UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BAC GIANG Péc lap - Tu do - Hanh phiic
$6:952 /QDP-UBND Bdc Giang, nga)20 thdng 5 nam 2020
QUYET PINH

Phé duyét Dé an vi tri viéc 1am va co cAu ngach cong chic
Van phong HDND tinh giai doan 2016-2021

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH BAC GIANG

Can cit Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh 6 36/2013/NP-CP ngay 22/4/2013 ciia Chinh phii vé vi tri
viéc lam va co cau ngach cong churc;

Can cit Nghi quyét s6 89/NO-CP ngay 10/10/2016 ciia Chinh phii phién hop
thwong ky thang 9 nam 2016,

_ Can cir Thong tu 50 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua Bo Noi vu huwong

dan thuc hién Nghi dinh so 36/2013/ND-CP cua Chinh phu;

Can cir Quyet dinh s6 2019/0D-BNV ngay 31/12/2015 ciia B$ Ngi vu phé
duyét danh muc vi tri viéc lam co quan hanh chinh tinh Bdc Giang;

Theo dé nghi ciia S6 Noi vu tai Cong viin sé 542/SNV-CCVC ngay 14/5/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Dé an vi tri viéc lam va co cu
ngach coéng chirc Vin phong HDND tinh giai doan 2016-2021(cé Bé dn vi tri viéc
lam co cdu ngach c¢éng chire chive Vin phong HDND tinh kém theo).

Piéu 2. Chanh Van phong HPND tinh thyc hién viéc b tri, sir dung va quan
1y cong chtrc theo vi tri viée lam duge phé duyét.

Giao S& Noi vu theo ddi, kiém tra, thanh tra, d6n ddc viéce trién khai thuc hién
Pé an vi tri viéc 1am ctia Vian phong HDND tinh theo quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s
1242/Qb-UBND ngay 10/8/2010 ctia Chu tich UBND tinh phé duyét B¢ an co cau
cong chtrc trong cac co quan hanh chinh Nha nudc tinh Bac Giang.

Thu truong cac co quan: Van phong UBND tinh, S¢ Noi vy, S¢ Tai chinh, Van
phong HDND tinh va cdc co quan, don vi c6 lién quan can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn: CHU TICH
- Nhu Diéu 3; A TS

- Ban T6 chirc Tinh ty;

- Luu: VT, NC, SNV (03b).
Bdn dién tir:

- CT, cac PCT UBND tinh;
-LDbVP, TKCT, TH.

UBND Tinh Béc Giang
20/05/2020 11:09:49

Duong Vin Thai
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

UBND Tinh Béc Giang
20/05/2020 11:10:06

PE AN VI TRI VIEC LAM VA CO CAU NGACH CONG CHUC
VAN PHONG HQI PONG NHAN DAN TINH
(Kém theo Quyét dinh s6 952 /OP-UBND ngay 20 /5/2020
ciia Chii tich UBND tinh Bac Giang)

I. Lanh dao HPND tinh (01 vi tri, 02 bién ché)

1. Vi tri ciia Phé Chii tich HPND tinh (01 vi tri, 02 bién ché)

* Nang luc chung

Ngach: Chuyén vién chinh;

Ly luan chinh tri: Cao cép hoac cur nhan;

Trinh d6 ngoai ngr: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
3 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va De‘tq tao ban hanh lghung nang luc
ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam (sau ddy goi tat la Thong tw so 01).

Trinh d6 tin hoc: C6 chimg chi tin hoc voi trinh d¢ dat chuan k¥ ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 cia B¢ Thong tin va Truyén thong quy dinh chuan k¥ nang sir dung
cong nghé thong tin(sau ddy goi tdt la Théng tw s6 03).

* Nang luc cu thé:

1.1. Pho6 Chu tich Thuong truc HDND tinh

Trinh d¢: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Luat, kinh té, quan ly xa hoi,
quan ly kinh t&, luat hanh chinh, xay dung Pang va chinh quyén, kinh t€ - k& hoach
va mot s6 chuyén nganh khéc phu hop véi nhiém vy dugce giao;

Nhiém vy, cong viéc:

- Thuc hién nhiém wvu, quyén han cta Chu tich HDND tinh khi Chu tich
HDND tinh vang mat;

- Diéu hanh hoat dong thuong xuyén ctia Thudng truc HDND tinh theo quy
ché lam viéc va su phan cong cua Chu tich HDND tinh; 1a ngudi phat ngén cua
Thuong truc HDND tinh; phu trach Iinh vuc kinh t€ va ngan sach;

- Tham gia diéu hanh cac ky hop cia HDND tinh, truc tiép diéu hanh mot s6
phién hop theo su phan cong ctia Chu tich HDND tinh; chu tri qh(f)i nghi, cucf)cq hop
cua Thuong truc HDND tinh véi cac Ban ctia HDND tinh, TO tru’(”{ng cac to dai
biéu HDND tinh, Thuong truc HDND huyén, thanh pho...; chu gri, két luan cac no1
dung gidm sat cia Thuong truc HDND tinh; xem xét bao céo két qua giam sat cua
Ban Kinh té - Ngan sach;
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- Triéu tap dai biéu HDND tinh, moi cac dai biéu du ky hop HDND tinh,
phién hop, cudc hop, hdi nghi cua Thuong truc HPDND tinh; chi dao cong tac chuan
bi chuong trinh, ndi dung phuc vu cac ky hop HDND tinh...;

