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TINH SOC TRANG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:3056 /QP-UBND Soc Trang, ngay 30 thdng 11 nam 2017
QUYET PINH

SU NOI VU TINH SOC Banchanh Ban mé td cong vi¢e va khung ning lwe vi tri viée lam

ciia S& Tai chinh tinh Séc¢ Tring
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- Negdy:dal al UY BAN NHAN DAN TINH SOC TRANG
Chuyén:..........‘),..G.l&“.u. ........... .
Luu hd sd s6-..............Can.c Luét T4 chtrc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén cir Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cta Chinh phi vé vi
tri viéc lam va co cau ngach cong chuirc;

Cin ctr Thong tu lién tich sb 220/2015/TTLT-BTC-BNV ngay 31/12/2015
cua Bo Tai chinh, Bd N6i vu hudng fién chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co
cau to chirc cia S¢ Tai chinh thuge Uy ban nhén dﬁn tinh, thanh pho truc thudc
Trung uong va Phc‘)ng Tai chinh - K& hoach thudc Uy ban nhan dan huyén, quén,
thi x&, thanh pho thudc tinh;

Cén cur Quyét dinh s6 2064/QD-BNV ngay 31/12/2015 cia B trudng B
N6i vu vé phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cdc co quan, t6 chic hanh
chinh nha nudc cua tinh Séc Trang;

Xét d& nghi cta Gidm dbc S& Noi vu va Gidm ddc S& Tai chinh, tinh Séc
Trang,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ban mé ta cong viéc va khung
nang lyc vi tri vigc lam cua S& Tai chinh d& dugc phé duyét tai Quyét dinh s6
2064/QD-BNV ngay 31/12/2015 cua Bg truéng B Noi vu vé phé duyét danh muc
vi tr viéc 1am trong cdc co quan, t6 chirc hanh chinh nha nuéc ciia tinh Séc Tring.

Piéu 2. Giam dbc S& Tai chinh can cr s6 lugng chi tiéu bién ché cong chiie,
horp dong lao dong theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP duogc Uy ban nhén dan tinh
giao hing ndm dé b tri phtt hop véi danh myc vi tri viéc lam duge phé duyét.

’ Pidu 3. Chénh Vin phong Uy ban nhan dan, Gidm déc S& Noi vu, Gidm
doc So Tai chinh, tinh Séc Tréng va Thu truéng céc co quan, don vi c6 lién quan
cin ctr Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Rihgns, | " TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; ]
- CT va cac PCT UBND tinh; P KTCHUTICH

- Lwu: TH, HC.




A CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC V] TRi VIEC LAM CUA SO TAI CHINH TINH SOC TRANG
xinh kém theo Quyét dinh s6.305§QOD-UBND ngay 3Q /11/2017 cia Uy ban nhédn ddn tinh Séc Trang)

Giam - Giam dbc So 1a ngudi ding diu S6; ldnh dao, chi dao chung va toan dién céc nhiém vu cdng tac
dbc S&  [cua Sé, clia nganh va giai quyét cac vin dé cé tinh chét chién luge, cac co ché, chinh sach thude
thdm quyén quyét dinh ctia dja phuong; giai quyét céc cong téc 16n cia Sd, cia nganh.

- Chju trach nhiém truée UBND, Chi tich UBND tinh va trude phép ludt vé toan bd hoat déng ciia
S¢; thye hién bao cao cong tac trudc Hoi d6ng nhin dan tinh, UBND tinh va Bo Tai chinh theo

quy dinh.

1. Nang lyc:

- C6 nding lyc tanh dao, quan ly thuc hién tét ch
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach va phap
ludt ciia Nha nude trong moi linh vuc cong tac
cua nganh.

- Cha ddng nghién ctu va chi tri xiy dyng cac dé
an; dé xuét céc giai phap, phuong 4n...phuc vy
cho cong tac quan ly ctia nganh dat két qua tot.

- Cé nang lyc id chirc, diéu hanh, tap hop, doan
két CBCC trong co quan dé thuc hién tot nhiém
v duoce giao.

2. K¥ nang:

- C6 phong cich ldnh dao, giao tiép, xir 1y tinh
hudng va phéi hop 16t trong thuc hién nhiém vu
clia Sa. ;

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét bi
tin hoc khéc.

Tén vi .
STT| tri vige M@ ta cdng viée ciia vi tri viée lam Xae dinh khung niing luye :.h,:
lam ,
I |Nhom lanh dao, quén ly, diéu hanh
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MG ti cong viée caa vi tri viée lam

Xac dinh khung nang lyc

Ghi
chu

Phé
Giam
dbe So

Giup Giam doc S& chi dao truc tiép cée linh vyre duge giao, chiu trach nhiém truéc Giam doc S&
va true phap ludt vé cdc nhiém vu duoc phan cong. Khi Giam doc S& vang mit, mét Phé Giam
dbc S& duoe Giam dbe ty nhiém diéu hanh cac hoat dong cta Sé.

1. Nang lyc:

- C6 niing lyc 1anh dao, quan 1y thyc hién t5t chi
truong, dudng 16i ctiia Pang, chinh sach va phéap
luat ctia Nha nuéc ddi véi linh vuc duge phin
cong.

- Cha ddng tham muru, nghién ciru va chi tri xay
dung d& an, dé xudt cac giai phap, bién phap..
.phuc vu céng tac quan 1y dat két qua cao nhit.
2. K¥ ning:

- Cé ning luc 16 chirc, diéu hanh, tap hop, doan

'|[két CBCC trong co quan dé thuc hién (6t nhiém

vu duge giao.

- C6 phong céach lanh dao, giao tiép, xir Iy tinh
hudng va phéi hop tét trong moi linh vuc cong
tac clia Sd.

- Str dung thanh thao n 1ay vi tinh va céc thiét bj
tin hoc khac.

Trudng
phong

M@ té cong viée chung:

- Phu trach chung, quan Iy toan bd cdng tac, nhiém vy, hoat déng ctia phong trong linh vuce dugce

phén céng.

- Chiu trach nhi¢m trude Gidin ddc va °no uidam dde Phy trich vé nhiing Long vige thude chic

nang, nhiém vu clta phong.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach céng téc tuan, thdng, nam va trién khai thuc hién dal két qua
T4 chire quan ly, diéu hanh, phédn cong nhiém vu d6i voi can bd céng chirc thude quyén.

Khung ning lye chung:

1 Nﬁhg luc:

- C6 ning lyc tham muu, té chirc, quan ly, diéu
hanh hoai dong ctia phiong; nam viing kién thuc
nghiép vu chuyén nganh theo linh vuc duegc phin
cong dam nhiém, co6 kha nang bao quat cong viéc
ctia phong, giai quyét cac van dé phat sinh trong
linh vuc quan 1y; ning luc vé ludt phép.

2. K¥ ndng:

- C6 phong cach lanh dao, giao tiép, xtr ly tinh
huéng va phéi hop tdt trong linh vire phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh va cac thiét bj
tin hoc khéc, :




Tén vi

STT| tri vige Mo th eong viée ciaa vi tri viée lam Xac dinh khung ning lyc
lam
3.1 [Trudng |- Thue hién cong tac tong hop lap du toan ngéan sach, chap hanh du toan ngan sach, can doi ngin Ngoai khung niing Iye chung, cin c6:
phong  |sdch. T4 chic kiém tra, thdm tra du toan cla cac dia phuong, don vi quan ly. - Ném chéc va hidu 1 cdc ché dd, chinh séich lién
Quan ly |- Tham muu, huéng dan xay dyng va tong hop du todn thu, chi cta cac co quan, don vi hanh chinh quan dén cdng tdc quan 1y va cac hoat dong chinh
Ngén su nghié¢p thude tinh hang nam. khac ctia céc co quan, don vi hanh chinh, su
sach va |- Tham muu, xay dung chucmg trinh, ké hoach 05 nim va hang nam vé Iinh vyc tai chinh - ngan nghiép thude tinh.
Tai sach phuc vu ké hoach phat tr uen kmh té - xa hdi coa tinh. - T4 chirc quan 1y, xir Iy tinh hudng, vin dung
chinh - Xéy dyng phuong 4n phan cip ngudn thu, nhiém vu chi; ty Ié phén trim phén chia cac khoan thu |ché dd, chinh sich phtt hop véi thuc tién ctia
Hanh va dinh mirc phan bd du toan chi thudng xuyén ngan sach dia phiong ctia ndm ddu thdi ky dn dinh [tinh. Phén tich, danh gia dé tham muu céc gidi
chinh su ngfm sach bao cao UBND tinh trinh HDND tinh . * Iphép. bién phap quan ly cac 2o quen, dor vi hanb
mghiép. |- De xuét, 6 chirc kiém tra, giam sat viée quan ly, str dung n,s_,an sach; viéc thue hién co ché tu cha {chinh sy nghiép co hiéu qua.

vé tai chinh cia céc co quan héanh chinh, don vi sy nghiép cép tinh.

- Hudmg dan va thuc hién ché do cong khai tai chinh ngén sach ctia nha nudc theo quy dinh ciia
phap luét; thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi trong sé& dung ngén sach, tai chinh cong theo quy
dinh cua phap luét.

- Phéi hop véi cée phong nghiép vy cung cép, trao déi thong tin phuc vu cho cong tac quin Iy cia
nganh.

- X8y dung phuong a'm can déi NSDP giai doan 03 mm 05 ndm va hang nam.

- Xéy dung phtrorng an vay va tra ng thudc thim quyén cua ngéan sach dia phuong,.

- Thuc hién ché do béo cdo theo quy dinh. Thyc hién cic nhiém vy khac do Lanh dao S& giao.

- Phén céng cong viéc phu hop véi trinh d§, nang
lue ciia timg cong chire trong phong dé tat ca
cdng chirc hoan thanh tét nhiém vu dirge giao.




Tén vi

STT| tri viée MO td eong vide cha vi tri viée 1am Xac dinh khung ning luc Gh,l
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3.2 {Truéng |- Tham muu trong viée pho: hop véi Sé Ké hoach va Pau tu trong viéc lap du todn chi diu tu phét [Ngoai khung ning lye chung, cin ¢é:
phong  [trién va phuong 4n phan bd ngén sach d6i v6i mot s6 linh vyc chi (dAu tu phat trién hang nam ctia |- Nim chic va hidu rd cac ché d06, chinh sach lién
Tai tinh. quan dén céng tac quan 1y dau tu xdy dung co
chinh - Tham muu xdy dung vin ban Quy pham phap ludt thudc linh vuc quén 1y; gép ¥ céc dé 4n, béan va cac hoat ddng tai chinh khac ¢6 lién quan.
Pau tu chuong trinh, bao céo theo phén cc‘)ng ctia lanh dao So.

- T4 chiic thAm tra quyét toén von dAu tu dy 4n hoan thanh, trinh Chu tich UBND tinh phé duyét
dbi v6i cac du an thude thdm quyen phc duyét ctia Chil tich UBND tinh. Tham tra, phé duyét quyét
todn cic du 4n dau tu bing ngudn vén su nghiép c6 tinh chit ddu tu xay dung co ban cta tinh theo
quy dinh.

- Klem tra tinh hinh thyc hién ké hoach vén dau tu, tinh hinh quan 1y, st dung von dau tu, quyét
toan vén diu tu thude ngan sar-h dia phuong ciia chi diu tu va co quan tai chinh huyén, x4; tinh
hinh kiém soat thanh toan vén diu tu cta Kho bac Nha nuée & tinh, huyén.

- Thuc hién ché dé béo cao theo quy dinh.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& giao.

