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Vi tri viéc lam gan véi cong viéc lanh dao, quén ly, dieu hanh

Giam doc

[L.a nguoi ding dau Trung tam; lanh dao, chi dao
Trung tam thuc hién chic nang, nhiém vu theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han quy dinh tai
Quyét dinh ciia Uy ban nhan dan tinh, Quy ché
lam viéc ciia Vin phong UBND tinh; Quy ché
lam viéc cia Trung tdm va céc van ban phap luat
co lién quan. Chiu trach nhiém trudc Chanh Van
phong Uy ban nhan dan tinh va trudc phap luat
vé toan bd hoat dong cua Trung tam.

- Chuong trinh, ké hoach chi dao thuc hién
nhi¢m vu cong tac hang thang, quy, nam.

- Céc van ban, bao céo, to trinh trinh co quan
cap trén;

- Cac dé an, du an, ké hoach vé ting dung cong
nghé thong tin, chuyén d6i s hang nam, giai
doan phuc vu hoat dong cia UBND tinh, Vin
phong UBND tinh;

- Quy ché lam viéc cua Trung tdm; Quy dinh
chic nang, nhiém vu ctia cac by phan, vién
chtrc va nguoi lao dong thudc Trung tam.

- Chu tri cac cudc hop ctua Trung tdm; tham gia
cac cudc hop cua Van phong UBND tinh, cac
s@, nganh lién quan.

HTTNV tré 1én

Pho (}izim
doc

Giap Giam dbc truc tiép chi dao, diéu hanh,
phu trach mot s6 linh vuc cong tac theo Quy
ché lam viéc ciia Trung tdm va su _phan cong
ciia Giam ddc Trung tam; giai quyet cac cong
viéc do Giam doc Trung tam giao.

- Céc ké hoach, bao céo, to trinh, quyét dinh va
cac van ban khac theo linh vuc dugc phan cong
phu trach.

- Chi dao bd phan dugc giao phu trach thuc
hién tét nhiém vu duoc giao.

- Chu tri, tham gia cac cudc hop.

HTTNV tré 1én
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Vi tri viéc Iam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

Céng nghé | Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc thyc | - Cac chuong trinh, ké hoach, du an vé cong | HTTNV tré 1én
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thong tin
hang 11

hién cac chuong trinh, dé an, du an vé cong
ngh¢ thong tin; phén tich, phat trién phan mém,
ung dung chuyén nganh; thiét 1ap, cai dat, van
hanh va biao dam an toan thong tin cho céc hé¢
thdng thong tin, co s¢ dit liéu chuyén nganh
trién khai tai Van phong UBND tinh; xdy dung
quy ché, quy trinh, tai liéu huéng dan ky thuét;
tham gia xay dung dinh muc kinh té - ky thuat
trong phan tich, thiét ké va ung dung cong ngh¢
thong tin, an toan thong tin; g1a1 quyet cac van
dé phuc tap vé phat trién, két nbi va tich hop
cac san pham, dich vu cong ngh¢ thong tin; giai
quyét cac su ¢d vé an toan thong tin, hé thong
thong tin, co s dir li¢u khi c6 yéu ciu; quanly, | v
van hanh hé théng co s ha ting ky thuat cong
nghé¢ thong tin, trung tam tich hop dir liéu, cac
hé thong thong tin, chuong trinh Ung dung,
phin mém dung chung cua don vi; x@y dung
chuong trinh, tai liéu va tép huén, bdi dudng
nghiép vu cho vién chic cong nghé thong tin
hang thap hon; thuc hién cic nhiém vu phbi
hop v€ an ninh mang theo quy dinh hodc theo
yéu ciu clia co quan c6 tham quyén.

