TINH UY TUYEN QUANG DANG CONG SAN VIET NAM
’/ ’ S e Tuyén Quang, ngay 19 thang 10 ndm 2019
\:{\-’AN PHONG S Ca
PE AN

rc nang, nhiém vu cia cac phong, don vi thugc Vin phong Tinh dy
va tiéu chuan, chirc danh cong chire, vién chire, nguwdi lao dgng cac phong,
don vi trre thuge Van phong Tinh uy

Can cit Quy dinh s6 04-QPi/TW ngay 25/7/2018 cta Ban Bi thu Trung
uong Pang vé chitc ning, nhiém vu, quyén han, t& chic bd may co quan chuyén
trich tham muu, gillp viéc tinh iy, thanh ty; Két luan sé 241-KL/TU ngay
21/8/2018 ctia Ban Thudng vu Tinh ty vé viéc trién khai thuc hién Quy dinh sb
04-QB/TW ngay 25/7/2018 ctia Ban Bi thu Trung wong Pang vé chirc nang, nhiém
vy, quyén han, t6 chitc bd méy co quan chuyén trach tham muu, giup viéc tinh Uy,
thanh ty; Quyét dinh sé 918-QB/TU ngay 10/12/2018 cia Ban Thuong vu Tinh tuy
ban hanh Dé 4n tb chirc lai Van phong Tinh uy dé thuc hién nhiém vu phuc vu
chung céc co quan tham muu, gitp viéc Tinh uy;

Cin cir Quyét dinh s6 1101-QB/TU ngay ngay 15/6/2019 ctia Ban Thudng vu
Tinh uy ban hanh tam thoi Danh muc vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc,
khung nang luc vi tri viéc 1am cua cdng chic cic co quan Pang, Mt tran T quéc
va cac doan thé chinh trj - x hoi cAp tinh, cip huyén; Quyét dinh s6 651-QB/VPTU
ngay 18/9/2019 cia Van phong Tinh iy ban hanh Ban mé ta vi tri viéc lam (tam
thoi) van phong cp ty cap tinh, cip huyén tinh Tuyén Quang; Quyét dinh sb 661-
QB/VPTU ngay 16/10/2019 clia Van phong Tinh ty vé bd sung Ban mb ta vi tri
viéc 1am ngach van thu, ngach vin thu chinh vao Quyét dinh ban hinh Ban mé ta
vi tri viéc 1am (tam thoi) vén phong cap ty cép tinh, cap huyén tinh Tuyén Quang;

Van phong Tinh ty xay dung Dé 4n chirc ning, nhiém vu ciia cac phong,
don vi thuéc Van phong Tinh uy va tiéu chuén, chirc danh cong chuc, vién chirc,
nguoi lao dong cac phong, don vi tryc thude Vin phong Tinh ty nhu sau:

PHAN THU NHAT
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, PON VI THUQC
VAN PHONG TiINH UY

L. PHONG TONG HOP
1. Chirc nang

La phong chuyén mén, nghiép vu tham muu gitp lanh dao Vin phong vé xay
dung quy che lam viéc, chuong trinh cong tac va phoi hop t6 chire thuc hién quy ché
lam viée, chuong trinh céng tic cia Ban Chap hanh, Ban Thuong vy, Thudong truc
Tinh 1y; theo doi, tong hop tinh hinh thuc hién chi thi, nghi quyét, quy dinh, quy
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Ft luan cua Trung vong, Tinh uy vé linh vuc x4y dung Pang, xay dung chinh
kinh té - x3 hoi, quéc phong - an ninh, dbi ngoai, noi chinh; chu tri t6 chirc
36 tac thong tin tng hop phuc vu l4nh dao, chi dao cia cép uy tinh.

2. Nhiém vu
Tham rmuru, d& xust gitp lanh dao Van phong Tinh ty thuc hién cac ndi dung sau:
2.1. Nghién ciru, dé xuit va thuc hién

- Tham muru, d& xuét xay dung chucmg trinh céng tac cia Ban Chép hanh,
Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh uy; giip Ban Chap hanh, Ban Thuong vu,
Thuong tryc Tinh uy xay dung, t chure thuc hién quy ché 1am viéc; tham muu, @&
xuét thue hién cong tac dbi ngoai ciia Ban Chép hanh Péang b tinh.

- Pé xuét chuong trinh, thanh phén, n6i dung cac hdi nghi, cude hop cla cép
ly; cac bubi lam viéc cua ddng chi Bi thu Tinh ty, Pho Bi thu Thuong truc Tinh
uy. Thong bao y kién két ludn, chi dao cua cap uy, cac dong chi Bi thu Tinh uy,
Pho Bi thu Thuong truc Tinh iy va theo di, don dbc viée thuc hién. Ghi bién ban,
Iuu trit thong tin, dit liéu hoi nghi cép uy, cac cude 1am viée.

