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Phu luc III
Ban mo ti cong viéc va khung niang lyc nhém lanh dao, quan ly
(Kem theo Quyét dinh so /OP-UBND ngay /11 /2025 cua UBND tinh Ninh Binh)

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: LBQL-01

Tén VTVL: Chanh Viin phong Hji dong nhan — : :
dan va Uy ban nhin dan xi Ngay bat dau thuc hién: K¢ tir ngay Quyét
dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dja diém lam viéc: Van phong HDND va UBND cép x4

Quy trinh cong viéce lién quan: Hién phap, Cac van ban Luat, van ban dudi Luat huong dan
vé chuyén mén va vin ban quy dinh vé vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han truc tiép cua
cac co quan, don vi dugc giao phu trach.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhdn dan cép x4
vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cuia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan déan thong sudt.
Quan ly diéu hanh cong chirc, nguoi lao dong Van phong, tham muu giup Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhdn dan cap xa va Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
cap x4 vé linh vuc van phong, tu phap, d6i ngoai.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong viéc
Miéng cong viéc
2.1 | Chi tri xé4c|l. Chu tri xac dinh noi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach cong
dinh nd1 dung cong vi¢c, xdy dung chuong |tac cua co quan phu hop véi
cong viée, xdy |trinh, ké hoach cong tic theo | chuwong trinh ké hoach cong tac
dung  chuong |nim, quy, thang ctia Hoi dong | ctia Hoi dong nhan dan va Uy
trinh, ké hoach |nhan dan va Uy ban nhan dan | ban nhan dan cép xa dam bao
cong tac theo cép xa. tinh kha thi va dugc ban hanh
nam, quy, thang | 2. Phan cong nhiém vu cho truoc dau nam, dau quy, dau
cua Hoi ddng cong chic, ngudi lao dong | thang.

nhan dan va Uy |thuoc Vin phong. 2. Ké hoach cong tic cuia Van
ban nhan dan |3. Chi dao huéng dan xay dung | phong duoc t6 chirc phu hop véi
cap xa va phé duyét ké hoach cong tac | chuong trinh ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn cua cong cua Hoi déng qhén dan va Uy
chirc, nguoi lao dong. ban nhan dan cap xa; dugc ban

hanh truéc dau nam, quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop ly, hidu qua, coéng bing;
khong bo sot cong viéc cua Van
phong; mot cong vi¢e chi do mdt
nguoi chiu trach nhi¢m chinh.

4. Ké hoach cong tac cia timg
cong chuc, nguoi lao dong dugce
phé duyét thuc hién va du co sé




dé xem xét danh gid vi¢c hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri to
churc thuc hién
nhiém vu, cong
viéc cua Van
phong

1. Kiém tra, d6n déc, diéu phoi
cong chirc, nguodi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua
cong chuc, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac co quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Van phong.

4. Xt Iy cac cong viee dot xuét
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan
cip x4 voi nhitng viée vuot qua
ham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Van phong
thong subt; cong viéc chung cua
Vian phong dugc thyc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién d9, chat
luong cua chwong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, boi dudng, danh gia
cong chirc, nguoi lao dong.

3. Xt ly chinh xac, ding tham
quyén va co bao céo kip thoi.

2.3

Quéan 1y cong
chiic va nguoi
lao dong theo
phan cap

1. Pinh ky phan cong bb tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i véi cong chirc, nguoi
lao dong trong Van phong.

2. Chiju trach nhiém hd tro,
theo déi va danh gia cong
chic, nguoi lao dong theo
phan cap.

3. T6 chire thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao durc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cong vi¢e
theo dung quy dinh, quy ché cua
co quan, dam bao cong khai,
cong bang

2. Cong chirc, nguoi lao dong
duoc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat hién
tiém nang phat trién cua cong
chue.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c¢6 bién phap ubn nin, xir ly kip
thoi; bao cao, hodc dé xuét véi
cap trén d6i véi nhimg truong
hop vuot qua tham quyén xtr 1y.
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Quan ly hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chuc thuc
hién quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop cong tac trong Vin
phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong ciia Vian phong thong sudt

3. Xu Iy, t6 chirc quan 1y vin
ban dén

4. Ky trinh Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan cép
x4, Chu tich Hoi dong nhéan va
Chu tich Uy ban nhéan dan cép
xd vé cac van ban do Vin
phong du thao

5. Thira uy quyén hoic thira

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop vé6i cac don vi duge ban
hanh, trién khai

2. Nam bét day du cac thong tin
vé cong viéc Vian phong dang va
s& trién khai thyc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Vin phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuat
dugc cap trén giao theo ding yéu
cau tién do, chat luong.

3. Vén ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy

dinh.




Iénh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan
cép xa.

6. Pinh ky (hoic dot xudt)
bao céo tinh hinh hoat dong
ciia Vin phong véi Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan déin
cap Xa.

7. Chi dao xay dyng bao cao
va tong két cOng tac nam, Y
két 6 thang, quy, thang, tun
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vian phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phéd phu
trach khi ving mat theo quy
ché 1am viéc.

4. Cac du thao van ban trinh Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan
cép xi duoc chuin bi theo ding
quy trinh nghi€p vu, quy trinh
ban hanh vin ban, dung tién do
va dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung vian ban.
5. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh; chiu
trach nhiém vé noi dung va thuc
hién dang quy trinh ban hanh van
ban.

6. B4do cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xé4c, ding thoi
han, phan anh dang két qua thuc
hién nhi¢m vy, cong viéc.

7. Ludbn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gmg yéu cau
cong viéc cua Van phong theo
quy dinh.

2.5/ Quan 1y tii| Chiju trach nhiém vé cong tac
chinh, tai san tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san, tai chinh cua co quan theo
iy quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

2. Tai chinh dugc quan ly, sir dung
ding quy dinh cua Pang va phap
luat

2.6 | Chu tri hodc| 1. Tham dy hop co quan va
tham gia cac|cac cudc hop theo quy ché 1am
cudc hop, hoi|viéc cia Hoi ddng nhan déan, Uy
nghi ban nhan dan va cuia Vin
phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu cia Van phong.

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.

1. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao do6i kip thoi,
dung quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két .qua cugc hop cho
cap c6 thim quyén

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép x4

giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin ly trye tiép va Quan ly truec tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh
- Hoi dong nhan dan cip xd  Cong chirc, ngudi lao dong - Cac Ban thuoc Hoi
- Uy ban nhan dan cap xa trong Vin phong Hoi dong nhan| dong nhén dan cap xa

- Pho Chu tich Hoi ddng /dan va Uy ban nhan dan

nhan dén cp xa q
- Chu tich, Phé Chu tich Uy
ban nhan déan cap xa

- Cac co quan chuyén
mon, tQ chic hanh chinh
thugc Uy ban nhan dan
cap xa

- Véan phong Pang uy




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chat quan hé

- Van phong UBND tinh

- Vin phong Poan Pai biéu QH va HDND
tinh

- Cac S¢, ban, nganh thudc tinh

Céc Ban thuoc HDND, céc co quan chuyén
mon thuoc UBND, Trung tdim Phyc vu hanh
chinh cong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can
thiét cho viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Céac co quan, don vi lién quan

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap
luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
49 Puoc tham du cac cudc hop cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cép xa lién
"~ quan dén chuc nang, nhiém vy dugc giao
Thtra uy quyén, thira Iénh cua Chu tich Ho1 ddng nhan dan, Cha tich Uy ban nhén
4.3 dan cap xa trong viéc tlep nhan va xir Iy cac cong vin, bio cdo clia co quan to chig
cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khac
4.4 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
45 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin phuc vu
" cho nhié¢m vu dugc giao
46 Duoc uy quyén cho Pho Chéanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va
" di€u hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac
II Thim quyén trong quén 1y can b, cong chirc, vién chire
1 Cur cong chure, nguoi lao dong cua Van phong di cong tac theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va giai quyét cho cong chirc thuoc Van phong dugce nghi 01 ngay
5 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho Pho Chanh Van phong va
cac cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao, boi
dudng

- C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri vi¢c lam dam




nhiém nhu: Luat, Hanh chinh hoc, Quan Iy nha nuéc, Quan tri nhan
luc, Quan tri van phong, Ké toan, Cong nghé thong tin...

