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	Số: 1278/QĐ-UBND
	Ninh Thuận, ngày 30 tháng 6 năm 2017 


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NINH THUẬN
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ Quyết định số 2070/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Ninh Thuận;

Căn cứ Quyết định số 3297/QĐ-UBND ngày 30/12/2016 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt Kế hoạch xây dựng và ban hành Bản mô tả công việc và Khung năng lực vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính trên địa bàn tỉnh Ninh Thuận;

Căn cứ Biên bản cuộc họp ngày 07/6/2017 của Hội đồng thẩm định Bản mô tả công việc và Khung năng lực vị trí việc làm trong các cơ quan hành chính trên địa bàn tỉnh đối với Sở Kế hoạch và Đầu tư;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 1797/TTr-SNV ngày 30 tháng 6 năm 2017,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt Bản mô tả công việc và Khung năng lực vị trí việc làm của Sở Kế hoạch và Đầu tư, cụ thể như sau:

1. Phê duyệt Bản mô tả công việc của 29 vị trí việc làm thuộc Sở Kế hoạch và Đầu tư (gồm 08 vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý, 08 vị trí việc làm chuyên môn, nghiệp vụ và 13 vị trí việc làm hỗ trợ phục vụ) - Theo đề nghị của Sở Kế hoạch và Đầu tư tại Công văn số 1755/SKHĐT-VP ngày 13/6/2017 (đính kèm Quyết định này).

2. Phê duyệt Khung năng lực của 29 vị trí việc làm thuộc Sở Kế hoạch và Đầu tư cụ thể như sau:

a) Khung năng lực chung: Gồm 7 năng lực - cụ thể theo phụ lục 1 đính kèm.

b) Khung năng lực lãnh đạo, quản lý: Gồm 5 năng lực - cụ thể theo phụ lục 2 đính kèm.

3. Phê duyệt Bảng tổng hợp khung năng lực đối với từng vị trí việc làm thuộc Sở Kế hoạch và Đầu tư - cụ thể theo phụ lục 3 đính kèm.

Điều 2. Bản mô tả công việc và Khung năng lực của từng vị trí việc làm được phê duyệt tại Điều 1 của Quyết định này là cơ sở khoa học để sắp xếp tổ chức bộ máy; tuyển dụng, sử dụng, quản lý, đảo tạo, bồi dưỡng, quy hoạch, bổ nhiệm, phân công nhiệm vụ và thực hiện các chế độ chính sách đối với đội ngũ công chức của Sở Kế hoạch và Đầu tư theo biên chế hành chính được cấp có thẩm quyền phân bổ hàng năm và quy định của pháp luật hiện hành.

Trong quá trình thực hiện, trường hợp có phát sinh, vướng mắc hoặc có quy định điều chỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức theo quyết định của cấp có thẩm quyền; Sở Kế hoạch và Đầu tư kịp thời báo cáo Sở Nội vụ để phối hợp với các cơ quan có liên quan trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, giải quyết hoặc quyết định điều chỉnh, bổ sung Bản mô tả công việc và Khung năng lực vị trí việc làm cho phù hợp.

Điều 3. Giao Sở Nội vụ đôn đốc, hướng dẫn, theo dõi, giám sát (lồng ghép qua thanh tra, kiểm tra công vụ); kết hợp đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của cơ quan và trách nhiệm của người đứng đầu trong triển khai thực hiện nội dung tại Quyết định này.

Điều 4. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành.

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc các Sở: Kế hoạch và Đầu tư, Nội vụ; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Nội vụ;
- TT.Tỉnh ủy, TT.HĐND tỉnh;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- VPUB: LĐ;
- Lưu: VT, KGVX. PD 
	CHỦ TỊCH




Lưu Xuân Vĩnh
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Khung năng lực chung đôi với tất cả các vị trí việc làm



LÂN DÂN 
í THUẬN



CỘNG HÒA XẲ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



PHỤ LỤC 1



L Khái quát về Khung năng lực chung dành cho công chức thuộc Sở Kế 
hoạch và Đầu tư:



Năng ìực chung: Là những phẩm chất, đặc tính cần phải có ở mỗi công chúc. 
Đây là những năng lực cần thiết cho tất cả các vị trí, được xác định dựa trên giá trị 
cốt lõi của nền hành chính công.



II. Các năng lực cụ thể trong Khung năng lực chung:
1. Số lượng năng lực cụ thể trong Khung năng lực chung:
- Năng lực 1: về “Đạo đức và trách nhiệm công vụ”.
- Năng lực 2: vệ “Tổ chức thực hiện công việc”.
- Năng lực 3: về “Soạn thảo và ban hành văn bản”.
- Năng lực 4: về “Giao tiếp ứng xử”.
- Năng lực 5: về “Quan hệ phối hợp”.
- Năng lực 6: về “Sử dụng công nghệ thông tin”.
- Năng lực 7: về “Sử đụng ngoại ngữ”.



2, Các mức độ của từng năng lực cụ thể trong Khung năng lực chung:
a) Năng lực về “Đạo đức và trách nhiệm công vụ” : Thể hiện thái độ, nghĩa 



vụ trong quá trình thi hành công viộe nhằm mục tiêu phục vụ người dân và xã hội 
được quỵ định rõ tại Điều 8, 9, 10, 15, 18, 19, 20 Chương lĩ của Luật Cán bộ, công 
chức 2008.



Các mức độ về 
Đạo đức và trách 
nhiệm công vụ



Những biểu hiện hành vỉ đáp ứng đươc cẩp độ của năng lực



1. Trách nhiệm đối 
với nhiệm vụ được 
giao, chuẩn mực 
trong thi hành công 
vụ



- Ý thức được tầm quan trọng của việc hoàn thành nhiệm vụ được giao,
- Thể hiện sự liêm chính, chuẩn mực trong suốt quá trình xử lý công việc.
- Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định, quy chế cửa cơ quan, đơn vị.



2. Tự nhận trách 
nhiệm đối với 
nhiệm vụ được 
giao, chuẩn mực 
trong thi hành công



- Thể hiện trách nhiệm trong việc đáp ứng các yêu cầu đầu ra của công việc 
và ý chí khác phục những mặt còn hạn chế của bản thân để nâng cao hiệu 
quả công việc.
- Không lợi dụng danh nghĩa, chức vụ, quyền hạn để mưu cầu lợi ích cá
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Các mức độ về 
Đạo đírc và trách 
nhiệm công vụ



Những biểu hiện hành vl đáp ứng đirọc cấp độ cua năng lực



vụ nhân.
- Trung thực báo cáo thông tin đển cấp trên và chia sẻ thông tin vớỉ đồng 
nghiệp để cùng nhau hướng tới mục tỉêu chung của cơ quan, đơivvị.
- Tự nhận trách nhiệm khỉ không đạt dược kết quả đầu ra như yêu cầu (về 
tiển độ, chất lượng, chĩ phí.,.).



3. Trách nhiệm 
cao đối với nhiệm 
vụ được giao, 
gương mẫu trong 
thi hành công vụ



- Không né tránh những công việc khó và có trách nhiệm cao đối với việc 
đảm bảo chất lượng, tiến độ, hỉệu quả chỉ phí của công việc.
- Có ỉối sống ỉành mạnh, gương mẫu; không quan liêu, tham nhũng; thực 
hành tiết kiệm, chống lãng phí và kiên quyết đấu tranh với các biểu hiện 
tiêu cực.



4. Chủ động, trách 
nhiệm cao đối với 
nhiệm vụ; hướng 
dẫn, kiểm tra việc 
thỉ hành công vụ



- Chủ động đảm trách, hăng say thực hiện những công việc khó và chịu 
trách nhiệm cao đối vớỉ việc đảm bảo chất ỉượng, tiến độ, hiệu quả chi phí 
của công việc thuộc mảng lĩnh vực phụ trách.
- Thiết ỉập, hướng dẫn và kiểm tra việc thỉ hành công vụ, tuân thủ các tiêu 
chuẩn đạo đức công vụ, chuẩn tắc nghề nghiệp của công chức trong cơ 
quan, đon vị.



5. Tạo đựng vãn 
hóa dẫn dát vỉệc 
thực hiện đạo đức 
công vụ



- Tâm huyết VỚI công việc và sẵn sàng chịu trách nhiệm về kểt quả hoạt 
động của cơ quan, đơn vị.
- Tạo được văn hóa làm việc hăng say, tác phong chuyên nghiệp trong cơ 
quan, đơn vị; đi đầu, ỉàm gương trong việc giữ gìn các tiêu chuẩn đạo đức 
công vụ, chuẩn tắc nghề nghiệp.
- Giám sát và có những cách thức điều chỉnh kịp thời những biểu hiện cỏ 
khả năng dẫn tới hành vi trái với đạo đức công vụ, chuẩn tắc nghề nghiệp 
của cấp dưới.
- Giải quyết các khiếu nại, tổ cáo và kiến nghị cùa cá nhân, tổ chức kịp 
thời, đúng pháp luật, theo thẩm quyền.



b) Năng lực về “Tổ chửc thực hiện cồng việc”: Thể hiện năng lực hiểu biết 
về nhu cầu của tổ chức, công đân nhằm tổ chức thực hiện công việc theo hướng ngày 
càng nâng cao chất lượng dịch vụ công cung ứng.



Các mức độ về Tồ 
chírc thực hiện 
công việc



Những biểu hiện hành vi đáp ứng đuực cấp độ của năng lực



1. Tổ chức thực 
hỉện công việc theo 
các tiêu chuẩn chất 
lượng, quy trình cỏ 
sẵn



- Lên kế hoạch và theo dõi tiến độ công việc dưới sự hướng dẫn của đồng 
nghiệp; xác định được những nhiệm vụ ưu tiên trong công việc và tô chức 
thực hiện, hoàn thánh được những công việc đơn giản đúng thời hạn, đáp 
ứng được yêu cầu của tổ chửe, công dân.
- Cập nhật các thay đổi trong chính sách, thủ tục, quy trinh hoặc triển khại 
công việc... nhằm tạo điều kiện để tổ chức, công dân, đồng nghiệp, nắm băt 
thông tin một cách kịp thời và sử dụng dịch vụ công hiệu quả hơn.



2. Linh hoạt trong 
việc tổ chức thực 
hiện công việc 
nhằm đảm bảo các 
tiêu chuẩn chất



- Xây dựng kế hoạch, xác định được quy trình, nhiệm vụ và nguồn lực cần 
thiết để hoàn thành công việc; xác định, thực hiện những công việc cân ưu 
tiên và có những điều chỉnh kịp thời trong quá trình triển khai công việc 
nhằm đảm bảo các sản phẩm đau ra đáp ứng được yêu cầu, giải quyêt thủ
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Các mức độ về Tổ 
chửc thực hiện 
công việc



Những biểu hiện hành vi đáp ứng đưực cấp độ của năng lực



lượng đã thống nhất tục cho công dân, tổ chức đúng/sớm hẹn.
- Xây dựng các hướng dẫn thực hiện thù tục hành chính hoặc đề xuất hợp 
lý hóa thủ tục dựa trên thông tin phản hồi của đồng nghiệp, công dân, tổ 
chức.



3. Đề xuất điều 
chỉnh thủ tục, quy 
trình làm việc... kịp 
thời để đáp ứng tốt 
hơn nhu cầu cùa tổ 
chức, công dân



- Xây dựng, triển khai quy trình, hệ thống để hướng dẫn và theo dõi tiến độ 
công vỉệc; nhận điện những vướng mắc và đề xuất những phương án xử lý.
- Hiểu được tác động của các quy định mới, định hướng/chỉ đạo mới do 
cấp trên đưa ra và tồ chửc, xác định lại ưu tiên trong công việc để đảm bảo 
tiến độ và hiệu quả những nhiệm vụ khó/ phức tạp,
- Thiết kể và triển khai khảo sát sự hài lòng của cá nhân, tổ chức hoặc kế 
hoạch của cấp trên.
- Chủ động đề ra các giải pháp nhằm cài thiện nhũng mặt còn hạn chế 
trong công việc để đáp ứng tốt hơn nhu cầu của đồng nghiệp, công dân, tổ 
chúc.



4. Nhận biết trước 
và thích ứng với 
yêu cầu mớỉ của tổ 
chức, công dân



- Xác định rõ, theo dối và điều chỉnh kịp thời những mục tiêu, cách thức 
sắp xếp tồ chức, ưu tiên trong công việc, nguồn lực bên trong và bền ngoài 
cần thiết để hoàn thành tốt những nhiệm vụ trọng yếu của cơ quan.
- Dự đoán sự thay đổi trong nhu cầu và kỳ vọng ngày càng tăng của công 
dân, tổ chức để tiếp tục cải thiện chất lượng sản phẩm và dịch vụ công.
- Thường xuyên đưa ra các ý tưởng khả thi để cải tiến chất lượng công vỉệc 
thuộc thẩm quyền quản lý.



5. Đưa ra các định 
hướng chiến lược 
hướng khách hàng



- Xác định rổ mục tiêu, ưu tiên trong công việc và sẮp xếp tổ chức khoa 
học những công việc có quy mô toàn tỉnh có tính chất phức tạp, cần huy 
động nguồn lực lớn cả bên trong và bên ngoài cơ quan.
- Phát triển các sáng kiến đột phá cảỉ thiện đáng kể chất lượng và nâng cao 
sự hài lòng của khách hàng.
- Dự đoản những rào cản vô hình/hữu hình để đưa ra những kế hoạch dự 
phòng hiệu quà, đảm bảo được chẩt lượng kết quả đầu ra.



c) Năng lực về “Soạn thảo và ban hành văn bản”: Ở các cấp độ thấp, năng 
lực này iịìề hiện sự am hiểu và đáp ứng được các quy định về thể thức trình bày văn 
bản. Ó các cấp độ cao hơn, năng lực thể hiện hiểu biết về vai trò, tác động xã hội của 
chính sách; từ đó có phân tích, đánh giá, phản biện, hoạch định chính sách phù hợp 
với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan.



Các mửc độ về 
Soạn thảo và ban 
hành văn bản



Những biểu hiện hành vi đáp ứng được cấp độ của năng lực



ỉ. Nắm được các 
quy định về văn bản 
hành chính, áp dụng 
vào công việc 
chuyên môn



" Nắm được các quy định thể thức trình bày văn bản hành chính theo 
hướng dẫn của Bộ Nội vụ về thể thức và kỹ thuật trình bày vãn bản hành 
chính.
- Nghiên cứu và áp dụng văn bàn, chính sách... vào công việc chuyên môn.
- Dự thảo các văn bản thông thường bằng khả năng nghiên cứu và sự tư 
vấn cùng người có trách nhiệm liên quan.











Các mức độ vể 
Soạn thảo và ban 
hành văn bản



Những biển hiện hành vi đáp ứng đưực cấp độ của nâng lực



2. Nắm vững các 
quy định, vai trò và 
tác động của văn 
bản hành chính, 
chính sách...



- Nắm vững các quy định về thể thức, kỹ thuật trình bày vãn bản hành 
chính theo hướng dẫn của Bộ Nội vụ,
- Soạn thảo được cảc văn bản đảm bảo đúng thể thức, chính tả, ngữ pháp, 



văn phong và ngôn ngữ hành chính với nội dung rố ràng, truyền tải được 
thông tin, phù hợp với đối tượnạ nhắm tớỉ, đạt được mục đích đề ra và có 
định hướng triển khai áp dụng để giải quyết công việc.
- Nghiên cứu các thông tin có liên quan và khả năng áp dụng chính sách do 
các cơ quan hoặc cá nhân khác đề xuất/ban hành.



3. Phân tích, đánh 
giá, đề xuất chính 
sách phù hợp với 
chiến lược, định 
hướng dài hạn của 
cơ quan



- Nắm vững các quy định thể thức trình bày văn bản hành chính theo 
hưởng dẫn của Bộ Nội vụ về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành 
chính.
- Rà soát, tư vấn điều chỉnh các loại văn bàn đảm bảo thông tin đầy đủ, 
chính xác, thuyết phục được đối tượng nhắm tởỉ và đạt được mục đích đề 
ra.
- Tổ chức nghiên cứu và làm việc với các cá nhân cỏ liên quan để phát 
triển các quy trình, chính sách đung đắn, có tính thực tiễn phù họp với 
chiến lược, định hướng dài hạn của cơ quan.



4. Hiểu biết về vai 
trò, tác động xã hội 
cùa chính sách; xây 
dựng khung pháp lý 
hỗ trợ việc thực thi 
chính sách



- Soạn thảo các văn bản phức tạp, nghiên cứu khoa học... đảm bảo đúng 
thể thức, chính tả, ngữ pháp, văn phong và ngôn ngữ hành chính.
- Văn bản đảm bảo thông tin đầy đủ, chính xác; bố cục và nộĩ dung rõ ràng, 
chặt chẽ, khoa học.
- Thiết lập khung pháp lý chung nhằm hỗ trợ cho việc xây dựng, quản trị 
các chính sách và thúc đẩy, hỗ trợ cán bộ, công chức trong thực thì chính 
sách.



5. Phân tích, đánh 
gỉá, phản biện, 
hoạch định chính 
sách



- Soạn thảo các văn bản có tính quy phạm pháp luật hoặc các nghiên cứu 
khoa học phức tạp, có tính phổ quát lớn hoặc chuyên môn cao; đảm bảo 
thông tin đầy đủ, chính xác; bố cục và nội dung rõ ràng, chặt chẽ, khoa 
học.
- Xây dựng chính sách có mức tác động sâu rộng đến lĩnh vực thuộc phạm 
vi quản lý của cơ quan.
- Thiết lập khung chương trình đánh giá tác động của chính sách, thực hiện 
điều chỉnh chính sách trên cơ sở đánh giả tác động và nghiên cứu vệ xã hội



d) Năng lực về “Giao tiếp ứng xử”: Thể hiện thái độ, nghĩa vụ trong quá 
trình thi hành công việc nhằm mục tiêu phục vụ người dân và xã hội được quy định 
rõ tại Điều 16, 17 Chương II của Luật Cán bộ, công chức 2008.



Các mức độ về 
Gỉao tiếp ứng xử Những biểu hiện hành vi đáp ứng đưực cấp độ của năng lực



1. Nghe và trình 
bày thông tin một



- Truyền đạt thông tin một cách rõ ràng, đầy đủ và lắng nghe phản hồi.
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Các mức độ về 
Giao tiếp ứng xử Những biểu hiện hành vi đáp ứng được cẩp độ của năng lực



cách rõ ràng - Thái độ lịch sự, hòa nhã, lịch sự khi giao tiếp với công dân và tố chức.
- Nhận thức được việc mỗi người cỏ cách tiếp cận, nhìn nhận khác nhau 
đổi với cùng thông tin, sự kiện; từ đó kiểm soát được cảm xúc, sẵn sàng 
lắng nghe và ghi nhận các ý kiến phản hồi mang tính xây dựng và giải đáp 
các câu hỏi, thắc mắc đơn giản của công dân, tổ chức kịp thời.



2. Thúc đầy giao 
tiếp hai chiều



- Truyền đạt thông tin, ý kiển một cách tự tin, rõ ràng và đầy đỏ; hiểu được 
đối tượng truyền đạt thông tin (cung cấp đúng thông tin cho đúng đổi 
tượng).
- Trao đổi cởi mở và có tính chất xây dựng về các cách tiếp cận, nhìn nhận 
khác nhau đối với một vấn đề; công bằng, khách quan khi nhận xét, đánh 
gỉá và chủ động tìm hiểu quan điểm của người khác để tránh hoặc làm rõ 
xung đột, bất đồng.
" Có những điều chỉnh hợp ỉý về nội dung, ngôn từ, cách thức truyền đạt... 
và dự phòng trước cách hài hòa ý kiến hất đồng để đạt được sự đồng thuận 
từ đối tượng hướng tới.



3. Giao tiếp tốt với 
tổ chức, công dân 
và trong nội bộ cơ 
quan.



- Giao tiếp một cách tự tin, linh động với tổ chức, công dân và đồng nghiệp 
ở các cấp độ khác nhau trong cơ quan trong quá trình tổ chức, xử lý công 
việc.
- Nhận biết đưọc trạng thái cảm xúc, những quan điểm, bẩt đồng, xung đột 
công việc, sử dụng thông tin phản hồỉ từ đối tượng giao tiếp để điều chỉnh 
và đảm bảo sự thông suổt trong quá trình giao tiếp.
- Trình bày lưu loát một bài thuyết trình, phát biểu truyền tải đuợc nội 
dung hướng đển và có sự trao đổi để đạt được sự đồng thuận từ người 
nghe.



4. Giao tiếp trong 
và ngoài cơ quan.



- Có thể giao tiếp một cách tự tin với nhiều loại đối tượng giao tiếp khác 
nhau ở trong và ngoài cơ quan về công việc, nhiệm vụ cùa cơ quan hoặc 
mảng lĩnh vực phụ trách.
- Truyền đạt, trình bày thông tin, ỷ tưởng phức tạp hoặc mang tính chiến 
lược một cách đơn giản, súc tích và lôi cuốn.
- Nhận biết được trạng thải cảm xúc/sử dụng thông tin phản hồi từ đối 
tượng giao tiêp đê kịp thời điêu chỉnh cách thức truyền đạt, trao đổi thông 
tin nhạy cảm/phức tạp; đảm bảo đạt được mục đích giao tiếp.



5. Giao tiếp về vấn 
đề mang tính chiến 
lưực



- Có thể giao tiếp một cách tự tin với nhiều loại đốỉ tượng giao tiếp khác 
nhau đến công việc, nhiệm vụ của cơ quan.
- Truyền đạt niềm tin về tầm nhìn, chiến lược chung của cơ quan khiến 
nhân viên, đồng nghiệp, tổ chức, công dân muốn cam kểt và cùng đỏng 
góp xây dựng cơ quan ngày càng phát triển hơn. (ừuyền cảm hứng)



đ) Năng lực về “Quan hệ phối hợp”: Thể hiện năng lực tạo dựng được sự tin 
tưởng, chuyên nghiệp và điêu hòa những bât đông, xung đột về quan điểm, tính chất 
công việc... trong phối họp tô chức, xử lý công việc với đồng nghiệp, các bên có liên 
quan trong và ngoài cơ quan đê hoàn thành mục tiêu, nhiệm vụ chung.
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Các mửc ớộ vể 
Quan hệ phối hợp



Những biểu hiện hành vỉ đáp ứng được cấp độ của năng lực



1. Tạo mối quan hệ 
tốt, chủ động phối 
họp trong công việc 
với đồng nghiệp



- Thể hiện tinh thần hợp tác; tôn trọng quan đỉểm, đổi xử công bằng, thân 
thiện đồng nghiệp và hiểu được vai trò, trách nhiệm của mỗi thành viên 
trong phòng phối hợp;
- Thường xuyên trao đổi, chia sẻ thông tin, công việc vởi đồng nghiệp, các 
bên liên quan để hiêu được quan điểm, cách nhìn nhận.
- Lỉnh động điều chỉnh kế hoạch, phương pháp làm việc của cá nhân khi 
cần, để đảm bảo hoàn thành mục tiêu chung của phòng.