- Chi dao xay dung chuong trinh giam sat, ké hoach t6 chiic cac ky hop
thuong 1€ hang nam, chuong trinh cong tac, ké hoach gidm sat cua Thuong truc
HDND tinh;

- Truc tiép phu trach cong tac Van phong HPND tinh va cong tac thi dua,
khen thuong cia HDND tinh; chi dao hoat dong tham muu, giap vi¢c cua V:Em
phﬂ(‘)ng theo chirc nang, nhi€ém vy; lam chu tai khoan va truc ti€p chi dao, don doc,
kiém tra viéc quan ly, st dung kinh phi hoat dong cia HDND tinh...

1.2. Pho Chu tich HDND tinh

Trinh dff): Pai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Luét, kinh té, quan 1y xa hdi,
quan ly kinh t€, xay dung Dang va chinh quyén, quan ly van hoa, van hoa - tu tuong
va mdt s6 chuyén nganh khac phu hgp véi nhiém vu dugce giao.

Nhiém vy, cong viéc:

- Tham gia dicu hanh cac ky hop cia HDND tinh, tryc tiép diéu hanh mot
s0 phién hop theo sy phan céng ctua Chu tich HDND tinh; tham gia chi dao, diéu
hoa, phoi hop hoat dong cua cac ‘Ban HDND tinh; chi dao Viég chuan bi ndi
dung, chuong trinh, cac bao cao, dé an, :cb’ trinh, du thao nghi quyét, tai ljéu trinh
ky hop HDND tinh. Xem xét bao cdo két qua giam sat cua Ban Phap ché va Ban
Vian hoa - Xa hoi;

- Thay mat Thuong truc HDND tinh gitr mdi lién hé va theo ddi, don doc
hoat dong cﬁq To dai lgiéu HDND tinh, dqi biéu HDND tinh; chi da_go, don doc Vi,éC
xay dung, trién khai t6 chue thyc hién ké hoach ti€p xtc ctr tri, tong hop y kién,
kién nghi cua cir tri;

- Chi dao viéc don débc UBND tinh va cac co quan c6 :[hém?quyén trong viéc
xem xet giai quyet, tra 101 ¥ kién, kién nghi cua cur tri; don doc, kiém tra cac nganh,
dia phuong thuc hién kién nghi cua Thuong tryc HDND tinh sau giam sat. . .;

- Chi dao xay dung chuong trinh cong tac, bao cao két qua cong tac hang
thang, quy, 6 thang va ca nam cua Thuong truc HDND tinh; cac chuong trinh, ké
hoach, bao cao két qua giam sat cua Thuong truc HDND tinh thudc linh vuc phap
ché, van hoa - xa hoi.

1. Linh dao cic Ban HDND tinh (2 vj tri, 06 bi¢n ché)

1. Vi tri Truéng ban (01 vi tri, 03 bién ché)

* Nang luc chung

Ngach: Chuyén vién chinh;

Ly luan chinh tri: Cao cép hoac cur nhan;

Trinh d ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
3 khung nang lyc ngoai ngtt Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d0 tin hoc: C6 ching chi tin hoc vai trinh do dat chuan ky ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.



* Nang luc cu thé:

1.1. Truong ban Phép ché

Trinh d<:): DPai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Luafl,t, kinh té, quan 1y xa hdi,
quan ly kinh té, xay dung PBang va chinh quyén va mot s6 chuyén nganh khéac phu
hop véi nhiém vu duogc giao.

Nhiém vy, cong vigc:

- Chi dao diéu hanh cac hoat dong thuc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han
cua Ban theo quy dinh cua phép luét;

- Chi dao vi¢c xay dung, trién khai viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong téu; cua Ban; phan cong thémh vién ban thuc hién nhiém vu theo chuong
trinh, k& hoach cong tac; bao cao két qua cong tac trudc HDND va Thuong truc
HDND tinh;

- Ky ban hanh cac vin ban lién quan dén cong tac to chtre, chuong trinh, bao
cao cong tac quy, 6 thang, ca nam va nhiém ky; bao cao tham tra, quyet dinh thanh
1ap doan gidm sat, ke hoach, bdo céo két qua giam sat...; 1a nguoi phat ngdn ctia Ban.

- Thgm du cac hoat dong do UBND tinh, cac co quan, t6 chirc méi va thuc
hién mot s6 nhiém vy khac do Thuong truc HDND tinh giao.

1.2. Trudng ban Van hoa - Xa hoi

Trinh d6: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Luat, quan ly xa hoi, xay dung

Pang va chinh quyén, vin hoa va tu tuéng, quan 1y van hoa va mot sé chuyén nganh
khac phu hop vdi nhiém vy duoc giao.

Nhiém vy, cong viéc:

- Chi dao diéu hanh cac hoat dong thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
ctua Ban theo quy dinh cua phap luit;

- Chi dao viéc xay dung, trién khai viéc thyuc hién chuong trinh, ké hoach céng
tac cua Ban; phan cong tha‘mh vién ban thyc hién nhi€ém vu theo chuong trinh, ké
hoach cong tac; bao cdo két qua cong tac trudc HDND va Thuong tryc HDND tinh;

- Ky ban hanh c4c vin ban lién quan dén cong tac to chtre, chuong trinh, bao
cao cong tac quy, 6 thang, ca nam va nhiém ky; bao cao tham tra, quyet dinh thanh
13p doan gidm sat, k€ hoach, bao cao két qua gidm sat. . .; 1a nguo1 phat ngon cua Ban.

