UBND TINH BINH THUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

SO NOI VU Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 45 /QD-SNV Binh Thudn, ngay 06 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cong chirc
phong Tuyén dung, dao tao va Vin thw, luu trir

GIAM POC SO NOQI VU

Can cir Quyét dinh sé 08/2022/QD-UBND ngay 10/02/2022 ciia Uy ban
nhan dan tinkh Binh Thudn vé viéc ban hdnh quy dinh, chirc nang, nhiém vu,

quyén han, co cau to chuc cua So Noi vu tinh Binh Thudn;

Can cir Quyét dinh sé 101/0D-SNV ngay 03/3/2022 ciia Gidm déc S6 Nji
vu vé viéc ban hanh quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chire
va s6 bién ché theo vi tri viéc lam ciia cdc phong chuyén mon thuoc So Noi vu;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vian phong S¢ va Truéng phong Tuyén dung,
dao tao va Van thw, luu tri.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu d6i véi cong chire Phong Tuyén dung,
dao tao va Van thu, luu trit thude Sé Ndi vy, cu thé nhu sau:

1. Ong Nguyén Thanh Nhan - Truéng phong

a) Chap hanh su chi dao, quan 1y tryc tiép cta 1anh dao S&. Lanh dao, chi
dao, diéu hanh va chiju trach nhiém trude 13nh dao S¢ vé toan bo hoat dong cua
Phong Tuyén dung, ddo tao va Vin thu, luu tri.

b) Chi dao tham muu thyc hién cac nhi¢m vu:

- Chi dao va to chtrc thuc hién Ké hoach, chuong trinh cong tadc hang
thang, hang quy, hang nam dé thuc hién chic ning, nhiém vu ctia phong.

- Theo d&i linh vuc can b, cong chirc, vién chirc: Tuyén dung, sir dung va
quan 1y ddi véi doi ngii can bo, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cta phap
luat; thi diém thi tuyén chtrc danh lanh dao, quan 1y; thi nAng ngach cong chirc;
thi hodc xét thang hang chic danh nghé nghiép ddi véi vién chuc theo quy dinh
ctia phap luat va theo phan cp quan 1y can b ctua Uy ban nhan déan tinh; Hudng
dan, kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y can
bd, cong chuc, vién chuec.
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- Theo ddi cong tac dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chuc; Pao
tao, boi dudng theo Dé an 100, Bé an 70 — 100.

- Theo dbi, don dbc viéc thuc hién nhiém vu cia cong chuc trong phong;
truc tiép theo doi trén cac linh vuc: tuyén dung, dao tao, van thu, luu trir.

- Tham muu x4y dung cac van ban quy pham phap luat; t6 chuc so két,
tong két, danh gia két qua hoat dong trén cac linh vuc cong tac thudc chire ning,
nhiém vu cua phong.

- Hudng dan, kiém tra, thanh tra viéc thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, cac ché do, chinh sach trén céac linh vuc dugc phan céng phu trach.

- T6 chirc cong tac tong hop thong tin, théng ké, bao céo, luu trit trén cac
linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach.

- Nghién ctru giai quyét cac kién nghi, khiéu nai trén cac linh vuc duoc
phan cong phu trach.

c) Truc tiép chi dao, quan ly, dé xuat mot so6 linh vyc sau:
- Linh vyc quéan 1y nha nuéc vé van thu, luu trir.

- Huong dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé tuyén dung, st dung
va quan ly can by, cong chuc, vién chirc; viéc thuc hién ché dd, chinh sach va
cong tac quan 1y hd so d6i v6i can bo, cong chirc, vién chire theo quy dinh cia
phap luat.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Giam dbc S¢ va
Ph6 Giam ddc So.
2. Ba Huynh Thi Pha Thai — Pho Trudéng phong

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép ctia lanh dao S¢ va Trudng
phong. Cung Trudéng phong lanh dao, chi dao, diéu hanh hoat dong ctia Phong;
chiu trach nhiém trude Truong phong va lién déi chiu trach nhiém trude 1anh
dao S& dbi voi nhitng linh vire duoc phan cong phu trach.

b) Giup Trudng phong chi dao, theo ddi, dé xuat va thuc hién cong viéc
thudc cac Iinh vuc sau:

