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S6:1858 /DA-SNgV Ha Tinh, ngay 17 thang 12 nam 2025

PE AN ,
VI TRI VIEC LAM, CO CAU
NGACH CONG CHUC CUA SO NGOAI VU

I. KHAI QUAT CHUNG
1. Sw cin thiét xay dung

Danh muc vi tri viéc 1am, s nguoi lam viéc, ban mo ta cong viée va
khung nang luc vi tri viéc lam ctia S& Ngoai vu dang dugc thuc hién theo Quyét
dinh s6 832/QD-UBND ngay 05/4/2024 ctia Uy ban nhan dan tinh. Quyét dinh
nay duoc ban hanh trén cin cit Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020
ctia Chinh phu vé vi tri viéc 1am va bién ché cong chirc; Thong tu ctia B trudng
Bo Noi vu: s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 hudéng dan vé vi tri viéc 1am
cong chuc 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd tro, phuc
vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chtrc danh nghé nghiép
chuyén mon dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap; $6
13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 hudng dan viéc xac dinh co cau ngach cong
chtrc; Thong tu s6 01/2023/TT-BNG ngay 30/3/2023 cua Bo truong Bo Ngoai
giao hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh dbi ngoai
trong co quan, td chure thudc nganh, linh vuc débi ngoai.

Thuc hién Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu
quy dinh t6 chic cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thude trung wong va ij ban nhan dan xa, phuong, dac khu thudc tinh,
thanh phd truc thudc trung wong; Thong tu sé 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025
ciia Bo truong B Ngoai giao huéng din chuc ning, nhiém vu, quyén han vé
cong tac dbi ngoai clia co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé truc
thudc trung uong va UBND xa, phuong, dic khu thudc tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong; Quyét dinh s6 3011/QD-UBND ngay 2/12/2025 ctia UBND
tinh quy dinh chitrc ning, nhiém vu, quyén han va to chirc bd may va S& Ngoai
vu di ban hanh Quyét dinh sé 54/QD-SNgV ngay 15/12/2025 quy dinh chirc
nang, nhiém vu cua Van phong va phong chuyén mon thuoc S& Ngoai vu. Theo
d6, danh muc vi tri viéc 1am tai Quyét dinh sé 832/QD-UBND ngay 05/4/2024
ctia UBND tinh s& khong phu hop véi thyc tién cong tac tai S& Ngoai vu.
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Tir nhiing co so phap 1y va thuc tién néu trén, S& Ngoai vu xét thdy viéc
xay dung Dé 4n vi tri viéc lam theo t6 chire bd may mai la nhiém vu can thiét va
cap bach, nham bao dam bd mdy sau sap xép van hanh thong sudt, sir dung hiéu
qua ngudn nhén luc va dap tmg yéu cAu nhiém vu trong giai doan hién nay.

2. Co sé phap ly xay dung Dé 4n Vi tri viéc 1am
- Luat Can b, cong chirc s6 80/2025/QH15 ngay 24/6/2025;

- Céc Nghj dinh ctia Chinh phu: s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan déan tinh, thanh phd
truc thudc trung uong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu thudc tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 vé vi tri viéc lam
va bién ché cong chirc;

- Cac Thong tu cua Bo truong BO NoOi vu: s6 02/2021/TT-BNV ngay
11/6/2021 quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi
v6i1 cac ngach cong chiic chuyén nganh hanh chinh va cong chtic chuyén nganh
van thu; s6 06/2022/TT-BNV stra doi, bé sung mot s6 diéu cua Thong tu sb
02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 quy dinh mi sb, tiéu chuin chuyén mon,
nghiép vu va xép luong d6i v6i cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh
va cbng chuc chuyén nganh van thu; s 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022
huéng dan vé vi tri viéc lam coéng chitc nghiép vu chuyén nganh Noi vu; sb
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc lanh
dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mon dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan,
t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc 1am chitc danh nghé nghiép chuyén moén dung
chung; ho tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap; s6 13/2022/TT-BNV
ngay 31/12/2022 hudéng dian viéc xac dinh co ciu ngach coéng chiic; sb
06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024 stra d6i, b sung mot sé diéu ctia Thong tu
s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 hudng dan vé vi tri viéc 1am
cong chirc 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd trg, phuc
vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chtrc danh nghé nghiép
chuyén mon dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap; $6
04/2024/TT-BNV ngay 27/6/2024 sira d6i Thong tu 13/2022/TT-BNV hudng
dan viéc xé4c dinh co ciu ngach cong chuc;

- Thong tu s6 29/2022/TT-BTC ngay 03/6/2022 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh ma s6, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong ddi voi
cac ngach cong churc chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, du tri¥;

- Thong tu sé 02/2025/TT-BTP ngay 31/3/2025 cua Bo truong Bo Tu
phap hudng din vi tri viéc 1am vé cong tac phap ché trong co quan. to chirc hanh
chinh va don vi sy nghi¢p cong lap;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-12-2022-TT-BNV-vi-tri-viec-lam-cong-chuc-lanh-dao-nghiep-vu-chuyen-mon-dung-chung-550261.aspx
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- Thong tu s6 01/2023/TT-BNG ngay 30/3/2023 cia Bo truong Bo Ngoai
giao hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh ddi ngoai
trong co quan, t6 chire thudc nganh, linh vuc dbi ngoai.

