UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:296 /CTr-SNV Quang Ngdi, ngay /2 thang 12 nam 2023
CHUONG TRINH

CONG TAC CUA SO NOI VU NAM 2024

Cin ctr Quyét dinh s6 71/2021/QD-UBND ngay 23/11/2021 ctia UBND tinh
Quang Ngai ban hanh Quy dinh churc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chuc
cua S¢ N1 vu tinh Quang Ngai; S& Noi vu xay dung Chuong trinh cong tac trong
tdm nam 2024, ndi dung nhu sau:

A.NHIEM VU CONG TAC THUONG XUYEN NAM 2024

I. T6 chirc b may va bién ché

1. Tham muu sap xep giam it nhat 01 co quan chuyén mon thuéc UBND tinh,
phéi hop tham muu sap xép giam it nhat 01 co quan chuyén mon thuoc UBND cap
huyén theo chi dag cua Chl{ tich UBND tinh tai Cong van ’so 3463/UBND-NC
ngay 24/7/2023 vé viéc trien khai thuc ’hién Keé hoach’ sO ,202?-KH/TU ngay
24/5/2023 cua Ban Thuong vu Tinh uy; tiép tuc ra soat, sap x&p t0 chirc bd may
cac don vi sy nghi¢p cong 1ap dam bao theo quy dinh tai Nghi dinh so
120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu.

2 Tiép tuc tham muu hudng dan xay dung, thé{n dinh va trinh cip c6 thAm
quyén phé duyét dé an vi tri viéc lam trong co quan, t6 chire hanh chinh va don vi
su nghiép cong 1ap theo quy dinh, huéng dan cua Trung uong.

3. Tham muu giao bién ché cong chirc trong co quan, to chtrc hanh chinh, sb
lugng ngudi lam viée trong cac PVSNCL va céac hoi quan ching dugc Bang, Nha
nudc giao nhiém vu cap tinh theo quy dinh.

4. Tiép tuc tham muu giai quyét chinh sach tinh gian bién ché theo ding quy
dinh tai Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP cua Chinh phu.

5. Tham muu thye hién t6t cong tac quan ly Ho1, Quy xa hoi, Quy tu thién;
sap xép, kién toan cac Ban Chi dao, t6 chirc tu van phdi hop lién nganh do
UBND tinh quyét dinh theo quy dinh.

I1. Quén ly cong chirc, vién chirc

1. Tham muu kip thoi cac ndi dung vé cong tac can bo, cong chure, vién chirc
(CBCCVC) thudc dién Ban Thuong vu Tinh ty, Chu tich UBND tinh quan 1y va
tham muu thuc hién tt cac ndi dung vé quan Iy CBCCVC theo quy dinh. Tham
muu xtr 1y ky luat d6i véi cong chire, vién chire thudc thim quyén cia Cha tich
UBND tinh (néu co).

2. Thyc hién cong tac tuyén dung cong chirc, vién chirc theo chinh sach thu
hut, chinh sach cur tuyén va theo quy dinh. Thyc hién tiép nhén vao lam cong chuec,
vién chiic; cong tac diéu dong, thuyén chuyén theo dung quy dinh; trién khai thuc
hién chinh sach tién lwong va ché do chinh sach ddi véi doi ngiit CBCCVC theo
quy dinh. Trién khai thyc hién cong tac chuyén ngach, thay d6i chitc danh nghé
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nghiép; dao tao, bdi dudng cho can bd, cong chirc, vién chirc theo dung quy dinh.
Thyc hién cong tac thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép, b nhiém vao
chic danh nghé nghiép dbi voi vién chirc tring tuyen cua cac nganh. Thuc hién
cong tac thi nang ngach cong chiic, thang hang vién chuc tr chuyén vién 1én
chuyén vién chinh, tir can sy 1én chuyén vién. Theo ddi, bao céo viéc chuyén doi vi
tri cong tac; quy tic ung xir, dao dirc nghé nghiép; van hoa cong vu theo quy dinh.

3. Theo ddi, quan 1y cong tac danh gia, xép loai chat lugng can bd, cong
chuc, vién chirc. Tham muu thuc hi¢n cong tac xur Iy ky luat doi voi can bo, cong
chuc, vién chue thudc tham quyén quan ly cua Chua tich UBND tinh.

4. Theo ddi, thyc hién quan 1y phan mém quéan 1y can bo, cong chirc, vién
chue.

I11. Xay dung chinh quyén va dia giéi hanh chinh

1. Tham muu UBND tinh cung cd, kién toan, bd sung thanh vién UBND cap
tinh nhiém ky 2021 - 2026; trinh phé chuan két qua bau Chu tich, Phé Chu tich
UBND cap huyén (néu co).

2. Tham muu x4y dung Dé an sip xép don vi hanh chinh cap huyén, cip xa
trén dia ban tinh giai doan 2023-2025.

3. Tham muu quan 1y t0t dia gi6i hanh chinh, kip thoi gidgi quyét tranh chap
dat dai c6 lién quan dén dia gid1 hanh chinh. Phan loai don vi hanh chinh (néu ¢0).
4. Tham muu xay dung Nghi quyét cia HDND tinh giao s6 lugng can bo,
cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyeén trach ¢ xa, phuong, thi tran thude cac
huyén, thi xa, thanh pho trén dia ban tinh Quang Ngai nam 2025.

5. Tham muu UBND tinh ban hanh Quyét dinh vé& quan 1y, st dung doi véi
nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap xa.

6. Tham muu thyc hién cong tac quan ly can bg, cong chirc cap xd va nguoi
hoat dong khong chuyén trach & cap x4; trién khai thuc hién ché d6 chinh sach d6i
v6i d6i ngii can bo, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap xa
theo quy dinh.

7. Trién khai cong tac chidm diém dan van cua cac so, bap, nganh, don vi su
nghi¢p thuoc UBND tinh va UBND céc huyén, thi xa, thanh pho trén dia ban tinh.

IV. Cai cach hanh chinh va cdng tac thanh nién

1. Tiép tuc trien khai thuc hién Nghi quyét s 01-NQ/PH ngay 22/10/2020
nghi quyét dai hoi dai biéu Pang bd tinh Quang Ngii lan tho XX; Nghi quyét so
04-NQ/TU ngay 18/10/2021 Tinh uy; Nghi quyét s0 93/NQ-HDND ngay
08/12/2021 cua HDND tinh.

2. Tiép tuc trién k}}ai thuc hién cac nhiém vy, giai phap nham cai thién, nang
cao thir hang céac chi s6: CCHC (PAROINDEX), hi¢u qua quan tri va hanh chinh
cong (PAPI), Hai long cua nguoi dan, to chic doi véi su phuc vu ciia co quan hanh
chinh nha nudc (SIPAS) cua tinh nam 2024.

3. Tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh Ké hoach CCHC tinh Quang
Ngai; phan cong thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh trén dia ban tinh Quang
Ngai cho cac sd, ban nganh va dia phuong.
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4. Trién khai thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac thanh nién Viét Nam
trén dia ban tinh. Té)ng hop, kiém tra, ra soat hd so; td chirc hop TH xét duyét hd so
dé tham dinh ho so du diéu kién trinh Chii tich UBND Quyét dinh trg cap cho ddi
tugng cyu thanh nién xung phong du diéu kién huéng ché do tro cap theo quy dinh
tai Quyét dinh s6 40/2011/QD-TTg ngay 27/7/2011 ciia Thu tuéng Chinh phu.

