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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH YEN BAI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6;24 /9/QD-UBND Yén Bai, ngay L0 thdang 12 nam 2022
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét danh mue vi tri ﬂec lam, ban mao ti cung viée,
khung niing lue, ngach cong chite cao nl:mt va o ciu ngach cong chire
cua tirng vi tri viéc lam cia Van phong Uy ban nhin déin tinh Yén Bai

UY BAN NHAN DAN TINH YEN BAI

Can cur Ludt To chitc chinh qz:yen dia phwong ngay 19/6/2015; Lugt Sita
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Lugt Té chite Chinh phii véa Ludt T c¢hire chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Cén cir Nghi dinh so ' 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phit quy
dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cong chiic;

Cén cit Théng tw s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02/5/2022 ciia Bo truong,
Chu nhiém Van phong Chinh phi hucng dén chike ning, nhiém vy, quyén han
ctia Vén phong Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thuge Trung wong;

Céin etk Quyét dinh s6 27/2022/0D-UBND ngay 15/11/2022 cua Uy ban
nhdn dan tinh Yén Bdi ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va
co cdu t6 chite Vén phong Uy ban nhdn dédn tinh Yén Bdi;

Xét dé nghi cua cua Giam déc So Néi vu tai Té trinh 56 669/TTr-SNV
ngay 15/12/2022.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay danh muc vi tri viée lam, béan
mo ta cong viéc va khung nang Iyc, ngach cong chiic cao nhét va co ciu ngach
cong chirc cua timg vi tri viéc lam thugc Van phong Uy ban nhén dén tinh Yén
Bai, cu thé nhu sau:

1. Tong sb vi tri viée lam trong céc td chirc hanh chinh thuge Van phong
Uy ban nhan dan tinh Yén Bai: 29 vi tri, bao gbm:

1.1. Lanh dao Uy ban nhan dan tinh: 02 vj tri.

1.2. Vin phong Uy ban nhén dan tinh: 27 vi tri, bao gdm:

a) Vi tri nhém lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 09 vi tri;

b) Vi tri viéc lam thu§e nhom chuyén moén, nghiép vu: 09 vi tri;
¢) Vi tri viée lam thude nhém hé tro, phuc vu: 09 vj tri.

2. Ban mo ta cong viéc, khung néng lue (Phu luec 01 kém theo).
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3. Co cdu ngach cong chirc ctia vi tri viée lam (Phu luc 02 kém theo).

Diéu 2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh ¢6 trach nhiém:

1. Can cir danh muc vi trf viéc 1am, bién ché cong chiie duoc giao, ban mé ti
cong viée, khung nang luc cta vi tri viée lam thudée Van phong Uy ban nhén dén
tinh dugc phé duyét kém theo Quyét dinh nay dé lam co sé thye hién viée tuyén
dung, str dung, dao tao, boi dudng, quan ly c6ng chirc theo quy dinh cia phap luét
va phén cap quan ly can b, dam bao hoan thanh tdt nhiém vy duge giao.

2. Tiép tuc t6 chirc thuc hién viée tinh gian bién ché theo Két luan s6 40-
KL;TW ngay 18/7/2022 ctia B§ Chinh tri vé nang cao hiéu qua cnng tac quan ly
bién ché cua hé thong chinh tri giai doan 2022-2026; hudng dan ciia bo, nganh
Tmng uong va chil truong cua Tinh Uy, chi dao ciia Uy ban nhan dén tinh vé
tinh gian bién ché.

3. Kip thoi tong hop nhing khé khin, vudéng méc, phat sinh trong qua
trinh thie hién, bdo cédo Uy ban nhan dan tinh dé xem xét, diéu chinh, bd sung
cho phu hop.

Diéu 3. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyét dinh s0 3184/QD-UBND ngay 19/12/2019 ctia Uy ban nhén dan tinh
Yén Bai vé viée phé duyét Dé 4n vi trf viéc lam cia Van phong Poan Pai
bidu Qudc hdi, Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan tinh Yén Bai.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc So Néi vy va
Thu trudong cac co quan, don vi ¢o lién quan cin ctt Quyé’ﬁ dinh thi hz'mh.f}q

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
- Nhur Biéu 4; CHfI TICH
- Bo Noi vu; *

- Lanh dao UBND tinh;

- Lanh dao Van phong UBND tink;

- Trung tam PVHCC tinh;

- Trung tdm Diéu hanh théng minh tinh;
- Cde chuyén vién tham muu;

- Phong HC-TC;
- Luw: VT, NC (Ng).
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tu do - Hanh phiic

Phu luc 01

BAN Mé TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

CUA TUNG VI TRi VIEC LAM THUOQC VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH YEN BAI
(Kem theo Quyét dinh s6 240¢ /OP-UBND ngdy 2.0 /12 /2022 etia Uy ban nhdn dan tinh Yén Bdi)

n e Ngg(:]] Trinh do - 5 ZA
Ma Tén vi tri viéc g S i R e s - Yéu cau ditu .
VIVL Biiia Mo ti cong viée cua vi tri viée lam tﬂ:{g c}::m: chuy:?? maon, kign ldidic Khung niing lye
toi thiéu nghi¢p vu
I LANH PAO UY BAN NHAN DAN TINH
- Ném viing va am hiéu sdu sdc chi truong.
dwomg 16i ciia Pang, phap ludt cta nha
z S5 ; nude: dinh hudng phat trién, chién e,
‘ Tot nghiép dai &P
Chi tich UBND i nguwoi dimg dau hoc tr& Ién chinh sich ctia nganh, Iinh vue dang lam
UBND tinh, thay mat UBND tinh ban thude céc M . : ;
hanh cdc Quyét dinh vé nhimg van dé nganh, nhom - Nam vimg va am hiu hé thong cic kien
thude nhi¢m vu, quyén han cia UBND nganh: Kinh té, thire quan ly hanh chinh nha nude, quan 1y
tinh; quyét dinh nhimg chi truong, bién Tai chinh, Xay|p. 1.0 . nha nuée ve nganh, linh vire va cac quy dinh
phép quan trong dé phat huy tiém nang dung, Giao ;L?l cﬁl?c d?;‘c clia phap ludt vé che do cong vu, cdng chire,
Chi tich v hay | €9 tinh, Xy dimg, phat trién kinh té - thong, ~ Nong iiéﬂ por Vf; - Nim vimg tinh hinh va xu thé phat trién
e L x4 hoi caa tinh va thuc hién nhiém vu, . nghiép, Y t&,| . . |nganh, linh vuc cong téc trong nude va thé
1.2 |nhén dan (UBND) 3 A : ; ; cvee e chitedanh €Y | ~F g T L T e
tinh quyén han khac theo quy dinh cua phap Gigo duc, Tai tich UBND gid1; to chire nghién ciru phuc vy quan 1y va
lugt. Chiu trach nhiém chi dao, dicu nguyen, Ke finh thea an xtr ly thong tin quén 1y.
hanh. quin 1y chung v§ ﬂcﬂc hoat dong hoach, Van hoa, dinh ™ Pé xudt, tham muwu hoach dinh chinh
cua UBND, céc thanh vién UBND tinh; Ludt, Hanh| ™

cide co quan chuyén mén thudée UBND

tinh va chiu trach nhiém trude co quan
i - P r - A .

cap trén, trude phap ludt vé moi hoat

dong cua UBND tinh.

chinh, Quén ly
nha nudc hode
nganh, nhom
nganh dao tao
phu hgp

sach, chu tri xdy dung cac dé an. chuong
trinh gan v&i chuyén mén nghiép vu cia
nganh. Iinh vue cbng tac de trinh cdc cdp
c6 thim quyen xem xét, quyét dinh.

- Phén tich, tong hop, hé thong héa va dé
xuat durge cac phuong phap dé hodn thién
hodc gial quyet cdc van dé thue tién dang dat
ra thudc pham vi quan Iy tai dja phuong.




2o o Ngach | Trinhd
- Al s gac rinh d§ A X
Vﬁ’{;[’ = ‘;}:;l ﬁ‘if_ \F \Mﬁ ta cong vige cua vi tri viée lam cﬁrfg c!n’n: chuy?:-l: mon, YEliléfaaI::lhﬂ;:u Khung ning lue
i |- toi thiéu nghiép vu
' - To chitc chi dao thyue hién viée img dung
tién b khoa hoc ky thudt dé cai tién va
ning cao chat luemg, hiéu qua cong tac tai
dia phuong.
- Nim vimg duong 16i, chi truong cla
Bang va phap ludt cua Nha nudec; hé théng
' chinh tri, hé thﬂng td chirc cac co quan nha
Tot nghi¢p dai nude, ché dd cong vu, cong chirc va céc
hoc we lén kién thic, k§ ning chuyén mén nghiép vu
Phé Chu tich UBND tinh gitip Chi tich nganh, nhoém thude nganh, Iinh vyre quan 1y.
I:TBND linh’ phu %‘1'2'11.:h1 .Chi d':_m mf:_‘)t. ,.Sﬁ }.‘tgf'mh:rl{irﬂl tﬂé, - Chu trl, t& chire xdy dung hoan thién thé
]ml'f I Gong 'tk clruu @ch Fhl‘?{“ Tai chinh, X3y | Dam bdo cde ché; xdy dung cdc vin ban quy pham phap
trude Chu tich UBND va trude phap I“?t dung, Giao yéu cdu, diéu|luat huéng dan thyc hién; xiy dung cac dé
ve nhiém vu duge phan cong, quén ly. thong, Y 12 liien dbi véi|an, dy an, chuong trinh cong tac; danh gid
4 Phé Chil tich f&pdggud;ghhgi\lﬁ un{y co n,lueﬁ' vu _— G‘fl‘.’a duc, Nt;]glg chitc danh Phé |tic dong vé kinh té, x& héi doi véi cac chinh
: UBND tinh &y Mt el DERID A Chy tich|sach chudn bj ban hanh.
N ti]m B ¥ G ks g vl g nguyén, Ke/UBND  tinh|- Té chirc huéng din, thuc hién ché 4o
quy€t nhimg van d€ phat sinh thude linh hoach, Van hoa, thet iy dibhL, [ehiah. séch: o4 & d’illh. 3 quan I nha
vue phu trach. Poi vaéi linh vire cong téac Luit, Hanh i e pomnienne. Bl ) b bl i R
duge phan céng hay y quyén, quyét chinh, Quan ly . tax' d;a_;phuﬁng;’lhucvl:uq:n, qcat ol
dinh ciia Phé Chi tich UBND finh c6 nhd nube Hodo SHEDAAD KO, QIR .
hiéu lue nhwr Chit tich UBND tinh. nganh, nhém - T6 chiic phoi hop, t6 chic kiem tra, tong
nganh dio tao ket thue thi chinh sach tai dia phuong.
phi hop - N#im duoc tinh hinh va xu thé phat trién
nganh, linh vuc cong tac trong nude va thé
£id1; 16 chite nghién cim phuc vu quan 1y va
xir ly thong tin quan ly.
[I |VAN PHONG UBND TINH
1 Lanh dao Van phéong UBND tinh
La ngudi dimg dau Van phong, quan 1. Tot nghiép dai|Pam bao céc|- Lanh dao, quan ly thye hién tt dudng
311 | Chinh Vi phing diéu hanh moi hoat dong thuoe chirc néng,| ~ye |hoc & Ién|yéu cdu, diéu|loi, chu trrong, chinh sach clia Dang; phap
nhiém vu, quyén han ctia Viin phong; chiu nganh, nhém|kién dbi vd&i|ludt chia Nha nudc va cia cdp trén trong
trich nhiém trréc UBND tinh, Chu tich nganh: Kinh té [chitc  danh|moi linh vue thude chirc ning, nhiém vu
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Ma *"% Ngach rinh.d¢ Yéu ciu ditu
VTVL = f;,\&’lﬁ ta cong viée cua vj tri vifc 1am | cdng chire | chuyén mén, Kién kha Khung ning lue
MY thi thiéu | nghiép vu T s
i UEND tinh, Pho Chu tich UBND tmh phu Tai chinh, Xay | Chéanh Van|cua Van phong UBND tinh.
Bt teéch linh vue va trude phap ludt vé toan bd dung, Gia;:- pth-:‘:ung UBND |_ Nghién ciru, phan tich, du bao, danh gia,
_ ~4[hoat dong ctia Van phong va viée thi hanh thong, Y 1&|tinh theo quy|cy thé héa chi truong, chinh sich ciia
Elhsecrlré vu,ﬂ?o{lg vu clia ;BCC;{C va nguoi Giao éﬂduc, T;; dinh. Déng: phép ludt ciia Nha nudec.
ong thude quyén theo phin cip quan nguyén, _ t g bl = P
Iy va theo quy dinh cta phap ludt. Chanh hgach, Néng ;lfn&‘“ﬁ}i‘f ;" Fh;{rg; di’?“btla“h’, tf-‘f, bop, E?"’
Van phong thue hién nhigm vy tham muu nghiép, Vian d6i B xaon :a:; . nf{] g}; s g
tng hop cho UBND tinh v& hoat dong cia héa, Théng keé, PRGN ORIy RS R
UBND tinh; tham muu cho Cha tich Ludt, Hanh * ?{ﬁ:” dung cic van ban quy pham phap
UBND tinh vé chi dao, diéu hanh cia Cha chinh, Quin Iy lugt thuge Tinh vire chuyén mon quan ly.
tich UBND tinh: cung cdp thong tin phuc nha nude hodc - Td chire thyc hién vige thdm tra, kidm tra,
vu quén I va hoat déng ciia UBND tinh va ngénh, nhém sor két, tong két dé rut kinh nghiém; kha niing
¢ac co quan nha nude; dam béo co sér vat nganh dio tao chu tri, ket lugn cac cude hop, hoi nghi.
chat, ky thudt cho hoat dong cia UBND phtt hop - Am hiéu cde linh vuc chuyén nganh khdc
tinh; quan 1y van thu - hn trit, cong tac ¢ lién quan, ¢6 hiéu biét vé tinh hinh kinh
quan tri ndi bd ctia Van phong va nhiém vu té, chinh tri, vin héa - x4 hoi trong nude va
khic theo quy dinh cia phap ludt. cna dia phuong.
P}il? Chaﬂlh \rfan ph{:mg giup C!lé{111 Van Tht nghitp dai
phong phu trach, chi dao mdt s6 linh vue hoo ol 10 s " = G o :
cong téc; chju trich nhiém trude Chanh nf":‘m . m*hj - Lanh dao, quan 1y thuc hién 6t dutmg
Vin phéng va trude phap ludt vé nhiém Kjli*]m y DEEJT__ 101,' chuk m{ong: ‘chmt’l sa::h cia gE)aan;
vu duge phan cong, quan ly, Pho Chanh . X? d 4| Pam bao cac pha? 1tlat v Nha W Y4 SRk i
Viin phing of nhibo: v ohl dao; S chinh, Xy dung, yéu cdu, diéu|thudc linh viuc duge phan cong, quan Iy.
hanh, thyc hién céc nhiém vy theo inh oy ‘Eﬂ“&gj- kien dbi voi|- Nghién ciru, phan tich, dyr bo, danh gid,
Phé Chanhy | V4e duoc phén edng va gidi quyét nhing e G Tfl chirc danh Phé|cu thé héa chu truong, chinh sich cua
3.1.2 Vanphong | Yeh 4 phdt sinh thude finh vue phu| CVC E‘g egl gs|Chanh  Vin Dang; phap lujt cia Nha nuée.
trdch. Doi voi nhimg van dé lién quan hggh Van haa|Prone UBND. T4 chire thuc hién vige thim tra, kiém
nhiu Iinh vue hoje lién quan dén co Théng k&, Luit tinh theo quy|tra so két, tong két dé rat kinh nghiém;
quan cap trén thi phai c6 ¥ kién cua Hanh -‘chiniL dinh. kha ning chu tri, két lufin céc cudc hop,
Chénh Vian phéng trude khi quyét dinh. Quim I ik nﬁéc héi nghi.
Déi voi linh vuc cong tic duge phén hoiie nginh, - Xay dung cdc vin ban quy pham phap
cCiI;ihha}':f 51'1][}1? (i_;ﬁ’f;g qgg e;u%f:h ]";Za Eﬁf: gﬂﬁ;nhﬁ nfgsh dio luét thude linh vue chuyén mén quan ly.

