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QUYET PINH

Phé duyét Bin mo ta cong viée cua vi tri viée lam
thude Vin phong HDND-UBND huyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can ctr Luat To chire chinh quyEn dia phuong nam 2015:

Can cir Nghi dinh s 36/2013/ND-CP ngiy 22/4/2013 cia Chinh phu ve
vi tri viéc lam va co ciu ngach cong chire;

Can cir Théng tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua B Noi vu
huéng dan thue hign Nghj dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va co cau ngach cong churc;

Cin cir Quyét dinh 56 928/QD-UBND ngay 28/12/2017 cua UBND tinh
Gia Lai phé duyét Ban mé ta cong viéc va Khung ndng luc cta timg vi tri vige
lam trong co quan chuyén mon thuge UBND huyén;

Theo dé nghj cua Chanh Vin phong HDND-UBND huyén,

QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét Ban mo ta cong viéc cua vi tri viéc lam thude Vin
phong HDND-UBND huyén (Cé Phu luc kém theo).

Pieu 2. Van phong HDND-UBND huyén c6 trich nhiém sir dung, quan
ly va danh gid cong chirc, nguoi lao dong theo Ban mé ta cong vige cua vi tri
viec lam da dugce phé duyét.

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

Chanh Van phong HDND-UBND huyén, Truong phong Noi vu huyén,
Thu truong céc don vj lién quan va cong chire, nguol lao dong Van phong chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh né}'.a'..’ﬁ_'

—

_FM.UY BAN NHAN DAN

Nei nhin:

- Nhu Diéu 3;

- TT HEND huyén;

- L/ UBND huyeén;

- L/d Vin phing:

- Phong Noi vu huyen;
- Cong TTDT huyeén;
- Lini: VT, CV

Nguyén Thé Hing

\ Email: ubndiapa@gialai.gov.vn






BAN MO TA CONG VIEC t: \
(Kém theo Quyét dinh s6540x

1. Vi tri cong viée lanh dao Vin phong

C LAM THUQC VAN PHONG
v & 422019 cua UBND huyén)

Tén VTVL: Chanh Vin phong HDPND-UBND  Mi VIVL:23.1.7

huvén Ngay biit diu thye hién:

Pon vi cong tic Van phong HDND-UBND huyén =l

Quiin Iy trire tiep Chu tich UBND huyén l

Quin IV chirc ning HDND-UBND huyén !
en Uy ] 1 . . nganh huyén, UBND |

Quan hi cng vite Huyén uy, HDND, UBND., cac phong ban. nganh huyén |

cic xa

Cong vige lién quan

Céc viin ban quy pham phip ludt quy dinh vé chirc ning nhig¢m
vy va cdc viin ban chi dao, 16 chirc trién khai cua cﬁp trén lién
quan dén linh vue duge phiin cong phu trich !

Muc tiéu vj tri cong vie (16m (it tong quan vé VTVL): Thuc hién diy du chirc ndng. nhiém |

vu ciia Van phong theo quy dinh cia phap ludt v nhi¢m vu cia Huyén uy, HDND, UBND :
huyén giao; to chire lanh dao, chi dao, quin Iy diéu hinh va phén ¢ong nhiém vu cho cong
chirc Vain phong: tham muu gitp Chi tich HDND, UBND thye hién chirc nidng quan ly nha

nuae trén dja ban

' Ty trong P !
Ciic nhi¢m vy chinh thisi gian Tié‘::;‘;:‘:g: 3:?.““*“

Tham dinh dy thao cic dé an. chuong trinh, ké
hoach, cic van ban chi dao, bao cdo dinh ky, bio
cdo tong ket hoat dong. bao cao kiém diém cong tac
chi dao, diéu hanh coa HPDND. UBND huyén
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N¢§i dung ding quy dinh,
dam bao chét lugmg. thoi
gian, dat hi¢u qua trong |
chi dgo. diéu hanh |

Chi dgo viéc phat hanh va theo doi, don doc. kiém
tra viéc thyuc hién cac quyét dinh, chi thi, van ban
chi dgo cia HDND, UBND va Chi tich; ky. truyén
dat va phd bién cic thong bdo, van ban chi dgo,
giao nhiém vu (dirge phdn cong) cia Thudmg trye
HDND, UBND va Chu tich UBND huyén dén cic
phong ban. nganh, doan thé, UBND cic xa; cung
cap thong tin phuc vy Kip thoi cong tac chi dgo,
diéu hanh cua HDND, UBND va Chu tich

I

Dung quy dinh, Kjp thai, |
dang tham quyen: phu |
hop véi véu ciu dat ra
c¢ho timg cong vigc va |
tinh kha thi cao

Theo ddi, tham muu Thuomg trye HDND, UBND
huyén trén it ca cac linh vy kinh té, viin hoa - xa
hoi, ndi chinh: phy trich hoat dong cua Bo phin
tiép nhin va tra két qua. Ban Tiép cong dan, 1SO
hanh chinh cia huyén va cong tic cai cich hanh
chinh, kiém soat TTHC: cong tic thi dua khen
thuémg cua Van phong; phy trich cdng téc hanh
chinh - quan tri cua Vin phong: Piu hanh 16
chuyén vién toéng hop, 16 hanh chinh tai vu. 16 ldi
xe, bio vé

Ding tham quyén. kip
théri, ding quy dinh: ndm
chic chd truong cua |
Pang. chinh sich, phf:p|
ludt cua Nha nude




pei® Ny dung cic quy hoach, ké hoach phat
%' kaftépking 4€ - xa hoi: theo doi che chinh sich phat | 5 Kip thési, ding quy dinh
o, A mién JiA¢ - xa hoi cia huyén - |
<[ Fheo dbi, don doc viée bio cao va xay dung ke
hoach cong tic tudn, thang, quy, 6 thing. 9 thang, M il
ndm; lich lam viéc ciia Thuong tryc HDND va| 19 R0, iy xhc
UBND huyén
Chu tai khoan kinh phi hoat dfng cia HDND, 10 Péam bio hoat dong cua
UBND huyén va Vin phong ____coquan
Gidi quyét mdt sb cong viée khic do Chi tich, Pho | | o YimE cac ds dinh
Chil tich phan cong hién w
Tong cong 100% y

Thiam quyén ra quyét dinh: Tham mury, dé xuat HDND, UBND huyén |
S6 cin b thude quyén quin Iy: 12 |
Thiam quyén tai chinh: Co |

