UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH QUANG NGAI Pdc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 24 § /QP-UBND Qudng Ngdi, ngay 84 thang 11 ndm 2017
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét P& an vi tri viéc 1am va co cAu ngach
cong chirc ciia Trung tim hanh chinh cong tinh Quang Ngai

me—r&mén&s%&ﬁm HOC Q.NGAI

Vs
DEN

Ngayoﬂ f A sl B

Chuvéx:

AL cm TICH UY BAN NHAN DAN TINH QUANG NGAI

Eas-etr Luat TH chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Cén ctr Ngh1 dinh sb 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu
quy dinh v& vi tri viéc lam va co c4u ngach cong chifc;

Can ct Nghl dinh sb 68/2000/ND CP ngay 17/11/2000 cta Chinh pht
vé thye hién ché d6 hgp ddng mét sb loai cong viée trong co quan hanh chinh
nha nudc, don vi sy nghiép;

Cin cr Nghi dinh s§ 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phu
stta d6i, bd sung mét s6 didu cia céc nghj dinh lién quan dén kiém soat thu
tuc hanh chinh;

Cin cir Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cua Thu tudng
Chinh phti ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Cin cir Théng tu sd 05/2003/TT-BNV ngay 25/6/2013 ctia B trudng
B6 Noi vu hudng din thuc hién Nghi dinh sé 36/2013/ND-CP ngay
22/4/2013 cia Chinh phti vé vi trf viéc 1am va co céu ngach cbng chiic;

Can ctt Quyét dinh s 26/2016/QD-UBND ngay 16/6/2016 cia UBND

tinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyen han va co ciu td chirc
ctia Vin phong UBND tinh Quang Ngai,

Can ctr Quyét dinh s6 415/QD-UBND ngay 09/6/2017 ctia UBND tinh
phé duyét D& an thanh 1ap Trung tim Hanh chinh céng cp tinh, cip huyén
cua tinh Quéang Ngdi;

Cin ctr Quyét dinh sé 1318/QD-UBND ngay 17/7/2017 ctia Chu tich
UBND tinh vé viéc thanh l4p Trung t4m hanh chinh c6ng tinh Quang Ngai;

Xét d& nghi clia Chanh Van phong UBND tinh tai T& trinh sb
1508/TTr-VP ngay 08/11/2017 va Giam d6c S& Nbi vu tai Cong vin sb
2123/SNV ngay 17/11/2017,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay D8 4n vi tri viéc 1am va co

chu ngach cong chirc ctia Trung tAm hanh chinh cong tinh Quéang Ng4i.



Pidu 2. Chanh Vin phong UBND tinh chi dao Gidm ddc Trung tim-
hanh chinh cong tinh cin ¢ danh muc vi trf viéc lam; bién ché cong chic va
lao ddng hop ddng dugc giao; co cAu ngach cong chirc; phuong 4n bb tri nhén
su va khung ning lyc ctia timg vi tri trong D& 4n kém theo Quyét dinh nay dé
1am co s& thuc hién viéc tuyén dung, st dung, dao tao, bdi dudng, quan ly
cong chirc va lao dong hop dong theo ding quy dinh ctia Nha nuéc, dam béo
hoan thanh t&t nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Gidm dbc cac S&: Nbi
vu, Tai chinh; Gidm d6c Trung tAm hanh chinh céng tinh Quang Ngai va Tha
trudng cac co quan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4;

- B6 Néi vu (bao céao);

- Thudmg tryc Tinh uy (bao céo);
- Thudmg tree HDND tinh;

- CT, PCT UBND tinh;

- Ban T4 chirc Tinh uy;

- VPUB: PCVP(NC), HCTC,
KSTTHC, CBTH;

- Luu: VT, NC.

