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S64499QD-UBND Quang Ngdi, ngay2gthdng 12 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Pé 4n vj tri viéc lam
ciia Vin phong UBND tinh Quang Ngai

UY BAN NHAN DAN TINH QUAN G NGAI

Can cur Ludt To chiec chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015, Luat sira doz
b6 sung mot s6 diéu cia Ludt T chire Chinh phit va Lugt T6 chire chinh quyén
dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cur Nghz dinh 56 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phii vé vi
triviéc lam va bién ché cong chuee;

Cén cit Quyét dinh s6 41/2022/0D-UBND ngay 11/11/2022 cua UBND tinh
Ouy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Van phong
UBND tinh Quang N; gaz

Theo dé nghz cuia Chdnh Van phong UBND tinh tai To trinh s6 1610/TTr-VP
ngay 20/9/2022 va dé xudt Gidm doc S¢ Néi vu tai To trinh s6 ' 410/TTr-SNV ngay
19/12/2022.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Dé 4n vj tri viéc 1am cua
Van phong UBND tinh Quang Ngai.

Piéu 2. Chanh Vin phong UBND tinh cén cir danh muc vi tri viéc lam; bién
ché cong chirc va lao dong hop dong theo cac Nghi dinh cia Chinh phu: So
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000, s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018; co cau
ngach cong chire; bang mo6 ta cong vige va khung néng lyc cta timg vi tri viéc lam
trong D@ 4n kém theo Quyét dinh nay dé lam co s& thuc hién tuyén dung, sir dung,
dao tao, bdi dudng, quan ly cong chirc va lao dong hop dong theo quy dinh cta
phép ludt, dam bao hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Quyét dinh niy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac Quyet
dinh cua Chi tich UBND tinh: S6 350/QD-UBND ngay 01/3/2017 phe duyét D¢ 4n vi
tri viéc lam va co cau ngach cong chire cuia Van phong UBND tinh; s6 232/QD-UBND
ngay 22/02/2019 vé viéc phé duyet bd sung De an vi tri viéc lam cua Van phong UBND
tinh; sb 2248/QD-UBND ngay 24/11/2017 vé viéc phé duyét Pé an vi trf viée lam va co
caungach cong chire ctia Trung tm hanh chinh cong tinh Quang Ngai.

Didu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam déc cac S&: Noi vy, Tai
chinh; Thu truéng cac co quan, don vi, dia phuong co6 li€n quan cén clr Quyg
dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- Nhu Dicu 4;

- Bo Nbi vu;

- Thudng truc Tinh uy;

- Thuong tryc HDND tinh;

- CT, PCT UBND tinh;

- Ban To chirc Tinh ty;

- VPUB: PCVP, HCQT, CBTH;

- Luu: VT, NC(vi854). DPing Vin Minh




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
A Poc lap - Tu do - Hanh phic
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SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dic diém, noi dung va tinh chat hoat dong cia Vin
phong UBND tinh

Van phong Uy ban nhén dan tinh ¢ chic nang tham muu, giup Uy ban
nhan dan tinh vé: Chuong trinh, ké hoach céng tac cia Uy ban nhén déan, Chu
tich Uy ban nhén dan tinh; kiém soat thu tuc hanh chinh; t6 chirc trién khai thuc
hién co ché mot cira, mét cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh
thudc tham quyen cua dia phuong; t6 chire, quan ly va cong b6 cac théng tin
chinh thirc vé hoat dong cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh;
dau mdi Cong Théng tin dién tir, két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tir
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cia Uy ban nhan dan, Chu tich
ij ban nhan déan tinh; quan ly Cong bao dién tir va phuc vu céc hoat dong
chung cia Uy ban nhan dén tinh; gitp Chu tich Uy ban nhan dan va cac Phé
Chu tich Uy ban nhén dén tinh thuc hién nhiém vu, quyén han theo thim quyén;
quan ly cong tac quan tri ndi bd cia Van phong.

Vian phong UBND tinh lam viéc theo ché do thu truéng, c6 Chanh Van
phong, 03 Pho Chanh Van phong, 07 phong, ban (bao gom ca Ban Tiép cong
dan tinh, Trung tdm Phuc vu - Kiém soat TTHC tinh) va 01 don vi su nghiép
trire thudce 1a Trung tdm Cong bdo va Tin hoc.

Tong s6 can bd, cong chirc va nguoi lao dong hién nay la 74; trong do
gdm: 60 can bo, cong chirc (bao gom ca Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dén tinh), 14 lao d6ng hop dong.

D6i ngli can bd, cong chuc va lao dong ctua Van phong co trinh do
chuyén mén, nghiép vu dugc dao tao co ban; cod ban linh chinh tri viing vang;
c6 nang luc nghién ciru van dung ding dan cac chi truong, duong 16i ctia Pang
va chinh sich, phép luét cua Nha nudce vao linh vuc cong tac duoc phan cong,
c6 kha nang lanh dao, chi dao, quan ly, t6 chirc thuc hién sau sat vdi cong viée,
ludn tich cuc hoc tap nang cao trinh d6 chuyén moén nghiép vu va kién thic can
thiét b tro cho cong viée, gop phin quan trong vao hoan thanh nhiém vu chung

cua co quan.
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3. Ly do xiy dung lai P& 4n vj tri viéc lam

- Ngay 07/8/2017, Chinh phu ban hanh Nghj dinh sb 92/2017/ND-CP stra
d6i, bd sung mot sb dleu ctia cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat TTHC.
Theo d6, tai khoan 2 Piéu 6 Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP quy dinh ° ‘Uy ban
nhén dan tinh, thinh phé truc thuée trung wong thuc hién to chirc lai Phong
Kiém sodt TTHC thude Vin phong Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thudc
trung wong trén co so chuyén giao Phong Kiém sodt TTHC thuée S¢ Tw  phdp
dé thuc hién chirc ndng, nhiém vu kiém sodt TTHC, cdi céch TTHC, ro chikc
trién khai thuc hién co ché mot cua, mor cua lién thong trong gidi quyét TTHC
phit hop v6i quy dinh tai Nghi dinh nay”. Trén co s& do, Uy ban nhan dan tinh
d3 quyét dinh chuyén giao nguyén trang con ngudi va b méy cia Phong Kiém
soat TTHC thuge S¢ Tu phap vé€ Van phong UBND tinh quan ly va tham muu
UBND tinh vé cong tc kiém soat TTHC trén dia ban tinh (tai Quyét dinh s6
695/0D-UBND ngay 03/10/2017).

- Ngay 01/6/2020, Chinh phu ban hanh Nghi dinh 50 62/2020/ND-CP vé
vi ri viéc lam va bién ché cong chic thay thé Nghi dinh s§ 36/2013/ND- Cp
ngay 22/4/2013, Nghl dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 va Nghi dinh sé
110/2015/ND-CP ngay 29/10/2015 cuia Chinh phu. Theo d6, vi tri viée lam sé
dugc phan loai theo cac tiéu chi cu thé: Theo khéi lugng cong viéc gom vi tri
viéc 1am do mét ngudi dam nhiém, nhidu ngudt dam nhiém hogc vi tr viée 1am
kiém nhiém. Theo tinh chit, ndi dung cong viéc gdm vi tri viéc 1am 13nh dao,
quéan ly; vi tri viéc lam nghlep vu chuyén nganh; vi trf viéc lam chuyen mon
dung chung va vi trf viéc 1am h trg, phuc vu. Dong thoi, thdm quyén phé duyét,
ban hanh danh muc vi tri viéc 1am d3 c6 s thay débi.

- Péng thi, trién khai thuc hién Nghi dinh so 107/2020/ND-CP ngay
14/9/2020 cua Chinh pht sita déi, bd sung mét s didu cia Nghl dinh so
24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 ctia Chinh phit quy dinh t6 chitc cdc co quan
chuyén mén thugc UBND tinh, thanh phé truc thude trung wong va Thong tu s6
01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 ctia B$ trudng, Cha nhiém Van phong Chinh
pht ban hanh huong dan chiic nang, nhiém vu, quyén han cia Vin phong
UBND tinh, thinh phé truc thude Trung wong. UBND tinh ban hanh Quyét dinh
sb 41/2022/QD -UBND ngay 11/11/2022 Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén
han v co cdu td chirc cia Vin phong UBND tinh. Theo do, Vin phong UBND
tinh co6 su thay d6i vé chic nang, nhiém vu va co cdu té chirc (hién cé 07 phong
chuyen mon va 01 don vi su nghiép cbng 1ap, giam 03 phong chuyén mén va 01
don vi su nghlep cong lap so voi Quyét dinh sb 26/2016/QD-UBND ngay
16/6/2022 va Quyet dinh s6 695/QD-UBND ngay 03/10/2017 cia UBND tmh)
Do d6, mét s6 vi trf viéc 1am cila Vin phong ¢6 su thay ddi so véi D& an vi tri
viée 1am va co cAu ngach cong chirc dugce phé duyét ndm 2017.

Xuét phat tur nhu’ng ly do trén; dong thoi dé trién khai thuc hién muc tiéu
vé cai cach ché do coéng vu dén nim 2025 quy dinh tai Nghij quyét s 76/NQ- Cp
cta Chinh phi “Xgy dzmg dwge déi ngii cdn bg, cong chire, vién chitc ¢6 co cdu
hop Iy, ddp tmg tiéu chudn chirc danh, vi tri viée lam va khung wing luc theo
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quy dinh " thi vige trién khai xav dung lai Dé 4n vi tri viéc Jam dé thue hién viée
sap xép, b tri, quy hoach, dao tao, boi dudng nhim x4y dung déi ngu cong
chue cua Van phong UBND tinh chuyén nghiép, co chat lugng cao, co sb luong,
co cau hop ly dap tmg yéu cau nhiém vu cOng tac trong tinh hinh mdi 1a cén
thiét.

II. CO SO PHAP LY

1. Luat Céan bd, cdng chirc ndm 2008, Luét sira doi, bo sung mot sb diéu
cua Luat Can bg, cong chuc va Luat Vién chuc nam 2019;

2. Nghi dinh s6 97/2011/ND-CP ngay 21/10/2011 cta Chinh phu quy dinh
vé thanh tra vién va cdng tac vién thanh tra;

3. Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 ctia Chinh phu quy dinh
t6 chirc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudce trung uong; Nghi dinh so 107/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 caa Chinh
phil sira d6i, b sung mot sb diéu ciua Nghi dinh sé 24/2014/ND-CP ngay
04/4/2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chitc cac co quan chuyén mén thuée Uy
ban nhan dén tinh, thanh phé truc thude trung vong;

4. Nghi dinh s 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cta Chinh pha vé thuc
hién ché do hop déng mot s6 loai cong vige trong co quan hanh chinh nha nudec,
don vi su nghiép va Nghi dinh 50 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh
phil stra d6i, bd sung mét sé quy dinh vé tuyen dung cong chure, vién chure, nang
ngach cong chure, thang hang chie danh nghé nghiép vién chire va thuc hién ché
do hop dong mot s6 loai cbng viéc trong co quan hanh chinh Nha nuée, don vi
su nghiép cong lap (viét tar 1a Nghi dinh 68, 161);

5. Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cia Chinh phi vé vi tri
viéc lam va bién ché cong chure;

6. Nghi dinh s& 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh pht Quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly céng chuc;

7. Théng tu sé 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B truéng B Noi
vu quy dinh ma s6, tiéu chuén chuyén moén, nghiép vu va Xép lrong doi vai cac
ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chue chuyén nganh van thu;
Thong tu sb 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cua B6 truong B Noi vu sua
ddi, bo sung mét sd diéu cua Thong tur s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua
Bé trwong B No1 vu quy dinh ma 30, tiéu chuén chuyén mén, nghiép vu va xép
lwvong dbi voi cac ngach cdng chiic chuyén nganh hanh chinh va cong chic
chuyén nganh van thu;

8. Théng tr sb 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 ciia Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh mé s, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i voi
céc ngach cdng chirc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du trit;

9. Quyét dinh s6 35/2022/Qb- UBND ngay 11/10/2022 cua UBND tinh
Quang Ngai ban hanh Quy dinh phén cap, quan 1y t6 chirc bd may, vi tri viéc
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lam, bién ché cong chuic va s6 luong nguoi lam viée trong cac co quan, to chuc,
don vi thudce tinh Quang Ngai:

10. Quyét dinh s6 41/2022/QD-UBND ngay 11/11/2022 cua UBND tinh
Quy dinh chirc nang. nhiém vu. quyén han va co cau t6 chirc cia Van phong
UBND tinh Quang Ngai.

11. Quyét dinh s6 92/QD-UBND ngay 19/3/2015 cua UBND tinh ban
hanh Quy dinh chuc nang, nhiém vu. quyén han va co cdu 6 chirc ctia Ban Tiép
cong dan tinh Quang Ngéi;

12. Quyét dinh s6 1326/QD-UBND ngay 31/12/2021 caa UBND tinh quy
dinhw chuc nang, nhiém vu, quyén han va ¢o céu t6 chure cia Trung tdm Phuc vu
- Kiém soat TTHC tinh.

Phan II

THU'C TRANG VE TO CHUC; BIEN CHE, HOP PONG
THEO NGHI PINH 68, 161; VI TRI VIEC LAM VA
POINGU CONG CHUC CUA CO QUAN

I. THUC TRANG

1. Vé vi tri, chirc nang

Theo Quyét dinh s 41/2022/QP- UBND ngay 11/11/2022 cia UBNID
tinh Quy dinh chic ning. nhién Vi, quyén han va co cau to chie. dda Vin
phong UBND tinh Quang Ngdi thi Van phong ¢o chic nang tham miru, gip”
UBND tinh vé: Chuong trinh, ke hoach cong tac cua UBND tinh, Chu tich
UBND tinh; quan ly nha nudc vé kiém soat thu tuc hanh chinh (TTHC); t6 chire
trién khai thuc hién co ché mét cira, mot cua lién thong trong giai quyé"t TTHC;
quan Iy hoat déng cua Ban Tiép cong dan tinh: t6 chic, quan Iy va cong b cac
thong tin chinh thuc vé hoat dong cua UBND, Chu tich UBND tinh; dau médi
quan 1y, van hanh Céng Théng tin dién tir, két ndi hé théng théng tin hanh chinh
dién tu phuc vu cong tac lanh dao, chi dao diéu hanh ctia UBND, Chu tich
UBND tinh: quan ly c¢éng bao va phuc vu cac hoat déng chung ctia UBND tinh:
giup Chu tich UBND tinh va cdc Phé Chu tich UBND tinh thuc hién nhiém vu.
quyén han theo tham quyén; quan ly cong tac quan tri ndi bé ctia Van phong.

Vian phong UBND tinh c6 tu cach phap nhén, con d4u va tai khoan riéng.
2. Nhiém vu, quyén han

Nhiém vu va quyén han cia Vin phong UBND tinh duoc thuc hién theo
quy dinh tai Quyét dinh sé 41/2022/QD-UBND ngay 11/11/2022 ciia UBND
tinh Quy dinh chuc nang, nhiém wu, quyén han va co cdu td chirc ciia Van
phong UBND tinh Quang Ngai.



3. Co cau to chire

a) Lanh dao Vin phong Uy ban nhén dan tinh gdm: Chanh Vin phong va
khéng quéa 03 Pho Chanh Vian phong.

- Chénh Vin phong 1a Uy vién Uy ban nhan dén tinh do Hsi dong nhén
dan tinh bau, 13 ngudi ding diu Vin phong UBND tinh do Ch tich Uy ban
nhan dén tinh bd nhiém, chiu trach nhiém truge Uy ban nhén déan tinh, Chit tich
Uy ban nhén dan tinh va trudc phap luat vé thuc hién chire néng, nhiém vu,
quyen han cua Vén phong UBND tinh va thyc hién nhiém vu, quyén han cua ny
vién Uy ban nhan dan tinh theo Quy ché lam vidc va phan céng cua Uy ban
nh4n dan tinh.

- Phé Chénh Vén phong UBND tinh do Chu tich Uy ban nhén dan tinh bd
nhiém theo d& nghi ctia Chanh Vin phong UBND tinh, gitip Chanh Van phong
UBND tinh thuc hién mét hofic mét sb nhiém vu cu thé do Chanh Vin phoéng
UBND tinh phén c6ng va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong UBND tinh
va truoc phéap luat vé thuc hién nhiém vu dugc phén c¢éng. Khi Chanh Vin
phong UBND tinh ving mat, mét Phé Chanh Vin phong UBND tinh dugc
Chénh Vin phong UBND tinh iy nhiém thay Chanh Vin phong UBND tinh
diéu hanh céc hoat déng ctia Vin phong UBND tinh. Pho Chanh Van phong
UBND tinh khéng kiém nhiém ngudi dimg d4u 5 chire, don vi thude va truc
thudc Vian phong UBND tinh, trir truong hop phép luit c6 quy dinh khéc.

.- Viéc bd nhiém, bé nhiém lai, mién nhiém, cho tir chirc, diéu dong, ludn
chuyén, khen thuéng, ky ludt, nghi huu va thuc hién ché d4, chinh sach déi véi
Chanh Vin phong UBND tinh va Phé Chéanh Van phong UBND tinh do Chu
‘tich Uy baf'nhén dan tinh quyét dinh theo quy dinh ctia Pang va cla phép luét.
b) Phong Hanh chinh — Quan tri va céc phong, ban chuyén mén, nghiép
vu gom:
-, --Phong Kinh té - Téng hop: Co chirc ning gitip Chénh Vin phong thue
-hxen chirc nang tham muu UBND tinh, Chi tich UBND tinh chi dao, diéu hanh
vé: Chuong trinh, ké hoach céng tac cia UBND va Chu tich UBND tinh, giup
~ Chu tich va cac Phoé Chua tlch UBND tinh thuc hién nhxem vy, quyen han theo
tham quyén vé linh vire kinh té, tong hop; quy hoach va ké hoach phat trién kinh
té - xi hoiva tbng hop céc Bao céo tuln, thang, quy, nim dinh ky va 4ot xuit vé
kinh té - x& héi, qudc phong, an ninh; ké hoach von nha nudc va vén tir ngan
sach bo sung cho dau tu phat trién; cac nguon vén vay, 1ai tro ctia nuéc ngoai
cho déu tur phat trién; tai chinh - ngan sich (ké ca viéc xac dinh gia dét, tinh tién
sir dung dat); tai san cong... . Gitip Chanh Vin phong tham muu Chu tich, cac
Phé Chu tich UBND tinh theo d&i cac co quan, don vi, dia phuong theo phén
cong c6 ndi dung lién quan dn linh vire Kinh té - Téng hop. Giup Chéanh Vin
phong tham muu UBND tinh, Cha tich UBND tinh thuc hién Quy ché ph01 hop
vdi cac co quan lién quan thudc 1inh vuc theo doi; su phdi hop gitta Van phong
UBND tinh véi Vin phong Tinh ty; Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh;
Ban Kinh t& - Ngan sich HDND tinh. Tham muu Chanh Vin phong x4y dung,
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theo do6i, danh gid viéc thuc hién Chwong trinh, ké hoach cong tic cia UBND
tinh va Chi tich UBND tinh. Chu tr, phdi hop véi cac phong, ban, don vi truc
thugc Vin phong UBND tinh téng hop viéc thuc hién cc nhiém vu do Chinh
pht, Thi tudng Chinh phd, cdc nhiém vu do UBND tinh, Chi tich UBND tinh
g1ao cdc s¢, ban nganh va dia phuong. Tham muu, phat hanh gidy moi, theo déi
ghi bién ban va xay dung théng bao két luén cic phién hop UBND tinh thurong
ky; phién hop cia UBND tinh phuc vu céc ky hop HDND tinh; giao ban Chii
tich, cac Phé Chu tich UBND tinh va Chénh Vin phong UBND tinh. Téng hop,
theo ddi viéc thuc hién giai quyet céc kién nghi cia cir tri de tham muu UBND
tinh bio cdo HDND tinh. Déng théi thure hién nhiém vu téng hop, tham muu
dang ky ndi dung trinh HDND tinh tai cdc ky hop. Thue hién cac nhiém wy,
quyén han khic theo yéu cau va duge Chanh Vin phong phan cong.