Trinh 4§ chuyén mén: K9 su lim nghiép. thac s¢ lam sinh ,
Kinh nghi¢m cong tic: 13 nim i
Ning lyc cot 16i: |
- Thyc hién ding. diy di va chju trich nhiém vé két qua thuc hién |
nhiém vu, quvén han dugce giao. . !
- Coy thic td chire ky ludt; nghiém chinh chép hanh ngi quy. quy ché
cua co quan; bao cao Lanh dgo UBND huyén khi phit hi¢n hanh vi vi
pham phit ludt trong co quan. t6 chire, don vi: bao v¢ bi mit nhi nudc. |
- Chu dong va phdi hop chat ché trong thi hanh cong vy: gir gin dodn ;
két trong co quan. ,
- Bio vé, quan I¥ va sir dung hiu qua, tiét kiém tai san nha nudc duge |
giao. '
- Chéip hanh quyét dinh cta cép trén. |
Niing lwe quan Iy: N
= Chi dao 10 chire thyre hién nhi¢gm vy duge giao va chju trach nhi¢m vé
két qua hoat ddng cia Van phong.
Yéu ciu niing lue | - l(i‘lm tra, don doc. hudng diin viée thi hanh cong vu cua can b, cong
chirc.
- Té chirc thyc hién cac bi¢n phép phong. chéng quan lidu, tham
nhiing, thyre hanh tiét kiém, chong 1dng phi va chiu trich nhiém ve viée
dé xdy ra quan liéu. tham nhiing, lang phi trong co quan.
- Tb chire thyre hién cac quy dinh cia phap ludt vé din chi co sé, viin
héa cong sé trong co quan: xir I¥ Kip thai, nghiém minh can bd. cong
chirc thude quyén quan 1y ¢6 hanh vi vi pham ky ludt, phip ludt. ¢o thai
dd quan liéu, hach dich, cir quyén, giy phién ha cho cong dan.
- Gidi quyét kip thoi. ding phap ludt, theo thim quyén hodic kién nghi
HDND, UBND huyén. co quan ¢6 thim quyén giai quyvét khiéu nai. 16
cdo va kién nghi, phan anh cia ca nhan, 16 chirc.
Niing lye chuyén mén: '
Ky nang giao tiép; nim vimg cic viin ban huéng din; kha ning doc |
hiéu vin ban t6t; thye hién ding, ddy du va chiu trach nhi¢m vé két qua |
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\ [ thue hién nhi¢m vy, quyén han duge giao. |
i [lic tha cia vj tri cong viée (néu ¢d): Co Kinh nghiém trong cong tiac: phai |
lim nhin chién lugc, thin thién, hoa nhd. .. |

: P T
“du Tig 178, Phoi hop...): Can c6 moi trwimg lam vige dam bao, 6n dinh chinh tri. boi bo |
dodn ke, thong nhat: doi ngii can bo, cﬂngchucduchmtanvnmtnnhdochuvm mén |

phi hgp: sy phi’u hop cua df ng nghiép vi ede 16 chire trong co quan. |

Didu ki¢n lam vige: |
Ché lam vi¢c: Van phong HDND-UBND huyén '
Trang thiét bj: May tinh ¢6 két néi mang internet, may in. dién thoai ban va céc thiét bj lién |

quan dén nganh phuc v cong tac chuyén mon. i

' Cdc diéu kién khde: (néu ¢6) e |

Tén nguii thye hién VTVL: Tén ngwéi quan Iy tryc tiép: |
Té Vin Hiru Nguyén ing

Chir ky: Z_..- [(q Chir ky: - |
| Ngay: e  Ngay: }

2. Vj tri cong viéc chuvén mon, nghiép vy

Tén VTVL: Chuyén vién hanh chinh tong hop linh  Ma VTVL:233.1

vire tai chinh ngin sich, xdy dyng co ban; buu | Ngay bat dau thue hién:
chinh, vién thing —
Don vi cong tie Vian phong HDND-UBND huyén |
 Quan Iy trye tiép Chanh Viin phong

Quin Iy chirc niing HDND-UBND huyén

Quan hé cng viée i—[;;}g uy. HDND, UBND. cic phong ban, nganh huyén, UBND
Cic viin ban quy pham phip lujt quy dinh vé chire ning nhu}m
Cong vige lién quan vu vi céic viin ban chi dao, 16 chire trién khai cua cip trén lién |
quan dén linh vire duge phin cong phy tréch |
Muc tiéu vj tri cdng viée (1om tdt tong quan veé VTVL); Thue hién day du chire nang, nhiém
vu dugce phiin cong theo quy dinh cha phap luat:

Ty trong '
Ciac nhiém vu chinh | thin gian | T'E: :::: ::;:;::& hoan

ey | ekcheevie |
Tham muu theo doi, don doc, Iﬁr;g hep. chi dgnl ' |
thyre hién cdc quyét dinh, chi thj, ké hoach dai han, == : >

5 niim, hang nim inh vyre ai chinh, ngan sich, ké NGi d;:“* f““g it d,fg’; |
hoach ddu tu, cic cong trinh diu tr XDCB; thim 70 c;‘:? I; ap uﬁtﬂ m p
dinh dy thio cdc dé an, chuong trinh, ké hoach, cdc e
viin ban chi dgo, bao cdo lién quan dén nhiém vy i
dugc phin cong ' 1
Ghi chép bién ban cac phién hop va tong hop bio
cdo quy. 6 thing, 9 thang, nim ciua UBND huyén 10
vit cic cude hop thude linh vue phy trach: tham

Pam bio thin gian. kip
thai, ding quy dinh




dCh theo doi. quin Iy cdc thiét bj phuc vy, vin
parfli phong hop trye tuyén cia UBND huyén;

hudmg dén trién khai hop tryc tuyén dén UBND cic 10 Kip thii, dung quy dinh
x&: phdi hop dang bai, cong khai hogt déng trén
Cong Thong tin dign tr huyén

Tham muu theo ddi, phdi hop vai cic co quan:
Phong Tai chinh-Ké hoach, Kinh & va Ha ting,
Ban quin Iy Dy 4n déu tr huyén. Nha may Nude- 5

Kip thoi, chiit che, dung

DVC, Chi cyc Théng ké, Chi cyc Thué, Kho bae, s guycn
cac Ngin hang: cic xa: la Tul, la Brodi .
Thire hién cac nhi¢m vy khic theo sy phian cong

cua linh dao UBND huyén, linh dao Viin phong 3 Kip th, ding quy dinh
~___ Tongcing 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
So can b thude g_nyh quan Iy: Khong
Tham quyén tai chinh: Khong |

Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc dién nr vién thong |
Kinh nghiém céng tac: 15 nam

| Ning lye cot 1i:

- Luédn ¢6 trach nhiém trong cong vige, guong mau thi hanh cong vy
ldng trung thanh, tin tyy. trong sing. nhiét tinh,

- Nim vimg thé thirc soan thao van bin va nhimg quy dinh cia phap |
Yéu ciu ning lye | ludt lién quan dén nhiém vu duge phin cong. _ IR
| Néing lye quan ly: Lam viée khoa hoc .
Ning lyc chuyén mén:

Nim vimg chuyén mén nghiép vu; thuc hién dung, diy du va i..h;u
tréich nhiém vé két qua thyc hi¢n nhi¢m vy, quyén han duge giao.

Nhimg doi héi diic thit cia v tri edng viée (méu cd): Co kinh nghiém trong cong tac

Cic diéu Ki¢n cin ¢ (ngoai ning lyc ci nhin) dé hoan thanh 1ot cong vie (Vi du vé you
cau ho rrpf. hoi hop...): Ciin ¢6 moi trudmg lam viée dam bao, O6n dinh chinh tri. boi b ‘
doan két, thong nhét; doi ngii cin bg, cong chire duge dao 1o va ¢o trinh dj chuyén mon
phu hop: sir phoi hop ciia dong nghiép va cac 16 chire trong ¢o quan.

