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| CH.VT |VAN THU,LUU TRU
, . Tiép nhan van ban dén, phat hanh vin ban di trén h¢ thng va
1 | CH.VT.0L |Tiép nhan van ban dén, phat hanh van ban di Lugtvinban | 1 100 02 0,04 |Fiép nhan van ban den, phat hanh vin ban di trén he thong van
phong dién tr, van ban gidy, van ban mat
, Tiép nhan van ban dén, phat hanh van ban di theo ché do v
2 | CH.VT.02 |Tiép nhan, phat hanh vin ban mat Lugtvinban | 1 100 1,0 02 b;ipngta“ van ban den, phat hanh van bin di theo che d6 van
3 | CH.VT.03 [Sao lyc, trich luc, sao luu, cung cp hd so, tai liéu vin ban 1 100 1,0 0,2
4 | CH.VT.04 |Tiép nhan, kidm tra tai liéu ndp luu vao luu trir van }’;S’t 2}0 Ol 1 100 4,0 08
5 | CH.VT.05 |Thu thap, chinh Iy tai liéu co quan Hoso, bdocdo | 200 | 50,0 10
chinh 1y
6 | cHVT.06 Rfl SO?I, la}) danh @uc t?' li€u hét thoi han bao quan, thyc hién thi tuc | Van t??n, tai 2 200 200 4
tiéu huy hét han bao quan lidu
Il | CHTH |CONG VIEC TONG HQP, HANH CHiNH
Soan thao C&C vin ban thugc linh vye van phong: Phiéu chuyén,
1 [ CH.TH.01 |Soan thao vin ban hanh chinh don gian Van ban 1 100 5,0 1 gidy moi; lich lam viée; gidy xac nhan; gidy gioi thiéu; maket
cudc hop, hdi nghi...
. o e aa . Tai liéu Céc bai phat biéu, tra 151 phong van, chuin bi ndi dung slide
5 | cH.TH.02 |Chuan bindidung cho cac cude hop, hoi nghi ndi bo co quan, don vi, (Vin ban, 2 200 70,0 14 |trinh chiéu; tdng hop tai liéu chuan bi noi dung cudc hop néi bd
dia phuong - e
slide) co quan, don vi, dia phuong
Tai liéu Céc bai phat biéu, tra 151 phong van, chudn bi ndi dung slide
3 | CH.TH.03 [Chuén bi ndi dung cho céc cude hop, hdi nghi cép tinh, nganh (Vin ban, 2 200 90,0 18  [trinh chiéu; téng hop tai liéu chuén bi néi dung cude hop nganh,
slide) cép tinh
Tailigu Pon vi 01 tai lidu tap hudn dwoc thiét ké tuong duong vai thoi
4 | CH.TH.04 |Chuén bi néi dung tip huin trong pham vi nganh, cép tinh (Bai giang, 2 200 | 120,0 24 SO : § cuong
h lugng 01 budi (4 gio)
slide)
Tai licu Don vi 01 tai lidu tap huén duoc thiét ké tuong duong véi thoi
5 | CH.TH.05 |Chuén bi ngi dung tap huén trong pham vi cép xa (Bai giang, 2 200 | 80,0 16 ~ i : g duong

slide)

luong 01 budi (4 gio)
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CH.TH.06

Thong béo/ thong tin sy vu don gian (theo mau co san)

Thong béao

100

10,0

Théng béo ngin gon, it ndi dung, khdng cin téng hop nhiéu
ngudn, khéng phat sinh y kién chuyén mén: Théng bao nghi 1,
thong bao treo Quéc ky, thdng bao thay déi tru s& lam viéc;
thdng béo lich hop; thdng bao két luan cude hop trong pham vi
co quan, don vi; thong bao chir ky...

CH.TH.07

Thong bao c6 tinh chuyén mon nghiép vu

Thdng béao

200

30,0

C6 téng hop, xir Iy s6 liéu chuyén mdn nghiép vu, nhu: Thong
bao tuyén dung; Thong bao két qua tuyén dung; thong béo nghi
huu; théng béo chao gia; thong bao danh gi4, xép loai can b,
¢dng chtre, vién chirc; thong bao két qua. ..

