PE AN
VI TRI VIEC LAM VA CO CAU NGACH CONG CHUC
SO TAI CHINH BAC NINH
(Kem theo totrinh so: 94 /TTr-STC ngay 13thang 11 nam 2023)

Phan th& nhat
CO SO LY LUAN

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Thuc hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh pha
Vé Vi tri viéc lam va co cau ngach cong chuc; So Tai chinh xay dung va ban hanh
Dé an s6 147/TTr-STC ngay 28/6/2019 vé hoan thién Dé an vi trf viéc 1am S¢ Tai
chinh tinh Bic Ninh va dugc UBND tinh phé duyét tai Quyét dinh s 907/Qb-
UBND ngay 30/12/2019.

2. Vi tri viéc 1am 1a cdng viéc, nhiém vu gin véi co cdu, ngach cdng chic dé
xéc dinh sé luong bién ché va bé tri cdng chirc trong co quan. Xac dinh vi tri viéc
lam 1a doi hoi tat yéu dé dinh hinh co ciu t6 chuc, bo may va tiéu chuan chon
nhan su phl hop véi ting vi tri viéc 1am. Muc dich cta viéc xay dung, diéu chinh
lai vi tri viéc 1am 1a nham 1am rd ting cdng viéc, nhdm cong viéc, thuc trang doi
ngii cdng chuc, cac yéu td anh hudng dén vi tri viéc lam. Tir d6, xac dinh danh
muc cac vi tri viéc 1am can thiét, xay dung ban mé ta cong viéc, khung ning lyc
cua tirng vi tri viéc 1am va xac dinh co cau ngach cdng chuc twong ung.

3. Viéc xac dinh vi tri viéc 1am duya trén cac quy dinh vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han, cdng viéc thuc té cia co quan. Bén canh do, ra soat lai to chirc b
may, doi ngii céng chuc va xac dinh ting vj tri trong phong, don vi gan véi viéc
thuc hién chirc nang, nhiém vu cu thé; khac phuc tinh trang vira thira, vira thiéu
nhan lyc, sap xép b tri nhan luc dam bao khoa hoc, hiéu qua, céng khai, minh
bach, phat huy nang luc, kha nang, s¢ trudng cta cong chirc trong co quan.

4. Xay dung vi tri viéc 1lam dé phuc vu cho viéc quan ly, st dung, tuyén dung,
b nhiém, dao tao, bdi dudng, b tri va sir dung céng chire, ngudi lao dong co du
tiéu chuan dam duong cong viéc phl hop vai vi tri viéc 1am, timg budc nang cao
chat luong d6i ngii cong chirc, ngudi lao dong. Do d6 viéc xay dung dé an vi tri
viéc 1am 13 can thiét.
II. COSO PHAP LY.

1. Luét Cén by, cong chirc ngay 13/11/2008 va Luat sira doi, bo sung mot
so dieu cua Luat Can bg, cong chuc va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019.
2. Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phu quy dinh vé vi
tri viéc lam yél bié;n ché cdng chac; Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020
quy dinh vé tuyén dung, stir dung va quan ly cong chuec.
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3. Nghi dinh sb 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cta Chinh phu quy dinh
t6 chirc cc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong; Nghi dinh s6 107/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cua Chinh phu sira d6i, bo
sung mot so dleu ctia Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cia Chinh
phul quy dinh t6 chiic cac co quan chuyén mon thugc UBND tinh, thanh phd truc
thudc Trung uong.

4. Can cur Nghi dinh sd 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chtrc.

5. Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua BO Noi vu quy dinh
ma s, tiéu chuan chuyén mén, nghlep vu va xép luong ddi véi cac ngach cong
chuic chuyén nganh hanh chinh va cong chtrc chuyén nganh vén thu; Thong tw s6
06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cia Bo Noi vy vé sira doi, bd sung mot sb diéu
cua Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo Noi vu quy dinh ma
s, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i vai céc ngach cong chic
chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thu;

6. Thong tu sd 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B Noi vu, hudng
dan vé vj tri viéc 1am cong chuc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuy@n mén dung
chung; hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chic
danh nghé nghiép, chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap; Thong tu sé 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022, huéng dan viéc
xéc dinh co cau ngach cong chuc.

7. Théng tu s6 54/2023/TT-BTC ngay 15/8/2023 cua Bo Tai chinh hudng
dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh trong co quan,
to chuc thudc nganh, linh vuc tai chinh.,

8. Thong tu s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 caa Thanh tra Chinh
phui huéng dan vé vi tri viéc lam cong chac nghiép vu chuyén nganh thanh tra.