- Tham du cac hoat dong do UBND tinh, cac co quan, t6 chirc moi va thuc
hién mot s6 nhiém vy khac do Thuong truc HDND tinh giao.

1.3. Truéng ban Kinh té - Ngan sach

Trinh d6: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Luét, quan Iy kinh té, quan Iy
cong, tai chinh cong, kinh té - ké hoach va mét sé chuyén nganh khac phu hop véi
nhi¢m vu dugc giao.

Nhiém vy, cong vigc:

- Chi dao diéu hanh cac hoat dong thuc hién chlrc nang, nhiém vy, quyén han
cua Ban theo quy dinh cua phéap luét;
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- Chi dao viéc xay dung, trién khai viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cia Ban; phan cong thanh vién ban thuc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké
hoach cong tac; bao cao két qua cong tac trudc HDND va Thuong truc HDND tinh;

- Ky ban hanh cac vin ban lién quan dén cong tac to chure, chuong trinh, bao
cao cong tac quy, 6 thang, ca nam va nhi¢m ky; bao céo tham tra, quyét dinh thanh
13p doan gidm sat, ké hoach, bdo cao két qua gidm sat. . .; 1a nguo1 phat ngobn cua Ban.

- Tham dy cac hoat dong do UBND tinh, cdc co quan, t6 chirc moi va thyc
hién mét s6 nhi€ém vu khac do Thuong truc HDND tinh giao.

2. Vi tri Phé Truéng ban (01 vi tri, 03 bién ché)

* Nang luc chung

Ngach: Chuyén vién chinh;

Ly luan chinh tri: Cao cép hoac cur nhan;

Trinh d§ ngoai ngli: C6 chiing chi ngoai nglr véi trinh do twong duong bac
3 khung ndng lyc ngoai nglr Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d9 tin hoc: C6 ching chi tin hoc vai trinh do dat chuan k¥ nang st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

* Nang luc cu thé:
2.1. Pho Truong ban Phap ché

Trinh d¢: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Lut, kinh té, quan ly xa hoi,
quan 1y kinh té, luat hanh chinh, xay dung Pang va chinh quyén va mot s6 chuyén
nganh khac phu hgp vé1 nhiém vu dugce giao.

Nhiém vy, cong viéc:
- Giiip Truong Ban trién khai va kiém tra, don ddc viéc thuc hién chuong

trinh, ké hoach cong tac cua Ban. Phy trach viéc xu 1y don, thu khiéu nai, to céo
ctia cong dan giri d¢én Ban;

- Theo ddi, don dbc cac tap thé, ca nhan thuc hién va bao céo tinh hinh, két
qua thuc hién cac kién nghi sau giam sat, khao sat, tham tra ctia Ban;

- Thay miat Trudong Ban giai quyét cong viéc ctia Ban khi Truéng Ban vang
mat hodc dugc Trudng Ban ty quyén.

- Thuc hién nhiém vu khac theo phan cong cua Truéng Ban.

2.2. Pho6 Truong ban Van hoa - Xa hoi

Trinh dg: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y xa hoi, luat hanh
chinh, xay dung Pang va chinh quyén, van hda va tu tudng, quan 1y van hda va mot
s0 chuyén nganh khac phu hop véi nhiém vu dugc giao.

Nhiém vy, cong viéc:

- Giup Truong Ban trién khai va kiém tra, don ddc viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Ban;

- Theo ddi, don dbc céc tap thé, c4 nhan thuc hién va bao cdo tinh hinh, két
qua thuc hién cac kién nghi sau giam sat, khao sat, tham tra cua Ban;
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- Thay mat Truéng Ban giai ‘quyé't cong viée ctia Ban khi Truéng ban ving
mat hodc dugc Trudng Ban iy quyén.
- Thuc hién nhi¢m vu khac theo phan cong ctia Trudng Ban.
2.3. Pho Trudng ban Kinh té - Ngan sach

Trinh d6: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly kinh té, luat hanh
chinh, quan 1y cong, tai chinh cong, kinh té - ké hoach va mot sd chuyén nganh
khac phu hop véi nhiém vu duoc giao.

Nhiém vy, cong viéc:

- Giup Trudéng Ban trién khai va kiém tra, don ddc viéc thuc hién chuong
trinh, k€ hoach cong tac cua Ban. Phu trach vi¢c xur 1y don, thu khi€u nai, t6 cao
cua cong dan guri dén Ban;

- Theo ddi, don déc céc tap the, ca nhan thyc hién va bao céo tinh hinh, két
qua thuc hién cac kién nghi sau giam sat, khao sat, tham tra ctia Ban;

- Thay mat Trudong Ban giai quyét cong viéc ctia Ban khi Truéng Ban vang
mat hodc dugc Trudng Ban uy quyén.

- Thuc hién nhi¢m vu khac theo phén cong ctia Trudng Ban.

