Phu luc 1
MUC SAN PHAM/CONG VIEC
/OP-VP ngay 18/9/2026 cua Chanh Van phong UBND tinh)

1

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Cong viéc Sin pham | Tan suit/ Tong sb Phén
Stt Nhiém vy 5 Ve S6 lwong ng s M| Ghi chd
chi tiet A - Z nguwoilam | nhom
dau ra san pham
(1) (2) 3) (4) (3) (6) (7) (8)
A |NHOM NHIEM VU THEO VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
I [LANH PAO VAN PHONG UBND TIiNH
Nghién ctru ndi dung vin ban dén dé .
2 < , . R R A Thuong
Chuyén van ban valchuyén van ban va phan cong nhiém| ,. ., A . .
1 NG " \ . o .| Van ban xuyén/ 01 nguoi | Nhom 1
phan cong nhiém vu  [vu cho cac phong, don vi trién khai .
A 30 vb/ngay
thuc hién
Duyét, ky van ban
thudc tham quyén ban
hanh ctia Van phong A . .2 A \
hodc  vin  ban  cia Nghién ctu, kiém tra noi dun‘g, Thuong
2 : , .__[duyét, ky van ban thuoc tham quyén| Van ban xuyén/ 01 nguoi | Nhom 2
UBND tinh dugc giao . \
ban hanh 10 vb/ngay

ky thtra 1énh véi mic
do, tinh chat thuong

xuyen




Duyét, ky trinh du thao
van ban thudc thim
quyén ban hanh cua
cip trén v6i mirc do,
tinh chat thuong xuyén

Nghién cuu, kiém tra noi dung,
duyét, ky trinh dy thdo van ban tham
muu, trinh Tinh uy, HDND tinh,
UBND tinh, 1anh dao UBND tinh...

Van ban

05 vb/ngay

01 nguoi

Nhom 2

Duyét, ky van ban
thudc tham quyén ban
hanh cta Van phong
vol muc do phtc tap
cao

Nghién cuiu, kiém tra noi dung,
duyét, ky ban hanh van ban

Van ban

05 vb/thang

01 nguot

Nhoém 3

Gop y van ban thudc
thAm quyén ban hanh
cua Trung uong, cua
Tinh uy, Ban Thuong
vu Tinh 1y, HDND
tinh, UBND tinh va
Chu tich UBND tinh

Nghién ctru nd1 dung du thdo, gop y
dbi voi cac dy thao vian ban thudc
thim quyén ban hanh cua Trung
uong, cua Tinh uy, Ban Thuong vu
Tinh ty, HDND tinh, UBND tinh va
Chu tich UBND tinh

Van ban

01 vb/thang

01 nguoi

Nhoém 3

Tham gia cac hoi nghi,
tap huan, huéng dan,
trao d6i chuyén mon
nghi€p vu... do Van
phong t6 chirc

Nghién ciu ndi dung, tham du va
phat biéu y kién, chi dao d6i vdi cac
hoi nghi, tdp hudn, huéng dan trao
d6i chuyén moén nghiép vu... Vin
phong

Cudc hop

01 cudc
hop/quy

01 nguoi

Nhom 3

Tham gia cac hoi nghi,
hoi thao, tap hudn,
cudc hop... do cac co
quan cip trén t chic,
tri¢u tdp co tinh chét
thuong xuyén

Nghién ciu ndi dung, tham du va
phat biéu ¥ kién tai cac hoi nghi, hoi
thdo, tap huén, cudc hop... do Tinh
uy, HDND tinh, UBND tinh, lanh
dao UBND tinh t6 chtec, triéu tap co
tinh chat thuong xuyén

Cudc hop

15 cudc
hop/thang

01 nguoi

Nhom 3




Chu tri cac hoi nghi,
cuéc hop do Van
phong t6 chirc co tinh
chat phrc tap cao

Nghién ctru ndi dung, chu tri cudc
hop do Van phong UBND tinh t6
chure ¢6 tinh chat phuec tap

Cudc hop

01 cudc
hop/quy

01 nguoi

Nhom 4

Tham gia cac hdi nghi,
hoi thao, tap huén,
cudc hop... do céc co|
quan cip trén t chic,
tri¢u tap co tinh chét
phtrc tap cao

Nghién ctu ndi dung, tham du va
phat biéu ¥ kién tai cac hoi nghi, hoi
thao, tap huén, cudc hop... do Tinh
uy, HDND tinh, UBND tinh, lanh
dao UBND tinh to chtr, triéu tap co
tinh chat phirc tap cao

Cudc hop

01 cudc
hop/thang

01 nguoi

Nhom 4

10

Duyét, ky trinh du thao
vin ban thudc tham
quyén ban hanh cua
cap trén v6i muc do
phtrc tap cao

Nghién culu, kiém tra noi dung,
duyét, ky trinh dy thao van ban
thudc thim quyén ban hanh cua Tinh
uy, HDND tinh, UBND tinh, lanh
dao UBND tinh... c6 tinh chat phuc
tap cao (ndi dung dy thao can phai
nghién ctru nhiéu van ban, quy dinh
phap luat hodc c6 sy mau thuln,
chdng chéo giita cac quy dinh/khong
thdng nhat giita cic co quan)

Van ban

10 vb/nam

01 nguoti

Nhom 4

11

LANH PAO CAC PHONG, BAN, PON VI

I1.1

CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU; BAN TIEP CONG DAN TINH

Chuyén van ban va
phan cong nhiém vuy
deén cong chuc

Nghién ctru ndi dung van ban dén dé
chuyén van ban va phan cong nhiém

vu dén cong chirc dé tham muu xur 1y

Van ban

Thuong
xuyén/
30 vb/ngay

01 nguoi

Nhom 1




Kiém tra, trinh ky vin
ban thudc thim quyén
ban hanh cia Van
phong hodc duyét, ky
vin ban thudc thim
quyén caa don vi c6
tinh chat thuong xuyén

Nghién ctru, kiém tra, chinh sira,
hoan thién nd1 dung, trinh ky van
ban thudc thim quyén ban hanh cua
Van phong hodc duy¢t, ky van ban
thudc thdm quyén cua don vi c6 tinh
chat thuong xuyén

Van ban

Thuong
xuyén/
10 vb/ngay

01 nguot

Nhom 2

Kiém tra, trinh du thao
van ban thudc tham
quyén ban hanh cua
UBND tinh, lanh dao
UBND tinh c¢o6 tinh
chat thuong xuyén

Nghién ctru, kiém tra, chinh sua,
hoan thi¢n ndi dung dy thao van ban,
trinh 1anh dao Van phong

Van ban

05 vb/ngay

01 nguot

Nhoém 3

Tham gia cac cudc
hop, hoi nghi tap huén,
trao d6i chuyén mon,
nghi¢ép vu do phong,
don vi tham muu tb
churc

Nghién ciru, kiém tra ndi dung, tai
li¢u; tham dy va phat biéu tai cude
hop, hoi nghi

Cudc hop

01 cudc
hop/quy

01 nguoi

Nhom 3

Tham gia cac Hoi nghi,
hoi thao, cudc hop... do
HDND, UBND tinh t6

chtrc

Nghién ctru ndi dung, tham du va
phat biéu tai cac Hoi nghi, héi thao,
cudc hop... theo phan cong

Cudc hop

15 cudc
hop/thang

01 nguoi

Nhom 3




Kiém tra, trinh ky vin
ban thudc tham quyén

Nghién ctru, kiém tra, chinh sua,
hoan thién ndi dung, trinh ky van

6 |[ban hanh cla Vin|ban ciia Vin phong co tinh chit phirc| Vanban | 05 vb/thang | 01 ngudi | Nhom 4
phong c6 tinh chat|tap cao (ndi dung dy thao can phai
phtrc tap cao nghién ctru nhiéu vin ban, quy dinh
phap luat)
Nghién curu, kiém tra, chinh sua,
" . , hoan thién ndi dung dy thao van ban
Klvem tlla’ tm}h ky c}u thudc thadm quyén ban hanh cta Tinh
thao van ban  thudcly HHND tinh, UBND tinh, Lanh o ] -
7 [tham quyén ban hanh dao UBND tinh... ¢6 tinh chét phirc Vanban | 10 vb/nam | 01 nguoi | Nhom 4
cua co Juan cap tren o tap cao (ndi dung du thao can phai
tinh chat phirc tap cao nghién ctru nhiéu vian ban, quy dinh
phap luat hoic c6 sy mau thuan,
chdng chéo giira cac quy dinh/khong
théng nhat giita cic co quan)
I1.2 [TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG TINH
Xu ly van ban, tai li¢u dén Trung
tam. Tiép nhan vin ban tir truc lién
thong, van ban gidy, email; kiém tra | Vin ban )
{ Xu 1y vian ban, phan thé thtrc ban déu; ma@, phan loai theo c6 bt llé%%anvg { Nhém 2
cong nhiém vu linh vure; doc toan b ndi dung; xac phé/chi A Yan om
dinh tinh chét (khén, thuong), pham dao ban/thang

vi xir 1y; xac dinh don vi cha tri, phdi
hop; ghi ¥ kién chi dao cu thé vao
van ban; chuyén vin ban dén phong,
cd nhan xur 1y.




Tryc tiép ky cac vin ban lién quan
dén hoat dong cua Trung tim theo
quy dinh. Tiép nhan hd so trinh ky;
kiém tra thé thuc, ky thuat trinh bay;
ra soat ndi dung, can cu phap 1y;
kiém tra sb liéu; cho y kién chinh
sua; ky ban hanh; theo doi phat
hanh.

Van ban

Thuong
xuyén

Nhom 4

Duyé¢t, ky, ban hanh
van ban

Tryc tiép duyét cac van ban cong bd
TTHC, danh muc TTHC, quy trinh
ndi bo. Kiém tra noi dung TTHC;
kiém tra thanh phﬁn hd so, thoi han;
kiém tra quy trinh; ddi chiéu quy
dinh; yéu cau chinh stra; ky ban hanh

Quyét dinh

Thuong
xuyén/5-10
vb/ngay

Nhom 4

Truc tiép duyét du thao VBQPPL;
duyét, ky van ban huéng dan, chi
dao. Nghién ctru ndi dung; ra soat
quy dinh TTHC; cho ¥ kién chinh
sura; hoan thién; ky ban hanh

Van ban

Theo yéu cau

Nhom 4

Theo doi, kiém soat
hoat dong TTHC

Duyét cac vin ban lién quan dén
cong tac theo ddi, kiém soét hoat
dong TTHC. Theo doi hd so trén hé
théng; phat hién ho so tré han; chi
dao xur 1y; kiém tra quy trinh mot
ctra; chi dao khéc phuc 16i.

Van ban

Thuong
xuyén

Nhom 4




Theo doi, quan 1y cong
tac ung dung cong
nghé thong tin, chuyén
d6i so; theo ddi giam
sat van hanh cac hé
thong thong tin; theo
ddi tham muu Dé an 06

Duyét cc vin ban lién quan dén
cong tac theo doi, giam sat van hanh
hé théng bao c4o, chi dao diéu hanh
cua Chinh phu, cia Van phong
Chinh phu va cua tinh va cac noi
dung lién quan dén an toan thong tin
hé thong.

Van ban

Theo yéu cau

Nhoém 3

Duyét cac vian ban lién quan dén
theo ddi, quan 1y va trién khai cac
noi dung lién quan dén ung dung
cong nghé thong tin, an toan thong
tin mang, an ninh mang tai Trung
tam

Van ban

Thuong
xuyén

Nhom 3

Theo dbi, quan 1y cong tac chuyén
ddi sb; sb hoa va tai sir dung dir liéu
s6 hoa; thanh toan truc tuyén; theo
ddi, tham muu trién khai cac ndi
dung lién quan dén Dé an 06 cua
Thu tudng Chinh phu

Van ban

Thuong
xuyén

Nhoém 3

Quan ly t6 chuc bod
may, nhan su

Duy¢t cac van ban lién quan lién
quan dén cong tac to chirc bo may,
nhan su. Quyét dinh phan cong
nhiém vu; diéu chinh vi tri viéc lam;
theo ddi bién dong; danh gia cong
chure, vién chirc

Quyét
dinh/Bao
cao

Theo yéu cau

Nhom 4

Quan ly tai chinh

Chu tai khoan, quan ly tai chinh,
ngan sach. Theo ddi thu chi; kiém
soat chung tur; phé duyét ndi dung
chi; theo dai quyét toan

Bao cao,
ching tur,
ho so

Thuong
xuyén

Nhom 4




Theo doi, quan 1y co s& vat chit,

Theo doi, quan 1y co so v _ . > . | Bao cdo;

5 [vat chét, trang thiét bi,|trang thict bi, an ninh trat i, d€ xuat | 43 v\ 4t ké|  Thuong ) Nhom 3
an ninh trat tw va kinh|Mua sam, sua chira, bfo tri ta1 Tmflg hoach; hd xuyén om
bhi tam; phoi hop theo doi, quan 1y viéce SO

st dung kinh phi

Chu tri hop giao ban, so két, tong két
dinh ky. Chi dao xay dung nd1 dung,
dé cuong; giao chuén bi bao cdo, sb

¢ [Chit tri hop giao ban,|liéu; kiem tra tai lidu; tryc tiép diu | Thong béo | Dinh ky/4—6 5 Nhém 3
so két, tong két hanh cudc hop; nghe béo cdo, y kien; | kétluan | cudc/thing om

két luan tirng ndi dung; giao nhi¢m
vu, thoi han, don vi thuc hién; chi
dao hoan thi¢n thong bao két luan;
theo ddi, kiém tra viéc trién khai sau
hop.
Theo ddi, gitt méi lién o Thong tin ‘

9 |hé hoat dong véi cép Theo d(.)l, gilt moi lién hé vé hoat to{lg h?”p, Thuo;ng 4 Nhoém 2

<5 dong tai Trung tam Phuc vu ’hz‘mh bao cdo, xuyen
chinh cong clia cdc don vi cap xa van ban
IL.3 |CAC PON VI SU NGHIEP CONG LAP
Chuyén vin ban va Nghién ctru ndi dung vin ban dén dé \
phan cong nhiém vu  |chuyén vin ban va phan cong nhiém . 1 Thu?‘ng . .

| O S Y n £ A PR . Sz Van ban xuyén/ 01 ngudi | Nhom 1

dén cong chirc, vién vu dén cong churce, vién chue dé tham 30 vb/ngiy

chirc

muu xu ly




Kiém tra, trinh ky vin
ban thudc tham quyén

Nghién ctru, kiém tra, chinh sua,
hoan thién ndi dung, trinh ky van

ban hanh cia Van \ N A \ , Thuong
\ < ~. 1, |banthudc tham quyén ban hanh cua U ~ . ,

phong hodc duyét, ky 9 . < A Lt <mn Tad Van ban xuyén/ 01 nguoi | Nhom 2

N DA Vian phong hodc duyét, ky van ban ;
van ban thugc tham Al 1 A A C 10 vb/thang

N . thudc tham quyén cua don vi cé tinh
quyén cua don vi ¢6 chat thuong xuyén
tinh chat thuong xuyén £ xuy
Tham gia céac cudc A 1R n \:
2. A Nghién ctru, ki€m tra ndi dung, tai n

hop, trao doi chuyén A gl A e . . 05 cudc . .

. o liéu; tham dy va phat bi€u tai cudc Cudc hop , 01 nguoi | Nhom 3
mon, nghiép vu do don N . hop/théng

: 2 o [hop, hoi nghi
vi tham muu t6 chirc
Tham gia cac Ho1 nghi,
héi thao, cude hop... do [Nghién ctru ndi dung, tham du tai R 10 cudc .. ,
HDND, UBND tinh t6 |cac Hoi nghi, hoi thao, cudc hop... Cuc hop hop/thang 0l nguti | Nhom 3
chuce
Kidm tra, trinh ky van Ng‘hlenfu’u, Alflem tra, ?hmh,suil,

X N ~_|hoan thién ndi dung, trinh ky van
ban thudc tham quyen ban ctia Vin phong co tinh chat phic
ban hanh ctia Van phong Jhatp Van ban | 02 vb/thang | Ol nguoi | Nhém 4

phong c6 tinh chét
phtc tap cao

tap cao (ndi dung du thdo can phai
nghién ctru nhiéu van ban, quy dinh
phap luat)




10

Thanh vién Ban Bién

Phén cong, to chirc ding tai thong tin
1én Cong TTPT, dam bao van hanh
k¥ thut 6n dinh, tham muu phat
trién Cong, xac dinh hé s6 nhuén but

Thuong

6 |tap Cong Thong tin dé thanh toan thu lao, xay dung va Cong viéc <uvén 01 nguoi | Nhom 4
dién tir tinh bién tap tin vé chi dao, diéu hanh cua Y
lanh dao tinh va nd1 dung cap nhat
thong tin trén Cong TTDT tinh theo
quy dinh
Sip xép, bd tri, sir dung, danh gia,
7 Qu,an ly vién A kh(?n thuong, ky lluat doi voi vién Céng vise Thu’o;ng 01 ngudi | Nhém 3
chuc, nguoi lao dong  |chure trong don vi theo quy dinh cua xuyén
phap luat.
s 1 .. |Quan ly cong tac tai chinh, ngan .
8 Quan Ly tai chinh, tai sach theo tham quyén, quan ly va st | Cong viéc Thu({ng 01 nguoi | Nhom 3
san NP . xuyén
dung tai san ctua don vi
9 | Cong bo dién tir tinh .o 8P, trinh kY duytva xudtban | 86 Cong | 4 ¢ s 000 | 01 ngusi | Nhom 2
cong bao bao
2 a1 Y Tin, bai, .
Tong hop, ra soat chinh sura tin bai, . 700-800 tin,
o n A ) i e video, .
10 Blwen tap tin, bai trén info, longform, video...trinh le}nh info bai, anh, 01 neusi | Nhom 3
Cong TTDT tinh dao Ban bién tap ky duyét, xuat ban lon fo;“m video, &
trén Céng TTDT tinh & info,.../ thing
B |NHOM NHIEM VU THEO VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU
I |CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU; BAN TIEP CONG DAN TINH
I.1 |Soan thio vin ban hanh chinh, tong hep chuyén nganh




11

Gop y du thao van ban
hanh chinh

Nghién ctru, soan thdo van ban gép y
du thdo van ban hanh chinh thong
thuong (ké hoach, bao céo, dé an,
quyét dinh ca biét,...)

