Phu luc 1:

THONG Ki HO SO TTHC TIEP NHAN VA TRA KET QUA TAI TRUNG TAM HANH CHINH CONG
(Tir ngay 19/9/2016 dén ngay 30/9/2017)

KET QUA GIAI QUYET CHUA CO KET QUA TRA
TONG Q Q A Q i
- HO SO TRUGC : TRONG BO SUNG
STT| TEN CO QUAN 3
Q TIEP TONG gan | PUNGHAN TRE HAN | TONG HAN TREHAN | 1450
NHAN d
SL |TL% | SL | TL% | SL |TL% | SL |TL% | SL |TL% |TONG|TL%|TONGTL%| SL | TL%
1 |S& Céng thuong 3454 | 3424 | 99.13 | 908 |26.288| 2516 |72.843] o | o | 30 | 09 | 30 [0869| O | O | 2 | 006
2 |S&Ké hoach va BT 247 | 701 |8276| 48 |5.6671| 586 |69.185| 67 | 7.91 | 146 | 172 | 146 |17.24| 0 | 0 | 37 | 437
3 |S¢ Tai nguyén va MT sas | 412 | 75.18| 383 |69.801| 11 [2.0073| 18 |3.285| 136 | 24.8 | 136 (2482 0 | 0 | 106 | 19.34
4 |So Xay dyng 614 | 513 | 8355 350 |57.003| 149 |24.267| 14 | 228 | 101 | 164 | 101 [1645| 0 | 0 | S0 | 814
Téng cong cic S& s463 | 5050 | 92.44 | 1689 30917 3262 |59.711| 99 | 1.81 | 413 | 7.6 | 413 | 7.56| 0 | 0.0 | 195 | 3.57
usten |sxuept| 115 | 113 |9826| 70 |6087| 10 |86957| 33 {287 | 2 | 17| 2 |1739) 0 | 0 | 0 | 000
théng dén
Tr;{‘ UBND tinh |STN&MT | 186 | 186 | 100 | 114 | 6129 | 18 [9.6774| 54 12903 0 | 0.0 | O o | o | 0| 0 | 000
g do
Téng HS lién thong | 301 | 299 |99.34| 184 | 61.13 | 28 |93023| 87 | 289 | 2 | 07 | 2 0664} 0 |00 O 0.00




Phu luc 02: MO HINH CUNG CAP DICH VU HANH CHINH CONG TINH PAK NONG

Kiém soat quy trinh, két qua giai quyét

Céng khai TTHC, két qua

> . / Tra ctru TTHC, tinh trang HS
Khao sat su hai long
A Tuongtictrén |
: trang DVC :
‘ I
b ————
Chuyén ho

o dién tw

(27 7S

Cacsé, nganh

T6 chirc, ¢d nhan
Chuyén (3)
két qua

Nghia vy
tai chinh,
phi, 1& phi




PHONG CONG NGHE,
GIAM SAT VA HO TRQ

TRUGNG PHONG

PHO TRUGNG PHONG

PHONG HANH CHINH
- TONG HQP

TRUGNG PHONG

TRUGNG PHONG

PHO TRUGNG PHONG

PHO TRUONG PHONG

Truyén thong - Phat trién
dich vu

Quén trj - Tong hop

Cong nghé thong tin

Giai dap - Ho trg thuc
hién TTHC

Giam sat — Tiép nhén
phan anh, kién nghi

Ké toan

Tiép nhan & TKQ

Vin thu — Thui quy,
thu phi/l¢ phi

NV Tap vu

NV Bao vé




Phu luc 04:
VI TRi VIEC LAM VA TIEU CHUAN NANG LUC

cong tac, nhiém vu, hoat dong cua
phong;

- Thuc hién quan ly cong chirc, phan
cong nhiém vy, theo ddi, nhan xét ket
qua hoat dong cta cong chirc thude
phong;

- Chu tri xay dung ké hoach cong tac
hing nim, quy, thang cua phong; xur
ly vin ban ciua phong;