2.1. Vian ban phap 1y vé viéc thanh 1ap, quy dinh chirc niing, nhiém vu
va co cau to chirc

- Thong tu sb 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cua Bo truong B Ngoai
giao hudng din chirc ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac ddi ngoai cua co
quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé tryc thudc trung wong va UBND
xa, phuong, dac khu thudc tinh, thanh phé truc thudc Trung vong;

- Quyét dinh s6 3011/QD-UBND ngay 2/12/2025 quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va t6 chirc bd may cua So Ngoai vuy;

- Quyét dinh s6 3021/QD-UBND cua UBND tinh vé viéc giao bién ché
cong chire trong cic co quan to chirc hanh chinh; s luong ngudi 1am viée trong
don vi su nghiép cong lap, t6 chirc hoi va chi tiéu hop déng lao dong nam 2025.

2.2. Vin ban quy dinh vé VTVL va co ciu ngach

- Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phu vé vi tri
viéc lam va bién ché cong chirc;

- Thong tu cua B truong Bo Noi vu: sd 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 hudng dan vé vi tri viéc lam cong chuc 1anh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mon dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va
vi trf viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hd tro, phuc vu
trong don vi sy nghiép cong lap; s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 hudng
dan viéc xé4c dinh co ciu ngach cong chuc;

- Thong tu s6 01/2023/TT-BNG ngay 30/3/2023 cua Bo truong Bé Ngoai
giao hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh dbi ngoai
trong co quan, td chure thudc nganh, linh vuc débi ngoai.

3. Khai quat vé chirc ning, nhiém vy, linh vuc hoat dong

3.1. Churc nang, nhiém vu, linh vuc hoat dong cua So Ngoai vu

Chirc nang

S& Ngoai vu 1a co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dén tinh, c¢6 chirc
nang tham muu, giup Uy ban nhan déan tinh thyc hién chitc niang quan 1y nha
nudc vé cong tac dbi ngoai dia phuong, trong d6 bao gdm cong tac bién gidi,
1anh thd quéc gia; thyc hién cac dich vu cong thuoc pham vi quan 1y nha nudc
cua So¢ theo quy dinh ctua phép luat.
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S& Ngoai vu ¢6 tu cach phap nhén, c6 con dau va tai khoan riéng; chiu su
chi dao, quan ly cua ny ban nhan dan tinh vé to chirc, bién ché va hoat dong;
déng thoi, chiu sy chi dao, hudng dan va kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cta
B6 Ngoai giao.

Nhiém vu va quyén han
1. Trinh Uy ban nhan dén tinh:

a) Du thao nghi quyét cua Hoi déng nhan dan tinh, du thao quyét dinh cua
Uy ban nhéan dan tinh lién quan dén cong tac ddi ngoai cua dia phuong va cac
van ban khac theo phan cong ctiia Uy ban nhan dan tinh;

b) Du thao ké hoach dai han, 05 nam, hang nam, chién luoc, chuong trinh,
dé an, bién phap t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu ddi ngoai cua tinh;

¢) Dy thao quyét dinh viéc phan cap, Gy quyén nhiém vu quan 1y nha
nuéc vé linh vuc dbi ngoai cho Sé Ngoai vu theo quy dinh ctia phap luat;

d) Du thao quyét dinh quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va
co ciu to churc cia S Ngoai vuy; du thao quyét dinh thanh lap, td chuec lai, giai
thé, quy dinh co cau to chirc cua don vi su nghiép cong lap truc thudc S& Ngoai
vu (trir truong hop phap luat chuyén nganh cé quy dinh khac) theo quy dinh cua
phap luat;

d) Du thao quyét dinh thyc hién xa ho1 hoa cac hoat dong cung Umg dich
vu sy nghiép cong trong linh vuc ddi ngoai thudc tham quyén cua UBND tinh.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhéan dan tinh dy thao cac van ban thudc thaim
quyén ban hanh ctia Cha tich UBND tinh vé cong tac d6i ngoai ¢ dia phuong.

3. T6 chuc thuc hién cac van ban quy pham phap luit, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du 4n vé cong tac ddi ngoai dia phuong sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, hudng dan, pho bién, gido duc, theo ddi thi
hanh phap luat lién quan dén cac linh vyc thudc pham vi quan 1y cta So.

