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TINH BAC GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 1762 /QD-UBND Bac Giang, ngay 21 thdng 8 nam 2021
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Deé an vi tri viéc lam
va co cau ngach cong chirc huyén Hiép Hoa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH BAC GIANG

~ Can cir Lugt T 0 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, ‘bé sung mot so diéu cua Ludt To chirc chinh phu va Ludt To chuc chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;
Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 03/6/2020 ciia Chinh phii ve vi
tri viéc lam va bién ché cong churc;
Can cir Quyét dinh sé 1 6/2021/QD-UBND ngay 18/5/2021 cua UBND

tinh ban hanh Quy dinh quan Iy t6 chirc b may, bién ché va cdan bd, cong chirc,
vién chire, lao déng hop dong trén dia ban tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ciia S6 Ngi vu tai To trinh s6 242/SNV-CCVC ngay 16/8/2021.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Dé an vi tri viéc lam va co cau ngach cong chiic ciia
huyén Hi¢p Hoa (co Bé an vi tri viéc lam va co cdu ngach cong chiec huyén
Hiép Hoa kem theo).

Piéu 2. Chi tich UBND huyén Hiép Hoa thuc hién viéc bd tri, str dung va
quan 1y cong chirc, nguoi lao dong theo vi tri viée lam duoc phé duyét.

Giao ‘cho S& Noi vu theo ddi, kiém tra, thanh tra, don ddc viéc trién khai
thuc hién B¢ an vi tri viéc lam cta huyén Hiép Hoa theo quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh c6 hidu lyc ke tir ngay ky va thay thé Quyet dinh s6
1105/Qb-UBND ngay 28/6/2017 cua Chu tich UBND tinh phé duyét D¢ an vi
tri viéc lam va co cau ngach cong churc huyén Hi¢p Hoa giai doan 2016-2021.

Thu truong cac co quan: Van phong UBND tinh, S& Noi vy, S¢ Tai chin}};
Chu tich UBND huyén Hi€p Hoa va cac co quan, don vi ¢6 lién quan can ctir Quyét
dinh thi hanh./.
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- Nhu Piéu 3; RN TN

- CT, cac PCT UBND tinh; V&7 =%\

- Ban T4 chirc Tinh ay; [ i /RD TA*Q/

- VP UBND tinh: 2y~  —
+LDVP, TKCT, TH; \e\ S
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V1 tri viéc lam va co ciu ngach cong chirc huyén Hiép Hoa
(Kém theo Quyét dinh s61762 /OP-UBND ngay 21 /8/2021
ciia Chii tich UBND tinh Bdc Giang)

A. XAC PINH VI TRi VIEC LAM
Téng sb vi tri viéc 1am cﬁq huyén Hiép Hba la: 53 wvi tri; Téng sé‘ nguoi

lam vige 1a 98 nguoi (frong do gom 90 bién ché cong chirc va 08 Hop dong lao
dong theo Nghi dinh 68/2000/NP-CP), cu thé nhu sau:

I. LANH PAO HPND VA UBND HUYEN: 04 vi tri; (05 cong chirc)

1. Vi tri Chii tich HDND huyén (kiém nhiém): 01 vi tri; 0 bién ché

- Nhiém vu, cong ‘Viéc: Thyc hién nhiém vy, cong viéc theo quy giinh cua
Luat To chirc chinh quyén dia phuong; Luat hoat dong giam sat cua Qudc hoi va
Ho1 dong nhan dan;

- Trinh do: Pai hoc;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luén chinh tri: Cao cip hoic cir nhin;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ing véi vi tri viée lam;

- C6 chtng chi bdi dudng kién thic Qubc phong an ninh d6i tuong 2 duoc
cap chtng chi theo Quy dinh s6 07- Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6

chuc Trung wong vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong - An ninh cho can bd,
dang vién.

2. Vi tri Chii tich UBND huyén: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chiic)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung, lanh dap, diéu hanh, quan Iy toan
dién cg'lc hoat d(f)ng‘thu(f)c chtrc nang, nhiém vy, quyén han cua UBND huyén;
tryc tiép chi dao, di€u hanh cong tac quy hoach, cac chuong trinh, k& hoach phat
trién kinh té ,xﬁ hoi, dau tu, ngan sach; cong tac cai cach hanh chinh; truc ti€p
phu trach khoi N§i chinh;

- Trinh do: Pai hoc;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luin chinh trj: Cao cip hoic cir nhan;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong ung véi vi tri viée lam;

- C6 chimg chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y theo quy dinh tai Chi thi
s0 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 cta Thu tuéng Chinh phu;



- CO chirng chi 16p bdi dudng kién thirc quc phong an ninh ddi tuong 2
duoc cap ching chi theo quy dinh s6 07- -QbB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban
T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan kién thicc Quéc phong - An ninh cho cén bo,
dang vién.

3. Vi tri Ph6 Chii tich HPND huyén: 01 vj tri; 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhigm vy, cong vigc: Trigu tap va chuan bj to chic cac ky hop HDND
huyén; thulc hién chirc nang gi‘ém sat cua Thuong truc HDND trén tat ca cac linh
vuc kinh te, van hoa, xa hoi, dau tu xay dung; chi dao, dieu hoa hoat dong cua cac
Ban, cac To dai biéu HDND huyén; tiep xUc cu tri, tiep cong dan va don doc giai
quyet khiéu nai, to céo, kien nghi cta cong dan gui dén Thuong truc HDND;

- Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Cao cap hoic cir nhan;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh do6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong trng voi vi tri viée lam;

- Co chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y theo quy dinh tai Chi thi
s0 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chung chi 16p bdi dudng kién thirc qUOc phong an ninh theo quy dinh
s6 07- -QbB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chac Trung wong vé tiéu chuan
kién thac Québc phong - An ninh cho can bo, dang vién.

4. Vi tri Pho Chi tich UBND huyén: 01 vi tri; 03 bién ché (01 cong chiic)

4.1. Nang luyc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh trj: Cao cap hoic cir nhan;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong trng voi vi tri viée lam;

- Cé chung chi boi dudng can b lanh dao, quan 1y theo quy dinh tai Chi thi
s0 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 cta Thu tuéng Chinh phu;

- C6 ching chi l6p boi dudng kién thuc quoc phong an ninh theo quy
dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chie Trung wong ve tiéu
chuan kien thiec Quoc phong - An ninh cho can b, dang vién.

4.2. Nang luc cu thé

a) Vi tri Phé Cha tich UBND huyén phu trach kinh té téng hep

- Nhiém vu, cong viéc: Tryc tiép chi dao, diéu hanh cac linh vuc Kinh té,
tai chinh, doanh nghiép, cong nghiép, thuong mai, dich vuy; thu hoi dat, giai
phéng mat bang, xay dung ha tang, kién trac, d6 thi,..

- Trinh d¢: Pai hoc; nganh hodc chuyén pganh. Kinh té, Tai chinh, Thuong
mai, Xay dung, Luat, quan ly kinh t¢ va mét so nganh hoac chuyén nganh khéac
phu hgp vai nhiém vy, cdng viéc dugc giao.

b) Vi tri Ph6 Chii tich UBND huyén phu trach néng nghiép va phat trién
ndng thon



- Nhiém vu, cdng viéc: Phu trach ndng nghiép, Idm nghiép, thuy loi, thuy san,
khoa hoc - cong nghé va xay dung nong thon, dat dai va tai nguyén - moi trudng;

- Trinh d9: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Nong nghiép, Lam
nghiép, Quan ly dat dai, Méi truong, Pia chinh ndng nghiép, Luat, Quan ly
kinh té va mot sé nganh hoac chuy@n nganh khac ph hop véi nhiém vu, cong
viéc duoc giao.

¢) Vi tri Phé Cha tich UBND huyén phu trdach vin héa xa hi

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach vé Vin hoa — x& hoi va cac nganh xa hoi
khac; cong tac dan toc, ton giao; cong tac thi dua, khen thudng;

- Trinh d§: DPai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Quan ly gido duc, Su
pham, Vian hoa, X4 hoi, Luat, Hanh chinh cong, Xay dung Pang va chinh quyén
Nha nuéc, quan ly kinh té va mot s6 nganh hoac chuyén nganh khéc phil hop voi
nhiém vy, cong viéc dugc giao.

5. Vi tri Trwéng ban Kinh té - X& héi (hoiic Phé Trwéng ban Kinh té -
X& hoi) cia HDND huyén: 01 v tri; 01 bién ché (01 cdng chiic)

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién chirc nang tham tra, giam sét trong cac
linh vyuc kinh té, ngan sach, do thi, giao théng, xay dung, gio duc, y té, vin hoa,
x4 hoi, thdng tin, thé duc, thé thao, khoa hoc, cdng nghé, tai nguyén va moi
trrong, chinh sach ton giao, dan toc ¢ dia phuong;

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Luat, Kinh
té, Quan tri kinh doanh, Quan 1y dat dai, Van hoa, Xa hoi, Su pham, Quan ly
kinh t& hoac cac chuyén nganh khac phu hop véi chic ning, nhiém vu duoc
phan cong;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong trng voi vi tri viée lam;

- C6 chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 ctia Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chung chi 16p bdi dudng kién thuc qubc phong an ninh ddi tugng 3
dugc cap chung chi theo quy dinh sé 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 ctia Ban
T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan kién thirc Qubc phong — An ninh cho can bo,
dang vién.