CH.TH.08

Théng béo két luan/ két qua tham dinh chuyén nganh

Thong bao

200

60,0

12

Thong béo duge ban hanh trén co s& thyc hién viée thim dinh
hé so, diéu kién thyc tién hodc ndi dung cu thé; viéc tham dinh
do mét don vi chi tri thyc hién théng qua ra soat hd so, dbi
chibu quy dinh phap ludt va tiéu chi chuyén nganh; két qua
thong bao thé hién viéc chip thuan, khdng chép thuin hozc xac
nhan du/khéng da diéu kién

CH.TH.09

Théng béo két luan/ két qua thdm dinh lién nganh

Thong bao

200

120,0

24

Thong béo dugc ban hanh trén co so thuc hién viée thim dinh
hé so, n6i dung hoiic vin dé chuyén nganh cé sy tham gia cua
nhidu co quan, don vi; két qua thong bo thé hién y kién két luan
hodic chp thuan/khéng chip thuan trén co s& tdng hop céc y
kién tham gia.

10

CH.TH.10

Théng béo két luan/ két qua thim dinh cAp tinh

Thoéng bao

200

160,0

32

11

CH.TH.11

Bién ban ghi nhén, xac 1ap cac sy viéc don gian trong pham vi co
quan, don vi, dia phuong

Bién ban

100

5,0

Bién ban ghi nhan truc tiép mot sy viéc cu thé, pham vi hep,
khong di sau phan tich: Bién ban ban giao tai liéu, hd so; bién
ban niém phong; bién ban xac dinh hién trang...

12

CH.TH.12

Bién ban ghi nhan qu4 trinh va két qua thuc hién cong viée

Bién ban

200

20,0

Bién ban phan anh dién bién; cé thé ghi nhan nhiéu y kién: Bién
ban hop giao ban, bién ban hop xét nang lwong, bién ban hop xét
thi dua - khen thuéng, bién ban hop hoi déng tuyén dung, bién
ban hop hoi ddng xét sang kién, bién ban kiém tra. ..

13

CH.TH.13

Bién ban ghi nhan, d4nh gia vu viéc, vin d& va 1am can c thyc hién,
xtr Iy chuyén mén

