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6.1 | Nhém lanh dao, quén ly 29
1. Cong tac td chirc can bd: Tham muu xdy dung va 1. Nang lyc: C6 nang lyc
thyuc hién ra soat, quy hoach bo sung chirc danh lanh dao, lanh dao, quan 1y, t chirc
qué}n ly; ’xéy Adul}g va thuc Pién ké hogc:Ah dz‘ioA tao, bf_)i ; N diéu hanh: C6 nang luc t
dudng can lz(_) cong c}3uc ha‘Ang nﬁm; T1Aep r}han,A tu}len Tot nghiép chitc thyc hién chu truong,
dung, sap xép, ’dleu dong, dé bat, ky ll{at can bQ cong dai hoc tro chinh séch cia Pang, Nha
chure va lam ché dg chinh sach cho cac dong chi dén tudi 1én voi: N o Arn s
. X an A 1 az A S A nudc va cua tinh vé Tai
nghi huu theo ché d§. T chitc danh gia xep loai can bo - Nhém hinh. ohat trién tidm lue Tai
hang nam. ‘ neinh hoic Sir C 1'n , P a} trl?n Elem uc lai
2. Céng tdc thi dua khen thwéng: Chu tri hoi dong thi ngémh hosic dune | Co ks chinh. Quan ly, lanh dao,
Phu trach chung, chiju | dua khen thuéng co quan. Thim dinh, phé duyét noi dung gani hog ng | Lo Ky dicu hanh, ngoai giao, tap
traich nhiém truge | thi dua, phat dong phong trao thi dua, tong hop va binh Chl‘lyen . duqc' nang Bdi hop, quy tu, gidi quyéet cac
Tinh ay, HDND, | xét két qua phong tréo thi dua khen thuong khéi co quan ng’anfl:KI'(;e ngoal dﬁt . dudng van dé Phl’IC tap ndy s,inh q
UBND tinh va trugc | tham muu tong hop hang nim , foan - eM 1 cag EW | T4 | Tanh | trong cdng tic quan Iy, quan
. . phap luat vé 1anh dao, 3. ’C01.1g tac quan ly ngin sach va co c!le c!nnhgsach tfu t(flé}nilTalA c ép ﬁﬁc 3 k}/ nang dao, 1y nha nuéce V§ Tai chinh
611 |Smdoe | oy chi dgo va diéu hanh | Cinh: Dy thao quyet dinh, chi thi, cdc van ban thugc | yqqe, |y | chinhngn oy ooy | Khung fsu dung | 4o |2 Ky nang diéu hanh cac
Sé hure hién c4 tham quyén jban hanh cua UBND tinh v€ linh vyc ~tal h,ang, Kmh ¢ ning cong i sy | cude hop; K§ ning gop ¥
co' quan thye hien cac | .pihh Py thao chuong trinh ké hoach hang ndm vé linh té. Kinh té cu luc nohé cap S0 s L T P e
chirc nang, nhiém vu, | yuc (ai chinh ngan sach dia phuong. Dy thao chuong - nhan oA 5 va chinh sira van ban; K§ ning
P 3 - ¢, | vue tai chinh ngan sach dia phuong. Dy thao chuony dau tu; ngoai | thong iai thich, thuyét phuc. C6
thdm quyén quan 1y | trinh, bien phap cai cach hanh chinh linh vyc S& quan 1y. - Neanh e tin  co tuong gla} 1ch, thuy p SRS
nha nudc cia SO Tai | Dy thao phan cdp ngudn thu va nhiém vu chi ngan sach h ,g huve VgA ¢ b duong k}}a nar‘lg su 9Ung cac thiét bi
chinh. dia phuong, phuong an giao du toan thu chi ngin sich oac chiiyen ¢ an- van phong d€ phuc vu cho
cho céc don vi. Phdi hop cac co quan cé lién quan quan nganh ,dao . Nam cong viéc.
Iy thu phi, 1& phi, thué va khoan thu khac trén dia ban. tao khac phu
Chi dao kiém tra, giam sat viéc sir dung ngén sach cac co hop véi
quan, don vi. Chi dao thdm dinh quyét toan thu chi ngan nganh, linh
sach huyén, thong bao quyét toan dbi v6i co quan hanh vuc cong
chinh — sy nghiép. Tong hop tinh hinh thu chi ngén sach, tac.
1ap tong quyét toan ngan sach hang nam.
4. Cong tac khac: Tham gia cac cudc hop, thuc hién
nhiém vu dot xuit UBND tinh giao
Linh vuc Tai chinh doanh nghiép: Chi dao, huéng dan Tét nghiép Str Co k¥ 1. Nang luc: Co ning luc
cac chinh sach ché do qu@n ly tai S:hinh doanh nghiép, tai dai hoc tré dung nang Bai lanh dao, quan 1y, td chrrc
chinh hop tac xa, kinh ¢ t4p the; chinh sach tai chinh 1én voi: dugc | dat ! | diéu hanh: C6 ning luc td
php}c vu chtljyénfiél 4 hfru, sap _xAép |:'_¢1I doz:\nh n‘ghlép nha - Nhom C ngoai | chuan df?r;lg chtrc thyc hién chu truong,
Gitp giam doc S nudc, chuyén doi don vi sy nghi¢p cong 1gp thanh doanh nganh hoic 40 ngit k¥ ning an chinh sach ctia Pang, Nha
Ph6 Giam theo doi va phu trach nghicp, ¢o phan hod don vi ¥ nghicp cong 1ap, che do nganh hodc cap Béac 3 | su dun dao, nude va cua tinh vé Tai
6.1.2 | . cVvC pht quan 1Y, bao toan va phét trién von nha nudc tai doanh | 100% | 4 | ™8 : hoic | CVC | ¢ N8 | quan Iy Ve .
2 Qe A . A Ys p : A : A q y : Py SRS ;
doc So cong taF the_(? su Bhan nghiép. Chi dao Kiém tra viéc thuc hién phap luat vé tai chl‘lyen . cir thung cong chp S& ch{nh, pha’t trllen Elem luc Tai
cong cua Gidm doc chinh, ké toén ctia cac loai hinh doanh nghiép trén dia ban nganh: Ke nhan nang | nghé va Chl nh. Quan ly, .lar%h dao,
theo quy dinh cia phéap luat. Quan ly phan vén va tai san toan — Kiém luc thong fong dicu hanh, ngoai giao, tap
thugc so hiru nha nudc tai cac doanh nghip, to chic kinh toan; Tai ngoai | tin co| . o= | hop, quyty, giai quyét cac
té hop tac, kinh té tap thé do dia phuwong thanh 1ap theo chinh ngén ngir ban. € | van dé phitc tap nay sinh
quy dinh cua phép luat; thyc hién quyén, nghia vu dai hang, Kinh Viét trong cong tac quan 1y, quan

1




Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
) Ngach | b o vi trong | Bién
Ma | Tendon | " | thye TG | ehé | v Chuyen
VTV . chire o Nhiém vu chinh Mo ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N o n QLN | Ngoai . Chung < .
L vi/'VTVL i hién thanh | giao | mon nghiép | LLCT | = ngit Tin hoc | -0 Nang luc, ky nang
thiéu cVv/ Ve
nam
dién chu s¢ hiru phan vén nha nuéc tai cac doanh nghiép té, Kinh té Nam 1y nha nudc vé Tai chinh

theo phdn cong cua Uy ban nhan dan cép tinh. Kiém tra,
giam sat viéc quan 1y, sir dung von, viéc phan phéi thu
nhap, trich 1ap va str dung cac quy clia cong ty nha nudc;
kiém tra, giam sat, danh gia hiéu qua hoat doéng cua
doanh nghiép nha nudc. Téng hop tinh hinh chuyén doi
s& hitu, sip xép lai doanh nghiép nha nuéc; phan tich,
danh gia tinh hinh tai chinh doanh nghiép trén dia ban,
tinh hinh quén 1y, bao toan va phat trién von nha nudc tai
doanh nghiép do dia phuong thanh 1ap hodc gop vén, bao
c4o Uy ban nhan dan c4p tinh va B truong Bo Tai chinh.
Téng hop danh gia tinh hinh thyc hién co ché tai chinh
phuc vu chinh sach phat trién hop tac x4, kinh té tap thé
trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

Hoat déng x6 sé kién thiét: Thuong xuyén chi dao Cong
ty TNHH Mot thanh vién X6 s6 Kién thiét da day manh
cac hoat dong san Xut kinh doanh, phat hanh cac loai
hinh x4 s6; ting cuong kiém tra, kiém soat, nang cao tinh
than trach nhiém cta can bo, vién chuc; phan d4u doanh
thu, thu nhap nguoi lao dong va ndp ngan sach dat va
vuot ké hoach dé ra.

Quan ly gia: dy thao quyét dinh ban hanh bang gia cac
loai dit va phuong an gia dat tai dia phuong dé So Tai
nguyén va Moi truong trinh UBND tinh quyét dinh. Cong
bd danh muc hang hoa, dich vu thuc hién binh 6n gia,
dang ky gia, ké khai gia va cong bd 4p dung cac bién
phap binh 6n gia tai dia phuong theo quy dinh cta phap
luat. Tong hop, phan tich va du bao su bién dong gia trén
dia ban; bao cdo tinh hinh thuc hién cong tac quan 1y nha
nuéc Vé gia tai dia phuong theo quy dinh cua Bo Tai
chinh va Uy ban nhan dan cap tinh; Cha tri phdi hop véi
cac co quan co lién quan kiém tra viéc thuc hién phap
luat vé gia va tham dinh gia ctia cac to chirc, c4 nhan hoat
dong trén dia ban. Phdi hop voi S Tai nguyén va Moi
truong huéng dan, kiém tra cic co quan, t6 chirc, don vi
& dia phuong trong viéc thuc hién chinh sach bdi thuong,
hd trg va tai dinh cu khi Nha nuéc thu hoi dat.

Quan ly cong san: Quan ly tai san cong cua cac co quan,
don vi thugc tham quyeén.

T chirc tiép nhan, quan 1y, trinh Uy ban nhan dan cp
tinh quyét dinh xur 1y hodc xur 1y theo tham quyén di véi
tai san khong xac dinh dugc chu s¢ hitu; tai san bi chon
ddu, chim dam dwogc tim thy; tai san tich thu sung quy
nha nudc; tai san cia cac du an st dung vbn nha nudc
(bao gém ca vén ODA) khi dy an két thuc va cac tai san
khac duoc xac 1ap quyén so hitu ciia Nha nudc.

Quan 1y Tai chinh dau tu: Tham gia y kién vé chién
lugc thu hat, huy dong va st dung ngudn vén dau tu phat
trién tai dia phuong. Gitp Giam doc tham muu UBND
tinh quan 1y nha nudc vé linh vuc Tai chinh dau tu. Phéi
hop S¢ Ké hoach dau tu va co quan lién quan xay dung
du toan va phuong 4n phan bd vén dau tu XDCB hang
nam trinh UBND tinh quyét dinh. Giap Giam dbc tham
gia chu truong dau tu, tham dinh tai chinh du 4n dau tu
do tinh quan 1y, tham gia xét thau, ddu thau cic dy 4n

dau tu;

- Nganh
hoac
chuyén
nganh dao
tao khac phu
hop véi
nganh, linh
vuc dam
nhiém.

2. K¥ ning diéu hanh cac
cudc hop; Ky nang gbp y,
chinh stra van ban; Ky nang
giai thich, thuyét phuc. Co
kha ning sir dung cac thiét bi
van phong dé phuc vu cho
cong viéc.
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theo dé nghi cua chu dau tu. Huéng dan cac chu dau tu
lap ké hoach vén, thong bao ké hoach vén dau tu tai kho
bac va hudng dan cac chu dau tu thuc hién ké hoach vén
Tham tra bao cdo quyét toan va trinh phé duyét quyét
toan voi cac du an duge phan cip . Hudng dan co quan
tai chinh cac cap vé quan 1y tai chinh diu tu va tham gia
cac co ché khéc lién quan dén linh vuc dau tur

Quan 1y tin hoc va théng ké: TH churc trién khai tng
dung cong ngh¢ thong tin; quan 1y van hanh bién tap ndi
dung trang thong tin dién tw S6, xay dung phat trién hé
thdng phan mém mét cira lién thong S¢ Tai chinh. Xay
dung quan 1y hé théng khai thac thong tin, lwu trir phuc
vu cong tac tai chinh, td chirc van hanh mang tin hoc co
quan. Trién khai cc duy 4n tin hoc, phan meém, thong ké
cac chi tiéu tai chinh ngén sach va cAp ma sb du an dau tu
va mi sb don vi st dung ngan sach va mot s6 nhiém vu
khéc.

Cong tac thanh tra: Chi dao thanh tra tai chinh gia ca
dbi voi cac clp ngan sach, cac so, ban nganh, cac don vi
hanh chinh sy nghiép, td chire kinh té van hoa xa hoi,
doanh nghiép va coéng dan theo thAm quyén. Xét giai
quyét tranh chép, khiéu nai, t cdo va xtr Iy cac vi pham
phép luét theo quy dinh..

Quain ly Tai chinh hanh chinh sw nghiép: Xay dung du
thao quyét dinh, chi thi va vin ban thudc linh vyc tai
chinh hanh chinh sy nghiép bao cdo Giam dbc. Quan ly
xay dung dy todn thu chi ngan sach, kiém‘ tra gidm sat
thuc hién st dung va quan 1y nguén von, tham dinh hodc
duyét, thong bao quyét toan ddi voi cac don vi. Téng hop
tinh hinh thu chi ngan sach nha nudc, 1ap quyét toan.
Hudng dan viéc thuc hién co ché tu chu tai chinh tai céc
co quan. Hudng dan, hoan thién thu tuc mua sam tai san,
trinh cép c6 thim quyén phé duyét.

Hanh chinh quén tri co quan: Chi dao thuong xuyén
dap ung kip thoi cac nhu cau chi thuong xuyén va dot
xuit ciia Vin phong So. Pam bao cong tac an ninh trat ty,
an toan co quan, cong tac van thu luu trit ; cong tac vé
sinh co quan ; ddm bdo an toan k¥ thuat cac xe 6 t6 phuc
vu kip thoi cong tac. T6 chirc cac hoi nghi thuong xuyén
va dot xudt cia cac phong va co quan; Thyc hién cong tac
cai cach hanh chinh.

Cong tac khac: Tham gia cac cudc hop, thuc hién nhiém
vu dot xuat UBND tinh giao

6.1.3

Trudng
phong

Cv

Phong

Quan ly
ngan sach

Quan ly diéu hanh
chung, chiu trach nhiém
trudc ban Giam doc So
vé toan bd cac hoat
dong chung cua phong
va cac cong viéc quan
ly didu hanh ngan séch,
kiém soat cip phat ngan
sach, kiém soat bao céo
thu, chi ngan sach nha
nudc hang thang, quy,
nim dé cung cap cho

- Tham gia quan Iy diéu hanh ngan sach.

Kiém soat cdp phat ngan sach nha nudc hang thang, ke
toan kiém soét chi ngan sach, kiém soat thu, chi mot sd
tai khoan ngoai bang.

- Kiém soat bao cdo thu, chi ngan sach nha nudc hang
thang dé cung cip cho cac co quan c6 lién quan.

- Xay dyng du toan thu, chi ngan sach va phuong an phéan
bd du toan thu, chi ngan sach nha nudc hang nam tinh
Nam Dinh bao cao B0 Tai chinh.

Phuc vu Kiém toan nha nudc khu vue XI vé kiém toan
viéc quan 1y, sir dung ngan sach, tién va tai san nha nudc
tinh Nb

100%

T6t nghiép
dai hoc tr&
1én voi:

- Nhém
nganh hodc
nganh hoac
chuyén
nganh: Ké
toan — Kiém
toan; Tai
chinh ngan

hang, Kinh té,

Cao
cép

hoac
cu

nhan

CcVv

St

dung
duoc
ngoai

Bac 3
Khung
nang
Iuc
ngoai
ngit

Co k¥
nang
dat
chuan
ky nang
su dung
cong
nghé
thong
tin  co
ban.