Van ban

Thuong
xuyén/01
vb/ngay

01 nguoi

Nhoém 1

San
pham
chuan

Lay y kién cac so
nganh ddi voi ndi dung
du thao van ban hanh
chinh do Véan phong
chu tri soan thao

Soan thao vin ban ldy y kién cac so
nganh ddi véi ndi dung dy thao van
ban hanh chinh do Van phong chu tri
soan thao

Van ban

01 vb/thang

01 nguoi

Nhom 1

Tham vin y kién cac
co quan, don vi... lién
quan dén chuyén mon
nghi¢p vu hodc nhiém
vu dugc giao

Nghién cuu, soan thdo van ban gui
ldy y kiéncac co quan, don vi... vé
nhitng noi dung con bét cap, vudng
mic cta quy dinh phap luat/thyc tién
cong tac lién quan dén chuyén mon
nghiép vu hodc nhiém vu dugc giao
cua Van phong

Van ban

10 vb/nam

01 nguot

Nhom 3

Soan thdo cong van,
quyét dinh ca biét (quy
dinh truc tiép) va cac
van ban khac c6 noi
dung don gian, theo
mau

Nghién ctru, soan thdo cong van co
ndi dung don gian nhu cung cip
thong tin, giri hd so..., quyét dinh ca
biét (quy dinh truc tiép) va cac vin
ban khic c6 nd1 dung don gian, theo
mau

Van ban

10 vb/thang

01 nguoi

Nhoém 1

Soan thao cac van ban
trién khai, chi dao/dé
nghi thuc hi¢n, ... thudc
thAm quyén ban hanh
cua Van phong

Nghién ctru quy dinh chuyén mon,
nghiép vu dé soan théao van ban trién
khai, huéng dan,... thuoc thim quyén
ban hanh ctia Van phong

Van ban

05 vb/thang

01 nguoi

Nhom 2




12

Soan thao cac van ban
chi dao trién khai thuc
hién, huéng dan, tra 1oi
chuyén mon, nghiép vu
thudc tham quyén ban
hanh cua cap trén

Nghién ctru quy dinh chuyén mon,
nghiep vu dé soan thao cac vin ban
trién khai, huéng dan, tra 1oi chuyén
mon, nghiép vu thuéc tham quyén
ban hanh cua Tinh Gy, UBND tinh,
Cha tich UBND tinh (bao gdm T
trinh dyu thao)

Van ban

10 vb/nam

01 nguoi

Nhom 3

Soan thao cac van ban
chi dao trién khai thuc
hién, huéng dan, tra 10,
chuyén mon, nghlep vu
thudc tham quyén ban
hanh cia cap trén co
tinh chat phirc tap cao

Nghién cuu, soan thdo cic van ban
chi dao trién khai thuc hi€n, hudng
dan, tra 161 chuyén mon, nghiép vu

|thudc thAdm quyén ban hanh cua Tinh

uy, UBND tinh, Chu tich UBND tinh
c¢6 tinh chat phirc tap cao (can phai
[phdi hop/lay v kién nhiéu co quan,
don vi hoac viéc xay dung du thao
can phai ra soat, nghién ctru nhiéu
van ban, quy dinh phép luat)

Van ban

05 vb/nam

01 nguoi

Nhom 4

Xay dung Quyét dinh
(quy dinh gian tiép)
N01 quy, Quy ché, De

. thudc tham quyén
ban hanh cua Van

Nghién ciou, xdy dung, soan thdo
Quyét dinh (ban hanh Quy dinh),
Noi quy, Quy ché... thudc thim
quyén ban hanh cta Van phong

phong

Van ban

01 vb/thang

01 nguoi

Nhom 3




13

Xay dung Quyét dinh,
N01 quy, Quy ché, De

. thudc tham quyén
ban hanh cua Van
phong co tinh chét
phtc tap cao

Nghién ctru, xay dung Quyét dinh,
Noi quy, Quy ché... thudc tham
quyén ban hanh ctia Vin phong c6
tinh chat phirc tap cao (phai truc tiép
thuc hién théng ké, ra soat ndi dung
lién quan dén cac phong, don vi
thudoc Van phong; viéc xay dung du
thao can phai nghién ciru nhiéu vin
ban, quy dinh phap luat hodc van dé
moi, chua cé quy dinh trude day)

Van ban

05 vb/nam

01 nguot

Nhom 4

10

Xay dung Quyét
dinh/Quy dinh ca biét...
ciia cip trén co tinh
chat thuong xuyén

Nghién ctru tong hop, xdy dung
Quyét dinh/Quy dinh ca biét... cua
Tinh 1y, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh... ma nd1 dung dy thao
c6 tinh chat thuong xuyén, don gian

Van ban

10 vb/nam

01 nguoi

Nhoém 3

11

Xay dung Quyét
dinh/Quy dinh ca biét...
cia cdp trén cO tinh
chat phirc tap

Nghién ctu tong hop, xdy dung
Quyét dinh/Quy dinh ca biét... cua
Tinh uy, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh ma ndi dung dy thao cé
tinh chét phtic tap

Van ban

01 vb/nam

01 nguoi

Nhém 4

12

Tra 1oi ndéi dung dé
nghi tham van/tra 1oi
vudng mic vé quy dinh
c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu theo dé
nghi cua cdc co quan,
don vi, dia phuong

Nghién cuu, soan thdo van ban trd
161 n61 dung dé nghi tham van/tra 10i
vuong mac cd lién quan dén chuc
nang, nhiém vu theo dé nghi cua cac
co quan, don vi, dia phuong

Van ban

Thuong
xuyén/01
vb/thang

01 nguoi

Nhom 3
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Tra 1oi noéi dung dé
nghi tham van/tra 101

Nghién clru, soan thdo van ban tra

bne méc v quv digpldt 101 dung dé nghj tham vén/tra 15i Thuong
13 one quy ¢ vudng mac veé quy dinh phap luat| Van ban xuyén/03 01 nguoi | Nhom 4
phap luat theo yéu cau theo yéu cau cua Linh dao UBND b/than
ciia Linh dao UBND|, o YU ¢4t ¢t : v &
, tinh
tinh
Tham muu td chirc cac A . A 2
14 |cudc hop vé cong tac N.gh}.en cuu quAy dinh, h‘o S;O ’ clguan Hbéso |20 ho so/nam| 01 nguoi | Nhom 3
L bi ndi dung cude hop va de xuat
can bd
X4y dung cac Quyét  [Nghién ctru ho so, soan thao cac
15 |dinh, Thong bao vé Quyeét dinh, Thong bao vé cong tac Vanban | 15vb/mam | 01 nguoi | Nhom 3
cong tac can bo can by
2 e 1A . |Tham dinh ho so, xay dung t& trinh
Tham dinh ho so, trinhl " o BND tinh, Chi tich UBND
co quan c6 tham quyén| , < . A A \
hé so lién quan dén ch tinh hodc co quan c¢6 tham quyén Thuong
16 [, . . . khac vé ho so lién quan dén ché do,| Van ban xuyén/03 01 nguoi | Nhom 3
d0, chinh sach, thi dual . . \ .. ,
hen thudne. i chinh chinh séach, thi dua khen thudng, tai vb/thang
2. & chinh ké toan cia CCVCNLD co
ké toan
quan
Phéi hop bao céo dinh|Tong hop, cung cap s lidu, ndi dung Thuong .
17 | aa % ’ N ame A Vanban | xuyén/03 01 nguoi | Nhém 1
ky, dot xuat bao cdo dinh ky, dot xuat .
vb/thang
2 , . |Téng hop bao céo thang, bio cio Thuong
18 ;‘;flg bggiaob? €80l quy v& cic chuyén dé/linh vuc thude| Vinban | xuyén/03 | 01 ngudi | Nhém 2
& quy tham quyén ban hanh ctia Van phong vb/thang
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Téng hop bao céo 6 thang, 9 thang,

Tong hop béo céo nam, nam, giai doan; bao cao chuyén dé Thuong
19 |giai doan; bdo cao| oM glal doan; o YN 9% Vanban | xuyén/03 | 01 nguoi | Nhém 3
A 2X Ae . A dot xuat vé cac linh vuc thudc tham ,
chuyén de, dot xuat A . s . vb/thang
quyén ban hanh ctia Van phong
R £ Téng hop, xay dung Ké hoach, Thuong
20 i?(mdu:rlﬁl hlggn hféiCh’ chuong trinh cong tac thudc thim| Vin ban xuyen/01 01 nguoi | Nhom 2
& & quyén ban hanh ctia Van phong vb/thang
Xay dung Ké hoach,|Xay dung Ké hoach, Chuong trinh
Chuong trinh cong taclcong tac vé nganh, linh vyc thuoc
21 [vé nganh, Ilinh vycjthim quyén ban hanh Tinh uy,| Vanban | 10 vb/nam | 01 nguoi | Nhom 3
thuoc tham quyén cua|lUBND tinh, Chu tich UBND tinh...
cap trén (bao gobm To trinh dy thao)
Xdy dung Quyét dinh thanh 1api vy an | 01 vb/thang | 01 nguoi | Nhom 1
Doan kiém tra
Tham muu thyc hign  [Xdy dung K& hoach tien hanh kieml o pun | 01 yb/quy | 01 nguoi | Nhom 1
2 kiém tra theo chirc tra
ning, nhiém vu dugc  |Tién hanh kiém tra Cudc hop | 01 cudc/quy | 01 nguodi | Nhom 4
glao Nghién ctru hd so, tai lidu dé tong
hop, soan thdo, hoan thién bao cdo,| Vanban | 01 vb/quy | 03 nguoi | Nhém 4
két luan kiém tra
Soan thio Giy moi Vanban | 01 van I ngudi | Nhom 2
P ban/thang
Tham muu to6 chic X ~
n n- . Chuan bi hau can phuc vu cudc hop,
23 | cudc hop, hoi nghido |~ AN 2. n
Vin phong chi ti hoi nghi (h;n hé dai biéu, c}}uan bi Cude hop 01 cudc 2 ngudi | Nhom 3
tai li¢u, viét bién ban, ha tang k¥ O hop/thang

thuat...)
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Nghién ctru van ban, tham du va co

24 |Fham ducde cude hop, |oyix i cac cude hop, héi nghi theo| Cudc hop | - °L €% | | ngusdi | Nhom 3
hoi nghi A A L ix . hop/thang
su phan cong cua lanh dao phong
75 Than} gia :[ap huapA Tharri gia cac lofpi hoi nghi tdp huan Lép 01 cude I ngudi | Nhom 2
chuyén mon, nghiép vu |chuyén mon, nghiép vu hop/thang
1.2 |Xay dwng, gép ¥, ra soat viin ban QPPL, to chirc hdi nghi tip huan
((Q}IC;II)JIEI Sl}faﬂ}fi?mvalirsin Nghién ctru, goép y du thao van ban
1 A une s QPPL (Luat, Nghi dinh, Thong tu...) | Vanban | 03 vb/thang | 01 ngudi | Nhom 2
theo d¢ nghi cua so, Ui cac s6, nganh tong h
nganh g , Ng g hop
., .« 1. |Nghién ctiru, gbp y du thao van ban
2 SEIIZLY du :hzf van baniopor ciia FIDND tinh, UBND tinh| Vinban | 03 vb/thang | 01 nguoi | Nhom 3
cua i Chu tich UBND tinh
Théng ké, ra soat vian ban QPPL vé
3 |Phéi hop ra soat vin cac nganh, linh vuc theo d€ nghi cia | Van ban | 01 vb/thang | Ol ngudi | Nhom 2
ban QPPL cac s nganh
Xay dung van ban Xay dung To trinh xin chu truong Vanban | 01 vb/nam | 01 nguoi | Nhom 3
QPPL cua HDND tinh, |, A ; < 1 < . .
. UBND tinh, Chi tich Xay dung du thao Vanban | 01 vb/nam | 02 nguoi | Nhom 4
UBND tinh (van ban
stra doi, bd sung/ban  |Lay ¥ kién, hoan thién noi dung, U < . .
hanh méi hodc bai bo) |trinh dy thao Vanban | 01 vb/nam | 01 nguoi | Nhom 4
. 1 01 van . .
. . Vin ban ban/n3 01 nguoi | Nhom 2
Soan thao Ké hoach (néu c6) an/nam
o vanban | 21V | 0] nowdi | Nhom 1
Soan thdo Gidy moi ban/ndm

”
Thar nav +tA chavs WAL
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1Tdalll I1uu o CIuc 1ol

5 |nghi tap huin chuyén o
moén, nghiép vu Nghién ctru, tong hop, bién soan tai | B tai liéu ?.1 b/Q B 02 ngudi | Nhom 3
liéu, ndi dung tap huan, boi dudng leu/nam
chuyén mon, nghiép vu
Chuén bj hau can phuc vu hoi nghi Hoi nghi 01. h('il 03 ngudi | Nhom 2
nghi/nam
Thuc hién nhiém wvu cia bao cao
Thuc hién nhiém vu vién phap luat tai cac hoi nghi theo| .. . 02 hoi .. ,
6 bao cao vién phap luat [sy phan cong cua lanh dao phong, HOi nghi nghi/nam 0l nguti | Nhom 4
don vi
1.3 |Tiép cong dan, xir Iy don thw
A L Thuong
1 [Tiép cong dan Nghién ciru quy dinh ctia phdp ludt, | [0 | xuyen/10 | 01 nguoi | Nhom 1
truc ti€p tiep cong dan, tra 161, hudng luot/thang
dan cong dan theo quy dinh )
Tiép nhin va tham
muu xu ly don gui dén
UBND tinh, Chu tich{Phan loai, xtr Iy don (hudng dan, tra . 1. 20 van .. .
2 |UBNND tinh, Chénhlidi, chuyén don) Vanban |\ thang | 01 neuwol | Nhom
Van phong, Ban Tiép
cong dan tinh
. Nghién ctru ho so, kiém tra, x4c
Tham muu Fr’é loi dp’n minh ngi dung don (bao gom lam Hoso  [05ho6 so/mam| 01 nguoi | Nhom 3
5 [phananh, kién nghi  |vigc v6i di twong bi phan 4nh, kién
thudc thadm quyén cua |nghj va 1am viéc véi ngudi co don dé
Chanh Van phong x4c minh néu thiy can thiét)
SOan t'liéo van be}n tl’fl loi (EI(m phéan Vin ban 95 van 01 nguoi | Nhém 3
anh, kién nghi cua cong dan ban/nam
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Nghién ctru ho so, kiém tra, 1am 1o
ndi dung, di¢u kién thu Iy don (bao

gom lam viée v6i doi twong bi khiéu | vanban | %2V | 01 ngudi | Nhom 3
nai, t0 cao va lam viéc voi nguoi ban/ndm
khiéu nai, t0 cdo dé xac minh néu
. . |thay can thiét)
Tham muu giai quyét 01 van
khiéu nai, t0 cao thudc N , Van ban .o 01 nguoi | Nhom 2
4 2 A .~ |Soan thao van ban thy ly don ban/nam
tham quyén cua Chanh 0l va
Vin phon : vanban | . Y3 1 01 ngusi | Nhom 1
prong Soan thao QD thanh 1a4p T6 xac minh ban/ndm &
: o : Hoso |01 hd so/nam| 03 ngudi | Nhom 3
T6 xac minh tién hanh xac minh 03 © sofnam neuet om
Béo céo két qua xac minh, dy thao . .
Quyeét dinh giai quyét khiéu nai/Két Ho6so |01 ho so/nam| 03 nguoi | Nhom 4
ludn nd1 dung t6 cdo
1.4 |Veé tai chinh ké toan, cong nghé thong tin, viin thw, lru triv
Tién hanh cac thu tuc theo quy dinh
Thyc hién cac du an|vé trién khai du an dau tu xay dung 02 du
1 |dau tu xay dung, sualco ban tai Van phong (1ap ho so, dau|Luot An/ndm 02 nguoi  |Nhom 4
chita tai Van phong thau,thi cong, thanh, quyét toan du
an hoan thanh...)
Mua sam, kiém ké|Thuc hién mua sim tai san cho co
2 |thanh 1y tai san, thi€t bilquan, don vi; kiém ké, thanh ly tai| Luot 10 lvot/nam | 01 nguoi | Nhom 2
lam viéc san hang ndm
Rut, ndp kinh phi; difRut, ndp kinh phi; di ching tir chi . .. .
3 ching ttr chi cac khoan tai Ngan hang, Kho bac Luot 120 lugt/thang| 01 nguti | Nhom 2
R , .z ., |Kiém tra, d6i chiéu, bd sung ho so,
Lap chimg tir k& toh, ;a0 hinh, 1ap chimg tir ké ton; Thuon
4 [Nhip chimg tir thanh| i O @b CAUNE WHKE F0AN, 1 oo iy e | 01 ngudi | Nhom 2
todn nhap ching tur thanh toan trén Phan xuyén

mém keé toan




19

Lap du toan ngan sach nha nudc nam

tai li€u dién tr clia co quan

Lal? du, fodn ngan sich ké tiép trinh Lanh dao Van phong ky | Vin ban Ql van 02 nguoi | Nhom 4
nha nudc n ban/nam
duyét
Tham dinh, xét duyétiNghién ctru, ra soat hd so ching tir
bdo cdo quyét toan, baofva cd v kién tham dinh, xét duyét
cao talv chln‘h cua C,O b?O cdo quyet tcgan, b?o cao talr chinh Vin ban QS van 02 ngudi | Nhém 4
quan Van phong va cac|cia co quan Van phong va cac don ban/nam
don vi thudc va trucfvi thudc va truc thugc bang bién ban;
thudc thong bao két qua tham dinh
Lap bao cdo quyét toan T?ng hop, xay d}l’ng ot dAung,’ 30
A s .~ ., ...|ligu bdo cao quyét toan ngan sach; g
ngan sach; bdo cdo taif ; . %, \ o < 1 01 van .. ,
, . . ~_|bdo cdo tai chinh nha nudc cua co| Van ban SRS 02 nguoi | Nhom 4
chinh nha nudc trén L, . A A ban/nam
A A kL quan va cac don vi sy nghiép trén
phan mém k€ toan N Y
phan mém ke toan
Cap nhat bién dong lién quan dén
CaP nhailt bleAn d,Qng 1én lu;’ong, l:fao hqlem Xa h()li k}}lh pt,n Luot Thu:oAng 01 nguoi | Nhém 2
phan mém k¢ toan cong doan, dang; nhap dir liéu phat xuyén
sinh 1én phan mém ke toan
Quan 1y cac phan mém chuyén
nganh dugc giao (phan mém quan ly Thuong . .
CBCC, phan mém BHXH, phan Luot xuyén 01 ngudi | Nhom 2
mém quan ty té chirc by may...)
, Quan Iy chung thu sb cia UBND
Tham muutmg dung —\: } © e hone UBND tinh. Ra :
CNTT, chuyén d6i s6 .k o e Thuong iy .
soat, cap moi, cap nhat, gia han| Luot R 01 nguoi | Nhom 1
, oL AT xuyén
Ching thu s0 cua cd nhin va co
quan
. Thuon . ,
Tham gia van hanh hé thong quan ly Luot xuyéng 05 nguoi | Nhom 1
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Thuc hién tiép nhan, ding ky,
chuyén giao van ban dén (vian ban
gidy va dién tir) gii dén UBND tinh,
Chu tich UBND tinh va Van phong;
chuyén van ban dén cho Linh dao

