CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poclap - Tu do - Hanh phic

UBND TINH QUANG NGAI
VAN PHONG

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /26/0P-VP ngay/18/2026
cua Chanh Van phong UBND tinh)

M3 vi tri viée lam: VPUBNDT-LDQL-01

phé duyét.

Ngach cong chirc twong ng: Chuyén vién cao cip

Van phong UBND tinh Quang Ngii, s0 52
duong Hung Vuong, phuong Cam Thanh,
tinh Quang Ngai

Pia diem lam vi¢c:

Cac quy dinh, van ban hién hanh cua Pang,
chinh sach, phap ludt cia Nha nudc, cta tinh
vé chirc nang, nhiém vy, quyén han cta Van
phong UBND tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

L4 nguoi dung ddu Vin phong UBND tinh, inh dao, chi dao, quan Iy, diéu hanh chung
moi hoat dong va cong tac ctia Van phong UBND tinh theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
dugc UBND tinh giao va cdc nhiém vu do phdp ludt quy dinh; chiu trdich nhiém truéc UBND
tinh, Cha tich UBND tinh va trudc phap ludt vé toan bd hoat dong cta Van phong theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vy, cong viéc
Nhi€é m vy, Mang
cong viéc

Tieu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc
1. Chuong trinh, ké
hoach cong tac cua co

Muc tiéu, két qua
dau ra

Cong viéc cu the

1. Chu tri xac dinh ndi
dung cong viéc, xay

Chu tri xac dinh

ndi dung cong
vige, xay dung
chuong trinh, ké

hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cia UBND
thh va  Van
phong

dung chuong trinh, ké
hoach cong tic theo
nam, quy, thang cua
UBND tinh va Van
phong

2. Phén cbng cbng
viée cho cip pho giup
viec quan ly va chiu
trach nhiém v& phin

Ké hoach cong tac
dugc xdy dung day
da, kip thoi nhiém
vu duoc phan cong
rd rang, thong nhét.

quan phu hop Vvéi
chuong  trinh  ké
hoach cong tic cua
UBND tinhva Van
phong dam bao tinh
kha thi va duoc ban
hanh trudc dau nam,
dau quy, dau thang.

2. Phan cong cong
viee cu thé, hop Iy,
hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong
viéc cta Van phong;
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cong cong viec cho
cong chic, nguoi lao
dong  trong  Van
phong.

3. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé duyét
ké hoach cong tic
nim, quy, thing, tudn
cia phong, don wvi
thudc quyén

mdt cong viéc chi do
mit ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic
cia tung phong, don
vi duoc phé duyét
thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh
nhiém vu.

Chi tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua

1. Kiém tra, dén ddc,
diéu phdi cong chuc,
vién chirc, nguoi lao
dong thue hién
chwong  trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia
viec thwc hién ké
hoach cong tac cua
cong chire, vién chuec,
nguoi lao dong,

3. Chi tri hoic phdi
hop Vo1 cac co quan

1. Hoat dong cua Van
phong  théng  sudt;
cong viec chung cua
Van phong dugc thuc
hién theo ding quy
trinh cong viec va
hoan thanh theo tién
do, chit lugng cua
chwong  trinh,  ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi,
phat  hién  nguyén
nhin anh huong dén
thuc hién ké hoach va

Van phong lién quan thuc hién| Hoat dong cua Van|cO gai phap khac
chwong trinh, k€| phong UBND tinh|Phuc; ket qua danh
hoach cong tac cua|thong sudt, nhiém vu|gd thuc hién ke
Vian phong. hoan thanh ding tién|hoach 1 co so cho
4. Xur ly cac cong viée| do. dao tao, boi dudng,
dot XuAt (trong pham . danh gla, khen
vi dugc giao) va xin y thuéng, ky ludt cong
kién chi dao cua linh chirc, vién  chuec,
dao UBND tinh voi nguoi lao dong.
nhitng viéc vuot qua 3. Xu Iy chinh xac,
pham vi chire trach. ding tham quyén va

cd bao cao kip thoi
1. Pinh ky phan cong 1. B tri, bd tri lai
bd tri lai cong viec cong viéc theo dung
trong vi tri viéc lam quy dinh, quy ché ciia