2. Thiết íập được 
mạng lưới quan hệ 
tốt trong nộỉ bộ



- Chủ động tạo mối quan hệ với các đồng nghiệp trong và ngoài phòng để 
đảm bảo việc phối hợp hoàn thành công việc, nhiệm vụ.
- Chủ động dành thời gian cùng xác định nhiệm vụ, mục tiêu của phòng để 
đảm bảo sự thống nhất cao; hỗ trợ đồng nghiệp giải quyết vướng mắc phát 
sinh khi cần.
- Thể hiện tinh thần hợp tác; ghi nhận những đóng góp và xây dựng sự tin 
tưởng giữa các bên cỏ liên quan nhằm tạo sự đồng thuận chung.
- Tỉếp thu góp ý và có những điều chỉnh kịp thời trong phương pháp tổ 
chức thực hiện côna việc, đảm bảo sự ùng hộ, phối họp của dồng nghiệp và 
các bên có Hên quan.



3. Tìm kiếm cơ hội 
xây dựng và mở 
rộng mạng lưới 
quan hệ



- Tạo sự tin tưởng, hợp tác ỉẫn nhau trong nội bộ khuyến khích các thảo 
luận mang tính xây dựng, hướng vảo tầm nhìn, mục tiêu chung; kiểm soát 
và từng bước xử lý mâu thuẫn (nếu có) giữa cấp dưới /đồng nghiệp bằng 
cách phân công công việc hợp lý hoặc các phương pháp hòa giải.
- Đại diện cho phòng lắng nghe, tiếp thu ý kiến cởi mở, chân thành, trao 
đổi và thuyết phục nhằm đạt được sự đồng thuận chung trong việc phối 
họp tổ chức thực hiện các hoạt động Hên phòng, đảm bảo được mục tiêu, 
kết quả đầu ra.
- Duy trì, mở rộng quan hệ với các bộ phận khác nhau trong và ngoài cơ 
quan để cùng triển khai thực hiện công việc thuộc mảng lĩnh vực phụ trách 
và hoàn thành mục đích, nhiệm vụ chung.



4. Thiết lập mạng 
lưới quan hệ ở 
nhiều cấp



- Xây dựng nhóm vững mạnh dựa trên việc phát huy tất cả thể mạnh của 
các thảnh viên; tạo điều kỉện họp tác gỉữa các phòng với nhau nhằm hoàn 
thành mục tiêu chung của cơ quan.
- Tạo dựng được uy tín cá nhân và mạng lưới quan hệ, hợp tác với các 
chuyên gia cùng lĩnh vực, các cơ quan ở nhiều cấp thông qua chia sẻ thông 
tin và nguồn lực để hướng tới mục tiêu chung.
•• 1 as.) Cíuợc mot l iiỉOiíì iãiVi VỈCC ỈÌỈC U qua, iiic ÌIICÍÍ su quan [iii í ỉ dùu dõỉìg 
nghiệp; thúc đẩy cộng tác, chia sẻ kinh nghiệm, kiến thức và kỹ năng, tháo 
luận, đưa ra các đề xuất và giải pháp hữu hiệu.



5. Thỉểt lập các
dinh hmVnr* qnnn hr



- Tạo được uy tín, mối quan hệ với các chuyên gia cùng lĩnh vực, các lãnh
dno rhủ chốt từ cnr rnr cry nunn khác để CÙPÍ.T nhoi hop thuc hmn nhicm VII



1 chất công việc, chức năng, nhiệm vụ hoặc khác nhau vổ quan dỉềm...
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e) Năng lực về “Sử dụng công nghệ thôn tin”: Đáp ứng được các tiêu chuẩn 
theo Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT của Bộ Thông tin và Truyền thông ngày 
11/3/2014 quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.



Các mức độ về Sử 
dụng CNTT



Những biểu hỉện hành vi đáp ứng đưực cấp độ của năng lực



1. Hiểu biết và sử 
dụng máy tính và 
một số phần mềm 
cơ bản



Đáp ứng được một số chuẩn kỹ năng sử dụng CNTT cơ bản theo Thông tư 
số 03/2014/TT-BTTTT gồm 05 mô đun sau:
- Mô đun kỹ năng 02 (Mã 1U02): Sử dụng máy tính cơ bản (Bảng 02, Phụ 
lục số 01).
- Mô đun kỹ năng 03 (Mã IU03): Xử lý văn bản cơ bản (Bảng 03, Phụ lục 
số 01).
- Mô đun kỳ năng 04 (Mã IU04): Sử dụng bảng tính cơ bản (Bảng 04, Phụ 
ỉực số 01).
- Mô đun kỹ năng 05 (Mã IU05): Sử dụng trình chiểu cơ bản (Bảng 05, 
Phụ lục số 01).
- Mô đun kỹ năng 06 (Mã RJ06): Sử dụng Internet cơ bản, trừ nhóm 
ỈU06.5 quy định về một số dạng truyền thông số thông dụng (Bảng 06, Phụ 
lục số 01).



2. Hiểu biết cơ bản 
về máy tính và sử 
dụng một số phần 
mềm nâng cao



Đáp ứng được một số chuẩn kỹ năng sử dụng CNTT cơ bản theo Thông tư 
sổ 03/2014/TT-BTTTT gồm 06 mô đun sau:
- Mô đun kỹ năng 01 (Mã IU01): Hiểu biết về CNTT cơ bản (Bảng 01, Phụ 
lục sổ 01).
- Mô đun kỳ năng 02 (Mã IU02): Sử dụng máy tính cơ bàn (Bảng 02, Phụ 
lực số 01).
- Mô đun kỹ năng 06 (Mã IU06): Sử dụng Internet cơ bản (Bảng 06, Phụ 
lục số 01).
- Mô đun kỹ năng 07 (Mã IU07): Xử lý văn bản nâng cao (Bảng 01, Phụ 
lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 08 (Mã IU08): Sử dụng bảng tính nâng cao (Bảng 02, 
Phụ lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 09 (Mã IU09); Sử dụng trình chiếu nâng cao (Bảng 03, 
Phụ lục số 02).



3. Hiểu biết cơ bản 
về CNTT yà sử 
dụng một số phần 
mềm nâng cao, 
quản trị cơ sở dữ 
ìiệu



Đáp ứng được chuẩn kỹ năng sử dụng CNTT theo Thông tư số 
03Ã014/TT-BTTTT gồm 05 mô đun sau:
- Mô đun kỹ năng 07 (Mã IU07): Xử ỉ ý văn bản nâng cao (Bảng 01, Phụ 
lục sổ 02).
- Mô đun kỹ năng 08 (Mã IU08): Sử dụng bảng tính nâng cao (Bảng 02, 
Phụ lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 09 (Mã IU09): Sử dụng trình chiếu nâng cao (Bảng 03, 
Phụ lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 10 (Mã IU 10): Sử dụng hệ quản trị cơ sở dữ liệu (Bảng 
04, Phụ lục sô 02). v M
- Mô đun kỹ năng 12 (Mã IU12): Biên tập ảnh (Bảng 06, Phụ lục số 02).



4. Am hiểu về 
CNTT và sử dụng



Đáp ứng dược từ 7mô đun kỹ năng sử dụng CNTT nâng cao trở lên theo 
Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT gồm:
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Các mức độ về Sử 
dụng CNTT



Nhũng biểu hiện hành ví đáp írng đưọc cấp độ của năng lire



được nhiều công cụ - Mô đun kỹ năng 07 (Mã IU07): Xử lý vãn bản nâng cao (Bảng 01, Phụ
ở trình độ cao lục số 02).



- Mô đun kỹ năng 08 (Mã 1U08): Sử dụng bảng tính nâng cao (Bảng 02, 
Phụ lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 09 (Ma ĨƯ09): Sử dụng trình chiếu nâng cao (Bảng 03, 
Phụ lục số 02).
- Mồ đun kỹ năng 11 (Mã IƯỈ1): Thiết kể đồ họa hai chiều (Bảng 05, Phụ 
lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 12 (Mã IU 12): Biên tập ảnh (Bảng 06, Phụ lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 13 (Mã 1U13): Biên tập trang thông tin điện tử (Bảng 07, 
Phụ lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 14 (Mã IU 14): An toàn, bảo mật thông tin (Bảng 08, Phụ 
lục số 02).
- Mô đun kỹ năng 15 (Mã lư 15): Sử dụng phần mềm kế hoạch dự án 
(Bâng 09, Phụ ìục sổ 02).



5, Am hiểu về Đáp ứng cấp độ 4 và ỉập trình các phần mềm chuyên ngành phục vụ công
CNTT và có khả việc ở mức sản phẩm hoàn thiện, có thể đưa vảo ứng đụng, khai thác ở
năng ỉập trình trình 
các phần mềm 
chuyên ngành



phạm vi rộng.



g) Năng lực về “Sử dụng ngoại ngữ (tiếng Anh)”: Đáp ứng được quy định về 
Khung năng lực ngoại ngữ và mô tả các kỹ năng trong Thông tư Sô 01/2014/TT- 
BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 24/01/2014 ban hành khung năng ỉực 
ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.



Các mức độ vể Sử 
dung ngoai ngữ



Những biểu hiện hành vi đáp ửng được cấp độ của năng lực



1. Giao tiếp cơ bản Đáp ứng được các yêu cầu của Bậc 1 theo quy định về Khung năng ỉực 
ngoại ngữ và mô tả các kỹ năng trong Thông tư sổ 01/2014/TT-BGDĐT.
- Có thể hiểu được các câu và cấu trúc được sử dụng thường xuyên liên 
quan đến nhu cầu giao tỉểp cơ bản.
- Có thề trao đổi thông tin về những chủ đề đon giản, quen thuộc hằng 
ngày.
- Cỏ thể mô tả đơn giản về bản thân, môi trường xung quanh và những vấn 
đề thuộc nhu cầu thiết yếu.



2. Trao đổi, trình 
bày thông tin ngắn 
gọn



Đáp ứng được các yêu cầu của Bậc 2 theo quy định về Khung năng lực 
ngoại ngữ và mô tả các kỹ năng trong Thông tư số 01/2014/TT-BGĐĐT,
- Có thể hiểu được các ý chính của một đoạn văn hay bài phát biểu chuẩn 
mực, rõ ràng về các chủ đề quen thuộc trong công việc, xã hội, v.v...
- Có thể xừ lý hầu hết các tinh huống xày ra khi đến khu vực có sừ dụng 
ngôn ngữ đó.
- Có thể viết đoạn vãn đơn giản Hên quan đến các chủ đề quen thuộc hoặc 
cá nhân quan tâm.
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Các mức độ về Sử 
dụng ngoại ngữ



Những bỉểu hiện hành VI đáp ứng được cấp độ cua năng lực



- Có thế mô tả được những kinh nghiệm, sự kiện., .và có thé trình bày ngằn 
gọn các lý do, giải thích ý kiến và kế hoạch của mình.



3. Trao đổi, giải 
thích được những 
thông tin phức tạp



Đáp ứng được các yêu cầu của Bậc 3 theo quy định về Khung năng lực 
ngoại ngữ và mô tả các kỹ năng trong Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT.
- Có thể hiểu ý chính của một văn bản phức tạp về các chủ đề cụ thể và 
trừu tượng, kể cả những trao đổi kỹ thuật thuộc lĩnh vực chuyên môn của 
bản thân.
- Có thể giao tiếp ở mức độ trôi chảy, tự nhiên với người bản ngữ.
- Cỏ thể viết được các vãn bản rõ ràng, chi tiết với nhiều chủ đề khác nhau 
và có thể giải thích quan điểm của mình về một vấn đề, nêu ra được những 
ưu điểm, nhược điểm của các phương án lựa chọn khác nhau.



4. Giao tiếp trôi 
chày, linh hoạt



Đáp ứng được các yêu cầu của Bậc 4 theo quy định về Khung năng ỉực 
ngoại ngữ và mô tả các kỹ năng trong Thông tư sổ 0Ỉ/2014/TT-BGDĐT.
- Có thể hiểu và nhận biết được hàm ý của các văn bản dài với phạm vi 
rộng.
- Có thể diễn đạt trôi chảy, tức thì, không gặp khó khăn trong việc tìm từ 
ngữ diễn đạt.
- Cỏ thể sừ dụng ngôn ngữ linh hoạt và hiệu quả phục vụ các mục đích xã 
hội, học thuật và chuyên môn.
- Có thể viết rõ ràng, chặt chẽ, chi tiết về các chủ đề phức tạp, thể hiện 
được khả năng tổ chức văn bản, sử dụng tốt từ ngữ nổi câu và các công cụ 
liên kết.



5. Sử dụng thành 
thạo ngôn ngữ



Đáp ứng được các yêu cầu của Bậc 5 theo quy định về Khung năng lực 
ngoại ngữ và mô tả các kỹ năng trong Thông tư sổ 01/2014/TT-BGDĐT.
- Có thể hiểu một cách dễ dàng hầu hết vãn nói và viết.
- Có thể tóm tắt các nguồn thông tin nói hoặc viết, sắp xếp lại thông tin và 
trình bày ìại một cách logic.
- Có thể diễn đạt tức thì, rất trôi chảy và chính xác, phân biệt được các ý 
nghĩa tinh tế khác nhau trong các tình huống phức tạp.



3. Bảng tỏng hựp Khung năng lực chung của Sử Ke hoạch và Đầu tư:



STT Tên năng lực cụ thể trong Khung năng lực chung Các mửc độ cua năng lực



1 Năng lực về “Đạo đức và trách nhiệm công vụ” 05 mức độ



2 Năng lực về “Tổ chức thực hiện công việc” 05 mức độ



3 Năng lực về “Soạn thảo và ban hành văn bản” 05 mức độ



4 Năng lực về “Giao tiểp ứng xử” 05 mức độ
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STT Tên năng lực cụ thể trong Khung năng lực chung Các mức độ của năng lực



Ịỉrr vp *'Oi' ■>». Ị-ụ" nhn! V1 rỵỵvì 0S miVọ fỊA



6 Năng lực về “Sử dụng công nghệ thông tin” 05 mức độ



7 Năng hrc về “Sử dung ngoại ngữ” 05 mức độ











ÂN DÂN 
THUẬN



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Dộc lập - Tự do - Hạnh phúc



PHỤ LỤC 2
^=K fiung năng lực lãnh đạo, quản lý đôi với tât cả các vị trí việc làm



thuộc Sử Kế hoạch và Đầu tư



L Khái quát chung về Khung năng luc lãnh đao, quản lý thuồc Sở Kế 
hoạch và Đầu tư:



Năng lực quản lý: Đây là những kỉến thức, kỹ năng cần thiết cho từng vị trí cụ 
thể trong cơ quan và được xác định dựa vào nhiệm vụ, hoạt động cụ thể của vị trí.



II. Các năng lực cụ thể trong Khung năng ỉực lãnh đạo, quản lý:
1. Số lượng năng lực cụ the trong Khung năng lực lãnh đạo, quản lý:



- Năng lực 1: về “Tầm nhìn và tư duy chiến lược”.
- Năng lực 2: về “Quản lý sự thay đổi’'.
- Năng lực 3: về “Ra quyết định”.
- Năng lực 4: về “Quản lý nguồn lực”.
- Năng lực 5: về “Phát triển công chức và người lao động”.



2. Các mức độ của từng năng lực cụ thể trong Khung năng lực lãnh đạo, 
quán lỷ:



a) Năng lực về “Tầm nhìn và tư duy chiến lược”: Thể hiện sự am hiểu các 
yếu tố ngoại cảnh cũng như chức năng nhiệm vụ của cơ quan để xác định được định 
hướng phát triển ưu tiên trong dài hạn. Đối với công chức nói chung, tầm nhìn và 
định hưóng chiến lược thể hiện ở mức độ những nhiệm vụ, kết quả công việc của cá 
nhân đáp ứng được những mục tiêu chung của cơ quan. Ở cấp lãnh đạo, quản lý, năng 
lực này đòi hỏi sự bao quát tình hình chính trị, cân nhắc những tác động khi xây dựng 
chiến lược dài hạn trên diện rộng nhằm tối ưu hóa chất lượng dịch vụ công và tạo sự 
phát triển bền vững cho cơ quan.



Các mức độ về 
Tầm nhìn và tư 
duy chiến lưực



Những biểu hiện hành vi đáp ứng được cấp độ của năng lực



]. Xác định được 
mục tiêu, kế hoạch 
công việc cho bản 
thân



- Hiểu được chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức, chính sách, 
quy trình làm việc chung của cơ quan quy định trong các văn bàn quy 
phạm pháp luật của Trung ương và tỉnh.
- Chủ động cập nhật thông tin về xu hướng liên quan đến lĩnh vực chuyên 
trách nhằm góp ý, đề xuất kế hoạch trung hạn của phòng.
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Các mức đố vè 
Tầm nhìn và tư 
duy chỉến lược



------------------------------------  — —  - - - Ị



Những biểu hiện hành vi đáp ứng được cấp độ của năng lục



- Luôn ý thức, cân nhắc và xây dựng kế hoạch, tố chức triển khàỉ công 
việc, nhiệm vụ cá nhân phù hợp với những mục tiêu, kd hỏạch; bôi cảnh 
chung của phòng.



2. Xây dựng được 
mục tiêu, kể hoạch 
công việc cho 
phòng



- Chủ động tìm hiểu và chia sẻ những thông tin, xu hướng chung liên quan 
đển lĩnh vực chuyên trách với đồng nghiệp, phòng.
- Đảm bảo nhiệm vụ, hoạt động cùa phòng phù hợp với chiến lược, mục 
tiêu chung của cơ quan.
- Hiểu biết và cân nhắc các mối liên hệ trong công việc giữa các phòng khi 
xây đựng kế hoạch công việc cho phòng để cùng hỗ trợ cho việc hoàn 
thành được mục tiêu, định hưởng chung cùa cơ quan.



3. Xây dựng được 
định hướng, mục 
tiêu của lĩnh vực 
phụ trách



- Hiểu biết về các xu hướng phát triển của các yếu tố chính trị, kỉnh tế, xã 
hội, môi trường, công nghệ... nhầm đề xuãt những hoạt động, kê hoạch 
công việc phù hợp.
- Nắm được các chiến lược, dính hướng của cơ quan và những ưu tiên 
chính trị nhằm xây dựng các kể hoạch công việc, hoạt động phù họp.
- Xây dưng được các chính sách, kế hoạch đáp ứng được nhu cầu da dạng 
của công dân dựa trên việc cập nhật kỉển thức về nhu cầu, xu hướng mới 
hoặc những kinh nghiệm triển khai thực tiễn của các cơ quan khác.



4. Xây dựng định 
hướng mục tiêu của 
các lĩnh vực phụ 
trách, góp phần xây 
dựng chiến lược 
tổng thể



- Dự đoán được các tác động dài hạn của những yếu tố chính trị, kinh tế, xã 
hội, môi trường, công nghệ... lĩnh vực phụ trách.
- Định hướng mục tiêu của lĩnh vực phụ trách phù hợp với mục tiêu, chiến 
lược chung của cơ quan.
- Am hiểu về hệ thống chính trị, nền công vụ; đối tượng công dân ... liên 
quan đến mảng, lĩnh vực phụ trách; từ đó xây dựng các kế hoạch, chiến 
lược góp phần cải thiện chất lượng và sự hài lòng của người dân.
- Xây dựng các kế hoạch hỗ trợ hoặc triển khai chiến lược, mục tiêu dài 
hạn của cơ quan.



5. Định hướng xây 
dựng mục tiêu, 
chiến lược phát 
triển dài hạn cho cơ 
quan.



- Am hiểu, dự đoản các xu hướng vận động, các vấn đề về kinh tế, chính 
trị, xa hội, môi trường, công nghệ... ờ trong và ngoài nước; từ đó đỉnh hình 
vai trò, mục tiêu, những ưu tiên chiền lược phù hợp với chức năng, nhiệm 
vụ của cơ quan.
- Nhận thức và định vị chiến lược phát triển của cơ quan trong mối tương 
quan với mục tỉeu chung của tinh hoặc định hướng chiến ỉược của các cơ 
quan có Hên quan.
- Xây dựng những chiến lược dài hạn nhằm cải thiện chất lượng và tạo 
những bỉển chuyển, cải tiến bền vững trong nội bộ cơ quan.



b) Năng lực về “Quản lý sự thay đổi”: Đối với công chức nói chung, năng 
lực này thể hiện sự chủ động nắm bắt những thay đổi. ơ  mức độ lãnh đạo, quản lý, 
năng lực này đòi hỏi sự nhạy bén trong việc nhận diện các nhân tố, biến động, xu 
hướng vận động của ngành (việc ban hành các quy định mới của Chính phủ, tình hình 
kinh tế - xã hội, ứng dụng công nghệ mới, v.v..)...ảnh hưởng đến hoạt động, quy
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trình làm việc của cơ quan để có những giải pháp, điều chỉnh hợp lý và đảm bảo được 
hiệu quả hoạt động.



Các mức độ về 
Quản lý sự thay đỗi Những biểu hiện hành vi đáp ứng được cấp độ của năng lực



1. Chủ động chuẩn 
bị và thực hiện tiến 
trình thay đổi trong 
công việc



- Nắm bắt được những thay đổi về quy định, định hướng, phương pháp 
triển khai tổ chức, ửng đụng công nghệ... đang diễn ra trong phạm vi 
công việc phụ trách.
- Chủ động điều chỉnh phương pháp làm việc, kế hoạch công việc hoặc 
thông báo cho cấp trên và kịp thời đưa ra những biện pháp điều chinh 
phù hợp.