- Phong Kinh té nganh: Thuc hién chic nang tham mwu giup Chanh Van
phong thue hién tham muu UBND tinh, Chu tich UBND tinh thyc hién nhiém
vu, quyén han theo thAm quyén vé linh vuc: Giao thong van tai, xay dlmg,
cong nghiép, tiéu tha cdng nghiép, thuong mai, néng nghiép, tai nguyén, moi
truong. Gip Chénh Vin phong tham muu UBND tinh, Cht tich UBND tinh
chi dao, diéu hanh céc linh vuc gbm: Cong nghiép, tiéu thu cong nghlep,
thwong mai va dich vy, hoat ddng trong Khu kinh té Dung Quét, cac khu céong
nghiép, cum cong nghiép; giao théng vén tai va an toan giao thong, xdy dung,
kién tric db thi va thuc hién chinh sich nha G; nong nghiép va phat trién nong
thon; tal nguyén va méi trudng; cong tac phong, chong thién tai va tim kiém ciru
nan, phdng chdy, chita chay rimg; D2 4n t4i co cu nganh nbéng nghlep, Chuong
“trinh MTQG x4y dung néng thén mdi; theo ddi cac co quan, don vi, dia phuong
© ¢6 ndi dung lién quan thuée nganh, linh vire duge phén cdng theo dbi. Thuce hién
‘cac nhiém vy, quyén han khac theo yéu cau va dugc Chénh Vin phong phan
cong.

- Phong No6i chinh: Giup Chéanh Van phong tham muu UBND tinh, Chu
tich UBND tinh c4c nhiém vy, quyén han trén nhiing linh vue: Noi vy, an ninh,
quéc phong, thanh tra kinh té - x& hoi, khiéu nai, t6 cdo, phong chéng tham
~ nhiing, tu phap va phap ché, Thi hanh an din su, phong chay, chita chay (trur
phong chay va chita chay rumg), b1 ngoai, thi dua khen thudng, ky luat, xr 1y vi
pham hanh chinh; céng tc t6 chirc va c4n bd, Chuong trinh Bién Péng — Hai
dao. Glup Chénh Vin phong tham muru Chu tich, Phé Chi tich UBND tinh theo
doi cc co quan, don vi, dia phuong c6 ndi dung lién quan dén linh vuc duge
phén céng theo d&i; theo doi, tham muu Ban cén sy dang UBND tinh thirc hién
Quy ché phéi hop hosc phéi hop cong tdc v6i Ban Noi chinh Tinh ty, Ban T
chire Tinh uy, Ban Dan vén Tinh 1y, Uy ban Kiém tra Tinh liy, Pang vy Khéi
Co quan va Doanh nghiép tinh va cac co quan thudc linh vuc theo doi cua
phong. Thyuc hién cic nhiém vy, quyén han khic theo yéu ciu va duge Chénh
Vin phong phén cong.

- Phong Khoa gido - Vin x4: Thue hién chirc ning tham muu gitip Chénh
Vin phong tham muu UBND tinh, Chi tich UBND tinh thuc hién nhiém vu,
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quyén han theo thim quyen vé linh vire: Vin héa - x4 héi, the thao - du lich,
khoa hoc - cong nghé, truyén thong, chinh sach dan tdc - mién nii; Y 4, Gido
duc va Pao tao, Lao ddng - Thuong binh va X3 héi, Vin héa, Thé thao va Du
lich, Khoa hoc va Céng nghé, Théng tin va Truyén théng, Phat thanh va
Truyén hinh, chinh sach dan téc - mién nti, Chuong trinh muc tiéu quoc gia
Giam nghéo va an sinh xa héi ben vimg; Chuong trinh muc tiéu quoc gia vé
phat trlen kinh té - x4 héi ving dong bao dan tdc thiéu s va mién mii. Theo
dai, téng hop, bio céo nhitng vin dé n01 cOm, phan anh, kién _nghi cla ca nhan,
t6 chirc ma Ban Tuyén gido Tinh @y téng hop vé nhimg van dé bao chi néu
chuyén dén UBND tinh. Gitip Chénh Vin phong UBND tinh tham muu UBND
tinh, Chi tich UBND tinh chi dao hoat dong ddi véi céc co quan, don vi, dia
phuong theo phan cong ¢6 ndi dung lién quan thudc linh vuc khoa gido - van xa;
thue hién Quy ché phéi hop véi Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; Ban Tuyén gido
Tinh uy; Ban Van héa x& hgi, Ban Dén tdc HDND tinh; Lién doan Lao dong
tinh; H61 Lién hi¢p Phu nir tinh; Tinh doan va céc co quan lién quan thudce linh
virc theo ddi. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéc theo yéu ciu va dugc
Chénh Vian phong phéan cong.

- Phong Hanh chinh - Quan tri: Thuc hién chic ning tham muu Chanh
Van phong UBND tinh vé cdng tac hanh chinh, quan tri néi bd cia Van phong;
tham muwu trinh UBND tinh, Chii tich UBND tinh ban hanh vin ban theo thim
quyén thudc nhiém vu tham muu cia Van phong UBND tinh. Tham muru Chanh
Vin phong UBND tinh trién khai thuc hién cac van ban chi dac ctia UBND tinh,
Cht tick UBND tinh, co quan c6 thim quyén; thuc hién cai cich hanh chinh va
thuc hién ky luat, ky cuong hanh chinh tai Vén phong; xdy dung va thwe hién
Dé én vj tri viéé lam; quan ly vé tb chirc, bién ché; thi dua, khen thuong, ky Juat
va céc ché d6, chinh sach dbi véi can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
doéng thude pham vi quan ly cia Vin phong; bdo dam cac diéu kién vat chét, k¥
thuat, cong tic bao vé tru sé co quan ddm bao cho hoat dong cia UBND tinh,
lanh dao UBND tinh v Van phong; céc chuyén cong tic, lam viée, don tiép
khach va cac hoat dong cia UBND tinh, 1anh dao UBND tinh va Vin phong.
Chu tri va phéi hop véi cae phong, don vi c6 lién quan danh gid, xay dung bao
céo dinh ky, chuyén dé, dét xuit theo yéu ciu vé& két qua thue hién nhiém vu
thudc trach nhiém cia Vin phong; phdi hop véi cac don vi truc thude Van
phong lién quan, tham muu Chanh Van phong xéy dung d& an thanh lap, giai thé
cac don vi truc thudc; Té giup viéc, Ban chi huy, Ban quan ly thuc Van phong;
thue hién giai quyet khiéu nai, t6 cdo theo thdm quyén, thuc hanh tiét kiém,
chéng ling phi va phong chbng tham nhiing trong Vin phong UBND tinh theo
quy dinh. Tiép nhén vin ban do co quan, t4 chire, ¢4 nhan giri UBND tinh, Chu
tich UBND tinh va Van phong; phat hanh van ban hing ngay kip thoi, dam bao
yéu ciu vé thoi gian va quan ly vin ban; quan 1y, stt dung con diu Ban c4n sy
dang UBND tinh, UBND tinh va Vén phong ...; uvu trit van bén, hd so, tai lidu
cua Ban céan su dang UBND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Van phong
va quan Iy hd so can bd, céng chirc theo quy dinh. Té chire, theo dbi, ghi bién
ban va soan thao van ban trinh Chanh Van phong ban hanh théng béao két luan
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cdc cudc hop theo thim quyén. Xay dung va té chirc thuc hién quy hoach, ké
hoach, cac chuong trinh, du 4n thuge pham vi quin ly ciia Véan phong; t6 chirc
mua sim, quan ly tai san, trang thiét bi, co s¢ vat chat k¥ thuat dugc giao theo
quy dinh. Lap va tong hop du toan thu, chi ngan sich Nha nuéc hang nim cia
Van phong va cac don vi truc thude; quan 1y, sit dung, thanh quyét toan kinh phi
hoat déng cua Van phong va UBND tinh theo quy dinh. Huong dan, kiém tra
viée thue hién co ché tir chi, tir chiu trach nhiém d6i véi don vi su nghlep cdng
Iap truc thude; quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san dugc giao theo
quy dinh. Thuc hién chi tra ché d6 tién luong va céc ché @6, chinh sach dai ngd
déi véi can b, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong thude pham vi quan Iy
ciia Van phong. Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo yéu cau va dugc
Chénh Vin phong phén cong.

- Ban T1ep cong dan tinh: Thue hién chire néng theo Luat Tlep cOng dén,
Luét Khiéu nai, Luat To cao va cdc vén ban phap luét vé cong tac t1ep cong dan,
xtr Iy don khidu nai, t6 cdo va Quyét dinh s§ 92/QP-UBND ngay 19/3/2015 cua
UBND tinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co chu td
chitc cia Ban Tiép céng dan tinh Quéang Ngai. Thuc hién nhiém vu khac do Chu
tich UBND tinh giao.

- Trung tdm Phuc vu - Klem soat TTHC tinh: Thuc hi¢n chirc nang theo
quy dinh ctia phép luat va Quyét dinh sb 1326/QD-UBND ngay 31/12/2021 cua
UBND tinh quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co, chu tb chirc cia
Trung tAm Phuc vu - Kiém soat TTHC tinh. Hién tai, co cdu td chirc cla Trung
tdm gbm Gidm dde, Phé Gidm dbc va chuyén vién.

4. Bién ché cong chic va hop ddng lao dong theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP va Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP :

- Bién ché cong chire dugc Uy ban nhan dan tinh giao ndm 2022: 62 bién
ché, gidm 06 bién ché so v4i sb bién ché duge giao nam 2015.

- Hop ddng lao ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP v& Nghi dinh sb
161/2018/ND-CP ctia Chinh phi (viét tdt la hop déng lao déng theo Nghi dinh
68, 161): 14 hop ddng.

5. Danh mue vi tri viéc lam, co cau ngach cong chirc va bién ché theo
tirng vi tri viéc lam da dugce cap ¢6 thim quyen phé duyét

Bién ché va LDHD
STT Danh muec vi tri viéc lJam — the(‘){ ND 68 N'g:_icl}‘ml.lg Gh,l
Bién che chire toi thieu | chua
A . HDLD
cdng chire
1 2 3 4 5 6
Vi tri viéc Jam thujc nhém
I cong viéc lanh dao, quin ly, 35
ditu hanh
Uy ban nhin dén tinh
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Bién ché v2a LDHD
STT Danh muc vi tri viéc [am = the(: ND 68 Nt'ggcl}.co??g Gh,l
Bién ché chite toi thieu | chu
n . HDPLD
cong chirc
1 | Chi tich UBND tish 01 Chuyen vien
cao cap
A gt . Chuyén vién
2 | Pho Cha tich UBND tinh 03 ,
chinh
Vin phong UBND tinh
3 | Chanh Vian phong 01 Chuyén vién
4 | Pho Chanh vin phong 03 chinh
5 | Truomg phong 8
Chuyén vién
6 | Pho Trudng phong 16
Chuyén vién
7 | Truéng Ban Tiép cong dan 0 (PCVP kiém
nhiém)
8 | Phé Trudng Ban Tiép cong dan 1 Chuyén vién
. z . . , Chuyén vién
tam
9 Cngmtilc Trung Hanh chinh 0 (PCVP kiém
5 nhiém)
Phé Giam dbc Trung tim Hanh )
02 én vié
10 chinh céng tinh Chuyén vién
Vi tri viéc 1am thujc nhém
II . A .s 19
chuyén mén, nghiép vu
1 | Ténghop 2
2 | Quan Iy kinh té 2
Quén 1y c4c linh vuc thudc khéi
3 o ox 2
khoa gido - van x&
s Quén 1y cac linh virc thude khdi 5 Chuyén vién
ndi chinh
Quan 1y cdc linh vic thude khdi
5 . " n 2
cbng nghiép - xay dung
y Quan 1y céc linh wire thudc khéi 5
nbng nghiép - tai nguyén
Tiép cong déan, tiép nhan, xir 1y
7 | don thu, gial quyét khiéu nai, t 2 Cén su
cao
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Bién ché va LDHD
. n .
STT |  Danh muc vi tri viéc lam __theo ND 63 Ngach cong | Ghi
; Bién che chirc toi thieu | chi
n . HBLD
cong chire
B6 phan Hanh chinh - téng hop
8 | cua Trung tdm Hanh chinh cong 03
tinh
; ; Chuyén vién
B phan tiép nhidn hé so va tra
9 |ké qua cia Trung tdm Hanh 02
chinh céng tinh
Bo phdn gidm sit va giai quyét Do S& Tu phap
10 | khiu nai cta Trung tdm Hanh 0 va Thanh tra
chinh ¢dng tinh tinh cir dén
Vi tri viéc 1am thude nhém hd
111 j : : 09 14
trg, phuc vu
1 | T4 chirc nhén sur 01 Chuyén vién
Chuyén vién
2 | Céng nghé thong tin, téng hop 01 hodc twong
duong
3 | Vanthu 03 Nhin vién
4 Ly trit 01 Nhin vién hoic
turong duong
5 Quan trj cong s& 01 Cén sur
HD theo NP
K¥ thué
6 y touat 02 68/2000/NDB-CP
7 | Kétotn 01 Ketodn vien
trung cap
8 Thi quy 01 Nhén vién
9 L4l xe 06
HD theo NB
Ph
10 | Phuew % | 682000mB-CP
11 Bdové 03
63 15

Téng cong (T) + (IT) + (11I)

78

6. Thuc trang d6i ngii can bg, cong chire

Téng sb can bd, cong chirc hién cé tinh dén ngdy 15/11/2022 1a 60 ngudi,

cu thé:




11

a) Vé trinh 46, chuyén mon. nghiép vu: Thac s¥ 30 nguoi; dai hoc 30
nguol.

b) VE’; trinh d6 1y luén chinh tri: Ctr nhén, cao cap 22 ngudi; trung cap 21
nguoi; so cép 17 nguoi.

¢) Vé trinh d6 tin hoc: 11 ngudi tlr trung cép tro 1én; chimg chi tin hoc
trinh do Van phong, A, B 1a 49 nguoi.

d) V& trinh d6 ngoai ngit: Cr nhan ngoai ngit 04 ngudi; chimg chi ngoai
ngir A, B, B1, B2, lelts, Toefl, Toeic la 56 nguoi.

d) V& bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc: 04 cén bo, ‘cong chire dugce
boi dudng kién thirc quan 1y nha nudce ngach chuyén vién cao cap, 32 cong chuc
duoc bdi dudng kién thire quan Iv nha nudc ngach chuyén vién chinh va 24
céng chuc dugc bdi dudng kién thic quan Iy nha nude chuong trinh chuyén
Vién.

e) V& co ciu theo ngach: Chuyén vién cao cp 04 nguoi; chuyén vién
chinh va tuong duong 26 nguoi; chuyén vién 28 nguoi; van thu vién trung cp
01 nguoi; can su 01 nguoi.

(Cy thé theo Phu luc 56 01 kém theo).
II. DANH GIA CHUNG

Qua qua trinh tr1en khai thuc hién Quyét dinh sé 350/QP- UBND ngay
01/3/2017, Quyét dinh sé 2248/QD-UBND ngay 24/11/2017 va Quyét dinh sb
232/Qb-UBND ngay 22/02/2019 cta Chua tich UBND tinh tai Vin phong
UBND tinh dé dat dugc nhing két qué quan trong. Cu thé: Gitp cho Lanh dao
Vian phong glam sat két qua gial quyét cong viéc dé dang, thuén loi hon; thuc
hién viéc phén céng nhiém vu tung phong, ban, don vi gan voi chirc nang,
nhiém vu cy the tranh dugc su chong chéo khi phan cong, giao nhiém vu. Viéc
st dung, sip xép, bd tri va quan ly cong chire, nguol lao dong duge thuc hién
hop Iy, vi tri timg cong viéc dugc sap xép phu hop véi chuyén mon, khung nang
Iwc; dén thoi diém hién tai cong chire chia Vin phong UBND tinh da  dap ung du
tiéu chuan, diéu kién dbi véi timg vi tri viéc lam. Mit khac, viéc trién khai thuc
hién dé 4n vi tri viéc 1am giup cho cong chirc thay duoc vi tri, vai tro, trach
nhiém clia minh, khéng din diy, thodi thac cong viéc. Khung nang Juc giup chi
ra nhung nang luc va biéu hiéu tuong Umg moi cong chire cén phai dép tmg cho
timg vi tri cu thé. Viée so sanh gitta biéu hién thuc té va yéu cau tiéu chuén cta
timg vi tri gitp danh gia duge muc 46 phu hop va hoan thanh yéu cdu cong viée
ctia vi tri dam nhiém cia timg cong chirc.