9.Quyét dinh s6 09/2022/QD-UBND, ngay 25/7/2022 cia UBND tinh
Bic Ninh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cip quan ly céng tac td chuc, bién
ché, cén bo, cdng chuc, vién chitc Nha nudc; can bo, cong chirc cap x4 tinh
Bac Ninh

10. Quyét dinh sb 07/2022/QB-UBND ngay 18/5/2022 ciia UBND tinh vé viéc
Ban hanh Quy dinh chtc ning, nhiém vy, quyén han va co cau té chic cua S Tai
chinh Béc Ninh; Quyét dinh s6 195/QD-STC ngay 01/11/2022 caa S& Tai chinh
vé viéc phan cong thuc hién chirc nang, nhiém vu; ché do trach nhiém va mai
quan hé cong tac gitra cac phong, don vi thugc So Tai chinh;

11. Quyét dinh sé 494/QD-UBND ngay 26/5/2022 caa UBND tinh Bic
Ninh vé viéc phan bé chi tiéu bién ché cong chic, s6 luong nguoi lam viéc (bién
ché vién chuc) va hop dong lao dong theo Nghi dinh 68 va Nghi dinh 161, bién
ché cap kinh phi cho céc t6 chuc Hoi hoat dong nim 2022.
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III. KHAI QUAT PAC DIEM, NQI DUNG, TINH CHAT HOAT
PONG, YEU TO TAC PONG VA CO CAU NGACH CONG CHUC SO TAI
CHINH

1. Pic diém ndi dung va tinh chat hoat dong.

- Béi tuong, pham vi hoat dong: 13 cac co quan hanh chinh nha nuéc, don
vi su nghiép, phong Tai chinh ké hoach cap huyén thugc tinh lién quan dén nganh,
linh vuc tai chinh theo chirc nang, nhiém vu duoc giao cta So Tai chinh; cac
phong, don vi va cong chic, vién chic, nhan vién hop dong thuoc So.

- Co ché hoat dong: S& Tai chinh 1a co quan chuyén mén thugc UBND tinh, ¢6
nhiém vu tham muu, quan 1y nha nuéc vé tai chinh; ngan sach nha nude; no chinh
quyén dia phuong, phi, 1& phi va thu khac cua ngan sach nha nudc; tai san cong;
cac quy tai chinh nha nudc ngoai ngan sach; dau tu tai chinh; tai chinh doanh
nghiép; ké toan; kiém toan doc 1ap; linh vuc gié va cac hoat dong dich vu tai chinh
tai dia phuong theo quy dinh cua phap luat.

- Tinh chat hoat dong: S¢ Tai chinh ¢ tu cach phap nhan, c¢6 con dau va tai
khoan riéng; chap hanh chi dao, quan Iy vé t6 chiic, bién ché va cong tac caa UBND
tinh theo tham quyén; dong thoi chap hanh chi dao, hudéng dan, kiém tra, thanh tra, vé
chuyén mon, nghiép vu cua Bo Tai chinh..

2. Nhitng yéu t6 tac dong dén hoat déng cia don vi.

2.1. Nhitng yéu té bén ngoai:

- Tinh hinh kinh té, chinh tri trong nudc va quéc té.

- Pic diém lich st, van hoa, xa hoi, tinh hinh an ninh chinh tri, trat tu an toan xa
hoi caa tinh.

- C4c van ban, quy dinh cia Pang, Nha nuéc vé cong tac tai chinh, ngan sach
trén dia ban tinh.

- Chu truong, duong 16i chinh sach phét trién caa tinh.

- Tinh chat, dic diém, mic do phac tap va quy md, pham vi, déi twong quan Iy.

2.2. Nhitng yéu t6 bén trong.

- S6 luong bién ché, co cau td chic; trinh d6, nhan thic, dao duc, tac phong,
céach thurc lam viéc caa moi céng chac, ngudi lao dong thude So.

- Mitic d6 hién dai hoa vé trang thiét bi, phuong tién 1am viéc va ing dung cong
nghé thong tin cta cong churc, nguoi lao dong thudc Sé.

- Sb lwong, khéi luong cong viée duoc cap co tham quyén giao.

3. Thuec trang chat lweng, sé lweng cong chirc Sé Tai chinh.
3.1. V@ co céu to chirc:

- Lanh dao S¢ (01 Giam déc S¢ va khong quéa 03 Pho Giam doc So)
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- 07 phong, don vi: Gém 05 phong chuyén mén (Phong Quan ly Ngan séch;
Phong Tai chinh Hanh chinh su nghiép; Phong Quan ly gia; Phong Quan ly cdng san
& Tai chinh doanh nghiép; Phong Tai chinh dau tu) va 02 don vi (Thanh tra So; Vin
phong S¢).

~ Hién nay, tong s6 cdng chirc, nguoi lao dong c6 mit ciia co quan 1a 57 nguoi,
gom 52 cong chtre va 05 lao dong hop dong theo Nghi dinh 111/2022/ND-CP.

3.2. V@ trinh @9 chuyén mén cong chic:
- Tién sy: 01/52, chiém ty 1& 1,9%.

- Thac sy: 33/52, chiém ty 1& 63,5%.

- Dai hoc: 18/52, chiém ty I¢ 34,6%.

3.3. Vé Trinh @ ly luan chinh tri:

- Cao cap: 18/52, chiém ty l¢ 34,6%.

- Trung cap: 23/52, chiém ty l¢ 44,2%.

- So cap: 02/52, chiém ty Ié 3,8%.

3.4. V& co cau ngach cong chirc:

- Nhom VTVL lanh dgo, quan ly: 01/52 chuyén vién cao cap, chiém ty I¢ 1,9%;
18/52 chuyén vién chinh, chiem ty 1¢ 34,6%; 02/52 chuyén vién, chiem ty I¢ 3,8%.

- Nhom VTVL chuyén mon dung chung: 07/52 chuyén vién chinh, chiém ty Ié
13,5%; 24/52 chuyén vién, chiem ty I¢ 46,2%.