Chénh Vin phong




Ma o Nepeh | el Lol gl
VIVL 0 ti cong viéc eia vi tri viée lam cﬁﬂg cliu'c ci]uyi?fu mon, kién Khac Khung niing lue
% toi thiéu nghiép vu :
2 P}fgfng Kmh té
31 |Nhé Ianh aaufcycé’i I, di¢u hanh
—— Chiu trdch nhiém truée Chanh Van

phong va Phé Chénh Vin phong phu
trach Iinh vire vé nhimg cong viée thude
chic nang, nhiém vy cia Phong. Phu
trach chung cong viée ciia phong: thue
hién céc nhiém vy cta Trudng phong
theo quy che Llf"‘m vige cia Vin Ph(f“g' , o - Tham muu, phy tréch t6 chire, thue hién
I'Ijam ALy S Lanh fi-aUHUBND t‘f]h' Tot nghigp dai cong tac thude pham vi linh vire duge phéan
[fmh f?f@“ ?“?a“ phong céc linh vie Kinh hoc tro nganh, cong, quan ly va cdc cong tic khic theo
té - Tai chinh bao gom: ' nhémnganh: | pao pag cac|/phan cong clia Lanh dao UBND tinh, Lanh
- Xdy dung co ban (bao gdm ca céc dir Kinh &, Tal | 5, o4, gjéy|dao Van phong UBND tinh.
dn ODA). du tw cac khu do thi, quy ;hf“héa}’ kién dbi voi|- Theo doi, don dée, xir Iy cac tinh huéng
hogch x4y dung do thj va nong thon, nha g, U180 ohiss danh(phat sinh cta cde chuyén vién thude linh
&, thi truong bat dong san trén dia ban thong, Tai Truomg phong [vue quan Iy cila phong

4 10 Truong phong  |tinh: cac cong trinh xdy dung Giao nguyen moi % ' i :

B & g * £ Yy g CV ! |theo quy dinh. | gna ac g i ohi

3.13 Kinh té théng; Cang nghiép, dién lue, khu, cum trudmg, Cong | - ih}:l.;ng._ 3 thﬁ?ﬂ ?:ig lam vige doc ldp hodc phoi hop

cong nghigp, buu dién, vién théng; Néng
nghiép va phit trién néng thon, xdy dymg
nong théon méi, phong chdng thién tai,
bdo I, di dan tdi dinh cu, Khoa hoc
cong nghé, dit dai. 14 nguyén khodng
sdn va mdi trdmg, cac quy hoach nganh,
linh vuc lién quan.

- Tai chinh ngin sdch, gid, ngin hang,
thué, kho bac, théng ké, bao luem (trir
Bio hiém xi hoi), hai quan; sap Xép,
dbi méi, quan ly va phat trién doanh
nghiép, kinh t& tip thé, dau o cua
doanh nghiép; thuong mai, xuét nhip
khiu, chong gian lin thuong mai, hang

nghiép, Nong
nghiép, Kién
triie hodc
nganh, nhom
nganh dao tao
phu hop vai vi

tri viéc lam

theo yéu cau
cua ngach va
tiéu chuan cua
vi tri viée lam.

- Tham muru, to chic thyc hién cac chu
trirong, chinh sach cua Pang va Nha nudc;
hoach dinh chién luge, chinh sach; xay
dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé 4n, t6 chie. quan 1y, gidm sat lién quan
dén linh vire duge phén cong theo doi, phu
trach.




Ma Ngach Trinhd§ | (. & ..
e s di A A W W % H €éu cau dieu
VTVL TR %, Mé ta edng viéc cua vi tri vice lam cung chu-c chuyén mon, kit khic Khung niing luc
Yl tbi thiéu nghiép vu :
g;ﬁ hang kém chit lwong va bao vé
! wol tiéu dung, thu hat diu fu, ning
2 "|€ao ning luc Chi s6 canh tranh (PCI).
#"|- Tham dinh céc t& trinh, bdo cao cia
cac sa, ban, ngénh, dia phuong dé tham
muu, dé xuft xir 1y, giai quyét cac v
viéc phirc tap thudc thim quyén cua
UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo
linh vue duge phan cong theo dai, phu
trach.
Chiu trach nhi¢m trudc Lanh dao Van - Tham muru, phy trach té chire, thue hién
phong, Truéng phong vé tien dj, chat cong tac thuge linh vue duge phin céng,
lugng, hiu qua cong viée duge phan Tét nohidn dai quan 1y.
cong, quan ly theo Quy ché lam viée Ot nghiép dai Xav dune D 4n. Du dn. Ch ts
cla Van phong. Gitp Lanh dao Van hoc trg nganh, Lo G TE A, TR, LSing it
: . ; nhém nganh: : .. |Ké hoach, Phuong an va t6 chirc trién khai
phong, Trudmg phong phu trach, theo oM ngant: | Ham bao cdc thire hién
ddi, chi dao mét sb mit cong tic duoe K”]h e, ]:a' véu cdu, diéu| o "
phén cong, quan 1j. Truc tiép thuc hién chmh,}(:ay kién dbi voi|, Quan ly, diéu hanh, nghién cir, tong
tiép nhdn, tham muu, theo doi, don dung, Giao | cjyye danh pho|hOP: phin tich, dénh gid, thuyét phye, t0
o . |dbe, nghién ciru va dé xudt xir Iy cong théing. Tal_ Tridng phong chire trién khai cong viée va giai quyét céc
3.14 Pho"ln{cngAphcng viée thudc nhiém wvu chuyén mon. ng}lyén n}61 theo quy dinh. Vﬁnﬂ daﬁ phat sinh, x Iy c?c tmh‘hu(.mg
Kinh té nghiép vu vé linh vyre dugc phin cong CV lnmfg, C?ng 106 cliting o thude linh vue duge phéin cong, quan ly. '
ciia Phong, theo phin ¢dng nhiém vu ngh!ﬁp, Nf_"?g theo yéu chu| Kha nang lam viée déc ldp hoac phoi
cua Linh dao Vin phong. ngh}i;pﬂ Kfen ciia ngach va hop theo nhém.
- Thidm dinh céc t&r trinh, bdo cdo cia n;;i r?]'lﬁgm tiéu chudn cua|- Tham mut, t'ﬁ Chl:l’c thue hién céc C}'lﬁ
cac sO, ban, nganh dia phuong de nganh :iim o vi tri viéc lam. |truong, C_hmh S?Fh cud Béng' va N?‘Iﬁ HH{C;
tham muru, dé xudt xir ly, giai quyet phi hgp i hoach dinh Chl‘éﬂ luge, chinh 53;0112 xay
cdc vu viée phire tap thude thim quyén tif vide lim dung chuong trinh, quy hoach, ke hoach,
cia UBND tinh, Chii tich UBND tinh ' dé an, to chirc, quan Iy, gidm sat lién quan
theo linh vuc duge phdn céng theo doi, dén linh vire duge phin cong theo di, phuy
phu trach. trdch.
3.2 |Nhém chuyén min, nghiép vu
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Ma 'Fﬁ];ﬂt;'itylé\i;ﬁ\ g A TR ,Nga‘:h. Tn::h d? Yéu ciu didu
VTVL AR SN \ M ta cong vigée cua vi tri viée lam cong c?;rc Chl.ly(il man, kién khéc Khung niing lwe
> BF 'S¢ wan |y toi thiéu nghiép vu ¥
| y | = o .
|z =1 q”(j}uu trach nhiém truée Trudng phong
P ;;ra Phé Truéng phong vé tién do, chét
A lwgng, hidu qua cong viée duge giao.
= |Lam céng tac tong hgp thude linh viye
cbng tic: xiy dung bdo cdo cua UBND
tinh; soan thio gidy moi hop. héi nghi
va ghi nghi quyét cdc cude hop, hoi
nghi cua UBND tinh va héi nghi : S )
thuomg ki cia Cha tich, cic Phé Cha - Tham muu, 16 chiic, thuc hién cong téc
tich UBND tinh. True tiép thuc hién va Tt nghiép dai thuge linh vye duge giao.
tham muu céc nhiém vy chuyén mén, hoc trés nganh, - Thu thip, xur ly thong tin, tong hop, bao
nghiép vy vé linh vyc cong tac: nhém nganh: |_ Eiirh i 656 cao; theo déi, don doc thude linh vuc tong
- Khoa hoc va céng nghé: phong, Kinhte, Tai | o, &) didy hop. :
chéng thién tai; néng thén mai; trﬁng chinh, Xay 1:a0 44 vei|- Neghién ciu, tong hop, phén tich, danh
trot; cha:.n nudi; thuy sdn; bao vé va dung, Giao i g.ac-.h chiiyen gid, thuyét phue, to chire trién khai céng
phat trién rimg; tal nguyén va moi thong, Téj_ vidn the o quy viée va giai q:l}’ét céE van dé phat sinh,_ Xu
3779 T-:;)ng hop kinh 15 trqt‘:fng phuc vu su lanh dao. chi dao, cv ng‘u}'én n]m dinh. ly cac tinh huong thude linh vie duge giao.
dicu hanh cua UBND tinh, Chna tich, W;hmjg E{?HE - C6 chimg chi| Kha ning 1am viée dde 1dp hodc phfii hop
cac Pho Chu }iﬂh UBND tinh‘ thufic nghiyp, Nong T theo nhom.
e gty | R (D . T e, i e i i
RS NREE e o hs tiéu chudn cua |truong, r:hmh sggh cia Dang va Nha nude;
- V& cong nghiép va tiéu thi cdng A — vi tri viée lam |[hoach dinh chién lwge, chinh sach: xéy
nghiép: eo khi va luyén kim: céng ngfa.nh dan_t.aq ) ' dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
nghiép hé tro; dién luc, nang lugng Pl;'_; 2?;;]{;;]“ dé 4n, t6 chire, quan 1y, gidm st lién quan

mé&i, nang luong tai tao, su dung ning
lugng tiét kiém va hiéu qua: cong
nghiép khai thac mo va ché bién
khodang san (trlr khoang san lam vt
liéu xay dung va san xudt xi mang);
hoa chét, vit lieu nd cdng nghiép, cdc
loai may, thiét bj ¢d yéu cau nghiém
ngat vé ky thudt an toan va bao vé méi
trudmg; an toan thyc phdm. céng

nghiép tiéu ding, cdng nghiép thue

dén linh vire duge phan céng theo di, phu
trach.
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Ngach
cong chic
tbi thicu

Trinh d¢
chuyén mon,
nghi¢p vy

Yéu chu diéu
kién khic

Khung ning lue

: e phmz’ﬁ va cong nghiép ché bién khac,
khuyen cong, khu va cum cong nghiép.

2 thuong mai: Thuong mai ndi dia;

- -.—.n’xuat nhap khau; thuong mai dién tir;

xuc tién thuong mai; canh tranh, chong
ban pha gid, chéng trg cdp va tir vé; vé
béo vé quyén loi nguoi tiéu diung: vé
hoi nhdp kinh t€ va cong tdc cia céac
Hoi ¢6 tinh chét lién quan.

- Vé néng nghiép (tr%tng trot, bao vé
thue vit, chin nudi, thi ¥); 1am nghiép;
thity san; thay lgi; ché bién va thuong
mal nong san, lam san, thuy san; cong
tde phong, chng thién tai: bao vé va
phat trién rimg; nude sach va vé sinh
mdi truong néng thdon; sa mac hoa;
quan ly budn ban cac loai dong. thuc
vit hoang di nguy cfp quy hiém;
phong, chéng dich bénh trong néng
nghiép. lam nghiép, thuy san va cong
thc cta cdc Hdi ¢6 tinh chit lién quan.

- Tiép nhin, theo doi, don déc, nghién
ciru, tham muu va dé xut xi Iy cong
viéc thuoc linh vue tai nguyén va moi
trrdmg: dat dai, tai nguyén (nude,
khoang san), khi twgng thuy vin, do
dac va ban d6, vién tham; va cong tic
ciia cdc Hai c6 tinh chat lién quan.

- Téng hop céc cong viée can giai
quyét de xdy dung va d& xudt lich céng
tac tudn, thang, qui cho dbng chi Phé
Chu tich thuomg trirc UBND tinh phu

trach linh vue.
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Ngach
cong chire
t0i thiéu

Trinh dé
chuyén man,
nghiép vu

a A s
Yéu cau diéu
kién khic

Khung ning lwe

Te [trrwet
folam
=lEr i

i T I'hﬁm dinh céc t& trinh, bdo cdo cua

" |céc/'so, ban, nganh, dia phuong dé

’t’bam muru, dé xuft xir ly, giai qu}rel
“cdc vu viée phire tap thude tham quyén

cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh
theo linh vue duge phan cdng theo dai,
phu trach.

323

Téng hop Tai
chinh - Ngén sach

Chiu trach nhiém trirée Trudng phong
va Phé Trudmg phong vé tién do, chét
lwgng, hi¢u qua cong viéc duoc giao.
Lam cong tac tong hop thudc linh vue
cong tdc; xdy dung bao cdo cia UBND
tinh; soan thao gidy mad hop, hdi nghi
va ghi nghi quyét cdc cude hop. hdi
nghi cua UBND tinh va hoi nghi
thuomg ky cua Cha tich, cac Phd Chua
tich UBND tinh. True tiép thyuc hién va
tham muu cdc nhiém vu chuyén mén,
nghiép vu vé linh vuc:

- Du trit quic gia, sip xép, ddi moi va
phat trién doanh nghiép, ngan hang chinh
sach x@ hoéi; chinh sach tro cude, tro gia
va cac nhiém vu khic theo quy dinh.

- Tiép nhén, theo dai, don dbe, nghién
ciru, tham muu va dé xudt xir Iy van
ban cta Bo, nganh Trung wong vé cong
tac chi dao diéu hanh cbéng tdc Tai
chinh - Ngén sach, quan 1y gid va tai
san cong; kiém toan, thanh tra vé tai
chinh - ngdn sach tinh;

- Tiép nhan, theo dai va xit 1y cdc vin
ban lién quan dén viéc diéu chinh, bé
sung kinh phi va céng viéc lién quan

CvV

Tot nghiép dai
hoe trér ngénh,
nhom nganh:
Kinh té, Tai
chinh, Ngin
hang. Ké toan,
Xay dung, Giao
thong, Tai
nguyén mdi
truong, Cong
nghiép, Nong
nghiép, Kién
tric hodc
nganh, nhom
nganh dao tao
pht hop voi vi
tri viée lam

- Pram bao céc
yéu cau, didu
kign doi véi
ngach chuyén
vién theo quy
dinh.

- Co chimg chi
theo yéu cau
cua ngach va
tiéu chuan cua
vi tri viée lam

- Tham muu. tb chirc, thue hién cong tac
thude linh vue duge giao.

- Theo dai, tong hop thude Iinh vue tai
chinh, ngan sach.

- Nghién ciru, tong hop, phén tich, danh
gia, thuyet phuc, 1o chire trién khai cong
viéc va giai quyet cdc vin dé phat sinh, xu
Iy céc tinh huéng thude linh vuc duoc
giao.

- Kha nang lam viéc ddc lap hodic phdi
hop theo nhom.

- Tham muu, t6 chic thwe hién cdc cha
truong, chinh sach clia Pang va Nha nuéc;
hoach dinh chién luge, chinh sich; xay
dung chwong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé an, 16 chirc, quan 1y, giam sat lién quan
dén Tinh vue duoc phén céng theo ddi, phu
trach.
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'dén cong tac tai chinh cia cic cor quan,
ion vi, dia phuong trong tinh.

- Cong tac quan Iy gia, tal san céng:
Tiép nhén, theo dbi, dén dbe, nghién
cuu, tham muu va ﬂe xuat xir Iy van
ban lién quan dén cong tic quan v gia,
tai san cong cua tinh.

- Theo d&i. nghién ciru, dé& xudt céc
linh vwe: ngdn hang; quy tai chinh nha
nude va qui tai chinh nha nudc ngoai
ngdn sach; cong tac cua cac Hoi ¢o6 tinh
chét lién quan.

- Tham dinh céc to trinh, bdo cdo cia
cdc s&, ban. nganh, dia phuong dé
tham muu, dé xudt xir 1y, giai quvét
cic vu viée phire tap thude thim quyén
cua UBND tinh, Chtit tich UBND tinh
theo linh vire duge phan cong theo doi,
phu trach.

324

Téng hop Xay
dung co ban

Chiu trach nhiém trude Truong phong
va Phé Truéng phong vé tién do. chit
lugng, hiéu qua cong viéc duge giao.
Lam céng tac tong hop thude linh virc
cong tac; xay dung bao cao cua UBND
tinh: soan thao gidy moi hop, hdi nghi
va ghi nghi quyét cdc cude hop, hoi
nghi coa UBND tinh va héi nghi
thuong ky cha Chu tich, cac Pho Cha
tich UBND tinh. Truc tiép thwe hién va
tham muu cac nhiém vu chuyén mén,
nghiép vu ve linh vuc cong téc:

- Theo dai dé& 4n phat trién mang ludgi
d6 thi trén dia ban tinh; dén bi, giai

CV

Tt nghiép dai
hoc tr¢ Ién
nganh,  nhom
nganh: Xay
dung, Kién
truc, Giao thong
hodc nganh,
nhém nganh
dao tao phu hop
voi vi tri viée
lam

- Pam bao céac
yéu cau, diéu
kién doi voi
ngach chuyén
vién theo quy
dinh.

- Co chimg chi
theo yéu cau
cua ngach wva
tiéu chuan cia
vi tef viéc lam

- Tham muu, t6 chire, thue hién cong tac
thude linh vue duoe giao.

- Theo dbi, tong hop thude linh vie xay
dung co ban.

- Nghién etru, tﬁng hop, phan tich, danh
gla, thuyet phue, 6 chirc trién khai cong
viée va giai quyét cdc vén dé phat sinh, xu
Iy cac tinh huénn thuoc Iinh vue duoc
giao.

- Kha nang 1am viée ddc lap hodc phdi
hop theo nhom.

- Tham muu, t6 chirc thyc hién edc chi
truong, chinh sach coa Pang va Nha nudc;

9
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; phupg mat bang cic du 4n; theo ddi
J qh_w,f hoach, de an, du 4n, chuong trinh
“Anijtc tiéu qudc gia, chwong trinh trong
_Afam cua tinh va céc nhiém vu khac theo

quy dinh.

