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ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Căn cứ Thông tư số 04/2022/TT-BTC ngày 28/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan tài chính địa phương thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Ủy ban nhân dân cấp huyện;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tài chính tại Tờ trình số 61/TTr-STC ngày 14/9/2022 và đề xuất của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 318/TTr-SNV ngày 31/10/2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm của Sở Tài chính tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 2. Giám đốc Sở Tài chính căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 2458/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở Tài chính tỉnh Quảng Ngãi.
Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Nội vụ, Tài chính; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.
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ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ TÀI CHÍNH TỈNH QUẢNG NGÃI
(Kèm theo Quyết định số 1323/QĐ-UBND ngày 23/11/2022 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi)

Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Sở Tài chính là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về các lĩnh vực tài chính, ngân sách nhà nước,... và các hoạt động dịch vụ tài chính trên địa bàn tỉnh. Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của Sở Tài chính được Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt năm 2016 tại Quyết định số 2458/QĐ-UBND ngày 28/11/2016; thời gian qua Sở Tài chính đã thực hiện việc sử dụng, sắp xếp, bố trí, đào tạo, bồi dưỡng công chức cơ bản phù hợp với bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm; chất lượng đội ngũ công chức được nâng lên.

Ngày 01/6/2020, Chính phủ ban hành Nghị định số 62/2020/NĐ-CP về vị trí việc làm và biên chế công chức thay thế Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức và các Nghị định có liên quan về quản lý biên chế công chức. Theo đó, vị trí việc làm sẽ được phân loại theo các tiêu chí cụ thể: Theo khối lượng công việc gồm vị trí việc làm do một người đảm nhiệm, nhiều người đảm nhiệm hoặc vị trí việc làm kiêm nhiệm. Theo tính chất, nội dung công việc gồm vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung và vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ. Đồng thời, thẩm quyền phê duyệt, ban hành danh mục vị trí việc làm đã có sự thay đổi.

Đồng thời, triển khai thực hiện Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, cơ cấu tổ chức của Sở Tài chính được sắp xếp lại (giảm các phòng chuyên môn) tại Quyết định số 06/2020/QĐ-UBND ngày 20/02/2020 của UBND tỉnh và Bộ Tài chính ban hành Thông tư số 04/2022/TT-BTC ngày 28/01/2022 hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan tài chính tại địa phương thuộc UBND cấp tỉnh và Ủy ban nhân dân cấp huyện, nên một số vị trí việc làm của Sở có sự thay đổi so với Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức được phê duyệt năm 2016.

Xuất phát từ những lý do trên; đồng thời để triển khai thực hiện mục tiêu về cải cách chế độ công vụ đến năm 2025 quy định tại Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 15/7/2021 của Chính phủ “Xây dựng được đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có cơ cấu hợp lý, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm và khung năng lực theo quy định” thì việc triển khai xây dựng lại Đề án vị trí việc làm để thực hiện việc sắp xếp, bố trí, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng nhằm xây dựng đội ngũ công chức Sở Tài chính có chuyên ngành đào tạo phù hợp với từng vị trí việc làm, có số lượng, cơ cấu hợp lý đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác trong tình hình mới là cần thiết.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Cán bộ, công chức năm 2008, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức năm 2019;

2. Nghị định số 97/2011/NĐ-CP ngày 21/10/2011 của Chính phủ quy định về thanh tra viên và cộng tác viên thanh tra;

3. Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Nghị định số 107/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;

4. Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập (viết tắt là Nghị định 68, 161);
5. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

6. Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

7. Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư; Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TTVBNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư;

8. Quyết định số 2035/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Quảng Ngãi;

9. Thông tư số 29/2022/TT-BTC ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ;

10. Thông tư số 04/2022/TT-BTC ngày 28/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan tài chính tại địa phương thuộc UBND cấp tỉnh và Ủy ban nhân dân cấp huyện.

Phần II
THỰC TRẠNG VỀ TỔ CHỨC; BIÊN CHẾ, HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68,161; VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ ĐỘI NGŨ CÔNG CHỨC CỦA SỞ TÀI CHÍNH
I. THỰC TRẠNG
1. Về vị trí, chức năng

Sở Tài chính là cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi, thực hiện chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân tỉnh quản lý nhà nước về tài chính; ngân sách nhà nước; nợ chính quyền địa phương, phí, lệ phí và thu khác của ngân sách nhà nước; tài sản công; các quỹ tài chính nhà nước ngoài ngân sách; đầu tư tài chính; tài chính doanh nghiệp; kế toán; kiểm toán độc lập; lĩnh vực giá và các hoạt động dịch vụ tài chính trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật.

Sở Tài chính có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; chấp hành chỉ đạo, quản lý về tổ chức, biên chế và công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh theo thẩm quyền; đồng thời chấp hành chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra, thanh tra về chuyên môn, nghiệp vụ của Bộ Tài chính.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn

Nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Tài chính theo Điều 2, Thông tư số 04/2022/TT-BTC ngày 28/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan tài chính tại địa phương thuộc UBND cấp tỉnh và Ủy ban nhân dân cấp huyện.

3. Cơ cấu tổ chức

a) Lãnh đạo Sở: Sở Tài chính có Giám đốc và 03 Phó Giám đốc.

- Giám đốc Sở Tài chính là Ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh do Hội đồng nhân dân tỉnh bầu, là người đứng đầu Sở do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của ủy viên Ủy ban nhân dân tỉnh theo Quy chế làm việc và phân công của Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Phó Giám đốc Sở Tài chính do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh bổ nhiệm theo đề nghị của Giám đốc Sở, giúp Giám đốc Sở thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ cụ thể do Giám đốc Sở phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ được phân công. Khi Giám đốc Sở vắng mặt, một Phó Giám đốc Sở được Giám đốc Sở ủy nhiệm thay Giám đốc Sở điều hành các hoạt động của Sở. Phó Giám đốc Sở không kiêm nhiệm người đứng đầu các phòng, đơn vị trực thuộc Sở, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.

- Việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, cho từ chức, nghỉ hưu và thực hiện chế độ, chính sách khác đối với Giám đốc Sở và Phó Giám đốc Sở Tài chính do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định theo quy định của Đảng và của pháp luật.

b) Văn phòng Sở, Thanh tra Sở và các phòng chuyên môn, nghiệp vụ gồm:

- Văn phòng Sở: có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thống nhất quản lý, điều hành công tác tổ chức cán bộ, công tác hành chính quản trị trong cơ quan nhằm phục vụ nhiệm vụ chính trị của tỉnh, Trung ương giao; quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và mối quan hệ công tác của các phòng chuyên môn, nghiệp vụ thuộc Sở; quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí việc làm, thực hiện chế độ tiền lương và các chính sách, chế độ đối với công chức, lao động thuộc phạm vi quản lý của Sở, Tổ chức triển khai thực hiện các ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ cho công tác của ngành tài chính và của Sở.

- Thanh tra Sở: có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn thanh tra hành chính; thanh tra chuyên ngành; tiếp công dân; giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh và phòng, chống tham nhũng theo quy định của pháp luật; bồi thường nhà nước và quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính.

- Phòng Quản lý ngân sách: có chức năng tham mưu Giám đốc Sở trong công tác tổng hợp, quản lý ngân sách địa phương; nợ chính quyền địa phương, phí, lệ phí và thu khác của ngân sách nhà nước; nghiên cứu tham mưu các chế độ chính sách về quản lý tài chính ngân sách theo quy định của pháp luật; chủ trì công bố số liệu tài chính, cung cấp thông tin thống kê tài chính trên địa bàn tỉnh; thực hiện công tác thống kê và phân tích dự báo tài chính trên địa bàn tỉnh.

- Phòng Tài chính hành chính sự nghiệp: có chức năng tham mưu Giám đốc Sở trong công tác quản lý tài chính các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp của Nhà nước; các cơ quan Đảng, các tổ chức chính trị và các tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp cấp tỉnh (gọi chung là các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh); nghiên cứu, tham mưu các chế độ chính sách về quản lý tài chính hành chính sự nghiệp theo quy định của pháp luật; tham mưu trong việc hướng dẫn thực hiện các chính sách, chế độ quản lý tài chính, kế toán, kiểm toán doanh nghiệp, chế độ quản lý, bảo toàn và phát triển vốn nhà nước tại doanh nghiệp và chế độ tài chính, kế toán tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân; nghiên cứu và đề xuất các vấn đề có liên quan đến tài chính doanh nghiệp, kiểm tra việc thực hiện pháp luật về tài chính, kế toán của các loại hình doanh nghiệp trên địa bàn theo quy định của pháp luật.

- Phòng Quản lý giá và công sản: có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước trong các lĩnh vực: Tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh quản lý; công tác liên quan đến lĩnh vực giá trên địa bàn tỉnh theo quy định hiện hành của Nhà nước; thực hiện các nội dung liên quan đến công tác bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất theo phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.
- Phòng Tài chính đầu tư: có chức năng tham mưu Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về lĩnh vực tài chính đầu tư phát triển và quản lý vốn đầu tư phát triển trên địa bàn tỉnh.

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động Nghị định số 68/2000/NĐ-CP và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP
a) Biên chế công chức được UBND tỉnh giao năm 2022: 55 biên chế.

b) Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP; Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ (viết tắt là hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161): 02 hợp đồng.
5. Danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt
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6. Thực trạng đội ngũ công chức

Tổng số công chức hiện có tính đến ngày 04/10/2022 là 51 người, cụ thể:

a) Về trình độ, chuyên môn, nghiệp vụ: Thạc sỹ 23 người; đại học 28 người.

b) Về trình độ lý luận chính trị: Cao cấp 13 người; trung cấp 19 người.

c) Về trình độ tin học: Kỹ sư tin học 03 người; trung cấp tin học 01 người; chứng chỉ tin học trình độ A, B là 47 người.

d) Về trình độ ngoại ngữ: Cử nhân 01 người; chứng chỉ ngoại ngữ A, B, B1, B2, C là 50 người.

đ) Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước: 35 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước ngạch chuyên viên chính và 16 công chức được bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên.

e) Về cơ cấu theo ngạch: Chuyên viên chính và tương đương (Thanh tra viên chính) 20 người; chuyên viên 30 người; cán sự 01 người.

(Cụ thể có Phụ lục số 01 kèm theo)

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
Qua hơn 05 năm triển khai thực hiện Quyết định số 2458/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh tại Sở Tài chính đã giúp cho Lãnh đạo Sở giám sát kết quả giải quyết công việc thuận lợi hơn; thực hiện việc phân công nhiệm vụ từng phòng chuyên môn gắn với chức năng, nhiệm vụ cụ thể, tránh được sự chồng chéo khi phân công giao việc. Việc sử dụng, sắp xếp, bố trí và quản lý công chức, người lao động được thực hiện hợp lý, vị trí từng công việc được sắp xếp phù hợp với chuyên môn, khung năng lực; đến thời điểm hiện tại công chức của Sở đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện đối với từng vị trí việc làm. Mặt khác, việc triển khai thực hiện đề án vị trí việc làm giúp cho công chức thấy được vị trí, vai trò, trách nhiệm của mình, không đùn đẩy, thoái thác công việc. Khung năng lực giúp chỉ ra những năng lực và biểu hiệu tương ứng mỗi công chức cần phải đáp ứng cho từng vị trí cụ thể. Việc so sánh giữa thực tế và yêu cầu tiêu chuẩn của từng vị trí giúp đánh giá được mức độ phù hợp và hoàn thành yêu cầu công việc của vị trí đảm nhiệm của từng công chức.

Tuy nhiên, quá trình triển khai thực hiện Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt có những tồn tại, hạn chế trong quản lý, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, thi nâng ngạch công chức, cụ thể như: Khung năng lực của từng vị trí việc làm chưa quy định cụ thể một số nhóm ngành phù hợp với vị trí việc làm; ngạch công chức tương ứng với từng vị trí việc làm chỉ quy định “... ngạch công chức tối thiểu” nên không có cơ sở để xác định số lượng từng ngạch công chức của cơ quan; ...

Phần III

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ; BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: 08 vị trí.

a) Vị trí Giám đốc Sở: 01 vị trí
Giám đốc Sở là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở; chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, Bộ Tài chính và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Sở Tài chính và việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của công chức, người lao động thuộc quyền theo phân cấp quản lý và theo quy định của pháp luật; chịu trách nhiệm đề xuất các kế hoạch, chủ trương về tài chính - ngân sách theo chỉ đạo của cấp trên có thẩm quyền nhưng chưa có trong chương trình, kế hoạch công tác của tỉnh; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách lĩnh vực công tác tổ chức cán bộ, phụ trách Phòng Quản lý ngân sách và theo dõi lĩnh vực tài chính - ngân sách một số huyện, thị xã, thành phố.

b) Vị trí Phó Giám đốc Sở: 01 vị trí

- Tham mưu giúp Giám đốc Sở chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực được phân công phụ trách và chịu trách nhiệm trước Giám đốc, trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.

- Phụ trách các phòng: Quản lý giá và công sản; Tài chính hành chính sự nghiệp; Tài chính đầu tư, Thanh tra; Văn phòng, và theo dõi lĩnh vực tài chính - ngân sách các huyện, thị xã, thành phố.

- Giải quyết các vấn đề cụ thể phát sinh hàng ngày thuộc thẩm quyền của Phó Giám đốc trong phạm vi nhiệm vụ, lĩnh vực được phân công.

c) Vị trí Trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí

- Trưởng phòng là người đứng đầu của phòng; chịu trách nhiệm quản lý, điều hành hoạt động của phòng theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao, phân công nhiệm vụ cụ thể đối với công chức và người lao động thuộc phòng quản lý; chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở, Phó Giám đốc Sở phụ trách và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Tham mưu Giám đốc Sở thực hiện các nhiệm vụ trên các lĩnh vực: các chế độ chính sách về quản lý tài chính - ngân sách; quản lý tài chính các cơ quan, đơn vị sự nghiệp công lập; thực hiện chức năng quản lý nhà nước về lĩnh vực tài chính đầu tư phát triển và quản lý vốn đầu tư phát triển trên địa bàn tỉnh; quản lý tài sản công tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và công tác liên quan đến lĩnh vực giá trên địa bàn tỉnh; hướng dẫn thực hiện các chính sách, chế độ quản lý tài chính, kế toán, kiểm toán doanh nghiệp; thực hiện công tác thống kê và phân tích dự báo tài chính trên địa bàn tỉnh.

d) Vị trí Chánh Thanh tra Sở: 01 vị trí

Điều hành công việc chuyên môn của Thanh tra Sở; xây dựng kế hoạch thanh tra hằng năm; tổ chức thực hiện các cuộc thanh tra theo kế hoạch; tham mưu thực hiện công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo và công tác phòng, chống tham nhũng theo quy định.

đ) Vị trí Chánh Văn phòng Sở: 01 vị trí

Phụ trách chung hoạt động của Văn phòng; trực tiếp tham mưu giúp Giám đốc Sở các chương trình, kế hoạch công tác của Sở; công tác tổ chức cán bộ; công tác đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức, người lao động của cơ quan; dự thảo văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở; dự thảo quy chế làm việc của Sở, quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các phòng chuyên môn thuộc Sở, tổ chức triển khai ứng dụng công nghệ thông tin của Sở và của ngành tài chính.

e) Vị trí Phó trưởng phòng thuộc Sở: 01 vị trí
- Phó trưởng phòng giúp trưởng phòng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực công tác của phòng, chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở, trưởng phòng và trước pháp luật về nội dung, công việc được phân công. Chấp hành và thực hiện nghiêm những công việc khác do lãnh đạo Sở và trưởng phòng giao;

- Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các nhiệm vụ trong các lĩnh vực được phân công phụ trách: về lĩnh vực tài chính - ngân sách; tham mưu hướng dẫn xây dựng dự toán, chấp hành và quyết toán ngân sách hàng năm; cung cấp thông tin thống kê tài chính trên địa bàn tỉnh theo quy định của pháp luật.

Về lĩnh vực quản lý đối với đất đai, tài sản nhà nước; công tác bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất; tham mưu hướng dẫn pháp luật về giá và thẩm định giá trên địa bàn; Thực hiện quản lý tài sản công tại các cơ quan, đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước; xác định giá trị quyền sử dụng đất..

Về lĩnh vực quản lý tài chính đầu tư; thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành.

Về quản lý tài chính hành chính sự nghiệp, các đơn vị sự nghiệp công lập; quản lý tài chính đối với doanh nghiệp, tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân. Tham gia đề xuất việc phân bổ vốn đầu tư, danh mục dự án đầu tư có sử dụng vốn ngân sách.

g) Vị trí Phó Chánh Thanh tra Sở: 01 vị trí

Phó Chánh Thanh tra giúp Chánh Thanh tra thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Chánh Thanh tra Sở; chịu trách nhiệm trước pháp luật, Giám đốc Sở, Phó Giám đốc Sở phụ trách và Chánh Thanh tra về những nhiệm vụ, quyền hạn được giao.

h) Vị trí Phó Chánh Văn phòng Sở: 01 vị trí
Tham mưu giúp Chánh Văn phòng thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công, phụ trách công tác cải cách hành chính, công tác thi đua, khen thưởng của Sở; quản trị công sở; công tác quản trị mạng, ứng dụng CNTT và triển khai các phần mềm thuộc lĩnh vực tài chính - ngân sách, công tác pháp chế, công tác tài vụ và công tác tham mưu tổng hợp; thực hiện quy chế dân chủ của cơ quan, dân vận chính quyền,...