Van phong, Truéng phong Hanh Thuong
10 [Xur ly van ban dén chinh - T6 chuc xtr 1y, sau d6 chuyén| Van ban xuyén/ 01 nguoi | Nhom 1
van ban dén dén chuyén vién va céc 30 vb/ngay
don vi xtr 1y theo y kién cua Lanh
dao Van phong, Truéng phong Hanh
chinh - T6 churc- Theo doi, don doc,
thuc hién viéc phat hanh van ban
(van ban gidy va dién tu)
Sao luc, sao luu, scan, S? ° h‘ic’ 540 ‘l.u’u.’A scan, photo, cu1}g Thuong
LA cap ho so, tai liéu... theo sy phan|[ . . ., . .. ,
11 [photo, cung cap ho so,| . . 9 . ~ .| Van ban xuyén/ 01 nguoi | Nhom 1
‘s a cong cua Lanh dao Van phong, Lanh \
tai liu... . 10 vb/ngay
dao phong
Tra két qua hd so TTHC ciia UBND Thudng
tinh, Chu tich UBND tinh cho Trung| Vanban | xuyén/Olvb/| Ol nguoi | Nhom 1
12 | Phat hanh van ban di tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh ngay
Phat hanh van ban di trén Phin mém| __ Thuong s
Quén 1§ vin ban hodic vin ban gidy Vian ban xuyén/ 01 nguoi | Nhom 1
: 10 vb/ngay
Tao lip hd so con Tao Danh muc, lap hd so dién tir trén ‘ Thuon
13 |20 P EPhdn mém Quan 1y van ban; Tao lap| Hb so M| 01 nguodi | Nhom 1
viéc Xxuyén

ho so cong vige, luu trit ho so giay
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Thu thap, tiép nhan hd so, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cuia UBND tinh va Van phong

UBND tinh. Phan loai, xac dinh gia| Ho so Thu’oA‘ng 01 nguoi | Nhom 1
C ;o A A A Xuyén
tri, chinh 1y, giao ndp ho so, tai li¢u
. ) . thudc dién ndp luu vao Luu trir lich
14 |Cong tac luu trix Sit
Thye hign céc thu te tidu hay @il oy, | Thuong 6006 | Nhom 2
liéu hét gia tri xuyeén
Thuc hién s hoéa tai ligu luu tri¥; Thun
quan 1y cap nhat dir li¢u luu triv dién| van ban xuyéng 01 nguoi | Nhom 2
tur
II [TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG TINH
I1.1 |Soan thio viin ban hanh chinh, tong hop chuyén nganh
Tham muu gép y du
thdo van ban lién quan
d?r} TATHC’ qauy trinh Vian ban c6 nd1 dung gop y cua Van V,afl b.axn Thuong ,
1 |ndi bo gidi quyéet hone UBND tinh cd y kién <Uven 10 Nhoém 3
TTHC, phuong an Phong gopy Y
phan cap, iy quyén
giai quyet TTHC.
Tham muu gép y du
thdo van ban, cong N PR Vian ban .
2 |van, ké hoach, ...do Va‘n ban ¢4 n(,)lvdung gop y cua Van c6 ¥ kién Thu:o:ng 10 Nhom 2
AR A . |phong UBND tinh o xuyén
cac s0, nganh dé nghi gop y

lay y kién




Tham muu gép y
VBQPPL c6 quy dinh
TTHC

Thyc hién tham muu gop y VBQPPL
¢6 quy dinh TTHC. Tiép nhan du
thao VBQPPL; nghién ctru toan bd
ndi dung; ra soat cac diéu khoan lién
quan dén TTHC; danh gi4 su can
thiét; danh gia tinh hop phéap, hop 1y;
phét hién cac quy dinh gy phat sinh
thi tuc; phat hién chong chéo, tring
lap; tong hop ¥ kién; xay dung noi
dung gbp ¥ chi tiét; du thao van ban
gop ¥; trinh ky; theo ddi tiép thu
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Van ban
gopy

Theo yéu
cau/3—-10
vb/thang

Nhom 4

Tham muu xay dung
Quyét dinh (quy dinh
gian tiép), Noi quy,
Quy ché, Pé an...
thudc tham quyén ban
hanh cua Trung tam

Chu tri nghién ctru, xay dung céc
Quyét dinh (ban hanh Quy dinh, Noi
quy, Quy ché...) thudc thim quyén
ban hanh ctia Trung tdm; van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh
quy dinh ctia Bang, van ban phap
luat ciia nha nudc vé cong tac tai
chinh, ké toan thudc pham vi quan 1y
cua Trung tam.

Van ban

Dinh ky

Nhom 3

Tham muu trinh Lanh
dao Trung tdm ho so
lién quan dén ché do,
chinh sach cua
CCVCNLD Trung tam

Chuén bi hd so tham muu trinh Lanh
dao Trung tdm céc ndi dung lién
quan dén ché do, chinh sach cua
CCVCNLD Trung tam

Van ban

Theo yéu cau

Nhom 3




Phdi hop bao céo dinh
ky, dot xuat khi c6 yéu |Tong hop, cung cap so lidu, ndi dung
ciu cua cép trén, s& bao cdo dinh ky, dot Xuét

nganh lién quan
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Van ban

Pinh ky/ dot
xuat

Nhom 1

Nghién ctru van ban, tham dy va co6
v kién tai cac cudc hop, hoi nghi theo
su phan cong cua lanh dao

Tham dy cac cudc hop,
hoi nghi

Cudc hop

Theo yéu cau

Nhom 3

Tham gia tap huin Tham gia céc 16p, hoi nghi tap huin
chuyén moén, nghiép vu |chuyén mon, nghiép vu

Lép

Theo yéu cau

Nhom 1

I1.2

X4y dung, gop ¥; kiém tra, ra soat vin ban QPPL

Ra soat, tham dinh ndi
dung van ban chi dao
trinh UBND tinh, Chu
tich UBND tinh do cac|
sO, ban nganh trinh

Ra soat ho so, thé thirc, ndi dung van|

an chi dao, ddi chiéu cac van ban,
quy dinh cda trung wong va cua tinh,
trinh 1anh dao UBND tinh.

Van ban

Thuong
xuyén

10

Nhoém 3

Tham gia gop v du
thao van ban QPPL cu
Trung wong theo dé
nghi cua cip trén,
nganh vé linh vuc tai

ghién ctru, gop v du thdo van béml
QPPL (Luat, Nghi dinh, Thong tu)
g1 Van phong, nganh tong hop

chinh, ké toan

Van ban

Theo yéu cau

Nhom 2




Tham gia gop y dulNghién ctru, gép y du thdo van ban|
thao van ban QPPL cualQPPL cia HDND tinh, UBND tinh,
tinh hodc truc tiép gop|Chu tich UBND tinh hodc tryc ti€p
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3 Iy van ban QPPL cualgop ¢ dw thio van ban QPPL cia| ¥ onPan |Theoyéucau Nhom 2
Trung wong vé linh|Trung wong (Luat, Nghi dinh, Thong
vuc tai chinh, ké toan  |tu)
I1.3 [Ra soat, don gian héa TTHC, TTHC néi b
Tham muu ra soat,|Tham muu ra soat, danh gia TTHC.
1 |danh gia giai quyét/Xay dung ké hoach ra soat, ddnh gid |Van ban |Theo yéu cau Nhom 4

TTHC TTHC
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Tham muu cong bd
TTHC, danh muc
TTHC, phé duyé¢t quy
trinh nd1 bd; thuc hién
cong bd TTHC ndi bd

Thuc hi¢n tham muu cong bd TTHC,
danh muc TTHC theo quy dinh va
phé duyét quy trinh ndi bo giai quyét
TTHC. Tiép nhan hd so dé nghi cong
b tir céc s, nganh; kiém tra thanh
phan ho so (to trinh, dy thao quyét
dinh, danh muc TTHC); dbi chiéu
v6i quyét dinh cong bd cua bo,
nganh; ra soat tirng ndi dung TTHC
(tén thu tuc, can cu phap 1y, doi
tuong, thanh phﬁn hd so, sb luong ho
s0, thoi han giai quyét, co quan thuc
hién, phi, 1& phi, mau don); phat hién
noi dung chua phi hop, chua thong
nhét; trao doi, yéu cau chinh sua;
chuan hoa ngdn ngit, biéu mau; nhap
dir liéu TTHC 1én hé théng; dy thao
quyét dinh cong bd; hoan thién ho so
trinh ky; kiém tra viéc cong khai tai
céc co quan; theo ddi, tong hop tinh
hinh cong bd

Quyét dinh
cong b,
phé duyét
quy trinh
noi bd
TTHC

Thuong
xuyén/01-
15vb/thang

Nhom 3

Theo doi dir ligu TTHC

Theo ddi, huéng dan cap nhap, cong
khai dir liéu TTHC trén Co s¢ dir
liu qudc gia vé TTHC; theo ddi viéc
ciu hinh quy trinh dién tir giai quyét
TTHC trén hé thong.

Luot

Thuong
xuyén

Nhom 3
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Tham gia quan 1y, van han
CSDLQG vé TTHC; Hé¢ thong thong
tin bao cdo cua Chinh phu, Va
hong Chinh phu, tham muu qua Bio céo Thuong
1y, van hanh H¢ thong thong tin bao xuyén
cdo tinh, Hé thoéng thong tin giai
quyét TTHC va viéc thuc hién r3
soat ché d6 bao cao theo quy dinh.

A

Tham gia quan ly, va
hanh CSDL va hé
4 |théng thong tin bao
céo, Hé théng thong ti
giai quyét TTHC

5 Nhom 4

I1.4 [Vé kiém soat TTHC, cii cach TTHC, co ché mot cira, mjt cira lién thong

Kiém soat chit luong hd so trong
qua trinh giai quyét TTHC. Kiém tr
hd so ngay tir khi tiép nhan; kiém trZ]
thanh phan ho so; kiém tra ndi dung
dé nghi bd sung; kiém tra cin cu
hap 1y khi yéu cau bd sung; kiém|
tra viéc gia han; phé duyét/khong
hé duyét gia han; kiém tra viéc tam|
dirng hd so; xir Iy tra hd so; xtr 1y rag
ho so; theo ddi toan bo trang thai ho)
so trén hé théng; phat hién sai sot;
éu cau diéu chinh; téng hop 15i
huong gdp; canh bao cac don vi x1
1y chua ding quy dinh

i Thuong
Ho so xuyén/hang 6 Nhom 3
ngay

Kiém soat chat luong
1 [h6 so TTHC trén hé
thong
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Tham muu xay dung
co ché, chinh sach va
trién khai cong tac

Tham muu xay dung co ché, chin
sach va t6 chuc trién khai cong tac
iém soat tht tuc hanh chinh; thuc
hién co ché mot cira, mot cira 1ié
thong; hoat dong cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong tinh va cép

Kidm soAt TTHC. thuc xd; cong tac cai cach hanh chinh; Thuong
hién co ché mét ;ﬁfa. tham muu xay dung, theo ddi, don| Van ban xuyén va Nhém 5
mot cira lidn tﬁéng ::éi doc viéc thuc hién ké hoach hang theo yéu cau
céch thil tue hanh ’ nam vé kiém soat thu tuc hanh chinh,
chinh i ¢ hoach ra soat, danh gid thu tuc
hanh chinh cua tinh va cua Van|
hong; tham muu trién khai céc
hiém vu cai cach hanh chinh, theo
doi cac chi so lién quan trén dia ba
- Chuén bi cong tac hdu can chof Quyét
Téne h cone  thc Doan kiém tra. dinh, Bién
Kid n‘% trgp kiémg sodtl Thuc hién cong tac kiém tra, tong| Ban,
\ A hop, ra soat, doi chiéu quy dinh phap| Thong bao | Pinh ky hoac .
TTHC va thuc hién col, . x 2 1.z . . L 1A ne oA Nhom 4
ché mot cira. mot cira lugtt, dé xuat, kién nghl‘ don vi duogc| K&t luan, dot xuat
lian thén S kiem tra, hoan thién ho so, bao cao| van ban
& cap tham quyén, soan thao van ban| khac co
chi dao. lién quan
Tham gia Poan kié : . 2
2 , JTham gia thuc hién cong tac kié . s . N
tra kiem soat TTHC v ’g e 1A g ml Vian ban |Dinh ky hodc .
oA . Jtra, bdo cdo két qua kiém tra cho| ,, e A Nhoém 3
thuc hién co ché mQtDOéln béo céo dot xuat
cua, mot ctra lién thong )
Tham muu trién khai cac nhiém w
Tham muu_cai cachldl cich hanh chinh, theo doi, cham) | uong e 3
hanh chinh, Dé an 06 lem cac ¢l so fen quan fren dl xuyén

an tinh va tai Van phong UBND

inh; phdi hop vdi cac phong, don vi




Tham muu xay dung ké hoach,
Tham muu t6 chic chuong trinh; td chirc kiém tra dinh|
kiém tra cong tac kiémlky, dot xudt; tham muu xdy dung
soat TTHC va thyuclbién ban, thong bao két luan, cac van|
hién co ché mét ctalban chi dao cua cép c6 thaim quyén;
mot cira lién thong trénftheo ddi, don ddc, tong hop tinl;l
dia ban tinh hinh, két qua thuc hién cua cac c

quan, don vi, dia phuong...
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Van ban

Dinh ky

Nhom 4

Tham muu t6 chie tap|
huan, boi dudng
nghiép vu cho can b9,

cong chuc vé cong tac . B
ne o 08 MY rham muu xdy dung k& hoach,
td chirc, van han

; chwong trinh, ndi dung bai giang; to
Trung tim Phuc vul & , 101 CUNg bal slang, ol
. ‘|chuc thuc hién viéc tdp huan, boi

hanh chinh cong ca - o s S
~ A ;g 2 P dudng; theo doi, danh gia, bao cao..
xa; nghi€ép vu veé kié

soat TTHC; thuc hié
co ché mot cira, mot
cua lién thong.

Van ban,
bao cao,
bai giang..

Dinh ky

Nhom 4

Thuc hién theo doi nhiém wvu,
chuong trinh cong tac cua UBND)|
Tham muu nhiém Vulﬁnh giao, nhiém vu phét sinh dot
lién quan dén Chuongfxuit ngoai chwong trinh cong tac
trinh cong tic cuajndm cua UBND tinh va nhiém vu,
UBND tinh va Vinlchwong trinh cong tac thuong xuyén,
phong UBND tinh df)t‘ xuét, két luép giao ban cua Vérr]
hong UBND tinh giao lién qua
dén cac hoat dong cua Trung tim.

Van ban;
bao cdo; so
liéu

Thuong
xuyén

Nhom 2




Tham muu trién khai
dich vy cong truc
tuyén, s6 hoa TTHC v
theo doi, danh gia ché
luong phuc vu

Jeiai quyét tha tuc hanh chinh; tha

Tham muu trién khai thuc hién tai
cau trac quy trinh, xay dung, tich|
op, cung cap dich vu cong truc
uyen; trlen khai thanh toan truc
tuyén; t6 chirc s6 hoa hd so, két qual
gidi quyét tha tuc hanh chinh va tai

cong qudc gia, Hé thong thong ti

muu trién khai Bo chi sb chi dao,
diéu hanh va danh gia chat luong
huc vu nguoi dan, doanh nghiép|
trong thuc hién thu tuc hanh chinh,
dich vu cong theo thoi gian thuc trén|
moi truong dién tir; theo ddi, tong
hop, danh gia ket qua thuc hién v aI
kip thoi dé& xuat giai phap ning cao
iéu qua ddi véi tinh
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su dung dir li¢u trén Céng Dich wu
5' Van ban

bao cao;
dur liéu

Thuong
xuyén

Nhom 4

Tham muu bdo cdo cong tac kié}:l
soat TTHC, cai cach TTHC, chuyé

[d6i s6. Thu thap sb liéu tir hé thong
va cac don vi; tong hop sb luong ho|
so; phan loai theo linh vuc.

Bao cao

Dinh ky/D6t
xuat

10

Nhom 3




10

Tham muu bao cao

Tham muu bdo cdo cong tac kiénl]
soat TTHC, cai cach TTHC, chuyé
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cong tac TTHC e o )
|[d61 s6. Thu thap so liéu tir hé thong .,
va cac don vi; tong hop sb luong ho| Bio cao .
so; phan loai theo linh vuc; phadn tich (C,O phafl Dinh k?//DQt 10 Nhom 4

R e 1A ar > tich, dé xuat
nguyén nhan ty Ié dung han, tré han; xudt)
ldanh gia nguyén nhdn; dé xuat giai
phap; xday dung bao cdo thang, quy,
nam, chuyén dé
Theo doi, gitt mbi lién hé vé hoat
dong tai Trung tdm Phuc vu hanh A
o en e qen , N , , . £ ~ s ThOIlg tin
Theo doi, gitt moi lién|chinh cong cta cac don vi cap xa; tra tdne hon: Thuon
11 [h¢ hoat dong vdi cap|loi cac ndi dung lién quan dén thuc béf cé?c?’ U éng 11 Nhom 2

Xa hién TTHC, van hanh, hoat dong cua vin bér; Y
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong,
b0 chi so theo doi...

IL.5 Tiép cong dan, xir ly phan anh, kién nghi
T6 chic don tiép, huéng dan to
|chirc, ca nhan dén thyc hién TTHC.
Don tiép nguoi dan; hudng dan ké
i 1% un . |khai hd so; huéng dan st dung,: ..x| Thuong
p |Cong téc 1€ tan, hubnglryoopr. a7 a0 tai khodn: h tro] ot 498 BOf 1 van/lien s | Nhom1

dan, ho trg nguoi dan . £ 4 n tro

thanh toan truc tuyén; ti€p nha tuc

thong tin ban dau; huéng din dé
dang quay; giai dap vudng mac; ho
tro nguoi dan yéu thé




Tham muu tiép nhéan
xir ly phan anh, kié
nghi cta to chuc, con
dan
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Tham muu tiép nhén, phan loai, xu

Iy don, thu phan anh, kién nghi ca

t6 chic, cong dan gii dén Véil

Iphong UBND tinh va Trung tam;
hdi hop tiép nhan, tong hop, xtr 1y
han anh, kién nghi qua dién thoai

duong day nong cua Trung tam; theo|

ddi, don déc viée xir 1y va tong hop,
40 c4o két qua theo quy dinh

Van ban;
bao cao

Thuong
xuyén

Nhom 3

I1.6

Cong tac van thu luu triv

Tiép nhan, xt ly va
ban dén

Thuc hi¢n cong tdc van thu — Vﬁnl
an dén. Tiép nhan van ban tir truc
lién thong, email, van ban gidy; kiém|S6 vin ban
tra thé thic; phan loai (khén, dén, dir
thuong); vao sd dang ky; s6 hoa van| liéu hé
an; trinh lanh dao; chuyén van bézl théng
theo but phé; theo doi tinh trang xu
1y; luu vét trén hé thong

Khoang
1.500
vb/thang

Nhom 1

Phat hanh van ban di

Thuc hién phat hanh van ban di.
Tiép nhan van ban da ky; kiém tr
§| Van ban

phat hanh

hé thic; dong diu; vao sd van ba

di; s6 hoa; phat hanh qua truc lié

thong; giri van ban gidy; theo doi
viée gtri; Iuu ho so

Khoang 30-
40 vb/thang

Nhom 2

tai li¢u

Thuc hién luu trit hd so, tai lidu.
Phan loai ho so; 1ap ho so luu; sap|

Cong tac luu trit ho soJxép theo danh muc; s6 hoa hd so;] HO so luu

|lquan 1y kho luu trit; bdo quan tai trie
li¢u; tra ctru ho so khi can; dam bao|

Ibéo mat

Thuong
xuyén

Nhoém 1
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I1.7

Cong tac Hanh chinh - tong hop

Tham muu, gitp Gidm déc Trung
tam thuc hién cong tac thong tin,
diéu phéi hoat dong. Tiép nha
thong tin tir cac phong; téng hop tinﬁl
inh thuc hién nhiém vy; xdy dung
Ichuong trinh, ké hoach cong tac;
theo ddi tién do thuc hién nhiém vy;
d6n ddc cac phong, cd nhén; tong
op két qua; xay dung bao cao dinh|
v, dot xuat; chuan bi nodi dung phuc
vu hop giao ban; cdp nhét, bao caol
lanh dao

Tham muu tong hop
dicu phoi hoat don
Trung tam

Bao cao
tong hop

Dinh
ky/hang tuan,
thang

Nhoém 3

Tham muu xay dung, hoan thién cac

van ban lién quan dén cong tic td

chitc bd may, nhan sy; tham m

quyét dinh phan cong nhiém vu, dié

chinh vi trf viéc lam; theo ddi bié

dong, tham muu danh gia cong chuec,
ién chuc theo quy dinh

Tham muu cong tac to
chtrc bd may, nhan su

Van ban;
ho so

Thuong
xuyén

Nhom 4

Tham muu xdy dung, ban hanh va
tricn khai cic van ban hanh chinlil
hong thuong cua Trung tdm (nhuy

Tham muu cong tacjthong bao lich nghi 18, tét; lich lam|

hanh chinh tong hop iéc; phan cong truc; thong bio ndi
0...); thu quy; theo ddoi, don dde
viéc thuc hién; tong hop, bio céof

heo yéu cau

Van ban

Thuong
xuyén

Nhom 2




Thuc hién cong tdc quan ly nhan su.
Theo doi hd so CCVC; cap nhat bién|
dong (tuyén dung, diéu dong, nghi
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Cong tac td chirc, nha i€c); quan ly ho so dién tu; thaml Ho6 so/Béo Thuong Nhém 3
su muu phan cong nhiém vy; tong hop cao xuyén

danh gid CCVC; tham muu xé&p loai;

ham muu khen thuong, ky luat; theo|

doi dao tao, boi dudng

Quan 1y tai san, co s¢ vat chat. Theo

doi danh muc tai san; cap nhat bién|
Quan 1y tai san, trangdong tai san; kiém ké dinh ky; lap|Bdo cdo tai] Thuong .

