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UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

VĂN PHÒNG 

Số:   83  /QĐ-VPUB 

  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thừa Thiên Huế, ngày  15  tháng 4 năm 2024 

 

 

QUYẾT ĐỊNH 
 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và phân công các vị trí công tác của phòng Hành chính-Tổ chức 
 

 

CHÁNH VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 

Căn cứ Quyết định số 15/2024/QĐ-UBND ngày 29 tháng 3 năm 2024 của 

Uỷ ban nhân dân tỉnh về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 

cấu tổ chức của Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 48/2022/QĐ-UBND ngày 10 tháng 10 năm 2022 

của Uỷ ban nhân dân tỉnh ban hành quy định về quản lý tổ chức bộ máy,vị trí 

việc làm, biên chế và cán bộ, công chức tỉnh Thừa Thiên Huế; 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Hành chính-Tổ chức. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1.              t    Qu  t          Qu         ứ      ,       v , 

 u        v       u t    ứ   ủ  phòng Hành chính-T    ứ  

Điều 2. Qu  t           ó    u lự   ể từ ngày ký. Cá  Qu  t      trướ  

 â  trá  vớ  Qu  t            u  ượ  bã  bỏ. 

Điều 3. Trưở   p ò   H      í  -T    ứ ,  á  bộ  ô     ứ  phòng 

Hành chính-T    ứ  v  Trưở    á      v   ó l ê   u      u trá         t   

     Qu  t         ./. 

  
Nơi nhận: 
- N ư Đ  u 3; 

- CVP v   á  PCVP U ND tỉ  ; 

- Trưở    á      v  t uộ  V   p ò  ; 

- Lưu: VT, TCC (2). 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 

 

Trần Hữu Thuỳ Giang 
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U ND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ 

VĂN PHÒNG  
 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

QUY ĐỊNH 

 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn  

và phân công các vị trí công tác của phòng Hành chính-Tổ chức 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số  83/QĐ-VPUB ngày 15  tháng 4 năm 2024 

của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế) 

 

Điều 1. Vị trí và chức năng  

1. Phòng Hành chính-T    ứ  l      v    u ê   ô , bộ  á    úp v        

C á   V   p ò   U ND tỉ  ; 

2. Phòng Hành chính-T    ứ  vớ  v   trò  ủ  v   p ò       u     p sở,  ó 

  ứ         úp C á   V   p ò   Uỷ b     â  dâ  tỉ    uả  lý     u   v   ô   

tá  t    ứ   á  bộ, v   t ư, lưu trữ,        í   và  công tác  ậu  ầ  p    v     t 

 ộ    ủ  U ND tỉ  , C ủ t    U ND tỉ   v  V   p ò   U ND tỉ  ; p    v  

p ư    t       l   bằ   x  ô tô        t  ộ      u       ủ  C ủ t   , P ó C ủ 

t    U ND tỉ   v  V   p ò  .  

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn  

1. Công tác Tổ chức cán bộ 

 ) T    ứ  bộ  á  v  b ê      

- T     ưu v  p ố   ợp Trưở    á      v  xâ  dự  , r  s át,        ỉ   

trì   C á   V   p ò    u         ứ      ,       v ,  u        v       u t  

  ứ   ủ  V   p ò   U ND tỉ   v   á      v  t uộ  V   p ò   U ND tỉ  ;  

- T     ưu v  p ố   ợp Trưở    á      v  trì   C á   V   p ò   xâ  

dự   p â   ô    ô   v     ủ   ô     ứ , v ê    ứ  v    ườ  l    ộ   tr    V   

phòng; 

- T     ưu v  p ố   ợp Trưở    á      v  xâ  dự      á  t     lập,      

t   ,  ợp    t  á      v  t uộ  V   p ò  ; 

- T     ưu  ông tá   uả  lý sử d     ô     ứ , v ê    ứ  v    ườ  l   

 ộ   t   V   p ò  . 

b) Cô   tá    â  sự: t     ưu C á   V   p ò   v  

- Cô   tá  tu ể  d   , t  p   ậ   á  bộ CCVC v    ườ  l    ộ   V   

phòng;  

-          v         v  x p lư     ô     ứ , v ê    ứ  v    ườ  l    ộ  , 

 ô     ậ    t tập sự; 

 -  ố trí, p â   ô    ô   tá , tu ể    ọ ,    b t, b       ,   ễ       , 

   u  ộ  , luâ    u ể ,  á     ứ ,     t ô    ữ   ứ ,  ì     ỉ   ứ  v   á  bộ 

CCVC v    ườ  l    ộ   V   p ò  ; 

- Quả  lý  ồ s   á  bộ  ô     ứ , v ê    ứ  v    ườ  l    ộ   t uộ  t ẩ  

 u    t     u      ;  
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- Cô   tá   u       , b  su    u         á  bộ  ô     ứ , v ê    ứ  v  

  ườ  l    ộ   t     u      ;  

- T     ưu, t    dõ ,  ướ   dẫ  v    ả   u  t t ủ t   b       , b        

l    á    ứ  d    t uộ  t ẩ   u     ủ  C á   V   p ò  ; t    ứ   ô   bố  u  t 

     t     u      ;  

- T     ưu v  p ố   ợp Sở Nộ  v  tr ể        ô   tá  b       , b        l   

 á    ứ  d    t uộ  t ẩ   u     ủ  U ND tỉ  ; 

 - T    dõ    u   v     ập   ật v   p ầ       ô   tá  b       , b        

l    ủ  C CCVC V   p ò  .   