4. Vé cong tac hop tac va hoi nhap quoc té:

a) Tham muu UBND tinh vé chién lugc, dé 4an, ké hoach, chuong trinh
hoat dong vé hop tac, hoi nhap qudc té cua dia phuong pht hop véi chu truong,
duong 161 ddi ngoai ciia Pang va chinh sach, phap luit caa Nha nudc.

b) Tham muu Uy ban nhan dan tinh x4y dung, t6 chirc thuc hién, bao cdo
B0 Ngoai giao va cap c6 tham quyén két qua trién khai cac ké hoach, chuong
trinh hop tac va hoi nhap quéc té ctia dia phuong, cac dé an thiét 1ap quan hé
hitu nghi hop tic cua dia phuong véi cac dbi tic nudc ngoai; phdi hop tham
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muu Uy ban nhéan dan tinh xay dung va td chuc trién khai cac dé an, ké hoach,
chuong trinh hop tac chuyén dé vai cac doi tac nudc ngoai.

¢) La dau mbi cua Uy ban nhan dan tinh trong trao ddi, hop tac véi Bo
Ngoai giao, cidc co quan dai dién Viét Nam tai nudc ngoai, co quan dai dién
ngoai giao, co quan lanh sy nudc ngoai, co quan dai dién céc td chirc quéc té tai
Viét Nam (sau day goi la co quan dai dién nudc ngoai tai Viét Nam), céc td
chtic phi chinh pht nudce ngoai va cac chu thé co yéu té nudc ngoai khéic tai Viét
Nam, trir trudng hop ¢ sy phan cong khac ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

5. V& cong tac ddi ngoai Pang va ddi ngoai Nhan dan:

a) Tham muu Uy ban nhan dan tinh vé viéc thuc hién cac chi dao cua
Chinh phu, Thi tuéng Chinh pht va Bo Ngoai giao vé cong tac ddi ngoai Nhan
dan tai dia phuong.

b) Tham muu Uy ban nhéan dan tinh vé viéc t6 chirc trién khai duong 16,
chu truong, chinh sach va cac hoat dong d6i ngoai ciia Pang tai dia phuong theo
huéng dan ctiia Bo Ngoai giao.

6. Vé cong tac ngoai giao kinh té:

a) Tham muu UBND tinh trong cong tac ngoai giao kinh té, xay dung va
trién khai cac chién lugc, dé an, ké hoach, chuong trinh hanh dong trién khai
cong tac ngoai giao kinh té phuc vu phat trién kinh té - x4 hoi cta dia phuong.

b) La dau méi cua Uy ban nhan déan tinh trong trao doi, hop tac véi Bo
Ngoai giao va cac co quan dai di¢n Viét Nam & nudc ngoai, cac co quan dai
dién nuéc ngoai tai Viét Nam trong viéc quang ba, gidi thiéu tiém nang, thé
manh cta dia phuong; phéi hop trién khai cac nhiém vu vé xtc tién thuong mai,
dau tu, du lich, khoa hoc va cong nghg, ddi mai sang tao va chuyén ddi sb, bao
vé quyén va loi ich hop phap va chinh déng cta cac t6 chirc kinh té cua dia
phuong & nudc ngoai.

7. V€ cong tac ngoai giao van hoa:

a) Tham muu Uy ban nhan dan tinh trong cong tac ngoai giao van hoa,
xay dung va trién khai cac chuong trinh, ké hoach hanh dong thyc hién Chién
lugc ngoai giao van hoa trong tung thoi ky.

b) La dau mbi cua Uy ban nhan dan tinh trong trao d6i, hop tic v6i Bo
Ngoai giao va cac co quan dai di¢n Viét Nam & nudc ngoai, cac co quan dai
dién nuéc ngoai tai Viét Nam va cac chi thé c6 yéu td nudc ngoai khic trong
viéc trién khai cac hoat dong ngoai giao van hoa tai dia phuong, gidi thiéu,
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quang ba hinh anh, con nguoi, van hoa cua dia phuong & nudc ngoai, trir truong
hop c6 su phan cong khac caa Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

¢) Chu tri hodc phdi hop tham muu Uy ban nhan dan tinh vé cac chuong
trinh, ké hoach hoat dong cua dia phuong trong viéc hop tac véi Tb chuc Gido
duc, Khoa hoc va Van hoa cua Lién hop quéc (UNESCO).

8. Vé cong tac nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai:

a) La dau mdi cua Uy ban nhan dan tinh phdi hop véi Bo Ngoai giao thuc
hién cong tic nghién ctru, tong hop tinh hinh, tham muu chi treong, chinh sach
va phap luat vé ngudi Viét Nam & nudc ngoai thudce trach nhiém va tham quyén
ctia Uy ban nhan dan tinh.

b) Tham muu Uy ban nhéan dan tinh trong cong tac nguoi Viét Nam ¢
nudc ngoai; chu tri xdy dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, ké hoach va
chuong trinh cua tinh d6i voi nguoi Viét Nam & nude ngoai thude trach nhiém
va tham quyén cua Uy ban nhan dan tinh trén co sé cac chu truong, chinh sach
cua Pang, Nha nudc va quy dinh cua phép luat.

