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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH QUẢNG NGÃI
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Quyết định số 33/2022/QĐ-UBND ngày 10/10/2022 của UBND tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ tỉnh Quảng Ngãi;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Ngoại vụ tại Công văn số 703/SNgV-VP ngày 26/8/2022 và Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 371/TTr-SNV ngày 30/12/2022.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm của Sở Ngoại vụ tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 2. Giám đốc Sở Ngoại vụ tỉnh căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bôi dường, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 2487/QĐ-UBND ngày 30/11/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở Ngoại vụ tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Nội vụ, Ngoại vụ, Tài chính; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Nội vụ;
- Thường trực Tỉnh ủy;
- Thường trực HĐND tỉnh;
- CT, PCT UBND tỉnh;
- Ban Tổ chức Tỉnh ủy;
- VPUB: PCVP, CBTH;
- Lưu: VT, NC(vi814).
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Đặng Văn Minh


ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ NGOẠI VỤ TỈNH QUẢNG NGÃI
(Kèm theo Quyết định số 1411/QĐ-UBND ngày 12 tháng 12 năm 2022 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi)
Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Sở Ngoại vụ là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quản lý nhà nước về công tác ngoại vụ và công tác biên giới lãnh thổ quốc gia (gọi chung là công tác đối ngoại) của địa phương; cung ứng các dịch vụ công thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Sở theo quy định của pháp luật và thực hiện một số nhiệm vụ, quyền hạn khác theo phân cấp, ủy quyền của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và theo quy định của pháp luật.

Sở Ngoại vụ có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; chịu sự chỉ đạo, quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh về tổ chức, biên chế và hoạt động; đồng thời, chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn và kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Bộ Ngoại giao.

Ngày 01/6/2020, Chính phủ ban hành Nghị định số 62/2020/NĐ-CP về vị trí việc làm và biên chế công chức thay thế Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức và các Nghị định có liên quan về quản lý biên chế công chức. Theo đó, vị trí việc làm sẽ được phân loại theo các tiêu chí cụ thể: Theo khối lượng công việc gồm vị trí việc làm do một người đảm nhiệm, nhiều người đảm nhiệm hoặc vị trí việc làm kiêm nhiệm. Theo tính chất, nội dung công việc gồm vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung và vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ. Đồng thời, thẩm quyền phê duyệt, ban hành danh mục vị trí việc làm đã có sự thay đổi.

Trên cơ sở số lượng biên chế được giao trong năm 2022 là 16 biên chế; đồng thời, triển khai thực hiện Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Thông tư số 03/2021/TT-BNG ngày 28/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn về công tác đối ngoại của cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện; Ủy ban nhân dân ban hành Quyết định số 33/2022/QĐ-UBND ngày 10/10/2022 ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ tỉnh Quảng Ngãi. Theo đó, cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ gồm 02 phòng trực thuộc và 01 đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Sở; giảm 03 phòng so với Quyết định số 23/2016/QĐ-UBND ngày 23/5/2016 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ tỉnh Quảng Ngãi. Do đó, một số vị trí việc làm của Sở có sự thay đổi so với Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức được phê duyệt năm 2016.

Xuất phát từ những lý do trên và nhằm triển khai thực hiện mục tiêu về cải cách chế độ công vụ đến năm 2025 theo tinh thần Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 15/7/2021 của Chính phủ: “Xây dựng được đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có cơ cấu hợp lý, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm và khung năng lực theo quy định” thì việc triển khai xây dựng lại Đề án vị trí việc làm để làm căn cứ thực hiện việc tuyển dụng, sắp xếp, bố trí, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng nhằm xây dựng đội ngũ công chức Sở Ngoại vụ có năng lực, trình độ phù hợp với từng vị trí việc làm và có số lượng, cơ cấu hợp lý đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác trong tình hình mới là cần thiết.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức năm 2019;

2. Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;

3. Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập (viết tắt là Nghị định 68, 161);
4. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

5. Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

6. Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư; Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư;

7. Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ;

8. Thông tư số 03/2021/TT-BNG ngày 28/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Ngoại giao hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn về công tác đối ngoại của cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện;

9. Quyết định số 33/2022/QĐ-UBND ngày 10/10/2022 của UBND tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ tỉnh Quảng Ngãi;

10. Quyết định số 35/2022/QĐ-UBND ngày 11/10/2022 của UBND tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định phân cấp, quản lý tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế công chức và số lượng người làm việc trong các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc tỉnh Quảng Ngãi.

Phần II

THỰC TRẠNG VỀ TỔ CHỨC; BIÊN CHẾ, HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161; VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ ĐỘI NGŨ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CỦA CƠ QUAN
I. THỰC TRẠNG
1. Về vị trí, chức năng

Sở Ngoại vụ là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quản lý nhà nước về công tác ngoại vụ và công tác biên giới lãnh thổ quốc gia (sau đây gọi chung là công tác đối ngoại) của địa phương; các dịch vụ công thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Sở theo quy định của pháp luật.

Sở Ngoại vụ có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; chịu sự chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và hoạt động của Ủy ban nhân dân tỉnh; đồng thời chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Bộ Ngoại giao.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn

Nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Ngoại vụ được quy định tại Điều 2 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Ngoại vụ tỉnh Quảng Ngãi ban hành kèm theo Quyết định số 33/2022/QĐ-UBND ngày 10/10/2022 của Ủy ban nhân dân tỉnh.

3. Cơ cấu tổ chức

a) Lãnh đạo Sở: Giám đốc và 02 Phó Giám đốc
- Giám đốc Sở là Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh, chịu trách nhiệm trước Tỉnh ủy, Hội đồng nhân dân tỉnh, Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Bộ trưởng Bộ Ngoại giao và trước pháp luật về toàn bộ công việc thuộc chức năng, thẩm quyền của mình; chỉ đạo toàn diện công tác của Sở; lãnh đạo, điều hành công việc của Sở theo quy định của pháp luật và các quy định khác có liên quan; trực tiếp chỉ đạo, điều hành những nội dung quan trọng mang tính chiến lược trên tất cả các lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Sở.

- Các Phó Giám đốc có trách nhiệm giúp Giám đốc Sở theo dõi, chỉ đạo các lĩnh vực công tác theo sự phân công của Giám đốc. Trong phạm vi quyền hạn và nhiệm vụ được giao, các Phó Giám đốc chủ động giải quyết công việc; chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công; những vấn đề lớn, quan trọng phải kịp thời báo cáo, xin ý kiến Giám đốc Sở trước khi xử lý, quyết định.

- Trong quá trình thực hiện, tùy theo tình hình thực tế, để đảm bảo sự chỉ đạo điều hành có hiệu quả, Giám đốc Sở sẽ xem xét, điều chỉnh việc phân công nhiệm vụ của Giám đốc và các Phó Giám đốc cho phù hợp.

b) Các phòng tham mưu, tổng hợp và chuyên môn, nghiệp vụ gồm: Văn phòng Sở và phòng Đối ngoại

- Văn phòng Sở: Có chức năng tổ chức thực hiện và tham mưu cho lãnh đạo Sở triển khai tổ chức thực hiện công tác tổ chức - cán bộ, hành chính - quản trị, kế toán - tài vụ, kế hoạch - tổng hợp, thanh tra, pháp chế, phòng, chống tham nhũng và các công tác khác đảm bảo các điều kiện vật chất, kỹ thuật trong hoạt động của Sở Ngoại vụ.

- Phòng Đối ngoại: Có chức năng tham mưu và quản lý nhà nước về công tác hợp tác và hội nhập quốc tế; đối ngoại nhân dân; ngoại giao kinh tế; ký kết và thực hiện thỏa thuận quốc tế; phi chính phủ nước ngoài; biên, phiên dịch; công tác lãnh sự và bảo hộ công dân; công tác đối ngoại Đảng; tổ chức và quản lý đoàn ra - đoàn vào; công tác lễ tân đối ngoại; biên giới lãnh thổ quốc gia; bảo hộ ngư dân và tàu thuyền; công tác ngoại giao văn hóa; thông tin đối ngoại; tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế; người Việt Nam ở nước ngoài.

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động Nghị định 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP

- Biên chế công chức được UBND tỉnh giao năm 2022; 16 biên chế; đã tinh giản (giảm) 15,8% so với biên chế được giao năm 2015 (19 biên chế);

- Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ (sau đây gọi tắt là hợp đồng lao động 68, 161): 01 hợp đồng.

5. Danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt
	Số TT
	Danh mục vị trí việc làm
	Biên chế và LĐHĐ theo NĐ 68
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	Ghi chú

	
	
	Biên chế CC
	HĐLĐ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	12
	
	
	

	1
	Giám đốc Sở
	1
	
	Chuyên viên chính
	

	2
	Phó Giám đốc Sở
	2
	
	Chuyên viên chính
	

	3
	Chánh Văn phòng
	1
	
	Chuyên viên
	

	4
	Trưởng phòng
	3
	
	Chuyên viên
	

	5
	Phó Chánh Văn phòng
	1
	
	Chuyên viên
	

	6
	Phó Trưởng phòng
	3
	
	Chuyên viên
	

	7
	Chánh Thanh tra
	1
	
	Thanh tra viên
	

	8
	Phó Chánh Thanh tra
	0
	
	Thanh tra viên
	Kiêm nhiệm

	II
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	4
	
	
	

	1
	Hợp tác quốc tế
	1
	
	Chuyên viên
	

	9
	Phiên dịch
	1
	
	Chuyên viên
	

	3
	Lễ tân đối ngoại
	0
	
	Cán sự
	Kiêm nhiệm

	4
	Quản lý hội nghị, hội thảo có yếu tố nước ngoài
	1
	
	Chuyên viên
	

	5
	Công tác lãnh sự
	1
	
	Chuyên viên
	

	6
	Theo dõi người Việt Nam ở nước ngoài
	0
	
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	III
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	3
	4
	
	

	1
	Tổ chức nhân sự
	0
	
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	2
	Hành chính tổng hợp
	1
	
	Chuyên viên
	

	3
	Hành chính một cửa
	0
	
	Cán sự
	Kiêm nhiệm

	4
	Quản trị công sở
	0
	
	Cán sự
	Kiêm nhiệm

	5
	Công nghệ thông tin
	0
	
	Chuyên viên hoặc tương đương
	Kiêm nhiệm

	6
	Kế toán
	1
	
	Kế toán viên trung cấp
	

	7
	Văn thư, Lưu trữ, Thủ quỹ
	1
	
	Nhân viên hoặc tương đương
	

	8
	Lái xe
	
	1
	
	HĐ68

	9
	Phục vụ
	
	1
	
	HĐ tạm thời

	10
	Bảo vệ
	
	2
	
	HĐ tạm thời

	
	Tổng cộng (I) + (II) + (III)
	19
	4
	
	


6. Thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức

Tổng số cán bộ, công chức hiện có là 16 người.

a) Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Thạc sỹ: 05 người, Đại học: 11 người.

b) Về trình độ lý luận chính trị: Cao cấp: 08 người, Trung cấp: 05 người.

c) Về trình độ tin học: Cử nhân, Trung cấp: 02 người; Chứng chỉ Kỹ thuật viên, Tin học Văn phòng, A, B: 14 người.

d) Về trình độ ngoại ngữ: Cử nhân: 14 người; Chứng chỉ ngoại ngữ A, B, C..: 02 người.

đ) Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước: Chứng chỉ bồi dưỡng Chuyên viên cao cấp và tương đương: 03 người; Chứng chỉ bồi dưỡng Chuyên viên chính và tương đương: 09 người; Chứng chỉ bồi dưỡng Chuyên viên và tương đương: 04 người.

e) Về cơ cấu theo ngạch: Chuyên viên Cao cấp 1; Chuyên viên chính: 10 người, Chuyên viên: 05 người.