5. Vi tri Phé Trwéng ban Phap ché cia HPND huyén: 01 vj tri, 01
bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu giup Trudng ban thyc hién chirc nang
giam sat trong cac linh vyc thi hanh Hién phéap va phap luat, quéc phong, an
ninh, trat tu, an toan xa hoi, xay dung chinh quyén dia phwong va quan 1y dia
gigi hanh chinh ¢ dia phuong;

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Luat, Hanh chinh
hoac cac chuyén nganh khac phu hgp véi chirc nang, nhiém vu duoc phén cong;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;



- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chudn ngach
twong trng vo1 vi tri viée lam;

- C6 chimg chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 ctia Thu tuéng Chinh phu;

- C6 ching chi 16p bdi dudng kién thire quéc phong an ninh theo quy dinh sé
07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan kién
thirc Qudc phong — An ninh cho cén b, dang vién.

I1. CAC PHONG CHUYEN MON

1. Viin phong HDND & UBND huyén

1.1. Vi tri Chdnh Viin phong HPND&UBND huyén: 01 vj tri, 01 bién ché
(01 cbng chuc)

- Nhiém vu, céng viéc: Biéu hanh moi hoat déng cta Vin phong va chiu
trach nhiém truéc Thuong truc HDND, UBND huyén va Cha tich UBND huyén
trong viéc thuc hién nhiém vu cua Van phong; phu trach theo ddi hoat dong cua
cac co quan khdi van hoa, x4 hoi; chu tai khoan co quan;

- Trinh @: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Luat, Kinh té, Ké toan,
Hanh chinh, Quan tri kinh doanh, Quan 1y dit dai, Chinh tri tu tuong, Tai
chinh, Su pham, Céng nghé thong tin, Vin héa, Quan ly gido duc, Khuyén
nong, Xay dung hoac cac chuyén nganh khac phu hop véi chic nang, nhiém vu
duoc phan cong;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong trng voi vi tri viée lam;

- C6 chung chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 ctia Thu tuéng Chinh phi;

- C6 chang chi 16p bdi dudng kién thic qudc phong an ninh ddi twong 3 dugc
cap ching chi theo quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 ctia Ban T6 chic
Trung wong vé tiéu chuan kién thirc Quéc phong — An ninh cho can bo, dang vién.

1.2. Vi tri Phoé Chdanh Van phong HDND&UBND huyén: 01 vj tri, 03
bién ché (03 cong chiic)

a) Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong ung voi vi tri viée lam;

- C6 chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 cua Thu tuéong Chinh phu;



- C6 chang chi 16p bdi dudng kién thic qudc phong theo quy dinh sb 07-
Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chic Trung wong vé tiéu chuan kién
thirc Qudc phong — An ninh cho cén b, dang vién.

b) Ning luc cu thé

- Phé Chanh Vin phong phu trach cong tac thong tin tong hep, Kinh
té tong hop

+ Nhiém vu, cdng viéc: Phu trach theo ddi hoat dong cac co quan khdi
kinh té tong hop; truc tiép phu trach cong tac thong tin tong hop;

+ Trinh d9: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Kinh té, Tai chinh, Quan
tri Kinh doanh, Xay dung hoac cac chuyén nganh khac phu hop véi chirc niang,
nhiém vu dugc phan cong.

- Ph6 Chanh Viin phong gitip viéc HPND, phu trach Kinh té nong
nghi€p, hanh chinh quan tri, cai cach hanh chinh

+ Nhiém vy, cong viéc: Tham muu gitp HPDND, Thuong truyc HDND
huyén trong viéc to chuc cac ky hop HPND va thuc hién chirc ning giam sat;
phu trach tong hop linh vuc ndng nghiép, dat dai, méi truong, hanh chinh quan
tri va cong tac cai cach hanh chinh; tryuc tiép phu trach chi dao hoat dong cta Bo
phan Mot cua huyén;

+ Trinh @ chuyén mén: Pai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Kinh té,
Luat, Hanh chinh, Quan tri kinh doanh, N6ng nghiép, Quan 1y dat dai,
Khuyén néng hoac cac chuyén nganh khac ph hop véi chire nang, nhiém vu
duoc phéan cong.

- Ph6 Chanh Vin phong phu trach cong tac Ngi chinh- Ban tiép cong dan

+ Nhiém vu, cong viéc: Phy trach theo ddi hoat dong cia cic co quan khdi
Noi chinh; Tiép nhan, xtr 1y don thu, d6n dbc, tong hop viée giai quyét don thu,
khiéu nai, t6 céo, kién nghi cua cong dan, t6 chirc, cac két ludn thanh tra, kiém
tra, gidm sat d6i v6i huyén; Truc tiép phu trach, chi dao Ban tiép cong dan cua
UBND huyén, diéu hanh hoat dong cua Tru s& Tiép cong dan ciia huyén;

+ Trinh d¢ chuyén moén: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh hoac cac chuyén nganh khac phu hop véi chic nang, nhiém vu
dugc phan cong.

1.3. Nhom vi tri nghiép va chuyén moén dung chung: 07 vi tri, 07 bién
ché (07 cdng chikc)

a) Nang luc chung

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong ung voi vi tri viée lam.

b) Ning luc cu thé

b.1. Vi tri phu trach linh vwec Néi chinh: 01 vj tri, 01 bién ché (01
cong chuic)

+ Nhiém vu, cong viéc: Tryc tiép theo ddi, don déc, tong hop tinh hinh
thuc hién nhiém vu cua cac co quan khdi Noi chinh; C6 trach nhiém phan loal,
xt 1y don thu khiéu nai t6 céo; theo ddi, don déc téng hop két qua giai quyét



don thu, thuc hién cac quyét dinh, két luan thanh tra cua cic co quan don vi theo
quy dinh;

+ Ngach céng chirc: Chuyén vién;

+ Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh té hoic cac chuyén nganh khéac phd hop véi chirc ning, nhiém vu
duoc phén cong

b.2.Vi tri phu trach linh vuc Kinh té tong hep — Céng nghé thdng tin:
01 vi tri, 01 bién ché (01 cdng chiic)

+ Nhiém vy, cong viéc: Truc tiép theo ddi, don déc, tong hop tinh hinh
thie hién nhiém vu cua céc co quan khéi Kinh té tong hop; Thuc hién cong tac
tin hoc hoa quan 1y hanh chinh nha nudc, cobng nghé théng tin, quan tri céng so,
trang website, mang Lan, van hanh cac may cha, dam bao hoat dong giao ban
tryc tuyén caia huyeén;

+ Ngach céng chirc: Chuyén vién;

+ Trinh d9: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Kinh té, Tai chinh, Quan
tri kinh doanh, Xay dung, Tin hoc, CNTT.

b.3. Vi tri phu trach linh vuc Kinh té ndng nghiép: 01 vj tri, 01 bién ché
(01 cong chac)

+ Nhiém vy, cong viéc: Truc tiép theo ddi, don déc, tong hop tinh hinh
thie hién nhiém vu ctia cac co quan khéi Kinh té néng nghiép;

+ Ngach céng chirc: Chuyén vién;

+ Trinh @6 chuy@n mon: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Quan 1y dat
dai, Luat, Mbi truong, Nong nghiép, Xay dung, Tai chinh, Kinh té.

b.4. Vi tri phu trach linh vee vian héa — xa hoi, gidp viéc HDND huyén:
01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chic)

+ Nhiém vu, cong viée: Thyc hién cong tac theo di, tong hop khdi vin hoa x3
hoi; Thuc hién cong tac tong hop giup viéc Thuong truc HDND huyén, gitp
Thudng truc HDND huyén tong hop chuong trinh cong tac, bio cdo, cac vin
ban khic cia HDND céc x3, thi tran giri dén; gitp lanh dao Vin phong tong
hop, cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong ctia Thudong truc HDND
va Hoi déng nhan dan huyén, cac Ban HDND huyén, cac Tb Pai biéu HDND
huyén, Pai biéu HDND huyén;

+ Ngach cong chirc: Chuyén vién;

+ Trinh d9: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Luat, Khoa hoc xa hoi,
Su pham, Cong tac x& hoi, Quan ly x& hdi, Quan 1y van hoa.

b.5. Vi tri Hanh chinh mét cira: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

+ Nhiém vy, cong viéc: Truc tai Bo phan Mot cua huyén; theo ddi, thdng
tin, tong hop déi véi toan bo hoat dong cua B phan mot cira; dé xuat cac diéu
kién, giai phap dam bao thuc hién tbt viéc giai quyét thi tuc hanh chinh theo co
ché mot cira, mot ctra lién thong trén dia ban;

+ Ngach cong chirc: Chuyén vién;



~+ Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Luét, Kinh
te, Tai chinh, Xay dung, Quan ly dat dai, moi truong, Hanh chinh, Quan tri kinh
doanh, Quan tri doanh nghiép;

b.6. Vi tri Tiép nhan va xir Iy don thu: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

+ Nhiém vy, cong viéc: Tryc tiép phu trdch cdng tac tiép dan tai try sé tiép
cg“)ng dan cua UBND hgyér}. Co tréch, nhiém phan Io,ai, Xt 1y don thu khi€u nai
to cdo, theo ddi, don doc tong hop ket qua giai quyet don thu cua cac co quan
don vi theo quy dinh. Dinh ky hang tuan bao cao Chu tich UBND huyén ve tinh
hinh don thu va két qua giai quyét don thu.

