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QUYET PINH
Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bing mé ta cong viéc va
Khung ning lwe vi tri vi€c 1am trong co' quan hanh chinh
ciia UBND huyén Chau Thanh

UY BAN NHAN DAN TiNH TAY NINH

Cén cir Ludt Té chite chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cit Ludt stka di b6 sung mét s6 diéu cia Ludt T6 chitc Chinh phii va
Ludt T6 chikc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019; /

Can cir Nghi dinh 56 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phiu quy |
dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cong chuc;

Theo dé nghi cia Gidm déc 8¢ Néi vu tai To trinh s6 888/TTr-SNV ngay
23/12/2020.

R £

QUYET PINH: |

Pidu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta cdng viéc va
Khung ning luc vi tri viéc lam trong co quan hanh chinh cia UBND huyén
Chau Thanh, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc 1am gém 82 vi tri

- Vi tri viéc 1am thudc nhém lanh dao, quén ly, diéu hanh: 12 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhém chuyén mén, nghiép vu: 56 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhém hd trg phuc vu: 14 vi tri.

2. Bang md ta cdng viéc va khung néng lyc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lam, Béng mé td cong viéc va Khung ndng
lwe vi tri viéc lam cua UBND huyén Chdau Thanh)

Piéu 2. Giao Chu tich UBND huyén Chéu Thanh t6 chitc trién khai, thuc
hién Dé 4n vi tri viéc 1am trén co s¢ Danh muc vi tri vi€c lam, Bang m6 t4 cong
viéc va Khung niing luc vi tri viée lam d8 dugc phé duyét dung theo quy dinh,
bio dam can do6i véi so bién ché cong chirc duge UBND tinh giao cho UBND
huyén Chéau Thanh hang nim, bao dam st dung c6 hiéu qua so lugng bién ché
cong churc duge giao.

Pidu 3. Giam déc S& Noi vu 6 trach nhiém theo ddi, huéng dan, kiém tra
viée thuc hién danh muc vi tri viéc lam, viéc str dung cong chirc theo vi tri vigc lam
va khung ning luc cua timg vi tri theo diing quy dinh ctia phéap luét.



Pidu 4. Quyét dinh c6 hiéu Iyc thi hanh ké tir ngay ky. C4c vin ban quy
dinh truéc day cia UBND tinh trai v6i Quyét dinh nay khong con higu luc thi
hanh. |

Pidu 5. Chénh Vin phong UBND tinh, Gidm déc S& Noi vu, Chu tich
UBND huyén Chau Thanh va Thu trudng cc co quan, don vi ¢6 lién quan cin
cit Quyét dinh thi hanh./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Déc lap - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA NGACH CONG CHUC TRONG
CO QUAN HANH CHINH CUA UBND HUYEN CHAU THANH
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 29 /UBND ngay 07/ 01/2021 cua

Uy ban nhdn dén tinh)
vIvL Vi tri vige lam ik,
1 | Nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh 12

1.1 | Chua tich HDND huyén Chuyén vién
1.2 | Chua tich UBND huyén Chuyén vién
1.3 | Ph6 Chu tich HDND huyén Chuyén vién
1.4 | Ph6 Chu tich UBND huyén Chuyén vién
1.5 | Trudng ban cia HDND huyén Chuyén vién
1.6 | Trudéng phong Chuyén vién
1.7 | Chanh Van phong Chuyén vién

1.8 |Chénh Thanh tra Th"‘tr;hoflr; g;?ngoac
1.9 | Phé Trudng ban cia HDND huyén Chuyén vién
1.10 | Pho Trudng phong Chuyén vién
1.11 | Ph6 Chénh Vén phong Chuyén vién

1.12 | Ph6 Chénh Thanh tra Tha‘t’:fog; g;?n}g‘“?‘c

2 | Nhém chuyén mon, nghi€p vu 56

2.1 | L2 tén d6i ngoai Chuyén vién
2.2 | Theo dbi cong tac dén toc Chuyén vién
2.3 | Theo dbi cong tac bién gidi Chuyén vién
2.4 | Tiép cong dan Chuyén vién
2.5 | Quan ly t chirc - bién ché va hoi Chuyén vién
2.6 | Quan ly doi ngli can bg, céng chirc, vién chirc Chuyén vién
2.7 | Quéanly chinh quyén dia phuong va cdng tac thanh nién Chuyén vién
2.8 | Quan ly ton gido Chuyén vién
2.9 | Quéan ly van thu - luu trix Chuyén vién
2.10 | Quan ly thi dua - khen thudng Chuyén vién




2.11 | Cai cach hanh chinh Chuyén vién
2.12 | Tro gitip phap ly va hoa gidi co s& Chuyén vién
2.13 | Hanh chinh tu phap Chuyén vién
2.14 | Kiém so4t vin ban Chuyén vién
2.15 | Phd bién va theo dbi thi hanh phap lujt Chuyén vién
2.16 | Quan ly tai chinh - ngén sach Chuyén vién
2.17 | Quan ly ké hoach va dau tu Chuyén vién
2.18 | Quan ly kinh té tap thé va tu nhan Chuyén vién
2.19 | Quénly dit dai Chuyén vién
2.20 | Quan ly tai nguyén nuédc, khoang san Chuyén vién
2.21 | Quan ly moi truong Chuyén vién
2.22 | Quéanly vé trong trot (bdo vé thuc vat) Chuyén vién
2.23 | Quanly vé chan nuéi Chuyén vién
2.24 | Quanly vé thiy san Chuyén vién
2.25 |Quanly vé thuy loi (dé didu, phong chéng lut bao) Chuyén vién
2.26 | Quan ly vé an toan néng san, 14m san, thily san Chuyén vién
2.27 | Quan ly vé 1am nghiép Chuyén vién
2.28 | Theo ddi xay dung nong thon maéi Chuyén vién
2.29 | Quan ly vé khoa hoc céng nghé Chuyén vién
2.30 | Quan ly giao thong van tai Chuyén vién
2.31 | Quan ly x&y dung Chuyén vién
2.32 | Quan ly cong nghiép, tiéu thii cong nghiép Chuyén vién
2.33 | Quan ly thuong mai Chuyén vién
2.34 | Bao vé va chdm séc tré em Chuyén vién
2.35 | Theo dbi binh ding gi6i va giam nghéo bén ving Chuyén vién
2.36 |Phong, chbng té nan xa hoi Chuyén vién
2.37 | Quanly vé lao déng, viéc 1am va day nghé Chuyén vién
2.38 | Thuc hién chinh sich nguoi c6 cong - Chuyén vién
2.39 | Tién luong va bao hiém Chuyén vién
2.40 | Quan ly vidn héa thong tin co s¢ Chuyén vién
2.41 | Quan ly vin héa va gia dinh Chuyén vién
2.42 | Quan ly thé duc, thé thao va du lich Chuyén vién
2.43 | Quan ly thong tin - truyén thong Chuyén vién
2.44 | Quan ly gido duc trung hoc co s& Chuyén vién




2.45 | Quan ly gido duc tiéu hoc Chuyén vién
2.46 | Quan ly gido duc mam non Chuyén vién
2.47 | Quan 1y ké hoach va co s& vat chét gido duc Chuyén vién
5 48 Thef) d&i phé cap va gido duc thudng xuyén va hudng Chuyén vién
nghiép
2.49 | Quanly nghiép vuy Chuyén vién
2.50 | Quan ly dugc, m§ phdm Chuyén vién
2.51 | Quan ly vé sinh an toan thuc pham Chuyén vién
2.52 | Quanlyy té co sé vay té du phong Chuyén vién
2.53 | Quan ly dan sb, ké hoach héa gia dinh Chuyén vién
2.54 | Quéanly bao hiém y té Chuyén vién
2.55 | Thanh tra Thi?:hogga (‘i’;é;‘n}g“’a"
2.56 | Giai quyét khiéu nai, t6 cdo Chuyén vién
3 | Nhém hé trg, phuc vu 14
3.1 | Hanh chinh tng hop Chuyén vién
3.2 | Chuyén trach giup HDND Chuyén vién
3.3 | Hanh chinh mét ctra Chuyén vién
3.4 | Cong nghé théng tin Cht‘gf;‘gvéf:;gga"
3.5 | Quén tri cong s& Chuyén vién
3.6 | Tiép nhan va xir Iy don thu Chuyén vién
37 | K& todn Ket;ﬁngvézﬁgéc
3.8 | Thu quy Chuyén vién
3.9 | Vén thu Chuyén vién
3.10 |Luu tri Chuyén vién
3.11 | Nhén vién k¥ thuéat
3.12 - | LaiXe
3.13 | Phuc vu
3.14 |Baové




UY BAN NHAN DAN
TINH TAY NINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG Hcd Od> VI TRi SHO LAM
TRONG CO QUAN &Zm CHINH CUA UY BAN NHAN DAN EHZ CHAU THANH

(Ban hémh kém theo Quyét dinh sé 24 /QB-UBND ngay (7/ 01 /2021 cua Uy ban nhdn dan tinh Ty Ninh)

STT | Tén VITVL

Mo ta cong viée

Khung ning lwe
(Ning lwc, ky nang, trinh do)

A. Vi tri viéc 1am gin véi cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh

Chii tich
1 HDND
huyén

- Chu tich HDND huyén lénh dao hoat dong cua Thuong truc HDND,
thay mat Thuong truc HDND gitr mbi lién hé véi UBND, cac co quan
nha nuéc, Ban Thuong truc Uy ban Mt trén T 9—50 Viét Nam, céc tb
chirc thanh vién ctia Mat trén cung om? cac td chirc x4 hoi khac va
cong dan.

- Lanh dao t6 chuc thyc hién cac chic ning, nhiém vu, @:%mb han vé
hoat dong HPND, chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia HPND,
Thudng truc HDND theo chuong trinh, ké hoach, Nghi quyét HDND
da dugc thong qua.

- Nang cao chét luong hoat dong céac ky hop va hiéu qua hoat dong cta
HDND huyén, x4, thi trin.

- Giam sat viéc thuc hién céc chu truong, chinh sach cua Pang, phap
luat Nha nuée va Nghi quyét cia HDND.

- Xir 1y, giai quyét cong viéc thudc thim quyén cia HDPND va Thuong
truc HDND.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luéat.

* Nang lyc, ky ning:

- Nim vimg quan diém, dudng 161, chu truong ctia Pang, chinh
sach, phép luat cia Nha nudc.

- Nim vimg céc kién thie vé& quéan ly hanh chinh nha nudc,

Luat Ho chirc chinh quyén dia phuong, cac quy dinh cua phap
luat v& quan 1y nha nuée trén cac linh vuc doi song x4 hoi.

- C6 ning luc 1anh dao va kinh smEaB td chirc, diéu hanh.

- C6 néng luc phén tich, d4nh gi4, tdng hop, nghién ctru, hoach
dinh, du bao, trién khai thuc hién nhiém vu.

- C6 kha néang quy tu, doan két, td chirc dé can b9, cong chirc
trong don vi thuc hién nhiém vu.

- C6 k§ nang giao tiép, xir 1y tinh hudng, tiép xic nhan dan, c6
uy tin trong nhan dan.

- C6 k¥ niing soan thao van ban, sir dung thanh thao tin hoc van
phong va céac trang thiét bi van phong phuc vu cong téc.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop linh
vuc oObm So

- Yéu céu <o trinh d6 chinh tri: Cao c4p 1y luén chinh tri.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén
vién tré 1€n. ]
- C6 trinh do ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh @ tin hoc dat chuin k§ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
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chay, so chi dao va ap dung céc bién phap dé giai quyét cac cong viéc
dot xuét, khin cip trong phong, chéng thién tai, dich bénh, an ninh, trét
tu, an toan x& hoi trén dia ban huyén theo quy dinh cua phép ludt;

10. Thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nu6c cép trén phén
cép, iy @565

- Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc theo Diéu 121 Luat T
chuc chinh quyén dia phurong nam 2015.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luét.

- Giup Chu tich HDND trong lanh dao td chirc thuc hién cac nhiém vu,
quyén han vé hoat dong HDND theo sy phin cong cia Chu tich
HDND.

- Chiu trach nhiém c4 nhén trude Thuong truc HDND va Chu tich
HPND vé két qua thuc hién a‘:oB vu do Chu tich HDND phén cong,
giao nhi€m vu.

- Triéu tp va chu toa cac ky hop cia HDND; phéi hop véi UBND
trong viéc chuén bi ky hop cia HDND;

- Giam sat viéc thuc hién cac chu truong, chinh séch cta Pang, phap
luat Nha nuéc va Nghi quyét cia HDND theo su phan cong ctia Chi
tich HDND;

* Nang lyc, ky nang:

- Ném vimg quan diém, duong 16i, chu truong ciia Pang, chinh
sach, phap luét cia Nha nudc.

- Ném vimg cac kién thie vé quan ly hanh chinh nha nuéc,
Luat Ho chirc chinh quyén dia phuong, cac quy dinh cua phap
luat v& quan 1y nha nuéc trén céc linh vyc doi song xa hoi.

- C6 nang lyc lanh dao va kinh nghiém td chirc, diéu hanh.

- C6 néng lyc phén tich, danh gi4, tong hop, nghién ciru, hoach
dinh, du béo, trién khai thuc hién nhiém vu.

- C6 kha ESm quy tu, doan két, t chirc dé can b, cong chirc
trong don vi thuc hién nhiém vu.

Phé Diéu hoa phbi hop hoat dong c6 higu qua giita Thudng truc HDND | - C6 k¥ ning giao tiép, xir ly tinh hubng, tiép xic nhén dan, c¢6
Chii tich | v6i cac Ban HDND, T6 va dai biéu HDND; uy tin trong nhan dan.
HBDND - B4o céo vé hoat dong cia HDND huyén 1én HPND va UBND tinh; - C6 k¥ niing soan thao van ban, sir dung thanh thao tin hoc van
huyén - Giit méi lién hé va phdi hop cong tic véi Ban thudng tryc Uy ban | phong va cac trang thiét bi van phong phuc vu cong tac.
Mt tran TS qudc Viét Nam huyén; mdi nim hai 14n thong béo cho Uy | * Trinh d chuyén mén:
ban Mit trdn Td qubc Viét Nam huyén vé hoat dong cia HDND | - Trinh do ddo tao: Pai hoc tr¢ 1én chuyén nganh phu hop linh
huyén; vuc cong tac.
- Tham gia tiép cong déan dinh ky theo Luit. - Yéu cau <a trinh do chinh tri: Cao c4p 1y luan chinh tri.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phép luét. - Yéu céu v& bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén
vién tr& 1€n.
- C6 trinh d§ ngoai ngir bac 2 theo quy msb tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh dd tin hoc dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
Phé - Thuc hién nhi€ém vy, @ﬁ%ms han dugc Chu tich UBND huyén phén | * Nang lwe, ki nang:
Chi tich | cong va chiu trach nhiém trude Chu tich UBND vé viéc thuc hién | - Nim vimg quan diém, dudng 16i, chu truong ctia Dang, chinh
UBND nhiém vu, quyén han da dugc giao. sach, phap luét cia Nha nudc.
huyén - Phu trach mét sb linh vuc cong téc, chi dao mot s6 co quan chuyén | - Nim vitng céc kién thirc vé& quan 1y hanh chinh nha nudc,
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- Trinh 46 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop linh
vuc cong tac.

- Yéu cau v& trinh d6 chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri tr
1én.

- Yéu céu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén
vién trd 1én. d
- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sd
01/2014/TT-BGDDT.

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

6 | Truwémg phong
- Phu trach chung, lanh dao, diéu hanh toan dién moi hoat dong cta | * Niing lwc, ky ning:
Phong, chiu trach nhiém trudc UBND huyén, Chu tich UBND huyén | - Ném vitng quan diém, duong _9 chu truong ctia Pang, chinh
vé viéc thuc hién day dua chirc nang, nhi€ém vu quyén han cua phong; sach, phap luat cia Nha nuéc vé linh vuc chuyén mon, chuyén
- Chiu trach nhiém truée cip trén quan 1y va phép luét vé toan bd hoat | nganh dugc giao.
dong cua Phong; - C6 néng luc tham muu trong linh vuc duge phan cong.
- Phén cong, giao trach nhiém cong téc chuyén mon, nghiép vu cua | - C6 kha nédng nghién ctu, du béo, d& xuét, xay dung cac
phong mm,m vGi cong chic. chuong trinh, ké hoach céng tac.
- Truc tiép phu trach: Cong tdc quan _% td chirc - bién ché; Cong tac | - C6 kha ning pcmS ly, diéu hanh trong pham vi chiic ning,
quan ly d6i ngli can bg, cong chie, vién chure (trir can b, céng chic | nhiém vu dugc giao.
cip x4); Cong tac Quan 1y nha nudc vé t6n gido; Cong tac Thi dua - | - C6 kha ning phén tich va xir Iy tinh r:o:m
Khen thuéng va lam Thuong truc Hoi déng Thi dua — Khen thudng | - K§ ning soan thao vin ban, giao tiép, phdi hop cong tac.
Phong huyén; . : - C6 nang luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, t& churc dé
6.1 N6i va - Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén quan ly yéu cau. cdng chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén mon:
- Trinh @6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hgp linh
vuc oosm 80
- Yéu cau v& trinh d6 chinh tri: Trung cép Iy luin chinh tri tr&
1én.
- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN ngach chuyén vién va tuong
duong tré 1€n.

- C6 trinh do ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Théng tu s6
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ ning sir dung cbng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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duyét du an trén hé Emsm Tabmis.

- Chu tich cac Hoi mosm Dinh gi4 tai san, ban d4u gia hang hoéa tich
thu, dinh gia trong t6 tung hinh sw, Hoi ddng thanh 1y tai san cong va
cac Hoi dong khac theo quy dinh ciia phap ludt va phén cong cia
UBND huyén.

- Tham gia ban chi dao kinh té tap thé, ban chi dao ATGT huyén va
céc ban chi dao khac theo su phén cong cia UBND huyén.

- Ky cép gidy ching nhan Dang ky kinh doanh.

- Phu trach linh vuc K& hoach phat Sg kinh t& xa hoi.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do c4p trén quan Iy yéu cAu.

- C6 kha nang phén tich va xit 1y tinh hudng.

- K§ ning soan thao vin ban, giao tiép, phdi hop cong tac.

- C6 ning luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, té chirc dé
cong chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d0 d3o tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop linh
vuc cong tac.

- Yéu céu vé trinh d¢ chinh tri: Trung cép ly ludn chinh tri tr&
1én.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN ngach chuyén vién va twong
duong trd 1€n.

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

- C6 trinh d6 tin hoc dat o::mn ky nang s dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BTTTT.

6.4

Phong Tai
nguyén va
Méi trwong

- Phu trach chung, lanh dao, didu hanh toan dién moi hoat dong ctia
Phong, chiu trach nhiém trusc UBND huyén, Chu tich UBND huyén
vé& viéc thuc hién day du chirc néng, nhiém vu quyén han cua phong;

- Chiu trach nhiém truée cip trén quan 1y va phap luat vé& toan bd hoat
dong cua Phong;

- Truc ﬁm@ chi dao cong tac @cmb ly dat dai, giai quyét tranh chip, khiéu
nai vé& dét dai, tai nguyén va méi trudng, khoang san.

- Cong tac td chitc - can bd; tai chinh, tai san; thi dua - khen thudng,
nang luong, ky luat cong chic;

- Cong tac cai cach hanh chinh; cong tac phong, owosm tham nhiing,
thuc hanh aoﬁ kiém, orosm lang phi; thuc hién quy ché dan chu; cong
tac tuyén truyén phé bién m&o duc phap luét; truc aoc chi dao cong tac
giai @C%Q don thu khiéu nai, t§ céo, tranh chép d4t dai; _cong tac thanh
tra, E,QE tra quan ly sir dung d4t dai theo quy hoach, ké hoach; do dac
ban do;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do om@ trén quan ly yéu cau.

* Nang luc, ky nang:
- Ném vitng quan diém, duong _o_ chu truong cua Pang, chinh
sach, phap luit cia Nha nude v& linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh dugc giao.
- C6 nang luc tham muu trong linh vue dugc phan cong.
- C6 kha ndng nghién ctu, dy bao, d& xuét, xdy dung cic
chuong trinh, ké hoach cong tac.
- C6 kha néng nzmb 1y, diéu hanh trong pham vi chic nang,
nhiém vu duogc giao.
- C6 kha nang phan tich va xtr ly tinh rconm

- K¥ ning soan thao vén ban, giao tiép, phdi hop cng tac.

- C6 ning luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, td chirc dé
cdng chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop linh
vuc oozm ﬂmo.

- Yéu cAu v& trinh do chinh tri: Trung c4p Iy ludn chinh tri tr&
lén

- Yéu céu vé bdi dudng QLNN ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1én.

- C6 trinh @6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
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g

+ Linh vuc 1am nghiép, ngu nghiép, thiy lgi, phong chong thién tai va
tim kiém ctru nan; nuéc sach va vé sinh mai truong nong thon; Xay
dung Nong thon méi; Cong tac téi dinh cu va di doi bé tri dan cu; Céc
du 4n thugc chuong trinh 135.

- Thue hién cédc nhiém vu khéc do c4p trén quan Iy yéu ciu.