- Chi tri t6 chirc cugc hop, cac hoat
dong phodi hop véi 16 chirc khic cua

~ . r_en A
Stt Tén ‘;;:: viee lllf;:lg Nhiém vu chinh Tiéu chuiin niing lye
TONG CONG | 26 | Trong do: bién ché 23 — 24, hgp dong 02 — 03.
I | Nhém quén 05
Iy, diéu hanh
1 | Giam doc| 00 |-Languoi ding dau Trung tim, lanh dao va quan ly chung moi hoat dong cia Trung tim theo chirc ning,
(kiém nhiém) nhiém vu, quyén han dugc giao; chiu trach nhi¢m cé nhén trude Chanh Vin phong UBND tinh, Chu tich
UBND tinh.
- Truc tiép phu trach céc linh vuc: td chirc can bd, dao tao bdi dudng can b, cong chirc, vién chirc; tai
chinh, tai san co quan.
2 |Phé Giam déc | 01 |- Gitp Giam dbc, duge Gidm doc phan cong phu trich mot s6 linh vuc cong tac; chiu trich nhiém truéce
Giam dbc va trude phap luat vé két qua thyce hién nhi¢m vy duge phéan cong;
- Pugc iy quyén thay mit Gidm déc diéu hanh cac hoat dong cua Trung tdm khi Gidm déc di ving;
3 | Truéng phong 02 |- Phu trach chung, quan Iy toan bd | 1. Chuyén mon: Trinh d6 dai hoc trd 1én. Uu tién céc chuyén

nganh kinh té, Hanh chinh, Ludt. D3 qua bdi dudng kién thirc
QLNN ngach chuyén vién tré 1€n.

2. Kinh nghiém: t6i thiéu 03 nam giir ngach chuyén vién hodc
tuong duong.

3. Néng luc:

- C6 nang lyc tham muy, tb chirc, quan 1y, diéu hanh hoat dong
ctia phong chuyén mdn; nim vimng kién thic nghiép vu chuyén
nganh, c6 kha ning bao quat cong viéc, giai quyét cic van dé phat
sinh trong linh vyc quan ly;

- Nang luc nghién ciru, téng hop, danh gid, thuyét phuc, tb chirc
trién khai cong viéc; ndm virng phép ludt chuyén nganh quén ly;




Tén vi tri viéc

S6

Stt s romg Nhiém vu chinh Tiéu chuén ning lwc
phong. - Xdy dung cac chuong trinh, ké hoach, dé 4n, du 4n, cdc giai
- Thuc hién nhiém vu chuyén mon, | Phdp thudc linh vire d’UQC giao;
nghiép vu khac dugc giao. - C6 kha nang thuyét phuc, van dong, tdp hop va phat huy so
- Trién khai thuc hién tét cong téc thi | truong timg cong chirc;
dua cua phong. - Am hiéu thyc tién, kinh té-xa hoi vé cong tac quan ly d6i véi
linh vuc duge giao, nim duge xu hudng phat trién ctia nganh, linh
vuc trong nudc va dia phuong.
4. Ky nang:
- K¥ nang quan ly;
- K¥ néng xtr ly tinh hudng; giao tiép, giai quyét céc mdi quan hé
xa hoi, pho: hop, lam viéc nhém;
- K§ ning tin hoc, mdy tinh, soan thao van ban;
- K¥ ndng van dong quén chiing nhan dan.
3.1. | Truéng phong Tham muru, gitp Giam doc: Ngoai khung niing lyc chung cua truéng phong, cin:
Hanh chinh — - Quan ly, sir dung, thuc hién céc ché | - Quan ly hanh chinh nha nudc vé cong tac t chirc, can bd.
Tong hop 0, chinh sach dbi véi can b, cong - Quan ly, diéu hanh td chirc:

chirc, vién chirc;

- Kiém tra vin ban di, dé xudt phan
phoi xtr 1y vén ban dén;

- Quan ly tai chinh, tai san;

- Ap dung ISO trong ndi bd;

- Cong tac 1€ tan, ngoai giao

- Ké hoach, théng tin, tng hop;

- Thue hién cac chirc nang, nhiém vu
khéc theo quy dinh.

