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Phén I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DPE AN

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chat hoat déng ciia Chi cuc
Kiém lam

1.1. Vi tri, chirc ning ciia Chi ciia Kiém lam

- Chi cyc Kiém 1am 1a t6 chirc hanh chinh truc thuéc S6 Nong nghiép va
Phét trién nong thon, giup Giam déc S¢ tham muu cho Uy ban nhan dan tinh thuc
hién chitc ning quan 1y nha nudc va to chic thuc thi phap luat vé 1am nghiép trén
dia ban tinh.

- Chi cyc Kiém 1am chiu su chi dao, quan 1y truc tiép vé to chirc, bién ché va
hoat dong ctia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon; dong thoi chiu sy hudng
dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cua Cuc Lam nghiép, Cuc Kiém 1am truc
thudc Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon.

- Chi cyc Kiém 1am c6 tu cadch phap nhén, c6 con dau, tai khodn va tru s&
lam viéc riéng.

1.2. Nhiém vu, quyén han cia Chi cia Kiém lam

1. Tham muu, giip Gidm doc S& Nong nghi¢p va Phat trién nong thon:

a) Tham muu, trinh Uy ban nhan déan tinh ban hanh theo thim quyén hodc
trinh cdp co tham quyén: chuong trinh, du an phat trién 1am nghiép bén viing tai
dia phuong; chu truong chuyén loai ring, chuyén muc dich str dung rimg sang muc
dich khac; phan loai rimg, phan dinh ranh gi6i cac loai rimg; quyét dinh giao ring,
cho thué rimg, chuyén loai rimg; quyét dinh chuyén muc dich str dung rimg sang
muc dich khac, thu hoi rimg, thué dat dé trong ring san xuat; phuong an trong
rumg thay thé khi chuyén myc dich sir dung rimg sang muc dich khéac; quyét dinh
khung gia rimg tai dia phuong; quyét dinh thanh 1ap khu rimg dic dung, khu rimg
phong ho tai dia phuong; quyét dinh dong, mé cira rimg tu nhién tai dia phuong
theo quy dinh; phuong an huy dong cac luc lugng, vat tu, phuong tién, thiét bi cta



t chirc, ho gia dinh, ca nhén trén dia ban tinh dé tmg ph6 khan cép chita chdy rimg
theo thdm quyén cua Uy ban nhan dan tinh;

b) Gitp Uy ban nhan dén tinh t6 chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc, theo
doi thi hanh phap luat vé 1am nghiép; td chirc thyc hién diéu tra rung, kiém ké
rung, theo ddi dién bién rung; cap nhat co s¢ dir licu, ho so quan ly rung & dia
phuong; bdo v¢ rirng; bao tdn thién nhién va da dang sinh hoc trong céc loai rung;
phong chay va chira chay rimg; phong, trir sinh vat gdy hai rimg; phat trién ring;
str dung rimng; khai thac 1am san; t6 chirc san xuat 1am nghiép gin véi ché bién va
thuong mai lam san tai dia phuong;

¢) To chuc thuc hién cac van ban quy pham phap luat vé 1am nghiép, chién
lugc phat trién 1am nghiép, quy hoach Iam nghiép; chuong trinh, ké hoach, du an,
dé an vé 1am nghiép theo quyét dinh ctua Uy ban nhan dan tinh;

d) Huéng dan, kiém tra vé san xuat 1am nghiép, nong nghiép, thay san két
hop trong rimg theo quy dinh ctia phép luat trén dia ban tinh;

d) Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh, tiéu chuan quéc gia,
quy chuan k¥ thuat quéc gia vé lam nghiép, cong nhan ciy me, cdy dau dong, vuon
cay dau dong, vuon giéng Va rung glong tren dia ban tinh; xay dung phuong an,
bién phap, chi dao, kiém tra vé san xuat giong ciy trong 1am nghiép Va su dung vat
tu 1am nghiép; tong hop, cap nhat, cong bd cong khai danh muyc ngudn giéng ciy
trong 1am nghiép duoc cong nhan hodc huy bd céng nhén; trong rimg; nudi dudng
ring; 1am gidu rimg; cai tao rimg tu nhién va khoanh nuéi tai sinh rimg; ché bién
va bao quan 1am san; phong, chong dich bénh giy hai rimg; phong chay, chita chay
rung;

e) T6 chirc tham dinh, trinh cap c6 tham quyén phé duyét phuong an quan 1y
rimg bén viing, dé an du lich sinh thai, nghi dudng, giai tri trong rimg dic dung,
phong ho thudc dia phuong quan 1y, thiét ké, du toan cong trinh 1am sinh theo quy
dinh cta phap luat;

g) Tham muu, giup ij ban nhan dan tinh chi dao, hudéng dan, kiém tra viéc
thyc hién chinh sach chi trd dich vu méi truong rung tai dia phuong; chi dao,
huéng dan, kiém tra viéc trong rimg, bao vé rimg dic dung, rimg phong ho; phat
trién cay lam nghiép phan tan theo quy dinh;

h) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé trach nhiém cua ij
ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cdp xa va chu ring trong quan 1y, bao
vé rumg, phong chay, chita chay rimg ¢ dia phuong, phdi hop va huy dong luc
lugng, phuong tién ctia cac td chirc, c4 nhan trén dia ban trong bao v¢ rung, phong
chay, chita chay rimg, quan 1y 1am san, bao ton thién nhién va da dang sinh hoc
trong céc loai rung.



2. Thuc hién nhiém vu, quyén han kiém 1am

a) Chi dao, huéng dan, kiém tra cong tic quan 1y, bao vé rimg, phong chay
va chita chay rumg, bao dam chép hanh phap luit vé 1am nghiép trén pham vi dia
ban tinh:

- Xay dung va thuc hién chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an vé quan
Iy, bao vé rimg, phong chay va chita chay rimg, bao dam chip hanh phap luat vé
lam nghié¢p;

- Theo dbi dién bién rimg, kiém ké rimg, giao rimg, cho thué rimg, thu hoi
ring, chuyén loai rimg, chuyén muc dich sir dung rimg theo quy dinh cta phap
luat;

- T6 chirc quan 1y, bao vé ring, 1ap va thuc hién phuong an phong chay va
chira chay rung cta chu rung;

- T6 chuc dau tranh, phong ngira, ngin chin cac hanh vi vi pham phap luat
trong quan 1y rimg, bao vé rimg, khai thac rimg, st dung rimg, van chuyén, kinh
doanh, cét git, ché bién 1am san, dong vat rung, dong vat hoang da; xac minh, xac
nhan ngudn gdc 1am san ddi voi co so kinh doanh, ché bién, xuat khau, nhap khau
lam san;

- Hudng dan, kiém tra viéc kinh doanh, ché bién 1am san, giy nudi, trong
cdy céac loai dong vat rimg, thuc vat rimg, phan loai doanh nghiép ché bién va xuét
khau g theo quy dinh cuia phap luat.

b) T chirc thuc hién cac nhiém vu vé quan 1y, bao vé rung, phong chay va
chita chdy rimg, bao dam chap hanh phap luat vé 1am nghiép trén pham vi dia ban
tinh:

- T6 chirc thuc hién cic van ban quy pham phéap luat, chuong trinh, ké
hoach, phuong 4n, dé an vé quan 1y rimg, bao vé rimg, phong chay va chira chay
rung, bao dam chép hanh phép luat vé lam nghi¢p thudc nhi€ém vu dugc giao theo
quy dinh cua phdp luat;

- Phéi hop véi chi ring t6 chirc thuc hién céc bién phap bao vé rimg, phong
chay va chita chay rimg, bao dam chap hanh phap luat vé 1am nghiép; bao ton tai
nguyén, da dang sinh hoc rirng theo quy dinh cta phap luat;

- Theo ddi, dy bao, canh bao nguy co chdy ring; t6 chirc Iyc lwong, phuong
tién phdi hop voi chi rimg va chinh quyén cac cap chira chay rimg; trong trudng
hop can thiét tham muu cho cip c6 thdm quyén to chic huy dong luc luong,
phuong tién trén dia ban t6 chie chita chay rimg;

- T6 chirc x4y dung luc lugng chuyén nganh vé phong chay va chira chay
rimg; kiém tra an toan vé phong chdy va chita chdy rimg;



- T6 chtrc d4u tranh, phong ngtra, ngin chin, bao dam chip hanh phap luat
vé 1am nghiép; xir 1y vi pham hanh chinh va 4p dung cac bién phap ngin chin hanh
vi vi pham hanh chinh; khéi td, diéu tra vu 4n hinh sy hanh vi vi pham phép luat vé
lam nghi¢p theo quy dinh ctua phép luat;

- Thong tin, tuyén truyén, phd bién, van dong, gido duc phap luit vé 1am
nghi€p;

- Boi dudng, tap huin chuyén moén, nghiép vu cho kiém 1am va luc luong
chuyén trach bao vé rung;

- Quan ly, sir dung vii khi quan dung, cong cu hd tro, phuong tién, trang
thiét bi chuyén dung, dong phuc theo quy dinh cta phap luat;

- Thuc hién ché do thong tin, bao céo theo dinh ky va theo yéu cau cla co
quan quan 1y nha nudc c6 tham quyén.

- Giai quyét tranh chép, khiéu nai, t6 cdo trong linh vuc 1am nghiép.

3. Quan ly vé t6 chuc bd may, vi tri viéc lam, bién ché, tai san duoc giao;
thuc hién ché do, chinh sach d6i véi cong chirc, nguoi lao dong; phong, chéng
tham nhiing, ti€u cuc, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va cong tac cai cach
hanh chinh ctia Chi cuc Kiém 1am theo quy dinh ctia phap luat va phan cip quan Iy
ctia Giam dbc S& Nong nghiép va Phat trién néng thon.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S& Nong nghiép va Phat trién
nong thon giao.

1.3. Co cdu tb chite ciia Chi cita Kiém 1am

Co cdu to chirc ciia Chi ciia Kiém lam, gom:

1. Lanh dao Chi cuc Kiém lam

a) Chi cuc Kiém 1am c6 Chi cuc truong va khong qua 02 Phé Chi cuc
truong;

b) Chi cuc truéng do Giam déc So Nong nghiép va Phat trién nong thon
quyét dinh b6 nhiém, mién nhiém sau khi co v kién cua Chu tich ij ban nhan dan
tinh; Chi cuc trudng chiu trach nhiém truéc Giam dbc So Nong nghiép va Phat
trién nong thon, trudc phap luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vu cua Chi cuc
Kiém 1am va Quy ché lam viéc cia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon;

¢) Pho Chi cuc truong do Giam déc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon
b6 nhiém, mién nhiém; gitp Chi cuc truéng phu trach mot s6 linh vuc cong tac do
Chi cuc trudng phan cong, chiu trach nhiém trudec Chi cuc trudng va trude phép
luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Co cau t0 chirc cua Chi cuc Kiém lam



a) Cac phong chuyén mén, nghiép vu thudce Chi cuc Kiém 1am:
- Phong T6 chirc - Hanh chinh;

- Phong Thanh tra - Phap ché;

- Phong Quan 1y, bao vé rimg va bao ton thién nhién;

- Phong Str dung va phat trién rimg.

b) Céac don vi truc thudc Chi cuc Kiém lam:

- B6i Kiém 1am co dong va phong chay, chira chay ring;

- Hat Kiém 1am huyén An Lio;

- Hat Kiém 1am huyén Hoai An;

- Hat Kiém 1am thi xa Hoai Nhon;

- Hat Kiém 1am huyén Phu Cat;

- Hat Kiém 1am huyén Phu My¥;

- Hat Kiém 1am huyén Ty Son;

- Hat Kiém 1am huyén Van Canh;

- Hat Kiém 1am huyén Vinh Thanh.

- Hat Kiém l1am thi x3 An Nhon;

- Hat Kiém 1am lién huyén Tuy Phudc — thanh ph Quy Nhon.
2. Nhirng yéu to tac dong dén hoat ddng ciia Chi cuc Kiém 1am

2.1. Tinh chat, dic diém, mirc d9 phirc tap va quy mé, pham vi, doi
twong quan ly

- Hoat dong cua Chi cuc Kiém l1am bao g@)m: quan ly, bdo v¢, phat trién, sir
dung rimg; quan 1y 1am san; thuc thi phap luat vé 1am nghiép trén dia ban toan tinh.
Vi véy, vé quy md, pham vi, d6i twong quan 1y 16n. Hoat dong ngoai troi, dia ban
hoat dong 1a rimg niii, xa x6i, héo lanh, thoi tiét khic nghiét, doc hai, nguy hiém;
nguy co xay ra pha ring, chay rimg, khai thac rimg, van chuyén 1am san trai phap
luat xay ra bat cir lic ndo, nén thoi gian lam viéc khong theo gid hanh chinh.

- Céc tb chirc kiém 1am con thuc hién mot sb hoat dong diéu tra, khai to vu
an hinh su theo quy dinh cua phép luat.

Vi vay, cong tac quan 1y, bao vé, phat trién, sir dung rimg; quan 1y 1am san;
thuc thi phap luat vé 1am nghiép co tinh chat nguy hiém, dic thu, mic do phirc tap
cao, quy md, pham vi, ddi twong quan 1y 16n.



2.2. Quy trinh quéan ly chuyén mon, nghi€p vu va xir ly cong viéc

- V& quan Iy chuyén mén, nghiép vu va xir Iy cong viéc, Chi cuc Kiém 1am
trién khai thuc hién theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luit cia timg
linh vyc nhu: 1am nghiép, xr 1y vi pham hanh chinh, diéu tra, hinh sy, tai chinh,
lao dong, bao hiém, to churc, thi dua, khen thudng, khiéu nai, t6 céo, phong chéng
tham nhiing, vii khi, cong cu hd trg,...

- Ngoai viéc thuc hién cac quy trinh vé& quan 1y chuyén moén, nghiép vu va
xtr Iy cong viée theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, Chi cuc Kiém
]am con ban hanh cac quy ché, quy dinh quan 1y noi boé nhu: Quy ché lam viéc,
Quy ché thyc hién dan chii & co s, Quy ché cong tac van thu, Quy ché quan 1y chi
tiéu ndi bo, Quy ché quan 1y, st dung vii khi, cong cu hd trg, Quy ché tiép cong
dan, tiép nhan, xir Iy don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, Quy ché quan
ly, st dung tai san céng, Quy ché ndi bd vé to chirc cung cép thong tin, Quy ché
vin hoa cong so, Noi quy lao dong, Quy dinh chuan muc dao duc d6i véi cong
chtrc, nguoi lao dong; Hé thong quan 1y chét luong theo tiéu chuan ISO,...

2.3. Mitrc d6 hién dai hoa cong sé, trang thiét bi, phwong tién l1am viéc va
irng dung cong nghé théng tin cé dnh huwong 1én dén két qua, hiéu qua cong
viéc

- Cong chuc cac phong chuyén mén dugc trang bi may vi tinh, phuong tién
lam viéc va ung dung cong nghé thong tin day du, nén dem lai hiéu qua cong viéc
Cao.

- Tai cac don vi truc thudc, co ban dugc trang bi may vi tinh, phuong tién lam
viéc va img dung cong nghé thong tin dé phuc vu cong tac tai tru s& co quan chinh.
DPbi voi nhiing cong chirc 1am nhiém vu kiém 1am dia ban cép x4, viéc trang bi may
vi tinh, tng dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac con gap kho khan.

2.4. Che do lam viéc, cach thire to chirc cong viéc cia co quan; sy phoi
hgp cong tac véi cac co quan, to chire cé lién quan

1. Ché dg lam vi¢c, cach thuc t6 chic cong viéc cia co quan

- Chi cyc Kiém 1am lam viéc theo ché d6 thu truong, thuc hién nguyén tac
tap trung dan chu, tap thé 1anh dao, c4 nhan phu trach; dé cao trach nhiém cua
nguoi dung dau, bao dam sy chi dao, diéu hanh théng nhat, thong subt; moi hoat
dong cua Chi cuc Kiém 1am phai tuan thit quy dinh ctua Hién phap, phap luat va
Quy ché lam viéc.

- Giai quyét cong viéc phai tuan thua trinh ty, tha tuc va thoi han theo quy
dinh cta phép luat, ddm bao sy lanh dao cua cép uy Pang, su chi dao, diéu hanh
ctia Giam ddc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon va sy gidm sat ctia cac doan
thé chinh tri-xa hoi trong vi¢c thuc hién chiic nang, nhi€ém vu duogc giao.



- Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viéc chi giao cho mét don vi,
mot phong chuyén mén, mot ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cip trén
khong 1am thay cong viéc cua cap dudi, tip thé khong lam thay cong viée cia ca
nhan va nguoc lai. Néu cong viée da duoc giao cho phong chuyén mén, don vi thi
trudng phong hodc thu truéong don vi d6 phai chiu trach nhi¢m vé tién do, két qua,
chat luong cong viéc duoc phan cong trude 1anh dao Chi cuc va trudc phap luit.