3.5. Vé d6 tudi:

- Dudi 31 tudi: 03/52 ngudi, chiém ty ¢ 5,8%.
- Tur 31 dén 40: 16/52 ngudi, chiém 30,8%,

- TUr 41 dén 50: 23/52 ngudi, chiém 44,2%,

- T 51 dén 60: 10/52 ngudi, chiém 19,2%.
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Phan thi hai

THONG KE, PHAN NHOM , XAC PINH VI TRI VIEC LAM,

. THONG

BIEN CHE VA CO CAU NGACH CONG CHUC

KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG,

NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP.

TT ANhOmA Thong ké cong viéc
cong viéc
1 | Nhém lanh dao, quan 1y, diéu hanh
Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc phap luat va Lanh
dao cap trén vé viéc thuc hién chirc trach nhiém vu, quyén han
dugc giao, vi¢c thuc hién chirc ndng, nhi€ém vu va toan bd hoat
dong cua S¢ Tai chinh nhu:
- T6 chtrc trién khai nhiém vu nhiém vy tham muu, quan ly nha
nuéc vé tai chinh; ngan sich nha nudc; no chinh quyén dia
Lanh dao | Phuong, phi, 1€ phi va thu khac cua ngan sach nha nudc; tai san
11 quan Iy cong; cac quy tai chinh nha nudc ngoai ngén sach; dau tu tai
cép 3G chinh; tai chinh doanh nghié¢p; ké todn; kiém toan ddc lap; linh
vuc gia va cac hoat dong dich vu tai chinh tai dia phuong theo
quy dinh cua phap luat..

- Quan ly tai san, cac nguon kinh phi va str dung cong chre, Vlen
chtrc, nhan vién hop dong theo phan cap cua cap cd tham quyeén.
- T6 chure thyc hién ché d¢, chinh sach ddi Vv6i cong chire, vién
chtrc, nhan vién hop dong thudce tham quyen quan ly theo quy
dinh cta phap luat va phan cdp cia cip co thim quyén

. - T6 chrc trién khai nhiém vu cta phong, don vi theo chtic ning,
Lanh dao | phiam vy, duoc giao.
quan ly
% \ - Quan ly, su dung cong chirc, vién chirc, nhan vién hop dong
1.2 | capphong, |y 2 ohs tha
don vi phan cap ciia cap co tham quyeén.

- Quan 1y co so vat chat, vat tu, tai san va tai chinh cua phong
don vi theo quy dinh cua phap luat va theo phan cip cua cap co
tham quyén.

2 | Nhom cong chirc nghi€p vu chuyén nganh tai chinh
Quan, ytal | Tham muu thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé tai chinh
CAh'nh’ ngan sach. Lap du toan ngin sach; t6 chirc diéu hanh, tong hop
2.1 | hgan S?Ch quyét toan NSNN hang nim; quan 1y nha nudc vé tai chinh d6i
(bao gom: | véi cac Quy; quan 1y no chinh quyén dia phuong; tong hop két
Quanly | qua thyuc hién cac két luan Kiém toan nha nudc.

ngan sach




TT

Nhom
cong viéc

Thong ké cong viéc

nha nuwoc;

Quan ly Tai

chinh hanh
chinh s
nghiép;

Quan ly tai

chinh Bau

tw)

- Tham muu thyc hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé Tai chinh
dau tu. Tong hop, phan tich tinh hinh huy dong va su dung von
dau tu, danh gia hiéu qua quan ly, st dung, quyet toan von dau
tu cong cua dia phuong. Quan ly ngudn von dau tu cong thude
ngan sach cap tinh.

- Kiém tra tinh hinh thyc hién phan bd, quan 1y, str dung, thanh toan,
quyét toan von dau tu cdng thudc ngan sach dia phuong cua chu dau
tu va co' quan tai chinh huyén, xa va von tir cac nguén thu hop phap
khéc ctia don vi sy nghiép danh cho dau tu; tinh hinh kiém soat, thanh
toan von dau tu cbng cua Kho bac Nha nudc ¢ tinh, huyén.

- T6 chirc tham tra quyét toan von dau tu dy an hoan thanh dbi véi
cac du an thudc tham quyén phé duyét ctia Chu tich UBND tinh
(hodc uy quyén cho Giam doc S& Ké hoach va Dau tu phé duyét).

- Tham muu thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé Tai chinh
hanh chinh su nghiép. Huéng dan, kiém tra, danh gia viéc thuc
hién chinh sach, ché do, tiéu chuan, dinh mac chi, quan 1y cac
loai phi, I¢ phi ciia cic co quan hanh chinh, don vi sy nghiép.
Hudéng dan cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép thudc tinh
xay dung du toan ngan sach nha nudc hang nam theo quy dinh
cua phap luat.

- T6 chtrc thao luan, thim dinh, thim tra, tong hop du toan thu,
chi thuong xuyén cua cac co quan, don vi duge giao theo doi

chuyén quan (trir cac dau viéc mua sam va stra chira 16n tai san
co dinh).

- Kiém tra s6 liéu phan bd dy toan ctia cac don vi, nhap dy toan
cac don vi vao hé théng Tabmis, cac don vi dugc giao theo ddi
chuyén quan (trir cac dau viéc mua sam va sta chita 1on tai san
c6 dinh).