I1. Lanh dao Vin phong (02 vi tri, 03 bién ché)

1. Vi tri ciia Chdnh Vin phong (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhi¢m vy, cong vigc:

- Phu trach chung, chiu trach nhiém trudc Thuong truc HDND tinh va trudce
phap luét vé toan bd hoat dong cua Van phong, chi dao cong té‘c td churc can bo;
cong tac tai chinh va cong tac doi ngoai; lam Chu tich cac hoi dong: thi dua, khen
thuong, ky luat, sang kién, tuyén dung, luong; gitt moéi quan hé vadi cac co quan
Trung vong; cac tinh, thanh pho; Thuong truc Tinh ty, Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND tinh; UBMTTQ, TAND, VKSND tinh; Bang doan HDND tinh, Bang bd
Céc co quan tinh.

Trinh d6: Pai hoc; Ngénh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh cbinh cong, quan
1y xa ho1, quan 1y kinh t€, quan ly cong, tai chinh cong va mot s6 chuyén nganh
khac phu hop véi nhiém vy dugc giao;

Ngach: Chuyén vién chinh;

Ly luan chinh tri: Cao cép hoac ctr nhan,;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 chung chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
3 khung ndng lyc ngoai nglr Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d0 tin hoc: C6 ching chi tin hoc vai trinh do dat chuan ky ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

2. Vi tri ciia Phé Chdnh Vin phong (01 vi tri, 02 bién ché)
* Néang luc chung:

Ngach: chuyén vién chinh;

Ly luan chinh tri: Cao cép hoac cur nhan;
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Trinh d6 ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngtr vdi trinh do tuong duwong béac
3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d9 tin hoc: C6 ching chi tin hoc vai trinh do dat chuan k¥ ning str
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

* Nang luc cu thé:

2.1. Ph6 Chénh vin phong phu trach phap ché, vin hoa - xa hoi

Nhiém vy, cong viéc:

- Giiip Chanh Van phong phu trach cac hoat dong tham muu, giap viée va
phuc vu Thuong truc HDND tinh cac Ban, Truong va Pho cac Ban Phap ché, Van
hoa - Xa hoi cuia HDND tinh; tryc tiép phu trach mang phap ché va van hoa - xa
ho1; thuc hién cz}c nhiém vu khac khi dugc phan cong; gilt moi quan hé véi cac
huyén, thanh pho.

Trinh d¢: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly xa hoi, luat hanh

chinh, xdy dung Pang va chinh quyén, luat tu phap va mot sé chuyén nganh khac
phu hop v61 nhiém vu duoc giao.

2.2. Ph6 Chéanh vin phong phu trach hanh chinh va kinh té - ngan sach
Trinh do: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Luat, quan 1y kinh té, quan
1y cong, tai chinh cong, kinh t€ - ké hoach va mot s6 chuyén nganh khac phu hop
v61 nhieém vy duoc giao.

Nhiém vy, cong viéc:

- Giup Chanh Van phong phu trach cac hoat dong tham muu, gip viée va
phuc vu Thuong truc HDNI? tinh, cac Ban, Truéng va Pho Ban Kinh té - Ngan
sach cuia HDND tinh; tryc ti€p chi dao mang Kinh t€ - Ngan sach va phong Hanh
chinh - T6 chirc - Quan tri (trir cong tac can bg, cong tac tai chinh); thuong true chi
dao thuc hi¢n dan chu, thyc hanh tiét kiém, chong lang phi, Ho1 dong thi dua, khen
thuong, HO1 d()ng, luong cua Van phong; thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc
phan cong; gilt mo1 quan h¢ vdi cac s@, ban, nganh truc thuoc UBND tinh.

I11. Vi tri cac Phong chuyén mon, nghi€p vu

1. Phong Téng hop

1.1. Vi tri Truong phong (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Phan cong nhiém vu cong chire trong phong; duy tri ky luat lao dong; xay
dung ké hoach dao tao, boi dudng can bg, cong chirc trong phong;

- Thuc hién danh gia, xép loai, binh xét thi dua can bg, cong chirc trong phong;

- Tham muu gitp viéc Pang doan HDND tinh; gitip Thuong trye HDND
tinh diéu hanh ky hop; tham muu Thudng trye HDND tinh di€u hoa, phoi hop hoat
dong cua cac Ban HDND tinh; giap Chanh Van phong diéu hoa, phoi hop hoat
dong gilta cac phong thudoc Van phong;

- Lam cong tac Thu ky ky hop;

- Thyc hién mot sé nhiém vu khac theo sy phan cong ctia 1anh dao Vin phong.
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Trinh d6: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Luét kinh té, Hanh chinh cong,
quan 1y xa hoi, quan 1y kinh té va mot s6 chuyén nganh khac pht hop v6i nhiém vu
duoc giao.

Ngach: Chuyén vién;

Ly luan chinh tri: Trung cap;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo Thong tu so O1.

Trinh d§ tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh do da_}t chuin ky nang su
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

1.2. Vi tri Phé Trudng phong (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Giup trudng phong thuc hién quén 1y, diéu hanh hoat dong ctia phong;

- Gitip HDND, Thuong truc HDND tinh x4y dung chuong trinh lam viéc, ké
hoach hoat dong hang thang, hang quy, sau thang va ca nam;

’ - Phuc vu HDND, Thuong truc HDND, cac Ban HDND tinh trong cong tac
doi ngoai;

- Thyc hién mét s6 nhiém vu do 13nh dao Vin phong phan cong.