2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động nghiệp vụ chuyên ngành: 09 vị trí

a) Vị trí Quản lý ngân sách: 01 vị trí

Theo dõi, tham mưu trong công tác tổng hợp, quản lý ngân sách địa phương; nợ chính quyền địa phương, nghiên cứu tham mưu các chế độ chính sách về quản lý tài chính ngân sách theo quy định của pháp luật.

b) Vị trí Quản lý phí, lệ phí: 01 vị trí

Theo dõi, phối hợp với cơ quan, đơn vị có liên quan thực hiện công tác quản lý phí, lệ phí và các khoản thu khác trên địa bàn tỉnh; phối hợp với Cục Thuế tỉnh và Cục Hải quan theo dõi, đôn đốc việc tập trung các khoản thu; rà soát, thu hồi kịp thời các khoản tạm ứng, các khoản nợ vào ngân sách; đề xuất xử lý các khoản thu, chi trên tài khoản tiền gửi theo quy định.

c) Vị trí Quản lý các quỹ: 01 vị trí

Theo dõi, quản lý và tham mưu sử dụng quỹ dự trữ tài chính của tỉnh; các khoản vay và viện trợ dành cho tỉnh; nguồn viện trợ nước ngoài trực tiếp cho tỉnh thuộc nguồn thu của ngân sách tỉnh; tham mưu triển khai việc phát hành trái phiếu và các hình thức vay nợ khác của tỉnh theo quy định; tham gia huy động vốn để bổ sung nguồn chi cho đầu tư phát triển; bố trí trong dự toán ngân sách và theo dõi hoàn trả nợ vay (gốc, lãi, phí) theo thời hạn quy định.

d) Vị trí Thống kê và phân tích tài chính: 01 vị trí

Theo dõi, tham mưu thực hiện công tác thống kê, phân tích dự báo tài chính trên địa bàn tỉnh, công bố đày đủ các tài liệu ngân sách theo yêu cầu; thực hiện nhiệm vụ tổng hợp và phân tích tình hình phát triển kinh tế xã hội.

đ) Vị trí Quản lý giá và thẩm định giá: 01 vị trí

Theo dõi, tham mưu thực hiện chức năng quản lý nhà nước trong lĩnh vực giá và thẩm định giá; phối hợp xác định giá khởi điểm để đấu giá quyền sử dụng; xác định giá trị quyền sử dụng đất, tiền thuê đất, thuê mặt nước.

e) Vị trí Quản lý công sản: 01 vị trí

Theo dõi, tham mưu thực hiện quản lý tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh; thực hiện các nội dung liên quan đến công tác bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất theo phân cấp của cơ quan có thẩm quyền.

g) Vị trí Quản lý dự án đầu tư: 01 vị trí

Theo dõi, tham mưu thực hiện chức năng quản lý nhà nước về lĩnh vực tài chính đầu tư phát triển và quản lý vốn đầu tư phát triển trên địa bàn tỉnh.

Tiếp nhận, thẩm định và thông báo tình hình thực hiện quyết toán vốn đầu tư XDCB thuộc nguồn vốn NSNN, vốn TPCP; theo dõi quản lý từng nguồn vốn, các khoản tạm ứng và ứng trước từ NSNN các nguồn vốn đầu tư khác; nhập kế hoạch vốn đầu tư cho các dự án vào hệ thống Tabmis, Thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành.

h) Vị trí Quản lý tài chính hành chính sự nghiệp: 01 vị trí

Theo dõi, tham mưu thực hiện trong công tác quản lý tài chính các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp của Nhà nước; các cơ quan Đảng, các tổ chức chính trị và các tổ chức chính trị - xã hội, các tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp cấp tỉnh; nghiên cứu, tham mưu các chế độ chính sách về quản lý tài chính hành chính sự nghiệp theo quy định của pháp luật.

ì) Vị trí Quản lý tài chính doanh nghiệp: 01 vị trí

Theo dõi, tham mưu hướng dẫn thực hiện các chính sách, chế độ quản lý tài chính, kế toán, kiểm toán doanh nghiệp, chế độ quản lý, bảo toàn và phát triển vốn nhà nước tại doanh nghiệp và chế độ tài chính, kế toán tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân; nghiên cứu và đề xuất các vấn đề có liên quan đến tài chính doanh nghiệp.

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 09 vị trí

a) Vị trí Thanh tra: 01 vị trí

Giúp Chánh Thanh tra thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo; tham gia thành viên đoàn thanh tra và báo cáo công tác thanh tra; theo dõi công tác xử lý sau thanh tra; tổng hợp, báo cáo.

b) Vị trí Tổ chức nhân sự: 01 vị trí (kiêm nhiệm).

Tham mưu công tác tổ chức bộ máy, nhân sự của cơ quan; công tác đào tạo, bồi dưỡng, chế độ, chính sách đối với công chức cơ quan, xây dựng và tham mưu thực hiện Đề án vị trí việc làm của Sở, triển khai thực hiện và báo cáo kết quả công tác phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí của cơ quan.

c) Vị trí Hành chính tổng hợp: 01 vị trí.

Tham mưu, tổng hợp các báo cáo định kỳ, chuyên đề, đột xuất. Triển khai thực hiện quy chế dân chủ cơ sở, phụ trách công tác cải cách hành chính của Sở, xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác hàng năm của cơ quan.

d) Vị trí Công nghệ thông tin: 01 vị trí.

Triển khai thực hiện các ứng dụng công nghệ thông tin tại cơ quan và các phần mềm của ngành tài chính trên địa bàn tỉnh theo quy định; phụ trách cổng thông tin thành phần của Sở; quản trị hệ thống mạng, bảo mật, máy chủ, lưu trữ, tiếp nhận và xử lý TTHC cấp mã số cho đơn vị, cập nhật và đưa thông tin lên Trang thông tin điện tử Sở Tài chính.

đ) Vị trí cải cách hành chính: 01 vị trí

Tham mưu thực hiện nhiệm vụ liên quan đến công tác cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính của Sở.

e) Vị trí Pháp chế: 01 vị trí (kiêm nhiệm).

Tham mưu thực hiện rà soát, hệ thống hóa, phối hợp với các phòng chuyên môn xây dựng văn bản quy phạm pháp luật; xây dựng kế hoạch và tổ chức phổ biến, giáo dục pháp luật trong lĩnh vực quản lý tài chính ở địa phương; theo dõi tình hình thi hành pháp luật và kiểm tra việc thực hiện pháp luật.

g) Vị trí Quản trị công sở: 01 vị trí (kiêm nhiệm).

Tham mưu công tác hành chính quản trị, công tác mua sắm, đấu thầu; công tác bảo trì, bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị văn phòng, phối hợp với phòng Quản lý giá và công sản trong công tác lựa chọn tổ chức thẩm định giá, tổ chức đấu giá tài sản,...

h) Vị trí Kế toán: 01 vị trí
Tham mưu thực hiện việc xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách; kế hoạch mua sắm, sửa chữa; thực hiện công việc tài chính, kế toán, thanh toán các chế độ, chính sách cho công chức và người lao động của cơ quan, công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.

i) Vị trí Văn thư, lưu trữ, thủ quỹ: 01 vị trí
- Tiếp nhận, xử lý văn bản đến, văn bản đi. Tham mưu công tác lưu trữ của Sở.

- Thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ cơ quan theo quy định; theo dõi tình hình tài sản của cơ quan; quản lý các loại ấn chỉ và văn phòng phẩm; theo dõi việc thanh toán khoán theo Quy chế chi tiêu nội bộ.

4. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ: 02 vị trí (Vị trí việc làm theo quy định tại Nghị định 68, 161)
a) Vị trí Lái xe: 01 vị trí

Thực hiện nhiệm vụ lái xe, hành chính; đảm bảo hoạt động và lịch công tác của lãnh đạo cơ quan, đảm bảo an toàn tuyệt đối về an toàn giao thông.

b) Vị trí Phục vụ: 01 vị trí

Thực hiện công tác phục vụ, hành chính; đảm bảo hoạt động của cơ quan. Quản lý công cụ, dụng cụ của các phòng Lãnh đạo, hội trường, các phòng họp của cơ quan.

II. BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68,161
Dự kiến biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 của Sở Tài chính năm 2023 như sau:

	TT
	Vị trí việc làm
	Ngạch công chức tương ứng
	Biên chế công chức và LĐHĐ theo NĐ 68, 161

	
	
	
	Biên chế công chức
	LĐHĐ theo NĐ 68, 161

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	20
	

	1
	Giám đốc Sở
	Từ Chuyên viên chính trở lên
	01
	

	2
	Phó Giám đốc Sở
	Từ Chuyên viên chính trở lên
	03
	

	3
	Trưởng phòng thuộc Sở
	Từ Chuyên viên trở lên
	04
	

	4
	Chánh Thanh tra
	Từ chuyên viên hoặc tương đương trở lên
	01
	

	5
	Chánh Văn phòng
	Từ Chuyên viên trở lên
	01
	

	6
	Phó trưởng phòng thuộc Sở
	Từ Chuyên viên trở lên
	07
	

	
	- Phòng Quản lý ngân sách
	Từ Chuyên viên trở lên
	02
	

	
	- Phòng Quản lý giá và công sản
	Từ Chuyên viên trở lên
	02
	

	
	- Phòng Tài chính đầu tư
	Từ Chuyên viên trở lên
	01
	

	
	- Phòng Tài chính hành chính sự nghiệp
	Từ Chuyên viên trở lên
	02
	

	7
	Phó Chánh Thanh tra
	Từ Chuyên viên hoặc tương đương trở lên
	01
	

	8
	Phó Chánh Văn phòng
	Từ Chuyên viên trở lên
	02
	

	II
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc nghiệp vụ chuyên ngành
	
	26
	

	1
	Quản lý ngân sách
	Chuyên viên
	04
	

	2
	Quản lý phí, lệ phí
	Chuyên viên
	01
	

	3
	Quản lý các quỹ
	Chuyên viên
	01
	

	4
	Thống kê và phân tích tài chính
	Chuyên viên
	01
	

	5
	Quản lý giá và thẩm định giá
	Chuyên viên
	04
	

	6
	Quản lý công sản
	Chuyên viên
	03
	

	7
	Quản lý dự án đầu tư
	Chuyên viên
	05
	

	8
	Quản lý tài chính hành chính sự nghiệp
	Chuyên viên
	06
	

	9
	Quản lý tài chính doanh nghiệp
	Chuyên viên
	01
	

	III
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	
	09
	

	1
	Thanh tra
	Chuyên viên hoặc tương đương
	03
	

	2
	Tổ chức nhân sự
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm
	

	3
	Hành chính tổng hợp
	Chuyên viên
	01
	

	4
	Công nghệ thông tin
	Chuyên viên
	01
	

	5
	Cải cách hành chính
	Chuyên viên
	01
	

	6
	Pháp chế
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm
	

	7
	Quản trị công sở
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm
	

	8
	Kế toán
	Kế toán viên
	01
	

	9
	Văn thư, lưu trữ, thủ quỹ
	Văn thư viên
	02
	

	IV
	Vị trí việc làm thuộc nhóm hỗ trợ, phục vụ
	
	
	02

	01
	Lái xe
	Nhân viên
	
	01

	02
	Phục vụ
	Nhân viên
	
	01

	Tổng cộng (I) + (II) + (III) + (IV)
	
	55
	02


Sở Tài chính có trách nhiệm thực hiện tinh giản biên chế đến năm 2026 theo Quyết định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và cấp có thẩm quyền; chủ động bố trí biên chế công chức được giao từng năm theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

III. BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo nhiệm vụ, mảng công việc chính, có xác định tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc, tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính

(Bảng mô tả công việc của từng vị trí việc làm theo Phụ lục số 2 đính kèm)

IV. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên Bảng mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ, kỹ năng và các tiêu chuẩn, điều kiện khác cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bảng mô tả công việc ứng với từng vị trí việc làm.

(Khung năng lực theo từng vị trí việc làm cụ thể theo Phụ lục 3 đính kèm)

V. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
1. Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp: 04 người, chiếm 7,3% so với tổng số;

2. Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 16 người, chiếm 29,1% so với tổng số;

3. Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 35 người, chiếm 63,6% so với tổng số.

(Tổng hợp cơ cấu ngạch theo Phụ lục 4 đính kèm)

Phần IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Sở Tài chính có trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc và hiệu quả Đề án được duyệt; sắp xếp, bố trí công chức giữa các phòng và tương đương thuộc Sở để phù hợp với từng vị trí việc làm; quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch, đề bạt, bổ nhiệm công chức, đảm bảo nâng cao được chất lượng đội ngũ công chức, phát huy được hiệu lực, hiệu quả trong thực thi công vụ.

2. Trường hợp cấp có thẩm quyền bố trí cho Sở Tài chính 04 Phó Giám đốc Sở (tăng 01 Phó Giám đốc so với Đề án này) theo Quyết định số 202/QĐ-UBND ngày 02/02/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt số lượng cấp phó của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh thì Sở Tài chính có trách nhiệm chủ động điều chuyển số lượng biên chế công chức bố trí cho từng nhóm vị trí việc làm (trong tổng số biên chế công chức được cấp có thẩm quyền giao hàng năm) và đề nghị điều chỉnh cơ cấu ngạch công chức cho phù hợp.

3. Sau khi Bộ Nội vụ và các bộ, ngành Trung ương ban hành hướng dẫn đầy đủ về vị trí việc làm, định mức biên chế công chức, xác định cơ cấu ngạch công chức, Sở Tài chính phối hợp với Sở Nội vụ rà soát, tổng hợp để tham mưu UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh hoặc ban hành lại Đề án vị trí việc làm của Sở Tài chính theo quy định.

II. QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
1. Quy định về chuyên ngành đào tạo đối với vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung theo Đề án:

Trường hợp công chức được tuyển dụng từ năm 2022 trở về trước có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm đang đảm nhận theo Đề án thì vẫn được tiếp tục thực hiện. Đối với công chức được điều động từ cơ quan, tổ chức này sang cơ quan, tổ chức khác có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm dự kiến được đảm nhận thì phải có ít nhất 03 năm kinh nghiệm trong ngành, lĩnh vực, vị trí việc làm đó.

2. Thực trạng ngạch công chức dôi dư so với Đề án: Lộ trình đến năm 2025 thực hiện sắp xếp, bố trí đúng cơ cấu ngạch công chức theo Đề án được phê duyệt. Riêng đối với công chức ngạch chuyên viên cao cấp và chuyên viên chính thực hiện sắp xếp, bố trí đảm bảo không vượt quá số lượng được phê duyệt theo Đề án.
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(Kèm theo o fk^tlm n h  ỉư ậ ĩẤ ĩ /QĐ- UBND ngày A3 /'Ịj/2022 của ủ y  ban nhản dân tỉnh Quảng Ngãi)
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trung 
bình 
trong 



năm (%)



-----------------------------------------------------------------------»5-----------------X---------------------
Sản phâm đâu ra



Số
TT



Tên vị 
trí việc 



làm
Tên sản phấm đầu ra



Số
lượng 
đầu ra 



(sản 
phẩm) 
trung 



bình/nă 
m



1 2 3 4 5 6 7 8



1 Giám
đốc



Ban Lãnh 
đạo



Từ
chuyên 



viên 
chính 
trở  lên



Lãnh đạo, chỉ đạo và quản lý toàn bộ mọi hoạt động quan trọng, mang 
tính chiến lược, dài hạn trên tất cả các lĩnh vực công tác thuộc chức 
năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Sở và chỉ đạo xây dựng, tổ chức triển 
khai thực hiện phương hướng, nhiệm vụ, kế hoạch, chương trình công 
tác hàng năm, 6 tháng, quý, tháng và lịch công tác hàng tuần của cơ 
quan.



10 Chương trình, kế hoạch công 
tác 40



Chủ trì các cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị sơ kết, tổng kết theo định 
kỳ của cơ quan. 5 Các văn bản, thông báo kết 



luận của Giám đốc Sở. 100



Xử lý công việc tại cơ quan; đồng thời tập trung chỉ đạo, điều hành, 
đôn đốc và kiểm tra công chức thuộc quyền thực hiện đầy đủ, kịp thời, 
bảo đảm chất lượng, đúng thời gian quy định đối với các nhiệm vụ được 
giao và chỉ đạo của cấp trên.