2. Chủ động chuẩn 
bị và thực hiện tién 
trình thay đổi cho 
phòng



- Nắm bắt được các nhân tổ, sự kiện, xu hướng, nhu cầu cho sự thay đổi, 
cải tổ liên quan đến công việc của phòng phụ trách.
- Xác định được những nhân tố cản trở sự thay đổi và thồng báo cho cấp 
trên hoặc chù động đưa ra phương án giải quyết.
- Trao đổi thông tin với đồng nghiệp để cùng chuẩn bị và hỗ trợ tiến hành 
thay đổi, cải tồ.



3. Chìụđộne chuẩn 
hj và thực hiện tiến 
trình thạy đổi trong 
mảng lĩrih vực phụ 
trách



- Chủ động tìm hiểu, nắm bắt những nhân tố, sự kiện, xu hướng, nhu cầu 
cho sự thay đổi hoặc những dấu hiệu cho thấy sự không phù hợp về 
phương pháp, quy trình, chất ỉưựng công việc... trong mảng lĩnh vực phụ 
trách,
- Có những biện pháp để điều chỉnh kịp thời đối với những thay đối 
thuộc phạm vi quản lý.
- HỖ trợ cấp trên trong quản lý sự thay đổi của cả cơ quan.



4. Chủ động chuẩn 
bị và thực hiện tiến 
trình thay đồi trong 
các lĩnh vực phụ 
trách



- Chủ động tìm hiểu, nằm bắt những nhân tố, sự kiện, xu hướng, nhu cầu 
cho sự thay đổi trong chất lượng công việc, phương pháp hoạt động trong 
các lĩnh vực phụ trách.
- Nhanh chỏng xây dựng, triển khai các kế hoạch, phương án ứng phó với 
yếu tố, sự kiện có tác động lớn đến hoạt động của các lĩnh vực phụ trách.
- Cập nhật thông tin cho công chức trong cơ quan; vạch ra lộ trình cho sự 
thay đổi và kiểm soát, điều chỉnh quá trình thực hiện sự thay đổi để 
không gây xáo trộn hoặc ảnh hưởng tiêu cực đến công việc chung.



5. Chủ động chuẩn 
bị và tiến hành 
những thay đổi, cải 
tổ cơ bản trong cơ 
quan



- Dự đoán các nhân tố tác động đến hoạt động của cơ quan và chủ động 
chuẩn bị cho những cải tổ nhằm nâng cao hiệu quâ hoạt động như định 
hướng lại chiến lược phát triên, tăng cường áp dụng công nghệ thông tin, 
tổ chức lại quy trình làm việc, tái cơ cấu bộ máy tổ chức, thay đổi văn 
hóa làm việc...
- Phản ứng nhanh với những thay đổi, biển động; mạnh dạn thay đổi 
những tư duy, lề lối làm việc cũ và giải trình với các cơ quan cấp trên về 
những đề xuất thay đổi, cải tổ của cơ quan.
- Tạo ra môi trường khuyến khích sự thay đổi và tư duy tích cực về thay 
đổi trong cơ quan.
- Đánh giá, cải tổ lại các phương pháp, quy trình làm việc cơ quan và cơ 
chế phối hợp với các cơ quan liên quan theo hướng đơn giản, minh bạch 
hóa.
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c) Năng lực về “Ra quyết định theo thẩm quyền”: Đốỉ với công chức, năng 
lực này thể hiện khả năng suy nghĩ thấu đáo, vạch ra những ưu tiên, phân tích và sử 
dụng những chứng cứ, luận điểm để đánh giá các phương án lựa chọn trước khi đưa 
ra một quyết định phù hợp. ở  cấp lãnh đạo, quản lý, năng lực này thê hiện khả năng 
đưa ra căn cứ dẫn tới quyết định dựa vào mục tiêu, định hướng chiến lược của cơ 
quan; đánh giá tác động, rủi ro của các phương án lựa chọn và các yêu tô chính trị, 
kinh tế, xã hội, tài chính...



Các mức độ về Ra 
quyết định hiệu 
quả



Những biểu hiện hành vi đáp ứng được cấp độ của năng lực



1. Ra quyết định 
đựa theo nguyên 
tắc, quy trình có sẵn



- Hiểu được vấn đề, xác định được phương pháp thu thập và tổng hợp 
thông tin; Nhận biết được mối liên hệ giữa tình huống và thông tin đê xây 
dụng các phương án lựa chọn phục vụ việc đưa ra quyêt định của câp trên.
- Nhận biểt được các thứ tự ưu tiên trong quy trình xử \ý thông tin theo 
hướng dẫn có sẵn.
- Phân tích, Hên kết thông tỉn với những quyết định đã cỏ tiền lệ hoặc quy 
trình cỏ sẵn để đưa ra quyết định.



2. Ra quyết định 
thể hiện được các 
nguyên tắc



- Thu thập và phân tích thông tin từ các nguồn khác nhau; Nhìn thấy mối 
liên hệ, mô hình, xu hướng, các thông tin ngầm ẩn từ những dữ liệu đang 
có để xây dựng các phương án lựa chọn.
- Đánh gỉá và đề xuất lựa chọn phương án tổỉ ưu cho những tình huống nảy 
sinh bất ngờ, cần xử lỷ gấp.
- Giải trình một cách rồ ràng quá trình, căn cứ đưa ra quyết địnhbằng văn 
bản hoặc trình bày trực tiếp.
- Nhanh chóng đưa ra các quyết định đã có tiền lệ hoặc dựa trên quy trinh 
có sẵn và chịu trách nhiệm về quyết định đó.
- Đưa ra lời tư vấn hoặc thông tin phản hồi để giúp đồng nghiệp đưa ra 
những quyết định đúng trong xử lý công việc.



3. Ra quyết định 
khó, phức tạp thuộc 
quyền hạn, chức 
năng của phòng 
phụ trách



- Nhận biết, phân tích, đánh giá được các thông tin phức tạp, các yểu tố 
nhân quả, các thông tin ngầm ẩn để đưa ra những phương án lựa chọn và 
cân nhắc các chi phí, lơi ích, rủi ro, tác động cùa những phương án này.
- Nhanh chóng đưa ra những quyết định đúng dựa trên kinh nghiệm, hiểu 
biết về hoàn cảnh thực tế, nguồn lực, thông tin hiện có ngay cả trong những 
trường hợp khó và chưa có tiền lệ.
- Chịu trách nhiệm giải trình về những quyết định cùa phòng phụ trách và 
quỵ định rõ quyền hạn quyết định của cấp dưới.
- Kịp thời điều chỉnh quyết định khi cỏ những dấu hiệu cho thấy cách giải 
quyêt trước đó có thê không hiệu quả.



4. Ra quyết định 
phức tạp, không 
theo chuẩn tẳc 
thuộc quyền hạn, 
chức năng của lĩnh 
vực phụ trách



- Nắm bắt nhanh các thông tin, vấn đề phức tạp; đánh giá được các mối 
liên kết, ý nghĩa và các thông tin ngầm ẩn trong điều kiện thiếu nguồn 
tham khảo, căn cứ rõ ràng để đưa ra những phương án lựa chọn và cân 
nhắc các mục tiêu của cơ quan, chi phí, lợi ích, rủi ro, tác động của những 
phương án này.
- Đưa ra những quyết định hiệu quả trong phạm vi lĩnh vực phụ trách phù 
họp với định hướng, mục tiêu chiến lược của cơ quan dựa trên kinh
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Các mức độ về Ra 
quyết định hiệu 
quả



Những hiểu hiện hành vi đáp ứng đưực cấp độ của năng lực



nghiệm, hiểu biết về hoàn cảnh thực tế, nguồn lực, thông tin hiện có mặc 
dù đang chịu áp lực và chịu trách nhiệm vê những trách nhiệm này.
- Chủ động tham gia, hỗ trợ cấp trên trong quá trình đưa ra những quyết 
định có mức độ ảnh hưởng lởn đến uy tín, hoạt động của cơ quan.



5. Ra quyết định có 
ảnh hưởng lớn đến 
uy tín, hoạt động 
của cơ quan



- Nhanh chóng nhận diện được các thông tin, tình huống, vấn đề phức tạp; 
đánh giá được các mối liên kết, ý nghĩa và các thông tin ngầm ẩn từ những 
thông tin trái chiều nhau để xác định phương án lựa chọn.
- Xem xét cảc rủi ro và đưa ra quyết định có mức độ ảnh hưởng lớn đển uy 
tín, hoạt dộng cùa cơ quan một cách chính xác, kịp thời dựa trên kinh 
nghiệm, mục tiêu chung, hiểu biết về hoàn cảnh thực tế, nguồn lực hiện có 
mặc dù đôỉ khi chưa có đầy đủ thông tin cần thiêt... và giải trình quyết 
định này với các cấp trên khi được yêu cầu.
- Phối hợp, liên kết chặt chẽ các đối tác, các bên cỏ liên quan trong suốt 
quá trình ra quyết định.
- Mạnh dạn trao quyền quyết định và theo dôỉ, điều chỉnh quá trình ra 
quyết định của cấp dưới.



d) Năng lực về “Quản lý nguồn lực” : Đối với công chức, năng ỉực này thể 
hiện ý thức tiết kiệm, bảo vệ các tài sản của cơ quan và sự chủ động nghiên cứu, đê 
xuất, áp dụng những phương pháp tổ chức công việc đảm bảo được chât íượng đầu ra 
những hiệu quả về chi phí, ỏ  cấp lãnh đạo, quản lý, năng lực này thê hiện sự linh 
hoạt trong việc kết hợp, tận dụng các nguồn lực bên trong và ngoài cơ quan, đơn vị 
như tài chính, cơ sở vật chất, công nghệ, nhân sự, uy tín... để thực hiện được các mục 
tiêu, chiến lược dề ra.



Các mức độ về 
Quản lý nguồn lực Những biểu hiện hành vi đáp ứng được cấp độ của năng lực



1. Tổ chức thực 
hiện công việc tiết 
kiệm, hiệu quà.



- Có ý thức bảo vệ và tiết kiệm tài sản chung của cơ quan.
- Đề xuất những phương án tổ chức, thực hiện công việc tận dụng tốt được 
nguồn lực cỏ sẵn (vật chất, nhân lực, công nghệ....) và đảm bảo được chât 
lượng đầu ra.



2. Quản lý, phát 
huy được nguồn ỉ ực 
của phòng



- Xác định được những nguồn lực cần tập trung đầu tư để đạt được mục 
tiêu, nhiệm vụ trọng tâm của phòng.
- Lập kế hoạch chính xác cho những yêu cầu về nguồn lực cho từng công 
việc, nhiệm vụ cụ thể của phòng.



3. Quản lý,  ̂ phát 
huy được nguồn ỉ ực 
của phòng



- Đánh giá và hợp ỉ ý hóa quy trình, cách thức tổ chức công Việc để đảm 
bảo phát huy íôt được các nguôn lực thuộc phạm vi quản Ịý, châí lượng 
công việc hoặc kết quả đầu ra của công việc.
- Khuyến khích cấp dưới sử dụng nguồn íực một cách tiết kiệm, hợp lý; 
Giám sat và đánh giá hiệu quả sử dụng các nguồn lực cùa cấp dưới đẽ kịp
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trì hoặc ttánụ cao chai lương cỏng vice, kel qua vJ..í:t ra.,
5. Huy động 
nguồn ỉực trong và 
ngoài cơ quan



- Dự đoản và đánh giá được như cầu về các nguồn lực tài chính, nhân sự, 
công nghệ, vật chất... của cơ quan trong ngắn hạn và dài hạn để có phương 
án chuẩn bị, huy động, điều phối phù hợp.
- Chú trọng việc áp dụng những phương pháp khoa học để quản ỉý và phát
triển nguồn lực (về tài chính, nhân sự, cơ sờ vật chất, công nghệ...) của cơ 
quan,
- Tạo nên văn hóa, V thức lảm việc hướng đển chất lượng, hiệu quả công 
việc bằng cách phát huy tốt nguồn lực (về tài chính, nhàn sự, cơ sở vật 
chất, công nghệ...) trong cơ quan.



đ) Năng lực về “Phát triển công chức và người lao động”: Đối với công 
chức, năng lực này thể hiện sự cởi mở, sẵn sàng chia sẽ kiên thức, kinh nghiệm hoặc 
tư vẩn, hướng dẫn đồng nghiệp để họ trau đồi kiến thức, nâng cao chuyên môn, kỹ 
năng nhằm thực hiện công việc tốt hơn. ở  cấp lãnh đạo, quản ỉý, năng ỉực này thê 
hiện sự quan tâm tạo điều kỉện, môi trường làm việc giúp công chức phát triên, hoàn 
thiện kiến thức, kỹ năng, kinh nghiệm phục vụ cho mục tiêu dài hạn của cơ quan.



Các mức độ về 
Phát triển công 
chức và người lao 
động



..................................................... .- ..-—--------------------------------



Những biểu hiện hành vi đáp ứng được cấp độ của năng lực



1. Chia sẻ kiến 
thức, chuyên môn
với ngưòl khác



- Cung cấp các phản hồi mang tính xây dựng về việc thực thi những nhiệm 
vụ cụ thể của đồng nghiệp.
- Chủ động chia sẻ kiến thức, chuyên môn đồng nghiệp để hỗ trợ và thức 
đẩy nhau học tập, nâng cao chất lượng, hiệu quả công việc.
- sẵn sàng hướng dẫn, đào tạo chuyên rnôn nghiệp vụ cho đồng nghệp.



2. Hỗ trợ việc phát 
triển, hoàn thiện 
bản thân



- Hiểu rõ thế mạnh, tính cách của từng CBCC để phân công nhiệm vụ phù 
hợp và đảm bảo CBCC có đủ những thông tin, nguồn lực cần thiết để thực 
hiện nhiệm vụ được phân công một cách hiệu quả.
- Quan tâm đến mong muốn, nhu cầu phát triển bản thân của đồng nghiệp 
và tạo điều kiện dề họ tham gia các hoạt động, nhiệm vụ giúp phát triển kỹ 
năng, nghiệp vụ... đó.
- Quan sát để ghi nhận, đánh giá kết quả làm việc của cấp dưới.



3. Thúc đẩy học 
tập liên tục và phát 
triển



- Thường xuyên đánh giá cấp dưới; cung cấp thông tin phản hồi kịp thời, 
mang tính xây dựng nhằm nâng cao hiệu quả làm việc, phát trỉên năng ỉực 
của cấp dưới.
- Ảp dụng các hình thức động viên, công nhận kịp thời đổi với các công 
chức có hiệu quả ỉàm việc xuất sắc.
- Cùng CBCC xác đinh muc tiêu công vỉêc và lâp kế hoạch phát triển cá



ố











Các mức độ vê 
Phát triên công 
chức và người ỉao 
động



Những biểu hiện hành vì đáp ứng được cap độ cửa năng lực



nhân; Đánh giá các chương trình đào tạo hiện có; tạo điều kiện cho câp 
dưới tham gia các chương trình và cơ hội học tập, làm việc để nâng cao kỹ 
năng, nghiệp vụ.
- Bổ trí CBCC mới và CBCC có kinh nghiệm cùng làm việc để tạo điều 
kiện cho CBCC mới hiểu biết về công việc, lĩnh vực.



4. Tạo cơ hội cho 
cấp dưới phát triển 
bản thân



- Xây dựng, khuyến khích mô hình đào tạo tại chỗ, phát triển nghề nghiệp 
và nhân lực cho tẩt cả CBCC thuộc lĩnh vực phụ trách.
- Xác định yêu cầu về năng lực cần thiết cho công việc trong dài hạn của 
lĩnh vực phụ trách để có phương án phát triển nguồn nhân lực phù hợp.
- Xây dựng hệ thống khen thưởng công bằng, công khai nhằm ghi nhận 
đỏng góp tích cực của công chức, viên chức cho toàn cơ quan.
- Nhận diện tiềm nâng và hướng dẫn CBCC phát triển khả năng đỏ bằng 
cách giới thiệu các nguồn thông tin, các khóa đào tạo hoặc giao các công 
việc phù hợp.



5. Tạo môi trường 
phát triển, hoàn 
thiện kiến thức, kỹ 
năng, kinh nghiệm



- Tạo văn hỏa thúc đẩy việc tự học tập, nâng cao năng lực và chia sẻ kiến 
thức, chuyên môn, kinh nghiệm trong cơ quan.
- Định hướng mô hình tổ chức, cơ cấu nhân sự của cơ quan trọng đó xác 
định rõ chức năng, nhiệm vụ của từng công chức nhằm thực hiện nhiệm vụ 
đạt được chiến lược chung.
- Nắm bắt được tâm tư, yêu cầu phát triển nghề nghiệp của CBCC để thu 
hút và giữ chân những người có chuyên môn cao.
- Cỏ tầm nhìn chiến lược về nhu cầu năng lực cần thiết cho sự phát triển 
của cơ quan trong tương lai để phát hiện và phát triển lớp CBCC lãnh đạo 
kế cận.



3. Bảng tổng hợp Khung năng lực lãnh đạo, quản lý của Sở Kế hoạch và 
Đầu tư:



STT Tên năng lực cụ thể trong Khung năng ỉực lãnh đạo, quản lý
Các mức độ của 



năng lực
ỉ Năng lực về ‘‘Tầm nhìn và tư duy chiến lược” 05 múc độ
2 Nàng lực về “Quản lý sự thay đổi” 05 mức độ
3 Năng lực về “Ra quyết dinh” 05 mức độ
4 Năng lực về “Quản lý nguồn lực” 05 mức độ
5 Năng lực về “Phát triển công chức và người lao động” 05 mức độ
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DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHÍA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



PHỤ LỤC 3
Bảng tổng hơp khu 11« năng lực đối với từng vị trí việc làm của Sở Kế hoạch và Đầu tư



(Ban hành kèm theo Quyêt định sô yjịìỵ./QĐ- ƯBND ngày Sũ tháng 6 năm 20ỉ 7 của Chủ tịch Uy ban nhân dân tỉnh)



T T
Tên



Vị t r í  việc iàm  
(V TV L)



T rìn h  đô  chuyên  m ôn, 
ngoại ngữ , tin  học cần 
có để đ áp  ứ ng  V T V L



C ác  chứ ng  
ch ỉ cần  có để 



đ á p  ú n g  V TV L



N ăng ỉực ch u n g N ăng lực ỉânh  đạo, q uăn  lý



N ăng
lực
đ ặc
thừ



(nếu
có)



Chuyên
môn



Ngoại
ngữ



Tin
học



Đạo
đức
và



trách
nhiệm
công



vụ



Tổ
chức
thự c
hiện
công
việc



Soạn
thào
và



ban
hành
văn
bản



G iao
tiếp
ứng
xử



Q uan
hệ



phối
họp



Sử
dụng
công
nghệ
thông



tin



đụng



ngoại
ngữ



Tầm  
nhìn 



và tư  
duy 



chiến 
iược



Quản 
lý sự  
thay 
đỗi



Ra
quyết
định



Quàn
lý.



nguồn
nhân
lực



Phát
triển
công
chức



và
người



LĐ



/ 2 3 4 5 6 7 5 9 10 11 12 13 14 15 16 /7 18 19
l N hóm  lãnh  đạo, q u ản  lý đ iểu  h ành



ỉ Giám đốc Sở Đại học B A



- Cao cấp LLCT; 
-Chứng chi BD 
QLNN ngạch 
chuyên viên 
chính trở lên



Mức Mức
5 Ị 5 



1



1



Mức
5



M ức
5



M ức
5



Mức
2



M ức
2



M ức
5



M ức
5



Mức
5



Mức
5



Mức
5



1











T rìn h  đ ộ  chuyên  m ôn, 
ngoại n g ũ , tin  học cần  
co để đ á p  ứ n g  V TV L



N ăng lự c  ch u n g N ăng lực lãnh  đạo , q u â n  ỉý



T T
T ên



vị t r í  việc làm  
* (V TV L) Chuyên



môn
Ngoại



ngữ
Tin
học



C ác  ch ứ n g  
ch ỉ cần  có để 



đ á p  ứ n g  V TV L



Đ ạo
đức
và



trách
nhiệm
công



vụ



Tổ
chức
thực
hiện
công
việc



Soạn
thào
và



ban
hành
vãn
bản



G iao
tiếp
ứng
xử



Quan
hệ



phốỉ
họp



Sử
dụng
công
nghệ
thông



tin



Sử
dụng



ngoại
ngữ



Tầm  
nhìn 



và tư  
duy 



chiến 
ỉược



Quản 
lý sự 
thay 
đỗi



Ra
quyết
định



Quản
lý,



nguồn
nhân
íực



Phát
triển
công
chức



và
người



LĐ



N ăn g
lực
đặc
th ù
(nểu
có)



ỉ 2 3 4 5 6 7 s 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19



2 Phó Giám đốc
Sở



Đại học B A



- Cao cap LLCT; 
-C hứng chỉ BD 
Q LN N  ngạch 
chuyên viên 
chính trở  lên



Mức
5



Mức
5



M ức
5



M ức
5



Mửc
5



Mức
2



M ức
2



Mức
5



Mức
5



Mức
5



Mức
5



M ức
5



3 Trường phòng Đại học B A



- Trung cấp 
LLCT;



-Chửng chỉ BD 
Q LNNngạch 



chuyên viên trò 
lên



Mức
5



Mức
4



M ức
3



M ức
4



M úc
4



Mức
2



M ức
2



M ức
4



Mức
4



Mức
4



Mức
4



M ức
4



4 Chánh Thanh 
tra Đạí học B A



- Trung cấp 
LLCT;



-Chứng chỉ BD 
QLNN ngạch 



chuyên viên írở 
lên và chứng chỉ 



bồi dưỡng nghiệp 
vụ thanh tra viên 



trở  ỉên



Mức
5



Mức
4



Mức
ỏ



M ức
4



Mức
4



Mức
2



M ức
2



Mức
4



Mức
4



Mức
4



Mức
4



M ức
4



2











TT
Tên



vị trí việc làm  
’ (VTVL)



Trình độ chuyên môn, 
ngoại ngữ, tin học cẩn 
có để đáp ứng VTVL



C ác chúng  
chỉ cần có đề  



đáp ứng VTVL



N ăng lực chung N ăng lực lãnh đạo, q u ản  ỉý



N ăng
lực
đặc
thù



(nếu
có)