Boi
dudng
Lanh
dao,
quan ly
cap
phong
va
tuong
duong

1. Nang lyc: Co6 nang lyc 1anh
dao, quan 1y, t6 chirc diéu hanh:
C6 nang luc t6 chire thuc hién
chu truong, chinh sach cta
Pang, Nha nude va cta tinh vé
Tai chinh, phat trién tiém lyc
Tai chinh. Quan ly, 1anh dao,
didu hanh, ngoai giao, tap hop,
quy tu, giai quyét cac van dé
phurc tap ndy sinh trong cong tac
quan 1y, quan 1y nha nudc vé
Tai chinh
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cac co quan co6 lién | - Tham muu giup Giam doc S& trinh HDND, UBND tinh Kinh té dau Viét 2. K¥ nang diéu hanh cac cudc
quan. Chi dao thuc hién | quyét dinh phan bd va giao du toan thu, chi ngin sach tu; Nam hop; K¥ nang gop y, chinh stra
cac cong viéc thudc | cho cic cap cac nganh. - Nganh hodc van ban; K¥ nang giai thich,
nhiém vu chtic ning ctia | - Tong hop quyét toan thu, chi ngan sach hang nam tinh chuyén nganh thuyét phuc. C6 kha nang sir
phong quan 1y ngin | Nam Dinh bio cao Bo Tai chinh, cong khai Quyét toan dao tao khac dung céc thiét bi van phong dé
sach va cac nhiém vu | NSNN theo quy dinh. phu hop véi phuc vu cho cong viéc.
khac theo sy chi dao | - Bdo céo theo yéu cau cua Bo Tai chinh, UBND tinh va vi tri viéc lam
ctia Ban Giam dbc. cac co quan lién quan dam nhiém.
- Tham muu véi Uy ban nhan dan tinh vé chién lugc thu
hat, huy dong, st dung von dau tu ngin han, dai han
trong va ngoai nudce; xdy dung cdc chinh sach, bién phap
didu ph01 va ning cao hiéu qua st dung ngudn vén hd tro
phat trién chinh thirc (ODA) trén dia ban. Giup Uy ban
nhan dén tinh quan 1y nha nudc vé tai chinh dbi véi cac
chuong trinh, dy &n ODA trén dia ban.
- Phéi hop vé6i So Ké hoach va Pau tu va cac co quan lién
quan xay dung duy toan va phuong an phan bd du toan chi
d4u tu phat trién hang nam; chu tri phéi hop véi cac co
quan lién quan bd tri cac ngudn von khac c6 tinh chat dau
tu trinh Uy ban nhén dan tinh quyg:t dinh; Tét nehid
- Phoi hop voi S6 K€ hoach va Béu tu trinh Uy ban nhan otng 1¢P - .
dan tinh quyét dinh phén b6 von dau tu, danh muc du an df-u h(;)(,: tro 1~' Nang lyc: 7C0 ’narig h-I,C
dau tu co sir dung von ngan sach; ké hoach diéu chinh 1én voi: lar‘lh dao, quan ly, to chug
phan b6 vén dau tu trong truong hop can thiét; xay dung - Nhom diéu hanh: C6 nang luc to
ké hoach diéu chinh, diéu hoa von dau tu dbi véi cac du nganh hodc Su chirc thuc hién chu truong,
\ A . an dau tu tir ngudn ngan sach dia phuong; nganh hodc dung | Co k¥ chinh sach cua Pang, Nha
Quan 1y di€u hanh - Tham gia v&i S& Ké hoach va Pau tu va cic co quan huvé d a Bbi ¢ va cua tinh vé Tai
chung, chiu tréch | s gia vol hoaci Dau tu va quan chuyén ugc | nang 01 nufyc va cua t113 veTai
nhiém’ truée  ban lién quan ve not dung tai chinh, cic Chm,h S?Ch uu dai tai nganh: Kg ngoai | dat dudng | chinh, phat trién tiém lyc Tai
Gié&n dhe St v& toan chinh ddi véi cac dy an, doanh nghiép c6 von dau tu tryc toan — Kiém Can ngi chuin Lanh ch‘inh. Quan 1y, lanh dao,
\ N n ti€p nude ngoai (FDI) trén dia ban; toan; Tai £ Bac 3 | ky nang dao, di€u hanh, ngoai giao, tap
Phong | bd cac hoat dong | - Kiém tra tinh hinh thuc hi¢n ké hoach von dau tu, tinh hinh nein cap Khun  dun n1v | h 0. midi &t od
Tai chinh | chung cta phong va | hinh quan 1y, st dung von dau tu, quyet toan von dau tu | 100% 1 fl Kgah hoac CVv - 9 st duiig | quan iy ) hop quuyh b % al quye cilac
dautr | phan coéng cong tac | thudc ngan sich dia phuong clia chu dau tu va co quan tai a nl% hm; cu ?ang COE% ﬁe}p van ¢e phuc tap hay ls,l e
thAm tra quyét toan | chinh huyén, xa; tinh hinh kiém soét thanh toan von dau te}, inh t nhan ue | nghe p o‘ng tltong‘cong taC‘A quja‘n Y quan
vén dau tr dy 4n | twcia Khobac Nhi nuée & tinh, huyén; dau ngoai | thong va | lynha nuce ve Tai chinh
hoan thanh. ' - T6 chirc thim tra quyét toan von dau tw dy 4n hoan - Nganh ngir tin co | twong | 2.Kynang diéu hanh cic
thanh, trinh Chu tich Uy ban nhin dan tinh phé duyét doi hoac Viét ban. duong | cudc hop; Ky nang gép y,
v6i cac dy an thudc tham quyén phé duyét cua Chu tich chuyén Nam chinh stra van ban; Ky nang
Uy ban nhan dan tinh. Tham tra, phé duyét quyét toan cac nganh dao giai thich, thuyét phuc. Co
du 4n dau tu bang ngudn vén sy nghiép c tinh chat dau tao khac phu kha ning str dung cac thiét bi
tu xdy dyng co ban cua dia phuong theo quy dinh. hop véi vi van phong dé phuc vu cho
- Tham gia vé chu truong dau tu; tham tra, thdm dinh, tri vide léﬁl cone vid T
A 2 A ek orr . ax : g viéc.
tham gia y kién theo tham quyén doi véi cac du an dau tu , ‘n
dam nhiém.

do tinh quén ly.

- Tong hop, phén tich tinh hinh huy dong va s dung vén
dau tu, danh gia hiéu qua quan ly, sir dung vbn déau tu,
quyét toan von dau tu ciia dia phuong, bao cdo Uy ban
nhan dan tinh va B Tai chinh theo quy dinh.

- Tiép nhén, thAm tra, trinh quyét toan du an dau tu
XDCB;

- Xay dung du toan va phuong 4n phan bo du toan chi
dau tu phat trién hang nim

- Thyuc cép von dau tu; kiém soat thanh toan von dau tu;
kiém tra tinh hinh thuc hién quén 1y, sir dung von dau tu.
- Tham gia vé chu truong dau tu; thAm tra, thAm dinh,
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tham gia y kién du an.
- Tong hop, phan tich tinh hinh huy dong va sir dung vén
dau tu, quyét toan von dau tu ciia dia phuong, bao cao
UBND ‘gmh va B0 Tai chinh theo quy dinh. )
- M6t s0 cong viéc khac do Giam doc, Pho giam doc phu
trach phén cong.
. - Quan ly didu hanh cong viéc va phan céng nhiém vu g;tﬁlfchifg ééoNanféLuf 5 fg cn}i?cg (;li%(illﬁgﬁh-
Quan 1y di€u hanh | cho ting phé truéng phong cia phong Quan ly gia cac 1en véi- Co ;gn luz,té chire thue hién ’
chung, chiu trach nhiém | linh vuc Tham dinh gia tai san mua sam bang nguén vén ) Nhérrll Su chil trmgm' chinh séch cia
truge ban Giam doc S¢' | ngén sach nha nudc trén dia ban cac huyén, thim dinh noanh hodc dung | Co ky Pan Nhg,nu’éc va clia tinh vé
vé toan bd cac hoat | phi, I¢ phi, Kiém dinh Viéc dépg ky gié}, ké }(hai gia, tham nge‘mh hoe;1c duoc nang Boi Tai fl’linh hat trién tidm luc
dong chung cua phong | dinh gia tai san mua sam bang ngudén von ngén sach, cl%u en ngoai | dat dudng | 1y chinh’ I())uéin 1. 1anh dao
va cac cong viéc quan | tham gia Hoi dong dinh gia hang tich thu sung cong quy Y £ § A 5 U 1> 1anh ¢do,
. X o . nganh: Ké ngu chuan Lanh | ¢jéy hanh ngoai giao, tap hop
1y gid, quan 1y tai chinh | nha nudc, cong tic thong tin gia ca thi trudng, hang du A Cao A . L oo X
) £ . ek A oz L A . X . ! toan - Kiém £ Béac 3 | ky nang dao, quy tu, gidi quyét cac van dé
Phong doi voi dat dai trén dia | trlt quoc gia; Xu 1y hop dong, thanh todn tham dinh gia todn: Tai cap Khuna | sit dun uan 19 hite ‘tjd ndv sinh frone cone tic
Quanly | ban tinh vi quan Iy tai | khi thu doanh nghi¢p tham dinh gia khoi diém dé dau | 100% | 1 | %0 & hoic | Cv | wung su dyng ) quanly D s [ e S ATE S
gia san nha nudc thudc cac | gia quyén st dung dat lam nha &, cong tac thanh tra gia; X gan cu nhang CO“% Cé‘lp dquan 1y, q Y
X . X 2 .. . A C o an hang, Kinh ¢, N luc nghé phong | Taichinh
co quan hanh chinh nha | Tham dinh phuong an gia theo dé nghi cua S& quan ly S A nhan Y A1 . A
, . oA . . e L1 2 Kinh t€ dau i | tho A 2. K¥ ndng di€u hanh cac cudc
nude, don vi su nghiép | nganh, linh vuc, don vi san xuat kinh doanh; Tong hop - ngoal hong va hop: K3 nine e6n ¢ chinh sira
cong 1ap va céc t6 chirc | két qua déu gia dat, cho thué dat. S nglt |tin co | tuong | '9P> BYDANS SOPY, AN
o A 2 . £ . A , . - Nganh hoac A ) van ban; K¥ nang giai thich,
khac c6 s dung ngan | - Tham dinh két qua thyc hién cia cac Phé Trudng . . Viét ban. duong z , oo ,
P c Ly \ , A e . s ~ 17 chuyén nganh thuyét phuc. C6 kha nang st
sach tinh (goi tat 1a cac | phong, cic chuyén vién trudc khi trinh Lanh dao S¢ ky \ , Nam At < \ 2
co quan, don vi) theo | duyét, da(‘) tao kh'f‘? dung cac thletAbg VapAphong de
quy dinh phap luat. - Thuce hién nhimg cong viéc quan trong khi c6 su chi dao 5 ?}clrlh\?}:‘vc\/(lje:m phuc vy cho cong vige.
cua Ban Gidm doc hodc cac cong viéc dot xuat can thié A .
dam nhiém.
Quan ly, diéu hanh | - Tong hop xay dung chién lugc, ké hoach ngan sach Tot nghiép
chung, chiu trach | hang ndam cua phong. Chu tri, phdi hop voi cac dai hoc tro 1. Nang lyc: C6 nang lyc lanh
nhiém trudc  Ban | phong xdy dung du thdo du todn thu, chi ngan sach 1en véi: Su dao, quan Iy, t6 chuc diéu hanh:
Giam doc So vé toan | nha nudc hang nam, cac dinh muc phan bo, phuong ) N‘h(1)1n}11 5 dung | Co6 k¥ C}?ﬂ nang lye tﬁ,cﬁuc, t}ﬁucg hién
bd cac hoat dong | &n phan bd va dieu hanh dy todn thu, chi ngan sach neani 10dc dugc | nang Boi b tmong’ chnnsaciend
h , he 3 | nha nuée ha < nganh hoac i N bang, Nha nudc va cua tinh vé
chung cua phong Vl’j‘ n a}‘“}‘:‘f aﬁa‘% n‘i‘”ﬁ . N chuyén ngoai | dat dudng | Tai chinh, phat trién tiém lyc
Phong cac cong viéc quan Iy | - To chtic t 40 luan véi cac so, ban, nganh vé du nganh: K& Cao ngir clzuarvl Lanh Tai chinh. Quan Iy, lanh dao,
T3 chish tai Achmh’, ngan sach | toan NSNN hang nam. o ’ . toan - Kiém chp Bac 3 | ky nang | dao, diéu hanh, ngoai giao, tap hop,
Hanh thudc cac co quan | - Phu trach chung xdy dung co ché chinh sach, ché 100% 1 toan; Tai hos oV Khung | sir dung | quanly | quy tu, giai quyét cac van dé
h,ah hanh chinh nha nuéc, | do quan Iy tai chinh - ngan sach cua dia phuong. 0 chinhngan | 03¢ ning | cong chp | phirc tap nay sinh trong cong tic
ChIni SU\ don vi sy nghiép cong | Tham muu, tong hop gitip Ban giam ddc trong chi hang, Kinh ¢, cu luc nghé phong | quan Iy, quan Iy nha nude ve
nghiép lap va cac td chuc | dao, diéu hanh hoat dong nghiép vu ctia phong. Kinh té dau nhan ngoai | thong va Tai chinh B
khac c6 sir dung ngan | - Phy trach chung cong tac quan ly tai chinh, dau L 5 ngt tin co| tuong 2.Ky nalngvdleu haf}h cac cuoc
sach tinh (goi tit 13 | thiu mua sim hang hoa, cong tac quyét toan, cong - Nganh hgac Viét ban. duong h?p; K§ nang gop ¥, ?hlr}h sua
cac co quan, don vi) | tac thanh tra kiém toan chuyén nganh Nam van ban; Ky nang gidi thich,
] . A on . ~ e dao tao khac thuyet phuc. C6 kha nang su
theo quy dinh phép | - Thyuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao s¢ giao X o AT
luat cho phu hqp véi dung cac thict bi van phong dé
ug vi tri viéc lam phuc vu cho céng viéc.
dam nhiém.
Diéu hanh chung, | - Lanh dao, chi dao phong TCDN Hudng dan thuc hién T6t nghiép St Co ky| Bo6i | 1. Nanglye: C6 nang lyc
chiu trach nhi¢gm veé | cdc chinh sich, che do quan ly TCDN, giam sit cac dai hoc tro c dung | ning dudng | lanh dao, quan ly, t6 chirc
Phong cong viéc cia phong ?o’an?hnghlepdr.lhﬁ nuéc thyc hién ché do tai chinh, ké 1én v&i: : éao duoc dat Lanh | diéu hanh: C6 nang luc td
Taichinh | Tai  chinh  doanh | "02" 11¢0 quy Cinh o . - Nhém P ngoai | chuan dao, | churc thyc hién chu truong,
doanh hia (g b - Hudng dan cdc cong ty khai thac cong trinh thuy loi xay 100% |1 ‘nh hod hoic CVv N K5 nan 1n 19 | chinh séch cia Pang, Nha
- nghiep w0 ban | 4no ké hoach tai chinh; Phéi hop voi S& NN&PTNT nganh hoac clt ngu y nang | quan ly L sach cua Hang,
nghiép | giam doc. Quan 1y | yan dinh trinh UBND tinh Quyét dinh phé duyét dién nganh hodc nhan Bac 3| sur dung cap mGe va ciia tinh ve Tai
nh%t nude vé linh vue | ich, ké hoach san xuét - tai chinh; kinh phi hd tro co ché chuyén ) Khung | cong phong Chlrnh’ pha’t trllen Elem lyc Tai
Tai chinh  doanh | gi4 dich vu thiy loi cho cic don vi lam nhiém vu khai nganh: Ké nang | ngh¢ va | chinh. Quan ly, lanh dao,
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nghiép. Chi dao kiém | thdc cong trinh thiy loi trén dia ban tinh toan - Kiém luc thong trong | diéu hanh, ngoai giao, tap
tra bao céo tai chinh, | - Tong hop, phan tich, danh gia, bao cao UBND tinh bao toan; Tai ngoai |tin co| dwong | hop, quy tu, giai quyét cac
xép loai cac doanh | a0 B¢ Tai chinh ket qua giam sat tai chinh 6 thang dau chinh ngan ngit ban. véan dé phtic tap nay sinh
nghiép c¢6 vén so hitu Eirgcva hang nam dodi v6i cic doanh nghiép c6 von nha hang, Kinh Viét trong cong tic quan ly, quan
nl‘la I}UOC' t’ren Adla - Téng hop, thdm dinh trinh UBND tinh xép loai cac te; Kinh ¢ Nam Ly nh~a nvuoc V? Ta} Chm,h
ban tinh. Cac cong doanh nghicp hang nam dau tu; 2. K¥ nang diéu hanh cac
vice khdc theo chi | _y 4 Kyy; chi tri, phéi hop voi S6 NN&PTNT t6 chirc - Nganh cudc hop; Ky nang gop ¥,
dao cua Ban Giam | kjdm tra bao cdo tai chinh hang nim cac doanh nghiép co hodc chinh stra van ban; K§ nang
doc. vén nha nudc trén dia ban chuyén giai thich, thuy€t phuc. Cg’)
- Phéi hop voi Cuc doanh nghiép — B9 Tai chinh; Cuc nganh dao kha ndng st Siung cac thiét bi
thué, co quan lién quan kiém tra viéc thuc hién chinh tao khac phu van phong dé phuc vu cho
sé’ch téli chinh cac doanh nghiép FDI (doang nghiép c6 hop voi vi cong viéc.
von dau tu nudc ngoai) tri viéc lam
- Tham gia du thdo cac van ban cua B9, nganh, dia dam ﬁhiém.
phuong. )
- Di€u hanh cdng viéc hang ngay cua Phong: chap hanh 1. Nang lyc: C6 nang lyc
ndi qui, qui ché lam vi€c; phan céng cong viéc theo cong lanh dao, quan 1y, td chirc
van dén, ké hoach chuong trinh cong tac, chi dao ctia Ban diéu hanh: C6 nang luc t
G1amﬂ dqc ‘cho céc cong c.:lAluc cua Phong; theo doi, kiém chtre thye hién chi truong,
tra, Xt 1y tinh hinh thyc hién. , ; q , N
N S S B S S chinh sach ctia Pang, Nha
- Xt Iy cac van dé lién quan téi VEé viéc sap xep lai, xur ly f s o A s
\ ik AL 1 ; . DL nudc va cua tinh vé Tai
nha, dat thudoc s& hiiu Nha nudc theo Nghi dinh Tét nohid ) TS ..
167/2017/ND-CP ctia Chinh phu; Céc cong viée lién ot nghicp chinh, phat trién tiém Iyc Tai
quan dén thu hdi, thanh Iy, ban, didu chuyén tai san nha dai hoc tro chinh. Quan ly, lanh dao,
nudce theo phan cap cia UBND tinh; Hudng dan, kiém tra 1én voi: diéu hanh, ngoai giao, tap
viéc thyc hién ché do quan 1y tai san nha nudc; Thue hién - Nhom hop, quy tu, giai quyet cac
‘ vé tiéu chuin, dinh muc cia may moc, thiét bi chuyén nganh hodc St van dé phtrc tap nay sinh
Dbiéu hanh chung, | ding theo quyét dinh ciia Thu tudng chinh pht; Quan 1y, nganh hodc dung Co ky ) trong cong tac quan 1y, quan
chiu trach nhi¢m | khai thac tai san nha nuéc chwa dugc cap c6 tham quyén chuyén dugc | nang Boi 1y nha nuéc vé Tai chinh
trudc Ban Giam déc giaO ChO cac to Chl:fC, ca nhan khélc,.BéO cao tinh hinh ngénh: Ké ngoai dat du'é’ng 2. K}N/- néng dléu hanh cac
Phong | S& vé toan bd cac | mua sam, quan ly, S‘f dun% T§NN tal Cé}c co quan hanh toan - Kiém C ngilr chuin Lanh | cudc hop; K ning gop v,
Quanly | hoat dong chung cua chinh, dqn Vi suknghlqg) ﬂ,luof tinh quan ly. L toan; Tai a0 Bic 3 | ky nang | dao, | chinh stra van ban; K§ ning
cbne san hone va cic cond | - Xem xét cac ho so xu Iy cong viée dg chuyén vién hoac chinh nean cap Khung | sir dun uan 19 55 thich. thuvé ,h iy
ng san, | puong va cac CONQ | oo 6ne phong, trinh Ban Giam déc (thanh vién phu | 100% | 1 Mnhng hoic | CV | T cung | quanfy | giat thich, thuyet phuc. o
Tm h? ¢ Vlf;c quan, ly T’?l sar‘l trach truc tiép), bao gom: cdp mi sb dy 4n dau tu va mi hfmgi KmP cu nang con% ce‘lp kha nang sur fhmg cac thiét bi
va Thong | cong, phat tl_.len Va | 5§ don vi sir dung ngan sach nha nudce trong toan tinh; tao te, Kinh t& nhan lye . ngh¢ phong | van phong dé phyc vy cho
ké Umg dung tin hoc | mei hodc diéu chinh tai khoan ding nhap TABMIS; bién dau tu; ngoai | thong va cong viéc.
trong linh vuc tai| tap pho bién thong tin sb liéu thong ke, gid ca thi - Nganh nglt | tin  co| tuwong
chinh va thong ké tai | truong... ciia S& Tai chinh trén Cong thong tin dién tir hoac Viét ban. duong
chinh. ctia S¢ Tai chinh; hd tro k¥ thuat tin hoc trong quan 1y tai chuyén Nam
chinh ngén sach cho cac co quan, don Vi‘ thuQc tinh, nganh dao
huyén, xa, tai dia phuong; trién khai cac phan mém Gng tao khac phu
dung tin hoc trong nganh tai chinh va céc thiét bi tin th‘, hop véi vi
quan tri mang may tinh cua S, quan tri co s dir liéu vé tri vide 1 ér'n
tai chinh ngan sach ¢ dia phuong; dao tao, boi dudng dam ﬁhiém
kién thirc tin hoc cho can bo cac don vi thudc S& va cac o
can bo thudc hé thong nganh tai chinh
- Tham gia céc budi hop, 1am viéc véi lanh dao So va cac
Phong ban
- Nghién ciru cac van dé lién quan dén chuyén mon va
cong tac quan ly
- Cong viéc khac theo sy phan cong ctia Ban Giam ddc
6.1.4 Chanh TV Thanh tra | Chu tri giup giam doc | - X4y dung, thuc hién chuong trinh ké hoach thanh 100% Tét nghiép Cao theo theo Boi 1. Nang lyc: C6 nang luc
i N N ‘A 2 , ‘A , ‘A 2 , 0 1 . » 4 CV A ‘A ~ ~ 5 ;LR ,
Thanh tra S& S¢ thuc hi¢n thanh | tra, to chirc nghién ctru nghié¢p vu thanh tra. T6 chiic dai hoc tré cap tiéu tiéu dudng | lanh dao, quan ly, t6 chiic
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So tra cac hoat dong v€ | quan ly, diéu hanh va phan coéng nhiém vu do6i véi lén voi: hodc chuan | chuan Lanh | diéu hanh: C6 nang luc to
tai chinh, ngan sach | can b cong chure thuje quyén - Nhém 5 cu ngach | ngach dao, chure thuc hién chu truong,
va gid ca tai dia |- Thanh tra, giai quyet khleu nai t6 céo, xu 1y theo ngfmh hOf-j‘C nhan Thanh | Thanh | quanly | chinh sach cia Pang, Nha
phuong ddi véi cac | tham quyén hodc kién nghi cdp c6 tham quyén xir 1y nﬁanl} hogc tra | travién cap | nudc va cua tinh vé Tai
co quan, don vi, to | cac hanh vi vi pham thugc pham vi quan 1y nha nuéc Icl gﬁn Ké vién. phong | chinh, phat trién tiém lyc Tai
chtc, ca nhan thudc | cua So. Phong, chong tham nhiing, ti€u cuc va thyc : ogém ) Kiém va chinh. Quan ly, lanh dao,
tham quyén quan ly | hanh tiét kiém chong lang phi trong vi¢c sir dung tai todn: Tai tuong | di€u hanh, ngoai giao, tap
cua So Té}i, chinh; | san, kinh ph@ dugce giao theo quy dir}h ) y chinh ngan duo:ng, hop, quy ty, giai quyé_t cac
cong tac tiép cong | - Quan ly, kiém tra, don doc thuc hién két luan, kién hang, Kinh té, Boi van dé phurc tap nay sinh
dan, giai quyét don | nghi, quyet dinh xtr ly sau thanh tra. Kinh té dau dudng | trong cong tac quan ly, quan
thu khiéu nai t6 cdo - Kién nghi stra ddi, bd sung ché do chinh sich tu; nghi¢p | Iy nha nudc vé Tai chinh
thong qua hoat dong thanh tra tai chinh - Nganh hoac vu 2. Ky nidng diéu hanh cac
- Thuc hi¢n ché do bao cao dinh ky, thuong xuyén cl‘luyen nga'nh ngach | cudc hop; Ky nang goép vy,
theo quy dinh. da9 tao khic thanh | chinh sira vdn ban; K§ niang
- Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao sé giao P hltlrh op V?} tra vién | giai thich, thuyét phuc. Co
cho. Vit viee fam kha nang str dung cac thict bi
dam nhiém. - \ 2
van phong dé phuc vu cho
cong viéc.
- Quan ly, chi dao, dinh hudng, don doc, diéu phoi céng 1. Nang lyc: C6 nang lyc
viéc thudc chirc nang, phiém vu cua Van phong lanh dao, quan 1y, t6 chirc
- Chi dao Xay dung ké hoach chi tiét cong tadc hang nam diéu hanh: Cé nang luc 6
cua VanphongS¢. L ) chirc thuc hién chu truong,
- Chi dao 1ap lich lam viéc hang tuan, hang thang. Theo , , ; R N
U AT . chinh sach cua Pang, Nha
dai 1ap lich cong tac cua cac phong, don vi. f s A
2 L A A % ‘A nudc va cua tinh ve Tai
- Tham gia va tong hop bdo cdo, thong bao két qua giao Tot nghiép hinh. ohat tridn tidm 1 ..
ban gitra thang, hét thang dai hoc tro ¢ 1’n P a»t tr1’6n Elem ue Tai
- Tong hop bao cdo dot xuat theo chi dao BO Tai chinh, 1én véi: ch\mh. Quan ly, }aqh dao,
UBND tinh. - Nhom di€u hanh, ngoai giao, tap
Tham muu, giGp | - Theo d&i don déc thuc hién ké hoach hoat dong chung nganh hodc Sir hop, quy tu, giai quyet cac
Giam déc S¢ tong | cia so. ) neanh hodc dun Co ke van dé phure tap nay sinh
hop, xdy dung va |- Theo ddi don déc cc phong, don vi thuc hién chi dao e doos | 2 ga; | trong cong tac quan 1, quan
trién khai thuc hién | theo biit phé ctia Lanh dao so. ¢ 1‘1y}elr.1KA’ oc gang d o1 1y nha nudc vé Tai chinh
chuong trinh, ké |- T6 chirc hop Vin phong hang thang. ngan K Y ngoai 13.11'[ R Itff’rilg 2. K§ ning didu hanh cac
hoach cong tic cua |- Tham muu Giam déc S& vé cong tac to chirc, can b toe,m - }em Cao ng:u CNuarvl an cudc hop; K ning gop ¥,
. (R 1 -~ | cia S¢ Tai chinh va nganh Tai chinh tinh Nam dinh. toan; Tai £ Béac 3 | ky nang dao, NS
, o < S&; t6 chirc thuc hién 2 ) X 1o~ . N . , A cap ; . 1. | chinh stra van ban; K¥ nang
Chéanh Van Van N , . « . | - Lap ké hoach dao tao, boi dudng hang ndm va tham 0 chinh ngéan < Khung | st dung | quanly | ... > P ,
6.1.5 \ \ Cv . . | cong tac phap ché cua S A s 2 100% |1 . - hoac | CV < - Z gidi thich, thuyét phuc. Co
phong S¢& phong S& 35 th dinh ciig | MUY cur cdn b tham gia cac 16p dao tao tép huan. i hang, Kinh ; nang | cong cap . AT
0 theo quy A Cua | _ 1§ chirc cac 16p tap huin cac quy dinh ndi bd va phd té, Kinh té cu luc nghé phong kha nang st ;dung cac thiét bi
phap luat; thuc hién | pidy cac vin ban cia Trung wong, ciia tinh t6i cén bo dAu tu: nhan r{goai th()ﬁg va van phong dé phuc vu cho
cong tac to chuc can | cong chuc ) Ngén’h ngfr. tin co| tuong cong viéc.
b, hanh chinh, van | - Tham muu va thyc hién cong tac tuyén dung cong chirc, hoiic Vit ban duon
thu, luu trlt, quan tri | vién chirc hang ndm. i ) h. an Na'm ’ &
dbi v6i hoat dong ctia | - Thuc hién thi tuc dé bat, bd nhiém, bd nhiém lai can bo, ¢ 1}er1 4
S& kién toan hoat dong cia cac phong, don vi. ngan ) ao .
- Thu tuc nghi viéc, dnh gia, nhan xét can bg theo dinh tao khac phu
ky hodc dot xuat, huéng dan trong thoi gian tap sw, cong hop véi vi
nhan het thoi gian tap su. tri viéc lam
- Quan 1y ho so, 1y lich can bo, cong chirc. dam nhiém.