- Téng hop tinh hinh, & xuét so két, tong két viéc thuc hién nghi quyét,
quyét dinh, chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cua Trung wong, cua Tinh uy; hoat
d6ng cia cac cip uy, dang doan, ban can su ding, cic co quan tric thude Tinh uy.

- Tong hop tinh hinh tlep cong dén va g1a1 quyet don, thu da chuyén dén

C4c co' quan, t6 chitc, c4 nhén c6 thdm quyén giai quyét; phuc vu ddng chi Bi thu
Tinh y tiép cong dan theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac thong tin phuc vu su lanh dao, chi dao cua Thuong truc
Tinh dy. Gitp cép uy thuc hién viée thong tin, béo cdo dinh ky va d6t xuét; danh

gia, rut kinh nghiém, thudng xuyén d6i méi va nang cao chét lugng cong tac thong
tin, tong hop.

2.2. Hudng dan, kiém tra, gidm st

- Chu tri, Phéi hop céc co quan lién quan theo ddi, kiém tra, gidm sat viéc
thuc hién quy ché lam viéc cua Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh uy.
- Huéng dan thyuc hién, k1em tra, gidm sat cong tac thong tin phuc vu sy lanh

dao cua Tinh uy; che dd cung cép théng tin cho cip uy vién va céc té chic; theo

déi, don ddc cac td chirc déang truc thuge Tinh uy, cic co quan lién quan thuc hién
ché d6 théng tin bao cdo theo quy dinh.

2.3. Tham dinh, thim tra

- Tham dinh, thim tra d& 4n, van ban cia cic co quan, t6 chirc trude khi
trinh Thuong truc Tinh 1y, Ban Thuong vu Tinh 1y, Ban Chap hanh Pang bd tinh
vé yéu cau, pham vi, quy trinh, thdm quyen ban hanh va thé thirc van ban; noi dung
d 4n, van ban thudc linh vuc kinh té - x3 hoi, qubc phong - an ninh, d6i ngoai
truée khi trinh Thuodng tryc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh ay, Ban Chap hanh
Dang b tinh (néu duge Ban Thuong vu, Thuong truc Tinh uy giao).
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4m dinh c4c van ban ciia céc co quan tham muu, gitp viéc Tinh uy trinh
h@p hanh, Ban Thuong vu, Thudng truc Tinh uy ky ban hanh.
*/2.4. Phoi hop

- Phéi hop véi cac co quan lién quan xay dung mét sb dé 4n, van ban, chuong
trinh hanh déng do Ban Chap hanh, Ban Thudng vu, Thudng truc Tinh uy giao.

- Phéi hop véi céc co quan co lién quan gitip Ban Thuong vy, Thudng truc
Tinh uy chi dao cong tac ndi chinh, xir Iy cac vu viée, vu 4n nghiém trong, phic tap 0
dia phuong theo quy dinh. Tham gia véi cic co quan cé lién quan nghién ciu, de
Xuét mét s chu truong vé cong tic ndi chinh, tu phap.

- Phéi hop tham muwu, @& xuét véi Thudng tryc Tinh Uy, Ban Thudng vu
Tinh 1y chi dao xir Iy nhimg don thu c6 ndi dung quan trong; theo déi, don doc
viéc giai quyét mot s6 don, thur duoc Thuong truc Tinh ty giao.

- Phéi hop véi cac phong, don vi thude co quan trong viéc bdi dudng, huéng
dén nghiép vu vin phong cap uy va cac nhiém vu chung ctia co quan.

- Tham gia phuc vu Dai héi Pang b tinh; hoi nghi Tinh iy, Ban Thuong vu
Tinh uy; cac hdi nghi do Thuodng tryc Tinh uy triéu tip; céc cudc lam viéc cua
dong chi Bi thu, Phé Bi thu Tinh uy.

2.5. Thue hién mét sé nhiém vu khdc do Lanh dao Viin phong giao.

II. PHONG HANH CHINH - LUU TRU

1. Chirc ning

La phong chuyén mén, nghiép vu tham muu giup lanh dao Vin phong Tinh
uy thuc hién cac nhiém vu vé cong tac hanh chinh; céng tac td chirc va can bd, ché
dd chinh sach, thi dua khen thudme cta co quan; cong tac vin thu, luu trir Dang; la
dau méi téng hop, théng tin phuc vu cong téc lanh dao, quan 1y, didu hanh céng
viéc cuia lanh dao Vin phong Tinh 1y.

2. Nhiém vu

Tham muru gitp 1anh dao Vin phong Tinh iy thyc hién c4c néi dung sau:
2.1. Nghién ciru, @ xudt va thuc hién

- Chu tri, phéi hop véi céc phong, don vi thude Vin phong xdy dung méi
hoic stra dbi, bd sung cic quy ché, quy dinh, dé an, chuong trinh, ké hoach cong
tac, cc vin ban cla co quan vé cong téc cén b, t6 chirc bd méy va bién ché, thi
dua khen thudng, hanh chinh, vin thu, Iuu trit.