- Thyc hién theo nguyén tac tap trung dan chu, cong khai, minh bach, néu
cao tinh than trach nhiém. Cong chirc, nguoi lao dong thudc Chi cuc phai xtr 1y va
giai quyét cong viéc dung pham vi, trach nhiém, thim quyén, ding quy dinh cua
phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac, Quy ché 1am viéc cua Chi cuc, trir
truong hop ¢ yéu cau khac ctua Chi cuc truong hodc clia co quan cap trén.

- Bao dam phat huy ning lyc, s truong cua timg cong chirc, dé cao sy phdi
hop cong tac, trao do6i thong tin trong giai quyét cong viéc va moi hoat dong theo
chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

- Bao dam chat luong va hiéu qua trong moi hoat dong; rén luyén tac phong
lam viéc nghiém tuc, thyc hién nghiém gid gidc 1am viéc; c6 phuong phap lam viéc
khoa hoc va thai d§ phuc vu lich su, dung muc; thuc hi¢n nén hanh chinh théng
nhat, thong subdt, lién tuc, tuan thi tinh hé thong thir bac chit ché, hién dai, liém
chinh, phuc vu Nhan dan va chiu su kiém tra, giam sat cua Nhan dan.

- Lanh dao Chi cuc, cap uy Pang, BCH Cong doan co s than vién, Chi doan
thanh nién (néu c6) thudng xuyén coé su phdi hop chit ché; bao dam su lanh dao
cta cip uy Pang, sy quan 1y, chi dao cua tap thé lanh dao Chi cuc, dong thoi phat
huy vai tro cta cac t6 chtrc doan thé trong vi¢c thuc hi€én c6 hi€u qua nhiém vu
chinh tri duogc giao.

- Lanh dao Chi cuc c6 trach nhiém tao diéu kién dé cac to chirc doan thé trong
co quan hoat dong theo dung diéu 1&, phat huy vai trd ctia doan vién, phan déu nd
luc, thi dua hoan thanh tét nhiém vu chinh tri duoc giao. Tuy theo yéu cau nhiém
vu, lanh dao Chi cuc c6 thé hop lién tich v6i BCHCong doan co s¢ thanh vién, Chi
doan thanh nién (néu c6) dé ban bacchu truong, bién phap phdi hop thuc hién cong
tac; gido duc tu tudng; cai tién diéu kién lam viéc; cham lo doi séng cho cong chire,
nguoi lao dong.

- Pinh ky hang nam, Chi cuc truong, BCH Cong doan co sé thanh vién phi
hop xay dung ké hoach va t6 chirc hoi nghi cong chirc. Thong qua hoi nghi dé tiép
tuc day manh phat huy quyén lam chu cta congchtic, ngudi lao dong trong viéc
quan 1y, xay dung co quan va danh gia két qua cong tac, cac phong trao thi dua cua
co quan.

- Quan hé cong tac giita cac phong, don vi thudc Chi cuc 12 mbi quan hé phdi
hop. Trudng cac phong chuyén mon, don vi chu tri gidi quyéet nhiing cong viéc



thudc chic nang, nhiém vy, tham quyén duogc giao; néu van dé co lién quan dén
phong, don vi khéc thi phai phdi hop trao d6i y kién giira cac phong, don vi co lién
quan dé théng nhat cach thire thyc hién nhiém vu do lanh dao Chi cuc giao.

- Quan hé gitra 1anh dao phong chuyén mon, don vi véi cong chirc, nguoi lao
dong ctuia phong, don vi dugc giao quan 1y, stir dung la quan hé chi dao thuc hién.

- Quan hé cong chirc, ngudi lao dong trong co quan Chi cuc Kiém 1am 1a quan
hé binh dang, phdi hop cong tac dé hoan thanh nhiém vu; khi giai quyét cong viée
dugc giao, néu cd van dé khong thdng nhat vé cach giai quyét phai bao cao truong
phong, don vi hodc trinh lanh dao Chi cuc xem xét, quyét dinh.

2. Sy phoi hop cong tac véi cac co quan, td chirc co lién quan

- Pbi voi So Nong nghiép va Phat trién nong thon: Chi cuc Kiém 1am chiu
su chi dao, quan 1y truc tiép va toan dién ciia S& Nong nghiép va Phét trién nong
thon. Chi cyc Kiém 1am c6 mdi quan hé phdi hop véi cac phong chuyén mon va
cac don vi truc thuoc S& Nong nghi€p va Phat trién nong thon dé thuc hién cac
nhiém vu c6 lién quan theo chirc nang, nhi€ém vu duoc giao va theo Quy ché lam
viéc cia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon.

- Péi v6i Cuc Kiém l1am, Cuc Lam nghiép: Chi cuc Kiém l1am chiu su hudéng
dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu ciia Cuc Kiém lam, Cuc Lam nghiép; tong
hop, kién nghi va phan anh kip thoi voi Cuc Kiém 1am, Cuc Lam nghiép dé thao
gd nhitng vudéng mic trong qué trinh trién khai cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu cua Chi cuc.

- Béi voi Chi cyc Kiém 1am Vung 1V, thyuc hién theo Quy ché phdi hop gitta 2
bén da ky két.

- Péi véi cac co quan chuyén mén, cac to chic chinh tri-xa hoi cap tinh va
cac co quan chirc nang khéac cua tinh, Chi cuc Kiém 1am c6 trach nhiém phdi hop
dé thuc hién chtic nang quan 1y nha nudc chuyén nganh va to chirc thyc thi phap
luat vé 1am nghiép trén dia ban tinh theo phan cong va uy quyén cia Giam déc S
Noéng nghiép va Phat trién nong thon.

- Péi v6i Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh phd, Chi cuc Kiém lam
c6 trach nhiém chi dao Hat Kiém 1am tham muu cho [i]y ban nhan dan cép huyén
va phdi hop chit ché véi cac co quan hitu quan trén dia ban huyén, thi x4, thanh
phé dé thuc hién cac nhiém vu quan 1y nha nudc vé 1am nghi¢p trén dia ban huyén,
thi x4, thanh phd thuéc pham vi, trach nhiém, thim quyén theo quy dinh cua phap
luat.

- Péi véi Uy ban nhan dan cic xa, phuong, thi tran, Chi cuc Kiém lam co
trach nhiém chi dao Hat Kiém 1am phdi hop véi Uy ban nhan nhan cap x4 chi dao,



kiém tra hoat dong cua kiém Iam dia ban cap xa dé thuc hién cac nhi€ém vu bao vé
va phat trién rung theo dung nhiém vy, quyén han duoc giao.

- Ddi véi cac ban quan 1y ring phong ho, rimg dic dung va cic chi ring
khac, Chi cuc Kiém 1am c6 trach nhiém phéi hop va hudng din vé chuyén mén
nghiép vu trong xay dung va td chirc thuc hién ké hoach, phuong an bdo vé rung,
phat trién rimg, quan 1y 1am san va phong chay, chita chay ring.

2.5. Thuc trang chit lwong, s6 lwong cong chire ciia Chi cuc Kiém IAm

- Nam 2016, hop nhét Chi cuc Kiém 1am va Chi cuc Lam nghi¢p thanh Chi
cuc Kiém 1am, Chi cuc Kiém l1am c6 194 bién ché cong chuc. Thuc hién tinh gian
bién ché, tir nam 2016 dén nam 2023, Chi cuc Kiém 1am da gidm 23 cong chuec.
Niam 2023, Chi cuc Kiém 1am duoc giao 171 bién ché cong chuc, 12 lao dong hop
dong theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu.

- Hién tai, Chi cuc Kiém 1am c6 155 cong chirc (thiéu 16 coéng chirc chua
tuyén dung) va 12 lao dong hop dong theo Nghi dinh s 111/2022/ND-CP.

- V& chat luong d6i ngii cong chirc

+ Trinh d6 chuyén mon: Cao hoc: 27 nguoi, chiém ti 16 17,42 %:; Pai hoc:
119 nguoi, chiém ti 18 76,77 %; Cao dang: 02 ngudi, chiém ti 1& 1,29 %; Trung
cap: 10 nguoi, chiém ti 16 4,52 %.

+ Trinh d§ 1y luan chinh tri: Cao cép, cu nhan: 09 nguoi, chiém ti 1& 5,81 %;
Trung cép: 71 nguoi, chiém ti 16 45,81 %; So cap: 38 ngudi, chiém ti 16 24,52 %.

2.6. S6 lwong, khoi hrgng cong viée dwge cap cé thAm quyén giao

S6 luwong, khoi luwong cong viee duoc cap co6 thAm quyén giao nim sau
nhiéu hon niam trude. Nam 2021, Chi cuc Kiém l1am tiép nhén 9.213 vian ban dén,
ban hanh 1.798 van ban di; nam 2022, tiép nhan 10.099 vin ban dén, ban hanh
2.211 van ban di; 09 thang nam 2023, tiép nhan 10.186 vin ban dén, ban hanh
1.716 van ban di.

2.7. Yéu cau ve hi¢u qua, hiéu lwe quan ly va chat lwgng cong viéc

- Trén co s& vi tri, chuic nang, nhiém vy, quyén han duoc cép c6 thAm quyén
quy dinh, va s6 luong, khdi luong cong viéc duoc cip trén giao, Chi cuc trudng
Chi cuc Kiém 1am, Thu trudng cac phong chuyén moén, don vi truc thuoc Chi cuc
Kiém 1am trién khai thuc hién dam bao dat yéu cau vé hiéu qua, chat lugng cong
viéc, khong dé xay ra tré han.

- Céc hoat dong tham muu cho cip trén, to chirc thyc hién nhiém vu theo
tham quyén déu phai ding quy dinh ctia phap luat, ddm bao hiéu luc quan 1y nha
nudc trong linh vuc 1am nghiép
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2.8. Nhirng yéu t6 dic thu cia Chi cia Kiém 1am (néu c6) dén Iinh vue
hoat dong

Viéc thuc hién vi tri, chtrc ndng, nhiém vu, quyén han cta kiém 1am c6 yéu
td dac thu, vi vay cong chirc xép cac ngach kiém 1am vién duoc huéng ché 3o phu
tham nién nghé, phu cip vu dai nghé, phu cip doc hai, nguy hiém nén gép phan
cho cong chirc kiém 1am an tim cong tac hon.

3. Sw can thiét xay dung D¢ an vi tri viéc lam

Viée xé4c dinh vi tri viéc 1am nham xac dinh sb luong bién ché gén VOl tirng
vi tri viéc lam d6i voi co quan, to chire, lam co sd dé cap c6 tham quyén bo sung
nguoén nhan luc, bd tri bién ché can thiét, phu hop voi co cu to chirc, bd may cia
co quan, to chire, dap tng duoc yéu cau nhiém vu dugc giao. Trén co sd d6 thuc
hién cong tac tuyén dung, b6 nhiém, dao tao, boi dudng, bo tri va st dung cén bo,
cong chirc c6 dil tidu chuan dam duong cong viée phu hop véi vi tri viée 1am, ting
budc ning cao chat lugng doi ngii can bd, cong chic.

1. CO SO PHAP LY

1. Luat T6 chuc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015; Luat
stra d6i, bd sung mot s6 diéu cta Luét T6 chic Chinh phu va Luat Tb chire chinh
quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019.

2. Luat Can bo, cong chuc ngay 13/11/2008; Luat sira doi, bé sung mot s6
diéu ctia Luat Can b, cong chic va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019.

3. Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cta Chinh pha quy dinh
vé thanh 1ap, to churc lai, giai thé to chire hanh chinh.

4. Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phii vé vi tri viéc
1am va bién ché cong chic.

5. Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngiy 04/4/2014 ciia Chinh phi quy dinh t6
chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong; Nghi dinh s 107/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 ctia Chinh phu sta
d6i, bo sung mot sd diéu ciia Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngiy 04 thang 4 nim
2014 cua Chinh phu.

6. Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B trudéng Bo Noi vy,
Thong tu 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 sia d6i bé sung Thong tu sd
02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh ma sd, tiéu
chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach cong chic chuyén
nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu;

7. Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciaa Bo trudng Bo Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chic nghiép vu chuyén nganh Noi vu.
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8. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B truong B Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc lam cong chire 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén
dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, td chire hanh chinh va vi tri viée lam
chic danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghi¢p cong lap.

9. Thong tu s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 ctia Bo trudong Bo Noi vu
huéng dan viéc xac dinh co cau ngach cong chirc.

10. Thong tu sb 06/2023/TT-BNNPTNT ngay 12/9/2023 cia B truéng Bo
Nong nghiép va Phat trién nong thoén, huéng din VTVL cong chtic nghiép vu
chuyén nganh nong nghiép va Phat trién nong thon.

11. Thong tu sd 30/2022/TT-BNNPTNT ngay 30/12/2022, ctia Bo trudng
Bo Nong nghiép va Phat trién noéng thon, hudng din chirc ning, nhiém vy, quyén
han cta co quan chuyén mén vé nong nghiép va phat trién néng thon thudc Uy ban
nhan déan cap tinh, cap huyén.

12. Quyét dinh s6 50/2023/QD-UBND ngay 11/8/2023 ciia UBND tinh Binh
Pinh, Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia S& Nong
nghiép va Phat trién nong thon.

13. Quyét dinh s6 62/2017/QD-UBND ngay 20/11/2017 ctia Uy ban nhan
dan tinh quy dinh khung tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan 1y cdp phong va
tuong duong thudc cac S&, ban, nganh, don vi su nghiép cong 1ap truc thude Uy
ban nhéan dan tinh va Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh ph

14. Quyét dinh s6 1809/QD-UBND ngay 27/5/2016 ctua Chu tich UBND
tinh Binh Pinh, ban hanh Quy dinh chlrc ndng, nhiém wvu, quyén han va co ciu to
chtic ctia Chi cyc Kiém 1am truc thudc S& Nong nghiép va Phat trién néng thon.

Phan II
VI TRi VIEC LAM VA NGACH CONG CHUC

I. VI TRi VIEC LAM
1. Vi tri viéc lam lanh dao, quéan ly

1.1. Chi cuc truong: La nguoi dimg dau Chi cuc; quan ly, diéu hanh toan bo
hoat dong ctua Chi cuc; chiu trach nhiém trudc Gidm doc So Nong nghiép va Phat
trién nong thon va trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua Chi cuc va viéc thuc
hién chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. Co6 trach nhiém tham muu cho
Giam doc Sé Nong nghiép va Phat trién néng thon gitp Uy ban nhan dan cap tinh
thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc va t6 chirc thuc thi phap luat vé 1am nghiép
trén dia ban tinh.
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1.2. Phé Chi cyc truong: La nguoi giap Chi cuc trudng phu trach, chi dao
mét sd linh vuc cong tac va phu trach mot $6 phong chuyén moén, don vi truc thude
Chi cuc; duoc uy quyén giai quyét cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén cua
Chi cuc truong; chiu trach nhiém trude Chi cuc truong va trudce phap luat vé cac
linh vuc cong tac duoc phan cong va quyét dinh ctia minh.

1.3. Trudong phong thude Chi cuc: La ngudi ding dau phong chuyén mon
thudc Chi cuc; quan 1y, diéu hanh toan bd hoat dong ctua phong chuyén moén theo
chte ning, nhiém vu do Giam dbc S Nong nghiép va Phat trién nong thén quy
dinh va theo quy dinh cua phép luat; chiu trach nhi¢m trudc Chi cuc truong vé thue
hién nhiém vu dugc giao va nhitng ndi dung tham muu, dé xuit cua phong chuyén
mon.

1.4. Boi truong thude Chi cuc: La nguoi dung dau Poi Kiém 1am co dong va
phong chay, chira chay rimg thudc Chi cuc; quan 1y, diéu hanh toan bo hoat dong
ctiia Poi Kiém 1am co dong va phong chdy, chita chay rimg theo chirc ning, nhiém
vu do Giam déc S& Nong nghiép va Phat trién nong thén quy dinh va theo quy
dinh cua phap luat; chiu trach nhiém trudc Chi cuc trudng vé thuc hién nhiém vu
duoc giao va nhitg ndi dung tham muu, dé xuit.

1.5. Hat truéng thudc Chi cuc: La nguoi dimg dau Hat Kiém 1am thudc Chi
cuc; quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong cua Hat Kiém 1am; chiu trach nhiém
trude Chi cyc truong va trude phap luat vé toan b hoat dong ciia Hat Kiém 1am va
viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc giao. Co6 trach nhiém tham
muu cho Chi cuc truéng Chi cuc Kiém 1am va Chu tich Uy ban nhan dan cap
huyén thyuc hién chirc ning quan 1y nha nudc va to chirc thuc thi phap luat vé 1am
nghiép trén dia ban cap huyén.