+ Ngach céng chirc: Chuyén vién;

+ Trinh d§: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh chinh.

b.7. Vi tri Ké toan: 01 v tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

+ Nhiém vu, cdng viéc: Thuc hién cong tac ké toan;

+ Ngach cong chirc: Ké toan vién:

+ Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Ké toan,
Tai chinh, Kiém toén;

+ Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong trng voi vi tri viée lam.

1.4. Nh6m vj tri hé tre, phuc vu: 05 vi #ri, 09 nguoi lam vige (01 cong
char va 08 hgp dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP)

a) Vi tri Vin thw: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

+ Nhiém vu, cong viéc: Lam nhiém vu van thu, lwu trit cia HDND va
UBND huyén;

+ Trinh do chuyén mén: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Van thu -
lwu trit, lwa trit hoc. Trwong hop cé bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khdc phdi c6 chirng chi boi dwéng nghiép vu vin thw do co sé dao tao cé
tham quyén cip.

+ Ngach cong chirc: Van thu vién.

+ Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong rng voi vi tri viéc lam.

b) Vi tri Lai xe: 01 vi tri, 02 chi tiéu HDLD theo ND 68/2000/ND-CP,

- Nhiém vu cong viéc: Lam nhiém vu lai xe phuc vu cong tac cua lanh dao
HDND va UBND huyén; thuc hién viéc bao dudng xe theo dinh ky, dam bao an
toan trong qué trinh lam nhiém vy;

- Yéu cau: Tét nghiép THPT; c6 gidy phép lai xe 6 t6 hang B2 tro 1én.

c) Vi tri Tap vu: 01 vi tri, 03 chi tiéu HDLD theo ND 68/2000/ND-CP.

+ Nhiém vu, cong viéc: Lam nhiém vu tap vu, v¢ sinh cac phong khach,
phong hop, phong lam viéc cua lanh dao HDND, UBND huyén; lam nhiém vu
hau can nha an UBND huyén;

+ Trinh d¢ van héa: THPT tré Ién.

d) Vi tri Bdo vé: 01 vi tri; 02 chi tiéu HPLD theo ND68/2000/ND-CP.



- Nhiém vu, cdng viéc: Lam nhiém vu bao vé an toan co quan, thuong
Xuyén c6 mat tai co quan 24/24 git dé phuc vu tot cho cong téc bao vé. Kiém
S04t va vao so sd luot ngudi ra vao co quan trong ngay; Hudng dan can b, cong
chuc, vién chirc va nhan dan dén lién hé cong tac dé xe ding noi quy dinh;

- Yéu chu: Tt nghiép THPT trd 1€n; da hoc qua 16p dao tao nghiép vu vé bao vé.

e) Vi tri Bdo tri di¢n nwoc: 01 vi tri, 01 chi tiéu HDLD theo ND 68

- Nhiém vu, cdng viéc: Lam nhiém vu bao tri, bao dudng hé théng dién,
nudc cua tru s UBND huyén;

- Trinh d9: Trung cip; nganh hoic chuyén nganh: Dién, Cap thoat nudc.

2. Thanh tra: 03 vi tri, 07 bién ché (07 céng chiic)

2.1. Chdnh Thanh tra huyén: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: phu trach chung cic linh vuc cong tac cua
Thanh tra huy¢n va chu tai khodn co quan, tai khoan tam gitt cho xtr ly cua
Thanh tra huyén,;

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; Chuyén nganh: Quan Iy nha nudc, Quan
tri nhan ll,Ic,, Keé todn, Luat, Kinh té, Quan ly dat dai, Xay dung, Tai chinh, Chinh
tri va moét sO linh vuc khac phu hop véi chitc ndng, nhi¢m vu cta thanh tra;

- Ngach cong chirc: Thanh tra vién chinh;

- Ly luén chinh tri: Trung cép;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong trng voi vi tri viée lam;

- Co chung chi boi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 cta Thu tuéng Chinh phu;

- Co chung chi lop bdi dudng kién thic Q}léc phong an ninh theo quy dinh
0 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban To chirc Trung wong vé tiéu chuén
kién thirc Qudc phong- an ninh cho cén bd, dang vién.

2.2. Phé Chdnh Thanh tra huyén: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong chiic)

a) Nang luc chung

- Trinh d¢ chuyén mén: Pai }1(_)0; Chuyén nganh: Quan Iy nha nuéce, Quan
tri nhan luc,, Keé toan, Luat, Kinh té, Quan 1y dat dai, Xay dung, Tai chinh, Chinh
tri va mét sO linh vuc khac phu hop véi chirc nang, nhiém vu ctia thanh tra;

- Ngach cong chtric: Thanh tra vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngi: Co trinh do dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc lam;

- Co chimng chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT/TTG ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- Co chimng chi lop bdi dudng kién thic Q}Jéc phong an ninh theo quy dinh
50 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban To chirc Trung wong vé tiéu chuén
ki€n thirc Qudc phong- an ninh cho can bd, dang vién.

b) Nang luc cu thé



10

- Pho Chanh Thanh tra hanh chinh

+ Nhiém vy, cong viéc: phuy trach cong tac thanh tra xay dung, dat dai,
ngan sach va to chirc chi dao thuc hién ké hoach thanh tra kinh té xi hoi trén
dia ban huyén, thanh tra dot xuét. Thanh tra viéc thuc hién cac quyét dinh, két
luan c6 hi€u luc phap luat. Thyc hién nhi€ém vu khac khi dugc Chanh Thanh tra
phan cong.

- Ph6 Chanh Thanh tra phu trach tong hO’p, thanh tra trach nhiém,
phong chéng tham nhiing, giai quyét khiéu nai, t6 cdo

~ + Nhiém vy, cong viéc: phy trach cong tac thanh tra téng hop, xdy dung
ké hoach va chi dao thuq hién cac cudc thanh tra vé phong, chong tham nhiing,
thanh tra trach nhi¢m, ti€p cong dan. Thyc hién nhi€ém vu khéc khi dugc Chanh
Thanh tra phan cong.
2.3. Vi tri thanh tra: 01 vi tri, 04 bién ché (04 céng chirc)
a) Nang luc chung
- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; Chuyén nganh: Quan Iy nha nudc, Quan
tri nh@n luc, K¢ toan, Luat, Kinh t€, Quan 1y dat dai, Xay dung, Tai chinh va
mot sO linh vuc khac phu hop vdi chitc nang, nhi€ém vu cua thanh tra.
- Ngach cong chirc: Thanh tra vién;
- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong trng voi vi tri viée lam.
b) Ning lyc cu thé
- Thanh tra thwe hién Quyét dinh, Két ludgn cé hiéu lwc phdp lugn,
thanh tra xdy dung
+ Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién cong tac thanh tra dat dai, xay dung;
tham gia cac doan thanh tra; Thanh tra thuc hién cac quyét dinh, két luan c6 hi¢u
luc phap luat.
- Thanh tra hanh chinh tong hop, tong hop bdo cdo
+ Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién cong tac thanh tra hanh chinh téng hop,
tham gia cac doan thanh tra.
- Thanh tra ngan sach
+ Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién cong tac thanh tra vé ngin sach, tham
gia cac doan thanh tra.
- Thanh tra gidi quyét khiéu nai, t6 cdo; tiép cong din
_ *+ Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién cong tac giai quyét don thu, khiéu nai,
t0 cao; tiép cong dan.
3. Phong Néi vu: 06 vi tri, 8 bién ché (08 cong chiic)
3.1. Vi tri Trieong phong: 01 v tri, 01 bién ché (01 cong chiic)
- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung; truc tiép phu trach cong tac quan
ly t6 chuc — bién ché va hoi; quan ly d6i ngii CBCCVC; quan ly van thu — luu
trir; chu tai khoan co quan;
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- Trinh d: Dai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Hanh chinh, Kinh té, Luat,
Su pham, Quan tri nhan luc, Kinh té va mot s6 nganh hoac chuyén nganh khéac
phu hop véi chic nang, nhiém vu ctaa Phong;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luén chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong trng vo1 vi tri viée lam;

- C6 chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu;

- C6 chung chi 16p boi dudng kién thac Qudc phong an ninh ddi tugng 3
duoc cap ching chi theo quy dinh sb 07- -QbB/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban
T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan kién thic quéc phong an ninh cho can b,
dang vién.

