UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH TUYEN QUANG Poc lap - Ty do - Hanh phic
SH: 489 /QD-UBND Tuyén Quang, ngay 3] thang 12 nam 2017
QUYET PINH
<3 TU PHAP TTUYEN QUANG | Phé duyét ban md ta cong viéc va khung nang luc

theo danh muc vi tri viéc ]am ciia S& Tw phap

Ny 030200 - |

L —

fconG vanoenss 4218 'Y BAN NHAN DAN TiNH TUYEN QUANG

Can ot Luét T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can ¢ Nghi quyét 56 39-NQ/TW ngay 17/4/2015 cia Bo Chinh tri vé tinh
gian bién ché va co céu lai doi ngil can b, cong chir, vién chirc; Quyet dinh so
2218/Qb-TTg ngay 10/12/2015 cia Thu tuong Chinh phu vé K& hoach cua
Chinh phti thyc hién Nghi quyét s& 39-NQ/TW ngay 17/4/ 2015 ciia Bd Chinh tri;

Cin cir Nghi dinh s& 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phu quy
dinh vé vi trf viéc lam va co cAu ngach cong chuc; Thong tu sb 05/2013/TT-BNV
ngay 25/6/2013 cua BO truéng BO Noi vu huong dAn thuc hién Nghi dinh so
36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu;

Can ci Nghi dinh s& 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cta Chinh phu vé
Stra dbi, bd sung mot o4 didu ciia cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc
hanh chinh; Théong tu lién tich s6 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngay 22/12/2014
ctia BO Tu phap - Bo Noi vu huéng dan chic nang, nhiém vy, quyen han va co
chu tb chirc ctia S& Tu phép thude Uy ban nhéan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung uwong va Phong Tu phéap thude Uy ban nhén dén huyén, quan, thi xa,
thanh phd thuge tinh;

Can clr Quyét dinh s6 2033/QD-BNV ngay 31/12/2015 ciia Bo Noi vu ve
yiéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cac co quan, t4 chitc hanh chinh
cua tinh Tuyén Quang;

Can cir Ké hoach s6 03-KH/TU ngay 19/12/2015 ctia Ban Thuong vu Tinh
tiy khoa X VI thyc hién Nghi quyét s6 39-NQ/TW ngay 17/4/2015 cia Bo Chinh
tri vé tinh gian bién ché va co cau lai doi ngi can bd, cong chur, vién chuc; Két
lugn sb 122-KL/TU ngdy 27/10/2017 ~iia Ban Chap hanh Dang bg tinh khoa
X V1 tai Hoi nghi 1an thix 9;

Cin cit Quyét dinh s6 32/2013/QD-UBND ngay 20/12/2013 cia Uy ban nhén
dan tinh Tuyén Quang ban hanh Quy dinh phan cap quén ly cén bo, cong chic;

Theo d& nghi ctia S¢ Tu phap tai T& trinh <& 118/TTr-STP ngay 29/12/2017 va
d& nghi ctia S& Noi vu tai To trinh <6 344/TTr-SNV ngay 29/12/2017 vé viéc phé
duyét ban mo ta cong Viéc va khung néng luc theo danh muc vi tri viéc lam S
Tu phép tinh Tuyén Quang,

QUYET DINH:

Pidu 1. Phé duyét ban mo ta cong viéc va khung nang luc theo danh muc vi
trf viéc 1am ctia S& Tu phép tinh Tuyén Quang (c6 phu luc kém theo).
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Pidu 2. Giao trach nhiém

1. Giam d6c S¢ Tu phap:

_ Cin ot Ban mb ta cong viéc va khung ning luc theo danh muc vi tri viéc
lam duge phé duyét tai Quyét dinh nay, can ot s6 bién ché cong chic, hop dong
lao dong dugce giao hang ndm va cac quy dinh cua Nha nudc t0 chuc thuc hién
hoic trinh cap c6 tham quyén phé duyét thuc hién viéc tuyen dung, sir dung, dao
tao, boi dudng, quan ly cong chtrc, ngudi lao dong theo vi tri viéc lam, ngach
cong chirc dam bao hoan thanh chirc ning, nhiém vu dugc giao;

- Trong qué trinh t chirc thuc hién, néu c6 vudng méc, S& Tu phép chi dong
béo céo, dé xuat véi Uy ban nhan dan tinh (giti S¢ Noi vu tham dinh) xem Xét,
quyét dinh.

2. Gidm ddc S& Noi vu c6 trach nhigm
‘Hu(mg dan, kiém tra Giam dbc S& Tu phép thuc hién céc ndi dung tai khoan
1 biéu ndy theo ding quy dinh.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chénh Van phong Uy ban nhan dén tinh; Gidm dbc S&: Noi vu, Tu phap;
ngudi dimg dau céc co quan, to chie lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhén:f,_ CHU TIC
- Nhu Piéu 3 (thye hién); e

- Chu tich UBND tinh; '
-PCT UBND tinh;

- Luu; VT, NV.

Nguyén Hii Anh
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BAN MO TA CONG VIEC YA G LYC CUA TUNG VI TRI
VIEC LAM SO/ T TUYEN QUANG
(Kém theo Quyet dinh sq: 48 9) wgay 31 thang 12 nam 201 7

1L VI TRi VIEC LAM THUOC NHOM CONG VIEC LANH DAO,
QUAN LY, PIEU HANH

1. Vi tri viée lam: Gidm dbe So
| =Mec tiéu vi tri cong vi¢c: Tham muu giup Uy ban nhén déan tinh, Chu tich
Uy ban nhén dan tinh thuc hién tot nhiém vu ctia nganh Tu phap.

- Cdc céng viéc lanh dao quan Iy: Lanh dao xay dung, trién khai thuc hién
quy hoach nganh Tu phap; cung tap thé Pang uy, lanh dao co quan xdy dung
Pang b, co quan va cac doan thé thudc so trong sach, vimg manh; to chirc cac
phong trao thi dua, dong vién khuyén khich cong chue, vién chie, nguoi lao
dong hoan thanh tot nhiém vuy; l&nh dao cong tac xay dung chuong trinh, ké
hoach coéng tac hang nam, hang quy cua S¢ va diéu hanh t6 chitc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong thc va cac nhiém vu cua So; giao nhiém vu hang
ngay cho céc co quan, don vi va cong chirc thuoce s&; chu tri hodc uy nhiém cho
Phé gidm doc S¢ chu tri céc cudc hop cua So; tham gia cac cudc hop do Uy ban
nhan dan tinh, Tinh Gy t6 chirc; xét duyét, ky cac van ban do cac phong chuyén
mon truc thudc S¢ trinh; truc tiép chi dao mot s0 linh vyc, ¢o quan, don vi thudc
truc thudc S&; thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao.

- Cdc cong viéc kiém nhiém, hé tro khdc: Kiém nhiém cong tac Dang;
thanh vién Ban chi dao, Hoi dong cta tinh.

- Tham quyén ra quyét dinh: Thim quyén ciia Giam déc S¢ theo quy dinh
cua nha nudc.

- 86 cong chikc, vién chirc, ngwoi lao dong thugc quyén qudn ly: Toan bd
cong chire, vién chirc, nguoi Jao dong thudc S& Tu phap.

- Théim quyén tai chinh: La chu tai khoan co quan S& Tu phap.

- Trinh dp chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tro 1én, nganh Luat.

_ Yéu céu vé kinh nghiém cong tdc, nang luc: Theo quy dinh hién hanh vé
chitc danh Gidm doc S& Tu phdp va quy dinh ctia B Noi vu vé ngach chuyén
vién chinh.