15



Xử lý văn bản, các báo cáo, 
văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của 
Sở Tài chính và các văn bản dự 
thảo trình cấp trên



600



Chỉ đạo xây dựng dự thảo các quyết định, chỉ thị; quy hoạch, kế hoạch 
dài hạn, năm năm, hàng năm; các đề án, dự án và chương trình,... tổ 
chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, 
đề án, dự án, chương trình đã được phê duyệt.



5
- Quyết định, chỉ thị, kế hoạch, 
đề án, dự án, chương trình và 
các văn bản khác



300



1











- Chỉ đạo xây dựng dự toán thu ngân sách nhà nước trên địa bàn, dự 
toán thu, chi ngân sách địa phương và phương án phân bổ ngân sách 
cấp tỉnh hàng năm và điều chỉnh trong trường hợp cần thiết; phương án 
bổ sung dự toán số tăng thu của ngân sách địa phương, phương án phân 
bổ, sử dụng số tăng thu và tiết kiệm chi cùa ngân sách địa phương và 
phương án điều chỉnh dự toán ngân sách địa phương theo quy định; quy 
định phân cấp nguồn thu, nhiệm vụ chi, tỷ lệ phần trăm (%) phân chia 
giữa các cấp ngân sách ở địa phương đối với các khoản thu phân chia 
và mức bổ sung từ ngân sách cấp trên cho ngân sách cấp dưới theo quy 
định của Luật Ngân sách nhà nước; quyết định sử dụng dự phòng ngân 
sách cấp tỉnh, sử dụng quỹ dự trữ tài chính của địa phương và các 
nguồn dự trữ tài chính khác theo quy định của pháp luật;
Tham mưu, tổ chức thực hiện ngân sách địa phương, điều hành ngân 
sách địa phương theo thẩm quyền; hướng dẫn việc hạch toán, quyết 
toán ngân sách địa phương và báo cáo việc thực hiện dự toán thu, chi 
ngân sách và tổ chức thực hiện chế độ công khai tài chính ngân sách 
của nhà nước theo quy định của pháp luật; quyết toán ngân sách địa 
phương;...



30 Quyết định, kế hoạch và các 
văn bản khác 200



Phối hợp với các sở ngành tỉnh tham mưu trĩnh UBND tỉnh, Chủ tịch 
ƯBND tỉnh một số văn bản khác thuộc thẩm quyền ban hành của 
ƯBND tỉnh, Chủ tịch ƯBND tình.



5 - Quyết định, kế hoạch và các 
văn bản khác 200



Chỉ đạo xây dựng ban hành thực hiện kế hoạch, đề cương, thành lập 
đoàn thanh tra, kiểm tra chuyên đề, thanh tra công vụ, đột xuất về các 
lĩnh vực công tác thuộc phạm vi quản lý của Sở.



5



Quyêt định, chương trình, kê 
hoạch, kết luận, báo cáo, các 
văn bản và đề xuất, kiến nghị 
liên quan đến nội dung từng 
lĩnh vưc



30 .



Tham dự các cuộc họp của Tỉnh ủy, Bộ Tài chính, ủ y  ban nhân dân 
tỉnh, Hội đồng nhân dân tỉnh. 10



Các cuộc họp, ban hành các 
văn bản chỉ đạo thực hiện, sơ 
kết, tẳng kết các hoạt động



200



2











Trực tiêp phụ ừácti lĩnh vực công tác tô chức cán bộ, cải cách hành 
chính, kinh phí ngoài dự toán và trực tiếp phụ trách Phòng Quản lý 
Ngân sách; theo dõi tinh hình tài chính - ngân sách một số huyện, thị 
xã, thành phổ; thực hiện chức trách Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen 
thưởng, Hội đồng xét nâng lương, Hội đồng kỷ luật, Hội đồng công 
nhân sáng kiến của cơ auan.



15 Quyết định và các văn bản khác 100



2 Phó
giám
đốc



Ban Lãnh 
đạo



Từ
chuyên 



viên 
chính 
trở  lên



*



Chỉ đạo xây dựng, tổ chức triển khai thực hiện phương hướng, nhiệm 
vụ, kế hoạch, chương trình công tác hàng năm, 6 tháng, quý, tháng đối 
với lĩnh vực được phân công phụ trách.



10 Chương trình, kế hoạch công 
tác



60



Giúp Giám đốc Sở theo dõi, đôn đốc việc tổ chức thực hiện các chương 
ừình công tác cùa Sở; báo cáo công tác chỉ đạo, điều hành, tổng kết 
năm và các báo cáo khác theo yêu cầu của Giám đốc Sở.



10



- Các báo cáo đề xuất bằng văn 
bản hoặc đề xuất tại cuộc họp 
trực báo, họp lãnh đạo;
- Các văn bản chỉ đạo ữiển 
khai thực hiện, các hoạt động 
hướng dẫn, sơ kết, tổng kết



30



- Đề xuất Giám đốc Sở các biện pháp thực hiện công tác quản lý nhà 
nước về tài chính đổi với lĩnh vực được phân công phụ ứách
- Giúp Giám đốc Sở tổ chức thực hiện các Đề án, chương ừình, chỉ thị, 
kế hoạch liên quan đến công tác của ngành tài chính.



10



- Các báo cáo đề xuất bằng vãn 
bản hoặc đề xuất tại cuộc họp 
trực báo, họp lãnh đạo;
- Các vãn bản chỉ đạo ữiển 
khai thực hiện, các hoạt động 
hướng đẫn, sơ kết, tổng kết



■ 200



Giúp Giám đốc Sở hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc thủ trưởng các sở, 
ngành, Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố thực hiện các 
nhiệm vụ được Tỉnh ủy, HĐND, ƯBND tỉnh giao. Tham gia các Ban 
chi đạo, các Hội đồng tư vấn do ƯBND tỉnh hoặc Sờ ngành thành lập.



10 Báo cáo, đề xuất, kiến nghị 
bằng vãn bản



50



Tham dự các cuộc họp, hội nghị ừiển khai, quán triệt của Tỉnh ủy, Bộ 
Tài chính, ủ y  ban nhân dân tinh, Hội đồng nhân dân tỉnh và tiếp xúc cử 
tri.



20 Các cuộc họp, các văn bản báo 
cáo thực hiện 300



3











•



Trực tiềp phụ ưách các lĩnh vực công tác:
- Đe án sắp xếp, đổi mới, nâng cao hiệu quả hoạt động của các đơn vị 
sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh theo chỉ đạo của UBND tỉnh;
- Quản lý nhà nước về tài chính đầu tư phát ưiển và quản lý vốn đầu tư 
phát triển trên địa bàn tỉnh;
- Công tác hành chính quản trị, công tác dân vận, dân chủ chính quyền;
- Quản lý nhà nước trong các lĩnh vực: Tài sản nhà nước tại cơ quan 
hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh quản lý; công tác liên 
quan đến lĩnh vực giá trên địa bàn tỉnh theo quy định hiện hành của Nhà 
nước; thực hiện các nội dung liên quan đến công tác bồi thường, hỗ trợ 
và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất theo phân cấp của cơ quan có 
thấm quyền.
- Thanh ữa hành chính; thanh tra chuyên ngành; tiếp công dân; giải 
quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh và phòng, chống tham 
nhũng theo quy định của pháp luật; quản lý công tác thi hành pháp luật 
về xử lý vi phạm hành chính.
- Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 của lĩnh 
vực được phân công phụ ừách
- Theo dõi tình hình tài chính - ngân sách môt số huyện, thi xã, thành



40 Quyết định và các văn bản khác 500



3 Trưởng
phòng
thuộc



Sử



Phòng 
Quản lý 



ngân sách



Từ
Chuyên 
viên trử  



lên



Nhóm công việc lãnh đạo, quản lỷ, điều hành *



Quản lý, điều hành chung, chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở về toàn 
bộ các hoạt động của phòng và các công việc phụ trách: Công tác quản 
lý tài chính, ngân sách đối với các huyện, thị xã, thành phố và ừên địa 
bàn toàn tỉnh; quản lý, cân đổi điều hành thu, chi ngân sách; nợ chính 
quyền địa phương; quản lý phí và lệ phí và các khoản thu khác của ngân 
sách nhà nước ưên địa bàn tinh.



15



- Xây dựng kế hoạch, chương 
trình, báo cáo, công văn, thông 
báo, quyết định; Thẩm định 
văn bản chuyên viên trình.



800



Kiêm tra, đôn đôc cán bộ chuyên quản thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh 
vực quản lý 10 công tác thường xuyên 50



Xử lý công văn đến và công vãn đi của phòng. 5 Công văn 3000
Nhóm công việc nghiệp vụ chuyên ngành
Thực hiện chế độ hội họp, chế độ báo cáo, công khai ngân sách,.... 12 báo cáo, cuộc họp 50
Tham mưu, đề xuất giải quyết kinh phí cho các cơ quan, đơn vị, các 
huyện, thị xã, thành phố. 11 Công văn, quyết định, biểu mẫu 30



4











Khai thác, cập nhật thông tin, dữ liệu thu, chi ngân sách nhà nước phục 
vụ công tác quàn lý, điều hành ngân sách.



5 Bàng nhập liệu, biểu mẫu 30



Lập ke hoạch công tác, mô tà vị trí công tác quản lý theo Hệ thống ISO. 5 Kê hoạch thực hiện 20



Quản lý tất cả các nguồn kinh phí; ngân sách an ninh - quốc phòng. 5 Văn bản, quản lý, cấp kinh phí 20
Xây dựng dự toán NSĐP hàng năm. 15 Văn bản, dự thảo, quyết định 30
Quyết toán NSĐP hàng năm.



Xử lý các tài khoản tiên gửi ngoài ngân sách mở tại Kho bạc Nhà nước. 3 văn bàn, luồng phê duyệt trên 
DVC



15



Tham mưu cho lãnh đạo Sở chủ trì công số liệu tài chính theo quy định. 5 Văn bản, biểu số liệu 20
Công tác thi đua khen thưởng của Phòng. 4 cuộc họp, văn bản 5



Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở phân công. 5



Tham gia các cuộc họp, hội 
nghị, trực báo định kỳ của cơ 
quan và các cuộc họp, hội nghị 
do các câp, các ngành lô chức 
được Giám đốc phân công.



30



4 Phó Phòng Tù Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, diều hành
Trưỏng
phòng
thuộc



Sơ



Quiín lý 
ngân sách



Chuyên 
viên trỏ' 



lên



Tham gia quản lý, điều hành một số công việc do Trưởng phòng phân 
công hoặc được uỷ quyền; đồng thời báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của 
Trưởng phòng đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách được 
giao.



12



Công văn, báo cáo, quyết định 
của Sờ Tài chính và dự thảo 
văn bàn theo chỉ đạo của 
ƯBND tỉnh



50



Đôn đốc, nhắc nhở công chức trong phòng thực hiện nhiệm vụ chuyên 
môn của phòng. 5



Đôn đốc,kiểm tra, đánh giá kểt 
quả thực hiện; xử lý văn bản 
đến và đi



50



Nhóm công việc nghiệp vụ chuyên ngành
Theo dõi, đôi chiêu sô liệu tông hợp Quyết toán, dự toán NSĐP hàng 
năm. 7 Công văn, Quyết định, Nghị 



quyết, biểu mẫu 40



- Tham mưu đề xuất xử lý về tài chính ngân sách của các huyện, thị xã, 
thành phố trên địa bàn.
- Phụ trách theo dõi, phân bổ kinh phí các chương trình MTQG.



5
Công văn, Quyết định, biểu 
mẫu 50



I lương dan công tác lập, chấp hành, kế toán và quyết toán ngân sách 
huyện, thị xã, thành phố. 10 Công văn, biễu mẫu 20



5











*



Tổng hợp báo cáo tình hình sử dụng vốn vay và vay ưu đãi nước ngoài 
theo quy định của Chính phủ và Bộ Tài chính; theo dõi đề xuất trả nợ 
gốc và lãi theo đúng Hiệp định ký kết.



3 Công văn, Báo cảo, Thông tri, 
Lệnh chi và Biểu mẫu 45



Nhập số liệu vào Phần mềm Quản lý nợ chính quyền địa phưorng, theo 
dõi, đối chiếu và duyệt số liệu của các Ban Quản lý dự án và Chủ đầu 
tư; xây dựng và duy trì cơ sở dữ liệu nợ chính quyền địa phương.



5 Bảng nhập số liệu 25



Theo dối, tham mưu, đê xuât xử lý đôi với Quỹ cho vay Giải quyêt việc 
làm. 5 Công vãn, dự thảo quyết định, 



biểu mẫu 10



Thực hiện thẩm định, xét duyệt quyết toán ngân sách hàng năm của các 
huyện, thị xã, thành phố. 10



Biên bản xét duyệt quyết toán 
và thông báo xét duyệt quyết 
toán 20



Tham gia xây dựng, góp ý, thực hiện các đề án, cơ chế, chính sách liên 
quari đến nhiệm vụ được giao. 15 Phiếu phối hợp 140
Phối hợp, tổng hợp và báo cáo kết quả thực hiện các kiến nghị liên 
quan đến công tác Kiểm toán, thanh tra nhà nước về lĩnh vực tài chính 
ngân sách.



8 Công văn, biểu mẫu
60



Khai thác, theo dõi dữ liệu ưên phần mềm TABMIS, Quản lý tiền 
lương, chính sách an sinh xã hội,.,, để phục vụ cho yêu cầu chuyên 
môn được giao.



7 Công văn
50



Theo dõi, đôn đốc, đề xuất liên quan đến lĩnh vực Thanh tra, công khai 
tài chính ngân sách, các chương trình mục tiêu quốc gia, kinh phí bổ 
sung có mục tiêu, các cơ quan trung ương đóng trên địa bàn tỉnh.



3 Công văn, biếu mẫu
25



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Phòng và Lãnh đạo Sở 
giao. 5



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, hội thảo của các cấp, các 
ngành tổ chức (khi được phân 
công); tham dự các lóp đào tạo, 
bồi dưỡng;



25



5 Quản lý
ngân
sách



Phòng 
Quản lý 
ngân sách



Chuyên
viên



Giúp Trưởng phòng Quản lý ngân sách trong công tác tổng hợp, quản lý 
ngân sách địa phương ; nợ chính quyền địa phương , nghiên cứu tham 
mưu các chế độ chính sách về quản lý tài chính ngân sách theo quy định 
của pháp luật.



10 Đe xuất, báo cáo, đánh giá kết 
quả thực hiện; 40



Tham mưu đề xuất các biện pháp quản lý, cân đối, điều hành thu chi 
ngân sách. 5 Công văn, báo cáo, phiếu trình 40



6











•



Tham mưu cho Trường phòng quản lý, đề xuất, mờ sổ theo dối, lưu trữ 
hồ sơ, tồng hợp báo cáo đổi với kinh phí tạm ứng, ứng trước ngân sách 
tỉnh và ngân sách trung ương; trợ cấp có mục tiêu cho huyện, định kỳ 
(tháng, quý, nãm) báo cáo, đề xuất xử ]ý theo quy định.



10 Công văn, báo cáo, 30



iviư so meo GUI, UOI VƠI eac xnơan' 'Vay, tạm ưng, ưng"irưưc cuaTTgan 
sách tỉnh; định kỳ báo cáo, đề xuất xử lý đối với các khoản phải thu, 5 Công vãn, báo cáo, phiếu trình 15



Trực tiếp theo dõi và đề xuất xử lý về tài chính -  ngân sách và những 
vấn đề có liên quan đối với các huyện, thị xã, thành phố.



10 Biên bản, báo cáo, cuộc họp 20



Tham mưu đề xuất các quy định về chế độ chính sách tài chính hiện 
hành để hướng dẫn cụ thể cho các đơn vị được phân công quản lý.



10 Công văn, báo cáo, phiếu trình 30



Theo dõi toàn bộ các khoản chi ngân sách địa phương. 10 Công vãn, báo cáo, biểu mẫu 40



Theo dõi, cấp kinh phí ngân sách tỉnh (bao gồm chi chuyển giao đối với 
ngân sách huyện, thành phố); lưu trữ chứng từ, lập sổ sách theo chế độ 
kế toán hiện hành; tổng hợp báo cáo theo quy định.



10 Công văn, báo cáo, biểu mẫu, 
phiếu trình 30



Quản lý, cấp kinh phí thuộc lĩnh vực an ninh, quốc phòng. 2 Công văn, thông báo, biên bản 10



Thực hiện công khai ngân sách theo quy định. 5 Công văn, báo cáo, Quyết định 30



Quản lý, theo dõi, phân bổ, tổng hợp, báo cáo kinh phí các mục tiêu và 
nhiệm vụ liên quan chương trình mục tiêu quốc gia (giảm nghèo bền 
vững; nông thôn mới; định canh định cư; kinh phí hỗ trợ ngư dân, ...); 
nhiệm vụ liên quan chính sách an sinh xã hội (bảo trợ xã hội; hỗ trợ hộ 
nghèo về nhà ở; ...).



