' UBND TiINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Pic lap - Tw do - Hanh phiic
S6:49#TTr-VP Qudng Ngdi, ngay 03 thdng 6 ndm 2015
TO TRINH

D2 nghj thAm dinh D& 4n vj tri vi¢c lam ciia Trung tim
Cong b4ao va Tin hoc Quang Ngii tryc thuge Vian phong UBND tinh

TRUNG TAM CONG BAO & TIN HOC Q.NGAI ) o
cy | sé 654 Kinh giri: S& Noi vu
FA:\J Ngay: 0.,4/ /...E.J..//j ..........
DEN | Chugin: E35-5% Nehi dinh s6 41/2015/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu

quy dinh vé vi tri viéc l1am trong don vi sy nghiép cong ~lélp; Thong tu sb
14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua B Noi vu huéng dan thuc hién Nghj
dinh s6 41/2015/ND-CP ctia Chinh phu;

Cian cir Quyét dinh sb 01/2007/QD-UBND ngay 05/01/2007 cua
UBND tinh ban hanh quy dinh vé phan cap quan ly can by, cong chic, vién
chirc cia tinh Quang Ngii;

Can ctr Quyet dinh sb 2360/QD-UBND ngay 31/12/2009 ctia Chu tich
UBND tinh vé viéc thanh lap Trung tdm Cong bdo va Tin hoc Quang Ngii;

Thyc hién Cong van sb 355/SNV ngay 26/3/2013 cia Giam dbc S& Noi
vy vé viéc huo'ng din xay dung ké hoach bién ché cong chirc hanh chinh va
Pé 4n vi tri viéc lam trong cac don vi sy nghlep cong lap, Van phong UBND
tinh d3 xay dung D& an vi tri viéc lam cua Trung tim Cong bao va Tin hoc
Quéng Ngii kém theo Cong vén s6 579/VP-CBTH giri S& Noi vu xem xét,
thim dinh.

Nay, thyc hién Céng vén s6 4815/UBND-NC ngay 17/10/2014 cta
UBND tinh v& viéc xay dung D& 4n vi tri viéc lam trong co quan hanh chinh
va don vi su nghiép cong lap ciia tinh va Quyét dinh sb 129/QD—UBND ngay
31/01/2015 ciia Chi tich UBND tinh ban hanh ké hoach cai cach hanh chinh
tinh Quang Ngdi nim 2015, Vin phong UBND tinh tiép tuc chi dao Trung
tam Cong bao va Tin hoc ra soat, xéy dyng Dé 4n vj tri viéc lam cua Trung
tam dap tng yéu cu chirc ning, nhiém vy, Quy ché té chirc va hoat déng cia
Trung tdm Cong béo va Tin hoc tryc thuéc Vin phong UBND tinh (c6 Dé dn
va cdc biéu mau kém theo).

Kinh d& nghi S& Nbi vu téng hop, thdm dinh theo thAm quyén./.

Noi nhin:

- Nhu trén;

- TT HDND tinh (b/céo);

- CT, céc PCT UBND tinh (bdo cio);

- VPUB: BTV bang ty, CVP, cac PCVP,
NC, HCTC, CBTH;

- Luu: VT, CBTH.

Lé Minh Huin



UBND TiNH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap — Ty do — Hanh phic

PE AN
Vi tri viéc 1am ciia Trung tim Cong bao va Tin hoc Quiang Ngai
(Kém theo To trinh s6497/VP-CBTH ngayo3 /6 /2015
cua Vin phong UBND tinhQudng Ngdi)

. PHANI
SU' CAN THIET VA CO SG PHAP LY

I. Su cén thiét
1. Khai quat déc diém, ndi dung va tinh chit hoat dong ctia Trung tim

Trung tdm Cdng bao va Tin hoc Quang Ngéi (Trung tdm) dugce thanh 14p theo
Quyét dinh s6 2360/QD-UBND ngay 31/12/2009 ctia Chu tich UBND tinh Quéang
Ngdi; Trung tdm c6 cac chirc ndang, nhi¢ém vu chinh la:

- Tiép nhén, ding k¥, cong b, lwu trir vin ban do cic co quan Nha nudc va
ngudi c6 thAm quyén ban hanh giri dén.

- Ra sodt, kiém tra 14n cudi cic vin ban trude khi céng bd trén Cong béo theo
quy dinh ctia phap luat.

- Truc t1ep quan ly v1ec xuét ban va phat hanh Cong bao; ky két, thuc hién va
thanh ly céc hgp dong in 4n, phat hanh Céng béo theo quy dinh phap lujt.