Quan Iy cong|ddi voi coéng chirc, co quan, dam bdo

chirc va nguoi|viéen chiac, nguoi lao cong khai, cong bang

lao dong theo|dong  trong  Van| | . ...|2. Cong chic, nguoi
phan cip phong. Str dyng hicu qua doi|}, dong duoc hd trg

2. Chu trach nhiém
hd trg, theo ddi va
danh gia cong chuc,

ngli cong chuc, vién
chitc, nguoi  lao
dong.

kip thoi; danh gia
nhan xét cong chic
khach quan, cong tam
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vien chac, nguoi lao
dong theo phan cap.

3. Theo doi dién bién
nhan sy, nhu cau nhin
s cua cac phong, ban,
don vi truc thudc;
nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su
thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai tai cac
phong, ban, don vi
béo céo cap trén truc
tiép dé xin y kién.

4. T6 chic thuc hign
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao
dirc  cong vy, xay
dung méi truong lam
viéc van hoa.

va chinh xac; phat
hign tiém ning phat
trién cua cong chirc.

3. Pé xuit tuyén
chon, bd nhiém, bé
nhiém  lai,  mién
nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuc,
vien chic dap ung
yéu cau cong viéc ciia

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bién phap
uwdn nin, x¢ Iy kip
thoi; bao céo, hodc dé
xudt voi cdp trén doi
voi nhitng truong hop
vuot qua thim quyén
xu ly. Céac cong chire,
nguoi lao dong yén
tam cong tac, duogc
khich 1§ sang tao va
tich cuc

Quan Iy  hoat
dong chung

1. Xay dung va to
chuc thuc hién quy
ché lam viéc, quy ché
phdi hop cong tac
trong Van phong.

2. Quan Iy, diéu hanh
cac hoat dong cua Van
phong thong sudt.

3. Xt Iy, t6 chirc quan
Iy vin ban dén.

4. Ky trinh UBND
tinh, Chu tich UBND
tinh v& cc van ban do
Van phong du thdo.

5. Thra uy quyén
hoac thtra Iénh ky cac
van ban theo quy ché
lam wviéc cuia UBND
tinh.

6. Pinh ky (hodc dot

Hoat dong quan 1y,
diéu hanh cua Vin
phong dugc  théng
nhat, hiéu qua.

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

2. Nam bat day du
cac thong tin vé cong
viéc Van phong dang
va s& trién khai thuc
hién va kip thoi cé
bién phap quan ly; tap
thé doan két; Vin
phong hoan thanh
nhiém vy, coOng viec
theo ké hoach va cac
cong viec dot XUAt
duoc cdp trén giao
theo ding yéu cau
tién do, chat lwong

3. Van ban duoc xu
Iy kip thoi, chinh xac
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xuat) bdo cao tinh
hinh hoat dong cua
Van phong vé1 UBND
tinh.

7. Chi dao xay dung
bdo cdo va tong két
cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh.

8. Pai dién cho Van
phong v& mbi quan hé

cong tac; ban giao
cong viéc cho mdt cap
pho phu trach khi

vang mit theo quy ché
lam viéc.

va quan ly theo quy
dinh.

4, Cac du thao van
ban trinh Hoi dong
nhan dan duoc chuin
bi theo ding quy trinh
nghiép vy, quy trinh
ban hanh van ban,
dung tién do va duoc
phé¢ duyét kip thoi
chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

5. Cac van ban duoc
ky ban hanh ding quy
ché, quy dinh; chu
trach nhiém vé nodi

dung va thuc hién
ding quy trinh ban
hanh van ban.

6. Bao cdo duogc cap
nhat thong tin, s6 litu
chinh x4c, dung thoi
han, phan é&nh ding
két qua thyc hién
nhiém vy, cong vigc.
7. Luon c6 nguoi chiu
trach nhigm diéu hanh
dap ung yéu ciu cong
viéc cua Van phong
theo quy dinh

Quan Iy tai chinh,

tal san

Chiu trach nhiém vé
cong tac tham mury, t0
chitc quan ly tai san,
tai chinh ctia co quan
theo 1y quyén, theo
quy dinh.