 ) Cô   tá      t   bồ  dưỡ    á  bộ 

- Xâ  dự  , t    ứ  t    dõ  t ự                    t   bồ  dưỡ    á  bộ, 

CCVC         ; 

- T     ưu   í   sá   v  t ủ t     ả   u  t      ộ l ê   u           t   

bồ  dưỡ  ; 

- T     ưu  ử  á  bộ  ô     ứ  t    dự  á    ó      t        p v , t   

 â        ,   u ể       ; 

 - T    dõ    u   v    xâ  dự   v  bồ  dưỡ        p v   ô   tá  v   p ò   

 ủ   á      v   ượ  p â   ô  ; 

 d) Cô   tá   â   lư          ỳ,  â   lư    trướ  t ờ       

- T     ưu xâ  dự   Qu       â   bậ  lư    t ườ   xu ê  v  trướ  t ờ  

   ; 

- T     ưu, t    dõ   ô   tá   â   bậ  lư    t ườ   xu ê  v  và nâng 

lư    trướ  t ờ       ủ  C CCVC V   p ò  ; 

  ) T    dõ  v    ả   u  t  á       ộ,   í   sá  :  

- T ự       t ủ t  ,   ả   u  t      ộ    ỉ  ưu;    ỉ p ép, ố    u v       ộ 

t    sả ; 

- C    ộ,   í   sá     á   ủ  C CCVC v    ườ  l    ộ   t     u      ; 

- T    dõ    u   v     ập   ật v   p ầ      d ễ  b    t    lư     ủ  

C CCVC V   p ò  . 

 ) Cô   tá  t    u       t ưở   

- T     ưu,  ô   tá  t    u       t ưở  ,  ỷ luật  á    ứ  d     ủ   á  bộ 

 ô     ứ , v ê    ứ  v    ườ  l    ộ   tr    V   p ò  ; 

- T     ưu xâ  dự   Qu      t    u       t ưở   V   p ò  ; 

- T    dõ    u   v     ập   ật v   p ầ      t    u       t ưở   V   

p ò    ủ  C CCVC V   p ò  . 

f) Cô   tá   ê      t   sả   

 - T     ưu, t    dõ  v   ô   tá   ê      t   sả  V   p ò   t     u      . 

2. Công tác Hành chính 

 ) Cô   tá         í  ,  ả   á          í   

- C ủ trì, p ố   ợp vớ   á      v  l ê   u   xâ  dự   C ư    trì    ô   

tá  (tuầ /t á  /   )  ủ  V   p ò  ;  

- T     ưu t    ứ       b        t á    ủ  Lã       V   p ò  ,  á  

 uộ   ọp       ỳ   ặ   ột xu t  ủ  C á   V   p ò   vớ   á      v  trự  t uộ . 

         t ô   bá    t luậ   ọp      b    ủ  Lã       V   p ò  ;  
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- T    dõ ,  ô   ố ,   ể  tr   á      v  t ự        ộ  du     t luậ   á  

 uộ   ọp d  Lã       V   p ò     ủ trì; 

- C ủ trì xâ  dự    á  bá   á  t uộ  trá          ủ  C á   V   p ò   

t uộ   á  lĩ   vự  d  P ò   p   trá   t     êu  ầu  ủ  U ND tỉ   v   á     

 u     ứ      ;  

- C ủ trì, p ố   ợp vớ  C    T ô   t        tử     ê   ứu ứ   d    t   

 ọ  tr     ô   tá         í    ủ  V   p ò   U ND tỉ  ; 

- Quả  lý v  l   t ủ t     p        ớ  t   u,          ườ  ,    ỉ p ép,    

 ọ ...      á  bộ,  ô     ứ , v ê    ứ  V   p ò  ; 

- Tr      p t ẻ  ô     ứ      CCVC v    ườ  l    ộ   tr        u  . 

- Quả  lý, vậ       bả   trì       u      tử t   t    sả  ; 

- Đả  bả  v    t ô   bá    ờ bắt  ầu l   v    v  t         sở t ô    u  

 ì   t ứ  bá    uô   t     u      ; 

- C ủ trì, p ố   ợp vớ  p ò   Quả  tr -T   v  lập          t    ứ     t 

 ộ         ừ    á       lễ t t,  á  d p  ỷ      tr       ; tr    ờ,   ẩu    u, 

tr    trí     u   ... 

