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6 Sở Tà  c ín      75        

6.1 N óm lãn  đ o, quản lý    29        

6.1.1 
Giám đốc 

Sở 
CVC  

Phụ trách chung, chịu 

trách nhiệm trước 

Tỉnh ủy, HĐND, 

UBND tỉnh và trước 

pháp luật về lãnh đạo, 

chỉ đạo và điều hành 

cơ quan thực hiện các 

chức năng, nhiệm vụ, 

thẩm quyền quản lý 

nhà nước của Sở Tài 

chính. 

1. C n  tác tổ c  c cán bộ: Tham mưu xây dựng và 

thực hiện rà soát, quy hoạch bổ sung chức danh lãnh đạo, 

quản lý; xây dựng và thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi 

dưỡng cán bộ công chức hàng năm. Tiếp nhân, tuyển 

dụng, sắp xếp, điều động, đề bạt, kỷ luật cán bộ công 

chức và làm chế độ chính sách cho các đồng chí đến tuổi 

nghỉ hưu theo chế độ. Tổ chức đánh giá xếp loại cán bộ 

hàng năm. 

2. C n  tác t   đua k en t ưởn : Chủ trì hội đồng thi 

đua khen thưởng cơ quan. Thẩm định, phê duyệt nội dung 

thi đua, phát động phong trào thi đua, tổng hợp và bình 

xét kết quả phong trào thi đua khen thưởng khối cơ quan 

tham mưu tổng hợp hàng năm 

3. C n  tác quản lý n ân sác  và cơ c ế c ín  sác  tà  
c ín : Dự thảo quyết định, chỉ thị, các văn bản thuộc 

thẩm quyền ban hành của UBND tỉnh về lĩnh vực tài 

chính. Dự thảo chương trình kế hoạch hàng năm về lĩnh 

vực tài chính ngân sách địa phương. Dự thảo chương 

trình, biện pháp cải cách hành chính lĩnh vực Sở quản lý. 

Dự thảo phân cấp nguồn thu và nhiệm vụ chi ngân sách 

địa phương, phương án giao dự toán thu chi ngân sách 

cho các đơn vị. Phối hợp các cơ quan có liên quan quản 

lý thu phí, lệ phí, thuế và khoản thu khác trên địa bàn. 

Chỉ đạo kiểm tra, giám sát việc sử dụng ngân sách các cơ 

quan, đơn vị. Chỉ đạo thẩm định quyết toán thu chi ngân 

sách huyện, thông báo quyết toán đối với cơ quan hành 

chính – sự nghiệp. Tổng hợp tình hình thu chi ngân sách, 

lập tổng quyết toán ngân sách hàng năm. 

4. C n  tác k ác: Tham gia các cuộc họp, thực hiện 

nhiệm vụ đột xuất UBND tỉnh giao 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành:  Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư; 

- Ngành 

hoặc chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với 

ngành, lĩnh 

vực công 

tác. 

Cao 

cấp 

hoặc 

cử 

nhân 

CVC 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp Sở 

và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

6.1.2 
Phó Giám 

đốc Sở 
CVC  

Giúp giám đốc Sở 

theo dõi và phụ trách 

công tác theo sự phân 

công của Giám đốc 

Lĩn  vực Tà  c ín  doan  n   ệp: Chỉ đạo, hướng dẫn 

các chính sách chế độ quản lý tài chính doanh nghiệp, tài 

chính hợp tác xã, kinh tế tập thể; chính sách tài chính 

phục vụ chuyển đổi sở hữu, sắp xếp lại doanh nghiệp nhà 

nước, chuyển đổi đơn vị sự nghiệp công lập thành doanh 

nghiệp, cổ phần hoá đơn vị sự nghiệp công lập, chế độ 

quản lý, bảo toàn và phát triển vốn nhà nước tại doanh 

nghiệp. Chỉ đạo kiểm tra việc thực hiện pháp luật về tài 

chính, kế toán của các loại hình doanh nghiệp trên địa bàn 

theo quy định của pháp luật. Quản lý phần vốn và tài sản 

thuộc sở hữu nhà nước tại các doanh nghiệp, tổ chức kinh 

tế hợp tác, kinh tế tập thể do địa phương thành lập theo 

quy định của pháp luật; thực hiện quyền, nghĩa vụ đại 

100% 4 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán – Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

Cao 

cấp 

hoặc 

cử 

nhân 

CVC 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp Sở 
và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 
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diện chủ sở hữu phần vốn nhà nước tại các doanh nghiệp 

theo phân công của Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh. Kiểm tra, 

giám sát việc quản lý, sử dụng vốn, việc phân phối thu 

nhập, trích lập và sử dụng các quỹ của công ty nhà nước; 

kiểm tra, giám sát, đánh giá hiệu quả hoạt động của 

doanh nghiệp nhà nước. Tổng hợp tình hình chuyển đổi 

sở hữu, sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước; phân tích, 

đánh giá tình hình tài chính doanh nghiệp trên địa bàn, 

tình hình quản lý, bảo toàn và phát triển vốn nhà nước tại 

doanh nghiệp do địa phương thành lập hoặc góp vốn, báo 

cáo Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh và Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

Tổng hợp đánh giá tình hình thực hiện cơ chế tài chính 

phục vụ chính sách phát triển hợp tác xã, kinh tế tập thể 

trên địa bàn theo quy định của pháp luật. 

Ho t động xổ s  kiến thiết: Thường xuyên chỉ đạo Công 

ty TNHH Một thành viên Xổ số Kiến thiết đã đẩy mạnh 

các hoạt động sản xuất kinh doanh, phát hành các loại 

hình xổ số; tăng cường kiểm tra, kiểm soát, nâng cao tinh 

thần trách nhiệm của cán bộ, viên chức; phấn đấu doanh 

thu, thu nhập người lao động và nộp ngân sách đạt và 

vượt kế hoạch đề ra. 

Quản lý   á: dự thảo quyết định ban hành bảng giá các 

loại đất và phương án giá đất tại địa phương để Sở Tài 

nguyên và Môi trường trình UBND tỉnh quyết định. Công 

bố danh mục hàng hoá, dịch vụ thực hiện bình ổn giá, 

đăng ký giá, kê khai giá và công bố áp dụng các biện 

pháp bình ổn giá tại địa phương theo quy định của pháp 

luật. Tổng hợp, phân tích và dự báo sự biến động giá trên 

địa bàn; báo cáo tình hình thực hiện công tác quản lý nhà 

nước về giá tại địa phương theo quy định của Bộ Tài 

chính và Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh; Chủ trì phối hợp với 

các cơ quan có liên quan kiểm tra việc thực hiện pháp 

luật về giá và thẩm định giá của các tổ chức, cá nhân hoạt 

động trên địa bàn. Phối hợp với Sở Tài nguyên và Môi 

trường hướng dẫn, kiểm tra các cơ quan, tổ chức, đơn vị 

ở địa phương trong việc thực hiện chính sách bồi thường, 

hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất.   

Quản lý c n  sản: Quản lý tài sản công của các cơ quan, 

đơn vị thuộc thẩm quyền. 

Tổ chức tiếp nhận, quản lý, trình Uỷ ban nhân dân cấp 

tỉnh quyết định xử lý hoặc xử lý theo thẩm quyền đối với 

tài sản không xác định được chủ sở hữu; tài sản bị chôn 

dấu, chìm đắm được tìm thấy; tài sản tịch thu sung quỹ 

nhà nước; tài sản của các dự án sử dụng vốn nhà nước 

(bao gồm cả vốn ODA) khi dự án kết thúc và các tài sản 

khác được xác lập quyền sở hữu của Nhà nước. 

Quản lý Tà  c ín  đầu tư: Tham gia ý kiến về chiến 

lược thu hút, huy động và sử dụng nguồn vốn đầu tư phát 

triển tại địa phương. Giúp Giám đốc tham mưu UBND 

tỉnh quản lý nhà nước về lĩnh vực Tài chính đầu tư. Phối 

hợp Sở Kế hoạch đầu tư và cơ quan liên quan xây dựng 

dự toán và phương án phân bổ vốn đầu tư XDCB hàng 

năm trình UBND tỉnh quyết định. Giúp Giám đốc tham 

gia chủ trương đầu tư, thẩm định tài chính dự án đầu tư 

do tỉnh quản lý, tham gia xét thầu, đấu thầu các dự án 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với 

ngành, lĩnh 

vực đảm 

nhiệm. 

Nam 

 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 
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theo đề nghị của chủ đầu tư. Hướng dẫn các chủ đầu tư 

lập kế hoạch vốn, thông báo kế hoạch vốn đầu tư tại kho 

bạc và hướng dẫn các chủ đầu tư thực hiện kế hoạch vốn. 

Thẩm tra báo cáo quyết toán và trình phê duyệt quyết 

toán với các dự án được phân cấp . Hướng dẫn cơ quan 

tài chính các cấp về quản lý tài chính đầu tư và tham gia 

các cơ chế khác liên quan đến lĩnh vực đầu tư 

Quản lý t n  ọc và t  n  kê: Tổ chức triển khai ứng 

dụng công nghệ thông tin; quản lý vận hành biên tập nội 

dung trang thông tin điện tử Sở, xây dựng phát triển hệ 

thống phần mềm một cửa liên thông Sở Tài chính. Xây 

dựng quản lý hệ thống khai thác thông tin, lưu trữ phục 

vụ công tác tài chính, tổ chức vận hành mạng tin học cơ 

quan. Triển khai các dự án tin học, phần mềm, thống kế 

các chỉ tiêu tài chính ngân sách và cấp mã số dự án đầu tư 

và mã số đơn vị sử dụng ngân sách và một số nhiệm vụ 

khác. 

C n  tác t an  tra: Chỉ đạo thanh tra tài chính giá cả 

đối với các cấp ngân sách, các sở, ban ngành, các đơn vị 

hành chính sự nghiệp, tổ chức kinh tế văn hóa xã hội, 

doanh nghiệp và công dân theo thẩm quyền. Xét giải 

quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo và xử lý các vi phạm 

pháp luật theo quy định.. 

Quản lý Tà  c ín   àn  c ín  sự n   ệp: Xây dựng dự 

thảo quyết định, chỉ thị và văn bản thuộc lĩnh vực tài 

chính hành chính sự nghiệp báo cáo Giám đốc. Quản lý 

xây dựng dự toán thu chi ngân sách, kiểm tra giám sát 

thực hiện sử dụng và quản lý nguồn vốn, thẩm định hoặc 

duyệt, thông báo quyết toán đối với các đơn vị. Tổng hợp 

tình hình thu chi ngân sách nhà nước, lập quyết toán. 

Hướng dẫn việc thực hiện cơ chế tự chủ tài chính tại các 

cơ quan. Hướng dẫn, hoàn thiện thủ tục mua sắm tài sản, 

trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

Hàn  c ín  quản trị cơ quan: Chỉ đạo thường xuyên 

đáp ứng kịp thời các nhu cầu chi thường xuyên và đột 

xuất của Văn phòng Sở. Đảm bảo công tác an ninh trật tự, 

an toàn cơ quan, công tác văn thư lưu trữ ; công tác vệ 

sinh cơ quan ; đảm bảo an toàn kỹ thuật các xe ô tô phục 

vụ kịp thời công tác. Tổ chức các hội nghị thường xuyên 

và đột xuất của các phòng và cơ quan; Thực hiện công tác 

cải cách hành chính. 

C n  tác k ác: Tham gia các cuộc họp, thực hiện nhiệm 

vụ đột xuất UBND tỉnh giao 

6.1.3 
Trưởng 

phòng  
CV 

Phòng 

Quản lý 

ngân sách 

Quản lý điều hành 

chung, chịu trách nhiệm 

trước ban Giám đốc Sở 

về toàn bộ các hoạt 

động chung của phòng 

và các công việc quản 

lý điều hành ngân sách, 

kiểm soát cấp phát ngân 

sách, kiểm soát báo cáo 

thu, chi ngân sách nhà 

nước hàng tháng, quý, 

năm để cung cấp cho 

- Tham gia quản lý điều hành ngân sách. 