- Kiém tra, giam sat viéc quan 1y va sir dung ngén sach & cac
co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p dugc giao theo doi
chuyén quan.

2.2

Quan ly tai
san cong

- Xay dung, trinh UBND tinh cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng din vé quan 1y, str dung tai san cong thudc pham vi quan
1y ctia dia phuong.

- Tham muu giap UBND tinh trinh HPND tinh phan cap thim
quyén quyét dinh trong viéc quan 1y, sir dung tai san cong thudc
pham vi quén 1y cua dia phuong.
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Nhom
cong viéc

Thong ké cong viéc

- Tham muu UBND tinh thyc hién nhiém vu quan ly nha nudc
d6i voi tai san cong, ban hanh danh myuc mua sam tap trung cap
tinh (trir thude chita bénh, vat tu y té va cac tai san chuyén dung)
theo quy dinh ctia phap luat; quan Iy co so dit liéu vé tai san cong
thudc pham vi quan ly cta dia phuong; bao cao ké khai tai san
cong va tinh hinh quéan ly, str dung tai san cong theo quy dinh
cua phap luat va phan cong cia UBND tinh.

- Thuc hién vi¢c quan ly hoa don ban tai san cong, bao céo tinh
hinh quan 1y, stir dung hoa don, thanh quyét toan st dung hoa don
clia cac co quan, to chirc, don vi thudc pham vi quan 1y cua dia
phuong.

- Phéi hop vdi cac co quan, td chire, don vi, doanh nghiép co6 lién
quan lap phuong an sap x&p lai, xur 1y nha, dat ctia co quan, t6
chtrc, don vi, doanh nghi€p thudéc pham vi quan 1y cua dia
phuong.

- Phoi hop thanh toan chi phi xir 1y tai san cho cac co quan, to
chtrc, don vi dugc giao ban, thanh 1y tai san da thuc hién ndp tién
thu dugc tur xtr 1y tai san vao tai khoan tam gitr cua S¢ Tai chinh.
- Phéi hop thuc hién viéc mua sam, stra chita tai san hang ndm
cua cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép.

2.3

Quan ly
gia

- Tham muu thyc hién cong tac quan 1y nha nudc vé gia va tham
dinh gia trén dia ban theo quy dinh cta phép luat vé gia;

- Thuc hién cong tac xay dung, tham dinh phuong 4n gia cac hang
hoa, dich vu theo phan cong; phéi hop véi cac co quan 6 lién quan
t6 chirc cong tac kiém tra chip hanh phap luat vé gia. T6 chirc hiép
thuong gia theo quy dinh cua phép luat.

- Tham muu x4y dung hé sb diéu chinh gia dat dé tinh thu tién
str dung dat, thu tién thué dat, xac dinh gia khoi diém dé dau gia
quyén st dung dat

2.4

Quan 1y tai
chinh
doanh
nghiép

- Huong dan thuc hién cac chinh sach, ché do quan ly tai chinh
doanh nghi¢p cua céc loai hinh doanh nghiép.

- Tham muu trong quan 1y phan von va tai san nha nudce dau tu
tai cac doanh nghiép, td chire kinh té hop tac, kinh té tap thé do
dia phuong thanh 1ap, gop von hoic duoc giao quéan 1y theo quy
dinh cua phap luat.

- Kiém tra viéc quan ly st dung von, viéc phan phéi 101 nhuan,
trich 1ap va sir dung cac quy, thuc hién chiic ning giam sat, tong
hop bao cao két qua giam sat tai chinh.
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Nhom
cong viéc

Thong ké cong viéc

- Tong hop danh gia tinh hinh thyc hién co ché tai chinh phuc vu
chinh sach phat trién hop tac xa, kinh t€ tap thé trén dia ban theo
quy dinh cua phép luat.

- Tlep nhén bao cao tai chinh cua doanh nghiép c6 vbn dau tu
truc tiép nudc ngoai (FDI) va tong hop, phén tich tinh hinh tai
chinh, tinh hinh xuat nhap khau, cac khoan ndp ngan sach nha
nudc cua doanh nghiép FDI.

Nhom cong

chire nghiép vu chuyén mén dung chung

3.1

Thanh tra

- Xay dung, t6 chure thuc hién chuong trinh, ké hoach thanh tra,
kiém tra da dugc phé duyét. Huong din, dén déc viée thyuc hién
kién nghi xir Iy theo Két luan thanh tra; tong két, rt kinh nghiém
vé cong tac thanh tra trong pham vi quan 1y nha nudc ctua So Tai
chinh.

- Phéi hop thuc hién cac nhiém vu thanh tra theo yéu cau ctiia BO
Tai chinh, Thanh tra Nha nudc tinh va thanh tra vu viéc khac do
Giam dbc So giao.

- Tham muu xay dyng, t6 chirc cong tac tlep cong dan; tiép nhan,
xtr Iy don thu khiéu nai, t6 cdo; giai quyét khiéu nai, to cao thudc
pham vi quan 1y nha nuéc ciia S&; hudng dan va to chirc thuc
hién luat thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi trong st dung ngan
sach, tai chinh cong theo quy dinh cua phap luat; tong hop bao
céo két qua vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai t6 cdo,
phong, chdng tham nhiing thudc pham vi cta So.