Bicn Kién lam vige:

Chd lam vige: Vian phong HDND-UBND huyén ‘
Trang thiét bi: May tinh ¢6 két ndi mang internet. mdy in va cdéc thiét b lién quan dén linh
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1

vire phy trich.
Cdc diéu kién khde: (néu c6) |
Tén ngui thye hign VTVL: . Tén ngwii quan 1y trye tiep: ‘
Nguyén Ngoe Kha Té Vin Hiru
Chir ky: Chir kj':z [ ﬁ,{ r
_Ngay: J  Ngay:




. n"""r _;} 2 uyén vién hanh chinh tong hep linh  Ma VIVL: 2331

dhiep, cong tac xi hji, din tHc Ngiy _Igﬁl dau thye hign:
§ Vian phong HDND-UBND huyén A
Chinh Vin phong
HDND-UBND huyén

Quan hé cong viée e XA

Huyén ty, HDND, UBND, cic phong ban. nganh huyén, UBND ‘

Cic vin ban quy pham phép ludt quy dinh vé chirc nang nhi¢m |

Céng vigce lién quan vu va cdc vin ban chi dao, 16 chirc trién khai cia céip trén lién ‘

quan dén linh vire duge phin cong phu trich

Muc tiéu vj tri cdng vigc (1om tat tong quan vé VTVL): Thyc hién day du chirc ning. nhiém |

vy duge phin cong theo quy dinh cua phap luat

Ty trong | o cni dénh gid hoan |

Cac nhi¢m vy chinh th%i’ ,f;“ thinh cOng vide

Tham muu theo doi, don ddc. tong hop. chi dao |
thiee hién linh vire néng nghiép, thiiy lgi, phat trién
nong thon, hop tac xa, ldm nghig¢p. quin IV bao v¢ N¢i dung ding quy dinh '
rimg, kiém lim, lao dong ~ thuong binh&XH, din | o | cia phip lujt, dim bio
tdc; cac Churomg trinh MTQG xdy dyng nong thdn chat luong, thai gian, dat
mdi, Gidm nghéo bén vimg; thim dinh dy thao cic hiéu qua |
dé¢ dn, churong trinh, ke hoach, cic vin ban chi dao, '.
béo cdo lién quan dén nhi¢m vy dugc phin cong |
Ghi l:hép bién ban cac phién hop. téng hgp bao cdo |
thang cia UBND huyén va cic cudc hop thude linh -
vire phy trich; tham muu thong béo két ludn cic 10 Pam bao thii gian, kip
phién hop dugc phan cong: phéi hop xdy dumg, thin, ding quy dinh |
tong hop bio cdo quy, 6 thing, 9 thing, ndm cia !
UBND huyén =L |
Tham muu theo ddi. phdi hgp véi cde co quan: |
Phong Nong nghi¢p&PTNT, Trung tim Dich vy
nong nghiép, Phong Dan tdc. Phong Lao ding - . Kip thiri, chat che, dung| |
Thuomg binh&XH, Hat Kiém lam, Ban quan Iy tham quyén |
Rimg phong h{ Chu Mo, Ayun Pa; cic xa: Po T6, | |
Chu Ring. |
Thyre hién cac nhiém vy khac theo sy phian con ; s S
ciia lanh dgo UBND huyén, lanh dgo Vnnpphﬁng B R S0 oy de. |

Tong cing 100% . 9

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
Si cin b thude quyen quin Iy: Khing

Thiam quyén tai chinh: Khong

Trinh 4§ chuyén mén: K§ su nong nghiép

Kinh nghi¢m cong tic: 9 nim

Ning lye cot 1di:

Yéu ciiu ning lye

- Ludn <o trach nhiém trong cong viée, gwong mdu thi hanh cong vu;
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long trung thanh, tén ty, trong sdng. nhiét tinh.
- Nam vimg th¢ thirc soan thao viin ban va nhimg quy dinh cia phéap |
ludt lién quan dén nhiém vu duge phin cong.
Nang lye quan ly: Lam viée khoa hoc
Ning lyc chuyén mon:
Nim vimg chuyén mén nghiép vy; thye hién ding, ddy di va chiu |
tréch nhiém vé két qua thyre hién nhi¢gm v, quyén han dm;rc giao.
| Nhirng doi hoi diie thii ciia vi tri cdng viée (néu cd): Co kinh nghi¢m trong cong tic

Cic E&l Kign ciin ¢6 (ngoai niing lyrc ci nhin) dé hoan thanh tot cdng vige (vi du vé yéu
cau ho tro, Pﬁﬂf hop...): Cin ¢6 méi truomg lam viée dam bao, 6n dinh chinh tri. boi bo
doan két, thong nhdt; doi ngd cin b, cong chire duge dao tao vi ¢o trinh dj chuyén mon
phii hop; sir phoi hop cua dgnigghr;p va cdc tH chire trong co quan,
Diéu kién lam vige:
Chd lam vi¢e: Vin phong HDND-UBND huyén _ _
Trang thiét bi: May tinh ¢6 két ndi mang internet, may in vi céc thiét bj lién quan dén linh
vuc phu triach.
Cac diéu kién khdc: (néu c6)

Tén nguiri thye hign VTVL: Tén nguwii quan 1y tryc tiep:
Tran Dinh Pire I'6 Vin Hiru |
Chir ky: ———ﬁfQ/ Chir ky: / /L{
| Ngay: Ngay: =

Tén VTVL: Chuyén vién hanh chinh tong hop linh | Ma VIVL: 2331

vire tai nguyén moi trwdmg Ngdy bat ddu thye hién:
Don vj chng tic Viin phong HDND-UBND huyén h ol
Quan Iy truc tiep Chanh Vian phong

Quin Iy chire ning HDND-UBND huyén

]
Quan bi cdng vide il;v:: uy. HDND, UBND, cac phong ban, nganh huyén, U BHD
Céc van ban quy pham phap ludt quy dinh vé chirc nang nhi¢gm |
Cong vige lién quan vu vii céic van ban chi dao. 1d chire trién khai ciia cép trén lién |
quan dén linh vire duge phén cong phy trach

Muc tiéu vj tri cdng viéc (tom tat tong quan vé VTVL): Thyc hién diy da chire nang, nhw;m
v duge phiin ¢ong theo quy dinh cua phap ludt |

Ty trong |
Cic nhi¢m vy chinh thivi gian Tm:::,:: :2::::@:0“

(%)

Tham muu theo ddi, don doc, tong hop, chi a:ga
thuyc hién linh wvye thi nguyén, moi trudmg, boi

thuomg, gidi phong mdt bing v tdi dinh cw; cong | 80 | S PhAP Tudt Cam 'E‘:
nghiép, giao thong vin tii. khoa hoc cong nghé. hitu q‘:“'f“g' & |
thwong mai. dich vy, quan 1y thj trudng; cic dy an, |

Nji dung dung quy dinh |




LG e ién ban cac phién hop, tng hop bao cio

:‘_'.“?'H | muc tiéu. T chirc thim dinh dy thio
Lac A % ungtrinh.kéhoam.vanb&nchum |
bio,citd éli‘quan dén nhiém vu dugc phin cong ‘

cia UBND huyén va cac cude hop thude linh
vy phy trich: tham muu thong bio két luan cic 10 Dam bao thai gian, kip |
phién hop dugc phin cong: phoi hop xdy dung. thi, ding quy dinh '
tong hop bio cdo quy, 6 thing. 9 thing, ndm cua ‘
UBND huyén |
Tham muu theo doi, phoi hop vaoi cac co quan: '
Phong Tai nguyén-Moi truémg. Phong Kinh t¢ va
Hag ting. Vin phong Ping ky quyén sir dung dit 5 Nip s, chje ehe, dung|
huyén, D61 Quan ly thi trudimg s6 6; cde xi: Ta Trok,
la Mrom
Thye hi¢n cac nhi¢m vy khac theo sy phin cong
cua linh dao UBND huyén, linh dgo Vin phong

thiim quyén

-
5 Kip thai, dung quy dinh

Tong cong 100%

Thiim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 cin b thude quyén quin 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh 46 chuyén mdn: Dai hoc moi truimg

Kinh nghi¢m cong tic: 10 nim

Niing lye cot 15i: |
- Ludn ¢6 trach nhiém trong cong viée. gwong méu thi hanh cong vy;
long trung thanh, tén tyy, trong séng. nhig¢t tinh.

