UBND TINH THUA THIENHUE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 83 /QP-VPUB Thira Thién Hué, ngay 15 thang 4 nam 2024

QUYET PINH

Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han
va phan cong cac vi tri cong tac ctiia phong Hanh chinh-To chirc

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Quyét dinh s6 15/2024/0P-UBND ngay 29 thang 3 nam 2024 cua
Uy ban nhan ddn tinh vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chire ciia Van phong Uy ban nhén dan tinh;

Can cir Quyét dinh sé 48/2022/QP-UBND ngay 10 thing 10 nam 2022
ciia Uy ban nhén dan tinh ban hanh quy dinh vé qudn Iy té chirc b may,vi tri
viéc lam, bién ché va cdan bg, cong chure tinh Thura Thién Hué;

Xét d@é nghi ciia Truwong phong Hanh chinh-Té chitc.
QUYET PINH:
_ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chitc nang, nhiém vy,
quyén han va co cau t6 chirc ciia phong Hanh chinh-T6 chirc

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac Quyét dinh trudc

day trai voi Quyét dinh nay déu duoc bai bo.

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh-T chirc, can bd cong chirc phong
Hanh chinh-Té chtc va Truong cac don vi co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhu Diéu 3;

- CVP va cac PCVP UBND tinh;

- Trudng cac don vi thudc Van phong;
- Luu: VT, TCCB(2).

Tran Hiru Thuy Giang



UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY DbINH
Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han .
va phan cong cac vi tri cong tac ctiia phong Hanh chinh-To chirc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 83/0D-VPUB ngay 15 thang 4 ndm 2024
ciia Van phong Uy ban nhan dén tinh Thira Thién Hué)

Piéu 1. Vi tri va chitc ning
1. Phong Hanh chinh-T6 chtc 13 don vi chuyén mén, bd may giup viéc cho
Chanh Van phong UBND tinh;

2. Phong Hanh chinh-T6 chic véi vai trd ctia vin phong co quan cép s, cO
chirc nang giup Chanh Van phong Uy ban nhéan dén tinh quan Iy co quan vé cong
tac to chtrc can b, van thu, luu trit, hanh chinh va cdng tac hau can phuc vu hoat
dong cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Van phong UBND tinh; phuc vu
phuong tién di lai ba%mg xe 6 to cho hoat dong diéu hanh cua Chu tich, Pho Chu
tich UBND tinh va Van phong.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han
1. Cong tac T6 chirc can bd

a) T6 chirc bo may va bién ché

- Tham muu va phéi hop Trudng cac don vi xay dung, ra soat, hoan chinh
trinh Chanh Van phong quy dinh chtic nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6
chirc cua Van phong UBND tinh va cac don vi thuoc Van phong UBND tinh,;

- Tham muu va phdi hop Truéng cac don vi trinh Chanh Vin phong xay
dung phan cong cong vigéc cua cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong Van
phong;

- Tham muu va phdi hop Trudng cac don vi xdy dung dé an thanh lap, kién
toan, hop nhat cac don vi thudc Vin phong;

- Tham muu ¢Ong tac quan Iy st dung cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong tai Van phong.

b) Cong tac nhan su: tham muu Chanh Van phong vé

- Cong tac tuyén dung, tiép nhan can bo CCVC va nguoi lao dong Vin
phong;

- B6 nhiém vao ngach va xép luong cong chic, vién chirc va ngudi lao dong,
cong nhan hét tap su;

- B tr, phan cong cong tac, tuyén chon, dé bat, bo nhiém, mién nhiém,
diéu dong, luan chuyén, cach chure, cho thoi gilr chure, dinh chi chiic vu can bo
CCVC va nguoi lao dong Van phong;

- Quan 1y hd so can bd cong chirc, vién chic va ngudi lao dong thude tham
quyén theo quy dinh;



- Cong tac quy hoach, b6 sung quy hoach can bo cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong theo quy dinh;

- Tham muu, theo ddi, huéng dan va giai quyét tha tuc bd nhiém, b nhiém
lai cac chie danh thudc tham quyén caa Chanh Vian phong; to chiic cong bd quyét
dinh theo quy dinh;

- Tham muu va phdi hop S¢ Noi vu trién khai cong tac bd nhiém, bd nhiém lai
cac chire danh thudce thim quyén ctia UBND tinh;