Kiểm soát cấp phát ngân sách nhà nước hàng tháng, kế 

toán kiểm soát chi ngân sách, kiểm soát thu, chi một số 

tài khoản ngoài bảng. 

- Kiểm soát báo cáo thu, chi ngân sách nhà nước hàng 

tháng để cung cấp cho các cơ quan có liên quan. 

- Xây dựng dự toán thu, chi ngân sách và phương án phân 

bổ dự toán thu, chi ngân sách nhà nước hàng năm tỉnh 

Nam Định báo cáo Bộ Tài chính. 

Phục vụ Kiểm toán nhà nước khu vực XI về kiểm toán 

việc quản lý, sử dụng ngân sách, tiền và tài sản nhà nước 

tỉnh NĐ 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán – Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Cao 

cấp 

hoặc 

cử 

nhân 

CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 
và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực lãnh 

đạo, quản lý, tổ chức điều hành: 

Có năng lực tổ chức thực hiện 

chủ trương, chính sách của 

Đảng, Nhà nước và của tỉnh về 

Tài chính, phát triển tiềm lực 

Tài chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập hợp, 

quy tụ, giải quyết các vấn đề 

phức tạp nảy sinh trong công tác 

quản lý, quản lý nhà nước về 

Tài chính 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

các cơ quan có liên 

quan. Chỉ đạo thực hiện 

các công việc thuộc 

nhiệm vụ chức năng của 

phòng quản lý ngân 

sách và các nhiệm vụ 

khác theo sự chỉ đạo 

của Ban Giám đốc. 

- Tham mưu giúp Giám đốc Sở trình HĐND, UBND tỉnh 

quyết định phân bổ và giao dự toán thu, chi ngân sách 

cho các cấp các ngành. 

- Tổng hợp quyết toán thu, chi ngân sách hàng năm tỉnh 

Nam Định báo cáo Bộ Tài chính, công khai Quyết toán 

NSNN theo quy định. 

- Báo cáo theo yêu cầu của Bộ Tài chính, UBND tỉnh và 

các cơ quan liên quan 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Việt 

Nam 

 

 2. Kỹ năng điều hành các cuộc 

họp;  Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa 

văn bản;  Kỹ năng giải thích, 

thuyết phục. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng để 

phục vụ cho công việc. 

Phòng 

Tài chính 

đầu tư 

Quản lý điều hành 

chung, chịu trách 

nhiệm trước ban 

Giám đốc Sở về toàn 

bộ các hoạt động 

chung của phòng và 

phân công công tác 

thẩm tra quyết toán 

vốn đầu tư dự án 

hoàn thành. 

 

- Tham mưu với Ủy ban nhân dân tỉnh về chiến lược thu 

hút, huy động, sử dụng vốn đầu tư ngắn hạn, dài hạn 

trong và ngoài nước; xây dựng các chính sách, biện pháp 

điều phối và nâng cao hiệu quả sử dụng nguồn vốn hỗ trợ 

phát triển chính thức (ODA) trên địa bàn. Giúp Ủy ban 

nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về tài chính đối với các 

chương trình, dự án ODA trên địa bàn. 

- Phối hợp với Sở Kế hoạch và Đầu tư và các cơ quan liên 

quan xây dựng dự toán và phương án phân bổ dự toán chi 

đầu tư phát triển hàng năm; chủ trì phối hợp với các cơ 

quan liên quan bố trí các nguồn vốn khác có tính chất đầu 

tư trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định; 

- Phối hợp với Sở Kế hoạch và Đầu tư trình Ủy ban nhân 

dân tỉnh quyết định phân bổ vốn đầu tư, danh mục dự án 

đầu tư có sử dụng vốn ngân sách; kế hoạch điều chỉnh 

phân bổ vốn đầu tư trong trường hợp cần thiết; xây dựng 

kế hoạch điều chỉnh, điều hòa vốn đầu tư đối với các dự 

án đầu tư từ nguồn ngân sách địa phương; 

- Tham gia với Sở Kế hoạch và Đầu tư và các cơ quan 

liên quan về nội dung tài chính, các chính sách ưu đãi tài 

chính đối với các dự án, doanh nghiệp có vốn đầu tư trực 

tiếp nước ngoài (FDI) trên địa bàn; 

- Kiểm tra tình hình thực hiện kế hoạch vốn đầu tư, tình 

hình quản lý, sử dụng vốn đầu tư, quyết toán vốn đầu tư 

thuộc ngân sách địa phương của chủ đầu tư và cơ quan tài 

chính huyện, xã; tình hình kiểm soát thanh toán vốn đầu 

tư của Kho bạc Nhà nước ở tỉnh, huyện; 

- Tổ chức thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn 

thành, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt đối 

với các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt của Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh. Thẩm tra, phê duyệt quyết toán các 

dự án đầu tư bằng nguồn vốn sự nghiệp có tính chất đầu 

tư xây dựng cơ bản của địa phương theo quy định. 

- Tham gia về chủ trương đầu tư; thẩm tra, thẩm định, 

tham gia ý kiến theo thẩm quyền đối với các dự án đầu tư 

do tỉnh quản lý. 

- Tổng hợp, phân tích tình hình huy động và sử dụng vốn 

đầu tư, đánh giá hiệu quả quản lý, sử dụng vốn đầu tư, 

quyết toán vốn đầu tư của địa phương, báo cáo Ủy ban 

nhân dân tỉnh và Bộ Tài chính theo quy định. 

- Tiếp nhận, thẩm tra, trình quyết toán dự án đầu tư 

XDCB; 

- Xây dựng dự toán và phương án phân bổ dự toán chi 

đầu tư phát triển hàng năm 

- Thực cấp vốn đầu tư; kiểm soát thanh toán vốn đầu tư; 

kiểm tra tình hình thực hiện quản lý, sử dụng vốn đầu tư. 

- Tham gia về chủ trương đầu tư; thẩm tra, thẩm định, 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán – Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Cao 

cấp 

hoặc 

cử 

nhân 

CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 
và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 
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Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

tham gia ý kiến dự án. 

- Tổng hợp, phân tích tình hình huy động và sử dụng vốn 

đầu tư, quyết toán vốn đầu tư của địa phương, báo cáo 

UBND tỉnh và Bộ Tài chính theo quy định. 

- Một số công việc khác do Giám đốc, Phó giám đốc phụ 

trách phân công. 

Phòng 

Quản lý 

giá  

Quản lý điều hành 

chung, chịu trách nhiệm 

trước ban Giám đốc Sở 

về toàn bộ các hoạt 

động chung của phòng 

và các công việc quản 

lý giá, quản lý tài chính 

đối với đất đai trên địa 

bàn tỉnh và quản lý tài 

sản nhà nước thuộc các 

cơ quan hành chính nhà 

nước, đơn vị sự nghiệp 

công lập và các tổ chức 

khác có sử dụng ngân 

sách tỉnh (gọi tắt là các 

cơ quan, đơn vị) theo 

quy định pháp luật. 

- Quản lý điều hành công việc và phân công nhiệm vụ 

cho từng phó trưởng phòng của phòng Quản lý giá các 

lĩnh vực Thẩm định giá tài sản mua sắm bằng nguồn vốn 

ngân sách nhà nước trên địa bàn các huyện, thẩm định 

phí, lệ phí, Kiểm định việc đăng ký giá, kê khai giá, thẩm 

định giá tài sản mua sắm bằng nguồn vốn ngân sách, 

tham gia Hội đồng định giá hàng tịch thu sung công quỹ 

nhà nước, công tác thông tin giá cả thị trường, hàng dự 

trữ quốc gia; Xử lý hợp đồng, thanh toán thẩm định giá 

khi thuê doanh nghiệp thẩm định giá khởi điểm để đấu 

giá quyền sử dụng đất làm nhà ở, công tác thanh tra giá; 

Thẩm định phương án giá theo đề nghị của Sở quản lý 

ngành, lĩnh vực, đơn vị sản xuất kinh doanh; Tổng hợp 

kết quả đấu giá đất, cho thuê đất. 

- Thẩm định kết quả thực hiện của các Phó Trưởng 

phòng, các chuyên viên trước khi trình Lãnh đạo Sở ký 

duyệt. 

- Thực hiện những công việc quan trọng khi có sự chỉ đạo 

của Ban Giám đốc hoặc các công việc đột xuất cần thiế 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Cao 

cấp 

hoặc 

cử 

nhân 

CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 
và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực lãnh 

đạo, quản lý, tổ chức điều hành: 

Có năng lực tổ chức thực hiện 

chủ trương, chính sách của 

Đảng, Nhà nước và của tỉnh về 

Tài chính, phát triển tiềm lực 

Tài chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập hợp, 

quy tụ, giải quyết các vấn đề 

phức tạp nảy sinh trong công tác 

quản lý, quản lý nhà nước về 

Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các cuộc 

họp;  Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa 

văn bản;  Kỹ năng giải thích, 

thuyết phục. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng để 

phục vụ cho công việc. 

Phòng 

Tài chính 

Hành 

chính sự 

nghiệp 

Quản lý, điều hành 

chung, chịu trách 

nhiệm trước Ban 

Giám đốc Sở về toàn 

bộ các hoạt động 

chung của phòng và 

các công việc quản lý 

tài chính, ngân sách 

thuộc các cơ quan 

hành chính nhà nước, 

đơn vị sự nghiệp công 

lập và các tổ chức 

khác có sử dụng ngân 

sách tỉnh (gọi tắt là 

các cơ quan, đơn vị) 

theo quy định pháp 

luật 

- Tổng hợp xây dựng chiến lược, kế hoạch ngân sách 

hàng năm của phòng. Chủ trì, phối hợp với các 

phòng xây dựng dự thảo dự toán thu, chi ngân sách 

nhà nước hàng năm, các định mức phân bổ, phương 

án phân bổ và điều hành dự toán thu, chi ngân sách 

nhà nước hàng năm  

- Tổ chức thảo luận với các sở, ban, ngành về dự 

toán NSNN hàng năm. 

- Phụ trách chung xây dựng cơ chế chính sách, chế 

độ quản lý tài chính - ngân sách của địa phương. 

Tham mưu, tổng hợp giúp Ban giám đốc trong chỉ 

đạo, điều hành hoạt động nghiệp vụ của phòng. 

- Phụ trách chung công tác quản lý tài chính, đấu 

thầu mua sắm hàng hóa, công tác quyết toán, công 

tác thanh tra kiểm toán 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo sở giao 

cho 

 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Cao 

cấp 
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cử 

nhân 

CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 
và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực lãnh 

đạo, quản lý, tổ chức điều hành: 

Có năng lực tổ chức thực hiện 

chủ trương, chính sách của 

Đảng, Nhà nước và của tỉnh về 

Tài chính, phát triển tiềm lực 

Tài chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập hợp, 

quy tụ, giải quyết các vấn đề 

phức tạp nảy sinh trong công tác 

quản lý, quản lý nhà nước về 

Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các cuộc 

họp;  Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa 

văn bản;  Kỹ năng giải thích, 

thuyết phục. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng để 

phục vụ cho công việc. 