ngh¢ théng tin dugc ban hanh.
- Du 4n, dé an trién khai cic phian mém, ung
dung chuyén nganh dugc co quan c6 thdm
quyén phé duyét.
- Céc tai liéu huéng dan ky thuat; Quy ché, quy
trinh quan 1y, van hanh cac hé thdng thong tin
dugc ban hanh ding tién do, ké hoach, thoi gian
va bao dam chét luong theo yéu cdu cia cép
trén.
- Céc bubi tap huén, dao tao, boi dudng vé cong
ngh¢ thong tin dugc t churc va truyén dat dugc
cac noi dung vé nghiép vu theo phan cong dé
céc to chirc, ca nhan khac hleu, trién khai duoc
va dat két qua.
- Cac h¢ thong thong tin, chuong trinh Ung
dung, phan mém dung chung van hanh 6 6n dinh,
thong sudt.
- Cong van, to trinh, ké hoach, quyét dinh, bao
c40 va cac van ban khac tham muu trién khai
viéc tmg dung cong nghé thong tin, xay dung
chinh quyén dién t, chuyén dbi s6 tai van
phong UBND tinh.

Cong nghé
thong tin
hang 111

Tham gia xay dung va t6 chac thuc hién céc
chuong trinh, d& 4n, dyu 4n vé cong nghé thong
tin clia co quan, don vi; tham gia xay dung quy
ché, quy trinh, tai liéu huéng dan k¥ thuat; tham
gia xay dung dinh mirc kinh té - ky thuat trong
phén tich, thiét ké va (mg dung cong nghé thong

- Céac chuong trinh, ké hoach, du 4n vé cong
ngh¢ thong tin dugc co quan ¢6 tham quyén ban
hanh.

- Céc tai liéu huéng dan ky thuat; Quy ché, quy
trinh quan ly, van hanh cac hé théng thong tin
duogc ban hanh dang tién do, ké hoach, thoi gian
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tin, an toan thong tin; tap huéan, boi dudng
nghiép vu cho vién chirc cong nghé¢ thong tin
hang thip hon; quan 1y, van hanh hé théng co
so ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin, trung
tam tich hgp dir li¢u, cac hé théng thong tin,
chuong trinh ung dung, phin mém dung chung
ctia co quan, don vi; kiém tra, kiém dinh, kiém
thir, danh gia tinh tudn thu cac yéu cau, quy |-
dinh, chinh sach vé cong nghé thong tin, an
toan thong tin cia cac co quan, t6 chirc va cac
san pham, dich vu cong nghé thong tin; tham
gia phan tich, thiét ké, 1ap trinh, dam bao an
toan thong tin cho hé thdng thong tin, co s& dit
licu chuyén nganh; tham gia thuc hién cac
nhiém vu phdi hop Ve an ninh mang theo quy
dinh hodc theo yéu cau cia co quan c6 thim
quyén.

va bao dam chit lugng theo yéu cau cua cap
trén.

- Céc budi tap huan, dao tao, boi dudng vé cong
nghé thong tin dugc td chirc va truyén dat duoc
cac noi dung vé nghiép vu theo phan cong dé
cac td chuc, ca nhan khac hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

Quan tri, van hanh hé théng ha tang ky thuat

cong nghé thong tin, cac hé théng thong tin,
chuong trinh ung dung, phan mém dung chung
dugc trién khai tai Van phong Uy ban nhan dan
tinh: Cong thong tin dién tir tinh; Trung tim
diéu hanh thong minh tinh (10C); H¢ thong Hoi
nghi truyén hinh truc tuyén; Phong hop khong
gidy to (e-Cabinet); Quan ly van ban va diéu
hanh, Quan ly Van ban quy pham phap luat,
Cong bao dién tir tinh Hung Yeén,...
- Cong van, to trinh, ké hoach, quyét dinh, bao
c4o va cac van ban khac tham muu trién khai
viéc img dung cdng nghé thong tin, xay dung
chinh quyén dién tir, chuyén doi sd tai vin
phong UBND tinh.

An toan
thong tin
hang I1

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc thuc
hién cac chuong trinh, dé an, du an vé an toan
thong tin cua don vi; xdy dung va trién khai
phuong an bao dam an toan hé thong thong tin
theo cap do cho cac hé thong thong tin, co s&
dir liéu duoc trién khai tai Van phong UBND
tinh; xay dung ké hoach bao vé hé théng thong

- Cac chuong trinh, dé 4an, du 4an vé an toan
thong tin dugc ban hanh.

