu tai To trinh s6 08/TTr-SNV ngay
07/01/2020,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét 37 vi tri viéc 1am, Bang md ta cong viéc va Khung
ning luc vi tri viée 1am trong co quan hanh chinh ctia S& Noi vu nhu sau:

‘ 1. Vi tri viéc 1am thudc nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh cta S& Noi vu,
gom 12 vi tri:

- Gidm dbc S& Noi vu;

- Phé Gidm dbc S& Noi vu;

- Trudng Ban thudc S& Noi vu;

- Chanh Vin phong S& Noi vu;

- Chanh Thanh tra S& No6i vu;

- Trudng phong thude S& Noi vu;

- Pho Trudng Ban thudc S& Noi vu;

- Ph6 Chanh Vian phong S& Noi vu;

- Pho Chanh Thanh tra S& No6i vu;

- Ph6 Trudng phong S& Noi vu;

- Trudng phong thudc Ban;

- Pho Trudng phong thudc Ban.




2. Vi tri viéc lam thudc nhom chuyén mon, nghiép vu cua S& Noi vu, g6m
13 vi tri:

- Phap ché;

- Thanh tra;

- Quén ly Van thu luu trit;

- Quan ly tb chirc - bién ché;

- Quén ly t chirc Hoi va Té chirc Phi Chinh phu;

- Quan ly dao tao, bdi dudng;

- Quan ly nhén su va ddi ngii can b, cong chirc, vién chic;

- X4y dung chinh quyén;

- Quan Iy c4n bo cong chitc cip x3;

- Quan ly cdng tac thanh nién, d4n vén chinh quyén, d4n chu co s&;

- Quan ly dia gidi hanh chinh;

- Quan ly hoat dong tin ngudng, ton gido, din tdc;

- Quan ly thi dua khen thudng.

3. Vi tri viéc lam thudc nhém hd trg phuc vu ctia S& Noi vu, gém 12 vi tri:

- T4 chirc nhan sy;

- Hanh chinh téng hop;

- Hanh chinh mot cira;

- Quén trj cong s0;

- Cong nghé thong tin;

-Ké toan;

- Vén thu.

- Tha quy;

- Luu trit;

- Lai xe;

- Phuc vu;

- Bao vé.

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta céng viéc va Khung ning
luc vi tri viéc lam cua S6 Noi vu)

Piéu 2. Giao Gidm dbc S& Noi vu t& chirc thyuc hién D& 4n vi tri viée lam,
Bang mo té} cong v’iég va thung nér}g luc vi tri viée lérp theo ding quy dinh, béo
dam can doi vdi so tong so bién ché cong chirc duge Uy ban nhan dén tinh giao
cho S& Noi vu hang nam.



Dleu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh sb 3134/QD UBND ngay 08/12/2016 cia Uy ban nhan dén tinh v& viéc phé
duyét Dé 4n vi tri viéc lam cta S& Noi vu.

Piéu 4. Chanh Vin phong Poan Pai biéu Qubc hoi, Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhén dan tinh, Giam déc S& Noi vu va Thu trudng cac co quan, don
vi ¢6 lién quan cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: k- TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4; i

- TT HBND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
- LBVP, PNCPC;

- Luu: VT. oty
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic

-2

ANH MUC VI TRI VIEC LAM VA NGACH CONG CHUC
TRONG CO QUAN HANH CHINH CUA SO NQI VU

wih kém theo Quyét dinh 6 .18).../QD-UBND ngay 88../.04./2020
' cua UBND tinh)

M3 VTVL Vi tri viée lam Ngach cong chire
- i toi thiéu

1 Nhoém linh dao, quén ly, diéu hanh 12

1.1 Giam dbc So Chuyén vién chinh
1.2 Phé Giam déc S& Chuyén vién chinh
1.3 Trudng Ban thudc S& Chuyén vién
1.4 Trudng phong thude S& Chuyén vién
1.5 Chéanh Thanh tra S& Thanh tra vién
1.6 Chéanh Van phong Sé& Chuyén vién
1.7 Phé Trudng Ban thudc S& Chuyén vién
1.8 Phé Trudng phong thudc S& Chuyén vién
1.9 Ph6 Chanh Thanh tra S& Thanh tra vién
1.10 Phé Chanh Van phong S& Chuyén vién
1.11 Trudng phong thugc Ban Chuyén vién
1.12 Ph6 Trudng phong thudc Ban Chuyén vién

2 Nhom chuyén mon, nghiép vu 13
2.1 Phép ché Chuyén vién
2.2 Thanh tra Thanh tra vién
23 Quan ly Van thu luu tri Chuyén vién




Ngach cong chirc!

Ma VTVL Vi tri viéc lam TN
: j toi thiéu
2.4 Quan 1y td chitc - bién ché ? .Chuyén vién 4
Quan ly t6 chic Hoi va TH chirc Phi o .
)
2 Chinh phi Chuyén vién
2.6 Quan 1y dao tao, bdi dudng Chuyén vién
57 ()Auan ly’ nha}{l su ’Va doi ngli can bo, Chinyén vign
cdng chure, vién chirc
2.8 Xay dung chinh quyén Chuyén vién
2.9 Quan Iy c4n bd cdng chirc cp xa Chuyén vién
Quén ly cong tac thanh nién, din vén e e
2.1 »
¢ chinh quyén, dan chi co s& Ghayenyicn
2.11 Quan ly dia gidi hanh chinh Chuyén vién
212 QAuanAly hoat dong tin ngudng, ton gido, Blifista vien
dan toc
2.13 Quan ly thi dua khen thudng Chuyén vién
3 Nhém hd trg, phuc vu 12
3.1 Tb chirc nhan su Chuyén vién
3.2 Hanh chinh téng hop Chuyén vién
33 Hanh chinh mdt ctra Chuyén vién
34 Cong nghé thong tin Chuyén vién
3.5 Quan tri cOng s& Chuyén vién
3.6 Ké toan Chuyén vién
3.7 Van thu Chuyén vién
3.8 Thua quy Chuyén vién




Ngach cong chirc

Ma VTVL Vi tri viéc lam t6i thidu
3.9 Luu tri Chuyén vién
3.10 Lai xe
3.11 Phuc vu
3.12 Bao vé
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UY BAN NHAN DAN
TiNH TAY NINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

@/. >

G MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
TRONG CO QUAN HANH CHINH CUA SO NOI VU
@3 %ﬂm ém theo Quyét dinh s6 .JA)..../QP-UBND ngay .38./ .01../2020 ctia UBND tinh)

A, \ /
TEN VI | ==

S6 | TRI AT A : KHUNG NANG LUC
TT | VIEC MO TA CONG VIEC (Nang lwc, k§ ning, trinh df)

LAM

I | Vi tri viéc lam gin véi cong viéc lanh dao, quan 1y, dicu hanh

1.1 Gidm Giam dbc 14 ngudi chiu trach nhiém lanh dao, chi dao va diéu hanh toan | * Néng lwc, ky ning:

doc S& | bo cac hoat dong ctia S&; chiu trach nhiém c4 nhan trude Uy ban nhan dén,

Chu tich Uy ban nhén dén tinh va trudc phép luat vé thyc hién chirc ning,
nhiém vu, @5\@: han cuia S& N6i vu; thuc hién cac chuc trach, nhiém vy
ctia Gidm dbc S& quy dinh tai Diéu 7, Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay
04/4/2014 cta Chinh phu quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thude
Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thude Trung wong.

Lam chu tai khoan co quan; ky cac vin ban lién quan dén linh vuc cong
tac o:m nganh ndi vu trinh Chu tich UBND tinh, UBND tinh.

Trién khai thuc hién céc vin ban quy pham phdp luét, quy hoach, ké
hoach, dé an, du 4n, chuong trinh lién quan dén nganh ndi vu da duoc phé
duyét.

Phan cong cac Phé Giam dbc phu trach céc linh vuc cdng tac theo chuc
nang, nhiém vu clia S&; tham gia cong téc Pang, doan thé; tham gia cac td
chire lién nganh theo linh vuc dugc phén cong phu trach.

Truc :mv chi dao cong tac td chirc bs méay va bién ché, can bo; cong tac
can bo déi voi nhiing chic danh thugc dién Ban Thudng vu Tinh ty va
Ban Cén sy Dang UBND tinh quan ly.

- Ném vimng chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh séch
phap luat cia Nha nudc vé linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh dugc giao va cac van ban khic do Trung uong va
dia phuong ban hanh.

- C6 ning luc didu hanh, quan ly, td chirc tét cac hoat
dong; kha ning quy tu, doan két; t6 chic phén cong cong
chirc, vién chirc trong co quan, don vi thuc hién va phdi
hop céc co quan, don vi c6 lién quan thuc hién hoan thanh
nhi€ém vu ctia nganh.

- Quan ly, diéu hanh, lanh dao tap thé; am hiéu v& lanh vuc
quan ly nha nudc chuyén nganh.

- Kha ndng tham muu x4y dung céc ké hoach, d& én,
chuong trinh vé linh vuc dugc giao.

Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cong tac.

- Yéu cdu vé trinh d6 chinh tri: Cao cdp (hodc tuong
duong) trd 1€n

- Yéu cau v& bdi dudng QLNN va tuong dwong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién chinh trd 1én.
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chirc vién
chire

- Chiu trach nhiém xay dung céc ké hoach hoat dong cua phong theo
tudn, thang, quy, ndm; béo c4o tudn, thang, quy nam.

- Trinh lanh dao S& tham muu UBND tinh cac dé 4n, du 4n, k& hoach
thudc linh vuc tb chirc bd may, bién ché, can b, cdng chirc, vién chirc.

- Xay dung du thao trinh UBND tinh céc chuong trinh, Nghi quyét,
Quyét dinh :Eoo cac linh vuc vé t§ chir, b6 may, bién ché, cong chuc,
vién chirc va t6 chirc phi chinh phu.

- Truc tiép phu trach cong tac bd may:

+ Theo d&i cong tac vrm: cép quan 1y v& td chirc bd maéy ddi véi cac co
quan chuyén mén, don vi su nghiép thuéc UBND tinh;

+ Thanh 1ap, sap nhép, giai thé cic co quan chuyén mdn thuoc UBND
tinh theo quy dinh cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu dé UBND tinh
trinh Hoi ddng nhan dan (HDND) tinh ncvﬁ dinh theo thdm quyén;

+ Thanh 14p, sap nhap, giai thé cc t6 chic su nghiép truc thudce tinh,
truc thudc céc s& nganh, huyén, thanh phS d& UBND tinh quyét dinh trén
o s quy hoach va phan cap ciia co quan nha nuéce c6 thAm quyén; thanh
lap, sap nhép céc co quan chuyén mén thuge UBND huyén, thi.

+ Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han, t§ chic bd may,
quan hé cong tac cua s& nganh thugc UBND tinh; cac chi cuc thudc s&
nganh; Quy ché tb chirc va hoat dong cua cac don vi sy nghi¢p thude tinh;
huéng &5 UBND huyén, thanh ph$ quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén
han va t6 chitc cac phong chuyén mén thugc UBND huyén thi quén ly.

- Tham muu gitp Ban Giam dbc bao cdo Ban Can sy Dang Uy ban
nhan déan tinh, Ban Thudng vu Tinh ty dénh gia xép loai can bd, cong chirc
lanh dao hang nam.

- Tham muu thuce hién cong tac diéu dong, bd nhiém, bd nhiém lai, luan
chuyén, tir chirc, min nhiém, ky luat can b, cong chirc thuoc Uy ban nhén
dan tinh quan ly; tham muu cho lanh dao S trinh Ban Cén su Pang Uy ban
nhén dén tinh vé cong tac cén b6 va céc ndi dung khac c6 lién quan.