Chuyên
m ôn



N goại
ngữ



Tin
học



Đ ạo
đức
và



trách
nhiệm
công



vụ



TỔ
chức
thực
hiện
công
việc



Soạn
thảo
và



ban
hành
văn
bản



G iao
tiếp
ứng
xử



Quan
hệ



phối
họp



Sử
dụng
công
nghệ
thông



tin



Sử
dụng



ngoại
ngữ



Tầm 
nhìn 



và tư  
duy 



chiến 
lược



Quản 
ỉý sự 
thay 
đỗi



Ra
quyết
định



Quân
lý



nguồn
nhân
lực



Phát
triển
công
chức



và
người



LĐ



/



5



2



Chánh Văn 
phòns



3



Đạỉ học



4



B



5



A



6



- T rung cấp 
LLCT; 



-Chứng chỉ 
ngạch chuyên 



viên trờ  lên



7



M ức
5



8



M ức
4



9



Mức
3



10



Mức
4



11



Mức
4



12



Mức
2



13



Mức
2



14



Mức
4



15



M ức
4



16



Mức
4



17



Mức
4



18



M ức
4



19



6
Phó Trưởng 
phòng Đại học B A



- Trung cấp 
LLCT;



-Chứng chi BD 
Q LNN  ngạch 



chuyên viên trở 
lên



M ức
5



M ức
3



Mức
3



M ức
3



Mức
3



Mức
2



Mức
2



Mức
3



M ức
3



Mức
3



Mức
-íJ



Mức
3



7
Phó Chánh 
Thanh tra Đại học B A



- Trung cấp 
LLCT;



-Chứng chỉ BD 
QLNN ngạch 



chuyên viên trờ 
lên và chứng chì 



bồi dưỡng nghiệp 
vụ thanh tra viên 



trở ỉên



M ức
5



M ức Mức
A3



Mức
3



M ức
3



Mức
2



Mức
2



Mức
3



M ức
3



Mức
3



Mức
3



Mức
3



3











T rìn h  độ  chuyên  m ôn, 
ngoại ngừ , tin  học cần  
cỏ để đ áp  ứ n g  V T V L



N ăng  lự c  chung N ăng ỉực lãnh  đao , q u ã u  lý



TT
T ên



vị t r í  việc làm  
(V TV L) Chuyên



môn
Ngoại



ngừ
T ỉn
học



C ác  chứ ng  
ch ỉ cần  có đề 



đ á p  ứ ng  V TV L



Đạo
đức
và



trách
nhiệm
còng
vụ



Tổ
chức
íhực
hiện
công
việc



Soạn
thảo
7 à
ban



hành
vãn
bàn



L -



G iao
tiếp
ứng
xử



Quan
hệ



phối
họp



Sử
dụng
công
nghệ
thông



tin



Sỏ
dụng



ngoại
ngừ



Tầm  
nhìn 



và tư  
duy 



chiến 
lược



Q uản 
iỷ sự 
thay 
đồi



Ra
quvết
định



Quản
lỵ



nguồn
nhân
ỉực



Phát
triển
công
chức



và
người



LĐ



N ăng
lự c
đ ặc
thù
(nếu
có)



/ 1 3 4 5 6 7 ố' 9 10 ỉ l 12 13 14 15 16 ỉ? 18 19



8
Phó Chảnh V ăn 
phòng Đại học B A



- Trung cấp 
LLCT;



-Chứng chĩ BD 
Q LNN  ngạch 



chuyên vỉên trở 
íền



Mức
5



M ức
ì



M ức
3



_______



M ửc
3



Mức
3



Mức
2



M ức
2



M ức
3



Mức
3



Mức
3



Mức
3



Mức
3



H N hóm  chuyên m ôn, nghiêp vu  ..................



1
Quản ỉv quỵ 
hoạch



Đại học B A
Chứng chi BD 
QLNN ngạch 
chuyên viên



Mức
5



Mức M ức
2



M ức
2



M ức
2



Mức
3



M ức
3



Mức
2



Mức
2



Mức
£



Mức
2



M ức
2



2
Tổng hợp kinh 
tế, xũ hội



Đạỉ học B A nt
Mức



5
Mức



2
Mức



2



M ức
2



M ức
2



M ức
3



M ức
3



Mức
2



Mức
2



Mức
7



Mức
2



M ức
2



s
Quàn 1Ý kế 
hoạch và đầu tư Đại học B A nt



M ức
5



M ức M ức
2



M ức
2



M ức
2



M ức
3



M ức
Ỏ



Mức
2



Mức
2



Mức
2



Mức M ức
2



4
ThẲĩĩì định chù 
trương đẩu tư Đại học B A nt



Mức
5



M ức
7



M ức
7



_____



M ức
2



Mức
2



M ức M ức
3



Mức
2



Mức
2



Mức
n



Mức
7



M ức
2



5
Quán lý đãrtg 
ký kinh doanh



Đại học B A nt
Mức



5
ĩvĩùc Mức



2
M ức



2
Mức



2
Mức



3
M ức



3
Mức



2
Mức



2
Mức Mức



2
Mức



2



4











TT
Tên



v | t r í  việc ỉàm  
* (V T V L)



Trình độ chuyên môn, 
ngoại ngữ, tin học cần  
có để đáp ứng VTVL



C ác chứng 
chì cần có để 



đáp úng VTVL



N ăng lực chung Năng lực lãnh đạo, quản ĩỷ



Năng
lục
đặc
thù
(nếu
có)



Chuyên
môn



Ngoại
ngữ học



Đạo
đức
và



trách
nhỉệm
công



vụ



TỔ
chức
thực
hiện
công
việc



Soạn
tháo



và
ban



hành
văn
bản



Giao
tiếp
ứng
xừ



Quan
hệ



phối
họp



Sử
đụng
công
nghệ
thông



tỉn



Sử
dụng



ngoại
ngừ



Tầm 
nhìn 



và tư 
duy 



chiến 
lược



Quản 
lý sự 
thay 
đỗi



Ra
quyết
định



Quản
!ỵ



nguồn
nhân
lực



Phát
triền
công
chức



và
người



LĐ



1



6



7



r  2
Q uản lý về 
doanh nghiệp 
và kinh tế tập 
thể



3



Đại học



4



B



5



A



6



nt



7



Mức
5



8



M ức



9



Mức
ọ



10



Mức
2



11



M ức
2



12



Mức
3



13



Mức
3



14



Mức
2



15



Mức
2



16



M ức
2



17



Mức
2



18



Mức
2



19



Thanh tra Đại học B A



Chứng chỉ BĐ 
QLNN ngạch 



chuyên viên và 
chứng chl bồi 



dưỡng nghiệp vụ 
thanh tra viên



Mức
5



M ức
2



Mức
2



Mức
0



Mức
2



Mức
3



Mức
3



Mức
2



Mức
2



Mức
2



Mức
2



Mức
2



8 Pháp che Đại học B A
Chứng chỉ BD 
Q LNN  ngạch 
chuyên viên



M ức
5



M ức
2



Mức
0



Mức
2



M ức
2



Mức
3



Mức
3



Mức
2



M ức
2



M ức
2



Mức
2



Mức
2



III Nhóm hỗ trơ 1, phuc vu



i
Tổ chức nhàn 
sự



Đại học B A nt
M ức



5
M ức



2
Mức



1
Mức
Ị



M ức
2



Mức
3



M ức
3



Mức
2



Mức
2



M ức
2



Mức
2



Mức
2



2
Hành chính 
tổng hạp



Đại học B A nt
Mức



5
M ức



'ĩ
Mức



~Ị
Mức



2
Mức



2
Mức



3
Mức



3
Mức



2
Mức



2
Mức



2
Mức



ọ
Mức



2



3
Hành chính một 
cửa



Đại học B A nt
M ức



5
M ức



2
Mức



0
Mức



2
M ức



2
Mức



3
Mức



3
Mức



2
M ức



2
Mức



2
Mức



0
Mửc



2



5











TT
Tea



vỊ t r í  việc ĩàm
(VTVL)



Trình độ chuyên mận, 
ngoại ngữ, tin học cần  
có để đáp ứng V TVL



C ác chứng
chỉ cân có đê 



đáp ứng VTVL



N ăng lự c chung N ăng lực iãnh đạo, quản ỉý



N ăng
lực
đặc
thù
(nếu
có)



Chuyên
môn



Ngoại
ngữ



Tin



Đạo
đức
và



trách
nhiệm
công



vụ



TỒ
chức
thực
hiện
công
việc



Soạn
thảo
vả



han
hành
văn
bản



G iao
tiếp
ứng
xử



Quan
hệ



phối
họp



đụng
công
nghệ
thông



tin



Sử
dụng



ngoại
ngừ



Tầm  
nhìn 



và tư 
đuỵ 



chiến 
lược



Quản 
ỉý sự 
thay 
đỗi



Ra
quyết
định



Quàn
ỉý,



nguồn
nhân
lực



Phát
triển
công
chức



và
người



LĐ



/



4



y



Q uàn trị công 
sỡ



3



Đại học



4



B



5



A



6



nt



7



Mức
5



8



M ức
nL



9



M ức
2



10



M ức
2



11



Mức
2



12



Mức
3



13



M ức
3



14



Mức
2



15



Mức
2



16



Mức
2



/7i /



Mức
2



18



Mức
2



19



5 Công nghệ 
thông tin Đại học B



Đại
học



nt
Mức



5
M ức Mức



2
M ức



2
M ức



2
Mức



5
M ức



3
Mức



2
Mức



2
Mức



2
Mức



2
Mức



2



6 Kê toán Đại học B A nt Mức
5



M ức
■)



M ức M ức
2



M ức
2



Mức
3



M ức
3



M ức
2



M ức
2



M ức
ọ



Mức
0



Mức
2



7 Thú quv Đại học B A ní
M ức



5
Mức Mức



2
M ức



2
M ức



2
M ức



3
M ức



3
M ức



2
M ức



2
Mức



l
Mức



2
M ức



2



8



9



10



Văn thư Đại học B A nt
Mức



5
M ức



'ì
Mức



2
M ức



2
Mức



2
Mức



3
Mức



3
Mức



2
Mức



2
Mức



2
Mức



1
Mức



2



Lưu trữ Đại học B A nt
M ức



5
Mức



0
Mức



-y
M úc



2
Mức



2
Mức



3
Mức



3
Mức



2
Mức



2
Mức



'ĩ
Mức



7
Mức



2



N hân viên kv 
thuật chưa phát sinh nhiệm  vụ



6











TT
T ên



vl trí v iệc làm  
(V T V L )



Trình độ chuyên m ôn, 
ngoại ngữ, tín học cần  
có để đáp ứng VTVL



C ác chứng  
ch ỉ cần có để 



đáp ứ n gV T V L



N ă a g lự c  ch u n g Năng lực lãnh đạo, quan ỉý



Năng
lực
đặc
thù



(nếu
có)



Chuyên
môn



Ngoại
ngừ học



Đạo
đức
và



trách
nhiệm
công



vụ



Tổ
chức
thực
hiện
công
việc



Soạn
thảo
và



ban
hành
văn
bản



Giao
tiếp
ứng
xử



Quan
hệ



phối
họp



Sử
dụng
công
nghệ
thông



tin



Sử
đụng



ngoạỉ
ngữ



Tầm 
nhìn 



và tư 
duy 



chiến 
lược



Quàn 
iý sự 
thay 
đỗi



Ra
quyết
định



Quàn
lý



nguồn
nhân
lực



Phát
trien
công
chức



và
naười



LĐ



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 Ỉ8 19



Bẳn a
Lái Mức M ức Mức M ức M ức Mức M ức Mức M ức M ức Mức Mức



Ỉ1 Lái xe xe theo 5 1 i ỉ 1 1 1 í 1 í 1
quv
đỉnh



Mức M ức Mức Mức Mức Mức Mức Mức M ức Mức Múc Mức
12 T ạp vụ 5 1 1 1 1 ỉ ỉ 1 1 1 1 !



Chứng chi bồi Mức M ức Mức Mức M ức Mức M ức Mức M ức M ức Mức Mức
13 Bảo vệ dưỡng nghiệp vụ 5 1 1 1 I 1 1 1 1 I 1 í



bâo vệ — — — L ------------



7











UBNp TỈNH NINH THUẬN CỘNG HÒA. XẠ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐÀU T ư  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



SỔ:/J557SKHĐT-VP Nính Thuận, V 5  tháng 6 năm 201



Trên cơ sỏ' ý kiến góp V của các thành viên Hội đồng thâm đình bản mô tả 
công việc và khung năng lực vị trí việc ỉàm trong các cơ quan hành chính trên địa 
bàn tinh (theo Quyet định số 947/QĐ-ƯBND ngay 23/5/2017 của Chủ tịch ƯBND 
tỉnh) và kết ỉuận của đồng.chí Giám đốc sỏ' Nội vụ, thường trực Hội đồng thấm 
định đối với bản.mô tả công việc và khung năng ỉ ực vị trí việc làm của Sở Kế 
hoạch và Đầu tư tại cuộc hộp thấm định ngày 7/6/2017.



Sở Ke hoạch y y p ầ ụ tư  đã tiếp, thu, hoàn thiện bản mô tả công việc và khung 
năng lực vị trí ViệcGảm, dề nghị sỏ’ Nội vụ tỉnh xem xét, thâm định và trình cãp có 
thấm quyền phê du vệt theo qui định.



Đồng thòi, đế đảm bảo so lượng biển chế đảm nhận các nhiệm vụ theo cơ 
cấu tổ chức mới, nhất ỉà .đối vơi 02 phòng thảnh lập mởi (Phòng Kỉnh tế ngành và 
Phồng Doanh nghiệp, kinh tế tậậ thể và tư nhân), sỏ' Ke hoạch và Đầu tư đề nghị 
hổ sunạ 03 biên chế, cụ thể như.sau:



(1) Đối với Phòng Doanh nghiệp, kỉnh tế tập thể và tư nhân, hố sựng 02 biên 
chế, đế thực hiện chức nàng tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện các chính 
sách, chương trình, kế hoạch công tác hỗ trợ doanh nghiệp nhỏ và vừa; tình hình 
phát triển các doanh ..nghiệp, thuộc các thảnh phần, kinh tế; đầu mối tổng hợp, đề 
xuất các mô hình và cơ chế, chỉnh sách, kế hoạch phạt triển kinh tê tập thế, hợp tác 
xã, kinh tế tư nhân; hướng dẫn, theo dõi, tổng họp và đánh giá tình hình thực hiện 
các chương trình, kế hoạch, cơ chế, chính sách phát triẹn kinh tế tập thế, họp tác 
xạ, kinh tế tu' nhận và hoạt động của các tố chức kình tế tập thế, họp tác xã và kinh 
tế tư nhân trên địa bàn tỉnh.



(2) Đối với Phòng Kinh tế ngành, bổ sung 01 biên chế, để đảm bảo địều kiện 
thực hiện chức năng tham mưu đề xuất, theo dõi, tống hựp, đánh giá tinh hình thực 
hiện các cơ chế, chính sách, chương trình, kế hoạch phát triển các ngành kinh tế 
trên các lĩnh vực nông-lâm-thủy sản, công nghiệp-tiểu thủ công nghiệp, xây dựng,











giao thông vận tài, thương mại-dịch vụ, tài nguyên môì trường, khoa học công 
nghệ trên địa bàn tịnh*



Xuât phát từ tinh hình thực tê nói'trên, việc bổ sung 03 chỉ tiêu biên chế để 
thực hiện các nhiệm vụ-cùa các phòng mới thành lập là. bức xủc và cần thiết nhằm 
'tạo điều kiện giúp Sở kế hoạch và Đầu tư thực hiện tốt'các nhiệm vụ được ủy ban 
nhân dân tỉnh và Bộ Kê hoạch và Đần tư giao, như vậy tổng nhu cầu b-iên-Ghế:đươc 
giao cần thiết ỉ ả 52 người./. I T  \hị  ' ■f



h



-'‘Vĩ i Ị



Đính kèm theo: 1 «=. ư '
i



“ Phụ lục ỉ: Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm; .........
- Phụ lục 2A: Khung năng lực chung đổi với tất cả các vị trí việc làm;
- Phụ lục 2B: Khung năng ỉực lãnh đạo Giiãn ỉỷ của vị trí việc ĩàm;
” Phụ lục 2C: Khung năng lực đôi với từng vị trí. việc làm.
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Nơỉ nhận:
"Khư trên;
- Ban Giấm đốc; 
-Lưu:VT,VP.
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UBNp TỈNH NINH THUẬN 
SỞ KẾ HOẠCH VÀ ©ẦU T ư



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ĐỘC lập - T ự  do - Hạnh phức



BẲN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG Vị TRÍ VIỆC LÀM (VTVL) CỦA SỞ KÉ HOẠCH VÀ BẦU T ư  
(Kèm theo Cổng vãn số  1755/SKHĐT-VP ngày ỉ 3/6/2017 của S ở  Ke hoạch và Đ ầu tư)



STT Tên VTVL



0 ) (2)



Tên
phòng,



ban, ;BV 
hành



chính trực 
thuộc 



thực hiổn 
VTVL



(3)



Ngạch 
công chức 
tối thiểu 
đúp ứng 
VTVL



( 2 )



Nhóm lãnh ềặíg quản lý điều hành
Giám đốc Sở Lãnh đạo c v c



Nhiệm vụ chíuh của VTVL



(S)



Tỷ trọng
thòi gian 
thực hiện 



từng
nhiệm vụ 
chính (% )



(6)



Công việc cụ 
thể hoặc đầu ra 
(sản phẩm) của 
nhiệm vu chính



(7)



Phụ trách chung các hoạt động của CO’ 
quan, chịu trách nhiệm trước Tinh ủy, 
UBND tỉnh và Bộ Ke hoạch và Đầu tư 
về việc thực hiện các nhiệm vụ của cơ 
quan. Trực tiêp phụ trách các lĩnh vực:
- Công tác tố chức cán bộ; thi đua khen 
thưởng và kỷ luật nội bộ cơ quan; quản 
lý các nguôn kinh phí, tài sản cơ quan; 
phòng chống tham nhũng, thực hành 
tiết kiệm chống lãng phí; công tác 
thanh tra; công tác quôc phòng,..an



100%
- Nghị quyết của 
Hội đồng nhân 
dân; Quyết định 
của TT ĩiĐND
- Chỉ thị, Quyết 
định, Kế hoạch, 
Báo cáo và Vãn 
bản chỉ đạo của 
U.BND tỉnh.
- Quyết định,



Số ỉương công 
việc cụ thê 



hoặc đầu ra 
(sản phẩm) 



trung ■ ị
bỉnli/năm của ị\ịị-
từng nhiệm vụ g 



chính











S IT



0 )



Tên VTVL 



(2)



Têu
phòílg,



|]Ị t?Ị ì 5
chmh trực 



it.iíầÔe 
thực hiện 



VTVL
(3)



Ngạcỉì 
công chức 
tôi thiên
đáp ứng
VTV.L



(4)



Nhiệm vụ cliínli của VTVL



(5)



Tỷ trọng 
thòi giíMì 
there lìiện.



í ừng 
nầủỗiiii vụ 
elìíĩili í % )



(6)



Cong việc cụ 
thế ầMĩặe đâu ra 
(sảo. phấn ì) của 
nhiệm vụ emiìh



(7)



SỔ lĩTỌìiig câng 
việc cm thể 



hoặc đầu ra 
(săn phâm) 



tnm g
bsnlỉ/ỉìăm của 
từrag nhiiệm yụ 



cỉỉính
(8)



ninh;
- Chỉ đạo tri en khai xây dựng các-đề 
án, chương trình hành động được Tỉnh 
ủy, ƯBNĐ Lỉnh giao;
- Trực tiếp chỉ đạo Phòng 'long hợp, 
Quy hoạch; Thanh tra Sờ và Văn 
phòng Sở.



Ke hoạch, Báo 
cáo, Văn bản. 
góp ý, Vãn hần 
thấm định và 
các Văn bản chỉ 
đạo điều hành 
cơ cman. thuộc 
thâm quyên.



■ ..............................



\
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Phó Giám 
.đốc Sở



Lãnh đạo cvc 2.1 Phó Giám đốc: Giúp Giám đốc phụ 
trách một sô công việc sau:
- Giúp Giám đốc Irons công íác tham 
mưu vê cơ chê, chính sách phát íriỗn 
kinh tế - xa hội;
- Theo dõi các ngành thuộc khối sản 
xuất: Nông nghiệp, thủy sản, công 
nghiệp, thương mại, tài nguyên và môi 
trường và khôi tài chính, ngân hàng:
- Theo dõi công tác đăng kv kinh 
doanh và hỗ trợ các doanh nghiệp nhỏ 
và vừa, các Hiệp hội doanh nghiệp; 
theo dõi và triên khai chương trình hợp 
tác đầu tư với các tỉnh, thành phố và



100% - Nghị quyết của. 
Hội đồng nhân 
dân, Quyết định 
của TT ITĐND;
- Chỉ thị, Quyết 
định, Ke hoạch, 
Báo cáo và Văn 
bản chỉ đạo của 
UBND tinh.
- Quyết định, 
Ke hoạch, Báo 
cáo, Văn bản 
góp ý, Văn bản 
thầm định và











STT



(!)



Ten VTVL



(2)



no ̂Ten
phòng, 



ban, BY 
hành



chính trực 
thuộc 



thực hiên
VTV.L



(3)



Ngạch 
công chửc 
tối thiểu 
đáp ímg 
VTVL



(4)



Nhiệm vụ chính của VTVL



(5)



Tỷ trọng 
thòi gian
thực hiện



từng
nhiệm vụ 
chính (% )



(ố)



Công việc cụ 
thể hoặc đầu ra 
(sản phẩm) của 
nhiệm YIĨ chính



ơ )



Số lượng công 
việc cụ thê 



hoặc đầu ra 
(sản phẩm) 



trung
bình/năm của 
từng nhiệm vụ 



chính
(8)



i..........



các đối tác trong và ngoài nước; 
Chương trình hội nhập kính tế quốc té;
- Công tác xúc tiến đàu tư; theo dõi các 
dự án đầu tư các thành phần kinh tế, 
bao gồm cả đầu tư trực tiếp nước ngoài 
FDI; đầu tư theo hình thức ppp...;
- Theo dồi các chương trinh, dự án hỗ 
trợ phát triển chính thức ODA, các 
chương trình, dự án phi Chính phủ 
nước ngoài NGO; các Khu công 
nghiệp, Cụm công nghiệp;
“ Theo dõi công tác cải cách thủ tục 
hành chính và chương trình hệ thống 
quản ỉý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 
tại CO' quan; công tác công nghệ thông 
tin;
" Theo dõi các đoàn thể trong cơ quan, 
công tác phòng chống bão lụt và một 
số công tác khác do Giám đốc phân
công;
- Trực tiếp theo dõi phòng Đăng ký 
kinh doanh, phòng Doanh nghiệp, Kinh 100%



các Văn bản chỉ 
đạo điều hành 
CO' quan thuộc 
thẩm quyền.