- C ủ trì, p ố   ợp vớ  p ò   Quả  tr -T   v  v  Cô        V   p ò   

t        t    ứ  p    v  lễ t     ố  vớ   á  bộ   p      ủ  Tỉ   v  C CCVC 

tr    V   p ò   t     u      ; 

- P ố   ợp  á      v  p â   ô   trự      u   t     êu  ầu;    u trá         

bả   uả ,  uả  lý s  trự  t     u      ;  

- P ố   ợp vớ  Uỷ b     ể  tr  Đả   ủ ,     T     tr    â  dâ  xâ  

dự              ể  tr    á  sát       ỳ          trá     ồ     é , bỏ sót; 

T     ưu xử lý  á  v  p    p áp luật,  ộ   u ,  u          u  ;  

- P ố   ợp vớ   á      v  xâ  dự  , r  s át        ỉ    á   u      ,  u  

    l ê   u      t  ộ      u       ủ  V   p ò   trì   C á   V   p ò   p ê 

du  t; 

- P ố   ợp vớ  T  p áp    ,   u ê  v ê  p áp     v   á      v  liên quan 

  uẩ  b  v   bả   óp ý v   dự t ả  v   bả   u  p    p áp luật d   á      u   

  á   ử  l   ý     ;   uẩ  b   á            vớ      u        ướ   ó t ẩ   u    

tr    v    b       , sử     , b  su   v   bả   u  p    p áp luật l ê   u  ; 

p   b   ,  ướ   dẫ  t ự        á  v   bả   ủ  tru   ư   , U ND tỉ  , V   

p ò   l ê   u          t  ộ    ủ      u   v   á  bộ     u  ; 

- T     ưu  ô   tá   ả   á          í   tr    V   p ò  ;  

- T     ưu  ô   tá  ISO tr    V   p ò  ,    xu t d              ý   p 

  ứ     ậ  v  t    dõ  v    áp d    H  t ố    uả  lý    t lượ   ISO 

9001:2015 tr    v      ả   u  t  á   ô   v     ủ  V   p ò  ; 

- T     ưu  ô   tá  xâ  dự   sá        v  tr ể       t ự       sá        

tr    V   p ò   U ND tỉ  ; 

- T     ưu t    ứ  t ự        u      dâ    ủ tr       t  ộ       u  ; 

- P ố   ợp t     ưu t ự        ô   tá  p ò     ố   t      ũ  , lã   

p í tr        u  . 
 

b) Cô   tá  bả  v  bí  ật      ướ   



5 

 

 - T     ưu, t    ứ  t ự       v    ể  tr   ô   tá  bả  v  bí  ật     

 ướ   ủ   á  bộ,  ô     ứ  v   á      v  trự  t uộ  V   p ò  .  

3. Công tác Văn thư 

- T    ứ  t  p   ậ , p â  p át v   bả , t   l  u  ử      U ND tỉ  , C ủ t    

U ND tỉ  , V   p ò   U ND tỉ  ; t    dõ  v  t     ợp   t  uả xử lý v   bả  

 ủ   á    u ê  v ê  v   á      v  t uộ  V   p ò   U ND tỉ  ; 

- Quả  lý v  t    ứ  v    p át       á  v   bả   ủ  U ND tỉ  , C ủ t    

U ND tỉ  , C á   V   p ò   U ND tỉ   t     u      , bả   ả   á  v   bả  

b         ú   v   ì   t ứ , t ể t ứ  v   bả ; 

- C ủ trì  ập   ật v   bả  b         ủ  V   p ò   U ND tỉ   v   S  t   

 ô   v       tử V   p ò  ;  uả  lý,  u     p v   bả       tử t     u        ủ  

p áp luật v  Qu      l   v     ủ  V   p ò   U ND tỉ  ; 

- Quả  lý v    sử d        d u,      ỉ  ủ  U ND tỉ  , V   p ò   U ND 

tỉ   t     u        ủ  p áp luật v  Qu      l   v     ủ  V   p ò   U ND tỉ  ; 

- T    dõ , t     ợp   t  uả  ập   ật ý        ỉ      ủ  C ủ t   , P ó C ủ t    

U ND tỉ   v   p ầ      t    dõ  v   bả    ỉ    ,    u       ủ    u ê  v ê ;  

- C ủ trì, p ố   ợp vớ  P ò   T    ọ  Ứ   d   , C    T ô   t        tử 

    ê   ứu ứ   d    t    ọ  tr     ô   tá   uả  lý v   t ư;   

- Quả  lý, t    ứ  v     u     p bá , t p   í, bả  t   p    v   ô   tá   ủ  

U ND tỉ  , C ủ t    U ND tỉ  , lã       V   p ò   U ND tỉ   v   á      v , 

 á   â  t uộ  V   p ò   t     u      ; 

- C  u trá               v   bả , t   l  u  ủ  U ND tỉ  , C ủ t    U ND 

tỉ   v  V   p ò  ; 

- C  u trá         t  p   ậ  v  trả   t  uả  ồ s   ủ  U ND tỉ  , C ủ t    

U ND tỉ   t   Tru   tâ  P    v  H      í    ô   tỉ  . 

