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HAN CUA CAC CHUC
DANH CONG VIEC Ngay ban hanh:  15/7/2020

1. P6i véi chive danh Phé Truéng ban
* Chure danh: Pho Truéng ban

* Bao cao dén: Truéng ban

* Tong quan vé cong viéc:

1.1. Trach nhiém:

- Gitp Trudng ban chi dao mdt s6 mat cong tac va chiu trach nhiém trudc
Truong ban, trude phap luat vé nhiém vu duoc phén cong.

- Thay mat Trudng ban giai quyét cac cong viéc cua Ban khi Truong ban
vang mit va chiu trach nhiém céc ndi dung giai quyét trudc Trudng ban.

- Tham muu hoac phoi hop dé xuat cac chuong trinh, dé an, chinh sach vé
linh vuc dugc phén cong.

1.2. Quyén han:

- Dugc quyén danh gid, nhan xét can bd cong chiic;

- Puoc quyén diéu hanh, quan 1y nhiing nhiém vu duoc Trudng ban giao.
- C6 quyeén dugc str dung chit ky va con dau riéng.

- Puoc quyén ky véi tu cach 1a Tha truéng co quan theo quy dinh.

1.3. Yéu cau:

- Trinh d6: Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi linh vuc
cong tac dam nhiém; tot nghiép cao cap ly luédn chinh tri; chimg chi boi dudng
QLNN ngach chuyén vién chinh.

- K§ nang: Nédm viing tinh hinh chinh tri, kinh té, vin hod xa hoi, an ninh
quoc phong cua dia phuong, dat nudc; cac quy dinh cia phap luat lién quan dén linh
vuc cong tac; Co nang luc t6 chire chi dao, quan ly, phoi hgp trién khai cong viéc;

- Kinh nghiém: C¢é kinh nghiém trong cong tac quan ly Nha nudc, trong
cong tac t6 chire va trong cong tac quan ly hanh chinh Nha nudc.

- Tinh céch: Quyét doan, thai d6 giao tiép lich su, vin minh hoa nhi, vui
vé, nhiét tinh va linh hoat .
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2. P6i véi Chanh Vin phong

* Chirec danh: Chanh Van phong

* Bdo c4o dén: Lanh dao co quan

* Téng quan vé cong viée:

2.1. Trach nhiém:

- T6 chire, diéu hanh cong viéc chung cia Vin phong.

- Quan ly t6 chirc bo may, bién ché can bd cong chirc clia Vin phong.

- Giai quyét cac ché do chinh sach cho can bg, cong chirc; Quan ly tai
chinh, tai san co quan.

- Theo dai tong hop, béo cdo dinh ky thang, 03 thang, 06 thang, nim va
dot xuat vé tir}h hinh ‘thu'c hién nhiém vu voi UBND tinh, Uy ban Dan tdc va cac
co quan co6 tham quyén khac.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh c6ng tac thang, quy, nam.

- Theo doi, quan ly, thuc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luét, bao vé
néi bo. Quan ly chi dao, diéu hanh cong tac cai cach hanh chinh tai co quan.

2.2. Quyén han:

- Puoc quyén danh gia, nhan xét can bd cong chirc; dé xuit dao tao, bdi
dudng, du thi ndng ngach, b6 nhiém, luan chuyén, khen thudng va quan ly can b
cong chuc cua Van phong.

- Puge quyén ky thira 1énh Thu truéng co quan theo quy dinh phéan cap.

- Triéu tap, chu tri, két ludn cac cudc hop cua lanh dao Ban, cac hoi nghi
can bd chu chét va Hoi nghi toan thé co quan.

2.3. Yéu cau:

- Trinh do: Tét nghi€p dai hoc tré l1én c6 chuyén nganh phu hop; c6 k¥
nang quan tri van phong va tot nghiép trung cap chinh tri.

- K§ nang: Hiéu biét cong viéc dang lam, c6 k¥ nang danh gla phan tich va
tdng hop bdo cdo; co ki nang soan thao tét cac van ban va k§ ning giao tiép 6t .

- Kinh nghiém: C¢6 kinh nghiém trong cong tac quan ly Nha nudc, trong
cong tac to chuc va trong cong tac quan ly hanh chinh Nha nudc.

- Tinh cach: Quyét doan, thai do giao tiép lich su, van minh hoa nha, vui
vé, nhiét tinh va linh hoat.
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3. Pbi véi Trudéng phong

* Chirc danh: Truong Phong

* Bao c4o dén: Lanh dao co quan

* Tong quan vé cong viée:

3.1. Trach nhiém:

- T4 chirc, diéu hanh cong viée chung ctia Phong.

