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

TINH TUYEN QUANG Doclap - Tw do- Hanh phic
$6:1106/QD-UBND Tuyén Quang, ngayl0 thdng 8 nam 2022
QUYET PINH

Pieu chinh, bo sung Danh muc vi tri viéc lam,
Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam
S& Ngoai vu tinh Tuyén Quang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH TUYEN QUANG

- CancarLudgt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Luat sira d(ﬁji,
bo sung mot so diéu cua Ludt To churc Chinh phiiva Ludt To chirc chinh quyén
dia phuong ngay 22/11/2019;

Cén cir Ludt Cdn bg, cong chirc ngay 13/11/2008; Ludt sira doi, bo sung
mot so diéu cua Luat Can bo, cong churc va Ludt Vién chuc ngay 25/11/2019;
Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phui Vé vi

tri viéc lam va bién ché cong chicc; Nghi dinh so 138/2020/NP-CP ngay
27/11/2020 ciia Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung va qudn Iy cong chire;

Can cir Quyét dinh so 05/202]/QD UBND ngay 20/5/2021 cua Uy ban
nhan dan tinh quy dinh phdn cap quan Iy 16 chire b6 may, vi tri viéc lam, bién
ché, s6 lwong nguoi lam viéc, can b, cong chire, vién chirc va nguoi quan ly
doanh nghiép thuéc thdm quyén quan 1y cia Uy ban nhdn dan tinh
Tuyén Quang;

Theo dé nghicua So Noivu tai To trinh s6 248/TTr-SNVngay 30/7/2022.
QUYET PINH:

Piéu 1. Picu chinh, b6 sung Danh myc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong
viéc va khung nang lyc cua vi tri viée lam S& Ngoai vu tinh Tuyén Quang
(cu thé tai phu luc kém theo).

Piéu 2. Giao trach nhiém:

1. Giam dbc So Ngoai vu can cur Quyét dinh nay dé thuc hién viée tuyén
dung, quan Iy va st dung cong chirc, nguoi lao dong theo quy dinh hién hanh.

, 2. S& Noi vu c6 trach nhiém huéng dan, kiém tra S& Ngoai vu thuc hién
Quyét dinh nay theo quy dinh.
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Pi¢u 3. Quyét dinh nay c6 hiéu Iuc thi hanh ké tir ngay ky.

Chénh Van phong Uyl?an ban nhan dan tinh, Giam d6c S6 Noivy, Giam ddc
SG Ngoai vy, ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noinhdn: .
- Chu tich UBND tinh; CHU TICH

- Pho Chu tich UBND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- Pho Chanh VP UBND tinh;
- Cong Théng tin dién tir tinh;
- TP Noi chinh;

- Luu: VT, NC (Thg).

Nguyén Vin Son



Phu luc s6 1
Piéu chinh, bo sung Danh muc vi tri viéc 1am ciia S& Ngoaivu
(Kém theo Quyét dinh s6 1 106 /0D-UBND ngayl0 thang 8 nam 2022
cua Chu tich Uy ban nhdan dan tinh)

Pwoc phé duyét tai Quyét dinh s6 502/QD-UBND

ngity 31/12/2017 ciia UBND tinh

Dicu chinh, bo sung thanh:

Bién ché
N bién ché Ngach L uhop
gach 256 lao con dong lao
Danh muc vij tri viéc lam cong chire gi‘ 5074 Phén loai, tén vi tri vi¢ ¢ 1am ong dong
Kooy o X ong can chire toi
toi thieu .k s tuong
co (dén thicu , a
2021) tneg vol
vitri viec
i lam
I Vi ud viee lam gan voi I Vi tri viée 1am I3nh dao,
cong viéc lanh dao, quan 7 s?u; v : : 7
Iy didu hanh quan ly
Y £ 5 Chuyén .y e ! .~ ~
1. Giam doc So vien chinh 1 1. Giam doc So Gilt nguyén
s A s Chuyén e £ oz . R
2. Ph6 Giam doc So vien chinh 2 2. Ph6 Giam doc S¢& Gilt nguyén
3. Truéng phong thuoe S¢ | Chuyen 2 | 3. Truomg phong thuoe S¢ | Chuyen !
vién vién
. Thanh tra Chuyén
4. Chnh Thanh tra vién ! 4. Chanh Van phong - | vién hodc |
. S Chuyén Thanh tra turong
5. Chanh Van phong vien 1 duong
, . . Chuyén Khong . . \ Chuyén
6. Pho Trudng phong vien bé tr 5. Ph6 Trudng phong vien 1
R < \ Chuyén Khong Chuyén
7. Phé Chanh Van ph A X )
© an phong vién bdtri | 6. Pho Chanh Van phong - | vién hodc |
i Chuyén Khong | Thanh tra tuong
. Ph6 Chanh Th: ) .
8. Ph6 Chanh Thanh tra vien bé i duong
1L Vi trd vige lam thuge IL Vi tri viéc lam nghiép
cong viéc hoat dong 3 n R 3
A A < vu chuyén nganh
chuyén mon, nghi¢p vu
1. Hop tac qudc té CS%};CH 1 1. Hop tac qudc té Gilr nguyén
A g Chuyén Kiém A g . A
2. Phién dich vien nhiém 2. Phién dich Gilr nguyén
X A s . Chuyén Kiém X 1A - . o~ A~
3. L¢ tan do1 ngoai vien nhiém 3. L€ tan doi ngoai Gilt nguyén




Puoc phé duyét tai Quyét dinh s6 502/QD-UBND

ngay 31/12/2017 ctia UBND tinh

Pi¢u chinh, b6 sung thanh:

Bién che
4 va chi
Du kién oA
bién ché Ngach | G¢uhoep
Ngach vasd lao con dong lao
Danh muc vi tri viéc lam cong chirc dé A Phan loai, tén vi tri viéc lam ong dong
Kooy R ong can chire toi
toi thiéu , 4k «X twong
co (den thi€u , &i
2021) eve
vitriviec
lam
4. Quan Iy hoi nghi hoi| Chuyén 1 4. Quan Iy hoi nghi hoi thdo Chuyén Kiém
thdo c6 yéu to nudc ngoai vién ¢ yeu to nudc ngoai vién nhi¢m
5. Cong tac lanh sy Ch}lAyen K1.e:m 5. Cong tac lanh su Ch}lAyen 1
vién nhiém vién
6. T]}eo ’d01 nguoi Vit ChpAyen 1 6 "[h’eo d01‘1.1gu’01 Vit Nam Gitt nguyén
Nam ¢ nudc ngoai vién O nudc ngoai
7. Thanh tra Thanh tra | Kiem Bii bo
vién nhiém
1L Vi tri viée 1am thupe HL Vit viee lam nghicp
A e X : 4 vu chuyén mén dung 2
cong viéc ho trg, phuc vu
chung
1. T6 chirc nhan sy Ch}lAyen Kl.‘im 1. T6 chirc nhan su Gilt nguyén
vién nhiém
Kiém Bdi bo do gidi the By phan Mgt cira chuyén thuc
2. Hanh chinh mot ctra Can sy nhiem hién nhiém vu tai Trung tim Phuc vu hanh
: chinh cong
\ L1 A Chuyén Kiém \ L1 LA Chuyén
3. Hanh chinh tong hop vien nhiém 2. Hanh chinh tong hop vien 1
A . . Kiém s A \ o A
4. Quan tri cOng s& Cén su nhiem 3. Quan tri cOng s& Gilr nguyén
Chuyén
R n A . vién hoac Kiém R . . o R
5. Cong ngh¢ thong tin frong nhiém 4. Cong nghé thong tin Gilr nguyén
duong
) K¢ toan )
6. K¢ toan vién trung 1 5. K& toan Gilt nguyén
cap
IV. Vi tri viéc 1am hd tro, 3
phuc vu
7. Van thu Nhan vién 1 1. Van thu Gilr nguyén