- C6 bang tt nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc c6 gidy
x4c nhan tuong dwong trinh d6 trung cp 1y luan chinh tri cta co
quan c6 tham quyén.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trg 18n (sau khi bo nhiém).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nudce

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1éng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

- Kha nang doan két noi bod

Céc yéu cau khac

Ném vitng chuyén mén, nghiép vu; to chire thyc hién chinh sach va
phap luat ctia Nha nudce vé nganh, linh vyc hoac nhi¢m vu duoc giao
theo chi dao ciia Uy ban nhan dan cdp x4 va co quan chuyén mén cia
Uy ban nhan dan cép tinh; tham muu thuc hién thanh tra, kiém tra, XU
ly theo quy dinh cua phap luét trén dia ban; de xudt hodc truc tiép giai
quyet cac, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia to chtrc va cong dan thudc
thim quyén.

5.2. Yéu cdu vé ning luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-5

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhom ning lue chuyén - Hu:ong dan thug hién van ban 2-3
m()ri - Klém tra thuc hién ‘ 2-3

- Tham dinh van ban, dé an 2-3

- T4 chirc thuc hién 2-3

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Truwéong phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay
Quyet dinh phé duy¢t c6 hiéu luc

Dia diém lam viéc: Cac phong chuyen mon thuéc UBND cap xa

Quy trinh cong viéc lién quan: Hién phap, Cac van ban Luat, van ban du6i Luat huong dan
vé chuyén mén va van ban quy dinh vé vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han truc tiép cta
cac co quan, don vi dugc giao phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 1a nguoi dimg dau mot phong, quan 1y va to chic thuc hién chirc ning
nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban xa/phuong va thuc hién céc
nhiém vu khac duoc cép c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan
dan xd/phudng, Chu tich Uy ban nhan dan xd/phuong, dong thoi chiu trach nhiém vé quan
1y nha nude nganh, linh vuce trude co quan c6 thAm quyén quan 1y nha nude vé nganh, linh
vuc va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
2.1 | Tham muu cho | 1. Trinh Uy ban nhan dan cap | Van ban duoc Uy ban nhan

Uy ban nhan dan
cip x3, Chu tich
Uy ban nhan dan
cap xA.

xd: Dy thao quyét dinh; quy
hoach, ké hoach phat trién trung
han va hang nam; chuong trinh,
ké hoach, t6 chuc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc thudc linh vuc duoc
giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chuc nang, nhi¢m wvuy,
quyén han va co cu t6 chirc cua
Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa dy thao cac vin ban
thuoc tham quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dan cip
cap x4 theo phan cong.

dan cip xd, Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chac thuc
hién cac nhiém vu
theo chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. T6 chtrc thuc hién cac van
ban phap luat, quy hoach, ké
hoach sau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, pho
bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thudc pham vi quan 1y
duoc giao; theo doi thi hanh
phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan cap
xa thuc hién va chiu trach
nhiém vé viéc thdm dinh céc

Cong tac thuc hién theo dung
ké hoach duogc phé duyét, dung
quy dinh cua Pang va cua phép
luat.




van ban thudc pham vi trach
nhiém va tham quyén cua
phong theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong cua Uy
ban nhan dan cap xa.

3. Giap Uy ban nhéan dan cap
xd quan 1y nha nudc ddi voi
cac linh vyc quan ly ctia phong
theo quy dinh cua phép luat.

4. Thuc hién cong tic thong
tin, bdo cdo dinh ky va dot Xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao theo quy dinh cua
Uy ban nhéan dan cap xa va co
quan c6 thim quyén quan ly
nha nude vé nganh, linh vuc

5. Kiém tra theo nganh, linh
vuc dugc phan cong phu trach
d6i v6i to chirc, ca nhan trong
viéc thue hién cac quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai,
t6 cdo; phong, chdng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh
cua phap luat va phan cong cua
Uy ban nhan dén cap xa.
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Chi dao, t6 chirc
thuc hi¢n cong tac
ndi bd Phong

1. Thuc hién tmg dung tién bd
khoa hoc, cong ngh¢; xay dung
hé thong thong tin, luu trit phuc
vu cong tac quan ly nha nudc
va chuyén moén nghiép vu cia
co quan chuyén mén cip xA.

2. Quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh, t6 chic bd
may, cong chuc va nguoi lao
dong theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hodc uy
quyén cia Uy ban nhan dan
cAp xa.

3. Thuc hi¢n cong tac thong
tin, bao cdo dinh ky va dot xuat
vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao voi Uy ban nhan
dan cip x4, cac S&, ban, nganh
lién quan.

Cong tac thuc hién theo ding
ké hoach dugc phé duyét, dung
quy dinh cua Pang va cua phap
luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao,

hodc theo quy dinh cua phép luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong




Puoc quan Iy tryc tiép va Quin 1y true tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhén dan cép x4; Cong chuc, nguoi lao dong cua Cac co_quan chuyén

- Chu tich, Phé Chu tich Uy~ Phong. moén, to chic hanh

ban nhan dan céap xa. chinh  thugc UY ban
nhan dén cap xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan hé chinh Bin chat quan hé
- Uy ban nhan dan tinh; - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- S, ban, nganh; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyuc hién cac bdo céo theo yéu cau.

- Céc co quan, don vi lién quan. -Kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh phap

luat.
Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
7 Puoc tham dy cac cudc hop ctua Uy ban nhan dan cap xi lién quan dén chirc ning,
nhiém vu duoc giao.
3 DPugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€m vu.
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
5 Puoc ty quyén cho Phé trudng phong ky thay cac van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.
1 Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc
1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Pho trudng phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao, boi - Co6 bang tot nghi€p dai hoc trd 1€n véi nganh, chuyén nganh
dudng dao tao phu hop ¢ cac linh vuc dugce giao phu trach, cu thé:

+ Truong phong Kinh té: Nhom nganh hoic nganh hodc chuyén
nganh: Luat, Kinh té, Tai chinh - Ngan hang, K& toan- Kiém
toan, Xay dung, Nong 1am nghiép thiy san, Kién tric va Xay
dung, Giao thong, Ky thuat, Cong ngh¢ thong tin...

+ Truong phong Van héa - X3 hoi: Nhom nganh hodc nganh
hodc chuyén nganh: Ludt, Chinh tri hoc, Xay dung Pang va
Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc,




Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Cong tac xa hoi, Luu tri
hoc, Quan tri van phong, Gido duc, Van hoa, Y hoc, Dugc
hoc..