- Tham muu d& xuét xay dung, t6 chtic va quan ly thue hién cac chuong
trinh, dé 4n, du 4n, chinh sach phat trién kinh té - xa hoi ving DTTS va mién nii;

céc hoat dong thong tin tuyén truyén, phd bién, gido duc phap lut thude linh vuc
cong tac dan tde.

- Xay dung co sd dir liéu, hé théng thong tin, luu tr&r phuc vu quan ly nha
nudc vé cong tac dan tde.

- Xdy dung va ap dung céc quy trinh ban hanh; t6 chir, quan ly trlen khai thuc
hién cac chuong trinh, chinh sach déi véi ddng bao dan téc thiéu sb va mién nui.

- Béo cdo cho céc co quan lién quan vé tinh hinh t6 chue, trién khai thuc
hién cac chuong trinh, dé an, du an, chinh sach dan toc.

3.2. Quyén han:

- Dé xuat, trinh Lanh dao Ban cac ndi dung lién quan dén cac d& an,
chuong trinh, chinh séch phat trién kinh té - xa héi ving dong bao dan tdc thiéu
s va mién nui.

- Chi dao hoat dong ctia can bg, cong chirc cuia Phong theo quy dinh.

- Tham gia y kién trong viéc thi dua khen thudng, quy hoach, bd nhiém
can b, cong chuc trong co quan.

3.3. Yéu ciu:

- Trinh dé: Tét nghiép dai hoc tr& 1én c¢6 chuyén nganh phu hop.

- K§ nang: C6 nang luc t6 chirc, quan 1y, diéu hanh, phan tich, tong hop,
xay dung chuong trinh, chinh sach.

- Kinh nghiém: c¢6 kinh nghiém trong céng tac chuyén mén va am hiéu sau
cac linh vuc chuyén nganh c6 lién quan.

- Tinh cach: Quyét doén, thai do giao tiép lich su, van minh hoa nha, vui
vé, nhiét tinh va linh hoat.
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4. P6i véi Phé Trudong phong

* Chire danh: Pho Truong Phong

* Bao cao dén: Lanh dao co quan; Truong phong.

* Tong quan vé cong viéc:

4.1. Trach nhiém:

- Giup Truong phong thuc hién chue néng, nhiém vu dugc giao va dugc
Trudng phong phéan cong thuc hién mot so6 cong viée thudc chirc nang, nhiém vu
cua phong.

- Tham gia phéi hop xéy dung va t6 chire trién khai thuc hién céc chuong

trinh, de 4n, chinh sach phat trién kinh té - xa hoi viing dong bao dén tdc thiéu sb
va mién nui.

- Tham gia xdy dung va 4p dung céc quy trinh ban hanh; t6 chir, quan ly
trién khai thue hién cac chuong trinh, chinh sach d6i voi dong bao dan toc thiéu sb
va mién nui.

4.2. Quyén han:

- bé xuat trinh Lanh dao Phong vé dé én, chuong trinh, chinh sach phat
trién kinh té - x4 hoi viing dong bao dan tdc thiéu sé va mién nii.

- Chi dao hoat dong cua can b9, cong chtric cua Phong theo phéan cong cua
Trudéng phong.

4.3. Yéu cau:

- Trinh do: :l"ét nghiép dai hoc tr¢ 1€n c6 chuyén nganh phu hop linh vuc
dugc phén cong, tot nghiép trung cap li luan chinh tri.

- K¥ ning: C6 nang luc td chtre, quan 1y, diéu hanh, phan tich, téng hop,
xay dung chuong trinh, chinh sach.

- Kinh nghiém: ¢6 kinh nghiém trong cong tdc chuyén mon va am hiéu sau
cac linh vuc chuyén nganh cé lién quan.

- Tinh cach: Théi d6 giao tiép lich su, van minh hoa nha, vui vé, nhiét tinh
va linh hoat.

Khanh Hoa, ngay 15 thang 7 nam 2020
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5. P6i véi Pho Chanh Vin phong

* Chire danh: Ph6 Chanh Van phong

* Bao cao dén: Lanh dao co quan; Chanh Vin phong

¥* Téng quan vé cong viéc:

5.1. Trach nhiém:

- Gitip Chanh Vian phong mot s cong viée vé hanh chinh quan tri, tong

hop, cai cach hanh chinh, 4p dung ISO; t6 chire, diéu hanh céng viéc chung cia
Vin phong.

