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d& nghi thAm dinh D& an vi tri viéc lam
ciia don vi s nghiép cong lip thugc Vin phong UBND tinh
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Chuyén;

Can cr Nghi dinh s§ 41/2015/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu quy
dinh v& vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong 1ap; Thong tu s6 14/2012/TT-
BNV ngay 18/12/2012 ctia B§ Trudng Bd Noi vu huéng din thyc hién Nghi dinh
s6 41/2015/ND-CP ciia Chinh phi;

Can ctr Quyét dinh s 449/Qb-UBND ngay 28 thang 6 ndm 2017 cua
UBND tinh phé duyét D& an sip xép, d6i méi, nang cao hiéu qua hoat ddng cla
cac don vi sy nghiép cong lap trén dia ban tinh Quang Ng4ai giai doan 2017-2025;

Cin cir Quyét dinh s§ 2360/QD-UBND ngay 31/12/2009 ctia Chu tich
UBND tinh v& viéc thanh 14p Trung tim Céng bdo va Tin hoc Quang Ngai; Quyét
dinh s 22/QD-VP ngay 01/7/2010 cta Chanh Vén phong UBND tinh ban hanh
Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Trung tim Cong bao va Tin hoc Quang Ngai;
Thong bio sb 86/SNV ngay 05/6/2017 cia S& Noi vu thong béo chi tiéu bién ché
su nghiép ndm 2017 ctia Trung tdm tAm Coéng bao va Tin hoc;

‘Thuc hién y kién chi dao ctia Chu tich UBND tinh Quéng Ngal tai Cong
vin sb 4815/UBND-NC ngay 17/10/2014 vé viéc xay dung D& 4n vi tri viéc lam
trong céc co quan hanh chinh va don vi sir nghiép cong lap cia tinh; Quyét dinh
s6 129/QP-UBND ngay 31/01/2015 ciia Chu tich UBND tinh ban hanh ké hoach
cai cach hanh chinh tinh Qua.ng Nga1 nam 2015 va theo hucmg dan ciia S& Noi vu
vé viéc xdy dung Pé an vi tri viéc 1am trong céc don vi su nghiép cong 1ap, Vin
phong UBND tinh d4 chi dao don vj truc thude (Trung tdm Cong bao va Tin hoc)
tién hanh ra soét, xac dinh rd chirc danh, vi tri viéc lam dbi véi timg cong chitrc,
vién chirc dé xdy dung Pé 4n vi tri viéc lam theo huéng dan cta S& Noi vy, dam
bao ding quy dinh va khong vuot tdng s bién ché dugc giao. Trén co s& d6, Vin
phong UBND tinh d4 téng hop, trinh S& Noi vu thAm dinh D& 4n vj tri viéc lam
ctia Trung tdm Cdng béo va Tin hoc tai T trinh s§ 497/TTr-VP ngay 03/6/2015.

Hién nay, UBND tinh d‘g phe duyét D& an sip xép, dbi méi, nang cao hiéu
qué hoat ddng cta cac don vi sy nghi€p cong 1dp trén dia ban tinh, Trung tdm
Cong bao va Tin hoc khong con la don vi sy nghiép dugc Nha nude dam béo toan
b kinh phi hoat dong thudng xuyén. Co ché tai chinh cia Trung tam da co su
thay d6i, 1a don vi sy nghiép cong 14p tu dam bio mdt phin phén chi thudng
xuyén theo 1§ trinh ty chu vé tai chinh.



Vin phong UBND tinh d3 chi dao Trung tim Cong béo va Tin hoc khin
trrong x4y dung lai D& 4n vj tri viéc 1am phi hop véi chirc ning, nhiém vy, quy
ché t6 chtrc va 16 trinh ty chi theo dung tinh thin chi dao cia UBND tinh tai
Quyét dinh phé duyét Dé 4n sip, sép xép, d6i méi hiéu quéa hoat dong ciia cac don
vi su nghiép cong 1ap giai doan 2017-2015.

1. V& hd so:

Pé 4n yi tri viéc lam cta don vi su nghiép truc thuc}g Vién phong UBND
tinh ¢6 di ho so dam bao theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 10 Nghi dinh so
41/2012/ND-CP cua Chinh phu, gom:

- T& trinh d& nghi thdm dinh D3 4n vi tri viéc lam;
- P& 4n vj tri viéc 1am ciia don vi sy nghiép truc thudc;

- Ban sao Quyét dinh vé viéc thanh 18p; quy dinh chuc ning, nhiém vy,
quyén han va co cau to chirc cua don vi sy nghiép cong lap;

- Céc vin ban c6 lién quan dén viéc x4y dung d8 4n.

2. S6 lwong vi tri 1am viéc: 7 vi tri, trong d6:

- Vi tri viéc lam g'fm véi cdng viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh: 04 vj tri,
08 bién che

- Vi tri viéc lam gén voi hoat dong chuyén moén, nghiép vu: 02 vi tri, 07
bién che.

- Vi tri viéc lam gén v6i cong viéc hd trg, phuc vy: 01 vi tri, 01 bién ché

3. Co cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép:

Chtrc danh nghé nghiép hang I (twong duong chuyén vién cao cép): 0
nguoi

Chirc danh nghé nghiép hang II (twrong duong chuyén vién chinh): 1 ngudi
Chirc danh nghé nghiép hang III (twong duong chuyén vién): 15 ngudi
(Chi tiét c6 Dé én va cde biéu mau kém theo)

Kinh d& nghi S& Noi vu thdm dinh, trinh cip thdm quyén phé duyét theo
quy dinh./.

Noi nhian:

- Nhu trén;

- TT HPND tinh (b/céo);

- CT, cac PCT UBND tinh (bao céo);

-Ban T$ chirc Tinh ty (b/cdo);

-Pang ity Khéi c4c co quan tinh (b/céo);

- S& Tai chinh; - 7

- VPUB: BTV DPing tiy, CVP, cic PCVP, T £
NC, HCTC, CBT%I; Y Lée Minh Huan

-Lwu: VT, CBTH.
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG DPéc ldp — Tw do — Hanh phiic

PE AN
Vi tri viéc 1am ctia Trung tdim Cong bao va Tin hoe Quang Ngai
(Kem theo To trinh s61086 TTr-VP ngay /8/2017
cua Van phong UBND tinh Quang Ngai)

. PHANT
SU CAN THIET VA CO SG PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chit hoat ddng ciéia Trung tAm
Cong bao va Tin hoc

a) Vi tri, chirc ning

Trung tdm Cong bao va Tin hoc Quang Ngii la don vi su nghiép, truc
thuc Van phong UBND tinh, ¢4 chuc ning t6 che, quan ly va cong bd cac
théng tin chinh thire v& hoat dong chi dao, diéu hanh cia Uy ban nhén dén tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Vén phong Uy ban nhan dén tinh trén Céng
Théng tin dién tir tinh; déu mbi két nbi mang thong tin hanh chinh dién tr cia
tinh v6i Chinh phu cac B9, nganh Trung wong va céc t§ chirc, co quan lién quan;
tich hop dich vu cong truc tuyén trén Cng Thong tin dién tir tinh; quéan 1y, duy tri
hoat dong mang tin hoc va quéan ly, véan hanh co s¢ dif liéu dién tir cia Uy ban
nhin dan tinh, Van phong Uy ban nhén dén tinh; quan ly, xuat ban va phat hanh
Cong bao tinh Quéang Ng4i.

b) Nhiém vu, quyén han

Nhiém vu, quyén’han cia Trung tdm Cong bao va Tin hoc thyc hién theo
Khoén 10, biéu 1 Quyet dinh s6 124/QD-VP ngay 09/11/2016 cua Chénh Vin
phong UBND tinh Quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han cac phong, ban,
don vi tryc thugc Vian phong UBND tinh. Dong thoi, thuc hién day du chirc ning
va nhiém vy dugc quy dinh tai Quyét dinh s6 22/QD-VP ngay 01/7/2010 cta
Chéanh Vén phong UBND tinh ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong ctia Trung
tam Cong bao va Tin hoc.