- Theo doi chung viéc cap nhat vao phr:fln mém cong tac bd nhiém, bd nhiém
lai cila CBCCVC Van phong.

c) Cong tac dao tao boi dudng can b

- Xay dung, t6 chuc theo doi thuc hién ké hoach dao tao bdi dudng can bo,
CCVC hang nam;

- Tham muu chinh sach va tha tuc giai quyét ché d6 lién quan dén dao tao
bdi dudng;

- Tham muu ctr can bg cong chirc tham du cac khoa dao tao nghiép vu, thi
nang ngach, chuyén ngach;

- Theo di chung viéc xay dung va bdi dudng nghiép vu cong tac vian phong
cta cac don vi dugc phan cong;

d) Cong tac nang luvong dinh ky, nang luwong trude thoi han

- Tham muu x4y dung Quy ché nang bac luong thuong xuyén va trudc thoi
han;

- Tham muu, theo doi cong tac nang bac luong thuong xuyén va va nang
luong trude thoi han cua CBCCVC Van phong;

d) Theo doi va giai quyét cac ché do, chinh sach:

- Thuc hién thi tuc, giai quyét ché do nghi huu; nghi phép, dm dau va ché do
thai san;

- Ché d6, chinh sach khéac ctia CBCCVC va nguoi lao dong theo quy dinh;

- Theo ddi chung viéc cdp nhat vao phian mém dién bién tién luong cua
CBCCVC Van phong.

e) Cong tac thi dua khen thudng

- Tham muru, cong tac thi dua khen thuong, ky luat cac chie danh ctia can bo
cong chire, vién chirc va nguoi lao dong trong Van phong;

- Tham muu x4y dung Quy ché thi dua khen thuéng Vin phong;

- Theo ddi chung viéc cap nhédt vao phan mém thi dua khen thudng Vin
phong cia CBCCVC Van phong.

f) Cong tac ké khai tai san

- Tham muu, theo ddi vé cong tac ké khai tai san Van phong theo quy dinh.

2. Cong tac Hanh chinh

a) Cong tac hanh chinh, cai cach hanh chinh

- Chu tri, phdi hop v6i cac don vi lién quan xay dung Chuong trinh cong
tac (tuan/thang/nam) ctia Vin phong;

- Tham muu t6 chirc giao ban hang thang ctia Lanh dao Vian phong, cac
cudc hop dinh ky hodc dot xuét ctia Chanh Vin phong vai cac don vi truc thudc.
Ban hanh thong bao két luan hop giao ban ctia Lanh dao Van phong;



- Theo ddi, d6n ddc, kiém tra cac don vi thuc hién ndi dung két luan céac
cudc hop do Lanh dao Van phong chu tri;

- Chu tri xay dung cdc bao céo thudc trach nhiém cua Chanh Van phong
thudc cac linh vuc do Phong phu trach theo yéu cau cia UBND tinh va céac co
quan chtrc nang;

- Chu tri, phbi hop véi Cong Thong tin dién tir nghién ctiru tmg dung tin
hoc trong cong tac hanh chinh cua Van phong UBND tinh;

- Quan 1y va lam thu tuc cap gidy gidi thiéu, gidy di duong, nghi phép, di
hoc... cho can bg, cong chue, vién chirc Van phong;

- Trang cép thé cong chirc cho CCVC va ngudi lao dong trong co quan.

- Quan 1y, van hanh bang trinh chiéu dién tir tai tién sanh;

- Pam bao viéc thong béo gid bat dau lam viéc va tan nhiém sé thong qua
hinh thirc bao chudng theo quy dinh,;

- Chu tri, phéi hop voi phong Quan tri-Tai vu 1ap ké hoach to chirc hoat
dong chao muing cac ngay 18 tét, cac dip ky niém trong nam; treo co, khau hiéu,
trang tri co quan ...