- Theo dai téng hop, bao cdo dinh ky thang, 03 thang, 06 thang, nim va
dot xuat vé tinh hinh thue hién nhiém vu v6i UBND tinh, Uy ban Dan tdc va cac
co quan co tham quyén khac.

- Tham muu x4y dung ké hoach, chuong trinh cong tac thang, quy, nam.

52. Quyén han:

- Puoc quyén ky thtra 1€nh Thu trudng co quan khi Chanh Van phong uy
quyén theo quy dinh phan cép.

- Triéu tap, chu tri, két luan céc cudc hop cua lanh dao Ban, cac hdi nghi
can b chu chot va Hoi nghi toan thé co quan.

5.3. Yéu cu:

- Trinh do6: tot nghiép dai hoc tro 1én phu hop véi linh vue cong tac dam
nhiém; kién thirc vé quan tri vin phong va tot nghiép trung cép 1i luén chinh tri.

- K¥ nang Hiéu biét cong viée dang lam, co k¥ nang danh gia, phan tich va
tong hop bao céo; co k¥ nang soan thao tbt cac van ban va k¥ ndng giao t1ep tt .

- Kinh nghiém: C6 kinh nghiém td chtic, quan ly, diéu hanh, xay dung khoi
doan két ndi bo, thuc hién to6t nhiém vu duoc giao.

- Tinh céach: Quyét doan, thai do giao tiép lich su, van minh hoa nha, vui
vé, nhiét tinh va linh hoat .

Khanh Hoa, ngay 15 thang 7 nam 2020
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6. P6i véi can bo thue hién cong tac vin thu, luu triv
* Chirc danh: Van thu, luu tri
* Béo cao dén: Chanh Vin phong
* Toéng quan vé cong viéc:
6.1. Trach nhiém:

- T1ep nhan cong van dén, dong dau cong van dén, vao so cong van dén va
phan mém luu may tinh, trinh lanh dao co quan phé duyét va chuyén céng vin dén
cac don vi chuyén mon trong ngay.

- Tiép nhan céng van di, vao s6 cong van di va phat hanh trong ngay.

- Theo ddi qué trinh xtr 1y cac vin ban dén c6 yéu cau thoi gian phiic dap.
- Bao quan hd so tai liéu va luu trit hd so, tai liéu theo quy dinh .

- Quan 1y, bao quan céc con dau.

- Kiém nhiém Thu quy cua co quan.

6.2. Quyén han:

- C6 quyén tir chéi phat hanh coéng van di néu khéng dam bao dung thu tuc
quy dinh .

- Khéng cung cAp tai liéu luu trir néu khong cé ¥ kién cia Chanh Van phong.

- Quan ly tién mat, két sit an toan; kiém ke, dbi chiéu quy tién mat theo quy
dinh; thuc hién thu, chi kip thoi, chinh xac.

6.3. Yéu cau:

- Trinh d6: Tét nghiép trung cép tré 1én chuyén nganh vin thu, luu trit hogc
quan tri van phong.

- K¥ ndng: Hiéu biét cong viéc dang lam.

- Kinh nghiém: Giai quyét cong viéc nhanh, x4c dinh thoi gian giao tra hé so
cua ting don vi...

- Tinh cach: Thai do giao tiép lich su, van minh hoa nh3, vui vé, nhiét tinh va
chu dao.

Khanh Hoa, ngay 15 thang 7 nam 2020
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7. Poi v6i can b thue hién cong tic ké toan

* Chire danh: Ké toan

* Bao cdo dén: Chanh Vin phong, Thu truéng co quan

* Tong quan vé cong viéc:

7.1. Trach nhiém:

- Thue hién ché dd, chinh sach tai chinh, ké toan tai co quan theo quy dinh.

- B4o c4o cho cac co quan lién quan vé tinh hinh thuc hién sir dung ngan sach,
phi, 1€ phi theo dinh ky.

- Quyét toan thu chi ngan sach nam va xdy dung ké hoach thu chi ngén sich
nam ké tiep (gém kinh phi du toan ngéan sach, phi 1¢ phi va von dau tu cac du an quy
hoach).

- Thuc hién ché d6 luu trir tai liéu ké toan (trén may vi tinh va trén sé séch
chung tur).

- Theo d&i thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bd, quan 1y va str dung tai san cong.
7.2. Quyén han:
- C6 quyén tir chdi thanh toan néu khéng dam bao ding thu tuc quy dinh.

- Khong thanh toan nhimng truong hop khéng nam trong pham vi cho phép cia
ché do tai chinh quy dinh trir trudng hop cip c6 tham quyén cho phép bang van ban.

