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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA VĂN PHÒNG UBND TỈNH QUẢNG NGÃI
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; 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 41/2022/QĐ-UBND ngày 11/11/2022 của UBND tỉnh Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng UBND tỉnh tại Tờ trình số 1610/TTr-VP ngày 20/9/2022 và đề xuất Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 410/TTr-SNV ngày 19/12/2022.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 2. Chánh Văn phòng UBND tỉnh căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng theo các Nghị định của Chính phủ: số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000, số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật, 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 các Quyết định của Chủ tịch UBND tỉnh: Số 350/QĐ-UBND ngày 01/3/2017 phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Văn phòng UBND tỉnh; số 232/QĐ-UBND ngày 22/02/2019 về việc phê duyệt bổ sung Đề án vị trí việc làm của Văn phòng UBND tỉnh; số 2248/QĐ-UBND ngày 24/11/2017 về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Trung tâm hành chính công tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 4. Chánh Văn phòng UBND 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;
- CT, PCT UBND tỉnh;
- Ban Tổ chức Tỉnh ủy;
- VPUB: PCVP, HCQT, CBTH;
- Lưu: VT, NC(vi854).
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ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA VĂN PHÒNG UBND TỈNH QUẢNG NGÃI
(Kèm theo Quyết định số 1499/QĐ-UBND ngày 23/12/2022 của UBND tỉnh Quảng Ngãi)
Phần I
SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh
Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh về: Chương trình, kế hoạch công tác của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; kiểm soát thủ tục hành chính; tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền của địa phương; tổ chức, quản lý và công bố các thông tin chính thức về hoạt động của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; đầu mối Cổng Thông tin điện tử, kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; quản lý Công báo điện tử và phục vụ các hoạt động chung của Ủy ban nhân dân tỉnh; giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thẩm quyền; quản lý công tác quản trị nội bộ của Văn phòng.
Văn phòng UBND tỉnh làm việc theo chế độ thủ trưởng, có Chánh Văn phòng, 03 Phó Chánh Văn phòng, 07 phòng, ban (bao gồm cả Ban Tiếp công dân tỉnh, Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh) và 01 đơn vị sự nghiệp trực thuộc là Trung tâm Công báo và Tin học.
Tổng số cán bộ, công chức và người lao động hiện nay là 74; trong đó gồm: 60 cán bộ, công chức (bao gồm cả Chủ tịch và các Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh), 14 lao động hợp đồng.
Đội ngũ cán bộ, công chức và lao động của Văn phòng có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ được đào tạo cơ bản; có bản lĩnh chính trị vững vàng; có năng lực nghiên cứu vận dụng đúng đắn các chủ trương, đường lối của Đảng và chính sách, pháp luật của Nhà nước vào lĩnh vực công tác được phân công; có khả năng lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, tổ chức thực hiện sâu sát với công việc, luôn tích cực học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ và kiến thức cần thiết bổ trợ cho công việc, góp phần quan trọng vào hoàn thành nhiệm vụ chung của cơ quan.
3. Lý do xây dựng lại Đề án vị trí việc làm
- Ngày 07/8/2017, Chính phủ ban hành Nghị định số 92/2017/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát TTHC. Theo đó, tại khoản 2 Điều 6 Nghị định số 92/2017/NĐ-CP quy định “Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương thực hiện tổ chức lại Phòng Kiểm soát TTHC thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương trên cơ sở chuyển giao Phòng Kiểm soát TTHC thuộc Sở Tư pháp để thực hiện chức năng, nhiệm vụ kiểm soát TTHC, cải cách TTHC, tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC phù hợp với quy định tại Nghị định này”. Trên cơ sở đó, Ủy ban nhân dân tỉnh đã quyết định chuyển giao nguyên trạng con người và bộ máy của Phòng Kiểm soát TTHC thuộc Sở Tư pháp về Văn phòng UBND tỉnh quản lý và tham mưu UBND tỉnh về công tác kiểm soát TTHC trên địa bàn tỉnh (tại Quyết định số 695/QĐ-UBND ngày 03/10/2017).
- Ngày 01/6/2020, 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, Nghị định số 21/2010/NĐ-CP ngày 08/3/2010 và Nghị định số 110/2015/NĐ-CP ngày 29/10/2015 của Chính phủ. 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 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.
- Đồng thời, triển khai 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 01/2022/TT-VPCP ngày 02/5/2022 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ ban hành hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. UBND tỉnh ban hành Quyết định số 41/2022/QĐ-UBND ngày 11/11/2022 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh. Theo đó, Văn phòng UBND tỉnh có sự thay đổi về chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức (hiện có 07 phòng chuyên môn và 01 đơn vị sự nghiệp công lập, giảm 03 phòng chuyên môn và 01 đơn vị sự nghiệp công lập so với Quyết định số 26/2016/QĐ-UBND ngày 16/6/2022 và Quyết định số 695/QĐ-UBND ngày 03/10/2017 của UBND tỉnh). Do đó, một số vị trí việc làm của Văn phòng có sự thay đổi so với Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức được phê duyệt năm 2017.
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 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 của Văn phòng UBND tỉnh chuyên nghiệp, có chất lượng cao, có số lượng, cơ cấu hợp lý đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác trong tình hình mới 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 97/2011/NĐ-CP ngày 21/10/2011 của Chính phủ quy định về thanh tra viên và cộng tác viên thanh tra;
3. 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; 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 Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;
4. 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 số 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 chức danh nghề nghiệp 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 (viết tắt là Nghị định 68, 161);
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. 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; 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 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;
8. 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;
9. Quyết định số 35/2022/QĐ-UBND ngày 11/10/2022 của UBND tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định phân cấp, quản lý tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế công chức và số lượng người làm việc trong các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc tỉnh Quảng Ngãi;
10. Quyết định số 41/2022/QĐ-UBND ngày 11/11/2022 của UBND tỉnh Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi.
11. Quyết định số 92/QĐ-UBND ngày 19/3/2015 của UBND tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Tiếp công dân tỉnh Quảng Ngãi;
12. Quyết định số 1326/QĐ-UBND ngày 31/12/2021 của UBND tỉnh quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh.
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 CƠ QUAN
I. THỰC TRẠNG
1. Về vị trí, chức năng
Theo Quyết định số 41/2022/QĐ-UBND ngày 11/11/2022 của UBND tỉnh Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi thì Văn phòng có chức năng tham mưu, giúp UBND tỉnh về: Chương trình, kế hoạch công tác của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh; quản lý nhà nước về kiểm soát thủ tục hành chính (TTHC); tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC; quản lý hoạt động của Ban Tiếp công dân tỉnh; tổ chức, quản lý và công bố các thông tin chính thức về hoạt động của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh; đầu mối quản lý, vận hành Cổng Thông tin điện tử, kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử phục vụ công tác lãnh đạo, chỉ đạo điều hành của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh; quản lý công báo và phục vụ các hoạt động chung của UBND tỉnh; giúp Chủ tịch UBND tỉnh và các Phó Chủ tịch UBND tỉnh thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thẩm quyền; quản lý công tác quản trị nội bộ của Văn phòng.
Văn phòng UBND tỉnh có tư cách pháp nhân, con dấu và tài khoản riêng.
2. Nhiệm vụ, quyền hạn
Nhiệm vụ và quyền hạn của Văn phòng UBND tỉnh được thực hiện theo quy định tại Quyết định số 41/2022/QĐ-UBND ngày 11/11/2022 của UBND tỉnh Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Ngãi.
3. Cơ cấu tổ chức
a) Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh gồm: Chánh Văn phòng và không quá 03 Phó Chánh Văn phòng.
- Chánh Văn phòng là Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh do Hội đồng nhân dân tỉnh bầu, là người đứng đầu Văn phòng UBND tỉnh do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng UBND tỉnh 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 Chánh Văn phòng UBND tỉnh do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm theo đề nghị của Chánh Văn phòng UBND tỉnh, giúp Chánh Văn phòng UBND tỉnh thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ cụ thể do Chánh Văn phòng UBND tỉnh phân công và chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng UBND tỉnh và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ được phân công. Khi Chánh Văn phòng UBND tỉnh vắng mặt, một Phó Chánh Văn phòng UBND tỉnh được Chánh Văn phòng UBND tỉnh ủy nhiệm thay Chánh Văn phòng UBND tỉnh điều hành các hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh. Phó Chánh Văn phòng UBND tỉnh không kiêm nhiệm người đứng đầu tổ chức, đơn vị thuộc và trực thuộc Văn phòng UBND tỉnh, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.
- Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, cho từ chức, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, nghỉ hưu và thực hiện chế độ, chính sách đối với Chánh Văn phòng UBND tỉnh và Phó Chánh Văn phòng UBND tỉnh do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định theo quy định của Đảng và của pháp luật.
b) Phòng Hành chính - Quản trị và các phòng, ban chuyên môn, nghiệp vụ gồm:
- Phòng Kinh tế - Tổng hợp: Có chức năng giúp Chánh Văn phòng thực hiện chức năng tham mưu UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành về: Chương trình, kế hoạch công tác của UBND và Chủ tịch UBND tỉnh, giúp Chủ tịch và các Phó Chủ tịch UBND tỉnh thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thẩm quyền về lĩnh vực kinh tế, tổng hợp; quy hoạch và kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội và tổng hợp các Báo cáo tuần, tháng, quý, năm định kỳ và đột xuất về kinh tế - xã hội, quốc phòng, an ninh; kế hoạch vốn nhà nước và vốn từ ngân sách bổ sung cho đầu tư phát triển; các nguồn vốn vay, tài trợ của nước ngoài cho đầu tư phát triển; tài chính - ngân sách (kể cả việc xác định giá đất, tính tiền sử dụng đất); tài sản công... . Giúp Chánh Văn phòng tham mưu Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh theo dõi các cơ quan, đơn vị, địa phương theo phân công có nội dung liên quan đến lĩnh vực Kinh tế - Tổng hợp. Giúp Chánh Văn phòng tham mưu UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh thực hiện Quy chế phối hợp với các cơ quan liên quan thuộc lĩnh vực theo dõi; sự phối hợp giữa Văn phòng UBND tỉnh với Văn phòng Tỉnh ủy; Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh; Ban Kinh tế - Ngân sách HĐND tỉnh. Tham mưu Chánh Văn phòng xây dựng, theo dõi, đánh giá việc thực hiện Chương trình, kế hoạch công tác của UBND tỉnh và Chủ tịch UBND tỉnh. Chủ trì, phối hợp với các phòng, ban, đơn vị trực thuộc Văn phòng UBND tỉnh tổng hợp việc thực hiện các nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, các nhiệm vụ do UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh giao các sở, ban ngành và địa phương. Tham mưu, phát hành giấy mời, theo dõi ghi biên bản và xây dựng thông báo kết luận các phiên họp UBND tỉnh thường kỳ; phiên họp của UBND tỉnh phục vụ các kỳ họp HĐND tỉnh; giao ban Chủ tịch, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh và Chánh Văn phòng UBND tỉnh. Tổng hợp, theo dõi việc thực hiện giải quyết các kiến nghị của cử tri để tham mưu UBND tỉnh báo cáo HĐND tỉnh. Đồng thời thực hiện nhiệm vụ tổng hợp, tham mưu đăng ký nội dung trình HĐND tỉnh tại các kỳ họp. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo yêu cầu và được Chánh Văn phòng phân công.
- Phòng Kinh tế ngành: Thực hiện chức năng tham mưu giúp Chánh Văn phòng thực hiện tham mưu UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thẩm quyền về lĩnh vực: Giao thông vận tải, xây dựng, công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp, thương mại, nông nghiệp, tài nguyên, môi trường. Giúp Chánh Văn phòng tham mưu UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực gồm: Công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp; thương mại và dịch vụ, hoạt động trong Khu kinh tế Dung Quất, các khu công nghiệp, cụm công nghiệp; giao thông vận tải và an toàn giao thông; xây dựng, kiến trúc đô thị và thực hiện chính sách nhà ở; nông nghiệp và phát triển nông thôn; tài nguyên và môi trường; công tác phòng, chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn, phòng cháy, chữa cháy rừng; Đề án tái cơ cấu ngành nông nghiệp; Chương Trình MTQG xây dựng nông thôn mới; theo dõi các cơ quan, đơn vị, địa phương có nội dung liên quan thuộc ngành, lĩnh vực được phân công theo dõi. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo yêu cầu và được Chánh Văn phòng phân công.
- Phòng Nội chính: Giúp Chánh Văn phòng tham mưu UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh các nhiệm vụ, quyền hạn trên những lĩnh vực: Nội vụ, an ninh, quốc phòng, thanh tra kinh tế - xã hội, khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham nhũng, tư pháp và pháp chế, Thi hành án dân sự, phòng cháy, chữa cháy (trừ phòng cháy và chữa cháy rừng), đối ngoại, thi đua khen thưởng, kỷ luật, xử lý vi phạm hành chính; công tác tổ chức và cán bộ, Chương trình Biển Đông - Hải đảo. Giúp Chánh Văn phòng tham mưu Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tỉnh theo dõi các cơ quan, đơn vị, địa phương có nội dung liên quan đến lĩnh vực được phân công theo dõi; theo dõi, tham mưu Ban cán sự đảng UBND tỉnh thực hiện Quy chế phối hợp hoặc phối hợp công tác với Ban Nội chính Tỉnh ủy, Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Ban Dân vận Tỉnh ủy, Ủy ban Kiểm tra Tỉnh ủy, Đảng ủy Khối Cơ quan và Doanh nghiệp tỉnh và các cơ quan thuộc lĩnh vực theo dõi của phòng. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo yêu cầu và được Chánh Văn phòng phân công.
- Phòng Khoa giáo - Văn xã: Thực hiện chức năng tham mưu giúp Chánh Văn phòng tham mưu UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thẩm quyền về lĩnh vực: Văn hóa - xã hội, thể thao - du lịch, khoa học - công nghệ, truyền thông, chính sách dân tộc - miền núi; Y tế, Giáo dục và Đào tạo, Lao động - Thương binh và Xã hội, Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Khoa học và Công nghệ, Thông tin và Truyền thông, Phát thanh và Truyền hình, chính sách dân tộc - miền núi, Chương trình mục tiêu quốc gia Giảm nghèo và an sinh xã hội bền vững; Chương trình mục tiêu quốc gia về phát triển kinh tế - xã hội vùng đồng bào dân tộc thiểu số và miền núi. Theo dõi, tổng hợp, báo cáo những vấn đề nổi cộm, phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức mà Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy tổng hợp về những vấn đề báo chí nêu chuyển đến UBND tỉnh. Giúp Chánh Văn phòng UBND tỉnh tham mưu UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo hoạt động đối với các cơ quan, đơn vị, địa phương theo phân công có nội dung liên quan thuộc lĩnh vực khoa giáo - văn xã; thực hiện Quy chế phối hợp với Ủy ban MTTQ Việt Nam tính; Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy; Ban Văn hóa xã hội, Ban Dân tộc HĐND tỉnh; Liên đoàn Lao động tỉnh; Hội Liên hiệp Phụ nữ tỉnh; Tỉnh đoàn và các cơ quan liên quan thuộc lĩnh vực theo dõi. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo yêu cầu và được Chánh Văn phòng phân công.
- Phòng Hành chính - Quản trị: Thực hiện chức năng tham mưu Chánh Văn phòng UBND tỉnh về công tác hành chính, quản trị nội bộ của Văn phòng; tham mưu trình UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh ban hành văn bản theo thẩm quyền thuộc nhiệm vụ tham mưu của Văn phòng UBND tỉnh. Tham mưu Chánh Văn phòng UBND tỉnh triển khai thực hiện các văn bản chỉ đạo của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, cơ quan có thẩm quyền; thực hiện cải cách hành chính và thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính tại Văn phòng; xây dựng và thực hiện Đề án vị trí việc làm; quản lý về tổ chức, biên chế; thi đua, khen thưởng, kỷ luật và các chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc phạm vi quản lý của Văn phòng; bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật, công tác bảo vệ trụ sở cơ quan đảm bảo cho hoạt động của UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh và Văn phòng; các chuyến công tác, làm việc, đón tiếp khách và các hoạt động của UBND tỉnh, lãnh đạo UBND tỉnh và Văn phòng. Chủ trì và phối hợp với các phòng, đơn vị có liên quan đánh giá, xây dựng báo cáo định kỳ, chuyên đề, đột xuất theo yêu cầu về kết quả thực hiện nhiệm vụ thuộc trách nhiệm của Văn phòng; phối hợp với các đơn vị trực thuộc Văn phòng liên quan, tham mưu Chánh Văn phòng xây dựng đề án thành lập, giải thể các đơn vị trực thuộc; Tổ giúp việc, Ban chỉ huy, Ban quản lý thuộc Văn phòng; thực hiện giải quyết khiếu nại, tố cáo theo thẩm quyền, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và phòng chống tham nhũng trong Văn phòng UBND tỉnh theo quy định. Tiếp nhận văn bản do cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và Văn phòng; phát hành văn bản hằng ngày kịp thời, đảm bảo yêu cầu về thời gian và quản lý văn bản; quản lý, sử dụng con dấu Ban cán sự đảng UBND tỉnh, UBND tỉnh và Văn phòng ...; lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu của Ban cán sự đảng UBND tỉnh, UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng và quản lý hồ sơ cán bộ, công chức theo quy định. Tổ chức, theo dõi, ghi biên bản và soạn thảo văn bản trình Chánh Văn phòng ban hành thông báo kết luận các cuộc họp theo thẩm quyền. Xây dựng và tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch, các chương trình, dự án thuộc phạm vi quản lý của Văn phòng; tổ chức mua sắm, quản lý tài sản, trang thiết bị, cơ sở vật chất kỹ thuật được giao theo quy định. Lập và tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách Nhà nước hàng năm của Văn phòng và các đơn vị trực thuộc; quản lý, sử dụng, thanh quyết toán kinh phí hoạt động của Văn phòng và UBND tỉnh theo quy định. Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm đối với đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc; quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao theo quy định. Thực hiện chi trả chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách đãi ngộ đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc phạm vi quản lý của Văn phòng. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo yêu cầu và được Chánh Văn phòng phân công.
- Ban Tiếp công dân tỉnh: Thực hiện chức năng theo Luật Tiếp công dân, Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo và các văn bản pháp luật về công tác tiếp công dân, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo và Quyết định số 92/QĐ-UBND ngày 19/3/2015 của UBND tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Tiếp công dân tỉnh Quảng Ngãi. Thực hiện nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND tỉnh giao.
- Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh: Thực hiện chức năng theo quy định của pháp luật và Quyết định số 1326/QĐ-UBND ngày 31/12/2021 của UBND tỉnh quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh. Hiện tại, cơ cấu tổ chức của Trung tâm gồm Giám đốc, Phó Giám đốc và chuyên viên.
4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP
- Biên chế công chức được Ủy ban nhân dân tỉnh giao năm 2022: 62 biên chế, giảm 06 biên chế so với số biên chế được giao năm 2015.
- Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ (viết tắt là hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161): 14 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 cán bộ, công chức hiện có tính đến ngày 15/11/2022 là 60 người, cụ thể:
a) Về trình độ, chuyên môn, nghiệp vụ: Thạc sỹ 30 người; đại học 30 người.
b) Về trình độ lý luận chính trị: Cử nhân, cao cấp 22 người; trung cấp 21 người; sơ cấp 17 người.
c) Về trình độ tin học: 11 người từ trung cấp trở lên; chứng chỉ tin học trình độ Văn phòng, A, B là 49 người.
d) Về trình độ ngoại ngữ: Cử nhân ngoại ngữ 04 người; chứng chỉ ngoại ngữ A, B, B1, B2, Ielts, Toefl, Toeic là 56 người.
đ) Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước: 04 cán bộ, công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước ngạch chuyên viên cao cấp; 32 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước ngạch chuyên viên chính và 24 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên.
e) Về cơ cấu theo ngạch: Chuyên viên cao cấp 04 người; chuyên viên chính và tương đương 26 người; chuyên viên 28 người; văn thư viên trung cấp 01 người; cán sự 01 người.
(Cụ thể theo Phụ lục số 01 kèm theo).
II. ĐÁNH GIÁ CHUNG
Qua quá trình triển khai thực hiện Quyết định số 350/QĐ-UBND ngày 01/3/2017, Quyết định số 2248/QĐ-UBND ngày 24/11/2017 và Quyết định số 232/QĐ-UBND ngày 22/02/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh tại Văn phòng UBND tỉnh đã đạt được những kết quả quan trọng. Cụ thể: Giúp cho Lãnh đạo Văn phòng giám sát kết quả giải quyết công việc dễ dàng, thuận lợi hơn; thực hiện việc phân công nhiệm vụ từng phòng, ban, đơn vị gắn với chức năng, nhiệm vụ cụ thể, tránh được sự chồng chéo khi phân công, giao nhiệm vụ. 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 Văn phòng UBND tỉnh 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 hiệu tương ứng mỗi công chức cần phải đáp ứng cho từng vị trí cụ thể. Việc so sánh giữa biểu hiện 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: 10 vị trí
a) Chủ tịch UBND tỉnh: 01 vị trí
Vị trí Chủ tịch UBND tỉnh: Chỉ đạo, điều hành và quản lý chung mọi hoạt động của UBND tỉnh; lãnh đạo các thành viên UBND tỉnh, thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp thuộc UBND tỉnh và UBND các huyện, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh. Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực công tác: Về quy hoạch, kế hoạch, cơ chế, chính sách phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh; điều hành ngân sách, kế hoạch đầu tư phát triển và các lĩnh vực tổ chức bộ máy, công tác cán bộ, quốc phòng, an ninh, thanh tra, công tác thi đua, khen thưởng; phát triển nguồn nhân lực, cải cách hành chính, kiểm soát TTHC, xúc tiến thu hút đầu tư; công tác quản lý, phát triển đô thị; xây dựng, giao thông vận tải; lĩnh vực đầu tư xây dựng cơ bản thuộc tỉnh quản lý. Chỉ đạo và áp dụng các biện pháp để giải quyết các công việc đột xuất, khẩn cấp trong phòng chống thiên tai, cháy, nổ, dịch bệnh, an ninh, trật tự; an toàn giao thông và những giải pháp quan trọng để chỉ đạo, điều hành trong từng thời gian mà Chủ tịch UBND tỉnh thấy cần phải trực tiếp xử lý. Giữ mối quan hệ giữa UBND tỉnh với các Bộ, ngành Trung ương, các cơ quan tham mưu, giúp việc Tỉnh ủy, Hội đồng nhân dân tỉnh. Trực tiếp làm Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh; Chủ tịch Hội đồng Nghĩa vụ quân sự tỉnh; Trưởng ban Ban An toàn giao thông tỉnh và Trưởng ban các Ban Chỉ đạo theo quy định của Trung ương và Ban Thường vụ Tỉnh ủy. Trực tiếp theo dõi và chỉ đạo các cơ quan, đơn vị, địa phương theo phân công nhiệm vụ.
b) Vị trí Phó Chủ tịch UBND tỉnh: 01 vị trí
Vị trí Phó Chủ tịch UBND tỉnh: Chỉ đạo, giải quyết công việc theo ngành, lĩnh vực được Chủ tịch UBND tỉnh phân công phụ trách. Được sử dụng quyền hạn của Chủ tịch, nhân danh Chủ tịch UBND tỉnh khi giải quyết các công việc thuộc phạm vi được phân công, chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND tỉnh về các quyết định liên quan đến việc thực hiện các công việc được Chủ tịch UBND tỉnh phân công; báo cáo xin ý kiến của Chủ tịch UBND tỉnh khi thấy cần thiết; đồng thời, báo cáo Chủ tịch UBND tỉnh về kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công tại cuộc họp giao ban giữa Chủ tịch và Phó Chủ tịch UBND tỉnh. Thực hiện việc theo dõi và tham gia chỉ đạo các ngành, địa phương theo sự phân công của Chủ tịch UBND tỉnh. Trực tiếp làm Trưởng ban các Ban chỉ đạo, Trường đại diện, Chủ tịch Hội đồng... thuộc lĩnh vực phụ trách.
c) Vị trí Chánh Văn phòng UBND tỉnh: 01 vị trí
Vị trí Chánh Văn phòng UBND tỉnh: Lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành chung mọi hoạt động và công tác của Văn phòng UBND tỉnh theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được UBND tỉnh giao và các nhiệm vụ do pháp luật quy định; chịu trách nhiệm trước UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh theo quy định; tham gia giải quyết công việc thuộc trách nhiệm của Phó Chánh Văn phòng khi có yêu cầu hoặc xét thấy cần thiết. Trực tiếp thực hiện, chỉ đạo thực hiện các lĩnh vực công tác, công việc sau đây: Giúp UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh xây dựng và tổng hợp chương trình, kế hoạch công tác, các báo cáo chỉ đạo, điều hành phát triển kinh tế - xã hội, bảo đảm quốc phòng, an ninh trên địa bàn tỉnh; theo dõi các lĩnh vực công tác: Điều hành ngân sách; kế hoạch đầu tư phát triển; xúc tiến thu hút đầu tư; cải cách hành chính; tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ; quốc phòng, an ninh, thanh tra; công tác nội chính (kể cả công tác phòng, chống tham nhũng), phát triển nguồn nhân lực. Chỉ đạo tham mưu xây dựng và theo dõi, kiểm tra việc thực hiện chương trình công tác và Quy chế làm việc của Ban cán sự Đảng UBND tỉnh và của UBND tỉnh. Duyệt nội dung các văn bản trình Thường trực Tỉnh ủy và Ban Thường vụ Tỉnh ủy; các văn bản trình Thường trực HĐND và HĐND tỉnh; các văn bản trình Chính phủ và các bộ, ngành Trung ương; các văn bản thuộc thẩm quyền quyết định của UBND tỉnh và của Chủ tịch UBND tỉnh. Xử lý, phân văn bản, tài liệu gửi đến UBND tỉnh và Văn phòng (kể cả hồ sơ TTHC liên thông); ký các văn bản thừa lệnh Chủ tịch UBND tỉnh; các Văn bản do Chủ tịch UBND tỉnh, các Phó Chủ tịch UBND tỉnh ủy quyền. Trực tiếp chỉ đạo công tác cải cách hành chính, đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin và bảo vệ bí mật Nhà nước trong hoạt động tại Văn phòng UBND tỉnh. Theo dõi, chỉ đạo hoạt động của các phòng thuộc Văn phòng theo phân công. Thực hiện nhiệm vụ người phát ngôn của UBND tỉnh; Trưởng Ban Biên tập Cổng thông tin điện tử tỉnh; Trưởng Ban Biên tập Trang tin điện tử Văn phòng; Chủ tài khoản của Văn phòng.
d) Vị trí Phó Chánh Văn phòng: 01 vị trí
Vị trí Phó Chánh Văn phòng UBND tỉnh: Thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Chánh Văn phòng; chủ tài khoản thứ 2 của Văn phòng. Khi Chánh Văn phòng vắng mặt, thi thay mặt Chánh Văn phòng chỉ đạo, điều hành công tác của Văn phòng và giải quyết một số công việc do Chánh Văn phòng trực tiếp phụ trách. Giúp UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh theo dõi các lĩnh vực: Công tác tài chính (kể cả lĩnh vực xác định giá đất để tính tiền sử dụng đất); tài sản công; thuế, phí, lệ phí và các khoản thu khác của ngân sách nhà nước, giá; kiểm toán (trừ kiểm tra chuyên ngành); cổ phần hóa, sắp xếp, đổi mới hoạt động doanh nghiệp Nhà nước và các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh quản lý; xây dựng, nhà ở thuộc sở hữu Nhà nước; quản lý, phát triển đô thị; Giao thông vận tải; Cảng vụ Hàng hải; hoạt động trong Khu kinh tế Dung Quất và các Khu công nghiệp tỉnh; kiểm soát TTHC; giáo dục và đào tạo; y tế; lao động - thương binh và xã hội; văn hóa, thể thao và du lịch; chính sách dân tộc; chương trình mục tiêu Quốc gia giảm nghèo bền vững; chương trình mục tiêu Quốc gia phát triển kinh tế xã hội người đồng bào dân tộc thiểu số và miền núi; tiếp dân, xử lý khiếu nại, tố cáo; Công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp (Cụm công nghiệp; làng nghề); nông nghiệp và phát triển nông thôn; tài nguyên và môi trường; khoa học và công nghệ; thông tin và truyền thông; hoạt động báo chí; phát thanh - truyền hình; thương mại và hoạt động dịch vụ thương mại; kinh tế biển; công tác phòng, chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn; Đề án tái cơ cấu ngành nông nghiệp, Chương trình MTQG xây dựng nông thôn mới; phòng cháy, chữa cháy rừng. Theo dõi, chỉ đạo hoạt động của các phòng, ban và đơn vị trực thuộc theo phân công nhiệm vụ.
đ) Vị trí Trưởng Ban Tiếp công dân: 01 vị trí
Vị trí Trưởng Ban Tiếp công dân: Giúp Chánh Văn phòng điều hành toàn diện tất cả lĩnh vực của Ban. Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND tỉnh, Phó Chủ tịch UBND tỉnh, Chánh Văn phòng và trước pháp luật về quá trình tổ chức và thực hiện nhiệm vụ của Ban. Thực hiện quản lý công chức theo quy định, chỉ đạo việc chấp hành nghiêm kỷ luật, kỷ cương hành chính và nội quy, quy chế làm việc của cơ quan; thực hiện quản lý tài sản, phương tiện làm việc giao cho Ban sử dụng.
e) Vị trí Phó Trưởng Ban Tiếp công dân: 01 vị trí
Vị trí Phó Trưởng Ban Tiếp công dân: Giúp Trưởng Ban chỉ đạo, theo dõi một số mặt công tác, nhiệm vụ do Trưởng Ban phân công; chịu trách nhiệm cá nhân về nhiệm vụ được giao; chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban, cấp trên và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công hoặc ủy quyền. Khi Trưởng Ban vắng mặt, một Phó Trưởng Ban được Trưởng Ban ủy quyền điều hành hoạt động của Ban.
g) Vị trí Trưởng phòng: 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 nhiệm vụ cụ thể, rõ ràng đối với công chức thuộc phòng quản lý. Đồng thời, thực hiện đầy đủ nhiệm vụ mà trưởng phòng đảm trách. Tổ chức tiếp nhận, quản lý văn bản đến từ Phòng Hành chính - Quản trị, phân công, đôn đốc công chức thực hiện đầy đủ, có hiệu quả nhiệm vụ được giao, ký trình hoặc có ý kiến đối với các văn bản dự thảo của phòng trước khi trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phụ trách về thời gian, tính chuẩn xác và thực hiện các quy định hiện hành trong quá trình giải quyết công việc của phòng. Trưởng phòng Hành chính - Quản trị được ký thừa lệnh khi được Chánh Văn phòng UBND tỉnh giao.
Trong phạm vi, lĩnh vực được phân công, Trưởng phòng có nhiệm vụ và quyền hạn: Xây dựng kế hoạch công tác của phòng, chấp hành nghiêm túc các quyết định và chỉ đạo của lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. Kiểm tra, đôn đốc hướng dẫn việc thi hành công vụ, nhiệm vụ của công chức; tham mưu, đề xuất những ý kiến về công việc chung của Văn phòng; không để tình trạng chồng chéo, trùng lắp về nhiệm vụ hoặc trách nhiệm không rõ ràng. Chủ trì hoặc tham gia với các Trưởng các phòng, ban, đơn vị khác trong giải quyết công việc có liên quan. Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ thuộc trách nhiệm của phòng tham mưu. Thông tin kịp thời cho phó trưởng phòng, công chức của phòng về chủ trương, nghị quyết, chính sách của Đảng, Nhà nước và ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh liên quan đến lĩnh vực công tác của phòng. Được ủy quyền cho phó trưởng phòng giải quyết công việc của phòng khi vắng mặt. Thực hiện quản lý công chức theo quy định, chỉ đạo việc chấp hành nghiêm kỷ luật, kỷ cương hành chính và nội quy, quy chế làm việc của cơ quan; thực hiện quản lý tài sản, phương tiện làm việc giao cho phòng sử dụng. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng phân công, xử lý văn bản đi của Phó Trưởng phòng và công chức trong phòng.
h) Vị trí Phó Trưởng phòng: 01 vị trí
Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ theo lĩnh vực được phân công phụ trách. Xử lý các công việc chung của phòng khi Trưởng phòng vắng mặt. Chủ động phối hợp với các phòng, ban, đơn vị khác để giải quyết những vấn đề cỏ liên quan khi có yêu cầu. Theo dõi việc chuẩn bị nội dung các phiên họp UBND tỉnh thường kỳ, đột xuất. Xử lý văn bản đi của công chức trong phòng trình thuộc lĩnh vực được phân công. Trực tiếp theo dõi, tổng hợp và tham mưu trong các lĩnh vực được phân công thực hiện. Tổng hợp nội dung giao ban Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tỉnh; phối hợp với các Phòng chuẩn bị nội dung, theo dõi, ghi biên bản và xây dựng thông báo Kết luận cuộc họp giao ban Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tỉnh. Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và Trưởng phòng phân công.
i) Vị trí Giám đốc Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh: 01 vị trí
Vị trí Giám đốc Trung tâm: Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND tỉnh, Chánh Văn phòng UBND tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức hoạt động của Trung tâm; chỉ đạo, quản lý, điều hành toàn diện các lĩnh vực hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trung tâm; chủ trì họp, giao ban công việc; báo cáo đề xuất với Chủ tịch UBND tỉnh, Chánh Văn phòng UBND tỉnh và Phó Chánh Văn phòng UBND tỉnh phụ trách những vấn đề liên quan đến thực hiện chức năng, nhiệm vụ và các công việc khác của Trung tâm. Trực tiếp ký các văn bản liên quan đến hoạt động của Trung tâm theo quy định; xử lý văn bản, tài liệu đến Trung tâm; chịu trách nhiệm thẩm tra hồ sơ, công việc của Trung tâm trước khi trình lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh; theo dõi, đôn đốc công chức, người lao động trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định. Chủ trì hoặc tham gia với các Trưởng các phòng, ban, đơn vị khác trong giải quyết công việc có liên quan.
Theo dõi, kiểm soát việc thực hiện quy chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết TTHC trên địa bàn tỉnh; tập huấn nghiệp vụ kiểm soát TTHC, cải cách TTHC cho cán bộ, công chức, viên chức và người làm đầu mối kiểm soát TTHC cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã.
Thực hiện quản lý công chức và người lao động theo quy định, chỉ đạo việc chấp hành nghiêm kỷ luật, kỷ cương hành chính và nội quy, quy chế làm việc của cơ quan; thực hiện quản lý tài sản, phương tiện làm việc giao cho Trung tâm sử dụng
k) Vị trí Phó Giám đốc Trung tâm Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh: 01 vị trí
Vị trí Phó Giám đốc Trung tâm: Giúp Giám đốc Trung tâm theo dõi các công việc liên quan đến: Hạ tầng kỹ thuật; công nghệ thông tin; cơ sở dữ liệu TTHC trên Cổng Dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh, Cổng Dịch vụ công quốc gia; tin nhắn về tình trạng hồ sơ giải quyết TTHC; việc kết nối cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư phục vụ thực hiện TTHC; ISO điện tử; quản trị hệ thống Zalo, Facebook. Theo dõi, quản lý việc thực hiện dịch vụ công trực tuyến, thanh toán trực tuyến, các hệ thống hợp phần của Cổng Dịch vụ công quốc gia; việc chuyển giao doanh nghiệp Bưu chính công ích tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC tại Trung tâm. Tham gia phối hợp việc vận hành và cập nhật, theo dõi thông tin, dữ liệu về TTHC tại Trung tâm điều hành thông minh (IOC) của tỉnh và triển khai thực hiện cung cấp thông tin về tình hình biến động các chỉ tiêu kinh tế - xã hội trên địa bàn tỉnh trên các Hệ thống thông tin báo cáo.
Những việc quan trọng, khối lượng công việc lớn, những việc phát sinh vượt quá thẩm quyền phải kịp thời báo cáo Giám đốc, lãnh đạo Văn phòng phụ trách cho ý kiến chỉ đạo trước khi tổ chức thực hiện. Khi Giám đốc vắng mặt, Giám đốc ủy quyền cho Phó Giám đốc chỉ đạo giải quyết các công việc của Trung tâm. Chủ động phối hợp với các Phòng, ban, đơn vị khác để giải quyết những vấn đề có liên quan khi có yêu cầu.
2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động nghiệp vụ chuyên ngành: 07 vị trí
a) Vị trí quản lý kinh tế - tổng hợp: 01 vị trí
Trực tiếp theo dõi, tham mưu các lĩnh vực thuộc khối kinh tế - tổng hợp gồm Tổng hợp, xây dựng: Chương trình công tác hàng năm, quý, tháng của UBND tỉnh và phối hợp với các phòng, ban, đơn vị theo dõi, tổng hợp, báo cáo tiến độ thực hiện chương trình công tác định kỳ hoặc đột xuất; lịch làm việc của UBND tỉnh; báo cáo về chỉ đạo, điều hành những nhiệm vụ quan trọng của Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tỉnh; báo cáo kiểm điểm công tác chỉ đạo, điều hành của UBND tỉnh 6 tháng, năm; báo cáo tình hình kinh tế - xã hội hàng tháng, quý.
Tổng hợp, tham mưu đăng ký nội dung trình HĐND tỉnh; chuẩn bị nội dung chỉ đạo của Chủ tịch UBND tỉnh và tham mưu phát hành giấy mời, ghi biên bản, xây dựng thông báo kết luận phiên họp UBND tỉnh hằng tháng; phát hành giấy mời, ghi biên bản và phối hợp với các phòng xây dựng thông báo kết luận các phiên họp của UBND tỉnh phục vụ các kỳ họp HĐND tỉnh; tổng hợp, theo dõi việc thực hiện giải quyết các kiến nghị của cử tri, ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND tỉnh để tham mưu UBND tỉnh báo cáo HĐND tỉnh; tổng hợp báo cáo cử tri của Đoàn Đại biểu Quốc hội tỉnh...
Theo dõi, báo cáo tiến độ cho Trưởng phòng để phối hợp với các phòng, ban, đơn vị tham mưu Lãnh đạo Văn phòng, Lãnh đạo UBND tỉnh đôn đốc việc thực hiện, đảm bảo các nội dung trình HĐND tỉnh đầy đủ hồ sơ, thủ tục và thời gian theo quy định. Theo dõi, tham mưu lĩnh vực: tài sản công; công tác mua sắm tập trung; tiêu chuẩn, định mức trang thiết bị, trụ sở làm việc; nguồn vốn ngân sách địa phương và triển khai các quy định về đầu tư công; tiến độ thực hiện dự án và công tác giải ngân vốn đầu tư công của tỉnh; Tài chính - HCSN; phí, lệ phí; giá; Thanh tra Tài chính; cổ phần hóa, sắp xếp, đổi mới hoạt động doanh nghiệp nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập; triển khai các quy định, hướng dẫn liên quan đến tài chính; đầu tư xây dựng trụ sở và trang thiết bị khối Đảng, HĐND và UBND các huyện, thị xã, thành phố; Chương trình xúc tiến và hỗ trợ đầu tư; các cơ chế, chính sách phát triển doanh nghiệp; chỉ số PCI, DDCI; theo dõi Hiệp hội doanh nghiệp; Hội doanh nghiệp trẻ; nguồn vốn viện trợ ngoài ngân sách; phát triển Vùng kinh tế miền Trung; đề án kinh tế ban đêm; các nội dung khác liên quan đến nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội ... . Tham mưu, theo dõi các cơ quan, đơn vị và địa phương có nội dung, nhiệm vụ liên quan thuộc ngành, lĩnh vực được phân công theo dõi.
b) Vị trí quản lý thuộc khối kinh tế ngành: 01 vị trí
Tham mưu, tổng hợp về lĩnh vực: Giao thông vận tải, xây dựng, công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp, thương mại và dịch vụ; hoạt động trong Khu kinh tế Dung Quất, các khu công nghiệp, cụm công nghiệp; an toàn giao thông; xây dựng, kiến trúc đô thị và thực hiện chính sách nhà ở; nông nghiệp và phát triển nông thôn; tài nguyên và môi trường; kinh tế biển; công tác phòng, chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn, phòng cháy, chữa cháy rừng; Đề án tái cơ cấu ngành nông nghiệp; Chương trình MTQG xây dựng nông thôn mới...
Tham mưu, theo dõi các cơ quan, đơn vị và địa phương có nội dung, nhiệm vụ liên quan thuộc ngành, lĩnh vực được phân công theo dõi.
c) Vị trí quản lý các lĩnh vực thuộc khối khoa giáo - văn xã: 01 vị trí
Tổng hợp, tham mưu về lĩnh vực: Y tế, Giáo dục và Đào tạo, Lao động - Thương binh và Xã hội, Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Khoa học và Công nghệ, Thông tin và Truyền thông, Phát thanh và Truyền hình, chính sách dân tộc - miền núi, Chương trình mục tiêu quốc gia Giảm nghèo và an sinh xã hội bền vững; Chương trình mục tiêu quốc gia về phát triển kinh tế - xã hội vùng đồng bào dân tộc thiểu số và miền núi. Theo dõi, tổng hợp, báo cáo những vấn đề nổi cộm, phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức mà Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy tổng hợp về những vấn đề báo chí nêu chuyển đến UBND tỉnh...
Tổng hợp, tham mưu thực hiện Quy chế phối hợp giữa UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh với với Ủy ban MTTQ Việt Nam tỉnh; Ban Tuyên giáo Tỉnh ủy; Ban Văn hóa xã hội, Ban Dân tộc HĐND tỉnh; Liên đoàn Lao động tỉnh; Hội Liên hiệp Phụ nữ tỉnh; Tỉnh đoàn và các cơ quan liên quan thuộc lĩnh vực theo dõi.
Tham mưu, theo dõi các cơ quan, đơn vị và địa phương có nội dung, nhiệm vụ liên quan thuộc lĩnh vực khoa giáo - văn xã.
d) Vị trí quản lý các lĩnh vực thuộc khối nội chính: 01 vị trí
Tổng hợp, tham mưu về lĩnh vực: Nội chính, an ninh, quốc phòng, thanh tra kinh tế - xã hội, khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham nhũng, tư pháp và pháp chế, Thi hành án dân sự, phòng cháy, chữa cháy (trừ phòng cháy và chữa cháy rừng), đối ngoại, thi đua khen thưởng, kỷ luật, xử lý vi phạm hành chính; công tác tổ chức và cán bộ, Chương trình Biển Đông - Hải đảo.
Theo dõi, tham mưu thực hiện Quy chế phối hợp hoặc phối hợp công tác giữa Ban cán sự Đảng UBND tỉnh với Ban Nội chính Tỉnh ủy, Ban Tổ chức Tỉnh ủy, Ban Dân vận Tỉnh ủy, Ủy ban Kiểm tra Tỉnh ủy, Đảng ủy Khối Cơ quan và doanh nghiệp tỉnh và các cơ quan thuộc lĩnh vực theo dõi của phòng.
Tổng hợp, tham mưu theo dõi, chỉ đạo hoạt động đối với cơ quan, đơn vị và địa phương có nội dung liên quan đến lĩnh vực nội chính.
đ) Vị trí tiếp công dân, tiếp nhận, xử lý đơn thư, giải quyết khiếu nại, tố cáo: 01 vị trí
Giúp Trưởng Ban theo dõi và tham mưu xử lý đơn, vụ việc khiếu nại, tố cáo trên địa bàn tỉnh; theo dõi, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đối với những đơn, vụ việc thuộc thẩm quyền của Ban Tiếp công dân; tổng hợp và dự thảo báo cáo của Ban; chuẩn bị hồ sơ, tài liệu phục vụ cho lãnh đạo UBND tỉnh tiếp công dân định kỳ hoặc đột xuất theo quy định. Dự thảo Thông báo kết luận trình lãnh đạo UBND tỉnh để ban hành.
e) Vị trí Kiểm soát TTHC: 01 vị trí
Tổng hợp, tham mưu các lĩnh vực về: Kiểm soát TTHC và thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông, hoạt động Bộ phận Một cửa, cải cách hành chính. Xây dựng, tham mưu, tổng hợp về: Kế hoạch hàng năm về kiểm soát TTHC, kế hoạch rà soát, đánh giá TTHC của tỉnh và các nhiệm vụ cải cách hành chính trên địa bàn tỉnh; đơn giản hóa chế độ báo cáo; vận hành Hệ thống thông tin báo cáo của tỉnh; tích hợp, kết nối, chia sẻ dữ liệu giữa Hệ thống thông tin báo cáo của tỉnh với Hệ thống thông tin báo cáo Chính phủ để hình thành Hệ thống thông tin báo cáo quốc gia; cung cấp thông tin về tình hình biến động các chỉ tiêu kinh tế - xã hội trên địa bàn tỉnh trên Hệ thống thông tin báo cáo Chính phủ. Hệ thống thông tin báo cáo của các bộ, ngành để phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ...
Tham mưu thực hiện: Tham gia ý kiến về nội dung quy định TTHC tại đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và dự thảo văn bản quy phạm pháp luật; rà soát, đánh giá TTHC; kiến nghị, đề xuất cấp có thẩm quyền các giải pháp, sáng kiến đơn giản hóa TTHC; tổ chức kiểm tra việc thực hiện hoạt động kiểm soát TTHC trên địa bàn tỉnh; tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ, công chức làm đầu mối thực hiện nhiệm vụ kiểm soát TTHC trên địa bàn tỉnh; theo dõi, kiểm soát tình hình tổ chức, hoạt động tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC trên địa bàn tỉnh, của Bộ phận Một cửa cấp huyện, cấp xã; triển khai số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC, kết nối cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư phục vụ thực hiện TTHC; kiểm tra, phê duyệt hồ sơ trên Cổng dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; quản lý, vận hành Trung tâm điều hành thông minh của tỉnh (IOC) đặt tại Trung tâm....
Tổng hợp báo cáo định kỳ, đột xuất, chuyên đề liên quan đến công tác kiểm soát TTHC, cải cách TTHC, cải cách hành chính.
g) Vị trí Nghiệp vụ - Tổng hợp của Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh: 01 vị trí
Theo dõi, đôn đốc, kiểm soát việc tiếp nhận hồ sơ, tiến độ, chất lượng giải quyết hồ sơ và trả kết quả cho cá nhân, tổ chức theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông thuộc thẩm quyền xử lý, giải quyết của cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, các cơ quan được tổ chức theo ngành dọc đặt tại địa phương và một số lĩnh vực thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp huyện được giao tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả tại Trung tâm. Thực hiện các giải pháp về thanh toán phí, lệ phí giải quyết TTHC bằng biên lai điện tử; thanh toán trực tuyến qua Cổng dịch vại công quốc gia, Cổng Dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh; kiểm tra, phê duyệt hồ sơ trên Cổng dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh ...
Theo dõi, kiểm soát việc sử dụng các dịch vụ tiện ích, hỗ trợ cho người dân, tổ chức trong thực hiện TTHC như: nhắn tin tra cứu tiến độ xử lý hồ sơ, tin nhắn thông báo, đánh giá mức độ hài lòng. Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị, đơn thư của tổ chức, cá nhân liên quan đến hoạt động tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết TTHC tại Trung tâm. Phối hợp với các sở, ngành tiếp nhận, luân chuyển, trả kết quả hồ sơ TTHC liên thông về Văn phòng UBND tỉnh; theo dõi, báo cáo tiến độ, kết quả xử lý hồ sơ liên thông tại Văn phòng UBND tỉnh...
Tham mưu điều phối các hoạt động quản lý, điều hành theo chương trình, kế hoạch công tác của lãnh đạo Trung tâm; công tác hành chính, tổng hợp, quản trị công sở, công tác văn thư; quản lý sử dụng con dấu của đơn vị và thực hiện một số nhiệm vụ khác; quản lý kỹ thuật công nghệ thông tin; công tác lễ tân đối ngoại, quản lý tài sản; công tác thi đua - khen thưởng và công tác tổ chức cán bộ của đơn vị; phối hợp và đôn đốc các bộ phận thuộc Trung tâm tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ được giao; là đầu mối giao dịch với các cơ quan, đơn vị...
3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 07 vị trí
a) Vị trí tổ chức nhân sự, tổng hợp: 01 vị trí
Theo dõi, tham mưu về tổ chức cán bộ, công tác nội vụ (tuyển dụng; phân công bố trí, đào tạo, bồi dưỡng, quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển, biệt phái, kỷ luật và thực hiện các chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc Văn phòng UBND tỉnh); cải cách hành chính; công tác tư pháp; công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với công chức, viên chức, người lao động thuộc Văn phòng. Trực tiếp quản lý, giữ gìn và bảo quản hồ sơ cán bộ, công chức theo quy định.
Xây dựng các quy định, quy chế, quy trình; các văn bản tổng hợp, xây dựng kế hoạch, báo cáo định kỳ, đột xuất; soạn thảo các văn bản được giao.
b) Vị trí văn thư: 01 vị trí
Quản lý và sử dụng các con dấu của Ban cán sự đảng UBND tỉnh, của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh. Thực hiện công tác bảo vệ bí mật Nhà nước thuộc công việc được phân công.
Thực hiện tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đến (văn bản giấy và điện tử) gửi đến UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh; chuyển văn bản đến cho Chánh Văn phòng xử lý, sau đó chuyển văn bản đến đến chuyên viên và các đơn vị xử lý theo ý kiến của Chánh Văn phòng. Tiếp nhận, quản lý, rà soát, đăng ký số, ngày, tháng, năm và phát hành văn bản đi của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh đến các cơ quan, tổ chức và cá nhân. Theo dõi, đôn đốc việc gửi, nhận văn bản đi (văn bản giấy và điện tử). Trả kết quả hồ sơ TTHC của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh tại Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC.
c) Vị trí lưu trữ: 01 vị trí
Thực hiện nhiệm vụ thu, nộp, sắp xếp, bảo quản, giữ gìn và khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ; theo dõi việc chỉnh lý, xử lý và nộp lưu tài liệu lưu trữ hiện hành. Trực tiếp quản lý kho tài liệu lưu trữ hiện hành của Văn phòng theo quy định. Tham mưu các dự thảo văn bản thuộc lĩnh vực lưu trữ và các văn bản khác khi được Trưởng phòng phân công.
d) Vị trí hành chính, công nghệ thông tin: 01 vị trí
Theo dõi, tham mưu công tác dân vận; thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; cộng tác phòng, chống tham nhũng; thi đua, khen thưởng; bảo hiểm xã hội. Chuẩn bị nội dung họp giao ban Văn phòng và Thông báo kết luận giao ban Văn phòng. Thực hiện nhiệm vụ thành viên Tổ thư ký xây dựng hệ thống ISO 9001: 2015 tại cơ quan.
Quản lý chứng thư số của UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh. Thực hiện nhiệm vụ phát hành văn bản điện tử (kể cả lịch làm việc và giấy mời). Rà soát, cấp mới, cập nhật, gia hạn Chứng thư số của cá nhân và cơ quan. Theo dõi gửi nhận văn bản điện tử. Tham mưu các dự thảo văn bản thuộc nhiệm vụ được giao và các văn bản khác khi được Trưởng phòng phân công.
đ) Vị trí quản trị công sở: 01 vị trí
Theo dõi, phụ trách công tác: đón, tiếp khách; môi trường, cảnh quan, cây xanh; quản lý, vận hành hệ thống điện, nước, âm thanh, máy móc thiết bị, hệ thống phòng cháy, chữa cháy; phòng chống lụt bão; các khối nhà làm việc; quản lý tài sản; kiểm tra, bảo dưỡng, sửa chữa các phương tiện, trang thiết bị của cơ quan; trang trí khẩu hiệu, thực hiện các market, tiêu đề, bảng tên; phối hợp đảm bảo hoạt động các máy chiếu (projector), hệ thống âm thanh các phòng họp.
Thừa ủy quyền của Trưởng phòng thực hiện việc theo dõi hoạt động của Tổ xe. Trực tiếp theo dõi hoạt động của nhân viên bảo vệ, công tác bảo vệ.
Giúp Trưởng phòng thực hiện các thủ tục về đầu tư các hạng mục, công trình xây dựng, sửa chữa, nâng cấp thuộc Văn phòng UBND tỉnh. Tham mưu các dự thảo văn bản thuộc nhiệm vụ được giao và các văn bản khác khi được Trưởng phòng phân công.
e) Vị trí kế toán: 01 vị trí
Thực hiện chế độ chính sách tài chính, kế toán tại cơ quan theo quy định; quyết toán thu, chi ngân sách năm và xây dựng kế hoạch thu, chi ngân sách năm kế tiếp; kế hoạch mua sắm tài sản; thanh toán các chế độ, chính sách cho cán bộ, công chức và người lao động trong cơ quan.
Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm của đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Văn phòng theo quy định của pháp luật. Tham mưu xây dựng và theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong cơ quan; thực hiện công tác tổng hợp báo cáo đối với lĩnh vực tài chính, kế toán.
g) Vị trí thủ quỹ: 01 vị trí
Thực hiện nhiệm vụ Thủ quỹ, Thủ kho, mua sắm văn phòng phẩm của cơ quan; chuẩn bị các điều kiện đảm bảo khi đi công tác của lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh (đặt vé máy bay, phòng nghỉ...).
4. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
a) Vị trí Lái xe: 01 vị trí
Thực hiện nhiệm vụ lái xe; đảm bảo hoạt động và lịch công tác của lãnh đạo UBND tỉnh và lãnh đạo Văn phòng; quản lý và bảo dưỡng xe đúng quy định.
b) Vị trí Phục vụ: 01 vị trí
Vệ sinh, phục vụ các phòng làm việc của lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng; phục vụ các phòng họp của UBND tỉnh và phòng khách; đảm bảo vệ sinh cơ quan. Tiếp đón, hướng dẫn tổ chức, cá nhân đến thực hiện TTHC tại Trung tâm; hỗ trợ người cao tuổi, người tàn tật, người không biết chữ kê khai hồ sơ, nộp phí, lệ phí thực hiện TTHC (áp dụng đối với Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh).
c) Vị trí kỹ thuật: 01 vị trí
Theo dõi hoạt động của hệ thống điện, cấp thoát nước, máy điện, máy bơm chữa cháy, máy photocopy và các trang thiết bị điện tại trụ sở. Thực hiện in ấn, nhân bản tài liệu cơ quan. Theo dõi, quản lý tài sản, kiểm tra bảo dưỡng, sửa chữa các phương tiện, trang thiết bị trong cơ quan. Hỗ trợ việc tiếp đón, hướng dẫn tổ chức, cá nhân đến thực hiện TTHC tại Trung tâm (áp dụng đối với Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát TTHC tỉnh).
d) Vị trí Bảo vệ: 01 vị trí
Thực hiện nhiệm vụ trực bảo vệ cơ quan 24/24 giờ mỗi ngày. Hướng dẫn khách đến liên hệ làm việc tại cơ quan, công dân đến khiếu nại, tố cáo và đề đạt nguyện vọng; bảo vệ tài sản cơ quan.
II. BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC, HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161
Dự kiến biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 tại Văn phòng UBND tỉnh năm 2023 như sau:
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Văn phòng UBND tỉnh 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.
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, mảng công việc chính, có xác định tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc, 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 từng 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 Bảng mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ, kỹ năng và các tiêu chuẩn, điều kiện khác cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bảng 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
- Cán bộ, công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp: 08 người, chiếm 13% so với tổng số;
- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 18 người, chiếm 29% so với tổng số;
- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 36 người, chiếm 58% so với tổng số.
(Tổng hợp cơ cấu ngạch theo Phụ lục 4 đính kèm)
Phần IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Văn phòng UBND tỉnh 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, ban, trung tâm 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. 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, Văn phòng UBND tỉnh phối hợp với 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 của Văn phòng UBND tỉnh 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 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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A CONG VIEC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM CUA VAN PHONG UBND TiNH
yét dinh sotg99QD-UBND ngay 26 / (¢ /2022 cuia UBND tinh Qudng Ngdi)