- Chu tri, phbi hop véi phong Quén tri-Tai vu va Cong doan Vian phong
tham gia to chtrc phuc vu 18 tang doi voi can bo cap cao cta Tinh va CBCCVC
trong Van phong theo quy dinh;

- Phéi hop cac don vi phan cong truc co quan theo yéu cau; chiu trach nhiém
bao quan, quan Iy s0 truc theo quy dinh;

- Phéi hop véi Uy ban kiém tra Pang ty, Ban Thanh tra nhan dan xay
dung ké hoach kiém tra gidam sat dinh ky hang nam tranh chdng chéo, bo sot;
Tham muu xt 1y cac vi pham phép luat, ndi quy, quy ché co quan;

- Phéi hop véi cac don vi xdy dung, ra soat hoan chinh cac quy dinh, quy
ché lién quan hoat dong diéu hanh cta Van phong trinh Chanh Van phong phé
duyét;

- Phéi hop v6i To phéap ché, chuyén vién phap ché va cac don vi lién quan
chuan bi vin ban 80p y vao du thao van ban quy pham phap luat do cac co quan
khac giri 1ay ¥ kién; chuan bi cac kién nghi v6i co quan nha nudc c6 thim quyén
trong viéc ban hanh, stra d6i, b sung van ban quy pham phép luét lién quan;
phé bién, huéng dan thyc hién cic vin ban cta trung wong, UBND tinh, Vin
phong lién quan dén hoat dong ctia co quan va can bd co quan;

- Tham muu cong tac cai cach hanh chinh trong Van phong;

- Tham muu cong tac ISO trong Vian phong, dé xuat danh muc ding ky cp
ching nhan va theo ddi viéc ap dung Hé théng quan 1y chét lugng ISO
9001:2015 trong viéc giai quyét cac cong viée ctia Vin phong;

- Tham muu cdng tac xay dung sang kién va trién khai thuc hién sang kién
trong Van phong UBND tinh;

- Tham muu t6 chtrc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong co quan;

- Phéi hop tham muu thuc hién cong tic phong chong tham nhiing, lang
phi trong co quan.

b) Cong tac bao v¢ bi mat nha nude



- Tham muu, t6 chtrc thuc hién va kiém tra cong tac bao v¢ bi mat nha
nudc cua can bg, cong chirc va cac don vi truc thudc Van phong.

3. Cong tac Van thu

- T6 chirc tiép nhan, phan phat van ban, tai liéu giri dén UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, Van phong UBND tinh; theo ddi va tong hop két qua xir Iy van ban
cta cac chuyén vién va cac don vi thugc Van phong UBND tinh;

- Quan ly va t6 chuc viéc phat hanh cac van ban cua UBND tinh, Chu tich
UBND tinh, Chanh Van phong UBND tinh theo quy dinh, bdo ddm cac van ban
ban hanh dung vé hinh thtrc, thé thirc van ban;

- Chu tri cap nhat van ban ban hanh ctia Van phong UBND tinh vao S6 tay
cong vu dién tir Van phong; quan 1y, cung cdp vin ban dién tir theo quy dinh cua
phap luat va Quy ché 1am viéc ctia Van phong UBND tinh;

- Quan 1y viéc sir dung con déu, an chi cia UBND tinh, Van phong UBND
tinh theo quy dinh cta phap luét va Quy ché 1am viéc ctia Van phong UBND tinh;

- Theo doi, tong hop két qua cap nhat y kién chi dao cia Chu tich, Pho Chu tich
UBND tinh vao phan mém theo ddi van ban chi dao, diéu hanh ciia chuyén vién;

- Chu tri, phdi hop v6i Phong Tin hoc Ung dung, Cong Thong tin dién tir
nghién ctru ung dung tin hoc trong cong tac quan ly van thu;

- Quan 1y, t6 chuc viée cung cp bao, tap chi, ban tin phuc vu cong tic cta
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, 1anh dao Van phong UBND tinh va cac don vi,
ca nhan thuoc Van phong theo quy dinh;

- Chju trach nhiém in 4n vin ban, tai liéu cia UBND tinh, Chu tich UBND
tinh va Van phong;

- Chju trach nhiém tiép nhan va tra két qua hd so ctia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh.

4, Cong tac Luu trir co quan

Tham muu Lanh dao Vin phong vé t6 chirc thu nhén, quan 1y, phuc vu
khai thac tai liéu luu trir co quan tai Van phong UBND tinh ddm bdo khoa hoc,
ding quy trinh, quy dinh;

- Lap ké hoach, t6 churc huéng dan va kiém tra cac don vi, ca nhan thudc
Vin phong UBND tinh 1ap hd so va ndp luu hd so vao luu trit co quan dam bao
dang quy trinh, quy dinh;

- T6 chure thu nhan ho so, tai liéu cta cac don vi, can bo cong chirc, vién
chtrc Van phong nop vao kho luu trit co quan theo quy dinh;

- B4 tri kho tang, bdo quan tai liéu da thu nhan khoa hoc, dung quy dinh;

- Sép Xép, phuc vu khai théc, stir dung tai li¢u luu trir theo quy dinh;

- B4o cdo tinh hinh nop luu va viée thyc hién ché do luu trir hién hanh tai
Vién phong UBND tinh;

- Phéi hop cac don vi lién quan thyc hién phong chéng lut bio, phong
chéng chay nd dam bao an toan tai liéu tai kho luu tri;

- Phéi hop voi Phong Tin hoc Ung dung, Cong Théng tin dién tir nghién
ctru mg dung tin hoc trong quan 1y hd so luu trit.