_____-............— . -
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STT



(ỉ)



Tên VTVL



(2)



í"ĩrĩ̂í, en 
phòng,



ban, BV 
hành



chỉnh trực 
thuôc 



íhĩrc hiên 
VTVL



(3)



Ngạch 
eôìĩìg cllửc 
tối thiển 
đáp ứng 
VTVL



(4)



Nhiệm vụ chính eổa VTVL 



(5)



Tỷ trọng 
ílsèi giao 
thực hiên



tưng
nhiệm vụ 
chính í %)



(6)



Cống vtệe cụ 
thể hoặc đầu ra 
(sẵn phíàĩììì của 
ỉihiệsỉỉ vụ chín Sĩ



(7)



Sô krọi'ầg eỐEE
Vìỉéc CIE ítie 



Iiịoặc đâu ra 
í sản plíẳiììì) 



trung
bỉĩRỈi/nám eáa 
từo.g nhỉêm  vu 



chánh



®  ..
tế tập thế và tư nhân và Văn phòng
Phát triển kinh tế.
2.2 Phó Giám đốc: Giúp Giám đốc phụ - Nghị quvêt của
trách một sô công việc sau: Hội đông nhân
“ Giúp Giám đốc trong công tác quy dân;
hoạch và kế hoạch phát triển kính tế - - Chi thi. Quyết.
xã hội 5 năm, hảng năm; định, K.ế hoạch,
- Theo đõi công tác Ke hoạch và Đầu Báo cáo và Vãn
tư các hiivện, thành phô; bản chỉ đạo của
- Theo dõi kinh té hợp tác và hợp tác UBND tỉnh.
xã; - Quyết định,
- Theo dõi các n&ành thuộc khôi văn Ke hoạch, Báo
xã: Giáo dục, Y ĩế, Lao động-Thương cáo, Văn bản
binh và Xã hội, Văn hóa -  Thể thao và góp ý, Vãn bản
du lịch, Đài phát thành và truyền thẩm định và
hình...; và các hội đoản thể; 100% các Văn bản chi
- Phụ trách công tác pháp chế cơ quan; đạo thuộc thẩm



- Trực tỉêp theo dõi Phòng Khoa giáo, quyền.



Vần xã và Phòng Kinh tế ngành.
2.3 Phó Giám đốc: Giúp Giám đốc phụ
trách một sô côỉie việc sau: .. ......................... ....... ..... ..... - . _ ___i
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phòng,



has, BY 
In à nil



chính Ế rực 
thuộc 



thực hiên 
VTVL



(3)
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công chức 
tối thiểu 
đáp ứng 
VTV.L



(4)



Nhiệm vụ chính của VTVL



(ĩ>



Tỷ trọng 
thòi gian 
thực hiện 



từng
nhiệm v ụ  
chính (% )



(6)



Công việc cụ 
tlìể hoặc đầu ra 
(sản phâm ) của 
nhiệm VII chính



(7)



Số Iirọìig công 
việc cụ thế 
hoặc đầu ra 
(sặn phẩm) 



trung
bìnlỉ/năm của 
tùng nhiệm vụ 



chỉnh
(8)



\



- Giúp Giám đốc trong công tác quản 
lý đầu tư và xây dựng nguồn vốn ngân 
sách nhà nước; triển khai các quv định 
về quản lv đầu tư và xây đựng;
- Giúp Giám đốc trong công tác thanh 
tra về lĩnh vực đầu tư xâv dựng CO' bản;
- Theo dõi quản lý công tác giám sát 
đánh giá đầu tư, công tác đấu thầu;
- Theo dõi các ngành: Xây dựng, Giao 
thông vận tải;
- Trực tiếp theo dõi phòng Đấu thầu, 
Thẩm định và Giám sát dầu tư.



- Nghị quyết của 
Hội đồng nhân 
dân;
- Chỉ thị, Quyết 
định, Ke hoạch, 
Báo cáo và Văn 
bản chỉ đạo của 
ƯBND tỉnh.
- Quyết định, 
Ke hoạch, Báo 
cáo, Vãn bản 
góp ý, Vàn bản 
thẩm định và. 
các Văn bản chỉ 
đạo thuộc thâm 
quyền.



'V3



'Trưởng
phòng



Các phòng 
chuyên 



môn thuộc
Sở



cv 3.1 Trưởng phòng ’long hợp "Quy 
hoạch:
- Quản lý và điều hành chung công tác 
của phòng Tông hợp, Quy hoạch;
- Trực tiếp thực hiện công tác tống hợp



100%



20%



- Nghị Olivet của 
Hội đồng nhân 
dân;
- Chỉ thị, Quyết 
định., Ke hoạch,



84 văn bản các 
loại











STT Tên VTVL



Tên
phòng,



ban, ĐV 
hành



chính trực
thuồc



thirc hiện 
VTVL



(ỉ)



i



n i 73)



i
Ịỉị
Ị



Ngạch 
cỗng chức 
tốHhiễu
đáp ứng 
VTVL



....... (4).......



Nhiệm vu chính cồa YTVL



....... ..... ....._ .......... ............. .... .......(% ............................_ _ _ _ _ ........ ........



báo cáo đánh giá tình hình thực hiện
nhiệm vụ phát triên kinh tê-xã hội của 
tỉnh;
- Nghiên cứa đề xuâí cơ chế, chính 
sách phát íriên kinh tê xã hội của tỉnh;



3.2 Trưởng nhông Khoa giáo, Văn 
xã;
- Quản iý và điều hành chung công tác 
của phòng Khoa giáo, Văn xã;
- Phụ trách xây dựng ké hoạch KT-XH 
hàng năm, 5 năm lĩnh vực Văn hóa-Xã 
hội, kế hoạch đầu tư phát triển ngân 
sách nhà nước thuộc các nguồn vốn 
chương trình Mục tiêu quốc gia, Trái 
phiêu Chính phủ giáo dục. y tê...; phụ 
trách theo dõi và tông hop báo cáo tình 
hình thực hiện kế hoạch KT-XH các



Số krone g công
Tỷ irẹìig việc cụ thê
thờỉ gỄan Công việc cụ hoặc ổâe ra
there biện thé hoặc ổầu ra Vân phhuộ



từng (sản phấm ) eủa ■ trung
nhiệm vu nhiệm vạ chính bình/năm của
chính (% ) từng nhiệm vụ 



chsnh
(ố) (7) (8)



50% Báo cáo vả Văn 
bản chỉ đao của 
ƯBND tỉnh.



30% ~ Quyết định, 
Ke hoạch, Báo 
cáo, Văn bản 
góp Ỷ, Văn bản 
thấm định và 
các Văn bản chỉ 
đạo điều hành



100% của lãnh đạo sỏ’.
85 văn bản các



20% - Nghị quyêt của 
Hội đồng nhân 
dân;
- Chỉ thị, Quyết



loại



80% định, Ke hoạch, 
Báo cáo và Văn 
bản chỉ đạo của 
UBND tỉnh.
- Báo cáo, Văn 
bản góp V và
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Tên
{thòng,



ban, ĐV 
hảnh



chính trực 
thuộc 



thưc hiện



Ngạch 
công cỉiức 
tối thiểu 
đáp ửng
VTY.L



Nhiệm vu chính cỏa VTVL



Tỷ trọng 
thò’i gian 
thực hiện 



từng 
nhiệm vu 
chính (% )



Corse việc cụ 
thế hoăc đầu ra 
(sản phấm ) của 
nhiêm VI! chính



(2)



VTVL



(3) (4) ......... ..... _....._ (5)_________ __....._______ j X ..
báo cáo chuyên đê lĩnh vực Vãn hóa -
xã hội theo quy định; nghiên cứu đề 100%
xuất các chủ trương chính sách liên



J 7)
các Văn bản chỉ 
đạo diều hành 
của lãnh đạo Sở



quan...
3.3 Trưởng phòĩigyĐấu thầu, Thẩm 
định và Giám sát đầu tư:
- Quản ỉý và điều hành chime; công tác 
của phòng Đấu thầu, Thấm định và 
Giám sát đầu tư;
- Trực tiêp thực hiện các nhiệm vụ sau: 
phụ trách công tác giám sát, đánh giá 
đầu tư; phụ trách công tác thẩm định 
chủ trương đầu tư, dự án vả đấu thầu 
vả trực tiêp theo dõi chuyên ngành: 
Giao thông, SO' sở hạ tâng; câp nước;
- Tống hợp và xâv dựng báo cáo về 
Giám sát, đánh giá đầu tư theo định kv
3.4 Trưởng phòng Đăng ký kinh 
doanh:
- Quản ỉý vả điều hành chung công tác 
của phòng Đăng ký kinh đ0anh;
- QTực tiếp.giải quyết cấp, giải thế,vả



20%



40%



40%



100%



20%



50%



Quyêt định của 
Thường trực
HĐNIY
- Chỉ thị, Quvết 
định, Báo cáo 
và Văn bản chỉ 
đạo của liBNI) 
tỉnh;
- Quvêt định, 
Kê hoạch, Báo 
cáo và. Văn bản 
chỉ đạo của lãnh 
đạo Sở.



Số hrọiầg công 
việc cụ thể 
hoăc đầu ra 
(sản phẩm) 



'írung
bmh/ỉỉăm của 
từng nhiệm vụ 



chính
(8)



44 văn bản các 
[oại



78 văn bản các 
ỉoại



.. I











STT



( ỉ)



Ịị



Tên VTVL



(2)



Têĩa 
phòng, 



bail, BY 
hành



chính to re  
tĩiuôc 



thực hiện 
VTVL



(3)



Ngạch 
công chức
tối tầỉiểu 
đáp ửĩíg
VTVL



(4)



Nhiệm vụ chính cồíi VTV.L



(5)



Tỷ trọng 
thời gian 
thn'c hiên 



tửng 
nhiệm vụ 
chính (% )



(6)



Cêaig vỉệc cụ 
thế ầsoăc đần ra 
ÍSỖS1 phẩm) của 
nhiêm vu chính



(7)



sế  brẹnp công 
YỀêc cạ thể 



hoặc đân ra 
(sần phâm) 



tnsng
bình/năm câa 
tửng nhiệm vụ 



chỈầih
(S)



thu hồi Giấy chứng nhận đãng ký
doanh nghiệp, Giấy chứng nhận đăng 30% - Nghị quyết của
ký hoạt động các loại hình doanh Hội đồng nhân
nghiệp; dân;
- Trực tiếp, xử lý hoặc đề xuất cấp có - Chỉ thị, Quvết
thẩm quyền xử ỈỶ các vi phạm đối với định, KẾ hoach,



\ các trường hợp vi phạm sail hậu kiêm Báo cáo vả Văn
doanh nghiệp theo quy định; yêu cầu bản chỉ đạo của



\ doanh nghiệp tạm ngừng kinh doanh UBNĐ tỉnh.
ngành, nghề kinh doanh có điều kiện 100% - Ke hoach, Báo
khi phát hiện doanh nghiệp không có cáo và các Vãn
đủ điêu kiện theo quy định của pháp 20% bản chỉ đạo của
luật. lãnh đạo Sở Hiện nay phòng



- Giấy Chứng Đăng ký kinh
3.5 Trưởng phòng Doanh nghiệp, Kinh 60% nhận Đ K D R doanh đang thực



\ tê tập thê và tư nhân: Giấy Xác nhận, hiện các chức
\ - Quản ỉý và điều hành chung công tác Thông báo, Báo năng này.



của phòng Doanh nghiệp, Kính tế tập cáo thuộc thâm
thể và tư nhân; quvền.
- Thấm định và chịu trách nhiệm về các
đề án thành lập, săp xếp, tố chức lại - Nghị auyết của
doanh nghiệp nhà nước do UBND- tỉnh Hội đòng nhân
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STT



(V



.. ...... . ■■■■■ ■ -----



Têiỉ VTVL



(2)



rrn ̂
l e n



p h ò n g *
b a n ,  BV 



h à n h



c h í n h  trực 
t h u ộ c  



thực hiệEi 



VTVJL
(3;



Ngạch 
công c h ứ c  



tối thiểu 
đáp ửng 
VTVL :



(4)



■----------------■■■■■■... . ■ —............ ....................-



Nhiệm vụ chính của VTVL



(5)



Tỷ trọng 
thòi gian 
thực h iê n  



t ừ n g  



n h iê m  vu 
chính (%)



(ố)



Công việc cụ 
thể hoặc đ ầ u  ra 
(sản phâm) của 
nhiệm vu chính



ữ )



S ố  krẹìỉg công 
v iệ c  c ụ  thể 



h o ặ c  đ ầ u  ra 
(s á n  p h ẩ m )  



" t r u n g



b ìn h / n ă m  của 
t ừ n g  n h iệ m  v ụ  



chính
(8)



quản lý; tổng hợp tình hình sắp xếp, đân;
đổi mới, phát triển doanh nghiệp nhà 20% - Chi thị, Quyết
nước và tình hình phát triển các doanh định, Ké hoach,
nghiệp thuộc các thành phần kinh tế Báo cáo và Văn
khác; đầu mối theo dõi, tống hơD tình bản chỉ đạo của
hình thực hiện và triển khai chính sách, ƯBND tỉnh.
chương trình, kế hoạch công tác hỗ trọ1 - Quyết đinh,
doanh nghiệp nhỏ và vừa; Ke hoach, Báo
- Phối hợp với các co* quan có hên quan cáo, Văn bản
giải quyết các vướng mác về co* chế, 1 0 0 % góp ý, Văn bản
chính sách phát triển doanh nghiệp, 2 0 % thấm định và
kinh tê tập thế, hợp tác xã và kinh tế tư các Văn bản chỉ
nhân có tính chât Hên ngành hoặc kiên 60% dạo của lanh 80 văn bản các
nghị câp có thấm quvền xem xét giải đạo Sỏ* loai
quvết theo quy dinh; theo dõi, tống hợp
đánh giá tình hình hoạt động của doanh
nghiệp trên địa bàn tỉnh theo đình kv
hoặc đột xuất.
3.6 'Trưởng phòng Kỉnh tế ngành: 20%
- Quản lv và điều hành chung công tác
của Phòng Kinh té ngành;



L...... .... - Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ
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ị



STT



0 )



Ten YTVL



(2)



lên
phồng,



bail, ©V 
II à Mb



diÍHiIi trực 
tllìlôc 



thưc hiên 
VTVL



(3)



Ngạch 
côngchửc 
tối thiêu
đáp ứng
VTVL



(4)



Nhiệm vụ chính của VTVL



(5)



Tỷ trọng 
thời gian 
ihire hiện 



từng
nhiệm V I I



chính (% ) 



(ố)



Công YỈệc cạ 
thể ho ặc đầu ra 
ísẫp phẩm ì căa 
nhiệm vụ chính



(7)



SỐ hrợng cống 
vỉệe cụ thể 
hoặc đầu ra 
(sản phấnti) 



trung
binh/nãm của 
từng nhiệm vạ 



chính
(8)



\



\
\



thuộc lĩnh vực kinh tế ngành, gôm: 
Theo dõi, hướng dẫn, tống hợp, báo 
cáo tình hình thực hiện ké ỉioach phát 
triển 5 năm, hàng năm của các sở, ban, 
ngành thuộc lĩnh vực kinh tế ngành;
- Nghiên cứu, đề xuất, tham gia phối 
hợp xây dựng các cơ chê, chính sách vê 
phát triển lĩnh vực kinh tế ngành.



Quvêt định, Kê 
hoạch, Báo cáo, 
Văn bản góp ý 
và các Văn bản 
chỉ đạo của lanh 
đạo Sờ



4



Ị;



Chánh Thanh 
tra



Thanh tra 
Sở



TTV Chánh Thanh tra:
- Quản lý và điều hành chung công tác 
của Thanh tra Sở;
- Xây dựng chương trinh, ke hoạch 
côna tác thanh tra định kỳ hàng năm 
và thanh tra, kiểm tra đột xuất trinh 
Giám đốc Sở phê duyệt;
- Triển khai thực hiện nhiệm vụ của 
Thanh tra sỏ' và các vãn bản có liên



100%



20%



20%



30%
... :__  - . _



- Quyết định, 
Kế hoạch, 



Hướng dẫn, Báo 
cáo, Văn bản 
góp ý vả Văn 



hảĩì chỉ đạo của 
lãnh đạo Sở 



~ Các Báo cáo, 
Hướng dẫn,



45 văn bản các 
loại



••
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S IT TenV T V L



Tea 
phòng, 



bail, ĐV 
hành



chính trực 
thuộc 



thực hiện
VTVL



Ngạch 
công chức 
tối thiểu 
đáp ửng 
VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng 
thòi gian 
ikực  hiện 



từng
nhiệm vu 
chính (% )



Công việc CH 
thế hoặc đâu ra 
(sản phâm) của
silỉiệiỉìi vụ chính



Số lượng công 
việc cụ thễ 



hoãc đần ra 
(sản phẩm) 



■trung
bình/năm của 
từng nhiệm vụ 



chính



(!) (2) (3) (!) (V (ố) ro (8)
quan đên công tác thanh tra, giải quyêt 
khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham 
nhũng và. tiếp công dân;
- Trực tiếp chủ trì các cuộc thanh tra, 
kiếm tra chuyên ngành lĩnh vực ké 
hoạch và đầu tư thuộc phạm vi quản ỉý 
nhà nước của Sở Ke hoạch và Đầu tư;



20%



Quyêí định 
thuộc thấm 
quyên của 



Chánh Thanh 
tra.



- Sô cuộc thanh 
tra



- Quyết định xử iý vì phạm hành chính 
trong lĩnh vực kế hoạch và đầu tư theo 
quy định của pháp luật.



10%



5



Chánh Văn 
phòne;



Văn phòng 
Sở



cv Chánh Văn phòng:
- Quản lý, điều hành và chịu trách 
nhiệm trước Giám đốc Sở về các mặt 
công tác theo chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn của Vãn phòng Sở.
■■ Trực tiếp tham mưu thực hiện công 
tác tô chức hộ máy, công tác cán hộ CO' 
quan; quản lý hồ sơ cán bộ công chức 
và hồ SO' thuộc danh mục bí mật nhà 
nước;



100%



20%



40%



40%



- Quyết định của 
I.JBND tỉnh 



- Quyết định, 
Ke hoạch, Báo 
cáo và Văn bản 
chỉ đạo của ỉãnh 



đạo Sở.
“ Thừa lện Giám 
đôc kv ban hành 



1 sô văn bản 
hành chính có



ố 1 văn bản các 
" loai



II











S IT



(ỉ)



Tên VTVL



/"/ ì ló



T êm 
phòng, 



bafli, ĐV 
hành



chính trực 
thuộc 



thực hiện
YTY.L



ự



Ngạch 
công chức 
tốỉ thiểu 
đáp ứng
VTVT



Ý/



Nhiêm vụ chính cỗa VTVL



(5)



Tỷ trọng 
thòi gian 
thực hiên 



từng
nhiệm vụ 
chính (% )



(uỳ



Công việc ce 
thể hoăc đàn ra 
(sản phấrn) của 
nhiêm VUI chính



ữ )



Số lương eêng 
việc cụ thể 



hoăc ổẩu ra 
ísản phẩm) 



trung
bình/năm của 



tửng nhiệm vụ 
chính



V
- Trực tiếp tham mưu thực hiện nhiệm liên Ciuan.
vụ: Tài chính -  kê toán;



Phó Trưởng c v ố.l Phó Trưởng nhông long  hợp- 100% “ Quyết định, 123 văn bản các
phòng Quy hoạch: Báo cáo và Vãn loại



- Giúp Trưởng phòng phụ trách công 60% bản chỉ đạo của
íác liên quan đâu tư phát triền kinh tê UBND tỉnh;
xã hội 5 năm, hàng năm; 40% - Báo cáo, Kế
- Nghiên cứu đê xuât cân đôi các hoạch, Quyết
nguồn lực đâu tư phát triên kinh tê - xã định và các Văn
hôi. bản chỉ đạo của



6
100% lãnh đạo Sở



6.2 Phó trưởng phòng Tống hợp,
Quv hoach: 50% Báo cáo,
- Giúp Trưởng phòng phu trách công Quyết định và 54 văn bản các



tác quy hoạch phát triến kinh tế - xã các Vãn bản chỉ loại
.. hội cửa tỉnh, huyện và quv hoạch nhát đạo của UBND



triên các ngành, lĩnh vực, sản phấm 20% tỉnh;
chủ vếu của tỉnh; ~ Báo cáo, Văn
- Thực hiện nhiệm vụ thường trực hôi 30% bản góp ý, Vàn
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STT



(ỉ)



Ten VTVL



' (2)



Tên
p h ồ n g ,



ban, BV
.hà Hill



chính trực 
thuộc 



til arc hiện 
VTVL



(3)



Ngạch 
công chức 
tó ỉ thiểu 
đáp ứng 
VTVL



(4)



Nhiệm vụ clnìih của VTVL



(5)



Tỷ írọiìg 
thời gian 
thực hiện 



tửng
nhiệm vu
ch full (% )



(6)



Công việc cụ 
thể hoặc đầu ra 
(sản phâm) của 
nhiệm vụ chính



(7)



Số lượng công
vỄệe cụ thế 
hoặc đầu ra 
(sản phẩm) 



..trung
bình/năm của 
từng nhiệm vụ 



chính
(8)



đồng thẩm định các quy hoạch; bản thấm định.
- Nghiên cứu đề xuất CO’ chế, chính 100% và các Vãn bản
sách về công tác quy hoạch. chi đạo của lãnh
6.3 Phó trưởng phòng Khoa giáo, đạo Sở
Văn xã:
Phụ trách xâv dựng kế hoạch phát triển 27 văn bản các
Văn hóa-Xã hội các lĩnh vực: Giáo dục - Nghị quyết của loai
và Đảo tạo; Khoa học và Công nghệ; Hội đồng nhân
Văn hóa -  Thể thao và Du ỉich; Thông dân:
tin và Truyền thông; Phát thanh .. 1 0 0 % - Chỉ thị, Quyêt
Truvền hỉnh. Theo dõi, giao kê hoạch đinh, Ke hoạch,
vốn chương trình Mục tiêu quốc gia Báo cáo và Văn
Nông thôn mới hàng năm và 5 năm; bản chỉ đao của
tông hợp, báo cáo tình hỉnh thực hiện Ư.BND tỉnh.
kế hoạch phát triến kinh tế - xã hội, các ~ Báo cáo. Kế
háo cáo chuyên đề các lĩnh vực đưọ'c hoach. Văn bản
phân công; nghiên cứu, đê xuât các chù góp V và. các
trương, cơ chê chính sách liên quan Văn. bản chì đao
đến lĩnh vực phụ trách; trực tiếp tham 1 0 0 % điêu hành của
gia tham định, phối hợp xâv dựng các lãnh đao Sở
dự án quv hoạch, ké hoạch phát triển
ngành, lĩnh vực theo dõi.
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STT



(ỉ)



Tên VTVL



(2)



i tìẵl 
rdảj p  aft V  iỉ j j . j



óĩầìỉlẹ ỉ:i' V 
hàn III



chính tnrc 
íhuôc 



thực hiện
\  / r j p  % JỴ- 



7 .K. V  .à .j



(3)



Ngạch
công chức 
tôi. thiêu 
đáp ửng 
VTV3L



(4)



Nhiệĩìi vụ chính cảa YTVL 



(5)



Tỷ trọng  
thòi giím 
thực hÉệĩt 



từíỉg 
nhiệm vụ 
chính (% )



(6)



Công vẫệe CIS 
tliễ hoặc đầm ra 
(sản phẩm) của 
nhiệm vụ chính



(7)
: 6.4 Phó trưởng phòng Khoa giáo.



