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I. Sơ đồ tổ chức của phòng Tổ chức cán bộ  







II. Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh công việc
1. Chức danh: Trưởng phòng.
1.1. Báo cáo đến: Giám đốc
1.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Giám đốc về công tác Tổ chức cán bộ, thi đua khen thưởng.
1.2.1. Trách nhiệm :

- Tổ chức, điều hành công việc chung của phòng Tổ chức cán bộ.
- Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế cán bộ, công chức của cơ quan, đơn vị trực thuộc Sở.

- Theo dõi, quản lý, thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật, bảo vệ nội bộ.
- Đảm bảo các chế độ cho cán bộ, công chức, viên chức.
1.2.2. Quyền hạn:

- Được quyền đánh giá, nhận xét cán bộ công chức; đề xuất đào tạo, bồi dưỡng, dự thi nâng ngạch, bổ nhiệm, luân chuyển, khen thưởng và quản lý cán bộ, công chức của phòng Tổ chức cán bộ.

1.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Có trình độ đại học phù hợp chuyên môn. 

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tổ chức và trong công tác quản lý hành chính Nhà nước. 

- Yêu cầu khác: Quyết đoán, thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt.
2. Chức danh: Phó Trưởng phòng.
2.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng Tổ chức cán bộ, Phó Giám đốc phụ trách khi được Trưởng phòng đồng ý.
2.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng, Ban Giám đốc Sở về công tác tổ chức cán bộ, thi đua khen thưởng.
2.2.1. Trách nhiệm: 

Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng Tổ chức cán bộ về công việc do Trưởng phòng phân công và thực hiện các nội dung liên quan đến công tác tổ chức cán bộ, thi đua khen thưởng.
2.2.2. Quyền hạn:

- Có các quyền và nghĩa vụ như Trưởng phòng khi Trưởng phòng ủy quyền. 

- Được quyền đề xuất đào tạo, bồi dưỡng, dự thi nâng ngạch, bổ nhiệm, luân chuyển, khen thưởng và quản lý cán bộ công chức của phòng Tổ chức cán bộ.

2.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Có trình độ đại học phù hợp chuyên môn. 

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt .

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tổ chức và trong công tác quản lý hành chính Nhà nước. 

- Yêu cầu khác: Quyết đoán, thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt .
3. Chức danh: Chuyên viên 1
3.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng
3.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Trưởng phòng về công tác tổ chức cán bộ, đào tạo, nâng lương.
3.2.1. Trách nhiệm: 

- Theo dõi quản lý hồ sơ cán bộ công chức, viên chức, quản lý văn bản đi, đến.
- Theo dõi, quản lý, thực hiện công tác tổ chức cán bộ, đào tạo, nâng lương cho cán bộ, công chức, viên chức.

- Theo dõi công tác nghỉ hưu, nghỉ việc, chuyển công tác.
3.2.2. Quyền hạn:  Được quyền đề xuất về công tác tổ chức cán bộ, đào tạo, nâng lương, quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức.
3.2.3. Yêu cầu: 

- Trình độ: Có trình độ đại học phù hợp chuyên môn. 

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt .

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tổ chức và trong công tác quản lý hành chính Nhà nước. 

- Yêu cầu khác: Quyết đoán, thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt .
4. Chức danh: Chuyên viên 2.

4.1. Báo cáo đến: Phó Trưởng phòng phụ trách và Trưởng phòng khi được sự đồng ý của Phó Trưởng phòng phụ trách.
4.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Phó Trưởng phòng và Trưởng phòng về công tác tổ chức cán bộ, thi đua khen thưởng.

4.2.1. Trách nhiệm :
- Theo dõi, quản lý, thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật, bảo vệ nội bộ.

- Đảm bảo các chế độ bảo hiểm xã hội cho cán bộ, công chức, viên chức.
- Theo dõi công tác dân quân tự vệ, công tác thanh niên.

- Tổng hợp báo cáo.
4.2.2.Quyền hạn:

- Được quyền đề xuất dự thi nâng ngạch, khen thưởng và quản lý cán bộ, công chức, viên chức.

4.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ: Có trình độ đại học phù hợp chuyên môn. 

- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt.

- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tổ chức và trong công tác quản lý hành chính Nhà nước. 

- Yêu cầu khác: Quyết đoán, thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh, hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt .
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Chuyên viên 2


Phụ trách công tác tổ chức cán bộ, thi đua khen thưởng





Chuyên viên 1


Phụ trách công tác nhân sự











Phó Trưởng phòng 


(khuyết)











Trưởng phòng (khuyết)


(Phó Trưởng phòng phụ trách công tác Trưởng phòng)
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