- Quyét dinh cta co quan c6 thim quyén phé
duyét cip do dam bao an toan thong tin d6i voi
cac hé théng thong tin duogc trién khai tai Van
phong Uy ban nhan dan tinh va Trung tam.

- K& hoach ung cuu su cb vé an toan thong tin

HTTNV tro 1én
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tin; thuc hién kiém tra, danh gia muc do chép
hanh phuong 4n dam bao an toan hé théng
thong tin theo cip do di dugc phé duyét; tham
dinh céc dé 4n, du an vé an toan thong tin cho
hé théng thong tin, co s& dit ligu chuyén nganh,
co s¢ dir lidu tich hop; giai quyét cac van dé
phirc tap vé an toan thong tin; truc tiép tham gia
duy tri, bao hanh, bao dudng cic hé théng dam
bao an toan cho cac hé thdng thong tin ciia don
vi theo nhiém vu dugc giao; Ung cuu, khic
phuc sy ¢6 vé an toan thong tin mang, gidn
doan hoat dong ha te“mg k¥ thuat, hé théng ph?ln
mém, hé théng thong tin, co s& dir liéu khi c6
yéu cau; chu tri hodc tham gia xd@y dung cac tai
liéu hudng dan ky thuat, quy ché, quy trinh, quy
pham vé an toan thong tin; xay dung chinh sach
an toan thong tin; xdy dung chuong trinh, tai
liéu va tap hudn, bdi dudng nghiép vu an toan
thong tin; tham gia thuc hién cac nhiém vu phdi
hop vé an ninh mang theo quy dinh hodc theo
yéu cdu clia co quan c6 thim quyén.

dugc ban hanh va t6 chic thyc hién.

- Céc dé an, du an vé an toan thong tin cho hé
thng thong tin, co s& dir liéu chuyén nganh, co
s& dir liéu tich hop tham gia thim dinh, gép ¥
dugc hoan thanh theo dung ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.

- Céc su ¢b phuc tap vé an toan thong tin mang,
hé théng thong tin duogc khic phuc.

- Cac budi dién tap, tap huin vé ung ciru, khic
phuc su ¢b vé an toan thong tin mang dugc to
chirc va truyén dat dugc cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé cac td chirc, ca nhan khéac
hiéu, trién khai duoc va dat két qua.

- Cé4c tai liéu hudng dan k¥ thuat, quy ché, quy
trinh, quy pham vé an toan thong tin; chuong
trinh, tai liéu va tap huin, bdi dudng nghiép vu
an toan thong tin dugc ban hanh.

- Cac hé thoéng thong tin, chuong trinh tng
dung, phdn mém dung chung van hanh 6n dinh,
thong subt.

- Cong van, to trinh, ké hoach, quyét dinh, bao
c40 va cac van ban khac tham muu trién khai
vi¢c dam bdo an toan an ninh thong tin.

An toan
thong tin
hang 111

Duy tri, bao hanh, bao dudng cac hé thong dam
bao an toan cho cac hé théng thong tin; giai
quyét cac su c¢b vé an toan thong tin hé thong
phan mém, hé théng thong tin, CSDL; xay dung
va trién khai phuong an bao dam an toan hé
thdng thong tin theo cip dd cho cac hé thong

- Céc hé théng thong tin duoc bao hanh, bao
dudng thuong xuyén dam bao an toan cho cac
hé thong thong tin;