(Cụ thể có Phụ lục số 01 kèm theo)

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
Qua hơn 05 năm triển khai thực hiện Quyết định số 2487/QĐ-UBND ngày 30/11/2016 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh tại Sở Ngoại vụ đã đạt được những kết quả quan trọng. Cụ thể: Giúp cho Lãnh đạo Sở giám sát kết quả giải quyết công việc dễ dàng, thuận lợi hơn; thực hiện việc phân công nhiệm vụ từng phòng chuyên môn gắn với chức năng, nhiệm vụ cụ thể, tránh được sự chồng chéo khi phân công giao việc. Việc bố trí, sử dụng và quản lý công chức, người lao động được thực hiện đảm bảo phù hợp với trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và khung năng lực; đến thời điểm hiện tại công chức, người lao động Sở Ngoại vụ cơ bản đáp ứng đầy đủ tiêu chuẩn, điều kiện đối với từng vị trí việc làm. Việc triển khai thực hiện đề án vị trí việc làm giúp cho công chức thấy được vị trí, vai trò, trách nhiệm của mình, không đùn đẩy, thoái thác công việc. Khung năng lực giúp chỉ ra những năng lực và biểu hiện tương ứng mỗi công chức cần phải đáp ứng cho từng vị trí cụ thể.

Tuy nhiên, quá trình triển khai thực hiện Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt có những tồn tại, hạn chế trong quản lý, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, thi nâng ngạch công chức, cụ thể như: Khung năng lực của từng vị trí việc làm chưa quy định cụ thể một số nhóm ngành phù hợp với vị trí việc làm; ngạch công chức tương ứng với từng vị trí việc làm chỉ quy định “…ngạch công chức tối thiểu” nên không có cơ sở để xác định số lượng từng ngạch công chức của cơ quan; ...

Phần III

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ; BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: 06 vị trí; trong đó:
a) Vị trí Giám đốc Sở: 01 vị trí

- Là người đứng đầu cơ quan, phụ trách chung, lãnh đạo và điều hành toàn diện các mặt công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của Sở, chịu trách nhiệm trước Tỉnh ủy, Hội đồng nhân dân tỉnh, Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Bộ Ngoại giao và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Sở Ngoại vụ;

- Trực tiếp phụ trách, chỉ đạo công tác tổ chức cán bộ, tài chính, đào tạo, bồi dưỡng, quy hoạch, kế hoạch, đề án của ngành; bảo vệ chính trị nội bộ; thi đua - khen thưởng; cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính; tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham nhũng; tổ chức và quản lý đoàn ra - đoàn vào; cấp phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC (thẻ ABTC); tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế trên địa bàn tỉnh;

- Trực tiếp phụ trách Văn phòng Sở; là chủ tài khoản và Người phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí của Sở Ngoại vụ.

b) Vị trí Phó Giám đốc Sở: 01 vị trí

Có trách nhiệm giúp Giám đốc Sở theo dõi, chỉ đạo các lĩnh vực công tác theo sự phân công của Giám đốc; chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công; cụ thể:

- Công tác hợp tác và hội nhập quốc tế; công tác lãnh sự và bảo hộ công dân, ngư dân; công tác biên giới, lãnh thổ quốc gia; công tác lễ tân đối ngoại; biên, phiên dịch; ngoại giao kinh tế, ngoại giao văn hóa; ký kết và thực hiện các thỏa thuận quốc tế;

- Công tác đối ngoại Đảng, đối ngoại nhân dân, phi chính phủ nước ngoài, công tác đối với người Việt Nam ở nước ngoài; biên giới lãnh thổ quốc gia;

- Công tác thông tin đối ngoại và hoạt động thông tin, báo chí của phóng viên nước ngoài tại địa phương; công tác tìm kiếm quân nhân Mỹ mất tích trong chiến tranh (MIA) trên địa bàn tỉnh;

- Hướng dẫn và quản lý hoạt động của các hội hữu nghị của tỉnh Quảng Ngãi với nước ngoài;

- Công tác thanh tra, pháp chế; thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở và công tác dân vận chính quyền;

- Phụ trách Trung tâm Dịch thuật và phòng chuyên môn thuộc Sở;

- Thực hiện một số nhiệm vụ, công việc khác theo sự phân công của Giám đốc Sở.

c) Vị trí Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí

- Phụ trách chung, quản lý điều hành hoạt động của phòng; phân công nhiệm vụ cho công chức của phòng đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ thuộc chức năng, trách nhiệm được giao.

- Chỉ đạo, điều hành, đôn đốc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, thẩm định các văn bản do công chức của phòng trình và chịu trách nhiệm các nội dung tham mưu cho Lãnh đạo Sở về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao của phòng.

- Chủ trì xây dựng các chương trình quy hoạch, kế hoạch dài hạn, các đề án liên quan đến công tác chuyên môn của phòng. Triển khai, phổ biến các quy định, quy hoạch, kế hoạch dài hạn, hàng năm, các đề án thuộc chuyên môn được giao của phòng.

d) Vị trí Phó Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí

- Giúp Trưởng phòng thuộc Sở trong công tác tổ chức, triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao của phòng.

- Phối hợp xây dựng và triển khai, thực hiện các chương trình, kế hoạch dài hạn, trung hạn và hàng năm liên quan đến công tác chuyên môn của phòng.

- Trực tiếp chỉ đạo, đôn đốc công chức trong phòng triển khai thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công.

đ) Vị trí Chánh Văn phòng: 01 vị trí

- Phụ trách chung, điều hành và quản lý toàn diện các mặt công tác của Văn phòng, thẩm định các văn bản do công chức của phòng trình và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở về thực hiện nhiệm vụ của Văn phòng;

- Xây dựng kế hoạch, chương trình công tác định kỳ hàng tháng, Quý, 6 tháng, năm của phòng và của Sở; tổng hợp báo cáo công tác định kỳ và đột xuất theo yêu cầu.

- Tham mưu công tác tổ chức cán bộ; đào tạo, bồi dưỡng; nhận xét, đánh giá và kiểm tra việc thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính; quy hoạch, bổ nhiệm; sắp xếp tổ chức bộ máy bên trong Sở và đơn vị trực thuộc; cải cách hành chính và kiểm soát thủ tục hành chính; hành chính - quản trị; bảo vệ chính trị nội bộ; tài chính - kế toán; mua sắm, đấu thầu; phối hợp với phòng chuyên môn thuộc Sở để tham mưu Giám đốc Sở trong công tác chỉ đạo, điều hành.

e) Vị trí Phó Chánh Văn phòng: 01 vị trí

- Giúp Chánh Văn phòng trong công tác tổ chức, triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao của phòng; tham mưu thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Chánh Văn phòng; tham mưu công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật; thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở và công tác dân vận chính quyền; thanh tra, pháp chế; văn thư, lưu trữ; phòng chống lụt bão và cứu nạn, cứu hộ; công tác thanh niên, bình đẳng giới và vì sự tiến bộ của phụ nữ; phòng không nhân dân, dân quân tự vệ, an ninh - quốc phòng, đảm bảo an ninh trật tự tại trụ sở cơ quan.

- Xây dựng dự thảo sửa đổi, bổ sung hoặc ban hành mới các quy định; quy chế, quy trình làm việc và quản lý nội bộ của Sở; rà soát việc triển khai thực hiện và đề xuất xây dựng dự thảo sửa đổi, bổ sung hoặc ban hành mới Quyết định của UBND tỉnh về chức năng, nhiệm vụ, Đề án vị trí việc làm và kế hoạch biên chế hàng năm, biên chế giai đoạn của Sở, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.

- Xây dựng các chương trình quy hoạch, kế hoạch dài hạn, các đề án liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Sở và nhiệm vụ được giao của Phòng.

2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động nghiệp vụ chuyên ngành: 05 vị trí
a) Vị trí việc làm Hợp tác quốc tế: 01 vị trí

- Tham mưu triển khai thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao về công tác hợp tác và hội nhập quốc tế; công tác đối ngoại nhân dân, phi chính phủ nước ngoài; ngoại giao kinh tế; xúc tiến, vận động, thu hút nguồn lực, nguồn viện trợ nước ngoài theo chủ trương, đường lối, chính sách đối ngoại của Nhà nước và theo chương trình/kế hoạch hoạt động đối ngoại của tỉnh.

- Đầu mối trao đổi, hợp tác với Bộ Ngoại giao, các cơ quan đại diện Việt Nam tại nước ngoài, cơ quan đại diện nước ngoài, các tổ chức phi chính phủ nước ngoài, và các chủ thể có yếu tố nước ngoài khác tại Việt Nam.

- Tham mưu thực hiện quản lý nhà nước về ký kết và thực hiện các thỏa thuận quốc tế tại tỉnh; theo dõi, đôn đốc việc thực hiện các thỏa thuận đã ký kết; báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của cấp có thẩm quyền về những vấn đề phát sinh trong ký kết và thực hiện thỏa thuận quốc tế tại tỉnh.

b) Vị trí việc làm Công tác lãnh sự: 01 vị trí

- Tham mưu thực hiện chức năng quản lý nhà nước về xuất, nhập cảnh của người thuộc diện được cấp hộ chiếu ngoại giao, hộ chiếu công vụ; xử lý các vấn đề liên quan đến bảo hộ công dân ở nước ngoài và trong công tác lãnh sự đối với người nước ngoài tại tỉnh; giải quyết các vụ việc lãnh sự, hoạt động di cư ra nước ngoài của công dân tại tỉnh; tiếp nhận, giải quyết hồ sơ cấp phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC (thẻ ABTC) và công tác tìm kiếm quân nhân Mỹ mất tích trong chiến tranh (MIA) trên địa bàn tỉnh.

- Thực hiện quản lý nhà nước đối với đoàn ra, đoàn vào; xây dựng kế hoạch đối ngoại; thực hiện thủ tục, xây dựng chương trình, nội dung tổ chức các đoàn lãnh đạo tỉnh đi thăm và làm việc ở nước ngoài.

c) Vị trí việc làm Quản lý hội nghị hội thảo có yếu tố nước ngoài: 01 vị trí
Thực hiện quản lý nhà nước về hội nghị, hội thảo quốc tế trên địa bàn tỉnh; tiếp nhận và giải quyết hồ sơ tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; thực hiện chế độ thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất theo yêu cầu của cấp thẩm quyền.

d) Vị trí việc làm Phiên dịch: 01 vị trí

- Biên dịch tài liệu, phiên dịch phục vụ lãnh đạo tỉnh, lãnh đạo Sở làm việc với các cơ quan ngoại giao nước ngoài.

- Dịch từ tiếng Việt ra tiếng nước ngoài và ngược lại đối với các văn bản giao dịch giữa Thường trực Tỉnh ủy, HĐND tỉnh, UBND tỉnh và các đối tác nước ngoài.

- Phiên dịch trong các buổi tiếp, làm việc với đối tác nước ngoài và tham gia phiên dịch (khi được phân công) cho các đoàn đi công tác nước ngoài của Thường trực Tỉnh ủy, HĐND tỉnh, UBND tỉnh.

- Phối hợp biên dịch các ấn phẩm, xuất bản phẩm, tài liệu phục vụ công tác thông tin đối ngoại của tỉnh.

e) Vị trí việc làm Lễ tân đối ngoại: 01 vị trí

- Thực hiện quản lý nhà nước về lễ tân đối ngoại trên địa bàn tỉnh.

- Đề xuất, xây dựng và tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành các văn bản quy định về công tác lễ tân đối ngoại trên địa bàn tỉnh; tổ chức kiểm tra, hướng dẫn việc thực hiện các quy định về lễ tân đối ngoại ở các cơ quan, đơn vị.

- Tổ chức thực hiện công tác lễ tân đối ngoại, đón tiếp các đoàn nước ngoài đến thăm, làm việc với lãnh đạo tỉnh; chủ trì công tác lễ tân và hậu cần cho các đoàn lãnh đạo tỉnh đi thăm và làm việc ở nước ngoài.