- D& xuét xay dung va trinh cdp c6 thAm quyén quyét dinh nhing vin dé lién
quan dén hoat ddng ciia Céng bao; gitip Chanh Vin phong UBND tinh soan thao
trinh UBND tinh ban hanh céc vin ban quy pham phép luét lién quan dén hoat
déng Cong bao va tb chirc, kiém tra viéc thyuc hién céc vin ban quy pham phép luét
sau khi cip thAm quyén ban hanh; tham muu UBND tinh c4c ndi dung lién quan
dén viéc ra soat, hé théng hoa céc vin ban quy pham phép luat ding trén Cong bio.

- Quan ly va cép nhat co s& dit liéu cia Cong bao tinh 1én Cong bao dién tir ctia
Chinh pht nudc Cong hoa xi hdi Chi nghia Viét Nam; tb chirc hoat dong va truc
tiép quan ly Céng béo dién tir clia tinh.

- Tuyén truyén, phd bién trén Internet céc vin ban quy pham phép luit, cic vin
ban c6 gi4 tri phap ly khic do co quan, ngudi cé thim quyén & dia phuong ban
hanh; tiép nh4n phan 4nh kién nghj cia t5 chirc, c4 nhan trén Internet chuyén dén
co quan cé thAm quyén giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.



- Quan ly va t6 chuc cdp nhat ndi dung cuia Trang thong tin dién tir tinh 1én
Internet bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai theo chi dao cia Tdng bién tip va
Giédm d6c Trung tam.

- Thye hién quang céo trén Trang thong tin dién tir tinh.

- T chirc thuc hién cac ké hoach, dir 4n, d& 4n v& img dung va phat trién cong
nghé thong tin tai Van phong UBND tinh.

- Ch tri phdi hop véi cac don vi lién quan c6 ké hoach, giai phap quén 1y, duy
tri hoat dong 6n dinh, c6 hiéu quéi, dam bao an toan hé théng thong tin hanh chinh
dién tir cia tinh trén Internet, ctia hé théng m4y tinh trén mang tin hoc, thu dién tir
cong vu cua tinh trén Internet va mang tin hoc ndi b clia Vin phong UBND tinh;
dam bao hé théng k¥ thudt phuc vu hoat dong giao ban, hoi nghi, chi dao truc
tuyén ctia Chinh phui, Chu tich va cac Phé Chi tich UBND tinh.

- Quan ly, van hanh, khai thac, bao tri mang tin hoc ndi by Vian phong UBND
tinh, cac phﬁn mém hé théng, c4c phan mém tac nghiép, cac co s& dir lidu va phin
mém ding chung cta Vin phong UBND tinh; td chic viée luu trix cic co s& dir
liéu dién tir cia UBND tinh va Vin phong UBND tinh.

- Thyc hién c4c nhiém vu nghién ciru, tmg dung va phat trién cong nghé thong
tin; tur van ddo tao, hd trg k¥ thuat, cac hoat dong dich vu céng nghé thong tin
trong céc co quan hanh chinh nha nudc cia tinh. |

- Quan Iy t§ chirc bd may, bién ché, can bd, céng chirc, vién chirc theo quy
dinh.

- Thuc hién céc nhi€ém vu khac do Chanh Véan phong UBND tinh giao.
2. Pbi twgng, pham vi, tinh chit hoat dong ciia Trung tim

Trung tdm c6 chirc ning cong bd céc vin ban phap luat trén Cong béo tinh; truc
tiép quan 1y viéc xuit ban, phat hanh cong bao va quan Iy diéu hanh céc hoat dong
ctia Trang tin dién t&r Van phong UBND tinh Quéng Ngéi va Cong béo dién ti¥ tinh
trén mang Internet. Tham muu Chanh Van phong UBND tinh viéc Ung dung va
phét trién cong nghé thong tin phuc vu cong tac chi dao, didu hanh ciia UBND
tinh, Chi tich UBND tinh va Vin phong UBND tinh; d¢iu méi két nbi mang thong
tin hanh chinh di€n tir cua tinh trén Internet v6i Chinh phu, cac B, nganh Trung
wong va céc td chirc, co quan lién quan.

3. Co ché hoat d9ng cha Trung tim

Trung tdm 1a don vi su nghiép, dugc Nha nudc bao dam toan bd kinh phi hoat
dong thudng xuyén, tryc thugc Van phong UBND tinh. Trung tdm chiu sy chi dao,
quan ly toan dién cta Vin phong UBND tinh, Trung tdm c6 tu cach phdp nhan,
con ddu va dugc mé tai khoan dé hoat dong theo quy dinh ctia Nha nudc.
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4. Sy chn thiét xay dung Pé an

D& 4n xay dung nhdm muc dich phat huy vai trd bd tri viéc 1am cho ddi ngii can
b, vién chitc trong Trung tm dam bao dugc tinh chit hoat déng chuyén mén cia
don vi trong thdi gian trudce mét va lau dai; 13 co s& dé xéc dinh s luong ngudi
1am viéc, co chu vién chirc va chitc danh nghé nghiép dbi véi vién chic trong don
vi su nghiép cong lap.