Tuy nhién, qua trinh trién khai thuc hién Dé an vi trf viéc lam da duoc phé
duyét co nhimg ton tai, han ché trong quan ly, tuyén dung, dao tao, bdi dudng,
thi nang ngach céng chuc, cu thé nhu: Khung ning luc cia timg vi tri viée 1am
chua quy dinh cu thé mét sé nhom nganh phi hop véi vi tri viée lam; ngach
cdng chirc turong Ung véi timg vi tri viée lam chi quy dinh “... ngach cong chiec
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toi thiéu” nén khong c6 co s dé xac dinh so luong timg ngach céng chic cua
co quar; ...

Phin I

XAC PINH VI TRi VIEC LAM, BIEN CHE; BAN MO TA
CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi
VIEC LAM VA CO CAUNGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

1. Vi tri viée lam thudc nhom céng viée lanh dao, quan I¥, diéu hanh:
10 vi tri

a) Chi tich UBND tinh: 01 vi tri

Vi tri Chad tich UBND tinh: Chi dao, diéu hanh va quan ly chung moi hoat
déng cua UBND tinh; lanh dao cac thanh vién UBND tinh, thu trudng céc co
quan, don vi, doanh nghiép thuéc UBND tinh va UBND céc huyén, thi x4, thanh
phé truc thude tinh. Truc tiép phu trach cac linh vue cong tac: Vé quy hoach, ké
hoach, co ché, chinh sach phat trién kinh té - xa hé1 cua tinh; diéu hanh ngén
séch, ke hoach d4u tu phat trién va cac linh vuc 16 chire b6 may, cong tac can
bo, quoc phong, an ninh, thanh tra, cong tac thi dua, khen thuong; phat trién
ngudn nhan lyuc, cai cach ‘hanh chinh, kiém soat TTHC, xuc tién thu hit dau tu;
cong tac quan ly, phat trién d6 thi; x4y dung, giao théng van tai; linh vure dau tu
xdy dung co ban thude tinh quéan ly. Chi dao va 4p dung c4c bién phap dé giai
quyét cac cong viée dot xuat, khan cép trong phong chéng thién tai, chay, no,
dich bénh, an ninh, trét tu; an toan giao thong va nhimg giai phap quan trong dé
chi dao, diéu hanh trong timg thoi gian ma Chi tich UBND tinh thdy can phai
truc tiép xur 1. Giit méi quan hé gita UBND tinh véi cac B, nganh Trung
uong, cac co quan tham muu, gidp viée Tinh Uy, Héi dong nhan déan tinh. Truc
tiép lam Chu tich Hoi ddng Thi dua - Khen thudng tinh; Chu tich Héi déng
Nghia vu quén sy tinh; Truéng ban Ban An toan giao thong tinh va Trudng ban
cac Ban Chi dao theo quy dinh ctia Trung uong va Ban Thuong vu Tinh 1y.
Truc tiép theo ddi va chi dao céc co quan, don vi, dia phuong theo phan céng
nhiém wvu.

b) Vi tri Phé Chi tich UBND tinh: 01 vi tri

Vi trf Phé Cha tich UBND tinh: Chi dao, giai quyét cong viéc theo
nganh, linh vuc duge Chu tich UBND tinh phén céng phu trach. DPuoc sir dung
quyén han cia Chu tich, nhan danh Chu tich UBND tinh khi giai quyét cac cong
viée thude pham vi dugc phan cong, chiu trach nhi¢ém trude Chi tich UBND
tinh vé cdc quyét dinh lién quan dén viéc thue hién cac cong viée duge Chu tich
UBND tinh phan c6ng; bao cdo xin ¥ kién ctia Chu tich UBND tinh khi thay cén
thiét; déng thoi, bao cao Chi tich UBND tinh vé két qua thuc hién nhiém vu
dugc phan céng tai cudc hop giao ban giita Chi tich va Phé Chu tich UBND
tinh. Thuc hién viéc theo déi va tham gia chi dao cac nganh, dia phuong theo su
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phan cong cua Chu tich UBND tinh. Truc tiép 1am Trudng ban céc Ban chi dao,
Truong dai dién, Chu tich Héi dong... thudc linh vue phu trach.

¢) Vi tri Chanh Van phong UBND tinh: 01 vi tri

Vi tri Chéanh Vin phong UBND tinh: Lanh dao, chi dao, quan ly, diéu
hanh chung moi hoat déng va céng tac cua Van phong UBND tinh theo chiic
ning, nhiém vy, quyén han dugc UBND tinh giao va cdc nhiém vu do phap luat
quy dinh; chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Chu tich UBND tinh va trudce
phép Just vé toan b hoat dng ctia Vén phong UBND tinh theo quy dinh; tham
gia giai quyét cong viéc thude trach nhiém cia Phé Chénh Vin phong khi cé
yéu cu hodc xét thiy can thiét. Truc tiép thuc hién, chi dao thuc hién cac linh
vuc cong tac, cong viéc sau day: Giap UBND tinh, Chu tich UBND tinh xay
dung va tong hop chuong trinh, ké hoach cong tac, cac bdo cao chi dao, diéu
hanh phat trién kinh té - xa héi, bao dam quéc phong, an ninh trén dia ban tinh;
theo doi cac linh vuc cong tac: Diéu hanh ngén sach; ké hoach dau tu phat trién;
Xuc tién thu hat ddu t; cai cach hanh chinh; td chic bd may, bién ché, can bo;
qubc phong, an ninh, thanh tra; cong tac ni chinh (ké ca cong tic phong, chéng
tham nhing), phat trién ngudn nhén luc. Chi dao tham muru x8y dung va theo
ddi, kiém tra viéc thue hién chuong trinh céng tac va Quy ché 1am viée ciia Ban
can sy Dang UBND tinh va cia UBND tinh. Duyét néi dung cac van ban trinh
Thuong true Tinh Uy va Ban Thuong vu Tinh 1y; cdc van ban trinh Thudng truc
HDND va HPND tinh; cidc van ban trinh Chinh phi va cac bg, nganh Trung
uong; cic van ban thudc thdm quyén quyét dinh cia UBND tinh va ciia Chu tich
UBND tinh. Xir ly, phén van ban, tai liéu giri dén UBND tinh va Vin phong (ké
ca hd so TTHC lién théng); ky céc vin ban thira 1énh Chi tich UBND tinh; cac
Van ban do Chii tich UBND tinh, cdc Phé Chu tich UBND tinh uy quyen Truc
tiép chi dao cdng tac cai cach hanh chinh, dAy manh tmg dung céng nghé théng
tin va bao vé bi mat Nha nude trong hoat dong tai Vin phong UBND tinh. Theo
déi, chi dao hoat dong cua cac phong thudc Vin phong theo phan cong. Thuc
hién nhiém vu ngudi phat ngén cia UBND tinh; Truéng Ban Bién tip Cong
Thoéng tin dién tr tinh; Trudng Ban Bién tdp Trang tin dién t Van phong; Cha
tai khoan cua Vén phong.

d) Vi tri Phé Chanh Van phong: 01 vi tri

Vi tri Pho Chanh Vin phong UBND tinh: Thuc hién nhiém vu theo su
phén cong cia Chanh Van phong; chi tai khoan tht 2 cia Vin phong. Khi
Chanh Vin phong ving mit, thi thay mat Chanh Van phong chi dao, diéu hanh
cdng tac cua Véan phong va giai quyét mét sé céng viée do Chanh Vin phong
true tiép phu trach. Gigp UBND tinh, Chi tich UBND tinh theo déi céc linh
vire: Cong tic tai chinh (ké ca linh vuc xdc dinh gid dét dé tinh tién sir dung
dat) tai san cong; thuié, phi, 1& phi va cic khoan thu Kkhéc cua ngén sach nha
nudc, gia; kiém toén (trir kiém tra chuyen nganh) cb phén hoa, sip xép, ddi
moi hoat dong doanh nghiép Nha nuée va cac don vi su nghiép cong lap thude
tinh quan ly; xdy dung, nha & thudc s& hitu Nha nuédce; quan ly, phat trién do thi;
Giao thong vén tai; Cang vu Hing hai; hoat déng trong Khu kinh té Dung Quét
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va cac Khu cong nghiép tinh; kiém soat TTHC; gido duc va dio tao; y t&; lao
dong - thuong binh va x& hoi; van héa, thé thao va du lich; chinh sich dan toc;
chuong trinh muc tiéu Quoc gia giam ngheo bén vitng; chuong trinh muc tiéu
Quoc gia phét trién kinh té X hoi ngudi dong bao dén toc thiéu sé va mién nui;
tiép dan, xir Iy khiéu nai, td cao; Cong nghiép, tiéu thi céng nghiép (Cum cong
nghiép; lang nghé); néng nghiép va phét trién néng thon; tai nguyén va mdi
treong; khoa hoc va cong nghé; thong tin va truyén théng; hoat déng bao chi;
phat thanh - truyén hinh; thuong mai va hoat dfng dich vu thu'ong mai; kinh te
bién; cong téc phong, chéng thién tai va tim kiém ciu nan; D 4n tai co cdu
nganh néng nghiép, Chuong trinh MTQG x4y dung ndng thén mai; phong chay,
chita chdy rimg. Theo d&i, chi dao hoat dong cta céc 'phbng, ban va don vi truc
thudc theo phén cong nhiém vu.

d) Vi tri Truéng Ban Tiép cong dan: 01 vi tri

Vi tri Truéng Ban Tiép cong dan: Gitip Chanh Vin phong diéu hanh toan
dién tit ca linh vurc ciia Ban. Chiu trach nhiém truée Chu tich UBND tinh, Pho
Chu tich UBND tinh, Chanh Van phong va tnrde phap luat vé qué trinh t6 chirc
va thyc hién nhiém vu cua Ban. Thuc hién quan Iy cong chite theo quy dinh, chi
dao viéc chap hanh nghiém ky luét, k¥ cuong hanh chinh va ndi quy, quy ché
lam viée cua co quan; thuc hién quan ly tai san, phuong tién lam viéce giao cho
Ban st dung.

e) Vi tri Phé Truéng Ban Tiép céng dan: 01 vi tri

Vi tri Pho Truong Ban T1ep cong dan: Gitp Truong Ban chi dao, theo déi.
mét sd ‘mit cong tac, nhiém vu do Trudng Ban phén céng; chiu trach nhiém ca.
nhan vé nhiém vu dugc giao; chiu trich nhiém trude Truorng Ban, cap trén va
truéc phap luft vé linh vuc céng tic duge phén cong hodc dy quyen Khi
Trudng Ban ving mit, mot Phé Trudng Ban dugc Truéng Ban uy quyén didu
hanh hoat dong ctia Ban.

g) Vi tri Trwdng phong: 01 vi tri

Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh hoat dong cia phong theo chirc néng,
nhiém vu, quyén han duge giao; phan coéng nhiém vu cu thé, 1o rang dbi véi
cong chue thude phong quén ly. Dong thdi, thuc hién ddy dd nhiém vu ma
trrdng phong dam trach. T4 chirc tlep nhén, quan ly vin ban den tir Phong Hanh
chinh - Quan tri, phan cong, don dbe cong chire thue hién ddy du, ¢ hiéu qua
nhiém vu dugc giao, ky trinh hoic ¢6 ¥ kién dbi vdi cdc vin ban du thao cia
phong trude khi trinh 1dnh dao Van phong UBND tinh va chiju trach nhiém trude
lanh dao Van phong UBND tinh phu trach vé& thdi gian, tinh chuln x4c va thuc
hién cac quy dinh hién hanh trong qua trinh gidi quyét céng viéc ciia phong,
Trudng phong Hanh chinh — Quan tri duge ky thira 1énh khi dugc Chénh Vin
phong UBND tinh giao.

Trong pham vi, linh vuc dugc phan cdng, Trudng phong ¢6 nhiém vu va
quyen han: Xay dung ké hoach céng tac cda phong, chip hanh nghiém tuc cac
quyét dinh va chi dao cia lanh dao Van phong UBND tinh. Kiém tra, d6n dbc
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huéng din viée thi hanh céng vu, nhiém vu cia cong chirc; tham mu, dé Xuét
nhimg v kién vé _cdng viéc chung ctia Vin phong; khong dé tinh trang chéng
chéo, tring lép vé nhiém vu hoic trach nhiém khoéng 1& rang Chu tri hodc tham
gia v6i cac Trudng cac phong, ban, don vi khac trong gidi quyét cong viée cb
lién quan. Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon, nghiép vu thudc trach nhiém
ctia phong tham muru. Thong tin kip théi cho pho trudng phong, cong chitc cla
phong vé chi trrong, nghi quyét, chinh sach cia bang, Nha nudc va y kién chi
dao cua lanh dao Van phong UBND tinh lién quan den linh vire cong tac cia
phong. Pugc uy quyén cho pho truong phong giai quyét céng viée cia phong
khi ving mit. Thuc hién quéin ly céng chitc theo quy dinh, chi dao viéc chép
hanh nghiém k¥ luat, k¥ cwong hanh chinh va ndi quy, quy ché 1am viée cia co
quan; thuc hién quan ly tai san, phuong tién lam viéc giao cho phong sir dung.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc 13nh dao UBND tinh, 13nh dao Vin
phong phén cong, xir ly van ban di ciia Phd Trudng phong va céng chirc trong
phong.

h) Vi tri Phé Truéng phong: 01 vi tri

Theo d5i, kiém tra, dén dbc viéc thue hién nhiém vu theo linh vure duoc
phén cong phu trach. Xir ly cac cong viéc chung cua phong khi Truong phong
vang méat. Chu dong phéi hop véi cdc phong, ban, don vi khac dé g1a1 quyét
nhitng vin dé c6 lién quan khi c6 yéu céu. Theo ddi viée chuén bi n6i dung céc
phién hop UBND tinh thuong ky, dot xuét. Xir ly vin ban di cia cong chic
trong phdng trinh thuée linh vuc duoc phan céng. Truc tiép theo dbi, tong hop
va tham muu trong cac linh vue duge phén cong thuce hién. Tong hop ndi dung
glao ban-Chi tich, Phé Chu tich UBND tinh; phéi hop vo1 cac Phong chuén bj
ndi dung, theo ddi, ghi bién ban va x4y dung thong bao Két luén cude hop giao
- ban Chu tich, Phéd Chi tich UBND tinh. Thuc hién nhiém vu khac do 1anh dao
UBND tinh, 1anh dao Vin phong UBND tinh va Truong phong phén céng.

i) Vi tri Giam dbc Trung tim Phuc vu - Kiém soat TTHC tinh: 01 vi
tri

Vj trf Giam déc Trung tdm: Chiu trach nhiém trude Chu tich UBND tinh,
Chanh Vén phong UBND tinh va trude phap lujt vé thue hién chirc ning, nhiém
v, quyén han va t§ cnic hoat déng ctia Trung tim; chi dao, quan ly, diéu hanh
toan dién cac linh vuc hoat dong thude chirc nang, nhiém vy, quyén han cua
Trung tdm; chu tri hop, giao ban c¢6ng viéc; bao cao d& xuét v6i Chit tich UBND
tinh, Chanh Vin phong UBND tinh va Phé Chéanh Van phong UBND tinh phu
trach nhimng vén dé lién quan dén thuc hién chitc ning, nhiém vu va céc cong
viéc khac cia Trung tdm. Truc tiép ky cac van ban lién quan dén hoat dong cua
Trung tAm theo quy dinh; xir Iy vin bén, tai liu dén Trung tAm; chiu trach
nhiém thdm tra hd so, céng viée ctia Trung tAm trude khi trinh 1inh dao UBND
tinh, 1anh dao Vian phong UBND tinh; theo d&i, d6n dbc cong chire, ngudi lao
déng trong don vi thuc hién nhiém vu dugc glao theo quy dinh. Chu tri hodc
tham gia véi cac Truong cic phdng, ban, don vi khéc trong giai quyét cong viée
co lién quan.
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Theo doy, kiém soat viée thuc hién quy ché mot cira, mét cira lién théng
trong giai quyét TTHC trén dia ban tinh; tap huan nghiép vu kiém soat TTHC,
cai cach TTHC cho can bg, cdng chire, vién chuc va nguoi lam ddu mbi kiém
soat TTHC cap tinh, cdp huyén, cép xa.

Thuc hién quan ly c6ng chic va nguoi lao dong theo quy dinh, chi dao
viée chap hanh nghiém ky ludt, ky cuong hanh chinh va néi quy, quy ché lam
viéc cua co quan; thuc hién quan 1y tai san, phuong tién lam viéc giao cho
Trung tdm sur dung

k) Vi tri Ph6 Giam d6¢ Trung tAim Trung tim Phuc vu - Kiém soat
TTHC tinh: 01 vi tri

Vi tri Phé Giam dée Trung tam: Gitp Giam déc Trung tdm theo dbi cac
cong viée lién quan dén: Ha tang k¥ thudt; cong nghé théng tin; co s¢ dir liéu
TTHC trén Cong Dich vu céng - Hé théng théng tin mét cira dién tir tinh, Cong
Dich vu cong quéc gia; tin nhan vé tinh trang ho so giai quyét TTHC; viée két
ndi co so dit Jidu qubc gia vé dan cu phuc vu thuc hién TTHC; ISO dién tiF;
quan tr] hé théng Zalo, F acebook. Theo ddi, quén ly vi¢e thyc hién dich vu cong
truc tuyén, thanh todn truc tuyén, cac hé théng hop phén cua Cong Dich vu céng
quoc gia; viéc chuyen giao doanh nghiép Buu chinh cong ich tiép nhan hd so,
tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam. Tham gia phoi hop viée van hanh va
cap nhét, theo doi théng tin, dit ligu vé TTHC tai Trung tdm dleu hanh théng
minh (I0C) cua tinh va trién khai thuc hién cung cap théng tin vé tinh hinh bién
déng cac chi tiéu kinh té - x4 hoi trén dia ban tinh trén cac Hé thong théng tin béo
cao.

Nhimg viéc quan trong, khéi luong cong viéc lon, nhiing viéc phat sinh
vuot qua tham _quyén phai kip thoi bao céo Gidm dbc, lanh dao Vian phong phu
trach cho y kién chi dao trude khi té chite thuc hién. Khi Giam dbc vang mat,
Giam dbc 1y quyén cho Phé Gidm déc chi dao giai quyet cac cong viéc cla
Trung tam. Cha déng phéi hop véi cac Phong, ban, don vi khéc dé giai quyét
nhimg van dé ¢6 lién quan khi ¢é yéu cau.