- Tham dinh, tham muu v& quy trinh, thi tuc phé chuén, mién nhiém,
bai nhiém, bau ctr bd sung Chu tich, Phé Chu tich va thanh vién UBND
tinh, cép huyén. Huéng dén td chirc va hoat dong ctia Uy ban nhan dén cac
cép trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap luat.

- Téng hop, Eo:m ke, béo cdo sb luong, chét luong dai biéu Hoi dong
nhén dan, thanh vién Uy ban nhan dan c4c cp theo quy dinh.

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

- Co kha nang nghién ciru, du béo, dé xuat, xdy dung
chuong trinh, k& hoach cdng tac.

- C6 kha néng quan ly, diéu hanh trong pham vi chtrc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang phan tich va xir ly s:: hubng.

- K¥ nang soan thao van ban, giao tiép, xtr Iy tinh hudng va
phdi hop cong tac.

- C6 nang luc diéu hanh, kha ning quy tu, doan két, td
chirc @ cong chirc trong phong thuc hién.

Trinh do chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Dai hoc trd 1én chuyén nganh phi hop
v6i linh vuc cong téc.

- Yéu cau v& trinh do chinh tri: Trung cép (hoic tuong
duong) trd 1€n

- Yéu cau v& bdi dudng QLNN va tuong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Théng tu s&
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s
03/2014/TT-BTTTT.
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- Theo ddi va d6n dbc cac phong chuyén mon thudc sd, cac don vi truc
thudc s¢ trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo ké hoach, tién do;

- Thyc hién cong tic bao vé& an ninh ndi bg, an toan co quan; cong tic
quan su, luc lugng tu vé; cong tac phong chay chira chdy cua S¢.

- Thira Iénh hogc thira uy quyén ctia Giam dbc ky ban hanh mét sb van ban
ndi bg va cua S giri cac co quan khac.

- Thyc hién mot s§ nhiém vu khéc theo su phan cong cua Lanh dao Sé.

- C6 néng luc diéu hanh, kha niang quy tu, doan két, to
chirc dé cong chirc trong phong thuc hién.

Trinh d chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
vai linh vuc cong tac.

- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: Trung cip (hoic tuong
duong) trd 1€n

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién tr& 1én.

- C6 trinh d¢ ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.

Chanh Thuc hién nhiém vu theo Piéu 25 Luit Thanh tra ngay 15/11/2010; | * Ning lyc, ky ning: .
Thanh Diéu 14 Nghi dinh 86/2011/ND-CP ngay 22/9/2011 cta Chinh phu quy | - Ném virng quan diém, dudng 16i, chu truong cia Pang,
tra dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot s6 didu ctia Ludt Thanh tra, cu thé:

- Lanh dao, chi dao, kiém tra cong tic thanh tra trong pham vi quan ly
clia s; lanh dao Thanh tra s¢ thyc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh
cua Luat Thanh tra va cac quy dinh khac cuia phap luét c6 lién quan; xir ly
viéc orosm chéo vé pham vi, ddi tuong, noi dung, thoi gian thanh tra trong
pham vi dugc phan cap quan ly nha nudc cua so.

- Trinh Gidm d8c S& hodic Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6
dAu hiéu vi pham phép luat va chju trach nhiém trudc Gidm ddc s vé quyét
dinh cua minh.

- Kién nghi véi co quan nha nuéc cd thdm ncv\oz stra @i, bd sung, ban hanh
quy dinh cho phu hop véi yéu cdu quan ly; kién nghi dinh chi hosc hiy bo quy
dinh tréi phép luat phét hién qua cong tac thanh tra.

- Kién nghi Giam dbc s& xem xét trach nhiém, xir Iy ngudi thude quyén
quan ly ctia Gidm dbc s& c6 hanh vi vi pham phdp lut phét hi€n qua thanh
tra hodc khong thuc hién két luan, quyét dinh xi Iy vé thanh tra.

- B4o c40 Gidm dbc s&, Chanh Thanh tra tinh, Chanh Thanh tra Bo vé
cong tac thanh tra trong pham vi trach nhiém ctia minh.

- Thanh tra trach nhi€ém cta Thu trudng co quan, don vi thudc quyén
quan ly cta s& trong viéc thuc hién phép luat vé thanh tra.

- Trung tdp cdng chirc, vién chirc ciia co quan, don vi c¢é lién quan

chinh sach phap lut ctiia Nha nudc.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duoc phén cong.

- Co6 kha nang nghién ctu, du béo, d& xuét, xay dung
chuong trinh, k& hoach cong tac.

- C6 kha nang quan 1y, didu hanh trong pham vi chirc nédng,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang phan tich va xir Iy tinh huéng.

- K¥ néng soan thao vin ban, giao tiép, xr ly tinh hudng va
phdi hop cong tac.

- C6 nang lyc diéu hanh, kha ning quy tu, doan két, tb
chiic dé cong chuc trong phong thuc hién.

- Chuén muc vé dao dtc, 16i song.

Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hgp
v6i linh vuc cdng téc.

- Yéu ciu vé& trinh do chinh tri: Trung cép (hodc tuong
duong) trd 1én

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Bbi dudng
QLNN ngach Chuyén vién trd 1én.

- C¢ trinh d6 ngoai ngii bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
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Trudéng
phong Té
chirc —
Cong
chikce,
vién chirc
2

thuc hién mdt s6 nhiém vu cu thé; giap vro:m diéu hanh, chiu trach nhiém
trude trudng phong d6i v6i nhitng cong viéc dugc giao.

- Truc tiép tham muu cdng tac tuyén dung cong chirc, vién chirc (thi
tuyén va xét tuyén); cong tac nang ngach céng chic, thing rm:m vién chirc;
céc ché d6 chinh séch vé tién lwong, cac ndi dung lién quan dén ngach, bac
luong d6i v6i can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong; viéc thuc
hién chinh séch tinh gian bién ché, nghi huu trude tudi, nghi huu dung tudi
theo quy dinh hién hanh; thuc hién chuong trinh, ké hoach dao tao, co_
dudng can b, cong chirc, vién chirc hang nim di dugc cép c6 thdm quyén
phé duyét; viéc thuc hién céc chinh sich do tao va thu hat nhén tai cta
tinh; viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach dao tao, cE dudng can b, cong
chire, vién chuc hang nam da duoc cip c6 thdm quyén phé duyét; viéc thuc
hién cac chinh séch dao tao va thu hit nhén tai cta tinh; tham muu cong tac
phét trién ngudn nhan Iyc trong céc co' quan nha nudc;

- Tham muu oo:m tac bd nhiém chirc vu cdng o::o vién chirc.

- Tham muu viéc thyc hién cac bdo cdo vé cic ndi dung oosm tac duoc
phén cong; téng hop béo céo cua phong thang, quy, ndm, giai doan theo
yéu cau cong tac;

- Tham muu cong tac xir ly ky lut cén bg, cong chiic, vién chirc;

- Tham muu x4y dung ké hoach v& cong tac dao tao, bdi dudng hang
nam cua Phong;

- Thyuc hién mot s6 nhiém vu khac theo v:m: cdng cua Ban Giam dbc
S& va Trudng phong T chirc — Cong chirc, vién chirc.

- Nam vitng cac van ban quy pham phép luat vé linh vuc
duoc giao va cac van ban khac c6 lién quan.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.

- C6 kha nang nghién ciru, d& xuét, x4y dung céc chuong
trinh, k& hoach cong tac.

- C6 kha néng quan 1y, diéu hanh trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- K¥ nang soan thao vén ban; giao tiép, xir ly tinh hubng va
phéi hop cong tac.

- C6 néng lyc didu hanh, kha ning quy tu, doan két t3 chiic
dé cong chirc trong phong thuc hién.

Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1€n chuyén nganh phi hop
v6i linh vuc cong téc.

- Yéu chu v& trinh d6 chinh tri: Trung cp (hodc tuong
duong) trd 1€n

- Yéu céu v& bdi dudng QLNN va twong dwong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién tr& 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.

5.3 | Phé - Phu trach linh vuc 6 chirc, hoat ddng UBND cac cap va quan ly doi Niéng luce, ky niing:
truéng ngii can bg, cong chirc va nhitng ngudi hoat dong & cép xa. - Ném viing c4c vin ban quy pham phép Iuat vé linh vuc
phong - Huéng dan, kiém tra tdng hop béo cdo viéc thuc hién Quy ché dan | dugc giao va cac van ban khéc c6 lién quan.
Xay chi tai xd, phudng, thi trin va cic co quan hanh chinh, don vi su nghi€p | - C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.
dung Nha nudc trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phap ludt va cong tac dan van | - C6 kha ning nghién ctu, dé xudt, xay dung cac chuong
chinh chinh quyén. trinh, k& hoach cong tac.
quyén va - Xay aasm quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, du an lién quan | - C6 kha néng quén ly, diéu hanh trong pham vi chirc néng,
Cong tac | dén thanh nién va cong tac thanh nién; du thao cac quyét dinh, chi thi; quy | nhiém vu duge giao.
thanh hoach, _8 hoach dai han, ndm nim, hang ndm thudc pham vi quan Iy nha | - K§ nédng soan thao van ban; giao tiép, xir ly tinh hudng va
nién nuéc vé cong tac Smsr nién trén dia ban tinh.

- Té chirc trién khai thuc hién céc vin ban quy pham phap luét vé
thanh nién va c6ng tac thanh nién sau khi dugc phé duyét; Phdi hop véi cac
s0, ban, nganh va cic co quan, td chitc ¢ lién quan cua tinh trong viéc

phdi hop cong tac.

- C6 ning luc didu hanh, kha ning quy tu, doan két t6 chic
dé cong chirc trong phong thuc hién.

Trinh do chuyén mon:
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01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.

6.2 Pho Gitp Chénh Vin phong quan 1y, diéu hanh cac cong viéc clia phong, cu | Niing lwe, k§ niing:
Chanh | thé nhu sau: - Nm viing cc vdn ban quy pham phép luat vé linh vuc
Vin - Phu trach cong tac tdng hop cia S, bao gdm: Tdng hop, x4y dung, don duoc giao va cac vin ban khac c6 lién quan.
phong 2 | d6c va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cdng téc dinh ky, | - C6 ning luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.
chuong trinh, ké hoach x4y dung c4c vin ban theo chirc ning nhiém vu thim | - C6 kha ning nghién ctru, d& xult, xdy dung cac chuong
quyén ctia S6. Thyc hién cong tic thong tin béo co dinh ky va dot xuét va trinh, k& hoach cong téc.
tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cta Uy ban nhan dan | - C6 kha ning quan ly, diéu hanh trong pham vi chirc néng,
tinh va BO N6i vu. nhiém vu duoc giao.
- Phu trach cdng tac cai cach hanh chinh cia So. - K¥ néing soan thao vian ban; giao tiép, xir Iy tinh hudng va
- Phu trach cdng tac QLNN v& vian thu - luu trit clia tinh. phéi hop cong tac.
- Chuan bj céc ndi dung, chuong trinh céc cude hop, budi lam viée, ghi | - C6 ning luc diu hanh, kha ning quy tu, doan két té chic
bi€n ban, du thao c4c thong bao két luan ciia Lanh dao S& lién quan dén | dé cong chirc trong phong thuc hién.
linh vuc phu trach. Trinh d¢ chuyén mén:
- Theo dbi tinh hinh tiép nhén hd so va tra két qué giai quyét TTHC cia | - Trinh do dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phi hop
S trén phin mém mot cira dién tir; v6i linh vuc cong téc.
- Theo ddi viéc ding tai s liéu bao cdo cua S& 1én h¢ thdng thong tin | - Yéu ciu v& trinh d6 chinh tri: Trung cp (hoic twong
kinh t€ x& hoi ctia tinh; theo ddi, quan Iy cdng thong tin dién tir cia S&. duong) trd 1én
- Hb tro bo phan phap ché thuc hién cong tac thdm dinh vin ban ctia céc | - Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va tuong dwong: Bi dudng
phong, ban chuyén mén thudc S& trude khi trinh Lanh dao ky ban hanh. QLNN ngach Chuyén vién tré 1én.
- Thuc hién mot sé nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Lanh dao S& | - C6 trinh d ngoai ngit béc 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
va Chanh Van phong Sé. 01/2014/TT-BGDDBT;
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.
7 | Pho Tham muu, chiu trach nhiém trudc Chanh Thanh tra S& trong vi€c thuc | Nang lwe, ky ning:
Chanh hién cac nhiém vu duoc phén cong: TS chic trién khai thuc hién chuong | - Nédm viing céc vin ban quy pham phép luat vé& linh vuc
Thanh trinh ké hoach thang, quy, ndm theo chiic nang nhiém vy, quyén han cia

tra

Thanh tra S&, trén co s& chuong trinh ké hoach hang nim d3 dwoc Gidm
déc so phé duyét; thuc hién chirc ning, nhiém vu ciia Chanh Thanh tra va
diéu hanh cong viéc ctia Thanh tra khi: Chanh Thanh tra di hoc, tap huén
nghiép vy, cong tac dot xut; E_zv\mﬁ chic danh Chanh Thanh tra, va chiu
trach nhiém trudc Gidm déc nhing cong viéc ndy, dong thoi phu trach,

duoc giao va cac van ban khéc ¢6 lién quan.