- Céac Phuong 4n bao dam an toan hé thong
thong tin theo cép dd dugc ban hanh va trién
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thong tin, co s¢ dir liéu; tham dinh céac dé an, du
an vé an toan thong tin cho hé thong thong tin,
co s¢ dir liéu chuyén nganh, co s¢ dir liéu tich
hop; thuc hién kiém tra, danh gia mac do chap
hanh phuong an dam bao an toan hé théng
thong tin theo cap do da dugc phé duyét; tham
gia xay dung va to chirc thuc hién cac chuong
trinh, dé an, du 4n vé an toan thong tin cia co
quan, don vi; tham gia bién soan cac tai liéu
huéng dan k¥ thuat, quy trinh, quy pham vé an
toan thong tin; xay dung cac dinh muc kinh té -
ky thuat trong phan tich, thiét ké va trién khai
cac hé théng an toan thong tin; xay dung quy
trinh thao tac chuan phan ung, xur ly su ¢co may
tinh; tham gia xay dung c4c dinh muc kinh té -
ky thuat trong phan tich, thiét ké va trién khai
cac hé thong an toan thong tin; tham gia thuc
hién cac nhiém vu phéi hop ve an ninh mang
theo quy dinh hodc theo yéu cau cia co quan cé
thim quyén.

khai thyc hién;

- Cac dé an, du 4n vé an toan thong tin cho hé
théng thong tin, co s¢ dir lidu chuyén nganh, co
s6 dir liéu tich hop tham gia tham dinh, gop y
dugc hoan thanh theo ding ké hoach, chat
leong do ngudi ch tri giao.

- Cac tai liéu hudng dan ky thuat, quy ché, quy
trinh, quy pham vé an toan thong tin; chuong
trinh, tai liéu va tap huan, bdi dudng nghiép vu
an toan thong tin dugc ban hanh.

- Cac bu01 dlen tap, tap huan vé ung curu, khac
phuc su ¢b Ve an toan thong tin mang duoc to
chtrc va truyén dat dugc cac ndi dung vé nghiép
vu theo phén cong dé cac 6 chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va dat két qua.

- Céac hé thong thong tin, chuong trinh Umg
dung, phan mém dung chung van hanh 6n dinh,
thong suot.

- Cong vin, to trinh, ké hoach, quyét dinh, béo
€40 va céac van ban khac tham muu trién khai
viéc ddm bao an toan an ninh thong tin.

Cong bao

Thuc hién viéc tiép nhan, dang ky, luu gitt van
ban do céc co quan nha nudce va ngudi cé thim
quyén ban hanh guri dén dé dang Cong bao; thu
thdp ban ghi di¢n tir cac van ban ding Cong
béo; truc tlep quan ly viéc bién tap va chiu trach
nhiém vé noi dung bién tap cua ting s6 Cong
bao; ra soat, kiém tra 1an cudi céc vin ban trudc
khi cong b trén Cong bao; phét hanh Coéng bao

- Cac van ban giri dang Cong bao tinh dugc vao
s6 va luu gitr theo quy dinh.

- Cac vian ban diang Cong bao duoc ra soat vé
thé thirc, k§ thuat trinh bay, chinh ta;

- S6 Cong béo tinh dugc tong hop, bién tap.
- Cong bao di¢n tir duge ding tai trén Cong
thong tin dién tir tinh.