Trinh d6: Pai hoc; Nganh hgéc chuyén nganh: Luat kinh :[é, Hanh chinh
cong, quan ly xa hoi, quan ly kinh t€, quan tr1 van phong va mot s6 chuyén nganh
khac phu hop vdi nhiém vy dugc giao.

Ngach: Chuyén vién;

Ly luan chinh tri: Trung cap;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d0 tin hoc: C6 chimg chi tin hoc voi trinh d6 dat chuén k¥ ning sir
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

1.3. Vi tri theo d&i cong tac kinh té - ngan sach (01 vj tri, 02 bién ché)

* Nang luc chung

Ngach: Chuyén vién;

Ly luan chinh tri: So cép;

Trinh d6 ngoai ngi: C6 chimg chi ngoai ngir vdi trinh do tuong duong béac
2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tur s6 01.

Trinh @6 tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh do da_}t chuan ky nang st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

* Nang luc cy thé

1.3.1. Theo doi ké hoach va dau tu, tai chinh, thuong mai, thué, kho bac, tin
dung, ngan hang

Nhi¢m vy, cong vigc:
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- Tham muu, giup viéc Thuong tryc HDND va Ban Kinh té - Ngan sach
mang ké hoach va dau tu, tai chinh, thuong mai, thué, kho bac, tin dung, ngan hang.

- Tham muu, giap viéc Thuong truc HDND xéy dung chuong trinh lam viéce,
ké hoach hoat dong hang thang, quy, 6 thang va ca nam cua HDND, Thuong truc
HDND tinh;

- Tham muu, gitp viéc Thuong truc HPDND va Van phong trong cong tac
thong tin, bdo céo va cong tac thi dua, khen thudéng cia HDND tinh;

- Phu trach theo ddi to d?.i biéu va cac so, nganh (Ké hoach va Pau tu, Gido
duc va Pao tao, Tai chinh, thu¢, kho bac, ngan hang, cong thuong...);

- Thuc hién mot s6 nhiém vu do lanh dao phong va Vin phong phan cong.

Trinh do: f‘)ai hoc; Nganh hoaflg chuyén nganh: Luat kinh té, tai chinh, ké
hoach, linh vuc dau tu, quan ly kinh té, thué.

1.3.2. Theo doi cong nghiép, xay dung, va giao thong, nong nghiép, tai
nguyén va moi truong, khoa hoc va cong nghé

Nhi¢m vy, cong vigc:

- Tham muu, giup viéc Thuong truc HDND va Ban Kinh té - Ngan sach
mang cong nghi¢p, xay dung, giao thong, ndng nghiép, tai nguyén va moi truong,
khoa hoc va cong ngh¢;

- Phy trach theo ddi t6 dai biéu va cac so, nganh, xay dung va giao thong van
tai, nong nghi€p, tai nguyén va moi truong, khoa hoc va cong nghé;

- Thyc hién mét s6 nhiém vu do 1anh dao phong va Van phong phan cong.

Trinh d0: Dai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Luat kinh té, tai chiph, ké
hoach, linh vyc dau tu xay dung co ban, giao thong, xay dung, quan ly kinh t&, quan
1y dat dai, tai nguyén va moi truong, nong nghiép.

1.4. Vi tri theo d6i cong tac van hoa - xa hdi (01 vi tri, 02 bién ché)

* Nang luc chung

Ngach: Chuyén vién;

Ly luan chinh tri: So cép;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang lyc ngoai ngtr Vi¢t Nam theo Thong tur s6 01.

Trinh d¢ tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh d dat chuan k¥ ning sir
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

;I..4.1. Theo doi y té, lao dong, thuong binh va xa hoi, giao duc va dao tao,
bao hiém xa hoi, cong tac dan toc

Nhiém vy, cong viéc:

- Tham muu, giup viéc Thuong truc HDND va Ban Van hoa - Xa hoi theo
ddi y t€ va lao dong, thuong binh va xa hdi, gido duc va dao tao, bado hiém xa hoi,
cong tac dan tdc;

- Tham muu gitp Thuong truc HDND tinh theo doi, gidm sat viéc thuc hién
chinh sach dan tdc, chinh sach ton gido; xay dung va ban hanh céc quy dinh, quy
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ché giam sat viéc to chirc thuc hién chinh sach, chuong trinh, dw 4n ¢ viing dan toc,
mién nui,

- Gitip Thuong tree HDND tinh diéu tra, nghién ciru xdy dung bo di liéu vé
céng tac dan tdc thi€u so lam co sd cho viéc quan 1y nha nudce vé dan tdce, ton gido
va to chuc thyuc hién chinh sach dan toc va ton gido;

- Phy trach theo ddi to dai biéuové cac sO, nganh y té, lao dong, thuong binh
va xa hoi, gido duc va dao tao, bao hiém xa hoi, dan toc;

- Thuc hién mot s6 nhiém vu do lanh dao phong va Vin phong phan cong.

Trinh d6: Pai hoc; Nganh hoac chuyép nganh: Luat kinh té, lao dong, ké
hoach, linh vyc chinh sach cong, quan ly y t€, quan Iy gido duc, chinh sach cong,
quan 1y cong, bao hiém xa hoi.