Bién ban

200

40,0

Nbi dung bién ban nhiéu vin d&, nhiéu bén lién quan, c6 nhén
xét, danh gié, kién nghi, giai quyét cc khé khin, vudng méc, la
co so cho quyét dinh quan Iy hodc xur ly: Bién ban hop gisi
quyét cac vin dé, khé khin vuéng mic trong chuyén mon; bién
ban lam viéc, bién ban thanh tra, bién ban kiém tra, bién ban
thdm dinh chuyén nganh, bién ban vi pham hanh chinh...
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Bién ban c6 tinh chit chuyén mén séu, lién quan nhiéu linh vic,
nhiéu co quan hoic cip quan ly; dugc lap trén co sé phan tich,
14 | CHTH.14 Bu\en ban nghiém thu, tham dinh, két luan chuyén mén sau va lién Bicn ban 2 200 80,0 16 thkarn dm{h liy thAuat, nghle;,p vu h(zac .phap I}/ (t\huorig la}) hoi
nganh dong); cd két luan mang tinh quyét dinh hodc lam can cu truc
tiép dé phé duyét, nghiém thu, ban hanh chinh sach, xi ly hogc
trién khai thyc hién (cé anh hudng siu, rong)
B4o c4o nhanh; noi dung béo c4o ngin gon, chu yéu la sé ligu,
15 | CH.TH.15 |Béo cdo cung cép thong tin, sb liéu, sy vu don gian Béo cao 2 200 25,0 5 tinh hinh; thuong mang tinh dinh ky hodc dét xudt don gian: bao
c4o nhanh, bio cdo tuén, thang, bao cao cung cép $6 liéu...
B4o c4o kho khin, vudng mic theo nhiém vu dugc giao (Vé tién do L B4o c40 cip thim quyén v& nhimg khé khin, virdng méc trong
16 | CH.TH.16 chwong trinh, du 4n, k& hoach.., ) Bao cao 2 200 800 16 thuc hién nhiém vu; kién nghi d& xuét giai phap thyc hién
17 | CHTH7 Bao cao tong hgp, phén tich s6 liéu, cung cap thdng tin trong pham vi BA0 C4o 2 200 60,0 12 Bao cao quy, nam, so két, tong két trong pham vi co quan, don
co quan, don vi Vi...
L s e , B4o c4o quy, niam, so két, tdng két trong pham vi nganh, tinh;
18 | CH.TH.18 B,a ° C(’io cup g cap tong hqp.’ r{han t‘l ch 5 liéu, b2o 4o tham dinh, bdo Béo cdo 2 200 110,0 22 bao co thim dinh chuyén nganh c6 tinh chét chuyén mén séu,
céo thong tin trong pham vi cia nganh, dia phuong £ o X B S
phoi hop lién nganh, lién cap, dia phuong
19 | CH.TH.19 Bfio C%O Cung (iap Fong hop, phan tich so liéu, bo cao tham dinh, bao Béo céo 2 200 150,0 30 Tham muu UBND tinh bao céo quy, nam, so Két, téng Két. ..
cdo thong tin cap tinh
B4o céo tong hop, hé théng héa sé liéu va tinh hinh thyc hién
trong mot giai doan dai (5 ndm, 10 ndam hodc dai hon); pham vi
bao quat nhiéu linh vuc, nhiéu co quan, don vi va cip quan ly.
20 | CH.TH.20 Bf:\o cao t(ing hop ,sorheu, bAao.(an cr}uyen di the? giai doan dai han (5 BAo c4o ) 200 2000 40 Noi fjung khong ‘c.h1 (.iu’ng 0, tong.},lqpima Cf) phén tich xu huong,
nam, 10 ndm...) c6 tinh chat lién nganh, nhiéu cap so sanh theo thoi gian, danh gia két qua dat dugc, han che,
nguyén nhan va mdi lién hé giira cac nganh, Iinh vuc: Béo céo
téng két 5 nam, 10 nim; béo cao tdng két thyc hién chuong trinh
hanh dong...
21 | cHTH21 Xay (ilun% ké hoach ngar} han, cong Vl@c.n(.)l b it bién dong; ké hoach K& hoach 2 200 200 4 Ke hoachAcong tflc tuAan, thang; k? hoach t6 chirc hdi nghi, ké
chuyén dé trong pham vi co quan, don vi hoach tuyén truyén mét dot cao diém...
Ké hoach kiém tra, khao sat; K& hoach phong, chéng tham
22 | CH.TH.22 >§ay dung chuong trinh, ké hoach chuyén dé trong pham vi nganh, ‘ Chu?ng 2 200 50,0 10 ntlung,' lang Aphl, Fleu cucﬂ; d\ao t?o, bfn dlffmg; c.huyven dOll vi tri
linh vuc trinh/K¢é hoach cbng tac; thong tin co s& va théng tin d6i ngoai; van hod cong