10 .
Công văn, báo cáo,tham gia 
góp ý, phiếu trình 30



Thực hiện và tổng hợp dự toán, quyết toán ngân sách địa phương; đồng 
thời phối hợp với các Phòng liên quan tổng họp quyết toán ngân sách 
địa phương theo đúng quy định.



8 Công văn, báo cáo, phiếu trình 40



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Phòng giao. 5
Dự họp, làm, việc với các đoàn 
kiểm tra, thanh tra, đơn vị theo 
phân công



20



6 Quản lý 
phí và 
ỉệ phí



Phòng 
Quản lý 



ngân sách



(huyên
viên Theo dõi, tổng hợp đề xuất kinh phí phát triển đất trồng lúa. 20 Công văn, thông báo 10



Dồ xuất xử lý các khoản thu, chi trên tài khoản tiền gừi theo qui định. 10 Công văn, báo cáo 10



7











Định kỳ tồng hợp báo cáo tình hình thu, chi ngân sách địa phương 
tháng, quý, năm; thực hiện chế độ báo cáo, công khai tài chính ngân 
sách theo quy định;



15 Công văn, báo cáo, biểu sổ liệu 30



Theo dõi toàn bộ các khoản thu ngân sách phát sinh trên địa bàn (thu 
NSNN trên địa bàn; thu bồ sung từ ngân sách trung ương; ghi thu, ghi 
chi; các khoản vay và viện trợ;...); kiểm tra, đổi chiểu tỷ lệ %  phân chia 
giữa các cấp ngân sách; thực hiện rút dự toán và báo cáo theo quy định.



55 Dự thảo, Quyết định, công vãn 20



7 Quản ĩý 
các quỹ



Phòng 
Quản lý 



ngân sách



Chuyên
viên Theo dõi và đề xuất xử lý về tài chính - ngân sách và những vấn đề 



khác có liên quan đến quỹ Dự trữ tài chính. 40 Giấy mời họp, Biên bản, 
Thông .báo, Công văn, Báo cáo 100



Theo dõi, quản lý các tài khoản tiền gửi, và Quỹ Dự trữ tài chính; lưu 
trữ chứng từ và lập sổ sách theo chế độ kế toán hiện hành. 30 Công văn, Báo cáo 30



Định kỳ tổng hợp bảo cáo tình hình cảc quỹ theo quy định cấp có thẩm
quyền. 30 Công văn, Báo cáo, Quyết định 25



8 Thống 
kê và 
phân 



tích tài 
chính



Phòng 
Quản lý 



ngân sách



Chuyên
viên Thu thập, tổng hợp, xử lý vào báo cảo thông tin thống kê phục vụ công 



tác quản lý, điều hành của cơ quan theo Thông tư số 02/2019/TT-BTC 
ngày 14/01/2019 của Bộ Tài chính quy định về Chế độ báo cáo thống 
kê ngành Tài chính.



30 Dự thảo, Quyết định, công văn, 
biễu mẫu số liệu



40



Tham mưu Trưởng phòng số liệu phục vụ công khai thông tin thống kê 
tài chính trẽn địa bàn theo quy định cùa pháp luật. 15 Công văn, báo cáo, biểu mẫu, 



phiếu trình
20



Tổng hợp tình hình thực hiện nhiệm vụ phát triển KTXH. 50 Báo cáo 200



Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Sở giao. 5 dự họp, thực hiện nhiệm vụ 
được giao



10



8











9 Trưởng
phòng
thuộc



Sơ



Phòng 
Quản ỉý 
giá vả 



công sản



Từ
Chuyên 
viên trở  



lẽn



Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
- Chủ trì xây dựng nội dung, kê hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, 
tháng của Phòng theo quy định của cơ quan. Chỉ đạo xây dựng báo cáo 
và tổng kết công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định. Phân 
công công việc cho từng công chức; cấp phó giúp việc quản lý. Chỉ đạo 
hướng dẫn xây dựng và phê duyệt kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 
tuần của công chức. Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ chính sách, 
quy chế làm việc, bảo mật, đạo đức công vụ; xây dựng môi trường làm 
việc văn h ó a .
- Nghiên cứu, xử lý công vãn đến và công văn đi của phòng.
- Kiem tra. đôn đoc cône chửc của nhòne thưc hiên nhiêm vu.



40 Công văn, báo cáo, Quyết định 774



Kiểm soát văn bản quy phạm pháp luật thuộc nhiệm vụ của phòng. 15 Công văn, tờ trình 36



Công việc nghiệp vụ chuyên ngành



Kiểm soát các kế hoạch mua sắm, kế hoạch lựa chọn nhà thầu. 10 Công văn, Quyết định 80



Kiểm tra công tác sửa chữa. 3 Công văn, báo cáo, Quyết định 15



Kiểm soát công tác quản lý, xử lý tài sản công, sừ dụng tài sản công vào 
mục đích cho thuê, kinh doanh, liên doanh, liên kết; công tác xác lập và 
xử lý tài sản thuộc sở hữu toàn dân.



22 Công vãn, báo cáo, Quyết định 128



Kiểm soát công tác quản lý giá, thẩm định giá. 10 Công văn, báo cáo, Quyết định 170



10 Phó
Trưởng
phòng
thuộc



Sở



Phòng 
Quản lý 



giá và 
công sản



Từ
Chuyên 
viên trử  



lên



Công việc lãnh đạo, quản ỉỷ, điều hành, điều hành



- Giúp trưởng phòng quản lý, điều hành một sổ mảng công việc của 
Phòng.Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) 
và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Trưởng phòng đối với những việc 
vượt quá phạm vi chức trách được giao. Tham gia kiểm tra, đánh giá 
tỉnh hỉnh thực hiện công việc của Phòng. Điều hành Phòng khi được 
Trưởng phòng ủy quyền.



30 Công văn, báo cáo, Quyết định 400
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- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của bộ 
phận được giao phụ trách.
- Đôn đốc công chức của phòng thực hiện nhiệm vụ.



Công việc nghiệp vụ, chuyên ngành
Kiểm ưa các kế hoạch mua sắm, kế hoạch lựa chọn nhà thầu, trình kế 
hoạch mua sắm, kế hoạch lựa chọn nhà thầu của các cơ quan, đơn vị 
phụ trách.



25 Công văn, Quyết định 150



Kiểm tra công tác sửa chữa. 5 Công văn, báo cáo, Quyết định 20



Kiểm soát công tác quản lý, xử lý tài sản công, sử dụng tài sản công vào 
mục đích cho thuê, kỉnh doanh, liên doanh, liên kết; công tác xác lập và 
xử lý tài sản thuộc sở hữu toàn dân.



15 Công văn, báo cáo, Quyết định 39



Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật thuộc nhiệm vụ của phòng. 3 Công văn, báo cáo, Quyết định 30



Kiểm tra công tác quản lý giá, thẩm định giá. 10 Công văn, báo cáo, Quyết định 170



Quản lý cơ sở dữ liệu tài sản công, cơ sở dữ liệu về giá. 5 Công văn, báo cáo, Quyết định 18



Thẩm định phương án giá dịch vụ. 7 Công vãn 50
n Quản lý  



giá  v à
thẩm



định giá



Quản lý 
giá và 



công sản



Chuyên
viên



Thẩm định dự toán phục vụ phương án bồi thường của các dự án do 
UBND tỉnh phê duyệt. Thẩm định phương án giá dịch vụ. 5



Dự thảo văn bản, xây dựng quy 
trình thẩm định phương án giá 
theo quy định.



250



Phê duyệt dự toán chi phí đấu giá quyền sử dụng đất. 5 Công văn, Quyết định 150



Theo dõi Phần mềm cơ sở dữ liệu về Giá. 2 Báo cáo, đề xuất, đề nghị phối 
hợp



100



Công tác theo dõi giá cả thị trường, giá vật liệu xây dựng, theo dõi kê 
khai, đăng ký giá hàng hóa, dịch vụ.



2 Báo cáo 24



Tham gia Hội đồng định giá dân sự, tham gia Hội đồng tố tụng hình sự 5 Công văn, báo cáo 50



Xác định giá đất tính tiền sử dụng đất, tiền thuê đất phải nộp của các dự 
án; giá khởi điểm đấu giá quyền sừ dụng đất (Sở Tài chỉnh trình, Sở Tài 
nguyên và M ôi trường và huyện, thị xã, thành p h ố  trình).



30 Công văn 300



Xác định sổ tiền đất xây dựng nhà ở xã hội phải nộp của dự án. 10 Công văn 100
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Giá bồi thường. 5 Công văn 100
Mức tỷ lệ % để tính thu tiền thuê đất. 5 Công vãn, báo cáo 100
Nhiệm vụ liên quan đến chính sách xã hội hóa. 3 Công văn, báo cáo, Quyết định 30
Nhiệm vụ tổng hợp công việc chuycn môn theo yêu cầu của vị trí việc 
làm và các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở phân công: Kêt quả thâm 
định hệ số điều chỉnh giá đẩt để thực hiện bồi thường khi nhà nước thu 
hồi đất,...



28 Báo cáo, Công văn, Quyết định 200



12 Quản lý 
công sản



Quản lý 
giá và



Chuyên
viên



Mua sắm (chủ trương mua sắm, thẩm định kế hoạch lựa chọn nhà 
thầu).



25 Dự thảo văn bản 250



công sản
Kiểm tra hiện trạng tài sản, trình chủ trương sửa chữa tài sản 8 .



Dự thảo văn bản, báo cáo, để 
xuất 20



Xử lý tài sản công (thu hỏi, điểu chuyển, thanh ỉỷ, bán, thuê, tiêu hủy 
và các hình thức khúc,...).



10 Báo cáo, đề xuất, đề nghị phối 
hợp 50



Phương án sắp xếp lại, xử lỷ tài sản công (xây dựng phương án; phê 
duyệt hình thức xử  lý sau phê duyệt,...)



10 Dự thảo văn bản, Báo cáo 50



Tham gia ý kiến sắp xếp lại, xử lý nhà đất thuộc TW quản lý trên địa 
bàn, về tài sản công trước khi thu hồi đất.



5 Công văn, báo cáo 20



Xử lý tài sản kết cấu hạ tầng không tính thành vốn tại Doanh nghiệp. 2 Công văn, báo cáo 12



Xác định Giá trị còn lại của tài sàn trên đất để hoàn trả cho nhà đầu tư 
khi nhà nước thu hồi đất đối với tài sản không sử dụng ngân sách nhà 
nước.



10 Dự thảo văn bản 100



Theo dõi chương trình Phần mềm Quản lý tài sàn công, Phần mềm hạ 
tầng giao thông đường bộ, Phần mềm công trình nước sạch nông thôn 
tập trung tổng họp báo cáo Bộ Tài chính hàng năm.



2 Báo cáo, đề xuất, đề nghị phối 
hợp



100



Cập nhật, chuẩn hóa dữ liệu vào phần mềm Quản lý tài sản công (đổi 
với các cơ quan, đơn vị chưa phân quyền nhập liệu).



3 Báo cáo, đề xuất, đề nghị phối 
hợp 100



Quyct định bán hóa đơn bán tài sản nhà nước và hóa đơn bán tài sản 
tịch thu sung quỹ nhà nước.



2 Quyết định 20



Thực hiện công tác xử lý tài sản xác lập sở hữu toàn dân, tài sản tịch thu 
sung quỹ nhà nước, tài sản chìm đắm



3 Công văn, báo cáo 12
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Nhiệm vụ tổng hợp công việc chuyên môn theo yêu cầu của vị trí việc 
làm* và các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở phân công: danh mục mua 
sắm tập trung trên địa bàn tỉnh, tình hình quản lý, sừ dụng tài sản công; 
nhu cầu mua sắm, sửa chữa của các cơ quan, đơn vị, quy định về tiêu 
chuẩn, định mức sử dụng diện tích chuyên dùng của các cơ quan, đơn 
vị; quy định về danh mục, thời gian sử dụng và tỷ lệ hao mòn tài sản cố 
định vô hình, tài sàn chưa đủ tiêu chuẩn nhận biết tài sản cố định hữu 
hình; danh mục tài sản cố định đặc thù thuộc phạm vi quản lý của tinh 
Quảng Ngãi, tổng hợp các kiến nghị, trả lời báo chí,...



20 Báo cáo, đề xuất, đề nghị phối 
hợp



300.



13 Trưởng
phòng
thuôc



Sở



Phòng 
Tài chính 



đầu tư



Từ
Chuyên 
viên trử  



lẽn



Công việc lãnh đạo, quản lỷ, điều hành



- Chịu trách nhiệm ữước Lãnh đạo Sở đối với việc thực hiện nhiệm vụ 
chung của Phòng. Tổ chức, điều hành toàn bộ hoạt động của phòng, 
Kiểm tra, đôn đốc công chức thực hiện nhiệm vụ được giao.
- Nghiên cứu, xử lý công vãn đến và công văn đi của phòng.
- Kiểm tra, đôn đốc công chức của phòng thực hiện nhiệm vụ.



15



Đôn đốc, kiểm tra, đánh giá 
kết quả hoàn thành nhiệm vụ, 
kết qủa thi đua, đề nghị khen 
thưởng đối với CB công chức. 
- Lập kế hoạch, đánh giá kết 
quả thực hiện hàng tháng, quý 
và cà năm.



25



•



Tham mưu đề xuất về tài chính đầu tư và các biện pháp quản lý vốn đầu 
tư XDCB; công tác quyết toán dự án hoàn thành. 5



Công văn của Sở Tài chính và 
dự thảo vãn bản chỉ đạo của 
ƯBND tỉnh



15



Xâý dụng kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch kiểm tra tình hình 
thực hiện phân bổ, quản lý, sừ dụng, thanh toán, quyết toán vốn đầu tư 
thuộc ngân sách địa phương.



5 Kế hoạch kiểm tra và biên bản 
làm viêc với các đơn vị



42



Lập kế hoạch công tác, mô tả vị trí công tác quản lý theo Hệ thống ISO 2 Kế hoạch công tác của phòng 
theo tuần, tháng, quý, năm



48 ‘



Khai thác, cập nhật thông tin, dữ liệu về quản lý và thanh quyết toán 
vốn đầu tư thuộc ngân sách địa phương để phục vụ cho nhiệm vụ 
chuyên môn được giao.



7 báo cáo, biểu mẫu số liệu 20



Xử lý công vãn đến và công văn đi của phòng. 10



Nghiên cứu công văn đến để 
triển khai, giao công chức thực 
hiện nhiệm vụ được phân công 
nghiên cứu, đề xuất, dự thảo 
công vãn đi, dự thảo báo cáo 
trinh Lãnh đạo Sở



1800



12











*



Công việc nghiệp vụ chuyên ngành . --------- Ị
Tham gia xây dựng dự toán và phương án phân bố kế hoạch đẩu tư 
trung hạn, hàng năm từ nguồn vốn ngân sách nhà nước và các nguồn 
htTp pháp khác theo quy định; chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên 
quan bố trí các nguồn von khác có lính chất đầu tư trình UBND tỉnh 
quyết định.



5 bảng tổng hợp dự toán chi đầu 
tư 30



Hoàn thiện số liệu két quả thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành, quyết 
toán vốn theo niên độ. 18 Toàn bộ sản phẩm do phòng tài 



chính đâu tư thực hiện 700



Phê duyệt dữ liệu Tabmis vốn đầu tư XDCB theo đúng qui định hiện 
hành. 5 Làm cơ sờ đổ KBNN thanh 



toán vốn đầu tư công 48



Tham gia góp ý dự thảo vãn bản liên quan đen lĩnh vực tài chính đầu tư. 5 Văn bản 25
Trực tiếp chỉ đạo công tác tổng hợp báo cáo tình hình thực hiện kế 
hoạch vốn và quyết toán dự án hoàn thành định kỳ và đột xuất theo quy 
định hiện hành.



3 báo cáo, bicu số liệu 30



Trực tiếp xử lý những tồn tại vướng mắc về công tác quyết toán dự án 
hoàn thành và tham gia các đề án của tỉnh có liên quan đến ngành. 5 Dự thảo văn bản trình Lãnh 



đạo Sở ký, phát hành. 20



Phối hợp kiểm tra, đề xuất chủ trương đầu tư các dự án kliời công mới 
(ngoài kế hoạch trung hạn). 5 Biên bàn kiểm tra, văn bản góp 



ý về chù trương đầu tư 10



Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở phân công. 10 Cuộc họp, làm việc với đom vị, 
chủ đàu tư. kiểm tra thưc tế tai 50



14 Phó
Trưởng
phòng
thuôc



Sơ



Phòng 
Tài chính 



đầu tư



Từ
Chuyên 
viên trở  



lên



Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành



Tham gia quản lý, điều hành một số công việc do Trưởng phòng phân 
công hoặc được uỷ quyền; đồng thời báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của 
Trưởng phòng đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách được 
giao.



