UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THAI BINH Poc Iap - Tw do - Hanh phic
S6: /()4 /QD-UBND Thdi Binh, ngay [ { thang 4 nam 2019
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét ban mé ta cong viéc va khung
ning lwe vi tri viéc 1am thudc S& Thong tin va Truyén thong.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH THAI BINH

Can cir Ludt TS chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cir Nghi dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cta Chinh phii vé vi
tri viéc lam va co cau ngach cong chug;

Can cu Thong tr s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cta Bo truéng Bo

Noi vy huong dan thuc hién Nghi dinh s& 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua
Chinh phu ve vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc;

Cin cir Quyét dinh s6 2069/QP-BNV ngay 31/12/2015 cua Bo truong Bo
Noi vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong céc co quan, t6 chirc hanh chinh
nha nudc tinh Thai Binh;

Can cir K& hoach sé 46/KH-UBND ngay 29/5/2018 cia Uy ban nhén dan
tinh thyc hién Nghi quyét s6 18-NQ/TW ngay 25/10/2017 cia Héi nghi lan thir 6
Ban Chap hanh Trung vong Dang khoéa XII;
Xét d& nghi coa Giam dbc S¢ N6i vu tai To trinh sé 531/TTr-SNV ngay
22/03/2019,
QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét ban m6 ta cong viéc va khung néng lyc vi tri viée lam cla
35 vi tri viéc lam thudc S& Thong tin va Truyén thong, cu thé:

a) Nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh: 8 vi trf;

b) Nhom chuyén mén, nghiép vu: 10 vi tri;

¢) Nhom hé trg, phuc vu: 13 vi tri.

(C6 Phu luc 56 1, 2 kém theo).

Piéu 2. Ban md ta cong viéc va khung néng luc cua timg vi tri viéc lam
duoc phé duyét tai Diéu 1 ciia Quyét dinh nay 1a co s& dé sip X€p t& chirc bd may;
tuyén dung, sir dung, quan ly, d4o tao, bdi dudng, quy hoach, bb nhiém, phan céng
nhiém vu va thuc hién cac ché d6 chinh sach ddi véi ddi ngii cong chirc thude S¢

Thong tin va Truyén thong theo bién ché hanh chinh dugc ¢ip ¢6 thim quyén phan
bo hang ndm va quy dinh cua phap [uat hién hanh.



Trong qua trinh thuc hién, trudng hop c6 phat sinh, vudng méc hoic ¢6 quy
dinh diéu chinh vé chiic nang, nhiém vy, quyén han va co cu tb chirc theo quyét
dinh cia cap ¢6 thdm quyen S& Théng tin va Truyén thong kip thoi bdo cdo S¢
Nbi vu dé phéi hop vOi cac co quan c6 lién quan trinh Chi tich Uy ban nhan dén
tinh xem xét, giai quyét hoic quyét dinh diu chinh, bd sung ban mo ta cong viéc
va khung néng luc vi tri viéc lam cho phu hop.

Pieu 3. Giao S& Théng tin va Truyén thng chu tri, phdi hop S& Néi vy
tham muu Uy ban nhén dan tinh trong viéc tuyén dung, st dung, quan ly cong
chirc theo danh muc vj tri viéc 1am, ngach c6ng chtc i thiéu, bién ché duoc giao
hang ndm, ban mo ta cdng viée va khung néng lyc d@ duge phé duyét.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Chanh Van phong Uy ban nhé4n dan tinh, Gidam dc S& Thong tin va Truyén

théng, Gidm déc S& Noi vy, Thi trudng cc co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
_ trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay. frag

Noi nhin:

- Nhu biéu 4;

- BO Néi vy;

- Chu tich, cdc PCT UBND tinh;
- Lanh dao VPUBND tinh;

- Luu: VT, NC.-bug,”/




Phu luc s6 1

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM
THUQC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

(Kém theo Quyét dinh s J4{

/OD-UBND ngay A9

thangz’.n&m 2019
ctia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh)

I. NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH:

Tén VTVL: Gidm déc S&

a VTVL: 13.1.1
gay bit d4u thwe hién:

Pon vi cong tic

S¢ Thong tin va Truyén thong

IQuan Iy trwe tip  |Cha tich UBND tinh
IQuén Iy chire ning |Uy ban nthan dan tinh ]

- Bo Thong tin va Truyén thong, Tinh ty, Hoi dong nhan dan,
Quan hé cong viéc  [UBND tinh.

- Céc s, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh pho;
- Cac phong, don vi truc thudc s6,
Cong chire, vién chic va nguoi lao ddng thude So.

Cong viéc lién quan

Cac van ban luét vé linh vuc thong tin va truyén thong (Lust Bao
chi, Luat Buu chinh, Luat Vién théng, Luat Cong nghé théng tin,
..), linh virc thanh tra, tai chinh, 5 chirc c4n bé va céc vin ban
quy pham phép luat khéc ¢d lién quan.

va Truyén théng.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (t6m tdt tong quan vé VTVL):
- Tham muu cho Chi tich UBND tinh vé toan by hoat dong ctia nganh Thong tin va
Truyén thong trong pham vi quan ly nha nuée caa UBND tinh.

- Thyc hién cdc cude tiép cong dén, giai quyét KN,TC va PCTN vé linh vic Théong tin

- Chi dao thuc hién c4c nhiém vu khéc khi dirgc cdp trén giao.

hoach, ké hoach phat trién dai han, 05
ndm va hang ndm, chuong trinh, dé
an, du 4n vé thong tin va truyén thong;
chuong trinh, bién phap t§ chirc thuc
hién nhiém wvu cai cach hanh chinh
nhi nuée, phin cdp quén ly, xa hoi
hoa vé& cac linh vuc thude pham vi
quan ly nha nudc duge giao;

Cic nhiém vu chinh Ty t.r9n§ thdi | Tiéu chi da{lh gu.ukhoan thanh
_ gian(%) cong viéc
Du thdo quyét dinh, chi thi; quy

Pugc clp thim quyén phé
duyét quyét dinh, chi thi, ké
hoach

Huong dan, kiém tra va to chirc thc
hién cac van ban quy pham phép luat,
quy hoach, ké hoach phat trién, cic
chuong trinh, dé an, dur an, quy chuén
ky thuat, tiéu chuin quoc gia, dinh
mirc kinh té - k¥ thuat vé thong tin va
truyén thong dd dugc phé duyét; tb
chirc thyc hién cong tic thong tin
tuyén truyén, phd bién gido duc phap

Cac vin ban huéng dan kip
thoi;

Céng tic kiém tra dam béo
ding quy dinh cta phap luét;
Kip théi sir ly cac vi pham
phdp luit trong cac linh virc
thong tin va truyén thong




quan ly cia S¢;

Chiu trach nhiém truéc UBND tinh;
Chu tich UBND tinh, B Thong tin va
Truyén thong va chiu trach nhiém
truéc phap luat vé toan bd hoat dong
clia S& Thong tin va Truyén thong;
Béo cdo trudc Hoi ddng nhan dén, tra
16i kién nghi cir tri, chat vén cta da
biéu Hoi dong nhan dén tinh theo yéu
ciu Lanh dao, chi dao, quan ly, diéu
hanh cac hoat ddng ctia S& thude thAm
quyen quén ly;

Puogc cip trén chip thudn theo
quy dinh

Coéng tac t0 chic b0 mady, can bd;
cong tac thanh tra, ti€p cong dén, giai
quyét don thu khiéu nai, to cdo;

Pugc cip trén chip thudn theo
quy dinh

Cong téc ké hoach, tai chinh. La chi
tai khodn co quan. Cong tdc cai cich
hanh chinh ;

Puogc cdp trén chip thusn theo
quy dinh

Cong tac thi dua, khen thuéng, ky luét
can bd: Chu tich Hoi dong Thi dua,
khen thuéng S& Thong tin va Truyén
thong;

Quyét dinh cbng nhin sing
kién, Quyét dinh khen thudng,
Quyét dinh cong nhan két qua
thi tuyén cong chirc, vién chirc

Cong tac thuc hién quy ché dan chu,
thyc hanh tiét kiém, phong chéng
tham nhiing, xay dung nong thén mdi,

Béo c4o hang nim vé cong tac
thuc hién quy ché dan chq, thuc
hanh tiét kiém, phong chong

cdng tic cuia nganh;

an ninh - quoc phong; tpam nhiing
Tham gia cac Ban chi dao, t6 cong tac Uy ban nhéan dz‘m tinh phé duyét
cua tinh... lién quan dén céc linh vuc ban hanh quyét dinh

Thue hién cdng tdc thong tin, béo cdo
dinh ky va dot xuét vé tinh hinh thuc
hién chire¢ néng, nhiém vu duoc giao
v6i Uy ban nhan dén cdp tinh va B
Thong tin va Truyén thong;

Kip thoi, ding quy dinh

Cong tac Dang: La Bi thu Dang b6 co
s0, hang thang, quy t& chirc sinh hoat,
ra Nghi quyét dé lanh dao va thuc
hién nhiém vu ctia Dang b theo quy
dinh cia Pang; tuyén truyén cic Chi
thi, Nghi quyét cic vian ban huéng
dan cia Trung wong va dia phuong
déi voi cdng téc déng.

Kip thdi bdo cédo cip trén,
dang, da ndi dung va thoi han;
kip thoi trién khai ciing nhu
tuyén truyén cac quy dinh mai
cing nhu cac yéu cau cia Pang
b0 cap trén.

Tham quyen ra quyét dinh:

khac khi duge cép trén giao.

- Cac van dé thudc linh vue phu trach theo thdm quyen dung quy dinh; Tham muu cho
Chu tich UBND tinh vé hoat dong ciia nganh Thong tin va Truyén théng; cic nhiém vu

S6 can bo thudc quyén quan Iy: Theo bién ché duoc cap o thim quyen giao hang ndm

Tham quyén tai chinh: Chu tai khoan

Trinh dd chuyén mén: Co bang tdt nghiép dai hoc try 1én mdt trong cdc nganh thudg




nhém nganh cong nghé, ky thuat dién tr va vién thong; toan tin, may tinh, cong nghé
thong tin, an toan thdng tin; bdo chi va truyén thong; xudt ban - phat hanh; cong nghé ky
thudt in theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao hodc nganh khic thi phai c6 kinh|
nghi¢ém cdng tac trong linh vuc thong tin va truyén thong.
Kinh nghiém cdng tic: Kinh qua 05 ndm cdng tic trong linh vuc buu chinh, vién thong,
cong nghé thong tin, bio chi, xuit ban, trong d6 it chirc vu Truéng phong va twong
duong trd 1én it nhit 03 nam.

INang lirc cot 16i:

- Co pham chét chinh trj, dao dirc, 16i song tot, khéng co biéu hién suy
thoai vé tu tudng chinh tri, dao dirc 16i sdng, biéu hién tu dién bién, tu
chuyén héa trong ndi bg; trach nhiém cao v&i nhiém vu duoc giao;
guong mau trong thi hanh céng vu;

L C6 nang luc td chirc thue hién cong vigc: Phan tich, téng hop, 1én ké
hoach, thiét ké& cong viéc, xac dinh nguén luc can thiét dé hoan thanh
Yéu cAu [bng viéc; x4c dinh cdc nhiém vy trong tdm va nhimg viéc can diéu
niing lwve chinh dé thuc hién cong viée 6 hiéu qua; td chic phén cong cong viéc
hop ly, khoa hoc; xéc dinh xu hudng thay d6i cta dbi twong quan ly.
ang lwe quan ly:

L TS chic thuc hién quyét dinh cta clp trén c6 hiéu qua; kiém tra,
oiam sat viéc thuc hién quyét dinh quan ly;

| C6 kha ning ném bét tam ly con ngudi; déng vién, khich 1¢, thic day
dugc cong chirc tu gidc hoan thanh nhiém vu c6 hiéu qua;

- Tap hop, quy tu duge cong chire va tan dung dugc cac ngudn luc
trong va ngoa1 co quan dé dat duoc muc tiéu cong viéc dé ra;

| Tao didu kién, méi truong dé cAp du6i phét trién, hoan thién kién
thirc, k§ nang, kinh nghiém phuc vu muc ti€u dai han cua don vi.

Ning lyc chuyén mon:

L Ném vimg va am hiéu sdu sic vé chi truong, dudng léi cua Dang,
chinh sich phap ludt cia Nha nudc; dinh hudng, chién luge, chi
truong, chinh séch vé linh virc Thong tin va Truyén théng;

| Nfim vitng va am hiéu siu sic va van dung linh hoat hé thong cac
kién thirc quan 1y hanh chinh nha nrdc, quan Iy nha nude vé nganh,
[inh vue va cac quy dinh ciia phéap luét vé ché d6 cong vu, cong chirc;

| Nghién ciru, tham muu, d& xuit xay dimg d& an, chuong trinh gén véi
chirc ndng, nhiém vu codng tac;

- Ung dung cdng nghé thong tin, cai tién va nang cao chit lugng, hiéu
qua cong tac trong nganh, linh vuc.

Nhitng doi héi dic thi clia vi tri cong vide (néu co):

Co lap trudng tu tudng vimg vang, ban Iinh chinh tri, chip hanh tét chi truong cia Déng,
chinh sach phap luat ctia Nha nudec.

Co tinh kién tri, tinh chu dong, séng tao trong cdng viéc dugce giao. Quyét doan va giam
chiu trach nhxem yéu nganh, yéu nghé, tin tuy trong cong vi€c dugc giao.

Cic diéu kién can c6 (ngoai niing hre c4 nhin) dé hoan thanh tét cong viée

Nhan du'qo sur quan tdm cua Tinh ty, HDND, UBND ’gmh, Cal} trang thiét bi ky thuat h
trg; hé thong phép luat day @4, minh bach; c6 su phoi hgp tot trong co quan, gilta céd




ge‘mh, cic dia phuong trong cong tac.
Piéu kién lam viée
Ché lam viéc:Phong 1am viéc dat tiéu chudn quy dinh ctia B& xdy dyng
Trang thiét bi:Mdy tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Tu dung hd so cong viéc; céc phin
mém hd trg trong viée quan ly va diéu hanh cong viéc.
Céc diéu kién khdc (néu cd): C6 day du cac thong tin, tai liéu, van ban huéng dan v§
chuyén mén, nghiép vu thude linh vuc quan Iy nha nudc vé Thong tin va Truyén thong.
Tén VIVL: Phé Giam dbc S& a VIVL: 13.1.2

gay biit diu thire hién:

Pon vi cong tic S& Thong tin va Truyén thong

IQuan Iy trwc tiép  |Gidm d6c S& Thong tin va Truyén thong

Quén ly chirc ndng |Uy ban nhin dén tinh

- B6 Thong tin va Truyén thong, Tinh ty, Hoi dong nhan dén,
[UBND tinh;

’Quan hé cong viée | Céc s, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phé;

- Céc phong, don vi truc thudce sa;

- Cong chic, vién chirc va nguoi lao dong thude S6.

Céc vin ban luat vé linh vuc buu chinh, vién théng va céc van ban

Cong viée lién quan quy pham khéc c6 lién quan.

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdt tong quan vé VT VL):

Tham muu giap Gidm déc S& quan Iy nha nudc v& cac linh vuc Théng tin va Truyén
thong: bdo chi; xuét ban; buu chinh; vién thong; tin s v6 tuyén dién; cong ngh¢ thong
tin; dién t; phat thanh va truyen hinh; thong tin d6i ngoai; ban tin thong tin; théng tin
co s&; ha tang thong tin truyén thong; quang co trén béo chi, trén moi truong mang, trén
xudt ban phim va quang cdo trén cac san phim, dich vu buu chinh, vien thong, cong
nghé¢ thong tin (sau day goi tit 12 thong tin va truyén thong); cac dich vu cong thufe

ham vi quan ly cia S&; Chi dao thyuc hién cac nhiém vu khéc khi cp trén giao.
Ty trong thoi | Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu chinh gian (%) cong vide
Céng tic Tham mwu: Dugc UBND tinh, Giam dbc So
Tham muru gitp Giam d6c S& du phé duyét, ddm bao hi€u qua,
thao quy hoach, ké hoach dai han, 05 nhanh, kip thoi; dung, du ndi
nim va hang nam; chuong trinh, dy dung, thoi han theo quy dinh, c6
an, d& 4n, bién phap o chirc thurc két luan va béo cdo timg cong
hién cac nhiém wvu cai cach hanh viéc dugc giao

chinh nha nwuéc, quyét dinh, chi thi
va cdc vin ban khac thude tham
quyén ctia Uy ban nhan dan tinh vé
linh vuc théng tin va truyén thong
thudc thim quyen quan ly cia
UBND tinh dé phat trién su nghiép

thong tin va truyén théng;

Gilp Gidm dbc phin cong viéc, Cac van ban chi dao cia UBND
huéng din, don doc, kiém tra, gidm tinh vé linh vic QLNN vé Théng
sdt hoat dong cia cdc phong tin va Truyén théng,

chuyén mén, don vi thuéc S¢ dwroc Quyét dinh phé duyét cia UBND




giao phu trdch, cu thé: tinh vé cac ndi dung quan Iy
- Cong nghé théng tin, dién tir; khoa
hoc cong nghé, k¥ thuat;

- Béo chi, xuit ban; in va phat hanh,
thong tin dbi ngoai, thong tin co sd,
thong tin dién tI, quang cdo trén bdo
chi, mdi treomg mang, trén xuét ban
pham va quang cao trén cac san
pham, dich vu buu chinh, vién théng,
cong nghé thong tin; s& hitu tri tug,
ban quyén; Céng thong tin di€n tir va
Ban Bién tdp ban tin cia 5¢;

- Buu chinh, vién thong, Internet,
truyén dan phét séng, tan sb vo tuyén
dién, ha tang thong tin;

- Cong tac phong chdng lut bio,
gidm nhe thién tai; x&y dung ndng

thon mai.

Giiip Giam dbc vé : Cac vin ban chi dao cia UBND
- Cong tac quy hoach, ke hoach tinh vé linh vye QLNN vé€ Thong
thong tin Thong tin va Truyén thong; tin va Truy€n thong;

xdy dung co s& dir li€éu cha nganh; Quyét dinh phé duyét cia UBND
Tham gia y kién va du céc phién hop tinh vé c4c ndi dung quan 1y.

xét duyét dur an dau tu, xdy dung trén
dia ban tinh thudc linh wvac phu
trach;

- Chi dao cOng tdc tham mmru ban
hanh vin ban quy pham phdp lujt vé
cdc linh vuc dugc phan cong phu
trach;

- Tham gia cdc Ban chi dao, tb cong
tac cna tinh theo su phén cong.

Thue hién cdc nhiém vu khac do Kip thoi, ding quy dinh.
| 1anh dao phan cong;
Thuc hién cbéng tic thong tin, bao Kip thoi, ding quy dinh.

cdo dinh ky va dot xudt vé tinh hinh
thire hién chirc nang, nhiém vu duoc
giao voi Giam déc va cap co tham
quyén khi duge Gidm déc uy quyén
theo quy dinh.

Tham quyén ra quyét dinh: Céc van dé thugc linh vuc Giam doc S& giao phu trach hoid]
iy quyén

S6 can bd thuéc quyén quan ly: Theo s6 luong bién ché cong chirc, ngudi lao dong
dugc UBND tinh giao hang ndm cuia cac phong, don vi dugc Giam dbc giao phu
trach.

Tham quyén tai chinh: Theo su phan cong hoic uy quyén cia Gidm déc Sa.

Trinh d9 chuyén mén: Co bing tot nghiép dai hoc tré 1én mot trong céc nganh thudd
nhom nganh céng nghé, k¥ thuit dién tir va vién thong; todn tin, mdy tinh, cong nghd
thong tin, an toan thong tin; bao chi va truyén thong; xuat ban - phat hanh; cong nghé k¥
thudt in theo quy dinh cita B Gido duc va Pao tao hodc nganh khéc thi phai cé kinh




chiém cong tac trong linh vuc thong tin va truyén thong.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhét 03 nam cdng tac trong linh vue duge giao phu trach va
6 it nhat 02 ndm giir chirc vu lanh dao cép phong va twong duong trd 1én.
ang lue cot 16i:

6 kha ning thu thip, nghién ciu, tong hop, phan tich, danh gi4, phan loai
&c hd so, tai liéu ciing nhur van dung céc quy dinh cla phap luét vao thyc thi

iém vu cong vu.
6 k§ nang xdy ding dé an, du 4n, ké hoach, tham muu hoach dinh chién

Yéu ciu [luge, xdy dung chinh sach thudc linh vire t& chirc nha nuéde.
niing lwe  [C6 k¥ néng soan thao vin ban va st dung thanh thao may tinh.

6 phdm chét, trinh d9, niang luc dé thuc hién tét c4c nhiém vu cla vi tri viéc
am dang dam nhén.

INing lwe quan ly:

- C6 kha néng tap hop quy tu.
- C6 ky nang quan ly; ndng lyc lanh dao, chi dao, tb chirc, phbi hop tnen
khai cong viéc; ¢6 nang luc tong két, phat hién vin d& moi ndy sinh, a2 xuat
chu trrong, giai phap giai quyet kip thoi; c6 kinh nghiém vé nghiép vy; ¢6
néng lyc tham gia cac quyét dinh ctia tap thé va kha ning tb chirc thuc hién
cic quyét dinh do.

Eang lwc chuyén mén:

i6i ve cong téc chuyén mon, c6 kinh nghiém vé& quan 1y diéu hanh linh vuc
ganh Théng tin va Truyén thong.
INhitng doi héi diic thu cia vi tri cong viéc (neu o).
C6 1y luén chinh tri, 18p truong quan diém vitng vang, yéu nganh, yéu nghé, trang bi dd
cong cu lam v1ec ché d6 chinh sach ddi ngd phi hop
Cic diéu kién cin c6 (ngoai niing lire c4 nhin) dé hoan thanh tét cong viée
- Su quan tim lanh dao, chi dao ciia Tinh uy, HDND, UBND tinh, B Thong tin v
Truyén théng;
- Su phéi két hop céc 6, ban nganh, UBND céc huyén, thanh pho
- Sur doan két, thong nhét phin déu hoan thanh xuat sic cong vidc ctia cong chirc,
vién chirc va s ddng long uing hd cla nhan dén.
Dicu kién 1am viéc
Ché lam viéc: Phong lam viéc dat tiéu chuén quy dinh ctia Bo xay dung
Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; T dung hé so cong viéc;
Cdc diéu kién khdc (néu cd): C6 ddy & cic thong tin, tai liéu, vin ban huéng dan vé
chuyén mon, nghiép vu thudc linh vuc Thong tin va Truyén thong

a VIVL: 13.1.3
Kgéy bit dau thwe hi¢n:

Tén VIVL: Truéng phong thudc S¢

Pon vi cdng tic S& Thong tin va Truyén théng

Quan Iy trwe tiép  |Giam dbc, Pho Gidm ddc phu trach

Quan Iy chirc ning [Giam doc, Phé Gidm doc phu tréch

- B Thong tin va Truyén thong; Tinh tiy; HDND, UBND tinh; céc
Quan hé cong viéc  (s& nganh;UBND cac huyén, thanh phd;

- Cac don vi trong S&, cong chirc, vién chirc ngudi lao dfng.

Cac quy dinh ciia phap lut lién quan dén linh vuc céng nghé théng
Cong viéc lién quan [tin nhu Ludt Cong nghé thong tin, Luit An toan thong tin mang,
cac nghi dinh, thdng tr ¢6 lién quan dén linh vuc CNTT.




Muc tiéu vi tri cong viéc:

Thurc hién nhiém vu c¢ong tac theo chirc ndng, nhiém vu dugce giao; thuc hién chirc ning
quan ly nha vé linh vyc Thong tin va Truyén théng; thuc hi¢n nhiém vu ke hoach nha
nuée giao, thuc hién quan ly cac nhiém vu ciia phong.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi dianh gi4 hoan thanh
cong viéc

Xay dung ké hoach cdng tic cua
phong dé trien khai thuc hién theo
chirc ndng, nhiém vu duogc giao;

Ké hoach cdng tac dugc Lanh dao
S& phé duyét

Diéu phdi, hudng din, don ddc, theo
dai, kiém duyét, kiém tra, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu cla cac
cong chuc cia phong;

Cac cong viéc cua phong dugc
thyue hién dang tién do

Chi dao can bg, coéng chic cia
phong va tham gia xdy dung cac co
che chinh sach, VB QPPL, giai phap
vé linh vire thong tin va truyen thong
trén dia ban tinh va té chirc trién khai
sau khi dugc phé duyét;

Cac co ché, chinh sich, VBQPPL
vé linh vyc thdéng tin va truyén
thong dugce ban hanh

Chi dao can bd, cong chuc cua
phong va tham gia xéy dung cac de
an, du 4n, chuong trinh, ke hoach ve
linh vuc thong tin va truyen thong; tb
chirc trién khai sau khi dugc phé
duyét;

Céc 8 an, dy an, chuong trinh, ké
hoach cua tinh duogc ban hanh va
td chuc trién khai hidu qué sau khi
ban hanh

Huréng dan, don doc chi dao can b,
cong chic cua phong va tham gia
cong tac thdm dinh du 4n, hoat déng
chuyén nganh thong tin va truyén
thong;

Céc du an, hoat dong déu tr vé
linh vye thong tin va truyén thong
duge thdm dinh dang quy dinh

Chi dao can by, cong chuc cua
phong va tham gia cong tac ra soat,
kiém tra, danh gia vé linh vuc dugc
phén cdng phu trach;

Cac cudc kiém tra, danh giad vé
linh vuc dugc phan cong phu trac
tri€n khai thuc hién hiéu qua

Xay dung céc ke hoach tip hudn, boi
dudng kién thirc, k¥ ning thudc linh
vue dugc phuy trach;

Céc hdi nghi tuyén truyen phé
bién vé thong tin va truyén théng
dugce thuc hién

Chi dao can bd, cong chuc cua
phong va thuc hién cong tac bao cdo
thong tin chuyén nganh;

Céc bdo cdo théng ké chuyén
nganh dugc ban hanh

Chu tri tham muu giai quyét cac
phan 4anh, dé xuit, kién nghi lién
quan dén linh vue dugc phin cong
phu trach;

Céc phan 4nh, dé xudt, kién nghi
dugce giai quyét

Tham gia t0 giup viéc cac Ban chi
dao;

Hoan thanh dung chic ning,
nhiém vu

Thuc hién va chi dao thuc hién cac
cong viéc quan ly nha nuéc khac
theo yéu ciu ctia lanh dao S& Théong
tin va Truyén thong;

Céc nhi¢ém vu thuc hién diung quy
dinh




T,huc hién cOng tac thépg ké bao cédo Hoan thanh ding chic ning,
cia Phong theo ){éu ciu cua S& va nhiém vu

clia cac co quan cap trén. -
Thim quyén ra quyet dinh: Tham muu giip Lanh dao S¢ theo linh vue dugc giao

S6 can b thugc quyén quin ly: Theo bién ché duge cap c6 thim quyén giao hang nam.
Thim quyén tai chinh: Theo su iy quyén ctia Giam doc S&

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én trong linh vurc thong tin va truyén théng: Béo chi,
xudt ban, CNTT, Buu chinh, Vién thong,...Dai hoc trd 1én chuyén nganh khac phi hop véi
vi tri viéc lam.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhit 5 ndm trd 1én cong tac trong linh vuc quéan 1y nha mrée,
don vi su nghi€p cong lap; trong d6 ¢6 3 ndm kinh nghi¢ém 1am cdng tac linh dao, quan ly.
Ning lre cot 16i:

L C6 pham chét chinh tri, dao duc, 101 song tét, khong c6 biéu hién suy thoai vé tur
twdng chinh tri, dao dirc 161 séng, biéu hién tu dién blen tir chuyén héa trong noi
Yéu cau po; trach nhiém cao v6i nhiém vu dugc giao; grong méu trong thi hanh cong vy;
ning lye | Co6 ndng tuc td chirc thyc hién «cong viéce: Phén tich, tdng hop, 1én ké hoach,
thiét ké cong viéc, x4c dinh nguén luc cin thlet @& hoan thanh cong viéc; xic
Hinh céc nhiém vu trong tm va nhimg viéc cn diéu chinh dé the hién cong viée
co hiéu qua; tb chirc phan cdng cdng viéc hop ly, khoa hgc; xdc dinh xu hudng
thay ddi ciia ddi twong quan Iy.

Ning lwe quén ly:

L T6 chire thuc hién quyét dinh ciia cp trén c6 hiéu qua; kiém tra, gidm sat
viéc thuc hién quyet dinh quan ly;

L C6 kha nang nam bt tim Iy con ngudi; dong vién, khich I¢, thic ddy dugc congl
chirc tu gidc hoan thanh nhiém vu ¢6 hiéu qua;

Tap hop, quy tu duge cong chirc va tén dung duge cac ngudn hre trong va
ngoai co quan dé dat duge muc tiéu cong viée dé 1a;

L Tao diéu kién, moéi truomg dé cép dudi phat trién, hoan thién kién thirc, k¥
dng, kinh nghiém phuc vu muc tiéu dai han cta don vi.

