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  ỦY BAN NHÂN DÂN         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
 TỈNH QUẢNG TRỊ        ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 Số:17/2009/Qð-UBND                         ðông Hà, ngày 27 tháng 8 năm 2009 
 

 

QUYẾT ðỊNH 
 

Về việc Ban hành Tiêu chuẩn Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng 
và tương ñương trong các cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc UBND tỉnh 

 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG TRỊ 
 

Căn cứ Luật Tổ chức HðND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003; 
Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND, UBND ngày 03 

tháng 12 năm 2004;  
Căn cứ Nghị ñịnh số 13/2008/Nð-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính 

phủ Quy ñịnh tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh thành phố trực 
thuộc Trung ương; 

Xét ñề nghị của Giám ñốc Sở Nội vụ, 
 

QUYẾT ðỊNH: 
 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này "Tiêu chuẩn Trưởng phòng, Phó 
Trưởng phòng trong các cơ quan chuyên môn, cơ quan thuộc UBND tỉnh" (Sau ñây 
gọi tắt là Trưởng, Phó Trưởng phòng cấp sở). 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực sau 10 ngày kể từ ngày ký. 
Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám ñốc Sở Nội vụ, Thủ trưởng các cơ quan 

chuyên môn, cơ quan thuộc UBND tỉnh và Thủ trưởng các cơ quan có liên quan chịu 
trách nhiệm thi hành quyết ñịnh này./.  

 

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 
 
 Nguyễn ðức Cường 
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TIÊU CHUẨN 
TRƯỞNG PHÒNG, PHÓ TRƯỞNG PHÒNG VÀ TƯƠNG ðƯƠNG  

TRONG CÁC CƠ QUAN CHUYÊN MÔN, CƠ QUAN THUỘC UBND TỈNH 
(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 17/2009/Qð-UBND 

 ngày 27 tháng 8 năm 2009 của UBND tỉnh) 
 

I. TIÊU CHUẨN TRƯỞNG PHÒNG 
1. Vị trí và chức năng 
Trưởng phòng cấp Sở là công chức lãnh ñạo ñứng ñầu một phòng, chịu trách 

nhiệm trước Giám ñốc Sở và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn của phòng do mình phụ trách. 

2. Nhiệm vụ 
2.1. Trưởng phòng có nhiệm vụ lãnh ñạo, chỉ ñạo, ñiều hành hoạt ñộng của 

phòng ñể tham mưu giúp Giám ñốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về lĩnh 
vực chuyên môn, chuyên ngành ñược phân công phụ trách, cụ thể là: 

- Xây dựng các quy hoạch, kế hoạch phát triển lĩnh vực chuyên môn, chuyên 
ngành ñược phân công phụ trách; 

- Xây dựng, trình cấp có thẩm quyền ban hành các văn bản quy phạm pháp luật 
cửa ñịa phương về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành; 

- Tổ chức hướng dẫn, kiểm tra, tham gia thanh tra việc thực hiện các văn bản 
quy phạm pháp luật, các chế ñộ chính sách ñã ban hành thuộc chức năng, nhiệm vụ; 

- Xây dựng báo cáo sơ kết, tổng kết ñánh giá hoạt ñộng theo chức năng, nhiệm 
vụ; 

- Tổ chức công tác tổng hợp thông tin, thống kê, báo cáo, lưu trữ về lĩnh vực 
ñược phân công phụ trách. 

2.2. Hướng dẫn về chuyên môn, nghiệp vụ ñối với các cơ quan về lĩnh vực 
chuyên môn, chuyên ngành ñược giao.  

2.3. Chủ trì hoặc tham gia các ñề tài nghiên cứu khoa học thuộc lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành. 

2.4. Quản lý cán bộ, công chức trong phòng theo phân công, phân cấp. Quản lý, 
sử dụng có hiệu quả tài chính, tài sản ñược giao theo quy ñịnh. 

2.5. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám ñốc Sở giao. 
3. Phẩm chất 
3.1. Có tinh thần yêu nước, tận tuy phục vụ nhân dân, kiên ñịnh mục tiêu ñộc lập 

dân tộc và chủ nghĩa xã hội, phấn ñấu thực hiện có kết quả, ñường lối của ðảng, 
chính sách pháp luật của nhà nước, thể hiện bằng hiệu quả và chất lượng công tác 
ñược giao.  