20



Công văn, báo cáo, quyết định 
của Sở Tài chính và dự thảo 
văn bản theo chỉ đạo của 
UBND tỉnh



50



Đôn đốc, nhắc nhở công chức trong phòng thực hiện nhiệm vụ chuycn 
môn cùa phòng. 10



Đôn đốc,kiểm tra, đánh giá kết 
quả thực hiện; xừ lý vãn bản 
đến và đi



50



Tham dự các cuộc họp, hội nghị về công tác có liên quan của phòng 
theo phân công của Trưởng phòng.



10 cuộc họp 70



Công việc nghiệp vụ chuyên ngành



13











Theo dõi công tác quyết toán dự án hoàn thành; nhận hồ sơ và trực tiếp 
thầm tra quyết toán dự án hoàn thành đối vói các dự án được giao. 20



Ket quả thẩm tra quyết toán dự 
án và dự thảo báo cáo và quyết 
định



60



-
Tham gia thẩm định nguồn vốn và khả năng cân đối vốn đối với BCĐX 
chủ trương đầu tư, góp ý kiến theo thầm quyền đối với các dự án đầu tư 
do tinh quản lý.



10 Dự thảo văn bản, quyết định 45



Xây dựng ké hoạch công tác của phòng về lĩnh vực đầu tư XDCB, 
quyết toán dự án hoàn thành, tổng hợp báo cáo tình hình triển khai tình 
hình thực hiện theo quy định (báo cáo, tuần, hàng tháng, quý năm).



5 Kế hoạch công tác của phòng 
theo tuần, tháng, quý, năm 48



•
Tham gia xử lý những tồn tại vướng mắc, đẩy nhanh về công tác quyết 
toán dự án hoàn thành và tham gia các đề án của tỉnh có liên quan đến 
ngành.



5 Dự thảo văn bản, Quyết định 20



Hướng đẫn, triển khai đến các Sờ ngành, địa phương thực hiện các cơ 
chế, chính sách mới của Nhà nước về lĩnh vực đầu tư xây dựng cơ bản, 
quyết toán dự án hoàn thành trên địa bàn tỉnh.



5 Vãn bản hướng dẫn, công văn 15



Cung cấp số liệu, làm việc với các cơ quan Thanh tra, Kiểm toán Nhà 
nước; phối hợp theo dõi, đôn đốc kết quả thực hiện kiến nghị của thanh 
tra, kiểm toán về lĩnh vực quyết toán dự án hoàn thành.



5 Báo cáo số liệu 10



'
Xây dựng kế hoạch, tổ chức kiểm tra đối với lĩnh vực tài chính đầu tư 
tại một số địa phương theo quy định của Bộ Tài chính. 5 Báo cáo kết quả kiểm tra 15



Thực hiện một số nhiệm vụ do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở giao. 5



lỉiam dự cãc cuộc họp, nọi 
nghị, hội thảo của các cấp, các 
ngành tổ chức (khi được phân 
công); tham dự các lóp đào tạo, 
bồi dưỡng.



25



15 Quản lý 
dự án 
đấu tư



Phòng 
Tài chính 



đầu tư



Chuyên
viên



Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc tình hình thực hiện công tác quyết toán vốn 
đầu tư dự án hoàn thành trên địa bàn tỉnh; đề xuất các giải pháp đẩy 
nhanh công tác quyết toán dự án hoàn thành trên địa bàn.



20 Báo cáo, đề xuất, đề nghị phối 
hợp



300



14











Tổng họp báo cáo định kỳ; công khai công tác quyết toán dự án hoàn 
thành theo quy định; tình hình tồn đọng công tác quyết toán dự án hoàn 
thành.



14 Báo cáo, biểu mẫu sổ liệu 30



Đôn đốc Kho bạc nhà nước, các chủ đầu tư thanh toán các khoản nợ 
phải thu, phải trả, phải nộp ngân sách nhà nước, tất toán tài khoản theo 
Quyết định phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành cùa cấp có thẩm 
quyền.



15 Công vãn, Báo cáo, biểu mẫu 
số liệu 25



Theo dõi, đối chiếu nguồn thu phí thẩm tra tham mưu Trưởng phòng 
trình lãnh đạo Sở sử dụng chi phí thẩm tra theo quy đinh. 5 báo cáo, biểu mẫu số liệu, 



phiếu đề xuất 20



Phổi họp, tổng hợp và báo cáo kết quả thực hiện các kiến nghị liên 
quan đến công tác Kiểm toán, thanh tra nhà nước về lĩnh vực tài chính 
đầu tư.



7 công văn, báo cáo, biên bản 20



Kiếm tra, tống hợp công tác quyết toán dự án hoàn thành trên địa bàn 
tỉnh. 9



Làm cơ sở để cắp có thẩm 
quyền xem xét, quyết định. 150



Theo dõi, tổng hợp và đề xuất thực hiện nhập dự toán trên hệ thống 
tabmỉs (cấp 1) và nhập dự toán trên hệ thổng tabmis (cấp 4) các phần 
vốn hàng năm thuộc nguồn vốn cân đối từ ngân sách tỉnh, các nguồn 
vốn khác do tỉnh quản lý; các nguồn vốn trung ương giao; nguồn vốn 
bội chi theo quy định.



10'
Phân bổ kế hoạch vốn cho 



từng dự án, Điều chỉnh kế 
hoạch vốn



700



Tổng hợp báo cáo tình hình giải ngân vốn đầu tư công hàng tháng; công 
khai tình hình giải ngân kế hoạch vốn hàng tháng theo quy định. 10



Bảng biểu tổng hợp về kế 
hoạch vốn, số giải ngân chi tiết 
từng dự án theo từng nguồn, 
Công văn đôn đốc, hướng dẫn, 
xử lý các vấn đề liên quan đến 
việc thực hiện vốn



25



Theo dõi vốn ứng trước ngân sách các năm, tham mưu bố trí vốn hoàn 
trả ứng trước. 5 Công văn, dự thảo quyết định, 



biểu mẫu 15



Tham mưu, đôn đốc, trình cấp cỏ thẩm quyền về công tác chuyển nguồn 
vốn ngân sách địa phương. 5 Công vãn, dự thào quyết định, 



biểu mẫu 10



15











16 Trưởng
phòng
thuộc



Sử



Phòng 
Tàỉ chính 



hành 
chính sự 



nghiệp



Từ
Chuyên 
viên trở  



lên



Công vỉệc lãnh đạo, quăn lý, điều hành, điều hành



- Chù trì xây dựng nộ ỉ dung, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, 
tháng của Phòng theo quy định của cơ quan. Chi đạo xây dựng báo cáo 
và tổng kết công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định. Phân 
công công việc cho từng công chức; cấp phó giúp việc quản lý. Chỉ đạo 
hướng dẫn xây dựng và phê duyệt kế hoạch công tác năm, quỷ, tháng, 
tuần của công chức. Tồ chức thực hiện các quy định, chế độ chính sách, 
quy chế làm việc, bảo mật, đạo đức công vụ; xây dựng môi trường làm 
việc văn h ó a .
- Nghiên cứu, xừ lý công vãn đến và công văn đi cùa phòng.
- Kiểm tra, đôn đốc công chức của phòng thực hiện nhiệm vụ.



43 Công văn, báo cáo, Quyết định 350



Kiểm soát văn bản quy phạm pháp luật thuộc nhiệm vụ của phòng. 2 Công văn, tờ trình 12
Công việc nghiệp vụ chuyên ngành
Tham mưu lãnh đạo Sở ban hành văn bản hướng dẫn các cơ quan, đơn 
vị cấp tỉnh lập, chấp hành dự toán và quyết toán thu, chỉ ngân sách hàng 
năm theo quy định cùa Luật Ngân sách nhà nước và các văn bản hướng 
dẫn thi hành Luật.



5
Công văn cùa Sờ Tài chính và 
dự thảo văn bản chỉ đạo của 
ƯBND tỉnh



30



Căn cứ định mức phân bổ dự toán chi thường xuyên ngân sách địa 
phương và các chế độ tài chính hiện hành; thẩm tra và tổng họp dự toán 
thu, chi ngân sách hàng năm của các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh gửi Phòng 
Quản lý ngân sách tổng hợp chung vào dự toán ngân sách địa phương.



15



Bảng tổng hợp dự toán thu, chi 
ngân sách hàng năm của các cơ 
quan, đơn vị cấp tỉnh; Các mẫu 
biểu theo quy định của Bộ Tài 
chính



60



•



Hướng dẫn, kiểm ưa việc thực hiện chế độ tự chủ, tự chịu ưách nhiệm 
về kinh phí quản lý hành chính, cơ chế tự chủ về tài chính của các cơ 
quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập cấp tỉnh; ... Tổng hợp, báo 
cáo theo chức năng nhiệm vụ của phòng.



15
Công văn hướng dẫn của Sở 
Tài chính, Công vãn chỉ đạo và 
Báo cáo của ƯBND tỉnh



60



Phê duyệt dự toán phân bổ chi thường xuyên trên hệ thống Tabmis. 5



Trên cơ sở phiên bản dữ liệu 
do công chức của phòng lập, 
phê duyệt từ cấp 0 đến cấp 1 và 
từ cấp 1 đến cấp 4



200



16











• Tham gia góp ý dự thào văn bản liên quan đến lĩnh vực tài chính hành 
chính sự nghiệp. Tham mưu, đề xuất cơ chế, chính sách, đề án, kinh phí 
và các vấn đề khác có liên quan.



5 Công văn 100



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở giao. 10
Tùy từng trường hợp cụ thể (đi 
dự họp, làm việc với đoàn 
thanh tra,..)



50



17 Phó Phòng Từ
Chuyên 
viên trở  



lên



Công việc lãnh đạo, quản ỉý, điều hành
Trưởng
phòng
thuôc



Sử



Tài chính 
hành 



chỉnh sự 
nghiệp



Giúp trưởng phòng quản lý, điều hành một số mảng công việc cùa 
Phòng.Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) 
và báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Trưởng phòng đối với những việc 
vượt quá phạm vi chức trách được giao. Tham gia kiểm tra, đánh giá 
tình hình thực hiện công việc của Phòng. Điều hành Phòng khi được 
Trưởng phòng ủy quyền.
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của bộ 
phận được giao phụ trách.
- Đôn đốc công chức của phòng thực hiện nhiệm vụ.



20 Công văn, báo cáo, Quyết định 400



Công việc nghiệp vụ chuyên ngành



Theo dõi, kiểm soát những công việc chuyên môn, ừên cơ sở đề xuất 
của các chuyên viên (về xây dựng dự toán, phân bổ dự toán, quyết toán 
hàng năm, thực hiện một số nhiệm vụ có Hên quan về tài chính ngân 
sách...): Thầm định các dự thảo văn bản, thầm fra dự toán, Quyết định 
giao dự toán, Biên bản thẩm tra xét duyệt quyết toán, các văn bản tham 
gia góp ý, giải quyết chế độ chính sách do chuyên viên trình.



10* Công văn, báo cáo, Quyết định 200



Đối chiếu với Kho bạc Nhà nước, tổng hợp quyết toán kinh phí của các 
cơ quan, đon vị cấp tỉnh; kinh phí sự nghiệp bổ sung có mục tiêu, 
chương trình mục tiêu quốc gia và các nguồn kinh phí khác do phòng 
quản lý; đồng thời, gửi Phòng Quản lý ngân sách tồng hợp.



10
Các bàng biểu báo cáo quyết 
toán theo hướng dẫn của Bộ- 
Tài chính;



60



17











•



Làm việc với các cơ quan Thanh ừa, Kiểm toán Nhà nước theo quy 
định. Thực hiện và đôn đốc các cơ quan, đơn vị cấp tĩnh thực hiện kiến 
nghị, kết luận của Thanh tra, Kiểm toán Nhà nước; tổng hợp báo cáo 
theo quy định.



10
Các bảng biểu, báo cảo theo 



yêu cầu của Thanh tra, Kiểm 
toán Nhà nước;



30



Kiểm tra, xác nhận Bảng phân bổ dự toán đề nghị Phòng Quản lý Ngân 
sách nhập cấp 0, Duyệt bảng phiên dữ liệu Tabmis do công chức của 
phòng lập từ cấp 0 đến cấp 1 và từ cấp 1 đến cấp 4. Xử lý công việc liên 
quan của phòng trên hệ thống Tabmis. Phê duyệt dự toán phân bổ chi 
thường xuyên trên hệ thống Tabmis (nếu được Trưởng phòng ủy quyền).



10



Trên cơ sở đề nghị nhập cấp 0 
và ưên cơ sở bảng phiên bàn 
dữ liệu do công chức cùa 
phòng lập, phê duyệt từ cấp 0 
đến cấp 1 và từ cấp 1 đến cấp 4 
(hoặc phê duyệt trên hệ thống)



200



'



Tham gia góp ý dự thảo văn bản liên quan đến lĩnh vực tài chính hành 
chính sự nghiệp. Tham mưu, đề xuất cơ chế, chính sách, đề án, kinh phí 
và các vấn đề khác có liên quan.



5
Văn bản tham gia, góp ý, đề 



xuất của Sở Tài chính, Phiếu 
phối hợp



100



Trực tiểp quản lý và đề xuầt xử lý tài chính và những vần đề có liên 
quan đối với các cơ quan đơn vị hành chính sự nghiệp: Bảng tổng hợp 
dự toán thu, chi ngân sách hàng năm của các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh; 
Biên bản thẩm tra và thông báo xét duyệt quyết toán hàng năm; Báo cáo 
nhu cầu kinh phí cải cách tiền lương; báo cáo thực hiện chế độ tự chù, 
tự chịu trách nhiệm về kinh phí quản lý hành chính, cơ chế tự chủ về tài 
chính; Các bảng phiên số liệu dự toán Tabmis. Xây dựng báo cáo, công 
văn, quyết định; Rà soát, chỉnh sửa văn bản chuyên viên trình (theo lĩnh 
vực được phân công).



10 Báo cáo, Công văn, Quyết định 200



Chỉ đạo va phôi hợp cùng công chức tham gia thực hiện các nhiệm vụ 
thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách và tổng hợp báo cáo kết quả 
hoat đỏng.____________________________________________________



5 Tổng họp, báo cáo, hướng dẫn, 
công văn 30



18











Trực tiêp đôn đôc công chức tham gia thực hiện các nhiệm vụ thuộc 
lĩnh vực được phân công: Quản lý tài chính, kế toán liên quan đối với: 
Doanh nghiệp Nhà nước nắm giữ từ 50% vốn điều lệ trở lên; sắp xếp 
đổi mới doanh nghiệp nhà nước; chuyển đổi đơn vị sự nghiệp công lập 
thành doanh nghiệp, cổ phần hoá đơn vị sự nghiệp công lập; trực tiếp 
theo dõi Công ty TNHH MTV xổ số kiến thiết; kinh phí đặt hàng các 
sản phẩm, dịch vụ công ích. Doanh nghiệp Nhà nước nắm giữ dưới 
50% vốn điều lệ, doanh nghiệp thuộc các thành phần kinh tế khác, hợp 
tác xã; thẩm định, cấp phát và quyết toán kinh phí hỗ trợ doanh nghiệp; 
thẩm đinh các dự án đầu tư do doanh nghiệp đầu tư vào địa bàn tỉnh 
Ouảne Neãi.



15
Tổng hợp, báo cáo, hướng dẫn, 
công văn 50



Thực hiện một số nhiệm vụ do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sờ giao. 5



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành tổ chức 
(khi được phân công); tham dự 
các lóp đào tạo, bồi dưỡng; 
tham gia các Đoàn thanh tra 
(theo nhân const.



30



18 Quản lý 
tài



chính
hành
chính



sự
nghiệp



Phòng 
Tài chính 



hành 
chính sự 



nghiệp



Chuyên
viên



Tham mưu lãnh đạo phòng: Dự thảo Quyết định và các vãn bản khác về 
lĩnh vực tài chính hành chính sự nghiệp thuộc thẩm quyền ban hành của 
UBND cấp tỉnh; tham gia góp ý các văn bản liên quan đến lĩnh vực tài 
chính hành chính sự nghiệp.



10 Dự thảo Quyết định, Công văn 
tham mưu Lãnh đạo Phòng



500



Căn cứ dự toán chi thường xuyên được ƯBND tỉnh giao cho các đơn vị 
hành chính sự nghiệp, thực hiện thẩm tra và cấp kinh phí đối với các cơ 
quan, đơn vị theo quy định hiện hành. Đối với kinh phí CTMT về giáo 
dục và đào tạo cho các huyện, thị xã, thành phố đề nghị Phòng Quản lý 
ngân sách thông báo, Quyết định; đồng thời phân bổ dự toán của các cơ 
quan, đơn vị trên hệ thống Tabmis.



30*



Bảng tổng hợp số liệu dự toán 
thu, chi NSNN; Công văn thẩm 
tra DT và bản Phiên bảng dữ 
liệu và thực hiện trên hệ thống 
TABMIS (kể cả kinh phí bổ 
sung có mục tiêu cho huyện, 
thị xã, thành phố);



400



Thực hiện ghi thu, ghi chi; chuyển số dư dự toán kinh phí năm trước 
sang năm sau (theo dõi, báo cáo tình hình sử dụng) đối với các cơ quan, 
dơn vị theo quy định.



