TINH UY AN GIANG PANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC An Giang, ngay 16 thang 10 nam 2026
*

S62484 -CV/BTCTU
Vv dé nghi cung cap ho so; tai liéu
veé chirc nang, nhiém vy, vi tri viéc lam

Kinh gui: - Céac co quan tham muu, giap vi¢c, don vi sy nghiép, dang
uy truc thude Tinh uy;
- Pang iy Hoi dong nhéan dén tinh;
- Pang uy Mit tran T6 qudc, cac doan thé tinh;
- S& No1 vu;
- Céc ban thuong vu dang uy xa, phuong, dac khu;

Thuce hién Cong vin s6 2471-CV/BTCTW, ngay 15/10/2026 ctia Ban T4 chirc
Trung wong vé viée dé nghi cung cép ho so, tai liéu vé chic nang, nhiém vu, vi tri
viéc lam, phuc vu ra soat chic nang, nhi€ém vy, xay dung co sé dir li€u vi tri viéc
1am gan véi xdy dung phuong an giao bién ché cia hé thong chinh trj giai doan 2027
- 2031 theo Két luan s6 40-KL/TW, ngay 02/6/2026 ctia Bo Chinh tri; Ban T6 chuc
Tinh uy dé nghi cac co quan, don vi, dia phuong ra soat, tap hop va cung cap ho so,
tai liéu, cu thé nhu sau:

1. Ho so’ quy dinh chic ning, nhiém vu, t6 chirc by may (theo 02 16p viin
ban)

Dé nghi giri day du cac quyét dinh, quy dinh hién hanh quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han, co cu to chuirc bd may, tach riéng theo 02 16p van ban sau:

1.1. Lép 1 — Van ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, t6 chivc bé mdy ciia
co quan, don vi

a) Khoi Pang, Mit tran To qudc va cac doan thé: Quyét dinh cta Ban
Thuong vu Tinh Uy quy dinh chirc nang, nhiém vy, t6 chirc b may cua cac ban
dang, Mit tran TO quéc va cac doan thé chinh tri - x4 hoi cap tinh; Quyét dinh cua
Ban Thuong vu Dang uy x4, phuong, dac khu quy dinh chirc nang, nhiém vu cua
cac ban dang, Mat tran T6 quoc va doan thé xi, phuong, dic khu.

b) Khéi Uy ban nhin dén: Thong tu cua cac bo quy dinh chirc nang, nhiém
vu clia cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cép tinh, cap xa; Quyet dinh
ctia Uy ban nhan dan tinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen han va co ciu to
chirc bo may cua cac co quan chuyén moén (s0, nganh); Quyét dinh cta Uy ban nhan
dan cap x@ quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua cac phong chuyén mén
thudc Uy ban nhan déan cap xa.

c¢) Khoi Hoi dong nhan dén: Nghi quyét ciia Hoi ddng nhan dan cip tinh,
cap xd quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cua cic ban Hoi dong nhan dan.

1.2. Lop 2 — Vin ban cia co quan quy dinh chirc nang, nhiém vu ciia tung
to chure truce thudc bén trong
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a) Quyét dinh ctia Trudng cac co quan Pang, Mit tran T6 qudc, doan thé cap
tinh quy dinh chirc ning, nhiém vy cu thé cua ting phong, ban, don vi sy nghiép
truc thude.

b) Quyét dinh cua Giam dbc so, nganh cép tinh quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han cua cac phong, chi cuc, don vi sy nghi¢p truc thudc sé, nganh.

¢) Dbi véi chi cuc, don vi sy nghiép c6 to chirc bén trong thi giri kém quyét
dinh quy dinh chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han cua céc to chirc bén trong.

2. Ho so phé duyét vi tri viéc 1am, ban mé ta va khung ning luc

Pé nghi cung cap day du va dong bo hd so Pé an vi tri viéc lam da duogc phé
duyét con hiéu luc, bao gém:

a) Cac quyét dinh phé duy¢t Danh muc vi tri viéc 1am ctia co quan, don vi, dia
phuong;

b) Cac ban mo ta cong viéc va Khung nang luc cua tung vi tri viéc lam;

c) Cac quyét dinh stra d6i, bd sung, diéu chinh danh muc, ban md ta cong viéc,
khung ning liuc phat sinh trong qua trinh van hanh t6 chtc bo may, tinh dén thoi
diém bao céo.