- Lap chuong trinh, ké hoach, dé 4n;

- Ném virng vé cong tac ké hoach, tai chinh, tai san;
- K§ ning giao tiép, 1€ tan;

- K¥ ndng tdng hop;

- K§ nang vé hanh chinh, quén tri;

- K§ ning diéu hanh hdi nghi, cudc hop.




Tén vi tri viéc

So

Tiéu chuén ning lyc

Stt 1A Nhiém vu chinh
m lrgng
3.2 | Truéng phong Theo ddi, chi dao by phan tiép nhan | Ngoai khung niing lyc chung cia truwéng phong, cin:
TN&TKQ va tra két qua giai quyet thu tuc hanh | Nim vimng quy dinh vé co ché mét cira, mdt cira lién thong va céc
chinh tai b phdn Mot cira. quy dinh vé TTHC.
3.3 | Truong phong Theo doi, chi dao, diéu hanh thyuc | Ngoai khung niing lyc chung ciia truéng phong, cin:
Qﬁng nghé, hi¢n nhi¢m vy cia Phong Cong nghé, | . N&m vimg quy dinh vé co ché mot ctra, mot cira lién thong va
giam sat va ho gidm sat va ho trg céc quy dinh vé TTHC;
L - Nﬁm virng quy dinh va xu thé g dung cong nghé trong cung
cap dich vu hanh chinh cong.
- Am hiéu vé linh vuec CNTT trong QLHCNN, cung cép dich vu
Hanh chinh c¢6ng va ISO dién tir;
- Am hiéu va c6 ky ning truyén thong hiéu qua vé CCHC va dich
vu Hanh chinh cong;
- K¥ ndng diéu tra x3 hdi hoc;
- K¥ ndng quan sat, ling nghe.
4 |Phé Truong| 02 |- Gidp Truéng phong phu trach, theo | 1. Chuyén mon: Trinh dd dai hoc tré 1én. Uu tién cac chuyén
phong doi, chi dao mét s6 mat cong tac, chiu nganh kinh té, Hanh chinh, Luat hodc chuyén nganh khac phu hop

trach nhiém truéc Giam dbc, trude
Truéng phong va trirée phap ludt vé
nhiém vu dugc phan cong;
- Thuc hién cic nhiém vu khac do
Trudng phong phan cong.

vGi linh vuc chuyén mén cua phong. Da qua boi dudng kién thirc
QLNN ngach chuyén vién tr¢ Ién.

2. Kinh nghiém: t6i thiéu 02 nim giit ngach chuyén vién hodc
trong duong.

3. Nang luc:

- Nim vimg kién thuc co ban vé chuyén mén, nghiép vu thue
linh vuc phu trach.

- C6 néng lyc xdy dung Chuong trinh, Ké hoach, phuong 4n, té
chirc trién khai thuc hién;

- C6 ning lyc quén ly, diéu hanh; tham muu, téng hop;

3




Stt

Tén vi tri viéc

SH

Nhiém vu chinh

Tiéu chuin niing lwc

lam lrgng
4. Ky nang:
- K¥ ning quan ly, lanh dao;
- K¥ néng phén tich tinh hubng va xir ly tinh hubng;
- K¥ ning td chirc 1am viéc nhém;
- K¥ ndng giao tiép; phéi hop giai quyét cac van dé phat sinh
trong linh vure quan ly; K¥ néng soan thao van ban.
5. Khéc:
II | Nhém chuyén 16 1. Niing lrc chung

mon, nghiép - Am hiéu va ap dung ding cac quy dinh cua phap luat hanh

vu chinh, quy dinh vé co ché mét cira, mot cira lién thong va quy
dinh TTHC thudc linh vuc phan cong
- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuit cai tién TTHC,
nghiép vu tiép nhén va tra két qua;
- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhom.
2. K¥ niing chung
- Thanh thao tin hoc van phong, st dung tot céc phan mém (mg
dung;
- Soan thao van ban;
- Giao tiép, 1am chu cam xuc, thuyét phuc, xir ly tinh hubng;
- Phéi hop, lam viéc nhom, quan ly cong viéc ca nhan;
- Ngoai ngir: uu ti€n Tiéng Anh (d6i véi linh vuc c6 yéu td nuéc

ngoai).
1 |Tiép nhan va| 12 |- Hudng dan, tlep nhan ho so va tra | Ngoai yéu cau chung ciia nhém chuyén mon, nghiép vu, can:

tra két qua

két qua giai quyét TTHC theo linh
vuc phan cong;