Vãn xã:
Phụ trách xâv đựng kế hoạch phái triển 100% ~ Nghị quvết của
Văn hóa-Xã hội các iĩnh vực: Lao động Hôi đồng nhân
.. 'Thương bính và Xã hội; Y té; Dan dân;
tộc và Miền núi. Theo dõi, giao ké - Chỉ thi. Ouyểt
hoạch vốn chương trinh Mục tiêu quôc đĩnh, Ke hoa.ch.
gia giảm nghèo bền vững hàng năm và Báo cáo vả Văn
5 năm; tổng hợp, báo cáo tính hình bản chỉ đa.o của
thực hiện kê hoạch phát tri én kinh tế - ƯBNĐ tỉnh.
xã hội, các báo cáo chuyên đề các lĩnh - Báo cáo. Văn
vực được phân công; nghiên cứu, đê 100% bản góp V và
xuất các chủ trương, cơ chế chính sách các Văn bản chỉ
liên quan đến lĩnh vực phụ trách; trực 40% đao điều hành
tiêp tham gia thâm định, olìối hợp xây của lãnh đao Sở
đựng các dự án quy hoạch, kê hoạch
phát triển ngành, lĩnh vực theo dõi. 20%



ố . 5 Phó trưởng nhông Đấu thầu,
Thẩm định và Giám, sát đầu tư:
-  Thẩm định dự án và đấu thau các dự 2 0 %



án chuyên ngành thủy ỉợi, thủy sản,
nông nghiệp -  Ọuvết định của



s ố  Iiro ìig  cô n g  
viêc cụ thê 



hoặc clầiii ra 
(sẳE phấm) 



ínsng
bhỉh/năm cổa 
tửng ĩihiệm vo 



chíssh



(8)
27 văn bản các 



loại



126 vãn. bản các 
loại
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! ÌêM Số lỉrợng công



STT Tên VTVL



phòng, 
ban, ĐV 



hành



Ngach 
công cỉúrc 
tối thiếu Nhiệm vu chí BI h của VTVL



Tỷ trọng 
thời gian 
thực hiện



Công viêc cạ 
thể hoặc đầu ra 
(sản phẩin) của 
nhiệm vu chính



việc cụ thế 
híìăc đầu ra 
(sản phẩm)



chính trực 
thuộc đáp ứng 



VTVL



từng
nhiệĩìi vụ



trung
bình/nâm của



thực hiện chính (% ) từng nhiêm vu
VTVL chính



(ỉ) (2) (ĩ) (4) (5) (6) (7) (8)
~ Tham mưu xử lý các vân đê liên quan TT HĐND,
trong xây dựng cơ bản theo yêu càu 20% - Báo cáo,
của ƯBND tỉnh và các Sở, ngành do Quyết định của
Lanh đạo Sở giao UBND tỉnh.
- Thực hiện công tác kiếm tra đấu thầu - Báo cáo. Ke
theo kế hoạch hàng năm của Sở và 
kiếm tra đột xuất do Giám đốc Sở giao 10% hoạch, Quyết 



định, và Văn bản
- Báo cáo tình hình thiĩc hiên công tác chỉ đao của
đấu thầu theo định kỳ hàng năm trên 100% Giám đốc.
địa bàn. tỉnh và theo yêu câu đột xuất 
của Bộ Ke hoạch và Đầu tư báo cáo 
Ư.BN.D tỉnh vả Bộ Ke hoạch và Đầu. tư



30%
1.03 văn bản các



- Phối họp vói Trưởng phòng báo cáo 
tuần, tháng, quý và cả ĩỉăm về tình hình 
thực hiện công tác của đơn vị 
6.6 Phó trưởng phòng Thẩm định vả



20%
ỉ oại



Giám sát, đánh giá đâu tư:
Thấm định dự án và đẩu thầu, các dự án 
chuyên ngành Dân đụng-Công nghiệp.



20%



Tham mưu xử lý các vân đề liên quan 
trong xâv dựng cơ bản theo vêu cầu 20%



- Quyết định của
TT H0ND,



Ị của ỤBND tĩnh và các Sở, ngành dp - Báo cáo,
15











-  -• ....... ....í



Ten sồ Iiroìig công



BIT Tên VTVL



phồng, 
ban, ©V 



hành
chính trực



thi MỘC
there Sdện



Ngạch 
công chức 
tối thiểu
đáp ửng 
VTVL



Nhiệm vụ chính cửa VTVL



Tỷ irọ ỉíg  
thồì gian 
thực hiện



íùtlig
nhiệm vụ 
chẾỉìh (%ìi



Cổng việc cụ 
thể hoặc đầu ra 
(sản pliâiìn) của 
nhiệm VI! chínìs



viêc CH t h ễ



hoặc đâu ra 
(sản phẩm)



í  rung
bmh/năm của 
tửng nhỉêm vụ



VTVL c h í n h



(ỉ) 0 V (4) (V (ổ) (7) oK



Lãnh đạo Sở giao. Ọuyểt định của
Thực hiện công tác kiêm tra giám sát, IÍBND tỉnh.
đấu thầu theo kê hoạch hàng năm của 10% -  Báo cáo, Kê
Sở và kiểm tra đột xuất do Giám đốc hoạch, Quyêt
Sờ giao. định và Vãn bản.
Báo cáo tình hình thực hiện công tác chỉ đạo của



\
íị



đấu thầu qua mạng theo định kỳ hàng 
năm trên đĩa bàn tỉnh và theo yêu cầu 1.00%



Giám ổôc.



65 văn bản các 
loạiị đột xuất của Bộ Kế hoạch đầu tư báo 



cáo UBND tỉnh và Bộ Kế hoạch đầu tư 40%



1
ỉ)



Phối hợp với Trưởng phòng báo cáo 
tu ẩn, tháng, quý và cả năm về tình hình 
thực hiện cõng tác của đơn vị. Theo dõi 
và báo cáo Cải cách hành chính; ISO 
của phòng
64/ Phó trưởng phòng Đãng k.v kinh 
doanh:
~ Giúp việc cho Trưởng phòng giải 00%



-  KỄ hoạch, Báoquvếí cấp Giấv chứng nhận đăng ký
doanh, nghiệp, Giây cbứns. nhận đăng cáo và các Vãn
ký hoại động, tạm ngừng hoạt động bản. chỉ đạo của
kinh doanh và. giải thế các loai hình lãnh đạo Sở
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Tê I ì Số lượng công



STT T ênV T V L



phòng, 
bỉm, ĐV 



bành



Ngach 
công chứ*c 
tốẳthlễu Nhịệm vo chính của VTVL



Tỷ trọng 
thời gian 
thực hiện



Công việc cụ 
thế hoặc đần ra 
(sản ohấinì của



viêc cạ thê 
hoặc đần ra 
(sản phẫm)



chỉnh trực đáp ửng 
VTVL



từng trung
thuộc nhiệm vụ nhiệm vụ chính bình/năm  của



thực hiên chính (% ) tửng nhiêm vu
VTVL chính



0 ) (2) (ì) (4) (5) (6) Ợ) (8)
doanh nghiệp: Công ly cổ phần, Công ~ Giây Chứng
ty 1'NHH 01 thành viên, Quv tín dạng 20% nhận ĐKDN,
nhân dân và Liên hiệp họp tác xã. Giấy 'Xác nhận, 



Thông báo, Báo
- Tham mưu Trưởng phòng thu hồi cáo thuộc thâmA
Giâv chứng nhận đăng ký doanh 
nghiệp, Giây chứng nhận đăng ký hoạt



20%
quyên. \\



động của các loại hình doanh nghiệp 
dược phân công phụ trách theo quy 100% 34 văn bản các



định của pháp luật; loại



- Tham mưu Trưởng phòng giải quyết 
hoặc tham mưu Lãnh đạo Sở hướng 
dân và giải đáp thắc mắc những vấn dề



30%



có liên quan đến lĩnh vực đăng kv 
doanh nghiệp do mình phụ trách.
- Theo dõi, hướng dân nghiệp vụ vê 
đăng ký kinh doanh thuộc thấm quyền 
của cơ quan đăng ký kinh doanh - ủy  
ban nhân dân các huvện, thành phố trên 20%



địa bàn tỉnh. - Ke hoạch, Báo
6.8 Phó trưởng phòng Đăng kv ldnh cáo vả các Văn
doanh: bản chỉ dạo của
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STT



Ợ)



Ten VTVI,



(“V



Ten 
phòng, 



ban, BV 
bảnh



chính trực 
tlìiỉìôc 



tliầire liiệĩâ 
VTVL



(3)



Níỉach 
eÔRiig chức
tí)ì
đ á p  ứ n g  



V T V Ì



(4)



Nhiệm vụ chính của VTYL



ư



Tỷ trọng 
thòi gian 
thực hiện 



từng 
nhiệm vụ 
chính (% )



(G)



Công việc co 
tlìé hoặc ãần ra 
(sản nhấm) eủa 
nhiệm vụ chính



(7)



Số liXOìig công 
việc cụ ikẾ 
ầũặc đần ra 
(sản phấmì 



tnm g
bhih/năm của 
từng nhiêm vw 



cllỉlầll
(8)



" Giúp việc cho Trưởng phòng giải lãnh đạo Sở
cm vét cấp Giấy chứng nhận đăng ký 20% - Giấv Chứng
doanh nghiệp, Giây chứng nhận đãng nhân ĐKĐN,
ký hoạt động, tạm ngừng hoạt động Giây Xác nhận,
kinh, doanh vồ. giải thế các loại hình Thông báo, Báo
doanh nghiệp: Doanh nghiệp tư nhân, cáo thuộc thâm
Công ty T'NHH 02 thành viên: Công tỵ zu /0 qưvên.
chia, tách, hợp nhâí, sáp nhập vả tổ
chức khoa học công nghệ.
- Tham mưu Trưởng phòng thu hồi
Giâv chứng nhận đăng ký doanh
nghiệp, Giấy chống nhận đăng kv hoạt
động của các ioại hỉnh doanh nghiệp
được phân công phụ trách theo quy 10%
định của pháp luật;
- Tham mưu Trường phòng giải quyết
hoăc tham mu:u Lãnh đao sỏ' hướng
dẫn và giải đáp thác măc những vấn đề 100% Hiện nay nhông
có liên quan đến lĩnh vưc đăng ký Đăng Icý kinh
doanh, nghiêp do mình phu trách. 30% doanh đang thực



- Tham mưu Lãnh đao Sở ban hành kế hiện các chức



hoạch kiêm tra, hậu kiêm doanh nghiệp năng nàv.
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STT Tên V T V L



(I) (3)



Tên ■ 
phòng,



ban, BV 
hành



chính tn rc  
thuôc 



thực hiện 
VTVL



(3)



Ngạch 
công chírc 
tố iih ỉếu  
đáp ửng 
VTVL



4)



Nhiệm vụ chính của VTVL



(5)
sau cấp Giấy chưng nhận đẵng kỹ 
thành lập doanh nghiệp; trực tiếp theo 
dõi, to chức hậu kiểm doanh nghiệp 
theo kế hoạch được duyệt; tham mưu 
xử ỉý các vi phạm đối với các trường 
hợp vi phạm sau hậu kiếm doanh 
nghiệp theo quy định.
- Theo dõi, dữ liệu doanh nghiệp trên 
Hệ thống thông tin đăng kv doanh 
nghiệp quôc gia và cập nhật dữ liệu 
trên hệ thống thông tin về doanh 
nghiệp trên địa bàn tỉnh; đăng ký 
doanh nghiệp qua mạng điện tử.
6.9 Phó trưởng Phòng Doanh nghiệp, 
kinh tế tập thề và tư nhân:
- Tham mưu xây dựng kế hoạch và tố 
chức thực hiện công tác hỗ trợ đào 
tạo, bồi dưỡng cán bộ quản lv doanh 
nẹhiệp trên địa bàn tỉnh:
- Theo dõi và tống hợp đánh giá giá 
kết quả háo cáo tài chính của doanh



. nghiệp trên địa bàn tĩnh; ì



Tỷ trọng 
thòi gian 
thực hiện 



từng
nhiệm vụ 
chính (% )



(6)
20%



30%



20%



100o /-70



Công vỉệc cụ 
thể hoặc đần ra 
(sản nhẩm) của 
nhiệnn vụ chính



ơ )



~ Chí thị, Quyết 
định., Ke hoạch, 
Báo cáo và Van 
bản chỉ đạo của 
ƯBND tĩnh.
■" Quyết định, 
Ke hoạch, Báo 
cáo, Văn bản 
góp ý và các 
Văn bản chỉ đạo 
của lãnh đao sỏ’.



Số Irnrng cồng 
việc CM thể



hoặc đần ra 
(sản phẩm) 



trung
bình/năm cửa 
tửng nhỉệsn vụ 



chỉnh
(8)



80 văn bản các
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STT



(ỉ)



Tên VTVL 



(2)



frnlê u  
phồng, 



ban, 1W 
hành



chính trưc 
thuôc 



thực hiên 
VTVL



(3)



Ngach 
công chức 
tối thiển 
đáp ứng 
VTVL



(4)



Nhiệầsi vụ chính của VTVL



(5)



Tỷ trọng
íliỏl gian 
there hiện 



từng
nhiệm vu 
chính (% )



(ổ)



Công việc cụ 
thế hoăc đần ra 
(sẫn phâm ) của 
nhiêm vụ chính



ữ )



r ..........
Số hrọìiìg công



viêe CH thê %hoăe đâu ra 
(sản phấm) 



trung
bỉnh/năm của 
tửng nhiêm vạ 



chính
(8)



.............. _



- Đâu môi tông hợp, đê xuâí các ÍĨ1Ô 
hình và cơ chế, chính sách, kế hoạch 
nhát triển kinh tế tập thể, hợp tác xã, 
kình tê tư nhân; hướng dân, theo dõi, 
tổng hạn và đánh giá tình hỉnh thực 
hiện các chương trình, kế hoạch, cơ 
chê, chính sách phát triên kinh tê tận 
thê. hợp tác xã, kinh tê tư nhân, và 
hoạt động của các tổ chức kinh tế tập 
thế, hợp tác xã và kinh tế tư nhân trên 
địa bàn tỉnh;



- Định kv lập báo cáo theo hướng dẫn 
của Bộ Ke hoạch và Đầu tư gửi ủv  
ban nhân dân cấp tỉnh, Bộ Kế hoạch vả 
Đâu tư và các Bộ ngành có liên quan 
về tình hình phát íriến kinh tế tập thể, 
hợp tác xã, kình tê tư nhân trên địa bàn 
tỉnh.
6.10 Phó Trưởng phòng Kinh tế ngành: 
Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ ữiuộc 
lĩnh vực kinh tế ngành và theo đoi triển 
khai các nlìiệm vụ về công tác nháp



20%



30%



30%



20%
Ouyết định, Ké 
hoạch, Báo cáo, 
Văn bản góp ý 
và các Văn bản 
chí đạo của lãnh 
đạo Sở



loại











STT



(1)



T ên V T V L  



(2)



Tên
pìỉòag , 



b an , BY 
h àn h



ch ín h  trực 
thuộc 



th ự c  hiện 
V T V L



(3)



Ngạch 
công chức 
t ố i thiểu 
đ áp  ứng 
V TV L



(4)



.N hiệm  vụ ch ính  của V T V L



(5)



Tỷ trọ n g  
th ờ i gian  
th ự c  hiện  



từ n g  
nh iệm  vụ 
ch ỉnh  (% )



(6)



C ông  việc cụ 
th ể  hoặc đẩu  ra 
(sản  p h ẩm ) của 
nh iệm  vụ chính



(7)



SỐ ỉượng công 
viêc cụ thể 



hoăc đầu  ra 
(sản phẩm ) 



tru n g
b ình /năm  của 
từ ng  nhiệm  vu 



chính



(8)



ti
1



\



chế, gồm:
~ Xây dựng chương trinh, kế hoạch 
thực hiện chiến lược phát triển bền 
vững, tăng trưởng xanh của tỉnh;
- Tham gia ý kiến về quy hoạch phát 
triến kinh tê - xẫ hội của tỉnh, các 
huyện, thành phố; quy hoạch phát triển 
ngành, lĩnh vực, sản phấm của các Sở, 
ban, ngành thuộc lĩnh vực kinh tế 
ngành và các quy hoạch khác khi được 
yêu cầu
- Đăng ký chương trình, kế hoạch xây 
dựng văn bản quy phạm pháp luật của 
Sở; tham gia góp ý, xây dựng, soạn thảo 
các văn bản quy phạm pháp luật kill 
được giao;
- Xây dựng và triển khai thực hiện các 
công tác: rà soái, hệ thống hoá văn bản 
quy phạm pháp luật; kiểm tra và xử lý 
văn bản quy phạm pháp luật; kiểm soát 
thủ "tục hành chính thuộc lĩnh vựd kế 
hoạch và đầu tư.



21











STT Tên VTVL



( ỉ ) (2)
Phó Chánh
Thanh tra



1 ỄB 
phòng, 



ban, BY 
hành



chính trực 
thuộc 



thực hiên 
VTVL



(V
Thanh tra 
Sở



Ngạch 
công chức 
tối thiến
đáp ứng 
YTV.L



(4)



TTV



Nhiêm vụ chính của VTVL



%
7.1 Phó Cỉiánlì Thanh tra Sở:
- Tham mưu đối tượng thanh tra, kiểm 
tra; nội dung thanh tra, kiếm tra và. chủ 
trì cuộc thanh tra, kiêm tra việc thực 
hiện các quv định Luật Đâu thâu;
~ Tham gia các cuộc thanh tra, kiếm tra 
chuvên ngành và thanh tra chuyên 
ngành khác khi có sự phân công cửa 
Chánh Thanh tra.
- Tham mưu công tác tiếp công dân và 
công tác phòng, chống tham nhũng.
- Báo cáo kết quả kê khai tài sản, thu 
nhập CBCCVC cơ quan hàng năm.
7.2 Phó Chánh Thanh tra Sở:
- Chủ trì hoặc tham cứa các cuộc thanh 
tra, kiêm tra chuyên ngành.
- Trực tiếp tham mưu giải quyết đơn 
thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị ohản 
ánh của tổ chức, cá nhân thuộc thẩm 
cmyền giải quyết của Giám đốc Sờ.
- Tiến hành xác minh, điều tra, thu thập



Tỷ trọng 
thòi gian
tliỉực hiên 



từng 
nhiệm vụ 
chính (% )



(V



Công việc cụ 
thế hoặc đ ầ u  rơ 
(sân phẩm ) của 
nhiệm vụ chính



Ợ)



Số iu'O’ng  công 
vsệe cụ th ể  



h o ặc  đ ầ u  ra  
(sản  p ỉìấm ) 



trung
hình/năm của 
íừog nhiệm vụ 



chính
(8)



100% - Quvểt định,
Ke hoạch, Báo 18 văn bản các



40% cáo, Văn bản 
g ó p  V vả Văn 
bản chi đạo của 
lã n h  đạo Sở 
- Các Báo c á o .



loại



30% hướng dẫn, 
Quyết đ ịn h  
thuộc thâm



20% quyên
- Sô cuộc thanh



10% tra
- Sô cuộc tiêp



100% công dân



25% ~ Ouvếí định. 84 văn bản các
Ke hoạch, Báo loai
cáo.. Văn bản



25% g ó p  ý và Văn 
bản chỉ đạo của 



lãnh đạo Sở
25% - Các Báo cáo,
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S IT



(ỉ)



Tên VTVL



(2)



TẼI1



phòng,
han, ĐV 



hành
chính trực 



thuộc 
thực hiên



VTV.L



(3)



Ngạch 
công chức 
tối thiểu 
đáp ứng
VTVL



(4)



Nhiệm vụ chính củíỉ VTVL 



(5)



Tỷ trọng 
ũìừỉ gian 
thực hiên 



từng 
nhiệm vụ 
chính (% )



(ố)



Công vice cụ 
thể hoặc đầu ra 
(sản phẩm) của 
nhiệm vụ chính



(7)



Số liroTig công 
việc cụ thể 
hoăc đàu ra 
(sản phẩm) 



trung
hình/năm của 
từng nhiệm vu 



chính
(8)



tài liệu, chứng cứ và iập báo cáo kết 
quả xác minh, điều tra và biên bản làm 
việc.
- Báo cáo Chánh Thanh tra vả Ban 
Giám đốc Sở kết quả giải quyết khiếu 
nại, tố cáo, kiến nghị phản ánh của tố 
chức, cá nhân và trinh ký thông báo kết 
quả giải quyết hoặc văn bản trả lời, 
hướng dẫn thụ lý giải quyết khiếu nại, 
tô cáo và trả kết quả.