- Tuyén truyen, huéng dan, kiém tra, don doc cac co quan don
vi thugc quyén quan ly cia S¢ Tai chinh trong viéc thuc hién
phap lut vé thanh tra, phong chong tham nhiing, tiéu cuc va thuc
hanh tiét ki€ém chong lang phi.

- Téng hop két qua thuc hién kién nghi cua Thanh tra lién quan
dén cong tac quan 1y cua So.

- X1 phat vi pham hanh chinh theo thAm quyén trong pham vi
quan 1y ctia S¢ theo quy dinh ctia phép luat.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac phap

che cua nganh theo quy dinh cua phap luét; chu tri, thuc hién,
tong hop, bao cao két qua vé cong tac phap ché cua So.

- Thyc hién nhiém vu vé giam dinh tu phap theo quy dinh cua
phap luat vé giam dinh tu phap.




TT

Nhom
cong viéc

Thong ké cong viéc

3.2

Tong hop

- Quan ly td chure, bo may, bién ché, tai chinh, tai san duoc giao
theo quy dinh ctia phap ludt va phan cip cia UBND tinh; thyc
hién c4c chinh sach, ché do ddi ngd, dao tao, boi dudng, khen
thuong, diéu dong, b6 nhiém, luan chuyen biét phai, ky luat, mién
nhiém, thoi viéc, nghi huu, g1a1 quyét ché d6 nghi phép ddi voi
cong chirc, vién chiic va nhan vién hop dong thudc pham vi quan
Iy cta Sé theo phan cap cia UBND tinh va theo quy dinh cta
phap luat.

- Tham muu voi Giam doc So quy dinh cu thé chirc nang, nhi€ém
vy, quyén han cua cac phong thudce va tryc thugc S¢ theo quy
dinh cua phap luat; quan Iy t6 chtrc bo may, bién ché cong churc,
co cAu ngach cong chure, vi tri viée lam, co cAu vién chirc theo
chtrc danh nghé nghiép va s lugng nguoi lam viée trong cac don
vi sy nghi¢p cong lap..

- Tham gia xay dung cac Pé 4n kién toan t6 chirc bd may cia
S¢; thanh lap, sap nhap, giai thé, doi tén cac phong; du thao
quyét dinh thanh 1ap, t6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép cong
1ap thudc S& theo quy dinh cua phap luat..

- Thyc hi¢n cong tac Thi dua khen thudong theo quy dinh.

- Lap, quan ly, bd sung hd so cong chirc, vién chic, nhan vién
hop dong quy dinh.

3.3

Hanh
chinh-van
phong

- Pén ddc, phdi hop vai cac phong thue hién cong tac cai cach
hanh chinh; cdng tac ra soat, danh gia, duy tri viéc ap dung hé
thong quan 1y chét lugng theo tiéu chuan qubc gia TCVN ISO
9001:2015; cong tac bao v¢ bi mat nha nudc; cong tac phong
chdy, chita chdy, ctru nan, ctru ho ctia S& theo quy dinh.

- Tong hop, xay dung chuong trinh cdng tac thang, quy, ndm; t6
chirc thyuc hién cong tac 18 tan, khanh tiét; to chirc don tiép, huéng
dan khach dén cong tac tai S; phuong an bao vé co quan, dam bao
tuyét d6i an toan dbi véi nguoi va tai san cta co quan.

- Thuc hién cbng tac van thu, luu trir ndi b, cong tac thdng tin
lién lac, in 4n, sao chup van ban, tai liéu... phuc vu cac hoat dong
cta So. Thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong co quan;
cong tac bao vé bi mat nha nudc, chinh tri ngi bo...

3.4

Truyén
théng

- Tuyén truyén, pho bién cac chu truong, chinh sach ciia Pang,
phap luat ctia Nha nude phuc vu phét trién kinh té xa hdi cia tinh
va phat trién linh vyc thong tin va truyén thong;
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TT

Nhom
cong viéc

Thong ké cong viéc

- Quan tri, van hanh va don ddc viéc thue hién quy ché dang tai
thong tin 1én Trang thong tin dién tir ciia S& theo quy dinh. Quan
tri ha téng mang may chu ctua So; theo doi hoat dong cua nut
mang ha ting truyén thong két ndi véi trung tdm truyén thong
cua tinh.

- Piéu phdi cac hoat dong tmg ciru sy ch may tinh va an toan
thong tin mang trén toan tinh; la dau moi de phéi hop véi cac co
quan, t6 chirc trong cong tac img clru sy cd may tinh va an toan
thong tin mang;

- Thuc hién hoat dong gidm sat, thu thap, phan tich va canh bao
vé an toan thong tin mang; thuc hién kiém dinh, kiém tra, danh
gia an toan thong tin mang;

- Huéng dan, diéu phoi, to chuc thuc hién cong tac phong, chdng,
ngan chan thu rac, tin nhén rac; xay dung, van hanh hé théng ky
thuat hd trg phong chdng, ngan chin thu rac, tin nhan réc;

3.5

Quan tri
cong so

- Tham gia xay dung; thuc hién va don déc, giam sat cac phong thuc
hién Quy ché lam viéc; Quy ché chi ti€u nd1 bo va cac Noi quy, Quy ché
khac trong t6 chirc, hoat dong ctia co quan.