- T4 chire quan 1y, xtr 1y tinh hudng, van dung
ché dd, chinh sach phi hop véi thuc tién cia
tinh. Phan tich, danh gi4 dé tham muu céc giai
phép, bién phép quan 1y vén diu tu dat hidu qua.
- Phén céng céng viéc phi hop véi trinh d6, ning
luc clia ting céng chic trong phong dé tat ca
cdng chirc hoan thanh tét nhiém vu duge giao.
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3.3 |Trudng |- Chiu tréch nhiém truée Giam doc va Phé Giam dde phu trach vé nhiing cong viéc thuge chirc Ngoai khung ning lye chung, cin co:
phong  |nhiém vu cGa phong. , - Ném chic va hiéu 3 cic ché dd, chinh sdch lién
Tin hoc |- Tham muu cho Ban Gidm déc So trong viée tb chire nghién ctu, (mg dung tién b khoa hoc ky quan dén cong tac quan Iy va cac hoat dong chinh
va, thudt, xiy dung hé théng thong tin, luu trif phuc vy cdng tic quan ly tai chinh va chuyén mén khac ctia cac co quan, don vj hanh chinh, su
Théng nghiép vu dugc giao va bao céo dinh ky. nghiép thudc tinh.
ké + +|- Dinh huéng trién khai tmg dung cdng nghé thong tin va thuc hién cong tac théng k& trén dia ban.

Xay dyng ké hoach dai han va hang nam vé trién khai va (mg dung cong nghé thong tin, cong tac
théng ké ciia S& Tai chinh néi ri€ng va cac don vi tai chinh trén cling dia ban néi chung.

- Tham muru cho Ban Gidm déc S& trong viéce th chirc nghién ciru, tmg dung tién b$ khoa hoc ky
thudt, xdy dung hé théng théng tin, luu trit phyc vu cong tac quan ly tai chinh va chuyén mon
nghiép vu dugc giao va bao céo dinh ky.

- Tham muu cho Ban Gidm déc phé chuin viéc mua sim trang thiét bj tin hoc cho céc phong, ban
thudc Sé.

- Pau méi thu thap théng tin, dir liéu, quan ly cong tac trién khai img dung CNTT va xdy dung co
s& dir li¢u tai chinh tai dja phuong va cung omn thong tin dir ligu cho co s& dit liéu chung ctia Bo
Tai chinh va Uy ban nhéan dan tinh.

- Té chirc, didu hanh, quan 1y hé théng mang may tinh S¢ Tai chinh, dam bao hé thong hoat déng
théng nhét, lién tuc va théng sudt.

- T chiic cac khoa dao tao trong Iinh vue (g dung c6ng nghé théng tin va théng ké tai chinh cho
cong chirc S& theo sy phan cong ctia Giam dbe.

- T6 chirc quan 1y, xtr 1y tinh hudng, van dung
ché d6, chinh sach phit hop véi thuc tién cia
tinh. Phén tich, ddnh gia dé tham muu céc giai
phép, bién phap quan Iy cdc co quan, don vi harh
chinh su nghiép c6 hiéu qua.

- Phén céng cong viéc phu hgp vai trinh do, nang
lye ctia timg cong chire trong phong dé tit ca
cong chirc hoan thanh tt nhiém vu duoc giao.

&l

\&



Tén vi
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3.4 |Truong | - Tham muu bdo céo thim dinh béng, gié dat, béng, gia dat diéu chinh; xéy dung va trinh UBND  [Ngoai khung niing lyc chung, cin cé:
phong  [tinh ban hanh hé s6 dleu chinh gla dat dé tinh tidn sir dung dét, tién thué dét; x4c dinh gia khoi - Nam chéc va hiéu 16 cac ché do, chinh séch lién
Quan ly |diém dé diu gia quyén s dung dat... theo quy dinh. quan dén cong téc quan ly gia, tai san cong va
Gidva |- Tham muu, xAy dung phuong 4n sép xép lai, x(r Iy nha, dit va tai san khac thudc so hitu nha céc hoat déng tai chinh khac ¢6 lién quan.
Céng  |nude; phuong én xir ly phuong tién 6 t6 va quan ly tai san nha nude thude pham vi quan 1y ctia - T chirc quan 1y, xir 1y tinh huéng, van dung '
sén tinh. ché d6, chinh séch phit hop véi thuc tién cia

- Tham muru x4y dung van ban Quy pham phép luét thude linh vue quan ly; gép v cac dé 4n,
chuong trinh, bdo céo theo phan céng clia Iﬁnh dao So.

- Phéi hop véi cac phong nghiép v cung edp, trao déi thong tin phuc vy cho céng tac quan 1y cia
nganh.

- Tham muu trinh UBND tinh ban hanh dinh huéng quan 1y, diéu hanh, binh n gia hang nam, 5
ndm, 10 ndm cdc mit hang thude thim quyén quén ly cia UBND tinh

- Tham muy, phdi hop véi céc co quan lién quan t6 chire kiém tra yéu t6 hinh thanh gia theo quy
dinh ctia phép luat; té C‘|‘IUC hiép thun’ng gid theo quy dinh ciia phép luat; thuc hién chirc ning
thanh tra chuyén nganh vé gia tuyén dia ban tinh.

- Tham miru phdi hop vai cac co quan hen quan trinh UBND tinh quyét dinh bién phép binh 6n
gid; td chirc thyc hién cac bién phay: binh én gi4; bd sung céc miit hang thyc hién ké khai gia va to
chtie thue hién ké khai gia (rén dia ban tinh theo quy dinh ctia phap luét.

- Tham muu huéng din va td chirc thuc hién ché do cong khai quan 1y, str dung tai san nha nudc
trong céc co quan, 16 chire, don vi theo quy dinh ciia phap luét;

- Thue hién cng tdc quan Iy gia va thim dinh gia theo Ludt.

- Thue hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

- Thyc hién cdc nhiém vu khic do Lanh dao Sé giao.

3 A A ; v o2k , ays
tinh. Phén tich, danh gia dé tham muu cic giai

“|phap, bién phap quan ly gid, tai san cong c6 hiéu

qua.

- Phén cong cdng viéc pht hop véi trinh dé, ning
lue cva timg cong chire de tat ca cong chic hoan
thanh tot nhiém vy duoc giao.
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3.5 |Trudng | - Huéng dén thuc hién cac chinh sach, ché do quan ly tal chxnh doanh nghiép trong pham vi quan Ngoai khung niing lwe chung, cin cé:
phong |ly; pac chinh sach tai chinh phuc vu chuyén dbi s& hiru, sip xép lai doanh nghiép nha nudc, ché d6 |- Ndm chic va hiéu rd cac ché dd, chinh séch lién
Tai quan 1y, bao toan va phat trién vén nha nuéc tai doanh nghiép. quan dén cong tac quan ly tai chinh doanh nghiép
chinh |- Kiém tra va xir Iy cac hanh vi vi pham viéc thyc hién phép luat vé tai chinh, ké toan ctia doanh  |va cac hoat dong tai chinh khéc ¢6 lién quan.
doanh  |nghiép nha nudc trén dia ban tinh theo quy dinh ctia phap luit. - Té chic quan ly, xir Iy tinh huéng, van dung
nghiép |- Quan ly phin von va tai san thudc s& hiru nha nudc tai cac doanh nghiép theo quy dinh ctia phap

ludt; thuc hién quyen nghia vy dai dién chu s& hiru phan vbn nha nuéc tai doanh nghiép theo phan
cong cua UBND tinh.

- Téng hop tinh hinh chuyén dbi s& hiru, sap xép lai doanh nghiép nha nuéc; phan tich danh gia
tinh hinh tai chinh doanh nghiép lOO% von nha nude va céc doanh nghiép c6 vdn nha nuée do
UBND tinh thanh lap hoic gop vén.

- Téng hop phan tich tinh hinh tai chmh doanh nghiép FDI theo ché d6 quy dinh phuc vu chinh
séch phét trién kinh té-xa hoi, thu hit vén diu tr nude ngoai trén dia ban tinh theo quy dinh cta
phép luat.

- Phéi hop cac nganh chire néng thyuc hién thim dinh diéu kién ning luc tai chinh dé dam bao viéc
sir dung theo tién do ctia du 4n diu tu.

- Tham gia thuc hién quy ché phéi hgp, quan ly nha nuéc di véi doanh nghiép sau diang ky thanh
lap trén dia ban tinh Séc Tring.

- Thuc hién ché do bao cio theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S& giao.

ché d6, chinh séch pht hop véi thue tién cia
tinh. Phan tich, danh gia dé tham muu cac giai
phap, bién phap quan 1y vdn va tai san nha nudc
tai doanh nghiép.

- Phén c6ng cong viéc phu hop vdi trinh d6, ning

lyc ciia timg cdng chire dé tat ca cong chirc hoan

thanh t6t nhiém vu duoc giao.
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4 |Chanh |- Chiu trach nhiém trudc Giam ddc va Phé Giam doc phu trach vé nhitng céng viéc thudc chirc 1. Nang luc:
Thanh |nang, nhiém vu cia phong. - Nam chac va hiéu rd cac ché dd, chinh sach lién
tra - Xay dyng, thuc hién chuong trinh, ké hoach thanh tra, kiém tra huéng din, t6 chirc nghién ctru  |quan dén cong tac thanh tra va nghiép vu thanh

nghiép vu thanh tra, kiém tra theo chirc ning nhiém vu tai chinh. T4 chirc quan 1y, diéu hanh, phan
cong nhiém vy dbi véi CBCC thude quyén.

- Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo; xtr ly theo thim quyén hoic kién nghi cép co
tham quyén xtr ly cdc hanh vi vi pham phép ludt trong céc linh vuc thude pham vi quéan 1y nha
nuéce ctia S&; phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc va thuc hanh tiét kiém chéng lang phi trong viée
str dung tai san, kinh phi dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.

- Quan ly, kiém tra, don dbc viéc thue hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir ly sau thanh tra.

- Kién nghi sira d6i, bd sung ché d6, chinh sach théng qua hoat dong thanh tra, kiém tra tai chinh.
- Thuc hién ché dd bao céo theo quy dinh.

- Thue hién cac nhiém khéac do L&nh dao S¢& giao.

- Thuc hién thanh tra chuyén nganh tai chinh-ngan sach huyén, xa; cac co quan hanh chinh-sy
nghiép, t& chirc kinh té, vin hoa- xa hdi, doanh nghiép nha nude; Phbi hop véi co quan thanh toa
B6 Tai chinh thanh tra tai chinh d6i v6i co quan hanh chinh su nghiép va doanh nghiép do Trung
wong quan 1y trén dia ban theo chi dao ciia cip c6 thim quyén.

- X1 phat vi pham hanh chinh theo quy dinh.

-Thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra lién nganh theo chi dao ctia UBND tinh va Bd Tai chinh.

tra tai chinh.

- Chi dao xir ly tinh huéng, van dung ché do,
chinh sach phui hop véi thuc tién qua hoat dong
thanh tra. Phan tich, danh gia dé tham muu cac
giai phép, bién phap quan ly tai san, kinh phi NN
c6 hi¢u qua.

- Phén cdng cong viéc phu hop véi trinh d§, ning
luc ctia timg c6ng chire dé tit ca cong chirc hoan
thanh t6t nhiém vu duge giao. _

- C6 phong c4ch, giao tiép, xir Iy tinh hudng va
phéi hop tbt trong linh vire phu trach.

- Sir dung thanh thao may vi tinh va cac thiét b
tin hoc.

2. K§ ndng:

- C6 phong cach lanh dao, giao tiép, xur ly tinh
hudng va phdi hop tét trong linh vue phu trach.

- Str dung thanh thao may vi tinh.va cac thiét bj
tin hoc khac.




Tén vi

Ghi
STT]| tri viée : M0 ti cong viée ciia vj tri viée lam Xdc dinh khung niing lwe chl'xl‘
lam !
5 |Chanh |- Chiju trach nhiém trudc Gidm doc va Phé Giam doc phu trach vé nhimg cdéng viéc thudc chirc 1. Néng luc:
Vin nang, nhiém vu ctia Vin phong. - Nim chic va hiéu o cac ché dg, chinh sach,
phong |- Xay dung, thyc hién chuong trinh, ké cong téc van phong. Té chirc quan 1y, diéu hanh, phan

cong nhiém vu déi véi CBCC thude quyén.