2. Vi tri viéc 1am thude nhom cong viée hoat dong nghiép vu chuyén
nganh: 07 vi tri

a) Vi tri quan Iy kinh té - téng hop: 01 vi tri

Truc tiép theo ddi, tham muu céc linh vuc thude khdi kinh té - tong hop
gbém Téng hop, x8y dung: Chwong trinh c6ng tic hang nam, quy, thang cla
UBND tinh va phéi hop véi céc phong, ban, don vi theo doi, téng hop, bao cdo
tién d6 thue hién chuong trinh cong tac dinh ky hodc dot xudt; lich lam viée cua
UBND tinh; béo cdo vé chi dao, diéu hanh nhimg nhiém vu quan trong cua Chu
tich, Phé Chu tich UBND tinh; béo céo kiém diém cdng tac chi dao, diéu hanh
cita UBND tinh 6 thang, nim; bdo céo tinh hinh kinh té - x3 héi hang thang,

quy.
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Téng hop, tham muu ding ky ndi dung trinh HDND tinh; chuan bi ndi
dung chi dao ctia Chu tich UBND tinh va tham muru phat hanh gidy mdi, ghi
bién ban, xéy dung thong bao két luan phlen hop UBND tinh hing thing; phat
hanh gidy moi, ghi bién ban va phbi hop véi cac phong xdy dung thdng bdo két
luan cac phién hop ctia UBND tinh phuc vu céc ky hop HDND tinh; tong h0'p,
theo d&i viéc thuc hién _giai quyét cac kién nghi cla ot tri, ¥ kién chét Vvén cia
dai biéu HDND tinh dé tham mu UBND tinh bao cdo HDND tinh; téng hop
bao céo cir tri cia Poan Pai bieu Quéc héi tinh...

Theo ddi, bo céo tién d6 cho Trudng phong dé phdi hop véi cac phong,
ban, don vi tham muu Lanh dao Vin phong, Lanh dao UBND tinh dén dbc viée
thuc hién, dam bao cac ndi dung trinh HPND tinh day di hd so, tha tuc va thoi
gian theo quy dinh. Theo doi, tham mwu linh vye: tai san cong; cong tic mua
sim tap trung; tiéu chuén, dinh mirc trang thiét bi, tru s& lam viéc; nguon vén
ngan sach dia phu(mg va trién khai céc quy dinh v& du tr cong; tién do thuc
hién du &n va cOng tac gidi ngan vén dau tu cong cua tinh; Tai chinh - HCSN;
phi, 1€ phi; gia; Thanh tra Tai chinh; cb phan héa, sip xep, d6i méi hoat dong
doanh nghiép nha nude va don vi su nghlep cong 1ap; trién khai cac quy dinh,
huéng din lién quan dén tai chinh; du tu x4y dung tru s& va trang thiét bi kh01
Dang, HDND va UBND cac huyén, thi x&, thanh phé; Chuong trinh xtc tién va
hd tro ddu t; cac co ché, chinh sich phat trién doanh nghle chi s6 PCI, DDCI;
theo d&i Hiép hoi doanh nghiép; Hoi doanh nghiép tré; ngudn von vién trg ngoal
ngan sach; phat trién Ving kinh t& mién Trung; dé an kinh té ban dém; c4c ndi
dung khic lién quan dén nhiém vu phét trién kinh té - x4 héi ... . Tham mury,
theo d&i cic co quan, don vi va dia phuong ¢6 ndi dung, n}n@m vu lién quan
thudc nganh, linh vire duge phan cong theo doi.

b) Vi tri quan Iy thude khoi Kinh té nganh: 01 vi tri

Tham muu, téng hop vé linh vuc: Giao thong vén tai, xdy dung, cong
nghiép, tiéu tha cong nghiép, thuong mai va dich vu; hoat dong trong Khu kinh
t& Dung Quat céc khu cong nghiép, cum céng nghiép; an toan giao thong; xay
dlmg, kién trac db thi va thuc hién chinh sach nha 6; nong nghiép va phat trién
nong thén; tai nguyén va moi truong; kinh t& bién; cong tac phong, chong thién
tai va tim kiém ctru nan, phong chay, chita chay rimg; Pé 4n téi co cdu nganh
ndng nghiép; Chuong trinh MTQG x4y dung n6éng thoén moi..

Tham muu, theo d&i cdc co quan, don vi va dia phuorng ¢6 n6i dung,
nhiém vu lién quan thudc nganh, linh vue duge phan cdng theo dai.

¢) Vi tri quan 1y cac linh vie thude khéi khoa gido - vin xi: 01 vi tri

Tdng hop, tham muu v& finh vuc: Y 1€, Gido duc va Pio tao, Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi, Vin hoa, Thé thao va Du lich, Khoa hoc va Cong
ngh¢, Thong tin va Truyén théng, Phat thanh va Truyén hinh, chinh sach dan
toc - mién nui, Chuong trinh muc tiéu quéc gia Giam ngheo va an sinh x& hdi
bén ving; Chuong trinh muc tiéu quoc gia vé phat trién kinh té - x hoi vung
ddng bao dan tdc thiéu sb va mién nui. Theo ddi, tong hop, béo céo nhimg van
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& n01 com, phan anh, klen nghi ciia ca nhén, t6 chirc ma Ban Tuyén gido Tinh
1y tbng hop vé nhimg van dé bao chi néu chuyén dén UBND tinh...

Téng hop, tham muu thuc hién Quy ché phdi hop gifta UBND tinh, Chi
tich UBND tinh véi véi Uy ban MTTQ Viét Nam tinh; Ban Tuyén gido Tinh uy;
Ban Vin héa xa hét, Ban Dan toc HDND tinh; Lién doan Lao ddng tinh; Hdi
Lién hiép Phu nif tinh; Tinh doan va céc co quan lién quan thudc linh virc theo
doi.

Tham muu, theo déi cic co quan, don vi va dia phuong ¢6 néi dung,
nhiém vu lién quan thugc linh vyuc khoa gido - van xAa.

d) Vi tri quan Iy cic linh vire thudc khdi ndi chinh: 01 vi tri

Tong hop, tham muu vé linh vye: Néi chinh, an ninh, qubc phong, thanh
tra kinh t€ - xa hoi, khiéu nai, t6 céo, phong chéng tham nhiing, tu phap va phap
ché, Thi hanh 4n dan sy, phong chay, chira chay (trir phong chay va chita chay
rimg), d6i ngoa1 thi dua khen thudng, ky luét, xir Iy vi pham hanh chinh; c6ng
tac tb chirc va cén bd, Chuong trinh Bién Péng - Hai dao.

Theo ddi, tham muu thyue hién Quy ché phéi hop hoic phédi hop cong tac
gilta Ban can su Dang UBND tinh v6i Ban Noi chinh Tinh 1y, Ban T4 chic
Tinh 1y, Ban Dén v4n Tinh ty, Uy ban Kiém tra Tinh tty, Pang uy Khéi Co
quan va doanh nghiép tinh va cac co quan thude linh vuc theo ddi clia phong.

Téng hop, tham muru theo ddi, chi dao hoat dong déi v6i co quan, don vi
va dja phuong c6 noi dung lién quan dén linh vuc ndi chinh.

d) Vi tri tiép cong dan, tiép nhan, xir Iy don thu, gidi quyét khiéu
nai, to cao: 01 vi tri

Giup Trudng Ban theo d&i va tham muu xir ly domn, vu viéc khleu nai, tb
céo trén dia ban tinh; theo d&i, don ddc viée giai quyet khleu nai, tb cdo, kién
nghi, phan anh dbi véi nhimg don, vu viéc thude thidm quyen ciia Ban Tiép cong
dan; tong hop va du thdo bao cdo cla Ban; chuén bj hd 50, tai liéu phuc vu cho
lanh dao UBND tinh tiép céng dén dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh. Du
thao Théng béo két luan trinh 1anh dao UBND tinh dé ban hanh.

e) Vi tri Kiém soat TTHC: 01 vi tri

Téng hop, tham muu céc linh vuc vé: Kiém soat TTHC va thuc hién co
ché mét cira, mot cia lién théng, hoat dong B phan Mét cira, cai cach hanh
chinh. Xay dung, tham muu, tong hop vé: K& hoach hang nim vé kidm soat
TTHC, ké hoach ra soét, danh gla TTHC cia tinh va cac nhiém vu cai cich hanh
chinh trén dia ban tinh; don gian hoa ché do béo céo; van hanh Hé théng théng
tin bao cdo cla tinh; tich hop, két ndi, chia sé dit liéu gitra Hé thong théng tin
bao céo cia tinh v4i Hé thong théng tin bao cdo Chinh phu & hinh thanh Hé
théng théng tin bao cdo quoc gia; cung cdp théng tin vé tinh hinh bién ddng céc
chi tiéu kinh t& - xd hoi trén dia ban tinh trén Hé théng théng tin bao cdo Chinh
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phu. Hé théng thong tin bao céo cua cac bg, nganh dé phuc vu cong tac chi dao,
diéu hanh cia Chinh phd, Thid tudng Chinh pha...

Tham muru thure hién: Tham gia v kién vé ndi dung quy dinh TTHC tai dé
nghi xay dung vén ban quy pham phap luét va du thao van ban quy pham phap
ludt; ra soat, danh gia TTHC; kién nghi, dé xuat cép c6 tham quyén céc giaj
phap, sang kién don gian héa TTHC: 16 chiic kiém tra viéc thuc hién hoat dong
kiém soat TTHC trén dia ban tinh: tap hudn, bdi dudmg nghiép vu cho can bg,
cong chire 1am dau mdi thue hi¢n nhiém vu kiém soat TTHC trén dia ban tinh;
theo doi, kiém soat tinh hinh t4 chtre, hoat déng tiép nhan hé so, tra ket qua glai
quvét TTHC trén dia ban tinh, cua Bo phan Mot cua cép huyén, cap x4; trxen
khai sé héa hd so, két qua giai quvét TTHC, két ndi co so di ligu quoc gia vé
dan cu phuc vu thuc hién TTHC; kiém tra, phé duyét ho so trén Céng dich vu
cong - He thong thong tin mot cira dién tu tinh; quan Iy, vén hanh Trung tam
diéu hanh théng minh cta tinh (JOC) dat tai Trung tam. .

q Téng hop bao céo dinh ky, dot xuat, chuyén dé lién quan dén cong tac
kiém soat TTHC, cai cach TTHC, cai cach hanh chinh.

g) Vi tri Nghiép vu - Téong hop ciia Trung tim Phuc vy- Kiém soat
TTHC tinh: 01 vi tri

Theo dbi, don déc, kiém soét viéc tiép nhan ho so, tién do, chat lugng giai
quyét hé so va tra két qua cho ca nhén, t6 chtre theo co ché mot cira, mot cira
lién thong thude thim quyén xu ly, giai quyét ciia co quan chuyén mén thudc
UBND tinh, cdc co quan duge t6 chirc theo nganh doc dit tai dia phuwong va mot
s 1inh vuce thude thdm quyén giai quyét cia cép huyén dwoc giao tiép nhan ho
so, tra ket qua tai Trung tdm. Thuc hién cac giai phap vé thanh toan phi, 1€ phi
giai quyet TTHC bang bién lai dién tir; thanh todn truc tuvén qua Céng dich vu
cong quéc gia, Céng Dich vu cong - He théng théng tin mét cira dién tir tinh;
kiém tra, phé duyét hd so trén Cong dich vu cong - Hé théng théng tin mét cira
dién tur tinh . ..

Theo dai, kiém soat viée sir dung cac dich vu tién tich, héd tro cho ngudi
dén, t6 chire trong thue hién TTHC nhu: nhén tin tra ctru tién d6 xir I¥ hd so, tin
nhin théng bao, danh gia mire d6 hai long. Tlep nhén, xur ly phan éanh, kién nghi,
don thu cua to chirc, ca nhén lién quan dén hoat d6ng tiép nhin ho so, tra két
qua gial quyet TTHC tai Trung tam. Phéi hop voi cac s, nganh tlep nhan, luan
chuyén, tra két qua hé so TTHC lién théng vé Van phong UBND tinh; theo doi,
bao céo tién do, két qua xit 1y ho so lién théng tai Vin phong UBND tinh. .

Tham muu didu phdi c4c hoat dong quan 1y, didu hanh theo chuong trinh,
ké hoach céng tac cia lanh dao Trung tdm; cong tac hanh chinh, téng hop, quan
tri cOng s@, cong tac vén thu; quan ly sit dung con déu ctia don vi va thuc hién
mot s0 nhiém vu khac; quan ly k§ thuét cong nghé thong tin; cong tac 18 tan d6i
ngoai, quan Iy tai san; cong tac thi dua - khen thudng va cong tac td chirc can bg
ctia don vi; phéi hop va dén déc céc bd phan thude Trung tdm td chire trién khai
thuc hién nhiém vu duoc giao; la diu méi giao dich véi cac co quan, don vi...
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3. Vi tri viée lJam thudc nhém cong viéc nghiép vu chuyén mén ding
chung: 07 vi tri

a) Vi tri t6 chirc nhan sw, tng hop: 01 vi tri

Theo ddi, tham muu vé t6 chitc can bd, cong tac ndi viu (tuyén dung; phén
cong bb tri, dao tao, bdi dudng, quy hoach, bb nhiém, bb nhiém lai, diéu dong,
ludn chuyén, biét phai, k¥ luat va thuc hién cdc ché d3, chinh sich dbi vdi cén
b, cong chire, vién chirc thugc Van phong UBND tinh); cai cdch hanh chinh;
cong tac tu phap; cong tac giai quyét khiéu nai, 16 cédo ddi véi cong chirc, vién
chue, ngu:m Jao ddng thude Vin phong. Truc tiép quan 1y, gift gin va bao quan
hd so can bd, cdng chirc theo quy dinh.

Xéy dung cac quy dinh, quy che quy trinh; céc vin ban téng hcp, X8y
dung ke hoach, bo cdo dinh ky, d6t xuét; soan thao céc vin ban duogc giao.

b) Vi tri van thu: 01 vi tri

Quan Iy va sit dung cac con déu ciia Ban cén sy dang UBND tinh, cia
UBND tinh, Van phong UBND tinh. Thuc hién céng tac bido vé bi méat Nha
nude thude cong viée duge phan cong.

Thuce hién tiép nhén, ding ky, chuyén giao van ban dén (vin bdn gidy va
dién ti) gui dén UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Vén phong UBND tinh;
chuyen van ban dén cho Chanh Van phéng xir ly, sau do chuyén vin ban den
dén chuyen vién va cac don vi xit ly theo y kién ctia Chénh Vin phong. Tlep
- nhén, quan ly, ra soat, dang ky sb, ngay, thang, nam va phat hanh van ban di cia

. UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Van phong UBND tinh &n céc co quan, 16
chirc va c4 nhan. Theo dbi, dén déc viéc gul, nhén vén ban di (van ban gidy va
dién ). Tra két qua h6 so TTHC ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh tai
__Trung tam Phuc vu - Kiém soat TTHC.

¢) Vi'tri lru trit: 01 vj tri

Thue hién nhiém vu thu, ndp, sip xép, bao quén gift gin va khai thac sa
dung tai liéu luu trif; theo ddi viée chinh 1y, xir Iy va ndp Iuu tai lidu luwu trir hién
hanh. Truc tiép quan ly kho tai liu luu trit hién hanh cia Vin phong theo quy
dinh. Tham muu cac du thao van ban thudc linh vuc luu trit va cdc vin ban khac
- khi duge Trudng phong phén cong.

d) Vi tri hanh chinh, cong nghé théng tin: 01 vi tri

Theo doi, tham muu céng tdc din van; thuc hién quy ché dén chu & co s&;
cong tdc phong, chéng tham nhiing; thi dua, khen thudng; bao hiém x4 héi.
Chuin bj ndi dung hop giao ban Vin phong va Théng bio két Judn giao ban Vin
phong. Thuc hién nhiém vy thanh vién T6 thir ky xdy dung hé théng ISO 9001:
2015 tai co quan.

Quan 1y chimg thu sé ctia UBND tinh, Van phong UBND tinh. Thuc hién
nhiém vu phat hanh vin ban dién tir ﬂce ca lich lam viée va gidy moi). Ra soét,
cap md1, cdp nhét, gia han Chimg thu s6 cia ca nhén va co quan. Theo d6i gui
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nhén vin ban dién tir. Tham muu cac du thao van ban thude nhiém vu dugc giao
va cac vin ban khic khi duge Truong phong phén cong.

d) Vi tri quan tri cong s&: 01 vi tri

Theo dai, phu trach cong tac: dén, tiép khach; méi trromg, canh quan, ciy
xanh; quan ly, vin hanh hé théng dién, nuéc, 4m thanh, may moc thiét bi, hé
théng phong chay, chita chay; phong chéng lut bio; céc khdi nha 1am viéc; quan
Iy tai san; kiém tra, bio dudng, sira chita cac phuong tién, trang thiét bi clia co
quan; trang tri khéu hiéu, thuc hién cdc market, tiéu dé, bang tén; phéi hop dam
bao hoat dong céc may chiéu (projector), hé thong 4m thanh cac phong hop.

Thira uy quyen cua Truéng phong thuc hién viéc theo ddi hoat dong ciia
T xe. Truc tiép theo ddi hoat ddéng clia nhan vién bao vé, cong tac bao vé.

Gitp Trudng phong thuc hién cic thu tuc vé dau tir cdc hang muc, céng
trinh x4y dung, sira chita, nang cip thudc Vin phong UBND tinh. Tham muu
cac du thido vin ban thudce nhiém vu duge giao va cac van ban khac khi dugce
Trudng phong phén cdng.

e) Vi tri ké toan: 01 vi tri

Thue hién ché @5 chinh séch i chinh, ké to4n tai co quan theo quy dinh;
quyet todn thu, chi ngén sach nam va xy dung ké hoach thu, chi ngén sach nam
ké tiép; ké hoach mua sim tai san; thanh to4n cic ché d4, chinh séch cho cén bd,
cong chure va nguoi lao dong trong co quan.

Hudéng din, kiém tra viée thuc hién co ché tu chi, tu chiu trach nhiém cia
don vi su nghi€p cong lap thudc Van phong theo quy dinh cta phép lut. Tham
muu x4y dung va theo di, dén dbc, kiém tra viéc thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi trong co quan; thuc hién cdng tic téng hop béo cdo d6i véi linh vuc tai
chinh, ké toan.

g) Vi tri thi quy: 01 vi tri

Thuc hién nhi€ém vu Tha quy, Tha kho, mua sim vin phong phim cia co
quan; chuan bi cdc diéu kién dam bao khi di cong tac cia lanh dao UBND tinh,
lanh dao Vian phong UBND tinh (dit vé may bay, phong nghi...).

4. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée hd tro, phuc vu

a) Vi tri Lai xe: 01 vj tri

Thuc hién nhiém vu 1ai xe; dam bao hoat dong va lich coéng tac cia lanh
dao UBND tinh va ldnh dao Vin phong; quan ly va bao dudng xe dung quy
dinh.

b) Vi tri Phue vu: 01 vi tri

Vé sinh, phuc vu cac phong lam viéc cia lanh dao UBND tinh, 1&8nh dao
Vin phong; phue vu cdc phong hop ciia UBND tinh va phong khach; dam bao

v€ sinh co quan. Tiép dén, huong dan t6 chire, ca nhan dén thue hién TTHC tai
Trung tdm; ho tr¢ ngudi cao tudi, ngudi tan tat, ngudi khong biét chit ké khai hd
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50, nop phi, 18 phi thuc hién TTHC (4p dung d6i véi Trung tim Phuc vu - Kiém
soat TTHC tinh).

¢) Vi tri ky thuat: 01 vi tri

Theo do1 hoat dong cua hé théng dién, c{ip thoat nude, may dién, may
bom chita chdy, may photocopy va céc trang thiét bi dién tai tru s&. Thue hién in
an, nhan ban tai lidu co quan. Theo ddi, quan 1y tai san, kiém tra bao dudng, sira
chira cac phuong tién, trang thiét bj trong co quan. Hb tro viée txep don, hudng
dan t6 chirc, ca nhén dén thuc hién TTHC tai Trung tim (ép dung d6i vai Trung
tdm Phuc vu - Kiém soat TTHC tinh).

d) Vi tri Bao vé: 01 vi tri

Thuc hién nhiém vu tryc bdo vé co quan 24/24 gig mbi ngay Hudéng dan
khach dén lién hé 1am viée tai co quan, céng dan dén khiéu nai, td cdo va @ dat
nguyén vong; bdo vé tai san co quan.

II. BIEN CHE CONG CHUC, HOP PONG LAO PONG THEO
NGHI DINH 68, 161

Du kién bién ché cdng chirc, hop déng lao dong theo Nghi dinh 68, 161
tai Van phong UBND tinh nam 2023 nhur sau:

Drr kién Dy kién

TT Vi tri vige 1am (O | bienché | LDHDND | b
1rong tmg cC 68, 161
! 2 3 4 5 6
| Vitri viée lam thugc nhém cong 26
viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh
1 | Chi tich UBND tinh Chuyén vién 01
cao cap

Tu chuyén vién

2 | Phé Chu tich UBND tinh chinh td 12n 03
. y \ Tir chuyén vién
3 | Chénh Vén phong chinh & 1én 01
s - s Tir chuyén vién
4 | Ph6é Chanh Vin phong chinh & 12n 03
. A x Tir chuyén vién Kiém
5 | Truéng Ban Tiép cOng dan chinh & 1én 00 nhiém
Phé Truéng Ban Tiép cong dan Tir chuyén vién
6 .. A 02
tinh trd 1én
. \ Tir chuyén vién
7 Trugng phong 6 Ién 05
8 | Phé Truong phong T chuyén vién 09

tror lén .

9 | Gidm d6c Trung tim PV-KSTTHC | Tir chuyén vién 01
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Neach ¢on Dir kién Dy kién Ghi
TT Vi tri viéc lam hl,rf-tm l,‘fn biénché | LDHDND | o
¢ g g CC 68, 161 cin
tinh trd 1én
1o | Pho Giam dbe Trung tim PV- Tir chuyén vién ol
KSTTHC tinh trdr 1én
Vi tri viéc lam thuc nhém cong
II | viéc hoat dong nghi¢p vu chuyén 27
nganh
Quén 1y cac linh viuc thube khéi . e
11 Kinh té - tdng hop Chuyén vién 05
Quén 1y cac linh vire thude khéi e
12 Kinh t nganh Chuyén vién 06
Quin 1y cac linh vuc thujc khdi | Chuyén vién
13 vhoa i3 —_ 05
oa giao - vin x4
Quén 1y c4c linh virc thude khéi | Chuyén vién
14 | =50 1. 03
ndi chinh
Tiép cong dén, tiép nhén, xit Iy | Chuyén vién
15 | don thu, gidi quyét khiéu nai, to 02
cao
16 | Kiém soat TTHC Chuyén vién 04
17 | Nghiép vu - tdng hop Chuyén vién 02
Vi tri viéc lam thugc nhom cong
III | viéc nghiép vu chuyén mon ding 09
chung
18 | T4 chitc nhan sy, tong hop Chuyén vién 01
19 | Vin thu Vin thu vién 02
20 | Luu trir Chuyén vién 01
21 | Hanh chinh, cOng nghé théng tin Chuyén vién 01
22 | Quan tri céng s Chuyén vién 02
23 | Kétodn Ké toén vién 01
24 | Thu quy Chuyén vién 01
Vi tri viéc 1am thudc nhém cong
v sn 1 K :
viéc ho trg, phuc vu
25 |Laixe Nhén vién 06
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Neach cb Dir kién Du kién Ghi
TT Vi tri viée lam hioe coh8 | biénché | LBHDND | U
retmongumE L cc 68,161 | ©
26 | Phuc vu Nhin vién 04
27 | K§ thuat Nhén vién 02
28 | Baové Nhén vién 02
Téng cong (1) + (I1) + (AII) + (IV) 62 14

Vin phong UBND tinh ¢é trach nhiém thue hién tinh gian bién ché dén
ndm 2026 theo Quyét dinh cua Ban Thudng vu Tinh dy va cip c¢6 thim quyeén;
chi dong bo tri bién ché cdng chirc dugce giao timg nidm theo vi tri viéc lam da
dugc phé duyét.

IIL. BANG MO TA CONG VIEC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

Cong viéc cu thé cua tirng vi tri viéc 1am duge mo ta theo nhiém vy, méng
cdng viéc chinh, c¢6 xac dinh tiéu chi danh gié hoan thanh cong viéc ty trong
thoi gian thuc hién binh quéan hang nim va sé luong diu ra ciia mdi nhiém vu
chinh.

(Béng md td cong viéc tieng vi tri viée lam theo Phu luc 56 2 dinh kém)

IV. XAC PINH KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC
LAM '
Khung nang luc ctia timg vi tri viéc 1am dwoc xdy dung trén co sé yéu céu
thuc hién céng viéc, dugc phan dnh trén Bang mé ta céng viée tuong ‘mg, gbm
c4c ning lyc, trinh 9, k§ ning va céc tiéu chudn, didu kién khac cin phai ¢6 dé
hoan thanh céc cdng viée, cac hoat dong néu tai Bang mé ta cong viéc ing voi
timg vi tri viéc lam,

(Khung néng hec theo timg vi tri viéc lam cu thé theo Phu luc 3 dinh kém)
V. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

- Can by, cong chtre giit ngach chuyén vién cao cip: 08 ngudi, chiém
13% so véi téng sb;

- Cong chie gir ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong: 18 ngudi,
chiém 29% so véi tng sd;

- Cong chirc gilt ngach chuyén vién hodc twong duong: 36 ngudi, chiém
58% so voi tong so.

(Tng hop co cdu ngach theo Phu luc 4 dinh kem)
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Phan IV
TO CHUC THU'C HIEN VA QUY PINH CHUYEN TIEP

I. TO CHUC THUC HIEN

1. Van phong UBND tinh ¢6 trach nhiém trién khai thue hién nghiém tic
va hidu qua D& an dugc duyét; sip xép, b tri cong chirc giita cc phong, ban,
trung tam thudc S& @& phi hop véi timg vi tri viée lam; quéan 1y, st dung bién
ché, thuc hién viéc tuyén dung, bd tri, sit dung, dao tao, boi dudng, nidng ngach,
dé bat, bd nhiém céng chirc, ddm bo ning cao duoc chit luong ddi ngli cong
chirc, phat huy duge hiéu luc, hiéu qua trong thuc thi cong vu.

2. Sau khi B N6i vu va cac b, nganh Trung wvong ban hanh hudng din
déy du vé vi tri viée lam, dinh mirc bién ché cdng chire, x4c dinh co cu ngach
cong chirc, Vin phong UBND tinh phéi hop véi S& Ni vu ra soat, téng hop dé
tham muru UBND tinh xem xét, quyét dinh diéu chinh hodc ban hanh lai Dé an
vi tri viéc lam cia Van phong UBND tinh theo quy dinh.

II. QUY PINH CHUYEN TIEP

1. Quy dinh vé& chuyén nganh dio tao d6i véi vi trf viée 1am nghiép vu
chuyén nganh va vi tri viée lam nghiép vu chuyén mén diung chung theo D€ an:

Trudng hop cong chirc dirge tuyén dung tir nim 2022 tr& vé trirde co
chuyén nganh dao tao khong phit hop véi vi tri tri viéc 1dam dang dam nhén theo
Pé 4n thi van duoc tiép tuc thuc hién. Dbi véi cong chire duoc diéu ddng tir co
quan, t& chirc nay sang co quan, to chitc khac c6 chuyén nganh dio tao khéng
phi hop véi vi tri viée lam du kién duge dam nhan thi phai ¢6 it nhat 03 nim
kinh nghiém trong nganh, linh vue, vi tri viéc lam s€ dugc dam nhén.

2. Thuc trang ngach céng chiuc do1 du so v6i PE 4n: Lo trinh dén nim
2025 thuc hién SEp. xép, bb tri ding co cAu ngach cong chirc theo Dé an duorc
phé duyét. Riéng dbi vdi cong chirc ngach chuyén vién chinh thuc hién sip xép,
bd tri dam bao khéng vuot qua sé luong dirgc phé duyét theo D2 4n.
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UY BAN NHAN DAN

TINH QUAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
won lap - Ty do - Hanh phuc

Phu luc s6 2

> OOZO <=m0 CUA %C.ZG VI TRI VIEC —L>7\_ CUA <>2 wﬂOZQ G—wZU TINH

Vi tri viée lam

San _._,m.:: dau ra

Ty trong
Ngach thoi gian SH lwgng
Tén phong, | cong thue hién diu ra
Sé Tén vi tri viée I chi cuc thue | chire Nhiém vu chinh cia VTVL nhiém vu &n cin phdm ai (san
TT W VG 1am hién VTVL | tuong chinh trung Ten sawphiim 4y ra pham)
irng binh trong trung
nam (%) binh/nam
1 2 3 4 5 6 7 8
I | Lanh dao UBND tinh
! |Chu tich UBND tinh| UBND tinh P._,Ewms Chi dao, diéu hanh va quan 1y chung moi hoat dong cia UBND Céc cuéc hop; ban hanh cac
VIEN €491 tinh; lanh dao cac thanh vién UBND tinh, thi trudng cac co quan, - vin ban QPPL, Quyét dinh, 1,300
€ap  ldon vi, doanh nghiép thuéc UBND tinh va UBND cac huyén, thi chi thi, cong van va cic vin -
xa, thanh phd truc thudc tinh ban chi dao, diéu hanh khéc
Truc tiép phu trach céc linh vuc cong tac: Vé quy hoach, ké hoach, Quykt Q:F ‘Po:m e .n,mo
£ . 7 5k @y g woe B 20 vian ban chi dao thuc hién. 600
co ché, chinh sach phat trién kinh té - xa hdi cta tinh £
Quy hoach, ké hoach
Diéu hanh ngén sach, ké hoach dau tu phat trién va cac linh vug tb
chire bd may, cong tac can bd, quéc phong, an ninh, thanh tra, ) X £
P . . ; i A 5 55 - Céac cudc hop; Quyét dinh
cong tac thi dua, khen thudng; phat trién nguon nhan luc, cai cach . i . ;
. ; .2 L 1 ) Lz Y Ty 25 coéng van va cac van ban chif 1.600
hanh chinh, kiém sodat thu tuc hanh chinh, xac tién thu hat dauo tu; PR .
R . L T e . . dao, dicu hanh khac
cong tac quan ly, phat tricn do thi; xdy dung, giao thong vén tai;
Iinh vue déu tr xay dung co ban thude tinh quan ly
Chi dao va dp dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot
xudt, khan cip trong phong chdng thién tai, chdy, nd, dich bénh, Quyét dinh, cong van va
an ninh, trdt tu; an toan giao thong va nhimg giai phap quan trong 15 cac vian ban chi dao thuc| 300

dé chi dao, diéu hanh trong timg thoi gian ma Chu tich UBND tinh
thay cin phai truc tiép xir ly

hién
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Trure :mu theo dai va chi dao cac co quan, don vi: Gido dyc va
Dao tao, Vin héa, Thé thao va Du lich, Lao déng - Thuong binh
va X4 hdi, Tu phap, Cuc Thi hinh 4n dén sy tinh, Bao hiém Xa
hgi tinh, Trudmg Pai hoc Pham Vian Ddng, Trudmg Cao ding Viét
Nam - Han Quéc - Quang Ngai. Truc tiép theo ddi dia ban cic
huyén: Tra Béng, Nghia Hanh, Minh Long.

10

T chirc céc cude hop; ban
hanh cdc van ban trién
khai huéng dén, chi dao,
d6n déc thuc hién.

1.300

Gift mbi quan hé phéi hop véi UBMTTQ Viét Nam tinh, VKSND
tinh, TAND tinh, LDLD tinh, Tinh doadn, Hoi Lién hiép phu nt
tinh, Hoi Cuu chién binh tinh va theo d5i cdc hdi, cdc ban lién lac
khéc...thuge linh vue phu trach

2,5

Chuong trinh, ké hoach
cing tac

120

Giip Chu tich UBND tinh theo ddi, chi dao cic [inh vuc: tai
chinh, gid ca; tién t&, ngin hang, kho bac nha nude, thué, hii quan,
théng ké, kiém todn, tai san cong; y té, dan sb; chuong trinh muc
tiéu qudc gia vé phat trién kinh 1€ xa hoi ving ddng bio dan toc
thiéu sb va mién nui giai doan 2021 - 2030; chuong trinh muc tiéu
qubc gia giam nghéo bén vitng ; sip xép, dbdi méi doanh nghiép
Nha nude (k& ca don vi su nghiép cong 14p) thude tinh quan 1y,
hoat dong ciia doanh nghiép trén dja ban tinh va co ché, chinh
sdch phat trién, hd trg doanh nghiép; chwong trinh bién Déng Hai
dao, cdng tic ngoai vu

10

T chic cac cude hop; ban
hanh cdc vin ban trién
khai huéng din, chi dao,
dén dbc thue hién. Céc
Chuong trinh, ké hoach
cdng tic.

1.300

Chi dao danh gia, tong hop bio cdo vide thure hién cic nhiém vu
phat trién kinh té - x4 hoi, bao dam qubc phong, an ninh hang
thang, quy, 06 thang, nim; chi dao giai quyét va bdo cdo két qua
gidi quyét kién nghi ctia cir tri, y kién chét vén ctia dai bidu HEND
tinh.

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

300

Lam Chu tich Hai ddng quan 1y Qiiy diu tr phét trién tinh, Cha
tich Hoi ddng thim dinh gis dit cu thé trén dia ban tinh; Trudng
Ban Dai dién Ngin hang chinh sich x& hdi tinh; Cha tich Hbi
dbng gidm sat x6 s6 kién thiét va Trudng ban cic Ban chi dao
thudce linh vyc phu trich

2,5

T4 chire cdc cude hop; ban
hanh cic van ban chi dao,
chuong trinh, ké hoach
cong tic, so két, tdng két

250
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2 3 4 5 6 7 8
Truc tiép theo dai va chi dao céc co quan, don vi: Céng Thuong;
Tai nguyén va Mbi truomg; Néng nghiép va Phét trién nong thén;
K hoa hoc va Céng nghé; Thong tin va Truyén théng; Lién minh T4 chitc cic cude hop; ban
Hop tac x3 tinh; Cuc Quan ly thi truong tinh; Dai Phét thanh va 10 hanh cic van ban trién 1,300
Truyén hink Quang Ngii; Vin phong Diéu phéi xay dung Nong khai huéng din, chi dao, '
thén méi; Céng ty TNHH M6t thanh vién khai thac cdng trinh dén dbc thuc hién.
thuy lgi Quéang Ngdi. Tryc tiép theo doi dia ban cdc huyén: Ly
Son, Tw Nghia, M Dic.
. n . . Td chire céc cude hop, ban
Thyc hién cic cong viée khac theo su phén cOng, 0y nhiém cua L e
Chd tich UBND tinh. 2,5 hanh mwo van ban chi dao 160
thue hién.
I Vin phong UBND
tinh
| Chénh Van phong | Lanh dao Tir . . ) Tham gia cdc cubc hop
Vin phéng | Chuyén BPuge Chu tich giao chi tri cac cude hop, lam viée véi cée don vi ban hanh cic <m<S. han .:w
UBND tinh | vién lién quan thugc Iinh vyc phy trach; tham du céc cude hop, hdi nghi 10 chic thue hién: so két 500
. A h._“ . T . P vty 2
chinh [100g k&t ngan tong két cic hoat dong
tré 1€n Tham gia cdc cude ho
Chi tri céc cude hop, budi 1am viée, hoi nghi so két, tdng két theo ,m . ; .‘F
dinh k¥ cia co quan 3 ban hanh cic bao cdo, 50
M quan. théng bao két luan
" . o A . . Cung cép théng tin cho
Thue hién nhiém vu ngudi phédt ngén ciia UBND tinh; Trudng Ban . , R ,
ca a2 A et aeA o s ca bdo chi, ngudi dan. Ky
Bién tap Cong Théng tin dién tir tinh; Trudng Ban Bién tap Trang 5 .~ iz, 60
tin dién tir Van phong; Chi t3i khoan cta Van phong duyét cde chimg tir ke todn
; ? ) theo quy dinh.
Thuc hién chirc trach Chi tich Héi ddng Thi dua - Khen thudng, ”s Quyét dinh va cdc vin ban 0
Chtt tich Hoi ddng sang kién cua co quan. ’ khic
Truc :.mu thue hién, chi dao thyuc hién céc linh vuc cong tac, cong Cong vin chi dao thuc
viéc sau diy: Giiip UBND tinh, Cht tich UBND tinh xdy dung va . & . . | X
1 f . R hién; céc chuong trinh, ké
tong hop chuong trinh, ké hoach céng tic, cic bdo cdo chi dao, 10 350

diéu hanh phat trién kinh té - xa hdi, bao dam quéc phong, an ninh

trén dia ban tinh

hoach, xdy dung cic béo
cdo
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2

3

4

3

Phé6 Chénh Van
phdng UBND tinh

Linh dao
Van phong
UBND tinh

Tir
Chuyén
vién
chinh
tro [én

Gitp UBND tinh, Chi tich UBND tinh theo d6i cac linh vuc:
Cong téc tai chinh (ké ca linh vuc x4c dinh gia dAt dé tinh tién sir
dung dat); tai san cong; thué, phi, 1& phi va cac khoan thu khéc cta
ngin sach nha nudc, gis; kiém toan (trir kiém tra chuyén nganh);
cb v:w: hoa, mmv xm? ddi mai hoat dong doanh nghiép Nha nudc
va céc don vi su nghiép cdng ldp thude tinh quan ly.