- Xdy dyung co ban (trir cdc cdng trinh
gido duc va dao tao, giao thong, quy
hoach): Nude sach VSMT néng thon;
Hop phin diu tu thube Chwong trinh
muc tiéu Quec gia giam ngheo bén
vitng; hop phin diu tw thujc chuong
trinh muc tiéu Qunc gia xdy dung nong
thén méi; Mua sim trang thiét bi (trir
thiét bi thudc linh vie gido duc va dao
tao., giao théng); va cong tic cla cdc
H6i co tinh chét lién quan.

- Thim dinh cdc t& trinh, bdo céo cia
cac so, ban, nganh, dia phuong c‘ie
tham muu, d& xuét xir ly, giai quyet
cdc vy viée phitc tap thude tham quyén
cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh
theo Iinh vie duge phén cdng theo doi,
phu trach.

hoach dinh chién luge, chinh sach; xdy
dung chuong trinh, quy hogch, ké hoach,
dé dn, td chirc, quan Iy, giam sat lién quan
dén linh vue duge phin céng theo ddi, phu
trach.

Phong Khoa giao -

Vin xa

3.1

Nhém lianh dgo, quan Iy, diéu hanh

3.1.3

Truomg phong
Khoa giao - Vin
xa

Chiu trach nhiém truée Chanh Vin
phong va Pho Chanh Vin phong phu
trach linh vire vé nhiing ¢6ng viée thude
chirc ning, nhiém wvu cua phong. Phu
trach chung céng viéc ctia phong; thue
hién cac nhiém vu cta Truéng phong

theo quy ché lam viéc cia Van phong.

CV

Tét nghiép dai
hoc wd lén vai
nganh,  nhom
nganh: Van hoa,
Gifo dyc, Y t&,
Lao dbng. Bao
hiém, Bao chi,

- Bam bao cac
yéu cau, diéu
kign doéi véi
chirc danh
Truong phong
theo quy dinh.

- C6 chimg chi

- Tham muru. phu trach td chire, thue hién
cong tac thude pham vi linh vuc duge phén
cong, quan ly va cac cong tic khic theo
phén cong cia Lanh dao UBND tinh, Lanh
dao Van phong UBND tinh.

- Theo dai, dén dbe, xir 1Y cdc tinh hubng
phat sinh ctia cac chuyén vién thude linh

10




- Ngach Trinh dd SO T
VN'I"‘?L Tf; g,t;lf t‘?f E{\flﬁ td cong viée cua vi tri viée lam s::i;n'g c]lu'c Cill.l_}’é-]il mon, Y;'ilé;algh?:u Khung ning luc
i A GO o0i thiéu nghiép vu
ﬁh : 3 muru, gitp Lanh dao UBND tinh. Sw pham, Kinh|theo yéu cau|vyc quan ly caa phong.
| et 3 _L dao Vin phong cic linh vuc bao t€, Hanh chinh, cia ngach va|. Kha ning lam viéc déc lap hodc phéi hop
L S g&& Quan 1§ nha|tiéu chudn cia|theo nhom. o |
\‘**\;;.;, __-;ﬁ;«i’ Van hod, thé thao va du lich; Gido duc mte, Logt hoge vitd vibc lam | vy v, 46 chie Ohoe hign s ohi
== vi Dao tao: Y €, Dan s, Ké hoach héa nga?nh, 1 nhom truong, chinh sach cua Béﬁg w4 NhA-nitde:
g1a dinh, Bao hiém x4 hdi; lao déng ngiﬁmh dao}_tgclu hoach dinh chién luge, chinh séch; xﬁ\:
vige lam, day nghé, an sinh xd hoi va P l?u_b-;np_ il dH{'ig chin:mg trinh, qijy hoach, ké hgoaci';
chinh sach nguoi co cong; cong tdc Quy tri vic Jam dé an, t& chite, quan 1y, giam sat lién quan
ché dén chi & co s0. dén linh vire duge phan céng theo ddi, phu
- Théng tin, b4o chi. Phat thanh truyén trich.
hinh, Vian hoc nghe thuét, Cong nghé
théng tin, chuyén doi sb.
- Thim dinh cdc t& trinh, bao céo cia
cac s0, ban, nganh, dia phucmg dé tham
muru, dé xudt xir 1y, gidi quyét cdc vu
viée phirc tap thude thim quyén cia
UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo
Iinh vye duge phin cong theo dai, phu
trach.
Chiu trdch nhiém truge Lanh dao Van Tot nghiép dai - Tham muru, phy trich 6 chire, thuc hién
phong, truée truong phong ve tien dg, hoc rd 1én voi| . pam bao cac|cong tic thude linh vue duge phin cong,
chat luong, hiéu qua cong viée dugc nganh, nhém yéu cau, didu|quanly.
p]‘iﬁn cﬁ‘ng, quiu} ly. (:Iiflp Lanh F]-EiD ngﬂnht 3 Vin kién dbi véil|- Xy dung Dé an, Dy 4n, Chuong trinh, Ké
Van phong, truéng phing phu trach, hoa. Gido duc,|chire danh Phé |hoach, Phiromg 4n va té chitc trién khai thuc
Pho Truimg phong (tjheo do;l chi dao mot so }matTcnng tac Y té. [.,?{} d{mig’ Truong phong |hién.
J.14 |Khoa gido - Van o phn eing. quen 1. True UEP CV Bao hiem, Bio e quy dinh. | Quédn 1y, diéu hanh, nghién ciru, mng hop.

XA

thuc hién tiép nhén, tham muu, theo
ddi, don dbc. nghién ciru va dé xuft xir
l¥ cong viée thuée nhiém vu chuyén
mon, nghiép vy vé linh vue duge phin
cong cua phong, theo quy ché lam vige
cua Vin phong.

- Thim dinh cdc t& trinh, bdo cdo ciia

chi, Su pham,
Kinh té, Hanh
chinh, Quan ly
nha nude, Luit

hodc  nganh,
nhém  nganh
dao tao phu

- Cé chimng chi
theo yéu cau
cua ngach va
tiéu chuan cua
vi tri viée lam

phin tich, danh gid, thuyét phuc to chae
trién khai cong viée va giai quyét cac vén
dé phat sinh, xir 1y céc tinh hudng thude
linh vire dugce phéan cong, quan ly.

- Kha nang lam vige doc 1ap hodc phﬁi hop
theo nhom.

11
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VTIVL Bl td cong viée cia vj tri viée lam cong c_hxm: chuyffl:l mon, kign khie Khung niing lue
f=/57 - A 1'\ toi thicu nghiép vu
'Ql AR cac™so, ban, nganh, dia phuong dé hop véi vi tri - Tham muru, t6 chirc thie hién cée cha
e\ e thar:j muu, dé xufit xir ly, gidi quyét viée lam trwong, chinh sich cia Pang va Nha nudc;
of i cagvu viéc phiic tap thudc thim quyén hoach dinh chién luge, chinh sach: xay
"“*:,—.;_;j._-_mcua UBND tinh, Chi tich UBND tinh dung chuong trinh, quy hc}ach ké hoach,
theo linh vue dwge phin cong theo doi, d& an, t6 chire, quan 1y, giam sét lién quan
phu trach. dén imh virc dugc phan cong theo ddi. phu
trach,
3.2 |Nhém chuyén mon, nghiép vu
Chiu trach nhiém tru¢e Trudng phong
va Phé Trudmg phong vé tién do, chat
lugng, hig¢u qua cong viée dugc giao.
Lam cong tic téng hop thude linh vue
cong tac; xay dung bao cao cia UBND £ o : - Tham mu, t chire, thue hién cong tac
tinh; soan thao gidy méi hop, hoi nghj va “at nghiep dau thude finh vue duge giao.
ghi nghi quyét cac cufe hop, hdi nghi ho-z: o 1én 1:’(" Th ddi. thne 1 h + link e
cia UBND tinh va hdi nghi thudmg ky nganh, nbOm| gy pap age|” - 50 C0L 1O0E NORTING ANAVEE Van Xa.
ciia Chit tich, céc Phé Cha tich UBND nganh:  Van|ye, oay giéy|- Nehién ciu, iong hop, phén tich, dénh
tinh. Truc tiép thuc hién va tham muu l'maE Gido duc, kién déi voi gid, thuyét phuc, to chirc trién khai céng
cdc nhiém vu chuyén mén, nghiép vu va Y‘te, ]__,1;10 dﬁng,, ngach chuyén vice va giai quyét cdc van dé phat sinh, xir
linh vye cong téc Gido dyc va ddo tao; Ba,ﬁ hiém, Bdo vién theo quy Iy cac tinh hudng thude linh vure dum{ giao.
3.2.5 | Téng hop Vin x3 |Bao hiém xi héi; cic doan thé, cic to| CV chi, Su pham, 4 - Khd nang lam vige déc lap hodc phoi hop

chirc Hoi: Y té, Théng tin va truyén
théng, cong nghé théng tin, chuyén ddi
sO; phat thanh va truyén hinh; tuyén
truyén; bdo chi; van hoc nghé thuft va
cdc nhiém vu khac theo quy dinh.

- Tham dinh céc t& trinh, bdo céo cia
cic so, ban, nganh, dia phuong tie
tham muu, dé xudt xir 1y, giai quyet
céc vu viéc phire tap thude thim quyén
cia UBND tinh, Cha tich UBND tinh
theo linh vuc duge phan cing theo doi,
phu trach.

Kinh té, Hanh
chinh, Quan ly
nha nude, Luit
hoic nganh,
nhém  nganh
dao tao phn
hop véi vi tri
viéc lam

- Co chimg chi
theo yéu ciu
cua ngach va
tiéu chudn cua
vi tri viéc lam

theo nhém.

- Tham muu, t& chie thue hién cic cha
trirong, chinh sach ciia Pang va Nha nudc;
hoach dinh chién Iuge, chinh sach: xay
dung chwong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé dn. to chire. quan 1y, gidm sét lién quan
dén linh vue duge phin cdng theo ddi, phu
trach.

12
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P eSS Ngach Trinh dé % % ik
V.J:EL TF%I’EREI u@u v “'Mﬁ ta cong viée cua vi tri viée lam | cdng chire |  chuyén mén, Y:?A?:h?:u Khung ning lwe
) toi thiéu | nghiép vy ¢
3 Ph% N@i chinh -
3.1 |NhérnJanh dao, qq_in I, didu hanh
— Chiu trach nhiém truée Chanh Vin
phong va Phé Chanh Van phong phy
trach linh vure v€ nhimg céng viéc thude
chirc ndng. nhiém vu cta phong. Phy
trach chung cbng viéc cua phong: thuc
hi¢n céc nhiém vu cia Truéng phong
theo quy ché 1am viée ctia Vin phong. S— "
Tham muru, gitip Lanh dao Uy ban nhén - Tham muru. phu trér.:!l 10 chire, thuc hién
dn tinh, Lanh dao Van phong céc linh gore Lietinge phant ' Hel vy dugr phin
vire bao gé-m: ) Tt nghiép dai cong, quan ly va cac cong tac khac theo
- Linh vire Néi vu: b chirc, by may, bién hoc trd 1én vai|- Dam bao cdc phan cong cua Lanh dgo UBND tinh, Lanh
ché, cing tic cin b, cong chic, vién nginh,  nhém|yéu cau, di€u ey p‘.nimhg UB;ND vk :
ohiiic, dBo 140, bdi dubng, ché 83 chink nganh:  Ludt, |kién doi voi|- Theo doi, don doe, xit ¥ cdc tinh huong
oAk thaa ph;'m op cin bE:r ot fink: Hanh  chinh, | chtc danh |phat sinh ctia cic chuyén vién thudc linh
; , R S g AmL h Quan 1y nha|Truéng phong|vue quan ly cia phong.
313 Truéng phong Linh vie Noi chinh: ¢éng tac thanh cv muée, N6i vy, [theo quy dinh. |- Kha sfing e il 8o 4 holio phéi hop

Ni chinh

tra, tir phap, cac nhiém vu cua Ban Chi
dao 389; Ban Chi dao thi hanh 4n dén
sw, Ban Chi dao 869; cong tac phong
chﬂng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém.
chéng lang phi...

- Linh vurc cai cdch hanh chinh; kiém
soat thii tuc hanh chinh; an ninh - quéc
phong, an ninh trat ty, dam bao trdt tu
an todn giao théng,

- Cong tic tOn gido, dan tdc; cong tic thanh
nién, t& chitc héi va cac nhiém vu khéc.

- Gitip UBND tinh phdi hop hoat déng
véi Toa an nhan dan, Vién Kiém sat
nhan din: Cuc Thi hanh an dan su, Cuc
Quan Iy thi trudmg tinh, Ban Noi chinh

Kinh té Tai
chinh hoac
nganh, nhdm

nganh dao tao
phut hop véi vi
trf viée lam

- C6 ching chi
theo yéu chu
cua ngach vi
tiéu chuén ciia
vi tri viée lam

theo nhom.

- Tham muu, t6 chire thuc hién cac chu
trirong, chinh sach cia Déng va Nha nudc;
hoach dinh chién lwoe, chinh sich; xday
dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé an, 6 chirc, quan ly, giam sat lién quan
dén linh vure duge phan cong theo déi, phy
trach.
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Ngach

Trinh d§

M“ i1 ‘ . A = * 3 & A ie
VT‘?’L o A 0 ti cong viéc cia vi trivielam | céng chire | chuyén mén, Y:?.l,m:;'e“ Khung niing lue
f=/7% b By tbi thiéu | nghidp vu B it
2! St o 5 Tlnh;uy, Uy ban Kiém tra Tinh iy, Ban
W\ Wopa Tu chite Tinh @ty va cic ban dang cia
N . . 5 =
b - i | Hhf T .
L 'La diu moi tong hop, tham dinh giup
viée Ban Can sy Pang UBND tinh va Té
giup viée Ban Cén sy Pang UBND tinh.
- Thim dinh céc t& trinh, bdo cdo ciia cdc
80, bap, nganh, dia phuong dé tham muu,
& xudt xir 1y, giai quyét cic vu viée phire
tap thudc tham quyén cia UBND tinh,
Chu tjich UBND tinh theo linh vue duoc
phén cong theo doi, phuy trach.
A ——— - Tham muu, phy trich t& chire, thuc hién
iu trach nhiém truée _dao Vin cong tic thude linh vire duge phan cé
phong, trude trudng phong vé tién do, qué_: 1. ' ! o S
chat lwgng, hiéu qua cong viée dugce = w i 2 £
phan céng, quan 1y, Gitip Lanh dao Vin T ;lxaj’l;ﬂdg}? 2 De o [;lff”fh'f‘?flg ;E“.hfﬂ
phong, truomg phong phu trach, theo Tot ng_hlgﬂp Cf@,a = Prden bl eke h?%c uong an va to chire trién khai thae
do6i, chi dao mot s6 mat cong tac duge lmt‘: e 1€n i yéu ciu, diéu 3
phén cong, quin 1y. Trye tiep thye hién “g'fmhi nhém sy adi vei |- Quan ly, dieu hanh, nghién ctru, tong hop,
tiép nhan, tham muu, theo doi, dén déc, nganh:  Ludt.| oo Gonh pho|Phan tich, dénh gid, thuyét phue, 16 chirc
Dlas . _|nghién ciru va dé xudt xu Iy cing viée Hanh 'chmh‘_. Truéng phong trién Khai cong viée va giai quyet cdc vén d&
314 O Tl:}rcrng phong thude nhiém vu chuyén mén, nghiép vu cv erfm lyp nha| o quy ik, phét sinh, xir 1y cdc tinh hudng thude Iinh
N@i chinh vé [inh vue duge phﬁn cong ela phong. nuoe, l‘}]m VL g it ol vire duoe phin cong, quén ly.
theo quy ché lam viéc ctia Van phong. Klf'hh e ]]1'::5"{: theo yéu cau|eha nang lam viée doe lgp hodc phdi hop
- Tham dinh céc 1o trinh, bao cdo cla iéggh’ dacl;l ]?,;2 cua ngach va theo nhém. )
cdc s, ban, nganh, dia phuong dé tham o o vt [ Heu chufn ctia|- Tham muu, t6 chirc thue hién cde chu
muu, dé xudt xir 1y, giai quyét cic vu fﬁ viégll}ém 1 vi tri viée lam |truong, chinh sich cia Dang va Nha nude;

viée phitc tap thudc thdm quyén cua
UBND tinh, Cha tich UBND tinh theo
linh vuc duge phan cong theo dai, phu
trach.