Vi tri viéc lam

Sin ph:Rim dau ra

dé chi dao, diéu hanh trong timg th&i gian ma Chu tich UBND tinh
thay can phai tryc tiep xir ly

hién

Ty trong
Ngach thoi gian S6 lwgng
Tén phong, | cong thue hién diu ra
SO Tén vi trf vide Iam cl?i cuc thue | chire Nhiém vu chinh cia VI'VL nhiém vu Tén sin ohim du ra (Sfi"
T : ; hién VTVL | twong chinh trung P pham)
g binh trong trung
nam (%) binh/nam
) 2 3 4 5 6 7 8
I | Lanh dao UBND tinh
|| Chu tich UBND tinh| UBND tinh (?l}uyé" Chi dao, diéu hanh va quan ly chung moi hoat déng cia UBND Cac cude hop; ban hanh cac
VIEN €a01tinh; lanh dao cac thanh vién UBND tinh, thu trudng cac co quan, - van ban QPPL, Quyét dinh, 1.300
€aP  |don vi, doanh nghiép thudc UBND tinh va UBND cac huyén, thi chi thi, cong van va cac van 2
x4, thanh phé truc thude tinh ban chi dao, diéu hanh khac
Truc tiép phu trach cac linh vuc cdng tac: Vé quy hoach, ké hoach, CIUyst diaf, Long Viin o
co ché, chinh sach phat trién kinh té - xa hoi cua tinh 20 VA b ‘Gl ;dao thge fuc 600
Quy hoach, ké hoach
Diéu hanh ngan sach, ké hoach dau tu phat trién va cac linh vug td
chirc b may, céng tac can bg, quéc‘phbngz an ninh, thanh tra, a6 wnaE T gl it
cong téc thi du‘a, khen thudng; phat trién nguon r}hﬁn lue, céi‘ cach 25 o vaﬁ vi C ZC vany ban ;:hi 1 600
hanh chinh, kiém soat Ihl'lel_.lC hanh chinh, xic tién thu hat dau tu; dao, didu hanh khéc ’
cong tac quan ly, phat trién do thi; xdy dung, giao thdng van tai; )
linh vue dau tr xdy dung co ban thudc tinh quan ly
Chi dao va dp dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot
xuit, khan cép trong phong chéng thién tai, chay, nd, dich bénh, Quyét dinh, cong van va
an ninh, trdt tu; an toan giao thong va nhirng giai phap quan trong 15 cac van ban chi dao thuc 300