HTTNV tro 1én
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theo quy dinh. - Cong van, to trinh, bdo cdo va céc van ban
khac tham muu trién khai linh vuc Cong béo.
6 liién tap Thue hién khai théc, s il ot o5 guén twr liéu, —Pé(i tu }iéu, ta‘liAliéu, tin, bai, fié tai du?c d'c;mg HTTNV tré 1én
vién hang | ... lidu, tin, bai, dé tai, theo dinh huéng, ké talAtren-cac'cihu)ienqtrang, chu’yen muc cua Cong
11 hoach di dugc phé duyét; nhan xét, bién tap tl}ong Eln dién tu tinh theo d‘ung quy ’dmh N%h;
nhdm ning cao chit lugng tin, bai; chiu trach dinh i 42/2922/N]:)'CP ngay 2;4 t.l}ang 6 i
nhiém vé ndi dung ban thao; chon, viét tin, bai, 20?2 i Cl‘unl? phi e dinh ve vl CHhg o
& n6i d3u, gi6i thiéu chuyén Myc do minh phy | 0008 tin va dich vu cong tryc tuyen cua co
ek quan Nha nudc trén moi trudng mang;
- Céc tin bai, hinh anh dugc bién tdp dam bao
chét luong va dang tai trén Cong thong tin dién
tur tinh;
- Cong van, to trinh, ké hoach, quyét dinh, bao
c40 va cdc van ban khac tham muu vé cong tac
bién tap.
7 Bién dich | Thuc hién bién dich cac tin, bai; td chirc ding | - Céc tin, bai bién dich dam bao dugc ndi dung | HTTNV tr¢ 1én
vién hang | céc tin, bai, hinh anh phién ban tiéng Anh 1én | nguyén ban v chiu trach nhiém c4 nhén déi véi
111 Cong thong tin dién tir. ban dich do.
- Céc tin, bai, duoc dang tai 1én Cong thong tin
dién tr kip thoi.
- Cong van, to trinh, bdo cédo va céc van ban
khac tham muu trién khai linh vuc phu tréch.
8 Phong vién | Xay dung dé cuong, thuc hién viét tin, b‘éi, hinh | - C4c tin, bai, hinh anh dam béo theo ding quy dinh. | HTTNV tr¢ l1én
hang III | anh phan anh cac hoat dong chi dao, di€u hanh | _ Tin bai duge ding tai trén Cdng thong tin
cua lanh dao tinh trén Céng thong tin dién tr dién tir tinh.
th?o P Pan e huqng dfn o ’\Fruo:ng Ban | _ Cong van, to trinh, bdo cdo va cac van ban
bién ta}f Cong thong tin dién tr va Lanh dao khac tham muu trién khai linh vuc phu trach.
Trung tam.
9 Nghiép vu | Thuc hién cac quy dinh cia phap ludt vé& an |- Pam bao v¢ sinh an toan thyc phim, chét | HTTNV tro lén
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ché bién | toan vé sinh thuc pham; dam bao an toan cac luong.
thue ph:'ﬁ'n thiét bi dién, g3, bao ho lao dong va phong | - Ché bién mon an dung quy trinh, k¥ thuat dam
va cung cap chong chay nd; truc tlep lién hé va lua chon cac | hao chit lugng va thim m§ mén an
dich vudn | don vi, cd nhan c6 uy tin dé cung cép hang héa, | _ khy vire bép, gon gang, ngan nip, sach sé.
uong dich vu cho co quan theo thuc don lanh dao phé
duyét; can cir vao thuc don, ché bién thuc pham
dam bao phu hop véi timg mon an; sap xép, bd
tri khu vue bep sach s€, khoa hoc, gon gang,
ngan nap; giir gin vé sinh méi truong; thuc
hién cac quy dinh cta phap luat vé phong
chay chira chay.
III | Vi tri vi¢c lam chirc danh nghé nghiép chuyén moén dung chung
1 Chuyén Tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach | - Cac chuong trinh, ké hoach cong tac cia | HTTNV tré 1én
vién vé téng | cong tic cua Trung tdm dai han va hang ndm; | Trung tim hang nam, giai doan dugc ban hanh.
hop chu tri hodc tham gia xay dung du thao van ban | - Cong van huéng dan cac Bo phan, vién churec,
quy pham phép luat, cac dé an, du an theo su nguoi lao dong vé cong tac bao vé bi mat Nha
phén cong cta lanh dao Trung tdm; tham muu | nuéc;
cong tac bao vé chinh tri ndi bg, bao vé bi mit | - Béo céo hang thang, quy, nam, chuyén dé
Nha nudc cta don vi; tong hop bao cdo két qua | cia Trung tam.
thuc hi¢n nhiém vu cong téc thang, quy, ndm va | - Cong van, to trinh, bao cdo va cac vian ban
chuyén dé ciia Trung tam. khac tham muru trién khai linh vuc phu trach.
2 Chuyén vién | Tham muu x4y dung noi quy, quy ché hoat | - Noi quy, quy ché lam viéc cua Trung tam | HTTNV tré 1én
hanh chinh - | dong cia Trung tdm; theo ddi, kiém tra, don dugc ban hanh; nang cao y thirc trach nhiém

vin phong

dc viéc thuc hién ndi quy, quy ché cua Trung
tdm; dam bao nép sdng vin hoa trong co quan;
theo ddi chdm cong hang ngay; xay dung lich
truc cia Trung tam; truc tiép lén thuc don va
1am viéc véi khach hang; heo ddi, don ddc cong

cua vién chirc va nguoi lao dong cua Trung
tam.