¢) Co ciu td chirc

Trung tdm Céng béo va Tin hoc ¢6 01 Gidm dbc, 02 Phé Gidm dbc; c6 03
phong chirc ndng gom:

- Hanh chinh - Téng hop

- Nghiép vu - Bién tap

- K§ thuét - Cong bao Dién tir.



Trong do:
+ Phong Hanh chinh - Téng hop:

Tham muu, téng hop cho Lanh dao Trung tam vé céc hoat dong cuia don vi
va trién khai thuc hién cc cong tac thudc linh vyc t chirc, nhén sy, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, ké todn; quén 1y bién ché, co cdu ngach cdng chirc, vién chuc;
tuyén dung, ddo tao, bdi dudng, quy hoach, d& bat bd nhiém, thi dua, khen
thudng, ky luat va cac ché d6 chinh sach d6i véi cong chure, vién chic, nguoi lao
déng; quéan 1y con du.

Thuc hién cac nhiém vy nghién ciru, dé xuét trién khai cac ung dung cong
nghé thong tin trong cdng tac quan ly hanh chinh; thuc hién cac dich vu théng tin
trén hé théng thong tin hanh chinh dién tir cla tinh va cac nhiém vu khac do Giam
dbc Trung tAm giao.

Thyc hién cac nhiém vy, quyén han khéc theo yéu cau va dugec Giam doc
Trung tdm phén cong.

+ Phong Nghiép vu - Bién tip:

Lam d&u méi gitp viéc cho Ban Bién tip Céng Thong tin dién tir trong viée
quan ly, van hanh ddm bao v€ mat hinh thic, giao dién, ndi dung cho hoat dong
cua Cong Thong tin dién tir.

Thu tép, bién tép thong tin phén dnh céc hoat dong chi dao, diéu hanh cia
UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Vén phong UBND tinh théng qua Ban Bién
tdp Cong Thong tin dién tir d€ déng tai trén Cong Thong tin dién tir tinh (bang
tiéng Viét va tiéng Anh).

Bién tap, xuét ban va phat hanh Céng béo tinh Quang Ngi.

Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéc theo yéu ciu va duge Giam dbe
Trung tdm phéan cOng.

+ Phong K§ thuét - Céng bao Dién tir:

Tham muu cho Giam dbc Trung tdm gip Chanh Van phong UBND tinh
thue hién chirc néng quan ly thong nhat ha ting k¥ thuat cong nghé thong tin tai
Vin phong UBND tinh; d¢iu mdi két ndi mang thong tin hanh chinh dién tir cua
tinh trén Internet v6i Chinh phu, cac B6 nganh Trung uong va céc co quan, tb
chuc lién quan, xdy dung ké hoach ning cip, béo tr, sira chita, mua sam trang
thiét bi, giai phép phuc vu cho viéc vin hanh an toan, 6n dinh, théng subt hé
théng ha téng k¥ thuét phuc vu hoat dong ciia Van phong UBND tinh.

Quan ly trang thiét bi cua Trung tdm tich hop dir liéu tinh, mang ndi bd
Vin phong UBND tinh; cap nhét thong tin vao hé théng thong tin hanh chinh dién
tir cia tinh trén Céng Thong tin dién t1r; thuc hién cac hoat dong dich vu vé cong
nghé thong tin va cdc nhiém vu khac khi dugc Giam dbc phan cong.



2. P6i twong, pham vi, tinh chit hoat djng ciia Trung tim

Trung tdm cé chirc ning cong b céc van ban phéap luét trén Cong béo tinh;
truc tiép quan 1y viéc xuét ban, phat hanh Cong bio va quan 1y diéu hanh céc hoat
ddng cua Trang tin dién tr Van phong UBND tinh Quang Ngii va Cong bao dién
tir tinh trén mang Internet. Tham muu Chénh Vin phong UBND tinh viéc Ung
dung va phét trién cong nghé théng tin phuc vu cong téc chi dao, didu hanh cia
UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Vin phong UBND tinh; diu méi két nbi
mang thong tin hanh chinh dién tr cta tinh trén Internet véi Chinh phu, cac B9,
nganh Trung wong va céc t6 chirc, co quan lién quan.

3. Co ché hoat dong

Trung tdm Co6ng bao va Tin hoc 1a don vi su nghiép thuéc Vin phong
UBND tinh, chiu sy chi dao, quan ly toan dién ciia Vin phong UBND tinh, Trung
tdm c6 tu cach phép nhan, con diu va dugc mé tai khoan dé hoat déng theo quy
dinh cia Nha nudc. Theo Dé 4n sip xép, d6i mdi, nang cao hiéu qua hoat dong
cua cac don vi sy nghiép cong 1ap trén dia ban tinh giai doan 2017-2015 d& dugc
UBND tinh phé duyét, co ché tai chinh cia Trung tdim dugc xac dinh tai thoi
diém Quyet dinh phé duyét P& 4n c6 hiéu luc 13 don vi su nghi€p cong 14p ty dam
bao mot phan phan chi thudng xuyén theo 1§ trinh ty chi vé tai chinh.

4. Sy cén thiét xay dung Pé an

Vi tri viéc 1am 13 cong viéc hodc nhiém vu gin vdi chire danh nghé nghlep
hogc chirc vu quéan ly tuong tmg; 1 cén cir xac dinh s6 luong ngudi lam viéce, co
cAu vién chirc dé thuc hién tuyen dung, sir dung va quan ly vién chic trong don vi
su nghiép cong 14p. Vi tri viéc lam trong don vi sy nghi€p cong 1dp dugc phan
loai thanh vi tri viéc lam do mdt nguoi dam nhén, nhiéu ngudi dam nhén va vj tri
viéc lam kiém nhiém. X4c dinh vi trf viée lam 1a doi hoi tat yeu trude khi mét co
quan, don vi ra doi d& dinh hinh t8 chitc bd mdy va tidu chudn chon nhan sy phu
hop véi timg vi tri.

Muc dich ctia viéc x4y dung Dé 4n vi tri viéc 1am nham lam rd ting cong
viéc, nhém cong viéc, thuc trang ddi ngii vién chirc, cac yeu t6 anh hudng dén vi
tri viéc 1am. T 6, x4c dinh danh muc céc vi tri viéc 1am cén thiét trong don vi,
xdy dung bang md ta cdng viéc cling nhu khung ning lyc cla tung vi tri viéc lam
va xéc dinh chire danh nghé nghiép twong ng. Co s& xac dinh vi trf viéc lam la
céc quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han va cong viéc thuc té cia don vi.

Xéy dyng dé 4n vi tri viéc 1am 14 co hoi gitip don vi su nghlep cong lap ra
soat lai t6 chitc bé may, ddi ngii vién chic va xac dinh tung vi tri trong td chirc
gin véi viée thyc hién chirc néng, nhiém vy coa don vi. Céng viéc nay con giap
don vi trdnh tinh trang dinh s&n nhan sy rbi méi tao ra cong viéc va trénh su
chong chéo khi phan céng, giao viéc. Nh&r d6, khic phuc tinh trang vira thira, vira
thiéu nhan luc. Mit khac, xdc dinh vi tri viéc 1am giup cho vién chirc thdy dugc vi
tri, vai trd, trich nhiém ctia minh trong t5 chirc, khong thé dun ddy, thoai thac
cbng viéc.