4. Công tác Lưu trữ cơ quan 

T     ưu Lã       V   p ò   v  t    ứ  t u   ậ ,  uả  lý, p    v  

     t á  t   l  u lưu trữ     u   t   V   p ò   U ND tỉ    ả  bả        ọ , 

 ú    u  trì  ,  u      ; 

- Lập         , t    ứ   ướ   dẫ  v    ể  tr   á      v ,  á   â  t uộ  

V   p ò   U ND tỉ   lập  ồ s  v   ộp lưu  ồ s  v   lưu trữ     u    ả  bả  

 ú    u  trì  ,  u      ; 

- T    ứ  t u   ậ   ồ s , t   l  u  ủ   á      v ,  á  bộ  ô     ứ , v ê  

  ứ  V   p ò    ộp v       lưu trữ     u   t     u      ; 

-  ố trí     t   , bả   uả  t   l  u  ã t u   ậ        ọ ,  ú    u      ; 

- Sắp x p, p    v       t á , sử d    t   l  u lưu trữ t     u      ; 

- Báo cáo tì    ì    ộp lưu v  v    t ự            ộ lưu trữ           t   

V   p ò   U ND tỉ  ; 

- P ố   ợp  á      v  l ê   u   t ự       p ò     ố   l t bã , p ò   

  ố     á      ả  bả     t    t   l  u t       lưu trữ; 

- P ố   ợp vớ  P ò   T    ọ  Ứ   d   , C    T ô   t        tử nghiên 

 ứu ứ   d    t    ọ  tr     uả  lý  ồ s  lưu trữ. 

5. Công tác Hậu cần  
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- C  u trá          u  sắ  t   sả   ố     , vật tư, t   t b  v   ô      

d      , v   p ò   p ẩ , bố trí       ỉ...cho   á    ờ   ủ  tỉ   v  V   p ò   

khi có yêu cầu;  

-  ố trí       ỉ cho   á       l   v    vớ  U ND tỉ   v  V   p ò   t    

 ú    u      ;   uẩ  b   u  tặ   lưu           á   á   â , t    ứ  t     êu  ầu 

 ủ  Lã       tỉ  ; 

- Đả  bả   ậu  ầ       á     t  ộ    ủ  U ND tỉ  , C ủ t   ,  á  P ó C ủ 

t   , Lã       V   p ò  ;  

- Đả  bả  p ư    t       l   bằ   x  ô tô      á     t  ộ    ủ  C ủ t   , 

P ó C ủ t    U ND tỉ   v  V   p ò   t     ú    u      ; 

- T    ứ  p    v    u  á ,    t     á         á    ủ  U ND tỉ  ,  ủ  

V   p ò  ; 

- T  p   ậ ,  uả  lý  u  tặ   d   á  t    ứ ,  á   â   ử  tặ   C ủ t   , P ó 

C ủ t    U ND tỉ   (  u  ó) t     ú    u      ; 

- T     ưu p ư    á   u   ộ  , bố trí x  p    v   á        ô   tá   ủ  

Tru   ư   ,  ủ  Lã       tỉ        ó  êu  ầu; 

- Quả  lý x  t     ú    u      ,  ó trá         bả   uả    ữ  ì  x  

s   ,  ẹp, bả   ả     t    tu  t  ố       ư  x  v   sử d   , p    v  vớ     t 

lượ      ; 

- T ự        á  t ủ t   v  bả    ể  p ư    t       l   x  ô tô  ủ  U ND 

tỉ   v  V   p ò  ; 

- Sử d    x   ú        í  , t  t        u ê     ê  l  u;     ê      

v    tự ý    u x ,      ượ  x        ư   ó ý       ủ  Lã       V   p ò  ; 

Trườ    ợp  ột xu t  ặ  b  t   ô     p bá   á  vớ  Lã       V   p ò   t ì d  

Trưở   p ò    u  t      v     u trá         trướ  C á   V   p ò  ; 

- Lập          sử    ữ , bả  dưỡ         ỳ x  ô tô; 

- Lập v   uả  lý lý l    từ   x , t ự            ộ       ật trì      t  ộ   

 ủ  từ   x .  

6. T ự        á        v    á  d  C á   V   p ò       . 

Điều 3. Cơ cấu tổ chức bộ máy 

1. Phòng Hành chính-T    ứ   ó Trưở   p ò  , 3 P ó Trưở   p ò   v  04 

bộ p ậ .  

Trưở   p ò   v  P ó Trưở   p ò   d  C á   V   p ò   b       ,   ễ  

      t     u      . 

Cá  bộ p ậ   ồ :  

-  ộ p ậ  T    ứ   á  bộ  

-  ộ p ậ  Hậu  ầ  

-  ộ p ậ  V   t ư-Lưu trữ 

-  ộ p ậ  H      í   V   p ò   

2.   ê     : 21 
 

Điều 4. Nhiệm vụ, quyền hạn và tiêu chuẩn của các vị trí  

1. Lãnh đạo Phòng 

a) Trưởng phòng 

L    ườ     u trá         trự  t  p trướ  C á   V   p ò   tr    v    
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 uả  lý    u      t    d      ứ             v   u        v   á  bộ,  ô   

  ứ   ủ  P òng. 