1.4.2. Theo dbi vin hoa, thé thao va du lich, théng tin va truyén thong

Nhi¢m vy, cong vigc:

- Tham muu, gitp viéc Thuong truc HDND va Ban Van hoa - Xa hoi linh
vuc van hoéa, thé thao va du lich, thong tin va truyén thong;

- Phy trach theo do1 t6 dai biéu va cac so, nganh (Thong tin va T}'uyén thong,
Vian hoa - The thao va Du lich, Dai Phat thanh va Truyén hinh, Bao Bac Giang...);

- Thyc hién mét s6 nhiém vu do 1anh dao phong va Van phong phan cong.

Trinh d6: Dai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Thong tin truyén thong, bao
chi tuyén truyén, luat hanh chinh, van hoéa - tu tuéng, quan ly van hoa.

1.5. Vi tri theo d&i cong tac phap ché (01 vi tri, 02 bién ché)

* Nang luc chung

Ngach: Chuyén vién;

Ly luan chinh tri: So cép;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai nglr voi trinh do twong duong bac
2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d0 tin hoc: C6 ching chi tin hoc vai trinh do dat chuan k¥ ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

1.5.1. Theo dai tu phap, thi hanh an dan s, quéc phong, quan su dia phuong
va thanh tra, cong an, ki€m sat, toa an

Nhiém vy, cong viéc:

- Tham muu, giup viéc Thuong tryc HDND va Ban Phap ché linh vuc thi

hanh an dan sy, qudc phong, quan su dia phuong va thanh tra, cong an, kiém sat,
toa an;

- Phu trach theo ddi t6 dai biéu thanh phd Bic Giang va cac co quan tu phap,
thi hanh an dan sy, thanh tra va B§ Chi huy Quan sy tinh, Cong an tinh, Vién Ki€ém
sat nhan dan tinh, Toa an nhan dan tinh;

- Thuc hién mot s6 nhiém vu do lanh dao phong va Vin phong phan cong.
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Trinh d§: Pai hoc; Nganh hodc chuyén ngél}h: Luat tu phap, linh vyc chinh
sach cong, thanh tra, xay dung Pang va chinh quyén.

1.5.2. Theo ddi méang cong tac xdy dung chinh quyén dia phuong va quan Iy
dia gi6i hanh chinh.

Nhiém vy, cong vi¢c:

- Tham muu, gitp viéc Thuong truc HDND va Ban Phap ché linh vuc xay
dung chinh quyen dia phuong va quan ly dia gioi hanh chinh; phuc vu Thuong truc
HPND tinh t6 chuc ldy y kién dong gop vao du an luét, phap 1énh va du thao véan

ban quy pham phép luat theo yéu ciu ciia cac co quan c6 thim quyén; phuc vu
Thuong truc HDND tinh thyc hién cong tac bau ci,

- Phu trach theo doi cac co quan: S& Noi vu, S& Ngoai vu;

- Thuc hién mot s6 nhiém vu do lanh dao phong va Vian phong phan cong.

Trinh d¢: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: cac nganh Luat, cong tac xay
dung dang va chinh quyén, quan ly cong, chinh tri hoc.

1.6. Vi tri tong hop, thong tin, dan nguyén (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Phuc vu T}lufmg truc HDND tinh tiép nhan, xu ly don thu khiéu nai, t6 céo
ctua cong dan va to chirc giri dén Thuong truc HDND tinh;

~ - Theo d61, don déc viée giai quyét khiéu nai, t céo, kién nghi ctia cong dan

va to chuc giri dén Thuong tryc HDND tinh.

- Tham muru, gidp viéc Thuong truc HDND trong cong tac tlep cong dan

tiép xuc cu tri, giai quyét cac ¥ kién, kién nghi cta cir tri thudc tham quyén cua
HDND tinh;

- Tham muru, giup viéc Thuong truc HDND tinh va cac Ban t6 chire cac cudc
hop giao ban’, trao doi kinh nghiém, boi dudng ky nang hoat dong cho dai biéu
HDND céc cap;

- Gitp Thuong truc HDND tinh téng hop cacy kién, nguyén vong ctia cir tri
giri dén cac co quan c6 thim quyén giai quyét;

- Gitp Thuong truc HDND tinh gitr mdi lién hé véi cac to dai biéu va dai
biéu HDND tinh;

- Phu trach theo ddi t6 dai biéu va cac so, nganh (Mit tran T6 qudc, Thanh
tra, Van phong UBND tinh...);

- Thuc hién mot s6 nhiém vu do lanh dao phong va Vian phong phan cong.

Trinh do: Pai hoc; Ngénl} hodc chuyén nganh: Luat tu phap, linh vuc chinh
sach cong, thanh tra, quan Iy dat dai va tai nguyén, quan Iy xa hoi, quan Iy cong,
bao chi tuyén truyén, xa hdi hoc, xay dung chinh quyén.

Ngach: Chuyén vién;

Ly luén chinh tri: khong;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 ching chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tu s6 01.