1. Chuyén mon: Tét nghiép Cao ding chmh quy trd 1én, uu tién
cac chuyén nganh: ludt, hanh chinh, kinh té va chuyén nganh khac




Stt

Tén vi tri viéc
lam

S6
lrgng

Nhiém vu chinh

Tiéu chuén ning lye

- Ghi nhét ky, theo ddi, don ddc, tong
hop, bdo cdo sé lugng va tién do giai
quyét TTHC da tiép nhan.

- bé xuat bién phép néng cao chit
lrong tiép nhan hd so, cai cach, don
gian hoa TTHC, cai tién phin mém
va cac van dé khéac thugc Iinh vurc
duoc giao tiép nhan, tra két qua;

- Luru trir ho so giai quyét TTHC theo
quy dinh.

phit hop v6i linh vyc tiép nhan ho so. Ngoai chuyén nganh Hanh
chinh phai qua bo6i dudng kién thirc QLNN chuong trinh chuyén
vién trd 1én.

2. Kinh nghiém: téi thiéu 02 nim _cdng tac trong cac linh vuc,
chuyén nganh lién quan dén vi trf tiép nhan hd so.

3. Khéc: Giong n6i dé nghe, thén thién, diém tinh

Cong nghé
thong tin

01

- Theo doi, bao tri, bao dudng hé
théng trang thiét bi tin hoc, phin
mém {mg dung;

- Quan tri mang, trang thong tin dién
tr DVC (mét cia dién tir), thuong
xuyén cép nhét thong tin;

- Tham muu Ung dung CNTT trong
hoat dong cia Trung tdm va cung cép
cac dich vu hanh chinh cong;

- Tham muru, dé xuat thiét 1ap, quan
1y hd so khach hang dién tir;

- Tham muu, dé& xuit tich hop, khai
thac dir liéu chuyén nganh phuc vu
cho ap dung DVC truc tuyén;

- H3 tro trién khai va van hanh quy
trinh ISO dién t.

- Thuc hién nhiém vu khéac do ldnh

Ngoai yéu ciu chung cia nhém chuyén mén, nghiép vu, can:

1. Chuyén mén: Tt nghiép Cao déng tré 1én chuyén nganh CNTT
2. Kinh nghiém: Khong yéu cau.

3. Nang luc:

- Nghiép vu chuyén mén vé cong nghé théng tin;

- Am hiéu, 4p dung dung céc quy dinh cla phép ludt chinh séch,
phdp luét ctia nha nude vé cong nghé thong tin;

- Phan tich; danh gi4 tong hop cac vén dé trong thyc té linh vuc
cong tac dugc phan cong.

4. K§ nang: Truyén dat kién thirc vé tin hoc, may tinh.

5. Khac:




Stt

Tén vi tri viéc
lam

lwgong

Nhiém vu chinh

dao phong phén cong.

Tiéu chuin niing lwc

Giam sat -
Tiép nhén
phan 4nh, kién
nghi

01

- Theo ddi, giam sat, tong hop, danh
gia két cac dich vu dugc cung cép,
két qua giai quyét TTHC:

- Cha tri, phéi hop cong chirc tiép
nhén va tra két tbng hop, dé xuat cai
cach, don gian hoa thii tuc hanh chinh
va quy dinh ¢6 li€n quan;

- Chu tri, phéi hop cong chirc tiép
nhan va tra két qua téng hop, bdo
c4o, tham muwu UBND tinh chin
chinh cong tac giai quyét TTHC.

- Tiép nhan phan anh, kién nghi vé
TTHC va hoat dong ctia Trung tam.