IL. Co s& phap Iy

Cin ct Théng tu sb 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua B$ Noi vy vé viéc
huéng din thye hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cta Chinh phu
quy dinh v& vi tri viéc 1am trong don vi sw nghiép cong lap;

Cin cir Quyét dinh s6 30/2012/QD-UBND ngay 24/8/2012 cua UBND tinh
Quéng Ngii ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu tb chirc
cua Vin phong UBND tinh Quang Ngii;

Cén ot Quyét dinh s6 2360/QD-UBND ngay 31/12/2009 cta Chu tich UBND
tinh Quang Ng&i v€ viéc thanh 18p Trung tdm Cong bao va Tin hoc Quang Ngii;

Cin cir Quyét dinh s6 22/QD-VP ngay 01/7/2010 cua Chanh Van phong UBND
tinh Quéang Ngai v& viéc ban hanh quy ché t5 chirc va hoat dong ctia Trung tim
Cong bao va Tin hoc Quang Ngii;

Cian cr Quyét dinh so 94/QD-VP ngdy 11/11/2011 cta Chanh Vin phong
UBND tinh Quang Ngi vé viéc giao chi tidu bién ché sy nghiép cho Trung tdm
Cong bao va Tin hoc Quang Ngii, ,

| | PHAN II
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, SO LUONG NGUOI LAM VIEC VA
CO CAU VIEN CHUC THEO CHU'C DANH NGHE NGHIEP

L. Xac dinh vi tri viéc lam

S6 luong bién che sy nghiép hién nay cua Trung tdm 1a 15 chi tiéu bién ché,
Trung tdm d3 b tri sip xép cho toan b can bd vién chirc trong don vi dam trach
cac nhiém vu khic nhau theo trinh d6 duge dio tao va kiém nhiém thém mdot s
cong viéc khac d¢am bao hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Cén clr cic nhiém vy dugc giao va cac qui dinh cia phép lut, Trung tdm xéc
dinh céc vi tri viéc 1am cin thiét d& bao dam nhén lyc hoan céc nhiém vy duge
giao nhu sau:

1.Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc linh dao, quin 1y, didu hanh: 03 vi tri
1.1 Gidm doc
S6 lugng: 01 vj tri

Nhiém vu: Quéan 1y diéu hanh chung; quan ly tai chinh, tai san don vi; quan ly
vién chirc, nhan vién; xay dung ké hoach hoat dong; chi dao cac phong trao thi
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dua, thyc hién céc ché @b chinh sach d6i v4i can bd vién chic trong don vi; truc
tiép chi dao phong Hanh chinh - Tng hop.

1.2 Phé Giam doc K§ thuit

S lugng: 01 vi tri

Nhiém vu: Quan 1y, van hanh Trung tdm tich hop dit liéu tinh va hé théng théng
tin hanh chinh dién tr cia UBND tinh trén internet, mang ndi b Van phong
UBND tinh; Nghién ctru, xay dung g1a1 phép phét trién va ning cép hé théng, céc

Uimg dyng tin hoc méi trén mang ndi by Van phong va Trung tam tich hop dit liéu
tinh; Téng hop bao cdo, xay dung cac ké hoach cong viée ctia khéi ki thuit.

1.3 Phé Giam doc Bién tip
S6 lwong: 01 vi tri

Nhiém vu: Téng hop va bién tap tin, bai, Van ban QPPL cua tinh trinh Lanh
dao phé duyét ding trén Trang tin dién tir tinh, Van phong UBND tinh va Cong
béo dién tir tinh; phat trién cong tac vién Trang tin dién tir Van phong UBND tinh;
Tong hop béo cdo, xay dung céc ké hoach cong viée cta khéi thong tin; Téng hop
s0 lugng tin, bai, anh, vin ban hang thang dugc cép nhét trén Trang tin dién tr Vin
phong UBND tinh d& nghi thanh toan nhun but theo qui dinh.

2. Vj tri viéc lam gin véi cong viéc hoat ddng ngh& nghiép
2.1 Phong Nghiép vu Bién tap: 07 vi tri

Cong viéc: Tham dy cac cudc hop, lam viéc va viét tin, bai phan &nh hoat dong
chi dao, didu hanh cia UBND, Chi tich UBND tinh trén Trang tin dién tir Vin
phong UBND tinh bang 2 ngdn ngir Viét-Anh; ra soat vin ban QPPL tinh, bién tap
cong bao tinh theo qui dinh.

2.1.1 Truéng phong Nghiép vu Bién tap
S6 lugng: 01 vj tri

Nhiém vy: Quan ly chung moi hoat dong ctia Phong; téng hop tin, bai, anh cta
cén bd, céng chirc, vién chirc, cdng tac vién ding trén Trang tin dién tir tinh; tiép
nhgn van ban QPPL ra soat, bién tgp trinh lanh dao Trung tim phé duyét dang
Cbng béo tinh. Viét tin, bai vé linh vyc kinh té - x4 hoi, cong nghiép, KKT, Khu
Céng nghiép,...