1.6. Pho Truong phong thudc Chi cuc: La nguoi giup Trudng phong phu
trach, theo di, chi dao mot s linh vuc cong tac; chiu trach nhiém trudc 1anh dao
Chi cyc, truéc Truong phong vé nhiém vu duoc phan cong; thuc hién cic nhiém
vu chuyén mon, nghi¢p vu cuia ngach cong chirc dugce giao.

1.7. Pho Dai trudng thude Chi cuc: La nguoi giup Doi trudng phu trach,
theo ddi, chi dao mot sd linh vuc cong tac; chiu trach nhiém trude lanh dao Chi
cuc, trudéc PoOi truong vé nhiém vu duge phan coéng; thuc hién cac nhiém vu
chuyén mon, nghi€p vu ctia ngach cong chuc dugc giao.

1.8. Pho Hat truong thude Chi cuc: La nguoi giip Hat trudng phu trach, theo
ddi, chi dao mdot sd linh vuc cong tac; chiu trach nhiém trudc lanh dao Chi cuc,
trudc Hat truong vé nhiém vu duoc phan cong; thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon, nghi€p vu cua ngach cong churc duoc giao.
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2. Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén nganh

2.1. Kiém lam vién: La cong chirc chuyén mén nghiép vu, giup lanh dao cac
hat kiém 1am, cac phong chuyén mén, Poi Kiém 1am co dong va phong chay, chira
chay rung thuc hién nhiém vu quan 1y, bdo v¢ rung va quan ly 1am san.

2.2. Kiém lam vién trung cdp: La cong chirc chuyén mon nghiép vu, giup
lanh dao cac hat kiém 1am, Doi Kiém 1am co dong va phong chdy, chita chay rimg
thuc hién nhiém vu quan 1y, bao vé€ rirng va quan 1y 1am san.

3. Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén mon dung chung

3.1. Ké toan trudng: La cong chic chuyén mén nghiép vu; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua Chi cuc Kiém 1am; bao cdo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh ctia Chi cuc Kiém 1am cho cac don vi c6 lién quan theo quy
dinh cua phap luat va quy dinh cta cap c6 tham quyén.

3.2. Ké toan vién: La cong chirc chuyén mon nghiép vu; thuc hién hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh tai cic hat kiém 1am, Ddi Kiém l1am co dong va phong
chay, chira chdy rimg, va co quan Chi cuc Kiém 1dm; bdo cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y.

3.3. Chuyén vién vé to chirc bd may, thi dua, khen thuéng: La cong chirc
chuyén mén nghiép vu; gitp lanh dao Phong T6 chitc — Hanh chinh tham muu cho
1anh dao Chi cuc Kiém 1am chi dao, theo ddi va to chirc trién khai thuc hién nhiém
vu vé cong tac to chirc bd may, thi dua, khen thudng.

3.4. Chuyén vién vé cai cach hanh chinh, hanh chinh - van phong: La cong
chtrc chuyén mén nghiép vu; gitp lanh dao Phong To chic — Hanh chinh tham
muu cho 1dnh dao Chi cuc Kiém 1am chi dao, theo d&i va to chirc trién khai thuc
hién nhiém vu vé cai cach hanh chinh, hanh chinh - vin phong.

3.5.Chuyén vién vé quan tri cong so, truyén thong: La cong chirc chuyén
mon nghiép vu; giup lanh dao Phong T6 chirc — Hanh chinh tham muu cho lanh
dao Chi cuc Kiém 1am ban hanh cac quy ché, noi quy dé chi dao thuc hién cong
viéc theo dung trinh tyu, thu tuc; quan tri trang thong tin dién tr, mang may tinh,
xdy dung tin bai vé hoat dong ciia Chi cyc Kiém lam.

3.6.Van thu vién: La cong chirc chuyén mon nghiép vu; giup lanh dao Phong
Tb chtrc — Hanh chinh tham muu cho 1anh dao Chi cuc Kiém 1am chi dao, theo ddi
va to churc trién khai thyc hién nhi¢m vu vé vén thu, luu trit.

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

4.1. Nhan vién lai xe: La lao dong hop dong theo Nghi dinh sb
111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu; thyc hién nhi¢m vy 1ai xe cho
co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan cho nguoi va xe.
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4.2. Nhan vién bao vé: La lao dong hop ddng theo Nghi dinh sb
111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu; thuc hién nhi¢ém vu bao vé tru
s&, noi lam viéc cua co quan, don vi theo phan cong, ddm bao an ninh, an toan theo
yéu cu cong tac cta co quan, don vi.

II. SO LUQONG VI TRi VIEC LAM VA NGACH CONG CHUC
TUONG UNG

S6 luong vi tri viéc lam cua Chi cuc Kiém lam thudc S& Nong nghiép va
Phat trién nong thon va ngach cong chirc twong Gmg, nhu sau:

1. Vi tri viéc lam Ianh dao, quan ly: 08 vi tri.

2. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 02 vi tri.

3. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mon dung chung: 06 vi tri.

4. Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 02 vi tri.

Xac dinh sb luong, co ciu ngach: C6 Phu luc I va Phu luc IV kém theo.

Phan 111
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG CAP PQ XAC PINH
YEU CAU VE NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM

I. BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM

1. 08 ban mo ta vi tri viéc lam Ianh dao, quan ly.

2. 02 ban mo ta vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh.

3. 06 ban mo ta vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung.
4. 02 ban md ta vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu.

C6 ban mo ta cong viée cac vi tri viéc 1am tai Phu luc Il kém theo

Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC
pOI VOI VI TRi VIEC LAM

Khung cép dd xac dinh yéu cau vé nhom nang luc dbi véi vi tri viéc 1am cia
Chi cuc Kiém 1am duoc thuc hién theo nguyen tac vi tri viée 1am nao yéu cau tiéu
chuan, trinh d6 cao hon thi cép dd phai cao hon; vi tri viéc 1am ¢6 tinh chét tuong
dong thi cdp do phai giong nhau; dam bao tinh khoa hoc, thong nhat, tuong quan
gifra cac vi tri vi¢c lam; tinh chét, dic diém, muac do phuc tap, quy mo, pham vi,
ddi tuong quan ly cua vi tri viéc lam va quy trinh quan 1y cua co quan. Vi tri vi¢c
lam c6 cap do niang luc cao hon duong nhién 1a dap img duoc yéu cau cua nhiing
cap do6 thap hon. Nhom ning luc ddi v6i vi tri viéc lam caa Chi cyc Kiém 1am;
gém 03 nhom nhu sau:
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1. Nhom nang lwe chung

La nhitng pham chat, dac tinh can phai c6 cua cong chuc. Pay 1a nhiing
nang luc can thiét cho tat ca cac vi tri viéc lam, dugc xac dinh dua trén gia tri cot
161 cia nén hanh chinh cong; gobm nang luc cu thé nhu sau:

- Pao duc va ban linh;

- T chure thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh van ban;
- Giao tiép tmg x1;

- Quan hé phdi hop;

- Str dung cong nghé thong tin;

- Str dung ngoai ngfr.

2. Nhom nang luc chuyén mon

La nhiing doi héi can thiét cho tung vi tri viéc 1am cu thé cia Chi cuc Kiém
lam va dugc xac dinh dya vao nhiém vu, hoat dong, nganh nghé cua vi tri viéc lam;
gom nang luc cu thé nhu sau:

- Tham muu xdy dung van ban;

- Huéng dan thyc hién vin ban;

- Kiém tra thuc hién vén ban;

- Tham dinh, gop ¥ vin ban;

- T6 churc thuc hién van ban;

- Thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu.
3. Nhom nang luc quan ly

La nhiing kién thirc, k¥ nang can thiét cho ting vi tri viéc lam cu thé cua Chi
cuc Kiém lam va dugc xac dinh dya vao nhi€ém vy, hoat dong, ti€u chuan dugc cap
c6 tham quyén ban hanh cta vi tri viéc lam; gdm nang lyc cu thé nhu sau:

- Tu duy chién lugc;

- Quan ly su thay doi;
- Ra quyét dinh;

- Quan ly ngudn luc;
- Phat trién nhan vién.

C6 Phu luc Il kém theo.



Noi nhan:

- S6 NNPTNT (bao cao);

- PCCT phu trach va PCCT;
- Cac phong chuyén mon;

- Cac don vi truc thudc;

- Luu: VT, TCHC.
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Phu luc I )
DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA CHI CUC KIEM LAM
(Kem theo Dé an s0:1606 /DA-CCKL ngays /11/2023 cua Chi cuc Kiém ldm)

TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong chire
twong ung

Vi tri viéc lam lanh dao, quan
ly

1 | Chi cyc trudng CCKL-LPQL-01 | Kiém lam vién chinh
2 | Phé Chi cyc trudong CCKL-LPQL-02 | Kiém lam vién chinh
3 | Truong phong thude Chi cuc CCKL-LbQL-03 Kiém lam vién
4 | Doi truong thuoe Chi cuc CCKL-LDQL-04 Kiém 1am vién
5 | Hat truéng thudc Chi cuc CCKL-LDQL-05 Kiém 1am vién
6 | Pho Truéng phong thuoc Chi cuc CCKL-LDQL-06 Kiém lam vién
7 | Pho Doi truong thude Chi cyc | CCKL-LDQL-07 Kiém lam vién
8 | Pho Hat truéng thudc Chi cuc CCKL-LDBQL-08 Kiém 1am vién
[ Vi tri viéc lam nghiép vu
chuyén nganh
1 | Kiém lam vién CCKL-CMNV-01 Kiém lam vién
2 | Kidm Iam vién trung cip CCKL-CMNV-02 | Kiém lﬁrzéxlz)ién trung
i Vi tri viéc ‘lz‘lm nghiép vu
chuyén mon dung chung
1 | Ké toan trudng CCKL-CMDC-01 Ké toan vién
2 | Ké toan vién CCKL-CMDC-02 Ké toan vién
5 gﬂ;gjrih\gﬁg vé quan tri cong s, | cCKL-CMDC-05 Chuyén vién
6 | Van thu vién CCKL-CMDC-06 Vin thu vién
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TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong chire
twong ung

v

Vi tri viée 1am hd trg, phuc vu

Nhan vién lai xe

Hop dong lao dong
theo Nghi dinh s6
111/2022/Nb-CP
ngay 30/12/2022 cua
Chinh phu

Nhan vién bao vé

Hop dong lao dong
theo Nghi dinh s0
111/2022/Nb-CP
ngay 30/12/2022 cua
Chinh phu

Tong so:

18
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) Phu luc 11
~ BANMO TA VITRI VIEC LAM 9
(Kem theo Dé an s0.1606 /DA-CCKL ngap8 /1112023 cuiia Chi cuc Kiém ldm)

SO NN VA PTNT TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: CCKL-LDQL-01

Tén VTVL: Chi cuc truéong .
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Tru s& Chi cuc Kiém lam

Quy trinh cong viée lién quan: Céc quy dinh, van ban ciia Pang, chinh sach, phap luét cia Nha nude vé lam
nghiép va céc hoat dong lién quan dén viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi dung dau Chi cuc; quéan ly, diéu hanh toan bd hoat dong cua Chi cyc; chiu trach
nhiém truéc Giam déc S& Nong nghiép va Phat trién néng thén va trude phap lut vé toan bod
hoat dong ctuia Chi cuc va viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao. C6 trach
nhiém tham muu cho Giam déc S& Nong nghiép va Phét trién nong thon gitp Uy ban nhan dan
cap tinh thyc hién chirc ndng quan 1y nha nudc va td chirc thyc thi phap luat vé 1am nghiép trén
dia ban tinh.
2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT - ~ Py Py X \ \ ~ o n
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Chu tri lap ké 1. Chu tri xay dung ndi dung, | 1. Ké hoach cong tac cua Chi
hoach cong tac, ké hoach cong tac nam, 6 | cuc td chirc phu hop véi chuong
phan cong nhiém | thang, quy, thang cua Chi cuc | trinh ké hoach cong tac cua co
vu trong Chi cuc | theo quy dinh cia co quan quan va nhiém vu dugc Lanh

2. Phan cong cong viéc cho | dao giao; dugc ban hanh truoc
timg cong chirc; cip phé giup | dau nam, 6 thang, quy, thang
viéc quan ly 2. Phan cong cong viéc cu thé,
3. Chi dao huéng dan xay dung | hop 1y, hiéu qua, cong bang;
va phé duyét ké hoach cong tac | khong bo sét cong viée ctia Chi
nam, quy, thang, tudn cua cong | cuc; mdt cong viée chi do mdt
chirc nguoi chiu trach nhiém chinh

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc duge phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
Vu cua cong chirc

2.2 | Chu tri to chirc 1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi | 1. Hoat dong cua Chi cuc thong
thuc hién nhiém cong chic thyc hién chuong sudt; cong viéc chung cua Chi

vu, cong viéc ctia | trinh, ké hoach cong tac cuc dugc thuc hién theo dung

Chi cuc 2. Theo doi, danh gi4 viéc thuc | quy trinh cong viéc va hoan
hién ké hoach cong tac cua | thanh theo tién do, chat luong
tung cong chirc cta chuong trinh, ké hoach

3. Chu tri hodc phdi hop véi | 2. Panh gia kip thoi, phat hién
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cac Chi cuc va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia Chi cuc

4. Xt 1y cac cong viée dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cia cép trén
truc tiép dbi voi nhitng viée
vuot qua pham vi chirc trach

nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va c6 gial
phap khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach 1a co so
cho do tao, boi dudng, danh gia
cong chirc, khen thuong, Ky
luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc déng
bod va phu hop voi hoat dong
theo ké hoach cong tic cia co
quan

4. Xu 1y chinh xé4c, ding thim
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
chtrc trong Chi
cuc

1. Chju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtic theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy cua Chi cuc;
nghién clru, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, b
nhiém, bd nhiém lai...; bio co
cAp trén truc tiép dé xin ¥ kién
3. Tb chirc thuc hién cac quy
dinh, ché @6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
duc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa chinh
tri

1. Cong chirc dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chic khach quan, cong tim va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién ctia cong chirc

2. D& xudt tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuce dap tng yéu
cau cong viéc caa Chi cuc

3. Phat hién dugc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nan, xir ly kip
thot; bao cao, hoac dé xuat véi
cap trén truc tlep dbi voi nhiing
truong hop vuot qua tham quyén
xu ly. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung ctua
Chi cuc

1. Quéan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc

2. Xtr 1y va to chirc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Chi cyc v6i cp trén truc tiép

5. Chi dao xay dung béo cao va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Chi cuc vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi ving mit theo quy
ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai

Nam bat day du cac théng tin vé
cong viéc Chi cuc dang va s€
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Chi cuc hoan thanh
nhiém wvu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
duoc cép trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

3. Cac dy thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuin bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban
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4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh cta
co quan; chiu trach nhiém vé ndi
dung va thyc hién dang quy
trinh ban hanh van ban

5. Linh dao duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi€ém wvu, cong viéc; dé
Xuét dang, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludon cd6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
ciu cong viéc cua Chi cuc theo
quy dinh.

nghiép vu tuong g ngach cong chirc cao nhét

trong to chirc

2.5 | Quan ly tai san Chiju trach nhiém vé cong tac |Tai san dugc quan ly theo quy
cua Chi cuc tham muu, to chuc quan ly tai ché, quy dinh
san theo Uy quyén va theo quy
dinh
2.6 | Chu tri hodc tham | 1. Tham dy hop co quan va cac |1. Tiép thu va phd bién, quan
gia cac cugc hop, | cudc hop theo quy ché 1am viéc |triét cho cong churc; y kién chi
hoi nghi cua co quan, don vi dao, quyét dinh cua cap trén tryc
2. Chu tri hop giao ban, trién |tiép duoc t6 chuc thyuc hién kip
khai nhiém vu cua Chi cuc thoi
3. Tham du céc cudc hop, hoi |2. Cong viéc duogc trién khai va
nghi theo phan cong cua Lanh |thong tin dugc trao d6i kip thoi,
dao dung quy dinh
3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo diing quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 thaim quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.
2.8 |Pam nhiém cong viéc cuia 1 vi tri viéc lam [DPap Gmg dugc cac yéu cau trong Ban

mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam dbc S¢ Nong nghiép va |Pho Chi cuc trudng va cong
phat trién nong thon

chirc thudc Chi cuc

Céc phong chuyén moén, don
vi thudc Chi cuc Kiém lam

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cuyc Kiém lam, Cuc Lam nghiép

Cac So, ban, nganh co6 lién quan,

UBND cép huyén

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1 | PBuogc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure d§ xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc co lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | ThAm quyén trong quén ly can bo, cong chire, vién chire

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong. chuc cua Chi cuc.