25%



hướng dẫn, 
Quyết định 
thuộc thâm 



quyên
- Số cuộc thanh 



tra



8



Phó Chánh
Văn phòng



Văn phòng 
Sỏ'



c v 8.1 Phó Chánh Văn phòng Sở:
- Dự thảo các văn bản hành chính 
thông thường trình lãnh đạo Sở ký ban 
hành như: Cử các thành viên trong Ban 
Giám đốc Sỏ' tham gia các Ban Chỉ đạo 
của Tỉnh theo chỉ đạo của Giám đốc Sở 
khi có yêu cầu; đồng thời giúp Quvền 
Chánh Văn phòng xây dựng dự thảo 
Đê án. chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
và CO' cấu tổ chức bộ máy của sỏ* (nếu 
có khi được yêu cầu) theo quy định;
- Xây dựng các báo cáo chuyên đề và



100%



30%



40%



- Báo cáo, Ke 
hoạch, Quyết



định và vãn bản 
chỉ đạo của 



Giám đôc Sở
- Cơ quan, an 
ninh an toàn



....... .... _ _ ... _............. .



24 văn. bản các 
loại
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STT Tên VTVL



( ỉ ) (2)



Tên 
plỉòng, 



ban, ©V 
hànỉi



chính inure 
íhiỉộc 



thực hiện 
VTVL



(3)



Ngạch 
CÔRg chức 
íốl thiển 
đáp ứng 
VTVL



(4)



Nhiệm Vĩi chính của VTVL



(5)



Tỷ trọng 
ilièì gian 
thvrc hiên 



tửng 
nhỉệỉĩỉ vụ 
chính (% ì



(ố)



Công vlêe cạ 
thể Iioăe ổầu ra 
(sản phấỉĩìì eồa 
nhsệm VỈI chánh



(7)



SỐ Iirom  côiỉg
việc m  íhễ
hoặc ểâo ra
(sản phâĩn)



bỉnh/í
Ưìỉg
lăm củsi



từng nhiêm vụ
c s ĩi £ í  ì  lí ít 



(8)
góp V các văn bản theo vên câu của các 
Sở ngành thuộc chức năng, nhiệm vụ 
của Văn phòng được Giám đốc giao 
Văn phòng tham mưu; công tác dân 
vận, quy chê dân chủ; công tác quôc 
phòng an ninh; cồng tác phòng chống 
cháy nô và hảo vệ cơ quan.
- Thừa lệnh Giám đôc ký các loại văn 
hản hành chinh thông thường có liên 
ơuan: lênh điêu xe, giâv đi đường, giâv 
giới thiệu;
- Theo dõi nghỉ phép đối với cán bộ, 
công chức các phòng thuộc Sở;
- Kiếm tra và chỉ đạo thực hiện các 
công việc như: vệ sinh toàn cơ quan vả 
việc sủ' dung điện, nước cơ quan; chi 
đạo, kiêm tra và quản iý tài sản 02 
phòng họp và hôi trường cơ quan;
8.2 Phó Chánh Văn phòng Sở:
- Công tác cải cách hành chính; kiếm 
■soát thủ tục hành chính; công tác khánh 
tiết; theo do ị nhắc nhở đến các phòíìig



10%



10%



10%



100%



50%



30%



Báo cáo, Ke 
hoạch, Quyêt 



định và Vàn bản 
chỉ đạo của lãnh 



đao Sở



75 ‘Văn bản các 
í oại
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T ên
..— V ...........



Sô hĩGìig công



S IT Xên V T V L



phòng, 
b an , ©V 



h àn h
chính trự c  



th u ộ c  
th ự c  hiện



N gạch 
công chức 
tối th iểu  
đ áp  ứ ng
VTVT



N hiệm  vụ chính  của V TV L



Tỷ trọ n g  
th ò i g ian  
th ự c  hiện 



tử n g  
nh iệm  vụ 
chínìi (% )



C ông  việc cụ 
th ê  hoặc đầu  ra 
(sản  p h ẩ m ) của 
nh iệm  vụ chính



việc cụ thể 
hoặc đầM ra 
(sản phẩm ) 



tru n g
h ln h /n ăm  của 
từ n g  nhiêm  vụ



V T V L chính



(!) (2) (3) (4) (5) (ổ) Ợ ) (8)
dơn vị thuộc Sở văn bản chí đạo điều 
của U'B'ND tỉnh.
~ Theo dõi việc thực hiện công tác đánh 
giá phân loại cán bộ, công chức, viên 
chức hảng tháng đối với phòng, đơn vị 
thuộc Sở; và tông hợp tham mưu đánh 
giá đánh giá phân loại cán bộ, công 
chức, viên chức hàng quý đối với Sở,
- Theo dõi công tác văn tỉiư lưu trữ; 
công nghệ thông tin; công tác ISO; lịch 
công tác tuân của Ban Giám đôc;



20%



II N hóm  ch u y ên  m ôn, eg hiệp vu



Quản 1Ý quy hoạch: 100% - Chỉ thị, Báo
- Thâm định, tham gia góp ý các dự án cáo, Quyết định
quy hoạch (Quy hoạch phát triến KT- 30% và Văn bản chỉ



I Quăn lv quy 
hoạch



Phòng 
Tống hợp, c v



XH; quy hoạch phát triển ngành, lĩnh 
vực, sản phấiĩi chủ véu; quv hoạch sử



đạo của ƯBND 
tỉnh



98 vãn bản các 
loại



Quy hoạch dụng đ'ât;_) .  1 30%
- Rà soát và đê xuât về về lập danh - Tham gia các
mục quy hoạch hàng năm



20%
Hội đồng thầm



- Hướng dẫn công tác quv hoạch tong định, các Văn











STT



(ỉ)



Tên VTVL



(2)



Tên 
phòng, 



ban, BY  
hành



chính trực 
thuộc



thực hiện 
VTVL



(3)



Ngạch 
công chức 
tối thiều
đáp áiĩg



y t y l T



(4)



Nhiêm vu chính eồa VTVL



(5)



Tỷ trọng 
thời gỉan 
thực hiên 



tửng 
nhiệm vụ 
cỉúnh (% )



(ổ)



CíkìiHỉ việc cụ 
thê hoặc ổâiẵ ra 
(Nha pkkm) của 
nhiệm vụ elĩííulĩ



(7)



Số loxnig £0Eg 
việc cụ thễ 



hoặc ctầìuí ra 
(sán phâiiB 



írunang
blnh/năm cốa 
tửng nhiêm vg 



chin h
(8)



thể phát triển K2 bản góp ý, các
- Theo dõi, tông hợp báo cáo tình hình 20% Văn bản thẩm
tri en khai thực hiện các quv hoạch. định, của iãn.h



đạo Sở.
hong hợp kinh tê, xã hội: 100% Báo cáo, Ke
- Theo dõi, tông hợp báo cáo tình hình hoạch, Quyêí



Y triến khai thực hiện các quỵ hoạch và 30% định và Văn bản 23 ố văn bản các
- Phòng Kế hoạch phát triển KT-XH hàng chỉ đạo điều ỉ oai



Tống hợp, tháng, Quý, 6 tháng, 9 tháng, năm/ hành của ƯBND
Quy - Xây dựng kế hoạch phát triển kinh té tỉnh ;



hoạch; - xã hôi hàng năm, 5 năm của tỉnh. 1



Ị
I ống hợp 



kinh tế. x/i - Phòng f ' \ - %  rl.__, V
Tham mưu giao chỉ tiêu nhiệm vụ phát 30% I



!)ẠỈ Khoa giáo, men. kinh íê - xã hội hàng năm, 5 năm
ỉ  ,1 Vv Ấ vãn. xã; cho các Sở, ban, ngành, ƯBND các



- Phòng huyện, thành phố ì



Kinh tê - Xây dựng các báo cáo tĩnh hình thực 20%
ngành hiện Nghị quyết, Chương trình, Đe án



cho Bộ ngành Trung Ương, tỉnh 20%
- Tham mưu các cơ chê, chính sách
phát tri en kinh tế-xã hội của tỉnh



-6 Quản ỈỶ kê -  Phòng c v *Quản lý kế hoạch và đầu tư phát triển: 100%
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STT



(ỉ)



Tên VTVL



(2)



Tên
phòng, 



ban, ĐY
hash



chính trực 
thuộc 



thỉre hiện 
VTVL



(3)



Ngach 
công chức 
tối thiểu ■ 
đáp frag 
VTVL



(4)



Nhiệm vụ chính của VTVL



(5)



Tỷ trọag  
thòi gia lì 
thực hiện 



từng
nhiệm vạ 
chính (% )



(6)



Công víêc cụ
tliế lioăc đầu ra 
(sảằầ phấm) cĂa 
nhiêm vạ chính



(7)



Số lurơng công
việc cự thể ■ ■ 



ầỉoặc đầu ra 
(sầiĩt nhâm) 



trung
bình/năm cản 
từng nhẳệm vụ 



chính
(8)



hoạch và đâu Tống hợp, - Tham mưu theo dõi và quản lv các - Chỉ thị, Quyết ỉ 3 5 văn bản cácị tư phát triên. Quy nguồn vốn ngân sách Trung ương; định. Báo cáo loại
hoạch; tống hợp báo cáo chuvên đề về đầu tư 40% và Văn bản chi
- Phòng xây dựng cơ bản và xây dựng kế đạo của ƯBND



Khoa giáo, hoạch 5 năm và hàng năm dồi vói tỉnh
văn xã; nguồn vốn NSTW; tham num giải “ .Killing hướng
- Phòng quyết các kiến nghị có liên cruan đến dẫn, Văn bản



Đấu thầu, nguồn vốn NSTW. giải Quyết các
Thâm định - Tham mưu theo dõi và quản lý các 30% kiến nghị của



và Giám nguồn vốn do tỉnh quản ỉý và quyết ngành, địa
đâu tư định phân hố chi tiết; tống hợp báo cáo phương về kế



chuyên dề về đầu tư xây dựng cơ bản hoạch hăng năm
và xây dựng kế hoạch 5 năm và hàng của lãnh đạo sỏ'
năm đôi với nguồn vôn nguồn vốn do
tỉnh quản lý; tham mưu giải quyết các
kiển nghị có liên quan đến nguồn vốn
này.
- Tổng hợp và xây dựng ké hoạch đàu
tư phát triên hàng năm và 5 năm; xâv 30% 422 văn ban các
dựna các báo cáo chuyền đề về đầu tư loại
xây dựng cơ bản; xây dựng kế hoạch



............... ...... ..
triên khai các văn bản có liên quan vê
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STT Tên V T V I



(2)



Tên 
phòng, 



ban, ĐV 
hàn lĩ



chính to re  
thuộc 



thực hiện 
VTVL



(V



Nga ch 
công chức 
tỗ ilh iểu
clap ứng 
VTVl T



09



Nhiệm VIS chính sủa VTVL



..^___ ____ ____ J S ) ....... ... ...............
đâu tư XDCB; tnên khai và tham mưu 
các chính sách quản lý đầu tư trên địa 
bản; theo dõi, tons hợp số liệu về kết 
quả thực hiện các dự án cửa các thành 
phần kinh tế.
- Thâm định chủ trương đâu tư, lìguôn 
và khả năng cân đôi vôn; thấm định dự 
án đầu tư công theo quy định của pháp 
luật đầu tư công;



- Thâm định kê hoạch ỉựa chọn nhà
thâu; hô sơ vêu cân (hô sơ mời thâu), 
kết quả lựa chọn nhà thâu đối với dự án 
do ƯBND tính lảm chủ đầu tư.
- .Lập, thực hiện kê hoạch giám sát và 
đánh giá đàu tư theo Luật Đầu tư công 
và các văn bản hướng dẫn dưới Luât.



30%



40%



Tỷ trọng
SỐ hro’Eg công 



vẫệe ce thể
tlièl gian Công việc cụ hoặc đần ra
íhưc hiện thể Iioặe đần ra (sản phâiBj



í ừng ísảri phấBill) cỗa trung
nhỉệsn vụ nháệm vụ chíỉỉh bình/nãm của
chính (% ) từng nhiêm vụ



(6) (7)
■ chỉnh 



(S)



30%



- Quyết định cửa
TT HĐND, 



Quyết định của 
UBND tỉnh.



“ Báo cáo, Kê 
hoạch, Quyết 



định và Vãn bản 
chỉ đạo của lãnh 



đạo Sở.



- Số cuộc Giám 
sát, đánh giá dự



án đầu tư











STT T ên  V T V L



Tên
phòng ,



b an , BY 
h àn h



ch ín h  trự c  
th u ộ c  



th ự c  hiện 
V T V L



Ngạch 
công chức 
tối th iểu
ẽ ầ Ị Ì  ứ ng  
V TV L



N hiệm  vụ chíỉnh của V TV L



Tỷ trọ n g  
thòi gian 
íliirc hiên  



từ n g  
nh iệm  vụ 
ch ín h  (% )



C ông  việc cụ 
thể hoặc đầu ra 
(sản » h ấm ) của 
nh iệm  vụ chính



Số hrựiìg công 
việc cụ thể 



hoặc đ âu  ra 
(sảII phẩm)



tru n g
b ìn h /n ăm  của 



từ n g  nhiệm  vụ 
chính



0 ) (2) (V (4) (5) (6) ữ ) (8)
- Số cuộc kiếm 



tra đấu thầu



4
ĩliấm  định 
chủ trương 



đâu LU'



Phòng Đấu
thầu,



Thâm định 
và Giám 



đầu tư



cv Đã được mô tả tại số thứ tự thứ 11



5
Ọuản lý đăng 



' ký kình 
doanh



Phòng 
Đăng ký 



kinh doanh
cv



Quản ỉý đăng ký kinh doanh:
- Thụ íý và cấp Giấy CNĐKKD, giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động tạm 
ngừng, giải thể vả tham num đề xuất 
với Trưởng phòng thu hồi giấv chửng 
nhận ĐKDN đối với DN (Xem xét tính 
hợp lệ của hồ sơ đãng ký kinh doanh 
và cấp hoặc từ chối cấp Giấy chứng 
nhận đăng ký kinh doanh cho doanh 
nghiệp);
- Hậu kiểm, xử lý vi phạm: Xử lv vi 
phạm các quy định về đăng ký kinh 
doanh theo quy định của pháp luật; thu 
hồi Giấy chứng nhận, đăng ký kinh 
doanh và yêu càu doanh nghiệp làm



100%



60%



20%



” Giấy Chửng 
nhận ĐKDnT 



Giấv Xác nhận, 
Thông báo, Báo 
cáo của lãnh đạo 
phòng Đăng ký 



kinh doanh.
- Số đọl hậu 



Idem



106 vãn bản các 
loại
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STT



0 )



Têtt VTVL



(2)



Tê lì 
phòng, 



ban, BV 
hàn ỉa



chính trực 
tlìlầốc 



í hực hiện 
VTVL



(3)



Ngach 
công chsrc 
tối thiểu
đảp ứng
VTVL



(4)



-----  --- --------- “ ....... . ...



Nhiệm vụ chính cần VTVL



(5)



Tỷ trọ eg 
íhò’i gDsi 
thirc hiệu 



íừmg 
nhiệm vụ 
chính (%)



(6)



Cong việc cụ 
thể hoặc ổầu ra 
(sản phấm ) eửa 
nhiêm vụ chẾEih



(7)



Sô hr<rag công 
vỉệc eo thê 



hoặc đẩiă ra 
(sản phẩm) 



tnm g
bình/năm của
từng nhỀêm VM



chính
(8)



thủ tục giải thế theo quy định;
- Tống hợp, báo cáo: Tổng hợp, báo 
cáo định kỳ và đột xuất về tinh hình 
thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy 
định; những khó Ịch ăn, vướng mắc 
trong công tác đãng kv kinh doanh cho 
cơ quan có thâm quyên; Yêu câu doanh 
nghiện báo cáo tỉnh hình kinh doanh 
theo quy định.



20%



6



_.....- .. ..........



Ọuản. ỉý vê 
doanh nghiệp 
và kinh tế tập 



thể



Phòng 
Doanh 
nghiệp, 
kinh tế 
tập thể 
và tư 
nhân:



o  V



Quản ỉv về doanh nghiệp và kinh tế tập 
thể
- Thẩm định và chịu trách nhiệm về các 
đề án thành lập, sắp xếp, tổ chức ìại 
doanh nghiệp nhà nước do ƯBND tỉnh 
quản lý; tông hợp tinh hình sắp xếp, 
đối mới, phát triển doanh nghiệp nhà 
nước và tình hình nhát triển các doanh 
nghiệp thuộc các thành phần kinh tế 
khác; đâu môi theo dõi, tông hợp tình 
hình thực hiện và triển khai chính, sách, 
chươne trình, kế hoạch công tác hỗ trợ 
doanh nghiệp nhỏ và vừa;



1.00%



20%



- Báo cáo, Ké 
hoạch. Ouvêt



định và vãn bản 
chỉ đạo của 
ƯBNĐ tỉnh;



- Báo cáo. Ke 
hoạch và Văn



bản chỉ đạo của 
lãnh đạo Sở



Hiện nay phòng 
Đãng ký kình 
doanh đang thực 
hiện các chức 
năng này.
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V T V L í



rip >\i£R
pỉiòng,



b an , B V  
h àn h



diinli trự c  
thuộc 



th ụ c  hiện  
V T V L



N gạch 
công chức 
tối th iểu
đáp ứng 
V T V L



(2) (V (4)



1



N hiệm  vụ  ch ính  của VTVL



J>1_
- Đâu môi tống họp, đê xuât cốc mô 
hình và cơ chế, chính sách, kế hoạch 
phát triên kinh tê tập thê, hợp tác xã, 
kinh tế tư nhân; hướng dẫn,-theo dõi, 
tổng hợp và đánh giá tình hình thực 
hiện các chương trình, kế hoạch, cơ 
chế, chính sách phát triển kinh tế tập 
thế, hợp tác xã, kinh té tư nhân và hoạt 
động của các tố chức kinh tế tập thế, 
hợp tác xã và kinh tể tư nhân trên địa 
bàn tỉnh;
- Phối hợp với các CO' quan có liên quan 
giải quyêí các vướng mắc vê cơ chê, 
chính sách phát triển doanh nghiệp, 
kinh tế tập thể, hợp tác xã và kính tế tư 
nhân có tính chất liên ngành hoặc kiến 
nghị cấp có thấm quyền xem xét giải 
quyết theo quy định;
- Đau mối phối hợp với các tố chức, cá 
nhãn trong nước và quốc tế nghiên cứu, 
tổng kết kinh nghiệm, xây dựng các 
chương trình, dự án trợ giúp, thu hút



T ỷ trọ n g  
thò*i gian 
th ự c  hiện



tòng 
nh iệm  vụ 
ch ính  (% )



(6)



Công việc cụ 
th ể  h o ặc  đàn ra  
(sản  p h ẩm ) của 
nh iệm  vụ ch ính



(7)



SỐ lưọ*ng công 
việc cụ thể 



hoặc đầu  ra 
(sảo phẩm ) 



trung
b ình /năm  cẺa 
từ n g  nhiệm  vụ 



chính



(8)



20%



20%



20%



20%
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■' . ' ... ............
Têiầ SỔ Iirovig công



phòng, |%ĩ Ó '  ứ->Ị ỉí\ \ Tỷ trọng viêc cụ thễ
ban5 ©V CIĩòi gỉ an Công việc cụ hoặc đầ« ra



STT Tên VTV'L
Is à nil o  ̂ l' '



Nhiệm vụ chính của VTVL thực IlẳỆB. thế lioăc đần ra (sản phấm)
chính trsrc ÍOẴ OLwO từng (sẵn pàầm ) cềũ tum p



thiỉôc n*.í.g nhỉ êm vu nhiệm vụ chính bìnỉi/ttăm của
íhme hiên chính (% ) tửng nhiêm vụ



VTVL ■ chính
(ĩ) (2) (3) \4) (5) (6) (7) (8)



vôn và các nguôn lực phục vụ phát 
triển kinh lể tập the, hợp tác xã, kinh té
tư nhân trên địa bàn tỉnh;
- Định kỳ lạp báo cáo theo hướng dẫn 
của. Bộ Ke hoạch và Đầu tư gửi úv
ban nhân dân câp tỉnh, Bộ Ke hoạch và 
Đầu tư vả các Bộ ngành có liên quan 
về tinh hình oháí triển kinh tế tập thế, 
hợp tác xã, kinh tế tư nhân trên đia bàn
tỉnh.



