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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH QUẢNG NGÃI
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015 và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Căn cứ Quyết định số 71/2021/QĐ-UBND ngày 23/11/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Ngãi;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 393/TTr-SNV ngày 12/12/2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 2. Giám đốc Sở Nội vụ căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng được giao; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo đúng quy định của Nhà nước, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 1480/QĐ-UBND ngày 15/8/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc các Sở: Nội vụ, Tài chính; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Nội vụ;
- Thường trực Tỉnh ủy;
- Thường trực HĐND tỉnh;
- Chủ tịch, PCT UBND tỉnh;
- VPUB: PCVP, CBTH;
- Lưu: VT, NC(vi834).
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ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH QUẢNG NGÃI
(Kèm theo Quyết định số 1477/QĐ-UBND ngày 19/12/2022 của UBND tỉnh Quảng Ngãi)

Phần I
SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Sở Nội vụ là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, có chức năng tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về lĩnh vực nội vụ trên địa bàn tỉnh. Trong giai đoạn hiện nay, công tác nội vụ có vai trò rất quan trọng trong việc thực hiện các nhiệm vụ và mục tiêu xây dựng Nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa, của dân, do dân và vì dân. Hoạt động công tác nội vụ có vai trò hết sức quan trọng trong công tác xây dựng và kiện toàn, bộ máy cơ quan nhà nước, nhằm phát huy tác dụng của bộ máy hành chính nhà nước trong công cuộc xây dựng và phát triển đất nước. Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở Nội vụ được Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành tại Quyết định số 1480/QĐ-UBND ngày 15/8/2016; thời gian qua Sở Nội vụ đã thực hiện việc sử dụng, sắp xếp, bố trí, đào tạo, bồi dưỡng công chức phù hợp với bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm; chất lượng đội ngũ công chức được nâng lên, dần đạt chuẩn về chuyên ngành đào tạo.

Ngày 20/7/2020, Chính phủ ban hành Nghị định số 62/2020/NĐ-CP về vị trí việc làm và biên chế công chức thay thế Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức và các Nghị định có liên quan về quản lý biên chế công chức. Theo đó, vị trí việc làm sẽ được phân loại theo các tiêu chí cụ thể: Theo khối lượng công việc gồm vị trí việc làm do một người đảm nhiệm, nhiều người đảm nhiệm hoặc vị trí việc làm kiêm nhiệm. Theo tính chất, nội dung công việc gồm vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung và vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ. Đồng thời, thẩm quyền phê duyệt, ban hành danh mục vị trí việc làm đã có sự thay đổi.

Thực hiện Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Thông tư số 05/2021/TT-BNV ngày 12/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện; UBND tỉnh đã ban hành Quyết định số 71/2021/QĐ-UBND ngày 23/11/2021 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Ngãi. Theo đó, cơ cấu tổ chức của Sở gồm 07 phòng và tương đương và 03 đơn vị trực thuộc Sở. Do đó, một số vị trí việc làm của Sở có sự thay đổi so với Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức được phê duyệt năm 2016.

Xuất phát từ những lý do trên; đồng thời để triển khai thực hiện mục tiêu về cải cách chế độ công vụ đến năm 2025 quy định tại Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 15/7/2021 của Chính phủ “Xây dựng được đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có cơ cấu hợp lý, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm và khung năng lực theo quy định” thì việc triển khai xây dựng lại Đề án vị trí việc làm để thực hiện việc sắp xếp, bố trí, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng nhằm xây dựng đội ngũ công chức Sở Nội vụ có chuyên ngành đào tạo phù hợp với từng vị trí việc làm, có số lượng, cơ cấu hợp lý đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác là cần thiết.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Cán bộ công chức năm 2008; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ công chức và Luật Viên chức năm 2019;

2. Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Nghị định 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;

3. Nghị định số 97/2011/NĐ-CP ngày 21/10/2011 của Chính phủ quy định về thanh tra viên và cộng tác viên thanh tra;

4. Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;

5. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

6. Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

7. Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

8. Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư;

9. Thông tư số 05/2021/TT-BNV ngày 12/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện;
10. Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ;

11. Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ;

12. Quyết định số 71/2021/QĐ-UBND ngày 23/11/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Ngãi;

13. Quyết định số 1915/QĐ-UBND ngày 02/12/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh giao biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước của tỉnh Quảng Ngãi năm 2022;

Phần II
THỰC TRẠNG VỀ TỔ CHỨC; BIÊN CHẾ, HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161; VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ ĐỘI NGŨ CÔNG CHỨC CỦA SỞ NỘI VỤ
I. THỰC TRẠNG
1. Về vị trí, chức năng
Sở Nội vụ tỉnh Quảng Ngãi là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Tổ chức bộ máy; vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước; vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập; tổ chức hội, tổ chức phi chính phủ; tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; cải cách hành chính, cải cách chế độ công chức, công vụ; thanh niên; chính quyền địa phương; địa giới hành chính; cán bộ, công chức, viên chức; cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn (gọi chung là cấp xã) và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và cán bộ, công chức cấp xã; văn thư, lưu trữ nhà nước; tín ngưỡng, tôn giáo; thi đua, khen thưởng.

Sở Nội vụ có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; chấp hành sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh, đồng thời chấp hành sự chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn về chuyên môn, nghiệp vụ của Bộ Nội vụ.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn
Nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Nội vụ được quy định tại Quyết định số 71/2021/QĐ-UBND ngày 23/11/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Ngãi.

3. Cơ cấu tổ chức
a) Lãnh đạo Sở: Sở Nội vụ có Giám đốc, 03 Phó Giám đốc (trong đó có 01 Phó Giám đốc kiêm Trưởng Ban Tôn giáo);

- Giám đốc Sở là Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh do Hội đồng nhân dân tỉnh bầu, là người đứng đầu Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh theo Quy chế làm việc và phân công của Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Phó Giám đốc Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm theo đề nghị của Giám đốc Sở, giúp Giám đốc Sở thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ cụ thể do Giám đốc Sở phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ được phân công. Khi Giám đốc Sở vắng mặt, một Phó Giám đốc Sở được Giám đốc Sở ủy nhiệm thay Giám đốc Sở điều hành các hoạt động của Sở. Phó Giám đốc Sở không kiêm nhiệm người đứng đầu các phòng, đơn vị trực thuộc Sở, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.

- Việc miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, cho từ chức, nghỉ hưu và thực hiện chế độ, chính sách đối với Giám đốc, Phó Giám đốc Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định theo quy định của pháp luật.

b) Văn phòng Sở, Thanh tra Sở và các phòng chuyên môn và tương đương gồm:

- Văn phòng Sở Nội vụ: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở Nội vụ thực hiện công tác tổng hợp, thi đua, khen thưởng; công tác hành chính, văn thư, lưu trữ, tài chính, quản trị, phục vụ đảm bảo các hoạt động của cơ quan Sở Nội vụ; công tác tổ chức cán bộ của Sở và các đơn vị trực thuộc Sở. Tổ chức quản lý và triển khai thực hiện nhiệm vụ quản lý hành chính, quản lý hoạt động một cửa, ứng dụng công nghệ thông tin và thực hiện một số nhiệm vụ khác được Giám đốc Sở giao.

- Thanh tra Sở Nội vụ: Có chức năng tham mưu giúp Giám đốc Sở Nội vụ về công tác thanh tra hành chính, thanh tra chuyên ngành, thanh tra công vụ; tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh và phòng, chống tham nhũng.

- Phòng Tổ chức, biên chế và tổ chức phi chính phủ: Có chức năng tham mưu giúp Giám đốc Sở Nội vụ quản lý nhà nước về công tác tổ chức bộ máy, biên chế các cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; tổ chức hội và tổ chức phi Chính phủ.

- Phòng Công chức, viên chức: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở Nội vụ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước đối với cán bộ, công chức, viên chức của tỉnh thuộc khu vực nhà nước theo phân cấp quản lý. Tổ chức thi tuyển, tuyển dụng, nâng ngạch công chức, thi và xét thăng hạng đối với viên chức; đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; thực hiện chế độ, chính sách tiền lương đối với đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức theo phân cấp hiện hành; tham mưu công tác xử lý kỷ luật thuộc thẩm quyền quản lý của Chủ tịch UBND tỉnh.

- Phòng Xây dựng chính quyền: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở Nội vụ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về công tác xây dựng chính quyền các cấp; công tác địa giới hành chính và phân loại đơn vị hành chính; thành lập, chia tách, sáp nhập thôn, tổ dân phố; cán bộ công chức cấp xã và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã.

- Phòng Cải cách hành chính và công tác thanh niên: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở Nội vụ thực hiện nhiệm vụ cải cách hành chính; cải cách chế độ công vụ, công chức của tỉnh theo các nghị quyết, chương trình, kế hoạch, đề án đã được cấp thẩm quyền phê duyệt; thực hiện nhiệm vụ về công tác thanh niên.

- Phòng Quản lý Văn thư - Lưu trữ: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở Nội vụ tham mưu cho Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ của tỉnh.

c) Các Ban quản lý nhà nước chuyên ngành trực thuộc Sở:

- Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở Nội vụ tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh và Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh chỉ đạo, thống nhất quản lý nhà nước về công tác thi đua, khen thưởng trên địa bàn tỉnh theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Nội vụ được Ủy ban nhân dân tỉnh giao và đúng quy định của pháp luật.

- Ban Tôn giáo tỉnh: Có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Sở Nội vụ tham mưu UBND tỉnh và Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, thống nhất quản lý nhà nước về lĩnh vực tín ngưỡng, tôn giáo trên địa bàn tỉnh theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Nội vụ được UBND tỉnh giao và đúng quy định của pháp luật.

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP
- Biên chế công chức được giao năm 2022: 67 biên chế; giai đoạn 2015-2021 đã tinh giản 6 biên chế, giảm 8,2% so với biên chế được giao năm 2015 (73 biên chế);

- Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ (sau đây gọi tắt là hợp đồng lao động 68, 161): 06 hợp đồng.

5. Danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt
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6. Thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức
Tổng số công chức hiện có tính đến tháng 10/2022 là 63 người. Cụ thể:

a) Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Thạc sĩ: 21 người, đại học 42 người.

b) Về trình độ lý luận chính trị: Cao cấp: 24 người, trung cấp 15 người.

c) Về trình độ tin học: Trung cấp trở lên: 07 người, Chứng chỉ 56 người.

d) Về trình độ ngoại ngữ (Anh văn): Đại học trở lên: 03 người, Chứng chỉ 60 người.

đ) Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước: Chuyên viên cao cấp và tương đương: 03 người; Chuyên viên chính và tương đương: 37 người, chuyên viên và tương đương: 23 người.

e) Về cơ cấu theo ngạch: Ngạch chuyên viên cao cấp: 01 người; Ngạch chuyên viên chính và tương đương: 29 người; ngạch chuyên viên và tương đương: 33 người.

(Cụ thể có Phụ lục số 01 kèm theo)

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
Qua hơn 05 năm triển khai thực hiện Quyết định số 1480/QĐ-UBND ngày 15/8/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh, Sở Nội vụ đã đạt được những kết quả quan trọng. Cụ thể: Giúp cho Lãnh đạo Sở Nội vụ giám sát kết quả giải quyết công việc dễ dàng, thuận lợi hơn; thực hiện việc phân công nhiệm vụ từng phòng chuyên môn gắn với chức năng, nhiệm vụ cụ thể, tránh được sự chồng chéo khi phân công giao việc. Việc sử dụng, sắp xếp, bố trí và quản lý công chức, người lao động được thực hiện hợp lý, vị trí từng công việc được sắp xếp phù hợp với chuyên môn, khung năng lực; đến thời điểm hiện tại công chức của cơ quan đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện đối với từng vị trí việc làm. Mặt khác, việc triển khai thực hiện đề án vị trí việc làm giúp cho công chức thấy được vị trí, vai trò, trách nhiệm của mình, không đùn đẩy, thoái thác công việc. Khung năng lực giúp chỉ ra những năng lực và biểu hiện tương ứng mỗi công chức cần phải đáp ứng cho từng vị trí cụ thể. Việc so sánh giữa yếu tố thực tế và yêu cầu tiêu chuẩn của từng vị trí giúp đánh giá được mức độ phù hợp và hoàn thành yêu cầu công việc của vị trí đảm nhiệm của từng công chức.

Tuy nhiên, quá trình triển khai thực hiện Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt có những tồn tại, hạn chế trong quản lý, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, thi nâng ngạch công chức, cụ thể như: Khung năng lực của từng vị trí việc làm chưa quy định cụ thể một số nhóm ngành phù hợp với vị trí việc làm; ngạch công chức tương ứng với từng vị trí việc làm chỉ quy định “... ngạch công chức tối thiểu” nên không có cơ sở để xác định số lượng từng ngạch công chức của cơ quan; ...

Phần III
XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ; BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: 12 vị trí.
a) Vị trí Giám đốc Sở: 01 vị trí

Vị trí Giám đốc Sở: Giám đốc Sở là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở; chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Sở Nội vụ và việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức, viên chức thuộc quyền theo phân cấp quản lý và theo quy định của pháp luật; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách các lĩnh vực công tác: Tổ chức bộ máy của Sở; vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức; vị trí việc làm trong các đơn vị thuộc, trực thuộc Sở; quản lý, sử dụng đội ngũ công chức, viên chức; công tác thi đua, khen thưởng; kỷ luật; đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức; công tác bình đẳng giới, vì sự tiến bộ của phụ nữ; công tác quy hoạch ngành, kế hoạch, tài chính, tài sản; công tác quốc phòng, an ninh; phòng cháy, chữa cháy, phối hợp phòng chống thiên tai; công tác chuyển đổi số; công tác thanh tra, kiểm tra, tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh và phòng, chống tham nhũng; trách nhiệm giải trình về quyết định hành chính, hành vi hành chính; công tác cải cách hành chính; công tác quản lý nhà nước về thanh niên thuộc thẩm quyền quản lý của Sở Nội vụ, ngành Nội vụ và công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ; là Chủ tài khoản và người phát ngôn của Sở Nội vụ.

b) Vị trí Phó Giám đốc Sở: 01 vị trí

Tham mưu giúp Giám đốc Sở chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực:

- Chính quyền địa phương; địa giới hành chính; cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn (gọi chung là cấp xã) và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; thực hiện quy chế dân chủ cơ sở, công tác dân vận chính quyền của tỉnh.

- Công tác pháp chế; công tác dân vận chính quyền; công tác tổng hợp, báo cáo tại cơ quan Sở do Văn phòng Sở tham mưu.

- Công tác tổ chức bộ máy, biên chế; vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước; vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập; tổ chức hội, tổ chức phi chính phủ của tỉnh.

- Thực hiện nhiệm vụ về lưu trữ lịch sử của tỉnh; trực tiếp quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử tỉnh và thực hiện các hoạt động dịch vụ lưu trữ theo quy định của pháp luật.

- Thực hiện nhiệm vụ về công tác tín ngưỡng, tôn giáo.

- Thực hiện một số nhiệm vụ do Giám đốc Sở ủy quyền.

c) Vị trí Trưởng ban: 01 vị trí

Trưởng Ban Thi đua - Khen thưởng tỉnh và Trưởng Ban Tôn giáo tỉnh là người đứng đầu Ban, chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Nội vụ và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Ban trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao; thực hiện trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan theo quy định của pháp luật.

d) Vị trí Phó Trưởng ban: 01 vị trí

Là người giúp việc cho Trưởng ban, được Trưởng ban phân công phụ trách một số lĩnh vực công tác của Ban; chịu trách nhiệm cá nhân về việc thực hiện nhiệm vụ được giao; chịu trách nhiệm trước Trưởng ban và cấp trên, trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công hoặc ủy quyền.

đ) Vị trí Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí

Chịu trách nhiệm quản lý, điều hành hoạt động của phòng theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao, phân công nhân sự thuộc phòng đảm bảo thực hiện nhiệm vụ được giao.

+ Chỉ đạo, điều hành, đôn đốc thực hiện công việc, thẩm định các hồ sơ chuyên viên trong phòng trình và chịu trách nhiệm các nội dung tham mưu cho lãnh đạo Sở Nội vụ thực hiện chức năng quản lý nhà nước được giao cho phòng.

+ Chủ trì xây dựng các chương trình quy hoạch, kế hoạch dài hạn, các đề án liên quan đến chuyên môn của phòng. Triển khai, phổ biến các quy định, quy hoạch, kế hoạch dài hạn, hàng năm, các đề án thuộc chuyên môn được giao cho phòng.

+ Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ thuộc trách nhiệm của phòng tham mưu.

e) Vị trí Phó Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí

Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách một số lĩnh vực công tác, chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở và Trưởng phòng về lĩnh vực công tác được giao; cùng với Trưởng phòng theo dõi công chức phòng; thẩm định một số văn bản quan trọng do công chức của phòng trình; báo cáo đột xuất theo yêu cầu của lãnh đạo Sở; tham mưu xây dựng các quy định, đề án, quyết định, hướng dẫn, báo cáo,... liên quan đến nhiệm vụ được phân công.

g) Vị trí Chánh Văn phòng: 01 vị trí

Phụ trách chung hoạt động của Văn phòng; trực tiếp tham mưu giúp Giám đốc Sở các chương trình, kế hoạch công tác của Sở; điều phối hoạt động của Sở theo chương trình, kế hoạch công tác; công tác đối nội, đối ngoại của cơ quan; công tác tổ chức cán bộ; công tác đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức, viên chức của cơ quan; công tác cải cách hành chính của Sở; công tác thi đua, khen thưởng của Sở.

Chỉ đạo xây dựng dự toán thu, chi ngân sách hàng năm và thực hiện việc chi thường xuyên phục vụ công tác; tổ chức theo dõi, mua sắm, sửa chữa tài sản thuộc Sở Nội vụ quản lý;

Tham mưu thực hiện công tác phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí nội bộ cơ quan, chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính, phổ biến GDPL, việc thực hiện QPAN, nội quy, quy chế của cơ quan đối với công chức, viên chức, người lao động thuộc Sở Nội vụ;

Chỉ đạo, quản lý công tác bảo vệ, phòng gian, an ninh nội bộ cơ quan, bảo mật, phòng cháy, chữa cháy và phòng, chống lụt bão và một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở phân công.

h) Vị trí Phó Chánh Văn phòng: 01 vị trí
Tham mưu giúp Chánh Văn phòng thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công, Giúp Chánh Văn phòng đôn đốc, nhắc nhở công chức, người lao động Văn phòng thực hiện các công việc được giao, công tác tài chính, tài sản cơ quan.

Theo dõi chỉ đạo, hướng dẫn, định hướng công tác mua sắm, sửa chữa, bảo trì trang thiết bị của Sở; công tác bảo vệ an toàn, an ninh của cơ quan.

Trực tiếp làm công tác tổng hợp Báo cáo về công tác hành chính quản trị, văn thư, lưu trữ; cơ sở vật chất, công tác thực hiện quy chế nội bộ; thực hiện công tác quản trị của Sở; công tác lễ tân, khánh tiết; điều động xe đưa đón lãnh đạo và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

i) Vị trí Chánh Thanh tra Sở: 01 vị trí

Phụ trách chung và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở về các lĩnh vực: thanh tra; tiếp công dân, xử lý đơn thư và giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh và phòng, chống tham nhũng; quản lý, điều phối, theo dõi công việc của công chức trong phòng.

Xây dựng kế hoạch thanh tra hàng năm trình Giám đốc Sở phê duyệt. Tổ chức triển khai kế hoạch thanh tra và làm Trưởng đoàn thanh tra.

Tham mưu Giám đốc Sở tổ chức tiếp công dân định kỳ hoặc đột xuất theo quy định và một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở phân công.

k) Vị trí Phó Chánh Thanh tra Sở: 01 vị trí

Phó Chánh Thanh tra Sở giúp Chánh Thanh tra Sở thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Chánh Thanh tra Sở; chịu trách nhiệm trước pháp luật, Giám đốc Sở, Chánh Thanh tra Sở và trước pháp luật về những nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

l) Vị trí Trưởng phòng thuộc Ban: 01 vị trí

Trưởng phòng thuộc Ban chịu trách nhiệm trước Trưởng ban và trước pháp luật về toàn bộ các hoạt động của phòng; có trách nhiệm phân công nhiệm vụ và đôn đốc công chức trong phòng hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Trưởng phòng chuyên môn thuộc Ban Tôn giáo:

Quản lý, chỉ đạo, định hướng các hoạt động của phòng; trực tiếp tham mưu giúp lãnh đạo Ban thực hiện công tác tổ chức cán bộ, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức của Ban; công tác cải cách hành chính; công tác thi đua, khen thưởng.

Tham mưu công tác quản lý nhà nước đối với hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo, các hiện tượng tôn giáo mới (đạo lạ).

- Trưởng phòng chuyên môn thuộc Ban Thi đua - Khen thưởng:

Quản lý, chỉ đạo, định hướng các hoạt động của phòng; trực tiếp tham mưu giúp lãnh đạo Ban thực hiện công tác tổ chức cán bộ, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức, viên chức của Ban; công tác cải cách hành chính; công tác thi đua, khen thưởng.

Thẩm định, tham mưu đề xuất, hoàn chỉnh các thủ tục trình cấp có thẩm quyền công nhận các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng ở các Sở, Ban ngành, lực lượng vũ trang, các doanh nghiệp, trường đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp và các huyện, thị xã, thành phố.

Tham mưu phát động phong trào thi đua thường xuyên, đột xuất, chuyên đề trong toàn tỉnh. Theo dõi Cụm Thi đua các tỉnh Duyên hải miền Trung, Cụm Khối thi đua của tỉnh; theo dõi giới thiệu điển hình tiên tiến; Hiệp y thành tích khen thưởng; thẩm định tham mưu, đề xuất thủ tục hồ sơ khen thưởng có liên quan đến thành tích kháng chiến.

m) Vị trí Phó Trưởng phòng thuộc Ban: 01 vị trí

Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách một số lĩnh vực công tác, chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Ban và Trưởng phòng thuộc Ban về lĩnh vực công tác được giao.

- Phó trưởng phòng chuyên môn thuộc Ban Tôn giáo:

Theo dõi công tác hành chính, tổng hợp, báo cáo, quản lý tài sản, vệ sinh môi trường, phòng cháy chữa cháy và phòng chống lụt bão, phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí của cơ quan.

Theo dõi, quản lý công tác đối với hoạt động tín ngưỡng, hoạt động của một số tôn giáo theo phân công của Trưởng phòng và một số nhiệm vụ công tác theo phân công của Trưởng phòng.

- Phó trưởng phòng chuyên môn thuộc Ban Thi đua - Khen thưởng:

Theo dõi công tác hành chính; tổng hợp, báo cáo; quản lý tài chính, tài sản, vệ sinh môi trường, phòng cháy chữa cháy và phòng chống lụt bão của Ban và một số nhiệm vụ công tác theo phân công của Trưởng phòng.

Thẩm định, tham mưu đề xuất, hoàn chỉnh các thủ tục trình cấp có thẩm quyền công nhận các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng ở các cơ quan công tác Đảng, Mặt trận các Hội đoàn thể, các cơ quan Trung ương đóng trên địa bàn thuộc khối Tài chính, tiền tệ.

Thẩm định, tham mưu đề xuất, hoàn chỉnh các thủ tục trình cấp có thẩm quyền công nhận các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng của các huyện, thị xã, thành phố, các doanh nghiệp và các tổ chức xã hội.

2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động nghiệp vụ chuyên ngành: 12 vị trí.
a) Vị trí Quản lý Tổ chức - Biên chế: 01 vị trí

Trực tiếp xây dựng, tham mưu một số nội dung về tổ chức bộ máy (về phân cấp, quản lý tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế của tỉnh; thành lập, sáp nhập, giải thể các cơ quan chuyên môn và đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND tỉnh...).

Theo dõi, quản lý, sử dụng biên chế công chức và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập.

Theo dõi, quản lý vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, viên chức.

Theo dõi, quản lý chế độ, chính sách theo Nghị định 108 và Nghị định 26 của Chính phủ.

Theo dõi, quản lý Doanh nghiệp nhà nước và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

b) Vị trí Quản lý hội và Tổ chức phi Chính phủ: 01 vị trí

Tham mưu theo dõi, quản lý việc thành lập tổ chức Hội và Tổ chức phi chính phủ.

Theo dõi về Đại hội nhiệm kỳ, Đại hội bất thường Hội và Tổ chức phi chính phủ.

Tham mưu giải quyết những vấn đề phát sinh, vướng mắc trong quá trình tổ chức, hoạt động của các hội, tổ chức phi Chính phủ; tham mưu, trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định việc hỗ trợ và thực hiện các chế độ, chính sách đối với tổ chức hội theo quy định.

Theo dõi, quản lý quỹ xã hội, quỹ từ thiện. Báo cáo công tác quản lý hội, tổ chức phi Chính phủ và quỹ xã hội, quỹ từ thiện trên địa bàn tỉnh theo quy định và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

c) Vị trí Quản lý nhân sự và đội ngũ: 01 vị trí

Theo dõi chế độ, chính sách tiền lương đối với đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức; công tác chuyển ngạch, thi nâng ngạch đối với công chức; công tác báo cáo thống kê số lượng, chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức; theo dõi công tác cử tuyển, công tác kỷ luật, kiểm điểm, chuyển đổi vị trí công tác, quy tắc ứng xử.

Công tác điều động, thuyên chuyển thuộc quyền quyết định của Giám đốc Sở Nội vụ; thỏa thuận hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ đối với một số loại công việc trong cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

d) Vị trí Quản lý đào tạo, bồi dưỡng: 01 vị trí

Xây dựng Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng UBND tỉnh giai đoạn và hàng năm; triển khai tổ chức các lớp bồi dưỡng theo kế hoạch của UBND tỉnh phê duyệt;

Quản lý công tác đào tạo, bồi dưỡng; cử cán bộ, công chức, viên chức đi bồi dưỡng thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND tỉnh; cử đi đào tạo sau đại học (trong nước và nước ngoài); giải quyết chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng.

Tham mưu xây dựng các quy định, đề án, quyết định, hướng dẫn, báo cáo,... liên quan đến nhiệm vụ được phân công và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

đ) Vị trí Cải cách hành chính: 01 vị trí

Xây dựng kế hoạch kiểm tra công tác cải cách hành chính hàng năm và triển khai thực hiện theo quy định; theo dõi, đánh giá, tham mưu các giải pháp nâng cao các nội dung thành phần của Chỉ số hiệu quả quản trị và hành chính công cấp tỉnh (PAPI); triển khai, theo dõi công tác thông tin, tuyên truyền về cải cách hành chính theo Kế hoạch của UBND tỉnh.

Phối hợp chấm điểm Chỉ số cải cách hành chính hàng năm của UBND tỉnh; Phối hợp chấm điểm Chỉ số cải cách hành chính hàng năm của các Sở, ban ngành, UBND các huyện, thị xã, thành phố.

Tham mưu thực hiện nhiệm vụ theo dõi, kiểm tra, đánh giá, tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ về cải cách hành chính của các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc UBND tỉnh, của UBND cấp huyện và UBND cấp xã theo chương trình, kế hoạch, đề án cải cách hành chính đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

Theo dõi, đánh giá, tham mưu các giải pháp nâng cao các các tiêu chí và chỉ tiêu của Chỉ số hài lòng của người dân, tổ chức đối với sự phục vụ của cơ quan hành chính nhà nước cấp tỉnh (SIPAS) và Chỉ số năng lực cạnh tranh cấp tỉnh (PCI) và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

e) Vị trí Quản lý công tác thanh niên: 01 vị trí

Tổ chức triển khai thực hiện chính sách, pháp luật, chiến lược, chương trình, kế hoạch, dự án, đề án phát triển thanh niên và Lồng ghép các chỉ tiêu, mục tiêu phát triển thanh niên khi xây dựng chương trình, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh hàng năm tại địa phương; xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức làm công tác quản lý nhà nước về thanh niên.

Thực hiện chế độ, chính sách cựu thanh niên xung phong theo Quyết định 40/2011/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ và Thông tư số 28/2013/TTLT-BLĐTBXH-BQP của Liên Bộ: Lao động - Thương binh và xã hội, Quốc phòng.

Quản lý, khai thác và công bố dữ liệu thống kê về thanh niên, chỉ số phát triển thanh niên tại địa phương theo quy định và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

g) Vị trí Quản lý địa giới đơn vị hành chính: 01 vị trí

Thực hiện công tác quản lý địa giới đơn vị hành chính, hồ sơ, mốc, bản đồ địa giới đơn vị hành chính các cấp trên địa bàn tỉnh. Lập hồ sơ, đề án, trình UBND tỉnh có văn bản gửi Bộ Nội vụ để tổ chức thẩm định, trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định về đề án thành lập, giải thể, nhập, chia, điều chỉnh địa giới đơn vị hành chính, đặt tên, đổi tên đơn vị hành chính.

Lập hồ sơ, đề án, trình UBND tỉnh có văn bản gửi Bộ Nội vụ để tổ chức thẩm định, trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định phân loại đơn vị hành chính cấp tỉnh, cấp huyện; lập hồ sơ trình cấp có thẩm quyền công nhận xã an toàn khu, vùng an toàn khu

Thẩm định, trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định công nhận phân loại đơn vị hành chính cấp xã; tham mưu giải quyết tranh chấp liên quan đến địa giới đơn vị hành chính cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã.

Triển khai thực hiện các đề án, văn bản liên quan đến địa giới đơn vị hành chính sau khi được cấp có thẩm quyền quyết định và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

h) Vị trí Xây dựng chính quyền: 01 vị trí

Tham mưu UBND tỉnh trình HĐND tỉnh quyết định việc thành lập, giải thể, nhập, chia thôn, tổ dân phố; đặt tên, đổi tên thôn, tổ dân phố.

Triển khai thực hiện công tác dân chủ ở cấp xã và trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập; công tác dân vận của chính quyền; tham mưu, theo dõi đối với chính quyền cơ sở.

Tham mưu xây dựng các quy định, đề án, quyết định, hướng dẫn, báo cáo, ... liên quan đến nhiệm vụ được phân công và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

i) Vị trí Quản lý cán bộ, công chức cấp xã: 01 vị trí

Tham mưu UBND tỉnh giao số lượng cán bộ, công chức cấp xã; quản lý việc thực hiện số lượng cán bộ, công chức cấp xã được giao của UBND cấp huyện; tham mưu, hướng dẫn tiêu chuẩn của công chức cấp xã; theo dõi, tham mưu đối với chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức cấp xã.

Thẩm định Kế hoạch tuyển dụng; kết quả tuyển dụng và thỏa thuận xếp lương cho công chức cấp xã trúng tuyển. Thỏa thuận các trường hợp đặc biệt trong tuyển dụng công chức cấp xã; tiếp nhận cán bộ cấp xã thành công chức cấp xã. Hướng dẫn, triển khai công tác tuyển dụng công chức cấp xã.

Thỏa thuận điều động, tiếp nhận công tác đối với công chức cấp xã theo quy định và phân cấp của UBND tỉnh; tuyển dụng, sử dụng, quản lý đối với trí thức trẻ tình nguyện về công tác ở xã, thị trấn thuộc tỉnh (đối tượng theo QĐ125; Đề án 8738; DA600 Phó Chủ tịch xã và Đề án 500).

Theo dõi, hướng dẫn chế độ, chính sách đối với đội ngũ cán bộ, công chức cấp xã theo quy định, tham mưu, hướng dẫn chuyển đổi vị trí công tác đối với công chức cấp xã và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

k) Vị trí Quản lý văn thư lưu trữ: 01 vị trí

Thẩm định danh mục tài liệu hết giá trị của các cơ quan; thẩm định danh mục nguồn và thành phần tài liệu thuộc diện nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử của tỉnh; kiểm tra Danh mục tài liệu Quyết định việc mang ra khỏi Lưu trữ lịch sử tỉnh để sử dụng trong nước

Tổ chức các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh; báo cáo thống kê công tác văn thư, lưu trữ.

Theo dõi quản lý hoạt động dịch vụ lưu trữ và chứng chỉ hành nghề lưu trữ; theo dõi, tổng hợp thống kê công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ trên địa bàn tỉnh và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

l) Vị trí Quản lý thi đua, khen thưởng: 01 vị trí

Tham mưu các văn bản chỉ đạo của tỉnh, các kế hoạch phát động phong trào thi đua thường xuyên, chuyên đề, đột xuất của tỉnh, hướng dẫn của Trung ương về công tác thi đua, khen thưởng.Theo dõi, báo cáo kết quả thực hiện các phong trào thi đua do các cấp phát động thuộc lĩnh vực phụ trách.

Thẩm định hồ sơ, thủ tục trình khen thưởng công trạng và thành tích đạt được, khen thưởng thành tích chuyên đề, đột xuất; tham mưu văn bản hiệp y khen thưởng, xác nhận thành tích các đơn vị được phân công phụ trách.

Tham mưu giải quyết hồ sơ khen thưởng thành tích kháng chiến: Bà mẹ Việt Nam anh hùng, Huân chương Độc lập cho gia đình có nhiều liệt sĩ, Huân, Huy chương kháng chiến cho liệt sĩ; trình Thủ tướng chính phủ tặng, truy tặng Kỷ niệm chương.

Xây dựng báo cáo các phong trào thi đua, báo cáo thẩm định và hoàn chỉnh tài liệu, nội dung phục vụ cho các cuộc họp Tổ tư vấn, họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh và một số nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo Ban.

m) Vị trí Quản lý tín ngưỡng, tôn giáo: 01 vị trí

Trực tiếp theo dõi, tham mưu giải quyết các vấn đề về sinh hoạt, hoạt động tín ngưỡng, tôn giáo; giải quyết TTHC, đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh liên quan đến tín ngưỡng, tôn giáo và các vấn đề cụ thể về tín ngưỡng, tôn giáo theo quy định của pháp luật.

Tham mưu dự thảo các văn bản quy phạm pháp luật, chương trình, kế hoạch, đề án và biện pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo; các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn về công tác tín ngưỡng, tôn giáo.

Tham mưu hướng dẫn nghiệp vụ cho cơ quan QLNN về tín ngưỡng, tôn giáo cấp huyện; tham dự các buổi làm việc, các cuộc lễ, thăm hỏi, chúc mừng các tổ chức, cá nhân tôn giáo và một số nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo Ban.