- C6 néng lyc tham muu trong linh vuc duoc phéan cong.

- C6 kha ndng nghién ctru, d& xuét, xdy dung cac chuong
trinh, k& hoach cong tac.

- C6 kha nang quan ly, diéu hanh trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.
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cac ton gido thudc pham vi quén ly cua tinh;

+ Tham muu xem xét, giai quyét nhu clu ton gido, vin d& cu thé vé ton
gido phat sinh trén dia ban theo ding quy dinh phép lugt. Chu tri phdi hop
v6i cac nganh chirc niang cé lién quan Eosm nhét ENE muu Lanh dao S&
Ndi vu trinh UBND tinh giai quyét nhu cu t6n gido, vé phat sinh trong ton
gi4o theo ding quy dinh phép luat; la dau mdi lién hé giita chinh quyén dia
phuong véi céc t6 chirc ton mmmo trén dia cmz tinh;

+ Hudng dan, chi dao, kiém tra va t8 chirc thuc hién céc chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ctia nha nudc vé tén giao trén dia ban tinh;
Chi dao thyc hién cong tac thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t5 c4o
vé linh vuc ton gido theo quy dinh cua phap luat.

+ Thuc hién viéc dao tao, bdi dudng nghiép vu vé cong tac ton gido cho
can b, cong chire thude pham vi quan ly. Tham gia quan ly céc khu di tich,
danh lam, thing canh c6 lién quan dén tén gido;

+ Thuc hién 4p dung chinh sach dai ngd, tranh thi d6i vé6i td chirc, chirc
sc ton gido va tham muu xay dung cbt can trong ton gido.

- Chi dao thyc hién viéc nghién ctru khoa hoc trong linh vuc tdn gido,
tdng két thuc tién, cung omv ludn ctr khoa hoc cho viée xay dung va thuc
hién céc chu truong chinh dbi véi ton giao;

- Phén cong Pho Trudng ban vrc trach céc linh vuc cong tac theo chirc
nang, nhiém vu cua Ban; tham gia cong téc Dang, doan thé; tham gia c4c
chtre lién nganh theo linh vuc dugc phan cong phu tréch.

- Thim dinh c4c ban tin lién quan hoat dong ctia Ban truéc khi ding 1én
trang web cua S&, Pphu trach cong tac tiép cong dan. Quan hé dbi ngoai va
chiu trach nhiém vé phat ngdn clia co quan.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do Gidm dbc giao hodc co quan c6 thim
quyén giao theo quy dinh ctia phép luét.

ngudng, tén gido cho cac dbi twong can bo, cOng chirc va
chitc sic, nha tu hanh cac ton giao;

- C6 uy tin, dao duc, tu cach tdt dbi véi cac chirc séc, nha
tu hanh va t§ chirc t6n gido né trong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
voi linh vuc cong tac.

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: Trung om@ (hodc tuong
duong) trd 1én

- Yéu cau v& bdi dudng OHLZZ va twong duong: Bi dudng
QLNN ngach Q.Ev&: vién trd 1én.

- Ném r3 gido ly, gi4o luat, hién chuong, didu 18 va dic
diém cac ton gido.

- C¢ trinh d9 ngoai ngit béc 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ néng sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb
03/2014/TT-BTTTT.

8.2 | Trwéng |- Trudng Ban 1a thanh vién Héi dong Thi dua — Khen thudng tinh, chiu | * Nang lwc, k§ ning:
Ban Thi | trach nhiém truéc Gidm déc S& Noi vu, Hai déng Thi dua — Khen thudng | - Ném ving chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach
dua — tinh, UBND tinh trong cong tac quan ly nha nudc vé thi dua, khen thudng phép ludt ciia Nha nudc vé linh vuc chuyén mén, chuyén
Khen trén dia ban tinh. nganh dugc giao va cac van ban khac do Trung wong va
thuéng - Lanh dao co quan tham muu Hoi ddng Thi dua — Khen thudng tinh va | dia phuong ban hanh.

UBND tinh cac chuong trinh, _8 hoach, ndi dung thi dua cho ting thoi ki
va timg linh vuc, trién khai td chuce cac phong trao thi dua va thuc hién
chinh séch khen thudng, so két, ﬁocm két céc phong trao thi dua nham thuc
hién thing loi muc tiéu phét trién kinh té xa hoi, an ninh qudc phong cua

- C6 nang luc diéu hanh, quan ly, t6 chirc t6t cac hoat
dong; kha ndng quy tu, doan két; t6 chuc phén cOng cong
chuc, nguoi lao dong trong co quan, don vi thuc hién va
phdi hop cac co quan, don vi ¢6 lién quan thuc hién hoan
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trinh UBND tinh gidi quyét nhu ciu ton gido, van dé phét sinh trong tén
gido theo diing quy dinh phap luat.

+ Gip Trudng ban tham muu trinh S& N§i vy, UBND tinh giai quyét
nhitng van dé v& ton gido duoc phan cong phu trach theo quy dinh cua phap
luat.

- Giap Trudng ban tham muu Lanh dao S& Ngi chudn bi ndi dung hop
Ban Chi dao 37 Tinh tiy vé cong téc ton gido.

+ Chiu trach nhiém n6i dung céc vin ban do Phong Té chirc Hanh chinh,
Phong Nghiép vu Cao Dai tham muu trudce khi trinh Trudng ban.

+ Xdy dung trinh cip c6 thAm quyén ban hanh chuong trinh, quy hoach,
ké hoach dai HS nam ndm va hang nim vé t6n gido dugc phén cdng phu
trach.

- Puoc Trudng ban ty @c%os ky mét s& van ban cia Ban, gdm: cac Béo
cao dinh ky hang thang, cac véan ban phdi hop smm:r chirc néng li€n quan
ton gido dé xem Xét, m_m_ ncwmﬁ nhu ciu cia tén giao.

- Chiu trach nhiém nam tinh hinh t6n gido, hudng dan nghiép vu chuyén
mon va theo dbi cong tac QLNN vé ton gido dbi véi Phong Noi vu céc
huyén: Hoa Thanh, Trang Bang, Duong Minh Chau va thanh phd Tay
Ninh.

- Xay dung trinh cip c6 thdm n:v&: ban hanh cac vén ban quy pham
phap ludt vé ton gido; hudng din, t chirc thuc hién cic vin ban quy pham
phap luat, chwong trinh, quy hoach, ké hoach dai han, ndm ndm va hang
ndm, cic @ 4an, du 4n vé ton gido sau khi duoc cip c6 thim quyén phé
duyét.

- Tham gia t6 chuc tuyén truyén, phd bién chu truong, chinh sach, phap
luit vé ton gido dbi véi can bo, cdng chuc va chirc sic, chic viée, tin dd
cac ton gido thude pham vi quan ly cua tinh;

- Hang tudn, thang béo cao nhirng ndi dung cdng viéc dugc phéan cong,
dong thoi tham muu giai quyét nhitng van d& phat sinh kip thoi.

- Tham dy céc cude I€ t6n gido dugc phan cong phu trach va céc nhiém
vu khdc theo su phén cong ctia Trudng ban.

- K¥ néng soan thdo vén ban, giao amp {rng xr tinh hubng
phat sinh c6 li€n quan tin ngudng, ton m_mo

- Co _Q nang, kha nang, trién khai, truyén dat 13 bao céo
vién c4p tinh, phé bién c4c van ban phap luat lién quan tin
ngudng, ton gido cho cac ddi tugng can bd, cong chirc va
chirc sac, nha tu hanh céc tén giao;

- C6 uy tin, dao duec, tu cach tét ddi véi cac chirc séc, nha
tu hanh va t§ chiic t6n gido né trong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
vai linh vuc cong tac.

- Yéu ciu v& trinh d6 chinh tri: Trung cép (hoic tuwong
duong) tro 1én

- Yéu céu v& bdi dudng QLNN va tuong duong: Bdi dudng
OHZZ ngach Chuyén vién tré 1én.

- Nim r5 gido ly, gido luat, hién chuong, didu 18 va dic
diém céc t6n gido EE trach.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s
03/2014/TT-BTTTT.

9.2 | Pho - Gitip viéc cho Trudng ban, chiu trach nhiém trudc Trudng ban va trude | * Ning luc, k§ nang:
Truéng | phép luat vé viéc thuc hién cac nhiém vu duge phéan cong; - N&m viing quan diém, duong 16i, chu truong cia Pang,
Ban Ton Gitp Trudng ban thue hién cac nhiém vu sau: chinh séch, phap luat ctia Nha nudc vé ton gido.
gido 2 + Dugc Trudng ban phan céng truc tiép phu trach chuyén mén cia | - C6 ning luc tham muu trong linh vuc duoc phan cong;

Phong Nghiép vu cac tén gido khac trong cong tac nim tinh hinh, tham

- C6 kha ndng nghién ciiu, du bao, dé xuat, xdy dung céc
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Truéng
Ban Thi
dua -
Khen
thwéng 1

chung hoat dong cua Ban Thi dua - Khen thudng; thay mét Trudng ban
m_oc hanh chung co quan khi Truéng ban di ving va duoc Trudng ban uy
quyén lam chu tai khoan ctia co quan.

- Truc tiép phu trach cong tac cta vro:m Hozm hop — Hanh chinh; chiu
trach nhiém tham muu Truéng Ban trinh ro so d& nghi khen thuong thanh
tich khéng oEo: duoc Trudng Ban ity quyén ky x4c nhén thanh tich khéng
chién va mot s6 vin ban cia Ban (trr béo cdo ndm); phu tréch cong tac
tuyén truyén, xay dung va nhan rong dién hinh tién ras

- Bugc Trudng Ban phén cong dam nhiém mot sb at cong tac va chiu

trach nhiém truéc Trudng Ban va truée phép luat v& thuc hién cc nhiém
vu dugc phén cong.

- Nam vitng chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach
phép luat ciia Nha nudc vé linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh duoc giao va cac van ban khac do Trung wong va
dia phuong ban hanh.

- C6 ning luc diéu hanh, t6 chirc tét cic hoat dong; kha
ning quy tu, doan két, td chirc E_m: cdng cong chirc, nguoi
lao dong trong co quan, don vi thuc hién va phdi hop cac
co quan, don vi cé lién quan thuc hién hoan thanh nhiém
vu dugc giao.

- Quan ly, diéu hanh, lanh dao tap thé; am hidu v& linh vuc
quan ly nha nudc chuyén nganh duoc mwmo

- Kha ning tham muu xdy dung céc k& hoach, chuong
trinh, d& 4an v& linh vuc dugc giao.