2. Vi tri viée lam: Phé Gidm doc So

- Muc tiéu vj tri cong viéc: Giup Gidm déc S¢ thuc hién chi dao hoan
thanh tét cong tac thude linh vuc dugc phén cong phu trach.

_ Cdc cong vige lanh dgo, quan ly: Gidp Giam déc S& phu trach mot so
linh vuc cong tac; chi dao va theo ddi hoat dong cia mot hoac mot so phong
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chuyén mon, theo phan cong ctia Gidm dbe 86. C6 trach nhicm chi dao xay
dung, trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach dai han phat trien nganh Tu phap
thudc linh vyc dugc phén cong phu trach; tham gia cung tap thé Pang uy, lanh
dao co quan xay dung Déang bo, co quan vA céc doan thé thudc S¢ trong sach,
vitng manh; chi dao cac co quan, don vi thudc va truc thude S& dugc phén cong

a

phu tréach to chuc xay dung, trién khai thyc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac; tham gia cac cudc hop do S¢ hodc cac cap, cac nganh to chic; giao nhiém
vu, kiém tra, don déc cac co quan, don vi hoan thanh kip thoi cac cong viéc theo
chuong trinh, ké hoach va céc cong viéc chuyén mdn duge Giam doc S¢ phan
cong; giup Gidm dbc So truc tiép chi dao cong tac thudc linh vye duge phan cong
phu trach; xét duyét, ky van ban do cac co quan, don vi thudc va truc thudc, cac
vin ban thudc linh vuc, cong viéc dugc phin cong va cac van ban khac khi
Giam ddc ty nhiém.

_ Céc cong viéc kiém nhiém, hé trg khdc: Thyc hién cac nhiém vu cia
Pang ty, cong tac doan thé va mot s6 nhiém vu khéc do Giam doc So phén cong.

- Tham quyén ra quyét dinh: Yéu cAu cac cong chuc, vién chuc, nguoi lao
dong thu¢c So thuc hién nhiém vy thude linh vuc phu trach.

- 86 céng chikc, vién chirc, nguwoi lao dpng thudc quyén quan ly: Theo 50
cong chure, vién chic, nguoi lao dong thudce S¢& dugc phan cong phu trach.

_ Thém quyén tai chinh: Theo 1y quyén ciia Gidm dbe So.
_ Trinh dp chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trd 1én; nganh Luat.

- Yéu céu vé kinh nghiém cong tdc, nang luc: Theo quy dinh hién hanh vé
tiéu chudn chirc danh lanh dao, quan ly va quy dinh cua Bo Noi vu vé ngach
chuyén vién chinh.

3. Vi tri viée 1am: Truéng phong

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Giup Gidm déc S¢ tham muu voi Uy ban nhén
dan tinh thyc hién chitc ndng quan ly nha nude theo chirc ning, nhiém vu cua
phong dugc giao.

- Cdc cong viéc lanh dao, quan Iy: Chi dao tham muu xay dung va t6 chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac; vén ban quy pham phap luat thuoc
linh vuc phu trach; phan cong cong viéc, hudng dan, don dbc, theo doi, kiém tra
cong chirc ctia phong thuc hién nhiém vu; thdm dinh cac vn ban do cong chure
cia phong soan thao, trudc khi trinh 13nh dao S& xem xét, quyét dinh; quan ly
hanh chinh déi véi cong chitc ciia phong; dong vién khich 1& cong chirc ty giac
thuc hién nhiém vu c6 hig¢u qua.

- Cdc cdng viéc chuyén mon, nghiép vu: Truc tiép tham muu voéi Giam
dbc theo chirc nang, nhiém vu cua phong. |

- Cong viéc kiém nhi¢m, hé tro' khdc: Thuc hién cac nhiém vu khéc lanh
dao S& phén cong.
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- Tham quyén ra quyét dinh: Duoc quyét dinh viéc phan cong nhiém vu

cho céc cong chic trong phong.
e 86 cong chirc thudc quyén quan ly: Theo s6 luong cong chirc duge Giam

doc So giao.

- Trinh db chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trd 1én; nganh Luat.

- Yéu cdu vé kinh nghi¢m cong tic, nang Iwc: Theo quy dinh cua B Noi
vu vé& ngach chuyén vién va quy dinh cta Uy ban nhan dan tinh vé tiéu chuan
chirc danh Trudng phong thude S& Tu phap.

4. Vi tri viéc lam: Phé Truéng phong

- Muc tiéu vi tri cong viée: Giup Trudng phong phu trach, diéu hanh va
truc tiép thuc hién cong vigc chuyén mon theo phan cong ctia Truong phong.

- Cdc cong viéc linh dgo, quan ly: Giup Trudng phong chi dao xdy dung
va to chire thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cong tac thuc linh vuc dugc
phan cong phu trach; huong dan, don dbc, kiém tra cong chirc thuc hién chuc
nang, nhiém vy dugc giao; tham dinh cac van ban do cong chirc thudc linh vuc

phu trach trudc khi trinh Trudng phong, lanh dao Sd.

- Cong viéc chuyén mon, nghiép vu: Truc tiép tham muu cong viée theo
phéan cong cua Trudng phong.

- Céng viéc kiém nhig¢m, hé tro khdc: Thuc hién cac nhiém vu khac khi
Trudng phong, 1anh dao S& phan cong.

- §6 cong chirc thuc quyén quan ly: Theo 56 lugng cong chire thuge linh
vuc phu trach.

- Trinh dé chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tro 1en; nganh Luat.

- Yéu cau vé kinh nghié¢m cong tic, nang lyc: Theo quy dinh cua Bo Noi
vu vé ngach chuyén vién va quy dinh ctia Uy ban nhan dén tinh vé tiéu chuan
chirc danh Phé Trudng phong thudc S¢ Tu phap.

5. Vi tri viéc 1am: Chanh Vin phong So

- Muc tiéu vi tri cong vi¢c: Giip Giam dbc So diéu hanh, quan ly theo
chire ning, nhiém vu cta Vén phong Sa.

- Cdc céng viéc linh dao, quan ly: Chi dao, tham muu xdy dyng va to
chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, xay dung vén ban quy pham
phap luat thude linh vuc phu trach; phan cong cong viéc, huong dan, don doc,
theo doi, kiém tra cong chirc va ngudi lao dong cua Van phong thyc hi¢n nhiém
vu; thAm dinh céc vin ban do céng chic ctia Vian phong soan thao trude khi
trinh 13nh dao S& xem xét, quyét dinh; quan ly hanh chinh d6i véi cong chire,
ngudi lao dong ciia Van phong; dong vién khich 1& cong chire va ngudi lao dong
tu giac thyuc hién nhiém vu co hiéu qua.

- Cac cong viéc chuyén mén, nghi¢p vu: Truc tiép tham muu véi Giam
dbc S& theo chitc ndng, nhiém vu ciia Vén phong. Tham muu giup 1anh dao S6
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thure hién céc ndi dung: Quan 1y cong tac thi dua, khen thudéng; phat dong phong
trao thi dua ctia S& va cla nganh theo chi dao ciia Uy ban nhan dan tinh va
huéng din cia B Tu phép. Quén ly t chitc bd may, bién ché; sp xép, kién
toan cong chirc; thyc hién ché do tidn lwong va cac ché dd, chinh sach dai ngo,
khen thuodng, ky luét, dao tao, bdi dudng cong chire, vién chirc, nguoi lao dong
thudc S&; xdy dung, stra dbi, bd sung nodi quy, quy ché 1am viéc, céc quy dinh
néi bo va kiém tra viée t6 chic thye hién; t& chizc thuc hién nhiém vu cai cach
hanh chinh trong ndi bd co quan SO theo chuong trinh, ké hoach cai géch hanh
chinh cia tinh; xay dung cac bdo cdo cua co quan thue hién nghi quyet, chi thi,
chuong trinh, ké hoach cua Trung uong, Tinh uy, Hoi dong nhan dén va Uy ban
nhan dén tinh.