vu; thi dua khen huéng, dan van chinh quyén,...
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R N £ .z s a ) . Xay dung ké hoach gdm cac nhém nhiém vu, giai phap thuc
23 | CH.TH.23 |X& dung chuong trinh, k& hoach trién khai mot nhiém vy 16 trong | Chuong trinh/ | =1 505 | g5 18 |hién, phan cong cho nhidu don vi, tién do thuc hién theo giai
pham vi nganh, linh vuc Keé hoach e
doan, co ché phoi hop
o4 | CH.TH.24 X'ay (}un% Chlwl'OI}g trinh, ké hoach thuc hién chu trwong, chinh sach ‘ Chu?ng 3 300 180.0 36
16n cua cap x4, tinh trinh/Ké hoach
25 | CH.TH.25 Xf\y qung Chi thi cta Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhén Chi thi 2 200 1200 24 CPl Adao,,dleu hanh. PQI fiun.gAquan' trong, t‘ffp trEmg Yao Cac van
dan tinh de cap bach, thuc hién cac bién phap quan 1y nha nudc
26 | CH.TH.26 |Xay dyung Chi thi cia Uy ban nhan dén cp xi Chi thi 2 200 60,0 12
27 | CHTH.27 ng dung Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan tinh (khéng phai van Nehi quyét 2 200 160,0 32
ban QPPL)
28 | CHTH.28 )Q(g)élil)l,rng Nghi quyét Hoi dong nhan déan x& (khéng phai van ban Nehi quyét 2 200 80,0 16
29 | CH.TH.29 |Xay dung d 4n trong pham vi co quan, don vi P& 4n 2 | 200 | 1300 | 26 [PS@nvitrviclam, de an xet thang hang, nang ngach; BE dn
xay dung van hoa cong s va dao dirc cong vu
. A fora . A2 Nhirng d& an can sy phdi hop giita nhidu sg, ban, nganh va
30 | CH.TH.30 |Xay dung d¢ an c6 tinh chat lién nganh, dia phuong bé an 3 300 230,0 46 chinh quyén dia phuong dé dam béo tinh kha thi.
31 | CHTHA1 fl(j})]/ dyng dé an chinh sich chién lugc phat trién kinh t€ - X8 hoi cua D& 4n 3 300 3500 70
32 | CH.TH.32 ;(}?goil‘;ng phuong an gidi quyet nhiém vy trong co quan don vi, dia Phuong an 2 200 130,0 26 Vi du: Phuong 4n phong chdng dich bénh tai dia phwong
33 | CHTH33 Xa}/ dunAg Rhuong an giai quyét nhiém vu lién nganh, pham vi anh Phuong an 3 300 230,0 46 V'I dui PhlAronAg ?n Phét trién du lich cong dong gan véi bao ton
hudng cap tinh van hoa dan toc
34 | CHTH34 Xay dung dy an thudc tham quyén phé duyét co quan, don vi, dia Dy 4n 3 300 230,0 46
phuong
35 | CH.TH.35 |Xay dung du 4n thudc thim quyén phé duyét cép tinh Dy 4n 4 400 350,0 70
T& trinh xin ¥ kién cac nhiém vy thudng xuyén, don gian theo quy
36 | CH.TH36 dmhA tro.ng pl{am Vi f:o quan,»do*n }/1; "{0 trl’nh ?e nghi phé duy?t,q ky Té trinh 2 200 20,0 4 Tf}’ trinh don g}an, thu'(A)'ng xuyén, cong viéc lap lai: mua sam,
quyét dinh hanh chinh co ban, van ban c6 ndi dung, pham vi anh nang luvong thuong xuyén...
hudng nho
37 | cH.TH 37 To trinh xin y kién/dé xuat cap c6 tham quyén cic nhiém vu phét Té trinh 2 200 50,0 10