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn dùng chung: 07 vị trí
a) Vị trí việc làm Hành chính tổng hợp và Tổ chức nhân sự: 01 vị trí
- Xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác hàng năm của cơ quan; tổng hợp các báo cáo định kỳ, chuyên đề, đột xuất.

- Đề xuất các nhiệm vụ công tác đối ngoại hàng tháng, Quý, 6 tháng, năm trong Chương trình công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh; báo cáo kiểm điểm công tác chỉ đạo, điều hành thực hiện nhiệm vụ của Sở.

- Tổng hợp, báo cáo kết quả triển khai công tác đối ngoại định kỳ (tháng, Quý, 6 tháng, 9 tháng, năm) và đột xuất theo yêu cầu của cấp thẩm quyền.

- Xây dựng, triển khai thực hiện và báo cáo kết quả triển khai thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, đảm bảo quốc phòng - an ninh trong lĩnh vực thuộc thẩm quyền quản lý nhà nước của Sở.

- Tham mưu triển khai công tác phòng chống lụt bão và cứu nạn, cứu hộ tại cơ quan; công tác thanh niên, các hoạt động bình đẳng giới và vì sự tiến bộ của phụ nữ; công tác phòng không nhân dân, dân quân tự vệ, an ninh - quốc phòng, đảm bảo an ninh trật tự tại trụ sở cơ quan.

- Theo dõi tình hình quản lý, sử dụng biên chế công chức và số lượng người làm việc tại các phòng, đơn vị trực thuộc; thực hiện chế độ thông tin, báo cáo định kỳ, đột xuất về tình hình sử dụng và quản lý biên chế; thống kê số lượng và chất lượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động theo yêu cầu của cấp thẩm quyền.

- Xây dựng Kế hoạch chuyển đổi vị trí công tác định kỳ; rà soát, tham mưu thực hiện Đề án vị trí việc làm và đề xuất sửa đổi, bổ sung hoặc ban hành mới theo quy định pháp luật và hướng dẫn của cấp thẩm quyền; thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.

- Đề xuất cơ cấu, dự thảo Quyết định thành lập/kiện toàn các Ban Chỉ đạo, Tổ công tác... thuộc thẩm quyền của Giám đốc Sở.

b) Vị trí việc làm Kế toán: 01 vị trí

- Tham mưu tổ chức thực hiện công tác kế toán và các quy định của pháp luật về kế toán, tài chính trong cơ quan; thực hiện các giao dịch với ngân hàng và Kho bạc Nhà nước; xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa, dự toán thu, chi ngân sách hàng năm, dự toán thực hiện các chương trình, kế hoạch, đề án của Sở; tham mưu phân khai dự toán kinh phí đoàn ra; tham mưu phân bổ, giao dự toán cho các đơn vị trực thuộc.

- Giúp Giám đốc Sở quản lý, giám sát tài chính tại cơ quan; đề xuất các biện pháp thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; quản lý, sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả các nguồn kinh phí.

- Tổng hợp, báo cáo quyết toán, báo cáo tài chính; thực hiện kê khai và quyết toán thuế thu nhập cá nhân; thực hiện công khai tài chính theo quy định.

- Tham mưu thực hiện các chế độ, chính sách, tiền lương đối với công chức, người lao động cơ quan.

c) Vị trí việc làm Văn thư - Lưu trữ - Thủ quỹ: 01 vị trí

- Thực hiện tiếp nhận, xử lý văn bản đến, văn bản đi; tham mưu vận hành, triển khai Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Sở trên môi trường điện tử; tham mưu triển khai công tác bảo vệ bí mật nhà nước tại cơ quan

- Thực hiện quản lý lưu giữ hồ sơ, tài liệu theo quy định của công tác văn thư; tổ chức việc thống kê lưu trữ các tài liệu, số liệu theo yêu cầu của nghiệp vụ công tác văn thư.

- Hướng dẫn lập hồ sơ và sắp xếp hồ sơ, tài liệu nộp vào lưu trữ; quản lý, bảo quản, hướng dẫn khai thác tài liệu đã chỉnh lý đang lưu trữ tại Kho lưu trữ cơ quan.
- Quản lý quỹ, thực hiện việc thu, chi tiền mặt; đề xuất mua sắm, quản lý sử dụng văn phòng phẩm; quản lý nhập, xuất quà tặng đối ngoại.

d) Vị trí việc làm Hành chính một cửa: 01 vị trí

- Tham mưu triển khai thực hiện công tác cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính tại cơ quan; đề xuất các giải pháp thực hiện cải cách hành chính, cải cách thủ tục hành chính; đơn giản hóa và rút ngắn thời gian giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý nhà nước.

- Phối hợp tham mưu xây dựng, triển khai vận hành hệ thống một cửa giải quyết thủ tục hành chính theo tiêu chuẩn ISO.

đ) Vị trí việc làm Thanh tra: 01 vị trí

- Tham mưu thực hiện công tác thanh tra hành chính và thanh tra chuyên ngành ngoại giao; giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng.

- Hướng dẫn triển khai các quy định về kê khai tài sản, thu nhập và công khai bản kê khai tài sản, thu nhập.

- Tham mưu triển khai thực hiện các nhiệm vụ phổ biến, giáo dục pháp luật; theo dõi thi hành pháp luật; rà soát, xây dựng dự thảo văn bản quy phạm pháp luật; thống kê công tác tư pháp và một số nội dung khác theo yêu cầu của Sở Ngoại vụ.

- Đề xuất xử lý sau kiểm tra, rà soát văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền của Sở.

e) Vị trí việc làm Quản trị công sở: 01 vị trí

- Tham mưu triển khai thực hiện công tác hành chính quản trị; mua sắm, đấu thầu; bảo trì, bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị văn phòng, xe công theo quy định; đảm bảo an toàn, tiết kiệm, kịp thời phục vụ Lãnh đạo Sở và các hoạt động của cơ quan.

- Phối hợp đảm bảo các điều kiện cần thiết phục vụ các cuộc họp, hội nghị của Sở.

g) Vị trí việc làm Công nghệ thông tin: 01 vị trí

- Tham mưu thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin, xây dựng chính quyền điện tử hướng tới chính quyền số; đề xuất các biện pháp bảo đảm an toàn, an ninh mạng tại cơ quan.

- Tham mưu, đề xuất việc nâng cấp, sửa chữa, thay thế hệ thống mạng và trang thiết bị công nghệ thông tin phục vụ nhiệm vụ công tác của Sở.

- Thực hiện nhiệm vụ quản trị, vận hành Trang Thông tin điện tử thành phần của Sở.

4. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ: 01 vị trí
Vị trí việc làm Lái xe: 01 vị trí

- Thực hiện nhiệm vụ lái xe; kiểm tra, bảo dưỡng, bảo hiểm, kiểm định xe theo đúng quy định.

- Kiểm tra, theo dõi và bảo dưỡng, sửa chữa các trang thiết bị điện, nước, máy lạnh, máy quạt, nhà làm việc, công trình phụ trong cơ quan.

- Chuẩn bị trang thiết bị âm thanh, bàn ghế... phục vụ các cuộc họp, hội nghị tại Hội trường Sở khi được yêu cầu.

- Theo dõi, kiểm tra trang thiết bị phòng cháy, chữa cháy và phối hợp thực hiện công tác phòng chống cháy nổ, phòng chống lụt bão của cơ quan; kiểm kê, thanh lý tài sản cơ quan.

II. DỰ KIẾN BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NĐ 68, 161
Dự kiến biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 của Sở Ngoại vụ như sau:
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Sở Ngoại vụ có trách nhiệm thực hiện tinh giản biên chế đến năm 2026 theo Quyết định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và cấp có thẩm quyền; chủ động bố trí biên chế công chức được giao từng năm theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

III. BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo nhiệm vụ, mảng công việc chính, có xác định tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc, tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính

(Bảng mô tả công việc của từng vị trí việc làm theo Phụ lục số 2 đính kèm)

IV. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên Bảng mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ, kỹ năng và các tiêu chuẩn, điều kiện khác cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bảng mô tả công việc ứng với từng vị trí việc làm.

(Khung năng lực theo từng vị trí việc làm cụ thể theo Phụ lục 3 đính kèm)

VI. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
- Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương (nếu có): 03 người, chiếm 18,75% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 05 người, chiếm 31,25% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 08 người, chiếm 50% so với tổng số.

(Tổng hợp cơ cấu ngạch theo Phụ lục số 4 đính kèm)

Phần IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Sở Ngoại vụ có trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc và hiệu quả Đề án được duyệt; sắp xếp, bố trí công chức giữa các phòng thuộc Sở để phù hợp với từng vị trí việc làm; quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch, đề bạt, bổ nhiệm công chức, đảm bảo nâng cao được chất lượng đội ngũ công chức, phát huy được hiệu lực, hiệu quả trong thực thi công vụ.

2. Sau khi Bộ Nội vụ và các bộ, ngành Trung ương ban hành hướng dẫn đầy đủ về vị trí việc làm, định mức biên chế công chức, xác định cơ cấu ngạch công chức, Sở Ngoại vụ phối hợp với Sở Nội vụ rà soát, tổng hợp để tham mưu UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh hoặc ban hành lại Đề án vị trí việc làm của Sở Ngoại vụ theo quy định.

II. QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
1. Quy định về chuyên ngành đào tạo đối với vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung theo Đề án:

Trường hợp công chức được tuyển dụng từ năm 2022 trở về trước có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí trí việc làm đang đảm nhận theo Đề án thì vẫn được tiếp tục thực hiện. Đối với công chức được điều động từ cơ quan, tổ chức này sang cơ quan, tổ chức khác có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm dự kiến được đảm nhận thì phải có ít nhất 03 năm kinh nghiệm trong ngành, lĩnh vực, vị trí việc làm sẽ được đảm nhận.

2. Thực trạng ngạch công chức dôi dư so với Đề án: Lộ trình đến năm 2025 thực hiện sắp xếp, bố trí đúng cơ cấu ngạch công chức theo Đề án được phê duyệt. Riêng đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và chuyên viên chính thực hiện sắp xếp, bố trí đảm bảo không vượt quá số lượng được phê duyệt theo Đề án.
	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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- Chi dao tb chirc trién khai thye hién Quy dinh vé chire nang, nhiém vy, quyén Quyét dinh,
han, co cdu td chire ctia co quan, xdy dung td chirc thuc hién céc quy ché, ndi quy 5 Quy dinh, 2-10
13m viée, quy dinh phén cdng nhiém vu cho cac Phé Giam dbe, cic phong, don vi Quy ché, Nji i
thudc S& quy
- Chi dao x4y dung, tb chitc trién khai thyc hién phuong huéng, nhiém vy, ké Quyét dinh,
hoach, churong trinh céng tac hing nim, 6 thing, quy, thang va lich ¢6ng tic hing 10 Chuong trinh,| 20-30
tudn ciia co quan K& hoach