V. Thanh tra, kiém tra

1. T6 chire thuc hién tdt ké hoach thanh tra nim 2024 di dugc Chu tich
UBND tinh phé duyét va theo doi, don ddc cac co quan, don vi thyc hién tdt cac
két luan thanh tra. Thanh tra, kiém tra dot xut theo yéu cau, chi dao cua co quan
c6 tham quyén.

2. Tham muru chi dao va thyuc hién cong tac tiép cong dan theo quy dinh; kip
thoi tham muu xur ly, giai quyet theo tham quyen hodc dé nghi cap c6 tham quyén
xt 1y cac don thu khiéu nai, t6 cao, yéu cau, phan anh, kién nghi cta to chirc va
cong dan theo quy dinh, khong dé ton dong hoic kéo dai.

3. Trién khai va to chirc thuc hién ké hoach phong, chéng tham nhiing nim
2024 va bao cao theo quy dinh.

VI. Quan ly Van thu, luu trir

1. Tham muu ban hanh cac quy dinh, hudng dan vé cong tac van thu, luu
trit. Huéng dan cac co quan xay dung Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu va
Danh muc hd so co quan (t6 chirc cdp huyén, cdc Doanh nghiép nha nwée do Chii

tich UBND tinh quyét dinh thanh Idp).

2. Tham muu thim dinh Danh muc tai liéu hét gia tri cia cac co quan, t6
chuc thugc nguon ndp luu vao Trung tam Luu trir lich st tinh. Tham dinh lai ket
qua tham dinh cua Trung tam Luu trit lich st va tham muu phé duyét Muc luc ho
so, tai li¢u ndp luu cua cac co quan, to6 chirc thugc nguoén ndp luu vao Trung tam
Luu trir lich str tinh.

3. Quén Iy hoat dong dich vu luu trir va cap ching chi hanh nghé luu tri trén
dia ban tinh.

4. Phoi hop S¢ Théng tin va Truyén thong trién khai thir nghiém, tdp huan
st dung HE thong quan ly tai li€u luu trir dién tr; Hudng dan cac co quan, dia
phuong cua tinh tao lap co s& dir li€u tai licu luu trlt (bao gom co so dir liéu la ket
qua gidi quyét thu tuc hanh chinh con hiéu lyc).

5. Phéi hop céc co quan, t6 chuc trén dia ban tinh tap huan cong tac van thu,
Iuu trit. H) tro cac co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu vao Trung tdm Luu trit
lich sir tinh nghiém thu két qua chinh 1y tai liéu luu trit (nén gidy).

VII. Van phong S¢
1. Tham muu cdng tac t6 chirc bd may, bién ché va cong tac can bd nhu quy
hoach, dao tao, boi dudng, bd nhiém, diéu dong, chuyén doi vi tri cong tac.

2. Thuc hién ché d6 chinh sach cho CC\{C va nguoi lao dong S& NoOi1 vu nhp:
nang luong, danh gia, thi dua khen thu’é"ﬂg khoi, cum, nghi huu, tinh gian bién ché,
thoi viéc, nghi phép, quan ly cap nhat ho so cong tac can bo.
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3. Thuc hién cong tac tong hop bdo cao dinh ky cho UBND tinh, B6 Noi vu,
bao cao dot xuét theo yéu cau cia cac co quan, don vi; thuc hién tong hop bao cao
truc bao phuc vu cac cudc hop lanh dao Sé, theo doi nhiém vu trong tdm, phat sinh
UBND tinh giao, cac Nghi quyét cua Tinh uy, HDND tinh, Thong bao két luan cia
Tinh uy, UBND tinh theo quy dinh. Thyc hién cong tac cai cach hanh chinh tai So,
cong tac cong ngh¢ thong tin, chuyen d6i s trong toan S&; cong tac phap ché; theo
doi thi hanh phap luat; phé bién gido duc phap luét; phong, chéng tham nhiing;
thuc hanh t1et kiém, chdng lang phi; Quy ché dan chil & co quan; cong tac dan van
chinh quyén; cong tac phu nit, qubc phong, an ninh; Ban Chi dao 138; phong chay,
chita chay; phong, chdng lut bdo va tim kiém ctru nan; cong tac nhan quyén; bi mat
nha nuéc; vin hoéa cong sd; ky lut, ky cuong hanh chinh; quan 1y chat luong theo
tiéu qudc gia TCVN ISO 9001:2015...

4. Thyc hién cong tac ké toan, tai chinh, cong tic quan 1y tai san cong, cong
tac van thu, Iuu trlr, hdu can, phuc vu cudc hop, don tiép cac doan khach theo quy
dinh.

VII1I. Thi dua, khen thuéng

1. Tiép tuc trién khai, to chirc thyc hién hiéu qua chu truong, chinh sach cua
Pang, phap luat cia Nha nudc vé thi dua, khen thuong. Tlep tuc phat dong cac
phong trao thi dua trén céc linh vuc kinh té - x4 hoi, quoc phong, an ninh, ddi
ngoai, xy dung hé thdng chinh tri.

2. bang ky giao udc thi dua cia UBND tinh v6i Ban Thi dua - Khen thuong
Trung wong, Cum thi dua cac tinh TAy nguyén va Duyén hai mién Trung nim
2024; chia khoi cum thi dua, phan bo chi tiéu khen thudng cho khoi, cum thi dua;
thue hién cong tac khen thuong theo quy dinh. T6 chirc danh gia so két, tong két
cac phong trao thi dua. Day manh cong tac tuyén truyen cac phong trao thi dua yéu
nudc gan voi phat hién, boi dudng, nhan rong cac dién hinh tién tién, cic md hinh
méi, nhin té méi, guong nguoi t6t, viéc tot dé biéu duwong, t6n vinh, nhan rong, tao
suc lan téa. Tang cuong kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac thi dua, khen
thudng. Ban hanh ké hoach va t6 chirc tip huan cong tac thi dua, khen thudng.

3. Tham dinh va tham muu UBND tinh khen thuong va trinh cap ¢o thém
quyén khen thuong thanh tich khang chién; khen thuong thuong xuyén, chuyén de,
dot xuat theo quy dinh.

IX. Tin nguwdng, ton gido

1. Tham muu Ban Chi dao Cong tac ton giao tinh, UBND tinh ban hanh cac
chuong trinh, ké hoach cong tac tin ngudng, ton gido; van ban chi dao, trién khai
cong tac quan 1y nha nudc vé tin ngudng, ton gido trén dia ban tinh.

2. Tham muu giai quyét cac thu tuc hanh chinh trong linh vuc tin ngudng, ton
gido thudc tham quyén cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, S& Noi vu; giai
quy€t CaC nhu cau li€n quan dén tin ngudng, tOn giao cua to chirc, ca nhan.

3. Tham muu, t6 chiic cac hoat dong tham, chiic mung cac t6 chirc, ca nhan
ton glao nhan ngay 1& trong clia cac ton giao va Tét cd truyen cua dan toc; trién
khai ké hoach cong tac va thuc hién chinh sach ddi véi tén gido trong cac ky Pai
hoi, Hoi nghi cua td churc ton giao, td chirc ton gido truc thude.
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4. T chirc tuyén truyén, phd bién chu truong cua Pang, chinh sach phap luét
ctiia Nha nudc vé tin ngudng, ton gido cho chic sac, chuc viée, tin d6 cac ton gio;
pho bién, quan trigt, tricn khai Luat Tin ngudng, ton gido va Nghi dinh hudng dan
thi hanh Luat cho doi ngii can bo, céng chuc trong hé thdng chinh tri. To chuc tap
huan nghiép vu cho céan b, cong chirc 1am cong tac tin ngudng, ton gi4o cac cap.