5. Cong tac Hau cén



- Chiju trich nhiém mua sdm tai san cd dinh, vat tu, thiét bi va cong cu
dung cy, van phong pham, bd trf an nghi...cho khach moi cua tinh va Vin phong
khi c6 yéu cau;

- B4 tri n nghi cho khach dén lam viéc véi UBND tinh va Vian phong theo
dung quy dinh; chudn bi qua ting luu niém cho cac ca nhan, t6 chic theo yéu cau
cua Lanh dao tinh;

- Pam bao hau cén cho cac hoat dong ciia UBND tinh, Chu tich, cac Phé Chu
tich, Lanh dao Van phong;

- Bam bao phuong tién di lai bﬁng xe 0 t0 cho cac hoat dong cua Chu tich,
Ph6 Chu tich UBND tinh va Van phong theo dung quy dinh;

- T6 chtc phuc vu chu ddo, an toan cac doan khach cua UBND tinh, cta
Van phong;

- Tiép nhan, quan 1y qua tang do cac t6 chirc, ca nhan gt tdng Chu tich, Pho
Chu tich UBND tinh (néu ¢6) theo diing quy dinh;

- Tham muu phuong 4n huy dong, bb tri xe phuc vu cac doan cong tac cua
Trung uong, cuia Lanh dao tinh khi ¢6 yéu cau;

- Quan ly xe theo dung quy dinh, c6 trach nhiém bao quan gitr gin xe
sach, dep, bao dam an toan tuyét ddi khi dua xe vao st dung, phuc vu véi chat
luong cao;

- Thuc hién céac thi tuc vé bao hiém phuong tién di lai xe 6 t6 cua UBND
tinh va Van phong;

- Sur dung xe dung muc dich, tiét kiém nguyén nhién liéu; nghiém cim
viée tu y diéu xe, cho muon xe khi chua c6 v kién ctia Lanh dao Vin phong;
Truong hop dot xut dic biét khong kip bao cdo v6i Lanh dao Vin phong thi do
Trudng phong quyét dinh va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong;

- Lap ké hoach sira chita, bao dudng dinh ky xe 6 t0;

- Lap va quan 1y 1y lich ting xe, thuc hién ché do ghi nhat trinh hoat dong
cua tung xe.

6. Thuc hién cadc nhiém vu khac do Chanh Van phong giao.

Piéu 3. Co ciu to chirc by may

1. Phong Hanh chinh-T6 chire ¢6 Trudng phong, 3 Pho Trudng phong va 04
bd phan.

Trudng phong va Pho Truong phong do Chanh Vin phong bo nhiém, mién
nhiém theo quy dinh.

Céc bo phan gdm:

- B0 phéan T chuc can bd

- B6 phan Hau can

- B0 phan Van thu-Luu trit

- Bo phan Hanh chinh Van phong

2. Bién ché: 21

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han va tiéu chuin ciia cac vi tri

1. Lanh dao Phong

a) Trudéng phong

La ngudi chiu trach nhiém truc tiép truéc Chanh Vin phong trong viée
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quan ly diéu hanh toan dién chic ning nhiém vu quyén han va cén bg, cong
chtrc ciia Phong.

- Nhiém vu, quyén han

+ Thuc hién cac nhi€ém vu cta Trudéng phong theo Quy ché lam viée cua
Vén phong;

+ Thuc hién cac nhi€ém vu cua Trudng phong Hanh chinh - T chirc

+ Theo ddi toan dién hoat dong cong tac cua Phong Hanh chinh-T6 chirc
truc tiép phu trach bo phan: T chirc can bo, Hau can

- Bao cao

+ Bé4o cdo Chanh Van phong UBND tinh vé hoat dong cua don vi theo dinh
ky (thang/quy/6 thang/nam), dot xuat.