20

Céc vin ban chi dao, d6n
dbc

2000

Giup UBND tinh, Chi tich UBND tinh theo ddi c4c linh vyc: xay
dung, nha & thudc s& hiru Nha nudc; quan ly, phét trién dé thi;
Giao théng vén tdi; Cang vu Hang hai; hoat dong trong Khu kinh
té Dung Quit va c4c Khu cdng nghiép tinh; kidm soat tht tuc hanh
chinh; gido duc va dio tao; y t&; lao dong - thuong binh va xa hoi;
van hoa, thé thao va du lich; chinh sach dan toc; chuong trinh muc
tiéu Quéc gia giam ngheo bén viing; chuong trinh muc tidu Quéc
gia phat trién kinh t& xa hoi ngudi ddng bao dén tde thidu sb va
mién nii; :mﬁ dén, xur ly khiéu nai, td cdo.

20

Cic vin ban chi dao, d6n
déc

2000

Gitp UBND tinh, Cha tich UBND tinh theo d&i cac linh vuc:
Cbdng nghiép, tiéu thi céng nghiép (Cum cong nghiép; lang nghé);
néng nghiép va phat trién ndng thén; tai nguyén va mdi trudmg;
khoa hoc va céng nghé; thdng tin va truyén théng; hoat ddng béo
chi; phat thanh - q:%m: hinh; thuong mai va hoat ddng dich vu
thuong mai; kinh té bién; cong tac phong, chéng thién tai va tim
kiém ctru nan; D& 4n tai co cAu nganh néng nghiép, Chuong trinh
MTQG x4y dung ndng thdén mdi; phéng chay, chita chay rimg.

20

Céc van ban chi dao, dén
déce

2000

Thuc hién nhiém vu theo str phin c¢éng cia Chanh Vin phong;
theo dai, chi dao hoat déng cita: Phong Kinh t& - Téng hop, Trung
taim Phuc vu - Kiém soé4t thi tuc hanh chinh tinh (Trung taim),
Phong Khoa gido - Vin xa, Ban Tiép cong dan tinh (thuc hién
nhiém vy Trudng ban Tiép coéng dan tinh), Phong Kinh t& nganh
vd Trung tdm Cong bdo va Tin hoc.

10

Cé4c van ban trién khai
huéng din, chi dao, dén
dbc

500

Chu tai khodn thir 2 ctia Vian phong

10

Ky céc chimg tir ké todn

700
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! 2 3 4 3 6 7 8
: - £ Phéi hop véi co quan lié
Dau mbi lién hé ¢dng tic vdi cic co quan, don vi lién quan dén OLhop v _;n ¥ o en
hoat 3 ia Phe 5 quan thuc hién nhiém vu{ 200
hoat dong ctia Phong duoc giao
Chiu trach nhiém thim tra,
, kim tra, tham gia y kién
. tht ca ho so, cong viée caa
0 . A 3 . Ry M b . 4 .—O
Xir 1y viin ban dén, vin ban di cia phong phong trude khi trinh 1anh 00
dao UBND tinh, linh dao
" Van phong.
Theo dai, giam sat viéc chip hanh ndi quy, quy ché 1am viéc, chip
hanh k¥ luat, ky crong hanh chinh, dao dirc céng vu va téng hop, .2 e .
+? P j i K tra, at thar
tham muu nhan xét, dénh gi4 két qua thuc hién nhiém vy, tinh than| 10 E__sws ra, glam sal fuongr 40
trach nhiém, thai do, tdc phong lam viéc ciia cdng chitc trong y
phong
Tham gia soan thao hodc
gép v dbi véi cic vin ban,
Quan hé phbi hop 5 d& an, co ché, chinh sach 100
litn quan dén nhiém wvu
cia phong
Tham du cac cubc hop, hdi
nghi cia UBND tinh, Vin
Thue hién mdt sb nhiém vy khac 5 phong UBND tinh va cic| 200
co quan khi dugce phén
cong
%2 | Ph6 Truéng phong | Phong Kinh| TU yyeq ggi vige chudn bj ndi dung céc phién hop UBND tinh thuomg| o [, 30
té - Tong O._Ev&: ky, dot xust _ cao
hop vién trd
én  |Giup Trudng phong quan ly, diéu hanh céng viéc cia phang khi £
; ’ R dinh, Cong vin, B4
Trudng phong viang mit. Xir ly van ban di clia céng chirc trong 5 Quyct dinh, Cong vin, Bao 30

phong trinh thude linh vuc duge phan cong

cdo, Ké hoach, Chi thi,..
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5 6 7 8
Chuan bi tai liéu va tham
du cac cube hop, hdi nghij
cn o £ 4 cha UBND tinh, Vin
é 2,5 50
Thuc hién mdt so nhiém vy khac ) phong UBND tinh va céc
co quan khi dugc phén
cbng.
3.3 : s : ~ — - ot . A Z > ]
Vi wl a:w: ly Kinh w:,.onm MAE: O_z.h.wo: Theo mm.uw_ :55» _.:E.H Iinh .5.8 tai mws. ho.u:.m. cong H.m‘_o 3.=>m mmn»_ tip Quyét dinh, cong van, bio
té - Tong hgp té - Tong vién [trung; ti€u chuan, dinh mirc trang thi€t bi, tru s& lam vige. Pau tu 10 cdo. t&y trinh. k& hoach 650
hgp x4y dung tru s& va trang thiét bj khdi Dang, HDND va UBND céc X PO T
N . P phi€u chuyen...
huyén, thanh pho
Tdng hop, xiy dung chuong trinh céng tic hang nam, quy, thang
ctia UBND tinh va phéi hgp vdi cac phang theo dbi, tong hop, bio e . .
-z ; i . b a dinh, an,
cao tién do thuc hién chuong trinh céng tic dinh ky hodc ddt Xuit, 5 Mﬁwnn inh, cong vin, bio 35
Téng hop, theo ddi viéc thuc hién nhiém vu do Chinh phua, Thu
tuéng Chinh phu giao
Tbng hop, tham muu ding ky néi dung trinh HDND tinh; theo
dai, bao céo tién dd cho Trudng phong dé phéi hop véi cac phong
tham muu Lanh dao Vin phong, Linh dao UBND tinh don déc 5 Céng vin, bao cio 20
viée thuc hién, ddm bao cic ndi dung trinh HDND tinh theo quy
dinh
Tham muu phat hanh gidy mdi, ghi bién ban va phdi hgp véi cac
N a A r £ n - Ty 4+ 1
phong xdy ._”_ﬁm théng bdo _Am; Em_m cac phién _Ho_urmcm,CmZU :.m: Gify moi, bién ban két
phuc vu cat ky hop HDND tinh; tong hop, theo dai viéc thuc hién A .
.y z ] e e a4k ' . .2 5 luin, Thong bdo, bdo cao, 20
giadi quyét cdc kién nghj ctia cir tri, ¥ ki€n chat van cua dai bieu cone vin
HDND tinh d& tham muu UBND tinh béo cdo HDND tinh; tdng &
hgp bao céo cir tri cia Doan Dai bidu Ocmo hdi tinh.
Xt 1y che cong vide lién quan dén Quy Dau tu phat trién (trir 10 5 Quyét dinh, Céng vin, -
chirc bd may cha Quy) Phiéu trinh, Bdo cdo
Tham muu ngudn vén ngin sich dja phuong va trién khai cdc quy . 5
) v C in, bdo cdo, k
dinh vé dau tu cong; tién d6 thuc hién du 4n va cong tic gidt ngan 10 ong - van 0 4% K& 900

£ ] ~ >
von dau tr cong cia tinh

hoach, quyét dinh, chi th

11
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1 2 3 4 5 6 7 8
34 Truéng phong | Phong Kinh| - Tir Chi dao, quan 1y, didu hinh toan dién cdc linh vuc hoat don Quyét dinh, céng vin va
t nganh | Chuye Yy . g ;
¢ ngan MUY lihude chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Phong. Chiu trach céc-van ban trién khai thuce
vien e ppism truée Chit tich, Phé Cha tich UBND tinh, Chanh Van| 20 |hién; chi dgo céng tic| 500
lén phong UBND tinh va trudc phép luit vé thuc hién chic ning, chuyén mon, kién nghij d¢
nhiém vy, quyén han, td chirc hoat ddng ctia Phong. xuat cidc vudng mic
o ‘ X4y dung chuong trinh, ké
Cha trl cac cbng viéc, cdc cudc hop cia Phong; dé xuét nhimg noi 10 hoach cOng tic; cic cudc 100
dung, chuong trinh, vin d& can giai acu\mﬁ hop, chi dao coOng tic
chuyén mén; kién nghj dé
Kiém tra, don dbc cdng chiic ciia Phong thuc hién hodn thanh Kiém tra, don ddc xur ly
o . 40 ek . 3.000
nhiém vu dugc giao viin ban den, vin ban di
B A - A
2 - . - < 5 1
Déau méi lién hé cong tic véi cic co quan, don vi lién quan dén Phoi hap ol ,oQ n:.m: e
. . 5 quan thwc hién nhiém vu| 200
hoat dong ciia Phong .
dugc giao
Chiu trich nhiém thim tra,
kiém tra, tham gia y kién
. £ . . tht ca hd so, cong viée clia
\ : i s . ; 1000
Xir ly vin ban dén, van ban di cia phong 5 phong trusc khi trinh lanh
dac UBND tinh, ldnh dao
Van phong UBND tinh.
Tham muu cdng tac phdng, chéng thién tai va tim kiém ciru nan. Cac quyét dinh, cong van,
Tham muu cong tic Giai phong mit bing céc du 4n thudc nhiém 10 bdo cdo... lién quan dén| 200
vu Iinh vuc phuy trach
Tham gia soan thao holc
. o C . Sy gop v d6i véi cac vin ban,
Chu tri hofic tham gia vdi cac Trudng cac phong, ban, don vi khac A P ,
trong giai quyét cbng viéc ¢6 lién quan 3 d¢ dn, ca che, chinh sich 20
B glal quy EVIE quan. lien quan dén nhiém vu
cia phong.
B} Chuin bj tai lidu va tham dy
en n . . cic cudc hop, hdi nghj cna
Thue hién cac nhiém vu khic di duge lanh dao UBND tinh, ldnh 5 UBND tinh, Vin phong 50

dao Van phong phan cong

UBND tInh vd cic co quan
khi duge phin cong.
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i 2 3 4 5 6 7 8
3,6 | Vi M: n_.:ms w.\ thuge E.w:m Kinh | Chuyn |'ppye tiép theo dai cac linh vie: Xy dymg, Giao théng van ti;
khoi kinh t€ nganh | (¢ nganh Vien  |kién (ric 6 thi va chinh sdch nha & (k& ca cic du 4n thudc ce
linh vuc ndy); phét trién d6 thi; viéc Iya chon nha ddu tu, dy 4n bat 5 Cac ncwmﬁ dinh, ¢6ng vin, 450
ddng san trén dia ban tinh, cic du 4n cia Cong ty QISC (bao gbm b4o c4o, ké hoach...
ca cic du an QISC da chuyén giao cho S& Tai nguyén va Mbi
trurdng).
i.w:m .?wc omm :om‘ac‘zm thudc w:m.mﬁ Sw cia mmo S4; Xmﬁaﬂ:m, Cic scwmﬁ dinh, cdng van,
Giao thong vin tai. Cic du 4n vé giao thong, xiy dung do cic Ban L . P
.. ;o ak s A R . . . N 15 bdo cdo, chi thi, ké 450
Quan 1y cac du an dau tur va xdy dyng cng trinh: Giao théng, Din hoach
dung va cdng nghiép tinh chi dau tu. T
Truc tiép theo ddi, tham muu linh vuc quan ly nha nude vé linh
vire: Kinh té tap thé; Lién minh Hop tdc xd tinh; Dé 4an Co céu Cac s:wmﬁ dinh, céng vin,
nganh néng nghiép; hd so dét dai cu thé tai cac huyén: Mo Durc, 10 bio cao, chi thi, ké 300
Thi x& Dtre Phd, Tu Nghia, Nghia Hanh, Ba To, Minh Long; mbi hoach...
quan hé cong tac cta UBND tinh lién quan dén Hoi Nong dan tinh
Trye tiép theo ddi, tham muu linh vire quan 1y nha nudc vé Lim Cac quyét dinh, cong vin,
nghiép; Trdng trot va Bao vé thuc vat; khuyén ndng (ké ca cac du 15 bio céo, chi thi, k& 450
an thude cdc linh vuc nay); hoach...
Tiép nhin tai liéu cia phong (ké ca van ban mit dé vao sb quan ly Tiép nhin van ban, i liéu dén
tai liéu mit), trinh Trudng phong phan cong tai ligu (ké ca tai ligu 5 clia Phong va bdo cdo Trudmg 100
mat) ciia Phong. Ghi Bién ban céc cudc hop clia Phong) Phong phan cong xir ly
Truc tidp theo doi c4c linh vye: Tiéu thi céng nghiép; Chin nudi -
This y; Chuong trinh bd tri din cur néng thén, mién nii, sat 1 (ké , £ 4 x )
. A e 1= 3 , e e N Cdc quyet dinh, cong viin,
ca céc dir an thudc céc linh vuc nay). H6 so thiy lgi tai cac huyén: 10 bio cdo. chi thi k&l 300
M6 Diie, thi xa Dire Phd, Tu Nghia, Nghia Hanh, Ba To, Minh hoach ’ "
Long; Céng ty TNHH MTYV Khai théc cng trinh Thiy lgi Quang T
Npai
2 ~ ~ ra 5 n A x
Tong _H.m% om,o :o_>acsm :E,oo nhiém vu cia S& Zo:ym nghiép ><m Céc n:wm” dinh, cang vin,
Phdt trien ndng thén, S& Cong thuong. Cic du &n v€ chin nudi, . .
3 ) p . o % . 15 bao cdo, chi thi, ke| 400
trong trot sir dung von ngodi ngén sach. Tong hop, tham muu cong hoach. ..

tac Giai phéng mit bing cac dir an.
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! 2 3 4 5 6 7 8
Chiu trich nhiém thim tra, kiém
tra, tham gia ¥ kién it c4 hé so,
Xt 1y van ban dén, vin ban di ctta phong 5 céng viéc cua phong truée khil 1000
trinh lanh dao UBND tinh, lanh
dao Vin phong.
Theo d&i, gidm sét viéc chip hanh ndi quy, quy ché lam viéc, chip
hanh ky luit, ky cuong hanh chinh, dao dirc cong vu va tdng hap, N .
tham muru ::wzwxmr m%:: pia két qua thyc hién :MEE vy, tinh :H%s 10 _A_Q,: tra, gidm sdt thudng 100
o . aa A \ xuyén
trach nhiém, thai do, tdc phong lam viéc ciia cbng chire trong
phong
Tham gia soan thao hoidc
gop v dbi véi cac viin ban,
Quan hé phdi hop 5 d& an, co ché, chinh sachi 100
lién quan dén nhiém vu
clia phong
Chun bi tai liéu va tham
du cic cudc hop, hdi nghi
Thuc hién mdt sb nhiém vy khac 5 cia UBND tinh, Van| 200
phong UBND tinh va cic
co quan khi duge phin
3,8 | Pho Trudng phong |Phong Khoa| T ITheo doi, kiém tra, dén déc viée thyce hién nhiém vu theo linh vic céc cong vin, bdo cdo, chi
gido - Van O.:E.m: dugc phén céng phu trich s thi... 200
xa vién trd - - T
1én Tong hgp bao cdo tuan,
X1t 1y cac cdng viéc chung cta phong khi Truéng phong ving mit 15 Nwﬂsm.omwu\_ m_%_d M_H_Mﬂm M__ww 30
phong (khi co yéu ciu)
,_z,_,ﬂn tiép Smo.n_aw <w,5m:._. muu, dé wﬂ:mﬁ mq 1y, mm.wm quyét kip thoi :.owm Tham muu ban hanh céc
linh vyec: Du lich; H_S:m tin va Truyén :5:.% Ow. Phat thanh vA Truyén 20 quy & dinh cong van, bio 200
hinh tinh; nhitng vin dé bdo chi néu chuyén dén UBND tinh ma Ban i P L
Tuyén gi4o Tinh ty téng hop. cdo, ké hoach, chi thi,...
Theo ddi, don doc viéc thuc hign cac nhiem vy cia Chinh phu,
Thi tudéng Chinh phu, B& nganh, Tinh iy, HPND tinh va cic Tham muu ban hianh cic
nhiém vu duge UBND tinh, Cha tich UBND tinh chi dao va giao 20 van ban chi dao, dén déc| 200

cho cac s& nganh, don vi, dia phuong thuc hién thude linh vuc,
noinh thea dii

trién khai thuc hién

17
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dao Vin phdng UBND tinh va lanh dao phong giao

