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SNV.01

Giam déc

1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 ndm va hang ndm; chuong
trinh, bién phép t6 chirc thuc hién cac nhiém vu
cdi cach hanh chinh nha nuéc vé nganh, linh
vuc Noi vu.

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé dicu kién,
ti€u chuan, chirc danh doéi voi1 Truong, Pho cac
don vi thuoc so; Trudng, Pho trudéng phong
chuyén moén thugc Uy ban nhén dan huyén,
quan, thi xa, thanh pho tryc thudc tinh trong
pham vi nganh, linh vuc quan ly.

3. Chuong trinh, ké hoach va két luan chi dao
thuc hién nhiém vu cbng tac hang thang, quy,
nam cua So va cac van ban chi dao, diéu hanh
khac.

4. Cac van ban, to trinh, béo céo I1én cap trén.

5. Huéng dan cong tac trong tam, lién nganh.

1. Vin ban duoc cip co tham quyén thong qua,
ban hanh.

2. Vin ban dugc cap c¢6 tham quyén thong qua,
ban hanh.

3. Cac chuong trinh, ké hoach, két luan, to trinh,
b4o cdo, huéng dan, quy ché, quy dinh...duoc
ban hanh ding thim quyén, thé thic, thoi han.

4. Cac noi dung cdng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi tai cudc hop.

5. K& hoach coéng tac ca nhan phi hop voi ké
hoach cong tac cua So.
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6. Cac vin ban vé cong tac can bo theo phan cap;
dé nghi khen thuéng tap thé, ca nhan tir hinh
thirc: Bang khen cua Tha tuéng Chinh phu; Co
thi dua cia Chinh phu, chién si thi dua Toan
quéc, Huéan, Huy chuong, Anh hung lao dong,
Anh hung luc lugng vii trang, Ba me Viét Nam
anh hung.

7. Quy ché lam viéc cua co quan; Quy dinh vé
chirc nang, nhiém vu cia cac phong, ban, chi cuc
thudc va truc thudc So; cac quy ché, quy dinh
khac ctia So Noi vu.

8. Quyét dinh ban hanh Ké& hoach va Két luan
kiém tra; Théng bao phan cong nhiém vu lanh
da0 S va cac van ban khac theo tham quyén,

9. Chu tri, tham gia cac cuoc hop.

10. Ké hoach cong tac c& nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

SNV.02

Pho Giam ddc

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 ndm va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chuc thuc hién cac nhiém vu
thudc pham vi, linh vuc cong tac dugc phan cong
phu trach.

2. Ké hoach cong tac ca nhan thang, quy, nim.

1. Van ban duoc cdp co6 tham quyén thong qua,
ban hanh.

2. Ké hoach cong tac ca nhan phu hop voi ké
hoach cong tac cua So.




3

S6
TT

Ma
VTVL

Tén vi tri viéc lam

San pham dau ra

Két qua
san pham dau ra

4

5

3. Cac van ban: To trinh, bao céo, quyét dinh,
cong van.....van ban khac theo chirc nang, nhiém
vu duogc phan cong.

4. Céc van ban chi dao, diéu hanh déi véi cac
phong, ban, don vi phu trach.

5. Chu tri, tham gia cac cudc hop.

3. Cic vian ban...duoc ban hanh ding tham
quyeén, thé thire, thoi han, tién do duoc giao.
4. Céc noi dung cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi tai cuoc hop.

SNV.03

Truong phong

1. Ké& hoach cdng tac c& nhan; Ké hoach cong
tc cua phong thang, quy, 6 thang, nam.

2. Tham muu Lanh dao S¢ du thao cac van ban:
To trinh, ké hoach, bao cdo, quyét dinh, cong
van....theo chitc nang, nhiém vu cua phong, don
Vi.

3. Ban hanh Quy ché 1am viéc cua phong; Thong
b&o phan cdng nhiém vu lanh dao va chuyén vién
thuoc phong, cac théng bao, bao cao khac cua
phong theo quy dinh.

4. Chu tri, tham gia cac cudc hop.

1. K& hoach cdng tac c& nhan, cua phong duoc
ban hanh dam bao noi dung, thoi han, phu hgp véi
chuong trinh, ké hoach cong tac cua So.

2. Cac van ban tham muu dam bao vé ndi dung,
thé thure, tién d9, thoi han duoc giao.

3. Quy ché lam viéc cua phong dam bao phi hop
véi Quy ché lam viéc cua So va chire nang, nhiém
vu cua phong; thon bao phan cong nhiém vy, cu
thé, rd rang.

4. Céc noi dung cdng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi tai cuoc hop.

SNV.04

Chanh Thanh tra
S

1. K& hoach cong tac c4 nhan; Ké& hoach cong tac
cua Thanh tra So thang, quy, 6 thang, nam.

2. Tham muu Lanh dao S¢ du théor cac van ban:
To trinh, ké hoach, bdo cao, quyét dinh, cong

van....theo chirc nang, nhiém vu cua Thanh tra

1. K& hoach cdng tac ca nhan, caa Thanh tra S¢
dugc ban hanh dam bao néi dung, thoi han, phu
hop véi chuong trinh, ké hoach cong tac cua So.

2. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thuc, tién do, thoi han duoc giao.
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So;

3. Ban hanh Quy ché 1am viéc cua Thanh tra So;
Thong bao phan cong nhiém vu lanh dao va
chuyén vién thuoc Thanh tra So, cac théng bao,
bao c&o khac cua Thanh tra So theo quy dinh.

4. Chu tri, tham gia cac cudc hop.

3. Quy ché 1am viéc cua Thanh tra S& dam bao
phl hop véi Quy ché 1am viéc cua Sé va chic
nang, nhiém vu cua phong; théng bao phéan cong
nhiém vy, cu thé, rd rang.

4. Céc ndi dung cdng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi tai cudc hop.

SNV.05

Chanh Van phong
So

1. Ké hoach cong tac ca nhan; Ké hoach cong tac
cua Van phong S¢ thang, quy, 6 thang, nam.

2. Tham muu Lanh dao S¢ du thao cac van ban:
To trinh, ké hoach, bao cdo, quyét dinh, cong
van....theo chitc ndng, nhiém vu cua Van phong
So.

3. Ban hanh Quy ché lam viéc cia Vian phong
S¢; Thong b&o phan céng nhiém vu lanh dao va
chuyén vién thudc Van phong S¢é, cac théng bao,
bao cao khac cia Van phong So theo quy dinh.

4. Cac van ban ky thira 1énh theo quy dinh.

5. Chu tri, tham gia cac cudc hop.

1. Ké hoach cong tac c4 nhan, cia Van phong S
dugc ban hanh dam bao néi dung, thoi han, phi
hop vai chuong trinh, ké hoach cong tac cua So.

2. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thure, tién d9, thoi han duoc giao.

3. Quy ché lam viéc cia Vin phong S¢ dam bao
phu hop véi Quy ché lam viéc cia S¢ va chuc
nang, nhi¢ém vy cua phong; thon bao phan cong
nhiém vuy, cu thé, rd rang.

4. Cac van ban ky dung tham quyén.

5. Cac noi dung cdng viéc duoc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi tai cudc hop.

SNV.06

Pho Truong phong

1. Tham muu giap Trudng phong trinh Lanh dao
S& cac van ban: To trinh, ké hoach, bao céo,
quyét dinh, cong van....theo pham vi, linh vuyc
dugc Truong phong phén cong phu trach;

1. Céac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thirc, tién do, thoi han dugc giao.

2. Cac nodi dung codng viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi tai cudc hop.
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2. Tham gia céc cudc hop theo su phan céng 3. Ké hoach cong tac ca nhan dugc xay dung dam
cua Truong phong, Lanh dao Sé. bao ndi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
3. K& hoach cong tac ¢ nhan thang, 6 thang, ke hoach cong tac cua phong.
nam theo quy dinh.
1. Tham muu giop Chanh Thanh tra trinh Lanh|1. Cdc van ban tham muu dam bao vé& noi dung,
dao S¢ cdc van ban: To trinh, ke hoach, bao cao, |the thic, tien dg, thoi han duoc giao.
quyét dinh, cong van....theo pham vi, linh vuc|2, Cac noi dung cong viéc duoc trién khai va
2 | snvy.o7 | Ph6 Chanh Thanh dugc Chanh Thanh tra phan cdng phu trach; thong tin duoc trao ddi kip thoi tai cudc hop.
' tra 2. Tham gia cac cugc h('ip theo su qphén cong 3. Ké hoach cong tac c4 nhan duoc xay dung dam
Cua Qhanh Thanh tra, Lanh dao So. bao noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
3. Ké hoach c6ng tac ca nhan thang, 6 thang, ké hoach cbng tac cua phong.
nam theo quy dinh.
1. Tham muu gitp Chénh Van phong trinh Lanh|1. Céc van ban tham muu dam bao vé noi dung,
dao S¢ cac van ban: To trinh, ke hoach, bao cdo,|thé thic, tién d9, thoi han dugc giao.
quyet dir}h, cong van.. --thfo gham vi, linh vuc|2. Cac noi dung cong viéc duoc trién khai va
dugc Chanh Van phong phén cong phu trach; thong tin duoc trao doi kip thai tai cuoc hop.
Phé Chéanh Vin 2. Tham gia cac cuoc hop theo su phan cong
8 | SNV.08 N ’ ; 5 : 5 g .
phong cta Chanh Van phong, Lanh dao S6. 3. Céc viin ban dugc duyét dang thé thire quy dinh.

3. Cac vin ban duoc kiém duyét truge khi trinh
Lanh dao So

4. Ké hoach cdng tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

4. Ké hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ké hoach céng tac cua phong.
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Vi tri viéc

lam nghiép vu chuyén nganh

SNV.09

Chuyén vién chinh
vé To chirc bo may

1. Dy thao cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé an, dy &n quan trong cua
nganh, linh vuc hoic cua dia phuwong vé té chirc
bo may;

2. Cac van ban huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cta cap c¢d tham quyén vé chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé &n cua nganh, linh vuc hoic cua
dia phuong vé t6 chtc bo may

3. Cac vin ban kiém tra, so két, tong két viéc
thuc hién cac van ban, quy dinh cua cip co
tham quyén chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, du an, dé &n cua
nganh, linh vuc hoic cua dia phuong vé té chirc
bo may.

1. Cac quy dinh, van ban phap luat, chién lugc,
quy hOaCh, ke hqach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an dugc cap co tham quyen théng qua.

2. Van ban huong dan duoc ban hanh dung tién
do, ke hoach, thoi gian va bao dam chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

3. Vin ban béo céo két qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy dinh. Noi dung béo céo,
danh gia co dé xuat kip thoi, dung ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé duyét.

SNV.09

Chuyén vién chinh
vé To chac bd may

4. Cac van ban tham dinh, 8op y cac quy dinh
cua cua Cap cd tham quyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh vyuc hoic cua
dia phuong vé t6 chuc bo may.

5. Du thao cac van ban vé linh vuc quan ly to

4. Noi dung tham gia tham dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung k& hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

5. Cac van ban tham muu dam bao vé ndi dung,
thé thuc, tien do, thoi han dugc giao.




7

S6
TT

Ma
VTVL

Tén vi tri viéc lam

San pham dau ra

Két qua
san pham dau ra

4

chic bd may: Thuc hién Qéc phiém vu tai muc 3
cia VTVL Chuyén vién vé To6 chic bo may.

6. K& hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

6. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bé}o noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ké hoach cbng tac cua phong.

SNV.10

Chuyén vién vé T6
chtrc bo may

1. Dy thao cac quy dinh trinh cdp c6 tham
quyén chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hoic cia dia phuong vé t6 chic bo may.