- Kiém tra viéc bao quan, luu trir cac tai liéu ké toan.
7.3. Yéu cau:
- Trinh d6: Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh tai chinh-ké toan.

- K¥ néng: Hiéu biét cong viéc dang lam, tao moi quan hé vadi cac don vi lién
quan va Kho bac Nha nudc tinh/thanh pho. Tin hoc hoa phan mém trén may tinh.

- Kinh nghiém: Giai quyét cong viéc nhanh, chinh x4c, kip thoi.

- Tinh céach: Thai do giao tiép lich su, van minh hoa nhi, vui vé, nhiét tinh va
can than...

Khanh Hoa, ngay 15 thang 7 nam 2020
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8. P6i vai can b - cong nghé thong tin

* Chirc danh: Cong ngh¢ thong tin

* Bdo cao dén: Chanh Van phong; Lanh dao co quan

* Tdéng quan vé cdng viée:

8.1. Trach nhiém:

- Tham muu xay dung ké hoach tmg dung cong nghé thong tin; danh gia,
xép loai mirc do ing dung cong nghé thong tin cia co quan.

- Quan tri mang may tinh, kiém tra, giam sat, phong ngira, ngan chan, xtr ly
can thiét, kip thoi, dam bao an toan hé thong mang ndi bo cua co quan;

- T6 chirc phé bién, trién khai cdc quy dinh cta phap luat trong linh vuc
cong nghé¢ thong tin.

- Thue hién cac béo cdo dinh ky, dot xuat vé tinh hinh Gng dung cong nghé
thong tin va cac nhiém vu khéc do Trudng ban phan cong.

8.2. Quyén han:

- Puoc tham muu céc co ché, chinh sdch nhim thuc day viéc phét trién va
ung dung CNTT tai co quan.

- Pugc tham muu cac ché do, chinh séach boi dudng, phat trién nhan luc vé
cong nghé thong tin.

8.3. Yéu cau:

- Trinh d6: Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh céng nghé thong tin.

- K§ nang: Am hiéu thuc tién vé ung dung CNTT; xay dung ké hoach,
phuong an tng dung CNTT trong hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua co quan,
don vi.

- Kinh nghiém: Hiéu biét vé chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh séach,
phap luat cia Nha nudc vé CNTT va an toan tong tin.

- Tinh cach: C6 tinh than trach nhiém, tan tuy, hén, thai dé giao tiép lich
su, vin minh hoa nh3, vui vé, nhiét tinh va linh hoat .

Khanh Hoa, ngay 15 thang 7 nam 2020
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9. Pbi v6i chuyén vién

* Chire danh: chuyén vién

* B4o cdo dén: Lanh dao phong; Lanh dao co quan.
* Tong quan vé cong viéc:

9.1. Trach nhiém:

- Tham muu, gitp lanh dao phong xdy dung ké hoach cong tic cla co
quan; xay dung ké hoach va céc bién phap t6 chirc thuc hién cai cach hanh chinh
ctia Ban; kiém tra, theo doi, don ddc tién do thuc hién ké hoach, nhiém vu cong
tac va no1 dung cong viéc dugc giao ctia cong chuc, lao dong; viéc thuc hién cac
quy ché, quy dinh cia co quan.

- Téng hop béo céo cong tac hang thang, quy, nam; tinh thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh.

- Phéi hop t6 chirc cac hoi nghi, phuc vu 1& tan, khanh tiét, tiép don cac
doan khach dén tham va lam viéc.

- Quan ly, str dung céc phuong tién vat chét c6 hiéu qua. Lap ké hoach bao
tri, mua sam, sua chita c4c trang thiét bi lam viéc cho co quan, cong churc, lao
dong theo quy dinh.

9.2. Quyén han

- Pugc huodng cac ché d6 chinh sach vé tién luong, ché do phu cép,
BHXH theo quy dinh.

- Puoc cur di hoc cac 16p tap huan, boi dudng chuyén mon, nghiép vu, li
luan chinh tri theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

9.3. Yéu cau:
- Trinh do: C6 trinh d6 tir Pai hoc tro lén.
- K§ nang: Am hiéu vé cong viéc minh dang lam;

- Kinh nghiém: C6 kha nang tong hop, nghién ctru, tham muu dé xuat xu
ly cac van dé cu thé; cé k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van de
duogc giao nghién ctu, tham muu.

- Tinh cach: C6 tinh than trach nhiém, tin tuy, thai do giao tiép lich su, van
minh hoa nha, vui vé, nhiét tinh va linh hoat.

Khanh Hoa, ngay 15 thang 7 nam 2020
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