- Cdc cong viéc kiém nhiém, hé tro khdc: Thuc hién cac nhiém vu khac
lanh dao S& phén cong.

- Thiam quyén ra quyét dinh: Dugc quyét dinh viéc phan cong nhiém vu
cho cong chirc, nguoi lao dong trong Vin phong.

_ 86 cong chire, nguoi lao djng thujc quyén quin [y: Theo s6 lugng cong
chire, nguoi lao dong duge Giam doc So giao.

- Trinh do chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trd 1én; nganh Luét.

- Yéu cdu vé kinh nghiém cong tic, nang lyc: Theo quy dinh cta Bo Noi
vu vé ngach chuyén vién va quy dinh ctia Uy ban nhan dan tinh vé tiéu chuan
chire danh Chanh Vin phong S& Tu phap.

6. Vi tri viéc lam: Phé Chanh Vin phong S¢

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Giup Chéanh Vin phong S¢ tham muu giup
Giam dbc S& diéu hanh quan ly mot so linh vuc thudc chirc nang, nhiém vu cua
Van phong.

- Cidc cong viée lanh dao, qudn ly: Giﬁp,Chémh Vin phong chi dao xay
dung va to chire thuc hién cac chuong trinh, ké hogch cong tac thude linh vuc
duoc phan cong phu trach; huong dan, don doc, kiém tra cong chirc, nguoi lao
dong thuc hién nhiém vu dugc giao; tham dinh cac van ban do cong chirc thude
linh vuc phu trach trude khi trinh Chanh Van phong, lanh dao So.

_ Cic céng viéc chuyén mon, nghi¢p vu: Truc tiép tham muu, tong hop,
xay dung va theo ddi, don ddc viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cta S&; lap bdo céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thye hién nhiém vu dugc
giao theo quy dinh v6i Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh va B3 Tu phép; thuc hien
cong tac hanh chinh tdng hop, quan tri cong s0; phu tréch cong tac phuc vu, bao
vé, bao dam trat tu, ky luat, ky cuong hanh chinh theo ndi quy, quy ché lam viée
va cac quy dinh cta co quan; dam bao céac diéu kién co so vat chét, ky thuat,
phuong tién lam vige cua S0.

- Céng viéc kim nhigm, hé trg khdc: Thyc hién cac nhiém vu khéc khi
Chanh Vin phong, 1anh dao S& phén cong.
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- 86 cong chic, ngwoi lao dong thugc quyén quan ly: Theo s6 lugng cong
chirc, ngudi lao dong duge giao phu trach.

- Trinh d chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én; nganh Luat

- Yéu cdu vé kinh nghi¢m cong tac, nang lyc: Theo quy dinh cua Bo Noi
vu vé ngach chuyén vién va quy dinh cia Uy ban nhan dan tinh vé tiéu chuén
chitc danh Phé Chanh Vian phong S Tu phap.

7. Vi tri vi¢c 1am: Chanh Thanh tra So

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu gitp Giam dée S¢ thuc hién té:c
cong tac thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh, giai quyét khiéu nai, to
c4o; phong, chong tham nhiing theo quy dinh cua phap luat va cac nhigm vu
khéc do Giam doc S& phan cong.

_ Cdc cong viéc lanh dao, quan ly: Chi dao tham muu xdy dung va to chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong téc; van ban quy pham phap luat thudc
linh vuc phu trach; phén cong cong Vvige, huéng dan, dén déc, theo doi, kiém tra
cong chie cua Thanh tra S& thuc hién nhiém vu; thidm dinh céc van ban do cong
chitc cta Thanh tra S& soan thio trudc khi trinh 13nh dao S& xem xét, quyet
dinh; quan ly hanh chinh dbi véi cong chirc cua Thanh tra S&; dong vién khich
1& cong chire tu giac thyc hién nhiém vu c6 hiéu qua.

- Cdc cong viéc chuyén mon, nghigp vu: Trinh Giam déc S¢ phé duyét Ké:
hoach cong tac thanh tra hang nam; t4 chire, chi dao céc cudc thanh tra theo ke
hoach dugc phé duyét va thanh tra dot xuét theo chi dao cua cap ¢o thé:im quyén;
thanh tra trach nhiém cta Thu truong co quan, don vi thudc tham quyén quan ly
ctia S& Tu phép trong viéc thuc hién phap luét vé thanh tra; theo ddi, don doc,
kiém tra viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh xur ly vé thanh tra cua
Giam dbc So, Thanh tra So; thuc hién viéc tiép cong dén, giai quyét khiéu nai,
t6 cao theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 céo; tham muu thuc hién
nhiém vu phong, chéng tham nhiing cia S¢ theo quy dinh cia phéap luat vé
phong, chéng tham nhiing; thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy
dinh ctia phap luét.

_ Cdc cong vige kiém nhi¢m, hé trg khdc: Thyc hien cac nhiém vu khac
khi 1anh dao S¢ phan cong.
- Thém quyén ra quyét dinh: Theo quy dinh ctia phap luat.
00 86 cong chirc thujc quyén quan ly: Theo s lugng cong chire duge Giam
doc S giao.
- Trinh dd chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tr& 1én; nganh Luét.

- Yéu céu vé kinh nghiém cong tic, nang lwc: Theo quy dinh hién hanh vé
ngach thanh tra vién va quy dinh cia Uy ban nhan dan tinh vé tiéu chuan chirc
danh Chanh Thanh tra S& Tu phap.




8. Vi tri viée 1am: Phé Chanh Thanh tra S¢

- Muc tiéu vi tri cong vigc: Giap Chanh Thanh tra tham muu véi Gidm doc
S& t}'luc h'}én mot s6 nhiém vu cong tac thanh tra; tiép cong dan; cong tac giai
quyet khiéu nai, t6 céo; cong tdc phong, chéng tham nhiing theo chirc néng,
nhiém vu duoc giao.

- Cdc cong viéc lanh dgo, quan ly: Gitp Chanh Thanh tra chi dao xay
dung va t0 chirc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cong tac thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach; hudng dan, don dbc, kiém tra cong chirc thyc hién
chttc ndng, nhiém vu dugc giao; thim dinh cdc vin ban do cong chirc thude linh
vure phu trach truge khi trinh Chanh Thanh tra, 1anh dao S& ky ban hanh.

- Cdc cong viée chuyén mon, nghiép vu: Chi trl, t6 chic thuc hién céc
cuéc thanh tra hiing nam theo ké hoach va tong hop béo cdo két qua thanh tra
theo su phan cdng ctia Chanh Thanh tra S&; chi tri, to chic thuc hién cdc cude
thanh tra dot xuat va téng hop bdo cdo két qua thanh tra theo sy phén cong cua
Chéanh thanh tra hodc chi dao cua Giam dbc So; giup Chéanh Thanh tra S tiep
cong dan, giai quyét don khiéu nai, t6 céo va tra 16i don kién nghi, dé nghi cua
cong déan thudc thim quyén cua Gidm dbc So khi duge Chanh Thanh tra So
phan cong; thuc hién nhiém vu phong, chéng tham nhiing ctia S& theo quy dinh
clia phap luat vé phong, chéng tham nhiing; tham gia céc doan thanh tra giai
quyéet don thu, doan gidm sat, kiem tra lién nganh cta tinh khi c6 ndi dung lién
quan dén linh vye quén 1y cta S6.