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc chuyên môn dùng chung: 09 vị trí.
a) Vị trí Thanh tra: 01 vị trí

Thực hiện công tác thanh tra, kiểm tra; công tác tiếp công dân; xử lý đơn thư và giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; công tác tổng hợp, báo cáo.

Xây dựng kế hoạch phòng, chống tham nhũng hàng năm; triển khai thực hiện và theo dõi, đôn đốc các phòng, ban, đơn vị thực hiện nhiệm vụ được giao tại kế hoạch phòng, chống tham nhũng. Triển khai các văn bản của trung ương, tỉnh về phòng, chống tham nhũng. Báo cáo công tác phòng, chống tham nhũng định kỳ, đột xuất theo quy định và một số nhiệm vụ khác do Chánh Thanh tra phân công.

b) Vị trí Pháp chế: 01 vị trí

Thẩm định các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có liên quan tới ngành Nội vụ; tổng hợp, dự thảo kế hoạch xây dựng văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND tỉnh, chuẩn bị hồ sơ dự thảo văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc thẩm quyền quản lý của Sở Nội vụ.

Rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc thẩm quyền quản lý; định kỳ báo cáo kết quả rà soát văn bản quy phạm pháp luật và đề xuất phương án xử lý những quy phạm pháp luật mâu thuẫn, chồng chéo, trái pháp luật hoặc không còn phù hợp.

Xây dựng kế hoạch và tham mưu tổ chức phổ biến, giáo dục pháp luật trong phạm vi ngành, lĩnh vực quản lý; hướng dẫn, kiểm tra công tác phổ biến, giáo dục pháp luật của các đơn vị trực thuộc Sở; xây dựng, quản lý và khai thác tủ sách pháp luật tại cơ quan; công tác bồi thường nhà nước theo pháp luật.

Tham mưu công tác theo dõi tình hình thi hành pháp luật và việc thực hiện pháp luật trong phạm vi ngành, lĩnh vực quản lý; đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện pháp luật và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

c) Vị trí Tổ chức nhân sự: 01 vị trí

Giúp Chánh Văn phòng Sở thực hiện công tác tổ chức, cán bộ thuộc và trực thuộc Sở Nội vụ quản lý; rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc dự thảo mới văn bản quy phạm pháp luật của UBND tỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở; hoặc tham gia các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có liên quan tới ngành Nội vụ.

Dự thảo các Quyết định liên quan về công tác cán bộ; nhận xét, đánh giá công chức; đào tạo, bồi dưỡng; công tác thi đua, khen thưởng; kỷ luật công chức, viên chức và người lao động.

Phối hợp xây dựng, rà soát để sửa đổi, bổ sung quy chế, kế hoạch; tổ chức thực hiện; báo cáo kết quả thực hiện công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

d) Vị trí Hành chính tổng hợp: 01 vị trí

Soạn thảo báo cáo công tác nội vụ hàng tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, năm; báo cáo chuyên đề, đột xuất của cơ quan theo quy định.

Xây dựng các chương trình, kế hoạch, các dự thảo báo cáo tổ chức các hội nghị của ngành; xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác hàng năm của Sở.

Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các văn bản của các sở ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ của phòng và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

đ) Vị trí Hành chính một cửa: 01 vị trí

Xây dựng kế hoạch trình ban hành, tham mưu triển khai thực hiện, kiểm tra thực hiện kế hoạch, tổng hợp báo cáo về cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính hàng quý, 6 tháng, năm.

Xây dựng, rà soát để sửa đổi, bổ sung TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở và tổ chức triển khai thực hiện theo quy định.

Xây dựng, triển khai thực hiện hệ thống một cửa theo tiêu chuẩn ISO của Sở và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

e) Vị trí Quản trị công sở: 01 vị trí

Tham mưu, thực hiện công tác hành chính quản trị, công tác mua sắm, đấu thầu theo quy trình, quy chế.

Tham mưu, thực hiện việc bảo trì, bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị văn phòng, xe công đúng quy định, quy chế, đảm bảo an toàn, tiết kiệm, đầy đủ, kịp thời, phục vụ lãnh đạo và hoạt động cơ quan chu đáo, nghiêm túc; tiếp khách đến trao đổi công tác; thực hiện nhiệm vụ quản trị lưu trữ; phối hợp phục vụ các cuộc họp, hội nghị của Sở, ngành và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

g) Vị trí Công nghệ thông tin: 01 vị trí

Vận hành hệ thống iOffice của Sở hoạt động ổn định, liên thông với các sở, ban, ngành và UBND các huyện, thành phố trong tỉnh; triển khai sử dụng hệ thống thư điện tử của tỉnh.

Quản trị hệ thống mạng nội bộ; bảo trì hệ thống, sửa chữa và xử lý các sự cố về máy tính; quản trị Trang thông tin điện tử thành phần của Sở; tiếp nhận và đăng tải các bài viết đã được kiểm duyệt, cho phép đăng tải lên Trang thông tin điện tử thành phần của Sở.

Xây dựng, tham mưu chương trình, kế hoạch liên quan đến lĩnh vực công nghệ thông tin và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

h) Vị trí Kế toán: 01 vị trí

Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách; kế hoạch mua sắm, sửa chữa; Thực hiện công việc tài chính, kế toán, thanh toán các chế độ, chính sách cho cán bộ, công chức và người lao động của cơ quan.

i) Vị trí Văn thư; lưu trữ kiêm thủ quỹ: 01 vị trí

Tiếp nhận, trình lãnh đạo Sở; chuyển văn bản đến (bao gồm trên iOffice) đến các phòng chuyên môn và đơn vị; đầy đủ, kịp thời, bảo mật, đúng quy trình, quy chế; tiếp nhận, nhân bản, đóng dấu, phát hành và lưu văn bản đi nhanh chóng, kịp thời, chính xác, theo quy chế và trực tiếp đi gửi văn bản khẩn; thực hiện công tác bí mật nhà nước theo quy định.

Lưu trữ hồ sơ công việc; lưu trữ văn bản đến, văn bản đi. Thực hiện photo tài liệu, văn bản gửi các cơ quan, đơn vị; tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị.

Thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác; chi tiền chính sách cho các đối tượng được hưởng chính sách theo quy định và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

4. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí.
a) Vị trí Lái xe: 01 vị trí

Lái xe phục vụ công tác của cơ quan; bảo trì, bảo dưỡng thường xuyên; đăng ký xe, kiểm định xe đúng thời hạn và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

b) Vị trí Phục vụ: 01 vị trí

Phục vụ, đảm bảo vệ sinh công sở, phòng làm việc lãnh đạo Sở; công tác lễ tân các cuộc họp, hội nghị và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

c) Vị trí Bảo vệ: 01 vị trí

Thực hiện công tác bảo vệ cơ quan, đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản trong cơ quan và một số nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.

II. BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NĐ 68, 161
Dự kiến biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 của Sở Nội vụ như sau:
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Sở Nội vụ có trách nhiệm thực hiện tinh giản biên chế đến năm 2026 theo Quyết định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và cấp có thẩm quyền; chủ động bố trí biên chế công chức được giao từng năm theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

Đối với 6 hợp đồng lao động theo Nghị định 68, Sở Nội vụ chủ động sắp xếp, bố trí theo từng vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được giao.

III. BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo nhiệm vụ chính, có xác định tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính.

(Bảng mô tả công việc của các vị trí việc làm theo Phụ lục số 2 đính kèm)

IV. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên bản mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ và kỹ năng cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bản mô tả công việc ứng với từng vị trí việc làm.

(Khung năng lực theo từng vị trí việc làm cụ thể theo Phụ lục 3 đính kèm)

V. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
- Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp: 04 người, chiếm 5,97% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 23 người, chiếm 34,33% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 40 người, chiếm 59,70% so với tổng số.

(Tổng hợp cơ cấu ngạch theo Phụ lục số 4 đính kèm)

Phần IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Sở Nội vụ có trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc và hiệu quả Đề án được duyệt; sắp xếp, bố trí công chức giữa các phòng thuộc Sở để phù hợp với từng vị trí việc làm; quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch, đề bạt, bổ nhiệm công chức, đảm bảo nâng cao được chất lượng đội ngũ công chức, phát huy được hiệu lực, hiệu quả trong thực thi công vụ.

2. Trường hợp cấp có thẩm quyền bố trí cho Sở Nội vụ 04 Phó Giám đốc Sở (tăng 01 Phó Giám đốc so với Đề án này) theo Quyết định số 202/QĐ-UBND ngày 02/02/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt số lượng cấp phó của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh thì Sở Nội vụ có trách nhiệm chủ động điều chuyển số lượng biên chế công chức bố trí cho từng nhóm vị trí việc làm (trong tổng số biên chế công chức được cấp có thẩm quyền giao hàng năm) và đề nghị điều chỉnh cơ cấu ngạch công chức cho phù hợp.

3. Sau khi Bộ Nội vụ và các bộ, ngành Trung ương ban hành hướng dẫn đầy đủ về vị trí việc làm, định mức biên chế công chức, xác định cơ cấu ngạch công chức, Sở Nội vụ rà soát, tổng hợp để tham mưu UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh hoặc ban hành lại Đề án vị trí việc làm theo quy định.

II. QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP

1. Quy định về chuyên ngành đào tạo đối với vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung theo Đề án:

Trường hợp công chức được tuyển dụng từ năm 2022 trở về trước có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm đang đảm nhận theo Đề án thì vẫn được tiếp tục thực hiện. Đối với công chức được điều động từ cơ quan, tổ chức này sang cơ quan, tổ chức khác có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm dự kiến được đảm nhận thì phải có ít nhất 03 năm kinh nghiệm trong ngành, lĩnh vực, vị trí việc làm sẽ được đảm nhận.

2. Thực trạng ngạch công chức dôi dư so với Đề án: Lộ trình đến năm 2025 thực hiện sắp xếp, bố trí đúng cơ cấu ngạch công chức theo Đề án được phê duyệt. Riêng đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và chuyên viên chính thực hiện sắp xếp, bố trí đảm bảo không vượt quá số lượng được phê duyệt theo Đề án.
	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Chi dao xdy dung, t6 chirc trién khai thye hién phuong huéng, nhiém vu, ké
hoach, chuorng trinh ¢dng tdc hang nim, 6 thang, quy, thang v lich céng tic
hang tudn ctia co quan...

10

Chuong trinh, ké hoach
cdng tac

250

T4 chirc chi dao, léng ghép thuc hién nhiém vu Quan sy - Qubc phéng trong
qué trinh, trién khai thyc hién cdc nhiém vy chuyén mén clia nganh; thyc hién
chire trich Chinh trj vién Ban Chi huy quén str co quan, chi dao xiy dung lyc
lugng Tur vé co quan.

K& hoach, céc vin ban lién
quan va ky duyét

10

Chi dao thuc hi¢n nhiém vu tham muu cho UBND tinh thye hién K& hoach xay
dung vin ban QPPL ddi v&i cac Iinh vue thugc pham vi quan 1y cda nganh hoic
tham gia cling cdc s@, ban, nganh tham muu cho UBND xay dung céc vin ban
QPPL c6 lién quan dén tréch nhiém quén 1y ciia nganh va t§ chuc triédn khai thue
hién.

Churong trinh, ké hoach

40

Phu trich chung va truc tiép phu trdch céc linh vue cdng tac: T4 chitc bd may
|ctia S&; vi tri viéc 1am, bién ché cong chiie, co cdu ngach céng chitc; vi tri viéc
lam trong cdc don vj thudce, true thudc S&; quan 1y, sir dung d6i ngili cong chirc,
vién chiic; cdng téc thi dua, khen thudng; ky luat; dao tao, bdi dudng ¢Ong chire,
vién chitc; cong tac binh déng gici, vi sy tién bo cua phu nit; cong tic quy hoach
nganh, ké hoach, tai chinh, tai sn; cbng tic qudc phong, an ninh; phong chay,
chila chdy, phox hgp phong chéng thién tai; cong tac chuyen dbi sb; cdng tic
thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khidu nai, té céo kién nghi, phan
4nh va phang, chéng tham nhiing; trdch nhiém gii trinh vé quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh; cong tac cai cdch hanh chinh; cong téc quan 1y nha
nudc vé thanh nién thude tham quyén quan ly ctia S& N&i vy, nganh Ndi vu va
cbng tic quén 1y nha nudc v& vin thu, lwu trir.

Quyét dinh va c4c vin ban
khéc

30

Chi dao lap dé cuong, vin ban d& xudt UBND tinh cho chi truorng, chudn bj diu
tur 1dp béo cdo kinh té - k§ thudt trinh UBND tinh phé duyét diu tur d8 tridn khai
thuc hién cde cong trinh diu tur xay dLrng co ban do S& lam cht ddu tu, thanh lap
Ban quan 1y dur 4n, xay dung ké hoach d4u thiu trinh UBND tinh phe duyét, td
chirc thue hién ddu thau, chon thiu, ky két hop ddng thi cong, tr vén gidm sat,
kiém todn va thanh quyét todn cng trinh theo dang trinh tu, thu tuc.

Quyét dinh, Hop ddng va
c4c viin ban lién quan

15
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Chi dao 14p dy todn kinh phi hoat dong hang n&m giii S& Tai chinh thim dinh,
trinh UBND tinh phé duyét, cip phét dé thyc hién; chi dao thyc hién ché do
cdng khai tai chinh, thanh quyét todn kinh phi hoat ddng ciia co quan theo dinh
k3.

Chi dao 13p dyr toan kinh phi thuc hién cdng téc biu ci, cong tac thi tuyén, xét
tuyen, thi nang ngach... hang ndm giri 8& Tai chinh thdm dinh, trinh UBND tinh
phé duyét, cip phét d¢é thuc hién va thanh quyét todn theo trinh ty, the tuc quy
dinh.

Quyét dinh, Hop ddng va
céc vin ban lién quan

15

Chi dao x4y dung ban hanh thyc hién ké hoach, dé cuong, thanh 14p doan thanh
tra, kiém tra chuyén d8, thanh tra cbng vy, ddt xut vé cac linh vue cdng tic
thudc pham vi quan ly cla nganh;

Chi dao x4y dyng ban hanh thuc hién ké hoach khao sat, ndm bét tinh hinh v&
mét s vAn dé buc xic, quan trong trong timg théi ky dé tdng hop danh gia thuc
trang, b4o cdo tham muu dé xuét Tinh ¢ tly, UBND tinh, B6 Néi vu tham muwu dé
xudt phuong 4n, gi4i phép khic phuc.

Quyét dinh, chuong trinh,
ké hoach, két ludn, bdo céo,
c4c vin ban va dé xuét, kién
nghi lién quan dén ndi dung

ting linh wyre

30

Phé Gidm dbc
Sa

Tir
Chuyén
vién
chinh
trd [én

Gidp Glam dbc S& chi dao, didu hanh céc cong viée lién quan dén cong tac
chinh quyén dia phuOfng, dia giéi hanh chinh; cdn bd, cong chite x4, phucmg, thi
trin (goi chung 13 cap xd) va nhitng nguérl hoat dong khéng chuyén trich & cép
X8, 6 thén, td dan phd; thue hién quy ché dan chi co so, cong tac dén vén chinh
quyén cua tinh.; Cong tic phép ché; céng tic din van chinh quyén; cong tc
tbng hop, béo cdo tai co quan S& do Van phong S& tham muru; Cong tc t chire
b mdy, bién ché; vi tri viéc 1am, co cdu ngach cbng chirc va bién che cong chirc
trong céc ca quan, t chirc hanh chinh nha nuée; vi trf vide 1am, co cdu vién
chue theo chire danh nghe nghlep vi 56 lugng ngudi 1am vide trong cic don vi
su nghiép cong lap; t6 chite hoi, t chic phi chinh phu cua tinh; cong tic quan Iy
nha nude vé tin ngudng, tén gido. Thyc hién nhiém vu vé uu trif lich st cia
tinh; truc tiép quan ly tai liéu lvw tri¥ lich sir tinh va thuc h1en cdc hoat déng dich
vu hru teff theo  quy dinh ctia phap ludt va thyc hién mét sé nhiém vy do Giam
dbc S G uy quyen

20

Céc vin ban trién khai
huéng din, chi dao, dén déc

550

Pugce Gidm déc phan cdng chi tri cdc cude hop, lam viée véi cac SO, nganh, dia
phwong lién quan dén Iinh vuc phu trich; tham du cde cude hop, hoi nghl trién
khai, quan triét cta Tinh ty, B4 Noi vu, Uy ban nhin dan Tinh, Hoi ddng nhin
din tinh, cic co quan tham mu, glup viéc Tinh Uy, cdc Ban Pang, S, ban,
nganh, t6 chire chinh tri - x4 hdi cip tinh.

15

Tham gia cdc cudc hop,
ban hanh cic vin ban t&
chirc thyc hién, so két, tbng
két c4c hoat dong

50

Tham gia c4c t chitc tr vAn do cp c6 thdm quyén thanh lap

10

Tham gia xiy dyng cic
chuong trinh, ké hoach ctia
chi tri t8 chire tr vAn dé ra

70
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- Tham gia du thio quyét dinh, chi thi va cac vin ban khic vé cbng tie néi vu
litn quan dén Iinh vuc dugc phin cong;

Quyét dinh, chi thi, chuong

- Tham gia chi dao xay dung chuong trinh, k& hoach cong tic cta nganh Ngi vy 20 trinh, ké hoach, két fuan, 40
tham muu cho Gidm d8c quyét dinh va bdo cdo UBND tinh, Chu tich UBND béo céo, cOng vin
tinh phé duyét va trién khai thuc hién
- Céc bio cdo dé xuit bang
vin ban hodc dé xuit tai
Pé xuit Giam dée S cac bién phép thuc hién cong tac quan ly nha nudc vé& Noi cudc hop truc bdo, hop 1anh
Vi 20 dao; . 100
Gitip Gidm dbc S& td chirc thuc hién cac d& 4n, chuong trinh, chi thi, ké hoach - Céac viin ban chi dao trién
lién quan dén cong tic cla nganh ndi vy khai thue hién, cic hoat
ddng hudng din, so két,
téng két
Gilip Gidm déc S¢ hudng dan, kiém tra, don déc tha trudng cac S0, nganh, Chi Béo co. db xubt. kién nehi
tich UBND céc huyén, thanh phé thyc hi¢n cac nhiém vu dugc Tinh Gy, HDND, | 15 0 cao, A xual, Kiennghy | 4
, . bang vin ban
UBND tinh giao
Vian phong
- Vin ban chi dao, diéu
Ty |Quénly, chi dao, dinh huéng, dén dbc, didu phéi cong vige thude chirc ning, hanh;
. . ~ 5. |nhiém vu ctia Vin phong S& - Dy thao KH, Chuong trinh
Chéanh Vin Vin | chuyén .. c
phong phong | vién tré Phén céng nhiém vy, xdy dung chuong trinh, ké hoach cong téc; 20 - Vanﬁ -ban, quy ché, qlfy 100
lén Tham dinh vdn ban do van phong soan thao hoic chu tri soan thao trinh Gidm dinh, ndi quy, 'chu'cmg trinh,
dbc S& ky ban hanh holic ky thira 1&nh theo Gy quyén ctia Gidm déc S& phuong an ké hoach... va
mAu biéu kém theo
Ra soat, sira dcn bd sung ho#c dy thao mm vin ban quy pham phép ludt cia - Dy thdo QP cia UBND
UBND tinh vé chirc ning, nhiém vy, quyen han va co cAu td chirc cila S4&; hode tinh, cla S& Noi vy
tham gia cée dy thio vin ban quy pham phép luat c6 lién quan t6i nganh N&i vu; - P& 4n QH (hoic Béo céo
Quyét dinh tlep nhén, phan cbng cong chic S& Noi vy 40 r4 s04t, bd sung) 100

Quy hoach, bd nhiém, b nhiém lai can bo; d3o tao, bdi dudng; nang luong;
nhén x€t, ddnh gia cdng chirc; cdng tic thi dua, Khen thudng; ky luét cdng chir,
vién chirc va ngudi lao déng thube quyén Gidm dée Sor quan ly

- C4c bidu mAu, K& hoach
kém theo ...
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- Quyét dinh; K& hoach;
Chi dao x4y dung du toan thu, chi ngén sdch hing nim va thuc hién viéc chi Quy ché;
thudng xuyén phuc vu cdng tac; 20 - B4o c40; Biéu miu théng 300
T4 chirc theo ddi, mua sim, siia chira tai sin thudc S& Noi vu quan 1y; ké, dang ky...
Tham muru thye hlen cbng tac phong, chéng tham nhung, thurc hanh tiét kiém, £ s £
’ - dinh; K€ h ;
chonn lang phi ndi bd co quan, cai c4ch hanh chinh, chip hanh ky luat, ky Quytt Qilh;héef oach;
cuong hanh chinh, phd bién GDPL, viéc thuc hién QPAN, ndi quy, quy ché ctia L. ).(; Sz
5 - Béo cdo; Biéu mau thong 25
co quan déi véi ¢dng chirc, vién chire, ngudi lao dong thudc S& Nbi vu; N
Chl dao, quan ly cdng tic bao v&, phong gian, an ninh ndi b3 co quarn, bio mit ke
¢ 4 N ] ¥ £l Lt - ] é.n H -
phdng chdy, chiva chdy va phong, chbng lut bdo Cc vén bén chi dzo
Tham gia soan thao c4c van ban, dé 4n, chuong trinh, ké hoach, quyét dinh, bo
cdo... clia S& Noi vu xdy dung hojic ctia S, nganh, dia phuong va cép trén xdy Céc vin ban, dé 4n, chuong
dung lién quan dé nhiém vu clia Vin phong; 10 trinh, ké hoach, quyét dinh, 50
- Tham gia céc cOng viée v& thuc hién dan chi & co s0; nhiém vu céng tic Dang, bdo cao... cia S& Nbi vy
cong tdc Codng doan...
Tham gia c4c cuoc hop, hdi ngh1 trye bao dinh ky ciia co quan va céc cudce hop, Cdc cudc hop, hdi nghi,
hoi nghj do c4c cép, cdc nganh 1 chirc duge Giam déc S& phén cdng; tham dy 5 truc béo; cic 16p dao tao, 40
cée 16p dao tao, bdi dudng bdi dudng
Tir
Phé Chénh Van | Vi &n [Gi h dc, nhé dng chil 5t dng Vi 3 . .
n n ‘n clhauycr‘n iip Chén \./Aén zzhénag dér.lﬂdoc nhécf nh& f:ong,c u’c, ng?ru'm I‘ato fiQng Vin 20 Pon déc, nhhc nhd trus tiép: 50
phong phong |vién tré [phdng thuc hién c4c e¢bng viée duge giao, cOng téc tai chinh, tai san co quan;
1én
Theo d&i chi dao, huéng din, dinh hudng cong tic mua sim, sira chita, bao tri K& hoach, huéng din, vin
10 .1 . 30
trang thiét bj ctia S&. bin trién khai ..
Theo d6 dao, h an, dinh hug Ong t4 S 3 i | : : .
eo ddi chi dao, huéng dén, dinh hudng cbng tic bio vé an toan, an ninh cua 10 K& hoach, vin ban trién khai 40
cg quan.
Truc tiép lam cong tic tong hgp Béo céo vé cong tac hanh chinh quan tri, vén 20 Bdo cdo, Cong van va cic 100
thu, lwu trif; co séf vat chét, cang tic thuc hién quy ché ndi bo vin ban khic
Truc tlep tham muu c6ng tic dao tao, bdi dudng CBCCVC ciia S¢ 20 Quytt d;nhl:';ézac vén ban 60
Thyre hign cong tic quan trj ctia S&; cdng téc 12 tan, khanh tiét; didu dong xe dua 10 tI::;) 3:;?:{1 I:;;é ttlz;:e;;; 40

don 13nh dao;

X « X
cén, dieu xe








Chi dao b phén van thu
luu trit, sip xép hd so, tai

* " A [ ’ w ~ L] 2 0
Tham muu, chi dao thye hién cong tae vin thu, lwu trit cta cor quan S& 10 ligu, khai théc sir dung tai 5
ligu khi c6 yéu cau.
Thém dinh céc dy thao vin ban quy pham phép Iudt ¢6 lién quan t6i nganh N6i
vy L ;
. Vi Chuyé ? Vin ban th&m dinh, t5
Phip ché hZE v[;é:n Téng hop, du thao ké hoach x8y dung vin ban quy pham phép luat cia HDND, 20 1?2' b (?u' 1:}?; k%nhoa(:ll'lg 10
phiong UBND tinh, chuén bi hd so dy thao van ban quy pham phép luit lién quan dén P, & i
nginh, linh vyc thude thim quyén quan ly ctta S& Nbi vu;
Ra soét, hé thong hoa van ban quy pham phap luft ¢é lién quan dén nganh, linh
vuc thude thim quyen quan ly; dinh ky bao cdo két qua ra so4t viin ban quy 20 K& hoach, biéu mAu, trés 5
pham phap luit va d& xut phuong 4n xir Iy nhitng quy pham phdp luit mau trinh...
thuln, chdng chéo, trai phéap luat hodic khéng con phii hop
Xay dung ké hoach va tham muu td chrc pho bién, gido duc phéap ludt trong K& hoach, chwong trink,
pham vi nganh, linh vuc quan 1y; huéng dn, kidm tra cdng tc phd bién, gido ;i , -
20 béo cdo va cic vin ban 5
duc phdp ludt ciia cdc don vi trye thude S&; xdy dung, quan Iy va khai thic ta X x i
huéng dan thye hién
sdch phap ludt tai co quan; cong tic bdi thudng nha nude theo phap lujt
Tham muu cdng tic theo ddi tinh hinh thi hanh phap ludt va viéc thuc hién phip Béo cdo, céc van bin thuc
ludt trong pham vi nganh, linh vuc quén 1y; dén déc, kiém tra viéc thye hién 20 hién 4
hip ludt j
Tham r‘nLru v:'i.n ban goép y du thao c?c vin ban quy pham phdp luit thude linh 10 Viin bén g6p 40-50
vuc nganh N&i vu quan 1y theo quy dinh;
Tham gia cic cuoc hop, héi nghi, giao ban ciia ¢o quan; céc cude hop, hoi nghi, Tham gia cic cudc hop, hoi
héi théo ctia cdc cip, cic nganh (khi duge phin cdng); tham dy cic I6p dao tao, nghi, giao ban cla co quan;
10 . A e a 12-15
bdi dudng; tham gia c4c Poan kiém tra, thanh tra (theo sy phén cong); céc cude hop, hdi nghi, hoi
- Nghién cifru tai ligu phuc vu cho nhi¢m vy duge giao thao; c4c 16p boi dudng ...
I - a a A 4 P r Iy a 1
GIUP leénhn 'Van phong S& thyc hién cbng tée td chite, c4n bd thude va truc - Dy thio QP clia UBND
thude S& Nji vy quan ly: | A
tinh, clia S& Nbi vu;
- R4 sodt, stra don bd sung hojic dir thao mou viin ban quy pham phép luét cha A
T . . - Dy thdo D€ 4n QH (hojc
T6 chic Vin | Chuyén [UBND tinh vé chic ning, nhiém vu, quyén han vé co cu té chirc clia S&; hodc 50 Bio cdo rd sodt, b sung) 15
nhén sy phong | vién [tham gia cic du thdo vin ban quy pham phép ludt ¢é lién quan t&i nganh Noi vu; &

- Du thao céc Quyet dinh lién quan v& céng tic can bd; nhén xét, danh gi4 cong
chire; déo tao, bdi dudng; cOng tdc thi dua, khen thudng; ky luat cng chirc, vién
chire va ngudi lao ddng

- C4c bidu mAu, K& hoach
kém theo ...
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Xay dung, ra soat dé stia ddi, bd sung; 16 chirc thuc hién; bao cdo két qua thyc 2 L
o 15 K& hoach, bao cdo 5
hién vé quy ché dén chi co sd ctia S§
Phéi hop xdy dung, ra soat dé sira déi, bd sung quy ché, ké hoach; td chite thuc
hién; bdo céo két qua thuc hién cong tac phéng chéng tham nhiing, thuc hanh 5 K& hoach, bdo cdo 5
tiét kiém, chéng lang phi
Tham gia soan thio hodc gép v cde van ban, dé an, quyét dinh... ciia co quan
xéy dung va gop y cdc van ban cira cic s¢ nganh, dia phuong xay dung lién 10 Vin ban gop v 40-50
uan dén nhiém vy ctia phong
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cac cude hop, hdi nghi, Tham gia cac cudc hop, hoi
hoi thdo clia cac cip, céc nganh td chic (khi duoe phin céng); tham du céc lop 10 nghi, giao ban cia co quan; 50-60
dao tao, boi dudng; tham gia cic Doan thanh tra (theo phan cong); cdc cudce hop, hdi nghy, hoi
Nghién ciu tai liéu phuc vu cho nhiém vu duoc giao thdo; cac [op béi dudng ...
S?an théfi bé? cé? cén;g té,c ndi vy hang thang, guy, 6 thang, 9 thang, nim; béo 50 Béo cdo 15
cdo chuyén dé, dot xuat clia co quan theo quy dinh;
Xdy dung cac chuong trinh, ké hoach, cdc dy thao bdo céo t6 chire cdc hdi nghi 5 Cac chuong trinh, ké hoach, 7
Hanh chinh Van |Chuyén clla nganh : cac du tha‘o baoicao
z . X . . , . £ R c 1s . s s Céc chuong trinh, ké hoach
tong hop phéng | vién X4y dung céc chuong trinh, ké hoach ¢ong tac hang nim cia S& 15 cone tie 7
]
Tham gia soan thao hodc gép ¥ cdc vin ban, dé &n, quyét dinh... cha co quan
xdly dung va gop ¥ cac van ban ciia cdc s& nganh, dia phuong xay dung lién 10 Vian ban gop y 40-50
quan dén nhiém vu cua phong
Tham du céc cudc hop, h4i nghi, giao ban cla co quan; cic cude hop, hoi nghi, Tham gia cac cude hop, hdi
hoi thao clia cdc cdp, céc nganh td chirc (khi duge phén cdng); tham du céc lép 10 nghi, giao ban ciia co quan; 50-60
dao tao, boi dudng; tham gia céc Poan thanh tra (theo phén cong); cac cudc hop, hdi nghi, hbi
Nghién ciru tai li€u phuc vu cho nhiém vu dugc giao thao; cée 16p bdi dudng ...
A r X ~ é i > k;‘ L3
Hanh chinh, Vin |Chuyén |Xay dung ké hoach trinh ban hanh, tham muu tridn khai thue hién, kiém tra thuc Quyét d‘mh F ho_ach !
ae a R I 30 chuang trinh, cdc van ban 10
mdt clra phong vién (hién ké hoach, téng hop bdo cdo vé cai cdch hanh chinh hang quy, 6 thang, nim. . cn
chi dao thuc hién
Xay dung ké hoach, tham muu trién khai thuc hién, kiém tra thuc hién ké hoach, Qlfyet c'hnhj ke }mad,l’ bdo
30 c40, cac vin ban chi dao S
téng hop bao cao kidm soat thu tuc hanh chinh i
thue hién
Xay dung, ra soat dé sta ddi, bd sung quy ché, ké hoach, thi tuc hanh chinh: tb quet t,ignh, ké ,hoacl-l, bdo
: N s . R oz ) . . . 10 cdo, cdc van ban chi dao 5
chire thue hién; bao cdo két qua thyc hién cong tac kidm soat thi tuc hanh chinh thue hidn
Xdy dung, trién khai thuc hién hé théng mét cira theo tiéu chudn ISO cia S& 10 Quyet dinh, ke hoach, bao 1

C40
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Tham gia soan thao hodc gbp y cac vén ban, dé 4n, quyét dinh... cta co quan

xdy dung va gbp ¥ cdc vin ban cia cic s& nganh, dja phuong x4y dung lién 10 Vién ban gép y 40-50
quan d¢én nhiém vu cia phong
Tham dir cac cuoc hop, hdi nghi, giao ban ctia co quan; cdc cube hop, hdi nghi, Tham gia céc cude hop, hi
héi thdo ciia cic cép, cdc nganh td chirc (khi dugc phén cbng); tham dy céc 16p 10 nghi, giao ban cia co quan; 50-60
d4o0 tao, bbi dudng; tham gia cic Doan thanh tra (theo phén cong); céc cudce hop, hdi nghi, hoi
Nghién ctru tai liéu phuc vu cho nhiém vu duoc giao thio; céc I6p bdi dudng ...
9 Quan tri Vin [Chuyén |Tham muu, thuc hién cdng téc hanh chinh quan tri, cng tAc mua sam, dau thau 10 Quyét dinh, bdo cdo va cac 10
cng s& phong | vién |[theo quy trinh, quy ché vin ban ¢é lién quan khac
Tham muru, thue hién viée bdo tri, bao duting tai san, trang thiét bi vin phong,
xe ¢dng ding quy dinh, quy ché, ddm bao an toan, tiét kiém, day du, kip thoi, Dy théo céc vin ban trinh
phuc vu ldnh dao va hoat déng co quan chu d4o, nghiém tic; tlep khéch dén trao 30 o o2 i 40
ky phé duyét de thuc hién
dbi cong téc.
Thuc hién nhiém vu quan tri luu triv
% . n a . e an . Phéi hop phuc vu cic cude
Phéi hgp phuc vu cde cude hop, hdi nghi cia S&, nganh 10 hop, hoi nehi ciia S&, nganh 10
Tham gia soan thio hodic gép y céc vin ban, dé an, quyét dinh... cia co quan
xay dLrng va gOp y cdc viin ban ciia cdc s& nganh, dia phuong x4y dung lién 10 Vin ban gbp ¥ 40-50
quan dén nhiém vu cia phong
Tham dy céc cudc hop, héi nghi, glao ban cua co quan; cic cudc hop, hdi nghi, Tham gia céc cudc hop, hoi
hoi thao clia cic cdp, cdc nganh td chiic (khi duge phén cdng); tham du c4c 16p 10 nghi, giao ban ciia co quan; 50-60
dao tao, bdi dudng; tham gia cac Poan thanh tra (theo phén cong); cdc cude hop, hdi nghi, hoi
Nghién citu tai liéu phuc vu cho nhiém vu dugc giao thao; céc 1ép bdi dudng ...
Vién hanh hé théng iOffice ctia S& hoat ddng dn dinh, lién théng véi cac sd, ban,
nganh v UBND céc huyén, thanh phd trong tinh; trién khai st dung hé théng
thu dién tir clia tinh;
Quén trj hé théng mang n6i bd; bao tri hé théng, sira chita va xir Iy céc su cd vé 50 Céc thao téc, nhiém vy 5
10 Cdng nghé Vin [Chuyén |may tinh; cdng viée
thong tin phong { vién Quan tri Trang théng tin dlen tir thanh phn ciia Sé; tiép nhan va ding tai cic bai
viét a4 duge kiém duyét, cho phép ding tai 1&n Trang thdng tin dién tir thinh
phin ctia S&;
Xay dyng, tham muu chuong trinh, ké hoach lién quan dén linh vue cong nghé 30 Chuong trinh, ké hoach, 50
théng tin bio cdo
Tham gia soan thao hofic gép y cdc vin ban, d& 4n, quyét dinh... cta co quan
x4y du‘ng va gbp y c4c vin ban clia céc s& nganh, dia phwong x4y dung lién 10 Vin ban gép ¥y 40-50

quan dén nhiém vu cia phong
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Tham du céc cude hop, hdi nghi, giao ban ciia co quan; cdc cude hop, hodi nghi,
hoi thao ciia céc cp, c4c nganh td chic {khi dugc phén cdng); tham dy cdc 1dp