3. Cach thuec hién

3.1. Sap xép tai lidu: Tai liéu duoc tap hop theo timg co quan, don vi, dia
phuong va sap xép vao 03 nhém: (01) Vin ban chirc nang, nhiém vy cla co quan
(muyc 1.1); (02) Van ban chirc nang, nhiém vu cua t6 chure tryc thude (muc 1.2); (03)
Hb so vi tri viéc lam (muc 2). Mdi nhém luu trong mot thu muyc riéng; tén tep dat
theo huéng dan tai Phy lyc 2 dé thuan tién tong hop.

3.2. Hinh thire hd so: Guri ban dién ttr ky sé hodc ban PDF quét rd nét cua
van ban di ban hanh; kém tép Word/Excel (néu c6). Kém danh muc ngan gon (theo
mau tai Phu luc 1) ghi $0, ky hi€u, ngay ban hanh, co quan ban hanh va tinh trang
hiéu luc ctia timg van ban; ho so con thiéu ghi rd trong danh muc dé tiép tuc bo sung.

3.3. Bao mat: Tai li¢u thugc pham vi bi mat nha nudc, bi mat cong tdc duogc
guri bang vin ban gidy vé co quan dau mdi tiép nhan theo dung quy dinh.

4. Piu moi, thoi han tiép nhan, tong hop hd so, tai liéu

4.1. Ban Té chic Tinh ay: truc tiép tiép nhan, tong hop toan bd ho so, tai
liéu thudc khoi bang, Mat tran To quéc va cac doan thé chinh trj - x3 héi (cép tinh
va cap xd) duong link dinh kém!; chi tri tong hop chung dit liéu toan tinh.

4.2. S& Noi vu: chu tri trién khai, don dbc, thu nhan, kiém tra so bd va téng
hop toan bo hd so, tai lidu thudc khdi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan (cp
tinh va cdp xa); giri vé Ban T6 chire Tinh oty qua duong link néu trén.

4.3. Thoi han: dé nghi cdc co quan, don vi, dia phuong khan truong hoan
thién, gui ho so, tai liéu vé Ban T6 chire Tinh ty (qua Phong T chirc can bd) cham
nhat dén 17 gid 00 phut ngay 19/10/2026 (thit Hai) dé kip tong hop, bao cdo Ban T
chtrc Trung uong.

1 Pudng link nhan béo céo: https://forms.gle/a2mSvdb3fAEYNfwGA (cé thé mé bang cach quét ma OR bén didi).
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4.4. Pau mdi lien hé: Phong To chic can bd thude Ban T6 chic Tinh ty
(ddng chi Pham Diing Tién, di dong 0386.498.188 hoic Thai Hitu Phan, di dong
0947.829.333).

Ban T6 chire Tinh oy rit mong nhén duoc s quan tim phdi hop ciia cac dong
chi.

Noi nhén: K/T TRUONG BAN
- B/c Truéng Ban T chirc Tinh uy (dé b/c);
- Co quan UBMTTQVN tinh;

- Van phong Boan PBQH va HDND tinh;

- Nhu trén;

- Luu Ban T6 chirc Tinh uy.

Lé Bao Toan




(kem theo Cong van so
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) Phu luc 1
MAU DANH MUC HO SO, TAI LIEU GUI KEM
/10/2026 ciia Ban Té chirc Tinh 1iy)

Co quan, don Vi, d1a PAUONG: .....cocovieiiiiiieiiecie ettt ve e ees

-CV/BTCTU, ngay

STT | Nhom Tén van ban S, ky hiéu | Ngay ban | Co quan ban | Tinh trang Tén tép Ghi chu
(01, 02, (loai, trich yéu) hanh hanh hiéu luc (hd so con
03) thiéu)
1
2
3
4
5
6

Nhom 01: Van ban chirc nang, nhiém vu cua co quan (muc 1.1); Nhom 02: Van ban chirc nang, nhiém vu
cua to chure truc thuoc (muc 1.2); Nhom 03: Ho so vi tri viéc lam (muc 2). Ho so con thiéu: ghi tén van ban
can bo sung vao cot Ghi chu.