+ Tham muu bdo cdo ctiia Vin phong theo quy dinh vé cong tac T6 chirc
can bo.

- Tiéu chudn

+ Hoc van: ¢6 trinh do dai hoc tré 1én

+ Pao tao:

* Chuyén moén: chuyén nganh luat, hanh chinh hoac cac nganh KT-XH

* Chinh tri: trung cép 1y luan chinh trj tr& 1én

* Ngoai ngit: trinh d B trd 1én

* Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu
cong tac diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.

* Quan ly nha nude: QLNN chuong trinh chuyén vién tré 1€n

* Boi dudng kién thirc qubc phong cho 601 tuong 3

+ K¥ nang: 1ap ké hoach va to chuc trién khai, quan 1y diéu hanh, to chirc
can bg, k¥ nang soan thao cac loai van ban hanh chinh nha nudc;

+ Kinh nghiém: c6 kha niang nghién ctru, phéan tich va tong hop; am hiéu
tinh hinh kinh té, chinh tri, xd hoi; am hiéu vé thu tuc hanh chinh; c6 kha ning
lanh dao, quyét doan; c6 thoi gian cong tac 3 nam trd 1én & ngach chuyén vién.

b) Phé Trwéng phong theo déi cong tac Hanh chinh, Lwu triv

Truc tiép giip Trudéng phong chi dao, thuc hi¢n mot $6 cong viéc cua
Phong va chiu trach nhiém truéc Truong phong vé nhiém vu duoc phan cong.

Thay mit giai quyét cac cong viéc thudc thim quyén Trudng phong khi
Truéng phong di ving va ay quyén.

- Nhiém vu, quyén han

+ Thuc hién cic nhiém vy ctia Pho Truéng phong theo Quy ché lam viéc
ctia Van phong;

+ Phu trach cOng tac hanh chinh Van phong va cong tac luu trit.

+ Thyc hién cong viéc chuyén mon theo phan cong cua Trudng phong.

- Bao céo

+ Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky va dot xuat thudce linh vuc duge phan cong
theo ddi cho Trudng phong dé tong hop bao cao Chanh Vin phong theo quy dinh.

+ Tham muu cac béo cdo cuia Vin phong theo quy dinh vé linh vic Hanh
chinh, Luu trix

- Tiéu chudn

+ Hoc van: c6 trinh d6 dai hoc



+ Pao tao:

* Chuyén mon: chuyén nganh hanh chinh, van thu, luat va hoac cac nganh
KT-XH

* Chinh trj: trung cép 1y luan chinh trj

* Ngoai ngir: trinh 46 B

* Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.

* Quan 1y nha nude: QLNN chuong trinh chuyén vién

* Bdi dudng kién thirc quoc phong: cho d6i tuong 3

+ K§ nang: Tong hop, to chirc, quan 1y diéu hanh, chuyén mén nghiép vu.
K¥ nang soan thao céc loai van ban hanh chinh nha nudc; nam viing cac quy
dinh huéng dan vé hanh chinh, van thu luu trir.

+ Kinh nghiém: am hiéu tinh hinh kinh té, chinh tri, xa hoi; am hiéu vé thu
tuc hanh chinh; c6 kha nang lanh dao, quyét doan; c6 kinh nghiém 3 nim tro 1én
¢ ngach chuyén vién va cong tac luu trir, van thu.

c) Phé Truwéng phong theo ddi cong tac Van thw
Tryc tiép gitp Truong phong chi dao, thuc hién mot s6 cong viée cia
Phong va chiu trach nhiém truéc Truong phong vé nhiém vu duoc phan cong.

Thay mit giai quyét cac cong viéc thudc thim quyén Truong phong khi

Truéng phong di vang va iy quyén.
- Nhiém vu, quyén han
+ Thyc hién cac nhiém vu ctia Pho Trudng phong theo Quy ché lam viéc
cua Van phong;
+ Phu trach b0 phan Van thu.
+ Thuc hién cong viéc chuyén mon theo phan cong cuia Trudng phong.
- Bao céo

+ Thyec hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xuat thudc linh vuc dugc phan cong
theo ddi cho Trudng phong dé tong hop bao cao Chanh Vin phong theo quy dinh.