- Nhiệm vụ, quyền hạn 

+ T ự        á        v   ủ  Trưở   p ò   t    Qu      l   v     ủ  

V   p ò  ; 
 

+ T ự        á        v   ủ  Trưở   p ò   H      í   - T    ứ  

+ T    dõ  t    d       t  ộ    ô   tá   ủ  P ò   H      í  -T    ứ  

trự  t  p p   trá   bộ p ậ : T    ứ  cá  bộ, Hậu  ầ  
 

- Báo cáo 

+  á   á  C á   V   p ò   U ND tỉ   v     t  ộ    ủ      v  t         

 ỳ (t á  / uý/6 t á  /   ),  ột xu t. 

+ T     ưu bá   á   ủ  V   p ò   t     u       v   ô   tá  T    ứ  

 á  bộ.  

- Tiêu chuẩn 

+ Họ  v  :  ó trì    ộ      ọ  trở lê  

+ Đ   t  :  

*  C u ê   ô :   u ê        luật, hành chính   ặ   á        KT-XH 

*   C í   tr : tru     p lý luậ    í   tr  trở lê  

*   N       ữ: trì    ộ   trở lê   

*  T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v  

 ô   tá     u      v    u ê   ô       p v . 

*  Quả  lý      ướ : QLNN   ư    trì     u ê  v ê  trở lê  

*   ồ  dưỡ        t ứ   uố  p ò        ố  tượ   3 

+ Kỹ     : lập          v  t    ứ  tr ể      ,  uả  lý    u     , t    ứ  

 á  bộ,  ỹ      s    t ả   á  l    v   bả         í        ướ ;  

+ K          :  ó   ả          ê   ứu, p â  tí   v  t     ợp;      ểu 

tì    ì        t ,   í   tr , xã  ộ ;      ểu v  t ủ t          í  ;  ó   ả      

lã      ,  u  t   á ;  ó t ờ        ô   tá  3     trở lê  ở         u ê  v ê . 

b) Phó Trưởng phòng theo dõi công tác Hành chính, Lưu trữ  
 

Trự  t  p   úp Trưở   p ò     ỉ    , t ự        ột số  ô   v     ủ  

P ò   v     u trá         trướ  Trưở   p ò   v        v   ượ  p â   ô  .  

T     ặt   ả   u  t  á   ô   v    t uộ  t ẩ   u    Trưở   p ò       

Trưở   p ò      vắ   v  ủ   u   . 

- Nhiệm vụ, quyền hạn 

+ T ự        á        v   ủ  P ó Trưở   p ò   t    Qu      l   v    

 ủ  V   p ò  ; 

+ P   trá   công tác hành chính V   p ò   v   ô   tá  lưu trữ. 

+ T ự        ô   v      u ê   ô  t    p â   ô    ủ  Trưở   p ò  . 

- Báo cáo 

+ T ự            ộ bá   á        ỳ v   ột xu t t uộ  lĩ   vự   ượ  p â   ô   

t    dõ      Trưở   p ò    ể t     ợp bá   á  C á   V   p ò   t     u      . 

 + T     ưu  á  bá   á   ủ  V   p ò   t     u       v  lĩ   vự  H    

chính, Lưu trữ 

- Tiêu chuẩn 

+ Họ  v  :  ó trì    ộ      ọ  
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+ Đ   t  :  

* Chuyên môn:   u ê               í  , v   t ư, luật và   ặ   á        

KT-XH 

* C í   tr : tru     p lý luậ    í   tr   

* N       ữ: trì    ộ    

* T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá     u      v    u ê   ô       p v . 

* Quả  lý      ướ : QLNN   ư    trì     u ê  v ê  

*  ồ  dưỡ        t ứ   uố  p ò  :      ố  tượ   3 

+ Kỹ     : T     ợp, t    ứ ,  uả  lý    u     ,   u ê   ô       p v . 

Kỹ      s    t ả   á  l    v   bả         í        ướ ;  ắ  vữ    á   u  

      ướ   dẫ  v         í  , v   t ư lưu trữ. 

+ K          :      ểu tì    ì        t ,   í   tr , xã  ộ ;      ểu v  t ủ 

t          í  ;  ó   ả      lã      ,  u  t   á ;  ó             3     trở lê  

ở         u ê  v ê  v   ô   tá  lưu trữ, v   t ư.  

c) Phó Trưởng phòng theo dõi công tác Văn thư 

 Trự  t  p   úp Trưở   p ò     ỉ    , t ự        ột số  ô   v     ủ  

P ò   v     u trá         trướ  Trưở   p ò   v        v   ượ  p â   ô  .  