Tham gia céc cudc hop, hi
nghi, giao ban clia co quan;

d3o0 tao, bdi dudng; tham gia cdc Poan thanh tra (theo phén cdng); 10 cde cude hop, hdi nghi, hdi 50-60
Nghién ciru tdi liéu phuc vu cho nhiém vu dugc giao thio; cac 16p bdi dudng ...
) - Tharr! ml'ru x4y dgf'ng dl_fﬂtOE'lI’l tai chinh hang nim. Quy ché chi tiéu ndi bd va Quyét dinh, ké hoach, dir
11|  Kétoan Van |Ketodn |quin Iy, sir dyng tdi sdn eOng; 20 | todn hang n&m, cong vin, | 350
phong vién - Thanh todn ché d§, chinh séch, tién luong dbi véi cbng chiic, ngudi lao dong " trir‘lh ’
co quan S&
- Theo di, hach toan ting, giam tai sdn; xdy dung ké hoach mua sim tai san,
stta chifa tai s?.n; ' 20 Chimg tu' ké todn, sb chi 20
- Theo d6i bien ddng trén tdi khodn tam giit va thuc hién xt 1y theo quyét dinh tiét, tbng hop
ctia cp co thim quyén
Bdo cdo tai chinh, tai san theo dinh ky quy dinh; bdo cdo thyc hinh tiét kiém, I
chéng lang phi; dy thao vin ban thude linh vuc tai chinh, ké todn 20 Cée Bdo cdo 200
Ky hop ddng va thanh Iy
Phéi hop xdy dung ké hoach va ky hop ddng mé cdc 16p dao tao, bdi hogp ddng m& cée 16p dio
dudng CB, CC, VC va CB, CC cip xa theo Ké hoach dugc UBND tinh | 20 tao, bdi dudng theo Ké 45
phé duyét va cdc ngudn kinh phi khéc hoach dugc ciia UBND tinh
phé duyét
Tham gia soan thdo hofic gép y céc vin ban, d& 4n, quyét dinh... ciia co quan xdy
dung va gbp y céc vin bin clia cdc s& nganh, dja phuong x4y dung lién quan 10 Vin ban gép y 40-50
dén nhiém vu clia phdng
Tham du cac cude hop, hdi nghi, giao ban cua co quan; cic cude hop, hdi nghi, Tham gia céc cudc hop, hoi
hoi thao cta cic cép, cic nganh td chirc (khi duge phén ¢bng); tham du céc 16p 10 nghi, giao ban clia co quan; 50-60
&30 tao, bdi duding; tham gia céc Doan thanh tra (theo phin cong), cic cudce hop, hi nghi, hbi
Nghién citu tai li€u phuc vu cho nhiém vu dugce giao thao; cdc 16p bdi dudng ...
Thuce hi¢n nhiém vu thii qu¥ va chi thanh todn cdc cdc khoan nhanh chéng, kip
théi, chinh xic; 5 Chiing tir, s chi tit, téng 60
Vin thu, lwu Van  |Van thy Chi tién chmh séch cho c4c d6i tuong dugc hudng chinh sdch theo quy dinh; hop
12t trir kiém Thu X .. INhi it viin phong phé
. phong vién P, X121 VAR PONg phdm. T T - >
quy Tiép nhan, trinh 1anh dao S&; chuyén vin badn dén (bao gom trén iOffice) dén
c4c phong chuyén mén va don vi; dy du, kip thoi, bao mét, ddng quy trinh, quy 25 Vin ban dén 4000
ché,
Tiép nhan, nhan ban, déng dau, phét hanh va luu vin ban di nhanh chéng, kip
thd, chinh xéc, theo quy ché va tryc tiép df giri vin ban khin; thyc hién céng téc 25 Vin ban di 2000
bl mét nhd nuée theo quy dinh
Luu trir hd so cOng viéc; luu trit vin ban dén, vin ban di 10 S0 lugng hé s0; 56 lugng 6000

vin ban dén, vin ban di
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Thuc hién photo ti liéu, vin ban gl cde co quan, don vi; tai liéu phuc vu cdc

K . 10 Tai liéu, vin ban 9000
cudc hop, hdi nghi
Tiép nhdn vat tu — van phong pham; d& xudt stra chita, bao tri trang thiét bj c6 5 Vit tu - van phong phim 500
lién quan trong viin phong,
Hucmg dan, tiép nhn hd so cdng viéc, chinh ly tai liu; Sép xép h so, tai fiéu; I
Sép xép hd so, tai lidu; luu trlt, bao quan va giao ndp tai liéu luu tri: o, ... .
20 trir, bao quén va giao ndp 4000
Khai thic sir dung tai liéu hiéu qua; ‘s 1rn -
e S tai liéu luu iy
Ti€u huy tai li¢u hét gis tri sit dung.
Lat xe phuc vu cdng tic cia co quan; bao tri, bao dudng thudng xuyén; dc’mg ky Lai xe; bao tri, bao dudng,
80 s L Lido g 250
" . |xe, kiém dinh xe ding théi han ding ky, kiem dinh xe...
. Vin Nhén
13 Lai xe hon vién Kiém tra sita chifa nho hé thong dién, nuéce va cdc trang thiét bi bén ngoai cla Stra chita hé théne dién
paong co quan va thyc hién mét s6 nhiém vy khac theo phén cdng ctia 1anh dao Vin 20 m.rc’rc & dren, 70
phong.
Phuc vy, dim bdo vé sinh cdng s, phong lam viéc lanh dao S&; Vé sinh c¢dng s, phong lam
14 Phuc vu V:jm Nl:liin Cong tdc 1€ tin cac cugc hop, hdi nghi; L ' 100 . viée laghﬁdao’SU; ) 300
phong | vién |Tryc tiép quan ly kho vét dung clia co quan va thyc hién mét sé nhiém vu khac Cong téc 1€ tin céc cudc
theo phén céng cia lénh dao Vin phong. hop, héi nghi;
) Thuc hién céng tic bdo vé co quan, ddm bio an ninh trédt tu, an toan tai san 80 Tryc bio vé co quan 165
15 Bio vé Vin Nhén |trong co quan.
; phong vién |Chim séc ciy xanh, vé sinh khudn vién co quan va thyc hién mét s& nhiém vy Tuéi ciy, don vé sinh
20 a en 365
khdc theo phén céng cia lanh dao Vin phong. khuén vién co quan...
Thanh tra §&
Tir
Chuyén |- Phu trdch chung v chiu trach nhi¢m trude lanh dao S& v& céc [inh vyc: thanh
Chénh Thanh | Thanh we‘:‘n tra; tip cong dan, xir ly don thu va giai quyét khidu nai, t8 cdo, kién nghi, phin Kcuhoac}:, béo céo, co{ng
16 X . | hoic [|4nhva phong, chong tham nhiing. 35 vin, théng bio, quyét 100-150
tra S& tra S& .
tuong Quan ly, diéu phdi, theo dai ¢dng viéc clia cong chire trong phang. dinh....
duong |- Thim dinh vin ban chuyén vién trinh trudce khi trinh lanh dao S ky ban hanh
tré 1én
Xay dung ké hoach thanh tra hang nim trinh Giim dbc S¢ phé duyét. TS chic Ké hoach, phan cong nhiém
trién khai ké hoach thanh tra va lam Truong doan thanh tra (xay dung ké hoach, 50 vy, bdo cdo, cbng vin, két 25-50
phén céng nhlem vu, & cuong, bao céo két qua thanh tra va dy thao két luén) ludn....
Tham muu Glarn déc S& tb chirc tiép cong dan dinh ky holic dgt xuit theo quy 2 Bién ban, Thong béo két o4
dinh ludn...
Tham gia gop ¥ céc vin ban, dé 4n, chuong trinh, ké hoach, béo cdo, quyét
dinh... ciha cép trén, S& Noi vu va clia cdc S& nganh, dia phuong xay dung lién 8 Cdng vin... 30-40

uan dén nhiém vu clia Thanh tra S&.
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Tham dy cic cugce hop, hdi nghi, giao ban cla co quan; cac cude hop, hdi nghi,
hét thdo cha céc cép, c4c nganh td chie (khi duge phan céng); tham du c4c 16p

830 tao, b duting; 5 ¢ cufc hop, cic I&p ddotao, §  20-30
Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu duoc giao
Tur  1Quén ly, theo ddi céng viée clia cdng chire trong phong khi dugc giao va gifp
Chuyén |Ch4nh Thanh tra S¢ thyuc hién nhiém vy theo su phan ¢éng cia Chanh Thanh tra
Phé Chanh Thanh vién  |S& (nhu: tham gia lhéxnh vién Doan thanh‘ tra; l?‘tm trudng, phoé Trudng doin Ké hoach,'béo cdo, céng
17 thanh tra tra S& hofic [thanh tra; 'Eham gia To x4c minh giai quyét khiéu nai, 6 ¢do; thuc hién cOng tic 85 viin, quyét dinh, thong 60-70
tuong |phdng, chéng tham nhiing vA mét sé nhiém vy khac...) bio....
dwong |[Thim dinh vin ban chuyén vién trinh truée khi trinh 13nh dao S& ky ban hanh
tré 1én [Gitip Chanh Thanh tra theo d6i mét s8 [inh vuc duge phin céng
Tham gia gop y cac vin ban, dé 4n, churong trinh, ké hoach, béo cao, quyét
dinh... ctia cép trén, S& N&i vu va ciia cde S& nganh, dia phuong x4y dung lién 10 Céng van, béo céo..... 5-10
quan dén nhiém vu ctia Thanh tra Sa.
Tham du céc cudce hop, hdi nghi, giao ban ciia co quan; céc cude hop, hdi nghi,
héi thio cia cac cip, cic nganh td chire (khi duge phén c¢dng); tham dy cdc 16p 5 Tham du céc cude hop, cac
dao tao, bdi dudng; 16p dao tao, bdi dudng
Nghién ciru ti liéu phuc vu cho nhiém vu duoc giao
Tham muu dir thio c4c vin ban trién khai thanh tra: Pé cuong yéu ciu don vi
Chuyén |bio c4o trude khi ban hanh Quyét dinh thanh tra, Quyét dinh thanh tra, thong
Thanh | Vién [bdocong bd quyét djnh thanh tra. ' Bién ban, béo céo, cong
18 Thanh tra tra S& hojc |Tham gia thanh vién cdc Poan thanh tra va bio cdo két qué thanh tra, Tham mtru 60 ,vén ! 60-150
twong  [mot s nhiém vy Truéng doan phan céng
duong |Theo d&i viéc thuc hién két ludn thanh tra
Béo cdo cdng téc thanh tra dinh k¥ va dot xudt theo quy dinh
Vio sb tiép cong dén viée
tiép nhan, ghi chép noi
Tiép cong dan thudng xuyén. 5 dung k.hleu n@f, 1 c‘éo,. ,k en 12
nghi, phan anh va viéc
huéng din cong dan viét
don,
Phiéu dé xut, Phiéu
X =
Tham muu xir 1y don thu khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan 4nh theo quy djnh 5 chuyn dam, hirdng dan don 50

cho ¢bng dan. Céng vin trd

151, phtic dép...
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Tham muu gidi quyét khiéu nai thudc thim quyén Sa N@i vu hoc Ch tich
UBND tinh: Théng bio thu ly giai quyét khiéu nai, Quyét dinh giao nhiém vu

Théng bao thy ly, Quyét

: : : . E o, 15-20
xdc minh; xdc minh ndi dung khiéu nai; bao cdo két qua xac minh; t6 chire dbi dinh, gidy mdi, Bién ban
s P . sy e . A 3 e n . Term s ahe van ban/
thoai véi ngudi khiéu nai, ngudi bj khiéu nai va nguoi c6 lién quan; du thio ldm viéc, Bién ban dbi
£, 4 vy £ .2 . X Yy " z L . . . " 01 vu
quyet dinh gidi quyét khiéu nai, vin ban chi dao xir 1y sau gidi quyét khiéu nai thoai, Bdo céo, cong van....
néu c0)
P Oy ST \ .y £ y Quyét dinh, gidy moi, bién
Tham muu gidi quyét t6 cdo thudc thim quy€n S& N§i vu: Quyét dinh thy Iy tb o . 15-20
. e . (. . i . n £ s ban lam viéc, bdo cao két B
cao, Quyet dinh giao x4c minh ndi dung to cdo, xdc minh ndi dung td cdo, két l s . £0 .~ . | VAnban/
A s O T, 2 qua xdc¢ minh, két ludn néi
Iuén ndi dung t6 cdo, xir Iy k€t luén ndi dung t8 cdo T N 0l vu
dung t cdo, cong van.....
Cong van tra 10 cho cbng
2 £ Y . - A 1 + o a ) ié 2 i€ » i4 'l
Tham muru giai quyét kién nghi, phan 4nh thuc thim quyén S& Noi vu hoic 1 dsinénblir:g bfgéla:;lg’:?fh;iay Vgrll bé(t)ﬂ
Chii tich UBND tinh: van ban trd 1di, 1am viéc gidi d4p cho cng dan. .. o ihen hiep mign thong
tin,tai ligu, ching cir, cong 01 vu
vin khic...
Bio cdo cc?ng tac tiCp cong dén; gidi quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh 5 Béo cdo, cong vin 10
theo quy dinh
Xay dung ké hoach phong, chbng tham nhiing hang nim; trién khai thire hign va
theo ddi, don dbc cac phong, ban, don vi thyuc hién nhiém vu dugce giao tai ké £ u
: PP L o hoach, bdo céo,
hoach phong, chong tham nhiing. Trién khai cac vin ban cia trung wong, tinh vé 20 Kéhoge vét:l © ¢40, cong 30
phong, chdng tham nhiing. Bio cdo cdng tic phong, chdng tham nhiing dinh ky,
dat xudt theo quy dinh
Phong Té chiic, bién ché va T4 chire phi Chinh phii
Phong Quén Iy, huéng dan chung céc hoat ddng cta Phong vé cac linh vuc: T chiic b
T4 chir, Tir mdy, vi tri viéc 1am, bién ché cbng chirc, 56 luong ngudi 1am viée; Hai, Qu¥, td
bién ché Chuyen |chte phi Chinh phu, Doanh nghiép NN; giai quyét ché do, chinh séch theo Nghj K& hoach, chuong trinh,
19  Truéng phong | vaTé vién); . [dinh 108, Nghi dinh 26 va c4c Nghj dinh sira ddi, bd sung ctia Chinh phu; 20 bdo cdo vamodt s§ vainban | 40-50
chire phi lén Phan cong nhiém vy, don déc, didu phéi cong visc thude chirc ning, nhiém vy khic.
Ch[rfh clia Phong; kiém tra c4c viin ban do cbng chirc clia phdng soan thio truge khi
phi trinh Lanh dao S¢.
A . £ 2 s R A L A 1 a £
0 e i s st OIS | g i e,
i, quy, p p & glal dogn, hang ndm; 10 én, quyét dinh va mdt s6 4-6

phan cip quén Iy t3 chirc b mdy, bién ché; nghién ctu, tham muu cde gidi phap
vé cdi céch 1 chirc by my, tinh gidn bién ché, sip xép t6 chirc hgi, quy ...

vin ban khic.
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Tham muu trinh Quy dinh vé phan cdp, quan ly tb chirc bd méy, vi trf viée lam,
bién ché; D& 4n thanh lap, sap nhap, gial thé c4c co quan chuyén mdn, don vi sy
nghlep cong lap thu$c UBND tinh.

Thim dinh vé t chire b$ mdy thude Iinh vire quén ly: Thanh 14p, td chic lai,
gidi thé Chi cuc qudn iy nha nudce, cdc phong, ban thude s&, ban, nginh; thanh
lap, tb chire lai, gidi thé don vj sy nghiép cong lap, Hoi ddng quan ly trong céc
don v; su nghiép cong 18p thudc sd, ban, nganh quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han va co c4u t chirc cia co quan, td chirc hanh chmh Quy ché t5 chirc

- |va hoat dong ctia céc don vi sur nghiép cong 1ap; phan loai, xép hang cac don vi

su nghiép cong lap

Trinh vin ban chi dao, huéng din x4y dung Dé an vi tri viée lam; td chirc thim
dinh va xay dung D& 4n vj tri viée lam thude linh vie phan cbng; ph01 hgp tong
hgp co ciu ngach c¢bng chire; trinh ¢ip ¢6 thim quyén phé duyét D& an vj tri
viéc 1am thude linh vuc phén cong

20

15

D4 4n, quyét dinh, van ban
thim dinh

16-20

Dé 4n, quyét dinh, hudng
din, vin ban thdm dinh

12

Trinh vin ban chi dao, huéng din vé quan ly, sir dung bién ché; thim dinh, trinh
ké hoach va tham muu giao bién ché conc chiic, s6 lugng ngufn lam viéc trong
cic co quan, dcm vi, dia phuong va s§ lwong ngudi 1am vige dbi véi héi c6 tinh
chét dic thi clp tinh.

15

Quyét dinh, k& hoach, vin
ban huéng dan, chi dao

20

Tham gia soan thdo hodic gbp y céc vin ban, dé 4n, quyét dinh... cia co quan
x4y dung va gbp y cdc viin ban clia cdc s& nganh, dia phrong xay dyng lién
quan dén linh vuc phu trich.

Céng van ctia Lanh dao S&

10-15

Tham du céc cube hop, héi nghi, glao ban ctta co quan; cdc cude hop, hdi nghi,
héi thao cta céc cip, c4c nganh 3 chic (khi dugc phan cong); tham gia cic
doan kiém tra, thanh tra thudc nhiém vy ciia Phong;
Nghién ciru tai liéu phuc vy cho nhiém vu duoc giao.

15

Béo cdo két qua thir hién
nhiém vy dwge phén cong

40-50

20

Phé Trudng
phong

Phong
T
chie,
bién ché
va T
chirc
phi
Chinh
phi

Tu
Chuyén
vién tr&

1én

Gilip Trudng phén quan ly, chi dao, dinh huéng hoat dong ciia phong trong
finh vuc gidi quyét ché do, chinh séch; Hoi, Quf va tb chic phi Chinh phu;

Kiém tra viin ban do chuyén vién ctia Phong soan thao theo [inh vyuc duge phan
cong.

10

Ké hoach, chuong trinh,
bio cdo va mdt sO vin bin
khac.

15-20

Tham muu thim dich vé t3 chic b may thudc Iinh vuc duge phin céng quan
ly: Thanh l3p, t§ chic lai, gidi thé Chi cyc quan Iy nha nude, cdc phdng, ban
thugc s0, ban, nganh; thanh l4p, t§ chic lai, giai thé don vi su nghiép céng lap,
Hoi ddng quén ly trong céc¢ don w su nghiép cong 1&p thudc s, ban, nganh; quy
dinh chiic ning, nhlém vy, quyén han va co cdu 3 chirc cia cor quan, td chic
hanh chinh; Quy ché td chire va hoat ddng cita cdc don vj sy nghiép céng lap;
phan loai, xép hang c4c don vi sir nghié€p cong Iap.

10

bé 4n, quyét dinh, vin ban
thim dinh

10-15

T chitic thdm dinh, hoan chinh du thio P& an va trinh clp c6 thim quyén phé
duyét D& 4n vi trf vige [am thude linh vuc phén cong.

10

D& 4n, quyét dinh, vin ban
thim djnh

4-6
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Kiém tra du thdo van ban vé td chue, hoat dong héi, quy, tb chuc phi chinh phu;
thdm dinh dé 4n, didu 18, Quyét dinh dé trinh cép c6 thdm quyén thanh lap, cho
phép thanh lap, giai thé ... hai, quy, td chirc phi chinh phi theo quy dinh.

40

Quyét dinh, van ban hudng
dén, thdm dinh

20-25

Tham gia soan thao hofic gép ¥ cédc van ban, dé én, quyét dinh... cia co quan
x4y dung va gbp y cdc vin ban cha céc s& nganh, dja phuong xdy dung lién
quan dén linh vuc phu trach.

20

Céng vin cia Lanh dao So

10-15

Tham du cédc cudc hop, héi nghi, glao ban clia co quan; céc cude hop, héi nghj,
hgi thao clia cédc cép, cic nganh t6 chire (khi dugc phin cong); tham gia cic
doan kiém tra, thanh tra thude nhi€ém vy cta Phong;
Nghlen ctru tdi liéu phuc vu cho nhiém vu duoc glao

10

B4o cdo két qua thyc hién
nhiém vy duge phin cong

20-30

21

> - A
Quan ly To
chirc - Bién ché

Phong
T4 chic,
bién ché

va T
chtic phi

Chinh

phil

Chuyén
vién

Tryc tiép tham muu mot 56 nhlem vu vé cong téc td chic b may:
- Dy thao Quy dinh vé phén cép, quan 1y t& chirc bo mady, vi tri viéc lam, bién
ché cia tinh;

- Dv théo D¢ 4n thanh lap, sép nhip, gidi thé cc co quan chuyén mén va don vi
su nghiép cong lap thugec UBND tinh;
- Tham muu tb chic Iay ¥ kién gop y bing vin ciia cic co quati, don vi, dja
phuong c6 lién quan; tdng hop v kién g0p ¥ va hoan chinh ndi dung dy thao
theo quy dinh;
- Lap hd so, Tér trinh dé tham muu trinh clp ¢ thdm quyén theo quy dinh.

Du thao Quyét dinh, D& 4n,
Coéng vin, Té trinh

Tham muu Linh dao Sor vin ban tham dinh hoic thim dinh, trinh cAp c6 thdm
quyen quyét dinh mot sé nhiém vy vé eong tac td chirc bd may:

- Thim dinh hd so thanh lap, tb chiic lai, giai thé Chi cuc quén ly nha nuéc; céc
phong, ban thudc sa, ban, nganh cic phdng thude Chi cue;

- Thim dinh hd so thanh 14p, tb chirc lai, giai thé cdc don vi su nghlep ¢dng lap
thugc s&, ban, nganh, UBND céc huyén, th x4, thanh phd; hdi ddng quan 1y
trong cac don vi su nghiép cong [4p theo quy dinh;

- Thim dinh ndi dung quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu td chirc
céc s0, ban, nganh; c4c Chi cyc thude co quan chuyén mén; cic don vi sy
nghiép truc thude UBND tinh;

- Thém dinh, trinh quyet dinh thanh 14p, kién toan, sip nhap, giai the thay ddi,
bd sung thanh vién céc t5 chic phéi hop lién nganh thudc thim quyén quyét
dinh ctia Cht tich UBND tinh;

- Thim dinh quy ché hoat dong cic td chuc phdi hop lién nganh theo quy dinh;

- Thim dinh, trinh quyct dinh phén loai, xép hang céc don vi sy nghiép cong lip
thude thdm quyén quyét dinh ciia Chi tich UBND tinh.

35

Du thao Quyét dinh; vin
ban trinh, thAm dinh ctia
Linh dao S&

60
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Tham muu theo d&i, quéan 1y vi tri viéc 1am trong co quan, t& chtrc hanh chinh va
don vi sy nghiép cong lap, gdm nhitng nhiém vu chinh:

- Dy thdo vin ban chi dao, huorng din c4c co quan, td chire, don vi xdy dung dé
dn vi trf viéc 1am hofic dé 4n didu chinh vi tri viéc [am theo quy dinh;

- T4 chirc thAm dinh d2 4n vi trf viée lam (hodc ¢ an didu chinh vi tr{ viée 1am)
trong co quan, 8 chirc hanh chinh; d& 4n vi tri viéc lam va co cdu vién chic theo
chirc danh nghé nghlep (hoc d& 4n didu chinh vi tri viéc 1am) clia cia DVSNCL
tw ddm bdo mét phin chi thudng xuyén va don vi SNCL do ngén séch nha nuéc
béo dam;

- Phéi hop tong hop co cdu ngach cdng chic ciia cde co quan, td chire thude
khdi Nha nuéc cita tinh trinh UBND tinh bio cdo B N&i vy thim dinh theo quy
dinh;

- Téng hop, trinh UBND tinh phé duyét d& an vi tef viéc lam (hodc d& an didu
chinh vi tri v1ec Iam) trong co quan, td chirc hanh chinh (sau kh] c6 y kién cua
B4 Noi vu vé co cdu ngach céng chirc); vi tri viéc 1am va co cau vién chirc theo
chirc danh nghé nghigp (hojic didu chinh i i tri viéc 1am va co cAu vién chirc) cita
DVSNCL trr ¢2m bao mét phin chi thudng xuyén va don vi SNCL do ngan sich
nha nuéce bao dam;

- Tbng hgp, tham muu bio cdo vé quan ly vi tri viéc 1am trong co quan, t8 chirc

hanh chinh va don vj su nghiép céng 14p theo quy dinh.

15

Dé 4n, Quyét dinh, Bao
cdo, Céng vin, T4 trinh

25-30
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Tham muu theo di, quan ly bién ché céng chirc va sb lugng ngudi lam viée
trong don vi sy nghiép cong lap, gdm nhiing nhiém vu chinh:

- Dy théo vin ban hudng din, trién khai vé quan Iy, st dung bién ché cong va sb
lugng ngudi lam viée theo quy dinh;

- Tong hop ké hoach bién ché cdng chiic, ké hoach sb lugng ngudi lam viée
hang ndm ciia tinh dé trinh B N6i vu;

- Dy théo vin ban ctia UBND tinh, Ban cdn sy dang UBND tinh xin chu truong
Ban Thudng vy Tinh ﬂy vé tdng sb bién ché cdng chic trong céc co quan, td
chic hanh chinh, tong s& lugng ngudi lam viéc trong cac don vi su nghiép céng
tap (sau khi ¢6 y kién cua B9 Noi vn), s6 lugng ngudi lim vige dbi vai cac hoi
c6 tinh chit dc thu cdp tinh hang nim;

- Du thao vin ban cia UBND tinh, trinh Hgi dong nhén dén tinh quyet dinh
tdng s6 bién ché cdng chirc trong cde co quan, td chire hanh chmh va tbng b
lugng ngu'orl tam viéce trong cae don vi su nghlep cong 1ap, sb lugng ngudi lam
viéc d6i véi cac hoi c6 tinh chit d4c thii cép tinh hang nim (sau khi ¢6 ¥ kién
ctia Ban Thudng vu Tinh ay);

- Du thdo Quyét dinh ctia Chi tjich UBND tinh phn bd, giao chi tiéu bién ché
cdng chire, sb luong ngum 1am viéc cho céc co quan, don v1 dia phuong; s6
lugng ngudi Iam viée dbi véi cac hdi ¢6 tinh chit dic thi cAp tinh hiang nam
theo Nghi quyét cia HDND tinh;

- Tham muu théng béo bién ché céng chire, sb lucmg ngudi 1am viéce cho cdc co
quan, don vi, dia phuong, hdi c6 tinh chét dic thi cap t1nh

- Téng hop, tham muu Béo cao co quan ¢6 thdm quyén v& tinh hinh quan ly, str
dung bién ché cbng chic, sb lugng ngudi lam viée trong cdc co quan hanh
chinh, don vi s nghiép cia tinh.

I5

Nghj quyét, Quyét dinh, Ké
hoach, Béo cdo, Céng vin,
Té& trinh, Théng bdo

20-25
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Tham muu gidi quyét ché dé, chinh sach theo Nghj dinh s6 26/2015/ND-CP va
chinh sch tinh gidn bién ché theo Nghi dinh sb 108/2014/ND-CP, gdm nhiing
nhiém vy chinh:

- Dy thio vin ban trién khai, huéng dén thuc hién;

- Thém dinh hd so, trinh Chu tich UBND tinh phé duyét D& 4n tinh gian bién
ché;

- Tong hop dbi tugng thyuc hién chinh sach tinh gian bién ché theo quy dinh cua
Chinh ph, trinh UBND tinh béo cdo BQ Noi vu kiém tra theo quy dinh;

- Thong bio dbi tuong tinh gian bién ché cho céc co quan, don vi, dja phuong;

- ThAm dinh hd so, déi tugng va tham muu van ban théa thuan cho cén bd thyc
hi¢n ché do, chinh sach theo Nghi dinh 26;

- Tham mur, trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh nghi huu déi véi cac déi
twgng thudc thdm quycn quan ly ctia UBND tinh;

- Tham muu gidi quyét nhiing van @& phat sinh, vuéng méc trong qua trinh g1a|
quyét ché 4o, chinh sdch theo Nghi dinh 26 va chinh sich tinh gian bién ché
theo Nghi dinh 108.

15

Dé 4an, Quyét dinh, Ké
hoach, Béo cdo, Cong vin,
T& trinh, Théng bio

55-60

Theo ddi, quan ly Doanh nghiép nha nuée, gém nhung nhiém vu chinh:

- Thém djnh, trinh Cha tich UBND tinh phé duyét Diéu 18 va stra ddi, bd sung

bidu 1¢;

- Phéi hop glél quyét hozc tham muu cdp c6 thAm quyén giai quyét nhung phat
sinh, vudng mic trong t8 chirc va hoat dgng ctia Doanh nghiép; giai quyét ché

d6, chinh sach dbi véi ngudi lao ddng theo quy dinh.

Tham gia gbp y cic chuong trinh, dé 4n, ké hoach... clia céc s&, nganh, dia
phuong x4y dyng lién quan dén nhiém vy duge phan cbng; Phéi hop véi céc co
quan chuyén mon cling cap huéng din UBND chp huyén quy dinh chie néing,
nhiém vy, quyén han va td chirc ciia cdc phong chuyén mén, don vi sy nghiép
cbng 1ap thuéc UBND cép huyén

10

Quyét dinh, Cong vin

02 -04

Cong vin ctia Lanh dao S&

40-50

Tham gia céc cude hop, hdi nghi clia co quan; céc cude hop, hdi nghi, hdi thao
cla cic cfip, cic nganh (khl dugc phén céng); tham du cic 16p dao tao, bdi
dudng; tham gia cc Poan kiém tra, thanh tra (theo su phan cdng);

Nghién ctu tai ligu phuc vy cho nhiém vy dugc giao

Bio c4o két qua thyc hién
nhiém vu duge phén cong

12-15








18

22

Quan Iy Hoi va
Té chic phi
Chinh phi

Phong
TS
chiice,
bién ché
va T
chire
phi
Chinh
pht

Chuyén
vién

Tham muu theo d6i, quan Iy viéc thanh [4p t6 chitc Hoi va T chire phi chinh
phi, gdm nhiing nhiém vu chinh:

- Du thdo vin ban chi dao, huéng din vé quan 1y 5 chic va hoat déng hdi quin
ching;

- Tham dinh h so, trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh cho phép thanh lap,
chia, t4ch, sip nhip, hop nhit, giai thé, ddi tén di vai hdi ¢6 pham vi hoat dong
trong tinh, huyén;

- Thim dinh Diku 18 d6i véi céc hai cAp tinh, tb chirc phi Chinh phi theo phan
cdp quan Iy hién hanh;

- ThAm dinh, tham muu Chi tich UBND tinh quyét dinh cho phép hdi ¢6 pham
vi hoat dOng trong ¢ nude, hdi ¢6 pham vi hoat ddng lién tinh dit vin phong
dai dién cha hdi trén dia ban tinh.

10

Quyét dinh, Céng van, To
trinh

7-10

Theo d&i vé Dai hoi nhiém ky, Pai hoi b4t thudng Hbi va Té chirc phi chinh
pht, gdm nhitng nhiém vu chinh:

- Thdm dinh hd so, tham muy chp thuan viée té chire dai hdi nhiém ky, dai hoi
bét thudng ciia hdi cp tinh;

- Phéi hqp tham muu vé cdng téc nhén s 1anh dao chit chdt cdc hoi ¢6 tinh chit
dic thit cép tinh;

- Tham muu quyét dinh phé chuén két qua bdu cir, midn nhiém c4c chiic danh
lanh dao chi chét déi véi hdi ¢ tinh chét dic thit ¢ip tinh.

10

Quyét dinh, Céng van, Tdr
trinh

10-15

Tham muu giai quyét nhiing vin dé phat sinh, vuéng méc trong qué trinh
chirc, hoat déng ciia cac hai, td chire phi Chinh phii; tham muu, trinh cép ch
thim quyén xem xét, quyét dinh viéc hd trgr va thuc hién céc ché d¢, chinh sich
ddi véi td chirc hoi theo quy dinh.

30

Quyét dinh, C6ng vian, T¢
trinh

12-17

Theo ddi, quan Iy quy xa hdi, quy tir thién, gdm nhitng nhiém vu chinh:

- Théam dinh, trinh Chi tich Uy ban nhén dén tinh cAp gidy phép thanh 4p va
coéng nhan diéu I&; cho phép hop nhit, sdp nhdp, chia, tach, giai thd, dbi tén;
dinh chi ¢6 thai han hoat dong; cho phép quy hoat dong tr& lai sau khi bi dinh
chi ¢4 thoi han; m& rdng pham vi hoat ddng va kién toan, chuyén dbi quy; cbng
nhin quy du diéu kién hoat ddng; cong nhén thanh vién Hoi déng quan ly quy;
cho phép thay dbi hode cap lai gidly phép thanh lap; thu hdi gidy phép thanh 14p
dbi véi quy x& hdi va quy tir thi¢n hoat déng trong pham vi cép tinh va quy cb td
chire, ¢ nhén nude ngodi gbp tai san véi cdng dan, t chire Viét Nam dé thanh
2p, hogt ddng trong pham vi huyén, thj x4, thinh phd, x&, phudng, thi tri;

- Tham muu giai quyét nhitng vén d& phét sinh, vuéng méc trong qu trinh &
chiie, hoat dgng cta quy x4 héi, quy tir thién.