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d0 dao tao - Co trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh trj

Kién thirc b trg - Co trinh d quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén

vién va tuong duong tré lén

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong (sau khi bo
nhiém)

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d§ ngoai ngltr phu hgp theo yéu céu
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodac su dung duoc tleng
dan toc thiéu s6 dbi v6i trudng hop 1am viée ¢ ving dan toc thiéu
50

Kinh nghiém (thanh tich | Pa ddm nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong céac chuc
cong tac) vu: Pho Chi cuc trudng; Pho trudng phong va tuong duong thude

S& du tir 02 nam tré 1én va 03 nam lién tuc gan nhat duoc d4nh gia
hoan thanh t6t nhiém vu

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuéce, quy dinh co
quan

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
ot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Céc yéu cau khac - Co kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac

van d& thyc tién lién quan den chtrc nang, nhiém vu cta Chi cuc

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Chi cuc

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Chi cuc trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning e cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom néang luc chung | - Soan thao va ban hanh vian ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
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- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- St dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhom ning e - Hgdng dan thug hién van ban 2-3
chuyén m(‘)ri - Kiém trg thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3

- To chirc thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom ning luc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: CCKL-LDQL-02

Tén VTVL: Phé Chi cuc truwéng .
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Tru sé Chi cuc Kiém 1am

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, vin ban ctia Pang, chinh sach, phap lut ciia Nha nudc vé

1am nghi€p va cac hoat dong lién quan dén viéc thyc hién chire nang, nhiém vy, quyén han dugc giao
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chi cuc truéng 1a cap phé cua nguoi dimg dau Chi cuc, gitp Chi cuc trudng phu

trach, chi dao mot sb linh vuc cong tac va phu trach mot sé phong chuyén moén, don vi truc
thudc Chi cuc; dugc uy quyén giai quyét cong viéc thugc trach nhiém va tham quyén cua Chi
cuc truong; chiu trach nhiém trude Chi cyc trudng va trude phéap ludt vé cac linh vuc cong tac
dugc phan cong va quyét dinh ctia minh.
2- Cac cong viéc va tieu chuin danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
T P ~ o ~ .A 3 X X n ‘A
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Giap Chi cuc 1. Xay dung nodi dung, ké|1. Ké hoach cong tic cua Chi
truong ké hoach | hoach cong tac nim, 6 thang, | cuc to chic phu hop véi chuong
cong tac, phan quy, thang cta Chi cuc theo | trinh ké hoach cong tic cua co
cong nhi¢m vu quy dinh cta co quan quan va nhiém vy dugc Lanh
trong Chi cuc 2. Chi dao huéng dan xay dung | dao giao; dwgc ban hanh trudc
va phé duyét ké hoach cong tac | ddu nam, 6 thang, quy, thang
nim, quy, thang, tuin cia céng | 2. Phan cong cong viéc cu thé,
chue hop 1y, hidu qua, coéng bang;
khong bo sot cong viéc cua Chi
cuc; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh
3. Ké hoach cong tac cua tung
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh nhiém
Vu cua cong chuc
2.2 | Gitip Chi cuc 1. Kiém tra, dén ddc, diéu phdi | 1. Hoat dong ciia Chi cuc thong
truong to chire cong chuc thuc hién chuong | subt; cong viéc chung caa Chi
thuc hién nhiém trinh, ké hoach cong tac cuc dugc thyc hién theo dung
vy, cong viéc cua | 2. Theo doi, danh gia viéc thuc | quy trinh cong viéc va hoan
Chi cuc hién ké hoach cong tic cua | thanh theo tién do, chét luong
tung cong chirc cua chuong trinh, ké hoach

3. Chu tri hodc phdi hop véi | 2. Panh gia kip thoi, phat hién
cac Chi cuc va don vi lién quan | nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién chuong trinh, ké | thuc hién ké hoach va co gial
hoach cong tac cua Chi cuc phap khic phuc; két qua danh
4. Xir 1y cac cong viéc dot xuat | gia thuc hién ké hoach 1a co s¢
(trong pham vi duoc giao) va | cho ddo tao, bdi dudng, danh gia
xin ¥ kién chi dao cuia cép trén | cong chirc, khen thuong, Ky
tryc tiép dbi voi nhimng viée | luat...
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vuot qua pham vi chuc trach

3. Hoat dong cua Chi cuc déng
bd va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tac cua co
quan

4. Xir Iy chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Giup Chi cuc
truong quan ly
hoat dong chung
cua Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Chi cuc

2. Xt 1y va td chirc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Chi cuc du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Chi cuc voi cép trén truc tiép

5. Chi dao xay dung béao cao
vatong két coéng tic nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

6. Dai dién cho Chi cuc vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién quan
dugc ban hanh, trién khai

Nim bat day du cac thong tin vé
cong viéc Chi cuc dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Chi cuc hoan thanh
nhiém wvu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
dugc cip trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong

2. Van ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

3. Cac dy thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuin bj
theo dung quy trinh nghiép vy,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh cia
co quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thyc hién ding quy
trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cdp nhat thong
tin, s& liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé
xuat dang, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong vi¢éc cua Chi cuc theo
quy dinh

2.4

Cha tri hoac tham
gia céc cugc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, don vi

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cta Chi cuc

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén truc
tiép duoc to chirc thuc hién kip
thot

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
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dao

dung quy dinh

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

2.5

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ti€p

2.6

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu twong ung ngach céng chirc cao nhét trong to
chue

bép tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Chi cuc trudng

Cong chuce thudc Chi cuc

Céc phong chuyén moén, don
vi thudc Chi cuc Kiém lam

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cyc Kiém 1am, Cuc Lam nghiép

Céac So, ban, nganh co6 lién quan,
UBND cap huyén

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 | PBuogc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
2 | PBugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire dé xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén chirc nang, nhi€ém

vu cua Chi cuc va cia co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Tham quyén trong quén ly can b, cong chirc, vién chire

1 | Tham gia y kién hodc ki€n nghi vé vi¢c ti€p nhan, diéu dong cong chirc cuia Chi cyc.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac

- C6 trinh d9 trung cap 1y luan chinh tri

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong (sau khi bo
nhiém)

- C6 trinh d tin hoc va trinh do ngoai ngir phu hop theo yéu ciu
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cua dia phuong noi cong chirc cong tac hoac sur dung dugc tiéng
dan tdc thiéu s6 doi vdi truong hop 1am viéc ¢ vung dan toc thieu
sO

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

P3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc vu Trudng
phong va tuong dwong thudc Chi cuc du tir 02 nam tro 1én va 03
nam lién tyc gan nhat dugc danh gi hoan thanh tot nhiém vu

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phoi hop cong tac
tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap

- Khd nang doan két ndi b

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xudt nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Chi cuc;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén cua Chi cuc

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Chi cyc trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép ing xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Xay dung van ban 2-3
, . - Huong dan thyc hién van ban 2-3
N?}?gglfrfafc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chuc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay do6i 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyé¢t cua lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINHDINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: CCKL-LDQL-03

Tén VTVL: Trwéomng phong thudc Chi cuc .
Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Tru s& Chi cuc Kiém lam

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap ludt cia Nha nude vé lam
nghiép va cac hoat dong lién quan dén viéc thyc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong 14 ngudi ding dau phong chuyén mén thude Chi cuc, quan 1y, didu hanh

toan bo hoat dong ciia phong chuyén mon theo chirc ning, nhiém vu do Giam déc S¢ Nong

nghiép va Phat trién noéng thén quy dinh va theo quy dinh cia phép luat. Truéng phong

chiu trach nhiém trudce Chi cyc trudng va trudc phap luat vé moi hoat dong cia phong theo chirc

nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Ming

Tiéu chi danh gia

A on Cong viéc cu thé hoan thanh coéng viéc
cong viéc
2.1 | Chutrilap ké 1. Chu tri xdy dung nodi dung, | 1. K& hoach cong tic ciia Phong
hoach cong tac, ké hoach cong tic nam, 6 t6 chuc phu hop V&1 chuong
phan cong nhiém | thang, quy, thang ctia Phong | trinh ké hoach cong tac ciia co
vu trong Phong theo quy dinh cua co quan quan va nhiém vu dugc Lanh

2. Phan cong cong viéc cho | dao giao; dugc ban hanh truoc
timg cong chirc; cip phé gitp | dau nam, 6 thang, quy, thang
viéc quan ly 2. Phan cong cong viéc cu thé,
3. Chi dao huéng dan xay dung | hop 1y, hiéu qua, cong bang;
va phé duyét ké hoach cong tac | khong bo so6t cong viée cua
nam, quy, thang, tudn cua cong | Phong; mdt cong viéc chi do mdt
chirc nguoi chiu trach nhiém chinh

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc duge phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
Vu cua cong chirc

2.2 | Chu tri to chirc 1. Kiém tra, don doc, diéu phdi | 1. Hoat dong cua Phong thong
thuc hién nhiém cong chuc thyc hién chuong subt; cong viéc chung ctia Phong

vu, cong viéc cua | trinh, ké hoach cong tac dugc thuc hién theo dung quy

Phong 2. Theo ddi, danh gid viéc thuc | trinh cong viéc va hoan thanh
hién ké hoach cong tac cua | theo tién do, chit lwong cua
tung cong chirc chuong trinh, ké hoach

3. Chu tri hodc phdi hop véi | 2. Panh gia kip thoi, phat hién
cac Phong va don vi lién quan | nguyén nhan anh huong dén
thuc hién chuong trinh, ké | thuc hién ké hoach va co giai
hoach cong tac cia Phong phap khic phuc; két qua danh
4. Xt Iy cac cong viée dot xuat | gia thuc hién ké hoach 1a co so
(trong pham vi dugc giao) va | cho dao tao, bdi dudng, danh gia
xin y kién chi dao cua cép trén | cong chirc, khen thuong, ky
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truc ti€p doi voi nhiing vige
vuot qua pham vi chirc trach

luat...

3. Hoat dong cua Phong dong bo
va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac ctia co quan

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
chuc trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va dénh gia cong
chtrc theo phén cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhéan su cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy
kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bd nhiém lai...; bao co
cAp trén tryc tiép dé xin y kién
3. T chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dac cong vu; xdy dung moi
treong lam vi¢c van hoa chinh
tri

1. Coéng chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chtic khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc dap tng yéu
cau cong viéc cua Phong

3. Phat hién duogc cac vi pham;
c¢6 bién phap udn nan, xur 1y kip
thoi; bdo céo, hoic dé xuat véi
cip trén truc tiép ddi v6i nhitng
truong hop vuot qua thim quyén
xtr 1y. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich I¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xur 1y va té chirc quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé céac
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong v&i cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bdo céo
vatong két coéng tac nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cip pho phu
trach khi ving mit theo quy
ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop voéi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai

- Nam bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, coéng viéc theo ké
hoach va cic cong viéc dot xuat
dugc cap trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong

2. Van ban dugc xt 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh cta
co quan; chiu trach nhiém vé ndi
dung va thyc hién dang quy
trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duwoc cung cip
thong tin kip thoi.
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6. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
xuét dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn cd6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cAu cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

trong t6 chuc

nghiép vu twong g ngach cong chirc cao nhat

2.5 | Quan ly tai san Chiju trach nhiém vé cong tac |Tai san dugc quan ly theo quy
ctua Phong tham muu, t6 chitc quan 1y tai |ché, quy dinh
san theo Uy quyén va theo quy
dinh
2.6 | Chu tri hodc tham | 1. Tham dy hop co quan va cac |1. Tiép thu va phd bién, quan
gia cac cugc hop, | cudc hop theo quy ché 1am viéc |triét cho cong churc; y kién chi
héi nghi cua co quan, don vi. dao, quyét dinh cua cap trén tryc
2. Chu tri hop giao ban, trién [tiép duoc tO chuc thuc hién kip
khai nhi¢m vu ctia Phong. thoi.
3. Tham dy céc cudc hop, hoi |2. Cong viéc duogc trién khai va
nghi theo phan cong cua Lanh |thong tin dugc trao d6i kip thoi,
dao. dung quy dinh.
3. Tiép nhén, cung cap thong tin
theo diing quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép.
2.8 |Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam |Pap tng duoc cac yéu cau trong Ban

mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Chi cyc trudng
Phé Chi cuc trudng phu trach | chtrc thudc phong

Pho trudng phong va cong

Céac phong chuyén moén, don
vi thudc Chi cuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Bin chat quan hé

Cac phong chuyén mon thudc S6 Nong
nghiép va PTNT, cac t6 chuce, don vi
hoat dong trong linh vuc 1am nghiép

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1 | PBuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

N

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

3 | Buogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d xac thuc ctuia thong tin phuc vu cho

nhi¢m vy dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi co lién quan dén churc nang,

nhi¢m vy cia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Thim quyén trong quéan ly cidn b, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong cong chirc cia Phong

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyen.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Co6 trinh d§ chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac.

- C6 trinh d6 trung cip 1y luan chinh trj

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd lén.

- Co trinh d0 tin hoc va trinh d§ ngoai ngr phu hgp theo yéu cﬁu
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodac sir dung dugc tleng
dan toc thiéu s6 ddi véi truong hop lam viée & ving dan toc thiéu
s0.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

P dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chtc vu Pho trudng
phong va tuong duong thudc Chi cuc du tir 02 nam trd 1€n va cod
03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gid hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co
quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Phong,

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia phong trong hé thong chinh trj
va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 churc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép (rqg XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
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- Xay dung van ban 2-3

Nhom nng e - Hgdng dan thug hién van ban 2-3
chuyén m(‘)ri - Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3

- T6 chtic thyc hi¢n viin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y su thay doi 2-3

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:CCKL-LDQL-04

Tén VTVL: Dgi trwéng thudc Chi cuc T
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s¢ Ddi Kiém 1am co dong va phong chay, chira chay rung
Quy trinh cong viée lién quan: Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude vé
1am nghi€p va cac hoat dong lién quan dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao

1- Muc tiéu vj tri viéc lam
Doi truong 1a nguoi ding dau Poi Kiém 1am co dong va phong chay, chita chay ring

thudc Chi cuc; quan 1y, diéu hanh toan bo hoat dong ctiia Doi Kiém 1am co dong va phong chay,

chita chay rimg theo chirc nang, nhiém vu do Giam ddc S& Nong nghiép va Phat trién néng thon

quy dinh va theo quy dinh cua phap luét; chiu trach nhiém trude Chi cuc truong va trude phap

ludt vé thuc hién nhiém vy dugc giao va nhitng ndi dung tham muu, dé xuat.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Miang

Tiéu chi danh gia

A ‘A Cong viéc cu thé hoan thanh coéng viéc
cong viéc
2.1 | Chu trilap ké 1. Chu tri xay dung ndi dung, | 1. K& hoach cong tac ctia Doi to
hoach cong tac, ké hoach cong tic nim, 6 | chirc phi hop voi chuong trinh
phan cong nhiém | thang, quy, thang ctia Doi theo | ké hoach cong tac ciia co quan
vu trong Doi quy dinh cta co quan va nhiém vu dugc Lanh dao

2. Phan cong cong viéc cho | giao; duoc ban hanh trude dau
timg cong chiic; cip phé gitp | ndm, 6 thang, quy, thang

viéc quan ly 2. Phan cong cong viéc cu thé,
3. Chi dao huéng dan xay dung | hop 1y, hiéu qua, cong bang;
va phé duyét ké hoach cong tac | khéng bo sot cong viée clia Doi;
nim, quy, thang, tuin cta céng | mot cong viée chi do mot ngudi
chuc chiu trach nhiém chinh

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
Vu cua cong chirc

2.2 | Chu tri to chirc 1. Kiém tra, don doc, diéu phdi | 1. Hoat dong cua DPoi théng
thuc hién nhiém cong chuc thyc hién chuong subt; cong viéc chung cia Doi

vu, cong viéc cia | trinh, ké hoach cong tac dugc thyc hién theo diung quy

boi 2. Theo doi, danh gié viéc thyc | trinh cong viéc va hoan thanh
hién ké hoach cong tac cua | theo tién do, chit lwong cua
tung cong chirc chuong trinh, ké hoach

3. Cha tri hoic phdi hop vé6i | 2. Panh gia kip thoi, phat hién
cac DoOi va don vi lién quan | nguyén nhan anh huong dén
thuc hién chuong trinh, ké | thuc hién ké hoach va co giai
hoach cong tac cua Doi phap khic phuc; két qua danh
4. Xu Iy cac cong viée dot xuat | gia thuc hién ké hoach 1a co so
(trong pham vi dugc giao) va | cho dao tao, bdi dudng, danh gia
xin y kién chi dao cua cép trén | cong chirc, khen thuong, ky
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truc ti€p doi voi nhitng vige
vuot qua pham vi chirc trach

luat...