2.1.2 Phé phong Nghiép vu Bién tap

S6 luong: 01 vi tri

Nhiém vu: Phy trach méang tiéng Anh; Thay mit ddng chi Trudong phong
diéu hanh hoat dong chung ciia Phong khi Trudng phong di ving hoic dugc dy
quyén; ra so4t, kiém tra cac vin ban ding Cong bao. Viét tin, bai trén Trang tiéng
Anh vé kinh t& - x& hdi, cong nghiép, KKT, KCN, ... ; tng hop tin, bai d& tinh
nhuén bt hang thang bén méang tiéng Anh.



2.1.3 Phéng vién
S6 luong: 05 vi tri
- Phéng vién 1: Viét tin, bai vé linh vuc: Nong nghié¢p va Phat trién nong

thon Tai nguyén va Mbi truong; Tham gia ra soét, kiém tra cdc van ban ding
Cong bao.

- Phong vién 2: Viét tin, bai v& linh vuc vin héa — x3 hdi, y té, gido duc,...;
tham gia ra soat, kiém tra cac vin ban dang cong bao.

- Phéng vién 3: Viét tin, bai v& linh vyc kinh té, d6i ngoai, mién nui, ndi

chinh, Cum cdng nghiép,...; Tham gia ra soat, kiém tra cdc vin ban ding Céng
bao.

- Phong vién 4: Viét tin, bai v& linh vuc ndi chinh, vin héa- xa héi, cac hdi
doan thé, ...; Tham gia ra soét, kiém tra cac vin ban ding Cong béo.

- Phong vién 5: Tham gia viét tin, bai va dich sang tiéng Anh vé céc linh
vuc vin héa — xa hoi, y té, gido duc,...; tham gia ra soét, kiém tra cic vin ban ding
cdng béo.

2.2 Phong Ky thuat Cong bao Dién tir: 04 vi tri

Cbng viéc: Quan tri hé thong tai Trung tam tich hop dir liéu tinh (TTTHDL);
quan tri mang ndi bg tai tru sé UBND tinh; quan tri, van hanh cac may chu: Trang
tin dién tr Van phong UBND tinh, Cong bao dién tir tinh, Thu dién tr tinh trén
internet (hoat dong lién tuc 24/24 gid); cac may chi chay céc phan mém tmg dung
trén mang ndi bd Vin phong; cip nhat thong tin hing ngay 1én hé thdng thong tin
hanh chinh dién tir cua tinh trén internet.

2.2.1 Trudéng phong Ky thuit Cong bao Dién tir

S6 luong: 01 vi tri

Nhiém vu: Quan ly chung hoat dong cua phong, quan ly TTTHDL tinh va
cac ung dung CNTT cua tinh chay trén internet.

2.2.2 Pho phong Ky thuat Cong bao Dién tir
Sé lugng: 01 vj tri

Nhiém vu: Glup Trudng phong quan ly chung hoat dong cap nhat théng tin,
quan ly mang ndi by Van phong UBND tinh va cac img dung trén mang ndi bo;
quén 1y trang thiét bi phuc vu hdi nghi truc tuyén ctia Chinh phu va cua tinh.

2.2.3 Ky thuat tin hoc
Sé lwong: 02 vj tri
- K¥ thuét 1

Cong viéc: Quan tri, van hanh hé théng trang thiét bi TTTHDL tinh va
cac may chu hoat dong trén mang internet; cdp nhat Cong bao dién tir tinh, Co s&
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dir liéu Vin ban chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Vin
phong UBND tinh trén internet.

- K¥ thuét 2
Cong viéc: Quan tri, van hanh mang ndi bd Van phong va cac may chu ung
dung trén mang ndi bd; clp nhét tin, bai, anh (Viét + Anh) cho Trang tin Van
phong UBND tinh trén internet (tich hgp trén Cong thong tin dién tir tinh).
3. Vi tri viée 1am gén véi viée hd trg, phuc vu
Phong Hanh chinh -Téng hop: 02 vj tri
3.1 Truéng phong Hanh chinh - Tong hop kiém Ké toan: 01 vj tri
Nhiém vuy: T chirc va thuc hién cong tac hanh chinh, quan tri theo chirc ning
nhiém vu cia phong; tham muu soan thao céc loai vin ban Trung tdm; dam nhén
cong tac ké toan cua don vi.
3.2 Vin thur kiém Thu quy: 01 vj tri
Cong viéc: Soan thao vén ban theo yéu cau cia Gidm d6c va Trudng phong;
quéan ly ho so can bg, vién chirc tai don vi; ddm nhén cong tac Van thu kiém Thu
quy cia co quan; thuc hién céc cong viéc khéac theo yéu cau cua Trudng phong.
Bang tong hop danh muc vi tri viée lam