¢) T6 chtc thong tin, tuyén truyén vé chu truong, chinh sach cia Pang va
Nha nuége dbi véi nguoi Viét Nam & nudc ngodi; van dong, hudng dan va hd trg
nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai va than nhan cua ho trong lam viéce, dau tu kinh
doanh, sinh séng va hoc tap tai dia phuong.

d) Chu tri, phdi hop voi cac co quan lién quan thong ké sé liéu vé ngudi
Viét Nam ¢ nudc ngoai gbe dia phuong; quan 1y, cung cip va cap nhat sb lidu vé
nguoi Viét Nam & nude ngoai gde dia phuong cho Co sd dit liéu vé Nguoi Viét
Nam & nude ngoai do Bo Ngoai giao quan 1y.

d) Tham muu Uy ban nhan dén tinh bao cdo Bo Ngoai giao theo quy dinh
vé két qua trién khai cong tac ddi voi ngudi Viét Nam & nudc ngoai thudce trach
nhiém va thim quyén ctia Uy ban nhéan dén tinh.

9. Vé cong tac lanh sy va hoat dong di cu qudc té:

a) Tham muu Uy ban nhan dan tinh thyc hién chtrc ning quan 1y nha nudc
vé xuat canh, nhép canh ctia nguoi thudc dién dugce cép ho chiéu ngoai giao, hd
chiéu cong vu va quan 1y ho chiéu ngoai giao, hd chiéu cong vu theo quy dinh
cua phap luat.

b) La dau mdi phéi hop véi Cuc Lanh sy, B§ Ngoai giao xur Iy cac van dé
lién quan dén bao ho cong dan dia phuong & nudc ngoai va trong cong tac lanh
su d6i voi ngudi nudc ngoai tai dia phuong.
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¢) Tham muu thyc hi¢n cac nhiém vu lién quan dén chung nhan lanh sy,
hop phép hoéa lanh sy theo quy dinh cia phap luét.

d) La dau mdi trao doi véi co quan dai di¢én nudc ngoai tai Viét Nam dé
giai quyét cac vu viéc lanh su théng thuong, it phuc tap tai dia ban theo uy
quyén cta Uy ban nhan dan tinh trén co s¢ hudng dan ciia B6 Ngoai giao.

d) Phdi hop véi cac co quan lién quan va Cuc Lanh sy, Bo Ngoai giao
tham muu Uy ban nhan dan tinh vé chu truong, chinh sach vé hoat dong di cu ra
nudc ngoai cua cong dan tai dja phuong; thu thip thong tin, sb liéu vé di cu
qudc té tai dia phuong va dinh ky 6 thang tham muu Uy ban nhan dan tinh bao
cao di cu gui Bo Ngoai giao.

10. V& cong tac bién gidi, lanh thd quéc gia:

a) La co quan thuong truc ctia Uy ban nhan dan tinh vé cong tac bién gidi,
lanh thd qudc gia; gitp Uy ban nhan dan tinh thyc hién chirc ning quan 1y nha
nudc vé cong tac bién gidi, 1anh tho tai dia phuong theo quy dinh cta phap luat
va chi dao, huong dan ctua Bo Ngoai giao va bg, nganh lién quan.

b) Theo ddi, tong hop va bao cdo Uy ban nhan déan tinh va Bo Ngoai giao
tinh hinh thyc hién cac diéu udc qudc té vé bién gidi, lanh thd qudc gia, cac
chuong trinh, dé an khac lién quan dén cong tac quan 1y bién gidi thudc dia ban
tinh phu trach.

¢) Tham muu Uy ban nhan dan tinh viéc xtr Iy cac van dé nay sinh trén
bién gidi dét lién, hai dao, vung tro1 va cac vung bién ctia Viét Nam tai tinh, bao
cao B Ngoai giao va cac co quan lién quan.

d) Chu tri hodc phdi hop td chic cac 16p tap hudn, tuyén truyén phd bién
phap luat, cha truong, chinh sach cia Pang va Nha nudc vé bién gidi, 1anh thd
qudc gia; hudéng dan, kiém tra va quan 1y cac vin ban, tai liéu, ban d6 va ho so
vé bién giéi thudc pham vi quan 1y cua dia phuong; kiém tra, don doc hudng
dan cac co quan, don vi ciia dia phuong vé cac van dé quan 1y nha nudc vé bién
gidi, 1anh tho.

d) Phdi hop voi Bo Chi huy quan sy tinh va cic co quan lién quan tham
muu Uy ban nhan dén tinh viéc xay dung, duy tu, bao dudng, stra chita mdc
qudc gidi, vat danh dau duong bién gidi va cac bién phap khac dé bao vé moc
qudc gidi, vat danh ddu duong bién gidi khi can thiét.