K& hoach,
- True tiép phu trach, chi dao cdng tac t chitc cdn bd, tai chinh, dio tao, bdi Béo céo,
dudng, quy hoach, k& hoach, dé 4n cua nganh; bao vé chinh trj ndi b{; thi dua - 20 Thong bao, 30-40
khen thudng; cdi cach hanh chinh, kiém sodt thi tyc hanh chinh; tiép céng din va Quyét dinh, i
gidi quyét khidu nai, t5 cdo; phéng, chéng tham nhiing Cong van

trién khai

K& hoach,
- Tryee tiép phuy trdch, chi dao cong tic quin 1y doan ra - dodn vao; cAp phép sir Béo cdo,
dung thé di lai ctia doanh nhéin APEC; Hoi nghi, hdi thio québc € trén dia ban 20 Thong béo, 3040
tinh va cic nhiém vu cdng tic khdc do Uy ban nhin dén tinh, Cha tich Uy ban Quy¢t dinh,
nhén dan tinh giao Cdng van

trién khai

Vin ban chi

- Truc tiép phy tréch Van phong S& va Trung tam Dich thudt Quing Nedi 10 |Fomenibal 1500

nhiém vu
- Chiu trach nhiém v& hoat ddng ctia co quan thudng tryc Ban Chi dao Bién dong K& hoach,
- Hai déo tinh, Ban Chi dao v& héi nhép qudc té tinh; Trudng ban Bién tip Trang Béo cho,
Théng tin dién tir thanh phin ctia S&; Trudng Ban Bién tip Bén tin Déi ngoai 10 Quyét dinh, 15-20
Quing Ngai; Ngudi phat ngdn va cung cp théng tin cho bio chi ciia $¢ Ngoai Cong van
vu trién khai
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Phé Gidm déc Tir ) .
SH Chuyén Giap Giam doc S& chi tfiao,’ diéu hanh cée cdng viée trong cdc linh vye: cong tic
vién |hop tic va hdi nhidp qudc t&; cong tic l4nh su va bao hd cdng din, ngu din va tau
chinh [thuyén; cong téc 1& tan d6i ngoai; bién, phién dich; ngoai giao kinh t&, ngoai giao
trey 18n |van hoa; ky két va thyc hién cac thoa thuin quéc t&; cong tac d8i ngoai Dang, dbi Quyét dinh,
ngoai nhan dén, vién tro phi chinh phi nude ngodi, cong tic dbi véi ngudi Viét Chuong trinh,
Nam & nuéc ngoai; bién giéi lanh thd qude gia; cong tic thong tin dbi ngoai va 20 Ké hoach, 90-100
hoat djng thdng tin, bao chi clia phdng vién nude ngoai tai dia phurong; cdng tic Vin bén trién
MIA; hurémg din va quan Iy hoat ddng elia cic hdi hita nghi ciia tinh Quang Ngi khai thuc hién
véi nuéce ngoai; cng téc thanh tra, phip ché; Quy ché dén chi & co sé v cdng
tac din van chinh quyén; thue hién c4c nhiém vu khéc theo su phén cong ciia
Giam dbc So
Trie tiép chi dao hoat ddng cia phong chuyén mén thude S& 20 30-40
Puoc Gidm dbc giao chi tri céc cudc hop, 1am viée véi S&, nganh, dia phuong Bién ban f Hoe
" £ g . A P . hop, Thong
lién quan dén linh vuc phy trach; tham dir céc cude hop, hdi ngh; trien khai, quan 20 bio két ludn 2095
triét cta Tinh iy, B$ Ngoai giao, Uy ban nhin dan tinh, H3i d6ng nhin din tinh, .
céc ban Ping, 3, ban, nganh, td chitc chinh trj - x héi cAp tinh "a‘;:jn chi
- Tham gia du thao quyét dinh, chi thi va cac vin ban khac v& cdng tic ngoai vu ng}?it imh’
lién quan dén linh vire dwoc phin cong ) Chu'O’ngt tll'; nh,
- Tham gia cl}i dao )rcéy dung chuong trinh, k& hoach cOng tic cia nganh, tham 20 K& hoach, Két 30-40
mru Gidm qac quyet dinh va bao cdo UBND tinh, Chi tich UBND tinh phé luin, }ééo cho
duyét va trién khai thyre hién N R
Cong vin....
Dé xuft Gidm dbc S& cac bién phap thuc hién cong tic quan 1y nha nude vé cong Quyét dinh,
tac dbi ngoai; gitip Gidm déc S& t3 chire thure hién céc d& 4n, chuong trinh, chi 20 Chuong trinh,|  8-10
thi, k& hoach lién quan dén céng téc cia nganh Ké hoach...
Cic phong thuje S&

Phong Dbi ngoai
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Trudng phéng

Phong
béi ngoai

Tir
Chuyén
vién tré

Ién

Tham muru ban hanh ké hoach, chuong trinh cdng tic dinh ky hing thang, Quy, 6 Ké hoach,
théng, nim ciia phong; tdng hop bdo cdo cdng tic ciia phong dinh ky va dot xudt 10 chirong trinh, 15-20
theo yéu ciu ciia lanh dao S&. bao céo
Ké hoach, Dé
Thém dinh c4c viin ban do cong chire cha phong trinh 10 an, Céng 15-20
val. ..
Nghi quyét
ctia HOND;
Dir théo céc quyét dinh, chi thi; k& hoach nim nim, hang nim; cic dé an, dy 4n, Cliucmg trml:,
s = P U ia s f . ké hoach, dé
churong trinh, bién phdp t6 chite thyre hién céc chuong trinh, k& hoach hop tic va , P
A 1A A A e e Ak e gk 1A .1 . R an, quyét dinh
hoi nhdp quoc t€ clia dia phurong, cdc dé an thiét ldp quan hé hitu nghi hop tic \
T T . ve La Z 2 A ” " N v n 20 cua UBND 15-20
vé1 céc doi tic nwde ngoal, trinh ¢ap 6 tham quyén phé duyét, ban hanh; Nghién , n
. ; paa (o ad f aimc o La P tinh; Céng
ctru, tham muu céc bigén php d4y manh hop tic va hbi nhip quoc té trén dia ban o
tinh van chi dao
ctia UBND
tinh, cta lnh
dao S&
. Van ban
Hudng din vé chuyén mén, nghiép vu trong linh vuc hop tic va hdi nhap quéc té huéng din;
cho c¢dng chire, vién chite thuc hién nhiém vu hop tac va héi nhip qu("ic té & cac 5 soan dé 5-8
co quan, don vi, dia phuong thude tinh cuong hudng
dan
Pé xut xfly dung chirong trinh hanh déng va Ké hoach cdng tic hang nim, nhidu K& hoach,
nim; trién khai va tham muu trién khai thue hién céc nhiém vu ciia Ban Chi dao 10 chuem 'tri nh, 10-15
vé& hoi nhap qudc té tinh Quéng Ngii; tdng hop, chudn bi ndi dung phue vu céc béogcéo
cude hop dinh ki va d6t xuét cia Ban Chi dao
Tham mun xdy dung, trinh c4p c6 thdm quyén phé duyét, didu chinh, bd sung ké K¢ hogeh,
- L. -1 10 Cong vin, 10-15
hoach hoat déng d6i ngoai hang nim Y
Béo cao
o s psd . . Az LA X K& hoach,
Tham muu x3y dung va trién khai cde chién lirge, dé 4n, ké hoach, chuong trinh 5 Churone tri 5.8
hoat d6ng dbi ngoai phuc vu phét trién kinh t€ - xa hoi cta dia phuong. 5 égén
Bién dich tai liu, phién dich phyuc vu lanh dao tinh, 1dnh dao S¢ lam viéc vdi cac 10 Cong vin, 10-15
co quan, 6 chirc, ddi tac nueoc ngoai bio cdo...
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Tham gia soan thao hodc gép y céc vin ban, dé 4n, quyét dinh... clia co quan xay

dung va gop y cdc vin ban ciia cc sd nganh, dia phuong x4y dung lién quan dén 5 Céng vin 10-15
nhiém vu cia phong
- Bo céo ké
Tham dy céc cude hop, hdi nghi, giao ban clia co quan; cdc cude hop, hdi nghi, 2,10 0 .e,t
A Y S e . a X qua thye hién
hdi thao cua céic cap, cac nganh t6 chirc (khi duge phén cbng); tham dy céc 16p .a
' 15 nhiém vu 20-25
déo tao, bbi dudng; duoc phan
Nghién ciru tai liéu phuc vit cho nhiém vu dugc giao ;:a:fg
Phoé Tnud \ ) ) X L ; : 5
°h6’r‘1’°“g Dg?g“fai Chi“é Ciing v6i Truémg phong theo ddi cong chire phong; Thidm dinh mét sé viin ban K& hoach, D
phong BOa - BUYCR | e trong do cong chirc ciia phong trinh; béo cao dinh ki va dot xult theo yéu 10 |&n, Congvan,| 15-20
vientrol s, .. . A
lén cau cua lanh dao S& Béo cdo...
D& xuét k& hoach, chwrong trinh ¢ng tic ciia phong vé linh vire duoc phén cong K& hoach
phy tréch (hop tdc va hoi nhdp quic té, déi ngoai Pang va dbi ngoai nhin dan, o
IS R R AR . 5 chuong trinh,|  8-10
cong tde ldnh sie va bdo hd céng ddn, bién gici lanh thd, qudn Iy dodn ra - doan bdo cdo
vao...)
Dé xudt xdy dung, phat hanh céc tai liéu, 4n phéim vé héi nhap qubc t& nhim Cong vin,
phue vu cdng tic tuyén truyén, phd bién kién thire, ning cao ning lye cho ddi 5 soan thao d& 8-10
ngil cin bd, cong chire, vién chirc va doanh nghiép cuong...
Tham muru xay dyng va trién khai ké hoach hop téc véi tinh Champasak va cac K& hoach,
tinh Nam Lao; cac ndi dung hop tac véi nrde ngodi; cac hoat déng hop tde vai 10 Cong vin, 15-20
céc dbi téc nude ngoai trong linh wirc van dong vién trg Bio cdo
Tham muu quan 1 nha nude va ) chirc thye hién cdc nhiém vy cdng tac dbi .
S . \ n e .. n gn A X K& hoach,
ngoai nhin din; tang cudong quan hé hitu nghi, giao luu nhin dan voi cdng dong Cong vin,
qubc t&; thue hién tuyén truyén, phd bién c4c chi truong, chinh sach cha Péang va 8 Vil
R £ A am. 5t Kr a s 4one 1K TAL os 10 Béo cao, Bé 15-20
Nha nuréde vé cong tic d6i ngoai nhin din; cling c6 khoi dai doan két din tic; cuone tuvén
ting cudng hidu biét 13n nhau véi nhan dén cdc nude; md rfng quan hé hir nghi, trf ény
hop téc, d6i neoai Y
Tham muu thye hién chite néing quan Iy nha nuée vé cong tic bién gisi 1anh thd K& hoach,
tai tinh; dé xudt x4y dung chuong trinh hanh déng va Ké hoach cdng tic hang Chuon 'tri oh
nim, nhiéu n&m; trién khai va tham muu tridn khai thie hién cac nhiém vy cla Con gviin ’
Ban Chi dao Bién d6ng - Hai dao tinh; tong hop, chuén bi ndi dung phuc vu céc 10 i éngkhai 15-20
cude hop dinh ky va dot xudt ciia Ban Chi dao; tb chite cc 16p tap huln, tuyén Biio céo. DA
truyén phd bién phap lut, chii trvong, chinh sich ciia Dang v Nha nudc; kiém O v
tra, ¢on ddc hudng din cic co quan, don vi clia tinh vé cdc vén d& quéan 1y nha trugy 3 ny