- Co bang t6t nghiép trung cp 1y luan chinh tri tr¢ Ién hodc co
gidy xac nhan trong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh ciia Dang va phap ludt cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

Nim vitng chuyén mén, nghiép vu; t6 chtrc thuc hién chinh sach
va phap luat cia Nha nudc vé nganh, linh vuc hodc nhiém vu duogc
giao theo chi dao cua Uy ban nhan déin cip xi va co quan chuyén
mon cia Uy ban nhan déan cdp tinh; tham muu thuc hién thanh tra,
kiém tra, xu ly theo quy dinh cua phap luét trén dia ban; dé xuat
hodc truc tiép giai quyét cac klen nghi, khiéu nai, t6 cdo cua td

chirc va cong dan thudc tham quyén.

5.2- Yéu cdu vé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap d

- Pao dirc va ban linh 3-5

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan th’éo va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung - §1ao tiép img xur 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3

- Str dung cong nghé thdng tin 2-3

- St dung ngoai nglt 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén © Hu’O’ng dan thL_I'C' hién van ban 2-3
mf)ﬁ - Klém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chirc thuc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quan Iy |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 13’17 nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong Hgi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan xa/phudng

Ma vi tri viéc lam: LDQL-03
Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay Quy¢ét
dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND cép x4

Quy trinh cong viéc lién quan: Hién phap, Cac van ban Luat, van ban dudi Luat huong dan
vé chuyén mén va van ban quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han tryc tiép cia

cac co quan, don vi dugc giao phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap xa gitp Chanh Vin
phong chi dao diéu hanh hoat dong ctia Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan theo phan cong;
chiu trach nhi€m trudc phap luat va trudc Chanh Van phong vé nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé

2.1 Xay dung chuong | 1. Xéac dinh ndi dung cong | 1. Chuong trinh, ké hoach cong
trinh, ké hoach | viéc, xdy dung chuong | tic cua co quan phu hop vdéi
cong tac theo nim, | trinh, ké hoach cong tac = chwong trinh ké hoach cong tac
quy, thang ctia Hoi | theo niam, quy, thang cua | cua Hoi dong nhan dan, Uy ban
doéng nhan dan, Uy | Hoi dong nhan dan, Uy | nhan dan dam bao tinh kha thi va

ban nhan dan ban nhan dan.

lao dong.

2. Chi dao hudng dan xdy | dau quy, dau thang.
dung va phé duyét ké hoach | 2. K& hoach cong tic ctia Vin
cong tic nam, quy, thang, phong duogc t6 chirc phu hop véi
tudn cia coéng chic, ngudi | chuong trinh ké hoach cong tac

duoc ban hanh truéc dau nam,

ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cia Van
phong; mot cong viéc chi do mdt
nguoi chiu trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tic cua ting
cong chuc, nguoil lao dong duoc
phé duyét thuc hién va du co sé dé
xem xét danh gid viéc hoan thanh

nhiém vu.

2.2 Chu tri to chire thuc, 1. Kiém tra, don dbc, diéu | 1. Hoat doéng cia Vin phong
hién nhiém vu, phéi cong chic, nguoi lao | thong sudt; cong viée chung cia
cong viéc cia Van | dong thuc hién chuong | Van phong dugc thuc hién theo
phong trinh, ké hoach cong tac. ding quy trinh céng viéc va

2. Theo ddi, danh gia viéc | hoan thanh theo tién do, chat




thuc hién ké hoach cong
tac cua cong chuc, nguoi
lao dong.

3. Chua tri hodc phdi hop
vOl cac co quan chuyén
mon cua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan va
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Van
phong.

4. Xt ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Chanh van phong voi
nhiing viéc vugt qua pham
vi chure trach.

lwong cua chuwong trinh, ké

hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién
ké hoach 14 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chure, nguoi
lao dong.

3. Xir Iy chinh xé4c, ding tham
quyén va cd bao céo kip thoi.

2.3 Chau tri hoac tham 1. Tham du hop co quan
gia cac cudc hop, va cac cudc hop theo quy
hoi nghi ché 1am viéc cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhéin
dan, cua Van phong.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Van phong.

3. Tham du céac cudc hop,
héi nghi theo phén cong,
quy ché lam viéc.

1. Cong vi¢c dugc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
dung quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung ket qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén.

2.4 Thuc hién cadc nhiém vu khac dugc Lanh dao phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quan ly truec tiép
kiém duyét két qua bai

Cic don vi phéi hop chinh

Chéanh Vin phong Hoi dong (Cong chic, nguoi lao

dong Cac Ban cua Hoi dong nhan

nhan dan va Uy ban nhan  trong Vian phong Hoi dong nhan [cdp x4,

dan. dan va Uy ban nhan dén.

Céc co quan chuyén mon, to
chtrc hanh chinh cia Uy ban
nhan dan cap xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

- UBND tinh; - Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cac S6, ban, nganh thudc tinh; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Cac co quan chuyén mon, to chirc hanh - Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét
chinh cua Uy ban nhén dan cap xa cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mén

- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Cac co quan, don vi lién quan - Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap




luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1  Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Duoc tham du cac cudc hop cua Hoi déng nhan dan lién quan dén chuc nang, nhiém
vu duoc giao.

Tiép nhan va xir Iy cac cong vin, bio cdo clia co quan to chic cac cap, cac cong vin
gidy to hanh chinh khac.

4 Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

DPuoc yéu cau cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

II Thim quyén trong quin Iy cin b, cong chirc, vién chirc
Duogc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chuc, vién
chtrc, nguoi lao dong cia Van phong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao, boi - Co bﬁng t6t nghi¢p dai hoc tré Ién voi nganh hodc chuyén
dudng nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri

viéc lam dam nhiém nhu: Luat, Hanh chinh hoc, Quan ly nha
nudc, Quan tri nhan lyc, Quan tri van phong, Ké toan, Cong
ngh¢ thong tin..
- Co bang tot nghlep trung cap 1y luan chinh tri tr¢ 1én hodc c6
gidy x4c nhan tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh trj
clia co quan c6 tham quyén.
- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tré 1én (sau khi b6 nhiém).
Kinh nghiém (thanh tich Theo quy dinh cua DPang va phap luat cua Nha nude
cong tac)
Pham chat c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phdp luat cia Nha nude, quy dinh
cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.
Céc yéu cau khac Nam virng chuyén mon, nghi¢p vuy; trién khai thuc hién chinh sach
va phap luat cia Nha nudce vé nganh, linh vyc hodc nhi€ém vu dugc
giao theo chi dao cua Uy ban nhan dan cap x3 va co quan chuyén
mon cua Uy ban nhan dan cép tinh; tham muu, trién khai thuc hién
thanh tra, kiém tra, xt 1y theo quy dinh cta phap luét trén dia ban;




tong hop, dé xuat gidi quyét cac kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua td
churc va cong dan thude thadm quyén.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc N:ing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chure thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Xay dung van ban 2-3
- Huémg dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom na'lngAlu:c chuyén | Kiém tra thuc hién 2-3
mon q .
- Tham dinh van ban, dé an 2-3
- T6 chirc thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan Iy - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Phé Truéng phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-04

Ngay bét dau thuc hién: K& tir ngay
Quy¢ét dinh phé duyét c6 hiu lyc

Dia diém lam viéc: Cac phong chuyén mén thuéc UBND cép xi

Quy trinh cong viée lién quan: Hién phap, Cac van ban Luat, van ban du¢i Luat huéng dan|
vé chuyén mon va van ban quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han tryc tiép cual

cac co quan, don vi dugc giao phy trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph¢ trudng phong 1a chue vy pép pho cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho truong phong chiu trach
nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé chie trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

TT . ,\ gia hoan thanh
Maing cong " . n 2 A ‘n
o Cong viéc cu the cong viéc
viée
Gitp Truong | 1. Trinh Uy ban nhan dan cap xa: Dy thao quyét
phong tham dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va 7
muu cho Uy  |hang nam; chuong trinh, bién phap t6 chic thyc|Van ban duoc Uy
ba}n nhan dan |hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc pan nhan d@n cap
2.1 [cap xa, Chu , thudc linh vuc quéan ly nh§1 nudc duoc giao; dy[xa, Chu tich Uy ban
tich UBND cap [thao van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, nhan dan cap xa

xa theo nhi€ém
vu dugc phan
cong.

quyén han va co ciu to chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cép xi du
thao cac vin ban thudc tham quyén ban hanh cia
Chu tich Uy ban nhin din cdp x3 theo phan
cong.