- Tham muu xay dung chirc ndng nhiém vu cua Sé&, cta Phong tai chinh-Ké hoach céc huyén, thi
X3, thanh phé theo huéng dén ctia Bd Tai chinh va B Ngi vu.

-Tham muu vé cong tac té chirc by mady cua S¢, cong tac tuyén dung, sir dung va quan ly cong
chire theo phén cép; thuc hién céc ché d¢, chinh sach déi véi CBCC theo quy dinh ctia phap lut.

- Trién khai img dung cong ngh¢ thdng tin trong hoat dong quan ly ctia S&; xdy dung, quan ly va
khai thac hé thong thong tin, luu trix phuc vu cho cong tac quan ly tai chinh, tai san.

- Tb chirc thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong theo hudng hién dai; theo ddi, don dbc cac
phong nghiép vu giai quyét cong viéc theo dung quy trinh, quy dinh.

- Tham muu thyc hién viéc dénh gia céng chirc hang nam; giai quyét khiéu nai, t§ céo déi voi cong

chirc; chi dao td chirc lap va quan ly hd so cong chire theo ding quy dinh; cong tac phap ché.
- T4 chirc quan 1y, sir dung kinh phi dugc giao diing quy dinh.

- Thyc hién ché d6 bao cio ding quy dinh.

- Thue hi¢n céc nhiém vu khac do Lanh dao S& giao.

ché d9 lién quan dén CBCC, dén hoat dong ctia
vin phong Sa.

- Chi dao xir ly tinh huéng, van dung ché d6,
chinh sach pht hop véi thue tién phuc vu kip
thoi cac yéu ciu hoat ddng cua co quan.

- Phén cdng cong viéc phi hep véi trinh do, ning
luc cia timg cdng chirc dé tit ca cong chirc hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao.

2. K¥ nang:

- C6 phong cach lanh dao, giao tiép, xir Iy tinh
hudng va phéi hop tét trong linh vuc phu trach.
- Str dung thanh thao may vi tinh, céc thiét bj tin
hoc va thiét bi vn phong khac.




Tén vi

: Lo Ghi
STT]| tri viée M@ ta cong viéc cua vi tri viéc lam Xac dinh khung ning lre chl':
lam
6 |Pho Chiu trdch nhiém trudc Trudng phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua cong viée duge giao. Khung nang lre chung: ‘
Truong 1. Nang luc: ,
phong - C6 ning lyc tham mur, t6 chirc, quan Iy, diéu

hanh hoat dong ctia phong; nim vimg kién thirc
nghiép vu chuyén nganh theo linh vuc dugce phén
cong dam nhiém, c¢6 kha ning bao quat cong viéc
ctia phong, gidi quyét cac van dé phat sinh trong
linh vuc quan ly; nang luc vé luit phap.

2. K¥ nang:

- C6 phong céch lanh dao, giao tiép, xir Iy tinh
hudng va phéi hgp tdt trong linh vuc phu trach.

- Sir dung thanh thao may vi tinh' va céc thiét bi
tin hoc khac. d
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Tén vi
tri viée
lam

M5 ti cong viée ciia vij tri viée lam

Xic dinh khung ning lyc

Ghi
chu-

6.]“

Phoé
Trudéng
phong
Quan ly
Ngén
isach va
Tai
chinh
Hanh
chinh sy
nghiép

- Tham muu trong cdng téc diéu hanh, quan 1y ngén sach cp tinh, ngan sach cap huyén; dé xuét
giai quyet céc kién nghj cia cac dia phuong, don vj quan ly.

- Lap quyét toan thu ngén sach nha nudc trén dia ban va quyét toan chi ngan sach dia phuong hing
nam theo quy d;nh

- Phéi hop trién khai thuc hién hé théng thong tin quan ly ngén séch giira dia phuong va Trung
uong.

- Tryc tiép xdy dung phl,rong &n phén cép ngudn thu va nhiém vu chi; dinh mrc phan bd du todn
chi thuong xuyén va ty Ié phan tram (%) phan chia céc khoan thu giita ngn sich cp tinh, ngén
sach cap huyén va ngan sach cép xa; xdy dung ché do thu phi, 1€ phi va cac khoan d6ng gép cua
nhan dén theo quy dinh cta phép luat, bio cdo UBND tinh trinh HDND tinh.

- Theo ddi, don déc, tong hop béo cdo tinh hinh thuc hién céac kién nghl cua thanh tra, kiém toan
hang ndm trén dia ban tinh;

-Tb chuc thuc hién cong tac ke toan ngan sach tinh; huéng din kiém tra cong tac ké toan ngan
sach cap huyén va ngén séch cép xa.

- Thém dinh quyét toén thu ngan sach Nha nuéc phat smh trén dia ban huyén, quyét to4n thu, chi
ngéan sach huyc;n tham dinh, duyét va théng bao quyét toan déi véi cac don vi quan ly. Téng hop
bao cdo-quyét todn ngan sach toan tinh hang ndm; thuc hién cong khai ngan sich theo quy dinh.

- Thyc hién ché d¢ béo cao theo quy dinh. Thuc hién cdng tac khéc do Trudng phong phén cong.

Ngoai khung niing lyc chung, cin cé:

1. Nang luc:

- Niam chic, hidu rd céc chinh sach, ché do lién
quan dén linh vuc quan 1y tai chinh-ngan sach
nha nudec.

- C6 trinh d6 chuyén siu vé nghiép vu ké toan
ngén sich; t6 chirc quan 1y, kiém tra, kiém soat
duoc sb liéu vé ngan sach; béo céo phuc vu kip
thoi cong téc lanh dao, chi dao diéu hanh ngéin
sach.

- Chui ddng phan tich, du bao, tong hop danh gia
tinh hinh; dé xuit cac giai phap, bién phap tb
chitc quan ly d4p ‘mg yéu ciu nhiém vu dugc
giao.

2. K¥ nang:

- C6 phong céch giao tiép, xir Iy tinh hubng va
phéi hop tét trong linh vue duge phan cong.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh va cac thiét bi
tin hoc khac.

11
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STT| tri viée MG ti cong viée cia vi tri viée lam Xic dinh khung niing lic G",'
lam : chu

6.2 [Pho - Phbi hOp v6i S& Ké hoach va Pau tu va cac co quan c¢6 lién Quan xdy dung du toan va phuong  [Ngoai khung ning lwc chung, cin cé:

Truéng |an phéan bo du toan chi dau tu phit trién hang nam. Ch tri phoi hop véi cac co quan lién quan b6 |1. Ning luc:

phong [tri cic nguon von khéc ¢6 tinh chit du tu tir nguon ngan sach cap tinh. - Nim chéc va hiéu rd vé ché d6; chinh sach cta

Tai - Tham gla vé chti trurong déu tu; thim tra, thim dinh, tham gia y kién theo thAm quyén ddi véi cac [nha nudc vé diu fu, xdy dung co ban dé tb chie

chinh  |du an d4u tu do tinh quan ly. quan ly dat hiéu qua

Pautu |- Klem tra tinh hinh thuc hién ké hoach vén déu tu, tinh hinh quén 1y, str dung vén dau tu; quyét

todn von dau tu thudc ngan sach dia phuong cua chu dau tu va co quan tai chinh huyén, xa; tinh
hinh kiém soat vén diu tu cia Kho bac nha nudc & tinh, huyén.

- T6 chirc thim tra quyét toan von dau tu du 4n hoan thanh, trinh Cha tich UBND tinh phé duyét
déi véi cac dur an thude thim quyén phé duyét ciia Chu tich UBND tinh.

- Téng ho'p, phan tich tinh hinh sir dung v6n dau tu; danh gi4 hidu qua quan ly, st dung von déu
tu; quyét todn von dau tu coa tinh hang nam.

- Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phin cong.

- Cong tac quan ly tdt, xir ly tinh hudng phit hop
véi quy dinh va tinh hinh thuc té cia tinh.

- Chu dong phan tich, danh gia va d& xuét cac
giai phap, bién phap quan ly dat hiéu qua.

- Thyc hién tét cong tac quan 1y cong chirc duogce
phan céng phu trach.

2. K¥ nang:

- C6 phong céch giao tiép, xir Iy tinh hudng va
phéi hop tét trong linh vire duoce giao.

- Sir dung thanh thao may vi tinh va céc thiét b
tin hoc khac.
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STT]| tri viée | M3 ta cong viéc ciia vi tri viée lam Xac dinh khung ning lre 3::
lam
6.3 [Pho - Chiu trach nhiém truge Trudng phong vé tién do, chét lugng va hiéu qua d6i v6i nhiém vu dugc |Ngoai khung ning lwe chung, cin cé:
Truéng |giao. ' 1. Nang luc:
phong |- Gitip Trudng phong diéu hanh, quan Iy hé théng mang may tinh S& Tai chinh, dam béo h¢ thong |- Nim va hiéu 15 céc chinh séch, ché d quy dinh
Tin hoc [hoat ddng thong nhit, lién tuc va théng subt. vé cong tac quan Iy gid, quan 1y tai sin cong.
va - Tham muu cho Truéng phong viéc trién khai ing dung cdng nghé thong tin va bao cdo dinh ky. |- Quan ly, vén dung cac chinh sach vao diéu kién
Théng |- D& xuit Trudng phong viéc mua sém trang thiét bi tin hoc cho cdc phong, ban thugc S&. cu thé ctia tinh trong cong tac quan Iy gi va quan
ké - Cung cip théng tin thong ké tai chinh nhim phuc vu cho cdng tac quan ly, diéu hanh, l4p du toan ly tai san nha nudce trén dia ban tinh.

ngén sach nha nuéc; phén tich du béo va hoach dinh cac chinh sach... va bo co theo quy dinh. |- Chu ddng phén tich tinh hinh dé du béo va dé
’ xuét céc bién phap quéan 1y gi4, tai sin cong phu
hop véi thye tién cta tinh.

i ‘ . - Quan ly, dén ddc cong chirc thue quyén hoan
thanh t6t nhiém vu dugc giao.

2. K¥ nang:

- C6 phong cach giao tiép, xir Iy tinh hudng va
phéi hop trong linh vuc dugc phan cong.

- Str dung thanh thao méy vi tinh va cac thiét bi
tin hoc khéc.

13
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- Tham mur, phéi hop véi cc co quan lién quan trinh UBND tinh quyét dinh bién phép binh én
gid; t6 chure thuc hién céc bién phap binh dn gi; bd sung céc mit hang thuc hién ké khai gia va td
chirc thuc hién ké khai gia trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap luat.

- Té chirc thuc hién thdm dinh gia tai san nha nudc thudce dia phuong quan ly; thue hién thdm dinh
gia dbi vc’ri tai san nha nuédce theo phan cap; huéng din vé quan 1y, sir dung tai san nha nuéc va
phén cap quan ly nha nuorc vé tai san nha nu'orc thugc pham vi quan ly cuia tinh; tham muu viéce
mua sim, xac 1ap quyén s& hifu nha nuéce vé tai san, thu hdi, didu chuyén, thanh ly, béan, cho thué;
chuyen nhugng, tiéu hiy tai san nha nude va céc hinh thite xir 1y khac...

- Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh; c4c nhiém vu khac do Trudng phong phén céng.

STT| tri viéc MG ti cong viéc ciia vi tri viéc lam }’{éc dinh khung ning lwc fhhl':
lam ;
6.4 [Pho - Tham muu trinh UBND tinh ban hanh dinh huéng quan ly, diéu hanh, binh on gi4 hang nam, 5 |Ngoai khung ning lwc chung, can c6:

Truéng |ndm, 10 ndm cdc mit hang thudc thdm quyén quan Iy cia UBND tinh. 1. Nang luec:

phong |- T chirc thim dinh phuong an gia theo dé nghi ctia cac S& quan 1y nganh, Iinh vuc, don vi san - N&m va hiéu 15 céc chinh séch, ché dd quy dinh
Quén ly |xuét kinh doanh theo quy dinh ctia phap luat. vé cong tac quan ly gia, quan ly tai san cong.