- Nim vimg thé thirc soan thao van ban va nhimg quy dinh cuia phap
Yéu ciu niing lye | luit lién quan dén nhigm vu duge phén cong. |
Niing lye quan Iy: Lam vi¢e Khoa hoc |
Niing lye chuyén mon: |
Nim vimg chuyén mén nghi¢p vu: thuc hign ding. diy du va ch;u
trach nhiém vé két qua thyre hi¢n nhiém vy, quvén han dugc 2iao.

Nhimg doi hoi dic thi cia vi tri edng viée (néu c6): Co kinh nghiém trong cong tic
Cc dieu kién cin ¢6 (ngoai nang lye ci nhin) d¢ hoan thanh (6t cong viée (i du vé yéu

doiin két, thfmg nhét; ddi ngii can bd, cong chirc duge dio tao va ¢6 trinh d§ chuyén mon
phit hgp; su phdi hgp cia dong nghiép va cdc 16 chire trong co quan.

l
cdu hé trg, pﬁm hop...): Ciin ¢6 mdi trromg lam viée dam bao, 6n dinh chinh trj, bgn bd ‘
|

Diéu Kién lam vige:
Ché lam vige: Vin phong HDND-UBND huyén
Trang thiét bi: My tinh c6 két ndi mang internet, may in va cic thiét bj lién quan dén finh |

vire phy tréch,

Cdic diéu kign khdc: (néu co) |

Tén nguwii thyc hién VTVL: Tén ngudi quin Iy truc tiep:
Huynh Minh Dién v Td Viin Hiru |

Chrkg: Ay (0 Ll — Chﬂ'kﬁL_‘,/[U ‘

Ngay: NEhy: . omemm———""" |




¥ én vién hanh chinh tong hgp linh | Ma VIVL: 23.3.1:233.2:2336

| Lvue ndi-ghinll, van hoa, y té; tiép nhin, xir Iy don | Ngdy bt du thuc hign: 1
“thu; tham mun hoat djng HDND huyén |
Bon vj cong tic Vin phong HDND-UBND huyén |
Quan Iy tryc tiép Chanh Viin phong 4
Quin Iy chire ning HDND-UBND huyén i
Quan W sbiig vie il::yf: uy, HDND. UBND, cdc phong ban, nginh huyén, UBND |
Cac van ban quy pham phap ludt quy dinh vé chirc nang nhiém |

Cong vige lién quan vu vi cie viin ban chi dgo, 10 chire trién Khai cta cap trén lién

quan dén linh vire duge phéin cong phu trich

' Muyc tiéu vj tri cong viéc (16m 1dt tong quan vé VTVL): Thue hién day du chirc nang. nhiém

I vu duge phiin cang theo quy dinh cia phap ludt

Cac nhi¢m vy chinh

Ty trong
thoi gian
(%) _

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cing vige

Theo ddi, tham muu cong téc HDND huvén

40

Pung quy dinh cua phap

ludt, ddm bao chat lugng.
théai gian, dat hi¢u qua

Tham muu theo ddi, don doc, tong hop, chi dao
thue hién linh vye an ninh, quoc phong. quan su dja
phuong, ndi vu, thanh tra, tr phip, an toan giao
thong, phong chéng tham nhiing, khiéu nai 16 cio;
Gido duc - dio tgo, y té, ton gido, viin héa - thing
tin; cac Hoi djie thit. TS chire thim dinh dy thao cic
dé an, chuong trinh, ké hoach, cac van ban chi dao,
bdo cdo lién quan dén nhiém vy dugc phin cong

40

Noi dung ding quy dinh
cua phiap ludt, dam bao
chiit lwong. thoi gian. dat
hi¢u qua

Ghi chép bién ban cic phién hop. tong hop bdo cio
ctia Thudmg trre HDND huyén: bio cio thang cia
UBND huyén va cac cufe hop thuge linh vuc phy
trach; tham muu thong bao két lufin ciac phién hop
duge phin cong: phdi hgp xdy dung. tdng hep bao
cdo quy, 6 thing. 9 thing, nim cia UBND huyén

10

Pam bao thin gian, kip
thoi, ding quy dinh

Tham muu theo doi, phoi hop vi cic co quan:
Quén sy huyén, Cong an huyén, Thanh tra huyén,
Phong Noi vu. Phong Tu phap, Phong GD-DT, Toa
an nhén din, Vién Kiém sdt nhin dan, Chi cuc Thi
hanh an din sy huyén, Phong VH-TT, Phong Y té,
Trung tim Y t€, Trung tim Van hoa TT-TT. cac
truémg THPT; cdc xa: la Kdam, Chu M0,

Kip thoi, chiit che, ding
tham quy¢n

Thuc hién ciac nhiém vu khéc theo sy phan cong
cua lanh dgo HDND hyén, UBND huyén, lanh dao

Kip thii, ding quy dinh |

Van phong
Tong cing

100%

—
|

Thim quyén ra quyet dinh: Khong
S6 cin b thuje quyén quin Iy: Khong

8




P\

S
4
-

A

en tii chinh: Khong

‘-m, ‘én mon: Ciur nhan hanh chinh hoc

cong tac: 7 nam

Ning luc cot 16i:
long trung thanh, tin tuy. trong sang, nhiét tinh.

Yéu citu niing lye | ludt lién quan dén nhi¢m vy duge phin cong.

Py - Ludn cé trich nhiém trong cong viée, guong mau thi hinh cong vy

- Nim vimg thé thirc soan thiao viin ban va nhimg quy dinh cua phnp

Niing lye quan Iy: Lam vi¢e khoa hoc

Niing lye chuyén mon:

Nim vilng chuyén mén nghi¢p vyu: thuc hién ding. da\ di va chiu
trich nhiém vé két qua thuc hién nhi¢m vy, quyen han duge giao.

Nhimg doi hoi diic this cua vi tri cong viée (néu co): Co kinh nghi¢m trong cong tac

phis hgp; su phoi hgp cia dong nghigp vi céc 16 chire trong co quan.

Cic diéu kién can c6 (ngoai niing lye ci nhiin) dé hoan thanh t6t cdng vige (vi du veé yeu
cau ho tro, pho: hop..): Cin c6 mdi truémg lam vige dam bao, 6n dinh chinh tri, bdi b |
doan két, t]'mng nhat; doi ngti ¢can b, cong chire duge dao tao va co trinh d§ chuyén mon

Dicu ki¢n lam viéc:
Ché lam vwc Viin phong HEDND-UBND huyén

Trang thiét bi: Méy tinh ¢6 két nbi mang internet, mdy in va cac thiét bj lién quan dén linh |

vire phuy tréich. ) d |

Cdc diéu kién khdc: (néu ¢6) 01 may tinh khong két ndi mang. may in phuc vu cong tic bao |

v¢ bi mit nha nuéc - |

Tén ngwri thue hién VTVL: Tén ngudi quin 1y truc tiép: "’i
Nguyén Dinh Chién TH Viin Hiry |

Chirky: ekt owky: ([

 Ngay: _Ngay: e |

kiém sodt thi tyc hanh chinh, cong nghé thong tin, | 23.2.55

 Quiin Iy chire niing HDND-UBND huyén

tiép cng din Ngay bit diu thyc hién:
Don vj chng tic Vin phong HDND-UBND huyén |
Quan Iy tryc tiep Chanh Vin phong B