- Cdc cong viéc kiém nhiém, hé tro khdc: Thuc hién cac nhiém vu khéc do
Chéanh Thanh tra, ldnh dao So phén cong.

- Tham quyé‘n ra quyét dinh: Theo quy dinh cta phap luat.

- S cong chirc thujc quyén quan ly: Theo sb lugng cong chire thudc linh
vuc phu trach.

- Trinh d chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tro Ién; nganh Luat.

- Yéu ciu vé kinh nghi¢m cong tac, nang le: Theo quy dinh hién hanh vé
ngach thanh tra vién va quy dinh ctia Uy ban nhén dan tinh vé tiéu chuan churc
danh Phé Chanh Thanh tra S& Tu phép.

1. VI TRI VIEC LAM THUOC NHOM CONG VIEC HOAT PONG
CHUYEN MON, NGHIEP VU

1. Vi tri viée lam: Kiém tra, thim dinh vin ban

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Gitp Trudng phong, Ph¢ Trudng phong tham
muu thuc hién chic ndng, nhiém vu quan ly nha nuéc vé cong tac xay dung,
kiém tra, ra soat, h¢ thong hoéa van ban quy pham phép luét trén dia ban tinh;
cong téc phap ché va hd trg phép 1y cho doanh nghiép dia ban tinh theo quy dinh.

- Cdc nhiém vu chinh: Thuc hién cac chuong trinh,_ké hoach cong tac
hang thang, quy, ndm thudc linh vuc cong viéc duge giao; tham dinh du thao céc

2

vin ban quy pham phép ludt; to chirc lay ¥ kién nhan dan vé cac du an, du thao
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van ban quy pham phép luét theo quy dinh. Tham muu cong tac tu kiém tra van
ban do Uy ban nhén dan tinh ban hanh; kiém tra van ban quy pham phap luat
theo thdm quyén; hudng dan tu kiém tra vin ban quy pham phap luét; tham muu
xu ly van ban trai phap luat dd dugc phat hién va kiém tra, don dbc viéc xir ly.
Té chirc thuc hién viée ra soat, hé thong hoé vin ban quy pham phép ludt cta
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén tinh theo quy dinh ctia phép luat. Xay
dung, trinh Uy ban nhéan dan tinh ban hanh va t6 chirc thue hién chuong trinh,
ké hoach cong tac phap ché hang nim & dia phuong; td chitc bdi dudng k¥ ning,
chuyén mén nghiép vu cho doi ngi phép ché; huéng din, kiém tra viéc, kién
toan d6i ngii phap ché; kiém tra viéc thyc hién cic nhiém vu cong tac phép ché.
Té chirc thuc hién cac hoat dong hd trg phap 1y cho doanh nghiép theo quy dinh
ctia phdp luét; thuc hién nhiém vu thanh vién cac Ban Chi dao cua tinh. Thuc
hién cac nhiém vu khéc khi duge phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Tot nghiép dai hoc trd 1én; nganh Luét.

- Yéu cdu vé ning le: Theo quy dinh cia Bo Ngi vu vé ngach chuyén vién.

2. Vi tri viée lam: Quén ly xi¥ ly vi pham hanh chinh

- Muc tiéu vi tri cong vi¢c: Giup Truong phong, Phé Truong phong tham

muu thue hién chiic ning quan ly nha nudc vé xir ly vi pham hanh chinh trén dia
ban tinh.

- Cdc nhiém vu chinh: Xay dung ké hoach va thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach cong tac hang thang, quy, nam thuge linh vue cong viéc dugce giao.
Xay dung ké hoach cong téc thi hanh phap luét vé xir ly vi pham hanh chinh
hang nam trén dia ban tinh; ké hoach cong tac thi hanh phap luét vé xtr Iy vi
pham hanh chinh cta S¢ Tu phép; tuyén truyén, pho bién phap luét, tap huén
nghié¢p vu dp dung phdp luat vé xtr ly vi pham hanh chinh thude pham vi quan ly
cua dia phwong. T6 chire kiém tra viéc thi hanh phap luét vé xtr ly vi pham hanh
chinh; theo di, huéng dan, don déc va bio cao cOng tac thi hanh phap luat vé
xur ly vi pham hanh chinh trén dia ban tinh; dé xuét viéc nghién ciru, xur ly céc
quy dinh xir Iy vi pham hanh chinh khéng kha thi, khong phu hop vdi thuc tién
hodc chong chéo, mau thuan véi nhau theo quy dinh ctia phap luat. Thyc hién
thong ké vé xir Iy vi pham hanh chinh trong pham vi quan ly cua dia phucmg,
xdy dung, quan ly co so dir liéu vé xir Iy vi pham hanh chinh va tich hop vao co
sO dir liéu quoc gia vé xr ly vi pham hanh chinh tai B4 Tu phap. Phéi hop giai
quyét cac vu viée lién quan dén viéc xtr Iy vi pham hanh chinh. Thyc hién céc
nhiém vu khac khi duge phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tr& 1én; nganh Luit.

- Yéu cau vé ning luwc: Theo quy dinh ctia Bo Noi vu vé ngach chuyén vién.

3. Vi tri viéc 1am: Theo doi thi hanh phap luat

- Muc tiéu vi tri cong vié¢c: Giup Tru'cmg phong, Phé Trudng phong tham

muu thue hién chirc ning quan ly nha nuéc vé theo ddi thi hanh phap luat trén
dia ban tinh.
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= Cdc nhiém vu chinh: Xéy dung ké hoach va thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach cong tac hang thang, quy, niam thuéc linh vuc cong viée duge giao.
Xay dung ke hoach theo d&i thi hanh phép luat ciia Uy ban nhan dan tinh; ké
hoach theo ddi thi hanh phap lut hang nim cia S¢ Tu phép va to chirc thuc
hién ké hoach theo d6i tinh hinh thi hanh phép ludt trén dia ban. Tuyén truyén,
phé bién phép luat veé cong téc theo ddi thi hanh phép luat. Khao sat mirc do
tuan thu phdp ludt trong linh vuc trong tam theo di thi hanh. Huéng dan, don
doc, kiém tra viéc thuc hién cong tac theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét tai dia
phuong; de xudt viéc xtr Iy két qua theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat. Tng
hop, xdy dung béo céo tinh hinh thi hanh phap luat & dia phuong va kién nghi
cac bién phép giai quyét nhing khé khan, vuéng méc trong thi hanh phap luat;
theo doi tinh hinh thi hanh phdp luat trong cac linh vue tu phap thudéc pham vi
quan ly nha nuéc ctia Uy ban nhan dan tinh. Bo céo tong két thi hanh cac Bo
lut, Lut, Phép I¢nh, Nghj dinh... theo su chi dao ciia Trung wong. Phdi hop
giai quyet cac vu viée lién quan dén viéc thi hanh phép lut theo yéu ciu chi dao
ctia Uy ban nhan dén tinh, cdc co quan, don vj trén dia ban tinh. Thuc hién céc
nhiém vy khéc khi duge phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én; nganh Luat.

- Yéu cau vé ndng lyc: Theo quy dinh ctia B6 Néi vu vé ngach chuyén vién.
4. Vi tri viéc 1am: Quén Iy hanh chinh tw phap

- Muc tiéu vi tri cong vigc: Gitp Trudng phong, Pho Truéng phong tham

muu thuc hién chire nang, nhiém vu quan ly nha nuéc vé linh vue ho tich, quoc
tich, nuéi con nuéi, giao dich bao dam trén dia ban tinh theo quy dinh.