Bién ché, so lwong ngudi
lam viéc
TT | Danh myc vi tri viéc lam Téng Hu'(’mg‘ Ghi
s6 llr?ng t T | cha
ngan sach
16 16
I | Vitri viéc 1am giin véi cong viée linh dao, quan Iy 03 03
1 | Gidm déc 01 01
2 | Ph6 Gidm doc K§ thuat 01 01
3 | Ph6 Gidm d6c Bién tap - 01 01
qp | Vi triviéc lam gin véi hoat ddng chuyén méon nghé 11 11
nghi¢p

1 | Truong phong NVBT 01 01
2 | Ph6 phong NVBT 01 01
3 | Phong vién 05 05
4 | Truéng phong KTCBDT 01 01
5 | Ph6 phong KTCBDT 01 01
6 | K¥ thuét tin hoc 02 02
III | Vi tri viéc 1am géin véi viée hé trg, phuc vu 02 02
1 | Truéng phong HCTH hop kiém K¢ toan 01 01
2 | Vén thu ki€ém Thu quy 01 01




IL. Xac dinh s0 lrong ngum lam vige
S6 luorng nguoi lam viée thuc té tai Trung tdm dam bao hoan thanh nhiém
vu dugc giao tinh d&én ngay 31/12/2014 dugc x4c dinh nhu sau:

TT Vj tri viéc Iam S6 lwgng ngudi 1am viée
S6 bién Sﬁ.{“"’“.g ngudl | ok Jrgng
ché giao 1en ©o (Bl.‘in ngudi
i, ché thye hién R I
nim dén ngiy le;m v1.g‘c
2014 31/12/2014) can thiet
p | Vitriviéclam gin véi cong vige lanh dao, 03 03 03
quan ly
1 | Giam dbc 01 01 01
2 | Phé Gi4m ddc K§ thuat 01 01 01
3 | Phé Gidm d6c Bién tap 01 01 01
I Vi tri viéc lam gﬁn véi hoat dong chuyén
mon nghe nghiép .
Phong Nghiép vu Bién tip 06 07 ' 07
1 | Trudéng phong NVBT 01 01 01
1 | Ph6 phong NVBT , 01 01 01
3 | Phong vién - 04 05 05
Phong K§ thuit va Céng bao dién tir 04 04 04
1 | Truéng phong KTCBDT 01 01 01
2 | Ph6 phong KTCBDT 01 01 01
3 | K¥ thuét tin hoc 02 02 02
III | Vi tri viéc 1am giin véi viée hd trg, phuc vy
Phong Hanh chinh tong hgp 02 02 02
1 | Trudng phong HCTH hop kiém K& toén 01 01 01
2 | Vin thue kiém Thu quy 01 01 01
Tong sb 15 16 16

III. Co cdu vién chirc theo chirc danh ngh& nghiép
Co céu vién chirc theo vi tri lam viéc dugc phé duyét: 16
S6 lugng ngudi lam viée thye té tai thoi diém xay dyng Dé é4n: 16

Viéc téng hop co cdu vién chirc va so luong ngudi 1am viée thuc té c¢6 mit theo vi
tri viéc 1am tai thoi diém xdy dung D& 4n thuc hién nhu sau:

V& trinh d6 dao tao (védn bang): Thac sy 1; Pai hoc 15; Cao dang 0; Trung cép 0.
V& hang chirc danh nghé nghiép:

Chirc danh nghé nghiép hang I (twong duong ngach chuyén vién cao cip): 0
Chirc danh nghé nghiép hang II (twong duong ngach chuyén vién chinh): 01
Chirc danh nghé nghiép hang III (twong duong ngach chuyén vién (CD-PH)): 15




Béng tong hop chirc danh nghé nghi¢p

S6 lwgng vién chirc va ngudi lao dong twong Gng véi chire danh nghé
nghiép hoiic twong dwong

Chgcdanh | Chircdanh | Chife danh | C0%¢ danh
ne he ng I“;p nghé nghiép | nghé nghiép n%.f
TT Don vi Téng | t‘:‘r“‘ig hang I hang 111 h‘fl’l "?I‘{, Khic
<& dwong (twong (twong (iu'g'ng (con
ngach dwong ngach | dwong ngach dwong 1ai)
chuyé.n vien chuyé’n vién | chuyén vién ngach cén
cao cip) chinh) (Cb-DH)) .su')
Trung tim Cong
bao va Tin hgc 16 0 01 15 0 0
Quang Ngai
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UBND TINH QUANG NGAI

VANPHONG
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NEIEM V)
(Kem heo T tinh A TT-7P ngiy03 / 12015 i Vi phing UBND i Quing N
Biéu mhus6 01
SIT Tén cing viée Ghi chii
1 ) 3
I [Cong vie linh dao, quin j, diéu hinh

Quin f iéu hinh chung;

Quin Jy ti chinh, ti sin ctia don v

Quin 1§ vién chic, nbin vién;

Xy dyng va thye hign Ké hogch hogt (dng chung;

Tb chitedieu hanh obng vischung theo ding chi ning ahim vy
Thye hién cdc nhiém vy khac do Lih dgo Vén phong giao.