- Vién chure, nguoi lao dong 1am viée dung, du
thoi gian; dam bao ché d6 truc theo quy dinh.

- Pam bao céc diéu kién dé Trung tam hoan
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ng, dau moi mua sim hang hoa va xac nhén,
thanh toan cac khoan tra tién cho nhén vién tiép
pham nha cung cap hang héa, dich vu; lénh
diéu xe O t0 di cong tac trinh lanh dao duyét;
chuan bi diéu kién phuc vu cac cudc hop cua
Trung tam.

thanh t6t nhiém vu dugc giao.

- Cong van, to trinh, ké hoach, quyét dinh, bao
c40 va cdc vin ban khac tham muu vé cong tac
hanh chinh - van phong.

Chuyén vién
veé quédn tri
cong s

Tham muu, xay dung ké hoach va t6 chirc mua
sim, phuong tién lam viéc, sinh hoat, van
phong pham va cac nhu cau khac phuc vu kip
thoi cong tac cua Trung tam theo ché do quy
dinh; tham muu cac bién phap dam bio cong
tac phong chong chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru s&. Thyuc hién cong tac dam bao vé sinh
moi truong, phong lam viéc; phong chéng mdi,
duy tri canh quan sdn vuon cua tru s¢. Thuc
hién quan ly tru s& lam viéc; quan ly, theo doi
vt tu, trang thiét bi lam viéc dam bao cac diéu
kién 1am viéc; b tri, sip xép vé diéu kién lam
viéc cho vién chirc, nguoi lao dong cua Trung
tam; theo ddi xay dung, tu bd, stra chita cong
s0; sua chira cac trang thiét bi, tai san cua
Trung tam theo quy dinh.

- Céc trang thiét bi, van phong pham dugc mua
sim ding quy dinh va phuc vu kip thoi cong tac
cua Trung tam.

- Trang bi cac thiét bi phong, chéng chay, nd
theo quy dinh.

- Canh quan tru s¢ co quan xanh, sach, dep.

- Cac trang thiét bi, vat tu, tai san clia trung tim
dugc quan ly, st dung ding theo quy dinh.

- Cong van, to trinh, ké hoach, quyet dinh, bao
cdo va cac van ban khac tham muu vé cOng tac
quan tri cong so.

HTTNV tr¢ 1én

Chuyén vién
vé thi dua -
khen
thuéng

Tham muu phat dong cac phong trao thi dua do
cac o quan co thAm quyén trién khai; xay dung
ké hoach trién khai, huéng dan vé cong tac thi
dua khen thudng; chuén bi cac ndi dung hop
binh xét thi dua, khen thuéng cia Trung tam;
tong hop, bao cio két qua thi dua khen thuong
ctia Trung tam; tham muu céc van ban dé nghi

- K& hoach, cong van, huéng dan trién khai cac
phong trao thi dua, khen thudng;

- Bao c4o két qua thi dua khen thuéng cia
Trung tam.

- T& trinh, cong van dé nghi co quan clp trén
khen thudng tip thé, ca nhan cia Trung tam.

- Cong van, to trinh, ké hoach, bao cdo va céc

HTTNV tr¢ 1én




S6
T

Tén vi tri
viéc lam

Tén cong viéc

Sdan pham dau ra

Keét qua san
phim dau ra

co quan c6 thim quyén khen thudng tap thé, ca
nhén cua Trung tam.

vin ban khac tham muu vé cong tac thi dua -
khen thuong.