Gidva |- Tham muu, phéi hop véi cic co quan lién quan td chic kiém tra yéu t6 hinh thanh gia theo quy |- Quén 1y, van dung céc chinh sich vao diéu kién
Cong  |dinh ctia phap luét; tb chirc hiép thuong gia theo quy dinh cua phap luit; thuc hién chiic ning cu thé ctia tinh trong cdng tac quan ly gia va quan

san thanh tra chuyén nganh vé& gia tuyén dia ban tinh. '

ly tai sdn nha nudc trén dia ban tinh.

- Chu dong phan tich tinh hinh dé du béo va dé
xuét céc bién phép quan ly gia, tai san cong phu
hop véi thuc tién cha tinh.

- Quan ly, d6n déc cong chirc thude quyén hoan
thanh t6t nhiém vu duge giao.

2. K¥ nédng:

- C6 phong céch giao tiép, xir 1y tinh hudng va
phdi hop trong linh vuc duge phén cong.

- Sir dung thanh thao may vi tinh va céc thiét bj
tin hoc khac.
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STT| tri viéc Mb ti cong viée ciia vi tri viée lam Xac dinh khung niing lire f:,hht':
lam
6.5 |Pho - Chiu trach nhi¢m truée Trudng phong vé tién do, chat lugng, hi¢u qua cong viéc dugc g1a0 Phu [Ngoai khung niing lwc chung, can c6:
Truong |trach cdng chirc theo ddi cac doanh nghlep theo phén céng ctia Trudng phong. Quan 1y, diéu hanh |1. Nang luc:
phong  [cdng vigc ciia phong khi Trudng phong vang mat. - Ném va hiéu rd chinh sach, phép luit cia nha
.| Tai - Huéng din thuc hién céc chinh sach, ché d§ quan Iy tai chinh doanh nghi¢p cua cac loai hinh nude vé quén 1y tai chinh doanh nghiép.
chinh  [doanh nghiép theo phan cap. - Chu dong phan tich danh gia tinh hinh quan ly
doanh |- Quan ly nha nuée vé tai chinh do: v6i quy déu tu phat trién cia tinh va cac quy khéc cua tinh. tai chinh doanh nghiép dé dé xuit giai phap, bién
nghiép |- Kiém tra viéc quan Iy sir dung vén va tai san nha nuéc, viéc phan phdi thu nhap, trich 1ap va sir phap quan ly phi hop.
dung céc qu¥ ciia doanh nghiép nha m.r('rc dia phuong. 2. K¥ ning:

- Theo d5i tinh hinh quan ly, sir dung vén va tai san thude sé hitu nha nuée tai cic doanh nghiép,
t6 chirc kmh té hop tac, kinh té tap thé do dia phucmg thanh 1ap theo quy dinh cua phap luat Thue
hién quyén, nghia vu dai dién cha s& hiru phan vén nha nudc tai doanh nghiép theo phan cép.

- Tong hop dénh gia tinh hinh thuc hién co ché tai chinh phuc vu chinh séch phét trién hop téc xa,
kinh té tap thé trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap luit.

- Téng hop phan tich tinh hinh tai chmh doanh nghiép FDI theo ché dé quy dinh phuc vu chinh
sach phat trién kinh té XH, thu hat vén diu tu nude ngoai trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap

~

luat.
- Thuc hién ché d¢ bao cao theo quy dinh.
- Thyc hién céc nhiém vy khéc do Truéng Phong phén cong.

- C6 phong céch giao tiép, phdi hop va xir ly tinh
hubng tét trong linh vuc phu trach.

- Sir dung thanh thao may vi tinh va cac thiét bj
tin hoc khac.

15




Tén vi

quyén.

- Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va xir Iy theo thdm quyén hoic kién nghi cép c6
thim quyen xir ly cac hanh vi vi pham phap luat trong céc linh vyc thuge pham vi quan ly cta S6.
Phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc va thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi trong sir dung tai san,
kinh phi dugc giao theo quy dinh ctia phap luat; thyc hién cong tac kiém tra lién nganh theo quy
dinh cia UBND tinh va B§ Tai chinh.

- Theo dbi, kiém tra, don ddc viéc thyuc hién két luén, kién nghi, quyét dinh xir 1y sau thanh tra,
kiém tra; Thuc hién ché b bio céo theo quy dinh.

- Thure hién cac nhiém khac do Chénh Thanh tra phan céng.

' STT]| tri viéc M ta cong viéc cia vi tri viéc lam Xiac dinh khung ning lwe Shl::
lam
7 |Phé - Chiu trach nhi¢m truéc Chanh Thanh tra vé tién d§, chat luong, hiu qua ddi véi nhiém vu duge |1. Nang luc:
Chanh  [phan céng; - Nam va hiéu siu vé cac ché dé, chinh sich c6
Thanh |- Phu trach céc td thanh tra theo phan cong cua Trudng doan thanh tra, chii ddng xay dung ké lién quan dén cong tac thanh tra chuyén nganh.
tra hoach tién do thuc hién cong tac thanh tra theo ding quy trinh thanh tra chuyén nganh thudc thdm

- C6 kha niing phan tich, danh gia tinh hinh hoat
dong tai chinh-ké toan cua cac co quan, don vi
dugc thanh tra dé dé xuét bién phap quan ly ding
vdi quy dinh ctia phap luit.

- Quan ly cdng chirc thanh tra thuc hién tét chirc
trdch nhiém vu, khéng gay phién ha va tao diéu
kién thuan lgi cho c4c don vi hoan thanh tét
nhi¢ém vu trong thoi gian thanh tra.

2. K¥ nang:

- C6 phong cach giao tiép, xir ly tinh hudng va
phdi hop tét trong linh vuc dugc phén cong.

- Sir dyng thanh thao may vi tinh va céc thiét bi
tin hoc khac.
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STT| tri viée M5 ta cong viée cia vj tri viée lam Xdc dinh khung ning luc E’hhl':
lam
8 [Phé - Chiju trach nhiém tru¢e Chanh Vin phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua déi véi nhiém vu 1. Nang luc:

Chanh |dugc phén céng. - Ném va hiéu 5 cac ché d, chinh sach, céc quy

Vin - Chu dong trién khai thuc hién ké hoach cong tac thude linh vuc duge phén cong dam bao tién do dinh cua phap luat lién quan dén cong viéc duoc

phong  |dé ra; d& xuét cac bién phap, giai phap quan ly, phan céng nhiém vu déi véi cdng chirc thude phéan cong phu trach.
quyén. ' - Chu dong tong hop, phén tich, danh gia tinh
- Tham muu trong cong tac quan Iy CBCC, cong tc thi dua khen thudng, ky luat ctia S&; cong téc |hinh hoat dong va tham muru xir ly tét cac tinh
dao tao, bdi dudng trong nudc, ngoai nude déi véi CBCC thudc S& theo quy dinh; tryuc tiép theo hudng phat sinh thuge nhiém vy cia Vin phong
ddi, chi dao hoat dong ctia by phan mdt cira; mdt ctra lién thong theo hudng hién dai; don dbc cac |va cua céc phong nghiép vu thudc So.
phong nghiép vu thuce hién t6t quy trinh giai quyét cong viéc cta S&. 2. K¥ néng:
- Chi dao, huéng din cong tac vin thu, luu trit cia So. - C6 phong céch giao tiép, xir Iy tinh hudng va
- Tham muru chi dao, huéng dan, kiém tra, théng tin, tuyén truyén, phd bién gi4o duc, theo dai thi phdi hop tdt véi cac phong nghiép vu trong qua
hanh phap luit vé linh vuc tai chinh; cong tic tham muu vé cac vin dé phap 1y va tham gia té tung; |trinh giai quyét cong viée thudc pham vi quan ly
t6 chirc thue hién cac vin ban quy pham phép ludt, cic chinh séch, quy hoach, ké hoach, chuong |ctia Sé.
trinh, du an, dé an, phuong an thugc pham vi quan Iy nha nuée cia S& sau khi dugc cép c6 thim |- Sur dung thanh thao mdy vi tinh, cac thiét bj tin
quyén ban hanh hoc phé duyét. hoc va thiét bj van phong khac.
- Theo ddi, tham muu viéc ning béc luong thudng xuyén, phu cép thdm nién vuot khung, ning bic
luong trude thoi han cho CBCC theo phén cp.
- Truc tiép thuc hién va Phdi hop véi cac phong du thdo chuong trinh, bién phap, td chire thuc
hién cong tac cai cach hanh chinh thudc pham vi quan ly nha nuédc cta So;
- Thuc hién céc nhi¢ém vu khac do Chanh Vin phong phén cong.

II [Nhém chuyén mén, nghiép vu
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hanh ngén sach tinh hang quy.

- Quan ly hoat déng ctia cac quy tai chinh cta tinh. Quan 1y, theo di, di chiéu s6 thu, chi cic Quy
tai chinh, ngudn vén ty thic ciia ngan sach cép tinh; ngudn vén vay wu dai, ngudn tam tmg vén
kho bac nha nuéc; quan 1y tai khoan tam thu, tam giir; dinh ky béo cdo ton quy ngan sach cap tinh
phuc vu cho céng tic chi dao, diéu hanh ngén sich dia phuong.

- Ra soat, xdy dung phuong an chi chuyén ngudn ngan sach nam trudc sang ngéin sach nidm sau
theo quy dinh cta Luét ngan sach nha nudce.

- Huéng dan, kiém tra phong tai chinh ké hoach céc huyén, thi xa, thanh phd thuc hién tét ché do
ké toan ngén sach; ché d6 béo céo theo quy dinh.

- Theo ddi tinh hinh huy ddng, sir dung va hoan tra vén vay tir cdc ngudn von vay clia ngin séch
tinh. ‘

- Béo céo dinh ky tinh hinh tam ting, chi tir ngudn dy phong, ngudn ting thu ngan sach, nguén b
sung tir ngén sach Trung vong cho ngéan sich dja phuong.

- Thue hién cac nghiép vu vé thu, chi ngan sach phuc vu cho cong tac téng hop, bao cao quyét toan
ngén sach hang nam.

- Téng hop, bao céo cong tac quyét toan thu ngan sich nha nude trén dia ban, chi ngan sach dia
phuong hang nim béo cdo UBND tinh trinh Hdi d6ng nhan dan tinh phé chuin; béo cdo Bo Tai
chinh

- Thye hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phéan cong.

chinh sach ¢6 lién quan dén cong tac quan ly thu,
chi ngén sach. .

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cén thén, ti
mi; cung cép sb liéu chinh xac, trung thyc.

- Kip thoi d& xuét cac bién phap, giai phap quén
ly thu, chi ngan sach dat hiéu qua.

2. K¥ nang:

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét bj
tin hoc khac.