Cong viéc hoat d{ng nghé nghip

Tham miru cho Lin dgo Trung tim 1 chic, thye hién cdng bdo tinh;

Vit tin, bi phén nh hoat dfng chi dao, diéu hinh cia UBND tinh, Chitich UBND tinh, Vin phong UBND tinh;

Quin 1y théng nhdt b thng  thudtcdng nghé thong tnta Vin phong UBND toh

Quin Iy trang thi b oo Trung tém tich hop dif ligu tinh; mang ni b Véin phong UBND tink;

Cap nht dif ligu tin, bai, vin bén thong tin hanh chinh cia tinh vio hg théng thong tin hanh chinh dign ti cua UBND tinh, Vin
phong UBND tink trén mang tin hoc;

Thye hign cac hoat dong dich vy v cing nghé thong tin;

Tham muu soan théo ban hanh cée vin bin Trung tim.

Céng vide b try phye vu

Quin 1 b0 s ké todn cia don v

T e va thye i obng t hinh chinh theo quy dinh
Tham muv soan théo ban hénh cdc vin bin Trung tam;
Tham muns i cy tod, quyet todn Kinh phi s nghipy
Quin Iy h0 50 cdn bg vién chic Trung tém;

Xit 1y vin bn , dén va I theo quy dinh

L& Minh Hudn
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SIT Nbom odug viée Cong vige
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1

Nhom coung vige linh dao, quin If

Ll

Giém dde

Quin 1 iéu hioh chung qudn |t chioh, i sin dom vi qudn | vién ché,uhd v Ay dpng ke hogeh hogt
(ng; chi dgo céc phong trdo thi dua, thy hién cac ché 4 chinh sfh ¢6ivot cén b vién chio trong don vi
i iépchi dgo phong Hanh chinh - Tong hep.

12

Pt Gim ddc Ky thit

Quan 1y, van hinh Trung thm tich hop it igu tinh va bg théng thdng tin hanh chinh dién tir cba UBND tinh trén
itemne, mang i b9 Vi phong UBND tinh; Nghié o, xdy dmeg gii phépphét i vi nng odp ¢ thng, o g
dumg i o mGi té mang n(i b Vi phong va Trung tim tich hop di i i Tng g b cho, y dmg ol ké
hogeh efng viéc cia Kudiky thugt,

13

Pho Giém dc Biéntip

Téng hop va bién tip ti, b, Vi bin QPPL cla i trch Lich dao phé cuyét ding trén Trang tn iém
tinh Vin phong UBND tioh va Cng bao din tr i phét tién ftgtde vién Trang tn ién t Vin phong
UBND ti; Téing hp b eho, xy dymg cde e hoach g vids cia ki thing tn; Tong hop sb hugmg i,
b, A, vin ban hang théng e cAp nhdt tén Trang in dién i Vi phong UBND) tih d& ngh thah tofn
thugn bit theo qui dinh.

Nhom chog viée hoat dng nghé nghiép

Phang Nghiép vu Bién tip

1l

Trudng phong

Quin I chung moi hog ¢ng cia Phong; tng hop i, b, nh ciacin b, cdng chc, vién cht, ojngtc vén ding
trén Trang i dén e o iép ohd vin b QPPL 1 sod, bién thptih i dao Trung th phé duyt ding Cang béo

i, Vi i, b v ik o Kin 6 - b, odng nghi, KKCT, Kho Cng nghip, .




Phtrich ming tiéng Anh; Thay mt dong chf Truomg phong ién hnh hoat dong chung b Phing K Truimg phong

