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1. MUC PiCH
Quy dinh chirc ndng, nhi€ém vu cta lanh dao, can bo nhan vién phong T chirc, Hanh chinh
2.NOI DUNG

2.1 So do tb chire:

TRUONG PHONG
PHO TRUGNG )
PHONG
J

Chuyén [ Hop dong Hop dong A
vién/Nghién lao dong phu lao dong lam HO? dong
ctru vién phu trach cong nhiém vu van lao. ?Qng Ia[r)

trach cong t4c XDCB. thur nhiém vu lai
tac XDCB; an ninh trat X€
ché do chinh tu co quan
sach \ ) \ ) -/

2.2 Chirc nang, nhiém vu cac vj tri:

2.2.1 Truéng phong

a. Chitc nang: Tham muu cho lanh dao Vién vé cong tac T6 chirc, Hanh chinh; Thuc hién
nhiém vy vé T6 chitc va Hanh chinh cta Vién Nudc, Tudi tiéu va Moi trudng ding theo cac
quy dinh cta cap c6 tham quyén.

b. Nhiém vu, quyén han:

- Xay dyng, trinh lanh dao Vién thanh 1ap, sap nhap, giai thé cac don vi truc thudce
Vién;
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- Tham dinh, trinh 13nh dao Vién quy dinh chtrc nang, nhi¢m vu co ciu to chirc, quy
ché hoat dong cuia céac don vi thudc Vién;

- Trinh lanh dao Vién vé quy hoach, ké hoach phat trién doi ngii can bo lanh dao, can
bd khoa hoc k¥ thuat, can by chuyén mén nghi€p vu; quan ly nhan sy, ké hoach phat trién
nguén nhan luc; ké hoach diéu dong, luan chuyén can by lanh dao va can b quan 1y theo
quy dinh cua phap luat;

- Trinh lanh dao Vién b nhiém, mién nhiém cip trudng, cip phéd cac don vi thude
Vién;

- Huéng dan, theo ddi, kiém tra cong tac quan ly can bg, viéc thuc hi¢n nhan xét danh
gia can bd hang nam theo phan cap quan Iy ciia Bo va theo quy dinh cua phép ludt; quan Iy
hd so can bo thude dién Vién quén 1y; huéng dan cac don vi thudc Vién thuc hién quan 1y,
khai thac st dung, luu trit ho so can bo theo quy dinh cua phap luat;

- Trinh 1anh dao Vién ké hoach thi tuyén, xép ngach, na}ng ngach can b thudc Vién
theo chi tiéu dugc giao; Cac nhi€ém vu dao tao trong nudc nham nang cao trinh d§ chuyén
mon cua cac can bd Vién;

- Thuong truc hoi dé)ng tuyén dqng, hoi déng luong, hoi déng khen thuong, ky luét,
cong tac cai cadch hanh chinh, phong chong tham nhiing ctia Vién;

- Quan Iy con dau, quan 1y ho so phap 1y va hd so can bo; van thu luu trit;

- Phoi hop voi phong Dao tao & HTQT va phong Ké hoach, Tai chinh thyc hién céc
van dé lién quan dén doan ra doan vao;
c. Bao cao: Bao cao Vién trudng va Pho Vién trudng phu trach nhiém vu
d. Bé nhiém: Do Vién truong Vién Nudc, Tudi tiéu va Maéi truong bd nhiém
e .Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:
+ Trinh d§ van hoa: Pai hoc trd 1én
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khéng yéu cau
+ Trinh d6 quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu cu
+ Trinh d¢ ngoai nglr : A2 hodc tuong duong tré lén;
+ Tin hoc: Co ban tr¢ 1én;
- Pao tao: Cac ching chi/ chirng nhan lién quan dén nhiém vu phu trach
- K¥ ning: C6 k¥ ning quan 1y/ 1ap ké hoach cong tac; 1ap bao cao.

