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Cong viéc

Thye hién ché d6 th("}hg tin, bdo cédo thlr('mg -xﬁyéﬁ, d@t Xudt theo quy ||
dinh.

2.50

Quan ly bao hiém y té

Tham muu cho UBND huyén trinh cip c¢6 thim quyén Ban hanh van
bén hudéng dan vé thi tuc, chuyén mén, nghi¢p vu thue hién vige giai
quyét ché do, chinh séch bao hidm y té;

Phoi hop v6i BHXH huéng din UBND xa td chirc thuc hién, van I
dong nhén dan tham gia BHYT.

Phdi hop véi cac nganh lién quan va UBND x4 t6 chirc kiém tra cong
tac kham chira bénh BHYT cta cac don vi KCB ky hgp dong véi |
BHXH.

Huéng dan UBND xa t6 chirc diéu tra ty 1¢ ngudi dan tham gia BHY T
hang nim

Dénh gié két qua van dong, thuc hién hang nam trén dia ban,

Thuc hién ché do thong tin, bdo cdo thudng xuyén, dot xudt theo quy
dinh,

2.51

L& tan ddi ngoai

Thyc hién quén ly nha nuée vé 18 tin dbi ngoai tai huyén Phi Yén .

De xuat, xdy dyng va ban hanh cac van ban quy dinh vé& cong tac Iz
lan ddi ngoai tai huyén; t chirc thuc hién céc quy dinh vé I€ tan dbi
ngoai ctia huyén theo quy dinh cia UBND tinh; van ban phép lujt vé
d6i ngoai,

Gitp UBND huyén trong cong tdc ngoai giao van hoa, xay dung va
trién Khai céc churong trinh, ké hoach hanh dong thyc hién Chién lugce
ngoai giao vén héa trong timg thoi ky theo quy dinh ctia UBND tinh
va vén ban Phép luat hién hanh.

Phoi hgp v6i cdc co quan lién quan trién khai chuong trinh, ké hoach
thong tin tuyén truyén d6i ngoai ctia huyén da dugc UBND tinh phé
duyét ' e

Cung cép théng tin lién quan dén dia phuong @& phuc vu cong tic
tuyén truyén d6i ngoai cho S& Ngoai vy va céc co quan ¢6 tham quyén

T6 chire thu thip, phan tich, tdng hop théng tin vé tinh hinh chinh tr -
an ninh, kinh té qudc té va khu vire phuc vu phat trién kinh té - xa hoi
cua huyén phuc vu cong tac doi ngoai;

Tham muru xdy dyng ké hoach, lich giao ban ddi ngoai v6i Nudc cong
hoa dén chi Lao

Xay dung keé hoach, chuong trinh, ndi dung d6i ngoai, chuong trinh 18
tan diing quy dinh Qudc té.

2.52

Theo déi cong tac dan

B L

Trinh UBND, Chi tjch UBND huyén ban hanh vin ban quy dinh cu
thé chirc ning, nhiém vy, quyén han, t5 chirc cia Phong Dén tdc

huyén theo quy dinh va theo huéng din ciia Uy ban nhan dén tinh
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—|Tham- muu—gmleBND “huyén-dy-thao- cac-quyét- d;nhrchi ﬂ11,—quy= Same

hoach, k& hoach, dé 4n dai han, 05 nam va hang nam, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n thudc linh vire cong tée dan toc.

Tham muu UBND huyén chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién
céc nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuée thuge linh vie cOng tac

dén toc.

_|tinh va Ban Dén tdc tinh vé cong tdc dn tdc trén diaban, ~ ~ —— -

Dy théo cdc van ban huéng dan thyc hi¢n céc quy dinh cia UBND

T&-chire-thue-hién-céo-van-ban-quy-pham-phap Tuat, quy*hoach*kc*
hoach, chinh sich, chuong trinh, dy 4n sau khi dugc cip c6 thAm
quyén phé duyét.

Thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luft vé linh vurc cong
tac dan tdc.

Chu tri, ph6i hop vén dong dbng bao dan toc thiéu s6 trén dia ban
huyén thyc hién chd trwong, duong 16i, chinh sich cia Pang, phap
lugt ctia Nha nuéc.