e) Phdi hop voéi cac co quan lién quan thyc hién nhiém vu hop tac qubc té
vé bién phong, ddi ngoai bién phong.
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g) Tham gia y kién d6i voi cac du an, cong trinh trién khai trong khu vuc
bién gidi.
11. V& cong tac 18 tin nha nudc tai dia phuong:

a) La co quan dau mdi cua tinh phdi hop véi cac co quan, don vi ciia Bo
Ngoai giao huéng dan, bao dam viéc thuc hién nghi 18 ddi ngoai va don tiép
khach nudc ngoai tai dia phuong theo quy dinh ctia phap lut; chu tri cong tac 1€
tan cho cac doan lanh dao tinh di tham va lam vi¢c ¢ nudc ngoai.

b) La co quan dau mdi cua tinh phdi hop véi cac co quan, don vi ciia Bo
Ngoai giao hudng dan, quan 1y, bao dam viéc thyc hién quyén va ché d6 vu dai,
mién trir va nghi 1& dbi ngoai ddi véi cac co quan dai dién nudc ngoai tai Viét
Nam va céc don vi truc thudc cac co quan ndy dong trén dia ban cua tinh, thanh
vién ctia nhiing co quan nay va thanh vién gia dinh cua ho phu hgp véi phap
luat, cac diéu uwdc qudc té ma Viét Nam 1a thanh vién va theo thong 16 quéc té.

12. Vé cong tac thong tin ddi ngoai:

a) La dau mbi cua Uy ban nhan dan tinh trong trao d6i, hop tic véi Bo
Ngoai giao va cac co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai, co quan dai dién
nudc ngoai tai Viét Nam trong trién khai chuwong trinh, ké hoach thong tin tuyén
truyén dbi ngoai cua tinh da duge Uy ban nhan dan tinh phé duyét.

b) Cung cép thong tin cua tinh cho B6 Ngoai giao va cic co quan chic
nang dé phuc vu cong tac thong tin tuyén truyén déi ngoai; phdi hop véi co quan
dai dién Vi¢t Nam & nudc ngoai trién khai cac hoat dong thong tin ddi ngoai,
quang ba dia phuong ¢ nudc ngoai;

¢) La co quan ddu mdi cua Uy ban nhan dan tinh phdi hop véi cac co
quan, don vi cia BO Ngoai giao, BO Van hoa Thé thao va Du lich trong quan ly
va xu 1y vi pham dbi véi cac hoat dong thong tin, bao chi ciia bao chi nudc
ngoai tai tinh; xdy dung chwong trinh hoat dong, to chirc viéc tiép va tra 1oi
phong van cua lanh dao cap tinh, cung cap thong tin c6 dinh hudng.

13. V€ cong tac to chuc va quan ly doan ra, doan vao:

a) La co quan dau mdi tong hop va tham muu Uy ban nhan déan tinh hang
niam xay dung ké hoach doan di cong tac nudc ngoai do tinh chu tri (doan ra) cé
truong doan 1a 1anh dao tinh, dén tiép cac doan khach tir cac qudc gia va ving
lanh thd bén ngoai vao thim lam viéc tai dja phuong do tinh moi va thu xép
chuong trinh hoat dong (doan vao) co6 trudng doan la 1anh dao dia phuong nudc
ngoai hodc tuong duong trd 1én va viée diéu chinh, bd sung ké hoach nay vao
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giita nam dé giri B6 Ngoai giao tong hop, trinh Thu tuéng Chinh phu xem xét,
phé duyét.

b) Thyc hién quan 1y nha nudc ddi véi cac doan ra cap tinh va doan ra cia
cac co quan, don vi, dia phuong thudc tinh, cac doan vao cép tinh, doan vao do
cac co quan, don vi, dia phuong thudc tinh dén tiép va cac doan qudc té khac
dén thim lam viéc tai tinh.

¢) T6 chirc hodc phédi hop t6 chitc cac doan ra cap tinh; 1a dau mbi lién hé
vO1 cac co quan, don vi cua BO Ngoai giao, cac co quan dai dién Viét Nam &
nudc ngoai dé hd tro, hudng din, quan 1y cic doan ra theo quy dinh; tham dinh
cac dé an doan ra cua céac sd, ban, nganh, dia phuong cua tinh; theo doi, théng
ké tong hop cac doan ra thudc thim quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dén tinh.

d) Chu tri hoac phéi hop xay dung va t6 chirc thuc hién cac ké hoach, dé
an don tiép doan vao cap tinh va cac doan qubc té khac dén tham va lam viéc
voi lanh dao tinh; tham dinh dé xuét, kién nghi cia cac sé, ban, nganh, dia
phuong vé viéc 1anh dao tinh tiép khach nudc ngoai; theo ddi, thong ké tong hop
cac doan vao thudc tham quyén quan 1y ciia Uy ban nhéan dén tinh.

d) Chu tri hodc phdi hop tham muu Uy ban nhan déan tinh béo cdo Bo
Ngoai giao vé két qua to6 chirc doan ra cip tinh, don tiép doan vao cap tinh va
cac doan qudc té khac tham lam viée tai tinh theo diém ¢ va d cia khoan nay.