Thay  ặt   ả   u  t  á   ô   v    t uộ  t ẩ   u    Trưở   p ò       

Trưở   p ò      vắ   v  ủ   u   . 

-  Nhiệm vụ, quyền hạn 

+ T ự        á        v   ủ  P ó Trưở   p ò   t    Qu      l   v    

 ủ  V   p ò  ; 

+  P   trá   bộ p ậ  V   t ư. 

 + T ự        ô   v      u ê   ô  t    p â   ô    ủ  Trưở   p ò  . 

-  Báo cáo 

+ T ự            ộ bá   á        ỳ v   ột xu t t uộ  lĩ   vự   ượ  p â   ô   

t    dõ      Trưở   p ò    ể t     ợp bá   á  C á   V   p ò   t     u      . 

+ Trự  t  p t     ưu  á  bá   á   ủ  V   p ò   t     u       v  lĩ   

vự  V   t ư  

- Tiêu chuẩn 

+ Họ  v  :  ó trì    ộ      ọ  trở lê  

+ Đ   t  :  

* C u ê   ô :   u ê               í  , luật, v   t ư-lưu trữ   ặ   á  

ngành KT-XH 

* C í   tr : tru     p lý luậ    í   tr   

* N       ữ: trì    ộ   trở lê   

* T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá     u      v    u ê   ô       p v . 

* Quả  lý      ướ : QLNN   ư    trì     u ê  v ê  trở lê  

*  ồ  dưỡ        t ứ   uố  p ò  :      ố  tượ   3 

+ Kỹ     : t    ứ ,  uả  lý    u     , r  s át v   bả ,  ắ  vữ    á   u  

      ướ   dẫ  v         í  , v   t ư lưu trữ,  ỹ      s    t ả   á  l    v   

bả         í        ướ ;  
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+ K          :      ểu tì    ì        t ,   í   tr , xã  ộ ;      ểu v  t ủ 

t          í  ,  ô   tá  v   t ư lưu trữ;  ó   ả      lã      ,  u  t   á ;  ó 3 

    trở lê  l    ô   tá  hành chính, v   t ư. 

b) Phó Trưởng phòng theo dõi công tác Hậu cần  
 

Trự  t  p   úp Trưở   p ò     ỉ    , t ự        ột số  ô   v     ủ  

P ò   v     u trá         trướ  Trưở   p ò   v        v   ượ  p â   ô  .  

T     ặt   ả   u  t  á   ô   v    t uộ  t ẩ   u    Trưở   p ò       

Trưở   p ò      vắ   v  ủ   u   . 

- Nhiệm vụ, quyền hạn 

+ T ự        á        v   ủ  P ó Trưở   p ò   t    Qu      l   v    

 ủ  V   p ò  ; 

+ P   trá   bộ p ậ  Hậu  ầ  

+ T ự        ô   v      u ê   ô  t    p â   ô    ủ  Trưở   p ò  . 

- Báo cáo 

+ T ự            ộ bá   á        ỳ v   ột xu t t uộ  lĩ   vự   ượ  p â   ô   

t    dõ      Trưở   p ò    ể t     ợp bá   á  C á   V   p ò   t     u      . 

 + T     ưu  á  bá   á   ủ  V   p ò   t     u       v  lĩ   vự  Hậu 

 ầ  

- Tiêu chuẩn 

+ Họ  v  :  ó trì    ộ      ọ  

+ Đ   t  :  

* Chuyên môn:   u ê               í  , luật và   ặ   á        KT-XH 

* C í   tr : tru     p lý luậ    í   tr   

* N       ữ: trì    ộ B  

* T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá     u      v    u ê   ô       p v . 

* Quả  lý      ướ : QLNN   ư    trì     u ê  v ê  

*  ồ  dưỡ        t ứ   uố  p ò  :      ố  tượ   3 

+ Kỹ     : T     ợp, t    ứ ,  uả  lý    u     ,   u ê   ô       p v . 

Kỹ      s    t ả   á  l    v   bả         í        ướ ;  ắ  vữ    á   u  

      ướ   dẫ  v  Hành chính, Luật... 

+ K          :      ểu tì    ì        t ,   í   tr , xã  ộ ;      ểu v  t ủ 

t          í  ;  ó   ả      lã      ,  u  t   á ;  ó             3     trở lê  

ở         u ê  v ê .  

2. Các bộ phận 

a) Bộ phận Tổ chức cán bộ 

Gồ  2 b ê     : Trưở   p ò   trự  t  p t ự             v  và 01 chuyên 

viên.    

- Nhiệm vụ: t ự             v   u       t   K  ả  1 Đ  u 2 Qu  t        y 

- Báo cáo 

+ T ự            ộ bá   á        ỳ v   ột xu t t uộ  lĩ   vự   ượ  p â  

 ô   t    dõ      Trưở   p ò    ể t     ợp bá   á  C á   V   p ò   t    

 u      ; 
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+ T     ưu  á  bá   á   ủ  V   p ò   t     u       v  lĩ   vự  T    ứ  

 á  bộ. 