Tran Ngoc Cing



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH QUANG NGAI Pic lap - Tw do - Hanh phiic

0 PE AN
) 7'._.";_ & ‘-, Trung tim hanh chinh cong tinh Quing Ngai

Y dinh s ‘RR14 /QD-UBND ngay R4 /11/2017

. PHANI .
CO SO PHAP LY XAY DUNG PE AN

Pé 4n vi tri viéc 1am cta Trung tAm hanh chinh céng tinh Quang Ngai
(dudi ddy goi la Trung tdm hanh chinh cong) dugc xay dung dya trén cac co
s& phap ly sau:

1. Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 ciia Chinh phu vé
thuc hién ché d6 hgp dong mét so loai cong viéc trong co quan hanh chinh
nha nuéc, don vi su nghiép;

2. Nghi dinh sb 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cia Chinh phu sira
doi, bo sung mét so di€u cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thi tuc
hanh chinh;

3. Nghi dinh 50 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam va co cau ngach coéng chirc;

4. Quyét dinh s 09/2015/Qb-TTg ngay 25/3/2015 cia Thu tudng

Chinh phu ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nudce ¢ dia phuong;

5. Thong tu s6 05/2003/TT-BNV ngay 25/6/2013 cia Bo trudng B
Noi vy huéng dan thyc hién Nghi dinh so 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013
cua Chinh pht vé vi trf viéc lam va co cau ngach cong chirc;

6. Quyét dinh sé 26/2016/QD-UBND ngay 16/6/2016 cua UBND tinh
ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chic cia
Vian phong UBND tinh Quang Ngéi;

7. Quyét dinh s6 415/QD-UBND ngay 09/6/2017 ciia UBND tinh phé
duyét D€ an thanh 14p Trung tdm Hanh chinh cdng cap tinh, cap huyén cua
tinh Quang Ng4i;

8. Quyét dinh sé 1318/QD-UBND ngay 17/7/2017 ctia Chii tich UBND
tinh vé viéc thanh 14p Trung tdm hanh chinh cong tinh Quang Ngéi.

PHAN II
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA TO CHUC BQ
MAY CUA TRUNG TAM HANH CHINH CONG



I. VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
1. Vi tri

Trung tdm Hanh chinh céng dugc UBND tinh phé duyét D& 4n thanh
14p tai Quyet dinh s6 415/QD-UBND ngay 09/6/2017 va Cht tich UBND tinh
quyét dinh thanh 14p tai Quyét dinh sé 1318/QD-UBND ngay 17/7/2017.

Trung tdm hanh chinh cdng la co quan hanh chinh nha nuédc tryc thude
Van phong UBND tinh; c¢6 tu cach phép nhan, ¢6 con dau va dugec mé tai
khoan dé giao dich theo quy dinh ctia nha nudce; chiu sy quén ly, chi dao, didu
hanh true tiép cia Van phong UBND tinh; ddng thoi chiu sy chi dao, huéng
dan vé chuyén mén nghiép vu cta cic co quan nha nudc c6 thdm quyén.

2. Chirc ning

Trung tdm hanh chinh cong la diu mdi tap trung, c6 chic nang thuc
hién viéc cong khai, huéng dan thd tuc hanh chinh; tiép nhén hd so; don dbc,
theo doi viéc giai quyét hd so va tra két qua cho ca nhén, t chirc theo co ché
mdt cua, co che mdt cira lién thong trén mét sb linh vuc thudce thdm quyen XU
ly, giai quyét ctia co quan chuyén mén thuéc UBND tinh va mét s6 co quan
dugc t6 chire theo nganh doc dit tai dia phuong.

3. Nhiém vu, quyén han
a) Nhiém vu:

- Niém yet cong khai, kip thai, day da, ro rang cac quy dinh, thu tuc
hanh chinh (glay t&, ho so, mirc thu phi, 1¢ phi...) va thoi gian giai quyét cho
ting loai cong viéc; quy trinh t1ep nhén, xir ly hd so; trach nhiém cia cac bd
phén, td chitc, c4 nhan lién quan.

- Hudng dén, tir vAn cho c4 nhan, t6 chic dén giao dich vé thu tuc hanh
chinh.

- Tiép nhén, kiém tra tinh hop 1¢, ddy di ho so tht tuc hanh chinh da
dugc UBND tinh phé duyét dua vao giai quyét tai Trung tdm ctia c4 nhén, to
chirc.