T6 chirc thuc hién céc chmh sach, chuong trinh, du 4 an, dé an, m6 hinh
thi diém dau tu phat trién kinh te - x4 hoi, hd trg 4n dinh cuoc sfmg
dbi voi dﬁng bao din tdc thleu s0.

Theo doi, tong hop, so két, tong két va dénh gia v1¢c thu'c hlen cac

chu‘cmg trinh, du' an, chmh sach dan toc

céc_‘.ﬁan_dﬂ xda dm glém nghen dmh canh dmh Qlr, dl clx ﬁl v _

ddng bao dan toc thidu s§ va céc van dé dan tdc khéc trén dia ban
Huyén

Tb chirc tiép don, tham hoi, giai quyét cdc nguyén vong cla dong bao
dan toc thiéu sb theo ché do chinh sach va quy dinh cua phép luét

Tham muu t6 chic Pai hoi dai bicu cac dan toc thiéu sb cia Huycn
theo hudng din cla Uy ban nhan dén cdp tinh

To chire tng dung tién bo khoa hgc, cong nghf;, Xay cll,mg hé thong
thong tin, luu trir phuc vy quan 1y nha nudc vé cong tac din toc theo
chuyén mon, nghiép vu ducrc giao '

Thuc hién cOng tac thong tin, bdo cao dinh ky va dot Xuat vé tmh hinh
thue hién nhiém vu vé cong tac din tdc trén dja ban huyén va nhiém
vu duoc giao theo quy dinh cia UBND tinh, Ban Dén toc tinh -

2.53

Theo ddi cong tac bién
gidi

T6 chirc thurc hién céc van ban quy pham phép ludt, quy hoach ke
hoach, chwong trinh, d& 4n, dy 4 anva chc vén d& khac vé cong tac
ngoai vy, bién gidi lanh thé qudc gia (& nhitng x4 c6 ducmg bién gidi
lanh tho quéc gia trén bg); sau khi duge phe duyét; td chirc thfmg tin,
tuyén truyen phd bién, gido duc vé cac linh vuc blcn gm dét llen nu'éc
Cong hoa xa h6i chii nghia Viét Nam..

Tham muru gitp UBND huyén thyc hién chuc nang quan ly nha nudc ! -'
vé cong tic ngoai vy, bién gidi. Lo
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Cong vu;c :

Tham muu IlQl dung 0 chuc € tan ddi ngo:;u.

Thue hién ché dc,) thong tin, bao cdo vé cong tac blen g:ou Véi S§

ngoai vu thudc thim quyén cita UBND huyén.,

254 |,
t0 céo

Giai quyét khiéu nai,

Tham muru c4c vin ban trién khai thue hién céc ndi dung vé giai quyét
khiéu nai td c4o.

Huéng dan UBND xi va céc co quan, té chirc, don v thufjc quyén
quém ly cia UBND huyén, thyc hién xt Iy don khleu nax, tb cdo, giai
quyét khiéu nai, t céo.

Thanh tra, klem tra trach nhiém cua Chu tich UBND x4, thi trudng co
quan, t chire, don vi thuoc quyén quéan ly ctia huyén trong viéc giai
quyét khiéu nai, té co; kién nghi céc bién phdp tang cudng cong tic
gidi quyét khiéu nai, t6 céo thude pham vi quan ly ctia Chu tich
UBND huyén

Xéc minh, két lugn va kién nghj giai quyét vy viéc khidu nai, t5 cdo
thudc thim quycn cua Chu t;ch UBND huyén khi dugc giao.

Xem xét, két luan ndi dung t6 cio ma Chu tich UBND x4 hodc thu
trudng co quan chuyén mén thugc UBND huyén da giai quyet nhung
cO vi pham phép luét; trong trueong hop két luan vige gidi quyét c6 vi
pham phép ludt thi kién nghi ngudi da giai quyct xem xct giai quyét
lai theo quy dinh.

Theo ddi, kiém tra, dén ddc viéc thye hién cac quyét dinh gii quyét
khiéu nai, quyét dinh xir Iy t6 c4o ctia Chi tich UBND huyén.

Thyc hién ché d6 béo céo thudng xuyén dot xuét theo quy dinh.

At t0 cdo

Giai quyet khi€u nai,

Tham muu céc vin ban trién khai thyc hién cic ndi dung vé gidi quyét
e ATy
khiéu nai to cdo.