hoach dinh chién luge, chinh sich; xay
dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé én, to chire, quan 1y, giam sat lién quan
dén linh vic duge phin cong theo dbi, phu
trach,
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—— Ngach Trinh do o X w
i ke i t"f’?‘f*c. ~| -Md ta cong viée ciia vi tri viée lam | cdng chire | chuyén mén, YEFAcaH ﬁ:leu Khung ning Ire
VTVL Iﬂ‘ﬁ_{{::;-::" BT W L toi thiéu nghiép vu M itk
:]| _.,_'I --‘z i ; _r“,;.'
3.2 |Nhém chuyén mon, nghiép i?l;i
\"%% __ Ch;u lpﬁch nhiém trude Truéng phong
“vaPhé Truéng phong vé tién do, chat
lwong. hiéu qua cong vige duge giao.
Lam cong tac tong hop thude linh vue
cong tic; xfy dung béo cdo cua UBND
tinh; soan thdo gidy moi hop. hdi nghi
va ghi nghj quyét cdc cudc hop, héi
nghi cia UBND tinh va hoi nghi thuimg - Tham muuy, t6 chirc, thuc hién cong tac
ky cua Cho tich, cac Pho Cha tich thubde linh VIIC duoc o1a0.
UBND tinh. Truc ti€ép thuc hién va 2 - Theo dai, téng hop thudc linh vuc ndi
tham mu céc nhi¢m vy chuyén mon, Tot nghiép dai| - bao cdelchinh.
nghiép vu vé linh vye cdng tac: 20; nEor legh Ez yf-*:u cé’n;:. diéu|- Nghién ciru, tnng hop, phan tich, danh gia,
- Theo déi, ra soat, sua déi, bo sung, gz‘mlT Lid kién dbi véi|thuyét phuc, o chie tr:en khai cong viéc va
thay thé, hiy bo, bai bo vin ban quy Feun L Ual.| hoach chuyén | giai quyét cic vAn dé phat sinh, xir Iy cde
! .. |pham phép lujt cta tinh; tong hop, bao Hanh chinh, | 55, theo quy |tinh hudng thude Iinh vire duoe giao.
396 Tong hop NG (40 vige thuc hién quy ché hoat déng| vy [Quan Iy nhajgo i R oa e e ks
o hinh . 3 it % . g, MEE Wl - Kha ning lam viéc doc lap hodc phéi hgp
% ctia UBND tinh, quy ché hoat dong cuia Jyim SR TVl o ehtno ol | thea nhii
UBND céc huyén, thi xa, thanh phé; Kinh t€ hogc| i g
x Pk o 2 neanh.,  nhom|t€0 Yéu cdu|. Tham muu, 16 chic thyc hién cdc chi
HDND céc huyén, thj x4, thanh pho, SAna, - b v o S o S
z ; W e S nginh dio tao|“H® NEAEN Vaitrrong, chinh sich cia Pang va Nha nudc;
cdc xid, phudmg, thi tran vi cdc nhiém gud 1T : i : .
vu Elido fhieo oy dish phil hop vai vi| oW €hUan Cuadihoach dinh chién luge, chinh sach; xay
s e tri viée lam vi tri vige lam dung chl.m'ng trinh, quy hoach, ké hoach,

- Chi tri tiép nhin, theo doi, don dbe,
nghién ctru, tham muu va dé& xuét xir Iy
cdng viée thude linh vire kiém soat thu
tuc hanh chinh va hoat déng cua co ché
mat cira, mot cira lién théng trong giai
quyét thu tue hanh chinh.

- Céng tac qudc phong;

- Cong tdc an ninh trdt tw, an toan xa
hoi: bao dam trit ty an toan giao thong.

- Tiép nhin, theo ddi, dén ddc. nghién

dé an, to chirc, quan Iy, giam sat lién quan
dén Iinh vie duge phén céng theo dobi, phu
trach.




el B2 PN Ngach Trinh d¢
P W 4 ga rinh dé K m mak
V?‘?’L AERAL LY t~. Mo 1:1 c:mg viée cua vi tri viéc lam cﬁgt!g chire | chuyén mén, YE;E?E;::“ Khung nang lue
F e vl <} toi thiéu nghiép vu d
=\ | cir, thamm’lru va dé xudt xur ly cong
*viéc thude Iinh vye dén toc va ton gido.
-'\.'__ - Cnng t4é t& chirc can by, bd may bién
Ehéthude thim quyén cia UBND tinh,
Chit tich UBND tinh thude nganh Y té,
Gido duc.
- Tham dinh cic t& trinh, bdo cdo cia
céc so, ban, nganh, dia phuong dé tham
muu, dé xuft xu 1y, gidl quyét cac vu
viéc phiic tap thude thim quyén cua
UBND tinh, Chti tich UBND tinh theo
linh vire duge phan coéng theo ddi, phu
trach.
4  |Phong Téng hop
3.1 Nhom lanh dao, qudn ly, diéu hanh
Chiu trach nhiém truoe Chanh Vin Tét nghiép dai - Tham muu, phy trach t6 chire, thue hién
phong va Phé Chanh Van phong phu hoc tré  lén cong tic thuée pham vi linh vm:,ducrc phan
trach Iinh vire v€ nhiing cong vige thude nganh, nhém cong, quan 1y va cdc cong tic khic theo
chirc nang, nhiém vu cta phong. Phy nganh: Kinh té,|~ Pam bao ¢ic|phan oong cia Lanh dao UBND tinh, Linh
Lr:ééch c;{mr;i cong viée cia phong; thue Tai chinh, Xay|Yéu cau, dieu|g,, van phong UBND tinh. i
i¢n cdc nhiém vu cia Trudng phong dung. Giao|Kién d6i voi| , £ gmew o ow :
theo quy ché lam viéc cia Van phong, ﬂ,angg'_, Yy té. |chic danh | _ T'hea. iﬁ]" ,dfm 'doc, Xuﬁly i tmhﬁhuc:ng
. gitip Lanh dao Van phong t6 chire tham Giso duc. Tai|Truémg phong Bt AR e A lchuyen ¥ien thuge. 1ink
313 | Truémgphéng |, oigp UBND tinh, Chi tich UBND| Vv nguyén, Nong|theo quy dinh, "% T Lychaphung. )
Tong hop tinh trong Iinh vire Téng hop bao gdm: nghiép_: K2 |06 chiitng: ehi |- Kha ]1E:Iﬂg lam viéc doc 14p hodc phoi hop
- Quy hoach tong thé phat trién kinh & hoach, Vin|theo yéu ciu theg:nbbo. , _
- xa hoi; xdy dung chuong trinh, ké hoa, Théng ké,|cia ngach va|- Tham muu, t6 chire thye hi¢n cic chi
hoach céng tic ctia Chi tich UBND Luit,  Hanh|tiéu chuin cia|truong. chinh sich cua Dang va Nha nuée;
tinh vA cic Phé Chi tich UBND tinh chinh, Quéan 1y |vi trf vigc lam [hoach dinh chién lugc, chinh sdch; xdy
(bao gom chuong trink céng tdc tudn, nha nuée hodic dung chuong trinh, quy hogch, ké hoach,
théng, quy, nam); nganh, nhém dé an, t6 chic, quan 1y, giam sat.

- Téng hop, xdy dung cdc bdo cdo dinh

nganh dao tao

- Tham muu, t& chirc thue hién cée cha
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= " " = Ng@l‘:h Trinh dl‘.} & A WA
M Facn “f ] Mﬁ' ta ;ﬁng viée ciia vi tri viée lam | edng chive | chuyén mén, YE[.I,‘H“ ﬂ,m“ Khung niing lue
VTVL i = EiaiaE : kien khac *
. ' --4 toi thicéu nghiép vu
. ky (tuan, 1ang, quy, nam), céc bdo cdo phiu hep véi vi truong, chinh sach cua Déng va Nha nudc:
i [dét :-;na,t’, chuyén d& cia UBND tinh tri viée lam hoach dinh chién luge, chinh sach; xdy

S theeaquy dinh;

- Kiém tra, dén ddc cée so, ban, nganh,
dia phuong, cice chuyén vién Van phong
theo doi cdc linh vire thue hién chuong
trinh, ké hoach cOng tic cia UBND
tinh, Chu tich UBND tinh. Kiém tra,
theo ddi, don doec viée thue hién cdc
nhiém vu caa Chinh phu, Tha tuéng
Chinh phu giao cho UBND tinh; céc
nhiém vu cua UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao cho céc sé. nganh, dia
phuong; nhiém wvu cia Thidng truc
Tinh fy. Ban Thudng vu Tinh ay giao
cho Ban Can sy Dang UBND tinh,
UBND tinh thue hién.

- Téng hop, don dbe tat ea cdc linh vuc
tham muu cia Van phong. La dau mbi
tong hop bdo cdo, dé 4an. to trinh,
chuong trinh, ké hoach... ciia Ban Can
su Ding UBND tinh trinh Thudng tryc
Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uv, Ban
Chép hanh Pang bd tinh va trinh ra ky
hop HBND tinh.

- Téng hop, phén loai tai liéu hang ngay
ctia Chi tich UBND tinh; phéi hop véi
cédc chuyén vién tham muu chudn bi cic
bai phat biéu, tham ludn, tai liéu khac
ctia Chu tich UBND tinh tai cdc ky hop,
hoi nghi, 1& ky niém,...

- Thim dinh cdc t& trinh, béo cdo cua
céc s, ban, nganh, dia phuong dé tham

dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé 4n, t& chire. quan ly, glam sat lién quan
dén linh vue duge phan cong theo dbi, phu
trach.
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, el "‘\%‘a Ngach Trinh do d ke
Ma e B 4 N L L SRS g @ : ok Yéu cau dieu . _
VTVL (DA Mo ti cdng vige ciia vi tri viée lam | cong chire chu}-gu mon, kicn khéc Khung niing lwe
e e | Ks g :d 5 s
AW toi thiéu nghiép vu
muu, ﬂt": xudt xir 1y, giai quyét cde vu
_wéc p}mc tap thuéc thim quyén cia
_|UBND tinh, Chui tich UBND tinh theo
“ linh"vire duge phan cong theo ddi, phu
trach.
_ , - Tham mru, phy trach t& chirc. thue hién
Chiu trich nhiém truée Lanh dao Vin Tot nghiép dai cong tac thude linh vire duge phan céng,
phong, trude trudmg phong vé tién do, hoc & lén quan y.
chét lugng, hiéu qua cong viée duoc nganh, _ﬂhifll;ﬂ - Xdy dung D8 4n, Dy 4n, Churong trinh, Ké
phiincling, _Fluan ]y‘ i GRS BRENGER nganh: Kinh t&,| — Ipoach Phuong én va td chire trién khai thue
phong. trudng phong phu trach, theo Tai chinh, Xfy|- Dam bdo cic hign.
déi, chi dao mét s6 mit cong tic duge dung, Giao|yeu cdu, dicu & hanh, h
phén cong, quan ly. Truc t:cp thue hién thong, Y té |kién doi wvoi|” (Juan 17, dicn nghién ctiu, mng 7P
tiép nhdn, tham muru, theo doi, don dbe, Gido duc. Tai|chirc danh Pho E::: Rll?jll cgj:;g;a;&ﬂ;;e‘fluﬁlziaéav;hgz
s . . |nghién ciru va dé xudt xir Iy cong viée nouyé Néng| Truong phong
y1y |Phé Tndngphing thuge nhigm vu chuyén morirr nghlgep vu|  CV n;ﬁr@: 1{% theo quy dinh, | Pt sinh, xir ly céc tinh hu,m'ug thuge linh
Tong bop vé linh vye duge phan cong cta phong, hoach, Vin héa, |- C4 chime chi| **° $¥0¢ phan cong, quan Iy. N
theo quy ché lam viéc ctia Vin phong. Théng ké, Luat, |theo yéu cau|" Khé nang lam viéc ddc 1dp hodc phoi hop
- Thém dinh cac t& trinh, bdo céo cia Hanh  chinh, |cia ngach va theo nhom. .
cac so, ban, nganh, dja phuong dé tham Quan Iy nha|tiéu chudn cia|- Tham muu. t6 chirc thuc hign cic chu
muu, dé xuét xir 1y, gial quyet cic vy nuoe hodic | vi trf vige lam |truong, chinh sach cia Dang va Nha muéc;
viéc phitc tap thude thdm quyén cua nganh, nhom hoach dinh chien luge, chinh sach: xdy
UBND tinh, Cha tich UBND tinh theo nganh dao tao dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
Iinh vye duge phin cong theo dai, phu phit hop véi vi dé 4n, t6 chuc, quan ly, glam $at lién quan
trach. tri viéc lam dén linh vie duoe phéin cdng theo dai, phu
trach.
3.2 |Nhom chuyén mén, nghiép vu
Chiu trach nhi¢gm trude Truong phong T6t nghiép dai|- Dam bao cdc|- Tham muu, 16 chic, thue hién cong tac
vé tién do. chit heong, hidu qua cong hoc tro lén|yéu cdu, diéu|thudce linh vye duge giao.
321 | ‘Téing hop chung viéc duoe giao. Lam cong tac tong hop oV nganh, nhom kién doi voi|- Thu thap, xir ly théng tin, tong hop, bao
chung; x4y dung cdc bio cdo chung cia nganh: Kinh té,|ngach chuyén|cdo; theo dai, dén déc thude linh vire tong
UBND tinh thudc linh vuc téng hop; Tai chinh, Xdy|vién theo quy | hop.
soan thao céc gidy moi hop, hdi nghi va dung,  Giao|dinh. - Nghién ctru, téng hop, phén tich, dénh
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Trinh d6

% oo ol T P A
M Ten b tr‘fwéc 1 -Mﬂ'ﬁi  cong viée cia vi tri viée lam | céng chire | chuyén mén, Ye'imu ﬂ,]e“ Khung ning lwe
VTVL lam : t6i thidu nhiép vu kién khac 3
Ry v =tlghi ngi’il quyét cdc cude hop, hdi nghi théng, Y té.|-Co chimg chi | gia, ihuyf:t phu{: tH chuc irien khai céng
‘{ setelE UBND tinh va hoi nghy thuomg ky Gido duc, Tai|theo yéu cau|viéc va giai quyt’t cac van dé phat sinh, xir
N4 ~feig yghu tich, cdc Phd Chu tich UBND nguyén, Nong|cta ngach va|ly cde tinh hudng thuge linh vye duge giao.
“seswitint va thye hién cac nhiém vu khac khi nghiép, Ké |tiéu chuin ciia|_ gha niing lam viée dc 14p hodic phéi hop
duge phén coéng. Tiép nhin, theo dai, hoach, Van héa, | vi tri viéc ldm | {heo nhém. o '
dén déc, nghlén ctru, tham muru va dé Thong ké, Luét, 2 3 ; :
xudt xir ly cong viéc thude linh vue. Hanh chinh, tnjq}i}ﬂ; GE:;’S;:;I:E: 52?1; wl?f}r‘l&hcaa‘:mc;?
- Tham dinh céc (¢ trinh, béo cdo cia cc Quan ly nha i 4 :
Aoy oty et SR S S
d& xudt xir Iy, EJ-""‘J quyét cdc vu viée phic nganh, = nhom dé dn, to chire. quan ly. giam sat lién quan
tap thuge tham quyen cia UBND tinh, iy B dén Tk vue duge phén cong theo dai, phu
Chu tich UBND tinh theo linh vire dugc pht hop véi vi tréich.
phén céng theo dai, phu trach. tri viée lam
5 Phong Ngoai vy
3.1 |Nhém Linh dao, quin Iy, diéu hanh
Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin , - Lanh dao, quan ly thuc hién 6t dudmg 16i.
phong va Phé Chanh Van phong phu Tot nghigp dai cha truong, chinh sich ctia Pang: phép luat
trach linh vire vé nhitng cong vige thuge hoc trér 1én véi ctia Nha nudc va cia nganh Ngoai vu trong
chirc nfing, nhiém vu cua phong. Phu nginh, nhém Pam bio cdc /moi linh vye.
trach chung cong viéc ctia phong; thyrc inh: LS
hifn che n%tiém gw clia Trgﬁnagphéﬁg n‘f’;a;lh Qualjxgﬂt?é yéu cau, diéu |- Nghién ciru, phén tich, du bdo, danh gia,
it o e Vﬁ;phﬁug (%'lué:: 3 Ngcla‘i kién dbi voi|cu thé hoa chi truong, chinh sich cia Dang:
: x . E] 4 i hap | é.[ iﬂ&c
. . tham muru va dé xuit xu 1}’ cﬁng viéc t_hm;jng, Ng{:aj Chll'(f qaﬂh phap CU& Nhﬂl]
Truéng phong nh by b = .~ | Truomg phong. |- Té chie, diéu hanh, tdp hop, xfly dung
3.1.3 ; thude linh vuce bao gdém: Ccv ngi, Hanh
Ngoai vu - Tham mwu xdy dyng cic chuong chinh, Quin 1§ |- C6 chimg chi khdi doan két noi bo. quan ly, t6 chire doi
trinh, ké hoach, dé 4n vé cong tac doi nha nuére, Lugt, tl‘fm ytf:uh Caz nguﬁcong Chuf: v1ven c,hm: P
ngoai. Tong hop, thong ké, théng tin Kinh té hogc|®"? n}% e X?y d]img et ba_t} awy E&ham‘ph&p I1L1{it
bdo cdo dinh ki, dot xudt vé céng tac nganh, nhom|UeY chuan cuajthude finh vwe chuyén mén ciia nganh

doi ngoai tai dja phuong.
- Tham muu cho UBND tinh, Chu tich
UBND tinh vé cong tic doi ngoai bao

goém: Cong téc doan ra. doan vio, quan

nganh dao tao
phut hop véi vi
tri viéc lam

vi tri viéc lam

Ngoai vu.