- Luén chuyén hd so dén céc s, ban, nganh va co quan, don vi lién
quan c6 trach nhiém xtr ly, giai quyét theo quy dinh.

- Theo ddi, don dbc céc co quan, don vi lién quan trong viéc giai quyét
hé so tht tuc hanh chinh dam bao tién d6 va thoi han tra két qua cho td chirc,
ca nhan.

- Nhan két qua giai quyét tir cac sd, ban, nganh, co quan, don vi lién
quan dé tra cho cé nhan, t6 chirc ding thoi gian quy dinh.

- Thuc hién vi€c thu phi, 1¢ phi (néu co) theo quy dinh; cung cap cac
dich vy c6 lién quan dén viéc giai quyét tha tuc hanh chinh céng theo yéu cau
clia ¢4 nhén, td chire khi dugc co quan c¢6 thdm quyén cho phép.
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- Tiép nhén, xir Iy hodc bo céo co quan thdm quyén xir 1y nhimg phan
anh, kién nghi ctia cac t6 chirc, c4 nhan d6i véi cic quy dinh vé thil tuc hanh
chinh; nhitng ndi dung lién quan dén viéc tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh
chinh va viéc thuc hién nhiém vu cia cong chic, nguoi lao dong tai Trung
tdm hanh chinh cong.

- Trao dbi nghiép vu, phdi hop t6 chirc tap huén, bdi dudng ning cao
trinh dd chuyén moén cho cdng chirc lam viéc tai Trung tdm hanh chinh c6ng.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan nghién ctu cac quy dinh
cua nha nude ve cai cach thu tuc hanh chinh, chinh quyén dién ti, téng hop,
béo c4o d& xuit Chanh Vin phong UBND tinh xem xét, trinh UBND tinh diéu
chinh, stra déi, thay thé, b sung danh muc, quy trinh va cdc néi dung lién
quan khac trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh
cong.

- Phéi hop v6i S& Thong tin va Truyén théng day manh Ung dung cong
nghé thong tin @& t& chirc ket nbi lién théng, cung cip, tich  hop, chia sé thong
tin va thuc hién viéc cung cap dich vu hanh chinh cong Tiép nhan, phan phdi,
theo d&i va tra két qua céc giao dich gifta td chirc, c4 nhan véi co quan nha
nudc thong qua moi trudng mang.

- P& xuft viéc dbi mai, cai tién, néng cao chét lugng phuc vy, giai
quyet cdng viéc nhanh chong, thuén tién cho tb chire, ca nhén; cung cép dich
vu hd trg @8 huéng dan, giai dép thic méc cla tb chirc, c4 nhan vé cac thi tuc
hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh cong; t§ chirc cic hoat dong théng tin,
tuyén truyén vé t4 chirc hoat dong ctia Trung tdm hanh chinh cbng.

- Ban hanh Quy ché 1am viéc cia Trung tdm; x4y dung Quy ché phdi
hop hoat dfng gilta Trung tdm hanh chinh cbng vdi cac sO, ban, nganh,
UBND céc huyén, thanh ph6 va mét s6 co quan thudc Trung wong dugc t6
chire theo nganh doc dit tai dia phuong, bao cao Van phong UBND tinh trinh
UBND tinh xem xét, quyét dinh d€ lam can cit thyc hién.

- Tb chirc thu thap, lay ¥ kién vé murc d6 hai 1ong ciia td chirc, ¢4 nhan
doi véi viée giai quyét thu tuc hanh chinh cia céng chuc tai Trung tam hanh
chinh cong va cac co quan lién quan.

- Quén ly bién ché, cOng chirc, nguoi lao dong, tai chinh, tai san, co s@
vat chat, k¥ thuit ctia Trung tdm hanh chinh cdng theo quy dinh cla phéap
luat.

- Thuc hién ché d6 théng tin, bao céo theo quy dinh.