Trinh do chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phit hop
v6i linh vuc cong tac.

- Yéu cau vé trinh d¢ chinh tri: Trung cfp (hodic tuong
duong) trd 1én

- Yéu cau v& bdi dudng QLNN va twong dwong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién tr& lén.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d§ tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.

9.4

Pho
Trudéng
Ban Thi
dua —
Khen
thudéng 2

- La ngudi gitip viéc cho Trudng Ban, gitip Truéng Ban theo dai phong
trao thi dua yéu nudc, ‘nghi€p vu cdng tac khen thudng; tham muu, dé xuét
ndi dung thanh tra, kiém tra vé thi dua khen thudng; duoc Trudng Ban uy
quyén ky mot s6 van ban vé& nghiép vu chuyén mon ctia Ban.

- Truc :ov phu trach cong tic cua phong Nghiép vy; tham muu Trudng
Ban vé hd so dé nghi khen thudng, dé nghi oo:m nhan danh hiéu thi dua, vé
nghiép vu chuyén mon; huéng dén céc don vi, dia phuong, cac khdi thi dua
vé td chiic phong trao thi dua.

- Puoc Truéng Ban phén cong dam nhiém mot s mit cong tic va chiu
trach nhiém truéc Trudng Ban va trudc phap ludt vé thuc hién céc nhiém

* Nang lwc, ky ning:

- Ném viing chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach
phép luat ciia Nha nudc vé linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh dugc giao va cac van ban khac do Trung wong va
dia phuong ban hanh.

- C6 ning luc didu hanh, t6 chiic tt cac hoat dong; kha
nang quy tu, doan két, t6 chirc phan cong cong chiic, nguoi
lao dong trong co quan, don vi thuc hién va phdi hop céc
co quan, don vi ¢ li€én quan thuc hién hoan thanh nhiém
vu dugc giao.
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khai, t6 chirc va danh gia viéc thuc hién ké hoach, chuong trinh c6ng tac
cua Ban.

- Xem xét tt ca cac van ban dén cta co quan trude khi trinh lanh dao
Ban; thim dinh tit c4 cac vin ban di cia Ban va dy céc 1€ hdi t6n gido theo
su phén cong cua lanh dao Ban;

- Chiu trach nhiém céc ndi dung do Phong T chirc - Hanh chinh tham
muu;

- Hang ndm, giup ldnh dao Ban chuin bj céc ndi dung t6 chirc Hoi nghi
hop mét diu nim giira lanh dao tinh v&i chirc sic, chirc viéc lanh dao céc
ton gido.

- Tham muu du thao cac Ké hoach tuyén truyén, phd bién phap luat vé
t6n gido cho chitc sic, chic viée, tin dd cac ton gido trong tinh; K& hoach
mé& céac 16p 8@ _ENS bdi dudng nghiép vu cOng tac ton gido cho can bd lam
cOng tac ton gido omv huyén, x3.

- Trién khai c4c vin ban quy pham phap luét va cic viin ban chi dao cta
cAp trén va cua co quan trong cac cudc hop dinh ky co quan;

- Thira 1énh Trudng ban, phdi hop don ddc nhéc nhd cac phong chuyén
mon thuc hién nhiém vu duge giao va vrc_ hop Vin phong S&, mot s6 don
vi lién quan trong cong tac c6 lién quan dén chirc :msmu nhiém vu co quan.

Thuec hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Ban giao.

vién trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDBDT.

- C6 trinh dd tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.

10.2 | Trwéng - Tham muu cho lanh dao Ban trong cong tic quan 1y nha nudc cu thé déi | * Ning lyc, k§ ning:
Phong VvGi tin ngudng va cac ton gido: Phat gido, Cong gido, Tin lanh, Hoi gio, | - Ndm vitng quan diém, duong 151, chu truong cia Déng,
Nghiép ton gido khac trén dia ban tinh; quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong cua | chinh séch, phap luét ctia Nha nudc vé ton gido.
vu cac phong Nghi€p vu va chiu trach nhiém truéc lanh dao Ban, trudc phép luét | - Cé nang lyc tham muu trong linh vuc dugc phén cong;
ton gido | v€ nhitng van dé dugc phén cdng phu trach. - C6 kha nédng :m?o: ctru, du bdo, d& xuit, xdy dung céc
khac - Gitp lanh dao Ban thyc hién cac nhiém vu sau:

+ Tham muu dy thdo cdc chuong trinh, quy hoach, ké hoach dai han, nim
nidm va hang nim vé tin ngudng, tén gido ctia Phong Nghiép vu céc ton
gido khéc; huéng din, t6 chic thuc hién céc vin ban quy pham phap luat,
chuong trinh, quy hoach, ké hoach dai han, nam nam va hang nam, cac dé
an, du 4n lién quan vé t6n gido sau khi duoc cép c6 thim quyén phé duyét.

+ Nim o:mo tinh hinh tin ngudng, tén gido phu trach dé tham muu xem
xét, giai quyét kip thoi, ding phap luit cac nhu cau, vin dé phat sinh trong
hoat dong cua tin ngudng, ton gido do Phong phu trach; nhu ciu nha, dat
lién quan theo diing quy dinh phap luét.

+ Tham muu Lanh dao Ban chu tri, phdi hop véi céc so, ban, nganh lién

chuong trinh, ké hoach cong tac.
- C6 kha ning quan 1y, didu hanh trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.
- C6 kha néng phan tich va xir ly tinh r:msm
- K¥ néng soan théo védn ban, giao tiép, tng xir tinh hudng
va phdi hop cong tac.
- Co nang luc didu hanh; kha nang quy tu, doan két, t5
chirc @ cong chiic thuc hién. Chuyén mén gioi.

* Trinh do chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
v&i linh vuc cong tac.
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nhan chirc sic, xdy dung co s& ndng cbt phong trao trong ton gido Cao Dai.

+ Thuc Ew: ché 46 thong tin, bdo c4o dinh ky, bdo céo chuyén d&, béao
céo nhanh vé Cao Pai theo ding quy dinh.

+ Chiu trach nhiém ndi dung tt cic cic vin ban, b4o cdo dam bao chét
lugng, hiéu quéa dung quy dinh do Phong Nghiép vu Cao Dai i tham muu.

+ Tham muu thuc hién viéc kiém tra, thanh tra, giai quyét khiéu nai, t&
céo lién quan Cao Dai.
- - Tham du céc cudc 1€ cia td chirc ton gido Cao DPai, thuc hién cic nhiém
vu khéc theo su phan cong ciia lanh dao Ban.

thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.

- Hiéu biét vé& chu truong, dudng 16i cia Péang va chinh
sach, phap luat ciia Nha nudc vé tén gido.

- Ném 13 gido ly, gi4o luat, hién chuong, diéu 18 va dic
diém ctia ton gido duge phan cdng phu trach.

10.4 | Trwdng | - Thuc hién chirc trich, nhiém vu theo Quy dinh ché d6 1am viéc cua co | * Nang lwc, k§ ning:
phong quan Ban Thi dua - Khen thudng tinh. Quén 1y, diéu hanh céng viéc chung | - N&m viing chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach
Tong cua phong; phén cong nhiém vu cho timg cong chirc, ngudi lao dong cua | phap luat cia Nha nuéc vé linh vuc chuyén mon, chuyén
hop - phong va kiém tra don dbc viéc thuc hién. nganh dugc giao va cic van ban khac do Trung wong va
Hanh - Lam Thu ky Ban ISO ctia Ban, vro_ rQw vrosm Nghi€p vu thyc hién cong | dia phuong ban hanh.
chinh tac cai cach hanh chinh, huéng din viéc vén hanh hé théng quan 1y chét | - Cé ning luc didu hanh, t6 chirc tét cac hoat dong; EE
thudc lugng ISO TCVN 9001:2015; Phu trach c6ng tic vin thu, luu trit cla co ning quy tu, doan két, td chiic phén cong cdng chire, ngudi
Ban Thi | quan. lao ddng thudc phong thuc hién va phéi hop cac tap thé, ca
dua - Truc .:ov tham muu Lanh dao Ban cong tac t8 chirc can bd, nhén su, dao | nhan c6 lién quan thyc hién hoan thanh nhiém vu dugc
Khen tao, bdi dudng; dé nghi khen thudng, ky luét. giao.
thuéng - Truc :o_u kiém tra Ea thirc véin ban trude khi trinh ky; tham muu cong tac | - Quan ly, didu hanh, l3nh dao tap thé; am hidu vé linh vuc
dbi nodi, ddi ngoai va tiép khach dén lién hé cong tac. quan ly nha nudc chuyén nganh dugc giao.
- Du thao chuong trinh, ké hoach, bdo céo dinh ky va dot xuét cia Hoi | - Kha nang ENB muu xay a::m cac ké hoach, chuong
mosm Thi dua — Khen thudng tinh va ciia Ban; hoan thanh bién ban hop, ban | trinh, d& an v& linh vuc dugc giao.
téng hop y kién Hoi mo:m Thi dua - Khen thudng tinh. Trinh do chuyén mon:
- Chiju trach nhiém vé thidm dinh hd so dé :mr_ khen thudng thanh tich | - Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phi hop
khéng chién va khiéu nai, t6 céo lién quan dén khen thudng thanh tich | véi linh vuc cong tac.
khang chién. - Yéu ciu vé& trinh d6 chinh tri: Trung cép (hoic tuong
- Thyc hién c4c nhiém vu khac do 1anh dao Ban phan cong. duong) trd 1€n
- Yéu cau vé& bdi dudng QLNN va twong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién trd lén.
- C6 trinh d§ ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.
10.5 | Truwéng - Thuc hién chirc trach, nhiém vu theo Quy dinh ché d6 lam viéc cia co | * Ning lwe, k§ ning:
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phong
Nghiép
vu thi
dua khen
thuéng

hanh, kiém tra d6n dbc viéc thuc hién cong viéc o_:Em cua phong.

- Giap trudng phong tham muu Lanh dao Ban vé thiAm dinh hd so @ nghi
khen thuong, @& nghi cdng nhan danh higu thi dua cua cac khdi thi dua; cac
huyén, thanh phé va doanh nghiép; hd so d& nghi phong tang, truy ting
danh hiéu vinh du Nha nuéc “Ba me Viét Nam anh r:zm:

- Giup trudng phong tham muu Lanh dao Ban ndi dung cong tic tuyén
truyén phong trao thi dua yéu nudc, két qua khen thudng; tuyén truyén
guong dién hinh tién tién, mo hinh hay, hi€u qua trén céc linh vuc.

- Gilip trudng phong phdi hop ap dung Hé thdng quan 1y chét lugng TCVN
ISO TCVN 9001:2015; ra soat, ap dung b6 thu tuc hanh chinh va ing dung
cong nghé thong tin vao phuc vu giai quyét hd so khen thudng.

- Tham muu Trudng phong nhitng ndi dung lién quan thuc hién giao udc
thi dua cua tinh trong Cum thi dua céc tinh Mién Pong Nam B¢, du thao
bao cao thuc hién giao udc thi dua cia tinh trong Cum va ty chim diém cua
tinh theo ndi dung quy o:m hoat dong, bang diém thi dua coa Cum.

- Dinh ky 6 théng va cubi nim c6 y 5@5 nhén xét, danh gid vé tinh hinh
hoat dong cua timg khdi thi dua cu thé; tdng hop phan tich sb liéu, két qua
khen thudng cua cac don vi thudc E:: thi dua.

- Thuc hién céc nhiém vu d6t xuét khéc do lanh dao Ban, lanh dao Phong
phéan cong.

phap luét ctia Nha nuéc vé linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh dugc giao va cac van ban khac do Trung wong va
dia phuong ban hanh.