+ Tryc tiép tham muu cic bao cao ciia Vin phong theo quy dinh vé linh
vuc Van thu

- Tiéu chudn

+ Hoc van: co trinh d6 dai hoc tro 1én

+ Dao tao:

* Chuyén moén: chuyén nganh hanh chinh, luat, van thu-luu trit hoac cac
nganh KT-XH

* Chinh tri: trung cip 1y luan chinh trj

* Ngoai ngir: trinh d¢ B tré 1én

* Tin hoc: tin hoc van phong, str dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac diéu hanh va chuyén mén nghiép vu.

* Quan ly nha nudc: QLNN chuong trinh chuyén vién tré [én

* Boi dudng kién thirc qudc phong: cho dbi tuong 3

+ K§ nang: to chtic, quan 1y diéu hanh, ra soat van ban, nam viing cic quy
dinh huéng dan vé hanh chinh, van thu luu tri, ky ndng soan thao cac loai van
ban hanh chinh nha nudc;



+ Kinh nghiém: am hiéu tinh hinh kinh té, chinh tri, x4 hoi; am hiéu vé tha
tuc hanh chinh, cong tac van thu luu trir; ¢6 kha nang lanh dao, quyét doan; c6 3
nam tr¢ 1én lam cong tac hanh chinh, van thu.

b) Phé Truéng phong theo doi cong tic Hiu cin

Tryc tiép giup Truong phong chi dao, thuc hién mot sd cong viée cua
Phong va chiu trach nhiém truéc Truéng phong vé nhiém vu duoc phan cong.

Thay mit giai quyét cac cong viée thudc thim quyén Trudng phong khi
Truéng phong di ving va uy quyén.

- Nhiém vu, quyén han

+ Thuc hi¢n cac nhi€ém vu cua Pho Truong phong theo Quy ché 1am viéc
cua Van phong;

+ Phu trach bo phan Hau can

+ Thyc hi¢n cong viéc chuyén mon theo phan cong cia Truéng phong.

- B4o cao

+ Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky va dot xuat thudce linh vuc duge phan cong
theo ddi cho Trudng phong dé tong hop bao cao Chanh Vin phong theo quy dinh.

+ Tham muu cac bo céo cuia Van phong theo quy dinh vé linh vuc Hau
can

- Tiéu chudn

+ Hoc véan: c6 trinh d6 dai hoc

+ Pao tao:

* Chuyén mon: chuyén nganh hanh chinh, luat va hoéc cac nganh KT-XH

* Chinh tri: trung cép 1y luan chinh trj

* Ngoai ngir: trinh d6 B

* Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.

* Quan Iy nha nudc: QLNN chuong trinh chuyén vién

* Bdi dudng kién thirc quoc phong: cho d6i tuong 3

+ K§ nang: Tong hop, to chirc, quan 1y diéu hanh, chuyén moén nghiép vu.
K¥ nang soan thdo cac loai van ban hanh chinh nha nudc; nam viing cac quy
dinh huéng din v& Hanh chinh, Lut...

+ Kinh nghiém: am hiéu tinh hinh kinh té, chinh tri, xa hoi; am hiéu vé thu
tuc hanh chinh; c6 kha niang lanh dao, quyét doan; c6 kinh nghiém 3 nam tré 1én
& ngach chuyén vién.

2. Cac by phan

a) Bo phan To chirc can bd

GoOm 2 bién ché: Truéng phong truc tiép thyc hién nhiém vu va 01 chuyén
vién.

- Nhiém vu: thyc hién nhiém vu quy dinh tai Khoan 1 Diéu 2 Quyét dinh nay

- Bao cao

+ Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xuat thudc linh vuc duge phan
cong theo ddi cho Trudng phong dé tong hop bao cdo Chanh Vin phong theo
quy dinh;



+ Tham muu céac bao cdo ciia Vin phong theo quy dinh vé linh vuc T chirc
can bo.

- Tieu chuadn

+ Hoc van: ¢6 trinh do dai hoc

+ Pao tao:

* Chuyén mon: chuyén nganh luat, hanh chinh hoac cac nganh KT-XH

* Chinbh tri: so cép 1y luan chinh tri tré 1€n

* Ngoai ngii: trinh do0 A

* Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu
chuyén mon nghiép vu.