Thanh tra: 100% - Báo cáo, Ké
- Tham mưu nghiệp vụ thanh tra, kiểm hoạch, Qirvết ì 11 văn bản các
ira và xử Iv vĩ phạm quy định của pháp định và Văn bản loại
luật thuộc ỉĩnh vực quản ỉý nhà nước 20% chỉ đạo của lãnh
của Sở Ke hoạch và Đầu tư; Tham gia đạo Sở;



n! Thanh tra Thanh íra cv các cuộc thanh tra, kiểm tra theo sư -S ố  cuộc thanh
Sỏ* phân công của Chánh Thanh tra Sở; 



Theo dõi, đôn đốc, kiếm tra việc tổ 
chức, cá nhân thực hiện kết luận kiến



tra;
i
i



1



nghị sau thanh tra;
- Tham gia các cuộc thanh tra, kiểm tra 
theo sự phân công của Chánh Thanh tra 20%



:



_.... ..... .._._ J











1ii Têĩĩ Số lư ợng  công
phòng) Npnieh Tỷ trọ n g việc cụ thê



b an , ĐV o th ò i g ian Công việc cụ hoặc đâu  ra



STT T ên V T V L
h à n h



1*MU c
tối th iểu N hiệm  vụ ch ính  của Y T V L



th ự c  hiện th ê  hoặc đ âu  ra (săn phẫm )
ch ín h  trự c  



th u ộ c
đ á p  ửng 
V T V L



từ n g
nhiệm  vu



(sản  p h âm ) của 
n h iêm  vu chính



tru n g
b ình /năm  của



th ự c  hiên ch ính  (% ) từ n g  nhiệm  vụ
V TV L chính



0 ) (2) (3) ị -4ỳ (5) (6) (7) (8)
Sở; Quản ỉý hồ sơ giải quyết khiếu nại,
tố cáo và tiếp công dân của Sở; Tham 
mưu báo cáo định kv và đột xuất cho 
Thanh tra tỉnh về công tác tiếp công
dân, giải quyết dơn thư khiếu nại, tố 
cáo và công tác phòng, chống tham 
nhũng; 20%



- Tham gia các cuộc thanh tra, kiếm tra
theo sự nhân công của Chánh Thanh tra 
Sở; Công tác văn thư, lưu trữ; quản lý
hồ sơ thanh tra, kiếm tra; 20%
- Tham mưu nghiệp vụ thanh tra, kiểm 
tra và xử ỉý vi phạm quv định của pháp 
luật về đấu thầu; Tham mưu báo cáo



.
■



định kỷ và đột xuất cho Thanh tra tỉnh, 
Thanh tra Bộ Kế hoạch và Đầu tư về
công tác thanh tra;
- Tham mưu nghiệp vụ thanh tra, kiếm 20%!
tra clìâp hành các quy định của pháp
luật về đăng ký kinh doanh đối với
Hợp tác xã, Liên hiệp HTX; và công



\ tác quản lý và sử dụng vốn đầu tư phát



j j











Tên Số Sượng công



STT Tên VTVL



phòng,
ban, ĐV 



hành
chính trực 



thuộc



Ngạch 
công chửc 
iẫỉ thiểu
đáp ửiầg
VTVL



Nhiệm vụ chỉnh của VTVL



Tỷ trọng
thời gỉũn 
thực Mện 



từng 
nhiêm vụ



Công việc eg 
thễ hoặc đàu ra 
(sản phẩm ) của 
nhiệm vụ chính



việc cụ thê 
líìoặe đầu ra 
(sần phẩm) 



trung
bình/năm của



thực hiện 
VTVL



chính (% ) từng nhiêm vu 
. chính



(ỉ) (2) (3) (4) (3) (6) (7) (8)
triển, vốn ODA.
Pháp chế: 100%
- Tham mưu thực hiện công tác bồi 
thường của Nhà mrớc; Quản lý vả khai 
thác tủ sách pháp luật của cơ quan: 
Công tác xây dựng vãn bản; Công tác



80%



rà soát hệ thống hóa văn bản quy -B áo cáo, Văn



8 Pháp chế Thanh tra
Sở c v



phạm pháp kiậí; Công tác tuyên truyền 
pho biên giáo dục pháp luật; Thực hiện



bản góp V. Ke 
hoạch và Văn 203



báo cáo tháng, quý công tác nháp chế; bản chỉ đạo của
- Thực hiện công tác Hỗ trợ pháp ỉv 
cho doanh nghiệp; Tham mưu các vấn 
đế pháp lý vả tham Ca tố tụng; Công 
tác theo dõi tình hình thi hành pháo 
luật và kiêm tra việc thực hiện pháp 
luật.



20%
lãnh đạo Sở



III Nhóm hỗ trọ; phuc vụ



1 Tổ chức nhân 
sự



Văn phòng
Sở c v



Tô chức nhân sự:
- Thực hiện theo yêu cầu việc sắp xếp 
tổ chức bộ máv, biên chế;



100%
5%



- Quvết định của 
UBNĐtmh 120 văn. bản các 



loại



- Thực hiện việc tuyến dụng, sử dụng, 25% - Quyết định,
............................ ...........„...... ...... .. ......
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Tên Số lư ợng  công
phòng ,



N pach Tỷ trọng viêc cụ the
b an , BV ; cô lie chứ c th ờ i g ian C ông  việe cu hoặc đẩu  ra



S IT Tên VTV.L h à n h tối th iếu N hiêm  vu ch ính  của V T V L thu'c h iện th ê  hoặc  đ ầu  ra (sản pham )
ch ín h  trự c  



th u ộ c đ á p  ứ ng  
V T V L



từ n g  
nh iệm  vụ



(sản  p h âm ) của 
nh iệm  vu chính



tru n g
b ình /năm  của



th ự c  hiện ch ính  (% ) íữ n g  nhiệm  vu
V T V L chính



(ỉ) (2) (3) (d)\ '7 (5) (ố) (7) (8)
quản lý hồ sơ công chức tại cơ quan; K ê hoạch và
- Xây dựng kế hoạch và thực hiện việc 15% V ăn bản chỉ đạo
đào tạo, bôi dưỡng công chức cơ quan; của lãnh đạo sỏ'
“ Thực hiện việc theo dõi, giải quyết 25%
chê độ, chính sách công chức cơ quan;
■■ Thưc hiên viêc Thí đua* khen thưởng*
ky luật công chức CO' quan; 15%
- Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ 10%Ị theo yêu cẩu
- Thực hiện công việc khác theo phân
công của Chánh Văn phòng J /0



Hành chính tổng hợp: 100% Báo cáo, Kế
- Thực hiện tong hợp và xãy dựng các hoạch, Quyết
chương trình, kế hoạch công tác tháng, 15% định và Văn bản



Hành chính
quý, năm; chỉ đạo của lãnh



120 vãn bản các
9 Vãn phòng c v - Thực hiện tòng hợp, xây dựng các 30%



đạo Sỏ’
ỉ oại



tone họp Sỏ- báo cáo định, kỷ và đột xuât; 30%
- Thực hiện công tác cải cách hành
chính
~ Theo dõi, đôn đốc viêc thưc hiên các



1 chương trình, kế hoạch công tác và báo 20%
. .....................- ____ _
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STT Tên VTYL



Têitì 
phồng, 



ban, ĐV 
hành



chính trực 
thuộc 



thực hiện 
VTVL



Ngách 
công chức 
tối thiểu 
đáp ứng 
VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng 
tỉiò’j íậĩím 
ilnre lỉáên 



từng 
nhiệm vụ 
eMiầli (% )



Côttg vỉêc cụ 
thể hoăc đầu ra
(sản phẩm ) của 
nhỉệm yp chính



SỐ Iirơiiìg eôiig 
việc cụ thê 



hoặc đầu ra 
(sả3! phẩm) 



trung
bmĩi/năm của 
từng nhiệm vu 



chính.



( V (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
cáo kết quả thực hiện;
- Thực hiện công việc khác theo phân 
công của Chánh Vãn phòng.



5%



3 Hành chính 
một cửa



Vãn phòng 
Sở c s



Hành chính, một cửa:
- Tiếp nhận, chuyển xử lý vả hoàn trả hà 
SO' “một cửa";
- Tổng hợp háo cáo tinh hình tiến nhận 
vả giải quyết hồ sơ “một cửa'; thực hiện 
các báo cáo Hên quan đen hộ phận “một 
cửa”
- Tống hợp các nội dune sửa đổi, bo 
sung thủ tục hành chính.;
- Theo dõi việc thực hiện ISO cỏa cơ



100% 



35% 



ỉ 5%



10%



20%



- Tiếp nhện hồ 
sơ đúng quy 
trình
- Không bị phản 
ánh vê thái độ 
phục vụ
- Hô sơ được 
chuvên đên đứng 
bộ phận phụ trách
- Có thống kê 
tình hình tiếp 
nhận và giải 
quvết hồ sơ
- Báo cáo kịp 
thời, đầy đủ
- Có thống kê 
việc thực hiện 
ISO cơ quan



ị



Thường xuyên



quan, đơn v i
“ Tiêp và. hướng dân tố chức và cá nhân 
đến làm việc
~ Thực hiện công việc khác theo phân 
công cửa Chánh Vãn phòng.



15%



5%











STT



( l )



T ên  V T V L



(2)



Tên 
phòng , 



b an , ĐV 
h àn h



ch ín h  trự c  
th u ộ c  



th ự c  hiện 
V T V L



(3)



N gạch 
công chức 
tố i th iếu  
đáp ứng 
V T V L



(4)



Nhiệm vụ chính của V TV L 



(5)



Tỷ trọ n g  
th ò i g ian  
th ự c  hiện



từng 
nh iệm  vụ  
ch ính  (% )



(ổ)



Công viêc cu 
th ể  hoặc dầu  ra  
(sản  p h âm ) của 
nh iêm  vụ ch ỉnh



ơ )



Số hroìig công 
việc cụ thể 
hoặc đầu ra 
(sản p h ấm ị 
■■ í rung 



b ình /năm  của 
từng  nhiêm  vụ 



chính



(8)
Quản trị công sờ: 100% -C ơ  sở vât chất
- Công tác quản lý cơ sở vật chất: Quản cơ quan đảm
ỉý hệ thống điện; cấp thoát nước, hệ 15% bảo phuc vu yêu
thông máy điều hòa không khí; hệ càu công tác
thống, thiết bị thông tin hên lạc; hệ Tiếp khách
thống Phòng cháy chữa cháy; tài sản chu đáo. ân cần,
khác thuộc khuôn viên trụ sở cơ quan; lích sư
- Công tác lễ tân: thực hiện Hên hệ, đón



o CO/ - Hoai đông hâu
tiếp, sắp xếp, bố trí nơi ăn, nghỉ chí) zó /0



cần đươc chu ấn
khách của cơ quan theo sự phân công bi chu đáo 50 vãn bản các



4 Quản trị công Văn phòng cs của lãnh đạo; “ Không lãng loai
sỏ' Sở - Công tác hậu cần: 35% phí, đảm bảo



+ Tổ chức sắp xếp lịch họo, chuẩn bị, tiết kiêm trong
trang bị phương tiện, điều kiện vật chất; các ho at đông
bố trí phòng họp, hình thức, nghi lễ trong hâu cần.
các cuộc hợp của lãnh đạo cơ quan, đon - Cơ quan đảm
vị. bảo an ninh, an
-í- Thực hiện việc trang trí băng rôn toàn, trât tư.
(banđroĩỉ), cờ, khẩu hiệu ... vào các
ngày lễ, tết trong năm;
+ Tham mưu sắp xếp điều động xe,



_________  __ hên hệ đặt vé tàu, máy bay cho lãnh
a /











STT



(ỉ)



Tên VTVL 



(2)



Tên 
phòng, 



ban, ĐV
hành



chính trực 
thuộc 



í hire hiên 
VTVL



(8)



Ngạch . 
công chức 
tốảthiểu 
đáp irng
VTVL



{">■)



Nhiệm vụ chính của VTVL 



(5)



Tỷ trọng 
Ềhò’i gi ÍI sa 
tỉurc hẫệss 



từng 
nhiêm vụ 
chính (% )



(ố)



Công việc cụ 
thể Iioăe đần ra 
(sảo phẫm ì cửa 
nliâệm vụ chính



ơ).



SỐ linọìig công 
vỉêe cụ thể 
hoặc đầu ra 
(sản plỉấm) 



trang
bỉiỉh/năm của 
từng nhiệm vụ 



chính
(8)



đạo cơ quan đi công tác.
+ Tố chức quản lý, sắp xếp trang trí 
cây cảnh, bàn ghê tiêp khách, kiểm tra, 
giám sát công tác vệ sinh khuôn viên 
cơ quan.
+ Quản lý công tác văn hóa công sở, 
cônịi tác an ninh trật iự tại cơ cman.
- Quản ỉý trụ sở cơ quan; Tham mưu, 
thực hiện mua sắm tài sản cố định, vật 
tư, thiết bị văn phòng, văn phòng phẩm 
theo kế hoạch đã được phê duyệt;
- Thực hiện công việc khác theo phân 
công cửa Chánh Văn phòng.



20%



5%



5



........ .....



Công nghệ
thông tin



...



Văn phòng 
Sờ



c v  hoặc 
TĐ



Công nghệ thông tin;
- Tham mưu việc ứng dụng công nghệ 
thông tín vào hoạt động công vụ của cơ 
quan. Hỗ trợ cho công chức tại cơ quan 
trong việc ứ.ng dụng công nghệ thông 
tin;
- Quản trị Trang thông tin điện tử của 
cơ quan;



100%



3 í) %



30%



20%



- Trang tin điện 
tử hoạt động 
thông suốt, 
không xảy ra sự 
cố
- Phần mềm vận 
hành thông suốt 
bảo mật



38 vãn bản các 
loại



n ọ:i o











S IT



(!)



Tên VTVL



(2)



Tên



ban, ©V 
hành



chính trực 
thuộc



tầiực hiện i 
VTVL



(3)



Ngạch
công dure  
tối thiếu 
đáp ứng 
VTVL



(4)



Nhiệm vụ chính của VTVL



(V



ỉ  ỷ  trong 
thò’í gian 
thực hiện 



từng 
nhỄệm vụ 
cẫunh (% )



(6)



Công viêc cụ 
thế hoặc đần ra 
(sản phấm) của 
nhiệm vw clỉấnh



(7)



Số IirọTig công 
viêc cụ thê 



hoặc ClầM ra 
(sản phâm)



.. trung
bình/năm của 
tửng nhiệm ve



ebíĩứầ



(%
- Quản lý, theo doi việc vận hành các ~ Kịp thòi khắc
phần mềm, các ứng dụng công nghệ phục sự cố xảy ra
thông tin phục vụ hoạt động chuyên 15% - Có đề xuât
môn của cơ quan; nâng cấp phù
- Nâng cấp cơ sở hạ tàng, hệ thống các hợp, hợp lý,



ị phần mềm phục vụ tin học hóa, kế hoạch đúng quy định
triển khai quản ỉý vận hành; Tham mưu



c o / - Cơ quan có
ban hành các nội quy, quy chế quản trị 3 / 0 ban hành nội
các hệ thống thông tin; quy, quy định
- Thực hiện công việc khác theo phân quản trị hệ
công của Chánh Văn phòng. thống thông tin
Ke toán: 100% - Dự toán được
- L ậ p  dự toán kinh phí- điều hành sử phê duvệt. Tài
dụng kính phí. Giám sát tài chính trong 10% chính cân đối
phạm vi cơ quan và các đơn vị sự trong phạm vĩ



6 Kê toán Văn phòng 
Sỏ' KTVTC



nghiệp;
- Ghi chép số liệu kế toán, thu thập, xử %  %



ngân sách được 
cấp Thường xuyên



ỉý số liệu kế toán theo đối tượng và nội - Sổ sách, chứng
dung công việc theo chuẩn mực và chế từ kế toán được
độ kế toán. Bảo quản, lưu trữ chứng từ lập đủ, đung
kể toán; quy định.
- Kiếm tra giám sát các khoản thu, chi 10% - Số liệu rõ
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STT



0 )



Tên VTVL



(2)



Tên 
phòng, 



ban, BV 
hành



chính íru*c
ílìiầÔe 



í hực hiên 
VTVL



(3;



„  -



Ngạch 
công chức 
tối thiểu 
đáp ứng 
VTVL



(4)



Nhiệm vụ chính của VTVL 



(5)



Tỷ trọng 
thỏi gỉan 
thực Men



từng
nhiệm via 
chính í %)



(6)



Công vỉệe cư 
thễ hoặc ổầii ra 
(sải! phẩm) cảu 
nhiêm vạ chanh



ơ )



Sổ hrợng €ÔHg
YÌỆC- cụ thề 



hoặc đầm ra 
(sàn phẩm) 



trang
bành/năm eủ.a 
tửng nhiệm va 



chính



(8)
tài chính, các nghĩa vụ thu nộp thanh ràng, dê hiếu, đủ



1 toán nợ, kiếm tra việc quản lý sử dụng thông tin phục
tài sản và nguồn hình thành tài sản; vụ lãnh đạo cơ
phát hiện và ngăn ngừa các hành vi, vi quan. Được lãnh
phạm pháp ỉnật về tài chính, kế toán.



10% đạo cơ quan
- Phân tích vả đánh giá hiệu quả sử chấp thuận đề
dụng nguồn kinh nhí ỏ' CO' quan. Tham xuất, giải pháp
mưu đề xuất các giải pháp phục vụ yêu
cầu quản trị vả quyết định tài chính; - Sô liệu cân
- Báo cáo tình hình sử dụng tài sản, 20% đối; Đủ chứng
kinh phí của cơ quan. Báo cáo quyết từ. Có báo cáo i
toán tài chính hàng quí, năm; 15% quyết toán quý,
- Tống hợp quyết toán ngân sách nhà năm
nước của cơ quan và các đơn vị sự - Đủ hồ sơ quyết
nghiệp trực thuộc (nếu có); 5% toán theo quy
- Thực hiện kiểm kê tài sản hàng năm; định Được; cấp
- Thực hiện công việc khác theo phân 5%



thẩm quyền phê
công của Chánh Văn -phòng. duvệt



- Kiếm kê hàng
năm đúng quy
trình, có báo cáo
kết quả kiêm kê
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Tên Số lượng công



STT T ênV T V L



phòng, 
ban, BV 



hành
chính trưc 



thuộc 
thực hiện 



VTVL



Ngạch 
công chức



VTVL*



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng 
thòi gian 
thực hiện 



từng 
nhiệm vụ 
chính (% )



Công việc cụ 
thê hoặc đẩu ra 
(sản plìâm) của 
nhiệm vu chính



việc cụ thê 
hoăc đầu ra 
(sản plìâĩn) 



trung
hình/năm của 
từng nhiệm vụ



ìh



(1) (2) (3) (4) (5) (6) ơ ) (8)
tài sản hàng 
năm



Thủ quỹ:
- Trực tiếp quản lý, giữ Quỹ tiền mặt;
- Thực hiện giao dịch đơn giản với kho 
hạc, ngân hàng: rút tiền, nộp tiền



100%
- Rút tiền, nôo



mặt,... tiền đúng thủ
- Thực hiện nghiệp vụ thu -  chi tiền tục



1 Til ủ quỹ Văn phòng
ả ờ NV



mặt
" Cân đối và báo cáo kịp thời số dư tiền



Nhập hoặc 
xuất tiền mật Thường xuyên



mặt tồn quỹ cho người có thẩm quyền chính xác
- Ghi chép đầy đủ, kịp thời, chính xác - Tarn ứng ứươc
các khoản thu, chi từ quỹ tiền mặt vào thanh toán đúng



Ị số quỹ tiền mặt
- 'Thực hiện các công việc khác do 
Chánh Văn phòng.



hạn



8
i



Văn thư Vãn phòng 
Sở NV



Quản lý công văn đi, đên; quản lý con 
dấu; tố chức lưu trữ hồ sơ, giấy tồ của 
CO' quan theo đúng quv định



100%



Sô công văn đi 
và công văn đên 



trên hệ thống 
văn bản chỉ đạo



3600 vãn bản
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STT



0 )



Tên VTVL



(2)



le n
p f e Ò S ầ g 5



lỉẵii, ĐV 
hành



chính trực
íhuộc 



íSsực hiện 
VTVL



(3)



Ngạch 
công chức 
tối Ỉhiễiỉ 
đáp U’ng 
VTVL



(4)



Nhiêm vạ chính cửa VTVL



(5)



Tỷ trọng 
thòi gsan 
thưe hiện 



từng 
nhiệm vụ 
chính (% )



(ổ)



Công việc cụ 
thể hoăc đần ra 
(sản phẩm ì cổa 
nhiệm vụ chính



(7)



Sổ Iirọìig công 
việc cụ thê 



ầioăc đần ra 
(sản phẩm)



trung
hmh/năm của 
từng nhiệm vụ 



chính



- (8)
diều hành TD- 



Oỉĩlce



9 Lưu trữ Vãn phòng 
Sở



NV hoặc 
TĐ Chưa phát sinh nhiệm vụ



ỈO Nhân Vlen kỹ 
thuật



Văn phòng 
Sở Chưa phát sinh nhiệm vụ



II Lái xe Văn phòng 
Sở



Họp đồng 
NĐ 68"



- Thực hiện nghiêm túc kế hoạch công 
tác theo lệnh điều xe của cơ quan.
-- Chịu trách nhiệm trực tiếp quản lý và 
sử dụng phương tiện của CO' quan giao 
đảm bảo an toàn, sẵn sàng phục vụ 
công tác.
- Lên kế hoạch và tham mưu đề xuất kế 
hoạch sửa chữa định kỳ và sửa chữa 
thường xuyên phương tiện dược giao, 
thực hiện nghiêm chỉnh luật giao 
thông, chế độ khám xe, bảo hiểm 
phương tiện theo đúng quy định.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do 
Chánh văn phòng giao.



100%
Đúng thời gian 



và an toàn Thường xuyên



128 ..- Tạo vạ Văn ohòng Vệ sinh sạch sẽ tại các phòng làm việc 100% Sạch sẽ Thường xuyên
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..........t



STT



(Ỉ)



Tên VTVL 



(2)



r i p  /V .i en
phèsig, 



ban, BY 
hành



chsnh inm
thuộc 



tẵiực hiện 
VTVL



(3)



Ngạch 
cô fig chức 
tối thiển 
đáp ímg 
VTVL



(4)



N hiệm  vụ ch ính  của VTVL 



(5)



Tỷ trọng 
thòi gian 
thực hẫện 



từng 
nhỉệm vn 
chính (% ì



(ổ)



..............  ......



Công việc cw 
thễ hoăc đẩu ra 
(sản phấm) của 
nhiệm vụ  chính



ơ )



Sổ hrọìig công 
việc cụ thể 



hoặc đ ầ u  ra 
(sản pliâm) 



tiling
bmh/năm c ử a  



từng nhiêm VH 



chính
(8)



Sở của Lãnh dạo Sở và khu vực công cộng 
trong khuôn viên của CO' quan.
Cỉurấn bị nước uốna, dọn vệ sinh mỗi 
ngàv tại Hội trường.
Kiểm tra, phát hiện hư hỏng tại nhà vệ 
sinh, điện, nước của cơ quan và báo lại 
cho Văn phòng



13 Bảo vệ Văn phòng 
Sở



Hợp đồng 
NĐ 68



Trực bảo vệ CO' quan, đảm hảo an nính, 
an toàn về mọi mặt.
Giám sát việc ra, vảo của khách đến 
liên hệ công tác thực hiện đúng nội quv 



: của cơ quan.



100%



Bảo đảm an 
toàn tài sản cơ 



quan, Không đê 
xảy ra tình trạng 



mât câp.



Thường xuvên