2 3 4 5 6 7 &
G'iﬁ’ mdi quan hé giira UBI\F]':) ﬁr{tl vc’ri, céc,Bé_‘), ngén}; Trungh uofn:g, Chuong trinh, ké hoach
cac co quan tham muu, gitp viéc Tinh 4y, H8i déng nhin dan 10 . s 250
- cdng tac
tinh.
Tryc tiép lam Chu tich Hoi ddng Thi dua - Khen thudng tinh; Chi Cac cudc hop, ban hanh
tich Hi ddng Nghia vu quén sy tinh; Trudng ban Ban An toan 5 cac vin ban chi dao; thuc 60
giao théng tinh va Trudng ban cidc Ban Chi dao theo quy dinh ciia hién so két, tdng két cac
Trung uvong va Ban Thudng vu Tinh uy hoat dfng
Phé Chu tich UBND| UBND tinh | Tir  |Truc tiép theo ddi va chi dao cac co quan, don vi: Vin phong
tinh Chuyén [UBND tinh, N&i vu, K& hoach va Diu tu, Tai chinh, Giao théng Céc cudbe hop: ban hanh
vién {véan tai, Xy dyng, B4 Chi huy Quén su tinh, Cong an tinh, Bd Chi Quyét d;inh i S Cinn vin va
chinh |huy B§ d¢i Bién phong tinh, Thanh tra tinh, Ban Quén Iy Khu 10 . Y o & 2200
14 . £ PO A i . . cac van ban chi dao thuc
trd 1én |kinh t€ Dung Quét va cdc Khu Céng nghiép Quang Ngai. Tric hin
tiép theo ddi dia ban thanh phé Quang Ngi, thi x4 Pic Phé Son ©
va huyén Binh Son
Gitp Cht tich UBND tinh theo d&i, chi dao céc linh vue: cong tic Té chic céc cudc hop; ban
ndi chinh; tén gido, tir phap, thi hanh an dan sv; gido duc, dao tao hanh cac vin ban trién khai
va day nghé; vin hoa, thé thao va du lich; lao dong - thuong binh 10 huéng din, chi dao, dén déc|- 1.300
va xi hoi; bao hiém xa hdi; gia dinh va tré em: cac linh vuc x4 hoi thue hign. Cac Chuong trinh,
khéc; cong tac dan vén, céng tic thanh nién. k& hoach cong tac.
Lam Trudng Ban chi dao thi hanh an dan sy tinh; Chua tich Hoi X R .
3 X gk ., . Ay o2 . N Céc cugc hop, ban hanh
ddng pho bién gido duc phap luit tinh; Trudng Ban Chi dao vé su s .
L N . . Y . S . L2 e, cac vin ban chi dao; thuc
tien bd phu nir; Cha tjich Hoi ddng danh gid sang kién cna tinh; 5 o ;2 L 250
CE L s . . \ a re hién so két, tong két cic
tryc ti€p lam Trudng ban cic Ban chi dao thudc [inh vuc phy N
i hoat dong
trach.
Truc tiép chi dao cong tic cai cich hanh chinh, thuc hién quy ché
dan chi & co so, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir 1y vi pham
hanh chinh thudc {inh vyc phy trach. Tiép nhén va xir Iy budc diu , R e .
truong hop céng dan ty tip truée Try s& UBND tinh, Tru s& Tinh Cac cude hop, d6i thoai,
ruong hop cong can W dp truge Ay s i, AT SO N 5 |ban hanh cdc van ban chil 300

uy va céc truong hop tu tdp dong ngudi trai phép, giy anh hudng
dén an ninh trat tu; giao nhiém vu cho cédc co quan chirc nang thu
Iy don vi quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an diu déi vai nhiing
ndi dung thude thim quyén ctia Cha tich UBND tinh

dao, hudng dan, tra 13i...








5

Trurc tiép theo dai va chi dao cic co quan, don vi; Gido duyc va
Dao tao, Vin héa, Thé thao va Du lich, Lao déng - Thuong binh
vd X3 hoi, Tu phap, Cuc Thi hanh 4n din sy tinh, Bao hiém Xa
héi tinh, Trudmg Dai hoc Pham Vin Pdng, Trudng Cao ding Viét
Nam - Hian Quéc - Quang Ngii. Truc tiép theo dai dia ban cac
huyén: Tra Béng, Nghia Hanh, Minh Long.

10

TS chirc cac cude hop; ban
hanh cdc van ban trién
khai huéng din, chi dao,
don déc thuc hién.

1.300

Giit mdi quan hé phéi hop v6i UBMTTQ Viat Nam tinh, VKSND
tinh, TAND tinh, LDLPD tinh, Tinh doan, Hoi Lién hiép phu nit
tinh, Hoi Cuu chién binh tinh va theo d&i cc hdi, céc ban lién lac
khéc...thude linh vire phu trich '

2,5

Chuong trinh, k& hoach
cOng tac

120

Gigp Chu tich UBND tinh theo d&i, chi dao céc linh vye: tai
chinh, gii ca; tién t€, ngén hang, kho bac nha nuée, thué, hai quar,
lhéng k&, kiém toan, tai san cong; y té, din s; chwong trinh muc
tiéu qudc gia vé phat trién kinh t& x3 hoi ving ddng bao din toc
thiéu s§ va mién nai giai doan 2021 - 2030; chuong trinh muc tiéu
quéc gia gidm ngheo bén vimg ; sip xép, ddi moi doanh nghiép
Nba nuée (ké ca don vi sw nghiép cong 14p) thudc tinh quan ly,
hoat dong cha doanh nghiép trén dia ban tinh va co ché, chinh
sach phat trién, h8 trg doanh nghiép; chirong trinh bién Déng Hai
dao, cong tac ngoai vu

10

T4 chite cac cude hop; ban
hanh cic van ban trién
khai huéng din, chi dao,
dén dbc thuc hién. Céc
Chuong trinh, ké hoach
cdng tac.

1.300

Chi dao d4nh gi4, tdng hop bio cdo viée thuc hién cic nhiém vu
phat trién kinh t€ - xd hdi, bao dam qudc phong, an ninh hang
thang, quy, 06 thang, nim; chi dao giii quyét va bdo cdo két qua
giai quyét kién nghi cia cir tri, y kién chét vén cva dai biéu HDND
tinh.

T chirc cac cude hop; cac
vin ban bio cdo, so két;
tong két...

300

Lam Cha tich Hdi ddng quan 1y Qiiy ddu tw phat trién tinh, Chu
tich Hai dong thim dinh gi& dit cu thé trén dia ban tinh; Trudng
Ban Dai dién Ngin hang chinh sich x3 hdi tinh; Cha tich Hoi
déng gidm sat x6 s6 kién thiét va Trudng ban cic Ban chi dao
thudce linh vue phu trach

2,5

T chirc céc cube hop; ban
hanh cic vin ban chi dao,
chuong trinh, ké hoach
cdng tac, so két, tdng két

250








Tryec tiép theo dai va chi dao cic co quan don vi: Y t&, Ngoai vy,
Ban Dan tdc tinh, Quy diu twr phat trién tinh, Cang vu Hang hai ,
Cuc Théng ké tinh, Cuc Thué tinh, Cuc Hai quan tinh, Ngin hang
Nha nudc Quang Ngidi, Kho bac Nha nude Quang Ngai, CN NH
chinh sdch xa hgi tinh, Vin phong giam nghéo tinh, Cong ty
TNHH M4t thanh vién SXKT Quang Ngdi, Céng ty TNHH MTV
Diu tu, Xay dung va Kinh doanh djch vu Quang Ngii (QISC), hé
théng Ngén hang Thuong mai trén dia ban tinh, céc Hiép hoi
doanh nghiép va doanh nghiép trén dia ban tinh. Truc tiép theo doi
dia ban cic huyén: Ba To, Son Téy, Son Ha, Son Tinh.

10

Tb chic cdc cude hop; ban
hanh cac vin ban trién
khai huéng dan, chi dao,
d6n déc thye hién.

1.300

Gildp Cht tich UBND tinh theo ddi, chi dao c4c Iinh vue: ¢ong
nghiep, thuong mai, dién lwc, ndng nghiép va phit trién nong thon;
kinh té bién; kinh té tép thé; chuong trinh muc tiéu quoc gia xdy
dung néng thén méi; tai nguyén va khodng san, phong chéng thién
tai va tim kiém ctru nan; khoa hoc va cbng nghé; thong tin va
truyén thong; bao chi, tuyén truyen phat thanh truyén hinh tinh;
chuong trinh (ng phé véi bién ddi khi hau; phong chdy, chira
chay.

10

T4 chirc cac cude hop; ban
hanh cdc vian ban trién
khai huéng dan, chi dao,
dén dbc thuc hién. Cac
Chuong trinh, ké hoach
cdng tac.

1.300

Lam Trudng Ban chi huy phong, chdng thién tai va tim kiém ciru
nan tinh, Tru’ong Ban chi dao phong chay, chita chay tinh; Chu
tich Hoi ddng khoa hoc, k¥ thuét tinh va Trudng cac Ban Chi dao
thuge linh vuc phu trach

Cic cudc hgp, ban hanh
cac van ban chi dao; thuc
hién so két, tdng két cac
hoat dgng

250

Gitr mi quan h¢ phéi hop véi Hoi Nong dén tinh, Lién hiép céc
Hgi khoa hoc kg thuat tinh, c4c héi, ban lién lac khac lién quan
dén linh vurc phu trach,

2,5

Chuong trinh, ké hoach

cong tac

120








I 2 3 4 5 6 7 8
Truc tiép theo dai va chi dao cic co quan, don vi: Cong Thuong;
Tai nguyén va Méi trudng; Nong nghiép va Phét trién ndng thén;
K hoa hoc va Céng nghé; Théng tin va Truyén thong; Lién minh T4 chitc cic cude hop; ban
Hep tdc xd tinh; Cuc Quén 1y thj trudng tinh; Dai Phat thanh va 10 hanh c¢ac Véll ban trién 1.300
Truyén hinh Quang Ngii; Vin phong Diéu phéi xay dung Noéng khai hudng dan, chi dao,
thén méi; Cong ty TNHH M6t thanh vién khai thac cong trinh dén dbc thuc hién.
thiy lgi Quang Ngai. Tryc tiép theo dai dia ban cic huyén: Ly
Son, Tur Nghia, Mé Drrc.
e . . , . . . . \ T6 chitc cac cude hop, ban
ggll:ctlillllerllj ];1\;: D«:zrrlf1 ‘Vl@C khéc theo su phdn céng, ity nhiém cua 25 hanh ‘fi’m vin ban chi dao 100
thuc hién.
I Vin phong UBND
tinh
! 1 Chénh Vin phdng | Linh dao Tir b Lo . A o ) . Tham gia cdc cudc hop,
Vin phong | Chuyén |PUoc Chu tich giao chi tri cdc cude hop, 1am viée véi cde don vi ban hanh cdc vin ban tb
UBND tinh | ‘vien |lién quan thugc linh vuc phu trach; tham du cac cude hop, hdi nghi 10 chic thye hién; so két, 500
chinh tdng két nganh tong két ;:élc hO-Z_it ,d(f)ng
trG 1én ; o : Tham gia cac cubc hop
Chu tri cdc cude hop, budi lam viée, hdi nghi so két, tdng két theo ) \ ; o
dinh k§ ciia co quan. 5 baﬂn haflh ;cac . bao cdo, 50
’ théng bao két ludn
Thyc hi¢n nhiém vu ngudi phét ngdn cia UBND tinh; Trudng Ban C}mg c,a P thorfg tnm chc’>
bdo chi, ngudi dan. Ky
Bién tip Cong Théng tin dién tir tinh; Trudng Ban Bién tip Trang 5 . N 60
tin dién t&r Vn phong; Cha tai khoan clia Vin phong. duyét céc ching tir ke todn
j ? theo quy dinh.
Thuc hién chirc trach Chu tich Héi ddng Thi dua - Khen thudng, 95 Quyét dinh va cdc vin ban 20
Chit tich Hgi ddng sang kién cua co quan. ’ khac
Tryc tiép thyc hién, chi dao thyc hién c4c linh vuc cdng téc, cong Céong vin chi dao thuc
vi€c sau ddy: Gitip UBND tinh, Cha tich URND tinh xay dung va hign; c4c chuomg t.rinh l'{é
tong hop chuong trinh, ké hoach céng tic, cac bao cdo chi dao, 10 T ’ 350

diéu hanh phit tridn kinh té - x3 hoi, bao dam qubc phong, an ninh

irén dia ban tinh

hoach, xdy dung cic bdo
cdo








Gitip UBND tinh, Chit tich UBND tinh theo d&i cac linh vuc cdng
tac: Pidu hanh ngén séch; ké hoach diu tur phét trién; xuc tién thu
htt ddu tu; cai cich hanh chinh; td chtic bd mdy, bién ché, can bg;
qudc phbng, an ninh, thanh tra; cong tac n01 chinh (ké ca cdng tic
phong, chbng tham nhiing), phat trién ngudn nhan huc,

15

Téng hop, tham muu ban
hanh cdc quyét dinh, cong
van, chi thi vi cdc vin ban
chi dao, diéu hanh khac

1000

Chi dao tham muu x4y dung va theo d&i, kidm tra viéc thuc hién
chuong trink céng tac va Quy ché 1am viéc ciia Ban can su Déng
UBND tinh va ctta UBND tink

10

Ban hanh cac vin ban trién
khai huéng din, chi dao,
d6n déce thuc chién

600

Duyét ndi dung, thdm tra, kiém tra cdc van ban trinh Thudong truc
Tinh ty va Ban Thuong vu Tinh 0y; cdc vin ban trinh Thudng
tfuc HDND va Hdi dong nhén d4n tinh; cic vin ban trinh Chmh
phu va cdc bg, nganh Trung wong; cic van ban thude thim quyén
quyét dinh ctia UBND tinh va ctia Cha tich UBND tinh.

20

Céac vin ban QPPL, quyét
dinh, chi thi, bido cdo,
chuong trinh, ké hoach, dé
an, dy an va cac vin ban
khac

12.000

Xt ly, phan van ban, tai liéu giri dén UBND tinh va Vin phong
(ké ca hd so TTHC lign théng); ky cic van ban thira lénh Cha tich
UBND tinh; cdc vin ban do Chi tich UBND tinh, cdc Phd Cha
tich UBND tinh ity quyén

I5

Phén vin ban dén lanh dao
UBND tinh va cic phong,
ban, don vi truc thudc. Cac
cong van, théng bao hodc
vin ban dé chi dao, dén
déc thue hién

3000

Tryc tiép chi dao cong tdc cai cich hanh chinh, ddy manh mg
dung cdng nghé théng tin va bdo vé& bi mit Nha nuéc trong hoat
ddng tai Vin phong UBND tinh.

Cac quyét dinh, cong vin,
bdo cdo... lin quan dén
Iinh vuc phu trach

60

Theo dai, chi dao hoat dong cia Phong Noi chinh; Phong Hanh
chinh - Quan trj

2,5

Ban hanh cac vin ban lién
quan dén viéc thuc hién
chirc nang, nhiém vy cha

phong

20








2

3

4

5

Phé Chénh Vin
phéng UBND tinh

Lanh dao
Vién phong
UBND tinh

Tuir
Chuyén
vién
chinh
trd [én

Gidp UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo d&i cdc linh vuc:
Céng tac tai chinh (k€ ca linh vuc x4c dinh gia dat dé tinh tién sir
dung dét); tai san cdng; thué, phi, 18 phi va céc khodn thu khac cia
ngin sich nha nude, gid; kidm toan (trir kiém tra chuyén nganh);
cb phin héa, sip xép, dbi moi hoat ddng doanh nghiép Nha nuéc
va céc don vi sy nghiép cong 14p thudc tinh quan ly.

20

Céc vian ban chi dao, don
dbc

2000

Giap UBND tinh, Chtt tich UBND tinh theo d&i cac Iinh vuc: xay
dung, nhi & thudc s& hiru Nha nwéc; quan 1y, phét trién do thi;
Giao théng vén tai; Cang vu Hang hai; hoat dong trong Khu kinh
té Dung Quit va cc Khu cbng nghiép tinh; kidm soat thu tyc hanh
chinh; gido dyc va dao tao; y té; lao déng - thuong binh va xi hoi;
viin héa, thé thao va du lich; chinh séch dan tdc; chuong trinh muc
tiéu Qudc gia giam nghéo bén viing; chuong trinh muc tidu Quée
gia phat trién kinh t& x3 hdi nguoi ddng bao din toc thidu sb va
mién nui; tiép dan, xir Iy khiéu nai, t6 cdo.

20

Cac vin ban chi dao, dén
dbe

2000

Giip UBND tinh, Cht tich UBND tinh theo d&i cic linh vuc:
Coéng nghiép, tiéu (h céng nghiép (Cum cong nghiép; lang nghé);
néng nghiép va phat trién néng thén; tai nguyén va mdi trudng;
khoa hoc va cong nghé; thdng tin va truyén théng; hoat déng bao
chi; phat thanh - truyén hinh; thuong mai va hoat déng dich vu
throng mai; kinh té bién; cong tic phong, chéng thién tai va tim
kiém ciru nan; D& 4n tii co ciu nganh néng nghiép, Chuong trinh
MTQG xay dung néng thén méi; phdng chay, chita chdy rimg.

20

Céac van ban chi dao, dén
doc

2000

Thuc hién nhiém vy theo su phin céng cia Chanh Van phong;
theo d6i, chi dao hoat déng cita: Phong Kinh té - Tdng hop, Trung
tim Phuc vu - Kiém soat thi tuc hanh chinh tinh (Trung tam),
Phéng Khea gido - Van xi, Ban Tiép cdng dan tinh (thuc hién
nhiém vu Trudng ban Tiép cng dan tinh), Phong Kinh t& nganh
vd Trung tim Céng bdo va Tin hoc.

10

C4c vin ban trién khai
huéng din, chi dao, dén
dbc

500

Chu tai khodn thir 2 cha Vian phong

10

Ky cée ching tir ké to4n

700
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Khi Chanh Vin phong ving mat, thi thay mit Chanh Vin phong X ly vin ban; ky ban
chi dao, diéu hanh cdng tic ciia Vin phong va gidi quyét mot sb 10 hanh vin ban theo thdm 500
cdng viéc do Chanh Viin phong trurc tiép phu trach. quyén duoc giao
Tham gia soan thao, gép y
cdc vin ban lién quan dén
linh vuc phu trach. Phdi
A e e hgp vai cac co quan chirc
Cong tac phdi hg 5 ; 50
glep P ning tham mwu UBND
tinh thuc hién cic nhiém
vu thudc chuyén nganh
quan ly
Tham dy céc cudc hop, hdi
Thye hién mét s6 nhigm vy khac 5 nghi, giao ban dinh ky cial )
co quan; tham du cic 16p
ddo tao, bdi dudng
3 |Cac phong thude Viin phong UBND tinh
31 Truéng phpng thmg E(mh T"I; Chi dao, quan ly, diéu hanh toan dién cdc linh vuc hoat dong Quyét dinh, cong vin va
e - Tong 9‘]“3"3{‘ thugc chitc ning, nhiém vu, quyén han cia Phong. Chiju trach cdc vin ban trién khai thuc
hop VIEN O | phigm trrde Chu tich, Phé Cha tich UBND tinh, Chinh Van 20 hién; chi dao cbng tic] 300
én phong UBND tinh va truéc phép luit v& thuc hién chirc nang, chuyén mén, kién nghj dé
nhiém vu, quyén han, 3 chirc hoat dgng cia Phong. xuét cic vudng méc
X4y dung churong trinh, ké
hoach cdng tic; cic cudc
Cha tri cdc cbng viée, céc cuoc hop cia Phong, dé xuit nhitng noi 10 hop, chi dao cbng tac 100
dung, chuong trinh, vin d& cin giai quyét. chuyén mén; kién nghj dé
xuit nhitng vin dé vudng
mic
Kiém tra, don déc ¢Ong chirc cia Phong thuc hién hoan thanh 40 Kiém tra, d6n dbc vin ban 2,000

nhiém vu dugc giao

dén, vin ban di
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. oy . : Phéi i lie
Diu mdi lién hé cong tic vdi cic co quan, don vi lién quan dén 01 hop Vé(l-ACO qu.E:n n
. , . 5 quan thuc hién nhiém vu| 200
hoat ddng ciia Phong .
duge giao
Chiu trach nhiém thim tra,
, kiém tra, tham gia y kién
: . tit ca hd so, cong viée cua
It ly an dén, vin b3 | 5 S i 1000
Xir ly van ban dén, viin ban di ciua phong phong trude khi trinh lanh
dao UBND tinh, ldanh dao
" Vin phong.
Theo d&i, gidm sé&t viéc chip hanh néi quy, quy ché lam viéc, chip
hanh ky luat, ky cuong hanh chinh, dao dire céng vu va tbng hop .2 . , .
w Lo : R Kiém tra, t th
tham muu nhan xét, danh gia ket qua thuc hién nhiém vy, tinh than 10 xfgln rd, giam sat fhuong 100
trdch nhiém, thai d§, tic phong lam viéc cua cbéng chirc trong y
phong
Tham gia soan thao hoic
gép vy dbi véi cac vin ban,
Quan hé phéi hgp 5 dé an, co ché, chinh sach 100
litn quan dén nhiém vu
ctia phong
Tham dy cac cude hop, hdi
nghi cia UBND tinh, Vin
Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac 5 phong UBND tinh va cac| 200
co quan khi dugc phén
cOng
3,2 1 Pho Trudng phong Ph:(‘.mg E(inh Ti’ﬂ Theo d5i viéc chuan bj ndi dung cac phién hop UBND tinh thudng 5 Béo ¢4 10
té - Tong C.huycn ky, dot xudt _ ‘ a0 €ao
hop vién tr&
¥n  |Giup Trudong phong quan 1y, diéu hanh céng viéc cia phong khi s
. ] O d' Iy
Trudng phong ving mit. Xir Iy vin ban di ciia cong chic trong| 5 |22Yc dinh, Cong viin, Bdo) =5

phong trinh thudc linh vuc duge phin cong

cdo, Ké hoach, Chi thi,...
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X , . a A £ A
wEu vEn O, vinvay nat ngos Ko oo i, chch ey 15 [QU¥ELdinh, Cong van Bao)
guo N y & ’ ’ cdo, K& hoach, Chi thi,...
vé dau tr cong
Quyét dinh, Céng vin, Bao
Tham muu viéc trién khai [ap Quy hoach tinh 10 cio, Ké& hoach, Théng 50
bao,...
Tham muu xdy dung céc Béo cdo vé tinh hinh phat trién kinh té -
xd j‘l.(.)l, an nEnh’qu’oc plj?ng 06 tha'ng, .Iléng nim ciua U[-}AND tinh v’a 5 Béo cdo, Cong van,.. 30
phoi hgp xir Iy cdc ndi dung khéc lién quan dén nhiém vu phat
trién kinh té - xa hoi
Tham muwu ban hanh;
Quan 1y Ngin sach nha nudc va co ché, chinh sach v& tai chinh - Cong vin, Béo cdo, Quyét
N ’ 20 dinh cac vén d& lién quan| 420
ngdn sich; x : ©gas .
dén quan ly tai chinh -
ngan sach
Quy tai chinh nha nudc ngoai ngin séch 5 i)(é?c:g?% cdc Cong van, 20
- Xy dung cic Béo cao
Kiém toan ngan sach; Hai quan; Hoat dong cua Ban Chi dao cua UBND tinh bdo céo
chéng thét thu ngan sach tinh; Hoat dong ctia Hoi ddng giam sat 15 Kiém toan nha nude; 180
xd s6 kién thiét tinh - Cong vin chi dao diéu
hanh
Toéng hop, xdy dung cac
. . - Y Bao céo ¢l in pht
Téng hop ndt dung giao ban Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh; a0 cdg cua Van' P m,lg
£ . e ns . s in UBND tinh, bdo céo
phoi hop v6i cdc Phong chudn bi ndi dung, theo dai, ghi bién ban . . , :
y s R L1 i . . , 15 UBND tinh; Thdéng bao 180
va xiy dung théng bao K&t luidn cufc hop giao ban Cha tich, Phd . <
Cha tich UBND tinh UBND‘ tinh; Cong van chi
’ dao diéu hanh cua UBND
tinh, Cha tich UBND tinh
Tham gia soan thao hoic
gép y dbi vai cac van ban,
Quan hé phéi hop 2,5 dé an, co ché, chinh sach| 50

-a £ on .
lién quap dén nhiém vu
ciia phong

10
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Chuin bi tai litu va tham
dir cic cudc hop, hdi nghij
n ar A 4 cia UBND tinh, Vin
a 50
Thyc hién mdt s6 nhiém vu khic 2,5 phong UBND tinh va cic
co quan khi dugc phén
cOng.
3,3 | Vitriquan ly Kinh | Phdng Kinh | Chuyén [Theo ddi, tham muru linh vyre tai san céng; cong tic mua sam tap Quyét dinh, céng vin, bio
té - Tong hop té - Tong vien |trung; tiéu chudn, dinh mirc trang thiét bi, try s& Jam viéc. Dau tu 10 céoy . tri’nh ié h;ach 650
hop xay ding tru s& va trang thiét bj khdi Pang, HBND va UBND céc Hidy chuvdn. o
huyén, thanh phd P yen...
Tdng hop, xiy dung chuong trinh cbng tac hang nim, quy, thang
ctia UBND tinh va phéi hop vai cac phong theo di, téng hop, béo £oar s ,
. : ; dinh
c4o tién do thyc hién chuong trinh cong tac dinh ky hoc dot xudt| 5 CQé‘;y“‘ inh, cong vén, biol 4
Tdng hop, theo ddi viéc thuc hién nhiém vu do Chinh phi, Thu
tuémg Chinh pha giao
Tdng hop, tham muu dang ky néi dung trinh HDND tinh; theo
d5i, bao cdo tién dd cho Trudng phong dé phdi hop véi cdc phong
tham muu Linh dao Vin phong, Lanh dao UBND tinh dén dbe 5 Codng vin, bio cdo 20
viéc thue hién, dam bao cic ndi dung trinh HDND tinh theo quy
dinh
Tham muu phat hanh gidy mdi, ghi bién ban va phdi hop véi cac
5 A ~ - £ A ] . P s
phong xay Flul}g théng bao k?t lua? cac phién hopfueLUBND tl.ljh Gidy moi, bien ban két
phuc vu cic ky hop HDND tinh; tong hgp, theo ddi viée thuc hién A Tra f .
o P . e e T PR 4.1 5 ludn, Thong bio, bio cio, 20
gidi quyét cic kién nghi cua cir tri, y kién chat van cva dai bieu cbne vin
HDND tinh d¢ tham muu UBND tinh béo cdo HDND tinh; tbng &
hop bo co cir tri ciia Podn Dai biéu Quédc héi tinh.
Xir 1y chc cong viée lién quan dén Quy Pau tu phat trién (trir t6 5 Quyét dinh, Cong vin, 20
chirc bd may cia Qu¥) Phiéu trinh, Béo cdo
Tham muu ngudn vbn ngin séch dja phuong va trién khai cic quy . £
" o C in, bdo cdo, k
dinh vé& diu wr céng; tién do thuc hign dur an va cong tic giai ngin 10 OAg van, Bao €ao, K€l 900

A A a 5
von dau tu cong cua tinh

hoach, quyét dinh, chi thi

11








5

Tham muu tong hop bao c4o tinh hinh kinh té - x4 hdi hang thang,
|quy; chuén bj ngi dung chi dao cta Cha tich UBND tinh va tham
mun phét hanh gidy moi, gh1 bién ban, xdy dung théng bio két
luéin phién hop UBND tinh hing thang;

10

Céng vin, bio cdo, ké
hoach, chi thj

150

Theo ddi Ngén hang; Thué; Cyc Théng ké tinh; Kho bac Nha
- {nudc; hodt dng cna Ban dai dién HDQT ngéin hang CSXH tinh;
' Ta1 chfnh HCSN; Phi, 1& phi; Thanh tra Tai chinh; C6 phin hoa,
sap xép, ddi mdi hoat dong DNNN va don vj su nghlep cong lap;
trién khai céc quy dinh, huéng din lién quan dén tai chinh; gia:
Chuang trinh xdc tién va h3 tro diu tu; céc co ché, chinh sich
phét trién doanh nghiép; chi s& PCI, DDCI; theo daj Hiép hoi
doanh nghiép; Hoi doanh nghiep tre; ngubn vén vién trg ngozu
ngan sich; theo ddi phat trién Ving kinh té mién Trung; D& 4n
kinh té ban dém; cic ndi dung khéc lién quan dén nhiém vy phat
trién kinh té - xa hoi.