- Thyc hi¢n cong tac khanh tiét, hoi nghi, cong tac ndi vy; cham
lo doi song doi1 voi cong chure, vién chirc.

- Quan 1y tai san phuc vu hoat dong ctia S¢ theo ding quy dinh
cua Luat quan 1y tai sdn cong, Ludt Ngan sach nha nudc. To6 chic
van hanh tai san dugc giao, truc tiép st dung theo ding quy ché
quan 1y st dung tai san.

3.6

Van thu

- Tham gia van hanh hé thong quan 1y tai liéu dién tir cua co
quan; t6 chirc thuc hién cong tac hanh chinh, vin thu co quan;
kiém tra vé thé thirc cac van ban di cua S&; quan 1y con dau va
cac van ban di, dén; thuc hién nghiém chinh ché d6 bao mat cua
cong tac van thu - luu trit trong co quan. T6 chire in an tai lidu
phuc vu cong tac cua S6 .

- Chuén bj gidy gidi thiéu, gidy di duong cho cong chuc, vién
chtrc, nhan vién hop ddéng dugce cir di cong tac.

- T4 chuc viéc thdng ké luu trix c4c tai lidu, sb liéu theo yéu cau
cua nghiép vu cong tac van thu.

3.7

Luu trir

- T6 chuc thuc hién cong tac luu trit ho so cua co quan.
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TT

Nhom
cong viéc

Thong ké cong viéc

- Thu thap h so, tai liéu vao luu trit co quan; sip xép, bao quan
ban luu cong van, ho so, tai li¢u hop 1y phuc vu tra ctru, sir dung
theo yéu cau cong tac clia co quan.

- Quan ly tai liéu luu trir dién tar, hudng dan 1ap hd so, tai liéu
dién tr; phén loai chinh 1y xac dinh gia tri tai liéu; thuc hién tha
tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri; giao nop ho so tai liéu thudc dién
nop vao luu trir lich su.

- Thuc hién ché do béo céo thdng ké vé cong tac luu trir va tai
liéu luu trir cia co quan.

3.8

Keé toan

- Thuyc hién cong tac ké toan, tai vu, hach toan va bao céo qua so
sach ke toan nhitng nghiép vu Kinh té phat sinh, tham muu cong
tac quan ly tai chinh cua co quan.

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén tich so ligu ké toan phuc
vu cho cac phan viéc phu trach

- T chuc thyc hién cong tac ke toan, Iap béo cao tai chinh, bao
cao ke toan quan tri, bao quan, luu trix tai liéu ke toan, cung cap
théng tin thudc phan viéc dugc phan cong hoac phu trach

- Trién khai thuc hién cong tac ty kiém tra tai chinh ké toan theo
quy dinh

- TO chirc phan tich, danh gia tinh hinh quéan 1y, s dung tai san,
kinh phi thugc phan viéc phu trach va dé xuat bién phap quan ly,
su dung tiet kiém, co hiéu qua cac nguon von hogc kinh phi

3.9

Tha quy

- Quan ly, ghi chép cap nhat so quy va cac so sach khac day du, o
rang, chinh xac; lam cac bao cao thong ké, thanh toan cd lién quan
khi dugc phén cong.

- Thyc hién cac nghiép vu thanh toan, chi tra theo quy dinh; quan ly
quy tién mat cua co quan; thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao.

Cong viéc hé tre phuc vu

4.1

Nhan vién
ky thuat

Xay dung ké hoach, van hanh; bao dudng; duy tri hoat dong cua
may thiet bi, hé thong k§ thuat trong co' quan. HE thong may k§
thuat cua co quan bao dam luén dugc van hanh tot, chu dao, kip
thoi.

4.2

Nhan vién
phuc vu

- B6 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi truong co quan; chuan
bi nudc uong phuc vu hoi nghi theo yéu cau.

- Don dep vé sinh V¢ sinh sach s€ trong co quan, phong khéch,
phong hop, phong lanh dao So.
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TT ANhorr]A Thong ké cong viéc
cong viéc
- Kiém tra tat c4c thiét bi s dung sau gio 1am viéc tai khu vuc
dugc phén cong.
- Thuc hién lai xe 6 t6 dua don lanh dao, phyc vy cac doan céng
Nhan vién | tac chung cta co quan, dé xuat bao dudng, sira chita xe dinh Ki
4.3 Laixe | theo quy dinh.
- Thuc hién bao cao hang thang tinh hinh hoat dong, chi phi,
thanh toan xang dau xe theo quy dinh.
Nhan vién | Truc co quan 24/24, hudng dan khach dén lién hé cong tac; trong
4.4 Baové | vabao v toan b tai san cua co quan va cua can bg, cong chuec,

nguoi lao dong trong co quan.

I1. XAC PINH VI TRI VIEC LAM.

1. Bién ché dwgc giao: Can cir Quyét dinh s6 494/QD-UBND ngay 26/5/2022
cua Chu tich UBND tinh vé viéc phan bo chi tieu bién ché cong chirc, s6 luong
ngudi lam viéc (bién che vién chirc) va hop dong lao dong theo Nghi dinh 68 va
Nghi dinh 161, bién ché cap kinh phi cho cac t6 chicc Hoi hoat dong nam 2022.