20

Quyét dinh, Cong vin, T
trinh
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Dy théo B4o cdo dinh ky, béo cdo dft xuat vé cong tic quan Iy hdi, td chirc phi

. 10 Béo c4 2
Chinh phtt va quy xa hdi, quy tir thién trén dia ban tinh theo quy dinh 0 ca0
. ’ + A £ A ~ av X -
Th.am 'gla géP y céc_chuo?.g tr1r~1h, de-c':m, ké hoach.:. veé cdng tic HGi, TO chirc 10 Céng van cita Lanh dao S& 2
phi chinh phii va quy xa héi, qu¥ tu thién theo quy dinh
Tham gia céc cudc hop, hdi nghj clia co quan; cic cude hop, hdi nghi, héi thao
clia cic cip, cic nganh (khl duge phin céng); tham dy céc 16p ddo tao, bdi 10 Bdo cdo két qua thuc hién 12-15
dudng; tham gia cdc Doan kiém tra, thanh tra (theo sir phin cbng); nhiém vu duge phan cong
Nghién citu tai li€u phuc vu cho nhiém vu dugc giao
Phong Cong chire, vién chire
Phan Thye hién chire trach cia Trudng phang theo Quy ché 1am viée clia S& Nai vu; Ké hoach, chuong trinh,
Con & Tir  [quén 1y toan dién va diéu hanh cic ¢bng viéc, hoat dng thude chirc ning, nhiém 10 bdo cdo, cong vin, théng 10-20
3 Trudng chit f Chuyén |vu cta Phong béo, quyét dinh
hd e ié . . 3. £
phong vién v1e11 6 Tham muu xay dung cic quy dinh, d& 4n, quyét dinh, huéng din, bio céo, . Céc quy dinh, dé 4n, quyét
, 1én 10 . = i 10-15
chirc li€n quan dén nhiém vu dugce phén cong dinh, huéng dan, bao céo, ..
Cong téc cén bg: tham muu thye hién cac ndi dung quan 1y déi véi cén b, cdng (i:nﬁ :znéégui;i!;:’l:&
chire, vién chirc thuge dién Ban Thudng vu Tinh tiy, Cht tich UBND tinh quén 30 n ng taccan b9, - 440-120
C g as ‘s T ; : ‘s . Béo cdo, Bién ban, Phigu
ly va cdc ndi dung lién quan dén cdng tac binh ding gisi, c4n bd nit , on
tin nhiém
Céng vin, Bdo cdo, Ké
a ‘ A
ch?fl,;;:] l;fn;:ll:gv ; (c::ath;1 tuu);c;n va tuyén dung céng chiic cho cic co quan hanh 20 hoach, Quyét dinb, Gidy 40-50
P Py mdi, Thong béo, Bién ban
A . - ~
Theo dai, quén ly truc tiép dbi véi cac truong hop tlcp nhén vao lam céng chikc, 'I."Ijam\d;nh V:?i 1 bafl chuy e?
vién trinh (Cong vin, Quyét
tn.r(mg hep tlep nhdn vio 1dm vién chirc, cong tic tuyén dung déi véi sinh vién 10 . z 10-15
cir tuyén d4 t6¢ nghic dinh, K& hoach....); tham
4 BHEP gia cAc Hai ddng xét tuyén
T?am gia soan thé}o hodc gop vy C‘:ic vén ban, d‘e an, c.1uyet dinh - clia ¢co qluan Cong van, K& hoach, D& 4n,
xdy dyng va g6p ¥ cdc viin ban cla céc sd, nganh, dia phuong lién quan dén 10 L. o 10-15
" . Quyét dinh
nhiém vu ciia phbng
h .
R Ol IR e ywrmes
H ép, cic g phan cong 10 | nhiém vu duge phan cong, | 25-30

bdi dudng; tham gia cic Podn thanh tra

Nghién ctru tai liéu phuc vu cho nhiém vu duge giao.

Bién ban lam viéc
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Phong .
. - Tir N o s s e , N LA . ny Ao 4,
th) Co’ng Chuyén Cing voi Trucn:g phon.g thf:o dO‘l conf% chuc’phong, tﬂhamgd;nh mof s0 :an 'ban Ké hoach, D& 4n, Céng vin,
24 Trudéng chiie, . quan trong do cdng chic clia phong trinh; bio cdo d6t xuat theo yéu ciu cia 5 ., 10-20
x vién tré . Bdo cdo..,
phéng vién n lanh dao S&
) lén
chirc
Tham muu x4y dung cic quy dinh, dé an, quyét dinh, hudng dén, bjo cdo, ... Céc quy dinh, d& an, quyét
oA r . - " 5 . 4 5' ] 0 -
li€n quan dén nhiém vy dugc phén cong dinh, hudng dan, bo céo, ..
ca a . x . , . 1 A ees £ Coéng vin, Bao cdo, Ké
I'z}ir;rz l}lm_en cong tac tuyén dung vién chire thude thim quyén cia Gidm doc S& 20 hoach, Quyét dinh, Gi iy 40-50
oLV mdi, Théng bao, Bién ban
Thém dinh ké hoach, két qua thi tuyén hozc xét tuyén vién chic cho cac don vi
A A - - . - s X . , . - p
s r;ghw_:p cor.lqg 1ap ’va the? dﬁ:hudng;dan: kle’m tra, gidm sat v1?:c t‘}‘mc.; hl’@n 10 Céng vin S& N6i vu 10-20
tuyén dung vién chirc thudc thim quycn cua cac co quan, don vi (ké ¢ cic don
vi su nghiép tr ddm bao chi thudng xuyén).
Thuc hién cong téc thi holic xét thang hang chirc danh nghé nghiép, bd nhiém Cng vin, ],:330. €80, I:(‘e
v&o chire danh nghé nghiép déi véi vién chirc tring tuyén nganh gido duc I3 hoach, Quyét dinh, Giay 40-50
= i T mai, Théng bao, Bién ban
Theo doi, quan 1y truc tiép céng tac chuy?n ngach ddi vai cdng chic; thay dbi 5 Tham dinh c4c vin ban do 15-20
chitc danh nghé nghiép dbi véi vien chir chuyén vién trinh
A £ oan r . Y A 2 a A .
T.llam n}uu VE cdc ché dg, chinh sich (trir tién luong) d6i vai cdn bd, cdng chiic, 20 Céng vin, Quyé t dinh 10-20
vién chirc.
- ] ét dinh, Théng bao
A t . 1 - x A s 2 Quye i ] . » 5_20
Cong téc t6 chire LE tang theo Quy ché cua tinh 10 Céng vin, Difu van 1
T!*.:am dur (iac cugc:hc_)p,’ hgi t:lgh!, gli&lO ban cwf'. cor‘quan; cdc cude th: h()l‘ nghi, Bio céo két qua thuc hién
hoi thdo cia céc cép, cc nganh (khi dugc phén céng); tham dyr céc I&p dao tao, .n o A
Ar g o L . 10 nhi¢m vu dugc phin cong, 15-20
boi dudng; tham gia cdc Doan thanh tra; - ‘a
S, n . Bién ban lam viéc
Nghién ctru t3i lidu phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
Phdng Tham muu xdy dyng céc quy djnh, d& 4n, quyét dinh, huéng din, bio cdo, ... 10 Céc quy dinh, d 4n, quyét 5.10
e e Cong &, |1i€n quan dén nhiém vu duge phan cong dinh, huéng din, béo cdo, ..
25 Quan ly dao chite Chuyén
tao, bdi dudng vién’ vién ' Cong vin, Quyét dinh, K&
chitc X&y dyng K& hoach dio tao, bdi dutng UBND tinh giai doan va hang nim 5 hoach, Bang téng hop nhu 5-10
A
cdu
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Cong vin chiéu sinh, phdi
hop, Téng hop danh sich

Trién khai td chiic cdc 16p bdi duding theo ké hoach ciia UBND tinh phé duyét 30 I6p bdi dudng, Thong béo | 130-150
tri€u tip hoc vién cia S&
Nbi v
Cir di dao tao sau dai hoc (trong nuée va nuée ngoai) 10 Céng vin, Quyét dinh 30-40
Quan 1y cdng tic dao tao, bdi dudng; cir cén b, céng chitc, vién chirc di boi
ducmg thude thdm quyén cta Chu tich UBND tinh; giai quyet ché d3, chinh sach 15 Cbng vin, Quyét dinh 15-20
dbi véi can bg, cbng chiie, vién chirc dwge cir di ddo tao, bdi dudng -
Tham gia soan thio ho3c gbp y céc vin ban, dé an, quyét dinh... cia co quan xdy
dung va gop ¥ cdc vin ban cla cdc s& nganh, dia phuong xiy dung lién quan 5 Cong van S& Nbi vy 10-15
dén nhiém vu cia phodng theo su phin cong lanh dao phong
Tileondm ql'lén 1?/: cip Eihi_it bdo céo sb ligu phin mém dao tao, bdi dudng cin 5 Cép nhat trén ph?”m mim
b, cbng chire, vién chitc;
Tham gia céc cude hop, hdi nghi; cac cude hop, hdi nghi, hai thio cia cac cip,
cdc nganh (khi duge phén cong); tham du cdc 16p dio tao, bdi dudng; tham gia 5 Béo cdo két qua thuc hién 5.10
céc Doan kiém tra, thanh tra (theo su phén cdng); nhiém vy duge phén ¢éng
Nghién cir tai liéu phuc vu cho nhiém vu duoc giao
Tham muu xay dung céc quy dinh, d& 4n, quyét dinh, huéng din, bao céo, Céc quy dinh, d8 4n, quyét
5 . . x \ 15-30
lién quan dén nhiém vy duge phin cong dinh, huéng dan, bdo cao, ..
Thuc hién cong téc thi ning ngach tir nhan vién, cén sur Ién chuyen vién, tir Cong vin, Bdo céo, Ké
chuyén vién 1én chuyen vién chinh va bd nhiém vao ngach déi véi cbng chirc, 5 hoach, Quyét dinh, Gidy 40-50
vién chic triing tuyen moi, Théng bdo, Bién ban
Tham muu cong tac didu déng cong chirc, chuyén céng tac vién chic thude A o £, 4
thdm quyén quyét dinh ctia Gidm doc Sa > Cong vin, Quyct dinh 100-120
Néng luvong thudng xuyén, phu cap thim nién vugt khung va ning luong tride
Phong thdi han do I8p thanh tich xut sic, ning bac luong trude thoi han khi ¢6 théng
n bao nghi huu cho cn bg, céng chire dién Ban Thudng vu Tinh iy, UBND tmh
e g a Céng .
26 Quax? Iyﬁx.lhaxl chitc, Cht'lyen quan ly; Théa thugn vigc ning luong trude thdi han do lap thanh tich xudt sc, 15 Céng vin, Quyét dinh 100-150
su va d6i ngil on vien  |néng luong trude théi han khi co thono b4o nghi huu; Trién khai ning lrong
vién
chiic truéc thai han do Iap thanh tich xudt sc cia S& Noi vy; Cong tic ning miic phy
cap tham nién nghé cho c4n b9, cong chiic, vién chite theo quy dinh thude dién
- |Ban Thudng vu Tinh dy, Uy ban nhan dén tinh quan Iy
Theo d&i vin hanh va quén ly phan mém quén 1y hé so cén bo, ¢bng chire, vién
chirc tinh Quang Ngii; phan mém Bémh gi4 cdn b, cang chitc; Thco dai, quén 10 Cép nhét trén phin mém

ly, cip nhit, béo cdo sb liéu phdn mém co s& dir liéu sinh vién tét nghiép xuit

sﬁc cdn bd khoa hoc tré.
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Thue hién quy trinh tlep nhdn vio lam céng chirc, vién chirc va tuyén dung dbi

Céng viin, Bdo cdo, K&

A . L
v6i sinh vién cir tuyén da tét nghiép 10 ,—t:(‘)gic'];‘,hgsg Ztéiing;é(;lgn 0
Quan Iy, cap mi s6 thé cho cén bd, cong chtic, vién chire 5 Cbng vin 5-10
Vin ban trién khai viéc dénh gi, xép loai chét lrgng cdn b, cong chirc, vién
chirc hang nim; Danh gia, xép loai chit luong d6i véi cdc 13 thé, c4 nhan thude . . Lo
dién quan ly clia Ban c4n su dang UBND tm}% UBND tinh v}; Ban Thudng vu 10 Cong vin, Ket lugn 100-150
Tinh uy guan ly
Theo doi, quan Iy céng téc chuyén ngach déi véi cdng chire; thay ddi chirc danh 15 Céng vin 20-30
nghé nghiép dbi véi vién chirc;
Theo dai, quan ly cong tac xir ly ky ludt di véi can bo, cong chiic, vién chic;
cong tac chuyén ddi vj tri cong tic dbi v&i cdn bo, cbng chirc, vién chirc cia cic 5 Céng vin, Quyét dinh 10-15
co quan, don vi, dia phuong
T . . . . 2 1 . , Cong vin, Bdo cdo, Ke
Sﬁu;n ly cdng téc thu hit, chinh sich (bao gbm tuyen dung theo chinh sach thu 10 hoach, Quyét dinh, Gi 4y 20-30
mdi, Théng béo, Bién ban
Tham gia soan thdo ho#ic gép ¥ céc vin ban, dé én, quyét dinh... cta co quan xiy
dung va gbp y cdc vin ban cla cac s& nganh, dia phuong xiy dung lién quan 10 Coéng viin S& Nai vu 10-15
dén nhiém vu ciia phong theo st phén cbng lanh dao phong
Téng hop bao céo tinh hinh thyc hién nhiém vu ciia phong dé hop truc béo; bao Béo cdo, Cong van clia
5 15-20
céo thang, quy, ndm... theo d& nghi ciia Vin phong S& phong
Tham dy cac cudc hOp, héi nghj ctia co quan; cdc cude hop, hoi nghi, héi thao
clia céc cAp, cac nganh t§ chuc (khi duge phén cong); tham dy cac 16p dao tao, 5 Béo cdo két qua thyuc hién 10-20
bbi dudng; nhiém vu duge phin cong
Nghién ctru tai liéu phue vu cho nhiém vu dwoc giao
Phong X4y dung chinh quyén
Thye hign chie trdch cita Trudng phong theo Quy ché lam vigc clia S& Ndi vu; Ké hoach, chwong trinh,
quén ly toan dién va didu hanh cic cdng vige, hoat déng thude chirc ning, nhiém 20 béo cdo, cbng vin, thong 10-20
Phong . vu ctia Phong : bio, 'quyétkdinh .
Truimg Xay Chul;én Tham muu xdy dung cac quy dinh, d& 4n, nghi quyét, quyét dinh, hudng dan, 15 (;:; ;?Zf;g?&ieh?i’uzﬁz 10-15
27 . dung .5 . o |bdo cdo, ... lién quan dén nhiém vu duge phén céng P
phong chin vién tro dan, bdo cdo
quyén lén Tham muu trién khai cdng tic biu cir dai bidu Qudbc hoi va dai biéu HDND céc Nghi quyét, quyét dinh, 120:150
cAp trén dja ban tinh theo quy dinh ctia phdp Iudt va hudng dan ciia co quan cp 20 théng bdo, bio cdo, hudng bén)ixillrlliém

trén

dén, cOng vin...

ky
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Tham muu trinh cip c6 thim quyén c¢b vin ban dé nghi B6 Noi vu thim dinh,
trinh Thi tuéng Chinh phu quyét dinh diéu ddng, cach chiic Chil tich, Phé Chi

Nghi quyét, t& trinh, cbng

tich UBND tinh, giao quyén Cha tich UBND tinh. Tham muu trinh HDND tinh 10 VAN 15-20
bau, mién nhiém, b nhiém Chu tich, Phé Chu tich va cdc Uy vién UBND tinh
theo quy dinh cia phéap luit
Tham muu, trinh UBND tinh phé chuén chi truong, két qué bau cir, mién
nhiém, bi nhiém, dleu déng, tam dmh chi ¢dng tic, cich chuc Chu tich, Phé 10 Quyét dinh, céng vin 15-20
Chi tich UBND cap huyén, giao quyen Chi tich UBND cép huyen
Theo ddi, hudng dan Xt ly ky luat dbi v6i cén bd, cdng chirc ¢ip x4 thudc tham 5 Cong van 5.7
uyén ciia UBND cép huyén
Thea dai, qué’m Iy tryc tlep dbi véi cong téc chii co s&, din vén chinh quyén, Théam djnh vin ban chuyén
chinh quyén co s&; can b, cdng chirc cdp xd va cdc nhiém vu khac theo sy phan 10 vién trinh (Cong van, Quyét | 40-50
cbng cua ldnh dao dinh, K& hoach. )
Tflam gia s?an tha}o }'101—:10 gép' y cffic vin b'an, d‘e n, guyet d;nh.: . clia co ql;tan Cong vin, Ké hoach, D& 4n,
xdy dyng va gbp ¥ cac vin ban clia cic s&, nganh, dia phuong lién quan dén 5 I 10-15
" . Quyét dinh
nhiém vu ctia phong
Tham du cic cude hop, hinghi, giao ban ciia co quan; cic cudce hop, hdi nghi,
th théo clia céc cip, cac nganh (khi duge phan cbng). Tham du cac 16p dao tao, Béo cdo ket qua thyue hién
béi dudng. Tham gia cac Poan thanh tra, kiém tra lién quan dén chirc ning 5 nhiém vy duge phin céng, 25-30
nhiém vu dugc giao; Bién ban 1am viéc
Nghién citu tai li§u phuc vu cho nhiém vu duoe giao
L Py . N <t 2 - LA . PO . - .
Cung véi TrucmAg phon'g th?o do‘: cong‘ chuc'phong, tﬂhamzd;nh mof 50 Avin Pan Ké hoach, D& én, Cong vin,
quan trong do ¢dng chirc clia phong trinh; bdo co dt xudt theo yéu ciu ciia 10 ., 10-20
Phong \ - Béo cdo...
Xay Tir  [lanh dao S&
Phé Trudn Chuyé ; .
28 phong & dung vién);ig' Tham muu xay dung céc quy dinh, ¢& 4n, quyét dinh, huéng din, béo cdo, 10 Céac quy dinh, d€ an, quyét 510
chinh lén lién quan dén nhiém vu duoc phéan cdng dinh, huéng din, bao cdo, ..
uyé
auyen Trién khai quy dinh vé td chirc va hoat déng cia thon, td dan pho huéng dén, 10 Cone v 7-10
kiém tra hoat dong ciia thén, t dan phé trén dia ban tinh & van
Tham muu g:ao s& Iugng, bd tri chirc danh; ¢dng tac quin ly, sit dung, ché dg, Y S ,
chinh sach déi véi ngudi hoat dong khéng chuyen trich & cap x3, & thén, td din 15 Nehi ql,]y Et’ﬂw trinh, béo 20-25
€ao, cong vin
hé, ngudn truc tiép tham gia cong viéc clia thén, t& din phd
Céng tic vé Néng thén méi; ndng thén kidu miu 5 Céng vin 10-15
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Theo dai, quz’m 1y truc tiép d6i vdi tham muu thanh lap, gidi thé, nhap, chia thén,
td dén pho dat tén, dbi tén thon, td dan phd; quan 1y dia gidi don vi hanh chinh;

Thém dinh vén ban chuyén

thong ké sb lu"cmg, chit luong déi véi ngu‘m hoat déng khdng chuyén trach & 30 vién trinh (Céng van, Quyét| 10-15
cap xd, & thon, t6 dén phd, ngudi truc tiép tham gia cOng viéc clla thén, t& dan dinh, Ké hoach....)
phé
Tfiam gia sc‘)an'tha}o l:loﬁ(i gop y c?c me b,an, d‘e an, guyet d;nh.:.‘ cla co qt:an Cong van, Ké hoach, D4 4n,
x8y dung va gbp ¥ cdc vin ban cia cic sd, nganh, dia phuong lién quan dén 10 2 . 10-15
" \ . Quyeét dinh
nhiém vu ciia phong.
Tham dy cdc cude hop, hdi nghi, giao ban cla co quan; cac cude hop, hdi nghi,
hdi th&o clia cde cap, cac nganh (khi duge phan cong). Tham dy céc 16p dao tao, Béo céo két qua thuc hién
bdi dudng. Tham gia cac Doan thanh tra, kiém tra, ]am viéc khiéc lién quan dén 10 nhiém vu dugc phan cong, 25-30
chirc nding nhiém vy duge giao; Bién ban lam viéc
Nghién citu tai liéu phuc vu cho nhiém vu duoc giao
Tham muu xay dung céc quy dinh, d& 4n, quyét dinh, huéng din, bio céo, 95 Céc quy dinh, d& an, quyét 5.10
Phong lién quan dén nhiém vu duoc phén cbng dinh, huéng dén, bdo cdo, ..
X4y dung chinh Xay Chuyén Tham muu UBND tinh trinh HDND tinh quyét dinh viéc thanh 1ap, giai thé, 10 Nghi quyet,ktor tn?h, béo 20-25
29 % dung Iy nhap, chia thon, t& dan phé: dat tén, dbi ten thén, td din phé cdo, cdng vin
quyén ] vién
chinh Trién khai thuc hién cong tic dén chii & cip x3 va trong hoat ddng cia co quan ; .
3 K¢& hoach, chuong trinh,
quyén hanh chinh nha nudc, don vi sw nghiép cong 14p; cong tic dan van cua chinh 30 . . 25-35
béo cdo, cong vin
quyén
Tham muu, theo d5i déi véi chinh quyé":n cu s 10 Béo céo, chng vin 7-10
Céc nhiém vy khac khi duge lanh dao S& phan cdng 10 Béo cdo, t& trinh, cong viin 10-15
Tham gia soan thao hodc gbp y céc vin ban, dé 4n, nghi quydt, quyét dinh... cita
co quan xay dung va gép ¥ céc van ban ctia cic s& nganh, dia phuong x8y dung 10 Cong vin S& Ndi vu 10-15
lién quan dén nhiém vy clia phong theo su phin ¢dng lanh dao phong
Tham gia cdc cudc hop, héi nghi; cic cude hop, héi nghi, hdi thao ctia cic cap,
cdc nganh (kh1 duge phén c¢6ng); tham du cic 16p dio tao, bdi dudng; tham gia 5 Béo cdo két qua thyc hién 5-10
c4c Doan kiém tra, thanh tra (theo str phén céng); nhi¢m vu duge phén cong
Nghién ctru tai liéu phuc vu ¢ho nhigm vu dugc giao
Phong
Quan ly dia Xay R Céc quy dinh, dé 4n, nghij
e e . Ch hi P
30| gioi don vi dung wen Tham muu x4y dung c4c quy dinh, dé 4n, nghj quyét, quyét dinh, huéng dan 15 quyét, quyét dinh, huéng 15-30
. . i vién |bio cho, ... lién quan dén nhiém vy dugc phén céng .,
hanh chinh chinh dan, bdo cdo

quyén
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Thyc hign cdng téc quan ly dia giéi don vi hanh chinh, hd so, mébe, ban dd dja
gi6i don vi hanh chinh céc cép trén dia ban tinh. Lip hd so, d& 4n, trinh UBND

tinh c6 vin ban giri B6 N&i vu dé t chirc thdm dinh, trinh ¢dp c6 thdm quyén 30 Quyét dinh, dé 4n, cong van| 30-40
xem xét, quyét dinh v& d& 4n thanh I4p, gidi thé, nhap, chia, didu chinh dia gi6i
don vj hanh chinh, dit tén, ddi tén don vi hanh chinh
Lap h6 sa, dé 4n, trinh UBND tinh c6 van ban giri B Noi vu dé td chire thim
dinh, trinh cdp 6 thim quy&n xem xét, quyét dinh phan loai don vi hanh chinh 5 D& an, t& trinh, cong vin 10-15
cép tinh
Léip‘h(‘“) so déﬂén, trith UE}ND t'inh cb vén bin qé ngl:i Bj trﬂuc‘mg B3 Noi vu s DA én, t trinh, cong vn 10-15
uyet dinh céng nhan phén loai don vi hanh chinh clp huyén
Thém dinh, tl:inh Chu tich UBND tinh quyét dinh ¢Ong nhin phén loai don vj 10 Quyét dinh, ¢bng vin, bdo 10-15
hanh chinh cdp xi cdo, to trinh
Lap hd so trinh cép ¢6 thim quyén cong nhén x3 an toan khu, viing an toan khu 5 Céng vin, to trinh 10-15
Trién khai thue hién c4c d& 4n, vin ban lién quan dén dia gioi don vi hanh chinh n o , z
. £ s a2 1 £ 4 5 Coéng vin, hwéng dan 5-7
sau khi duoc cép c6 tham guyén quyét dinh
Tham inu'u giﬁéi qu.iyét Eranh chdp lign quan dén dia gi6i don vi hanh chinh cép 5 Cong van, bio cdo 5.7
tinh, cap huyén, cip xa
Céc nhiém vu khéc khi dugc lanh dao S& phén céng 10 Béo cdo, to trinh, cong vin 10-15
Tham gia soan théo hojc gép ¥ c4c vin ban, d& an, quyét dinh... cia co quan xiy
dyung va gbép ¥y cdc viin ban cla cic s& nganh, dia phuong xay dyng lién quan 5 Codng vin S& Ndi vu 10-15
dén nhiém vu ciia phdng theo su phan cbng lanh dao phong
Tham gia cac cude hop, hoi nghi; céc cude hop, héi nghi, hoi thao ciia cac clp,
cic nganh (k'hi dugc phén cong); tham dir céc 16p dio tao, bdi dudng; tham gia 5 Béo cdo két qua thue hién 510
cdc Poan kiém tra, thanh tra (theo su phén cbng); nhiém vu dugc phan céng
Nghién citu tai liéu phuc vu cho nhiém vu dugce giao
. . 3 s . z £ 4 . % Céc quy dinh, dé 4n, nghj
| o e o e s hing i, |y | o8 R | 15
Quinlycinb, | Xay |, . > G 7 fiiem v duoe phan cong d2n, béo céo
31| cdng chirc cép dung vign Tham muu UBND tinh giao sb lugng cin b, céng chirc ca‘ip xd; quan ly viée 10 Quyét dinh, céng vin, bio 15-20
x& chl'n‘h thue hién sb luong cin bo, cﬁngxchﬁ'c clp xa dugc giao ciia UBND cip huyén c40, t&r trinh )
quyén gil'am fnmi, huéng d‘a.n t:e~u chua? Cl{a cong' chu:c caP xd. Theo dai, tham muu 10 Béo cdo, cbng vin 47
01 v6i chat lugng d4i ngil cén b, cong chirc cip x3
Tham dinh Ké h?ach tuyén dung; két qua tuyén dung va thoa thuan xép luong
” . . 1 a \ ‘n
cho cbng chirc cap x4 tring tuyén. Théa thudn céc trudng hop diic biét trong 10 Céng vin 2535

tuyén dung céng chic cAp x3; ti€p nhan c4n bd cp x4 thanh cong chirc clp x1,

Hudng dn, trién khai céng téc tuyén dung céng chirc chp xa
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Thoa thudn diéu dong, tiép nhan cong tac dai voi cong chirc cép xi theo quy

dinh va phan ¢dp cia UBND tinh > Cong van >7
Tuyén dung, sir dung, quan ly déi véi tri thire tré tinh nguyén vé cdng tic & x&,
thi trén thudc tinh (déi twong theo QD125: D& 4n 873 8; DA600 Phé Chu tich xa 3 Cong vin, bio cdo 3-7
va Dé 4n 500)
Thda thuin chuyén xép ngach, béc luong cho cdn b, céng chiic cép x3 10 Cong vin 15-25
Theo dai, hugng dan ché d9, chinh sach (trir chuy&n xép ngach, bac luong) dbi
v6i ddi ngill cén bg, cong chirc cip x3 theo quy dinh. Tham muu, huéng din 10 Cong vin, bdo cdo 15-20
chuyén déi vi tri cong téc dbi voi cdng chic cip xi
=y A s A . A r s  pea A ~ A
Giai qlfyet don thu khiéu nai, td cdo, kién nghi lién quan dén linh vuc, nhiém vu 5 Céng van 7-10
dugc piao
Theo i, phdi hgp quan 1y phin mém quan 1y hd so can bd, cdng chirc cAp xi 5 Phin mém
Théng ké s6 lugng, chét lugng dbi véi ngudi hoat déng khong chuyén trich &
cép x4, & thon, 1§ dan ph, ngudi true ti€p tham gia cOng viéc clia thon, t§ dan 5 Béo cdo, cong vin 5-7
hé theo quy dinh
Céc nhiém vy khéc khi duoc 1anh dao So phin ¢ong 5 Béa cdo, t& trinh, cong vin 10-15
Tham gia soan thao hodic gdp ¥ cic vin ban, d& 4n, quyét dinh... ciia co quan xay
dung va gbp ¥y cic vin ban ciia cac s nganh, dia phuong xdy dung lién quan 5 Céng van S& Noi vu 10-15
dén nhiém vu cia phong theo str phin céng lanh dao phong
Téng hop béo céo tinh hinh thyc hién nhiém vy clia phdng dé hop truc béo; béo 3 Bio cdo, Céng vin cia 15.20
cdo thing, quy, nim... theo dé nghj cita Vin phéng S& phong i
Tham gia cic cudc hop, hoi nghj; cac cudc hop, hoi nghi, hoi thio cia cic c4p,
cdc nganh (khi duge phan cong); tham du cac 16p dao tao, bdi duding; tham gia 4 Béo cdo két qua thyc hién 510
céc Doan kiém tra, thanh tra (theo sy phén céng); nhi¢m vu dugc phéan cong
Nghién ciru tai lidu phuc vu cho nhiém vu dugc giao
Phong Cii cich hanh chinh va Céng tic thanh nién
T‘ham muu bz}n hanh l::é hoachi chucrng trinh cc:mg :éc I}énll Quy, 6 tf.le’mg, néril‘ K& hoach, chuong trinh,
Phong clia phdng; bo céo cong the clia phong theo y€u ciu cua lanh dao S&; theo dai 5 bio cé 8-10
Cai doan kiém tra CCHC do Lénh dao S¢ thanh Iap a0 ca0
Ej;:l] T |Thim dinh mét sé vin ban quan trong do céng chirc ctia phong trinh 5 Ke hoach‘:é{ze &n, Cong 8-10
12 Trudng chinh C.huyén : ) - )
phong v Cng Vién tré |Dir thio cdc quyét dinh, C!’lf thi; ke hoach nim nim, hang nim; c4c dé &n, du 4an, Nghi quyét cia HDND; i
thc 1én  |chuong trinh, bién phdp td chirc thue hién nhiém vu cai cégh hénh‘chfnh tpuéc Chuong’trinh, ké hoach, dé&
thanh pham vi quan ly nha nudc cia S& trén dia ban tinh, trinh ::ﬁp c6 tham quyén phé 30 an, quyét dinh ctia UBND 15-20
nign duyét, ban he‘mh;_Nghién ciru, tham muu céc bién phép d&y manh CCHC trén dia tinh; Céng vin chi dao cia

ban tinh

UBND tinh, cia lanh dao S&
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Huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu trong linh vic ¢ai cach hanh chinh cho