- Linh vuc can b, cong chire, vién chirc: Tuyén dung, st dung va quan 1y
ddi voi doi ngill can bd, cong chirc, vién chire theo quy dinh cua phap luéat; thi
diém thi tuyén chtic danh lanh dao, quan ly; thi ndng ngach cong chirc; thi hoic
xét thing hang chirc danh nghé nghiép d6i voi vién chire theo quy dinh cta phap
luat va theo phan cip quan Iy can bd ciia iy ban nhan déan tinh; Huéng dan, kiém
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tra viéc thuc hién cac quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly can bg, cong
chirc, vién churc.

- Pao tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién chuc; Pao tao, boi dudng
theo Dé an 100, D& an 70 — 100.

- Chiju trach nhiém tién do, két qua, quan ly diéu hanh giam sat va kiém
tra cudi cung cac loai van ban, bao c4do thudc nhi€ém vu cua cac cong chirc trong
phong khi trudong phong di vang va trén linh vuc duoc phan cong.

- Chi dao thuc hién K& hoach, chuong trinh cong tac thudc linh vuc phu
trach.

- Ra soat, kiém tra, danh gia tién do, chat luong thuc hién Ké hoach,
chuong trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan cong phu trach. Theo doi, don
ddc viéc thuc hién nhiém vu cia céac chuyén vién dugc phan cong phu trach.

- Theo doi viéc thuc hién cong tac quan tri ndi bo ctia phong.

- Chi dao va thuc hién téng hop, bdo cdo cong tac thong tin, théng ké trén
cac linh vuc cong tac dugc phan cong phy trach. Két qua tham muu dam bao luu
trtt & dang dir licu dién tu.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khéac va bao céo tién d6 thuc hién nhiém vu
theo su phan cong cia Lanh dao phong va Lanh dao So.

3. Ba Nguyén Thi Bich Hanh — Chuyén vién

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cua Truong phong, Pho Trudng
phong.

b) Tham muu tryc tiép cac linh vuc cong tac sau:

- Linh vyc quan Iy nha nudc vé vin thu, luu trir:

+ Thyc hién ki€ém tra cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, don vi cap
tinh.

+ Tham dinh danh muc hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st cp
tinh.

+ Tham tra tai liéu hét gia tri tai Luu trit lich su cép tinh; thanh 1ap Ho61
d6ng tham tra, xac dinh gid trj tai liéu; quyét dinh huay tai liéu hét gia trj tai Luu
trit lich st cap tinh.

+ Tham dinh tai liéu hét gia tri can huy cta cac co quan, to chirc cap tinh
thudc ngudn ndp luu vao Luu trit lich sir cap tinh.
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+ Quan ly, don ddc, giam sat, kiém tra hoat dong dich vu luu trir va chung
chi hanh nghé luu trix trén dia ban tinh.

+ Theo doi, danh gia viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir.

+ Theo ddi viée trién khai thuc hién cac van ban phap luat thudc linh vuc
van thu, luu trir.

+ R soat, nghién ctru, cip nhat thuong xuyén, kién nghi stra d6i nodi dung
chua phu hop cac quy dinh trén linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Xay dung Ké hoach, chuong trinh cong tac hang thang, hang quy, hang
niam dé thue hién chtc ning, nhiém vu cta phong.

- Giai quyét cac kién nghi, khiéu nai trén cac linh vuc cong tac duoc phan
cong.

- Téng hop, bao cao trén cac linh vuc cong tac cua phong; Bao céo hang
thang, hang quy, hang nam; Tiép nhan va xr Iy ho so, thu tuc ISO.

- Tong hop, bao céo cong tac thong tin, théng ké trén cac linh vuc cong
tac dugc phan cong phy trach. Két qua tham muu dam bao luu trit ¢ dang dit
liéu dién tur.

- Phéi hop thyc hién céc ndi dung lién quan dén Hé thong thong tin quan
1y can bg, cong chure, vién chirc va nguoi lam vige trong cac hoi co6 tinh chét dic
thu cta tinh (goi tat 1a Phdn mém) va cac ndi dung lién quan dén dong bo dir liéu
can bg, cong chitrc, vién chuc trén Phan mém cta tinh vé Co s& dit liéu quéc gia.

- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon lién quan dén Phan mém va cong
tac van thu, luu trit cip huyén trong thdi gian chuyén vién phu trach cong viée
nay nghi theo ché do quy dinh hodc dugc lanh dao S¢ cir di thyc hién nhiém vu.

c) Thuc hién cac nhiém vu khac va bao céo tién d6 thuc hién nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh dao phong.

4. Ong Nguyén Vin Thuin — Chuyén vién

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cua Truong phong, Pho Trudng
phong.

b) Tham muu tryc tiép céac linh vuc cong tac sau:

- Quan ly, giam sat, dén ddc, kiém tra viéc van hanh, khai thac, st dung
Phan mém va bao cdo két qua thuc hién vé Uy ban nhan dén tinh (theo dinh ky)
va Bo Noi vu (khi c6 yéu cau).
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- Tham muu thuc hién viéc déng bo dir liu can bg, cong chirc, vién chirc
trén Phan mém cua tinh vé Co so dit liéu quéc gia.

- Linh vuc quan Iy nha nuée vé van thu, luu trit:

+ Trién khai thuc hién cac vian ban phap luat thuoc Ilinh vuc
van thu, luu trir.

+ Theo doi, danh gia vi¢c thuc hién cong tac van thu, luu trit tai cac co
quan, don vi thudc Uy ban nhan déan cdp huyén.

+ Thyc hién kiém tra cong tac van thu, luu trit tai cac co quan, don vi
thudc Uy ban nhan dan cip huyén.

+ Tham dinh tai liéu hét gid tri can hay cta cic co quan, to chirc cap
huyén thudc ngudn ndp luu vao Luu trir lich st cap tinh.

+ R soat, nghién ctru, cip nhat thudng xuyén, kién nghi stra d6i ndi dung
chua phu hop céc quy dinh trén linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- Giai quyét cac kién nghi, khiéu nai trén cac linh vuc cong tac duoc phan
cong.

- Tong hop, bao céo cong tac thong tin, théng ké trén cac linh vuc cong
tac dugce phan cong phy trach. Két qua tham muu dam bao luu trit ¢ dang dir
liéu dién tur.

- Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon lién quan dén cong tac van thu, luu
trit cdp tinh trong thoi gian chuyén vién phu trach cong viéc nay nghi theo ché
doé quy dinh hodc duoc Ianh dao S¢ cir di thuc hién nhiém vu.

¢) Thuc hién cac nhiém vy khac va bao céo tién do thuc hién nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh dao phong.

5. Ba Vii Thi Thu - Chuyén vién

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cua Truong phong, Pho Trudng
phong.

b) Tham muu truc tiép cac linh vuc cong tac sau:

- Xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bo, cong chirc,
can bo, cong chirc cap xi va dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap.

- T4 chirc thyc hién quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng can bg, cong
chirc.
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- Tham muu t6 chtrc trién khai cac B¢é an, chuong trinh dao tao can bo,
cong chirc, vién chirc cua tinh.

- Theo doi, danh gia viéc thuc hién quy hoach, ké hoach dao tao, boi
dudng can bd, cong chuc.

- R so&t, nghién ctru, cip nhat thudng xuyén, kién nghi sira d6i ndi dung
chua phu hop céc quy dinh trén linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- Thuc hién giai quyét cac kién nghi, khi€u nai trén cac linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tong hop, bao cio cong tac thong tin, théng ké trén cac linh vuc cong
tac dugc phan cong phu trach. Két qua tham muu dam béo luu trir ¢ dang dit
liéu dién tir.

- Thuc hién viéc téng hop, bao cdo trén cac linh vuc cong tac cuia phong;
bao cdo hang thang, hang quy, hang ndm va céc nhiém vu chuyén mon lién quan
dén cong tac dao tao, boi dudng cua PE an 100 trong thoi gian chuyén vién phu
trach cong viéc nay nghi theo ché do quy dinh hodc dugc lanh dao So cir di thuc
hién nhiém vu.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac va bao céo tién d6 thuc hién nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh dao phong.