Ning lue chuyen mon:

L Ném vitng va am hiéu sdu sic vé cha truong, dudng 16i cia Pang, chinh
Lsach phép luat ciia Nha nuéce; dinh hudng, chién luge, chii truong, chinh sach

vé linh vuc Thong tin va Truyen thong.
L Nim ving va am hleu hé théng céc kién thirc quén 1y hanh chinh nha nudc,

uan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va cic quy dinh cta phap luét v& ché do
cong vu, cong chirc;

| Nighién ciru, tham muu, d& xuit x4y dung @& 4n, chuong trinh gin véi chic
ning, nhiém vu cdng tac tham muu véi 1anh dao S& trinh UBND tinh phé
duyét;

L Ung dung cong nghé thong tin, cai tién va ning cao chét lwong, hiéu qua
L:ong tac trong nganh, linh vuc

Nhirng doi héi dic thi cia vi tri cdng viée (néu co):

Ném vimg chinh séch ctia nganh, cta don vi v& linh vuc nghiép vu; kién thire chuyen
mon nghi€p vu thudc linh vuc cia nganh; kha ning xéy dung phucmg an, ké hoach;
phuong phép nghién ciu, téng hop va dé xuét; kha ning huéng dan, phuong phap kié
tra, tap hop, phdi hop, kha ning to churc lam viéc ddc lép; kha nang t6 chirc chi dao,
trién khai nghiép vu...Cé tu duy tong hop; néing Iuc t5 chirc thyc hién vén ban quy
pham phap ludt, chuong trinh ké hoach theo chuc nang, nhiém vy, quyén han duoc
giao; kha ning viét béo cdo tbt




Cic diéu kién cin c6 (ngoai ning lyc c4 nhan) dé hoan thanh tot - cdng viée

Su quan tdm chi dao, di€u hanh cia Lanh dao Sé&; su phdi hop, hd tro cia cip trudng,
pho, cdc chuyén vién trong phong va cac phong, ban chuyén mén, don vi truc thugc Sa;
cc s, ban, nganh, doan thé trong va ngoai tinh..

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong lam viée dat tiéu chuin quy dinh cta B xdy dung

Trang thiét bi: May tinh xach tay cau hinh cao; Ban, ghé 1am viéc; Tu dung tai liéu; May
in, dién thoai dé ban; Cac phan mém chuyén nganh phuc vu theo ddi danh gia CBCC,
theo ddi sd liéu vé linh virc dugc phan cong.

Céc diéu kién lam viéc khac theo quy dinh hién hanh cia nha nuéc

glﬁ VTVL: 13.1.4

Tén VIVL: Chanh Van ph(‘)ng So gay bét di’ill thl_l’c hién:

on vi cong tic S¢ Thoéng tin va Truyén théng

Quan Iy truc tiép  |Giam doc S&, Phé Giam doc phy trich

Quan Iy chire ning |Giam dbc S, Phé Giam dbc phu trach

Quan hé cong viée  Ngoai co quan: Cac phong, ban chuyén moén thudc Ban T6 chirc
Tinh Gy, S& No6i vu;

- Trong co quan: Céac don vi, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong.
Cong viéc lién quan { Luat Can by cong chirc, Luét Vién chire, Luét Thi dua Khen thudng,
. va céc viin ban quy pham khéc lién quan dén linh virc quén Iy.
Muc tiéu vi tri cong viéc:

- Tham muu gitp Gidm dbc S& va tap thé Lanh dao S¢ trong viéc tb chire, chi dao, diéu
hanh hoat dfng chung cia co quan, lam dau méi quan hé véi céc t6 chirc ca nhén dén
giao dich cdng tac; Giip Giam dbc S& vé cong tac xdy dung bd may, t chirc can bg, thi
dua khen thudng — ky ludt, tdng hop béo cdo, hanh chinh quan tri.

- Chi dao thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugce chp trén giao.

Cic nhiém vu chinh Ty t.r«,)ng théi | Tiéu chi danh glf.ihhoan thanh cong
gian (%) viéc

1. Cong tic tham muu

Tham muwu xiy dung ké hoach Dam béo kip thoi, dung quy dinh
cong tdc ndm, bdo cdo dinh ky
hodic dot xuit vé két qua cong tac

cua sé.
Tham muu cdng tac td chirc, can Dam bao kip thoi, ding quy dinh
b9, thi dua khen thudng.

Tham muu céng tdc hanh chinh, Dam bao kip thoi, ding quy dinh
quan tri.

2. Céng tac chi dao, diéu hanh

Phén cbng cong viéc, hudng dan, Cac hoat dong ciia Van phong dam
don dbe, theo doi, kiém tra cong bao thuc hién hi€u qua, kip thoi va
chirc, ngudi lao dong cia phong ding chirc ning, nhiém vu dugc
thirc hién nhiém vu theo k€ hoach giao.

cong tac va cac nhiém vu theo vi
tri viéc lam.

Chi dao xiy dung ké hoach cong Céac ké hoach, vin ban dugc ban
tac hing nim, quy va bao cdo dinh hanh dam bao chinh xac, hi¢u qua.
ky hodic dot xuit vé két qua cong




tdc cua phong.

Kiém tra, thdm dinh cc vin ban Céng van, bdo cdo chinh xdc, kip
du thao trude khi trinh 1anh dao S& thoi, ding quy dinh.

ky ban hanh.

T6 chitc, cha tri cic cude hop Cudc hop dat két qua.

phong va tham gia cdc cudc hop

clia co quan.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac Dam bao yéu cau

khi 1anh dao phén cong. i

4. Thyc hién cdng téc thong ké béo Hoan thanh ding chirc nang, nhiém
cao cua Phong theo yéu céu cua vu

S& va cua cic co quan cap trén.
Thim quyén ra quyét dinh: Tham muwu gitip Gidm ddc S& va ky thira 1énh mét s6 cong
viéc theo chire néing, nhiém vu hoic ty quyén clia Giam déc S& theo quy dinh.
S cin bd thudc quyén quan 1y: Theo cdp c6 thim quyén giao
Thim quyén tai chinh:
Trinh 89 chuyén mon: C6 trinh d dai hoc tré 1€n thude cac chuyén nganh thong tin,
truyén thong, Hanh chinh, Quén ly, Luét, kinh té,...dai hoc tré 1én thudc cac chuyén ngz‘m]-ﬁ
khac phlt hop véi vi tri viéc lam.
Kinh nghiém céng tic: C6 it nhit 5 nam trd 1én cong tic trong Iinh vuc quan ly nha nude,
don vi su nghiép cdng 14p; trong d6 ¢6 3 ndm kinh nghi¢m lam cong téc 14nh dao, quén ly.
Ning lwe cot 15i: .
. C6 phém chét chinh tri, dao dirc, 16i séng tt, khong c6 biéu hién suy thodi vé tuf
fwéng chinh tri, dao dic 16i sng, biéu hién tu dién bién, tu chuyén héa trong ndi
bo; trach nhiém cao véi nhiém vu dugc giao; grong miu trong thi hﬁn}l cdng vu;
- Co nang luc t chirc thuc hién cdng viéc: Phén tich, tdng hop, 1én ké hoach, thiét
ké cong viée, x4c dinh ngudn e cin thiét dé hoan thanh cong viée; x4c dinh céc
.. Inhiém vu trong tm va nhitng viéc cin didu chinh ¢ thuc hién cong viéc c6 hiul
Yveu cau qua; tb chire phén cbng cong viéc hop ly, khoa hoc; xac dinh xu hudng thay abi
ning lye ciia d6i twong quan 1.
ing lwe quan ly: Cé ning luc quan ly, ldnh dao, chi dao cong viéc
ing lwe chuyén mén: - Co hiéu biét vé cac linh vuc nganh théng tin va
ruyén thong; cong tac van phong.
Thong thao chuyén mon, nghiép vu; tu duy tdng hop; c6 ning luc diéu hanh
a phéi hop hoat ddng; c6 nang luyc x4y dung vin ban quy pham phéap luat;
nang luc thuyét trinh; c6 kha nang viét béo cdo.
Nhimg doi héi dic thii ciia vi tri cdng viée (néu cd):
Nim vimg céc quy dinh ctia phap luat vé nhiéu linh vuc, hiéu 15 cong tic Vin phong v3
cac quy dinh cia phap luét c¢6 lién quan; Tinh ky ludt cao, tréch nhiém, trung thuc trong
cong viée, trong bio cdo; C6 kha ning giao tiép, img xir.
Cic diéu kién can c6 (ngoai ning lirc c4 nhin) dé hoan thanh tt cong viée:
- Sy quan tAm chi dao, diéu hanh ciia Lanh dao S&; su phdi hop, hé trg cia cip trudng,
pho, cdc chuyén vién trong phong va cdc phong, ban chuyén mén, don vi truc thudc Sé;
cac s0, ban, nganh, doan thé trong va ngoai tinh...
- Duoc tao diéu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh d6 nang luc c4 nhan.
Piéu kién lam viéc
- Ché lam viéc:Phong lam viée dat tiéu chuin quy dinh ctia Bo x4y dung
Trang thiét bi:May tinh két nbi Internet; Ban lam viéc; T dung hd so cong viéc; cdc phan|
mém hd trg trong viéc quan Iy va diéu hanh cong viéc.

mn



Céc diéu kién khdc (néu c6):Céo ddy dil cac thong tin, tai liéu, van ban hudng dén v
chuyén mén, nghiép vu thugc linh vyc quin ly nha nude v& Thong tin va Truyén thong.

Tén VITVL: Chanh Thanh tra S¢

a VIVL: 13.1.5
gay bat dau the hién:

Pon vi cong tic

S& Thong tin va Truyén thong

Quén ly truec tiép Gidm dbc So
Quan ly chirc niing Giam dbc S

|Quan hé cong viéc

- Thanh tra Bo Théng tin va Truyén thong, Thanh tra tinh, cac
s¢ nganh,UBND céc huyén, thanh pho
. Cac don vi truc thude, cdng chirc, vién chiric ngudi lao dong

Céong viéc lién quan

Ludt T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat
cén by, cong chirc, vién chirc; Ludt ban hanh vén ban quy
pham phip ludt cia HDND-UBND; Luat CNTT; Luét Vién|
thong: Luat tdn sb v tuyén dién; Ludt Thuong mai; Lut
Quang cédo; Luat An toan thong tin mang; Luat Béo chi; Luét
Xuét ban; Lut S& hitu tri tu¢; Luat Quang c40; Luat Thanh|
tra, Ludt khidu nai, Luit td cdo, Luat phong chéng tham
nhiing, Luat Tiép cong dén...va céc vin ban phap ludt lién|
quan dén linh vure thuc hién nhiém vy duge giao.

Cac Nghi dinh cia Chinh phu, Thong tur lién tich, Théng tu]
clia cac B9, nganh; Cac Vin ban chi dao diéu hanh cia UBND

tinh Thai Binh.

Muc tiéu vi tri cdng viéc:

Giap Giam doc S& tién hanh thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh clia phép luét.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung chuong trinh ké hoach cong tic
thanh tra, kiém tra hang nam, trién khai
thurc hién;

Cac vidn ban QPPL dugc
ban hanh, Tién d6 thoi gian
thue hién theo quy dinh.

Chi dao, tham gia céc cudc thanh tra kiém
tra viéc chip hanh céc quy dinh phap luat
clia cdc co quan, t chitc doanh nghiép, ca
nhan hoat dong kinh doanh trong linh vuc
thong tin va truyén thong trén dia ban theo
ké hoach dd duogc phé duyét va thanh tra
d6t xudt theo yéu cau, chi dao cip trén, bao
cdo két qua cong tac thanh tra gidi quyét
khiéu nai tb cdo;

Cé4c vin ban Muc dich, yéu
cAu cua thanh tra, kiém tra
dung céc quy dinh vé thanh
tra kiém tra v& quy trinh,
tién d6, thoi gian

Chi dao, tham gia truc tiép cong dén giai
quyét khi€u nai t0 cdo, xdc minh két luin
vu viéc vé thong tin va truyén thdng;

Theo quy dinh Luat khiéu
nai, Luat t§ c4o.

Két qua cong viéc hoan thanh

Chi dao, tham gia tong hop xdy dung
chuong trinh, k& hoach tuyén truyén phd

Vin ban dugc ban hanh,
muc dich yéu cau, ndi dung
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bién phép luat vé thong tin va truyén thong,
cong tic tuyén truyén cic quy dinh phép
luat theo chi dao cua cAp trén;

Thuc hién phong ngira va d4u tranh phong
chéng tham nhiing theo quy dinh cta phap

Bao céo dinh ky dugc phé

quy pham phép luat vé thong tin va truyén
thong, tra 161 mot s yéu cau tham déng gop
y kién vé noi dung vin ban cta don vi lién
quan khi dugc giao;

ludt; duyét
Chi dao, tham gia tdng hop béo céo két qua Vin ban dugce ban hanh.
cong tic tuyén truyén phd bién gido duc Thoi gian theo yéu ciu
phép ludt, ra soét van ban;

Tham gia v kién dong gép xdy dung vin ban Kip thoi

Thire hién cac nhiém vu khac do Lanh dao

Ding quy dinh, bao dam

Sé& giao;

thoi gian, chat lugng.

Thuc hién ché do béo cdo theo quy dinh do Theo quy dinh, ddm bao
1anh dao S¢& yéu cau. thdi gian, chinh x4c.
Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Gidm dbc S& Quyét dinh thanh tra, xir phat
theo quy dinh.

S6 can bd thudc quyén quan ly: Theo cap c6 tham quyén giao

Thim quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén mén: Co trinh d6 dai hoc trg 1€n thudc cac chuyén nganh thong tin,|
truyén thong, Hanh chinh, Quan 1y, Ludt, kinh té,...dai hoc tr& 1&n thudc cic chuyén nganh
khac phtt hop véi vi tri viée lam.

Kinh nghiém cdng tic: C6 it nhit 5 nam tré 1én cong tac trong linh vic quan ly nha nuéc,
don vi su nghiép cong lﬁp, trong d6 ¢ 3 ndm kinh nghiém lam céng tac 13nh dao, quéan ly.

Yéu cau
nang lue

'[Nang lwe cot 16i:

L C6 pham chét chinh tri, dao duc, 16i song t6t, khéng c6 biéu hién suy thodi vé
fur tucmg chinh tri, dao dirc 161 sdng, biéu hién tr dién bién, ty chuyen héa trong
ndi bd; trach nhiém cao véi nhiém vu dwoc giao; guong mau trong thi hanh
cong vu;

- C6 nang luc t6 chirc thue hién «cbng viéc: Phan tich, tdng hop, 1én ké hoach,
thiét k& cong viéc, xac dinh ngudn luc cin thlet @& hoan thanh cong viéc; xac
dinh cic nhiém vu trong tAm va nhitmg viéc cin diéu chinh dé thuc hién cong
viéc c¢6 hiu qué; td chic phan cong cong viéc hop ly, khoa hoc; xac dinh xul
huéng thay doi clia dbi tuong quan 1y.

Ning lyc quin ly: C6 ning luc quan 1y, 1anh dao, chi dao cong viée

Ning lwe chuyen mon:

L Ndm vitng va am hiéu siu sic vé chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh
sach phap luat ciia Nha nude; dinh hudng, chién lugc, chi trurong, chinh séch
vé linh vyc Thong tin va Truyen thong.

| Ném vitng va am h1eu hé¢ thong cac kién thirc quan 1y hanh chinh nha nuée,
quan 1y nha nude vé nganh, linh vic va cac quy dinh cia phép luat vé ché do

Ong vu, cOng churc;
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| Nghién ciru, tham muu, d& xuét xay dung d& 4n, chwong trinh gin véi chirc
nang, nhiém vu céng tic tham muu véi 1anh dao S¢& trinh UBND tinh phé
duyét;

L Ung dung cong nghé thong tin, cai tién va nang cao chit lugng, hiéu qui
cOng tic trong nganh, linh vue.

Nhirng doi héi dic thi caa vi tri cong viée (néu cd):

Nim vitng cic quy dinh ciia phap ludt vé linh vuc ctia nganh dugc giao quan 1y va cac
quy dinh cta phap ludt c6 lién quan; Co tinh thén trach nhiém, trung thuc trong cong
viéc; nim vitng chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Phong; chirc trach, nhiém vu cia
cdng chirc, nguoi lao dong.

Cac diéu kién cin cé (ngoai ning lyc ca nhin) dé hoan thanh tot cdng viéc
Su quan tdm chi dao cua lénh dao co quan, lanh dao phong, su ph01 hop cia ddng
nghlep Pugc trang bi ddy dit may moc, trang thiét bi va cong nghé dé lam viéc.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc:Phong lam viée dat ti€u chuén quy dinh ciia B x4y dung

Trang thzet bi:May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Ta dung hd so cong viée; cac
phén mem hd tro trong vi€c quan Iy va diéu hanh cong viée.

Cdc diéu kién khdc (néu c6):Co ddy du cac thong tin, tai liéu, van ban hudng dan vé
chuyén mdn, nghiép vu thude linh vuc thanh tra chuyén nganh, giai quyét khiéu nai, t6
céo, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ciia phéap lujt.

A ] X . a VIVL: 13.1.6
Tén VTVL: Phé Trwéng phong gay bit du thwe hién:

Pon vi cong tic S& Théng tin va Truyén thong
Quin Iy trwe tiép  [Trudng phong

Quan ly chire ning  |Gidm doc Sé, Phé Giam dbc S& phu trach

Céc phong; cac ca nhin & vi tri viée lam thu¢c nhom chuyén

Quan hé cong viéc . x .
j ’ mon nghlep vy, ho trg phuc vu ¢4 lién quan.

[Ludt T6 chitc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luét
CNTT; Luat Vién thong; Luat tin s6 v6 tuyén dién; Luét Thuong
mai; Luit Quang cdo; Ludt An toan thong tin mang; Luét Bao chi;
Luat Xuét ban; Luit S& hiru tri tué; Luit Quing cdo ngay
Cong viéc lién quan [21/6/2012; Ludt can b, cong chirc; Luit Vién chirc; Ludt ban
hanh vén ban quy pham phép luit cia HDND-UBND. ..

Céc Nghi dinh cda Chinh phi, Thong tu lién tich, Thong tu cia
cac By, nganh; Cac Van ban chi dao diéu hanh cia UBND tinh
Thai Binh.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Giup Trudng phong didu hanh cac cong viée ciia phong khi Trudng phong di vang, gitip
Trudng phong quan 1y, thuc hién cac chirc nang, nhiém vu quan Iy nha nudc vé linh vuc,
nganh dugc phén cong phu trach.

Truc tiép chuyén quéan vé linh vuc duge phin cong phu trich.

_ Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viéc
Cac nhiém vu chinh thoi gian

(%)

Gitp traong phong quan ly, didu
hanh cédc cdong viéc ctia phong,
don dbc can b trong phong thue
hién nhiém wvu dugc giao khi
Trudng phong di ving. Phdi hop

Céc cong viéc dugc giao thuc hién dung
tién d6
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tham gia theo doi, quan ly chung
vé toan bo céc hoat dong linh vurc
théng tin va truyén thong dugc
giao trén dia ban tinh theo su
phén cong cia Trudng phong.

Chi dao, diéu phdi, huéng dén,
d6n dbc, theo doi, kiém tra cong
viéc cta can bg, cong chirc trong
phong vé linh virc phu trach do
TP phan cong.

Truc tiép tham muu cdc co ché,
chinh sach, VBQPPL, d& an, dir
4n, k& hoach, vin ban chi dao
diéu hanh vé linh virc dugc phén
cong va td chirc thuc hién sau khi
dugce ban hanh.

Thudng xuyén don ddc, theo doi kiém tra
cac cong viéc cua CBCC duoc giao phu
trach;

Céc co ché, chinh sich, VBQPPL, hang
muc dé 4n, du 4n dugc giao vé linh virc
phét trién CNTT, doanh nghiép, dién tir
dugc ban hinh va trién khai thyc hién

Kiém duyét vin ban, cbng viéc
cla can by, cong chuc thude linh
vire phu trach do TP phén cong.

Cac vin ban dugc kiém duyét dang thoi
gian, chat lugng trude khi trinh LD Sé

Chu tri tham muu cong tic ra
sodt, thanh tra, kiém tra, danh gia
vé linh vuc thong tin va truyén
thong dugce giao trén dia ban tinh.

Céc cudc thanh, kiém tra dugc thuc hién

Tham gia thim dinh chuyén
nganh céc du é&n, hoat dong déu
| tr v& théng tin va truyén thong
trén dia ban tinh

Cac du an, hoat dong diu tr ung dung
CNTT dugc tham dinh ding theo quy
dinh cta phép luét

Tham gia, ph6i hop dé xuat, to
chirc thue hién cac co ché, chinh
sach, VBQPPL, vin ban chi dao,
@& an, dy 4n, k& hoach vé thong
tin va truyén théng

Phéi hop dé xuét, xay dung higu qua, chét
h{ong cac co ché, chinh sach, VBQPPL
vé [inh viec CNTT néi chung

Tham gia hodc chu tri cong tac
tong hop, thong tin bdo céo
chuyén nganh

Céc béo céo, théng ké thuong xuyén, dot
xuat dugce thue hién

Tham gia glam sat, kiém tra danh
gia két quéa thyc hién ké hoach
hong dbi véi CBCC ctia phong

Céc béo cdo danh gia két qua thure hién
nhiém vu cua CBCC dugce phén cong
theo doi

Tham gia y kién gidi quyét cac
phan anh kién nghi lién quan dén
linh vuc dugc phéan cong

Cac kién nghi, d& xuét duoc giai quyét
kip thoi

Thuc hi€én cac nhiém vu khac do
Lanh dao S& giao.

Ping quy dinh, bio dam thdi gian, chit
lugng.

Thyc hi¢n che do bdo céo theo
uy dinh do lanh dao S& yéu cau.

Theo quy dinh, dam bao thoi gian, chinh
XA4c.

Tham quyén ra quyet dinh: Khong
SH can b ¢ thudc quyén quan ly: Khong

Thiam quyén tai chinh:Khong

Trinh @9 chuyén mén: Pai hoc cic chuyén céc nganh thude linh vuc thong tin, truyén
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thong: Bao chi, xuat ban, CNTT, Buu chinh,Vién thong...Dai hoc trd 1én chuyén nganh
khac pht hop véi vi tri viéc lam
Kinh nghiém cdng tic: 3 ndm trd 1én cdng tac linh vuc thong tin va truyén thong
Niing lwe ¢t 16i: Ning luc lanh dao, quan 1y, diéu hanh; C6 kha nang
phén tich, danh gid, nhan dinh va s Iy tinh hudng; linh hoat trong giai
Yéu ciu | quyét cong viéc. C6 ky ning thuyét trinh va phan bién
ning lwc | Nang luc quan ly: Nang luc quén ly, diéu hanh, diéu phéi cong viéc tbt,
dat két qua cao.
Ning Irc chuyén mén: Am hiéu vé linh virc thong tin, truyén thoéng; ky
nang vé soan thao van ban, sir dung may tinh, tin hoc, ngoai ngir...
Nhirng doi héi dic thit ciia vi tri cdng vide (néu cd):
Kién tri, mém déo, linh hoat, hoa ddng, ¢6 thai do phuc vu nhin din t6t; Chli dong trong
cong thc tham muu va dé xuét giai phap thuc hién ké hoach ciia don vi.
Cac diéu kién cin c6 (ngoai ning lye ca nhin) dé hoan thanh tot cng viéc
Swr phdi hop, hd trg ctia cip trudng, phd, céc chuyén vién trong phong va cac phong,
ban chuyén mén, don vi truc thude S&; cac s&, ban, nganh, doan thé trong va ngoai
tinh...
Piéu kién lam viéc
Ch3 lam vigc: Phong lam viée tai co quan
Trang thiét bi: may tinh x4ch tay ciu hinh cao; Ban, ghé 1am viéc; Ta dung tai lidy;
May in, dién thoai aé ban; Cac phin mém chuyén nganh phuc vu theo d&i danh gia
CBCC, theo di sb lidu v& CNTT; bao chi, Tap chi chuyén nganh,
Céc diéu kién 1am viéc khac theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc
Tén VIVL: Phé Chanh Vin phong [Mi VIVL: 13.1.7

g‘gﬁy bt ddu thyc hién:

Pon vi cong tic S& Théng tin va Truyén thong

Quan Iy truc tiép Chanh Van phong Sé&

Quan 1y chirc niing Giam doc S&

Quan hé cong viée Cac phong va cé nhan phu trach céc vi tri viéc 1am lédnh dao,

quén ly, chuyén mon, nghiép vu, hd tro phuc vu cia S& va co
quan, t0 chire, cd nhan cd lién quan.

Cong viéc lién quan Luit Can bd cong chire, Luat Vién chac, Ludt Thi dua Khen
thuéng, ... va cdc van ban quy pham khdc lién quan dén Iinh
Ve quan ly.

Muc tiéu vi tri cong viéc: .
Tham muu gidp Chanh Van phong, lanh dao Sé to chirc thuc hién céc nhiém vu trong
pham vi, linh vuc dugc giao..

Ty Tiéu chi dianh gia hoan thanh cong
trong viée
Cac nhiém vu chinh thoi
gian
(%)
Tham muu cho Chdnh Van phong x4y
dimg chuong trinh, ké hoach cong tac Ké hoach cong tic; Thi dua khen
dinh ky ctia lanh dao S&; Cong tac Thi thudng, phat dong phong trao cta co
dua khen thuéng; K& hoach phat dong quan dugc Gidm dbc S& phé duyét,
phong trao thi dua hang nim cua toan trién khai...
nganh ...
Tong hop, bao cdo tuan, thang, quy, 6 Dam bao théng tin bao cdo chinh xic,
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thang, 9 thang, ca nim ciia toan nganh | day du, kip thoi
theo quy dinh bdo cdo cua Tinh iy, Cac loai bdo cdo dugce lanh dao S& ky
UBND tinh, B§ Thong tin va Truyén cho phat hanh
théng.
Thuc hién xdy dung cac bao cdo Qém bao thong tin bao cdo chinh xac,
chuyén de, bdo cdo dot xuét theo yéu day du, kip thoi céc loai bdo céo duge
céu chi dao cua lanh dao giao. ky cho phat hanh
Tham muu cho Lanh dao Vin phong K‘e h(?ach,’ bao cdo cong A,tac tai chinh
ké toan cua co quan, K€ hoach mua
trong cOng tac tai chinh, ké toan, hanh L ae . 1% b gk .
sam tai san; K& hoach doén ti€p khach
chinh, quan tri, cong tac dbi ngoai caa PR n A A giR
dén lam viéc dugc phé duyét, trien
cO quan. Khai
ai...
Gitp Gidm doc S& theo ddi, hudng
dan, t6 chic thi dua khen thuéng va Y S
xir 1y ky ludt déi véi can bd cong chirc Gidm doc 56 phé duyét
thudc pham vi quan ly.
Tham muu cho Chanh Vin phong Cong tic cong téc van thw, luu trir
trong cong tdc vin thu, luu trit cua co duge thuc hién ddy du, ding qui dinh
uan theo quy dinh cua phdp lujt cua phép luat
Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh bing quy dinh, bao dam théi gian,
dao phdn cong. chat lugng.
Thye hién ché d§ bao céo dinh ki hoge Theo quy dinh, dim bao thdi gian,
dot xuat theo quy dinh hodc do lanh ,
v on . A chinh x4c.
dao S& yeu cu.

Tham quyén ra quyet dinh:
S can bd thnoc quyeén quan ly:

Tham quyén tii chinh:
Trinh d9 chuyén médn: Dai hoc trd lén thufc chuyén nganh Luét; Hanh chinh; Cong

nghé thong tin; Buu chinh, vién thong; Kinh té; Béo chi, xuit ban..
Kinh nghiém céng tac: 3 ndm trd 1€n cdng tac trong linh vuc quan ly nha nuéc, don vi sy
nghiép cong lip

ang lwe cot 16i: Nang luc lanh dao, quén ly, diéu hanh; C6 kha néng phén
ich, d4nh gi4, nhan dinh va xir Iy tinh hudng; linh hoat trong giai quyét cong

iéc.
Yéu cau [Niing luc quén ly: Ning luc quan ly, diéu hanh, di€u phoi cong viéc tot, dat
ning Iyc ket qua cao.

ang lyc chuyén mén: - C6 hiéu biét vé cac linh virc nganh thong tin va
yén théng; cong tac vin phong.

Thong thao chuyén mén, nghiép vy; tu duy tdng hop; c6 ning lue xéy dung

4n ban quy pham phép luat; ning luc thuyét trinh; c6 kha ning viét béo cdo.

Nhirng doi héi dédc thu cia vi tri cong viée (néu cf):

Ném vimg cac quy dinh cia phap lugt vé linh vuc dugce phan cong va cac quy dinh cua

phép ludt c6 lién quan; ¢6 tinh than trich nhiém, trung thuc trong cdng viéc, trong bao

c4o; ndm vimg chirc nang, nhiém vy, quyédn han cta don vi; chirc trach, nhiém vu coa

cdng chirc, nguorl lao dong.