25

Céng van, bio cdo, ké
hoach, quyét dinh...

1250

Xdy dung Bao cao klém diém cong tic chl dao, didu. hanh cua
UBND tinh 6 thing, nam. héi hop v6i cac Phong phat hanh gidy
mai, chuan bi ndi dung, theo ddi va tong hgp ndi dung théng bao
Két luén cube hop cia UBND tinh

Bao cdo, giéy mdi, théng
bio két luan

70

Téng hop, béo cao nhiém vu clia Phong phuc vu hop giao ban Vin
phong, giao ban Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh.

Bao cao

50

Phéi ho'p v&i céc phong, ban, don vi truc thude Vin phong UBND
tinh tong hop viéc thuc hién cac nhiém vy do UBND tinh, Chu
tich UBND tinh giao cdc s&, ban nganh va dia phuong;

Cdng vén, bao cdo

24

Tdng hop va xdy dung lich 1am viéc cia UBND tinh, béo cao vé
chi dao, diéu hanh nhitng nhiém vu quan trong ctia Chi tich, Phé
Cht tich UBND tinh .

Lich tudn, bao cdo tuin

50

Thuc hién tiép nhin vin ban, tai lidu dén ctia Phong va bio cdo
Trudng Phong phén cdng xir-1y. Thue hién cac nhiém vu khic khi
dugc ldnh ddo phong phén cdng

Tiép nhan vin ban, tai licu
dén ctta Phong va bao cdo
Trudng Phong phan cong

X ly

80

12
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34 Truong phong Ph?ng K':h Tirn Chi dao, quin 1y, didu hanh todn dién cic linh vuc hoat ddng Quyét dinh, céng vin va
t& ngan C_I:uye“ thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Phong. Chiu trach cdc van ban trién khai thuc
VN U | higm truge Chi tich, Phé Cha tich UBND tinh, Chanh Van| 20 [hién; chi dao céng tdc| 500
'€n | hong UBND tinh va trudc phap luit vé thyc hién chirc nang, chuyén mén, kién nghj dé
nhiém vu, quyén han, t§ chirc hoat déng ciia Phong. xuét cac vuéng mac
. _ X4y dung chuong trinh, ké
Cha tri c¢ic cong viée, cdc cudc hop cia Phong; dé xudt nhimg ndi 10 hoach cong tic; cidc cufe 100
dung, chuong trinh, vén dé cin giai quyét. hop, chi dao cOng tic
chuyén mén; kién nghi dé
Kiém tra, don déc cong chirc cia Phong thuc hién hoan thanh Kiém tra, don doc xur Iy
x . 40 . . 3.000
nhiém vu duge giao van bén dén, vin ban di
A - ' o - < Phéi 5i lié
DPau mbi lién hé cdng tic véi céc co quan, don vi lién quan dén 01 hop vouv .CU qu'a:n e
. , 5 quan thuc hi¢n nhiém vyl 200
hoat déng ctia Phong .
duge giao
Chiu trach nhiém thim tra,
kidm tra, tham gia y kién
. tAt ca hd so, cong viée clia
Xir Iy an dén, van ban di ciia phe 1000
ur 1y viin ban dén, vin ban di clia phong 5 phéng trude khi trinh lanh
dao UBND tinh, linh dao
Van phong UBND tinh.
Tham muu céng tac phong, chéng thién tai va tim kiém citu nan. Cac quyét dinh, cong van,
Tham muru cong tic Giai phong mit bing céc du an thudc nhiém 10 bdo cédo... lién quan dén| 200
vu Iinh vuc phu trich
) Tham gia soan thdo hoic
. g . X Cre gop v 461 véi cac viin ban,
Chu tri hojc tham gia vdi ciac Truéng cic phong, ban, don vi khac N < ,
trong gidi quyét cong viée c6 lién quan 5 |dédn, coche, chinh sichi 20
BBl quy EVE quan. lien quan dén nhiém wvu
ctia phong.
) Chufin bj tai liéu va tham dy
.n . . - cdc cubc hop, hHi nghj cna
Thue hién cidc nhiém vu khac di duge lanh dao UBND tinh, lanh 5 UBND tinh, Vin phong 50

dao Vin phong phén cdng

UBND tinh v3 cic cg quan
khi duge phin cong.

13
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3,5 | Phé Trudng phong Phong Kinh | TU  |Theo dai, kidm tra, d6n dbc viéc thyc hién nhiém vy theo Iinh vuc s cac cdng vin, bao cdo, chi 200
ténganh | Chuyén |dyoc phan cong phu tich thi...
vién trd - -
1én Toéng hop bao cao tudn,
e o a ‘s . . . thang, qiy, nam ciling nhu
\ . \ £ = [ 0
Xt 1y cac cong viéc chung cuia phong khi Truong phong ving mat 15 bio cdo dot xudt cia 3
phong (khi cé yéu ciu)
Quan ly cdng viéc duge phén cong dbi vé6i linh vyc tiéu tha cong Tham muu ban hanh cac
nghiép; Chan nudi - Tht y; Thuong mai - dich vu; Thiy san; 20 quyét dinh, céng vin, bao| 200
Trong trot va Bao vé thuc vat; khuyén nong. cdo, k& hoach, chi thi,...
Tryc tiép theo dai, tham muu Iinh vuc quan 1y nha nuéc vé linh
vuc: Pit dai; M6i trirdong; hd so dét dai (ké ca du an vé dit dai) cu
thé tai cac huyén: Binh Son, Ly Son, Son Tinh, Son Ha, Son Tiy, Tham muru ban hanh cac
Tra Bdng va thanh ph Quéang Ngai; tit ca cong vide lién quan dén 20 quyét dinh, céng vin, bao| 200
Khu kinh té Dung Quét va cic Khu cong nghiép tinh; Kinh té cao, ké hoach, chi thi,...
Bién; phat trién cong nghiép, Cang vu Hang hai. Tdng hop cac ndi
dung thuéc nhiém vu cia S& Tai nguyén va Moi trudmg.
Truc tiép theo ddi, tham muu finh vuc quan Iy nha nude v& linh
, < g , . L AL T3 .
vire thiy lq_l, hd so thtly lgi cun thé t§u cgc huye_:n.‘ Binh ;\Scm,1Ly Tham muu ban hanh cac
Son, Son Tinh, Son H3, Son Tdy, Trd Bong va thanh pho Quang L . . . .
e \ . A .. i . 20 quyét dinh, cdng vin, bao| 200
Ngii; Khoédng sin; chuong trinh ndéng thén mai; Dy 4n HCN Nudc ok .
U . i L . cdo, ké hoach, chi thi,...
Trong. Cac dy an ve ndng nghiép do céc Ban Quan ly cic dy an
déu tu va xdy dung cdng trinh Giao théng tinh cha diu tu.
Tham gia soan thio hodc gdp
Chu ddng phdi hop véi cac phong, ban, don vi khac dé giai quyét 5 y dbi véi cdc van ban, dé 4an, 20
nhiing vin d& co lién quan khi cé yéu ciu co ché, chinh sich lién quan
dén nhiém vy ciia phong.
Chuén bj tai liéu va tham dy
A ‘n . 4 " , " cic cudc hop, hdi nghi cta
Thue hién cdc nhiém vu khac di duoc lanh dao UBND tinh, 1anh 5 UBND tinh, Van phong 100

dao Vin phong phén cong

UBND tinh vd cdc co quan
khi duge phin cong.

14
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36 | Vi tri quan 1y thudc | Phong Kinh | Chuyén | e tiép theo dai céc linh vie: Xy dyng, Giao thong vén tai;
khoikinh t¢ nganh [ (€ nginh | vién |4y (ric d6 thj va chinh sdch nha & (k& ca cdc dyr 4n thuge chc
linh vuc nay); phat trién do thi; viée lya chon nha diu tur, dir 4n bit 5 Cac quyét dinh, c6ng viin, 450
ddng san trén dia ban tinh, cc du an clia Cong ty QISC (bao gém bao cdo, ké hoach...
ca cac du 4n QISC di chuyén giao cho S& Tai nguyén va Mai
trurdng).
Téng h?p Céf n@%_du'ng thudc ?hi-ém Vl_Al cua lcéc Sa: Xﬁy’dl‘mg, Céc quyét dinh, cong vin,
Giao thdéng vin tai. Cac du 4n vé giao thdng, xdy dung do cac Ban , ) P
. i ak s a R . . . u 15 bao cdo, chi thi, ké 450
Quan ly cdc du én déu wr va xay dung cdng trinh: Giao théng, Din hoach
dung va cong nghiép tinh chi dau tu. T
Truc tiép theo doi, tham muu linh vuc quan 1y nha nuée vé linh
vue: Kinh t& tip thé; Lién minh Hop tic xa tinh; Bé an Co cdu Céc quyét dinh, céng vin,
nganh ndng nghiép; hd so dit dai cu thé tai cic huyén: M§ Dire, 10 bdo cdo, chi thi, k& 300
Thij x3 Pirc Phd, Tu Nghia, Nghia Hanh, Ba To, Minh Long; mbi hoach...
quan hé cOng tic ciia UBND tinh li€én quan dén Hoi N6ng dan tinh
Truc tiép theo ddi, tham muru linh virc quan 1y nha nude vé Lim Céc quyét dinh, céng vin,
nghiép; Tréng trot va Bao vé thuc vit; khuyén ndng (ké ci cac du 15 bao cdo, chi thi, ké| 450
an thudc cac linh vuc nay); hoach...
Tiép nhin tdi liéu cha phong (ké ¢4 vin ban mit dé vao sb quan ly Tiép nhan van ban, tai ligu dén
tai liéu mdt), trinh Trudng phong phin cong tai ligu (k& ca tai ligu 5 ciia Phang va bao céo Trudimg 100
mat) ctia Phong, Ghi Bién ban cac cudc hop cia Phdng) Phong phén cong xir Iy
Truc tiép theo ddi cac linh vuc: Tiéu thi cong nghiép; Chan nudi -
Thii y; Chwong trinh bd tri din cur ndng thén, mién nii, sat o (ké . L, . y
. A e 1 3 , . . N Céic quyeét dinh, cong vin,
cd cac du an thudc cac linh vuc ndy). Ho so thiy lgi tai cac huyén: 10 bio cdo. chi thi K&l 300
M6 Duc, thj xa Pic Phd, Tu Nghfa, Nghia Hanh, Ba To, Minh hoach ’ ?
Long; Cong ty TNHH MTYV Khai thac cong trinh Thay lgi Quéng T
Neii
Tdng h'?p czfc néi”dung lhllfjc nhiém vy ciia S& Nﬁn}g nghiép Ya Chc quyét dinh, cong vin,
Phét trien ndng thon, S&¢ Coéng thuong. Céc du an vé chdn nudi, ; ;
3 . £ . 2 N 15 bdo cdo, chi thi, ke 400
trong trot sir dung von ngodi ngan sich. Tong hop, tham muu cong hoach. ..

tac Giai phong mit bing cac dur an.

15
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Truc tiép theo ddi cic linh vue: Thuong mai - dich vu; Thiy san; \ L g A o
o 1% 5 R i .. N Céc quyét dinh, cOng vin,
Qu¥ HO trg ngu dan; Cong Thuong; Dién; Tai nguyén nudc; , f ; A
. . o . i ., , M 10 bio cdo, chi thi, k& 300
Chuong trinh nude sach néng thén (ké ca cdc du an thudc cac linh
hoach...
vUuc nay).
Chuén bj tai ligu; tham du
Thuc hién nhiém vu khac do linh dao UBND tinh, fdnh dao Vin 5 cac cudc hop, hoi nghi 100
phong UBND tinh va lanh dao phong phén cong ho#c thue hién céc nhiém
vy cu thé duogce giao
3,7 Truéng phong  |Phong Khoa| Tir N . _ .
gido - Vin | Chuyén Chi dao, quan ly, diéu hanh toan dién cic linh vuc hoat ddng Quyét dinh, cbng van va
x4 vien tres thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han ciia Phong. Chiu trach cac van ban trién khai thyc
18n nhiém trude Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh, Chanh Vin 20 hién; chi dao cbdng tic| 300
phong UBND tinh va trudc phap ludt vé thuc hién chirc ning, chuyén mén, kién nghj dé
nhiém vy, quyén han, t& chirc hoat dong cua Phong. xuét cic vudng méc
Xay dung chuong trinh, ké
hoach cbng tic; cac cudc
Chu tri cdc cOng viéc, cic cude hop ciia Phong; d& xuit nhiing noi 10 hop, chi dao cong tic 100
dung, chuong trinh, vin dé cin giai quyét. chuyén mén; kién nghj dé
xuit nhiing van d& vudng
mic
Bam sat Nghj quyét, K&t lun va Chuong trinh cdng tac cia Tinh
uy, HDND, UBND tinh dé nghién ciiu, phéi hop va tham muu cho Kidm tra. don dbe vin ban
lanh dao Vin phong, linh dao UBND tinh chi dao nhiing nhiém 40 £ e a e 2.000
A g i i1 . ok dén, van ban di
vu quan trong thudc linh vyc phong phu trich. Kiém tra, don doc
cong chirc ciia Phong thuc hién hodn thanh nhiém vu dugce giao
A bAoA . £ héi hop voi lié
Diu méi lién hé cong tic véi cac co quan, don vi lién quan dén 5 unaO:ll tgﬂ cvcl?ié‘;no 31:112; 133 200

hoat dong cua Phong

dugce giao
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Chiu tréch nhig¢m thim tra, kiém
tra, tham gia y kién t4t c& h so,
Xir Iy vin ban dén, vin ban di ctia phang 5 cong viéc cia phong truée khil . 1000
trinh 13anh dac UBND tinh, lanh
dao Vian phong.
Theo di, gidm sat viée chip hanh ndi quy, quy ché lam viéc, chip
hanh ky luat, ky cuong hanh chinh, dao dirc cong vu va tdng hop, .x . , .
tham muu nhényxét, dfnh gia két qua thuc hién n}?ié::m vu, tinh th?:)n 10 Kle‘? tra, gidm sét thuong 100
" . aa A . Xuyén
trdch nhiém, thai dd, tic phong ldm viéc cua cdng chic trong
phéng
Tham gia soan thao hoic
gép v dbi vai cac vin ban,
Quan hé phéi hgp 5 d& an, co ché, chinh sich{ 100
lien quan dén nhiém wvu
ciia phong
Chuin bi tai ligu va tham
du céc cude hop, hdi nghi
Thuc hién mét sb nhiém vu khic 5 cia UBND tinh, Vin| 200
phong UBND tinh va cac
co quan khi duoc phin
3,8 | Pho Truong phong (Phong Khoa|  Tor  frpeq dai, kiém tra, don déc viée thuc hién nhiém vu theo Iinh vuc cic cong vin, bio céo, chi
gido '~V5" C.huyén duroc phin céng phu trach [5 thi... 200
xa vién trey 7 - 0
1en Tong hgp bao cdo tuan,
Xir 1y cac cdng viée chung cta phong khi Truong phong vang mit 15 E;?g’cgsy’ d%im )f::gtg r:;‘; 30
phong (khi cd yéu ciu)
'l:rl,rc tiép theo-dﬁi vz‘lﬂtham_ muu, dé ):uﬁt >f1‘1' 1y, gi'a'li quyét kip thoi trm;lg Tham muu ban hanh cdc
linh vuc: Du lich; T'hong tin va Truyén thong; D%l Phat thanh va Truyén 20 & dinh. cb sn. ba 200
hinh tinh; nhitng van dé bdo chi néu chuyén dén UBND tinh ma Ban qflye < i, cong v 'n, 0
Tuyén gio Tinh iy tdng hop. cdo, ke hoach, chi thi,...
Theo doi, don doc viec thuc hién cac nhiém vy cua Chinh phu,
Thi tudng Chinh phi, Bd nganh, Tinh tty, HDND tinh va céc Tham mru ban hanh cic
nhiém vu dugc UBND tinh, Cht tich UBND tinh chi dao va giao 20 vin ban chi dao, don déc| 200

cho cic s& nganh, don vi, dia phuong thyc hién thude linh v,

nodnh then A81

trién khai thuc hién
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D& xuit lanh dao UBND tinh, Van phong UBND tinh xem xét, chi cic bio cdo. d& xult chi
dao giai quyét va dén dbc ndi dung con tdn tai, vudng méc (néu 15 dao. midi au ét Virdne méc 50
c6) trong linh vuc theo doi, bdo cdo Trudng phong 10, Bl quy &
Ra so4t, tong hop va bdo cdo tién d9, ndi dung gidi quyét cong 5 Bdo cdo dinh ky hang tudn,
viéc dugce phin cOng thang, quy 30
Tham gia soan thio hoic
. aa z. e . ; T S z gép y doi vdi cac vin ban,
Ch:x don§ ph:n ho‘;ﬂn vai cic p-hoTlg,Aban; don vj khéc dé giai quyét 5 d& 4n, co ché, chinh sich 30
nhitng van de co lién quan khi c6 yéu ciu ‘a £ "
lién quan dén nhiém vu
cua phong
Chuin bj tai liéu; tham dy
a . . cic cude hop, hoi nghi cua
} ” r -~ r . v > 2 5 d
g::i/;:nh%? n}:]lg:lc\f;gl: khic di duge lanh dao UBND tinh, lanh 5 UBND tinh, Vin phong 50
’ prong p B UBND tinh va cic co quan
khi dugc phin cong
39 ~V! tri quan Jy ca(‘:(. Ph.c’mg Kizoa Chp}/en Truc tiép theo d5i va chit dong tham muu, dé xuft xir ly, gidi quyét
l;{"h Vu‘f,thuof kh(_’_' g1ao -Van vien kip thoi trong linh vuc: Chuong trinh MTQG phét trién KTXH
hoa gido - vin xa xd viing ddng bao DTTS vi mién ndi; Chuong trinh MTQG giam s Céc quyét dinh, cong van,|
ngheo bén vling va ASXH; chinh séch v& cong tic dan toc va mién ké hoach, chi thj...
nii; du 4n x4y dung co s¢ ha ting thich tng voi bién déi khf hau
cho dong bao dén tdc thiéu sé (CRIEM).
Truc ti€p theo doi va cha ddng tham muu, d& xuvét xir Iy, giai quyét , Iy n o
kip théi trong linh vuc Y t&; Bao hiém xi hoi; dan sb - ké hoach 10 Eg;;‘atcl:}[;etcg;rlll:’i cong van, 250
héa gia dinh va cac H$i co lién quan trong Iinh vuc theo d6i T T
Tryc tiép theo doi va chi dong tham mru, d& xuit xir ly, gidi quyét L a4
. s ’ T . Ca t dinh, c6 an,
kip thdi céc linh vuc: Van hda, The thao; Khoa hoc va Céng nghé; 10 K g (Izlc?al::{ue ch;nthi cong van 250
Li€n hiép cic Hoi khoa hgc va k¥ thuét tinh. Y T
Tryc tiép theo dai va chit ddng tham muru, d& xudt x 1y, giai quyét
kip th&i trong linh vire: Lao dong - Thuong binh va Xa hi; Cong 10 Cac quyét 'dinh, cong vin, 250

tac Mt trin td quéc va cac td chirc chinh trj - xa hoi thude khbi

Vin xA.

ké hoach, chi thj...
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Theo d&i va tham muu céng téc quan 1y nha nudc vé: bao chi; xuét
ban; buu chinh; vi&n thong; chuyén dbi sb; tAn sb vo tuyén dién;
- P : PRl ‘ A Y il A .
C(ir.lg ngh.g thong tm,ndlcn‘t_u', pllat th.anh va truyen} hinh,‘thon.g tin Céc quyét dinh, cong van,
daéi ngoal; ban tin thdng tin; thoéng tin co s&; ha ting thong tin va 15 P . 300
: . . ké hoach, chi thi...
truyen thong, quang céo trén bao chi, trén moi truimg mang, trén .
xuét ban pham va quang céo tich hop trén cdc san phém, d;ch vu
buru chinh, vién thong, cong nghé théng tin
Truc tiép theo ddi va chi ddng tham muu, d& xuét xir ly, giai quyét . £ . .
o . . " ) an,
kip th&i trong linh vuc Gido duc va DPao tao va cac Hi cb lién 10 Cfc quyet dmh- cong van 250
" . ké hoach, chi thi...
quan trong linh vuc theo dbi.
Ra soat, tdng hgp va bao cao tien dd, ndi dung gial quyét cong
viéc duge phin cong; kip thdi va chi dong dé xuit linh dao , PO
; y P j e " ba , d t chi
UBND tinh, Vin phong UBND tinh xem xét, chi dao gidi quyétva] 5 |coc Ddo cdo, 46 xudl ehi}
o 4K s .a . A - dao, giai quyet vudng mic
don doc ndi dung con tdn tai, vudng mic (néu cd) trong linh vuc
theo d&i
Theo d&i, don dbc, tdng hop, bdo cdo thuc hién cdc nhiém vu cia Bio co. cne vin dén dée
Chinh pht, Thi tudng Chinh phi va cic nhiém vu duge UBND 5 thure hié;‘l & 200
tinh, Chu tich UBND tinh giao thudc linh vue dugce phin cong ; ;
Phéi hqp va ginp Trudng phong, lanh dao Van phong UBND tinh Thye hién phéi hop trong
trong mbi quan hé cdng tic v6i cac co quan, don vi thude linh vuc 5 ir A e 200
gidi quyét cong viéc
theo ddi.
Cap nhét nhiém vu duge linh dao UBND tinh chi dao, giao nhigm s Cap nhat vio phin mém 50
vu cho cdc s&, ban nganh, dia phwong vao phin mém. theo d&i nhiém vu
Quan ly S& vin ban va xir 1y hd so, tai liéu Mt cia ca nhan 5 Tai liu dugc quén 1y, ct 30
4 Y O 50, fat Hieth e ' giit dam bao
Chuan bj tai lidu, tham du
Thue hién cac nhiém vu khéac khi duge 1anh dao UBND tinh, lanh 5 cic cudc hop, hoi nghi va R0

dao Vin phong UBND tinh va lanh dao phong giao

thire hién cic nhiém vy cu
thé khi duge phén céng
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3,10  Trudng phong Phong Ni Tir _ . .
chinh Chuyén Chl dao, quan ly, diéu hanh todn dién cic linh vuc hoat dong Quyéet dinh, cOng vin va
vién trgy [thudc chic ndng, nhiém vy, quyén han ctia Phong. Chiu trich cac vin ban trién khai thuc
{én [nhiém- trude Chu tich, Phé Cha tich UBND tinh, Chanh Vin 15 hién; chi dao cbng tic 200
phong UBND tinh va trude phép ludt v& thuc hién chic ning, chuyén moén, kién nghi dé
nhiém vu,.quyén, han, tb chirc hoat djng ctia Phong. xudt cac vudng mic
X4y dung chuong trinh, ké
_ hoach cong tic; cdc cudc
Chi tri cic cdng viée, cac cude hop ciia Phong; dé xut nhiing ndi 10 hop, c¢hi dao cbng tac 100
dung, chuong trinh, vin d& cin giai quyét. chuyén moén; kién nghi dé
xuit nhiing van dé vudng
mic
Nghién ciru tham muu cho lanh dao Viin phong UBND tinh, ldnh Kidm tra. dén déc van ban
dao UBND tinh chi dao nhitng nhiém vu trong tdm caa khéi theo 15 o van ’bén di 200
Chuong trinh cong tac caa Tinh Gy, HPND va UBND tinh. ’
Theo ddi, don dbc, tdng hop cac nhiém vu linh dao Vin phong, Tham muu ban hanh cac
fanh dao UBND tinh giao d6t xuét ngodi chuong trinh cong tac, 10 vin ban chi dao, don dbc| 200
nhiém vu giao ¢o théri han trién khai thuc hién
y - e 1e R anh ca
Truc ti€p theo ddi va tham muu xir 1y cdc linh vuc: quén sy, tu ThaI:] n.mu b,a 1 haHm CE,IC
hép, phap ché; cong tac can bo, didu dong can b, ky ludt cén bd 15 |quyet dinh, cong van, bdoj 200
PHAP, Phap ¢lis; cong ? PIE can BO, Ky ludh can b6 cdo, ké hoach, chi thi,...
A i L n AT . 5i 5i lig
Diu méi lién hé cong téc v6i céc co quan, don vi lién quan dén Pho; bop VO’l' ,CO qu'z:n ep
R ) . 5 quan thyc hién nhiém vu 100
hoat d6ng cia Phong .
dugc giao
Chiu trach nhiém thém tra,
kiém tra, tham gia y kién
. tﬂt 5 A . ~ “n o
Xt Iy van ban dén, vin ban di coa phong 15 at ca o so, cong viée cua 1000

phong trude khi trinh 1anh
dac UBND tinh, 1dnh dao
Vin phong UBND tinh.
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Theo doi, gidm sat viéc chdp hanh ndi quy, quy ché 1am viéc, chip
hanh ky luat, ky cuong hanh chinh, dao dic céng vy va téng hop ‘X . \
v . , 1 S - i T . 0 H r , é.t. tI
tham muru nhén xét, danh gia két qua thyc hién nhiém vy, tinh than 5 )l{\lllcgln tra, glam sat thung 50
trich nhiém, thai do, tdc phong lam viéc cia cong chic trong Y
phong
Tham gia soan thiao hodc
gop v dbi véi cac vin ban,
Quan hé phébi hop 5 dé an, co ché, chinh sach| 30
lién quan dén nhiém vu
cliia phong
Chuin bi tai liéu va tham
du cac cude hop, hdi nghj
cia UBND tinh, Vin
T ién mot sd nhié kha 5 ’ 60
hyre hién mdt s6 nhiém vy khéc phong UBND tinh vi céc
co quan khi dugc phén
cong
3,11| Phé Truwdng phong | Phong N§i | Tir et o o _ . o .
chinh Chuyén Theo dbi, kiém tra, ddn doc viéc thure hién nhiém vu theo linh vuc 20 cac cng vin, bao cdo, chi 200
vién (e duge phan cong phu trach thi...
lén . s
Tong hgp bdo cdo tuin,
e e " . . . . . thang, quy, nim clng nhu
X ly cac cong viée chung cua phong khi Trudng phong vang mat 20 bio cio dot xubt cia 30
phong (khi cé yéu chu)
Tryuc tiép theo dai, tham muu linh vyc quan Iy nha nude vé céc
- oA N . . oo T e
l’mh v’l_rc.' cqng an (trEr phong chay,‘chua ct:ay rung); kufm sat; toan Tham muu ban hanh cac
an; xir ly vi pham hanh chinh; phéng, chong tham nhiing va thyc L, 4 N .
s £ = . . L omoyar A on . 25 quyéet dinh, cong vin, bio
hanh chong lang phi; thanh tra kinh te - xa hdi; tiép cong déin va A .
oy £ Iy’ .z 1 n ‘n . cdo, ké hoach, chi thi,...
gidi quyet khieu nai, t6 cdo (ke cac Hoi, Ban lién lac cia tinh
thudce Iinh vuc)
ok -t ~ 5 , , b
e e 4 v o o v i e sl o tan o
Je: ngoal Vi, ta - xhien & & & 25 quyét djnh, cong vin, bdo

- hai d4o; Ban Chi dao Hdi nhip qube t& (k& c4c Hoi, Ban lién lac
ctia tinh thudc linh vure).

cdo, ké hoach, chl thi,...
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Tham gia soan thao hoic
- P A I
. 4a % I X S ah e £ g6p y d0i véi cac vidn ban,
Chu donﬂg pP:on hor]: v&i cac p'ho?g,"ban; don vj khac dé giai quyét 5 d& an, co ché, chinh séch 30
nhitng van de cé lién quan khi c6 yéu ciu o £ s
lién quan dén nhiém vy
ctia phong
Chuin bi tai fiéu; tham du
on . i . . . ciac cugc hop, hdi nghi cia
Th
o :c; gfnhc;i: nhhlg?c\g: khac di dugce linh dao UBND tinh, lanh 5 UBND tinh, Vin phong 80
20 YA PIOnE P & UBND tinh v céc co quan
khi duge phén cong
3,12 mvi tri quan JY cdc Phbn’g Noi Chf‘}’é“ Truc tiép theo doi va tham muu linh vyc quan 1y nha nuée vé linh Cic quvét dinh. cone vin
linh v1£c thuge khoi chinh VIER - lvyc thi hanh én dan sy, bién phong, ton gido (k& ca cac Hoi, ban 40 K& hoqac)l: chi th’i B I 250
ndi chinh lién lac cta tinh thude linh vyc) T
Truc tiép theo ddi va tham muu finh vuc quan |y nha nude vé linh , £ .. R
nt A T Ayt onr et oa Cac quyét dinh, cdng vin,
vuc ndi vu (trir cong tic can bd, diéu ddng cén b, ky luat can bd) 40 1& hoach. chi thi 250
(ké ca cac Hoi, Ban lién lac cia tinh thue linh vuc) o e
.z - £ : - ié an vin ban dén va
Tiép nhan van ban, i liéu dén ciia Phong (ké ca tai lidu mat) va Ti€p nhan vin ban den va
L. . . e s ; 5 bdo cdo Trudng phong xir 100
bao cio Trudng phong xir ly hing ngay 1y
. . n o - 4 Iy . A . - A
Gt'n bién ’ban c’ugc hvgp c:Ja phongrva ’tongn 11(_1;1, bfio ca‘o tuan, 10 Bién ban, béo cdo 20
théng, quy, 6 thing, nim cfing nhur béo cdo dot xuit ciia phong
Chuin bj tai ligu, tham dy
Thuc hién céc nhiém vy khac khi duge lanh dao UBND tinh, fanh 5 cac cudc hop, hoi nghi va 60
dao Vin phong UBND tinh va lanh dao phong giao thyc hién ciac nhiém vu cu
thé khi dugc phan cong
3,131 Truong Phong  |Phdng Hanh| Tir )
chinh- | Chuyén Chiju trdch nhiém quan Iy, di€u hanh hoat déng cua phong theo Tham muu ban hanh cac
Quantri |[vién tr& chirc Pan,g’ ?hiém‘}fu,'c.]uyﬂén ha_:n’dugc giz.io; Phﬁ:‘ cong rjhiém‘ vu 10 qtlyét d.iph, cong v:zm, lzéo 200
len  |cu the, rd rang d6i vdi cong chite, ngudi lao déng thude phong cao... lién quan dén [inh

quan ly

vuc ciia phong
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Chu tri céc cdng viée, cée cudc hop ciia Phong; dé xudt nhing noi
dung, chuong trinh, vin d& cin giai quyét.