2.2

Giup Trudng
phong to chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong
Theo quy dinh
cua phap luat
va theo nhi€ém
vu dugc phan

cong.

1.T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo
doi thi hanh phap luat.

2.Giup Uy ban nhan dan cép xa thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thAm dinh cdc van ban thudc
pham vi trach nhiém va thAm quyén cta phong
theo quy dinh cua phap luét va theo phan cong cua
Uy ban nhan dan cap xa

thong qua, ban
hanh.
Nhiém wvu duoc

thuc hién theo ké
hoach, dung quy
dinh cua Dang va
cua phap luat.




4. Tham muu giap UBND cép xd quan 1y nha
nudce linh vuc thudc pham vi quan ly theo quy dinh
ctia phap ludt, theo phan coéng ctua Uy ban nhan dan
cép xa.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky
va dot xuit vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh cta Uy ban nhan dan cip xa va
co quan c6 thim quyén quan 1y nganh, linh virc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach ddi véi td chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, té cao; phong, chéng tham nhiing, lang phi
theo quy dinh cta phap luat va phan cong cia Uy
ban nhan dan cap xa.

Giup Trudng

td chure thuc
hién cong tac
2.3 ndi bo Phong
theo nhiém vu
dugc phan
cong.

phong chi dao,

1.Thyc hi¢n Uung dung tién bd khoa hoc, cong (Nhiém vu duoc
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trtr phuc vu {thuc hién theo ding
cong tac quan 1y nha nudc va chuyén mon nghiép ké hoach, ding quy
vu cua phong. dinh cua Dang va
2.Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc |cua phap luat.

giao theo quy dinh cta phép luat va theo phan cong
hoic iy quyén ciia Uy ban nhan déan cip x4.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan dan cdp x3, cac Phong, ban,

nganh lién quan.

2.4 Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va Quan Iy truec tiép Cac don vi phoi
kiém duyét két qua bai hop chinh
- Uy ban nhan dan cap xa. ) Cong chure, nguoi lao dong cua (Cac co quan chuyén
- Chu tich Uy ban nhan dan cap Phong. mon, t0 chic hanh
xa. chinh cua Uy ban
- Trudng phong. nhan dan cap xa
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S&, ban, nganh c¢6 1ién quan - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién c4c bdo cao theo yéu cau.

- Céc co quan, don vi lién quan Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc quan ly




4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

2 DPugc tham du cac cudc hop cua ij ban nhan dan cép xa lién quan dén chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu duogc giao.

II Thim quyén trong quan Iy can b, cdng chirc

1 [Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc
trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5. Yéu cau vé trinh do, phdm chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d0 dao tao, | - C6 bang tot nghi¢p dai hoc trd 1én vdi nganh, chuyén nganh dao tao
bo61 dudng phu hop & cac linh vuc dugc giao phu trach, cu thé:

+ Pho Truéng phong Kinh té: Nhom nganh hodc nganh hoic chuyén
nganh: Luat, Kinh té, Tai chinh - Ngéan hang, Ké toan- Kiém toan, Xay
dung, Nong 1am nghiép thuy san, Kién tric va Xay dung, Giao thong,
K¥ thuat, Cong nghé thong tin...

+ Pho Trudng phong Van hoa - Xa hoi: Nhom nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Luat, Chinh tri hoc, Xay dung Pang va Chinh quyén Nha
nudc, Quan 1y Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong, Cong tac xa hoi, Luu trlt hoc, Quan tri van phong, Gido duc, Van
hoa, Y hoc, Duoc hoc...

- C6 bang tét nghiép trung cip 1y luan chinh tri tré 1én hodc co gidy xac
nhan tuong duong trinh do trung cip 1y ludn chinh tri cia co quan co
thim quyén.

- C6 chtrng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro|
1én (sau khi b6 nhiém).

Kinh nghi¢m Theo quy dinh cua Bang va phép luat cua Nha nude

(thanh tich

cong tac)

Pham chét ca - Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
nhan sach ciia Dang, phap luat cua Nha nu6ce, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac [Nam virng chuyén mon, nghiép vu; trién khai thuc hién chinh sach va
phap luat cua Nha nudce vé nganh, Iinh vuc hodc nhi¢ém vu dugc giao
theo chi dao cuia Uy ban nhan dan cip x4 va co quan chuyén mon cia
ﬁy ban nhan dan cép tinh; tham muu, trién khai thuc hién thanh tra,
kiém tra, xir Iy theo quy dinh ctia phép luat trén dia ban; tong hop, dé




xuat gidi quyét cac kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia té chirc va cong dan
thudc tham quyén.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc Ning e cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-5
Nhém ning luc chung - TO chire thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
Nhém ning luc - Xay dl,mgf van ban 2-3
chuyén mén - Huéng dan thyc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chtte thue hién vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom nang luc quan ly |- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: LDQL-05

Ngay bat dau thyc hién: K¢ tir ngay
Quyét dinh phé duyét ¢6 hiu luc

Tén VTVL: Giam déc Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong

Dia diém lam viéc: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cﬁp xa

Quy trinh cong viéc lién quan: Hién phap, Cac van ban Luat, van ban dudi Luat huong dan
vé chuyén mén va vin ban quy dinh vé vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han truc tiép cta
cac co quan, don vi dugc giao phu trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truée Cha tich UBND cap x4 vé toan bo
hoat dong ciia Trung tim, don ddc cac co quan, don vi chirc nang co lién quan dén giai quyét
thu tuc hanh chinh dé bao dam viéc giai quyét theo dung quy dinh; bao cdo, dé xuét voi Chu
tich UBND cip xa bién phap xur ly ddi v6i nhimng truong hop gidi quyét thi tuc hanh chinh
khong bao dam thoi gian va chét luong theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Tham muu cho | 1. Trinh Uy ban nhéan dan cdp xa: | Van ban duge Uy ban nhén

Uy ban nhan dan
cap x3, Chu tich
Uy ban nhan dan
cép xa.

Du thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, Kké hoach, to
chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thudc
linh vuc duogc giao; du thdo van
ban quy dinh cu thé chuc nang,
nhiém vy, quyén han va co ciu to
chirc cua Trung tam.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa du thao cic van ban
thuoc thAm quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhéan dan cap xa
theo phan cong.

dan cap x4, Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa thong qua,
ban hanh.