* Quan ly nha nude: QLNN chuong trinh chuyén vién

+ K¥ nang: to chuc, quan 1y diéu hanh, chuyén mén nghiép vu. K§ ning
soan thao cac loai van ban hanh chinh nha nuoc;

+ Kinh nghiém: c6 kha ning nghién ciru, phan tich va tong hop; am hiéu
tinh hinh kinh té, chinh tri, x3 hoi; am hiéu vé thu tuc hanh chinh; co6 thoi gian
cong tac 3 nam tr¢ 1én & ngach chuyén vién.

b) B6 phan Hanh chinh Vin phong

Gom 02 bién ché: chuyén vién Hanh chinh (Phé Trudong phong phu trach
tryc tiép thuc hién) va 01 chuyén vién

- Nhiém vu:.

Thuyc hién nhiém vu quy dinh tai Khoan 2 Piéu 2 Quyét dinh nay.

- Ché do bdo cdo

+ Thuyc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xudt thudc linh vuc duoc phan
cong theo ddi cho Trudng phong dé tong hop bao cao Chanh Vian phong theo quy
dinh;

+ Truc tiép tham muu cic bao cdo cta Vin phong theo quy dinh vé linh
vuc Hanh chinh

- Tiéu chudn:

+ Hoc van: ¢6 trinh do dai hoc tré 1én

+ Pao tao:

* Chuyén mon: chuyén nganh Hanh chinh, Cong nghé Thong tin, cdc nganh
KT-XH

* Chinh tri: so cip 1y luan chinh trj tr 1én

* Ngoai ngil: trinh do A trd 1én

* Tin hoc: tin hoc van phong, str dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac diéu hanh va chuyén mén nghiép vu.

* Quan ly nha nude: QLNN chuong trinh chuyén vién

+ K§ niang: Tong hop, phan tich, k§ ning soan thao cac loai vin ban hanh
chinh nha nudc;

+ Kinh nghiém: am hiéu tinh hinh kinh té, chinh tri, xd hoi; am hiéu vé
cong tac hanh chinh, thu tuc hanh chinh; c6 thoi gian cong tac 3 nam tré 1én.

¢) B6 phan Vin thw

Gom 7 bién ché: Phé Truong phong phu trach va 06 chuyén vién

- Nhiém vu:
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Thuc hién nhiém vu quy dinh tai Khoan 3 Diéu 2 Quyét dinh nay

- Bao cao

+ Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xuét thudc linh vue duge phan
cong theo ddi cho Trudng phong dé tong hop bao cio Chanh Vian phong theo
quy dinh;

+ Truc tiép tham muu bao cdo theo quy dinh vé linh vyc van thu

- Tiéu chudn

* Hoc van: ¢0 trinh d6 trung cip trd 1én

* Pao tao:

~ Chuyén moén: chuyén nganh hanh chinh, van thu, luu trit hodc cac nganh
kinh té x3 hoi

~ Chinh trj: so cip trd 1én

~ Ngoai ngir: trinh do A

~ Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac chuyén mon nghiép vu.

* K§ nang: k¥ ning ra soat van ban, nim viig cac quy dinh, huéng dan vé
cong tac hanh chinh, van thu, luu tri; Can than, chu ddo, c6 kha nang giao tiép tbt.

* Kinh nghi¢m: c6 kinh nghi¢m trong cong tac hanh chinh, véan thu, luu
trit; am hiéu vé thu tuc hanh chinh; am hiéu tinh hinh kinh té - chinh trj - xa hdi.

* Hoc van: tot nghiép PTTH tro 1én

* Pao tao:

~ Chuyén moén: Ky thuat vién

~ Chinh tri: so céap trd 1én

~ Ngoai ngir: trinh d§ A tr¢ 1én

~ Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac chuyén mon nghiép vu.

* K§ ning: k§ nang ra soat vin ban, nam viing cac quy dinh, hudng dan vé
cong tac hanh chinh, vin thu, luu trir; Am hiéu va st dung thanh thao cac thiét bi
tin hoc, in 4n, Ky nang tra tim, sép Xép tai liéu;

* Kinh nghiém: c6 kinh nghiém trong cong tic van thu, luu trit; am hiéu
vé hanh chinh.

¢) B phan Luu trir

Go6m 02 bién ché: 02 chuyén vién

- Nhiém vu:

Thuc hién nhiém vu quy dinh tai Khoan 4 Piéu 2 Quyét dinh nay

- B4o cao

+ Thuyc hién ché dd bao céo dinh ky va dot xuét thudc linh vue duoc phan
cong theo ddi cho Trudng phong dé tong hop bao cdo Chanh Vin phong theo
quy dinh;

+ Truc tiép tham muu bao cdo theo quy dinh vé linh vuc vin thu

- Tiéu chudn

* Hoc van: c6 trinh d6 trung cép tré 1én

* Pao tao:

~ Chuyén mon: chuyén nganh hanh chinh, van thu luu trir hodc cac nganh
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kinh té x3 hoi

~ Chinh tr1i: so cép 1y luan chinh tri tr& 1€n

~ Ngoai ngir: trinh d§ A

~ Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac chuyén mon nghiép vu.