- Cdc nhiém vu chinh: Xéy dung ké hoach va thure hién céc chuong trinh,
ké hoach cong tdc hang thang, quy, nim thuge linh vuc cong viée duge giao.
Thé;n dinh ho so dang ky viéc nuéi con nuéi ¢6 yéu t6 nuéc ngoai thudgc tham
quyén quyét dinh ciia Uy ban nhan dan tinh. Tham muu thuc hién cac viéc vé ho
tich thugc thim quyén giai quyét cta S& Tu phép; tham muu thyc hién nhiém vu
quan ly nha nudc vé cong téc dang ky va quan 1y hé tich; thyc hién quan 1y viéc
str dung biéu mau, sb ho tich theo quy dinh; phdi hop va tham gia cong tac thanh
tra, kiém tra cong tac ho tich tai co s&; thim dinh hd so thuc hién trach nhiém
quan ly nha nuéc vé qudc tich va giai quyét cdc viée vé qubc tich. Theo doi,
tham muu thyc hién cong tac giao dich bao dam trén dia ban tinh; tong hop cac
bdo cdo dinh ky, dot xuét vé ho tich, quéc tich, nudi con nubi, giao dich bao dam
theo yéu cau. Thuc hién cdc nhiém vu khéc khi dugc phén cong.

- Trinh dj chuyén mén: Tét nghi€p dai hoc tr¢ 1€n; nganh Luat.
- Yéu cau vé nang lyc: Theo quy dinh ctia B6 N6i vu vé ngach chuyén vién.
S. Vi tri viéc 1am: Theo doi cong tac boi thwong nha nuée

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Gitip Trudng phong, Ph¢ Trudng phong tham
muu thuce hién chitc nang, nhiém vu quan ly nha nuéc veé linh vuc boi thuong
nha nudc trén dja ban tinh theo quy dinh.



- Cdc nhi¢m vu chinh: Xay dung ké hoach va thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach cong tac hang thang, quy, nam thuge linh vuc cong viée duge giao.
Tham muu thye hign quan ly nha nudc vé cong tac bdi thuong Nha nudc; tham
gia giai quyét cac vu viéc vé boi thuong nha nuée theo quy dinh khi ¢6 vu viéc
phat sinh; theo ddi, don doc viéc giai quyét bdi thuong va chi tra b01 thuong
theo quy dinh khi c6 vu viéc phat sinh; thuc hién thanh tra, klem tra vé cong tac
boi thuong nha nuéce tai cac co quan, don vi theo thAm quyen tong hop céc béo
cdo dinh ky, dot xuat vé boi thuong nha nudc theo yéu cau. Thue hién céc nhiém
vu khéc khi duge phén cong.

- Trinh do chuyén mén: Tot nghiép dai hoc trd 1€n; nganh Luat.

- Yéu cau vé nang lwe: Theo quy dinh cia B Noi vu vé ngach chuyén vién.
6. Vi tri viéc lam: Quan ly ly lich tw phap

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Gitp Trudng phong, Pho Truéng phong tham

muru thye hién chitc ning, nhiém vu quan ly nha nudce vé linh vuc 1y lich tur phép
trén dia ban tinh theo quy dinh.

- Cdc nhi¢m vu chinh: Xay dung ké hoach va thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach cong tac hang thang, quy, ndm thudc linh vuc cong vige dugce giao.
Tiép nhan yéu cau cap phiéu 1y lich tw phap tir B phan mdt ctra; tra ctru thong
tin 1y lich tu phap vé an tich trong co s¢ dir lidu 1y lich tu phap cua S¢ Tu phép;
xdac minh tai cdc co quan c6 lién quan vé tinh trang 4n tich cua nguoi c6 yéu céu
cap phiéu 1y lich tu phép; cAp Phiéu 1y lich tu phép. Tiép nhén, cap nhat, phan
loai théng tin 1y lich tu phép do céc co quan ¢6 lién quan cung cap; 1ap ho so ly
lich tu phdp; cép nhat thong tin 1y lich tu phap b6 sung. Thyc hién thong ke,
tong hop céac bdo cdo dinh ky, dot xuat vé viéc thuc hién cap phiéu 1y lich tu
phap theo yéu cau. Luu trit ho so 1y lich tuw phép lap mai va thong tin 1y lich tu
phép b sung. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi duoc phan cong.

- Trinh do chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trd 1én; nganh Luat.

- Yéu cau vé nang lwe: Theo quy dinh cua B No6i vu vé ngach chuyén vién.
7. Vi tri viéc 1am: Pho bién, gido duc phap luat

- Muc tiéu vj tri cong vigc: Gitp Truéng phong, Pho Truong phong tham

muu thue hién chitc ning, nhiém vu quan 1y nha nude vé linh vuc phé bién, gido
duc phéap luat.

- Cdc nhiém vu chinh: Xay dung ké hoach va thuc hién céc chuong trinh,
ké hoach cong tic hang thang, quy, nam thugc linh vuc cong viéc duge giao.
Tham muu theo ddi, huéng dan, tong hop tinh hinh, két qua thyc hién cac chu
truong, chinh sach va cac van ban phap ludt thuge linh vuc phd bién gido duc
phép luét, viéc t6 chirc Ngay phap luét nugc Cong hoa x& hoi chu nghia
Viét Nam trén dia ban tinh; xay dung, cung cd, kién toan ddi ngii bao cdo vién
phap luat cdp tinh; theo doi, huéng dan thuc hién cong tac x@y dung, thuc hién
quy udc co sO; xay dung, khai thac ta sach phap luat; chuan tlep can phap luat
tai co s& thuc hién céc chuong trinh phéi hgp phd bién gido duc phap luit,
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nhiém vu thanh vién cac ban Chi dao cua tinh; t4p huén nghiép vu cho cén bé
lam cong téc phd bién gido duc phap luét; kiém tra viéc thuc hién cong tac pho
bién gido duc phép luat; téng hop ho so dé nghi khen thuéng vé pho bién gido
duc phép luat thudc thdm quyén khen thuéng cua tinh, Gidm doc So; so két,
tong két vigc thyuc hién cac chuong trinh, dé 4n, ké hoach vé phé bién gido duc
phép luat; t6 chirc thuc hién céc hinh thic phd bién, gido duc phap luat. Thuc
hién cdc nhiém vu khic khi duoc phén cong.

- Trinh dp chuyén mon: Tét nghiép dai hoc tré 1én; nganh Luét.

- Yéu cau vé ning lue: Theo quy dinh ctia B4 Ngi vu vé ngach chuyén vién.
8. Vi tri viéc lam: Quan Iy hoat djng hoa giai co sé

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Gitp Trucmg phong, Ph6 Truéng phong tham

muu thuc hién chtrc nang, nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc hoa gii co
$0, quy udc co s6, xay dung cép xa dat chuan tiép can phap luat.