- Tiêu chuẩn  

        + Họ  v  :  ó trì    ộ      ọ   

+ Đ   t  :  

* C u ê   ô :   u ê        luật, hành chính   ặ   á        KT-XH 

*  C í   tr : s    p lý luậ    í   tr  trở lê  

*  N       ữ: trì    ộ A  

* T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v  

  u ê   ô       p v . 

*  Quả  lý      ướ : QLNN   ư    trì     u ê  v ê   

+ Kỹ     : t    ứ ,  uả  lý    u     ,   u ê   ô       p v . Kỹ      

s    t ả   á  l    v   bả         í        ướ ;  

+ K          :  ó   ả          ê   ứu, p â  tí   v  t     ợp;      ểu 

tì    ì        t ,   í   tr , xã  ộ ;      ểu v  t ủ t          í  ;  ó t ờ       

 ô   tá  3     trở lê  ở         u ê  v ê . 

b) Bộ phận Hành chính Văn phòng 

Gồm 02 b ê     :   u ê  v ê  H      í   (P ó Trưở   p ò   p   trá   

trự  t  p t ự      ) và 01 chuyên viên  

 - Nhiệm vụ:  

T ự             v   u       t   K  ả  2 Đ  u 2 Qu  t         . 

- Chế độ báo cáo 

+ T ự            ộ bá   á        ỳ v   ột xu t t uộ  lĩ   vự   ượ  p â  

 ô   t    dõ      Trưở   p ò    ể t     ợp bá   á  C á   V   p ò   t  o quy 

    ; 

+ Trự  t  p t     ưu  á  bá   á   ủ  V   p ò   t     u       v  lĩ   

vự  H      í    
 

- Tiêu chuẩn: 

+ Họ  v  :  ó trì    ộ      ọ  trở lê  

+ Đ   t  :  

* Chuyên môn: chuyên ngành Hành chính, Cô        Thông tin, các ngành 

KT-XH 

*  C í   tr : s    p lý luậ    í   tr  trở lê  

*  N       ữ: trì    ộ A trở lê   

*  T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá     u      v    u ê   ô       p v . 

*  Quả  lý      ướ : QLNN   ư    trì     u ê  v ê   

+ Kỹ     : T     ợp, p â  tí  ,  ỹ      s    t ả   á  l    v   bả       

  í        ướ ;  

+ K          :      ểu tì    ì        t ,   í   tr , xã  ộ ;      ểu v  

 ô   tá         í  , t ủ t          í  ;  ó t ờ        ô   tá  3     trở lê . 

c) Bộ phận Văn thư  

Gồ  7 b ê     : P ó Trưở   p ò   p   trá   v  06 chuyên viên 

- Nhiệm vụ: 
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T ự  hi         v   u       t   K  ả  3 Đ  u 2 Qu  t          

- Báo cáo 

+ T ự            ộ bá   á        ỳ v   ột xu t t uộ  lĩ   vự   ượ  p â  

 ô   t    dõ      Trưở   p ò    ể t     ợp bá   á  C á   V   phòng theo 

 u      ; 

+  Trự  t  p t     ưu bá   á  t     u       v  lĩ   vự  v   t ư 
 

- Tiêu chuẩn 

* Họ  v  :  ó trì    ộ tru     p trở lê   

* Đ   t  :  

~ C u ê   ô :   u ê               í  , v   t ư, lưu trữ   ặ   á        

     t  xã  ộ  

~ C í   tr : s    p trở lê  

~ N       ữ: trì    ộ A  

~ T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá    u ê   ô       p v . 

 * Kỹ     :  ỹ      r  s át v   bả ,  ắ  vữ    á   u      ,  ướ   dẫ  v  

 ô   tá         í  , v   t ư, lưu trữ; Cẩ  t ậ ,   u  á ,  ó   ả           t  p tốt. 

 * K          :  ó             tr     ô   tá         í  , v   t ư, lưu 

trữ;      ểu v  t ủ t          í  ;      ểu tì    ì        t  -   í   tr  - xã  ộ . 

* Họ  v  : tốt      p PTTH trở lê   

* Đ   t  : 

~  C u ê   ô : Kỹ t uật v ê  

~ C í   tr : s    p trở lê  

~ N       ữ: trì    ộ A trở lê  

~ T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá    u ê   ô       p v . 