* K¥ nang: k¥ ning ra soat van ban, nim vimg cac quy dinh, huéng dan vé
cong tac hanh chinh, vin thu, luu trit; Can than, chu d4o, c6 kha ning giao tiép tot.

* Kinh nghiém: c6 kinh nghiém trong cong tac hanh chinh, van thu, luu
trir.

* Hoc van: tot nghiép PTTH tro 1én

* Pao tao:

~ Chuyén moén: Ky thuat vién

~ Chinh tri: so cap 1y luan chinh trj tr& 1én

~ Ngoai ngtr: trinh do A tr¢ 1én

~ Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac chuyén mon nghiép vu.

* K¥ ning: k¥ ning ra soat van ban, nim viing cac quy dinh, hudéng dan vé
cong tac hanh chinh, van thu, luu trir; Am hiéu va st dung thanh thao cac thiét bi
tin hoc, in 4n, k§ ning tra tim, sap xép tai lidu;

* Kinh nghiém: c6 kinh nghiém trong cong tac van thu, luu trit; am hiéu
vé hanh chinh.

d) B6 phian Hau can

Go6m 08 bién ché: 02 chuyén vién va 06 1ai xe

- Nhiém vu:.

Thuyc hién nhiém vu quy dinh tai Khoan 5 Piéu 2 Quyét dinh nay.

- Ché do bdo cdo

+ Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky va dot xuat thudc linh vuc duge phin
cong theo ddi cho Trudng phong dé tong hop bao ciao Chanh Vian phong theo quy
dinh;

+ Truc tiép tham muu cac bao cdo cta Vin phong theo quy dinh vé cong
tac hau can

- Tiéu chudn:

* Hoc van: ¢6 trinh d6 trung cap trd 1én

* Pao tao:

~ Chuyén mén: chuyén nganh hanh chinh, hoic cac nganh kinh té xa hoi

~ Chinh tri: so cip 1y luan chinh trj tr 1én

~ Ngoai ngir: trinh d§ A

~ Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac chuyén mon nghiép vu.

* Ky nang: ky nang ra soat van ban, nam viing cac quy dinh, huéng dan vé
cong tac hanh chinh; C6 kha nang giao tiép tét.

* Kinh nghiém: c6 kinh nghiém trong cong tac hau can

* Hoc van: tot nghiép PTTH tro lén

* Pao tao:
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~ Chuyén moén: Ky thuat vién

~ Chinh tr1i: so cép 1y luan chinh tri tr& 1€n

~ Ngoai ngir: trinh d§ A tré Ién

~ Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh phuc vu cong
tac chuyén mon nghiép vu.

* K¥ ning: k¥ ning ra soat vin ban, nim vimg cac quy dinh, hudéng dan vé
cong tac hanh chinh; Am hiéu va str dung thanh thao cac thiét bi tin hoc.

* Kinh nghiém: c6 kinh nghiém trong cong tac quan ly; am hiéu vé hau
can.

- Tiéu chudn ciia cdc vi tri ldi xe:
* Hoc van: tot nghi¢p THCS tré Ién
* Pao tao:
e Bing lai xe chuyén nghiép
e Tin hoc: tin hoc van phong, st dung thanh thao may vi tinh

* Kinh nghiém: c6 3 nam trd 1én trong nghé 14i xe

Pi¢u 5. To chirc thue hién

1. Cén b, cong chirc phong Hanh chinh-Té chire, Trudng cac don vi va cén
bd cong chirc, vién chire ¢d lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

2. Trudong phong Hanh chinh-T6 chiic ¢6 trach nhiém phan céng nhiém vy cu
thé cho timg thanh vién trong cac bd phan; pho bién Quyét dinh nay cho can bo,
cong chuc trong don vi hiéu rd va thuc hién tét nhiém vu duoc giao.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c¢6 vudng mac thi Truong phong Hanh
chinh-T6 chirc thuc hién viéc chinh stra, phé duyét theo quy dinh./.
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