- Cdc nhi¢m vu chinh: Xay dung ké hoach va thyc hién céc chuong trinh,
ké hoach cong tac hang thang, quy, ndm thudc linh vuc cong viéc duge giao.
Huéng dan vé t6 chirc, hoat dong hoa giai ¢ co s¢ theo quy dinh ctia phép luét;
huéng dan nghiép vu va ky nang hoa giai ¢ co s¢ cho hoa giai vién theo Quy ché
phm hop gitra Chinh pht va Uy ban Trung wong Mit trén Té quoc Viét Nam, huéng
dan cua B§ Tu phap; td chirc thuc hién cic hoi nghi tap huan nghiép vu hoa giai
co s0; xdy dung va thyc hién quy udc co sd.. . Bién soan, cung cap tai liéu
nghiép vu cho hoa giai vién co s¢. Tham gia klem tra cong tac hoa giai, xay
dung va thyuc hién quy ude co so, xdy dung, khai thac ti sach phap luét cap xa.
Thuc hién nhi€ém vu thanh vién cac Ban Chi dao cua tinh. Thyc hién céng téc
thong k&, téng hop, béo cdo dinh ky, dot xuat ctia phong. Thuc hién cc nhiém
vu khéc khi dugc phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Tét nghi€p dai hoc trd 1én; nganh Luét.

- Yéu ciu vé ning luc: Theo quy dinh ctia B Noi vu vé ngach chuyén vién.
9. Vi tri viée lam: Quan Iy bé tro tw phap

- Muc tiéu vi tri cong viée: Giup Trudng phong, Phé Truéng phong tham

muu thye hién chirc ning, nhiém vu quan Iy nha nuée vé linh vuc bé trg tur phap
trén dia ban tinh theo quy dinh.

- Cdc nhiém vu chinh: Xay dung ké hoach va thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach cong téc hang thang, quy, ndm thudc linh vyc céng viée dugc giao.
Tham muu x8y dyng céc dy théo cac vin ban quy pham phap luét thudc pham vi
linh vuc B tro tu phép; du thao ke hoach dai han, 5 nim, hing nim va cac dé
an, du 4n, chuong trinh, bién phap tb chirc thuc hién cic nhiém vu cai cdch hanh
chinh nha nudéc, cai cach tu phép, xdy dung, hoan thién hé thong phap luét thuée
linh vuc B tro tu phap. Xay dung quy hoach phat trién nghé luat su, cong
chimg, ban déu gid tai san va céac nghe tu phap khéac ¢ dia phuong. Tham muu
quan ly nha nuéc vé Giam dinh tu r phép: Phéi hop v6i cac co quan chuyen moén
tham tra hd so trinh bd nhiém, mién nhiém giam dinh vién tu phép; l4p va cong
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b6 nhiing nguoi ‘giam dinh tu phap theo vu viéc; tham muru, dé xuét thuc hién
cac bién phap ho trg cho cong tac gidm dinh tu phap & dia phuong. Tép huén
kién thirc phap luat cho cdc giam dinh vién tu phap. Ve cong ching - Chung
thuc: T chirc thuc hién quy hoach, dé 4n phat trién t6 chirc hanh nghé cong
chimg & dia phuong; huéng dan, kiém tra vé td chic, hoat dong cua cdc Phong
cong chung va Van phong cong chimg & dia phuong; tiép nhan, kiém tra ho so
trinh cho phép thanh lap, thu héi quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong cong
chimg; cép, thu héi giay dang ky hoat dong cla Vin phong cong chimg; t6 chirc
trién khai thyuc hién D2 an thanh lap, giai thé _Phong cong chimg theo quy dinh;
dé nghi B truéng B6 Tu phap b6 nhiém, mién nhiém Cong chimg vién; huéng
dén, kiém tra cong tac chimg thuc tai co so. V& ludt su va tu van phap luat:
Tham dinh hé so, trinh cho phép thanh 1ép, g1a1 thé Poan luat su; cp, thu héi
Glay dang ky hoat dong cua t6 chirc hanh nghé lut su, Trung tam tu véan phap
luat, Gidy chimg nhén tu van vién phép luat; cung cép thong tin vé vigc dang ky
hoat dong cua Vin phong luét su, Cong ty luat cho co quan nha nuée, t6 chirc va
ca nhan c6 yéu cau theo quy dinh cta phép luat; yéu cau t6 chirc hanh nghé luat
su bao cdo ve tinh hinh hoat dong khi can thiét; t6 chirc thuc hién quy hoach, dé
&n phat trién t6 chirc hanh nghé luat sir & dia phuong; tham muu, dé xuat thue
hién cac bién phép hd trg phat trién t chirc hanh nghe ludt su & dia phuong; t6
chirc boi duong ky nang tu van phép luat; hd trg t6 chirc boi dudng chuyén mon
nghiép vu cho céc tu van vién phap luit theo quy dinh cua phap luét; huéng dan,
kiém tra vé td chirc va hoat dong cua Poan ludt su, t6 chirc hanh nghé lujt su va
Trung tim tu van _phép ludt theo quy dinh cua phép lut. Vé trg gitip phap 1y:
Quan ly, huéng dan hoat dong ctia cac t6 chirc thuc hién tro gitp phap ly trong
pham vi dia phuong; cép, thay ddi, thu hm Gidy dang ky tham gia trg giip phép
1y cua cac t6 chtrc hanh nghé ludt su, t§ chirc tu vin phéap luat; Quyet dinh cong
nhan, cap va thu hdi the Cong tac vién trg giup phap ly. Vé ban déu gia tai san:
Tb chirc thuc hién quy hoach phat trién t6 chic ban dau  gid ¢ dia phuong; tham
muu, dé xuit thuc hién céc bién phap hd trg phét trién to chirc ban déu gia & dia
phuong; kiém tra, thanh tra vé tb chirc va hoat dong ban du gi tai san trong
pham vi dia phuong theo thAm quyén; thuc hién viéc kidm soét thu tuc hanh
chinh trong linh vuc bd tro tu phap theo quy dinh. Tham muu thyc hién nhiém
vu cai cach tu phap. Thyc hién nhiém vu khéc khi duroc phéan cong

- Trinh d chuyén mén: Tot nghiép dai hoc tré 1én; nganh Luét.

- Yéu cau vé ning lie: Theo quy dinh ctia B6 Noi vu vé ngach chuyén vién.

10. Vi tri viéc lam: Thanh tra

- Muc tiéu vi tri cong vigc: Gitip Chanh Thanh tra tham muu thuc hién
cong tac thanh tra theo quy dinh cua phap luit.

- Cdc nhi¢m vu chinh: Tham gia xdy dyng ké hoach cong tac thanh tra
hang nam va ké hoach tién hanh thanh tra ctia doan thanh tra theo ndi dung ké
hoach dugc duyet Tham gia cdc cugc thanh tra chuyén nganh linh vyc tu phap
va giai quyét khiéu nai, t6 céo theo quy dinh cia phap luat. Tham gia cac doan
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thanh tra, doan giam sét, kiém tra lién nganh; x4y dung ké hoach phong, chéng
tham nhiing hang nim cia S&; bdo céo cong tic phong, chong tham nhiing theo
quy dinh. Tong hop bdo cdo ti€p nhén, phan loai, xit ly don; tham gia giai quyet
don khieu nai, t6 cdo, trd 161 don kién nghi, phan 4nh cta cong dan thudc thdm
quyén cua Gidm doc S& khi dugce phan cong. Thuc hién cac nhiém vu khac khi
duoc phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én; nganh Luét.

- Yéu cau vé ning luc: Theo quy dinh hién hanh vé ngach thanh tra vién.

III. VI TRi VIEC LAM THUQC NHOM CONG VIEC HO TRC,
PHUC VU

L. Vi tri viéc lam: To6 chitc nhén sy

- Muc tiéu vi tri cong vig¢e: Gidp Chanh Vin phong tham muu thuc hién
cac ndi dung ve cbng tic to chirc bd may, bién ché va quan ly, su dung cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong clia S¢ theo quy dinh ctia nha nude va ctia tinh.