14. Vé cong tac to chirc va quan 1y hoi nghi, hoi thao quoc té:

a) Chu tri tham muu thyc hién quan 1y nha nuéc vé hoi nghi, hdi thao
quéc té do co quan, to chirc, don vi, dia phuong cta tinh to chirc, bao gdm cac
héi nghi, hoi thao qubc té thudc tham quyén cho phép ctia Thi tudng Chinh phu;
héi nghi, hoi thao qudc té thudc tham quyén cho phép ctia Chi tich Uy ban nhan
dan tinh; hoi nghi, hoi thao qubc té duoc phan cap tir Thi tudng Chinh phua cho
Chu tich Uy ban nhéan déan cap tinh thyc hién.

b) Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan tinh cho ¥ kién va phdi hop quan
ly dbi voi hoi nghi, hoi thao qudc té duoc td chic trén dia ban tinh thudc tham
quyén cho phép ctia ngudi c6 tham quyén khac.

¢) La d¢au mdi tiép nhan ho so, thim dinh ndi dung cac hoi nghi, hoi thao
qudc té cua cac to chie do co quan cia tinh cap phép hoat dong; quan 1y, hudng
dan, kiém tra cac co quan, don vi, dia phuong, td chirc do ny ban nhan dan tinh
quan 1y thyuc hién cac quy dinh vé to chirc va quan Iy hoi nghi, hoi thao quoc té.
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d) Tham muu Uy ban nhan dan tinh bao cdo dinh ky hang niam cho B
Ngoai giao vé tinh hinh t6 chtc va quan 1y hdi nghi, hoi thao quéc té tai dia
phuong.

15. V& cong tac ky két va thuc hién thoa thuan qudc té:

a) Chu tri tham muu Uy ban nhan dén tinh thuc hién quan 1y nha nuéc vé
ky két va thuc hién céac thoa thuin quéc té nhan danh ij ban nhan dan tinh, co
quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan cap x3 ¢ khu
vuc bién gidi theo phap luat vé thoa thuan qudc té.

b) Chu tri hodc phdi hop xay dung dé xuét ky két thoa thuan quéc té nhan
danh Uy ban nhan dan tinh; tham muu Uy ban nhan dan tinh thyc hién cac quy
trinh lién quan, quyét dinh va tién hanh ky két théa thuan qudc té nhan danh Uy
ban nhan dén tinh theo phap luat vé thoa thuan quoc té.

¢) Cho ¥ kién bang van ban vé dé xuat ky két, stra ddi, bo sung, gia han,
chdm dut hiéu luc, tam dinh chi hiéu luc thoa thuan quéc té nhan danh cac co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhéan dan tinh, co quan cip tinh cta t6 chirc, Uy
ban nhan dan cap xa ¢ khu vuc bién gidi theo quy dinh ctia phap luat; trinh Cha
tich Uy ban nhan dan tinh vé viéc ky két, sira d6i, bo sung, gia han, chdm dut
hiéu luc, tam dinh chi hiéu luc thoa thuan quéc té nhan danh co quan chuyén
mon thuéc Uy ban nhan déan tinh va Uy ban nhan dan cap xa ¢ khu vuc bién
gioi.

d) Chu tri tham muu Uy ban nhan dan tinh vé viéc thyc hién cac nhiém vu
lién quan dén cac thoa thuan qudc té nhan danh Uy ban nhan dan cap huyén
dugc ky két truée ngdy 01 thang 7 nim 2025 va cac thoa thuin qudc té nhan
danh co quan nha nuéc cap tinh, co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan
tinh, Uy ban nhan din cap xi ¢ khu vuc bién giéi bi tac dong bai sip xép, t6
chtrc lai don vi hanh chinh céc cap theo quy dinh cua phap lut.

d) Theo ddi, don ddc viée thuc hién cac thoa thuan qubc té da ky két; bao
c4o va xin ¥ kién chi dao cta cdp c6 tham quyén vé nhimg van dé phat sinh
trong ky két va thuc hién thoa thuan quéc té tai dia phuong; tham muu Uy ban
nhan dan tinh bao cdo B Ngoai giao theo quy dinh lién quan.

