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=== M3 vi tri viéc lam: SNV- LBQL.07

Tén VTVL: Pho Truéng
phong thugc Sé

Ngay bit dau thuc hién: Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay
Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diém lam viéc:

S& Noi vu, s6 04, duong Quang Trung, phudng Chi Ling,
thanh phé Lang Son, tinh Lang Son

Quy trinh cong viéc lién|
quan:

Cac Quy dinh, van ban cia Bang, chinh sach, phap luat cua
INha nudc, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh va cac van ban|
khac cd lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong va tuong duong thudc S& (sau day goi chung 1a Phé trudng

phong thudc S6) 1a cap phd cua Truong phong, gitip Trudng phong thuc hién mot sb
nhiém vu cy thé duge Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém trude
Truong phong va trude phéap luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy dugc

giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
- thanh cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu the
Maing cong viéc
2.1 Tham gia quanGiGp truong phong quan lyNim bat duoc tinh hinh hoat

Iy, diéu hanh
mot s6 cong viec
do truong phong
phén cong

diéu hanh mot s6 mang cong
viéc cua Phong.

Tham gia xu ly cac cong vigce
dot xudt (trong pham vi dugc
giao) va béo cdo xin ¥ kién chi
dao ctia Truong phong d6i véi
nhiing vi¢c vuot qua pham vi
chuc trach dugc giao.

Tham gia kiém tra, ddnh gia
tinh hinh thyc hi¢n cong viéc
cua Phong.

dong chung cta Phong; nim
bat diy du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

Cac cong viéc, nhi€ém vu quan
Iy dugc giao hoan thanh dling
quy trinh, dang tién do.

Hoan thanh chirc trach, nhiém
vu thay Truéng phong trong
thoi gian duoc uy quyén.

Diéu hanh Phong khi dugc




Truong phong Gy quyén.
2.2 [Thyc hién ché doPinh ky (hoic dot xuat) bao caoTruéng phong, Lanh dao cép
hoi hop tinh hinh hoat dong cia mangtrén tryc tiép cua Trudng
cong viéc duoc giao phu trachphong duoc cung cip thong
v6i Truong phong hodc cip tréntin kip thoi.
ngc glllef ﬁiua Truong phong kthiép nhan, cung cap thong tin
Y ' theo dung quy dinh.
Tham du céc cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan cual
Phong theo phan coOng cua
Trudng phong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam,Ké hoach dugc xay dung theo

quy, thang, tun cta bd phan duoc giao phu trach

dung noi dung ké hoach cong
tac cua Phong

Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién dg ké hoach

2.4

Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong giao.

2.5 Pam nhiém cong

nghiép vu chuyén vién chinh trong t6 chirc

viéce cua 1 vi tri viéc lam
mo ta
chinh

Dap ing dugc cac yéu cau trong Ban

vi tri viéc lam chuyén vién|

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng phong

viéc dugc phan cong

Cong chue thudc mang cong

Cac phong, don vi cO lién
quan

3.2. B&n ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bd Noi vu; cac ban dang, doan thé tinh;
cac s, ban, nganh, don vi su nghi¢p
truc thudc UBND tinh; UBND céac
huyén, thanh phd; S& Noi vu céc tinh,
thanh phd tryc thudc Trung wong va céc
co quan, don vi khac c6 lién quan

Trudng phong

Theo chic nang cua Phong va nhiém vy

giao




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thiam quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

DPuoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Linh dao trong pham
vi nhi¢ém vu duogc giao.

Duoc yéu ciu cung cr?ip thong tin, danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao.

Duoc tham gia cadc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Trudong phong.

Tham quyeén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
cong chuc cuia Phong.

Chi dao thuc hién nhiém vu d6i véi cong chirc theo mang cong viéc dugc phan
cong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao  Pai hoc tré 1én, cadc chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam

cua S& NOi vu

Kién thuc b tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc do6i véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 bang Trung cap 1y luan chinh tri hodc gidy xac nhan co
trinh d6 1y luan chinh tri twong dwong trung cip 1y luan chinh
tri trd 1€n.

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én theo quy dinh

- C6 trinh d§ ngoai ngir hoac str dung it nhat mot tiéng dan toc
thiéu s6 c6 xac nhan caa cép c6 tham quyén, co trinh d6 tin hoc
theo quy dinh cua Pang va quy dinh cta Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh [Thyc hién theo cdc quy dinh cua Pang va quy dinh cua Nha

tich cong tac) nuoc




Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
CO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén ctia Phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom niang luc

Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nang luc chung

Cap d0 3: Trach nhiém cao véi cong viéc
duoc giao, guong mau trong thyc hién
nhiém vu

- Dao duc va ban linh

Cap d6 3: Dé xuat diéu chinh thu tuc, quy]
trinh, cach thirc, phuong phap lam viéc...
kip thoi dé dap ung tot hon nhu cau cia
co quan, don vi

- T6 chirc thuc hién
cong viéc

Cap d6 3: Phan tich, danh gia, dé xuit
chinh sach phu hop véi chién luoc, dinh
huong dai han cia co quan, don vi

- Soan thao va ban
hanh van ban

Cap d6 3: Giao tiép t6t trong va ngoai co
quan, don vi

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hgp [Cap d6 3: Tim kiém co hoi xdy dung va
md& rong mang ludi quan hé

- Sir dung cong nghé [Cap do 3: Hiéu biét co ban vé cong nghé

thong tin thong tin va st dung mot sé phin mém

nang cao, quan tri co s¢ dir licu




- St dung ngoai ngt

Cép do 3: Trao dbi, giai thich duoc
nhitng thong tin phirc tap bang mot so
ngon nglr nudc ngoai

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cap do 3:

- Tham gia xay dung cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach trién khai
thuyc hién cac van ban thudc pham vi
quan ly.

- Tham gia x4y dung dé 4n trinh cép co
tham quyén theo linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban quan 1y
ciia nganh va cda co quan, don vi

- Hué6ng dan thuc
hién van ban

Cap do 3:

- Tham gia xdy dung huéng dan thuc
hién céc van ban thuoc pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cip
duoi.

- Kiém tra thuc hién|
van ban

Cép d6 3: Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bdo cao téng két viéc thuc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly
theo nhiém vu duoc phan cong; dé& xut
chu truong, bién phap ubén nin, diéu
chinh.

- Tham dinh vin ban

Cap d6 3: Tham gia thim dinh cic van
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- TO chirc thuc hién|
van ban

Cap d6 3: Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong thude
chuyén mon nghiép vu.

Nhoém nang luc quay

- Tu duy chién luoc

Cap do 3: Xay dung dugc muc tiéu, dinh
huong dich vu cho cua mang linh vuc
phu trach.

- Quan 1y sy thay doi

Cép do 3: Chua dong chuin bi va thuc
hién tién trinh thay ddi trong mang linh
vuc phu trach

- Ra quyét dinh

Cap d6 3: Ra quyét dinh kho, phutc tap
thudc quyén han, chirc ning cua phong,
don vi phu trach




- Quan 1y ngudn lyc

Céap d6 3: Quan ly, phat huy duoc ngudn
luc cua phong, don vi tryc thudc S&

- Phat trién nhan vién

Cép do 3: Thuc dély hoc tap lién tuc va
phat trién
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