Vin ban huéng din; soan

¢dng chic, vién chirc thuc hién nhiém vu cai cich hanh chinh & céc co quan, t8 10 & cuone huéne din 5-8
chire, don vi thuée UBND tinh v UBND cép huyén & °
TPam gia soan ,théf) hodc gép ¥ ce’}c vé'n b%m, d\e n, quyet d;nh...acua co qL‘l‘iil’l Céng van lanh dzo S& tham
xdy dyng va gdép ¥ cic van bdn cia cic sd nganh, dia phuong xiy dung lién 10 . L, 10-15
£ - . gragopy
guan dén nhiém vu ciia phong
Tham gia cdc Doan thanh tra, kiém tra 20 Bién lan lam viéc 10-12
Tham du cic cudc hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cdc cude hop, héi nghi,
hoi thao clia cdc cip, cic nganh td chie (khi dugc phan cdng); tham dy cic lép 20 Béo cdo két qua thyuc hién 25-30
dao tao, bdi dudng; nhiém vu duge phan cong
Nghién ciu tai liéu phuc vu cho nhiém vu dwoc giao
Phong
M Cai Tir \ iy 2 x: a , LA . A, £ )
Phé cich | Chuyén Clng vdi Trucn:g phbn’g thf:o dai conf% chuc'phbng, tﬂhamxd;nh mQE 50 yén Pan K& hoach, D& 4n, Céng vin,
33 Truéng 5 " quan trong do céng chirc clia phong trinh; bdo cdo dot xuit theo yéu clu cia 5 . 8-10
bo hanh |vién trg inh dao S& Bio cao...
phong chinh len |omtdeo
va Cong
tac
thanh ] . 5 3
nién D& xut ké hoach, chuong trinh cong tac ctia phong vé ¢dng tac thanh nién 5 Ke hoacl;,ézh;c;ng trink, 3-5
Trién khai va tham muu xéc djnh Chi s6 cai cich hanh chinh hang nim ctia Tham muu d5i tugng didu
UBND tinh (PAR INDEX) theo quy dinh ctia B& Noi vy: truc tiép theo doi, 10 tra XHH; Céng vin hudng 10-12
dénh gi4, tham muu cédc gidi phap nang cao Chi s6 PAR INDEX hang nim cia din, dén déc; Béo céo két
UBND tinh. qué chim diém; K& hoach
Té chire chdm diém, danh gia, x&p hang Chi sé cai cach hanh chinh cia céc Sg, Quyét dinh, Céng van,
ban, nganh, UBND c4c huyén, thanh phé hang nim theo quy dinh ctia UBND 20 |Phiéu diu tra, td chire didu | 15-20
tinh. tra, tdng hop, bio céo, ...
Tbng hgp, chuin bi ndi dung cai cich hanh chinh dé phuc vu cude hop dinh ky,
dot xudt clia Ban Chi dao ¢4i cach hanh chinh va ning cao nang lyc canh tranh Cong van. Bio céo. K&
tinh Quang Ngai (dw6i ddy viét tét 1a Ban Chi dao); d& xuét céc bién phép diy 15 & houch ’ 10-12
manh cai cich hanh chinh theo chuong trinh, d& 4n, ké hoach ¢4 dugc cép cé e
thdm quyén phé duyét.
Tham gia soan thio ho3c gép ¥ céc vin ban, dé 4n quyét dinh.., cta co quan .
3 % » 4 : . " C 1&nh d h
xdy dung va gép y cc viin bin cla cic s nganh, dia phuong x4y dyng lién 5 Ong van linh dgo S§ tham 5-10

quan dén nhiém vu cia phong

glagdp y
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Tham gia cdc Doan thanh tra, kiém tra cai cach hanh chinh va xét duyét ché do,

chinh sich cho thanh nién xung phong 20 Bién bin lam vige 10-15
Tham dy cic cude hop, hdi nghi, giao ban cita co quan; cac cudc hop, hdi nghi,
hoi théo clia cac ¢dp, cac nganh td chirc (khi dugc phén céng); tham dy céc 1&p 20 Bdo cdo két qua thyc hién 95-30
dao tao, bdi dudng; nhi¢m vy duge phén céng
Nghién clu tai liéu phuc vy cho nhiém vu duogc giao
Cai céch Phér}g ] . ‘ ‘ K‘é hoach kiém tra, Quzét
14 hanh Cai  |Chuyén X4y dung ké hoach kiém tra cong téc cai cdch hanh chinh hang nam va trién 12.5 dinh thanh 14p doan kiém 3-10
, cach vién |khai thuc hién theo quy dinh. ’ tra, Cong vin théng bao
chinh . e . ez oz
hanh thoi gian, dia diém ki€m tra
chinh Tong hop xdy dung bién ban kiém tra va bdo cdo két qua kiém tra theo quy dinh 11 Bién bén kicm tra, bdo cdo 20-25
va Cong § T két qua kiém tra
tac R . .
thanh Theo dai, danh gid, tham muu céc gidi phap ning cao cic ndi dung thanh phin Con% vén trinh UB.I?I D t‘inh
nién ctia Chi s hidu qua quan tri va hanh chinh cdng cip tinh (PAPI) %5 Ke hoach thgrc:, h1¢n' ve 2-3
Cong vin d6n doc nhic nhd
Trién khai, theo d&i cOng tdc thdng tin, tuyén truyén vé cai cch hanh chinh theo 95 Ké hoggh, C('S'ng véan d6n 3.5
K& hoach ciia UBND tinh ? dbc, nhic nhd
Cbong vin trinh Béo céo két
Phdi hop chdm diém Chi sb cai céch hanh chinh hang nim ciia UBND tinh; 13,5 qua chim diém hang nim 4-6
ctia UBND tinh
Té trinh, Béo céo két qua
Phéi hgp chim didm Chi 8 cai cich hanh chinh hing nim ciia céc S&, ban 8 chim diém, tham muu 7-16
nganh, UBND céc huyén, thi x4, thanh phd UBND tinh céng bo két qua
chém diém
Tham muru thye hién nhlem vy theo dai, kiém tra, danh gié, tong hop két qua
thue hign nhiém vy vé& cai cdch hanh chinh cda cdc co quan tb chic, don vi g Céc’Cﬁng,vén chi dao, ddn 5.7
thugc UBND tinh, ciia UBND cép huyén va UBND cép x theo chuong trinh, ké doc, nhic nhé; bdo cdo
hoach, d& 4n cai c4ch hanh chinh da duge cip c6 thim quyén phé duyét.
Theo dai, dénh gid, tham muu céc g1a1 phap nang cao cie cdc ti€u chi va chi tiéu Céic Ké hoach thue hién va
ctia Chi sb hai Iémg ctla ngudi dan, tb chuc abi vai s phuc vy cua co quan hanh 6 Céng vin don déc nhic nh 2-4
chinh nha nuéc cip tinh (SIPAS) va Chi sb niing luc canh tranh cép tinh (BCI).
Thyc hién ché 49 théng tin, bdo cdo dinh ky, d6t xudt vé cbng téc cai cach hanh 3 Céc béo cdo 5.3

chinh; Béo cdo nhitng ndi dung khi Linh dao yéu ciu.
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Tham gia soan thio holic gép ¥ cdc vin ban, dé 4n, quyét dinh... ciia co quan

Céng van l3nh dao S& tham

xay dung vad gbp y cdc vin ban cia cdc s& nganh, dja phuong xiy dung lién 5,5 a6 v 12-15
quan dén nhiém vu cia phéng theo su phin cbng lanh dac phang £1280p ¥
Tham gia cdc cudc hop, hdi nghi, giao ban ctta co quan; céc cude hop, hdi nghi,
hq')i thio cia cde cép, céc nganh (khl dugc phan cong); tham du céc [6p dio tao, 12.5 Bdo cdo két qud thue hién 12-15
bbi dudng; tham gia cic Doan kiém tra, thanh tra (theo su phén cbng); i nhiém vu dugce phin cong
Nghién citu tai liéu phuc vy cho nhiém vy duge giao
Phong T6 chirc trién khai thyc hién chinh séch, phép luat, chifn luge, chuong
Sﬁ“:“tz: Cai Chuve trinh, ké hoach, dy 4n, ¢& 4n phét trién thanh nién va Ldng ghép cac chi Dy thio Nghij quyét,
35 o agnh ;gcﬁ vigﬂ" tidu, myc tiéu phét trién thanh nién khi xdy dung chuong trinh, ké hoach{ 10 | Chuong trinh, K& hoach, | 15-20
n [.3 -4
nién chinh phaét trién kinh té - x4 hoi cta tinh hang ndm tai dia phrong; x4y dung ddi Cong van
va Cong ngii can bd, cbng chirc 1dm cbng tac quan 1y nha nude vé thanh nién.
tac Thyc hién co ché, chinh sach dbi v6i thanh nién; giai quyét nhitng van da Du thio Nghi quyét,
thanh lién quan dén thanh nién theo quy dinh ctia phép luit vi phin cAp quanly| 10 | Chuong trinh, K& hoach, | 10-15
nién ctia UBND tinh, Cdng van
Thyc hién ché d, chinh sach cyu thanh nién xung phong theo Quyét dinh Céng vin; Gidy moi;
40/2011/Qb-TTg ctia Thu twdng Chinh phi va Thong tu sb 25 Bién ban; tham mru 30-35
28/2013/TTLT-BLDTBXH-BQP cia Lién Bo: Lao dong - Thuong binh Quyét dinh, Gify chimg
va x4 hgi, Quéc phong. nhén bj thuong ...
Tham muu du thdo bao cdo tinh hinh hoat déng cong tac thanh nién cho ,
¥ + Y K D 4 -
Lanh dgo s trinh Uy ban nhan dan c4p tinh va Bé Noi vu 10 ¥ théo Bdo cfo >-8
Tham gia g6p ¥ vao mdt s6 vin ban thude linh vue quén Ly nha nude vé s Cone vin 8.10
cong tdc Thanh nién theo su phin cdng cia lanh dao phong &
Kiém tra, dén dbc, nhic nha cic don vi s& ban nganh, huyén, thi x4, 10 Céng vin, Quyét dinh, 20-25
thanh phé thudc linh vue quin 1y nha nudce vé cong téc thanh nién. bién bén, gidy mi. ..
Quén 1y, khai thic va céng b6 dur lidu théng ké vé& thanh nién, chi sé phat . . 1%
trién thanh nién tai dja phuong theo quy dinh 10 Cong van, k& hoach, .. >-10
Tham dy cdc cuge hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cic cude hop, hdi nghij,
héi thao ctia cc cip, cdc nganh td chic (khi duge phén cbng); tham du c4c 16p 20 Béo cdo két qua thuc hién 25.30

dio tao, bdi duding;
Nghién ciru tai li€u phuc vu cho nhiém vu dugc giao

nhiém vu dugc phin cong








Phong Quan ly Vin thw - Lauu tri

34

36

Trudng phong

Phong

Quan Iy
Vin thu

- Luu trii

Quyét dinh, chi thi, quy

Tr  |Thyc hién chic ning cua S& Non vu vé tham muu, giip UBND tinh thuc hién hoach, k& hoach, dé 4n, du
. 20 , ) 15-20
Chuyén |chirc niing quan 1y nha nudc vé van thu, luu tri trén dia ban tinh an, chuong trinh, bao céo
vién tror dai han, hang ndm
lén  1Quan ly toan dién hoat ddng cia phong, hudéng din cdng chire trong phong thyc 10 Chuong trinh, céng vin, ké 15- 20
hién nhiém vu chuyén mén duge giao hoach, bdo céo
Ban hanh cdc vin ban huéng dan thyc hién théng nhit nghiép vu vin thu, luu Quyét dinh, chi thi, chuong
oA , 10 : . . iz 15-20
trlt trén dia ban tinh trinh, céng viin, ké hoach
Quyét dinh ctia UBND tinh;
Thém dmh hé so va trinh UBND tinh Quyét dinh Danh muyc co quan, t§ chirc t trinh/ bao cdo clia S& Noi
thude ngudn ndp luu tai lidu vio Luy trix lich sir tinh vu (kém theo ho so dwoe
kiém tra)
Quyét dinh cia UBND tinh;
Tham dinh hd so va trinh UBND tinh Quyét dink Danh muc tai liéu ndp luu vao t& trinh/ bao cdo cita S& Noi
Luru trif lich sir tinh vu (kém theo hé so duoc
kiém tra)
3 Quyét dinh ctia Chu tich 03-04
Thém tra hd so va trinh Chi tjich UBND tinh Quyét dinh hay tai Tiéu hét gia tr UBND tinh; t& trinh/ béo
tai Liru trit lich st tinh céo cua S& Noi vu (kém
theo hd so dugc kiém tra)
Quyét dinh ctia Chu tich
Kiém tra hd so va trinh Chit tich UBND tinh Quyét dinh viée mang tai li€u ra UBND tinh; té& trinh/ bdo
khéi Luu trit lich st tinh dé sir dung trong nudc cdo clta S& Noi vy (kém
theo hé so duge kiém ra)
Thim dinh hé so v trinh Gim déc S& Noi vu Phé duyét Muc luc hd so, tai ligu Cong vén cila S6 Noi vy
. s .11 10 (kém theo ho so duoc kiem | 05-10
ndp luu vao Luu trit lich sir tinh tra)
Thim dinh hd so va trinh Gidm déc SO N01 vu thdng nhét cho hiy tai liéu hét Cong vin ciia S& Noi vu
gid trf clia cde co quan, t chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit lich sir 10 (kém theo hé so duge kidm | 05-10
tinh . tra)
Tham muu Gism déc S& N6i vy tb chirc céc 16p tap hudn, hdi nghi, hoi thao va Céc 16p tap huén, hoi nghi,
x A a1 5 P .1 02-05
vin thu, luu trit trén dia ban tinh hoi thao vé viin thu, luu tri
. A . oy . - 3 s a1 Cdng vin, bdo cdo cita S&
Quén ly hoat dgng dich vy luu trit va chimg chi hanh nghé luu trit trén dia ban NG v (ke theo hé so 05 - 10

tinh

an

kiém tra)








-
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dén nhiém vu duge giao

£ - L e e e - Cong van, bao cio cua Sa
Thong ké cong tac van thu, luu trli va tai lidu luu el tén dia ban tinh theo quy s . :
. . . . NG&I1 vu (kem theo ho so 02
dinh cia phdp luat
kicm tra)
Diéu hanh, thuc hién cac nhiém vu khac khi duge ngudi ¢6 tham quyén phin
c0 iao nhig ‘ ic phdn ¢ en vién t iy kién cac - i
L(iﬂg, gvglao ’h lsm v (!/?FI::?J gzai f’lO(«'C P , n f:g chuyén vién ‘mn,? gm‘y " (n:c’ 5 L thue hién nhiém vu dugc ph 02 - 05
van ban ¢o lién quan dén nhiém vu ciia phong, tham dy cdc lop dio tgo, bol
dudng; nghién ciru tai liéu lién quan phuc vu cho céng viée chung)
Tham gia cdc cude hop, hdi nghi, giac ban cia co quan; cac cude hop, hdi nghi, B . . "
Jam sl 10 oD, 9l ST 5140 . q o £40 GUQE 9P, T e K&t qua thue hién nhiém vu
héi thao ciia cdc cdp, cac nganh to chire (khi dwoc phdn céng) ; chi tri céc cube 5 . 30-40
el duge phén cong
hop ndi bé phong
\ . Gidp Trudng phong tham muu cdp c6 tham quyén cac dinh hudn , bién phap td L : N
Phong Tur ’p %P N 5 A P R . qby . 8 bien p ~p . Quyét dinh, ké hoach, cong
. . s s ... {chic thue hién mot s& nhiém vy thudce chire ning vé quan ly vin thu, lwu trit nha 5 N T 15-20
Phé Trudng [Quén ly |Chuyén T van, bdo cdo
37 . N ..~ . |nuéc trén dia ban tink
phong Van thu |vién tro - . " T N i e I P
- Luutriel 1én Tham muu Trudng phong xdy dung quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé& an, 5 Quyét dinh, ké hoach, céng 15-90
du an dai han va hang ndm thudc nhiém vu ctia phong viin, bao céo
Tham muu Trudng phong trién khai mot s6 nhiém vu vé van thur, luu trit nha f .. : .
o aAr e &p :g . .. i . . . Quyét dinh, ké heach, cing
nude doi vai co quan, 16 chire, don vi, dia phuong cia tinh theo quy dinh cia 5 vin. bio cio 15-20
phép ludt va co quan ¢ thdm quyén ’
Truc tiép huéng dén, chinh stia cic dy thao va kiém tra, thdm dinh hd so (kém Quyét dinh, chi thi, cong
. o s . . . N .. 5 s 15-20
theo) cua chuyén vién thuge Phong trinh (theo link vuc dieoc phdn cong). vin, ké hoach
Tham muu xay dung céc vin ban quy dinh, huéng dan vé cong tac van thu, luu 10 Quyét dinh, chi thi, cong 03 - 05
[ .. . J = 2 2=
trit cua tinh (theo nhiém vu dugce phéin céng) van, ké hoach
Tham muu x4y dung bao céo chuyén dé vé cong tac vin thu, luu trir cla tinh 10 Cac Bao cdo 05 -07
- T4 chirc thdm dinh muc
Tham dinh muc luc hé so, tai liéu ndp luu vao Luu teix lich si tinh (@67 véi cdc 20 luc hd so, tai lidu nop luwu; 05 - 10
$0, ban nganh va cdc don vi truc thudc) - Dur thédo Cong vin, Bién
ban tham dinh.
S pa bAoA P - T chite thim dinh Danh
Tham dinh Danh muc tai liéu hét gia tri can hiy cla cac co quan, té chirc thude T
A A \ - . oL, . . . . muc tai liéu hét gia tri;
nguén ndp huu vao Luu trit lich st tinh (@6 véi cdc sé, ban nganh va cdac don vi 20 N D 05-10
truce thuse) - Dur thao Céng vin, Bién
' ' ban tham dinh.
Tham muu Trudng phong & chic tip hudn, bdi dudng nghiép vu vin thu, luu 3 Céc 16p tap huén vé van 02 - 05
trit cho cac co quan, té chire trén dja ban tinh (theo nhié¢m vu dirge phdn cong) thu, luu trit
Tham gia soan thao hodc g6p y cac vin ban, dé an, quyét dinh... cla co quan xdy
dung va gbp y cdc van ban ctia cac so nganh, dia phuong xdy dung lién quan 2 Dur thao Cang vin 15-20
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Tham du cde cude hop, hoi nghi, giao ban cua co quan; cic cudc hop, hdi nghi,

Bo céo két qua thuc hién

héi thao ciia cée cép, cac nganh td chirc (khi dirge phdn ¢dng); tham gia cic 16p 5 - O 25-30
X N R sh s ia - . nhiém vu dwgc phin ¢éng
dao tao, bdi dudng va nghién cliu tai liéu phuc vu cho nhiém vy duge giao
\ - T6 chirc thdm dinh Danh
Phong td chire:
Quan ly Vin  [Quan ly |Chuyén [Thim dinh Danh muc co quan, to chire thude ngudn ndp luu tai liéu vdo Luu trir mue C,G quan,‘ O chuc;
38 N it R 5 - Dy thao Quyét dinh, T 14
thu, Luu trit | Vanthu [ vién  [lich st tinh X X
- trinh (kém theo Danh muc
- Luu tr¥ 2.
co quan, 6 chirc)
- T4 chirc thim dinh Danh
muc tai liéu nop hru;
Thim dinh Danh muc tai liéu ndp lvu vao Luu trix lich st tinh 20 - Dy thao Quyét dinh, Tér 45-50
trinh (kém theo Danh myc
co guan, 16 chire)
- Té chire thim dinh muc
Thim dinh muc luc hé so, tai liéu ndp luu vao Luu trix lich sit tinh (d6i véi cde luc hé so, tai liéu nép lru;
co quan Trung wong va Doanh nghiép nha nuée trén dia ban tinh; UBND cdc 15 - Du thao Cong vin, Bién 05-10
huyén, thi xd, thinh phé va cdc don vi tryc thuge) ban thdm dinh (kém ké so
tham dinh).
- T chirc thAm tra Danh
muc tai liéu hét gi4 tri;
£ - A
Thém tra Danh muc tai liéu hét gi4 trj tai Luu trit lich stt tinh 1o |~ DwthdoQuyctdinh, Bitn | o, o,
ban tham tra (kém ho so
thim dinh).
A - A .
Thim dinh Danh muc tai lidu hét gi4 tri cdn hiy clia cdc co quan, td chirc thude - T0 Cht,r? t.'fam fj !nb Dz}nh
A A X - e Lo e, X muyc tai ligu het gia trj;
ngudn ndp Iwu vao Lwu trit lich sit tinh (287 véi cdc cor quan Trung wong va AL e rian
) S e . . R ) 10 - Dy thdo Cdng vin, Bién 05-10
Doanh nghiép nha nude trén dia ban tinh; UBND cdc huyén, thi xd, thanh phd A y 2
va cdc don vi truc thugc) ban tham (Zlmh (kem ho so
C tham dinh),
- Du thio Quyét dinh, Céng
ok Neogea L e ‘a y s ~ ye N 2 Vél'l;
D 2
Kiém tra Danh muc tai liéu Quyét dinh vigc mang ra khoi Luru trix lich sir tinh ¢d 5 - Dy thio Bién ban kidm tra | 01 - 02

sir dung trong nudc

(kém theo Danh muc tii

liéu).
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- T6 chirc kiém tra hd so
ding ky cia cac td chire, ca
nhan (kém theo hé so dé
nghi chitng nhdn ddng ky
hoat djng dich vu e triv
va cap chimg chi hanh

Theo dbi quén 1y hoat dong dich vy luu trit va chirng chi hanh nghé luu trit 5 nghé lueu tri); 03-05
- Dy thdo Céng van, Bién
bén;
- Lap sb theo d&i sb tugng
ding ky hoat ddng dich vu
huu trir va clp chimg chi
hanh nghé hang nim.
Theo dai, tdng hop théng ké cong tic van thu, luu trir va i ligu luu trir trén dia 15 van, Béo cdo (kem theo cdc b 0
bén tinh
Bdo cdo dinh ky, d6t xuit theo quy dinh 10 Du thao cic bédo cdo 05 - 07
Phéi horp hd tro ngh1em thu két qua chinh ly tai liéu luu trir gidy cha cdc co
quan, t§ chirc thude ngudn ndp Iuu vao Luu trit lich str cia tinh;
Tham gia céc cude hop, hoi nghi, giao ban (khi duge phdn e¢éng ; Béo cdo két qua thuge hién
5 ia . 15-20
Tham gia c4c doan kiém tra, thanh tra; nhiém vy duge phin céng
Tham dy céc 1&p dio tao, bdi dudng;
Nghién ctiu tai ligu phuc vu nhiém vu duge giao
Ban Tén gido
Tir  |Phu trdch chung, lanh dao, quan 1y, diéu hanh toan dién céc hoat déng ctia Ban .1 Y \
R Kiém tra, xir Iy vin ban;
Trudne ban Ban | chuyén [theo chic ning, nhiém vy, quyen han dugc giao. Chi dao té chirc thuc hién céc 10 ban hanh vin ban chi dao 120
& Ton gido| vién trér fvin ban QPPL, quy hoach, ké hoach, d2 4n, chuong trinh da dugce phé duyét, s i
N giao viéc...
lén  [ban hanh.
~ [Chi dao x4y du‘ng céc du thao vin ban quy pham phép ludt, co ché, chinh sach Vin béan chi dao giao viée,
chuong trinh, ké hoach, d& 4n va bién phap t8 chirc thyc hién nhiém vu vé tin t& trinh, quyét dinh, chuong
10 R £ A 60
ngudng, ton gido; cac vin ban chi dao, hudng din céng tac tin ngudng, tén trinh, ké hoach, dé 4n,
gido... huéng dan...
Tryc tiép chi dao cong tic ton gido dbi v&i dao Céng glao cong tic t& chirc cdn C:;: ag;:i;;g i;gécucgtlg
b, hanh chinh tdng hop; cong tac tiép dan, giai quyét khiu nai t§ cdo. Phu 35 ’ qauy

trich phong Hanh chinh - Tng hop.

dinh, chuong trinh, ké

hoach, t& trinh, bdo co...

200








34

Cha tri céc cude hop, budi lam viée, héi nghi so két, téng két cha Ban; tham diyr

Tham gia céc cudc hop. hdi
nghi, budi lam viéc; ban

;f;c; cslggc hop, hdi nghi clia cdc co quan, t6 chite mdi va theo phén cong cua lanh 10 hanh van ban chi dao, tridn 60
: ) khai thie hién.
Truc tiép di co 50, kiém tra,
nfim tinh hink; chi dao cong
Di thuc t& kidm tra tinh hinh tin ngudng, tén gido; viéc thyc hién phéap luét v& tin Ch.Lic tha‘m m.u.:u glfi tquyet
N a . , N A T S s ype£ khi€u nai, khiéu kién; tham
ngudng, ton gido. Chi dao va tham muu giai quyét cac van dé khiéu nai, khiéu 10 N 80
kién, vu viéc phic tap nay sinh lién quan dén ton gido muu Gidm doc S6, UBND
71, VIL VIEC p ap nay q g1ao. tinh giai quyét khiéu nai,
khiéu kién, vu viéc phire tap
lién quan dén ton gido.
Cong t4c thiam héi, chiic
Thyc hién cong tic d&i ngoai ton gido 5 mirng, tham du 13 cia tén 60
gido
.y o i d T 1A S et i i A x P .
Tir (Emp Tll.l'()’tlg ba'n C’hl aol quénﬂ ly, c?leua han.l}, glil! qu?/et céc -cong vige thude Kim tra, xir Iy c4c vin ban
, . {linh vire: céng téc tin ngudng; cong tic tén gido dbi vé6i Phat gido, Cao dai, Tin - . ,
Pho Ban |chuyén thude linh vuc phu trach; ky
. o .| ..° ", [|lanh va cdc ton glao khéc; theo di, kiém tra tinh hinh thyc hién phép luat; giai 40 : 120
Trudng ban  [Tén gido] vién tré ban hanh céc vin ban giao
. quyét don thu khiéu nai, t5 cdo thude Jinh vic cong tic duge phin cdng. Phu n . a
1én viée, ¢Ong viin, bdo cdo...
trach phong Nehiép vu.
Vin ban quy pham phdp
Tham muu xay dLrng vin ban quy pham phép luét, co ché, chinh sach chuong [udt, co ché. chinh sach
trinh, ké hoach, d& 4n va bién phap t& chic thyc hién nhiém vy vé tin ngudng, R T
20 chuong trinh, ké hoach, dé 60
tdn gido; cic vin ban chi dao, huéng din céng tic tin ngudng, tén giso... thudc o R
linh vire duge giao an, cng vin,~t(’>‘ trinh,
; ) hudng dan...
Kiém tra, nam bt tinh hinh tin ngudng, t6n gido; kiém tra viéc thyre hign phép 10 Pi co s&, kiém tra; bdo cdo, 20
luét tin ngudng, tdn gido. dé xuit huéng gidi quyét
Thuc hién cong tic dbi ngoai tdn gido thudc linh vuc phu trich. 10 Conri%mtag(,: tt}l::rr: 331;;11110 80
Th . - 3 1A n ai nohi T A Ee or <
i ho. i e e o e, < e 4 s i g | 10| Do b vanbin | o
ba:.l °p, 01 ngh quan, P g cua Lruong chi dao, trién khai thyc hién
Tham gia gidm sét, kiém tra noi b§. Thyc hién cdc nhiém vy khic theo phan 10 g;’:a;g;iéieg égigﬁ?gé 60

cdng ctta Trudng ban.

xuat...

Phong Nghiép vu
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- Quén ly, huéng din chung cc hoat ddng ctia Phong vé linh vyc quan ly hoat

Tir A . A b e e v s £ .
Trudng phong | Ban | chuyén d@n% tin Pgucng: tén glacz trer: d;a.lzan tll‘:[:l. . _ . ' ~ Keé h‘oacl?, cfluror?g trinh,
Nghiépvu  |Tén gitol vien t3 | Phén cdng nhiém vy, dén doc, diéu phéi cong viée thudc chiic ning, nhiém vy 20 b4o cdo va mdt 56 vin ban 40-50
EREP W B l&n ctia Phong. Kiém tra, thAm dinh c4c viin ban do cong chic clia phdng soan thio khac.
truée khi trinh Lanh dao Ban.
- Tham muu xay dyng c4c vin ban quy pham phép luft, ké hoach, chuong trinh,
Y oa X , A ca , . A e
de {1~n v3 Pu;n- phép to chic thuc hién cdc I‘lhl:_:m 2/1_1 quan ly nh’é nude Ave tl'l’l Viin ban QPPL, ké hoach,
ngudng, ton gido; cdc vin ban chi dao, huéng din cong tic quan ly hoat déng tin X 2o
a e - i chuong trinh, dé an; vin
ngudng, ton gido... thude linh vuc phu trach, 20 ; ] x 20-30
. L, AT £ . A A% % en " ban chi dao, hudng din;
- Xdy dung céc bdo cdo so két, tdng két, bao céo chuyén dé vé viéc thyc hién . N
, . . . re X e n . o bdo cdo vd mot s6 vin ban
chd truong, chinh sach, phip ludt vé tin ngudng, tdn gido thudc Iinh vyc phu Khéc
trich.
- Tham muu gi4i quyét cac TTHC, céc yéu chu, d& xudt, kién nghj cua t chire,
cd nhan lién quan dén tin ngudng, ton gido; giai quyét cac don thu khiéu nai, tb
céo, kién nghi, phan anh lién quan &én tin ngudng, ton gido; thuc hién cbdng tic Vin ban giai quyét TTHC,
phéi hop trong xir 1y, giai quyét nhitng vin d2 lién quan tin ngudng, tdn gido... théng bdo, cdng vin, vin
A . 30 A te o 40-50
thuge linh virc phu trach. ban xac nhin, bdo cdo va
- Theo d3i, nim tinh hinh, kiém tra, gidm sat, tham muu dé xuét bién phép quin mét s& vin ban khac
ly va xir 1y, gi4i quyét nhitng vdn d& nay sinh trong hoat dong tin ngudng, ton
gido thude linh vuc phu trach.
- Tham muu t6 chire cdng tac tuyén truyen, phd bidn phép Iufit v& tin ngudng,
tén gido cho chirc sic, chirc viée, nha tu hanh, tin 4 c4c ton gido; phdi hop £ o .
\e g .z . z . . . . A K& hoach, ¢dng vin, bio
tham muu boi duting kién thire quéc phong - an rinh cho chirc sac, chic viée 15 i 10-20
A e, céo, danh sich
ton gido.
- Tham muu thuc hién chinh sdch di véi t& chire, cé nhin tén gido.
- Tham dy céc cude hop, hoi nghi, giao ban cla co quan; céc cude 1&, doan cong
tic, budi lam viac, cudc hop, hdi nghj clia cdc co quan, tb chiic, dia phuong (khi Ciéc cude hop, hdi nghi...;
dugc phén cong); tham gia doan kiém tra, thanh tra thugc nhiém vy ctia Phong; 15 béo cdo két qua thyc hién |  30-40
cht tri ede cude hop ndi bd phong, nhi¢m vu dugc phén céng.
- Nghién ciru tai lidu phuc vu nhiém vu duoc giao.
Phé Trudng ) -G1up Trudng phong quén ly, (ihl dfo’ dinh hudng hoat déng ciia Phong trong Ké hoach, chuong trinh,
hone Nehié Ban [Chuyén [linh vyc dugc Truong phong phan cong phu trach, 20 bio cdo v mot sb vin b 40-50
P gvug P 'Tén gido| vien |- Kidm tra, thim dinh van bin do céng chirc ciia Phong soan théo theo linh vuc ocdov Il(];lzcso van ban i

duoc phan céng,
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- Tham muu x4y dung céc van ban quy pham phap {uét, ké hoach, chuong trmh
dé& an va bién phap td chic thuc hién céc nhiém vu quan Iy nha nudc vé tin
nguting, tdn gido; céc van ban chi dao, hudng din cdng tic quan ly hoat dbng tin

Vin ban QPPL, ké hoach,
chuong trink, d& 4n; vin

Quan Iy tin
ngudng,
ton gido

Ban
Tén gido

Chuyén
vién

ton gido; cdc van ban chi dao, hudng dan vé cong téc tin ngudng, ton gido.

ban chi dao, huéng din va
trién khai thuc hién

) 5 ido... oc [T { Ach. R = 0-40
ngu:mg, ton g}éo : thudc [inh :ruclphu tt;ach o L 25 ban chi dao, huéng din; 3
- X4y dung céc bdo cdo so keét, tong két, bdo cdo chuyén dé vé viéc thuc hién fa e
bdo cdo va mot so van ban
chu truong, chinh sach, phap ludt vé tin ngudng, ton gido thude linh vyc phu Khic
tréch; thure hién cdng téc tdng hop bao cdo cua phong
- Tham muu giai quyet cdc TTHC, céc yéu cau, dé xuit, kién nghj ciia té chirc,
c4 nhan lién quan dén tin ngudng, tén gido; gidi quyét cic don thu khiéu nai, té
cédo, kién nghi, phan 4nh lién quan dén tm ngudng, tén gido; thuc hién cong tac Vin ban gidi quyét TTHC,
phdi hop trong xu Iy, giai quyét nhiing vén dé lien quan tin ngudng, tdn gido... 35 théng bdo, céng vin, vin 40-50
thudc Iinh vuc phu trach. ban xdc nhin, bdo cdo va
- Theo dai, nim tinh hinh, kiém tra, gidm sét, tham muu d& xuét bién phap quan mét s6 viin ban khéc
[y va xir ly, giai quyét nhimg vin dé nay sinh trong hoat ddng tin ngudng, t6n
gido thudc linh vuc phu tréch.
- 'Tham muu t4 chuc cdng tac tuyén truyén, phd bién phap lujt vé tin ngudng,
tén gido cho chic sic, chirc viée, nha tu hanh, tin 45 cac ton glao phdi hop
tham muu bdi dudng kién thic qudc phéng - an ninh cho chiic sic, chirc vide Ké hoach, ¢éng vin, bao
10 10-20
ton gido thudre link vye phu trach. cédo, danh sich
- Tham muu thye hién chinh sich déi v6i t chirc, c4 nhan tdn gido thudre Iinh
vuc phu trich.
- Tham du cdc cude hop, hdi nghi, giao ban ctia co quan; c4c cudc 13, doan cdng
tic, budi lam viéc, cudc hop, hdi nghi cta cic co quan, td chire, dia phuong (khi Céc cude hop, hdi nghi...;
dugc phén céng); tham gia c4c doan kiém tra, thanh tra thuée nhiém vy ciia 10 bao céo két qua thyc hién 40-50
Phong; nhi¢m vu dugce phin cong,
- Nghién ciru tai 1idu phuc vy nhiém vu duge giao.
Theo ddi, tham muu giai
True tlep theo ddi, tham muu giai quyet cic vén d& vé sinh hoat, hoat dfng tin quyct cfi ¢ va’n de Si,nh hoaat,
hoat ddng tin ngudng, ton
ngudng, tén gléo giai quyét TTHC, don thu khleu nai, tb céo kién nghi, phan cr o ies £
50 gtio; gidi quyét don thu 80
anh lién quan dén tin ngudng, ton gido va céc vén dé cu thé vé tin ngudng, tén A va
ido theo quy dinh cla phép luat. khicu nai, t6 cdo, Vi vige
g : ’ ndy sinh lién quan dén tin
ngudng, tén gido
Soan théo céc van ban quy
Tham muu dy théo c4c vin ban quy pham phip lujt, chuong trinh, ke hoach, d& pham phap ludt, chuong
én va bi¢n phép t4 chic thye hién céc nhlem vu quén Iy nha nude v& tin ngudng, 20 trinh, ké hoach, @& 4n, van 25
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Tham muu huéng din nghiép vu cho co quan QLNN vé tin ngudng, t6n gido