- C6 ning luc didu hanh, t6 chic tt cic hoat ddng; kha
ning quy tu, doan két, t6 chic phan cong cdng chirc thude
phong thuc hién va phdi hop cac tap thé, ca nhan c6 lién
quan thuc hién hoan thanh nhiém vu duge giao.

- Quan ly, diéu hanh, 1anh dao tap thé; am hiéu v& linh vuc
quan ly nha nudc chuyén nganh dugc giao.

- Kha nang tham muu xdy a::m cac ké hoach, chuong
trinh, d 4n vé linh vuc duoc giao.

Trinh d6 chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1€n chuyén nganh phu hop
véi linh vuc cong tac.

- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: Trung chp (hodc tuong
duong) trd 1én

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tur s6
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d0 tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT.

II

Nhom chuyén mén nghiép vu

Phap ché

Thuc hién nhiém vu cong tdc phap ché nhu: céng tic xay dung phap
ludt; ra soat, hé ﬁrosm hoa vin ban QPPL; kiém tra, xir Iy vin ban QPPL;
cdng tac phd bién gido duc phap luat; theo doi tinh hinh thi hanh phap luét;
EmE tra phat hanh van ban cia S& theo quy dinh hién hanh; tham muu, d&
Xuét xir ly cac vdn ban thuge linh vuc dugc phan cong.

- Phéi hop cac phong giap lanh dao S& xdy dung vén ban quy pham
phép ludt trinh UBND tinh, chu tri, vrg hop td chirc ra soat, hé théng hoa
van ban quy pham phép luat lién quan dén quan 1y nha nudc nganh ndi vu,
kiém tra, danh gia tong hop tinh hinh thuc hién cac vin ban quy pham phap
luét, dé xuét phuong an xur ly.

- Thuc hién céc bdo cdo vé phap ché, phd bién gido duc phap ludt theo

Nang lwc, ky ning:

- Ném vimng kién thirc v& cong tac chuyén mén dugc giao
phu trach.

- Ném viing kién thirc phap lut vé& linh vue.

- Chuén muc vé dao duc, 16i wmsmv v:mm hop tt véi mw:m
nghiép.

- C6 k¥ ndng soan thao van ban.

- C6 néng lyc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.
Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh do dao tao: Pai hoc trd 1€n chuyén nganh phi hop
véi linh vuc cong tac: Luat, Hanh chinh.
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luu; thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri, thdng ké, tu bd phuc ché, bao hiém,
bao quan, giai mat tai liéu luu trir lich sir va t§ chirc khai thac, sir dung tai
liéu luu trir theo quy dinh ctia phap luét;

- OmP cép lai, thu hdi chimg chi hanh nghé luu trit cho c4 nhén c6 du cac
diéu kién theo quy dinh cua phép luét;

- Thuc hién céc hoat dong dich vu luu trit theo quy dinh cua phap lut.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac theo phén cong ctia Lanh dao S¢ va lanh
dao phong giao.

Thanh
tra vién

- Thuc hién cac nhiém vu, quyén han dugc Trudng phong quan ly truc tiép
giao theo dung chire ndng, nhiém vu, n:%a: han cuia phong, nhu sau:

- Thyec hién tiép cong dén theo thim n:wos cua Thanh tra S&; :ow nhén, xu
ly, thu ly, giai quyét don thu khiéu nai, t§ céo thudc thdm quyén cia Gidm
dbc So;

- Thyc hién nhiém vu thanh tra, kiém tra theo quy dinh ctia Lut Thanh tra;
Xay dung ké hoach thanh tra, kidm tra hang nim; Tham gia xdy dung va
thuc hién céc chuong trinh thanh tra, kiém tra; I8p bién ban, viét béo cdo
két qua thanh tra, kiém tra;

- Huéng dan céc sd, nganh, huyén thanh vro xdy dung ké hoach tu kiém tra
trong ndi bd nganh, dia phuong minh vé cdng tac t6 chic, can by, cong
chirc, vién chirc theo ngi dung yéu cau cua ké hoach.

- Theo dai, tbng hop két qua thuc hién céc kién nghi xtr 1y sau thanh tra va
téng hop béo cdo két qua hoat dong cta Thanh tra dinh ky, dot xuét theo
quy dinh;
- Kiém tra cong vu thuong xuyén tai cac sd, ban, nganh, UBND huyén,
thanh ph4, UBND x4, phudng, thi trén.;

- Theo dbi, luu trit vin ban di, vin ban dén;

- Luu trit hd so, tai liéu ciia Thanh tra S&;

- Thuc hién cic béo cao dinh ky theo quy dinh: B4o cdo cong tic thanh tra
thang, quy, 6 thang, 9 thang, ndm; B4o cdo cong tac giai ncv\mﬁ khiéu nai, t6
cdo théng, quy, 6 thang, 9 thang, ndm; Béo co cong tac phong, chdng tham
nhiing thang, quy, m théng, 9 thang, nam.
- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéc theo phén cdng cua Lanh dao S& va lanh
dao phong giao.

Nang lwce, k§ ning:

- Nim virng kién thirc v& cong tac chuyén moén dugc giao
phu trach.

- Ném vitng kién thirc phap ludt v& linh vue ndi vu.

- C6 kha nang hoat dong doc 1ap, phdi hop tdt véi ddng
nghiép.

- C6 k¥ ndng soan thao vén ban. Té chirc mmu xép cong viéc
khoa hoc, hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

- C4 néng lyc tham muu trong linh vyc dwgc phin cong.

- Chuén myc vé dao dirc, 15i séng.

Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
v6i linh vyc cdng téc: Luét, Hanh chinh, Kinh té, Khoa hoc
xd hoi va Nhén vin, Quan ly cong, Tai chinh cong; cic
nganh Truong Pai hoc Noi vu..

- Yéu ciu v& trinh dd chinh tri: So cép (hoic twong duong)
trd lén

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Boi dudng
QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
cO quan s€ sdp xav cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d§ ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k¥ ndng str dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
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thudc tinh quan ly xay dung dé 4an vi tri viéc lam, co cAu chic danh cong
chirc, vién chirc hodc dé an didu chinh vi tri viée lam, co ciu chirc danh
cdng chuec, vién chiic theo quy dinh;

- Thim dinh dé 4n vi tri viéc lam, co cdu chirc danh cong chirc, vién chic
hodc d 4n diéu chinh vi tri viéc lam, co cAu chirc danh cdng chuc, vién
chirc trong céc co quan, t§ chire, don vi thudc tinh;

- Téng hop danh muc vi tri viéc lam, xdy dung dé an vi tri viéc 1am, co cu
chirc danh c6ng chiic, vién chirc hoic dé an didu chinh vi tri viéc lam va co
céu chirc danh cong chirc, vién chirc clia cac co quan, t6 chirc, don vi thudc
tinh quan 1y dé Uy ban nhan dan cép tinh giri B6 Noi vu phé duyét theo quy

dinh;

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac theo phén cong cua Lanh dao S& va lanh
dao phong giao.

Quinly |- Thim dinh va trinh Chu tich UBND tinh hodc Giam déc S& quyét dinh | Niing luc, k¥ niing:

td chirc theo thAm n:%a: cho phép thanh lap, giai thé, phé duyét Diéu 18 cta cac tb | - Nim vitng kién thirc vé& cong tac chuyén mon duoc giao
Hi va chirc Hoi, t& chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban tinh; Huéng dan, | phu trach.

T6 chite | kiém tra dbi véi cac td chire Hoi, t6 chirc phi chinh phi trén dia ban tinh | - Ndm vitng kién thtrc phap ludt vé& linh vuc ndi vu.

Phi thye hién céc quy dinh hién hanh ctia nha nudc; - C6 kha ning hoat dong doc lap, phdi hop tbt voi dong
Chinh - Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac theo phén cong cta Lanh dao S& va lanh | nghiép.

phi dao phong giao.

- C6 k¥ nang soan Emo vin ban. T8 chirc mmv xoc cong viéc
khoa hoc, hoan thanh t&t nhiém vu dugc giao.

- C6 néng lyc tham muu trong linh vuc duge phéan cong.
Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cong tac: Ludt, Hanh chinh, Kinh t&, Khoa hoc
xd hoi va Nhan van, Khoa hoc xa hdi, Quéan ly cong, Tai
chinh cong, céc nganh Truong Dai hoc N6i vu..

- Yéu cau v& trinh d6 chinh tri: So clp (hoic EQ:m duong)
tro 1€n

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Boi dudng
QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s&
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
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lién quan dén ngach, bac luong; théa thuan mién tdp su va thoéa thuin
or:v\os xEp E.Q:m d6i v6i can bo, cdng chure, vién chirc va nguoi lao dong;
- Thim dinh hd SO dé tham muu thuc hién chinh sich tinh gian bién ché,
nghi huu truée tudi, nghi huu ding tudi theo quy dinh hién hanh;

- Tham muu viéc trinh Chu tich UBND tinh ra théng béo va quyét dinh
nghi huu cho can b, céng chire, vién chirc theo diing quy dinh;

- Tham muu thuc hién néng bac lwong thudng xuyén va nang phu cép thim
nién vuot khung déi véi can b, cdng churc thudce dién Ban Thudng vu Tinh
Uy quan ly;

- Tham muu theo ddi va bao cdo sb lwong, chét lwong doi ngii can by, cong
chirc vién chic;

- Tham muu thuc hién tuyén dung cong chuc (thi tuyén va xét tuyén); phé
duyét k& hoach va vro duyét két qua thi/xét 8%0: vién chiic cac nganh;

- Tham muu céc ndi dung c6 lién quan dn viéc thuc hién chuyén dbi vi tri
viéc 1am cua cic co quan don vi; thuc hién hop ddng lao ddng theo Nghi
dinh s 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cta Chinh phu;

- Phéi hop Ban Té chtc Tinh uy, S Tai chinh va UBND céc huyén,
thanh phd [trong viéc theo ddi cén by, cong chirc cép huyén duoc luin
o::%o: xudng cip xa;

- Thim dinh, tham muu viéc tiép nhan, didu dong cong chirc, vién chirc;

- Tham muu viéc danh gié, phan loai céng chirc, vién chirc;

- Tham muu céc ndi dung thi ndng ngach cong chic; t§ chirc thi/xét thing
hang vién chirc cac nganh;

- Tham muu cdng tac cir tuyén hoc sinh, sinh vién;

- Tham muu viéc thuc hién cac bdo céo vé cac ndi dung cong tic duge
phéan cong;

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac theo phén cong cuia Lanh dao S& va
lanh dao phong.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.
Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cong tac: Luat, Hanh chinh, Kinh té, Khoa hoc
x4 hoi va Nhén van, Quan ly cong, Tai chinh céng, Khoa
hoc x& héi; cac nganh Trudng Dai hoc Noi vu....

- Yéu cau vé trinh d6 chinh tri: So cp A:omo tuong duong)
tr¢ 1€n

- Yéu cAu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién Amw: khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sip xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong :mro
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6
03/2014/TT-BTTTT

Xay - Gilp lanh dao phong tham muu lanh dao S¢ trinh UBND tinh, Chu tich Ning luc, ky ning:

dung UBND tinh trién khai, chi dao 8 chirc thyc hién ludt, cac vén ban quy | - Ném virng kién thirc vé cong tic chuyén mén duoc giao
chinh pham phép luat clia co quan cdp trén v& linh vuc duoc phan cong dam | phu trach.

quyén nhiém. - Ném virng kién thirc phép luét v& linh vuc ndi vu.

- Thdm dinh, tham muu v& quy trinh, tha tuc phé chudn, mi&n nhiém, bai
nhiém, bau cir bd sung Chu tich, Ph6 Chu tich va thanh vién UBND tinh,
clp huyén. Hudng din td chirc va hoat dong ctia Uy ban nhén dén cac cp
trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phép luit.

- C6 kha ning hoat dong doc 1ap, phdi hop tt véi ddng
nghiép.