Chuyén vién
A LR ,
ve to chire
bo may

Tham muu vé cong tac to chirc bd may cua
Trung tdm; cong tac dao tao, boi dudng; danh
gi4, quy hoach, b6 nhiém vién chirc, ngudi lao
dong ctia Trung tim; tham muu vé cbng tac
tuyén dung, ky hop dong 1am viéc; quan ly, st
dung, phan cong cong viéc, thuyén chuyén, diéu
dong, ky luat, cham dirt hop dong lam viéc vién
chure, nguoi lao dong cua Trung tdm; tham muu
thuc hién ché do, chinh sach dbi véi vién chirc
va ngudi lao dong vé: tién luong, bao hiém xa
hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghi€p; quan
1y hd so vién chie, ngudi lao dong; hd so dién
tur vién chirc va nguoi lao dong.

- Du thao Pé an, T trinh, Quyét dinh vé t6
chirc by may ctuia Trung tam, vi tri viéc lam cua
Trung tam;

- Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vu cac
bd phan thugc Trung tam.

- B4o c4o tham dinh, dy thao Quyét dinh, hop
dong lam viéc ddi voi vién chuc, nguoi lao
dong.

- B4o cao tham dinh, du thao Quyét dinh vé
viéc nang bac luong thuong xuyén, trude thoi
han cua vién chirc, nguoi lao dong.

- Cong van cur vién chue, nguoi lao dong di dao
tao, boi dudng, tap huén.

- Téng hop, thim dinh, du thao Thong bao két
qua danh gia vién chue, nguoi lao dong hang
thang, cubi nam.

- Ho so dién tir vién chire, nguoi lao dong dugc
cap nhat thuong xuyén.

- Cong van, to trinh, ké hoach, bao cdo va cac
véan ban khac tham muu vé cong tac td chire bo
may.

HTTNV tro 1én

‘ r - A
Ke toan vién

Tham muu, gitip Giam doc Trung tam thuc hién
quan ly linh vuc tai chinh - ké toan theo quy
dinh ctia Ludt Ngan sach nha nudc va Luat Ké
toan.

- Pam bao thuc hién cong tac ké toan, céc
ching tir, bao cdo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, du todn thu chi theo quy dinh.

- Ké hoach, quyét dinh, cong van, vin ban khac
vé quan 1y tai san, tai chinh; hd so, ching tir ké

HTTNV tr¢ lén
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So Tén vi tri Tén cong viéc Sén phim dau ra Két qua san
TT viéc lam phim diu ra
toan;
- Lap ho luu trir, quyét toan tai chinh, tai san.
7 Viin thr | Tryc tiép thuc thi nhiém vu cong tic van thu co | - Quan ly con diu di, dén cua Trung tim ding | HTTNV tr6 Ién
vién quan: tiép nhan cong van dén, gtri cong van di; | quy dinh.
quan 1y va sir dung déu ciia Trung tdm theo quy | - Luu giit ho so, tai liéu theo quy dinh ctia cong
d;\nh cua phap luat; thuc hién quan ly, luu gilr | tic van thu;
ho 50, tai liéu theo quy dinh cua cong tac van | _ Du thio ké hoach, cong van cdng tac van thu,
thu; t0 chirc viéc thong ké luu trir cac tai li€u, | vy trit hang nam.
s0 liéu theo yéu cau cua nghiép cu cong tac van | _ Dy thio béo cdo két qua cong téc van thu
thur. hang nam; s6 lugng vin ban di, dén hang nam.
8 | Chuyén vién | Thyc hién thu chi tién mit ding ché do quy | - Dam bao thuc hi¢n cong tac thi quy ding quy HTTNV tr¢ 1én
thu quy dinh; bao quan an toan quy tién mit cua don Vvi; dinh;
thuc hién nghiém chinh dinh mirc ton quy tién | - Thuc hién thu, chi tién mat ding ché do quy
mit theo quy dinh; thiét lap hd so, so sach, | dinh
ching tir theo quy dinh; kiém soat tinh hop - Hb so, sb sach, chimg tir theo quy dinh;
phép, hop 1y cua chirng tir khi xuat nhap tién tir S PR :
quy; 1am bao cdo thu, chi, ton quy theo quy |~ Bio céo thu, chi, ton quy.
dinh; tiép nhan va xuét kho vin phong pham,
hang héa, nguyén liéu; nhap hang héa phuc vu
cong tac.
IV | Vi tri viéc lJam hé trg, phuc vu
1 Nhan vién |Thuc hién cong tac 1é tan don tlep, hudng dan | - Pam bao thuc hién tdt, chu déo, kip thoi, trang | HTTNV tr¢ 1én
1é tAn khach Iuu tra, hoi hop, an ubng tai Nha khach | trong.