2. Dy thao huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh ciia cap c6 tham quyén chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n cua nganh, linh vuc hoic cua dia
phuong vé to chic bo may.

3. Dy théo céc van ban vé linh vuc td chic bo
may:

3.1. Quan Iy t6 chiic bo may co quan hanh chinh,
don vi su nghiép:

+ B40 c4o tham dinh ho so t6 chuc lai cac co quan
hanh chinh truc thuoc UBND tinh; don vi su
nghiép cong lap trén dia ban tinh;

- Cong van d6n ddc ra soat sap xép to chac bo
may cac co quan chuyén moén; quy dinh chuc

1. Cac quy dinh, van ban phap luat, chién luoc,
quy hOaCh, ke hqach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an dugc cap co tham quyen théng qua.

2. Van ban, tai liéu duoc ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.

3. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thurc, tien d9, thoi han duoc giao.

4. Ké hoach cong tac c4 nhan dugc xay dung dam
bao noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ké hoach cbng tac cua phong.
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nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc cua
cac co quan chuyén moén thuoc UBND tinh,
UBND cap huyén theo huéng dan cua bd, nganh
Trung wong;

- B4o céo két qua thuc hién sap xép t6 chic bo
may cac co quan chuyén mon; quy dinh chtic
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té chirc cua
cac co quan chuyén moén thugc UBND tinh,
UBND cap huyén theo huéng dan cua bo, nganh
Trung vong;

- Cong vin dén dbc cac co quan, don vi tiép tuc
thuc hién Dé &n giao quyén tu chu, ty chiu trach
nhiém vé thuc hién nhiém vu, to chic bd may,
nhan sy va tai chinh d6i véi cac truong mam non,
tiéu hoc, trung hoc co sé chat lugng cao, trung
hoc phd thong trén dia ban tinh Hung Yén;

- B0 céo cap c6 tham quyén viéc thuc hién Dé
an giao quyeén tu chu, ty chiu trach nhiém vé thuc
hién nhiém vy, to chc bo may, nhan sy va tai
chinh d6i voi cac truong mam non, tiéu hoc,
trung hoc co so chat lugng cao, trung hoc phd
thong trén dia ban tinh Hung Yén theo quy dinh;

- To trinh ctia S& Noi vu va Du thao Quyét dinh
cua UBND tinh vé thuc hién cic nhiém vu phan
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cap quan ly do nganh Noi vu tham muu (phan
cap vé to chuc bo may);

- Cong van dén dbc kiém tra viéc thuc hién phan
cap vé to chiic bo may cua cac co quan, don vi
theo quy dinh;

- Ké hoach (hoic 1ong ghép Ké hoach) kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh cua Trung uong, cua
tinh vé cong tac t6 chac bo may, bién ché;

- B4o céo két qua kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh ctia Trung wong, cua tinh vé cong tac to
chac bo may, bién ché.
3.2. Dy thao cac van ban vé Quan ly cbng tac to
chuc hoi, to chire phi chinh phu:
- To trinh cia S& Noi vu; Dy thao Quyét dinh caa
UBND tinh vé viéc cho phép thanh lap, phé duyét
diéu 18, chia, tach, sap nhap, hop nhat doi tén, giai
thé cac hoi, c6 pham vi hoat dong cap huyén, cap
tinh;
- To trinh cua S& Noi vu; Dy thao Quyét dinh cua
UBND tinh vé viéc cap gidy phép thanh lap, cong
nhan quy du diéu kién hoat dong, cong nhan hoi
dong quan Iy quy, cong nhan diéu & quy, doi tén

quy, hop nhat, sap nhap, chia tach, giai thé, cho
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phép quy hoat dong tro lai d6i véi quy hoat dong
trong tinh;

- Cong van trién khai, huéng dan cac co quan, don
vi thuc hién quan 1y nha nudc déi véi hoi, quy
thudc pham vi, linh vuc quan ly;

- Ra soat, théng ké, béo cao vé hai, quy dinh ky,
dot xuat theo quy dinh;

- To trinh cta S& N6i vu; Dy thao bao cao cua

UBND tinh vé hoi, quy dinh ky, dot xuat theo

quy dinh.

3.3. Du thao cac van ban quan ly vi tri viéc lam céc
co quan nha nudc cap tinh, cap huyén:

- To trinh cua Sé Noi vu; Dy thao Quyét dinh cua
UBND tinh vé viéc dé nghi phé duyét VTVL, diéu
chinh VTVL cac co quan hanh chinh, don vi su
nghiép cong lap;

- Coéng van thong nhat vé VTVL, diéu chinh
VTVL dbi véi cac DVSN cong 1ap tu chu tai
chinh (tu dam bao chi thuong xuyén; tu dam bao
chi thuong xuyén, chi dau tu);

- Cong van huéng dan; don doc, nhac nhg cac co
quan, don vi thuc hién VTVL, diéu chinh VTVL

theo quy dinh;
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- Thdng k&, bdo céo Vvé vi tri viéc 1am dinh ky
hang nam, dot xuat theo quy dinh.

3.4. Du thao cac van ban quan ly hang don vi su
nghiép cong lap:

-To trinh cia S& Noi vu va Dy thao Quyét dinh
caa UBND tinh vé viéc xeép hang don vi su
nghiép;

- Cong van trién khai, huong dan cac co quan,

don vi vé viéc xép hang don vi su nghiép theo
quy dinh.

3.5. Du théo cac vén ban: Bao céo, To trinh viéc
thanh 1ap, giai the, nhép, chia thon, to dan pho;

dat tén, doi tén thén, t6 dan pho ¢ dia phuong.

4. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,

nam theo quy dinh.

SNV.11

Chuyén vién chinh
vé Quan ly nguon
nhan luc

1. Du thao cac quy dinh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé& &4n quan trong cua
nganh, linh vuc hoic cua dia phuwong vé quan ly
ngudn nhan lyc.

2. Cac van ban huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua cap c6 tham quyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

1. Céc quy dinh, van ban phap luat, chién luoc,
quy hOaCh, ke hQach, chi?nh sécl}, chuong trinh, du
an, dé an duoc cap c6 tham quyen théng qua.

2. Van ban huéng dan duoc ban hanh dung tién

d6, ké hoach, thoi gian va bao dam chat luong
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trinh, dy 4n, dé &n cua nganh, linh vuc hoic cua
dia phuong vé vé quan ly nguon nhan lyc.

3. Cac van ban vé kiém tra, so két, tong két viéc
thuc hién cac van ban, quy dinh cua cap cé
tham quyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dy an, d& an cua
nganh, linh vuc hoic cua dia phwong vé quan Iy
ngudn nhan lyc.

4. Cac van ban tham dinh, gop y cac quy dinh;
van ban phap luat cia cap c6 tham quyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
hoac cua dia phwong vé quan Iy ngudn nhan lyc.
5. Dy thao cac van ban vé quan ly ngudn nhan
luc: Thuc hién cac nhiém vu tai Muc 4 cua
VTVL Chuyén vién vé Quan Iy ngudn nhan lyc.
6. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

theo y&u cau cua cap trén.

3. Van ban bao céo két qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy dinh. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xuat kip thoi, ding ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé duyét.

4. Noi dung tham gia tham dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung k& hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

5. Céc van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thure, tién d9, thoi han duoc giao.

6. Ké hoach cong tac ca nhan dugc xay dung dam
bao noi dung, thoi han, phi hop véi chuong trinh,
ké hoach cbng tac cua phong.

SNV.12

Chuyén vién vé
Quan ly nguon
nhan luc

1. Dy thao cac quy dinh trinh cdp c6 tham
quyén; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cta nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé quan Iy ngdn nhan
luc

1. Céc quy dinh, vin ban phap lut, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an duogc cap co tham quyen thong qua.
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2. Dy thao vin ban huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta cap c6 tham quyén ; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé &n cua nganh, linh vuc hoic cua
dia phuong vé quan ly ngon nhan lyc

3. Céc noi dung tham gia kiém tra, so két, tong
két, tham dinh, g0p ¥y cac quy dinh; van ban
phap luat cua cap c6 tham quyén; chién lugc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh,
du 4n, d& 4n lién quan dén nganh, linh vuc hoic
cua dia phuong vé quan Iy nguén nhan lyc.

4. Dy thao cac vin ban veé:

4.1. Quan ly cdng chuc cac co quan nha nudc
cap tinh:

- To trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh cac vin
ban vé tuyén dung, sir dung va quan ly doi véi
do6i ngili cong chire theo quy dinh cua phap luat;

- Cong van, hudng dan thuc hién ché do, chinh
sach dbi vai cong churc;

- To trinh, bao cdo, cac van ban tham muu thuc
hién viéc tuyén dung cong chic; tiép nhan vao
lam cbng chuc;

- T trinh, Théng béo, quyét dinh nghi huu, thoi

2. Van ban, tai liéu duoc ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va bao dam chat luong theo
yéu cau cua cap trén.

3. Cac ndi dung tham gia, bdo cdo so két, tong két
dam bao quy dinh, tién dg, chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

4. Cac van ban tham muu dam bao vé ndi dung,
thé thure, tién d9, thoi han duoc giao.

5. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao ndi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ké hoach cdng tac cua phong.
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viéc d6i vai cong chuc;

- Cong van veé viéc chuyén cong tac, thdi viec ddi
véi cdng chuc;

- T& trinh; Quyét dinh vé viéc bd nhiém vao
ngach cong chuc, chuyén ngach cong chic;

- Cong van don ddc co quan thuc hién chuyén
ngach cong chirc phu hop vai vi tri viéc lam;

- To trinh cua S& NoOi vu va Dy thao cia UBND
tinh ban hanh ké hoach thi hoic xét nang ngach
cong chuc;

- Cac van ban tham muu viéc thi hoac xét nang
ngach cong chuc (to trinh, cong van, bao cao,
danh sach, quyét dinh, bién ban):;

- To trinh v& viéc ca cong chirc dy thi nang
ngach cdng chuc tir ngach chuyén vién chinh tro
1én; Vin ban xin y kién Ban Thuong vu Tinh oy
(néu co);

- Ra soat, b4o cdo, théng ké vé sd luong, chat
lugng cong chuc dinh ky hang nam, dot xuat theo
quy dinh;

- Ra soét, bao cao, thong ké vé Thuc hién quan
ly hd so cong chirc

4.2. Quan ly vién chirc cap tinh, cap huyén:
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- T trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh cac van
ban vé tuyén dung, sir dung va quan ly doi véi
do6i ngti vién chirc theo quy dinh cua phép luat;

- Cong van, hudng dan thyc hién ché do, chinh
sach ddi véi vién chuc;

- Cong vin dé nghi sap xép, bo tri vién chizc dam
bao co cau theo vi tri viéc 1am, tranh thura, thiéu
cuc bo;

- To trinh, bao cdo, cac van ban tham muu thuc
hién viéc tuyén dung vién chic; tiép nhan vao
lam vién chuc;

- To trinh, Théng béo, quyét dinh nghi huu, thoi
viéc ddi vai vién chac;

- Cong vin vé viéc thdi viec ddi voi vién chuc;

- T& trinh UBND Vé viéc cho vién chuc théi viéc
(d6i voi vién chirc nganh y té, giéo duc);

- To trinh; Quyét dinh vé viéc bd nhiém vao chic
danh nghé nghiép vién chirc, thay do6i chuc danh
nghé nghiép di voi vién chuc;

- Cong van don ddc co quan thuc hién bd nhiém
vao chic danh nghé nghiép vién chic, thay doi
chac danh nghé nghiép d6i véi vién chac phu
hop véi vi tri viéc lam;
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- To trinh cua Sjy Noi vu; Du thao cua UBND
tinh ban hanh ké hoach thi hoac xét thang hang
CDNN vién chuec;