[2 {Phd plong v : . y , Y
di ving hodc duge ty quyen; ra sodt, kiém tra cc vin bin déing Cong bdo. Viet tin, bai trén Trang tiéng Anh v kinh te -
xi h{i, cong nghiép, KKT, KCN, ... téng hop tn, bi é tinh nhuin bithang thing bén ming tiéng Anh.
13 Phong vién
13.1 {Phong vién 1 Vit tin,bi W linh vc: Nong nghiép v Phittri ndngthon; T nguyén va M6 trudmg; Tham giar sodt, i tra cde
132 {Phong vién 2 Vit tin, i e Fin vy vin hda - x4 h, 8, g dc,.. tham gia ot kiém tra chc vin b ding g b,
.33 {Phong vién 3 Vit tin, b v finh vy inh t, i 1god mién i, i chinh, Cym cdng nghiép,.., Tham gia ra sodt, kiém tra chc vin b
134 {Phong viénd fﬂ/iét tin,ba vé linh vy ngi chinh, vin hoa- i i, cic hi dodn thé, ... Tham giah sodt iém tra cdc i bin ding Chny
1.35 {Phéng vién § Vlham g ikt i, i v dich sang iéng Auh vé céc inh v vin hoa~ i i, 1, gido duc,.., tham g  sodt, ki ta
2 (Phing Ky thut Cong bio Dia t
2.1 {Truéng phong Quan 1§ chung hoat ddng cia phong, quin Iy TTTHDL tinh va cdc img dung CNTT cia tinh chay trén intemmet,
1 [Pt phing Gitip Trudng phong quén L chung hot ddng cdp nht thong tin, quén 1y mang ngi b Van phong UBND tinh va che
fmg dung trénmang i b, qun 1 trang thit b ph v h0kngh e tuyén cia Chich ph v e toh
23 (K tudt Quintr vin haoh b thdug thit bi TTTHDL TINHL v che may chd hoat dng trén mang intemet op b Cong béo
dién tr tinh, Cor st i 1éu Vin bim chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, Ch tch UBND tinh, Vin phang UBND tinh
trén internet
24 [t Quan tr, vin hinh mang n{i b Vin phong va cdc méy chi img dung trén mang ndi b cdp nhat tn, ba, anh (Vi +
ke An) cho Trang tin Vin phong UBND)tinh tré et (tich hop té Cing g fn i i tinh)
T INhcm chug vi b tr, phyc vy




Trutng phong Hinh chinh - Tong hop
kiém Ké tofn

T4 chic v thye hién cOng téc hénh chinh, quén tr theo chic ndng nhiém vy cla phong; tham miru sogn thio cd loai
vin bén Trung thm; dim nhn cdng the ke todn cta don Vi,

Vin th kiém Thi quy

Soan thio vin bin theo yéucé o Gidm d0c va Trucng phong, quin 1 s cdn b, vién chi i dom vi 8im
cdng tie Vin thr kiém Thi quf ki oo quan;thye hién o cng v Khdctheo yéo e oda Trutng phiong
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1 |Ché 89 am vite

2 |Pham vi hoat dng X

3 [Tinhda dzmgvé linh vire hoat ding X

4 (T chét, dic diém hogt 89g nghe nghiép X

5 Mo hinh 19 chirc va co ché hoat d0ng X

6 |Mic dg hién dai hoa cong 50 X

7 |Ceyeu t ke (néu )
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| (Gitm o X 01002 Hung [ 1
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3 {Pho Gidm doc khdi Bién thp X 01003 Hang I 1
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| [Phng vién 01003 Hang ]
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Vi frvige i Coug vige chinh ph thye hifn Sin phim di ra
STT i
Tony] v i SIT Téacog i Tosiophinghara | 2 e
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[ Téa v)triviée i gin v vigelinh dgo,
quin , diéw hin
Qun y iéu hinh chung, quin 1yt chinh, thi s ) ‘
don v qin i chi, it dy dglhé (12010 N,y o o
1 Giam dbe hogch hogt ddng; chi dao cde phong trdo thi dua, thye dm}g c}la‘?o quan, e 13{ el Ch,im;
hign chc ché 4 chinh sich a6 v cin g v che [ it sincado
trong don vi, rye tiép chi dzo phong Hinh chinh -
Téng bop.
Quén 1Y, véin hanh Trung tém tich hop di igu tish va
b thong thong i héhchinh din i oda UBND tinh
trén internet, mang n(i bg Vén phong UBND ink;
| Nhié cin, xhy dymg g phip ph trién vA ing
2 |Pho Gidm doe X§ thujt cdp i thing, e g g tn o métrén mang
b Vi phong v Trumg thmtich hop di éutink;  (Them mun e g dyag i hoe mei
T hop b e, iy dmg ek k hoyehedng v [0 L o 0ttt cho e
ol Kbk thodt, b0 phin kb trong co quan




Phé Giém doe Bién tp

V4
b

Téng hop va bién tp in, b, Vo bin QPPL cla
fit trinh Lénh dao phe duygt ding trén Trang tin
din ti tinh Van phong UBND tinh va Cong bdo

* dién trtioh phit tin cdng i vién Trang fin

dién tir Vin phong UBND ti; Tong hop béo
cho, xdy dmg i ké hoach cong viée ela ki
thing ti; Tong hop 6 hromg tn, b, 4uh, vin
ban héng théng duge cép nhdt trén Trang tin dién
tir Vin phong UBND tih d& nghi thanh todn
hugn bit theo qui dinh,

Bién thp tn, bai cla céc phong viée,
cdng téc vién; Tf)ng hop béo cdo, xdy
dumg cée k€ hogeh cong vie eda
phong

s

Tén vj tr viée lim gigvch odng vige

Tham dir e cude hop , lam vige vé vi dttin, bi
hindth hoatd fng chi dao, ity hinh ca
UBND, Chitich UBND tinh trén Trang tin dién
tr Vin phong UBND ich bing 2 ngom ngh Vit-
Al 14 sodt vin bén QPPL tinh , biéntép cdng
bio tinh theo qui dinh.