- Thuc hién m6t sé nhiém vu khéc khi duoc cép c6 thim quyén giao.

b) Quyén han:

- Kiém tra, gidm sat, theo doi, dén dbc viée tiép nhan, giai quyét thi tuc
hanh chinh cta cdng chirc duge cir dén lam vi€e tai Trung tdm hanh chinh
cong dam bao dling quy trinh va thoi gian quy dinh thong qua phan mém quan
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ly hd so cdng viéc. Chu dong trao d6i vai cac co quan, don vi truc tiép xir ly,.
giai quyet thii tyc hanh chinh nhim thdo g0 nhiing kho khén, vudéng mac
trong qua trinh thuc hién quy trinh giai qu}fet thi tuc hanh chinh; phdi hop
lam rd nguyén nhén cac truong hop giai quyét thi tuc hanh chinh cham so v6i
quy dinh va d€ xuat hudng xur ly.

- Puge yéu cau cac co quan lién quan cung clp thong tin vé viéc tiép
nhén va tién dd giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc tham quyén.

- Danh gia, nhan xét vé tinh than trach nhiém, théi do, tac phong V(El
hiéu qua lam viéc cia cong chtrc, lao ddng tai Trung tdm hanh chinh céng; dé
nghi Thu trudong céc co quan, don vi chi quan khen thudng, ky ludt theo quy
dinh.

- Chu ddng béo cao, d& xuét co quan ¢ thAm quyén diéu dong hodc
luén chuyén c6ng chire vi pham Quy ché lam viée, quy trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh ho#c nang luc chuyén mén khong dép img dugc yéu cau nhiém vu
dugc giao. ,

II. TO CHUC BO MAY TRUNG TAM HANH CHINH CONG

1. Lanh dao Trung tam hanh chinh cong

Lénh dao Trung tdm hanh chinh c6ng gbm: Giam déc va khong qua 02
Phé Giam doc.

2. Cac by phan chuyén mon, nghiép vu

a) B6 phan Hanh chinh - Téng hop;

b) B6 phén Tiép nhan hd so va Tra két qué;

c) B6 phan Giam sat va Giai quyét khiéu nai.

Ngoai ra, Trung tdm hanh chinh céng c6 hop ddng lao dong ddi véi
cong viéc phuc vu theo Nghi dinh s0 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cta

Chinh pht vé thuc hién ché d6 hop déng mot sb loai cdng viéc trong co quan
hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép.

PHAN 11
XAC PINH VI TRi VIEC LAM BIEN CHE VA
CO CAU NGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

1. Vi tri viéc Iam thudc nhém cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu
hanh

C6 02 vi tri, 02 bién ché, cu thé la:

a) Giam d6c Trung tim hanh chinh céng: 01 vi tri, 0 bién ché (do
01 Phdé Chdnh van phong UBND tinh kiém nhiém).



Gidm dbc 13 ngudi dimg diu Trung tAm hanh chinh cdng, truc tiép theo
d6i, chi dao va didu hanh chung hoat d6ng ctia Trung tdm hanh chinh cong;
chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND tinh, Chanh Vin phong UBND tinh
va trude phép ludt vé toan bd hoat dong clia Trung tdm hanh chinh cong.

‘ b) Phé Gism dbc Trung tim hanh chinh cong: 01 vi tri, 02 bién
che.

Phé Gidm dbc 12 ngudi gitip Gidm ddc phy trach mdt hodc mdt sb linh
vuc cong tac theo sy phén cong ciia Gidm dbc, chiu trich nhiém trudc Giam
d6c va phap lujt vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao. V& co cdu: 01 Phé
Giam d6c phu trach cdc cong viée lién quan dén linh vyuc ha ting, k§ thuat,
cong nghé thdng tin; 01 Phé Gidm dbc phu trach cdc cong viéc con lai cia
Trung tdm hanh chinh cong.

2. Vi tri viéc Jam thugc nhom cong viéc chuyén mon, nghiép vu

a) B phan Hanh chinh - Téng hep: 01 vi tri, 03 bién ché chuyén
trach.