- Phéi hop khao sat, danh gia mirc do
hai 1ong ctia ngudi dén, doanh nghiép
d6i vé6i chat lugng cung cdp DVHCC

Ngoai yéu ciu chung ciia nhém chuyén mén, nghiép vu, cin:

1. Tét nghiép Pai hoc chinh quy tré lén, wu tién cdc chuyén
nganh: luat, hanh chinh, kinh t€. Dad qua boi dudng kién thirc
QLNN chuong trinh chuyén vién trd 1én.

2. Kinh nghi¢m: t6i thiéu 02 ndm cong tac, wu tién c6 kinh nghiém
tiép nhan hodc giai quyet TTHC.

3. Ky nang:

- Giao tiép qua dién thoai;

- K¥ nédng ling nghe;

- K¥ ning diéu tra xa hdi hoc;

4. Khac: Giong noi dé nghe, than thién.

Giai dap - HO
trg thuc hién
TTHC

01

- Giai déap, hd trg nguoi din, doanh
nghiép khi thuc hién TTHC tryc tiép
tai Trung tam, thong qua tong dai
truc tuyén, thu dién tir....;

- Phéi hop khao sat mirc do hai long
cia ngudi dan, doanh nghiép doi voi
chéat lugng cung cdp DVHCC thong
qua tong dai.

- Pé xuit céc hinh thirc hd trg khac
phu hop nhu cau cua t6 chirc, ca

Ngoai yéu cau chung ciia nhém chuyén mén, nghié¢p vu, can:

1. Chuyén mon: Tét nghiép Cao dang chinh quy trd 1én, wu tién
cac chuyén nganh: ludt, hanh chinh, kinh té. D4 qua boi dudng
kién thirc QLNN chuong trinh chuyén vién trd lén.

2. Kinh nghi¢m: ti thidu 02 nim cdng tac, uu tién c6 kinh nghiém
tiép nhan hodc giai quyét TTHC.

3. Ning luc: C6 phuong phép nghién cir, tiép can Bo TTHC toan
dién, nhanh, hiéu qua;

4. K§ nang: Thao téc nhanh trén céc phan mém tmg dung, k§ ning
giao tiép qua dién thoai, xir 1y tinh hudng, phéi hop, wu tién ngoai




Tén vi tri viéc

S6

Tiéu chuin niing lrc

Stt R lrong Nhiém vu chinh
nhan. ngir (Tiéng Anh).
5. Khac: Giong néi dé nghe, than thién.
5 | Truyén thong 01 |- Tham muu, dé xuit trién khai DVC Ngoai yéu cau chung ciia nhém chuyén mén, nghiép vu, can:

— Phat trién tryc tuyén; 4p dung ISO dién tir trong | 1, Chuyén mén: Tét nghiép Cao ding chinh quy tr& 1én, wu tién

dich vu giai quyét TTHC; c4c chuyén nganh: luat, hanh chinh, kinh té, quan tri, truyén
- Nghién ctru, tham muu, d& xuét | thong. Pa qua bdi dudng kién thirc QLNN chuong trinh chuyén
trién khai cdc dich vu tién ich theo | vién trd 1én.
nhu ciu thuc té va ning cao chit 2. Kinh nghiém: khong yéu ciu
lugng dich vu cua Trung tﬁm 3. Nang luc:
- Xdy dung phuong an, k& hoach va | _ A, pidy v& 1SO va ISO dién tir trong cung cép dich vu HCC;
to chirc khao sat mirc d§ hai long cua . e 2 o s o el N
ngudi dan, doanh nghiép déi vai chat | - Rling luc xdy dyng phuong én va to chirc cc cudc di€u tra xa
lugng cung cz‘xp DVHCC tai Trung hoi hoc. . . _
tam; phéi hop v6i cac co quan, don vi | - Nang lyc bién tap thong tin, to chirc truyén thong hiu qua.
lién quan t6 chirc cac cude khdo sat | 4. Ky ning:
vé chat lugng cung cap dich vu HCC | . K¢ ning thuyét trinh, truyén thong;
trén dja ban tinh. , - Xay dung céac cach thirc, phuong an truyén thong bing cong
- Tham muu xdy dung ké hoach, ndi | ngh¢ (video, to toi...);
dhiig t’uyé'n truy@:rhl, 'hu'(mg dan sir | _ K¥ ning bién tdp thong tin.
dung céc dich vu tién ich. 5. Khic:
- Chju trach nhiém tham muu, cip | '
nhit trang tin hoat dong cua trung
tam.