6. Ong Hira Ngoc Thing - Chuyén vién

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cua Truong phong, Pho Trudng
phong.

b) Tham muu tryc tiép cac linh vuc cong tac sau:

- Linh vyc thi ndng ngach, thing hang chiic danh nghé nghiép: Thyc hién
quy trinh trong cong tac thi nang ngach céng chirc, thing hang chtrc danh nghé
nghiép dbi voi vién chic; thi diém thi tuyén chire danh lanh dao, quan 1y.

- Ra soat, nghién ctru, cdp nhat thuong xuyén cac quy dinh trén cac linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Thyc hién giai quyét cac kién nghi, khiéu nai trén cac linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tong hop, bao céo cong tac thong tin, théng ké trén cac linh vuc cong
tac duoc phan cong phu trach. Két qua tham muu dam bao luu trir ¢ dang dir
liéu dién tu.
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- Phéi hop thuc hién cong tac to chire tuyén dung va tiép nhan thanh cong
chue.

- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon lién quan dén cong tac tuyén dung
va tiép nhan thanh cong chirc trong thoi gian chuyén vién phu trach cong viéc
nay nghi theo ché do quy dinh hoac dugc lanh dao S& cur di thuc hién nhiém vu.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac va bao cdo tién do thuc hién nhiém vu
theo su phan cong ctia Lanh dao phong.

7. Ba Nguyén Thi Bich Diéu — Chuyén vién

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cua Truong phong, Pho Trudng
phong.

b) Tham muu tryc tiép cac linh vuc cong tac sau:

- Linh vuc thi tuyén cong chtrc, vién chirc: Thuc hién quy trinh trong cong
tac tuyén dung cong chirc, vién chirc; tiép nhan vao lam cong chirc theo dung
quy dinh cua phép luat hién hanh.

- Ra soat, nghién ctru, cap nhat thuong xuyén cac quy dinh trén cac linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Thuc hién giai quyét cac kién nghi, khiéu nai trén céac linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tong hop, bao céo cong tac thong tin, théng ké trén cac linh vuc cong
tac dugc phan cong phu trach. Két qua tham muu dam bao luu trir & dang dix
liéu dién tur.

- Phéi hop thuc hién cong tac nang ngach cong chirc va thing hang chirc
danh nghé nghiép ddi véi vién chic.

- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon lién quan dén céng tic ning ngach,
thang hang trong thoi gian chuyén vién phu trach cong viéc niy nghi theo ché do
quy dinh hoac dugc lanh dao S& cur di thyc hién nhi¢m vu.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac va bao céo tién do thuc hién nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh dao phong.

8. Ba Lé Hong Ngoc - Chuyén vién phu trich cong tic dao tao, boi
dudng theo Dé 4n 100

a) Chap hanh sy chi dao, quan 1y truc tiép cua Truong phong, Pho Trudng
phong.

b) Tham muu tryc ti€p cac nhi€ém vu sau:
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- Cong tac dao tao, bo1 dudng doi1 vai img vién Bé€ an 100.

- Ra soat, nghién ctru, cdp nhat thuong xuyén cac quy dinh trén cac linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Nghién ctru gidi quyét cac kién nghi, khi€u nai trén cac linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Tong hop, bao cio cong tac thong tin, théng ké trén cac linh vuc cong
tac dugc phan cong phu trach. Két qua tham muu dam bao luu trir & dang dir
liéu dién tu.

- Thue hién cac nhiém vu chuyén mén lién quan dén cong tac dao tao, bdi
dudng trong thoi gian chuyén vién phu trach cong viéc nay nghi theo ché do quy
dinh hoac duogc lanh dao S& ctr di thuc hién nhiém vu.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac va bao céo tién do thuc hién nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh dao phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 649/QD-SNV ngay 22/9/2022 cua Giam ddc So Nbi vu.

Piéu 3. Chanh Vin phong So Noi vu, Trudng phong Tuyén dung, dao tao
va Vin thu, luu trit, c4c 6ng, ba c6 tén tai Picu 1 can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu biéu 3;

- Giam dbc, cac Phé Giam déc So;
- Cac phong chuyén mén, cac

don vi truc thudc So;

- Luu: VT, TDDT&VTLT (Hanh)

Do Thai Duong
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