Cic diéu kién cin c6 (ngoai ning hre ¢4 nhin) d¢ hoan thanh tot cong viée

- Sur chi dao sdt sao ciia Chénh Vian phong, Lanh dao S¢;

- Phéi hop ciia cac cdp 1anh dao va cac don vi ¢6 lién quan;

- Su phéi hop clia cén bd cdng chirc, vién chirc trong toan nganh.
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Piéu kién 1am viéc
Chd 1am viéc: Phong lam viéc dat tiéu chuin quy dinh ciia Bo xdy dung
Trang thlet bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; T dung hd so cdng viée; céc
phin mém hé tro trong viéc quan ly va diéu hanh cong viéc.
Cac didu kién khac (néu c6): Co ddy du cac thong tin, tai liéu, van ban huéng din vé
chuyén mén, nghiép vu thudc linh virc quén 1y nha nudc vé thong tin va truyén thdng
Tén VIVL: Phé Chanh Thanh tra gl VTVL: 13.1.8
S gay bat dau thywc hién:
Pon vi cong tic S& Thong tin va Truyén thong
IQuan Iy truc tiép  {Chanh Thanh tra
{Quan Iy chirc ndng  |Giam doc S&
. Thanh tra B6 Thong tin va Truyén thong, Thanh tra tinh, c4c sdf
Quan hé cong viée  nganh,UBND cic huyén, thanh phd
- céc don vi true thude, cong chirc, vién chirc ngudi lao dong
uat can bo cdng chirc, Luat Buu chinh, Luat Vién thdng, Luat tan|
b vo myen dién;Luat Bao chi; Luat Xut ban; Ludt tiéu chudn val
Cong viéc lién quan uy chufn k¥ thuat, Luft chit lvgng san phdm hang hoa; .... Cac
: ghi dinh cta Chinh pht; cac Thong tu hudng din cua B Thong
in va Truyén thong; Céc Vin ban chi dao diéu hanh cia UBND
inh Théi Bmh v¢ linh vire thong tin va truyén thong.
Muc tiéu vi tri cong viéc (tom 1Gt tong quan vé T VL):
Gitp Chanh Thanh tra tham muu Lanh dao S& to chirc thue hién tt cOng tac thanh tra
hanh chinh, thanh tra chuyén nganh; cong téc tiép cong dan, giai quyet don thu khiéu
nai, td cdo, phong chdng tham nhiing, thyc hién céng tac phép ché trong pham vi, [inh
vuc dugc giao.

Ty Tiéu chi dianh gia hoan thanh cong viéc
trong
Cac nhiém vu chinh thoi
gian
(%)

Truc tiép giup Chanh thanh tra S¢&
phu trach mdt hodc mot sb cong viée
clia phong theo su phén cong cua
Chanh thanh tra va chiu trach nhiém
truge Chénh thanh tra vé nhiém vu
dugc phén cong; tham gia cdc doan
thanh tra vé& linh virc théng tin va
truyén thong, giai quyét don thu va
hong chng tham nhiing.
Quan ly cdn b va cong chic cua
phong theo ndi quy, quy ché lam
vigc cua co quan, quy dinh cia phap
lut, quy ché hoat dong cia S§ khi
Chénh thanh tra vdng mit. Chiu
trach nhiém truéc lanh dao So
Théng tin va truyén thong khi dé
cén bd thudc phong vi pham ndi
quy, quy ché co quan, vi pham phap
lugt

Két qua cic cudc thanh tra, gidi quyét
don thu khiéu nai, t6 cdo, phong chdng
tham nhiing, céac kién nghi va dé xuat
dam bao theo quy dinh cta phap luat.

B tri, str dung cbng chirc dugce giao quan
ly hop ly, hiéu qua
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Tham gia giai quyét don khiéu nai, Két qua viéc thuc hién nhiém vu duoc

to cao. giao trong qu trinh nhén nhiém vu

Thuc hién nhiém vy quéan 1y va Két qua thuc hién cic nhiém vu duoc
nhiém vu khac khi dugc clp trén giao ciia phong va clia ban than duge lanh
giao. dao co quan nhén xét, danh gia.

Thyc hién ché dd bao cdo dinh ki
hoiic dot xuit theo quy dinh hoic do
lanh dao S¢ yéu cau.
Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu Quyet dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong
linh vuc Thong tin va Truyen théng thudc thdm quyén theo quy dinh va duge Chanh thanh)
tra phdn cdng hodc uy quyen.
S6 can bd thudc quyén quan ly:
Thim quyén tai chinh:
Trinh d9 chuyén mén: C6 trinh d6 dai hoc tr& 1én thuge mét trong cdc chuyén nganh
Biéo chi, xuét ban, CNTT, buu cliinh, vién théng, ludt, hanh chinh, kinh té..
Kinh nghi¢m cdng tac: C6 02 nam trg l€n cong tac trong nganh thanh tra. Truong hop 14
can b cong chirc cong tac & co quan, t6 chirc, don vi khéc chuyen sang thi phai c6 thoi gian
cOng tAc trong nganh thanh tra it nhit 01 ndm tinh dén thoi diém xem xét bo nhiém.
INzing Iwre ¢t 16i: Nim vimg c4c viin ban QPPL, vin ban chi dao vé chuyén mén; C6
nzng luc chi dao, dleuham,khanangﬂluthap nghién clu, phén tich, thng hop, xir Iy
linh hoat céc tinh huéng; C6 kh nng bd tri, sip xép, phan cng nhiém vu phit hop cho
fimg nguoi.
C6 k¥ ndng soan thdo van bén va sir dung thanh thao mdy tinh
Yéu ciu  [Niing hwe quén I: BO tri o6 hiéu qué cac ngudn luc duge cung cip;Co kha nangdiéu
ning lee  thénh, quén Iy déﬂluchiéntétrﬁﬁémvucﬁaph(‘mg, xir 1y kip thoi céc cong viée chung
clia co quan, don vi.
Blet lang nghe, dong vién, khich 18, kiém diém, phé binh ddng nghiép, cin bd clp tne
tiép phu tréch diing noi, ding i, ding ngudi, ding VIec

ang Iye chuyén mén: C6 kién thirc chuyén sdu vé cfng tic Thanh tra nha nude, thanh
I?’achuyén nganh.
Nhirng doi héi ddc thi ciia vi tri cong viéc (néu co):
Nim vimg cic quy dinh cia phép luft vé linh vuc dugc phin cong va cic quy dinh cla
phép ludt ¢6 li€n quan; c6 tinh than trach nhiém, trung thuc trong cdng viéc, trong bao
c4o; nim vimg chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia don vi; chirc trach, nhiém vu cia
cong chirc, ngum lao dong.
Céc diéu kién cin ¢6 (ngoai ning lwe ¢4 nhin) dé hoan thanh tot cong viéc
Su quan tdm chi dao cua lanh dao co quan, lanh dao phong, sy phéi hop cua dong nghiép,
Puoc trang bj day dii may méc, trang thiét bi va cong nghé dé 1am viéc.
Diéu kién [am viéc
Chd 1am viéc: Phong 1am viéc dat tiéu chuin quy dinh ciia Bd x4y dung
Trang thiét bi: May tinh két nbi Internet; Ban lam viéc; Ta dvng hé so cong viéc; cac phén
mém hd tro trong viéc quan 1y va didu hanh cong viée.
Cac diéu kién khac (néu c6): Cé ddy da cac thong tin, tai lidu, van ban huéng din vé
chuyén mén, nghiép vu thudc linh virc thanh tra chuyén nganh, giai quyét khiéu nai, t
c40, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ciia phap luat.

Theo quy dinh, dam bao thdi gian, chinh
Xac.

II. NHOM CHUYEN MON, NGHIEP VU
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Tén VITVL: Quédn ly Cong nghé thong tin ﬁ:lgﬁy bit dAu thwe hign:

4 VTVL: 13.2.1

Don vi cong tic

S& Thong tin va Truyén thong

Quan ly triec tiép  [Trudng phong
Quin Iy chitc nang  {Phé Giam doc phu trach

Quan hé cong viéc

Trudng phong, phé trudng phong va cac vi tri viée lam lién quan|
thudc S& va cic co quan, to chic lién quan

Cong viéc lién quan

Céc van ban Luét cobin vé CNTT, an toan thong tin:Luat CNTT; Lujt an

toan thong tin mang;

Cac van ban duéi Luét co bin huong din vé chuyén mon:

Céc Nghi dinh, théng tur, quydmhvePhattnenhatangCNTT

Céc Nghi dinh, Thong tir, quydmhvelmgdungCN'lT

CacNth dinh, Théng tu, quy dinh vé phéitnen nguén nhan lwe CNTT.
Céc Nehi dinh, thong tu, quy dinh vé phat trién cong nghiép cong nghé thong

fin, doanh nghiép CNTT, diéa tr

Muc tiéu vi tri cong viée: Tham muu gitp [dnh dao phong thue hién quédn ly nha nudc
vé linh vuc ing dung cong nghé thong tin; An toan, an ninh mang; Cong nghiép ICT

trén dia ban tinh theo dang quy dinh hién hanh.

C4c nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian (%)

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

Tham muu ban hanh vin ban huéng din
va t§ chuc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé hoat dong tmg dung cong
nghé thong tin trong cdc co quan nha
nuée; chinh quyén dién tir, chuyén ddi
s, kinh té sd, thanh phd théng minh cia
tinh Thai Binh

Ping quy dinh

Tham muu huéng din va té chic thuc
hién cac quy dinh ciia phép ludt vé Quén
ly Cong nghlep ICT cua tinh bao gbm:
cong nghiép san xuit phin mém, cong
nghiép san xuit phin cimg, céng nghiép
dién ti-vién thong, cong nghiép Umg
dung CNTT, cong nghiép ndi dung 50,
cong nghiép an ninh mang, cong nghiép
san xudt thiét bi Internet van vét, phat
trién va ung dung cic cong nghé cia
CMCN 4.0

Pung quy dinh

Tham muu huéng din va to chuc thue
hién cic quy dinh ciia phép luat vé hoat
dong ddm bio an toan, an ninh mang cuia
tinh Théi Binh

Ding quy dinh

Tham muu hudng dan tieu chi chim
diém, téng hop dénh gid xép hang tng
dung CNTT trong céc s&, ban, nganh va
xép hang Chinh quyén dién tir cép huyén
Xd.

Piang quy dinh

Tham muu dé thuc hién nhiém vu 1 co
quan thuong truc CNTT trén dia ban:

Ding quy dinh
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xdy dung céc bdo cdo phuc vu céc cude
hop cia Ban chi dao xdy dung Chinh
quyén dién tir tinh Thai Binh

Thu thép, cung cap s6 liéu @ hoan chinh Pung quy dinh
cac miu phiéu didu tra, phiéu khio sét i
phuc vu viéc xdy dung, hoach dinh cic
| chuong trinh, ké hoach, dé an, du 4n cua
B Thong tin va Truyén thong va clia cdc
cép, cac nganh trong tinh

Nghién ciru tmg dung chit ky s0, ching Diing quy dinh
thuc chit ky s0, chirng thu s6 vao cong )
tac chuyén moén trong hoat dong cia céc
co quan nha nudc.

Thyc hién thim dinh cdc nhiém vy, du
an thudc linh vuc dugc giao quan ly

bung quy dinh

Két qua thuc hién céc
nhiém vu dugc giao cla
phong va cuia ban than
dugc lanh dao co quan
nhéan xét, danh gia.

Theo quy dinh, ddm bdo
thoi gian, chinh xéc.

Thue hién nhiém vu quan 1y va nhiém vy
khéac khi dugc cép trén giao.

Thue hién ché d6 bao cdo dinh ki hodc
dot xuét theo quy dinh hodc do lanh dao
S& yeu cé.u

Thiam quyén ra quyet dinh: Khong

Sé can bd thuo Oc quyén quan ly: Khong
Thim gLuyen tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Co6 trinh d dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Coéng nghé théng
tin,..hodc dai hoc tré 1€n chuyén nganh khac phu hgp véi vi tri viée 1am

Kinh nghiém cong tac: 1 nim tr¢ 1én

ang lyc cot 1i:

- Nim vitng céc-van ban, quy dinh vé linh vurc CNTT

L C6 niing huc phén tich, tong hop, tham muu, @& xuét.

L C6 ning lue xir 1y va giai quyét vén dé nhanh chéng, kip tho1, hiu qua.

- C6 nang luc tham dinh du 4n chuyén nganh, x4y dung ké hoach.

L Ning lie kiém soét tinh hudng phat sinh.

- K¥ néng soan thao van ban;

- Dam bao dao dirc, giao tiép cdng vu.

Yéu chu [\ang lwe quin ly:
ning hre | Quan ly ti€n d9 thyc hién cdng viée
8¢ | Quan 1y théi gian

L Quan ly hd so cong viéc.

L K¥ ning giao tiép, phdi hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh hé théng.

Ning lwe chuyén mon:

- Nim viing cdc quy dinh ctia phap Iuat lién quan dén linh vic Cong nghé
thong tin, an toan thong tin.

- Van dung linh hoat, sang tao nhitng quy dinh ctia nha nuéc trong thuc hién
nhiém vu.

L C6 nang hre thuyét trinh, kha ning viét bao céo.

Nhirng déi héi dic thii clia vi tri cdng viée (néu cd):
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Kién tri, mém déo, linh hoat, hoa ddng, cb thai d9 phyc vy nhan dén tt.

Cic diéu kién cin cé (ngoai ning lyc ca nhén) dé hoan thanh t6t cong viéce

- Su quan tdm, don dbc va huéng dan Lanh dao phong, ctia Ban Giam déc.

- Su phéi hop, hd trg clia céc vi tri viéc 1am trong S& va c4c ¢4 nhan, don vi c6 lién quan.
Piéu kién lam viée

Chd 1am viéc: Phong lam viée dat tiéu chudn quy dinh ctia B xdy dung

Trang thiét bi: May tinh xach tay cAu hinh cao; ban, ghé 1am viéc; ti dyng tai liéu; My in,
dién thoai dé ban; Cac phin mém chuyén nganh phuc vu theo ddi dnh gia CBCC, theo déi
56 liéu vé CNTT; Tap chi vé& CNTT, an toan an ninh thong tin.

Cac diu kién lam viéc khéc theo quy dinh hién hanh clia nha nudc

. o a VTVL: 13.2.2
Tén VI'VL: Quén ly vien thong gay bt diu thyc hién:
Pon vi cong tic S& Théng tin va Truyén thong

Quan 1y trirc tiép Trudng phong

Quan Iy chitc niing hé Gidm dbc phu trach
Lanh dao, cng chirc, vién chirc chuyén mon, nghi€p vucua S¢ va
cac co quan, tO chirc, cong dén lién quan

[Ludt can bo, cong chire; Ludt ban hanh van ban quy pham phap
luat cia HDND-UBND; Luat Vién thong; Ludt tan s6 vo tuyé
dién; Luat Thuong mai; Luit Quang cao; Ludt An toan thong ti
mang...

Céac Nghi dinh ctia Chinh phti, Thong tu lién tich, Thong tu cta)
cac B, nganh.

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tat tong quan vé VTVL):

Tham muu lanh dao Phong thuc hién chirc ndng quan ly nha nudc vé linh virc Buu
chinh, Vién thong, thong tin dién t, tin & v6 tuyén dién va ha tAng k¥ thuat phat thanh
truyén hinh theo quy dinh ctia phap luit.

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién quan

Cic nhi¢m vu chinh Ty frgng Tiéu chi danh giz:lhho:‘m thanh cong
thoi gian (%) viée
Tham muu xdy dung vén béan quy HDND tinh phé duyét cac Nghi quyét.
pham phép luét v€ linh vuc vién - UBND ftinh phé duyét quyét dinh,
théng, Internet, tdn s& vd tuyén chién hroe, quy hoach, dé 4n, ké hoach,
dién chuong trinh vé finh vue vién théng,
Internet, tan s6 vo tuyén dién

Tham muu giGp x4y dung ke Ké hoach cia UBND tinh hoic S&
hoach, quy hoach phit trién, Théng tin va Truyén thong,
chuong trinh, dy 4n vé vién thong,
Internet, tin s v tuyén dién
3. Tham muu vin ban huéng dan, Hudng dan cia UBND tinh hodc S&
kiém tra, d6n dbc cac doanh Thong tin va Truyen thong vé quén ly
nghiép vién thong, Internet, tan s& nha nude vé vién thong, Internet, tAn sd
v tuyén dién trién khai cong tac v6 tuyén dién trén dia ban tinh.
bao dam thoéng tin lién lac, an toan
va an ninh thdng tin trén dia ban
theo quy dinh cia phép luét;
Tham gia dé tai nghién ciru khoa Két qua nghién cim, bdo cdo séng kién
hoc; tmg dung khoa hoc cong
nghé, sang kién cai tlen k§ thuét
trong linh vuc vién théng,
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Internet, tan s6 vo tuyén dién

Phoi hop véi co quan lién quan,
phong Thanh tra thanh tra, kiém
tra vigc thuc hign cdc quy dinh

K& hoach kiém tra ctia UBND tinh hoic
S& TT&TT duge thuc hién theo ding
trinh t, thi tuc quy dinh cia Ludt

cla phdp lut trong hnh vure v1en Thanh tra va cac Nghi dinh, Thong tur
thong, Internet, tin s6 vo tuyén hwéng dan.

dién trén dia ban tinh.

Tham muu vin ban huéng dén VanbanhuongdﬁnwaSovéphémién
cac Phong Vin hoa va Thong tin hatang, cungcapvasudung dich vu

viéc quan ly nha nuéc trong viéc
phét trién ha tang, cung cép va sur
dung dich vu vién thong, Internet,
tan sb vo tuyén dién trén dia ban.

vidn thong, Internet, tn s6 vo tuyen dién
trén dia ban.

Phoi hop céc cap, cac nganh t6
chirc tuyén truyen phd bién, glao
duc Phdp luit vé Iinh vyc vién
théng, Internet, tin sb v tuyén
dién

Noi dung, bai tuyén truyén phép ludt

Quan ly ha ting v1en thong,
Internet, tAn s6 vo tuyén dién.

Tong hgp cac quy dinh lién quan
dén quan ly dbi voi ha ting vién
thong, Internet, tin s& v tuyén
dién

Cosd dit liéu lién quan dén quan ly dox
véiha tang vign thong, Internet, tin sb
vO tuyen dién

Tong hop co s¢ dir liéu ha ting
vién thong, Internet, tin s& v
tuyén dién toan tinh phuc vu cong
tac quan ly.

Bio co s6 liéu ha ting vién thong,
Internet, tan s6 vO tuyen dién toan tinh
phuc vu cdng tac quan Iy.

Tham muu céc van ban chi dao,
dinh huong phat trién ha tang céc
don vi.

Van bén chi dgo, dinh hudng phit trién
ha tang céc don vi.

Thim dinh, xac nhén phu hop quy
hoach dOI v6i viée phat trlen ha
tAng vién thong, Internet, tin sb
v0 tuyén dién cia cac doanh
nghiép

Vin ban thAm dinh, xic nhén, ¥ kién

Quén ly viéc cung cap, s dung
va phat trlen dich vu vién thong,
Intemet, tin sb vo tuyén dién

Thong ke, tong hop céc quy dinh
lién quan dén dich vu vien thdong,
Internet, tan s6 vo tuyén dién

Co'sd dit liu lién quan dén dich vu vién
thong, Internet, thn s v tuyén dién

Tham muu ndi dung trién khai,
hudng din cac td chirc, c4 nhin vé
nhitng quy dinh lién quan dén
viéc cung cp va sir dung dich vu
Internet, tin s6 v6 tuyén dién.

Vin ban trién khai, huéng din

Tong hop, phan tich so6 liéu, dir
lidu vé dich vu vien thdng,
Internet, tan s6 vO tuyén di€n

Co s& dir ligu
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Quan ly hoat dong quang cdo

Huéng din quy dinh cia Nha
nuée vé hOé:l'[ d(,)'ng quang c4o tich Viin bén huéng din
hop trén cac san pham, dich vu
vién thong, Internet.

Giam sat, kiém tra vé hoat dong

huan chuyén moén, nghiép vu

quang céo trong linh vuc vién Bio c4o kiém tra, gidm sat
thong, Internet.
Tham gia cac céac l6p dao tao, tép Chimg chi, két qué hoc tip

Trién khai chuong trinh cai cach

hanh chinh, ISO vao hoat dong Béo cdo

quin Iy

Thuc hién cac nhiém vu khic do C 2

~ . Béo co

1anh dao giao.

Tham muu xdy dung vin ban quy HDND tinh phé duyét cac Nghi quyét.
pham phép Iudt vé linh vuc vién - UBND tinh phé duyét quyét dinh, chién
théng, Internet, tin s6 vo tuyén lroe, quy hoach, dé an, ké hoach, chirong
dién trinh vé finh vire vién thong, Internet, tén

sd vo tuyén dién

Thyc hién ché df bdo céo dinh ki
hodc ddt xuat theo quy dinh hoidc chinh xéc.
do lanh dao S& yéu clu.

Theo quy dinh, ddm béo thoi gian,

Tham quyén ra quyet dinh: Khong
IS5 can bd thuge quyen quin ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Cé trinh d§ dai hoc tré 1én thudc mét trong cac chuyén nganh
Ew chinh, Pién tir, Vién thong...

Kinh nghi€ém céng tac: 01 nim trd 1én

Yéu ciu
ning lwe

}Nang le cbt 16i:

- Ndm viing cdc van ban, quy dinh vé linh vuc Vién théng

- C6 nang luc phan tich, tong hgp, tham muu, dé xuét.

- C6 ning luc xtr 1y va giai quyét vin dé nhanh chéng, kip thoi, hiu qua.

L C6 nang Iuc thAm dinh du 4n chuyén nganh, xay dung ké hoach.

L Ning lrc kiém sodt tinh hudng phat sinh.

- K§¥ ndng soan thao van bén;

L Dam bio dao dirc, giao tiép cong vu.

Nang luc quén ly:

- Quan 1y tién d6 thuc hién cong viée

- Quan ly thoi gian

L Quan 1y hd so cdng viéc.

L K¢ ning giao tiép, phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng.

ang lrc chuyén mén:

L Nim vitng céc quy dinh ciia phap luat lién quan dén linh vuc vién thong

- Vén dung linh hoat, sang tao nhitng quy dinh ctia nha nuéc trong thuc hién
nhiém vu.

L C6 niing luc thuyét trinh, kha nang viét bao cao. Str dung thanh thao may vi
tinh, tin hoc va cé trinh d§ B ngoai ngfr.

Nhitng doi héi diic thi ciia vi tri cong viée (néu cd):
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Nim vimg cc quy dinh clia phéap ludt vé linh vrc duge giao va céc quy dinh caa phap luat
co lién quan; C6 tinh than trach nhiém, trung thuc trong céng viéc; nim ving nhiém vy,
quyén han ctia don vi; chirc tréch, nhiém vu coa cdng chirc, ngudi lao dong
Cic didu kién cin c6 (ngoai ning hrc c4 nhin) dé hoan thanh tot cong viée
- Su quan tdm chi dao ctia lanh dao co quan, 1anh dao phong.
- Su ph01 hop, hé trg cla cdc chuyén vién trong _phong va céc phong, ban chuyén mon,
don vi tryc thudc S&; céc s, ban, nganh, doan the trong va ngoai tinh..
- Thudng xuyén dugc cung cp cac thong tin vé linh vire quan Iy chuyen nganh, tham gia
dao tao bdi dudng nghiép vu.

Piéu kién lam viéc
Chd lam viéc: Phong lam viéc theo ti€u chuin ciia Bo Xay dung.
Trang thiét bj: May tinh c6 két ndi Internet, ban lam viéc, ti dyng hd so, cac phén memw

ung dung, van phong pham diéu hoa, quat ..
Cac didu kién khic (néu c6): C6 ddy du cac thong tin, tai liéu thudc linh vire quan ly.

. L ) 4 VTVL: 13.2.3
Tén VIVL: Quin Iy Buwu chinh gély bit diu thu‘c hiéll:
Don vi cong tic S& Thong tin va Truyén thong

IQuan Iy tric tiép Trudng phong
Quén Iy chirc ning  [Phé Giam doc Phu trach
Lanh dao, cong chirc, vién chirc chuyén mon, nghi€p vu cia S&
va cc co quan, td chirc, cong dan lién quan
uit can bd, cong chirc; Luatbanthanbanquyphamphapluatcua
IND-UBND; Ludt Buu chinh s6 49/2010/QH12 ngay 17/6/2010; Lua7
Cong viéc lién quan wrong mai; Luft Quang céo;
Céc Nghi dinh cia Chinh pht, Théng tir lién tich, Thong tir cia céc B9,
gAnh.
Muc tiéu vi tri cdng viéc (t6m tdit tong quan vé VIVL):
Gitip Trudng phong thuc hién chirc nédng quan ly nha nude vé cic hoat d6ng buu chinh.
Pam bao hoat dong quéan ly, cung cdp va sir dung dich vu buu chinh trén dia ban tinh
tudn thu cac quy dinh ctia phép luat.

Quan hé cong viéc

Cic nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh cong
thoi gian (%) viée

Tham muu x4y dung van bin UBND tinh phé duyét quyet dinh,
QPPL vé linh vuc Buu chinh; chién lugc, quy hoach, @& 4n, ké
trién khai ké hoach, quy hoach, hoach, chuwong trinh vé linh vuc
chuong trinh, du 4n vé& buu buru chinh
chinh.
Tham muru huéng din, chi dao Vin ban huéng dan cia UBND tinh
viéc thuc hién cong tac bao dam hodc S¢ Thong tin va Truyen thong
an toan, an ninh trong hoat dong vé quan Iy nha nude vé cong tac
Buu chinh trén dia ban tinh theo ‘ bdo dam an toan, an ninh trong hoat
quy dinh cia phép luét. dong Buu chinh trén dia ban tinh
Quéan ly, huéng din viéc thuc Vin ban huéng din cla S& trong vide
hién theo quy dinh cua Nha nudc thire hién theo quy dinh ctia Nha nude vé
vé cung Umg _phat trién mang cung tmg phét trién mang, i, cung mp
luéi, cung qe}p dich vu buu dich vy buu chinh, cong b6 tidu chudn,
chinh, cong bd tiéu chuén chit chat lugng dich vy, gid cude, xr Iy buu
luong dich vu, gid cude, xur ly pham,buukxenvothuanhan
buu phém, buu kién v thira

A



nhan. .

Phdi hop v6i thanh tra, kiém tra
viéc thuc hién quy dinh cia nha
nuge vé buu chinh cta céc doanh
nghiép; tham muu ndi dung gidi
quyét cac kién nghi lién quan
dén Iinh vuc Buu chinh.

K¢ hoach kiém tra cia S& TT&TT
duoc thuc hién theo ding trinh tu,
thi tuc quy dinh cia Luét Thanh tra
va cac Nghi dinh, Thong tir huong
dan.

Tham muu ¢dng tdc huéng din
vé chuyén mon ddi véi céc
Phong Vin hoéa va Thong tin
trong cong tic quan ly Nha nudée
vé& buru chinh trén dja ban.

Vin ban huéng dén

Vin ban hudng din cia S& vé cong
tac quan Iy Nha nude vé buru chinh
trén dia ban.

Cép nhét dir liéu 1ién quan linh
vuc Buu chinh; téng hgp, phén
tich sb liéu vé hoat dong buu
chinh phuc vu quan ly nha nuée
trén dia ban tinh; cung cép, bao
cdo sb liéu, dir liéu vé buu chinh
theo quy dinh.

Co s dit li€u, s0 liéu, bdo cao

Tham gia tuyén lruy‘én‘, pho bién
cac van ban QLNN vé linh vuc
buu chinh.

Dé cuong, ndi dung tuyén truyén,
tap huan

Hudng dén, thdm dinh ho so, cap
gidy phép, x4c nhan déi véi hoat
dong buu chinh cta cac doanh
nghiép cung Ung dich vu buu
chinh theo quy dinh cia phap
fuat.

Vin ban huéng dén, tham dinh, xéc
nhén, cdp gidy phép

Huéng dan, kiém tra, gidm sét
cac hoat ddng quang céao tich
hop trén céc san phdm, dich vu
buu chinh cia cdc t6 chirc, cd
nhén trén dia ban.

Vin ban, huéng dan

Tham muu cong tac phéi hop va
td chirc thuc hién cac quy dinh
clia phap lut vé quyén s hiru tri
tug céc phdt minh, sang ché
thudc linh vuc buu chinh, quan
ly Tem buu chinh trén dia ban
tinh.

K& hoach, huéng din

Trién khai c4c vin ban cia cép
trén nhim quan 1y, phat trién
hoat dong buu chinh.

Ké hoach, bao céo.

Tham gia céc I6p tip hudn, tiép
thu chi truong, dudng 16i cia
béang, dao tao chuyén mon
nghi€p vy chuyén nganh buu
chinh.

Chirng chi, thu hoach

Thue hién cac nhiém vu khac khi
dugc phan cong.

Béo céo, thong ké
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Th}r ¢ h}‘?n clle 45 bao cao dioh }( ! Theo quy dinh, dam bao théi gian,
hodc dot xuat theo qqy dinh hodc chinh x4c

do lanh dao Sé& yeu cau '
him quyén ra quyet dinh: Khong

S6 can b thuoc quyén quan ly: Khong
Thiam quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Co6 trinh do dai hoc trd 18n thugc mot trong céc chuyén nganh|
IBuu chinh, Pién tir, Vién théng ...

inh nghiém céng tdc: Téi thiéu 01 nim

IN:mg Iwe bt 15i:

L Nam vitng c4c vin ban, quy dinh vé linh vuc Buu chinh

- C6 nang luc phén tich, tong hop, tham muru, dé xuit.

- C6 ning luc xit Iy va giai quyét vén dé nhanh chéng, kip thoi, hiéu qua.

L C6 nang luc thim dinh du 4n chuyén nganh, x4y dung ké hoach.

Yéu chu | Ning luc kiém soét tinh hudng phét sinh.

ning lwe  + K§ ning soan thao vin ban;

- Dam bao dao dic, giao tiép cong vu.

(Ning lwe quan ly:

- Quan ly tién do thuc hién cong viéc

- Quan ly thoi gian

L Quén Iy hd so cong viéc.