sinh, phuc tap....
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To trinh ni dung 16n, anh huong sau rong, yéu cau phan tich
38 | CH.TH.38 |To trinh xin ¥ kién/ d& xuét v& n6i dung 1ém, anh huéng sdu rong T& trinh 2 200 | 150,0 g0 [s8 dé xuit nhi¢u phuong &n: phé duyét dw &n dau tu, ban han
d& &n, chinh sach, sip xép td chtrc bd méy; quy hoach chién lugc
phat trién. ..
Quyét dinh nang bac lwong thuong xuyén, nang béc lwong trudce
FRpe R . P S S PSP thoi han; Quyét dinh cir can bg, cong chirc, vién chirc tham gia
39 | CH.TH.39 Slgletf;fr‘l hal?,hlflg't”h Ca bigt vé che do, chinh sach, cong tacean bo, | e qinn | 2 | 200 | 20,0 4 |dio tao, bdi dudng; Quyét dinh bd nhiém, Iuan chuyén, diéu
& Ky lug dong, biét phai; Quyét dinh xir 1y ky luat, Quyét dinh thanh tra,
Quyét dinh kiém tra, Quyét dinh thanh 1ap doan...
Quyét dinh yéu ciu thu thap, xir ly, phan tich théng tin; c6 thé
40 | CH.TH.40 Ql{yet d%nh can phén tich, tong hop va lua chon phuong &n cua Quyét dinh 9 200 70,0 14 tham k.}Alao y kién _C&}C don }/1 lién quanAfieAlua ‘ch()n p?uon? aT
nganh, dia phuong thuc hién; pham vi anh huéng trong ndi b nganh hodc mot s6
don vi lién quan: Quyét dinh phé duyét d& an vi trf viée 1am. ..
Qs di o b i e o o
41 | CH.TH.41 phan 1ich, tong hop niicy so fieu, dot hot ChUYen MOn Sau, €0 e giny 3 300 | 160,0 32 |pham vi rong, Quyét dinh v& linh vuc chuyén nganh cin phan
pham vi anh huong twong do6i rong hoac lién quan nhiéu don vi, , X A qen
.z , -2 .. PO 2 tich nhiéu so liéu
nhung chu yéu mang tinh trién khai, giai quyét nhiém vu cu the.
Quyét dinh c6 tinh dinh hudng phét trién tdng thé, dai han; lién quan
42 | CH.TH.42 nl}eu pg?nh, n‘h1eu .cAap; tac dqng sau r?ng dfen ph.at tArlen kinh t.e - ?(a Quyét dinh 4 400 400,0 80 Quyet dinh phé duyét cc d& an, quy hoach dinh hudng phat
hoi, ¢d tam nhin chién lugc va anh hudéng lau dai trén pham vi toan trién, chuong trinh trong diém. .
tinh hodc lién vung
43 | CH.TH43 Yan ban trién khai chuyén mdn nghiép vu trong pham vi co quan don Cong van 1 100 20,0 4 Tr1e.n !(hal, ra ioat thu tuf hanh C,hlr?EI tr9ng ndi bd co quan; trién
vi khai ra soat, xay dung dé an vi tri viéc lam...
. 1 Tg 4 N e e g Tra 10i y kién, kién nghi, don thw cia cir tri/ngudi dan/cong
44 | CHTH.44 Za}i ]z;i‘n}tlﬁgng dan chuyén mon nghiép vu; Tra 161 y kien, kien | o o o0 2 200 | 400 8  |chtc, vién chic/doanh nghiép; Trao dbi, huéng din chuyén
g, mon, nghi¢p vu d6i véi cac co quan, don vi, dia phuong
Tra 161 y kién, kién nghi, don thu cia ctr tri/ngudi dan/céng
U . x A A i n Y S chirc, vién chirc/doanh nghiép; Trao dbi, hudng dan chuyén
45 | CH.TH.45 |30 ban hudng dan chuyén mon nghip vu; Tra 11  kien, kien |0 o) 2 200 | 100,0 20 |mén, nghiép vu déi véi cac co quan, don vi, dia phuong c6