Puoc phé duyét tai Quyét dinh sé 502/QP-UBND
ngay 31/12/2017 ctia UBND tinh

Pi¢u chinh, b6 sung thanh:

Bién che
4 va chi
Du kién oA
bién ché Ngach | G¢uhoep
Ngach vaso lao con dong lao
Danh muc vi tri viéc lam cong chirc dé A Phan loai, tén vi tri viéc lam ong dong
Kooy R ong can chire toi
toi thiéu , 4k «X twong
co (den thi€u , &i
2021) eve
vitriviec
lam
. A Kiém . o A
8. Thu quy Nhan vién nhiém 2. Tha quy Gilr nguyén
Nhan vién
A A 1l A hoac Kiém e en 1t n o R
9. Nhan vién k¥ thuat frong nhiém 3. Nhan vién k¥ thuat Gilr nguyén
duong
10. Li xe Hop 14 L xe Gitt nguyén
dong 68
Hop
11. Phuc vu déng 63 5. Phuc vu Gitt nguyén
12. Bao vé HD Thie | ¢ Bag ve L
khoan Gilr nguyén
Cong tong 14 15




Phu luc sd 2
Diéu chinh, bo sung Ban mé ta cong viéc va khung niing luc theo
vi tri viéc lam cua S& Ngoaivu
(Kém theo Quyét dinh s6 1106/0D-UBND ngayl0 thdang 8 nam 2022
ciia Chui tich Uy ban nhdn dan tinh)

I. Piéu chinh, b6 sung Ban md ta cong viéc va khung ning luc ciia céc
vi tri viéc lam sau:

1. Piéu chinh “Yéu cau ning lwe” vi tri viée lam Giam doc Sé: Theo
tiéu chuan ning luc chuyén mon, nghiép vu ngach chuyén vién chinh theo quy
dinh cia B Noi vy; c6 nang luc thuc hién nhiém vu theo yéu ciu cla nganh
Ngoai vu.

2. Pi¢u chinh Ban mé ti cong viéc va khung ning luc ciia vi tri viée
lam Chanh Van phong va vi tri viéc lam Chanh Thanh tra thanh Ban mo ta
cong viéc va khung nang luc cua vi tri viec lam Chanh Van phong - Thanh
tra nhu sau:

- Muyc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu gitip Giam d6c Sé diéu hanh, quan
Iy Van phong - Thanh tra theo chirc nang, nhiém vu cta Van phong - Thanh tra;
thuc hién tot cong tac thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh, giai quyet
khiéu nai, to céo; phong, chong tham nhiing theo quy dinh ciia phép luat va
nhitng nhiém vy khac do Giam dbc S¢ giao.

- Cac cong viéc lanh dao, quan ly: Xay dung ké hoach cong tic hang
nim, quy va bao cdo dinh ky hoic dot xuit vé két qua ctia Van phong - Thanh
tra S&; chi dao, phan cong cong viéc, hudng dan, dén ddc, theo ddi, kiém tra
cong chirc, nguoi lao dong cua Van phong Thanh tra thyc hién nhi€ém vu theo
ké hoach cong tac va cac nhiém vu cua Van phong - Thanh tra; chi dao tham
muu xay dyng va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thanh tra;
van ban quy pham phap Iut thudc linh vuc phu trach; tham dinh céc van ban do
cong chure cua Van phong Thanh tra soan thdo trude khi trinh lanh dao S& xem
xét, quyét dinh; to chie va chu tri cac cude hop Van phong - Thanh tra; tham gia
cdc cude hop do S& t6 chic; quan Iy hanh chinh d6i véi cong chirc, ngudi lao
dong ctia Van phong - Thanh tra.