X, e A 1a 1A A X K z , R Nhom 1
thict bi ién ban kiém ké; dé xuat mua sam; san xuyeén

dé xuat stra chira; theo doi1 bao tri;
dam bao trang thiét bi hoat dong
PDam bao diéu kién lam viéc tai

n L pa A , [Trung tdm. Kiém tra di¢n, nudc,

Cong tac hau can, bao .2 AR \

\ A A mang; kiém tra trang thiét bi; bo tri] _, Thuong .
dam diéu kién hoat] <A Z o | Béocao . Nhoém 1
dong hong lam viéc; chuan bi phong hop; xuyén

i huc vu hoi nghi; ddm bao vé¢ sinh|

moi truong; xur 1y su co phat sinh
PDam bdao bao mat hd so, tai liéu.

R , \ . JKiém soat truy cap ho so; quan 1y tai \

Cong tac bao matf,., oat tray €ap 1o 50, 4 Y L Thuong .

R ) liéu mat; kiém tra viéc st dung tai] Bdo cao N Nhom 2
thong tin xuyén

khoan hé théng; phat hién vi pham;
ao cao xu ly




Dam bao an ninh trat tu tai Trung
tam. Theo doi tinh hinh an ninh;
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A s : A 2 . ‘. \ 1 L Thu .
8 |Cong tac an ninh trat tu [ki€ém soat nguodi ra vao; xu ly tinh|] Bdao cao leaér;g Nhom 1
uong phat sinh; ph6i hop luc luong Y
chure nang khi can
Thuc hién cong tac phong chdy chit
Cong tac phong chaylchay. Kiém tra hé thong PCCC; kiénall L . . .
< T U SN B Dinh k hém 1
0 chita chay tra thiét bi; to chirc dién tap; xu 1y su a0 cao iy Nhom
cO chdy nd; dam bdo an toan co quan
Quan tri hé théng mang ndi bg. Theol
Cong tac quan trilddi hé thong mang; xir Iy su cd| . Thuong .
10 ot A AtA Tox g . «1 B n Nhom 3
mang, ky thuat ndi bd |mang; ho tro thi€t bi; dam bao ket a0 cao xuyén om
01 internet; bao tri hé thong
I1.8 |Cong tac tai chinh, ké toan
Phdi hop thuc hién cac thu tuc liégl
1 Phoi hop th}Ic 1}1‘¢n7 kélquan dén mua iam taAu san ch(? c‘. Luot Dinh k?// dot Nhém 2
hoach mua sam tai san |quan, don vi; ki€ém ké, thanh ly tai xuat
san hang nam
Lap, kiém sodt va K¥fe a0 4éi chiéu, nhap chimg tif
chimg tor giay vé th SRR A A 'S
chi @i chinh cia c thanh toan trén Phan mém ké toan; Thuong
2 2 . . Jlap va ky so chiang tir gii DVC Kho|  Luot . Nhom 2
quan; Kiém soat chun xuyén

ac; kiém soat chung tur chi céc

tr di Kho bac, nga oan tai Ngan hang, Kho bac

hang;




Tong hop, xdy dung ndi dung, s
lidu bao cdo quyét toan ngan sach;
a0 cdo tai chinh nha nudc cu

|Trung tam; thuyét minh cac sb liéil
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3 fchinh nha nudc; baollon, P40 caos Tong hop ke khal g, ) Thuong 1 Nhém 4
, £ , Anguoi phu thudc; tong hop so licu, xuyén
cdo quyet todn thuél > IO - Vg 2k
TNCN theo auv dinh ki€ém tra doi chiéu chuing tur chi doi
quy & 61 cac khoan tinh thué TNCN, nhap
han mém ké khai thué, gui ho soI
1én H¢ thong gidi quyét TTHC
Kiém tra s6 lieu, k& . . ... o .. .
sb, in sb cin dbi ngdy Ra soat s6 liéu 50 va bao cao, ching 7 Thudng
4 . - At thue t€; in s0, dong thanh quyén, So6 . 1 Nhom 1
thang, nam theo ché¢l, .° L . xuyén
6. ky, dong dau va luu theo quy dinh.
Lap du toan ngan sach nha nudc nam|
Lap du todn ngan sachlké ti€p trinh Lanh dao Trung tadm ky| Thuon
5 |nha nudc; phan khai dyjduyét; phan khai dy toan chi ngézl Vian ban U éng 1 Nhom 4
toan chi NSNN sach nha nuéc nam du toan cu y
Trung tam
Khai bdo, cap nhat bién Cap nhat bién dong lién quan dén
6 dong llefl quan d?n lq?'ng, ‘Ap.ao .}?em; xa hoi; be}o tz‘mg Luot Thu’o;ng 1 Nhém 2
luong, bao hiém cualgidm, doi chiéu so li€u thu, ndp hang xuyeén
CCVCNLD Trung tam [thang v&i co quan BHXH
III [PON VI SU NGHIEP CONG LAP
Tong hop sb liéu, soan thao ndi dung
Phoi hop cung cap s6  |bdo cao dinh ky, dot xuat trong pham 03 viin
1 |liéu thuc hi¢n bao cdo |vi linh vuc hoat dong cua don vi giri |Van ban ban/thang 01 nguoi [Nhoém 1

dinh ky, dot xut céc phong, don khéc thue Van
phong dé tong hop chung
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Chu tri, phbi hop soan

Thuc hién téng hop, soan thao noi

. " |dung bao cao dinh ky, dot xuit, . 1 01 van . ,

g})atongf[) cdo dinh ky, chuyén dé lién quan dén nganh, linh Van ban ban/thang 01 nguti |Nhom 2

: vuc hoat dong cua don vi

o 1 As . Soan thao K¢é hoach, chuong trinh
dcll;rlll tﬁéﬁlﬁ(’fhﬁn cong tac vé nganh, linh vyc trinh 1 L 03van | o1 Lousi | Nhom 2
tri nhg con t.é c ’ € |1anh dao Van phong hoac 1anh dao ban/nam &
& don vi ban hanh
Xay dung cac Quyét Nghién c1'1'u? soag,thég cac Q\I'lyét
dinh (quy dinh gian ~ |dinh (quy dinh gidn ticp), Noiquy, | 01-03van | o | e
tiéP)’ Néi quy, Quy Qﬁly chlf, ?el fm}.l.. trinh lanh dao Van | Van ban ban/nim nguol om
ché, D& an. .. phong hoac lanh dao don vi ban
hanh

XAy dune cAc vin ban Nghién ctu, soan thao cdc van ban
chiy da(; tgr n khai thuc chi dao, trién khai thuc hién thudc
hién ;[hl,léc thdm quyén thim quyén ban hanh cia UBND Vién ban 01 van 01 nguoi | Nhom 3
i o A9Y®inh, Chu tich UBND tinh...; tham ban/nim &

IS 4 U8 1anh dao Van phong trinh ban
cap tren hanh
Xay dung du thao
Ql}yé'f :hnh (9}1}’ dinh  |Nghién ctru, soan thao du thao Quyét
gian tip), NOi quy, |dinh (quy dinh gian tiép), Noiquy, | |01 van . ,
Qu}: chei bé an. .. Quy ché, Dé 4n... thudc thim quyén |Van ban ban/nim 0l nguoi  [Nhom 4
th‘u(_)c t%lam quycn bAan ban hanh ciia UBND tinh, Chu tich
h%nh Cua co quan €ap |UBND tinh...; tham muu ldnh dao
tren Vian phong trinh ban hanh

L e s Tiép nhan van ban QPPL, ra soat, £

iT(iLélit tll:;an Cong bdo téng hop, cip nhat 1én Trang Cong SobC;l((;ng 2-6 56 /Quy | 01 ngudi | Nhom 2

bao dién tir tinh
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Kiém tra, ra soat, bé sung, cap nhat

. ) . Muc/
Quan ly thong tin ciing |thong tin chung cua tinh theo Nghi i Thuong . ,
8 trén Cong TTDT Tinh |Dinh 42/ND-CP va cac Quy dinh Cl;rlllg:n xuyén 01 ngudi | Nhom 3
khac theo y€u cau cong viéc .
Viét tin, bai dang tai trén Cong . ... | 15-30tin, .. ,
TTDT tinh, Trang TTDT Van phong | ™ P& bai/thang 0l ngudi | Nhom 4
Chuyp va xit Iy hinh anh Anh | 30-504nb/ oy s | Nhom 4
thang
9 |Thong tin truyén thong Thiét ké infographics Infographi | - 2-5 Info/ 01 nguoi | Nhom 4
cs thang
. . 10-15 . .
Dung Video Video . , 01 nguoi | Nhom 4
video/ thang
Viét noi dung bai longform Bai 2-5 bai/Quy | 01 ngudi | Nhém 4
Thiét ké bai Longform Bai 1-2 bai/Quy | 01 ngudi | Nhom 4
10 Tharri gia Eap huapA Than} gia cac lo*p?Ah(_)l nghi tap huan Lép 1-2 16p/am | 01 nguoi |Nhom 1
chuyén mon, nghi¢p vu [chuyén mon, nghiép vu
Tong hop, ra soat chinh stra tin bai, |Tin, bai,
Bién tap tin, bai Trang info, longform, video...trinh lanh |video,
11|Tiéng Anh trén Cong dao Phuy trach trang tin tiéng anh  |info, <40 tin, bai, | 01 nguoi |Nhom 4
TTPT tinh duyét, ti€p nhan, hoan thién chinh  |longform info,
sua theo ban duyét, gian trang, dang |. .. longform /
1&én cong ban duy¢t. thang
HJ tro khic phuc sy cd may vi tinh,
L. x 2 . £ £ 03-05 su .. ,
may in; HO trg khac phuc cac sy cd| Suco 1z 01 nguoi |[Nhom 1
co/thang

1

Ho trg ngudi dung tai

mang tai co quan.
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12 | o ga ™ A
Van phong UBND tinh |5 0 1 00 v6i VNPT Quang Naii 0103
khic phuc cac sy ¢6 phan mém quan| Su cd £ S 01 nguoi |Nhom 1
Iy vin ban va didu hanh. cO/thang
Van hanh, khic phuc su c6 thiét bi
tuong Itra Firewall, thiét bi can béng
tai, h¢ théng luu trit (SAN, NAS,
Quan ly, van hanh DAS), thiét bi mang (Router, Switch, £ IO .. ,
B3| Trung tam dit lidu tinh [Modem, wifi, thiét bi khac), thiét b | % <0 |93 swco/mam| 03 nguoi | Nhom 4
lru dién, hé théng chdng sét, thiét bi
1am mat, hé thong phong chay chira
chay.
Van hanh, khic phuc su cd hé théng
Quéan 1y van hanh caclthu dién tir cong vu, Cong Thong tin ’ 01-03 su
ung dung cong nghéldién tu, Phong hop khong gidy, hél Suco 8/nim 03 nguoi |Nhom 2
thong tin, co so dir li¢u thdng AD xé4c thuc tip trung cula comam
14 |cua co quan Pang, Nhajtinh;
nudc, to chic chinh tri
- x& hoi trén dia ban| )
tinh HO trg cap mai, khéi phuc, huy tai| ... \ 50-100 tai - .
khoan mail cong vu trén dia ban t}i]nh Tai khodn khoan/thang 02 nguoi |Nhom 2
D‘P’ m’A van hanh };le Van hanh, khic phuc su cd, bao tri| . . 03-07 lan .. ,
15 |thong hdi nghi truyén| . - N . RN Lan hop . 03 nguoi | Nhom 3
hinh tinh hé thong hoi nghi truyén hinh tinh. hop/thang
V4 18 bio mat Capnhat | 03bancdp | o 1o oi | Nhom 2
ban valoi | nhat/nam
Dam bdo an toan an —
L6 [ninh mang chocach¢ | . _ Bao cao 01-03 B ,
théng thong tin ding Kiém tra an ninh scan 16 scan/thang 02 nguoi | Nhom 3
chung cho toan tinh hong
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. 1e X Bién ban 01-03 xur . ,
Xu ly su co it 1§ Iy/thang 04 nguoi | Nhom 4
Mua sam, kiém k¢, | Thyc hién mua sam tai san cho co
17|thanh 1}” tai san, thiét b1 quan, don vi; k]ém ké, thanh ly tai 01 ngu:(‘ri Nhoém 2
lam viéc san hang nim Luot 01 lugt/nam
Rut, ndp kinh phi; di Rut, ndp kinh phi; di ching tir chi 7-10 . .

18 AT ’ > : ’ . 01 nguoi | Nhoém 2
chirng tr chi cac khoan tai Ngan hang, Kho bac |Luot lugt/thang netel om
Lap chimg tir ké toan, Kiém traq, ddi Achiéu: bo s‘un% h(k)’ sc.)’, _—

19 |Nhp ching tir thanh | dicu chinh, 1ap chimg tir ke todn, *% | 01 nguoi | Nhom 2
toan nhap ching tir thanh toan trén Phan Xxuyen

mém ké toan Chting tu
Lap bao céo quyét toan . . N p
20 ngan sach; bdo céo tai T?ng hop, Xay dgng not d‘fng’ 50 Vin ban 01 van 01 neusi Nhém 4
chinh nha nuédc trén h?u b?O cao quyet toan ngan faCh’ . ban/nim &
phin mém ké toan baf) cao talrchmh nha nudc trén Phan
mém ké toan
Lap du todn ngan sach . 1 01 van . .
21 nﬁg i g L?p' Elu tc?én ngém Séfh n}}é nu’s’yc nam[Vanban | 01 ngudi | Nhom 4
ke tiép trinh Gidm doc ky duyét
Soan thao hop dong . \ , o - 1 15-25 van .. ,
22 quang cdo, giao khoan Tl‘ll’l’h hop doNng quang cao, glao Van ban ban /ndm 0l nguoi | Nhom 2
khoan cho Lanh dao Trung tam ky
Phat hanh hoa don dang quang céo 2535 héa
23 |Phat hanh héa don theo hop dong, dang thong bao theo |Hoa don don/nim 01 nguoi Nhom 1
cong van
Thuc hién bao tang, giam ngudi phu
. £ thudc, dang ky MST tién hanh trich | ,. ., 01/vin ban . :
24|Quy¢ét toan thué TNCN n6p thué trén Céng DVC thué nha Vian ban nAm 01 nguoi Nhom 4
nudc
Cian ctr doanh thu tinh thué, ty 1€ tinh 01/vin ban
25|To khai thué TNDN  |thué tién hanh trich ndp thué trén Van ban 01 nguoi Nhom 2

Cong DVC thué nha nudc

/nam




40

Can ctr doanh thu da phat hanh hoa

. C oz don va quy dinh thué hién hanh tién | . ., 01 van . .
26|To khai thué GTGT hanh trich nép thué theo quy trén Vian ban ban/Quy 01 nguot Nhom 1
Cong DVC thué nha nudc
Lap hf) 50 trmlg CgXéy dung cong van trinh co quan co
quan c6 tham quyén ho[, : A g A 2 =
oA Z z{tham quyén cac ndi dung lién quan| ., .. 01-02 van . .
27|so lién quan dén ché|,« X an s . . Vin ban e 01 nguoil | Nhom 3
A . , . dén ché do, chinh sach, thi dua khen ban/nam
do, chinh sach, thi dual, A , )
\ thudng cua vién chuc don vi
khen thudng.
Tiép nhan vin ban dén trén Phan
meém Qudan 1y vdn ban va van ban
giady, dong dau cac loai van ban Thuong
28Xt ly van ban dén (scan dua lén Phan mém Qudan 1y van| Van ban xuyén/ 01 nguoi | Nhom 1
ban néu la van ban giay), vao So 30 vb/ngay
(van ban Mat) va chuyén Lanh dao
Trung tam
Thuong
29|Phat hanh van ban di |4t hanh van ban di wén Phan mém| ¢, o | XWeV e Nhom 1
Quan ly van ban hoac van ban giay 15-20
vb/thang
Tao 10 hd so cbn Tao Danh muc, lap ho so dién tir trén Thuen
30| 20 4P EPhdn mém Quan 1y van ban; Tao lap| Hb so S 1 01 ngudi | Nhom 2
V1€C A ~ R ~ 1 A X Xxuyen
ho so cong viée, luu trir ho so gidy
Cap nhat ché 46 Bio tang, giam, diéu chinh cac ché |Thuong  |Thuong . ,
31 BHXH d6 chinh sach trén phian mém BHXH |xuyén xuyén 01 nguoi Nhom 2
Quan Iy phan mém Ra soat, xac nhan ho so thay doi Thuong  [Thuong . .
32 CBCCVC thong tin ctia vién chirc xuyén Xuyén 01 nguoi Nhom 2
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Mua sam, cap phat, quan ly van

33 %?lnghtac hanh chinh phong phdm, mua sdm, sta chira Illlméol;ng ;fllllll’g;lg 01 nguoi Nhom 2
& 1op thiét bi van phong, ..... Y y

Tham muru, soan thao . N N <

34|hop dong lao dong, "lirmh h op dong cho Lanh dgo Trung Van ban 1(9)-15vvan 01 nguoi | Nhom 2

) g tam ky ban/nam

giao khoan

35| Ihue hién nhiém vu MG 56 sach thu chi, xuly chimg tr, | o |ThUONE oy o | Npgm 2
thu quy cua don vi bdo quan quy ti€én mat xuyén
Quan ly, van hanh cac
hé thong k¥ thuat

36|(41€n, nUGC, pece, e |y panh céc heé théng k§ thuat Lan 03-05 01 ngudi | Nhom 2
tuyén,...) tai cac try lan/thang

so/toa nha dugc giao
quan ly
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Pic 1ap - Tu do - Hanh phic

VAN PHONG

(Kém theo Quvét dinh s6

Phu luc IT
DANH MUC SAN PHAM/CONG VIEC VA HE SO QUY POI VE SAN PHAM CHUAN

/OD-VP ngay

/9/2026 cua Chanh Van phong UBND tinh)

Stt

Nhiém vu

Cong viée
chi tiét

San phim

dhura

Phin
nhom

Khung
diém tbi
da

Chém diém

Mike do
kho va
Yéu cau
tinh sang
tao

Quy trinh
thuee hién,
khéi luong,
thoi gian
hao phi

Pham vi
Yéu cau
phéi hop
trong qua
trinh
thue hién

Pham vi
ap dung/
cap ¢6
thdm
quyén
phé duyét

Tﬁpg
diem

Ghi
chi

)

&)

3)

)

)

(6)

7)

)

)

NHOM NHIEM VU

THEO VI TRi VIEC LAM L.