L K§ ning giao tiép, phi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng.
Ning lye chuyén mén:

L Nédm vitng cac quy dinh ctia phép luét lién quan dén linh vie Buu chinh

- Vén dung linh hoat, sing tao nhitng quy dinh cuia nha nudc trong thue
hién nhiém vu.

- St dung thanh thao may vi tinh, tin hoc va c6 trinh d6 B ngoai ngir.
Nhirng doi hoi dic thi ciia vi tri cong viée (néu cd):

Cac diéu kién cin ¢6 (ngoai niing lwc ca nhin) d¢ hoan thanh tdt cong viée

- St quan tdm chi dao cia 1a3nh dao co quan, 1anh dao phong.

- S phdi hop, hd trg ctia cac chuyén vién trong phong va cac phong, ban chuyén mén,
don vi truc thude S; céc s6, ban, nganh, doan the trong va ngoadi tinh...
- Thudng xuyén dugc cung cép cac thong tin vé linh vuc quan 1y chuyén nganh, tham gia
dio tao bdi dudng nghiép vu.

Piéu kién lam viéc

Chd lam viéc: Phong lam viéc dat tiéu chuén quy dinh ctia B4 x4y dung

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Tt dung hd so cong viéc; Phan
mém quén 1y, van phong pham diéu hoa, quat... -

Céc diéu kién khac: Cé ddy du céc thong tin, tai liéu, van ban hudéng dan vé chuyén mon,
nghiép vu thude linh viuc Quan Iy Nha nudc vé Buu chinh.

n a1k xe b a VI'VL: 13.2.4
Tén VI'VL: Quan ly Ké hoach — Tai chinh oay bit ddu thue hign:

Pon vi cong tic IPhong Ké hoach — Tii chinh
Quian Iy trwe tiép  [Trudng phong

Quan ly chirc niing  |Gidm ddc S&

Lanh dao, cong chuc, vién chirc chuyén mon nghiép vu thudc So;
va céc co quan, td chirc lién quan

udt va cdc vin ban huéng din thi hanh cta: Bé Luat Lao dong,
uit CBCC, Luat Vién chirc, Luit Ngan sach; Luit Ké toan, Lué

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién quan H:
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uan ly va sir dung tai san coéng, Luét Pau tu, Luat Pau tu cong;
uit BHXH, Luét Gia; Luit CNTT, Ludt Vién thong, Luét Buu

chinh,...

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu Trudng phong thuc hién nhiém vu quén ly nha
nude vé k€ hoach — tai chinh cia nganh theo chirc nang, nhiém vu cia phong.

Ciéc nhiém va chinh :I:y Trgn% Tiéu chi danh gia hoan thanh
j ’ thoi gian (%) cong viéc
Xay dung quy hoach, linh vuc Quyét dinh cia UBND tinh vé viéc
Thong tin va Truyén thong; phé duyét quy hoach

Xay dung k& hoach phét trién
KTXH nganh TTTT theo giai
doan, theo nam ke hoach;

Quyét dinh ctia UBND tinh giao chi
tiéu phat trién KT-XH

Xay dyng ké hoach dau tu phat
trién nganh TTTT theo giai doan,
theo nam ké hoach;

Ké hoach dau tu theo giai doan,
theo nim cua UBND tinh

Xay dung chwong trinh, dé 4n,
du 4n cia nganh Thong tin va

Quyet dinh phé duyét chuong trinh,
dé 4n cia Tinh ty. Quyét dinh phé

Truyén thong theo timg giai duyét dir an ciia UBND tinh.
doan;
To chtrc, huéng dan, kiem tra Tham muu van ban cho 1anh dao S¢ vin

viéc trién khai thuc hién quy
hoach, du 4n sau khi dugc phé
duyét;

ban hudng dén céc don vi trong qua trinh
trién khai, thue hién

Tham muu cho lanh dao So 1ap Poan
lqexnha,danhg]aketquamenldw Du
thao bio cdo cip trén vé két qua kiém tra.

Huéng dan xdy dung ké hoach
hang nim v& Théng tin va
Truyén théng d6i voi cac so,
ban, nganh, phong Van hod va
Thong tin thu¢c Uy ban nhan
dan cp huyén, thanh phé;

Tham muu vén béan cho lanh dao S§
hudng dan cac don vi xay dung ké
hoach hang nam.

Xay dung du thio co ché, chinh
sach, van ban QPPL v& quy
hoach, ké hoach; tai chinh, théng
ké; dau tu xdy dung co béan; quan
Iy kinh té vé& dich vu cdng; phi,
1&¢ phi; quan ly kinh t& chuyén
nganh;

Béo céo tham dinh ctia S& Thong
tin va Truyén thong; Vén ban tham
giay kién cua Sé.

Huéng din, kiém tra cic don vi
thwe hién vin ban QPPL v& quy
hoach, ké hoach; tai chinh; Quy
chuén k¥ thuat, tiéu chuan qudc
gia, dinh mic KTKT vé thong
tin va truyén thong da dugce phé
duyét;

Tham muu cho l&nh dao S¢ vén ban
huéng dan;

Theo dai, trién khai thuc hién
cac dy an linh vuc TTTT;

Tham muu thl tuc, quy trinh, tién
d9...trién khai dy 4n dam bao quy
dinh hién hanh

Theo d&i tong hop céc ngudn
kinh phi chi su nghiép ung dung

Phan tich, tong hop sb lidu céc
nguon kinh phi chi su nghiép
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va phat trién CNTT, chi su UDCNTT
nghiép théng tin (bao chi, xuit
ban) cua cac sd, ban, nganh, cac
huyén, thanh phé;

Chu tri xdy dung du toan linh Quyét dinh giao du toan cia UBND
vuc TTTT theo nidm nién 46 tinh linh vee TTTT

ngén sch; |

Xay dung ché db, biéu miu Céc biéu mau béo co thong ké, béo
théng ké, béo c4o thong tin kinh cao thong tin chuyén nganh dugc
té chuyén nganh linh vuc TTTT, l&nh dao S& duyét

Tong hop so lidu, thong k&, lap Phan tich ,tong hop s6 lidu linh vuc
bao c4o tinh hinh ké hoach hoat TTTT cung cép thong tin cho cic
ddng cla toan nganh dinh ky va don vi khi c6 yéu céu.

dot xudt theo quy dinh vdi
UBND tinh, B TT&TT;

Thim dinh, cho y kién vé linh Tham muu vin ban cho lanh dao S&
vuc chuyén nganh dbi voi céc cho y kién chuyén nghanh, thdm
quy hoach, chwong trinh, dé 4n, dinh quy hoach, ké hoach trén céc
du 4n cua céc sé, ban, nganh, cac linh vuc TTTT

huyén, thanh phd; nghién ciru,
tham gia goép y du thao cac vin
ban QPPL ctia B6 Thdng tin va
Truyén thong, cac s, ban, nganh
¢6 ndi dung lién quan dén cac
linh vuc thudc pham vi quéan ly

cua S¢ A

Tham gia cic dé tai nghién ciu Pé tai KH dugc phé duydt, cic
khoa hoc thude linh vuc chuyén séng kién cai tién k¥ thuat dugc ap
mo6n chuyén nganh; dung vao thuc tién.

Tham gia giai quyét cac kién ‘ Vin ban tra 101 cia S&.

nghi, khi€u nai lién quan linh
vuce chuyén mdn, chuyén nganh;
Thyc hién cic cong viéc kiém
nhiém khac;
Thye hién cac nhiém vu khac khi Béo c4o, thong ké
dugc phén cong.
Thye hién ché f bdo cdo dinh ki Theo quy dinh, dam bio thoi gian,
hodc dot xuat theo quy dinh hodc , X
~ L oA 2 chinh xéc.
do lanh dao S& y€u ciu.
him quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 cin bd thudc quyén quan ly: Khong
Thim quyén ti chinh: Khong
Trinh d chuyén mén: Pai hoc tré 1én chuyén nganh Kinh t&, Tai chinh, Ké toan linh|
vuce thong tin va truyén théng: Bao chi, CNTT, Buu chinh, Vién théng. ..
Kinh nghi¢m céng tic: Tbi thiéu 01 nam
ang lre cot 16i: Thoéng hiéu hoat déng trong linh vyc TTTT; C6 kha
ang téng hop, phan tich da hudng trén Iinh vuc Thong tin Truyén thong;
6 kinh nghiém trong viéc quan ly, trién khai cac dy 4n thudc linh vyc
Yéu ciu quén ly
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ning lwc [Ning lwe quén ly:
L Quan 1y tién do thuc hién cong viéc
- Quan ly thoi gian
L Quén 1y h so cong viéc.
L K§ nang giao tiép, phbi hop, soan thdo vin ban, tin hoc, tinh hé théng

ang lyc chuyén mén: Hiéu biét vé cong tac quy hoach, ké hoach, tai
hinh. Céc chinh sach vé Thong tin va Truyén thong.
Nhirng doi héi diic thit ciia vi tri cong viée (néu cd):
Co6 tim nhin mang tinh chién lugc, tinh than trach nhiém, trung thuc trong cong viéc; C4
tinh quyét doan, chii dong thyre hién nhiém vu phong; ¢6 ban linh chinh tri, tr tudng vung
vang, kha ning dc 1ap trong thyc thi cong vu.
kha niing doc 13p trong thuc thi cOng vu.
[Céc diéu Kién can c6 (ngoai ning lirc c4 nhin) @ hoan thanh tot cong viée
Swr quan tdm ca Lanh dao S&, sir phdi hop clia cac vi tri viéc 1am c6 lién quan trong qué
trinh thure thi nhiém vu.
Thuong xuyén duge cung cip cac thong tin vé linh vuc thong tin truyén thong; duge dao
tao bdi dudng, cp nhit kién thirc dinh ky hang nim vé inh vuc quan 1y,
Piéu kién lam viéc
- Chd 1am viéc: Phong 1am viéc dat tidu chuan quy dinh ctia Bo xdy dung
Trang thiét bi: Méy tinh két nbi Internet; Ban 1am viéc; Ti dung hd so cong viéc;
Cac didu kién khac (néu co): C6 ddy du céc thong tin, tai liéu, van ban huéng din vé
chuyén mon, nghiép vu thudc linh vuc ké hoach, tai chinh.

a VIVL: 13.2.5
Brllgz‘ly bét diu thwc hién:

Tén VIVL: Quan ly Bao chi

FPhong Théng tin - Bao chi - Xuét ban, S& Thong tin va Truyén
thong

[Quan Iy truc tiép Trudng phong

Quin Iy chirc niing  [Pho Giam ddc phu trach

Lanh dao, cong chire, vién chirc chuyén mén nghiép vu trong S
va cac co quan, td chire, cong dén lién quan

ILudt Bao chi ngay 28/12/1989; Luit stra d6i, bd sung mot s diéu]
cta Luft bao chi ngay 12/6/1999; Luat Xuét ban ngay 20/11/2012;
ILut S& hitu tri tué ngay 29/11/2005; Luat stra d6i bd sung mot sd
Cong viéc lién quan  [didu ctia Luét s& hitu tri tué ngay 19/6/2009; Luat Quing cdo ngay
21/6/2012; Luét Vién thong ngay 23/11/2009.

Cac Nghi dinh ctia Chinh pht, Thong tu lién tich, Thong tu cua cac
iBé, nganh.

Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu cho Tru(mg phong thuc hién chirc nang quan ly
Nha nudc ve bao chi; Trién khai cac ndi dung quan ly nha nuéce vé linh vure bo chi.
Theo dbi, tbng hop hoat d6ng vé B4o chi trén dia ban tinh.

Pon vj cong tic

JQuan hé cong viéc

Cic nhiém vu chinh Ty t'r(_)ng Tiéu chi da?h gu"lkhoan thanh
Tt thoi gian (%) cdng viée
Tham muu hudng din va t6 chirc thuc
hién céc quy dinh cta phéap luat vé hoat Ping quy dinh
dong bao chi trén dia ban tinh
T chirc doc, kiém tra bao chi lwu chiéu " Dam béo tién d6, nhan xét
trén dia b?m. dﬁng.
Tham muu tra 1i vé @& nghi t& chirc Plng quy dinh
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hop bao clia co quan, to chirc nude
ngodi tai Viét Nam, co quan, t§ chirc,
ca nhan trén dia ban tinh.

Tham muu cho phép cdc co quan, td

védn phong lién lac, co quan thudng tra,
phong vién thudng tra trén dia ban tinh.

chirc dwgc xuét ban ban tin Bung quy diph

Tham muu cho phép cdc co quan bdo

chi trong nudc dit van phong dai dién, . )
bing quy dinh

Thyc hién nhi€ém vu xdy dung bao céo
giao ban Béo chi hang thang vé linh
virc Bao in, bao hinh.

Dam béo tién d9, chit luong.

Quan ly céc dich vu phét thanh, truyén
hinh; viéc st dung thiét bj thu tin hi¢u
phét thanh truyén hinh truc tiép tir vé
tinh cho céc don vi, td chirc, ca nhén
trén dia ban tinh theo quy dinh cta
phép ludt

Ding quy dinh

Dinh huéng ndi dung théng tin trén
Bang tin dién tu, Céng Théng tin dién
tir tinh hang tuén.

Dam bao tién do, chét lrong.

Thuc hién ché d6 bdo cdo dinh ky va
dot xuat ve tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao

Céng van, ké hoach, bio céo,
to trinh cia SO Thong tin va
Truyén thong theo ting nhiém
vu 46t xuét dugce giao

Thuc hién cic nhiém vy khac do
Tru(mg ph(‘)ng phéin c6ng

Nhiém vu thyc hién kip thoi,
dam bao chat lugng.

Thim quyén ra quyet dinh: Khong
S6 cdn bd thuoc ‘quyén qudn ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Bao chi, Khoa hoc X3 hoi va Nhan van..

Trinh @ chuyén mén: C6 trinh d6 dai hoc trd 1én thudc mdt trong cac chuyén nga

Kinh nghiém cong tac: Téi thidu 01 nim cdng tac trong linh vuc dugc giao

Yéu chu
nang lye

Nang luc ¢ot 16i:Co kha ning thu thip, nghién ctru, tong hop, phan tich, danh
oid, phan loai cac hd so, tai lidu cling nhu van dung cac quy dinh cta phép luét
vao thuc thi nhiém vu cong vu.

C6 k¥ ning xay dung d& 4n, du 4n, ké hoach, tham muu hoach dinh chién Iugc,
x4y dung chinh sach thudc linh vure td chirc nha nude.

C6 k¥ ning soan thao van ban va str dung thanh thao may tinh

Ning lwc quan ly: Niing lue quin ly:

- Quan ly tién @6 thuc hién cong viéc

- Quan ly thoi gian

- Quan Iy hd so cong viéc.

L K§ ning giao tiép, phdi hop, soan thao vin ban tin hoc, tinh hé thong.

Nang lyc chuyén mén: Hiéu biét sdu rong vé céng tic quan ly bao chi; phat
thanh - truyén hinh.

Nhitng doi héi diic thu ciia vi tri cdng viée (néu cd):
Co tinh kién tri, chu dong trong thyc thi nhiém vy; ¢6 ban linh chinh tri, tr tuéng vimg
vang, quyéet dodn va gidm chiu trach nhiém. C6 kha ndng dc 14p trong thuc thi cong vu.
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IPugc cung cAp cac thong tin, duge dao tao bdi dudng, cip nhat kién thirc dinh k¥ hang]
nidm veé linh vuc duorc giao

Cac diéu kién cin c6 (ngoal ning hre cia nhan) dé hoan thanh tot cong viée

- Su chi dao sét sao clia Trudng phong;

- Su phdi hop ciia cong chire, vién chirc chuyén mén, nghiép vu trong co quan.

- Puoc cip nhat thong tin va duge tip hudn ning cao trinh &9 trong linh virc dugc giao
Piéu kién 1am viéc

Chd 1am viéc: Phong lam viée dat ti€u chuin quy dinh ctia B xdy dyng

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; T dung ho so cong viéc;

Cac didu kién khac (néu ¢6):Co diy da céc thong tin, tai liéu, van ban huorng dan vé
chuyén mén, nghiép vu thudc linh vuc tb chirc nha nudc, td chirc bién ché va vi tri viéd
{lam.

_ a VIVL: 13.2.6
Tén VIVL: Quan ly xudt ban -

gay bit dau thuc hién:

'Phong Théng tin - Béo chi - Xuat ban, S& Thong tin va Truyén
thong
Quan Iy truc tiép  [Trudng phong
‘Quﬁn Iy chirc ning [Pho Gidm ddc phu trach
J Lanh dao, cong chirc, vién chirc chuyén moén nghiép vu trong So
va cdc co quan, tb chirc, cong dan lién quan
ILuat Béo chi ngay 28/12/1989; Luét sira doi, bd sung mét s diéu
ctia Ludt bdo chi ngay 12/6/1999; Luét Xut ban ngay 20/11/2012;
uat S¢ hiru tri tué ngay 29/11/2005; Luat stra dbi bd sung mot s6
ICong viéc lién quan |diéu cia Luét sé hiru tri tué ngay 19/6/2009; Lut Quang cdo ngay
1/6/2012; Luét Vién thong ngay 23/11/2009.
Céc Nghi dinh ciia Chinh pht, Théng tu lién tich, Thong fir cla céc]
9, nganh.
Muc tiéu vi tri céng viée: Tham muu quan Iy nha nuéc vé hoat dong xudt ban, in va
phat hanh Xuat ban phém trén dia ban tinh. Xy dyng cac van ban quy pham phép lut,
chlen luge, quy hoach, ké hoach, chuong trinh vé hoat dong xuét ban, in va phat hanh
xuit ban phim.

Don vi céng tac

Quan hé cong viéc

Ty trong Tiéu chi danh gid hoan thanh

Céc nhiém vu chinh thoi gian (%) chng vide

Nim chdc vin ban quy pham

Nghién ciru cdc van ban quy pham phap phép luat dé thyc hién nhiém

lugt ¢4 lién quan vu quan ly dang quy dinh.
Tham muu trién khai céc ndi dung cé

lifn quan den hoat ddng quan ly nha Céc vian ban lién quan dugc
nudc vé xudt ban, in va phét hanh trén lanh dao phé duyét ban hanh
dia ban tinh

Tham muu xdy dung céc vdn ban
QPPL, céc vin ban chi dao diéu hanh, Cic van bin lién quan duoc
céc thi tuc hanh chinh [inh vwc xudt Tk da w08 dovd ban hinh
béan va céc trang thong tin dién tir trén wop ¥
dia ban tinh.

Theo d6i viéc quang cédo trén bédo chi,
mang théng tin mdy tinh va trén xuét
ban phim. Nghién ctru cic ndi dung vé

Céc vin ban lién quan dugc
lanh dao phé duyét ban hanh
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quyén tic gia, ban quyen va s& hitu tri
tué.

Tham dinh ho so cap glay phép to chirc
trién 1am, héi cho xuit ban phim cho
cOo quan, td chirc, c4 nhan thubc dia
phuong, chi nhanh, van phong dai dién,
don vi truc thudc co quan, td chic cua
Trung wong tai dia phuong.

Gism dbc s ky duyét gidy
phep

Thém dinh ho so, cp gidy trong linh
vuc xudt ban theo quy dinh

Giam dbc s& ky duyét gidy
phep

Phdi hop v6i Thanh tra S& thuc hién
nhiém vu thanh tra, kiém tra hoat dong
Xuét ban, in va phat hanh xuét ban
phim; d& xudt cac phuong én xtr ly vi
pham phép luét theo thdm quyén

Vin ban huéng dan, K€ hoach,
quyet dinb, két luan thanh tra,
quyét dinh xtr phat vi pham ciia
UBND tinh hodc S& Thdng tin
va Truyén thong.

Nhén céc xuét ban pham ndp luu chiéu
cua cac co quan, don vi

Xac nhén vao t& khai ndp luu
chi€u cia cac co quan, don vi
ndp luu chicu

Kiém tra, doc, theo d&i cac xuit ban
phim luu chleu dé phéat hién céc sai
pham, d& xuét bién phap xir Iy.

T6 chirc doc luu chiéu, béo céo
Gidm ddc s& ni dung céc 4n
phdm doc Iuu chiéu va dé xut
phuong huéng gidi quyét.

Tham muu t§ chirc thim dinh khi phat
hién c6 déu hiéu vi pham phap ludt; tb
chire cong tac kiém tra luwu chiéu, quan
1y kho lwu chidu

Tham muu cho Giam doc s&
thanh l4p héi dong thdm dinh.
Dua trén két luén cua Hoi dE”)ng
thAm dinh, tham muu cho Gidm
dbc S ban hanh cac vin ban c6
lién quan dén 4n phim phai
thdm dinh (ddng y cho phat
hanh; yéu cdu chinh sira; quyét
dinh thu hdi tiéu huy...)

Lép bang ké thanh toéan ché doé doc luu
chiéu bdo chi va xuét ban pham

UBND tinh hoic gidm dbc S&
phé duyét ké hoach td chir,
trién khai 16p tip hudn. Céng
van triéu tap hoc vién; Béo cdo
két qua tap huén.

Chu tri ra soat cic thd tuc hanh chinh
thude linh vuc quan ly cia phong; dé
xudt sira d6i quy trinh ISO ciia phong
khi c¢6 sy thay dbi vé thi tuc hanh
chinh va vin ban quy pham phép luit;
Quén ly, sip xép hd so, vin ban di va
dén theo quy trinh ISO

Téng hop, chudn bi tai liéu tra
16i béo chi cho lanh dao tinh,
Gidm dbc S& thudc linh wure
dugc giao nhi€ém vy.

Nhén cac xuat ban phadm nép luu chiéu
cla cic co quan, don vi

Xé4c nhan vao to khai ndp hru
chiéu cua cic co quan, don vi
ndp luu chiéu

Thuc hién cidc nhiém vu khic do
Trudng phong phén cong

Nhiém vu thyc hién kip théi,
dam bao chit lugng.

Thyc hién ché dd bao cdo dinh ky va

Cong van, k€ hoach, béo cdo, t&
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d6t xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém trinh cta S& Thong tin va
vu dugc giao. Truyén thong theo tirng nhiém
vu d6t xudt dugce giao

Thim quyén ra quyet dinh: Khong

IS0 can bo thuéc quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d@§ chuyén mdn: Cé trinh dd dai hoc trd 1€n, duge dao tao chuyén nganh Xuat ban,
bao chi hodc céc chuyén nganh khoa hoc x3 hdi, nhén vin...

Kinh nghiém céng tic: Tdi thiéu 01 nam

N:ing e cdt 16i:C6 kha nang thu thap, nghién ciru, tong hop, phan tich, danh
gi4, phan loai c4c hd so, tai liéu ciing nhur van dung céc quy dinh ctia phap luét
vao thuc thi nhiém vu cong vu.

Co k§ nang xay dung dé 4n, du 4n, ke hoach, tham muru hoach dinh chién lugc,
x4y dung chinh sach thudc linh vue t6 chire nha muéc.

C6 k¥ nang soan thao van ban va sit dung thanh thao mdy tinh

Yéu ciu [ T

nine lwe INing lwe quén ly:
EWCL Quan 1y tién do thuc hién cong vise

- Quan ly thoi gian

L Quan 1y hé so cdng viée.

L K§ ning giao tiép, phdi hap, soan thao van ban tin hoc, tinh hé thong

ﬁ?ang lwe chuyén mén:Hiéu biét su rong vé cong tac quan ly xuat ban, in,
hat hanh

Nhirng doi héi diic thi ciia vi tri cdng viée (néu cd):

Ban linh chinh tri, 14p trudng, tu tudng virg vang; Chu dong trong thuc thi nhiém vu; ¢b

kha nidng doc 14p trong thuc thi cong vu. C6 tinh thin trach nhiém, trung thuc trong cong

vigc;

Cic diéu kién cin c6 (ngoal ning lie ca nhén) dé hoan thanh tot cong viée
- Sur chi dao sat sao ciia lanh dao;su phéi hop tich cuc ciia cdng chirc, vién chic chuyén

moén, nghiép vu trong co quan. Pugc cdp nhat day da thong tin va dugc tp huin ning cao

trinh d6 trong linh vuc dugc giao.

Picu kién lam viéc

Chd 1am viéc: Phong 1am vigc dat ti€u chuin quy dinh clia Bo xdy dung

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Ta dung hd so cong viéc;

Cac diéu kién khdc (nu c6):Cé day di cac thong tin, tai liéu, van ban huorng din vé

chuyén mén, nghi€p vu thudc linh vuc td chirc nha nudc, td chirc bién ché va vi tri viée

lam.

a 1 TR AL i AKS . MaVTVL: 13.2.7
Tén VI'VL: Quén ly Thong tin doi ngoai gay biit ddu thwrc hién:

hong Théng tin - Béo chi - Xuét ban, S& Thong tin va Truyén
ong
IQuén Iy trwec tiép ruong phong
[Quén Iy chire niing [Pho Giam dbc phu trach
Lanh dao, cong chirc, vién chirc chuyén mon nghiép vu trong S& vaj
Cac co quan, tb chirc, cong dan li€n quan
uit CNTT; Luit Vién thong; Luat tan s vo tuyén dién; Luaf
huong mai; Luat Quang cio; Luét Bdo chi; Luit Xuit ban; Luit
Cong viéc lién quan {S& hiru tri tu€; Ludt Quang céo ...
Cdac Nghi dinh ciia Chinh phu, Thong tu lién tich, Théng tu clia cac
0, nganh.

Pon vi cong tac

Quan hé cong viéc

22



Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu cho Trudng phong thue hién chirc ndng quén Iy
Nha nude vé thong tin dbi ngoai trén dia ban. Thuc hién cong tac quéng b4 hinh anh
qudc gla dat nude, con ngudi, lich s, vén héa dan toc Viét Nam ndi chung va Thai
Binh néi rleng, théng tin vé chu truong, dudng 16i ctia Péang, chinh sich, phip luit cia
Nha nuéc, clia tinh ra thé gidi va thong tin vé thé gioi vao tinh.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian (%)

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phép luét, chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh vé hoat dong
thong tin déi ngoai.

Uy ban nhan dén tinh phé duyét
quyét dinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chwong trinh
vé hoat dong thong tin dbi
ngoai.

Tham muu t6 chic thuc hién vin ban
quy pham phép luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chuwrong trinh vé théng
tin ddi ngoai.

UBND tinh ph€ duyét T¢ trinh
Ké hoach, chuong trinh hanh
dong,...

Tham muu xiy dung ké hoach hoat
dong thong tin dbi ngoai hing nam cua
UBND tinh; téng hop hoat dong thong
tin dbi ngoai va du toan kinh phi cia
cac co quan, don vi gui SO Tai chinh
thdm dinh, trinh cdp c6 thim quyén
xem xét, quyét dinh.

UBND tinh phé duyét T trinh
Ké hoach thong tin d8i ngoai
hing nim, kinh phi t& chirc
thuc hién.

Phdi hop véi Ban Tuyén gido huéng
d4n ndi dung thong tin dbi ngoai cho
cac co quan théng tin, bao chi trén dia
ban tinh.

Giam dbc duyét phat hanh béo
cdo giao ban bao chi quy; tinh
hinh béo chi thang va tng hop
béo chi tudn.

Huéng dan tuyén truyen cho céc co
quan bao chi vé chi quyén an ninh bién
gi6t quoc gia, bién va hii do; _tuyen
truyén v& hoi nhdp va hop tac qudc té.

Giam dbc duyét Cong vin
huéng dan tuyén truyén; tai
liéu, ndi dung tuyén truyén.

Quan 1y, bién tdp, cip nhét thong tin
1én Cong thong tin doi ngoai tinh; Ban
tin Thong tin va Truyén thong

Giam doc (Ban bién tip) phé
duyét tin bai xuit ban trén
Cbng thong tin dbi ngoai; Ban
tin Thong tin va Truyén thong

Xay dung hé théng dir liéu v& thong tin
abi ngoai cla dia phu'orng, tich hop vao
h¢ thong o s¢ dif liéu v€ théng tin ddi
ngoai qubc gia dé quang b4 hinh anh
Tinh ra nudc ngoai.

Chu tich Uy ban nhdn dén tinh
phé duyét co s& dir lidu, thong
tin giri BO Thong tin va Tmyén
thong; xudt ban, phat hanh tai
liéu, xudt ban phim vé thong
tin dbi ngoai.

Huéng din Uy ban nhin din cép
huyén, thanh phé, Phong Vin héa
Thong tin thuyc hién chic ndng, nhiém
vu vé thoéng tin ddi ngoai tai dia
phuong.

Vin ban huéng din caa Uy
ban nhan dén tinh hodc Gism
doc S& theo thdm quyen

Chii tri, phdi hop véi cac co quan chirc
ndng co lién quan cua tinh hudng dan,
theo ddi, kiém tra viéc thyuc hién nhiém
vu quan 1y nhi nudc vé théng tin dbi

K& hoach kiém tra cia UBND
tinh hodc S&¢ TT&TT.

Quyét dinh kiém tra va thanh
13p Poan kiém tra cia UBND
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ngoai trén dia ban tinh.

tinh hodc S&¢ TT&TT.
Béo cdo két qua kiém tra cta
S& Théng tin va Truyén théng,
cac dé xuét, kién nghi.

Phdi hop v6i B6 Théng tin va Truyén
thong thue hién cac hoat dong hop tac
qubc té trong hoat dong théng tin dbi
ngoai.

Thue hién theo van ban chi d@o
cia BO Thong tin va Truyén
thong va UBND tinh.

Quan ly, bién tip, cdp nhét thong tin
1én mucCong Thong tin dién tinh.