10

Xdy dung chuong trinh, ké
hoach céng tac; cic cudc
hop, chi dao cbng tac
chuyén mén; kién nghi d&
xuit nhimg van dé vudng
mﬁc

100

Tb chirc tiép nhin, quan 1y, xir 1y vin ban dén cia phong, phan
cong, don dbc cdng chire, ngudi lao ddng thuc hién diy da, co
hiéu qua nhiém vu duge giao.

15 -

L A a - 5
Tiép nhdn, phén viin ban;
dén db6c, nhiac nhd thuc
hién

300

Truc tiép phu trach cong tac hanh chinh, cdng tdc quan tri.

15

Tham muu Chanh Vin
phdng ban hanh cac vin
ban trong cong tic hanh
chinh, quan tri. Thuc hién
nhiém vu thudng xuyén,
da xnit

50

Xir Iy van ban dén, quan Iy viin ban di

10

Thuc hién cong tadc quan
tri hanh chinh; tiép nhén,
quén Iy hd so van ban dén,
phin cong dén timg phong
chuyén mbn; tiép nhén,
quén ly viéc phét hanh vin
ban di cia UBND tinh,
Vin phone,

50.000

Phu trich cong tic td chirc cin bd, cong tic ndi vu (tuyén dung;
phan céng bd tri, dao tao, bdi dudng, quy hoach, bd nhiém, b
nhiém lai, didu dong, luin chuyén, biét phai, ky luit va thyc hién
cic ché d0, chinh sich d6i v6i can b, cong chirc, vién chie va
ngudi lao ddng thugc Vin phong UBND tinh);

15

Tham muu ban hanh chirc
ning, nhiém vu, quyén han
va co chu th chic cia Vin
phong. Quyét dinh tiép
nhin, phin céng cdng
chirc. Quy hoach, bd
nhiém, bd nhiém lai; nhin
xét, danh gid, kh n thudng,
ky ludt ... ddi véi can bo,
cdng chire, ngudi lao dong
thude quyén Chanh Vin
phong

50
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Chiu trach nhiém xir Iy cac hd so, cong viée ciia Phong trudce khi
trinh linh dao Van phong

10

Thim dinh vin ban do
chuyén vién Ban soan
thao; trinh Chanh Vin
phéng ky ban hanh hoic
ky thira lénh cia Chanh
Vin phong theo ty quyén

100

Thuc hién cOng tic Bao vé& bi mit nha nudc.

Xay dung cic quy ché, ndi
quy... v& bao vé bi mét nha
nude tai vin phong va td
chirc trién khai thuc hién

10

Chu dong phdi hop voi cac phong, ban, don vi khac dé giai quyét
nhling van d& c6 lién quan khi c6 yéu cu

Tham gia soan thdo hoic
g6p y dbi véi cdc van ban,
dé an, co ché, chinh sach
lién quan dén nhiém wy
cua phong

30

Thyc hién cic nhiém vy khac di duge lanh dao UBND tinh, 1inh
dao Vin phong phan céng

Chuin bj tai liéu va tham
du cac cube hop, hoi nghj
cia UBND tinh, WVin
phong UBND tinh va céac
co quan khi dugc phéan
cdng

30

3,14

Pho Trudmg phong

Phong Hanh
chinh -
Quan tri

Tir
Chuyén
vién trd

A

lén

Theo ddi, kiém tra, don déc viéc thyue hién nhiém vy theo linh vuc
duge phin cong phu trach

15

cac cbng vin, bao cdo...

200

Xir [y céc cong viéc chung cia phong khi Truong phong ving mit

15

Toéng hgp bao cdo tudn,
thang, quy, ndm ciing nhu
bdo cio ddt xudt cta
phong (khi c6 yéu ciu)

30

Truc tiép phu trach cdng tac luu trir; vin thu

20

Quan Iy viéc phat hanh va
gui viin ban. Ban hanh
danh muc hd so; tha tuc
chinh ly tai liéu, tiéu hay
tai liéu

20
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Thue hién trinh tu, thu tyc
Tiép nhéan, quan 1y, ra soat, dang ky sb, ngay, thang, ndm va phat phét hanh van ban di. Theo
hanh vdn ban di cia UBND tinh, Cha tich UBND tinh va Vin 20 doi, doén déc viéc phat] 20.000
phéng UBND tinh. hanh van ban di (gidy va
dién tr)
Quan Iy va sir dung cac con diu ciia Ban cén sur dang UBND tinh, Quin 1y con diu cia
ctia UBND tinh, Vin phong UBND tinh diing quy dinh cua phép 10 UBND t?;\h Van phon
ludit va Quy ché lam viéc cita Van phang UBND tinh. » Van phong
Thyc hién cic quy dinh vé
Thuc hién c¢dng tic bdo vé bi méit Nha nudc thude cdng viéc duge 10 bi mit nhd nuéc; hd so,
phén céng. van ban mit dugc cit giir
trong ti c6 khéa
Tham gia soan thac hodc
an z. - , . PR £ g6p v dbi véi cac van ban,
Chl] dgnxg ph}m hg'q? véi céac p.hopg,ﬂban;, don vi khac dé gidi quyet 5 d& #n, co ché, chinh séch 20
nhitng van dé ¢6 lién quan khi cé yéu cau o P in
lién quan dén nhiém wvu
cua phong
Chuan bj tai [iéu va tham
du cac cudc hop, hdi nghi
Thuc hién cdc nhiém vu khac di duge 1anh dao UBND tinh, lanh 5 cia UBND tinh, Vin 20
dao Vin phong phan cong phong UBND tinh va céc
co quan khi dugc phin
i cong
BIS1 Vit toxchu'c nhan Phb"tg Hanh Chflnyen Theo ddi, tham muu vé td chirc cdn bd, céng tac ndi vu (tuyén
sur, tong hop chinh - VIEN ldung; phan cOng bd tri, dio tao, bdi dudng, quy hoach, bd nhiém, L e . ‘
Quan tri A 1ea . 4 d an . 2 o e Quyet dinh, cong vin, ke
: bo nhiém lai, diéu ddng, ludn chuyen, biét phai, ky luat va thuc 20 hoach 30
hién cac ché dd, chinh sich ddi v6i can bd, cong chire, vién chirc T
thugc Vin phong UBND tinh)
£ . ~ A
Tham muu cdng tic cai cach hanh chinh 25 Quyet dinh, cong vin, ke 30
‘ N ' hoach...
. . N S IR . . o ]
Tham muu cdng tac tr phdp; cong tic giai quyét khiéu nai, 16 céo 10 Cong vin, bdo cdo, bién 5

dbi véi cdng chiic, vién chire, ngudi lao ddng thude Vin phong

ban...
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Truc tiép quan Iy, gilt gin va bao quan hd so can bd, cong chirc Hb so can bd, cﬁng- chirc
. . 5 oz . .
theo quy dinh. : : ' duoc cét giii theo quy dinh
. ac quyét di é,
X4y dung cic quy dinh, quy ché, quy trinh; cdc vin ban tong hop, Céc qt‘lye !? h, quvy che:
- £ f e © an i s e s quy dinh, céng vin, k&
x4y dung k& hoach, bdo cdo dinh ky, ddt xuit; soan thao cdc vin 25 . z 40
, - . hoach thudc tham
ban theo {inh vuc duge giao. r « \
: quyén cua Vin phong
Nhan vin ban, tai liéu dén cia 'ph(‘)ng (b.ao gdm vin ban.mat) va _ Tlfip nha‘rl W,m b?n dén f;_ua , )
o . it L 5 phong va bido cio Trudng 100
bao cdo Trudmg phong xir 1y i 1
phong xir |y
Tham gia- soan thdo hoic
gép ¥ dbi vdi cac vin ban,
Phéi hop vai cac bd phan khac cia phong khi thuc hién nhiém vu. 5 dé an, co ché, chinh sich 15
fien quan dén nhiém wvu
dugc giao
Tham du céc cude hop, hdi
nghi cuia UBND tinh, Vin
Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge [dnh dao phong, 13nh dao phong va cic co quan khi
« \ L. 5 N i 20
Vin phong UBND tinh giao duge phin cong; thuc hign
cac nhiém vu do Trudng
phong giao.
316 Vi tri vén thu PhOE'g ;{anh Vm.]nthu’ Quan ly va sit dung céc cbn diu cta Ban can su dang UBND tinh, 5 Quan Iy con diu cua
chinfi -y VIS fe3a UBND tinh, Vin phong UBND tinh UBND tinh, Vin phong
Quan tri
Thuc hién tiép nhén, dang k¥, chuyén giao van ban dén (vin ban
g1a‘y va dién tu)’ gai dén ;UBIjID tinh, Shu tich I{BNthmh Ya VaI? Tiép nhén va xir I§ van ban| 56.000 -
phong UBND tinh; chuyén van ban dén cho Chanh Vin phong xu 30 P .
. . A ow o ta A a4 A oiaa . dén theo quy dinh 59.000
iy, sau d6 chuyén vin ban dén dén chuyén vién va cac don vi xir ly
theo v kién ctia Chanh Vin phong.
Tiép nhan, quan 1y, ra sodt, dang ky 56, ngay, thang, ndm va phat Tiép nhan va thyc hién quy 15.000 -
hanh vin ban di cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Vin phong 30 trinh phat hanh vén ban di l(:; 000

UBND tinh.

theo quy dinh
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ban khac khi duge Trudng phong phén cong

bdo cdo...

Ji 2 3 4 5 6 7 8
Theo dai viée givi, nhén
/ . van ban chinh x4c theo noi
Theo ddi, dén dée viée guri, nhan vin ban di (vin ban gidy va dién 10 nhin, ding s8 lugng, 2000
t) nhanh chéng, kip th&i)|
. R dbng diu mirc dé khdn va
mit theo yéu cu vin ban
Thyc hién phét hanh, trd
; : két qua hd idi quyét] 1.000 -
Tra két qua hd so TTHC ciia UBND tinh, Chat tich UBND tinh fai ¢ dud 6 SO plal quys \
Trung tim Phuc Kid 4t thi tue hanh chith 20 TTHC cho Trung tim PV-| 1.100 ho
HIg fam e vu - Kiem soa He hanh chink. KSTTHC dung thdi gian SO
quy dinh
Thue hién cdc quy dinh vé
Thue hi¢n cong téc bdo v& bl mat Nha nude thuge cong viéc duge 5 bl mat nha nuée; hd so,
phén cong. ‘ viin ban mit dugc cét giir
trong t o khoa
3,17 VitrfLuu it |Phong Hanh| Chuyén .
chinh - vién Lﬁp hd so hién hanh, bao
Quan trj Thyc hién nhiém vu thu, nop, sép x€p, bao quan, giit gin va khai 10 quén, khai thac va t§ chirc| 70-100m
thac st dung tai liéw luu triy st dyng tai liéu theo quy| tailiéu
dinh hién hanh
Theo dai vige chinh 1y, % 1§ va nop luu tai ligu luu trit hign hanh | 30 | L1e0 dOi viée chinh 1y, thuj 70-100m
thép, phan loai hé so tai liéu
Truc ti€p quan Iy kho tai ligu luu trir hién hanh ciia Vin phong 30 Kho tai liéu dugc sap xép,
theo quy dinh ' bao v theo quy dinh
Tham muu cic du thdo vin ban thuée linh virc liru tril va cdc vin 10 Céac ké hoach, cbng vin, 1590
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3,181 Vi trl hanh chinh, |Phéng Hanh| Chuyén ) )
cong nghd théng tin chinh - vién [Theo ddi, tham muu cdng tic dan van; thuc hién quy ché dan cha 10 Cac ké hoach, cong van, 20
Quﬁn tri & co st ) bio cdo...
Céc ké hoach, cong vin,
Tham muu cdng tic phong, chéng tham nhiing 10 bao cdo, ban ké khai tai 20
san, thu nhip...
£ . £
Tham muu céng tac thi dua - khen thudmg, bao hidm x3 hoj 10 Cic qLI_YCt dinh, k€ hoach, 30
cdng van ...
. a . . : Chufin bj bio céo tbng hep
Chuén bj ngi d % ong va Thong bao két lua
‘]Ll n 1r1?1 ung hop giao ban Van phong va Thong bao két ludn 5 cong viéc, thong bao két| 30-40
giao ban Vin phdng .
ludn
. J
Thyc hién nhiém vy thanh vién T4 thu ky x8y dung hé théng ISO Th? m g.lga xdy d Ung vﬂ-nto
. 5 chic tri€n khai thuc hién 5
9001:2015 tai co quan
quy trinh 1SO
Cai dat chimg thr sé vio
e L . mdy tinh d& thuc hién ky
Quan 1y chimg thu s6 cia UBND tinh, Vin phong UBND tith. Ra £ o . 3
A . . P s0. Kip thoi 1ap hd so dé
soat, cdp mdi, cdp nhdt, gia han Chirng thur sé cua ¢4 nhén va co 10 . g .
uan nghj cdp mdi hofic cép
1 nhat théng tin, thu hdi
chiing thit 58 theo quy dinh
. o - * ~ - bl
Thye hi¢n nhigm vy phat hanh vn ban dién tir (ké ca lich lam viée 100% vén ban (trir vin ban| - 00
va gifly mr) 30 méit) dwgc phit  hanh 16.000
Blay ) hhanh, kip thoi )
Vih ban dién tir duge phat 15.000
Theo dai giri nhin vin ban dién to 15 hanh ding noi nhin, nhanh 16. 001
chong, kip thoi )
Tham muu cdc dy thdo van ban thude nhiém vy duge giao va cic Céc k& hoach bao céo,
. . . A 5 . N 10
van ban khic khi digc Trudng phong phan cong cong vin,..
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3,19 Vitrf quan trj cb & " V£
itr qusg ri cbng thaﬁjjanh Chﬁgen Tham muu vie dén, tiép
Quan tri VI | Theo dai, phu trich céng tac: don, tiép khdch; méi truong, canh s khach; chinh trang céanh 500
uan i quan, ciy xanh ' quan, vé sinh mdi truong
khu vuc tru s UBND tinh
_ Pam béo hoat dong ctia hé
Tham muu quan ly, vAn hanh hé théng dién, nudc, im thanh, may 15 thong dién, nudc, phong
moc thiét b, hé théng phong chay, chifa chay chdy, chifa chdy... tai tru
s& hoat ddng binh thudng
Tham muu cdng tic phong chdng lut bao 5 Cflc k? hoach, bdo  cdo, 10
cong van...
Kiém tra, dé xuit viéc bio
Thuc hién quan ly céc khéi nha 1am viéc; quan 1y tai sin; kiém tra, l 0 dudng stra chiva ddi vai 150
bao dudng, sira chita cac phuong tién, trang thiét bi cia co quan cac khéi nha 1am viée; dam
bao an toan vé tai san
: Thyc hién dat, trang tri cic
Thuc hién trang tri khiu hiéu, thuc hién c4c market, tiéu d&, bang 15 khiu hiéu, market, tiéu dé,| 600 - 650
tén bang tén theo ding thanh| cudc hop
phin cudc hop
Phédi hop dam bao hoat ddng cic may chiéu (projector), hé thén Bim bio cic may chiu,
am 1ha1:£ ok bhong hop & y prel P g 10 hé théng am thanh hoat| 120
phong hop dong binh thudng
Thira Gy quyén cta Truéng phong thue hién viée theo ddi hoat Theo d5i dam bao tb xe, td
ddng cua T& xe. Truc tiép theo d5i hoat dong clia nhan vién béo 10 bao vé& thuc hién ding
vé, cong tac bao vé chirc ning, nhi¢m vy
Gitip Truong phong thuc hién cac thi tuc vé ddu tu cac hang muc, Thuc hién cac thi tuc vé
cdng trinh xay dung, sira chita, ning cép thudc Vian phong UBND 15 dau tr xiy dung, dau thiu 20
tinh theo quy dinh
Tham muu cic dy thao viin ban thudc nhiém vu duge giao va cic 5 Cac ké hoach, bao cdo, 20

van ban khac khi duge Trudng phong phén cong.

cOng vin
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3,20

Vi trf ké toan

Phong Hanh
chinh -
Quan tri

A ,
Keé toin
vién

Thue hién ché do chinh sach tai chinh, ké todn tai co quan theo
quy dinh

30

Quyét toin thué thu nhép ca
nhan; 1ap chimg tir ké toan,
giao dich vadi kho bac NN
Quéang Ngii va cic cu quan,
don vi lién quan. Luu trii,
bio quan hd so chimg tir thu,
chi NSNN theo quy dinh...

3.000

Quyét toan thu, chi ngin sach nim va xdy dung ké hoach thu, chi
ngan sach nam ké tiép

25

Lap bao cdo quydt toan
kinh phi hang nim cua co
quan theo quy dinh; kiém
ké quy _tién mat, hang hoda,
vt tu, tidi san theo quy
dinh. Lip du todn cua co
quan va tdng hgp du todn
ciia don vi su nghiép truc
thugc giri co quan chirc
ndng theo quy dinh; phin
bd du todn thu, chi NSNN
hang nim. Bédo cdo kinh
phi cai cach tién luong

20-30

Phéi hgp thuc hién Ké hoach mua sim tai san

15

Phéi hop trong lap ké
hoach mua sim; thanh ton
viéc mua sam tii san

150

Thanh toén céc ché d9, chinh sach cho can b, cong chirc va ngudi
lao d{ng trong co quan

15

Thuc hién thanh toin cac
ché do, chinh sach theo
quy dinh hién hanh

100

Huodng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chi, tu chiu trach
nhi¢m cua don vi sy nghiép cong I1dp thudc Vin phong theo quy
dinh cta phap luit

Thyc hién huéng din co
ché tr chy, tu chiu trich
nhiém d6i véi Trung tim
Coéng bdo va Tin hoc

Tham mtru xay dung va theo dai, dén dbc, kiém tra viée thuc hanh
tiét kiém, chdng lang phi trong co quan

Ké hoach, céng vin dén
doc..

Thue hién cong téc tdng hgp bio cdo doi vdi linh virc tai chinh, ké

toan.

Céc bdo cdo, cbng vin

10
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3,21

Vi tri thu quy

Phong Hanh
chinh -
Quan trj

Chuyén
vién

Thue hi¢n nhiém vu Thi qu¥

40

Giao dich vdi Kho bac nha
nuée vé ndp, rat tién. Thure
hién thu, chi tién mit tai co
quan. Vao s& quy hang
thang, rut sb du, déi véi ké

toan. Kiém ké quy tién mat|

tai co quan theo quy dinh,

700
chirng tir

Thuc hién nhiém vu Thi kho

40

Nhép, xuat hang hoa, trang
thiét bj cong cu, vin phong
phim phuc vu céng tac cia
co quan. Kiém ké hang
héa, vat tu nhép, xuét kho
theo quy dinh

150 phiéu

Chuén bj cdc diéu kién dam bao khi di cong tac cua lanh dao
UBND tinh, lanh dao Vin phong UBND tinh

15

Thuyc hién mua vé may
bay, tdu phuc vu l1anh dao
UBND tinh vd co quan
Vin phong di cbéng tac.
bit phdng nghl cho linh
dao UBND tinh, linh dao
Vin phong khi di cong tic

100
chuyén
cong tic

cong viéc

Thue hién cac nhiém vu khic khi duge phéin cong va theo yéu ciu

Tham gia dén tiép cic don
khach thim va lam viéc tai
UBND tinh, phuc vu céc
ngay 1€ 16n do UBND tinh
td chirc. Mua sim cic nhu
yéu phim thiét yéu phuc
vu hoat ddong cua lanh dao
UBND tinh va lanh dao
Vin phong.

20 doan
khach
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3,22 L4i xe Phong Hanh| Nhin L4i xe phuc vu cOng tic
' chinh - vién cho lanh dao UBND tinh,
Quan tri lanh dao Vidn phong di 30.000 -
Thyc hién nhiém vu 14i xe; ddm bao hoat déng va lich céng tic 95 hop, di cong tac. Tham 35' 000
cua linh dao UBND tinh va lanh dao Van phong muu phuong an, huy déng km' /xe
xe phuc vu cac doan cong
tac cua Trung wong, cua
finh dao tinh khi c6 yéu
Quan 1y xe theo dang quy
dinh; s dung va bao
Quan ly va bao duding, sira chira xe diing quy dinh. 5 dudng xe kip thoi, dang
muc dich, tiét kiem nguyén
nhién liéu, hiéu qua.
3,23 Phuc vu Phong Hanh| Nhén .
chinh - vidn . Don df_:p vé sinh, chuan bi Thure hidn
Quan trj V¢ sinh, phuc vu cdc phong 1am vigc cua lanh dao UBND tinh, 30 nudc udng ... phuc vu cho th.uérng.,
linh dao Vin phong linh dao UBND tinh va n
lanh dao Vin phong xyen
Phuc vu cac phong hop va
phong khach. Tham gia 600 cube
Phuc vu céc phong hop cia UBND tinh va phong khach 35 phuc vu cac Hoi ng}}i, céc hop/nﬁ;‘n
ky hop HDND tinh to chire|
tai phong hop sé 1
Lau don céc hanh lang,| Thuc hién
Bam bao v¢ sinh co quan 30 phong lam viéc cia co thudmg
quan Xuyén
Tham gia phuc vu dén tiép
Thuc hién cac nhiém vu khéc khi duge phan céng 5 khach theo sy phdn cdng| 10 cudc

cua Trudng phong
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3,24 K¢ thuat Phong Hanh}{ Nhan
) . .n . . .. in ba A 0 ) in
chinh - vién |Theo d5i hoat dong ciia hé théng dién, cip thoat nude, may dién, .,m b ,o hOE,lt‘ d(_)-n'g c?a Thue hién
Quan trj méay bom chita chdy, may photocopy va céc trang thiét bj dién tai 50 dign, nude, ttloat nroe, van thudng
- Ys Ay P P : hanh c4c thiét b di¢n phuc .
tru s& n . Xuyén
vu hoat déng ctia co quan
1.400.000
|Thuc hién nhin va nhén -
cn s & A Tt Al i s iae 1ea ~ 2 |1.5000.00
Thue hién in an, nhén ban tai liéu co quan 50 ban tai liéu theo yéu cau
C A g a 0 trang
cua bd phén van thu B
vin
ban/nam
3,25 Bao vé Phong Hanh| Nhén Thuong
chinh - vién |Thuc hién nhiém vu truc bao vé& co quan 24/24 gidr mdi ngay 60 Truc bdo vé co quan 24/24 ]  xuyén
Quan trj trong nim
200-300
Hudng din khach dén lién hé lam viéc tai co quan, cong din dén 10 Huéng din khich dén lién| lugt
khiéu nai, t& cdo va d& dat nguyén vong hé cong tac khach/
nim
Bao v€ tdi sin co quan,| Thuong
Bao v¢ tdi san co quan 25 cong chuce, vién chic val xuyén
ngudi lao dong trong nim
B§ tri ghé ngé‘)i cdc phong
hop; vé sinh sin vudn va
Nhiém vu khac 5 chim s6c cdy xanh; tham
gia cong tic PCCC va
PCLB co quan
4 |Caic Ban, don vi thuge Van phong UBND tinh
4,1 | Truéng Ban Tiép | Ban Tiép Tir Gitio- Chint hone didy hanh todn dien tit cd finh ,
cbng din (Pho céng dan | Chuyén ip C : nh Vin p_)nong icu al} 'to n dién tat c m' vgrf: (fua Quyét dinh, cong van va
- Ban. Chiju trich nhiém truéc Chu tich UBND tinh, Phé Chu tich R ) .1 .
Chénh Vin phong tinh vién UBND tinh. Chanh Vin ohe \ truce phan (At v& qud tinh 5 20 c4c vin ban trien khai thuc| 800
Kigm nhiém) chinh ND nh, b n .Aan p oxzig va trude phap [udt vé qua trinh t6 hién
tré 1én chirc va thue hién nhiém vu ciia Ban
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Cha tri cac cong viée, cude hop ciia Ban Tiép cong din; dé xuft
nhitng ndi dung, chuong trinh, vin dé cita Ban cin giai quyét

15

Xay dung Chuong trinh,
ké hoach cdng tic; cac
cudc hop, chi dao cdng tac
chuyén mén; kién nghj, dé
xult nhiing vin dé& vudng
mac

60-70

Truc tiép quan Iy, diéu hanh thyc hién cic chuong trinh, ké hoach
ctia Ban

30

Thim dinh vin ban do
chuyén vién Ban soan
thao; trinh UBND tinh,
Chanh Van phong ky ban
hanh ho3c ky thira 1énh
cua Chu tich UBND tinh
theo tiy quyén

900

Thuc hién quéan ly céng chiic theo quy dinh, chi dao viéc chz‘ip
hanh nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh va néi quy, quy ché
lam viéc ciia co quan; thuc hién quan 1y tai san, phuong tién [am
viée giao cho Ban sir dung

15

Cac vin ban chi dao, don
dbc, huong din tridn khai
thue hién

100

Cong tac phdi hgp

10

Tham gia soan thao, gop y
cdc vin ban lién quan dén
linh vuc tiép cong dan, xu
ly don, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo. Phéi hop vai
cac co quan chiic nang
tham muu UBND tinh thuc
hién cac nhiém vu thudc
chuyén nganh quan iy

70-90

Thye hién mét s6 nhiém vy khic

10

Tham du céc cude hop, hoi
nghi, giao ban dinh ky cia
¢¢ quan; tham du céc lop
dao tao, bdi dudmg

200

4,2

Ph6 Trudng Ban
Tiép cong dan

Ban Tiép
cong din
tinh

Tir
Chuyén
vién tréy

1&n

Thay m3t Trudng ban quan 1y, didu hanh hoat dong tai Try s& Tiép
cong dan tinh. Tiép nhan, xu Iy vin ban dén cta Ban; duyét, ky
cdc vin ban cia Ban theo thAm quyén

15

Tiép nhan, phin céng van
ban, Ban hanh céc céng
~ (¥4 A -
vin, phiéu chuyen, bao
cdo...