Quan h§ cong vige o

quan dén linh vue duge phéiin cong phu trich

Cac viin ban quy pham phép ludt quy dinh vé chirc ning nhncm
Céng vi¢e lién quan vu vi cdc viin ban chi dao, 10 chirc trién khai cia cip trén lién |

Huyén uy, HDND, UBND, céic phong ban. nganh huyén, IIBNI)|

vu duge phin cong theo quy dinh cia phéip ludt

Muc tiéu vi tri cbng vi¢e (1om tar tong quan vé VTVL): Thyue hién day du chirc ning, nhi¢m ]

J

| Cic nhi¢m vy chinh

9

[ Ty trong | Tiéu chi dénh gid hoan |

Tén VTVL: Chuyén vién hanh chinh mdt cira, Ma VIVI:23.33:23.34:232.10;



-

thiri gian
(%)

thanh cing vife

£ :,;chiﬁn tiép nhin ho so cua 16 chire va ca nhan

dényéu ciu giai quyét cong vige qua Hé théng mot

| cira dign tir; phén logi hd so chuyén dén cac phon

ban xem xét, giai quyét; tiép nhin hé so tri cho t
chirc, ¢4 nhin theo tiéu chuin 1SO 9001:2015. Té
chire niém yét cong khai cic TTHC, phi Ié phi theo
quy dinh. Béo cio cong tic thu, ndp phi va két qua
| gidi quyét TTHC tai b phiin mdt cira

30

'

Kip thii, ding quy trinh, ‘
dat hi¢u qua. ding thoi
gian quy dinh

Thyre hién nhiém vy kiém soat TTHC: ra sodt, danh
gia TTHC dé klén nghi, dé¢ xudt sira ddi, b sung,
bii bo; don doc cic dom vi, dia phuong bio cdo
cong tic kiém soat TTHC; tiép nhéin phan anh, kién
nghi vé quy dinh hanh chinh; phu trich cong tie cai
cich hanh chinh. thi dua khen thudmg cua Vin
phong

20

|
Ding quy dinh, kip thon, |
diing thim quyén

Quan trj va cdp nhit thong tin Website, hé thong
mot cira dién tir; xdy dung ké hoach vi to chie ap
dung CNTT vao quan ly Vin phong: tham muu bio
tri hé thong mét cira dién tir, quin Iy viin ban diéu
hanh, h¢ thong mang LAN; tong hop bio cdo dinh
ky. dot xudt vé img dung CNTT.

15

Kip thoi. chinh xac, ding |
quy dinh; h¢ thong mang |
hoat dong ton |

Tham muu thye hign nhiém vy tiép cong dan
thuémg xuyén tai Try s& Tiép cong dan huyén; tiép
nhin cdc don thu khiéu nai. 16 cho cia cong dan
qua tiép dan, t6 chirc phin loai, tham muu Ban tiép
cong din, UBND huyén chi dao giai quyét. Thong
ke, tong hop s6 liéu cong tic tiép cong dan, giai
quyét don thu. Phuce vy hoat dgng tiép cong din cua
linh dgo huyén theo quy dinh

30

Kip thét, chit ché, ding |
thim quyén |
|

-

Thue hién cic nhiém vu khac theo sy phan cong
cua linh dao UBND huyén, linh dgo Vin phong

Kip thoi, ding quy dinh

Tong chng

100%

' Thim quyén ra quyét dinh: Khong
Sh cin bé thude Mﬁn quan Iy: Khong

—

m quyeén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc dién ur vien thong

Kinh nghi¢m cong tac: 10 nim

Ning lye cot 1i:

Yiéu ciu ning lre

- Ludn ¢6 trach nhi¢m trong cong vige, guong mau thi hanh cong vy:
long trung thanh, tin tuy, trong sdng, nhi¢t tinh; phai can, Ki¢m, liém
chinh, chi cong vO tur trong hoat dgng cong vu.

- Nam vimg thé thirc soan thio viin ban va nhimg quy dinh cua phap
ludt lién quan dén nhiém vu duge phin cong.

Niing lyc quan Iy:

- Lam viéc khoa hoc

-




- Co k¥ niing giao tiép, phoi hop, soan thao van ban.

Niing luc chuyén mon: |
Nam vimg chuyén mén nghi¢p vu; c6 tic phong. thai d§ lich su. |

/| nghiém tic, khiém tén. ngén ngir giao tiép phai chudn myc, rd ring.
mach lac, khong duge hach dich, cir quyén, gy kho khin. phién hi cho

nhan din khi thi hanh cang vy: thuc hién ding, diy du va chiu trich
nhiém vé két qua thyc hién  nhi¢m vy, quyén han duge giao.

doi hoi diic thii cia vj tri cong vige (néu co): Co kinh nghiém trong cong tic

Cic

doi n

u kién cin c6 (ngoai niing lyc ci nhin) dé hoan thanh 6t cdng viée (vi du v yéu
cau hé trg, phoi hgp...): Can c6 moi trudmg lam vige dam bdo. uéib(‘}doﬁnkﬂ.llmngnhat
ngd cén b, cong chire duge dao 1o va co trinh d§ chuyén mon phi hgp: sy phoi hgp
clia dong nghiép vi cic 16 chire trong ¢o quan. i

Diéu kién lam vige:
Ché lam vigc: Van phong HBND-UBND huyén (B§ phun mdt ctra huyén)
Trang thiét bi: May tinh ¢ két ndi mang internet, mdy in vi céc thiét bj lién quan dén Imh

vuc phu trach. )
Cac diéu kién khdc: (néu co) |
Tén ngwri thye hign VTVL: Tén nguoi quan 1y trye tiép:
Trin Thj Thanh 16 Viin Hiru
Chirky: \ o b Chir ky: Z [ I
Ngiy: Ngiy:
Tén VTVL: K¢ todn Ma VTVL: 2337
Ngay bit ddu thyc hién: |
Don vi cong tic Viin phong HDND-UBND huyén
Quiin Iy trye tiép Chanh Vin phong -
“Quin Iy chire nang | HDND-UBND huyén “[
Quan hé cong viée Cic phong ban, don vj, 16 chire. .
C&:vﬁnbanqn}rphmnphapluavﬂcicﬂnbmchldao & chirc |
Cdng vige lién quan trién khai cia cép trén lién quan dén chirc ning. nhiém vy duq: I
giﬂﬂ

Muc tiéu vj tri chng vige (1om 1at tong quan vé VTVL): Tham muu thye hién cong tic ke |
todn va quan ly co sa vit chilt, may moc thiét bi cua HDND, UBND huvén, Viin phr.&ng | Gl

TS trong | 1iau chi G4nh gik hodn |

Cac nhi¢m vy chinh thoi gian thanh cong vife i

(%)

Phy trich cong tac ké todn, tai vy; thye hién cong
tic giam sat chi theo ché dd, chinh sich, Ludt Ngin x T P ;
siich nha nude hién hanh va theo quy ché chi tiéu 50 g Sias, Gy %, o)
ndi b cua co quan di dugce phé duyét; theo doi deé
xuiit viée niing lwong, ché d¢ cho CBCC

xie, ding quy dinh

Xidy dung dy todn Kinh phi ndm, quy, thing va dy 10 Dy toin diy du, chinh
todn bé sung kinh phi phat sinh: tham muu xdy

Xac




hi tiéu ndi bd hang nam

- h.-Lng tir thu chi. phi¢u thu, phi¢u chi
sl <lhng ngay. Doi chiéu sb liéu vai Kho
W* yoi g. khach hang, nha cung cip va céc

do’i‘l'ﬁ'-'f'ﬁTtén quan

15 Ho so dam bao, diy du

Hach todn chi phi, khiu hao tai san ¢d dinh, thlt}P
vu khiéc, bdo cao thué; lap bio cdo tai chinh, qu\rei ) . -y
todn kinh phi theo quy dinh: kiém tra, d6i chiéu sé 10 EEP ;hmh trung thye, day
ligu gitta cdc bd phin; kiém tra sé dur cudi ky hop SENIENNGC

Iy, khap bio céo chi tiét

Quan Iy ho so. s6 sach, chimg tir tai liéu llén quan
kinh phi Nha nude: thong ké, mng hop s0 ligu ké
todn, gidi trinh s6 ligu v cung cap hé so. sd liéu 5 Dam bao day du. kip thoi
cho co quan thué, kiém toan, thanh tra, kiém tra
theo yéu ciu.