- Kinh nghi¢ém: C6 3 nam kinh nghi¢m cong tac tr¢ 1én.
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2.2.2 Pho trwéng phong
a. Chitc nang: Phoi hop cong tac véi Truong phong dé thuc hién nhiém vu tham muu cho
lanh dao Vién vé cong tac T6 chirc, Hanh chinh; Thyc hién nhiém vu vé T6 chic va Hanh
chinh cta Vién Nudc, Tudi tiéu va Moi trudng dang theo cic quy dinh cua cdp c6 thim
quyén.

b. Nhiém vu, quyén han

- Trinh lanh dao Vién cac van d¢€ lién quan chinh sach, ché do nhan su, lao dong tién
luong va cac ché dg, boi dudng nghiép vu vién chic;

- Trinh lanh dao Vién cac ké hoach xay dung, stra chita co s¢ vat chit cta co quan;
Quan ly co s& va khai thac co s¢ vat chat ding muyc dich, ding quy dinh ctia Nha nudc;

- Phéi hop véi cac don vi trong Vién quan 1y tai san theo ding quy dinh ctia Nha nuéc;
- Cac cong tac lién quan dén an ninh trat tu, an toan phong chay chita chay.
c. B&o cdo: Béo cao Vién truong/Pho Vién trudng phu trach nhiém vu va Trudng phong.
d. B6 nhiém: Do Vién truéng Vién Nude, Tudi tiéu va Méi truong bo nhiém
e. Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:
+ Trinh d¢ van hoa: Pai hoc trd 1é€n
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khéng yéu cau
+ Trinh d6 quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu cau
+ Trinh d¢ ngoai nglr : A2 trd 1én;
+ Tin hoc: Co ban tr¢ 1én;
- bao tao: Cac chung chi/ chiing nhan lién quan dén nhiém vu phu trach
- K¥ niang: C6 k¥ nang quan 1y/ 1ap ké hoach cong tac; lap béo cio.
- Kinh nghiém: C6 3 nam kinh nghiém cong tac tr¢ Ién.
2.2.3 C&c can b, nhan vién:
2.2.3.1. Chuyén vién/Nghién ciru vién phu trach céng tic xdy dung co bin; ché dj chinh
sach, dao tao cdn bé....
a. Chirc nang: Giup viéc cho lanh dao phong thyc hién cac nhiém vu dugce giao cu thé
b. Nhiém vy, quyén han: ’ ‘
- Cong tac bao hiém xa hoi va ché do chinh sach lao dong tién luong cua cén bd Vién
chtrc va Hop ddng lao dong
- COng tac dao tao va bdi dudng nghiép vu;
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- Quan 1y hd so can bd Vién chic va Hop dong lao dong;
- Cap nhat va xtr Iy cac thong tin lién quan dén phan mém quan Iy nhan sy cua Vién;
- Thuc hién cac nhiém vu vé cdng tac Thi dua khen thuong;

- Giup viéc cac Hoi dong: Tuyen dung Vién chac va Hop dong lao dong; Hoi dong
thi dua khen thuong; Ho1 dong Nang luong;

- Dinh ky xay dung cac bao cio Tong hop theo chi dao cia Vién KHTLVN vé Banh
gia CBCC; HBLD; Quy tién lwong; Viéc giai quyet ché do chinh sach cho nguoi lao dong
... theo quy dinh ctua Luat BHXH va cac quy dinh cia Nha nudc.

- Huéng dan trién khai cac quy dinh vé ké khai tai san;
- Lap ké hoach nhiém vy thuong xuyén theo chirc ning;
- Luu trit va bao cao cac san pham nhiém vy thuong xuyén caa phong.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong tryc tiép caa Truong phong.
c. B4o cao: Béo céo lanh dao phong/lanh dao Vién
d. Yéu cau cho vi tri:
- Hoc van:
+ Trinh d§ van hoa: Pai hoc tro 1én
+ Trinh d0 1y luan chinh tri: Khong yéu cau
+ Trinh do quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu cau
+ Trinh d6 ngoai ngtt: A2 tr¢ 1én;
+ Tin hoc: Co ban tré 1én;
- Pao tao: Cac chimg chi/ ching nhén lién quan dén nhiém vu phu trach
- K¥ niang: C6 k¥ nang 1ap ké hoach cong tac; 1ap bao cao.
- Kinh nghiém: C6 2 ndm kinh nghiém cong tac trd 1én.
2.2.3.2. Hop déng lao dong phu trdch cong tic XDCB, an ninh trit tw co quan...
a. Chirc nang: Giup viéc cho 1anh dao phong thyc hién cac nhiém vu dugce giao cu thé
b. Nhiém vu, quyén han
- Cong tac trat tu, tri an;
- Cong tac v¢ sinh mdi truong va canh quan trong co quan;
- Cong tAc Quan su, cong tac an toan phong chong chay no trong co quan;
- Giam sat viéc sua chira lon, xay dung nho;
- Quan ly mang Internet;
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Céc van dé stra chita nho dién, nuée cua Vién;