- Chu tri, phéi hop véi céc phong, don vi thude Vin phong téng hop, chuin
bi cac bdo cdo danh gia cong tac hang nim, 6 théng, 3 thang, thang cia Vian phong
va cac bdo céo khéc do 1anh dao Vin phong giao.

- Chu tri, phéi hop véi céc phong, don vi thude Van phong trién khai, té
chire thue hién viéc chuyén ngach, xép luong, phu cép, ning luong, khen thuéng
va céc ché d6 chinh sich khac déi véi can by, cong chuc, vién chic, nguoi lao
dong tai co quan.
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*JTheo dbi, don dbc cac phong, don vi thudc Van phong thuc hién cac quy
y dinh, d 4n, chuong trinh, k& hoach v cdc vin ban ctia co quan.

- Du, ghi bién ban va du théo két luén, thor‘lg bao, quyet dinh,...cac cudc
hop cta co quan, lanh dao Van phong; quan ly ho so, quan ly céng chuic, vién
chire, nguoi lao dong co quan theo quy dinh.

- Thyc hién céac cong viéc hanh chinh néi b$ co quan va téng hop théng tin
phuc vu su 1anh dao, quan ly, diéu hanh cong viéc cta lanh dao Van phong.

- Tiép nhan, phat hanh va quan Iy céc ti liéu, van ban dén va di cta Tinh
uy, Van phong, cac co quan tham muu, giup viéc Tinh uy; quan ly, s dung con

dau cia cép 1y, co quan va cac loai dau khac thude co quan quan ly. Lap va giao
ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan thudc pham vi trach nhiém dugc giao.

- Thu thép, chinh 1y, xac dinh gia tri, théng ké, bao quan va to chic khai
thac tai liéu Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam thudc thim quyén thu thap
cua luu trir lich sir Pang b tinh; thu thép, quan ly tai liu luu trlr ¢4 thoi han bao

quan vinh v1en 70 nam hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, t6
chitc dang, t& chirc chinh tri - x4 hoi tinh.

- Quan ly kho luu trt lich st cia Pang & cép tinh; thuc hién nhiém vu luu
trit co quan cta Tinh uy, Van phong Tinh ty.

- Thuc hién ung dung céng nghé thoéng tin trong cong tac van thu, luu tri,
hanh chinh.

2.2. Hudng din, kiém tra, gidm sat

Huéng din, kiém tra v& cong tac vin thu, luu triY; viée Umg dung cong nghé
thong tin trong cong tac van thu, luu trir dbi véi cac co quan, t6 chirc dang, t6 chirc
chinh tri - x& héi captmh, cip huyén, capxa.Hucmg dan cac co quan, o chic thude
nguon nép luu tai liéu chuén bi tai lidu ndp luu vao luu trit lich sir cia Déng ¢ cép tinh.

2.3. Théam dinh, tham tra

Ch tri, phéi hop v6i cdc co quan c¢6 lién quan va cic phong, don vi thude
Vién phong Tinh U ay tham dinh d& 4n, vin ban ciia co quan trudc khi trinh 1anh dao
Van phong Tinh uy, Thudng truc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh 1y, Ban Chép
hanh Pang bd tinh.

2.4. Phoi hop

- Phéi hop v6i céc co quan co lién quan trong viéc nghién cir, trién khai thue
hién chu truong, chinh sich clia Pang, Nha nudc vé cong tic xay dung Pang, cong tac
can by, cong tac thi dua, khen thudng, cong tic hanh chinh, cong tac van thw, wu trit.

- Phéi hop tham gia phuc vu Pai hoi dai bidu Dang b tinh; hdi nghi Tinh
uy, Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh uy, cac cudc lam viée ctia Tinh uy,
Ban Thudng vu, Thuong truc Tinh uy.

- Phéi hop hoat dong gilra cac phong, don vi trong viéc thuc hién chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

2.5. Thuc hién mjt sé nhiém vu khdc do Lanh dao Vin phong giao.



La phong chuyén mén, nghiép vu tham muu gitip 1anh dao Vin phong thuc
hién céc nhiém vu vé cong tac tai chinh Pang trong Pang b tinh.

2. Nhiém vu

Tham muu gitp lanh dao Vian phong Tinh iy thyc hién cac ndi dung sau:

2.1. Nghién ciru, dé xudt va thuc hién

- Tham mwu, d& xuét trién khai thuc hién cac chinh sich, ché do, quy dinh
vé thu, chi tai chinh va quan Iy tai san clia Dang.

- Gitip 1anh dao Vian phong Tinh ty thyuc hién nhiém vu don vi du toan cép I
theo iy quyen; theo doi, quén 1y tai san clia Pang bd tinh theo quy dinh.

- Téng hop, lap du toén ngan sich Pang cap tinh hing nam trinh cép c6
thdm quyén phé duyét; thuc hién phan bd, cip phat, thanh quyét toan kinh phi va
bdo céo theo quy dinh.