Phòng 

Tài chính 

doanh 

nghiệp 

Điều hành chung, 

chịu trách nhiệm về 

công việc của phòng 

Tài chính doanh 

nghiệp trước ban 

giám đốc. Quản lý 

nhà nước về lĩnh vực 

Tài chính doanh 

- Lãnh đạo, chỉ đạo phòng TCDN Hướng dẫn thực hiện 

các chính sách, chế độ quản lý TCDN, giám sát các 

doanh nghiệp nhà nước thực hiện chế độ tài chính, kế 

toán theo quy định 

- Hướng dẫn các công ty khai thác công trình thuỷ lợi xây 

dựng kế hoạch tài chính; Phối hợp với Sở NN&PTNT 

thẩm định trình UBND tỉnh Quyết định phê duyệt diện 

tích, kế hoạch sản xuất - tài chính; kinh phí hỗ trợ cơ chế 

giá dịch vụ thủy lợi cho các đơn vị làm nhiệm vụ khai 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

Cao 

cấp 

hoặc 

cử 

nhân 

CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 
và 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 



 6 

Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

nghiệp. Chỉ đạo kiểm 

tra báo cáo tài chính, 

xếp loại các doanh 

nghiệp có vốn sở hữu 

nhà nước. trên địa 

bàn tỉnh. Các công 

việc khác theo chỉ 

đạo của Ban Giám 

đốc. 

thác công trình thủy lợi trên địa bàn tỉnh 

- Tổng hợp, phân tích, đánh giá, báo cáo UBND tỉnh báo 

cáo Bộ Tài chính kết quả giám sát tài chính 6 tháng đầu 

năm và hàng năm đối với các doanh nghiệp có vốn nhà 

nước 

- Tổng hợp, thẩm định trình UBND tỉnh xếp loại các 

doanh nghiệp hàng năm 

- Lập KH; chủ trì, phối hợp với Sở NN&PTNT tổ chức 

kiểm tra báo cáo tài chính hàng năm các doanh nghiệp có 

vốn nhà nước trên địa bàn 

- Phối hợp với Cục doanh nghiệp – Bộ Tài chính; Cục 

thuế, cơ quan liên quan kiểm tra việc thực hiện chính 

sách tài chính các doanh nghiệp FDI (doang nghiệp có 

vốn đầu tư nước ngoài) 

- Tham gia dự thảo các văn bản của Bộ, ngành, địa 

phương. 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

tương 

đương 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

Phòng 

Quản lý 

công sản, 

Tin học 

và Thống 

kê 

Điều hành chung, 

chịu trách nhiệm 

trước Ban Giám đốc 

Sở về toàn bộ các 

hoạt động chung của 

phòng và các công 

việc quản lý tài sản 

công, phát triển và 

ứng dụng tin học 

trong lĩnh vực tài 

chính và thống kê tài 

chính. 

- Điều hành công việc hằng ngày của Phòng: chấp hành 

nội qui, qui chế làm việc; phân công công việc theo công 

văn đến, kế hoạch chương trình công tác, chỉ đạo của Ban 

Giám đốc cho các công chức của Phòng; theo dõi, kiểm 

tra, xử lý tình hình thực hiện. 

- Xử lý các vấn đề liên quan tới Về việc sắp xếp lại, xử lý 

nhà, đất thuộc sở hữu Nhà nước theo Nghị định 

167/2017/NĐ-CP của Chính phủ; Các công việc liên 

quan đến thu hồi, thanh lý, bán, điều chuyển tài sản nhà 

nước theo phân cấp của UBND tỉnh; Hướng dẫn, kiểm tra 

việc thực hiện chế độ quản lý tài sản nhà nước; Thực hiện 

về tiêu chuẩn, định mức của máy móc, thiết bị chuyên 

d ng theo quyết định của Thủ tướng chính phủ; Quản lý, 

khai thác tài sản nhà nước chưa được cấp có thẩm quyền 

giao cho các tổ chức, cá nhân khác, Báo cáo tình hình 

mua sắm, quản lý, sử dụng TSNN tại các cơ quan hành 

chính, đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh quản lý. 

- Xem xét các hồ sơ xử lý công việc do chuyên viên hoặc 

Phó trưởng phòng, trình Ban Giám đốc (thành viên phụ 

trách trực tiếp), bao gồm: cấp mã số dự án đầu tư và mã 

số đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước trong toàn tỉnh; tạo 

mới hoặc điều chỉnh tài khoản đăng nhập TABMIS; biên 

tập phổ biến thông tin số liệu thông kê, giá cả thị 

trường… của Sở Tài chính trên Cổng thông tin điện tử 

của Sở Tài chính; hỗ trợ kỹ thuật tin học trong quản lý tài 

chính ngân sách cho các cơ quan, đơn vị thuộc tỉnh, 

huyện, xã, tại địa phương; triển khai các phần mềm ứng 

dụng tin học trong ngành tài chính và các thiết bị tin học, 

quản trị mạng máy tính của Sở, quản trị cơ sở dữ liệu về 

tài chính ngân sách ở địa phương; đào tạo, bồi dưỡng 

kiến thức tin học cho cán bộ các đơn vị thuộc Sở và các 

cán bộ thuộc hệ thống ngành tài chính 

- Tham gia các buổi họp, làm việc với lãnh đạo Sở và các 

Phòng ban 

- Nghiên cứu các vấn đề liên quan đến chuyên môn và 

công tác quản lý 

- Công việc khác theo sự phân công của Ban Giám đốc 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Cao 

cấp 

hoặc 

cử 

nhân 

CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 
và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

6.1.4 
Chánh 

Thanh tra 
TTV 

Thanh tra 

Sở 

Chủ trì giúp giám đốc 

Sở  thực hiện thanh 

- Xây dựng, thực hiện chương trình kế hoạch thanh 

tra, tổ chức nghiên cứu nghiệp vụ thanh tra. Tổ chức 
100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

Cao 

cấp 
CV 

theo 

tiêu 

theo 

tiêu 

Bồi 

dưỡng  

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 



 7 

Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

Sở tra các hoạt động về 

tài chính, ngân sách 

và giá cả tại địa 

phương đối với các 

cơ quan, đơn vị, tổ 

chức, cá nhân thuộc 

thẩm quyền quản lý 

của Sở Tài chính; 

công tác tiếp công 

dân, giải quyết đơn 

thư khiếu nại tố cáo 

quản lý, điều hành và phân công nhiệm vụ đối với 

cán bộ công chức thuộc quyền 

- Thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo, xử lý theo 

thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm quyền xử lý 

các hành vi vi phạm thuộc phạm vi quản lý nhà nước 

của Sở. Phòng, chống tham nhũng, tiêu cực và thực 

hành tiết kiệm chống lãng phí trong việc sử dụng tài 

sản, kinh phí được giao theo quy định 

- Quản lý, kiểm tra, đôn đốc thực hiện kết luận, kiến 

nghị, quyết định xử lý sau thanh tra. 

- Kiến nghị sửa đổi, bổ sung chế độ chính sách 

thông qua hoạt động thanh tra tài chính   

- Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ, thường xuyên 

theo quy định. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo sở giao 

cho. 

 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

hoặc 

cử 

nhân 

chuẩn 

ngạch 

Thanh 

tra 

viên. 

chuẩn 

ngạch 

Thanh 

tra viên 

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 
và 

tương 

đương,  

Bồi 

dưỡng 

nghiệp 

vụ 

ngạch 

thanh 

tra viên 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

6.1.5 
Chánh Văn 

phòng Sở 
CV 

Văn 

phòng Sở 

Tham mưu, giúp 

Giám đốc Sở tổng 

hợp, xây dựng và 

triển khai thực hiện 

chương trình, kế 

hoạch công tác của 

Sở; tổ chức thực hiện 

công tác pháp chế của 

Sở theo quy định của 

pháp luật; thực hiện 

công tác tổ chức cán 

bộ, hành chính, văn 

thư, lưu trữ, quản trị 

đối với hoạt động của 

Sở 

- Quản lý, chỉ đạo, định hướng, đôn đốc, điều phối công 

việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng 

- Chỉ đạo Xây dựng kế hoạch chi tiết công tác hàng năm 

của Văn phòng Sở. 

- Chỉ đạo lập lịch làm việc hàng tuần, hàng tháng. Theo 

dõi lập lịch công tác của các phòng, đơn vị. 

- Tham gia và tổng hợp báo cáo, thông báo kết quả giao 

ban giữa tháng, hết tháng 

- Tổng hợp báo cáo đột xuất theo chỉ đạo Bộ Tài chính, 

UBND tỉnh. 

- Theo dõi đôn đốc thực hiện kế hoạch hoạt động chung 

của sở. 

- Theo dõi đôn đốc các phòng, đơn vị thực hiện chỉ đạo 

theo bút phê của Lãnh đạo sở. 

- Tổ chức họp Văn phòng hàng tháng. 

- Tham mưu Giám đốc Sở về công tác tổ chức, cán bộ 

của Sở Tài chính và ngành Tài chính tỉnh Nam định. 

- Lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng hàng năm và tham 

mưu cử cán bộ tham gia các lớp đào tạo tập huấn. 

- Tổ chức các lớp tập huấn các quy định nội bộ và phổ 

biến các văn bản của Trung ương, của tỉnh tới cán bộ 

công chức 

- Tham mưu và thực hiện công tác tuyển dụng công chức, 

viên chức hàng năm. 

- Thực hiện thủ tục đề bạt, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại cán bô, 

kiện toàn hoạt động của các phòng, đơn vị. 

- Thủ tục nghỉ việc, đánh giá, nhận xét cán bộ theo định 

kỳ hoặc đột xuất, hướng dẫn trong thời gian tập sự, công 

nhận hết thời gian tập sự. 

- Quản lý hồ sơ, lý lịch cán bộ, công chức. 

- Tham mưu quản lý tài chính, tài sản cơ quan; thực hiện 

trách nhiệm Chủ tài khoản ủy quyền. 

- Chỉ đạo xây dựng dự toán thu, chi ngân sách hàng năm 

và thực hiện việc chi thường xuyên phục vụ công tác; 

- Tổ chức theo dõi, mua sắm, sửa chữa tài sản thuộc Sở 

Tài chính quản lý; 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Cao 

cấp 

hoặc 

cử 

nhân 

CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

- Thực hiện việc điều động, bố trí xe ô tô đưa đón Lãnh 

đạo sở và cán bộ đi công tác. 

- Theo dõi số km và xăng xe ô tô. 

- Thực hiện giám sát, kiểm tra nội bộ, công tác pháp chế. 

- Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện quy định về 

phòng, chống tham nhũng; giám sát, kiểm tra, đôn đốc 

việc chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính, việc thực 

hiện nội quy, quy chế của cơ quan đối với công chức, 

người lao động Sở Tài chính; 

- Chỉ đạo, quản lý công tác bảo vệ, phòng gian, bảo mật, 

phòng cháy, chữa cháy và phòng, chống lụt bão. 

- Chỉ đạo thực hiện công tác pháp chế. 

Chỉ đạo vận hành phần mềm Iso online, phần mềm quản 

lý lưu trữ, phần mềm đôn đốc công văn 

- Bình xét thi đua, tham gia các cuộc họp thuộc trách 

nhiệm của Chánh Văn phòng 

- Họp xét thi đua khen thưởng cuối năm toàn Sở 

- Hội nghị Cán bộ, công chức, viên chức 

- Họp Đánh giá cán bộ, công chức 

- Dự hội nghị tổng kết năm của các phòng, đơn vị trực 

thuộc 

- Tham gia bồi dưỡng tập huấn 

- Họp đánh giá cán bộ lãnh đạo quản lý hàng năm. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ban giám sở giao cho 

6.1.6 

Phó trưởng 

phòng 

thuộc Sở 

CV 

Phòng 

Quản lý 

ngân sách 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng thực 

hiện công tác Quản lý 

ngân sách.  

- Thực hiện công tác cấp phát, kế toán, quyết toán ngân 

sách; cung cấp đầy đủ, đúng và kịp thời số liệu về thu, chi 

ngân sách để đảm bảo tham mưu cho công tác điều hành 

thu, chi ngân sách nhà nước; bám sát dự toán mà HĐND, 

UBND tỉnh giao; Quản lý các quỹ ngoài ngân sách theo 

qui định. 

- Phối kết hợp với các phòng, ban có liên quan trong Sở 

kiểm soát chặt chẽ việc cấp phát trên Hệ thống thông tin 

Quản lý ngân sách và Kho bạc (Tabmis). 

- Phục vụ Kiểm toán nhà nước khu vực XI về kiểm toán 

việc quản lý, sử dụng ngân sách, tiền và tài sản nhà nước 

tỉnh Nam Định; kiểm toán chuyên đề chương trình MTQG 

tại tỉnh Nam Định; phúc tra kết quả thực hiện kết luận 

kiểm toán đạt kết quả tốt; tổng hợp báo cáo kết quả thực 

hiện các kiến nghị của KTNN về UBND tỉnh, Bộ Tài 

chính, Kiểm toán nhà nước theo quy định 

- Tham gia đóng góp ý kiến vào một số dự thảo luật, văn 

bản pháp luật của các Bộ, ngành Trung ương, của HĐND, 

UBND tỉnh. 