200
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Pha A N - A ~ ~ + ~ . . A .
. an c?ng cdng chire tiep cong dan thudmg xuyén tai Tru s& Trep 2.5 Bang phén cong nhiém vy 1
cong din tinh
Didu phéi viéc thuc hién nhiém vu ctia ngudi tiép cong dan cia co Vin ban phan céng, nhic
quan, td chirc tham gia tiép cong dan thudmng xuyén tai Tru s& Tiép 2,5 nhd tridn khai thyc hién 5
cong dan tinh theo Quy ché phéi hop. nhiém vu
Pé nghi cic co quan, td chirc, don vi ¢d lién quan cir ngudi ¢o
. h-n 14 . A A a X L. - . . .
t.r?ch T n:mnden Tru s TI?E) CO{lg din ti‘r{h de'phm hcjpvtham ‘gla 5 Vin ban d nghi cir ngudi 20
tiép cong dan khi c6 vu viéc déng ngudi, phirc tap hodc truong
hop cAn thiét _
Tiep cbng dén thuong xuyén tai Tru s& theo dia ban dugc phan 10 Thuc hién tiép cong dan tai 150
cong tru s¢ Ban
Xir ly, théng ké don thy, khiéu nai, t& cdo, phan anh, kién nghj 10 Vin ban xir 1y, théng ké 400
theo dia ban dugc phin céng don
Soan thdo, tham muu cac
Truc tiép soan thio cdc vin ban theo thAm quyén cia Ban theo 10 cdng van, phiéu chuyén, 60
phin cong bdo cdo ... thude Iinh vuc
phu trach
Thuc hign tong hop, don doc, theo doi viée thuc hign y Kién cua
Chu tich UBND tinh trong linh vyc giai quyét don thu, khiéu nai, 10 Cac cobng vin don déc, 50
tb cdo cua céc co quan, don vi, dia phuong hoic do Ban chuyén trién khai thuc hién
dén
Phuc vu Bi thu tinh tty, Cho tich UBND tinh, dia biéu QH, dai Du thao gidy mai, chuin bi
« X + « X n 5 T 10
bieu HDND tinh tiép din tai liéu phuc vu
Tham muu dy thio céc théng bio két luin tiép cong dan cua Chu 10 Cic dy thao théng bao két 4
tich UBND tinh trong chi dao giai quyét vu viée sau dot tiép dén ludn
Du thao giiy moi, chuan bi
Tham muu gidgp Thudng tryc UBND tinh trong linh vuc tiép dan 10 tai ligu, du thdo cic cdng 40

va xir ly don theo dja ban dugc phén cong.

- oA A
vin, bdo cdo, phieu chuyen
don...
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2 3 4 5 6. 7 8
Tham gia soan thio hodc
Chi dong phéi hop véi cac phong, ban, don vi khdc dé gidi quyét 86p ¥ dbi vi céc van ban,
ong piot 1op prong, ban, don vi glal quy 5 |d& an, co ché, chinh sach| 30
nhiing van dé co lién quan khi ¢6 yéu ciu i n X : 4
lién quan dén nhiém vy
clia ban
Chun bj tai lidu va tham
ia . i Lo n . du cdc cudc hop, hdi nghi
Thuce hién cic nh khac di d lanh d tinh, 1 ; A )
dao_ Van_ph;lc n ;z:c\; ac di dugce 1anh dao UBND tinh, linh 5 cia UBND tinh, Vin 10
' Ep & phong UBND tinh va cac
i co quan khi duge phin
4,3 | Vi tri tiép cong din,| Ban Tiép |Chuyén B . . ] , .
tiép nhén, xir Iy don| cong dan vign |Truc tiép theo d.("él va tl.lam munl xfr. Iy don, vu viéc khiéu nai, to 20 Phiéu chuyén, cOng viin, 200
thu, giai quyét khiéu tinh cdo, phan anh, kién nghi thuc cic dja ban: Ly Son, Minh Long. bao cdo...
nai, t6 c = . ; = —
41, 10 cao Truc ti€p theo ddt va tham muu xir iy don, vu viée khiéu nai, t6 Phidu chuvdn. céne vin
cdo, phan anh, kifn nghi thudc cic dia ban: Dic Phd, Ba To, 20 bé;e::jéo yen, cong | 200
Nghia Hanh, Tra Bdng.
Tiep, hudng dan cong dan
. i B ) . g khi dén tru s¢ Ban phan
Tiép cd yng dan cong da 0 ¢ ¥ tiép cb f
:ep cong dan,.hm?'ng an corlg ain khi cong dén Tru sa tiép cong 20 snh, kién nghi, gii don| 200
dan tinh theo dja ban dugc phin cong . P 3
ding tham quyén theo quy
dinh
Giip Trudng ban thyc hién nhiém vy, tham muu, tbng hgp sb ligu L. T
X oa A a1 s . o4 Y- Bao céo, cing vin don doc
ti€p cong dan, xir ly don hang thing, qui, nim dinh ky va dot xuat, 20 thue hien 150
d6n doc theo dai thuc hién ¥ kién chi dao ciia Cha tich UBND tinh j i
Phbi hop v&i cac don vj
- A . '] " m
Phuc vu 13nh dao UBND tinh tiép cong dan dinh ky, d6t xuét 10 hf{] quan chudn bj fal liu, 10
ndi dung phuc vu lanh dao
UBND tinh tiép cong din
2 n Y S eat g Tiép nhan, phin loai van
A ) N 2 t ” A 11arn, I :
Ti€p nhén vin ban, tai liéu dén cua Phong (ké ca tai liéu mat) va 5 ban dén va bio cio lanh 50

bdo cdo lanh dao Ban xir ly hang ngay

dao Ban xur ly
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, Chuin bi tai liéu, tham dy
Thuc hién cic nhiém vu khdc khi duge 1anh dao UBND tinh, lanh 5 cac cudc hop, hdi nghj va 30
dao Vin phong UBND tinh va lanh dao Ban giao thye hién cdc nhiém vu cy
thé khi dugc phén cong
. A ~ ~
e Gidm doc Trung tam Tu, Chi dao, quan Iy, didu hanh toan dién cic linh vyc hoat dong Quyét dinh, cbng vin va
rv- Chuyén R . < 3 \ a . vk .
KSTTHC |vien trés thl!?c chirc nﬁng’, n‘hlgm vu, quyén han cua Trung tim. Chiu trzjach Cé? viin ban trién kﬂhzu thuc
tinh 1én nhl@m trude Chu t1cl3 UBND tinh, Chanh Vin phong UBI\ID tinh 15 hién; chl dao _cong téc‘: 500
va trirde phdp luit vé thuc hién chirc nidng, nhi€ém vu, quyén han, chuyén mdn, kién nghi dé
td chirc hoat déng cia Trung tim. xudt cdc vudng méc
Xay dung chuong trinh, ké
hoach cbng tic; cac cudc
Cha tri céc cdng viéc, cic cudc hop cla Trung tim; dé xuit nhimg hop, chi dao cbng tac
ndi dung, chuong trinh, van dé cin giai quyét. 19 chuyén mén; kién nghi dé 100
' ' xuit nhiing vin dé& vudng
mic
Theo ddi va xir Iy van ban,
tai lidu dén va di coa
Trung tdm; tham muu chi
dao nhitng nhiém vu cna
ngianh, linh wvuc theo
_ chuong trinh, ké hoach
Kiém tra, d6n dbc cong chic ciia Trung tdm thuc hign hoan thanh S0 cong tac cia UBND tinb,|

nhiém vu dugc giao

nhiém vu Chinh phu giao.
Chiu trach nhiém thim tra,
kiém tra, tham gia y kién
tit ca hd so, cong viéc cia
Trung tAm trude khi trinh
lanh dao UBND tinh, linh
dao Vin phong.
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Diu méi lién hé cong tac véi cac co quan, don v

co thii tuc hanh chinh (TTHC) thue hién tai Trung tAm va co quan,
don vj khac c6 lién quan dén hoat déng ctia Trung tam; phéi hop
vai cdc co quan béo chi thue hién nhiém vu thong tin, tuyén truyén
vé hoat dong cta Trung tdm, hoat ddng cai cach TTHC.

Phéi hop vdi co quan lién
quan thuc hién nhiém vy
thudc chuyén nganh quan
Iy. Ddu mbi lién hé cong
tic vdi cac co quan, don vi
¢ tha tuc hanh chinh thuc
hién tai Trung tim. Thyc
hién cung cip théng tin
cho bao chi.

500

Theo dai, kiém sodt viéc thuc hién quy ché mot cira, mét cia lign
thong trong gidi quyét TTHC trén dia ban tinh; tip hun nghiép vu
kiém soat TTHC, cai cach TTHC cho can b6, cong chae, vién
chirc va ngudi lam diu mbi kiém soat TTHC cAp tinh, cép huyén,
cdp xA.

10

Thuc hién kiém tra dinh
ky, dét xut hoat dbng cua
Bd phén M6t cira cic cip
trén dia ban tinh

50

Chu déng phédi hgp v&i cic phong, ban, don vi khac dé giai quyét
nhitng van dé ¢ lién quan khi ¢6 yéu ciu

Tham gia soan thao hodc
gop v dbi vai cac vin ban,
dé an, co ché, chinh sach
lién quan dén nhiém vu
cua Trung tim

30

Thyc hién cdc nhiém vu khac di duge lanh dao UBND tinh, lanh
dao Vin phong phéin cong

Chudn bj tai lidu va tham
du cdc cudc hop, hdi nghi
cia UBND tinh, Vin
phong UBND tinh va cac
co quan khi dugc phén
cOng; nghién ciu tii liéu
phuc vu nhiém vu cua
Trung tdm

100
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4,5 Phé Giam déc | Trungtim | Tir
PV- Chuyén . .
KSTTHC |vién trg |GiUp Gidm doc quan ly, diéu hanh cdng viéc ciia Trung tim khi 5 Xir 1y céc cdng viée duge 200
tinh 1én  |Gidm doc di ving Giam dbc ly quyén _
Céng vin va cac van ban|
trién khai thuc hién; chi 5
n . R .| Han ché
dao cdng tic chuyén mén,| ;. ..
iz . ad " . {toi da thai
kien nghi dé xuat vudng gian giy
e < N . fic. D3 ha ting ky| <.
Theo d6i cac cdng viée lién quan dén: Ha tang k¥ thudt; cong nghé izz(;t D?::cbiz :';i af[],f’u::y gian doan
théng tin; co s& dir ligu TTHC trén Cdng Dich vu cong - Hé théng tﬁm. 3 : d.inh iién‘ tuc: kig viée tiép
thong tin mét cira dién tir tinh, Céng Dich vu cong qubc gia; tin 40 thi khéc. h,uc ha .tr;r xE’ nhin va
nhin vé tinh trang hd so giai quyét TTHC; viéc két ndi co sd dir N sr cb P l;ét’ sinh ‘Iién tra két
ligu qude gia vé dan cu phuc vu thuc hién TTHC; ISO dién tir; );lan' dén El)la dne cbn qua cho
quan trj hé thong Zalo, Facebook. 4 . g , g cong dan
nghé thdéng tin lam anh .
. IR .| trong gidr
hudng dén vigc tiep nhin hanh
hd so, trd két qua giai chinh
quyét TTHC trong gid '
hanh chinh.
Theo dbi, quan ly viéc thyc hién dich vu céng truc tuyén, thanh Xav dung vin ban chi dac
todn truc tuyén, cdc hé thdng hop phin cia Céng Dich vu cong Y CUNE VAL han e Ce
L. s . n A X 20 thuc hién va bao cio két 100
quoc gia; viéc chuyeén giao doanh nghiép Buu chinh cdng ich tiép . u.é thue hicn
nhan hé so, tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam. qua thue g
Tham gia phdi hop trién khai viéc lip dit, vin hanh va cp nhit,
theo dai thong tin, dit liéu v& TTHC tai Trung tdm diéu hanh théng 100
minh (IOC) ctia tinh va trién khai thuc hién cung cAp théng tin vé 20

tinh hinh bién déng cac chi tiéu kinh t& - xa hoi trén dja ban tinh
trén c4c He théng thdéng tin bdo céo.

Coéng vin va cic vin ban
khac
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Theo d&i cong tac 18 tan, don tiép, phuc vu t chirc, ca nhén dén
thuc hién TTHC, ddi ngoai, an ninh, trit tu, v& sinh, canh quan co
quan; quan [y viéc b tri, su dung mdy moéc, trang thiét bi; kiém
ké, danh gi4, theo ddi, quan 1y tai san; kiém tra, dbi sodt céc thi
tuc thanh toan hang thang tai Trung tdm.

Tham muu lanh dao Vin
phong UBND tinh td chirc
thuc hién cong tic dau tu
xiy dung co ban, ké hoach
mua sim, stra chita, quan
Iy trang thiét bi, tai san cia
Trung tim. Quén [y, theo
d&i hoat ddng va kiém tra
dbi soat chimg tir thanh
toan hang thing.

100

Quan hé phdi hop

Tham gia soan thao hojdc
gbp ¥ d6i vGi cac van ban,
dé 4n, co ché, chinh sach
lién quan dén nhiém vy
dugc giao

100

Thuc hién mot s6 nhiém vu khic

Tham du céc cudc hop, hdi
nghj ciia UBND tinh, Vin
phong UBND tinh va céac
co quan khi dugc phén
cOng; nghién cliu tai li€u
phuc vy nhiém vy cua
Trung tdm

100

4,6

Vi tri kiém soat tha
tuc hanh chinh

Trung tim
PV-
KSTTHC
tinh

Chuyén
vién

Tham muu xay dung co ché, chinh sich lién quan dén cong tic
kiém sodt TTHC va thuc hién co ché mét cira, mdt cira lién thong,
hoat ddng BO ph&n Mot cira, céi cach hanh chinh trén dia ban tinh.

10

Tham muu ban hanh co
ché, chinh siach, cic vin
ban chl dao trién khai thuc
hién

100

X4y dung, theo dbi, don dbc viéc thuc hién ké hoach hang nim vé
kiém soat TTHC, ké hoach ra soat, ddnh gia TTHC cua tinh va cac
nhiém vu cai cch hanh chinh trén dia ban tinh

10

XAy dung vin ban chi dao
thuc hién va bdo cdo két
qua thre hién

50
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Tham muru theo dai, trién khai thuc hién viéc don gian héa ché do
bao c4o; van hanh Hé théng théng tin bio céo cta tinh; tich hop,
két ndi, chia sé dir liéu gitia Hé théng thdng tin bdo cdo cia tinh
vGi Hé théng théng tin bio cdo cila Chinh phu d& hinh thanh Hé
théng théng tin bao cdo qubc gia

10

Céng vin, bao céo, cic vin
ban trién khai thyc hién;
chi dao cOng tic chuyén
mén, kidn nghi d& xudt
vuong mic

50

Tham gia quén ly, vin hanh, khai thac Hg théng thong tin tiép
nhén, xtr ly phan anh kién nghi ca ngudi dan, doanh nghiép, co
s& dir ligu quéc gia v& TTHC trén Cng Dich vu cong quéc gia

Thuc hién tiép nhan, xtr ly
phan &nh kién nghi cua t8
chirc, cdng dian trén HéE
théng phan dnh kién nghi
ctia Chinh phi, qua dudng
day nong. Theo ddi, tham
muu xir ly chuyén muc
"Hoi - Dép" v& TTHC trén
Céng dich vu cong - Hé
théng théng tin mét cira
dién tir tinh

Tham muu xdy dung cic ké hoach hang nim vé truyén thong,
kiém tra céng tac kiém soat TTHC, hoat dong kiém tra dinh ky,
dot xudt Bo phan Mét cira cic cAp. Tham gia doin kiém tra cai
cach hanh chinh.

Tham muu cic Ké hoach,
Quyét dinh thanh lap Doan
kiém tra, Cong vin théng
béo, Bién ban va Két luan
kiém tra. Thuc hién kiém
tra dinh ky, dot xudt hoat
ddng cta B phin Mot cira
cac cip trén dia ban tinh

35

Tham gia y kién v& noi dung quy dinh TTHC tai dé nghj xay dung
vin ban quy pham phap luft va dy thdo vin ban quy pham phap
luit,

Nghién ciu x4y dung cic
Cong vin, cac vin ban gop
y lién quan dén hoat déng
kidm soat tha tyc hanh
¢hinh

RA soét, danh gid thu tuc hanh chinh; kién nghi, dé xuft cip c6
thAm quyén céc giai phdp, sang kién don gian héa thu tuc hanh
chinh

Quyét dinh, cong vin va
cic vin ban trién khai thuc
hién

100
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Tham muwu td chirc kidm tra viéc thuc hién hoat dong kiém soat
TTHC trén dia ban tinh; tham muu viéc tdp hudn, bdi dudng
nghiép vu cho can b, cong chire 1am diu méi thuc hién nhiém vy
kiém soat TTHC trén dia ban tinh

Xay dung ké hoach kiém
tra, to chirc kiém tra hoat
dong kiém so&t TTHC trén
dia ban tinh. Tap huén
chuyén mén, nghiép vu
cho cong chirc, vién chic
lam viéc tai B$ phin Mot
clra cdc cip

50

Theo d5i, kiém so4t tinh hinh t& chirc, hoat dong tiép nhin hd so,
trd ket qua giai quyet TTHC cia B phan Mot ctra cip huyén, cdp
xi

Nghién ctru  tbng hop
thong qua ciac ndi dung
bdo cdo; xdy dung céng
vin, bdo cdo v& tinh hinh
t6 chirc, hoat dong tiép
nhdn hd so, tra két qua giai
quyét TTHC ctia B9 phan
Mot cira cip huyén, cip xa

15

Theo dai, don dbc, kim tra, kiém soat cic sd, ban nganh va co
quan, don vj lién quan vé tién do, quy trinh xir 1y, gidi quyét hd so,
tra két qua gidi quyét TTHC cho td chirc, ¢4 nhan.

Cong vin va cic vin ban
chi dao trién khai thyuc hién

100

Tham muu theo doi, kiém soat chit lugng va trinh Cha tich UBND
tinh c6ng bé danh muc TTHC hoic cong bd TTHC, quy trinh ndi
b9, quy trinh dién tir gidi quyét timg TTHC, danh myuc TTHC thyc
hién va khong thuc hién tai BO phian Mot cira cac cé"xp va cdp nhét,
dang tai cong khai trén Co s dir lidu qudc gia v& TTHC thude
tham quyén giai quyét cia cic co quan, don vi, dia phuong

Thim tra, ra so4t, d& xuft
xtt Iy cac cdng viéc tir cac
sd, ban nganh, dia phuong.

100
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Thye hién kiém tra, phé duyét hd so trén Cdng Dich vy cong - Hé
|théng thang tin mdt civa dién t¥ tinh

Kiém tra, xtr 1y, phé duyét
trén Clng dich vu cbng -
Hé théng théng tin mot
cira dién tir tinh vin ban dé
nghi bd sung hd so, gia
han thei gian gidi quyét,
tam dimg, trd hd so khdng
giai quyét cia céc co quan,
don vi ¢6 TTHC thuc hién
tai Trung tdm theo thdm
quyén

2.000

Tham muu trién khai thuc hién Dich vy cbng true tuyén; xay
dlrng, vén hanh Cdng Dich vu cdng qubc gia; cap nhat dir liéu trén
Cébng Dich vu cbng - Hé théng théng tin mét cira dién tir tinh

Theo dBi viéc thuc hién
dich vu cbéng tryc tuyén
cia cic co quan, don vi;
thuc hién kiém thir dich vy
cong tryc tuyén; cAp nhat
dr liéu trén Céng Dich vu
cong - [é théng théng tin
mdt cira dién ti tinh

50

Tham mru tridn kl1a1 s6 héa hd so, két qua giai quyét TTHC, két
ndi co st dir ligu qubc gia vé dan cur phuc vy thye hién TTHC

Cong vin, bdo cdo, cic vin
ban trién khai thuc hién

50

Tham gia quan 1y, vin hanh Trung tdm diéu hanh théng minh cla
tinh (IOC) d3t tai Trung tam.

Phoi hop trién khai viéc
vin hanh va cip nhit
théng tin, dit liéu v& TTHC
tai Trung tdm didu hanh
théng minh (IOC) cia tinh
va trién khai thyc hién
cung cip théng tin vé tinh
hinh bién dong céc chi tiéu
kinh t& - xa hoi trén dja
ban tinh trén cic Hé théng
théng tin bdo cho

20
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Nghién ciru, tdng hgp noi
Tong hop bio cdo dinh ky, dot xudt, chuyén d? lién quan dén cong g::g nbé:l ]hcaod.:llr c}?icié’ 50
tac kiém soat TTHC, cai cach hanh chinh, cii cich TTHC. ) MeAnh, i@ pauong.
Xdy dyng céng vin, bao
cdo.
Tham gia soan thdo hoiic
gop ¥ d6i vai cac vin ban,
Quan hé phdi hgp dé 4n, co ché, chinh sich 50
lien quan dén nhiém wu
duge giao
Tham dir céc cugo hop, hoi
nghi cita UBND tinh, Vin
phong UBND tinh va cic
Thue high mot s& nhiém vu khac co quan khi duge phanf 50
cdng; thue hién cdc nhiém
vy do Gi4in ddc Trung tam
giao.
4,7 | VitriNghiép vu- | Trung tim | Chuyén 4 A
T 3 : T n . . P o e o K u
Téng hop PV- vien | Nghién ctu, phéi hqp‘ vGi cac co quan, don vi lién quan cai tién S)C;1E:Lliltiillgl1§;?: (?h[f]it I;::
KSTTHC quy trinh giai quyét hd so, don gian hoa thi tuc hanh chinh, t& hai 1on ‘ cita t cllt’rc’ ca <0
. tinh chirc cung cAp dich vy cong tnrc tuyén; nghién ciru, d& xult viec nhin dgéi véi viée ’giz‘ni
dbi mai, cai tién, na .
0i m&i, cai tién, ndng cao chét lugng phuc vy quybt thi tye hah chinh
Thuc hién c4c giai phap vé thanh toan phi, 18 phf giai quyét thi tuc ‘
hanh chinh bang bién lai dign tir; thanh todn tryc tuyén qua Cdng
. \ . ¥ . G ah, Bao ca 20
dich vy céng quéc gia, Cong dich vu cong - Hé thbng thong tin COng vah, Bio céo
mdt cira dién tir tinh.

44
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Theo ddi, kidm soét viéc sir dung céc dich vu tién tich, hd trg cho
ngudri din, td chae trong thuc hién thi tuc hanh chinh nhu: nhin
tin tra ciru tién d6 x( 1y hd so, tin nhin thong bao, danh gid mitc
do hai long. Kiém tra, giam sat quy trinh 14y s thir tu, dang ky sé
thir tw ndp hd so diu vao (true tiép, qua dién thoai, qua mang),
théng tin khai hd so, ndp hd so ddu vio cha cong dan, td chirc.

Pam bao chit lugng cac
dich vu tién tich hd trg 8
chirc, cong dan khi thuc
hién TTHC nhu: nhin tin
tra ciru tién 46 xir ly hé so,
tin nhin thong bao, danh
gia mac do hai long, Kiém
soat quy trinh thuc hién
TTHC cia td chire, cdng
din

70.000
tin
nhin/nam

Theo di, don déc, kiém soét viée tiép nhin hd so, tién 4§, chit
fwgng gidi quyét hd so va tra két qua cho td chirc, ¢4 nhin theo co
ché mot cira, mot cvra lién thong thudce thdm quyén giai quyét clia
cac co quan chuyén mon thudc UBND tinh, cidc co quan nganh
doc dat tai dia phuong va mét s6 Iinh vuc thudc thdm quyén giai
quyét ctia UBND cip huyén dugc giao tiép nhan hd sa, trd két qua
gi4i quyét tai Trung tim.

10

Kiém soat viéc tiép nhén
hd so, trd két qua giai
quyét TTHC cia cic co
quan, don vi. Xay dung
van ban chi dao thuc hién,
tham muu xir ly cdc véin dé
phét sinh trong qua trinh
theo ddi, kiém so4t

20

Theo dai, gidm sat cong chirc, vién chirc, nhin vién cua cac co
quan dugc cir dén thuc hién tiép nhdn ho so, tra két qua gidi quyet
TTHC tai Trung tam

Theo ddi, giam sit viéc
chip hanh quy dinh, néi
quy, quy ché lam viéc, ky
ludt, ky cuong hanh chinh,
dao duc cébng vu va tham
muu nhin xét, danh gid
chit lugng, hiéu qua lam
viéc cua cdng chirc, vién
chirc, nhén vién cac co
quan, don vi cir dén lam

50
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Thue hién kiém tra, phé duyét hé so trén Cbng Dich vu cong - Hé
théng thdng tin mdt cira dién tir tinh

10

Kiem tra, xir 1y, phé duyét
trén Cong dijch vu cong -
Hé théng thong tin mét
cira dién tir tinh vin ban dé
nghi bd sung hd so, gia
han thoi gian giai quyét,
tam dirng, tra hé so khong
giai quyét ciia cac co quan,
don vi c¢d TTHC thuce hién
tai Trung tim

4.000

Kiém tra, gidm sat thudng xuyén, dot xudt viec thuc hién chirc

- . p « X a A . £ 12w 4 3 -
nang, nhiém vu tiép nhin hé so, trd ket qua gidi quyct caa céc co
quan, don vi tai Trung tim.

Cong vin va cdc vin ban
khac lién quan

50

Tiép nhin, xir ly phin 4nh kién nghi, don thu coa td chic, ca nhin
lién quan dén hoat dong tiép nhin hd so, tra két qua giai quyét
TTHC tai Trung tim

Cdng vin va cic vin ban
khac lién quan

100

X4y dung hd so, quy trinh mAu vé& thue hién TTHC tai Trung tim
dé hudng din, tuyén truyén § chirc, ca nhan thuc hién

Hb so miu, quy trinh miu
thuc hién TTHC

50

Phéi hgp vdi cic so, nganh tiép nhén, luin chuyén, tra két qua hd
so thil tuc hank chinh lién théng v& Vin phong UBND tinh

10

Tiép nhin, luin chuyén, tra
két qua hd so thu tuc hanh
chinh lién théng vé& Van
phong UBND tinh; theo
dai, bdo cdo tién do, két
qua xir Iy hd so lién théng
tai Van phong UBND tinh.

1.100

Tong hep, bio céo dinh ky, d6t xuit cac ndi dung lién quan dén
hoat ddng tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét TTHC ciia cdc co
quan, don vi c6 TTHC thuc hién tai Trung tim

10

Xdy dung cbng vin, bdo
céo

50

Thuc hién viée dé xuat mua sdm, sira chita trang thiét bj 1am viéc;
tbng hgp héa don, ching tir lam dé nghi chuyén Phong Hanh
chinh - Quan trj thanh toan; phdi hop theo dai cong tac ddn, tiép
khach.

Mua sim, sira chira trang
thiét bi dam bao hoat déng
tai Trung tim; theo d&i
cong tac don, tiép khach.

30
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7

Ra sodt, ding tai cic vin ban lién quan dén hoat dong ciia Trung
tdm l&n Céng Dich vu cong - H¢ théng thong tin mét cira dién tx
tinh.

Thuc hién ding tai, cp
nhét cdc viin ban chi dao,
didu hanh lién quan dén
cdi cich hanh chinh, cai
cach tha tuc hanh chinh,
hoat déng cua Trung tdm
{én Coéng Dich vu cong -
Hé théng thong tin mot

500

Thuc hién céng tic van thu; quan ly str dung con ddu caa don vi.

Tiép nhan vdn ban dén,
phéat hanh vin ban di; thyc
hién cac quy dinh vé& bdo
vé bi mit nha nudc; quan
1y con déu co quan

2.000

Quan hé phdi hop

Tham gia soan thdo hoic
g6p ¥ dbi vai cac vin ban,
dé an, co ché, chinh sich
lién quan dén nhiém vu
dugce giao

20

Thire hién mot s6 nhiém vu khéac

Tham dy cic cudc hop, héi
nghi cita UBND tinh, Vin
phong UBND tinh va cic
co quan khi dugc phén
cong; thuc hién cac nhiém
vu do Giam dbc Trung tim
giao.

50

4,8

Phuc vu

Trung tim
pPV-
KSTTHC
tinh

Nhan
vién

Thye hién viée tiép dén, hudng din td chirc, ca nhan dén thyuc hién
TTHC; phdi hop véi bd phin lién quan xay dung hd so mau thuc
hién thi tyc hanh chinh.

80

Lot khach, miu hd so

100.000
lugt
khach

Theo d&i, mua sim, nhan va cAp phét van phong pham.

10

Nhiép, xuit hang héa, cong
cy, vin phong phim; kiém
k& hang héa, vit tur xuiit
nhép kho theo quy dinh

30

Theo ddi, gidm sat cong tic vé& sinh cia Trung tdm, phyc vu cic

cudc hop.

Phuc vy cic phong hop tai
Trung tim, tham gia dén
tiép khach

50
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3 4 b) 6 7 8
Thuc hién cidc nhiém wvu
Thue hién céc nhiém vu khéc 5 |theosu phan cong cia lanh
dao Trung tim va Trudng
phong giao
4,9 Ky Thuit Trung tdim | Nhén 100.000
PV- vién [Thuc hi¢n viéc tiép dén, hudng din 1§ chirc, ca nhén dén thyc hign Tiép dén, huéng din t8] luot
KSTTHC thd tuc hanh chinh; phdi hop vai bd phén lién quan xay dung hd 75 chitc, céng din dén thuc|khach dén
tinh so mau thue hién tha tuc hanh chinh. hién thu tuc hanh chinh. thyc hién
TTHC
Nhip, xuit hang hoa, céng
. : n £ e . x cy, vin phong phflm; kiém
Theo d6i, mua sim, nhin va cip phat van phong pham. 10 k& hang hoa, vat tr xuit 30
nhép kho theo quy dinh
Theo ddi, giam sat cong tic vé sinh co quan, phuc vu cic cudc Phyc VUACBC phong I.lop t,a'
hop. 10 "l."Eung tdm, tham gia don 50
: tiep khach
Thuc hién cic nhiém vu
Thyce hién cic nhiém vu khac 5 theo su phan cong cua lanh

dao Trung tim va Trudng

phong giao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Phu luc $6 3

94 0D-UBND ngay2§ /12/2022 cua UBND tinh Quang Ngai)

UC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM CUA VAN PHONG UBND TINH

Vi tri viéc lam

Ning lue, trinh d§, ky nang

Ghi
chu

2

3

Vi tri viéc lam thugc nhom cong viéc lanh dao, qudn Iy, diéu hanh

Chu tich UBND tinh

1. Ning luc:

C6 tu duy d6i méi, nang luc lanh dao, chi dao, diéu hanh va quan ly chung
moi hoat dong. Co uy tin cao, kha nang chiu ap luc tim 1y tét, c6 lap truomg,
quan diém, ban linh chinh tri viing vang, tinh than trach nhiém cao, néi di déi
v6i lam, guong mau; c¢6 dao dic, tim huyét, yéu nghé; khach quan, than
trong, trach nhiém, khéng thién vi; khong tham nhiing, lang phi; biét trong
dung ngudi tai. Tén trong phdp luét.