Asa ™ 1
nurde vé bién gidi 1anh tho
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Tham muru trién khai céc hoat dong bao hd ngu din va tau ci cia tinh bi nude

ngoai biit gitt hodic bj nan duge thu nude ngodi ciru hd; tham muu gidi quyét céc 10 Congvan, 1 1590
X L% . N Bio céo
su vt 6 yéu 10 nude ngodi x4y ra trén bién.
. \ .2 R % sy e K& hoach,
Tham muu xdy dyng va trién khai cac chuong trinh, ké hoach hanh ddng thyc .
n . . . . .2 \ . Lo seon Chuong trinh,
hi¢n Chién luge ngoai giao vin héa; trién khai quan 1y nha nuée 861 vdi cong tic n
A . o . . Cong vin,
ngoai giao vin héa; td chire cie hoat dong ngoai giao vin héa véi cée dia phuong 5 Bio co. D& 8-10
& nuéc ngoai; huéng din, hd trg céc co quan, don vi, dia phuong trong tinh trién cxons hudn
khai K& hoach céng tic ngoai giao vin héa hang nim dign &
Bién dich tai liéu, phién dich phuc vu linh dao tinh, [inh dao S& lam viée véi céc 10 Cong vin, 1015
co quan, t§ chire, d6i tc nude ngoai bdo cho...
Tham gia soan thio hodc gop ¥ c4c vin ban, 2 4n, quyét dinh... clia cor quan xdy
dung va gop y cAc vin ban clia ci¢ s& nganh, dia phuong xay dung lién quan dén 5 Cong vin 10-15
nhiém vy ciia phong
S A e 40 cdo két
Tham du céc cude hop, hdi nghi, giao ban clia co quan; cac cudc hop, hdi nghi, BE,lo €40 k.e_
. . . X . . . . A a . as qud thyre hién
héi thao ciia cac cip, cic nganh td chire (khi dwoc phin cOng); tham du cée 1dp va
. P 20 nhiém vy 20-25
dao tao, boi dudng; duoe phan
Nghién ciru tai liéu phye vu cho nhiém vu duge giao 265 g
Hop tic quoc t&| Phong | Chuyén |Tham muu thyre hién nhigm vu theo dai, don ddc, kiém tra, giam sat, tdng hep
D&i ngoai| vién [két qua thire hién nhiém vu vé hop tac va hdi nhip qudc 1€ cia céc co quan, don 10 Cong van, 15-20
vi, dia phuong thudc tinh theo chuong trinh, k& hoach, d 4n v& hep téc va hoi Béo cdo
nhép qudc té da dugc cip cb thim quyén phé duyét.
La dau méi trong trao d6i, hop tic véi B Ngoai giao, cée co quan dai dién Viét
Nam tal nudc ngodi, co quan dai dign nudc ngoai, céc t6 chirc phi chinh phi z
. ST Y Sid e svpea sk L Keé hoach,
nude ngodi, va cac chit the ¢d yeu to mrde ngodi khéc tai Viét Nam; 1a ddu moi 15 Cone vin 15-20
trong vidc quang ba, gidi thiéu tiém nang, thé manh cva dia phuong; hd trg trién Bz'tog cio ’
khai céc nhiém vu v& xuic tién thuong mai, ddu tir, du lich, bao vé quyén va loi
ich chinh d4ng cba céc t chirc kinh t& cta tinh & nude ngoai
Tham muru thyre hién quan 1 nha nuéc ddi véi hoat ddng cla céc td chire phi .
. .o R . 3 A s Cong van,
chinh phil nude ngoai; xic tién, vin dédng, thu hit ngudn hye, ngudn vién trg 10 Béo cho 10-15

nudc ngoai
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Tham gia cho ¥ kién vé viéc cdp, gia han, sira ddi bo sung va thu hoi Gidy ding
ky va c4c hoat dong khac ciia cdc td chite phi chinh phdl nude ngoai tai tinh;

huémg din, hd trg céc td chire phi chinh phii nude ngoai v& thi tuc va trong viée 5 Céng vin 8-10
khio sét, x8y dung va trién khai céc chwong trinh, du 4n, phi du 4n tai trg theo
quy dinh clia phép lut
Quén ly cdc hoat dng quan hé hep tdc va van ddng vién trg khong hodn lai
khong thude hd trg phét trién chinh thire cia céc tb chirc phi chinh phil nuéce Cong vin
ngoai tai tinh; x4y dyng chuong trinh, k& hoach va hd trg cic co quan, don vi, dia 10 B & o 10-15
phwrong trong van ddng vién trg khdng hoan lai khéng thudc hé trg phét trién aocdo
chinh thirc cita céc t& chitc phi chinh phi mrde ngodi
Phéi hop thim dinh cdc chuong trinh, du an, phi du 4n va cic khoan vién trg
khéng hoan lai khdng thudc hd trg phét trién chinh thirc cla céc 3 chire phi 5 Cong vin 10-15
chinh phi nu6e pgodi, bao ddm yéu ciu vé chinh tri dbi ngoai
Tham muu thire hién quan 1y nha nurée vé ky két va thue hign cic thda thuan qude té tai K& hoach,
tinh; theo d&i, don dbc vide thue hién cie thoa thusn da ky két; bao cao va xin ¥ kién chi 5 C5 " 10-15
dao ciia cAp c6 thim quyén v& nhiing vin @& phét sinh trong ky két va thyc hién thoa 0{1g v:dn,
thusin quéc té tai tinh Béo cdo
Thyc hién ché 6 thong tin, bo cdo dinh ky, dot xuat (cong tdc hop tée va hji
nhép quic 1é; ngogi giao kinh té; dbi ngoai nhan dan, phi chinh phit nuéc Cong vin,
A e pa . P s . 15 ey 15-20
ngoai; ky két va thuc hién thoa thudn quoc 1) ; Bdo céo nhitng ndi dung khi Bao céo
Linh dao yéu ciu.
Phéi hop tham gia soan thio hodc gép ¥ cac vin ban, dé 4n, quyét dinh... ciia co
quan x8y dyng va gép ¥ cic vin ban cia cic s& nganh, dia phwong xiy dung
(lién quan dén cong tde hop tdc vit hji nhip quéc té; ngoai giao kinh té, kinh té 10 Cong vin 10-15
doi ngoai; dbi ngoai nhdn dén, phi chinh phii nuée ngodi; ky kér va thuc hién
théa thudn g_ué'c ré')
Béo cdo két
Tham du céc cude hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cac cude hop, hoi nghi, qua thugc hién
hoi thio ciia cc ¢Ap, cdc nganh td chirc (khi dugce phan cbng); tham dur cic 16p 15 nhiém vy 20-25
d20 tao, bdi dudng; Nghin ciru tai lidu phuc vu cho nhiém vu duge giao duge phén
cdng
Céngtaclanh | Phong |Chuyén|Tham muu thue hién chitc ning quan 1y nha nude vé xudt, nhap canh cia ngudi K& hoach,
sur Déingoai] vién |thugc dién dwge cdp h chidu ngoai giao, ho chiéu cong vy theo quy dinh ciia 5 Céng vin, 8-10
héap ludt Viét Nam Béo céo








o

Tham muu xt ly c4c van dé lién quan dén bao hd cong dan ciia tinh & nuée ngoai
va trong cong tac lanh si d6i voi ngudi nude ngoai tai tinh; 14 du méi trao dbi

véi co quan dai dién nudce ngoai tai Viét Nam dé giai quyét cdc vu viée lanh su 10 C01:1g van, 15-20
thong thudng, it phire tap tai dia ban theo ity quyén cia UBND tinh trén co s& Bao cdo
huéng dén ciia Bd Ngoai giao
Tiép nhin, phot hop véi cic co quan lién quan tham dinh, x4c minh va trinh Chu Cong van
tich Uy ban nhén dan tinh xét, cho phép sir dung thé di lai cta doanh nhin APEC 5 P 12-15
; Béo cédo
the ABTC)
Phéi hop voi BO Ngoai giao trong viée tip hep, tiép nhin miu con déu, mAu chir Cone v
ky va chéc danh cia co quan, t chirc ciia tinh va co quan, t6 chirc Trung wong 5 onE van, 10-12
¢6 trén dia ban tinh 44 lam thi tuc chimg nhan lanh sw v hop phép hoa lanh sy Béo cdo
Phéi hop véi f:éc co quan lién quan va Quc Linh su, B4 Ngoai giao tham muru Céng van
UBND tinh v& chi tnirong, chinh sach vé hoat ddng di cur ra nude ngoai cia cong 5 . 8-10
. X a Béo céo
din Quang Ngii
La ddu mdi phbi hop véi Bo Ngoai giao, Co quan Viét Nam tim kiém nguoi mat
tich (VNOSMP) va céc co quan, don vi, dja phuong trén dja ban tinh trong trién .
khai hoat dng tim kiém quén nhin M mét tich trong chién tranh (MIA) tai > Congvin | 810
udng Ngii '
Tham muu x4y dyung, trinh cép 6 thim quyén phé duyét, diéu chinh, bd sung ké Kf’ hoach,
. z. s 5 Cong vin, 8-10
hoach hoat dng ddi ngoai hang nim P
Bio cdo
Tham muu thie hién quan 1y nha nudce ddi véi cac doan di cdng tic nude ngodi K& hoach,
cua 1anh dao tinh va cic co quan, don vi, dia phuwong thudc tinh (doan ra) va cic 5 Cong vin, 10-15
doan quéc té dén thim lam viéc tai dia phuong thudc tinh (dodn vio) Béo céo
Dé xudt x4y dung k& hoach va tham muu 16 chire céc doan di cong tic nuée Cong vin
ngodi cita lanh dao tinh; thim dinh cic d& 4n dodn ra, theo d5i, théng ké tdng hop) 5 SREVEL 1 1520
céc doan ra thudc thim quyén quén Iy cia UBND tinh Bdo cdo
D& xudt xdy dung va td chitc thye hién céc ké hoach, d2 4n dén tiép céce doan
nude ngoai dén thim va lam viée véi lanh dao tinh; thdm dinh d& xuit, kién nghi 10 Cong vin, 1520
ctia cic s¢, ban nganh, dja phurong vé viée lanh dao tinh tiép khach nude ngoai; Bio cdo )

théng ké tdng hop cic doan vao thude thim quydn quan Iy ciia UBND tinh
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Tiép nhan v gidi quyét hd so ciia cén bd, cdng chirc, vién chirc thude thim

quyén quan Iy ciia UBND tinh di cang tac, tham dy hoi nghi, hdi théo, tip hudn, 5 COng van, 15-20
1. e A . Béo cdo
tham quan, trao d0i kinh nghiém & nuéc ngodi
Thuc hién ché d3 thdng tin, bdo céo dinh k¥, dot xuit vé cdng tc lanh sy va bio Cong van
hé cong din, quén 1y dodn ra - doan vao; Bio cdo nhitng ndi dung khi Lanh dao 10 Bdo céo ’ 15-20
yéu cAu.
Phéi hgp tham gia soan thio hodic gép ¥ cac viin bin, dé 4n, quyét dinh... ciia co
quan x4y dung va gbp ¥ cac vin ban clia cac s& nganh, dia phuong xay dung lién 10 - Cong vin 10-15
quan &én cbng tac 1anh sur va bao hd cong din, quan ly dodn ra - doan vio
Béo céo két
Tham dy cac cude hop, hdi nghi, giao ban ciia co quan; cic cude hop, hdi nghi, qua thyce hién
héi thao cha cac cép, cac nganh td chire (khi duge phan cong); tham du céc 16p 15 nhiém vy 20-25
dio tao, bdi dudmg; Nghién ciru tai lidu phuc vy cho nhiém vu duge giao duge phén
cong
Quinlyhdi | Phong |Chuyén|Thyc hién quan ly nha nude vé hdi nghi, hoi thao qudc t& thude tham quyén cia
nghi, hoi thio |D&ingoai| vién |Cha tich UBND tinh; tham muu Cha tich UBND tinh phéi hop cho ¥ kién va Cong vin,
¢b yéu 16 nude quén 1y d6i véi héi nghi, hdi thao qubc t& duoc td chire trén dja ban tinh do ngudi 20 Béo céo 15-20
ngodi c6 thim quyén khéc cho phép
Lam dau méi tiép nhin hd so, tham dinh ndi dung cc hdi nghi, hoi thao qudc &
thude thdm quyén cia Chi tich UBND tinh; quén Iy, huéng din, kidm tra, céc co
quan, don vi, dja phuong thue hién cac quy dinh vé td chitc va quan 1y hdi nghi,
hi thao quédc t&; bdo cdo Cha tich UBND tinh xem xét dinh chi viée t8 chirc hai Cong vin, Ké
nghj, hdi thio quéc té thudc thAm quyén cia Chi tich UBND tinh, dé nghi co 30 hoach, Béo 20-25
quan clia ngudi ¢é thdm quyén khéc xem xét dinh chi viée t5 chirc hai nghi, hoi cio
thao qudc té trén dia ban tinh hojc xit Iy theo quy dinh phép Tudt vé xir 1y vi
pham hanh chinh néu phat hién ddu hiéu vi pham cac quy dinh vé t chirc va
quan 1y hdi nghi, hdi thao qubc té
Thyc hién ché 6 théng tin, bio cdo dinh ky, dt xuit vé tinh hinh t6 chirc va .
quan 1y hi nghi, hoi thio quéc té; Bso céo nhimg ni dung khi Lanh dgo yéu 20 C];’;f :’:':’ 1520
cau.
Phéi hgp tham gia soan thao hodic gdp ¥ céc vin ban, dé 4n, quyét dinh... cia co
quan x8y dyng va gbp ¥ cdc viin ban clia cdc s& nganh, dia phuong x4y dyung lién 10 Cong vin 10-15