Tham muu diéu phdi cic hoat déng quan 1y, diéu hanh theo chuong
trinh, k& hoach c6ng tac cia lanh dao Trung tdm hanh chinh céng; cong tic
hanh chinh, quan tri, tai vu; quan ly k¥ thuat cong nghé thong tin; cong tac 18
tan, d6i ngoai, quan 1y tai chinh, tai san cua Trung tdm hanh chinh cong; cong
tac thi dua, khen thudng va cong tic td chirc can bd clia don vi; ph01 hop va
d6n dbc cac phong, bd phén thude Trung tam hanh chinh cong t6 chirc trién
khai thyc hién nhiém vu dugc giao; 1a dau mdi giao dich véi céc co quan, don
vi; tham muu theo déi, gitp ldnh dao Trung tdm hanh chinh céng trong viéc
thuc hién Quy ché phdi hop gitta Trung tAm hanh chinh coéng véi céc sd, ban,
nganh, UBND cip huyén va co quan c6 lién quan trén dia ban tinh Quang
Ngéi; theo d6i viéc thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tim
hanh chinh c6ng cip huyén/Bé phan mét cira hién dai cip huyén.

Thuc hién cong tac van thu (tlep nhén van ban dén, phat hanh vin ban
di, xir ly van ban néi bg), luu trit (sip xép, phan loai tai liéu, bao quén, khai
thac va tb chirc st dung tai liéu theo quy dinh), quén 1y, sit dung con déu cia
don vi; pho to tai li¢u; tha quy.

b) B4 phin Tiép nhan ho so va Tra két qua: 01 vi tri, 02 bién ché
chuyén trach; 60 bién ché khong chuyén trach (bién ché thuoc cac s@, ban,
nganh).

02 bién ché chuyén trach thyuc hién nhiém vu theo di, cip nhit tinh
hinh, tién d6 tiép nhan hd so, thdm dinh, giai quyét va tra két qua céc thd tuc
hanh chinh dugc dua vao thyc hién tai Trung tdm hanh chinh c¢6ng; thuc hién
nhiém vu tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ciia mét s6



s&, nganh khi duoc sd, nganh uy quyén theo sy ddng ¥ ciia Cha tich UBND.
tinh.

60 bién ché khong chuyén trach thudc B6 phén Tiép nhan hd so va Tra
két qua dugc cac s, ban, nganh biét phai, ctr dén lam viéc tai Trung tim hanh
chinh thuc hién nhiém vy huéng dan, tiép nhéan hd so, tra két qua giai quyét
thi tuc hanh chinh thudc pham vi, linh vuc cia co quan cir dén (du kién: 20
86, nganh x 03 nguoi = 60 nguoi).

¢) Bj phin Giam sat va Gidi quyét khiéu nai: 01 vi tri, 02 bién ché
khong chuyén trach do S¢ Tw phap va Thanh tra tinh cir dén lam viéc
(moi co quan cr 01 nguoi).

- Kiém tra, giam sat thuong xuyén viéc thl_xc,hién chirc ndng, nhiém vu
cua Trung tdm hanh chinh c6ng va kiém tra d6t xuat khi c6 yéu céu; kiém tra,
giam sat vi€c chép hanh céc quy dinh v€ tiep nhén, giai quyet ho so, thi tyc
hanh chinh d6i vdi cong chire, vién chirc ctia céc sd, ban, nganh dugce clr dén
lam viéc tai Trung tam hanh chinh cong;

- Giam sét viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh; viéc giai quyét cac thia
tuc hanh chinh tai Trung tdm hanh chinh céng (k€ ca Trung t4m hanh chinh
cong cap huyén/Bo phdn mot clra hién dai cap huyén); xac dinh rd trach
nhiém co quan, don vi trong qud trinh thuc hién nhiém vu lién quan;

- Tiép nhén, xi Iy nhiing phan 4nh, kién nghi, don thu khiéu nai, t céo
cta to chuc, céng dén, doanh nghiép doi véi viée gidi quyet thi tyc hanh
chinh tai Trung tdm hanh chinh cdng theo quy dinh cta phap luat;

3. Vi tri viéc lam thudc nhém cdng viéc hd trg, phuc vu

03 vi tri, 03 hop ddng lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay
17/11/2000 cta Chinh pht, trong do:

a) Vi tri ky thuat: 01 nguoi.