2. Trinh d¢:

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én.

- C6 trinh 4 1y luan chinh tri cao cép tro lén;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nude doi VO] cong
chirc ngach chuyén vién chinh hoic twong dwong hoéc ¢ béng cao cép ly
ludn chinh trj - hanh chinh.

3. K¥ ning

- K¥ nang ph01 hop, biét ndm bat, phén tich tinh hinh, quyét doan, kip thai,
tap trung, théng nhat, chi dao thu.’c hién quyét liét, linh hoat va dong bd. K§
ning tu duy, tinh todn phén tich van dé; k¥ ning giao tlep trong thyc thi cong
vu; k¥ ning quan ly thoi gian lam viéc; k¥ nang ra quyét dinh; k¥ ning lap,
phé duyét ké hoach; k¥ ning phén céng, giao viéc; k¥ ning td chirc va diéu
hanh hoat dong héi hop; k¥ ning dan van...

- Ngoai ngft; tin hoc: ¢6 k¥ nang str dung cong nghé théng tin co ban va su
dung dugc ngoa1 ngir theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dép ung du diéu kién, tiéu chuén cia Dang
va Nha nuéc theo quy dinh ctia chire danh 14nh dao, quan ly dang dam nhiém.

Ph6 Chu tich UBND tinh

1. Ning lwe:

C6 tu duy ddi méi, ning luc lanh dao, chi dao, diéu hanh. C6 uy tin cao, kha
ning chiu ap luc tdm ly tét, c6 1ap truomg, quan diém, ban linh chinh trj vimg
vang, tinh thin trdch nhiém cao, néi di déi véi lam, guong mau; c6 dao die,
tam huyét, yéu nghé; khach quan, th4n trong, trach nhiém, khong thién vi;
khéng tham nhiing, lang phi; biét trong dung ngudi tai. C6 y thire tu hoc hoi
khéng ngimg vuon 1én va tén trong phap luat.

2. Trinh d§:

- C6 bang t6t nghiép Pai hoc trg len

- Cé trinh d4 ly luan chinh tri cao cap tro lén;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc d6i vm cong
chitc ngach chuyén vién chinh hoic tuong duong hoéc co bang cao cép ly
Iu4n chinh tri - hanh chinh.

3. Ky ning
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Vi tri viéc lam

Ning luc, trinh dg, k¥ ning

Ghi
chu

- K§ nang phdi hop, biét nim bat, phan tich tinh hinh, quyét doan, kip thoi,
tap trung, théng nhét, chi dao thuc hién quyét liét, linh hoat va déng bo. K§
nang tu duy, tinh toan phén tich van dé; k¥ nang giao tiép trong thuc thi céng
vu; k¥ nang quan ly thoi gian lam viéc; k¥ nidng ra quyét dinh; k¥ nang lap,
phé duyét ké hoach; k¥ nang phan cong, giao viéc; k§ ning té chic va diéu
hanh hoat dong héi hop; k¥ ndng dan vén...

- Ngoai ngit; tin hoc: ¢6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dap tmg du diéu kién, tiéu chuin cia Dang
va Nha nuéc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang ddm nhiém.

Chéanh Vian phong
UBND tinh

1. Ning lyec:

C6 tu duy dbi mai, ¢ tdm nhin, phuong phép lam viéc khoa hoc; quan 1y su
thay d6i; quan 1y nguén nhan luc; phat trién ning luc cong chire, vién chire va
nguoi lao dong clia co quan. Ning luc quy tu, doan két trong co quan; ning
luc chi dao, diéu hanh; ning luc phén tich, tng hop va du bao; c6 tinh quyét
doan trong xir Iy cong viée. C6 uy tin cao, kha ning chiu 4p luc tim Iy tét, co
lap truomg, quan diém, ban linh chinh tri vitg vang, tinh thén trach nhiém
cao, néi di d6i voi 1am, guong miu; co dao dirc, tim huyét, yéu nghé; khach
quan, thén trong, trach nhiém, khong thién vi; khong tham nhiing, lang phi;
biét trong dung ngudi tai. Tusn thi quy dinh phép luat.

2. Trinh do:

- C6 bang tot nghiép Dai hoc trd lén.

- C6 trinh d6 1y luan chinh trj cao cap trd lén.

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang QLNN dbi véi cong chire ngach
chuyén vién chinh hozc tuong duong hoac cé bang cao cAp 1y luén chinh tr -
hanh chinh.

- C6 chimg chi boi dudmg lanh dao, quan ly cap S& hodc twong duong.

3. Ky ning:

- K¥ ning tong hop; k¥ nang diéu hanh cac cude hop; k¥ ning phdi hop, t6
chire thue hién cong viée; thuyét trinh, giao tiép img xir; k¥ ning soan théo

- Ngoai ngit; tin hoc: cd k§ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir
dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khic: Dap img du diéu kién, tiéu chuan cua Dang
va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang dam nhiém.

Phé Chanh Van phong
UBND tinh

1. Niing lwe:

C6 tu duy dbi méi, ¢6 tam nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; quan Iy su
thay d6i; quan Iy nguén nhén lyc; phét trién nang luc céng chirc, vién chirc va
ngudi lao déng cla co quan. Ning luc quy tu, doan két trong co quan; ning
luc chi dao, diéu hanh; nang luc phén tich, téng hop va du bo; co tinh quyét
doén trong x\r Iy cong viéc. Cd uy tin, kha nang chiu 4p luc tdm ly; ban linh
chinh tri vimg vang, tinh than trich nhiém cao; trung thuc, khach quan, than
trong, trach nhiém; khéng tham nhiing, l&ng phi; tudn thu quy dinh phép luit.

2. Trinh do:

-Co béng tbt nghiép Pai hoc trd 1én.

- C6 trinh d0 1y luén chinh tri cao cﬁp tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning QLNN déi véi cong chirc ngach
chuyén vién chinh hoic trong duong hoic c6 bing cao cép 1y luén chinh trj -
hanh chinh.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan Iy cap S& hoac twong duong.

3. K¥ ning:

- K¥ nang tong hop; k¥ nzé,ng diéu hanh céc cudc hop; k¥ ning phdi hop, to
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Vi tri viéc 1am

Ning lue, trinh d6, Ky ning

Ghi
cha

chirc thuc hién cong viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k¥ néng soan thao

- Ngoai ngi; tin hoc: ¢6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir
dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khac: Pap img du diéu kién, tiéu chuan cua Pang
va Nha nuéc theo quy dinh cta chire danh lanh dao, quan 1y dang dam nhiém.

Truomg Ban Tiép cong
dan tinh

1. Nang lwe:

C6 tu duy dbi méi, c6 tam nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; quan ly su
thay ddi; quan 1y ngudn nhan luc; phét trién nang luc cong chic cia Ban.
Nang luc quy tu, doan két trong co quan; nang lre chi dao, diéu hanh; ning
luc phan tich, tong hop va du béo; ¢6 tinh quyét doan trong xir Iy cong viée.
C4 uy tin, kha ning chiu ap luc tdm ly; ban linh chinh tri vimg vang, tinh than
trach nhiém cao; trung thuc, khach quan, than trong, trach nhiém; khong tham
nhiing, ldng phi; tuén thu quy dinh phap luat.

2. Trinh dé:

- C6 trinh d6 Pai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao Luét, Hanh chinh hoc,
Thanh tra, Tong hop va mét s6 chuyén nganh pht hop véi vi tri viéc 1am, linh
vuc cOng téc.

- C6 trinh d6 1y luén chinh tri cao cAp tro 1én.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning QLNN doi vm cdng chirc ngach
chuyén vién chinh hoac twong duong hoéc ¢6 bing cao cép ly luan chinh trj -
hanh chinh.

~ Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép S& hodc tuong duong

3. K¥ nang:

K#¥ ning diéu hanh céc cudc hop; kj ning ph01 hop, t6 chirc thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k¥ néng soan thao van ban, ra quyét dinh
va s dung cong nghe thong tin trong chi dao, didu hanh. K¥ ning xir 1y don,
giai quyét khiéu nai, t céo. K§ ning dan vén tot.

- Ngoai ngir; tin hoc: c6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngga.l ngu theo yéu céu cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khac: Dép img dua diéu kién, tiéu chuin cua Dang
va Nha nudc theo quy dinh ctia chire danh lanh dao, quan ly dang dam nhiém.

Trudng phong Kinh té -
Téng hop

1. Ning lwe:

Cé ban linh chinh tri vimg vang. C6 ning luc quan ly, diéu hanh cong viéc
thudc chirc ning, nhiém vu cta phong; c¢é kha ning doan két tap hop, phat
huy tri tué, sirc manh cua tap thé; c6 phucmg phap lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, cd kha ning téng hop, phdi hop dé thuc thi nhiém vu duge gxao Co
kha ning tham muu cho lanh dao xay dung céc dé 4an, chuong trinh, ké hoach
thudc linh virc dam nhiém va d& xuét cac giai phéap, bién phap dé thuc hién
cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha nang soan théo va xir Iy van ban,
bao céo so két, tong két. Tuan thu quy dinh phap ludt

2. Trinh d¢:

- C6 trinh dd dai hoc tré 1én, chuyen nganh vé Kinh té, Tong hop, Luat, Hanh
chinh, Tai chinh, K& toan, Kiém toan, quy hoach va mét s6 chuyén nganh phu
hop voi vi tri viée lam, linh vue cong tac.

- C¢ trinh d6 1y luén chinh tri trung cép trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha nuéc d6i véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong hoic twong dwong

3. Ky ning:
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Ning luc, trinh d§, ki nang
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Ky nang diéu hanh cac cudc hop; k¥ nang phéi hop, t6 chirc thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k¥ nang soan thao van ban, ra quyét dinh
va sir dung céng nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh. K nang xir 1y don,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo. K ning déan véin tht.

- Ngoai ngir; tin hoc: c6 k¥ nang sir dung c6ng nghé thong tin co ban va sir
dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viée lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khic: Dép tmg du diéu kién, tiéu chudn cia Pang
va Nha nudc theo quy dinh cia chirc danh lanh dao, quan ly dang dam nhiém.

Phoé Trudng phong Kinh
té - Tong hop

1. Ning lwc:

C6 ban linh chinh tri vilng vang. Cé ning luc quan ly, diéu hanh céng viéc
thudc chire ning, nhiém vu cia phong; c6 kha ning doan két tap hop, phat
huy tri tué, stitc manh cua tép thé; c6 phwong phép lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, cé kha nang téng hop, phéi hop aé thuc thi nhiém vu duogc giao. Cé
kha nang tham muu cho lanh dao x4y dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach
thude linh virc dam nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phap dé thuc hién
cac dé an, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha ning soan thao va xir Iy van bén,
béo cdo so két, tong két. Tuan thi quy dinh phap luat

2. Trinh do:

- C6 trinh d6 dai hoc trd 1én, chuyén nganh vé Kinh té, Téng hop, Luat, Hanh
chinh, Tai chinh, Ké toan, Kiém toan. Quy hoach va mét sé chuyén nganh
pht hop véi vi tri viéc lam, linh vuc cong tac.

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cép trd lén.

- C6 chimg chi bbi dudmg kién thire, k§ ning quan Iy nha nuée déi véi cong
chue ngach chuyén vién hodc twong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong hodc twong dwong

3. Ky ning:

K3 ning diéu hanh céc cudc hop; k¥ ning phdi hop, 6 chic thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k¥ ning soan thao vin ban, ra quyét dinh
va sir dung cong nghé théng tin trong chi dao, diéu hanh. K§ ning xu ly don,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo. K¥ nang dan van tét.

- Ngoai ngil; tin hoc: ¢6 k¥ nang sir dung c6ng nghé thong tin co ban va sir
dung duoc ngoai ngit theo yéu cdu cua vi tri viée lam.

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

Truémg phong Kinh té
nganh

1. Nang lyc:

C6 ban linh chinh tri vimg vang. C6 ning luc quan 1y, diéu hanh céng viéc
thudc chirc nang, nhiém vu cia phong; cé kha nang doan két tdp hop, phat
huy tri tué, sitc manh ctia tap thé; cé phuong phap lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, c6 kha nang tong hop, phdi hop dé thuc thi nhiém vu duoc giao. Co
kha ning tham muru cho lanh dao x4y dung céc dé an, chuong trinh, ké hoach
thuge linh vuc dam nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phap dé thuc hién
cac dé an, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha nang soan thao va xu ly van ban,
bao cdo so két, tong két. Tuan thi quy dinh phap luét

2. Trinh d¢:

- C6 trinh do dai hoc trd 1én, chuyén nganh vé X4y dung, Cong nghiép, Giao
théng vén tai, Thuong mai, Néng nghiép, Tai nguyén, Méi truomg, Dién,
Kinh té, Lut, Hanh chinh va mot s chuyén nganh phu hop véi vi tri viée
lam, linh vuc céng téc.

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cap trd lén.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc dbi véi cong

chue ngach chuyén vién hoéc tuong duong.
i
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- C6 chimg chi bdi dudmng lanh dao, quan ly cap phong hoic twong duong

3. KV ning:

K§ ning diéu hanh cac cude hop; k¥ ning phdi hop, t6 chirc thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép umg x1r; k¥ ning soan thao van ban, ra quyét dinh
va sit dung cong nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh. K§ nang xu 1y don,
gii quyét khiéu nai, t céo. K ning dén vén tot.

- Ngoai ngft; tin hoc: ¢6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir
dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khic: Dap tmg du diéu kién, tiéu chudn cua Pang
va Nha nudc theo quy dinh cta chirc danh lanh dao, quan ly dang dam nhi¢m.

Ph6 Truong phong Kinh
t€ nganh

1. Niang luc:

C6 ban linh chinh tri vimg vang. C6 nang luc quan ly, diéu hanh cong viéc
thude chirc ning, nhiém vu cua phong; c¢é kha nang doan két tap hop, phat
huy tri tué, sirc manh cua tap thé; co phuong phép lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, co kha nang téng hop, phéi hop dé thuc thi nhiém vu dugc glao Co
kha ning tham muu cho lanh dao xay dung cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach
thudc linh vuc dam nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phap dé thuc hién
cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha nang soan théo va xir ly van ban,
bao cao so két, tong két. Tuan thi quy dinh phap luét

2. Trinh d§:

- C6 trinh d6 dai hoc tr& 1én, chuyén nganh vé Xay dung, Cong nghiép, Giao
théng van tai, Thuong mai, Nong nghiép, Tai nguyén, Méi trudng, Dién,
Kinh té, Luat, Hanh chinh va m6t s6 chuyén nganh ph hop véi vi tri viée
lam, linh vuc céng téc.

- C6 trinh d6 1y lun chinh trj trung cdp tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, ky nang quan 1y nha nuéc ddi véi cong
churc ngach chuyen vién hodc tuong duong.

- C6 chimg chi boi duéng lanh dao, quan ly cip phong hoic tuong duong

3. Ky ning:

K¥ nang diéu hanh cac cudc hop; k¥ ning phéi hop, t6 chic thuc hién céng
viéc; thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k¥ ndng soan thao vin bén, ra quyét dinh
va su dung cong nghe thong tin trong chi dao, diéu hanh. K¥ ning xir Iy don,
giai quyét khiéu nai, t cdo. K§ ning dan van tdt.

- Ngoai ngfl; tin hoc: c6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngom ngu theo yéu cau clia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dap img du diéu kién, tiéu chuin cia Dang
va Nha nuéc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan 1y dang ddm nhiém.
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Trudmg phong Khoa gido
- Vin xa

1. Ning lyec:

Cé ban linh chinh tri vimg vang. C6 nang luc quan ly, diéu hanh céng viéc
thudc chirc ning, nhiém vu cia phong; co kha ning doan két tdp hop, phat
huy tri tué, sic manh cuia tap thé; c6 phl.rorng phap lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, c6 kha nang tdng hop, phdi hop dé thuc thi nhiém vu dugc g1ao Co
kha ning tham muu cho lanh dao xay dung céc dé an, chuong trinh, ké hoach
thude linh vuc dam nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phap dé thuc hién
céc dé an, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha ning soan thao va xir ly van ban,
bao céo so két, tdng két. Tuan thi quy dinh phép luat

2. Trinh do:

- C6 trinh dd dai hoc trd 1én, chuyén nganh vé Vin héa, Thé thao, Du lich,
Khoa hoc cong nghé, Truyén thong, Cong nghé thdng tin, Quan ly Gido duc,
Quan Iy Y té, Kmh t&, Lao dong, Tong hop, Luat, Hanh chinh, Tai chinh, Ké

toan va mét sé chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam, linh vure cng téc.
3








TT

Vi tri viéc lam

Ning lue, trinh d§, ky ning

Ghi
chu

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cép trd lén.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ki nang quan ly nha nuée d6i v4i cong
chirc ngach chuyén vién hodc trong duong.

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

3. Ky nang:

K§ nang diéu hanh cac cudc hop; k ning phéi hop, t6 chire thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k§ ning soan thio vin ban, ra quyét dinh
va st dung céng nghé théng tin trong chi dao, diéu hanh. K¥ ning xi ly don,
giai quyét khiéu nai, t6 cao. K§ nang dan vén tt.

- Ngoai ngft; tin hoc: ¢6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir
dung dugc ngoai ngir theo yéu céu cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, ditu kién khac: Dap img du diéu kién, tiéu chuan clia Dang
va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh 1anh dao, quan ly dang dam nhiém.
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Phé Truong phong Khoa
gido - Van xa

1. Ning lwe:

Cé ban linh chinh tri vimg vang. Cé nang luc quan ly, diéu hanh cong viéc
thudc chic ning, nhiém vu cia phong; c6 kha ning doan két tip hop, phat
huy tri tué, strc manh ciia tép thé; c6 phuong phép lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, ¢ kha nang téng hop, phdi hop dé thuc thi nhiém vu duogc giao. Co
kha nang tham muu cho lanh dao xiy dung céc dé 4n, chuong trinh, ké hoach
thude linh viuc dam nhiém va dé xudt cac giai phép, bién phap & thuc hién
cac dé an, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha ning soan thao va xir Iy vin ban,
bao céo so két, tng két. Tuén thi quy dinh phép luat

2. Trinh d6:

- C6 trinh d6 dai hoc tro 1én, chuyén nganh vé Vin hoa, Thé thao, Du lich,
Khoa hoc cong nghé, Truyén thong, Cong nghé théng tin, Quan 1y Gido duc,
Quan ly Y té, Kinh té, Lao déng, Téng hop, Luét, Hanh chinh, Téi chinh, Ké
todn va m6t sd chuyén nganh phi hop véi vi tri viée lam, linh vuc cdng téc.

- C6 trinh d6 1y luan chinh trj trung cép tro lén.

- C6 chimg chi bbi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude d6i v&i cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong hodc trong dwong

3. K¥ nang:

K§ nang diéu hanh céc cudc hop; k¥ nang phéi hop, td chite thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép ung xir; k¥ ning soan thao vin ban, ra quyét dinh
va sir dung céng nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh. K§ nang xtr 1y don,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo. K§ nang dan van tbt.

- Ngoai ngit; tin hoc: ¢é k¥ nang sir dung céng nghé théng tin co ban va sir
dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khéc: Dap tng du diéu kién, tiéu chudn clia Pang
va Nha nudc theo quy dinh cia chic danh ldnh dao, quan ly dang dam nhiém.
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Trudng phong Noi chinh

1. Ning lrc:

C6 ban linh chinh tri vilng vang. Cé nang luc quan ly, diéu hanh cong viéc
thude chuc nang, nhiém vu cua phong; c6 kha ning doan két tap hop, phat
huy tri tué, sitc manh cua tap thé; co phuong phép lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, ¢6 kha nang téng hop, phdi hop dé thuc thi nhiém vu dugc giao. Co
kha ning tham muu cho lanh dao xay dung cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach
thuéc linh vire dam nhiém va d& xuét cac giai phap, bién phap dé thuc hién
céc dé an, chuong trinh, ké hoach d6; cé kha ning soan thao va xir Iy van ban,
béo cdo so két, tong két. Tuan thi quy dinh phap luat.

2. Trinh dé:








Il

Vi tri viéc lam

Nang luc, trinh do, k¥ nang

Ghi
chu

- C6 trinh d6 dai hoc tr& 1én, chuyén nganh vé Lu4t, Hanh chinh, Noi vy,
Tong hop, T6 chic, Thanh tra, Ngoai giao, An ninh, Quén su va mét sb
chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam, linh vuc cong tac.

- C6 trinh @6 1y lusn chinh tri trung cap trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quén Iy cép phong hoéc tuong duong

3. K¥ ning:

K§ ning diéu hanh cac cudc hop; k§ ning phoi hop, t6 chitc thuc hién céng
viéc; thuyét trinh, giao tiép ung x1r; k¥ ndng soan thao van ban, ra quyét dinh
va sir dung cong nghé théng tin trong chi dao, diéu hanh. K§ nang xir 1y don,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo. K ning dén vén tét.

- Ngoai ngff; tin hoc: ¢6 k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban va sir
dung dugc ngoai ngif theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khic: Dép tmg di diéu kién, tiéu chuin ciia Dang
va Nha nuéce theo quy dinh cia chire danh 1&nh dao, quan ly dang dam nhiém.
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Phé Truémg phong Noi
chinh

1. Nang lgc:

C6 ban linh chinh tri vimg vang. Cé nang luc quan ly, diéu hanh céng viéc
thudc chic nang, nhiém vu clia phong; c6 kha ning doan két tip hop, phat
huy tri tu€, sic manh cia tép thé; co phuong phép lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, ¢6 kha nang tong hop, phéi hop dé thuc thi nhiém vu duoc giao. Cé
kha nang tham muu cho lanh dao x4y dung céc dé an, chuong trinh, ké hoach
thudc linh viuc dam nhiém va dé xuit cic giai phap, bién phap dé thuc hién
céc dé an, chuong trinh, ké hoach d6; c6 kha nang soan thao va xir 1y van ban,
bao céo so két, tong két. Tufn thu quy dinh phép Juat.

2. Trinh dé:

- C6 trinh do dai hoc trd 1én, chuyén nganh vé Luét, Hanh chinh, Néi vu,
Téng hop, T chirc, Thanh tra, Ngoai giao, An ninh, Quan su va mdt sb
chuyén nganh phu hop véi vi tri viée 1am, linh vuc cdng tac.

- C6 trinh d6 1y luén chinh trj trung cép tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan Iy nha nuée doi voi cong
chirc ngach chuyén vién hoidc trong duong.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip phong hoic tuong duong

3. K¥ ning:

K§ ning diéu hanh cac cudc hop; k§ ning phdi hop, t6 chirc thuc hién céng
viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k§ ning soan théo vin ban, ra quyét dinh
va sit dung cbng nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh. K§ nang xir 1y don,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo. K¥ ning dan vén tdt.

- Ngoai ngi¥; tin hoc: ¢6 k¥ nang sir dung céng nghé thong tin co ban va sir
dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khac: Dép tmg du diéu kién, tiéu chuin cia Pang
va Nha nuéc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang dam nhiém.
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Truéng phong Hanh
chinh - Quan tri

1. Nang lyec:

C6 ban linh chinh trj vimg vang. Nang luc quéan 1y, diéu hanh céng viéc thude
chic ning, nhiém vu cia phong; ¢é kha nang doan két tap hop, phat huy tri
tué, sic manh cua tap thé; cé phuong phap lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, c¢6 kha nang tong hop, phdi hop dé thuc thi nhiém vu duoc giao. Cé
kha ning tham muu cho lanh dao xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach
thudc linh vuc dam nhiém va @ xuét céc giai phép, bién phap dé thuc hién
cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach dé; c6 kha ndng soan thao va xur ly van ban,
béo cdo so két, thng két. T/uﬁn thii quy dinh phap ludt,








IT

Vi tri viéc lam

Ning lwe, trinh d9, k§ nang

Ghi
chu

2. Trinh d§:

- C6 trinh d6 dai hoc tr&r 1én, chuyén nganh vé Lu4t, Hanh chinh, Néi vu,
Téng hop, Té chire, Kinh té, Tai chinh, K& toan, Thanh tra, Van thu, Luu tri,
Cong nghé thong tin, Thu vién, Thong tin va mdt sb chuyén nganh phu hop
vai vi tri viéc lam, linh vuc cong tac.

- C6 trinh d¢ 1y ludn chinh tri trung c4p tro 1én.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ki ning quan ly nha nuéc doi véi cong
chirc ngach chuyén vién hoéc tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudmg lanh dao, quan Iy cip phong hoic tuong duong

3. KV ning:

K§ nang diéu hanh cac cudc hop; k¥ ning phdi hop, to chirc thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k§ ning soan thao vin ban, ra quyét dinh
va sir dung cong nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh. K§ ning xir ly don,
giai quyét khiéu nai, t6 cao. K¥ nang dan vén tét.

- Ngoai ngit; tin hoc: ¢ k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir
dung duoc ngoai ngit theo yéu ciu cia vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dap tng du diéu kién, tiéu chuin ciia Pang
va Nha nuéc theo quy dinh cua chire danh lanh dao, quan ly dang dam nhiém.
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Phé Trudmg phong Hanh
chinh - Quan tri

1. Ning lwe:

C6 ban linh chinh trj vimg vang. C6 nang luc quan 1y, diéu hanh cong viéc
thudc chire néng, nhiém vu cua phong; c6 kha ning doan két tap hop, phat
huy tri tu¢, stc manh cua tép thé; co phuong phédp lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, c6 kha nang tong hop, phdi hop dé thuc thi nhiém vu duge giao. C6
kha ndng tham muru cho lanh dao x4y dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach
thudc linh vuc dam nhiém va dé xuét cac giai phap, bién phap dé thuc hién
cdc dé 4n, chuong trinh, ké hoach d6; ¢6 kha ning soan thao va xir Iy van ban,
béo cdo so két, tong két. Tuan thi quy dinh phép luat.

2. Trinh do:

- C6 trinh d¢ dai hoc tr&r 1én, chuyén nganh vé Luét, Hanh chinh, Néi vu,
Tong hop, Té chire, Kinh té, Tai chinh, K& toan, Thanh tra, Van thu, Luu trit,
Cong nghé thong tin, Thu vién, Thong tin va mét sé chuyén nganh phu hop
voi vi tri viée 1am, linh vuc cong téc.

- C6 trinh d¢ 1y luan chinh tri trung cép trd lén.

- C6 chumg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc déi véi cong
chire ngach chuyén vién hoic tuong duong.

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

3. Ky ning:

K§ nang diéu hanh cac cudc hop; k¥ nang phéi hop, td chitc thuc hién cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép tmg xur; k¥ ning soan thao vin ban, ra quyét dinh
va sur dung cong nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh. K§ ning xur 1y don,
giai quyét khiéu nai, 6 c4o. K§¥ ndng dan vén tdt.

- Ngoai ngf¥; tin hoc: ¢6 k¥ nang sir dung céng nghé thong tin co ban va sir
dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viée lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khéc: Dap tmg du diéu kién, tiéu chuin cua Dang
va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh 1anh dao, quan ly dang dam nhiém.
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Phé Ban Tiép cong dan

1. Nang lyc:








Vi tri viéc lam

Ning lue, trinh d9, ki ning

Ghi
chit

tinh

Co ban linh chinh tri vimg vang. Cé ning luc quin 1y, diéu hinh cdng viéc
thude chire ning, nhiém vu ciaBan; c6 kha ning doan két tip hop, phat huy
tri tué, sttc manh cia tap thé; co phuong phép lam viéc khoa hoc, chuyén
nghiép, cé khé ning tdng hop, phbi hop & thue thi nhiém vu duge giao. Co
kha ning tong hop, tham mru cho lanh dao trong cdng tic tiép céng din, xir
ly don va dé xuht cdc giai phap, bién phap d& thyuc hién cc nhiém vu dugc
glao 6 kha ning tham muu cho ldnh dao xay dung cic dé 4n, chuong trinh,
k& hoach thu6e Iinh vuc dam nhiém va d2 xuit cic giai phép, bién phap aé
thire hién cac dé 4n, chuong trinh, ké hoach dé; ¢6 kha ning soan thio va xu
1y vin ban, bdo c4o so két, thng két. Tuan thu quy dinh phép lujt

2. Trinh dé:

- Cé trinh dd DPai hoc tr& 18n véi chuyén nganh dao tao Luit, Hanh chinh,
Thanh tra, Tdng hop va mét s6 chuyén nganh pht hop véi vi tri viéc 1am, linh
vue cong tac.