5. Thuc hién cong tac theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat vé tin ngudng, ton
gido trén dia ban tinh. Phéi hop vé6i cac dia phuong kiém tra, ndm bat tinh hinh tin
nguong, ton gido, hoat dong cua ta dao, dao la, hién tuong ton gido mdi, tin
ngudng 1éch chuin tam linh... kip thoi phat hién, xt Iy nhitng van dé phat sinh.

6. Thyc hién c6 hiéu qua cong tac van dong, tranh thu, phat huy vai tro cua
chtie sic, chirc viée, nguoi co uy tin trong tén gido. Tiép tuc, kién tri van dong cac
co s dao Cao dai Ban chinh dao trén dia ban tinh chua gia nhap Hi thanh tré vé
sinh hoat cting Hoi thanh. Tiép tuc thuc hién 02 mo hinh "Dan van khéo" trong ton
gido giai doan 2021-2025.

7. Phéi hop voi co quan chitc ning va chinh quyén dia phuong ting cuong
cac bién phap bdo ddm an ninh trong ton gido; chu dong phong ngua, ngan chdn
cac hoat dong loi dyng tin ngudng, tén giao vi pham phap luat, gay chia ré khéi dai
doan két dan toc, gay rdi trat tu xa hoi, xam pham an ninh qudc gia.

8. Thuc hién kip thoi, day du ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot Xuét, bao
cao chuyén de, so két, tong két, danh gia tinh hinh, két qua thuc hién cong tac
trong linh vuc tin ngudng, ton gido theo yéu cau cua co quan cap trén va theo quy
dinh.

X. Luu trir lich st

1. Xay dung ké hoach hudng dan céc co quan, to chirc thudc nguén ndp luu
tai 1iéu chuan bi ho so, tai liéu dé nop luu vao Trung tdm Luru trit lich su.

2. T6 chitc tham dinh Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu cla cac co quan, t6 chirc
thudc nguon ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich su.

3. T6 chirc thue hién viéc thu thap ho so, tai lidu c6 gia tri bao quan vinh vién
cua cac co quan, t0 churc thudc nguoén ndp luu tai li¢u vao Trung tam Luu trir lich
su.

4. Tiép tuc thuc hién cong tac sip xép, bao quan an toan hd so, tai liéu cta cac
co quan, t6 chirc dang bao quan tai Trung tdm Luu trit lich stir. T6 churc thyc hién
viéc phuc vu st dung tai liéu luu trit cho cac co quan, to churc, ¢4 nhan dén st dung
tai licu luu trr theo quy dinh. Thyc hién hoat dong dich vu luu trit theo quy dinh
cua phap luat.

B. THOI GIAN TRIEN KHAI THU'C HIEN NHIEM VU CONG TAC

I. Nhiém vu cOng tac trong tam Quy |

1. T6 chirc bd may va bién ché

- Tiép tuc huéng dan xay dung, thim dinh va trinh cip c6 tham quyén phé
duyét dé an vi tri viéc lam trong co quan, t6 chirc hanh chinh va don vi sy nghiép
cong 1ap theo quy dinh, hudéng dan ctia Trung wong.
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- Tham dinh D& an hop nhit Chi cuc Quan 1y chat luong néng 1am san va
thty san va Chi cuc Phat trién nong thén thanh Chi cuc Phat trién nong thon, Quan
Iy chat lugng va thi truong nong san.

- B4o c4o vé vi tri viéc 1am, tinh hinh thyc hién bién ché cong chuc, vién
chtrc trong céc to chtic, co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap trén
dia ban tinh Quang Ngai.

- B4o c4o Poan Giam sat vé viéc thuc hién chinh sach phap luat vé doi
m&i hé thong to chic va quan 1y, nang cao chét luong hiéu qua hoat dong cua
cac don vi su nghi¢p cong 1ap giai doan 2018 - 2023.

- Phéi hop vé6i So Gido duc va Pao tao va cic co quan lién quan tham muu
UBND tinh trinh HDND tinh quyét dinh sé lwong gido vién ky két hop ddng lao
dong con thiéu so véi dinh murc theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP.

- Tiép tuc thuc hién tbt cong tac quan 1y nha nudc ddi véi cac Hoi, Quy
trén dia ban tinh dam bao cac hdi, quy hoat dong ding ton chi, muc dich va ding
quy dinh cua phap luat (ca nam).

2. Quan ly cong chire, vién chirc

- Tham muu UBND tinh ban hanh ké hoach dao tao, boi dudng can bo, cong
chtrc, vién chirc va can bd, cong chirc xa nim 2024. TH chic trién khai thyc hién
ké hoach dao tao, bdi dudng can bd, cong chire, vién chirc va can bo, cong chirc xa
nam 2024 da dugc Chu tich UBND tinh phé duy¢t.

- Liy nhu cdu tuyén dung cong chuc, vién chirc theo chinh sach cu tuyen
nam 2024 cua cac huyén micn nii va xay dung trinh UBND tinh ban hanh Ké
hoach xét tuyén cong chirc, vién chirc ddi v6i sinh vién cir tuyén (néu co).

- Trinh UBND tinh ban hanh Quyét dinh Quy ché t6 chirc 1& tang dbi v6i can
bd, cong churc, vién chure trén dia ban tinh Quang Ngai.

- Léy nhu ciu tuyén dung cong chirc nam 2024 cua cac co quan, don vi, dia
phuong va xiy dung trinh ban hanh Ké hoach tuyén dung cong chirc nim 2024.

- Tiép tuc tham muu thyuc hién: Xay dung chinh sach ché d6 hd tro doi voi
can bg, cong chuc, vién chuac doi du do sap x&p t6 chtrc bd may va don vi hanh
chinh theo chi dao cua cp c6 thim quyén (sau khi cé y kién théng nhdt cia cdp c6
tham quyén). Xay dung Quy ché cip nhat, st dung, khai thac dir liéu, thong tin cua
co s& dit liéu vé can bo, cong chirc, vién churc cua tinh.

- Tham muu UBND tinh trinh HDND tinh Nghi quyét vé hd tro thu hut sinh
vién tot nghiép xuét sic, can bd khoa hoc tré; hd tro dao tao dbi véi can bd duge
tuyén chon, cur di dao tao sau dai hoc trong va ngoai nudc cia tinh Quang Ngai
(quy I, I1).

- Tham muu thyc hién cong tdc can bo trinh Ban cén sy dang UBND tinh,
Chu tich UBND tinh theo quy dinh (cd nam).

- T6 chic trién khai thyc hién ké hoach dao tao, bdi dudng can bg, cong
chuc, vién chuc va can bd, cong chirc xa nam 2024 da dugc Chu tich UBND tinh
phé duyét (ca nam).

- Tiép tuc tham muu thyc hién tiép nhan vao lam cong chirc, vién chuc (cd
nam,).
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- Tham dinh ké hoach, két qua thi tuyén hodc xét tuyén vién chire cho céc
don vi su nghi€p cong 1ap va theo doi huong dan, kiém tra, giam sat viéc thyc hién
tuyén dung vién chirc thudc thim quyén ctia cac co quan, don vi (cd ndam).