quan dén td chirc va quin 1y hdi nghi, hoi thao quéc té








Tham du cac cude hop. héi nghi, giac ban cia co quan; cdc cude hop, hdi nghi,

Bdo cdo két
qua thue hién

hoi thao ctia cac cép, cac nganh 6 chire (khi duge phin cong); tham dy cac lop 20 nhiém vu 20-25
dao tao, boi dudng; Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu duoce giao dugce phin
cOng
Bién dich tai ligu, phién dich phuc vu 1anh dao tinh, lanh dao S& 1am viée véi eac .. .
P . L ’ 20 Cong van 10-15
CO’ quan ngoai giao nude ngoal.
Dich tir tiéng Viét ra tiéng nuéc ngoai va nguoc lai ddi véi cac vin ban giao dich 10 Cong van, 15-20
gitta Thudmg triee Tinh uy, HPND tinh, UBND tinh va céc di tac nudc ngoai. Bao cédo
Béo co két
Phién dich trong céc budi tiép, lam viée véi doi tac nurde ngoai va tham gia phién qua thye hién
Phien dich Phong | Chuyén d%ch (k%li duge ph:é‘m cong) chovcéc doan di cong tac nurde ngoai ciia Thurdng tre 20 nhiém \r:u 15-20
. Péi ngoai| vién Tinh uy, HDND tinh, UBND tinh duge phan
cong
Phéi hop bién dich céc dn pham, xudt ban pham, tai liéu phuc vu cong tac théng Tai liéu, viin
Y . 10 L 10-12
tin ddi ngoai ciia tinh. ban dich
Bdo cio két
v 4 A 1x A s oa a thyc hig
Tham cliu' cac lop dao tao, boi dudng; Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu 20 qur;lhié;; v:l@n 2025
dugc giao -
duge phén
cong
L& tdn d6i ngoai; Phéng | Chuyén |Tham muu thure hién quan Ly nha nude vé 1€ tin ddi ngoai trén dia ban tinh; dé
Dbi ngoai| vién [xuft, xdy dung vi tham muu UBND tinh ban hanh c4c van ban quy dinh v& cong . Cong vén,
s 1K o Ak A a1 o PO . X a n 30 o, 20-25
tac 1€ tAn d6i ngoai trén dia ban tinh; t6 chirc kiém tra, huéng din viée thure hién Béo cao
cdc quy dinh vé 1 tin dbi ngoai & céc co quan tai tinh
T chire thue hién cdng téc 12 tin d6i ngoat, dén tidp cic doan mrdc ngoai dén K& hoach,
thim lidm viéc véi lanh dao tinh; chii tri céng tac 18 tAn va hau cén cho céc doan 20 Cong vin, 15-20
ldnh dao tinh di tham va lam viéc & nudce ngoai. Bao céo
Thure hién ché @ théng tin, bdo céo dinh ki, @6t xudt v& nhidm vu I2 tAn dbi Céng van,
 ah ok N A A, . X 20 L, 15-20
ngoai; Béo cdo nhiing ndi dung khi Lanh dao yéu cau. Bijo cao
Phéi hop tham gia soan thao hodc gdp v cac vin ban, 48 4n, quyét dinh... ctta cor
quan x4y dung va gép ¥ cac vin ban clia cdc sd nganh, dia phuong x4y dimg lién 10 CoOng vin 10-12

quan dén cong tic 18 tin dbi ngoai
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Béo cdo két

Tham du céc cude hop, hdt nghi, giao ban cla co quan; céc cude hop, hdi nghi, qua thue hién
h6i thio cia céc cip, c4e nganh td chire (khi digc phin ¢dng); tham dir cic 16p 20 nhiém vu 15-20
d4o tao, bdi dudng; Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vy duge giao dugc phéin
cOng
II |Viin phing S&
1 Chénh Vin Vin Tir |Tham muu ban hanh k& hoach, chuong trinh céng tic dinh ky hang thang, Quy, 6 Ké hoach,
phong phdng | Chuyén (thang, nim cia phdng va clia S&; tdng hop béo cdo cong tic dinh ky va dot xudt 15 chuong trinh, 15-20
vién tr& |theo yéu cdu ciia linh dao S6. béo c4o
1én K& hoach, Dé
Thém dinh c4c vin ban do cong chirc cia phong trinh 10 én, Cong 15-20
vin,..
=& r e 3 . . A r ~ ~ Iy 3 i » K’{
Trire ti€p tham mru Giam dbe S&r cac ndi dang v& 18 chirc cén bd, cbdng tac dao Cong van , ©
r 1 L L | L, va . FOWERT £ hoach, Bao
tao - boi dudmg; quy hoach, bo nhiém; sdp x&p 16 chitc bd may, bo tri bién ché 15 cdo, Quyét 20-25
bén trong S& va cac don vi trge thude S&; eOng téc cai edch hanh chinh va ki€ém e y
cn el s , dinh cua
soat tha tuc hanh chinh co if o
Gidm doc S&
Tham muru trién khai cong tic nhan xét, d4nh gi4 eng chire, ngudi lao ddng vi Cong vin, K&
ky ludt, ky cwong hanh chinh tai S& 10 hogeh, Béo | 10-13
y Judt, Ky clramig Aamh cint 4 céio, Kt luan
Phiéu trinh,
Tham muu trién khai thye hién cdng tac hanh chinh quan tri; bio vé chinh trj ndi 0 K& hoach, 8-10
b; mua sim, ddu thiu theo quy dinh Céng vin,
Béo cdo
Thye hién ché d6 thong tin, béo cdo dinh ky, dot xudt vé cic mat cOng tac clia 10 Cong van, 15-20
phong; Béo céo nhimg ndi dung khi Linh dao yéu ciu. Bio céo
Tham gia soan théo hodc gop ¥ cc vin ban, d& 4n, quyét dinh... cia co quan x4y
dung va gop ¥ c4c viin ban clia cic s& nganh, dia phurong x4y dung lién quan dén 10 Cdng vin 10-15
nhiém vu cia phong
Tham dur céc cude hop, héi nghi, giao ban ca co quan; cdc cude hop, hdi nghi, 2:2;;2 :ﬁ;
hoi thdo cta céc cp, cac nganh td chirc (khi duoc phan cdng); tham du céc 16p 4 e g
As 20 nhiém vy 20-25
dao tao, boi dudng; n
durge phén

Nghién ctru tai liéu phuc vy cho nhiém vu dugce giao

cong
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Phé Chénh Vian

phong

Vin
phong

Tir
Chuyén
vién trdy

-

Ién

Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vy dierge giao

cdng

Cang véi Trudng phong theo ddi ¢dng chire phong; thdm dinh mot sé viin ban Ké hoach, D&
quan trong do cdng chirc clia phong trinh; bio cdo dinh ky va dgt xuit theo yéu 15 dn, Cong vin, 15-20
ciu cia lanh dao S& Bdo cdo...
Dé xudt k& hoach, chuong trinh cong téc cita phong v linh vuc duge phén cong
phu trich (céng tdc thi dua - khen thudng; thuc hién quy ché ddn chit & co s6 va 5
~ r ~ ’ ~ : ’ Ao x £ P \ I Ke hoaChs
céng tdc ddn van chinh quyén; thanh tra, phdp ché; phong chong lut bdo va citu X
. ya . a3y z N e - 5 chuong trinh, 8-10
nan, cicu hf; céng tac thanh nién, binh ding gidi va vi su tién bé ciia phu nit; béo cdo
phong khdng nhan dan, din quén tu ve, an ninh - qudc phong, dam bdo an ninkh
fat i)
Dé xudt x4y dyung quy dinh, quy ché, ké hoach, chuong trinh va hudng din, kiém Céng vin, Ty
tra, ¢on ddc thuc hién cbng téc thi dua - khen thudng; tdng hop, lap hd so d& nghi 10 trinh, Quyét 10-15
cép thdm quyén khen thudng dinh
Ra soat, d& xudt xAy dung dur thio sira d6i, bd sung hojc ban hanh méi cic quy
dinh, quy ché, quy trinh lam viée va quén I ndi bd ciia S& phu hep véi yéu cdu o
X xs g s , . . e r aa s a L iZ . Cong van, To
vé cdi cdch hanh chinh va phuc vu viée quan Iy cia Sd; r soat viée trién khai 25 trinh, Quyét 25-30
thure hién va d xuét x4y dung du thio stra 381, bb sung hojic ban hanh méi Quyét ik 4
dinh cta UBND tinh vé chirc ning, nhiém vy, P& an vi trf viéc 1am va k& hoach -
bién ché hang nam, nhidu nim ciia S&, trinh cdp c6 thim quyén phé duyét.
< oz . A A A &h
True ti€p chi dao trién khai thuc hién cdng tac thanh tra - phap ché; vin thu - uu K? Oa?h°
. Iz 2 . orem e e qen e e e 10 COng vén, 8-10
trltr; sap x€p ho so, tai lidu va khai khéc sir dung tai liéu khi ¢6 yéu cau Béo cio
Cdng vén,
Dir thao Quyét dinh, Két luan cia Giam dbc S& v& cong tic c4n bd; thi dua - Bio céo,
3 5 n ~ ¥ .. ” : 5 A . 15"20
khen thudng; ky ludt céng chite, ngudi lao dng Quyeét dinh,
Két ludn
Tham gia soan th4o hodic gép ¥ cdc vin ban, d& 4n, quyét dinh... ciia co quan xdy
dung va gop ¥ cac vin ban ciia cdc s& nganh, dia phirong xdy dung lién quan dén 10 Cong van 10-15
nhi€ém vu ciia phong
C e o A Béo cdo két
Tham du cédc cufe hop, hoi nghi, giao ban cha co quan; cac cudc hop, hdi nghi, 80 €40 E
A T X A q. . . A i qua thye hién
héi thao clia céc cdp, cédc nganh t6 chite (khi duge phin cong); tham du cac 1op| - \s
) Ae 1o 20 nhiém vy 20-25
d40 tao, boi dudng; R
dugre phén
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Hanh chinh t8ng
hop - 16 chire
nhan sy