Huéng din chuyén mén
nghiép vy, xtr ly cdc vu viée

chp huyén 5 cu thé lién quan dén tin 20
) ngudng, tén gido & dia
phuong
. Aeqn
Tham dy c4c budi lam viéc, cic cude 1§, tham héi, chiic ming céc td chitc, c4 Tl.].a o gla:l w hop, b.lfm la'm 10
nhan t6n gio. 5 viée, du 1&g, t‘hém hot, chic
mirng...
Di co sd, nim tinh hinh,
Di co s, ndm tinh hinh sinh hoat, hoat ddng tin ngudng, ton gido va di co sd. gip g& trao dbi, huréng din,
Gap g8, tiép xiic, tuyén truyén phd bién, giai thich, huéng din, van déng cac td s gi4i thich, vin déng; bdo 50
chirc, c4 nhén tdn gido, ngudi dai dién co s& tin ngudng sinh hoat, hoat déng c4o, tham muu d& xuit lanh
theo quy dinh cia phap luat. dao xir Iy, gidi quyét cdc vy
viéc phétt sinh i
Thyc hién cdc nhiém vy khéc theo phén céng ctta 1anh dao phdng, 13nh dao Ban. 5 Xirly, gif.u quyet.?ac van de 20
phét sinh ¢6 lién quan
Phong Hanh chinh - Tong hop
- Quéan ly, hudng dan chung cic hoat déng cita Phang vé linh vuc: quan 1y t6
Ty |chic bd may, bién ché, cong tac can bé; dio tao, bdi dudng, p’h('-i bién phap lujt )
Trudng phong Ban chuyén cho chirc sic, tin do, ddi ngli cdn bg, cdng chirc; cong tac ti€p dan, giai quyét Keé hoach, chucn'lg trinh,
Hanh chinh - . . ia don thur; tdng hop béo cdo, hanh chinh quan tri co quan. 20 bio cdo v mdt s6 vin bin 30-40
3 Ton gido| vién trd . o o xE aek L: a . R L .
Tong hop en | Phén cong nhi¢ém vu, don ddc, diéu phoi cdng viée thude chirc ning, nhiém vy khic.
clia Phong. Kiém tra, thAm dinh céc van ban do ¢dng chirc clla phong soan thao
truée khi trinh Lanh dao Ban.
- Tham muu ban hanh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc cla
Ban; c4c phong thude Ban; phin cong nhiém vu trong lanh dao Ban; dé 4n vé& td
chirc bd may, vi trf vide 1am, chuyén ddi vi tri cdng tac; vide bd tri, sip xép,
phén cdng cong chirc, ngudi lao djng trong co quan. Quyét dinh, chuong trinh,
- Tham muu cdng tdc quy hoach, b3 nhiém, bd nhiém lai can bd; nhan xét, danh 40 ké hoach, d& 4n; théng béo, 15.45

gi4, khen thudng, ky luat d6i véi cong chirc, ngudi lao ddng co quan; cong tic
bao vé& chinh trj ndi bd, bdo vé bi mit nha nudc,

- Tham gia soan thio céc vin ban, d& 4n, chuong trinh, k& hoach, quyét dinh,
bdo cdo... cita Ban hojic clia S& Noi vu xdy dung lién quan dén nhiém vu cia

Ban.

cdng vién, bio cio, vin ban
chi dao, didu hanh va mét
sb viin ban khac
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- 'Tham muu t6 chirc thyc hién cbng tic phd bién phap luat, tip huan bdi dutng
nghiép vu vé tin ngucmg, tdn gido cho cén bg, cong chiic, chire sic, chic viée,
nha tu hanh tin 46 céc ton gido; ph01 hop tham muu td chic bdi duding kién

Ké hoach, cfng vin, t&
trinh, béo céo; td chirc hai
nghj phd bién phap luat, m¢

thire quéc phong an ninh cho chilc séc, chirc viée c4c ton gido. 20 YRS . ) 30-40
[6p bdi dudng, tip huén;
- Tham muu, t chirc thre hién chinh sich d6i véi céc td chirc, cd nhén tdn gido; h o . 4 oas
cac hoat déng tham hai,
thuce hién cong téc tiép dén, giai quyét don thur; theo d6i, kiém tra tinh hinh thi .
chic mimg...
hanh phép lujt vé tin ngudng, tdn gido.
Tham muu, t& chure thue hién viéc mua siim, sua chita tai san, trang thiét bj, vat 10 K& hoach, t trinh, cing 20-30
tu vin phong; thue hién cdng téc dbi ndi, dbi ngoai cua co quan. viin, bdo cdo, biéu miu. ..
- Tham du céc cude hop, hdi nghi, giao ban clia co quan; cac cude 18, doan cdng
tac, budi lam viéc, cude hop, héi nghij cla cdc co quan, td chie, dia phuong (khi Céc cufc hop, hdi nghi...;
duge phin cong); tham gia cac doan kiém tra, thanh tra thudc nhiém vy cla 10 b4o céo két qua thuc hién 30-40
Phong; chu tri cic cude hop ndi bd phong. nhiém vy duge phén céng.
- Nghién ciru tdi liéu phuc vu nhiém vu dugce giao.
Pha : -~ Py . o 19, chi : . P ; : -
f) Truc?ng . wGlup Trudng phc’mg quian v, CAhl dfxo, dinh hlrcmg hoat déng ctia Phong trong K& hoach, chuong trinh,
phong Hanh Ban | Chuyén {linh vuc duoc Trudng phong phén cong phu trach. 20 bio ¢4 va mdt sb van ban 20-30
chinh - Téng |Tén gido| vién |- Kidm tra, thim dinh vin ban do cdng chiic ctia Phong soan théo theo [inh vuc khé’w
hop duoc phén cong. '
- Tham muu x8y dung chuong trinh, k& hoach céng tic; noi quy, quy dinh, quy
ché ctia co quan; viée thyc hign ky luét ky cuong hanh chinh d6i véi cong chirc,
ngudi lao dng trong co quan.
- True tiép tham muu cong tic dao tao, bdi dudng, ning luong, nang ngach déi 40 Chuong trinh, ké hoach, 30-40
v&i edng chire cla co quan. Tham muru thue hién cong tic thi dua, cai cdch hanh quyét dinh, céng vin, bdo
chinh, phong chéng tham nhiing; , thue hién quy ché din chi & co s&, thuc hanh cdo va mét sb vin ban khac.
tiét kiém, chdng lang phi; thuc hién QPAN, dén quén tu vé, phong chdy chita
chdy va phong chéng lut bio.
- Theo ddi, téng hgp bio cdo cdng tac tiép dan, giai quyét don thu khidu na, t6
cdo; xdy dung cic bdo cdo dinh ky, dot xudt thude linh vue phu trach, e e e,
cn o . . n x . £ 4ed em Béo céo, cong vin chi dao,
- Thyc hi¢n cOng tic quan trj clia co quan; cdng tAc 1€ tan, khanh tiét; didu dong 30 3. N , 20-30
A diéu hanh, théng bao
xe dua dén lanh dao.
- Tham muu, chi dao thuc hién c¢dng tac vin thy, luu trif ciia co quan.
Tham dy céc cude hop, hdi nghi, giao ban cta co quan; c4c cudc 1§, doin cong Céc cudce hop, hdi nghi...;
tac, budi 1am viée, cude hop, hi nghi ctia cic co quan, tb chirc, dia phuong (khi 10 béo cdo két qua thue hién 30-50
duge phin ¢6ng). Nghién citu tai liéu phuc vu nhiém vu duoc giao. nhiém vu duoc phin cong.
x A
. . , . [Tham muu ban hanh va té chirc thue hién c4c chuong trinh, ké hoach cdng tic Soan thé{: chur?rng t,,r _mh, ke
Hanh chinh Ban | Chuyén clia co quan. Bién soan cdc quy dinh, ndi quy, quy ché, vin ban chi dao, didu 15 hogch cbng the, ndi quy, 40
tdnghop  |{Tén gido| vién auan. - quy cinf, NOT quy, quy che, 40, quy ché, vin ban chi dao,

hanh cdng tdc cia lanh dao co quan.

didu hanh...
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Thyc hién céng téc tong hgp bdo cdo dinh ky, dot xudt; théng ké s6 liéu theo

Bao céo, biéu miu théng ké

Ké tosn

Ban
Tén gido

Ké toan
vién

AR 2 5 25 P 55
y€u cau cla cap cd tham gquyén. s6 liéu...
Xay dung dé an, phuong
an, ké hoach, quyét dinh, t&
Tham muu, soan thdo cic vin ban, dé &n, phuong 4n vé 8 chiic bd mdy, bién trinh, cong vian lién quan
ché; cong téc can b, thi dua khen thudng, d4nh gid xép loai, ché db chinh sach 20 cong tic td chirc bd may, 50
d46i véi CC-NLD, bién ché, cong téc can b,
thi dua khen thudng, ddnh
gid xép loai...
Tham muu xay dung ké hoach va td chie thuc hién ké hoach tip huén, bdi Xdy dung k& hoach, cong
duorng, phd bién phép Iuat v& tin nguding, ton gido cho chic sic, chiic viéc, tin vin, théng bdo, gidy moi...
1 0 A - A « a i 30
b tén gido, ngudi thyc hanh t1n ngudng va dgi ngit cin bd, cong chirc 1dm céng t6 chirc hoi nghi tip huén,
tic tin ngudng, t6n gido cic cip. phd bién phép luat
Xay dung ké hoach, d&
Tham muu x4y dung ké hoach va t§ chuc thuc hién ké hoach theo dai, kiém tra cuo:ng béo céc?, qu.);et dinh
. S .t n a3 r A e .2 thanh 18p doan kiém tra,
tinh hinh thi hanh phdp lujt va thuc hién phdp ludt vé tin ngudng, tdn gido; kiém 15 n . -y 30
s s 3. - A s cdng vin, thong bao két
tra, ra sodt van ban QPPL vé tin ngudng, tén gido. . en . .
ludn... lién quan c6ng tac
kiém tra
s ) . Il s Chuan bi ndi dung chuong
Thuc hién cdng tac hanh chinh quan tri; tham muu, chuén bj ndi dung, chuong . e o Lo
R - is n ae R . on trinh, tai liu, ghi chép bién
trinh, ghi chép bién ban cdc cude hop, hoi nghi giao ban, truc bio... Thue hién 15 e 50
¢6ng cac nhi€ém vy khéc theo phin cong ciia lanh dao phong ban hep; cong tac 1é tén,
j i ) khénh tiet...
Du todn kinh phi, k& hoach,
Lap dy todn kinh phi hoat dong; tham muu viéc didu hanh kinh phi, thanh quyét cc;gg :ﬁt nl;;: :_:;:’k?a}? Cﬁ?’
todn kinh phi va thuc hién quy ché quan 1y tai chinh, tai san; thuc hanh tiét kiém, 70 & y " Lo 4t P, 200
chéng ling phi. bang d6i chiéu kho ?gc,
chimng tir k& to4n, phidu thu
chi, s6 chi tiét, tdng hop...
Tham muu ban hanh quy ché chi tiéu ndi b, quan ly st dung tai san cong, céc 15 Quy ché, quyét dinh, cong 10
vin ban quin ly va td chic trién khai thue hién thco quy dinh, quy ché. vin, to trinh...
Thuc hién céng téc hanh chinh quan trj vd mét s6 nhiém vu khic theo phén cong 15 Cong tic ANTT, PCCC, 12 30

ciia 1anh dao phong.

tan, khénh tiét...
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Thue hign nhiém vy tiép nhén, xir Iy vin ban dén, phét hanh viin ban di. Tham

Tiép nhan vin ban dén, vao
sb, trinh lanh dao xir 1y,
photo vin ban, chuyén van
ban dén CC, phong chuyén

10 { Vin thu, wu tri ABan. , Varfﬂthlr mury ban hanh cdc quy ché, quy dinh, vin ban, bio céo lién quan dén céng téc 70 m‘on. ,(T °p nhan'vén' bin d,l ) 1600
Tén gido| vién vén thu, Iy tréf co quan, vo s0, photo van ban, phat
’ hanh theo noi nhin. Tham
muu quy ché, quy dinh, viin
ban, bdo céo... cbng tic vin
thur, luw trir.
Béo quén, cét giir con diu
ding quy dinh; sir dung,
Quin ly, sir dung con dau va thiét b luu khoa bi mét ciia co quan theo ché d6 bdo quan méy photocopy,
bao mét; quan ly may photocopy va photocopy tai lidu clia co quan; tryc dién 5 kip théri d& xudt sira chita
thoai, fax. khi hu hong. Nhin dién
thoai, vin ban fax cta cic
co quan, t& chic
Thuc hién cong téc ltru trit hd so va khai thac tai lidu huu trif: sép xép, phén loai, Tiép nhin, thu thip chinh
chinh ly, luu trif tai liéu; hudng din lap hd so cong viée va hd so luu trit cho cac 15 Iy, sﬁp xép, bdo quan, khaj 25
phong; quin 1y, bio quén tai liéu huu triX; tra ctru, khai thic tai liéu tuu trix. thac str dung hd so, tai liéu
Theo df‘)i, dé‘ 3(u§t, viécucé"tp ]?hét ‘vﬁn’ phong phim, cc‘mg cu dung 'cgu, \::_it ré tién S8 theo doi, gify d2 xudt,
mau hong; viée sia chita, bio trl mdy photocopy va céc trang thiét b phuc vu kién nghi; cong tac 13 tan
cOng tac viin thu, luu tri; 1dm thi qu¥ cia co quan. 10 e ik 80
e o - rewo— phuc vu hdi hop, dén ticp
Thue hi¢n cong téc I€ tan, phuc vu va mét sé nhiém vu khac theo phén céng cia Khich. ..
lanh dao phong.
* {Ban Thi dua - Khen thwéng
. . Truc tip linh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat d6ng ctia co quan:
BanThi| Tir -
, dua- | chuyén - Xem xét trinh ban hanh quy dinh vé chiic ning, nhiém vi, quyén han, co ciu
1 Trudng ban - 7 |td chirc cta co quan. Ban hanh chic ning, nhlem vy, quyén han cia céc phong Fap .
Khen |vién trg Quyeét dinh, quy dinh, quy
thuong lén thugc Ban; ndi quy, quy ché lam Vlec, phan cong, phin nhiém cho cic Pho 15 ché, t trinh, cong vin, 30

Trudng ban va cdng chic thudc quyén quan Iy.

- Lanh dao, chi dao, diéu hanh toan bd céc hoat ddng cla co quan; quan 1y &
chire, bién ché, cong chic, ngudi lao dong, tai chinh, tai sin va cac hoat dong

chuyén mén thudc nganh, Iinh vue quan Iv.

théng béo...
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Cong tic quan ly tai chinh, tai sin: xem xét ban hanh va td chirc thuc hién cic
ndi quy, quy ché quan iy tai chinh, tai sén. Thyc hién nhiém vy chi tai khoédn

Quyét dinh, quy dinh, quy

cia co quan; chi dgo, td chirc thyc hién cdng tac tai chinh, ké toén va quan ly tai 5 ché. cone vin. thone bo 15
s&n, co sd vat chit theo quy dinh cia phap ludt. Thuc hién quy ché dén chi co e e g bao-.
s&; thuc hanh tiét kiém, phong chéng tham nhiing, lang phi.
Tham muu dé xut chi truong, gidi phap cong tic quan Iy nha nudc vé thi dua,
khen thudng & dia phuong; xem xét trinh cdp ¢6 thim quyén ban hanh céc vin
bin quy pham phép ludt, cic quy dinh, co ché, chinh sich, ké hoach, chuong 10 Vin ban chi dao, huéng 20
trinh, d& 4n va bién phap 3 chirc thue hién cac nhiém vu vé linh vuc thi dua, din, phdi hop
khen thudng trén dja ban tinh; td chirc trién khai thuc hién sau khi duge ban
hanh, phé duyét.
Tham muu trinh cip c6 thim quyén ban hanh cic vin ban chi dao, huéng din
cdng téc thi dua, khen thudng dbi véi cic co quan, t& chirc, don vi thudce pham 10 Vin ban chi dao, hudng 20
vi quan ly ctia tinh theo quy dinh cita Pdng, cia phép luit va chi dao cia co dén, phédi hop
quan nhi nuéc cip trén.
Tham muu trinh UBND tinh, Chti tich UBND tinh, HDTDKT tinh té chirc cic
\ . . x [P - P ] A .
p%long tra? trzx dl.'la, huéng qu, ki€m tra céc ‘cor ql._lan, td chuc: don vi thl{()c pham Quyét dinh, ké hoach, chi
vi quan ly cia tinh thyc hién cic phong trao thi dua va chu truong cia Dang, 10 thi. bio cho. cBne Vi 15
chinh séch, phip luit clia Nha nudc vé thi dua, khen thudng; so két, téng két céc * » COng
phong trao thi dua va cdng tic thi dua, khen thuéng ciia tinh,
T4 chirc thAm dinh hd so dé nghi khen thudng cita céc co quan, tb chirc, don vi Vin ban trinh c&b c6 thim
thugc pham vi quan ly cia tinh, trinh Chi tich UBND tinh quyét dinh khen 5 uvén qu éf dinh 300
thudng hojic d& nghi cip c6 thdm quyén khen thuéng theo quy dinh cia phép luit auyen quyet ¢l
Tham muu, gitip UBND tinh tb chirc thye hién viéc trao ting, dén nhin cic T6 chic cong bo céc quyct
en s s . . 4. £ Ar A aks dinh khen thudng; Vian ban
danh hi¢u thi dua va hinh thirc khen thudng; quan ly, cip phét, thu héi, cap d6i, 5 o ; 20
e e ) L o e chi dao, huéng din, phéi
cap lai hién vt khen thudng theo quy dinh cia phép luat, hop
Tham muu cdng tac kiém tra viéc thue hién céc quy dinh cia phép luat vé thi L g . z R
dua, khen thudng va gidi quyét cc khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan dnh vé finh | 5 | QW d*“h;;“" hogch, cdng 5
vire thi dua, khen thudng theo quy dinh cia phép luit. e
Chi dzo thye hign quan Iy, Iuu trit hd so khen thudng, Xay dyng, quan Iy va s Lusu trif ho 50, vén bin den,
. . . . . . viin bin di..... K& hoach du
dung Quy thi dua, khen thudng theo quy dinh ciia phép luit va phan cip cia 5 Y 10
todn, vin ban trinh cép cé
UBND tinh 2 N
thim quyeén
Thyc hién nhiém vu cta Thudng tryc Hoi ddng Thi dua - Khen thudng tinh, 3ok
Cym Thi dua c4c tinh Tay Nguyén va Duyén hai midn Trung, Lam Thu ky Hoi | 1o | Von banthammuu, dexuat |

ddng Thi dua - Khen thuéng tinh

cho cdp c6 thim quyén
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Cha tri cde cude hop, hdi nghi do co quan td chic. Tham du cac cude hop, hoi
nghi, hdi thao ctia cée cdp, cac nganh; tham dir céc 16p bdi dudng, tap huin...;
Tham gia soan thdo, gép ¥ c4c vin ban...nghién ciru tai liéu phuc vu cong téc.

Cac cugc hop, cac vin ban
tham gia...

20

Phé
Trudng ban

Ban Thi
dua -
Khen
thudng

T
chuyén
vién trd

1én

Chiu trdch nhiém trude Trudng ban vé cac nhiém vu cdng tic dugc phin
cdng va cing v§i Trudng ban chju trach nhiém vé ph?m viéc dugc phin
cdng trudc Giam dbc Sé; gidp Trudng Ban chi dao, thuc hién cac chi
truong, dudng 181, chinh sach cuia Dang, phap luat cita Nha nuéc vé cong
tac thi dua, khen thuéng,.

15

Quyét dinh, t& trinh,
cdng vin

20

Tham muu du thdo céc chi truong, gidi phap cdng tée, cac vin ban chi
dao cia UBND tinh, Hdi déng TDKT tinh: Chi thi, phat ddng thi dua,
huéng dan (chuyén mén nghiép vy cong téc TDKT, so két, tong két, cong
tac kiém tra, théng bdo...) thudc linh vuc phu trich

20

Quyét dinh, chi thi, ké
hoach, béo cdo, cdng vin

25

Theo doi hoat dong Cum Thi dua cée tinh Tay Nguyén va Duyén hai
mién Trung; cic phong trao thi dua, khen thudng cua Trung wong va cip
tinh phat ddng.

Cong vén, bao cdo

10

Ra soit, tong hop hé so d& nghi khen thuéng cong trang, chuyén dé cua
céc don vi, dia phuong trong tinh (sau khi céc phong Nghiép vu di thim
dinh) trede khi trinh Lanh dao Ban, lanh dao S& ky ban hanh.

Tham dinh c4c dy théo vin ban do céc phong Nghiép vu d& xuit d trinh
Lanh dao Ban, lanh dao So.

35

Cbng vin, t& trinh, quyét
dinh; ké hoach

200

Tham gia tdp huin nghiép vu cng tic thi dua, khen thudng cho cic co
quan, don vi, dia phuong

Tham gia tap huén

Tham gia thyc hién cong tic thanh tra, kiém tra cdng tac thi dua, khen
thudng tai cac dia phuong, don vi.

Xir Iy va tham muu xir 1y don th khiéu nai, té céo lién quan dén cong téc
thi dua, khen thudng.

K& hoach, bio cdo, cong

van

20

Phéi hop véi Mit trin Té quéc, cac td chirc chinh tri, td chitc chinh tri -
x4 hoi, TS chirc x& hoi ¢ dia phuong va cic co quan thong tin dai ching
phét hi¢n, tuyén truyén vi nhén réng cic dién hinh tién tién.

Ciac dién hinh tién tién

30
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Tham dy cac cudce hop, h(’ji nghi do co quan t3 chirc; Tham du céc cudc
hop, héi ngh;, th théo vé cdng téc thi dua, khen thudng; Tham du cac Tham dy céc cude hop,
16p tap hudn, bdi dudng, cic doan kiém tra, gidm sét lién quan dén cong 10 céc dot kidm tra 30
tac thl dua, khen thudng theo sy phén cong cia Trudng ban; Thue hién
m{t s6 nhiém vu khac do Trudng ban phén cong,
Phdng Nghiép vu
Quan ly, diéu phdi céc hoat ddng cbng téc ctia phong; phan céng nhiém vu cho Chi dao. phan céne. eiao
BanThi| To Phd Trmfmg phong, ¢Ong chirc, nhén vién thudc phong quén 1y. Quén iy, theo 15 vice ’ dc“,nf dbe. ki éi’l%ra, 30
.. [d3i, dén dde, kidm tra, danh gia viée thuc hién nhiém vy, chip hanh ky lujt ky . ; i
Trudng phéng | dua- |chuyén gidm sét, danh gia
<a ‘s cuong hanh chinh... clia cdng chire, ngudi lao dong trong phong.
Nghiép vu Khen |vién tro Soan thao. tham muy cée
thuéng | 1én  |Truc tlcp phu trdch mét s linh vuc cdng téc clia phdng. Soan thio, tham muu, ? & tiso, tham L ca z
d& xuit ban hanh vin ban, x{r 1y, giai quyét cén viéc thude linh vyue phu trich. 25 vén ban, chzong trinh, ke 80
Y> Blal quy & P hoach, t& trinh, quyét dinh
Tong hop, kiém tra, don dbc, chi dao tinh hinh thuc thI‘l nhiém vy ctia phong,. Kiém tra, bo céo; di co 6,
Di co s& tap huin, kidm tra viéc thue hién phap ludt vé cong téc thi dua, khen 3o Ee s
15 tham muu dé xuit giai 20
thudng; tham muru giai quyet cac don thu khiéu nai, khiéu kién, vu viéc c6 lién L1 ek e b A pem
quan quyét khicu nai, khiéu kién
Kiém sodt, kiém tra, thim dinh c4c vin ban do cong chiic trinh truée khi trinh Tham gia y kién, gép ¥,
. ' R . 35 tham dinh, thim tra van ban 200
lanh dao Ban. Thye hién c4c nhiém vy khéc theo sy phén cOng cuia lanh dao Ban. N A
do cdng chire trinh...
Chu tri cde cudc hop cia phbng Tham du hop glao ban, truc bdo co quan; du Tham gia cdc cudc hop, hoi
céc cudc hop, hi nghi, budi lam viée... lién quan dén chuyén mon ciia phdng va nghi, budi lam vide; bdo
£ - ~ At . l 0 . X I ., 30
theo phén cong cla lanh dao Ban; bio cdo két qua céc cude hop, hdi nghj tham cdo, tham muu dé xuit cic
du theo sur phan cdng ciia linh dao Ban. ndi dung cb 1ién quan
Phéi hgp voi Trudng phong quén ly, diéu hanh chung céc hoat ddng va cbng tac Chi dgo, phan céng, giao
Ban Thi cha phong, quan 1y, theo ddi d6n dbc, kiém tra, dénh gia viéc thuc hién nhiém 15 vide. don dée. kidm fra 25
Phé Trudng . |vu, chdp hanh ky ludt ky cuong hanh chinh... clia cdng chire, ngudi lao dong e . o
o dua- |Chuyén gidm sét, danh gia
phong Nghiép . (trong phong, ’
Khen vién — PR : ; A . P p
vy (huémg Trye tiep quan ly, diéu hanh, theo dai, phu trach mét s6 linh vuc cbng tic cla Soan thao, tham muu cic
phdng theo phin cdng ctia Trudmg phbng Soan thio, tham muu, dé xuit ban 25 vén ban, chuong trinh, ké 60
hanh viin ban, di co sd, xir ly, gidi quyét cong viée thude linh vuc phu trach. hoach, t& trinh, quyét dinh
Téng hgp, kiem tra, d6n dbc, chi dao tinh hinh thue hlen nhi¢m vu ciia phong. Dén dbc, kiém tra, bao cio;
Di co s tap huin, kiém tra viéc thyuc hién phép ludt vé& cong téc thi dua, khen 15 di co s&, tham muu d& xuit 25
thudng; tham muu gidi quyét cdc don thu khidu nai, khiéu kién, vu viée ¢6 lién giai quyét khiéu nai, khiéu
quan theo phin céng ciia Trudng phdng, lanh dao Ban. kién, xir 1y vu viéc
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Kiém soét, kiém tra, thim dinh céc vin ban thudc linh vuc phu trach trudc khi Tham gia ¥ kién, gép ¥,
trinh Trudng phong va lanh dao Ban. Thuc hién céc nhiém vu khac theo sy phin 35 thdm dinh, thim tra vin ban 100
cdng ciia Trudng phong, 1anh daoc Ban. do cdng chiic trinh
Tham du hop giao ban, truc bdo co quan; du cde cude hop, hdi nghi, budi lam Tham gia cde cudc hop, hoi
viéc... lién quan dén chuyén mén thude ITnhr vire phu trich va theo phén cdng 10 nghi, budi lam \fiéc;'béo 25
cia Trudng phong, lanh dao Ban; bao cdo ket qua cdc cude hop, hdi nghi tham cdo, tham muu dé xuat cic
dur. ndi dung co [ién quan
. ... |BanThi Tham mtru céc vin ban chi dao cia tinh, cdc ké hoach phét déng phong trao thi
Quan ly thi A s A s 4} an Ay a s . X 3
dua - [Chuyén (dua thudng xuyén, chuyén dé, dét xuét cila tinh, huéng din cia Trung uong vé . . 1% .
dua, khen i a1 X L a1k n . 10 Céng vin, ké hoach, bdo cédo 20
thudng Khen vien |[cbng tz?,c thi dua,'khe:n thudng. Theo doi, Pao cdo két qua thyc hién cic phong
thudng trao thi dua do cdc cép phét ddng thudc linh vue phu trach.
Thim dinh hd s, tht tuc trinh khen thudng cong trang va thanh tich dat dug, To trinh , quyét dinh, Cong
khen thudng thanh tich chuyén d¢, dot xuat; tham muu vin ban hidp y khen 45 > ’ 200
thudng, xdc nhin thanh tich cdc don vi dugc phan c¢dng phu trich. van
Tham muu gidi quyét hd so khen thudng thanh tich khéng chién: Ba me Viét
Nam anh hing, Huén chiong Ddc l4p cho gia dinh ¢6 nhiéu liét si, Huén, Huy 15 T& trinh , quyét dinh, Coéng 25
chwong khéng chién cho lit s; trinh Thu tudng chinh pht ting, truy ting Ky vin
niém chuong.
Xy dyung bao cdo cdc phong tro thi dua, bio cdo thim dinh va hoan chinh tai
ligu, ndi dung phuc vu cho cdc cudc hop Té tu vin, hop Hbi ddng Thi dua - 5 Cong vin, bio cdo 10
Khen thudng tinh.
TPam muu gidi quyet don thw khi€u nai, tO cdo c6 lién quan Iinh vuc duge phin s Céng vin 10
cdng
Tham muu )iﬁy d}mg céc van ban, hudng din céc vin ban nghiép vu thude linh 10 Céng vin 20
vire duge phéin cong.
Tham du cée cuoc hop, hdi nghj do co quan té chirc. Tham du céc cude hop, hoi
nghi, hoi thdo vé cong téc thi dua, khen thuond; tham dy cic 16p tp hudn, bdi
dudng, céc doan kiém tra, gidm sat lién quan dén cong tac thi dua, khen thudng 10 Tham dy céc cude hop 20
theo sy phén cong cila Trudng ban va Trudng phong.
Nghién ciru tai {iéu phuc vu nhiém vu duge giao.
Phong Téng hop - Hanh chink
. Ban Thi| Tuir Chi dao, phan cbng, giao
Trudng phong A s e 41 oA ae A s ba an g 1.2
Téng hop - dua - c.hnuye:} Qu'an ly,ydleu h‘anh cé;c hoe_lt’dgng Acon%tac Clia phang; ph'an ?ong nhiém vu cho 15 .ngc, donrdoc, .kler:n m.i’ 30
Hanh chinh Khen [vién tr& [Ph6 Trudng phong, cong chirc, nhan vién thude phong quan ly. gidm sét, danh gid cic cong
thudng 1&n tic clia phong
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Tryc tiép phu trich mét sé linh vuc cong tdc cla phong: Cang tic td chic bd
mdy, cong tic quy hoach, dio tao, bdi dudng, xay dung doi ngil can b{ cong
chirc; Theo di, d6n déc, kiém tra, danh gi4 viéc thuc hién nhiém vy, chip hanh

Soan thao, tham muu céic
vin ban, du 4n, ¢& 4n,

ky lue_}t ky cuong hanh Chlflh c:na conig chirc, n-guén lz:o déng trong‘ phong; Conf 40 chucng trinh, k& hoach, t 90
tac thi dua khen thudng ciia cong chu:c, ngudi lao ddng trong p!'nong:. Theo doi trinh, quyét dinh, cng vin
cOng tac quan trj cia co quan. Tryc tiép soan thao, tham muu, dé xuit ban hanh ’ T
vin ban, xr Iy, gidi quyét cdng viee thude Iinh vuc phu trach.
Kiém tra, d6n déc, chi dao tinh hinh thyc hién nhiém vu cia phong. Kiém soit Kiém tra, tham gia ¥ kién,
cdc vin ban do céng chirc trinh trude khi trinh 1anh dao Ban. Thuc hién céc 30 gop y vin ban do ¢ong chirc 120
nhiém vu khéc theo su phan cong ciia ldnh dao Ban. clia phong trinh
Cha tri cdc cuge hop cita phong. Tham dy hop giao ban, tryc bdo ¢o quan; du Tham gia céc cudc hop, hoi
cac cudc hop, hdi nghi, budi 1am vige... lién quan dén céng tic ciia phong va 15 nghi, budi 1am viéc; bdo 20
theo phén c¢dng cla lanh dao Ban; bdo cdo két qua céc cude hop, héi nghj tham c4o, tham muu d& xult céc
du theo sy phan cdng cua linh dao Ban. ndi dung cé lién quan
Pho Truf?’ng Ban Thi ... |Gitp viéc cho Trudng phong; Phéi hop véi Trudng phong quan ly, diéu hanh Theo ddi, phan c¢bng, giao
phong Tong dua- |chuyén o P . < aa aA 12 ca oaa 4k 1.2
hop - Hanh Khen vién C?.C h.?at dong 'vAé con'% tac cua.n phfbng; ql’Jén Iy, t‘cho dmﬂ dén doc, klf‘:m tra, danh 15 vncc,. fion dac, klem. tra, 25
chink thudng gid vigc thue hién nhiém vu ciia cong chire, ngudi lao dong trong phong. gidm sit, ddnh gi4
Soan thao, tham mtru céc
viin ban, béo cdo, chuong
trinh, ké hoach, t& trinh,
Tryc tiép phu trdch mét s Tinh vyc cia phong: céng téc tdng hop; xdy dung cc quyét dinh, cong vin. Don
béo cdo, ké hoach, chuong trinh... Kiém sodt, kiém tra, thAm dinh cdc vin ban 45 déc, kidm tra cdc nhiém vu 90
thudc Iinh vuc phy trich trude khi trinh Trudng phong va Ianh dao ban; dd dugce phin céng. Tham
: gia y kién, gép ¥, thim
dinh, tham tra vin ban do
cong chire trinh.
Tham muu gidi quyét cdc don thr khiéu nai, khiéu kién, vu viéc c6 lién quan Tham muu, d& xuft gii
theo phan cong cia Truéng phong, LD Ban (néu ¢6) va thye hién mot sb cbng 30 quyét khiéu nai, khidu kién, 30
tac khic, xir ly vu viéc.
Tham dy hop giao ban, truc bdo co quan; dy cdc cude hop, hodi nghi, budi 1am Tham. gia ::éc cugc:,‘hgp, hoi
i on o a , . nghi, budi Jam viéc; bdo
vigc... lién quan dén link vuc phy trich va theo phan céng cila Trudng phong, 10 s e 15
12nh dao Ban; bdo cdo két qua cc cudo hop, héi nghj tham dy. céo, tham muu d¢ xuat cie
’ ’ ndi dung ¢b lién quan
Ban Thi Tham muu x4y dung cc ké hoach 5 nim, hing nim ciia Ban vé cai cich hanh
Hanhchinh | dua- |Chuyén [chinh; trién khai thyc hién quy ché dan chu; x8y dung chinh quyén; phong, s Céc ké hoach va theo dai 10
tdng hgp Khen vién chéng thién tai bdo, Iut; cong téc phdng chay, chita chdy va ciru nan, citu hd; thye hién
thudng trién khai céng tic phd bién, gido duc phép luit, ngdy phap luit,
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Tham muu, soan théo céc vin ban, dé 4n, phuong 4n ve td chirc bj may, bién

Xay dung phuong 4n, ké

ché; cdng téc can bd, thi dua khen thudng, danh gia xép loai, ché do chinh sach 20 hoach, quyét dinh, t& trinh, 15
d6i véi CC-NLD. chng van...
Tham muu xdy dung céc bdo cdo dinh ky thang, qui, nim, chuyén d&, dot xudt
vé tinh hinh cong téc va két qua hoat dong ciia Ban; bdo c4o dinh k¥, d6t xudt L,
’ 3

cho Ban Thi dua - Khen thudng Trung wong, Uy ban nhan dan tinh, S& Noi vu 33 Cée béo cdo 0
va clip c6 thdm quyén theo quy dinh
Thue hlen ¢dng tic tin hoc ciia Ban (Cip nhét phong trao thi dua, s6 lidu khen
thuorng, sb lugng, chét luwgng céng chirc 1én phan mém théng ké B Noi vu; 10 Két qua thuc hién trén phin
phin mém bio cdo Chinh phil. Theo ddi vige trién khai thuc hién céc phén mém: mém
qudn Iy thi dua, khen thuorng, danh gid cdn bd cong chirc v1en chirc),
Theo dai, tong hop, kiém tra, 13p tha tuc dé nghi cAp dbi, cip lai, hién v4t khen 15 Céng van, 1 trinh, b4o céo 10
thudng cho td chire, cong d4n.
Tham dy cée cude hop, hdi nghi, giao ban do co quan td chiic. Tham dur cdc
cuge hop, hdi nghi, cdc 16p tdp huin, bdi dudng khi duoe phén, Thuc hién cac ach
nhiém vy khic do Lanh dao Ban, Lanh dao phong phén cong. Nghién citu tai > Tham dy ede cuge hop 10
liéu phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Ban Thi X4y dyng ké hoach tai chmh hang nim cita don vi (ké ca cc nhiém vy phat sinh 10 K& hoach, cong vin 10

z trong niim); ké hoach mua sim, sira chifa trang thiét bi lam viéc tai co quarn.
Ké toAn dua- {KE&todn
Khen vién [Quan Iy hd so, s sach ké todn va tai san cua don vi; thu, chi theo quy dinh ctia SENETUR ST
\ f 1 s e la e eas g f . £ e e Chung tir, so chi tiét, tong
thudng phép ludt. X4y dung cic bio c4o tai chinh, bdo cdo quyét todn, béo cdo tii sn 55 X 300
. , hop, bio cédo
theo quy dinh clia phap luit.
X4y dung quy ché chi tiéu ndi b tai don vj; c4c vin ban lién quan dén tai chinh, £, g0 n S
tai sin ctia don vi; gii quyét cic ché d6, chinh sach cho cdng chirc va nguti lao 15 Quyet d!n};iiﬁng van, 20
ddng.
3(1?13}/1 dung céc bdo cdo tai chinh, b4o clo quyét todn, bdo cdo tai san theo quy 10 Céc béo cdo 5
Tham dy cdc cude hop, héi nghi, giao ban do co quan t§ chirc. Tham du céc
- e . - ’ A 4 X ~ . A » .n

cude hop, hdi nghi, cic I6p tap huan, bdi dudng khi dwge phédn cdng. Thuc hién 10 Tham dy céc cuge hop 10

cong téc hanh chinh quén trj va mét s& nhiém vu khic theo phén cdng cha lanh

dao phong. Nghién ciru tii lidu phue vu cho nhiém vu dugc giao.
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10

Vin thu, luu trit

Ban Thi
dua -
Khen
thudng

Tiép nhin van ban dén, vao
s, trinh lanh dao xur ly,
photo vin ban, chuyén vin

Thue hién cﬁng tac vn thu, luu trir cda co quan. Quan ly, sir dung con ddu coa ban dén CC, phdng chuyén
Vin thu [Ban va Hoi ddng Thi dua - Khen thudng tinh theo ding quy dinh cia phép ludt, 40 mén. Tiép nhén vin ban di, 1600
vién |Tham muu ban hanh cdc quy ché, quy dinh, vin ban, bio cdo lién quan dén cong vao s8, photo vin ban, phat
téc vin thu, luu trif co quan. hanh theo noi nhin. Tham
muu quy ché, quy dinh, vin
ban, bdo cdo... céng tic vin
thu, luu tri,
X‘écnnhan va sao lyc ho so khen thudng thanh tich khang chién cho cac té chirc 10 Van ban 200
va cOng dén.
In bing khen cho c4c td chirc va c4 nhan dugce khen thudng khi ¢6 quyét dinh :
cua Chu tich UBND tink ban hanh. 33 Bing khen 3.000
Ung dung khoa hoc va cong nghg trong cbng tic vin thw, luu trit; Thye hién P Hb so, t trinh 20
chuong trinh quén Iy hd so khen thudng dién tr.
s o i o s i e S, gy
¢ fongs | may p Py d g P 10 kién nghi; cong t4c 1& tan,

cdng tic vin thu lru trit; [Am thti qu§ ciia co quan. Thue hién cong tac 12 tan,
phuc vu va mét sé nhiém vu khic theo phin céng cua lanh dao phong.

phuc vu hi hop








Phu luc s6 3

Ghi chu

3

3

Giam dbc So

1. Nang lwe:

- Ném vitng chi truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nuée vé linh vire N6i vu va dic diém tinh hinh phat trién KT-XH dia
phuong;

- C6 nang luc nghién ctru thue ti8n, d& xuét cac dinh hudng, chién lugc, quy
hoach, ké hoach phat trién nganh trén dia ban tinh; d& xuét tham muu Tinh
tly, UBND tinh céc giai phap, bién phap trién khai thuc hién chirc ning,
nhiém vy,

- C6 ning luc lanh dao, quan ly, didu hanh cac hoat dong ciia So;

- C6 kha ning nghién ciru, huéng dén, t& chirc thuc hién, tdng két thuc tidn

2. Trinh dg:

- Trinh d6 chuyén mén: Cé bing tét nghiép dai hoc trd 1én.