STT]| triviéc M@ ti cong viée cia vi tri viée lam Xic dinh khung ning lre th,l
] lam et
I [Quén ly |- Chiu trach nhi¢ém truéc Trudng phong vé tién do, chét lugng, hiéu qua cong viéc dugc giao. 1. Nang luc:
ngin  |Tham gia hudng din, xiy dung du toan thu ngan sach nha nudc trén dia ban, chi ngén sach dia - Nim chic va hiéu sau vé ché d6 ké toan ngén
sach phuong hang nim; dbi chiéu, bao céo thu, chi ngan sich dinh ky theo quy dinh; lap phuong 4n didu|sach, ké toan hanh chinh su nghiép va céc ché do,
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Tén vi

STT]| tri viéc MO ta cong viée ciia vi tri viée lam Xiac dinh khung ning luc (c}hh‘,:,
lam
2 |Quan ly | - Chiu trach nhiém trudc Trucmg phong vé tién do, chét lugng va hiéu qua ddi v4i nhiém vu dugc | - Nam chic va hiéu rd cac chinh sach, phap luat
thué, phi |giao. ctia nha nude vé thué, phi, 1€ phi. Xac dinh thim
va 1€ phi |- Tham muu xay dung cic van ban quy pham phap luét vé phi, 1& phi thuoc tham quyén quyet dinh |quyén quyét dinh v& phi, 18 phi.
ctia H9i déng nhan dan tinh. Nghién ciru gép y cac van ban dy thao vé phi, 1& phi thudc thAm - C6 trinh d¢ tong hop, phén tich tac dong ctia
quyén ban hanh cta cic co quan trung wong, céc chinh sach thué, phi, 1¢ phi dén hoat dong
- Theo d&i, tong hop tinh hinh chép hanh phép luat vé phi, 1& phi theo quy dinh ctia Luét phi, 1 phi |quéan Iy nha nuéc ctia cac dia phuong, don vi dé
- trén dia ban tinh. kip thoi tham muu diéu chinh, bd sung dép (mg
- Thyc hién ra soit cac van ban quy pham phép luat vé phi, 1& phi; kip thoi dé nghi stra ddi, bd vGi yéu cdu ctia thuc tién dat ra.
sung nhi‘mg ndi dung khong con phu hop trong thuec tién. - Chu dong x1r ly tinh huéng nghi€p vu phat sinh;
- Huéng dén va td chire thuc hién lut thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi trong sir dung ngén phdi hop chiit ché trong dé xuét co ché, chinh
sach, tai chinh cong theo quy dinh cua phap luat. sach lién quan dén phi, 1& phi. N
i - Phéi hop véi cac co quan c6 lién quan trong viéc thuc hién cong téc quan ly thu thué, phi, 1é phi |- Sir dung thanh thao may vi tinh va cac thiét bj i
trén dia ban. tin hoc khac. \%\
- Thuc hién cac nhiém vy khéac do Lanh dao phong phén cong. ) i
-
3 |Quanly - Chju trach nhi¢m truée Trudng phong vé tién dd, chét lugng, hiéu qua déi véi nhiém vu duge | - Nam va hidu 16 cac cha o, chinh séch lién >
cac quy |giao.

- Truc tlep quan ly va theo ddi cac quy trén dija ban tinh, gdm:

it Quy Diu tu phit trién.

+ Quy dur trir tai chinh.

- Tham muu xay dung cac co ché, chinh sach lién quan dén hoat dong ctia Quy; gép y viéc thanh
lap, Dleu 1& 6 chirc hoat dong cua Quy ngoai ngén sach thudc pham vi quan ly cua tinh.

- Kiém tra, xét duyet quyét todn va tdng hop, b4o c4o tinh hinh hoat dong cua cic Quy hang nim.
- Thyc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh.

- Thue hién cac nhiém vu khéic do Lanh dao phong phén cong.

quan dén viéc thanh lap, hoat dfng ctia cac quy
trong va ngoai ngan sich; ché d hach toan ké
toan cd lién quan.

- C6 phong céach lam viéc khoa hoc va phéi hop

tot trong giai quyét cong viéc.

- Chu dong xir Iy hodc kip thoi dé xuét xir Iy cac
ndi dung phat sinh trong cdng tac quan 1y quy
trén dia ban.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh va céc thiét bi
tin hoc khéc.
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Tén vj

STT| tri viéc M ta cong viéc cia vi tri viée lam Xic dinh khung nang luc sShhﬁl
lam
4 |Quanly |- Chju trdch nhiém trudc Trudng phong ve tién do, chét lugng va hiéu qua ddi véi nhiém vu dugc |1. Nang lyc:
giava |giao. - Nam chéc va hiéu rd cac quy dinh cta phap luét
thim - Tham muru dy thao céc van ban huéng dan phap luit vé gia va thim dinh gia trén dia ban tinh vé cdng tic quan ly gia theo phan cép va céc ché
dinh gia (theo quy dinh cta phap luét; quy dinh trinh tur, quy trinh tham dinh phuong 4n gi4, phan cip quyét |dd, chinh sach ¢6 lién quan. Chuyén sau vé

dinh gia d6i v6i hang hoa, dich vu thude thim quyén ctia UBND tinh.

- Tham muu xiy dung phuong an gia hang héa, dich vu va kiém soat cac yéu té hinh thanh gia dbi
vai hang héa, dich vu thudc thim quyén ctia S& Tai chinh.

- T4 chirc thim dinh phuong 4n gia tai san, hang héa, dich vu cdng ich nha nude dat hang giao ké
hoach; tiép nhén, kiém tra, huéng dan t6 chirc, ca nhan ké khai gia, ding ky gia theo danh muc
hang héa, dich vu phai thuc hién ké khai gia, dang ky gia theo quy dinh cia Luét gi4; tdng hop tinh
hinh thyc hién ké khai gi4, dang ky gia trén dia ban tinh.

- Khio sat gia, tong hop, phan tich va du bao bién ddng gia trén dja ban; bio céo tinh hinh thue
hién cong tac quan ly nha nuéc vé gia tai dia phuong theo quy dinh;

- Tham gla Hoi dong dinh gia xé4c dinh gié tri tang vat vi pham hanh chinh dé x4c dinh khung tién
phat va thim quyén xir phat

- Thuc hién thanh tra, kiém tra vé gi theo quy dinh ciia phép luat.

- Thyc hién ché d6 bao c4o theo quy dinh.

-Thue hién céc cong viéc khac do Lanh dao phong phén cong.

nghiép vu gia.

- C6 kién thirc téng hop; phan tich, danh gia va
xir 1y tinh hudng pht hop véi quy dinh cia phéap
ludt va tinh hinh thue té cua dja phuong.

2. K¥ néng:

- C6 phong céch giao tiép va phdi hop giai quyét
cong viéc tot.

- Sir dung thanh thao may vi tinh va céc thiét bj
tin hoc khée. oo
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Tén vj

Ghi
STT]| tri viéce MG ta cong viéc cia vi tri viée lam Xdc dinh khung niing lwe i
lam
5 |Quanly | - Chju trach nhi¢m truéc Trudng phong vé tién do, chat lugng va hiéu qua ddi véi nhiém vu dugc |1. Nang luc:
cong san |giao. ' - Ndm chéc va hiéu rd céc chinh séch, phap ludt

{- Tham muu, trinh céc vin ban hudéng dan vé quan ly, sur dung tai san nha nudc, phan cip quan ly

nha nudc vé tai san nha nuée thugc pham vi quan 1y cta tinh.
- Tham gia Hoi dong thim dinh gia dét, t6 chic thdm dinh bang gia dét, bang gia dit diéu chinh,

xéc dinh don gia thu tién st dung dit, tién thué dit, phuong an gia dit theo quy dinh cua phép luat.

- Phdi hop véi céc co quan 6 lién quan thdm dinh, trinh UBND tinh phé duyét gia dit bdi thuomg,
hd trg va tai dinh cu theo quy dinh cuia phép luat.

- Tham muu viéc mua sim, thu héi, diéu chuyén, thanh ly, ban, thué, cho thué, chuyén nhuong,
tiéu huy tai sin nha nudc va cac hinh thirc xir Iy khéc tai cic co quan, don vi.

- Tham muu xir Iy déi véi tai san khong xéc dinh duge chii s& hitu, tai san bj chén d4u, chim dim
dugc tim thdy; tai san tich thu sung quy nha nudc... duge xac 1dp quyén sd hitu nha nude.

- Quan ly co s dir ligu tai san nha nuéce thuje pham vi quén ly ctia dia phuong.

- Té chitc quan Iy va khai thac tai san nha nuéc chua duge cip c6 thim quyén giao cho té chire, ca
nhén quan ly, sir dung; quan ly cic ngudn tai chinh phét sinh trong qua trinh quan ly, khai thac,
chuyén giao, xir ly tai san nha nudec.

- Thyc hién ché d¢ bao cao diing quy dinh.

- Thyc hién céc nhiém vy khéc do 1dnh dao phong phén cong.

quy dinh vé cong tac quan ly dat dai va quan ly -
tai san cong. Chuyén sau vé nghiép vu thim dinh
gia va quan ly cong san.

- C6 kién thirc tong hop, phan tich, danh gia
trong linh vure quan 1y, kip thoi dé xuit cac giai
phéap quan ly, sir dung c6 hiéu qua tai san nha
nudc.

2. K¥ nidng:

- C6 phong céch giao tiép, phdi hop giai quyét
cong viée tot.

- Str dung thanh thao méy vi tinh va cac thiét bi
tin hoc khéc.
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Tén vi

3 o i N S B 2 . Ghi
STT| tri viéc Mo ta cong viée cia vi tri viéc lam Xac dinh khung niang lue chi
lam
6 |Quanly |- Chiju trach nhiém truéc Trudng phong vé tién do, chat luong va hiéu qua doi véi nhiém vu duoc |1. Nang lue:’
duan |giao. - Nim chéc va hiéu siu vé ke toan dau tu xdy
dau tu |- Tham muu, phdi hop dé xuét viéc phan bé von dau tu, danh muc dy an dau tu cé sir dung vén dung co ban, cac ché o, chinh séch tai chinh lién

ngén sach hang nam; ké hoach diéu chinh phan bé vén dau tu cho cc dur an, cdng trinh truc tiép
quén ly. Cap ma s& du an cho céc c6ng trinh.

- Tham gia gép ¥ vé cht truong ddu tu, thdm tra, thim dinh, theo thim quyén dbi vai cac dy an
dau tu do tinh quan 1y.

- Phéi horp klem tra tinh hinh thuc hién ké hoach vén diu tu, tinh hinh quan ly, sir dung vdn dau
tu, quyet toan vdn diu tu thude ngan sach dia phuong.

- T6 chirc thdm tra quyét toan vén dau tu du 4n hoan thanh thuge thdm quyén phé duyét ciia Chu
tich UBND tinh; thim tra, phé duyét quyét toan cuia cic dur 4n hoan thanh theo phan cip va cac du
an dAu tur biang ngudn vén su nghiép c6 tinh chét du tu xdy dung co ban cua tinh.

- Téng hop, phan tich tinh hinh huy ddng va sir dung vén dau tu, danh gia hiéu quéa quan ly, sir
dung vén dau tu, quyét todn von dau tu cia cac du 4n dau tr duge phin cong theo ddi. Téng hop
chung vé quyét toan vén diu tu hang nam, chuyén dén phong Ngan sach tdng hop béo cdo quyét
toan chi dau tur ctia toan tinh.

- Huémg dan cac chu diu tu, cic don vi thuc hién nghiém cac ché dd, chinh sach vé quan ly vén
dau tu xay dung tir ngudn ngan sich; tham muu, dé xuét giai quyét nhitng vin dé vé quan ly tai
chinh diu tu xay dung co ban.

- Thure hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

quan dén céng tac quan ly vén dau tu tir ngudn
v6n ngan sach nha nude.

- Chii dong tham gia gép ¥, thdm dinh céc du 4n
dau tur trén dia ban tinh va dé xuét cic bién phap

-|quan ly von dau tu cé hi¢u qua.

2. Ky nang:

- C6 phong cach lam viéc ty mi, xir ly tinh
hudng, phdi hop tét dép img yéu ciu nhiém vu
dugc giao.