- Hướng dẫn các huyện, thành phố, các sở, ban, ngành 

thực hiện công tác khoá sổ, xử lý ngân sách cuối năm; 

thực hiện ghi thu, ghi chi ngân sách kịp thời theo đúng 

quy định của Bộ Tài chính.  

- C ng với tập thể phòng xây dựng dự toán thu, chi ngân 

sách và phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách 

nhà nước hàng năm. Tham mưu giúp Giám đốc Sở trình 

HĐND, UBND tỉnh quyết định phân bổ và giao dự toán 

thu, chi ngân sách cho các cấp các ngành. 

- Triển khai thực hiện công việc tổng hợp theo dõi công 

nợ của 226 xã, phường, thị trấn trên địa bàn. Tổng hợp 

quyết toán, dự toán đối với ngân sách cấp xã, phường, thị 

100% 2 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Trung 

cấp 
CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

trấn. Thành viên Ban chỉ đạo nông thôn mới của tỉnh: 

tổng hợp, báo cáo, thẩm tra các xã, thị trấn xây dựng 

NTM giai đoạn 2016-2020 

- Báo cáo, tổng kết, tham gia ý kiến, phối hợp với Sở 

Nông nghiệp, Sở Kế hoạch và đầu tư ban hành cơ chế 

chính sách trong lĩnh vực Nông thôn mới nhất là trong 

giai đoạn 2016-2020 để tỉnh Nam Định phấn đấu về đích 

tỉnh NTM trước 1 năm- năm 2019. 

- Phối hợp với các UBND huyện, thành phố trình Giám 

đốc Sở quyết định trong việc thẩm định, xác nhận công 

nợ để các huyện, thành phố hoàn thiện hồ sơ được Trung 

ương công nhận huyện Nông thôn mới 

- Thành viên Ban chỉ đạo NTM của tỉnh về công tác tham 

mưu lĩnh vực tài chính của ngành, trực tiếp thẩm định nợ 

xây dựng cơ bản của các xã, thị trấn trên địa bàn theo kế 

hoạch hàng năm của UBND tỉnh 

- Công tác kiểm tra xây dựng dự toán, sử dụng các 

chương trình mục tiêu của UBND các huyện, thành phố 

- Một số công việc sự vụ, hỗ trợ 

- Nghiên cứu, cập nhật chế độ chính sách 

Phòng 

Tài chính 

đầu tư 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng thực 

hiện công tác Tài 

chính đầu tư. 

 

- Tham gia với Sở Kế hoạch và Đầu tư, các cơ quan có 

liên quan để tham mưu với Ủy ban nhân dân tỉnh về chiến 

lược thu hút, huy động, sử dụng vốn đầu tư ngắn hạn, dài 

hạn trong và ngoài nước; xây dựng các chính sách, biện 

pháp điều phối và nâng cao hiệu quả sử dụng nguồn vốn 

hỗ trợ phát triển chính thức (ODA) trên địa bàn. Giúp Ủy 

ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về tài chính đối với 

các chương trình, dự án ODA trên địa bàn. 

- Tham gia về chủ trương đầu tư; thẩm tra, thẩm định, 

tham gia ý kiến theo thẩm quyền đối với các dự án đầu tư 

do tỉnh quản lý. Tham gia với Sở Kế hoạch và Đầu tư và 

các cơ quan liên quan về nội dung tài chính, các chính 

sách ưu đãi tài chính đối với các dự án, doanh nghiệp có 

vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài (FDI) trên địa bàn. 

- Tổ chức hướng dẫn, kiểm tra tình hình thực hiện kế 

hoạch vốn đầu tư, tình hình quản lý, sử dụng vốn đầu tư, 

quyết toán vốn đầu tư thuộc ngân sách địa phương của 

chủ đầu tư và cơ quan tài chính huyện, xã; tình hình kiểm 

soát thanh toán vốn đầu tư của Kho bạc Nhà nước ở tỉnh, 

huyện. 

- Tổ chức thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn 

thành, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt đối 

với các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt của Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh. Thẩm tra, phê duyệt quyết toán các 

dự án đầu tư bằng nguồn vốn sự nghiệp có tính chất đầu 

tư xây dựng cơ bản của địa phương theo quy định. 

- Tổng hợp, phân tích tình hình huy động và sử dụng vốn 

đầu tư, quyết toán vốn đầu tư của địa phương, báo cáo 

UBND tỉnh và Bộ Tài chính theo quy định.; 

- Một số công việc khác do Giám đốc, Phó giám đốc phụ 

trách phân, Trưởng phòng công. 

100% 2 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Trung 

cấp 
CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

Phòng 

Quản lý 

giá  

Tham mưu cho 

Trưởng phòng thực 

hiện công tác quản lý 

- Lĩnh vực Thẩm định giá tài sản mua sắm bằng nguồn vốn 

ngân sách nhà nước trên địa bàn các huyện, thẩm định phí, 

lệ phí; 
100% 2 

Tốt nghiệp đại 

học trở lên với: 

- Nhóm ngành 

Trung 

cấp 
CV 

Sử 

dụng 

được 

Có kỹ 

năng 

đạt 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

1. Năng lực: Có năng lực lãnh 

đạo, quản lý, tổ chức điều hành: 

Có năng lực tổ chức thực hiện 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

giá và thẩm định giá. - Kiểm định việc đăng ký giá, kê khai giá, thẩm định giá tài 

sản mua sắm bằng nguồn vốn ngân sách, tham gia Hội 

đồng định giá hàng tịch thu sung công quỹ nhà nước, công 

tác thông tin giá cả thị trường, hàng dự trữ quốc gia;  

- Xử lý hợp đồng, thanh toán thẩm định giá khi thuê doanh 

nghiệp thẩm định giá khởi điểm để đấu giá quyền sử dụng 

đất làm nhà ở, công tác thanh tra giá;  

- Thẩm định phương án giá theo đề nghị của Sở quản lý 

ngành, lĩnh vực, đơn vị sản xuất kinh doanh; 

- Tổng hợp kết quả đấu giá đất, cho thuê đất 

- Các công việc liên quan đến thu hồi, thanh lý, bán, điều 

chuyển tài sản nhà nước theo phân cấp của UBND tỉnh; 

- Các công việc khác theo sự phân công của trưởng phòng. 

hoặc ngành 

hoặc chuyên 

ngành: Kế toán 

- Kiểm toán; 

Tài chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

và 

tương 

đương 

chủ trương, chính sách của Đảng, 

Nhà nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, điều 

hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, 

giải quyết các vấn đề phức tạp 

nảy sinh trong công tác quản lý, 

quản lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các cuộc 

họp;  Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa 

văn bản;  Kỹ năng giải thích, 

thuyết phục. Có khả năng sử dụng 

các thiết bị văn phòng để phục vụ 

cho công việc. 

Phòng 

Tài chính 

hành 

chính sự 

nghiệp 

Tham mưu Trưởng 

phòng thực hiện công 

tác Tài chính hành 

chính sự nghiệp. 

- Trực tiếp chuyên quản Sở, ngành, Đảng, đoàn thể 

do trưởng phòng phân công. 

- Xây dựng dự thảo quyết định, chỉ thị và các văn 

bản khác thuộc lĩnh vực tài chính hành chính sự 

nghiệp 

- Phối hợp với chuyên viên của phòng thực hiện 

công tác thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất về 

tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện cơ chế tự chủ 

về tài chính của các đơn vị sự nghiệp công lập; chế 

độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về kinh phí quản lý 

hành chính đối với các cơ quan hành chính nhà nước 

và việc công khai tài chính đối với cơ quan đơn vị 

thuộc khối tỉnh quản lý, các đơn vị sự nghiệp  theo 

quy định của pháp luật. 

hiện giao tự chủ theo các Nghị định 16/2015/NĐ-

CP; Nghị định 141/2016/NĐ-CP, Nghị định 

130/2005/NĐ-CP. 

- Tham gia xây dựng cơ chế chính sách tài chính của 

lĩnh vực mình phụ trách và các lĩnh vực chung của 

phòng. 

- Tham gia công tác thanh kiểm tra quyết toán. 

- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện cơ chế tự chủ 

về tài chính của các đơn vị sự nghiệp công lập; chế 

độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về kinh phí quản lý 

hành chính đối với các cơ quan hành chính nhà nước 

và việc công khai tài chính đối với cơ quan đơn vị 

thuộc khối tỉnh quản lý, các đơn vị sự nghiệp  theo 

quy định của pháp luật. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng 

phân công.. 

100% 2 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Trung 

cấp 
CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

 

 

 

Phòng 

Tài chính 

doanh 

nghiệp 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng thực 

hiện công tác Tài 

chính doanh nghiệp. 

 

- Triển khai công tác thẩm định kế hoạch các công ty 

TNHH MTV 100 % vốn nhà nước  địa bàn tỉnh. 

- Triển khai  công tác kiểm tra, quyết toán BCTC 

các công ty TNHH MTV 100 % vốn nhà nước  địa 

bàn tỉnh. 

- Triển khai quyết toán thủy lợi phí của 07 công ty 

TNHH MTV KTCTTL, 04 huyện trên địa bàn tỉnh 

100% 2 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

Trung 

cấp 
CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

- Hỗ trợ các doanh nghiệp đầu tư vào khu công 

nghiệp theo cơ chế ưu đãi của Tỉnh 

- Kiểm soát viên không chuyên trách của 4 công ty. 

- Tổng hợp, phân tích, đánh giá, báo cáo UBND tỉnh 

báo cáo Bộ Tài chính kết quả giám sát tài chính hàng 

năm đối với các doanh nghiệp có vốn nhà nước 

- Tổng hợp, thẩm định trình UBND tỉnh xếp loại các 

doanh nghiệp hàng năm 

- Tổng hợp, phân tích, đánh giá, báo cáo UBND tỉnh 

và Bộ Tài chính tình hình tài chính và kết quả hoạt 

động sản xuất kinh doanh hàng năm của các doanh 

nghiệp có vốn nhà nước tham gia; các doanh nghiệp 

FDI trên địa bàn tỉnh 

- Phối hợp với Sở Kế hoạch đầu tư c ng các ngành 

liên quan thực hiện cổ phần hóa, tái cơ cấu doanh 

nghiệp theo lộ trình  

- Phối hợp với Cục doanh nghiệp – Bộ Tài chính; 

Cục thuế, cơ quan liên quan kiểm tra việc thực hiện 

chính sách tài chính các doanh nghiệp FDI (doang 

nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài) 

- Tham gia dự thảo các văn bản của Bộ, ngành, địa 

phương 

- Công việc khác theo sự phân công của trưởng 

phòng. 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

và 

tương 

đương 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

Phòng 

Quản lý 

công sản, 

Tin học 

và thống 

kê 

 

- Xử lý các vấn đề liên quan tới Về việc sắp xếp lại, xử 

lý nhà, đất thuộc sở hữu Nhà nước theo Nghị định 

167/2017/NĐ-CP của Chính phủ; 

- Các công việc liên quan đến thu hồi, thanh lý, bán, 

điều chuyển tài sản nhà nước theo phân cấp của UBND 

tỉnh; 

- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện chế độ quản lý tài 

sản nhà nước; Thực hiện về tiêu chuẩn, định mức của 

máy móc, thiết bị chuyên d ng theo quyết định của Thủ 

tướng chính phủ;  

- Quản lý, khai thác tài sản nhà nước chưa được cấp có 

thẩm quyền giao cho các tổ chức, cá nhân khác, Báo cáo 

tình hình mua sắm, quản lý, sử dụng TSNN tại các cơ 

quan hành chính, đơn vị sự nghiệp thuộc tỉnh quản lý. 