5



Thấm tra nguồn thu, tổng hợp 
ghi thu, ghi chi và chuyển 
nguồn kinh phí năm truớc sang 
năm sau



50



19











Phối hợp với đơn vị dự toán cấp 1 thầm định, xét duyệt và thông báo 
quyết toán kỉnh phí chi thường xuyên (kể cả kinh phí BSCMT giáo dục 
và đào tạo').



15
Biên bản xét duyệt quyết toán 
và thông báo xét duyệt quyết 
toán



100



Hướng dẫn, kiểm tra nhu cầu và nguồn kinh phí thực hiện cải cách tiền 
lương, các chế độ, chính sách liên quan đển con người; việc thực hiện 
chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về kinh phí quản lý hành chính, cơ 
chế tự chủ về tài chính của các cơ quan, đơn vị.



10 Bảng báo cáo số liệu theo mẫu 
biểu quy định của Bộ Tài chính 20



•



Đôn đốc các cơ quan, đơn vị thực hiện chế độ công khai tài chính, Làm 
việc với các cơ quan Thanh ừa, Kiểm toán Nhà nước theo quy định. 
Thực hiện và đôn đốc các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh thực hiện kiến nghị, 
kết luận của Thanh ừa, Kiểm toán Nhà nước.



5 Công văn đôn đốc, bâng báo 
cáo số liệu 10



Nhập dự toán của các các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh trên hệ thống quản lý 
ngân sách (Tabmis); Đề nghị Phòng Quản lý ngân sách nhập cấp 0 đối 
với các cơ quan, đơn vị khối tỉnh.



10 Bảng phiên dữ liệu và thực 
hiện ừên hệ thống TABMIS 50



Phối hợp phòng Quản lý Ngân sách thực hiện quản lý nhà nước về tài 
chính đối với Quỹ Bảo vệ môi trường tĩnh Quảng Ngãỉ và Quỹ Hỗ trợ 
phát triển Họp tác xã tỉnh Quảng Ngãi.



5 Công văn, báo cáo 8



Lập sổ sách, lưu trữ chứng từ theo chế độ kế toán hiện hành; tổng họp 
báo cáo theo quy định. Thực hiện công tác văn thư lưu trữ của phòng. 5 Thống kê, lưu trữ vãn bản đi 



và đến của Phòng 2000



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở giao. 5



Aứ lỹ cãc nội dung KhiTìữợc 
phân công, dự thảo văn bản, 
tham gia phối họp công tác với 
các Sở, ban ngành khi được sự 
phân công của Lãnh đạo
ntinnơ



5



19 Quân lý 
tài



chính
doánh
nghiệp



Phòng 
Tài chinh 



hành 
chính sự 



nghiệp



Chuyên
viên



Thực hiện các chính sách, chế độ quản lý tài chính doanh nghiệp của 
các loại hình doanh nghiệp, tài chính họp tác xã và kinh tế tập thế; 
chính sách tài chính phục vụ chuyển đổi sờ hữu, sắp xếp lại doanh 
nghiệp nhà nước, chuyển đổi đơn vị sự nghiệp công lập thành doanh 
nghiệp, cố phần hóa đơn vị sự nghiệp công lập, chế độ quản lý, bảo toàn 
và phát triển vốn nhà nước tại doanh nghiệp.



20



Dự thảo các văn bản hướng dẫn 
các chính sách, chế độ quản lý 
tài chính doanh nghiệp; chế độ 
quản lý, bảo toàn và phát ứiển 
vốn nhà nước tại doanh nghiệp;



40



20











Quản lý phần vốn và tài sản thuộc sở hữu nhà nước tại các doanh 
nghiệp, tổ chức kinh tế hợp tác, kinh tế tập thể do tỉnh thành lập theo 
quy định của pháp luật; thực hiện quyền, nghĩa vụ đại diện chủ sở hữu 
phần vốn nhà nước tại các doanh nghiệp theo phân công của ù y  ban 
nhân dân tỉnh.



20
Dự thảo các vãn bàn hướng đẫn 
về quản lý, sử dụng vốn và tài 
sản thuộc sờ hữu nhà nước



40



m



Kiểm tra việc quản lý sừ dụng vốn và tài sản nhà nước; thực hiện chức 
năng giám sát, đảnh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước. 15 Biên bân, báo cáo đề xuất và 



báo cáo kết quả kiểm ưa. 20



Quản lý công tác chuyển đổi sở hữu, sắp xếp lại doanh nghiệp nhà 
nước; phân tích, đánh giá tình hình tài chính doanh nghiệp 100% vốn 
nhà nước và các doanh nghiệp có vốn nhà nước do tĩnh thành lập hoặc 
góp vốn, báo cáo ủ y  ban nhân dân tỉnh và Bộ trưởng Bộ Tài chính.



20 Tống hợp, báo cáo 30



Quản lý việc trích lập và sử dụng quỹ tiền lương, thù lao, tiền thưởng 
của Kiểm soát viên và Người đại diện vốn nhà nước tại doanh nghiệp. 5 Tổng hợp, báo cáo, hướng dẫn 20



Tham gia thẩm định các dự án đầu tư do doanh nghiệp đẩu tư vào địa 
bàn tỉnh Quảng Ngãi. 15 Báo cáo, đề xuất 20



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở giao. 5



Tham gia các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành (khi 
được phân công); tham dự các 
lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham 
gia các Đoàn kiểm ưa, thành 
ưa (theo sự phân công).



10



21











20 Chánh
Thanh



tra



Thanh tra Từ
Chuyên 



viên 
hoặc 



tương 
đương 
trở  ỉên



- Chủ trì xây dựng nội dung, kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý, 
tháng của Phòng theo quy định của cơ quan. Chỉ đạo xây dựng báo cáo 
và tổng kết công tác năm, 6 tháng, quý, tháng, tuần theo quy định. Phân 
công công việc cho từng công chức; cấp phó giúp việc quản lý. Chỉ đạo 
hướng dẫn xây dựng và phê duyệt ké hoạch công tác năm, quý, tháng, 
tuần của công chức. Tổ chức thực hiện các quy định, chế độ chính sách, 
quy chế làm việc, bảo mật, đạo đức công vụ; xây dựng môi trường làm 
việc .văn hóa. Kiểm ưa, đôn đốc công chức thực hiện nhiệm vụ được 
giao
- Nghiên cứu, xử lý công vãn đến và công văn đi của phòng.



30



Thực hiện công tác tiếp công 
dân; 'xây dựng kế hoạch, 
chương trình, báo cáo, công 
văn, thông báo, quyết định cùa 
Thanh ưa Sờ.



20



- Chi đạo thực hiện công tác thanh ưa của Sờ Tài chính: Xây dựng kế 
hoạch thanh ưa, kiểm ưa hàng năm; triển khai tiến hành thanh ưa, kiểm 
tra: làm trưởng đoàn thanh tra theo quy định của pháp luật, trình ban 
hành hoặc ban hành theo thẩm quyền quyết định thanh tra, xây dựng kế 
hoạch, đề cương thanh ưa, thông báo công bố quyết định thanh tra, 
phân công nhiệm vụ thành viên đoàn thanh tra và lập các văn bản làm 
việc cùa đoàn thanh tra; báo cáo kết quả thanh tra, dự thảo kết luận 
thanh tra; công bố kết luận thanh ưa và phân công theo dõỉ thực hiện 
các két luận thanh ưa.
- Tiếp nhận biên bản vi phạm hành chính, thực hiện xử phạt vi phạm 
hành chính theo quy định của pháp luật.



50



Kê hoạch, quyết định thanh ưa, 
đề cương thanh ưa, thông báo 



công bố quyết định thanh tra, 
văn bản làm việc cùa đoàn 
thanh ưa; báo cáo kết quả 
thanh ưa;kết luận thanh ưa



80



Quan hệ phối họp: Tham gia soạn thảo các vãn bản, đề án, quyết định... 
của cơ quan xây dựng và của các sở ngành, địa phương xây dựng liên 
quan đển nhiệm vụ của thanh tra Sờ.



10 Công văn, Quyết định 10



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở giao. 10



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành tổ chức 
(khi được phân công); tham dự 
các lớp đào tạo, bồi dường. 
Nghiên cứu tài liệu phục vụ 
cho nhiệm vụ được giao



20



22











21 Phó
Chánh
Thanh



tra



Thanh tra Từ
Chuyên 



vicn 
hoặc 
tương 
đương 
trở  lên



Công việc lãnh đạo, quản ỉỷ •



Giúp Chánh Thanh tra Sỡ trong việc quản lý, chĩ đạo, điều hành các 
hoạt động của Thanh tra Sở về các lĩnh vực thuộc chức năng, nhiệm vụ 
quản lý nhà nước của Sở Tài chính và trực tiếp thực hiện nhiệm vụ đối 
với công tác thanh tra; phòng, chống tham nhũng; Xây dựng và thực 
hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của bộ phận được giao 
phụ trách; Xử lý công văn thuộc nhiệm vụ của Thanh ứa Sở hoặc đột 
xuất (nếu có). Công tác giải quyết khiếu nại, tổ cáo.
- Đôn đốc công chức của phòng thực hiện nhiệm vụ.



50



Thực hiện công tác tiếp công 
dân; kế hoạch, chương trình, 
báo cáo, công vãn, thông báo, 
quyết định



36



Công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung



Tham mưu xây dựng kế hoạch thanh tra, kiểm tra hàng năm; tiến hành 
thanh tra, kiểm ưa, tham gia làm trường đoàn thanh ưa theo quy định 
của pháp luật: xây dựng kế hoạch, đề cương thanh tra, phân công nhiệm 
vụ thành viên đoàn thanh ưa và lập các văn bản làm việc của đoàn 
thanh ưa; báo cáo kết quả thanh ưa, dự thảo kết luận thanh ưa; theo dõi 
thực hiện các kết luận thanh ưa. Chỉ đạo, thực hiện công tác Hên quan 
đến công tác phòng chống tham nhũng theo quy định.



20 Tham gia soạn thảo các văn 
bản, báo cáo, biên bản



24



Quan hệ phối hợp: Tham gia soạn thảo các văn bản, đề án, quyết định... 
của cơ quan xây dựng và của các sờ ngành, địa phương xây dựng liên 
quan đến nhiệm vụ của thanh ưa Sở.



10 Công văn, Quyết định 30



Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao ; xây dựng dự toán 
thu, chi từ nguồn ưích kinh phí thu hồi nộp NSNN; dự thảo kết luận 
thanh tra; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh 
đạo Sở giao.



20



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban cùa cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành tổ chức 
(khi được phân công); tham dự 
các lóp đào tạo, bồi dưỡng;



10



23











22 Thanh
tra



Thanh tra Chuyên
viên
hoặc



tương
đương



Tham mưu thực hiện công tác thanh tra: Lập các văn bản làm việc của 
đoàn thanh ưa; báo cáo kết quả thanh tra, dự thảo kết luận thanh ưa; 
công bố kết luận thanh ưa và phân công theo dõi thực hiện các kết luận 
thanh ưa.



50 Kế hoạch; báo cáo, dự thảo kết 
luận thanh ưa; 50



Tham gia các Đoàn thanh ưa của tỉnh hoặc Sở ngành khi có yêu cầu. 10
Lập các vãn bản làm việc cùa 
đoàn thanh ưa; báo cáo kết quả 
thanh ưa



10



Theo dõi tiền nộp vào ngân sách theo kết luận thanh ưa, quyết định, 
kiến nghị xừ lý. 10 Công văn; Biên bản, Biểu mẫu 50



Dự thảo Quyết định xử lý hành chính. 10 Công văn, dự thảo quyết định 20



Công tác tổng hợp thực hành tiết kiệm chống lãng phí. Báo cáo công tác 
phòng chống tham nhũng; Báo cáo công tác thanh ưa, khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh, tiếp công dân.



10 Quyết định, Công văn, báo cáo 20



Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Thanh tra, Lãnh đạo Sở phân 
công. 10



Tham gia các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; 
tham dự các lớp đào tạo, bồi 
dưỡng, nghiên cửu tài liệu
phục vụ nhiệm vụ được giao.



20



23 Chánh
Văn



phòng



Văn
phòng



Từ
Chuyên 
viên trở  



lẽn



Công việc lãnh đạo, quăn lý, điều hành



- Quản lý, chi đạo, định hướng, đôn đổc, điều phối công việc thuộc 
chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng: Phân công nhiệm vụ, xây dựng 
chưong ưỉnh, kế hoạch công tác;Thẩm định văn bản do Văn phòng soạn 
thảo hoặc chủ trì soạn thảo trình Giám đốc Sở ký ban hành hoặc ký thừa 
lệnh của Giám đốc theo ủy quyền.
- Nghiên cứu, xử lý công văn đến và công văn đi của phòng.
- Kiểm ưa, đôn đốc công chức của phòng thực hiện nhiệm vụ.



40 Kế hoạch, Quyết định, Công 
văn 100



24











Giúp Lãnh đạo Sở theo dõi, đôn đốc việc tổ chức thực hiện các chưomg 
trình công tác của Sở; báo cáo công tác chỉ đạo, điều hành, tổng kết 
năm và các báo cáo khác theo yêu cẩu của Lãnh đạo Sở.



25



- Các báo cáo đề xuất bằng văn 
bản hoặc đề xuất tại cuộc họp 
trực báo, họp lãnh đạo;
- Các văn bản chi đạo triển 
khai thực hiện, các hoạt động 
hướng dẫn, sơ kết, tổng kết



30



Công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung



•



Tham mưu Giám đốc Sở về công tác tổ chức, cán bộ thuộc Sở Tài chính 
quản lý: Rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc dự thảo mới văn bản quy phạm 
pháp luật của ƯBND tỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 
tổ chức của Sở; hoặc tham gia các dự thảo vãn bản quy phạm pháp luật 
có liên quan tới ngành Tài chính; rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc dự thảo 
mới văn bản của Giám đốc Sở về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức của các phòng chuyên môn thuộc Sở, Quy chế làm việc 
của Sở, phân công lĩnh vực phụ trách của Lãnh đạo Sở; hoặc tham gia 
các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có liên quan tới ngành Tài 
chính
- Quyết định tiếp nhận, phân công công chức Sở Tài chính;
- Quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại cán bộ; đào tạo, bồi dưỡng; nâng 
lương; nhận xét, đánh giá công chức; công tác thi đua, khen thưởng; kỷ 
luật công chức và người lao động thuộc quyền Giám đốc Sở quản lý.



35 Quyết định, Công văn, báo cáo 100



24 Phó Văn Từ Công việc Lãnh đạo, quản lý, điều hành
Chánh



Vãn
phỏng



phòng Chuyên 
viên trử  



lên



- Giúp Chánh Văn phòng đôn đốc, nhắc nhỡ công chức, người lao động 
Văn phòng thực hiện các công việc được giao;
- Chỉ đạo, giải quyết các công việc thuộc lĩnh vực phân công phụ trách: 
Chỉ đạo, tham mưu các văn bản đôn đốc, hướng dẫn thuộc lĩnh vực 
được phân công phụ trách;
- Xử lý chuyển văn bản đến của Sở.



30 Công văn, Quyết định, báo cáo 17300



Công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
Tham mưu quản lý tài chính, tài sản cơ quan: Chi đạo, hướng dẫn thực 
hiện mua sắm tài sản, sửa chữa, bảo trì trang thiết bị làm việc của cơ 
quan Sở; theo dõi công tác bảo vộ an toàn, an ninh của cơ quan, xừ lý 
kịp thời các vấn đề phát sinh.



5 Công văn, Quyết định, báo cáo 15



25











Tham mưu thực hiện công tác thi đua khen thưởng của cơ quan và Khối 
thi đua tỉnh, công tác tặng kỷ niệm chương vì sự nghiệp tài chính. 5 Quyết định và các vản bản khác 20



Chỉ đạo triển khai thực hiện quy chế dân chù cơ sở trong Sở, các Kể 
hoạch CCHC, Kiểm soát thủ tục hành chính,.. 20 Kế hoạch, báo cáo 20



Tham mưu, chỉ đạo thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan. 5



Trực tiếp chỉ đạo bộ phận văn 
thư; sắp xếp hồ sơ, tài liệu; 
khai thác sử dụng tài liệu khi 
có yêu cầu.



50



Tliam mưu cho Lãnh đạo Sở về định hướng phát triển ứng dụng công 
nghệ thông tin phục vụ cho công việc chuyên môn của ngành, xây dựng 
kế hoạch dài hạn và hàng năm về lĩnh vực CNTT.



25 Công văn, báo cáo 20



Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sờ giao. 10 Công vãn, báo cáo 70
25 Pháp



chế
Văn



phòng
Chuyên



viên
Tham gia xây dựng vãn bản quy phạm pháp luật:
-Thẩm định các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có liên quan tới 
ngành Tài chính;
- Tổng hợp, dự thảo kế hoạch xây dựng văn bản quy phạm pháp luật 
cùa HĐND, UBND tỉnh, chuẩn bị hồ sơ dự thảo văn bản quy phạm 
pháp luật liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc thẩm quyền quản lý.