~ Thuc hién cong viéc stra chita, béo tri hé théng dién, may photocopy,
cap, thoat nudc.

b) Vi tri nhan vién bao vé: 01 nguoi.

Thyuc hién nhiém vu truc bao vé tru s¢ Trung tdm hanh chinh cong
24/24 gid moi ngay, hudng dan khach dén lién hé lam viéc va bao vé tai san
cla co quan.

¢) Vi tri nhan vién phuc vu: 01 ngudi.

Thuc hién cong viéc vé€ sinh, phuc vu cic phong lam viéc cta 1anh dao
Trung tdm hanh chinh céng va phong khach, phong hop; dam bao vé sinh
trong co quan.

II. PHUONG AN BO TRi NHAN SU



Phuong an bd tri nhan sy 1am viéc tai Trung tdm hanh chinh cong dugc
thuc hién theo sb luong ngudi 1am viée dd duogc giao tai Quyét dinh s
415/QD-UBND ngay 09/6/2017 ciia UBND tinh phé duyét P& 4n thanh lap
Trung tAm Hanh chinh céng c4p tinh, cip huyén cta tinh Quang Ngai, gén voi
churc danh cong viéc nhu sau:

1. Xac dinh s6 lwgng ngwdi lam viée

So lwgng
TT Vi tri viéc lam ngudi lam viée

Vi tri viéc lam gin véi cdng viée linh dao, quan Iy 02

Vi tri Giam doc Kiém nhiém

[\ RN

Vi tri Phé Gidm doc 02

Vi tri viéc lam gan véi cong viéc chuyén mon, 0
nghiép vu

1 | Vi tri B6 phan Hanh chinh - tong hop 03

2 | Vi tri Bb phan tiép nh4n hé so va Tra két qua 02

khong chuyén
trach (do So Tu
phadp va Thanh
tra tinh cir dén)

3 | Vi tri B6 phén gidm sét va giai quyét khiéu nai

III | Vi tri viéc lam gin véi viée hd tro, phuc vu 03

01
(Hop déng theo
Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP)

1 | Vi tri k¥ thuét

01
(Hop déng theo
Nghi dinh s6
68/2000/NP-CP)

2 | Vitri bao vé

01
(Hop dong theo
Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP)

3 | Vi tri phuc vu (v€ sinh, nudc udng)

Tong s6 : 10

III. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC TOI THIEU

- Cong chic gift ngach chuyén vién cao cép: 0 ngudi, chiém 0% so véi
tong s;

- Cong chire gilt ngach chuyén vién chinh hodc tuvong duong: 0 ngudi,
chiém 0% so véi tong sb;

- Cong chuc gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong: 07 nguoi,
chiém 70% so véi tdng sb;
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- Cong chtre giit ngach can sy hodc twong duong: 0 ngudi, chiém 0% So-
tong so

- Cong chuc gifr ngach nhén vién hodc twong duong (1§é ca lao dong
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP): 03 ngudi, chiem 30% so voi
tong so.

IV. XAC PINH KHUNG NANG LUC

1. Khung nang lgc chung

. Khbung néng lyc cdng chic, lao dong cua Trung tdm hanh chinh c6ng
gom 2 nhom nhu sau:

a) Vé ning lwe chung:

La nhimng pham chét, dac tinh cé,n phai cé & nguoi cong chirc, lao dong.
DPay l1a nhitng nang lyc cén‘thiét cho tat ca cac vi tri viéc lam, duogc xac dinh
dya trén gia tri cot 16i cia nén hanh chinh cong, bao gom:

- Pao dtc va trach nhiém cong vu;

- Té chire thuc hién cong viéc;

- Soan thao va ban hanh véan ban;

- Thai d¢ phuc vu t chirc, cong dan;

- Giao tiép tmg x1r;