- Tong hop, 1ap bao céo quyét toan ngan sich Dang, béo céo tai chinh Pang
trinh Thudng truc Tinh ty, Ban Thudng vu Tinh dy phé duyét giri Van phong
Trung wong Dang, S¢ Tai chinh tinh theo quy dinh.

- Quan ly céc khoén thu, chi tir nguon khac ctia Tinh ty; quy du trit ciia Dang tai
Dang bd tinh.

- Thue hién viéc thu ndp, bao cdo dang phi ctiia Pang b tinh theo quy dinh.

- Thyc hién Ung dung céng nghé théng tin trong cong tac quan ly tai chinh,
tai san cia Pang b tinh.

- Tham gia phuc vu Dai héi dai biéu Pang b tinh, cac héi nghi cia Tinh ty.

2.2. Huéng din, kiém tra, giam sdt

Huéng dan, kiém tra, gidm sat vé nghiép vu tai chinh - ké toan dbi véi cac
don vi du toan truc thudc; huc'n}g dan, kiém tra thu ndp va bao céo tinh hinh thu,
ndp, sir dung dang phi ciia céc td chirc déang truc thudc Tinh uy.

2.3. Thim dinh, thim tra

- Thém dinh du toan ngéan sach h?a.ng nam cua cég don vi du toén truc thude
trinh Thudng tryc Tinh uy, Ban Thuong vu, Ban Chép hanh Pang bj tinh phé
duyét theo quy dinh.

- Thim dmh quyét toan thu chi tai chinh cia cac don vi du toan true thude
ngan sach Pang cép tinh trinh Van phong Tinh uy phé duyét.

2.4. Phéi hop

- Phéi hqp v0i cac don vi du toan truc thude, cac co quan c6 lién quan tham

muu, dé xuét vé cong tac tai chinh Pang, tai san cia Dang tai don vi, dia phuong
dam bao quy dinh.
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- Phéi hop véi cac phong, don vi thudc Van phong trong viée thuc hién
vu chung cua co quan.

2.5. Thue hién mjt sé nhiém vu khdc do Lanh dao Vin phong giao.
IV. PHONG QUAN TRI
1. Chirc nang

La phong chuyén mén, nghiép vu tham muu giip 1anh dao Van phong thue
hi¢n céc nhiém vy v€ quan Iy tai chinh, tai san va dam bao hau cin phuc vu hoat
dong cua cép ty tinh, co quan va céac co quan tham muru, giup viéc Tinh uy; quan
ly vé quy hoach, ké hoach, cai tao, sira chita, diu tu x4y dung co ban cta Tinh uy
va cé4c co quan tham muru, gitp viéc Tinh uy.

2. Nhiém vu

Tham muu gitip 14nh dao Van phong Tinh uy thue hién cic ndi dung sau:

2.1. Nghién ciru, dé xuit va thuc hién

- Tham muu, d& xuét, quan ly tai chinh, tai san theo ding quy dinh cua
Dang, Nha nuéc; 1ép du toan, bao cao quyét toan ngén sach hing nam theo ché @6

quan ly tai chinh; thuc hién mua sém tai san theo ké hoach ngén sach da dugc phé
duyét; quén ly xe 6 t6, xdng xe phuc vu hoat dong cua cap uy.

- Lam chu déu tu cac du 4n cong trinh x4y dung mdi, stra chira, bao dudng
nha lam viéc, nha khach cta Tinh ty khi dugc 1anh dao Van phong giao.

- Truc tiép 1am nhiém vu don vi du toan cép IT ciia Vin phong Tinh uy, céc
co quan tham muu, gitp viéc Tinh uy.

- Thuc hién ché d6 quéan 1y, chi tiéu, bao cdo cong khai tai chinh theo quy dinh.

- T']Juc hién viéc mua sim cong cu, dung cu, phuong tién lam viéc, van
phong pham, véat fir van phong,... theo quy dinh.

- Bao dam canh quan khuén vién tru s¢ Tinh Uy xanh, sach, dep, cong tac vé
sinh mdi trudng tai tru s Tinh uy.

- Phuc vu Pai hdi dai biéu Pang bo tinh, cac hdi nghi Tinh iy, Ban Thudng
vu Tinh uy, Thuong truc Tinh 1y, cac cude lam viéc cua Tinh 1y, cac ngay 1€ 16n,
1€ ky niém cua tinh, cac su kién chinh tri ctia tinh, hdi nghi cia cac co quan tham
muru gitp viéc Tinh uy.

2.2. Huéng din, kiém tra, gidm sdt

Chi tri, ph6i hop v6i cac co quan, don vi c6 lién quan kiém tra hoi truong,
phong hop, cong tic chuan bi phuc vu héi nghi, dén, tiép khach cta cip ty tinh, co
quan dam bao trong thi, chu déo.