Huéng din UBND x4 va cc co quan, to chire, don v thugc quyen
quén ly cia UBND huyén, thyc hién xir Iy don khiéu nai, td c4o, giai
quyét khiéu nai, tb cdo.

Thanh tra, kiém tra trach nhiém ctia Chu tich UBND x4, thu trudng co
quan, t6 chirc, don vj thudc quyén quan ly ctia huyén trong vigc giai
quyét khiéu nai, té cdo; kién nghi cac bién phép tang cuong cdng tc
gidi quyét khiéu nai, t6 c4o thudc pham vi quan 1y ciia Chi tich
UBND huyén

X4c minh, két luan va kien nghl glal quyét vu viéc khiéu nai, t6 cdo
thugc thim quyén cia Chu tich UBND huyén khi duoc giao,

Xem xét, két ludn ndi dung td c4o ma Chi tich UBND x4 hoiic thu
truéng co quan chuyén moén thuge UBND huyén da giai quyét nhung

¢6 vi pham phép luit; trong truong hop két ludn viée giai quyét cé vi -
pham phép luét thi kién nghi ngudi da giai quyet xem xét, gidi quyét

lai theo quy dinh.
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Cong v1ec

Theo d'(’il klem tra, don dbc viéc thue h1en cac quyet d1 nh glal quyet } =
khiéu nai, quyét dinh xir 1y t6 céo cia Chi tich UBND huyén.

Thuce hién ché db bao cao thudong xuyén dot xudt theo quy dinh.l

2.55

Tiép cong dan

Tham muu ban hanh ndi quy, quy ché tiép cong dén 4"

Tham muu phén coéng lich tiép cong dan tai by phan ‘ucp cong dén
UBND huyén

Phdi hop chit ché vdi co quan, t6 chirc, don v; c 11én quan tlep cong
dén va xir ly vy viéc nhidu nguoi cing khiéu nai, td cho, kién nghi,

phan anh vé mot ndi dung. |
Kiém tra, d6n doc co quan, don vi, ngudi 6 tréch nhiém thude quyen

quan ly ctia minh thuc hién céc quy dinh cua phdp luat trong vi€c tlcp
cong dan.

Dao dam an toan, trat tw cho hoat dong tiép cong dén; Béo céo tinh
hinh, két qua cdng tic tiép cong dan véi UBND tinh, Thanh tra tinh

theo dinh ky.

2.56

Thanh tra

1. Vé thanh tra:

Trinh Uy ban nhén din cap huyén ban hanh quyét dinh, chi thi vé cong
tac thanh tra; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hi¢n cdc nhi¢m vu
c4i cach hanh chinh thude linh vuc Thanh tra. s

Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap huyq:n chuong trinh, ké hoach
thanh tra hang nim va céc chuong trinh, ké hoach khéc theo quy dinh
ctua phap luat.

Théng tin, tuyén truyén, pho bién, gido dyc phép ludt vé linh vurc
thanh tra; huéng din chuyén mon, nghiép vu cong tac thanh tra cho
can bo, cong chirc x4.

Huréng dan, kiém tra, don doc Chii tich UBND x4, Thi truéng co
quan chuyén mon thuéc UBND huyén trong viéc thurc hién phép luat
vé thanh tra. -

Chu tri, phéi hop véi Uy ban Mit trén T8 qubc Viét Nam cing cdp
huéng dan nghiép vu cong tac cho cac Ban Thanh tra nhén dén xa.

Thanh tra viéc thue hién chinh sach, phap ludt, nhiém vu cua I:Iy ban
nhan dén x&; co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan cap huyé‘;n.

Thanh tra vu viéc ¢6 lién quan dén trich nhiém cla nhiéu UBND x4,
nhiéu co quan chuyén mén thugc UBND huyén :

Thanh tra vu viéc khac do Chu tich Uy ban nhan dan cﬁp huyén giao

Theo doi, kiém tra, d6n ddc viec thuc hién cac két lugn, kién ngh;, : '_ |
quyét dinh xur ly vé thanh tra ctia Thanh tra huyen va cia Chu t;ch :
UBND huyén. :

2. Cong tic phong chong, tham nhiing:
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TrthBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thj vé cong tac phong,
chéng tham nhiing; chwong trinh, bién phap tb chure thue hién céc
nhi¢m vu ci cach hanh chinh thudc linh vire phdng chong tham
nhiing,

Thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phdp luat vé linh vue
phong, chéng tham nhiing; huéng din chuyén mén, nghiép vu cong
tic phong, chong tham nhiing cho c¢én bd, céng chirc x4.