30 Công văn, Tờ trình 10



Rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật: Rà soát, hệ thống 
hóa văn bản quy phạm pháp luật cỏ liên quan đển ngành, lĩnh vực thuộc 
thẩm quyền quản lý; định kỳ báo cáo kết quả rà soát vãn bản quy phạm 
pháp luật và đề xuất phương án xử lý những quy phạm pháp luật mâu 
thuẫn, chồng chéo, trái pháp luật hoặc không còn phù hợp.



20 Công vãn, báo cáo 15



Xây dựng kế hoạch và tham mưu tố chức phố biến, giáo dục pháp luật 
trong phạm vi ngành, lĩnh vực quản lý; hướng dẫn, kiểm tra công tác 
phổ biến, giáo dục pháp luật của các phòng thuộc Sở.



15 Kế hoạch, báo cáo 5



Tham mưu công tác theo dõi tình hỉnh thi hành pháp luật và việc thực 
hiện pháp luật trong phạm vi ngành, lĩnh vực quản lý; đôn đốc, kiểm tra 
việc thực hiện pháp luật.



15 Báo cáo, các vãn bản thực hiện 4



Quan hệ phối hợp: Tham mưu vãn bản góp ý dự thảo các vãn bản quy 
phạm pháp luật thuộc lĩnh vực ngành nội vụ quản lý theo quy định. 10 Công vãn 50



26











Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, lãnh đạo Sở giao. 10



-Tham gia các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành (khi 
được phân công); tham dự các 
lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham 
gia các Đoàn kiểm tra, thanh 
ừa (theo sự phân công);
- Nghiên cứu tài liệu phục vụ 
cho nhiệm vụ được giao



15



26 To chức 
nhân sự



Văn
phòng



Chuyên
viên



Giúp Chánh Văn phòng thực hiện công tác tồ chức cán bộ thuộc và trực 
thuộc Sở Tài chính quản lý: Rà soát, sửa đổi, bổ sung hoặc dự thảo mới 
văn bân quy phạm pháp luật của ƯBND tỉnh về chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở; hoặc tham gia các dự thảo vãn bản 
quy phạm pháp luật có liên quan tới ngành Tài chính;
- Dự thảo các Quyết định liên quan về công tác cán bộ; nhận xét, đánh 
giá công chức; công tác thi đua, khen thưởng; kỷ luật công chức và 
người lao động.



50 Công văn, Quyết định 30



Triển khai thực hiện công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết 
kiệm, chống lãng phí: Phối hợp xây dựng, rà soát để sừa đổi, bố sung 
quy chế, kế hoạch; tổ chức thực hiện; báo cáo kết quả thực hiện công 
tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.



20 Công văn 5



Quan hệ phối hợp: Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, 
quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các vãn bản của các sở 
ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ của phòng.



20 Công vãn 50



27











•



Thực hiện một số nhiệm vụ khác đo Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở giao 10



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành tổ chức 
(khi được phân công); tham dự 
các lớp đào tạo, bồi dưỡng; 
tham gia các Đoàn thanh ưa 
(theo phân công);
Nghiên cứu tài liệu phục vụ 
cho nhiệm vụ được giao



60



27 Hành
chính
tổng
hợp



Văn
phòng



Chuyên
viên



Tổng hợp, xây dựng các báo cáo về lĩnh vực công tác của ngành tài 
chính: báo cáo công tác nội vụ hàng tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, năm; 
báo cáo chuyên đề, đột xuất của cơ quan theo quy định.



30 Báo cáo 15



Tham mưu tổ chức các hội nghị cùa cùa cơ quan, cùa ngành: Xây dựng 
các chương trình, kế hoạch, các dự thảo báo cáo tổ chức các hội nghị 
cùa ngành



10 Chương ưình, kế hoạch 7



Xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác hàng năm của Sở: Tổng 
hợp, xây dựng dự thảo các chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan. 10 Chương trình, kế hoạch 7



Vận hành tiêu chuẩn ISO: Xây dựng, triển khai thực hiện hệ thống một 
cửa theo tiêu chuẩn ISO của Sở 10 Quyết định, kế hoạch 1



Quan hệ phối hợp: Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các vãn bản, đề án, 
quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các vãn bản của các sở 
ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ của phòng.



30 Công văn 50



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sờ giao 10



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành tổ chức 
(khi được phân công); tham dự 
các lớp đào tạo, bồi dưỡng; 
tham 'gia các Đoàn thanh ưa 
(theo phân công);
Nghiên cứu tài liệu phục vụ 
cho nhiễm vu dươc giao_______



60



28











28 Công
nghệ
thông



tin



Văn
phòng



Chuyên
viên



- Trực tiếp thiết lập, vận hành hệ thống mạng máy tính và các thiết bị hỗ 
trợ hiệu quả, an toàn, khoa học về mặt kỹ thuật; cài đặt ứng dụng trên 
máy chủ.
- Nghiên cứu, đề xuất các giải pháp công nghệ, thiết bị mới nhằm phục 
vụ cho công việc chuyên môn.



30



Hệ thống mạng máy tính' luôn 
hoạt động liên tục, tín hiệu ổn 
định và thông suốt, Các ứng 
dụng được cài đặt đầy đủ.
Quản lý tài khoán người dùng 



tại cơ quan đảm bảo an toàn



10



máy tính phục vụ công việc.



- Định kỳ sao lưu tất cả các dữ liệu được cài đặt trên máy chủ, cài đặt 
các phần mềm hệ thống và ứng dụng mạng để sử dụng.
- Lập phương án dự phòng các yếu tố gây ảnh hưởng đến hoạt động của 
hệ thống mạng máy tính ( hệ thống chống sét, cháy nổ, nhiệt độ 
phòng....)
- Lập bảng thống kê các thiết bị cho từng phòng, bộ phận của cơ quan.



10



- t)ự phòng trong trường hợp 
phải khôi phục lại hệ thống khi 
có sự cố xảy ra.
- Đảm bảo hoạt động của hệ 
thống mạng máy tính, hạn chế 
và có kế hoạch xử lý các tình 
huống gây ảnh hưởng đến hoạt 
động của hệ thống mạng máy 
tínhT



12



Tổ chức tiếp nhận và thực hiện cấp mã số dự án đầu tư XDCB đối vói 
các đơn vị cỏ quan hệ ngân sách nhà nước. 10 Giấy chủng nhận mã số dự án 



ĐTXDCB 1000



- Cập nhật và đưa thông tin (tin, bài viểt, hình ảnh, văn bản do Sở Tài 
chính phát hành) lên Trang thông tin điện tử Sở Tài chính theo đúng 
quy định.



20 - Tin, bài viết, hỉnh hãnh' văn 
bản hoạt động của Sở Tồi chính



4000



•



- Tiếp nhận thiết bị và thực hiện bảo hành đối với toàn bộ các thiết bị 
tin học do Bộ Tài chính, địa phương ừang bị cho Sở Tài chính, Phòng 
Tài chính - Kế hoạch, Kể toán xã, phường, thị trấn.



20
- Tiếp nhận đầy đủ các thiết bị 
được bàn giao, hướng dẫn các 
đơn vị bảo hành theo quy định



15



Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Phòng phân công. 10



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban cùa cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội 
thảo(khi được phân công); các 
lớp đào tạo, bồi dưỡng; Nghiên 
cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm 
vụ được giao



10



29











29* Cải
cách
hành



Văn
phòng



Chuyên
viên



Xây dựng kế hoạch trình ban hành, tham mưu ưiển khai thực hiện, kiểm 
tra thực hiện kế hoạch, tổng hợp báo cáo về cải cách hành chính hàng 
quý, 6 tháng, năm. Tham mưu công tác kiềm tra. CCHC theo quy định.



45 Kế hoạch, báo cáo 20



chính Theo dõi công tác kiểm soát thủ tục hành chính: Xây dựng, rà soát để 
sửa đối, bổ sung quy chế, kế hoạch; tổ chức thực hiện; báo cáo kết quà 
thực hiện công tác kiểm soát thủ tục hành chính.



15 Kế hoạch, báo cáo 5



Quan hệ phối hợp: Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, để án, 
quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các văn bản cùa các sở 
ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ của phòng.



30 Công* văn, Qyết định 80



Thực hiện nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở giao. 10



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành tổ chức 
(khi được phân công); tham dự 
các lóp đào tạo, bồi dưỡng; 
tham gia các Đoàn thanh ưa 
(theo phân công);
Nghiên cứu tài liệu phục vụ 
cho nhiệm vụ được giao



50



30 Quản 
trị công 



sở



Vãn
phòng



Chuyên
viên



Tham mưu, thực hiện công tác hành chính quản trị, công tác mua sắm, 
đấu thầu theo quy ưình, quy chế, phối hợp với phòng Quản lý giá và 
công sàn trong công tác lựa chọn tổ chức thẩm định giá, tổ chức đấu giá 
tài sản,...



40 Quyết định, báo cáo và các vãn 
bản có liên quan khác 10



Tham mưu, thực hiện việc bảo trì, bảo dưỡng tài sản, ừang thiết bị vãn 
phòng, xe công đúng quy đinh, quy chế, đảm bảo an toàn, tiết kiệm, đầy 
đủ, kịp thời, phục vụ lãnh đạo và hoạt động cơ quan chu đáo, nghiêm 
túc; tiếp khách đến trao đỗi công tác.



30 Dự thảo các vãn bản ưình ký 
phê duyệt để thực hiện 40



Phục vụ các cuộc họp, hội nghị của Sở, ngành. 10
Phối hợp phục vụ các cuộc 
họp, hội nghị của Sở, ngành 
nhanh chóng, kịp thời, chu đáo.



10



30











Quan hệ phối hợp: Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, 
quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các văn bản của các sở 
ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ của phòng.



10 Công văn, Quyết định 50



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở giao. 10



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp. Nghiên cứu tài liệu 
phục vụ cho nhiệm vụ được 
giao



50



31 Kế toán Văn
phòng



Kế toán 
viên



Thực hiện công tác tài chính, kê toán: Tham mưu xây dựng dự toán 
ngân sách hàng năm. Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản 
công;
- Thanh toán chế độ, chính sách, tiền lương đối với công chức, người 
lao đông trong cơ auan.



40 Chứng từ, báo cáo 350



•



-Thực hiện quản lý tài sản công và theo dõi tài khoản tạm giữ: Theo 
dõi, hạch toán tăng, giảm tài sản; xây dựng kế hoạch mua sắm tài sản, 
sửa chữa tài sản.
- Theo dõi biến động trên tài khoản tạm giữ và thực hiện xử lý theo 
quyết định của cấp cơ thẩm quyền.



20 Chứng từ, báo cáo 20



Thực hiện báo cáo liên quan đến công tác tài chính,tài sản: Báo cáo tài 
chính, tài sản theo định kỳ quy định; báo cáo thực hành tiết kiệm, chống 
lãng phí; dự thảo văn bản thuộc lĩnh vực tài chính, kế toán.



20 Báo cáo 200



Quan hệ phối hợp: Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, 
quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các vãn bản của các sở 
ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ của phòng.



10 Công văn, Quyết định 50



Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở giao. 10



Tham dự các cuộc họp, hội 
nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo 
của các cấp, các ngành tổ chức 
(khi được phân công);
Nghiên cứu tài liệu phục vụ 
cho nhiệm vụ được giao



60



31











32 Văn 
thư, lưu 
trữ, thủ



Văn
phòng



Văn
thư viên



1'iếp nhận, xử lý văn bản đển: Tiếp nhận, trình lãnh đạo Sở; chuyển văn 
ban đến (bao gồm trên iOffice) đến các phòng chuyên môn và đơn vị;
đầy đủ, kịp thời, bảo mật, đúng quy trình, quy chế.



25 Vãn bản đến 17300



quỹ Tiếp nhận, xử lý văn bản vãn bàn đi: Tiếp nhận, nhân bản, đóng dấu, 
phát hành và lưu văn bản đi nhanh chóng, kịp thời, chính xác, theo quy 
chế và trực tỉểp đí gửi vãn bản khẩn.



25 Vãn bản đi 5000



Tham mưu thực hiện công tác lưu trữ 5 Lưu trữ hồ sơ công việc; lưu 
trữ văn bản đến, văn bản đi 6000



Photo tài liệu: Thực hiện photo tài liệu, văn bản gửi các cơ quan, đơn 
vị; tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị. 5 Tài liệu 6000
Lưu trữ tài liệu của cơ quan: Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ công việc, 
chỉnh lý tài liệu; sắp xếp hồ sơ, tài liệu; lưu trữ, bảo quản và giao nộp 
tài liệu lưu trữ; Khai thác sử dụng tài liệu hiệu quả;Tiêu hủy tài liệu hết 
giá trị sử dụng.



10 Văn bản 2000



-m ực Illẹn cống mC mu quy CƯ quan: - KUi lien ngan Sacn iư“Kiiơ oac 
nhà nước; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các các khoản 
nhanh chóng, kịp thời, chính xác;
- Chi tiền chính sách cho các đối tượng được hưởng chính sách theo 
quy định.



10 Chứng từ, báo cáo 60



Quản lý, tiếp nhận vật tư -  văn phòng phẩm. 5 Nhập, xuất vãn phòng phẩm. 40



Công việc khác: Công tác văn thư của phòng, tham dự các lớp đào tạo, 
bồi dưỡng (theo phân công); đề xuất sửa chừa, bảo trì trang thiết bị có 
liên quan trong vàn phòng; theo dõi tình hình tài sản của cơ quan; quản 
lý các loại ấn chỉ; theo dõi việc thanh toán khoán theo Quy chế chi tiêu 
nộí bộ, các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Sở giao.



15



1



2000



33 Lái xe Văn
phòng



Nhân
viên



Lái xe phục vụ công tác của cơ quan; bảo trì, bảo dưỡng thường xuyên; 
đăng ký xe, kiểm định xe đúng thời hạn. 80



Nhiệm vụ khác: hỗ trợ một số công việc của Văn phòng 20



34 Phục vụ Văn
phòng



Nhân
viên



Phục vụ, đảm bảo vệ sinh công sơ, phòng làm việc lãnh đạo Sở; Công 
tác lễ tân các cuộc họp, hội nghị; Trực tiếp quản lý kho vật dụng của cơ 
quan. 90



Nhiệm vụ khác: hỗ trợ một công công việc của Vãn phòng 10
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1 Giám đốc



1. Năng lực:"
-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản lý nhà nước về Tài chính.
2. Trình độ:



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên.



- QLNN: có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v c  
hoặc tưomg đương trở lên; hoặc có bằng cao cấp lý luận chính trị - hành chính;
- LLCT: có bàng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị;
- Bồi dưỡng LĐQL: Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở hoặc tưorng đưorng.
3. Kỹ năng:
- Kỹ năng phối họp với lãnh đạo các cơ quan giúp việc củaTỉnh ủy, lãnh đạo các sở, ban, 
ngành, lãnh đạo ƯBND các huyện, thị xã, thành phố.
- Phải có uy tín cao; khả năng chịu áp lực tâm lý tốt; có bản lĩnh chính trị vững vàng, có đạo 
đức với nghề, trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm; không tham nhũng, lãng phí;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm; Có kỹ năng công tác dân vận
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



2 Phó Giám 
đốc



1. Năng lực:
- Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tồ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
ừong công tác quản lý, quản lý nhà nước về tài chính.
2. Trình độ:



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên.



- QLNN: có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v c  
hoặc tương đương trở lên; hoặc có bàng cao cấp lý luận chính trị - hành chính;
- LLCT: có bàng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị;
- Bồi dưỡng LĐQL: Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Sở hoặc tương đương.
3. Kỹ năng:
- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.



Kỹ năng phối hợp với lãnh đạo các sở, ban, ngành, địa phương;
- Phải có uy tín cao; khả năng chịu áp lực tâm lý tốt; có bản lĩnh chính trị vững vàng, có đạo 
đức với nghề, trung thực, khách quan, thận trọng, trách nhiệm; không tham nhũng, lãng phí;
- Có kỹ năng công tác dân vận.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



1











4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đù điều kiện, tiêu chuẩn của Đàng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



3
Trưởng 
phòng 
Q uản lý 
ngân sách



l.N ăng  lực:



-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đáng, Nhà nước và của tinh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
ừong công tác quản lý, quản lý nhà nước về Tài chính, ngân sách.



2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học ứở lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư; Quản lý tài chính công, Phân tích chính sách tài chính.
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: cỏ Trung cấp LLCT và tương đương ườ lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.
3. Kỹ năng:
- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa vãn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sừ dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có kỹ năng điều hành phối hợp công việc tốt;
- Khả năng chịu áp lực tâm lý tốt; có bản lĩnh chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp, 
trung thực, khách quan, trách nhiệm; không tham nhũng, lãng phí;
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu càu của 
vị trí việc làm.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



Trưởng 
phòng 
Q uẫn lý 
giá và 
công sần



1. Năng lực:
-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tinh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lỷ, quản lý nhà nước về tài sản công, công tác quản lý giá, thẩm định giá.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư; Quàn lý tài chính công, thầm định giá.
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.