Tin, bai, anh, video dugc lanh
dao S¢ duyét dang tai

Tham muu trién khai thuc hién noi
dung Chuong trinh phéi hop cong tac
voi Bd Chi huy B doi bién phong
trong cong tic tang cuong thong tin
truyén thong, théng tin ddi ngoai khu
viuc bién gidi, cira khdu giai doan
2012- 2020.

Giam déc S& phé duyét
Chuong trinh, Ké hoach; phdi
hgp véi bién phong di tuyén
truyén cac x4 bién gidi; bao cdo
hop tac giira 2 don vi.

Tham muu dé xuat, trién khai ndi dung
hop tac gilra tinh voi cac tinh/thanh
pho khéc trong cong tac TIDN...

Cong vén dé xuat ndi dung hop
tac; bao cdo két qua hop tac
durgc lanh dao duyét.

Tham muru t6 chirc cac 16p tap husn,
boi duorng nghiép vu v& thong tin dbi
ngoai cho céac lyc lugng tham gia hoat
dong thong tin db6i ngoai trén dia ban
tinh.

UBND tinh hoic giam doc So
phé duyét ké hoach t§ chirc,
trién khai 16p tap hudn. Cong
van tri€u tdp hoc vién; Béo céo
két qua tap hudn.

Tham muru tb chirc hop bao thuong ky
cua UBND tinh dé cung cap thdng tin
cho bao chi.

Tong hop, chuan bi tai lidu tra
161 bao chi cho ldnh dao tinh,
Giam déc S¢ thudc linh vuc
dugce giao nhi€ém vu.

Tham muu xuét ban cdc in phim phuc
vu thong tin 601 ngoai cta tinh bang
tleng Viét va tleng nudc ngoai.

An pham dugc UBND tinh phé
duyét.

Tham muu, phdi hop véi cic co quan
bao chi Trung wong san xuét céc
chwong trinh truyén hinh di ngoai vé
tinh, tuyén truyén, quang ba hinh anh
cua dia phuong.

Cac chuong trinh dugc phé
duyét, san xult va phat séng,
dang tai trén bao chi Trung
uong.

Trinh Uy ban nhédn dén tinh ban hanh
vin ban chi dao, huéng din cic co
quan, td chire, don vi thudc tinh quan
Iy thuc hién céc nhiém vu phdi hop
trong t chirc, trién khai céc hoat dong
thong tin d6i ngoai trén dia ban tinh.

Uy ban nhan dan tinh ban hanh
vian ban chi dao, huéng din cic
co quan, td chirc, don vi thudc
tinh.

Tham muu gép y cic van ban quy
pham phép luat li€n quan dén quan ly
hoat dong thong tin do6i ngoai.

Lanh dao tinh hodc Giam doc
s& duyét vdn ban goép y.

Thuc hién cac nhiém wvu khac do
Trudng phong phin cong

Nhiém vu tl}uc hién kip thoi,
dam bdo chat lugng.

Thuc hién ché @9 bao céo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hi€én nhiém

Cbng vin, ké hoach, béo céo, t&
trinh cua S& Thoéng tin va
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vu dugce giao. Truyén théng theo ting nhi¢m
vu d6t xuat dugc giao

Thim quyén ra quyet dinh: Khong
S6 cin bd thuoc quyeén quan ly: Khong
Tham quyén tai chinh: Khong
Trinh d¢ chuyen mon: Dai hoc tr& 1én thudc cac nhom chuyén nganh Béo chi, Xuat ban,
Ngoai giao, ngoai ngit, khoa hoc x4 hdi va nhan van, quan hé quoc té,.
inh nghiém cong tic: Toi thiéu 01 nim cong tic
Niing lie c6t 16i: C6 kha néng thu thip, nghién ctru, tbng hgp, phén tich, danh
oia, phan loai cac hd so, tai liéu cling nhu van dung céc quy dinh clia phap luét
vao thuc thi nhiém vu cong vu.
Co k¥ ning x4y dung dé an, du an, ké hoach, tham muu hoach dinh chién luoc,
Yéu chu [xdy dung chinh sach thudc linh vire hoat dong thong tin ddi ngoai.
niing lire [CO k¥ néing soan thao vén ban va sir dung thanh thao mdy tinh va ngoai ngfr.
Ning Iwe quan Iy: Quan 1y cong viée theo hudng két qua, sir dung hiéu qua
thoi gian lam viéc.
Ning lwc chuyén mén: Hiéu biét sdu rong vé cong téc théng tin d6i ngoai;
quan hé cong ching va bao chi (PR);...
Nhirng doi héi dic thu cia vi tri cong viée (néu c6): Béan linh chinh tri, 14p trudng, tu
tudng vimg vang; biét ngoai ngit va giao tiép tot;chti dong trong thuc thi nhiém vy; c6 kha
ndng doc 1ap tron 2 thue thi cong vu; ¢6 tinh than trach nhiém, trung thue trong cdng viéc;
Cac diéu kién cin c6 (ngoai ning lyc ca nhin) dé hoan thanh tot cong vige

uwgc sir quan tam, chi dao cia Lanh dao S6, su phéi hop clia céc vi tri ¢6 lién quan trong]
qua trinh thire thi nhiém vu;

Dugc tap huén, bdi dudng néng cao trinh d9 chuyén mon, nghiép vu;

Pugc nim bit thong tin vé linh vue bio chi, xuit ban, thong tin ddi ngoai...
Diéu kién lam viéc
Chd lam viéc: Phong 1am viée dat ti¢u chuin quy dinh ctia Bo x4y dyng
Trang thlet bi: May tinh két ndi Internet; Ban 1am viéc; Tt dung hd so cong viéc;
Cac diéu kién khdc (néu c6):Cé diy du cic théng tin, tai li¢u, van ban hudng ddn vé
chuyén mén, nghi€p vu thudc linh vuc thong tin dbi ngoai.

A A LAl » aVIVL: 13.2.8
Tén VIVL: Quan ly Thong tin co's6 gay bit dau thyc hién:

hong Théng tin - Béo chi - Xuét ban, S& Thong tin va Truyén
thong '
{Quén Iy tre tiép  [Trudng phong
Quan Iy chitc ning [Phé Giam ddc phu trach
dnh dao, cOng chirc, vién chirc chuyén mon nghiép vu trong S& vaj
4c co quan, td chirc, cong dan lién quan
uat CNTT; Ludt Vién thong; Ludt tin sb vd tuyén dién; Luit
hwong mai; Ludt Quang cdo; Ludt An toan thong tin mang; Luat
HCﬁng viéc lién quan [Bao chi; Luét Xuét ban; Luét S& hiru tri tué; Luat Quang cdo ...

Cac Nghi dinh ciia Chinh pht, Thong tu lién tich, Thong tu cia céc|
0, nganh.

Muc tiéu vi tri cdng viéc: - Gidp Trudng phong tham muu cac vén ban quan ly vé hoat
dong théng tin, tuyén truyén, cé dong trén dja ban tinh;
- Tham muu x4y dyng céc van ban hudng dan trién khai thuc hién cac hoat dong théng
tin, tuyén truyen cO dong tai co sd;
- Tham muu x8y dyng céac hé¢ thong thong tin cb ddng truc quan trén dia ban tinh va du

Don vi cong tac

*Quan hé cong viéc
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thao cac van ban quan 1y duy tri hoat dong ctia hé thong thong tin ¢d ddng tryc quan trén

dia ban tinh;

- D xuét ndi dung tuyén truyén, c6 dong theo dudng 16i cia Dang, chinh séch phap luat
ctia Nha nudc, hudng dan céc dia phwong xay dung ndi dung phu hop véi tinh hinh kinh

té - xd hoi clia tinh va dia phuong;

- Thém dinh cc ndi dung tuyén truyén cd ¢0 dng cua cic dia phuong dé xuit;
- Kiém tra cong tic thong tin tuyén truyén, ¢b ddng trén dia ban tinh.

Cic nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian (%)

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

Tham muu céc vin ban quén ly, hudng
dan vé hoat dong thong tin, tuyén
truyén, cd dong trén dia ban tinh

- Céc vén ban dugc HDND,
UBND tinh hoac cia Gidm doc
S& phé duyét

Tham muwu xay dung cac hé thong
thong tin c¢b dong truc quan trén dia
ban tinh va du thao cac van ban quan ly
duy tri hoat dong cia hé théng théng
tin cd dong truc quan trén dia ban tinh

- Uy ban nhén dén tinh phé
duyét quyet dinh, ké hoach.

- Giam dbc S& phé duyét ké
hoach, cdng vin, bao céo.

Dé xuit ndi dung tuyén truyén, cd dong
theo dwong 16i cia Pang, chinh sich
phép luat cia Nha nude, huéng din cic
dia phuong x4y dung ndi dung phu hop
v6i tinh hinh kinh té - x& hoi cua tinh
va dia phuong

- Uy ban nhan dén tinh phé
duyét quyet dinh, ké hoach. ]
- Gidm dbc S& phé duyét ké
hoach, cdng vin, bdo céo.

Thﬁm dinh cdc ndi dung tuyén truyen
cd ddng ciia cac dia phuong dé xuit

- Gidm doc S& phé duyét cong
vin, bao céo thim dinh.

Klem tra cong tac thong tin tuyén
truyén, c§ dong tai cac dia phuong

- Giam déc S& phé duyét quyét
dinh, ké hoach, bao c4o vé cong
tac kiém tra

Tham muu t6 chire cac 16p dao tao, bdi
dudng chuyén moén nghiép vu hoat
dong thong tin co s& cho cac huyén,
thanh phd trén dia ban tinh

- K& hoach, van ban huéng dan,
bado cdo cia UBND tinh hodc
cia S Thong tin va Truyén
théng vé viéc td chirc cac 16p
tap huén;

Gop y vén ban quy pham phép ludt,
chuong trinh, d€ 4n,... vé hoat dong
thOng tin co s&

Vién ban gop y ctia UBND tinh
hodc cia So Théng tin va
Truyén thong

Téng hop, thong ké bao cao, thuc hién
cac van ban thudc linh vuc dugc phin
cong.

Coéng vin, ké hoach, bao céo, t&r
trinh cia S& Théng tin va
Truyén thong theo timg nhiém
vu dbt xuit duge giao

Quan ly, bién tdp, cip nhit thong tin
vé hoat déng thong tin co s& 1én Céng
thdng tin dién tr tinh; Ban tin va Trang
TTDT cia S& Théng tin va Truyén

Giam d6c (Ban bién tip) phé
duyét tin bai

thong
Thuc hién cdc nhiém wvu khic do Nhiém vu tt}uc hién kip thoi,
Truong phong phédn céng dam bdo chat luong.

Thyc hién che do bdo céo dinh ky va
dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém

Cong vin, ké hoach, béo cdo, td
trinh cia S& Thoéng tin va
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vu dugc giao. Truyén thong theo timg nhiém
vu dot xudt dugce giao

Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S6 cdn b thudc quyén quan ly: Khong
Tham quyén tai chinh: Khéng
Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én thudc cadc nhém chuyén nganh Béo chi, Xuét ban,
X4 hoi — Nhan van. ..
Kinh nghiém céng tic: Tbi thiéu 01 nam
Ning Irc ¢6t 16i: C6 kha nang thu thap, nghién ctru, tong hop, phén tich, danh
oid, phén loai cac hd so, tai liéu ciing nhu vin dung cic quy dinh cia phap luat
vao thuc thi nhiém vu cong vy.
C6 k¥ ning x4y dung dé 4n, du 4n, ke hoach, tham mwu hoach dinh chién lugc,
Yéu ciu [xdy dung chinh sach thude linh vuc t& chirc nha nuéc.
niing lwe [CO k¥ néing soan thdo vén ban va sir dung thanh thao mdy tinh
Niing lwe quan 1y: Quan ly céng viéc theo hudng két qua, sir dung hidu qua
thoi gian Jam viéc.

ang lre chuyén mén: Hiéu biét su rong vé cong tic quan Iy bao chi in; phat
hanh - truyén hinh.
INhirng doi hoi dic thi ciia vi tri cdng viée (néu cd):
C¢ tinh kién tri, chit dong trong thuc thi nhiém vu; ¢6 ban linh chinh tri, tu tudng viing
vang, unyét doan va gidm chiu trach nhiém. C6 kha hang doc ldp trong thire thi cong vu
Cic diéu kién can c6 (ngoal nang lirc ca nhéan) dé hoan thanh tot cong viéc
Duoc su quan tim, chi dao ctia Lanh dao So, sir phdi hop ctia cac vi tri ¢6 lién quan trong
qua trinh thue thi nhiém vu;
- Pugc tap huin, bdi dudng ‘nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu;
- Duoc cip nhat thong tin v& [inh vure bdo chi, xudt ban, théng tin co s6..
Piéu kién lam viée
Chd 1am viéc: Phong lam vi€e dat ti€u chuin quy dinh ctia BO xay dung
Trang thiét bi: M4y tinh két ndi Internet; Ban 1am viéc; T dung hd so cong viéc;
Cac diéu kién khac (ndu c6):Cé ddy du cac thong tin, tai liéu, van ban hudng din vé
chuyén mon, nghiép vu thudc linh virc théng tin dbi ngoai.

aVIVL: 13.2.9
E:'[gﬁy bit d4u thwc hi¢n:

Tén VI'VL: Thanh tra

Don vi cong tac Thanh tra S& Thong tin va Truyén théng

[Quan Iy trwe tiép | Chanh Thanh tra

[Quén Iy chirc niing  [Gidm dbc S& Théng tin va Truyén thong

Lanh dao, quéan ly va cdng chirc vién chtrc chuyén mon nghiép vu

thudc S& va cac co quan, td chirc, ¢4 nhan lién quan

uét TH chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat c4n b,

cdng chirc, vién chuc; Ludt ban hanh van ban quy pham phap luat,

[Céng viéc lién quan \cia HDND-UBND; Lut Thanh tra, Lujt khiéu nai, Lujt t6 cdo,
uat phong chéng tham nhiing, Luat Tiép cong dan... va cic vin|
an phép luat lién quan den linh vuc thue hién nhiém vy dugce giao.

Mouc tiéu vj tri cong viée (16m 1t tong quan vé VIVL):

Tham muu Chanh Thanh tra S¢ thyc hién nhiém vu thanh tra hanh chinh, thanh tra

chuyén nganh trong linh vue Thong tin va Truyén thong trén dia ban tinh; cong téc tlep

cong dén, giai quyét don thu khiéu nai, tb cdo, phong chdng tham nhiing trong pham vi

co quan.

rQuan hé cong viéc

Cac nhiém vu chinh | Tytrong | Tiéu chidinh gid hoan thanh
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thoi gian (%)

cong viéc

Gitp Chanh thanh tra xay dung chuong
trinh, ké hoach thanh tra, kiém tra hang
nam ciia phong va céc vu viée cu thé vé
linh vire buu chinh, chuyén phat; Béo
chi - xudt ban, phat thanh — truyén
hinh, Cong nghé théng tin, Vién thong,
Tén 56 v tuyén dién, Internet

- Kip thoi
- Pilng trinh tu, thu tuc theo
quy dinh

Khéo sit thuc té viéc chip hanh quy
dinh phap ludt cia cac doanh nghiép
buu chinh, chuyen phét; in - xut ban,
phat thanh — truyen hinh, Cong nghé
thong tin, Vién thong phuc vu cho ké
hoach thanh tra

- Sat thue
- Bing quy dinh

Cht tri thanh tra, kiém tra viéc chép
hanh thuc hién cdc quy dinh cia Phap
ludt trong linh vuc buu chinh, chuyén
phét; Bao chi - xut ban, phat thanh —

truyén hinh, Cong ngh¢ thong tin, Vién
théng, Tan sb v6 tuyén dién, Internet;
Tham gia cic cudc thanh tra khéac theo
phén cong ciia Chénh Thanh tra va theo
quyét dinh ctia Gidm déc

Theo ké hoach

bung trinh ty, tha tuc theo quy
dinh cia Luit Thanh tra va cac
Nghi dinh, Thong tr huéng
dan

Dur thao két luan thanh tra, quyét dinh
xr phat vi pham hanh chinh (néu cd);
bdo cao két qua thanh tra va dén débc
viéc thuc hién cac két luan sau thanh
tra, kiém tra

Theo ké hoach

Pung trinh ty, thu tuc theo quy
dinh ctia Luat Thanh tra va cac
Nghi dinh, Théng tr hudng
dan

Ra soat cac van ban QPPL thude linh - Kip thoi
vuc buu chinh, chuyén phat; Béo chi - - PBing trinh tr quy dinh

xudt ban, phat thanh — truyén hinh,
Cong nghé thong tin, Vién thong, Tan
sé vo tuyén dién, Internet noi riéng va
c4c van ban phép luat khac vé TT&TT,
tham muu v6i Chanh thanh tra kién
nghi thay thé, sira dbi, bd sung déi véi
nhitng van ban c6 ndi dung khoéng phu
hop

Tham gia ¥ kién vio cic Dy thao vin
ban QPPL cua By TT&TT va cac so
nganh trong tinh g xin y kién

- Bung quy dinh phap luét
- Cé hiéu qua

Hudng din nghiép vu thanh tra chuyén
nganh TT&TT dbi v6i cén bo, cong téc
vién lam cOng tac thanh tra, trong céc
td chirc, don vj thudc S&, phong
VH&TT céc huyén, thanh phé linh vire
dugc giao

- Day du ndi dung
- Phuong phap phu hop

Cap nhat va nghién cfru cdc van ban
phép ludt, quy dinh méi co lién quan
dén cong viéc chuyén mon

- Nam duoc ndi dung

- Tham muu trién khai kip

thdi, ¢6 hiu qua
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Tham du tap huén nghiép vu thanh tra,
giai quyét KNTC, phong chdng tham
nhiing do Thanh tra B TT&TT; thanh
tra tinh tb chitc

- Nam virng ndi dung
- Vin dung vao cong viéc

Tham du tap huan Béo cdo vién phap
luat cAp tinh va cac HN chuyén dé khéc
do tinh tri¢u tip

- Nam ving ndi dung
- Truyén dat, pho bién lai

Xay dung | ké hoach va tham gia tuyén
truyén, phd bién cdc vin ban QPPL vé
linh vyc buu chinh, chuyén phat; Bao
chi - xuét ban, phat thanh — truyén
hinh, Cong ngh¢ thong tin, Vién thong,
Tén s v tuyén dién, Internet theo ké
hoach cia S& va chi dao cia Chénh
thanh tra;

- Péy du, ding ndi dung
- C6 phuong phdp truyén dat
tot

Thyc hién ché d6 bao cao dinh ky va
dot xudt vé cong tac thanh tra (tun,
thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim) va
cac loai bao cdo chuyén dé khac theo
phén huéng cua lanh dao

Kip thoi, ding quy dinh

Tham muu gitp Chénh thanh tra vé
cOng tac phap che.

- bung trinh tir thu tuc quy
dinh

giai quyét khiéu nai, t§ cdo. Tong hop,
bio cao két qua ve cong tac thanh tra,
kiém tra gidi quyét khiéu nai, t6 cdo
thudc pham vi quan ly cia S4;

- Bung quy dinh phép luét
- Kip thoi, Hiéu qua

Gitp Chanh thanh tra tiép dan, giai - Pung quy dinh

quyét khidu nai, tb cdo, cic tranh chép

trong linh vuc dugc phén cong

Tham muu thue hién tiép cong dan, - Pung quy dinh

Nghién ciru céc vin ban trén cong diéu
hanh tac nghiép cta s&

- Nim bit day di ndi dung viin
ban
- Trién khai kip thoi

Thyc hién cc nhiém vu khac do Chénh
thanh tra, Gidm doc S& giao

- Kip thoi, ¢6 hiéu qua

Gidp Chénh thanh tra xay dung chuong
trinh, ké hoach thanh tra, kiém tra hang
nim ciia phong va cic vu viéc cu thé vé
linh vuc buu chinh, chuyén phét; Béo
chi - xuft ban, phat thanh — truyén
hinh, Cong nghé thong tin, Vién thong,
Tén s6 v tuycn dién, Internet

- Kip thoi
- Dlng trinh tu, tha tuc theo
quy dinh

Thgm quyén ra quye} dinh: Khong
- S0 can bd thudc quyén quan ly; Khong:

him quyén tai chinh: Khong

Trinh d9 chuyén mon: C6 trinh 9 dai hoc tré 1én thujc nganh Luét, hanh chinh, bao
chi, xuit ban, CNTT, buu chinh, vién thén ng, dién tu..
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Kinh nghiém cong tic: 1 nim cong téc trd 1én

INzing hre cdt 15i:

C6 kha néng thu thap, nghién ciru, tdng hop, phan tich, danh gia.

Ném chéc c4c tiéu chuén k¥ thuat, dinh mirc chuyén nganh, cic vin ban quy
pham phap luat TTTT

C6 k¥ niing soan thdo vin ban va st dung thanh thao mdy tinh.

Yéu chu INiang lyc quan ly:

niing hwe | Quan Iy tién do thure hién cong vide

- Quan 1y thoi gian

L Quan Iy hd so cong viéc.

L K niing giao tiép, phdi hop, soan thio vin ban, tin hoc, tinh h¢ théng.

Ning lwc chuyén mén: Co kién thirc vé cong tac quan Iy nha nuéc vé TTTT;
c6 nghiép vu cong tic thanh tra.

Nhitng doi héi ddc thu cha vi tri cdng viée (néu cd): C6 tinh kién tri, chi dong trong]
thuc thi nhiém vu; ¢6 ban linh chinh tri, tu tudng vimg vang, quyét dodn va gidm chiu
rich nhiém. C6 kha néng doc 1ap trong thuc thi cdng vu; ¢6 tinh than trach nhiém, trung
thuc; ndm vitng nhiém vu, quyén han, chirc trach, ciia cong chirc, vién chic va ngudi lao
dong
Cac diéu kién cin c6 (ngoai ning hrc ca nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéy
cdu vé hé trg, phoi hop...):

Sw quan tdm chi dao cta lanh dao co quan, lanh dao phong, su phbi hop ciia dong nghiép.
Pugc trang bi diy di may méc, trang thiét bi, cac phan mém va cong ngh¢.. .aé phuc vy
cong tac chuyén mén. Bugce tap huin cac ndi dung vé cong tac thanh tra, khiéu nai, td céo.
iéu kién lam viéc

Chd 1am viéc: Phong lam viéc dat tiéu chuén quy dinh cia Bg xay dung

Trang thiét bj: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Ta dung hd so cong viéc

Cac didu kién khéc (néu c6): Co ddy di cac thong tin, tai lidu, viin ban huéng din vé
chuyén mon, nghiép vu thanh tra.

Exm VTVL: 13.2.10

Tén VIVL: Phap che gay bit dau thwc hién:

Don vi cong tic Thanh tra S& Thong tin va Truyén thong

uan Iy truc tip | Chanh Thanh tra

uan ly chirc ning | Gidm dbc S&

Léanh dao, c6ng chirc, vién chic thudc cia S&; cac phong, don vi
thudc S& va cic co quan, to chirc, ¢4 nhan lién quan

H_,uat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat cén bd,
cong chirc, vién chirc; Luét ban hanh vin ban quy pham phap luat
Cong viéc lién quan Eua HDND-UBND;.. Luft Thanh tra, Luét khiéu nai, Luat t6 cdo,

Quan hé cong viéc

uat phong chéng tham nhiing, Luat Tiép cong dan... va cac van
an phap lut lién qu quan dén Iinh vurc thuc hién nhiém vu duorc giao.

Muc ti€u vi tri cong viéc: Tham muu trién khai thuc hién cdc nhiém vu vé cong tic
héap che theo quy dinh.

Ty trong | Tiéu chi ddnh gi4 hoan thanh
Cac nhiém vu chinh thoi gian cOng viéc

(%)

Nghién ciru céc van ban quy pham

phép ludt linh vuc Théng tin va Truyén I\La;n ;:&1;0 d‘éa'tlhggnhﬂél;y nhl:?rg
théng, Lut Ban hanh vin ban QPPL Y theo diing quy dinh,

va cac van bdn quy pham phdp luit ¢

Al



li€én quan

Tham muu xdy dung va thuc hién ké
hoach phd bién, gido duc phap luat dai
han, hang nim trong pham vi nganh,
linh vuc quan ly nhd nudc & dia
phuong

Kip thoi, ding quy dinh hién
hanh

Tham muu, d& xuét phdi hop véi cac
don vi lién quan: lap, dé nghi xay dung
van ban quy pham phép luat cua Hoi
df)ng nhan déan, ij ban nhén dan tinh;
ra so4t, hé thong hoa vin ban quy pham
phap ludt; kiém tra va x{r 1y vin ban
quy pham phép ludt theo quy dinh;
thuc hién kiém soat va xay dung bdo
cao két qua hoat dong kiém soat tha tuc
hanh chinh; thuc hién céng tac bdi
thudng cta Nha nudc theo quy dinh
clia phap luat; thuc hién hoat dong hd
tro phap ly cho doanh nghiép theo quy
dinh cia phap luét; tham muu vé céc
vAn @& phép ly va t§ tung trong pham
vi quan ly nhd nudc cua S¢ ¢ dia
phuong

Kip thoi, ding quy dinh hién
hanh !

Tham gia, phdi hop véi cac don vi lién
quan gidp Thu truéng don vi thuc hién
cong tac kiém tra, theo ddi tinh hinh thi
hanh phép luét trong linh vuc quan ly
nha nuéc vé Thong tin va Truyén
thongd dia phuong theo quy dinh cua
phép ludt

Kip théi, ding quy dinh hién
hanh

Téng hop bao céo thang, quy, nam va
bao cdo theo chuyén dé thudc linh virc
dugce giao

Bao céao Eﬁy dd ndi dung, chat
lugng, dam bao kip thoi theo
| quy dinh

Thuc hién cac nhiérr} vu khac do
Trudng Phong Phap ché giao

Hoan thanh t6t nhiém vu dugc

giao.

Tham quyén ra quyet dinh: Khong
S6 cdn b thugc quyén quan ly: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

chinh..

Trinh d§ chuyén mén: DPai hoc tré 1én thudc mot trong cac chuyén nganh Ludt, Hanh

iKinh nghlem cong_ac T6i thiéu 01 nim

ang lwe cot 16i: Nam vimg chinh sich cia nganh, cta don vi vé linh vuc
nghiép vu; kién thirc chuyén mén nghiép vu thude linh vuc ciia nganh; kha
niang xéy dung phuong an, ké hoach; c6 phuong phap nghién ctru, tong hop va
e xuat kha ning huéng din, phuong phap kiém tra, tap ‘hop, phdi hop, kha
ning té chirc 1am viéc doc 1ap; kha ning té chirc chi dao, trién khai nghiép vu..
Yéu ciu | C6 nang luc phan tich, tong hop, tham muru, dé xuét.

Iniing lwe |- Cé tinh thin trdch nhiém cao trong cong viéc.
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INzng Ic quén Iy:

L Trinh d6 quan 1y Nha nuée ngach chuyén vién
- Quan ly cong viéc, sir dung hiéu qua thaoi gian lam viée.

Niing lyc chuyén mon:

N&m vimng céc quy dinh phép lujt lién quan dén linh vuc tham muru, phu trach.

hirg doi héi dic thu ciia vi tri cong viée (néu c6).

C6 ban linh chinh trj viing vang. Ném ving cdc vin ban Ludt. cdc quy dinh cua phap luét
¢ linh vuc dugce giao va cac quy dinh cua phép luét c6 lién quan; C6 tinh thin trach
hiém, trung thyc trong cong viéc; nim vimg nhiém vu, quyén han ctia don vi; chirc trach,

i¢m vu ciia cong chirc, ngudi Jao dong

LCac diéu Kkién cin c6 (ngoai niing lrc ca nhin) dé hoan thanh tot cong viéc: Sy qua
am chi dgo cua lanh dao co quan, lanh dao phong, su phdi hop ctia dong nghiép. Puoc

trang bi ddy dit may moc, trang thiét bi, céc phan mém va cong nghé.. .dé phuc vu cong tac

cUen mén. Puoc tip huin céc ndi dung vé cong tac thanh tra, khiéu nai, t6 céo.

Dleu kién lam viéc

Chd 1am viéc: Phong lam viéc dat ti€u chudn quy dinh ciia Bo x4y dung

Trang thiét bi: May tinh két n01 Internet; Ban lam viéc; Tt dung hd so cong vide

Céc diéu kién khac (néu c6): Cé ddy du cac thong tin, tai liéu, vin ban huéng din v&
chuyén mén, nghiép vu thanh tra.

III. NHOM PHUC VU, HO TRQ
A 2 1. R 4 VTVL: 13.3.1
Tén VIVL: To chirc nhan sy gay bit diu thue hién:
Don vi cong tic Vian phong S&

[Quén Iy trwc tiép  [Chanh Vin phong

Quin Iy chirc niing  |Gidm doc S& Thong tin va Truyén thong

Lanh dao, cong chirc, vién chirc chuyén mén nghi€p vy trong S¢ va

€O quan, td chirc c6 lién €n quan
u4t TH chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luft CNTT;
udt Vién thong; Lut tin s§ vo tuyén dién; Lujt Thuong mai; Luét

Quang cdo; Ludt An toan thong tin mang; Luit Béo chi; Luat Xué
an; Lut S& hiru tri tué; Ludt Quang cdo ngay 21/6/2012; Luét ca
0, cong chirc; Luat Vién chirc; Ludt ban hanh van ban quy pham
hap luat cia HDND-UBND...

Céc Nghi dinh cita Chinh phi, Thong tu lién tich, Thong tu cia cac
§, nganh.