- Tham muu quén 1y tai chinh, tai san co quan; thyc hién
trach nhiém Chu tai khoan ty quyén.

- Chi dao xay dung du toan thu, chi ngan sach hang nam
va thyc hién viée chi thuong xuyén phuc vu cong tac;

- T chirc theo ddi, mua sam, sira chita tai san thudc SO
Tai chinh quan ly;
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- Thyc hién viéc di€u dong, bo tri xe 6 t6 dua don Lanh
dao so va can bo di cong tac.
- Theo di s6 km va xing xe 0 t0.
- Thuc hién giam sat, kiém tra ndi bg, cong tac phap ché.
- Theo di, don dbc, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé
phong, chéng tham nhiing; giam sat, kiém tra, d6n déc
viéc chap hanh ky luat, ky cuong hanh chinh, viéc thuc
hién nodi quy, quy ché cua co quan déi véi cong chuc,
nguoi lao dong S& Tai chinh;
- Chi dao, quan ly cong tac bao vé, phong gian, bao mat,
phong chay, chita chay va phong, chdng lut bio.
- Chi dao thuc hién cong tac phap ché.
Chi dao van hanh phan mém Iso_online, phan mém quan
1y Iuu trit, phan mém dén ddc cong vin
- Binh xét thi dua, tham gia cac cudc hop thudc trach
nhi¢m ctia Chanh Van phong
- Hop x¢ét thi dua khen thudng cudi nim toan S
- Ho1 nghi Can b, cong chirc, vién chirc
- Hop Danh gia can bg, cong chuc
- Du hoi nghi téng két nim cua cac phong, don vi truc
thudc
- Tham gia bdi dudng tap huin
- Hop danh gié can bd 1anh dao quén Iy hang nam.
- Thyc hién cac nhiém vy khac do Ban giam s¢ giao cho
- Thyc hién cong tac cap phat, ké toan, quyet toan ngén
sach; cung cap day du, dung va kip thoi s6 liéu vé thu, chi
ngan sach dé dam bao tham muu cho cong tac diéu hanh
thu, chi ngan sach nha nudc; bam sat du toan ma HDND, Tét nghiép
gggﬁh‘[mh giao; Quan 1y cadc quy ngoai ngan sach theo dai hoc tro 1. Nang lwe: C6 nél}g e
- Phéi két hop véi cac phong, ban c6 lién quan trong So 1én voi: lanh dao, quan ly, t6 chirc
kiém soat chit ch& viéc cip phat trén Hé thong thong tin - Nhom di€u hanh: C6 nang lyc to
Quan 1y ngan sach va Kho bac (Tabmis). nganh hodc Su chuc thuc hién chu truong,
- Phuc vu Kiém toan nha nudc khu vuc XI vé kiém toan nganh hodc dung | C6 k¥ chinh sach ctia Pang, Nha
viéc quan ly, sir dung ngén sach, tié‘n va tai san nha nude chuyén duoc nang Bbi nudc va cua tinh vé Tai
tinh Nam Dinh; kiém toan chuyén dé chuong trinh MTQG nganh: Ké ngoai | dat dudng | chinh, phat trién tiém luc Tai
E‘,i, tinh Naén ]Emh phuc tra kéﬁ quﬁ thuc hli{é,n ket lﬁén toan - Kiém ngitr chuan Lanh | chinh. Quan ly, lanh dao,
iém toan dat két qua tot; tong hop bao cdo két qua thuc o TA A S o A A < o A
Pho trudng Phong | Lpam muu - cho ) Lot i nghcil cia KTNK v& UBND tinh,qB@ Tai toan; Tat Bic 3| ky nang | dao, | dituhanh, ngoai giao, tap
6.1.6 | phong CV | Quanly | \1uong phong thuc| o i oan nha nuse theo quy dinh 100% |2 | Chinhngan | Trung | @, | Khung st dung | quanly | hop, quy tw, gidi quyét cic
thue S& ngin sach thAIl cong tac Quan ly | _ Tham gia déng gop ¢ kién vao mot sb dy théo luat, vin hA,ang2 KIHP cap nang cong cap van dé Phuc ’tap nay s,mh ,
ngan sach. ban phap luat cia cac B, nganh Trung wong, cia HDND, te, Kinh té luc ' nghé phong | trong cong tac quan 1y, quan
UBND tinh. dau tu; ngoai | thong va ly nha nudce vé Tai chinh
- Huéng dan cac huyén, thanh phd, céc so, ban, nganh - Nganh ngtr tin co | twong | 2.K¥y ndng di€u hanh cac
thyc hién cong tac khoa sb, xir 1y ngan sach cudi nim; hodc Viét ban. duong | cudc hop; Ky nang gop y,
thuc hién ghi thu, ghi chi ngan sach kip thoi theo ding chuyén Nam chinh stra van ban; Ky nang
quy dinh cta B¢ Tai chinh. nganh dao giai thich, thuyét phuc. Co
- Cung voi tap thé phong xay dung du toan thu, chi ngan tao khac phu kha ning str dung cac thiét b
sach va phuong an phén b6 du toan thu, chi ngan sach hop véi vi viin phong dé phuc vu cho
nha nudc hang ndm. Tham muu giup Gidm doc S¢ trinh tri viée 12‘).1"1’1 cong viéc. o
HDND, UBND tinh quyét anh phan bo va giao dyu toan dam ﬁhiém j

thu, chi ngan sach cho cac cap cac nganh.