- Cấp mã số dự án đầu tư và mã số đơn vị sử dụng ngân 

sách nhà nước trong toàn tỉnh; tạo mới hoặc điều chỉnh 

tài khoản đăng nhập TABMIS; biên tập phổ biến thông 

tin số liệu thống kê, giá cả thị trường… của Sở Tài 

chính trên Cổng thông tin điện tử của Sở Tài chính; hỗ 

trợ kỹ thuật tin học trong quản lý tài chính ngân sách 

cho các cơ quan, đơn vị thuộc tỉnh, huyện, xã, tại địa 

phương ; triển khai các phần mềm ứng dụng tin học 

trong ngành tài chính và các thiết bị tin học, quản trị 

mạng máy tính của Sở, quản trị cơ sở dữ liệu về tài 

chính ngân sách ở địa phương; đào tạo, bồi dưỡng kiến 

thức tin học cho cán bộ các đơn vị thuộc Sở và các cán 

bộ thuộc hệ thống ngành tài chính 

- Nghiên cứu các vấn đề liên quan đến chuyên môn và 

100% 2 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Trung 

cấp 
CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

công tác quản lý 

- Học tập Nghị quyết, Chuyên đề khác 

6.1.7 

Phó Chánh 

Thanh tra 

Sở  

TTV 
Thanh tra 

Sở 

Chịu trách nhiệm 

trước Chánh thanh tra 

về tiến độ, chất 

lượng, hiệu quả 

nhiệm vụ của đoàn 

thanh tra và những 

công việc khác được 

Chánh thanh tra phân 

công.  

 

- Phụ trách đoàn thanh tra là Trưởng đoàn, chủ động 

xây dựng kế hoạch, tiến độ thực hiện công tác thanh 

tra theo đúng quy trình thanh tra thuộc thẩm quyền. 

- Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ, thường xuyên 

theo quy định. 

- Thực hiện công tác tiếp công dân. Thanh tra, kiểm 

tra, giải quyết khiếu nại tổ cáo và xử lý theo thẩm 

quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm quyền xử lý các 

hành vi vi phạm pháp luật trong các lĩnh vực thuộc 

phạm vi quản lý của Sở. 

- Phòng chống tham nhũng, tiêu cực và thực hành 

tiết kiệm chống lãng phí trong sử dụng tài sản, kinh 

phí được giao theo quy định. 

- Thực hiện công tác kiểm tra liên ngành theo quy 

định của UBND tỉnh. 

- Kiến nghị sửa đổi, bổ sung chế độ chính sách 

không còn ph  hợp được phát hiện thông qua thanh 

tra tài chính. Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện kết 

luận, kiến nghị, quyết định xử lý sau thanh tra, kiểm 

tra 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Thanh tra 

phân công. 

 

100% 2 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Trung 

cấp 
CV 

Theo 

tiêu 

chuẩn 

ngạch 

thanh 

tra 

viên 

 

Theo 

tiêu 

chuẩn 

ngạch 

thanh 

tra viên 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

và 

tương 

đương,  

Bồi 

dưỡng 

nghiệp 

vụ 

ngạch 

thanh 

tra viên 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

6.1.8 

Phó Chánh 

Văn phòng 

Sở  

CV 
Văn 

phòng Sở 

Tham mưu cho 

Chánh Văn phòng 

thực hiện công tác 

hành chính tổng hợp, 

Pháp chế; Hành chính 

một cửa, văn thư – 

lưu trữ, công tác 

khác. tổ chức cán bộ, 

thi đua khen thưởng, 

lao động tiền lương, 

quản trị văn phòng. 

C n  tác  àn  c ín  

- Quản lý chung về tài sản cơ quan (trụ dở, máy móc, thiết 

bị, xe ô tô…) kiểm tra mua sắm tài sản, trang thiết bị kỹ 

thuật chuyên d ng của Sở 

- Kiểm tra, đôn đốc thực hiện công việc tạp vụ và quy chế 

làm việc của cơ quan 

- Theo dõi, đôn đốc kiểm tra việc thực hiện công tác quản trị 

văn phòng 

- Quản trị phương tiện thông tin liên lạc của lãnh đạo Sở và 

các phòng 

- Quản lý mua sắm, nhập, cấp các vật tư, văn phòng phẩm, 

nước uống…. 

- Thực hiện nhiệm vụ tiếp khách, đối nội, đối ngoại của cơ 

quan 

- Xử lý văn bản đến của phòng 

C n  tác văn t ư lưu trữ 

- Theo dõi, kiểm tra chung công tác văn thư lưu trữ 

- Chỉ đạo quản lý văn bản đi, công văn đến 

- Chỉ đạo đôn đốc lưu trữ tài liệu cơ quan 

C n  tác p áp c ế 

- Kiểm tra thể thức và thủ tục trong việc hành các văn bản 

của Sở 

- Tham gia rà soát, phổ biến VBQPPL 

Công tác cải cách hành chính 

- Theo dõi, kiểm tra công tác bộ phận một cửa 

- Theo dõi, đôn đốc kiểm tra việc thực hiện công tác cải cách 

hành chính 

- Xây dựng kế hoạch cải cách hành chính năm của cơ quan 

- Hướng dẫn các phòng/đơn vị trực thuộc thực hiện kế hoạch 

100% 2 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Trung 

cấp 
CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Bồi 

dưỡng  

Lãnh 

đạo, 

quản lý 

cấp 

phòng 

và 

tương 

đương 

1. Năng lực: Có năng lực 

lãnh đạo, quản lý, tổ chức 

điều hành: Có năng lực tổ 

chức thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, Nhà 

nước và của tỉnh về Tài 

chính, phát triển tiềm lực Tài 

chính. Quản lý, lãnh đạo, 

điều hành, ngoại giao, tập 

hợp, quy tụ, giải quyết các 

vấn đề phức tạp nảy sinh 

trong công tác quản lý, quản 

lý nhà nước về Tài chính 

2. Kỹ năng điều hành các 

cuộc họp;  Kỹ năng góp ý, 

chỉnh sửa văn bản;  Kỹ năng 

giải thích, thuyết phục. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

cải cách hành chính của cơ quan 

- Theo dõi, đánh giá việc thực hiện kế hoạch cảu cách hành 

chính, thực hiện các thể chế, chính sách, biện pháp, cơ chế 

cải cách đã được ban hành trong phạm vị quản lý 

- Xây dựng các báo cáo cải cách hành chính của cơ quan 

theo quy định 

- Xây dựng biện pháp nhằm đẩy mạnh cải cách hành chính 

- Đề xuất sáng kiến nhằm đẩy mạnh cải cách hành chính 

- Phối hợp với các cơ quan liên quan thực hiện công tác 

thông tin, tuyên truyền về cải cách hành chính 

- Theo dõi kiểm tra xây dựng kế hoạch kiểm soát TTHC 

hàng năm và báo cáo giải quyết thủ tục hành chính 

- Tham mưu tổ chức thực hiện rà soát, sửa đổi bổ sung, bãi 

bỏ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị để trình 

UBND tỉnh công bố bộ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết 

của đơn vị 

- Đôn đốc, tổng hợp báo cáo việc thực hiện phần mềm Một 

cửa điện tử 

C n  tác tổ c  c cán bộ 

- Lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng hàng năm và tham mưu 

cử cán bộ tham gia các lớp đào tạo tập huấn. 

- Tổ chức các lớp tập huấn các quy định nội bộ và phổ biến 

các văn bản của Trung ương, của tỉnh tới cán bộ công chức 

- Tham mưu và thực hiện công tác tuyển dụng công chức, 

viên chức hàng năm. 

- Thực hiện thủ tục đề bạt, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại cán bô, 

kiện toàn hoạt động của các phòng, đơn vị. 

- Thủ tục nghỉ việc, đánh giá, nhận xét cán bộ theo định kỳ 

hoặc đột xuất, hướng dẫn trong thời gian tập sự, công nhận 

hết thời gian tập sự. 

- Quản lý hồ sơ, lý lịch cán bộ, công chức. 

C n  tác T   đua k en t ưởn  

- Xây dựng kế hoạch công tác thi đua khen thưởng, tham 

mưu và tổ chức phát độngthi đua, đăng ký thi đua giữa các 

đơn vị trong cơ quan 

- Đăng ký thi đua đầu năm với Khối thi đua, công an tỉnh, 

Hội đồng TĐKT tỉnh 

- Tổ chức họp Hội đồng thi đua khen thưởng hàng năm 

trong các đợt khen thưởng của năm 

- Tổ chức họp xét sáng thi đua khen thưởng cuối năm toàn 

Sở 

- Tổ chức họp HĐTĐKT cuối năm bình xét và tham mưu ra 

các quyết định khen thưởng cuối năm 

- Báo cáo công tác TĐKT 6 tháng và năm. 

Lao độn  t ền lương 

- Công việc nâng lương thường xuyên của công chức, viên 

chức 

- Nâng lương trước thời hạn 

- Theo dõi và thực hiện chế độ, chính sách đối với công 

chức; Nâng ngạch, bậc lương, nghỉ hưu, mất sức, trợ cấp, 

nghỉ phép, nghỉ thai sản 

- Xem xét, tham ưu lãnh đạo ký kết các hợp đồng lao động 

Quản trị c n  sở 

- Tổ chức theo dõi, mua sắm, sửa chữa tài sản thuộc Sở Tài 

chính quản lý; 

- Thực hiện việc điều động, bố trí xe ô tô đưa đón Lãnh đạo 

sở và cán bộ đi công tác. 

- Theo dõi số km và xăng xe ô tô. 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

- Chăm lo đời sống văn hóa cho cán bộ, công chức. 

C n  tác k ác 

- Tham gia xây dựng kế hoạch chi tiết công tác hàng năm 

của Văn phòng Sở 

- Tham mưu cho Chánh Văn phòng rà soát điều chỉnh, bổ 

sung quy hoạch cán bộ hàng năm 

- Tham gia hoàn thiện thủ tục nghỉ việc, đánh giá, nhận xét 

cán bộ theo định kỳ hoặc đột xuất, hướng dẫn trong thời 

gian tập sự, công nhận hết thời gian tập sự 

- Xây dựng mục tiêu chất lượng, áp dụng các quy trình, 

chỉnh sửa, bổ sung ban hành mới các quy trình ISO của Văn 

phòng. 

- Triển khai hướng dẫn kê khai tài sản, thu nhập theo quy 

định 

- Lập lịch làm việc hàng tuần 

- Tham dự các cuộc họp giao ban giữa tháng, hàng tháng 

- Tổ chức các lớp tập huấn các quy định nội bộ và phổ biến 

các văn bản của Trung ương, của tỉnh tới cán bộ công chức 

- Tổ chức họp Văn phòng hàng tháng 

- Chỉ đạo theo dõi lập lịch công tác của các phòng/đơn vị 

- Tham gia các cuộc họp, hội nghị khác của cơ quan 

- Tham gia bồi dưỡng tập huấn 

- Làm việc với các đơn vị Sở, ngành liên quan như Sở Nội 

vụ, Sở Tư pháp, Khối thi đua… 

6.2 N óm c uyên m n n   ệp vụ    34        

6.2.1 
Quản lý 
ngân sách  

CV 
Phòng 
quản lý 

ngân sách 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng trong 

việc triển khai các nội 

dung công việc liên 

quan đến công tác 

quản lý ngân sách 

trên địa bàn tỉnh. 

- Tổng hợp, lập dự toán thu ngân sách nhà nước trên địa 

bàn, dự toán thu. 

- Tham gia công tác cấp phát chi bổ sung mục tiêu cho 

ngân sách các huyện, thành phố. 

- Chi bằng lệnh chi tiền cho các đơn vị dự toán 

- Thẩm định quyết toán thu ngân sách nhà nước phát sinh 

trên địa bàn huyện – xã, quyết toán thu ngân sách huyện - 

xã. 

- Tổng hợp tình hình thu ngân sách nhà nước, lập tổng 

quyết toán ngân sách nhà nước hàng năm của địa phương 

để tham mưu Giám đốc Sở trình UBND báo cáo HĐND 

phê duyệt, báo cáo Bộ Tài chính. 

- Thẩm định quyết toán chi ngân sách nhà nước phát sinh 

trên địa bàn huyện – xã, quyết toán thu ngân sách huyện - 

xã. 