nghi, don thu ¢6 nhidu ndi dung phirc tap

nhidu ndi dung phirc tap,con nhiéu vuéng mic, khé khin trong
xu ly
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46 | CH.TH.46 )y(m y lflen ‘hu'orng dan chuyén mdn, nghiép vu cua Uy ban nhan dan Céng vin 2 200 90,0 18 XJn y klenAhu'ot}g dan chuyén mon, nghiép vu ctia Uy ban nhéan
tinh, by, nganh Trung wong dan tinh, bg, nganh Trung vong
47 | CH.TH.47 |Trién khai cac vin ban quy pham phap luat Cong van 2 200 10,0 2 Trién khai truyén tai thong tin don gian
Trién khai, huéng dan cu thévthuc viéc hién cac vin ban quy pham Céac vin ban huéng dan cy thé hoa tir c&c van ban quy pham
48 | CH.TH.48 |phap luat, y kién chi dao ciia Uy ban nhan dén tinh, bd, nganh Trung Cong van 2 200 80,0 16 phép ludt, cac vin ban chi dao ciia Uy ban nhan dén tinh, b,
uong nganh Trung uvong
49 | CH.TH.49 Viét t!n bai don gian dang trén trang thong tin dién tir ctia co quan, Tin bai 2 200 10,0 ’ TII’] barl dorl} g.IAaIl, cu~ng CaE thpng tin, ,khi)ng hodc it tong hop,
don vi phén tich dir liéu, nhitng mau tin theo co san...
50 | CH.TH.50 Viét t!n bai phtrc tap ding trén trang théng tin dién tr ctia co quan, Tin bai 2 200 25,0 5 Ca(i bai Viet can tong hop, phén tich s6 liéu, nhiéu ndi dung
don vi tuyén truyén. ..
51 | CH.TH.51 |Soan thao c4c hop ddng don gian Hop dong 1 100 20 4 Hop ddng thué xe, mua sim vin phong phim. ..
. Ao , N Hop ddng cin cir nhidu quy dinh, vin ban quy pham phép luat,
52 | CH.TH.52 |Soan thao hgp dong tinh phirc tap cao Hop dong 2 200 80 16 nhidu didu khodn
53 | CH.TH.53 éiy dung ban ghi nhd, ban thoa thuan gitta co quan nha nudc véi doi Ban ghi nhé 2 200 80 16
11| CHTC |NGHIEP VU TAI CHINH - KE TOAN
Rat, nop kinh phi tai Ngan hang (co quan, cép trén), Pang uy (co Gidy rit dy Rt kinh phi, ndp kinh phi tai kho bac/ngan hang, dang uy ci
1 | cHTCo1 |RUb nOP KIND PRt tat Ngan hang (co quan, cap tren), ang Uy (€o' | . Gidynop | 2 | 200 | 21 a2 | phl, nop kinh phi ta ac/ngén hang, dang uy cap
quan, cap trén),... tidn trén...
Kiém tra, ddi chiéu, bé sung hd so, diéu chinh, 1ap chimng tir ké toén; 'S Kiém tra, d6i chiéu, bd sung hd so, diéu chinh va 1ap chimg tir
2 | CHTC02 Nhap chimng tir thanh toan trén cic Phdn mém ké toan S0 ke todn 2 200 40 8 ké toan, nhap chimng tir thanh toan trén phin mém
3 | cHTC.O3 Lf,tp d’u toan ngan. sach nha m{oc nzim ke tiép trinh Lanh dao co quan, Vin ban ) 200 100 20 Thu ‘Ehap. cin ?u' V?I dan'I} gla;tlnh hlnh,' xay dung du toan chi tiét,
to chure, don vi, dia phuong ky duyét thuyét minh va hoan thién ho so du toan
4 | cHTC.04 Klf:m tr:al, d(?l chlf:u, d}eu ?hmh du toan; K1fem tra hoAso bao cao quyét Bang t 6ng hop 2 200 40 8 Klet}l tra}, (101Ach19:u, dl?u chinh dy toan, kiém tra ho so bdo cdo
toan ngan sach ndm cua cac co quan, don vi truc thudc quyet toan ngan sach nam
e A s e g . . . Ty Déi chiéu tai khoan tién giri va dy toan tai Kho bac/Ngan hang,
5 | cH.TC.05 |PO chieu tai khoan tién gui, doi chicu du toan, thue TNCN va cac | Cacbieudsi |, 200 40 8 |déi chiéu Thué thu nhap ca nhan (TNCN), déi chiéu céc biéu
biéu mau doi chiéu khac theo thang, quy, nam chiéu % ; .
mau Thang, Quy, Nam
6 | cHTCO8 Thuc hién thu tuc lién quan dén viéc mua sam cua co quan, don vi Hb so mua sim 2 200 40 8 Chuan bj lya chon nha thau, to chirc moi thau, danh gia ho so va