Muc tiéu vi tri cong viéc: Gidp Chanh Van phong thuc hién nhiém vu vé ¢bng tac to

chirc bd méy, bién ché, quy hoach, dao tao, didu dong, luan chuyen bb tri sir dung can

bd; cong tac thi dua khen thuong, ky Iuat can bd; thue hién ché do chinh sach dbi véi

cong chirc, vién chirc va nguoi lao ddng thudc S& quan ly.

Ty trong Tiéu chi d4anh gia hoan thanh cong

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién quan

Cac nhiém vu chinh

thoi gian (%) viée
Tham muu cho Chanh Vian phong,
de xuat voi Gidm ddc giai quyét cac Tap thé co quan théng nhét, Giam
vén dé thubc vé chinh sach quén tri dbc S& dbng y phé duyét.

nhén sy, lao ddng, tlen lrong.

Tham muu cung c¢b, kién toan to
chitc bd may, xay dung dé an thanh Kip thdi, ding quy dinh hién hanh
lap, sat nhap, giai thé cac phong,
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don vi thuoc So; phan bb t bién ché;
didu dong, ludn chuyén, bd tri sir
dung can bg,

Tham muu cOng tac dao tao, b01
dudng, quy hoach can by phat trién
ngudn nhén luc cia S¢. Tham muu
quy hoach, dao tao,

Cac van ban huéng dan, K& hoach,
béo cdo duge phé duyet

Dén dbe, theo doi cong tac thi dua
khen thudng, ky ludt céng chic,
vién chirc.

Vin ban, k& hoach, huéng dan
dugc Giam doc phé duyét va ho so
khen thudng, ky luat

Tham muu thuc hién ché do chinh
sach doi véi céng chirc, vién chic
va nguoi lao dong thude S& quan ly.

Céc van ban giai quyét ché do

Xay dung Dé an vi tri viéc 1am, bién
ché cua S¢.

Céc van ban dugc Giam ddc ohé
duyét

Tham muu xdy dung Vin ban quy
pham phép ludt lién quan dén cong
tac cdn b va cic ndi quy, qui dinh,
qui ché khac nhdm dam bao hoat
ddng clia co quan.

Céc vidn ban dugc pl}é duyét
UBND tinh hodc Gidm doc S& phé
duyét.

Huéng dan cic don vi truc thudc
thuc hién cong tic quan ly, luu trit,
cép nhat hd s& cta vién chire, nguoi
lao dong; cong tac thi dua khen
thudng; k€ khai tai san cd nhan

Kip thi, ding quy dinh hién hanh

Tong hop béo céo quy, nim va bao
cdo theo chuyén dé thugc linh vuc

Céac bao cdo duge Giam dbc S&
phé duyét

dugce giao
Thuc hién cic nhiém vu khiac do Két qua cu theé nhiém vu dugce gaio
lanh dao Vin phong glao

Tham quyen ra quyet dinh: Khong

S can b thuoc quyén quan ly: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d¢ chuyén mc‘m:Dai hoc trd 1€n thude céc chuyén nganh Luat; Hanh chinh; Cong
nghé thong tin; Bao chi, xuat ban; Buu chinh, vién thong...

Kinh nghiém céng tac: T6i thiéu 01 nam cong tac

Niing lire cot 16i: C6 kha ning thu thap, nghién ctru, tong hop, phén tich, dinh
o4, phan loai cac hd so, tai liéu ciing nhu van dung céc quy dinh clia phap luat
vao thuc thi nhiém vu cong vu.

Yéu ciu [C6 k¥ niing xdy dung chinh sach thudc linh vire tb chirc nha nude.

niang hwe [Co k¥ ndng soan thao vin ban va sir dung thanh thao mdy tinh

thoi gian 1am viéce.

INing lwe quén 1y: Quan Iy cong viéc theo huéng két qua, str dung hiéu qua

NiAng lwe chuyén moén: am hicu phap luat, nhat 1a Luét can bg, cong chir,
[Ludt Vién chirc va cic vin ban c6 lién quan.

Nhirng doi héi dic thir ciia vi tri cong viée (néu ¢6):Co kinh nghiém, thdm nién cong tic
trong nganh, linh vuc quan tri nhan sy hodc Iinh vyc khic ¢6 lién quan. Hiéu tam 1y con
ngudi, biét danh gia, nhdn xét, xir 1y ting trudng hop con ngudi cu thé. Giai quyét cong]
viéc cong bing, cong khai, ddn chii, ddm bio ding ché dd. Thanh thao may vi tinh va ky
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lnéing soan thao van ban.

Cac diéu kién cin co (ngoal ning e ca nhan) d¢ hoan thanh tot cong viée

Su quan tdm chi dao cua lanh dao co quan, 1anh dao phong, su phdi hop ciia déng nghiép.
ugc trang bj ddy di may moc, trang thiét bi, cc phin mém va céng nghé. ..

Diéu kién lam viée

Chd 1am viéc: Phong 1am vi€c dat ti€u chuén quy dinh cta Bo xay dung

Trang thiét bj: Mdy tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Tu dung hé so cong viée;

Céc didu kién khac (néu c¢6): Co ddy du cac thong tin, tai liéu, vén ban hudng din vé

chuyén mén, nghiép vu thude linh virc quan 1y nha nuéc vé Thong tin vi Truyén thong.

F‘v’[a VTVL: 13.3.2

Tén VIVL: Hanh chinh téng hop gay b4t diu thwe hién:

Don vi cong tic Van phong Sé&
Quan Iy trwc tifp  [Chanh Vin phong
Quan Iy chirc ning  |Gidm ddc S& Thong tin va Truyén thong
Lanh dao, coéng chirc, vién chirc chuyén moén nghiép vu trong Sé;
va cac co quan, don vi ¢o lién quan
Luit T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat
CNTT; Lu4t Vién thong; Luat tin s§ vo tuyén dién; Lust Thuong
mai; Luat Quang cdo; Ludt An toan thong tin mang; Luét Béo chij
Céng viéc lién quan uit Xuit ban; Luit S& hitu tri tué; Ludt Quang cédo ngly
) 1/6/2012; Luét can b, cdng chirc; Luat Vién chirc; Luat ban hanh|
an ban quy pham phap luat cia HDND-UBND...
Cac Nghi dinh cta Chinh phu, Thong tu lién tich, Thong tu ca céc
0, nganh.
Muyc tiéu vi tri cdng viéc: Giup Chanh Van phong thye hién tdng hop thdng tin vé cac
mit cong tac cia S&; theo ddi, diéu dong xe 6 to dé phuc vu cong tac clia Linh dao, cc
phong thudc S&; thue hién cng tac hanh chinh cua co quan.
Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh

Quan hé cong viéc

Cac nhiém vu chinh thai gian cong viéc
(%)
Nghién clru cic vin ban quy pham I\Iﬁlgn f&l;c d\éértlh Sgnh%%y I&l}gg:
A i
phép Iuét ¢o lién quan p gﬁng' quy dinh, : ;
Tham muu x@y dung chwong trinh cong
tdic hang tuan thing, quy; téng hop
théng tin vé cac mgt cong tac clia céc Phuc vu tdt cho hoat dong,
don vi thudc S&; phdi hgp véi cac don cong tac cua Sg;, Bdo cdo day
vi chudn bi ndi dung giao ban, hdi nghi du ndi dung, chat lugng, dam
cia 86, nganh; xdy dung dy thdo bao béo kip thoi theo quy di
céo dinh ky hang tuin, thang, quy,
nam, bao céo chuyén dé, dot xuit
Mua sim vin phong pham thiét bj; diéu Kip thoi, tiét kiém, ding quy
dong xe 6 t6 dé phuc vu cong tic ciia dinh.
Lénh dao, cic phong thudc So
Thyc hi€n nhiém vy dang tai thong tin bam bao théng tin bdo céo
trén cong thong tin clia S& chinh x4c, day du, kip thoi
Phoi hop v6i cac phong, don vi thudc Kip thoi, ding ndi dung, tao
S& tham muu thuc hién céng tic véi dugc mbi doan két tét voi nhan

Budn két nghia. dén trong budn
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Thyc hién cdc nhiém vu khac do 1anh Hoan thanh tot nhiém vu dugc
dao Vian phong giao. giao.

Tham quyén ra quyet dinh: Khong

S6 can bo thugc quyén quén ly: Khong

Thim quyén tai chinh:

Trinh @ chuyén mén:Co trinh d9 Dai hoc trd 1én cac chuyén nganh Luét; Hanh chinh;
Céng nghé thong tin; Béo chi, xuét ban; Buu chinh, vién thong. Kinh té, x4 hdi nhan vén
Quan ly nha nuée: Chuyén vién.

Ngach cong chirc tdi thiéu: Chuyén vién,

Kinh nghiém cdng tac: Toi thi€u 01 nim cong tic trong linh vuc dugc giao

Ning lwc cot 16i: C6 kha ning thu thép, nghién ciru, tong hop, phéan tich, danh
14, phan loai cac hd so, tai liéu ciing nhu van dung cac quy dinh ctia phép lut
vao thue thi nhi€ém vu cong vu.

C6 k¥ ning xay dung chinh sach thudc linh vure tb chirc nha nuée.

C6 k¥ ndng soan thao van ban va su dung thanh thao méy tinh

Yéu ciu [Ning lrc quéan ly: Quan Iy cong viéc theo hudng két qua, s dung hiéu qua
ndng lwe [thoi gian lam viéc.

INzing Iwe chuyén mén: am hiéu phap luit, Nim vimg quy dinh vé cong tic
hanh chinh, téng hop;

INhirng doi hoi dic tha clia vi tri cdng viéc (néu cé).

Nim vimg cac quy dinh ciia phap luat vé linh vire clia nganh va céc quy dinh ctia phép luat
rkhac ¢6 lién quan; C6 tinh than trach nhiém, trung thuc trong cdng viéc; nim vimg chirc
ning nhiém vu cua S¢& va cac phong, don vi thudce so.

Cac dneu kién can ¢6 (ngoai ning lwe ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu
cdu vé hé tro, phdi hop...):

- Su chi ciia Lanh dao va phdi hap cong tac cla cong chire, vién chirc chuyen mdn nghiép
vu trong S& va céc co quan don vi lién quan;

i€u kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong 1am vige dat ticu chuin quy dinh ctia B x4y dung

Trang thiét bi: My tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Ta dyng hd so cong viéc;

Cac diéu kién khac (néu c6): Cé ddy di cic thong tin, tai li¢u, van ban huéng dan vé
chuyén mén, nghiép vu thudc linh vuc quan Iy nha nuée vé Thong tin va Trulen thong.
Kla VTVL: 13.3.3

Tén VI'VL: Hanh chinh mét cira gay bit diu thwe hién:

on vi cong tic Vin phong S&
Quan Iy truec tiép Chanh Vin phong
IQuén Iy chirc ning _ [Giam ddc S& Thong tin va Truyén thong
Lanh dao, cong chirc trong Van phong; cac Phong, don vi truc|
thudc S& va cac co quan, té chirc, cd nhén ¢6 lién quan
uit TS chirc chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015; Luat
CNTT; Luat Vién thong; Luat tin sb vo tuyén dién; Luat Thuong
ai; Ludt Quang cdo; Lut An toan thong tin mang; Ludt Bao chi;
Céng vige lién quan ugt Xuat ban; Ludt S& httu tri tué; Luat Quang cdo ngay
i 21/6/2012; Ludt can b, cong chirc; Luat Vién chirc; Luat ban hanh)
dn ban quy pham phéap ludt cia HDND-UBND..
Céac Nghi dinh ctia Chinh phd, Thong tu lién tich, Thc‘)ng fur clia céc
0, nganh.,
Muc tiéu vi tri cdng viéc: Thuc hién viée tiép nhin ho so, tra két qua; don ddc theo doi

QQuan hé cong viéce

AR



viéc gidi quyét hd so, TTHC va cdng téc cai cach hanh chinh ciia $4.

Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoan thanh

Cac nhiém vu chinh thoi gian cdng viéc

(%)

Nghién ctru trinh tu, thi tyc b TTHC Nam chdc van ban quy pham

thudc thdm quyén giai quyét cta S& va phaér lugt dé thuc hi¢gn nhi¢m
ting quy dinh.

cac van ban quy pham phép luét c6 lién

quan

Tiép nhén, luén chuyén va tra két qua

hd so giai quyét TTHC cho céc 6 chire,

Phuc wvu tét cho hoat dong,
cong tic cia S&; Bdo cdo day

cd nhin theo co ché motctra. dt noi dung, chat luong, dam
Pon doc theo doi viée gidi quyét ho so bao kip thoi theo quy am%
TTHC.

Tham muu, d& xudt cii cach thu tuc Kip thoi, tiét kiém, ding quy
hanh chinh; ph()i hop dé xuét thure hién dinh.

quy trinh giai quyet TTHC theo hé
thong quan Iy chét lugng theo tiéu
chuin ISO 2001-2008 tai S&

Tong hop lap béo cdo két qua giai Kip thoi, ding ndi dung, tao
quyét TTHC tuin, thang, quy, nim; bao dwoc mbi doan két tot voi nhin
cdo CCHC va bao cio chuyén dé theo dan

quy dinh.

Sir dung phan mém mét cira trong viéc Két qua {mg dung phin mém
tmg dung CNTT khi tiép nhan hd so. mbt cira

Thue hién cic nhiém vu khac do linh Hoan thanh t6t nhiém vu dugc
dao Vin phong giao. giao.

L Tham quyén ra quyet dinh: Khong

- 86 can b0 thude quyén quan ly: Khong
Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:Co trinh d§ Trung cip trd 1én, duge ddo tao mdt trong céc chuyén|
nganh Hanh chinh, Luit ....

inh nghiém céng tic: Dat ti€u chuin chuyén mon, nghiép vu ngach cén su

Niing lwe cbt 16i:

- Ndm vimg céc quy dinh cla phép luét, cdc thi thuc hanh chinh lién quan dén
[inh vue cén tiép nhén.

Yéu ciu | Co tinh than trach nhiém trong cong viéc;

niing lwe | Nim vitng chirc ning, nhiém vu va quy ché hoat dong clia co quan.

ang lwc quéan ly:

Ning lie chuyén mén:

- C6 néng luc cong téc, trinh d6 chuyén mon duge dao tao phu hop véi nhiém
vu duge giao; nam ving chuyén mén, nghiép thudc linh vurc dugc giao.

L C6 k¥ nang giao tiép tdt, ttng xi van hoa.

- Str dung thanh thao may vi tinh, tin hoc

Nhirng doi hoi dic thu caa vi tri cong viée (néu cd):

Nim vitng cic quy dinh cta phép lugt vé linh vuc ciia nganh va céc quy dinh cta phap ludt
[khdc ¢6 lién quan; C6 tinh than trach nhiém, trung thuc trong cng viéc; nim virng chirc
ning, nhiém vu, quyén han cila S& va cac phong, don vi thudc S

Cic diéu kién can c6 (ngoai ning lwc ¢4 nhan) dé hoan thanh t6t cong viée

- Su chi dao sdt sao cia Lanh dao don vi;
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don vi, ¢a nhan lién quan

- Su phéi hop ciia cong chirc trong don vi; c4c phong, don vi trye thudc va céc co quan,

Diéu kién 1am viéc

Chd 1am viéc: Phong 1am viéc dat ti€u chuén quy dinh ciia Bo xay dung
Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Ta dyng hd so cong viéc;
Céc diéu kién khéc (néu c6): Cé day dii céc thong tin, tai liéu, vin ban hudng dan vé

Tén VI'VL: Quan tri cong sé

aVIVL:13.34

—Kgily bit diu thwe hign:

Don vi cong tic Vin phong S&

[Quin Iy trwe tiép  [Chanh Vin phong

1Qus?’m ly chirc niing

Giam dc S& Thong tin va Truyén théng

Quan hé cong viéc

Lanh dao, cong chic trong Vén phong; cac Phong, don vi truc
thudc S& va cac co quan, t6 chire, ¢& nhén c6 lién quan

Cong viéc lién quan

B, nganh.

ILuit T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat
CNTT; Luat Vién thong; Luat tin sé vo tuyén dién; Luat Thuong
mai; Ludt Quang cdo; Luit An toan thdng tin mang; Ludt Bao chi;
Lujt Xuit ban; Luat S& hiru trf tué; Luit Quing cdo ngay
21/6/2012; Luét can b, cong chirc; Ludt Vién chirc; Ludt ban hanh
van ban quy pham phap luat cia HDND-UBND...

Céac Nghi dinh cia Chinh phu, Thong tur lién tich, Thong tur cia cac

thudc S¢.

Muc tiéu vi tri cong viéc: Dam bao tru s& 1am viéc ciia co quan ludn khang trang, sach
dep; dam bao day du, trang thiét bi, diéu kién lam viéc cho cdng chirc, ngudi lao dong

B tri, SéLCéC phong lam viéc khoa hoc, phuc vu tt cho hoat dong ciia S&.

Ty trong | Tiéu chi dinh gia hoan thanh
Cac nhiém vy chinh thoi gian cong viéc
(%)

Tham muu quan ly tai san, phuong tién
lam viéc cla co quan; mua sam trang
thiét bi phuc vu cho cdng tac cua S§;

Dam bao dung quy dinh; tai san
cua co quan dugg quan ly chit
ché, s dung ti€t kiém, hiéu
qua.

Tham muu, & xuat bd tri, sap xép
phong lam vi€c; thuc hién stra chira
trang thiét bi, phuong tién, tru sé lam
viéc clia co quan

Kip thoi , phuc vu t6t cho hoat
dbng cua co quan

Theo ddi, phan cong lich tryre co quan
trong thoi gian nghi tét, nghi 1€

Pam bao tinh cong bing, hop
ly

Cong tac phong chdy, chita chdy; bao
v¢ trat tu an toan co quan,

H6 so Coéng tac phong chdy
chita chay dugc 1inh dao phé
duyét va cac phuong tién

truong, phong ubng nude chung,...

PCCC hoat dong t6t
S6 lwgng coéng viéc: Hoan
Trure tiép t chirc cac hoat dong don tiép thanh.
khach va Ié tan; trang tri sap xép hoi Thoi gian thuc hién cdng viéc:
Kip thdi.

Chét lugng hoan thanh viéc:
Pat yéu cau

Theo dai lich ¢ong tac ctia Lanh dao s¢
va cua cac phong, don vi thudc S¢

Kip thdi, chinh xéc
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Theo doi don doc can bd, cong chi, Kip thoi, co quan ludn khang
ngudi lao dong thyc hién nép song van trang, sach dep; sir dung tai san
héa cong s&; thuc hanh tiét kiém, chong cla co quan ti€t kiém, hi€u qua
lanh phi.

Phéi hop thong ké, kiém k& tii san Kip thi, diing quy dinh

hang ndm.

Thuc hién cic nhi€ém vu khac do Chanh Hoan thanh t6t nhiém vu dugc
Vin phong giao. giao.

_ Tham quyén ra quyét dinh: Khong

L S6 c4n bd thudc quyén quén ly: Khong
Thiam quyén tai chinh: Khong

Trinh d6 chuyén mén:Cé trinh d6 tir Trung cdp tré 1én cic chuyén nganh thudc linh vire
cong nghé thong tin, tai chinh, ké toan, quan ly kinh té, lujt, hanh chinh. ..

Kinh nghiém cong tdc: Tu 1 ndm trd [én

Ning lye cot 16i:

- Co kha néng quan sét, bd tri va sip xép cong viéc hiéu qua, khoa hoc
L C6 tinh than trach nhiém cao, chiu dugc 4p hre cong viée.

ang lwe quan ly: Quén ly Nha nudce ngach chuyén vién

_ INing lyc chuyén mén:- Nam vimg cac quy dinh phap ludt lién quan dén cong
Y&u cau {ic quan trj hanh chinh
niang luwe
Nhirng doi héi diic thi ciia vi tri cong viée (néu co):

C6 tinh than trach nhiém, trung thuc trong céng viéc.

Cic diéu ki¢n can c6 (ngoai niing lwrc c4 nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu
cau vé hd tro, ph01 hop...): Sy quan tdm chi dao cua lanh dao co quan, lanh dao phong, s uj‘
phdi hop ctia ddng nghiép. Puoc trang bj diy dit may méc, trang thiét bi, cac phin mém v3l
cong nghé...

Diéu kién lam viéc

Chd 1am viéc: Phong lam viéc dat ti€u chuén quy dinh cia B xay dung

Trang thiét bi: Mdy tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Tu dung hd so cong viéc;
Cac diéu kién khac (néu c6): Co ddy du céc thong tin, tai liu, van ban hudng din vé
chuyén mén, nghiép vu thudc linh vuc quan Iy nha nudce v& Thong tin va Truyén thong.

Te A A e VTVL: 13.3.5
én VI'VL: Cong nghé thong tin gay bit dAu thyc hién:
Don vi cong tic Vin phong S& Thong tin va Truyén thong

[Quan Iy trwe tiép Chanh Van phong
IQuan Iy chirc ning  [Giam dbc S& Thong tin va Truyén thong
Quan hé cong viéc  [Thuc hién nhi€ém vu do Lanh dao co quan va Lanh dao phéng giao
uit CNTT; Luat Vién thong; Luét tan sb vo tuyén dién; Luat
huong mai; Luit Quang cdo; Ludt An toan thong tin mang; Luat
Céng viée lién quan can bd, cong chirc; Luat Vién chirc; Luit ban hanh vin ban quy|
: ham phép ludt cda HDND-UBND...
Céac Nghi dinh cua Chinh phti, Thong tur lién tich, Thong tu cia cac
0, nganh.

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m tdt tong quan vé VTVL):
Quan tri, van hanh ha ting k¥ thuit CNTT ciia co quan dam bao hoat dong thong sudt;
duy tri hoat dong trang thong tin dién t&r, cac phan mém dam bao viée cung cip dich vu
hanh chinh ¢6ng trén mang thudc pham vi quan ly ctia Sé;

1Q



phap luét cé lién quan

o . Ty trong Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cdc nhiém vy chinh théi gian (%) cong viéc -
Nghién ctru cic vin bin quy pham Nam chic VB QPPL dé thuc
v A P hién nhiém vu ding quy dinh.

Tham muu xay dung va trién khai thuc
hién ké hoach tng dung, phat trién
cdng nghé thong tin thudc pham vi
quén ly cia S6;

Phuc vu tét cho hoat dong,
cong tac cliia co quan

Phéi hop thdm dinh cac du 4n, dé 4n vé
xdy dung CSDL thudc pham vi quan ly
cua S&;

Kip thoi, dung quy dinh.

Quan tri mang co quan, hd trg xir 1i cic
su cO mdy tinh

Mang luén hoat dong thong
suét.

Pam bao hiéu suit hoat dong
cao nhét clia hé théng may tinh
tal co quan.

Duy tri chuyén muc Hoi —déap

Pam bao viéc tra 101 cau hdi
cua cong dan theo dung quy
dinh.

Quan tri website ctia S&

Bién tap va giri tin bai, d6n doc
cac phong ban thugc So, cac
don vi cép dudi viét tin bai
tuyén truyén cc hoat déng clia
nganh trén cbng TTDT.

Quan tri, vin hanh ha ting ky thuit
CNTT cia co quan dam bao hoat dong
théng sudt; duy tri hoat dong trang
théng tin dién tr; phidn mém quan Iy
viin ban va diéu hanh cia Sé.

Hé théng mang thong sudt; cap
nhét kip thoi, ddy di cac tin,
bai, chl truong chinh sich cla
Pang, phap luét cia Nha nudec,
vin ban QPPL cua nganh lén
Website cua S&.

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh
dao Vin phong giao.

Hoan thanh t6t nhiém vu duoc
giao.

- Tham quyén ra quyet dinh: Khong
- 86 can b9 thudc quyen quan ly: Khéng

him quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mdn:

Tt nghiép dai hoc trd 1én thude chuyen nganh Cong nghé thong tin.

Kinh nghiém cong tac: Tir | ndm trg 1€n

ang luc cot 15i: Co khéa nédng phan tich va xir ly tinh hudng tot; pham chit
chinh tri, sic khoe tét. _

Ning lwe quén ly: Quan ly thoi gian dé dat hieu qua cao nhét

Ning lwc chuyén mon: Am hiéu vé CNTT, nim vitng cac quy dinh lién quan
dén CNTT va cac TTHC theo co ché mét ctra, quy ché 1am viée, quy ché van
héa cOng sd.

Nhirng doi héi dic thu cia vi tri cdng vige (néu cb): K§ nang am hiéu vé CNTT, am
}ueu vé cong tac quéan tri mang. Hiu biét vé cong nghé phin mém, khoa hoc may tinh,
mang may tinh, béo mat thong tin.

Cac dleu kién can c6 (ngoai niing lwc ¢4 nhan) dé hoan thanh tot cdng viée (vi du yéu
lcau vé hd trg, phdi hgp...):Sr quan tim chi dao ciia lanh dao co quan, lanh dao phong, sy
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bhéi hop ciia ddng nghiép. Puoc trang bi ddy di mdy moc, trang thiét bj, cic phdn mém v
cﬁng nghé...

E)leu kién lam viéc

Chd lam viéc: Phong lam viéc dat tiéu chudn quy dinh ctia B xay dung

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Tt dung hé so cbng viéc;

Cac didu kién khac (néu c6): Co ddy du cac théng tin, tai liéu, van ban hudng dan vq
chuyén mon, nghiép vu thugc linh vuc quan ly nha nudc vé Thong tin va Truyén thong,

- o 3 VIVL: 1336
Tén VTVL: Ke toan gy bit dau thye hién:
Don vi cong tac Vin phong S& Théng tin va Truyén thong

[Quan Iy trwc tip  [Chénh Vin phong

Quan Iy chirc ning  [Giam ddc S& Thong tin va Truyén thong

Lanh dao S&; can bd, cdng chirc trong co quan va cac co quan,

don vi, ¢4 nhan o lién quan.

Luat Té chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luét can

bo, cong chuc; Ludt Vién chirc; Ludt ngdn sdch; Luat Ké todn;

[uit ban hanh vén ban quy pham phap luit cia HDND-UBND;

Cong viéc lién quan . va c4c van ban phap luat lién quan dén linh vyc thuc hién

nhu;m vu dugc giao

Cac Nghi dinh cua Chinh pha, Thong tu lién tich, Thong tir ctia cac
{B, nganh.

Muc tiéu vi tri cong viéc: Truc tiép tham muu vé cong tac ké todn — tai chinh, xdy dung

du todn ngan sach hang ndm cua S¢; td chuc thuc hién va quan ly kinh phi dugc giao

hang nam, theo ddi va quan ly tai sin clia co quan

Quan hé cong viée

Cic nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi ddnh gid hoan thanh
T thoi gian (%) cong viéc
Nghién citu c4c van ban quy pham N}f;n f&:tc d\éatzhggnhquy n%haﬁ
phép luat ¢6 lién quan p é)u ng quy dinh. 1en nhie
Thyc hién cong tac quan ly tai chinh, Céng tac tai chinh, ké toén
ké toan theo quy dinh ctia phép lust duoc thuc hién nhanh chéng,
Kip thoi, dang quy dinh.
Quén ly, huéng dan st dung c6 hidu Tai san nha nude duge sir dung
qué tai san nha nudc, thuc hanh tiét hiéu qua, coéng tic thuc hanh
kiém, chdng tham 6 lang phi tiét kiém dugc thyc hién tdt
Xay dung dy toan ngéin thu, chi sach Dy toan dugc phé duyét phai
hang ndm cua sé dam bdo cho hoat déng cia co
quan
- Thuc hién thanh toén, dbi chiéu véi Két qua thanh, két toan kinh phi
c4c co quan lién quan va quyét toan hoat dong theo ké hoach dugc
cic khodn thu chi tai chinh hoat dong duyét
cla co quan hang nam theo dinh ky. -
- Theo doi cong tic quan ly, st dung
tai san clia co quan.
- Lap béo céo tai chinh theo dmh ky
hang nam.
Thuc hién cac bdo cao vé tinh hinh PR .
thu, chi tai chinh theo quy dinh. Kip thdi, chinh xéc
- Tham muu cho ladnh dao trong cong Hoan thanh c4c nhiém vu dugc
tadc thuc hi€n quy ché chi tiéu ndi bd giao theo chuong trinh ké
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trong co quar. hoach
- Tham muu cho ldnh dao cQng tac
thwe hanh tiét kiém cta co quan theo
dinh ky.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1dnh
dao phén cong

Thuc hién cidc cong viéc theo doi,

quan 1y hd so bo hiém xa hoi. Thanh Két qua thanh todn cac ché do
toan cac ché do bao hiém xa hdi cho i

s aks 1K .a A BHXH cho CBCC véi co quan
CBCC va doi chiéu viéc thu ndp b0 hiém

BHXH, BHYT véi co quan bio hiém
tinh theo quy dinh hang thang.

Thuc hién c4c nhiém vu khac do lanh Hoan thanh tot nhiém vu dugc
dao Vin phong giao. giao.

- Tham quyén ra quyét dinh: Khong

- $6 can b thudc quyén quian Iy: Khong

Thim quyén i chinh: khong

Trinh d§ chuyén mén: Co trinh d§ Pai hoc trd 1én chuyén nganh tai chinh, ké toan.
Kinh nghiém céng tic: 1 nam trd 1én

INzing lwe cot I6i: C6 kha ning thong ké, phan tich, tong hop

. | Ning lwe quan ly: Quan ly thoi gian hiéu qua

Yéu cau | Ning hrc chuyén mén: am hiéu céc quy dinh ciia php lugt va cdc chinh
néing Iire | sach lién quan dén ché @6 tai chinh — ké toan; nim rd cac quy dinh cia Lust
cén bg, cong chirc, Ludt Vién chitc va cdc vin ban cé li€n quan.