- Trién khai thyc hién cong viée tong hop theo ddi cong
ng cua 226 xa, phuong, thi tran trén dia ban. Tong hop
quyét toan, dy toan dbi véi ngan sach cap xa, phuong, thi
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tran. Thanh vién Ban chi dao néng thon mai cua tinh:
téng hop, bao cao, thAm tra cac x3, thi trn xay dung
NTM giai doan 2016-2020
- Bao céo, tong két, tham gia y kién, phdi hop véi S
Noéng nghiép, S K& hoach va dau tu ban hanh co ché
chinh sach trong linh vuc Néng thén mdi nhit 14 trong
giai doan 2016-2020 dé tinh Nam Pinh phan du vé dich
tinh NTM truéc 1 ndm- ndm 2019.
- Phdi hop voi cac UBND huyén, thanh phd trinh Giam
dbe So quyét dinh trong viéc tham dinh, x4c nhan cong
no dé cac huyén, thanh phé hoan thién hd so duoc Trung
uong cong nhan huyén Nong thén mai
- Thanh vién Ban chi dao NTM ciia tinh vé cong tic tham
muu linh vuc tai chinh cua nganh, tryc tiép tham dinh no
xay dung co ban cua cac xa, thi trén trén dia ban theo ké
hoach hang ndm cia UBND tinh
- Cong tac kiém tra xdy dung du toan, st dung céc
chwong trinh myc tiéu ciia UBND cac huyén, thanh phd
- Mot s6 cong viéc su vy, hd trg
- Nghién ctru, cap nhat ché do chinh sach
- Tham gia véi S& Ké hoach va Pau tu, cac co quan c6 1. Nang lyc: C6 nang lyc
lién quan d€ tham muu v6i Uy ban nhan dan tinh vé chién lanh dao, quan 1y, t chirc
lugc thu hﬁt‘, huy ‘d.cf)ng,, su dAung von d’éu tu'ngén' han, Flf‘li diéu hanh: C6 nang luc t
haI} trogg va ngoai nudc; xay flung cac chinh sac}kl, bl?l’l . 5 chtrc thyc hién chi truong,
pl;ap dleu’ php} va nang cao hiéu qua su c.h.mg‘ nguon von th nghiép chinh séch cia Pang, Nha
ho tro phat trién chinh thirc (ODA) trén dia ban. Giap Uy dai hoc tré fx o A s
ban nhan dan tinh quan Iy nha nude vé tai chinh déi véi N nude va cua tinh ve Tai
; ot 4uan B Baa auee ve 1én voi: hinh, phét trién tiém lyc Tai
cac chuong trinh, du 4n ODA trén dia ban. i - Nhém chint, phat trien t ;
- Tham gia vé chu truong dau tu; tham tra, tham dinh, neanh hodc Sir ch:nh. ‘Quan ly, }aqh d@(:,
tham gia y kién theo tham quyén doi vé6i cac dy an dau tu g8 N , ~ diéu hanh, ngoai glao, tap
do tinh quan 1y. Tham gia v6i S& K& hoach va Dau tu va nganIAl hogc dung Cf) ky N hop, quy tu, giai quyét cac
cac co quan lién quan vé ndi dung tai chinh, cac chinh chl‘lyen . duge | nang B~01 van dé phuc tap nay sinh
sach wu dai tai chinh i véi cac du 4n, doanh nghiép c6 nganh: Ké ngoai | dat dudng | {rone cong tac quan 1y, quan
Tham  muu  cho V(A')n?dﬁu tu tryc tiép nudce ngoai (FDI) trén dia ban. ) toan - K!ém ngir chuan Lanh 1y nha nudc vé Tai chinh
. . A - T6 chirc hudéng dan, kiém tra tinh hinh thyc hi¢n ké toan; Tai Bac 3 | ky nang | dao, |5 K% nine didu hanh ca
Phong | Truong phong thuc hoach vén dAu tu. tinh hinh auan 19. st d 5 dau t hinh ned T Kh T d o | y nang dicu hanh cac
Taichinh | hidn cOng tic TAi | poodt i vin dhi to b i sich di o ope | 100% | 2| SURARSAL | ATNG oy | PAUNG ) ST AURG quaR Y cuge hop; Ky nang gop ¥,
ddute | chinh dau tu. quyetktoan von dau w t juoc Agan sac x. ta phuong cua h,angz Kmh cap hang cong cap chinh stra van ban; Ky nang
chu dau tu va co quan tai chinh huyén, x4; tinh hinh kiém té, Kinh té luc nghé phong i3 thich. thuvét nhuc. C4
soat thanh toan von dau tu cia Kho bac Nha nudce ¢ tinh, dau tu: neoai | thong v lgha7 1 ch, : lcliye p ’l_lc.h‘ ? o
huyén. i ) . - Neanh N ot in co | tuon va nar‘lg su; ung cac thiét bi
- T6 chuc tham tra quy€t toan von déu tu du 4n hoan hoé%: Véirgt ban dUO‘ng me phpAng dé phuc vy cho
thanh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé duyét doi T ; ’ g cong viec.
v6i cac du an thude thim quyén phé duyét ciia Chu tich chl‘lyen . Nam
Uy ban nhan dan tinh. Tham tra, phé duyét quyét toan cac nganh dao
du an dau tu bang ngudn von sy nghiép c6 tinh chit dau tao khac phu
tu xay dung co ban cua dia phuong theo quy dinh. hop véi vi
- Tong hop, phan tich tinh hinh huy dong va st dung von tri vi€c lam
dau tu, quyét toan von dau tu cia dia phuong, bio cdo dam nhiém.
UBND tinh va B¢ Tai chinh theo quy dinh.;
- Mot s cong viéc khac do Giam ddc, Pho giam dbc phu
trach phan, Trudng phong cong.
Phong | Tham muu  cho | - Linh vuc Tham dinh gid tai san mua sam bang ngudn vén Tét nghiép dai Trun Sur Co k¥ Boi 1. Nang lyc: C6 nang luc 1anh
Quanly | Truéng phong thyc | ngan sach nha nudc trén dia ban cac huyén, tham dinh phi, | 100% | 2 hoc trd 1én véi: g 1 cv dung | ning dudng |dao, quan ly, to chirc diéu hanh:
gia hi€n cong tac quan ly 1¢ phi; - Nhém nganh cap dugc dat Lanh |Co ning lyc to chirc thyc hién
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gia va tham dinh gia. - Kiém dinl} Viéq dang k}'{ gia, ’ké khai gia, tham dinh gia tai hodc nganh ngoai chuan dao, chu trrong, chinh sach S:ﬁa Dang,
san mua sdm bang ngudn von ngén sach, tham gia Hoi hodc chuyén ngit k¥ ning | quanly |Nhanudc va cua tinh vé Tai
d?)ng Eiinh .gié 'h’énqg tif:h tl}u sung cong qliy nl}é nqéc, cong ngé}}h: Ké’ toan Bac 3| str dung C'Qip chinh, phé"t tri’én Eiém luc T;a}\i
tac ‘Ehopg tin gid ca thi truogg, hilng du trir quoc gia; - I‘(.1err} toan;A Khung | cong phong ctunh. Quap ly, lan}l dao, dieu
- Xu ly hop dong, thanh toan tham dinh gia khi thué doanh Tai chinh ngan = = . hanh, ngoai giao, tap hop, quy tu,
N 2 . ., oo 402 2 2A ., A . N . % nang nghe va X A A ,
i i kw363 i g s s s dn e Kb & T e
- Thim dinh phuong 4n gia theo dé nghi cua S& quan ly - Nganh hoac ng(jal tn} co | duong quan ly nha nude vé Tai chinh
nganh, linh vyc, don vi san xuat kinh doanh; chuyén nganh ngu ban. 2. Ky nang diéu hanh cac cudc
- Tong hop ket qua dau gia dat, cho thué dat . dao tao khac Viet hop; K¥ nang gop y, chinh stra
- Céc cong viéc lién quan dén thu hoi, thanh ly, ban, diéu phu hop véi vi Nam van ban; Ky nang giai thich,
chuyén tai san nha nudc theo phan cap cua UBND tinh; tri viéc lam thuyét phuc. C6 kha nang sir dung
- Céc cong viéc khac theo sy phan cong cia trudng phong. dam nhiém. cac thiét bi van phong dé phuc vu
cho cong viéc.
- Tryc tiép chuyén quan S&, nganh, Pang, doan thé
do trudng phong phan cong.
- Xay dung du thdo quyét dinh, chi thi va cac van
ban khac thudc linh vuc tai chinh hanh chinh su
nghlgp . A A \ i n T6t nghiép 1~' Nang h‘IC:vCO nare ll‘I"C
- Phoi hgp véi chuyén vién cia phong thuc hién . 5 lanh dao, quan ly, t6 chuirc
N , R . f oy Can LA dai hoc tro X s . 2 2
cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va dot xuat ve 1en véi: diéu hanh: C6 nang lyc to
tinh hinh thuc hi(f:n nhi¢m vu duoc giao. i Nh(’)n& chure thuc hién chu truong,
- Huong dan, kiém tra viéc thuc hién co ché ty chu N 9 , chinh sach cua Pang, Nha
A exs T . . A oA a2 nganh hodc Su e ox A
ve tai chinh ctua cac don vi sy nghiép cong lap; che . N . ~ nudc va cia tinh vé Tai
n , o A A 1 A nganh hodc dung | Co ky , AR S -
d6 tu chu, ty chiu trach nhi¢m vé kinh phi quan ly R 9 A chinh, phat trién ti€ém lyc Tai
N , Oy . . o chuyén dugc | ning Boi , 11
hanh chinh doi v6i cac co quan hanh chinh nha nuéc X X . ~ chinh. Quan ly, 1anh dao,
Cea A e 1 Lo g . nganh: Ké ngoai | dat dudng A1 . N
va viéc cong khai tai chinh doi véi co quan don vi . 2 ~ 2 ~ di€u hanh, ngoai giao, tap
. A P e s . " todn - Kiém ngl chuan Lanh 2
Phong Tham muu Truén thudc khoi tinh quan ly, cac don vi su nghiép theo ton: Tai Bac 3 | k¥ nin dao hop, quy tu, giai quyét cac
Tai chinh hong thuc hién ccﬂ)ng quy dinh cua phip luat. Chil’lil ngan Trun Khun sf}r] dung uéin’l ;| van de phic tap ndy sinh
hanh ?éc 'ig"éi “chinh he‘m}gl hién giao tu chu theo cac Nghi dinh 16/2015/ND- | 100% | 2 han K%nh oA 91 cv ndin g cong. gl d oA y trong cong tac quan ly, quan
chinh su | 4t G nghic CP; Nghi dinh 141/2016/ND-CP, Nghi dinh " I%nh o p o & nghg phbfl o | 19 nha nude vé Tai chinh
nghiép 130/2005_/NBA-CP. L o q du ngoai | thong va 2. {(y nang dleuvhanh cac
- Tham gia xay dung co che chinh sach tai chinh cua \ - . cudc hop; Ky nang gop vy,
- . . N , - Nganh ngtlr tin co | tuong ) T Do
linh vuc minh phu trach va cac linh vyc chung cua b  n \ chinh stra van ban; Ky nang
hong hoge Vviet | ban. dwong | i4i thich, thuyét phue. C6
p T n , . 2 J4 , chuyén Nam . NI
- Tham gia cong tac thanh kiém tra quyét toan. nodnh ddo kha nang str dung céc thiét bi
- Huc’mg dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chf} tago Khéc phil van phong dé phuc vu cho
ve tai chinh cta cac don vi sy nghi¢p cong lap; ché ’ .- P cong viéc.
N , o A A L a1, hop véi vi
do tu chu, ty chiu trach nhi¢m vé kinh phi quan ly .
. , L e 4 \ , o tri viéc lam
hanh chinh doi v6i cac co quan hanh chinh nha nuée , o
A e 1, Ao . . dam nhiém.
va viéc cong khai tai chinh doi véi co quan don vi
thude khoi tinh quéan 1y, cac don vi su nghi€p theo
quy dinh cua phap luat.
- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Truéng phong
phén cong..
- Trién khai cong tac tham dinh k€ hoach cac cong ty Tot nghiép St Co ky Boi 1. Nang lyc: C6 nang luc
Phon Tham  muu  cho | TNHH MTV 100 % von nha nudce dia ban tinh. dai hoc tro dung | nang dudng | lanh dao, quan ly, to chirc
Tai Chi%l h Truong phong thyc | - Trién khai cong tac kiém tra, quy€t toan BCTC 1€n voi: Trun dugc | dat Lanh | diéu hanh: C6 nang luc to
doanh hién cong tac Tai | cac cong ty TNHH MTV 100 % von nha nudc dia | 100% | 2 - Nhom A g CV | ngoai | chuan dao, chure thuc hién chu truong,
nghiép chinh doanh nghiép. | ban tinh. ) nganh hodc p ngtr ky nang | quanly | chinh sach cia Dang, Nha
j - Trién khai quyét toan thuy loi phi cia 07 cong ty nganh hodc Bac 3 | st dung cap nude va cua tinh vé Tai
TNHH MTV KTCTTL, 04 huyén trén dia ban tinh chuyén Khung | cong phong | chinh, phat trién tiém luc Tai
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- Hb tro cac doanh nghiép dau tu vao khu cong nganh: Ké nang | ngh¢ va chinh. Quan ly, 1anh dao,
nghiép theo co ché wu dii cua Tinh toan - Kiém luc thong twong | diéu hanh, ngoai giao, tip
- Kiém soét vién khong chuyén trach cua 4 cong ty. toan; Tai ngoai |tin co| duwong | hop, quy tu, giai quyét cac
- Tong hop, phan tich, danh gia, bao cao UBND tinh chinh ngan ngtr ban. véan dé phtic tap nay sinh
bao cdo BO Tai chinh két qua gidm sat tai chinh hang hang, Kinh Viét trong cong tac quan ly, quan
nam d6i v6i cac doanh nghiép ¢6 vén nha nudce té, Kinh té Nam 1y nha nudc vé Tai chinh
- Tong hop, tham dinh trinh UBND tinh xép loai cac dau tu; 2. Ky nang diéu hanh cac
doanh nghi¢p hang nam - Nganh cude hop; Ky nang gop y,
- Téng hop, phan tich, danh gia, bdo cao UBND tinh hoac chinh stra van ban; Ky nang
va B9 Tai chinh tinh hinh tai chinh va két qua hoat chuyén giai thich, thuyét phyc. Co
dong san xuat kinh doanh hang nim cua cac doanh nganh dao kha nang st dung céc thiét bi
nghiép c6 vén nha nudc tham gia; cac doanh nghiép tao khac phu van phong dé phuc vu cho
FDI trén dia ban tinh hop véi vi cong viéc.
- Phéi hop v6i S& Ké hoach dau tu cing cac nganh tri viéc lam
lién quan thyc hién ) phﬁn hoéa, tai co ciu doanh dam nhiém.
nghiép theo 19 trinh
- Phéi hop v6i Cuc doanh nghi¢p — B Tai chinh;
Cuc thué, co quan lién quan kiém tra viéc thuc hién
chinh sach tai chinh cic doanh nghiép FDI (doang
nghiép c6 von dau tu nudc ngoai)
- Tham gia du thdo cac van ban cia B9, nganh, dia
phuong
- Cong vi¢c khac theo sy phan cong cua trudng
phong.
- X1r 1y cac van dé lién quan toi Vé viée sap xép lai, xur
ly nha, dat thudc sé hitu Nha nudc theo Nghi dinh
167/2017/ND-CP cta Chinh phu; x n
- Céc cong viéc lién quan dén thu hdi, thanh 1§, ban Tot nghiép
g vié q , ¥, ban, : ; 3 .
diéu chuyén tai san nha nudc theo phan c?ip cua UBND df" ! h(;)(,: tro 1; Nang lyc: OCO ’naI}g 11_1"c
tinh; 1én voi: la.I‘Alh daito, qudn 1}1, to chug
- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién ché d6 quan 1y tai - Nhom diéu hanh: C_:O nang lyc o
san nha nudc; Thuc hién vé tiéu chuén, dinh mirc cua nganh hodc Su chirc thyc hién chu truong,
méay moc, thiét bi chuyén dung theo quyét dinh ctia Thu nganh hozc dung | C6 k¥ . chinh sach cua Bang, Nha
tudng chinh phu; chuyén dugc | nang Boi nudc va cua tinh vé Tai
- Quan 1y, khai thac tai san nha nuéc chua dugc cép co nganh: Ké ngoai | dat dudng | chinh, phat trién tiém lyc Tai
Ph(‘)ng thﬁm quyén giao cho cac té chﬁ'c, ca nhan kha',c, Bao cao toan - Kiém ngfr chuan Lanh chinh. Quén 1}’7, 1anh dao,
Quan ly tinh hinh mua sim, quan 1y, sit dung TSNN tai cac co toan; Tai Bac 3 | ky nang dao, diéu hanh, ngoai giao, tip
cong san, quan hanh chinh, don vi sy nghiép thudc tinh quan ly. 100% | 2 chinh ngan Trung cV Khung | stt dung quan ly | hop, quy tu, giai quyét cac
Tin hoc - Cap ma s6 du an déu tu va mé s0 don vi str dung ngan hang, Kinh cap nang | cong cap van dé phirc tap ndy sinh
va théng sach nha nudc trong toan tinh; tao méi hogc diéu chinh té, Kinh té luc nghé phong | trong cdng tic quén 1y, quan
ké tai khoan dang nhép TABMIS; bién tép pho bién thong dau tu; ngoai | thong va Iy nha nudc vé Tai chinh
tin s6 licu thong k&, gia ca thi truong... cua So Tai - Nganh ngit tin co| twong | 2.K¥ ning diéu hanh cac
ch1nh~tren ACopg thong tin dl@{‘l tu,cu‘a' SO”Tal chAlnh;’ho hodc Viét ban. duong | cudc hop; K¥ ning gop ¥,
trg k¥ thudt tin hoc trong quan ly tai chinh ngén §agh chuyén Nam chinh stra viin ban; K§ ning
cho cic co quan, dpn vi thlgéc tiPh, puyén, x4, tai dia nganh dao giai thich, thuyét phuc. C6
phuong ; trien kharl cac ph,an mem ung dung tin hoc tao khac phu kha ning st dung céc thiét bi
trong ngz}nh ’tal Cl}lﬂh va cac thl.et bi t1n }~1(_)c.,A quan tr1 hop véi vi van phong aé phuc vu cho
mang may tinh cua S&, quan tri co s& (}u liéu vé tai tri vide lam cbne vide
chinh ngan sach & dia phuong; dio tao, bdi dudng kién N g vige.
am nhiém.