- Tham muu :chuc hién vé cac ché do, cl}lnh sach d6i voi can bo, cong chtic,
vién chue, nhu: di€u dong cong chirc, chuyén cong tac vién chirc, nang luong
thuong xuyén, nang luong trudc thoi han, nang phy cap thdm nién nghé, chuyén
ngach, chirc danh ngh€ nghi¢p va x&p luong cho can bg, cong chire, vién chire; cur
di dao tao sau dai hoc, boi dudng ngach, chirc danh lanh dao, quan 1y (ca nam).

- Theo ddi, quan 1y cac phan mém quén 1y can bd, cong chirc, vién chirc (cd
nam,).

- Thamﬁmuu thuc hién cong tac xu 1y ky luat ddi vai can bo, cong chure, vién
churc thudc tham quyén quén 1y cia Chu tich UBND tinh (ca nam).

3. XAy dung chinh quyén va dia giéi hanh chinh

- Tham muu UBND tinh cung cb, kién toan, bo sung thanh vién UBND cap
tinh, cap huyén nhiém ky 2021-2026.

- Tham muu Ban Can sy dang UBND tinh phé‘i hop Ban Dan van Tinh uy
ky két Ké hoach phoi hgp Cong tac dan van chinh quyén nam 2024.

- Tham muu UBND tinh bgn hanh K¢é hoach thuc hién quy ché dan chu & co
s& va cong tac dan van chinh quyén nam 2024.

- Tham muu UBND tinh ban hanh Quyét dinh vé quéan 1y, sir dung doi voi
nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap xa.

4. Cai cach hanh chinh va cong tac thanh nién

- Tong hop, t6 chirc cham diém xac dinh chi sér CCHC cua tinh nam 2023,
tham muu Chu tich UBND tinh bdo cao két qua ty cham diém cho B N1 vu theo
quy dinh.

- Xay dung K¢é hoach kiém tra cong tac CCHC, ky luat, ky cuong hanh chinh
va cong tac thanh nién nam 2024.

- Tong hop, xdy dung bio cdo két qua thuc hién nhiém vy CCHC tinh Quang
Ngai quy 1/2024, bao cao Bo Noi vu theo quy dinh.

- Tham muu UBND tinh ban hanh Ké hoach thuc hién mot sérnhiém vy trong
tdm trong cong tac quan 1y nha nudc vé€ thanh nién nam 2024; Ké hoach t6 chirc
Ho1 nghi do1 thoai gitra Lanh dao UBND tinh véi thanh nién nam 2024.

- Tong hop, kiém tra, ra soat ho so; to chirc hop TH xét duyét hod so dé tham
dinh ho so du diéu kién, tham muu Lanh dao S trinh Chﬁ tich UBND Quyét dinh
trg cap cho doi twong cyu thanh nién xung phong du diéu kién hudng ché do tro
cap theo quy dinh tai Quyét dinh s6 40/2011/QD-TTg ngay 27/7/2011 cua Thu
tudng Chinh phu do cac huyé¢n, thi xa, thanh pho dé nghi (ca nam).

5. Thanh tra, kiém tra

- Tién hanh thanh tra céng tac noi vu tai UBND thi xa Bic Pho theo Ké hoach
thanh tra, kiém tra nam 2024 da dugc Chu tich UBND tinh phé duyét. Theo doi
viéc thuc hién két luan thanh tra, kiém tra.
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- Tiép cong dan thuong xuyén theo quy dinh. Tham muu tiép cong dan dinh

ky, xtr Iy va giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phét sinh.

- Xay dung Ké hoach cdng tac phong chdng tham nhiing nim 2024 cia S&
Noi vu. Theo dbi, trién khai thuc hién Ké hoach cong tac PCTN nidm 2024 cua S6
NI vu.

- B4o c4o cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
PCTN dinh ky.

6. Quan ly Van thw, luu trir

- Tham muu trinh cdp c¢6 tham quyén ban hanh Ké hoach cong tac vin thu,
luu trlt nam 2024 cua tinh Quang Ngai.

- Tong hop bao co thong ké cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trit trén
dia ban tinh Quang Ngai nam 2023; bao céo tinh hinh cap, quan ly chimg chi hanh
nghé luu trtr va hoat dong dich vu luu trit nam 2023 gui Cuc Van thu va Luu triv
nha nudec.

- Vin ban huéng dan ban hanh Bang thoi han bao quan tai liéu cua cac phong,
ban chuyén mon thugc UBND hgyén, thi xa, thanh phd, cac Doanh nghi¢p nha
nudce do Chu tich UBND tinh quyét dinh thanh 1ap (quy I, I1).

- Phéi hop voi Vian phong S6 hudng dan cac phong chuyén mon, don vi truc
thudc So 1ap Danh muc hd so cia S& Noi vu nam 2024, dang nhap 1én Hé thong
Quan ly van banrva diéu hanh, ,huzong dan 1ap ho so dién tir va lag danl} muc C§1C
loai van ban la két qua giai quy@t thu tyc hanh chinh con hiéu lyc d€ chuan bi trién
khai s0 hoa.

- Tham gia vao T6 van hanh thu He théng Phan mém quan 1y tai liéu luu trit
dién tr tai co quan nha nudce cac cap va Trung tam Luu trir lich str.

7. Van phong S&

- Xay dung ké hOaCh chuyén ddi vi tri cong tac dbi véi cong chirc ndm 2024.
Ké hoach délg tao, boi dudng cong chirc, vién chirc nam 2024. K¢ hoach thyc hanh
tiét kiém, chong lang phi nam 2024.

- Thuc hién cong tac can bd, cong chirc theo quy dinh, ra soat cong tac quy
hoach, b6 sung quy hoach ctia S& Noi vu nam 2024. Quan 1y cap nhat hd so can
b0, cong churc.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cai cach hanh chinh nim 2024 S¢
Noi vu; ban hanh Ké hoach kiém soat TTHC; ban hanh cac ké hoach: Ra soat,
danh gia TTHC; tuyén truyén CCHC; kiém tra CCHC cuia cac don vi truc thudc So
trong nam 2024; theo doi thi hanh phap luat; phd bién giao duc phap luat; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi; cong tac dan van chinh quyén; phong chay, chia
chay; phong, chong lut bao va tim klem ctru nan; quan 1y chat lugng theo ticu quoc
gia :I'CVN ISO 9001:2015 va mét sd ké hoach khac theo chi dao cua cap tham

quyén.

- Trién khai Q(“)ng tdc dang ky giao udc thi dua giri cac Khéi,qcum theo quy
dinh, hoan thién ho so khen thuéng cho CCVC S¢ trinh cac cap tham quyén theo
quy dinh.
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- Tong hop bao cao truc bao lanh dao S¢ dinh ky hang thang, bao cao hang
thang, quy I gui UBND tinh; bao cao kién nghi cur tri phuc vu tiép xGc cu tri cua
Lanh dao S&; tong hop bao céo cac cap tham quyén theo quy dinh. Pon dbc theo
doi tién d6 nhiém vu trong tm va phat sinh UBND tinh giao. Theo ddi tinh hinh
thuc hién cac Nghi quyét theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac ké toan, hau can, van thu, luu trit theo quy dinh.
8. Thi dua, khen thuéng

- Tham muu Ké hoach phat dong phong trao thi dua thuc hién thiang lgi nhiém
vu phét trién kinh té - xa hoi cua tinh nam 2024.

- Tham muu Béo céo két qua thuc hién giao udc thi dua nim 2023 va phuong
hudng nhiém vu cong tac thi dua, khen thuéng nam 2024 cua UBND tinh; tham
muu trién khai thuc hién 214/KH-CTDTN&DHMT ngay 04/12/2023 caa Cum thi
dua céac tinh Tdy Nguyén va Duyén hai mién Trung vé T6 chirc Hoi nghi tong két
thuc hién giao udc thi dua nam 2023.