- Céc nhigm vu chinh: Sip xép t6 chiic bo mdy, bién ché ctia S¢ dam béo
ding quy dinh; thuc hién viéc tuyén dung, sir dung, quan ly ho so cong chie,
vién chirc, ngudi lao dong thude So; xdy dung ké hoach va thuc hién viéc dao
tao, boi dudng cong chirc co quan; thuc hién viéc theo ddi, giai quyét ché do,
chinh sach d6i v6i cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong thudc S&; thuc hién
viéc thi dua, khen thuéng, ky luat céng chirc, vién chuc, nguoi lao dong thudce
S0; bao cdo ket qua thyc hién nhiém vu theo yéu cau. Thuc hién cac nhiém vu
khéc khi dugc phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: T6t nghiép dai hoc trd lén.

- Yéu cau vé ndng lyc: Theo quy dinh ctia Bo Noi vu vé ngach chuyén vién.

2. Vi tri viéc lam: Hanh chinh téng hop

. = Muc tiéu vi tri cong vige: Gitip Chanh Vian phong tham muu lanh dao So
tong hop, xay dung va theo doi, don dbc thuc hién cic chuong trinh, ké hoach
cong tac, thuc hién cong téc béo céo, tong hop va cong tac hanh chinh cia Sé.

- Cdc nhiém vu chinh: Tong hop va xiy dung cdc chuong trinh, ké hoach
cong tac thdng, quy, nam; thuc hién cac cbng viée lién quan dén hanh chinh
quan tri. Tong hop, xdy dung cic bdo cdo dinh ky va dot xuat; ’tht_rc hién cong
tac cai cach hanh chinh; thi dua khen thuéng; dan van; quy ché dan chu; theo
d6i, don doc viéc thuc hién cac chwong trinh, ké hoach cong tac va bao cao két
qua thyc hién. Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Tot nghiép dai hoc trd 1én; nganh luat.
- Yéu cau vé ndng lire: Theo quy dinh clia B6 N6i vu vé ngach chuyén vién.
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3. Vi tri viéc lam: Hanh chinh mét cira
= Muc tiéu vi tri céng viéc: Giup Chanh Vian phong Sé thuc hién tiép nhan
hé so va chuyén giao dén by phén c6 trach nhiém xir ly ho so “mét cira” va
hudng dan khach dén lién hé giai quyét cong viéc dam bao ding quy dinh.

- Cdc nhi¢m vu chinh: Tiép nhan, chuyén xtr Iy va tra hd so tai Bo phén
ti€p nhén va tra két qua cta S&; tong hop béo céo tinh hinh tiep nhén va giai
quyet ho so tai Bo phén “mét cira”, thuc hién céc bdo cdo lién quan dén Bo phéan
“mot cira”; tong hop cdc ndi dung sira ddi, bd sung thi tuc hanh chinh; theo dai
viéc thuc hién ISO ctia co quan; tiep va hudng dan td chic va ca nhan dén lam
viéc tai B6 phan “mot ctra”. Thuc hién cdc nhiém vu khéc khi dugc phén cong.

- Trinh d chuyén mén: Tét nghiép cao ding tré 1én; nganh Luat.

- Yéu cau vé ndng lye: Theo quy dinh ctia Bo Noi vu vé ngach céan su.

4. Vi tri viéc lam: Quan tri cong s&

~ Muc tiéu vi tri cong viéc: Giap Chanh Vin phong S¢ thue hiéx} cac cong
viée lién quan den quan 1y vin hoa cong s&, quan 1y co sé vat chét, 12 tan, tiép khach.

- Cdc nhiém vu chinh: Theo dbi kiém tra, dén déc cong chtre, vién chire,
nguoi lao dong thudc S thyuc hién vin héa cong so. Poén tiép, bo tri noi an, nghi
cho khach den thdm va lam viéc tai co quan theo sy phan céng ctia lanh dao Vin
phong, 1anh dao S¢&; chuan bi phong hop cho céc cudc hop cia co quan; thuc
hién vigc trang tri vao céc ngay 16, tét trong nam; cong tac chuan bi cho lanh dao
S& di cong tac; kiém tra, gidm sit cong tic vé sinh trong khuon vién co quan.
cong tac dam bao an ninh trat ty tai co quan; thue hién mua sim tai vin phong
phém theo ké hoach da duoc phé duyét. Thuc hién céc nhiém vu khéc khi duogc
phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Tt nghiép Cao déng tro 1én.

- Yéu cau vé ndng lyc: Theo quy dinh cia Bo Noi vu vé ngach cén su.

S5.Vi tri viéc lam: Cong nghé thong tin

- Muc tiéu vi tri edng viéc: Giap Chanh Vian phong tham muu 13nh dao Sé
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan; quan tri mang tin
hoc noi bg, van hanh trang théng tin dién tir cia S&, trién khai ung dung cac
phan meém dung chung cta tinh; phét trién cong nghé thong tin; an toan thong
tin, an ninh mang.

- Cdc nhigm vy chinh: Tham muu xay dung ké hoach tmg dung cong nghé
théng tin vao hoat dong cong vu clia co quan; quan tri Trang thong tin dién tr
cua co quan; quan ly, theo ddi viéc van hanh céc phdn mém, cac ung dung cong
nghé théng tin phuc vu hoat dong chuyén mén cta co quan; quan ly, theo doi hé
théng mang noi by, mang internet, ha ta"ing trang, thiét bi phuc vu V’iéc ung dL_lI:lg
cong nghé théng tin cla co quan; ning cip co s ha tdng, hé thong cac phéan
mém phuc vu tin hoc héa, ké hoach trién khai quan ly van hanh; tham muu ban
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hanh céc néi quy, quy ché quén tri cdc hé thong théng tin. Thuc hién nhiém vu
khac khi dugc phan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd lén; nganh Coéng nghé
thong tin.

- Yéu cau vé ndng lwe: Theo quy dinh ctia B6 Noi vu vé ngach chuyén vién
hodc tuong duong.

‘ r
6. Vi tri viéc lam: Keé toan
- Muc tiéu vi tri cong vigc: Pam bao cac diéu kién vé tai chinh cho céc
hoat dong ctia co quan, thanh todn céc ché do cho céng chirc, vién chic va
nguoi lao dong.

- Cdc nhiém vu chinh: Tham muu véi Giam ddc S& lap du toan kinh phi,
diéu hanh str dung kinh phi. Gidm sét tai chinh trong pham vi ndi bé co quan va
cac co quan tryc thude S6; ghi chép sb lidu ké todn, thu thap, xur ly s6 lidu ké
toan theo déi twong va noi dung cong viéc theo chuan myc va ché @6 ké toan.
Béo quan, luu trir chimg tir ké toan; kiém tra giam sat cac khoan thu, chi tai
chinh, cac nghia vu thu ndp thanh todn ng, kiém tra viéc quén Iy sir dung tai san
va nguon hinh thanh tai san; phat hién va ngin nglra cac hanh vi vi pham phap
luat vé tai chinh, ké toan; phan tich va dénh gid hiéu qua st dung nguon kinh phi
cta co quan; tham muu dé xuét cac giai phép phuc vu yéu cau quan tri va quyét
dinh tai chinh; bao cdo tinh hinh sir dung tai san, kinh phi cta co quan. Béo céo
quyét toan tai chinh hang quy, ndm; téng hop quyét todn ngan sach nha nude
cua co quan SO va cdc co quan truc thude So; thue hién kiém ké tai san hang
nam. Thue hién nhiém vy khéc khi dugc phan céng

- Trinh dp chuyén mén: Tot nghiép Trung cp tré 1én; nganh ké toan hoic
tai chinh (co chung chi boi dudng Ké toan trudng).