Tai chinh, tai san
duoc quan ly chat
ché, ding quy dinh,
khong dé xay ra sai
pham, that thoat

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

2. Tai chinh duoc
quan ly, st dung diung
quy dinh ctia Pang va
phap luat

Chu
tham
cudc

nghi

tri
gia
hop,

hoac
cac
hoi

1. Tham dy hop co
quan va cac cudc hop
theo quy ché lam viéc
cuia UBND tinh, cua
Van phong.

2. Chua tri hop gao
ban, trién khai nhigm
vu cua Van phong,

3. Tham du cac cudc
hop, hdi nghi theo

Cong tac chi dao,
dieu hanh duoc trién
khai thong nhat.

1. Tiep thu va pho
bién, quan triét cho
cong chirc; v kién chi
dao, quyét dinh cua
cap trén duoc to chirc
thuc hién kip thoi

2. Cong viéc duogc
trién khai va thong tin
duoc trao d6i kip
thoi, ding quy dinh.
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phan cong,
lam viéc.

quy ché

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
dung quy dmh; kip
thoi bao cao ndi dung
Kkét qua cudc hop cho
cap co6 thim quyén.

Tham gia cac Hoi

Theo phan cong cua

Vin ban, y kién gop ¥

vao hoat dong cua

Hoan thanh trach

"o B Wiy o thim quén | nhigm thanh vien |59 (v B S
theo yéu cAu.
Nhiém vy dugc thong
A A , LA \ \ .. _|qua hodc ban hanh
Thuc hién cdc nhiém vu khac do cap trén| Hoan thanh nhiém| . \ . £ ,
8 trwe tidp giao v duroc giao van ban trlnh‘ cap co
: ’ ; ; ’ tham quyen/hudng
dan theo thim quyén.
Thyc hién nhiém vu chuyén mon & ngach Nhiém wvu hoan thanh
9 |twong ung dugc st dung tai co quan, to dap ung yéu cau,

chirc minh

dung tién do.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Béntrong

Pugc trire tiép
va kiem duyét két qua béi

Quan ly truec tiép

Cic ca nhin, don vi phoi
hop chinh

- UBND tinh
- Lanh dao UBND tinh

truc thude

- Céc phong, ban, don vi thuoc va

- Can bd, cong chuac, vién chuec,
nguoi lao dong trong Van phong

Cac S¢, ban, nganh, dia
phuong thudc tinh

3.2. BEn ngoai

Co quan, don vi cé quan hé chinh

Bin chit quan hé

Chinh phta, Van phong Chinh phu va cac BO,
nganh, dia phuong lién quan

- UBND tinh va cac dia phuong trong tinh
- Céc S0, ban, nganh, doan thé cua tinh

- 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 ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT |Quyén han cu thé
1 [Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu
1.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viec duoc giao.
1.2 [Puogc tham du cac cudc hop cia UBND tinh lién quan dén chirc nang, nhiém vu duogc




giao.

Thira Gy quyén ctia Cha tich UBND tinh trong viéc tiép nhan va xir Iy cac cong vin, béo

13 r 5 A , , A r A o <A \ \ ’ r
c4o cua co quan to chirc cac cap, cac cong van giay to hanh chinh khéc.
1.4  Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém wu.
15 Pugc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

Pugc y quyén cho mdt Phd Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va|

1.6 O o s A C e A
dicu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac.
17 Co6 trach nhiém gidi trinh vé tién do, chit lugng, két qua, hiu qua thuyc hién nhi€ém wy,
" leong viéc vai cap c¢6 tham quyén
2  [Thim quyén trong quan Iy cong chirc, vién chirc
B6 tri, phan cong nhiém vy, kiém tra viéc thuc hién nhiém wu, theo ddi, danh gia, xép loali
2.1 [chat luong va t6 chirc thyc hién cac ché d9, chinh sach doi véi cong chire, vién chirc thude

thAm quyén quan ly

Quyét dinh diéu dong, luAn chuyén, biét phai, chuyén cong tac dbi v6i cong chirc, vién