2.2

Té6 chiic thuc
hién cac nhiém vu
theo chic nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. Truc tiép diéu hanh va chiu
trach nhiém truedc Chu tich UBND
cép X4 vé toan bo hoat dong cua
Trung tadm, don ddc céac co quan,
don vi chirc ning c6 lién quan dén
giai quyét thi tuc hanh chinh dé
bao dam viéc giai quyet theo ding
quy dinh; bao cdo, d& xuit voi
ngudi ding dau co quan co thim
quyén bién phap xir ly d6i voi

nhimg trudng hop giai quyét thu

Céac cong viéc dugc giao
hoan thanh dung tién do,
dam bao chat luong




tuc hanh chinh khong bdo dam
thoi gian va chat lugng theo quy
dinh.

2. Pbinh ky 03 théng hoac dot
xudt, 1am viéc voi cac co quan co
thAm quyén c6 thu tuc hanh chinh
dugc tiép nhan va giai quyét tai
Trung tam dé trao ddi vé viéc
quan ly, diéu hanh, thuc hién
nhiém vu va tinh hinh tiép nhan
hd so, giai quyét tha tuc hanh
chinh cta cac co quan chuyén
mon tai Trung tam.

3. Quan ly thoi gian lam viéc,
tién do xir Iy cong viée duoc giao,
thai dg, tdc phong, cu xur cua can
bo, cong chirc, vién chirc, nhan
vién duoc ctr dén lam viéc tai
Trung tdm va hang thang thong
bao cho co quan ctr can b, cong
chire, vién chic, nhan vién biét; tir
chdi tiép nhan hodc chu dong dé
Xuat v6i co quan cir nguoi thay
can b, cong chuc, vién chic,
nhan vién vi pham ky luat lao
dong, c6 thai d9, tdc phong, cu xur
khong dang quy ché vin héa cong
s, nang luc chuyén moén khong
dap tng dugc nhi€ém vu hodc cé
hanh vi vi pham phdap luat khac.

4. Giao nhiém vu cho cép pho,
can by, cong chic, vién chuec,
nhan vién phu hgp vé1 nang luc va
chuyén mén nghiép vu; kiém tra,
don ddc viéc thuc hién nhiém vu
da giao va thuc hién cong tac
thong tin, bao cdo theo quy dinh.

5. Phéi hop véi co quan, don vi
cu can bg, cong chuc, vién chiec,
nhan vién xem xét, xu 1y hanh vi
vi pham cua can bg, cong chuc,
vién chirc va cong khai két qua xur
1y cho t6 chirc, c4 nhan c6 phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo
d6i v6i hanh vi vi pham cua can
by, cong chirc, vién chirc, nhan
vién duoc biét.

6. Chu dong dé nghi nguoi ding




dau co quan c6 thim quyén giai
quyét thii tuc hanh chinh diéu
dong hodc rat can by, cong chirc,
vién chirc dén Trung tdm hodc
thay thé bang nhan su thudc quyén
quan ly cua Trung tam kip thoi khi
$6 lugng td chirc, c4 nhan dén
thuc hién thu tuc hanh chinh co6
bién dong ting, giam rd rét hoic
qua it hd so phét sinh hodc trudng
hop can bd, cong chirc, vién chirc
duoc Véng mat, dugc nghi theo
quy dinh.

7. Nguoi dimg dau Trung tdm
Phuc vy hanh chinh céng duogc
phan cip, ty quyén ky hop dong
c6 thoi han véi doanh nghi€p cung
ung dich vu buu chinh cong ich,
doanh nghiép cung ung dich vu hd
trg, nhan su dap g cac diéu kién
chuyén mén, nghiép vu dé dam
nhiém mot s6 vi tri viée lam thude
nhom nghiép vu chuyén mon dung
chung trong huéng dan, tiép nhan,
s hoa ho so va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh tai Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong.

8. Cong khai tai try s¢ va trén
trang tin dién ti, thong tin gdm
ho, tén, chitc danh, s dién thoai
cua GD, PGD; ho, tén, chirc danh,
linh vuc cong tac, s6 dién thoai
cua can bg, cong chuc, vién chirc
dugc cir dén lam viéc tai Trung
tam.

9. Kip thoi xir 1y theo tham
quyén hodc chuyén co quan cé
thim quyén xt Iy hanh vi vi pham
phap ludt cia t6 chirc, ca nhén,
can bd, cong chuc, vién chic,
nhan vién xay ra tai Trung tam.

10. T6 chirc bao vé, phong chay,
chita chdy, bao dam an ninh, an
toan cho can bg, cong chirc, vién
chirc, nhan vién, td chic, ca nhan
dén thuc hién thii tuc hanh chinh
tai tru s& Trung tam.

11. Quan 1y, trinh cip c6 thim




quyén vé viéc mua sim, thué, cai
tao, stta chira, bdo dudng, thay
thé, bo sung, thanh ly tai san, co
s& vat chit, ky thuat tai Trung tdm
theo dung quy dinh cua phép luat;
bd tri khoa hoc, hop 1y cac khu
vuc cung cap thong tin, giai quyét
tht tuc hanh chinh, trang thiét bi
phuc vu t6 chtic, ca nhan dén thyc
hién thu tuc hanh chinh.

2.3 | Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
ndi bd Trung tdm

1. Thuc hi¢n Gng dung tién bo
khoa hoc, cong nghé; xay dung
hé théng thong tin, luu trir phuc
vu cOng tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghi¢p vu cuia co
quan.

2. Quan ly va chiu trach nhiém
vé tai chinh dugc giao theo quy
dinh cua phap luat va theo phéan
cong hodc y quyén cua Uy ban
nhan dan cip xa.

3. Thyc hién cong tac thong tin,
bao céo dinh ky va dot xuat vé tinh
hinh thyc hi¢én nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan dan cp xa

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cua
Dang va cua phép luat.

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cip x3
giao hoac theo quy dinh cua phép luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va Quin 1y true tiép

kiém duyét két qua béi

Cac don vi phoi hop
chinh

- Uy ban nhan dan cap x3;

- Chu tich Uy ban nhan ddn | Trung tAm.

cap xa.

Cong chtrc, nguol lao dong cua |Cac co quan chuyén

mon, td chuac hanh
chinh, don vi su nghiép
thuéc UBND cap xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban nhan dan tinh;

- S&, ban, nganh c6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

- Céc co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c quan ly




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
' Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2 Dugc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan cﬁp xa lién quan dén chuc nang,
nhiém vu duogc giao.
3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vy dugc giao.
> Puoc uy quyén cho mot Pho Giam dbc ky thay cac van ban thudc tham quyén va
di€u hanh hoat dong cua Trung tam khi di cong tac.
I rhim quyén trong quin ly can bd, cong chirc, vién chirc
1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Phé Giam déc trung tim

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh dg, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao, boi - Co6 bang tot nghi¢p dai hoc tré 1én véi nhom nganh, nganh
dudng hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong

tac va vi tri viéc lam dam nhiém nhu: Luat, Hanh chinh hoc,
Quan 1y nha nuéc, Quan tri nhan lyc, Quan tri van phong, Ké
toan, Cong nghé thong tin, Kinh té, Xay dung, Nong 1am nghiép
thiy san, Kién trac va Xay dung, Gido duc, Van hoa, Y hoc,
Duoc hoc...

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh trj tré 1én hodc co
gidy x4c nhan twong duong trinh do trung cép 1y luan chinh trj
clia co quan ¢ tham quyén.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

Kinh nghiém (thanh tich Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudce

cong tac)
Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh thé\l’n trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Khé nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.