16. V& cong tac phi chinh phil nudc ngoai:

a) La co quan dau mdi tham muu Uy ban nhan dan tinh thyuc hién quan Iy
nha nudc dbi véi hoat dong cua cac to chirc phi chinh phi nudc ngoai tai dia
phuong, bao gém: tham dinh, cho v kién vé viéc cép, gia han, stra ddi, bod sung
va thu hoi Gidy dang ky va cac hoat dong khac cua cac to chirc phi chinh phu
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nudc ngoai tai dia phuong; hudéng din, hd tro cac t6 chic phi chinh phi nudc
ngoai vé tha tuc va trong viéc khao sat, xay dung va trién khai cac khoan vién
trg theo quy dinh cua phap luat; kiém tra, giam sat hoat dong cta to chirc phi
chinh phti nuéc ngoai tai dia phuong va kién nghi co quan c6 thim quyén xu 1y
dinh chi, cham dut hoat dong, thu hdi Gidy dang ky hay xtr phat vi pham hanh
chinh dbi véi cac td chirc phi chinh phi nuéc ngoai vi pham quy dinh; bao céo
Bo Ngoai giao va Uy ban cong tac vé cac to chirc phi chinh phii nudc ngoai theo
quy dinh.

b) Trién khai va hd tro cac co quan, don vi, dia phuong trong xay dung
chuong trinh, ké hoach va to chuc thuc hién cac hoat dong hop tac va van dong
vién tro khong hoan lai khéng thudc hd trg phat trién chinh thic cta céac to chiic
phi chinh pht nudc ngoai tai dia phuong.

c) Cho y kién ddi voi viée tham dinh cac khoan vién trg khong hoan lai
khong thudc hd trog phat trién chinh thirc cua cac to chuc phi chinh phu nudc
ngoai, bao dam yéu cau vé chinh tri ddi ngoai.

d) Tuyén dung, quan 1y ngudi lao dong Viét Nam lam viéc cho to chirc
phi chinh phu nudc ngoai hoat dong tai dia phuong trong truong hop dugc Bo
Ngoai giao phan cip, iy quyén, giao nhiém vy, dit hang hoic dau thau.

d) La co quan d¢au méi tham muu Uy ban nhéan dan tinh trong xay dung va
van hanh co s¢ dit liéu vé cac to chirc phi chinh phu nudc ngoai do Bo Ngoai
giao quan ly.

17. Vé cong tac dao tao, bdi dudng kién thirc, k§ niang nghiép vu d6i
ngoai:

a) DPé xuét, xay dung, cap nhat va td chirc thuc hién céac chuong trinh dao
tao, boi dudng kién thuc, ky nang, chuyén mon nghi¢p vu ddi ngoai va ngoai
ngir cho can bg, cong churc va vién chirc cua tinh.

b) Phéi hop v6i Bo Ngoai giao va cac co quan lién quan trién khai céc
chuong trinh, hoat dong dao tao, bdi dudng phu hop voi dinh hudng phat trién
cua dia phuong.

¢) Thuc hién khao sat, tong hop nhu cau, theo ddi, danh gia két qua va dé
xuat hoan thién noi dung, phuong thirc to chirc dao tao, boi dudng.

18. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xudt vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu di ngoai theo quy dinh.
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19. Thuc hién cai cach hanh chinh theo muc ti€u va néi dung chuong trinh
cai cach hanh chinh cta Uy ban nhan dan tinh; t6 chic nghién ctu, tng dung
tién bo khoa hoc - ky thuat va cong nghgé, ddi méi sdng tao va chuyén ddi sd;
xay dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va
chuyén mén nghiép vu; phdi hop vdi Bé Ngoai giao xdy dung cac co so dit lidu
dung chung trong linh vuc d6i ngoai.

20. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé dbi ngoai ddi v6i Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cép xa.

21. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong phu trach ddi véi t6
chtrc, cd nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh ctua phap luat; tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chéng tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc theo
quy dinh cua phép luét.

22. Quy dinh cy thé chtc nang, nhiém vu, quyén han cua vin phong,
phong nghiép vu, don vi su nghi¢p cong 1ap truc thudc S& Ngoai vu dam bao
phu hop véi chire nang, nhiém vy, quyén han cua S¢ theo quy dinh, hudng dan
chung ctia co quan cép trén c6 tham quyén va theo phan cap quan 1y ciia Uy ban
nhan dan tinh; quan 1y t6 chitc bd mdy, bién ché cong chirc, ngach cong chirc va
xép ngach cong chirc, vi tri viéc 1am, co cau vién chuic theo chitc danh nghé
nghiép va ) luong nguoi lam viée trong don vi sy nghi€p cong 1ap truc thudc
S&; thuc hién ché db tién lvong, chinh sach, ché o6 dai ngd, dao tao, boi dudng,
khen thuong, ky luat dbi voi cong chire, vién chic va nguoi lao dong thude
pham vi quan ly theo quy dinh ctia phap luat.

23. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo quy
dinh cua phap luat.

24. Thyc hién nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phép luat hoac theo phan
cap, Uy quyén, phan dinh thim quyén hodc phan cong cta co quan co tham
quyén, Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh phap
luat.

25. Quan 1y theo quy dinh cta phép luat doi v6i cac doanh nghiép, t6 chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va cac td chirc phi chinh pht thudc pham
vi linh vuc, nganh Ngoai vu.