4



- QLNN: có chứng chi BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: cỏ chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.
3. Kỹ năng:



- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sừa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị vãn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có kỹ năng điều hành phối hợp công việc tốt;
- Khả năng chịu áp lực tâm lý tốt; có bản lĩnh chính ưị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp, 
trung thực, khách quan, trách nhiệm; không tham nhũng, lãng phí;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
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4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.
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Trưởng 
phòng Tài 
chính đầu 
tư



1. Năng lực:
-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chù trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính, Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập họp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản lý nhà nước về tài chính đầu tư quản lý, sử dụng, thanh toán, 
quyết toán vốn đầu tư  thuộc ngân sách địa phương.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư; Quản lý tài chính công.
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù họp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.
3. Kỹ năng:
- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có kỹ năng điều hành phối họp công việc tốt;
- Khả năng chịu áp lực tâm lý tốt; có bản lĩnh chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp, 
trung thực, khách quan, trách nhiệm; không tham nhũng, lãng phí;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiếu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



Trưỏng
phòng Tàỉ
chính
hành
chính sư •
nghiệp



1. Năng lực:
-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản lý nhà nước về dự toán thu, chi kinh phí quản lý hành chính, cơ 
chế tự chủ về tài chính của các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập cấp tỉnh, quản lý 
tài chính tại các doanh nghiệp nhà nước.
2. Trinh độ:
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Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trờ lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư; Quản lý tài chính công.
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù họp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch cv  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.



3. Kỹ năng:
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- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có kỹ năng điều hành phối hợp công việc tốt;
- Khả năng chịu áp lực tâm lý tốt; cỏ bản lĩnh chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp, 
trung thực, khách quan, trách nhiệm; không tham nhũng, lãng phí;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



7 Chánh 
Thanh tra



l.N ăng  lực:
-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chù trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản lý nhà nước về Tài chính
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp dại học ừở  lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Luật; Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, 
Kinh tế, Kinh tế đầu tư;
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp vói lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối vói công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dương LĐQL: có chứng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.
3. Kỹ năng:
- <JÓ kỹ năng điẽu hành phoi họp cõng việc tồt;
- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa vãn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục, cỏ  khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Khả năng chịu áp lực tâm lý tốt; có bản lĩnh chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp, 
trung thực, khách quan, trách nhiệm; không tham nhũng, lãng phí;
- Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định cùa chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



8 Chánh 
Vãn phòng



1. Năng lực:



- Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tinh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hop, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản ưị hành chính, quàn trị nhân lực cơ quan.



2. Trình độ:



Trĩnh độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư; Luật, hành chính, Quản trị nhân lực
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với lĩnh vực, vị ừí việc làm đảm nhiệm.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.
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3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng điều hành phối hợp công việc tốt;
- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Khả năng chịu áp lực tâm lý tốt; có bản lĩnh chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp, 
trung thực, khách quan, trách nhiệm; không tham nhũng, lãng phí;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đù điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.
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Phó
Trưởng 
phòng 
Q uản ]ý 
ngân sách



1. Năng lực:



-Cỏ năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tồ chức thực hiện chù trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chinh. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản lý nhà nước về tài chính, ngân sách.



2. Trình độ:



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với:
- Nhỏm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư;
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù họp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.



3. Kỹ năng:



- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa vãn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có kỹ năng phối họp công việc tốt;
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.



4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



Phó
Trưởng



l.N ăng  lực:



-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đàng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập họp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản lý nhà nước về tài sản công, công tác quản lý gĩá, thẳm định giá.



2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trờ lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư; quàn lý tài chính công, thẩm định giá.
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.
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10 phòng 
Q uản lý 
giá và 
công sản



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương ừở  lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương ừờ  lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.
3. Kỹ năng:



- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khà năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có kỹ năng phổi hợp công việc tốt;
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định cùa chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.
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Phó 
Trưởng 
phòng Tài 
chính đầu 
tư



1. Năng lực:



-Có năng lực lãnh đạo, quàn lý, tổ chức điều hành: c ỏ  năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản lý nhà nước về tài chính đầu tư quản lý, sử dụng, thanh toán, 
quyết toán vốn đầu tư thuộc ngân sách địa phương.



2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học ữở  lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư; quản lý tài chính công, thầm định giá.
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.



- QLNN: cỏ chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đổi với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương ưở  lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.



3. Kỹ năng:
- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ỷ, chỉnh sừa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Cỏ kỹ năng phối hợp công việc tốt;
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn cùa Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



1. Năng lực:



-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vẩn đề phức tạp nảy sinh 
ừong công tác quản lý, quản lý nhà nước về dự toán .thu, chi kinh phí quản lý hành chính, cơ 
chế tự chủ về tài chính của các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập cấp tỉnh, quản lý 
tài chính tại các doanh nghiệp nhà nước.
2. Trình độ:
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Phó
Trưởng 
phòng Tài 
chính 
hành 
chính sự 
nghiệp



Trình độ chuyên môn: Tôt nghiệp đại học trở lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Ke toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, 
Kinh tế đầu tư; quản lý tài chính công, phân tích chính sách tài chính.
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỳ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tưong 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dường LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.
3. Kỹ nàng:
- Kỷ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị vãn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có kỹ năng phối hợp công việc tốt;
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, ừách nhiệm;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của
vị trí việc làm.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.
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Phó 
Chánh 
Thanh tra



1. Năng lực:



-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tồ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quàn 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập họp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản lý nhà nước về Tài chính.



2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Luật, Ke toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, 
Kinh tế, Kinh tế đầu tư;
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với lĩnh vực, vị trí việc làm đảm nhiệm.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch cv  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương trở lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.



3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng phối họp công việc tốt;
- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của
vị trí việc làm.



4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



1. Năng lực:



-Có năng lực lãnh đạo, quản lý, tổ chức điều hành: Có năng lực tổ chức thực hiện chủ trương, 
chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh về Tài chính, phát triển tiềm lực Tài chính. Quản 
lý, lãnh đạo, điều hành, ngoại giao, tập hợp, quy tụ, giải quyết các vấn đề phức tạp nảy sinh 
trong công tác quản lý, quản trị hành chính, quản trị nhân lực cơ quan.



2. Trình độ:
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Phỏ 
C hánh 
Văn phòng



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trờ lên với:
- Nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh 
tế, Kinh tế đầu tư; Luật, Hành chính, Quản trị nhân lực.
- Ngành hoặc chuyên ngành đào tạo khác phù hợp với lĩnh vực đảm nhiệm.



- QLNN: có chứng chi BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương trở lên;
- LLCT: có Trung cấp LLCT và tương đương ườ  lên;
- Bồi dưỡng LĐQL: có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương đương.



3. Kỹ năng:
- Cỏ kỹ năng phối hợp công việc tốt;
- Kỹ năng điều hành các cuộc họp; Kỹ năng góp ý, chỉnh sửa văn bản; Kỹ năng giải thích, 
thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị vãn phòng để phục vụ cho công việc.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, ữách nhiệm;
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đù điều kiện, tiêu chuẩn của Đảng và Nhà nước theo 
quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý đang đảm nhiệm.



II Nhỏm Công việc nghiệp vụ chuyên ngành



1 Quân lý 
ngân sách



1. Năng lực:
-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tố t Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mi. Có ưách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư, Quản lý tài chính công, 
Phân tích chính sách tài chính.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch CV hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng họp, xử lý tình huống nhanh, kịp thòi, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị ứ í việc làm.



2
Quản lỷ 
phí và lệ 
phí



1. Năng lực:
-Có năng lực tố chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có ưách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tôt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Quản lý tài chính công, 
Phân tích chính sách tài chính.
- QLNN: có chứng chi BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối vói công chức ngạch c v  hoặc tương 



đương.



3. Kỹ năng:
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- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng họp, xử lý tình huống nhanh, kịp thòi, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử đụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



1. Năng lực:
-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cần thận, siêng năng, sâu sát, tĩ mỉ. Có ừách nhiệm cao trong công việc.
2. Trinh độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trờ lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Quản lý tài chính công, 
Phân tích chính sách tài chính.



Q uản ỉỷ 
các quỹ



- QLNN: có chứng chi BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc TĐ.
3 3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thòri, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, ưách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.



1. Năng lực:



-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. c ỏ  
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mí. Có trách nhiệm cao trong công việc.
2. Trinh độ:



Thống kê 
và phân 
tích tài 
chính



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; thống kê kinh tế, Quản lý 
tài chính công, Phân tích chính sách tài chính.
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- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch cv hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, ừách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị vãn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



1. Năng lực:



-Cỏ năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mi. Có trách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; định giá tài sản
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5



Quản lý 
giá và 
thẩm định 
giá



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương.
3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng phối họp công việc nhỏm; Phân tích, tổng họp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục, c ỏ  khả năng sử dựng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thống tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



6 Quản lý
Cồng sản



1. Năng lực:
-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cần thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có ữách nhiệm cao ừong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Ke toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư, Quàn lý tài chính công, 
Thẩm định giả và kinh doanh bất động sản.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN dối với công chức ngạch c v  hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:
- uo  Ky nang pnoi nợp cong viẹc nnom; rnan  ucn, tong nọp, xư ly unn nuong nnãnn, lạp mơi, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, ừách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị vãn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



7
Quản lý 
dư án đầu 
tư



1. Nàng lực:



-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. c ỏ  
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mi. Có trách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học ữở lên với nhỏm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; xây dựng, quản trị dự án.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương.
3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng phối họp công việc nhóm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thòi, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, ừách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị ứí việc làm.



1. Năng lực:
-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mĩ. Có trách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
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Quản lý 
tài chính 
hành 
chính sự 
nghiệp



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học ừở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư, Quản lý tài chính công.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kv năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng hơp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kv năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị vãn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được ngoại ngữ theo yêu cẩu của 
vị trí việc làm.
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Quản lý 
tài chính 
doanh 
nghiệp



1. Năng lực:



-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có ữách nhiệm cao trong công việc.



2. Trình độ:



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Ke toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Quản lý tài chính công, Tài 
chính doanh nghiệp.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 
đương.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tồng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời,
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị vãn phòng để phục vụ cho
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



III Nhóm công việc nghiệp vụ chuyên môn dùng chung



1 Thanh tra



1. Năng lực:
-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có trách nhiệm cao trong công việc.



2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: l ôt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngánh: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Luật, Quản lý tài chính
eôna. .... -.....
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng phối hợp công việc nhỏm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dựng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
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2 Pháp chế



1. Năng lực:
-Cỏ năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có trách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Luật, Hành chính.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch CV hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục, c ỏ  khả năng sử dụng các thiết bị vãn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



3 Tổ chức 
nhân sự



1. Năng lực:
-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có ừách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học ữở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Luật, Hành chính, Quản trị 
nhân lực.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt. Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, ừách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



4
Hành 



chính tổng 
họrp



1. Năng lực:



-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính tri tốt. Có 
tính trung thực, cần thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có ừách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhỏm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Luật, Hành chính.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối vói công chức ngạch CV hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
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5
Công nghệ 
thông tin



1. Nàng lực:



-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc. Có tính trung thực, cẩn thận, siêng năng. Có trách 
nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp Đại học trở lên với ngành hoặc nhóm ngành Công nghệ 
thông tin, Tin học, viễn thông,điện từ.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch CV hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:
- cỏ  kv năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tồng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kv năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho
công việc.
- Có kỳ năng sử dụng được ngoại ngừ theo yêu cầu của vị trí việc làm.



Cải cách 
hành chính



1. Năng lực:
-Có năng lực tồ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chất chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có trách nhiệm cao trong công việc.
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2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiểm toán; Tài chính ngân hảng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Luật, Hành chính.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương
đương.
3. Kỹ năng:



“ Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử đụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của
vị trí việc làm.



7 Quản trị 
công sở



1. Năng lực:



-Có năng lực tổ chức thực hiện công việc: Có năng lực, đạo đức và phẩm chat chính trị tốt. Có 
tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ mỉ. Có trách nhiệm cao trong công việc.



2. Trình độ:



Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp cao đẳng trở lên với nhỏm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Kế toán - Kiêm toán; Tài chính ngân hàng, Kinh tế, Kinh tế đầu tư; Luật, Hành chính.



- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c V hoặc tương 
đương.



3. Kỹ năng:
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- Có kỹ năng phối hợp công việc nhóm; giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sừ dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.



8 Kế toán



1. Năng ỉực:
-Có năng lực tố chức thực hiện công việc. Có tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 
mỉ. Có trách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:
Trình độ chuyên môn: Tốt nghiệp đại học trở lên với nhóm ngành, ngành hoặc chuyên ngành: 
Ke toán; Kiểm toán; Tài chính.
- QLNN: có chứng chỉ BD kiến thức, kỹ năng QLNN đối với công chức ngạch c v  hoặc tương 



đương.
3. Kỹ năng:



- Có kỹ nàng phối hợp công việc nhóm; Phân tích, tổng hợp, xử lý tình huống nhanh, kịp thời, 
hiệu quả, giao tiếp tốt.
- Có đạo đức nghề nghiệp, trung thực, khách quan, trách nhiệm;
- Kỹ năng giải thích, thuyết phục. Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho 
công việc.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
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Văn thư  
lưu trữ, 
thủ quỹ



1. Năng lực:
-Có năng lực tồ chức thực hiện công việc. Có tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, tỉ 
mỉ. Có trách nhiệm cao trong công việc.
2. Trình độ:



Trình độ chuyên môn: có bằng tốt nghiệp đại học trờ lên với ngành hoặc chuyên ngành văn thư 
- lưu trữ, lưu trữ học, lưu trữ học và quản trị văn phòng. Trường hợp có bằng tốt nghiệp đại 
học chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư do cơ sở đào tạo có 
thẩm quyền cấp hoặc có bằng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp ngành hoặc chuyên ngành văn thư 
hành chính, văn thư - lưu trữ, lưu trữ.



3. Kỹ năng:
- Trung thực, khách quan, trách nhiệm; sắp xếp, bảo quản hồ sơ tét; tổng hợp, phối họp, giao 
tiếp tốt; Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để phục vụ cho công việc



IV Nhóm công việc hỗ tro', phục vụ



1 Nhân viên 
Láỉ xe



1. Năng lực:
- Có tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, sạch sẽ. Có trách nhiệm cao trong công việc.



2. Trình độ:
- Có Giấy phép lái xe phù hợp với công việc đảm nhận và theo quy định của pháp luật
3. Kỹ năng:
- Trung thực, khách quan, trách nhiệm; phối hợp, giao tiếp tôt,
- Có khả nãng sử dụng các thiết bị văn phòng để hỗ trợ công việc khi cần .



2 Nhân viên 
phục vụ



1. Năng lực:
-C ó tính trung thực, cẩn thận, siêng năng, sâu sát, sạch sẽ. Có trách nhiệm cao trong công việc.
2. Kỹ năng:
- Trung thực, khách quan, trách nhiệm; phối hợp, giao tiếp tốt,
- Có khả năng sử dụng các thiết bị văn phòng để hỗ trợ công việc khi cần .
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(K èm  thee m



P hụ lục số 4
C Ấ U  N G Ạ C H  C ổ N G  C H Ứ C  C Ủ A  SỞ  T À I C H ÍN H
/Q Đ -Ư B N D  n g à y £1/11/2022 củ a  ủ y  ban  n h â n  dân  tỉnh  Q u ả n g  N g ã i)



T T



Số lư ợ ng  công chức tư ơ n g  ứng  vói các ngạch
x e  *



fTp ẢT ông
ẨSÔ



C hia ra



T ên  vị t r í  việc làm
N gạch 



chuyên  viên 
cao cấp  hoặc 
tư ơ n g  đư ơ n g



N gạch 
chuyên  viên 
ch ính  hoặc 



tư ơ n g  đư ơ ng



N gạch 
chuyên viên 
hoặc tư ơ n g  



đư ơ ng



N gạch cán  
sự  hoặc 
tư ơ n g  
đ ư ơ ng



N gạch n h ân  
viên hoặc 



tư ơ n g  đư ơ ng



1 2 3 4 5 6 7 8
s ở  TÀI CHÍNH 55 4 16 35 0 0



I Lãnh đạo Sở 4 4
II Các phòng thuộc Sở
1 Phòng Quản lý ngân sách 10 3 7 0 0
2 Phòng Quản lý giá và công sản 10 3 7 0 0
3 ' Phòng Tài chính đàu tư 7 2 5 0 0
4 Phòng Tài chính hành chính sự nghiệp 10 3 7 0 0
5 Thanh tra 5 2 3 0 0



6 V ăn phòng 9 3 6 0 0