Cac yéu cau khac

Nim vitng chuyén mén, nghiép vu; trién khai thuc hién chinh sach
va phap luat cua Nha nudc vé nganh, linh vyc hodc nhi¢ém vu duoc
giao theo chi dao ctia Uy ban nhin dan cdp x3 va co quan chuyén
mon cua Uy ban nhédn dan cp tinh; tham muu, trién khai thuc hién
thanh tra, kiém tra, xu ly theo quy dinh cua phap luat trén dia ban;
tong hop, dé xuat giai quyet cac klen nghi, khiéu nai, td céo cua t6
chirc va cong dan thudc tham quyén.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhoém nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh 3-5
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai nglr 2-3
- Xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém nél:ngalrll'm chuyén - Kiém tra thuc hién vdn ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ph6 Giam doc Trung tAm phuc vu
hanh chinh cong

M3 vi tri viée lam: LDQL-06
Ngay bat dau thyuc hién: Ké tir ngay

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dia diém lam viéc: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa

Quy trinh cong viée lién quan: Hién phap, Cac van ban Luat, van ban du¢i Luat huéng dan|
vé chuyén mon va van ban quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han tryc tiép cual
cac co quan, don vi dugc giao phy trach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Gidm doc 1a chtic vu cap pho cua Giam doc Trung tam, giap Gidm doc thuc hién
va chiu trach nhiém trudc phéap luit vé nhiém vu Giam doc giao. Phd Giam doc chiu trach
nhiém trude Giam doc va trude phép luat ve chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

TT gia hoan thanh
cong viéc
Mang cong vige Cong viéc cu thé
Gitp Giam dbc | 1. Trinh Uy ban nhan dan cap xd: Dy thao
t}lam muu cho quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién ]
Uy ban nhan dan | trung han va hang nam; chuong trinh, bién phap | Van ban dugc Uy
cap xa, C}lﬁ tich | t6 chirc thuc hién cac nhi€ém vu cai cach hanh ban nhéan d@n cap
2.1 [UBND cap xa chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y nha[xa, Chu tich Uy ban

theo nhiém vu
dugc phan cong.

nudc dugc giao; duy thao van ban quy dinh cu
thé chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cdu
t6 chtrc ciia Trung tam.

2. Trinh Chi tich Uy ban nhéan dan cap xa du
thao cac van ban thudc tham quyén ban hanh
ciia Chu tich Uy ban nhan dan cip xa theo
phan cong.

nhan dan cap xa
thong qua, ban
hanh.

2.2

Gitip Giam dbc
td chure thuc
hién cac nhiém
vu theo chirc
nang, nhi€ém vy
duoc phan cong
Theo quy dinh
cua phap luat va
theo nhiém vu
duoc phan cong.

1. T6 chue thyc hién cic van ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duy¢t; thong
tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat
vé cac linh vyc thudc pham vi quan 1y dugc
giao; theo doi thi hanh phap lut.

2. Gitip Uy ban nhan dan cap xa thyc hién va
chiu trach nhiém vé viéc thim dinh cac van ban
thudc pham vi trach nhiém va thadm quyén cia
phong theo quy dinh cua phép luat va theo phan
cong cua Uy ban nhan déan cap x4

Nhiém vu duoc
thuc hién theo ké
hoach, dung quy
dinh cua Pang va
cua phap luat.




3. Tham muu giap UBND cap xi quan 1y nha
nudc linh vuc thudoc pham vi quan ly theo quy
dinh cua phap luat, theo phan cong cua Uy ban
nhan dan xa.

4. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan
cap x4 va S& quan 1y nganh, linh vuc.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc phan
cong phu trach d6i v6i to chirc, c4 nhdn trong
viéc thuc hién cac quy dinh cta phéap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chéng tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh ctua phap luat va
phan cong cua Uy ban nhan déan cip xa.

2.3

Giap Giam dbc
chi dao, t6 chtrc
thuc hién cong
tac no1 by Trung
tam theo nhiém
vu duoc phan
cong.

1. Thuc hién ing dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc
vu cong tac cua Trung tam.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luét va theo
phan cong hodc uy quyén ctia Uy ban nhan dan
cap xa.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
dugc giao v6i Uy ban nhan dan cdp x3, cic

Phong, ban, nganh lién quan.

Nhiém wvu duoc
thuc hi¢n theo ding
ké hoach, dang quy
dinh cua Dang va
cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va Quan Iy truec tiép Cac don vi phoi
kiém duyét két qua béi hop chinh
- Uy ban nhan dén cip xa. Cong chuc, nguoi lao dong cia  |Cac co quan chuyén
- Chu tich Uy ban nhan dan cap Trung tam. mon, don vi sy
XA nghi¢p thuoc UBND

- Giam ddc Trung tam.

cap xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- UBND tinh

- S, ban, nganh c6 lién quan

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.




Cac co quan, don vi, cd nhan c6 lién  [Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

quan

cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu
1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién céng viée dugc giao.
2 Duoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan cép xa lién quan dén chuc nang,
nhi¢m vu dugc giao.
3 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc vy
cho nhiém vu dugc giao.
11 Thiam quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puogc tham gia ¥ kién viéc phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho cac coéng chirc
trong Trung tam.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d¢, phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu
the

Trinh do dao tao, boi
dudng

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én voi nhém nganh, nganh hoic
chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi
tri viéc lam ddm nhiém nhu: Luat, Hanh chinh hoc, Quan 1y nha
nudc, Quan tri nhan lyc, Quan tri van phong, Ké toan, Cong ngh¢
thong tin, Kinh té, X4y dung, Nong 1am nghiép thily san, Kién trac
va Xay dung, Gido duc, Van hoa, Y hoc, Dugc hoc...

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri trd 1én hodc co gidy
xac nhan twong dwong trinh d¢ trung cip 1y luan chinh tri cua co
quan c6 tham quyén.

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cuia Bang va phap luat cia Nha nudce

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tip thé, phdi hop cong
tc tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.




Céc yéu cau khac Nim vitng chuyén mén, nghiép vu; trién khai thyuc hién chinh sach
va phép luat ctia Nha nudc vé nganh, linh vuc hodc nhiém vu dugc
giao theo chi dao cua Uy ban nhan dan cip huyén va co quan
chuyén mon ctia Uy ban nhan dan cip tinh; tham muu, trién khai
thyc hién thanh tra, kiém tra, xu ly theo quy dinh cua phap luat trén
dia ban; tong hop, dé& xuat giai quyet cac klen nghi, khiéu nai, t6
c40 cua to chirc va cong dan thudc thim quyén.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang lyc chung |- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Xay dyng van ban 2-3

Nhom nang luc _

chuyén mén - Hudng dan thyc hién van ban 2-3
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3

Nhom ning luc quan Iy |- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chi huy truéng Ban Chi huy

quan sy cap xa

Ma vi tri viéc lam: LDQL-07

Ngay bét dau thuc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét ¢6 hi¢u luc

Dia diém lam viéc: Ban Chi huy quan sy cap xa

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo quy dinh ctua Luat Dan quan ty vé ngay 22/11/2019;
Luat sira doi, bd sung mot sb diéu cia 11 Luat vé quan sy, qudc phong ngay 27/6/2025 va
cac van ban khéc c6 lién quan.