Nhirng doi héi ddc thu caa vi tri cong viée (neu c6): C6 kinh nghiém, tham nién cong tac
trong nganh, linh virc ké toan — tai chinh. Hiéu tam ly con ngudi, biét danh gia, nhan xét,
xir ly timg trugng hop con nguoi cu thé. Giai quyét cong viéc cong bing, cong khai, dan
chd, ddm bao dung ché 5. Thanh thao méy vi tinh va k§ ning soan thao vin ban.
Cac dleu Kién cin c6 (ngoai ning lwc c4 nhéin) dé hoan thanh tdt cong viée (vi du yéu
chu vé hd tro, ph01 hop...): Sy quan tdm chi dao cua lanh dao co quan, lanh dao phong, sy
phdi hop cia dong nghiép. Puogc trang bi diy di may méc, trang thiét bi, cac phin mém va
cOng nghé...

icu kién lam viéc

Chd lam viéc: Phong 1am viéce dat tiéu chuén quy dinh cua Bo xay dung

Trang thiét bi: Méy tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; T dung hd so cong viéc;

Cac diéu kién khac (néu c6): Co diy da cac théng tin, tai lidu, van ban huéng din vé
chuyén mén, nghiép vu thugc linh virc quan Iy nha nudc vé linh vue tai nguyén va md
truong.

. a VI'VL: 13.3.7
Tén VIVL: Thi quy g

ay bit dau thye hién:

Pon vi cong tic Vin phong Sé&

lQuan Iy trwe tiép  [Chanh Vin phong

IQuén Iy chirc ning _ |Gidm doc S¢ Théng tin va Truyén thong

uan hé cong viéc  [Thuc hién nhiém vu do Lanh dao co quan va Lanh dao phong giao.

uat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat ca

Céng viée lién quan b, cong chirc; Ludt Vién chirc; Ludt ngan sach; Luat Ké toan;
* uét ban hanh vin bidn quy pham phép ludt cia HDND-UBND;

|Céc Nghi dinh ctia Chinh pht, Thong tu lién tich, Thong tur cia ca
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B6, nganh,
Muc tidu vj tri cong viéc (16m tit tong quan vé VIVL):
Quén ly toan bd quy tlen mit ciia co quan trong két sit dam bao an toan.
Thuc hién thu, chi tién mit ciia co quan trén co sé& glay @& nghi thanh toén, Phiéu thu,
phiéu chi dirge su phé duyét cia K€ toan trudng, Giam dbc S& va cac hoa don, chimg tir,
bién lai kém theo, ddm bao theo theo quy dinh.
Quén ly vat tu, van phong phém cla co quan ciia co quan, dam bao nhép, xuét theo
phiéu nhép, xuit duoc su phé duyét cia Ké todn trudng, Chanh vin phong va Lanh dao

Sa.

Ty trong Tiéu chi danh gid hoan thanh
thoi gian (%) cong viée

Tham muu quén Iy quy tién mit cta co Dam bao an toan. khong tham
hut au¥: viéc thu. chi ti€én mat

quan; thuc hién thu, chi tién mat dé phai duoc phé duvét cia Ké
phuc vu hoat ddng ciia co quan toan trudng, Gidm doc S¢ va

thuc hién Kip thoi, phuc vu ot
cho hoat déng cua co quan

Cac nhiém vu chinh

Tham muru quan 1y tai sin; nhap, xuit Pam bao dun(% quy dinh; 1tal %m;
A 3 ~ AT CU cla co _quan dugg quén ly cha
vét tu, viin phong pham cua co quan. ché, st dung fiét kiém, hicu
i o qua, ding quy dinh.
Lép bién ban ki€ém ké so tién ton quy Kip thoi, ding quy dinh

cudi mbi thang va phai ¢6 xac nhan cia
K¢ toan trudng, Chénh vidn phong va
Giam doc S¢

Phdi hop thong ké, kiém ké tai san Kip thai, dang quy dinh

hang nam.

Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh Hoan thanh t6t nhiém vu dugc
dao Vian phong giao. giao.

- Tham quyén ra quyét dinh: Khong
- S0 can b§ thugc quyén quén ly: Khong

Thim quyén tai chinh:

Trinh d9 chuyén mdn: T6t nghiép Trung cip trd 1én thude céc linh vuc lién quan dén tai
chinh ké toan.

Kinh nghiém cong tac: 1 nim trd 1én

- ‘ -~ /: A ? kd ’ 14
'Nanilgrc cot 16i: trung thuc, can than, ti mi, chinh x4c

Yéu ciu | Ning luc quan Iy:

ning lyc | Ning hrc chuyén mén: am hiéu c4c quy dinh cita phép luét va cdc chinh
sich lién quan dén ché d9 tai chinh

Nhirng doi héi dic thu cia vi tri cong viéc (néu co): Co kinh nghiém, thdm nién céng
tac trong nganh, linh vuc ké toan — tai chinh. Giai quyét céng viéc cong bing, cong
khai, dén chi, ddm bao ding ché d6. Thanh thao may vi tinh va k¥ niing soan tho vin
ban.

Céc diéu kién cén ¢ (ngoai ning hre ci nhan) dé hoan thanh t6t cong viée: Cin co
su phoi hgp cla cac phong, ban, don vi va can bg cong chirc, vién chirc; Sy ting ho cua
lanh dao cap trén;

Piéu kién lam viée

Chd 1am viéc: Phong lam viéc dat tiéu chuén theo quy dinh

Trang thlet bi: Ban 1am viéc, méy vi tinh, ti tai liéu, két sit ddm bio yéu cdu chit luong.
Cac diéu kién khic (néu cé):
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‘gﬁ VTVL: 13.3.8

Tén VTVL: Vin thw gay bit ddu thre hign:
Don vi cong tic an phong S&
Quan Iy trirc tiép Chénh Vin phong

Giam doc S& Thong tin va Truyén thong

Lanh dao, cong chirc trong Véan phong; cac Phong, don vi trirg
thudc S§ va céc co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan

Ludt To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat can|
b, cong chite; Luat Vién chire; Luat van thu , Luat ban hanh vin
ban quy pham phap luit cia HDND-UBND; Céc Nghi dinh cua
Chinh phu, Thong tir lién tich, Thong tu ciia cac B, nganh.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tat tong quan vé VIVL):

- Tlép nhén kiém tra thé thirc vin ban trudc khi phét hanh; tiép nhan ding ky quén ly,
chuyén phét vin ban di, dén dam bao chinh xac, kip thoi;

- Cap nhat pha.n mém quan Iy van ban di, dén theo Hé thdng quan 1y vin ban; Quén 1y,

Quadn Iy chirc nang

Quan hé cong viéc

Cong viéc lién quan

str dung con déu, tai lidu theo ding quy dinh cta phép luat;
- Thuc hién cic nhiém vu khac khi duge cap trén giao.

Ty trong

Céac nhiém vu chinh thori gian (%)

Tiéu chi danh gii hoan
thanh cong viéc

Thue hién tiép nhan dang ky s vin ban dén,
Scan vian ban dén, cdp nhat vao phﬁn
mémquén 1y vin ban thuc hién chuyén vin
ban theo quy dinh dé lanh dao xtr Iy va phén
phéi vin ban dén cac b phén.

Pho t6 van ban dén (néu c6) va chuyén dén
Lanh dao S¢ va cac phong, don vi thudc Sg
cd lién quan

Céc phong, ban ti€p nhan
va phét hanh vdn ban
ding thoi gian quy dinh,
chét Ivong

Phé t6, nhan sao vin ban di va déng diu cac
van ban dung quy dinh; chuyén giao cho cic
co quan, don vi, cd nhan ¢6 lién quan

Vin ban di dén ding thoi
gian quy dinh

Quén ly, chiu trach nhi¢m trude phap luft vé
viée sir dung con dau cia co quan: déng déu
tai liéu, ching tir, ké todn, ban sao theo quy
dinh...

Pung quy dinh dam bao
tinh bao mat

Phan loai, sap xép, chinh ly ban giao tai liéu
dua vao luu triy.

Kip thoi, dung quy dinh

Photocopy tai liéu phuc vu cong tac

Kip théi, dam bao dung
ndi dung

Tra ctru tai liéu phuc vu cong tac cta cén b,
chuyén vién S¢.

Kip thoi, dam bao ding
ndi dung

Xay dung ké hoach cong tac. Thong ké, béo
céo viéce thuc hién cong tac Vin thu theo quy

Céc van ban dugc phé
duyét

dinh.
Thuc hién cic nhiém vu khac do lanh dao Hoan thanh t6t nhiém vu
Vin phong giao. dugc giao.

| Thim quyén ra quyét dinh: Khong
- 6 can bd thudc quyén quan Iy: Khong

Thim quyén tii chinh:
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rinh @) chuyén mén: Tir Trung cip tr [én chuyén nganh hanh chinh, vin th, fuu trit
inh nghiém cong tac: Tir 1 ndm trd 1€n

Nang Iwe ct 16i:
L C6 ning luc sip xép, théng ké

Yéu cidu |- C6 tinh than trich nhiém cao, chju dugc ap luc cong viéc.
ning Iwc dng Iwc quan ly: Quan ly Nha nude ngach can su

ing lwe chuyén mén:- Nam vimg cac quy dinh phap luét lién quan dén
Iinh vuc vin thu
Nhirng doi héi dic tha cia vi tri cong viée (néu ¢d)-Nhanh chéng, Kip thoi, chinh xéc
Cic dleu kién cin c6 (ngoai ning lye ci nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu
cdu vé hé tro, phoi hop...): Su phbi hop ciia cdc phong chuyén mén, nghiép vu; don vi tryc
thudc Sé va cac don vi cd li€n quan.
Piéu ki¢n 1am viéc
Chd lam viéc: Pam bao cic yéu ciu lam viée vé trang thiét bi cling nhir phong lam viéc.
Trang thiét bi: May tinh, may in, ban 1am viéc, ti dung tai li¢u, dién thoai dé ban, vin
phong pham may fax, may photocopy
Cac diéu kién khac (néu c¢6): Phin mém quan Iy HSCV, phin mém chit ky sb

) - i VIVL: 13.3.9
Tén VIVL: Lwu triv gay bit dau thie hién:

tPon vi cong tic Vin phong S& Théng tin va Truyén thong

(Quan ly true tiép Chéanh Vin phong

lQuan Iy chirc niing |Giam doc S& Thong tin va Truyén thong

Quan hé cong viéc  [Thuc hién nhiém vu do Lanh dao co quan va Lanh dao phong giao.

Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat ca

bd, cong chirc; Ludt Vién chirc; Luat van thu, Ludt Luu trit, Lujt

ban hanh vén ban quy pham phdp luat cia HDND-UBND; Luat

CNTT; Ludt Vién thong; Ludt tin sé v6 tuyén dién; Ludt Thuong

mai; Ludt Quang cdo; Ludt An toan thong tin mang; Luat Béo chi;
uit Xuét ban; Luét S¢ hitu tri tug; Luat Quing céo ...

Céac Nghi dinh cia Chinh phu, Thong tu lién tich, Théng tur cua céc
d, nganh.

Muc tiéu vi tri céng viéc (t6m tdit tong quan vé VIVL):

Tiép nhén, cap nhit, chinh 1y, phén loai hd so, tai liéu ctia nganh Théng tin va Truyén

thong va ciia cac co quan, td chirc ¢6 lién quan dua vao quan 1y, luu trir.

Cung c4p théng tin, hd so, tai liéu hru trir phuc vu cho cong tic clia S& va theo yéu cdu

clia céc co quan, td chirc, ¢4 nhin theo quy dinh cta phép luat.

Ty trong Tiéu chi dinh gia hoan

Cac nhiém vu chinh . thoi gian thanh cong viéc

(%)

|Cong viéc lién quan

Tham muu dén doc, huéng dén cac don vi
thudc S& giao ndp hd so, tai licu theo quy

dinh. . | Pam bao kip thoi, ding
Ti€p nhan ho so, tai liéu cia cac Phong, don quy dinh

vi thudc S6, ciia cac co quan, td chirc ¢6 lién
quan dua vao luu trit, quan ly.

Tham muu cic vin ban huéng din vé cong Cac van ban dugc phé
tac luu trif tai co quan duyét
Cép nhit, chinh ly, phén loai ho so, tai lidu Ho so, tai li€u cua S§

theo ngdn gid va cdp nhat vao phin mém duge quan 1y ly dam bao,
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h h ta ly, khong that lac; phuc vu
quan 1y kho dé phuc vu cho cong tac quan \ oo e i o

khai thac thong tin quan va dép tpg bt yéu
cau cua cac td chuc, ca
nhén ¢6 lién quan

Cung cép thong tin, hd so, tai lidu luu trit Kip thoi, dung quy dinh
phuc vu cho cong tdc cia S& va theo yéu cau
clia cdc co quan, td chitc, c4 nhan theo quy

dinh cua phép lujt.

X4y dung ké hoach cong tac. Thong ké, bio Cac vin ban dugc phé
c4o viéc thue hién cong tac luu trik, théng ké, duyét

béo céo kip thoi theo quy dinh

Thuc hién cac nhiém vu khic do lanh dao Hoan thanh tot nhiém vu
Vin phong giao. dugc giao.

- Tham quyén ra quyet dinh: Khong

- $6 can bo thudc quyen quén ly: Khong

Thim quyén tai chinh:Khong

Trinh d¢ chuyén mén: C6 trinh d6 trung cdp tré 1én thudc mét trong cac chuyén nganh)
Van thu, Luu trir.

Kinh nghi¢m cong tac: Tir 01 nam trd 1én

INzing lire c6t 16i: Am hiéu vé cong tac hru trir

INzing lwe quan ly:Quéan Iy cong viéc theo huéng két qua, sir dung thLl]l
ua thoi gian lam viée,

Yéu ciu Niing lwe chuyén mén: Nim viing céc quy dinh phap luat lién quan dén
ning lwe  linh vuc luu trir.

INhitng doi héi dic thii cia vi tri cdng viée (néu c6):can than, chinh x4c, gon gang

lCac dléu Kién can cé (ngoai ning lwc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viéc (Vi du yéu
cau vé hé tro, phoz hop...):Su quan tdm chi dao cua 1anh dao co quan, lanh dao phong, su
phéi hop clia dong nghlep Pugc trang bi ddy dit méy moc, trang thiét bi, cac phan mém va
cong nghé...

Didu kién lam viée

Chd lam viéc: Phong 1am viéc dat tiéu chuén quy dinh cua Bo xiy dung

Trang thiét bi: May tinh két nbi Internet; Ban lam viéc; Tu dung hd so cong viéc;

Cac didu kién khac (néu c6): C6 diy du cic théng tin, tai liéu, vin ban huéng din vé
chuyén mén, nghiép vu dé hoan thanh nhiém vu duge giao.

n A en e ern 4 VTVL: 13.3.10
Tén VIVL: Nhin vién ky thuit gay bit dAu thuc hién:
tDon vi cong tic Vin phong So Théng tin va Truyén thong

|Quan )y truwc tip  |Chanh Van phong
(Quan Iy chire ning  (Giam doc So Thong tin va Truyén thong
Thuc hién nhiém vu do Lanh dao co quan va Lanh dao phong
giao.

ult can bo, cong chirc; Ludt Vién chirc; Luat ban hanh van ban|
Cong viéc lién quan quy phan} P l:lép it cda HDND-UBND... ca e

; Cac Nghi dinh cua Chinh pht, Thong tu lién tich, Thong tu cia)
cac B9, nganh

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdt tong quan vé VTVL):
- Van hanh, khai thac thiét bi, may méc tai co quan (may photo, mdy in, dién thoai cb
dinh,...)

Quan hé cong viéc
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(e . Ty tron Tiéu chi danh gid hoan
Céc nhigm vy chinh this gian (%) thanh cong vide

Tham muu xay dung ké hoach va trién khai Trat tu cua co quan dugc

thye hién cong téc van hanh céo thiét bi, méy gﬁg?ffchcg  Juen Khang

moc cua So.

Sira chita, bao tri céc thi€t bj vin phong. Stra chita céc 16i co ban
clia phan cimg may tinh,
may in, may photo, dién
thoai ¢b dinh,..

Tham muu mua, sdm va thuc hién sira chira Phuc vu tét cho hoat

dién, nudc, trang thiét bi, phuong tién ciia co dong, cong tic cha co

quan. quan

Phdi hop Quaén tri, van hanh ha ting k¥ thuat Hé théng mang thong

CNTT cia co quan; duy tri hoat dong trang subt; cap nhat kip thoi,

thong tin dién tu; phin mém quan 1y vin ban diy da céc tin, bai, chi

va diéu hanh cia S6. trvong chinh sach cua
Pang, phap luit ciia Nha
nudc, vian ban QPPL cua
nganh 1én Website cla
Sa.

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Hoan thanh t6t nhiém vu

Vin phong giao. dugce giao.

- Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
- §6 cdn bd thudc quyén quin ly: Khong
Thim quyén tai chinh: khong
Trinh @) chuyén mén:
Trinh d6: Trung céip dién nudc; trung cép tin..
Kinh nghiém céng tac: Tir 1 ndm tré [én
ing lrc cot 16i:
C6 tinh than trach nhiém trong cong viéc;
Nim vitng chirc ning, nhiém vu va quy ché hoat ddng ciia co quan.
o INang Irrc quan ly:
Yéu ciu dng lwe chuyén mén:
ning lwe | C6 nang lyc cong tac, trinh d6 chuyén mén duge dao tao phit hop véi
hiém vu dugc giao; nim vitng chuyén moén, nghiép thudc linh vuc duge
iao.
C6 kha nang phdi hop.
Str dung thanh thao mdy vi tinh.
Nhirng doi héi dic thu cia vi tri cong viée (néu c6): Thudng xuyén dugc hoc tap dé nang
cao trinh d9, cdp | nhét kién thirc méi phuc vu cong tac chuyén mon.
Cac dieu kién can c6 (ngoai niing lwc ca nhin) dé hoan thanh tot cdng viée (vi du yéu
cdu vé hé tro, phoz hop...)-Su quan tam chi dao ciia lanh dao co quan, 1anh dao phong, s sy
phdi hop ciia ddng nghiép. Pugc trang bi ddy di may moc, trang thiét bi, cic phan mém va)
cOng nghe...
Picu kién lam viéc
Chd 1am viéc: Theo tidu chudn nhiém vu duge giao
Trang thiét bi: May moéc dé phuc vu cOng viéc;
Cac diéu kién khéac (néu c¢6): C6 ddy du cic thong tin, tai liu, vin ban huéng din v
chuyén mén, nghiép vu dé hoan thanh nhiém vy duge > giao.
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. B 4 VIVL: 13.3.11
Tén VIVL: Lai xe gay biit dau thwc hi¢n:
on vi cong tac an phong So Thong tin va Truyén thong

[Quan Iy true tiép Chéanh Vin phong

[Quan Iy chirc ning  |Giam dbc So Thong tin va Truyén thong

Thuc hién 14i xe co quan va cac nhiém vu khac do Lanh dao co

quan va Lanh dao phong giao.

Nghi dinh s 68/2000/ND-CP ctia Chinh phu; Luat Giao thong

TCéng viéc lién quan  (dudng bd; Luét Hinh sy, dan sy; Luat xr phat vi pham hanh chlnhj
va cac van ban lién quan dén vi tri viéc lam

Muc tiéu vi tri cdng viée (tom tdt tong quan vé VIVL):

L4i xe phuc vu cdng tdc cia Lanh dao S, cadc Phong thude S& dam bdo an toan, kip thoi.

Ty trong Tiéu chi danh gia hoan

Quan hé cong viéc

Céc nhiém vu chinh thoi gian thanh cong viéc
(%)
Thyc hién 141 xe phuc vu cong tac cua Lanh Pam bio kip thdi, an
dao S&, cac Phong thudc S¢ dam bao tiép toan, dung quy dmh su
kiém, an toan va Kip thoi. dung Xe cong vu.
Kiém tra, bao dudng, vé sinh xe Dam bao xe an toan, sach
anEhuc vu cong tac
cua linh dao S& va cac
Phong. i
Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Hoan thanh t6t nhiém vu
Van phong giao. duoc giao.

- Tham quyén ra quyet dinh: Khong
- S6 can bo thudc quyén quan ly: Khéng
Thim quyén tai chinh:
Trinh 3 chuyén mén: Gidy phép l4i xe hang B2 tr& 1én.
Kinh nghiém cong tac: tr 01 ndm tré l€n
ang lwc cot 16i:
Nam vimg céc quy dinh cta phap luat vé an toan giao thong
C6 tinh than trach nhiém trong cdng viéc;
Ném 5 chirc ning, nhiém vu va quy ché hoat dong clia co quan.
. INzing lwe quén 1:Biét quan Iy thdi gian va sdp xép cong viée
Yéu cau ing hre chuyén mon:
nang lyc Gidy phép 14i xe hang B2 tr¢ 1én; Ném va hiéu rd phép luit Giao thong;
ai xe dam bao an toan, phuc vu tét cho cong tic cia Sd.
Nim rd dbi tuong phuc vu.
hirng doi héi dic thit ciia vi tri cong viée (néu co):
;

6 tinh thén trach nhiém, trung thuc trong cdng viéc; nim ving nhiém vy, quyén han ctia
on vi; chirc trach, nhiém vy cla cdng chirc, vi€n chuc, ngudi lao dong

4c diéu kién can cé (ngoai ning lirc ca nhin) dé hoan thanh t6t cong viéc

- Su quan tdm cua lanh dao

Piéu kién lam viéc:

- Phong chdr viée: theo tiéu chuin quy dinh hién hanh

L Trang thié bi: Xe 6 t0.

Tén VIVL: Phuc vu

4 VTVL: 13.3.12
gay bat dau thuce hién:
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Pon vi cdng tic Van phong SdThdng tin va Truyén thong
IQuan 1y truec tiép Chéanh Van phong

IQuén Iy chirc ning  |Giam déc So Théng tin va Truyén théng
Thuc hién nhiém vu tap vy, phuc vu cia co quan va cic nhi€ém vy
khac do Lanh dao co quan va Lanh dao phong phén cong.

[Céng viéc lién quan  |[Lich 1am vigc ciia co quan hang ngay.

Muc tiéu vi tri cdng viée (t6m tdit tong quan vé VTVL):

Pam bao phuc vu chu déo, trich nhiém, co quan co ludn sach, dep, chuén bj tét phong
hop clia co quan.

Quan hé cong viéc

. A , Ty tron Tiéu chi danh gid hoan

Céc nhi¢m vy chinh tho giam (%) thanh cﬁngg‘lriéc
Quét don, vé€ sinh trong va xung quanh tru s& Co quan khang ftrang,
CO quan sach dep
Chuén bi, ddm bao cong tac phuc vu 1€ tin Pam bao kip thoi, chu
cac cudc hop, hdi nghi clia co quan déo.
Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Hoan thanh tot nhiém vu
Vin phong giao. : dugc giao.

Tham quyén ra quyet dinh: Khong

S6 cin bd thuoc quyén quén ly: Khong

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép Phd thong trung hoc trd 1én
Kinh nghiém cdng tac:

ang lwe cot 16i:

Yéu ciu C6 tinh thén trach nhiém trong cong viéc;
néing luc Ném rd chirc ning, nhiém vu va quy ché hoat ddng ciia co quan; chirc
ach nhi€m vu cla cong chirc va ngudi lao dong.

lNﬁng lwc quan ly:
[Néng lwc chuyén mon: Nhiét tinh, tradch nhiém
Nhirng d6i héi dic thi ciia vi tri cong viée (néu cd):
C6 strc khoe dam bao, 6 tinh thin trach nhiém, trung thuc trong cong viée.
4c diéu kién can c6 (ngoai ning lirc c4 nhin) dé hoan thanh tot céng viée
Sy quan chi dao ctia Chénh vian phong,
IDiéu kién lam viéc
- Phong chd viée: theo tiéu chuin quy dinh hién hanh
- Trang thié bi: Cac dung cu don dep v€ sinh

. L a VTVL: 13.3.13

Tén VTVL: Bdo v¢ glgﬁy bt diu thire hién:

Don vi cong tic S& Théng tin va Truyén thong

Quin 1y truec tiép Chanh Van phong :

Quan ly chirc ning Giam d6c S& Thong tin va Truyén thong
Lanh dao S&; Lanh dao, cong chirc trong Vin phong; cac

Quan hé cong viéc IPhong, don vi truc thude S& va cac co quan, td chirc, ¢4 nhan|
co lién quan

Céng viée lién quan N:éi quy, quy ché hoat dong cia co quan; chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdt tong quan vé VIVL):
Pam bao an ninh, trét tu, tai san chung clia co quan, tai san cua can bd, céng chirc, vién
chic trong don vi va khéach dén lién hé cong tac; chim séc cdy canh.
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Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi ddnh gid hoan

thoi gian (%) thanh cdng viéc

Pam bio an toan, trit tu trong co quan. Trét tu co quan dugc dam
bdo

Bao v¢ tai san ctia cn b, cong chirc, vién Khong de xdy ra tinh
chtrc trong don vi va khach dén lién hé cong trang mat mat tai san
tac trong CO quan.
Chim soc cdy canh trong khudn vién co 3uan khang trang,
quan sach
Thyc hién cdc nhiém vu khic do lanh dao Hoan thanh tot nhiém vu
Vin phong giao. duge giao.

[ Tham quyén ra quyét dinh: Khong

- $6 cin bd thudc quyén quan ly: Khong

Tham quyén tai chinh:

Trinh d3 chuyén mén: Tt nghiép trung hoc phd thdng trd Ién. ..

Kinh nghiém cong tic: Co kinh nghiém trong cong tac bao vé

'Nang Iue cot 16i:

- Nam vitng quy dinh phap luft vé trat tyr, an ninh.

Yéu chu | C6 tinh thin trich nhiém trong cdng viée; strc khoe dam bao.

niang lwe  Ning lwe quén ly:

Niing lue chuyén mén: nhiét tinh, trach nhiém trong cong viéc; Quan sét,
du doén, phan tich t6t tinh hinh thuc té.

Nhirng doi héi diic thii ciia vi tri cong viée (néu cd):

C6 sitc khoe dam bao, co tinh thin trach nhiém trong cong viée; nim vimg ndi quy, quy
ché hoat ddng clia co quan; chirc trach, nhiém vy ciia cdng chirc, ngudi lao dong

Cic diéu kién cAn c6 (ngoai nang lwc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée

- Su chi dao sét sao cia Lanh dao don vi;

- Su phéi hop ctia cong chirc trong don vi; cdc phong, don vi thude S6.

(Piéu kién Jam viéc

- Phong lam vige: Phong bao vé theo tiéu chuén quy dinh

- Trang thiét bi: Céng cu hd trg.
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Phu lue $62
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
THUOC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 j(ﬁ’/’ /OD-UBND ngay ? thang4 ndam 2019
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh

I. NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH

Vi tri vide Nang lwe, k§ ning Nggc’h cong
Stt .t chirc toi
[am X
thieu
1 2 3 4

1. Nang lwe:

- C4 néng luc lanh dao, quan ly viée thyuc hién
chii truong, duong 16i ctia Pang, phap ludt cia
Nha nuée vé linh vie nganh va cac linh vuc khac
trén dia ban tinh.

- Nhin thtrc 8 vé cac yéu t§ anh huéng dén moi
trudng hoat déng trong linh vuc chuyén mén, xu
thé phat tnen nghiép vu ctia nganh; C6 y thirc vé
héi nhap qudc té, phat trién khoa hoc cong nghé
¢6 lién quan linh vyc hoat dong.

- Am hiéu, ¢6 kién thirc sau v& nghiép vu quan ly
trong linh vuc nganh;

- C6 kha ning téng hop, du doan va dinh huéng
Giam dbc | ké hoach chuyén mén ctia nginh mang tinh chién Chuyén vién

Sa lugce dai han, 3-5 nim; chinh (CVC)
- C6 ning luc Kiém tra, kiém sodt trong hoat
dong quan ly du én, dé 4an, chuong trinh, ké
hoach dai han;

- C6 ning luc td chirc, diéu hanh, tap hop, doan
két can bd, cong chire, vién chure, lao dong trong
nganh va phdi hop véi céc co quan, t6 chuc, c4
nhén c6 lién quan thyc hién t5t nhiém vu chinh tri

dugc giao.

-Thich nghi ép lyc trong cong viéc, mbi trudng
1am viéc doc 13p. C6 tim nhin chién lugc, sang
tao va tinh phan bién cao;

2. Ky nang: Quan ly thoi gian; K§ ning giao
tiép; K¥ nang soan thao van ban; Ky ning td
chic va diéu hanh hdi hop; K§ ning phén tich
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cdng viéc; Ky ning phan cong va phéi hop trong
hoat dong cong vu; K§ ning thuyét trinh; K¥
ning danh gia thuc thi cong vu; K§ ndng xay
du’ng vin ban quy pham phéap luat; Ky nang uy
quyéen; K¥ ndng tao dong luc lam viéc; K¥ nang
xdy dung va quan ly du an; K¥ ning quan ly
xung d6t trong cong vy; K§ néng quan ly su thay
doi.

1.2

Ph(’; Giam
doc S&

1. Nang lyec:

- C6 ning lyc lanh dao, quan ly viéc thyc hién
chu truong, dudng 161 cua Dang, phdp luat cua
Nha nuéc v€ linh vyc nganh va céac linh vyc khac
trén dia ban tinh.