2.3. Tham dinh, tham tra

Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan thdm dinh céc hod so
vé cai tao, sira chira, mua s&m trang thiét bi, vét tu, van phong phim phuc vu

nhiém vu chinh tri cia cép wy tinh, cic co quan tham muu, gitp viéc Tinh iy va co
quan Van phong Tinh uy.



Phéi hop véi céc co quan tham mu, gitp viéc Tinh Wy, cAc co quan 6 lién
>4c phong, don vi thue Van phong t6 chirc tiép dén, phuc vu cic doan khach
am viéc v6i Tinh ty, Ban Thudng vu, Thuong truc Tinh ty, Vin phong Tinh uy.

- Phéi hop céc co quan ¢0 lién quan, phong Hanh chinh - Luru trit, phong Tai
chinh Pang trong viéc kiém k& tai san, bao dam an ninh trét tw, phong chong chay
nd khu vuc tru s¢ Tinh 1y; viéc thuc hién cac chinh sach, ché do ve tién luong,
nghi huu, nghi viéc, tham quan, nghi mat cta cén b, cong chic, vién chic, ngudi
lao dong co quan theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac phong, don vi thugc Van phong Tinh 1y trong viée thuc
hién nhiém vu chung cta co quan.

2.5. Thuec hién mét sé nhiém vu khdc do Lanh dao Vian phong giao.
V.PHONG CO YEU - CONG NGHE THONG TIN
1. Chirc ning

La phong chuyén mén, nghiép vu tham mwu gitp 1anh dao Vin phong thuc
hién céc nhiém vy vé céng tic co yéu, cong nghé théng tin cia Pang trong tinh.

2. Nhiém vu

Tham muu gitip 1anh dao Vin phong Tinh uy thuc hién céc ndi dung sau:

2.1. Nghién ciru, dé xuit va thurc hién

- Tham muu chi dao céng tic co yéu déi véi co yéu cap huyén bao dam an
toan, bi mét thong tin, quan ly thong tin thudc pham vi bi mat Nha nuée; t chirc
céc 16p tap huin nghiép vu, chuyén mén déi véi cong chic co yéu, cong nghé
thong tin cic co quan, don vj tryc thue Tinh uy.

. - Tham muu chi dao céng téc cong nghé thong tin trong céc co quan Dang
cap tinh, cap huyén theo quy dinh ca Dang, Nha nuéc va huéng dan cia Vin
phong Trung wong Dang; van hanh, duy tri hoat déng cua Trung tam tich hop dit
liéu Tinh uy; phong hop truc tuyén; hé théng guri nhén tai liéu hop cia cdp uy tinh
do Van phong Tinh uy quén ly.

, - Quan 1y cac hé thong k§ thust mat ma tai Vin phong Tinh ty va céc don vi
co yéu truc thudc; khai théc, sir dung céc phuong tién nghiép vu, cac loai hinh ky
thudt mat ma, phan mém chuyén nganh, hé théng chimg thyc chit ky sé chuyén
dung phuc vu céng tac lanh dao, chi dao cua céc cép uy Pang, chinh quyén dam
bao bi mét, an toan, chinh xac, kip thoi; x4y dung ké hoach quan ly, stra chita,
néng cap trang thiét bj nghiép vu k¥ thuit mat ma hang nim d6i véi co yéu Vin
phong Tinh iy va cac don vi co yéu truc thudc.

- Quan ly mang théng tin dién rong cia Pang va mang Internet tai Tinh uy;

thuc hién nguyén tic bao mit thong tin trén mang theo quy dinh: phén cép, phén
quyén cho can b, cong chirc khai thac thong tin phuc vu nhiém vu chuyén mén.



dtfong hé thdng vin phong cap uy

- Tham gia phuc vu Dai héi dai biéu Pang bo tinh, cac hdi nghi Tinh 1y,
Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh uy, cac cudce lam viéc cua Tinh uy va
héi nghi cia cdc co quan tham muu, giup viée Tinh uy.

2.2. Hudng dén, kiém tra, gidm sdt

- Huéng dan, kiém tra, hd trg ky thuat, trién khai cac phan mém img dung
cong nghé théng tin cho cac co quan, t chirc dang cép tinh, cap huyén va cap xA.

- Huong dan, kiém tra cac don vi co yéu truc thude theo quy dinh cia phap
lut vé co yéu, cac quy dinh huéng dan ciia Ban Co yeu Chinh phu, Cuc Co yéu
Bang Chinh quyen giam st thi cong cac dé an, du 4n vé cong nghé thong tin cia
cap uy, cua ban chi dao, ban quan ly du an cong nghé théng tin co quan.

2.3. Tham dinh, thim tra

Chu tri, ph01 hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan thim dinh Ve thiét bi,

k¥ thuét cic dy 4n cong nghé théng tin co quan Dang va k¥ thuat co yéu Pang -
Chinh quyen cua tinh, huyén.