ANH DAO.

, QUAN LY

LANH PAO VAN P

'HONG UBND TINH

Chuyén van ban v
phan cong nhiém vu

Nghién ctru ndi dung vén ban
dén dé chuyén van ban va phan
cong nhiém vu cho cac phong,
don vi trién khai thyc hién

Vin bin

Nhom 1

100

40

20

40

100

Duyét, ky vén ban
thuoe tham quyén
ban hanh cua Vin
phong hodc van ban
cua UBND tinh dugc
giao ky thira 1énh voi
mic dg, tinh chit
thudng xuyén

Nghién ciru, kiém tra ndi dung,
duyét, ky van ban thudc tham
quyéen ban hanh

Vin ban

Nhom 2

120

40

30

30

110

Duyét, ky trinh du
thao vdn ban thudc
thim  quyén ban
hanh ciia cdp trén
v6i mite d9, tinh chét
thuong xuyén

Nghién ctru, kiém tra ngi dung,
duyét, ky trinh du thao van ban
tham muu, trinh Tinh uy,
HDND tinh, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh...

Vin bin

Nhom 3

150

40

30

35

30

135

1,35

Duyét, ky vin ban
thugc thdm quyén
ban hanh cua Vin
phong voi muic do
phtrc tap cao

Nghién ciru, kiém tra ndi dung,
duyét, ky ban hanh van ban

Van ban

Nhom 4

200

60

60

40

20

180

Gop ¥ van ban thudc
thim  quyén ban
hanh cia Ban Chép
hanh Pang b tinh,
UBND tinh

Nghién ctru ndi dung du thao,
20p ¥ dbi vai céc du thao van
ban thudc thim quyén ban
hanh ciia Ban Chép hanh Dang
bo tinh, UBND tinh

Vin ban

Nhom 3

150

40

30

30

30

130

Tham gia cac hoi
nghi, tap huén,
huéng dan, trao doi
chuyén mén nghiép
u... do Van phong
t6 chire

Nghién ctru ndi dung, tham dy
va phét biéu y kién, chi dao déi
v6i cac hoi nghi, tap huén,
hudng dan trao ddi chuyén
mon nghiép vu... Van phong

Cudc hop

Nhoém 3

150

40

35

30

30

135

1,35

Tham gia cac hoi
nghi, hoi thao, tap
hudn, cude hop... do
cdc co quan cap trén
to chirc, trigu tap co
tinh chit thuong
xuyén

Nghién ciru ndi dung, tham dy
va phat biéu ¥ kién tai cac hoi
nghi, hoi thao, tap huén, cude
hop... do Tinh tty, HDND tinh,
UBND tinh, Chu tich UBND
tinh t6 chirc, trigu tap c6 tinh
chét thuong xuyén

Cudc hop

Nhom 3

150

40

30

35

30

135

1,35

Chu tri cac hoi nghi,
cuoc hop do Van
phong t6 chirc co
tinh chat phirc tap
cao

Nghién ctru ni dung, chu tri
cude hop doVan phong t6 chire
¢ tinh chat phuc tap

Cudc hop

Nhom 4

200

50

50

40

40

180

Tham gia cac hoi
nghi, hoi thao, tap
hudn, cude hop... do
cdc co quan cap trén
td chirc, trigu tap co
tinh chdt phtc tap
cao

Nghién ctru ndi dung, tham dy
va phat biéu y kién tai cac hoi
nghi, hoi thao, tap hudn, cudc
hop... do Tinh iy, HDND tinh,
UBND tinh, Chu tich UBND
tinh t6 chirc, trigu tap c6 tinh
chéit phirc tap cao

Cudc hop

Nhom 4

200

50

50

50

50

200

Duyét, ky trinh du
thdo vin ban thuge
thdm quyen ban
hanh cta cap trén
v6i muc do phuc tap
cao

Nghién ciru, kiém tra ndi dung,
duyét, ky trinh dy thao van ban
thudc thim quyén ban hanh cua)
Tinh uy, HDND tinh, UBND
tinh, lanh dao UBND tinh... c
tinh chét phirc tap cao (noi
dung duy thao cn phai nghién
ciru nhiéu van ban, quy dinh
phdp luft hodic 6 sw mau
thudn, chong chéo g gitta cdc quy
dinh/khéng théng nhét gita cac
co quan)

Vian ban

Nhom 4

200

50

50

40

40

180

1

LANH PAO PHONG, PON VI

1I.

CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU; BAN TIEP CONG DAN TiNH

Chuyén van ban va
phén cong nhiém vy
dén cong chirc

Nghién ciru ndi dung vén ban
dén dé chuyén van ban va phan
cong nhiém vu dén cong chirc
dé tham muu xt ly

Vin ban

Nhom 1

100

40

20

40

100
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Kiém tra, trinh ky
van ban thudc tham
quyén ban hanh cua
Van phong hoidc

Nghién ctru, kiém tra, chinh
stra, hoan thién ndi glung, trinh

2 duyét, k§ van ban ky van ban thudc tham quyén Vanban | Nhom 2 120 40 30 30 10 110 1,1
thuoc thdm quyén|ban hanh cia Vin phong hodc
cia don vi co tinh|duyét, ky vin ban thuoc tham
chat lhubné xuyén quyén ctia don vi ¢6 tinh chit
thuong xuyén
Kiém tra, trinh du
thio van ban thude|\opian oy, kiém tra, chinh
tham  quyén ban| . s PR
3 |hanh cia  UBND|S" hodn thign ndi dung dy Vanban | Nhém3 | 150 40 35 30 30 135 | 1,35
. , . - |thao van ban, trinh lanh dao
tinh, Chu tich Vin phon:
UBND tinh co tinh| 2" PrO8
chat thuong xuyén
Tham gia céc cudc
}}:Egﬁ h"‘tr:fh‘ P| Nghién ciru, kiém tra ndi dung,
4 A . .. _|tai liéu; tham dy va phét bieu | Cudc hop | Nhom 3 150 40 35 30 30 135 1,35
chuyén mon, nghi¢p| .~ e .
. .| tai cudc hop, hoi nghi
vu do phong, don vi
tham muu 6 chirc
Tham gia cdc Hoi|Nghién ciru ndi dung, tham dy
5 [nghi, hoi thio, cude|va phat biu tai cie Hoi nghi, | Cuse hop | Nhom3 | 150 40 35 30 30 135 | 1,35
hop... do  HDND,|hsi thao, cudc hop... theo phan
UBND tinh t6 chiic | cong
. Nghién ctu, kiém tra, chinh
Kiém tra, trinh ky stra, hoan thién néi dung, trinh
van ban thudc tham| kg vin ban cia Vin phong c6
6 |quyen ban hanh cta|tinh chét phirc tap cao (noi Vanban | Nhom 4 200 60 60 40 20 180 1,8
Van phong 6 tinh| qung dy thao can phai nghién
chat phirc tap cao ctru nhidu van ban, quy dinh
phap luat)
Nghién ctru, kiém tra, chinh
stra, hoan thién ndi dung du
Kiém tra, trinh ky du|thdo van ban thudc tham quyén
thao vidn ban thudc|ban hanh cua Tinh uy, HDND
tham uyén ban|tinh, UBND tinh, Lanh dao . )
7 hanh cL"l:Ia yccy quan|UBND tinh... ¢6 tinh chét phirc Vanban | Nhom 4 200 60 60 40 20 180 18
cp trén c6 tinh chét|tap cao (ndi dung du thao can
phirc tap cao phai nghién ctru nhiéu van ban,
quy dinh phap luat hodc co su
maéu thuin, chdng chéo gitra
céc quy dinh/khong théng nhat
gilta cdc co quan)
11.2 [TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG TINH
Xir I van ban, tai lidu dén
Trung tam. Tiép nhan vin ban
tur tryc lién thong, van ban
giz‘iy, email; kiém tra thé thie
ban diu; ma, phan loai theo Vin ban
Xtr ly van ban, phan|linh vuc; doc toan b ndi dung; | co6 but .
1 | cong nhiem vu ’ xéc dinh tinh chét (khén, ¢ phé/chi | Nhom 2| 120 40 30 30 10 10 L1
thudng), pham vi xur ly; xac dao
dinh don vi chu tri, phdi hop;
ghi ¥ kién chi dao cu thé vao
van ban; chuyén vin ban dén
phong, ca nhan xu ly.
Truc tiép ky cac van ban lién
quan dén hoat dong ctia Trung
tam theo quy dinh. Tiép nhan
ho so trinh ky; kiém tra thé Vianban | Nhém 3 150 40 40 30 25 135 1,35
thire, k¥ thuat trinh bay; ra soat
ndi dung, can ctt phap ly; kiém
tra s& liéu; cho y kién chinh
stra; ky ban hanh; theo ddi phat
hanh.
Truyc tiép duyét cac van ban
, | Duyét, kg, ban hanh cong bd TTHC, danh myc
van ban TTHS, quy trinh noi b(} Kiém
fﬁiﬂﬁ}iﬁﬁgﬂgfh i‘l‘i':n"a Quyét dinh| Nhom 3 | 150 40 40 30 25 135 | 135
kiém tra quy trinh; ddi chiéu
quy dinh; yéu ciu chinh sira;
ky ban hanh
Truc tiép duyét du thao
VBQPPI:; duyét, ky van ban
huéng dan, chi dao. Nghién |y o0 | Nhoma | 200 50 50 40 40 180 | 18
clru ndi dung; ra soat quy dinh
TTHC; cho ¥ kién chinh sira;
hoan thién; ky ban hanh
Duyét cac van ban lién quan
dén cong tac theo doi, kiém
5i. kid at| soat hoat dong TTHC. Theo . .,
3 :::f dgg‘g’ Tkﬁ_lmc soat] i hd 50 trén h¢ théng; phat | VAnbin | Nhom4 | 200 36 54 45 45 180 | 18
hién ho so tré han; chi dao xtr
1y; kiém tra quy trinh mot cira;
chi dao khic phuc 15i.
Theo doi, quan ly
cong tac ung dung | Theo ddi, quan ly cong tac Gmg
cdng nghé thong tin, |dung cong ngh¢ thong tin,
4 chuyén doi s6; theo | chuyén dbi sb; theo ddi gidm Vanban | Nhém 3 150 35 30 20 40 145 1,45

doi giam sat van
hanh céc h¢ théng
thong tin; theo doi
tham muu Dé 4n 06

sat van hanh cac hé thong
thong tin; theo ddi tham muu
Dé an 06
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Duyét cac van ban lién quan
lién quan dén cong tac to chirc

Quin 1§ 6 chirc bo|pq s o2 o Quyét
5|2 hy ] °|b0 méy, nhén sy. Quyétdinh | d¢inh/Béo | Nhom 4 | 200 32 48 40 40 160 1,6
may, nhan sy phan cdng nhiém vy; dicu ch0
ch}‘nh vi tri viéc lam; theo doi
bién dong; danh gia cong chirc,
vién chirc
Chu tai khoan, quan 1y tai o
chinh, ngan sach. Theo doi thu Biéo cdo,
6 |Quan ly tai chinh chi; kiém soat chimg tir; phé chimg tir, | Nhom 4 200 36 54 45 45 180 1,8
duy@t noi dung chi; theo doi ho so
quyét toan
.. |Theodoi, quan Iy co so vat o
Theo ddi, quan 1y co|chat, trang thiét bi, an ninh trat | Béo cdo:
7 [$0, VL chdl, (rang) o, dé xuat mua sam, sira chita, |8CXUAL KE] o, 5| 59 25 37 31 32 125 | 125
thict bi, an ninh trat|bao tri tai Trung tam; phdi hop | hoach; ho
tur va kinh phi theo ddi, quan ly viéc st dung so
kinh phi
Chl] tri' hop giao ban, so két,
tong ket dinh ky. Chi dao xay
dung noi dung, dé cuong; gigm
chuan bi bao céo, 'sﬁ li@u; kiém
Cha tri hop giao ban. tra tai liéu; truc tiép diéu hénh Théng bio
8 £ ;‘p g4 ’|cudce hop; nghe béao céo, y kién; % 2 ~ Nhom 3 150 35 30 35 35 135 1,35
so keét, tong ket PO Py . ket luan
keét luan ting noi dung; giao
nhi¢m vy, thoi han, don vi thyc
hién; ghl dao hoan thién thﬁng
bao kétAIuén; theo doi, kiém tra
viéc trién khai sau hop.
Theo doi, giti moi[ Theo doh gili moi liénhé vé | Thong tin
9 [lién h¢ hoat dong voi| "03t dong tai Trung tam Phye | (018 10P3 | N o | 120 40 30 30 10 1o | 1,1
chp xa vu hanh chinh cong cta cic b‘i" cdo,
don vi cap xa van ban
113 [CAC PON VI SUNGHIEP CONG LAP
Chuyén vin ban va Nighi(':An clru ?(}i (ilung’ vz“m‘ banﬂ
1 |phin cong nhiém vy|den d¢ chuyen van ban va phan | vyn ban | Nhém 1| 100 40 20 40 0 100 | 1
dén vién chirc cong nhiém vu del/1 vién chirc
dé tham muu xu ly
K'wm ,Ha’ tfmh Aky Nghién ctru, kiém tra, chinh
van ban thugc tham s PR .
3 Y . _|stra, hoan thién ni dung, trinh
quyeén ban hanh cual " . P Py
Van phong  hodc ky van ban thudc tham quyén
2 N P : “|ban hanh ciia Van phong hodc | Vanban | Nhom 2 120 40 30 30 10 110 11
duyét, ky van ban At Lo s s PN
N 2 1. [duyét, ky van ban thugc tham
thuc tham quyén O P £
. . 2 |quyén cua don vi c¢6 tinh chat
cua don vi c6 tinh thuone xuyén
chat thuong xuyén s xuy
Tham gia cac cudc
E?j}; thtr:fh! ;I?i Nghién ctu, kiém tra noi dung,
3 A R - _|tai liéu; tham dy va phét bieu | Cudc hop | Nhom 3 150 40 40 30 30 140 1,4
chuyén mon, nghiép|, . 1 N .
R .| tai cudc hop, hoi nghi
vu do phong, don vi
tham muru t0 chirc
Tham gfa céc Hoi|Nghién clru ndi dung, tham dy
4 [nghi, hoi thao, cude|va phat biu tai cic Hoi nghi, | Cuse hop | Nhom3 | 150 40 40 30 20 130 13
hop... do HDND, hoi thao, cuge hop... theo phan
UBND tinh t6 chuc cong
N . | Nghién ctru, kiém tra, chinh
K}em vtra, tfmh Aky stra, hoan thién ndi dung, trinh
vén ban thugc tham ky véan ban cta Van phong c6
5 |quyén ban hanh cua|nh chat phitc tap cao (ni Vanban | Nhom 4 200 60 60 40 20 180 1,8
Van phong c6 tinh| qung dy thao cén phai nghién
chat phirc tap cao | ¢y nhiéu vin ban, quy dinh
phap luat)
Phén cong, to chirc dang tai
thong tin 1én Cong TTDT, dam
bao van hanh ky thuat on dinh,
Thanh vién Ban Bién|tham muu phat trién Cong, xac
6 |tap Cong Thong tin|dinh hé s6 nhugn but dé thanh tin, bai | Nhom 4 200 60 60 40 20 180 18
dién tir tinh toan thu lao, xdy dung va bién
tap tin vé chi dao, diéu hanh
ctia lanh dao tinh va ndi dung
cdp nhit thong tin trén Cong
TTDT tinh theo Nghi dinh so
42/ND-CP
Quan Iy vién Sap xép, bo tri, str dung, danh | pp g .
7 chire, nguoi lao dong g‘f"_* k.}}en th,mmg’ ky ludt ‘.jm xuyén Nhom 3 150 40 40 30 20 130 1,3
véi vién chire trong don vi theo
quy dinh cua phap luat.
o | Quan Iy cong téc tai chinh,
3 Quan ly tai chinh, tai ngin szyich‘ thgu 1h3myc_l‘-‘){5"»4 Cong viée | Nhom 3 150 40 40 30 20 130 1,3
san quan ly va str dung tai san cua
don vi
9 ’CDng bao dién tu B?én Eép, tri'nh ky duyét va xuat| SO C'(mg Nhém 2 100 40 40 10 10 100 1
tinh ban cong bao bdo
Tong hop, ra soat chinh sira tin Tin, bai,
. . . Al i T ideo.
Bién tap tin, bai trén’ bai, info, longform, video, .
10 Céng "i"l'jl'DT tinh video...trinh lanh dao Ban bién mff” Nhom 3 150 40 40 30 20 130 13
tép ky duyét, xuat ban trén longform
Cong TTDT tinh
B |NHOM NHIEM VU THEO VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON, NGHIEP VU
I |CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU; BAN TIEP CONG DAN TINH
L1 |Soan thdo vin bén hanh chinh, tong hgp chuyén nganh
Nghién ctru, soan thao vin ban
Gép ¥ du thio van 26p ¥ dy thdo van ban hanh Sin
| 2oP Y du ThaA0 VAN hinh thong thuomg (ké hoach, | Vanban | Nhém 1| 100 40 20 20 20 100 1 |phim
ban hanh chinh f s oals 5 s . z
bao cdo, dé an, quyet dinh ca chuan

biét,...)
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Liy y kién cic so
nganh dbi voi noi
dung du thao van
ban hanh chinh do
Van phong chu tri
soan thao