- C6 kha ning phén tich va xir 1y tinh hudng.

- K§ niéing soan thao vin ban, giao tiép, phdi hop cong téc.

- C6 nang luc di€u hanh; kha néng quy tu, doan két, td chirc dé
cdng chirc trong Phong thuc hién nhi€ém vu.

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop linh
vuc oosm So

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri tré
1€n.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN ngach chuyén vién va twong
duong tré 1€n.

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

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

6.7

Phong
Lao dong -
Thwong
binh va X3
hoi

- Phu trach chung, ldnh dao, diéu hanh toan dién moi hoat dong cua
Phong, chiu trach nhi€ém truéc UBND huyén, Chu tich UBND huyén
v& viéc thuc hién day du chirc ning, nhiém vu @:%ms han cua phong;

- Chiju trach nhiém trudc cép trén quéan 1y va phap lut vé toan bd hoat
dong chuyén mon, nghiép vu ciia phong trong tham muu, giup UBND
huyén quan ly nha nude trong linh vuc: Viéc lam; day bmrn lao dong,
tién luong; tién céng; bao hiém xa hdi (bao him xa hoi bét budc, bao
hiém x& hdi tu nguyén, bao hiém thit nghiép); an toan lao dong; ngudi
c6 cong; bao trg xa hoi; bao vé va chdm séc tré em; binh mmbm gioi;
phong, chdng t& nan xa hoi.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén quan 1y phan cong.

* Nang lye, ky nang:

- Nim vitng quan diém, dudng _9 chu truong cua Pang, chinh
sach, phap luét cuia Nha nuéc v& linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh dugc giao.

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

- C6 kha nang nghién cimu, du bao, dé xuét, xdy dung céc
chuong trinh, ké hoach céng tac.

- C6 kha nang Q&S 1y, diéu hanh trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha néng phan tich va xir ly tinh rzosm

- K§ niing soan thao vin ban, giao tiép, phbi hop cdng tac.

- C6 nang luc didu hanh; kha ning quy tu, doan két, t6 chirc dé
cong chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d dao tao: Pai hoc trd 1€n chuyén nganh phu hop linh
vuc cOng tac.

- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: Trung cép 1y lu4n chinh tri tré
lén.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
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luat, cac quy dinh ciia UBND tinh vé hoat dong gido duc trén dia ban;
+ Du thdo quy hoach mang luéi céc trudng Trung hoc co s0, a.:osm
Tiéu hoc; trudng Mim non, Nha tré, nhém tré, trudng, 16p mau gido va
trung tAm hoc tip cong dong trén dia ban theo hudng din ciia S& Gido
duc va Dao tao va UBND huyén.
+ Chu tri, phbi hop véi cac co quan c6 lién quan trinh Chu tich UBND
huyén: Du thao cac Quyét dinh thanh 1ap (d6i véi céc co s& Gido duc
cong 1ap), cho phép thanh _.% aoH véi cac co s& Giao duc ngoai cong
1ap), sap nhép, chia, tach, giai thé céc co s giao duc truong Trung hoc
O s0O; truong Tiéu hoc; co s¢ Gido duc Mam non; trung tdm hoc tip
cOng ddng thudc EE: quyén quéan 1y cia UBND huyén.
+ Hu6ng dan, t6 chirc thuc hién céc van ban quy pham phap luét,
chuong trinh, ké hoach phat trién gido duc & dia phuong, cic co oro
chinh sach vé& x4 hdi hoa gido duc sau khi dugc co quan co EmB nc.%g
phé duyét; huy dong, quan ly, str dung céac bm:os luc @8 phat trién gido
duc trén dia ban; tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luit va thong
tin v& gido duc.
+ Quyét dinh cho phép hoat ddng gido duc, dinh chi hoat dong gido
duyc céc co s¢ gido duc va theo Quy dinh ctiia B§ Giao duc va Dao tao.
+ Huéng dan, td chirc thuc hién Muc tiéu, chuwong trinh, ndi dung, ké
hoach, chuyén mdn, nghi€p vy, cac hoat dong gido duc, phd cép gido
duc; cong tac tuyén sinh, thi ctr, xét duyét, cap van béng, chimg chi dbi
Vi céc co s& gido duc thudc thim quyén quan 1y cia UBND huyén.
+ T chirc img dung cac kinh nghiém, thanh tuu khoa hoc cong nghé
tién tién, tdng két kinh nghiém, sang kién cta dia phwong trong linh
vuc gido duc.
+ Hudng din céc co s& m&o duc xy dung, 18p du toan ngén sach gido
duc; tébng hop ngan sach gido duc hang nam dé co ‘quan tai chinh cing
clp trinh co quan c6 thAm quyén phé acvi quyét dinh giao du toan
chi ngan sach gido duc cho cac co s& gido duc khi duge co quan cé
thdm quyén phé duyét; phdi hop v6i Phong Tai chinh - K& hoach xac
dinh, can dbi ngan sach nha nudc chi cho gido duc hang nam cua dia
phuong, trinh co quan c6 thim quyén phé duyét; huéng din, kiém tra
viéc sir dung ngan sach Nha nudc va céc ngudn thu hop phép khac cho
gido duc dbi véi cac co so gido duc thudc thdm quyén quan ly cta
UBND huyén.
+ Phéi hop véi Phong Noi vu, Phong Tai chinh - Ké hoach gitip
UBND huyén kiém tra, thanh tra thuc hién viéc tu chu, tu chiu trich

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

- C6 kha néng phén tich va xir ly tinh E&bm

- K¥ nang soan thao vén ban, giao tiép, phdi hop cdng tac.

- C6 ning luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan Kkét, tb chirc dé
cong chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d6 d3o tao: Pai hoc tr& 1én chuyén nganh phu hop linh
vuc cong tac.

- Yéu cau vé trinh d¢ chinh tri: Trung cAp 1y luén chinh tri trg
1én.

- Yéu céu vé chimg chi bdi dudng vé nganh, linh vuc phu trach:
Chimg nhén bdi duéng quan 1y gido duc.

- Yéu cu vé bdi dudng QLNN ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1én.

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

- C6 trinh do tin hoc dat chudn k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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- Truc tiép phu trach cong tac can bd va thi dua, khen thudng, ky luit;
cong tac phong, tham nhiing; chi dao cong tac giai quyét don thu khiéu
nai, t0 céo.

- Phy tréch quan 1y hanh nghé y té tir nhan; kiém tra, d4nh gid hoat
dong chuyén mon cua cic co s y té cong lap va ngoai cong lap, thanh
kiém tra va giam sat cac t chirc, 4 nhan trong viéc thuc hién cac quy
dinh cta phap luét vé linh vuc y té.

- HAQ hop S& Y té HrmB dinh, 5@5 tra, gidm st cac co s¢ hanh nghé y
té tu nhén, dich vu y té 4 SO Y té oﬁu chimg chi, chimg nhén.

- Phu trach cac cong tac lién quan dén x4 hoi hoa y té; xir 1y réc thai y

te.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén quan ly yéu cau.

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

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: Trung cip 1y luan chinh tri tr&
1€n.

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

- C6 trinh @6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh do tin hoc dat chuin _Q ndng s dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

Chanh
Van phong

- Phu trach, diéu hanh chung c4c mit cong tac ctia Vian phong, chiu
trach nhiém chung vé moi hoat dong cia Vin phong truéc Thudng truc
HDND, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén va trude phép luét vé
toan bd hoat dong ctia Vén phong.

- Thira 1énh Chu tich UBND huyén ky cac van ban ca biét dé don moo
céc phong, ban, nganh, cac x4, thi trin trong viéc chuén bi cic Dé

K& hoach, bio céo trinh Thuong vu Huyén uy, HDND, UBND ?&d?
thong béo hoat dong cia HDND, UBND huyén va cac ndi dung chi
dao khac.

- Du céac phién hop cuia HPDND, UBND huyén, hop Chu tich, cac Phé
Chu tich va céc cude hop do Chu tich, cac Phé Cha tich chi tri.

- Thuc hién méi lién hé cdng tac véi Van phong Huyén uy, céc co
quan, doan thé huyén, UBND céc x4, thi trin va cic don vi c6 lién
quan.

- T chiic xir 1y thong tin lién quan dén hoat dong, chi dao va diéu
hanh ctia Thuong truc HDND, UBND, Chu tich va cidc Pho Chu tich
UBND huyén vé céc linh vuc kinh té-xa hdi, qubc phong an ninh trén
dia ban huyén.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc do cép trén quan 1y yéu cau.

* Nang lwc, ky nang:

- Ném vimg quan diém, dudng _9 chu trrong ciua Pang, chinh
sach, phap luat ctia Nha nudce vé linh vurc chuyén mon, chuyén
nganh dugc giao.

- C6 nang luc tham muu trong linh vue dugc phan cong.

- C6 kha ning nghién ciu, du bao, d& xuét, xay dung cac
chuong trinh, ké hoach cong tac.

- C6 kha niang quan ly, diéu hanh trong pham vi chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha néng phan tich va xir ly tinh r:osm

- K¥ nang soan thao vén ban, giao tiép, phbi hop cdng tac.

- C6 niing luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, td chirc dé
cong churc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh d0 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hgp linh
vuc cong tac.

- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri: Trung cip 1y luin chinh trj tré
lén.

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

- Co6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh dd tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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- Thém tra dy thao nghi quyét, bao céo, d& an lién quan dén linh vuc
phu trach do HDND hoédc Thuong truc HDND phén cong.

- Gitip HDND gidm sét hoat dong ciia Toa 4n nhan dan, Vién kiém sét
nhén dan cing cdp; giam sat hoat dong cua UBND va cic co quan
chuyén mon thugc UBND cuing cép trong céc linh vurc phu tréch; gidm
sat vin ban quy pham phéap luét thuéc pham vi phu trach.

- T4 chirc khao sét tinh hinh thuc hién cac quy dinh cta phép luét vé
linh vuc phu trach do Hoi ddng nhan dan hodc Thuong truc Hoi ddng
nhén dén phén cong.

- Béo cdo két qua hoat dong gidm sat véi HDND, Thuodng truc HDND.
- Cung v6i Thuong truc HDND thuc hién chirc néng tiép xtic cir tri,
tiép cong dan va cac cong viéc khac theo quy dinh, hd trg giup d& hoat
dong ctia HDND céc x4 trong linh vuc phu trach.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén quan 1y yéu cau.

Luat t6 chitrc chinh az%mb dia phuong, Luét hoat dong giam sat
ctia Qudc hoi va Hoi dong nhan dan.
- C6 k¥ niing giao tiép;
- C6 k¥ ning soan thao van ban, sir dung thanh thao tin hoc van
phong va céc trang thiét bi van phong phuc vu cng téc.

* Trinh d¢ chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop linh
vuc cong tac.
- Yéu céu vé trinh d6 chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri tr&
1€n.
- Yéu chu vé bdi dudng QLNN va twong duong: Quén ly hanh
chinh nha nudc smmor chuyén vién tr& 1én.
- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;
- C6 trinh dd tin hoc dat chun k¥ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

10 Phé Trwéng phong
- Giap Trudng phong trong céc linh vuc chuyén mén, nghiép vu va | * Nang lye, k§ nang:
chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phap ludt vé cac linh | - Ném ving quan diém, duong _9 chu truong ciia Pang, chinh
vuc dugc phan cong; sach, phap luat ciia Nha nudc v& linh vuc chuyén mon, chuyén
- Gitip Trudng phong thuc hién va quan ly cac nhiém vu: Quan ly | nganh dugc giao.
chinh quyén dia phuong va cong tic thanh nién; quan ly ddi ngii can | - C6 néng luc tham muru trong linh vye duge phén cong.
b, cong chire va nhiing nguoi hoat dong khong chuyén trach cap xd va | - C6 kha ndng nghién ciu, dy bao, dé xuit, xay dung cac
4p, khu phd; Cong tac Cai cach hanh chinh; Quan Iy Vin thu- huu trit | chuong trinh, ké hoach cong tac.
va kho luu trit ciia huyén; Quan ly Dia gi6i hanh chinh; Quan ly héi; | - C6 kha nang quan ly, diéu hanh trong pham vi chitc ning,
Phong Quy ché dan chi co s& va cong tac d4n vén chinh quyén; nhiém vu duoc giao.
10.1 N&i va - Thay mét Truong phong xur 1y céc cong viéc khi Trudng phong <~5mv - C6 kha néng phan tich va xu ly tinh rcosm

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén quan ly yéu cau.

- K§ ning soan thao vin ban, giao tiép, phéi hop cong tac.

- C6 nang luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, tb chirc dé
cdng chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén mén:

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

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: Trung c4p Iy luin chinh tri tré
1€n.

- Yéu cAu v& bdi dudng QLNN va twong dwong: Quan ly hanh
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kinh phi phat sinh cho cic don vi sau khi théng nhit y kién ctia Ban
lanh dao phong.

- Phu trach B phan vin phong: Chiju trach nhiém kiém tra ché do béo
ow@ thudng xuyén, bao céo dot xuét chuyén dé cua bd phén. Kip thoi
chén chinh nhitng truomg hop cham tré, thiéu trach nhiém.

- Phy trach B9 phén xdy dung co ban: Lap ké hoach Xay dung co ban
dai han, trung han va hing nim thong qua UBND huyén; Kiém tra quy
trinh thdm tra, thim dinh c4c Bdo c4o KTKT, ké hoach d4u thiu, quyét
toan cong trinh, phan khai ké hoach vén va viéc khac thude linh vuc
xdy dung co ban cta don vi; Chiu trach nhiém w_nB tra, d6n dbc cong
tac bao cao dinh ky, bao cdo dot xudt theo yéu ciu.

- Theo ddi cong tac thi dua nganh.

- Thue hién cac nhiém vu khéc do cdp trén  quan 1y yéu cau.

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

- C6 khé nang phan tich va xi ly tinh hudng.

- K§ ning soan thao vin ban, giao tiép, phbi hop cong tac.

- C6 ning luc didu hanh; kha ning quy tu, doan két, té chirc dé
cong chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh d9 do tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop linh
vuc oozm 80

- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: Trung cip 1y luan chinh tri tré
1én.

- Yéu céu vé bdi dudng QLNN va twong duong: Quan ly hanh
chinh nha nudc ummnw chuyén vién trd 1én.

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

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

10.4

Phong Tai
nguyén va
Méi truwong

- Giup Trudng phong trong céc linh vuc chuyén moén, nghiép vu va
chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phéap ludt vé cac linh
vuc dugc phan cong;- Trong pham vi quyén han duoc giao, Phé
Truéng phong duge st dung quyén han cta Trudng phong khi giai
@5\@» cdng viéc thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong phu trach,
ddng thoi bdo cdo lai Trudng phong va chiu trach nhiém vé quyét dinh
ctia minh trudc Trudng phong, trudc Chi tich UBND huyén va trudce
phap luat.

- Truc tiép phu trach méang céng viéc chuyén mén do Truéng phong
phan cong gdm: cong tic giai quyét khiéu nai, t§ cdo, cong tic quan 1y
nha nuéc vé dét dai.

- Thay mit Trudng phong tham du cac budi hop theo sir phan cong ciia
Trudng phong.

- Tham muu cho Trudng phong vé linh vuc phong chéng tham nhiing,
thi dua khen thudng, cai cach hanh chinh.

- Ky mot sb vin ban do Trudng phong ty quyén

- Tham gia y ki€n, cing ban bac véi Trudng phong trong cong tac chi
dao va didu hanh nhiing coéng viéc chung, nhimg cdng viéc quan trong,
phat sinh phan cong hoat dong cuia co quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do o.m,% trén quan ly yéu cau.

* Néng lwc, ky nang:

- Ném vimg quan diém, dudng _9 chu truong cua Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc v& linh vuc chuyén mdn, chuyén
nganh dugc giao.

- C6 ning luc tham muu trong linh vye dugc phén cong.

- C6 kha ndng nghién ciu, du bao, d& xudt, xay dung cac
chuong trinh, ké hoach cong tac.

- C6 kha néang @&S 1y, diéu hanh trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nédng phan tich va xir 1y tinh ?.55@

- K§ nang soan thao vén ban, giao tiép, xir 1y tinh hubng va
phdi hop cong tac.

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

* Trinh d¢ chuyén moén:

- Trinh @6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hgp linh
vuc oo:m 80

- Yéu ciu v& trinh dd chinh tri: Trung cAp 1y luan chinh tri try
1€n.

- Yéu chu v& bdi dudng QLNN va twong dvong: Quén ly hanh
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linh vuc ndng nghiép.

- Thyc hién nhiém vu thudng tryc Chuong :Er x4y dung nbéng thén
mdi trén dia ban huyén.

- Theo d6i nhiém vu: 1ap bdo cdo thang, quy, nim cta don vi; phong
chdng dich bénh trén cay trong, vat nuoi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do omw trén quan ly yéu cau.

- C6 kha ning quan ly, diéu hanh trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang phén tich va xir _v‘\ tinh E&sm

- K¥ ning soan théo vin ban, giao tiép, phdi hop cOng tac.

- C6 nang luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két, t6 chic dé
cong chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d¢ chuyén moén:

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

- Yéu cau v& trinh d6 chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri tr&
1€n.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quén I hanh
chinh nha nudc ngach chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh @6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh d6 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.

10.7

Phong Lao
dong -
Thwong
binh va Xa
hoi

- Giup Trudng phong trong céac linh vuc chuyén mon, nghiép vu va
chiu trach nhiém truéc Truéng phong va trude phép luat vé cac linh
vuc dugce phan cong;

- Tham muu Truéng phong quan 1y, diéu hanh va truc tiép thuc hién
cdng viéc hang ngay nhu linh vuc Chinh sach nguoi ¢6 cong (Nha tinh
nghia, m§ chi va cac cong trinh Nghia trang liét s§ va Khu Tir tran),
Bao trg x3 hoi, Binh déng gidi, Béo vé va chim séc tré em; Chi bd va
bao cdo co quan. WOP@ thoi, truc tiép quan 1y cic co s& bao trg xa hoi
ngoai cong lap, Ban Lé tang.

- Tham muu Truéng phong quan 1y, didu hanh va truc amv thuc hién
cong viéc hang ngay linh vuc Lao ddng, viéc lam, tién _:osmu tién
cong, bao hiém xa hoi; dao tao nghé, giam nghéo, Thanh nién, phong
chéng € nan x4 hoi, nong thén méi va Cong doan don vi. wuon thoi,
truc tiép tham gia Poan Kiém tra Phap luat Lao dong, Hoi d6ng hoa
giai tranh chip lao dong, Thdm dinh hd so cai nghién ma  tays ...).

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do cip trén quén 1y yéu ciu.

* Nang lyc, ky nang:

- N&m vimg quan diém, dudng _o_ chu truong cua Pang, chinh
sach, phap ludt ciia Nha nudc v& linh vuc chuyén mon, chuyén
nganh dugc giao.

- C6 néng lyc tham muu trong linh vyc dugc phan cong.

- C6 kha ndng nghién ciru, du bao, dé xuét, xay dung cac
chuong trinh, k& hoach céng tac.

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

- C6 kha nang phén tich va xi Iy tinh hudng.

- K§ niing soan thao vin ban, giao tiép, phdi hop cong tac.

- C6 nang luc didu hanh; kha ning quy tu, doan két, t& chirc dé
cong chirc trong Phong thuc hi€n nhiém vu.

* Trinh do chuyén mén:

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

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: Trung om@ ly luén chinh tri tr&
1én.

- Yéu cAu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly hanh
chinh nha nuéc ngach chuyén vién tr¢ 1én.
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nié€n, Trung tdm van hoéa Eo thao-Hoc tdp cong dong, cong tic Cong
doan, don vi vin héa. Y té truong hoc, hién m4u tinh nguyén..

- Chu dong kiém tra, d6n d6c, huéng dan, chi dao cac can b6 58 tiép
giai @:vﬁ cong viéc va cac don vi truong hoc trong viéc t chic thuc
hién quyét dinh, chi thi cia UBND huyén, quyét dinh clia Trudng
phong, cac chu truong, chinh sach phap ludt Nha nudc vé linh vuce :
,ﬁObm hop thi dua, Thu vién thiét bi, Gido duc @coo phong, phat trién
ngudn nhén lyc, Dao tao bdi dudng, Thong ké ké hoach, .

- B4o céo va dé xuét véi Trudng phong xem x¢t, quyét m:& xu ly kip
thoi cdng viée lién quan dén linh vuc duoc phén cong phu trach.
Nhiing % kién chua théng nhét, cin duoc trao d6i, ban bac trong lanh
dao méi duoc xur ly thuc hién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén quéan 1y yéu cau.

nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nédng phéan tich va xir _% tinh ?&nm

- K§ niing soan théo vin ban, giao tiép, phdi hop cdng tac.

- C6 ning lyc didu hanh; kha nang quy tu, doan két, tb chirc dé
cong chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop linh
vyc cong tac.