- Cac van ban tham muu viéc thi hoac xét thi
hoac xét thang hang CDNN vién chirc (to trinh,
cong vian, bao cdo, danh sach, quyét dinh, bién
ban);
- T trinh V@ viéc cir vién chie du thi thi hodc xét
thang hang CDNN vién chuc tir hang 11 tro [én;
Vin ban xin y kién Ban Thuong vu Tinh uy (néu
ch);
- Ra soat, b4o cao, théng ké vé sd luong, chat
luong vién chirc dinh ky hang nam, dot xuat theo
quy dinh;
- Ra soét, bao cao, thong ké vé Thuc hién quan
ly hd so vién chic.
4.3. Quan ly bién ché cong chic, tinh gian bién
ché cong chirc va nhu cau tuyén dung cong chirc
cap tinh, cap huyén:
- B4o cao cua UBND tinh giri Bo Noi vu vé Ké
hoach bién ché céng chuc, vién chirc nam ké tiép
hang nam theo quy dinh;

- To trinh cuia UBND tinh trinh Thuong truc Tinh
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ty, Ban Thuong vu Tinh uy va HDND tinh vé Ké
hoach giao bién ché cong chic, vién chic theo
quy dinh;

- To trinh caa SO Noi vu va du thao Quyét dinh
cia UBND tinh ban hanh Quyét dinh giao bién
ché cong churc, vién chac sau khi Nghi quyét cua
HDND tinh;

- To trinh caa So Noi vu va du thao Quyét dinh
cua UBND tinh vé viéc phé duyét Ké hoach tuyén
dung cdng chic cap tinh, cap huyén;

- B4o céo cua S¢ Noi vu théng ké, tong hop vé
bién ché cong chuc, vién chic theo dot xuat, dinh
ky cua Bo Ngi vy, UBND tinh:

- To trinh lién nganh S& No6i vu - S¢ Tai chinh
trinh UBND tinh thuc hién giai quyét ché do chinh
sach vé tinh gian bién ché theo quy dinh;

- B4o c4o Bo Noi vy, Bo Tai chinh vé thyc hién
ché do chinh sach vé tinh gian bién ché theo dinh
ky;

- Bao cao dinh ky vé két qua tinh gian bién ché
theo quy dinh cta B Noi vu, UBND tinh;

- B&o cao vé bién ché cong chac va tinh gian

bién ché (thuc hién khi c6 yéu cau phdi hop cua
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cac phong chuy&n mon thugc So).

4.4. Quan ly bién ché s nghiép, tinh gian bién
che su nghi¢p va nhu cau tuyén dung vién chuc
cap tinh, cap huyén:

- To trinh UBND tinh vé viéc phé duyét Ké hoach
tuyén dung vién chuc;

- Dy thao Quyét dinh cua UBND tinh vé viéc phé
duyét Ké hoach tuyén dung vién chtrc cap tinh,
cap huyén;

- Cong van hudng dan céc co quan, don vi vé ké
hoach tuyén dung vién chuc;

- Béo céo thong ké, tong hop vé ké hoach, tuyén
dung vién chtc theo quy dinh.

4.5. Cac ndi dung vé cong tac can bo dién BTV,
Ban Can sy bang UBND tinh:

- To trinh Ban Cén sy dang UBND tinh vé cong
tdc can bo (tham dinh);

- Dy thao Nghi quyét, Phiéu, Bién ban cudc hop
Ban Céan su dang UBND tinh;

- T trinh UBND tinh thé ché hoa Nghi quyét cia
Ban Can sy dang UBND tinh vé cdng tac can bg;

- T trinh UBND tinh thé ché héa Théng béo cua
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BTV Tinh uy vé cong tac can bo;

- B4o c4o tham dinh cong tac can bo dién S& Noi
vu thoa thuan;

- Du thao Nghi quyét, Théng bdo, Phiéu, Bién
ban cuoc hop Lanh dao Sé Noi vu;

- Cong van thoa thuan cdng tac can bo dién So
Noi vu thoéa thuan;

- Cong van don dbc cac co quan, don vi thuc hién
bo nhiém lai can b6 quan ly dang thoi han theo
quy dinh;

- Cong van don dbc cac co quan, don vi bo sung
ho so, thuc hién quy trinh ding quy dinh;

- To trinh UBND tinh don déc, thuc hign céc quy
dinh vé cbng tac can bo;

- Cong van tham gia, gop y cac van ban, quy
dinh v¢é cbng tac can bo.

4.6. Cac van ban vé cai cach ché do cong vu,
cong chuc:

- B&o c4o vé viéc thuc hién cai cach ché do cong
vy, cng chc;

- T& trinh UBND tinh, Lanh dao So ban hanh Ké

hoach kiém tra vé viéc thuc hién cai cach ché do
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cong vu, cong chuc;
- Ké hoach kiém tra vé viéc thuc hién cai cach
ché do cong vy, cong chirc.
4.7. Quan ly cong tac quy hoach, bd nhiém cac
chtrc danh lanh dao, quan ly:
- Cong van guri cac co quan, don vi thuc hién
cong tac quy hoach;
- To trinh Ban Can su dang UBND tinh vé cong
tac quy hoach;
- Dy thao Nghi quyét, Phiéu, Bién ban cudc hop
Ban Can su dang UBND tinh;
- To trinh UBND tinh thé ché hoa Nghi quyét cia
Ban Can sy dang UBND tinh vé cdng tac can bg;
- B4o c4o tham dinh cong tac quy hoach dién So
NoOi vu thoa thuan;
- Dy thao Nghi quyét, Thong béo, Phiéu, Bién
ban cudc hop Lanh dao S& Noi vu;
- Cong van thoa thuan quy hoach;
- Cong van tham gia, gop ¥ cac van ban, quy dinh
veé quy hoach cén bg;
- Ra soét, bao cdo, thong ké, tong hop dinh ky

hoic dot xuat vé vé két qua thuc hién quy hoach
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va cac quy dinh vé cong tac can bo theo phan cap
quan ly
4.8. Quan 1y cong tac danh gia, xép loai chat
lugng can bo, cdng chaec, vién chirc:
- T& trinh UBND tinh vé viéc danh gia, xép loai
chat lwong CB, CC, VC dién UBND tinh dénh
gia;
- Cong van tham gia, gbp y cac van ban, quy
dinh vé danh gia CBCCVC;
- Huéng dan danh gia, xép loai CB, CC, VC va
nguoi lao dong trén dia ban tinh Hung Yén;
- Ra soét, bao céo, théng ké vé danh gia, xép
loai CBCCVC dinh ky, dot xuat theo quy dinh
4.9. Quan ly cbng tac ky luat can bg, cdng chue,
vién chuc:
- To trinh UBND tinh vé viéc ky luat CB, CC,
VC theo tham quyén;
- Coéng van vé viéc thyc hién ky luat ddi voi
CBCCVC theo phan cap;
- Huéng dan ky luat CB, CC, VC va ngudi lao
dong theo tham quyén;

- Ra soét, bdo cdo, thong k& vé& ky luat
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CBCCVC dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

4.10. Quan Iy ché do, chinh séach tién luong ddi
véi can b, cong chuec, vién chirc:

- Cong vén gui co quan, don vi thuc hién ché do
tién lwong doi voi CBCCVC, nguoi lao dong tinh
Hung Yén (02 dot/ ndm);

- Cong van don déc, co quan, don vi thuc hién
cheé do tien luong doi voi CBCCVC, nguoi lao
dong tinh Hung Yén;

- To trinh UBND tinh thuc hign ché do tien
lurong doi véi CB, CC, VC theo phan cap;

- To trinh Chu tich Uy ban nhéan dan tinh c6 van
ban d¢ nghi B0 I\]éi vu cho y kién thong nhat
trudc khi Ky quyet dinh nang bac luong trude
thoi han df)i véi can bo, céng chuc, vién chtyc
cua tinh xép luong & ngach chuyén vién cao cap
va cac ngach, chic danh twong duwong ngach
chuyén vién cao cap theo quy dinh;

- Cong van giri Ban T6 chac Tinh y béo cdo,
xiq y kiép Thuong truc Tinh uy vé viéc thuc hién
che do tién lwong doi vai CB, CC, VC dién BTV
Tinh uy quan ly;

- Td trinh UBND tinh thuc hién ché do tién
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lwong ddi véi CB, CC, VC dién Ban Thuong vu
Tinh ay quan ly (sau khi c6 Thong bao cua BTV
Tinh uy);

Quyet dinh vé viéc thyc hién che do tién luong
d6i voi CB, CC, VC theo phan Cap, uy quyén;
- Cong van thoa thuan vé viéc thuc hién Che do
tien luong doi veéi CB, CC, VC theo phan cap, uy
quyén;
- Huéng dan néng béc lwong trudc thoi han do
Iap thanh tich xuat sac trong thuc hién nhiém vu
doi voi CBCCVC, nguoi lao dong tinh Hung
Yén;
- Cong van tham gia, gop ¥ cac van ban, quy
dinh vé thyc hién ché do tién lu’O'ng,
- Ra soét, bdo cdo, :[hong ké vé ché do tién
lurong dinh ky, dot xuat theo quy dinh
4.11. V& chuyén dbi vi tri cong tac:
- Cong van gui co quan, don vi xay dung ké
hoach chuyén doi vi tri cong tac;
- To trinh UBND tinh ban hanh ké hoach
chuyén doi vi tri cong tac.
4.12. Quan Iy hop dong lao dong trong cac co
quan nha nudc:
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- Cong van thoa thuan vé viéc hop dong lao dong
trong cac co quan nha nudc, don vi Su nghiép
cong lap;

- Huéng dan vé viéc thuc hién hop dong lao
dong trong cdc co quan hanh chinh nha nudc,
don vi su nghiép cong lap.

4.13. Quan 1y dao tao, boi dudng céan bo, cong
chuc, vién chuec:

- Cong van gui co quan, don vi bdo céo viéc thuc
hién ké hoach dao tao, bodi dudng ddi véi
CBCCVC nim trudc va dé xuat nhu cau do tao,
boi dudng dbi voi CBCCVC niam sau;

- To trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh quy
hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng can bo, cong
chtrc, vién chac thugc pham vi quan ly;

- Trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh ché do,
chinh sach khuyén khich can b, céng chtc, vién
chuc cua tinh hoc tap dé nang cao trinh do, ning
luc cong tac;;

- Phéi hop Véi cac co quan co lién quan trinh Uy
ban nhan dan tinh quyét dinh viéc bé tri, phan bo
kinh phi ddi voi hoat dong dao tao, bdi dudng
can b, cdng chuac, vién chic cua tinh theo quy
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dinh;

- Vian ban trién khai mg cac 1op dao tao, boi
duong theo ke hoach da duoc phé duyét;

- T6ng hop, béo céo két qua hoat dong dao tao,
boi dudng can bo, cdng chuc, vién chic hang
nam va dot xuat.

4.14. Quan ly, nhap lidu, van hanh phan mém
quan ly can bg, cong chtec, vién chuc:

- Cong vin don ddc co quan, don vi thuc hién
nhap dix liéu trén phan mem;

- B4o céo vé viéc quan ly dit lidu, van hanh
phan meém.

4.15. Cong tac can bo nir: K& hoach, bao céo vé
cbng tac can bo ni.

4.16. Quan ly can bo, cong chirc cap huyén:

- T trinh, Béo céo, Du thao Ké hoach viéc quan
ly, str dung, bo tri, sap xép va thuc hién ché do,
chinh sach doi vai can bg, cong chuc cap huyén;

- Tong hop bao céo théng ké sé lwong, chat luong
can bo, cbng chuac cap huyén;

- K& hoach dao tao, bdi dudng ddi voi can bo,
cong churc cap huyén;
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- B40 c4o, To trinh, Ké hoach, Céng vin trién
khai thuc hién nhiém vu dbi véi can b, cong
chic cap huyén.