thuc hién cdc nhiém vy cu
thé khi duge phan cong

5 6 7 &
Theo di va tham muu cong tac guan Iy nha nude vé: bdo chi; xut
ban; buu chinh; vién thong; chuyén dbi s6; tAn sd vo tuyén dién;
n ~ ~ . Bho e , A . A .
omﬂ.ﬂm :m:.n Eo:m ::wm_n:hE, _u_um:. _:.mzr va ::wozy Es?,:dos.m tin Céic quyét dinh, cong van,
do6i ngoai; ban tin théng tan; thdng tin co sd; ha tang théng tin va 15 ! . 300
3 n . Y n ké hoach, chi thi...
truyén thong; quang cdo trén bio chi, trén moi trudng mang, trén ,
xudt ban phdm va quang cdo tich hop trén cic san phém, djch vu
buu chinh, vién théng, cdng nghé théng tin
True tiép theo dBi va chi dong tham muu, d& xuft xir 1y, giai quyét . £y
. : . ~ .- LY LY - AT A O ﬂ m Y m 3
kip thdi trong linh vuc Gido duc va Dao tao va céc Hoi ¢6 lién 10 Wn quye _zs. cong van 250
- - ké hoach, chi thi...
quan trong linh vuc theo dai.
Ra sodt, tong hop va bao cdo tién dg, nd1 dung gidl quyét cong
viéc duoc phén cbng; kip thoi va chi dong dé xudt lanh dao , Lz
’ ; g y . o ac ba , d t chi
UBND tinh, Van phong UBND tinh xem xét, chi dao gidi quyét va 5 cac o omo,, ¢ ,x:m m 100
r 4A L At . A . cE - dao, giadi quyéet vudng mic
ddn dde ndi dung con ton tai, vuong mic (néu cd) trong linh vire
theo déi
Theo dai, dén dbc, thng hop, bao cdo thuc hién cic nhiém vu cua Bio cho. cine vin dan dée
Chinh pht, Thi tu6ng Chinh phti va céc nhiém vu duge UBND| 5 | "2 g 200
tinh, Chi tich UBND tinh giao thudc Iinh vuc dugc phén cong ’ ;
Phoi er.<m m_:v,ﬁwgm.w:gm_ ._mzr dao Vin nrw:m m:wﬁa tinh Thuc hién phéi hop trong
trong mdi quan hé cdng tac vai cc co quan, don vi thuge linh vire 5 ‘s F in 200
o gidi quyet cdng viéc
theo dai.
Cép nhét nhiém vy dugc lanh dao UBND tinh chi dao, giao nhi¢m 5 Céap nhiat vao v:w_: mém 50
vu cho céc s&, ban nganh, dia phuong vao E:ys mém. theo d&i nhiém vu
Quan ly SO vin ban va xit ly hd so, tai lidu Mét clia c4 nhan 5 Tai ligu duge quan 1, cht 30
y y , tai ligu M2 : gitt dam béo
Chuin bj tai lidu, tham dy
Thurc hién c4c nhiém vu khéc khi duge 1anh dao UBND tinh, lanh 5 cic cudec hop, hdi nghi va 20
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4 b) (1 7 8
Theo ddi, giam st viéc chip hanh ndi quy, quy ché 1am viée, chip
hanh ky luit, ky cuong hanh chinh, dao dic cong vu va tong hop, ek .. .
tham muu nhén xét, danh gia két qua thuc hién nhiém vy, tinh thin 5 T_n_w tra, gidm sét thuomg 50
" A cn e \ Xuyén
tréch nhiém, thai d§, tic phong lam viéc cha cong chirc trong
phong
Tham gia soan thio hodc
gop v dbi voi cdc vin ban,
Quan hé phéi hop 5 d& 4n, co ché, chinh sach| 30
lien quan dén nhitm vu
cua phong
Chuin bj ti liéu va tham
du cac cude hop, hdi nghi
cuia UBND tinh, Vin
161 mot <& nhié . 5 ’ 60
Thuyc hién mét s6 nhiém vu khic phong UBND tinh vi céc
co quan khi dugc phan
cong
3,11 [ Phé Trudng phong | Phong N§i | Tur heo dasi. kil A dbe vige thue hitn nhié o .. o, .
chinh Chuyén Theo ow ﬂmE tra, mow oc viéc thuc hién nhiém vu theo linh vuc 20 om.o cdng vin, bdo cdo, chi 200
vien teds dugce phin cong phu trach thi...
lén . X
Tong hgp bao cdo tudn,
e o oa ‘s . \ . . _ thiang, quy, nam ciing nhu
Xir 1y céc cong viéc chung ctiia phong khi Trudng phdng vang mit 20 bio cio dot xubt cha 30
phong (khi ¢ yéu ciu)
Truc tiep theo ddi, tham muu [inh vuc quan Iy nha nudc vé cac
- LA N . ~ P Y. g
m‘E: <._.Hn.‘ oo.:m an an phong ormw.,o_Em nwmw ring); w_mE sat; todn Tham muu ban hanh cic
an; xt¢ ly vi pham hanh chinh; phong, chong tham nhiing va thyc Z . . .
3 R . A DY S A 25 quyét dinh, céng vin, bio
hanh chdng ldng phi; thanh tra kinh té - xa hi; tiép cdng din va cho. ké hoach. chl thi
giai quyét khiéu nai, t cdo (k& cac Hoi, Ban lién lac cua tinh ’ N beoe
thude linh vuc)
Truc tiép theo di va tham muu linh vue quan ly nha nuée vé cc
[inh vyc: ngoai vu; thi dua - khen thudng; Chuong trinh Bién don Tham muu ban hanh cde
Ho: ngoal vil; a & ne & 25 quyét dinh, cong vin, bio

- hai ddo; Ban Chi dao Hai nhip qudc té (ké cAc Hdi, Ban lién lac
cua tinh thudc linh vuc).

cdo, ké hoach, chi thi,...

21
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7

Chl tri cic cdng viée, cic cude hop ciia Phong; dé xudit nhiing ndi
dung, chwong trinh, vin dé cin giai quyét.

10

Xay dung chuong trinh, ké
hoach cdng tic; cac cufc
hop, chi dao cbng tac
chuyén mén; kién nghi d&
xult nhifng vin dé vudng
_,5%0

100

Td chirc tiép nhin, quéan ly, xir ly vin ban dén cia phdng, phan
cbng, ddn dbc cong chirc, ngudi lao dong thyc hién diy du, c6
hiéu qua nhiém vy dugc giao.

15

Tiép nhén, phan vin ban;
dén dbc, nhic nhd thuc
hién

300

Truec tiép phu trach cong tac hanh chinh, céng tic quan trj.

15

Tham muu Chanh  Vin
phong ban hanh cac vian
ban trong céng tic hanh
chinh, quan tri. Thyc hién
nhiém vy thudng xuyén,
dh xnit

50

X1r 1y vin ban dén, quan 1y vin ban di

10

Thue hién cOng tic quan
tri hanh chinh; tiép nhin,
quan ly hd so van ban dén,
phan céng dén timg phong
chuyén mbén; tiép nhan,
quan ly viéc phét hanh vin
ban di cua UBND tinh,
Vin phone,

50.000

Phy trich cong tic td chitc cin bd, cong tic ndi vu chms dung;
phin cong bd tri, dao tao, bdi dudng, quy hoach, bd nhiém, bd
nhiém lai, diéu dong, luin chuyén, biét phai, ky luit va thuc hién
cdc ché dd, chinh sich ddi v&i can bd, cbéng chirc, vién chire va
ngudi lao ddng thudc Vian phong UBND tinh);

15

Tham muu ban hanh chirc
nang, nhiém vu, quyén han
va co chu td chiic cia Vin
phdng. Quyét dinh tiép
nhin, phin cong cdng
chirc. Quy hoach, b
nhiém, bd nhiém lai; nhén
xét, danh gi4, kh n thudng,
ky luft ... d8i véi can bo,
cong chirc, ngudi lao dong
thudc quyén Chdnh Vin

phong

50

23
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) 2 3 4 5 6 7 8

Thuce hién trinh tu, tha tuc

Tiép nhan, quan 1y, ra soét, dang ky s, ngdy, thing, nam va phat phét hanh vin ban di. Theo
hanh vidn ban di cuia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Vin 20 doi, don dbc viéc phéatj 20.000
phang UBND tinh. hanh van ban di (gidy va

dién tir)

Quan 1y va sir dung céc con du clia Ban cén su dang UBND tinh,
cia UBND tinh, Vin phong UBND tinh ding quy dinh cta phép 10
luit va Quy ché 1am viéc clta Vian phong UBND tinh.

Quin ly con déu cna
UBND tinh, Vin phdang

Thye hién cic quy dinh vé
bi mit nha nudc; hd so,
vin ban mit dugce cit gitr
trong td c6 khoa

Thuyc hién cong tic bao vé bi mit Nha nudc thude cdng viée duge

phin cbng. 10

Tham gia soan thac hodc
gbp v dbi vdi céc van ban,
5 dé 4an, co ché, chinh sich| 20
litn quan dén nhiém vy
clia phong

Chu dong phdi hop véi cac phong, ban, don vi khéc dé giai quyét
nhiing vin d& c6 lién quan khi cé yéu céu

Chuin bj tai litu va tham
du cc cude hop, hdi nghi

Thue hién cdc nhiém vu khac di duge lanh dao UBND tinh, ldnh 5 cna UBND tinh, Vin 20
dao Vin phong phén cdng phong UBND tinh va cac
. co quan khi dugc phin
I cing
BIS [ Vit :,worm_.n nhén |Phong Hanh O:E\m: Theo dai, tham muu vé td chirc can bd, cong tic ndi vu szmn
sv, tong hop chinh T vién dung; phéin cong bé tri, dio tao, bdi dudng, quy hoach, bd nhiém, S ae R i
Quin trj bd nhim lai, didu dong, ludn chuyén, biet phdi, ky loat va thye] 20 | Quyet dinh, cong van, ke) 4,
hién c4c ché dd, chinh sach ddi voi can b, cdng chirc, vién chirc hoach...
thude Vin phong UBND tinh)
A . ~ A
Tham muu ¢dng tac cai cach hanh chinh _ 25 Quyét dinh, cong vin, ke 30
_ S : : hoach...
: o N Ll R .
Tham muu cng tac tu phip; cong tic giai quyét khiéu nai, t6 cdo 10 Céng vin, bdo cdo, bién 5
d6i véi cdng chire, vién chire, ngudi lao djng thudc Vin phong bén...

MM . . K
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ban khac khi dwge Trudng phang phan cong

bdo céo...

1 2 3 4 . 5 6 7 8
Theo dai viéc gii, nhén
) . vin ban chinh x4c theo noi
Theo d6i, d6n déc viée givi, nhan vén ban di (vin ban gidy va dién 10 nhian, ding s6 lugng, 2 000
1) nhanh chéng, kip thi, ’
. L déng diu mirc d6 khin va
mit theo yéu clu vin ban
Thye hién phét hanh, tra
, : . két qua hd so gidi quyét] 1.000 -
Tra két qua hd so TTHC cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh tai ot qua A0 so gl quye \
T tm Ph Kid 46 thit tue hanh chinh 20 TTHC cho Trung tim PV-} 1.100 hé
rung tdm Phuc vy - Kiém so4 uc hanh chinh. KSTTHC ding thi gian o
quy dinh
Thue hién cac quy dinh vé
Thye hién céng tc bao vé bi mat Nha nuée thude cong viée duge 5 bi mit nha nuée; hd so,
phén cong. _ vin ban mat duge cét giir
trong td cé khoa
317 VitufLwutrd  [Phéng Hanh| Chuyén .
chinh - vién Lip h6 so hién hanh, bao
Quan trj Thye hign nhiém vu thu, nép, sip xé&p, bao quan, gilt gin va khai 10 quan, khai théc va td chirc| 70-100m
thac str dung tai lién luu triy st dung tai ligu theo quy| tailiéu
dinh hién hanh
Theo d&i viéc chinh Iy, xir Iy vA nop lu tai liéu Ju trit hién hanh 3p | 1heo ddiviée chinh 1y, thuf 70-100m
thdp, phan loai hd so tai liéu
Tryc tiép quan Iy kho tai liéu Ivu trir hién hanh cia Vin phong 30 Kho tai liéu duge sip xép,
theo quy dinh bdo vé theo quy djnh
Tham muu cée du tho vin ban thude linh vire lun trit va cde vin 10 Cac ké hoach, cbng vin, 15.20

27
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2 3 4 5 6 7 8
3,191 Vi tri quan trj ¢0 & . X
. scmm e 1:Mﬂmm=_ﬂ$== O_“,_W . Tham muu viéc ddn, tiép
. " 1Theo dbi, phu trich céng tic: dén, tiép khach; mdi trrdmg, cAnh khach; chinh trang canh
Quan trj n 15 . Iy 200
quan, cdy xanh quan, vé sinh mdi trudng
khu vue tru s& UBND tinh
‘ Pam bdao hoat ddng cta hé
Tham muu quan 1y, van hanh hé :&:m dién, nudc, dm thanh, may 15 théng dién, nudc, phong
moc thiét bi, hé théng phong chdy, chira chay chdy, chira chay... tai tru
s& hoat dong binh thudng
Tham muru cdng tac phong chéng lut bio 5 Om_ ¢ xm hogch, bdo cdo, 10
cong van...
Kiém tra, d& xuft viéc bao
Thuc hién quan 1y céc khéi nha lam viéc; quan 1y tai san; kiém tra, (0 dutng sta chiia ddi voi 150
bao dudng, sira chira cac phuong tién, trang thiét bi clia co quan cac khbi nha 1am viéc; dam
bao an toan vé tai san
_ Thure hién dat, trang tri cic
Thuc hién trang tef khu hiéu, thuc hién cac market, tiéu dé, bang 15 khéu hiéu, market, tiéu dé,| 600 - 650
tén bang tén theo ding thanh| cugc hop
phin cudc hop
‘. Y . . Pam bio cic may chiéu,
Phoi hop dam bao hoat ddng cic may chiéu (projector), hé thong . 4 £ .
am thanh cic ohone h 10 hé thong dm thanh hoat 120
phong fiep ddng binh thudng
Thira ity quyén ciia Trudng phdng thuc hién viéc theo ddi hoat Theo ddi dam bao t xe, td
dong cua Tb xe. Tryc :mv theo d&i hoat déng clia nhén vién bdo 10 bdo vé thuc hién ding
vé, cong tac bao vé chire nang, nhiém vy
Giip Truang phong thye hién cac thi tuc v& dau tu cac hang muc, Thuc hién cic thi tuc vé
cdng trinh x4y dung, stra chia, ning cip thudc Vin phong UBND 15 diu tr xfy dymng, dau thau 20
tinh theo quy dinh
Tham muu cdc du thao vin bén thudc nhiém vu duge giao va cac 5 Cac ké hoach, bio cdo, 20

vin ban khac khi dugc Trudng phong phin cong.

cdng vin
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3,21

Vi tri thi quy

Phong Hanh
chinh -
Quan trj

Chuyén
vién

Thye hi¢n nhiém vu Thi quy

40

Giao dich vdi Kho bac nha
nude vé ndp, rut tién. Thue
hién thu, chi tién mit tai co
quan. Vdo s& quy hing
thang, rat s& du, dbi voi ké
todn. Kiém ké quy tién mjt
tai co quan theo quy dinh.

700
ching tir

Thyc hién nhiém vu Tha kho

40

Nhip, xuit hang héa, trang
thiét bj cong cu, vin phong
phim phuc vu céng tac ciia
co quan. Kiém ké hang
héa, vt tu nhip, xuét kho
theo quy dinh

150 phiéu

Chuin bj cdc diéu kién dam bao khi di cong tic cia lanh dao
UBND tinh, ldnh dao Vin phong UBND tinh

15

Thuc hién mua vé may
bay, tau phuc vu lanh dao
UBND tinh vd co quan
Vin phong di cbng tic.
bat phong nghi cho lanh
dao UBND tinh, linh dao
Vian phong khi di cong tac

100
orcwms
cdng tic

Thuc hién céc nhiém vu khéc khi duge phin cong va theo yéu ciu
cbng viéc

Tham gia dén tiép cic don
khach thdm va lam viéc tai
UBND tinh, phuc vu céc
ngdy I& 16n do UBND tinh
t6 chirc. Mua sim cic nhu
yéu phim thiét yéu phuc
vu hoat ddng cua lanh dao
UBND tinh va linh dao

Vin phdng.

20 doan
khach
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3

4 5 6 7 8
3,24 K¢ thujt Phong Hanh{ Nhin _ Pam bio hoat da .
chinh- | vién |Theo ddi hoat dong ciia hé théng dién, cp thodt nuée, méy dién, o D80 RO CONE CHAlpy i hign
Quan tri méy bom chita ch4y, may photocopy va céc trang thiét bj dién tai 50 dign, nudc, Eomﬁ AUUE, ven thudng
. Y, MY p P . hanh céc thiét bj dién phuc )
fru s¢& a . Xuyen
vu hoat dfng cia co quan
1.400.000
|Thue hién nhin va nhén _momo 00
Thuc hién in 4n, nhén ban tai {iéu co quan 50 ban tai liéu theo yéu clu| - ’
: TP 0 trang
cua bd phén vin thu _
vin
ban/nam
3,25 Béo vé Phong Hanh| Nhan Thudng
chinh - vién |Thue hién nhiém vu tryc bdo vé co quan 24/24 gisr méi ngay 60 True bao vé co quan 24/24 ]  xuyén
Quén trj trong nim
200-300
Huéng din khach dén lién hé lam viéc tai co quan, cong dén dén 10 Huéng din khach dén lien| ot
khiéu nai, tb cao va dé dat nguyén vong hé cong tac khach/
ndm
Bao vé tai sdn co quan,| Thuodng
Bio vé tai san co quan 25 cong chic, vién chirc val xuyén
ngudi lao dong trong nim
B6 tri ghé ngdi cac phong
hop; vé€ sinh sin vudn va
Nhiém vy khac 5 cham soéc cdy xanh; tham
gia cOng tic PCCC va
PCLB co quan
4 |Cac Ban, don vj thuge Van phong UBND tinh
4,1 | Truéng Ban Tiép | BanTiép | Tur Gitio Chénh Vin nhone didy ha dién it 4 T .
cong dan (Pho6 cong dan | Chuyén itp C : nh Vin ﬁ.wozm ieu E,E.Sw: dién tat c 5, S.Hm m:m Quyét dinh, cong vin va
- Ban. Chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND tinh, Phé Cha tich . ’ X .
Chénh Vin phong tinh vién UBND tinh. Chanh Van oh \ trute ohip [uat v3 qud tinh 6 20 cac vin ban trien khai thue| 800
kiém nhiém) chinh ND nh, h n ;mn p owm va trude phép ludt vé qua trinh to hién
tdr 1én chirc va thire hién nhiém vu c¢ha Ban
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va xir ly don theo dia ban duge phén cong.

vin, b4o cdo, phiéu chuyén
don...