Tin, bai phén &nh hogt dong chi dao
dicw hinh o UBND tinh, Ch tch
UBND tinh, Vin phdng UBND tinh;
xudt bén céng bdo

hoat djng nghénghitp
o

Pigutn .

Ky thuit

Quintri h thong ti Trung thmtich hop it K toh
(TTTHDL), qun trj mang n{i b ta try s UBND
tinh; quin trl, vén hanh céo mdy chi: Trangtin dign
tir Véin phiong UBND tinh, Cong béo dién tir tinh, Thu
din tr tinh trén intermet (hoat dong lén tue 24/24
gid); e miy chi chay ci phdn mém g dyng rén
mang ndi b Vin phong; cdp nhat thong tin hing ngay
I b theing thong tn hanh chinh i o o toh
tré interne,

Cép nhft thng i én web ditu
bl G trrve b thudt cho e b
ohdntong e quan, b thng thng
tin van hanh 24/24

11}

Vi tivige i gin véicng viée b try, phuc vy

Trutng phong HCTH kifm K& tofn

T chic va thye hién ofing ti hih chih, quin t
then chite ning nhim vu cda phong; tham muu sogn
thao cé loai vin ban Trung tam; ddm nhén cGng the

Soan thao c4c loai vén bén Trung
tim 0 che vA thyc hin obng the
hih chinh, ke todn el dom v

‘ I3 L) ’
ke todn cia don vi,




Viin thy kiém Tho quy

Soan thdo vin bin theo yéu ¢ el Giém dbe va
Trudng phong; qun & hO 5o cdn b3 vién chic
(om vi; dém nhdn oong te Viin thr kiém Thi quf ol
co quan; thye hié céo cdng viéc khd theo yéu ch
ca Trudng phong

Soantho vin bin theo yéu e ca
Gidm d0c va Truimg phong; i ff v
ph hch vin bind, dén
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Bibu mfu s 07
STT Ning lre, ky ning Ghi cha
1 / 3
I {Ténvite viéelim gin véicing vibe linh dao, quin Iy
{ [Gilmdoc
Néim viig ch ruomg chit sich cia Ding phip i i Nba e, e vin bin quy pham phdp ot v ih vy chuyén m,
chuyén nganh duge giao;

Hidu biét shu vé nghitp vy quén Iy thue linh vy chuyén mon;
06 Kinh nghiém t chic, qun 1, di hinh, ki ning quy ty dodn ke, chi g8 cén b vienchr trongdon ity ki v ph
hip v6i co quan don vi ién quan thye hin hodn thinh nhiém vy duge giao.

Ph Gidm doc khoi k thust

C6 trinh d9 chuyén mn vé ixh vye CNTT,

Hiéu biét vé o viéschung cia phong,of K ning i gi, phntch v tng hp b cho; e i ning Soan th 1 o vin i v
kj ning giaotéptht;

udm vimg v quy troh 1§ vin i, efng vi s Vin phong v don v

Girong ik, rungthy, K quan, e th, it trong cng vic, i d giao tiép lch s, v minh ho b,

Ph Gidm doc kot iéa tip

Ném vingcéc quy din, che 8 chih sich Tén quan dén Trang tin din i, Cing b ehe Kienthicvenghicp vy b chi;
thudt chp inh ; ph cip it day i va Kip tho e gt Ve ich b Kinh t x b, ANQP trén dia i toh

Tén v} tiviee B gin v61 cGng vi hoat dfug nghé ughiép

Phéng vién

Nimvig ede ki thc v nghiép v b chi, kot chup nh phi o nhat gy i va ip thcdcthngtin v8 tioh o ik 8
i 6, ANQP trén dj b toh, bt 1 ioh v e phd cong

K thudt

(5 trinh d chuyén udn v& ih vy CNTT.
Hiu biét vé g viée dang lim, o kinh nghim i 1 cc I3 K tht én quan dén g vi,
Clinthd, thi tinh trong g viée, théi 49 giao tiép lich sy, vin minh hod nhd,




A (WL ¥ Iy A A %
Ten vi tri viée lam gin voi cong viée ho trg, phuc vy

Truing phing Hinh chinh - Thug hop kitm K todn

6 trinh d chuyén mn,hidu bict shu vé nghidp vy quin
Thinh thao cdng vige dang im;

Gi quyétcdng vie, hanb, chinh i, kip ht;

Giao tieplch sy, hoa i, vui vé,nhig tinh, c

Viin thur

Co trinh 9 chuyén mon;

Thénh thao cdng viéc dang lam;

G quyet g vig thanh, chinh xe, kip thor;
Giao tiép lich sy, hoa nha, vui vé, nhiét tinh, chu ddo.
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Bonyj
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Thngst

Chiara

Chite dank nghe
nghifp hang I
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viéa (CB-DH)
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hang IV
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