4.17. Quan ly can bo, cong chuc cap xa:

- Béo cdo, To trinh viéc quan 1y, st dung, tuyén
dung va thuc hién ché do chinh sach dbi vai can
bo, cdng chirc cap X&;

- Ké hoach dao tao, bdi dudng can b, cdng chirc
cap x&;

- Bao c4o, Ké hoach, Cong vin trién khai thuc
hién nhiém vu déi véi can b, cong chirc cap xa.
4.18. Quan 1y ngudi hoat dong khong chuyen
trach o cap x4, thon, to dan pho nguoi truc tiép
tham gia cng viéc ¢ thon, to dan phé:

- B4o c4o, To trinh viéc quan ly, st dung, bd tri,
sap xép va thuc hién ché do chinh sach dbi nguoi
hoat dong khdng chuyén trach ¢ cap x&, thon, to
dan phd; nguoi truc tiép tham gia cong viéc &
thén, t6 dan pho;

- Ké hoach dao tao, bdi dudng dbi voi nguoi hoat
dong khdng chuyén trach & cap x4, thon, to dan
pho nguoi truc tiép tham gia cong viéc & thon,
t6 dan phd;
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- Cong van, Bao céo, Ké hoach, To trinh trién
khai thuc hién nhiém vy ddi véi nguoi hoat dong
khong chuyén trach ¢ cap x4, o thon, té dan phé;

ngudi truc tiép tham gia cong viéc cua thon, to
dan phd.

4.19. Xay dung chinh quyén, dan chu, dan van

- Ké hoach, Quyét dinh, Cong van, Bao cdo cong
tac bau ctr dai biéu Quédc hoi va dai biéu HDND
cac cap, cong tac phé chUan bd nhiém, mién
nhiém thanh vién UBND Cap tinh;

- To trinh HPND tinh bau, mién nhiém, bai
nhiém, diéu dong, cach chac, giao quyén Chu
tich, Phd Chu tich va cac Uy vién UBND tinh;
Chu tich, Phé Chu tich UBND cap huyén theo
quy dinh cua phép luat;

- B4o céo, To trinh viéc thanh Iap, giai thé, nhap,
chia thén, t6 dan phé; dat tén, doi tén thon, to dan
phd ¢ dia phuong;

- Cong van, Bao céo, Ké hoach trién khai thuc
hién cong tac dan cha & cip xa va trong hoat
dong cua co quan hanh chinh nha nudc, don vi
sw nghi¢p cong 1ap; viéc thuc hién cong tac dan
van cua chinh quyén theo quy dinh cua bang,

cua phéap luat va huéng dan cua co quan cap
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trén.
4.20. Cong tac thanh nién:

- Tham muu trinh UBND tinh vin ban t6 chuc
trien khai thuc hién chinh sach, phép luat, chien
lugc, chuong trinh, ke hoach, du an, dé an phat
trién thanh nién tai dia phuong; xay dung doi ngii
can bo, céng chic thuc hién nhiém vu quan ly
nha nudc vé thanh nién;

- To trinh céc Cap c6 tham quyén giai quyét ché
do, chinh sach d6i voi thanh nién; giai quyét
nhitng van dé lién quan dén thanh nién theo quy
dinh caa phap luét va phan cap quan ly cua Uy
ban nhan dan cap tinh;

- Hudng dan, Béo cdo cong tic QLNN vé thanh
nién;

- Quan ly, khai théc va cong bé dir liéu thdng ke
vé thanh nién, chi so6 phat trién thanh nién tai dia
phuong theo quy dinh cua phap luat;

- Cong van, Bdo cdo vé giai quyét khiéu nai, to
cao lién quan deén thanh nién va cong tac thanh
nién.

5. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
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SNV.13

Chuyén vién chinh
vé dia gigi hanh
chinh

1. Cac quy dinh; van ban phap luat caa cap c6
tham quyén; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuwong trinh, du an, dé an quan
trong cua nganh, linh vuc hoac cua dia phuong
vé dia gi6i hanh chinh.

2. Cac van ban hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua cap c6 tham quyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé &n cua nganh, linh vuc hoic cua
dia phuong vé dia giGi hanh chinh.

3. Cac van ban vé Kiém tra, so két, tong két cac
quy dinh cua cip c6 tham quyén; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n cua nganh, linh vuc hoic cua dia
phuong vé dia giéi hanh chinh.

4. Van ban tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cua
cap cd tham quyén; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé &n
lién quan dén nganh, linh vyc hoic cua dia
phuong vé dia gigi hanh chinh.

5. Dy thao cac vian ban vé dia gi¢i hanh chinh:
Thuc hién cac nhiém vu tai muc 1 cua VTVL
Chuyén vién vé dia gisi hanh chinh.

1. Cac quy dinh, van ban phap luat, chién lugc,
quy hOaCh, ke hqach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an duogc cap co tham quyen théng qua.

2. Van ban huong dan duoc ban hanh dung tién
do, ké hoach, thoi gian va bao dam chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

3. Vin ban bao céo két qua Kiém tra, so két, tong
két dugc thuc hién dung thoi han quy dinh. Noi
dung bao cdo, danh gia co dé& xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap ¢ tham quyén phé duyét.

4. Noi dung tham gia tham dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding k& hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.

5. Cac van ban tham muu dam bao vé ndi dung,
thé thurc, tien d9, thoi han duoc giao.

6. K& hoach cong tic cd nhan duoc xdy dung




30

S6
TT

Ma
VTVL

Tén vi tri viéc lam

San pham dau ra

Két qua
san pham dau ra

4

5

6. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

dam bég noi dung, thoi han, phu hop véi chuong
trinh, ké hoach cbng tac cua phong.

SNV.14

Chuyén vién vé dia
gioi hanh chinh

1. Dy thao cac van ban:

- B4o céo, Ké hoach, To trinh giri UBND tinh
thyc hién cbng tac quan ly dia giogi don vi hanh
chinh, hé so, méc, ban d6 dia giéi don vi hanh
chinh céc cip trén dia ban theo quy dinh cua
phap luat va theo huéng dan cia co quan nha
nuéc ¢ tham quyén;

- To trinh, Bado cao UBND tinh trinh B6 Noi vu
dé to chuc tham dinh, trinh cap c6 tham quyén
xem xét, quyét dinh vé dé an thanh lap, giai thé,
nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh,
dit tén, doi tén don vi hanh chinh va giai quyét
tranh chap lién quan dén dia giéi don vi hanh
chinh cap tinh, cap huyén, cap x&; phan loai don
vi hanh chinh cap tinh;

- To trinh, B&o cao UBND tinh trinh Bo truong
B6 Noi vu quyét dinh cong nhan phan loai don vi
hanh chinh cap huyén;

- To trinh UBND tinh trién khai thuc hién cic dé

1. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thure, tién d9, thoi han duoc giao.

2. Ké hoach cong tac ca nhan dugc xay dung dam
bé}o noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ké hoach cbng tac cua phong.
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an, van ban lién quan dén dia gi6i don vi hanh
chinh sau khi dwoc cap cé tham quyén quyét
dinh;
- Tos trinh UBND tinh, Dy thao quyét dinh cong
nhan phan loai don vi hanh chinh cap xa.
2. Ké hoach cbng tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
1. Céc van ban quy pham phap luat, quy dinh, |1. Cac quy dinh, van ban phap lut, chién luoc,
chién Iugc, quy hoach, l\(é hoach, chinh sach, |quy hoach, ke hqach, chinh sach, chuong trinh, dy
chuong trinh, du én, d€ an quan trong cua |an, d¢ an duoc cap c6 tham quyen thong qua.
nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.
ZH ;Céc hu:(;rn.g dlf_rl trllén khat qu?]/ dinr? CSE ﬁép Cho 2. Van ban hudng dan duoc ban hanh dung tién
Chuyén vién chinh tha}mh qu,yc;n, Ch'en u?‘?’ I?Uz/i oac ’d*e ,noacq ' |d0, ké hoach, thoi gian va bao dam chét lwong
7 | SNV.15 | vé cai cach hanh | Snh sach, chuong 1rinh, duan, de an Cud e, yay cay coa clp trén.

chinh

nganh, linh vyc hoic cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

3. Cac van ban vé kiém tra, so két, tong két viéc
thuc hién cac quy dinh cta cap ¢ tham quyén;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phwong vé cai cach hanh chinh.

4. Céc vin ban thdm dinh, gop ¥ cac quy dinh

3. Vin ban béo céo két qua kiém tra, so két, téng
két dugc thuc hién ding thoi han quy dinh. Noi
dung bao cdo, danh gia co dé& xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap ¢ tham quyén phé duyét.
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cua cap co tham quyén: chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoic cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

5. Du thao cac van ban vé cong tac cai cach
hanh chinh: Thuc hién cac nhiém vu tai muc 1
cia VTVL Chuyén vién vé Cai cach hanh chinh
6. Ké hoach cong tac c4 nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

4. Noi dung tham gia tham dinh, gop ¥ dwoc hoan
thanh theo ding ké hoach, chat lwong do nguoi
chu tri giao.

5. Cac van bdn tham muu dam bao vé noi dung,
thé thuec, tien d9, thot han duoc giao.

6. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao noi dung, thai han, pht hop voi chuong trinh,
ké hoach cdng tac cua phong.

SNV.16

Chuyén vién Vé cai
cach hanh chinh

1. Du thao cac van ban:

1.1. Vé cong tac Cai cach hanh chinh

- Ké& hoach, chi thj vé céng tac CCHC hang nam,
cong vin chan chinh cac don vi khac phuc cac ton
tai, han ché sau chim diém chi s6 CCHC;

- Ké hoach; Quy dinh, Bo Chi s6 danh gia; van
ban Hudng dan trién khai cong tac danh gia cong
tdc cai cach hanh chinh cua tinh; cac sé, ban,
nganh tinh va UBND cap huyén;

- MAu phiéu diéu tra xa hoi hoc Sipas (Phiéu diéu

tra) hang nam;

1. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thure, tién d9, thoi han duoc giao.

2. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao ndi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ke hoach cbng tac cua phong.
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- B4o cdo CCHC dinh ki hang nam cua tinh;

- Bao cdo, Cong van gop y du thao cac van ban
lién quan dén linh vuc cai cach hanh chinh;

- Quyét dinh, cong van, gidy moi vé tap huan
cdng tac cai cach hanh chinh;

- Quyét dinh, Ké hoach, Cong van, Bao céo kiém
tra Cai cach hanh chinh tai cac co quan, don vi
trén dia ban tinh;

- Ké hoach; vin ban trién khai phdi hop; tong hop
phiéu diéu tra SIPAS;

- Bao cdo gop y du thao nhirng van ban cua cac
cap c6 tham quyén vé cai cach hanh chinh, Sipas.

1.2. V& cong tac Quan tri hanh chinh cong:

- K& hoach, cong vin chin chinh... vé cong tac
néng cao hiéu qua quan tri va hanh chinh céng

cua tinh; ,

- Ké hoach; Quy djnh, Bo Chi so danh gia; van
ban Hudng dan trien khai, B&o cao két qua danh
gi& cbng tac nang cao hiéu qua quan tri va hanh
chinh cdng cac sg, ban, nganh, UBND cap huyén
va UBND cap xa;

- Phiéu diéu tra khao sat PAPI hang nam;
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- Bao cao PAPI dinh ky hang nam;

- Ké hpach, Quyét dinh, cac vin ban trién khai...
tap huan cong tac Papi;

- Quyét dinh, Ké hoach, Cong vin, Bdo cio...
kiém tra Papi tai cac co quan, don vi trén dia ban
tinh;

- K& hoach; van ban trién khai phoi hop; tong hop
phiéu dicu tra... khao sat PAPI;

- Bao cdo gop y du thao nhirng van ban cua cac
cap c6 tham quyeén vé Papi.