- C6 trinh &6 1y luan chinh tri trung cép trd 12n.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quin 1y nha nudc 451 véi cong
chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

_ C6 chimg chi bdi dudmg lanh dao, quan ly cip phong hoic twong dwong

3. Ky nang

K§ ning diéu hanh céc cudc hop; k¥ ning phoi hop, td chite thuc h1en cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép img x1r; k¥ ning soan thio vin ban, ra quyét dinh
va s dung cong nghe thdng tin trong chi dao, didu hanh. K§ ning xit ly don,
gidi quyét khiéu nai, t6 cdo. K§ ning dén vin tht.

- Ngoai ngi; tin hoc: cé k§ ning sir dung cdng nghé théng tin co ban va st
dung duge ngoa:l ngu theo yéu céu cda vi trd viéc 1am.

4. Tiéu chuén, diéu kién khic: Dap ung da diéu kién, tiéu chuin cia Ding
va Nha nude theo quy dinh cia chirc danh 1inh dao, quan Iy dang ddm nhiém.
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Giam dbc Trung tAm
Phuc vu - KSTTHC tinh

1. Niing lue:

C6 ban linh chinh tri vimg vang. C6 ning luc quén 1y, diéu hanh cdng viéc
thude chirc ning, nhiém vu cta don vi; c6 kha ning doan Kkét tip hop, phat
huy tri tué, suc manh cia tip thé; ¢ phucmg phép lam viéc khoa hoe, chuyén
nghiép, c6 kha ning téng hop, phdi hop dé thye thi nhiém vu duge glao Co
kha ning tham muu cho 1anh dao xay dung céc d& 4n, chwrong trinh, ké hoach
thude linh vic dim nhiém va d& xudt cic giai phap, bién phip dé thuc hién
cdc d& 4n, chwong trinh, ké hoach d6; ¢6 kha niéing soan thao va xir I vén ban,
bao c4o so két, tdng két. Tuin thi quy dinh phép lujt.

2. Trinh d6:

- Co trinh d6 Pai hoc trd 1én véi chuyén nginh ddo tao Luit, Hanh chinh,
Téng hop, Cong nghé théng tin, Kinh té va mt sé chuyén nganh phit hop v6i
vi trf viéc 1am, linh vuc cong tac.

- Cé trinh 36 1y Judn chinh tri trung cAp tré 1én.

- C6 ching chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha nudc d6i voi cong
chirc ngach chuyen vién hodc tuwong duong.

- Cé chimg chi béi dudng linh dao, quan Iy cip phong holc tuong duong

3. Ky ning:

K# ning diéu hanh cac cuoc hop; k¥ ning phéi hop, t6 chirc thire hlen cong
viéc; thuyét trinh, giao tiép img xir; k¥ ning soan thio vin ban, ra quyet dinh
va s dung cong nghe théng tin trong chi dao, didu hanh. K¥ ning xit 1y don,
giai quyét khiéu nai, 16 c4o. K§ ning dén vén tt.

- Nigoai ngif; tin hoc: c6 k¥ ning sir dung céng nghé thong tin co ban va sir

dung duoc ngoai ngi theo yéu cau ciia vj tri viée lam.
b








TT

Vi tri vigéc lam

Ning lwe, trinh d§, k¥ ning

Ghi
chu

4. Tiéu chuan, diéu kién khac: Dap tmg du diéu kién, tiéu chuén cia Dang
va Nha nude theo quy dinh cua chue danh lanh dao, quan ly dang dam nhiém.
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Phé Giam déc Trung tim
PV-KSTTHC tinh

1. Ning lre:

Cé ban Hinh chinh trj vitng vang. C6 néng luc quéan ly, diéu hanh céng viéc
thude chire nang, nhiém vu ctia don vi; cé kha ning doan két tdp hop, phat
huy tri tué, stiic manh ciia tap thé; cé phuong phap lam viée khoa hoc, chuyén
nghiép, c6 kha nang téng hop, phéi hop dé thuc thi nhiém vu duoe giao. Cé
kha nang tham muu cho 1anh dao x4y dung cac @& an, chuong trinh, k& hoach
thudc linh vuc dam nhiém va d xuét cdc giai phap, bién phap dé thuc hién
céc dé an, chuong trinh, ké hoach d6; cé kha ning soan thao va xir Iy véin bén,
bao cdo so két, thng két. Tudn thil quy dinh phap lust

2. Trinh do:

- Co trinh 46 Dai hoc tré 1én véi chuyén nganh dao tao Luit, Hanh chinh,
Téng hop, Cong nghé thong tin, Kinh té va mdt s6 chuyén nganh phi hop véi
vi tri viée lam, linh vure cong tac.

- C6 trinh d9 Jy Jufin chinh tri trung cip tré Ién.

- Cé chimg chi bdj dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuée doi véi cong
chire ngach chuyén vién hodc twong duong.

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

3. K¥ ning:

K5 ning diéu hanh céc cude hop; k¥ ning phdi hop, t6 chirc thuc hién cong
viée; thuyét irinh, giao tiép tmg xi; k¥ ning soan thio vin ban, ra quyét dinh
va sit dung cOng nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh. K§ ning xtr 1y don,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo. K¥ nang dan van tbt.

- Ngoai ngtr; tin hoc: ¢6 k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir
dung dwoc ngoal ngit theo yéu cau cia vi tri viée lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dap img du didu kién, tiéu chudn cia Pang
va Nha nude theo quy dinh cta chire danh lanh dao, quan ly dang dam nhiém.

I

Vi tri viéc 1am thuéc nhém cdng viéc nghiép va chuyén nganh
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Kinh té - Téng hop

L. Ning lyec:

Cé ning luc chuyén mén giai quyét nhimg céng viée duoc giao; ¢6 ning lhuc
lam viéc d6c 1ap hodc phéi hop theo nhom; nang luc phén tich, téng hop. Co
khé nang tham muu cho 18nh dao phong x8y dung céc dé an, chuong trinh, ké
hoach thudc linh vire dam nhiém va dé xudt céc giai phdp, bién phdp dé thyc
hién cac d& an, chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viée bao céo so két, tong
két. Co dao dirc nghé nghiép, trung thuc, khach quan, tréch nhiém. Tudn thu
quy dinh phap luét

2. Trinh d§:

- C6 trinh 46 daj hoc trér 16n, chuyén nganh vé Kinh té, Téng hop, Luit, Hanh
chinh, Tai chinh, K& toan, Kiém toan, Quy hoach.

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thire, k¥ nang quan 1y nha nuéce déi véi cong
chirc ngach chuyén vién hoae tuong duong.

3. KX nﬁng:
soan thao vin ban; k¥ nang phdi hop, giao tiép, ¥mg xir, ki ning st dung
cong nghé théng tin co ban va sir dung duge ngoai nglt theo yéu cau vj tri

N B

- C6 kha nang sir dung cong nghé théng tin co ban va st dung ngoai ngit theo
yéu cdu vi trf viéc 1am.

20

Quan ly céac linh vure

1. Ning lwe:
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TT

Vi tri viéc l]am

Ning lure, trinh d6, kv ping

Ghi
chu

thudc khoi kinh té nganh

C6 nang luc chuyén mon gia quyét nhimg cong viée dugc giao; c6 ning luc
lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhém; nang luc phan tich, tong hop. Co
kha niing tham muu cho lanh dao phong xay dung cac & 4n, chuong trinh, ké
hoach thudc Jinh vuc dam nhiém va dé xudt cac giai phap, bién phap dé thuc
hién cac dé an, chwong trinh, ké hoach d6; thuc hién viée béo cao so két, tong
két. Co dao dirc nghé nghiép. trung thuc, khach quan, trach nhiém. Tuén thu
guy dinh phép luét

2. Trinh dé:

- Co trinh d6 daj hoc tré 1én, chuyén nganh vé Xay dung, Cong nghiép, Giao
théng van tai, Thuong mai, Néng nghiép, Tai nguyén, Md1 truomg, Dién.
Kinh té, Luat, Hanh chinh.

T Co chimg chi bdi dudmg kién thire, kj nang quan 1y nha mréc doi véi cong
chire ngach chuyén vién hoéc tuong duong.

3. Ky nang:

Ky nang tham muru, tong hop; k¥ ning soan thao vin ban; k§ nang phéi hop,
giao tiép, img xiT; k§ nang xir Iy tmh huéng; k¥ ning sir dung cdng nghé
thdng tin va ngoai ngi¥ theo yéu cau vi trf viée lam.

- C6 kha ning st dung céng nghé théng tin co ban va sir dung ngoai ngir theo
yéu cdu vi tri viéc lam.

21

Quan Iy cac linh vuc
thude khéi Khoa gido -
Van xa

1. Ning lrc:

Cé ning e chuyén mon g1a1 quy &t nhimg cdng viéc dugc giao; ¢d nang luc
lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; ning luc phan tich, tng hop. Co
kha nang tham muu cho lanh dao phong xay dimg céc dé an, chuong trinh, ké
hoach thudc linh vue dam nhiém va dé xuit cac giai phap, bién phap dé thure
hién céc dé an, chuong trinh, ké hoach do; thuc hién viéc bao cdo so két, tong
két. Co dao dirc nghé nghiép, trung thiue, khich quan, trach nhiém. Tuén thu
quy dinh phap luat

2. Trinh dé:

_ C6 trinh d6 dai hoc tr& 1én, chuyén nganh vé& Vin hoa, Thé thao, Du lich,
Khoa hoc cong nghe Truyen thong, Céng nghé thdng tin, Quan ly Gido duc.
Quan Iy Y 1é, Kinh 1é, Lao dong, Tong hop, Luat, Hanh chinh, Tai chinh, Ké
todn.

" Cé chimg chi bai dudmg kién thae, k§ nang quan 1y nha mrdc doi vai cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- Ky nang tham m, téng hop; k§ ning soan vin ban; ki nang phéi hgp, giao
tiép, img xir; k¥ nang xir Iy tinh huéng; k¥ nang sir dung cong nghé thong tin
va ngoal ngif theo yéu cau vi tri lam

- Cé kha nang sir dung céng nghé thong tin co ban va sir dung ngoai ngir theo
véu cdu vi tri viée lam.

%

Quan ly cac linh vuc
thudc khéi N6i chinh

1. Nang lwe:

Co6 nang huc chuyén mén g1a1 quyét nhimg cdng viéc duoc giao; co ning luc
lam viéc dce 1ap hodc phéi hop theo nhém: ning luc phan tich, tng hop. Co
kha nang tham muu cho lanh dao phong xaw dung céc dé 4an, chuong trinh, ké
hoach thudce linh vuc dam nhiém va dé xudt cac giai phap, bién phap dé thuc
hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach do: thuc hién viéc bao cdo so két, tong
két. Co dao dirc nghé nghiép, trung thuc, khach quan, trach nhiém. Tuan thu
quy dinh phap luét

2. Trinh dé:
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Vi tri viéc lam

Ning Iuc, trinh d§, k¥ ning

Ghi
chu

- Cé trinh @9 dat hoc trd 1én, chuyén nganh vé Luét, Hanh chinh, No6i v,
Téng hop, T4 chire, Thanh tra, Ngoai giao, An ninh, Quin su.

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thir, k¥ ning quan ly nha nudc d6i véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

3. K¥ ning:

K§ ning tham mn, tong hop; k¥ ning soan thio vin ban; k¥ ning phoi hop,
giao tiép, tmg xi; k¥ ning xr Iy tinh hudng; k¥ ning sir dung cong nghé
thdng tin va ngoai ngit theo yéu cau vi trf viéc lam.

- C6 kha ning sir dung cdng nghé théng tin co ban va sir dung ngoai ngir theo
yéu ciu vi trf viéc lam.

23

Tiép cong dan, tiép nhan,

xir Iy dom thu, giai quyét
khiéu nai, t6 cao

1. Ning lrc:

Co ning luc chuyén mén giai quyét nhitmg cdng viéc dugc giao; c6 ning luc
lam viéc ddc 1ap hodc phbi hop theo nhém; ning lue phén tich, tdng hop. C6
kha ning tham muru cho 14nh dao Ban x4y dyng céc dé an, chwong trinh, ké
hoach thudc Jinh vire ddm nhiém va dé xuit cic giai phap, bién phap dé thuc
hién cac 2 4n, chuong trinh, ké hoach d6; thuc hién viéc bao céo so két, téng
két. C6 dao dirc nghé nhiép, trung thye, khach quan, trich nhiém. Tuén tha
quy dinh phdp ludt

2. Trinh d§:

- C6 trinh d6 dai hoc trd 180, chuyén nganh vé v& Lust, Hanh chinh, Thanh
tra, Téng hop.

- C6 chitng chi bdi dudmg kién thire, k§ ning quan 1y nha nude doi véi cong
c¢hire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ niing:

K§ nang tham muru, tong hop. K§ ning xir Iy tinh huéng.Cé kha ning sir dung
cbng nghé théng tin co ban va sir dung ngoai ngit theo yéu chu vj tri viéc 1am.
Ky nang soan thio vin ban; k¥ ning phéi hop, giao tiép, mg xir. K¥ ning
tiép cong dén, xir Iy don thr, khiéu nai, t6 cdo; thuc hién cong tic din vén.

- C6 kha ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung ngoai ngft theo
yéu ciu vi trd viée 1am,

24

Kiém soat TTHC

1. Ning luc:

Cé ning luc chuyén moén giai quyét nhimg cOng viée duoe giao; ¢ ning luc
Jam viéc d6c Jap hoic phdi hop theo nhém; ning lyc phén tich, téng hop. Cé
kha ning tham muu cho 18nh dao Trung tAm xay dung céc d& 4n, chuong
trinh, ké hoach thuéc linh vire ddm nhiém va d8 xuft cic giai phdp, bién phap
dé thye hién cic @& an, chuong trinh, k& hoach d6; thuc hién viéc béo cdo so
két, tdng két. Cé dao dirc nghé nghiép, trung thuc, khich quan, trach nhiém.
Tuén thil quy dinh phap Juat.

2. Trinh d6:

- Co trinh 40 dai hoc tré 18n, chuyén nganh vé Luét, Hanh chinh, Thanh tra,
Téng hop, Cong nghé théng tin.

- Cé chitng chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha mrdc d6i vai cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky ning:

K§ ning tham muu, phén tich, tong hop. K¥ nang xir 1y tinh hudng. Ky ning
soan thdo vin ban; k¥ ning ph01 hop, giao tiép, tmg xtr. K§ ning tiép cong
dén, giai quyet phan 4nh, kién nghi lién quan dén viée thue hién TTHC, k¥
ning din vin. K§ ning sir dung cdng nghé thdng tin co ban va sit dung ngoat
ngit theo yéu cdu vi tri viée lam.

yéu cau vi trf viéc lam.

- C6 kha ning sir dung c6ng nghé thng tin co ban va sir dung ngoai ngit theo

id








TT

Vi tri viéc lam

Ning lue, trinh d§, k§ nang

Ghi
chu

thn

Nghiép vu - Téng hop
cua Trung tdm PV-
KSTTHC tinh

1. Ning luc:

Cd nang luc chuyén mén giai quyét nhimg céng viéc duge giao: co nang luc
lam viéc doc lap boac phéi hop theo nhém; nang tuc phan tich, téng hop. Co
kha ning tham muru cho lanh dao Trung tdm xdy dung céc dé &n, chuong
trinh, ké hoach thudc linh vuc dam nhiém va dé xuét céc giai phap, bién phap
dé thuc hién cac dé an. churong trinh, ké hoach dé; thuc hién viéc bao cdo so
két, tong két. Co dao dic nghé nghiép, trung thuc, khach quan, irach nhiém.
Tuan thi quy dinh phép Juét

2. Trinh do:

- Co trinh d6 dai hoc tr¢ 1én, chuyén nganh vé Luét, Hanh chinh, Thanh tra,
Téng hop, Céng nghe thong tin.

- Cé chimg chi bbi dudmg kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ nang:

K¥ nang tham muu, phan tich, tong hop. K§ nang xi I¥ tinh huong. K¢ ning
soan thao van ban; k¥ ning phOl hop, giao tiép, ung xir. K¥ nang tiép cong
dan. giai quyét phan anh. kién nghi lién quan dén viéc thue hién TTHC. k¥
nang dan van.K¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung ngoal
ngir theo yéu cau vi tri viée lam.

- C6 kha nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung ngoai ngi theo
véu cau vi tri viée lam.

111

Vi tri viéc lam thudc nhém cong viéc nghiép vu chuyén mén dang chung

26

Té chirc nhan su. tong
hop

1. Nang luec:

Co nang luc chuyén mén giai quy t nhitng céng viéc duge giao; ¢6 nang juc
jam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhom; néng hre pha.n tich, téng hop. C6
kha ning tham muu cho lanh dao phong xéy dung cac d& 4n, chuong trinh, ké
hoach thuée Jinh vuc dam nhiém va & xuét cac giai phap, bién phép dé thuc
hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach d6: thue hién viée bao cao so két, tong
két. Tudn thi quy dinh phép luat

2. Trinh dé:

- C6 trinb d6 dai hoc tr¢ 18n, chuyén nganh vé Luat, Hanh chinh, Noi v
Tong hop, Té chire, Quan 1y nhan su.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thue, k¥ nang quan 1y nha nudc d6i voi cong
churc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ nang:

K¥ nang tham muu. phén tich. tdng hop. K§ ning xir Iy tinh hudng. K¥ ning
soan thao van ban; k¥ nang phéi hop, giao tiép, tmg XU

- C6 kha nang s dung céng nghé thong tin co ban va st dung ngoai nglr theo
véu ciu vi ut viée lam.

Vin thu

1. Nang lye:

Co nang luc chuyén mon gla1 quyet nhirng cdng viée duoce giao; co nang e
lam viéc doc ldp hoac phdi hop theo nhém; nang luc phén tich, tdng hop.
Nim vimg quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cia van thu co quan
theo quy dinh; st dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thut phuc vu
véu ¢4u nhiém vu. Trung thuc, trach nhiém véi cong viéc.

2. Trinh d{

C6 bang t6t nghiép Dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu
hanh chinh. van thir - luu trit, luu trit, Tuu it va quan 1y théng tin. Trudng
horp cé bang 16t nghiép Dai hoc trd 18n chuvén nganh khac phal co6 chimng chi
bdi dudmg nghiép vu van thu do co s dao tao ¢6 thim quyen cap.
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Vi tri viéc lam

Ning lwe, trinh dd, k¥ ning

Ghi
cha

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ki ning quan ly nha nuéc d6i véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

3. K¥ nang:

C6 k¥ ning kiém soat viéc bao dam tuan thu ding thé thic, quy trinh, thi tuc,
thdm quyén ban hanh vin ban theo quy dinh cua phap luat. K¥ nang giao tiép,
phéi hop, tmg xir va sir dung céng nghé thong tin trong thuc hién nhiém vu.
K§ ning xir 1y tinh hudng.

28

Luu trit

1. Ning lwe:

C6 nang luc chuyén mén giai quyét nhimg cong viée duoc giao; co ning lyc
Jam viée ddc lap hoac phdi hop theo nhém; néng huc phén tich, tdng hop.
Né&m ving quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cia lwu trir co quan
theo quy dinh; st dung thanh thao cdc phirong tién, thiét bi k§ thuat phuc vu
yéu ciu nhiém vu. Trung thuc, trich nhiém voi cdng viée.

2. Trinh d6:

Cé bang tot dai hoc trdr 1én voi nganh hodc chuyén nganh van th - hru tr,
hru trir, luu trit va quan ly thong tin. Trirdmg hO’p 6 bang t6t nghiép dai hoc
trd 1én chuyén nganh khac phal c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu huu trir do
co s dao tao co thim quyén cap.

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan I nha nude d6i voi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ nang:

K¢ nang xir 1¥ tinh hudng; k¥ ning phén tich; k§ ning soan thdo van ban; k¥
ning giao tiép, phdi hop, tng xir.

Cé k¥ ning sir dung cdng nghé thing tin co ban va sir dung duoc ngoai ngit
theo yéu cau vi i viée lam.

29

Hanh chinh, c6ng nghé
théng tin

1. Ning luc:

C6 ning hre chuyén mén gial quyét nhimg céng viée duoce giao; ¢b nang luc
lam viéc d6e 14p hodc phéi hgp theo nhom; nang luc phén tich, téng hop. Cé
khé ning tham muu cho lanh dao phong xy dung cac d& 4n, chuong trinh, ké
hoach thudc linh vue dam nhiém va d& xuft cic giai phép, bién phép d& thuc
hién cac d& an, chuong trinh, ké hoach do; thie hién viée bao cdo so két, tong
két. Trung thuc, trach nhiém véi céng viée. Tuan thi quy dinh phap ludt.

2. Trinh d¢:

- C6 trinh 6 dat hoc 1rd 1én, chuyén nganh vé Luat, Hanh chinh, Tng hop,
T4 chirc, Cong nghé thoéng tin, Kinh 8.

- Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

K# ning tham muu, phan tich, téng hop; k¥ nang xir Iy tinh huéng; k¥ ning
soan thde vin ban; k§ ning phdi hop; k¥ ning giao tlep, img x1r; k¥ nidng xu
1y tinh hudng.

- C6 kha ning sir dung coéng nghé théng tin va sir dung ngoai ngit theo yéu
céu vi tri viée lam.

Quan tri cong s&

1. Nang lre:

C6 ning luc chuyén mén giai quyét nhimg céng vide duge giao; ¢6 ning luc
lam viée ddc 14p hodc phdi hop theo nhém; nang luc phén tich, tdng hop. Co
kha nang tham muu cho lanh dao phong thuée linh vuc dam nhiém va dé xudt
cac giai phap, bién phap dé thuc hién nhiém vu duoc giao; thuc hién viéc bao
céo so két, tdng két. Trung thuc, trach nhidm véi cdng viée. Tudn thi quy
dinh phap luat

2. Trinh dd
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Vi tri viéc lam

Nang lye, trinh 4§, ky ning

Ghi
chua

- C6 trinh d6 dai hoc ¢ 1én véi chuyén nganh dao tao Hanh chinh hoe. Cong
nghé théng tin, Kinh té. quan tri Vin phong,

- C6 chimg chi béj dudng kién thitc, k¥ ning quan 1y nha mrée dbi voi cong
chire ngach chuyén vién hodc nrong duong.

3. K¥ nang:

K$ nang tham i, téng hop: k¥ nang xir ly tinh hudng; k¥ ning soan thao
van ban; k¥ nang phdi hop; ki nang giao tiép, ung xir; k§ nang xi ly tinh

- Co6 kha nang sir dung cong nghé thong tin va sir dung ngoai nglr theo véu
cau vi tri viée lam.

ts)
—

Ké toan

1. Nang luc:

C6 kha nang tiép thu, ndm bit cic k¥ ning can thiét nhu k¥ ning st dung
méy tinh, cac cong cu hd tro, phin mém ké toan, chimg tir dién nr; co kha
ning tham gia trién khai theo dimg chi dao ctia cép trén. Nim duoc ché ds,
chinh sach, quy dinh phép ludt vé ké toan, nguyén 1y ké toan; thuc hién bao
céo so két, thng két lién quan dén linh wvuc tai chinh, ké toan. Trung thire,
trach nhiém vai céng viée. Tudn thu quy dinh phap luit

2. Trinh d0:

- C6 bang 15t nghiép Dai hoc trd 1én thude chuyén nganh ké toan, kiém toan,
141 chinh.

- C6 chitng chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

K# ning soan thao vin ban; k§ ning phdi hop; k¥ nang xir Iy tinh hudng; k¥
nang giao tiép, ung xu, sir dung cong nghé théng tin trong thyc hién nhiém

- Co6 kha nang sit dung cong nghé théng tin va st dung ngoai ngit theo yéu
ciu vi tri viée lam.

VD]

Thu qu¥

1. Nang lyec:

C6 nang luc chuyén mén giai quyét nhitng cdng viée dwoc giao; ¢ ning luc
lam viée doc Jap hodc phéi hop theo nhém; ning lue phén tich, tng hop.
Nim viing quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cia thi qu¥ co quan
theo quy dinh; sit dung thanh thao cdc phwong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu
yéu ciu nhiém vu. Tudn thi quy dinh phap ludt

2. Trinh dg:

- Cé trinh d6 dai hoc trd 1én, chuyén nganh ké toan, tai chinh, quén tri kinh
doanh, quan tri van phong, kinh té,

- C6 chitng chi béi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

K§ nang xir 1y tinh hudng; k¥ ning soan thao vin ban; k¥ ning giao tiép, phoi
hop, tng xu.

- Co kha nang sir dung c6ng nghé théng tin co ban va sir dung ngoai ngif theo
yéu céu vi tri viée lam.

Vi tri viéc lam thuéc nhém cong viéc ho tro, phue vu

ta)
ts)

Laixe

1. Ning lue:

Am hiéu nguyén 1y hoat ddng clia xe 6 16; Jai xe an toan; co tinh than trach
nhiém, trung thuc, tic phong nhanh nhen, hoat bat va sic khoe tot.

2. Trinh 43:

C6 gidy phép Jai xe duoc co quan cé thdm quyén cip tir hang B2 trd 1én.

3. KV ning:

Cé6 k¥ nang x1r 1y tinh hudng, k¥ ning giao tiép tmg xir; hoat bat va sirc khoe
tt.

>








Ghi

TT Vi tri viéc lJam Ning lue, trinh d§, ki nang chi
34 K¥ thuat 1. Nang luec:
Am hiéu nguyén 1y hoat dong va theo déi viée sira chita cua céc Joai may
moc, thiét bi phuong tién st dung dién, hé théng phong chéy, chita chay, hé
théng nude...; c6 kha nang bao quat, quan 1y tai sin co quan; c6 tinh thin
trach nhiém, trung thue, tic phong nhanh nhen, hoat bat va suc khoe tét.
2. Trinh do:
Tét nghiép Trung cdp td 1én cac nganh vé dién; van hanh, sira chita thiét bi
lanh; cép nudc, quan tr vin phong.
3. Ky nang:
C6 k¥ nang xir Iy tinh hudng, k¥ ning giao tiép ing xr; k¥ ning tiép, hudéng
dan céng dan thuc hién cac TTHC, k¥ ning dan van (4p dung tai Trung tim
PV-KSTTHC tinh); sir dung thanh thao cac thiét bj vin phong; hoat bat va
stze khoe tét.
35 Phuc vu 1. Ning lre:
Cé kha ning phéi hop, chi dong trong gidi quyét cong viée; cd kién thirc,
kinh nghiém vé sép xép, bb tr, phuc vu hoi nghi, cudc hop. Co trach nhiém,
siéng ning, gift gin vé sinh tét.
2. Trinh d§:
16t nghiép THPT trg 1én
3. Ky ning
(6 k¥ ning xir 1§ tinh huéng, k¥ ning giao tiép img xir; hoat bat va sirc khoe
bt
36 Bao v& 1. Nang lyc:

C6 kha nang phdi hop, chit déng trong gial quyét céng viée; ¢ ning lyc phan
doan, quan sat, kiém tra. Trung thuc, trach nhiém, siéng ning véi cong viéce.

2. Trinh d4:

Cé trinh d6 THPT tr¢ lén

3. K§ nang

C6 k¥ nang xir 1y tinh hubng, k¥ nang giao tiép Umg xu; k¥ ning sir dung
thanh thao cac cong cu hd trg, thiét bi phong chdy, chita chay, phong chéng
lut béo; k¥ ning dén vin.
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/CO CAUNGACH CONG CHU'C CUA VAN PHONG UBND TiNH
ét dinh s644990D-UBND ngayR6 /12 /2022 cia UBND tinh Quéng Ngai)

S6 hrong cong chirc twong irng véi cac ngach

Chia ra
a ving | B St | N i | e | v i |y, i
trong duwong twong dwong | twong dwong dwong hogc twong dwong
/ 2 3 4 5 6 7 8
Tong cong 62 8 18 36
I |Lanh dao UBND tinh 4 4
II |Lanh dao Van phong UBND tinh - 4
HI (Cac phong, ban, don vi true thude 54
1 [Phong Kinh té - tong hop 8 3 5
2 |Phong Kinh té nganh 9 3 6
3 |Phong Khoa gido - Van xa 8 3 5
4 |Phong Noi chinh 5 2 3
5 [Phong Hanh chinh - Quan tri 12 3 9
6 |Ban Tiép cong dén tinh 4 2 2
7 |Trung tdm Phuc vu - Kiém soat TTHC tinh 2 6

