- Tham muu Quy dinh t6 chic hoat dong va binh xét thi dua cac Khoi, Cum
thi dua trén dia ban tinh Quang Ngai; phan chia khoi, cum thi dua va phan bo chi
tiéu khen thudng cho khoi, cum thi dua cta tinh nam 2024.

- Tham muu hop Ho1 d6ng Thi dua — Khen thuong xét, dé nghi khen thuong
cho cac tap thé thuoc kh6[, cum thi dua; cac tap thé, cad nhan duogc dé nghi khen
thuong cap Nha nudc, Chién si thi dua cap tinh nam 2023.

- Tham muu Hoi nghi tong két cong tac thi dua, khen thudng nam 2023, trién
Kkhai nhiém vu cong tac thi dua, khen thuéng nam 2024.

9. Tin ngwong, ton giao
- Tham muu trinh UBND tinh ban hanh: Ké hoach cong tac quan ly nha
nuoce vé tin ngudng, ton gido nam 2024; Ké hoach tuyén truyén pho bién phép luat
vé tin ngudng, ton gido, boi dudng, tip huan nghiép vu cong tac tin ngudng, ton
gido nam 2024.

- Tham muu, t6 chitc thdm cac to chiic t6n gido, chire sdc tiéu biéu nhan dip
Tét Nguyén dan Giap Thin - 2024; tham muu viéc don tiép doan dai dién lanh dao
C4C t6 chtrc ton gido truc thudc trén dia ban tinh tham chic Tét Lanh dao tinh.

- Phoi hop vo1 Ban Dan van Tinh uy tham muu Tinh uy, UBND tinh t6 chuc
gap mat chure sac ti€u biéu cac ton gido nhan dip Tét Nguyén dan nam 2024.

- Xay dyng ké hoach cong tic quan 1y nha nudc ddi véi Duong Chon gido
nhim dwa cac hoat dong cua Duong Chon gido vao quan ly theo quy dinh cua phap
luat; tham muu, dé xuat ndi dung cong tac quan ly ddi voi cac co s& dao Cao dai
Ban chinh dao trén dia ban tinh chua gia nhap Hi thanh.

- Tham muu chi dao, huéng dan, quan 1y hoat dong ton gido trong dip lé
Phuyc sinh cua dao Cong giao, Tin lanh. Xay dung chuong trinh lam vi€c véi cac t6
chtrc ton gido truc thudc dé giai quyét cac van dé lién quan dén ton giao.

- Phéi hop v0i dia phuong theo doi nam tinh hinh tin ngudng, ton gigo, tinh
hinh vao cac dip tét, dip 1¢ ctia dao Cong gido, dao Tin lanh,...; Kip thoi phoi hop
voi1 dia phuong va co quan chitc nang xur Iy nhiing van dé phéat sinh; tong hop bao
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céorcép co t’hé,m quyén theo quy dinh. Thyc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 céo theo quy dinh (cd nam).
10. Luru trir lich st

- Xay dl,mg‘ké' hoach hudng dan cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu
tai liéu chuan bi ho so, tai liéu d€ ndp luu vao Trung tam Luu trir lich str.

- Tham dinh Muc luc hd so ndp luu cta co quan thudc ngudn ndp luu vao
Trung tam Luu tr@t lich st (01 co quan).

I1. Nhi€ém vu cong tac trong tam Quy |1

1. T6 chirc bd may va bién ché

- Tiép tuc ra soat, sép xép to chl'J:g bd may cac don vi sy nghi€p cong lap
dam bao theo quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua
Chinh phu.

- Tham muu UBND tinh ké hoach giao bién ché khéi Nha nudc nim
2025.

- Tham muu giai quyét chinh sach tinh gian bién ché theo dung quy dinh tai
Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP cua Chinh phu (cd nam).

- Tham muu thyc hién t6t cong tac quan ly Hoi, Quy xa hoi, Quy tu thién;
sap xép, kién toan cac Ban Chi dao, t6 chirc tu van phdi hop lién nganh do
UBND tinh quyét dinh theo quy dinh (cd ndm).

2. Quan ly cong chire, vién chirc

- Tham muu t6 chirc tuyén dung cong chirc, vién chitc theo chinh sach cir
tuyén (néu co).

- Tham muu t6 chic tuyén dung cong chirc nim 2024 theo Ké hoach di
dugc phé duyét.

- Binh ky bdo cao cong tac phong chéng tham nhing, quy tic tmg xtr, dao
dtrc cong vu, chuyén doi vi tri cong tac 06 thang dau nam.

3. Xay dung chinh quyén dia giéi hanh chinh

- Tham muu UBND tinh cing c6, kién toan, bd sung thanh vién UBND cap
tinh, cap huyén nhiém ky 2021-2026.

- Trinh Ban Thuong vu Tinh uy cho y kién dbi v6i Pé an sap xép don vi
hanh chinh cap huyén, cap xa trén dia ban tinh giai doan 2023-2025.

- Trinh HDND tinh ban hanh Nghi quyét thong qua chu truong sap xép don
vi hanh chinh cap huyén, cap xa trén dia ban tinh giai doan 2023-2025.

- Tham muu thyc hién cong tac quan ly can bg, cong chirc cap xi va nguoi
hoat dong khong chuyén trach ¢ cap xa; trién khai thuc hién ché d6 chinh sach do6i
vo1 doi ngli can bg, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap xa
theo quy dinh.

4. Cai cach hanh chinh va cong tac thanh nién
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- T(X)qng hop, phan tich, danh gia 1gét qua diém Chi s6 CCHC niam 2023 cua
tiph; chuan bi cac diéu ki,én can thiét d€ hop Ban Chi dao CCHC va néng,cao Chi
s0 nang luc canh trank‘l cap tinh sau khi Bo Noi vu cong bd két qua Chi so CCHC
nam 2023 cua tinh nham phén tich, danh gia, dua ra giai phap khac phuc, cai thién
Chi s6 CCHC nam 2024 va nhitng nam ti€p theo cua tinh.

- Thanh lap Poan kiém tra cong tic CCHC, ky luat, ky cwong hanh chinh va
cong tac thanh nién nam 2024.

- Tong hop, xay dung bao cao két qua thuc hién nhiém vy CCHC tinh Quang
Ngai 6 thang dau nam 2024 bao cao BO Noi vu theo quy dinh.

- Tham muu UBND tinh t6 chtrc Hoi nghi ddi thoai gitra Chu tich UBND tinh
vo1 thanh nién tinh Quang Ngai nam 2024.

5. Thanh tra, kiém tra

- Tién hanh thanh tra céng tac noi vu tai Bénh vién Da khoa tinh theo Ké
hoach thanh tra, kiém tra nam 2024 da dugc Chu tich UBND tinh phé duyét. Theo
ddi viéc thuc hién ket luan thanh tra, kiem tra.

- Tlep cong dan thuong xuyén theo quy dinh. Tham muu tiép cong dan dinh
ky, xtr Iy va giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phét sinh.

- Theo dbi, trién khai thyuc hién Ké hoach cong tac PCTN nam 2024 cua S&
NI vu.

- B4o c4o cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao va
PCTN dinh ky.

6. Quan ly Van thw, luu trir

- Van ban dé nghi ting cudng cong tic phong chay chira chdy dé bao vé an
toan ho so, tai li¢u.