Il | Nhém hé trg, | 05
phuc vu
1 {Quan tri -| 01 |- Giup Trudéng phong xdy dung Ké | 1. Chuyén mén: Tt nghiép Cao ding chinh quy tré Ién, uu tién

Tong hop

hoach, chuong trinh cong tic cua

cac chuyén nganh: luét, hanh chinh, kinh t€, quan trj.
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Nhiém vu chinh

Tiéu chuin ning luc

Trung tdm; tong hop, bao cao dinh
ky, dot xudt tinh hinh thyc hién
nhiém vy, cong tac; tham muu, gidp
Truong phong HC-TH bao dam
thoéng tin, cac diéu kién hoat dong cia
Trung tam;

- Tham mwu 4p dung Hé thong
QLCL ISO trong hoat dong cua
Trung tam;

- Chu tri téng hop thong tin, bdo cao
tinh hinh quéan ly, diéu hanh va két
qua hoat dong cia Trung tam;

- Tham muu, d& xudt cai tién 18 16i
lam viéc;

- Tham muru cdng tac can b, quan ly,
danh gi4, thi dua, khen thudng, ky
lut, cac ché do, chinh sach dbi véi
can b, cong chic, lao dong trong co
quan.

- Xay dung ké hoach, dé xudt mua
sim, stra chira, bao tri mdy moc, thiét
bi cua co quan bao dam luén & tinh
trang phuc vu t6t.

- Tham muu cdng tac phong chay,
chita chay; cong nghé thong tin; bao
vé an ninh co quan;

- Chi tri trang tri, khanh tiét, hdu can

2. Kinh nghiém: Khong yéu cau

3. Nang h,rc

Am hiéu vé quan ly hanh chinh nha nuéc; nim vimg céc van ban
quy pham phap ludt cia Nha nudc co lién quan dén cong tac to
chirc, bd may va bién ché; chinh sach, phép luét ciia nha nudc vé
quén tri hanh chinh.

4. Ky nang:

- Thanh thao tin hoc vdn phong, str dung t6t cac phan mém (mg
dung;

- Soan thao vén ban;

- Giao tiép, xi Iy tinh huéng;

- Phéi hop, quz'm Iy cong viéc cd nhén;

- K¥ ndng td chirc, diéu hanh hoi hop, su kién.

5. Khac: Cén than, nhiét tinh, khong quan ngai khé khan, chép
nhén lam ngoai gi& (néu cong viéc yéu cau).
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Nhiém vu chinh

Tiéu chuén niing lwc

tiép khéach, hdi hop.
- Nhiém vu khac theo phéan cong.

Ké toan
(C6 thé thug)

01

- Nghiép vu ké toan; quan 1y s6 séch
thu, chi tai chinh cac quy; theo doi
danh muc tai san cua co quan; kiém
keé tai san va cong cu, dung cu cua co
quan; thuc hién céc chinh sach, ché
do6 cu thé cho cong chirc va ngudi lao
dong trong co quan; dinh ky hang
thang cing vé6i thi quy kiém ké quy,
b4o cdo Lanh dao phong theo quy
dinh;

- Céap nhat théng tin vé luong va cac
ché d theo quy dinh cia can bd,
cong chirc, vién chirc; - Thanh quyét
toan phi, 1€ phi, cac khoan tai chinh
khéc theo quy dinh;

- Thuc hién nhiém vu khac do Lanh
dao phong phan cong.

1. Chuyén mon: Dap tmg tiéu chuan ké toan don vi sy nghiép
cong lap.

2. Kinh nghiém: khong yéu cau

3. Nang lyc:

- Am hiéu chinh séch, phép lujt cia Nha nuéc vé nghiép vu tai
chinh, ké toan;

- Phan tich; d4nh gia tong hop cac véan dé phat sinh trong thuc té
tai co quan;

- Ap dung dung cac quy dinh cta phdp luét trong cong tic tai
chinh, ke toan.