- Sir dung thanh thao may vi tinh va cac thiét bj
tin hoc khac. :
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Tén vi

STT| tri vige MG ta cong viée cita vi tri viée lam Xic dinh khung nding lre f:’hhl.:
lam
7 |Quan ly | - Chju trach nhiém trude Trudng phong vé tién do, chat lugng va hiéu qua doi véi nhiém vu dugc |1. Nang luc:

tai chinh [giao. - N&m chic, hiéu sau vé ché d9 ké toan hanh

hanh - Tham muu huéng dén cdc co quan hanh chinh, don vi su nghiép thuge tinh xiy dung dur toan thu,|chinh sur nghiép; céc chinh sach, ché d¢, tiéu

chinh — |chi ngan sach hang nam. chuén, dinh mc chi tiéu ngan sach va cac quy

su - T6 chirc quan 1y, theo dai hoat dong thu, chi tai chinh cta cac don vj thude tinh. dinh cta phép lujt lién quan dén cong tac quan

nghiép |- Thim tra viéc phén bd du toan ciia cae don vi sir dung ngan sach véi ndi dung du toan UBND ly.

tinh giao.

- Tham muu chi dao va huéng din céc co quan, don vi thuc hién nghiém ché d¢ quan ly tai chinh-
ngan sach; ché d6 ké toan nha nuéce; ché do kiém tra ndi bo; viéc quan ly va sir dung tai san cong;
chap hanh chi ding ché dd, tiéu chuén, dmh mirc trong pham vi dy toan dugc giao

- Kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu v& tai chinh ciia cac don vi su nghiép cong lap va ché dp tu
chi, tw chju trach nhiém vé kinh phi quéan 1y hanh chinh déi véi cac co quan hanh chinh nha nuéc
theo quy dinh cta phap luat.

- Tong hop, bao céo tinh hinh thue hanh tiét kiém, chéng lang phi cta cic co quan, don vi thugc
tinh.

- Thim d;nh hodc duyét va thong bao quyet toan ddi véi cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép
va céc td chirc khac cé sir dung ngan sach cép tinh theo quy dinh.

- Téng hop, phan tich bao cdo quyét todn clia céc co quan, don vi thugc tinh, chuyén Phong Quéan
ly Ngan sach tong hop quyét toan chung ctia toan tinh.

- Thyc hién cc nhiém vu khac do Lanh dao phong phin cong.

- Chu ddng tong hop, phan tich danh gia tinh
hinh; tham muu cho lanh dao S& nhirng bién
phap quan ly dat hiéu qua.

2. K§¥ nédng:

- C6 tac phong giao tiép, phdi hgp xir Iy tinh

hudng tét, déap g yéu cdu nhiém vu dugce giao.

- Str dung thanh thao mdy vi tinh va cac thiét bj
tin hoc khéc.

Ml 03 £ N2
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Tén vi

STT| tri viée M6 ta cong viée ciia vi tri viéc lam Xdic dinh khung ning lrc Gh,'
lam chu
8 |Quan ly | - Chiu trach nhiém truéc Truong phong vé tién dg, chat lugng va hiéu qua doi vai nhiém vu duge |1. Nang luc:
tai chinh |giao. - N@m va hiéu 18 cic chinh sach, ché d6 quy dinh
doanh |- Tham muu, huéng dén céc loai hinh doanh nghiép, cic hop tac xa... thuc hién cac chinh séch, ché|déi véi cong téc quan ly tai chinh doanh nghiép
nghiép |dd quan ly theo quy dinh; cac chinh séch vé chuyén dbi, sép xép lai doanh nghiép nha nuéce; ¢ [nha nudc va cac doanh nghiép thude cac thanh

phén héa don vi sir nghiép cong lap, ché dd quan 1y, bao toan vén nha nudc tai doanh nghiép.

- Kiém tra va kién nghi xtr 1y cac hanh vi vi pham phép luat v tai chinh, k& toan cia cac loai hinh
doanh nghiép dugc phén cdng quan ly.

- Bdo cdo giam sét tai chinh cac doanh nghiép nha nuéc va cac cong ty cd phin c6 von nha nudc;
tham dinh xép loai, danh gia doanh nghiép; thim dinh Béo céo tai chinh, két qua phan phdi lgi
nhuin nim trinh UBND tinh chép thuén dé Hoi dong thanh vién doanh nghiép phé duyét; thAm
dinh phuong 4n don gi4 tién lwong; vén diéu 16 cong ty; phuong 4n ting von diéu 18.

- Phéi hop tham dinh gi4 tri doanh nghiép khi tham gia lién doanh; thdm dinh gia ban cdy dimg gd
rimg trdng; gia tiéu thu nude sinh hoat; xir 1y thu hdi no ngén séch lién quan dén doanh nghiép nha
nuéc trén dia ban; d4u thdu cic san phdm cdng ich; tham gia thanh tra chuyén dé lién quan dén
doanh nghiép nha nuéc trén dia ban.

- Tham gia thim dinh cac dé 4n tai co ciu doanh nghiép nha nuéc trén dia ban; cac phuong 4n
thanh lap, lién doanh cua doanh nghiép nha nudc; thdm dinh ting vbn diéu 1é doanh nghiép nha
nudc.

- Tham muu UBND tinh vé& cac ndi dung bao céo cuia ngudi dai dién phﬁn von nha nude tai cac
cong ty cb phan trude ki dai hoi cb dong thudng nién hang nam.

- Phéi hgp véi céc nganh chirc nang thuc hién thim dinh diéu kién ning luc tai chinh dé dam bao
viéc str dung dit theo tién d6 ctia du 4n dau tu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phéan cong.

phén kinh t& khéc.

- C6 kién thirc tdng hop, phan tich tinh hinh hoat
dong cuia cic doanh nghiép nha nudc, kip thoi dé
xuét cac chinh sach, ché d6 hd trg thio g kho
khan cho doanh nghiép.

2. K¥ néng: 3

- C6 phong cédch giao tiép, phdi hop va xir Iy tinh
hudng tét dap {mg yéu ciu nhi¢m vu dugc giao.

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét b
tin hoc khac.

24



Tén vi

STT| tri viéc Mo ti cong viée ciia vi tri viéc lam Xic dinh khung ning luc ?I:;
lam .
9 Théng - Chiu trach nhiém truéc Truéng phong vé tién do, chit lugng va hiéu qua dbi véi nhiém vu duge [1. Nang luc:
ké va  |giao. - Ném chiic, hiéu & céc chinh sach, phap luat nha
phén - Tdng hop, xiy dung ké hoach, chuong trinh cong tac hang tudn, hang thang va ca nim cta nudc; cac chi truong, chinh sach caa Tinh Gy,
tich tai | phong; ddn ddc theo dai tinh hinh thye hién khi ké hoach, chuong trinh cang tc duoc duyét. HDND, UBND tinh lién quan dén hoat déng tai
chinh |- Nghién ciru chinh sach, ché d9... phuc vu cho cong tic xdy dyng phuong 4n phan cdp ngén séch,

dinh mic phan bé du toan chi thudng xuyén, ty 1¢ phan trim phén chia cic khoan thu giita ngan
sach cap tinh v&i ngan sach cép huyén va ngén séch cip xa ctia nim diu thoi ky 6n dinh ngan sach.
- Tong hop, xay dung bao c4o vé hoat dong thu, chi ngén sach hang thang, 6 thang va bao céo nim
phuc vu cho lanh dao, chi dao, didu hanh ngan sach cua tinh.

- Téné hop, cung cép tai liéu, s liéu cho lanh dao S& dur cac cube hop do UBND tinh triéu tip
hofc cac so, nganh va céc dja phuong moi ¢6 lién quan dén hoat dong thu, chi ngén sach.

- Theo dai, téng hop viée xir Iy cong vin trén hé théng E- Office va hop thu cdng vu ctia Phong;
d6n déc qua trinh giai quyét cdng viée clia Phong dam bao ding quy dinh.

- Tham muu soan théo cac vin ban quy pham phap lut caa Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén
dén thugc chirc ning nhiém vy ctia phong.

- Téng hgp bdo céo tinh hinh thuc hién cong tac tuin phuc vu cho hop giao ban d4u tuin ctia Lanh
dao S¢. Theo ddi cong tic cai céch hanh chinh cia phong.

- Huéng dén va 6 chirc thuc hién ché do cong khai tai chinh ngén sach ctia nha nudce theo quy
dinh cua phap luét. :

- Thyc hi¢n ché do bao céo, théng ké tai chinh theo quy dinh.

-Thye hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao phong phén cong.

chinh, ngén séch d¢é phyc vu cho céng téc tong .
hop, bao céo.

- C6 kién thirc tong hop, phan tich, danh gia hién
tai va du béo thoi gian dén tir d6 dé xuit cac bién
phép, giai phap hodc co ché, chinh sach dé thuc
hién théng lgi nhiém vu ngén sach dugc giao
hang nam.

2. K¥ nang:

- C6 k¥ niing tong hgp, soan thao vin ban, xr ly
tinh hudng tét.

- Sir dung thanh thao mdy vi tinh va céc thiét bj
tin hoc khac.

- Théng thao tiéng Anh.
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Tén vi

STT| triviéc Mo ti cong viée cia vi tri viée lam Xac dinh khun‘g ning lue Shhul
lam
i
10 [Thanh | - Chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va Truéng doan thanh tra vé tién do, chat lugng va hiéu|1. Nang luc: :
tra qua déi v6i nhiém vu duge giao. - Nam va hiéu r6 céc ché dé, chinh séch, phap

- Thuce hién cong tac thanh tra chuyen nganh tai chinh - ngén sach huyén, xi; cic co quan hanh
chinh-su nghiép, t6 chic kinh té, viin héa-xi héi, doanh nghiép nha nudc.

- Thuc hién thanh tra, kiém tra gia trén cac linh vuc theo quy dinh cua Ludt gia.

- Thue hién thanh tra tai chinh ddi v6i co quan hanh chinh - su nghiép va doanh nghiép do Trung
uong quan ly trén dia ban theo chi dao ctia cip c6 thim quyén.

- Xem xét, giai quyét tranh chip, khiéu nai, t6 cdo va xir ly céc vi pham phép luat vé tai chinh;
phan anh clia khach hang vé gia, phi, 18 phi theo thAm quyén hoic kién nghi cip c6 thim quyén xir
ly cac hanh vi vi pham phép ludt thudc linh vuce quan ly cua Sé.

- Thuc hién thanh tra, kiém tra dt xuét theo yéu céu ciia cip c6 thim quyén.

- Kiém tra, dén déc viéc thuc hién céc kién nghi sau thanh tra cta céc co quan, don vi

- Tham gia gidm dinh tu phap linh vyc tai chinh.

- Quan ly phz"in mém don thu khiéu nai, t6 céo; quan ly vin ban di, dén va thuc hién cong tac luu
trir cua phong.

- Thuc hién ché d¢ bao céo theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

- Lap bién ban xir ly

luét lién quan dén cong tic kiém tra, thanh tra.
Hiéu biét sdu vé cong téc thanh tra tai chinh.

- Chii dong dé xuit cac kién nghi tao diéu kién
giup cho cac dia phuong, don vi dugc thanh tra
thuc hién tt cong tac quan ly tai chinh ctia don
Vi.

2. K¥ néng:

- C6 phong cach lam viéc dan chu, khach quan,
giao tiép va phéi hop tdt trong quaé trinh thanh
tra, kiém tra.

- Sir dung thanh thao may vi tinh va c4c thiét bj
tin hoc khéc.
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ot
STT)| tri viéc M0 ta cong viéce ciia vi tri viée lam Xdc dinh khung ning lwe (:hul
lam
11 |Phap - Chiju tréchltruéc Trudng phong vé tién do, hiéu qua va chat lugng ddi véi nhiém vy dugc giao. |1. Niing luc:
+ [ché - Tham muu phéi hop véi cic phong nghiép vu thude S& 1ap du kién chuong trinh xdy dung vin

ban quy pham phap luét hang nim ctia Hyi ddng nhan dén va Uy ban nhén dan tinh.

- Tham mu, téng hop ¥ kién gop y cuia céc phong nghiép vu dbi véi vin ban quy pham phap luat
do céc co quan khéc giri Iay ¥ kién; chi tri hogc tham gia soan thao vin ban quy pham phap luat
theo su phan cong ctia ban Giam déc.