- Yéu cau vé trinh do chinh tri: Trung cap 1y ludn chinh tri tr&
1€n.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan 1y hanh
chinh nha nudc ngach chuyén vién tré 1én. :
- C6 trinh d6 ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
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 Thoéng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

10.1

Phong Y té

- Thuc hién céc nhiém vu do 1anh dao UBND huyén, Truong phong
phan cong; tham gia coéng tac phdi hop theo chi dao ctia Huyén ty va
UBND huyén; cung Trudng wro:m thuc hién nhiém vy theo chwong
trinh, ké hoach ciia Phong; giai @5\2 cac cong viéc dugc Trudng
phong phén cong; tham muu, dé xuat y kién v6i Trudng phong theo
linh vuc dugc phén cong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén quéan 1y yéu céu.

* Nang lwc, ky nang:

- Ném vitng quan diém, duong _9 chu truong cua Pang, chinh
sach, phép ludt ciia Nha nuéce vé linh vye chuyén mén, chuyén
nganh dugc giao.

- C6 nang lyc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.

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

- C6 kha niang quéan ly, didu hanh trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- C6 kha néng phan tich va xur ly tinh :coum

- K§ néng soan thao van ban, giao tiép, phbi hop cdng tac.

- C6 ning luc didu hanh; kha ning quy tu, doan két, tb chuc dé
cong chirc trong Phong thuc hién nhi€ém vu.

* Trinh do chuyén mon:

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

- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: Trung cip 1y luan chinh tri tr&
1én.

- Yéu céu vé bdi dudng QLNN va twong duong: Quén 1y hanh
chinh nha nudc bmmor chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh @6 ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
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ky vé Kinh t& xa héi cia UBND huyén; Chi dao bdo dam phuc vu cho
cac Hoi nghi, cudc hop dbi voi linh vue phu trach; Theo doi, chi dao va
quan Iy co s& vat chat, phuong tién, diéu kién lam viéc va toan bo tai
san; theo ddi nhap xuét kho tai san kip thi hién c6 trong co quan, bd
tri st dung c6 hiéu qua, tiét kiém dé phuc vu mét cach t6t nhét cho
lanh dao HDND-UBND huyén va hoat dong cuia Van phong; truc mmv
phu trach, chi dao cong tac hanh chinh -quan tri, tai vu; Viéc xdy dung
va thuc hién quy ché vin hoa cong s, quy tic ing xir; Pugc Chanh
Vin phong Uy nhiém ky thay chi tai khoan va truc tiép chiu trach
nhi€ém theo ddi, quan ly thu — chi tai chinh cia Van phong.

- Xét duyét, ky thay Chanh Vin phong cic vin ban c6 lién quan dén
linh vuc dugc phén cong.

- Thdm tra cic van ban trinh UBND huyén ky ban hanh déng thdm
quyén, dam bao ndi dung, ding trinh tu, thu tuc, th thirc vin ban do
cac co quan, don vi tham muu thude linh vuc phu trach.

- Tham muu UBND huyén theo dbi, tbng hop vé tinh hinh hoat dong
clia cac co quan c6 li€n quan dén linh vuc phu trach. ;

- Xét duyét, ky thay Chanh Van phong cac vin ban c6 lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

- Du céc phién hop do Chu tich hodc cac Pho Chu tich chu tri, cé lién
quan dn linh vuc phu trach. . -

- Thuc hién céc nhiém vu khac do cp trén quan ly yéu cau

12

Pho Chanh
Thanh tra

- Gitup Chénh Thanh tra huyén trong cac linh vuc chuyén mén, nghiép
vu va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra huyén va truée phép
luat vé nhiém vu dugc phén cong.

- Truc tiép phu trach mang cdng viéc chuyén mén do Chanh Thanh tra
phén cong gém: cong tic thanh tra hanh chinh; cong tac giai quyét don.
- Truc tiép theo ddi tham muu cho UBND huyén viéc khiéu kién dong
nguoi.

- Thay mit Chanh Thanh tra tham du cac budi hop theo sir phan cong
cua Chanh Thanh tra.

- Tham muu cho Chanh Thanh tra vé linh vuc phong chéng tham
nhiing.

- Ky mot s0 van ban do Chénh Thanh tra diy quyén.

-Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cép trén quan ly yéu cau.

* Nang lwe, ky nang:

- Ném vimg quan diém, dudng _o_ chu truong cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nuéc vé linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh dugc giao.

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

- C6 kha ning nghién ctru, du bio, d& xuét, xdy dung cac
chuong trinh, k& hoach cong téc.

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

- C6 kha néng phén tich va xtt ly tinh r:osm

- K¥ néng soan thao vén ban, giao tiép, phdi hop cdng tac.

- C6 nang luc didu hanh; kha ning quy ty, doan két, t6 chirc dé
cong chirc trong Phong thuc hién nhiém vu.

* Trinh do chuyén mén:

- Trinh do dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop linh
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thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-
BTTTT.

1.2

Theo doi
cong tac
dan tdc

- Theo dbi va tong hop linh vue Dan toc, xdy dung, trién khai thuc hién
cac chinh sach dén toc phu hop véi di€u kién thuc té tai dia phuong.

- Chiu trich nhiém phdi hop céc co quan, don vi lién quan va céc x4,
thi trén , tham muu cho Chu tich va Phé Chu tich phu trach khéi chi
dao va Sob khai thuc hién c4c chu truong chinh sach cua Pang, nha
nude vé dan toc trén dia ban huyén.

- XAy dung céac van kién, bao céo va cac cong viéc khéc lién quan dén
cOng tac dén tdc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén quéan 1y yéu cau.

* Nang le, ky ning:
- Nim vimg chinh sach, phép ludt cia Nha nuéc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi v& cong tac quan ly d6i véi
linh vuc dugc giao;
- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién d9, chét luong, hidu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
-Co cr:o.:m phép nghién ciru, thim dinh, 85@ hop, phén tich,
danh gia, dé xuét, QE%Q phuc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xtr Iy cc tinh hubng;
- C6 k¥ ndng lam viéc doc 1ap, k§ nang giao tiép, phdi hop
cong tac SH
- C6 k¥ ning soan thao vin ban, st dung thiét bi viin phong va
{mg dung cong nghé thong tin trong cong viéc...
* Trinh d§ chuyén mdn:
- Trinh d6 dao tao: THt nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
phi hop véi linh vuc cong tac: Luét, Hanh chinh, kinh té, tai
chinh, Khoa hoc x4 hoi va nhin van, xa hdi hoc, van hoa...
- Trinh d6 chinh tri: So cp 1y luan chinh tri hodc twong dwong
tro 1€n.
- Yéu céu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quén ly nha
nude ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sap xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
- C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTITL.

1.3

Theo doi
cong tac

oz

bién gidi

- Phéi hop tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac pcoo
phong, an ninh gin v&i phét trién kinh té - x4 hdi gén véi cing cb qubc
phong an ninh tai dia phuong.

- Phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan tang cudng cong tac tuyén
truyén céc chu truong, chinh sach ciia Dang, gido duc va phd bién phap
luat vé bién gidi d4t lién cho toan thé can bd cong chirc, hoc sinh, sinh
vién va nhan dan trén toan huyén.

- Phdi hop tham muu béo dam giir vimg chi quyén, toan ven lanh thd

* Nang lwc, ky nang:

- Nim vimg chinh sach, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

- C6 nang lyc tham muru, t chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién do, chét lwong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;

- C6 k§ néng lam viée doc 1ap, k¥ nang giao tiép, phéi hop
cong tac 8”

- C6 k¥ ning soan thao van ban, sit dung thiét bi vin phong va




iy

2Ydu 3uQd Funp ns Jueu LY ugnyd 3Bp o0y un Op Yum 9 -
LadoOd-1L/y102/10

0s my 3uQy[, 1€ Yuip Anb oayy 7 o¢q nSu reoSu ¢p yum o)) -
\ (quip Anb o2y Jugnp 109 Ip oyo
dox des 9s uenb 00 opa Sunp ugAny 06np MY nes) UYIA UYANYD
yoesu NN'TO :8uonp Suon) ea NNTO Suonp 10q 9A NEO NYX -
[ on

Suonp Juon) ooy in yuryo ugny 4] dgo oG :in YuIYO 9P YUII, -
"1} YUeY) “YUIYd YuBH pen :o¥) 3ugd ona yuif 19A doy nyd
yueSu upknyo ug[ ox 20y 1e@ ddmSu 197, 08} oep Op YUl -
cuQu uANYD Op YULL],

***091A uQd uoxn un SuQy) ySu Sugo Surip Jun

A SuQud uga iq 91y Sunip ns ‘Ueq UBA opy) ULOS FuBU £ 9D -
: 01 o1} SuQo

doy 1ouyd ‘don oerd Sugu £y ‘dg[ o0p odia uwrg] ugu £y 9D -
mo@? Sugo Suon WU yoer} 09 ‘enb ndry ‘3uodny jeyo ‘Op Un
oeq wep 991A SuQd UIIY o1y} onyd 01 ‘nnuwr wrey) on Sugu 9] -
"0BI3 20Np Yuesu ugAnyo ‘UQu U9Anyo

onA YuI[ 9A oonu gyN enod jén| deyd ‘Yoes yuryd Juna weN -
:Supu £ ‘onf Sugy .

dory ueq eno 4] nx widnqu yoen 14 weyd oony) SuQyy Funyu ugyu
mos Bp UOp 10A 10D 394Anb re13 5%5@ weyy 99 ia wop ‘onyo 03 ‘uenb
00 ugp yueg SEQ ‘“ysu’ ugDy ‘ogo 8 “TeU NI UOP UANYD “ugp Suonyy +
:obi ugp Sugo don mcoﬁE 1) Uep

3ugo don 13 wey) onyo 01 ‘uenb 00 ‘ugAny ugp 3uQo QB 1], ueq ‘udhny
aNgn ugp ugAnyo nozsv wey) 99 1n3u onyo 03 ‘wenb 09 oo op ogoy
ugIp nnq wSoHG enb omo: GPQE ugp 3uQo Qos ueq 1€) don ony ugyu
don oonp yue ueyd ‘Ty3u ugny ‘ogo 03 ‘réu =o=§ uop [ NX ‘Te0] UBY +
rque ueyd “Ty3u ugny ‘oBo 0 “réu NIy uop AT NX ‘T€0[ ULy -

18n] deyd “goes yuryo Sunp 194nb 1813 URAnb WLl 00

UBYU B0 ‘iA UOp ‘onyo 03 ‘wenb 00 o0np gp 08d 8 A1 nx yuip Hob& eu
noryy 194nb re13 yuip wob_w quey deyo 9Anb 1218 ugAnb E‘mﬁ 09 ueyu
5 “iA UOp ‘onyo N ‘uenb 0o Sunp oty ny) 1y quin Sunp yue ueyd ‘iy3u
ugry ‘ogd 0} ‘Teu 3:2 991A URIY oniy) ugp JuQd ugp Juony YOIy} eIy
“JgnX 10p omoa A quip uep Sugo don udAny oep yug dnid nnw wrey
wenb ug1[ 0o ia wop ‘onyd 03 ‘uenb 09 10A ogoy ugp 3ugo don SuQyq ey
ugAnx mSobﬁ ugp 3uQd Qos eI3 wey) onyo 03 ‘uenb 00 10A doy 1o4d -
"“ugAny uep 3uQo Qos ueg Os NI, 18) ugknx Suoniy uep Sugo dar -

"ugp SUQd BN 08O 0} “TEU NI “Ny} UOp A1 nx

‘ugyu don 9A ud4ny ugp 3ugo dor], ueq Suoniy, o31A dnis ‘nnur weyJ -

ugp sugd
dory,

LN !

PARAL:

-LL/#102/€0 ¢s m 3uoy[ & yuip Anb ooy ugq 00 un Juoy)
dySu Jugo mcw% ns Sueu £y uenyo 18p 50y un Op yuiy 9 -
‘Laddd-LL/102/10

0s m 3uQyJ, 1) yuip Anb ooy z 98q n3u réoSu op yuwn o)) -
’ "(yuip Anb oay Sugnp 109 1p oyd dox des 9s
uenb .00 oga Fuip ugAny SONp 1Y nes) UYIA ugAnyo yoeSu spnu
gyqu 4] wenQ) :Suonp Suon) eA NN'TO Suonp 109 QA MEO NQX -
“ugr on

duonp 3uony 5goy in yuryo ugny 4] deo og :in yuryo op yuuy -
i qug)

‘fis ugnQ) Yuiu uy 00y 10y BX ‘URA URYU BA 10 EX 00U BOUY
‘oer3 120SN ‘YuIYo YueH 98N o) Sugo ona yury 19a doy nyd
yuesu ugdnyo ug| QX 00y re@ dry3u 197, :0€) Orp Op YU, -
UQW BIANTYD QP YULLY,

*091A 3uQd Suoxn ur) Sugy) dysu Sugd Jurip Sun

Tigd 1k 41 ugnb ugn dgd Op 0By A WU 070 USIY ORY] -

) ] “udAny ugq eip ugn

1013 u9Iq 0¥} 3uQo ugp wenb ugIy 9o opYY Judp JEOY 5pd NN WeY] -
\ 1913 Ug1q o7}

3uQo ugp uenb uI[ 9B 9314 BUQD O8O BA OBO OBQ ‘URq URA 98D OB} 1ip
WIA 1913 UIQ oF) BuQo Jgnx 9P “Uknx Suqnuy ogo opq doy Suoy -
. ; "u3Any eno 1913 Ul
BX 080 UAnb yuryo ‘1013 ug1q ugI) nA WU udry oniy) Juon| ony o8o eA
wdhny QNEN en13 doy 1gyd ‘oep o ‘oep yuel op) Sugo nnw weyy, -
" ugiq der3 ugAnb yuryd dgs oo Sunod réodu

10p o¢) 3u0d ‘1013 uQIq cobz ugn 1nj Hab Juiu ue :5: qun ooE wes
1013 weyd og) wzoo nyu 1013 ugIq Sugp 18Oy 980 10p 09} NNW Wey] -
....Nﬂw

ognb 1013 u91q uPAnb nYo 9 9A un 3uQy) 10y gX ‘in yuryd 3ugp 3oy oeo
doys Sug zohsb u9km) uIp 1op eryondure) Juonyd eip 980 10A UdAny
eno 09 ues 3y uenb Tour Any| 1eyd ‘uenb ugiy uenb 0o oeo LOA m.on 10y -
“tow yury

yuy Suony yuru ue - uoyd ognb 9o 3uno ‘197 EX 9} quiy usLy jpyd 1oA




A B S R el b - A

27

cong dén huyén, cta co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thudong
xuyén tai Tru s& ﬁoﬁ oo:m dén huyén.

- Theo ddi, don ddc viéc giai quyét khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan
anh:

+ Theo d6i, d6n moo viéc m_m_ quyét ciia co quan, td chirc, don vi, ca
nhén c6 9@8 quyén dbi v6i nhitng don, vu viée khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh do Ban H_ov cong dan huyén owz%ob dén;

+ Chu tri, phdi hop véi dai dién co quan, t6 chirc tham gia s@v cong
dan qum xuyén tai Tru s¢ va Thanh tra huyén kiém tra viéc aoc
nhén, giai quyét cua co quan, tb chire, don vi, ca nhén c6 thdm quyén
d6i véi don, vu viée khiu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh ma Ban
,—,_oc cong dan huyén orc%on dén khi dugc Chu tich UBND huyén
giao.

- Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thuoc pham vi
trach nhiém cua Ban Tiép cong dan huyén; cua co quan, td chirc tham
gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s& tiép cong dén huyén; bao
cdo dinh ky va 4ot xuét voi UBND huyén, co quan, td chirc tham gia
tiép cong dén thudng xuyén tai Tru s& tiép cong dan, Thanh tra huyén
va co quan, td chirc c6 thim quyén.

- Phéi hop vé6i Thanh tra huyén tham muu gitip Chu tich UBND huyén
trong viéc:

+ Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién phap luat vé tiép cong déan, xir ly
don cta cac co quan chuyén mén thuéc UBND huyén va cac xa, thi
tran;

+ Tuyén truyén, phd bién, quan triét phap ludt vé tiép cong dén, xir ly
don dbi v&i nhan dan, céng chirc, vién chitc co quan chuyén mon thudc
UBND huyén va céc x4, thi trén;

- Theo di, d6n dbc cic co quan, don vi xac minh, thim tra hd so giai
quyét khidu nai, t6 céo; tong hop bao céo dinh ky, dot xuét theo qui
dinh.

- Phat hanh thu moi va du hop ghi bién ban cc cudc hop giai quyét
khiéu nai, t6 cdo.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cip trén quan 1y yéu ciu.

thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

2 Phong N6i vu
Quénly | Tham muu cho lanh dao phong thuc hién céc nhi€ém vu: * Niing lwc, k§ ning:
21 t6 chirc - | - Tham muu UBND huyén thanh 18p, sap nhap, chia tach, giai thé cac | - Nam vimg chinh sach, phép luét cia Nha nudc vé linh vuc
y bién ché | co quan, don vi thudc thim quyén ctia UBND  huyén; chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.
va hoi - Lap To trinh d& nghi phé duyét két qua bau cir thanh vién UBND, | - Am hidu thuc tién, kinh té - x3 hdi vé cong tic quan ly dbi voi
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Iy cia UBND tinh va huéng dn ciia S& Noi vy;

- Xéy dyng Ké hoach tuyén dung vién chic, tham gia cac cudc rov xét
tuyén dung vién chirc, hoan chinh ho S0 & :mE tinh cong nhan két qua
xét tuyén, anm bao két qua trang tuyén vién chirc, huéng dan don vi
ky hop ddng lam viéc, huéng dan tap su, huéng din ky hop dong
khong xac dinh thoi han d6i v6i vién chirc hét thoi gian tap su;

- Theo ddi ,cdp nhat, quan ly théng ké ddy du thong tin can bd, cong
chuec.

- Hrmzm ké, bao céo sb lugng, chét _ﬁosm cong chirc, vién chirc; Tong
hop két qua danh gia can by, cong chuc, vién chirc hang nam.

- Thyec hién cac nhiém vu khéc do cip trén quan 1y yéu cau.

ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc...

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
phi hop véi linh vyc cong téc: Luét, Hanh chinh, Quéan ly nha
nude, Quan tri ngudn nhén lyc, Khoa hoc xa hdi va nhén vin,
x4y dung Pang- chinh @56:

- Trinh d9 chinh tri: So cap ly Emb chinh tri hogc tuong duong
tro 1€n.

- Yéu cAu vé bdi dudng QLNN va twong dwong: Quén ly nha
nuéc ngach chuyén vién (sau khi dwoc tuyén dung vao co quan
s& sip xép 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 chudn k§ ning si dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

2.3

Quan ly
chinh
quyén dia
phwong va
cong tac
thanh nién

Tham muu cho lanh dao phong thyc hién cac nhiém vu:

- Tham muu, giup lanh dao trong viée td chuc va huéng d4n cong tac
@m: cir dai biu Oco.u hoi, bau ctr dai biéu HPND cac cép va Trudng
4p, Truong khu phd trén dia ban theo quy dinh ctia phéap ludt va hudéng
dan cua UBND tinh;

- Giup 1anh dao tham muu cho UBND huyén trinh HDND huyén bau,
mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich va cac thanh vién khac
ctia UBND huyén theo quy dinh cta phap luét;

- Trinh l&nh dao van ban phé chuin két qua bau cir, phé chuin viéc
mién nhiém, bai nhiém thanh vién UBND cép xa theo quy dinh.

- Giup lanh dao trinh Chu tich UBND tinh phé chuin két qua bau ci,
phé chudn viéc mién nhiém, bai nhiém thanh vién UBND huyén theo
quy dinh cta phap luat;

i <a can bo, cong chirc va nhitng ngudi hoat dong khong chuyén trach
cAp x4 va 4p, khu phé:

- Trinh lanh dao huyén @5\2 dinh viéc tuyén dung, didu dong, bd
nhiém, cho tir chirc, luan chuyén, biét phai, khen thuong, ky luat, danh
gia, 9@ viéc, nghi huu, thuc hién ché do tién luong, ché d6 dai ngd va
céc che d9, chinh sach khac doi véi can by, cong chirc va nhing ngudi
hoat dong khong chuyén trach cdp xa thudc thim n:%os quén ly cua
UBND huyén theo quy dinh cta phép luat va phén cap cia UBND
tinh;

* Nang ky nang lwe,:
- Ném vimg chinh sach, phap luat caa Nha nudc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao,

- Am hiéu thuc tién, kinh t& - x4 hdi vé cong tic quan ly dbi véi
linh vuc dugc giao;
- C6 néng lyc tham muru, td chirc, thurc hién cong viéc dam bao
tién do, chét luong, hiu qua, c6 trich nhiém trong cdng viéc;
-Co Ep:o.:m phap nghién ciru, thim dinh, Snm hop, phén tich,
d4nh gia, dé xuit, E&Q phuc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xr ly cac tinh wzosmv
- C6 k¥ ndng lam viéc doc 1ap, k¥ nang giao tiép, phdi hop
cong tac .Hoﬁ
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, sir dung thiét bi van phong va
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc...
* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d9 dao tao: chuyén nganh phu hop véi linh vuc cong
tac: Luat, Hanh chinh, Quan ly nha nudc, Quan tri ngudn nhan
luc, nganh hoc Khoa hoc xa hoi va nhén van, xay dung Dang -
chinh quyén, quéan ly dat dai..
- Trinh d3 chinh tri: So cip G luin chinh tri hodc twong duong
trd 1€n.
- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha
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cdng tac tot;

- C6 k¥ néng soan thao vén ban, st dung thiét bi van phong va
tmg dung cong ngh¢ thoéng tin trong cong viée. ..