~ Phuluc2
HUONG DAN DAT TEN TEP DU LIEU
(kém theo Cong vinsé6  -CV/BTCTU, ngay  /10/2026 ciia Ban T6 chire Tinh iiy)

1. CAu tric tén tép:
AG_[CAP]_|[DIAPHUONG]_[DONVI]_[LOAITAILIEU]|_[STT/PHONG/CHICUC]
- AG: ma tinh An Giang.

- CAP: ghi T dbi véi cap tinh; X dbi voi cdp xa (chung cho x4, phuong, dic khu).

- DIAPHUONG: t€n xa, phuong, dac khu (viét lién, khong diu) noi co quan, don vi dong
trén dia ban; chi dung do6i véi cap xa (cap tinh bé truong nay).

- DONVI: tén viét té‘t khong diu cua co quan, don vi; ngin gon, d& nhan dién, dung thdng
nhat trong toan bg ho so guri.

- LOAITAILIEU: ma loai tai liéu (bang dudi day).

- STT/PHONG/CHICUC: s6 thit tyr (01, 02, ....) hodc tén ndi dung cu thé, chi dung khi mot
loai tai liéu ¢ nhiéu tép; doi voi van ban quy dinh chung cac phong, ban, bé phan thi ghi
PHONG:; do1 véi van ban quy dinh riéng cho tirng phong, chi cuc thi ghi TEN phong, chi
cuc vao truong nay.

2. Quy tic chung: tiéng Viét khong dau; khong dung khoang tring; cdc nhom thong tin
phan cégh béng diu gach dudi (); khong dung ky tu dac bi¢t \/: * 2" <> cép X4 bt
budc thé hién tén xa, phuong, dac khu trong tén tép.

3. M loai ho so, tai liéu:

Nhoém Ma Loai tai liu
01 CNNV_DV 'Van ban quy dinh chirc nang, nhiém vy, t6 chirc bd may cua co quan,
don vi

02 CNNV_PHONG [Van ban quy dinh chtic nang, nhiém vu ctia van phong va cac phong,
ban, bg phan truc thudc (khdng c6 tu cach phap nhan)

02 CNNV_CHICUC |Van ban quy dinh chtrc nang, nhi€ém vu cia chi cuc truc thude (co6 tu

cach phap nhan)
03 VIVL DA [Déén vj tri viéc lam
03 VTVL DM Quyét dinh phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am
03 VTVL MT Ban mo ta vi tri viéc lam
03 VTVL KNL Khung nang Iyc cta vi tri viéc lam

03 VTVL CHUNG Néu 1 véan ban c6 3 noi dung: Danh muyc, Ban mé ta va Khung nang
e cua vi tri viéc lam

03 VTVL DC Quyét dinh stra ddi, bo sung, diéu chinh danh muc, ban mo ta, khung
nang luc

4. Vi du:

a) Cép tinh (S¢ Nong nghiép va Méi truong)

AG_T SNNMT _CNNV_DV: Chtic nang, nhi¢m vy ciia S& Nong nghiép va Mai trudong.
AG T SNNMT CNNV PHONG: Chtrc ndng, nhiém vu cua van phong va cac phong
thudc S& Nong nghi€p va Moi truong.

AG_T SNNMT_CNNV_KIEMLAM: Chirc nang, nhiém vu ciia Chi Cuc Kiém lam thudc
S& Nong nghié€p va Moi truong.
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AG T SNNMT VTVL DM DV: Quyét dinh phé duyét danh muc vi tri viéc 1am cong
chic S& Nong nghi€p va Méi truong.

AG T SNNMT VTVL MT 01 DV: Ban mo tda VTVL cong chirc cia S& Nong nghiép
va Méi truong (tép 01).

AG T SNNMT VTVL KNL 01 DV: Khung nang lyc VTVL cong chirc cia S6 Nong
nghiép va Moi truong (t&p 01).

b) Cép xi (Phwong Tan Chau)

AG X TANCHAU BXDD CNNV_DV: Chtc nang, nhi¢ém vu cua Ban Xay dung Dang
phuong Tan Chau.

AG_X_TANCHAU_VPHDND-UBND_CNNV_DV: Chtc nang, nhiém vu cua Vin
phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong Tan Chau.

AG_X TANCHAU_VTVL_DM_VPHDND-UBND: Danh muyc vi tri viéc lam cua Van
phong Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong Tan Chau.
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