Tén VTVL:
Van phong S&

==Ma vi tri viéc lam: SNV- LBQL.03
Chénh

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

Dia diém lam viéc:

S& Noi vy, s6 04 duong Quang Trung, phuong Chi Lang,
thanh pho Lang Son, tinh Lang Son

quan:

Quy trinh cong viéc lién|

Cac Quy dinh, van ban cua DPéang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh va cac van ban
khac co lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi ding dau Van phong S&, chiu trach nhiém truée Giam doc S¢ veé
toan by cac hoat dong cuia Van phong; c6 trach nhiém quan ly, chi dao, diéu
hanh moi hoat dong ctia Van phong; déng thoi thuc hién cac nhiém vu khac theo
su phan cong ctia Giam doc S, Ban Giam ddc Sé theo quy dinh ctia phép luét.

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao S& trong cong tac
1anh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua S¢ dam bao thong subt, lién tuc,
hiéu qua. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong Vin phong,
tham muu gitp Lanh dao S& vé linh vyc tham muu, tong hop, cong tac td chic,
can bo, cong tac quan ly tai chinh, quan tri, quan 1y phuong ti€n, tai san ctua co
quan, cong tac hanh chinh, 1& tan, phuc vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan thanh

cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Chu tri xac dinh
ndi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang, tudn cta S&
va lanh dao So&

- Chu tri xac dinh ndi dung
cong viée, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang ctia co quan
va lanh dao So.

- Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nam, quy,
thang cia Van phong theo

- Chuong trinh, ké hoach cong
tdc cia co quan phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cua Uy ban nh4n dan tinh,
cua S¢, dam bao tinh kha thi
va duoc ban hanh trudc dau
nim, ddu quy, dau thang.

- K& hoach cong tac cua Vian




quy dinh cua co quan.

- Phan cong nhiém vu cho
cac phong truc thudoc Vian
phong.

- Phan cong cong viéc cho
cap pho giup viéc quan Iy va
chiu trach nhiém vé phan
cong cong viéc cho cong
chtrc, vién chire va nguoi lao
dong trong Van phong So.

- Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy, thang
cua céc phong.

- Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc ndm, quy, thang,
tudn cia coéng chic, ngudi
lao dong.

phong duoc to chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhiém
vu dugc Lanh dao S¢& giao;
duoc ban hanh trude dau nam,
quy, thang.

- Cac phong khong chong
chéo hoac bo sét nhiém vu cua
don vi; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém chinh.

- Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khéng bo sot cong viéc cua
Vin phong; mot cong viéc chi
do mot nguoi chiu trach nhi¢m
chinh.

- Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua cac phong truc thudc
phi hop véi chuong trinh, ké
hoach c¢ong tac cua Van
phong, dugc phé duyét va ban
hanh trude dau nam, dau quy,
dau thang.

- Ké hoach cong tac cia ting
cong chuec, vién chirc va nguoi
lao dong dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Van phong

- Chu tri kiém tra, dén ddc
cac vu, don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

- Kiém tra, dén déc, diéu
phdi cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong thuc hi¢n
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

- Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chuc, vién chuc va

- Hoat dong cuia vy, don vi
dong bo va kip thoi dé xuét
Lanh dao S& c6 bién phap
diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac cia co
quan.

- Hoat dong cua Van phong
S¢ thong sudt; cong viéc
chung cua Van phong duoc
thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién d9, chat luong cua




nguoi lao dong.

- Chu tri hodc phdi hop véi
cac vy, don vi, trong Bo va
cdc co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

- Xu ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S& v6i nhiing
viéc vugt qua pham vi chic
trach.

chuong trinh, ké hoach.

- Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chuoc, nguoi lao
dong.

- Cong viéc cua Van phong
hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.

- Xtr 1y chinh xac, ding tham
quyén va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
churc, vién chire va
nguoi lao ddng
theo phan cap

- Pinh ky phan cong bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam d6i véi cong chirc, vién
churc va nguoi lao dong trong
Vian phong S¢ va trong So
Noi vu theo phan cép.

- Chiu trach nhiém hé tro,
theo doi va danh gia cong
chure, vién chirc va nguoi lao
dong theo phan cap.