- Té chire thue hién viée kiém tra, so két,
tong két dé riat kinh nghiém; kha nang chu
tri, két ludn cde cude hop, hoi nghi.
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Mﬂ*‘-{}a cang vigée cua vi tri viée lam

Ngach
cong chire
tdi thiéu

Trinh d§
chuyén man,
nghiép vu

- }\ A
Yéu cau dien
kién khic

Khung nang lue

|1y hﬁ::c’fhiéu ngoai giao, hé chiéu cong
s fq;lé}fﬁn dbi ngoai; cong tac lanh sur va
—thao h$ céng dian; ngudi Viét Nam &
~Jmifdc ngoai; théng tin d6i ngoai, hoat

dong bao chi, phéng vién nudce ngoai;
véan hoa doi ngoai; hgp tac véi cac dia
phuong va to chirc quéc té: cong tac hoi
nhip québc Le ) chize, quan Iy hoi nghi,
héi thio qudc té; ky két va thye hién
théa thuin quée té; phong chong mua
ban ngudsi; cac hoat déng MIA, Cép thé
ABTC; boi dudmg kién thirc nghiép vu
doi ngoai.

- Tham muu cho Lanh dao UBND tinh
vé cong tic ngcrm giao kinh té, Kinh té
déi ngoai, bao gem

+ La ddu méi tiép nhén hd so cla cdc
co quan, don vi dé tham muwu cho
UBND tinh xem xét viéc vdn dong, thu
hit, phé duyét cde chuong trinh, du dn
thude Von hd tre phat trién chinh thie
(ODA) va vén vay wu dii cac nha tai tro
nude ngoai; ddu tur trwe tiép nude ngoai
(FDI). cac chuong trinh, du an thudc
nguon vén vién tro khong hoan lai
khong thudc hd trg phat trién chinh thic
clia cdc co quan, to chire, cd nhin nude
ngodi danh cho Viét Nam: vién trg quoc
& khan cdp dé ctru tro va khie phuc hiu
qua thién tai theo quy dinh.

+ Tham muu cho UBND tinh dé nghj
Uy ban Céng téc vé céc té chirc phi
chinh phi nudc ngoai xem xét viée cép,
gia han, stra d6i b sung, cdp lai va thu

- Am hiéu céc finh vuc chuyén nganh khac
¢d lién quan, c6 hicu biét vé tinh hinh kinh
t€, chinh tri, vén hoa - xa hdi trong nudce va
cua dia phuong.

- Tham muu, té chirc thuc hién cde chu
trurong, chinh sach cua Pang va Nha nude;
hoach dinh chién luge, chinh sach; xfy
dung chwong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé an, t6 chi, quan ly, giam sat lién quan
dén linh vire dwoe phin cdng theo dbi, phu
trach.
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Ngach
cong chire
tbi thicu

Trinh do
chuyén mon,

nghiép vy

Yéu ciu diéu
kién khic

Khung niing lwre

hﬁ; Gig y dang ky hoat dong, gidy ding
s k}r lap’ viin phong du 4n, gidy ding ky

ip: phong dar dién cua cac 16 chitc
phi chinh pht nuée ngoai hoat dong

trén dia ban tinh.

+ Lam dau mbi quan hé ciia UBND tinh
voi Bo Ngoai giao va cdc Co quan dai
dién Viét Nam ¢ nude ngodi trong viée
quang béd, gidi thiéu tiém nang, thé
manh ciia dia phuong; hd tro trién khai
céc nhiém vu vé xic tién thuong mai,
dau tu, du lich, bao vé quyén va lgi ich
chinh déng ctia céc t5 chirc kinh 1€ ctia
dia phuong & nude ngoai.

- Tham dinh cdc & trinh, bdo cdo cia
cdc 50, ban., nganh, dia phucmg dé tham
muru, dé xudt xir 1y, giai quyét cac vu
viéc phirc tap thudc thim quyén cua
UBND tinh, Cht tjch UBND tinh theo
linh vue duge phén céng theo doi, phu
trach.

Pho Truong phong

Ngoai vu

Chiu trach nhiém truée Lanh dao Vin
phong, trude Truong phong vé tién do,
chit lugng, hidu qua céng viée duoc
phéin céng, quan ly. Giap Lanh dao Van
phong, Trirang ph[)ng phu trach, theo
doi. chi dao mgt s6 mat cong tac duoc
phin cong, quan 1y. Tryc tiép thue hién
tiép nhén, tham muu, theo ddi, dén dbe.
nghién ciru va d& xudt xir Iy cbng viée
thuge nhiém vy chuyén mén, nghié¢p vy
vé linh vire duoc phan céng ciia phong,
theo quy ché lam viée ctia Van phong.

CvV

Tét nghiép dai
hoc trér [én vai
nganh, nhom
nganh:  Ngoai
giao, Quan hé
Quéc té, Ngoai
thwong, Ngoai
ngi, Hanh
chinh, Quan ly
nhé nude, Luat,
Kinh & hoic
nganh, nhom

- Dam bao cac
yéu cau, diéu
kién doi v
chire danh Pho
Trudng phong.
- Co chimng chi
theo yéu céu
cua ngach wva
tiéu chudn cia
vi tri viée lam

- Lanh dao, quén Iy thye hién tét duong 16i,
cha truong, chinh sach ctua Pang; phap luit
cua Nha murde va cia thude linh vue duoge
phén céng, quan ly.

- Nghién ctru, phén tich, du bao, danh gia,
cu thé héa chi truong, chinh séch cia Péang;
phap ludt ciia Nha nude.

: Té chire thue hién viée kiém tra, so két,
tong két dé rat kinh nghiém; kha ning chu
tri, két luin céc cude hop, héi nghi.

- Xdy dumg cdc van ban quy pham phép luat
thuge linh vue chuyén mén cia nganh
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VTVL v e'-\_ \ e i kién khic
i - U toi thién nghiép vu :
La\ ¥ % -Thﬁm é‘mh cdc 1o trinh, bdo cdo cia cdc nganh dio tao Ngoai vy.
2N - 5 e i
»~|so bannganh, dia phuong dé tham muu, phit hop véi vi - Tham muu, t& chic thue hién cde chi
N 3 dex At xir ly, giai quyel céc vu viée phirc tri vigc lam trwong, chinh séch cia Pang va Nha nude;
“=={4ap thudc thim quyén cua UBND tinh, hoach dinh chien luge, chinh sich: xay
Chu tich UBND fmh theo linh vye duge dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
phan cong theo doi, phu trach. dé an, to chire, quan 1y, glam sat lién quan
dén Iinh vire duge phan cong theo ddi, phu
trach.
3.2 |Nhom chuyén mén, nghiép vu
Chiu trach nhiém truge Trudng phong
vé tién do, chat lugng, hiéu qué cbng
viéc duge giao. Lam cong tac téng hop
chung; xay dung cac bao cao chung ctia -Tham muu, td chire, thire hién cong tdc
UBND tinh thude linh vire Ngoai vu: Tét nghiép dai thude linh vue duge giao.
soan thio cdc gidy moi hop, hoi nghi va hoe { 1en. v - Theo dbi, tong hop thude linh vie ngoai
e ek qurt o ute b W0 vt S S - Dim o i
HERL S S W N S DR ENEE S0 nganh:  Ngoai|yéu céu, dicu|- Nghién ciru, t(mg hop, phén tich, dénh gia,
eta Cha tich, cic Phé Chu tich UBND £ lkien dd v
; : G % ; : giao, Quan hé kién doi vai | thuyét phuc, 1o chire trién khai cong viée va
tinh va thue hién cac nhiém vu khac khi L i i
sl X . Quoc té, Ngoai|ngach chuyén|giii qu}fet cac van dé phat sinh, xir 1y céde
) duge phan cong. Truc tiép thuc hign | e
_ g, & T : e thuong, Ngoai|vién theo quy|tinh hudng thude linh vue dwoc giao.
192 Tong hop tiep nhén, theo doi, dén doe, nghién cv e Hanh | dinh : R T
' Ngoai vu ciru, tham muu va dé xudt xir 1y céng : E b Ouan 19| o |- Kha niing 1am vige ddc 1ap hoac phoi hop
viéc thuge linh vue: Ehl.n 2 QUHE f _l C6 chimg chi|theo nhom.
da nuoc, Ludl, |theo yéu ciu 2 . 5 Fosr it
- Cong tac doan ra, doan vao, quan ly Kith t8 hodic|cia ny h valo Tham muru, 16 ChEl'C ﬂ'fl.Iﬂ h!@" cae 0]111
hé chid : gl s 84ER Va ltromg, chinh S.&ch ctia Pang va Nha nudc;
ho chiéu ngoal giao, hd ¢ iéu cong vu; nganh, nhém|tidu chudn cia ; :
CH 1 T RS hoach dinh chién luge. chinh séch Xdy
L& tin déi ngoai: Cong tac lanh su va nganh dao tao|vitri viée lam
bao ho cong dan; nguoi Viét Nam & ahii Fokivo3 il - dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
nirde ngodi: Thong tin dbi ngoai, hoat trf vide lam E dé an, tH chire, quan ly, giam sat lién quan

dong bdo chi, phong vién nudc ngoai;
Vin hoa déi ngoai; Hcrp tac vol cac dia
phuong va to chie quoc t& Céng tac
héi nhap quéc té; TC! chire, quan 1y hgi
nghi. hdi thio quée té; Ky két va thuc

dén linh vie duge phén céng theo dbi, phu
trach.
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hlgmf thoa thudn qudc t&: Phong chong
| ban nguoi: cdc hoat dong MIA,
the ABTC; Béi dudng kién thirc

: nghli:[] vu dbi ngoai.

- Cong tac ngoai giao kinh té, kinh t&
d6i ngoai, bao gnm

+ L& ddu méi tiép nhan hd so cia cic
co quan, don vi dé tham muu cho
UBND tinh xem xét viéc vdn ding, thu
hit, phé duyét cac chwong trinh, du én
thude Vén h5 trg phat min chinh thire
(ODA) va von  vay uu ddi cac nha tai tror
nude ngoai; dau tr truc tiép nude ngoai
(FDI), cac chm:mg trinh, dy an thujc
ngudn vén vién tro khong hoan lai
kh6ng thudc hd trgr phat trién chinh thire
cua cac co quan, to chirc, ¢4 nhin nude
ngoai danh cho Viét Nam; vién tro quf-nc
t& khén cép dé eiru tro v khéc phuc hiu
qua thién tai theo quy dinh.

+ Tham muu cho UBND tinh dé nghi
Uy ban Céng tdc vé cdc td chirc phi
chinh phii nude ngoai xem xét viée cip,
gia han, sira d6i b sung, cdp lai va thu
héi Gidy dang ky hoat dong, gidy dang
ky lap van phong dy an, gidy diang ky
lap van phong dai dién cua cac t6 chirc
phi chinh phtu nuwdce ngoai hoat dong
trén dia ban tinh.

Ban Tiép céng din

3.1

Nhém lanh dao, quan Iy, di¢u hanh

3.L.5

Trudng Ban

L4 ngudi dimg diu Ban, quan ly, didu

CvVC

Tét nghiép dai

- BPam bao céic

- Lanh dao, quan Iy thuce hién tét duomg 161,
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Ma Tén "};}#ﬁc i @I:‘ix‘a cong viée cia vi trivige lam | ¢dng chire | chuyén mén, Yetlhcau f‘."’“ Khung ning lwe
ﬂz!“_'.a.-:!..:'__._, . , Tl .-c'ln tbi thicu nghigp vy ki khide -
B hanh- moi hoat dong thudc chirc néng, hoc trr  lén|yéu 65.1!, diéu |chi triong, chinh sach cia Prang; phép luft
‘n]:um:ﬁi vu, quyén han cta Ban; chiu trach nganh, nhom|kién d6i voi|cta Nha nuée va cua cap trén thude linh
nhitm truge UBND tinh, Cha tich nganh:  Ludt, |chic danh | vire dugre phéin cong. quan 1y,
I?IBN[E' tm}}, Che'mhl \fdﬂ Aplm‘ng L:TEND hiu}h : chinh; Trudng ‘Ban - Nghién ciru, phén tich, du béo, danh gid,
tinh va tnrée phap lugt vé toan b hoat quan ly nha|theo quy dinh. | oy thé héa chil trrong, chinh sdch ciia Dang:
dong cua Ban va v1§c thi hanh nhlam Vi, m‘rt.:'rc, Klljh t€-: - ©6  kinh|phép lut cia Nha nude.
o i 0, corg hie el T navin lagiem. a6 ci e i i i i,
351 R quan 1y qu hote modnt | ha nUGC ¥ s két, thng két dé rat kinh nghigm; kha
! { p P4 ¢ nga‘ »|linh vwe Tiep nang chu tri, két ludn cac cudc hop. hoi
- Tham dinh céc to trinh, bdo cdo cia céac ghom hﬂgﬁnh cong dén va popj
ao tao phu G5 5 "
s, ban, nganh, dia phuong dé tham mur, 0120 PIULOUD k,lﬁlj.’: guyt.} - Xay dyng céc vin ban quy pham phép luit
d& xuét xir 1y, giai quyet cac vu viéc phirc VoL VI I VIEC | khiéu nai, t0 thube lint - :
tap thude thim quyén ctia UBND tinh, lam cao File KB v Chibi man guen 1
Chu tich UBND tinh theo linh vue duge
phén céng theo dai, phu trach.
Pho Truémg Ban Tiép cong din gilip - Tham muu, phy trach t6 chire, thue hién
Chanh Van phong UBND tinh phu cong tac thude pham vi linh vire duge phan
tréch, cl}i dao mot SO ]i‘nh Ve .cfmg téc; TSt nghiép dai|- Dam bio cic cﬁrr]g., E;uém l};'_nvs‘i cde *cﬁng tac khac thugc
Cl‘ﬂ_l'.l tracuh nhEém trurde ’l:rtmn% Ban, hoc tré Ién|yéu chu, didu chire ning, nla:gm vu clia phong. )
Chénh Van phong UBND tinh, ¢dp trén nganh, nhom kién doi voi|- Quan 1y, di€u hanh, nghién cir, tong hop,
va trude phap ludt vé nhiém vu duge nganh:  Ludt chirc danh Phé |phan tich, dinh gid. thuyét phuc, & chirc
phan cong, quan 1y. Pho Truong Ban hianh  chinh, |Truéng  Ban |trién khai cong viée va giai quyét cde vén dé
;‘wp hcm;g ;llan ]:10 nhiemhvu chi ?ﬂ quan 1y nha|theo quy dinh. [phat sinh, xir I céc tinh huéng thugc linh
g Tiép cong dan & g va gidi quyé Tai nguyén va|ngoai ngir, tin|- Kha ning lam viée de ldp hodc phéi hop

nhu‘ng vén d& phat sinh thuge linh vue
phu trach. True tlep thye hién va tham
muu cdc nhigm vy chuyén mén, nghiép
vu vé linh vuc cong tic diéu hanh, danh
gid vige thue hién nhiém vy clia ngudi
tiep L‘Dng dén ctia co quan, t6 chire tham
gia tlE:p cong déan thuong xuyén tai Tru
st tiép cdng din va cdc cude tlep cong
dén dinh kv, dot xudt cia Chu tich

méi trutmg
hodc nganh,
nhom  nganh
dao tao phu hop
vol v tri vige
lam

hoc va nghiép
vu quan ly nha
nurde theo yéu
cau cua ngach
chuyén  vién
tr¢ lén

theo nhom.

- Tham muu, t& chire thuc hién cac chi
truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc;
hoach dinh chién luoc, chinh sdch: xdy
dung chuong trinh, quy hoach, ké hoach, dé
an, to chirc, quan Iy, giam sat.

- Tham muu, t& chic thye hién cac chi
truong. chinh sach cua Péang va Nha nuér;
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W 2 |
5 |UBKD Gk

~|= Chug:f bi hd so, diéu kién va tham gia

phuic vu cong tac tiép cong dan dinh ky,
ddt xudt ctia Cha tich UBND tinh;

- Tham muu xir Iy don, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo va thye hién cdc nhiém vu
khac theo sir phan céng clla Lanh dao
UBND tinh, Lé&nh dao Vin phong
UBND tinh v& Truéng Ban Tiép cong
dén tinh.

- True tiép theo d&i, tham muu, dé xudt
cdc vu viée xur ii}'f vi pham hanh chinh
thugc thim quyén cua Cha tich UBND
tinh; Tr.)ng hop, bdo cdo ket qui -::ﬂng
tac Tiep cﬁng dan, giai quyét khiéu nai,
t6 cdo va giai quyét cac y kién, kién
nghi cua e tri trinh tai cdc Ky hop Héi
dong nhin dén tinh theo quy dinh.

- Thdm dinh cdc t& trinh, bdo cdo cla
céc so, ban, nganh, dia phuong dé tham
muu, dé xudt xur Iy, giai qu}rét cac vu
viéc phire tap thujc thim quyén cua
UBND tinh, Chua tich UBND tinh theo
linh vire duge phan céng theo doi, phu
trach.

hogch dinh chién lugc, chinh sach; xdy
dyng chwong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé 4n. & chirc, quan 1y, gmm sat lién quan
dén linh vue duoc phén cdng theo dai, phu
trach.

3.2

Nhém chuyén mon, nghiép vu

327

Tiép céng dan

Chiu trich nhiém trude Trudng Ban
Tiép cong dan vé tién do, chit luong,
hiéu qua céng viée duge giao. Trye tiép
thire hién va tham muu cic nhiém vu
chuyén mon, nghiép vu vé linh vue cong
tic tiép cong din thudng xuyén tai Tru

CvV

Tét nghiép dai
hoc trér  1én
nganh,  nhom
nganh:  Luat,
hanh chinh,

quin 1y nha

- Dam bao céc
yéu ciu, didu
kien déi véi
ngach chuyén
vien theo quy
dinh.