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh mo dao tao: Tt nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh
phit hop véi linh vyc cong tac: Luét, Hanh chinh, Quén ly nha
nuéc, Quéan tri ngudn nhén lyc, Khoa hoc x4 hdi va nhan vin,
x4y dung Pang- chinh quyén, vin héa, ton gido, su pham lich
su...

- Trinh d0 chinh tri: So om@ 1y luén chinh tri hodc twong dwong
tro 1€n.

- Yéu chu vé& bdi a:m.sm QLNN va twong duong: Quan ly nha
nudce ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh do tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cong nghé

thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

25

Quan ly
van thw -
luu trir

- Tham muu cho lanh dao thuc hién cong tdc quan ly nha nudc vé vin
thu - luu trit;

- Hu6ng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé vin thu,
luu trir cia Nha nudce va cua tinh d6i véi cac co quan, td chic & & clp
huyén va cip xa theo quy dinh cua phap ludt;

- Thuc hién cong tac bo céo, théng ké vé vin thu, luu trit theo quy
dinh cua phép luat.

- Truc tiép quan 1y kho luu trit cua huyén theo ding quy ché do
UBND huyén ban hanh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén quan 1y yéu cau.

* Ning ky nang lye,:
- N&m vimg chinh sich, phap luit cia Nha nuéc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

- Am hiéu thuc tién, kinh t& - x4 hoi vé cong tic quan ly d6i véi
linh vuc dugce giao;
- C6 nang luc tham muru, td chirc, thyuc hién cong viéc dam bao
tién d6, chét lugng, hiu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
- Co EEoSm phap nghién ciru, thim dinh, ﬁobm hop, phan tich,
danh gia, dé xuit, @E%Q phuc va giai quyét cic vén d& phat
sinh, xir Iy cac tinh hubng;
- C6 ky nang lam viéc ddc lap, k¥ nang giao tiép, phdi hop
cOng tac Sn
- C6 k¥ ning soan thdo van ban, sir dung thiét bi van phong va
tmg dung cong nghé thong tin trong cdng viéc...
* Trinh d¢ chuyén mon:
- Trinh @6 ddo tao: T6t nghiép Pai hoc tr¢ 1én chuyén nganh
Vian thu- Luu trit, Hanh chinh, Ludt, kinh té, sw pham lich si..
- Trinh d6 chinh tri: So o% 1y luén chinh tri hodc tuong mqosm
trg 1€n.
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cai cach hanh chinh.

- Tham muu ladnh dao xm% dung ké hoach, tham gia doan kiém tra ca
cach hanh chinh dbi véi cac co 'quan, don vi trén dia ban huyén.

- Tham muu cho _mmr dao trién khai, don dbc, kiém tra céc co quan
chuyén mén cing cip va UBND cdp xa thuc hién cong téc céi cach
hanh chinh, cai cach ché d cong vu, cong chirc & dia phuong;

- Tham muu cho 1anh dao céc bién phap diy manh cai cach hanh
chinh mm% manh cai cach ché d6 coéng vu, céng chic trén dia ban
huyén;

- Tham muu lanh dao phong vé linh vuc thuc hién phong chdng tham
nhiing, khiéu nai t6 céo.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén quan 1y yéu ciu.

chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi v& cong tac quan 1y dbi voi
linh virc duoc giao;

- C6 niing lyc tham muu, t6 chirc, thuc hién cong vige dam bao
tién d0, chat luogng, hiéu qua, c6 trich nhiém trong cong viéc;
-Co vr:oﬁm phép nghién ciu, thim dinh, Sbm hop, phén tich,
d4nh gia, d& xuit, Ec%oﬁ phuc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xir ly céc tinh :cosmu

- C6 k§ nang lam viéc ddc 1ap, k¥ néng giao tiép, phbi hop
cOng tac Sa

- C6 k¥ nang soan thao van ban, sir dung thiét bj vin phong va
tmg dung cdng nghé thong tin trong cdng viéc...

* Trinh d¢ chuyén mdn:

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
pht hop véi linh vuc cong tac: Luat, hanh chinh, Quan ly nha
nude, Kinh té...

- Trinh d6 chinh tri: So om@ 1y ludn chinh tri hodc tuong duong
trd 1én.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va twong dwong: Quan ly nha
nudce ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- Cé trinh d0 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh d tin hoc dat chuin k§ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s& 03/2014/TT-
BTTTT.

3 Phong Tw phap

- Tham gia cac hoat dong trg gitip phap 1y;Tu van phép 1y cho nguoi | * Ning lwe, ky nang:
dan khi c6 yéu cau. - Nim ving chinh sach, phap luat cia Nha nuéc vé linh vyc
- Quan ly ti sach phép luat cia cac co quan, don vi va céc x4, thi trin ; | chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

Trg gitip AR . ‘ . ol . - Am hiéu thuc tién, kinh té - x3 hdi vé cong tac quan ly dbi voi

vvm_.w Wva |- m,o o,EH.o .ﬁob Ewm:, vc..oBm mﬁ.ﬂ thuc hién cac quy m_.sb cua phap luét | linh vuc dugc giao; :

3.1 hoa siai | ¢ hoa giai & co s&; to chitc bdi dudng, tip huin nghiép vu hoa giai & | - C6 nang luc tham muru, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
et Wc. co s& theo su chi dao ctia UBND huyén va huéng dan cta co quan tu | tién d6, chit lugng, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;

phap cép trén;

- Xay dung ké hoach va téng hop bo co cong tic hoa gidi & co sd;

- Theo ddi, kiém tra tinh hinh hoat dong ctia Hoi dong Hoa giai va céc
t6 hoa giai tai co s&;

-Co EEQEW phap nghién cir, thim dinh, ﬁobm hop, phén tich,
danh gia, dé Xuét, Ecv\oﬁ phuc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xir 1y c4c tinh hudng;

- C6 k§ niing lam viéc ddc lap, k¥ ning giao tiép, ESH hop
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- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sd
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-
BTTTT.

Kiém soat

- Xay dung van ban, gop ¥, tham dinh vin ban theo quy dinh cuia phap
luat;

- Kiém tra, xir ly van ban;

- Ra soat, hé théng hoa vin ban quy pham phap luat;

- Ho:m hop céc bédo céo dinh ky va chuyén dé cong tac vin ban theo
yéu cau cua nganh doc cép trén va UBND huyén;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén quan 1y yéu cAu.

* Nang lwe, ky nang:
- Nim vimng chinh sich, phép luat cia Nha nu6e vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh duoc giao.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hdi vé cong tac quéan ly d6i véi
linh vuc dugc giao;
- C6 néng luc tham mur, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién d0, chit luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
- C6 phuong phap nghién ciru, thim dinh, SSm hop, phén tich,
danh gia, dé& xuét, @E%Q phuc va giai quyét cac vén @ phat
sinh, xtr 1y céc tinh :cgmu
- C6 k¥ néng lam viéc doc lap, k¥ nang giao tiép, phbi hop
cong tac Sﬂ
- C6 k¥ ning soan thao van ban, sir dung thiét bi van phong va

3.3 vin ban :sm dung cdng nghé thong tin trong cong viéc...
* Trinh d9 chuyén mén:
- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh
Luat.
- Trinh dd chinh tri: So cip 1y luan chinh tri hoic twong duong
tré 1€n.
- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quan ly nha
nudc ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vio co quan
s& sp xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh db tin hoc dat chudn k§ nzng st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-
BTTTT.
o - Cong tac Phd bién gido duc phép luat: * Nang lwc, ky ning:
Phé bién va | + Gitp viéc cho Thuong truc Hoi déng phéi hop ES bién gido duc | - N&m vitng chinh sach, phdp luat cua Nha nudce vé linh vuc
3.4 theo ddi | phap ludt huyén nhu: tham muu ldnh dao cung ¢b nhan su cia Hoi | chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.
: thi hanh | dong, xay dung cac ké hoach Phd bién gido duc phéap luat, bdo cdo - Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi vé cong tic quan Iy d6i voi
phap ludt | cong tac Phd bién gido duc phap luat theo dinh ky va chuyén dé cta | linh vuc duge giao;

Hbi ddng; theo ddi va quan ly khai thac ti sach phép luét.

- C6 nang lyc tham muu, td churc, thuc hién cong viéc dam bao
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- Tong hop va tham muu bdo céo cac ngudn von phu trach trinh lanh
dao UBND huyén ky va giri S& Tai chinh tinh, S& K& hoach va Pau tu
tinh. )
- Quyét toan thu, chi ngan sach huyén, x4, thi trin va cong khai quyét
toan ngin sich theo quy dinh.
- Thuc hién c4c nhiém vu khéc do cip trén quan ly yéu cau.

phit hop linh vuc cdng tac (tai chinh, k& toan, kiém toan...)

- Trinh d9 chinh tri: So cip 1y luan chinh tri hodc twong dwong
trd 1€n.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va twong dwong: Quan 1y nha
nude ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

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

4.2

Quan ly
ké hoach
va dau tw

- Tdng hop va phéan khai von dau tw; Tham muu UBND huyén dang ky
danh muc chuén bi d4u tu cho ndm sau.

- Tham muu xay dung ké hoach d4u tu cong trung han, hang nim.

- Phén khai von céc cong trinh xdy dung co ban trén co s¢ Quyét dinh
giao dy todn cia UBND tinh va K& hoach vén d4u tu ctia huyén. Ddng
thoi diéu chinh ké hoach vén theo quy dinh.

- %ocm hop céc bao cao thude linh vuc phu trach.

- ThAm dinh va trinh lanh dao UBND huyén phé duyét ké hoach lwa
chon nha thau.

- Thim tra quyét toan céc cong trinh xdy dung co ban dd hoan thanh
dua vao sur dung.

- Phu trach quan 1y vén va ding ky vbn cua tit ca cac :mcos von.

- Tham dinh du toan, chi truong dau ti clia cac chi dau tu.

- Theo ddi va béo cdo no cong trong dau tu xay dung.

-Thuec hién céc nhiém vu khéc do cép trén quan ly yéu cau.

* Néng lwe, ky nang:
- Ném vimg chinh sich, phap ludt cia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hdi vé cong téc quan ly d6i véi
linh vuc dugc giao;
- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién d0, chét luong, hiu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
-Co E:SBm phép nghién ciru, thim dinh, ﬁosm hop, phan tich,
danh gia, @& xuit, QE%Q phuc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xt 1y cac tinh hudng;
- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k§ nang giao tiép, phdi hop
cOng tac 8~
- C6 k¥ ning soan thao vén ban, sir dung thiét bi vin phong va
tmg dung cong nghé thong tin trong cdng viéc..
* Trinh d9 chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh
phu hgp linh vuc cong tac (tai chinh, ké toan, kiém toan, xay
dung...)
- Trinh @6 chinh tri: So cép 1y lun chinh tri ho#c twong dwong
tr¢ 1€n.
- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong drong: Quén 1y nha
nude ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
- Cé trinh dd ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
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 s6 03/2014/TT-
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- Theo déi, ,&sm hop bao cdo tinh hinh thuc hién tiéu chi 17 (17.2,
17.3, 17.5) vé€ moi truong xay dung nong thon méi va cong tac quan ly
nha nuéc trén linh vie moi truong;

- Cap nhat, Sum hop danh sach cip gidy xac nhan médi truong cua cac
co s& san xuat trén dia ban huyén ; X4y dung ké hoach, t chirc thanh
kiém tra, hudng dan céc co s& chua diang ky xac nhén ké hoach bao vé
mdi trudmg, dé 4n bao vé mdi trudng don gian; tham muu xur ly vi
pham céc co s¢ khong chip hanh phap luat ve mdi trudng. Luu trit hd
so cap gidy vao sb tiép nhan, may tinh; vao s6 tiép nhan hé so béo céo
giam sat mdi trudng hang nam.

- Phéi hop véi UBND céc x4, thi trdn thuc hién céc nhiém vu lién quan
dén mai trudng.

- Tham gia dong gop ¥ kién vao cac vén ban dy thao cua tinh, huyén c6
lién quan dén linh vuc chuyén mén <o moi truong khi duge phén cong.
- Thuc hién cic nhiém vu khac do cAp trén quéan ly yéu clu.

sinh, x1r 1y céc tinh :zonm“

- C6 ky néng lam viéc doc lap, ky ning giao tiép, phbi hop
cong tac tot;

- C6 k¥ nang soan thao vén ban, str dung thiét bi van phong va
ung dung céng nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d@ dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh
EE hop véi linh vuc cong tac: quan ly modi truong, ky thuét
moi trudng, tai bm:%ob- mdi trudng, tai nguyén thién nhién va
mdi trudmg, dia chit méi truong, dia chit khoang san, lut...

- Trinh dd chinh tri: So cap ly luén chinh tri hodc twong m:osm
trd 1én.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quéan ly nha
nude ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh db tin hoc dat chuin k§ ning st dung cong nghé
thoéng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

5.2

Quin ly
dat dai

- Théng ké, kiém ké dat dai, lap va quan ly hd so dia chinh; lap quy
hoach, ké hoach str dung dét.

- Xay dung bang gia dét hang nam; thAm dinh phuong 4n bbdi thuong
va tai dinh cu, phuong an giao d4t quan 1y hoat dong do dac ban doé.

- Phéi hop véi cac co quan lién quan trong viéc thanh tra, kiém tra thi
hanh phép luat v& dét dai, giai quyét khiéu nai - td céo.

- H3 tro thi hanh an, toa 4n; tong hop bao cdo phuc dap toa an.

- Phu trach céng téc vén phong, tong hop.

- B4o c4o dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hién nhiém vy vé céc linh
vuc cong tac dugc giao.

- Thue hién c4c nhiém vu khac do cAp trén quan 1y yéu cau.

* Nang lwc, ky nang:
- Nim vitng chinh sach, phép luét cia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh dugc giao.

- Am hidu thuc tién, kinh t& - x3 hoi vé cong tac quan ly d6i véi
linh vuc dugc giao;
- C6 néng luc tham muu, t6 chirc, thuc hién cong viéc ddm bao
tién do, chat lugng, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
- C6 phuong phép nghién ciru, thim dinh, Szm hop, phén tich,
d4nh gia, d& xuit, 956” phuc va giai quyét cac vén dé phat
sinh, xtr 1y céc tinh wco:mu
- C6 ky nang lam viéc doc lap, k§ ndng giao tiép, phdi hop
cong tac Sﬁ
- C6 k¥ ning soan thao van ban, sir dung thiét bi van phong va
tmg dung cdng nghé thong tin trong cdng viéc..
* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d d3o tao: THt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh
EE hop v6i linh vuc cong tac: quan ly d4t dai, dia chinh, Luat
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| BTTTT.

6 i Phong Kinh té va Ha ting
- Thuc hién ciac nhiém wvu, @:%ms han duoc Trudng phong va Phé | * Ning lwe, k§ ning:
Truong phong quan ly tryc tiép giao theo dung chiic ning, nhiém vy, | - Ndm vimg chinh sich, phap luat cua Nha nuéc vé linh vuc
quyén han ctia Phong, bao gbm: chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.
+ Tham muu quén 1y nha nude vé giao thong vin tai, giao thong ndng | - Am hidu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quéan ly d6i vei
thon theo phan cap. linh vuc dugc giao;
+ Tham muu 14p danh muc du 4n chuén bi dau tu vé du 4n giao thong | - C6 nang luc tham muu, 6 chirc, thuc hién cong viéc dam bao
cua huyén. tién do, chét luong, hidu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
+ Thém dinh cac du 4n dau tu vé giao thong. -Co vrc..osm phap nghién ciu, thim dinh, ﬁoum hop, phan tich,
+ Theo doi hoat dong cia cac bén xe, cac Hop tic x3 van tai; thanh | danh gia, dé xuét, %&\oﬁ phuc va giai quyét cic van dé phat
vién td thAm dinh BC/KTKT cic cong trinh giao thong; sinh, xir Iy cac tinh hudng;
+ Theo ddi, thuc hién quan ly viéc sir dung via he, 18 dudng ngoai muc | - C6 k¥ ndng lam viéc doc 1ap, k§ nang giao tiép, phdi hop
dich giao thong; cong tac tdt;

Quin Iy + Tham muu thuc hién cong tic phdi hop hoat dong Ban An toan giao | - C6 k§ ning soan thao vin ban, sir dung thiét bi van phong va

6.1 120 thén thong. mg dung cdng nghé thong tin trong cong viéc...
3 glag e ore -Téng hop bao céo linh vuc dugc phén cong theo quy dinh. * Trinh d§ chuyén mén:

Sy - Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip trén quan 1y yéu ciu. - Trinh dd ddo tao: T6t nghiép Dai hoc trd 1én cac nganh phu
hop véi linh vuc cdng tac (xiy dung, giao thong, cau dudng, ké
toan, quan ly du an...)

- Trinh d6 chinh tri: So cép 1y luan chinh tri hodc tuong duong
tro 1€n.
- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va twong dwong: Quén 1y nha
nude ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
s& sip xép 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 dd tin hoc dat chudn k§ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
, BTTTT.
- Thyc hién céc nhiém vu, quyén han duoc Truong phong quan ly tryc | * Nang lwe, ky nang:
tiép giao theo dung chirc nang, nhiém vu, quyén han cia Phong, bao | - Ném vimg chinh sach, phép luat cia Nhi nudce vé linh vuc
gom: chuyén mdn, chuyén nganh dugc giao.
6.2 Quénly |+ Thim dinh c4c du 4n v& quy hoach, du 4n dau tu xay dung. - Am hiéu thuc ti&n, kinh té - x4 hdi vé cong tic quan ly dbi vei
- xdly dyng | + Theo ddi, thuc hién quan ly nha & va cong so; cap go: s& nha; cép | linh vuc dugc giao;

gidy phép xay dung; vat liéu xdy dung trén dia ban.
+ Phu trach linh vuc ha ting k¥ thuat; tham muu cong tic quy hoach;

quan ly nghia trang (trir nghia trang liét si).

- C6 néng lyc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién do, chét lwong, hidu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
- C6 phuong phap nghién ciu, thAm dinh, tbng hop, phan tich,
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mdi trudng...)
- Trinh 6 chinh tri: So c4p 1y luan chinh tri hoic tuong dwong
trd 1én.
- Yéu cu vé bdi dudng QLNN va tuong dvong: Quan ly nha
nuéc :mmor chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sp xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh do tin hoc dat chudn k§ ning si dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh Thong tr so 03/2014/TT-
BTTTT.

6.4

Quan ly
thwong mai

- Thuc hién dtng chirc ning va nhiém vu dugc giao gbm cac linh vuc:
+ Tham muu lénh dao trong cong tac quy hoach, pht trién, quén ly
cho; Thim dinh, dang ky, cép cac loai gidy phép kinh doanh thubc 14,
rugu theo phén cép.

+ Thdm dinh, cdp phép cira hang ban khi diu mé héa long (LPG);
Tham dinh diéu kién ctra hang kinh doanh xang dau; quan 1y nha nude
d6i v6i td chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan cac hoi va t6 chirc phi
chinh phu trén dia ban thuc linh vuc céng thwong; cung cAp thong tin,
cho céc co s& san xudt, kinh; cong tac ddu tranh chéng budn lau, hang
gia va gian lan thuong mai.

+ Xay dung cac k& hoach nim va tdng hop cac bao cdo linh vuc duge
phén cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén quan ly yéu ciu.

* Nang lwe, ky nang:
- Ném vimng chinh sach, phap luit cia Nhi nudc vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh dugc giao.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hoi v& cong tac quan ly dbi véi
linh vuc duoc giao;
- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién d0, chat luong, hidu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
-Cé EEo.sm phép nghién ciru, thdm dinh, Sbm hop, phén tich,
danh gia, dé xudt, 9:%2 phuc va giai quyét cac vén dé phat
sinh, x1r ly céc tinh wzozmu
- C6 k¥ ndng lam viéc doc lap, k¥ néng giao tiép, phdi hop
cong tac tbt;
- C6 k¥ nidng soan thao vin ban, sir dung thiét bi van phong va
g dung cong nghé thong tin trong cdng viéc...
* Trinh d§ chuyén mén:
- Trinh d6 d3o tao: Tt nghiép Pai hoc tré lén céc nganh phu
hop véi linh vuc cong tac (Thuong mai, Kinh t&, Quan tri Kinh
doanh, Luat, Hanh chinh, Tai chinh — HA@ toan, Cong thuong...)
- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: So cp 1y luin chinh tri hoic
tuong duong tré 1€n.
- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha
nudc ngach or&\ob vién.
- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh @) tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh Théng tu so 03/2014/TT-
BTTTT.
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danh gia, dé xuét, thuyét phuc va giai quyét cac vin dé phat
sinh, xtr Iy cac tinh hubng;

- C6 ky nang lam viéc doc lap, k§ ning giao tiép, phbi hop
cOng tac Sﬁ

- C6 k¥ ning soan thao vin ban, str dung thiét bi vin phong va
tmg dung cong nghé thong tin trong cdng viéc...