Theo doi. quan ly tdi san co quan; tham muu vige
mua sam tii san cua don vi: thye hién béo cio dinh 15 Kip thin, ding quy dinh
Ky vé quan Iy tai san

Thuc hién cic nhiém vu khic theo sy phin cong - -
ciia lanh dgo Vin phong 5 Kip thii. dung quy dinh
Tong cong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
Sb cin b thude quyén quin ly: Khing

Thiam quyen tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc ké toan; thac s9 tai chinh ngan hang

Kinh nghi¢m cong tic: 1 nim

Niing lye cot 16i: Ludn co trach nhiém trong cong viée, guong mau thi
hanh cong vu, long trung thanh. tin tuy, trong sing. nhiét tinh; nam
virng quy dinh vé thé thirc ban hinh viin ban

Yéu ciu niing lre | Niing lye quin ly: Lam vi¢e khoa hoc

Ning lye chuyén mén: Nam vimg chuyén mon, nghi¢p vu: thye hién
ding, diy di va chiu trach nhiém vé két qui thyc hién nhiém vy, quyén
han duge giao

Nhirng doi hoi ddc thi cia vi tri cong viée (ncu co):
Cic di¢u kién cin c6 (ngoai ning lyc ci nhin) dé hoan thanh 161 cdng viée (vi du ve wu
cdu ho trg, phoi hp...): Sy ddng thudn cia linh dao céc cip

Dicu kién lam viéc:

Ché lam vige: Vian phong HDND-UBND huyén

Trang thiét bi: May tinh ¢6 két n6i mang internel, mdy in, may photo, may scan vi cic trang
thiét bi khic phuc vy cong tac van thu, thi quy.

| Cdc diéu kign khde: (néu o)

" Tén ngudi the hién VTVL: ' Tén ngudi quan 1y trye tiép:
Ngd Thi Xuin Khué T Vin Hiru

Chir ky: 2‘:’_’_/—&-: Chir ky: ( ﬂ[(y

 Ngay: o e




thar Kiém thu qu¥ Ma VTVL:23.3.9.23.3.8
Ngay bt diu thyc hién:
Van phong HDND-UBND huyén iy
Chanh Vian phing

|' 2iao

v e niing HDND-UBND huvén
_Q!an I|§ cong vige Céac phong ban, don vi, 16 chire..
Cac viin ban quy pham phéap luﬁl va cdc viin ban chi dao, 16 chirc
Cong viéc lién quan trién khai ciia cip trén lién quan dén chire nang. nhiém vu dugc |

Muec tiéu vi tri cong viéc (16m 141 1ong quan vé VTVL): Tham muu thyre hién cong tic Vin
thu cia HDND, UBND huyén, Vin phong; thuc hién cong téc thu qui co quan

Ty trong
Cic nhi¢m vy chinh Ihd':“g;nn Ti":::::g:‘:::;“"
Phy trich cong tic tiép nhin, chuycn, Xir Iy va scan eq wE i I
vin bin dén vé viin bin di; chuydn vin bin, gidy1d,| 65 | NP ;:‘1‘;‘ Gay d?’n‘;“ SRing ‘
bio chi cho lanh dgo HDND, UBND, Viin phong. e g, v A |
Thue hién vao so vin ban dén, di coa HDND, ]
IJBND Vin phong. cia Cip iy va cic doan thé | 10 Diing quy dinh
|, lhm}c co quan Vin pho b
| Quan ly. sir dung con Cﬂ%l cua HDND, UBND, Vin |
| phong, cua ciip uy, cong doan, dodn thanh nién, 5 An todn, ding quy dinh
khot ty vé
Thue hién cong tac thong ké, bao cdo so liéu vé
cong tdc van thu hang thang, quy. ndm theo quy 5 Kip thii, chinh xac .
dinh |
Phu trach cong viéc thi quy, thu kho cia Vin Chi dung. du theo ho so
phong, HDND, UBND huyén; rit tién, quan Iy tién 15 va Luft Ngin sich nha |
mat; chi tién theo hd so nude
Tong cong 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
Sé cin bd thude quyén quan Iv: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

|
|
= 1

Trinh dj chuyén mon: Dai hoe quan trj van phong

Kinh nghiém cong tic: 9 nidm

Naing lye ¢t 16i: Ludn c6 trich nhiém trong cong vic, guomg mau thi |
hinh cong vy, long trung thanh, tin tuy, trong sang. nhiét tinh: nﬁm
vimg quy dinh v¢ thé thirc ban hinh viin ban |

Yéu ciu niing lye

Niing lwe quan ly: Lam viée khoa hoc

Niing lwe chuyén mon: Nam vﬂni chuyén mén, nghiép vu; thue hnén
dang. day du va chju triach nhiém két qua thure hién nhiém vy, quy en
han dm;vc giao

Nih doi hoi diic tha cua vj tri cong viée (néu co):

—
u kién cin c6 (ngoai nang lyc ca nhin) dé hoan thanh t5t cong viée (v du v yéu |
edu ha tro, phoi hop...): Su dﬁng thudin cia lanh dgo céc cip _.

13




el vide:
./&ﬁn phong HDND-UBND huyén

- ye vu edng tac viin thur, thu quy,
m.drihﬂén khde: (néu co)

dy tinh ¢6 két ndi mang internet, may in, may photo, may scan va cdc trang ‘

|

Tén ngudi thye hién VTVL: Tén ngwai quan 1y trye tiep: |
Trwong Thi Diém Thiy J'6 Van Hiru |
Chirky:  — Uwf— Chir ky: é / {u ‘
 Ngay: r (Negdy: —— ]
Tén VIVL: Viin the luu triv | M VTVL: 2339 |
| Ngay bat diu thyc hién: |
Dom vj chng tic Van phong HDND-UBND huyén q
Quan Iy true tiép Chanh Van phong |
Quan Iy chirc niing HDND-UBND huyén J
Quan hé cong viée Cac phong ban. don vi, 10 chire. . _
Cac van ban quy pham phap lua.l vt cac viin ban chi dao, 16 chire |
Cohng vige lién quan trién khai ctia cap trén lién quan dén chire ning. nhiém vy duge |
giao vé vin thu, leu trir

tri. bao quan thong ké tai lidu luu tri theo quy dinh

Muc tiéu vj tri cdng vige (tom rar tong quan ve VTVL): Tham muru thyre hi¢n cong tac Van |
thu, heu trir coa HDND, UBND huyén, Vian phong vi cua clip iy, cic th chirc. doan thé
thudc Vin phong; hudimg din vige lap ho so va np luu ho so, tdi ligu: chinh Iy, xdc dinh gia

thude co quan Van phon

Ty tron '
Cic nhi¢m vy chinh this gian m‘:::‘:*ﬁ“" P Roan |
(%) nh cong vi¢e

Phuy trich cong tac tiép nhan, chuyén, xir Iy vi scan s . 2. o
viin ban dén va viin ban di; chuyén vin ban, gidy o, 40 EP ‘;hﬁn dﬁ},' d'f:l: Ah
béo chi cho lanh dgo HDND, UBND, Vin phong hgiec Sopdle
Thyc hién vao so van ban dén, di cua HDND,
UBND, Vin phong, ciia Cip uy va cdc doan thé 10 Diing quy dinh