3. Hoat dong cua Boi déng bo va
pht hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan

4. Xt Iy chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan ly cong
chuc trong Doi

1. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gid cong
chtrc theo phén cép

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cidu nhin sy cia DOi;
nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo
cap trén tryc tiép dé xin y kién
3. T6 chuc thyc hién cac quy
dinh, ché dd chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa chinh
tri

1. Coéng chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chtic khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc dap tng yéu
cau cong viéc caa Doi

3. Phat hién duoc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nén, xir ly kip
thoi; bao cao, hoac dé xuat véi
cap trén truc tiép dbi voi nhimg
truong hop vuot qua thim quyén
xtr ly. Céc cong chirc yén tdm
cong tac, duoc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta
boi

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Doi

2. Xt 1y va té chirc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Doi du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Doi voi cap trén tryc tiép

5. Chi dao xay duyng bdo céo va
tong két cong tic nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Dai dién cho Doi vé mdi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mit theo quy
ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop voéi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai

2. Van ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh

3. Cac dy thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vy,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Céc van ban dugc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh cta
co quan; chiu trach nhi¢m vé noi
dung va thyc hién ding quy
trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi.

6. Bao cao duoc cap nhat thong
tin, s& liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém wvu, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc cua Doi theo quy
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dinh

2.5 | Quan ly tai san Chiu trach nhiém vé cong tac
cua boi tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san theo Uy quyén va theo quy

dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
che, quy dinh

2.6 | Chu tri hoac tham | 1. Tham du hop co quan va cac
gia cac cudc hop, | cudc hop theo quy ché 1am viéc
hoi nghi cua co quan, don vi

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cta Doi

3. Tham dy céc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cap trén tryc
tiép dwoc t6 chuc thyc hién kip
thot

2. Céng viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao dbi kip thoi,
dung quy dinh

3. Tiép nhén, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén

2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép

2.8 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong to
chuc

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

3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi
Chi cuc trudng Pho truong Do1 va cong Céc phong chuyén mon va

Ph6 Chi cuc truong phu trach chure thudc o1
don vi

don vi thudc Chi cuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

UBND cép huyén, UBND cép x4, cic |- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
t6 chirc don vi sy nghiép trong linh vyc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lam nghiép - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

Pugc chu dong v€ phuong phap thyc hién cong viéc dugce giao

Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao

WIN || =

nhiém vu dugc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyuc cua thong tin phuc vu cho

4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi ¢ lién quan dén chirc nang,

nhiém vu cia D01 va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Thim quyén trong quan ly cidn b, cong chire, vién chirc
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1 | Tham gia y kién hoac kién nghi v€ vi¢c ti€p nhan, di¢u dong cong chirc cua Doi

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé trinh d6 chuyén moén, nghi€p vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tac

- C6 trinh d6 trung cap 1y luan chinh trj

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én

- Co trinh d0 tin hoc va trinh d§ ngoai ngr phu hop theo yéu céu
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodac sir dung dugc tleng
dan toc thiéu s6 ddi véi truong hop lam viée & ving dan toc thiéu
56

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chicc vu Phé doi
truong va tuong duong du tr 02 nam tr¢ 1€n va 03 nam lién tuc
gan nhat dugc danh gid hoan thanh t6t nhiém vu

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan .

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap the, phdi hop cong tac
tt

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- biém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha néng doan két ndi bg

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan den chtrc ndng, nhiém vu ctua Do1

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén caa Doi

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Doi trong hé théng chinh tri
va dinh huéng phat trién

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém niing lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ﬁqg XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Xay dung van ban 2-3
, . - Hudéng dan thuc hién van ban 2-3
N?}?gérlsrﬁ@fc - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To chirc thuc hién van ban 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | - Tu duy chién lugc 2-3
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- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINHDINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Hat truéng thuge Chi cuc Ma vi ri viée lam: CCKL-LDQL-05

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Tru s& Hat Kiém 1am

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, vin ban ctia Dang, chinh sach, phép lut cia Nha nudc vé 1am
nghi¢p va cac hoat dong lién quan dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Hat truong la nguoi dimg dau Hat Kiém 1am thudc Chi cuc; quan ly, diéu hanh toan bd

hoat dong ctia Hat Kiém 1am; chiu trach nhiém trudc Chi cuc trudng va trudc _phap luat vé toan

bo hoat dong cua Hat Kiém 1am va viéc thyuc hién chirc nang, nhiém vy, quyen han dugc giao.

C6 trach nhiém tham muu cho Chi cuc truong Chi cuc Kiém lam va Chu tich Uy ban nhan dan

cap huyén thuc hién chirc ning quan 1y nha nudc va t6 chuc thuc thi phap luat vé 1am nghiép

trén dia ban cép huyén.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Miang

Tiéu chi danh gia

A ‘A Cong viéc cu thé hoan thanh coéng viéc
cong viéc
2.1 | Chu trilap ké 1. Chu tri xay dung ndi dung, | 1. K& hoach cong tac cua Hat to
hoach cong tac, ké hoach cong tac nam, 6 | chirc phu hop voi chuong trinh
phan cong nhiém | thang, quy, thang cua Hat theo | ké hoach cong tac ciia co quan
vu trong Hat quy dinh cta co quan. va nhiém vu dugc Lanh dao

2. Phan cong cong viéc cho | giao; duoc ban hanh trudc dau
timg cong chiic; cip phé gitp | ndm, 6 thang, quy, thang

viéc quan ly 2. Phan cong cong viéc cu thé,
3. Chi dao huéng dan xay dung | hop 1y, hiéu qua, cong bang;
va phé duyét ké hoach cong tac | khong bo sot cong viée cua Hat;
nim, quy, thang, tuin cua céng | mot cong viée chi do mot ngudi
chuc chiu trach nhiém chinh

3. Ké hoach cong tic cua ting
cong chirc duge phé duyét thuc
hién va du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
Vu cua cong chirc

2.2 | Chu tri to chirc 1. Kiém tra, d6n doc, diéu phdi | 1. Hoat dong cua Hat thong sudt;
thuc hién nhiém cong chuc thyc hién chuong | cong viéc chung cua Hat dugc

vu, cong viéc cia | trinh, ké hoach cong tac thyc hién theo dung quy trinh

Hat 2. Theo doi, danh gié viéc thuc | cong viéc va hoan thanh theo
hién ké hoach cong tac cua | tién do, chat luong cia chuwong
tung cong chirc trinh, k& hoach

3. Chi tri hodc phdi hop véi | 2. Panh gia kip thoi, phat hién
cac Hat va don vi lién quan | nguyén nhan anh huong dén
thuc hién chuong trinh, ké | thuc hién ké hoach va co giai
hoach cong tac cua Hat phap khic phuc; két qua danh
4. Xu Iy cac cong viée dot xuat | gia thuc hién ké hoach 1a co so
(trong pham vi dugc giao) va | cho dao tao, bdi dudng, danh gia
xin y kién chi dao cua cép trén | cong chirc, khen thuong, ky
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truc ti€p doi voi nhitng vige
vuot qua pham vi chirc trach

luat...

3. Hoat dong cua Hat déng bo va
pht hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan

4. Xt Iy chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan ly cong
chuc trong Hat

1. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gid cong
chtrc theo phén cép

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhan sy cua Hat;
nghién ctu, tim hiéu va du
kién nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo
cap trén tryc tiép dé xin y kién
3. T6 chuc thyc hién cac quy
dinh, ché dd chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi
truong lam vi¢e van hoa chinh
tri

1. Coéng chuc dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc dap tng yéu
cau cong viéc cua Hat

3. Phat hién duoc cac vi pham;
¢6 bién phap udn nén, xir ly kip
thoi; bao céo, hoac dé xuat voi
cap trén truc tiép dbi voi nhimg
truong hop vuot qua thim quyén
xtr ly. Céc cong chirc yén tdm
cong tac, duoc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan ly hoat
dong chung cta
Hat

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Hat.

2. Xt 1y va té chirc quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé céc
van ban do Hat du thao

4. Pinh ky (hoic dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Hat v6i cap trén truc tiép

5. Chi dao xay duyng bdo céo va
tong két cong tic nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai dién cho Hat vé mébi
quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi vang mit theo quy
ché 1am viée

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop voéi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai

2. Van ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

3. Cac dy thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vy,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban

4. Céc van ban dugc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh cta
co quan; chiu trach nhi¢m vé noi
dung va thyc hién ding quy
trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip
thong tin kip thoi

6. Bao cao dugc cdp nhat thong
tin, s& liéu chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém wvu, cong viéc; dé
xuat dung, kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc cua Hat theo quy
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dinh

2.5

Quan ly tai san Chiju trach nhiém vé cong tac |Tai san dugc quan ly theo quy
cua Hat tham muu, tO chitc quan 1y tai |ché, quy dinh

san theo ty quyén va theo quy
dinh

2.6

Chu tri hodc tham | 1. Tham du hop co quan va cac |1. Tiép thu va phd bién, quan
gia cac cudc hop, | cudc hop theo quy ché lam viéc |triét cho _cong chuce; y kién chi
héi nghi cua co quan, don vi dao, quyét dinh cua cap trén tryc
2. Chu tri hop giao ban, trién |tiép duoc td chuc thuc hién kip
khai nhiém vu cua Hat thoi

3. Tham du cac cudc hop, hoi |2. Cong viéc duoc trién khai va
nghi theo phan cong cua Lanh |thong tin dwoc trao doi kip thoi,
dao dung quy dinh

3. Tiép nhén, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén

2.7

Thyce hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiep.

2.8

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri vi¢c lam nghi€p |Pap ung dugc cac yéu cau trong
vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong to |Ban mo ta vi tri viéc lam
chuce

3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Chi cuc truong, Cha tich UBND |Phoé Hat truong va cong | Cac phong chuyén mon va cac

cép huyén, Pho Chi cuc truéng |chirc thugc Hat don vi thuoc Chi cuc Kiém
phu trach dia ban quan ly lam
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

UBND cép huyén, UBND cép x4, cic |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
t6 chirc don vi sy nghiép trong linh vyc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lam nghiép - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Pugc chu dong v€ phuong phéap thyc hién cong viéc dugce giao

2 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure d xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co qua, don vi co lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua Hat va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ciia Hat

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

C¢ trinh d¢ chuyén moén, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh vyc
cOng tac

- C6 trinh d6 trung cap 1y luan chinh trj

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd Ién

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau
cta dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung duoc tiéng
dan toc thiéu s6 doi véi truong hop lam viée ¢ ving dan toc thicu
SO

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chttc vu Pho Hat
truong va tuong duong da tr 02 nam tré lén va 03 nam lién tuc
gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co
quan

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
ot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, c4n than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢é thyc tién lién quan den chtrc nang, nhiém vu ctua Hat

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Hat

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Hat trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ﬁqg XU 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Xay dung van ban 2-3
, . R - Huong dan thyuc hién vin ban 2-3
E}éﬁm nang lyc chuyén - Ki@m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- To chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Tén VTVL: Phé trwéng phong thudc Chi cuc

Ma vi tri viéc lam: CCKL-QLLD-06

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Tru s& Chi cuc Kiém lam

Quy trinh cong viée lién quan: Cac quy dinh, vin ban ctia Pang, chinh sach, phap lut ciia Nha nudc vé
1am nghi€p va cac hoat dong lién quan dén viéc thuc hién chiic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé truéng phong thude Chi cuc 14 cip pho cta Truong phong, giup Truéng phong phu
trach, theo ddi, chi dao mét sé linh virc cong tac; chiu trach nhiém trude lanh dao Chi cuc, trudc
Trudng phong va trudce phap luat vé nhiém vu duge phan cong; thuc hién cac nhi€ém vu chuyén
mon, nghi¢p vu cua ngach cong chirc dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot so
cong viéc do
trudng phong
phan cong

1. Gitip truong phong quan 1y, dicu
hanh mot sé6 mang cong viéc cua
Phong

2. Tham gia xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc giao) va
bédo cao xin y kién chi dao cua
Truong phong ddi véi nhitng viée
vugt qua pham vi chtrc trach duoc
giao

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Phong
4. Piéu hanh Phong khi duogc
Trudng phong Gy quyén

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung ctia Phong;
nim bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu trach
2. Cac cong viéc, nhi€ém vu
quan 1y dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dang tién 46
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vy thay Truéng phong
trong thoi gian dugc uy
quyén

2.2

Thuec hién ché do
hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ciia mang cong
viéc dugc giao phu trach voi
Truéng phong hodc cip trén truc
tiép cua Truong phong khi co yéu
cau

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan ciia Phong
theo phan cong cua Trudng phong

1. Truéng phong, Lanh dao
cAp trén truc tiép cia Trudng
phong duoc cung cip thong
tin kip thoi

2. Tiép nhéan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh

2.3

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xady dung
theo dung nodi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

2.5

bam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu
tuong ung ngach cong churc cao nhat trong to chirc

bap tng dugc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam




3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy truec tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
ki¢m duyét két qua boi
Trudng phong Cong chic thudec mang cong | Cac phong, don vi thudc Chi
viéc dugc phan cong cuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac phong chuyén mén thugc S& Nong
nghi¢p va PTNT, céac to chirc, don vi hoat
dong trong linh vuc 1am nghiép

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Puogc chu dong veé phuong phap thuc hién cong vi¢c dugc giao

2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vy

dugc giao

3 | Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia muc do xac thyc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia Trudng

phbng

Il | Thim quyén trong quan ly can bo, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan céng cong tac cong

chure ciia Phong

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao cOng tac

Co trinh do chuyén mon, nghiép vu phu hop vdi nganh, linh vuc

- C6 trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri

Kién thirc b6 tro

sb

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén

vién va tuong duong trd 1én

- Co trinh do tin hoc va trinh do ngoai ngtt phu hop theo yéu cﬁu
cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc s dung dugc tleng

dan toc thiéu sd ddi voi truong hop 1am viée & ving dan toc thiéu

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) vu

ba co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam tré 1én
va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot nhiém

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
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truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co
quan

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctiia Phong

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén moén ctia Phong

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc - HFr('rng dan thug hién van ban 2-3
chuyén mf)ri - K1§m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nang luc quéan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Tén VTVL: Phé Dgi trwéng thudc Chi cuc

Ma vi tri viéc lam: CCKL-LDQL-07

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam vi¢c: Tru so DPo1 Kiém lam co dong va phong chay, chita chay rung

Quy trinh c6ng viée lién quan: Cac quy dinh, vin ban ctia Pang, chinh sach, phap lut ciia Nha nudc vé
1am nghi€p va cac hoat dong lién quan dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Doi trudng 1a nguoi giup Doi trudng phu trach, theo doi, chi dao mot s6 linh vuc
cong tac; chiu trach nhiém trudc 1anh dao Chi cuc, trude Doi trudng va trude phap lut vé nhiém
vu dugc phan cong; thuc hién cadc nhiém vu chuyén mon, nghiép vu cua ngach cong chirc dugc

giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot so
cong viéc do
trudng Poi phan
cong

1. Giap truong Doi quan 1y, dicu
hanh mot sé6 mang cong viéc cua
boi

2. Tham gia xu Iy cac cong viéc dot
xut (trong pham vi dugc giao) va
béo cdo xin ¥ kién chi dao cua DPoi
truong d6i voi nhitng viéc vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cuia Bo1

4. Piéu hanh D¢i khi dugc Doi
truong i1y quyén

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua DJi;
nam bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu trach
2. Cac cong viéc, nhi€ém vu
quan 1y dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dang tién 46
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay D61 truong
trong thoi gian dugc uy
quyén

2.2

Thuc hién ché d6
héi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong cua méang cong
viéc duogc giao phu trach vdi Doi
truong hodc cip trén tryc tiép cua
Doi truong khi co yéu cau

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac ¢ lién quan cua Doi
theo phan cong cua Doi trudng

1. Doi truong, Lanh dao cip
trén tryc tiép cua Doi trudng
dugc cung cip thong tin kip
thoi

2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh

2.3

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xady dung
theo dung nodi dung ké hoach
cong tac cua b1

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Doi trudng giao.