11

Trinh @6 tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh do da_}t chuan ky nang st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

1.7. Vi tri tiép cong dan (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Phuc vu Thuong truc HDND tinh, 1anh dao Ban, 1anh dao Van phong tiép
cong dan theo sy phan cong thuong xuyén;

- Sap xép thoi gian, dia diém, phdi hop véi cac bd phan co lién quan chuan
bi ho so, tai liéu phuc vy Thuong truc HDND tinh, lanh dao Ban, lanh dao Vian
phong ti€p cong dan;

- M& sb theo doi, ghinhany kién cua cong dan;

- Thuc hién thong keé, tong hop bao cdo theo quy dinh.

Trinh do: Tét nghiép trung cap tré 1én cac nganh xa hoi hoc, cong tac xa hoi,
trung cap luat, phu hop vai linh vuc duge phan cong phu trach; c6 chiig chi boi
dudng nghi€p vu quan ly ngach can sy.

Ngach: Can sy

Ly luan chinh tri: khong;

Trinh d6 ngoai ngr: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
1 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d0 tin hoc: C6 ching chi tin hoc voi trinh do dat chuan k¥ ning sir
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

2. Phong Hanh chinh - To chikc - Qudn tri

2.1. Vi tri Truong phong (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhi¢m vy, cong vigc:

- Phan cong nhiém vu cong chire trong phong; duy tri ky luat lao dong; xay
dung ké hoach dao tao, b1 dudng can bd, cong chirc trong phong;

- Thuc hién dénh gia, Xép loai, binh x¢ét thi dua can bg, cong chirc trong phong;

- Tryc tiép chi dao mang quan 1y, st dung kinh phi, tai san cong; t chirc
phuc vu céc hoat dong cia HDND va Vian phong;

- Tham muu gip Thuong truc HDND tinh va Chanh Van phong trong cong
tac quan ly, sir dung kinh phi, tai san cong;

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac theo sy phan cong ctia 1anh dao Vin phong.

’ Trinh do: Pai hoc; Nganh hodc chuyén ngémh: Tai chir}h, ké toan, luat kinh
té, Hanh chinh cong, quan 1y xa hoi, quan ly kinh t€ va mot s6 chuyén nganh khac
phu hop vé1 cong viée duge giao.

Ngach: Chuyén vién;

Ly luan chinh tri: Trung cap;

Trinh d ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tu s6 01.
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Trinh @6 tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh do da_}t chuan ky nang st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

2.2. Vi tri Phé Trudng phong (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Giup truong phong thyc hién quan ly, diéu hanh hoat dong ctia phong khi
truong phong di vang hoac uy quyén;

- Giup Trudng phong tham muu cho lanh dao Van phong trong cong tac to
churc can bg, thi dua, khen thudng;

- Chi dao cong tac 18 tan, bao vé, tu vé cia co quan.

- Thuc hién mdt s nhiém vu do lanh dao phong va Vin phong phan cong.

Trinh d6: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: cac nganh Luat, Hanh chinh

cong, quan 1y xa hoi, quan 1y kinh t& va mot sd chuyén nganh khac phu hop véi
cong viéc dugc giao.

Ngach: Chuyén vién,;

Ly luan chinh tri: Trung cap;

Trinh d6 ngoai ngr: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d§ tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh do da_}t chuan k¥ ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

2.3. Vi tri Hanh chinh - Tong hop

Nhiém vy, cong viéc:

- Thuc hién nhi€ém vu téng hop va nhiém vy hanh chinh ctia Van phong;

- T6 chic phuc vu phuong tién phuc vu hoat dong ctia Thuong truc HDND,
cac Ban va Van phong;

- Thuc hién mét s6 nhiém vu do 1anh dao phong va Van phong phan cong.

Trinh d@: DPai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Luat kinh té, tai chinh, bao
chi tuyén truyén, hanh chinh van phong, quan tri van phong.

Ngach: Chuyén vién;

Ly luan chinh tri: khong;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir vdi trinh do tuong duwong béac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh do tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh do da_}t chuan ky nang st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

2.4. Vi tri Cong ngh¢ thong tin

Nhiém vy, cong vigc:

- Tham muu, gitp viéc Thuong tryc HDND va va Lanh dao Van phong té
chure thuc hién cong tac thong tin tuyén truyén va img dung cong nghé thong tin dé
phuc vu hoat dong cuia HDND tinh va Van phong;
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- Phuy tréch van hanh cong théng tin dai biéu dan cir tinh Bac Giang va hé
thong co s& dit liéu phuc vu chi dao, di€éu hanh cia Thuong truc HDND tinh va
lanh dao Van phong.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu do lanh dao phong va Vin phong phan cong.

Trinh d6: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: cac nganh cong nghé thong
tin, van hanh h¢ thong mang truyén thong, chuyén nganh may tinh.

Ngach: Chuyén vién;

Ly luan chinh tri: khong;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngtr vdi trinh do tuong duong béc
2 khung ndng lyc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tur s6 01.

Trinh d¢ tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh d6 dat chuan k¥ ning str
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

2.5. Vi tri Ké toan (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Tham muu, giup viéc truong phong quan ly kinh phi va tai san cong; tham
muu xay dyng bao v¢ du toan ngan sach nha nudc. Thanh quyét toan ché d6 dam
bao quyén lg1 ciia cdn bo cong chirc trong don vi. Bdo c4o cong tac tai chinh hang
thang, quy, ndm cua Van phong HDND tinh,;

- Thyc hién nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia lanh dao phong va Van phong.