Soan thao van ban ldy y kién
cic s nganh ddi véi ndi dung
dy thao van ban hanh chinh
doVan phong chu tri soan thao

Vin bin

Nhom 1

100

40

20

20

20

100

Tham vén y kién cac
co quan, don vi..
lién quan dén chuyén
mon nghiép vu hoac
nhiém vy duoc giao

Nghién ctru, soan thao van ban
gui ldy y kiéncac co quan, don
i... vé nhimg ndi dung con bét
p, vuéng mic cia quy dinh
phép luat/thyc tidn cong tic
lien quan dén chuyén moén
nghiép vu hodc nhiém vu duogc
giao ctia Van phong

Vin ban

Nhom 3

150

35

30

30

40

135

1,35

Soan thao cong van,
quyét dinh ca biét
(quy dinh truc tiép)
va cac van ban khac
c6 ndi dung don
gian, theo mau

Nghién ctru, soan thao cong
van c6 ndi dung don gian nhu
cung cép thong tin, gui hd
50..., quyét dinh ca biét (quy
dinh tryc tiép) va cac van ban
khac c¢6 ndi dung don gian,
theo mau

Vin ban

Nhom 1

100

40

30

20

100

Soan thao cac van
ban trién khai, chi
dao/dé  nghi thyuc
hién, ... thudc tham
quyén ban hanh cua
Van phong

Nghién ctru quy dinh chuyén
mon, nghiép vu dé soan thao
van ban trién khai, hudng
... thugc thim quyén ban
hanh cua Van phong

Van ban

Nhom 2

120

40

30

30

110

Soan thao cic van
ban chi dao trién
khai  thuc  hién,
huéng dan, tra 16i
chuyén mén, nghiép
vu thuge thim quyén
ban hanh cua cdp
trén

Nghién ciru quy dinh chuyén
mon, nghiép vu & soan thao
cic van ban trién khai, huéng
dan, tra 16 chuyén mon, nghiép
vu thuge thim quyén ban hanh
cua Tinh uy, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh (bao gom T&
trinh dy thao)

Vin ban

Nhom 3

150

40

30

30

50

150

Soan thao cac vian
ban chi dao trién
khai  thyc  hién,
hudng dan, tra loi
chuyén mon, nghiép
vu thudc thim quyen
ban hanh ciia cdp
trén co tinh chat
phic tap cao

Nghién ctru, soan thao cac van
ban chi dao trién khai thuc
hién, hudng dan, tra 101 chuyén
mon, nghiép vu thudc thdm
quyén ban hanh cua Tinh iy,
UBND tinh, Chu tich UBND
tinh c6 tinh chit phirc tap cao
(can phai phdi hop/ldy ¥ kién
nhidu co quan, don vi hoic
viée xdy dung du thao can phai
ra sodt, nghién ciru nhidu van

Vin ban

Nhom 4

200

50

50

50

50

200

Xay dung Quyét
dinh (quy dinh gian
tiép), Noi quy, Quy
ché, Pé an... thudc
thim  quyén  ban
hanh cta Van phong

Nghién ctru, xay dung, soan
thao Quyét dinh (ban hanh Quy
dinh), No6i quy, Quy ché...
thudc thim quyén ban hanh cua
Van phong

Van ban

Nhom 3

150

40

40

40

30

150

Xiay dung Quyét
dinh, No6i quy, Quy
ché, P& an... thudc
thim  quyén ban
hanh ciia Van phong
¢6 tinh chat phirc tap
cao

Nghién ctru, xdy dung Quyét
dinh, Noi quy, Quy ché...
thudc thim quyén ban hanh cua
Vin phong ¢6 tinh chét phic
tap cao (phai truc tiép thuc
hién théng ke, ra soat ndi dung
lién quan dén cic phong, don
vi thugc Van phong; viéc xay!
dyng dy thao can phai nghién
ciru nhiéu van ban, quy dinh
phap luat hodc vén dé méi,
chua c6 quy dinh trude day)

Vin bin

Nhom 4

200

60

60

50

30

200

Xiy dung Quyét
dinh/Quy dinh ca
biét... ctia cép trén co
tinh chdt thuong
xuyén

Nghién ctru tong hop, xay dung
Quyét dinh/Quy dinh c4 biét...
cua Tinh uy, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh... ma ndi dung
du thio c6 tinh chit thuong
xuyén, don gian

Van ban

Nhom 3

150

30

30

30

50

140

14

Xiy dung Quyét
dinh/Quy dinh ci
biét... cua cfip trén ¢b
tinh chét phic tap

Nghién ciru tong hop, xdy dung
Quyét dinh/Quy dinh ca biét...
cua Tinh uy, UBND tinh, Cha
tich UBND tinh ma ndi dung
du thao c6 tinh chat phic tap

Vin bin

Nhom 4

200

50

50

40

50

190

Tra 10i ndi dung dé
nghi tham van/tra 16i
vuéng mic vé quy
dinh c6 lién quan
dén  chuc nang,
nhiém vy theo dé
nghi cia cic co
quan, don vi, dia
phuong

Nghién ctru, soan thao van ban
tra 1oi ndi dung dé nghj tham
van/tra 161 vuéng méc co lién
quan dén chic nang, nhiém vu
theo dé nghi cta cc co quan,
don vi, dia phuong

Vin ban

Nhom 3

150

40

30

30

130

13

Tra 16i ndi dung dé
nghi tham van/tra 16i
vuéng mic vé quy,
dinh phap ludt theo
yéu ciu cua Lanh
dao UBND tinh

Nghién ctru, soan thao van ban
tra 1oi ndi dung dé nghi tham
van/tra 161 vuéng méc vé quy
dinh phap ludt theo yéu ciu cua
Lanh dao UBND tinh

Vin ban

Nhom 4

200

50

45

35

50

180

1.8

Tham muu t6 chitc
cac cudc hop vé
cong tac can bo

Nghién ctru quy dinh, hé so,
c}]uénvbi noi dung cudc hop va
deé xuat

Hb so

Nhom 3

150

40

40

30

30

140

Xay dung cac Quyét
dinh, Thong bao vé
cong tac can bo

Nghién qﬂru hd sa, soan thao .
céc Quyét dinh, Thong bao vé
cong tac can bo

Vin ban

Nhom 3

150

30

40

30

130

13
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Thim dinh hd so.
trinh  co _quan ¢
tham quyén ho so

Thim dinh hé so, xdy dung to

?|trinh dé trinh UBND tinh, Chu,

tich UBND q‘nh hoac 0 quan
c6 thdm quyén khac vé ho so

16 |[lién quan dén ché do,| .. £ £ an . Vin ban | Nhém 3 150 30 30 30 30 120 1,2
p . . lién quan dén ché dd, chinh
chinh sach, thi dual . ? L.
khen thuong, tai sach, thg dua khen thuong, tai
. £, chinh ké toan cia CCVCNLD
chinh ké toan
co quan
Phéi hop bao céo|Téng hop, cung cép sb liéu, ndi s .
17 dinh ky, dot xudt dung bio cdo dinh ky, dot xudt Vanban | Nhom 1 100 40 30 20 10 100 1
. Téng hop béo cdo thing, béo
1g |Tong hop bio cdojcdo quy ve cdc chuyén dE/linhi o pay | Npom2 | 120 40 30 30 10 1o | 1.1
thang, bao cdo quy [vuc thudc tham quyén ban
hanh ciia Van phong
Tong hop bio cio Tong hop bio cio 6v1he'mg,'9
nam, giai doan; bao thang, ndm, giai doan; bdo cdo
9.7 .oy . |chuyén dé, dot xuat vé cac linh| Vanban | Nhom 3 150 30 40 30 30 130 1,3
cao chuyén de, dot N 2 X
<t vuc thugc tham quyén ban
hanh cua Van phong
oy dmg K o[22 50 0 v Ko
20 |chuong trinh cong|S i ore 4 S 8¢ TUOCH \anban | Nhm3 | 150 30 40 30 40 140 1,4
the tham quyén ban hanh cua Van
phong
Xay dyung Ké hoach, X? Y dl{ng K,e hqhgch,\(,hmzng
. N " |trinh cong tac vé nganh, linh
Chuong  trinh cong vuc thuoc thim quyén ban
21 :/aucl‘c velhr;%a;nh, l}ig:: h‘c:lﬂh Tl’nh iy, UBND tinh, Cha Van ban | Nhom 4 200 40 40 40 50 170 1,7
uyén cia cAp trén tich UBND tinh... (bao gom To
quyen cua cap trinh du thao)
Xy dung Quyét dinh thinh 18| vz, i | Nhom 1| 100 40 30 20 10 00 | 1
Poan kiém tra
Tham muu thyc hign | X3y dung K& hoach tén hanh| 0 poy | Npom 1 | 100 40 30 20 10 100 1
2 kiém tra theo chic  |[kiém tra
nang, nhiém vy dugc |Tien hanh kiém tra Cudc Nhom 4 200 50 70 50 10 180 1,8
giao - —
Tong hop, soan thio, hodni v pay | Npom4 | 200 50 70 50 30 200 2
thién bao cdo, két luan kiém tra
Soan thao Giay moi Vanban | Nhom 1 100 20 20 20 30 90 0,9
Tham muu t5 chirc |Chuén b hau cin phuc vu cude
23 | cuge hop, hoi nghi [hop, hdi nghi (lién hé dai bidu, N .
do Van phong chu tri|chudn bi tai lidu, viét bién ban, Cugehop | Nhom 3 | 150 20 30 30 40 140 14
ha tang ky thuat...)
Nghién ctru van ban, tham dy
24 |Tham durede cuge |va ¢6 ¥ kien tai cdc cude hop,| oo poo | Npsm3 | 150 40 40 30 30 140 14
hop, hoi nghi hoi nghi theo su phan cong cua!
lanh dao phong
Tham gia tap hudn S, . AN
25 | chuyén mén, nghigp |L12m gi2 céc 16p, hoi nghi tap| o | \psma | 120 20 40 30 20 110 1,1
vu huan chuyén mén, nghiép vu
1.2 [Xdy dung, gop ¥, ra soat viin bin QPPL, t6 chirc hji nghij tap hudn
Gop y du thao van|Nghién ciru, gop y du thao van
1 |bdn QPPL cta Trung|bin QPPL (Ludt, Nghidinh, | o | Npsm2 | 120 40 30 20 20 110 1,1
uong theo dé nghif Thong tu...) giri cac s¢, nganh
cua s, nganh tong hop
Nghién ctru, gop y du thdo van
Gop y du thao vanlban QPPL cua HDND tinh, . .
2 |ban QPPL ciia tinh |UBND tinh, Chu tich UBND| Yanban | Nhom3 | 150 40 40 30 30 140 14
tinh
:::‘5‘}‘)-’}‘,’: SOAVAN | Téng ke, ra sodt van ban
3 QPPL <vé cac nganh, linh vuc Vanban | Nhoém 2 120 30 30 20 30 110 1,1
theo dé nghi cua cac sé nganh
Xay dyng van ban | X3y dimg Totrinhxinchd |y pay | Npom3 | 150 | 30 30 30 30 120 | 12
QPPL cia HDND [ trUong
tinh, UBND tinh, Xay dung dy thao Vin bin | Nhom 4 200 70 40 40 40 190 1,9
4 |Chi tich UBND tinh
(van ban sira doi, bd | LAy y kién, hoan thién néi o i
sung/ban hanh méi, |dung, trinh dy thio Vin ban | Nhém 3 150 30 30 40 50 150 1,5
bai bo)
, , Vanban | Nhoém 2 120 30 30 20 30 110 1,1
Soan thao K¢é hoach (néu c6)
Y S Vianban | Nhom 1 100 30 20 20 30 100 1
z 1. Soan thao Gidy moi
Tham muu t6 chirc
5 hoi nghi tap huan
chuyén mon, nghiép |Nghién ciru, tong hop, bién .
vu soan tai liéu, ngi dung hoi nghi B0 tai liéu | Nhom 3 150 30 50 30 40 150 1,5
tap huén, bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu
s;‘;ia“ bi hau can phye vu hoi| o opi | Nhom2 | 120 20 50 30 10 110 1,1
Thuc hién nhiém vu ctia bao
6 |Thuc hign nhiém vy |cdo vién phap ludt tai cde hoi| pyoi i | Nhom4 | 200 70 40 50 30 190 1,9
bao cdo vién phap  |[nghi theo sy phén cong cua
luat lanh dao phong, don vi
.3 | Tiép cong dan, xir ly don thu
i Nghién ctru quy dinh cua phap
1 |Tiép cong dan ludt, tryc tiep tiép cong dan, tra Luot Nhom 1 100 40 30 20 10 100 1
161, huéng dan cong déan theo
quy dinh
Tiép nhan va tham
muu xu ly don gui
dén UBND tinh, Chu|Phan loaj, xtr ly don khong B
2 |tich UBNND  tinh,|thudc tham quyén (huéng dan, | Vanban | Nhém 1 100 40 30 20 10 100 1

Chénh Vian phong,
Ban Tiép cong dan
tinh

tra 1oi, chuyén don)
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Tham muu tra 16i
don phan 4nh, kién
nghi thugc thim
quyén cua Chanh
Van phong

Nghién ctru hd so, kiém tra,
xac minh néi dung don (bao
gém lam viéc véi dbi tuong bi
phan anh, kién nghi va lam
viée voi ngudi co don dé xac
minh néu thdy cin thiét)

Hb so

Nhom 3

150

40

40

30

30

140

14

Soan thao vin ban tra 101 don
phan anh, kién nghi cia cong
dan

Vin ban

Nhom 3

150

50

40

20

30

140

14

Tham muu giai
quyét khiéu nai, t&
c4o thudc tham
quyén cta Chanh
Van phong

Nghién ctru hd so, kiém tra,
lam rd ndi dung, didu kién thu
1y don (bao gom lam viée véi
d6i tugng bi khiéu nai, t6 cio
va lam viée voi ngudi khicu
nai, to cdo dé xac minh néu
thdy cin thiét)

Vin ban

Nhom 3

150

40

40

30

30

140

Soan thao van ban thy ly don

Vin ban

Nhom 2

120

40

30

20

30

120

Soan thao QD thanh lap T xac
minh

Vin bin

Nhom 1

100

40

30

20

10

100

T6 xac minh tién hanh xac
minh

HO so

Nhom 3

150

30

60

30

30

150

Bio cao két qua xac minh, dy
thao Quyét dinh giai quyét
khiéu nai/Két luan ni dung t6
céo

Hb so

Nhom 4

200

60

60

30

30

180

Ve tai chinh ke todn, cong nghé thong tin, vin thu,

luu triv

Thyc hién cdc du 4n
dau tu xay dung, stra
chira tai Vin phong

Tién hanh cdc thu tyc theo quy
dinh v& trién khai du an dau tu
xdy dung co ban tai Van phong
(lap hd so, déu thau,thi cong,
thanh, quyét toan dy an hoan
thanh...)

Dy an

Nhom 4

200

60

60

40

40

180

Mua sim, kiém ké,
thanh ly tai san, thiét
bi lam viéc

Thuc hién mua sénjx tai san cho
co quan, don vi; kiém ké, thanh
ly tai san hang nim

Luot

Nhom 3

150

30

50

30

30

140

14

Rat, ndp kinh phi; di
chung tir chi

.|Rut, ndp kinh phi; di chung tir

chi cac khoan tai Ngan hang,
Kho bac

Luot

Nhom 2

120

40

30

20

20

110

1,1

Lap ching tr ké
toan, Nhap chimg tir
thanh todn

Kiém tra, déi chiu, bd sung hd
s0, diéu chinh, Iap chimg tir ké
toan; nhdp chung tir thanh toan
trén thm mém ké toan

Chumg tir

Nhom 2

120

40

30

20

20

110

1,1

Lap du toan ngan
sach nha nude

Lép dy toan ngén sach nha
nudce nam ke tiép trinh Lanh
dao Van phong ky duyét

Vin ban

Nhom 4

200

60

80

30

30

200

Thidm  dinh,  xét
duyét bio cio quyét
toan, bao céao tai
chinh cia co quan
Vian phong va cic
don vi thudc va truc
thude

Nghién ctru, ra soat hd so
chimg tir va ¢6 y kién tham
dinh, xét duyét bao cdo quyét
toan, bao cdo tai chinh cua co
quan Van phong va cac don vi
thudc va truc thugc bing bién
ban; thong bao két qua thim
dinh

Vin ban

Nhom 4

200

60

80

30

30

200

Lap bao cio quyét
toan ngan sach; bao
cao tai chinh nha
nude trén phan mém
ké toan

Téng hop, xay dung ndi dung,
56 liéu bao cdo quyet toan ngan
sach; bdo cdo tai chinh nha
nudc cla co quan va cac don vi
sw nghi¢p trén phin mém ké
toan

Vin ban

Nhom 4

200

60

80

30

30

200

Cap nhat blen dong
lén phan mém ké
todn

Céap nhat bién dong lién quan
dén luong, bao hiém xa héi;
kinh phi cong doan, dang; nhap
dir liéu phat sinh 1én phan mém
ké toan

Nhom 2

120

40

30

20

20

110

Tham muu tmg dyng
CNTT, chuyén doi
SO

Quan 1y cac phan mém chuyén
nganh dugc giao (phan mém
quan 1y CBCC, phin mém
BHXH, phan mém quan ty to
chuc bo may...)

Luot

Nhom 2

120

40

30

20

20

110

Quan ly chimg thu sé cua
UBND tinh, Vin phong UBND
tinh. Ra soat, cdp mdi, cap
nhat, gia han Chimg thu s6 cua
ca nhan va co quan

Luot

Nhém 1

100

30

30

20

20

100

Tham gia van hanh hé théng
quan ly tai liéu dién tir ciia co
quan

Luot

Nhém 1

100

30

30

20

20

100

Xir ly van ban dén

Thyc hién tiép nhan, dang ky,
chuyen giao vin ban dén (van
ban gidly va dién tir) gui dén
UBND tinh, Chu tich UBND
tinh va Van phong; chuyén van
ban dén cho Lanh dao Vin
phong, Truéng phong Hanh
chinh - T$ chic xir ly, sau do
chuyén vian ban dén dén
chuyén vién va cac don vi xu
1y theo y kién cua Lanh dao
Van phong, Truong phong
Hanh chinh - Té chirc- Theo
doi, don ddc, thyc hién vide
phat hanh van ban (vin ban
gidy va dién tir)

Van ban

Nhém 1

100

30

30

20

20

100

Sao luc, sao luu.
scan, photo, cung
cap ho so, tai ligu...