II. CO SO PHAP LY

Nghj dinh sb 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh pht quy dinh vé
vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong 18p; Thong tu sd 14/2012/TT-BNV
ngdy 18/12/2012 ctia B6 Noi vu huéng din thuc hién Nghij dinh sé 41/2015/ND-
CP cia Chinh phu;

Quyet dinh so 449/Qb-UBND ngay 28 thang 6 ndm 2017 cia UBND tinh
phé duyét Dé 4n sép xép, d6i méi, nang cao hidu qua hoat ddng cua cac don vi su

nghi€p cOng 14p trén dia ban tinh Quang Ngi giai doan 2017-2025;

Quyét dinh sb 26/2016/Qb-UBND ngay 16/6/2016 cia UBND tinh ban
héanh Quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co céu té chirc ciia Vin phong
UBND tinh Quang Ngéi; Quyét dinh s§ 124/QD-VP ngay 09/ 11/2016 cua Chanh
Vian phong UBND tinh Quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han cac phong,
ban, don vi truc thudc Van phong UBND tinh

Céc Quyét dinh: s6 2360/QD-UBND ngdy 31/12/2009 cita Chi tich UBND
tinh vé viéc thanh 14p Trung t4m Céng béo va Tin hoc Quang Ngii; so 22/Qb-VP
ngay 01/7/2010 ctia Chanh Vin phong UBND tinh ban hanh Quy ché t chirc va
hoat ddng cua Trung tdm Céng bao va Tin hoc Quang Ngii; Thong bio sb
86/SNV ngdy 05/6/2017 ctia S& Noi vu thong bdo chi tiéu bién ché su nghiép
nam 2017.

PHAN II

XAC bINH VI TRI VIEC LAM, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC VA
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

A. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée linh dao, quan Iy, diéu hanh:
04 vi tri, 8 bién ché

1. Vi tri Giam ddc: 01 vi tri, 01 bién ché

‘Chiu trach nhiém diéu hanh chung cac hoat dong ctua Trung tdm Cdong bao
va Tin hoc; quén ly tai chinh, tai san don vi; quan ly vién chirc, nhan vién; xay
ding ké hoach hoat dong; chi dao céc phong trao thi dua, 1am chu tai khoan cua
Trung tAm; truc tiép chi dao phong Hanh chinh - Téng hop.

2. Vi tri Phé Giam ddc: 01 vj tri, 02 bién ché

2.1 Theo doi viéc quan ly, van hanh Trung tdm tich hop dit liéu tinh va hé
thdng théng tin hanh chinh dién tir cia UBND tinh trén internet, mang nfi b Vin
phong UBND tinh; nghién ctru, x4y dung giai phap phat trién va nang cép hé
thdng, cac tmg dung tin hoc méi trén mang ndi by Vén phong va Trung tam tich
hop dit liéu tinh; tdng hop béo cdo, xdy dung céc ké hoach cong viée cia khéi k§
thuat.



2.2 Tdng hop va bién tép tin, bai, vin ban Quy pham phap lujt cia tinh
trinh Lanh dao phé duyét déng trén Trang tin dién tr tinh, Van phong UBND tinh
va Cong bao dién tir tinh; phat tridn cong tic vién Cong Thong tin dién tir tinh;
tong hop béo céo, xay dung cac ké hoach cong viéc ctia khbi théng tin; téng hop
sé luong tin, bai, anh, vin ban hiang thing dugc cip nhit trén Cong Thong tin
dién tir tinh a3 nghj thanh toan nhuén bit theo quy dinh.

3. Vi tri Trudng phong: 01 vi tri, 03 bién ché

Chiu trach nhiém quan 1y, didu hanh hoat ddng ctia phong theo chirc ning,
nhiém vy, quyén han dugc giao; phan cdng nhiém vu cu thé, r& rang dbi véi vién
chirc thudc phong quéan 1y; ddng thdi, thuc hién ddy du nhiém vu ma Trudng
phong dim trich; phan cong vién chirc thuc hién ddy da, cé hidu qua nhiém vu
dugc giao, ky trinh cidc van ban du thao cia phong trude khi trinh Lanh dao va
chiu trach nhiém truéc Ban Giam dbc vé thoi gian, tinh chuén x4c va thyc hién
céc quy dinh hién hanh trong qu4 trinh giai quyét cong viéc cia phong.

Trudng phong cé nhiém vu, quyén han:

Xay dung ké hoach cong tic ciia phong, chip hanh nghiém cic quyét dinh
va chi dao cta lanh dao Trung tam.

_ Kiém tra, don déc, huéng din viéc thi hanh cong vu, nhiém vu ciia vién
chirc, tham muru, dé xut nhig v kién vé cong viéc chung ctia Trung tim, khong
dé tinh trang chdng chéo, tring lép vé& nhiém vu hoic trach nhiém khong rd rang.

Chu tri hodic phdi hop véi cac Trudng phong khéc trong giai quyét céc
cdng vié€c c6 lién quan.

Thyc hién cdc nhi€ém vu chuyén moén, nghi€p vu thudc trach nhiém cuia
phong tham muru.

4. Vi tri Ph6 Trudng phong: 01 vi tri, 02 bién ché

Tham muu gitp cic Trudng phong trong viée t& chirc trién khai thuc hién
cac nhiém vu dugc phén cong.

Chép hanh va thuc hién nghiém cac cong viéc khac do Giam dbc, Phod giam
déc phu trach va Trudng phong giao.

Theo dbi, kiém tra va td chirc thuc hién cdc nhiém vy theo linh vyc duge
phén céng hodc tryc ti€p x Iy va bao cdo Trudng phong vé két qua thuc hién doi
véi linh vuc minh phu trach.

Puoc ty quyén giai quyét cong viéc ciia phong khi Trudng phong véng.

B. Vi tri viéc lam thugc nhém cong viéc chuyén mon, nghiép vu: 02 vi
tri, 07 bién ché

1. Vi tri phéng vién: 01 vj tri, 05 bién ché



- Phéng vién 1: Viét tin, bai v& linh vuc: Néong nghiép va Phat trién néng
thén; Tai nguyén va Moi truong; tham gia ra soat, kiém tra céc vin ban ding
Cong bao.

- Phéng vién 2: Viét tin, bai vé 1inh vuc van héa — x4 hoi, y té, giao duc,...;
tham gia ra soat, kiém tra cac van ban dang Céng béo.

- Phéng vién 3: Viét tin, bai v& Iinh vyc kinh té, d6i ngoai, mién ndi, noi
chinh, Cum cdng nghiép,...; tham gia ra soat, kiém tra cic vin ban ding Cong
bao. :

- Phong vién 4: Viét tin, bai vé linh vuc ndi chinh, vin héa- x4 héi, céc hoi
doan thé, ...; tham gia ra soét, kiém tra c4c vin ban ding Cong béo.

- Phong vién 5: Tham gia viét tin, bai va dich sang tiéng Anh vé c4c linh
vuc van hda — x& hdi, y te, giéo duc,...; tham gia ra soat, kiém tra cac van ban
déng Cong bao.

2. Vi tri K¥ thuét - Tin hoc: 01 vj tri, 02 bién ché

- K§ thuat 1: Quan tri, vin hanh hé théng trang thiét bi TTTHDL tinh va
cdc mdy chu hoat dong trén mang internet; cép nhét Cong béo dién tir tinh, Co s¢
dit liéu Vian ban chi dao, diéu hanh ciia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Vin
phong UBND tinh trén internet.

- K§ thuat 2: Quan tri, vn hanh mang ndi by Van phong va cac may chu
Ung dyng trén mang ndi bd; cap nhat tin, bai, anh (Viét + Anh) cho Trang tin Vén
phong UBND tinh trén internet (tich hgp trén Cong thong tin dién tr tinh).

C. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée hd trg, phuc vu: 01 vi tri, 01
bién ché

1. Vi tri ké toan: 01 vi tri, bién ché Trudng phong kiém nhiém

Thuc hién ché d6 chinh sach tai chinh, ké toén tai don vi theo quy dinh;
quyet toan thu, chi ngén sach ndm va xy dung k& hoach thu, chi ngan sach nam
ké tiép; k& hoach mua sim tai san; thuc hién cong khai tai chinh hing nim thanh

to4n céc ché do, chinh sach cho vién chirc va nguoi lao dong; theo ddi, quan ly tai
san don vi.