1. Muc tié€u vi tri viéc lam

Chi huy truong Ban Chi huy quan su cap x4 1a nguoi ding dau co quan thuong truc
cong tac qudc phong & cip x3, quan 1y va té chire thuc hién chirc nang nhiém vu theo quy

dinh cta phap luat vé dan quan tu vé. Chi huy truéng 1 cong chirc, Uy vién Uy ban nhan

dan cap x3, si quan dy bi; trong tinh trang khan cip vé qudc phong, tinh trang chién tranh
dugc goi vao phuc vu tai ngii theo quy dinh cua Luat ST quan Quan doi nhan dan Viét Nam

va tiép tuc dam nhiém chtrc vu Chi huy trudng Ban chi huy quan su cip x4.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT
Nhi€m vu, Cong viéc cu thé cong viée

Ming cong viéc

21 Tham muu cho|Tham muu ‘lénh dao, chi dao, Van ban, lgé hoach dugc bang uy,
cap uy Dang, quan ly, di€u hanh thyc hién|UBND cap xa thong qua, ban
chinh quyén cip|nhiém vu quéc phong, quan su | hanh
xa theo quy dinh cia phdp luat

) T6 chic thuc|l. Chu tri, phéi hop véi banq, - Van ban, ké hoach, bég cao
hién céc nhiém nganh, doan thé xay dung va t6 dugc Pang uy, UBND cap xa
vu theo chirc|chic thyc hién ké hoach cong thong qua, ban hanh;

nang, nhiém vy
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

tac qudc phong va ké hoach
khac c6 lién quan dén nhiém vu
qudc phong, quan su & cip xA.
Cu thé:

- Chi huy truéng Ban chi huy
quan su cap xi 1a Pho chu tich
thuong truc Hoi dong nghia vu
quan su cap xa

- Phéi hop voéi cac don vi quin
do1 nhan dan, cong an nhan dan
va lyc luong khac trén dia ban
tham gia xdy dung nén quéc
phong toan dan, khu vuc phong
thu dan sy; gitt gin an ninh
chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.
- Thuc hién nhiém vu phong,
chéng, khic phuc hau qua thién

- Két qua thue hién cong tac huan
luyén, dién tap, tuyén quan,.




tai, dich bénh, tim kiém, ctu
nan, bao v¢ mdi trudng va cac
nhiém vu phong thu dan sy
khac.

- Gitp Chu tich Uy ban nhéan
dan cip xi thuc hién cong tac
dang ky, quan 1y cong dan trong
do tudi lam nghia vy quan su,
quan nhan dy bi va dan quan tu
vé theo quy dinh cua phap luét,
thuc hién cong tdc dong vién
goi1 thanh nién nhap ngil.

- Tham muu, gitp Hoi dong
nghia vu quin su cip x3a xu Iy
cac vi pham theo quy dinh cua
Luat Nghia vu quan sy.

- Gitp Chu tich Uy ban nhan
dan cap x3 xay dung va chi dao
luc lwong dan quan phdi hop
véi cong an va cac luc lugng
khac thuong xuyén hoat dong
bao vé an ninh trat tu, san sang
chién dau, t6 chic khic phuc
thién tai, so tan, ctu ho, cuu
nan.

2. Phéi hop véi Uy ban Mit tran
T quéc Vi¢t Nam, ban, nganh,
doan thé & cdp x4 tuyén truyén
duong 161, quan diém cta Dang,
chinh sach, phap luat cua Nha
nuéc vé qudc phong, quan sy
dia phuong; thuc hién gido duc
qudc phong va an ninh; tham
gia xay dung co sé virng manh
toan dién; thuc hién chinh sach
hau phuong quan do¢i, chinh
sach uu dai nguoi c6 cong voi
cach mang;

3. T6 chtrc huan luyén quan su,
giao duc chinh tri, phap luat, hoi
thi, hoi thao, dién tip cho dan
quan; chi huy dan quan thuc
hién nhi€ém wvu theo quy dinh
cua Luat Dan quan tu v¢, quy
dinh khac cua phap luat cé lién
quan va quyét dinh cua cap c6
tham quyén;

4. Pang ky, quan ly, bao quan
va st dung vii khi, vat liéu nd




quan dung, cong cu hd tro, trang
thiét bi, phuong tién ky thuat
cua don vi dan quan thudc
quyén theo quy dinh cua phap
luat va quyet dinh cua cip co
tham quyén;

5. Tham muru, giup Uy ban nhan
dan cp xa klem tra, xur ly vi
pham, giai quyet khiéu nai, t6
céo, so két, tong két, thi dua,
khen thuéng vé cong tic qudc
phong dia phuong theo quy dinh
cua phap luat.

5 3 | Thuc hién céc nhi¢m vy khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa
" | giao hodc theo quy dinh cua phép luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truec tiép Cac don vi
kiém duyét ket qua béi trong don vi phoi hgp chinh
- Bi thu Pang uy céap xi; - Ph6 Chi huy truéng quan sy - UBMTTQVN cép xa va
- Chii tich UBND cép xa: cap xa; cac to chuc chinh tri - xa

- Trg 1y quan sy cap xa.
- Cac co quan chuyén

- Luc luong dan quan tu vé ci A
e luong dan quan Rrve ¢ap | eh. 8 chirc hanh chinh

Xa.

cap xa.
- Cong an cip x4.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi cé quan hé chinh Bin chat quan hé
_ B4 Chi huy Quan sy tinh; { - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

| - Cung cp cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thip cac thong tin can thiét
cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bao céo theo yéu cau

- Ban Chi huy quan sy cac xa, phuong;

- Céc co quan, don vi c6 lién quan. -Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong tac chuyén mon

-Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Puoc tham du cac cudc hop cua Dang ty, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan x4

42 |, z R o )
lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vy dugc giao




4.3 |Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

DPuoc cép phat, str dung trang phuc, sao mii, phu hi¢u, dugc trang bi vii khi, vat li¢u

44 |nd quan dung, cong cu hd tro, trang thiét bi, phuong tién k¥ thuat, phuong tién co

dong theo quy dinh.
45 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc
"~ |vu cho nhiém vu duogc giao
46 Puoc tap huin, bdi dudng va thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap

luat dan quan tu vé.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lwe

5.1. Yéu cdu vé trinh dp, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Chi huy truong Ban chi huy quan su cip x3 phai dugc dao tao Chi
huy truong Ban chi huy quéan sy cap x4 nganh quan su co so trinh do
cao dang hodc dai hoc tai nha truong quan doi (cac truong hop khac
thuc hién theo huéng din ciia B6 Qudc phong va cac quy dinh khac
co lién quan).

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

Kién thuc bo tro

Theo quy dinh cua Bang, Nha nudc

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; c6 kha nang
tham gia xdy dung vin ban quy pham phap luat, d& 4n, du an,
chuong trinh hanh dong va hudéng dan thyc hién ché dd, chinh sach,
quy dinh vé& quan 1y nha nudc thudc linh vuc cong tic duoc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phdp luadt cua Nha nudc, quy dinh cua phap
luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyec, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bg.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia vu, don vi;

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap ciia hé théng chinh trj va
dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.




- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu triv s6 liéu
hd so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia don vi
trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung |- Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngix 2-3
- Xy dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 23
Ngﬁl?;gj?féfc - Kiém tra thyc hién 2-3
- Thim dinh van ban, d& an 3
- T chirc thuc hién 23
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan Iy |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3




BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Chi huy trwéng Ban Chi huy

quan sy cap xa

Ma vi tri viéc lam: LDQL-08

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c¢6 hiu luc

Dia diém lam vi¢c: Ban Chi huy quén su cap xa

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo quy dinh ctua Luat Dan quan ty vé ngay 22/11/2019;
Luét stra d6i, bd sung mot sd didu cta 11 Luat vé quin su, quoc phong ngay 27/6/2025 va
cac van ban khac c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chi huy truong Ban Chi huy quéin su cip x3 1a cip pho cta nguoi ding dau co

quan thudng truc cong tic qudc phong & cap x3, quan 1y va to chirc thuc hién chiic ning

nhiém vu theo quy dinh cua phép luat vé dan quan tu vé.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan thanh

TT
Nhiém vu, Cong viéc cu thé cong viéc

Mading cong viéc

21 Tham muu cho| Tham muu ‘lénh dao, chi dao,|Van ban, lgé hoach dugc Pang uy,
cap uy Dang, quan ly, di€u hanh thyc hién|UBND cap xa thong qua, ban
chinh quyén, Chi|nhiém vu qudc phong, quan su hanh
huy truéng Ban | theo quy dinh cta phép luat
Chi huy quan su
cép xa

) T6  chuc thuc| 1. Chu tri, phéi hop véi banﬁ, - Van ban, ké hoach, bég cao
hién cédc nhi¢m nganh, doan thé xay dung va t6 | duoc Pang uy, UBND cap xa
vu theo churc|chic thuc hién ké hoach cong |thong qua, ban hanh;

nang, nhiém vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

tac qudc phong va ké hoach
khéc c6 lién quan dén nhiém vu
qudc phong, quan su & cdp xA.
Cu thé:

- Phéi hop véi cac don vi quan
doi nhan dan, cong an nhan dan
va luc lugng khac trén dia ban
tham gia xdy dung nén qudc
phong toan dan, khu vyc phong
thu dan sy; giltt gin an ninh
chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.
- Thuc hién nhiém vu phong,
chbng, khic phuc hau qua thién
tai, dich bénh, tim kiém, ctu
nan, bdo vé modi trudng va cac
nhi¢m vy phong thu dan su
khac.

- GiGp Chu tich Uy ban nhéan
dan cép xa thuc hién cong tac
dang ky, quan 1y cong dan trong

- Két qua thuc hién cong tac huin
luyén, dién tap, tuyén quan,...




do tudi lam nghia vy quan su,
quan nhan dy bi va dan quan tu
vé theo quy dinh cua phap luat,
thuc hién cong tdc dong vién
goi thanh nién nhép ngfl.

- Tham muu, gitp Hoi dong
nghia vu quin su cip x3a xu Iy
cac vi pham theo quy dinh cua
Luat Nghia vu quan sy.

- Gitp Chu tich Uy ban nhan
dan cap x3 xay dung va chi dao
luc lwong dan quan phdi hop
véi cong an va cac luc lugng
khac thuong xuyén hoat dong
bao vé an ninh trat tu, san sang
chién dau, t6 chic khic phuc
thién tai, so tan, ciu ho, cuu
nan.

2. Phdi hop véi Uy ban Mt tran
To quoc Viét Nam, ban, nganh,
doan thé & cip xa tuyén truyén
duong 161, quan diém cta Dang,
chinh sach, phap luat cua Nha
nuéc vé qudc phong, quan sy
dia phuong; thuc hién gido duc
qudc phong va an ninh; tham
gia xay dung co sé viing manh
toan dién; thuc hién chinh sach
hau phuong quan do¢i, chinh
sach uu dai nguoi c6 cong voi
cach mang;

3. T6 chtrc huan luyén quan su,
giao duc chinh tri, phap luat, hoi
thi, hoi thao, dién tip cho dan
quan; chi huy dan quan thuc
hién nhi€ém wvu theo quy dinh
cua Luat Dan quan tu v¢, quy
dinh khac cua phap luat cé lién
quan va quyét dinh cua cap c6
tham quyén;

4. Pang ky, quan ly, bao quan
va st dung vii khi, vat liéu nd
quan dung, cong cu hd tro, trang
thiét bi, phuong tién ky thuat
cua don vi dan quan thudc
quyén theo quy dinh cua phap
luat va quyet dinh cua cip co
thAm quyén;

5. Tham muu, giap Uy ban nhén




dan cdp xd kiém tra, xit 1y vi
pham, giai quyét khiéu nai, t6
cdo, so két, téng két, thi dua,
khen thuéng vé cong tac qudc
phong dia phuong theo quy dinh
cua phap luat.

23 Thue hién cac nhiém vu khac do Chi huy trudong Ban Chi huy quan sy, Uy ban nhan

dan, Chu tich Uy ban nhan dén cip x4 giao hodc theo quy dinh cta phap lut.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truec tiép Cac don vi
kiém duyét ket qua béi trong don vi phoi hgp chinh
- Chi huy truéng Ban Chi - Tro 1y quén su cap x4. - UBMTTQVN xd va cac
huy quan sy cap xa. - Lyc lwong dan quén tu vé cip t6 chtrc chinh tri- xa hoi
xa. - Cac co quan chuyén
mon, to chirc hanh chinh
cap xa.

- Cong an cap xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

- B6 Chi huy quan su tinh;

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Ban Chi huy quan sy cac xa, phuong;

- Trao d6i, thu thip cac théng tin can thiét
cho vi¢c thuc hi¢n cong viéc chuyén moén
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

- Céc co quan, don vi c6 lién quan. -Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong tac chuyén moén
-Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cta phap luét.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
Buoc tham du cac cudc hop cua Dang uy, Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan déan xa
4.2 |lién quan dén cht’rg nang, nhiém vu dugc giao theo chi dao ctia Chi huy truéng Ban
Chi huy quan sy cap xa.
4.3 |Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
D}rqc cép phat, str dung trang phuc, sao mﬁ, phu hiéu, duoc trang bi vii khi, vat liéu
4.4 nd quan dung, cong cu ho trg, trang thi€t bi, phuong tién ky thuat, phuong tién co
dong theo quy dinh.
45 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao




4.6

Puoc tap huén, bdi dudng va thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh ctia phéap
luat dan quan tu vé.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue

5.1. Yéu cdu vé trinh dp, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Phé Chi huy truong Ban chi huy quin sy cap x3 phai dugc dao tao
Chi huy truong Ban chi huy quéan sy cp x3 nganh quan su co sO
trinh d6 cao dang hodc dai hoc tai nha truong quan doi (cac truong
hop khéc thuc hién theo huéng dan ctia B6 Qudc phong va cac quy
dinh khac c6 lién quan).

- Ly luén chinh tri: Trung cip tr& 1én.

Kién thuc bo tro

Thyc hién theo quy dinh ciia Pang va Nha nudc

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; c6 kha nang
tham gia xdy dung vin ban quy pham phap luat, d& 4n, du an,
chuong trinh hanh dong va huéng dan thyc hién ché d9, chinh sach,
quy dinh vé& quan 1y nha nudc thudc linh vuc cong tic duoc phan
cong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phap
luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bg.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cia vu, don vi;

- Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phép cua hé théng chinh tri va
dinh hudéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir sb licu
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua don vi
trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cdu vé nang luc




Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3-5
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |- Giao tiép ting xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung c6ng nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngix 2-3
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhoém nang luc . i
chuyén mon - Kiém tra thyc hién 2-3
- Tham dinh vén ban, d¢ én 2-3
- T chirc thuc hién 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhém ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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