* Kỹ     :  ỹ      r  s át v   bả ,  ắ  vữ    á   u      ,  ướ   dẫ  v  

công tác hàn    í  , v   t ư, lưu trữ; A    ểu v  sử d    t     t     á  t   t b  

t    ọ ,      , kỹ      tr  tì , sắp x p t   l  u; 

* K          :  ó             tr     ô   tá  v   t ư, lưu trữ;      ểu 

v         í  . 

c) Bộ phận Lưu trữ  

Gồ  02 b ê     : 02 chuyên viên 

- Nhiệm vụ: 

T ự             v   u       t   K  ả  4 Đ  u 2 Qu  t          

- Báo cáo 

+ T ự            ộ bá   á        ỳ v   ột xu t t uộ  lĩ   vự   ượ  p â  

 ô   t    dõ      Trưở   p ò    ể t     ợp bá   á  C á   V   p ò   t    

 u      ; 

+  Trự  t  p t     ưu bá   á  t     u       v  lĩ   vự  v   t ư 
 

- Tiêu chuẩn 

* Họ  v  :  ó trì    ộ tru     p trở lê   

* Đ   t  :  

~ C u ê   ô :   u ê               í  , v   t ư lưu trữ   ặ   á        
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     t  xã  ộ  

~ C í   tr : s    p lý luậ    í   tr  trở lê  

~ N       ữ: trì    ộ A  

~ T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá    u ê   ô       p v . 

 * Kỹ     :  ỹ      r  s át v   bả ,  ắ  vữ    á   u      ,  ướ   dẫ  v  

 ô   tá         í  , v   t ư, lưu trữ; Cẩ  t ậ ,   u  á ,  ó   ả           t  p tốt. 

 * K          :  ó             tr     ô   tá         í  , v   t ư, lưu 

trữ.  

* Họ  v  : tốt      p PTTH trở lê   

* Đ   t  : 

~  C u ê   ô : Kỹ t uật v ê  

~ C í   tr : s    p lý luậ    í   tr  trở lê  

~ N       ữ: trì    ộ A trở lê  

~ Tin  ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá    u ê   ô       p v . 

* Kỹ     :  ỹ      r  s át v   bả ,  ắ  vữ    á   u      ,  ướ   dẫ  v  

 ô   tá         í  , v   t ư, lưu trữ; A    ểu v  sử d    t     t     á  t   t b  

t    ọ ,      ,  ỹ      tr  tì , sắp x p t   l  u; 

* K          :  ó             tr     ô   tá  v   t ư, lưu trữ;      ểu 

v         í  . 

d) Bộ phận Hậu cần 

Gồm 08 b ê     : 02   u ê  v ê  v  06 lá  x  

 - Nhiệm vụ:  

T ự             v   u       t   K  ả   5 Đ  u 2 Qu  t         . 

- Chế độ báo cáo 

+ T ự            ộ bá   á        ỳ v   ột xu t t uộ  lĩ   vự   ượ  p â  

 ô   t    dõ      Trưở   p ò    ể t     ợp bá   á  C á   V   p ò   t     u  

    ; 

+ Trự  t  p t     ưu  á  bá   á   ủ  V   p ò   t     u       v  công 

tác hậu  ầ   
 

- Tiêu chuẩn: 

* Họ  v  :  ó trì    ộ tru     p trở lê   

* Đ   t  :  

~ C u ê   ô :   u ê               í  ,   ặ   á             t  xã  ộ  

~ C í   tr : s    p lý luậ    í   tr  trở lê  

~ N       ữ: trì    ộ A  

~ T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá    u ê   ô       p v . 

 * Kỹ     :  ỹ      r  s át v   bả ,  ắ  vữ    á   u      ,  ướ   dẫ  v  

công tác hành chính; Có   ả           t  p tốt. 

 * K          :  ó             tr     ô   tá   ậu  ầ  

* Họ  v  : tốt      p PTTH trở lê   

* Đ   t  : 
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~  C u ê   ô : Kỹ t uật v ê  

~ C í   tr : s    p lý luậ    í   tr  trở lê  

~ N       ữ: trì    ộ A trở lê  

~ T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   p    v   ô   

tá    u ê   ô       p v . 

* Kỹ     :  ỹ      r  s át v   bả ,  ắ  vữ    á   u      ,  ướ   dẫ  v  

công tác hành chính; A    ểu v  sử d    t     t     á  t   t b  t    ọ . 

* K          :  ó             tr     ô   tá   uả  lý;      ểu v   ậu 

 ầ . 

- Tiêu chuẩn của các vị trí lái xe: 

* Họ  v  : tốt      p THCS trở lê  

* Đ   t  : 

  ằ   lá  x    u ê       p  

 T    ọ : t    ọ  v   p ò  , sử d    t     t     á  v  tí   

* K          :  ó 3     trở lê  tr         lá  x  

Điều 5. Tổ chức thực hiện 

1. Cán bộ,  ô     ứ  p ò   H      í  -T    ứ , Trưở    á      v  v  cán 

bộ  ô     ứ , v ê    ứ  có liên quan    u trá         t        Qu  t         . 
 

2. Trưở   p ò   Hành chính-T    ứ   ó trá         p â   ô         v     

t ể     từ   t     v ê  tr     á  bộ p ậ ; p   b    Qu  t               á  bộ, 

 ô     ứ  tr        v    ểu rõ v  t ự       tốt       v   ượ      .   

3. Tr     uá trì   t ự         u  ó vướ    ắ  t ì Trưở   p ò   H    

chính-T    ứ  t ự       v      ỉ   sử , p ê du  t t     u      ./. 
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