- Tham muu, t6 chire, thue hién cong tic
thude Iinh vire duoe giao.

- K_li.’.lll tra; cong tac tlep cong din, gidi
quyét, xir Iy don thu, khiéu nai, t6 cdo.

- Nghién e, tong hop, phan tich, danh gia,
thuyét phuc. td chirc trién khai cdng viée va
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VI:‘I‘??L Tén vi ﬂ‘“ec' b ;;’Ki' cing vige caa vi tri viée lam | cong chire | chuyén mén, YEI.I,.H“ d,leu Khung ning lyc
L BT z kién khic ;
Fe/ 88 e YA\T toi thiéu nghiép vu :
t\“ SO TlE cong dan tinh va céc cudc tiép nuée, Kinh té,|- C6 chimg chi | giai quyét céc vdn dé phat sinh, xur 1y céc
\,., Dt ct:':ng:,-&an dinh ky, dét xut cua Chi tich Tai nguyén vi|theo yéu céu|tinh hudng thuge linh vire duge giao.
Nt A Uﬂiﬁ’ tinh; moi - truong|cda ngach VA|. Kha nang lam viée dac 1ap hodc phéi hop
TS aTham muu xir 1§ don thur khiéu nai, t6 hojc  nganh, tiéu chuin cia|theg nhom.
ciio, kicn nghi phan dnh cta cong dn, giai nibm.  nginh|vitdvieelam | v of ol thie Bien sde d
quyet khicu nai, 10 cdo va thuc hién céc Gan tah pl h.';:p trrong, chinh sach cia Déﬁg v Nha nuoc;
ﬂlﬁ@‘iﬂ vu khdac theo sy phan cong cia YL Y e hoach dinh chién Iuge, chinh sich: xiy
Lﬁl}h dao UBND tinh, Lanh dao Vin lam dyng chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
pi:mng UB:ND tinh va Trudng Ban Tiep dé an, to chire, quan ly, gidm sat lién quan
cong dén tinh. dén Iinh vue duoc phan cong theo dai, phu
- Tham muu, d& xuat véi Lanh dao Ban téch.
Tiép cong dén va thue hi¢n cic ndi
dung, nhiém vu ve kinh phi lién quan
dén ché do. phu ¢fip va hoat dong cua
Ban Tiép céng dén; Tﬁng hop. bdo cédo
két qua cong tac tiép c:ung déin, giai
quyf:t khiéu nai, t6 cho va giai quyet cac
¥ kién, kién nghi cta et tri trinh tai cdc
Ky hop Hoi dong nhén dén tinh theo quy
dinh.
- Thém dinh céc to trinh, béo cdo cia cdc
s0, ban, nganh, dja phuong @ tham mury,
dé xudt xir 1}', giai quyet cac vu viée phic
tap thuge tham quyén cua UBND tinh,
Chu tich UBND tinh theo linh vire duoc
phén cong theo dai, phu trach.
7  |Phong Hanh chinh - Té chiic
3.1 Nhom lanh dao, quin Iy, diéu hanh
Truéng phong Chiu trich nhiém truéc Chanh Van Tét nghiép dai- Pim béo céc|- Tham muu, phu tréch féf chire, thuc hién
313 | Hanhchiph-To [Phong v Phé Chénh Vin phong phul oy [hoc o lén|yéu ciu, diéu|cong téc thude pham vi linh vye duge phin
it trach linh vuc vé nhitng cbng viée thude nganh, nhoém kién doi vei|cong, quan 1y va cic cong tic khic thue
chirc nang, nhiém vy cua phong. Phu nganh:  Héanh|chic danh | chirc nang, nhiém vu cia phong.
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_ 9 U Ngach Trinh d§ 5o &
s S 0 ta cong viée cua vi trivige lam | cong chire | chuyén mon Yéu cdu dica Khung ning luc
VTVL lan 2.0 S ’ kién khae 3
|y toi thiéu nghiép vu
' gr. ﬂ‘i%h chung cbng vi¢e cta phong; thue chinh, Quan 1y |Truéng phong |- Quan 1y, dieu hanh, 11gh1en e, tong hop,
\ : < |hi€n cac nhiém vu cia Truong phong nha nude, Quan |theo quy dinh. |phén tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chire
o [ '}ﬁ}ﬂlco quy ché lam vigc ciia Van phong. i nhén lwe,|. Cg chimg chi|trién khai cong viée va giai quyét cdc van dé
“eese” | Tham muu, gitip Chanh Vén phong quan Luat, Cong|theo yéu cAu|phat sinh, xir 1y cdc tinh hubng thude linh
ly thong nhat viée ban hanh vin ban cua nghé thong tin|cyn pgach va|vue quanly cia phong.
UBND tinh, Chu tich UBND tinh va vin hodac  nganh, \tigy chuin cia|- Kha ning lam viéc ddc 1ap hoic phéi hop
ban ctia Van phong; theo déi, quan Iy vin nhom  nganh|yi (r{ viee 1am |theo nhom.
a ogs x gl - . . = . 5 : : )
b‘ﬂ} i e d?n, o e hfu it denitgo ph'u h.?]: - Tham mm, to chire thue hién cdc chu
phong va céng tde 10 chirc cén b, cc v vl trl viée g, chitth séich cua Déng vi Nha mude:
hl.)a:l d-:’;n::g‘ tﬁg thiﬁcﬁa st quaél. Euan .lf L hoach :.Ti_nh chién luoc, chin}’: sach: xﬁy dl_.mé
Lot e & ng inang fLtgn KAd chuong trinh, quy hoach, ké hoach, dé an. té
Vin phong; biao dam vén hanh, tmg dung chite. mun 19 oidny eht
cong nghé thong tin tai Vin phong; bién Gl :
sogn, cong bo cac van ban quy pham
phép ludt cua tinh trén Cng bao cap tinh,
cu thé bao gdm:
- Céng tac viin thu, in An, luu teir viin ban;
- Céng tac t chire nhén su;
- Hémh chinh - Téng hop:
- Cong tac cai cach hanh chinh;
- Céng tac tin hoc - cong bao
- Phdi hop véi Trung ddi canh sat bao vé
muc tiéu (B23) - Coéng an tinh hudéng
dan khach dén lién hé, lam viéc trong
khu vure tru so UBND tinh.
- Théng tin va truyén théng theo quy
dinh.
Phé Trud . |Chiu trach nhiém truée Linh dao Vin Tét nghiép dai|- Pam bao cdc|- Tham muwu, phu tréch 6 chire, thue hién
ong phong |~ h : \ R - Au. didulconeg tic thude linl d hin ¢b
Hanh chinh - Té phong, trude trrong phong ve tien d9, hoc ird  1én|yéu cdu, diéu CUHE TE-IRUGE. In0-wge duge. 1 ng.
3.1.4 e chat lugng, hiéu qua céng viée dugc GV nganh, nhom|kién d61 wvéi|quanly.
phan coéng, quan ly. Giip Lanh dao Vian nganh:  Hanh|chire danh Phé |- Quan 1y, didu hanh, nghién ctu. tong hop,
phong, Truémg phong phu trich, theo chinh, Quan ly|Truémg phong|phén tich, dinh gi4, thuyét phue, 16 chic
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f:irc at Iy Ngach Trinh dj
3 e 4 ) : ~ I T
VﬁI‘SL T‘:ﬁ% "'vlég:z_. M0 ta cOng viée ciia vi tri viée lam | cong chire | chuyén mén, Y:;m“ qm“ Khung niing lue
(=5 ¥ 0\ thi thidu | nghiép vu £ ke
t? R d&?; hf dao n}t}t S,é mit cr?;:ng tdc dL{?c nl_m nude, Quan (theo quy dinh. |trién khai cong viéc va giai qq}rét céc van dé
\ \{q\ ﬂ e ;{zng,t I::Iuan 1y. TE:C tlcvieR tlélfc lé[:e_n E’I ) nhén Clgrc, - C6 chig chi|phat sinh, xir 1y cac tinh huong thude linh
N A nhdn, tham muru, theo doi, don DC, uat, ong [ theo yéu céu|vue duge phan cdng, quan ly.
b o [ 5 A A I . % A B : ; " g e " - &
i g o o] [R B s Kkt e et ek
: | iu chudn cua|theo nhom.
v& linh vire dm;rc phén cong cua phong nhém  nganh|vi i vige lam
theo quy ché lam viée ciia Van phong. dao tao phit hgp|
vl i tri viée
lam
3.3 |Nhém hd trg, phuc vu
Chiu trach nhiém trude Trudng phong Tét nghiép dai
ve tién do. chit lwong, hi€u qua cong hoc trér 1én mot| Dim bio céc|- Tham muwy, t6 chire, thuc hién cong tic
viée duge gls}? ‘Emc tiep tl}:uclhlr;n Ava trong c?c yéu chu, didulthude linh Ve duroc aiao.
::thu!él i {é:a;m_; lf:: bl cl :’]ien o, ng?‘“}‘_ }?J}luyen kién dbi wvai|- Xy dung Dé an, Quy hoach, dao tao, boi
hg P Vul': 5 ‘1:1 %uan Y _;"SU rcI:,}aén Uit DLE ngach chuyén|dudng can bg, cong chirc, vién chire, nguvi
_ v Iﬁ*;f;gg ¢ ;31 llafnf:ef 2;1 ta‘]:It]'u Ey : Eiif; E_c % vién theo quylao dong va t6 chiic trién khai thyc hign.
0 chi i dinh., I
2l | Ieenmonba dung, bd nhiém, bd nhiém lai, tiép nhén, €Y |l Quin ti| - thgz:eri cu'ut t-:}r];g impél-"}:i? “*3'2 danh gia,
didu dong, luéin chuyén, quy hogch, déinh nhin Iye, Lujt|- C0 chumg chi) FHAE! PALS. 1 CAtc 4rich Khal b 1 i
gid, edng tac thi dua - khen thudng, ky hode nganh, t‘]'feu el tg,lal_ll }?ugﬂ ﬂmcﬁv int =R ; i  Jrely e
ludt, quy hoach. dio tao, bdi dudng; ché chuyén nganh|“"® nga::h i b "‘I ung ]jl?c ﬂ w-frc hugc g-lao. ..
do chinh sach déi vdi can bd, cong chire, dao tao phu hop tffw ,Ci"i}fari“:ﬁa - Kha nang lam vi¢e doc 1ap hode phoi hop
vién chiic va ngudi lao dong cla Vin véi yéu cau vi| ViU Viee lam (theo nhém.
phong. tri viée 1am
Chiu trach nhi¢m truéc Truong ph{mg T6t nghiép dail- Pam bao ¢dc| pom muru t4 chirc, thyc hién cbng tic
vé tién do, chat lwong. hiéu qua cong hoc trér 1én mot |yeu céu, diéu thude linh V‘J:l duge gi;m. ' '
viée duge giao. Tryuc tiép thuc hién va trong céc|kign dbi vei| : - ~
il = |- Tong hop hanh chinh; thyc hién quy trinh,
Hanh chinh tham muu cac nhiém vy chuyén mon, nganh, chuyén|ngach chuyén o d = ;
332 L linh thc tng | cvV s 3:  Hanh|vign thee nguyén tde. trinh tir, tha tuc nghiép vu hanh
3. tdng hop nghlt;p vu vé linh vire cong tac ong hep, nganh: anh Uy | ep

xfy dung cic chwong trinh, ké hoach
cong tic thang, quy, nim cda co qua:n-
dcm vi; bao cdo dinh ky, chuyén de, dot

xudt; thuc hién quy ché din chi co sd;

chinh, Quan ly
nha murde, Luat,
Quan tri Vin
phong, Théng

dinh.

- Co chimg chi
theo yéu cau
cua ngach va

- Nghién ciru, tnng hop, phén tich, dénh
gid, thuyct phue, t6 chire trién khai cong
viée va gidi quyét cdc vin dé phat sinh, xir
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_ ¥ &) Ngach Trinh d§ o E i
e i Nm ta cong viée ciaa vi tri viée lam | céng chire | chuyén mé Témegu iy Kh ing |
VIVL é i é t;-g hire yén mén, kién khdc ung ning lue
It | o o0i thiéu nghiép vu
:":1,.'4{_. ~lebng ‘tac bao vé bi mét nha nude; u:mg k&, Cong nghé|tiéu chuan caa |y cac tinh huéng thude linh vire duoc giao,
y kol e 1%11 hoa cong s&; thong tin v truyén thong tin hofic|vi tri viéc Iam | Kha nang lam viée déc lap hogc phéi hop
o j}lﬂ‘ng ctia Vin phong. nganh, chuyén i ihdrt. ) '
v—— nganh dio tao
phtt  hop wvdai
phu  hop vai
yéu cau vi tri
viéc lam
Tét nghiép dai
hoc trdr 1én f'l'lfﬁ - Tham muu, td chite, thue hién cing tic
Chju trich nhigm truéc Truong phong tr}?ngncéc ngrﬂhf - Pim bio cac thude linh vye duoc giao.
vé tién do, chat qumg, hiéu qua cong }:_I;}];en 1:5" ]; yéu cau, dicu|- Nang lyc trong cong tac hanh chinh mét
viée duoc giao. Trie tiép thue hién va ? (MM kign  déi véi | cira; thue hién quy trinh, trinh ty, thi tuc
tham muu cde nhidém vu chuyén mén, Quim o e ngach cén syu|thye hién co ché mét cita, mét cira lién
333 | Hanhchinhmdt |nghiép vu vé linh vuc tiép nhan, tra két oV Q‘;‘;" Qua;fmm theo quy dinh. |thong.

e cira qua theo co ché mgt cira, mot cira lién Quin t P nhfigi; - €6 chimg chi| - Nghién cir, tong hop, phin tich, danh gia,
thong; cong tédc cai cach hanh chinh; ok LuI;t hoic |theo  yéu cau thuye:l phuc, 10 chirc trién khai cong viée va
theo ddi, bio cdo tinh hinh thye hién cac noanh.  chuvén|CU8 ngach va|giad quyét cdc vén dé phat sinh, xi Iy céc
tha tuc hanh chinh cia Van phong theo xéémh‘ dio };m tidu chudn cta|tinh huéng thude linh vure duge giao.
quy dinh. phit hop véi phil vitri vige lam | . Kha niing lam viée djc lip hode phéi hop

hop véi yéu céu theo nhom.
vi tri viée lam
Chiju trach nhigém trude Truémg phong - Dam bao cac|. Tham muu, t6 chire, thue hién cong tac
vé tién do, chai ]umlg,'hiéu qui cong Tét nghiép dai yéu céu, diéu thude linh vue duge giao.
vige duoc giao. True tiép thue hién va hoc Céng nghe| K88 861 V6i| 0 1 hanh chinh nha nuée: tin hoe,
tham muu céc nhiém vu chuyén mén, = oo T Ingach choyéa| T
335 Cong nghe nghiép vy vé linh vue cong tac quan Iy cv tiun"gi o va;;;.; vién hodc e o

o thong tin vé chuyén dbi so, thong tin va truyén Eé‘;yezua;lg va [trong dirong |- Nehien ci, tong A5, Rhite. ek, Ganh g8,
thong, vin hanh, khai thic. bao dim cing nghé theo quy dinh. t}]uvet phuc, 16 Chucdgle?l ékhm E{mg w]m.c ik
thuéng xuyén, lién tuc va an toan mang thong tin tros én |- C6 chimg chi glel unEt G Y, e podt it e b

tin hoe ndi bd cia Van phong; t6 churc
trién khai, quan 1y cée tng dung cong

theo yéu cau
cia ngach va

tinh hudng thude linh vue duoc giao.
- Kha nédng lam viée déc 1dp hodc phéi hop
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" 4 et Bp Ngach Trinh d§ o e o
M Tén 8 Iﬂ'ée 9 f'_-‘l(}i{tﬁ cong viée cia vi tri viée lam | cong chite | chuyén mén, Ym.l,kcﬁu d'mu Khung niing luc
v IR P téi thidu | nghié g e '
4.5/ Mi<g cp vu
\ RS nghe ﬂ:mng tin tai Van phong; chuin bi tiéu chuan cua|theo nhom.
N L dﬂ:u kién vé co so vit chit, kj? thuét vi tri viéc lam
‘*’ﬁ-..h pl}ﬂt vi cac cude hop truc tuyeén cia
===TUBND tinh; quan ly, phat hanh Céng
bao tinh Yén Bai va cac nhiém vu khéac
theo quy dinh.
Tét nghiép dai
hoc tréd  1én
nganh - hode| pam hag cde ,
Chu'-l:mﬂ nganh véu ciu, diéu|- Tham muu, t6 chire, thue hién cong tac
X;ﬂ ﬂi“' - Luwtpian  déi v [thude linh vue duoe giao.
] un o | o - “ A %
Ch;u trach nhiém trude Truomg phong hoc. Tmcmg ﬁigé@;hthcnngfy] = Nangiye tng cCop s Wiudhy,