- C6 k¥ nang soan thao van ban. T4 chic sip xép cong viéc
khoa hoc, hoan thanh tbt nhiém vu duoc giao.
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01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d5 tin hoc dat chuin k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

10 | Quinly |- Tham muu chu tri, phdi hop véi cac s, ban, nganh va cac co quan, tb Ning lwc, ky nang:
cong tac | chirc c6 lién quan cua tinh trong viéc tuyén :565 phd bién, giao dyc phap | - Ném vitng kién thirc v& cong tic chuyén mén dugc giao
thanh luét cho thanh nién, trong viéc thuc hién co ché, chinh sach mQ v6i thanh | phu trach.
nién, dan | nién va cong tac thanh nién theo quy dinh; giai quyét nhirng <m= dé quan | - N&m virng kién thirc phap ludt v& linh virc ndi vu.
van trong, lién :m»:: vé thanh nién va cong tac thanh nién; - C6 kha nang hoat dong doc lap, E&m hop t6t v6i ddng
chinh - Eqazm dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ctia phép luat vé thanh | nghiép.
quyen, nién va cong tac thanh nién; viéc thuc hién chinh sach, ché do trong tb chiic | - C6 k§ niing soan thao vin ban. T4 chiic mmv xép cong viéc
dan chi | va quan ly thanh nién, cdng tic thanh nién cua tinh; huéng din chuyén | khoa hoc, hoan thanh tt nhiém vu duoc giao.
co' SO mon, :m_:% vu vé cOng téc thanh nién déi v6i cac s0, co quan ngang s&, | - C6 nang luc tham muu trong linh vuc duge phan cong.
don vi su nghiép thude tinh, Uy ban nhén dan o.% huyén, cép x3; Trinh d6 chuyén mon:
- Thuc hién ché d6, chinh sach d6i v6i thanh nién theo quy dinh cua phap | - Trinh d dio tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phi hop
luat va theo ) phan cong, phan clp ciia cac co quan c6 thim quyén. v6i linh vyc cong tac: Luat, Hanh chinh, Kinh té, Khoa hoc
- Hudng dan, kiém tra thyuc hién quy ché dan chu & co sd tai céc co quan | xa hoi va Nhan vén, Quan ly cong, Tai chinh c6ng, Khoa
hanh chinh, don vi sy :m?% cong lap trén dia ban tinh theo quy dinh; binh | hoc xa hdi; cac nganh Trudng Dai hoc Noi vu..
ky tdng hop béo c4o viée thuc hién quy ché dan chu & xa phudng, thi trén, | - Yéu cAu vé trinh db chinh tri: So clp (hoic Eoﬁm duong)
co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong 14p trén dia ban tinh. trd 1én
- Huéng dén, kiém tra thyc hién cdng tic dan van chinh quyén tai cdc co | - Yéu cAu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Boi dudng
quan hanh chinh, don vi sy :m:_ov cong lap trén dia ban tinh theo quy dinh; | QLNN ngach Chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao
dinh ky téng hop béo céo viéc thuc hién cong tdc dén véan chinh quyén trén | co quan s& sdp xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
dia ban tinh. - C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac theo phén cong cia Lanh dao S¢ va lanh | 01/2014/TT-BGDDT;
dao phong. - C6 trinh d§ tin hoc dat chuan ky néang str dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb
03/2014/TT-BTTTT
11 | Vi tri - Gilip lanh dao phong tham muu lanh dao S¢ trinh UBND tinh, Chu Niéng luc, k¥ ning:
quan ly | tich UBND tinh trién khai, chi dao t6 chire thuc hién ludt, cac vén ban quy | - Ném viing kién thtic v& cong téc chuyén moén duoc giao
dia gi6i | pham phap luat cta co quan cdp trén vé linh vuc dugc phén cong dam | phu trach.
hanh nhiém. - Nam viing kién thirc phap luat vé linh vuc ndi vu. .
chinh va | - Theo ddi, quan ly cong tac dia gii hanh chinh trén dia ban tinh theo quy | - C6 kha ning hoat dong déc lap, phdi hop tbt véi ddng
phén loai | dinh cta phap luat va huéng dan ctia B6 Noi vu. nghiép.
don  vi |- Chudn bi c4c dé 4n, tha tuc li€n quan t6i viée thanh 18p, sap nhép, chia | - C6 k¥ nang soan thao van ban. T4 chirc mmv xép cong viéc
hanh tach, didu chinh dia gi6i, ning clp don vi hanh chinh trén dia ban tinh dé

khoa hoc, hoan thanh t&t nhiém vu duoc giao.
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chinh cia phong. Béo céo két qua thuc hién tha tuc hanh chinh theo quy
dinh.

- Thu ky ghi bi€n ban céc cudc hop ao Ban Chu tri t& chirc hop v6i nganh
chire néng dé xem xét, giai quyét nhu ciu lién quan t6n gido Cao Dai.

- Ho:m hop céc béo cdo chuyén dé, dinh ky, dot xudt cia phong; Thong
ke, tng hop sb lidu ton gido Cao Dai trén dia ban tinh.

- Thyc hién cong tac cong téc vin thu — luu trit cia Phong, phbi hop véi
phong thuc hién theo ddi va bao cdo dinh ky theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1&nh dao Ban va lanh dao phong phan
cong.

tdc; cac nganh Truong Pai hoc Nbi vu...

- Yéu cau vé trinh d6 chinh tri: So om@

- Yéu cdu vé boi dudng QLNN va twong dwong: Bdi dutng
QLNN :mmor Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sip xo@ cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT.

12.2 | Quén ly - Tham muu lanh dao phong thuc hién mot s6 nhiém vu theo chic ning, | * Ning lue, ky ning:
ton gido | nhiém vu cta phong. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phép | - Nam ving kién thirc v& cong tic chuyén mén duge giao
2 (Cao luat vé linh vuc cong téc dugc phéan cong. phu trach.
Pai Gitp Lanh dao phong c4c nhiém vu sau:

- Xy dung k& hoach cong tac cta phong, chi dong nfm tinh hinh ton
giao Cao Dai trén dia ban huyén Tén Chau, Tan Bién, Duong Minh Chéu.
Hang tudn, thang, bdo co bang vin ban v& tinh hinh hoat dong ton gi4o
trén dia ban dugc phan oonm phu trach.

- Dinh ky 6 thang, cudi nédm, phdi hop Phong Noi vu cac huyén trén dia
ban théng ké s6 lidu lién quan ton gido trén dia ban dugc phan cong phu
trach.

- Tham muu xem xét, giai quyét nhu ciu t6n gido, nhu cu nha, dat, vén
dé ton gido Cao Dai phat sinh trén dia ban duogc phéan cong phu trach.

- Ném tinh hinh va tham muu céc 18 trén dia ban dugc phén céng phu
trach.

- Pinh ky thang, quy, 6 thang, 9 thang, ndm bdo céo tinh hinh ton gido,
két qua cong tac QLNN vé ton gido va thong ké, téng hop s6 lidu ton gido
Cao Dai trén dia ban duoc phéin cong phu trach.

- Chuén bi hé so, ndi dung cho lanh dao Ban, lanh dao phong lién quan
Cao Dai trén dia ban phu trach.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Ban va lanh dao phong phén
cong.

- Huéng dan cac td chirc, ca nhén t6n gido trén dia ban dwoc phan cong
phu trdch hoat dong ton gido diing quy dinh cua phap luat, Hién chuong
Gido hoi.

- Tham muu du thao bai phat biéu cho lanh dao Ban du cic 1€ lién quan

- Ném vimg kién thirc phap luat vé linh vuc ton gido.

- C46 k¥ niing soan thao vin ban.

- C6 kha ning hoat dong doc 1ap; phdi hop tét v6i dong
nghiép.

- Ném vimng quy trinh tham muu, xem xét m_m_ Q&\Q thu
tuc hanh chinh linh vuc t6n gido, xem xét, giai quyét cic
nhu ciu, vin dé phat sinh trong t6n gido dwgc phén cong
phu trach. Quy trinh giai quyét vin ban dén, giai quyét hd
so dang theo quy dinh.

- Biét t6 chirc, quan 1y, sip xép cong viée, hoan thanh tét
nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phin cong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d9 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cdng tac: Luat, Hanh chinh, Khoa hoc xa hdi
va Nhan van, Quan ly cong, Khoa hoc xa hoi; ton gido, dan
toc; cac nganh Trudng Pai hoc Noi vu..

- Yéu céu vé trinh do chinh tri: So omv

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va tuong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sip xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C¢ trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;
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gido)
kiém
cong
nghé
thong tin

Giup Lanh dao phong cac nhiém vu sau:

- Tham muu xdy dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach dai han, nam
nam, hang nim v& linh vuc dbi vGi ton giao dugc vrms cong phu trach.

- Tham muu xem xét, giai quyét nhu ciu ton gi4o, nhu cau nha, dat, vin
dé t6n gido phét sinh trén dia ban.

- Chuén bi ndi dung, hd so cho lanh dao Ban, lanh dao phong tham du
cac cudc hop lién quan t6n gido duge phan cong phu trach. Ghi bién ban
cac cudc hop lién quan ton gido dugc phén cong phu trach.

- Xdy dung k& hoach di co s& nim tinh hinh vE Phét gido trén dia ban
tinh. Hang tuan, thang, bdo co bang vin ban v& tinh hinh hoat dong toén
gido trén dia ban dugc phén cong phu trach.

- Dinh ky 6 thang, cudi ndm, phdi hop Phong Noi vu céc huyén, thanh
phd trén dia ban thdng ké sb liéu lién quan ton gido dugc phan cdng phu
trach.

- Du thao béo céo dinh ky, bao cdo nhanh, bio cdo so, tdng két viée thuc
hién chi thi, két luan, chi dao ciia cép trén lién quan Cong gi4o va Tin lanh,
dam bao chat luong, m::m thoi gian quy dinh; tham muu thuc hién cong tac
thanh tra, kiém tra, giai quyét, khiéu nai tb c4o lién quan ton gido phu trach.

- Huéng dén céc td chirc, c4 nhan ton gido trén dia ban dugc phén cong
EE trach hoat dong ton gido diing quy dinh cta phdp luat, Hién chuong,

bicu 1€ Gido hoi.

- Gitip Truéng phong du théo bai phét biéu cho lanh dao Ban du céc 13
hoi li€n quan t6n gido dugc phén cong phu trach. Di cong tac va du 1 ton
gido theo su phin cong cia lanh dao.

- Chup anh, viét ban tin v& c4c 18 hdi clia ton gido trinh Lanh dao Ban phé
duyét déng trén trang Web S& Noi vu.

- Chuén bi hd so, ndi dung cho ldnh dao Ban, lanh dao phong lién quan
ton gido dugc phéan cong phu trach.

- Kiém nhiém phu trach cong nghé thong tin co quan (tham muu dé xuét
rmzv dao Ban trang bi, khai thac, sir dung hé %o:m may vi tinh, dudng
truyén mang ndi bd va cac thiét bi khac lién quan dén cdng nghé thong tin
co quan va dé xuit ning cép, sira chita theo ding quy dinh).

- Thuc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Ban va lanh dao phong phan
cong.

- Nam viing kién thtrc phap luat v& linh vuc ton gido.

- C6 k¥ nang soan thao van ban.

- C6 kha ning hoat dong doc lap; phdi hop t6t voi dong
nghiép.

- Nim viing quy trinh tham muu, xem xét giai ncwmﬁ tha
tuc hanh chinh linh vuc ton gido, xem xét, giai quyét cac
nhu ciu, vin d& phat sinh trong ton gido dugc E&s cong
phu trach. Quy trinh gidi quyét vin ban dén, giai quyét hd
so dung theo quy dinh.