- Theo d6, S¢ Tai chinh dugc giao: 58 cong chic va 06 Hop dong theo Nghi
dinh 68/2000/ND-CP (nay Ia Nghi dinh 111).

- SO bién ché cé mit tinh dén thoi diem xay dyng D& &n: 52 cong chirc va 05 Hop
dong theo ND 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu.

2. Xac dinh vi tri viéc lam (VTVL): Can cir Bieu 5, Nghi dinh so
62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ve vi tri viéc lam va bién che cong chuc, So Tai
chinh xac dinh danh muc VTVL theo tinh chat, noi dung cdng viéc, cu thé nhu sau:

2.1. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 08 vi tri.
a) Vi tri cdp triong (04 VTVL):
- Vi tri viéc lam 1: Giam déc So.

- Vi tri viéc lam 2: Chanh Van phong So.

- Vi tri viéc lam 3: Chanh Thanh tra Sé.

- Vi tri viéc lam 4: Truong phong thudc Sé.

b) Vi tri cdp phé (04 VTVL):

- Vj tri viéc 1am 5: Phé Gidm déc So

- Vi tri viéc lam 6: Pho Chanh Van phong Sé.

- Vitriviéc lam 7: Pho Chanh Thanh tra So.

- Vi tri viéc lam 8: Pho Trudng phong thudc So.

2.2. VTVL cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh: 08 vi tri
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- Vi trf viéc 1am 1: Chuyén vién chinh vé Quan Iy tai chinh, ngan sach.
- Vi tri viéc 1am 2: Chuyén vién vé Quan ly tai chinh, ngan séach.

- Vi tri viéc 1am 3: Chuyén vién chinh vé Quan Iy tai san cong.

- Vi tri viéc 1am 4: Chuyén vién vé Quan ly tai san cong.

- Vi tri viéc 1am 5: Chuyén vién chinh vé Quan ly gié.

- Vi tri viéc 1am 6: Chuyén vién vé Quan ly gié.

- Vi tri viéc 1am 7: Chuyén vién chinh vé Quan Iy tai chinh doanh nghiép.
- Vi tri viéc 1am 8: Chuyén vién vé& Quan ly tai chinh doanh nghiép.
2.3. Vi tri viéc 1am cong chire nghi€p vu chuyén mon dung chung: 15 VTVL
- Vi tri viéc 1am 1: Thanh tra vién chinh vé cong tac Thanh tra.

- Vi tri viéc 1am 2: Thanh tra vién vé cong tac Thanh tra.

- Vi tri viéc 1am 3: Chuyén vién chinh vé Tong hop.

- Vi tri viéc 1am 4: Chuyén vién vé Tong hop.

- Vi tri viéc 1am 5: Chuyén vién chinh vé Hanh chinh - vin phong.

- Vi tri viéc 1am 6: Chuy@n vién vé Hanh chinh - vin phong.

- Vi tri viéc 1am 7: Chuyén vién chinh vé Truyén thong.

- Vi tri viéc 1am 8: Chuy@n vién vé Truyén thdng.

- Vi tri viéc 1am 9: Chuyén vién chinh vé& Quan tri cong so.

- Vi tri viéc 1am 10: Chuyén vién vé Quan tri cong so.

- Vi tri viéc 1am 11: Chuyén vién vé Luu trit.

- Vi tri viéc lam 12: Van thu vién.

- Vi tri viéc 1am 13: Ké toan vién chinh.

- Vi tri viéc 1am 14: Ké toan vién.

- Vi tri viéc 1am 15: Chuyén vién vé Thu quy.

2.4. VTVL nhém hd trg, phuc vu: 04 vi tri.

- Vi tri viéc lam 1: Nhéan vién ky thuat

- Vi tri viéc lam 2: Nhan vién phuc vu

- Vi tri viéc lam 3: Nhan vién lai xe

- Vi tri viéc lam 4: Nhan vién bao vé

IIL. TONG HQP VI TRi VIEC LAM VA CO CAU THEO NGACH
CONG CHUC:
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Can ct chirc nang, nhiém vy duoc giao, cac yéu t anh huang, s6 vi tri viec
lam va ban mo ta cdng viéc cua tung vi tri viéc lam, S¢ Tai chinh xac dinh so
luong bién ché can thic¢t nhu sau:

Sb
] lwgng
z So cobng
I(“?T/? lwong chirc Naach c6ng chiec thi
TT Tén/ Vi tri viéc lam tri | ©¢ON9 tol gac Cor_]g chuc tol
" chirc thieu thieu
viéc < <
lam nam nam
2023 2024
den
2026
Tong sb 35 57 61
I | Vitriviéc lam lanh dao quan ly 8 21 22
1 | Giam déc 1 1 1 Chuyén vién chinh
2 | Pho Giam déc 1 2 3 Chuyén vién chinh
3 | Chanh Van phong 1 1 1 Chuyén vién
4 | Chanh Thanh tra 1 1 1 Thanh tra vién
5 | Truéng phong 1 5 5 Chuyén vién
6 | Pho Chanh Van phong 1 2 2 Chuyén vién
7 | Pho Chénh Thanh tra 1 1 1 Thanh tra vién
8 | Pho Trudng phong 1 8 8 Chuyén vién
[ Vi tI’IAVI(;C !am cong chwrc nghiép vu 8 23 29
chuyén nganh
1 | Chuyen vien chinh vé Quan Iy tai 1 4 6 | Chuyenvién chinh
chinh, ngan sach
5 Ch}Jyep vién ve Quan ly tai chinh, 1 11 8 Chuyén vién
ngan sach
3 | Chuyén vién chinh vé Quan Iy tai san cong 1 - 1 Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién vé Quan ly tai san cong 1 2 1 Chuyén vién
5 | Chuyén vién chinh vé Quan ly gia 1 2 2 Chuyén vién chinh
6 | Chuyén vién vé Quan ly gia 1 2 2 Chuyén vién
Chuyén vién chinh vé Quan ly tai N
7 chinh doanh nghiep 1 Chuyén vién chinh
8 Chuyén wgp veé Quan ly tai chinh 1 9 9 Chuyén vién
doanh nghiép
i V;Atn vigc lam nghiép vu chuyén 15 3 11
mon dung chung
1 Thanh tra vién chinh vé cong tac 1 1 3 Thanh tra vién
Thanh tra chinh& TH
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Thanh tra vién &