2.5

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu

tuong g ngach céng chiic cao nhit trong t6 chirc

béap ung dugc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam
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3- Cac méi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Doi trudng Cong chue thudc don vi Céc phong chuyén moén va
don vi thudc Chi cuc

3.2- Bén ngoai

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

UBND cap huyén, UBND cap x4, cic t0 |- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.
chire don vi sy nghiép trong linh vyc 14m |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
nghiép - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 | PBugc chu dong \E phuorng phép thyc hién cong viéc dugc giao

2 | Buoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém vu
dugc giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d¢ xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ciua Doi
trudng

Il | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac cong
chtrc cua Do1

5- Cac yéu cau ve trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Co trinh d¢ chuyén moén, nghi€ép vu phu hop véi nganh, linh vuc

Trinh d6 dao tao cong tac

- C6 trinh d6 trung cap 1y luan chinh trj

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nuée ddi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tré 1én

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hgp theo yéu ce‘iu
cua dia phuong noi cong chue cong tac hodc su dung duge tleng
dan toc thiéu s6 ddi véi truong hop 1am viéc & ving dan toc thiéu
5O

Kinh nghiém (thanh b co thoi gian cong tac trong nganh, linh vire tir du 03 ndm tr6 1én
tich cong tac) va 03 nidm lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co

Pham chét c4 nhan guan

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Biém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bo

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thye tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Doi

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudce linh vuc chuyén mon cia Boi

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cia Doi va dinh hudng

Cac yéu cau khac

phat trién
5.2- Yéu ciu vé niing lwe
Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 3-5
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Sur dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc - Hg:('rng dan thL.rc. hién van ban 2-3
chuyén mf)ri - Klém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nang luc quéan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Tén VTVL: Phé Hat trwéng thudc Chi cuc

Ma vi tri viéc lam: CCKL-LDQL-06

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Tru sé Hat Kiém 1am

Quy trinh c6ng viée lién quan: Cac quy dinh, vin ban ciia Pang, chinh sach, phap lut ciia Nha nudc vé
1am nghi€p va cac hoat dong lién quan dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
La cép pho ctua Hat trudng, gitip Hat trudng phu trach, theo doi, chi dao mot s6 linh
vuc cong tac; chiu trach nhiém trude 1anh dao Chi cuc, trude Hat trudng va trude phéap luat vé
nhiém vu dugc phan cong; thuc hién cac nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu ctia ngach cong
chure dugce giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan ly,
diéu hanh mot so
cong viéc do
truong Hat phan
cong

1. Gitp truéng Hat trudng quén 1y,
diéu hanh mot sb mang cong viéc
cua Hat

2. Tham gia xu ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc giao) va
bdo cao xin y kién chi dao cua Hat
truong ddi v6i nhitng viée vuot qua
pham vi chtrc trach dugc giao

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cong viéc cua Hat

4. Pidu hanh Hat khi dugc Hat
truong i1y quyén

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua Hat;
nim bat ddy du cac thong tin
vé cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu trach
2. Cac cong viéc, nhi€ém vu
quan 1y dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dang tién 46
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Hat truong
trong thoi gian dugc uy
quyén

2.2

Thuc hién ché d6
héi hop

1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao céo
tinh hinh hoat dong ctia mang cong
viéc dugc giao phu trach véi Hat
truong hodc cap trén tryc tiép cua
Hat truong khi c6 yéu cau

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac co lién quan ciia Hat
theo phan cong cua Hat truong

1. Hat truéng, Lanh dao cép
trén truc tiép cta Hat trudng
dugc cung cip thong tin kip
thoi

2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh

2.3

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach

1. Ké hoach duoc xady dung
theo dung nodi dung ké hoach
cong tac cua Hat

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hat trudng giao

2.5

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu
tuong ung ngach cong churc cao nhat trong to chirc

bap tng dugc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc
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Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop trwe tiép | Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Hat truéng Cong chtrc thudc Hat Cac phong chuyén mon va

cac don vi thudéc Chi cuc
Kiém lam

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

UBND cép huyén, UBND cép Xd, cac to
chirc don vi su nghiép trong linh vuc lam
nghiép

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 | Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao

dugc giao

2 | Pugc cung cép thong tin veé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhi¢m vy

nhiém vu dugc giao

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d¢ xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

trudng

4 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Hat

Il | Tham quyén trong quan ly cin bg, cong chire, vién chirc

chirc cuia Hat

1 | Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | “OM8 14°

Co trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh vuc

- C6 trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri

Kién thirc bo tro

sb

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach chuyén
vién va tuong duong trd 1én

- Co trinh do tin hoc va trinh do ngoai ngtt phu hop theo yéu cﬁu
cua dia phuong noi cong churc cong tac hodc su dung duoc tleng
dan toc thiéu sd ddi voi truong hop 1am viée & ving dan toc thiéu

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) vu

ba co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 nam tré 1én
va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém

quan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
Pham chat ca nhan truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co
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- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Hat

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudce linh vyc chuyén mon cua Hat

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Hat va dinh hudng
phat trién

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc - HFr('rng dan thug hién van ban 2-3
chuyén mf)ri - K1§m tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




SO NN VA PTNT TINH BiNH BPINH

CHI CUC KIEM

o1

LAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Tén vi tri viéc lam: Kiém lam vién

Ma vi tri viéce

lam: CCKL-CMNV-01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diem lam viéc

va phong chdy, chita chay rung

Tru s& Chi cuc Kiém 1am/ céc hat kiém 1am/ Poi Kiém 14m co dong

quan

Quy trinh cong viéc lién

Céac quy dinh, van ban cua Bang, chinh

quan ly 1am san.

sach, phap luat cua Nha

nudc, cia BO NN va PTNT, cua tinh v€ quan 1y rung, bao vé rung va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu, xay dung va to chuc, trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach, chinh séach,
phép luat, cac nhiém vu, gidi phép vé quan ly rig, bao v¢€ rung va quan ly 1am san; bao cao téng
hop, t6 chirc thuc hién nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

quan 1y chuyén mon nghi€p thude linh
vuc quan ly rung, bdo v¢ rung va quan
|y 1am san tai dia ban dugc phan cong

ll Nhiém vu, ming x
Tt Cong viéc cu thé
cong viéc
X4y dung trinh 1anh dao don vi cac van
ban quy pham phap luat, co ché chinh|Cac vian ban trinh lanh dao
2.1 [Xay dung vin bin sach, quy dinh, quy ché, quyét dinh véldon vi dugc phé duyét, trién

khai thyc hién dung tién do,
chat luong

2.2

Huong dan trién
khai thuc hién van
ban

- Tham gia, phoi hop huéng dan trién
khai thuc hién van ban quy pham phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an
veé quan 1y rimg, bao vé rimg va quan 1y
lam san thudc pham vi quan ly cua co
quan, don vi theo phan cong cua lanh
dao co quan, don vi

- Huong dan, theo d&i viéc thuc hién
ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao
hi€u luc, hiéu qua quan ly vé quan ly
rong, bdo v€ rung va quan ly lam san
thudc pham vi quan ly cua co quan, don
Vi

Ké hoach va van ban trién
khai, huéng dan chuyén mon
nghi¢p vu dugc hoan thanh
(tang tién d6; ndi dung hudng
dan hiéu qua, chét lugng,
duoc cap co thim quyén phé
duyét

2.3

Kiém tra thuc hién
van ban

Tham gia theo doi, don dbe, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, ché do, chuong trinh,
du an, dé an chuyén mon, nghiép vu vé
quan ly rung, bao v€ rung va quan ly
lam san thudc pham vi quan 1y cua co

L Bao céo két qua kiém tra
phan anh diy du ndi dung
thong tin theo yéu cau, chinh
xac va kip thoi

L Noi dung bao céo tong két,
danh gia kip thoi, dé xuat giai

hap, bién phép, dugc cap co
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quan, don vi theo phan cong cua lanh
dao co quan, don vi

thdm quyén phé duyét

2.4

Tham gia thim
dinh, goép y van
ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac van ban
Quy pham phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, ché do,
chuong trinh, du an, dé an chuyén mon,
nghiép vu vé quan 1y rimg, bao vé rimg
va quan ly 1am san thudc pham vi quan
|y cua co quan, don vi theo phan cong
cua lanh dao co quan, don vi

NGOi dung tham gia tham dinh,
o0p v dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai

Dam bao quy trinh cong tac

Thyc hién hoatthyc hi¢n ciac hoat dong chuyén mon| , , £ Xz
n R N n n ~_[va theo dung ké hoach v¢ tién
2.5 dong chuyén moén,nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phanl;, £ N ,
A N U PR .d0, chat lugng va hiéu qua
nghi¢p vu cong v€ quan 1y rung, bdo v¢ rung va| A
A cong viéc
quan ly 1am san
Phoi hop véi cac don vi, cad nhan lién
n tham m h hi chinh sach,| .. Z. .
‘. ua t al U tA e t.A ¢ sact ’[N6i dung phoi hop dugc hoan
Phoéi  hop  thucftrién khai thyc hién nhiém vu chuyén|, : £
26 | .. . N N ., .thanh dat chat lugng, theo
hi¢n. mon thude linh vuc quan Iy rung, bdo v¢|,, .z~ .. x
\ T A <~ (dung tién do ke hoach
riung va quan ly 1dm san lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong
, R n . . ~.[Tham du cac cudc hop, hoi
n : <+Tham du céc cudc hop, hdi nghi, hoi| . 0 7 377, P, Iy
Thuc hién ché do[, ., .. LA , .~ Inghi, hoi thao day da, chuan
2.7 thao lién quan dén cong tdc chuyén mon

hoi hop.

dugc phan cong.

bi tai lidu va y kién phat biéu
theo y€u cau

2.8

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac cia ca nhan

Chu dong xdy dung va thyc hién ké
hoach cong tac clia ca nhan.

Ké hoach cong tac cua ca
nhan dugc xady dung theo
(ing ké hoach cong tic cua
don vi va bao cdo cip co

tham quyén dé thuc hién

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia lanh dao co quan, don vi

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc Ay Ae
tiép va kibm duyet | Quan h¢ phoihep tryc Csc don vi phéi hop chinh
J A tiep
két qua boi
Trudng phong/ Hat |Cac cong chirc chuyén moén »
trudng/ Boi trudng  nghié€p vu trong don vi Cac phong, don vi thudc Chi cuc Kiém lam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban

chat quan h¢

UBND cép huyén, UBND cip x4, cic to
chuc don vi su nghi¢p trong linh vuc lam

nghiép

- Tham gia cac cudc

hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon

L L4y thong tin thong ké

L Thue hién bio cdo theo yéu ciu

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Dugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugce giao (461 v6i cac cong viée co
quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hién thi thuc hién theo
quy dinh twong tng)
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2 [Tham gia ¥ kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mén cia co quan, don vi

3 Puoc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao

4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu duogc giao

5 Dugc tham gia cac cude hop, hdi nghi, hdi thao cé lién quan theo quy dinh hodc phan cong
cua lanh dao co quan, don vi

5. Cac yéu cau vé trinh dd, pham chat, ning luec
5.1. Yéu cau vé trinh dj, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Chuyén mon nghiép vu: Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén
nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vyue cong tac cua vi tri vi¢e lam

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan, don
vi
L Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot

- Trung thuc, théng thén, kién dinh, biét léng nghe

L Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

L Kha nang doan két ndi bd

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

L Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude ¢ linh vyc cong
tac duoc phan cong

L C6 kha nang dé xuat xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, don
vi
L Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén, k§ ning xir 1y cac
tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muru, dé
xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam

L Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém

L Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyuc

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée 1am

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap dd
Nhémnang lyc | . 4z va ban linh 3.5
chung :

- T6 chuc thue hién cong viéc 2-3

- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tmg xir 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3

- Sur dung cong nghé thong tin 1-2
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L Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu

£ 1-2
50
Nhém néng lue | 7y, g x4y dung vin ban 2-3
chuyén mon -
- Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
L Kiém tra thuc hién van ban 2-3
L Tham dinh, gbp ¥ vin ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon nghi¢p 2.3
vu
Nhom nang lwe | 1 duy chién luoc 1-2
quan ly —
- Quan ly su thay doi 1-2
L Ra quyét dinh 1-2
L Quan 1y ngudn luc 1-2
L Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét ciia lanh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Tén vi tri viéc lam: Kiém lam vién trung cap

M3 vi tri viéc lam: CCKL-CMNV-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diem lam viéc

chay rung.

Tru s& cac hat kiém 1am/ Poi kiém 1am co dong va phong chay, chita

quan

Quy trinh cong viéc lién

Céac quy dinh, van ban cia Pang, chinh

quan ly 1am san.

nudc, cia BO NN va PTNT, cua tinh vé quan 1y rung, bao vé rimg va

sach, phap luat cia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
La cong churc chuyén mon nghié¢p vu, gitip lanh dao cac hat kiém 1am, Ddi Kiém 1am co
dong va phong chay, chira chay ring thuc hién nhiém vu hd tro hoat dong trong linh vuc quan Iy
rung, bdo vé rumg va quan 1y 1dm san thudc pham vi dia ban dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

dong chuyén mon,

TT A =
Nh R A 2 Y A oA
1§£n vg,.inang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 [Thyc hién hoat T6 chuc trién khai thuyc hién cac hoatpam bdo quy trinh cong tac

dong chuyén mon nghiép vu theo nhiém

va theo ding ké hoach vé tién

hi¢n ké hoach cong
tac cua ca nhan

nghi€p vu vu dugc phan cong vé quan 1y rimg, baoldd, chat lugng va hidu qua
v¢ rung va quan ly 1am san cong vi¢c
2.2 [Phoi hop thuc hién [Phdi hop véi cac don vi, ca nhan co 1ién[Noi dung phdi hop duge hoan
quan trién khai thuc hién nhiém vufhanh dat chat luong, theo
chuyén mon thudc linh vyc quan lyjding tién do, ké hoach
ring, bao v¢ rung va quan 1y 1am san
2.3 [Thuc hién ché @6 [Tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi[Tham du céc cudc hop, hoi
hot hop thao lién quan dén cong tac chuyén monjnghi, hoi thao ddy du, chuan
duoc phan cong bi tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau
2.4 [Xay dung va thyc [Chu dong xdy dung va thuc hién kéKé hoach cong tic cua ca

hoach cong tac cua cd nhan

nhan dugc xay dung theo
dung ké hoach cong tac cua
don vi va bdo cdo cap co

tham quyén dé thuc hién

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia lanh dao co quan, don vi

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua

Quan hé phoéi hop truc

Cic c4 nhén, don vi phoi hop chinh

béi tiep
Hat, fruong/ DQICaC‘ cong chirc chuyep MOMe4e phong, don vi thude Chi cyc Kiém 1am
truong nghi¢p vu trong don vi

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

_ - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

[UBND cép X4, cac to chic don vi su nghiépf Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
trong linh vuc 1am nghiép hi¢n cong viéc chuyén mon

L Ly thong tin thong ké

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi va quyén han

TT Quyén han cu thé

Dugc chu dong thyc hién cong viée duoc giao theo quy dinh (d6i voi cac cong viée co quy
1 (inh bat bugc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thu tuc thuc hi¢n thi thuc hién theo quy
dinh tuong ing)

2 [Tham gia y kién cac van d¢€ lién quan dén nhiém vu chuyén mon ctia co quan, don vi

PDuoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi nhiém vy

3 s
dugc giao

4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

5 PDuoc tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo co6 lién quan theo quy dinh hodc phan cong

cua lanh dao co quan, don vi

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d§, kinh nghiém va pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chuyén mén nghiép vu: Co bang tot nghiép trung cip trd 1én nganh,

Trinh d§ dao tao A \ . \ e A R,
j i chuyén nganh dao tao phu hgp vodi linh vyc cong tac cua vi tri viéc lam

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phép luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan, don
V1
L Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot

- Trung thuc, théng than, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bd

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc

Pham chat ca nhan

L Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén, k¥ ning xir 1y cac
tinh huong trong qua trinh thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam

L Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ ndng thuyet trinh, huéng dan nghiép vu vé linh vuc dugc giao

Cac yéu cau khac

5.3. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Tén ning luc Cap dd
Nhom nang luc chung Dao dtrc va ban linh 3-4

- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
L Giao tiép ing xu 2-3
L Quan hé phoi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin 1
- Su dung ngoai ngir hoac tiéng dan 1
toc thiéu so

Nhom nang lyc  [Thyc hién hoat dong chuyén mon 1-2

chuyén mon nghi¢p vu

Phé duyét cua lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan truéng (hodc phu trach ké

toan)

Ma vi tri vi¢e lam: CCKL-CMNV-01

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Tru s& Chi cuc Kiém 1am/ cac hat kiém 1am/ Doi kiém 1am cof
dong va phong chdy, chira chdy rung

Quy trinh cong viéc lién quan:

Nha nudc ve tai chinh, ké toan

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phép luat ctua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Ké toan truong 1a cong chirc chuyén mén nghiép vuy; thuc hién hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua Chi cuc Kiém lam; bdo co tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua Chi cuc
Kiém 1am cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh ctia cp c6 tham
quyén; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc
phén cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhleln vy, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 | Tham gia x4y | Tham gia nghién ctu, xay dung cic | Noi dung tham gia xay
dung vin ban quy | vin ban quy pham phéap luat, chién lugc, | dung  duoc hoan thanh
pham phép ludt, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | theo dung ké hoach, chit
chién luoc, quy | trinh, dé an, dy an vé cong tac ké toan; luong do nguoi chu tri giao
hoach, ké hoach, | hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
chinh sach, | cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién
chuong trinh, dé | thu, chi tai chinh thudc pham vi quan
an, dy an ly.