4. K¥ nang:

- Kha néng phén tich, tong hop;

- K¥ ndng giao tiép;

- K ning phdi hop;

- K¥ ning soan thao van ban;

- K¥ niing tin hoc, may tinh.

5. Khac: Trung thuc, cn than, ty my.

Vian thu, hou
trir, thu quy,
thu phi/ 1€ phi

01

- Quan ly van ban theo quy dinh va
quy trinh xir ly vén ban cua co quan;

- Sir dung, bao quan con diu cac loai
clia co quan va bao céo co quan cong
an theo quy dinh.

- Van hanh phin mém vin phong

1. Chuyén mén: C6 trinh d§ chuy€n mon tir trung cap tré 1én cac
chuyén nganh Van thu — luu tri, Hanh chinh — Quan tri hodc
tuong tu.

2. Kinh nghi¢m: khéng yéu cau

3. Nang luc:

- Am hiéu chinh sach, phap luit clia nha nudc vé nghiép vu tai




- Hb trg viée bay tri cong sd;

- Phuc vu hdi, hop;

- Kiém tra, phat hién hu hong tai nha
vé sinh, cac phong hop, dién, nudc
ciia co quan va bao cdo Van phong
kip thoi sira chira.

- Phéi hop thuc hién cong viéc khac
theo yéu ciu ciia Lanh dao Trung tim
hoic Trudéng phong Hanh chinh -
Téng hop.

~ c 4 r A 4 ]

st | TemYLTIVEC luif;g Nhiém vy chinh Tiéu chudn niing lyc
dién tir; chinh, k& toan, cong tac thi quy va nghiép vu vin thu, luu trir;
- Thu phi/l¢ phi; - Ap dung dung céc quy dinh cua phap luat.
- Chuyén hd so. 4. Ky nang:
- Huéng dan, dau méi tap hop ho so | - Ky ning giao tiép;
giri vao luu trix theo quy dinh. - K¥ nang phdi hop;
- Thuc hién cong tac kiém nhiém thi | - Ky nang tin hoc, may tinh.
quy co quan, quan ly quy tién mat tai | K§ ning soan thao van ban;
Zo T%li;nhﬁn nhiﬁin - e it i Ii gfqiﬁg thanh thao vé may vi tinh va cac phin mém {mg dung

a0 vin phong phén cong; . A A e

- Quan Iy sb séch thu, chi tai chinh 5. Khéc: trung thyc, can thén, & my.
cac quy;
- Thyc hién t6 chic huéng dan viéc
lap ho so, ndp luu hd so, tai liéu co
quan theo quy dinh.

4 | Tapvu 01 - Vé sinh co quan; T C6 du stro khoe theo yéu cau ciia cong viéc do co quan y t€ cap

huyén trd 1én xdc nhén;

- C6 1y lich 1o rang;

_ C6 niing luc, trinh d¢ va bing cép lién quan dé hoan thanh cong
viéc.

- Chép hanh ndi quy, quy ché cia don vi, ky ludt lam viéc va cac
quy dinh cta Phép ludt va trach nhiém boi thuong, hoan tra theo
quy dinh cua phap luat.
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Tén vi tri viéc
lam

lrgng

Nhiém vu chinh

Tiéu chuén ning lye

Bao vé

01

- Tryc bao vé co quan, dam bao an
toan vé moi mat;

- Giam sat viéc ra, vao cia CBCC va
khach dén lién hé cong tac thuc hién
ding ndi quy cua co quan.

- Chiam séc cdy canh, canh quan
khuon vién tru s&;

- Trong gilr xe.

- Phéi hop thuc hién cong viéc khac
theo yéu cdu cia Lanh dao Trung tam
hoic Trudong phong Hanh chinh —
Tong hop.

nhén;
- C6 ly lich rd rang;

viéc.

quy dinh ctia Phép ludt va trach nhiém boi thuong,
quy dinh ctia phép luat.

_C6 du strc khoe theo yéu cau ciia cong viéc do co quan y té xac

- C6 nang luc, trinh do va bang cép lién quan @& hoan thanh cong

- Chip hanh ndi quy, quy ché cua don vi, ky luat lam viéc va cac

hoan tra theo
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