- Cong viéc chuyén mon, nghiép vu:

+ Truc tiép tham muu v6i Giam ddc S& theo chire nang, nhiém vu cua
Van phong - Thanh tra. Tham muu giip lanh dao S& thyc hién cac ndi dung:
Quan Iy cong tac thi dua, khen thuong; phat dong phong trao thi dua cua S¢ va
cua nganh theo chi dao cua Uy ban nhén dan tinh va huong dan cta Bo Ngoai
giao. Quan ly t6 chirc bo may, bién ché; sap xép, kién toan can bo; thuc hién ché
d6 tién lwong va cac ché do, chinh sach d3i ngd, khen thuong, ky luat, dao tao,
boi dudng cong chue, ngucn lao dong thudc So; xay du:ng, stra d6i, bo sung ndi
quy, quy ché lam viéc va cac quy dinh ndi bo; kiém tra viéc t6 chire thuc hién; t6
chtic thuc hién nhi€ém vu cai cach hanh chinh trong ndi bd co quan S¢ theo
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chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh cta tinh; xdy dung cic bao cao cua
co quan thuc hién nghi quyét, chi thi, chuong trinh, ké hoach cua Trung wong,
Tinh ty, Hoi dong nhan dan tinh va Uy ban nhan dén tinh.

+ Trinh Giam ddc S¢ phé duyét ke hoach cong tac thanh tra hang nam; to
chue, chi dao cac cudc thanh tra theo ke hoach dugc phé duyét va thanh tra dot
xuét theo chi dao cta cip c6 tham quyén; theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc
hién két luén, kién nghi, quyet dinh xu ly ve thanh tra cua Giam ddc So; thuc
hién viée tiep cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo theo quy dinh ctia phap luat
vé khiéu nai, t0 céo; tham muu thuc _hién nhiém vy phong, chong tham nhung
cua SO theo quy dmh ctia phap luat vé phong, chdng tham nhiing; thuc hién cac
nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

- Cdc cong viéc kiem nhiém, ho tro khac: Thyc hién cac nhi¢m vy khac
khi duoc Lanh dao So giao.

- Tham quyén ra quyét dinh: Theo quy dinh cua phap ludt; duoc quyét
dinh viéc phan cong nhiém vu cho cac cong chirc trong Van phong - Thanh tra;

- 86 cong chirc thuée quyén quan ly: Theo s6 lugng cong chie duge Giam
doc So giao.

- Trinh d@ chuyén mén: Theo tiéu chuan vé trinh d do Uy ban nhan dén
tinh quy dinh doi véi chie danh Truéng phong va tuong duong thuge S& Ngoai
vu tinh Tuyén Quang.

- Yéu cdu vé ndang luc: Theo tiéu chuin vé nang hrc chuyén mon, nghiép
vu ngach chuyén vién hodc thanh tra vién va theo quy dinh ciia Uy ban nhén dan
tinh vé tiéu chuan, diéu kién bd nhiém chirc danh Trudng phong va tuong duong
thudc S& Ngoai vu tinh Tuyén Quang.

3. B sung ban mé ta cong viéc va khung ning lwc ciia vi tri viée 1am
Ph6 Chanh Van phong - Thanh tra

- Muc tiéu vi tri céng viéc: Gitp Chanh Vin phong - Thanh tra S¢ diéu
hanh, quan Iy Van phong - Thanh tra theo chirc nang, nhiém vu cua Van phong -
Thanh tra; truc ti€p tham muu va trién khai mét s6 nhiém vu, nhu: Cai cach
hanh chinh, tha tuc hanh chinh, vin thu Iwu trit; céng tac tong hop; hanh chinh
quan tri; giap Chanh Van phong - Thanh tra tham gia quan 1y cac hoat dong
chung cua S¢&; phu trach céc linh vuc cong tac khac theo su phin cong cua
Chéanh Van phong - Thanh tra.

- Cac cong viéc lanh dao, quan ly: Gitip Chanh Van phong - Thanh tra S¢&
chi dao xay dung va t6 chuc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac
thudc finh viuc duoc phan cong phy trach; huéng dan, kiém tra, don ddc cong
chtc thuc hién chirc nang, nhiém vu duoc giao; thAm dinh cac vén béan do cong
chtrc thude linh vyc phu trach trudce khi trinh Chanh Van phong - Thanh tra hoac
lanh dao S& ky ban hanh.
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- Céng viéc chuyén mén, nghiép vu: Du thao cic cong van, bao céo, ké
hoach ngén va dai han theo chuong trinh ké hoach cua tinh; tham muu vé cong
tac cai cach hanh chinh, thu tuc hanh chinh, va ISO cua Sé&; van thu luu trir;
cong tac tong hop; hanh chinh quan tri; hoc tap nang cao trinh do chuyén mdn
va Iy luan chinh tri; phuc vu céc budi tiép don cac doan khach trong nudc va
nudc ngoai.