- Yéu cau vé ning lwe: Theo quy dinh cia Bo Néi vu vé ngach ké ton
vién trung cap.

7. Vi tri viée lJam: Thi quy

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Thuc hién tot viée quan quy tién mit cla co
quan theo quy dinh.

- Cac nhi€ém vu chinh: Thyc hién giao dich voi kho bac, ngén hang dé rut
tién, ndp tién mit; thuc hién nghlep vu thu - chi tién mat ciia c4 nhan hodc td
chtic; can d6i va béo cdo kip thoi s6 du tién mat ton quy theo quy dinh; ghi chép
day du, kip thoi, chinh xéc céc khoan thu, chi quy tién mat vao sé quy tién mat;
theo doi tam u’ng va d6n dbc thanh toan tam tng dung han; chuyén cac phiéu

thu, phiéu chi va chimg tir thanh toan c6 lién quan cho ké toan. Thuc hién nhiém
vu khdc khi dugc phéan cong.

- Trinh dp chuyén mén: Cé trinh d6 trung cAp tré 1én.
- Yéu cau vé nang lue: Theo quy dinh ctia B6 Noi vu vé ngach nhan vién.
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8. Vi tri viéc 1am: Vin thu

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu gitip Chanh Vian phong S¢& thuc
hién céng téc vin thu clia co quan theo quy dinh.

- Cdc nhi¢m vy chinh: Tiép nhan, dang ky vén ban dén; trinh, chuyén giao
van ban, tai liéu cho céc don vi, c4 nhén; tiép nhéan dy thao vin ban trinh; kiém
tra van ban, the thirc véin ban trude khi phét hanh; ding ky vin ban di, déng déu;
lam thu tuc phét hanh; luu vin ban di; sép xép, bdo quan va phyc vu tra clu, st
dung ban luu; quan 1y 6 séch van thu, luu trit; lam tha tuc cip gidy giéi thiéu,
gidy di dudng, gidy cong téc cho cong chire, nguoi lao dong trong co quan di
cong tac; lap hd so hjfi:n hanh; giao nop tai lidu vao luu trir hién hanh; khai théc,
sir dung, tmg dung phan mém quén ly vin ban va didu hanh cua S&; quan ly, st
dung con déu cua co quan theo quy dinh va Quy ché 1am viéc hién hanh. Thuc
hién nhi¢m vu khéc khi dugc 13nh dao co quan, don vi phan cong.

- Trinh d9 chuyén mén: C6 trinh d6 trung cap tré 1én; nganh Vin thu -
Luu trlr hodc nganh khac phi hop véi tiéu chuin cong chirc nganh van thu.

- 3 A et . L -~ ~ . }\ - - A
- Yéu cau vé nang lyc: Theo quy dinh ctia B6 Noi vu vé ngach nhan vién.
9. Vi tri viée lam: Luru triv

- Muc tiéu vi tri cong vigc: Tham muu giup Chanh Vin phong S& thuc
hién cdng téc luu trit cua co quan theo quy dinh hién hanh.

- Cdc nhi¢m vy chinh: Lip hd so va quan Iy hd so tai lidu tai co quan;
tham muu x4y dyng, ban hanh danh muc hd so luu triv hang ndm cua co quan;
xdy dung ké hoach cong tac luu trir hang ndm ctia co quan; thu thap, chinh ly tai
lidu va xac dinh gi4 tri tai liéu luu trit; bao quan, théng ke tai liéu luu trir; huy tai
liéu hét gia tri; truc tiép quan Iy kho lwu trit va phuc vu khai thac, sir dung tai
liéu luu trit hién hanh cua co quan; truc tiép quan ly ta sach va phuc vu khai
thac, str dung tii sach co quan c6 hiéu qua. Thuc hién nhiém vu khac khi duge
phan cong.

- Trinh dj chuyén mén: Co trinh do trung cép trd 1én; nganh Vin thu -
Luu tri hodc nganh khac phi hop véi tiéu chudn ngach céng chite.

- Yéu cau vé nang lwc: Theo quy dinh ctia B6 Noi vu vé ngach nhan vién
hodc tuong duong.

10. Vi tri vige lam: Nhan vién ky thuat

- Muc tiéu vj tri cong viéc: Gitp Chénh Vin phong dam béo céc didu kien

r
-

vat chat, k§ thudt, trang thiét bi 1am viéc cta S6.

- Cdc nhi¢m vu chinh: Quan 1y hé thong dién; cép thoat nuée, hé théng
may diéu hoa; hé théng thiét bi théng tin lién lac; hé thong Phong chay chita
chay va céc tai san khac trong khudn vién tru s¢ co quan; thuc hiér} quan ly,
giam st céc cong trinh xay dung co ban; tham mu, thue hién mua sdm tai san
c0 dinh, theo ké hoach da dugc phé duyét; sira chita, dim béo cac didu kién vat
chét, k¥ thuat, trang thiét bj 1am viéc cia S&; chuan bi va van hanh trang thiét bi
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phuc vu cho cac hdi nghi, cude hop do S& té chirc. Thuc hién nhiém vu khéc khi
dugc phan cong.

- Yéu cdu vé ning lwe: Co nang luc thuc hién nhiém vu dugc giao.

11. Vi tri viéc lam: Lai xe (hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP)

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Van hanh xe phuc vu lanh dao S¢ tham du hop,
cong tac dam bao ding quy dinh.

- Cdc nhiém vu chinh: Thuc hién nghiém tuc ké hoach cong tac theo 1énh
diéu xe clia co quan; chiu trach nhiém truc tlep quan ly va stir dung 6 t0 cua co
quan giao dam béo an toan, sdn sang phuc vu cong tic; 1ap ké hoach tham muu
dé xuat sira chita dinh ky va stra chita thuong xuyén phuong tién dugce giao, thuc

hién nghiém chinh luat giao thong, ché d6 kham xe, bao hiém phuong tién theo
ding quy dinh. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc phén céng.

- Trinh dp chuyén mén: C6 Bang lai xe 6 t& hang B2 trg 1én.

- Yéu cau vé ning lwe: C6 nang luc hoan thanh nhiém vu duoc giao.

12. Vi tri viéc 1am: Phuc vu (hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP)

- Muc tiéu vi tri cong vi¢c: Phuc vu nudc ué‘mg cac hoi nghi, cudc hop cua

S&; vé sinh cac phong lam viéc cua lanh dao S, hdi truong, hanh lang, nha vé
sinh va khu vuc khuén vién co quan.

- Cdc nhiém vu chinh: Vé sinh tai cac khu vuc dugc phan cong; chuan bi
va phuc vu nudc uong cac hoi nghi, cudc hop cua so; bao quan va sir dung tiet
kiém, hop ly cac cong cu, dung cu va vat dung vé sinh duge cap phat; bao céo
ngay khi phét hién cdc phat sinh dgt xuat vé tinh hinh vé sinh tai khu vyc duge
phan cong. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc phan cong.

-~ )‘ A - r - 3 by bl »

- Yéu cau vé nang lyc: Co nang luc hoan thanh nhiém vu dugc giao.

13. Vi tri viéc lam: Bao vé (Thué)

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Dam bao an ninh trat tu, tai san chung cua co quasi,
tai san cuia cong chure, vién chiic trong co quan va khach deén lién hé cong téc.

- Cac nhiém vu chinh: Theo thoa thuan thué khoan cong viéc.

-~ A‘ 2 - r e 1 b .-~ il -~

- Yéu cau vé ning lwc: C6 nang luc hoan thanh nhiém vu theo thoa thuén
thué khoan cong viéc./.
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