2. Vi tri, to chitc nhan sw; Vin thw; Thi qu§: 01 vi trf, 01 bién ché

Gitip Trudng phong Hanh chinh Téng hop thyc hién cong tac t chic,

cong tic can b, cong tac dio tao, bdi dudng; ché d6 chinh sach d6i véi vién chic
co quan.

Tham muu cong tac van thu luu trlt, cong tac thi dua khen thudng.

Quén 1y, sir dung con du ciia don vi; tiép nhén va s6 héa vin ban; quéan ly
va phat hanh vin ban di; nhép va chuyén van ban trong ndi b co quan; quan ly
h6 so cong chirc, vién chic tai don vi; sap xép, phan loai tai liéu, bao quan, khai
thac va to chirc sir dung tai liéu theo quy dinh.



Thuc hién nhiém vu Tha qu§, Thu kho, vin phong phdm ctia co quan; thuc
hién cac céng viéc khéc theo yéu cau cua Trudng phong.

II. XAC PINH SO LUO'N G NGUOI LAM VIEC

Sé luong ngudi 13m viéce tai Trung tim Céng bao va Tin hoc tinh dén ngay
30/7/2017 dugc xac dinh nhu sau:

So lwgng
TT Vi tri viéc 1am nguwoi lam viée
I | Vi tri viéc 1am giin véi cong viéc linh dao, quén 1y 8
1 | Vi tri Giam déc 1
2| Vj tri Phé Gidm d6c 2
3 | Vi tri Truéng phong 3
4 | Vitri Phé Truo'ng phong 2
I Vi tri viéc lam gan véi cong viéc hoat dong nghe "
nghiép
1 | Vi tri Phong vién 05
2 | Vi tri K§ thuét - Tin hoc 02
III | Vi tri viéc am gin véi viée hd tro, phuc vu 1
1 | Vitri Ké toan Kiém nhiém
2 | Vi tri, t6 chirc nhén sy; Vin thu; Luu trit; Thi quy 01
Téng s6 16
III. XAC PINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE
NGHIEP ~

- Vién chic twong tmg voi chirc danh nghé nghiép hang I (tvong duong
chuyén vién cao cip): 0 ngudi, chiém 0%;

Vién chirc twong tmg véi chirc danh nghé nghiép hang II (tuong duong
chuyén vién chinh): 01 ngudi, chiém 6,25% so véi tdng s6;

- Vién chirc twong tmg véi chirc danh nghe nghlep hang III (twong duong
chuyén vién): 15 ngudi, chiém 93,75% so véi tong sb;

- Vién chire tuong tmg voi chirc danh nghé nghiép hang IV (trong duong
can sy): 0 ngudi, chiém 0%.
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VANPHONG Boc lap - Twrdo - Hanh phie

PHULUCSO1
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VY
(Ko theo T& i sll9 TTv-VP ngiy 31/ 82017 cia Vi phong UBND tiuh Qung Nogi

STT

Tén cong viéc

(hi ch

]

}

Cdug vibe linh dao, quin 1, diéu hinh

Quin 1, chi dao, di b vA ich hrdmg ede odng vie a dom v; 9 ch i i cng viée chung theo ding e
néng, nhiém vy;

Xby dmg va 1 chi thye i oo ké hoach hoat (0ng

Qun 1 vién chie, g Lo dng thufe thdm quyée

Cdug viée hoat dng nghé nghiép

Tham muu cho Lanh dao Trung tam t0 chirc, thye hién Cong béo tinh;
Vittin, b phén 4 hoat dng chi dao, dit i ca UBND tih, Ch tich UBND ti, Vin phong UBND tny

Quin 1 théng tht ha thng  thuft cing ngh téng tin i Vin phong UBND ti: Quin 1 tranthit b eda Trumg thm

tich hop di liéw tinh; mang ndi b Vén phong UBND tinh;

Cép nhdt dit liu tn, bai, vén bén, thong tin hanh chinh cia tinh vdo b¢ théng thong tin hanh chinh dién i i UBND tinh

trén Infernet
Thye hién céc hoat ddng dich vu v odng nghe thong in, Tham muu sogn thio vin bén

Cbng viée bd try phue vu

(Quén 1y ho s K todn cla dom vi; Tham muna 4 drtodn, quyettodn kinh phi s nghiép

T0 chic va thy hin cdng thc hanh chinh theo quy dinh; Tham mwu soan théo ban hénh cée vin bin
Quin 1 16 0 cén b v chic Trung thm;

Xit 1 vin bin i, dén vi b theo quy




UBND TINH QUANG NGAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Bic 1ap - Turdo - Hanh phiic
PHULUCSO0?
PHAN NHOM CONG VIEC
(Kem theo Tortrnh so8WTTr-CBIH ngiy ¥ / 8 /2017 e Vimphong UBND fih Quuing N
STT Nbom cong vie Cong vige
l ] ]

Nhom cong viée linh dao, quén If,
ditu hinh

Gidm ddc

Chi trich ahiém i hanh chung céc hoatdong i Trung thm Cng bl v T hoc;quén [yt
chinh, tai sin Gon vi; quén 1y vién chie, nhén vién; xdy dung k hoach host (tng; chi dao chc phong
trdo thi dua, lim chu tht khodn cta Trung térm; trwe tiép chi dao phong Hah chinh - Téng hop.

Phé Gidm dde

Theo d6i viéc qudn 1, vin hanh Trung tim tich hop df liéu tinh va hé théng thong tin hanh chinh
(i tit cia UBND tinh trén internet, mang ndi b Vén phong UBND tinh; nghién cfr, xdy dung gié
phdp phét i vA néng cép hé théng,cdc tmg dung i hoe i trén mang 6 bg Vi phong va
Trong i tch ho i it g o b e,y img e k€ hoach cdng vik el ki ky

Phé Gidm doc

Tang hop vi bin thp tn, bt vin bin Quy pham phép ot i tinh trinh L dgo phé uyét ding
tén Cng Thong tn dén o toh, Vin phang UBND tinh v Clug b ién i pht trién cng
t vién Cug Théng tin dién tr i 6ng hp béo co, xhy dmg e ké hoach cbng v cin kb
théng tin; Téng hop s6 ugmg tin, b, uh hing thing e cip bt tén Clng Thing tin dién
tinh dé nghi thenh todn hud bittheo qui dinh.

Trurdng phong

41

Hih chinh - Tong hop

Quin Iy chung cde hoat d0ng cla phong; tham muu v 1 chic b9 md, thén sy; cong the hanh

chinh, quén trf theo chirc ning nhiém vu duge giao; dém nhdn cdng the ké todn cla don v,




4]

Nehitp vu - Bién tip

Quin 1 chung cic hoat djng ol phong; tng hop tn, bi auh eda ching chi, vién chic, e the
vién ding trén Céng Thang tin dién b tinh; tiép nhn vin ban QPPL ra soét, bién tip trinh [dnh dao
Trung tim phé duyét ding COing bdo tinh; Tham gia viét tin, b v8 Fh v ki t - b, cng
nghiép, KKT, K Clng nghiép,..