1.3. V& cong tac nang cao ning luc canh tranh
cap sa, cap huyén (DDCI):

+ Ké hoach, cong van chan chinh... vé cong tac
nang cao nang luc canh tranh cip s, cap huyén
(DDCI);

+ Ké hoach; Quy dinh, B6 Chi s danh gia; vin
ban Hudng dan trién khai, Bao céo két qua danh
i cong tac nang cao nang luc canh tranh cip so,
cap huyén (DDCI);

+ Phiéu diéu tra khao sat DDCI hang nam;

+ Ké hoach; van ban trién khai phéi hop; tong
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hop phiéu diéu tra... khao sat DDCI;
+ Ké& hoach, Quyét dinh, cac van ban trién khai. ..
tap huan coéng tac DDCI.
2. Ké hoach cong tac c4 nhan thang, 6 thang, nim
theo quy dinh.
1. Céc quy dinh trinh UBND tinh ban hanh cac 1. Cac quy dinh, van ban phap luat, chién luoc,
van ban quy pham phap luat, cac ké hoach, quy hoach, k& hoach, chinh sach, chuong trinh, du
chinh sach, chuong trinh, d€ an cua dia phuong  |4n, de an duoc cap c6 tham quyen thong qua.
V€ tin ngudng, ton giao.
2. Cac van bénqhuc’mg (zén t/"iérl khai th‘AUC hiép 2. Van ban huong dan duoc ban hanh ding tién
cac quy dinh cua cua cap co tham quyen; chien | 4o, ké hoach, thoi gian va bao dam chat luong
lll'(_)'C, quy hoth, ké hoach, chinh Sé,Ch, ChlIO’Ilg theo yeu CaU cua Cap tren
A i . trinh, du an, dé an cta nganh, linh vuc hoac cua
Chuyen vién chinh dia phuwong vé tin ngudng, ton gido
9 | SNV.17 | v&quanly tin 1a phrong ve tin nguong, ton glao.

ngudng - ton gido

3. Cac van ban vé kiém tra, so két, tong két cac
quy dinh ctia cua cap c6 tham quyén; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cta nganh, linh vuc hoic cia
dia phuong vé tin ngudng, ton giéo.

4. Cac van ban tham dinh, gop y cac quy dinh
cua cua Cap c6 tham quyén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chwong trinh, du

an, d¢ 4n lién quan dén nganh, linh vuc hoic

3. Vin ban béo céo két qua kiém tra, so két, tong
két dugc thuc hién ding thoi han quy dinh. Noi
dung bao cao, danh gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cp cd tham quyén phé duyét.

4. Noi dung tham gia tham dinh, gop ¥ dwoc hoan
thanh theo ding k& hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.
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cua dia phuong vé tin ngudng, ton giao.

5. Du thao cac van ban vé cong tac cai céch
hanh chinh: Thuc hién cac nhiém vu tai muc 1
cua VTVL Chuyén vién vé quan 1y tin ngudng -
ton giao

6. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

5. Céc van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thue, tien d9, thot han duoc giao.

6. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ké hoach cbng tac cua phong.

10

SNV.18

Chuyén vién vé
quan 1y tin ngudng
- tbn giao

1. Du thao cac van ban:

1.1. Quan ly hoat déng Phat giao:

- Cong van huong dan UBND cac huyén, thi x4,
thanh phd vé cong tac QLNN Vvé tin ngudng, ton
gido trong céac dip I trong cua Phat gido: Phat
dan, An cu Két ha, Vu lan. ..

-Ké& hoach tham hoi trong cac dip I trong cua
Phat giao;

-Tong hop, bao cao tinh hinh va ket qua cong tac
QLNN trong cac dip I€ trong cua Phat giéO'

-Van ban tra loi, gial quyét cac nhu cau, dé nghi

chinh dang cta to chuc, chic sac, chic viéc, nha
tu hanh va tin d6 Phat gi4o;

-Cong tac tuy@n truyén, théng tin chi treong chinh

sach phap luat cua Pang va Nha nudc vé tin

1. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thure, tién d9, thoi han duoc giao.

2. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao ndi dung, thoi han, phu hop vaéi chuong trinh,
ké hoach cdng tac cua phong.
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ngudng, ton giéo téi chic sic, chuc viéc, nha tu
hanh va tin 6 Phat gido;

-Vin ban trao ddi, phdi hop véi cac don vi trong
viéc: (1) giai quyét don thu khiéu nai lién quan tin
ngudng, ton giao; (2) cac van dé dat dai, xay dung
lién quan dén ton gido; (3) cac van dé khac co lién
quan phat sinh trén dia ban dugc phan cong theo
doi;

-Két qua nam bat tinh hinh, bao céo truc tiép Véi
lanh dao Phong; dé xuit, tham muu lanh dao
Phong, 1anh dao So giai quyét theo tham quyén;
-Cong tac trao doi, huong dan phong Noi vu cac
huyén, thi xa, thanh phd tham muu cip ay chlnh
quyén céac cap trong cong tac quan 1y nha nuéc vé
tin ngudng, ton gido trén dia ban;

Cong tac van dong, tranh thu cac chic sic, tin d6
cac ton giao trén dia ban.

1.2. Quan ly hoat dong Cong giéo:

- Cong vin huéng dan UBND cac huyén, thi x4,
thanh phd vé cong tac QLNN Vvé tin ngudng, ton
gido trong cac dip I trong cua Cong gi4o: Giang
sinh, Phuc sinh...;

-Ké& hoach tham hoi trong céc dip I trong cua
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Cong giéo;

-Tong hop, béo cao tinh hinh va két qua cong tac
QLNN trong cac dip 1& trong cua Cong giéO'

-Van ban tra loi, giai quyét cac nhu cau, dé nghi
chinh dang ciia t6 chuc, chic sic, chuc viéc, nha
tu hanh va tin d6 COng giéo;

-Cong tac tuyén truyén, thong tin cha truong chinh
sach phap luat cua Pang va Nha nudc vé tin
ngudng, ton gido toi chac sac, chirc viéc, nha tu
hanh va tin d6 Cong giéo;

-Vin ban trao doi, phdi hop véi cac don vi trong
viéc: (1) giai quyét don thu khiéu nai lién quan tin
ngudng, ton gi4o; (2) cac van dé dat dai, xay dung
lién quan dén ton gido; (3) cac van dé khac co lién
quan phat sinh trén dia ban dugc phan cong theo
doi;

-Két qua nam bat tinh hinh, béo céo tryc tiép voi
lanh dao Phong; dé xuit, tham muu lanh dao
Phong, 1anh dao So giai quyét theo tham quyén;
-Cong tac trao d6i, hudng dan phong Noi vu céc
huyén, thi x4, thanh phd tham muu cdp ay chinh
quyén cé4c cap trong cong tac quan 1y nha nuéc vé
tin nguong, ton gido trén dia ban;

Cong tac van dong, tranh thu cac chic séc, tin d6
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cac ton gido trén dia ban.

1.3. Quan ly hoat dong Tin lanh
- Cong vin huong dan UBND céc huyén, thi x4,
thanh phd vé cong tic QLNN vé tin ngudng, ton
gi4o trong cac dip trong cac dip I& trong cua Tin
lanh: Giang sinh, Phuc sinh...
-K¢é hoach tham hoi trong cac dip 18 trong caa Tin
lanh;
-Tong hop, bao céo tinh hinh va két qua cong tac
QLNN trong cac dip 1& trong cuaa Tin lanh;
-Van ban tra loi, giai quyét cac nhu cau, dé nghi
chinh dang cua t6 chic, chic sac, chic viéc, nha
tu hanh va tin do Tin lanh;
-Cong tac tuy@n truyén, théng tin chi treong chinh
sach phap luat cua Pang va Nha nudc vé tin
ngudng, ton gio téi chuc sic, chuc viéc, nha tu
hanh va tin d6 Tin lanh;
-Vin ban trao doi, phdi hop voi cac don vi trong
viéc: (1) giai quyét don thu khiéu nai lién quan tin
ngudng, ton gido; (2) cac van dé dat dai, xay dung
lién quan dén ton gido; (3) cac van dé khac co lién
quan phat sinh trén dia ban dugc phan cong theo

doi;
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-Két qua nam bat tinh hinh, béo céo tryc tiép voi
lanh dao Phong; dé xuat, tham muu lanh dao
Phong, 1anh dao So giai quyét theo tham quyén;
-Cong tac trao doi, huéng dan phong Noi vu cac
huyén, thi xa, thanh phd tham muu cip ay chlnh
quyén céac cap trong cong tac quan 1y nha nuéc vé
tin ngudng, ton giao trén dia ban;

Cong tac van dong, tranh tha cac chuc sic, tin d6
cac ton gido trén dia ban.

1.4. Quan 1y nha nudc vé Tin ngudng:

- Tham muu cac van ban chi dao, hudng din vé
cac ndi dung: Pang ky hoat dong tin ngudng tai
co s tin ngudng; Bau, cur ngudi dai dién hoic
thanh vién Ban Quan 1y co so tin ngudng; To
chuc 18 hoi tin ngudng; Quyén gop, quan Iy va sir
dung tai san cua co sé tin ngudng; Cai tao, nang
cap, stra chira, di doi cong trinh tin ngudng...c4c
ndi dung khéac theo huéng dan, chi dao vé chuyén
mon cua cap trén.

- Két qua giai quyét cac vu viéc co lién quan dén
tin ngudng;

- Vin ban trao d6i, phdi hop véi cac don vi trong
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viéc: (1) giai quyét don thu khiéu nai lién quan
dén cac hoat dong tin ngudng; (2) cac van dé khac
¢ lién quan phat sinh trén dia ban duoc phén
cbng theo ddi;

- Két qua nam bit tinh hinh, bao céo truc tiép voi
lanh dao Phong; dé xuit, tham muu lanh dao
Phong, lanh dao S¢ giai quyét theo tham quyeén;

- Cong tac trao doi, hudong dan phong Noi vu cac
huyen thi Xa thanh phé tham muu cap uy chinh

quyen C4cC cap trong cdng tac quan 1y nha nudc
vé tin ngudng trén dia ban.