- Tổng hợp tình hình chi ngân sách nhà nước, lập tổng 

quyết toán ngân sách nhà nước hàng năm của địa phương 

để tham mưu Giám đốc Sở trình UBND báo cáo HĐND 

phê duyệt, báo cáo Bộ Tài chính.  

- Phân bổ dự toán cho các phòng liên quan.  

- Báo cáo kịp thời, chính xác số thu ngân sách nhà nước 

cho ban lãnh đạo và các cơ quan có liên quan 

- Tham gia các công tác đột xuất khác được lãnh đạo Sở 

và phòng phân công 

100% 3 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1.Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc. 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 

6.2.2 

Quản lý 

thuế, phí 

và lệ phí 

CV 

Phòng 

Quản lý 

ngân sách 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng trong 

việc triển khai các nội 

dung công việc liên 

quan đến công tác 

quản lý thuế, phí và lệ 

phí 

- Tham gia công tác quản lý các khoản thu về thuế, 

phí, lệ phí. 

- Theo dõi các định mức phân bổ giữa các cấp ngân 

sách. 

- Báo cáo kịp thời, chính xác số chi ngân sách nhà 

nước cho ban lãnh đạo và các cơ quan có liên quan 

- Tham gia các công tác đột xuất khác được lãnh đạo 

100% 1 

Tốt nghiệp đại 

học trở lên 

với: 

- Nhóm ngành 

hoặc ngành 

hoặc chuyên 

ngành: Kế 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

Sở và phòng phân công.  

 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 

6.2.3 
Quản lý 

các quỹ 
CV 

Phòng 

Quản lý 

ngân sách 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng trong 

việc triển khai các nội 

dung công việc liên 

quan đến công tác 

quản lý các quỹ. 

- Theo dõi các quỹ ngoài ngân sách như quỹ phát 

triển đất, quỹ dự trữ tài chính, quỹ phòng chống tội 

phạm, quỹ ủng hộ bão lụt, tài khoản tạm thu tạm giữ 

chờ xử lý. 

- Tham gia các công tác đột xuất khác được lãnh đạo 

Sở và phòng phân công. 

 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc. 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 

6.2.4 

Quản lý 

giá và 

thẩm định 

giá  

CV 

Phòng 

quản lý 

giá và 

công sản 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng trong 

việc triển khai các nội 

dung công việc liên 

quan đến công tác 

quản lý giá và thẩm 

định giá 

- Thẩm định phương án giá đất và các vấn đề về đất 

đai các huyện, thành phố. 

- Theo dõi, nghiên cứu, hướng dẫn xác định giá bồi 

thường đối với cây trồng vật nuôi khi nhà nước thu 

hồi đất. 

- Thẩm định giá tài sản mua sắm bằng nguồn vốn 

ngân sách nhà nước trên địa bàn các huyện, thành 

phố. 

- Tổng hợp kết quả giải quyết khiếu nại tố cáo về đất 

đai và những vụ việc còn tồn tại.. 

- Tham gia công tác thanh tra giá 

- Thẩm định phương án giá theo đề nghị của Sở 

quản lý ngành, lĩnh vực, đơn vị sản xuất kinh doanh 

- Tổng hợp kết quả đấu giá đất, cho thuê đất 

- Phối hợp với Sở xây dựng công bố giá vật liệu xây 

dựng hàng tháng 

- Kiểm định việc đăng ký giá, kê khai giá 

- Tổng hợp kết quả thẩm định giá tài sản mua sắm 

bằng nguồn vốn ngân sách 

- Tham gia công tác thông tin giá cả thị trường, hàng 

dự trữ quốc gia 

100% 7 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

- Xử lý hợp đồng, thanh toán thẩm định giá khi thuê 

doanh nghiệp thẩm định giá khởi điểm để đấu giá 

quyền sử dụng 

- Tham gia Hội đồng định giá hàng tịch thu sung 

công quỹ nhà nước 

- Tham gia Hội đồng định giá tài sản trong tố tụng 

hình sự. 

- Thực hiện các công việc khác khi được lãnh đạo 

phòng phân công 

 

đảm nhiệm. 

6.2.6 
Quản lý dự 

án đầu tư  
CV 

Phòng 

Tài chính 

đầu tư 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng trong 

việc triển khai các 

công việc liên quan 

đến công tác quản lý 

Tài chính đầu tư. 

- Tiếp nhận, thẩm tra, trình quyết toán dự án đầu tư 

XDCB. 

- Xây dựng dự toán và phương án phân bổ dự toán 

chi đầu tư phát triển hàng năm  

- Thực cấp vốn đầu tư; kiểm soát thanh toán vốn đầu 

tư; kiểm tra tình hình thực hiện quản lý, sử dụng vốn 

đầu tư 

- Tham gia về chủ trương đầu tư; thẩm tra, thẩm 

định, tham gia ý kiến dự án 

- Tổng hợp, phân tích tình hình huy động và sử dụng 

vốn đầu tư, quyết toán vốn đầu tư của địa phương, 

báo cáo UBND tỉnh và Bộ Tài chính theo quy định 

- Tổng hợp, nghiên cứu, sắp xếp hệ thống văn bản, 

tài liệu 

- Thực hiện công việc khác theo phân công của 

Trưởng phòng 

100% 5 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 

6.2.7 

Quản lý tài 

chính hành 

chính sự 

nghiệp 

CV 

Phòng 

Tài chính 

hành 

chính sự 

nghiệp 

Tham mưu cho 

trưởng phòng trong 

việc triển khai các 

công việc liên quan 

đến công tác quản lý 

Tài chính hành chính 

sự  

- Tham gia tổng hợp chương trình tabmis, tham gia tổng 

hợp tình hình thực hiện Nghị định 16/2015/NĐ-CP, Nghị 

định 141/2016/NĐ-CP, Nghị định 130/2005/NĐ-CP, tổng 

hợp nhu cầu tăng lương. 

- Tham gia tổng hợp dự toán ngân sách nhà nước, theo 

dõi kinh phí, tổng hợp quyết toán ngân sách nhà nước. 

- Tham gia công tác lập dự toán, phân bổ dự toán, xét 

duyệt và thẩm định quyết toán các các cơ quan hành 

chính nhà nước và đơn vị sự nghiệp cấp tỉnh. 

- Nhập dự toán, quyết toán hàng năm trên hệ thống phần 

mềm Tabmis, phần mềm QLNS 8.0 

- Trực tiếp tham gia thẩm định, trình phê duyệt kế hoạch 

lựa chọn nhà thầu lĩnh vực mua sắm hàng hóa, đôn đốc 

kiểm tra dự toán, quyết toán của các cơ quan hành chính 

nhà nước và đơn vị sự nghiệp cấp tỉnh. 

- Phối hợp quyết toán vốn sự nghiệp có tính chất XDCB 

- Tham gia góp ý dự thảo chính sách chế độ mới thuộc 

lĩnh vực được phân công phụ trách 

- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện cơ chế tự chủ về tài 

chính của các đơn vị sự nghiệp công lập; chế độ tự chủ, 

tự chịu trách nhiệm về kinh phí quản lý hành chính đối 

với các cơ quan hành chính nhà nước và việc công khai 

tài chính đối với các cơ quan đơn vị thuộc khối tỉnh quản 

lý theo quy định của pháp luật 

100% 7 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

- Các công việc khác do Trưởng phòng phân công 

6.2.8 

Quản lý tài 

chính 

doanh 

nghiệp 

CV 

Phòng 

Tài chính 

doanh 

nghiệp 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng trong 

việc triển khai các 

công việc liên quan 

đến công tác quản lý 

Tài chính doanh 

nghiệp. 

- Tham gia thẩm định kế hoạch các công ty có vốn 

nhà nước. 

- Tham gia kiểm tra, quyết toán BCTC các doanh 

nghiệp có vốn nhà nước, doanh nghiệp FDI   

- Tham gia quyết toán thủy lợi phí của các công ty 

TNHH MTV KTCTTL trên địa bàn tỉnh 

- Theo dõi, nắm bắt, hướng dẫn, đôn đốc các công ty 

Cổ phần. 

- Thành viên của Hội đồng giám sát Xổ số kiến thiết 

-  Kiểm soát viên không chuyên trách của các Công 

ty TNHH MTV KTCTTL  

- Kiểm tra quyết toán báo cáo tài chính các doanh 

nghiệp có vốn nhà nước. Tổng hợp báo cáo tài 

chính, báo cáo giám sát các doanh nghiệp. Theo dõi, 

nắm bắt, hướng dẫn, đôn đốc các doanh nghiệp thực 

hiện chế độ tài chính, Kế hoạch các doanh nghiệp 

các công ty CP 

 

100% 5 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 

6.2.9 

Thống kê 

và phân 

tích tài 

chính 

CV 

Phòng 

quản lý 

công sản, 

tin học và 

thống kê 

Tham mưu cho 

trưởng phòng thực 

hiện công tác thống 

kê và phân tích tài 

chính, tin học. 

- Biên tập phổ biến thông tin số liệu thông kê, giá cả 

thị trường 

- Lấy số liệu thống kê tài chính 

- Công việc khác theo phân công của Trưởng 

- Cấp mã số dự án đầu tư và mã số đơn vị sử dụng 

ngân sách nhà nước trong toàn tỉnh 

- Tạo mới hoặc điều chỉnh tài khoản đăng nhập 

TABMIS. Hỗ trợ kỹ thuật tin học trong quản lý tài 

chính ngân sách cho các cơ quan, đơn vị thuộc tỉnh, 

huyện, xã, tại địa phương ; 

- Hỗ trợ kỹ thuật tin học trong quản lý tài chính ngân 

sách cho các cơ quan, đơn vị thuộc tỉnh, huyện, xã, 

tại địa phương 

- Triển khai các phần mềm ứng dụng tin học trong 

ngành tài chính và các thiết bị tin học, quản trị mạng 

máy tính của Sở, quản trị cơ sở dữ liệu về tài chính 

ngân sách ở địa phương 

- Đào tạo, bồi dưỡng kiến thức tin học cho cán bộ 

các đơn vị thuộc Sở và các cán bộ thuộc hệ thống 

- Triển khai các phần mềm ứng dụng tin học trong 

ngành tài chính và các thiết bị tin học, quản trị mạng 

máy tính của Sở, quản trị cơ sở dữ liệu về tài chính 

ngân sách ở địa phương 

- Nghiên cứu các vấn đề liên quan đến chuyên môn 

và công tác quản lý 

- Công việc khác theo phân công của trưởng phòng  

100% 2 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 

6.2.5 
Quản lý 

công sản  
CV 

Phòng 

quản lý 

công sản, 

tin học và 

thống kê 

Tham mưu cho 

Trưởng phòng trong 

việc triển khai các nội 

dung công việc liên 

quan đến công tác 

- Tham gia Hội đồng bán nhà thuộc sở hữu Nhà 

nước. 

- Xử lý các vấn đề liên quan tới Về việc sắp xếp lại, 

xử lý nhà, đất thuộc sở hữu Nhà nước theo Nghị 

định 167/2017/NĐ-CP của Chính phủ 

100% 3 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

quản lý công sản - Các công việc liên quan đến thu hồi, thanh lý, bán, 

điều chuyển tài sản nhà nước theo phân cấp của 

UBND tỉnh. 

- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện chế độ quản lý 

tài sản nhà nước. 

- Thực hiện về tiêu chuẩn, định mức của máy móc, 

thiết bị chuyên d ng theo quyết định của Thủ tướng 

chính phủ 

- Quản lý, khai thác tài sản nhà nước chưa được cấp 

có thẩm quyền giao cho các tổ chức, cá nhân khác. 

- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện chế độ quản lý 

tài sản nhà nước 

- Thực hiện về tiêu chuẩn, định mức của máy móc, 

thiết bị chuyên d ng theo quyết định của Thủ tướng 

chính phủ. 

- Quản lý cơ sở dữ liệu tài sản nhà nước thuộc phạm 

vi quản lý của địa phương. 

- Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng 

phân công 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế, Kinh tế 

đầu tư;  

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 

6.3 N óm c uyên m n dùn  c un    10         

6.3.1 
Tổ chức 

nhân sự 
CV 

Văn 

phòng Sở 

Tham mưu cho 

Chánh Văn phòng 

đảm bảo thực hiện 

đúng, đầy đủ và kịp 

thời các công việc 

liên quan đến công 

tác tuyển dụng, sử 

dụng, quản lý công 

chức, người lao động 

(gọi tắt là công chức) 

thuộc phạm vi quản 

lý của cơ quan, đơn vị 

- Thực hiện theo yêu cầu việc sắp xếp tổ chức bộ 

máy, biên chế 

- Thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý hồ sơ 

công chức tại cơ quan 

- Xây dựng kế hoạch và thực hiện việc đào tạo, bồi 

dưỡng công chức cơ quan 

- Thực hiện việc theo dõi, giải quyết chế độ, chính 

sách công chức cơ quan 

- Thực hiện việc Thi đua, khen thưởng, kỷ luật công 

chức cơ quan. 

- Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ theo yêu cầu 

- Thực hiện công việc khác theo phân công của 

Chánh Văn phòng 

 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

Kinh tế đầu 

tư;  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc 

6.3.2 

Hành 

chính tổng 

hợp 

CV 
Văn 

phòng Sở 

Tham mưu cho 

Chánh Văn phòng 

tổng hợp và xây 

dựng, theo dõi đôn 

đốc thực hiện các 

chương trình, kế 

hoạch công tác, thực 

hiện công tác báo cáo, 

tổng hợp 

- Thực hiện tổng hợp và xây dựng các chương trình, 

kế hoạch công tác tháng, quý, năm 

- Thực hiện tổng hợp, xây dựng các báo cáo định kỳ 

và đột xuất 

- Thực hiện công tác cải cách hành chính 

- Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện các chương trình, 

kế hoạch công tác và báo cáo kết quả thực hiện 

- Thực hiện công việc khác theo phân công của 

Chánh Văn phòng 

  

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh tế, 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

Kinh tế đầu 

tư; Quản trị 

kinh doanh  

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

Việt 

Nam 

 

 giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc 

6.3.3 

Hành 

chính một 

cửa 

CV 
Văn 

phòng Sở 

Thực hiện tiếp nhận 

hồ sơ và chuyển giao 

đến bộ phận có trách 

nhiệm xử lý hồ sơ 

“một cửa”. 

- Tiếp nhận, chuyển xử lý và hoàn trả hồ sơ “một 

cửa”; 

- Tổng hợp báo cáo tình hình tiếp nhận và giải quyết 

hồ sơ “một cửa”, thực hiện các báo cáo liên quan 

đến bộ phận “một cửa”. 

- Tổng hợp các nội dung sửa đổi, bổ sung thủ tục 

hành chính 

- Theo dõi việc thực hiện ISO của cơ quan, đơn vị. 

- Tiếp và hướng dẫn tổ chức và cá nhân đến làm 

việc. 

- Thực hiện công việc khác theo phân công của 

Chánh Văn phòng. 

 KN 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành đào 

tạo ph  hợp 

với vị trí 

việc làm 

đảm nhiệm 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc 

6.3.4 
Quản trị 

công sở 
CV 

Văn 

phòng Sở 

Thực hiện các công 

việc liên quan đến 

quản lý xây dựng cơ 

bản, văn hoá công sở, 

quản lý cơ sở vật 

chất, lễ tân, công tác 

hậu cần 

- Công tác quản lý cơ sở vật chất: Quản lý hệ thống 

điện; cấp thoát nước, hệ thống máy điều hòa không 

khí; hệ thống, thiết bị thông tin liên lạc; hệ thống 

Phòng cháy chữa cháy; tài sản khác thuộc khuôn 

viên trụ sở cơ quan, đơn vị 

- Công tác lễ tân: thực hiện liên hệ, đón tiếp, sắp 

xếp, bố trí nơi ăn, nghỉ cho khách của cơ quan theo 

sự phân công của lãnh đạo 

- Công tác hậu cần:  

- Tổ chức sắp xếp lịch họp, chuẩn bị, trang bị 

phương tiện, điều kiện vật chất; bố trí phòng họp, 

hình thức, nghi lễ trong các cuộc họp của lãnh đạo 

cơ quan, đơn vị. 

- Thực hiện việc trang trí băng rôn (bandroll), cờ, 

khẩu hiệu … vào các ngày lễ, tết trong năm; 

- Tham mưu sắp xếp điều động xe, liên hệ đặt vé 

tàu, máy bay cho lãnh đạo cơ quan đi công tác.  

- Tổ chức quản lý, sắp xếp trang trí cây cảnh, bàn 

ghế tiếp khách, kiểm tra, giám sát công tác vệ sinh 

khuôn viên cơ quan. 

- Quản lý công tác văn hóa công sở, công tác an ninh 

trật tự tại cơ quan.. 

- Quản lý xây dựng cơ bản: Thực hiện quản lý các 

công trình XDCB; Tham mưu, thực hiện mua sắm 

tài sản cố định, vật tư, thiết bị văn phòng, văn phòng 

phẩm theo kế hoạch đã được phê duyệt 

- Thực hiện công việc khác theo phân công của 

Chánh Văn phòng 

 KN 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành đào 

tạo ph  hợp 

với vị trí 

việc làm 

đảm nhiệm 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc 
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Mã 

VTV

L 

Tên đơn 

vị/VTVL 

N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

- Phụ trách công tác dân quân tự vệ cơ quan. 

6.3.6 Kế toán KTV 
Văn 

phòng Sở 

Phục vụ công tác 

quản lý tài chính và 

công tác nghiệp vụ 

của cơ quan thông 

qua việc thực hiện thu 

thập, hệ thống hóa và 

cung cấp toàn bộ 

thông tin về tình hình 

sử dụng tài sản, kinh 

phí của cơ quan; lập 

dự toán kinh phí, điều 

hành sử dụng kinh 

phí; tổng hợp quyết 

toán kinh phí, xử lý 

thông tin số liệu kế 

toán, kiểm tra giám 

sát tài chính 

- Lập dự toán kinh phí, điều hành sử dụng kinh phí. 

Giám sát tài chính trong phạm vi cơ quan và các đơn 

vị sự nghiệp 

- Ghi chép số liệu kế toán, thu thập, xử lý số liệu kế 

toán theo đối tượng và nội dung công việc theo 

chuẩn mực và chế độ kế toán. Bảo quản, lưu trữ 

chứng từ kế toán.  

- Kiểm tra giám sát các khoản thu, chi tài chính, các 

nghĩa vụ thu nộp thanh toán nợ, kiểm tra việc quản 

lý sử dụng tài sản và nguồn hình thành tài sản; phát 

hiện và ngăn ngừa các hành vi, vi phạm pháp luật về 

tài chính, kế toán 

- Phân tích và đánh giá hiệu quả sử dụng nguồn kinh 

phí ở cơ quan. Tham mưu đề xuất các giải pháp 

phục vụ yêu cầu quản trị và quyết định tài chính 

- Báo cáo tình hình sử dụng tài sản, kinh phí của cơ 

quan. Báo cáo quyết toán tài chính hàng quí, năm 

- Tổng hợp quyết toán ngân sách nhà nước của cơ 

quan và các đơn vị sự nghiệp trực thuộc (nếu có). 

- Thực hiện kiểm kê tài sản hàng năm 

- Thực hiện công việc khác theo phân công của 

Chánh Văn phòng 

100% 1 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế. 

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

  

Theo 

tiêu 

chuẩn 

ngạch 

KTV 

 

Theo 

tiêu 

chuẩn 

ngạch 

KTV 

 

Chứng 

chỉ 

chương 

trình 

bồi 

dưỡng 

ngạch 

kế toán 

viên 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc 

6.3.7 Thủ quỹ 
Cán 

sự 

Văn 

phòng Sở 

Thực hiện việc quản 

lý kho, quỹ tiền mặt 

của cơ quan theo quy 

định 

- Trực tiếp quản lý, giữ Quỹ tiền mặt 

- Thực hiện giao dịch đơn giản với kho bạc, ngân 

hàng: rút tiền, nộp tiền mặt 

- Thực hiện việc quản lý thu, chi tiền mặt 

- Cân đối và báo cáo kịp thời số dư tiền mặt tồn quỹ 

cho người có thẩm quyền 

- Ghi chép đầy đủ, kịp thời, chính xác  các khoản 

thu, chi từ quỹ tiền mặt vào sổ quỹ tiền mặt 

- Theo dõi tạm ứng và đôn đốc thanh toán tạm ứng 

đúng hạn 

- Chuyển các phiếu thu/ phiếu chi và chứng từ đi 

kèm cho kế toán 

- Thực hiện các công việc khác do Chánh Văn 

phòng giao 

100% 1 

Tốt nghiệp 

Cao đẳng trở 

lên với 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành đào 

tạo ph  hợp 

với vị trí 

việc làm 

đảm nhiệm 

     

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Quản lý tiền mặt; 

vào sổ sách kịp thời; đếm tiền 

nhanh, không nhẫm lẫn; tổng 

hợp, phối hợp, giao tiếp tốt. 

Có khả năng sử dụng các 

thiết bị văn phòng để phục vụ 

cho công việc 

6.3.8 Văn thư 
VTV 

TC 

Văn 

phòng Sở  

Đảm bảo thực hiện 

soạn thảo, ban hành 

văn bản; quản lý văn 

bản và tài liệu khác 

hình thành trong quá 

trình hoạt động của 

cơ quan; tổ chức tiếp 

nhận và chuyển giao, 

xử lý, phát hành đối 

với văn bản đến và 

văn bản đi của cơ 

quan kịp thời, chính 

- Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến 

- Trình, chuyển giao văn bản, tài liệu cho đơn vị, cá 

nhân 

- Tiếp nhận dự thảo văn bản trình; Kiểm tra văn bản, 

thể thức văn bản trước khi phát hành; Trình người có 

thẩm quyến ký phát hành. 

- Đóng dấu; Đăng ký văn bản đi; làm thủ tục phát 

hành; lưu văn bản đi. 

- Sắp xếp, bảo quản và phục vụ tra cứu, sử dụng bản 

lưu; Quản lý sổ sách văn thư. 

- Làm thủ tục cấp giấy giới thiệu, giấy đi đường cho 

công chức cơ quan 

100% 1 

Tốt nghiệp 

trung cấp trở 

lên với ngành 

hoặc chuyên 

ngành văn thư 

hành chính, 

văn thư - lưu 

trữ, lưu trữ, lưu 

trữ và quản lý 

thông tin. 

Trường hợp có 

bằng tốt nghiệp 

trung cấp trở 

lên chuyên 

 
 

 
   

1. Năng lực: 

- Năng lực tổ chức thực hiện 

công việc: Có năng lực, đạo 

đức và phẩm chất chính trị 

tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc. 

. Kỹ năng: Sắp xếp, bảo quản 

hồ sơ tốt; tổng hợp, phối hợp, 

giao tiếp tốt, Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 
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N  c  

c n  

c  c 

t   

t   u 

Đơn vị 

t ực 

  ện 

 

N  ệm vụ c ín  M  tả c n  v ệc t ực   ện 

Tỷ 

trọn  

TG 

 oàn 

t àn  

CV/ 

năm 

B ên 

c ế 

được 

giao 

 

Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

xác - Lập hồ sơ hiện hành; giao nộp tài liệu vào lưu trữ 

hiện hành 

- Khai thác, sử dụng, ứng dụng văn phòng điện tử 

- Quản lý, sử dụng con dấu của cơ quan theo quy 

định và Quy chế làm việc hiện hành 

- Thực hiện công việc khác theo phân công của 

Chánh Văn phòng 

ngành khác 

phải có chứng 

chỉ bồi dưỡng 

nghiệp vụ văn 

thư do cơ sở 

đào tạo có 

thẩm quyền 

cấp. 
Sử dụng thành 

thạo các 

phương tiện, 

thiết bị kỹ thuật 

phục vụ yêu cầu 

nhiệm vụ 

để phục vụ cho công việc 

6.3.9 Lưu trữ 
Cán 

sự 

Văn 

phòng Sở  

Hướng dẫn việc lập 

hồ sơ và nộp lưu hồ 

sơ, tài liệu; Thực hiện 

tốt việc thu thập, 

chỉnh lý, xác định giá 

trị, bảo quản, thống 

kê, sử dụng tài liệu 

lưu trữ theo quy định 

hiện hành; Giao nộp 

tài liệu lưu trữ vĩnh 

viễn 

- Lập hồ sơ và quản lý hồ sơ tài liệu tại cơ quan; 

Xây dựng, ban hành Danh mục hồ sơ lưu hàng năm 

tại cơ quan 

- Xây dựng kế hoạch năm về công tác lưu trữ tại cơ 

quan 

- Thu thập tài liệu; Chỉnh lý tài liệu; Xác định giá trị 

tài liệu lưu trữ 

- Bảo quản, thống kê tài liệu lưu trữ; Hủy tài liệu hết 

giá trị; 

- Trực tiếp quản lý Kho lưu trữ và phục vụ khai thác, 

sử dụng tài liệu lưu trữ hiện hành của cơ quan. 