3.2. Vi tri Phé Truwéng phong: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong chiic)

a) Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngii: Co6 trinh do6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong trng voi vi tri viée lam;

- C6 chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- Co chung chi lop bdi dudng kién thic quéc phong an ninh theo quy dinh
s0 07-Qb/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban T6 chuc Trung wong vé tiéu chuan
kién thirc quoc phong an ninh cho can bo, dang vién.

b) Néng luc cu thé

- Vi tri Phé Truéng phong phu tréch cai cach hanh chinh, thi dua khen thuwong

+ Nhiém vy, céng viéc: Phu trach cong tac cai cach hanh chinh; thi dua
khen thudng;

+,Trinh d@:’Dai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Hanh chinh, Luat, Su pham,
Kinh t€ va mot s6 nganh hoac chuy&n nganh khac phu hop véi nhiém vy, cong viéc
dugc giao.

- Vi tri Phé Trwéng phong phu trach xay dung chinh quyén co sé

+ Nhiém vu, cong viéc: Phu trach cong tac quan ly chinh quyén dia phuong
va cong tac thanh nién; quan ly tén gio;

+ Trinh d6: Pai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Hanh chinh, Luat, Su
pham, Kinh té, Quan tri nhan luc va mot s6 nganh hoac chuyén nganh khac phu
hop vai nhiém vy, cong viéc dugc giao.
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3.3. Vi tri Qudn Iy Té chiic - bién ché: 01 vj tri, 01 bién ché (01 céng chiic)

- Nhiém vy, cdng viéc: Thuc hign cong tac quan Iy to chirc — bién ché va quan
1y van thu - luu trir; danh giad ngudoi ding dau;

- Trinh d06: in hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Quan tri nhan luc, Luat,
Hanh chinh, Kinh t¢, Cong tac xa hoi, Suw pham va mét s6 nganh, chuyén nganh
phu hop;

- Ngach cong chic: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngi: Co trinh do6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong tng vaoi vi tri viée lam.

3.4. Vi tri Qudn Iy dgi ngii can b cong chac vien chac: 01 vj tri, 01
bién ché (01 cong chuic)

- Nhiém vy, cdng viéc: Thuc hién céng tac quan Iy doi ngii can bg, cong chtrc,
vién chirc;

- Trinh d6: in hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Qyén tri nhan luc, Luat,
Hanh chinh, Kinh te, Cong tac x& hoi, Su pham va mét s6 nganh, chuyén nganh
phu hop;

- Ngach cong chic: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

3.5. Vi tri Chinh quyén dia phwong: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chic)

- Nhiém vy, cdng viéc: Thuc hién cong tac quan ly chinh quyén dia phuong;

- Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoac chuyén ngaqh: Hanh chinh, Luat,
Quan tri nhan luc, Cong tac xa hoi, Su pham va mét s6 nganh, chuyén nganh
phu hop;

- Ngach cdng chac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

3.6.Vi tri Cdi cach hanh chinh, thi dua khen thwong: 01 vi tri, 01 bién
ché (01 cong churc)

- Nhiém vy, cdng viéc: Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh; quan ly thi
dua — khen thudng;

- Trinh d¢: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh chinh, Kinh té, Cong
tac xa hoi, Su pham va mot so nganh, chuyén nganh phu hop;

- Ngach cong chac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

3.7. Vi tri cdng tac hgi, ton gido: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cong chuic)

- Nhiém vy, cdng viéc: Thuc hién cong tac ké toan; quan ly ton giao; cong
tac thanh nién; cong tac hoi. Tiep nhan va xu ly ho so lién quan dén linh vye co
quan phai giai quyet tai Bo phan "mot cua™ thuoc UBND huyén;

- Trinh d¢: Dai hoc; Nganh hoic chuy@n nganh: Kinh té, Ké toan, Tai chinh;
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- Ngach cong chic: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

4. Phong Tu phap: 04 v tri, 04 bién ché (04 cong chic)

2.4.1. Vi tri Triweong phong: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cdng chiic)

- Nhigf:m vu, cong viéc: Phy trach chung; phu trach cong tac kiém tra, xir ly, ra
soat, h¢ thong hoa van ban quy pham phap luat; quan Iy cong tac thi hanh phap luat
ve xu 1y vi pham hanh chinh; chu tai khoan co quan;

- Trinh d6: Pai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Luat va mot s6 chuyén
nganh khac phu hop;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngit: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam;

- C6 chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi so6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chung chi lop boi dudng kién thic Quoc phong an ninh doi tugng 3
duoc cap ching chi theo quy dinh s6 07- -QDB/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban
T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan kién thic quéc phong an ninh cho can b,
dang vién.

4.2. Vi tri phé Trwéng phong: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vy, cong viéc: Phy trach cong tac xay dung va thi hanh phap
luat; theo ddi tinh hinh thi hanh phap lut; phd bién, gido duc phap luat; hoa
gidi & co s0O; trg giup phap 1y; nudi con nudi; ho tich; chiing thuc va cong tac
tu phap khac;

- Trinh d¢ chuy&n mén: Pai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Luat va mot sé
chuyén nganh khac phu hop;

- Ngach cong chtrc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam;

- C6 chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi so 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chitng chi 16p boi dudng kién thirc QUOC phong an ninh theo quy dinh
s6 07- -QbB/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban T chic Trung wong vé tiéu chuan
kién thuc qudc phong an ninh cho céan b, dang vién.

4.3. Vi tri hanh chinh tw phdp; tuyén truyén, phé bién phap lugt: 01 vi
tri, 01 bién che (01 cdong chac)

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién cong tac hanh chinh tu phap va cac cong
tac tu phap khac;
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- Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Luat;

- Ngach cong chic: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuin ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

4.4. Vi tri tre' gip phéap ly, hoa gidi ¢ co sé: 01 vj tri, 01 bién ché (01
cong churc)

- Nhiém vy, cbng viéc: thuc hién cdng tac trg giup phap ly, hoa giai co s¢ va
ti@:p nhan, xa ly hé so, thu tuc hanh chinh thudc linh vuc tu phap tai Bo phan
tiep nhan va tra két qua;

- Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Luat;

- Ngach cong chic: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

5. Phong Tai chinh — Ké hoach: 04 vj tri, 08 bién ché (08 cong chiic)

5.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vy, cong viéc: Trudng phong 13 nguoi ding dau Phong Tai chinh -
Ké hO:qlCh, chiu trach nhiém truéc UBND, Chu tic}} UBND huyén va trudc phap
luat vé vi¢éc thuc hién chirc nang, r}hiém vu, quyén han duoc g%ao va toan bd
hoat dong cua thng Tai chinh - K¢é hoach. Phu trach cong tac t6 chuc, thi dua
khen thudong, diéu hanh ngan sach, chu tai khoan co quan;

- Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Tai chinh, Kinh té, Ké toén,
Kiém toan hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop;

- Ngach cong chtrc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam;

- C6 chitng chi bdi dudng can bo lanh dao, quan Iy cap phong theo quy
dinh tai Chi thi so 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chang chi 16p bdi dudng kién thirc Quéc phong an ninh d6i tuong 3
dugc cap ching chi theo quy dinh s6 07-QbB/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban
T6 chuc Trung wong veé tiéu chuan kién thixc quoc phong an ninh cho can bg,
dang vién.

5.2. Vi tri Phé Trwéng phong: 01 vi tri, 03 bién ché (03 cong chiic)

a) Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam;
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- C6 chang chi boi dudng can bo lanh dao, quan Iy cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- Co chung chi lop boi dudng kién thic Qvuéc phong an ninh theo quy dinh
s0 07-Qb/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan
kién thac quoc phong an ninh cho can bg, dang vién.

b) Nang luc Cu thé

- Vi tri Phé Truéng phong phu trach vé ké hoach phat trién kinh té xa
hoi, doanh nghiép, kinh te tap the, kinh te tw nhan, dang ky kinh doanh, gia ca

~+ Nhiém vy, cong viéc: Phuy trach cong tac quy hoach va ké hoach phat

trién kinh t€ - x& hdi, cong tac gia ca, dang ky kinh doanh, quan ly vé kinh t&
Hop tac xa, kinh té tu nhan, cac nhiém vu c6 lién quan dén doanh nghiép,
thuong mai, dich vy, chong budn lau va gian 1an thuong mai;

+ Trinh d¢: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Tai chinh, ké toan, kinh té,
quan tri kinh doanh hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Vi tri Phoé Trwéng phong phu trach tai chinh, ngan sach, quan ly cong san

+ Nhiém vy, cong viéc: Phu trach cong tac tai chinh, ngan sach, cac don vi
du toan, quan ly céng san;

+ Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Tai chinh, ké toan, kinh té,
quan tri kinh doanh hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Vi tri Phé Truéng phong phu trach vé dau tw, cac nhi¢m vu lién quan
dén linh vue dat dai

+ Nhiém vu, ¢éng viéc: Phu trach linh vuc dau tu, dat dai, giai phdng mat bang;

+ Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Tai chinh, ké toan, kinh té,
xay dung hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop.