1.5. C4c nhiém vu Vé céc hién tuong tén gido
mai:

- Tham muu cic van ban huéng dan vé cac noi
dung:Théng tin vé cach nhan biét, phuong thuc
hoat dong cua céc hién tugng tén giao mai; Cong
tac QLNN ddi véi cac hién tuong ton gido méi:
Huéng dan, van dong chuc sic, chic viée, tin d6
cac ton giao va nguoi dan trong viéc ung Xxu Vai
cac hién tuong ton giao mai va cac noi dung khac
theo hudng dan, chi dao vé chuyén mén cua cip
trén...
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- Tong hop tinh hinh, két qua cong tac dbi voi cac
hién tuong ton gido mai, bao céao cap cd tham
quyén theo yéu cau;

- Két qua giai quyét cac vu viéc co lién quan dén
cac hién tugng tbn gido mai;

- Vin ban trao di, phdi hop véi cac don vi trong
viéc: (1) giai quyét don thu khiéu nai lién quan tin
ngudng, ton gido; (2) cac van dé dat dai, xay dung
lién quan dén ton gi4o; (3) cac van dé khéc c6 lién
quan phat sinh trén dia ban dugc phan cong theo
doi;

- Két qua nam bat tinh hinh, bao cao truc tiép voi
lanh dao Phong; dé xuat, tham muu lanh dao
Phong, lanh dao S¢ giai quyét theo tham quyén;

- Cong tac trao doi, hudng dan phong Noi vu cac
huyén, thi x4, thanh phd tham muu cap ay chinh
quyén cac cap trong cong tac quan 1y nha nudc vé
tin ngudng, ton gido trén dia ban;

- Cong tac véan dong, tranh thu cac chirc sac, tin
do cac ton giao trén dia ban

2. K& hoach cdng tac c& nhan thang, 6 thang,
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. N San pham dau ra Két qua
50 Ma& | Tan vi tri viec 1am an pham da
TT | VTVL i é san pham dau ra
1 2 3 4 5
nam theo quy dinh.
1. Du’ thao cac van ban: , 1. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
- Ké hoach, chi thi, cong vin chan chinh cong tac|thé thec, tién do, thoi han duoc giao.
van thu, luu trir; 2. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dyng dam
-Hudng din cac co quan, don vi xay dung danh|bao noi durAlg, thffi han, pf‘ll] hop véi chuong trinh,
muc hé so, bang thdi han bao quan ho so, tai liéu; k& hoach cong tac cua phong.
1ap ho so hién hanh va giao nop vao luu trit co
quan, té chure theo quy dinh cua Nha nudc;,
-Cong van tham dinh “Danh muc tai liéu hét gia
tri” bao quan tai cac co quan, O chue trinh cap co
Chuyén vién vé tharﬁn quyen phe dljyctf L _
11 | SNV.19 | quan I van thu luu -Ké hoach, Quyét dinh, cac van ban trién khai

troe

cong tac van thu, luu trit tai cdc co quan, don vi
trén dia ban tinh;

-Quyét dinh, K& hoach, Cong vin, Bio cdo... vu
thanh tra, kiém tra viéc thyc hién quy dinh cua
nha nugc vé cong tac van thu, luu trit tai cac co
quan, don vi trén dia ban tinh;

-Bé4o c4o thong ké dinh ky cong tac van thu, luu
trir va tai liéu luu trix;

-Cac van ban trién khai, huéng dan ang dung
cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu
trix;
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. N San pham dau ra Két qua
50 Ma& | Tan vi tri viec 1am an pham da
TT VTVL 1 € san pham dau ra
1 2 3 4 5
-Tham muu cap ¢6 tham quyen ban hanh Quyét
dinh cap CCHNLT;
- Bao cao gop y du thao nhitng vén ban cua cac
cap co tham quyén veé linh vyuc van thu, luu trir.
2. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
111 VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
1. Céc dy thao, dy 4n, van ban quy pham cua |Cac du thao, dy an, van ban quy pham duoc tham
cap c6 tham quyén lién quan dén linh vyuc [muu xdy dung dam bao quy trinh; theo ding ke
Thanh tra chuy&n nganh Néi vu. hoach vé tién dg, yéu cau va chat lugng.
2. Du thao cac van ban vé Chi,é'n lwgc, chinh |2. Cac du thao van ban dwgc phé duyét va trinh
sach, dinh huéng, quy hoach, ké hoach, dé an, |cap c6 tham quyen ban hanh.
dy an ve thanh tra; ve t6 chuc, can b9, ddo tao, | 3. Van ban huéng dan dugc tham muu thyc hign
Thanh tra vién boi dudng, thi dua, khen thuong, hop tac quoc | dung tién do, ké hoach, thoi gian va chat luong.
1 | SNV.20 |chinhvécongtac |t hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai | 4 van ban bao céo két qua thanh tra, kiém tra,

thanh tra

cach hanh chinh cta nganh Thanh tra.

3. Céc viin ban huéng dan phap luat vé thanh tra
theo tham quyeén.

4. Vin ban bao céo két qua kiém tra.

5. Vian ban béo cdo két qua thanh tra, két luan
thanh tra.

6. Van ban tham gia thdm dinh cc du thao dé

danh gia va co dé xuat kip thoi; dang ké hoach,
duogc cap co tham quyén phé duyét xu ly.

5. Noi dung tham dinh dwoc hoan thanh dam bao
chat lugng theo ding ké hoach; Céc tai liéu boi
dudng, hudng dan nghiép vu dugc ban hanh.

6. Cac van ban vé so két, tong két dugc ban hanh.
7. Cac chuong trinh, ké hoach thanh tra, kiém tra
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3 San pham dau ra Két qua
V[\I'/I\a/lL Tén vi tri viéc 1am san pham dau ra
2 3 4 5
ér}, du an, phuong trinh, cong trinh cép nha nu(')"c, dugc tham muu xay dyng dung tién do, dam bao
cap bo, cap tinh vé thanh tra; cac tai liéu boi | noi dung quy dinh.
dudng nghi¢p vu vé thanh tra theo tham quyén. | 8, K& hoach cong tic ca nhan dwoc xay dung dam
7. Cac bao cao so ket, tong két viéc thuc hién | hao noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua | ké hoach cong tac cua phong.
Nhé nudc ve thanh tra; qhién lugc, chuong trinh,
ké hoach, du an, d¢ an v¢ thanh tra.
8. Céac chuong trinh, ké hoach thanh tra, kiém
tra.
9. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
1. Céc dy thao, du 4n, vin ban quy pham cua |1. Cac nhiém vy duoc giao thuc hién theo dung
cip c6 tham quyén lién quan dén linh vuc |tién do, dam bao chét luong.
Thanh tra chuyén nganh N6i vu. 2. Viéc huéng din duoc thuc hién dung tién do,
2. Céc nodi dung hudng dan phap luat vé thanh |ké hoach, thoi gian va chat lugng.
tra theo tham quyén, theo phan cong. 3. Chuong trinh, k& hoach thanh tra, kiém tra dugc
Thanh travién vé | 3. Du thao cac chuong trinh, ké hoach thanh tra, [c4p c6 tham quyén ban hanh.
SNV.21 | . ", 2 . - .
cong tac thanh tra | kiém tra. 4. Dy thao bao cao két qua thanh tra; kiém tra; két

4. Dy thao bao céo két qua thanh tra, du thao |luan thanh tra hoan thanh dung thoi gian, tién do,
két luan thanh tra; bao céo két qua kiém tra. dam bao chat lugng.
5. Noi dung tham dinh céc du thao dé &n, dy &n, |5. Noi dung tham dinh duoc hoan thanh dam bao
chwong trinh, cong trinh vé thanh tra. chat luong, theo ding ke hoach.
6. Vin ban so két tdng két viéc thuc hién chi |6. Céc vin ban vé so két, tong két duoc ban hanh.
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trwong, chinh sach cta Pang, phap luat caa Nha
nuéc vé thanh tra; chién lugc, chuong trinh, ké
hoach, du an, dé an vé thanh tra.

7. Ké hoach cbng tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

7. Ké hoach cong tac c4 nhan duoc xay dyung dam
bao noi dung, thoi han, phi hop véi chuong trinh,
ké hoach cbng tac cua phong.

SNV.22

Thanh tra vién vé
phong chong, tham
nhiing, ti€u cuc

1. Céc du thao, du &n cua cap ¢6 tham quyén vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuyc.

2. Céc ndi dung huéng dan phap luat vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cyc theo tham quyeén.

3. Bao cao ket qua kiém tra vé cong tac phong,
chong tham nhiing, tiéu cyc theo quy dinh.

4, Cac du thao dé é}n, du an, chuong trinh, cong
trinh vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyc; tai
liéu boi dudng nghiép vu ve phong, chong tham
nhling, tiéu cuc; hudng dan nghiép vu vé phong,
chong tham nhiing, tiéu cuc

5. Cac bao cao so két, tong két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua Bang, phép luat cua
Nha nudc ve phong, chong tham nhiing, tiéu cuc;
Chién luge, chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyc.

6. Ké hoach codng tac c4 nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

1 Cac nhiém vu dugc giao thuc hién theo dung
tien do, dam bao chat luong.

2. Viéc huéng dan duoc thuc hién dang tién do,
ké hoach, thoi gian va chat lugng.

3. Dy thao béo co két qua kiém tra hoan thanh
dang thoi gian, tieén ¢, dam bao chat lugng.

4. Cac dy thao dé &n, du an, chuong trinh, cong
trinh; céc tai liéu boi dudng, hudng dan nghiép vu
dugc cap c6 tham quyén ban hanh.

5. Cac van ban vé so két, tong két duoc ban hanh.

6. Ké hoach cong tac ca nhan duoc xay dyng dam
bao ndi dung, thoi han, phu hgp véi chuong trinh,
ke hoach cbng tac cua phong.
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San pham dau ra

Két qua

Sb Ma e ez n
T | vTVL Tén vi tri viéc lam san pham dau ra
1 2 3 4 5
1. ,ch)i dung tham gia xay dung, hoan thién thé |1. Qc‘)ng Viéc, ’nhiém vu duoc thuc hién dam bao
ché hodc cac van ban quy pham phap luat, cac chu |chat lugng, tién do.
truong, chinh sach, quy dinh, quy che vé phong,
| chong tham nhilng, tiéu cuc. |2 Noi dung thim dinh duoc hoan thanh dam bao
Chuyén vién ve 2. N6i dung tham dinh cac dy thao dé an, du an, | chit luong, theo dung ké hoach.
4 | SNV.23 | phong chong, tham | chuong trinh, cong trinh vé phong, chong tham 3. Cac vin ban bao co chuyén dé duoc ban hanh.
nhiing, tiéu cuc nhiing, ti€u cuc. £ s A A ,
3. Bo cAo chuvén dé vé phe hé h 4. Ké hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
- 40 €40 chuyen de ve phong chong, tham bao ndi dung, thoi han, phi hop véi chuong trinh,
nhung, ticu cuc. ké hoach cong tac cua phong.
4. K¢ hoach cbng tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
1. Dy thao cac vén ban quy pham phap ludt, du |1, Cac nhiém vu duoc giao thuc hién theo dung
an, dlg: thao cﬁg cap c6 tham quyén vé khifu |tjép do, dam bao chat luong.
nai, to cao; chién lugce, chinh sach, dinh hudng,
quy hoach, ké hoach, dé an, du an vé khi€u nai,
_ . t0 cédo thudc chuyén nganh NoOi vu tai dia
Thanhtravién vé | phuong.
5 | SNV.24 | giai quyct khicu 2. Viéc huéng dan duoc thuc hién ding tién do,

nai, td cao

2. Cac hudng dan phap lut vé khiéu nai, t6 cdo
theo tham quyén.

3. Bao c4o két qua kiém tra tinh hinh thi hanh
phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

4. Vian ban tham dinh céc dy thao dé an, du an,
chuong trinh, cong trinh vé khiéu nai, td céo

ké hoach, thoi gian va chat lugng.