- Vin ban hudng dan ban hanh Danh muc ho so co quan cua cac phong, ban
chuyén moén thuoc UBND huyén, thi xa, thanh pho (quy I, 11).

7. Van phong Sé

- Thyc hién cong tac tong hop: Béo céo dinh ky tinh hinh thyc hién cong tac
ndi vu 06 thang dau, phuong hudng, nhiém vy 06 thang cudi ndm 2024 bao cao
UBND tinh va B6 Noi vu. Bao ,céo Kiém diem codng tac chi dao dieu hanh 06 thang
dau nam 2024. Bao cao So ket 06 thang dau nam 2024 cong tac thi dua, khen
thudng bao cao Khoi, cum theo quy dinh.

- Tong hop bao céo tryc bao lanh dao S¢ dinh ky hang thang, bao cao hang
thang, quy 11 gui UBND tinh; bao cao kien nghi cu tri phuc vu tiép xdc c tri cua
Lanh dao S¢; tong hop bao cao cac cap tham quyen theo quy dinh. Pon doc theo
dodi tién do nhiém vu trong tam va phat sinh UBND tinh giao. Thgzo ddi tinh hinh
thuc hién cic Nghi quyét cia Tinh uy, HDND tinh, Thong bao két luan cta Tinh
uy, UBND tinh thudc linh vuc ndi vu.

- Thyc hién néng luong thudng xuyén dot I/ndm 2024; theo doi cdng tac ché
do6 chinh s&ch; cbng tac tai chinh keé toan, van thu, luu trir, quan tri theo quy dinh.

8. Thi dua, khen thwéng
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- Tham muu Ké hoach t6 qh&c tap huan nghiép vu cong tac thi dua, khen
thuong; kiém tra, giam sat viéc to chirc cac phong trao thi dua va thyc hién chinh
sach phép luat vé thi dua, khen thuong nam 2024 (Quy 11, 111).

- Tham muu Béo cdo so két cong tac thi dua, khen thuong 6 thang dau nam,
phuong hudng nhiém vu 6 thang cuoi nam 2024 cua UBND tinh (Quy I, H1).

9. Tin ngwong, ton giao i i
- Tham muu chi dao, hudng dan, quan ly hoat dong ton giao trong dip 1¢
Phat dan va An cu Kiét ha PL.2568-DL.2024 cua Phat gio.

- Tham muu, t6 chtc thim chiic ming cac t6 chirc, ca nhan ton gido nhan
dip 1€ Phuc sinh, ¢ Phat dan; theo d6i nam tinh hinh t6 chirc 1€ va thuc hién che do
théng tin bao céo cap c6 tham quyeén theo quy dinh.

- Tham muu ban hanh K& hoach theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét vé tin
nguong, gén giz’go trén dia ban tinh pém 202f1; hudéng dan UBND cac huyén, thi xa,
thanh pho tu ki€m tra va bdo cao két qua ki€ém tra tai dia phuong.

- T6 chirc hoi nghi phd bién phap ludt vé tin ngudng, ton gido cho chire sic,
chtrc vi€c, tin dO cac ton gido trén dia ban tinh theo ké hoach ban hanh.

- T6 chtic lam viéc voi mot s6 tinh Tdy Nguyén vé cong tac quan ly nha
nude ddi véi cac to chirc loi dung dao Tin lanh va cong tac phdi hop dau tranh,
phan bac cac hoat dong chong pha xuyén tac chu truong cia Pang, chinh sach,
phap luat ctia nha nudce vé ton gido cia cac thé lyc phan dong, thu dich loi dung tin
ngudng, ton gido.

10. Luru trir lich si

- TH chire, khao sat, }ép danh muc, sao chup va thu thap tai liéu lién quan dén
su hinh thanh va phat trién cua tinh Quang Ngai tai cac Trung tam Luu trdr Quoc
gia, Trung tam Luu trit lich st cac tinh vé€ Trung tam Luu trir lich sir tinh Quéang
Ngai.

- Tham dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu cua cac co quan, td chure thude
nguon ndp luu vao Trung tam Luu trix lich s (03 co quan).

I11. Nhiém vu cong tac trong tam Quy Il

1. To chirc bd méy va bién ché

- Tham muu sap xep giam it nhat 01 co quan chuyén mén thuéc UBND tinh,
phéi hop tham muu sip xép giam it nhat 01 co quan chuyén mon thugc UBND cap
huyén theo chi daq cua Chuq tich UBND tinh tai ,Cong van ’so 3463/UBND-NC
ngay 24/7/2023 vé viéc trién khai thuc hién Ké hoach so 202-KH/TU ngay
24/5/2023 cta Ban Thuong vu Tinh uy;

- Tiép tuc ra soat, srflp xép t6 thﬁ:c bd may cac don vi sy nghi¢p cong 1ap dam
bao theo quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cta Chinh
phu.

2. Quan ly cong chirc, vién chire

- Tham muu Cha tich UBND tinh phé duyét chi tiéu tuyén dung gido vién
nam 2024.
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- Thyc hién cong tac nang luong trudce thoi han do 1ap thanh tich xuét sic.

3. Xay dung chinh quyén va dja giéi hanh chinh

- Tham muu UBND tinh cing ¢6, kién toan, bd sung thanh vién UBND cap
tinh, cap huyén nhi¢m ky 2021-2026.

- Tiép tuc tham muu thyc hién cong tac quan ly can by, cong chire cap Xa va
nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ céap xa; thuc hién ché do chinh sach doi voi
doi ngili can bg, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap xa theo
quy dinh.

- Tham muu quan 1y tot dia gi6i hanh chinh, kip thoi giai quyét tranh chap dat
dai c6 lién quan dén dia gi61 hanh chinh.

4. Cai cach hanh chinh va cdng tac thanh nién

- Xay dung, trinh Chua tich UBND tinh K& hoach trién khai xac dinh Ch,i )
CCHC nam 2024 cua cac sc",r, ban nganh; UBND céac huyén, thi xa, thanh pho va
UBND céc xa, phuong thi tran trén dia ban tinh.

- Tong hop, xay dung bio cdo két qua thuc hién nhiém vy CCHC tinh Quang
Ngai quy 111/2024 bao cao Bo Noi vu theo quy dinh.

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién cong t,éc CCHC, viéc chép hanh ky luat,
ky cuong hanh chinh va cong tac thanh nién doi voi cac so, ban nganh va UBND
cac huyén, thi x3, thanh pho trén dia ban tinh theo K¢ hoach.

- Phéi hop véi Tinh doan Quang Ngii tham gia Poan }(iém tra, giam sat viéc
trién khai thyc hi¢n Luat Thanh nién nam 2020 & mot s6 co quan, don vi, dia
phuong trén dia ban tinh nam 2024.

5. Thanh tra, kiém tra

- Tién hanh thanh tra cong tac noi vu tai S& Ké hoach va Pau tu theo K&
hoach thanh tra, kiém tra nam 2024 da dugc Chu tich UBND tinh phé duyét. Theo
ddi viéc thuc hién ket luan thanh tra, kiém tra.

- Tiép cong dan thuong xuyén theo quy dinh. Tham muu tiép cong dan dinh
ky, xu ly va giai quyéct don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phat sinh.

- Theo d@i, trién khai thuc hién Ké hoach cong tac PCTN nam 2024 cia S
NI vu.

- B4o cdo cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao va
PCTN dinh ky.

6. Cong tac quan ly Vin thw, luwu trir

- Tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh vé viéc phé duyét
Danh muc tai li¢u ndp luu vao Trung tdm Luu trir lich st tinh Quang Ngai (cdc so,
ban nganh, cdc co quan truc thuéc UBND tinh).