2.4. Phéi hop

- Chu tri ph01 hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan x4y dung ké hoach,
td chirc phat trién mang co yeu, cong nghé théng tin co quan Pang cap tinh, cap
huyén; t6 chrc cac 16p tap huén néng cao kién thirc cong nghé thong tin.

- Phéi hop véi cac phong, don vi thudc Van phong Tinh ty trong viée thuc
hién nhiém vu chung cua co quan.

2.5. Thuec hién mot so6 nhiém vu khdc do Lanh dao Vin phong giao.

VI- NHA KHACH KIM BINH

1. Chirc nang

Té chirc phuc vu an, nghi cia dai biéu vé du hoi nghi, hoi thao do cip uy
tinh, cac co quan tham muu gmp viéc cua Tinh Uy triu tap, cac doan khach, doan

cong tac dén tham, 1am viéc véi tinh; t6 chirc cac hoat dong kinh doanh, dich vu
theo quy dinh cta phap luat.

2. Nhiém vu

- To chitc dén tiép, phuc vu n, nghi cia dai biéu v& du cac hoi nghi, hoi

thao do cép uy tinh, cac co quan tham muu, glup viéc cua Tinh uy triéu tép, cac
doan khach, doan cong tac dén tham va lam viéc véi tinh.

- Phéi hop véi cac phong, co quan, don vi c6 lién quan t6 chirc phuc vu vé an,

nghi, céc dich vu khéc cho khach va dai biéu vé du cac cude hop, hdi nghi, su kién
chinh tri cta tinh.
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“rrue i Lap du todn ngén sach hing nim trinh cap cé tham quyén xem xét phé
duyét; quén 1y, sir dung tai chinh, tai san ctia Dang theo quy dinh.
- Dé xuét viée sép xép nhan su, bién ché, co ciu t chirc cua don vi trinh co
quan phé duyét; thuc hién cac ché do chinh sach, khen thudng doi véi vién chire,
nguoi lao dong cua don vi theo quy dinh.

- Lién doanh, lién ket v6i céc t6 chuc, cé nhan dé hoat dong dich vu kinh
doanh phu hop véi yéu cau thyc té ctia don vi, khong lam 4nh hudng dén phuc vu
nhiém vu chinh tri cta cap uy tinh, nhiém vu cia co quan.

- Tuén thu phép ludt, hach toan kinh doanh, thuc hién ché do bao céo tai
chinh, tai san ciia Pang theo quy dinh.

- Giit gin an ninh trét ty, an toan thuc phdm, canh quan mdi trudng.
- Thue hién mét s6 nhiém vu khac do Lanh dao Van phong Tinh ty giao.

_ PHAN THU HAI : ‘
TIEU CHUAN, CHU'C DANH TRUONG PHONG, PHO TRUONG PHONG
VA CONG CHUTC, VIEN CHU'C, NGUGI LAO PONG THUQC CAC PHONG,
DON VI TRUC THUQC VAN PHONG TINH UY

L. TIEU CHUAN CHUNG
La dang vién DPang Céng san Viét Nam, dam bao cac tiéu chuin sau day:
1. Chinh tri tw twéng

- Trung thanh véi loi ich cua Da’mg, clia qudc gia, dan tdc va nhan c‘lﬁn; kién
dinh Chu nghia Méc - Lénin, tu tué‘ng Hs“} Chi Minh, myc tiéu Iy tudéng vé doc lap
dén toc, chi nghia x3 héi va dudng 16i d6i méi clia Pang.

- C6 lap trudng, quan diém, bén linh chinh trj viing vang, khong dao dong
trong bat cir tinh hudng nao, kién quyét d4u tranh bao vé Cuong linh chinh tri,

r
A

duodng 16i cia Pang, Hién phap va phap ludt ciia Nha nudc.
- bat loi ich tép thé 1én trén loi ich ca nhan, yén tdm cong tac, chép hanh sur
phén céng cua td chirc va hoan thanh tét moi nhiém vu dugc giao.

2. Pao dire, 16i séng, ¥ thire, td chire ky luat

- Co phé.q:l chét dao dirc trong sang, 16i séng trung thue, khiém tén, chan
thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vé tu; néi di dbi voi lam.

_ - Khéng tham nhiing, quan liéu, co héi, vu loi; tich cuc d4u tranh ngéan chan
vé, day lui cac biéu l}jén suy thodi vé tu tudng chinh tri, dao duc, 161 song, nimg
biéu hién "t dién bién", "t chuyén hoa" trong ndi bo.

- Tém huyét, ¢6 tréch nhiém v6i cong viée, c6 tinh thin doan két, xay dung,
guong mau, thuong yéu dong chi, déng nghiép.
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JCo y thu'c t chire ky luat nghiém tic chap hanh sy phéan cong, diéu dong
ougto chirc, yén tdm cong tac. Thuong xuyén hoc tap, rén luyén ning cao pham
chat, trinh do, nang lue.