3. Dy thao bao céo két qua kiém tra hoan thanh
dang thoi gian, tien do, dam bao chat luong.

4. Noi dung tham dinh dugc hoan thanh dam bao
chat luvong, theo dung ké hoach;
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. N San pham dau ra Két qua
So Ma A e g A TN - 2 X
1 | vyl | Ténvitriviéc lam san pham dau ra
1 2 3 4 5
theo phéan cong.
5. Tai ligu bdi dudng nghiép vu vé giai quyét | 5. Cac tai liéu boi dudng, huong dan nghiép vu
khiéu nai, td co; cac bao cao so két, tong két | duoc cap co tham quyen bﬁn hanh; cac van ban vé
viéc thuc hién chu truong, chinh sach cia Pang, S0 k?t’ tong ket duoc ban hanh. )
phap luat cia Nha nuéc; chuong trinh, ké 6. Ke h_Oach cong tac ca nh\an duoc xay dung dam
hoach, dy an, dé &n vé khiéu nai, té céo. bao ndi dung, thot han, phu hop véi chuong trinh,
) ke hoach cbng tac cua phong.
6. Ké hoach cdng tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
1. Dy thao céc van ban quy pham phép luat, cac  |1. Cac nhi¢m vu duogc giao thuc hi¢n theo ding
quy dinh, quy ché vé khiéu nai, to céo. tien do, dam bao chat lugng.
2. Noi dung tham gia tham dinh cac dy thao d¢  |2. Noi dung tham dinh dugc hoan thanh dam bao
Chuyén vién vé an, du an, chuong trinh, cong trinh vé khiéu nai, |chat luong, theo ding ké hoach.
6 | SNV.25 | giai quyét khiéu t6 cao. 3. Céc van ban bao cdo chuyén dé duoc ban hanh.
nai, to cao 3. Béo co chuyén dé veé giai quyét khiéu nai, to |4. K& hoach cong téc c4 nhan duoc xay dung dam
cao. bao noi dung, thoi han, phii hop véi chuong trinh,
4. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang, ke hoach cong tac cta phong
nam theo quy dinh.
.+ | 1. Dy thdo cic du an, du thao cua cAp c6 tham |1. Cac nhiém vu duoc giao thuc hién theo dung
Thanh tra vien ve quyén vé khiéu nai, t6 cdo; chién lugc, chinh tién d¢, dam bao chét luong.
7 | SNV.26 | tiep cong dan va

xu 1y don

sach, dlnh hu0’ng, quy hoach, ké hoach, dé an,
du an vé tiép cong dan va xu Iy don thudc
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chuyén nganh Noi vu tai dia phuong.

2. Cac hudng déq phap luat vé tiép cong dan va
xt ly don theo tham quyén.

3. Béo cdo két qua kiém tra tinh hinh thi hanh
phép luat vé tiép cong dan va xur ly don.

4. Vin ban tham dinh cac du thao dé 4an, du én,
chuong trinh, cong trinh vé tiép cong dan va xi
1y don theo phén cong.

5. Tai lieu boi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xt Iy don; cic bao cao so két, tong két
viéc thuc hién chu trerong, chinh sach cia bang,
phép luat cia Nha nuéc; chuong trinh, ké
hoach, dy an, dé an vé tiép cong dan va xir ly
don.

6. Ké hoach cong tac c& nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

2. Vigc hudng dan dugc thuc hign ding tién do,
ké hoach, thoi gian va chat luong.

3. Dy thao béo co két qua kiém tra hoan thanh
dung thoi gian, tien do, dam bao chat luong.

4. N§i dung tham dinh dwoc hoan thanh dam bao
chat lugng, theo dung ke hoach.

5. C4c tai liéu boi dudng, hudng dan nghiép vy
dugc cap co tham quyen ban hanh; cac van ban vé
so két, tong két duogc ban hanh.

6. Ké hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao noi dung, thai han, pht hop voi chuong trinh,
ke hoach cbng tac cua phong.

SNV.27

Chuyén vién vé
tiep cong dan va
Xt ly don

1. Dy thao cac van ban quy pham phép luat, cac
quy dinh, quy ché vé khiéu nai, té cao.

2. Noi dung tham gia tham dinh céc dy thao dé
an, du an, chuong trinh, cong trinh vé khiéu nai,
t6 cao.

3. B4o céo chuyén dé vé giai quyét khiéu nai, t6

1. Cac nhiém vu duoc giao thuc hién theo dung
tién d6, dam bao chét luong.

2. Viéc huéng dan dugc thyc hién dang tién do,
ké hoach, thoi gian va chat lugng.

3. Dy thao bao cdo két qua kiém tra hoan thanh
dung thoi gian, tién do, dam bao chit luong.
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. N San pham dau ra Két qua
50 Ma | ran vi trf vigc 1am an pham da
1T | VTVL i ¢ san pham dau ra
1 2 3 4 5
C40. 4. N§i dung tham dinh dwoc hoan thanh dam bao
4. K& hoach cdng tac ca nhan thang, 6 thang, | chat luong, theo dung ké hoach.
nam theo quy dinh.
1. Dy thao cac van ban: 1. Céc van ban tham muu ddm bao vé noi dung,
- K& hoach, cac bao céo dinh ky (dot xuat) vé|thé thuc, tien do, thoi han duoc giao.
cong tac tu phap, phap ché; 2. Ké hoach cong tac ca nhan dugc xay dyung dam
- K& hoach phé bién GDPL; cac bao cao dinh bao noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
Ky ké hoach cbng tac cua phong.
- K& hoach theo dbi thi hanh phép luat; cac béao
céo dinh ky hoic dot xuat.
9 | SNV.28 Chyyenylen vé - Ké hoach ra soat, kiém tra, hé¢ thong hoda
phap che VBQPPL,;
- Pang tai cac van ban quy pham phép luat
thuoc linh vuc nganh Noi vu trén Trang thong
tin dién tr cua So;
- Phéi hop va thuc hién ché do bao céo theo
huéng dan cia Sé Tu phap va UBND tinh.
2. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
A0 vin han va chid 4 | 1. Chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
10 | SNV.29 | Chuyén vién chinh 1. Cac van ban vé chién luoc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach, chuong trinh, dé &n, du an

chuong trinh, dé an, du an ..cua S& dugc cap co
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. N San pham dau ra Két qua
50 Ma | ran vi trf vigc 1am an pham da
T | VTVL i ¢ san pham dau ra
1 2 3 4 5
vé téng hop ..cua S¢ theo sy phan cong, chi dao cua Lanh tham quyén ban hanh.
dao So. ‘ 2. Cong tac bao vé chinh tri noi bo, bao vé bi mat
2. Cac van ban vé Céng tac bao Vé chinh tI'l Il61 nha nudc cua So thu’c h|én dﬁng quy dlnh
bo, be}o V¢Ib1 m?t nha nuoe cua co quan. . 3. Céc béo céo so két, tong két, kiém tra ...thudc
3. Cac bao cao so ket, tong ket, kiem tra |cac linh vuc ciia S¢ dugc tham muu ban hanh dam
...thudc céc linh vyc cta S¢ theo su phén cong, (bao thoi gian, tién do, chat luong.
chi dao cua Lanh dao So. 4. Chuong trinh, ké hoach céng tac cua S¢ duoc
4. Dy thdo cac Chuong trinh cong tic, Chwong |ban hanh, thuc hién dung tién do.
trinh lam viéc cua Lanh dao khi dwoc phan |5 ¢y van ban tham muu dam bao vé noi dung,
cong. _ . thé thirc, tién d, thdi han duoc giao.
5. Dy thao CE}C van ban: Thuf: hl(in cag n;hlem VU 16. Ké hoach cong tac ca nhan dugc xay dung dam
nhu myc 1 cia VTVL Chuyén vién vé tong hop. |paq noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
6. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang, |ké hoach cong tac cua phong.
nam theo quy dinh.
1. Dy thao cac van ban: 1. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
- Chuong trinh, ké hoach va két luan chi dao thuc|thé thuc, tién do, thoi han dugc giao.
hién nhiém vy cong tac hang thang, quy, nam|2. K& hoach cong tic ca nhan duoc xay dyng dam
A A A cua So bao noi dung, thai han, phu hop voi chuong trinh,
11 | SNV.30 Chuyen vien ve ké hoach cbng tac cua phong.

téng hop

- Bao cao quy cua So;

- Cong van dé nghi cac co quan, don vi xay dung
béao céo 6 thang, bdo cdo nam cua nganh Noi vy;

- To trinh cua S&; du thao bdo cao cua UBND
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tinh vé két qua cong tac 6 thang, bao cao nim cua
nganh Noi vu tinh;

- COng van, gidy moi...cac tai lieu khac co lién
quan..dé to chizc hoi nghi so két, tong két nam.

- Bao cao thuc hién nhiém vu do UBND tinh,
Chu tich UBND tinh giao 6 thang, nam;

- Céac tai lieu phuc vu hoi nghi kiém diém tap thé
linh dao hang nam (B&o cdo kiém diém; gidy
moi, chuong trinh hoi nghi, bién ban, phiéu, béo
cao sau hoi nghi...)

- Cé4c béo céo chuyén dé, dot xuat khéc trong
pham vi S& Noi vu theo y&u cau cta co quan cap
trén;

- Noi quy, quy ché 1am viéc cia So Noi vu.

2. Ké hoach cong tac c4 nhan thang, 6 thang, nim
theo quy dinh.

12

SNV.31

Chuyén vién vé t6
chuc bo may

1. Dy thao cac van ban:
- To trinh ctia S& Noi vu, Dy thao Quyét dinh cua
UBND tinh vé t6 chitc bo may cua Sé, cac don vi

truc thuoc So;

1. Cac vén ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thure, tien d9, thoi han duoc giao.

2. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao ngi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ke hoach cbng tac cua phong.
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- Tong hop, du thao cac bao céo vé cong tac to
chirc bo may;

- T trinh cua S¢ Noi vy, Dy thao Quyét dinh cua
UBND tinh vé viéc quy dinh chirc ning nhiém vy,
quyén han cua S Noi vu;

- Quyét dinh cua S& Nbi vu Vé viéc quy dinh chic
nang, nhiém vy, quyén han cua cac phong, ban,
don vi thudc Sé.

- Pé &n, To trinh cua S& Noi vu; Du thao Quyét
dinh caa UBND Vé vi tri viéc 1am cong chic, vién
chtrc, nguoi lao dong (CC,VC,NLD) thudc So;

- Quyét dinh cta So vé viéc xac dinh san pham
dau ra, két qua ciia san pham dau ra ddi véi ting
vi tri viéc lam thuoc So;

2. K& hoach cdng tac c& nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

13

SNV.32

Chuyén vién vé
hanh chinh — van
phong

1. Dy thao cac van ban chuong trinh, ké hoach,

dé an, dy an vé cong tac hanh chinh, van phong;
t6 chtc cac ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc
vu cac ky hop va cac hoat dong co quan, don vi;
cac bao cdo so két, tong két, viéc thyc hién linh
vuc hanh chinh, van phong.

1. Cac vén ban tham muu dam bao vé noi dung,
thé thure, tien d9, thoi han duoc giao.

2. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
bao ndi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ke hoach cbng tac cua phong.
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. 3 San pham dau ra Két qua
So Ma A e g A TN - b4 X
7 | vyryL | Ténvitriviéc lam san pham dau ra
1 2 3 4 5
2. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
1. Du thao cac van ban: 1. Céc van ban tham muu dam bao vé& noi dung,
- Ké hoach bién ché; Quyét dinh giao bién ché|thé thuc, ticn do, thoi han duoc giao.
CC,VC,NLP thudc Sé hang nam; 2. K¢ hoach cong tac ca nhan dugc xay dung dam
- B40 c40 thém dinh, Dy thao Quyét dinh, céc van|P30 noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ban khac kém theo vé viéc bé nhiem, didu|Ke NOach cong tac cua phong.
dong....cong chirc, vién chic thudc So;
- B4o c4o tham dinh, du thao Quyét dinh vé viéc
thuc hién nang bac luong thuong xuyén, trudc
Chuyénvienvé |thoi han...doi véi CC,VC,NLD thuoc S¢;
14 | SNV.33 | quan ly ngudn - Tong hop, tham dinh, du thao Thong bao két qua

nhan luc

danh gia, xép loai hang thang, nim d6i Voi
CC,VC,NLD thudc So

- Xay dyng Ké hoach, cac bao cao dinh ky (6
thang, ndm) hodc dot xuat vé binh dang gioi, dan
van chinh quyén, dan chu co so...trong pham vi
So Noi.