43

Ky thudt Cong bao - Dién

Quan I chung céc hoat ddng cda phong; Quan 1y Trung tim tich hop di liéu tinh va cée img dung
cGng nghé thing tin cua tinh chay trén Intemet,

5 Pho Trung phong
Gilfp Trudng phong quénly, diéu hanh cong viéc clia Phong khi Trutng phong di ving bojc duge
51 Netepv- Bty ly quyén; R soft, iém tra cdc vn bin (ing Cong béo tinh Quéng Ngdt, Theo i va tham gia vid

in, i tén Trang fiéng Auh vE ki 1 - x3 i, cGng nghiép, KKCT, KCN, .. Tong hop tn, i
hing théng ciatang tn téng Anh,

Ky thut Cong béo - Dién t

Glp Trudng phong quan 1§ chung hoat ddng cdp nhét thong tin, quin I mang nfi b Vin phong

52 UBND tinh v e tug dung té mang b, quin 1 trang thié b phu v b nghi trye tuyén oia
Chinh phi va cla tinh
I {Nhom cong vie hoat dfng, nghf”e nghiép
| {Phong vién
Vit tin, ba vé finh vuc: Nong nghiép va Phat rién ndng thon; Téi nguyén va Mo trudng; tham gia
1.1 |Phéng vién | ré soét, kiém tra céc vin bin déng Cong b,
o Vit tin, b vé inh vuo vin héa - xi oL, y f gido duc,... tham gia ra sot, kiém ta cdc v bin
1.2 Phong vién2 w1
ding Cong bdo,
1 g Vif“;,t tn}; bid v !inhvvuci Kil}h t cAiéi ng@, mién i, chinh, Oum efng nghy,.. tham ga
sodt, kiem fra cdc vn bin ding Cong bdo.
o Vidttin, ba vé inh vy n{i i, vin hoa- X3 i, cdc hoi dodn thé ... tham glatd sodt, kibmtra
4 {Phong vién 4 T
cdc vin bin ding Cong béo,
N Vit in, bai v dich samg tiéng Anh vé oo i v vin hoa - X4 hoi, y 1, i -
15 Phing Tham gia viéttin, ba1 va dich sang tiéng Anh vé céo linh vuec vn hoa - x&ho, v 1, gido duc.

tham g r S04, kiém tra e vinbi ding Cling b




K thuat - Tin hoe

Quin t], v hch hé théng thiét b Trung thm tih hop i tish va oo méy chi hoat dong trén

2.1 [Ky thujt | mang intermet, cdp nhdt Céng béo dién b tinh, Cor 56 di iéu Vin ban chi dao, diéu hach cia UBND
tinh, Chi tich UBND tinh, Véin phong UBND tinh trén internet
22 Kt Quéntr, vin hanh mang ndi b9 Vin phong va cfo méy chi mg dung trén mang ndi b(; cdp nhdt tn,
o b, i (Vit + Ank) cho Chng hing i it
T |Nhm chng vide hd tro, phue vy

Ké todn (Trudng phong kiém nhiém)

Ty hién ché d9 chirh sich ti chinh, ke tofn tai dom vi theo quy dinky quyét todn thy, chi nghn |
sich nm va xy dimg k€ hoach thu, chi ngfn sach ndm k€ tép; ke hoach mua sim th sén; thanh
todn i ché a9, chinh sich cho vién chitc vA ngu I dng; theo i, quin  thi sin,

To chire nhén suvin thu kiém Thi quf

Gidp Trutng phong thu hié obng et chic, oing the o b, bt dio tao, bGi dutng ché 8
chich sdch a6 v vién chte e quan.

Quin , st dung con dhu ciadon vi tép ahdn va 5 hoa vin b quin I vA phét hioh vin bén
thip vi chuyén vin bén trong ngi b co quan; quin Iy hi 5o cdug che, vién chic i don v sép
xép, phin loai 1 1iéu, bdo quén, Khai théc v {0 chic st Qung tAi Liéu theo quy inh.

Thye hign ahigm vu Thi quy, Thi kho, vin phong phém cia o quan; thyc hién cdc clng vige khéc

then yéu ¢ cia Trudng phong




UBND TINH QUANG NGAI

VAN PHONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHULUCSO 3
' CAC YEU TO ANH HUONG
(Kem theo To trinh s6/080 /TTr-VP ngay 31 /4 /2017 cua Vin phong UBND tinh Quéng Ngdi)

Pic lap - Tw do - Hanh phiic

Mike d¢ anh huéng Ghi chi
X A =2 »
STT Cac yéu to 4nh hwéng Cao Tl:ung Thip (néu cd)
binh
I 2 3 4 5 6
1 |Ché d6 1am viéc X
2 {Pham vi hoat dong X
3 |Tinh da dang vé linh vyc hoat dong X
4 |Tinh chét, dic diém hoat d6ng nghé nghiép X
5 |Mo6 hinh t6 chirc va co ché hoat déng X
6 [Mc d6 hi€n dai héa cong s& X
7 |Céc yéu tb khac (néu cb)
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UBND TINH QUANG NGAL

VAN PHONG

PHULUCS04
THONG KE THUC TRANG BOINGD VIEN CHUC TRONG DON V1 SUNGHIER CONG LAR DENNGAY 307712017
(Kem theo To trnh 5o 0 S0/TTr-VP mgay3f / §/2017 cia Vinphing UBND tink Quing e

CONG HOA XA HO CHU NGHIA VIET NAM
Bie ip - T do - Hauh phic

Ngly, thing Nim | Ngyn| i chyén min Chiag ch, bbi duing
mim inh tuyen dung | ohie ca0 nhit nghifp vy
Chire danh Trinh
Che nhiém Trinh
¢ Vi ) "
STT|  Bomvy/Hotén v1;|, wimg | Vio dm(: nghe dq, i)
i o | O | ng!{lgp T | Chyln | o
Nm | N |0 quan d“ N g | g d‘i g
ahi |8 da?g dio tyo {duye dho tao a0
e | g
vite
l 2 3 R 6 TU8 9|10 I [ RIB]U 15
L' Linh dgo don v
Vit Tong i
hop - Dién b Chimg nhén QLNN chuong trinh
Quinly, it hish | oy | CVCG Clin i
1 (Vo Qube Hoi 3000411960 (D {chung céc hoat ding | 1983 | 2003{01.002| PH trufl C i Gung quin I tAi chinh doanh
aiTongtn ™ i
Cit nhén
Chinh tr I
Ching nhén QLNN chuong trinh
e PGD phy trich kj , CVC, Cao cipLLCT |
2 |Vii Anh Tuén ' 3 3 i T
i Anh Tu 167101975 PGD - 2003 | 2004{ 15.095| DH | Ky ;uch Q| C (Ksu i o i i Ky ning
: i, g chp g
Chimg afén QLNN CVC, Trung
y y PGD phy tréch J| Quinti el chinh r K§ ning i dao,
5 Nowyn T 03 ' » ‘
3 {Nguyen Ting Kboi | 2009/1980 PGB gt 200712008 | 01,003 | Thae s i doth PH| A i el i
KJ ning ruyén thing- bdo chiva
ngudi phét ngdn
Il (Phing High chinh - Tong hyp




Quan If chung hoat Téi chith
N ng cia phing | o [toince Chtng nhin QLNN chvong rich
09101,
I V3 Thi Xuén Nuromg 0707/1966) TP finhinhng e 1985 | 2009{01.003| DH o TC A o
Kétoin 1ghiép
b chie i
- Vi thr, Thi quf; B3 duing nghip vy vin
2 L& Thi Xudn 15104119871 CV il 2011 2013{01.003| DH Hih it (Q A N
II1 {Phong K§ thudt Cong bdo Bién tir
Phy trich chung;
Quin [y Trung T
i Teh b Cingoip Nt
i v i G CV: Trung cép LLCT; cée chimg
| |L&Thanh Trang | 20/03/1976 T\ 2003{2010{13.095| DH | . IC .. {nhin ky thujt vién quén tr mang,
{img dung CNTT Tin hoe ménl, o
i oo K§ néng inh dao, quén  cép
it tinh chay rén it
infemef,
Quin Iy chung hogt
(%ong c?p n'hatthong Khoa hoe | €Q
fin quin 1y trang wévtih
tiét b phuc vy hgi ) Chimg nhin QLNN CVC; Trung
2 Pham Vi Thanh | 01/09/1976 PTP fnghitrc tuyéncla | 2007 | 2008 13.095| DH K s el hinh t; f hodt vienquin
Chinh phi va cla . tri mang; 7
i Qun L VRV
théng i Trong thm
tich hop dit lién inh
Chimg nhn b dung binh
- , - Cir | chinh vén phong; QLNN
3 |Déo Thi Thanh Thao 091219791 CV | Kjithudt Tinhoe 12007 {2008{13.095] DH | Tinhge | CQ i hong iy i Qi
i mang
Tép hudn CB chuyén trich
o - \ Cong nght ONTT, T6 tg o sy cb mdy
4 \CaoDifc Thién [ 15/03/1989 CV | KythudtTinhoc |2014)2016|130%| BH bingtn QB [Kisu i, Qi iy