26. Quan 1y hoat dong cua cac don vi su nghi€p cong 1ap thudc pham vi
linh vuc, nganh Ngoai vu.

4. Thue trang vé t6 chirc b may, bién ché ciia S& Ngoai vu

4.1.Vé t6 chirc bo may:
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1. Lanh dao So: S& Ngoai vu c6 Giam ddc va Pho Giam déc. S6 lugng
Phé Giam déc cu thé thyc hién theo quy dinh cua cap c6 thim quyén.

2. Co chu to chuc: Vin phong; phong Nghiép vu ddi ngoai; don vi su
nghiép cong 1ap thudc So: Trung tdm Dich thuat - Dich vu dbi ngoai.

4.2. Vé bién ché cong chirc

Ngay 03/12/2025, Uy ban nhan dan tinh ban hanh quyét dinh s
3021/QD-UBND vé viéc giao bién ché cong chirc trong cac co quan to chic
hanh chinh; sd luong nguodi lam viée trong don vi sy nghi¢p cong lap, td churc
hoi va chi tiéu hop déng lao dong nam 2025. Theo d6, S& Ngoai vu duoc giao
20 bién ché cong chirc va 02 hop dong 111. Bén thoi diém thang 12/2025, bién
ché cong chirc hién c6 17/20 va 02/02 hop ddng lao dong theo Nghi dinh
111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu.

II. XAC PINH VTVL VA CO CAU NGACH CONG CHUC
1. Danh muc vi tri viéc lam

Can ctr Piéu 4, Piéu 5 va Piéu 6 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay
01/6/2020 ciia Chinh phi1 vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc va Quyét dinh
s6 301 1/Qb-UBND ngay 2/12/2025 quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han
va to chtrc bd may ctia S6 Ngoai vuy.

S& Ngoai vu xac dinh vi tri viéc lam, co cau ngach cong churc ciia S& nham
dam bao thuc hién hoan thanh nhi€ém vu chuyén mon dugc giao nhu sau:

2. Vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly: 06 VTVL
a) Vi tri cdp trwong (03 VIVL):
- Vi trf viée 1am 1: Giam déc S&;
- Vi tri viéc 1am 2: Chanh Van phong;
- Vi tri viéc 1am 3: Trudng phong.
b) Vi tri cdp phé (03 VTVL):
- Vi trf viéc 1am 1: Phé Giam déc Sé;
- Vi tri viéc 1am 2: Ph6 Chanh Van phong So;
- Vi tri viéc 1am 3: Pho Trudéng phong.
3. Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh: 12 VTVL

3.1. Chuyén vién chinh vé ngoai giao nha nudc;



14

3.2. Chuyén vién vé ngoai giao nha nudc;

3.3. Chuyén vién chinh vé bién giéi, lanh thd quc gia;

3.4. Chuyén vién vé bién gidi, 1anh thd qudc gia;

3.5. Chuyén vién chinh vé cong tic nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai;

3.6. Chuyén vién vé cong tac ngudi Viét Nam ¢ nudc ngoai

3.7. Chuyén vién chinh vé lanh suy;

3.8. Chuyén vién vé 1anh su;

3.9. Chuyén vién chinh vé 18 tn nha nudc;

3.10. Chuyén vién vé 1& tan nha nudc;

3.11. Chuyén vién chinh vé ludt phap, diéu udc va thoa thuin qudc té;

3.12. Chuyén vién vé luat phap, diéu uéc va thoa thuan qudc té;
4. Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 15 VIVL

4.1. Phap ché vién

4.2. Chuyén vién phap ché

4.3. Chuyén vién vé phong chéng tham nhiing tiéu cuc;

4.4. Chuyén vién vé to chirc bd may;

4.5. Chuyén vién vé cai cach hanh chinh;

4.6. Chuyén vién vé quan 1y cong nghé thong tin;

4.7. Chuyén vién vé quan tri cong so;

4.8. Chuyén vién vé tong hop;

4.9. Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong;

4.10. Phu trach ké toan;

4.11. K& toan vién;

4.12. Van thu vién;

4.13. Van thu vién trung cap;

4.14. Nhén vién thu quy;

4.15. Cén sy luu trir.
5. Vi tri viéc 1am hd trg phuc vu: 03 VTVL

5.1. Nhan vién lai xe;
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5.2. Nhan vién bao v¢;
5.3. Nhan vién phuc vu.
(Co phu luc kem theo)

6. Mo ta cong viéc va khung nang luc tung vi tri viéc lam tai phu luc dinh
kem. (Gui kem theo Pé dn gém cac phu luc kem theo tai muc II)

Trén day 1a Dé an vj tri viéc 1am ctia S¢ Ngoai vu ndm 2025./.

Noi nhdn:

- UBND tinh;

- S& Noi vy,
-Luu VT, TCBM

GIAM POC

Thai Phic Son
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