2.2 A LA A s e P A
chirc thude tham quyén quan ly gitta cac co quan, don vi thugc va truc thudc
Thuc hién phin cong cong tac ddi voi cong chirc duoc tuyén dung; chi dao phan cong
cong tic, phan cong ngudi huéng dan tip su d6i voi vien chitc duge tuyén dung; quyét
2.3 |dinh cong nhan hét thoi gian tdp sy va xép lrong doi voi vien chirc dat yéu cau khi két

thuc thoi gian tap su; quyét dinh bo nhiém chinh thirc vao chirc danh nghé nghiép dbi voi
vien chirc khi du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh

T6 chirc thuc hién dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc thude thim quyén quan I

24 theo quy dinh

2.5. [Thyc hién cic nhiém vu khéc theo phin cdp quan Iy cua tinh va quy dinh ciia phap luat
3 |ThAm quyén tai chinh

3.1. |Quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh

3.2. |Chi dao trong cong tac thuc hanh tiét kiém, chdng ling phi

5. Pieu kién lam vi¢c

Noi dung Piéu Kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tltlﬂ @i liéu. . May fax
Dién thoai ban
May in

Ban tiép khach




Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc

Tinh chat cong viec, mojlLam viéc trong/ngoai tru sd co quan, to chirc

truong lam viée Tuan thu quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin, bdo v¢ bi mat nha
nuoc

Ty chu trong pham vi cong viec dugc giao, chiu trdch nhiém trudc

M A hi K R X1 5 A
rc do tu chu cap trén v€ két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop khac Phéi hop ctia cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan

6. Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Thuc hién theo quy dinh ctua Pang va ciia phap luat twong Gmg vé tiéu chuan chirc danh

lAnh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tét nghiép Pai hoc trd n
- Tt nghiép cir nhan chinh tri hodc cao cap Iy luan chinh tri hodc cao
cip Iy luan chinh tri - hanh chinh hoic duwoc xac nhin tuong duong
trinh d6 cao cép Iy ludn chinh tri ctia co quan c6 thAm quyén.
- Hoan thanh chwong trinh bdi dudng kién thic, k§ ning quan Iy nha
Bbi dudng, ching chi | nude theo yéu cau cia vi tri viéc m linh dao, quan Iy theo quy dinh;
trudong hop chua hoan thanh thi phdi hoan thanh trong thoi han 12 thang
ké tir ngdy quyét dinh bo nhiém c6 hiéu hre.
- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va su dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.
Kinh nghi€¢m (thanh D3 kinh qua va hoan thanh tot nhiém vu & chirc danh Phé Giam ddc s&
tich cng tac) va trong dwong hodc Bi thu dang iy cdp xa va twong duong tré lén.
- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh ctua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém ftinh, cén than.
- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két ndi bo.

Phim chit c4 nhan

- C6 kha nang, dé xudt nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém wvu ctia Vian phong,

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé& Tinh vuc cong tic ctia Van phong trong hé thong chinh tri
Céc yéu cau khac va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho cén bd tré
sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tic ciia Van phong
trede mit ciing nhu lau dai.

7. Yéu cau veé nang luc



Thre hién theo quy dinh cia Pang va cia phdp ludt twong Ung vé ning lyc trong tiéu
chuin chirc danh linh dao, quan Iy va cac yéu cau sau:

Nhom nang luc Ning lye cu thé Ca
- Pao durc va ban Iinh
- Tb chirc thyc hién cong viéc

(="
<>

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc  Giao téo 1 -
chung iao tiep ung XU
- Quan h¢ phoi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Xay dung van ban

- Hudng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- ThAm dinh van ban, dé an

- Tb chirc thuc hién

Nhém nang luc
chuyén mén

- Tu duy chién lroc

- Quan Iy sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn lyc
- Phét trién nhan vién

Nhoém nang luc
quan Iy
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