3.2. Có bản lĩnh vững vàng, dám nghe dám làm và dám chịu trách nhiệm. Cần, 
kiệm, liêm, chính, chí công vô tư. Không tham nhũng và kiên quyết ñấu tranh chống 
tham nhũng. Làm việc có hiệu quả, phong cách làm việc trung thực, dân chủ. 
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Có ý thức tổ chức kỷ luật, không vi phạm luật pháp và các qui ñịnh của nhà 
nước, nội quy, quy chế của cơ quan. Có tính thần ñoàn kết nội bộ, xây dựng tập thể 
vững mạnh, quan hệ chân tình và bình ñẳng với ñồng nghiệp, ñồng sự, gắn bó mật 
thiết với nhân dân, ñược nhân dân tín nhiệm. 

4. Năng lực 

4.1. Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của 
ðảng và nhà nước về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành ñược giao. 

4.2. Có khả năng nghiên cứu xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, ñề xuất 
các giải pháp kinh tế- kỹ thuật và chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, 
chuyên ngành ñược giao, phục vụ cho hoạt ñộng quản lý nhà nước của sở, ngành. 

4.3. Có năng lực tổ chức, ñiều hành cán bộ, công chức trong phòng và phối hợp 
với các cấp, các cơ quan có liên quan thực hiện các nhiệm vụ ñược giao. 

4.4. Có khả năng quy tụ, ñoàn kết tập hợp quần chúng. 

5. Hiểu biết 

5.1. Am hiểu tình hình chính trị, kinh tế- xã hội của ñất nước và của ñịa phương. 

5.2. Nắm vững chủ trương, ñường lối, chính sách của ðảng và pháp luật của nhà 
nước về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành. 

5.3. Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực chuyên môn, chuyên 
ngành ñược giao và các văn bản quy phạm pháp luật do ñịa phương ban hành. 

5.4. Hiểu biết sâu về nghiệp vụ quản lý của lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành 
của phòng ñược giao, có kinh nghiệm tổ chức, quản lý, ñiều hành. 

6. Trình ñộ 

6.1. ðạt tiêu chuẩn nghiệp vụ từ ngạch chuyên viên trở lên, tốt nghiệp ðại học 
phù hợp với lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành của phòng ñược phân công. 

6.2. Trình ñộ lý luận chính trị Trung cấp trở lên. 

6.3. Biết một ngoại ngữ thông dụng (Anh, Pháp, Nga, ðức, Trung Quốc, Thái 
Lan, Lào) ở trình ñộ B. ðối với huyện có ñông ñồng bào dân tộc thiểu số, khuyến 
khích học và sử dụng ñược tiếng dân tộc thiểu số ñể phục vụ công tác. 

6.4. ðã ñược bồi dưỡng kiến thức về quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên 
viên trở lên. 

6.5. Sử dụng thành thạo máy tính và thiết bị văn phòng phục vụ công tác.  

7. Các tiêu chuẩn khác 

7.1. Có 5 năm công tác trong ngành trở lên, trong ñó có ít nhất 3 năm làm công 
tác về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành ñược giao. 

7.2. Khi bổ nhiệm lần ñầu không quá 55 tuổi ñối với nam và không quá 50 ñối 
với nữ.  

7.3. Có ñủ sức khỏe ñể hoàn thành nhiệm vụ ñược giao. 

II. TIÊU CHUẨN PHÓ TRƯỞNG PHÒNG 

1. Vị trí và chức năng 
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Phó Trưởng phòng cấp Sở là công chức lãnh ñạo, giúp Trưởng phòng chỉ ñạo 
một số mặt công tác và chịu trách nhiệm trước Giám ñốc Sở và Trưởng phòng về 
nhiệm vụ ñược phân công. 

2. Nhiệm vụ 
2.1. Giúp Trưởng phòng và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng ñiều hành tổ 

chức thực hiện các nhiệm vụ ñược giao, cụ thể là: 
Xây dựng quy hoạch, kế hoạch về phát triển lĩnh vực chuyên môn, chuyên 

ngành; xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật; tổ chức hướng dẫn kiểm tra, tham 
gia thanh tra việc thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, các chế ñộ, chính sách 
ñã ban hành; sơ kết, tổng kết, ñánh giá kết quả hoạt ñộng; tổng hợp thông tin, báo cáo 
về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành, nhiệm vụ ñược phân công phụ trách. 