2.2 |Huodng dan va | 1. Chu tri hudng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai liéu dugc
trién khai thuc | cic van ban phap luat, chién lugc, quy | ban hanh ding tién do, ké

hién cac van ban

hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
dy 4n, dé an quan trong cua linh vyc ké
toan thudc pham vi quan 1y.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sich chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé ning
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc
ké toan thudc pham vi quan 1y.

3. Chu tri to chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuec,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Chu tri to chire so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc
hién cac van ban phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n quan trong cua linh vuc
vé cong tac ké toan thudc pham vi quan
ly.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thAm quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia goép y cac van ban phap luat,
chién luogc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén linh vuc ké toan

NoOi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vy duoc phan cong,
cu thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé viée
thuc hién ché do ké toan dén vién chic,
nguoi lao dong trong don vi

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat vé ké toan, tai chinh cua cic don
vi ké toan dugc phan cong quan 1y (néu
co)

- Phan cong thyc hién nhiém vy ké toan
trong don vi (neu c6); Kiém soat va ky
chimg tir gidy vé thu, chi tai chinh ctia don
vi, ph€ duy@t trén cac chuong trinh ké toan
cua don vi (neu co); Klem soat chung tir di
ngan hang; Kiém tra s6 liéu, két so, in can
d6i ngay, thang, nam theo ché do

- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh theo
quy dinh ctia phap luét

Pam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién 0, chat lugng va
hi€u qua cong viéc

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao

2. Nbi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat bidu
theo yéu cau

2.8

Xe}y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua boi

trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh
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Chi cyc trudng

Cac cong chuc chuyén mon | Cac phong chuyén mon, don vi

Pho Chi cuc truong khéc trong don vi thuoc Chi cuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Béan chat quan hé

S¢ Nong nghiép va phat trién noéng thon, SO | - Tham gia cac cudc hop co lién quan
Tai chinh, S& Ké hoach va Pau tu, UBND | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
cap huyén, Kho bac Nha nudc, Bao hiém xa | - Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc

hoi

hién cong viéc chuyén mon
- Lay thong tin thong ké
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia 'y klen vé cac viéc chuyén mén cua don vi

4.3 giao theo quy dinh

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢ lén véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cOng tac

Kién thirc bo trg

Chimng chi boi dudng ké toan truong trong thoi han st dung.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Thoi thoi gian dam nhiém vi tri ké toan vién it nhat 02 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bo

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duoc giao

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr ly cac tinh hubng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtec, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém

- Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
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k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc
- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang

luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- To chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
Nhém nang luc - Kha nang h}{dng dég thuc hiég cac van ban 2-3
chuyén méri - Kha nang klé’l’p tra viéc thl:IC hién cac van ban 2-3
- Kha ndng phoi hop thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhém ning lye - Quan 1y sy thay doi 2-3
quan Iy -Ra fluyf:t de 2-3
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINH DINH
CHI CUC KIEM LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: CCKL-CMDC-02

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ngay bét dau thyc hién:

Tru s& Chi cuc Kiém lam/ cac hat kiém lam/ Doi kiém 1am co

Dia diém lam vige: dong va phong chay, chita chay rung

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha

uy trinh cong viéc lién quan: O 'O
Quy g Vic q nudce veé tai chinh, ké toan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

K& toan vién la cong chirc chuyén mon nghiép vu; thue hién hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh tai cac hat kiém 1am, P9i Kiém 1am co dong va phong chay, chita chdy ring, va co quan
Chi cuc Kiém lam; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thude

linh vuc pham vi quan ly.
2. Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1 | Tham gia xay
dung van ban quy
pham phdp luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an

Tham gia nghién cuu, xay dung cac
vin ban quy pham phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an vé cong tac ké toan;
hach toén ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh thu¢c pham vi quan
ly.

NoOi dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao

2.2 |[Huéng dan va
trién khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh vin ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an linh vuc ké
toan.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hié¢u luc, hi€u qua quan ly vé linh vuc
ké toan.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
toan

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chuc
16p dao tao, boi dudng
danh gié hoan thanh
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2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac van ban phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua linh vuc ké
toan

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
duang thoi han quy dinh

2. Noi dung bédo cdo, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 thAm quyén phé duyét

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac van ban phap luat,
chién luogc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén linh vuc ké toan

NoOi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich s6 liéu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cf)ng tac
quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi

- T6 chirc thyc hién cong tac ké toan, 1ap
béo c4o tai chinh, bao cao ké toan quan tri,
bao quan, luu tri¥ tai lidu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hoac phu trach

- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh

- T6 chic phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phy trach va dé xuat
bién phap quan ly, sir dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn von hoic kinh phi

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham
muu thuc thi cdc nhiém vu lién quan dén
linh vyc nhiém vu dugc phan cong

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong subt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bieu
theo y€u cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Truéng phong/ Hat truong/ Doi

trudng

Céc cong chuc chuyén moén
khac trong don vi

Céc phong, don vi thudc Chi
cuc
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
UBND cép huyén, Phong Tai chinh, Kho | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
bac Nha nuéc, Bao hiém x4 hoi - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- LAy thong tin thong ké

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi

43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
" | giao theo quy dinh

Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao tao - Tét nghiép dai hoc tr¢ lén véi nganh hoac chuyén nganh dao tao phu
hop voéi linh vuc cong tac

Kién thuc bb trg - Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém - Co @i diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phii vé ngach chuyén

(thanh tich cong tac) vién.

Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, Vi tap thé, phi hop cong tac t6t
- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha ning doan két noi bo

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Céc yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
dugc giao

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua don vi

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng din, kiém
tra, gidm sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam
- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co6
k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc
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- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam

5.2. Yéu cau veé niang

luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung | - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban
oA a1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hi€n cac van ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém niing luc - Quan 1 su thay doi 1-2
quan 1y -Ra fluy?t de 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINH DINH ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé& t& chitc by may, thi| M3 vi tri viée lam:CCKL-CMDC-03

dua, khen thwéng Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Tru s¢ Chi cyc Ki€m lam

Quy trinh céng viéc lién quan: Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudce

vé t6 chirc bd may, thi dua, khen thudng.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp lanh dao Phong T6 chtrc — Hanh chinh tham muu cho lanh dao Chi cyc Kiém 1am
chi dao, theo di va to chirc trién khai thuc hién nhiém vu vé cai cach hanh chinh, hanh chinh -
van phong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

— - Cac nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, mang A ‘A 2 R A ‘A

A ‘A Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dyng van ban | Tham gia xay dung va theo ddi va to chirc | Cong tac cai cach hanh chinh,
quy pham phéap | trién khai thwyc hién vé cai cach hanh | hanh chinh, vin phong duoc
luat, chién luoc, | chinh, hanh chinh - vin phong thudc linh | thuc hién theo quy dinh.
quy hoach, ké | vuc cong tac dugc phan cong; to chirc cac
hoach, chinh | ky hop; chuén bi cac diéu kién phuc vu
sach, chuong | cac ky hop va cac hoat dong co quan, don
trinh, d& an, du | vi.
an.

2.2 |Huéng dan va | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc | Bao dam dung tién do, ké
trién khai thyc | tién dé kip thoi tham muu, dé& xuat voi | hoach, thoi gian, chat lugng
hién céc van ban. | lanh dao xem xét, chi dao xir 1y nhitng van | theo yéu cau cta cap trén.

dé thudc linh vuc cong tac dwugc phan
cong.

2.3 |Kiém tra, so két, | Phdi hop td chirc so két, téng két, kiém | Van ban béo cao két qua kiém
téng két viée thuc | tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc | tra dugc thuc hién ding thoi
hién cac van ban. thuc hién linh vuc dugc phan cong theo | han quy dinh.

doi.

2.4 | Tham gia tham Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, | No1 dung tham gia gop y duoc

dinh cac van ban. Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao khi | hoan thanh theo dung ké hoach,
duogc phan cong. chit luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thuc hién cac Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac | Pam béo quy trinh cong tic va
hoat d(f)ng chuyén | hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo | theo ding ké hoach vé tién do,
mon, nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. chit luong va hiéu qua cong

vigc.
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2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong subt, tao duge mdi
quan hé coéng tac phat trién
hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day di, chudn bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truéng phong Phong T chic — |Cac cong chirc chuyén mon | Cac phong, don vi thuoc Chi cuc
Hanh chinh.

khéc trong don vi. Kiém lam.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S& Nong nghiép va PTNT; S& N1 vu.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xéac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
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hop voi nganh, linh vyc cong téc.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chi
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phdp do6i vdi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha niang cy thé hoa va t6 chuce thyc hién hiéu qua cac chi truong, duong
101 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, t chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥
ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning lue Ning e cu thé Cép db

- Pao dac va ban linh 3-5

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung | - Giao tiép g xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Str dung cong nghé thong tin 1-2

Nhom néang luc - Kha nidng chu tri tham muu x4y dung céc van ban 2-3
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chuyén mon

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc P
, g ’ - Ra quyét dinh 1-2
quén ly -

- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINH PINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CHI CUC KIEM LAM

Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cdi cach hanh chinh,

hanh chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam:CCKL-CMDC-04

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Tru s& Chi cuc Kiém lam

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc
ve cdi cach hanh chinh, hanh chinh-van phong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup lanh dao Phong T6 chirc — Hanh chinh tham muu cho 1anh dao Chi cuc Ki€ém 1am
chi dao, theo doi va to chirc trién khai thuc hién nhiém vu vé cai cach hanh chinh, hanh chinh -

van phong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, & 4n, du
an.

Tham gia xay dung va theo ddi va t6 chirc
trién khai thuc hién vé cai cach hanh
chinh, hanh chinh - van phong thu¢c linh
vuc cong tac duge phan cong; to chirc cac
ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu
cac ky hop va céc hoat dong co quan, don
vi.

Cong tac cai cach hanh chinh,
hanh chinh, van phong duoc
thuc hién theo quy dinh.

2.2 |Huéng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi
lanh dao xem xét, chi dao xir 1y nhimng van
dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam diong tién 4o, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cta cip trén.

2.3 |Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc

hién cac van ban.

Phéi hop to chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh gid va bao cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi.

Vin ban bao cao két qua kiém
tra dugc thuc hién dung thoi
han quy dinh.

Tham gia thim
dinh cac van ban.

2.4

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cia Lanh dao khi
dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop y duoc
hoan thanh theo dang ké hoach,
chit luong do nguoi chu tr
giao.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.5

Tham gia td chirc trién khai thuce hién cac
hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chit luwong va hiéu qua cong
viéc.
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2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong subt, tao duge mdi
quan hé coéng tac phat trién
hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day di, chudn bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan 1y trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép
duyét ket qua boi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truéng phong Phong T chic — |Cac cong chirc chuyén mon | Cac phong, don vi thuoc Chi cuc
Hanh chinh.

khéc trong don vi. Kiém lam.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S& Nong nghiép va PTNT; S& N1 vu.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao
theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mtc d6 xéac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
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hop voi nganh, linh vyc cong téc.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi boi dudng kién thie, k§ ning quan 1y nha nudc d6i véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chi
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phdp do6i vdi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha niang cy thé hoa va t6 chuce thyc hién hiéu qua cac chi truong, duong
101 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, t chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning lue Ning e cu thé Cép db

- Pao dac va ban linh 3-5

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém nang lue chung | - Giao tiép ung xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Str dung cong nghé thong tin 1-2

Nhom néang luc - Kha nidng chu tri tham muu x4y dung céc van ban 2-3
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chuyén mon

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang luc P
, g ’ - Ra quyét dinh 1-2
quén ly -

- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINH PINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

CHI CUC KIEM LAM

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quéan tri cong so,

truyén thong

Ma vi tri viéc lam:CCKL-CMDC-05

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Tru s& Chi cuc Kiém lam

Quy trinh cong viéc lién quan:

vé quan tri cong sd, truyen thong.

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luét ciia Nha nudce

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp lanh dao Phong T6 chtrc — Hanh chinh tham muu cho lanh dao Chi cyc Kiém 1am
chi dao, theo doi va t6 chtrc trién khai thuc hién nhiém vu vé quan tri cong so, truyén thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

—= - Céc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, mang A < 2 R n <A

A n Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dyng van ban | Tham gia xay dung, theo ddi va t6 chirc | Cong tac quan tri cong so,
quy pham phép trlen khai thyc hién vé quan tri cong so, | truyén théng duoc thuc hién
luat, chién luoc, truyen thong thudc linh vuc cong tac dugc | theo quy dinh.
quy hoach, ké phan cong; chuén bi céac diéu kién phuc vu
hoach, chinh | cac ky hop va cac hoat dong co quan, don
sach, chuong | vi.
trinh, d& 4n, du
an.

2.2 |Huéng dan va | Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc | Bao dam dung tién do, ké
trién khai thyc | tién dé kip thoi tham muu, dé xudt véi | hoach, thoi gian, chat luong
hién cac van ban. lanh dao xem xé&t, chi dao xtr ly nhiing vén | theo yéu cau cua cap trén.

d¢ thudc linh vyc cong tac dwgc phan
cong.

2.3 |Kiém tra, so két, | Phdi hop to chuc so két, tong két, kiém | Vin ban bao cdo két qua kiém
téng két viée thuc | tra, phan tich, danh gid va bao cdo viéc | tra dugc thuc hién ding thoi
hién cac van ban. thuc hién linh vuc dugc phan cong theo | han quy dinh.

doi.

2.4 | Tham gia tham Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, | No1 dung tham gia gop y duoc

dinh cac van ban. | Chyong trinh lam viéc ciia Lanh dao khi | hoan thanh theo ding k& hoach,
duogc phan cong. chit luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thuc hién cac Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac | Pam bao quy trinh cong tac va
hoat d@ng chuyén | hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo | theo ding ké hoach vé tién do,
mon, nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. chit luong va hiéu qua cong

vigc.
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2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vuc nhiém vu dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duge mdi
quan hé coéng tac phat trién
hiéu qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh
vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day di, chudn bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan 1y trye tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truéng phong Phong T chic — |Cac cong chirc chuyén mon | Cac phong, don vi thuoc Chi cuc
Hanh chinh.

khéc trong don vi. Kiém lam.

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S Nong nghi¢p va PTNT; S¢ Thong tin va

Truyén thong.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xéac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
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hop voi nganh, linh vyc cong téc.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chi
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phdp do6i vdi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chi truong, duong
101 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, t chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥
ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhom néng lue Ning e cu thé Cép db
- Pao dac va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban

oA a1 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhém nang luc - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang luc P
, g ’ - Ra quyét dinh 1-2
quén ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINH PINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: CCKL-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

Chi cuc Kiém lam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé van thu, luu trir

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu, Iuu trit cua Chi cuc Kiém lam; truc tiép thuc hién cac nhiém
vu van thu, luu trit ciia Chi cuc Kiém 1am
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé
thong quan 1y tai
liéu dién tor cua
Chi cuc Kiém
lam.

Tham gia van hanh hé thong quan 1y tai liéu
dién tir ctia Chi cuc Kiém 1am; truc tiép thuc
thi nhiém vu cda van thu, luu trit co quan
theo quy dinh.

Van hanh hé thong quan 1y
tai liéu dién tir theo quy dinh.

2.2

Luu gitt ho so,
tai lidu.

Thyc hién quan 1y luu giit ho so, tai lidu
theo quy dinh cua cong tac van thu, luu trir;
t6 chirc viée thong ké luu trir cac tai lidu, sb
liéu theo yéu cau ciia nghiép vu cong tac
van thu, luu trir.

Quan 1y, luu trit ho so, tai
liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu, luu trit.

2.3

Thuc hién nghiép
vu van thu, luu
trir.

Tryc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vin
thu, luu trit co quan va céc nhiém vu khac

dugc cap trén giao.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong vi¢c.