Quan Iy phong Thiét bi; Mua sam céc trang thiét bi ctia lanh dao Vién;
Phuc vy viéc Hoi hop tai HO1 truong;

Chuyén phat cong vin, tai liéu t6i cac don vi ngoai Vién;

Gitp viéc Pang ay: Chuyén phat cac van ban; hd so phuc vu cbng tac phat trién

Phéi hop véi cong doan va Poan thanh nién trong cac hoat dong tap thé.
Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong truc tiép cia Truéng phong.

c. Bdo cao: Bao cao lanh dao phong/lanh dao Vién

d. Yéu

cau cho vi tri:
- Hoc van:
+ Trinh d6 vin hoa: Cao dang trg 1én
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khéng yéu cau
+ Trinh d6 quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu cau
+ Trinh do ngoai ngit: Khong yéu cau
+ Tin hoc co ban: Tin hoc van phong
Pao tao: Cac chimg chi/ chirng nhan lién quan dén nhiém vu phu trach
K¥ nang: C6 k¥ nang thuc hién cdc nhi¢ém vu dugc giao

Kinh nghiém: C6 1 nam kinh nghi¢m cong tac tré lén

2.2.3.3. Hop dong lao déng lam nhigm vu vin thw:

a. Chure nang: Quan ly con dau va ho so cong van gidy to cua Vién

b. Nhiém vy, quyén han:

Cong tac van thu, luu trit cac cong van, gidy to cia Vién;

Quan 1y con dau va Quan ly hop thu cia Vién;

Trinh Vién trudng ky tai liéu do cac don vi giri qua phong TC, HC va thong bao két qua;
Chuyén phat cong vin, tai liéu t6i cac don vi trong Vién;

Mua, quan 1y va phét vin phong phim cho linh dao Vién va Phong TCHC;

Cong tac 1& tan khanh tiét, phuc vu viéc Hoi hop tai cac Phong hop va Hoi truong;
Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong truc tiép cia Truong phong.

c. B&o cdo: B4o cao lanh dao phong/lanh dao Vién
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d. Yéu cau cho vi tri:
- Hoc van:
+ Trinh d6 van ho&: Cao dang tro 1én
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khong yéu cau
+ Trinh d6 quan ly hanh chinh (néu c6): Khong yéu cau
+ Trinh d6 ngoai ngit: Khong yéu cau
+ Tin hoc co ban: Tin hoc van phong

- bao tao: Cac ching chi/ chirng nhan lién quan dén nhiém vu phu trach, ching nhan
nghiép vu van thu, quan ly con dau

- K¥ nang: C6 k¥ nang thuc hién cac nhiém vu dugc giao
- Kinh nghiém: C6 1 ndm kinh nghiém cong tac trd 1én
2.2.3.4. Hop dong lao dong lam nhigm vu 1ai xe:
a. Churc nang: Lai xe phuc vu cac hoat dong cua Vién
b. Nhiém vy, quyén han:
- Tryc tiép Quan 1y xe 6 t6;

- Kiém tra phat hién nhiing hu hdng, truc trac dé kip thoi stra chira dam bao van hanh
an toan xe;

- Chu dong theo doi lich lam viée dé 1ai xe phuc vu hoat dong chung ctia Vién; hoac
theo thong bdo cta 1anh dao Vién;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cdng truc tiép cua Truong phong.
c. B4o cao: B&o céo lanh dao phong/lanh dao Vién
d. Yéu cqu cho vi tri:
- Hoc van:
+ Trinh d6 van hoé: Trung cap tro 1én
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khong yéu cau
+ Trinh d6 quan ly hanh chinh (néu c6): Khéng yéu cau
+ Trinh d6 ngoai ngit: Khong yéu cau
+ Tin hoc: Tin hoc van phong
- Dao tao: CO bang lai xe B2 trd 1én
- K§¥ nang: C6 k¥ nang thuc hién cac nhiém vu dugc giao

- Kinh nghiém: C6 1 ndm kinh nghiém cong tac trd Ién.