- Cung cép théng tin chinh xac, khach quan, kip thoi.

3. Tac phong, 12 16i 1am viéc

- Tinh than trach nhiém cao, chu dong trong cong viéc; nang dong, sang tao,
dam nghi, dam lam, yéu nganh, yéu nghé, linh hoat trong thuc hién nhiém vu.

- Phuong phap 1am viéc khoa hgc, tac phong dan chi, dang nguyén tic; ¢
tinh than hop téc, huéng dan, gip d& dong chi, dong nghiép; gin bé chat ché véi
quén ching, nhan dan.

4. Trinh do chuyén mén

Co trinh d6 chuyén mén, 1y luan chinh tri, quan ly nha nuéc dap ting yéu cau
nhiém vy dugc giao va theo quy dinh cia Pang, Nha nudc; trinh d6 tin hoc, ngoai
ngit can thiét phu hop véi vi tri viéc lam.

S. Nang lwe va uy tin

- C6 tu duy d6i méi, c6 tm nhin, _phuong phéap lam viéc khoa hoc; ¢6 néng
Iy téng hop, phan tich, manh dan dé xuat nhimg nhiém vy, giai phép phi hop, kha
thi, hiéu qua dé t6 chirc thuc hién.

- C6 néng lyc thyc tién, nim chic va hiéu biét co ban tinh hinh thuc té dé cu
thé hoa va té chirc thuc hién ¢ hiéu qua cic chu truong, dudng 16i cua Pang,
chinh séch, phap luét cia Nha nuéc & linh vuc cong tic dugce phan cong.

6. Hd s0, Iy lich, sirc khoe, dd tudi va kinh nghiém
- Ho so0, ly lich c& nhén rd rang va dugc co quan c¢6 tham quyén xac minh
day du, c6 ban ké khai tai san, thu nhdp ca nhan rd rang theo quy dinh.

- P strc khoe dé thuc hién nhiém vy, bao dam do tudi bd nhiém, gi0i thiéu
ung ctr theo quy dinh, c6 kinh nghiém lanh dao quan ly, kinh nghiém trong céng
tac chuyén mon, nghiép vu.

II- TIEU CHUAN CU THE
1. Trwéng phong, don vi

Ngoai tiéu chuén chung néu tai myc I, chirc danh tnr(mg phong phai dam
bdo céc tiéu chudn, yéu cau cap do _khung nang lyc cua vi tri viéc lam, co chu
ngach cong chirc theo quy dinh ctia cap c6 thAm quyén.

Tiéu chudn vé trinh dg dao tao, béi duong
- Trinh d chuyén mén: c6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én
- Trinh d§ 1y luan chinh tri: trung cp tré 1én.
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Trinh d6 ngoai ngir: trong duong bac 3 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam
dinh tai Théng tur s6 01/2014/TT-BGDDT cuia B Gido duc va Pao tao.

Y Trinh d9 tin hoc: dat chuan theo quy dinh tai Théng tuw sé 03/2014/TT-
cua BY Thong tin va Truyén thong,

- Quan ly nha nuéc: chuyén vién chinh hoic tuong duong tré Ién.
- Bdi dudng nghiép vu: viin phong cap ty (hoic twong dwong), quan Iy cp phong.
2. Pho trwéng phong, don vi

Ngoai tiéu chuan chung néu tai muc I, chirc danh pho truéng phong, don vi
phai dam bdo cac tiéu chuan, yéu cau cap do khugg nang luc cua vi tri viée 1am, co
cau ngach cong chirc theo quy dinh cia cap co tham quyeén.

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi duiong
- Trinh d6 chuyén mén: cé béng t6t nghiép dai hoc trd 1én.
- Trinh d6 1y luén chinh tri: trung cap hodc twvong dwong trd 1én.

- Trinh d¢ ngoai ngir: trong duong bac 2 khung ning lyuc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tur s6 01/2014/TT-BGDDT ciia Bo Gido duc va Pao tao.

- Trinh @9 tin hoc: dat chu‘fm theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-
BTTTT cua B¢ Théng tin va Truyén thong,

- Quén ly nha nude: chuyén vién hoic tuong duong tré Ién.
- Bdi dudng nghiép vu: vin phong cép uy, quén ly cap phong hogc trong duong,
3. Cong chirc 1a chuyén vién chinh

Ngoai tiéu chuén chung\néu’tai muc I, cong chire 1 chuyén vién chinh phai
dam béo cac tiéu chuan, yéu ciu cap do khqu nang luc ctia vi tri viéc lam, co cdu
ngach cong chirc theo quy dinh cua cap c6 tham quyén.

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dudng

- Trinh d% chuyén mén: cé bing tbt nghi€p dai hoc phu hop véi vi tri viée lam;
ly luén chinh trj trung cép tré 1én.