thirc tin hoc cho can bd cac don vi thudc S& va cac can
bd thudc hé thong nganh tai chinh
- Nghién curu cac van d¢ lién quan dén chuyén moén va
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Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
) Ngach Don vi trong Bién
Ma | Tendon | " | thye TG | ehé | v Chuyen
VTV VTVL chure hié Nhiém vu chinh Mo ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N h}fA LLCT QLN | Ngoai Tin h Chirng Nine lue. k¥ ni
L vi t&i ién thanh | giao | mOn nghi¢p N ngit inhoc | s ang lwe, ky ning
thiéu cVv/ Ve
nam
congtdc quanly
- Hoc tap Nghi quyét, Chuyén d¢ khac
- Phy trach doan thanh tra la Truédng doan, chu dong Tét nehie
xay dung ké hoach, tién do thuc hién céqg tac thanh dai hc%c tfg 1. Nane lue: C6 nine luc
tra theo diing quy trinh thanh tra thugc tham quyén. 1en véi: lénh da%) j u.én 19t 6gcﬁﬁc
- Thue hién ché do bio cao dinh ky, thuong xuyén ot Boi | andao, quan iy, :
: - Nhom ~ dieu hanh: C6 nang lyc to
theo quy dinh. nganh hodc dudng chtrc thyc hién chu truon
- Thuc hién cong tac ti€p cong dan. Thanh tra, ki€ém ngétnh ho.;flc Lanh chinh s éich o u a Dan Nhég,
. , .. | tra, giai quyét khiéu nai t0 cdo va xur ly theo tham ganf 1oz dao, o 18 O
Chiu trach nhiém uven hodic kién nehi cAp ¢6 thdm quven xi 19 cdc chuyén uan o | Auoc va cua tinh vé Tai
truéc Chanh thanh tra | J0YS0 1O g1l cap A Y co nganh: Ké Theo qUaN LY | chinh, phét trién tidm luc Tai
X LA n z, | hanh vi vi pham phap luat trong cac linh vuc thudc j .2 A Theo cap , s 1o 1
vé tién d0, chat pham vi quan Iy ctia S6 toan - Kiém tiéu tieu phong chinh. Quan ly, 1anh dao,
Lo, 1 ,  hié : L z - n . . an; Tai hua 2 \ iéu hanh, i giao, ta
6.1.7 | Thanhtra | TTV 7 oI VU Cua doan ik viem chéng lang phi trong sit dung tai san, kinh | 100% | 2 nhng NG oy | PSRN T oach | twong | 9P Uy T glal quyct
35 S& thanh tra va nhiing hi duoc iao theo auy dinh hang, Kinh cap thanh thanh duon van d¢€ phuc tap nay sinh
cong viéc khac duoc p P¢ 8120 11C0 quy i n \ te, Kinh té tra A ol trong cong tac quan ly, quan
. ~ | - Thyuc hién cong tac kiém tra lién nganh theo quy X n tra vién Boi S o Amas 1
Chanh thanh tra phan dinh cta UBND tinh dau tu; vién Judn 1y nha nudc ve Tai chinh
cong. X A X an 1 . - Nganh ne |, K¥ nang diéu hanh cac
- Kién nghi stra d6i, bo sung ché do chinh sach hodic nghiép cude hon: K9 nine o6p
khong con phu hop dugc phat hién thong qua thanh T vu PO 0P, Y Dé g EoP Y,
N NARS-SRT SRE A1 X chuyén chinh stra van ban; Ky nang
tra tai chinh. Theo d6i, don ddc viéc thuc hién két noanh dio ngach 41 thich. thuvét ohue. C6
luan, kién nghi, quyét dinh xtr Iy sau thanh tra, kiém gan | \ thanh | Si&! MHCh, Huyet pabc. &6
tra tao khac phu tra vien kha nang sir dung cac thiét bi
A n . . h 51 Vi an phc ¢ ph h
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra op vor Yl Vim p OP g dé phuc vu cho
hén cong tri viéc lam cong vi€c.
p ’ dam nhiém.
Cong tic hanh chinh ) 1. Nang lyc: C6 nang lyc
- Quan ly chung ve tai san co quan (try do, may moc, thiet ) lanh dao, quan 1y, t6 chic
bi, xe & t5...) kiém tra mua sim tai san, trang thiét bi k¥ Tot nghiép didu hétnh' C6 ning lyc 8
thut chuyén dung cua So ) dai hoc tro hite th 'h.A hit t :
- Kiém tra, d6n doc thuc hién cong viéc tap vu va quy ché 1én voi: c I,IC I;IC l?n ¢ qu ru(mg,
lam viéc cta co quan - Nhém ChlPh S‘aChq Cu? Dal;lg, Nha
- Theo doi, don doc kiém tra vi¢c thuc hién cong tac quén tri snh hos S nuoc va cua tll}h Ve Tai
van phong nganh hoac u . N chinh, phat trién ti€ém lyc Tai
Tham  muu  cho | - Quan tri phuong ti¢n thong tin lién lac cta lanh dao S¢ va n}%an}} hogc gung Cf) ky B chinh. Quan ly, 1anh dao,
, 9 N Ac phon chuyén ugc | nang oi A1 oo A
Chanh Vian phong | €4S PIONE o S ; O, . ¢ dicu hanh, ngoai giao, tap
thyc hién cong tdc 1-1 I%Iiazélzgmua sam, nhap, cap cac vat tu, van phong pham, ?()g;;l?K I?éem Eggal (Ci}ri[lén df;ﬁlg hgp, quy tu, gidi quyet cac
hanh chinh tong hop, | - Thyc hign nhiém vu tiép khach, déi noi, déi ngoai ciia co toan: Tai Bic 3 | ky ning | dao, | ond€phictapndysinh
Pho Chinh Van Phap ché; Hanh chinh | quan chinil ngan | Trun Khung | sir dun uéin,I ( | trong cong tac quan 1Y, quan
6.1.8 | Vanphong | CV | . - o | mdt cita, van thu —| - Xirly vén ban dén ciia phong 100% | 2 oy Kg . ung | gy | MUNg | st dung | quanly | ¢ nha nuse vé Tai chinh
So phong S0 trit, cong tac | COng tic vin thw luu triv fmgf 1nA’ cap nang Confg’ ce‘lp 2. Ky nang diéu hanh cac
khéc. t8 chitc can bo. | - Theo ddi, kiém tra chung cong tac van thu luu trir te; Kinh t¢ lue . ngP@ phong cudc hop; K§ ning gop ¥,
thi dua khen thu’(”)‘ng - Chi dao quan 1y van ban di, cong van dén dau tu; ngoai | thong va chinh stta vin ban: K¥ ning
~ > | - Chi dao dén doc luu trit tai ligu co quan - Nganh ngit tin  co| twong | _.a: - 2 .
lao dong tién luon P . X 5 > . gidi thich, thuyét phuc. Co
' aong. . & Cong tac phap ché hodc Viét ban. duong . , A
quan tri van phong. - Kiém tra thé thic va thu tuc trong viéc hanh cac van ban Chl.l én Ndm kha nang st ;dung cac thiét bi
ciia S¢ < yh e van phong dé phuc vu cho
- Tham gia ra soat, phd bién VBQPPL nganh dao - cong viéc.
Cong téc cai cach hanh chinh tao khac phu
- Theo ddi, kiém tra cong tac bd phan mot cira hop voi vi
- Theo ddi, don doc kiém tra viéc thuc hién cong tac cai cach tri viéc lam
hanh chinh dam nhiém.

- X4y dung ké hoach cai cach hanh chinh nim cua co quan
- Huéng dan cac phong/don vi tryc thude thyc hién ke hoach
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Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing

) Ngach | b o vi trong | Bién
M2 Tendon | " | thye TG | ehé |y Chuyen
VTV . chire o Nhiém vu chinh Mo ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N o n QLN | Ngoai . Chung < .
L vi/'VTVL i hién thanh | giao | mon nghiép | LLCT | = ngit Tin hoc | -0 Nang luc, ky nang
thiéu cVv/ Ve
nam

cai cach hanh chinh cua co quan

- Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cau cach hanh
chinh, thyc hién cac thé ché, chinh sach, bién phap, co ché
cai cach da dugc ban hanh trong pham vi quan ly

- Xay dung céac bao cdo cai cach hanh chinh cua co quan
theo quy dinh

- X4y dung bién phap nham ddy manh cai cach hanh chinh

- Pé xuit sang kién nhim day manh cai cach hanh chinh

- Phéi hop véi cic co quan lién quan thuc hién cong tac
thong tin, tuyén truyén vé cai cach hanh chinh

- Theo ddi kiém tra xay dung ké hoach kiém soat TTHC
hang ndm va bao cdo giai quyét thu tyc hanh chinh

- Tham muu tb chic thuc hién ra soat, stra ddi bd sung, bai
b6 TTHC thudc thim quyén giai quyét cua don vi dé trinh
UBND tinh cong b bé TTHC thudc thim quyén giai quyét
cua don vi

- Pon déc, téng hop bao céo viéc thyc hién phén mém Mot
cua dién tr

Cong tac to chirc can bd

- Lap ké hoach ddo tao, boi dudng hang nim va tham muu
ctlr can bo tham gia cac 16p ddo tao tap huan.

- T6 chic cac 16p tap huan cac quy dinh ndi bo va phd bién
cac van ban cta Trung wong, cta tinh tdi can by cong chirc

- Tham muu va thyc hién cong tac tuyén dung cong chirc,
vién chirc hang nam.

- Thye hién thii tuc dé bat, bd nhiém, bd nhiém lai cén b,
kién toan hoat dong ctia cac phong, don vi.

- Thu tuc nghi viéc, danh gia, nhan xét can bd theo dinh ky
hodc dot xuat, huéng dan trong thoi gian tap sy, cong nhan
hét thoi gian tap su.

- Quan Iy hd so, 1y lich can bg, cong chirc.

Cong tac Thi dua khen thuwéng

- Xay dung ké hoach cong tac thi dua khen thuong, tham
muu va to chirc phat dongthi dua, dang ky thi dua giira cac
don vi trong co quan

- Pang ky thi dua ddu nam v6i Khéi thi dua, cong an tinh,
Hoi dong TPKT tinh

- T6 chirc hop Hoi dong thi dua khen thuong hang nim
trong cac dot khen thuong cua nam

- T chirc hop xét sang thi dua khen thudng cudi nim toan
S&

- T6 chtic hop HDTPKT cudi nim binh xét va tham muu ra
cac quyét dinh khen thuong cubi nim

- Béo cao cong tac TDKT 6 thang va nam.

Lao dgng tién lwong

- Cong viéc nang luong thuong xuyén cia cong chire, vién
chuc

- Nang luong trude thoi han

- Theo ddi va thuc hién ché do, chinh sich dbi voi cong
chuc; Nang ngach, bac luong, nghi huu, mat suc, tro cép,
nghi phép, nghi thai san

- Xem xét, tham uu lanh dao ky két cac hop dong lao dong
Quan trj cong sé&

- Tb chuc theo ddi, mua sim, stra chira tai san thudc S& Tai
chinh quan ly;

- Thyc hién viéc diéu dong, b tri xe 6 t6 dwa don Lanh dao
sO va can bd di cong tac.

- Theo ddi s6 km va xing xe 6 t0.
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Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
Ngach | o o Vi trong | Bi¢n
Ma " Tendon | "% | thye TG | ¢ |y Chuyen
VTV VTVL chure hié Nhiém vu chinh Mo ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N ye LLCT QLN | Ngoai . Chirng < o s
L vi t6i ien thanh | giao | mon nghiép N ngit Tin hoc chi khéc Nang luc, ky niang
thiéu cVv/ Ve
nam
- Cham lo doi song van hoéa cho can bd, cong chire.
Cong tac khac
- Tham gia xdy dung ké hoach chi tiét cong tac hang nim
cua Van phong S&
- Tham muu cho Chanh Vin phong ra soat diéu chinh, bd
sung quy hoach can by hang nam
- Tham gia hoan thi¢n thu tuc nghi vi¢c, danh gia, nhan xét
can bo theo dinh ky hodc dot xuat, huéng din trong thoi
gian tap su, cong nhan hét thoi gian tap sy
- Xay dung muc tiéu chat luong, 4p dung cac quy trinh,
chinh sira, b6 sung ban hanh méi cic quy trinh ISO clia Vin
phong.
- Trién khai huéng din ké khai tai san, thu nhap theo quy
dinh
- Lap lich 1am viéc hang tuan
- Tham dy cac cudc hop giao ban gilta thang, hang thang
- T6 chirc cac 16p tap huin cac quy dinh ndi bd va phd bién
cac van ban ctia Trung wong, cla tinh tdi can by cong chirc
- T6 chirc hop Vin phong hang thang
- Chi dao theo doi lap lich cong tac cua cac phong/don vi
- Tham gia cac cudc hop, hdi nghi khac cia co quan
- Tham gia bdi dudng tap huan
- Lam viéc véi cac don vi S&, nganh lién quan nhu S& Noi
vu, S6 Tu phap, Khi thi dua...
6.2 Nhom chuyén mén nghiép vu 34
- Tong hop, lap du toan thu ngén sach nha nudc trén dia Tot nghiép 1.Nang lyuc:
ban, dy toan thu. ) ) dai hoc tro C6 nang luc t chuc thuc
- Tham gla Cf)ng tac Cép phét'Chl bo sung muc tiéu cho 1én voi: hlén Céng Viéc: Co néng luc’
ngan sach cac huyén, thanh pho. . ) - Nhom dao dirc va pham chét chinh
- ChL bang Iénh CPI tle,n cho cac dm} v d‘-f‘ toag o nganh hodc Su tri tbt. C6 tinh trung thyc, cAn
- Tham dinh quyét toan thu ngan sach nha nuwdc phat sinh \ < , ~ A ia < D
A g 1 A ~ & A s . nganh hodc dung | Co ky than, siéng nang, sau sat, ti
trén dia ban huyén — xa, quyét toan thu ngan sach huyén - o - s o
- chuyén dugc | nang mi. C6 trach nhi€m cao trong
Tham  muu  cho | - Téng hop tinh hinh thu ngan sach nha nuéc, lap tong ng:’:lnh: K? ng(~)’c_11 dat . Cong~VI?C' o .
Truong phong trong quyét toan ngén sach nha nuée hang ndm cua dia phuong to*";m - Iéem ngu Cl}uaf} 2.Ky rqlan,g:‘Phan Elch, tong
. 2 > . 2| dé tham muu Giam dbc Sé trinh UBND bao cio HDND toan; Tai Bac 3 | ky nang hop, xir Iy tinh huong nhanh,
. Phong Viéc trién khai cac nol , A h T d hoi. hid héi h
6.2.1 Quan ly cv nlv | d A se lie phé duygt, bao cdo BY Tai chinh. ' 100% | 3 chinh ngan cV Khung | st dung kip thoi, hiéu qua, phoi hop,
A s quan ly ung cong viéc lién 2 X, A 2 N . 0 X < A
ngan sach nedn sich Z N . | - Tham dinh quyet toan chi ngan sach nha nugc phat sinh hang, Kinh nang cong giao t1ep tdt. C6 kha nang st
gansach | quan dén coOng tac | . a. 4:. AN oR A s Ao A PR ~
1 - , trén dia ban huyén — xa, quyét toan thu ngén sach huy¢n té, Kinh té luc nghé dung cac thiét bj vin phong
quan ly ngan siach | 5 dhu tur- . A X A ‘A
NP . , au tu; ngoai | thong dé phuc vu cho cong viéc.
trén dia ban tinh. - Tong hop tinh hinh chi ngan sach nha nuéc, lap tong - Nganh ngit tin  co
quyet toan ngan sach nha nudc hang nam cua dia phuong hoiic Viét ban
dé tham muu Giam déc S¢ trinh UBND bao cio HDND S A ) ’
chuyén Nam
phé duyét, bao cao B Tai chinh. . .
- Phéan b6 dy toan cho cac phong lién quan. nganh fiao .
- Béo céo kip thoi, chinh x4c s6 thu ngan séch nha nuéc tao khac phu
cho ban lanh dao va cac co quan c6 lién quan hop véi vi
- Tham gia cac cong tac dot xuat khac dugc 1anh dao So tri viéc lam
va phong phan cong dam nhiém.
Tham muu  cho | - Tham gia cong tic quan ly cac khoan thu vé thué, Tét nghiép dai St Co ky 1. Nang lyc:
Truong phong trong | phi, 1€ phi. 7 ' hoc tré 1én dung | ndng C6 nang luc t6 chure thuc
Quan ly Phong | viéc trién khai cac ndi | - Theo ddi cac dinh mirc phan bd gilra cac cap ngan Voi: dugc | dat hi¢n cong viée: Co nang luc,
6.2.2 | thué, phi Ccv Quanly | dung cong viéc lién | sach. 100% 1 - Nhom nganh CV | ngoai | chuan dao dtrc va pham chat chinh
va 1¢ phi ngan sach | quan dén cong tac | - Bio cao kip thoi, chinh x4c sé chi ngan sach nha hodc nganh nglt ky nang trj tot. C6 tinh trung thuc, can
quan Iy thué, phi va 1& | nudc cho ban lanh dao va cic co quan cé lién quan ho'?lc Chu}A{én Bac 3 | st dung than, siéng nang, sau sat, ti
phi - Tham gia cac cong tac dot xudt khac duoc lanh dao nganh: K& Khung | cong mi. C6 trach nhiém cao trong
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Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
Ngach | o o Vi trong | Bién
Ma " Tendon | "% | thye TG | ehé | v Chuyen
VTV . chure ‘A Nhiém vu chinh M0 ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N A QLN | Ngoai . Chirng < o <
L vi/'VTVL i hién thanh | giao | mon ‘I,lfhlgp LLCT | ~\ ngit Tin hoc | -0 Nang luc, ky nang
thiéu cv/ :
nam
S& va phong phan cong. toan - Kiém nang | ngh¢ cong viéc
toan; Tai luc thong 2. Ky nang: Phan tich, tong
Cl}inh ngan . ngoai |tin co hop, xtt 1y tinh hudng nhanh,
hang, Kinh t, ngit | ban. kip thoi, hiéu qua, phdi hop,
ﬁnh ¢ dau Viét giao tiép tét.’Cé kha nang st
) Iilgé h hodic Nam dung cac thiét bi van phéng
chuyén ngahh de€ phuc vu cho coéng viéc.
dao tao khac
phu hop voi
vi tri viéc lam
dam nhiém.
- Theo doi cac quy ngoai ngan sach nhu quy phat Tt nghiép
trién dat, quy du trir tai chinh, quy phong chong toi dai hoc trg
pham, quy ung ho bao lut, tai khoan tam thu tam gilr 1én véi: S 1. Nang luc:
cho xu ly. - Nhom dung | C6 k§ C6 niang Iuc t6 chire thuc
- Tham gia céc cng tac dot xult khac duge lanh dao nganh hode duge | ning hién cong viée: Co nang luc,
S¢ va phong phén cong. f:ll%zgén oae ngoai | dat dao duc va phém chit chinh
Tham  muu  cho nganh: Ké ngtlr chuan tri tot. C6 tinh trung thyc, can
o Phong T'rAu’O”n.g2 phong 'tronAg' tog:m - K‘i.ém Bac 3 ky nang th?n, siéng nang, sau sat, ti
6.23 Quan 1}7 cV Quin Iy viéc trlefl kha1' i:ac pf)l 100% 1 toa}n; Ta1A cV thung Slf dung H{l. Co"Erach nhi¢m cao trong
cac quy ngan séch dung cong viéc lién cl‘llnh ngan nang | cong cong viéc. 9
quan dén cong tac hang, Kinh t¢, luc nghé 2. K§ ning: Phan tich, tong
quan ly cac quy. Kinh t¢ dau ngoai | thong hop, xur 1y tinh huéng nhanh,
L 5 ngit tin  co kip thoi, hiéu qua, phéi hop,
;111\111 %}aérrllhn}g;i% Viét | ban. giao tiép t(‘)t'.’Cé' kha nang st
ddo tao khic Nam dung céc thiét bi van phong
phat ng véi de phuc vu cho cong viéc.
vi tri viéc lam
dam nhiém.
- Tham dinh phuong 4an gia dat va cac van dé vé dat Tot nghiép 1. Nang luc:
dai cac huyén, thanh phé. dai hoc tro Cé nang luc t6 chirc thuc
- Theo ddi, nghién ciru, huéng dan xac dinh gia bdi 1én voi: hién cong viéc: Co6 nang luc,
thuong dbi véi cay trong vat nudi khi nha nudc thu - Nhom Sir dao durc va pham chat chinh
hoi d:élt. ) . . ) nganh hodc dung Co6 ke tri tot. Co tinh trung thuc, can
- Tham dinh gia tai sdn mua sam bang ngudn von nganh hodc dﬁcc in y than, siéng ndng, sau sat, ti
ngan sach nha nudc trén dia ban cac huyé¢n, thanh chuyén o g mi. C6 trach nhi€m cao trong
Tham muu  cho | phd. nganh: Ké neodt dﬁt 2 cong viéc
Quén Iy Phong T.rAlI(")rng; ph(‘)pg ’tronAg‘ - "ljé)n‘g h({p két qu.élA gié@ qu;rét khiéu nai to cao vé dat toa:ln - Iﬁém g%lz 3 liyuigng 2. Ky r}érl,g:‘Phén tjch, tong
& va wan 14 viéc trién kha1. cdc noi dai va nhgng vu viéc con ton ta}.. toan; Tai Khung sir dun hgp, XU 1y't1nh huong,r}hanh,
6.2.4 tgh; dinh Cv quan 'y dung cong viéc lién | - Tham gia cong tac thanh tra gia 100% 7 chinh ngan Ccv < + Cung kip thoi, hiéu qua, phoi hop,
gizm n c (‘%rllag\sén quan dén' cong tac | - Tham dinh phuong an gia .theo dé’ nghi cua S& h,e‘mg2 Kinh E?:g rclzr}i% giao tiép t(A')t..’C('). kha ndng st
quan ly gid va tham | quan ly nganh, linh vuc, don vi san xuat kinh doanh te, Kinh té o . dung céc thiét bi van phong
. 7 2 £ Y 2i ., oz Y X ngoai | thong 3 n Cn
dinh gia - Tong hop két qua dau gia dat, cho thué dat dau tu; ngit fn co deé phuc vu cho cong viéc.
- Phoi hop véi S¢ xay dung cong bo gia vat lieu xay - Nganh Viat ban
dung hang thang hodc Nam ’
- Kiém dinh viéc dang ky gia, ké khai gia chuyén
- Tong hop két qua tham dinh gia tai san mua sam nganh dao
bang ngudn von ngan sach tao khac phu
- Tham gia cong tac thong tin gia ca thi trudong, hang hop véi vi