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: T6t nghiép Dai hoc trd 1én cac nganh phu
hop véi linh vye cong tac (Kinh té Néng nghiép, ndng hoc,
khuyén néng, qoum trot, bao vé thuc vat, phat trién ndng thon,
bao quan va ché bién néng san thuc pham, cong nghé thuc
pham, 1am nghiép...)

- Trinh d6 chinh tri: So cép 1y luan chinh tri hodc tuong dwong
trd 1én.

- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va twong dwong: Quan 1y nha
nudce ngach chuyén vién (sau khi dugce tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh d tin hoc dat chuin k§ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

7.2

Quin ly vé
chin nudi

- Thuc hién ding chic ning va nhi€ém vu dugc giao gom céc linh vurc:
+ Tham muu quan 1y trén linh vic Chén nu6i.

+ Phéi hgp thuc hién cac chuong trinh ctia ban, nganh huyén, tinh.

+ Xay dung céc ké hoach nam va téng hop cac bio céo linh vuc duge
phén cong.

- Thyc hién céc nhiém vu khac do cép trén quéan 1y yéu ciu.

* Nang lwe, Ky nang:
- Nim vimg chinh séch, phap luat cia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

- Am hidu thuc tién, kinh té - x3 hoi vé cong téc quan 1y d6i véi
linh vuc dugc giao;
- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién do, chét luong, hidu qua, cé trach nhiém trong cong viéc;
- Co EE.oBm phép nghién ciru, thim dinh, Sbm hop, phén tich,
d4nh gia, d& xuét, QE%Q phuc va giai quyét cac vin @& phat
sinh, xtr Iy céc tinh hudng;
- C6 k¥ néng lam viéc doc 1ap, k§ nang giao tiép, phdi hop
cOng tac ﬁoﬂ
- C6 k¥ nang soan thao van ban, st dung thiét bi vin phong va
tmg dung cong nghé thong tin trong cong viéc..
* Trinh do chuyén mon:
- Trinh mo dao tao: Tét nghiép Pai hoc trd 1én céc nganh phu
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- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ning sir mwSm cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh Thong tw so 03/2014/TT-
BTTTT.

7.4

Quan ly vé
an toan
nong san,
lam séan,
thiy san

- Thyc hién ding chirc ndng va nhiém vu dugce giao gom céc linh vyc:
+ Tham muu lanh dao trong cong tdc quén ly v€ an toan nong san, 1am
san, thay san; Thdm dinh cip gidy ching nhan co s do diéu kién An
toan thuc phim cho céc co sé. Kiém tra, cip gidy xac nhén kién thirc
vé sinh An toan thuc phdm cho chi co s& va ngudi truc tiép san Xuét,
kinh doanh thuc phidm linh vuc Nong nghiép.

+ Phu trach cong tdc v€ sinh An toan thuc pham linh vuc néng nghiép.
+ X4y dung céac ké hoach nim va tdng hop céc bao cao linh vuc duge
phén cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén quan 1y yéu cau.

* Nang lwe, ky nang:
- Nim vitng chinh sich, phép luat cia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

- Am hidu thuc ti8n, kinh té - x4 hdi vé cong tac quan ly d6i véi
linh vuc dugc giao;
- C6 néng luc tham muu, t§ chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién d9, chit lugng, hidu qua, c6 trich nhiém trong cong viéc;
-Co w::oam phap nghién ciru, thim dinh, Sbm hop, phén tich,
danh gia, dé xuét, 95@ phuc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xur ly céc tinh :cozmu
- C6 k¥ ndng lam viéc doc lap, k§ nang giao tiép, phbi hop
cong tac \8”
- C6 k¥ ning soan thao vén ban, sir dung thiét bi viin phong va
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc...
* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép Dai hoc trd 1én cac nganh phu
hop véi linh vye cong tac (Kinh t& Néng nghiép, néng hoc,
Phat trién Nong thon, thuy loi, thiy san, lam nghiép, khuyén
nong, Thuc phim, Cong nghé bao quan ché bién nong san,....)
- Trinh @6 chinh tri: So cép ly ludn chinh tri hodc tuong mqgm
trd 1€n.
- Yéu cau vé bdi m:oBm QLNN va twong dwong: Quan ly nha
nuée ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vio co quan
s& sip xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh d0 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

1.5

Theo déi
xay dymg
nong théon

J &

maol

- Thyc hién dang chirc ning va nhiém vu duoc giao gom cac linh vuc:
+ Tham muu lanh dao quén ly trong linh vuc noéng nghiép va phat
trién ndng thon: Xay dung ndng thon méi; bmmb: smwo nong thon va
dao tao sm_,ﬁ linh vuc ndéng nghié€p; Phat trién kinh té tap thé, hop tac
x4, kinh t& ho, kinh té trang trai linh vuc néng nghiép.

+ Quan ly, theo ddi thdm dinh cc du 4n thudc chuong trinh 135.

* Nang lwe, ky nang:
- Nim vimng chinh sich, phap luat ciia Nhi nuéc vé linh vuc
chuyén mon, ow:v&: nganh dugc giao.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly dbi voi
linh vie dugce giao;
- C6 ning luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc ddm bao
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hop véi linh vue cong tac (Kinh té Néng nghiép, nong hoc,
khuyén néng, trdng trot, bao vé thuc vat, phat trién nong thon,
lam nghiép...)

- Trinh d3 chinh tri: So c4p 1y luan chinh trj hoic twong duong
tré lén.

- Yéu ciu vé bdi Q:Q:m QLNN va tuong duong: Quan ly nha
nude ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sip xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTET.

7.7

Quan Iy vé

thiy san

- Gitip lanh dao tham muu céc bao céo vé ngudn thily san, tinh hinh
khai théc, hoat dong, nudi trdng thuy san trén dia ban.

- Xay dung cac k& hoach nim va téng hop cac bao cdo linh vuc duge
phén cong.

- Thue hién cac nhiém vu khac do cip trén quan ly yéu cau.

* Nang lyc, ky nang:
- N&m vitng chinh sach, phép ludt cia Nha nu6c vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

- Am hidu thuc tién, kinh té - xa hoi vé& cong tac quan 1y dbi vei
linh vuc dugc giao;
- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién do, chit lugng, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
-Co Eﬁodm phép nghién ciru, thdm dinh, anm hop, phan tich,
danh gia, dé xuét, 9:%2 phuc va giai quyét cac vin @& phat
sinh, xr ly cac tinh wcoumv
- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k¥ nang giao tiép, phbi hop
cong tac ﬁoﬁ
- C6 k¥ nidng soan thao vén ban, sir dung thiét bi vin phong va
g dung cong nghé thong tin trong cong viéc...
* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép Dai hoc tr 1én cac nganh phu
hop vdi linh vuc cong tac (Kinh té Nong nghiép, n6ng hoc,
khuyén nong, thity san, thd y, chin nudi, phat trién nong
thon,...)
- Trinh d6 chinh tri: So cip 1y luan chinh tri hoic tuong duong
tré 1eén.
- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quan 1y nha
nude ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
s& sip xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
- C6 trinh d6 ngoai ngir bic 2 theo quy dinh tai Thong tu sb




"LLLLI

-LL/#107/€0 95 M SuQy], 1€} yuip Anb oatyy ugq 05 un Juowy
dudu Jugo 3urip ns Jugu £y ugnyo 18p 90y un op Yuin 9 -

11dand-LL/#102/10

9s m 3uQy, 1é) yuip Anb ooy 7 0¢q n3u 1203u §p yuin 9 -

: "(yuip Anb oay Suenp 19q 1p oyo dox des s

uenb 00 oeA Surip ugkn) 96np TP nes) uIA UYANYS YoeSu sonu

eyu 4] ugnd) :Suonp Suom g NN'TO Suonp 199 9A ngo ngx -

U on

Suonp Suony ogoy in yuyyo ugny £] dgo O :in YuIyo Op YUy, -

A. .o

“Wo 1) 9A OBq o8} Fugo el 9q URdS OYd duonp 10q ‘oe) oep eId wey [ +
"WR 91 uAnb uSIy ofYy) BA §A OBq O 9A U2N Ugn

qury ugrp ‘qury our ‘oex) Suoyd ogd Jugr ugqu ‘e13 yuep «ox wzo“ ‘wo
o1 uphnb udiy ony} 19y gx 3udp ugA ga Sueu Q ony) ugny :oa_ oyd
hwcoﬁ ugAnn ‘wo am 94 1¢n| deyd onp ogrd ‘ueAnn ugAn) nnw weyJ, +
eény deyd

end yuip Anb oay we 91 ugAnb ugry oriyy od1a Suon wreyd 14 £] nX eA
00 0} ‘TéU NQIYY J9Anb 1813 “en yuey 9es werd 991A Suon nnur wey |, +
’ T, ‘ugnyo gyd ‘eid
Wey) WeN 1RTA BW W 911 9A 93 0gnb oon n1p “oon Jugo 5o udny oniyy
13 yuep 231a Suon uenb uQr 0o iA uop oeo 10A doy 1oyd nnw weyy, +
"W 1) ugAnb udny oniyy 9A YooY 9y ‘ur Ap ‘YU Suonyo 980 BA WO 21)
1A Sudp yuey Suey ], ‘wo ox uRp U9l ‘W 91 9A oq Yuin 3uony) ‘wo
21 1 18 ognb Sudp yuey yuiy Suonyy) Iy SMiY) ONYO o) NNUI WRYT, +
’ WO 91 onA quIp

00y 10y gX 980T ‘Sugo A1 uend) ‘Su@o yoes yury) Bugo yuryd | Juon £ uenb ndip np 0s 00 Junp Lex 9y 3uQuy) og) SuQd Uy OnY [, + o .1}
yuey <10y X og) SuQ)) 9%} uQo ona yui 10A doy nyd yueSu WS 91 YA 0gq BI3 o9nb reoy ugIp 1ep waB 0NA WU UJIY OAY L + | I0S WEBYD I's
ugAnyo opo w9 QN 20y 1ep dImSu 197, :08) OBp Op YUM[ - UIANY NN | A 34 ovg
:uQuI ugAnyo Op YUy , | eno wRrqu yoen 1A weyd oony) wo 91 ona yuyp Suoxn jgn| deyd eno
"**991A SuQo Fuoxn un Juoyy sy3u Sugo Funp Sun | yuip Anb ogo USIY oKyl SNYO Q) BA €I wony ‘ugp Juony nnw weyJ, +
eA SuQud ueA iq jory) Surip ns ‘ueq ugA opy) ugos Jugu £ 9 - ) "191q 98P YUEd UBOY 00 WIS 91} 3uonp
‘ 101 911 Qo | 1oNU “00S WY YOS YUIYO 98D UIIY Onyf) 93IA ugp 3uony nnw weyy, +
doy 1oyd ‘den oerd Sugu £y ‘dg[ o0p o31a wel Sueu £Y 0D - | ‘wo on ugp uenb ugr[ 9p UBA JUNYU 9A URq URA wSB, u9Dy 4 BI3 wreyy, +
’ ’ “Bugny yun 9go ] nx ‘yuis “wo 913 0Yo Yo Suony) ‘utu Te} Suoyo “Buoyd ¢ 191q oBp Yued
teyd 9p uea 9o 19Anb 113 A ofyd Hob:t ‘enX 9p ‘BIS Yuep | ugoy orA 101 wo 91 endu Suoyd ‘wo om cob& UQIY oIy} Wrep oeq ‘wo
‘yon ueyd ‘doy w:oa quip wey) ‘nno ugrySu deyd wﬁobam 9D - | 213 94 08q 94 deyd rei3 ‘yoes yuyyo 9y 00 95 UHIY oMY} NNWI Wey], +
‘0314 Sugo Suon WU Yoen 9o “enb ndiy ‘3uony 1Yo “9p ugn "W Q1) QA UL 9p ‘UP 1ip BA BIS 0gnb
OBq Wep 93IA FuQd UJIY oNiY) ONYd 0} ‘nnwr wreyy o Jugu o) - 3ugp yuey yuy Suonyo ‘eid ognb yury Suonyo ‘@13 ognb ngn ot
‘oer3 oonp ona yuy| | yuin Suonyd ‘wigu uey gA uOp 1eId yoeoy 9 3unp Aex nnw wey|J +
10A 10p A] uenb o} uQo 9A 107 BX - 9] qUIY ‘UQI) ony) NIy wry - W 213 YA
*oe13 oonp yuesu ugAnyp ‘ugur ugAnyo | 1gn| deyd weyd Anb ueq uea ea qudp deyd 9en| udry ony) nnw weyy, +
onA YuIj 9A oonu YN eno jen] deyd ‘yoes yuryo Juna weN - ‘uey ugAnb ‘A widrqu ‘Suru onyo ooy
:Sueu £ ‘ony Sugy . | Sugo uegyd Suoyd Suoniy oonp usy no%:w NA WIIYU OO UJIY ONYJ, -
104 gX ¢A quiq Suony], ‘Sufp ovry Sugyq 8
LLLLY

~LL/¥107/€0 9s m 3uQy], yuip Anb ooy ugq 0o un Suoy
9ySu 3ugo Funp ns Jugu £ uenyo 3ep 20y un Op yuwy 9) -

Laddd-1L1L/10T7/10

nr




51

ngudi cham soc tré em theo phén cong.
+ Tham muu béo céo so két, tong két, bio céo dinh ky, dot xuét vé
thuc hién quyén tré em.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén quan Iy yéu ciu.

8.2

Theo doi
binh ding
gigi va
giam ngheéo
bén virng

- Thue hién c4c nhiém vu, quyén han dugc Trudng phong phan cong
theo chirc bw:mu nhi€m vy, @c%ms han:

- Binh déng gidi:

+ Tham muu xay dung céac van ban Hon khai thuc hién luét, phap 1énh
va cac vin ban quy pham phap luat vé binh ding gidi; chién luoc, _8
hoach dai han va rmbm nam, chwong trinh, du 4n, d& 4n, muyc tiéu qudc
gia v& binh déng giGi;

+ Tham muu thuc hién cac co ché, chinh sach nhim x6a bé phan biét
dbi XU vé giGi, tao co hdi binh déng cho nit va nam trong phat trién
kinh t&, xa hoi;

+ Tham muu cac bién phap thuc ddy binh ding gi6i trong linh vue
chinh tri, kinh t€, lao dong, gido duc va dao tao, khoa hoc va cong
nghé, thong tin, van hoa, thé duc, thé thao, y té, gia dinh va céc linh
vuc khac.

+ Tham muu huéng din va kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé binh
déng gidi.

+ Tham muu danh gia viéc 1ong ghép vin dé binh déng gi6i trong x4y
dung vén ban quy pham phap luat.

+ Tham muu trién khai thuc hién Cong uéc Lién hiép qubc vé x6a bod
moi hinh thirc phan biét dbi xir voi phu nit .

+ Tham gia nghién ctru khoa hoc; phd bién, gido duc chinh sach phap
luat; td chuc tp hudn, dio tao, bdi dudng vé binh ding gidi.

+ Béo céo so két, tdng két, bao céo dinh ky va dot xuat vé binh ding
giodi.

- Giam nghéo bén ving:

+ Quan li, ra soat, nhu om: ctia ngudi nghéo, giam nghéo bén vimg trén
dia ban, nang cao muc sdng clia ngudi nghéo dugc cai thién 15 rét,
trudc roﬁ 1a vé& y té, gido duc, vin hoa, nudc sinh hoat, nha &; ngudi
nghéo tiép cin ngay cang thuén lgi hon cac dich vu x4 hdi co vmc

+ Thuc hién cé4c chinh sach hd trg san xuét, day nghé, tao viéc lam,
tang thu nhp cho nguoi ngheo.

+ Tao diéu kién thuan loi cho ngudi sm:ao Sm@ cén céc bmcou vén, mws

v6i viée huéng din cich lam #n, 5:@65 ndng, khuyén cong va chuyén
giao k¥ thuit, cong nghé vao san xuét; thuc hién c6 hiéu qua chinh

* Nang lyc, ky nang:

- Nim vimg chinh sich, phap luat ctia Nha nuéc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

- C6 néng luc tham mur, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién d0, chét lugng, hidu qua, cé trach nhiém trong cdng viéc;

- C6 k¥ néng lam viéc doc lap, k§ ning giao tiép, phdi hop
cong tac ﬁoﬁ

- C6 k¥ nang soan thao van ban, sir dung thiét bi vin phong va
rng dung cdng nghé thong tin trong cong viéc...

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d dao tao: T6t nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
phu hop véi linh vuc cong tac (Cong tac xa hoi; Luét, Hanh
chinh, X4 hoi hoc..)

- Trinh d9 chinh tri: So cAp 1y luan chinh tri hodc twong duong
tro 1én.

- Yéu cdu v& bdi dudmg QLNN va tuong dwong: Quén ly nha
nuoe ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sp xép 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 k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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- Bao trg x4 hoi:

+ Tham muu t6 chirc thyc hién Chuong trinh muc tiéu Quéc gia vé
giam nghéo, Nghi quyét mmv\ manh thuc hién muyc tiéu giam nghéo bén
vimg va céc chinh sach giam ngho, Chuong trinh hanh dong quéc gia
Ve nguoi cao tudi Viét Nam va cac dé 4n, chuong trinh vé bio tro xa
hdi khéc c6 lién quan;

+ Tham muu Sdm hop, théng ké s6 luong smqs cao tudi, ngudi khuyét
tat, ngudi réi nhidu tam tri, ngudi tdm thén, dbi tuong trg gitp xa hoi
thuong xuyén, dot xuét, ho nghéo, hd cin nghéo va d6i tugng bao trg
x4 hoi khac;

+ Tham muu td chirc xay dung mang luéi co s& béo tro xa hoi, td chirc
cung cép cac dich vu cong tac xa hoi, co so cham séc ngudi khuyét tat,
co s& chdm soc ngudi cao tudi va cac loai hinh co s& khéc c6 chim
séc, nudi dudng dbi tugng bao tro x& hoi.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do cAp trén quan ly yéu cu.

8.3

Phong,
chong té

nan xa hoi

- Thuc hién c4c nhiém vu, quyén han dugc Trudng phong phan cong
theo chirc ning, nhiém vu, quyén han:

- Tham muu Ems khai thuc hién luat, wg@ 1énh va céc van ban quy
pham phép luat vé phong, chdng té nan mai dim, cai nghién ma tay,
quan 1y sau cai nghién, hd trg nan nhin bi mua ban va phong, chbng
HIV/AIDS thudc pham vi trach nhi€m ctia nganh.

- Tham muu xdy dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach dai han va
hang nam, du éan, dé an vé phong, chdng té nan mai dam, cai nghién
ma tiy, quan ly sau cai nghién, hd trg nan nhan bi mua ban va phong,
chéng HIV/AIDS.

- Tham muu quén 1y sau cai nghién ma ty, co s& hd tro nan nhan bi
mua ban theo thdm @565

- Tham muu huéng dan hoat dong va thuc hién ché do, chinh sach d6i
v6i Doi cdng tac xa@ hi tinh nguyén o% xa.

- Tham muu chwong trinh tu van, gido duc, day nghé, tao viéc 1am; hd
trg hoa nhép cong ddng cho cac dbi tugng thudc linh vuc phong, chéng
té nan x3 hoi.

- V& phong, chéng té nan mai ddm: Tham muu thuc hién chinh sach,
giai phap phong, chéng t& nan mai dam; Tham muu t6 chirc va hoat
dong phdi hop lién nganh phong, chéng mai dam.

- V& cai smgos ma tay va n_cmb 1y sau cai nghién: Tham muu thuc hién
chinh séch, giai phap vé cai nghién ma tiy va quan ly sau cai nghién;
Tham muu thuc hién chinh sich x4 hoi hoa cdng tic cai nghién ma tdy,

* Nang lyc, ky nang:
- Nam vimg chinh sach, phap luit cia Nha nuéc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly d6i véi
linh vuc dugc giao;
- C6 néng luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam béo
tién d9, chit lugng, hidu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
-Cé cr:o.:m phép nghién ciru, thim dinh, Sdm hop, phén tich,
danh gia, d& xuit, E&Q phuc va giai quyét cac vén @& phat
sinh, x1r 1y céc tinh r:osmu
- C6 k¥ néng lam viéc ddc lap, k¥ nang giao tiép, phbi hop
cong tac tot;
- C6 k¥ nang soan thao véan ban, st dung thiét bi vin phong va
tmg dung cdng nghé thong tin trong cong viéc..
* Trinh d§ chuyén mén:
- Trinh d0 dao tao: T6t nghiép dai hoc rd 1én céc chuyén
nganh phu hop véi linh vue cong tac: Chinh sach cong, Hanh
chinh c6ng, Quan ly cong, Kinh té, X3 hoi hoc, Bao trg xa hdi,
luat, van hoa...
- Trinh dd chinh tri: So omc 1y luén chinh tri hodc twong duong
trd 1eén.
- Yéu cu vé bdi dudng QLNN va twong duong: Quén 1y nha
nude ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
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d6 dbi v6i ngudi lao dong trong sap xép, td chirc lai va chuyén ddi
doanh nghi€p nha nuéc, doanh nghiép pha san, doanh nghiép giai thé,

doanh nghiép cb phan héa, giao, ban doanh nghiép;

- Huéng dan ché o, chinh sach wu dai moH v6i lao dong nit, lao dong la
ngudi khuyét tat, ngudi lao mosm cao tudi, lao dong chua thanh nién,

lao dong la ngudi giup viéc gia dinh va mdt s6 lao dong khéc;

- Huéng dn va t6 chirc thuc hién cac quy dinh cta phép luat vé cho
thué lai lao ddng tai dia phuong;

- Théng ké s6 lugng cac doanh nghiép cho thué lai lao dong, thuc hién
viéc cho thué lai lao dong, bén thué lai lao dong va s6 luong nguoi lao
dong thué lai.