- Cdc cong viéc kiém nhiem, hé tro khde: Thuc hién cac nhiém vu khéc
khi dugc Lanh dao S¢& giao.

- Trinh dg chuyén mon: Theo tiéu chuan vé trinh d6 do Uy ban nhan dan
tinh quy dnh doi voi chiec danh Pho Trudng phong va tuong duong thudc Sé
Ngoai vu.

- Yéu cdu vé nang lyc: Theo tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép
vu ngach chuyén vién hoac thanh tra vién va theo quy dinh cia Uy ban nhan dan
tinh vé tiéu chuan, diéu kién bo nhiém chirc danh Phé Trudng phong va twong
duong thuoc S& Ngoai vu.

4. B0 sung ban mé ta cong viéc va khung ning luc ciia vi tri viéc 1am
Phé Truéng phong

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Giip Truong phong quan ly va thuc hién
nhiém vu ctia Phong Hop tic qudc té - Lanh sy - Ngudi Viét Nam & nudc ngoai
theo chirc nang nhiém vu dugc giao; phu trach linh vuc cong tac theo sy phan
cong cua Trudng phong.

- Cdc cong viéc lanh dao, quan ly: Gip Trudng phong chi dao xdy dung
va t6 chic thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac thugc linh vue dugce
phéan cong phu trach; hu’ong dan kiém tra, don dbc cong chue thuc hién chure
ning, nhiém vu dugc giao; thdm dinh cac vin ban do cong chirc thudc linh vurc
phu trach trudc khi trinh Trudng phong hodc lanh dao S& ky ban hanh.

- Cong viéc chuyén mon, nghiép vu:

Kiém tra, huéng dan cong chire, chuyén vién thuc hién nhiém vu thudc linh
vue phu trach; chi dao tham muu cong tac phi chinh phu nude ngoai, ngoai giao
kinh té, ngoai giao vin hoa, cong tac bao ho cong dan; dur thao vin ban quan Iy nha
nuoc trong linh vye hoat dong d6i ngoai cua dia phuong; xay dung bao cio Ve
cong tac doi ngoai va cac bao cédo thude linh vuc phu trach. Dy hop giao ban vé
trién khai nhiém vu tir cap trén va bao céo danh gia két qua cong viéc; nghién ctru
tinh hinh thé gid1, khu vuc va cap nhat thong tin, chinh sach, hoat d(_)ng dbi ngoai
ctia Viét Nam dé ning cao chat luong cong tac tham muu, dé xuat trong chi dao va
thuc hién nhiém vu. Ty hoc nang cao ky nang ngoai ngft, tin hoc, kién thirc phap
luét, kién thic vé déingoai. Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

- Cdc cong viéc kiém nhiém, ho tro khac: Thuc hién cac nhi€ém vy khéc
khi dugc Lanh dao S¢ giao.
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- Trinh do chuyén mon: Theo tiéu chuan vé trinh ¢6 do Uy ban nhan dan
tinh quy dnh doi voi chic danh Phé Trudong phong va tuong duong thudc Sé
Ngoai vu.

- Yéu cdu vé nang lyc: Theo tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép
vu ngach chuyén vién hodc thanh tra vién va theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan
tinh vé tiéu chuan, diéu kién bo nhiém chirc danh Phé Trudng phong va twong
duong thuoc S& Ngoai vu tinh Tuyén Quang.

II. Bai b6 Ban mo t4 cong viéc va khung niang luc cida vi tri viéc lam
“Thanhtra”, “Hanh chinh m ¢t cira”.