5.3. Vi tri qudn 1y tai chinh ngan sach: 01 v; tri, 03 bién ché cong chiic

a) Nang luc chung

- Ngach cong chuac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

b) Néng luc cy thé

- Vi tri quan Iy tai chinh ngan sach x4, thi tran

+ Nhiém vu, cong viéc: Truc tiép lam c@ng,téc quan ly ngan sach xa. Cong
tac lién quan dén linh vuc Kinh té tap thé, kinh té tu nhan, Kinh té ca thé, dang ky
kinh doanh;

+ Trinh do: Pai hoc; Nganh hozc chuyén nganh: Tai chinh, ké toan.

- Vi tri quan ly tai chinh ngéan sach gido duc

+ Nhiém vy, cong viéc: Truc tiép 1am cong tac quan Iy kinh phi cua nganh
giao duc va dao tao; kiém ke toan va thu quy co quan; tham muru cong tac lién quan
den hang tich thu, dinh gia hinh sy, dan su;
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+ Trinh d¢: Pai hoc; Nganh hoic chuy@n nganh: Tai chinh, ké toan, quan
tri Kinh doanh.

- Vi tri quan ly tai chinh ngan sach huyén

+ Nhiém vy, cdng viéc: Tryc tiép lam cong téc ké hoach, cap phét, quyét
toan ngan sach huyén va ké toan kinh phi uy quyén tinh cho cac chuong trinh
muc tiéu cuaa huyén;

+ Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Tai chinh, ké toan, kinh té.

5.4. Vi tri quan ly ké hogch va déu tw: 01 vi tri, 01 bién ché (01 céng chic)

- Nhigm vy, cong vigc: Tryc tiép thuc hign cac nhigm vu linh vuc Vvé quan
I)'{ vé dau tu, quy hoach, ké hoach phat trien kinh te - xa hoi. Tiép nhan va xur ly
ho so lién quan dén linh co quan phai giai quyét tai Bo phan "mdt cua” thuoc
UBND huyén.

- Ngach cong chic: Chuyén vién;

- Nganh hozc chuy@n nganh: Tai chinh, ké toan, kinh té, xay dung, quan tri
kinh doanh;

- Tin hoc, ngoai ngit: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

6. Phong Tai nguyén va Méi trwong: 05 vj tri, 07 bién ché (07 bién ché
cong chuic)

6.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vy, cdng viéc: Phuy trach chung va truc tiép phu trach linh vuc dat
dai; chu tai khoan co quan;

- Trinh d6: bai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly dat dai, Quan ly

kinh té, Mbi truong, Dia chinh, Trac dia, Luat, Kinh té néng nghiép, Khoang
san va mot sé6 nganh hoac chuyén nganh khac phi hop;

- Ngach cong chtrc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam;

- C6 chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi so 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chung chi I6p boi dudng kién thic Quoc phong an ninh doi tugng 3
dugc cap chung chi theo quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban
T6 chuc Trung wong vé tiéu chuan kién thixc quoc phong an ninh cho can bg,
dang vién.

6.2. Vi tri Phé Trirong phong: 01 vj tri, 02 bién ché (02 cong chiic)

a) Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;
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- Tin hoc, ngoai ngit: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam;

- C6 chung chi bdi dudng can bo linh dao, quan Iy cdp phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chung chi 16p bdi dudng kién thirc Quéc phong an ninh theo quy dinh
s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban Té chic Trung wong vé tiéu chuan
kién thuc qudc phong an ninh cho cén b, dang vién.

b) Néing luc cu thé

- Vi tri Phé Trwéng phong phu trach tai nguyén moi treeong, khoang san

+ Nhiém vy, cong viéc: Phu trach cong tac tai nguyén moi truong, khoang
san, tai nguyén nudc; cong tac cap gidy CNQSD dat va giai quyét don thu thudc
linh vuc phu trach;

+ Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Pia chinh, Quan 1y dat
dai, Khoa hoc moi truong, Tric dia, Moi truong, Khoang san hoic nganh,
chuyén nganh khac phu hop.

- Vi tri Ph6 Truéng phong phu trach cong tac kiém tra, giai quyét don
thw, khiéu nai toé cao tranh chap thugc linh vie dat dai

+ Nhigm vy, cong viéc: Phu trach cdng tac kiem tra, giai quyét don thu,
khiéu nai t6 c&o tranh chap thudc linh vuc dét dai, moi truong, khodng san, cong
tac do dac ban db dia chinh, quy hoach, ké hoach, tham gia xay dung gia dat,
kiém ké, théng ké dat dai;

+ Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Luat, Kinh té, Quan ly dat
dai, Khoa hoc méi trudng, Tric dja, M6i truong hoac nganh, chuyén nganh khac
phu hop.

6.3. Vi tri quan Iy dét dai: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong chiic)

a) Nang luc chung

- Ngach cong chuac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

b) Ning luc cu thé

- Vi tri quan ly cong tac thu hoi dat, giao dat, cho thué dat

+ Nhiém vy, cdng viéc: Thyc hién cong tac thu hoi dat, giao dat, cho thué
dat, quy hoach, ké hoach dat dai, xac dinh gia dat. Thuc hién cong tac giai quyét
don thu, khiéu nai t6 cdo, tranh chap thudc linh vuc dat dai, méi truong;

+ Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly dat dai, Dia
chinh, Tai chinh ngan hang, Trac dia.

- Vi tri kiém Kké, thong ké dat dai, cAp GCN QSD dit.

+ Nhiém vy, cong viéc: Thyc hién cong tac kiém ké, thong ké, do dac dat
dai, cap GCN QSD dat. Tiép nhan va xt Iy hd so lién quan dén linh co quan
phai giai quyét tai B6 phan "mot cira” thuoc UBND huyén;
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+ Trinh d§: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Quan ly dat dai, Pia
chinh, Trac dia.

6.4. Vi tri qudn Iy moi truwong, tai nguyén nwoc, khodng san: 01 vi tri, 01
bién che (01 cbng charc)

- Nhiém vy, céng viéc: Thuc hién céng téc quan ly vé moéi truong; tai
nguyén nudc, khoang san kiém van thu luu trit, ké toan co quan

- Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Méi truong, Khoang san;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam.

6.5. Vi tri hanh chinh mét ciza: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cdng chc)

- Nhi¢m vy, cong vigc: Tiép nhan va xu 1y hé so lién quan dén linh vuc co
quan phu trach tai Bo phan "mot ctra" thugc UBND huyén; thuc hién cadc nhi€ém
vu khéc do trudng phong phan cong.

- Trinh do: Pai hoc; Ngénh hoac chuyén nganh: Moi truong, Khoa hoc moéi
truong; khoang san; Quan ly dat dai, Dia chinh, Trac dia, Kinh t€, Tai chinh ngan hang.

- Ngach cong chic: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

7. Phong Nong nghiép va phat trién ndng thén: 05 vi tri, 06 bién ché (06
cong chuic)

7.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cdng chiic)

- Nhiém vy, céng viéc: Phu trach chung, chu tai khoan co quan;

- Trinh do: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Nong nghiép, Phat triér)
ndng thon, Trong trot, Chan nuoi tha y, Thuay loi, Kinh té nbng nghiép va mot so
nganh hoac chuyén nganh khac phu hop;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam;

- C6 chang chi boi dudng can bo lanh dao, quan Iy cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu.

- C6 chung chi 16p boi dudng kién thic Quoc phong an ninh doi tugng 3
dugc cap chung chi theo quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban
To chirc Trung wong vé tiéu chuan kién thirc quoc phong an ninh cho can bo,
dang vién.

7.2. Vi tri Phé Trweéng phong: 01 vj tri, 02 bién ché (02 cong chiic)

a) Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;
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- Ly luan chinh tri: Trung cép;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam;

- C6 chimg chi boi dudng can bo lanh dao, quan 1y cp phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu.

- C6 chung chi lop bdi dudng kién thic Quéc phong an ninh theo quy dinh
s0 07-Qb/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan
kién thac quoc phong an ninh cho can bg, dang vién.

b) Ning luc cu thé

- Vi tri Phé Trwéng phong phu trach cong tac san xuat nong nghiép

+ Nhiém vy, cdng viéc: Phu trach cdng tac ndng thdn méi, chin nudi, trong
trot, thuy san, lam nghiép;

+ Trinh d¢: Dbai hoc; Nganh hoac chyyén nganh: Néng nghiép, Phat trién
ndng thon, Trong trot, Lam nghiép, Kinh té ndng nghi¢p, Chan nudi thu y, Khoa
hoc céy trong va mot so nganh hoac chuyén nganh khac phu hop.

- Vi tri Phé trwéng phong phu trach thuay lgi

+ Nhiém vu, cong viéc: Phu trach thay loi, phong chéng thién tai, quan 1y dé diéu,
nudc sach nong thon.

+ Trinh d6: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Nong nghiép, Thuy loi,
Kinh te¢ néng nghiép va mét so6 nganh hoac chuyén nganh khac phu hop.