- Vin ban dé nghi va tong hop xét ting ky niém chuong “Vi su nghiép Vin
thu, Luu trii” nam 2024 cho cac cd nhan cua tinh Quang Ngai gii Cuc Van thu va
Luu trit nha nudec.

- Van ban dé nghi ting cuong cong tac phong chdng lut bio dé bao vé an
toan ho so, tai liéu.
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7. Van phong S¢

- Béo dinh ky tinh hinh thyc hién cdng tac noi vy 09 thang dau nam, phuong
hudng, nhiém vu 03 thang cuoi nam 2024 va thuc hién cong tac tong hop theo quy
dinh.

- Tong hop bao céo truc bao lanh dao S& dinh ky hang thang, bao céo hang
thang giri UBND tinh; bao céo kién nghi cir tri phuc vu tiép xdc cu tri cua Lanh
dao S&; tong hop bao céo céc cap tham quyén theo quy dinh. Pon dbc theo ddi tién
d6 nhiém vu trong tdm va phéat sinh UBND tinh giao. Theo d6i tinh hinh thuc hién
cac Nghi quyét ctia Tinh uy, HDND tinh, Thong bao két luan ctia Tinh uy, UBND
tinh thudc linh vuc ndi1 vu.

- Trién khai thuc hién nang luong trudc han nam 2024 va nang luong thuong
xuyén dot [I/ndm 2024; theo doi cong tac che do chinh sach; cong tac tai chinh ke
toan, van thu, luu trit, hau can theo quy dinh.

8. Thi dua, khen thuwéng

- Tham muu hop Hoi dong Thi dua — Khen thudng xét dé nghi khen thuong
cho cac tap thé, ca nhan nganh Giao duc va Pao tao nam hoc 2023- 2024,

- Tiép tuc phdi hop véi Dai Phat thanh — Truyen hinh Quang Ngai, cac co
quan, don vi, dia phuong thuc hién cong tac tuy@n truyén, nhan rong dién hinh tién
tién, guong ngudi tét, viéc tot thdng qua chuyén muc “Mdi nguoi mot viéc tot”
phat song trén Pai PT-TH Quang Ngai; Lya chon, gigi thiéu guong ngudi tét, viéc
tt cua tinh Quang Ngai voi Ban Thi dua — Khen thuong Trung wong (cd ndm).

- Tham muu so k,é't cac phong trao thi dua chuyén dé khi c6 hudng din coa
Trung wong va theo ké hoach dé ra cho tung phong trao thi dua do tinh phat dong
(ca nam).

9. Tin ngwong, ton giao

- Tham muu chi dao, hudéng dan, quan ly hoat dong ton gido trong dip 1&¢ Vu
lan ctia Phat gido; to chire tham 1& Vu lan va cac dao trang An cu Kiét ha ctia Phat
gido.

- Trién khai cong tac ddi v6i doan dai biéu Hoi thanh Tin lanh Trudng ldo
Viét Nam tai tinh Quang Ngai di du Pai hoi dong 1an thi IV nhiém ky 2024-2028
tai thanh phd H6 Chi Minh.

- T chirc kiém tra tinh hinh thi hanh phap ludt vé tin ngudng, ton gido tai cac
dia phuong theo K& hoach da ban hanh.

- T6 chirc hoi nghi phd bién phap luat vé tin ngudng, ton gido cho chic séc,
chuc viée, tin do cac ton gido; phdi hgp véi Ban Tri sy Gido hdi Phat gido tinh
pho bién phap luat cho chuc sac, chuce viéc tai cac dao trang An cu Kiét ha.

- T6 chire tap huin nghi¢p vu cong tac tin ngudng, ton gido cho can bo, cong
chuc lam cong tac tin ngudng, ton gido cac cap theo ké hoach ban hanh.

- T6 chirc Poan cong tac di 1am viéc véi to chiic ton gido & mot sé tinh phia
Nam dé thong tin, trao doi tinh hinh va phoi hop trong gidi quyét, xtr Iy nhitng van
de lién quan dén ton gido tai tinh Quang Ngai.
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- Tham muu dé xuét n(f)j dung Fhu’c hi,én chu truong, chinh sach ddi véi ton
gido trong ndm 2025 thudc tham quyén quyét dinh cia UBND tinh.

10. Luru trir lich st

‘ - X@y dung phong su gidi thiéu tai liéu luu triv; viét tin bai gio1 thi¢u, dua tin
v€ cong bo tai liéu luu trir.

- Théng béo vé trao tra hd so, ky vat can bo di B dang bao quan tai Trung
tam Luu trtr lich su.

- Tham dinh Muc luc ho so, tai liéu ndp luu cia cac co quan, td chire thude
ngudn ndp luu vao Trung tdm Luu trir lich su (01 co quan).

IVV. Nhiém vu cOng tac trong tam Quy IV

1. T6 chirc bd may va bién ché

- Tham muu giao bién ché coéng chirc trong co quan, t6 chirc hanh chinh, s6
luong ngudi 1am viée trong cac DVSNCL va cac hoi quan ching duge bang, Nha
nudc giao nhiém vu cap tinh nam 2025 theo quy dinh.

- Tiép tuc ra soat, sap xép to chirc bo may cac don vi sy nghiép cong lap
dam bdo theo quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua
Chinh phu.

2. Quan ly cong chire, vién chirc

- Trién khai cong tac danh gia, xép loai chat luong can bd, cong chirc, vién
chtrc hang nam.

- Dinh ky bao cdo cong tac phong chéng tham nhiing, quy tic tng xu, dao
duc cong vu, chuyén doi vi tri cong tac ndam 2024, bao cao cong tac dao tao, boi
dudng nam 2024, bao cao thong ké nganh No1 vu ndm 2024; bao cao két qua xtur ly
ky luét can b, cong chirc, vién chirc nam 2024.

3. Xay dung chinh quyén va dia giéi hanh chinh

- Tham muu UBND tinh cung cd, kién toan, bd sung thanh vién UBND cap
tinh, cap huyén nhi¢m ky 2021-2026.

- Tham muu UBND tinh trinh HDND tinh ban hanh Nghi quyét giao so
lugng nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ xa, phuong, thi tran thude cac huyén,
thi xa, thanh pho trén dia ban tinh Quang Ngai ndm 2025.

- Tham muu UBND tinh trinh HDND tinh ban hanh Nghi quyét giao S(f)
luong can bg, cong chirc xa, phuong, thi tran thudc cac huyén, thi xa, thanh pho
trén dia ban tinh Quang Ngai nam 2025.

- Tham muu UBND tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét va cong bd két qua
cham diém dan van nam 2024 cua cac so, ban,,ngz‘mh, don vi su nghi¢p thudc
UBND tinh va UBND céc huyén, thi xa, thanh pho trén dia ban tinh.

4. Cai cach hanh chinh va cong tac thanh nién

- Tiép tuc t6 chirc kiém tra viéc thuc hién cong té,c CCHC, viéc chép hanh ky
luat, ky cuong hanh chinh va cong tac thanh nién doi voi cac so, ban nganh va
UBND cac huyén, thi xa, thanh pho trén dia ban tinh theo Ké hoach.
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- T chitc thyc hién Ké hoach trién khai ;(éc dinh Chi s6 CCHC cua cac sg?)’,
ban nganh; UBND céc huyén, thi xa, thanh pho va UBND cac xa, phuong, thi tran
trén dia ban tinh.