- Trinh @6 chinh tri: Cao c¢ip Ly luén chinh tri hoic twong duong.

- Quan Iy nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha
nude ddi véi cong chire ngach chuyén vién chinh hoic turong duong trdy 1én
hozc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp s& hoic twong duong.

3. Ky nang:

- K¥ nang diéu hanh cac cudc hop; k§ nang phdi hop, t6 chie thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k§ ning soan thao vin ban va sir dung
cong nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh. K§ ning bio cdo vién phap
luat. K¥ nang dan van.

- Ngoai ngit; tin hoc: C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir
dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dap ing du diéu kién, tiéu chuin ctia Pang
va Nha nuéc theo quy dinh cua chic danh lanh dao, quéan ly dang dam
nhiém.

Pho Giam déc S&

1. Ning lue:

- N&m vimg chu trrong, dudng 161 cia Pang, chinh sach, phap luit cia NN
vé linh vire N&i vu va dic diém tinh hinh phat trién KT-XH dia phuong;

- C6 ning luc nghién ctu thuc tién, d& xuét cac dinh huéng, chién luoc, quy
hoach, ké hoach phat trién nganh trén dia ban tinh; d& xuit tham muu Tinh
uy, UBND tinh céc giai phéap, bién phap trién khai thuc hién chic nang,
nhiém vy;

- Cé nédng luc lanh dao, quan ly, didu hanh c4c hoat dong cia S&;

- C6 kha nang nghién ctru, hudéng dan, td chirc thuc hién, tdng két thuc tién








2. Trinh d4:

- Trinh 4% chuyén mén: Cé bﬁng t6t nghiép dai hoc tré 1€n.

- Trinh 4§ chinh tri: Cao ¢ip Ly luan chinh trj hoic trong duong.

- Quan Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quin 1y nha
nuée déi voi cong chuc ngach chuyén vién chinh hoic trong duorng trér lén
hogic ¢6 bing cao cp Iy [uin chinh trf - hanh chmh

- C6 chimg chi bdi dudng l3nh dao, quén 1y cip s& hojc trong duong,

3. K§ niing:

- K§ ning didu hanh céc cude hop; k¥ ning phéi hop, t chirc thire hién cdng
viée; thuyét trinh, giao tiép img xir; k§ nfing soan thao vin ban va sir dung
cdng nghé théng tin trong chi dao, didu hanh.

- Ngoai ngf; tin hoc: Cé k¥ néng sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir
dung duoc ngoai ngit theo yéu ciu chia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu ki¢n khic: Dép tmg di didu kién, tiéu chuln clia Dang
va Nh& nuéc theo quy dinh cia chic danh 14nh dao, quan Iy dang ddm
nhiém.

Trudng ban

3.1

Truéng ban Tén gido

1. Niing ll.l'C:

- Nam viing chi trirong, du'orng 16i ciia Dang, chinh sach, phap lujt cia NN
vé linh vire theo dai; Cé kién thrc, k¥ néng, kinh nghiém trong ¢dng tic; cé
néng luc to chire, quan 1y, didu hanh cac hoat dong cia co quan va phdi hop
v6i cic cip, céc co quan ¢6 lién quan thuc hién cac nhiém vu duge giao
-Co nang lrc nghién ciru thye tién, dé xudt cic dinh hudéng, chién Iuoe, quy
hoach, ké hoach phat trién thudc linh v theo déi, phu trach;

- C6 kha ning tdng hop, nghién ctru tham mun @& xudt giai quyét cong viéc;

2. Trinh d4:

- Trinh d9 chuyén mén: C6 bing tét nghidp dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Tén gido, ludt, hanh chinh, chinh tri hodc cdc chuyén nganh dao tao khac
phi hop véi vi trf vige 1am.

- Trinh 5 chinh tri: Trung cdp chinh tr tr& 1én.

- Quan Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha
nudc déi véi cong chire ngach chuyén vién hoac tuong duong tré Ién
- C6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quén 1y cip phdng hojc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning quan 1y l4nh dao; k¥ ning giao tiép, k§ ning phan tich, tbng
hop;

- Ngoai ngif; tin hoc: Co k¥ nang st dung cong nghé thdng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu ciu cia vi tri viée 1am.

4. Tieu chuin, ditu kign khic: Dép img di didu kién, tidu chudn cita Dang
va Nha nuéc theo quy dinh ctia chire danh lanh dao, quin 1y dang dam
nhiém.
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Trréng ban Thi dua -
Khen thudng

1. Néng lwre:

- Ném vitng chil trrong, dudmg 16i ciia Pang, chinh sich, phép lut cia NN
vé linh vye theo doi; C6 kién thirc, k§ ning, kinh nghiém trong cdng tic; ¢
ning luc to chite, quén 1y, diéu hinh cic hoat déng cia co quan va phbi hop
v6i cdc ¢lp, cic co quan ¢6 lien quan | thue hign cac nhiém vu dugce giao
-Co ning Iwe nghién ciru thye tién, d& xuét cic dinh huéng, chién luoe, quy
hoach, ké hoach phit trién thuée linh vire theo d01, phu trach;

- C6 kha néing tong hop, nghién clru tham muu 48 xuit gidi quyét cong visc:

2. Trinh d§:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bing tét nghiép dai hoc trdy 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, kinh t& hoic cdc chuyén nganh dao tao khac pht hop véi
vi tri viéc lam.

- Trinh @5 chinh tri: Trung cAp chinh trj tr& 1én.

- Quan ly nha nudc: Cé chimg chi bdi dudng kién thire, ky ning quan ly nha
nude dbi véi cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong trd 1én

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong hodc trong duong,

3. K¥ niing:

- C6 k§ nang quan ly lanh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ ning phan tich, tdng
hop;

- Ngoai ngif; tin hoc: C6 k¥ ning str dung céng nghé thong tin co ban va sit
dung duoc Ngoai ngit theo yéu cu cia vi trf viée 1am.

4. Tiéu chufn, diéu kign khac: P4p {mg di didu kién, tiéu chuén cia Dang
va Nha nude theo quy dinh cia chitc danh 1anh dao, quin 1y dang dam
nhiém.

Pho Trudng ban

L1

Phé Trudng ban Tén
gido

1. Ning lwe:

- C6 niing lwc tham muu, t& chire thyc hién céc chi trrong, chinh sach cia
Déang va nha nudc v& Jinh vie chuyén mén, chuyén nganh duoc giao; c6 kha
nang tdp hop, td chirc didu hanh cbng viéc;

- C6 kha niing gidi quyét cac van d& phat sinh; ¢6 ning lyc didu hinh va
phdi hop hoat déng; kha ning quy tu, doan két; nghién cir xdy dung céc
viin ban quy pham phép lut, giai phép thyuc hién; phbi hop hoat ddng véi
cée co quan,don vi va cac phong, ban trong co quan;

- C6 kha ning tong hop, nghién ctru tham muu d& xuét giai quyét cong viée;

2. Trinh d§:

- Trinh d9 chuyén mén: Cé bing tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
T6n gido, ludt, hanh chinh, chinh tri hoic c4c chuyén nganh do tao khac
phit hop véi vi tri vide 1am.
- Trinh 4§ chinh tri: Trung cép chmh tri trdr 18n.

- Quén ly nha nude: Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuée déi v6i cong chirc ngach chuyén vién hoie tuong duong tréd 1én
- C¢ chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cAp phong hodc trong duong.








3. K¥ ning:

- C6 k§ ning quan 1y 14nh dao; k§ ning giao tiép, k§ ning phan tich, tong
hop;

- Ngoai ngit; tin hoc: Co kj ning sir dung cong nghé thong tin co ban va st
dung dwoc Ngoai ngit theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

4. Tiéu chufn, ditu kién khie: Pap img du didu kién, tiéu chuln cia Pang
va Nha mréc theo quy dinh ctia chitc danh linh dzo, quan ly dang dam
nhiém.
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Phé Trudng ban Thi
dua - Khen thudng

1. Ning Iuwc:

- C6 ning lue tham mu, tb chire thye hién cac chi trirong, chinh sich cta
Pang vi nha nudce v& linh virc chuyén mén, chuyén nganh duoc giao; ¢ kha
niing tip hop, td chire didu hanh ¢ong vide;

- C6 kha nang giai quyét cdc vén d phat sinh; c6 ning lyc didu hinh va
phéi hop hoat dong; kha ning quy tu, doan két; nghién ctru x4y dung cc
vin bin quy pham phép luat, gii phap thuc hién; phbi hop hoat dong véi
cac co quan,don vi va céc phdng, ban trong co quan;

- C6 kha ning tong hop, nghién ciru tham muu d8 xuét giai quyét cong viée;

2. Trinh dg:

- Trinh &0 chuyén mén: Cé béng tdt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Lust, hanh chinh, kinh té hoic cac chuyén nganh dao tao khac pht hop véi
vi tri viée lam.

- Trinh 9 chinh tri: Trung cép chinh trj trd 1én.

- Quan Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nude di v6i cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong tré 1én

- C6 ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cAp phong hosc twong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning quén ly lanh dao; k§ niing giao tiép, k¥ nang phén tich, tdng
hop;

- Ngoai ngfl; tin hoc: C6 k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir
dung dwoc Ngoai ngit theo vi tri viéc 1am.

4. Tiéu chuin, didu ki¢n khic: Dap img &0 didu kién, tiéu chuin cta Ping
va Nha nuoc theo quy dinh cia chirc danh linh dao, quan Iy dang dam
nhiém.

Chénh Vin phong

1. Ning hre:

- C6 ning lyc tham mury, t& chirc thuc hién cdc chi trrong, chinh sach cia
Dang va nha nuée v linh vire cong tac chuyén mén duge giao; cé kha niing
tap hop, té chirc didu hanh cong viéc;

- C6 kha niing gidi quyét cac vin d& phat sinh; c6 ning luc diéu hanh va
phébi hop hoat ddng; kha ning quy tu, doan két; c6 kha ning nghién cina x4y
dyng cAc vin ban quy pham phép luit, 88 xuft cic giai phap thuc hién; phéi
hop hoat déng v6i cic co quan,don vi va céc phong, ban trong co quan;

- Thanh thao trong soan théo vin ban hanh chinh.

2. Trinh 46:
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- Trinh dd chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, quan tri nhan sy, kinh t&, tai chinh - k& toan hoic cac
chuyén nganh dao tao khac pht hep véi vi tri vige lam.

- Trinh @5 chinh tri: Trung cép chinh tri tr& 18n.

- Quan Iy nha nuée: Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan 1y nha
nuée d&i véi cong chire ngach chuyén vién hofc twong duong tré 1n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong hoic tuong duong.

3. Ky niing;:

- C6 k¥ néing quén 1y lanh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ ning phén tich, tdng
hop;

- Ngoai ngit; tin hoc: Co6 k¥ niang sir dung cong nghé thong tin co ban va st
dung duoc Ngoai ngit theo yéu ciu cia vi trf viée lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dap img du diéu kién, tiéu chudn cia Dang
va Nha nudce theo quy dinh cua chic danh lanh dao, quan 1y dang dam
nhiém.

Phé Chanh Vin
phong

1. Nang lwe:

- C6 ning luc tham muu, t6 chirc thue hién céc chi truong, chinh sach cia
Dang va nha nude vé linh vue ¢ong tic chuyén mén duoc gtao; co kha ning
tip hop, td chirc diéu hanh cong viéc;

- C6 kha ning gidi quyét cac van d& phat sinh; c6 ning luc didu hanh va
phéi hop hoat déng; kha ning quy tu, doan két; c6 kha néng nghién ciu xay
dung cac vin ban quy pham phap Iuat, dé xut céc giai phap thuc hién; phéi
hop hoat dong véi cdc co quan,don vi va cac phong, ban trong co quan;

- Thanh thao trong soan thao van ban hanh chinh.

2. Trinh dg:

- Trinh &% chuyén mén: Cé bing tht nghiép dai hoc tré 1€n chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, quan tri nhan su, kinh té, tai chinh - ké toan hoic céc
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép chinh trj tré [én.

- Quén ly nha nude: Co ching chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha
nude déi véi cong chire ngach chuyén vién hoic twong duong trd lén

- C6 chimg chi béi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong hoic tuong duong.

3. K¥ néng:

- C6 k¥ ning quan 1y 1anh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ niing phén tich, tdng
hop;

- Ngoai ngif; tin hoc: Cé k¥ ning sit dung cdng nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoat ngit theo yéu cAu cha vi tri viée lam.

4, Tiéu chuin, didu kién khac: Dap (mg da didu kién, tiéu chuén ctia Dang
va Nha nuéc theo quy dinh cia chire danh lanh dao, quan 1y dang dam
nhiém.








Chanh Thanh tra

1. Nang lwc:

- C6 ning lirc tham mur, td chirc thuc hién céc cha trrong, chinh sich cua
Déng va nha nuéce vé linh vie cfng tac chuyén mén duge giao; ¢6 kha ning
tap hop, t& chirc diéu hanh cong viéc;

- C6 kha nang giai quyét cac van & phat sinh; didu hanh va phdi hop hoat
déng; kha niing quy tu, doén két; ¢ kha ning nghién ciru x4y dung céc vin
ban quy pham phép luét, dé xuét cac giai phap thuc hién; phéi hop hoat
dong v&i cace co quan, don vi va cac phong, ban trong co quan

2. Trinh dé:

- Trinh d9 chuyén mén: Cé bang tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Lujt, hanh chinh, t4 chirc nhan sw, kinh t& hoic cac chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi vi tri viée lam.

- Trinh d chinh tri: Trung cép chinh tri tr&r 18n.

- Quan 1y nha nuéc: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nude ddi vl coéng chire ngach chuyén vién hodc twong duong trér 16n

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong hodic trong duong.

3. K¥ niing:

- Co k¥ ndng quén ly 14nh dao; k§ ning giao tiép, k¥ ning phén tich, tdng
hop;

- Ngoai ngft; tin hoc: C6 k¥ ning sir dung cdng nghé théng tin co ban va sur
dung duoc Ngoai ngit theo yéu clu cia vi tri viée [am.

4. Tiéu chudn, didu kién khae: Dap img da didu kién, tiéu chudn cia Dang
va Nha nu6e theo quy dinh cia chirc danh lanh dao, quan ly dang dam
nhiém.

Phé Chéanh Thanh tra

1. Ning lire:

- C6 nang luc tham muu, 16 chic thue hién céc chu truong, chinh sach cia
Pang va nha nuéc vé linh vue cdng tac chuyén mon dugce giao; c6 kha ning
tap hop, tb chirc diéu hanh cong viéc;

- C6 kha nang giai quyét cac van dé phat sinh; diéu hanh va phéi hop hoat
ddng; kha ning quy tyu, doan két; ¢6 kha nang nghién ciru xay dung cdc van
ban quy pham phap luft, dé xudt céc giai phap thue hién; phédi hop hoat
ddng vdi cdc co quan, don vi va cic phong, ban trong co quan

2. Trinh d9:

- Trinh dd chuyén mén: Cé bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, t6 chirc nhan sy, kinh t& hosic cdc chuyén nganh dio tao
khac pht hgp voi vi tri vige 1am,

- Trinh d§ chinh tri: Trung cép chinh tri tré 1én.

- Quén ly nha nude: Co chimg chi bdi dudng kién thice, k§ ning quan Iy nha
nudc d6i véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudmg lanh dao, quan Iy cAp phong hodc twong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang quén ly lanh dao; k§ ning giao tiép, k¥ ning phén tich, téng
hop;
- Ngoai ngit; tin hoc: C6 k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban va sir

dung duoc Ngoai ngit theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.
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4. Tiéu chun, didu kign khic: Dép tmg d didu kién, tiéu chuin cia Dang
va Nha nudc theo quy dinh cta chitc danh lanh dao, quin 1y dang dim
nhiém.

Truémg phong thude S&

Trudng phong Cong
chirc, vién chire

1. Ning lwe:

- C6 niing Iuc tham mury, t6 chirc thue hién cc chi truong, chinh sdch ciia
Péng va nha nuéc vé linh vue chuyén mén, chuyén nganh duge giao; c6 kha
ning tip hop, tb chirc didu hanh cong vide;

- C6 kha niing giai quyét céc vén d& phat sinh; ¢6 ning luc didu hanh va
phbi hop hoat ddng; kha niing quy tu, doan két; nghién citu xdy dung céc
vin ban quy pham phép ludt, giai phép thuc hién; phéi hop hoat ddng véi
¢éc co quan,don vi va cac phong, ban trong co quan;

- C6 kha niing tdng hop, nghién ciru tham mru d2 xuét gidi quyét cong vic;

2. Trinh d4:

- Trinh d9 chuyén mén: C6 bang 6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, tb chirc nhin s, kinh t& hodc céc chuyén nginh dao tao
khéc phtt hop véi vi tri viée 1am.

- Trinh @6 chinh tri: Trung cAp chinh tr tr& 18n.

- Quan Iy nha nuée: C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quén Iy nha
nuée @i véi eong chirc ngach chuyén vién hosic twong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hojc trong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k§ ning quan ly 1anh dao; k§ ning giao tiép, k§ ning phan tich, tng
hop;

- Ngoai ngfr; tin hoc: Co6 k¥ nang sir dung céng nghé thong tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngilt theo yéu ciu ciia vi tri viée 1am.

4. Tiéu chudn, diéu ki¢n khdc: D4p tmg di didu kién, tiéu chuin ctia Dang
va Nha nuée theo quy dinh ciia chirc danh lanh dao, quan ly dang dam
nhiém.

1.2

Truémg phong T
chitc, bién ché va T
chire phi chinh phu

1. Niing luc:

- C6 nang luc tham muru, t§ chire thyue hién cac chil truong, chinh sach cia
Péng va nha nude vé linh vue chuyén mén, chuyén nganh dugc giao; ¢6 kha
ning tip hop, td chirc diéu hanh cong vise;

- C6 kha ning giai quyét cic vn d& phét sinh; c6 ning luc didu hanh va
phf)i hop hoat dgng; kha ning quy tu, doan két; nghién ctru x4y dung cic
van ban quy pham phap luét, giai phap thuc hién; phdi hop hoat dong véi
céac co quan,don vi va cic phong, ban trong co quan;

- C6 kha niing tbng hop, nghién ciru tham muu d& xudt gii quyét cong vide;

2. Trinh do:

- Trinh % chuyén mén: C6 bang tbt nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh:
Ludt, hanh chinh, t4 chirc nhén sy, kinh t& ho¥ic c4c chuyén nganh dao tao
khéc phit hgp véi vi tri viée lam.

- Trinh 49 chinh tri: Trung cAp chinh trf tr& 1én.

- Quan 1y nha nwéc: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky ning quan Iy nha
nude @i voi cong chire ngach chuyén vién hodc turong duong trd 1én

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic tuong duong.








3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning quén ly 1anh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ ning phén tich, tdng
hop;

- Ngoai ngit; tin hoc: Co k¥ néng sir dung cong nghé thdng tin co ban va st
dung dwoc Ngoai ngir theo yéu céu ciia vi trf viée [am.

4. Tiéu chufin, diéu kién khic: Dép {ng &t diéu kién, tiéu chuin ctia Pang
va Nha nud¢c theo quy dinh clia chic danh 1anh dao, quéan ly dang dam
nhiém.

Truéng phong Xay
dung chinh quyén

1. Ning hire:

- C6 niing luc tham muru, t§ chire thuc hién cac chi truong, chinh sach cia
Déng va nha nudc vé linh vye chuyén mon, chuyén nganh duoc giao; c6 kha
nang tap hop, té chue didu hanh cOng viéc;

- C6 kha néng giai quyét cac van & phat sinh; c6 ning luc diéu hanh va
phéi hop hoat dong; kha ning quy tu, doan két; nghién ctru xdy dung céc
van ban quy pham phap luat, giai phap thuc hién; phéi hop hoat dong véi
cdc co quan,don vi va cic phong, ban trong co quan;

- C¢ kha niing tdng hop, nghién ctru tham muu dé xuét giai quyét cong viée;

2. Trinh dq:

- Trinh @6 chuyén mén: Cé bing tbt nghi¢p dai hoc trd 18n chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, 6 chirc nhén sy, kinh t& holic cac chuyén nganh do tao
khac phi hop véi vi tri viée 1am.

- Trinh d6 chinh tri: Trung cép chinh trj tr& 18n.

- Quan 1y nha nuéc: Cé ching chi bbi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha
nude d6i véi cong chire ngach chuyén vién hodc twong duong trd 1én

- C6 chimg chi bdi dutmg lanh dao, quan 1y ¢Ap phong hoic twong duong,

3. K¥ niing:

- C6 k¥ nang quén ly lanh dao; k§ nang giao tiép, ky ning phan tich, tong
hop;

- Ngoai ngflt; tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo vi tri viée lam.

4. Tiéu chuén, diéu ki¢n khic: Dap tmg di didu kién, tiéu chuén ciia Dang
va Nha nude theo quy dinh cta chic danh l4nh dao, quan 1y dang dam
nhiém.

24

Truomg phong Cai
cach hanh chinh va
Céng tdc thanh nién

1. Niing Iwrc:

- C6 ning luc tham mu, t6 chite thye hién cac chil truong, chinh séch cia
Dang va nha nuée vé linh vue chuyén mén, chuyén nganh duge giao; ¢6 kha
ning tip hop, tb chire didu hanh cbng viéc;

- C6 kha ning giai quyét cac van dé phat sinh; ¢6 ning hre diéu hanh va
phdi hop hoat déng; kha ning quy tu, doan két; nghién ctru x4y dung céc
vin ban quy pham phép luét, giai phap thuc hién; phéi hop hoat déng voi
cdc co quan,don vi va céc phong, ban trong co quan;

- C6 kha ning téng hop, nghién ciru tham muru dé xudt giai quyét cong viéc;

2. Trinh dg:
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- Trinh 46 chuyén mén: C6 bing tbt nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, t& chirc nhén su, kinh t&, chinh tri, cdng nghé thong tin
hodc cdc chuyén nganh dao tao khac phi hop véi vi tri viée 1am.

- Trinh d6 chinh tri: Trung cép chinh trj tr& 1&n.

- Quan Iy nha nuée: Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha
nuée dbi voi codng chirc ngach chuyén vién hoic twong duong trd 1én

- C6 chimg chi bdi dudng 13nh dao, quéan Iy cip phong hodc tuong duong.

3. K¥ niing:

- C4 k¥ ning quéan 1y 13nh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ ning phén tich, tdng
hop; -

- Ngoai ngit; tin hoc: C6 k¥ ning sir dung c6ng nghé thong tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngir theo yéu ciu cia vi tr viée lam.

4. Tiéu chuin, diéu kign khic: Pap img di didu kién, tiéu chuin cita Dang
va Nha nuéc theo quy dinh cta chirc danh 18nh dao, quén 1y dang dam
nhiém.

9.5

Trudng phong Quan
ly Van thw - Luu tri

1. Ning lye:

- C6 niing lyc tham muru, t§ chirc thuc hién cic chi truong, chinh séch cia
Dang va nha nuée vé linh vie chuyén mén, chuyén nganh dugc giao; ¢6 kha
ning tap hop, t& chirc didu hanh cong viée;

- C6 kha ning giai quyét cac vén @& phat sinh; ¢6 ning lrc didu hanh va
phéi hop hoat dong; kha ning quy ty, doan két; nghién ciru x4y dung cac
vin ban quy pham phép luat, gidi phap thic hién; phbi hop hoat ddng véi
cac co quan,don vi va cac phong, ban trong co quan;

- C6 kha ning tong hop, nghién ciru tham muu d8 xudt giai quyét cong viéc.

2. Trinh d3:

- Trinh % chuyén m6n: C6 bing tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, van tha - lu trit, luu trit hoc hodc cac chuyén nganh dao
tao khac pht hop véi vi tri viée lam.

- Trinh 5 chinh tri: Trung cp chinh trj tr& [én.

- Quan Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quén ly nha
nuée d6i véi cong chite ngach chuyén vién hoic turong duong trér 1én

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cé‘ip phong hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang quén 1y 1anh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ ning phan tich, tong
hop;

- Ngoai ngft; tin hoc: Cé k¥ ning sir dung cdng nghé théng tin co ban va sir
dung duoc Ngoai ngit theo yéu céu cia vi trf viée 1am.

4. Tidu chuin, diéu ki¢n khic: Dép (mg dii diéu kién, tiéu chudn cia Dang
va Nha nudc theo quy dinh cia chirc danh 1&nh dao, quan 1y dang dam
phiém.
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Phé Trudng phong thude S&

Phé Truéng phong
Cong chire, vién chirc

1. Ning luec:

- C6 nang luc tham muu, t6 chire thuc hién cic chit truong, chinh sich cia
Pang va nha mr6c vé linh vire chuyén mén, chuyén nganh dugc giao; ¢6 kha
n#ng tap hop, td chirc didu hanh cdng vide;

- C6 kha ning giai quyét céc vin d& phat sinh; c6 ning luc didu hanh va
phéi hop hoat ddng; kha nang quy tu, doan két; nghién ciru xdy dyng cac
vin ban quy pham phap luit, giai phép thyre hién; phdi hop hoat déng véi
céc co quan,don vi va cac phong, ban trong co quan;

- C6 kha ning tdng hop, nghién cini tham muwu d8 xudt gidi quyét cong viée;

2. Trinh do:

- Trinh d¢ chuyén mén: C6 bing tot nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, tb chirc nhén su, kinh t& hoic cac chuyén nganh dio tao
khac phit hgp véi vi tri viée lam.

- Trinh @6 chinh tri: Trung ¢Ap chinh trj tr& 1én.

- Quén 1y nha nude: Co chitng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quéan Iy nha
nuée dbi véi cong chire ngach chuyén vién hojc trong duong trd 1én

- Cé chimg chi bdi dudng lanh dao, quin 1y cip phong hoic twong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ ning quén ly 1anh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ ning phén tich, ting
hop;

- Ngoai ngit; tin hoc: Cé k¥ ning st dung céng nghé thong tin co ban va sir
dung duoc Ngoai ngit theo yéu céu ciia vi tri vie 1am.

4. Tiéu chufn, didu kién khic; Dép img di didu kién, tiéu chuin clia Dang
vd Nhi nudc theo quy dinh cla chirc danh ldnh dao, quin 1y dang dam
nhiém.

0.2

Pho Trudng phong
Tb chire, bién ché va
t6 chire phi chinh pha

1. Ning hre:

- C6 ning hre tham muru, td chire thue hién cac chi truong, chinh sach ctia
Ping va nha nuée v& linh vue chuyén mén, chuyén nganh duoc giao; c6 kha
ning tip hop, t chirc didu hanh cdng viéc;

- C6 kha ning giai quyét c4c vén d8 phat sinh; ¢4 ning lyc didu hanh va
phéi hop hoat déng; kha ning quy tu, doan két; nghién ctru xdy dung cac
vin ban quy pham phép ludt, giai phép thue hién; phdi hop hoat dong véi
cde co quan,don vi va céc phdng, ban trong co quan;

- C6 kha niing téng hop, nghién ciru tham muu d& xudt giai quyét cong viée;

2. Trinh d6:

- Trinh d8 chuyén mén: C6 bang t6t nghiep dai hoc trd 18n chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, t§ chirc nhén sw, kinh & ho#c cac chuyen nganh dao tao
khéc phi hop véi vi tri vige lam

- Trinh d6 chinh tri: Trung cap chinh tri trd 18n.

- Quan 1y nha nuée: C6 chitng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quén Iy nha
nude d6i véi cdng chire ngach chuyén vién hoic tuong duong trd 1én

- Co chimg chi bbdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong hodc trong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ ning quén ly lénh dao; k¥ ning giao tiép, k§ ning phan tich, téng
hop;

- Ngoai ngit; tin hoc: Co ky nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu ciu cita vi tri viée lam.
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4. Tiéu chudn, diéu kign khic: Dép tmg du diéu kién, tiéu chuén cia bPang
va Nha nu6c theo quy dinh c¢ha chirc danh 1anh dao, quén ly dang dim
nhiém.

Phé Trudng phong
Xay dung chinh
quyén

1. Niing luc:

- C6 ning luc tham mu, t§ chire thuc hién céc chu truong, chinh sich ciia
Dang va nha nudce v& linh vuc chuyén mon, chuyén nganh duge giao; cé kha
niing tap hop, td chirc diéu hanh céng viée;

- C6 kha ning giai quyét cic vin d& phat sinh; cé ning lic didu hinh va
phéi hop hoat d6ng; kha ning quy tu, doan két; nghién ctru xdy dyng cac
vin ban quy pham phép ludt, gidi phap thyuc hién; phéi hgp hoat ddng véi
cac co quan,don vi va cc phong, ban trong co quan;

- C6 kha ning tdng hop, nghién cira tham muu d& xuit giai quyét cong vie;

2. Trinh d§:

- Trinh d¢ chuyén mén: C6 bang 6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, t5 chirc nhén s, kinh t& hodic cac chuyén nganh dao tao
khéac pht hop véi vi tri viée 1am.

- Trinh d chinh tri: Trung ¢Ap chinh tri tr& 1én.

- Quén Iy nha nuée: Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha
nude dbi véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong tré 1én

- C6 chimg chi bdi dudng Janh dao, quan ly cép phong hojc tuong duong.