* V& linh vyc viée lam:

< T8 chue thuc hién quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an, giai
phap vé& viéc lam, chinh sach phat trién thi truong lao dong cua huyén
theo huong dan cua co quan c6 thim quyén;

- Huéng dan va thuc hién cac quy dinh cua phap luét vé: Chi tiéu va
cac m:: phép tao viéc lam téng thém; Chinh sach tao viéc lam; Chinh
sach viéc lam ddi véi mo_ tuong dic thi (ngudi khuyét tat, ngudi chua
thanh nién, ngudi cao tudi va cac dbi tuong khéc), lao dong lam viéc
tai nha, lao dong dich chuyén va mot s6 dbi tuong khac theo quy dinh
cua phap luét;

* V& linh vuc day nghé:

S'Té chirc thuc hién quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé
phat trién day cmw@ ¢ dia E:Hosm sau khi dugc phé duyét;

- Huéng din va kiém tra viéc t6 chirc thuc hién céc quy dinh ctia phap
ludt vé day nghé; tidu chuin gido vién va can bd quan ly day smro quy
ché Ewg sinh, quy ché thi, kiém tra, cong nhan t5t :mr_ov va viéc cap
vin bang, ching chi nghé; ché db chinh sach d6i v6i can bd quan 1y,
gido vién day nghé va hoc sinh, sinh vién hoc nghé theo quy dinh cua
phép luat; quan ly viéc danh gia, omﬁ ow:dm chi k§ ning nghé qudc gia
sau khi duoc phan om? ow? thu héi gidy chimg nhan ding ky hoat
dong day smro theo thdm quyén;

- Huéng dan va td chirc thuc hién cdng tac dao tao, bdi aqosmv st mgm
can bd quan ly va gido vién day nghé; td chirc hoi giang giang vién,

gido vién day bmro hoi thi thiét bi day nghé tu lam cap tinh, cac hdi thi
c6 lién quan dén cong tac hoc sinh, sinh vién hoc nghé.

* V& linh vuc an toan lao dong:

- Hudng dan, tb chic thuc hién Chuong trinh qudc gia vé an toan lao

an, du an

tién do, chét luong, hiéu qua, cé trach nhiém trong cong viéc;

- C6 phuong phap nghién ciru, thim dinh, Snm hop, phén tich,
danh gia, dé xuét, E&ﬁ phuc va giai quyét cac vin dé phat
sinh, xi Iy c4c tinh hubng;

- C6 k¥ néng lam viéc doc lap, k¥ ning giao tiép, phbi hop
cong tac 8~

- C6 k¥ ning soan thao vén ban, sir dung thiét bj van phong va
mg dung cdng nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d9 ddo tao: Tét nghiép dai hoc tr& 1én c4c chuyén nganh
phu hop véi linh vuc cong tac (chuyén nganh Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi; quan ly vé lao dong, viéc lam va day
nghé, Cong tac xa hoi; Luat, Chinh sach cong, Quan ly cong,
Luat, Hanh chinh céng, Kinh té, Quan tri nhan luc, Bao trg xa
hoi, X4 hoi hoc ...).

- Trinh @6 chinh tri: So omﬁ 1y ludn chinh tri hodc tuong duong
tro 1€n.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quan ly nha
nude 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 ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh dd tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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héi hoc ...)

- Trinh d6 chinh tri: So c4p 1y lu4n chinh tri hodc twong duong
trd 1én.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong mqosm Quan ly nha
nudc ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh @6 tin hoc dat chuin k§ ning si dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BTTTT.

8.6

Tién lwong
va bdo
hiém

Thuc hién céc nhiém vu, @ﬂ%mz han dugc Truong phong phén cong
theo chirc néng, nhiém vy, quyén han:
* V& linh vuc lao dong, tién luong:

+ Hudng dan viéc thuc hién hop ddng lao dong, dbi thoai tai noi lam
viéc, thuong luong tap thé, thoa udc lao dong tap thé, ky luat lao dong,
trach nhiém vat chét, giai quyét tranh or.% lao dong va dinh cong; ché
dd dbi v6i ngudi lao dong trong sip xép, td chirc lai va orc%oz dbi
doanh nghiép nha nuéc, doanh nghiép pha san, doanh nghiép giai thé,
doanh nghiép cb phan héa, giao, ban doanh nghiép;

+ Hudng dan viéc thuc hién ché do tién luong theo quy dinh ctia phap
luét;

+ Huéng din ché dd, chinh sach wu dai mo_ véi lao dong nir, lao dong
12 ngudi khuyét tat, smqg lao dong cao tudi, lao dong chua thanh nién,
lao dong la ngudi giup viéc gia dinh va mot sb lao dong khac;

+ Hudng dan va t6 chirc thuc hién cic quy dinh cta phap ludt vé cho
thué lai lao dong tai dia phuong;

+ Théng ké sb luong cac doanh nghiép cho thué lai lao dong, thuc hién
viéc cho thué lai lao ddng, bén thué lai lao dong va sb lwong ngudi lao
dong thué lai.

* V& linh vuc bao hiém x& hoi bét budc, bao hiém xa hoi tu nguyén,
bao hiém thit nghiép:

+ Tham muu cho UBND huyén kién nghi cac don vi cé lién quan giai
@:%Q nhing van dé vé bao hiém xa hoi thuée thAm quyén;

+ Tiép nhén hd so va td chic thdm dinh s lugng lao dong tam thoi
nghi viéc dbi VOi truong hop doanh nghiép xin tam dimg déng vao quy
huru trf va tir tudt;

+ Thuc hién ché do, chinh séch v& bao hiém x3 hdi theo phan cép hoic

* Nang lwe, ky nang:
- Ném vig chinh sich, phap luat ciia Nha nuéc vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh duoc giao.

- Am hidu thuc tién, kinh té - x4 hdi vé cong tic quan ly dbi vai
linh vuc dugc giao;
- C6 néng luc tham munu, t6 chirc, thuc hién cong viéc dam béao
tién 0, chét lugng, higu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
- Co vrcdsm phép nghién ctru, thdm dinh, Sbm hop, phén tich,
d4nh gia, d& xuét, QE%Q phuc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xr ly céc tinh hubng;
- C6 k¥ ndng lam viéc doc lép, k§ ning giao tiép, phéi hop
cong tac tot;
- C6 k¥ ning soan thao vén ban, sir dung thiét bi van phong va
g dung cdng nghé thong tin trong cong viée...
* Trinh d¢ chuyén mon:
- Trinh dd dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi
linh vuc cong tac (chuyén nganh Cong tac xa hoi; Luat, hanh
chinh cdng, kinh té, chinh sach cbéng, quan ly cong, lao dong
tién lwong, bao hiém, xa héi hoc ....)
- Trinh d9 chinh tri: So cép 1y luan chinh tri hodc tuong duong
trd 1én.
- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quén 1y nha
nude ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sip xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
- 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 str dung cdng nghé
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quy ché, viét va theo doi tin bai giri trén cong thong tin dién tir huyén;
+ Tham muu xay dung cac ké hoach, béo cao, van ban c6 lién quan.
- Thuc hién c4c nhiém vu khac do cp trén quan 1y yéu ciu.

- Co EEoBm phap nghién ciru, tham dinh, Ssm hop, phan tich,
d4nh gia, dé& xudt, 9:%2 phuc va giai quyét cic vén dé phat
sinh, xtt 1y c4c tinh hubng;
- C6 ky néng lam viéc doc lap, k§ ning giao tiép, phdi hop
cong tac tot;
- C6 k¥ ning soan thao van ban, sit dung thiét bi van phong va
:dm dung cong nghé thong tin trong cong viée. ..

* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: Tdt nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
phi hop linh vire cong tac (van héa, cong nghé thong tin, thé
duc thé thao, du lich, Khoa hoc xd hoi va nhén van, luit...)
- Trinh d3 chinh tri: So cip 1y luan chinh tri hogc tvong duong
trer 1€n.
- Yéu cAu vé bdi dudng QLNN va tuong drong: Quan ly nha
nudc ngach chuyén vién (sau khi duge tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
- C6 trinh d0 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-
BTTTT.

9.3

Quan ly
thong tin
va truyén

thong

Thue hién cac nhiém vu, quyén han duge Trudng phong phén cong
theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han:

+ Tham muu phéi hop véi Vin wrosm HDND-UBND huyén xay dung
quy ché, viét va theo di tin bai gui trén cdng thong tin dién tir huyén;

+ Phéi hop quan ly hoat dong cac tram thu phat song (PTS) trong
huyén .

+ Tham muu quén ly hoat dong mot s6 dich vu vién thong.

+ Xay dung cac ké hoach, béo cdo, van ban c6 lién quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén quan 1y yéu ciu.

* Nang lwe, ky nang:
- Nam vimng chinh sach, phdp ludt cia Nha nuéc vé linh vuc
chuyén mdn, chuyén nganh dugc giao.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi v& cong tac quan ly dbi véi
linh vuc duoc giao;
- C6 néng luc tham muu, td churc, thuc hién cong viéc dam béo
tién do, chét luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong vi€c;
-Cé Eﬁoﬁm phép nghién ciru, thdm dinh, Sum hop, phan tich,
danh gia, dé& xuit, 95\2 phuc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xir 1y cac tinh wcosmu
- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, kj nang giao tiép, phdi hop
cong tac Sﬂ
- C6 k¥ ndng soan thao van ban, sir dung thiét bi van phong va
g dung cong nghé thong tin trong cong viéc..
* Trinh d§ chuyén mdn:
- Trinh d dao tao: T6t nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh
phu hop linh vuc cong tic (Cong nghé théng tin; Cong nghé
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thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

10

Phong Gido duc va Dao

tao

10.1

Quan ly
gido duc
mam nomn

Q:,% Ban lanh dao Phong thyc hién chirc ning quén 1j nha nuéc ve
gido duc BmB non trén dia ban huyén:

- Cong tac td chic tap huén bdi dudng chuyén mén: Soan thdo cong
van va tb chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho cén bd quan ly va
gi4o vién mam non trén dia ban hang nam.

- Cong tac xay dung ké hoach nim hoc cua béc hoc mim non hang
nam: Hudng dan céc co s& gido duc mam non trén dia ban thyc hién ké
hoach ndm hoc cua bac hoc.

- Viéc thuc hién chuong trinh gido duc mam non theo quy dinh cua Bo
Giéo duc va dao tao: Hudng dan cac co s& gido duc mam non trén dia
ban vé thuc hién ndi dung chuong trinh chim soc, nudi dudng va gido
duc tré cua cip hoc Gido duc M34m non.

- T chirc hoi giang va cac hoi thi cia giao vién va tré mAm non.

- Thanh tra, kiém tra cic co s& giao duc mam non trén dia ban;

- Cong tac phd cap gido duc mam non cho tré em nam tubi: Chi dao,
huéng dan cac co s& gido duc mam non diéu tra, ra soat , huy dong tré
ra 16p; Huéng din thuc hién cac loai hé SO vro cap theo quy dinh.

- Cong tac xay dung truong mam non, Bmc giao dat chuin qubc gia va
cong tac kiém dinh ormﬁ luong gido duc méam non: Chi dao, huéng dan
céc co sd gido duc mAam non diéu tra, ra soat tur danh gia theo thong tu
quy dinh; Kiém tra cong nhan va lam hd so d& nghi cép tinh.

- Theo di phat trién hé thdng mang luédi cic ﬁEoBm mam non, mau

gido trén dia ban va quan ly chuyén mon céc co s& gido duc mam non
trén dia ban.

* Cong tacy té truwdng hoc:

- Thuc hién c4c vin ban chi dao va bo céo vé cong tic phong chéng
dich dich bénh, An toan vé sinh thuc phim, nha hoc dudong, cong tac
v¢ sinh mdi trudng trong trudng hoc, quan ly va chdm soc sic khoe
trong trudng hoc, trién khai cac chuong trinh phong chéng bénh tat va

tai nan thuong tich trong truong hoc. Xay dung ké hoach va td chirc
thuc hién oosm Y té trudng hoc.

- Phu trach <o Bao hidm y té hoc sinh tidu hoc va trung hoc co s&. Xay
dung va trién khai cc vin ban thu bao hiém hoc sinh. Theo dbi tién do
va danh gia két qua thuc hién thu bao hiém hoc sinh.

* Nang lwe, ky nang:

- Ném vimg chu truong dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luit ctia nha nudce vé gido duc .

- Ném vitng nghiép vu quan ly gido duc.

- Hiéu biét cong tac quan ly chung, giai quyét cong viéc nhanh,

chinh xéc, kip thoi va dung phap luat.

- Hiéu biét vé gido duc mam non, phwong phép giang day.

- C6 néng lyc chuyén mon viing vang. Sang tao, du bao kha
nang phat trién ctia don vi, c6 tAm nhin chién lugc; tham gia va
xdy dung phuong huéng, ké hoach cong tac cuia nganh.

- Nédm vimg chuong trinh va cé kha ning té chirc trién khai
chuong trinh gido duc cAp trung hoc co so.

- C6 kién thirc vé quan ky nha nude va quan ly gido duc.

- C6 céc k¥ nang: sir dung phin mém phuc vu quén ly; thu thép
va xur ly thong tin.

- Nam vitng séu vé linh vuc EE trach: Chuyén mén tiéu hoc,

THCS, phé cép, Hoat dong ngoai giv, khuyén hoc.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh do dao tao: Tét nghiép Dai hoc trd 1én chuyén nganh
phti hop linh vie cong téc (su pham, quan ly gido duc...)

- Trinh d chinh tri: So c4p 1y ludn chinh tri hodc tuong duong
trd 1én.

- Yéu ciu vé boi aqabm QLNN va tuong dwong: Quén ly nha
nuéce ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
s& sip xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh @6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh dd tin hoc dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTIT.
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dung d6i ngili nha gido va can bo quan li gido duc du vé sb luong, dap
img yéu cau ve chat luong Boi dudng nang luc cho d6i ngli can b
quan li va gido vién v€ ndi dung, quan diém dbi mai cong tac chi dao
va quan li viéc day hoc theo chuén kién thirc, ki ning; Danh gia va bdi
m:o.sm nang cao ning luc theo Chuén hiéu truéng, Chuin nghé nghiép
gi4o vién tiéu hoc; Boi dudng img mgm cong nghé théng tin trong d6i
m&i quan li chi dao va trong dbi méi phuong phap day hoc. Trién khai
cong tac bdi dudng gido vién theo Chuong trinh boi dudng QEoBm
xuyén gido vién tidu hoc; T chirc Hoi giang, Hai thi gi4o vién day giodi
cac cap.

- T4 chuc hdi HE V& sach - Chit dep, Giao luu ﬁmzm Viét cho hoc sinh
dan tdc thiu s.

- Chuén bi cac didu kién dé thuc hién Chuong trinh gido duc phd
thong.

- T6 chirc cac 16p tap huén bdi dudng chuyén mdn nghiép vu.

- Xay dung ké hoach kiém tra dinh ky, thudng xuyén va dot Xuét.

* Cong tac hoat dfng ngoai gio:

- Xay dung va td chirc thuc hién cac hoat dong ngoai gid 1én 16p cho
cac truong hoc:

- Chi dao cac trudng td chirc hoat dong trai nghiém; tap trung vao cac
hoat dong gido duc dao duec, 161 sbng, gido duc gia tri séng, ki ning
séng, ki nang tu bao vé ban than tranh bi x4m hai, bao luc, y thic giit
gin mdi trudng xanh - sach - dep; thuc hién t5t cong tac cham soc sirc
khoe, lam quen v&i mot s6 nghé truyén théng & dia phuong.

- Phéi hop v6i chinh quyén, doan thé dia phuong dé phét huy gia tri
vin héa truyén thdng: t6 chirc cho hoc sinh tham gia vé sinh, quét don
Nha bia, nha truyén théng x4, nghia trang Liét s1...TH chirc va tham gia
hoat dong van héa van nghé do Nganh gido duc td chic; cac truong
thue hién viéc cham soc va phat huy gia tri cac di tich lich str, vén hod;
x4y dung va thuc hién c6 hiéu qua quy tic Gmg xir vin hoa trong nha
truong.

- Pam bao an ninh chinh tri, trit tu, an toan x& hoi, phong chéng t6i
pham va t€é nan xa hoi trong trudng hoc; trién khai hiéu qua chuong
trinh phong, chéng tac hai cta trd choi truc tuyén (games online) cé
ndi dung bao lyc va khdng lanh manh trong hoc sinh; c6 giai phap hiu
qua khéc phuc tinh trang hoc sinh danh nhau, khong dé xay ra vu viéc
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Dao tao.

- Hu6ng dan va t6 chirc thyc hién cong téc bdi dudng gido vién (theo
chuong trinh thay sach gido khoa, bdi dudng theo chu ky)

- Tham muu Truéng phong Phong vé cong tac thanh tra o:&E: mon
va tham gia cong tic kiém tra, thanh tra, kiém dinh chét luong gido duc
cip trung hoc co so.

- Tham muu Phong Gido duc Trung hoc (S& Gido duc va Pao tao),
Truéng phong Phong Gido duc va Dao tao vé cong tac chuyén mon
trung hoc co s0.

- ‘va hoc sinh, EE huynh hoc sinh; huéng dan va giai quyét thi tuc
&E%g trudong ngoai huyén.

- .To@ dan, hudéng din va giai quyét hd so xin diéu chinh, cip ban sao
bing t6t nghiép trung hoc co s0.

- Bién soan d thi, in sao dé thi hoc ky; thuc hién chim thi tric nghiém
trén may quét va vrms mém mrtest

- Tham muu Trudéng phong md cac chuyén dé bdi dudng chuyén mén
nghiép vu, Ung dung CNTT, Boi dudng thudng xuyén theo chu ky cho
can by quan ly va gido vién trung hoc co s6.

- Tham muu Trudng phong cong tac xét tdt nghiép va cp phat bing
tbt :m?% trung hoc co s0;

- Tham gia dénh gia, xo@ loai can bd quan ly theo chuin béc hoc.

- Téng hop théng ké s ligu vé hoc sinh trung hoc co s0, két qua gido
duc; cdng tac thong tin, bdo céo dinh ki va dot xuét vé linh vuc chuyén
mon.

* Cong tac khao thi, kiém dinh chit lwgng gido duc:

- Nghién ciru tim hiéuy, trién khai cic vin ban cia Bo GD&DT, cua
nganh lién quan dén cong tac khao thi, kiém dinh cht luong m_mo duc

- Tham gia cac 16p tap huin <o cong tac kiém dinh chét luong gido duc
do s¢ Gido duc va Dao tao t6 chirc. Xay dung cac van ban huéng din
viét bao cdo tu danh gia kiém dinh chit luong gido duc cic trudng
M3am non — MAu giéo, Tiéu hoc va Trung hoc co s& theo tirng ndm hoc.
+ Tap huén st dung phén mém kiém dinh chét luong gido duc

+ Thanh 14p t6 thim dinh va bio céo tw danh gia cac trudng va bo céo
cong tac khao thi, kiém dinh chét luong gido duc theo huéng dan cua
So Giao duc va Dao tao

* Cong tdc Thi dua — khen thuémg:

- Tham muru cho ldnh dao Phong GD&DT chi dao, thuc hién cong téc thi
dua, khen thudng.

- C6 cac k§ nang: sir dung phan mém phuc vu quén ly; thu thap
vaxu ly thong tin.

- Nim vimg séu vé linh vuc EE trach: Chuyén mén tidu hoc,
THCS, phd cap, Hoat dong ngoai gid, khuyén hoc.

* Trinh d chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
phu hop linh vuc cong tac (su pham, quan ly giéo duc...)

- Trinh d9 chinh tri: So chp 1y luan chinh tri hogc tuong duong
trd 1én.

- Yéu cu vé& bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan 1y nha
nuoe ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu so 03/2014/TT-
BTTTT.
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truc HDND, UBND huyén, S¢ GD&DT va cac bao cao dot xcmﬂ khac
theo yéu céu ciia cp trén thudc linh vuc duoc phan cong.

- Hosm hop ké hoach ctia cac bd phan, xay dung ké hoach hang thang
cua co quan.

- K&t hop v6i cac bd phan trong co quan thuc hién cong tc kiém tra co
s0.

- Tham gia cac phong trao hoat ddng chung ctia huyén, ciia nganh va
cla co quan to chirc, phat dong.

- Tiép nhéan cong vin dén va thudng xuyén kiém tra email dé 14y thong
tin, van ban trinh ldnh dao xur ly va chuyén cac bd phén c6 lién quan
thuc hién.