:

Quan ly. sir dung con diu cia HDND. UBND, Vin

tai liéu; 1ip danh muyc tai liu. hé so cong viée: bao
quan, luu trir tai ligu

phong, cua cap uy, cong doian, doan thanh nién, 5 An toan, ding quy dinh |
Khoi tr vé

Thyc hién cong tic thong ké, bdo cdo so liéu vé

cong tac van thu hang thiang., quy. ndm theo quy 5 Kip thi. chinh xic

dinh

Ldp ho so, quan Iy ho so, tai lidu tai co quan; xiy

dyng ban hinh danh myc ho so luu hing nam tai co Kip thai, diiy du, chinh
quan; thu thip tai liéu, chinh Iy tai ligu, phian logi 40 xdc, bao quan tét, ding

quy dinh




Tﬁn cong | 100% | |

el &t dinh: Khong 1
hlqnill Ij‘ Khéng __1'

~ Kinh hiém con lic 7 nadm

Niing lyc cdt 16i: Ludn ¢o trach nhiém trong cong viée. guong méu thi
hinh cong vy, long trung thanh, tn tyy, trong sang, nhiét tinh; nam
vimg quy dinh vé thé thirc ban hinh viin ban va cong tic luu trir ,
Yéu ciu niing lye | Ning lye quan ly: Lam vige khoa hoe

Niing lye chuyén mén: Nam vimg chuyén mon. nghiép vy; thue hi¢n
diing, ddy di va chju trach nhiém vé két qua thyre hién nhiém vu, quvén
han dl.n;rc giao o i

Nhirng doi hoi dic this caa vi tri cong viée (néu co): Duge giai quyet vé ché do boi dudmg
doc hai theo quy dinh |
Cic diéll kién ciin ¢ (ngoai ning lyc ci nhin) dé hoin lhinll 1ot cong viée (v/ du ve yéu |
cdu ho trg, phoi hop...): Su ddng thudn cia lanh dao céc cip |
Diéu kién lam vige:

Ché lam viec: Van phong HDND-UBND huyén

Trang thiét bj: May tinh c6 két ndi mang internet, mdy in, may photo, may scan vi cac trang |
thiét bj khéc phuc vy ¢Ong tée vin thar, luu i,

Cdc diéu kién khdc: (néu c6) |

Tén nguoi thye hién VTVL: Tén ngudi quan Iy truce tiép: }

Ksor H'Krim Lo Viin Hiru =

Chir ky: Chir ky: / @ [

Ngay: J [Ny o ]
3. Vi tri cong viée hd trg, phuc va

Tén VTVL: Lai xe Mi VTVL: 23.3.12
Ngay bit diiu thyc hién:

Don vi cng tic Viin phong HDND-UBND huyén 1

 Quin Iy tryc tiép Chanh Vin phong

Quiin Iy chire ning HOND-UBND huyén l
Quan h¢ cong viéc Cac phong ban, don vi, to chire...

Biao v¢ tai san cia nha nude, bao vé tinh mang cia nguoi tham
Cong viée lién quan gia giao thong

' Muc tiéu vi tri cong viée (1om 1at tong quan vé VTFL) Thye h|¢n nhiém vu lai xe co quan ]

1
|
|

| Ty trong | Tié
| u chi danh gia hoan
Cic nhiém vy chinh thai gian thanh cong viée

(%)

Lai xe phuc vy hogt djng cong vy cua lanh dao
UBND huyén di cong tic; phdi hop lai xe phuc vy 70
cong tac cua Thudmg trire HOND huyén
Bao quan 1ot phuong tign duge giao; kiém tra bao 15 Kiém tra, bao dudmg d;nh |
15

Pam bdo an toan, d&ng|
thini gian




ky

= tiéu ndi bo cua co quan

|
|
Diy du, ding quy ché chi 1|
|

Phge I v .
ph:ncnl;::mmsﬁnh@mwkhudn an phong s TR Srri ceig

Tong cing 100%

Thim quyeén ra quyét dinh: Khong
S6 cin b thuje : quyén quan 1y: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh dé chuyén mén: Chimg chi dao tao, bing lai xe theo quy dinh

Kinh nghi¢m cong tic: 16 nim =
Niing lye cot 16i: Co phiam chit dgo dire, tri tu¢ 1ot nhiét tinh
Niing lue quian Iy:
Yéu ciu ning lye  Ning lye chuyén mén: Nim vimg cac quy dinh cua phnp ludt ve giao
thong dudimg bd; thyue hién dang. day da va chju trich nhiém ve két qua
thye hién nhiém vy duge giao

Nhimg doi hoi dic thit cua vi tri cong viée (ncu co): |

Cac diéu kién citn ¢6 (ngoai ning lyc ca nhin) ¢ hoan thanh 16t cong vige (vi du vé véu l
cau hd trg, phoi hop...): Sy ddng thudn cia lanh dao cdc cip .

Dicu kién lam vige:
Chd lam vige: Van phong HDND-UBND huyén

Trang thiét bi: Xe 6 16 bién kiém soat 81B5599
Cdc diéu kién khdc: (néu c6)
Tén ngudi thye hign VTVL: " Tén nguwii quan Iy trye tiép: |
Nguyén Thanh Dat 16 Vin Hiru
Chir k§: :f}vl_'_j‘___, Chir ky: Z/. [ [;.4_ !
| Ngay: [ Nphys e !
Tén VIVL: Lai xe Ma VTVL: 23.3.12
Ngay bit diu thuc hién:
Don vj cing tac Vin phong HDND-UBND huyén
Quin Iy true tiép Chanh Vin phong
Quan Iy chirc ning HDND-UBND huyén
Quan h¢ cong vige Cic phong ban. dom v, to chirc. ..
o Bao v¢ tai san cua nhi nude, bao vé tinh mang coa ngudi tham
Cong viée lién quan gia giao thong
| Muc tiéu vi tri cong vige (16m 1a1 tong quan vé VTVL): Thue hién nhiém vu lii xe co quan |
TYtrong | iy chi g
gid hoin
Ciée nhiém vu chinh | Ih:i BE:“ think cdng vide
Lai xe phuc vu hoat dong cong vu cua Thuomg trye | 70 | Dam bao an toan, dung |
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phoi hop lai xe phuc vy cong tic | théri gian
JBND huyén
- quin WEphutmg tién duge giao: kiém tra bio '5 Kiém tra, bao dudmg dinh
Jatng dinh Ky @91 vai xe 6 16 81B 002.96 ky
Hodn ehinh-ca¢’chimg tir thanh todn tién xang diu, 0 Day du, dang quy ché chi
cong e phi’ ] tiéu ndi bd clia co quan