dy trit quoc gia

tri viéc lam
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Ngach Don vi trong | Bi¢n
Ma " Tendon | "% | thye TG | ¢ |y Chuyen
VTV . chire o Nhiém vu chinh Mo ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N ye QLN | Ngoai . Chung < .
L vi/'VTVL i hién thanh | giao | mon nghiép | LLCT | = ngit Tin hoc | -0 Nang luc, ky nang
thiéu CV/ v
nam
- Xtr 1y hgp dong, thanh todn tham dinh gid khi thué dam nhiém.
doanh nghi¢p tham dinh gid khoi diém dé dau gia
quyen su dung
- Tham gia Hoi dong dinh gida hang tich thu sung
cong quy nha nudc '
- Tham gia Hoi dong dinh gia tai san trong to tung
hinh suy.
- Thyuc hién cac cong viéc khac khi dugc 1anh dao
phong phan cong
To6t nghiép 1. Nang lyc:
- Tiép nhén, thim tra, trinh quyét toan dy 4n dau tu df“ hQ_C_ tro C6 nang lyc to churc thuc
XDCB. len}:’,m' Sur hién cong viéc: Co6 ning luc,
- Xay dung dy toan va phuong an phan bd du toan gh;n%n}qloac dung | Co k¥ dg}o dirc va pham chat chinh
chi dau tw phat trién hang ndm ng anh hodic dugc | nang tri tot. Co tinh trung thyc, can
- Thuc cap von dau tu; kiém soat thanh toan von dau chuyén ) ngoai | dat than, siéng nang, sau sat, ti
Tham  muu  cho | tu; kiém tra tinh hinh thyc hién quan ly, sir dung von nganh: Ké nglr chuan mAi- Cé.'iféCh nhiém cao trong
Phon Truong phong trong | dau tu . . 7 ) toan - Kiém Bac 3 | k¥ ning cong vige o
Quan ly du 98 | viee trién khai cdc | - Tham gia vé chu truong dau tu; tham tra, tham toan; Tai Khung | str dung 2. Ky nang: Phan tich, tong
6.2.6 . A CcVv Tai chinh ~  a R . . A 100% 5 , A Cv - ~ h 7 19 hh A h h
an dau tu dAute | COng viee lién quan | dinh, tham gia y kién dy an chinh ngén nang | cong op, xur Iy tinh hu6ng nhan
deén cong tac quan ly | - Tong hop, phan tich tlnh hinh huy dong va str dung he‘}ng, I?mh te, luc nghé klp thOl hleu qud, phéi hop,
Tai chinh dau tu. von dau tu, quyét toan von dau tu cia dia phuong, Kinh té dau ngoai | thong giao tiép tt. C6 kha nang sir
bao cao UBND tinh va B9 Tai chinh theo quy dinh m;} vt hod ngit tin  co dung cac thiét bj vén phong
- Téng hop, nghién ctru, sép xép hé théng vin ban, - "eani node Viét | ban. dé phuc vu cho cong viéc.
tai liu chuyén nganh Nam
; n R n , R A , dao tao khac
- T}}uc hlc?n cong viéc khac theo phan cong cua phit hop véi
Trudng phong vi trf viée 1am
dam nhiém.
- Tham gia tong hop chuong trinh tabmis, tham gia tong Tot nghiép 1. Nang lyc:
dinh 141/%016/ND-CP, Nghi dinh 130/2005/NDb-CP, tong 1én véi: hién cong Viéc.: C6 nang lyc,
hg;phnhu cau tang Erorng(;i oA sch b mde. th - Nhém dao dirc va pham chat chinh
- ham gla tOPg op au t? an ngan sach nha nuoc, theo nganh hodc Su tri tot. Co tinh trung thyc, can
ddi kinh phi, tong hgp quyet todn ngén sdch nha nudce. \ < . ~ A A = A ke 42
L AP ; N . . nganh hodc dung Co ky than, siéng nang, sau sat, ti
- Tham gia cong tac 1ap du todn, phan b6 du toan, xét v - { C6 trach nhié
duyét va tham dinh quyét toan cdc cac co quan hanh ¢ l‘lyen p duqc. nang mAl' CO_Erac nhiem cao trong
Tham  muu  cho | chinh nha nuéc va don vi sw nghiép cap tinh. ng,anh: Kf ngoai dat . cong viée o )
) : ) - Nhép dy todn, quy€t toan hang nam trén h¢ thong phan toan - Kiém ngu chuén 2. Ky nang: Phan tich, tong
© 1 as Phong | trudng phong trong , .. > L .
Quan ly tai . A - . 4. | mém Tabmis, phan mém QLNS 8.0 toan; Tai Bac 3 | ky nang hop, xtr 1y tinh huong nhanh,
, \ Tai chinh | viéc trién khai cac , R ;
6.2.7 chinh hanh cV hanh cone viee lien quan | Tryc tiép tham gia tham dinh, trinh phé duyét ké hoach 100% 7 chinh ngan cV Khung | stt dung kip thoi, hi€u qua, phdi hop,
o chinh su chinh su déngcén. thc qu éCL K lya chon nha thau linh vire mua sam hang hoa, don dbc hang, Kinh nang | cong giao tiép tot. C6 kha nang sir
nghiép ohié : Tai Chiﬂ%l héng Chini]l kiém tra du toan, quyét toan cua cac co quan hanh chinh té, Kinh té luc nghé dl,}ng cac thiét bi van phong
ghiep nha nude va don vi su nghiép cép tinh. dau tu; ngoai | thong dé phuc vu cho cong viéc.
su - Phéi hop quyét toan von sy nghiép co tinh chat XDCB Neanh ~ :
- Ngan ngu tin co
- Tham gia gop ¥ du thdo chinh sach ché d6 méi thude < A )
. A . hoac Viét ban.
linh vye dugc phan cong phu trach ) . huve N
- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tur chu veé tai ¢ l‘lyen . am
chinh cua cac don vi su nghiép cong lap; ché do tu Chlil, nganh ,dao .
ty chiu trdch nhiém vé kinh phi quan Iy hanh chinh ddi tao khac phu
voi cdc co quan hanh chinh nha nuge va viéc cong khai hop véi vi
tai chinh do6i vdi cac co quan don vi thudc khoi tinh quan tri viéc lam
1y theo quy dinh cta phap luat dam nhiém.
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) Neach | 50 vi trong | Bien
Ma | Tendon | " | thye TG | ehé | v Chuyen
VTV . chure on Nhiém vu chinh M0 ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N A QLN | Ngoai . Chirng < o s
L vi/'VTVL i hién thanh | giao | mon nghiép | LLCT | = ngit Tin hoc | -0 Nang luc, ky nang
thiéu cVv/ Ve
nam
- Céc cong viéc khac do Trudng phong phéan cong
- Tham gia tham dinh ké hoach cic cong ty c6 von Tot nghiép 1. Nang lyuc:
nha nudc. dai hoc tro C6 nang luc to chuc thuc
- Tham gia kiém tra, quyét toan BCTC cac doanh lén th: St hién cong viéc: Co6 nang luc,
nghiép co von nha nuée, doanh nghiép FDI ) 1\{hom 5 dung | Co k¥ dao duc va phém chét chinh
- Tham gia quyét toan thuy loi phi cua cac cong ty ngf:tnh ho?c duoc ning tri tot. C6 tinh trung thyc, can
TNHH MTV KTCTTL trén dia ban tinh nganh hoge ngoai | dat than, siéng ning, sdu sat, ti
Tham  muu  cho | _ Theo ddi, ndm bat, huéng dan, dén ddc cac cong ty Chl‘lyen A & hud mi. Co trach nhiém cao tron,
X \ L heo doi, > ) nganh: Ké ngir chuan ‘ : g
Quan Iy tai Phong T.r}r ong. ;phong rong | ¢§ phan. toan - Kidm Bac 3 | k¥ ning cong viéc
chinh Tai chinh VIFC tr}?n l,(}lal €aC | _ Thanh vién cua Hoi déng giam sat X0 s6 kién thiét toan; Tai Khung | st dung 2. K¥ nang: Phan tich, téng
6.2.8 doanh cv doanh cong viee ’hen 7qua1’1 - Kiém soat vién khong chuyén trach cua cac Cong 100% 5 chinh ngan cv ning céng' hop, xur 1y tinh huéng nhanh,
nghiép nghiép fifen COH}%’ tic qliian li ty TNHH MTV KTCTTL hang, Kinh té, luc nghé klp thoi, higu qua, phéi hop,
ar  chin 0an | _ Kiém tra quyet toan bao cao tai chinh cac doanh Kinh t€ dau ngoai | thong giao tiép t6t. C6 kha ning sir
nghiép. nghiép c6 von nha nudc. TOng hop bao céo tai tu; ngit tin  co dung cac thiét bi van phong
chinh, bao cdo gidm sat cac doanh nghiép. Theo doi, ) Ngginh h‘féc Viét ban. dé phuc vu cho cong viéc.
nidm bit, hudng dan, don déc cac doanh nghiép thuc Cl‘luyen ng%nh Ndm
hién ché d i chinh, K& hoach céc doanh nghidp dao tao khdc
oA phu hop véi
cac cong ty CP vi tri viéc 1am
dam nhiém.
- Bién tap pho bién thong tin s6 liéu thong ké, gia ca 1. Néng luc:
thi truong Co nang luc td chire thuc
- Léy sb liéu théng ké tai chinh Tét nghiép hi¢n cong vi¢c: C6 nang luc,
- Cong viéc khac theo phan cong cua Trudng dai hoc tro dao dirc va pham chat chinh
- Cap m3 sd du an dau tu va ma s don vi st dung 1én voi: tri tbt. C6 tinh trung thuc, cAn
ngan sach nha nudc trong toan tinh - Nhom than, siéng nang, sau sat, ti
- Tao moi hodc didu chinh tai khoan dang nhap nganh hodc Su mi. C6 trach nhiém cao trong
TABMIS. H) trg k¥ thuat tin hoc trong quan 1y tai nganh hodc dung | Co k¥ cong viéc
chinh ngén sach cho cac co quan, don vi thudc tinh, chuyén dugc | nang 2. Ky nang: Phan tich, tong
huyén, x4, tai dia phuong ; nganh: Ké ngoai | dat hop, xur 1y tinh huéng nhanh,
. ho |~ HO trg ky thuat tin hoc trong quan 1y tai chinh ngan toan - Kiém ngilr chuén kip thoi, hidu qua, phdi hop,
Théng ké Phqong’ Thz}m L RO 4eh cho cée co quan, don vi thudc tinh, huyén, xa, toan; Tai Bac 3 | ky nang giao tiép tot. C6 kha ning sir
RS quanly | truong phong thue | . . , R h T d q ¢ thit bi vin phe
629 |'° phja'n CV | congsan, | hién cong tac thong tal d.l? phuor.ng’ A A : 100% 2 Cl}lnh nean Cv KV ung St dung |ng cac thiet b van piong
tich tai . I AR PO > | - Trién khai cac phan mém Uung dung tin hoc trong hang, Kinh nang | cong de phuc vu cho cong viéc.
, tin hoc va | k& va phan tich tai X o1 Y S e £ 11 oA A
chinh th éng Ké | chinh. tin hoc nganh tai chinh va cac thiét bi tin hoc, quan tri mang te, Kinh té luc nghé
’ o may tinh cua S&, quan tri co so dit liéu vé tai chinh dau tu; ngoai | thong
ngan sach ¢ dia phuong - Nganh ngr tin  co
- Pao tao, bdi dudng kién thuc tin hoc cho can bd hoac Viét | ban.
cac don vi thudc S& va cac can bod thudc hé théng chuyén Nam
- Trién khai cdc phan mém tng dung tin hoc trong nganh dao
nganh tai chinh va cac thiét bi tin hoc, quan tri mang tao khac phu
may tinh ciia SO, quan tri co s¢ dir lidu vé tai chinh hop véi vi
ngan sach ¢ dia phuong tri vi¢c lam
- Nghién ctru cac van dé lién quan dén chuyén mén dam nhiém.
va cong tac quan ly
- Cong viéc khac theo phan cong cua truong phong
Phong | Tham muu  cho | - Tham gia Hoi dong ban nha thudc so hitu Nha T6t nghiép St Co k¥ 1. Nang luc:
Quan Iy quanly | Truong phong trong | nudc. o . o dai hoc tro dung | ndng C6 nang lyc to chirc thuc
6.2.5 con sgn cv cong san, | viéc trién khai cac ngi | - X ly cac V{m de lién quan t6i Ve viéc sap xep lai, | 100% 3 1én voi: CV | duoc dat i hién cong ViéCﬂZ Co n;“mg Iuc,
& tin hoc va | dung cong viéc lién | xur 1y nha, dat thudc s& hitu Nha nudc theo Nghi - Nhom ngoai | chuan dao duc va pham chat chinh
thong ké | quan dén cong tac | dinh 167/2017/NB-CP cua Chinh pha nganh hodc nglr ky nang trj tot. Co tinh trung thuc, cin
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Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
) Ngach | b o vi trong | Bién
Ma | Tendon | " | thye TG | ehé | v Chuyen
VTV VTVL chure hié Nhiém vu chinh Mo ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N h}fA LLCT QLN | Ngoai Tin h Chirng Nine lue. k¥ ni
L vi t&i ién thanh | giao | mOn nghi¢p N ngit inhoc | s ang lue, k§ ning
thiéu cVv/ Ve
nam
quan ly cong san - Cac cong viéc lién quan dén thu hoi, thanh 1y, ban, nganh hodc Bac 3 | st dung than, siéng nang, sau sat, ti
dicu chuyén tai san nha nudc theo phan cap cua chuyén Khung | cong mi. C6 trach nhiém cao trong
UBND tinh. nganh: Ké nang | ngh¢ cong viéc
- Hudéng dan, kiém tra viéc thuc hién ché d6 quan ly toan - Kiem luc thong 2. Ky nang: Phan tich, tong
tai san nha nudc. toan; Tai ngoai |tin co hop, xtr 1y tinh huong nhanh,
- Thyc hién vé ti€u chuan, dinh mic cia may moc, chinh ngan ngilr ban. kip thoi, hiéu qua, phoi hop,
thiet bi chuyén dung theo quyét dinh cuia Thu tuéng hang, Kinh Viét giao tiep tot. Co kha nang sur
chinh phu te, Kinh té Nam dung cac thiét bi van phong
- Quan ly, khai thac tai san nha nudc chua dugc cap dau tu; dé phuc vu cho cong viéc.
c6 thdm quyén giao cho cac t6 chirc, ca nhan khac. - Nganh
- Hudng dan, kiém tra viéc thyc hi¢n ché do quan ly hoiac
tai san nha nudc chuyén
- Thyc hién vé tiéu chuan, dinh mic cia may mdc, nganh dao
thiét bi chuyén dung theo quyét dinh cua Thu tuéng tao khac phu
chinh phu. hop véi vi
- Quan 1y co so dir li€u tai san nha nudc thudc pham tri viéc lam
vi quan ly cua dia phuong. dam nhiém.
- Thyuc hi¢n cac cong viéc khac do lanh dao phong
phéan cong
6.3 Nhém chuyén mén dung chung 10
To6t nghiép 1. Nang lyc:
dai hoc trg C6 nang luc to chirc thuc
- Thyc hién theo yéu ciu viéc sip xép to chic bd lell\ln‘l/ ol Su hién cong viéc: Co nang luc,
Tham  muu  cho | may, bién ché ‘ n ?an(l)lnllloéc dung | Co k¥ dao duc va pham chat chinh
Chanh Vin phong | - Thuc hién viée tuyén dung, st dung, quan 1y ho so ngénh hosic duoc | ning tri tot. Co tinh trung thyce, can
dam bao thuc hién | cong chirc tai co quan chuyén ) ngoai | dat than, siéng nang, sau sat, ti
dung, day du va kip | - X8y dung k& hoach va thuc hién viéc dao tao, boi nganh: Ké ngtr chuan mAi. Cé'tréCh nhiém cao trong
i thoi cac cong viée | dudng cong chic co quan ) ) toan - Kiém Bac 3 | k¥ nang cong viee i
6.3.1 T6 chirc cV Van lién quan dén cong | - Thuc hién viéc theo doi, giai quyéet che dg, chinh 100% 1 toan; Tai cV Khung | stt dung 2. Ky ndng: Phan t}Ch, tong
e nhan sy phong S¢ | tdc tuyén dung, st | sadch cong chuc co quan chinh ngén nang | cong hop, xur ly tinh hu6ng nhanh,
dung, quan 1y cong | - Thuc hién viéc Thi dua, khen thudng, ky luat cong hang, Kinh te, luc nghé kip thoi, hiéu qua, phoi hop,
chtre, ngudi lao dong | chirc co quan. Kinh t¢ dau ngoai | thong giao tiép tot. C6 kha nang su
(goi tat 1a cong chirc) | - Bao cdo két qua thuc hién nhiém vy theo yéu cau m& T ngit tin  co dung céc thi€t bi van phong
thuoc pham vi quéan | - Thuc hién cong viéc khac theo phan cong cua ;hu%/?; ng(;an% Viét | ban. dé phuc vu cho cong viéc
1y cua co quan, don vi | Chanh Van phong dio tao khac Nam
phu hop voi
vi tri viéc lam
dam nhiém.
A 2 C . , . Tét nghiép St Co k¥ 1. Ning luc:
Tham muu cho AT hye h1¢rA1 tong hopl va xay du:ng cdc chuong trinh, dai hoc tro dung | niang C6 nang luc t chuc thuc
, < X k& hoach cong tac thang, quy, nam 1én véi: A A A .
Chanh Van phong n X A e s . °n vol. duoc dat hién cong viéc: C6 nang luc,
2 \ ~= | - Thyc hién tong hop, xay dung cac bdo cao dinh ky - Nhém . 2 , 20 12 Iy
tong hop va xay va dot xuAt ‘b hos ngoai | chuan dao ;Iuc va pham chat chlnh
Hanh < dung, theo doi don e A i e . , ngani noac ngtr ky nang tri tot. Co tinh trung thyc, can
. 2 Van % o . | - Thyc hién cong tac cai cach hanh chinh nganh hoic > ; A oA < o a el
6.3.2 | chinh tong Ccv \ . | doc thuc hién cac o A A i~ . 100% 1 . CV | Bac 3| str dung than, siéng nang, sau sat, ti
phong S& . z | - Theo doi, don doc viéc thuc hién cac chuong trinh, chuyén n . s i
hop chuong trinh, k& |, A A o snh: K& Khung | cong mi. C6 trach nhiém cao trong
n , ke hoach cong tac va bao cao két qua thyc hién nganh: Ke - > R A
hoach cong tac, thuc DR A . PO , todn - Kidm nang | ngh¢ cong viéc
A Ao - Thuc hién cong viéc khac theo phan cong cua A s Ao 2
hién cong tac bao cao, . < A toan: Tai luc thong 2. K¥ nang: Phan tich, tong
2 Chéanh Van phong L Ldl . . o 1e %
tong hop chinh ngan ngoai |tin co hop, xir 1y tinh hudng nhanh,
hang, Kinh t¢, nglr ban. kip thoi, hiéu qud, phdi hop,
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i Ngach Pon vi trong Bién
Ma | Tendon | " | thye TG | ehé | v Chuyen
VTV . chure ‘A Nhiém vu chinh M0 ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N ye QLN | Ngoai . Chirng < o <
L vi/'VTVL i hién thanh | giao | mon nghiép | LLCT | = ngit Tin hoc | -0 Nang luc, ky nang
thiéu CV/ v
nam
Kinh t€ dau Viét giao tiép tot. C6 kha nang su
tu; Quan tri Nam dung céc thiet bi van phong
kinh doanh dé phuc vu cho cong viéc
- Nganh hoac
chuyén nganh
dao tao khac
phu hop véi
vi tri viéc lam
dam nhiém.
) ] i Su 1. Nang lyc:
- Ti€p nhan, chuyén xtr Iy va hoan tra ho so “mot dung Co ky C6 nang luc t6 chuc thuc
cua”; Tot nghiép duoc | nang hién cong viée: C6 nang luc,
- Tong hop béo cdo tinh hinh ti€p nhén va giai quyet dai hoc tro ngoai | dat dao duc va pham chat chinh
Y ~_ | ho so “mot ctra”, thyc hién cac bao cdo lién quan 1én voi ngi chuan tri tot. Co tinh trung thuc, can
Thyc hién ti€ép nhén | .« . 7 7 %) \ 9 i . . P - N
\ A X X den bo phan “mot ctra”. nganh hodc Bac 3 | ky nang than, siéng nang, sau sat, ti
Hanh Vian ho so va chuyén giao | _ Téng hop cac ndi dung stra dbi, bd sung thu tuc chuyén Khung | st dun mi. C6 trach nhiém cao tron
6.33 |chinhmot | CV van | dn b6 phan co trach | o, o8 1OP oL Cung : g thu it KN auyen cv | (ung | su dung . C0 : g
cira phong S¢& nhiem xit 1y hd so hanh chinh nganh dao nang | cong cong viéc q
“mdt clra” - Theo d6i viée thyc hién ISO cua co quan, don vi. tao phu hop luc ngh¢ 2. Ky nang: Phan tich, tong
: ' - Tiép va hudng dan t6 chirc va ci nhan dén lam Vo1 vi tri ngoai | thong hop, xtr Iy tinh hudéng nhanh,
viéc. viéc lam ngtlr tin  co kip thQi, hi’éu qua, phoi hop,
- Thuc hién cong vi¢c khac theo phan cong cua dam nhiém Viét ban. giao tiép tot. C6 kha nang sur
Chanh Van phong. Nam dung céc thiét bi van phong
d¢ phuc vu cho cong viéc
- Cong tac quan ly co so vt chat: Quan 1y h¢ thong
dién; cap thoat nude, hé thong may dicu hoa khong
khi; hé thong, thiét bi thong tin lién lac; hé thong
Phong chdy chira chay; tai san khac thudc khudn
vién tru sO co quan, don vi ) )
- péng tac 1€ tan: thyc hi¢n lién h¢, don ti€p, sap
xep, bo tri noi an, nghi cho khach cta co quan theo
su phan cong cua lanh dao Su 1. Nang lyc:
- Cong tac hau can: dung | Co k¥ Co nang luc to churc thuc
- T6 chirc sip xép lich hop, chuan bi, trang bi Tot nghiép dugc | nang hién cong viée: Co nang luc,
A A phuong tién, diéu kién vat chat; bd tri phong hop, dai hoc tro ngoai | dat dao dtrc va pham chat chinh
Thyc hién cac cong N ~ 2 . X L o 2
A i :° | hinh thirc, nghi 1& trong cic cudc hop cua lanh dao 1én voi ngr chuan tr1 tot. Co tinh trung thyce, can
viéc lién quan dén : \ < ~ ~ A i < e
uin 1y xdy dung co co quan, don vi. nganh hodc Bac 3 | k¥ nang than, siéng ndng, sau sat, ti
Quan tri Van duat A . | - Thuc hién viéc trang tri bang roén (bandroll), co, chuyén Khung | stt dung mi. Co trach nhiém cao trong
6.3.4 . , cv . . | ban, van hoa cong sd, KN \ \ cv - N N o
cong so phong So \ , .© "> | khau hiéu .. . VAo cac ngay 18, tét trong nam; nganh dao nang | cong cong viéc
quan ly co s& vat . A "< A 2
X 1% A oA *"| - Tham muu sip xép diéu dong xe, lién hé dat vé tao phu hop luc nghé 2. K¥ nang: Phan tich, tong
chat, 1€ tan, cong tac e . A , Z
hau cAn tau, may bay cho lanh dao co quan di cong tac. voi vi tri ngoai | thong hop, xtr 1y tinh hu6ng nhanh,
; - T6 chire quan ly, sap xép trang tri ciy canh, ban viéc lam ngtlr tin  co kip thoi, hi€u qua, phéi hop,
ghe tlep khach, kiém tra, giam sat cong tac v€ sinh dam nhi€ém Viét ban. giao tlep tbt. Co kha nang su
khuon vién co quan. Nam dung cac thiét bi vin phong