7.3. Vi tri qudn Iy vé trang tret (bdo vé thuec vat): 01 vi tri, 01 bién ché (01
cong chac)

- Nhiém vy, cbng viéc: Thuc hién cbng tadc quan Iy vé trong trot, 1am
nghiép, an toan ndng san, lam san, thuy san;

_ - Trinh d6: Dai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Nong nghiép, Lam nghiép,
Trong trot, Khoa hoc cay trong;

- Ngach cong chuac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

7.4, Vi tri qudn y vé thiiy lgi (@ dieu, phong chang lut b&o): 01 vj tri, 01
bién ché (01 cong chic)

- Nhiém vy, cong viéc: thuc hign cong tac quan ly thuy loi, dé diéu, phong
chong thién tai, nudc sach ndng thon;

- Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Thay loi, Kinh té néng nghiép;

- Ngach cong chac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

7.5. Vj tri qudn Iy vé chén nuéi — th( y, thiy san: 01 vj tri, 01 bién ché
(01 cong chac)
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- Nhiém vu, cdng viéc: Thuc hién cdng tac quan ly vé chian nuéi thua y, thay
san, phong chong dich bénh...;

- Trinh do: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Chan nudi thu y, néng
nghiép, nudi trong thuy san;

- Ngach cong chic: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

8. Phong Kinh té va Ha tang: 05 vj tri, 08 bién ché cong chaic

8.1. Vi tri Trwong phong: 01 vi tri, 01 bién ché (01 céng chiic)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung va truc tiép phu trach cong tac an
toan giao thong, cdng nghiép, tieu tha cong nghiép, thuong mai, lam chu tai
khoan co quan;

- Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Kinh té, Xay
dung, Cong nghiép, Kién trac, Quan tri kinh doanh, Giao théng van tai hoac
cac chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong churc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngi: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong rng vai vi tri viéc lam;

- C6 ching chi boi dudng can b¢ Ianh dao, quan Iy cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chung chi 16p boi dudng kién thirc Quoc phong an ninh doi tugng 3
dugc cap ching chi theo Quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban
To chtrc Trung wong vé tiéu chuan kien thic Quoc phong — An ninh cho cén
bo, dang vién.

8.2. Vi tri Phé Trwéng phong: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong chec)

a) Nang lyc chung

- Ngach cong chtrc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam;

- C6 chirng chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 ctua Thu tudng Chinh phu;

- C6 ching chi lop boi dudng kién thac Quéc phong an ninh
theo Quy dinh s6 07- -Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban To chac Trung
wong vé tiéu chuan kién thic Québc phong — An ninh cho can b, dang vién.

b) Nang luc cu thé
- Vi tri Phé Truwdng phong QLNN vé xay dwng, giao thong van tai
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+ Nhiém vu, cbng viéc: Phu trach cong tac quan 1y nha nuéc vé dau tu
xay dung, giao thdng van tai, hanh lang giao théng;

+ Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Xay dung dan dung va
cdng nghiép, Xay dung, Giao théng va mét s6 nganh hoac chuyén nganh khéac
phu hop vai nhiém vy, cong viéc dugc giao.

- Vi tri Phé Truwéng phong QLNN vé quy hoach, dé thi, khoa hec —
cong nghé

+ Nhigm vy, cong viéc: Phu trach cong téc quan Iy vé quy hoach, phat trién
do6 thi, quan ly kién truc do thi, khoa hoc- cong nghé, dich vuy;

+ Trinh d¢: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Kién tric, Quy hoach,
Xay dung, Kinh t¢ va mét s6 nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp vaéi nhiém
vy, cong viéc duoc giao.

8.3. Vj tri Quan Iy vé giao théng vén tai: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cng chiic)

- Nhiém vy, cdng viéc: Thuc hién cong tac quan ly giao théng, quy hoach
giao thong, van tai hanh khach, duong bd, duong séng;

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Giao thong,
Do thi, Kién trac, Cau duong;

- Ngach cdng chac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

8.4 Vi tri Qudn Iy nha nwdc vé xdy dung, quy hogch: 01 vj tri, 01 bién
ché (01 cong chuc)

- Nhiém vy, ¢bng viéc: Thuc hién cong tac quan ly vé xay dung, quan ly
quy hoach, trat tu do thi;

- Trinh d chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Giao thong,
Xay dung, Kién trac, Quy hoach;

- Ngach cong chuac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngit: Co trinh d6 dam bao diéu Kkién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

8.5. Vi tri Qudn Iy nha nwéc vé cong nghigp, tiéu thi cong nghigp,
thwong mai: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong churc)

- Nhiém vu, cdng viéc: Thyc hién cong tac quan ly cong nghiép, tiéu thu
cong nghiép, thuwong mai, dich vu, dién;

- Trinh d9 chuyén mon: bai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Quan ly
cong nghiép, Co khi, Thuong mai, Quan tri kinh doanh, Kinh te, Luat.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuian ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

~ 8.6. Vi tri Qudn Iy nha nwéc vé khoa hgc - cong nghé: 01 vi tri, 01 bién
ché (01 cong chac)
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- Nhiém vy, cdng viéc: Thuc hién cong tac quan ly khoa hoc - cdng nghé
kiém van thu, ké toan;

- Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Khoa hoc
cay trong, Thuwong mai, Quan tri kinh doanh, Kinh té, Tai chinh, Luat;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuian ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

8.7. Vi tri hanh chinh mét civa: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Tiép nhan va xir Iy ho so lién quan dén linh vuc co
quan phu trach tai BO phan "mot ctra" thugc UBND huyén; thuc hién cadc nhi€ém
vu khéc do truéng phong phan cong.

- Trinh d9: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Xay dung; cong nghiép,
co khi, Cong nghé, Kinh t&, Quan tri kinh doanh, Tai chinh.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong trng vaoi vi tri viée lam.

9. Phong Lao dong — Thwong binh va Xa hdi: 06 vj tri, 07 bién ché (07
cong chuic)

9.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cdng chiic)

- Nhiém vu, céng viéc: Phu trach chung va truc tiép phu trach cong tac tién
lrong; chu tai khoan co quan;

- Trinh d§: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y vén hoa, Quan ly
xa hoi, Cong tac xa hoi, Luat, Hanh chinh va mét s6 nganh hoac chuyén nganh
khac phu hgp véi chire nang, nhiém vu cia Phong;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuian ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam;

- C6 chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi so 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu.

- C6 chung chi lop boi dudng kién thic Quoc phong an ninh doi tugng 3
dugc cap chung chi theo quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban
T6 chuc Trung wong vé tiéu chuan kién thixc quoc phong an ninh cho can bg,
dang vién.

9.2. Vi tri Phé Trwéng phong: 01 vj tri, 02 bién ché (02 cong chiic)

a) Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuian ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam;
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- C6 chang chi boi dudng can bo lanh dao, quan Iy cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chung chi lop boi dudng kién thic Qvuéc phong an ninh theo quy dinh
s0 07-Qb/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan
kién thac quoc phong an ninh cho can bg, dang vién.

b) Ning luc cu thé

- Vi tri Phé Trwéng phong phu trach céng tac an sinh x& hoi

+ Nhiém vu, cong viéc: Phg tréqh cbng tac giam ngheo; bao tro xa hcf)i; cong
tac quan ly lao dong viéc lam, xuat khau lao dong, té nan xa hoi va day nghe; bao vé
cham soat tré em, vi su tien bd cua phu nir; an toan vé sinh lao dong;

+ Trinh d9: Pai hoc; l\]génh hoac chuyén nganh: Quan ly xa hoi, Céng tac
x&a hoi, Hanh chinh va mot s6 nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nhiém
vy, cong viéc duoc giao.

- Vi tri Pho Trwéng phong phu trach cong tac ngwoi c6 cong

+ Nhié€m vu, cong viéc: Phu trach cong tac quan 1y ngudi c6 cong;

+ Trinh d§: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y van hoa, Quan ly
x& hoi, Hanh chinh, Cong tac xa hoi va mét so nganh hoac chuyén nganh khac phu
hop véi nhiém vy, cdng viéc duoc giao.