- Tham muu phéi hop véi cac phong nghiép vu thudng xuyén ra soét, dinh ky hé théng héa vin
ban quy pham phap luit lién quan dén hoat dong quén ly cta nganh. Dinh ky tdng hop bao cdo két
qué ra soat, kiém tra va dé xuét xir Iy nhitng quy pham phép ludt mau thuin, chong chéo, trai phap
hodc khong con phi hgp.

- Tham muu 1ap ké hoach va td chirc thuc hién ké hoach phd bién, gido duc phap luit hang nim;
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét va kiém tra viéc thuc hién phép luit trong co quan. Pinh ky
tong hop, bao cao theo quy dinh.

- Kiém soat vé thé thic va ky thudt trinh bay vin ban quy pham phap luit va viin ban hanh chinh
trudc khi trinh lanh dao S& ky ban hanh tham muu hoic phat hanh, theo quy dinh.

- Thye hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

- Thuc hién cdc nhi¢m vu khac do lanh dao phong phan cong.

- Ném va hiéu 15 cac quy dinh cia phép luat c6
lién quan dén cdng tac phap ché; cac quy trinh,
thu tuc quy dinh tai Luat ban hanh van ban quy
pham phdp ludt; thé thirc trinh bay vin ban quy
pham phap luét va van ban hanh chinh va cac
ludt khéc c6 lién quan.

2. K¥ ning:

- C6 trinh d¢ tdng hop, phan tich cac dy thao vin
ban quy pham phap luét va vin ban chuyén
nganh; phong céch giao tiép va phéi hop tét.

- Sir dung thanh thao mdy vi tinh va céc thiét b
tin hoc, vin phong khac.

I

Nhém hé trg, phuc vu
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STT| triviée M6 ta cong viéc ciia vi tri viée 1am Xdic dinh khung niing lwe f!;hhlll
Iam
1 |To chirc | - Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong va Gidam ddc So vé tién do, chat luong va hi€u qua 1. Nang luc:
nhan su [déi véi nhiém vu duge giao. - Nadm va hiéu rd céc chinh sach, phéap luit cua

- Tham muru thue hién cac ché d@9, chinh séch, nhitng quy dinh cua nha nuéc dbi véi can bd, cong
chure.

- Tham muu x4y dung ké hoach, nhu ciu tuyen dung cong chirc hang nam trinh cép c6 thim quyén
phé duyét lam co s& tuyén dung; t§ chirc tuyén dung; quyét dinh tuyén dung theo quy dinh.

- Tham muru b tri, phin cong cong tac cho cong chirc phi hop v&i chuyén mén vi tri viée 1am va
tiéu chun ngach cong chire da quy dinh.

- Tham muu chuyén ddi, bé nhiém, bd nhiém lai cong chire gifr chirc vu lanh dao theo ding quy -
trinh, quy dinh.

- Tham muu sap xép t6 chirc bd may, quén ly bién ché cong chirc, co cdu ngach cdng chirc, vi tri
viéc 1am, ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuéng, cho théi viéc, nghi huu... d6i véi cong
chirc theo quy dinh cta phap luat.

- Gidi quyét khiéu nai, t6 cao déi voi cong chirc theo tham quyén va dang quy dinh cua phap luat.
- Tham muu viéc danh gia cong chirc hang nim.

- T6 chire 1p va quan Iy hd so cong chire theo ding quy dinh hién hanh.

- Thyc hién ché d¢ bao cio ding quy dinh.

- Thyc hién cic nhiém vy khéc do Lanh dao phong phén céng.

nha nudc vé cong tac td chirc, can b va cac ché
dd, chinh sach ¢6 lién quan dén hoat dong cta
cong chirc.

- C6 trinh d§ téng hqp, phan tich, danh gia hoat
dong ctia bd may td chirc, ciia cbhg chirc; tham
muru tdt trong cng tac td chirc can bd, gép phan
xdy dung ddi ngil cong chire khdng ngimg vimg
manh, dép ing vdi yéu ciu nhiém vu dugc giao.
2. Ky nang:

-Cé phong cach lam viec déan chu, khach quan;
giao tiép va phdi hop t6t trong giai quyet cong
viéc.

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc thiét b
tin hoc khac.
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STT]| tri viéc M3 ta cong viée cha vj tri viéc lam Xdc dinh khung ning lue fhh‘,:
lam
2 [Hanh - Chiu trach nhi¢m truéc Chanh Vin phong vé tién do, chat lugng va hiéu quéa doi véi nhiém vu | 1. Nang luc:

chinh dugc giao. - Niim va hiéu & céc chinh sach, phap luit cua

téng hop|- Tham muu thuc hién cong tac cai cach hanh chinh; thuc hién quy ché dan cha trong hoat dong co |nha nudc lién quan dén cac linh vue hoat dong
quan; tuyén truyén phd bién gido duc phap luat va cac hoat dong khéc cua So. cta S&. Chuyén siu vé hoat dong nghig¢p vu van
- Quan ly cdng chirc trong vu;c chap hanh ky luat lao dong chip hanh néi quy, quy ché lam viéc phong.
clia co quan; quan hé giao tiép vdi céc td chire, ca nhan dén lién hé cong tac. Vige t6 chirc tiép - C6 trinh d tong hop vé moi mit hoat dong cua
cong dén theo quy dinh. S&; chi dong phan tich, ddnh gia va dé xuit cac
- Tong hop tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu cta cic phong nghlep vy, phuc vu cdng tic giao ban hang |bién phap quan 1y hitu hiéu.
fudn ciia Ban Giam déc. -Coé phong cach lam viéc dan cht, phéi hop va
- Thudmg xuyén kiém tra co sd, vit chit trong khu vire tru s& co quan, chi dong dé xuit cac bién giao tiép tdt.
phéap quan ly, st dt,mg cho phu hop. 2. K¥ ndng:
- Thucmg xuyén tong hop, béo céo, dé xuit véi Ban Giam déc giai quyet kip thoi nhimg khé khin, |- Sir dung thanh thao mdy vi tinh va cac thiét bi
vuéng méc va cac kién nghi cua cac phong nghiép vy, nhim tao diéu kién thuén loi cho CBCC van phong khac.
hoan thanh tét ; nhlom vu dugc giao.
- Thue hién ché dé bao céo theo quy dinh.
- Thuc hién céc nhiém vu khéac Lanh dao phong phan cong.

3 [Hanh - Chiu tréch nhi¢m truéc Chanh Vin phong vé tién do, chat lugng va hiéu qua doi véi nhiém vu |1, Néng luc:
chinh duqc giao. - Nam chéc va hiu rd cac quy dinh cua phap luat
mét cira |- Tiép nhdn van ban dén va chuyén cho Lanh dao S& phé duyét va xir Iy viin ban theo quy dinh cia

UBND tinh. *

- Tiép nhén, kiém tra, huéng din ndp va tra két qua ddi voi cac thu tuc sau:

+ Thu tyg cap mi sb cho cac don vi ¢6 quan hé ngan sach.

+ Th tyc thdm dinh va thong bao quyét toan von diu tu xdy dung co ban thudc nguén vén ngan
sach nha nud6ce theo nién dj ngan sach hang nam cia tinh.

+ Thu tyc ké khai hang héa, dich vu thudc dién ké khai gia.

+ Thu tuc ding ky gia ca mat hang binh én gia.

+ Thu tuc ké khai gia dich vu lir hanh.

+ Thu tuc ké khai gia dich vu luu tra.

- Béo céo tinh hinh thuc hi¢n céc thu tuc hanh chinh cta cac phong nghiép vu.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong.

vé cai cich hanh chinh, trong tam ia giai quyet
thi tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét
cua So.

2. K¥ ning:

- Co6 phong céch lam viéc khoa hoc, dan chu,
giao tiép va phéi hop giai quyét cong viée tot.

- Sir dung thanh thao may vi tinh, cac thiét bj tin
hoc va thiét bi viin phong khac.

N
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STT] tri viéc MG ta cong viéc cuia vi tri viéc lam Xic dinh khung nﬁnfg lre Shl::
lam
4 |Quan tr | - Xay dung ké hoach mua sim, stra chira tai san, thiét bi, phuong tién 1am viéc trong co quan; dam |1. Nang luc: :
cong s |bao ddy du, phuc vu kip thoi yéu ciu vé vin phong phiam va céc yéu cau phuc vu cho hoat dgng |- Am hiéu chinh sach, phép ludt cia nha nudc ve

clia cac phong nghiép vu trong co quan; Dé xuit Gidm dbc S& mua sim, sira chira, bao tri may
méc, thiét bj vin phong cua co quan. Pam bao may maoc thiét bi, vin phong & tinh trang phuc vu
tot.

- Phong chay, chira chay; phong chdng bio, lut; céng nghé thong tin; bdo vé an ninh co quan;

- Diéu dong xe, trang tri, khanh tiét, hdu cén tiép khach.

quan trj hanh chinh;

- Phén tich; dénh gia tdng hop cac vén d trong
thuce té linh vuc cong tac duge phan cong;

- Ap dung dung céc quy dinh cta phép luat.
2. Ky nang:

- K§ ning xir ly tinh hudng;

- Kha niing phan tich;

- K§ ning phdi hop;

- Biét sir dung ngoai ngir;

- K¥ nédng soan thao vian ban;

- K¥ ndng tin hoc, may tinh.
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STT| tri viéc Mo ta cong viéc cua vi tri viéc lam Xac dinh khung ning luc ohig
lam
5 |Cong | - Chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong vé tién do, chét luong va hiéu qua déi véi nhiém vu 1. Nang luc:
nghé  |dugc giao. - Nim va hiéu rd cac chinh sach, ché dé, c4c quy
thong tin|- Quan ly van hanh va sir dung mang truyen s6 liéu ding chung ciia S&, theo doi ky hop déng st |dinh ctia phép luit vé cong nghé thong tin va hoat

dung mang, thuomg xuyén kiém tra, nhic nhé cdng chirc tufin thi cac quy dinh vé sir dung mang
truyén so liéu chuyén ding trong co quan.

- Quan ¥, theo d&i huéng din cong chirc thyuc hién viéc trao ddi, luu trix, xtr ly van ban dién tir
trong hoat djng ctia co quan nha nude theo quy dinh.

- T4 chirc quan 1y trang thong tin dién tir tong hgp cta Sé theo ding cic quy dinh hién hanh. Thuc
hién tot nhiém vu dy thao dang tin, bai, anh vé hoat dong ctia S&; dang lai céc tin tir cac bdo theo
ding quy dinh hién hanh.

- Theo dbi, bao tri, bao dudng hé thong mang may tinh, cac thiét bl mang, may chu, may vi tinh dé
ban, may laptop, mdy in, cdc loai thiét bi viin phong, céc phin mém (mg dung; hé thong ha ting
truyén thong do co quan quén ly.

- Theo ddi, quén 1y thuc hién hé théng quéan ly chét lm:mg ISO TCVN 9001:2008 cua S&. Dinh ky
danh glé viéc xdy dung va ap dung, kip thoi bd sung, diéu chinh cac néi dung cho phu hop véi quy
trinh kiém soét chit lugng va duy tri hoat d§ng ctia hé thong.

- Thyc hién ché d¢ béo céo theo quy dinh.

- Thyc hién cic nhiém vu khéac do lanh dao phong phan céng.

dong cia hé théng quan 1y chat lugng trong co
quan.

- C6 trinh d6 hiéu biét sau vé viée sir dung céc
thiét bi tin hoc, thiét bi viin phong va cac thiét bi
hé trg hoat dong tac nghiép vé cong nghé thong
tin va k¥ thuat vién.

2. K¥ nang:

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, nhay bén,
giao tiép va phdi hop giai quyét tét cong viec
dugc giao.

- Str dung thanh thao may vi tinh, céc thiét bj tin
hoc khac va cac thiét bj vin phong.
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giao.