- Quan ly cong tac van hoa cong sd, cong tac an ninh
trét ty tai co quan..

- Quan ly xay dung co ban: Thuc hién quan ly cac
cong trinh XDCB; Tham muu, thyc hién mua sdm
tai san ¢ dinh, vat tu, thiét bi vin phong, vin phong
pham theo ké hoach da duoc phé duyét

- Thuc hién coéng vi¢c khac theo phan cong cua
Chanh Van phong

dé phuc vu cho cong viéc

19




Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
Ngach | o o Vi trong | Bién
Ma Tén don cong thue . TG che YC Chuyén
VTV VTVL chure hié Nhiém vu chinh M0 ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N h}fA LLCT QLN | Ngoai Tin h Chirng Nine lue. k¥ ni
L vi t&i ién thanh | giao | mOn nghi¢p N ngit inhge | 0l ang lwe, ky ning
thiéu cV/ v
nam
- Phu trach cong tac dan quan ty v¢ co quan.
- Lap du toan kinh phi, di€u hanh st dung kinh phi. X n
. . \ Tot nghiép
Giam sat tai chinh trong pham vi co quan va cac don . 3
. . dai hoc tr¢&
Phuc wvu cong tac vi su nghiép : : : lén voi:
v e 1 < | - Ghi chép s0 liéu ké toan, thu thap, xtr 1y so liéu ke .
quan ly tai chinh va . 2. < A N " - Nhom .
n , o toan theo doi tugng va ndi dung cong viéc theo \ < 1. Nang luc:
cong tac nghiép vu 2 A I . , N nganh hodc L s 2 1
, R chuan muc va ché do ké toan. Bao quan, luu trix \ < Cé nang lyc t6 chirc thuc
cua co quan thong . AL, nganh hodc A A A4
A o n ching tu ké toan. N , hién céng viéc: Co nang luc,
qua vi¢c thyc hién thu .2 S , C e 1 , chuyén Chting Lo 2 L o
N A 1A .+ | - Kiém tra giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac \ £ , dao dtrc va pham chat chinh
thap, hé thong hoa va - A . .2 A . nganh: Ké chi s AL (N4 o 2
£ X ~ | nghia vu thu ndp thanh todn ng, kiém tra viéc quan , - Theo | Theo tri tot. Co tinh trung thyc, can
cung cap toan bo |7, N X s A <, , toan - Kiem " " chuong A - NP
A . ly st dung tai san va nguon hinh thanh tai san; phat (s tiéu tiéu . than, siéng nang, sau sat, ti
8 thong tin v€ tinh hinh | 7.0~ "%, e, . e 1A A toan; Tai 2 2 trinh A 2
, Vian , < . hién va ngan ngura cac hanh vi, vi pham phap luat vé , A chuan | chuan A mi. Co trach nhi¢m cao trong
6.3.6 | Ké toan KTV \ . | str dung tai san, kinh | .. X 100% 1 | chinh ngan boi A "
phong So hi otla co quan: 14 tai chinh, ke toan hane. Kinh ngach | ngach Judn cong viéc
phi cua €0 qual, 4P| _ phan tich va danh gia hiu qua sur dung nguon kinh ANE, KTV | KTV & 2. K¥ nang: Phan tich, tong
dy toan kinh phi, diéu té. ngach 1 £
. , . phi ¢ co quan. Tham muu dé xuét cac giai phap \ <", | hop, xtr ly tinh hudng nhanh,
hanh st dung kinh - Nganh kétoan | T e
LA z, | phuc vu yéu cau quan tri va quyet dinh tai chinh - A kip thoi, hi€éu qua, phoi hop,
phi; tong hop quyét hoac vién Y ST VP ,
o . ox" 1, | - Bdo cdo tinh hinh str dung tai san, kinh phi cua co A giao tiép tot. Co kha nang sur
toan kinh phi, xt ly chuyén A1« A
n A LAy 14 | quan. Bao cao quyet toan tai chinh hang qui, ndm \ . dung céc thiét bi van phong
thong tin so liéu ke nganh dao H . n
. . .| - Téng hop quyét todn ngan sach nha nudc cua co , \ de phuc vu cho cong viéc
toan, kiém tra giam tao khac phu
Y a1 quan va céac don vi sy nghiép truc thudc (neu co). L
sat tai chinh S ST 5 hop véi vi
- Thyc hién kiém ké tai san hang nam VoA 1a
A A oA . A A , tri viéc lam
- Thuc hién cong viéc khac theo phan cong cua dam nhiém
Chanh Van phong T
" P SR 1. Nang luc:
-T an | L ) [N
ruc tiep quan y, gitt Quy tién mat C6 ning lyc t8 chirc thyc
- Thyc hién giao dich don gian vdi kho bac, ngén A A . . s
£ n hién cong viéc: C6 nang luc,
hang: rit tién, ndp tién mat Tot nghiép P s 12 £ o
CA o Z . dao duc va pham chat chinh
- Thyc hién viéc quan ly thu, chi ti€én mat Cao dang tré A, s s 2
YA N A oA ~ N tri tot. Co tinh trung thuc, can
- Can doi va bao cdao kip thoi sO du tién mat ton quy 1én voi A n < a s e
A . . z 1 \ < than, siéng nang, sau sat, ti
Thuc hién viéc quéan | cho nguoi cé tham quyén nganh hodc s e T
. < , o A < A mi. Co trach nhiém cao trong
.. Can Vian ly kho, quy tién mit | - Ghi chép day du, kip thoi, chinh xac cac khoan 0 chuyén .
6.3.7 | Thu quy \ e 100% 1 . \ cong viéc
su phong S& | ciia co quan theo quy | thu, chi tir quy tién mat vao sb quy tién mit nganh dao
. , \ 2. Ky nang: Quan ly tién mat;
dinh - Theo ddi tam trng va don dbc thanh toan tam ung tao phu hop
, N vao so sach kip thoi; dém tlen
diing han Z Z VoI Vi tri nhanh, khéng nhim lan ton
- Chuyén céc phic€u thu/ phi€u chi va ching tur di viéc lam g &
\ L. \ A hop, phdi hop, giao tiép tot.
kém cho ké toan dam nhi€ém C6 kha nine sit dune cic
- Thuc hién cac cong viéc khac do Chanh Vian PN & L %
. . thi€t bi van phong dé phuc vu
phong giao cho cone vie
g viéc
Pam bao thuc hién | - Tiép nhan, ding ky vin ban dén Tot ngh:ep . 1. Nang lyc:

) \ v e 1 xs1ea ., trung cap tr¢ b PO i
soan thdo, ban hanh | - Trinh, chuyén giao van ban, tai li€u cho don vi, ca Ién véi nganh - Nang lyc t6 chtrc thuc hién
van ban; quép Iy van nhér} . hodc chuyén cong viée: Co nang luc, dgo
ban va tai liéu khac | - Ti€ép nhan dyu thao van ban trinh; Kiém tra van ban, nganh vin thu drc va pham chat chinh tri
hinh thanh trong qua | thé thuc van ban trudc khi phat hanh; Trinh nguoi ¢ hanh chinh, tot. C6 tinh trung thuc, can

63.8 | Vin thu VTV Van trinh hoat dong cua | tham quyén ky phat hanh. 100% 1 van thu - luu than, siéng ndng, sau sat, ti
e TC | phong S¢ | co quan; to chuc tiép | - Pong dau; Pang ky van ban di; lam tha tuc phat tri, luu tri, luu mi. Co trach nhiém cao trong
nhan va chuyén giao, | hanh; luu van ban di. trir va quén ly cong viéc.
xur ly, phat hanh do1 | - Sap x€p, bao quan va phuyc vu tra ctru, sir dung ban thor{g . - Ky nang: Sap x€p, bao quan
v6i van ban dén va | luu; Quan 1y so sach vin thu. gfuo*ng hoﬁl,"? hd so tot tong hop, phéi hop,
van ban di cua co | - Lam thu tuc cap gidy gidi thi¢u, giay di duong cho trirrllg t:g nfr(;@p giao tiép tot, C6 kha ning sir
quan kip thoi, chinh | cong chirc co quan len cghuy%n dung cac thiét bi vin phong
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Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
) Ngach | b o vi trong | Bien
Ma | Tendon | " | thye TG | ehé | v Chuyen
VTV VTVL chure hié Nhiém vu chinh Mo ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N h}fA LLCT QLN | Ngoai Tin h Chirng Nine lue. k¥ ni
L vi t&i ién thanh | giao | mOn nghi¢p N ngit inhoc | s ang lwe, ky ning
thiéu cVv/ Ve
nam
Xac - Lap ho so hién hanh; giao ndp tai li€u vao luu trir nganh khac de€ phuc vu cho cong viéc
hién hanh phai ¢6 chimg
- Khai thac, sir dung, tng dung van phong dién tu chi ].Z)AOI du'(n}g
- Quan 1y, st dung con dau cta co quan theo quy nhghh@p vivan
dinh va Quy ché lam viéc hién hanh taur do co so
‘A A ‘n . A N , dao tao co
- Thuc hién cong viéc khac theo phan cong cua thim quyén
Chanh Van phong cp.
Str dung thanh
thao cac
phuong tién,
thiét bi ky thugt
phuc vu yéu cau
nhiém vu
A 1A a1, 1A i oqia . 1. Nang luc:
- Lap ho so va quan ly ho so tai li€u tai co quan; i Nliinglukcrct 5 chire thue hién
Huoéng dan viéc lap | Xay dung, ban hanh Danh muc ho so luu hang ndm X A Lang L PN : i
h6 so va ndp luu ho | tai co quan T6t nghiép cong vigc: C6 nang lyc, dgo
s0, tai li¢u; Thyc hién | - Xay dung ké hoach nim vé cong tac luu trir tai co Caoﬂdang. tro d}r ¢ VE} Rham chat chinh Er;
t6t viéc thu thap, | quan 1én v6i tot. Co tinh trung thyc, can
, | chinh Iy, xdc dinh gi4 | - Thu thap tai liéu; Chinh Iy tai liéu; Xéc dinh gi tri nganh hogc than, siéng nang, sdu sit,
~ Cén Vian A . £ ‘A N chuyén mi. C6 trach nhiém cao trong
6.3.9 | Luu trir \ . | tri, bao quan, thong | tailiéu luu trir . . n .
su phong S¢ | . ., Cootea X X £ A xs 1ia T exs oAl 1A KN nganh dao cong viéc.
ké, su dung tai li¢u | - Bao quan, thong ké tai li¢u luu trir; Huy tai li¢u héet N Qe A Ta
luu trit theo quy dinh | gia tri; tao p hl.l hop 2. Ky nang: 53p xep, bdo
hién hanh; Giao ndp | - Truc tiép quan ly Kho luu trit va phuc vu khai thac, ‘\i?e}cvllag qlﬁgril}}ll 080 ;[2:)’ tti%ngt (})Itq%é
tai liéu luu trit vinh | st dung tai li¢u luu trir hién hanh cua co quan. dam nhiem ihé né?lp’ s%r dun pcéc i[hi & bi
vién - Truc tiép quan ly Tu sach va phuc vu khai thac, su i < 15 56 ng ’
dung Tt séch co quan; van phong d¢ phuc vu cho
j ’ cong viéc.
St 1. Nang luc:
dung | Co ky C6 nang luc t6 chuc thuc
Tot nghiép duoC | nang hi¢n cong vi¢c: Co6 nang luc,
Pai hoc tré ngoai | dat dao duc va pham chat chinh
Tham  muu  cho | - Quan tri mang may tinh cua S¢, quan tri co so dir n lae;lhvf?;gc g%lé 3 lilluign Co :Eétr?t.si(éjg tlg:ntmgéguﬂsl;c’tfan
R R < Chanh Van phong | liéu vé tai chinh ngan sach ¢ dia phuong; nganh tai & A y Y g ching an, sieng hang, ’
6.35 Cong nghé cV Vian uan 19 cone tac lidn | chinh KN chuyén cV Khung | stt dung chi mi. Co trach nhi¢m cao trong
e thong tin phong S& d y o & R N o , Al A , . o nganh dao nang cong ... | cong viéc
quan tdi tin hoc, cong | - Cong viéc khac theo phan cong cia Chanh Van N - quan tri o Ao 2
A A X tao phu hop luc nghé 2. Ky nang: Phan tich, tong
nghé thong tin. phong o . A mang e £
i voi vi tri ngoai | thong : hop, xt 1y tinh huong nhanh,
viéc lam nglr tin  co kip thoi, hiéu qua, phoi hop,
dam nhiém Viét ban. giao tiep tot. Co kha nang st
Nam dung céc thi€t bj van phong
dé phuc vu cho cong viéc.
- Tham dinh du thédo cac van ban quy pham phap Tot nghigp Su Co ky 1. Nang luc:
luat, van ban hanh chinh ctia cac phong, don vi df.il h?‘f tro dung | nang Cé nang luc t6 chirc thuc
thudc S& dé giri cho cac don vi. 1én VOl duoc | dat hién cong viéc: Co nang luc,
Tham  muu  cho | - Bdo cdo cong tac phap ché 6 thang dau nam va ca ) N\hc;:r;l 5 ngoai | chuan dao duc va pham chat chinh
6.211 | Phap ché cvV Van Chanh Van phong | ndm KN Egzgh hggz cV ngilr ky nang tri tot. Co tinh trung thyc, can
o P phong S¢ | thuc hién céng tac | - Bdo cdo thuc hién ra soat van ban QPPL cua nganh cl%uyé 0 Bac 3 | st dung than, siéng nang, sau sat, ti
phap che Tai chinh. nganh: Ké Khung | cong mi. Co trach nhiém cao trong
- Béo cdo dang ky xay dung VB QPPL hang nam toan - Kiém ndng | ngh¢ cong vigc i
- Bdo cdo dot xuat theo yéu cau cua B9 Tai chinh, toan; Tai luc thong 2. Ky nang: Phan tjch, tong
chi dao cua UBND tinh chinh ngin ngoai |tin co hop, xt 1y tinh hudng nhanh,
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Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
) Ngach [ g o i trong | Bien
M2 Tendon | " | thye TG | ehé |y Chuyen
VTV . chire on Nhiém vu chinh Mo ta cong viéc thuc hién hoan | dugc N ye QLN | Ngoai . Chung < o s
L vi/'VTVL i hién thanh | giao | mon nghiép | LLCT | = ngit Tin hoc | -0 Nang luc, ky nang
thiéu cVv/ Ve
nam
- Bon doc theo doi cac phong, don vi thyc hién chi hang, Kinh te. ngilr ban. kip thoi, hi¢u qua, phoi hop,
dao cta lanh dao sé. - Nganh hoge Viét giao tiep tot. C6 kha nang su
cl}uyen ngﬁmh Nam dung cac thiét bi van phong
di‘f E‘O khac dé phuc vu cho cong viéc
phu hop vai
vi tri viéc lam
dam nhiém.
Tot nghiép 1. Nang lyc:
dai hoc tro C6 nang luc to chirc thuc hién
1én véi: cong Yiéc: Qé nang luc, ’dao duc
_ . . . - Nhém va pham chat chinh tri tot. Co
- Thuc hién thanh tra, kiém tra tai chinh do6i voi cac noanh hodc tinh trung thuc, can than, siéng
don vi ¢6 st dung ngan sach nha nudc theo sy phan nganh hodic nang, sau sat, ti mi. C6 trach
cong cua Trudng doan. . nhiém cao trong péng viéc.
Chiu  trach  nhiem | ~ -Xem Xét, giai quyét tranh chap, khiéu nai, to cdo va Ehgzﬁl.l Ké Bai 2. Ky nang: Nghién ctru, van
: . “ | xtr 1y vi pham phép luét vé tai chinh. Dinh ky tham gani: b8 theo . N dung phap luat, phat hién vi
trudc Chanh thanh | =0 ~.. *, R . A , , toan - Kiém i theoti€u | dudng | pham, phan tich, tong hop, xur Iy
X .| gia tiép cong dan theo su phan cong ctia Chanh ot ti€u 2 A Y R
Thanh tra, Truong doan thanh tra toan; Tai chudn chuan nghi€p | tinh hudng nhanh, kip thoi, hi¢u
6.2.10 | Thanh tra TTV tra S& thanh tra vé tién do, | Tham eia doan thanh tra. kiém tra lien neanh theo 100% 5 | chinh ngan CVv noach ngach vu qua, phoi hop, giao tiep tot. Co
chat luong va hi¢u mh 8l \ , ’ & hang, Kinh 8ac Thanhtra | ngach | kha nang st dung céc thict bi
\ kel a su phan cong ctia Chanh thanh tra. X Thanh A <1 phone d& h h
qua doi véi nhiém vu Y S A . te. n vién thanh | van phong d¢ phuc vu cho
. - Quan ly van ban dén, di va thyc hién cong tac luu \ tra vién. ‘n A .
duoc giao. {rit cia phong - Nganh tra vién | cong vigc.
- Thyc hién ché d6 bao céo theo quy dinh. Sl?ﬁcén
- Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong yen
i20 cho nganh dao
g tao khac phu
hop véi vi
tri viéc lam
dam nhiém.
(R 2+3
6.3 | Nhém ho tr¢, phuc vu D
A A 1. Nang lyc:
Thl_IF) hlfn cac nhl@l}? o o L o C6 nang lyc to chirc thyc hién
vu in an, photo tai | - Thyc hién cac nhi¢m vuy in an, photo tai liéu phuc cong vide: Co nang luc, dao dic
liéu phuc vu hoat | vu hoat dong cua co quan va pham chét chinh tri tét. Co
an . dong cua co quan, | - Sua chita, bdo tri doi voi hé thong cap dién, cap, tinh trung thuc, cin than, siéng
Nhan vién Van . A, . . A1~ o1 A 2 < P
6.3.10 K% thuat hone S& don vi, Thyc hién stra | thoat nudce, thict bi k¥ thuat & co quan KN nang, siu sat, ti mi. C6 trach
v e PROTE 59| chita, bao tri di voi | - Thye hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong nhi¢m cao trong cong viée
hé théng cip dién, | giao 2. Ky nang: Tong hop, phoi hop,
Cép, thoat nuéc & co giao tle’p tot',ACo.kha nang sur
dung céc thiét bi van phong dé
quan phuc vu cho cong viéc
- Thyuc hién nghiém tac ké hoach cong tac theo 1énh 1. Nang lyc:
Phuc vu lanh dao S¢ | diéu xe cua co quan ... Cé nang luc t6 chirc thuc
va CBCC di cong tac | - Chiu trach nhiém tryc tiép quan ly va s dung Cé bine 14 hién cong viéc: Nam viing va
dam bdo an toan va | phuong tién ctia co quan giao dam bao an toan, san ‘e duof o chap hanh tot Luat giao
Vin ding thoi gian quy | sang phuc vu cong tac uan cb thong; C6 nang lyc, dao dtc
6.3.11 | Lai xe \ .. | dinh, tryc ti€p quan 1y | - Lén ké hoach va tham muu d€ xuat ké hoach stra | 100% 1 q A va pham chat chinh tri tot; C6
phong S¢& tham quyén

va su dung phuong
tién cia co quan giao
dam bao an toan, san
sang phuc vu cong tac

chita dinh ky va stra chira thuong xuyén phuong ti¢n
dugc giao, thuc hién nghi€ém chinh luat giao thong,
ché d6 kham xe, bao hiém phuong tién theo ding
quy dinh

- Thuc hién cac nhi€ém vy khac do Chanh van phong

cap, phu hop
tung loai xe

tinh trung thuc, can than; Co
tinh than trach nhiém cao;
stre khoe tot.

2. Ky nang: Quan sat tét, bao
quan xe tt; phdi hop, xir Iy
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Ty Yéu ciu vé ning lue, trinh d9 - k{ niing
) Ngach | b o vi trong | Bién
Ma | Tendon | " | thye TG | ehé | v Chuyen
VTV VI/'VIVL chirc hién Nhiém vu chinh M@ ta cong viéc thue hién hoan | dugc mén nehiéo | LLCT | QN Ngoai Tin h Chirng Niine luc. k¥ ni
LM o | M thanh | 920 hiép N | nge | TIBOC | chiknic éng lyc, ky ning
thiéu cV/ v
nam
giao tinh huéng nhanh
- Thuc hién cong viéc v¢€ sinh tai cac khu vuc dugc 1. Nang le:
Chuén bi va phuc vu phanic.ong e \ I , - Nang luc t6 chirc thuc hién
nuoc uéng cic cude | Ifh01 hop YOIAV?H phqng de nam 11c£1 su dur}g cong vic: Co nang lue, dao
hop; thuc hién céﬁg p}A,long h op de Ve sin h pl}ong hop va chudn bi nuge dac va bhém chat chfnﬁ tri
Vian Vfé(; vé sinh cac | "O"8 kip thoi cho cdc cuge h.op tot; tinh trung thuc, c6 tinh
6:3.12 | Phuc vy phong S& | phong 1am viée, khu | B30 quan va st dung tiét kiém, hop Iy cac cong cu, | 100% | HD than trach nhiém cao; siéng
vuc san co' ,quan dung Cu,Vé vat dung Vé,Sil’lhA du"-fc cﬁp, ph.ét R £ nang cin thﬁri trong ,céng
hanh lang va nha Vé i P a0 a0 ngay 1.<h1 phat hién cdc phat SAmh ? ot xuat Viéc"sﬁ'c khoe tbt.
sinh co quan " | vé tinh hlph vé€ sinh tai khu vuc dl_rqc phan cong ) K’}N] niing: Don dep, 13 tan
- Thyc hién cac yéu cau cong viéc khac tor Chanh tf; ¢ YR
van phong. '
- Thyc hién cong tac bao v¢ an toan co quan vé: an | Nine luc:
ninh, trat ty, phong chong chay no, bfio vé toan bo C'é néngg l‘u c 8 chite thue
Tryc tiép tham muu i §2j1n,' ‘phl‘rorng t’ién cua co quan ke ca trong va hién c6ng-Viéc: Co nén;g luc
t6 chic thuc hién vé; neoat glo ban? chinh . x . L A 1Al T2 dao dirc va pilém chat chiﬁh’
< chiu trich nhiém v& | Pong, mo cong, Hu’o:ng daP khach Qen h‘e " h?i Ba(? 01 trj tét; tinh trung thuc, co6 tinh
6.3.13 | Bao vé Van cﬁﬁg tac bao 'Vé tai | V¢ phuong tién cua khach dén giao dich, lam vicc tai 100% NV, tﬁﬁn t,réch nhiém cab',siéng
. phong 86 san, trat tw, an toan | °°.dUan theo Qﬁng nol quy co quan 02 ndng, cin than tron ,cén
O - Bao quan tot co s& vat chat va cac phuong tién HDb & an tong cong

thudc pham vi tru s¢
CO quan

duogc trang bi.

- Truc tiép theo doi, bao vé hé théng dién, nudc cua
co quan va phong chay, chira chay

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Chanh Van phong

viéc; strc khoe tot.

2. K¥ ning: Quan sat tot;
phdi hop, xtr 1y tinh hudng
nhanh.
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