Sao luc, sao luu, scan, photo,

*lcung cp hé so, tai ligu... theo

su phan cong cua lanh dz_\o Vin
phong, Lanh dao phong

Vin bin

Nhom 1

100

40

30

20

90

0,9

Phat hanh van ban di

Tra két qua hd so TTHC cua
UBND tinh, Chu tich UBND
tinh cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh

Vin ban

Nhom 1

100

40

30

20

100
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Pht hanh van ban di trén Phan
mém Quan 1y van bin hogc vin
ban giay

Vian ban

Nhom 1

100

40

30

20

100

Tao lap hd so cong
viée

Tao Danh muc, lap hé so dién
twr trén Phan mém Quan Iy van
ban; Tao lap hd so cong viéc,
luu trit hd so gidy

Ho so

Nhéom 2

120

40

30

20

20

110

Cong tac luu trir

Thu thp, tiép nhan ho so, tai
liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua UBND tinh va
Vian phong UBND tinh. Phan
loai, xac dinh gia tri, chinh ly,
giao ndp hd so, tai lidu thudc
dién nép luu vao Luu trir lich
st

Nhom 1

100

30

50

90

0,9

Thuyc hién cac thu tyc tiéu huy
tai ligu hét gia tri

Van ban

Nhom 2

120

40

30

20

30

120

Thuc hién s6 hoa tai liéu luu
trilr; quan 1y cap nhat dir liéu
luu trir dién tir

Van ban

Nhom 2

120

40

30

20

30

120

1,2

11

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG TINH

1.1

Soan thdo vin ban h:

anh chinh, tong hop chuyén ng

anh

Tham muu gop ¥ du
thao van ban lién
quan dén TTHC, quy
trinh ndi bo giai
quyét TTHC,
phuong an phén cap,
lly quyén giai quyét
TTHC.

Van ban c¢6 néi dung gop y cia
Van phong UBND tinh

Vin ban
co y kién
gop ¥

Nhom 3

150

27

40

33

35

135

1,35

Tham muu gop ¥ du
thao van ban, cong
van, ké hoach, ...do
cac so, nganh dé!
nghi ldy ¥ kién

Vian ban ¢6 ndi dung gop y cua
Vin phong UBND tinh

Vin ban
co y kién
g0py

Nhom 2

120

27

30

26

22

105

1,05

Tham muu gop
VBQPPL c¢6 quy
dinh TTHC

Thuc hién tham muu gop y

VBQPPL c¢6 quy dinh TTHC.
Tiép nhan dy thao VBQPPL;
nghién ctru toan bd ndi dung;

| ra sodt céc diéu khoan lién
Yl quan dén TTHC; dénh gid sy

cén thiét; danh gia tinh hop
phap, hop ly; phat hién cac quy
dinh gy phat sinh thu tuc; phat
hién chﬁng chéo, trung lap;
tong hop y kién; xay dung noi
dung gop ¥ chi tiét; du thao van
ban gop y; trinh ky; theo doi
tiép thu

Van ban
gpy

Nhom 4

200

38

57

47

48

190

1,9

Tham muu xay dung
Quyét dinh  (quy
dinh gian tiép), Noi
quy, Quy ché, P¢
an... thudc tham
quyén ban hanh cua
Trung tim

Chu tri nghién ctru, xay dung
céc Quyét dinh (ban hanh Quy
dinh, Noi quy, Quy ché...)
thudc thim quyén ban hanh cua|
Trung tam; van ban quy dinh
chi tiét, huéng dan thi hanh
quy dinh cua Dang, van ban
phap ludt ciia nha nude vé cong
téc tai chinh, ké toén thudc
pham vi quan Iy cua Trung
tam.

Van ban

Nhom 3

150

43

31

25

26

125

1,25

Tham muu trinh
Lanh dao Trung tam
hé so lién quan dén
ché o, chinh sich
cua CCVCNLDb
Trung tim

Chuén bi hd so tham muu trinh
Lanh dao Trung tdm cac ndi
dung lién quan dén ché do,
chinh sach cia CCVCNLD
Trung tm

Vin ban

Nhom 3

150

30

24

36

120

Phéi hop bdo cio
dinh ky, dot xudt khi
c6 yéu cdu cua cép
trén, so nganh lién
quan

Téng hop, cung cip s6 liéu, ndi
dung béo céo dinh ky, dot xuat

Vin ban

Nhom 3

150

30

45

35

30

140

Tham du cac cudc
hop, hoi nghi

Nghién ctru véan ban, tham du
vacoy kién tai cac cude hop,
hoi nghi theo su phan cong cua
lanh dao

Cudc hop

Nhom 3

150

28

42

35

35

140

Tham gia tip huédn|
chuyén mon, nghiép
vu

Tham gia cdc 16p, hoi nghi tap
huéan chuyén mén, nghiép vu

Lop

Nhom 1

100

23

21

22

85

0,85

11.2

Xay dyng, gdp ¥; ki

m tra, ra soat vin ban QPPL

Ra soat, thim dinh
ndi dung van ban chi
dao trinh  UBND
tinh, Chu tich
UBND tinh do cac
50, ban nganh trinh

Ra soat hd so, thé thirc, noi
dung vin ban chi dao, ddi
chiéu céc van ban, quy dinh
clia trung wong va cua tinh,
trinh lanh dao UBND tinh.

Van ban

Nhom 3

150

35

35

24

36

130

13

Tham gia gép y du
thao van ban QPPL
cua Trung uong theo
dé nghi cua cap trén,
nganh vé linh vyc tai
chinh, ké toan

Nghién ctru, gop y du thao van
ban QPPL (Luat, Nghi dinh,
Thong tu) gui Van phong,
nganh téng hop

Vin bin

Nhom 2

120

31

39

25

25

120

Tham gia gép y du
thao van ban QPPL
cua tinh hoac truc
tiép gop y van ban
QPPL cua Trung
wong vé linh vuc tai
chinh, ké toan

Nghién ctru, gop y du thao van
ban QPPL ciia HDND tinh,
UBND tinh, Chu tich UBND
tinh hodc tryc tiép gop ¥ du
thao van ban QPPL cua Trung
uong (Luét, Nghi dinh, Thong
tu)

Vin ban

Nhom 2

120

28

30

25

27

110

113

Ra soat, don gian héa TTHC, TTHC ndi b

Tham muu ra sodt,
danh gia giai quyét
TTHC

Tham muru ra soat, Qa’nh gia
TTHC. Xay dyung ké hoach ra

soat, danh gia TTHC

Vin ban

Nhom 4

200

62

45

36

37

180

1,8
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Thyc hién tham muu cong bd
TTHC, danh myc TTHC theo
quy dinh va phé duyét quy
trinh ngi bo giai quyet TTHC.
Tlep nhan ho so dé nghi cong
b tir cac so, nganh; kiém tra
thanh phan hd so (to trinh, dy
thao quyét dinh, danh muc
TTHC); ddi chiéu vai quyét

Tham muu cdng bd|dinh cdng bd cua bg, nganh; ra |Quyét dinh
TTHC, danh muc|soét timg ni dung TTHC (tén | cong bd,
5 TTHC,V phé Nduy?t thu tuc, can cir phap 1y, dol phé d\{yét Nhém 3 150 35 35 28 2 140 1,4
quy trinh ndi bd;|twong, thainh phan hd so, s6 quy trinh
thyc hién cong bd luong hd so, thoi han giai ndi bd
TTHC ndi bd quyét, co quan thyc hién, phi, | TTHC
1¢ phi, mau don); phat hién noi
dung chua phu hop, chua thng
nhét; trao ddi, yéu cau chinh
sira; chuan hoa ngdn ngit, biéu
mau; nhap dit ligu TTHC lén
hé théng; dy thao quyét dinh
cong bé; hoan thién hd so trinh
ky; kiém tra vidc cong khai tai
céc co quan; theo doi, tong hop
tinh hinh cong bd
Theo ddi, huéng dan cap nhap,
5i dit  licu|cong khai dir ligu TTHC trén
3 ﬁe}‘;c doi du gy et ]?;1 qi%c gias‘él ° Lugt | Nhém3 | 150 28 42 35 35 140 | 14
TTHC; theo ddi viéc cau hinh
quy trinh dién tir giai quyét
TTHC trén hé thong.
Tham gia quan ly, van hanh
. . |CSDLQG vé TTHC; H¢ théng
Tham gia quan 19,4500 tin bao céo ciia Chinh
van hanh CSDL Va|,hy Van phong Chinh phi,
4 EZO "’c‘;‘:)g ﬁ’é’"ﬁlaﬂz tham muu quén Iy, vinhinh | Bgocdo | Nhom4 | 200 34 51 4 43 170 | 17
' Dy "5| Hé thong thong tin bao cao
thong tin giai quyet tinh, H¢ thong théng tin giai
TTHC quyét TTHC va viéc thyc hién
ra sodt ché do béo cdo theo quy
dinh.
11.4 | V& kiém soat TTHC, cai cach TTHC, co ché mdt cira, mdt cira lién thong
Kiém soat chat lugng h[) S0
trong qué trinh glal quyet
TTHC. Kiém tra h so ngay tir
khi tlep nhan; kiém tra thinh
phan ho so; kiém tra ndi dung
Kiém  soat  chét dé nghi bd sung; kiém tra can
I [luong hd so TTHC|CUPhdp Ly khiyéu caubo sungs| 13 o6 | Nhom3 | 150 21 63 28 28 140 | 14
trén hé théng kiém tra viéc gia han; phé
i duyét/khong phé duyét gia han;
kiém tra viéc tam dimg hd 503
xir 1y tra ho so; xir Iy it hd so;
theo doi toan bg trang thai ho
so trén h¢ lhong, phat hi¢n sai
sot; yéu cau diéu chinh; tong
hop 16i thuong gip; canh bao
cac don vi xu ly chua dung quy
dinh
Tham muu xdy dung co ché,
chinh séch v t chuc trién khai
cong tac kiém sodt thi tuc hanh
chinh; thuc hién co ché mét
Tham muu xdy dung ctra, mot ctra lién thong; hoat
co ché, chinh sich dong cia Trung tam Phyc vu
va trién khai cong hanh chinh cong tinh va cap xa;
dc kid 4 cong tac cai cach hanh chinh;
2 :;fml“gl‘:n‘ggtcg?ncm tham muu xay dung, theo i, | Vanbin | Nhom4 | 200 38 57 47 48 19 | 1,9
cu‘a, mét cira lign|dOn dbce vige thuc hién ké
thong, cai cach tha|hoach héng nam vé kiém soat
tuc hanh chinh thu tuc hanh chinh, ké hoach ra
i soat, danh gia thu tuc hanh
chinh cta tinh va ctia Van
phong; tham muu trién khai cac|
nhiém vu cai cach hanh chinh,
theo doi cac chi s0 lién quan
trén dia ban tinh va tai Van
phong
. N Quyét
Chuan bi cong tac hau can cho | dinh, Bién
Toné hop cong tac| poap kiém tra. Thuyc hién cong | B:'in,
kiém tra kiém sodt tac kiém tra, tong hop, ra soat, Théng béo ,
3 TTHCA VdA thlirc hién| 44 chleu quy dinh phap lut, Két luan, Nhom 4 200 38 57 47 48 190 1,9
co th m()} cura, mot| 43 xudt, kién nghj don vi e | vin ban
cura lién thong kiém tra, hoan thién hd so, bdo | khéc c6
céo cdp thdm quyén, soan thao | lien quan
vin ban chi dao.
Tham gia Poan kiém
tra kiém soat TTHC Vin ban
4 |va thuc hién co ché|Tham gia thuc hién cong tac béo cdo Nhom 3 150 27 40 33 35 135 1,35
mot clra, mdt cra(kiém tra, bao cao két qua kiém
lién thong tra cho Poan.
Tham muu trién khai cac
. |nhiém vu cai cach hanh chinh,
5 [Tham muu cdi cich|iheo dai, chim diém cic chi s | Vanban | Nhom3 | 150 43 31 25 26 125 | 1,25

hanh chinh, D& an 06

lién quan trén dia ban tinh va
tai Van phong UBND tinh;
phdi hop véi cac phong, don vi
lién quan; D& an 06
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Tham muu xay dung

Tham muu xay dung co ché,
chinh séch lién quan dén cong
tac kiém sodt TTHC va thuc

6 |coren ehinh cich | hién co ché mot ciia, mgt cira | Vanbin | Nhom4 | 200 45 57 46 47 195 | 1,95
’ lién thong, hoat dong cua B
phéan Mot ctra, cai cach hanh
chinh.
Tham muu té chirc| Tham muu xay dung ké hoach,
kiém tra cong tac|chuong trinh; té chirc kiém tra
kiém soat TTHC va|dinhky, dot xuat; tham muu
7 |thyc hién co ché mot|xdy dung bién ban, thong bdo | Vinban | Nhom4 | 200 32 48 40 40 160 1,6
clra, mot cua lién , cdc van ban chi dao
thong trén dia ban|cua cdp c6 thim quyen; theo
tinh doi, don doc, tong hop tinh
hinh, két qua thyuc hién ctia cac
co quan, don vi, dia phuong...
Tham muu t§ chic
tap huén, bdi dudng
nghiép vu cho cdn
b?’ C(,mg; Ch,uc Ye Tham muu xay dung ké hoach,
cong tac to chirc, van N e A .
hanh  Trung tdm cl.mcmg}rml}, o1 dun.g,: bal” Ve?n bfm’ .
8 N . | giang; to chuc thyuc hién viée bao cao, | Nhom 4 200 38 57 47 48 190 1,9
Phuc vu hanh chinh|3 JU VR, . O
cong cép x&; nghiép tap hua_ry), b(?l dLFmg, theo doi, |bai giang..
PRI *.|danh gia, bao cdo..
vu vé kiém soat
TTHC; thyc hién co
ché mot ctra, mot
ctra lién thong.
Thuyc hién theo doi nhiém vu,
n chuong trinh cong tac cua
T]Jam muu nhiém Y4 UBND tinh giao, nhi¢m vu
lién qugn (_ien phét sinh dot Xuat ngoéi Vin ban;
g |Chuong trinh cong| .y om0 trinh cong tac nam cvia | béo cdo; | Nhém2 [ 120 21 39 30 20 110 1,1
the ciia UBND tinh UBND tinh va nhi¢m vy 6 lié
vd Vin - phong chuong trinh cAng. ac tiu’:('mg s
UBND tinh xuyén, dot xuat, két ludn giao
ban cua Vin phong UBND tinh
giao lién quan dén cac hoat
dong cua Trung tam.
Tham muu trién khai thyc hién
tai cAu tric quy trinh, xay
dung, tich hop, cung cép dich
vu cong truc tuyén; triér_x khai
thanh toan tryc tuyén; 0 chirc
56 hoa ho so, két qua giai quyét
Tham muu trién khai|tht tuc hanh chinh va tai sir
dich vu cong tryc|dung di li¢u trén Cél‘}g Dich vu| Vin ban;
10 |tuyén, sé hoa TTHC|cOng quoc gia, H¢ thong thong | bao cao; | Nhém4 | 200 32 48 40 40 160 1,6
va theo ddi, danh gia|tin gidi quyét thu tuc hanh dit lidu
chét lugng phuc vy  |chinh; tham muu trién khai Bo
chi s6 chi dao, diéu hanh va
danh gia chat lugng phuc vu
nguoi dan, doanh nghiép trong
thuc hién thu tuc hanh chinh,
dich vu cong theo thoi gian
thye trén moi truong dién tir;
theo ddi, tong hop, danh gia két
qua thyc hién va kip thoi dé
xudt giai phap nang cao hiéu
qua dbi véi tinh
Tham muu bao cao cong tac
kiém soat TTHC, cai cach
TTHC, chuyén déi s6. Thu Béo cio | Nhom 3 150 30 40 40 30 140 14
thap s6 ligu tir h¢ thdng va cac
don vi; tong hop s6 lugng hd
s$0; phén loai theo linh vyc.
11 |Tham muu bao cdo | Tham muu béo céo cong tic
cong tic TTHC kiém soat TTHC, cai cach
TTHC, chuyén déi sb. Thu L
thap s6 ligu tir hé thong va cac Bz,m caio
don vi; tng hop s6 eong hd | COPHAN | e 4 | 200 38 57 47 48 19 | 1,9
s0; phén loai theo linh vuc; "Ch} de
phan tich nguyén nhén ty 1& xuat)
dung han, tré han; dnh gia
nguyén nhén; d& xudt giai
phap; xay dung bao cio thang,
quy, nam, chuyén dé
Theo dbi, gitr mi lién h¢ vé
hoat dong tai Trung tdm Phuc
... ;.|vuhanh chinh cong ctia cic Théng tin
"l."ljeo AdO" &IU MmOl q vi cép xa; tra 10i céc noi tong hop; 3
12 llfn h? hoat dong véi dung lién quan dén thyc hién béo c'é\.o,’ Nhom 2 120 17 35 31 22 105 1,05
cap xa TTHC, véan hanh, hoat dong vin ban
cta Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong, bd chi s6 theo
dai...
115 | Tiép cong dén, xir Iy phan anh, kién nghi
Té chirc don tiép, huéng dan to
chirc, ca nhan dcn thuc hién
Cong tac 1& tan,|TTHC. Dén tiep ngufyi dan; Két qui b San
1 |huéng dn, hd tro|hudng dan ké khai ho so; < gua 01 Nhom 1 100 30 30 20 20 100 1 |phim
ngudi dan hudng dan sir dung DVCTT; 7 chuén

hd tro tao tai khoan; hd tro
thanh toan truc tuyén; tiép nhan
thong tin ban diu; hudng dan
dép ding quéy; giai dap vuong

mic; hd trg nguoi dan yéu thé




Tham muu  tiép
nhan, x ly phan
anh, kién nghi cua to
chuc, cong dan

Tham muu tiép nhan, phan
loai, xir ly don, thu phan anh,
kién nghi cua to chirc, cong dan|
gui dén Vin phong UBND tinh
va Trung tam; phdi hop tiép
nhén, téng hop, xt Iy phan anh,
kién nghi qua dién thoai dudng
day nong cua Trung tdm; theo
ddi, don dée viée xir 1y va tong
hop, béo cdo két qua theo quy
dinh

Vin ban;
bao cdo

Nhom 3

150

56

25

26

125

1,25

Cong tac vin thu lvu triv

Tiép nhan, xir Iy van
ban dén

Thyec hién cong téc vén thu -
van ban dén. Tiép nhan van
ban tir tryc lién thong, email,
viin ban gidy; kiém tra thé thirc;
phén loai (khan thuong); vao
s0 dang ky; s6 hoa van ban;
trinh lanh dao; chuyen van ban
theo but phé; theo ddi tinh
trang xir 1; luu vét trén hé
théng

S6 van ban

dén, dir
ligu he
thong

Nhom 1

100

20

30

20

80

0.8

Phat hanh van ban di

Thuc hién phat hanh van ban
di. Tiép nhan van ban da ky;
kiém tra thé thirc; dung déu;
vao sb vin ban di; sé hoa; phat
hanh qua tryc lién thong; guri
vin ban gidy; theo ddi vige giri;
luu hd so

Vin ban
phat hanh

Nhém 2

120

29

28

33

25

115

1,15

Cong tac luu trit hd
s0, tai liéu

Thye hién luu trir ho so, tai
li¢u. Phan loai hd so; 1ap hd SO
luu; ap xép theo danh muc; s6
hoa hd so; quan 1y kho lwu trit;
bao quan tai liéu; tra ciru hd so
Kkhi cin; dam bao béo mat