- Trinh d¢ ngoai ngir: tuong duong bac 2 khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Théng tr s6 01/2014/TT-BGDPT ciia B0 Gido duc va Pao tao.

- Trinh d§ tin hoc: dat chuén theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT cta B Théng tin va Truyén thong,

- Quan ly nha nuéc: chuyén vién chinh.
- Bi dudng nghiép vu: vin phong cép uy hodc tuong duong.
3. Cong chirc 1a chuyén vién

Ngoai tiéu chuan chung néu tai myc I, céng chirc 1a chuyén vién phai dam
bao céc tiéu chuan, yéu ciu cap do khung ning luc cuia vi tri viéc 1am, co ciu
ngach céng chirc theo quy dinh cua cap c¢6 tham quyen.
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quy dinh ta1 Thong tLr s6 01/2014/TT-BGDPT ciia Bo6 Giso duc va Dao tao

- Trinh 9 tin hoc: Pat chuén theo quy dinh tai Thong fwr s 03/2014/TT-
BTTTT cua Bo Thong tin va Truyén thong,

- Quan Iy nha nude: chuyén vién.

- Boi dudng nghiép vu: vin phong cép iy hoic trong duong.

3. Cong chirc 12 nhan vién

Ngoai tiéu chuin chung néu tai myc I, céng chirc thuc hién chuyén mén

phai dam bao cac tiéu chuin, yéu cau cap do khung nang lyc cua vi tri viéc lam, co
cau ngach cong chirc theo quy dinh ctia cip c6 thdm quyén.

Tiéu chudn vé trinh do dao tao, boi dudng

* Cong chuee thuc hién nhiém vu chuyén mén

- Trinh d chuyén mén: c6 bang tdt nghiép dai hoc phit hop véi vi tri viée.

- Trinh d6 ngoai ngir: Tuong duong bac 2 khung nang luc ngoal ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tir s6 01/2014/TT-BGDDT cua B6 Gido duc va Pao tao.

- Trinh d6 tin hoc: Pat chuan theo quy dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT-
BTTTT ctia B4 Théng tin va Truyén thong,

- Quan ly nha nudc: chuyén vién.

- Bbi dudng nghiép vu: van phong cép 1y hodc trong duong.

* Cong chirc thuc hién nhiém vu phuc vu

- Trinh d6 chuyén mén: c6 bang tot nghiép trung cap nghé trd lén chuyén

nganh dao tao phi hop véi vi tri viéc lam (14i xe phai c6 bang duge co quan c6 tham
quyén cép).

- C6 chimg chi bbdi duong nghlep vu van phong cap uy hoac chu:ng chi bdi

dudng nghlep vu lién quan dén cac cong viéc dugc giao néu nhiém vu hoic vi tri viéc
lam c6 yéu cau.

4. Vién chire

Ngoai tiéu chuin chung néu tai muc I, chitc danh vién chirc phai dam bao
céc tiéu chuén theo quy dinh hién hanh.

Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, béi dudng

- Trinh d6 chuyén mén: c6 bang tét nghiép dai hoc phit hop véi vi tri viée lam.
- Trinh d% ngoai ngf: trinh d6 B hodc trong duong.

- Trinh d¢ tin hoc: tin hoc van phong trinh d6 B.

- Quén ly nha nudce: chuyén vién.

- B6i dudng nghiép vu: vin phong cép iy hodc tuong duong.



Tiéu chudn vé trinh d6 ddo tao, béi dubtmg

- Trinh &5 chuyén mén: c6 bing t6t nghiép trung cip nghé hodc ¢6 bang phil
hop véi yéu cau cia vi tr viée lam d&m nhi€m.

- C6 ching chi bbi dirdng nghiép vu lién quan dn cac cdng vise duge giao.

_ PHAN THU BA
TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac quy dinh vé& chiic ning, nhiém vy, tiéu chuén cua timg chic danh
néu trong Dé 4n 12 cin cfr d thuc hién vide tuyén dung, tlep nhén, bd td, sir

dung, bd nhiém, quy hoach d&i véi céng chirc, vién chirc, ngudi lao ddng co quan
Vén phong Tinh y.

2. D& én nay c6 hidu luc thi hanh k2 tir ngay ky; dong thoi thay thé Pé 4n
s6 05-DA/VPTU ngay 28/12/2015 ctia Vin phong Tinh ity vé chirc ning, nhiém
v, t6 chirc bd may va bién ché ciia Van phong Tinh uy.

3. Céc phong, don vi thudc Van phong; coéng chite, vién chuc, ngudi lao
d6ng co quan Van phong Tinh uy c6 trach nhiém thuc hién D€ 4n nay.

Noi nhén:

- Thudng truc Tinh ay (B/c),

- Ban T4 chirc Tinh 1y,

- B/c Chanh, Phé VPTU,

- Cac phong, don vi thude VPTU,
- Luu Van phong Tinh 1y.

CHANH VAN PHONG

Nguyén Manh Tuin