- Theo dbi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cta Vin
phong; nghién ciru, tim hiéu
va dy kién nhan sy thay thé,
b6 nhiém, bé nhiém lai...;
bao cdo Lanh dao S& dé xin
y kién.

- T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dlrc cong vu; xady dung moi
trurong lam viéc van hoa.

- B6 tri, bd tri lai cong vige
theo dung quy dinh, quy ché
cua co quan, dam bdo cong
khai, cong bang

- Cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong duogc hd tro
kip thoi; danh gid nhan xét
cong chic khach quan, cong
tam va chinh xdac; phat hién
tiém ning phat trién cua cong
chue.

- P& xudt tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chic, vién
chuc va nguoi lao dong dap
tmg yéu cdu cong viéc cua
Vian phong.

- Phat hi¢n dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu ly
kip thoi; bao cao, hoac dé xuat
v6i cp trén dbi vé6i nhiing
truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

- Xay dung va to chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop cong tac trong

- Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi duge




Van phong;

- Quan Iy, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong thong
subt

- Xt ly, to chirc quan 1y vin
ban dén

- Ky trinh Lanh dao S¢ vé
cac van ban do Vian phong
du thao

- Thira 0y quyén hodc thira
1énh ky céc van ban theo quy
ché lam vi¢c cua co quan.

- Binh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Vin phong v6i Giam dbc So
va Pho Giam dbc S¢ phu
trach (néu co).

- Chi dao xay dung bao cdo
va téng két cong tac nam, so
két 6 thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

- Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tic; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

ban hanh, trién khai

- Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Vin phong dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoi c6 bién phép quan ly;
tap thé doan két; Vian phong
hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét duoc cép
trén giao theo ding yéu cau
tién d0, chat luong.

- Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xdc va quan 1y theo quy
dinh.

- Cac du thao van ban trinh
lanh dao S¢ dugc chuan bi
theo diing quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién 46 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban.

- Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé nodi dung va thyc hién diung
quy trinh ban hanh van ban.

- Giam d6c S¢ va Phé Giam
ddc So phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

- Bdo cao dugc cap nhat thong
tin, s liéu chinh xéac, dung
thoi han, phan anh dang két
qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuat ding, kip thoi
cic van dé dé trinh Lanh dao
co quan giai quyét.

- Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
ciu coéng viéc cuia Vin phong
theo quy dinh.




2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

- Chju trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chirc quan
Iy tai sdn cua co quan theo
iy quyén va theo quy dinh.

- Chju trach nhiém vé cong
tdc quan ly tai chinh cua co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

- Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh

- Tai chinh dugc quan 1y, su

dung ding quy dinh cia Pang
va phap luat

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

- Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, Van

phong.

- Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém wvu cia Van

phong.

- Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao S¢.

- Tiép thu va phd bién, quan
tri¢t cho cong churc, vién chuc
va nguoi lao dong y kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao
So dé t6 chirc thuc hién kip
thoi

- Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip
thot, dang quy dinh.

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

2.7

Truc tiép thyc hién cac y kién chi dao khac cta Lanh dao S& va theo quy ché 1am

viéc.

2.8

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|
nghiép vu tuong Umng ngach cong chuc cao

nhit trong to chirc

Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phéi hep chinh

- Giam doc So

- C4c Pho Giam dbc S&

phong.

lao dong trong Van phong

- Cac cong chuc va nguoi

- Cac PhOo Chanh Van- Cac don vi lién quan truc

tiép dén cong viéc va chuyén|
mon nghi¢p vu dugce giao

- CCVCNLD céac phong, bV
thudc So.




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé¢ chinh Ban chiat quan hé

Bo Noi vu; cac ban dang, doan thé tinh;Theo chic ning cua Vin phong S& va
cac so, ban, nganh, don vi sy nghiép trucnhiém vu Lanh dao co quan giao

thuoc UBND tinh; UBND cac huyé¢n,
thanh phd; S& Noi vu céc tinh, thanh phd
tryc thuoc Trung uwong va cic co quan,
don vi khac c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

2 Puoc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S¢, ciia co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

3 Puoc thira 1énh Giam dbc S6 ky mot sb vin ban theo Quy ché

4  [Thira Gy quyén ctua Giam ddc S& trong viéc tiép nhan va xir Iy cac cong vin,
bao cao cua co quan to chure cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5  Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia S¢ trong pham vi nhiém vu