Hb so luu
trit

Nhém 1

100

20

30

20

80

0,8

9

Cong tic Hanh chinh - tong hop

Tham muu tong hop,
diéu phoi hoat dong
Trung tim

Tham muu, gitp Giam ddc
Trung tam thyc c
thong tin, diéu phéi hoat dong.
Tiép nhan thong tin tir cic
phong; tong hop tinh hinh thuc
hién nhiém vy; xay dung
chuong trinh, ké hoach cong
tac; theo ddi tién do thyc hién
nhi¢m vy; don dbc cac phong,
cé nhan; tong hop két qua; xay
cao dinh ky, dot xudt;
dung phuc vu hop
giao ban; cap nhat, bao cio
lanh dao

Béo céo
tong hop

Nhom 3

150

28

42

35

35

140

Tham muu cong tic
to0 chuc bd may,
nhén sy

Tham muu xay dung, hoan
thién cac van ban lién quan dén
cong tac td chirc b mady, nhan
su; tham muu quyél dinh phéan
cong nhiém vu, diéu chinh vi
tri viéc lam; theo ddi bién
dong, tham muu danh gia cong
chue, vién chirc theo quy dinh

Véu} ban;
ho so

Nhom 4

200

57

47

48

190

Tham muu cong tic
hanh chinh tong hop

Tham muu xay dung, ban hanh
va trién khai cac van ban hanh
chinh thong thuong cta Trung
tam (nhu thong béo lich nghi
18, tét; lich lam viéc; phan cong
truc; thong bao ndi bo...);thu
quy; theo ddi, don doc vié
thuc hién; tong hop, bao cdo
theo yéu cau

Vin ban

Nhom 2

120

29

28

33

25

115

1,15

Coéng tac o chic,
nhan sy

Thuc hién cong tac quan ly
nhan su. Theo ddi hd so
CCVC; cp nhit bién dong
(tuyén dung, diéu dong, nghi
viéc); quan ly hd so dién ti;
tham muu phén c6ng nhiém vu;
tong hop danh gia CCVC; tham
muu xép loai; tham muu khen
thudng, ky luat; theo ddi dao
tao, boi dudng

Hb so/Bao
cdo

Nhom 3

150

28

)

35

35

140

14

Quan ly’ tai  san,
trang thiét bi

at chét

Quan ly tai san, co s¢
Theo doi danh muyc t
nhat bién dong tai san; kiém ke
dinh ky; 14p bién ban kiém ké;
dé xudt mua sdm; dé xuét sira
chira; theo doi bao tri; dam bao
trang thiét bi hoat dong

Béo céo
tai san

Nhom 1

100

23

21

22

85

0,85

Cong tac hz:iu can,
bao dam diéu kién
hoat dong

Pam bao diéu kién 1am viéc tai
Trung tam. Kiém tra dién,
nudc, mang; kiém tra trang
thiét bi; bd tri phong lam viéc;
chuan bi phong hop; phuc vu
hoi nghi; dam bao vé sinh moi
trudng; xu 1y su ¢ phat sinh

Béo cdo

Nhom 1

100

22

20

20

80

0.8

Cong tac bao mat
thong tin

Dam bao bao mat hd so, tai
liéu. Kiém soat truy cap hd so;
quan ly tai liéu mat; kiém tra
viée str dung tai khoan hé
théng; phat hién vi pham; bao

céo xur ly

Béo cao

Nhom 2

120

23

32

27

28

110

1,1
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Cong tac an ninh trat

Pam bao an ninh trat ty tai
Trung tam. Theo doi tinh hinh
an ninh; kiém soat ngudi ra

8 7 Béo cao | Nhom 1 100 18 22 20 20 80 0,8
fw vao; xir ly tinh huong phat
sinh; phoi hop lyc lugng chire
nang khi can
R X R .| Thyc hién cong tic phong chay
o |Cong tic phong chdy| chita chay. Kiém tra hé théng | Bio cio | Nhom 1| 100 18 2 20 20 80 | 08
chita chdy PCCC; kiém tra thiét bi; to
chirc dién tdp; xur Iy sw ¢0 chdy
no6; dam bao an toan co quan
A i i | Quan tri h¢ thépg mang ndi bo.
Cong tac quan trj| Theo ddi hé thong mang; xir Iy
10 mang, ky thudt ndifgy cé mang; h[") tro thiét b Béo cio | Nhom 3 150 40 35 40 20 135 1,35
bo dam bao két ndi internet; bao
tri h¢ thong
118 | Cong tac tai chinh, ké toan
Phéi hop thye hién|phéi hop thuc hién céc thi tuc
1 ké l?oach mua sdm||i¢n quan dén mua sim tai san Luot Nhom 2 120 23 35 30 27 115 1,15
tai san cho co quan, don vi; kiém ké,
thanh 1y tai san hang nam
Lap, kiém soat va ky| . .
chimg tir gidy vé thu Kiém tra, d6i chicu, nhap
chi tai chinh cua co! ch\L’tng t}‘f thanh toan trén l?hén X
2 quan; Kiém  soat| mém ké toan; 1ap va ky s6 Luot Nhom 2 120 23 32 27 28 110 1,1
chimg tir di Kho bac, | chung tir gui DVC Kho bac;
ngan hang; " |kiém soat chimg tir chi cdc
khoan tai Ngan hang, Kho bac
Tfmg hop, xdy dung ndi dung,
s0 ligu bdo cdo quyet toan ngan
Lip bio cdo quyét|sich; bo cdo tai chinh nha
toan ngan sich; bio|nude cua Trung tam; thuyet
3 [cdo ti chinh nha|minhcdc s licu trénbdo cdo; | p. .| Npema | 200 38 57 47 48 190 1,9
nugc; bao cao quyet| Tong hop ké khai ngudi phu
toan thué TNCN|thudc; tong hop s0 liéu, kiem
theo quy dinh tra doi chiéu chimg tir chi doi
voi cac lfhoér} tinh thué TN(;N,
nhap phfm meém ké !(hai thué,
gui ho so'1én Hé thong giai
quyét TTHC
Kiém tra s lidu, két|Ra sodt s6 lidu sé va bao cdo,
4 [$0 in O can 0| chimg tir thyc té; in 50, dong 6 Nhom 1| 100 20 20 20 20 80 0.8
ngdy, théng, ndm|thanh quyén, ky, dong ddu va
theo che do. luu theo quy dinh.
R i | Lép du toan ngn séch nha
Lf.‘P dl{ loayn NgAN| nurge nam ke tiep trinh Lanh
5 |sdeh nhd nude; phan|dao Trung tam ky duyét; phan | van ban | Nhom4 | 200 38 57 50 50 195 | 1,95
khai dy toan chi|khai dy toan chi ngan sach nha
NSNN nude nam dy toan cua Trung
tam
Khai bdo, cip nhat| NV
bién dong lién quan Cép nhét bicn dong lién quan
6 |dén luong, bao hiém|den Iuong, bio hicm xa hoi; Lugt |Nhom2 | 120 23 32 27 28 1o | 11
clia CCVCNLD |béo tang gidm, doi chicu so
Trung tam liéu thu, ndp hang thang véi co
quan BHXH
1I_[PON VI SUNGHIEP CONG LAP
i ) Téng hop s liéu, soan thao nodi
Phoi hop cung cap | dung bdo céo dinh ky, dot xuat
| |#0 liéu thue hién bao | trong pham vi linh v hoat o pe ka1 | 100 20 30 20 20 90 0,9
céo dinh ky, dot xuat|dong ctia don vi giri cac phong,
don khéc thuge Van phong dé
tong hop chung
i Thuc hién tf)ng hop, soan thao
Chu tri, phoi hop ndi dung bdo céo dinh ky, dot
2 |soan thdo bdo cdo xuat, chuyén dé lién quan dén | Vanban [Nhom 2 120 25 35 25 35 120 1,2
dinh ky, dot xuat nganh, linh vuc hoat dong cia
don vi
Chi tri, phéi hop | Soan thao K& hoach, chwong
3 |*@ dung ke hoach, | trinh cdng thc ve nganh, finh | g panpam 3 | 150 30 40 30 30 140 | 14
chuong trinh cong | vuc trinh lanh dao Vin phong
tac hodc lanh dao don vi ban hanh
X_éy dung C'é_c Q“}/ét Nghién ciru, soan thao cac
4 |dinh (quy dinh gidn| Quyét dinh (quy dinh gian | vanban | Nhom4 | 200 | 50 80 30 30 190 | 19
tiep), Noi quy, Quy|tiép), Noi quy, Quy ché, Dé
che, bedn... an... trinh lanh dao Van phong
hodc lanh dao don vi ban hanh
Xay dung cac van X
ban chi dao, trién Nghién ctru, soan thao cac van
khai thuc hién thuge ban chi dao, t}'ién khz}i thuc o i
5 tham quyén ban|hién thudc thim quyén ban Vanban | Nhom 4 200 50 50 30 50 180 1,8
hanh ctia co quan hanh cua UBND tinh, Chu tich
cAp trén UBND tinh...; tham muu lanh
dao Vian phong trinh ban hanh
Xay dung du thiao | Nghién ctru, soan thao du thao
Quyét dinh (quy nyét djr.1h (quy dinh gidn
dinh gian tiép), Noi [tiep), NOi quy, Quy che, Be
6 |quy,Quyché D& |an... thudc thim quyénban | Vinban | Nhom4 | 200 50 50 30 50 180 18
an... thuoc tham hanh cuia Tinh iy, UBND tinh,
quyén ban hanh cia | Chu tich UBND tinh..; tham
o quan cép trén muu lanh dao Van phong trinh
ban hanh
i1a s+, |Tiép nhan van ban QPPL, ra i
7 |Xuatbin Congbio | o 5no hop, cap nht lén Socong I psma | 120 50 45 15 15 105 | 1,05
dién tir I3 RN bao
Trang Cong bao dién tir tinh
Kiém tra, ra soat, bd sung, cap
Quan 1y thong tin nhat thong tin chung cua tinh Muyc/
8 |[cimg trén Cong theo Nghi Dinh 42/ND-CP va | Chuyén |Nhom 3 150 60 60 20 10 150 1,5
TTDT Tinh cgic Quy dinh khac theo yéu muc

cau cong viéc
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Viét tin, bai dang tai trén Cong

TTDT tinh, Trang TTDT Van Tin, bai | Nhom 4 200 80 80 20 20 200 2
phong
i Chup va xit Iy hinh anh Anh | Nhém4 | 200 80 80 20 20 200 2
Théng tin truyén R
9 g 2 .
% |thong Thiét k& infographics Infographi |\ 4 2
b 200 80 80 20 20 200
Dung Video Video | Nhom 4 200 100 50 30 20 200 2
Viét ni dung bai longform Bai Nhom 4 200 100 50 30 20 200 2
Thiét k& bai Longform Bai Nhom4 | 200 100 50 30 20 200 2
Tham gia tap hudn e LA AN
10 |chuyén mon, nghigp | L12™ 8ia cdc 16p. hoi nghi tap | . Nhém 1| 100 30 30 20 20 100 1
. huéan chuyén mén, nghiép vu
o Téng hop, ra soat chinh sira tin | Tin bai,
Bién tap tin, bai bai, info, longform, video.
Trang Tiéng Anh id trinh lanh dao Phi X ’ .
T = video...trinh lanh dao Phu info, Nhém4 | 200 50 50 40 40 180| 1,8
trén Cong TTDT trach trang tin tiéng anh duyét, |jongform
tinh tiép nhan, hoan thién chinh stra |
theo ban duyét, gian trang,
dang 1én cong ban duyét.
HS trg khic phuc su cb vméy vi i
tinh, ma’y in; HJ trg khic phuc| Sw cd Nhém 1 100 30 30 20 20 100 1
H& trg ngudi dung ~ [céc su ¢O mang tai co quan.
12 |tai Van phong '
UBND tinh Phoi hop v6i VNPT Quang
Ngai khac phue cdc sw co phan| o e I\psm 1 | 100 30 30 20 20 100 1
mém quan ly van ban va diéu
hanh.
Van hanh, khic phuc su cb
thiét bi tufyng lua F irewall,r
thiét bi can bang tai, hé thong
Quin ly, van hanh [ luu trit (SAN, NAS, DAS), )
13 | Trung tdm dir liéu | thict bi mang (Router, Switch, Syco | Nhom 4 200 50 80 30 30 190 1,9
tinh quem, wifi, thiét bj khéc),
thi'ét bi luu di§n, h¢ thong
ch'(')ng sét, thict bi lam mat, h¢
thong phong chay chira chay.
a0 19 van banh Vén hanh, khic phuc sy cb h¢
Quan 1y odn D0blihéng th dién tir cong vu. )
cac ung dung conglcgng Thong tin dién tir, Phong| Swed | Nhém2 | 120 30 30 20 30| 110 1,1
nghé thong tin, co s& A Y s Ak
14 |de tie hop khong gidy, h¢ thong AD
u? icu C‘{a m,qua‘:‘ xac thuc tap trung cua tinh;
Pang, Nha nudc, t0
chie chinh tri - X3[HJ trg cap méi, khoi phuc, hiy
hoi trén dja ban tinh {tai khoan mail cong vu trén dia| Tai khoan | Nhém2 | 120 30 30 20 30| 110 1,1
ban tinh
Duy tri, vn hanh h¢|Van hanh, }(héo phuc su Cfi, .
15 |thong  hoi  nghilbdo tri hé thong hoi nghi truyen| Lanhop | Nhém 3 150 40 40 30 30 140 1,4
truyén hinh tinh hinh tinh.
o V4 18i bao mat Capnhdt | \psma | 120 30 30 20 30 110 1,1
DPam bao an toan an ban vé loi
ninh mang cho cdc —
16 |hé théng thong tin . Béo cdo
diing chung cho toan Kiém tra an ninh scan 16 | Nhém 3 150 40 40 30 30 140 1.4
tinh hong
Xir Iy sy cb B‘;’; ]by,a“ Nhém4 | 200 50 80 30 30 19 | 1,9
Mua sam, kiém k&, |Thyc hién mua sim tai san cho
17 | thanh 1y tai san, thiét | co quan, don vi; kiém ké, thanh| ~ Luot Nhom 2 120 40 30 20 20 110 11
bi lam viée ly tai san hang nam
PP .. 4. |[Rut, ndp kinh phi; di ching tir
Rut, kinh phi; di [0 00 . .
18 C}:‘Lm‘;"t‘; e T % chi céc khodn tai Ngan hang, Nhom2 | 120 40 30 20 20 1o | 11
Kho bac Luot
Lap chimg tir ké Kiém tra, déi chiu, b6 sung hd
19 [todn, Nhp chimg tir |so, didu chinh, Iap chimg tir ké | Chimg tir | Nhom 2 120 40 30 20 20 110 1,1
thanh toén toan; nhp chimg tir thanh toan
trén Phan mém ké toan
Lap béo cdo quyét
todn ngén séch; bdo | Téng hop, xay dung néi dung,
20 |cdo tai chinh nha |56 lidu béo cdo quyét toan ngan| Vanban | Nhom 4 200 60 80 30 30 200 2
nude trén phan mém | séch; bo cdo tai chinh nha
ke toan nuée trén Phdn mém ké todn
N AL oA Lap dy toan ngén sach nha
o1 |LApdutodnngdn | K tiép trinh Chanh |Vanban | Nhom4 | 200 60 80 30 30 200 2
sach nha nuée " N , A
Van phong ky duyét
Soan thao hop dong | Trinh hop ddng quang cdo,
22 | quang cao, giao giao khoan cho Lanh dao Vin ban Nhom 2 120 30 30 20 30 110 1,1
khoan Trung tim ky
Phat hanh héa don ding quing
23 | Phat hanh héa don |céo theo hop dong, dang thong |Hoa don | Nhom 1 100 20 20 20 20 80 0,8
bao theo cong van
) ) Thuc hién béo tang, giam
Quy¢t toan thué nguoi phu thuge, dang ky MST |, . .
24 TNCN tién hanh trich r}ép thué trén Van ban Nhom 4 200 60 80 30 30 200 2
Cong DVC thué nha nudc
Can cir doanh thu tinh thué, ty
T 1¢ tinh thué tién hanh trich ndp |, . .
25 | To khai thué TNDN thué trén Céng DVC thué nha Vanban | Nhom 2 120 30 30 20 30 110 1,1
nuée
Can cir doanh thu dé phat hanh
) hoa don va quy dinh thu¢ hi¢n
26| To khai thue GTGT |hanh tién hanh trich nop thu¢ | Vanban | Nhom 1 100 20 20 20 30 90 0,9
theo quy trén Cong DVC thué
nha nude
Lap hd so_trinh co|Xdy dyng cong vén trinh co
quan ¢ tham quyén(quan c6 thdm quyeén cdc ndi
27|ho so lién quan dén|dung lién quan dén ché d¢,| Vanban | Nhom 3 150 40 40 30 30 140 1,4

ché do, chinh sach,
thi dua khen thudng.

chinh sach, thi dua khen
thudng cua vién chirc don vi
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Tiép nhan vin ban dén trén
Phin mém Quan ly van ban va
van ban gidy, dong déu cac loai
vin ban (scan dwa lén Phan

28 Xt ly van ban dén 3 i 1o s 1.z | Vanban | Nhom 1 100 20 20 20 0 60 0,6
meém Quan ly van ban néu 1a;
vin ban gidy), vao S6 (vin ban
Mat) va chuyén Lanh dao
Trung tm
Phat hanh van ban di Phét hanh vin ban di trén Phan
29 mém Quan ly van ban hogc van| Vanban | Nhom 1 100 20 30 20 30 100 1
ban giay
. Tao Danh muyc, 14p hé so dién
30120 18p ho 5o cong)tr trén Phan mem Quan Iy van| s | Npoma | 120 35 25 25 25 1o | 11
viée ban; Tao lap hg so cong viée,
luu trir ho so giay
A A A e Bio tang, giam, didu chinh cac R
3| Capnhatehedd | <o ik sich tren phan | UM Nhoma | 120 35 25 25 25 o | 11
BHXH 3 Xuyén
mém BHXH
Quan 1y phdn mém | Ra sodt, xdc nhén ho so thay | Thudng .
32| cBeeve i thong tin cta vién chirc  |xuyén Nhém 2| 120 35 25 25 25 1o 11
A1 . |Mua sim, cp phat, quan 1y van N
33 t%“’]“gh““ 1;;‘;‘: chinh | ong phém, mua sim, sira E‘“g;g Nhém2 | 120 35 25 25 25 110 1,1
g hop chita thiét bi van phong, ..... Y
Tham mu, S0 \y0n o gdng cho Lanh da
34| thao hop dong lao 9p COng cho % |vinban |Nhém2| 120 35 25 25 25 10 | 11
o H . Trung tam ky
dong, giao khoan
Thue hién nhiém va | MO 80 sich thu chi, xi Iy
350 ¥ T 7 |chimg tir, bao quan quy tién Chimg tr | Nhém 2 120 35 25 25 25 110 1,1
tha quy cta don vi mit
Quan ly, yan hanh
cac h¢ thong ky
36 |hudt (dién, nude, - |y cc he théng ky thuat| Lan Nhém2 | 120 25 35 25 35 120 1.2

pec, tryc tuyen,...)
tai cac try s/tda nha
duogc giao quan ly
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