Thue hién mot s6 nhiém vy khic do Van phong 5 e e vl oia

Tong cing 100% =

|

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
Sé cin b thuje quyen quén ly: Khong :
Thim quyén tai chinh: Khong
Trinh d§ chuyén mén: Chirng chi dao tao, hﬁng ldi x¢ theo guy dinh [
Kinh nghi¢m cong tic: 7 nim - :

Ning lyre cbt 16i: Co pham chat dgo dire, tri tué 1ot, nhiét tinh _4
Niing lyc quan Iy: ) )
Yéu ciiu niing lwe | Niing lye chuyén mén: Nam vimg cic quy dinh cia phép ludt vé giao |
thdng duimg bd; thyc hién ding. ddy di va chju trach nhiém vé két qua
thue hién nhi¢m vu duge giao
Nhimg doi hoi dic thi cua vj tri cbng viée (néu co):
Cic diéu kién can c6 (ngoai nang lye ci nhin) dé hoan thanh tot cong vige (vi du ve _mn:'w_1
cdu ho tro. phoi hop...): Su ddng thudn cua lanh dao cdc cip v =iy
Bli_!t Kién lam viée: T
Chd lam viée: Vin phong HOND-UBND huyén |
Trang thiét bi: Xe o 16 81B 002.96
Cdc diéu kién khdc: (néu co)

|
I

Tén ngwiri thye hién VTVL: Tén nguwdi quan ly tryc tiép: ‘
Nguyén Viin Thanh T{ Vin Hiru i}
Chir I:.jr: ' Zﬁ& | Chir Irj ﬁJ _
| Ngiy:  Ngiy:
’ Tén VIVL: Phyc vy [Ma VTVL: 233.13 i
, | Ngiy bt dau thye hién:
Pon vj edng tic Vin phong HDND-UBND huyén
Quan Iy true tiép Chanh Vin phong
Quin Iy chirc ning HDND-UBND huyén
Quan h§ cong vige Cic phong ban, don vi, to chirc. ..

Muc tiéu vi tri cong viéc (16m tat tong quan vé VTVL): Thye hién day di chirc ning, nhiém
v linh dgo Van phong giao theo quy dinh cia phdp luft; v¢ sinh sach s, gon gang

) Ty trogng = Tiéu chi dinh gid hoan
Céc nhi¢m vy chink thosi gian thanh cong viée |
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Cdng vige lién quan Cac vin ban quy dinh vé chire ning, nhiém vy duge giao ]
i |

J

1
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PR R (%) =1
. 1. Ql ghi, vé sinh phong khach, phong hop _
! ‘ 401 y@DAC ¢ hop do Thuimg trye HDND, linh
%\ daer- BND /va lanh dao Van phong chu tri; chiju S s T
\74 trich Wiyl don vé sinh phong lam viée cia lanh | 85 V?_ﬁ’:;‘ Al e
“SdgoFhtmg tree HDND, UBND huyén va lanh dao WERABNR S8

Vin phong; vé sinh ting | va sanh try s& UBND
huyén, Khu lam vigéc Thudmg trre HBDND huyén
Chuén bj phong khach khi ¢6 doan khich dén lam
viée vai Thuomg true HDND, lanh dao UBND 10
huyén

Thye hién ciac nhiém vy khac theo sur phan cong
cua lanh dgo Vin phong i B .
J Tong cong | 100% |
Thim quyén ra quyét dinh: Khong

S6 cin b thuge quyén quin ly: Khong

Thitm quyén tai chinh: Khong

Trinh dj chuyén mon:

Kinh nghi¢m cong tic: 10 nam . _
Niing lye cot 18i: Co phim chit dao dire t6t. ¢6 tinh thin trach nhi¢m
cao trong cong viée

Yéu ciiu niing lye | Niing lye quan Iy: Lam viée khoa hoc S

Niing lre chuyén mén: Co tic phong, thai d§ lich sy nghiém tuc.
khiém t6n; ngdn ngir giao tiép chuan murc. mach lac. rd ring
Nhirng doi hoi didc thi cia vi tri cong vige (ncu co: ]
Cic diéu Kién cin c6 (ngoai ning lyc ci nhiin) dé hoan thanh 16t céng viée (vi du vé véu
cau hé trg, phoi hap...): Su ddng thudn cua lanh dao cic cip |
Picu kién lam vigc:

Ché lam vige: Van phong HDND-UBND huyén

Trang thiét bj: Cac dung cy phuc vu cong vige

Cic diéu kign khdc: (néu co)

Tén ngwai thue hién VTVL: | Tén ngwdi quan Iy trye tiep:
Nguyén Thj Bé 16 Viin Hiiu [

Chir ky: 18 Chir ky: Z / [u ]
_Ngiay: Ngay:

—

—

Phong lam vi¢e duge
chudn bj day du, chu diao

5 Theo sir phiin cong

|

- |

Tén VTVL: Bao v§ Mi VTVL: 23.3.14

| Ngiay bat diu thyce hién: _
Don vj cing tic Vin phong HDND-UBND huyen h
Quan I¥ trire tiep Chéanh Vin phong |
Quin Iy chire niing HDND-UBND huy¢n
Quan hé cong viée Cac phong ban, don vi, t6 chire.... ) _
Cong viéc lién quan Bao v¢ tii sin cia co quan va tdi san cua ca nhiin, 1o chirc... dén |
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W | lién hé cong tic tai co quan |
g Yiéc (16m tdt tong quan vé VTVL): Thyc hién nhi¢m vy bao vé co quan |

' | | TY OB | 1o chi dénh gid hoan
24 hiém vy chinh 'i("'%'_‘}'“ thinh cng vige
Chiu trach nhiém vé théi gian bao vé, truc phong |
chay, chira chay tai Try s& HDND, UBND huyén, :
Hoi triromg huyén 24/24 gitr va chiju trich nhiém . i
b Gtmg ahing mit mit, B hei thi sk clecin| 70 | THeoquy.digh |
b, cong chirc, vién chirc lam viéc tai co quan va
ciia ¢ nhin, 16 chirc dén lién hé cong tic

Chju trach nhi¢m v¢ sinh khudn vién vi cham soc e ]
cdy canh Try s6 HDND, UBND huyén va Hoi 5 m S::I‘: d::“"“ VI
trudmg huyén xanh, A

Thue hién cic nhiém vu khdc khi duge ldnh dao :
Viin phong phin cong - bl A
Tong cong 100%
Thiam quyen ra quyét dinh: Khong
Sé cin bd thuje quyén quin Iy: Khong |
Tham quyén tai chinh: Khong |
Trinh dj chuyén mon: '
Kinh nghi¢m cong tic: 10 ndm > . ‘
Niing lye cot 16i; Co pham chat dao dire, tri té tot
Yéu ciu ning lwe | Ning lye quan 1y: Lam viée khoa hoc -
-

Niing lyc chuyén mén: Co trich nhi¢m trong cong viee

Nhirng doi hoi dic thi cua vj tri cong viée (neu co): d
Cic diéu ki¢n cin c6 (ngoai ning lyc ci nhian) dé hoan thanh t6t cong vige (vi du vé yéu
cdu hd trg, phoi hop...): Su ddng thudn cia lanh dao cic cip

Dicu kién lam viée:

Cho lam vi¢e: Vian phong HDND-UBND huyén

Trang thiét bj: Theo quy dinh

Cdc diéu kién khdc: (néu c6)

Tén ngudi thue hién VTVL: Tén ngudi quan Iy trye tiép: i
Nguyén Dirc Ha . Té Vin Hiru "

Chirky: {éw"" Chir ky: ) ﬁ[&' |
_N_:.i?:  Ngiy: :/'———'— !
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