bang hinh thirc moi thiu

lya chon nha thau, két thuc déu théu va ky két hop ddng
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toi da
7 | cHTCO7 Thye hién thu tuc Quyét toan cac géi mua sim ndi bo; Quyét toan | Hd so quyét 9 200 40 8 Quyét todn cac géi mua sim nodi b, quyét toan kinh phi dy an
o kinh phi du 4n ddu tw; Quyét toan dy 4n hoan thanh toan déu tu, quyét toan du 4n hoan thanh
IV| CHPC |CONG TAC XAY DUNG THE CHE, PHAP CHE
1 | CH.PC.01 |Xay dung dé cuong van ban quy pham phap ludt Ducglsggde 3 300 200 40
Du thao Nghi
2 | CH.PC.02 |Du thao vin ban quy pham phap luat quyét, Quyét 4 400 340 68
dinh
A A . A 2R A Nghi quyét,
3 | CH.PC.03 [Hoan thién du thao trinh cap c6 tham quyéen Fo 4 400 400 80
quyét dinh
4 | CH.PC.04 |Tham gia y kién dbi voi cac du thao van ban quy pham phép luat va;li:a;nktik:;m 3 300 50 10
5 | CH.PC.05 |Xay dung quy ché/quy dinh ndi bd co quan, don vi quy ché 2 200 80 16
6 | cHPCOs Xay dung quy ché/quy dinh pham vi anh hudng lién nganh, dia quy ché 3 300 200 40
phuong
V | CH.CC [NHOM CAI CACH HANH CHINH
1 | cHccol f]:;nnr? b6 thu tuc hanh chinh méi sau khi B9, nganh dia phuong ban Quyét dinh 2 200 40 8
2 | CH.CC.02 |X&y dung cac quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh néi bd Quyét dinh 2 200 150 30
3 | CH.CC.03 |Ra sot, don gian, cit giam thi tuc hanh chinh Bdo f‘a‘; van oo 200 80 16
VI | CH.KH |CACNHIEM VU KHAC
Kiém tra didu kién hd so, thu tuc (tryc tiép); Tiép nhan/tra két
1 | CH.KH.01 [Muc 1 S lwot,sblan| 1 - 1 0,2 |qua TTHC trén phin mém Dich vu cong; cp nhép hé théng dién
ter, dit liéu phdn mém don gian (it trudng thong tin).
Tham dy cac cudc hop, hoi thao, tap huin; tiép dan; tham gia
cong tac, thanh tra, kiém tra; Chuén bi hau cin phuc vy hodi nghi,
2 | cHKH.02 IMie2 Cude, dot 1 i 5 1 héi thao, sy kién, hop dinh ky, dot xuat (Am thanh, anh sang,

bang tén...); Béo tri, cai dit, sira chita hé théng mang; Cap nhat
bién dong lién quan dén luong, bao hiém x4 hoi, kinh phi dang,
nhap di lidu phat sinh 16n cac phin mém




TT

Nhiém vu

San phim
diura

Phan
nhém

Khung
diém
ti da

Hé S("i_
quy ddi

Dién giii mo ta cong viéc

CH.KH.03

Mitrc 3

Vu viée/
Ho so

20

Xay dung noi dung truyén thdng (bai viét, to roi, catalog...);
Cong tac hoa giai co so; Tuyén truyén, van dong nhan dan;
Cong viéc xir ly trén hé théng dién tu: khoi phuc thiét bi luu
khéa bi mt; gia han, thay dbi théng tin chimg thu chit ky sé; hé
théng Tabmis; theo d&i ngan séch (ghi nhan ng, chi trd no gbc,
14i, phi; cip phat lénh chi tién); Pang thong tin ddu thiu trén He
théng dau thiu qubc gia; Tham dinh hd so huéng ché do, chinh
sach theo Nghi dinh sé 154/2025/NB-CP, Nghi dinh sé
178/2024/NB-CP

CH.KH.04

Mirc 4

Hb so/
Ky danh gia

50

10

Bao cdo/ Ban nhéan xét véi vai trd chuyén gia, thanh vién Hoi
ddng khoa hoc, Hoi déng chuyén mén cip tinh.

Cong viéc xir ly trén hé théng dién tu: K& khai gia trén phén
mém CSDL vé gi4; hd so dang ky doanh nghiép; cap nhap co s&
dir liéu qubc gia v& phap luat; hé théng co sé dir lisu cong
chimg, chimng thuc (UCHI); hé théng diing ky va quan ly h tich
dién tir;

CH.KH.05

M 5

Ky danh gia

100

20

Cong viée xir ly trén hé théng dién tu: hé thdng theo ddi, giam
sét tién do cac du an déu tu; hé théng thdng tin qudc gia vé dau
tu cong; hé théng kinh té - x3 hoi
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