- Téng hop, x4y dung, trinh Chu tich UBND tinh ban hanh Ké hoach CCHC
tinh Quang Ngai ndm 2025.

- Téng hop, xay dung bao cao két qua thyc hi¢n nhiém vy CCHC tinh Quang
Ngai nam 2024.

5. Thanh tra, kiém tra

- Tién hanh thanh tra hanh chinh tai Van phong So Noi vu theo Ké hoach
thanh tra, ki€ém tra nam 2024 da dugc Chu tich UBND tinh phé duyét. Theo doi
viéc thuc hién ket luan thanh tra, kiém tra.

- Tiép cong dan thuong xuyén theo quy dinh. Tham muu tiép cong dan dinh
ky, Xur ly va giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phat sinh.

- Theo ddi, trién khai thuc hién Ké hoach cong tic PCTN nim 2024 cta So
NI vu.

- B4o cao cdng tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
PCTN dinh ky.

6. Quan ly Van thw, luu triv

- Tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh vé viéc phé duyét
Danh muc tai li¢u ndp luu vao Trung tdm Luu trit lich sur tinh Quang Ngéi (cac
phong, ban chuyén mon thuoc UBND huyén, thi xd, thanh pho).

- Van ban dé nghi va tong hop bao cdo cac co quan guiri dén dé 1ap Danh muc
cac du an, cong trinh cong xay dung co ban thudc dién nop luu vao Trung tdm Luu
trtr lich str nam 2024 guri Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

- Vian ban dé nghi cung cap thong tin tinh hinh hoat dong dich vu luu trix
nam 2024.

- Vian ban dé nghi thyc hién ché d6 béo céo théng ké cong tac van thu, luu
trr va tai liéu luu trlt ndm 2024 trén dia ban tinh Quang Ngai.

7. Van phong S¢&

- Trién khai huéng dan cong tic danh gia xép loai chat lugng CBCCVC gan
V6i cong tac thi dua, khen thuong. Huéng dan xét sang kién, binh bau khen thuéng
va hoan chinh ho so trinh theo quy dinh. Béo cdo tong két va cham diém thi dua,
khen thuong Cum Sé Noi vu céc tinh, thanh mién Trung — Tay Nguyén, Khdi thi
dua cac co quan Tham muu — Tong hop.

- B4o c4o kiém diém chi dao diéu hanh nim 2024, phuong hudng nim 2025;
bdo céo nganh Noi vu nam 2024, phuong hudng nhiém vu nam 2025. Tong hop
béo céo tryc bao lanh dao S¢ dinh ky hang thang, bao cdo thang gii UBND tinh;
bao cao kién nghi ctr tri phuc vu tiép xuc cur tri caa Lanh dao So; tong hop bao cdo
céc cap tham quyén theo quy dinh. Pon doc theo ddi tién do nhiém vy trong tam va
phat sinh UBND tinh giao. Theo ddi tinh hinh thuc hién cac Nghi quyet theo quy
dinh. Thyc hién cong tac tong hop bao cdo dinh ky va bao cao dot xuat theo quy
dinh (cd nam).
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- K& hoach ké khai tai san thu nhap nam 2024, niém yét va bao céo theo quy
dinh. Chim diém CCHC nim 2024, Cham diém dan van chinh quyen cham diém
x& hoi hoc tap, chidm diém chuyén d6i s6. Chuan bi c&c ndi dung to chic Hoi nghi
CBCCVC nam 2024 va Hoi nghi nganh Noi vu nam 2024.

8. Thi dua, khen thuéng

- Tham muu huéng dan céc khoi, cum thi dua cua tinh tong két phong trao thi
dua, cong tac khen thuong nam 2024 va trién khai phong trao thi dua, cong tac
khen thudng ndm 2025.

- Tham muu Béo cdo tong két cong tac thi dua, khen thudng nam 2024,
phuong hudng, nhiém vu nam 2025 ciaa UBND tinh.

- Tham muu thyc hién tét cac nhiém vu caa don vi thanh vién Cum thi dua
cac tinh Tay nguyén va Duyén hai mién Trung (ca nam).

- Tham muu trinh khen thuéng thanh tich khang chién; khen thudéng thudng
xuyén, chuyén d¢, dot xuat cho cac tap the, ca nhan (ca nam).

- Tham muu trinh cap doi, cap lai va thu hoi hién vat khen thuong (cd ndam).

9. Tin ngudng, ton gido N N

- Tham muu chi dao, huong dan, quan Iy hoat dong ton gido trong dip 18
Giang sinh cua dao Cong giao, Tin lanh; to6 chirc tham, chic mung 1€ Giang sinh.

- Tong hop, béo céo ket qua cong téc theo ddi tinh hinh thi hanh phéap lujt vé
tin ngudng, ton gido trén dia ban tinh nam 2024. Bao cao ket qua cong tac quan ly
nha nudc vé tin ngudng, ton gido trén dia ban tinh ndm 2024.

- Trién khai cong tac di voi doan dai biéu Hoi thanh Cao dai Cau Kho Tam
Quan tai Quang Ngai di du Pai hoi nhon sanh toan dao lan thi VI nhiém ky 2024-
2029 tai tinh Binh Dinh.

- Tiép tuc t6 chirc hoi nghi tuyén truyén, pho bién phap luat cho chuc sic,
chtic viée, tin d6 céc ton gido; tap huan nghiép vu cho can bo, cong chirc lam cong
tac tin ngudng, ton gido theo ké hoach.

- B4o c4o két qua 4 nam trién khai xdy dyng 02 md hinh “Dan van khéo”
trong tbn gido, giai doan 2021-2025; bao cdo két qua nam tha 4 thuc hién Ké
hoach cong tac doi voi1 dao Tin lanh.

10. Luru trir lich sw

- Trinh UBND tinh béo céo két qua thuc hién Ké hoach trién khai Chuong
trinh cong bo tai liéu luu trir ctia tinh Quang Ngai.

- Tham dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu cua co quan thude nguén nop
luu vao Trung tdm Luu trir lich st (01 co quan).

- Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu ciia c4c co quan, t6 chirc Va0
Trung tam Luu tr@t lich st (ca nam).

C.TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctr chtrc nang, nhiém vu duogc giao, Truong cac phong, ban, don vi
thudce, truc thudc S& don doc viéc trién khai thuc hién Chuong trinh cong tac cua
S& Noi vu nam 2024 nay kip thoi, chat lugng, hiéu qua, dong thoi bao cao tinh
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hinh thuc hién tai cac cudc hop truc bao lﬁ}nh dao So va bdo cdo dinh ky hang quy,
6 thang, ndm thong qua Van phong S& dé tong hop, bdo cdo 1anh dao S& No1 vu
chi dao.

2. Trong qua trinh t6 chire thyc hién Chuong trinh cong tac nam 2024, néu c6
nhitng nhiém vu coéng tac can stra doi, bd sung cu thé, cadc phong, ban, don vi
thudc, truc thudoc S bdo cao lanh dao So (qua Van phong So) d€ xem xét, quyet
dinh./.

P GIAM POC
Noi nhgm. o ) ’ \f},\
- UBND tinh (b&o c&0); fle/ )
- Dang ity S& Noi vu (bdo céo); {- 3 Q/ /
- Giam doc, cac PGD S& Noi vu; | \&(:'3 N\

- Cac phong, ban, don vi thudc, tryc thudc So; \\ //\ /\’r /
- Luu: VT, VP. \-\-\-_‘y-,j-« -—e Y

T T’a Cong Diing
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