Van
phong

Chuyén
vién

i

Churong trinh,
Xiy dung cac chuong trinh, ké hoach Con_s:> tac h(mb nam LUd co quan,; long> hep 10 Ké houch, 1520
cae bao cdo dinh ki, chuyén dé, dét xudt theo yéu ciu cia cdp thim quyén Cong vin,
Bao cdo
D& xudt cdac nhidm vy cdng tae 461 ngoat hang thang, Quy, 6 thing, ndm trong Ké hoach
- . . C : T .4 - . . 3 ¢ noach,
Chuong trinh ¢Hng tac coa UBNI tinh; bao cdo kiém diém cang tac chi dao, dicu e
. . - e . . o - N 5 Cong van, 10-15
hanh thue hién nhiém vy cta 8¢ dinh k¥ 6 thang va hang nam theo yéu cau cua =
s Bao cao
UIBND tinh
Ké hoach,
Téng hop, bao cao két qua trién khai céng tac dbi nboal dinh ky (rhang, Quy, 6 12.5 Co ' 5 20-25
\ 'dng vin, -
thing, 9 thing, ndm) va dot xufit theo yéu cu ciia cip tham quyén ) B )
Bao cao
Xay dung, trién khai thue hién va bao cdo két qua trién khai thare hién ké hoach Cone vi
. i B % U . . 14 N . ~ - ! van,
phat trién kinh t& - x& hd:, dam bao quoc phong - an ninh trong linh vye thude 7.5 B 5 ) 15-20
B A e a s ao cdo
thim quyén quan ly nha nude cua S&
Tham muu trién khai cong tac phong chdng lut bdo va ciru nan, ¢itu hé tai co 5 Cong vin, 10.15
quan Bao cdo
Tham muru trién khai cdng tac thanh nién, céc hoat déng binh dang gidi va vi su 5 Cong van, 10-15
tién bd cua phy nit tai co quan Bdo céo
‘Tham muru trién khai cdnp tdc phong khéng nhan dan, din quén ty vé, an ninh - 5 Coéng van, 10-15
gqude phong, dam bdo an ninh trit tu tat try s& co quan Bao cdo
0 s . e e i i o D s Ké hoach,
I'heo doi tinh hinh quéan ly, sir dung bién ché céng chire va s6 trong nguoi lam 5 Ci i 810
. . . . ong vin, -
vige tal cac phong, dom vi true thudc . & .
Bio cdo
Xy dung Ké hoach chuyen ddi vi tri cong tac dinh ky; rd soat, tham muu thuce .
A T ) . 3 K& hoach,
hién D€ an vi tri viée 1am va dé xuat sira dol, bo sung hefic ban hanh moi theo . N
10 Cong van 15-20
quy dinh phap Indt va huong dan cua c,ap thdm quyén; thue hién ché dé bao céo B, o
40 céc
dinh ky va dét xuét theo yéu ciu cita cdp c6 thdm quyén.
Phiéu trinh,
X K z - H . . N - a . . R A Cﬁl’i Vflll,
PDEé xudt co cau, dur thao Quyet dinh thanh 1ap/kién toan cae Ban Chi dao, 16 g .
. . N e i e 10 Quyét dinh 10-15
cdng tac. .. thude tham quyen caa Giam doc S& A :
cua Giam doc
S¢
Thye hién ¢hé d thong tin, bao cdoe dinh k¥, ddt xuat vé tinh hinh sir dung va - N
e e TR s 2 Loz s a ) . . Cdng van,
quan ly bién ché; thong ké s6 hreng va chat lugng can bo, cdny chire, vién chir, 5 15-20

ngudt lao ddng; Bao cao nhitng ndi dung khi Lanh dao yéu ciu.

Bao cio
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Phdi hop tham gia soan thao hodc gbp ¥ céc van ban, dé 4n, quyét dinh... ciia co
quan x4y dyng va gép ¥ cic van ban cita céc sd nganh, dia phuong x4y dung lién

quan dén céng tic t5 chirc by médy va bién ché; lién quan dén nganh, linh vire 3 (Cong van 10-12
udn Iy nhad nude thude chitrc ning, nhidém vu cha S&
Bao céo két
Tham dir céc cude hop, hoi nghi, giao ban ciia co quan; cic cudc hop, hoi nghj, qua thuc hién
hoi thao cia cac clp, cac nganh 4 chirc (khi duge phin cdng); tham dir cac 1ép 15 nhiém vu 15-20
430 tao, bbdi dudng; Nghién ciu tai liu phyuc vy cho nhiém vy dugc giao duge phén
cong
K& toan Vin |K& toan [Tham muu t4 chire thuc hién cdng tic ké todn va cic quy dinh ctia phap luit vé Cdng vin,
phong | vién |ké todn, tai chinh trong co quan > Béo cao 10-13
‘ Tham miru Giam dbc S& quan 1y, gidm sat tai chinh tai co quan; dé xuat c4c bién Céng vin, Ké
phép thire hanh tiét ki¢m, chéng ling phi tai co quan; quan 1y, sir dung tiét kiém, 5 hoach, Béo 8-10
cd hidu qua cdc ngudn kinh phi cao
. A s x \ . , a , Cong vin,
Tham muu Gidm d6c S& duyét cac khoan thu, chi thanh toan cho ¢ong chire, £ e
ngudi lao dgng, cac don vi vi cd nhan cung cip dich vu... dim bio theo ding 10 Quyetdinh |6 g
£ an ar e ctia (Giam doc
ché d9, dinh miirc, doi tugng S
Thye hién giao dich véi Ngén hiang, Kho bac Nha muréce 5 Chumng tir 15-20
- - I
Xay d\_n}g dy toé.n‘ thu, chi ngén sich hang nim, dy toan thyre hién cac chuong Cﬁ;:agc;arg;:e
trinh, k& hoach, dé 4n cia S&; tham muru phén khai du to4n kinh phi doan ra; 15 S 15-20
Al 1A , . n cdo, Quyet
tham mru phén b, giao dy toan cho cdc don vj triec thude dinh
Téng hop s6 lidu, tham muu bao cdo quyét todn, bdo céo tai chinh; thyc hién k& Cone vin
khai va quyét toan thué thu nhéip ¢ nhén; thye hién cdng khai tai chinh theo quy 10 ong vam, 10-15
dinh. Béo céo
Xur Iy va soan thao cc vin ban lién quan dén cdng tac tai chinh, ké todn; bio céo
vé viéc quan Iy va sir dung ngén sich nhi nuéc theo quy dinh va theo yéu cdu cua 10 Céng vin 8-10
HDND, UBND tinh va 8& Tai chinh
Tham muru thyc hién cdc ché 3, chinh sich, tién lrong ddi véi cong chire, ngudi s Coéng van, 1520
lao d6ng co quan Bao cao
Phdi hop tham gia soan thao hodc gép ¥ cac van ban, d& 4n, quyét dinh... cla oo
quan x4y dung va gép ¥ ¢ac viin ban ciia cdc s& nganh, dia phuong xdy dung ¢ 10 Cong vin 10-15

ndi dung v& tai chinh, ké toan lién quan dén nganh, linh virc quan 1y nha nuée

thugc chirc nang, nhiém vy clia S&
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Bio cdo két

Tham du cac cude hop, héi nghi, giao ban clia co quan; cic cude hop, héi nghi, qud thyc higén
hoi thao ciia cdc cAp, c4c nganh td chire (khi duge phan céng); tham dy céc 16p 15 nhiém vy 20-25
dao tao, bdi dudng; Nghién ciru ti liéu phuc vy cho nhiém vy duge giao duge phin
cong ,
Yrin_u,;};; ;‘:; p:::: o Vi?é?u Truc tiép thyc thi nhiém vu cdng tic van thu co quan va cic nhiém vy khic duge 10 Cl?:agcz,mg;ge 15-20
1anh dao S& va lanh dao phong giao cio
Phiéu trinh,
Vin hanh Hé théng quan ly vin ban va didu hanh ctia S& trén mdi trudmg dién tir 5 Cong vin, 5-8
Bio cdo...
Thure hién quan 1y hru giit hé so, tai liéu theo quy dinh cuia cOng tc vin thu; tb Phiéu trinh,
chire viée thé"mg ké luu trir céc tai lidu, sb 1idu theo yéu cAu cua nghié€p vu cong 5 Cong vin, 5-8
tic vin thu Bdo cao
Hiréng din 1ap hd so va sip x€p ho so, tai lidu ndp vao luu tri¥; quan 1y, bio Phiky trigh
quén, hudng din khai thic tai lidu ¢a chinh Iy dang hru trit tai Kho luu trit co 5 Cong vén’ 5-8
quan
Cong vin, Ké
Tham muru trién khai c6ng tic bao vé bi mat nha mide tai co quan 5 hoach, Bao 8-10
cdo
Chimng 1, 56
Quin 1y quy, thuc hién viée thu, chi tién mit 10 theo d5i thu - 15-20
chi
Phiéu trinh,
D& xuit mua sim, quén 1y sir dung vin phong phim 10 Cong vin, 15-20
Béo céo
Phiéu trinh;
Quién 1y nhip, xuft qua ting d8i ngoai 10 s theo dai 15-20
nhép, Xuit
Phdi hop tham gia gép ¥ cdc vin ban, dé 4n, quyét dinh... ciia co quan xay dung
va gbp ¥ chc van ban cita cde s& nganh, dja phuong x4y dung cé ndi dung vé 5 Céng van 10-15

cOng tac vin thur - luu triy
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Tham du céc cude hop, h$i nghi, giao ban cua co quan; cic cudc hop, hodi nghi,

Bio cdo két
qua thire hién

héi théo ctia cée cp, céc nganh td chire (khi duge phén céng); tham dy cac i6p 15 nhiém vu 15-20
dao tao, bdi dudng; Nghién ciru tai lidu phyuc vy cho nhiém vu duge giao durge phin
cong
Hanh chinh mdt] Vin |Chuyén|Tham muu x4y dung ké hoach giai doan va hing niim; tham muu trién khai thuc Ké hoach,
cira phong vién [hién, kiém tra thuc hién ké hoach cong tic cdi cich hanh chinh, kiém soét tha tuc 25 Coéng vin, 15-20
hanh chinh tai co quan Bio céo
Z. - .2 o \ P 4 ny I x Ké hO@Ch,
Phoi hop tham muu x4y dyng, trién khai vin hinh hé thong mdt ctra giai quyét s Cone vin 310
tht tuc hanh chinh theo tiéu chudn ISO L5V
Bdo céo
Tham muu 44 xult cic gidi phap thyc hién cai c4ch hanh chinh, cai cach thil tuc P Chlo‘;“ ‘5;‘;]"
hanh chinh; don gian héa va riit ngén thoi gian giai quyét thi tuc hinh chinh & v,
o 2 A aas £ . R a - a . n . 4 15 Quyét dinh 10-15
thuge tham quyén giai quyét ciia S& nhim ning cao hiéu lye, hiéu qui quéin ly S s at
. cua Giam doc
nha nudc \
Sé&
Thye hién ché d¢ théng tin, bdo cdo dinh k¥, 46t xuit vé cdng téc cai cich hanh Cone vin
chinh, kiém soat thii tuc hanh chinh; Bdo co nthimg ndi dung khi Lanh dac yéu 25 B f e | 2530
X
cau.
Phéi hop tham gia gép ¥ céc vin ban, dé 4n, quyét dinh... ciia co quan x4y dung
va gép ¥ cac van ban clia cic s& nganh, dia phuong xiy dyng ¢4 ndi dung lién 10 Cong van 10-15
uan dén cdng tac cii cach hanh chinh, kim soat thi tuc hinh chinh
Béo cho ket
Tham dy céc cude hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; céc cude hop, hdi nghi, qud thyre hién
héi thio cita cdc cip, cic nganh td chirc (khi dwge phan cong); tham dir céc 16p 20 nhiém vu 15-20
&30 tao, bdi dudng; Nghién ciru tai liéu phyc vu cho nhiém vy duge giao dugce phin
cong
Thanh tra Van Ch}l}( ** | Tham muu thye hién cong tic thanh tra hinh chinh va thanh tra chuyén nganh tai K? hoach,
phdng vién |, 5 Cong vin, 8-10
__|tinh ey
hodc Bao cio
tuong n 1ea R T X x Ké hoach,
duong Thiim mru thye hién nhi€m vu gidi quyét khi€u nai, t0 cdo va phdng, chong tham 5 Céng vin, 10-15
nhiing .
Béo cédo
Huéng din, kiém tra cac don vi thude S& thuc hién céc quy dinh chung ciia phap 5 Céng van, 10-15
luat vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cdo va phong, chéng tham nhiing Béo céo
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Tham muu xay dyng ké hoach phong, chéng tham nhiing, lang phi giai doan,