- Quan 1y quy tién mit thudc kinh phi nha nudc giao va cac khoan quy khac theo quy dinh ctia
phap luat; quan ly, theo ddi, Nhap, xuit cic thiét bi, vat tu viin phong phuc vu cho cong tic chuyén
mon cua So.

- Téng hop nhu cau vé vin phong phim va céc loai vat tur, thiét bi thudc loai vét ré tién mau hong,
dé xuit véi ké todn co quan dé& mua sim phuc vu kip thdi yéu cau nhiém vu.

- Thuc hién ché do kiém quy dinh ky hodc dot xuét.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong phéan cong.

STT| tri viéc M0 ta cong viéc cua vi tri viée lam Xiac dinh khung ning lye f:;hhl':
lam
6 |Kétoan |- Chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong va Lanh dao S& phu trach Vin phong vé chat lugng, |1. Ning luc:
hiéu quéa ddi véi nhiém vu duge giao. - Ném chic va hiéu o ché d6 ké toan 4p dung
- Tham muru 13p du todn thu, chi ngan sach hang nim theo quy dinh cua Luét ngén sach va vin ban [cho cic don vi hanh chinh sy nghiép; cac ché do,
huéng dén ctia co quan c6 thim quyén. chinh sach dbi véi CBCC va cée ehinh séch phap
- Tham muu phan bd du toén khi duoc UBND tinh giao, quan 1y, sir dung kinh phi tiét kiém, hiéu |luat cé lién quan dén cong tac quan 1y tién va tai | -
qua, phuc vu kip thdi moi hoat déng cta co quan. san ctia nha nude giao cho co quan.
- T6 chire hach toan ké toan thu, chi kinh phi ngén sach theo quy dinh ctia ché d6 ké toan hanh 2. K¥ ning: '
chinh sy nghiép. - Cé6 phong cach lam viéc khoa hoc, ty my, thin
- Pam bao thanh toan dy du, kip thoi céc ché do, chinh sach vé tién luong, phu cip... cac khoan  |trong, chinh xac.
déng gbp theo luong, giai quyét cac ché d6 BHXH cho CBCC trong co quan. - Str dung thanh thao may vi tinh, céc thiét bi tin
- T6 chirc quan ly tai san, vt tu, thiét bi 1am viéc clia co quan; thuc hién kiém qu hang thang va  |hoc va thiét bi vin phong khéac.
bit thudng; tiép nhan, d xuét, huéng din cong chirc thyue hién tam (mg, thanh toan kinh phi phuc
vu cdng tac chuyén mén, ké khai thu nhap ding méu biéu, thoi gian quy dinh.
- Thue hién quyét toan thu, chi kinh phi ngén sach hang quy, hang nim theo ché dd quy dinh. l
- Thue hién céng khai dur toan, quyét toan kinh phi dugc ngan sach nha nuée cip ding miu biéu,
thoi gian va hinh thirc cong khai theo quy dinh.
- Thuc hién ché dd bo céo ding quy dinh.
- Thue hién nhiém vu khac do Lanh dao phong phéan cong.
7 |Thu quy | - Chiu trach nhiém truée Chanh van phong vé tién dg, chat lugng, hiéu qua dbi véi nhiém vu dugc| - Nim chac va hiéu rd ché dé quan ly quy tién

mit va quan ly thiét bi vat tu vin phong tai co
quan nha nudc.
- Co phong cach lam viéc than trong, ty my,

quan 1y tién mat, vat tu van phong.
- Str dung thanh thao céc thiét bi vin phong.

chinh xc, trung thyc. Chp hanh nghiém ky lujt |
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Xac dinh khung ning lwe

Ghi
chu

Vin thu

dugc giao. _

- Thyc hién kiém tra, kiém soat va thue hién thi tuc quan ly, phat hanh, luu cong vin di cua So
ding véi quy dinh hién hanh. .

- Thyc hi¢n nhiém vy khac do lanh dao phong phén cong.

- Chiu tréch nhi¢m truéc Chanh van phong S& vé tién o, chét lugng va hiéu qué d6i voi nhiém vu

1. Nang luc:

- Am hiéu chinh sach, phap lut cia nha nudc vé
nghiép vu vin thu, luu trir;

- Phin tich; danh gia tong hop céc van dé phat
sinh trong thyc té linh vyc cong téac duge giao;

- Ap dung ding cac quy dinh cta phép luat.

2. K¥ nang:

- C6 phong céch lam viéc khoa hoc, ty my; giao
tiép hoa nha, phdi hop nhip nhang véi cac phong
nghiép vu va chu dong dé xuét cac bién phap
nhim thuc hién cong tac van thu, luu trir dat két
qué tot nhét.

- Sir dung thanh thao may vi tinh, céc thiét bj tin
hoc va cac thiét bj vin phong khac.

Luu trir

- Chiu trich nhiém truéc Chénh Vian phong s& vé tién do, chét lugng va hiéu qua ddi véi nhiém
vu dugc giao. '
« TS chirc bao quan tai li¢u liru trit ctia co quan; huéng dan cac phong nghiép vu va dé xuét cac
bién phap nhim thyc hién cdng tac luu trir ding quy dinh cta Luét luu trit.
- Dé xuit kinh phi mua nguyén, vét li¢u phuc vu cong tic bao quan, sir dung tai lidu luu trir (thiét
bi bao quan, vat tu, héa chat...), chi phi thu thdp, chinh ly, bao quén, 14p phong bao quan tai liéu
luu tri...
- Quan ly, lap hd so tai liéu luu trir dién ttr, lya chon va bao quan theo nghiép vy luu trit va 137
thudt cong ngh¢ thong tin trong hé thng quan 1y tai liéu dién tir cia co quan.
- Tryc tiép quéan 1y con d4u ciia co quan, diu ctia cong doan co s&, ddu ciia BCH quan sy co quan
va céc loai ddu khéc theo ding quy dinh.
- Tham muu viéc hay tai liéu hét gia tri theo ding quy dinh ctia Luét luu trit.
- Thuc hién ché dé bao cao ding quy dinh.
- Thuc hi¢n céc nhiém vy khac do Lanh dao phong phan cong.

1. Néng luc:

- Ném va hiéu r3 vé luat luu tri; céc chinh sach,
ché d¢, quy dinh cta phap luat lién quan dén
cdng tac vin thu luu trir cua co quan.

2. K¥ ning:

- C6 phong céch 1am viéc khoa hoc, ty my; giao
tiép hoa nhi, phéi hop nhip nhang véi céc phang
nghiép vu va chu dong dé xuét cac bién phap
nhim thuc hién cdng tac vin thu, luu trir dat két
qua t6t nhét.

- Str dung thanh thao may vi tinh, cac thiét bj tin
hoc va céc thiét bi vin phong khac.

33



Tén vj

STT| tri viée M@ ta cong viée cta vj tri viée lam Xic dinh khung niing lue ?hhl':
IAm
10 [Nhin |- Theo ddi, sira chita nhé may tinh PC, laptop, iPad (phan mém), may in, hé thong mang LAN ndi |1. Nang lyc:
vién ky |bd (may chi, dudng day mang); hé théng ha ting truyén théng do B4 Néi vy, S& Thong tin va - Am hiéu chinh sach, phap luat ctia nha nuéc vé
thuat  |Truyén thdng trién khai; cong nghé thong tin; c6 kha ning nhan biét hu
- Theo d&i ly lich trang thiét bi vi tinh cuia co quan, dé xuit trang bi, stra chira thiét bi vi tinh khi ¢ hong va stra chita nhd may méc, thiét bi vé vi
nhu ciu clia cic phong nghiép vu chuyén mén; tinh cta co quan;
- Chiu trach nhiém quén 1y céc thiét bi am thanh, 4nh sang, médy chiéu phim, chup hinh... phuc vu |- Phén tich; d4nh gi4 tdng hop cic van dé trong |,
cho hoat dong cua co quan. thue té Iinh vuc cong tac duge phén cong;
- Thue hién nhiém vu khéc do lanh dao van phong phan céng. - Ap dung dung céac quy dinh cta phap luét.
2. K¥ nédng:
- K§ ning xir ly tinh hudng; phan tich;
- K§ nang phdi hop; -
- Biét sir dung ngoai ngir;
- K¥ ndng soan thao vin ban;
- K¥ néang tin hoc, may tinh.
11 |Lai xe |- Chiu trich nhiém truéc Chanh Vin phong vé chét luong, higu qua d6i véi nhiém vu dugc giao.

- Thuc hién nhiém vu 1ai xe phuc vu cho Lanh dao S¢& di cong tac trong va ngoai tinh theo quy
dinh.

- Chim sdc, giir gin, bao quan 6 t6 theo quy dinh; thudng xuyén kiém tra, dé xuét sira chita, bao
dudmg 6 t6 kip thoi, dam bao giir tot, ding bén va an toan tuyét ddi khi tham gia giao thong.

- Thuc hién céc nhi€ém vu khéc do Lanh dao phong phén cong.

- Nam va hjéu rd Lut giao thong dudng bd va
cic quy dinh khéc cta phép luat lién quan dén
giao thong dudmg bd.

- C6 bing lai xe theo quy dinh; cé du sirc khoe
dap tmg yéu ciu ctia céng viéc. Khi tham gia
giao théng phai chap hanh nghiém chinh Luét
giao thong duémg b va céc quy dinh cia phap
ludt c6 lién quan. _

- C6 phong céach diém tinh, can thin, hda nha,
vui vé khi thuc hién nhiém vu ctia minh.
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Tén vi

STT| tri viéc Mo ta cong viéc ciia vj tri viée lam Xic dinh khung ning lwe ::,hhl':’
lam
12 |Phuc vu | - Chiu trach nhiém tru¢ec Chanh vin phong ve chit lugng va hiéu qué ddi v6i nhiém vu duoc giao. [ - C6 1y lich r& rang, cé du sirc khoé theo yéu cau
- Hang ngay quét don vé sinh, phyc vy nuéc udng tai phong lam viéc ciia Linh dao S&; quét don  [cuia cong viée phuc vu.

4 toan by hanh lang phong lam viéc, khu vé sinh, khu sin trudc, san sau, khu vuon thude phamvi |-Co phong cach lam viéc tan tuy, chiu kho, sach
tru s& co quan; thu don rac ra khoi khu vue co quan va dé ding noi do Cong ty Mdi trudmg d thi |s&. Chap hanh tét ky luit lao dong va ndi quy,
quy dinh. quy dinh ctia co quan. Giir gin va bao quan tét tai
- Chuin bi c4c diéu kién nhur: quét don, nudc udng, ban ghé tai céc hoi trudng phuc vu cho cac san cua co quan.
cudc hop cua co quan.

- Chu dong dé xuét cac noi dung, bién phap dé ngudi phuc vu hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.
-Thuce hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao phong phin cong.
13 |Bao vé |- Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé chat lugng va hiéu qua ddi véi nhiém vu duge

giao.

- Truc bao vé 24/24 gi(‘l khu vuc co quan ding chin, dam bao an toan vé moi mat.

- Giir vitng nguyén tic bao miét d6i véi nhiém vu cua co quan.

- Kiém tra, giam sét viéc ra, vao co quan ctia CBCC va khac dén lién hé cong tac. Huémg din
khéch dén lién hé cong tac chip hanh néi quy va dé xe dung noi quy dinh.

- Kiém soat hé thong Camera, hé thng béo dong, hé thong, dién nuéc cua co quan.

- Chiim s6c hé thong cdy xanh, cdy canh trong khu vuc co quan.

- C6 1y lich rd rang, c6 du stc khoe dé thuc hién
nhiém vu bao vé co quan.

- C6 phong cich lam viéc vui vé, thing thin
nhung nghiém tic. Cha dong xir Iy tinh huéng va
dé xuit cac giai phap nhdm thyc hién tét nhiém
vu bao vé co quan.

- Chép hanh nghiém ky luat lao ddng, ndi quy,
quy dinh cta co quan.
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