3. K¢ ning:

- C4 k¥ niing quan 1y lanh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ ning phén tich, tbng
hop;

- Ngoai ngit; tin hoc: Cé k¥ néing st dung cdng nghé thdng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu ciu cia vj tri viéc 1am.

4. Titu chuin, diéu kign khdc: Dap Gng du didu kién, tidu chudn ctia Dang
va Nha nuéc theo quy dinh ctta chirc danh lanh dao, quan ly dang dam
nhiém.

0.4

Phé Truéng phong
Cai cach hanh chinh
va Cdng tac thanh
nién

1. Niing Iwe:

- C6 ning luc tham muru, t chite thuc hién cac chil trvong, chinh sach cia
Pang va nha nude vé linh vire chuyén mén, chuyén nganh duge giao; ¢6 kha
ning tip hop, tb chire didu hanh cong viée;

- C6 kha nang giai quyét cic vAn d& phét sinh; c6 ning luc diéu hanh va
phbi hop hoat ddng; kha ning quy tu, doan két; nghién ctru xdy dung céc
vin ban quy pham phap lut, gidi phép thuc hién; phdi hop hoat dong véi
céc co quan,don vi va cic phong, ban trong co quan;

- C6 kha nang téng hop, nghién ctru tham muru d& xut giai quyét cong viée;

2. Trinh d§:

- Trinh d¢ chuy&n mén: C6 bang t4t nghiép dai hoc trér 18n chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, t6 chirc nhan sy, kinh &, chinh tri, cdng nghé théng tin
hojic céc chuyén nganh dao tao khac pht hop véi vi tri vige Jam.

- Trinh &5 chinh tri: Trung cdp chinh tri tré 1én.

- Quan Iy nhd nwée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quén Iy nha
nuée d6i véi cdng chire ngach chuyén vién hoic trong duong trdy 1én

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cAp phong holic trong duong.
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3. K¥ niing:

- C6 k¥ ning quan ly lanh dao; k§ ning giao tiép, k¥ ning phén tich, tdng
hop;

- Ngoai ngft; tin hoe: C6 k¥ néng sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir
dung duge Ngoai ngit theo yéu ciu cia vi trf vide lam.

4. Tiéu chuén, didu kign khac: Dép tmg du didu kién, tiéu chudn cia Dang
va Nha nude theo quy dinh cia chitc danh 1anh dao, quin ly dang dam
nhiém.

t0.5

Phé Trudng phong
Quén ly Van thu -
Luru trit

1. Ning luc:

- C6 niing hrc tham muu, t chirc thuc hién cac chit trirong, chinh sach cia
Dang va nha nuée vé& linh vue chuyén mén, chuyén nganh dugc giao; c6 kha
n#ing tip hop, t6 chire diéu hanh cdng viée;

- C6 kha nng gii quyét cic vin d phét sinh; ¢6 ning luc didu hanh va
phdi hop hoat dong; kha ning quy tu, doan két; nghién ciru x4y dvng cc
viin ban quy pham phap luat, gidi phap thue hién; phdi hop hoat ddng véi
cac co quan,don vi va cac phong, ban trong co quan;

- C6 kha niing thng hop, nghién ciru tham muru d& xudt giai quyét cong viéc;

2. Trinh do:

- Trinh d¢ chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc trdr 18n chuyén nganh:
Lut, hanh chinh, t& chirc nhén sy, van thu - lwu trit, Iuu trit hoe holic cac
chuyén nganh dao tao khac phi hop vdi vi tri viée 1am.

- Trinh &6 chinh tri: Trung c4p chinh trj tr& 1én.

- Quan Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ néng quan ly nha
nuée d6i véi eong chirc ngach chuyén vién hoic tuong duong tré I1én

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong hodc tuong duong.

3. K¥ niing;

- C4 k¥ ning quan 1y Janh dao; k§ ning giao tiép, k§ ning phan tich, tbng
hop;

- Ngoai ngit; tin hoc: Co k§ ning sir dung cdng nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu ciu cha vi tri viée 1am.

4. Titu chuin, diéu ki¢n khic: Dap tmg dii didu kién, tiéu chuin cta Dang
va Nha nu6e theo quy dinh cia chic danh lanh dao, quin Iy dang dam
nhiém.

11

Truéng phong thube Ban

1.1

Truéng phong Hanh
chinh - Téng hop,
thudc Ban Tén gido

1. Ning lue:

- C6 kha ning tap hop, tb chirc diéu hanh céng viéc;
- C6 kha ning ph01 hop hoat dfng véi cic phong, ban trong co quan;
- C6 kha niing tdng hep, nghién ctru tham muu ¢ xut gidi quyet cdng vigc;

2. Trinh d6:

- Trinh d9 chuyén mén: C6 bing tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Tén gido, luat, hanh chinh, t§ chirc nhén sy, kinh t&, tai chinh - k& toan hoic
cac chuyén nganh dao tao khéc phit hop véi vi trf vide lam.

- Trinh @9 chinh tri: Trung cip chinh trj trd 1én.

- Quén Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha
nuée ddi véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong dwong tré1én

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan Iy cdp phong hoiic tuong duong.
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3. K¥ ning:

- C6 ky nang quan ly lanh dao; ki ning giao tiép, kj ning phén tich, tong
hop;

- Ngoai ngft; tin hoc: Coé k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sir
dung dwoc Ngoai ngit theo yéu cdu ctia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, didu kign khic: Dap tmg di diéu kién, tiéu chudn cia Dang
va Nha nuéc theo quy dinh cuta chire danh 13nh dao, quan ly dang dam
nhiém.

1.2

Truong phong
Nghiép vu, thudc
Ban Tén gido

1. Ning lue:

- C6 kha ning tip hop, t6 chirc diéu hanh ¢dng viéc;
- C6 kha néng phdi hop hoat dong véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning tdng hop, nghién ciru tham mwu d& xuét giai quyét cdng viéc;

2. Trinh d6:

- Trinh d¢ chuyén mén: C6 bang tdt nghiép dai hoc tr& 16n chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, lich s, triét hoc, chinh tri, t6n 2140 hoiic céc chuyén
nganh dao tao khac phii hop voi vi tri viée lam.

- Trinh d6 chinh tri: Trung cAp chinh tri tr& 1én.

- Quan ly nha nude: C6 chimg chi béi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéce ddi véi cong chire ngach chuyén vién hoic teong duong trd 1én

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quén 1y cAp phong hoic twong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ ning quan Iy 1anh dao; k¥ ning giao tiép, k¥ ning phan tich, tbng
hop;

- Ngoai ngft; tin hoc: C6 k¥ nang sir dung cdng nghé thdng tin co ban va sir
dung duge Ngoai ngit theo yvéu cdu ciia vi tri viée lam.

4. Tiéu chuin, didu kién khdc: Dap tmg du diéu kién, tiéu chudn coa Déang
va Nha nudce theo quy dinh ctia chire danh 12nh dao, quan 1y dang dam
nhiém.

Truong phong Téng
hop - Hanh chinh,
thudc Ban Thi dua -
Khen thuéng

1. Ning lwe;

- C6 kha niing t4p hop, tb chire didu hanh cong viée;
- C6 kha néng phdi hop hoat ddng vdi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha niing tong hop, nghién ctru tham muu dé xuat giai quyét cong viéc;

2. Trinh d¢:

- Trinh d6 chuyén mon: C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, t5 chirc nhan sw, kinh té, 1ai chinh - ké toan hodc cac
chuyén nganh dao tao khac phi hop voi vi tri viée lam.

- Trinh @3 chinh tri: Trung ¢Ap chinh tri trds 18n.

- Quén Iy nha nudce: Co ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nwée d6i véi cong chire ngach chuyén vién hoic tuong dwong trd 1én

- Cé chimg chi bdi dudng lanh dao, quén 1y cAp phong hoic tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang quan Iy 1anh dao; k§ ning giao tiép, k¥ nang phén tich, téng
hop;

- Ngoai ngif; tin hoc: C6 k¥ nang sir dung cdng nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu cdu cia vi trf vide lam.
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4. Tidu chudn, didu kién khic: Dap img da didu kién, tiéu chuén ciia Pang
va Nha nudc theo quy dinh cta chic danh l&nh dao, quan ly dang dam
nhiém.

Trudng phong
Nghiép vu, thude
Ban Thi dua - Khen
thudng

1. Ning Iwe:

- C6 kha ning tap hop, td chire didu hanh cong viéc;
- C6 kha néng phoi hop hoat ddng véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha niing téng hop, nghién ciru tham muu dé xuét gidl quyét cong viéc;

2. Trinh dg:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bing tht nghiép dai hoc trdr 1én chuyén nganh:
Lut, hanh chinh, kinh té, chinh trj hotic cdc chuyén nganh dao tao khic phi
hop véi vi tri vige lam.

- Trinh 6 chinh tri: Trung cp chinh trj tré 18n.

- Quan 1y nha nuée: C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quén 1y nha
nude d6i voi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong tré 1én

- Cé chimg chi bdi dudng lanh dao, quén 1y cip phong hoic trong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ niing quan 1y lanh dao; k¥ ning giao tiép, k§ ning phén tich, tong
hop;

- Ngoai ngft; tin hoc: Co k¥ nang sir dung céng nghé théng tin co ban va st
dung dugc Ngoai ngit theo yéu ciu cla vi tri viée lam.

4. Tidu chuén, diéu kién khic: Dap tmg di diéu kién, tiéu chuln cta bang
va Nha nu6e theo quy dinh cla chitc danh lanh dao, quan ly dang dam
nhiém.

Phé Trudng phong thude Ban

2.1

Pho Trudng phong

Hanh chinh - Téng

hop, thudc Ban Ton
2140

1. Nang luc:

- C6 kha naing tép hop, tb chire diéu hanh cong viéc;
- C6 kha ning phéi hop hoat dong véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha néng tong hop, nghién ciru tham muu d& xuit giai quyét céng vide;

2. Trinh dé:

- Trinh d§ chuyén mén: Cé bang tbt nghiép dai hoc trd lén chuyén nganh:
Tén gido, ludt, hanh chinh, t6 chirc nhan sw, kinh té, tai chinh - ké to4n hodc
cac chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée 1am.

- Trinh d9 chinh tri: Trung c4p chinh trj tré 1én.

- Quén 1y nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quén ly nha
nude dbi voi cong chire ngach chuyén vién hoac tuong duong tré 1én

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong hoic tuong duong,

3. Ky ning:

- C6 k¥ ning quéan ly 1anh dao; k¥ nang giao tiép, ky ning phan tich, tbng
hop;

- Ngoai ngii; tin hoe: C6 k¥ ning sir dung ¢dng nghé thdng tin co ban va sir
dung duge Ngoai ngit theo yéu cdu ctia vi tri vide lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khic: Pap ung di didu kién, tiéu chudn céia Dang
va Nha nude theo quy dinh cia chire danh lanh dao, quan 1y dang dam
nhiém.
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Phé Truomg phong
Nghiép vu, thude
Ban Tén gido

1. Nang hrc:

- C6 kha nang tdp hop, té chite diéu hanh cdng viéc;
- C6 kha ning phéi hop hoat dong véi cic phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning téng hop, nghién ctru tham muwu dé xuét giai quyét cong viéc;

2. Trinh dé:

- Trinh @9 chuyén mén: C6 bing t&t nghiép dai hoc tré 18n chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, lich str, triét hoc, chinh tri, tén gido hodc cac chuyén
nganh dao tao khac phi hop véi vi trd viée lam.

- Trinh dd chinh tri: Trung cdp chinh tri tré 18n.

- Quén ly nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha
nude d6i véi cong chitc ngach chuyén vién hodc twong duong tré 1én

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quin 1y cip phong hojc trong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang quan ly 1anh dao; k§ nang giao tiép, k¥ ning phén tich, téng
hop;

- Ngoai ngf; tin hoc: Cé k¥ nang sir dung cdng nghé théng tin co ban va s
dung dugc Ngoai ngir theo yéu cau cia vi tri viée lam.

4. Tiéu chuin, didu kién khic: Dap tmg du diéu kién, tiéu chudn cia Dang
va Nha nuéc theo quy dinh cia chirc danh 13nh dao, quéan 1y dang dam
nhiém.

(]
tad

Pho Trudng phong
Téng hop - Hanh
chinh, thudc Ban Thi
dua - Khen thudng

1. Nang lwe:

- C6 kha nang tap hop, tb chirc didu hanh cng viéc;
- Co kha nang phdi hop hoat déng véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha néng tong hop, nghién ciru tham muu dé xuét giai quyét cong visc;

2. Trinh dé:

- Trinh dd chuyén moén: C6 bang tt nghiép dai hoc tr& 18n chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, t& chirc nhén sy, kinh té, tai chinh - ké toan hoic céac
chuyén nganh dao tao khéc pht hop v6i vi tri viée lam.

- Trinh @6 chinh tri: Trung cép chinh tri tré& 1én.

- Quan ly nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ niing quan ly nha
nudce déi voi edng chire ngach chuyén vién hoic tuong durong trd 1én

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning quan 1y 1anh dao; k¥ nang giao tiép, ki nang phan tich, thng
hop;

- Ngoai ngit; tin hoc: Cé k¥ ning sir dung cdng nghé thdng tin co ban va sir
dung duge Ngoai ngit theo yéu cdu cla vi tri viée lam.

4. Tiéu chuin, didu ki¢n khac: P4p (ng du didu kién, tiéu chun cia Dang
va Nha nude theo quy dinh cta chirc danh lanh dao, quan 1y dang ddm
nhiém.

Pho Trudng phong
Nghiép vy, thude
Ban Thi dua - Khen
thudng

1. Ning hwe:

- C6 kha nang tap hop, t6 chirc diéu hanh cong viée;
- C6 kha nang phdi hop hoat ddng véi cic phong, ban trong co quan;
- C6 kha néing tong hop, nghién ctru tham muru d& xuit giai quyét cong viée.
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2. Trinh d§:

- Trinh d8 chuyén mén: C6 bing tét nghiép dai hoc tror 1én chuyén nganh:
Lu4t, hanh chinh, kinh té, chinh tri hoic cac chuyén nganh dao tao khac phu
hop vén vi tri viée lam.

- Trinh d3 chinh tri: Trung cAp chinh trf tres 1én.

- Quan Iy nha nuéce: Co chimg chi bdi dudmg kién thire, k¥ ning quan ly nha
nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong trd 1én

- C6 chimg chi bdi duding lanh dao, quan ly cdp phong hoic tuong duong.

3. K¥ niing:

- Co k¥ nang quan ly lanh dao; k§ nang giao tiép, k¥ ning phén tich, tong
hop;

- Ngoai ngtt; tin hoc: C6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu cau clia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chudn, ditu kién khic: Dap img du didu kién, tiéu chudn ctia Dang
va Nha nuoc theo quy dinh cia chire danh lanh dao, quan Iy dang dam
nhiém.

11

Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén nganh

Quan Iy Té chue —
Bién ché

I. Ning lwe:

- C6 kha ning phébi hop véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha néing tong hop, nghién ctru tham muu dé xudt giai quyét cong viée;

2. Trinh do:

- Trinh &9 chuyén mén: Co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, kinh t&, chinh tri, quan ly céng, b chire xay dung Dang,
chinh quyén.

- Quan ly nha nudce: Cé chimg chi bbi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha
nude dbi voi cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ nang:

- C6 k¥ néng lam viéc nhom; k¥ ning giao tiép, phdi hop tbt;
- Ngoai ngi; tin hoc: C6 k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sit
dung dugc Ngoai ngir theo yéu cdu cla vi tri viéc lam.

Quan ly hoi va T
chire phi Chinh pha

1. Ning luc:

- C¢ kha nang ph01 hop voi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha nang tong hop, nghién ctru tham muu dé xuét giai quyét cong viée
theo linh vire duge phén cong

2. Trinh dg:

- Trinh d6 chuyén mén: Co bang tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, kinh t¢é, chinh tri, quan ly cong, td chirc xdy dung Dang,
chinh quyén.

- Quan Iy nha nude: C6 chimg chi bédi dudng kién thue, k¥ ning quan ly nha
nude dbi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc trong duong.

3. K¥ nang:

- Co k¥ nang tam viée nhom; k¥ ndng giao tiép, phdi hop tét;
- Ngoai ngit; tin hoc: Co k¥ néng st dung cOng nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu cau ciia vi tr{ viée lam.

1. Niang lye:

- C6 kha nédng ph01 hop voi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha nang tong hop, nghién ciru tham muru dé xuét giai quyét cong viéc;

2. Trinh d¢:








Quan 1y nhén sy va
d6i ngil
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- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, kinh té, chinh tri, quan Iy ngudn nhan lyc, td chitrc x4y
dung Péng, chinh quyén.

- Quén Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha
nude dbi voi cong chire ngach chuyén vién hoédc tuong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ ning lam viée nhém; k¥ ning giao tiép, phéi hop tht;
- Ngoai ngft; tin hoc: C6 k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co bin va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu cau chia vi tri viée 1am.

Quan 1y dao tao, bdi
dubng

1. Ning hrc:

- Co6 kha niing ph01 hgp véi cac phong, ban trong co quan;
- Cé kha ning thng hop, nghién ctru tham muu dé xuét giai quyét cdng viéc;

2. Trinh do:

- Trinh d9 chuyén mén: C6 bang t6t nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh:
Lugt, banh chinh, kinh ¢, chinh tri, quan 1y ngudn nhén lwe, td chic xay
dyng Pang, chinh quyén.

- Quan Iy nha nuée: C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan Iy nha
nde dbi voi cong chire ngach chuyén vién hodc tucmg duong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ ning 1am viéc nhém; k¥ ning giao tiép, phdi hop tbt;
- Ngoai ngif; tin hoc: C6 k¥ niing sir dung céng nghé thdng tin co ban va sit
dung duge Ngoai ngit theo yéu ciu cia vi trf vige 1am.

Cai c4ch hanh chinh

1. Ning luc:

- C6 kha ning phdi hop véi c4e phong, ban trong ¢o quan;
- C6 kha niing tong hgp, nghién ciu tham muru d& xudt giai quyét cong viée
theo linh vuc duge phin cong

2. Trinh d¢:

- Trinh d9 chuyén mén: Cé bing tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, kinh té, chinh trj, quan ly x& hoi, céng nghé thong tin.

- Quén ly nha muée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan Iy nha
nude ddi véi cong chire ngach chuyén vién hoac tuong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ ning lam viéc nhém; k¥ ning giao tiép, phdi hop tdt;
- Ngoai ngif; tin hoc: C6 k¥ néing sir dung cdng nghé thdng tin co ban va st
dung dugc Ngoai ngir theo yéu ciu ciia vi trf viée lam.

Quaén ly ¢dng tac
thanh nién

1. Ning luc:

- C6 kha ning phdi hop véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha niing tbng hop, nghién ciru tham mmru dé xuAt gidi quyét cong viée
theo linh vuc duge phin cong

2. Trinh d6:

- Trinh 3 chuyén mén: C6 bang tt nghiép dai hoc tror 1én chuyén nganh:
Lut, hanh chinh, kinh t&, chinh tri, quan Iy ngudn nhén lyue, t§ chirc xay
dung Pang, chinh quyén, cong tac xa hi.

- Quan 1y nha mrée: C6 chimg chi bbi dwdng kién thire, k§ ning quéan 1y nha
nude dbi véi cong chite ngach chuyén vién hoic tuong duong.

3. Ky niing:

- C6 k¥ ning 13m viéc nhom; k¥ ning giao tiép, phbi hop tot:
- Ngoai ngif; tin hoc: C6 k¥ ning sit dung cdng nghé théng tin co ban va sir

dung duge Ngoai ngit theo yéu cau ciia vi tri viéce lam.
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Quan 1y dia gi6i don
vi hanh chinh

1. Ning luc:

- C6 kha nang phéi hop véi cac phong, ban trong co quan; ’
- C6 kha nang téng hop, nghién ctru tham muru d& xudt giat quyét cdng viéc
theo linh virc dugce phin céng

2. Trinh d§:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bing tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh:
Ban d9, tric dia, quan ly dit dai, dia chinh.

- Quan Iy nha nude: C6 chimg chi bdi durdng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nuée ddi véi cong chire ngach chuyén vién hoic turong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang lam viéc nhom; k¥ ning giao tiép, phéi hop tot;
- Ngoai ngiy; tin hoc: Coé k¥ ning str dung cdng nghé théng tin co ban va st
dung dwoc Ngoai ngit theo yéu cdu cta vi tri viée lam.

Xéy dung chinh
quyén

1. Ning lc:

- C6 kha niing phdi hop voi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning tong hop, nghién ctru tham muru d& xuét giai quyét cong viée
theo Jinh vuc duge phin cong

2. Trinh d§:

- Trinh d chuyén mén: Cé bang tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, kinh té, chinh tri, quan ly nguén nhan luce, t8 chire x4y
dung Pang, chinh quyén.

- Quén ly nha nuée: Co chimg chi bbi dudmg kién thie, k¥ néng quéan ly nha
nuée dbi voi cong chite ngach chuyén vién hoic tirong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k§ nang lam viéc nhom; k¥ ning giao tiép, phdi hop tdt;
- Ngoai ngit; tin hoc: C6 k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban va sit
dung dugce Ngoai ngit theo yéu cau chia vi tri viée lam.

Quan 1y can bo, cong
chirec cap xa

1. Niang lwe:

- C6 kha nang phdi hop véi céc phong, ban trong co quar;
- C6 khé ning tong hop, nghién ctru tham muu dé xuét giai quyét cong viée
theo linh vuc duge phin cong

2. Trinh d6:

- Trinh d chuyén mén: C6 bing tdt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, kinh té, chinh tri, quan 1y ngudn nhan lyc, 8 chirc xay
dung Dang, chinh quyén.

- Quan ly nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha
nuée dbi voi cOng chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ nang lam viéc nhém; k¥ ning giao tiép, phdi hop tét;
- Ngoai ngft; tin hoc: C6 k¥ niing sir dung cdng nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu ciu cia vi tri viée 1am.

Quan 1y van thu, luu
trit

1. Ning lwe:

- C6 kha ning phdi hop véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning tdng hop, nghién ctru tham muu dé xuat gidi quyét cong viée
theo finh vuc duogce phén cong

2. Trinh dé:

- Trinh @6 chuyén mon: C6 bing tbt nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh:
Hanh chinh, Iuu trir hoc, vin thu - luu trit.

- Quan ly nha nude: C6 chimg chi bdi dudng kién thie, k¥ ning quan 1y nha
nude dbi véi cbng chire ngach chuyén vién ho#c trong duong.
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3. K¥ ning:

- C6 k¥ niing 1am viéc nhém; k¥ niing giao tiép, phdi hop tot;
- Ngoai ngfi; tin hoc: C6 k¥ ning sit dung cdng ngh¢ théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

10

Quan ly thi dua khen
thudng

1. Néing Ire:

- C6 kha nang phbi hop véi c4c phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning tong hop, nghién ctru tham muu dé xudt giai quyét céng vide
theo 1inh vuc duge phén cong

2. Trinh dg:

- Trinh 6 chuyén mén: C6 bing tét nghiép dai hoc trd 1&n chuyén nginh:
Luat, hinh chinh, kinh té, quan Iy c6ng.

- Quan Iy nha nuée: Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nuée dbi véi cong chire ngach chuyén vién hoic tuong dwong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ niing lam viéc nhém; k¥ ning giao tiép, phdi hop tdt;
- Ngoai ngit; tin hoc: €6 k¥ ning sir dung cdng nghé thdéng tin co ban va sir
dung duge Ngoai ngir theo yéu ciu cta vi tri viée lam.

11

Quan ly tin ngudng,
ton gido

1. Nang hre:

- C6 kha nang phdi hgp véi cic phong, ban trong co quan;
- C6 kha néng tdng hop, nghién ciu tham muu 48 xudt giai quyét céng viéc
theo linh vic duge phén cong

2. Trinh do:

- Trinh d9 chuyén mén: Co bing t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nginh
nganh: Luat, hanh chinh, lich si, triét hoc, tén gi4o.

- Quén 1y nha nuée: C6 chitng chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha
nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ nang lam viéc nhém; k§ ning giao tiép, phoi hop t6t;
- Ngoai ngi; tin hoe: Cé k¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban va s
dung duge Ngoai ngit theo yéu ciu cita vi tri viée lam.

11

Vi tri viéc 1am nghmp vu chuyén mén ding chung

Thanh tra

1. Nang lwes

- C6 kh4 ning phdi hop véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning tdng hop, nghién ctru tham muru d& xuft giai quyét céng viée
theo linh vire duge phén cbng

2. Trinh d6:

- Trinh d chuyén mdn: C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Luét, hanh chinh, quan Iy nha nudc, kinh té;

- Quan Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan Iy nha
nuée dbi véi cong chire ngach chuyén vién hoic twong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k§ ning lam viéc nhém; k¥ ning giao tiép, phéi hop tdt;
- Ngoai ngit; tin hoc: Cé k¥ ning sir dung cdng ngh¢ thong tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu cdu ctia vi tri vide lam.
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Phap ché -

1. Ning lwc:

- C6 kha ning phéi hop v6i céc phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning tong hop, nghién ciru tham muu dé xuét giai quyét cdng vie
theo linh vure dugce phén cong

2. Trinh d9§:

- Trinh 43 chuyén mén: Pai hoc trd 1én chuyén nganh: Luit, Hanh chinh,
Quan 1y nha mrdc;

- Quan 1y nha nuée: Co chitng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha
nude déi véi cdng chire ngach chuyén vién hojic trong dwong.

3. K¥ ning;:

- C6 k¥ nang 1am viéc nhom; k¥ ning giao tiép, phbi hop tbt;
- Ngoai ngif; tin hoe: Co k§ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban va sit
dung dugc Ngoai ngit theo yéu céu cia vi tri viée lam.

T6 chirc nhan su

1. Niing hrc:

- C6 kha niing phdi hop voi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha néng tong hop, nghién ciru tham muu dé xuat giai quyét cong viéc

|theo linh vyc duoc phén céng

2. Trinh dg:

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1én chuyén nganh: Luit, hanh chinh, t6
chitc nhén sy, ¢dng nghé thdng tin;

- Quan 1y nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky ning quén Iy nha
nudéc ddi véi cong chire ngach chuyén vién hoic twrong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k§ ning 1am viéc nhém; k¥ ning giao tiép, phéi hop tdt;
- Ngoai ngit; tin hoc: Co k§ ning sir dung cong nghé thdng tin co ban va sit
dung dugc Ngoai ngit theo yéu ciu ctia vi tri viée 1am.

Hanh chinh téng hop

1. Ning luc;

- C6 kha ning phéi hop véi céc phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning tdng hop, nghién ctru tham muru d& xut giai quyét cong viée
theo Iinh vye duge phan cong

2. Trinh dé:

- Trinh d§ chuyén mén: C6 bing tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, kinh t&, qun 1y ngudn nhén luc, t§ chic xdy dung Dang,
cdng nghé thong tin.

- Quan Iy nha nuée: Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha
nuée @i voi cong chire ngach chuyén vién hoiic tuong duong.

3. K¥ niing;

- C6 k¥ ning lam viéc nhém; k§ ning giao tiép, phdi hop tbt; ,
- Ngoai ngit; tin hoc: C6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir
dung duoe Ngoai ngit theo yéu cau cita vi trf viéc 1am.

1. Niing lue:

- C6 kha naing phbi hgp voi céc phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning téng hop, nghién ciru tham muu dé xudt gidi quyét cong viée
theo Iinh vuc duge phén céng








Hanh chinh mét cira
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2. Trinh d§:

- Trinh d6 chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc tré 16n chuyén nganh:
Luéit, hanh chinh, kinh té, quan 1y x3 hdi, cong nghé thong tin;

- Quén ly nha mrée: C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan Iy nha
nude dbi véi cdng chire ngach chuyén vién hodc trong duong.

3. K¥ nang:

- C6 k¥ ning lam viée nhém; k¥ nang giao tiép, phdi hop tot;
- Ngoai ngi; tin hoc: C6 k¥ néng sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir
dung duge Ngoai nglr theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

Quan tr] ¢dng s&

1. Ning lwc:

- C6 kha ning phdi hop véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning téng hop, nghién ciru tham muru dé xudt gial quyét cdng viée
theo linh vic dugce phén cong

2. Trinh dé:

- Trinh d6 chuyén mén: Cé bang tot nghiép dai hoc trés 18n chuyén nganh:
Luat, hanh chinh, kinh té, quan tri;

- Quan 1y nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha
nudc d6i véi cdng chire ngach chuyén vién hodc trong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ niing 1am viéc nhém; k¥ nang giao tiép, phéi hop tét;
- Ngoai ngii; tin hoc: C6 k¥ néng st dung cong nghé théng tin co ban va sir
dung dugc Ngoai ngit theo yéu cu ciia vi tri viée lam.

Cbng nghé théng tin

1. Ning luec:

- C6 kha nang phdi hop véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha nang tong hop, nghién ciru tham muu dé xudt giai quyét cong viee
theo linh vuc dugce phén céng

2. Trinh d4:

- Trinh d§ chuyén mén: Cé béng t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Tin hoc, quan tri mang;

- Quan 1y nha nuéce: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha
nudce dbi vai cong chirc ngach chuyén vién hodic trong duong.

3. Ky nang:

- C4 k¥ nang lam viéc nhém; k§ ning giao tiép, phdi hop t6t;
- Ngoai ngit: Co6 k¥ nang st dung duoce Ngoai ngit theo yéu cau cla vi tri
viéc lam.

Ké toan

1. Ning lrc:

- C6 kha niing phbi hop véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha niing tong hop, nghién clru tham muu @& xuét giai quyét cong viée
theo linh vuc duge phén cong

2. Trinh d6:

- Trinh &6 chuyén mén: C6 bing tét nghiép dai hoc trés én chuyén nganh:
Ké toan, kiém toan, tai chinh;

- Quan 1y nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha
nude dbi véi cdng chire ngach chuyén vién hodic twong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning lam viéc nhom; k§ ning giao tiép, phéi hop tét. Str dung thanh
thao céc thiét bi vin phong va cac trang thiét bj khac phuc vu yéu ciu nhiém
vu.

- Ngoai ngit; tin hoc: C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va sir
dung dwoc Ngoai ngit theo yéu ciu cta vi tri viée 1am.
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Vin thu, luu trd

1. Ning lwe:

- C6 kha ning phéi hop véi cac phong, ban trong co quan;
- C6 kha ning tdng hop, nghién ciru tham muru dé xudt giai quyét cdng viec
theo linh vuc duge phén cong

2. Trinh db:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc tr&r 1én véi nganh hodc chuyén nganh: Vin thu -
Luu trit, luu trir hoc va quéan tri van phong. Trudmg hop c6 bing tdt nghiép
dai hoc chuyén nganh khéc phai cé chimng chi bdi dudng nghiép vu vin thu
do co s& dao tao ¢6 tham quyén cép holic ¢ bing 5t nghiép cao ding, trung
cép nganh hodc chuyén nganh vin thi hanh chinh,vin thu - luu trit, lwu trir.

i kiém thu quy - Quén ly nha nude: C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k¥ ning quan Iy nha
nude ddi vai cong chire ngach chuyén vién hoic trong duong.
3. K§ niang:
- Str dung thanh thao c4c phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu ciu
nhiém vuy;
- C6 k¥ nang kiém soat viéc bao dam tuan thii diing thé thirc, quy trinh, thu
tuc, thim quyén ban hanh vin ban hanh chinh theo quy dinh cta phap luat.
- Ngoat ngir; tin hoc: Cé k¥ ning sir dung c6ng nghé théng tin co ban va sir
dung duge Ngoai ngit theo yéu cu cia vi tri vide lam.

IV [Vi tri viéc lam hé trg, phuc vu
1. Ning Iwe:
- C6 pham chét dao duc tht, 1y lich r6 rang

| Lii xe - Siéng niing, can thin va c6 ¥ thirc bao vé tai san cong, bi mat nha nuée;
- San sang 1am viéc ngoai gid hanh chinh
2. Trinh d§:
Tot nghiép THPT tror Jén; Gidy phép 14i xe B2 trér 1én con hiéu huc
1. Ning lue:
- Siéng niing, c4n than va c6 ¥ thitc bao vé cia cdng;

2 | Nhén vién phuc vu |- Sin sdng lam viéc ngoai gi¢ hanh chinh.
2. Trinh d6 vin héa:
Tét nghiép THCS trd 1én
I. Ning lue:
- Siéng ning, cin thin va c6 v thitc bao vé cia cdng;

3 Bao vé - Sin sang 1am viéc ngoai gidr hanh chinh.

2. Trinh d§ vian héa:

Tt nghiép THCS tré 1én
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TONG HE €0 CAUNGACH CONG CHUC CUA SO NOI VU
(Kém theo Quyeg :4 OD-UBND ngay »/7 /12/2022 cua UBND tinh Qudng Ngdi)
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2| W B S6 lwrgng cong chire tirong wng véi cic ngach
o Chia ra
Ngach g)ﬁ?g; Ngach |Ngach| Ngach
TT Tén vi tri viéc lam Téng | chuyén | “ . chuyén | cin nhin
6 v;en cavo chinh Vle,n 51{ Vlﬁin
cap hoic hoic hodc | hodc | hoic
trong i twong |twong | twong
dwong feong dwong |dwong| dwong
duwong
1 2 3 4 ) 6 7 8
Tong cong 67 4 23 40
I |Khéi Vin phong sé 43 4 15 24
1 |Lanh dao s& 4 4
2 |Van phong sé 8 3 5
3 |Thanh tra s& -+ 2 2
4 |Phong Cong chirc, vién chirc 6 2 4
5 [Phong T6 chic, bién ché va tb chtc phi chinh | 6 2 4
6 _|Phong X4y dung chinh quyén 5 2 3
7 |Phong Cai cach hanh chinh va cong téc thanh 5 2 3
8 |Phong Quan ly Van thu - Luu trit 3 2 3
II [Ban Thi dua - Khen thwéng 12 4 8
1 |Lanh dao Ban 2 2
2 [Phong Tdng hop - Hanh chinh 5 1 4
3 |Phong Nghiép vu 5 1 4
II |Ban Tén gido 12 4 8
1 |Lanh dao Ban 2 2
2 |Phong Hanh chinh - Téng hop 5 1 4
3 |Phong Nghiép vu 5 1 4