- Chiu trach nhiém dam bao hé thong Vin phong dién tir Tic-Office ciia
PGD&DT, Hé théng xie Iy van ban dién tir va diéu hanh duge van hanh
thong subt.

- Thuc hién quy trinh ISO ctia Phong GD&DT.

- Soan thio c4c van ban tra 10i kién nghi cir tri béo co cho Thudng truc
HDND, UBND huyén; d6n déc cac by phin xdy dung cac bdo cédo
chuyén dé khac theo linh vuc phan cong.

- Phét hanh vin ban, kiém tra thé thirc viin ban, vao sb va phét hanh.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do cip trén quan ly yéu clu.

10.4

Quaén ly
ké hoach
va co s¢
vat chit
gido duc

1. Cong tac Hrcsm ké - Ké hoach:

- Thyc hién tdng hop bao céo théng k& CSDL (EMIS) diu nam, gitra
nim, cubi nam;

- Téng hop ké hoach tuyén sinh vao 1ép 6 va lép 10 cua céc trirong
THCS va THPT trong dia ban huyén

- Lap ké& hoach phat trién gido duc hang nim va ké& hoach phét trién
gido duc trung han;

- hm@ ké hoach mua sim, bd sung thiét bi day hoc phuc vu nim hoc
moi. ..

* Cong tac Thw vién - %E@ bi:

- Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién ké hoach hoat dong hang
nidm ve cong tac thu vién va thiét bi cac truong tiéu hoc, THCS.

- X4y dung ké hoach va t& chirc thyc hién k& hoach mua sim, bd sung
séach, trang thiét bi day hoc céac trudng hoc.

- Kiém tra tinh hinh hoat dong thu vién, thiét bi va tinh hinh bao quan,
stir dung sach, thiét bi day hoc cac trudng hoc.

* Nang lwe, ky nang:

- Ném vimng cht truong duong 16i ctia Pang, chinh sach, phép
luat ctiia nha nudce vé gido duc .

- Nim vimg nghiép vu quan ly gido duc.

- Hidu biét cong tac quan ly chung, giai quyét cong viéc nhanh,
chinh x4c, Kip thoi va ding phap luat.

- C6 ning lyc chuyén mén viing vang. Séng tao, du bao kha
ning phat trién cia don vi, c6 tdm nhin chién lugc; tham gia va
xy dung phuong huéng, ké hoach cOng tac cua nganh.

- Hiéu _BQ v€ cong tac didu tra, thong ke. Ném céc ké hoach
phat trién gido duc cua nganh

- C6 kién thirc vé& quan ky nha nude va quan ly gido duc.

- C6 cac k¥ nang: sir dung phén mém phuc vu quan ly; thu thép
va xtr ly thong tin.

- Nédm vimg sdu vé linh vuc EE trach: Chuyén mon tiéu hoc,
THCS, phé cap, Hoat dong ngoai gio, khuyén hoc.
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hién trién khai va tong hop dénh gia cong chrc, vién chirc, chuén higu
trudng, chuan nghé nghi€p gido vién. Kiém tra, thanh tra cong tic
TCCB truong hoc.

- Thyc hién vé oﬁm\ d6 chinh sach, gdm: nang luong, ning ngach,
chuyén ngach, phu cép: wu di, lan dau, doc hai, thim nién nha gido..

- Tham muu Lanh dao giai nc%mﬂ cac ché dd bao biém x3 hdi nhu nghi
huru, nghi viéc cho cong chirc, vién chirc

- Cip phép cho cong chirc, vién chirc nghi 5m dau, thai san, két hén..

- Cong téc quan ly hd so cong chirc, vién chirc cac don vi truc E:oo

(hd so gbc, hd so chuong trinh quan 1y): cap nhép, luu trit hd so theo
quy dinh chung ctia nha nudc.

- Téng hop théng ké sb ligu <o cong chice, vién chic; cong tac thong
tin, béo céo dinh ki va dot xudt vé linh vuc 8 chirc céan bg theo huéng
dan ciia S& Gido duc va Pao tao va UBND cip huyén;

Thuc hién chi dao cua cép trén, hing nim xdy dung ké hoach dao tao,
bdi dudng ning cao trinh d0 chuyén mén nghiép vu, trinh d¢ ly ludn
chinh tri va trinh d§ quan ly gido duc. Cép nhét trinh d6 dao tao bdi
dudng, thuc hién cac bao céo vé cong tic dao tao bdi dudng cong
chitrc, vién chirc.

- Tu vén, giai thich cho céng chic, vién chirc hiéu r6 nhimg ndi dung

¢6 lién quan, tra 101 nhitng thic méc, khiéu nai cta cong chirc, vién
chuec.

- Thuc hién cic nhiém vu khéc do cap trén quan ly yéu cau.

10.5

Theo doi
phé cap va
gido duc
thuwong
xuyén va
hwéng
nghié¢p

* Cong tdc pho cdp va gido duc thuong xuyén:

- Tham muu UBND huyén cing c¢b Ban chi dao Phd cap gido duyc -
X6a mu chit va Ban chi dao x4y dung Xa hoi hoc tép céc cap (huyén,
x4, Thi trn), tién hanh diéu tra trinh d6 van héa cia ngudi dan va nhu
ciu hoc tAp cta nhan dan, trén co s& d6 xay dung k& hoach phd cap
gido duc — x6a mu chit va ké hoach hoat ddng ctia cic Trung tAm Vin
héa-Thé thao — Hoc tép cong ddng.

- Hudng dan va tb chirc thuc hién cong tac phd cap gido duc méam non
cho tré em nim tudi, ké hoach phd cap gido duc tiéu hoc, phd cép gido
duc trung hoc co s0.

- Didu tra, &Pm hop s litu 10 -5 tudi.

- Huy d0ng tré tir 2 - 5 tudi ra 16p mam non, mau gido, trong do tap
trung cho tré 5 tudi.

3. Z»:m lwe, k§y nang:

- Nédm vimg cht truong dudng 161 ciia Pang, chinh séch, phap
luét ctia nha nudce ve gido duc .

- Nim vitng nghiép vu quan ly gido duc.

- Hiéu biét cong tac quan 1y chung, giai quyét cong viéc nhanh,
chinh xac, kip thoi va ding phép luéat.

- C6 néng lyc chuyén mén viing vang. Séng tao, dy béo kha
nang phat trién ctia don vi, c6 tAm nhin chién luoc; tham gia va
xdy dung phuong huéng, ké hoach cng tac cua nganh.

- Hiéu gﬂ vé& cong tic didu tra, thng ké. Nim céc k& hoach
phét trién gido duc cua nganh

- C6 kién thuc vé quan ky nha nuéce va quan ly gido duc.

- C6 céc k¥ nang: st dung crms mém phuc vu quén ly; thu thip
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- Tuyén 5&65 phép luat vé thanh tra, kiém tra: Lust Thanh tra, Luét
Khiéu nai, Luat T§ co, Luat Phong chéng tham nhiing, Luat tiép cong
dan.

- Thuc hién tdng hop béo céo awz nam, HK, tong két) viéc thuc hién
céc quy dinh vé day thém hoc thém; cong tic quan ly tai chinh; viéc
thuc hién ho so, so sach trong nha trudng cua cic co s gido duc trén
dia ban huyén.

- Thue hién ché @6 bao céo vé Thanh tra S& Gido duc va Pao tao

- Thuc hién ché d6 bao cao (quy, 6 thang, 9 thang, ndm) cong tac
Phong chong tham nhiing vé Thanh tra huyén.

- Thuc hién ché dd bio céo (6 thang, nim) cong tac phd bién, gido duc
phdp luit vé Phong Tu phap va S& Gido duc va Dao tao.

a. Hoat dong thanh tra, kiém tra hanh chinh:

- Tham muu v6i Lanh mwokw Thanh tra huyén va Thanh tra S& Gido
duc va Dao tao xdy dung ke hoach thanh tra hanh chinh cac co s¢ gido
dyc truc thude trong viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé gido
duc, phap luét vé thanh tra, giai a:%oﬂ khiéu nai, giai quyét tb céo, tiép
cdng dén, phong chdng tham nhiing; viéc tuyén dung, sir dung, quéan ly
va thuc hién ché do, or‘:E sach d6i véi CBCCVC-LP; viéc xay dung,
stra oEzS co sO vat chat, quan 1i tai chinh, tai san, thuc hi€én céc quy
dinh vé cong khai.

- Tham muu véi Thanh tra huyén ra quyét dinh thanh 1ap doan thanh
tra hanh chinh.

- Phéi hop véi Thanh tra huyén di thanh tra hanh chinh céc co s¢ giao
duc truc thudc va tong két cong tac thanh tra hanh chinh tai cac co s&
gido duc do6.

- Tham muu véi Lanh dao Phong Gido duc va Dao tao thanh 1ap doan
va ti€n hanh ki€ém tra hanh chinh tai céc co s& gido duc.

- Thuc hién viéc phic tra sau thanh tra, kiém tra hanh chinh (néu c6).

b. Hoat dgng thanh tra, kiém tra chuyén nganh:

- Hrmus,Bzd v6i Lanh dao Aw Thanh tra S& Gido duc va Pao tao xay
dung ké hoach thanh tra, ki€ém tra chuyén nganh céc co s& giao duc
truc thudc:

+ Thanh tra, kiém tra gido duc MN vé cong tac quéan ly hoat dong ctia
cac co s& gido duc MN va viéc thuc hién phd cép gido duc MN cho tré
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cham thi & céc co s gido duc TH, THCS truc thudc.
- Phéi hop véi bo phan thi dua kiém tra viéc xét thi dua cia tap thé, ca
nhén céc co s& gido duc truc thudc.

- Tu vén, giai thich cho cong chirc, vién chitc hiéu rd nhimg ndi dung

c6 lién quan dén cong tac thanh tra, kiém tra tra 101 nhitg thic méc,
khiéu nai cta cong chirc, vién chirc.

- Xéy dung va phat huy vai trd cua can bd kiém nhiém cong tac phap
ché; Hudng dan cac co s& gi4o duc truc thude thue hién cong tac tuyén
truyén, phd bién gido duc phép luit dén cong chirc, vién chirc toan
nganh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén quan ly yéu cau.

11 Phong Y té
* Nang lwc, ky ning:
- Ném vitng chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh duoc giao.
- Hang ndm x4y dung k& hoach kiém tra va thanh 1ap doan kiém tra cac | - Am hiéu thuc ti2n, kinh té - x3 hoi v& cdng tic quan ly dbi voi
co s& hanh smro y duge tu nhén, cic co s& kinh doanh m§ phim. linh vuc duoc giao;
- Xay dung _8 hoach hoat ddng cong tac dugc hang ndm trinh UBND | - C6 néng luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
¢ thim @c%g phé duyét va t8 chure trién khai thuc hién; tién d0, chit luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
- Tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy pham phap luat vé& dugc va | - C6 EEoSm phép nghién ciru, thim dinh, Ssm hop, phén tich,
m§ phim m6i ban hanh; d4nh gia, dé xuit, QE%Q phuc va giai quyét cac van dé phat
- Cong tac tb chirc thuc hién va phdi hop véi céc don vi thuc hién céc | sinh, xtr 1y cac tinh rcosmu
Quan Iy vin ban quy pham phép luat va cac quy dinh v& quan Iy dugc va my | - C6 k§ néng lam viéc doc lép, k§ ning giao tiép, phbi hop
dwoe phim; cong tac tot;
11.1 - m.._- mE - Cong tac EHE hop v6i S& Y té trong viéc thim dinh omﬁ ching chi | - C6 k¥ ning soan thdo van ban, sit dung thiét bi van phong va

hanh nghé, gidy ching nhén du m_mc kién kinh doanh thubc cho cac co
s& kinh doanh thubc theo thdm quyén;

- Phéi hop véi cac co quan lién quan kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cta phap luét vé quéan _% thubc, m§ EEE phong, owozm san xudt,
lwu hanh thudc, m§ pham gia, thudc, m§ phdm kém chét luong, thudc,
m§ phim nhép lau; phong orObm lam dung, thit thoat thubc gay
nghién, thubc r:oﬁm tam thén, tién chit ding 1am thudc trong nganh y
té trén pham vi toan huyén.

- Thye hién céc nhiém vu khéc do cip trén quan 1y yéu cau.

tmg dung cong nghé thong tin trong cdng viéc..

* Trinh d¢ chuyén mon:

- Trinh dd dao tao: THt nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh
pht hop linh vuc cong tac (Duoc, héa hoc...)

- Trinh d6 chinh tri: So cp 1y ludn chinh tri hoic trong duong
tré 1én.

- Yéu céu v& bdi dudng QLNN va twong duwong: Quan 1y nha
nude 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 bic 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.

- Cé6 trinh do tin hoc dat chudn k¥ ning st dung cdng nghé
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¥, YHCT tu nhén, ban cong, dén 1ap theo quy dinh cua phap luét.
- Thong ké, tong hgp bao cao vé cdng tac chuyén mon, nghi€p vu theo
quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do cdp trén quéan 1y yéu ciu.

11.3

Quan ly vé
sinh an
toan thwce
phim

Tham muu, gitip UBND huyén thuc hién quan ly nha nudc vé linh vuc
vé sinh an toan thuc phim trén toan dia ban:

- Chu tri ﬁro_ hop v6i cac co quan c6 lién quan, giip UBND huyén
xdy dung ké hoach bao dam vé sinh an toan thyuc E&B t6 chirc phan
cong trién khai thuc hién va kiém tra, gidm sat, danh gia viéc thuc hién
ké hoach hing nim. T chirc thuc hién cac vin ban quy pham phép
luat vé& vé sinh an toan thuc EEB cac quy dinh va tiéu chudn v& vé
sinh an toan thuc phdm thudc tuyén huyén quan ly.

- Xay dung ké hoach va t chirc trién khai cong tac phong ngira, khic
phuc ngd doc thuc phim va cac bénh c.c%ob qua thuc phdm theo hudng
din cia omﬁ trén; huéng din, don moo gidm sat Trung tam Y té du
phong tuyén huyén va cac Tram Y té x4, thi :ms thuc hién. Thuc hién
kiém tra, giam sat viéc chip hanh cac quy dinh vé diéu kién vé sinh an
toan thuc phim cta C4c co s san xuét, kinh doanh thic phdm nam trén
dia ban thugc phan om@ cho \Ev\oz huyén quan ly.

- Tb chure cép ci, mhoc tri, diéu tra, xir Iy ngd doc thuc phim véi sy hd
tro ctia Trung tAm Y t& du phong tinh. Béo céo nhanh va bao céo tdng
hop tinh hinh quan ly nha nu6c vé vé sinh an toan thuc phdm va ngd
doc thuc pham trén dia ban vé S& Y té theo quy dinh.

- Tham muu v6i UBND, chu tri xdy dung ké hoach va chi dao cac co
quan c6 lién quan thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién cac quy
dinh cua phép luit, cac kién thirc v& chét luong, vé sinh an toan thuc
phdm cho cic nhém dbi tuong trén dia ban thudc phén cip quan ly.
Quan 1y viéc chap hanh déng ky quang céo thyc phdm ciia cic co s&
trén dia ban theo quy dinh.

- Hing nim, theo k& hoach ctia cip trén, gitp UBND huyén t6 chirc
“Thdng hanh dong vi chat lwong, vé sinh an toan thuc phdm” trong
toan huyén, phat dong duoc chién dich tuyén truyén phong ngira umo
ddc thuc EEB t6 chirc thanh tra lién nganh, chu tri téng két, danh gia
va béo cao két qua lén SO Y té.

- D& xuét voi UNBD huyén dé thanh 1ap cac doan thanh, kiém tra lién
nganh, chu tri 1ap ké hoach va trién khai thanh tra, Emg tra d6i Vv0i cac
co s& san xuét, kinh doanh trén dia ban theo phan cip quéan 1y. D& xuét
v6i Thanh tra S& Y t&, UBND huyén ra Quyét dinh xir Iy cac hanh vi vi

* Néng lwe, ky ning:
- Nam vimg chinh sach, phap lut ciia Nha nudc vé linh vuc
chuyén moén, chuyén nganh dugc giao.

- Am hidu thuc tin, kinh té - x4 hdi vé cong tic quan ly d6i véi
linh vuc duoc giao;
- C6 néng luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién @0, chét luong, hiéu qua, cé trach nhiém trong cong viéc;
- Co EEoBm phap nghién ciru, thim dinh, Sbm hop, phan tich,
d4nh gia, d& xuit, QE%Q phuc va giai quyét cac van mo phat
sinh, x1r ly céc tinh hudng;
- C6 k¥ nang lam viéc doc 14p, k¥ néng giao tiép, phdi hop
cOng tac ﬁoﬁ
- C6 k¥ ndng soan thao vin ban, sir dung thiét bi vin phong va
g dung cong nghé thdng tin trong cong viéc..
* Trinh d§ chuyén mon:
- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép Pai hoc tr& 1én chuyén nganh
phu hop linh vyuc cong tic (dugc si, hoa hoc, cong nghé thuc
phém...)
- Trinh 6 chinh tri: So cip 1y luan chinh tri hodc tuong duong
trd 1én.
- Yéu clu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quén 1y nha
nuéc ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao 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-BGDDT.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ nang sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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trong diém vé y té tai dia phuong.

- Hu6ng dan sir dung thubc an toan va hop ly, img dung y hoc dan toc
trong phong va chita bénh.

- Tham muu UBND huyén hudng dan thuc hién c4c bién phap vé cong
tac vé sinh phong bénh, phong chdng dich bénh, giir vé sinh nhitng noi
cdng cong; tuyén truyén y thirc bao vé stc khde cho moi d6i twong tai
cong dong.

- Xay dung ké hoach, bdo céo dinh ky va dot xuét theo quy dinh.

-Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén quan ly yéu cau.

tién d9, chat lugng, hidu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;

- Co E:Hodm phép nghién ciru, thdm dinh, Sbm hop, phén tich,
danh gi4, dé xuét, 95\2 phuc va gidi quyét cdc vin d& phat
sinh, xi Iy c4c tinh hubng;

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k¥ ning giao tiép, phdi hop
cong tac ﬁoﬁ

- C6 k§ niing soan thdo van ban, sir dung thiét bi van phong va
tmg dung cong nghé thong tin trong cdng viéc...

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: THt nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh
phi hop linh vuc cong tac (Y, bac si, duge si, héa hoc, cong
nghé thuc pham, lust...)

- Trinh d chinh tri: So cdp 1y luan chinh tri hodc twong dwong
trd 1én.

- Yéu ciu vé bdi 983@ QLNN va tuong duong: Quan 1y nha
nudc :mmor chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh dd ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ning six dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

11.6

Quan ly
dan s6 -
ké hoach
hoéa gia
dinh

- Phéi hop 1ép ké hoach trién khai thuc hién céc nhiém vu chuyén mén,
k¥ thuat vé dan s6 - k& hoach héa gia dinh va truyén thong gido duc vé
dén sb - k& hoach hoa gia dinh.

- Trién khai, Epo_ ‘hop thuc hién cac hoat dong :563 thong, gido duc,
van dong, phd bién cac san phdm truyén théng vé dan sb - ké hoach
héa gia dinh theo phén c4p va theo quy dinh ctia phap lugt.

- Phdi hop tb chirc tap huén, bdi dudng _amb thirc vé orc%os mon,
nghiép vu ddi véi can bo _chuyén trach dan s6 - k& hoach hoa gia dinh
x4 va cOng tac vién dén sb - ké hoach hoéa gia dinh x4, thi trén.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc, img dung két qua nghién ctru va tién
bo khoa hoc, k¥ thuat v& linh vuc dan sb - ké hoach héa gia dinh, sirc
khoée sinh san.

- Thyc hién céc ché do théng ké, bao cao;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do om@ trén quan ly yéu cau.

* Nang lyc, ky nang:
- Ném vimg chinh sich, phéap luit cia Nha nuéc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

- Am hiéu thyc tién, kinh t& - x4 hoi vé cong tic quan Ly dbi véi
linh vuc dugc giao;
- C6 néng luc tham mu, t6 chirc, thuc hién cong viéc dam béo
tién dd, chét luong, hidu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
-Co EEodm phép nghién ctru, thdm dinh, Szm hop, phén tich,
danh gia, d& xuit, aEvi phuc va giai quyét cic vin dé phat
sinh, xtt 1y c4c tinh hudng;
- C6 k¥ ndng lam viéc doc lép, k§ ning giao tiép, phdi hop
cong tac S\H
- C6 k¥ nang soan thao van ban, sir dung thiét bi vin phong va
g dung cong nghé thong tin trong cong viéc..
* Trinh d§ chuyén moén:
- Trinh d6 dao tao: T6t nghiép Pai hoc try 1én chuyén nganh
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thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu 6 03/2014/TT-
BTTTT.

- Thanh tra vi€c thuc hién chinh sach, phap luét, nhiém vu cia UBND
céc x4, thi trAn, ctia co quan chuyén moén thugc UBND huyén theo ké
hoach hang niam; thanh tra vu viéc phitc tap c6 lién quan dén trach
nhiém ctia nhidu UBND x4, thi trdn, nhiéu co quan chuyén mén thudc
UBND huyén va céc co quan, don vi khdc theo chi dao cua Chu tich
UBND huyén hodc dot xuit khi phét hién c6 d4u hiéu vi pham phép
luat.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh cta phap luat vé
phong, orosm tham nhiing cuia UBND x4, thi trdn va cic co quan, don
vi thudc @56: quéan ly cia UBND huyén.