Trinh d¢: Trung cp; Nganh hodc chuyén nganh: nganh ké toan - tai chinh,
tai chinh cong.

Ngach: Ké toan vién Trung cép;

Ly luan chinh tri: So cap;

Trinh d6 ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh d0 tin hoc: C6 ching chi tin hoc vai trinh do dat chuan k¥ ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

2.6. Vi tri Van thu (01 vi tri, 01 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Thuc hién nhiém vu van thu, luu trit cia HDND va ctia Van phong;

- Thuc hién nhiém vu thu - chi cia HPDND va cua Van phong;

- Thyc hién nhiém vu khéc theo su phan cong ctia lanh dao phong va Van phong.

Trinh d6: Trung cip cac nganh van thu, luu trir va quan tri vin phong

Ngach: Van thu;

Ly luan chinh tri: So cép;

Trinh d ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo Thong tu s6 01.

Trinh @6 tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh do da_}t chuan ky ning st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.
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2.7. Vi tri Phuc vu (01 vi tri, 03 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Thyc hién nhiém vy 1€ tin ctia HPND va ctia Vin phong: Phuc vu quét
don, lau chui phong la‘u:n viéc cho cac lanh dao Ban, T}luérng truc, lanh dao van
phong; Phuc vu cac budi hop c6 lién quan do co quan t6 chire, lau don cac phong
hop sau cac budi hop; tham gia phuc vu cho ky hop HDND va cac ky hop bat
thuong hang ném;‘ lau don hanh lang cac khu nha lam vi¢c, lau don cua so0, cua
kinh, hanh lang, tran nha; don nha v¢ sinh chung cua co quan; lau don phong ngu,
nghi ctia cac lanh dao; dua tai li¢u cho cac phong, Ban; phuc vu dua don cac doan
khach t61 lam viéc tai co quan;

- Thyc hién nhiém vy khac theo su phan cong cta 1anh dao phong va Véan phong.

Trinh d: trung cap; Nganh hogc chuyén nganh: 1€ tan van phong, nghiép vu
khach san va du lich, nghiép vu to chtrc sy kién...;

Ngach: Nhan vién

Ly luan chinh tri: khong;

Trinh d6 ngoai ngr: C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh do twong duong bac
2 khung nang lyc ngoai nglr Vi¢t Nam theo Thong tur s6 01.

Trinh d§ tin hoc: C6 chung chi tin hoc voi trinh do da_}t chuan k¥ nang st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03.

2.8. Vi tri Lai xe (01 vi tri, 06 bién ché)

Nhiém vy, cong viéc:

- Lai xe tir 5 chd dén 16 chd phuc vu cong tac cia HDND va cta Vin phong;

Trinh do: co béng 141 xe tir hang B2 tr¢ 1én;

Ngach: Nhan vién.

IV. XAC PINH BIEN CHE

’ Xac dinh bi’én ché va xay dung vi tri viéc lam theo chu truong tinh gidn bién
ché tai Nghi quyét 39-NQ/TW ngay 17/4/2015 cua Ban Chép hanh Trung wong
Dang vé tinh gian bién ché va co cau lai do1 ngii can bg, cong chirc va Nghi dinh
s0 108/2014/ND-CP ngay 20/11/2015 cia Chinh phu vé tinh gidn bién ché.

, Neach | o
So Tén vi tri vide 1am cong i.trig Bién | Ghi
TT chvitnvieefa chire t6i | V., ché | chu
« R viece
thieéu .
lam
1 2 3 4 3) 6
| | Nhém lanh dao, quan 1y, diéu hanh 7 15
1 | Lanh dao HDND tinh
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1.1 | Pho Chu tich HDND tinh CVvC 1 2
2 | Lanh dao Ban HDND tinh
2.1 | Truong ban CVvC 1 3
2.1 | Pho truong ban CVC 1 3
3 | Lanh dao Van phong
3.1 | Chénh Van phong CvC 1 1
3.2 | Phé Chéanh Van phong CVvC 1 2
4 | Lanh dao Phong
4.1 | Trudéng phong CVv 1 2
4.2 | Pho Trudng phong CVv 1 2
[ Vi tri viéc 1am gin nhém cong viéc chuyén 5 8
mon, nghiép vu
1.1 | Theo d&i cong tac kinh té - ngan sach CVv 1 2
1.2 | Theo doi cong tac van hoa, xa hoi CVv 1 2
1.3 | Theo ddi cong tac phap ché CVv 1 2
1.4 | Tong hop, thong tin - dan nguyén CcVv 1 1
1.5 | Tiép cong dan CS 1 1
Vi tri viéc 1am giin nhém cong viée hd trg,
Il 6 13
phuc vu
1 | Vi tri viéc 1am gin nhém cong viéc hd tro 4 4
1.1 | Hanh chinh tong hop CV 1 1
1.2 | Cong ngh¢ thong tin CVv 1 1
1.3 | Ké toan KTVTC | 1 1
1.4 | Van thu Nhan )y

vién
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2 | Vi tri viéc 1am gin nhém cong viéc phuc vu 2 9

2.1 | Phuc vu Nhan 0|4
vien

2.2 | Lai xe Nhan 00| g
vien

TONG SO 18 | 36
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