2 | Thanh tra vién vé cong tac Thanh tra 1 5 3 ™

3 | Chuyén vién chinh vé Téng hop - 1 Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién vé Tong hop 1 - Chuyén vién

5 S;rlljgiré:éen chinh vé Hanh chinh- 1 ) ) Chuyén vién chinh
6 | Chuyén vién vé Hanh chinh- vin phong 1 - 1 Chuyén vién

7 | Chuyén vién chinh vé Quan tri céng so 1 - - Chuyén vién chinh
8 | Chuy@n vién vé Quan tri cdng s 1 - - Chuyén vién

9 | Chuyén vién chinh vé Truyén théng 1 - 1 Chuyén vién chinh
10 | Chuyén vién vé Truyén thong 1 - - Chuyén vién

11 | Van thu vién 1 - 1 Van thu vién
12 | Chuyén vién vé Luu trit 1 - - Chuyén vién

13 | Ké toan vién chinh 1 - - Ké toan vién chinh
14 | Ké toan vién 1 1 1 Ké toan vién

15 | Chuyén vién vé Thu quy 1 - - Nhan vién

IV | Vi tri viéc lam hd trg, phuc vu 4 05 06

1 | Nhén vién K¥ thuat 1 - 1 Nhan vién

2 | Nhan vién Phuc vu 1 2 2 Nhan vién

3 | Nhan vién Lai xe 1 2 2 Nhan vién

4 | Nhan vién Bao vé 1 1 1 Nhan vién

Phan ddu dén nam 2026 thuc hién tinh gian 5% bién ché cong chuc so voi

nam 2021 theo dung quy dinh.

IV. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

Can ctr vi tri viéc 1am, sb luong bién ché duoc giao, S¢ Tai chinh xac dinh s6
luong, co cau ngach cong chirc, ty 1é phan trim (%) céng chic giit cac ngach, theo
Piéu 6 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va bién ché cong chire; Piéu 2 Thong tu s6 13/2022/TT-BNV cua Bo Noi vu vé
huéng dan xac dinh ngach co cau ¢bng chirc, nhu sau:

1. Co cau cong chirc tuong wng ngach chuyén vién chinh hoic twong duong

chiém 80% sb luong bién ché cong chirc duoc xac dinh co cdu ngach.

2. Co cau cdng chuc tuong tng ngach chuyén vién hodc twong duong chiém
20% so Iugng bién ché cong chirc dugc xac dinh co cau ngach.

V. KIEN NGHI, PE XUAT.

D¢ vié¢c thuc hién Dé an vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chire ciia don
vi dugc hiéu qua, chat lugng, S Tai chinh dé xuat:

1. P6i v6i UBND tinh:
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Quan tam, tao diéu kién giir nguyén bién ché dugc giao nim 2023 cho S&
Tai chinh trong giai doan 2023-2030 dé dap tmg yéu cau nhiém vu, do nhitng nim
gan day khéi luong cong viée ctia S¢ Tai chinh duoc giao nhiéu nhiém vy phirc
tap, dién ra kéo dai. Do d6, S& Tai chinh dé xuat véi UBND tinh khong giao giam
bién ché ctia S¢ trong giai doan 2023-2030 dé t6 chirc thyuc hién theo dé an vi tri
viéc 1am va co cdu ngach coéng chirc da xay dung dap ung yéu cau nhiém vy do
Tinh iy, HDND va UBND tinh giao.

2. P6i voi Sé Noi vu:

Pé nghi S Noi vu tham dinh va trinh cap ¢6 thim quyén phé duyét Pé an vi
tri viéc 1am ctia SO Tai chinh 1am cin ¢t trong tuyén dung, st dung va quan 1y
bién ché cong chirc; tham muu cho UBND tinh vé giao bién ché cho S& Tai chinh
giai doan 2023-2030 dam bao phu hop theo dé an vi tri viéc 1am va co cau ngach
cong chirc cua So.

Trén day 1a D& &n vi tri viéc 1am va co cau ngach cdng chuc caa So Tai
chinh tinh Bac Ninh, d& nghi S& Néi vu tham dinh, trinh UBND tinh xem xét, phé
duyét./.

CO QUAN PHE DUYET PE AN CO QUAN XAY DUNG PE AN
GIAM POC

Nguyén Kim Thoai
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