va Trung tAm Hoi nghi; quan 1y hdi trudng, céac
phong hop, phong an, dam bao cong tac vé
sinh; cung cép day du céc d6 dung thiét yéu tai
cac phong nghi, phong hop, phong an cua
Trung tAm theo quy dinh; phuc vu cic cugc hoi

- Hoi truomg, cac phong hop, phong an, phong
nghi luén dam bao diy du cic dd dung thiét
yeu.

- Phuc vu cac cudc hoi hop, hoi nghi, an udng
kip thoi, can than, an can, sach sé.
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Tén cong viéc

Sdan pham dau ra

Keét qua san
A A
pham dau ra

hop, héi nghi, dn uéng duoc t chirc tai Trung
tam; quan 1y phan mém luu tra Nha khach; thuc
hién cac tha tuc kiém tra, d6i chiéu céc chiing
tir giao dich, dong va can dbi tai khoan, thu
ngan khéach luu tra; cap nhat danh sach phong
nghi bao cdo lanh dao Trung tam.

Nhan vién
lai xe

Thyuc hién dua lanh dao di cong tac theo quy
dinh. Thyuc hién céng viéc van chuyén thuc
pham, trang thiét bi phuc vu cong tic chuyén
mén; Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra
cac thong sb k¥ thuat cia xe, dé xuét stra chira,
bao hanh xe

- Thuc hién kip thoi, chinh xac cac nhiém vu
phuc vu lanh dao co quan; vén chuyén thuc
pham, trang thiét bi phuc vu cong tac chuyén
mon kip thoi;

- Bao cado hang thang tinh trang hoat dong, stra
chira xe.

- Gitr gin xe, bao v¢ xe, lai xe an toan.

- Phiéu dé xuat kiém tra, bao dudng xe.

HTTNV tré lén

Nhan vién
bao vé

Thuc hién nhiém vu chdt céng vao, céng ra
Trung tdm Hoi nghi va Nha khach; thuc hién
nhiém vu tuén tra co dong tru s¢ Trung tam Hoi
nghi va Nha khach. Truc camera gidm sat, truc
bao chay tai co quan va thong bao dén lanh dao,
cac bo phan lién quan khi c¢é su cb.

- Pam bao an ninh, an toan tru s¢ co quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

- Quan 1y viéc ra vao d6i v6i nguodi ngoai co
quan theo ndi quy, quy ché.

HTTNV tr¢ 1én

Nhan vién
ky thuat

Kiém tra, phat hién va c6 phuong an xir Iy cac
su ¢b vé dién, nudc cua Trung tam, dam bao an
toan, 6n dinh ctia cac thiét bi tai cac phong
nghi, phong @n, phong hop; thudng xuyén bao
tri, bao dudng va thuc hién sira chita, nang cép,
thay thé méi cac thiét bi dién, nuéc khi co hu
hdéng xay ra.

- Phiéu kiém tra, dé xuét, van hanh thiét bi dién
nude, chiéu sang, may moc, thiét bi co quan;

- Pé xuét bao tri, bao dudng, sira chira nang
cép, thay thé méi céc thiét bi dién nudec.

HTTNV tré 1én |
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