- Quan hé phdi hop.

b) V& niing lwc lanh dao, quan Iy:

La nhitng kién thic, k§ niang cin thiét cho timg vi trf viéc 1am cu thé
trong Trung tdm hanh chinh cong Vé‘ duoc xac dinh dua vao nhiém vy, hoat
dong cu thé cia vi tri viéc lam, bao gom:

- Xé4c dinh tAm nhin va tu duy chién luoc;

- Quan 1y sy thay dbi;

- Ra quyét dinh;

- Quén 1y ngudn luc;

- Phat trién nang luc cong chirc, ngudi lao dong;

- X4y dung mbi quan hé.

M@i ning luc dugc phan chia thanh 05 cip bac tir thip dén cao. Viéc
phén chia muc dd néng lyc dua trén murc dd phic tap, dd thanh thao va qui

mb trién khai cta nang lyc. Nguoi co cép d6 nang luc cao duoc mic dinh 13
d4p g duoc yéu ciu clia nhitng cip d6 nang luc thap hon.

Céc cp db trong khung ning luc cdng chic, lao déng Trung tdm hanh
chinh cong dugc quy dinh nhu sau:

Mikte do
A A
cap do

Quy dinh cap d9 cia tirng ning lwe

Ghi
cha

10




ning lwe

- C6 thé 4p dung thanh thao ning luc ndy d& hoan thanh
cong viée dugc giao & tAm dinh hudng chién lugc, tAm
nhin dai han cho ca Trung tdm hanh chinh cng, ciing nhu
Mic 5 | trong tat ca linh vuc Trung tAm hanh chinh cong quan 1y;

- Pugc xem nhu “chuyén gia” trong va ngodi co quan vé
néang luc nay;

- C6 thé hudéng din cho ngudi khac hoan thién hon ning
luc nay.

- C6 thé 4p dung thanh thao ning luc nay d& hoan thanh
cong viéc duge giao & tdm x4c dinh muc tiéu, k& hoach
ctia mét 1inh vue va/hodc mang chuyén mén phu trach;
Mic 4 |- Puoc xem nhu “nguwoi tw vdn” trong co quan khi co
nhimg vén @&, tinh hudng khoé phét sinh lién quan dén
nang lyc nay...;

- C6 thé hudéng din cho ngudi khéc phat trién ning luc
nay.

- C6 thé 4p dung ning luc nay @ hoan thanh céng viéc
duoc giao & tdm x4c dinh ké hoach, chuong trinh cip
Mikc 3 |phong va tuong duong va’‘hodc mang chuyén moén phu
trach...;
- C6 thé hd trg hudng din cho ngudi khéc phat trién ning
lyc nay.

- C6 thé 4p dung ning luc nay dé hoan thanh cong viéc
dugc giao theo myc tiéu, quy dinh, tiéu chuan da xac dinh
Mic?2 | vd/hoic & tim xdy dung ké hoach, trién khai nghiép vu
chuyén moén ciia mgt nhom, b phén;

- Tap trung ap dung va trau dbi nang luc; doi lac can thém
s hudng dan.

- C6 thé 4p dung ning lyc nay dé thuc hién nhimg cong
viéc don gian hodc su vu theo quy trinh, chi dinh duoc
huéng dan trudc;

- Téap trung hoc hoi, phat trién ning luc nay; can dugc
huéng din, gidm sét tir ngudi khac.

Mic 1

2. Khung ning lyc theo tirng vi tri viéc lam cia Trung tim hanh
chinh cong

(Khung niing lyc theo timg vi tri viée lam cu thé ¢6 Phwong dn mé td
kem theo).
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) ,Ph:"in 1A%
TO CHUC THUC HIEN

Vin phong UBND tinh Quang Ngéi ¢6 trach nhiém td chirc trién khai
thuc hién Pé an dat hiéu qua. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mic,
phat sinh, Vin phong UBND tinh kip thoi tong hop, bao cdo UBND tinh (qua
S& Noi vu) dé xem xét sira dbi, bd sung cho phu hop./.
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