- Phéi hop v6i co quan Kiém todn nha nuéc, co quan Diéu tra, Vién
kiém sat nhan dan, Toa 4n nhan dan trong viéc phat hién hanh vi tham

* Nang lwe, ky nang:
- Nim vitng chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc vé linh vyc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

- Am hiéu thuc ti8n, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly d6i véi
linh vuc duoc giao;
- C6 ban linh chinh tri, nim vimg k§ néng, quy trinh, tinh thong
nghiép vu tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 c4o; hoan thanh tét
nhiém vu tham muu Chanh Thanh tra giai quyét tot cac vu vige
khiéu nai, t6 céo theo thdm n&&s C6 kha nang phén tich, tng
hop, danh gia tinh hinh hoat dong quén ly & cap co so.
- C6 k¥ nang soan thao vén ban, sir dung thiét bi van phong va
tmg dung cong ngh¢ thong tin trong cong viéc..
- C6 kha néng hoat dong doc _mF phéi hop t6t v6i mosm nghiép.
- Biét t chirc, sip xép cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu.
* Trinh d§ chuyén mon:

12.2 | Thanh tra nhiing, xir 1f ngudi c6 hanh vi tham nhiing - Trinh d¢ dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én, phut hop véi cong
- ,Ems hanh x4c minh ké khai tai san, thu nhép theo quy dinh cua phap thc thanh tra (Luat, Thanh tra, K& todn, Xay dng, Tai nguyén
luat vé phong, chéng tham nhiing; ﬁosm hop két qua ké khai, cong khai, L S
xé4c minh, két luan, x{ 1y vi pham vé minh bach tai san, thu nhép trong - Trinh d5 chinh tri: So cip Iy lugn chinh trf hogc twong duong
pham vi toan huyén,, dinh ky bao cdo két qua vé Thanh tra tinh. :M%g. hu vé bdi dudng QLNN va t d ¢ G T3
- Kiém tra, giam st noi bd ESE ngan chdn hanh vi tham nhiing trong ~ omEHM or P wb.,% qaﬁsm X :mum. ket e
hoat dong thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng tham ek A e i e et A Bl
nhiing. s& sap x€p cho di bdi dudng theo quy dinh).
- Theo dai, kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac két luan, kién nghi, wuw‘ﬁo_m can M@ owﬁwm chi boi a:oﬁm vé nganh, :mr HMQMMJ: i
quyét dinh xtr Iy vé thanh tra ciia Thanh tra huyén va ctia Chu tich 8 IFtLhfin ehugySn OM, 8T, Vi DEe Afih 1 Fig)
UBND huyén. hoflefromiz duang, e :
- Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén quan 1y yéu ciu. MZA\UM oﬂwﬁm,—m meuwwﬁ.ym: hio 4N theo ‘quy dinh tai Théng tu 50
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan k§ ndng sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong turs6 03/2014/TT-
BTTTT.
C Vi tri viéc lam thudc nhém hé trg, phuc vu
Hanh - Theo linh vuc cong viéc duge phan cong 6 trach nhiém nghién ciu | * Nang lwe, Ky ning:
1 _chinh sau cac ché dd, chinh sach, cac quy dinh cta phéap luét, cac cha truong | - Ném vimg chinh sich, phap luit cia Nha nudc vé linh vuc
tong hgp | cua huyén dé chu dong tham muu xir Iy cdc cong viéc do minh theo | chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

phu trach; c6 trach nhiém nhic nhd, dén ddc cac don vi thuc hién day

- Am hiéu thyc tién, kinh t& - x& hdi v& cong tic quéan ly d6i vai
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Chuyén
trach giap
HDND

- Tham muru lanh dao Vin phong theo di tong hop, xay dung cac ndi
dung, chuong trinh, ké hoach dam bao cho hoat dong ciia Thuodng truc
HDND va cac ban HDND huyén; téng hop ¥ kién cir tri, y kién chéit
van cta dai bicu HDND huyén truée va sau cac ky hop HDND huyén;
cic ky hop HDND va cac ban cia HDND huyén, xdy dung chuong
trinh cong tac dinh ky cia Thuong truc HDND huyén.

- Tham du va ghi bién ban cac cudc hop, cac cudc giam sat, khao sat
do Thuong truc HDND, céc Ban ctia HDND huyén chu tri tb chic.

- Tham muu UBND huyén vén ban chi dao va tbng hop bao cdo tra 101
v kién, kién nghi cta cir tri, y kién chét vén cta dai biéu HDND huyén
trude, trong va sau cac ky hop HDND huyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén quan ly yéu clu.

* Nang lwc, ky ning:

- Ndm vimg chinh sach, phap luat cia Nha nuéc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

- Am hiéu thyc tién, kinh t& - x4 hoi v& cong tac quan 1y dbi véi
linh vuc duogc giao;

- C6 néng lyc tham mur, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién dd, chét luong, hiéu qua, cé trach nhiém trong cong viéc;

- C6 phuong phap nghién ciru, thdm dinh, st hop, phén tich,
danh gia, dé xuit, Ezvi phuc va giai quyét cac vin @ phat
sinh, xi Iy cac tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam viéc ddc 14p, k¥ néng giao tiép, phdi hop
cong tac Sﬁ

- C6 k¥ ndng soan thao vén ban, sit dung thiét bi van phong va
g dung cong nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d dao tao: T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh
phtt hop linh vuc cdng tac (Luat, Hanh chinh, Tai chinh, Xay
dyng, Nong lam, Khoa hoc x4 hoi va Nhéan vén...)

- Trinh dd chinh tri: So cép 1y luan chinh trj hodc twong duong
tr¢ 1én.

- Yéu cdu v& bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quén ly nha
nude ngach chuyén vién (sau khi dwoc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh d tin hoc dat chuin k§ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BITTT:

Hanh
chinh mgt
cira

- Hanh chinh moét cira:

+ Truc tiép thuc hién nhiém vu tai B¢ phan Tiép nhén va tra két qua
cta Vian phong, kiém tra, kiém soat qua trinh luén chuyén hé so d6i
vé6i linh vuc duge phan cong tiép nhan.

+ Thuce hién nhing nhi€ém vu khéc do lanh dao Vian phong phén cong.

- Kiém soat E@ tuc hanh chinh:

+ Xay dung ké hoach, bao céo theo dinh ky va chuyén dé;

+Ra mom@ cac quy dinh tha tuc hanh chinh 4p dung trén dia ban huyén;
+ Lap dé xuat, kién nghi, don gian héa céc thu tuc hanh chinh phirc
tap;

* Nang lwc, ky nang:
- Ném vimg chinh sach, phép luat cia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

- Am hidu thuc ti2n, kinh té - xa hoi vé cong téc quan 1y dbi véi
linh vuc dugc giao;
- C6 nang luc tham mu, td chirc, thuc hién cong viéc dam béo
tién d9, chit lugng, hidu qua, c6 trich nhiém trong cong viéc;
-Cé vw:oam phap nghién ciru, thim dinh, ﬁosm hop, phan tich,
danh gia, dé xuat, E&Q phuc va giai quyét cdc van @& phat
sinh, X G cac tinh hudng;
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quy trinh quy dinh cta h¢ thong quan 1y chét luong ISO 9001-2008 va
hé Eosm phian mém Vin phong dién tir. Chiu trach nhiém viéc cép
nht, kiém tra tinh xac thuc van ban chit ky sb dén.

- Trién khai phin mém quan ly hanh chinh. Bao mat, an toan thong tin
mang.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do cAp trén quan ly yéu cau.

nudce ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

Quan tri
cong sé-

- Quan ly cong s, kiém tra cac ché do bao hanh, bao tri cong sd; tinh
hinh st dung béo tri phan sé hitu chung, an toan dién, phong chéy chita
chay; phong chéng bdo, lut; an toan cong nghé thong tin; bao vé an
ninh co quan;

- Piéu dong xe, trang tri, khanh tiét, hau cén amc khach,..

- Quén 1y co s& vat chit, phuong tién diéu kién cong viéc va toan bd tai
san co quan.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac do cép trén quan 1y yéu cau.

* Nang lwc, ky nang:

- Nim vimg chinh sach, phap luat ctia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tic quan ly d6i véi
linh vuc duogc giao;

- C6 néang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc ddm bao
tién dd, chét lugng, hiéu qua, cé trach nhiém trong cong vigc;
-Co EEo.sm phép nghién ciru, thim dinh, Sbm hop, phén tich,
danh gia, dé xuét, ﬁr&\oﬁ phuc va giai quyét cac vin d& phat
sinh, xtr ly céc tinh hudng;

- C6 ky ndng lam viéc doc 1ap, k¥ nang giao tiép, phéi hop
cong tac Sﬁ

- C6 k¥ nang soan thao van ban, sir dung thiét bi vin phong va
tmng dung cong nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh do dao tao: T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh
phut hop linh vuc cdng tdc (Hanh chinh, tai chinh, quén tri vin
phong,...)

- Trinh d3 chinh tri: So c4p 1y lun chinh trj hogc twong duong
tro 1én.

- Yéu clu vé bdi dudng QLNN va twong dwong: Quan ly nha
nude ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d9 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sd
01/2014/TT-BGDDT;

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

Tiép nhin
va xir ly
don thw

- Chiu trach nhiém mé s6 theo ddi, cép nhat day du thong tin, hd so s6
sach lién quan dén cac vu khiéu nai, t cdo ciia cong dén vio vrmz
mém giai quyét don thu, khiéu nai, t§ céo tai Vin phong va giai quyét

* Nang lwc, ky nang:
- Nédm vimg chinh séich, phap ludt cia Nha nuéc vé linh virc
chuyén mon, chuyén nganh duoc giao.
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phu hop linh vuc cong téc (Tai chinh, Ké toan, Kiém to4n)

- Yéu céu <o trinh d6 chinh tri: So cip

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha
nude chuyén vién (sau khi duge tuyén dung vao co quan s& sép
xép cho di bdi dudng theo quy dinh). !
- C6 trinh do ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;

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

Ke toan tai

- Thu thap, xir ly thong tin, s liéu ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp,
thanh toan ng, kiém tra viéc quéan 1y, sir dung t3i san va ngudn hinh
thanh tai san; phat hién va ngan ngira cac hanh vi vi pham phap luat v&
tai chinh, ké toan.

- Phén tich thong tin, s§ liéu ké toan; tham muu, d& xuét cic giai phap
phuc vu yéu ciu quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cia co quan.

- Cung cép théng tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cuia phép luat.

- Thuc hién quy dinh hién hanh vé chirc nang, nhiém vu cua ké toan.

* Nang lwc, ky nang:

- Nim vimg chinh sach, phap luit ctia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dwoc giao.

- Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi vé cong tac quan ly dbi véi
linh vuc duogc giao; i

- C6 néng lyc tham muu, t6 chirc, thuc hién cong viéc dam bao
tién do, chat luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong vi€c;
-Co Eﬁoﬁm phép nghién ciru, thdm dinh, Ssm hop, phén tich,
danh gia, dé xuit, QE%Q phuc va giai quyét cic vén dé phat

Phong Lao | Xay dung tong quy tién lwong nim ngén sach lién ké toan nganh. Xay | sinh, xtr ly céc tinh hudng;
dong — dung du toan chi ngén sach nam lién ké&. X4y dung phuong 4n phan bd | - C6 k¥ ndng lam viéc doc 1ép, k§ nang giao tiép, phbi hop
T2 Thwong | chi tién tét, ngan sach va hoc phi toan nganh ctia ndm ngén sach sau | cong tac t6t;
binh va khi nhin duoc @_.J\Q dinh giao du toan cua cap trén. - C6 k¥ nang soan thao vén ban, sir dung thiét bi vin phong va
X4 hoi - Bo céo Lao dong thu nhdp quy, 6 thang va nim cho nganh Théng :bm dung céng nghé thong tin trong cdng viéc...
ke. * Trinh d9 chuyén mén:
- Két hop v6i Phong Tai chinh - K& hoach thanh, kiém tra cong tac | - Trinh d§ dao tao: Tét nghiép dai hoc tro 1én o::%as nganh
quan ly tai chinh, tai san theo ké hoach ctia nganh tai chinh. phu hop linh vuc cong tac (Tai chinh, Ké to4n, Kiém toén).
- Duyét k& hoach thu, chi cic ngudn quy ngoai ngan sich nha nudc | - Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: So cip 1y luan chinh tri.
theo quy dinh phap luét. - C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Théng tu sb
- Thuc hién tit ca cac bao céo, théng ké theo yéu cau cép trén. 01/2014/TT-BGDDT;
- Cén ddi du toan chi cudi nim toan nganh theo quy dinh. - C6 trinh dd tin hoc dat chudn k§ ning st dung cong nghé
- Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cua Truéng phong. thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s& 03/2014/TT-
- Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén quan ly yéu cau. BTTTT.
K& to4n tai | - Thu thap, xt Iy thong tin, sb liéu k& toan. * Nang lwe, ky nang:
Phong - Kiém tra, gidm sat céc khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vy thu, ndp, | - Ném ving chinh sach, phap ludt cia Nha nuéc vé linh vyc
7.3 Gido duc | thanh toan ng, kiém tra viéc quan 1y, st dung tai san va ngudn hinh

va Dao tao

thanh tai san; phat hién va ngén nglra cac hanh vi vi pham phép luét vé
tai chinh, ké toan.

chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.
- Am hiéu thyc tién, kinh té - x4 hoi vé cong téc quan Ly d6i voi
linh vuc dugc giao;
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nude ngach chuyén vién (sau khi duge tuyén dung vao co quan
s€ sap x€p cho di boi dudng theo quy dinh).

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

- C6 trinh do tin hoc dat chudn k§ nédng sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

Van thw

- ,Emc nhan béo chi, xtr ly cong véan di, cong vdn dén, phén loai van
béan va chuyén cho lanh dao Vin phong va cac bd phan theo quy trinh
ISO 9001:2008.
- Theo dbi, tong hop, ﬂro:m ké v& két qua thuc hién bao cao dinh ky
ddi véi cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi trén .
- Thuc hién nhiém vu theo qui dinh ciia Phép lénh Bao vé bi méat nha
nudc.

- Quan ly, sir dung con d4u theo qui dinh cia phap luat.

- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thudt trinh bay; ghi sb, ky hiéu va
ngay, thang ctia vdn ban, phat hanh van ban.
- Thyc hién céc nhiém vu khéc do cip trén quan 1y yéu cau.

* Nang lwc, ky ning:
- N&m vitng chinh sich, phap luét ctia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh duoc giao.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x hoi vé cong tac quan ly d6i vei
linh vuc dugc giao;
- C6 nang luc tham mu, td churc, thuc hién cong viéc dam béo
tién d6, chit lwong, hiu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
-Co v?SBm phap nghién ciru, thdm dinh, 8:@ hop, phan tich,
danh gia, dé xuét, QEMQ phuc va giai quyét cc van d& phat
sinh, x@ Iy c4c tinh hubng;
- C6 k¥ néng lam vi€c doc 1ap, k¥ néng giao tiép, phbi hop
cong tac Sﬂ
- C6 k¥ ning soan thao van ban, sir dung thiét bi van phong va
g dung cdng nghé thong tin trong cong viéc...
* Trinh d9 chuyén mon:
- Trinh d dao tao: Tét nghiép Pai hoc tré 1én chuyén nganh
pht hop véi linh vye cong tac (van thu - luu trit...)
- Yéu ciu v& bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha
nude ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan
s& sép xép cho di bdi dudng theo quy dinh).
- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong béc 1 theo quy dinh tai
Thong tu sé 01/2014/TT-BGDDT hodc ching chi ngoai ngir
tuong duong;
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k§ ning sit dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

10

Lwu triv

- Xir 1y, cép nhét thong tin, luan chuyén, s6 hoa céc vin ban di, dén
qua hé ﬁroum vén phong dién tir (E.Office) theo qui trinh xir Iy van ban.
- Theo dbi, tong hop, thong ké két m:m xur ly véan ban theo qui dinh.

- Phan loai, 14p hd so luu trit theo qui dinh.

- Thuc hién nhiém vu theo qui dinh cta Phap 1énh Bao vé bi mét nha

* Nang lye, ky nang:
- Ném vimg chinh sich, phéap lut cia Nha nudc vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh dugc giao.

- Am hiéu thuc tién, kinh t& - x4 hoi vé cong tic quan ly dbi voi
linh vuc dugc giao;
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phong chay chira chay.
- Giao tiép vin minh, lich su.
* Trinh d¢ chuyén mén:
- Trinh d6 d3o tao: Trung hoc phd thong tré 1én.

- Thuc hién cong téc phuc vu: chuan bi céc di€u kién vé vé sinh, nudce
ubng cho co quan; lam vé sinh noi coéng cong cua co quan, cac hoi

truong, phong hop; quan ly, mua sim céc loai dung cu phuc vu vé sinh
clia co quan.

* Nang lwc, ky niang:

- C6 dao dirc tdt, nhiét tinh oosm tac, siéng nang, cén cli.
- C6 k¥ ning d& xut huéng giai @5\9 cong viéc.

- Cén than, k¥ ludng, sach s€, ngén nap.

13 Phuc vu | - Thuc hién coéng viéc don dep vé sinh phong hop, phong lam viéc co | - Y thic td chire ky luat, ky cwong hanh chinh.
quan dam bao didu kién vat chit phuc vu héi nghi ctia TT.HDND- | * Trinh d chuyén mon:
UBND huyén theo phéan cong ctia Lanh dao Vén phong. - Trinh d6 dao tao: Trung hoc co s& trd 1én.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén quan 1y yéu cau.
14 Bao vé

- Chiu trach nhiém c6ng tdc bao vé tru s& co quan. Quén ly chdt ché | * Nang lwe, ky niang:
cac loai tai san van orcwmz ra vao tru s& co quan, kiém tra, d& xuét stra | - C6 dao dirc Sﬂ sr_oa tinh cOng téc.
chira céc thiét bi hu hong dé dam bao van hanh, hoat dong tbt. - Co k§ nang dé xcmﬁ hudng giai &:vi cong viéc.
- Hudng dan khach dén lién hé cong tac, du hop dé xe ding noi quy | - C6 kién thirc vé linh vuc phong chéng chay nd, an toan co

Bao vé tai | dinh; kip thodi bao céo 1anh dao Vian phong xir ly nhimg trudng hop | quan, don vi, sir dung thanh thao cac cong cu h trg, cac thiét bi

Vin phong | khich dén co quan d& nghi gip lanh dao huyén ; khong duge tu y giai | phong chéy chita o:m%

14.1 | HPND va | quyét khi chua c6 ¥ kién cua lanh dao vin phong. - C6 tam huyét <Q_ oosm viée, c6 dao dir, tinh kién tri, tac
UBND - Bao quan tai san co quan, dam nhiém cong tac phong chdy, chira phong guong miu, siéng ning, can cil.
huyén chdy, cong tac tu vé cua co quan. - C6 6c phan doan va ky nang xur ly tinh hubng.

- Cham s6c¢ hoa kiéng & don vi. * Trinh d¢ chuyén mon:
- Truc bao vé€ tru s& co quan 24/24 gid . - Trinh d6 dao tao: Trung hoc co s& trd 1én.
- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo quy dinh cua phép luét.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén quan 1y yéu cau.
- Chiu trach nhi€ém cdng tac bao vé€ tru s& co quan. Quan ly chit ché | * Nang lwe, _Q nang:
cac loai tai san vén chuyén ra vao tru s& co quan, kiém tra, dé xuét stra | - C6 dao dirc tét, E:Q tinh oonm tac.
chira cac thi€t bi hu hong dé dam bao v4n hanh, hoat dong tbt. - C6 k¥ nang dé x:& huéng giai quyét cdng viée.
- Hudéng din khach dén lién hé cong tac, du hop d& xe ding noi quy | - C6 kién thirc vé linh vuc phong chéng chay nd, an toan co

Bdo vé tai | dinh; kip thoi béo céo lanh dao phong xur 1y nhiing trudng hop khach | quan, don vi, str dung thanh thao cac cong cu h trg, cac thiét bi

142 Phong dén co quan d& nghi gap lanh dao huyén ; khdng duoc tu ¥ gidi quyét | phong chéy chita chay.
’ Gido duc | khi chua c6 y kién ctia lanh dao phong.

va Pao tao

- Bao quan tai san co quan, dam nhiém cdng tac phong chay, chita
chdy, cong tac tu vé cla co quan.

- Cham séc hoa kiéng & don vi.

- Truc bao vé tru s& co quan 24/24 gis .

- Thuc hién cdc nhi€m vu khéc theo quy dinh cia phap luat.

- C6 tam huyét Vi cong viéc, c6 dao dirc, tinh kién tri, tac
phong guong mau, siéng ning, cAn cil.

- C6 6c phan doéan va k§ néng xir ly tinh huébng.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh dd dao tao: Trung hoc co s& tré 1én.
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