- Biét t chirc, quan 1y, sép xép cong viée, hoan thanh tbt
nhiém vu.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duge phan cong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Dai hoc trd 1€n chuyén nganh phu hop
véi linh vue cdng tac: Luat, Hanh chinh, Khoa hoc x4 hdi
va Nhén vin, Quan ly cng, Khoa hoc x4 hdi; ton gi4o, dan
tdc; cac :mw:r Truong Pai hoc Noi vu..

- Yéu om: V€ trinh df chinh tri: So cép

- Yéu céu vé& bdi dudng QLNN va twong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sap xoc cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin ky ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6
03/2014/TT-BTTTT.

12.5

Quén ly
ton giao

- Tham muu lanh dao phong thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé
Cong gido va Tin lanh. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude

* Nang luc, ky nang:
- Nam viing kién thirc v& cong tac chuyén mén duoc giao
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phu trach.

- Tham muu xem x¢€t, giai quyét nhu cdu tin ngudng, dan tdc, ton gio,
nhu céu nha, dat, van @& ton gido phét sinh trén dia ban tinh.

- Chuén bi ndi dung, hd so cho lanh dao Ban, lanh dao phong tham du
cac cudc hop lién quan tén m_mo duoc phan cdng phu trach. Ghi bién ban
cac cudc hop lién quan tén gido dugc phan cong phu trach.

- Xay dung ké hoach di co s& ném tinh hinh tin ngudng, ton gido duoc
phén cong phuy trach trén dia ban tinh. Hang \%mzmu bdo céo biang vin ban
v€ tinh hinh hoat dong tin ngudng, dan tdc, ton gido trén dia ban dugc phén
cdng phu trach.

- Dinh ky 6 théng, cudi nam, phéi hop Phong Noi vu cic huyén trén dia
ban théng ké sé liéu lién quan tin ngudng, dan tdc, ton gido dugc phan
cdng phu trach.

- Thyc hién béo cdo dinh ky, chuyén d&, bio céo nhanh linh vuc tin
ngudng, dan tdc, ton gido dugc phan cong phu trach; tham muu thyuc hién
cong tac thanh tra, kiém tra, giai quyét, khidu nai t6 céo lién quan tin
ngudng, dan tdc, ton gido phu trach.

- Hudng dan céc t6 chirc, co s& tin ngudng va ton gido dugc phan cong
phu trach hoat dong diing quy dinh cta phép luat, Hién chuong, Didu 1&
Giéo hoi.

- Gitip Trudng phong du théo bai phat biéu cho lanh dao Ban du cac 13
héi lién quan tin ngudng, dan tdc, ton gido dugc phan cong phu trach. Pi
cong tac va du 1€ tin ngudng, dan tdc, ton gido theo su phéan cong cuta lanh
dao.

- Ap dung, duy tri, cai tién viéc p dung hé théng quan 1y chét luong ISO
9001:2008 cua phong.

- Phéi hop phong Té chirc-Hanh chinh thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh cua phong. Béo céo két qua thuc hién tha tuc hanh chinh theo quy
dinh.

- Thyc hién cong tdc cong tac vin thu — luu trit ctia Phong, phdi hop véi
phong thuc hién theo doi va bao cdo dinh ky theo quy dinh.

- Chun bi hd so, ndi dung cho lanh dao Ban, linh dao phong lién quan
dén hoat dong tin ngudng, dan tdc, tén gido dugc phin cong phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Ban va lanh dao phong phéan
cong.

nghiép.

- Ném ving quy trinh tham muu, xem xét giai n:v\nﬂ thu
tuc hanh chinh linh vuc ton gido, xem xét, giai quyét cic
nhu céu, vin dé& phat sinh trong ton gido dugc phan cong
phu trach. Quy trinh giai quyét vin ban dén, giai quyét hd
so dung theo quy dinh.

- Biét t§ chitc, quan 1y, sip xép cong viéc, hoan thanh tbt
nhiém vu.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cong tac: Ludt, Hanh chinh, Khoa hoc xi hoi
va Nhén van, Quan ly cong, Khoa hoc xi hdi; ton gido, dan
tdc; cac umw:r Trudng Dai hoc Noi vu..

- Yéu omE v€ trinh d6 chinh tri: So clp

- Yéu cau vé& bdi dudng QLNN va tuong duong: Bdi dudng
QLNN :mmo: QE%@: vién (sau khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sdp xon cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT.

13

Quan ly thi dua khen thwéng
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pho va

hién cong tac thanh tra, kiém tra vé két qua khen thudng thanh tich kinh té

- Yéu cau vé trinh d9 chinh tri: So c4p (hodc tuong duong)

doanh x4 hoi theo quy dinh cua Luat Thi dua, Khen thudng. trd 1én
nghiép) - DPinh ky cép nhit, thong tin, tbng hop phén tich sb liéu, két qua khen | - Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va tuong m:osm. Bdi dudng
thudng cia cic dia phuong, doanh nghiép duge phéan cong theo ddi, hudng | QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
dan. co quan s€ sdp xow cho di bdi dudng theo quy dinh).
- Thuc hién cac nhiém vu ddt xuét khac do lanh dao phong va lanh dao Ban | - C¢ trinh d ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
phén cdng. 01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s
03/2014/TT-BTTTT
13.3 | Nghiép - Thue hién chirc trach, nhiém vu theo Quy dinh ché d6 lam viéc cua Ban. Ning lwe, ky ning:
vu <.m hd |- Thdm dinh hd so dé nghi khen thuéng khen thudng thanh tich khang | - Ném ving kién thirc v& cong tac chuyén mén duogc giao
so de chién; thuc hién cdng tac :ov cong dan va tryc :nv tham muu lanh dao | phu trach.
nghi phong, lanh dao Ban giai quyét hd so khibu nai viéc khen thudng thanh tich | - Ndm viing Eoz thirc phép luat <o linh yuc chuyén mon.
khen khang o_:ms - Chuén muc vé dao duc, 16i sbng, phéi i hop tbt v&i dong
thuéng - Truc :oﬁ quan ly, khai thac kho luu trit hd so khen thuéng thanh tich nghiép.
thanh khang chién cua Ban. - C6 k¥ néng soan thao van ban.
tich - Thyc hién nhiém vu tha kho: tiép nhéan, phat phdi bing khen, phdi gidy | - C6 ning luc tham muu trong linh vuc duge phén cong.
khang ching nhén cac loai, khung (khung bing khen va khung gidy chimg nhén | Trinh d¢ chuyén mon:
chién cac loai), hién vat. - Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
(kiém thii | - Thyc hign nhiém vy thu quy: nhan tién thudng tir Quy khen thudng cia | véi linh vuc cdng tac: Luat, Hanh chinh, Kinh té, Khoa hoc
quy, thi | tinh do Kho bac Nha nuéc tinh quéan 1y va phat cho céc don vi dva trén | x4 hoi va Nhan vin, Quan ly cong, Tai chinh cong, Khoa
kho) quyét dinh khen E:Q:mu nhén E:r phi hoat dong ctia Ban do Kho bac Nha | hoc x4 hoi; cac nganh Trudng Pai hoc Noi vu..
nudc tinh quén ly mm chi mua sim theo quy dinh. - Yéu céu v& trinh d chinh tri: So cép (hodic twong duong)
- Dinh ky kiém tra s6 luong phoi bang khen, phdi gidy ching nhan céc loai, | tro 1én
khung bang khen, khung gidy chimg nhén cac loai, hién vét, bdo céo téng | - Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Boi dudng
hop, dy tr ¢ dam bao cAp phat kip thoi. QLNN ngach Chuyén vién Amm: khi duoc tuyén dung vao
- Phéi hop ké toan co quan bao céo tinh hinh chi Quy khen thudng cua tinh | co quan s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
va chi kinh phi hoat dong ciia Ban theo quy dinh. - C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
- Thuc hién céc nhiém vu dot xuit khac do lanh dao phong va lanh dao Ban | 01/2014/TT-BGDDT;
phéan cong. - C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s
03/2014/TT-BTTTT
III | Nhom hé trg, phuc vu
1 | Vi tri Té - T6 chirc quan ly nhén sy, dao tao, b6i dudng va thuc hién cac ché do,

chire

chinh séch ddi véi cong chirc, vién chic va nguoi lao déng co quan.

Ning lwc, ky nang:
- Nim viing kién thirc vé cong téc chuyén mon dugc giao
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v6i linh vuc cong tac: Luat, Hanh chinh, Kinh té, Khoa hoc
xd hoi va Nhén van, Quan ly cdng, Tai chinh cong, Khoa
hoc xa hdi; cac nganh Truong Pai hoc Noi vu...

- Yéu cu vé trinh db chinh tri: So cip (hodc twong duong)
trg 1€n

- Yéu cu v& bdi dudng QLNN va tuong dwong: Bdi dudng
QLNN =mmor Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vio
co quan s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh do ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu so
03/2014/TT-BTTTT

3 | Hanh chinh téng hop
3.1 | Hanh - Thue hién cac bao cdo nhu: bao cio cdng tic CCHC; béo céo két qua Niing lwc, k§y niing:
chinh thuc hién ISO tai S&; bao cdo cong tac dan chu, dan vén; cong tac binh | - Ném viing kién thirc v& cong tac chuyén mén duoc giao
tong hop | ding giGi va céc bdo co chuyén mo dot xuét khac ma B6 Noi vu, UBND phu trach.
tai Vin tinh hodc cdc co quan, don vi yéu ciu. - Ném vimng kién thirc phéap lut vé linh vue noi vu.
phong S& - Thuc hién cng téc ra soat thi tuc hanh chinh cua S¢: tham muu x8y

dung va trién khai K& hoach ra soat TTHC hang nim; tbng hop va tham
muu Lanh dao S& trinh UBND tinh thong qua phuong 4n don gian hoa
TTHC cua nganh ndi vu; téng hop va tham muu Léanh dao S¢ trinh UBND
tinh cong bé lai B6 TTHC cua nganh (khi can sira d8i, bd sung).

- Thyc hién cong tac ISO ciia S¢ (Xdy dung ké hoach thuc hién hang
nim, t4 chirc danh gia ndi by, bao cdo két qua g dung ISO.....).

- Ty danh gi4, chdm diém chi sb CCHC hang ndm cua S¢&; chuén bi hd
50, tai liéu phuc vu chdm diém chi s6 CCHC cua S, phuc vu Doan kiém
tra CCHC, phuc vu Poan kiém tra ISO..

- Ra so4t, cdp nhat thong tin Lanh mmo S¢ tham gia cac Ban Chi dao.

- H3 trg thuc hién cong tac luu trit ciia co quan.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc theo sy phan cong ciia Lanh dao S&
va Lanh dao phong.

- C6 kha ning hoat dong doc 1ap, phdi hop t6t voi dong
nghiép.

- C6 k¥ ndng soan thao vin ban. T chic sip xép cong viée
khoa hoc, hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duge phén cong.

- Chuin muc v& dao dirc, 161 sbng.

Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Dai hoc trd 1€n chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cong tac: Luét, Hanh chinh, Kinh t&, Khoa hoc
x4 hoi va Nhén van, Quan ly cdng, Tai chinh cong, Khoa
hoc x3 hoi; cac nganh Trudong Pai hoc Noi vu; Vin thu luu
trir..

- Yéu cdu vé trinh d6 chinh tri: So cp (hoic tuong duong)
trd lén

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao
co quan s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d6 ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
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trao d6i kinh nghiém, ké hoach thanh kiém tra, gidm sat vé cong tac thi dua,
khen thudng.

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuit khac do lanh dao phong va lanh dao Ban
phén cong.

- C6 nédng luc tham muu trong linh vuc duoc phan cong.
Trinh d chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
véi linh vuc cdng tac: Luat, Hanh chinh, Kinh té, Khoa hoc
xd@ hoi va Nhan van, Quan ly cong, Tai chinh cong, Khoa
hoc x4 hoi; cac nganh Truong Pai hoc Noi vu; Vin thu
Luu tri..