IV (Phing Nehigp vu - Bién tdp
Khoa hoe
Phy rich chung; méytih | CQ Ching ohn b dring i dao,
. Bién tip vi xuét bin  {quin } cép phong;

| Ngwla VinToin | 4/10/1981 ): Cigt g 20T 0 305 DR | C |Kyse Chigotinghipboc

vietin, b Quint [VHVL QLLN chuong trith CV

kinh doanh

iwhmgm“g - [,
2 Ng Thi Thu Hrong WIS PTP | 2007 2007{0L003] BH | Ashvin | OQ | BH| s ¥|Trug clpLLCT,

Kiém tra, 1 sodt vén v/

Y bdo chi, sw pham

bin ding Cong béo

Vit fn, b iém | (Ching nhén QLNN chuong trinh
3 {Ca0 Thj Thu Huong 1307/1983| CV [rarhsoitvinbin | 2007 |2008(01003| BH {Hauhehih| CQ | B | A [chuyénvity

ding Cong bdo Nghitp vy bdo chi

Vidttin, i iém Ching chi QLNN chirong
4 {Huyoh Neoc Thei | 10/12/1979 CV [trard sodt vinbin | 2007 |2008|0L003| DH | Neitvin | CQ | A | B | trinh chuyén vifn; nghigpw

ing Cong béo béo chi

Vidt i, b trang

o4 ek Xq AR
5 Ng Thi Miah Titn aonoo| cv [FEA R o ool ovoms| o | k| cq || 4 |Gty boc

ré S04t vin ban ding

Cong béo

Vit tin, b, iém Vinhge | TX T
6 | Ding T Thy Diém 1004/1986| OV lrarsodtvinbin | 2004 | 2015101003 BH | p | dinerghp whioch

ding Céng bl | Lt |VHVL

Vit i Bli g gy bl
7 | Nouyhn VinNekn | 1908199 NV |tarisoitvinbin LD BH | Nogvin | CQ | B[ B [ EIEEPY

déng Clng béo
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Djc ldp - Tw do - Hanh phic

_ PHU LUCSO 5
DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA PON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Kém theo To trinh s6 /680 /TTr-VP ngay31 /8 / 2017 ciia Viin phong UBND tinh Qudng Ngdi)

Chire Chirc danh | Hang clia |Xéc dinh sé
danh linh | nghd |chicdanh| lwong
STT Danh muc vi tri viéc lam dao nghiép nghé ngwoi lam
quan ly twong nghiép viéc cin
(néu c6) ung thiét
1 2 3 4 5 6
'T'en vi tri viec lam gan vo1 cong viee lanh
I |dao, quan ly, diéu hanh
8
1 [Giam dbc 01.002 Hang II 1
2 |Ph6 Gidm dbc khoi K§ thuat 13.095 Hang III 1
3 |Phé Giam dbc khoi Bién tap 01.003 Hang III 1
4 |Trudéng phong 01.003 Hang III 3
5_|Phé Trudng phong 01.003 Hang III 2
Tén vi tri 1am viéc gin véi cong viéc hoat
II |dong nghé nghiép 7
1 |Phéng vién 01.003 Hang IIT 5
2 |K¥ thuét - Tin hoc . 13.095 Hang III 2
Tén vj tri viéc 1am gin vé6i cong viée ho tro,
III |phuc vu 1
(Trudng
1 [Kétodn 01.003 Hang III | phong kiém
nhiém)
2 |Té chitc nhén sy,van thu, Thi quy 01.003 Hang I1I 1
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Dic lip - Ty do - Hanh phiie
PHULUC S0
BANG MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM
(Kem theo Tt trinh sy /TTr-VP nginl / }/2017 cia Ve phing UBND tink Quung Nedi)
Vi tri viée lim Cong vige chinh phéi thure hign Sin phim diu ra
Ket qua
ST . e e b thure
Téu vi tri vige lm SIT Tén cong vic Tén sin pham dau ra hién
frong niim
I ] ] 4 J f
I Tén v} tivigelim g vét vide
linh d30, quin I, diéu hinh
Cong vin chi dao thy hién.
Chuong trinh, ké hogch, xdy dumg cdc béo
cho; Ban hih edc vin b trén khai hudng
| Ph rdch chung v chi dao, diéu banh cdc hoat |, hi dao, 8o d6othye hign | 0
(tng cia Trung tim X 1, phén cong xir 1 vén ban den (ghi y
Kién chi dao, phdn g cdc Ph6 Gidm dbc
hoje chuyén cée phong chuyén mén it )
Chi dao i uép coreduth ch b0 my
1 loim dbe on v, chi dao, theo dﬁi cong tac thi dua,
hen thudmg, déo tao, boi dutmg, quy
hoach, b chiém.... vién chitc; chi dgo lip
Trye tiép ol trich edng et chi va i bg; du toa?kmh Eh‘ h(iat d‘-’?? ha'ngnamtnnh
2 obng the k€ hoach -4 chinh i dom v cp it quyn g chi ot 200

hién ché d ¢tng khai téi chinh, thanh

quyettodn Kinh ph hoat g ciadon v
theo it ki hi dao trién kb thye i
vi cu thé héa cc vin bén chi a0 cla cép

of thém quyen; quin 1y vién chic; quin

tAi chinh, thi sén cla dom vi.




Phé Gidm dde K thuit

(Quin I, vén hanh Trung tam tich hop di liu tinh
vA 1 thdng thong in hieh chich di t ol
UBND tinh trén internet, mang ndi b Vin phang
UBND tinh;

Tham miu cée tmg dung tin hoe méi cho

Nghién e,y dimg gid phép phé rién vi ning
el hé thdng, e tmg dung i hoe méitén mang
11 b Vén phong va Trung thm tich hop dit ligu
tinh;

Lih dao Vin phéng UBND tiah; b rgky
thugt cho cac b phén khde trong co quan

Téng hop béo céo, iy dmg ci k& hoach chng
Vit o KA K thudt

100

100

Phi Gidm e Bién tip

Bién tp tn, b, Vi bin QPPL cia i trinh
Lith dao phé duyét Ging trén Cing Thongtin ién
tr UBND il Ching béo di ot phétrién
clngt vitn Chug Thang indin ttinh

Bitn tap tin, b cia cdc phong vién, c0ng
tac vién; [

10000

Tong hop béo cdo, xiy dung céc ke hoach clng
viéc cla khoi thong tin

Téng hop bio céo, xéy dmg ede k€ hoach
cing viéc

100

Tong hop s6 uong tin, b, &th bang théng droe
cip nhdt trén Trang tin dién b Vn phing UBND
ich dé ngh thach toé i bt theo gt i

Tin, bai anh

10000

Phing Binh chish - T by

Trudng phong

Chi dao, diéw b va qun 1Y chung moi hoat ding
o phong v8 lich vye dge phinchng

Tham min ben hanh chirc néng, nhigm vy,
quyén han va o cau t0 chirc cia Trung tém;
Quy hoach bd nhiém, b ahiém le; dho ta,

Tham mn: Gidm d0c vE cong tic 19 chic, can b
thuge Trung tim

b0 duing i w6 G i obng chi,
vien chic, ngudi Lao ding.