338 Viin thr vé tién do, chdt lugng, hidu qua cong cy  |hopco bing t6t| 4:. . - Nghién citu, tong hop, phén tich, danh gié,
vide duoe giao. Thue hién nhiém vu van nghiép dai hoc| o . thuyét phue, 10 chire trién khai cong viée va
thu theo quy dinh. chuyén nganh |- Co chl;mg c}ﬂ giai quyei ¢cdc van dé phat sinh, xir Iy cde

khic phai cb th‘eo yéu cdu tinh huéng thude Iinh vue duoe 2iao.
chimg chi bai €92 ngach val_ Khi ning lam viée doe 1ap hogc phéi hop
dudng nghiép|1CY chuan cia|theo nhom.
vu vin thu do |V} vice lam
co s0 dao tao cod
tham quyén Cﬁr.p
it nohié i |- Bam bao c¢éc
gjj “ﬁll?;fp fgﬁ yéu cdu, diéu|- Tham muu, t chuc, thye hign cong tic
néﬁmh hosic | kién ddi  voi|thude linh vire dwrge giao.
Chiu Irach thign trude Tribng phnng chuuyén nganh n%a]:hthe nhén -Nﬁn.gh,tc I:mng cdng tac luu trir.
s —_— vé tin d6, chit luong, hiéu qud cong oy :.fan thur - Lm:l ;ilnh 0 quy|- Nghién ciru, tcu:lg hop, phén tich, dénh gia,
3 vige duge giao, Thyc hién nhiém vy luu rir, Luu triy|9inh thuyét phuc, 1o chirc trién khai cong viée va
hoc.  Truomg|- Co chimg chi | giai qu}ct céc van dé phat sinh, xir Iy cic

trir hién hanh theo quy dinh.

hop ¢6 bang tot
nghiép dai hoc
chuyén nganh
khac phai cé

theo yéu céu
cia ngach va
tiéu chuin cua
vi tri vige lam

tinh hu-:)ng thuge linh vire duge giao.
- Kha ning lam viéc déc lap hoidc phdi hop
theo nhom,
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",,!;[314 cﬁptjg?c‘;lhﬁc chz;'lgnhmdgn, Yél.".,cau :“I’iéu Khung ning luc
thi thidu | nghigpve | &0 khdc
chimg chi boi
dudng nghiép
vu van thu do
co so dao tao
¢6 thim quyén
cép
8 Phong Quén tri - Tai vu
3.1 |Nhém linh dae, quin Iy, diéu hinh
Chiu trach nhiém truéc Chanh Vian
phong va Phé Chdnh Vin phc:-ng phu
trach linh vire vé nhitng céng viée thude
chirc nang, nhiém vy cia phong. Phu
trach chung cong viéc cua phong; thuc - Tham muu, phu trich t6 chire, thue hién
hién cdc nhiém vy cua Truong phong cong tac thuge pham vi linh vuc duge phin
theo quy ché 1am viée ciia Van phéong. , ‘ cong, quan 1y va cdc cong tic khde thude
Tham muu Gitp Chénh Van phong dam Tot nghiép dai|- Pam bio cdc|chie nang, nhiém vy cita Viin phong.
bao va quan Iy toan bd co s& vat chat ky hoe 19 lénfyew cau, &lé.“ Quén 1y, diéu hanh, nghién ciru, tong hop
thuft, cdng tac 1€ tan phuc vu hoat dong nganh,  nhém kléﬂ“ doi i phdn uch, danh gid, ﬁm},ﬂt phuc, o Ghm;
cia Chu tich, cdc Phé Cha tich UBND nganh dao tgo: c?lm? dahis & khai cong vige va giai quyét cde van dé
3 1:3 Tridng phong |finh va Van phong: thuc hi¢n chire ning cv ié nhtoan_. K-Fh ghr;gnzﬁy r;:ﬁ;lg phat sinh, xir 1y céc tinh hubng thude linh
o5z Quin tri - Tai vy [quén 1y ngan sach duge nha nude giao - oo 7 lvare quan 1y caa Van phong.
cho Van phong theo quy dinh ciia Ludt todn, hodc|- C6 chimng chi|_ S S i —
Ngén sich nha nude. Thue hién chirc nganh, nhém|theo yeu ciu| ¥ & PR BRI Y
ning quan 1y tii san, tai chinh d&i voi nganh dao tao|cia ngach va| oo Poom- L _ ,
cdc don vi truc thude Vin phong, cu thé phit  hgp voi|tiéu chuin cta|- Tham muu, to chic thye hién céc chu

bao gbm:

- Cong téc 12 tan, phue vu, cip dubng:

- Cong tde qudn ly tai chinh cta co quan
Vian phong;

- Cong tac quan ly tai san;

- Ddm bao phuong tién di lai; cong tac
dién, nuéc phuc vu hoat dong cla

linh vire quan ly

vi tri viée lam

truong, chinh sach cia Pang va Nha nude:
hoach dinh chién luge, chinh sach; xfy dung
chuong trinh, quy hoach, ké hoach, dé n, t&
chue, quan ly, giam sét.
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- -:"'3,% Ngach Trinh dj Véu ciu did
VTVL N Mo td cong vige cia vj tri viéc lam | cong chire | chuyén mén, kie l::lh i Khung niing Iwe
> RV ) thi thiéu | nghid o pe
1 3 o pva
. |UBND tinh, Lanh dao UBND tinh va
Varl;phnng UBND tinh
| Qlﬁu trach nhiém truée Lanh dao Vin < - i
phong, trude Truang phong vé tién do, E’Dt nghi¢p ff-“ ;)lm:.ﬁz‘m;f‘c - Tham muu, phu tréch 6 chitc, thue hién
chét luong, hi¢u qua cong viéc duoc 49 o o o + Y% eong tac thude linh vue duge phédn cdng,
nganh, nhom|kién doi véi| .-
BiEtn cOng, qudn 1. Gilp Lank deo Van ngAnh ddo tao:|chife danh Phé |10 -
_ ‘ phong, truong phong phy trach, theo dai, Kgé tc-ing T§1 Truémg phong|” Quéan 1y, diéu hanh, nghién ctr, tong hap,
314 P(l;?l; n;(]ri_lgrp;ll'liig Szlﬂﬂao lg;}tlso E-itccﬁzg :;i- cdllm'c pi:lgﬂ CV chinh, ‘Kidm |theo quy dinh. phén ktllch déanh gia, thuyét phue, 6 chirc
" Labk hany sy, theo 85, don e i, hotie|- C chimg o 1ot o o081 YA Ly e i o
ngl:rién ciru v dé“:— xué‘ﬂ xir ly cf:‘mg ‘uiz’é-:t ﬂf‘uﬁ da;]h?;; t!:;:’ }réuh ‘:51_1 vue duge phﬁnycﬁng. quan 1y, L
¢ cla n va il ;
theo quy ché lam v?ec clia Van I‘.'rh[fng : finh viee quan 1Y | vi t vige lam | theo nhom.
3.3 |Nhom hé trg, phuc vu
Chiu trach nhiém trude Trudng phong
vé tién do, chét lugng, hiéu qua cong Tét nghiép dai
vige duge giao. Truc hep thire hién va hoe tro 1én mét
tham muu {iéc nhiém vu chuyén mén, trong C4C|_ Bam bio cdc )
nghiép vu vé linh vure cong tac quan tri, nganh, chuyén| . 2 -2 |- Tham muu, to chite, thye hién cong tic
: £ T i E i - . ° .|yéu cdu, diéu A d .
cong tdc mua sam tai san, cong tic bao nganh: Quan tri|jiae 48 vai thude Iinh vue duge giao.
tri, bao dudmg ti san, trang thiét bj vin Vin phong, n:g‘ar::h c;*m VSL; - Nang lye trong cdng tic quan tri cong sd.
phong, cong tdc thuc hanh tiét kiém, Hanh  chinh, |, quy dinh - Nghién ciru, tcmg hop, phin tich, danh gia,
3.3.4 Quan tri cong s¢ |chong lang phi; cong tac phong chay CcvV Quan Iy nha o chfmé Cl'.l thuyét phuc, tb chire trién khai cong viéc va
- 1

chira chay, phong chcmg lut bdo va t6
chirc huréng dan trién khai cho cin bé,
cong chire, vién chirc trong co quan.

- Chiu trach nhiém bdo dam phuong
tién, dicu kién vat chit; bd trf phong
hop. hinh thie, nghi 1& theo quy dinh
trong cdc phién hop ctia UBND tinh va
Vin phong UBND tinh.

nude, Quan tr
nhan lwe, Luat
hoic nganh,
chuyén nganh
dao tao phu hop
véi yéu ciu vi
tri viée lam

theo yéu cau
cua ngach va
tiéu chuan cua
vi tri viée lam

giai quyet cac vin dé phét sinh, xir ly céac
tinh huong thude linh vye duge giao.

- Kha ning 1am viée dc 14p hodc phdi hop
theo nhom.




i > Negach Trinh d§ e
V’I:"[:’L ?"? h’f “éﬁ '%?Mﬁ td cong viéc ciia vi tri viée lam cong chire | chuyén mén, Yﬂ.l,':au &,le" Khung niing e
>lam’ =N o kién khac 2
g i 1 B L b thi thidu nghiép vu ’
% . |-'Trang tri héi trudng, lam maket cho
Vot |eagicude hdi nghi. hoi thao duoc th
\ — ri,l-rfrc tai Vin phong; phuc vu doén tiép
e [chu ddo cdc doan khach dén lam vige
vdi UBND tinh va Vian phong UBND
tinh;
- Chuén bi qua ting luu niém cho céc c4
nhén, t6 chirc theo yéu cdu cia Lanh
dao UBND tinh; dam bao vé may bay,
vé tau... cho cdc ddng chi Lanh dao khi
di cong tac va phuc vu khach ctia tinh
khi co yéu cau; phu trach viéc trang tri
bang ron, cd, khau hidu vao cdc ngay 18,
tét trong nam
Chiu trach nhiém tru6e Truéng phong - Tham mu, t6 chirc. thye hién cdng téc
va Ké toin trudmg vé tién do. chit ) thuge linh vire duge giao. )
luong, higu qua céng viée duge giao. Tot nghiép dai Pam bao cac|- Nang luc trong cOng tde ké todn, tai
Truc tiép thuc hién va tham muu céc hoc tro Ién|yéu cdu, diéu|chinh.
i nhigm vu chuyén mén, nghiép vu vé ké nganh,  nhom|ki¢n dbi véi|- Nghién ciru, tong hop, phan tich, danh
3.3.0 Ké toan todn tai sdn cia co quan, ké toan tien| KTVDH |nganh Ké tﬂfétn, ngach ké toan g]a thu}ae,t phuc 1o chl_m u']én khai cong
luong, ké todn thanh toan, ké toan cong Tai chinh, kiém|vién dai hoc viée va gidi quye[ cde van dé phét sinh, xir
san va cdc ché bd bao hiém xi hoi, cong todn trd lén theo(ly cdc tinh hudng thude linh vue duoc
tac phi, xang xe cho cin bd, cong chire, quy dinh. giao.
ViEA chte: cua Vin phong theo. quy - Khi ning lam viée ddc 14p hodc phéi hop
dinh. theo nhom.
Chiu trach nhiém truée Truémg phong Tét nghifp dai|- DA béo cie|- Tham muru, 10 chitc, thye hign cong tée
vé tién do, chat luong, hiéu qua cong hoc tré Ién mot | yeu call, die}f Hue Mol vauage glm: _ P
o vige duge giao. trong cac |kién doi VOl|- Néng luc trong cong tac thu, chi quf tién
3.3.7 Thu quy CV  |nganh, chuyén|ngach  nhin|mat,

- Thye hi¢n nhi¢m vu thu quy theo quy
dinh va cic nhiém vu khdc khi ldnh
dao phéin cong.

nganh: Ké todn,
Tai chinh, Kinh
té, Hanh chinh.

vién theo quy
dinh.

- Co6 chimg chi

- Nghién ciru, tong hop. phén tich, danh
gid, thuyét phuc, to chic trién khai cong
viéc va gidi quyet cac van dé phdt sinh, xu

]
33




- " Ngach Trinh d§ oy
V¥$L n{ vi“éc f \ "M%ﬁ i cong vice cla vi trivi¢e lam | cong chire | chuyén mdn, Valn::]a:hd;’::u Khung niing lue
41k t6i thiéu nghiép vu ¢
\ ﬂ! Quan tri wvin|theo yéu cau Iy cac tinh hudng thude linh vue duoc
-":'ci j phong hodic|cna nga::h va | giao.
%ﬂ.,%'ﬁ_,‘-,—f nganh, chuyén|tiéu chuan ca|. Khi niing 1am viée doc 1ap hodc phéi hop
nganh dao tao|vitri viéc lam |{heo nhém.
phi hop véi yéu
cau vi tri vige
lam
9 Trung tim Phye vy hanh chinh cing
3.1 |Nhém linh dao, quin Iy, diéu hanh
- Naing luc lanh dao, quan 1y thye hién tét
duomg 16i, chii truong, chinh sich cua
Tét nighids dai B?ng, phéap Iu‘athcua Nha nude va cla cap
; ] trén trong moi linh vue thudc chirc nang,
hoc tré lén : L .
thud : nhiém vu cia Vin phong.
; —_ 3 " o, ude cac ) ) L
La ngu:i:ﬂ dimg dau Trutjg tam, quan I?: nganh,  nhém .. |- Nang lue nghién ctru, phan tich. du bdo,
diéu hanh moi hoat déng thudc chire neanh: Kinh &, | 2™, D40 €8¢ danh gia, oy thé héa chi truong, chinh séch
nang, nhiém vu, quyén han cia Trung Tai chinh, Xdy|ieo wally d‘f{l} cua Pang: phap luat cia Nha nude.
tdm; chiu trach nhiém trwée Chu tich » o7 |kign doi véai| o T N G
: AR ! dung, Giao| . - Nang luc to chire, diéu hanh, tip hop, xiy
UBND tinh, Phé Chi tich UBND tinh = 2 el danh Z. R e Y e
g : % g : CVC  |thoéng Nong | - « |dung khoi dodn két né1 b, quan ly, to chirc
W phu trach, Chanh Van phong UBND tinh Ry £ |Gidm doc| 2. - L o T W
= Giam doc Trung |*.° " sesriiien s e o 2 hodc  |nghiép, Y ft&,| . | d6i ngl cong chire, vién chirc.
313 i vé truée phap ludt vé todn by hoat dong| Gido duc. Ta Trung tdm| " i o
ctia Trung tam Phyc vy hanh chinh cong| "8 | 180 SHE & theo quy dinh. |- E‘,ﬂn;n’ o xdy df_”nf i ban quy pham
tinh vé vigo thi hanh nhigm vy, eng v UE | FIR L CFL C6 ok [PAAP At thude linh vye chuyén mon quan
cia can bo, cong chire, vién chire va L '{-‘; o Hf‘m]': nghiém va |
ngudi lao done thude quyén theo phén “F‘t’ " lquan 19 nhal|- Néng luc ) chire lhl,rc hién vige tham tra,
U ong qu R p chinh, Quén Iy quan ly
cdp quan ly va theo quy dinh cta phap hh ’ soe hose | MUGE kiém tra, so két, tbng ké& dé rut kinh
ludt. niae. Moqc nghiém; kha nang chn tri, két ludn cac cude
nganh, nhoém 4 :
hop, hoi ughl
sgeah aan; 146 - Am hiby edc linh vie ch anh kha
st higp iéu céc linh virc chuyén ng ac