2.4

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi, c4 nhéan lién quan
thuc thi hoat dong nghié€p vu van thu, luu
trir lién quan dén nhiém vu dugc phan
cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.6

X4y dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, quy, thang,

tuan cua cé nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.
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‘ 2.7 ‘ Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém | Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong Phong To6 chuc- |Cac cong chirc chuyén moén | Cac co quan, to chuc, don vi

Hanh chinh. khac trong don vi. thudc Chi cuc Kiém lam.
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
S& Nong nghiép va PTNT, S¢ Noi vu. - Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y klen vé chc viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cuia cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin thu -
luu trit, luu trir hoc. Truong hop co bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu van thu do co sd dao tao cd
thim quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co6 thoi gian gitr ngach van thu vién trung cap va twong duong, trong d6
néu co6 thoi gian twong duong véi ngach van thu vién trung cap thi thoi
gian giit ngach van thu vién trung cip toi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh

dén ngay hét thoi han ndp ho so ding ky dy thi nang ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
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tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén moén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé ning

luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom ning luc chung | - Giao tiép ing xu. 2-3
- Quan h¢ phoi hop. 2-3
- St dung ngoai ngir. 1-2
- Str dung cong nghé thong tin. 1-2
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung ciac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém néang luc - Khé néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gép ¥ cc van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
Nhoém niing lirc - Quan 1}'; su.thay doi. 1-2
quan Iy -Ra fluyfet de. 1-2
- Quan ly nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Tru s& Chi cuc Kiém lam, cac hat ki€ém lam, P61 Kiém lam co
dong va phong chdy, chira chdy rung

Quy trinh cong viéc lién quan

Cac van ban quy pham phap luat lién quan dén an toan giao
thong, an toan v¢ sinh lao dong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyce hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan
cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T Madng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 Thuc hién nhiém 1. Dua dén can b9, cong chire khi c6 | 1. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe yéu cau liy chit ky xac nhan, tong 2. bam bdo an toan giao thong.
hop s6 km hoat dong ctia xe khi két
thic dot cong tac.
2. Bao cdo hang thang tinh trang hoat
dong, sua chira xe.
3. D¢ nghi thanh toan chi phi xang
dau xe.
2.2 Kiém tra an toan Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra | 1. An toan khi 14i xe.
xe va vé sinh xe cac thong s0 k¥ thuat cua xe, dé xuét stra | 2. Sach s&, gon gang.
chira, bao hanh, mua sdm cong cu lao | 3. Bam bao st dung c6 hi€u qua
dong (néu co). xe cong vu.
2.2 Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca tryc | 1. Pam bao tai san & nha xe.
hodc theo gid hanh chinh. 2. Pam bdo dua don cac doan
2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao | cong tac kip thoi.
quan 1y dé bd tri xe dua don cac doan
cong tac (néu co).
3. Bao cao kip thoi lanh dao phong khi
¢6 su cd va bién phap xir Iy su c0.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac ca nhan,
don vi phoi hgp chinh

Chi cuc trudéng/Trudng phong/Hat

trudng/ Doi trudng

- Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Cac don vi thude co quan.

3.2- Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

duogc giao.

Thyc hién cac giao dich bdo hiém xe 6 t6 co quan khi

Cong ty sita chita, bdo dudng xe 6 tO

Thyc hién cac giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe 0 t0.

Phong Canh sat giao thong

giao nhiém vu.

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc
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Céc don vi thudc co quan

Phéi hop céc hoat dong dua don cén bo, cong chirc cua co quan,
phuc vu hdi nghi, hdi thao, cac cude hop ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.2 | PBugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bo tro

- Nim duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nude noi
chung.
- C6 kién thirc vé Luat Giao thong duong b, veé cong tac bao hiém xe,

Ky nang

cac khoan phi, 18 phi, thué co lién quan.
- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghe.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh duong 16i, cha
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh
clia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tac; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong vu trong
moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Ndm chac céc van ban phép luat lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lwe

Ning luc cu thé Ca

(=1
>

Nhom néng lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phéi hop

Nhom nang lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Khd nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan ly su thay doi

L e e e e N e g =

- Ra quyét dinh

Phé duyét cua lanh dao
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SO NN VA PTNT TINH BINH DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC KIEM LAM Doc lap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

n A A mya A Ma vi tri vi¢c lam:
Tén VTVL: Nhan vién Bdo vé : i

Ngay bit dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Tru s& Chi cuc Kiém lam, cac hat kiém 1am, P6i Kiém lam co
dong va phong chdy, chira chdy rung
Quy trinh cong viéc lién quan Céc van ban quy pham phap luat lién dén an ninh, trat ty, phong
chbng, chay, nd

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé tru s Chi cuc Kiém 1am, cac hat kiém 1am, D6i Kiém 1am co
dong va phong chay, chita chay rimg theo phan cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau
cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc _ Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu the cong viéc
2.1 | Thuc hién nhiém 1. Thuc hién nhiém vu chét céng 1. Kip thoti, chinh xéc.
vu bao vé tru sé co | vao, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan tru
guan 2. Thyc hién nhiém vu tudn tra co | s& co quan theo nhiém vu dugc

dong tru s¢ co quan; tryc bao v¢ tai | phan cong.
tﬁng ham; truc ban tai sanh tru s& co
quan.

3. Truc camera giam sat, truc béao
chay tai trung tim va thong bao dén
cac chét khi co su cb.

2.2 | Ché d6 hoi hop Puoc ‘gham du cac cudc hop lién | Du hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

Xay dung va thuc | 1. Ké hoach duogc xay dung theo
2.3 | hién ké hoach dung ndi dung ké hoach cong tac cia
cong tac nam, quy, | Phong.

thang, tudn ctia ca | 2. Cong viéc dugc thyc hién theo
nhan ding tién do ké hoach.

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Cac ca nhan,

Quan ly trye tiép

kiém duyét két qua béi don vi phéi hgp chinh
Chi cyc trudng/Trudng phong/Hat - Lanh dao phu trach va dong
truong/ Do1 trudng nghiép.

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an xa/phudng sé tai Phoi hop thyuc hién cac hoat dong bao v€ co quan.
Cac don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

| TT | Quyén han cu thé
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4.1 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

T4t nghiép tir trung hoc pho thong tré 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nidm duogc chi truong, duong 16i cia Pang va phap luat Nha nude noi
chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quén ly thong tin.
- K¥ nang nghe. ‘ )
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 ndm.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh dudng 16i, cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cuia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tdc; can than, kién nhan,
kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép ludt lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

u
>

Ning luc cu thé Ca

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xu

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngi

Nhom néng lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu

- Khd nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quén 1y - Quan ly su thay doi

i L L Ll Ll Ll Ll

- Ra quyét dinh

Phé duyét cia lanh dao




(Kem theo Dé an so

Phu luc 11
’ KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUY'C CHUNG
POI VO VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY; CONG CHUC TRONG CO QUAN, TO CHU'C HANH CHINH
/DA-CCKL ngay /11/2023 cua Chi cuc Kiém lam)

NHOM NANG LUC CHUNG

ggp Dao dirc va To chirc thye hi¢n Soan thdo va ban Giao tiép Quan hé Sir dung cong Sir dung
: ban linh cong viéc hanh van ban ng xu phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung vin héa | Pua ra cic dinh | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tot | Thiét 1ap cac | Am hiéu vé cong | St dung thanh
dan dit viéc thuc hudng chién lugc. phan bién, hoach vé van dé| dinh huéng | nghé thong tin va | thao mdt ngon
5 hién dao duc va dinh chinh sach. mang tinh | quan hé ddi tac | c6 kha ning 1ap | ngir nudc
ban linh. chién luoc. chién luoc. trinh  phan mém ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét truéc va | Hiéu biét vé vai | Giao tiép tot | Thiét lap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vvéi | thich ing vdi yéu cau | tro, tic dong x4 hoi | trong va ngoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
cong viéc; hudng | méi cia cong vi€c; | cua thé ché; xdy | co quan, don nhiéu cép. su dung duogc nhiéu | mot ngbén nglt
dan, kiém tra viéc | phat huy ngudn luc | dung khung phap | vi. cong cu vé cong | nudc ngoai.
4 A A v A A 2 DA oS
thue hién. bén trong va bén |1y ho trg viéc thuc nghé thong tin &
ngoai dé c6 giai phéap | thi chinh sach. trinh d§ cao.
dam bao chat luong
cong viéc.
Trach nhiém cao | D& xuét diéu chinh thu | Phan tich, danh gia, | Giao tiép t6t | Tim kiém co | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, giai
v6i cong viée dugce | tuc, quy trinh, cach dé xuét chinh sach trong n0i b co | hgi xay dung | cong nghé thong | thich duoc
giao, guong mau | thic, phuong phap | phu hop véi chién | quan, don vi. va md rdng | tin va st dung mdt | nhiing  thong
3 trong thuc hién. lam viéc kip thoi dé | luoc, dinh hudng mang lué6i | sb phﬁn mém nang | tin phuc tap
dap ung t6t hon nhu | dai han coa co quan hé cong | cao, quan tri co sé | bang mot ngdn
cdu cia co quan, dia | quan, don vi, dia tac. dir liéu. nglt nudc
phuong. phuong. ngoai.
Ty nhan trach | Linh hoat trong t6 | Nam viing cac quy | Thic day giao | Thiét lap dwoc | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, trinh
nhiém véi cong | chic thyc hién cong | dinh va vai tro, tac | tiép hai chiéu. | mang ludi | mady tinh va su | bay thong tin
2 vigc dugc giao, | viéc nhdm dam bao dong cua hé théng quan h¢ tdt dung mot ) phﬁn ngén gon b'flng
chuidn muc trong | cac tiéu chudn chit | vin ban cua Pang, trong ndi bo. mém nang cao. mot ngoén ngir
thuc hién. luong da théng nhit. van ban phap quy nudc ngoai.
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CAP

NHOM NANG LUC CHUNG

Dao dirc va
ban linh

To chirc thuc hién
cong viéc

Soan thdo va ban
hanh van ban

Giao tiep
ng xu

Quan hé
phoi hgp

Sir dung cong
nghé thong tin

Str dung
ngoai ngir

va van ban hanh
chinh cua co quan
c6 tham quyén.

Trach nhiém véi
cong vigc duoc
giao, chudn muc
trong thuc hién.

T6 chic thyc hién
cong viéc theo ti€u
chuan chét luong, quy
trinh c6 san.

Nim duogc cac quy
dinh vé vin ban
cua Dang, van ban
phap quy va vin
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mdt cach 1o
rang.

Tao mdi quan
he tot, chu
dong phdi hop
voi dong
nghi€p trong
cong viéc.

Hiéu biét va st
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Giao tiép co
ban bang mot
ngdn nglr nudc
ngoai.

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, tiwong ing tir 5 dén 1.




KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON

3

POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY; CONG CHUC TRONG CO QUAN, TO CHU'C HANH CHINH

(Kem theo Dé an so

/DA-CCKL ngay /11/2023 ciia Chi cuc Kiém ldm)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van
ban

Hudéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thuc hién van
ban

Théam dinh vin
ban

To chirc thywe hién van
ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thugc pham vi quan
ly, trinh cdp c6 thim quyén
ban hanh.

- Chu tri nghién ctu dé xuét
xdy dung cac dé& an cua hé
théng chinh tri hoac cua
nganh, linh vuc cong tac duoc
phén cong.

- Chu tri xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia giang day cac lop
dao tao, bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho can bg,
cong chuec.

Chu tri t chirc kiém tra,
phéan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac
van ban c6 tinh chat chién
lugc thudc pham vi quan
ly theo nhiém vu dugc
phén cong.

Chu tri t6 chirc tham
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia t6
chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong thudc
chuyén mon, nghiép vu co
tinh chat chién lugc

- Chu tri nghién ctru xay dung
cac van ban thuc pham vi quan
1y, trinh cap c6 thdm quyén ban
hanh.

- Chu tri xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cdc van
ban thudc pham vi quan ly

- Tham gia xay dung dé an
trinh cdp c6 tham quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dyng cac van ban
cta nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac van
ban thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho céan b9, cong chirc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién céac
van ban thudc pham wvi
quan ly theo nhiém wvu
dugc phan cong; dé xuét
chu truong, bién phap ubn
nan, diéu chinh.

T6 chirc tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

Chu tri hodc tham gia t6
chtrc trién khai thuc hién
cac hoat dong thudc
chuyén mon, nghi€p vu co
tinh chat vi mo.

- Tham gia xay dung céc van
ban thudc pham vi quan 1y.
- Tham gia xay dung ké hoach

- Tham gia xay dung hudng
dan thyc hién cac vian ban
thudc pham vi quan ly.

Chii tri to chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
tong ket viéc thuc hién cac

Tham gia thim dinh
cac van ban thuoc
linh vuc cong tac

Chu tri hodc tham gia t6
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong thudc




4

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van
ban

Huéng din thue hién vin
ban

Kiém tra thwe hién vin
ban

Tham dinh viin
ban

To chirc thyuc hién van
ban

trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan 1y.

- Tham gia xdy dung dé 4n
trinh cAp c6 thdm quyén theo
linh vyc cong tic dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cap dudi.

van ban thudéc pham vi
quan ly theo nhiém wvu
dugc phan coéng; dé xuit
chu troong, bién phap khic
phuc, diéu chinh.

dugc phan cong

chuyén mon, nghiép vu.

- Tham gia xay dung cac van
ban thudc tham quyén ban
hanh cua co quan.

- Soan thdo cac quy dinh cu
thé, cac van ban khac thudc
phan viéc dugc phan cong.

Kha nang hudng d,?m thuc
hién nghiép vu cho cap dudi.

T6 chire theo ddi, kiém tra
va bao c4o tinh hinh vé két
qua thyc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly; dé
xuat bién phap khic phuc,
diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cac van ban va lam
dung tham quyén,
chirc trach, nhiém
vu duoc giao

Cha dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va
phdi hop véi cac cong
chirc khéc trién khai cong
viéc, lam dung thim
quyén va trach nhiém
duogc giao.

Ghi chii: Cdp d¢ dwoe xdc dinh tir cao xuéng thdp, twong ing tir 5 d@én 1.




5

KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY

(Kem theo Dé an so

POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY; CONG CHUC TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH
/DA-CCKL ngay /11/2023 ciia Chi cuc Kiém lam)

NHOM NANG LUC QUAN LY

CAP
PO Tu duy chién lwogc Quan 1y si thay ddi Ra quyét dinh Quan Iy ngudn lue Phat trién nhan vién

binh hudng xay dung myc | Chu dong chuan bi va tién | Ra quyét dinh co6 anh | Huy dong nguon Iyc | Tao méi trudng phat

tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhiing thay ddi, cai t6 | huong 16n dén uy tin, hoat | trong va ngoai co | trién, hoan thién kién
5 dai han cua co quan, don | co ban trong co quan, don | dong cia co quan, don vi. | quan, don vi. thtc, ky nang, kinh

vi/ nganh, Iinh vuc/dia | vi. nghiém.

phuong.

Xay dung dinh huéng muyc | Chu dong chuén bi va thuc | Ra quyet dinh phu’c tap, | Quan 1y, phat huy | Tao co hdi cho cép dudi
4 tiéu cta cac linh vuc phu | hién tién trinh thay d6i trong khong theo chuan tic thudc | duoc ngudn luc cua | phat trién ban than.

trach, gop phan x@y dyng | cac linh vuc phu trach. quyén han, chuc nang cua | linh vuc phu trach.

chién lugc tong thé. linh vuc phu trach.

Xdy dung muc tiéu, dinh | Chii dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh kho, phtc | Quan 1y, phat huy | Thac day hoc tap lién tuc
3 huéng dich vu dbi véi | hién tién trinh thay di trong | tap thudc quyén han, chirc | dugc n’gu(k)n lyc cua to | va phat trién.

mang linh vyc phu trach. mang linh vyc phu trach. nang cua phong/linh | chure cap phong.

vuc/nhom phu trach.

X4y dung muc tiéu, ké | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién | Quan ly, phat huy | HO trg viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua | hién tién trinh thay ddi cho | duoc cac nguyén téc, yéu | duoc nguén luc cua | hoan thién ban than.

nhom/bd phan. nhoém/bd phan. cau cta co quan, don vi. nhom/bd phan.

Xac dinh muc tiéu, ké | Chu dong chuén bi va thuc | Ra quyét dinh dya theo | T0 chirc thuc hién | Chia sé kién thirc, chuyén
1 hoach cong viéc cua ban | hién tién trinh thay d6i trong nguyén tdc, quy trinh co | cong viéc tiét kiém, | mén voi nguoi khac.

than.

cong viéc.

san.

hiéu qua.

Ghi chii: Cdp d¢ dwoe xdc dinh tir cao xuéng thdp, twong ing tir 5 d@én 1.




Phu luc IV )
SO LUQNG, CO CAU NGACH CONG CHU'C CHI CUC KIEM LAM

(Kém theo Dé dn sé /PA-CCKL ngay /1112023 ciia Chi cuc Kiém ldm)
) S6 lugng/loai ngach cong chi .
Y So lwgng 7 o TS 0] leath tofs - So luwgng (ty
Loai hinh to con S0 hrgng 1€ ngach
chire chl’r% ngach’cﬁng Loai ngach cong chirc con g gciu’rc)
chire
0] ®) (4) () (6)
Cap tinh
S& Nong nghi¢p
va PTNT
Loai B (ngach chuyén vién 0
chinh va tuwong duong) 1,75%
7 - A 5
Chi cuc Kiém 1am 171 3 L‘Oé_ll C (ngach chuyén vién 94,15%
va tuong duong)
Loai D (ngach can sy va 4,1%
tuong duong)
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