rrrrrr

Trung tém

Gitp giim d6c Trung thm ¥y dymg chc
béo cdo vé nhigm vu cdng tic ciia Trung
tim

Thye hién gidm st vi kiém tra i b9

Theo dd, ki tavie the ién phong,
chéng thar nhing; thyc hanh tif kiém,
ching ing pht ndi b e qua; chip hinh
Ky 1ugt, ky cuong hanh chinh; viée thye
ik i quy, quy hé e co quan i v
cdng chic, vién chir, ngudi lao dong thude
Trung tim

Kl




5 Phong Nghiép vu - Bién tip
Quin 1, éu hanh chung hoat g cia phong vé
finh vye duoe phén cong
Tong hop tin, b, Anh ca cdng chic vidn chie
efng tic vién ding tén Cong Thing fi dién t | Thng hop tin, b inh ding tén Cong 10000
51 Treinghing tinh; Thong tin dién t tinh
Tiép b vin bin QPPL r sodt, bin tip trinh {Bintp v xudt bin Cng b i Quing | 30
[anh a0 Trung tém phe duyét ding Cong béo tinh, (Ngft
Tham giaviét fin, bl € ik vy ki 6405, | Cungedp Thing tn én Chog Théngtn | ¢y
cong nghiép, KKT, Khu Cong nghiép,. (ién i tinh
(Gidp Trudng phong quin I, diéu b g vide
el Phong ki Trutng phong i ving hode duoe ty
Qe
Theo dsi v tham gia vt fin, b Toang tiéng Ach
52 [Ph Trwing phing ol Cong Thong tndiéntrtoh v& ik ve kinh
- i hoi, cOng nghutp, KKT, KCN, ...;tf)ng hop 2500
fin, i, Ah hang théng cia cng téc vién ding ta e
n Chug Tong it g ) | 128 40 Thng i Cng Ttng
(ién ti tinh
 [Bién thp vA xudt bin Cong b tich Quing 0
Kiém ra, 1 sodt cdc vin bn Ging Coug bo o~ [Ngi
6 {Phng K§ thuat Cong béo - Bign ti
Chida, i hich vi quinf chung mohoatding| .~ Ibim bio
ot phing vé fh v dugo phék oing TO?g h?p uy img bAao ca'o,ﬂ-tham‘ - @ Trusg i
Xudt cdck ¢ hoach cOng vi € tai Phong i~
6.1 Trving phing Dimbio Tugn Thhpei s | Héu"fﬁa
cac tmg dung CNTT cla tinh hoat dong 24 il ﬁoat
Quin 1f Trung thm Tich hop di iéutinh vicke  |gidfngiy ding 44

{mg dung CNTT cda tinh chay trén internet,




6.2

Pho Truéng phong

Gip Trutng phong quin 1, i hih ctng i
ol Phing kti Trutng phong di ving hoje duge iy
quyén;

(Gidp Trudng phong quan 1y chung hoat dgag cép
nhft téing tin; qudn 1 trang thiét i phu vy b
ngh ryetuyén cia Chich phi va i fnh

Quin ] b thng tai Trung thtch b i i
tnh (TTTHDL)

Theo d6i, kiémira tinh trangv 4 hank
dubmg truyén inemet, b thdng ol thie b
phin ot tai phong méy chi Router, FY,
may tiah, Hob/Sw), méy dié hoa nhiét do,
miy phdt dién va tang hiét b ién phuc
vu cho phong méy chil; thue hign cong the
vé sinh, bao duong cdc may chi dit tai
Trung tém Tich hop df liéu.

Dém bao
ol thiét
bitai
Trung tim
Tich hop
dit liéu
¢la tinh
vén hanh
do dinh
hoat dng
U/

I

» ’ A 1

viée hoat djng nghé nghiép

Phong viéa

Than i e cue hop, I vids v vi tn, b
phin nh hoat dng chi dao, dién hich cia UBND,
Ch tich UBND tinh trén Trang tin dién b Vn
ohong UBND tinh béng 2 ngbn ngi Vie-Auk;

Cung cdp Thing fn rén Cog Théng i
din ti tinh

5000

Ré soét vén ban QPPL, tinh, bién tip Cong béo tinh
the qui dinh.

Xuit bin Cong b tinh Quing Ngi

Ll

K thujt

Quin 1} b thdng tai Trangtm i hop it iy
tish (TTTHDL)

Qun tri mang n(i b ta tru 56 UBND tinh

Quén tr, vén hénh céo mdy chi: Trang tin dign
Viin phong UBND tinh, Cong bao dign t tinh, Thu
(ién tir tinh trén intenet (hoat dong lién tye 24/24
gid); cdc mdy chi chay e phin mém mg dung
frén mang 0 b Vén phong;

Cip st h6ng tn hng nghy on b hong thng
tin hanh chinh din b ca tinh trén internet.

Cép nhdtthéng fn 6n Cling Thong tn ién
it tr v K thudt cho e b9 i
trong o quan, b¢ thdng thong fi vin hich
44

26000




Vi tri viée Lam gén vo1 cong viée ho
try, phyc vy

1O
Ke foan

The i trong ong te 4p vi thug o i tod
th, chi NSN hing i

Lip ditoin hing iy quén 1 gim sit
Vi chi i drtod th, chi NSNN hng
téim ca Trung thm theo ding quy dinh.

Thye hién chng Khaiti ehin, quyt tod kinh phi
hiing ném

Thure huén cBng khai i chinh theo quy
dinh: Lip bio cho quyet o ki ph hing
ndm cua Trung tém

Lipchimg frkétodn, gao ich véi Ko bac mude
(Quing N va cdc co quan don v} lién quan

Lipchimg ik ton phdt s hing nghy
vé thu, i NS, giao dich v Kho e
N mzdc vé cdo Khodn thah fodn Gém bio
hogt djng cia don v a6 chifo thy, ch
hingthing, qy, i theo quy inh; giao
dich v St Tichinh, Bho hifm i h,
Cy Thué tioh va don v} Eén quan trong
fnh e kétodn t4 chih

Tham min soan thao céc vin ban lién quan

Soan théo vn ban lién quan dén cdng téc
ke todn, tAi chinh, cde bdo cdo...

Tham muu, € xut, theo ddi thye hién viéc mua
sim, sira chita t sdn, thiét bi [am vic tar dom v]

Tham muru dy thio céc vin bén thuge linh
vye mug sém, Sia chita t sin,

Quan [y b so, t liéu, chimg bl 50 séch k€ todn

Liu tr, béo quén h{ 50, chimg tr th, ch
NSNN theo quy dinh

50

Tf chite ubdn str; Vin the; Th
quf; Thit kho

Tham mvu gidp Trudng phong Hanh chivh - Tong
hop v cfing ti t chi, cng tc oin g, obng th
o tao, i dung; th dua khen thung, ché
chivh ch d6i v vitn hi e Trung i

Tharm muu xdy dimg cée béo céo theo chite
tiing nhiém v duge giao

100

Quin 1, st dung con dA eda Trung th; quinl
Vin bén vi ho o cing viée theo quy dinky, thue
hin e quy dih vé bdo v bi mdt b e

Quan I con dé cda don vi, ¢4 vin ban va
ho sor cong viée taf don vi; thu hién cde
quy dinh ve béo vE bi mét nha mude

Quan 1§ h so cdng chic, vién chite

Quin 1Y ho 8o cOng chic, vién chirc theo

quy dinh

(




$0 héa viin ban chi dao, diéu ciia UBND

Tiép nhn vé 56 héa cac Loai vin bén i, Vinhing UND 14000
Quin 1 v ph b vim bi di nhép va chuyen |Quin I vige phdt hinh gb g vin bin i "

vin bén trong 1t bd co quan

nhp v chuyén vén b trong i b3 dom i

Thye hign cong téc lou tri

S b, phn oa t i, b quin, kbl
théc va 1 chit s dung ti i

Thye hién nhiém vu Th quf, Thi kho va cic clng

viee khde theo yéu cau cia Trudng phong

Giao dich v Kho bac Nad nudc vé nfp va
tit ién

Thye hin th, chi i mjt e quan
N, xut trang thiét i, v phong phin
e qua; T s e oy i
it yéu phye vy hoat g i don v

i -
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UBND TiNH QUANG NGAI

VAN PHONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

PHU LUC SO 7
KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

(Kém theo To trinh s6 1080 /TTr-VP ngay ¥ / 8 /2017 cua Vin phong UBND tinh Qudng Ngdi)