5 6 7 8
Hv n n " T‘ oL n ” a4 A t . - & .
wms ownm cong chirc tiep cong dan thudng xuyén tai Tru s& Ticp 25 Bang phén cong nhiém vy 1
cdng dan tinh
Diéu v:mm viée thuc hién nhiém vu cia ngudi tiép cbng dan ciia co Vin bian phan cdng, nhic
quan, td chirc tham gia tiép céng dan thudng xuyén tai Tru s Tiép 2,5 nhd trién khai thuc hién 5
cong dén tinh theo Quy ché phdi hop. nhiém vu
Pé nghi cic co quan, o chire, don vi co lién quan cir ngudi c6
v = m £ < A ~ A A A -
anr w:_na,mmn H..c s& ﬁmw oo_um dan s,s.: ao.v:o_ :anz_mi .m_m 5 Vi ban d& nghi it ngubi 20
tiep cong dan khi cd vu viéc déng ngudi, phirc tap hodc trudng
hop can thiét .
Tiép cdng dan thudng xuyén tai Tru s¢ theo dia ban dugc phén 10 Thuec hién tiép cong din tai 150
chng tru s& Ban
Xtr ly, théng ké don thy, khiéu nai, t& cdo, phan anh, kién nghi 1o [Van ban xi ly, théng ké 400
theo dia ban dugc phin cong don
Soan thao, tham muru céc
Truc tiep soan thao cic vin ban theo thim quyén ctia Ban theo 10 cbng van, phiéu chuyén, 60
phén cong bdo céo ... thude linh vuc
phu trach
Thuc hign tong hgp, don doc, theo dO1 vige thue hign y kién cua
Chi tich UBND tinh trong linh vue giai quyét don thu, khiéu nai, o Céc cong van dén ddc, 50
th cao cua cc co quan, don vi, dia phuong hojic do Ban chuyén trién khai thuc hién
dén
Phyuc vu Bi thr tinh ty, Cha tich UBND tinh, dia biéu QH, dai Du thao gidy mdi, chuin bj
.2 s L A an 5 Y e 10
bieu HDND tinh tiép dan tai liéu phuc vu
Tham muu dy thao cdc théng bao két luan tiép cong déan cia Cha Cic dy thao théng bao két
. £ ‘s A a 10 A 4
tich UBND tinh trong chi dao giai quyét vu viéc sau dot ticp dan luédn
Du thao gidy moi, chuin bi
Tham muu gitdp Thudng tryye UBND tinh trong linh vyc tiép dén 10 tai liéu, du thdo cic cong 40
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! 2 3 4 5 6 7 &
. Chuin bj tai liéu, tham du
Thuc hién cic nhiém vu khic khi duge lanh dao UBND tinh, lanh 5 cac cudc hop, hdi nghj va 10
dao Vian phéng UBND tinh va lanh dao Ban giao thyc hién cdc nhiém vu cu
thé khi dwoc phin cong
. A Y ~
A Gidm doc Trung tam ,_,:> Chi dao, quan Iy, didu hanh toan dién cic linh vyc hoat dong Quyét dinh, cdng vin va
PV- Chuyén N . L A . n . .k ,
KSTTHC | vien tré zzwwa chire :msm., :.::.WE vy, n_c.uas han cua ,_,Enm .EE. Chiju tréch oum viin ban trién wm:: a:.wo
tnh én E:nE trirde Chi :n_,a UBND tinh, Chanh <w=.uro=m szc tinh 15 hién; chi m.wo. cbng .ﬂmm 500
va trede phép luit vé thue hién chirc ning, nhiém vu, quyen han, chuyén mdn, kién nghi dé
td chire hoat dong ctia Trung tam. xudt cic vudng mic
Xay dung chuong trinh, ké
hoach cdng tic; cic cude
Chu tri cac cong viéc, cac o=@,n va cla ,_,E,zm tam; dé xuit nhimg 10 hop, chi dao ,nosm 5.:.” 100
ndi dung, chuong trinh, vin dé cin giai quyét. chuyén mén; kién nghi dé
: xuit nhiing vn d& vudng
méc
Theo ddi va xu ly vin ban,
tai lieu dén va di caa
Trung tdm; tham muu chi
dao nhiing nhiém vu cha
nginh, linh vuc theo
chuong trinh, ké hoach
Kiém tra, dén dbc cong chic cia Trung tdm thuc hién hoan thanh 50 cong tac cua UBND tinh, 2.000

nhiém vu dirge giao

nhiém vy Chinh phd giao.
Chiju trach nhiém thim tra,
kiém tra, tham gia y kién
tit ca hd so, cdng viéc cia
Trung tdm trudc khi trinh
lanh dao UBND tinh, lanh
dao Vin phong.
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3

4 5 6 7 8
4,5 Phé Giam déc | Trungtam | Tur
PV- Chuyén ] .
KSTTHC |vién tra |GiUp Gidm doc quén ly, diéu hanh cdng viée ciia Trung tdm khi 5 Xtr 1y cédc cong viée duge 200
tinh 1an [Gidm dbc di ving Giam dbc iy quyén
Coéng van va cic van ban|
tridn khai thuc hién; chi <
n . o .| Han ché
dao cong tac chuyén mon,| ;. \
. . oax 2 . |toi da thdi
kien nghi dé xuat vudng gian gy
v Pn gen z % - n . n 5 . ba H» ]
Theo dbi céc cong viéce lién quan dén: Ha tang k¥ thuét; cdng nghé M”M: Uﬂﬁowwﬁ”— :M: mw_.,m:”w gidn doan
thdng tin; co s¢ dit liéu TTHC trén Cong Dich vu cong - Hé théng HwE. 3 % a.m:: :m:. te: Em viée tiép
théng tin mot cira dién tir tinh, Cong Dich vu céng qubc gia; tin 40 thi E&o. r,:o ha .:;,u. xm nhin va
nhén vé tinh trang hd so giai quyét TTHC; viéc két ndi co s& dit N su ob P mmm sinh .:m: tra két
liéu quéc gia vé dan cu phuc vu thuc hién TTHC; ISO dién tir; wms. v wm s ool quacho
quan tri hé théng Zalo, Facebook. q . A ,m . £ cong din
nghé théng tin lam anh .
. Y .| trong gidy
hudng dén viéc tiép nhfn hanh
hd so, tra két qua giai )
£ ..| chinh.
quyet TTHC trong gid
hanh chinh.
.H_ o~ - - A , . A . w.H . _ A
r.mo ddi, n:w: _w,S@m Smo hién dic ! vu .noam” true H.:wo:_ Ewsr Xdy dung vin ban chi dao
todn tric tuyén, cadc hé thong hop phan cia Cdng Dich vu cng R , £
PO [ . . .z 20 thuc hién va bio cdo két 100
quoc gia; viéc chuyén giao doanh nghiép Buu chinh cong ich tiép : A thire hién
nhén hd so, tra két qua giai quyét TTHC tai Trung tam. qua thife s
Tham gia phbi hop trién khai viéc 1ip dit, van hanh va cip nhat,
theo ddi thong tin, dit liéu vé TTHC tai Trung tim didu hanh théng 100
minh (IOC) cta tinh va trién khai thuc hién cung c4p thong tin vé 20

tinh hinh bién dong cic chi tidu kinh té - x4 hoi trén dja ban tinh
trén cac Hé théng théng tin bio céo.

Céng vin va cic vin ban
khac

39
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7

Tham muru theo doi, trién khai thue hién viéc don gian héa ché do
bio céo; vin hanh Hé théng théng tin bdo cdo cta tinh; tich hop,
két ndi, chia s& dir lidu gifia H& thdng thong tin bio céo cua tinh
véi Hé théng théng tin bdo c4o ciia Chinh phu dé hinh thanh Hé
théng théng tin béo cdo qubc gia

10

Coéng vin, bdo cao, cic vin
ban trién khai thuc hién;
chi dao cong tic chuyén

~ . A . X A
mbn, kién nghi dé xuit
vudng méic

50

Tham gia quan ly, vin hanh, khai thdc Hé théng théng tin ticp
nhédn, xr Iy phan 4nh kién nghj cta ngudi din, doanh nghiép, co
s¢ dir lidu qubc gia v& TTHC trén Céng Dich vu cong qubc gia

Thuc hién tiép nhén, xir ly
phan anh kién nghi cua t&
chirc, cong dan trén Hé
théng phan 4anh kién nghi
ciia Chinh phn, qua dudng
day nong. Theo ddi, tham
muu xir ly chuyén muc
"Hoi - Dap” v& TTHC trén
Cdng dich vu cbng - Hé
théng théng tin modt cira
dién tir tinh

Tham muu xdy dung céc ké hoach hang nim vé truyén théng,
kiém tra cong tic kiém soat TTHC, hoat dong kiém tra dinh ky,
d5t xuit B phan M6t ctra cac cAp. Tham gia doan kiém tra cai
cach hanh chinh.

Tham muu cic Ké hoach,
Quyét dinh thanh lap DPoan
kiém tra, Céng vin thong
bao, Bién ban va Két luan
kiém tra. Thuc hién kiém
tra dinh ky, dot xuit hoat
dong ctia B§ phén M6t cira
céc cép trén dia ban tinh

35

Tham gia ¥ kién v& ndi dung quy dinh TTHC tai dé nghj xay dung
viin ban quy pham phép ludt va du thao van ban quy pham phdp
lufit.

Nghién ciru xdy dung cic
Céng vin, cic vian ban gop
y lién a:m:.am: hoat dong
kiém soat tho tuc hanh
¢hinh

RA soét, danh gid tha tuc hanh chinh; kién nghi, d& xuét cip c6
thdm quyén cac gidi phap, sang kién don gidn héa thi tuc hanh
chinh

Quyét dinh, céng vin va
cdc vin ban trién khai thuc

hién

100

41
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Thye hign kiém tra, phé duyét hd so trén Cdng Dich vy cong - Hé
théng théng tin mdt cira dién tir tinh

Kiém tra, xi¥ ly, phé duyét
trén Chng dich vy cong -
Hé théng théng tin mot
cira dién tir tinh vin ban dé
nghi bd sung hd so, gia
han th&i gian giai quyét,
tam dirng, trd hd so khong
gidi quyét cvia céc co quan,
don vi ¢6 TTHC thuc hién
tai Trung tAm theo thim
quyén

2.000

Tham muu trién khai thyc hién Dich vu cong tryc tuyén; xiy
dymg, vin hanh Cdng Dich yu cong qubce gia; cip nhit dG lidu trén
Cdng Dich vu cdng - H§ théng théng tin mét cira dién tit tinh

Theo ddi viéc thyc hién
dich vu céng tryc tuyén
cia cic co quan, don vj;
thue hién kiém thir dich vu
cng truc tuyén; cip nhat
dir liéu trén Cdng Dich vl
cong - Hé thbng théng tin
mot cira dién tir tinh

50

Tham muru trién khai sé hoa hd so, két qua giai quyét TTHC, két
nbi co s¢ dir liéu quéc gia v& dan crr phuc vu thue hién TTHC

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

50

Tham gia quan ly, vn hanh Trung tim didu hanh théng minh cia
tinh (I0C) dit tai Trung tam.

Ph6i hop trién khai viéc
vin hanh va cip nhit
théng tin, dix liéu vé TTHC
tai Trung tdim diu hanh
théng minh (IOC) cia tinh
vd trién khai thue  hién
cung cép théng tin v& tinh
hinh bién d6ng c4c chi tiéu
kinh té - xa hdi trén dja
ban tinh trén cic 11§ théng
théng tin bao cdo

20

1




[ R o Ll

1474

"YU I3 UIP B 10W
oz ovo ovg ‘s FUGD un duQyy Jugy §H - Sugo fa ydjp dugD ‘e1d ognb Fugo A yolp
’ v dugD enb updmy ony ugoy yuey tm udip rey uglq dueq yujyo yuey
, any 0y 394nb yei3 ud 91 'yd ueoy yueys g4 dpyd 1e1d opo udiy onyy,
- MEMM_.”EM”MMB_MMH “MM“” "ia otgd Sudny 3gyd oro Bugu fugy 1e2 ‘lour 10p .
A N c_ ) 9314 Jgnx 9p ‘nno utydu fuadm 21in Sugo A Yoip dga Buno anyo Hup
05 |9 .uc__o 9 BN auql tey 0} ‘yupyo yugy oy nup eoy ugld uop ‘os oy 1anb 1@1d yupy Anb DHLLSY
As fuupto ey ofty i 08 vy tgs uenb ugry ia uop ‘uenb oo apa 1A ,n_o:« 1oud ‘nno wgiyEN | UeiA “Ad doy Fugy,
@4 194nb 1mi3 3ubn] Jpyd T o o . o ugAny)y | wey Sunay | - da d3awaAN I A | 2y
'oerd )
wgy Suniy, ogp Wyl op fia
wdiyyu opo ugiy oniyy Fugo
0% veyd obnp yyy uenb oo OB 1A WU 08 30w Uiy oy,
oo eA Yup ANMN FuQyd
UEA ‘yup ANgn end iysu
10y “doy ogno apo fp wey
ommw oonp
A wdiyu ugp uenb ugy
05 [ops yujyo ‘oo 05 ‘ug gp dovy 1gud 9y vengy
‘upq uga 080 104 10p £ dod
oLOl ORI)) UBOS m.mw ey,
‘0po
. .
0 Mwbbmw mmmwcw:_m_m_%% MWM "DHLLL 4agd 182 "Hupy yugy 1ags 180 *OHLL 180S WLy op)
‘o5 opa 1 opo opq Funp duga ugp uenb ugy] op ugAnip ‘enx 19p £ quip owo oeg doy 3ugl,
1Qu doy ugy ‘'nyo ugIyaN
g A g F £ 4 I




7

Theo ddi, kiém soét viée sir dung cac dich vu tién tich, hé trg cho
ngudi dan, td chire trong thuc hién thi tuc hanh chinh nhu: nhin
tin tra citu tién d6 xir Iy hd so, tin nhin théng bio, danh gid mic
d6 hai long. Kiém tra, gidm sat quy trinh 14y s thir t, ding ky sb
thir tr ndp hd so diu vao (trrc mmP qua dién thoai, qua mang),
théng tin khai hd so, nép hd so diu vao coa cong dan, tb chirc.

Dam bao chit lugng cac
dich vu tién tich hd trg td
chie, cdng din khi thuc
hién TTHC nhu: nhin tin
tra ciru tién d6 xir Iy hd so,
tin nhin tidng bao, danh
gid mic do hai long. Kiém
soat quy trinh thuc hién
TTHC cia t6 chire, cdng
din

70.000
tin
nhiin/nam

Theo d&i, don déc, kiém soat viéc tiép nhan hd so, tién d6, chat
_:osm gidi quyét hd so va tra két qua cho tb chirc, ca nhan theo co
ch& mét ctra, mot cira lién théng thudc thim quyén gidi quyét clia
cic co quan chuyén mon thudc UBND tinh, cdc co quan nganh
doc dat tai dia phuong va mdt s& linh vue thude tham quyén giai
quyét ciia UBND cép huyén duge giao tiép nhan hd so, tra két qua
gidi quyét tai Trung tam.

10

Kiém soat viéc tiép nhén
hé so, tra két qua giai
Q:%mﬁ TTHC cia cic co
quan, don vi. Xdy dung
viin ban chi dao thyc hién,
tham muu xir 1y cac vin d&
phat sinh trong qud trinh
theo d&i, kiém soat

20

Theo dbi, giam sit cdng chire, vién chire, nhén vién coa cac co
quan dugc cir dén thuc hién tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét
TTHC tai Trung tam

Theo d6i, gidm sat viéc
chdp hanh quy dijnh, noi
quy, quy. ché lam viéc, ky
lufit, k¥ cuong hanh chinh,
dao dic cbng vu va tham
muu nhin . xét, dinh gia
chit lugng, hiéu qua lam
viéc cia cong chic, vién
chirc, nhin vién cac co

quan, don vi cir dén lam

50

45
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7

Ra sodt, ding tai cic vin ban lién quan dén hoat dong cia Trung
tim lén Om:m Dich vy cong - Hé :&:m thdng tin mét cira dién tir
tinh.

Thuc hién diang tai, cdp
nhit cac vin ban chi dao,
didu hanh lién quan dén
cdi cach hanh chinh, cai
cach thu tuc hanh chinh,
hoat ddng coa Trung tim
lén Cdng Dich vu cong -
Hé théng thong tin mot

500

Thuc hién cng tac van thu; quan ly str dung con déu caa don vi.

Tiép nhén vin ban dén,
phat hanh vin ban di; thyc
hién c4c quy dinh vé bao
vé bi mit nha nuéce; quan
Iy con ddu co quan

2.000

Quan hé phéi hop

Tham gia soan thdo hodc
gop v dbi véi cdc vin ban,
dé 4n, co ché, chinh sich
lien quan dén nhiém vu
dugc giao

20

Thure hién mot s6 nhiém vu khac

Tham dy céc cude hop, hoi
nghi cita UBND tinh, Vin
phong UBND tinh va cic
co quan khi duge phén
cong; thuc hién cic nhiém
vu do Giam dbc Trung tam
giao.

50

4,8

Phuc vu

Trung tdm
PV-
KSTTHC
tinh

Nhén
vién

Thyc hién viéc tiép dén, hirémg din td chirc, c4 nhan dén thuc hién
TTHC; phéi hgp véi bd phén lién quan xay dung hé so méu thuc
hién tha tuc hanh chinh.

80

Lugt khiach, mau hé so

100.000
luot
khach

Theo d6i, mua sim, nhan va cAp phat vin phong phm.

10

Nhip, xuit hang héa, cong
cu, vin phong phdm; kiém
ké hang hoa, vat tr xudt
nhép kho theo quy dinh

30

Theo ddi, gidm sét cdng tic vé sinh chia Trung tdm, phuc vu céc
cude hop.

Phuc vu cic phong hop tai
Trung tim, tham gia dén

tiép khach

50

47
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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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Vi tri viéc lam

Ning luc, trinh d§, ki nang

Ghi
chu

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
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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:
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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.

15

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.

16

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.

17

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.
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Quan ly céac linh vure

1. Ning lwe:

10




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.
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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:

11
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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.
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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
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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.
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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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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phue

Phu luc s6 4

%/CO CAUNGACH CONG CHUC CUA VAN PHONG UBND TiNH

S6 lwong cong chire twong ng vadi ciac ngach

Chia ra
T Tén vi tri viéc lam Téng s .%m@nw nwcwmn( ﬂmmnr‘nrnwmw me.mr n_zm%ms me(ar can su Nysohotiinvitn
vién cao ¢ip hodc |vién chinh hodc| vién hodc hodc twong hoiic twong dwong
twong duong twong duwong | twong dwong dwong
1 2 3 4 5 1] 7 8
Tong cong 62 8 18 36
I |Lanh dao UBND tinh 4 4
II |Lanh dao Van phong UBND tinh 4 -4
I |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 a 2
6 |Ban Tiép cong dan tinh 4 2 2
7 |Trung tdm Phuc vu - Kiém soat TTHC tinh 8 2 6
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