K& hoach,

cbng

s . . ¥ . £ X X 10 Cong vin, 20-30
hang ndm theo hudng dan ciia cap cb tham quyén Bio cio
Huéng din trién khai cic quy dinh vé ké khai tai san, thu nhap va cdng khai ban 10 Cong vin, 15-20
ké khai tii san, thu nhip Béo céo
Tham muu trién khai thize hién c4c nhiém vu phé bién, gido duc phap luét; theo Ké hoach,
ddi thi hanh phép ludt; ra soét, x4y dymg dir thio vin ban quy pham phép luét; 20 Cong vin, 15-20
théng ké cong téc tu phap va mdt s ndi dung khéc theo yéu cdu cia S& Tu phap Béo céo
Tham muru d& xuft xir 1y sau kidm tra, ra soat van ban quy pham phap lut thudc Phieu tnwnh,
thim quyn ctia S5 10 Cong vin, 15-20
Bao cdo
Thire hién ché d6 théng tin, bio c4o dinh ky, dot xuit vé nhiém vu céng tic thanh Conz v
tra, phap ché va phong chéng tham nhiing; B4o c4o nhitmg ni dung khi Lanh dgo| 15 ng ;‘:‘2’ 15-20
yéu cau.
Phéi hop tham gia soan thio hodc gép ¥ c4c vin ban, dé 4n, quyét dinh.., ciia co
quan x4y dyng va gop y cac vin bdn cia cac s& nganh, dia phuong x4y dung lién 5 Cong van 8-10
quan dén cong tac thanh tra, phép ché va phong chfng tham nhiing
Béo cdo két
Tham dy céc cude hop, hi nghi, giao ban cha co quan; cac cude hop, héi nghi, qua thye hién
hdi thio cia céc cp, cie nganh t§ chire (khi dugc phin cong); tham dir cic 16p 15 nhiém vy 15-20
dao tao, bdi dudng; Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vy duge giao dugce phian
cong
Quan tri ¢dng s6| Van [ Chuyén|Tham muu viée bdo trl, bio dudng tai san, trang thiét bj vin phang, xe cong theo Phiéu trinh,
phong vién |quy dinh; dam béo an toan, tiét kiém, kip thai phuc vu Lanh dao S& va céc hoat 40 Cdng vin, 40-50
ddng clia ¢ quan Bio céo
£ s o a4k yaa .4 L. ar 1t o Cong van,
Phéi hgp dam béo cac diéu kién cin thiét phuc vu cac cude hop, hoi nghj cia S& 20 Béo cio 15-20
Bao cdo két
Phéi hgp tham gia gép ¥ céc vin ban, & dn, quyét dinh... clia co quan xay dyng qua thue hién
va gbp y cdc vin ban cia cic s& nganh, dia phrong xay dyng ¢é ndi dung lién 20 nhiém vy 15-20
quan dén nhiém vy ctia phong duge phén
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Tham du cic cude hop, hdi nghi. giao ban ena co quan: cac cude hop, hoi nghi.

1320 cdo ket
qua thyc hién

hot thao cua cae cép. cic nganh té chire (khi duge phan cdng) tham du cae lop 20 nhiém vu 15-20
dao tao, bdi dudng; Nghién ciru tai lidu phuc vu cho nhiém vu duge giao duoce phin
cong
( mjg nghc \ffm ('h}l,}.en M thao ké hoach, tham muu thye hién tmg dung cdng nphé théng tin: ¢é xudt Ke hm‘l%h”
théng tin phong vien | .., s . . . 20 Cdong vin, 15-20
cac bién phap bac dam an toén, an ninh mang tai co quan o
Bao cdo
- M 4 . - K . - P 4 . Ké hOE_iL‘h.
HK-'IITL muru, d¢ xXudt viée nang cap. sua chita, thay thé hé thong mang va trang 0 Cona vin 10-15
thiét bi cong nghég thdng tin phuc vu nhiém vu cong tac cua Sa = )
Bao cio
Thyc hién nhiém vu quan trj, van hanh Trang Théng tin dién ti thanh phan cta Phieu trinh.
S(’r‘ ' ' ' o ' 50 Cong van, 250-300
Bao cao
Thuc hién ché 4 théng tin, bao cao dinh ky, d6L xudt vé tinh hinh tmg dung cdng . N
A ol . A P O o - a o - Cong van,
nghé ‘thong tin, chuyén dor s6 tai co quan; Bao cdo nhitng ndi dung khi 1.dnh dao 5 Bio cio 10-15
viéu cau.
Phoi hop tham gia gbp v cac van ban, dé an, quyét dinh... cua co quan xiy dung
vi gop ¥ cac van ban cta cdc s& nganh, dia phuong xdy dung c¢6 ndi dung lién 5 Cong vin 8-10
quan dén Iinh vire c6ng nghé théng tin
Rao céo két
Tham du cic cude hop. hdi nghi, giao ban cua co quan; cic cude hop, hdi nghi, qua thue hién
hai thao clia cic cdp, cac nganh td chire (khi dirge phan céng): tham du cic 16p 10 nhiém vy 15-20
do tao, bdi dudmg; Nghién ciru tai héu phue vu cho nhiém vu duge giao duge phin
cong
Laixe V\an Nb?n Lai xe; kidm tra, bao dudmg, bao hiém. kiém dinh xe theo dung quy dinh 10 Phn,w [r,mh’ 20-30
phéng | vién bio cdo
Kiém tra. theo doi va bao dudng, stra chita cdc trang thiét bi dién. nude, may 40 Phiéu trinh. 20-30
lanh, may quat, nha lam viéc, cdng trinh phu trong co quan bdo cao
Bao céo két
Chuén bi trang thiét bi im 1ha{]h, ban ghé. .. phuc vu cac cude hop. héi nghi tai » qua thyre hién 10-15
Hoi trudmg S¢ khi duge véu can nhiém vu S
duge giao
- e R Sy g . - o g i " Phiéu trinh,
I'heo doi, kiem ira trang thict bi phong chay. chira chdy va phdi hgp thue hién 10 ké hoach. hio 10-15

cdng tac phong chong chay nd, phong chong lut bde cua co quan

cao
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Kiém k&, thanh 1y tai san

Bio cdo két
qué thye hién
nhiém vu
duogc giao

5-10

Céc nhiém vy khac do Lanh dao S¢&, Lanh dao Phong phén cng

Bio cdo két
qua thue hién
nhiém vu
dugce giao

5-8

Tham gia céc cudc hop, hdi nghi co quan, hop chi bd

15

Béo cho két
qua thire hién
nhiém vu
duge phén
cong

15-20











































Vin thu - Lwu trit -
Thi qu§

1. Ning lire:

- Kha nang tong hop, nghién ctru
- Hidu biét, c6 kién thirc nén tang vé linh vic vin thu - luu trit

2, Trinh do:

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én véi nginh hojc chuyén nganh vina th -
Twu trit, viin thu hanh chinh, hru trif hoc va quan tri vin phong. Trudng hep
¢6 bing tdt nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai co chitng chi bdi dutng
nghiép vu vin thur do co s& d4o tao ¢ thém quyén cip hodic ¢6 biing tit
nghiép cao ding, trung cip nganh hoic chuyén nganh vin thir hinh chinh,
viin thu - lwru trd, luu trif.

3. K¥ niing:

- K¥ niing giao tiép; k§ nang phdi hep
- S1r dung thanh thao cac phwong tién, thiét bi k¥ thuat phuc va yéu cdu
nhiém vu

Hanh chinh mgt clra

1, Ning lc:

- Tu duy d&i mdi, sing tao; nang huc tong hop, phan tich dit liéu, kha ning
phét hién vin d& méi, khé, nhimg han ché, bit cap trong thyc ti&n; manh
dan & xuét nhimg nhiém vy, giai phap phit hop, kha thi, hidu qua.

- Hiéu bit, ¢6 kién thirc nén tang v& Iinh vue cai cdch hanh chinh, kiém
soat thit tuc hanh chinh

2. Trinh d¢:

- Trinh @3 chuyén mén: C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh:
Hanh chinh, Quan 1y nha nude, Lot

- Quén 1y nha mrée: Cé chitng chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan ly
nhi nude d6i v6i cdng chire ngach chuyén vién hoic twong duong

3. K¥ niing:

- K¥ nang giao tiép; k§ nang phdi hop
- C6 k¥ niing st dung c6ng ngh¢ thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam

Thanh tra

1. Ning lwe:

- T duy d6i méi, séng tao; ning lyc t6ng hop, phan tich dif lidu, kha ning
phét hién vin d& méi, khé, nhitng han ché, bat cép trong thue tifn; manh
dan d& xuét nhitmg nhidm vu, giai phap phit hop, kha thi, hidu qua.

- Hiéu biét, c6 kién thirc nén tang vé& cong téc thanh tra, phép ché

2. Trinh do:

- Trinh 4 chuyén mén: C6 bang tdt nghiép dai hoc trés 16n chuyén nganh:
Lust, Hanh chinh, Quan 1y nha nude.

- Quén Iy nha nuée: Cé chimg chi bdi dudng kién thie, k§ ning quin 1y
nha nude ddi véi cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong

3. K¥ niing:

- K§ ning giao tiép; k¥ ning phdi hop
- C6 k¥ néng str dung cdng nghé thdng tin co bin va sir dung dugce ngoai
nglr theo yéu cdu clia vi tri viée lam

1. Nang hre:

- Tu duy d6i méi, séng tao; ning lyc tdng hop, phén tich dit Jié, kha ning
phét hién vin dé mai, kho, nhimg han ché, bit c4p trong thye tién; manh
dan @& xuét nhitng nhiém vy, gidi phap phi hop, kha thi, hidu qua.

2. Trinh d§:
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- Trinh d chuyén mén: C6 bing 15t nghiép dai hoc tr&r 18n chuyén nganh:

6 (Quan tri cong s¢  |Ludat, Hanh chinh, Quan ly nha nuée.
- Quan 1y nha nude: Co chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly
nha nuée ddi voi cong chire ngach chuyén vién hojc twong duong
3. K¥ ning:
- K¥ nang gizo tiép; k¥ nang phdi hop
- Co k¥ nang str dung cdng nghé thdng tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cdu ciia vi tri vide 1am
1. Niang lue:
Tu duy d8i méi, sing tao; nang huc tong hop, phén tich di 1iéu, kha nang
phat hién van dé mai, khe, nhimg han ché, bét cap trong thuc tién; manh
dan d& xut nhitng nhiém vy, giai phap phu hop, kha thi, hidu qua.
2. Trinh dg:
- Trinh d6 chuyén mén: Cé bang t6t nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh:

7 | Céng nghé thong tin [Cong nghé théng tin, Quan tri mang
- Quan Iy nha mrée: C6 chimg chi boi dudmg kién thic, k§ ning quan ly
nha nuéc dbi véi cong chire ngach chuyén vién hoic tuong duong
3. KV ning:
- K¥ ning giao tidp; k¥ nang phdi hop
- Co k¥ nang su dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu ciu cia vi i viée lam

IV Vi tri viéc lam hd trg, phuc vy

Lai xe

1. Nang lyc:

C6 sirc khoe dam bao phi hop véi diéu kién cong tac

2. Trinh d:

Co gidy phép ld1 xe duge co quan cd thim quyén ¢ip tlr hang B2 trg 1én.

3. K¥ ning:

K¥ nang giao tiép: k¥ ning phéi hop; k¥ nang xir Iy tinh hudng


