6 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

7 Puogc uy quyén cho mdt Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim
quyen va diéu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

Il Thim quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 |Cur cong chirc ciia Vian phong Sé di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va giai quyé€t cho cong chirc thudc Van phong dugce nghi 01 ngay

2 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vin

phong va cac cong chirc dudi quyén va ngudi lao dong

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dd, pham chét



Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tr¢ 1€n, cac chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam
cua S& NoO1 vu

Kién thuc b tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- C6 bang Trung cap 1y luan chinh tri hodc gidy xac nhan co
trinh d6 1y lun chinh tri twong dwong trung cip 1y luan chinh
tri tro 1én.

- Co6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
twong duong trd 1€n theo quy dinh.

- Co trinh d6 ngoai ngtt hodc st dung it nhat mot tiéng dan toc
thiéu sd co xac nhan ciia cip co thim quyén, co trinh do tin)
hoc theo quy dinh cia Pang va quy dinh ctia Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Thuc hién theo cac quy dinh cuia Pang va quy dinh cua Nha
nuoc

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢ém vu cua
Van phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Van phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.

- Co trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trij
sO li¢u ho so theo h¢ thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac




cua Van phong, cia Bo trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé

Cap do

Nhom néng luc chung

- Pao dic va ban Iinh

Cap do 3: Trach nhiém cao vdi cong
viéc dugc giao, guong mau trong
thuc hién nhiém vu

- To chirc thuc hién
cong viéc

Cap do 3: Dé xuit diéu chinh tha
tuc, quy trinh, cach thtrc, phuong
phap 1am viéc. .. kip thoi dé dap tng
t6t hon nhu cau cia co quan, don vi

- Soan thao va ban hanh
van ban

Cap d6 3: Phan tich, danh gia, dé
xuat chinh sach phu hop vdi chién
luge, dinh hudéng dai han cua co
quan, don vi

- Giao tiép ung xur

Cap do 3: Giao tiép tot trong va
ngoai co quan, don vi

- Quan hé phdi hop

Cap do 3: Tim kiem co hoi xay
dung va mé rong mang ludi quan h¢

- St dung cong nghé
thong tin

Cap do 3: Hiéu biét co ban vé cong
nghé thong tin va si dung mot sb
phan mém nang cao, quan tri co s
dir ligu

- Str dung ngoai ngit

Cép dd 3: Trao d6i, giai thich duogc
nhiing thong tin phirc tap bang mot
s0 ngon ngir nudc ngoai

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Xay dung van ban

Cép d6 3: Tham gia xay dung céc
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 xay dung d& an trinh cip
c6 tham quyén theo linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri xay dung cac van ban quan,
1y ctia nganh va cta co quan, don vi

- Huong dan thyc hién
van ban

Cip d6 3: Tham gia xdy dung
huéng dan thuc hién cac van ban|
thudc pham vi quan 1y.




Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cap dudi.

- Kiém tra thuc hién

Cap do 3: Chu tri to chirc kiém tra,
phan tich danh gi4, bao céo tong két
viéc thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo nhi¢ém vy
duoc phan coéng; d& xuit cha
truong, bién phap udn nin, diéu
chinh.

- Tham dinh vin ban, dé
an

Cap d6 3: Tham gia tham dinh cac
van ban thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- T6 chirc thuc hién

Cap d6 3: Chu tri hoic tham gia to
chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén mon nghiép vu.

Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

Céap d6 3: Xay dung duoc muc tiéu,
dinh huong dich vu cho ciia mang
linh vuc phu trach.

- Quan Iy su thay ddi  |Cdp do 3: Chu dong chuan bi va
thuc hién tién trinh thay d6i trong
mang linh vuc phu trach

- Ra quyét dinh Cap d6 3: Ra quyét dinh kho, phuc

tap thudc quyén han, chirc ning cta
phong, don vi phu trach

- Quan 1y ngudn lyuc

Cap do 3: Quan ly, phat huy duogc
nguén lgc cuia phong, don vi tryc
thudc So

- Phat trién nhan vién

Cap d6 3: Thuc day hoc tap lién tuc
va phat trién
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