- Yéu cdu vé trinh d6 chinh tri: So cip (hoic twong duong)
tr¢ 1€n

- Yéu céu vé& bdi dudng QLNN va tuong duong; Bbi dudng
QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vio
co quan s& sip xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d9 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDPT;

- C6 trinh d5 tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s
03/2014/TT-BTTTT

Hanh - Phu trdch cong tac tiép nhan va tra két qua tai b phan mot cira cua | * Nang lwc, k§ ning:

chinh mét | Trung tdm Hanh chinh c6ng - Ném vimng kién thirc v& cong téc chuyén mon duoc giao
ctra tai phu trach.

Trung - Nim vimng kién thirc phép luat vé linh vuc duoc giao.

tam Hanh - C6 kha ning hoat dong doc 1ap; phdi hop tét voi ddng
chinh nghiép.

cong - Biét t6 chirc, sip xép cong viéc, hoan thanh tt nhiém vu.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cdng tac: Luat, Hanh chinh, Kinh t&, Khoa hoc
xa hoi va Nhén van, Quan ly coéng, Tai chinh cdng, Khoa
hoc x4 hdi; cac nganh Truong Pai hoc Noi vu; Vin thu luu
tri..

- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri: So cép tro [én.

- Yéu céu vé& bdi dudng QLNN va tuong duong: Ngach
chuyén vién.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu &
01/2014/TT-BGDDT;
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tao; B4o cdo d6i chiéu tinh hinh tam Ung va thanh toan tam ung; Thuc hién
cac bdo cdo tai chinh; Theo ddi lwong va ché db thai san thay luong; Phéi
hop vé&i SO Tai chinh thyc hién xét duyét quyét toan nam cua céc don vi
truc thude.

- Phéi hop véi Phong Cong chire, vién chirc 18p du toan/thanh quyét toan
kinh phi t§ chiic c4c 16p dao tao ciia UBND tinh m_mo S& Noi vu quan ly.

- Quyét dinh giao dy toan thu, chi cho cac don vi truc thude; Theo doi va
thanh, ncv\oﬂ toan kinh phi Chuong trinh Muc tiéu quéc gia, Theo ddi tinh
hinh ting, giam lao dong cua co quan, ldp danh sach lao dong tham gia
BHXH, BHYT; K& khai va quyét toan thué thu nhép c4 nhan cdng chirc,
nguoi lao dong thudc Sa;

- Theo ddi, quyét toan thu — chi kinh phi Dang, kinh phi Cong doan co
quan.

- Thuc hién mét s§ nhiém vu khac theo su phén cdng cua Lanh dao S¢,
Chénh Vin phong.

Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d§ dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cong téc: Kinh té, Tai chinh Ké toan, Quan ly
cdng, Tai chinh cong, cac nganh Trudng Pai hoc Ngi vu..

- Yéu cau vé trinh d6 chinh tri: So cp (hoic trong mqo.smv
trd 1én

- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va twong duong: Bdi dudng
QLNN :mmor Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh do ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s&
01/2014/TT-BGDDBT;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

6.2

Ké toan
Ban Ton
gido

- Tham muu lanh dao Ban, lanh dao Phong viéc l4p du toan, sir dung,
quyét toan ngan sach nha nuéc theo ding quy dinh phap luat. Chiu trach
nhiém truéc lanh dao Ban va truc phap luét trong cong tac ké toan co
quan.

Gitp lanh dao phong thuc hién cdc nhiém vu sau:

- Lép du toan ngan sach nha nudc hang nim cia Ban; theo dbi tinh hinh
sir dung kinh phi va lap chung tir bao céo acv\oﬁ todn ngan sach nha nudc;
ghi chép s& sach ké toan ddy du, kip thdi va cubi thang 14p bién ban kiém
quy tién mit theo m::m quy dinh.

- Tham muu viéc xdy dung, thuc hién cic Quy ché lién quan viéc sir
dung kinh phi co quan, nhu: Quy ché chi tiéu noi bg, bao cdo thuc hién co
ché tu chu.

- Lap to trinh b ~sung kinh phi ngoai dinh mic theo su chi dao cp trén
va tinh hinh thyc té sira chita, mua sém trang thiét bi phuc phuc vu cong
tac.

- Lép bdo céo tai chinh, hang thang bdo cdo cong khai tai chinh tai cudc
hop co quan.

- Lap bang luong, gidy rit chuyén khoan cac khoan chi va Bao hiém y
té, Bao EoE xd hoi, kinh phi cong doan hang thang;

- Chét s Bao hiém xa hoi hang nam cua cbéng chirc va nguoi lao dong
co quan; theo ddi quan ly cic tai sdn clia co quan theo quy dinh, kiém ké tai

* Nang lwce, k§ ning:

- Nim vimng kién thirc v& cong tac chuyén mdn dugc giao
phu trach.

- Nam vimg kién thirc phép ludt vé& linh vuc duoc giao.

- C6 k¥ nédng soan thao van ban.

- C6 kha nang hoat dong doc 1ap; phéi hop tdt v6i ddng
nghiép.

- Ném viing quy trinh trong cong tac ké toan: du toén, st
dung, quyét toan diing nguyén tic tai chinh va quy dinh cua
phap luat.

- Biét t4 chirc, sép xép cong viéc, hoan thanh tét nhiém vu.
- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.

* Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop
v6i linh vuc cong téc: Kinh té, Tai chinh K& toan, Quan J\
cong, Hm_ oE:s cong, cac nganh Truong Dai hoc Noi vu..
-Yéu ciu vé trinh do chinh tri: So cap

- Kién thic quan 1y nha nude: ngach chuyén vién.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C4 trinh d9 tin hoc dat chudn ky niing sir dung céng nghé
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- Cép Vin phong pham; Thay ddi, stra chira trang thiét bi.
- Thyc hién cdng tac Luu trit vin ban, hd so cia S&; sip xép hd so, tai
liéu cia S¢ theo dung quy dinh.
- Quan ly kho luu trit ctia co quan, don vi

- Thyuc hién mét s6 nhiém vu khac theo su phéan cdng cua Lanh dao S&
va Lanh dao phong.

v6i linh vuc cong tac: Luat, Hanh chinh, Khoa hoc xa hoi
va Nhan véan, Quan ly cdng, Khoa hoc xi hoi; cidc nganh
Trudng Pai hoc N6i vu; Van thu luu trir..

- Yéu ciu v& trinh d6 chinh tri: So cAp (hoic tuong duong)
trd 1€n

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién Amwc khi duoc tuyén dung vao
co quan s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d9 ngoai ngit bac 1 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh db tin hoc dat chuédn k¥ ning st dung céng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé
03/2014/TT-BTTTT

a *
72 Vi :Ew - Thyc hién cong tac vin thu, luu trit kiém thtt qu§ co quan. Chiu trach Nihuig luec, 1 niing;
lvu  triv i i . . . : R : < | - Ndm vitng kién thirc v& cdng tac chuyén mén dugc giao
7 - | nhiém trude lanh dao phong va trude phéap luat vé nhiém vu duoc phan ;
kiém tha cbng : ; o phu trach. ) :
n_ww «.wnx Q:U% Truéng c:o:m. - Nam virng kién thirc phap luét vé linh vuc duoc giao.
Lo gide) - Nhén van ban mo: phét hanh van ban di co quan theo quy dinh; luu trir | - MO wmrm_ms(m moﬂs ﬂwm%%m: %w :._> . ohéi hop 16t véi dd
tai ligu, hd so ngan ndp, khoa hoc, ché dd bao mat ding theo quy dinh. A :n.w  Tiae ok colig 9hC Tap;. PUOL Igp: 0L VAL Cong
- Tham muu ldnh dao phong thuc hién xay dung Ké hoach, d& an, :WA JeP: trinh At ban di. ¢4
chuong trinh va thyc hién ché d6 théng tin bao cdo vé cdng tdc van thu luu | Aniyiing quy bl gidi qilyct van ban di, den;
trit theo quy dinh. - Biét t6 chiic, sép xép cong viéc, hoan thanh bt nhiém vu.
- Hang ndm tdng hop 14p danh muc hd so cia co quan, r:o.:m dan cac wm,o ,Em_w\_,ﬂovﬁmms T mqosm lini yre izl phiin cong,
phong chuyén mén va cong chire 1ap danh muc hé so cong viéc. T M“my m% mn =w”~.~ W—%:m & 6t 160 e s ohith
- Giao nhiém vu quan ly cét giir con d4u, bao quan mdy moc phuong tién Q%_z Btk i .o.ﬁo.._h Mﬁ H :rs Mm:wmmw”mm :ov % :ﬁm
cim tay va tai san khéc ciia co quan; nhan, kidm tra va phén phat, quan ly VB LLIPRIGIE Sk Sl B S mm i
céc loai bao va tap chi diing quy dinh; by ﬁ:&: o Ocmm Ly i Khos :om oL ek o
- Quan Iy Iuu trir hd so, tai liéu, nhit 1a tai liéu Mét cuia co quan, dam bao HEQ:m L Hoc oLy, Vit _:: -
an toan, dung quy dinh, -Yéu cdu v& trinh d9 chinh tri: So c4p
- Ki€m nhiém cdng tac thu quy ctia Ban: thu chi theo quy dinh va v:o_ HM%M_HM% M%Mmﬂmw\ M:_w WM%M ﬁﬂmwo::orw_w”% ﬁM”m%:oz tur 56
hop voi ké toan thuc hién kiém quy dinh ky thang/Ian va kiém quy dot xudt 012014 \Hﬁwwmuw,ﬂm : afy dinmh & &
khi cap trén yéu cau. - C6 trinh d0 tin hoc mmﬁ chuin ky ning sir dung cong nghé
Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Ban va lanh dao phong phéan bk, B Y nang su dt g cong nghe
cong thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
. 03/2014/TT-BTTTT.
7.3 | Vin thw, | - Thuc hién chitc trach, nhiém vu theo Quy dinh ché d lam viéc cta co Ning lwc, ky ning:
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- Yéu cau vé trinh d6 chinh tri: So cip (hoic tvong duong)
trd 1€n

- Yéu cu vé boi dudng QLNN va twong duong: Bdi dutng
QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 1 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

-'C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb
03/2014/TT-BTTTT

Thii quy
(kiém

nhiém)

Thuc hién nghi€p vu thi quy co quan

Ning lwce, ky nang:

- Nim vimng kién thirc v& cong tac chuyén mon dugce giao
phu tréch.

- C6 kha ndng hoat déng doc lap, phdi hop tét véi dong
nghiép.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.
Trinh do chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tr¢ 1én chuyén nganh phu
hoplinh vuc cong téc.

- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri: So cap (hoic twong duong)
trd 1€n

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va twong duong: Bdi dudng
QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao
co quan s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh do ngoai ngit bac 1 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ nang str dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

10

Nhan

vién Lai
xe (Hop
dong 68)

- Truc tiép diéu khién phuong tién xe 6 t6 cong clia co quan, don vi. Thi
hanh nhiém vu theo 1énh diéu xe dé dua, dén Lanh dao co quan, don vi di
cong tc; gilr gin va bao quan xe 6 t6 cong; dé xuét sira chita, mua sidm cac
thiét bi xe khi cAn 5_2 kiém tra, bao dudng xe duoc giao theo dinh ky.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc pht hop theo su phan cong ctia Lanh
dao S¢ va lanh dao phong.

- C6 du stic khoe theo yéu cau ciia cong viéc do co quan y
té x4c nhén theo quy dinh.

- C6 ly lich rd rang.

- C6 niang luc, trinh d3, bang cép lién quan dé hoan thanh
cong viéc.

-Co cm:m 1ai xe phu hop voi vi tri tuyén dung

- Chép hanh t6t ndi quy, quy ché ctia co quan

47
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