STT

Ning hre, k§ niing

Ghi
chua

2

3

Vi tri vigc 1am giin vé6i cong viéc linh dao, quan Iy

oz K
Giam doc

Ném vitng chu trvong chinh sach ctia Dang, phéap luit cia Nha nudc, cic vin ban quy
pham phap luét vé linh viuc chuyén mén, chuyén nganh dugc giao; c6 tim nhin va tu duy
chién lugc

Hidu biét sau vé nghiép vu quén ly thudc linh vire chuyén mén;

C6 kinh nghiém td churc, quén ly, didu hanh, kha ning quy ty, doan két, tb chirc dé vién
chirc trong don vi thyc hién va phéi hop véi co quan don vi lién quan thyc hién hoan
thanh nhiém vu duogc giao.

Phé Giam d6c khdi ky thuit

Hiéu biét v& cong viéc chung ciia phong, c6 k§ ning danh gi4, phan tich va tbng hop bao
céo; c6 k¥ niang soan thao tét c4c vin ban va k§ ning giao tiép tbt;

C6 kinh nghlem vé xu Iy va phéi hop xir 1y céc 15i k§ thuat lién quan dén coéng viéc phu
trach; c6 kién thirc vé quéan 1y nha nuéc va nim vitng vé quy trinh xir Iy vin ban, cong
viéc tai Van phong va don vi; :

Phé Giam dbc khéi Bién tip

Ném vimng cac quy dinh, ché d6 chinh sach lién quan dén Céng Théng tin dién t, Coéng
béo; cac kién thic vé nghiép vu bao chi; k§ thuit chup anh

Cép nhat ddy da va kip thoi cac thong tin vé tinh hinh kinh t& xa hoi, ANQP trén dja ban
tinh

Trwéng phong, Phé Trwéng phong

C6 trinh d6 chuyén mén vé linh vuc phu trach; hidu biét vé cong viéc chung ciia phong;
C6 k¥ niing d4nh gia, phan tich va tdng hop béo céo;
C6 k¥ ning soan thio t6t c4c vin ban va k¥ ning giao tiép tét;

Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc hoat dong nghé nghiép

Phéng vién




Nim vitng cac kién thirc v& nghiép vu béo chi, k§ thuat chup anh;

Cép nhat diy du va kip thoi céc thong tin vé tinh hinh kinh t x4 h6i, ANQP trén dja ban
tinh, nhit 14 linh virc dugc phan cong.

Nhay bén, ning ddng, nhiét tinh trong cong viéc

Ky thuit

C6 trinh d6 chuyén mdn vé linh vuc cdng nghé thong tin
C6 kinh nghiém x 1y céc 16i k§ thuat lién quan dén cong viéc.
|CAn thén, nhiét tinh trong cdng viéc, thai d9 giao tiép lich su, vin minh hoa nha.

Vi tri viéc lam gfin v6i cong viée hd trg, phuc vy

K¢ todn (Truéng phong Hanh chinh - Téng hop kiém nhig¢m)

C6 trinh ¢6 chuyén mon, hi€u biét sdu vé nghiép vu tai chinh, ké toan;

Thanh thao cong viéc dang lam;

Giai quyét cbng viéc, nhanh, chinh x4c, kip thdi; giao tiép lich su, hoa nhé, vui vé, nhiét
tinh, cAn th4n.

Té chirc nhan su; Vin thu; Thia quy; Thi kho

C6 trinh 6 chuyén moén vé cong tac hanh chinh

Thanh thao cdng viéc dang lam;

Giai quyét cdng viéc nhanh, chinh xac, kip thoi; giao tiép lich sy, hoa nhd, vui vé, nhiét
tinh, chu déo.
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

——————

PHU LUC SO 9B
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC
TRONG CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Kém theo To trinh 569080 /TTr-VP ngay 31/ & / 2017 cia Viin phong UBND tinh Quéng Ngdi)

K K
STT Tén vi tri viéc 1am Solwong | S0 lwgmg
’ ; vi tri viéc lam ngwoi lam viée
1 2 3 4
Sw nghiép khac
Trung tim Coéng bao va Tin hoc Quang Negii
I |Vitrilam viégén v6i cong viéc lanh dao, quin ly 8
1 _|Gism dbc 1 1
2 _{Phé Gism d6c 1 2
3 |Trudng phong 1 3
4 |Phé Trudng phong 1 2
II |Vitrilam viéggﬁn véi cong viée hoat d(’jng_gghé nghiép 7
4 [Phoéng vién 1 5
2 |K¥ thuit Tin hoc : 1 2
III |Vi tri lam viéc gin véi cong viée hd trg, phuc vu 1
1 | K& todn (Trudng phong ki€m nhiém) 1 Kiém nhiém
TO chirc nhén sy; Vin thu; Thu quy; Tha kho 1 1

VAN PHONG

A Pf‘éh’f:%i:
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UBND TINH QUANG NGAL CONG HOA XA HOI CH NGHIA VIET NAM
VAN PHONG e lip- Tirdo - Hauh phic

PHULUC S0 108
TONG HOP SO LUGNG VI TRI VIEC LAM VA SO.LUGNG NGUOT LAM VIEC
TRONG CAC DON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Kem theo To trih 0/ TTr-VP iy 31 /8 /2017 cin Vim phong UBND tih Qung Nogi)

S6 hugng v trf v Jam §6 hngng nguti 1im viéc cin thié
Chia ra Chia ra
YR | 4 e | Vi Zﬁ?c fip
1T Donvi i Vit | lim g SO Vit d [ e | . N
) m Tong V,!m lagn ?’“‘ lam gin Ninide Tong | 13uh chie ginvei | dong
i | lamh | voicong | .. | thee | hoat |°, A
50 oo |vicongvite | ., | dao, | " | cong (laodfng
dao | viée hoat | | hignHD | Lo | dong | .,k
v ol s | hOtrgphue quinlj | 7 | viécho |theoND
quinly| dong 68 nghe
whbgitp| iy | 57| ®
guc ngnicp puiEp shievy
| ] 3| 4 ) b 78yl
Sir nghiép khdc
T.rung tm f]ong baf) W]y ) | | 3 7 1
Tin hoe Quing Negi
/- CHANH VANPHONG
g
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAN

UBND TiNH QUANG NGAI
Pgc lap - Tu do - Hanh phiic

VAN PHONG

PHU LUC SO 11B
CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP
TRONG CAC PON V] SU NGHIEP CONG LAP
(Kém theo To trinh s6 8% /TTr-VP ngay3f /8 /2017 cia Viin phong UBND tinh Qudng Ngdi)

So hrong vién chirc va ngwdi lao dgng twong éng véi
chirc danh nghé nghiép hoic twong dwong

Chiara
Chire Chirc
T Pon vi ) Chitc dfmh danl: danl;l Chirc .
Tong nghe nghé nghé (danh nghe
s nghi¢p | nghi¢p | nghiép | nghip | Khac

hang 1 hangII | hangIII | hang IV

Sw nghiép khac
Trung tam Cong bdo va
Tin hoc Quing Ngii 16 0 1 15 0

7 AN PRONE YN

sl UY BAN |

N«HAN DAN

”4¥-_“" “\.‘v
Y AN

L& Minh Huéin

i sy,

—q
Y —




		2017-08-31T16:45:10+0700
	Việt Nam
	Trung tâm Công báo và Tin học<ttcbth@quangngai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