- Trực tiếp quản lý Tủ sách và phục vụ khai thác, sử 

dụng Tủ sách cơ quan;  

 
 

KN 

Tốt nghiệp 

Cao đẳng trở 

lên với 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành đào 

tạo ph  hợp 

với vị trí 

việc làm 

đảm nhiệm  

     

1. Năng lực: 

- Năng lực tổ chức thực hiện 

công việc: Có năng lực, đạo 

đức và phẩm chất chính trị 

tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc. 

2. Kỹ năng: Sắp xếp, bảo 

quản hồ sơ tốt; tổng hợp, 

phối hợp, giao tiếp tốt, Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

6.3.5 
Công nghệ 

thông tin 
CV 

Văn 

phòng Sở  

Tham mưu cho 

Chánh Văn phòng 

quản lý công tác liên 

quan tới tin học, công 

nghệ thông tin. 

- Quản trị mạng máy tính của Sở, quản trị cơ sở dữ 

liệu về tài chính ngân sách ở địa phương; ngành tài 

chính 

- Công việc khác theo phân công của Chánh Văn 

phòng  

 KN 

Tốt nghiệp 

Đại học trở 

lên với 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành đào 

tạo ph  hợp 

với vị trí 

việc làm 

đảm nhiệm 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

bản. 

 

Có 

chứng 

chỉ 

quản trị 

mạng 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc. 

6.2.11 Pháp chế CV 
Văn 

phòng Sở 

Tham mưu cho 

Chánh Văn phòng 

thực hiện công tác 

pháp chế 

- Thẩm định dự thảo các văn bản quy phạm pháp 

luật, văn bản hành chính của các phòng, đơn vị 

thuộc Sở để gửi cho các đơn vị. 

- Báo cáo công tác pháp chế 6 tháng đầu năm và cả 

năm 

- Báo cáo thực hiện rà soát văn bản QPPL của ngành 

Tài chính. 

- Báo cáo đăng ký xây dựng VB QPPL hàng năm 

- Báo cáo đột xuất theo yêu cầu của Bộ Tài chính, 

chỉ đạo của UBND tỉnh 

 KN 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

 CV 

Sử 

dụng 

được 

ngoại 

ngữ  

Bậc 3 

Khung 

năng 

lực 

ngoại 

Có kỹ 

năng 

đạt 

chuẩn 

kỹ năng 

sử dụng 

công 

nghệ 

thông 

tin cơ 

 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt. Có tính trung thực, cẩn 

thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 

mỉ. Có trách nhiệm cao trong 

công việc 

2. Kỹ năng: Phân tích, tổng 

hợp, xử lý tình huống nhanh, 
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LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

- Đôn đốc theo dõi các phòng, đơn vị thực hiện chỉ 

đạo của lãnh đạo sở. 

hàng, Kinh tế. 

- Ngành hoặc  

chuyên ngành 

đào tạo khác 

ph  hợp với 

vị trí việc làm 

đảm nhiệm. 

ngữ 

Việt 

Nam 

 

bản. 

 

kịp thời, hiệu quả, phối hợp, 

giao tiếp tốt. Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng 

để phục vụ cho công việc 

6.2.10 Thanh tra TTV  
Thanh  

tra Sở 

Chịu trách nhiệm 

trước Chánh thanh 

tra, Trưởng đoàn 

thanh tra về tiến độ, 

chất lượng và hiệu 

quả đối với nhiệm vụ 

được giao. 

- Thực hiện thanh tra, kiểm tra tài chính đối với các 

đơn vị có sử dụng ngân sách nhà nước theo sự phân 

công của Trưởng đoàn. 

- Xem xét, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo và 

xử lý vi phạm pháp luật về tài chính. Định kỳ tham 

gia tiếp công dân theo sự phân công của Chánh 

thanh tra 

- Tham gia đoàn thanh tra, kiểm tra liên ngành theo 

sự phân công của Chánh thanh tra. 

- Quản lý văn bản đến, đi và thực hiện công tác lưu 

trữ của phòng 

- Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng 

giao cho 

100% 5 

Tốt nghiệp 

đại học trở 

lên với: 

- Nhóm 

ngành hoặc 

ngành hoặc 

chuyên 

ngành: Kế 

toán - Kiểm 

toán; Tài 

chính ngân 

hàng, Kinh 

tế. 

- Ngành 

hoặc  

chuyên 

ngành đào 

tạo khác ph  

hợp với vị 

trí việc làm 

đảm nhiệm. 

 CV 

theo 

tiêu 

chuẩn 

ngạch 

Thanh 

tra viên. 

theo tiêu 

chuẩn 

ngạch 

Thanh tra 

viên 

Bồi 

dưỡng 

nghiệp 

vụ 

ngạch 

thanh 

tra viên 

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực hiện 

công việc: Có năng lực, đạo đức 

và phẩm chất chính trị tốt. Có 

tính trung thực, cẩn thận, siêng 

năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có trách 

nhiệm cao trong công việc. 

2. Kỹ năng: Nghiên cứu, vận 

dụng pháp luật, phát hiện vi 

phạm, phân tích, tổng hợp, xử lý 

tình huống nhanh, kịp thời, hiệu 

quả, phối hợp, giao tiếp tốt. Có 

khả năng sử dụng các thiết bị 

văn phòng để phục vụ cho 

công việc. 

6.3 N óm  ỗ trợ, p ục vụ    
2+3

HĐ 
       

6.3.10 
Nhân viên 

kỹ thuật 
 

Văn 

phòng Sở 

Thực hiện các nhiệm 

vụ in ấn, photo tài 

liệu phục vụ hoạt 

động của cơ quan, 

đơn vị, Thực hiện sửa 

chữa, bảo trì đối với 

hệ thống cấp điện, 

cấp, thoát nước ở cơ 

quan 

- Thực hiện các nhiệm vụ in ấn, photo tài liệu phục 

vụ hoạt động của cơ quan 

- Sửa chữa, bảo trì đối với hệ thống cấp điện, cấp, 

thoát nước, thiết bị kỹ thuật ở cơ quan 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng 

giao 

 

 KN       

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực hiện 

công việc: Có năng lực, đạo đức 

và phẩm chất chính trị tốt. Có 

tính trung thực, cẩn thận, siêng 

năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có trách 

nhiệm cao trong công việc 

2. Kỹ năng: Tổng hợp, phối hợp, 

giao tiếp tốt, Có khả năng sử 

dụng các thiết bị văn phòng để 

phục vụ cho công việc. 

6.3.11 Lái xe  
Văn 

phòng Sở  

Phục vụ lãnh đạo Sở 

và CBCC đi công tác 

đảm bảo an toàn và 

đúng thời gian quy 

định, trực tiếp quản lý 

và sử dụng phương 

tiện của cơ quan giao 

đảm bảo an toàn, sẵn 

sàng phục vụ công tác 

- Thực hiện nghiêm túc kế hoạch công tác theo lệnh 

điều xe của cơ quan … 

- Chịu trách nhiệm trực tiếp quản lý và sử dụng 

phương tiện của cơ quan giao đảm bảo an toàn, sẵn 

sàng phục vụ công tác 

- Lên kế hoạch và tham mưu đề xuất kế hoạch sửa 

chữa định kỳ và sửa chữa thường xuyên phương tiện 

được giao, thực hiện nghiêm chỉnh luật giao thông, 

chế độ khám xe, bảo hiểm phương tiện theo đúng 

quy định 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh văn phòng 

100% 1 

Có bằng lái 

xe được cơ 

quan có 

thẩm quyền 

cấp, ph  hợp 

từng loại xe 

     

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Nắm vững và 

chấp hành tốt Luật giao 

thông; Có năng lực, đạo đức 

và phẩm chất chính trị tốt; Có 

tính trung thực, cẩn thận; Có 

tinh thần trách nhiệm cao; 

sức khỏe tốt. 

2. Kỹ năng: Quan sát tốt, bảo 

quản xe tốt; phối hợp, xử lý 
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Yêu cầu về năn  lực, trìn  độ - kỹ năn  

YC C uyên 

m n n   ệp 

vụ 

LLCT 
QLN

N 

N o   

n ữ 
T n  ọc 

C  ng 

c ỉ k ác 
Năn  lực, kỹ năn  

giao tình huống nhanh 

6.3.12 Phục vụ  
Văn 

phòng Sở  

Chuẩn bị và phục vụ 

nước uống các cuộc 

họp; thực hiện công 

việc vệ sinh các 

phòng làm việc, khu 

vực sân cơ quan, 

hành lang và nhà vệ 

sinh cơ quan 

- Thực hiện công việc vệ sinh tại các khu vực được 

phân công 

- Phối hợp với Văn phòng để nắm lịch sử dụng 

phòng họp để vệ sinh phòng họp và chuẩn bị nước 

uống kịp thời cho các cuộc họp 

- Bảo quản và sử dụng tiết kiệm, hợp lý các công cụ, 

dụng cụ và vật dụng vệ sinh được cấp phát 

- Báo cáo ngay khi phát hiện các phát sinh đột xuất 

về tình hình vệ sinh tại khu vực được phân công 

- Thực hiện các yêu cầu công việc khác từ Chánh 

văn phòng. 

100% HĐ        

1. Năng lực: 

- Năng lực tổ chức thực hiện 

công việc: Có năng lực, đạo 

đức và phẩm chất chính trị 

tốt; tính trung thực, có tinh 

thần trách nhiệm cao; siêng 

năng, cẩn thận trong công 

việc; sức khỏe tốt. 

2. Kỹ năng: Dọn dẹp, lễ tân 

tốt. 

6.3.13 Bảo vệ  
Văn 

phòng Sở  

Trực tiếp tham mưu, 

tổ chức thực hiện và 

chịu trách nhiệm về 

công tác bảo vệ tài 

sản, trật tự, an toàn 

thuộc phạm vi trụ sở 

cơ quan 

- Thực hiện công tác bảo vệ an toàn cơ quan về: an 

ninh, trật tự, phòng chống cháy nổ, bảo vệ toàn bộ 

tài sản, phương tiện của cơ quan kể cả trong và 

ngoài giờ hành chính 

- Đóng, mở cổng; Hướng dẫn khách đến liên hệ; Bảo 

vệ phương tiện của khách đến giao dịch, làm việc tại 

cơ quan theo đúng nội quy cơ quan 

- Bảo quản tốt cơ sở vật chất và các phương tiện 

được trang bị. 

- Trực tiếp theo dõi, bảo vệ hệ thống điện, nước của 

cơ quan và phòng cháy, chữa cháy 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng 

100% 

01 

NV,  

02 

HĐ  

      

1. Năng lực: 

Có năng lực tổ chức thực 

hiện công việc: Có năng lực, 

đạo đức và phẩm chất chính 

trị tốt; tính trung thực, có tinh 

thần trách nhiệm cao; siêng 

năng, cẩn thận trong công 

việc; sức khỏe tốt. 

2. Kỹ năng: Quan sát tốt; 

phối hợp, xử lý tình huống 

nhanh. 
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