9.3. Vi tri Qudn Iy vé bdo tro' xa hgi, ngudi cao tudi, tré em, binh dang gidi:
01 vj tri, 01 bién ché (01 cong chac)

- Nhiém vu, cong vigc: Thuc hién cong tac quan ly bao trg xa hoi, nguoi
cao tuoi; cong tac tré em, vi su tien bd cua phu nit, binh dang gidi;

- Trinh d9: Dai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly xa hoi, Cong tac
x& hoi, Hanh chinh;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hec, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

9.4. Vi tri Theo dbi gidm nghéo, lao déng viéc lam: 01 vj tri, 01 bién ché
(01 cbng charc)

- Nhiém vu, cong viéc: thuc hién cong tac theo doi giam ngheo, lao dong
viéc lam, xuat khau lao dong, day ngh¢, tién lvong va bao hiém, an toan vé sinh
lao dong;

- Trinh d9: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly xa hoi, Luat, Hanh
chinh, Cong tac xa hoi, Su pham, Hanh chinh;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuian ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

9.5. Vi tri Theo d6i thuc hién chinh sach ngwoi c6 cong: 01 vi tri, 01
bién ché (01 cong charc)

- Nhiém vy, cong viéc: Thyc hién cong tac giai quyét cac ché d9, chinh sach
nguoi co cong, ke toan.
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- Trinh d9: Pai hoc; ,Nga,nh hoac chuyén nganh: Quan ly xa hoi, Cong tac
x& hoi, Hanh chinh, Kinh te, Ké toan, Tai chinh, Su pham, Hanh chinh;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

9.6. Vi tri hanh chinh mgt cea: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cng chc)

- Nhiém vy, cdng viéc: Tiép nhan va xt Iy hd so lién quan dén linh vyuc do
co quan phu trach tai B6 phan "mét caa™ thuoc UBND huyén; thuc hién céac
nhiém vu khac do truong phong phan cong;

- Trinh d§: Dai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Quan 1y van hoa, Quan ly
x& hol, Hanh chinh, Cong tac xa hoi; Su pham, Hanh chinh, Luat, Kinh te;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hec, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

10. Phong Viin héa — Thong tin: 04 vj tri, 04 bién ché

10.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chuic)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung; chu tai khoan co quan;

- Trinh d9: Dai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Thé duc thé thao, Vin
hda, Hanh chinh, CNTT va mot so6 nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi
chirc nang, nhiém vu cta Phong;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam;

- C6 chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- Co chang chi 16p boi dudng kién thirc Qubc phong an ninh d6i tuong 3
dugc cap chuang chi theo quy dinh s6 07- -Qb/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban
T6 chiic Trung wong vé tiéu chuan kién thic qudc phong an ninh cho céan bo,
dang vién.

10.2. Vi tri Phé Trwéng phong: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach cong tac quan ly di tich, cong nghé thong
tin, buu chinh, vién théng, bao chi xuat ban, thong tin tuyén truyén, quang cao, thé
duc thé thao, dich vu van hoa; phat thanh truyen hinh, cdng tac van hoc, nghé thuat,
dién anh;

- Trinh d§: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Van hoéa, Hanh chinh, Du
lich, CNTT, TDTT, Cbng tac xa hoi, Bao ton, Bao tang va méot so nganh hoac
chuyén nganh khac phu hgp vaéi nhiém vy, cong viéc dugc giao;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;
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- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam;

- C6 chig chi boi dudng can bo lanh dao, quan Iy cp phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 ching chi I6p boi dudng kién thic Qudc phong an ninh theo quy dinh
s0 07-Qb/BTCTW ngay 16/4/2018 cua Ban T6 chirc Trung wong vé tiéu chuan
Kién tharc quoc phong an ninh cho can bg, dang vién.

10.3. Vi tri qudn ly thong tin - truyén thong: 01 vj tri, 01 bién ché (01
cong churc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién cong tac quan Iy thdng tin — truyén thong,
thong tin co so;

- Trinh d¢: Dai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Cong nghé thong tin, Tin
hoc, Bao chi;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hec, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

10.4. Vi tri qudn Iy vin héa va gia dinh: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhigém vy, cong viéc: Thuc hién cong tac quan ly van hoa va gia dinh;

thé duc, thé thao va du lich, bao ton, bao tang va mot s6 nhiém vy, cdng viéc
chuyén mon khéc theo su phéan cdng ciaa Trudng phong.

- Trinh do: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: TDTT, Van hoa, Du lich,
Bao ton, Bao tang, Thu vién;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam;

11. Phong Gio duc va dao tao: 05 vj tri, 08 bién ché (08 cong chiic)

11.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cdng chiic)

- Nhiém vy, cong viéc: Phu trach chung; chu tai khoan co quan;

- Trinh d§ chuyén mon: Tt nghiép Pai hoc su pham hoic tot nghiép dai
hoc va c6 ching chi boi dudng nghiép vu su pham.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam;

- Co ching chi bdi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi so 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chirng chi boi dudng 16p boi dudng kién thirc Quoc phong an ninh doi
tuong 3 dugc cap chang chi theo quy dinh s6 07- -Qb/BTCTW ngay 16/4/2008

ctia Ban T6 chic Trung wong vé tiéu chuan kién thac Qudc phong - An ninh cho
can b, dang vién.
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11.2. Vi tri phé Trwéng phong: 01 vi tri, 03 bién ché cong chic

a) Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luén chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng Vai vi tri viéc lam;

- C6 chimg chi boi dudng cén bo lanh dao, quan 1y cip phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

- C6 chung chi boi dudng 16p boi dudng kien thue Quoc phong an ninh
theo quy dinh so 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chuce Trung wong
veé tiéu chuan kien thirc Quoc phong - An ninh cho can b, dang vién.

b) Ning luc cu thé

- Vi tri Pho Truwong phong qudn ly bdc Trung hec co so

+ Nhiém vy, cong viéc: phu trdch cong tac quan ly bac Trung hoc co so;

+ Trinh d§ chuyén mon: Tt nghiép Pai hoc su pham hoic tét nghiép dai
hoc va co churng chi boi dudng nghiép vu su pham.

- Vi tri Phé Trwéng phong qudn ly bgc Tiéu hec

+ Nhiém vu, cdng viéc: Phu trach cong tac quan ly bac Tiéu hoc;

+ Trinh d§ chuyén mon: Tot nghiép Pai hoc sw pham hodc tot nghiép dai
hoc va co churng chi boi dudng nghiép vu su pham.

- Vi tri Phé Trwéng phong qudn ly bgc Mam non

+ Nhiém vu, cdng viéc: Phu trach cong tac quan ly bac Mam non;

+ Trinh d§ chuyén mon: T6t nghiép Pai hoc su pham hogc t6t nghiép dai
hoc va c6 churng chi boi dudng nghiép vu su pham.

11.3. Vi tri qudn ly gido duc trung hoc co sé: 01 vi tri, 01 bién ché (01
cong chuic)

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién cong tac quan ly giao duc béac trung
hoc co s6; theo ddi pho cap bac trung hoc co sd, cong tac thanh kiém tra, kiem
dinh chat luong, t6 chuc can bo;

- Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Su pham
(bac THCS, THPT);

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

11.4. Vi tri qudn ly gido duc tiéu hec: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vy, cong viéc: Thyc hi¢n cong tac quan ly gido duc bac tiéu hoc;
theo d6i pho cap bac tiéu hoc va gido duc thudong xuyén, huong nghiép.

- Trinh d9 chuyén moén: DPai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Su pham
(Bac tiéu hoc).

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;
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- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

11.5. Vj tri qudn ly gio duc mam non: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhigm vy, cdng vigc: Thyc hign cdng tac quan 1y gido duc bac mam non,
theo ddi pho cap bac mam non.

- Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Su pham
(Bac mam non).

- Ngach cong chac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam.

~11.6. Vj tri qudn Iy ké hogch, co s& vt chat giao duc: 01 vj tri, 01 bién
ché (01 cong chuc)

~ - Nhigm vu, cong viéc: Quan Iy ké hoach, co s vat chat giéo duc, ke toan,
che d6 chinh sach. Tiep nhan va xu ly ho so lién quan dén linh vue co quan
phai giai quyét tai Bo phan "moét ctra” thugc UBND huyén;

- Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Su pham,
Quan ly gido duc;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

12. Phong Y té: 04 vj tri, 04 bién ché cong chiic

12.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vj tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vu, cdng viéc: Phu trach chung; chu tai khoan co quan;

- Trinh d9: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Y, Dugc, Y té dy phong,
Bac sy da khoa va mot s6 nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp véi chac
nang, nhiém vu cua Phong;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luan chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng vai vi tri viéc lam;

- C6 chung chi boi dudng can bo lanh dao, quan ly cap phong theo quy
dinh tai Chi thi so 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu;

-Co chiing chi boi dudng 16p bdi dudng ,kié’n thuc Qudc phong an ninh ddi
twong 3 dugc cap chung chi theo quy dinh so 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008
cta Ban T6 chire Trung wong vé tiéu chuan kién thic Quoc phong - An ninh cho
can b, dang vién.

12.2. Vj tri Phé Trwéng phong: 01 vi tri, 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vu, cong viéc: phu trach cong tac v¢ sinh an toan thuc pham, y té
co s, Y té du phong;
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- Trinh d¢: Dai h(_)(;; Nganh hoic chuyén nganh: Y, Duoc, Y té du phong,
Bac s§ da khoa va mot so nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nhiém vy,
cong viéc duoc giao;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh;

- Ly luén chinh tri: Trung cap;

- Tin hoc, ngoai ngir: Co6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong wng Vai vi tri viéc lam;

- C6 chimg chi boi dudng cén bo lanh dao, quan 1y cap phong theo quy
dinh tai Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu;

- C6 chung chi boi dudng I16p boi dudng kién thuc Quoc phong an ninh
theo quy dinh s6 07- -Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chac Trung wong
vé tiéu chuan kién thicc Qudc phong - An ninh cho can bo, dang vién.