- Nhén thire 16 vé céc yéu tb anh hudng dén moi
truong hoat dong trong linh vuc chuyén mén, xu
thé phat trlen nghiép vu cta nganh; Co y thirc vé
hoi nhdp qudc té, phét trién khoa hoc cong nghé
c6 lién quan Iinh vuc hoat dong.

- Am hiéu, c6 kién thirc sdu vé nghiép vu quan ly
trong linh vuc nganh;

- C6 kha ning tong hop, du doan v dinh hudng
ké hoach chuyén mén cta nganh mang tinh chién
lugc dai han, 3-5 ndm; Trién khai, diéu hanh
cong viéc mang tinh chién luge (3 - 5 nim);

- C6 ning luc Kiém tra, kiém soét trong hoat
dong qudn ly du én, d¢ 4n, chuong trinh, ké
hoach dai han;

- C6 nang luc td chirc, diéu hanh, tip hop, doan
két can bo, cdng chirc, vién chire, lao dong trong
nganh va phéi hop véi cac co quan, td chitc, cé
nhén co6 lién quan thuc hién tdt nhiém vu chinh tri
dugc giao.

-Thich nghi ap luc trong cong viéc, mdi truong
lam viéc doc lap. Co tdm nhin chién luge, sing
tao va tinh phén bién cao;

2. Ky ning: Quan ly thoi gian; K§ nang giao
tiép; K¥ ning soan thao vin ban; K§ ning tb
chirc va diéu hanh héi hop, K¥ nang phén tich
cdng viéc; Ky ndng phéan cong va ph01 hgp trong
hoat déng céng vu; K§ ning thuyét trinh; K§
ning danh gid thuc thi cong vu; Ky nang xay
dung vin ban quy pham phép luit; K¥ ning uy

Chuyén vién
chinh (CVC)

2




quyén; K¥ ning tao dong luc lam viéc; Ky ning
xdy dung va quéan ly du an; K§ ning quan ly
xung ddt trong cong vy; Ky nang quan ly sy thay
doi.

1.3

Trudng
phong
thude So

1. Nang lwe:

- Hiu biét va am hiéu vé chi truong, dudng 16i
cia Dang, phép luat cia Nha nuéc vé linh vuc
nganh va cac linh vuc khéc trén dia ban tinh.

- Nhén thirc 15 v& céc yéu t anh hudng dén méi
truong hoat dong trong linh vuc chuyén mén, xu
thé phat tnen nghi€p vu cia nganh; Co y thirc vé
hoi nhép québc té, phat trién khoa hoc cong nghé
c6 lién quan linh vuc hoat dong.

- Am hidu, c6 kién thirc su v& nghiép vu quén ly
thudc linh vyc phu trach;

- C6 kha nang nghién ciru, tham muu xéy dung
cac van ban quy pham phap luét;

- C6 kha niang xdy dung k& hoach hoat dong
chuyén mén hang thang, quy, ndm;

- C6 ning lyc Kiém tra, klem soat trong hoat
dong quén ly chwong trinh, ké hoach nam; tién do
du an, dé an;

- C6 nang lyc td chirc, diéu hanh, tap hop, doan
két can b, cbng chuc, vién chiec, lao dong trong
nganh va phdi hop vdi céc o quan, td chirc, ca
nhan c6 lién quan thyc hién tét nhiém vu chinh tri
duge giao.

-Thich nghi ép lyc trong cdng viéc, mdi trudng
lam viéc ddc lap. C6 tdm nhin chién luge, sang
tao va tinh phan bién cao;

2. K§¥ nang: Quan ly thoi gian; Ky nidng giao
tiép; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning soan théo
van ban; K¥ nang thu thdp thoéng tin va xu ly
thong tin; K¥ ndng phan tich cong viéc; K§ nang
phén c6ng va phdi hop trong hoat dong cong vu;
K§ ning thuyét trinh; K§ ning danh gia thuc thi
cong vu; K¥ nang xiy dung van ban quy pham
phap luit; K§¥ ning tao dong luc lam viéc; K¥
ning quéan ly xung 46t trong cong vu; K§ ning
quén ly sy thay ddi.

Chuyén vién

(CV)




1.4

Chéanh
vén phong
S&

1. Nang lwc:
- Hiéu biét va am hiéu vé& chi truong, duong 16i
clia Dang, phap luat ciia Nha nudc vé linh virc
nganh va cac linh vuc khac trén dia ban tinh.

- Nhén thite rd vé céc 'yéu tb anh huéng dén moi
truong hoat dong trong linh vuc chuyén mén, xu
thé phat trlen nghiép vu ciia nganh; Co y thirc vé
hoi nhap qudc té, phat trién khoa hoc coéng nghé
¢ lién quan linh vyuc hoat dong.

- Co6 kha ning xay dung ké hoach hoat dong
chuyén mon hang thang, quy, ndm;

- C6 ning lyc Kiém tra, kiém soét trong hoat
déng quan 1y chuong trinh, ké hoach nim,; tién d6
du 4n, dé 4n;

- Co ning luc t chirc, quan ly, didu hanh hoat
dong chung; co kha nang quy tu, doan két, dong
vién cdng chirc, ngudi lao ddng trong phong d¢é
hoan thanh nhiém vu chinh tri dugc giao;

- Thich nghi &p luc trong cong viéc, mdi truong
lam viéc ddc lap.

2. K§ nang: Quan ly thoi gian; K§ nang giao
tiép;

- Quén Iy hd so; Ky ning lam viéc nhom; K¥
nang soan thao van ban; K ning té chirc va diéu
hanh hdi hop; K¥ nidng phén tich cong viéc; K¥
nang thuyét trinh; K§ néng tao déng lyc lam viéc;
K¥ néng qudn ly xung d6t trong cong vu.

Chuyén vién
(CV)

1.5

Chéanh
Thanh tra
So

1. Nang luc:
- Hiéu biét va am hiéu v& chu truong, duong 16i
clia Pang, phap luat cia Nha nuée vé linh vuc
nganh va cac linh vuc khéc trén dia ban tinh.

- Nhén thic rd v& cdc yéu td anh hudng dén moi
truong hoat dong trong linh vuc chuyén mén, xu
thé phat trlen nghiép vu cua nganh; Co y thice vé
hoi nhap qubc té, phat trién khoa hoc cong nghé
6 lién quan linh vyc hoat dong.

-Hiéu biét sau vé& nghiép vu quéan ly thudc linh
vuc chuyén mon, chuyén nganh Thanh tra va N6i
vu; nim vimg céc nguyén tic ap dung phép luét;

- C6 kha ning xay dung ké hoach hoat dong
chuyén moén hang thang, quy, nam;

Thanh tra vién
(TTV)
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- C6 nang luc Kiém tra, kiém soat trong hoat
dong quén Iy chuong trinh, k& hoach nam; tién do
du 4n, d@ 4n;

-C6 nang luc td chic, quan ly, diéu hanh hoat
dong chung; c6 kha nang quy tu, doan két, dong
vién cdng chirc, nguoi lao dong trong don vi dé
hoan thanh nhiém vu chinh tri dugc giao;

- Thich nghi 4p luc trong cong viéc, mdi truong
lam viéc doc lap.

2. Ky ning: Quan ly thoi gian; Ky nang giao
t1ep, K¥ néng lam viéc nhém; K¥ néng soan thao
van ban; K§ néng thu thip thong tin va xu ly
thong tin; K néng phén tich cong viéc; Ky nang
phén cong va ph01 hgp trong hoat dong cong vu;
K§ ning thuyét trinh; K§ ning danh gia thuc thi
cong vu; K¥ ning tao dong luc lam viéc; K¥ nang
quéan ly xung d6t trong cong vu.

1.6

Phoé
Trudng
phong
thudc S&

1. Ning lwe:

- Hidu biét va am hiéu v& chii truong, dudng 16i
ctia Péang, phdp luat cia Nha nuée vé linh vue
nganh va cac linh vuc khéc trén dia ban tinh.

- Nhan thirc 13 vé céc yéu tb anh huéng dén méi
truong hoat dong trong linh vire chuyén mén, xu
thé phat tnen nghiép vu cta nganh; C6 y thirc vé
hoéi nhap qubc t&, phat trién khoa hoc céng nghé
¢ lién quan linh vuc hoat dong.

- Am hiéu, c6 kién thic sau vé nghiép vu quan ly
thudc linh vuc phu trach;

- C6 kha ning nghién clru, tham gia xay dung cac
van ban quy pham phap luit;

- C6 kha ning xay dung ké hoach hoat déng
chuyén moén hang thang, quy, ndm;
- C6 nang luc Kiém tra, kiém soat trong hoat

dong quén ly chuong trinh, ké hoach nam; tién do
dur 4n, dé an;

- Co nang Iuc t& chic, diéu hanh, tap hop, doan
két can bo, cdng chirc, vién chirc, lao dong trong
nganh va phéi hop véi cic o quan, td chic, ca
nhan c6 lién quan thuc hién t6t nhiém vu chinh tri
dugc giao.

-Thich nghi 4p lyc trong cong viéc, moi truong
1am viéc ddc 14p. C6 tAm nhin chién luge, sang

Chuyén vién
(CV)
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tao va tinh phén bién cao;

2. K§ nang: Quan ly thdi gian; K§ ndng giao
tiép; K¥ ning lam vidc nhém; K§ ning soan thao
vin ban; K§ néng thu thap théng tin va xu ly
thong tin; K¥ néng phén tich cong viéc; K¥ néng
phan céng va phdi hop trong hoat dong cong vu;
K¥ ning thuyét trinh; K§ ning danh gia thuc thi
cong vu; K¥ nang xdy dung vin ban quy pham
phap ludt; K¥ nang tao dong luc lam viéc; K¥
néng quan ly xung dot trong cong vu; Ky ning
quan 1y su thay di.

1.7

Pho
Chéanh
van phong
S&

1. Nang lye:
- Hiéu biét va am hiu vé chi truong, dudng 16i
ctia Pang, phap luat ciia Nha nude v& linh vue
nganh va cac linh vuc khac trén dia ban tinh.

- Nhan thire rd vé céc yéu té anh hudng dén méi
truong hoat dong trong linh vue chuyén mén, xu
thé phat trlen nghlep vu cua nganh; Co y thic vé
hoi nhap quéc té, phét trién khoa hoc cong nghé
cé lién quan [inh vyc hoat dong.

- C6 kha niang xay dung ké hoach hoat ddng
chuyén mén hang théng, quy, nam;

- Co nang lec Kiém tra, kiém soat trong hoat
dong quén ly chuong trinh, ké hoach nam; tién do
dur 4n, @ an;

- Cé niing lyc t§ chirc, quan 1y, didu hanh hoat
dong chung; c¢6 kha ndng quy tu, doan két, dong
vién cong chirc, ngudi lao ddng trong phong dé
hoan thanh nhiém vu chinh tri dugc giao;

- Thich nghi 4p luc trong cdng viéc, moi trudng
lam viée doc lap.

2. K§¥ niang: Quan ly thoi gian; K§ néng giao
tiép; Quan 1y hd so; K§ nang lam viéc nhém; K§
ning soan thao van ban; K§ ning td chirc va didu
hanh hoi hop; K§ nang phén tich cong viéc; Ky
ning thuyét trinh; K§ ning tao dong luc 1am viéc;

K§¥ niang quan ly xung dot trong cdng vu.

Chuyén vién
(CV)

1.8

Phé
Chanh
Thanh tra
Sa

1. Nang lyc:
- Hiéu biét va am hiéu vé& chi truong, dudng 16i
cta Pang, phap luit ciia Nha nudc v& linh vuc
nganh va cac linh vuc khac trén dia ban tinh.

Thanh tra vién
(TTV)




- Nhén thitc 13 vé céc yéu tb anh huéng dén méi

truong hoat dong trong linh vure chuyén mén, xu
thé phat tr1en nghiép vu cua nganh; Co y thirc vé
hoéi nhap qudc té, phét trién khoa hoc cong nghé
¢6 lién quan Iinh vuc hoat dong.

-Hiéu biét sdu v& nghiép vu quan 1y thudc linh
vyc chuyén mén, chuyén nganh Thanh tra va No6i
vy; ndm viing cac nguyén tac ap dung phap luét;

- C6 kha nang xay dung ké hoach hoat dong
chuyén mon hang thang, quy, nam;

- C6 ning luc Kiém tra, kiém soat trong hoat
dong quén ly chuong trinh, k& hoach nam; tién do
dur 4n, d8 an;

- C6 nang luc td chirc, quan ly, didu hanh hoat
dong chung, c6 kha nang quy tu, doan két, dong
vién cong chirc, ngudi lao dong trong don vi dé
hoan thanh nhiém vu chinh tri duge giao;

- Thich nghi ép lyc trong cong viéc, moi trudng
lam viéc doc lap.

2. Ky nang: Quan ly thoi gian; Ky nang giao
tiép; K¥ ndng lam viéc nhom; K§ nang soan thdo
van ban; K§¥ ning thu thap th(‘)ng tin va xu ly
thdng tin; K§ ndng phén tich cong viéc; Ky nang
phan cong va ph01 hop trong hoat dong cong vu;
K§ nang thuyét trinh; K§ ning danh gia thuc thi
coéng vu; K¥ ning tao dong luc lam viéc; K¥ nang
quan ly xung dot trong cong vu.

II. NHOM CHUYEN MON, NGHIEP VU

- Cé kién thuc chuyén séu vé chuyén mon, nghiép

Vi tri Ngach cong
TT | _..° .. Nang lwe, ky ning chire tdi
viee lam . thidu
1 2 3 4
1. Nang lwc: A
.. |- Hiéu biét v& chi truong, duong 16i cia Dang,
Quan Iy | phap luat cita Nha nuée vé linh vuc nganh va céc
71 coi% linh vuc khac trén dia ban tinh.
n e 4 kd
thgan' .| - Nhéan thitc dugc xu thé phat trién nghiép vu ctia | Chuyén vién
gtin )
nganh (CV)
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vu quan ly thudc linh vuc phu trach;

- Thich nghi 4p luc trong cong viéc, moi truong
lam viéc ddc lap.

2. Ky ning: Quan ly thoi gian; K¥ ning giao tiép;
Quan ly hé so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao van ban; K¥ ning thu thdp thong tin va
xir ly thong tin.

22

Quan ly
vién
thong

1. Ning lwe:

- Hidu biét v& chi trwong, duong 16i cia Pang,
phép lujt cia Nha nuéc vé linh vuc nganh va cac
linh vuc khac trén dia ban tinh.

- Nhan thic duoc xu thé phét trién nghiép vu ciia
nganh

- C6 kién thirc chuyén siu vé& chuyén mén, nghiép
vu quan ly thude linh vuc phu trach;

- Thich nghi 4p lyc trong cong viéc, mdi trudong
lam viéc doc lap.

2. K§ nang: Quan 1y thoi gian; K¥ ning giao tiép;
Quan 1y hé so; K§ nang lam viéc nhém; K§ ning
soan théo van ban; K¥ nang thu thap thong tin va
Xt ly thong tin.

Chuyén vién
(CV)

2.3

Quan ly
buu
chinh

1. Nang lwe:

- Hiéu biét v& chu truong, dudng 161 clia Pang,
phép luat ctia Nha nudce vé linh vye nganh va cac
linh vuc khac trén dia ban tinh.

- Nhin thirc dugc xu thé phét trién nghiép vu ciia
nganh

- C6 kién thirc chuyén sau vé chuyén mén, nghiép
vu quan ly thugc Iinh vuc phu trach;

- Thich nghi 4p luc trong cong viéc, moi truong
lam viéc ddc lap.

2. K§ ning: Quan ly thoi gian; K§ ning giao tiép;
Quan 1y hé so; K§ ning lam viéc nhém; K¥ ning
soan thao van ban; K¥ ning thu thép thong tin va
xu ly thong tin.

Chuyén vién
(CV)

24

Quan ly
ké hoach
- tai
chinh

1. Nang lwe:

- Hiéu biét v& chu truong, dudong 16i ciia Pang,
phép lut ciia Nha nuéce vé linh vuc nganh va céc
linh vuc khac trén dia ban tinh.

- Nhan thirc duge xu thé phat trién nghiép vu cta
nganh

Chuyén vién
(CV)




- C6 kién thirc chuyén sdu vé chuyén mén, nghiép
vu quan ly thude linh vuc phu trach;

- Thich nghi 4p luc trong cong viéc, mdi trudng
lam viéc doc lap.

2. K¥ niing: Quan ly thoi gian; K§ néng giao tiép;
Quan 1y hé so; K§ ning lam viéc nhom; K§ ning
soan thao vin ban; Ky ning thu thdp thong tin va
xtr ly thong tin.

2.5

Quan ly
bao chi

1. Nang lwe:

- Hiéu biét vé chi truong, duong 16i ciia Pang,
phap luat cia Nha nuée vé linh vue nganh va céc
Iinh vuc khac trén dia ban tinh.

- Nhén thitc dwoc xu thé phat trién nghiép vu ciia
nganh

- C6 kién thirc chuyén sau vé chuyén mén, nghiép
vu quén ly thude linh vuc phu trach;

- Thich nghi 4p luc trong céng viéc, moi trudng
lam viée ddc 1ap.

2. Ky ning: Quan ly thoi gian; K§ ndng giao tiép;
Quan Iy hé so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao vén ban; K¥ ning thu thap thong tin va
xtr ly thong tin.

Chuyén vién
(CV)

2.6

Quén ly
xuat ban

1. Nang lwe:

- Hiéu biét vé& chu truong, duong 16i ciia Pang,
phap lut cia Nha nudc vé linh vuc nganh va cic
linh vyuc khéc trén dia ban tinh.

- Nhan thirc duge xu thé phat trién nghiép vu clia
nganh

- C6 kién thirc chuyén siu vé chuyén mén, nghiép
vu quan ly thude linh vue phu trach;

- Thich nghi ap luc trong céng viéc, moi trudng
lam viéc doc lap.

2. K§ niing: Quan 1y thoi gian; K§ ning giao tiép;
Quén 1y hd so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao van ban; K¥ ning thu thap thong tin va
xtr ly thong tin. ‘

Chuyén vién
(CV)

2.7

Quén ly
théng tin
doi ngoai

1. Nang lwe:

- Hiéu biét v& chu trwong, dudng 161 clia Pang,
phép luit ciia Nha nuéc vé linh vuc nganh va cic
linh vuc khéc trén dia ban tinh.

- Nhén thirc duoc xu thé phat trién nghiép vu cia

Chuyén vién
(CV)
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nganh
- C6 kién thirc chuyén sau vé& chuyén mén, nghiép
vu quan ly thudc linh vuc phu trach;

- Thich nghi ép luc trong cong viée, moi trudong
lam viéc doc lap.

2. Ky ning: Quan 1y thoi gian; K§ ning giao tiép;
Quan ly hd so; K§ ning 1am viéc nhom; Ky ning
soan thdo van ban; K§ ning thu thdp théng tin va
xur ly thang tin.

2.8

Quan ly
thong tin
co s¢

1. Nang lwe:

- Hiéu biét v& chi truong, duong 16i clia Déang,
phap ludt ctia Nha nudc vé linh vuc nganh va cdc
linh vuc khac trén dia ban tinh.

- Nhén thirc dugc xu thé phat trién nghiép vu cia
nganh

- C6 kién thirc chuyén sdu vé chuyén mén, nghiép
vu quan ly thude linh vuc phu trach;

- Thich nghi 4p luc trong cong viéc, modi trudng
lam viéc doc lap.

2. K§ niing: Quéan 1y thoi gian; K¥ ning giao tiép;
Quén Iy hd so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao vin ban; K¥ ning thu thp thong tin va
xur ly thong tin.

Chuyén vién
V)

2.9

Thanh
tra

1. Niang lwe:

- Hiéu biét v& chu truong, dudong 16i ciia Pang,
phap ludt ctia Nha nudce vé linh vuc nganh va céc
linh vuc khéc trén dia ban tinh.

- Nhén thie duge xu thé phat trién nghiép vu cia
nganh

- Cé kién thirc chuyén sdu vé chuyén mon, nghiép
vu quén ly thude linh vuc phu trach;

- Thich nghi 4p luc trong cdng viéc, méi trudng
lam viéc doc 1ap.

2. K¢ ning: Quan Iy thoi gian; K§ ning giao tiép;
Quén 1y hd so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao vin ban; K§ nang thu thdp thong tin va
xur ly thong tin.

Thanh tra
vién (TTV)

2.10

Phép ché

1. Nang lwc:

- Hiéu biét vé chu trwong, dwong 16i cia Pang,
phép ludt ciia Nha nuéc vé linh vuc nganh va céc
linh vyuc khéac trén dia ban tinh.

Chuyén  vién
(CV)
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- Nhin thirc duoc xu thé phat trién nghiép vu clia
nganh

- C6 kién thirc chuyén sau vé chuyén mén, nghiép
vu quan ly thude 1inh vuc phu trach;

- Thich nghi ap luc trong cong viéc, mdi trudng
lam vi€c doc lap.

2. K§ niing: Quan Iy thoi gian; K§ ning giao tiép;
Quan 1y hé so; K§ ning lam viéc nhom; K§ ning
soan thao van ban; Ky nidng thu thap thong tin va
xu ly thong tin.

1. NHOM HO TRQ, PHUC VU

TT

Vi tri
viéc lam

Ning lwe, ky ning

Ngach
cong chire
t6i thicu

3

4

3.1

To chirc
Nhan su

1. Ning lwc:

- Hiéu biét vé chii truong, dudng 16i cia Dang, phap
ludt ctia Nha nudce vé linh vue nganh va céc linh vuc
khac trén dia ban tinh.

- Nhin thirc duoc xu thé phat trién nghiép vu cia
nganh

-Nim rd co ciu td chic bd may, chuc ndng, nhiém
vu va chuc trach cha can bd, ngudi lao dong trong
don vi.

- Thich nghi 4p luc trong cong viéc, moéi trudng l1am
viéc doc lap.

2. K§ ndng: Quén ly thoi gian; K¥ ning giao tiép;
Quan ly hd so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao vén ban; Ky ning thu thip thong tin va xir
ly thong tin;

Chuyén vién
(CV)

3.2

Hanh
chinh -
tong hop

1. Nang lwe:

- Hiéu biét vé chu truong, dudng 18i cia Pang, phdp
luat ctia Nha nudc vé linh vuc nganh va céc linh vye
khac trén dia ban tinh.

- Nhén thiic dugc xu thé phat trién nghiép vu cua
nganh

- Nim 18 co ciu té chirc bd may, chirc nang, nhiém
vu clia co quan, don vi.

- Thich nghi ép lyc trong cong viéc, mdi truong lam
viéc doc 1ap.

Chuyén vién
(CV)
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2. K§ ning: Quan ly thoi gian; K§ nang giao tiép;
Quan 1y hé so; Ky ning lam viéc nhém; Ky néng
soan thdo vén ban; Ky nang thu thap théng tin va x{
ly thong tin;

33

Hanh
chinh
mot cua

1. Niang lyc:

- Hiéu biét vé chu truong, duong 16i clia Pang, phap
luat cia Nha nude vé linh vuce nganh va cac linh vuce
khac trén dia ban tinh.

- Nhén thirc duge xu thé phét trién nghiép vu cia
nganh

- Nam rd quy trinh va trinh twr cda céc thi tuc hanh
chinh cia co quan, don vi.

- Thich nghi ap luc trong cong viéc, méi trudng lam
viéc doc lap.

2. Ky nidng: Quan ly thoi gian; K§ ning giao tiép;
Quan 1y hd so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao van ban; Ky nang thu thap théng tin va xur
ly thong tin;

Cén
(CS)

sy

34

Quan tri
cong s@

1. Nang lwc:

- Hiéu biét vé chi truong, dudng 16i cia Pang, phép
ludt cia Nha nuée vé linh vie nganh va céc linh vuce
khac trén dia ban tinh.

- Nhan thitc dugc xu thé phat trién nghiép vu cla
nganh |

- Ném rd chirc ning, nhiém vu ciia don vi.

- Thich nghi ap luc trong cong viéc, méi trudng 1am
viéc doc lap.

2. K§ ning: Quan ly thdi gian; Ky nang giao tiép;
Quén 1y hd so; Ky ning lam viéc nhém; K§ nang
soan thao van ban; K§ ning thu thap théng tin va xir
ly thong tin;

Cén sy (CS)

3.5

Cong
nghé
thong tin

1. Nang lwc:

- Hiéu biét vé& chu truong, duong 16i clia Pang, phap
luat ctia Nha nude vé linh vuc nganh va cac linh vuc
khéc trén dia ban tinh.

- Nhin thic dugc xu thé phét trién nghiép vu cta
nganh

- Ném rd chuc néang, nhiém vu ctia don vi.

- Thich nghi ap luc trong coéng viéc, moi trudong lam
viéc doc 1ap.

2. K¢ ning: Quan ly thoi gian; Ky ning giao tiép;

Chuyén vién
hodc tuong

duong
(Cv
D)

hoéac
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Quan ly hd so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao van ban; K¥ ning thu thédp thong tin va xt
ly thong tin;

3.6

Keé toan

1. Nang lwec:

- Hidu biét v& chu truong, dudng 16i ciia Pang, phap
luét cia Nha nudc vé Iinh vuc nganh va céc linh vuc
khac trén dia ban tinh.

- Nhin thirc duge xu thé phét trién nghiép vu cia
nganh

- C6 kién thirc chuyén sau vé linh vuc tai chinh, ké
todn, ngén sach, cong san...

- Thich nghi ap luc trong cong viéc, mdi truong lam
viéc doc lap.

2. K¥ ning: Quan ly thoi gian; K§ nédng giao tiép;
Quén Iy hé so; Ky nang lam viéc nhém; K§ ning
soan thao van ban; K¥ ndng thu thap thong tin va xir
ly thong tin;

K& toan vién
hodc tuwong
dwong
(KTV hodc
D)

3.7

Thu quy

1. Nang lue:

- Hidu bidt vé cha truong, dudng 16i cia Péng, phap
luat cta Nha nude vé linh vuc nganh va céc linh vuc
khac trén dia ban tinh.

- Nhén thirc duge xu thé phét trién nghiép vu cua
nganh

- C6 kién thirc vé linh vyc tai chinh ...

- Thich nghi ép lyc trong cdng viéc, moi truong lam
viéc doc lap.

2. K§ nang: Quan ly thoi gian; Ky néng giao tiép;

Nhan vién

(NV)

3.8

Vin thu

1. Nang lwe:

- Hiéu biét vé chu trwong, dudng 16i cia Pang, phap
ludt ctia Nha nuée vé linh vuc nganh va céc linh vire
khac trén dia ban tinh.

- Nhén thirc duoc xu thé phét trién nghiép vu cia
nganh

- C6 kién thirc sau vé linh vue Vin thur.

- Thich nghi é4p luc trong cong viéc, moi truong lam
viéc doc lap.

2. K¢ niing: Quan ly thoi gian; K§ ning giao tiép;
Quan Iy hd so; K§ nang lam viéc nhém; K§ ning
soan thao van bén;

Nhén vién

(NV)

3.9

Luu trir

1. Ning lue: )
- Hiéu biét vé chu truong, dudng 16i cia Pang, phap

Nhén vién
hodc tuong
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luat ctia Nha nudce vé linh vue nganh va céc linh vyc | duong
khéc trén dia ban tinh. (NV  hodc
TD)

- Nhan thtrc duoc xu thé phat trién nghiép vu cia
nganh

- C6 kién thire séu vé linh vuc Luu tri.

- Thich nghi 4p luc trong céng viéc, mdi trudng lam
viéc doc lap.

2. Ky néng: Quan ly thoi gian; K§ nang giao tiép;
Quén ly hd so; K§ ning lam viéc nhém; K§ ning
soan thao van ban;

3.10

Nhéan
vién k¥
thuét

1. Nang lyre:

- Hiéu biét vé chu truong, duong 16i cha Pang, phap
Iudt ctia Nha nudc vé linh vuc nganh va cac linh vuc
khac trén dia ban tinh.

- C6 kha ning sira chita céc trang thiét bi vin phong.
- Thich nghi ap luc trong céng viéc, mdi truong lam
viéc doc 1ap.

2. K¥ ning: Quan ly thdi gian; K¥ ndng giao tiép;

3.11

Lai xe

1. Nang lyec:

- Hiéu biét vé cha truong, duong 181 cia Pang, phap
ludt cua Nha nudc vé linh vuc nganh va cac linh vuce
khac trén dia ban tinh.

- Dat yéu céu vé sirc khoe.

- Thich nghi ap lyc trong coéng viéc, moi trudng lam
viéc doc lap.

2. K¥ ning: Quan ly thoi gian; K§ néng giao tiép;

3.12

Phuc vu

1. Néing lye:

- Hiéu biét vé cha truong, duong 161 cia Dang, phap
luat ctia Nha nudce vé linh vuc nganh va cac linh vuc
khac trén dia ban tinh.

- Pat yéu céu vé sirc khoe.

- Thich nghi 4p luc trong cong viéc, mdi truong lam
vigc doc lap.

2. K¥ ning: Quén ly thoi gian; Ky nang giao tiép;

3.13

Bao vé

1. Nang lye:

- Hiéu biét vé chu truong, dudng 16i ciia Pang, phap
luét cua Nha nudc vé linh vuc nganh va cac linh vuc
khac trén dia ban tinh.

- Pat yéu cau vé sirc khoe.

- Thich nghi ap luc trong cong viéc, méi trudng lam
viéc doc l1ap.

2. K¥ niang: Quan ly thoi gian; K§ nang giao tiép;

14