2.2. Hướng dẫn nghiệp vụ chuyên môn về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành 
ñược giao. 

2.3. Chủ trì hoặc tham gia các ñề tài nghiên cứu khoa học thuộc lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành ñược giao. 

2.4. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công. 
3. Phẩm chất 
3.1. Có tinh thần yêu nước, tận tụy phục vụ nhân dân, kiên ñịnh mục tiêu ñộc lập 

dân tộc và chủ nghĩa xã hội, phấn ñấu thực hiện có kết quả chủ trương ñường lối của 
ðảng, chính sách pháp luật của nhà nước, thể hiện bằng hiệu quả và chất lượng công 
tác ñược giao. 

3.2. Có bản lĩnh vững vàng, dám nghĩ, dám làm và dám chịu trách nhiệm. Cần, 
kiệm, liêm, chính, chí công vô tư. Không tham nhũng và kiên quyết ñấu tranh chống 
tham nhũng. Làm việc có hiệu quả, phong cách làm việc trung thực, dân chủ. 

Có ý thức tổ chức kỷ luật, không vi phạm luật pháp và các quy ñịnh của nhà 
nước, nội quy, quy chế của cơ quan. ðoàn kết nội bộ, xây dựng tập thể vững mạnh, 
quan hệ chân tình và bình ñẳng với ñồng nghiệp, ñồng sự, gắn bó mật thiết với nhân 
dân, ñược nhân dân tín nhiệm. 

4. Năng lực 
 4.1. Có năng lực tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của ðảng và nhà 

nước về phát triển ngành lĩnh vực ñược giao.  
4.2. Có khả năng nghiên cứu xây dựng các văn ban quy phạm pháp luật, ñề xuất 

các giải pháp kinh tế- kỹ thuật và chuyên môn phục vụ cho hoạt ñộng quản lý nhà 
nước của ñơn vị. 

4.3. Có năng lực quản lý, ñiều hành một số hoạt ñộng của phòng theo nhiệm vụ 
ñược Trưởng phòng phân công.  

5. Hiểu biết 
5.1. Am hiểu tình hình chính trị, kinh tế- xã hội của ñất nước và của ñịa phương. 
5.2. Nắm vững chủ tương, ñường lối, chính sách của ðảng và nhà nước liên 

quan ñến công việc của phòng và phần việc ñược giao. 
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5.3. Nắm vững các văn bản pháp luật của nhà nước ban hành có liên quan ñến 
công việc của phòng, các văn bản quy phạm pháp luật do ñịa phương ban hành. 

5.4. Hiểu biết sâu về nghiệp vụ, chuyên môn thuộc ngành, lĩnh vực. Có kinh 
nghiệm tổ chức, quản lý, ñiều hành. 

6. Trình ñộ 
6.1. ðạt tiêu chuẩn ngạch chuyên viên trở lên. Tốt nghiệp ðại học phù hợp với 

lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành của phòng. 
6.2. Trình ñộ lý luận chính trị Trung cấp trở lên.  
6.3. Biết một ngoại ngữ thông dụng (Anh, Pháp, Nga, ðức, Trung Quốc, Thái 

Lan, Lào) ở trình ñộ B. ðối với huyện có ñông ñồng bào dân tộc thiểu số, khuyến 
khích học và sử dụng ñược tiếng dân tộc thiểu số phục vụ công tác. 

6.4. ðã ñược bồi dưỡng quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên trở lên. 
6.5. Sử dụng thành thạo máy tính và thiết bị văn phòng phục vụ công tác. 
7. Các tiêu chuẩn khác 
7.1. Có ít nhất 3 năm làm công tác quản lý hành chính nhà nước về lĩnh vực 

chuyên môn, chuyên ngành ñược giao. 
7.2. Khi bổ nhiệm lần ñầu, không quá 55 tuổi ñối với nam và không quá 50 ñối 

với nữ. 
7.3. Có ñủ sức khỏe ñể hoàn thành nhiệm vụ ñược giao./.  

 

 

 

 

 

 