c6 lién quan, cé hiéu biét vé tinh hinh kinh
té, chinh tri, vén héa - x3 hoi trong nuée va
cua dija phm‘mg.
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VI’}{SL 'l;lfh ‘;L;’f"lﬂ“ ‘\}I‘ln ti cong viée cua vi tri vige lam cﬁgg clim: chuyéi? mon, Y:‘:.leiﬁ;:h?fu Khung niing lwe
i 1 B toi thiéu nghiép vu :
\ £ ?‘-{’ Tot nghiép dai
Wy .| Y hoc tréy 1€
oy _‘_.,,_;j' 6 Gidm doc Trung tam giip Ghiam doe Iﬁugcﬂc;;n - Nang luc lanh dao, quan Iy thuc hién t6t
Trung T P}m trach, ':h_l dao QLSO ]“?h ngz‘mi-l. hési dudng 16i, chi truong, chinh sach cia
vGL::m ug;% Eﬂ;:uﬁgﬂl pgz;hlugligl nﬁfgg ngaih; Kinh 5, Bam hio cic|PAng: Php ludt eia Nha nude va cia cip
vu duge phdn cdng, quan ly. Phé giam T‘?; chmh,ﬁ)(ay yéu cdu, diéu III:EH ttvuge-Tiah. wpe dugs phiin oéng, quim
dbc Trung tam ¢6 nhiém vu chi dao, diéu mtfng,g{ao Kien dbi v~ . T _— :
hanh, thuc hién cic nhiém vu theo linh| CVC ?lng ONg | chire danh Phé|” Nang lye nghién ctu, phén tich, du béo,
318 Phé Giam dbe vyre dugc phan cong va gidi quyét nhitng|  hoiic 8%{:?’ ::Ylt“e:?;i giam dbe theo|danh %;a :U ‘h‘f hoa lChu t"m““NcE}l““h sach
o Trung tam vin dé phat sinh thucu:: lmh vuc phu| tuong - ’K"‘ quy dinh. m;?u Eim 1t ;E.P huat g 2 dh;nuuc‘
trach. Dbi véi nhimg van dé lién quan| duong Eguy;‘ni,; - Co6 kinh i{iéang g Ckl;mt H N h“?? -‘ff-c ! i }ra__
nhiéu linh vye hodc lién quan dén co l'? {;'t; liuﬁtﬂ nghiém vé i ghnilén';]:ﬂfch;ﬁlﬁ Et’cﬁgrﬁ ]I-:g:] é m't kn:.lh
quan cap trén thi phai co y 1(14:11 cua .Hfll]h: chi'nla quan 1y nha s ‘hai kit W ' TR ER
Giam doc trude khi quyet dinh. Déi v an 19 1l u’i nudc Pu FHia ¢4 P
linh vye cong tdc duge phin cong hay Quan* /0 - Nang lye xdy dyng cde van ban quy pham
iy quyén, quybt dinh cia Phé gidm déc nuee hi;larﬂ ppzip ludt thuge linh vire chuyén mén guan
¢6 hiéu lue nhu Giam dbe. ;;:;:1 ::TEDC‘;:E; ly.
phu hop
Chiu trach nhiém truée Gidm dbc va Totnghiep dai | _ g3 bao cac |- Ning lyc tham muu, phu trach 0 chic,
Phé Glém déc Trung tim phu tréch linh hticl,[r _ﬁ ge‘n Yéu Cé‘in dieu [thue hléi} AL it ﬁ}uqc'ph?m 'vi ]'1:nh e
vue vé nhimg cdng viée thude chic i b | Kidnddivor |dugo phis cGng, quin If va cic eing 1de
nang, nhiém vu ctia B phan. Phu trach ﬂgﬂx E{jnﬁmé chire danh kh%:c thugc chire nidng, nhiém vu coa
chung cong viée ctia Bo phan; thuc hién HT%? o X;i *| Truong B |phong.
Trudmg B4 phén cac nhiém vy C-l‘Ja Trudng bd phén theo dirsig, Gl Y| phén t'hco quy |- Ning lue quan ly, didu hanh, nghién ctiu,
310 Hénh chinh - ting Négi quy lam viée, Quy ché td chirc va cv ﬂ}éng! Nén dinh. t:::ng hop. phén tich, dinh gia, thuyét pl‘ll,lL
B hoat dong cua Trung tAm. T‘ham muru, e ép v t;f - C6 chimg chi |10 chirc trién khai céng vi¢e va giai quyet
' giup Lanh dao Trung lam vé cong tac Gido dl.:.c TE'i’i ngoai ngfr, tin céc van dé phat sinh, xir 1¥ cdc tinh huéng
Quan tri, hanh chinh, téng hop, tiép neuvén. Ké | hoc va nghiép thude linh vue quan ly cta phong.
nhén hop dong lao déng; quy hoach, e v quan ly nha |- Ning luc, kha ndng lam viéc doc 1ap hoic

dao tao, bm’ dudng, danh gia can bo;
thire hién ché do chinh sach doi véi ean
bj, cong chire...va cac nhiém wu khac

hoach, Vin hoa,
Ludt, Hanh
chinh, Quan 1y
nha nwrée hodc

nurde theo yéu
cau cua ngach
chuyén vién

phdi hep theo nhom.
- Tham muu, t& chire thue hién cde chi
truong, chinh sach cia Péang va Nha nude:
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oo A Ngach Trinh 8 i
V¥‘3L Z”;”ﬂ ﬂ.“ M§ ta edng vige cua vi tri viée lam cﬁngihﬁt chuyén mdn, YEI:IHCEIH d,wu Khung niing lwe
am - AT = kién khac :
Sl | toi thiéu nghiép va
‘.';f : =0 .quécgfﬁiém dbe phéan cong nganh, nhém trér 1én hoach dinh chién luge, chinh séch; XAy
) e '1"!_".';/71 nganh ddo tao dung chwong trinh, quy hoach, ké hoach,
g sl phit hop dé 4n, 6 chic, quan 1y, glam sat lién quan
dén linh vue duoe phin cdng theo dbi, phu
trach.
Chiu trich nhi¢m trude Gidm déc va Phé
glam déc Trung t:im phu trach linh vue ) _ - Ning lye tham muu, phu trich t6 chire,
vé+ nhimg cong viéc thudc chlrc ning, Tot nghiép dai thie hién cong tac thude pham vi linh vuc
nhi¢ém vu cia bo phan. Phu tréch chung hoe trd1én | pat bao céc |duoe phin cong, quan Iy va cac cdng téc
cong viéc cua bo phédn; thuc hién céc thudc céc yéu cAu, diéu |khdc thufe chic néng, nhi€ém vu cia
nhiém vu cua Trudng bd phén theo N&i nganh, 1‘131!:5'111'1 Kién déi véi | phong.
quy lam viée, Quy ché to chirc va hoat ng‘z?_nh:'Kmh Ee, chic danh |- Néng lue quan ly, diéu hanh, nghién ciru,
dBnng cha F{;m% taml Th:;m FRis glup L chm}é_}(ay Truémg Bo tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc.
an Gidm doc viéc thye hi¢n niém yet dlfng‘ 180 | phin theo quy [td chite trién khai cong viéc va giai quyct
Truémg B phan |08 K2 k@fé;hgéfaﬁi ¢ b g thong, NOng | ™ dinh. | cde vén dé phat sinh, xir Iy cde tinh hudng
3.1.10 | tiép nhﬁjl hé so Vi Trung tim theo ding quy dinh; wThucl: CvV Gigéo é}uc Té:i «“05 (.;h;'ﬂig c‘h| thuge linh vuc quén ly caa phong.
et hién theo doi, kiém soat viéc giai quyét nguyén, K& | Pgoai ngi, fin |- Nang lyc, kha nang lam vige de 14p hodc
TTHC ctia can bd, céng chire, vién chirc hoach, Vin héa, | 1OC vanghiép phoi hop theo nhom.
cuia cac dom vi ctr dén lam viée tai Trung Luat, Hanh | V94 Quanly nha|. Tham muu, t6 chire thyc hién cdc cha
tim. Kip thoi bdo cdo lanh dao Trung chinh, Quan Iy | "0 theo Yeu |ryong, chinh séch cda Déng va Nha nudc;
tim ph6i hop véi cdc don vi lam 1o nha nuée hoge | 44 CUd ng_zg:ch hoach dinh chién luge, chinh sach; xdy
nguyén nhin cdc truong hop gidi quyét nginh, nhom | SHUYén vién |dimg chuwong trinh, quy hoach, ké hoach,
TTHC qua han, dé nghi co quan giai nganh déo tao trg 1én d€ 4n, td chire, quan Iy, gl'fiﬂl sat lién quan
quyét TTHC ¢6 vin ban xin 15i 8 chirc, phi hep dén linh vyc duge phan cong theo ddi, phy
ca nhan va bdo cao giai trinh véi Chu trach.
tich UBND tinh.
3.2 |Nhdém chuyén mén nghiép vu
Ti€p don, huéng |Chiju trach nhiém trude Truéng Bé Tot nghiép dai | - Pam bdo céc |- Nang lyc tham muu, t6 chiie, thye hién
dan, don doc theo |phan, Ban Gidm déc Trung tim vé tién hoc tro1én | yéu cdu, diéu [edng tac thufe linh vye duge giao.
3.210 | dbitién dd thue | d6, chit lwong, hiéu qua cong viée duoe CV thude céc kién déi véi |- Nang Iuc trong cong tic theo doi, tong hop
hién cac thu tue  |giao. Truc tiép phdi hgp voi Bé phin nganh, nhém | ngach chuyén |thudce Iinh kiém soét giai quyét TTHC.
hanh chinh Hanh chinh - Téng hop thuc hién viée nganh: Kinh té, | vién theo quy |- Nang luc nghién ciru, téng hop, phén tich,
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Ma | #1 “\-’}_tnyl'}\ﬁ M 3 chne vide ciia vi tri vice Ia ﬁNggch' Fetoh d? Yéu chu dicu
VTIVL W6+ Tam o t;_:l.‘ ta cong viéc caa vi tri viée lam | ¢ ng c.]?:m chuyn?n mon, kién khiic Khung ning lue
[ 7~ ah B toi thieéu nghiép vu
\:ﬂ o -'r*:-':r‘}'uem yét cic TTHC theo ding quy dinh. Tai chinh, XAy dinh. danh gid, thuyet phuc, td chirc trién khai
N\ Ll Then doi, kiém soat, don ddc viée giai dung. Giao | . C¢ chimg chi [¢0ng viéc va giai quyet cdc van dé phat
N quyét TTHC theo diing quy dinh nhit 12 théng, Non ngoai ngit, tin |Sinh, Xt Iy cdc tinh hudng thuge linh wyre
. cac T _I{IL gqn dén han hofic qua thi nghiép. Y 1€, | hoc va nghiép |duge giao.
han gidi quyet; Don doc céc co quan, Gido dye, Tai | vy quan Iy nha |- Nang luc, kha niing lam viée déc 13p hodc
don vi cung cdp kip thoi day du ndi nguyén, K& | nyge theo yéu | phdi hop theo nhém.
dung chi liéti cic TTHC mai ban hanh, hoach, Vén hoa, | ¢iu cug ngach
TTHC sira doi, bo sung, thay thé, bai bo Luat, Hanh | chyyén vien
da duge Cha tich UBND tinh céng bo; chinh, Quén 1y tré&r 1én
Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su nha nude hodce
phdn cong cua Truong Bd phidn phu nganh. nhom
trach va Ban Giam dbc Trung tAm. nganh ddo tao
phit hop
3.3 |Nhém hé trg, phuc vu
Chiu trach nhiém trude Trudng Bd phén, Pam bao cac )
Ban gidm déc Trung tm vé tién dd, chit yéu cdu, diéu|- Nang luc tham muu, 6 chire, thye hién
lugng, hi¢u qué céing viée duge giao. Truc kién dbi vgi|cong tac thuge linh wvwc duge giao.
tiép theo ddi va tham muu cho céc Bé ngach chuyén|- Nang lye trong cong tée thu thap, xir ly
phén, Ban Gidm déc cac cong viée vé linh Tht nhicn daj |VIED theo quy thong tin, tong hop, bdo cdo; theo doi, don
vire cong nghé théng tin lién quan dén = E‘t ré-p 16| dinh. Co |dbe thude linh vue tong hop.
335 Cong nghé nhiém vu va hoat dong cia Trung tdm; oV ngﬁm noinh chimg chi |- Nang luc nghién ctru, tong hop, phan tich,
= thdng tin Tham muu, quan 1y, khai thée ¢6 hiéu qua Cén & hé ngoai ngil, tin|danh gia, thuyet phuc, 6 chire tricn khai
hé thong cong nghé théng tin. Cung cép, Th‘g i "% hoe va nghiép |cong viéc va giai quyet cac van dé phat
cdp nhat kip thoi cac thdong tin lién quan = vu quan Iy nha|sinh, xit Iy cdc tinh huéng thude linh vire
dén hoat déng cua Trung tdm: Thuc hién nuge theo yéu|duge giao.
cac nhiém vu khic theo sur phéin céng cia cau cua ngach |_ Naing lyc, kha ning lam viée doc ldp hotic
Truong Bo phén phu trach va Ban gidm chuyén  vién|phéi hop theo nhom.
doc Trung tam. trar 1én
Chju trach nhiém trude Truimg Bo Tot nghiép dai|Pam bdo ¢4¢|. Tham muu, t chirc, thuc hién _—
] phén, Ban Gidm dbc Trung tAm vé tién hoc trod  1én|yéu cfiu, diéu thuge Iinh vire durge giao.
3.3.6 K¢ todn d6, chat lugng, hicu quéa cong vi¢c duge] KTVDH nganh,  nhém kién déi voi N - AL MR
AT 4 1k . |~ MNang luc trong cong tic ké todn. tai
giao; Giup Giam dbe tong hop ldp du tri nganh: Ké foan,|ngach ké toan hinh
kinh phi hoat dang hang nim ciia Trung Tai chinh, Kiém|vién dai hoc|“ "
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hix “Tén b tn w# "y M6 ta cong vige cila vi tri viée lam | cdng chire chuyén mén, Ye‘.‘,“u E.IE“ Khung niing lre
VIVL |§ //‘lam. .. g ia kién khic
=i 10i thicéu nghiép vu %
e e ._' tﬁm Thuc hién viéc thu phi va thanh, todn tré 1én theo|- Nghién ciru, tong hop, phén tich. dénh
\% ' =4 ';f;'quyet toan phi vai cac sd, nganh phat quy dinh. gid, T.huyf:t phuc, to chirc trién khai cong
S 4 _.# |sinh viée thu phi giai qu}et TTHC tai vige va giai quyét cic vén dé phat sinh, xir
Trung tdm; Kidm tra, kiém soét va thanh Iy c4c tinh hudng thuge linh vie duge giao.
toan cdc khoan chi tiéu theo diing ché - Kha nang lam viéc doc 18p hodc phéi hop
do. chinh sach, dam béo ding nguyén theo nhém.
tic tai chinh; Tham muu, thyc hién ché
d6 chinh sach d6i vai can bo, cong chie,
nhin vién: (ché d6 tién lwong, dau 6m,
thai san, lam thém gid...) theo ding quy
dinh; Thuec hién cac nhiém vu khéc theo
sy phan cong cia Truong B phén phul
trach va Ban giam doc Trung tam.
Tét nghiép dai
hoc tré 1én mot : i :
trong ik “?am, bao €4C|. Tham muu, tO chirc, thue hién cong tac
anh. chuyén|YSY €au: diculhyae linh vue duge giao.,
: ; ! : nganl, CHuyen pien déi véi A - : -3
- Chiu trach nhiém trw::rc Giam doc nganh: Ké toan, A Ning lire trong cong tac thu, chi quy tién
Trung tdm vé tien dd. chit luong, hiéu Tai chinh, Kinh v1gén theo quy mat.
337 Thit qut qua cong vige duge giao. te, Hanh chinh, {4 - Nghién cir, tong hop, phén tich, dénh gid,
B 1 quy . . R GV . . |dinh.
- Thue hién nhiém vy thi quy theo quy Quan trj van - C6 chime chi thuyét phuc, 16 chue trién khai cong viéc va
dinh va cdc nhiém vu khéc khi lanh phong hodc s éugcéu giai quyet céc van dé phét sinh, xir 1y céc
dao phén cong. nganh, chuyén po 11£ach 3 |tinh huéng thuge linh vire duge giao.
nganh ddo fgolo. s l- Kha nang lam viée ddc lap hode phéi hop
hu hop véi yéu| ™, :
P'.‘ Gp ;o oa | vi tri viée lam theo nhom./.
cdu vi tri vieéc .
lam.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doe lip - Tw do - Hanh phiic

Phuy lye 02
NGACH CONG CHUC CAO NHAT VA CO CAU NGACH CONG CHUC CUA VI TR VIEC LAM _
TRONG CAC CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH THUQC VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH YEN BAI
(Kém theo Quyét dinh s6 2008 /OD-UBND ngay £f) /12/2022 ciia Uy ban nhdn dan tinh Yén Bai)

Ngach cong chire cao nhét
trong nhém ecéng viée

Co cau ngach cong chire

. p Ngach Ngach ;
W Tén vj tri, co’ quan, don vi Nhom Nhom E': = g; i Ngach Ngach cdn (Ngach nhan
VTVL : ’ . . Nhom  |chuyén vién|chuyén vién U B !
lanh dgo, | chuyén = . | chuyén vién | sw hodc vién hodc -
s ae ho tro, cao r:ﬂp chinh hodc : ; Khdac
qudan Iy, mon, e 'vu hrodic o hogc twong tuwong fiwong
diéu hanh | nghiép vu e g;mg 5 d‘;r{mir dirong dirong dicong
1 |LANH PAO UBND TINH
1  |Cha tich UBND tinh cvece 100%
2 |Phoé Chu tich UBND tinh cvce 100%
II |[VAN PHONG UBND TiNH
1 |Chanh Vin phéng CVCC 100%
2 |Pho Chanh Vin phong CVC 100%
3 |Phong Kinh té CvVC Cve 85% 15%
4 |Phong Khoa gido - Véan xa Ccve cve 85% 15%
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Ngach céng chire cao nhét
trong nhém cdng viée

Co ciiu ngach edng chire

o
Mi Y e P : . Ngach Ngach :
VTVL Téﬁxifn,:_:n'j’%ﬁ, don vj —thfm Nka?’ Nhom  |chuyén vién|chuyén vién Ng;:c&u Nephede, Nytich aivin
S lank dao, | chuyén i1 N IO B chuyén vién | swhofic | vién hodc Khi
quan Ly, mén, A ::; Bode mj P * | hegic twong fuong fieong e
diéu hanh | nghiép vu Pade s > = e dirong dwong dirong
dirong dwong
5 |Phong Ngi chinh CVC CVC 85% 15%
6  |Phong Téng hop Gye CVC 85% 15%
7  |Phong Ngoai vu CvC CVC 85% 15%
8  |Phong Hanh chinh - T4 chirc CvC CvVC CvVC 60% 40%
9  |Phéng Quén tri - Tai vu cvce cvC CvC 50% 50%
10 [Ban Tiép Cong dén CvC CvC 85% 15%
11 |Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong CvC CVC CvC 30% 70%