12.3. Vi tri Qudn Iy dan sé, an toan thec pham: 01 vj tri, 01 bién ché (01
cong chuc)

- Nhiém vu, cdng viéc: Thyc hién cong tac quan Iy nha nudc ve: Dan so,
suc khoe sinh san, v¢ sinh an toan thuc pham, bao hiémy t€ va y t€ du phong;
Tiep nhan va xir ly ho so lién quan dén linh co quan phai giai quyét tai Bo phan
"mot cua” thugc UBND huyén;

~ - Trinh d9: bai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Y, Dugc, Bac sy da khoa,
y té du phong;

- Ngach cong chirc: Chuyén vién;

- Tin hec, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong ng vai vi tri viéc lam.

12.4. Vi tri qudn ly nghiép v y, dwec: 01 vi tri, 01 bién ché (01 céng chuic)

- Nhiém vu, cong viéc: Thyuc hién cong tac quan ly nha nudc ve: Nghiép
vu y, duge, my pham kham bénh, chira bénh, phuc héi chirc ning; y hoc ¢b
truyén, trang thiét bi y té;

- Trinh d9: Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Y, Dugc, Bac sy da khoa;

- Ngach cong chac: Chuyén vién;

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuian ngach
tuong wng vai vi tri viéc lam.

B. XAC PINH SO LUQNG BIEN CHE

Can ct nhiém vu, chirc ning dugce giao, cac yéu to nhu anh hudng, sb
luong vi tri viéc lam Va ban mo ta cong vi¢c cua cac vi tri vige lam huyén H1ep
Hoa xéac dinh: Tong s6 nguoi lam viée 1a 98 nguoi (trong do gom 90 bién ché

céng chirc va 08 Hop dong lao dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP), cu thé
nhu sau:

STT

Tén vi tri viéc lam Ngach So S0 nguwoi lam viéc
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cong | lwong . Bién HDLD
chire | VTVL | Tong | che | "
sO cOng | \p g8
chure
TONG 98 90 08
I TRI LANH PAO HDND VA UBND
A ZI'UYEN NH DAO HDND VA UBN : - o5 | 05 | 0
1 | Chii tich HDND huyén cve | q | Kiem | Kiem |,
nhiém | nhiém
2 | Chu tich UBND huyén CVvC 1 1 1 0
3 | Pho Chu tich HDND huyén CVvC 1 1 1 0
4 | Pho Chu tich UBND huyén CVC 1 3 3 0
g | VI TRiALANH’DAO QUAN LY ] ] 02 02 0
CHUYEN TRACH HDND
Truong ban CVC 1 1 1 0
2 | Pho Truong ban CVC 1 1 1 0
c |V TRi VIEC LAM CAC PHONG
CI:IUYEI\! MON ‘
I E%I;I{].;’;IONG HDND VA UBND i ] 20 12 08
1 | Nhom vi tri lanh dao, qudn ly - - 04 04 0
1.1 | Chdanh Van phong CVvC 1 1 1 0
1.2 | Pho Chanh Van phong CVvC 1 3 3 0
2 Nhom vi tri nghiép vu chuyén mon dung i i 07 07 0
chung
2.1 | Phu trach linh viee Noi chinh CVv 1 1 1 0
2.2 | Phu trdach linh viee Kinh té tong hop-CNTT cVv 1 1 1 0
2.3 | Phu trdch linh vuc Kinh té néng nghiép CcVv 1 1 1 0
2.4 | Van hoa — Xa hoi; giup viec HDND CcVv 1 1 1 0
2.5 | Hanh chinh mot cura CVv 1 1 1 0
2.6 | Tiép cong din cVv 1 1 1 0
2.7 | Ké todn KTV 1 1 1 0
3 | Nhém vi tri hé tro, phuc vu - - 09 01 08
3.1 | Van thu VTV 1 1 1 0
3.2 | Bao tri dién nuwoc - 1 1 0 1
3.3 | Laixe - 1 2 0 2
3.4 | Tap vu - 1 3 0 3
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3.5 | Bdo vé - 1 2 0 2
Il | THANH TRA HUYEN - - 07 07 0
1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 03 03 0

1.1 | Chanh Thanh tra TTVC 1 0

1.2 | Pho Chanh Thanh tra TTVC 1 0
2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 04 04 0

2.1 | Thanh tra TV 1 4 4 0
111 | PHONG NOI VU - - 08 08 0
1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 03 03 0

1.1 | Truong phong CVC 1 1 1 0

1.2 | Pho Truong phong CVvC 1 2 2 0
2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 05 05 0

21 CQ]chn ly doi ngil can by cong chure, vién cV 1 1 1 0

2.2 | Qudn Iy 16 chitc — bién ché CcVv 1 1 1 0

2.3 | Chinh quyén dia phuong CV 1 1 1 0

2.4 | Cai cdach hanh chinh — Thi dua khen thuong | CV 1 1 1 0

2.5 | Cong tac hoi, ton giao CcVv 1 1 1 0
IV | PHONG TU PHAP - - 04 04 0
1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 2 2 0

1.1 | Truong phong CVC 1 1 1 0

1.2 | Pho Truong phong CVC 1 1 1 0
2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 02 02 0

2.1 | Hanh chinh tw phap CcVv 1 1 1 0

2.2 | Tro giup phap ly, hoa gidi o co so CcVv 1 1 1 0
V | PHONG TAI CHINH - KE HOACH - - 08 08 0
1 | NhOm vi tri lanh dao qudn ly - - 04 04 0

1.1 | Truong phong CVvC 1 1 1 0

1.2 | Pho Truong phong CvC 1 3 3 0
2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 04 04 0

2.1 | Quan ly tai chinh ngan sach Cv 1 3 3 0

2.2 | Quan Iy ké hoach va dau tw cv 1 1 1 0

VI ;;&NjiGTAI NGUYEN VA MOI ) ) 07 07 0
1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 03 03 0

1.1 | Truong phong CvC 1 1 1 0




31

1.2 | Pho Truong phong CvC 1 2 2 0
2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 04 04 0
2.1 | Quan Iy ddt dai CcVv 1 2 2 0
29 Qudfa ly nvw”i truong, tai nguyén nuoc, cV 1 1 1 0
khoang san
2.3 | Hanh chinh mot cira CVv 1 1 1 0
VIl | PHONG NONG NGHIEP VA PTNT - - 06 06 0
1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 03 03 0
1.1 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVC 1 2 2 0
2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 03 03 0
2.1 | Quan Iy vé trong trot CcVv 1 1 1 0
2.2 | Quan Iy vé thiy loi CcVv 1 1 1 0
2.3 | Quan ly chan nudi thu y va thuy san CVv 1 1 1 0
VIl | PHONG KINH TE VA HA TANG - - 08 08 0
1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 03 03 0
1.1 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVvC 1 2 2 0
2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 05 05 0
2.1 | Quan 1y vé giao thong vin tdi CcVv 1 1 1 0
2.2 | Quan Iy nha nuéde vé xdy dung, quy hoach CcVv 1 1 1 0
23 QAudn ly n.lzc‘l nude vé co”fzg nghiép, tiéu thi cV 1 1 1 0
cong nghiép, thwong mai
2.4 | Quan Iy nha nuée vé khoa hoc — cong nghé CcVv 0
2.5 | Hanh chinh mot cura CVv 0
IX | PHONG LAO PONG, TB&XH - - 07 07 0
1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 03 03 0
1.1 | Truong phong CVC 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVC 1 0
2 | NhOmM vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 04 04 0
uan Iy vé bao tro xa hoi, ngwoi cao tuoi, tré

21 eQm, biij}h ding gio;'i e cv L L L 0
2.2 | Theo doi giam ngheo, lao dong viéc lam CcVv 1 1 1 0
2.3 | Theo doi thurc hién chinh sdach nguoi co cong CcVv 1 1 1 0
2.4 | Hanh chinh mot cira Ccv 1 1 1 0
X | PHONG VAN HOA VA THONG TIN - - 04 04 0
1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 02 02 0
1.1 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CvC 1 1 1 0
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2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 02 02 0
2.1 | Quan ly van hoa va gia dinh Cv 1 1 1 0
2.2 | Quan Iy théng tin - truyén thong Cv 1 1 1 0
Xl | PHONG GIAO DUC VA PAO TAO - - 08 08 0

1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 04 04 0
1.1 | Truong phong CvC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVC 1 3 3 0

2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 04 04 0
2.1 | Quan ly gido duc trung hoc co so CVv 1 1 1 0
2.2 | Quan Iy gido duc tiéu hoc CcVv 1 1 1 0
2.3 | Quan Iy gido duc mam non CcVv 1 1 1 0
2.4 | Quan ly ke hoach, co so vdt chat gido duc CcVv 1 1 1 0
XIl | PHONG Y TE - - 04 04 0

1 | Nhom vi tri lanh dao qudn ly - - 02 02 0
1.1 | Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Pho Truong phong CVC 1 1 1 0

2 | Nhom vi tri nghiép vu chuyén nganh - - 02 02 0
2.1 | Quan 1y ddn s6, an toan thiee pham CcVv 1 1 1 0
2.2 | Quan ly nghiép vu y CcVv 1 0

*Ghi_ch(: Ngach céng chirc ¢ vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy (trong dé dan
nay) khong phdi la tiéu chudn dé bo nhiém, bo nhiém lai; triv truong hop co quy

dinh khdc cia co quan c¢é tham quyén.