- Ké hoach dao tao, bdi dudng codng chuc, vién
chtrc cua So hang nam;

- B4o céo tham dinh, céng vin, quyét dinh cua
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. 3 San pham dau ra Két qua

50 Ma& | Tan vi tri viec 1am san pham dau ra

TT | VTVL HrVie

1 2 3 4 5
S¢ vé viéc cir cdng chuc, vién chuc thudc So
tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng, tap huan
theo quy dinh.
- Téng hop, thong ké, bao céo cac noi dung vé
cong tac dao tao, boi dudng trong pham vi So
NI vu;
- Tham gia thanh vién, thuc hién c&c nhiém vu vé
t6 chuc trién khai thuc hién mé céc 16p dao tao,
boi dudng, tap huan do S& Noi vu chu tri theo
ké hoach sau khi dugc cip c6 tham quyén phé
duyét theo su phan cdng cua Lanh dao phong.
2. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
1. Dy thao cac van ban: 1. Cac van ban tham muu dam bao vé noi dung,
- Xay dung Ké hoach thi dua hang nim; ké hoach the thirc, tien d9, thoi han dugc giao.
thi dua chuyén de.... trong pham vi S, nganh Noi ﬁ Ké hojlch Cf:ﬂg_tic ca I;]héﬂ dugc Xéﬁ/ dung dé?

A A A . a0 ndi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
15 | SNV.34 Chuyén vién ve thi |vu tinh. ké hoéch cf)?\g tac cua p?l(‘)ng.' i :

dua khen thuong

- Cac bao cao dinh ky (6 thang, nam) hoac dot
Xuit vé cong tac thi dua, khen thuong...trong
pham vi S&, nganh Noi vu tinh.

- B40 céo tham dinh khen thuéng, biéu duong
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. 3 San pham dau ra Két qua

>0 Ma | ran vi tri vige lam san pham dau ra

TT | VTVL : :

1 2 3 4 5
c4c tap thé, ca nhan thuoc Sé theo quy dinh.
- To trinh khen thudng (d6i véi cac hinh thic
khen thuong tir cap tinh tro 1én) déi voi cac tap
thé, ca nhan thuéc Sé Noi vu;
- Du thao Quyét dinh khen thuong (d6i véi cac
hinh thac khen thuéng thuoc tham quyén cua
Giam ddc So);
- Tong hop, théng ké, bao cdo cac noi dung vé
cong tac thi dua — khen thudng trong pham vi So
NI vu;
2. K& hoach cdng tac c& nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.
1. Dy thao cac van ban: 1. Cé4c van ban tham muu dam bao vé noi dung,
- Ké& hoach CCHC nim, bao cdo két qua thuc|thé thic, tién d¢, thoi han dugc giao.
hién CCHC theo tirng Quy; Chu tri téng hop, |2. Ké hoach cong tac c4 nhan duoc xay dung dam

_ . phdi hop Véi cac phong, don vi truc thudc Sé cap bé}o noi dung, thoi han, phu hop vé6i chuong trinh,
16 | SNV.35 Chuyén vién vé cai nhat tai lieu kiém ching, béo céo két qua chém ké hoach cbng tac cua phong.

cach hanh chinh

diém Chi s6 CCHC cua Sé trén phan mém Cham
diém Chi s6 CCHC cua tinh hang nam;

- Ké hoach tuyén truyén CCHC nim, bao cdo két
qua thuc hién cdng tac tuyén truyén CCHC nim;




S7

S6
TT

Ma
VTVL

Tén vi tri viéc lam

San pham dau ra

Két qua
san pham dau ra

4

- Ké& hoach kiém tra CCHC nim, Quyét dinh
thanh 1ap To kiém tra CCHC, du kién lich kiém
tra, thdng béo kiém tra, bién ban kiém tra, két
luan kiém tra, bdo cdo két qua kiém tra hang
nam;

- K& hoach ra soat, don gian hoa TTHC ndm, bao
c4o két qua ra soat, don gian hoa; xay dung hd
s0, Cong van dé nghi don gian hda TTHC;

- K& hoach kiém soat TTHC, béo cao kiém soét
TTHC hang Quy trén hé thoéng phan mém cua
Chinh phu; x&y dung To trinh cia S6 Noi vy, du
thao Quyét dinh cia UBND tinh cong bé: Chuan
héa TTHC; Danh muc TTHC; Quy trinh giai
quyét noi bo TTHC linh vuc nodi vu khi c6 thay
d6i hoic theo yéu cau caa UBND tinh;

2. Ké hoach cdng tac c& nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

17

SNV.36

Chuyén vién vé
quan ly cdng nghé
thong tin

1. Dy thao cac van ban:

- K& hoach phat trién Chinh quyén s6, Chuyeén
doi so va dam bao an toan thdng tin cia So Noi
vu hang nam, giai doan; bdo cdo két qua thuc

1. Cac van ban tham muu dam bao vé ndi dung,
thé thirc, tién do, thoi han dugc giao.

2. Ké hoach cong tac ca nhan dugc xay dyung dam
bao ndi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
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S6
TT

Ma
VTVL

Tén vi tri viéc lam

San pham dau ra

Két qua
san pham dau ra

4

5

hién phat trién Chinh quyén sd, chuyén doi s6 va
dam bao an toan thong tin hang Quy; Béo céo két
qua Hé thong théng tin ding chung cia So Noi
vu hang Quy; Tang hop, béo céo két qua cham
diém Chinh quyén dién tir cua S& Noi vy nam;

- Quy ché cung cap thdng tin trén Trang thong tin
dién tir cia S& Noi vu; Quyét dinh kién toan Ban
Bién tap Trang thong tin dién td S& NoOi vu; Cap
nhat, dang tai thong tin, van ban trén Trang
Thong tin dién ti; chinh sira, cap nhat giao dién,
tao kénh thong tin trén Trang thong tin dién tu
cia So; Quyét dinh chi tra nhuan bat, tin bai
cung cap trén Trang thong tin;

- Huéng dan thuc hién, sir dung, quan Iy cac
phan mém dung chung cia UBND tinh: Hé
théng phan mém quan 1y van ban va diéu hanh;
Thu dién tir cong vu; Chix ky s6; phan mém Mot
ctra dién tir; quan ly can b, cong churc, vién
chuec.

2. K& hoach cdng tac c& nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh.

ké hoach cdng tac cua phong.

18

SNV.37

K& toan vién

1. Bam bao thuc hién cong tic ké toan, cac
chung tu, bdo cao quyét toan, du toan thu,

1. Cac nhiém vu dugc giao hoan thanh dam bao
chat luong, tién d9, thoi han duoc giao.
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. 3 San pham dau ra Két qua

>0 Ma | ran vi tri vige lam san pham dau ra

TT | VTVL : :

1 2 3 4 5
chi.... dang quy dinh hién hanh. 2. Ké hoach cong tac ca nhan duoc xay dyng dam
2. K& hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang, |bao ndi dung, thoi han, phi hop véi chuong trinh,
nam theo quy dinh ké hoach cdng tac cua phong.
1. Quan ly con dau, quan 1y vin ban di-dén. 1. Céc nhiém vu dugc giao hoan thanh dam bao
2. Dy thao K& hoach cong tac vin thu cia Sg|chat ’1110”9’ tien dg, thoi han duoc giao.

Vin thr vién trung hang nam; ’ 2.7 Ké Ah-Oach cﬁng -téc ca nh\én du:(_w(,: .Xéy dung C\Iém

19 | SNV.38 cip 3. Dy thao bao c4o két qua cong téc van thu dinh|Pao noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ky (d6t xuat) trong pham vi Sé. ké hoach cong tac cua phong.
4. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh
1. Luu trit, quan ly, khai théc cac loai van ban, ho|1. péc nhiém’ vu dugc giao hoan thanh dam bao
so cua co quan, quan ly hoat dong tra ciu phuc|chat lugng, tién dg, thoi han duoc giao.
vu cong tac Chl{yén mon 2. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
2. Dy thao K& hoach cong tac luu trir cia So& bé}o noi dung, thoi han, phu hop vaéi chuong trinh,

20 | SNV.39 | Cén su Luu trit hang nam; ke hoach cbng tac cua phong.
3. Dy thio bao céo két qua cong tic luu trit dinh
ky (d6t xuat) trong pham vi So.
4. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh
1. Bam bao thuc hién céng tac thu quy ding 1. Cac nhiém vu dugc giao hoan thanh dam bao

21 | SNV.40 | Cén su thu quy quy dinh. chat Iuong, tién do, thoi han duoc giao.

2. K& hoach cdng tac c& nhan thang, 6 thang,

2. K& hoach cong tac c4 nhan duoc xay dung dam
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. y San pham dau ra Két qua
50 Ma | Tan v tri viec lam an pham da
1T | VTVL i ¢ san pham dau ra
1 2 3 4 5
nam theo quy dinh bao noi dung, thoi han, phu hop voi chuong trinh,
ké hoach cbng tac cua phong.
IV | VITRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1. Stra chira, quan Iy vé thict bj dién, nudc, 1. Hé théng may ky thut cua co quan bao dam
chiéu sang, may moc thiét bi cta co quan. luon dugc van hanh tot, chu dao, kip thoi.
1 SNV.41 | Nhan vién ky thuat | 2. Ké hoach cong tac ca nhan thang, 6 thang, 2. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dung dam
nam theo quy dinh bao noi dung, thoi han, phu hop vai chuong trinh,
ké hoach céng tac cua phong.
L Thae hin ks ci vy phucva— |1 T TG v K I i
Lanh dao co quan theo chuong trinh, k& hoach UA Xe c’:écrl1 Vuy M ung i
2 SNV.42 | Nhanvién Lai xe | cbng tac; gitr gin va bao vé xe, lai xe an toan... quia X gvu. A
£ A i s A , 2. K¢ hoach cong tac ca nhan dugc xay dung dam
2. K¢ hoach cong tac c& nhan thang, 6 thang, A o \ . .
< ) bao ndi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
nam theo quy dinh X A \
ke hoach cbng tac cua phong.
1. Céc nhiém vy hau can, vé sinh co quan sach,
, . N dep; phuc vu céac hoi nghi dugc thuc hién tot, chu
1. Cac nhiém vu hau can, vé sinh co quan sach, : . s 2 NV
_ N . dao, kip thoi, trang trong; can than, an can, sach
N dep; phuc vu cac hoi nghi. ~
3 SNV.43 | Nhan vién Tap vu p N . se..
2. K¢ hoach cbng tac ca nhan thang, 6 thang, 2 Ké hoach cone tic 4 nha av d .
nim theo quy dinh . K& hoach cong tac can 1an duogc xdy dung dam
o bé}o noi dung, thoi han, phu hop véi chuong trinh,
ke hoach cbng tac cua phong.
4 SNV.44 | Nhanvién Bdaové |1. B4ao vé an toan tai san co quan, cac phuong|1l. Pam bao an ninh, an toan tru s& co quan 24/24
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. N San pham dau ra Két qua

50 Ma | ran vi trf vigc 1am an pham da

| vrvL i ¢ san pham dau ra
1 2 3 4 5

tién cua cong chtc, vién chie, nguoi lao dong.

2. Quan ly vigc ra vao doi v6i ngudi ngoai co
quan theo noi quy, quy che.

3. Ké hoach cdng tac c& nhan thang, 6 thang,
nam theo quy dinh

gid hang ngay va theo nhiém vu duoc phan cong.
Céac nhiém vu duoc giao thuc hién kip thoi, chinh
Xac.

2. K& hoach cong tac ca nhan duoc xay dyng dam
bao noi dung, thoi han, phu hgp véi chuong trinh,
ké hoach cdng tac cua phong.
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