Thanh tra, kiém tra viéc thuc hi¢n céc quy dinh ctia phap lut vé
phbng, chéng tham nhiing ciia UBND x3 va c4c co quan, don vi thude
quyen quéan Iy cua UBND huyén

Phdi hgp véi co quan Kiém toan nha nudc, co quan Piéu tra, Vién
kiém sat nhan dén, Toa 4n nhén d4n trong vi¢c phét hién hanh vi tham
nhiing, Xtt Iy ngudi ¢6 hanh vi tham nhiing va phai chiu trach nhiém
trude phap luat vé két ludn, quyét dinh ctia minh trong qua trinh thanh
tra vu viéc tham nhiing

Quan ly ban ké khai tai san, thu nhap; tién hanh xac minh ké khai tai
sén, thu nhép theo quy dinh cia phap luit vé phong, chéng tham nhiing

Kiém tra, giém sét ndi bd nhim ngan chin hanh vi tham nhiing trong
hoat dong thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham
nhiing.

Trong qua trinh thuc hién nhiém vu thanh tra, giai quyét'khiéu nai, td
céo va phong, chéng tham nhiing dugc thuc hién quyén han cita Thanh
tra huyén theo quy dinh ctia phap luat; dwoc yéu ciu co quan, don vi
co lién quan cir cén bg, cong chirc tham gia cac Poan thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 c4o, phong, chbng tham nhiing

Tong hop, thong tin, bdo céo két qua cong tac thanh tra, giai quyet
khiéu nai, to céo, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cta Uy ban
nhan din cdp huyén va Thanh tra tinh

Vi tri viéc 1am nghiép

3 |vu chuyén mén ding
chung
3.1 |Hanh chinh tbng hop

Phoi hgp tham muu xiy dung chuong trinh, ké hoach thyuc hién
nhi¢m vu hang ndm va dinh hwéng phat trién cuia Trung tim. T4 chirc
trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach khi dugc phé duyét. Xay
dung chwong trinh, ké hoach cong téc thang, quy, nam va lich coéng
tic hang tudn cia UBND huyén; theo ddi, tdng hep viée thye hién
chuong trinh, ké hoach da dé ra

Dé xuat, tham muu cdc bién phap nhim néng cao higu luc quan 1y,
higu qua thue hién nhiém vy UBND huyén. Té chirc thye hién céac

ky luét; cong tac téng hop; cong téc cai cach hanh chinh; cong tac
hanh chinh, quan tri; cdng téc 1€ tan, khanh tiét; cong téc vé sinh méi

truedng, an ninh trat tu, phong chdy chira chéy....

nhiém vy lién quan vé: cong tic td chirc can bo; thi dua, khen thudng,
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Thuec hién cong thc thi dua, khen thudng, ky luat, nang ll.rcmg va cac
ché do, chinh sach d6i véi can bo, vién chirc, nguoi lao dong theo qui
dinh; thuce hién cong tac phong chéng tham nhiing, xdy dyng co quan
don vi dat chuén vin héa.

-

Tham muu véi lanh dao co quan soan thao cac dé an, dy thdo, van ban
theo phan cong ctia Chu tich UBND; theo ddi, don doc cic co quan,
don vi, UBND xi soan thao, chudn bi cac dé an duwgc phén cong phu

trach.

Tham muu véi Chanh Vin phong tham tra doc ldp doi voéi céc dé 4n,
dy thao van ban clia cac co quan, don vi, UBND xd trwde khi trinh

UBND va Chi tich UBND huyén xem xét, quyét dinh.

Tham muu véi lanh dao co quan phdi hop véi cic co quan chirc nang
theo doi, don dbe, kiém tra viéc thyc hién céc van ban da dugc UBND
huyén cong bd, ban hanh tai cac co quan, don vi, UBND xa.

Quan ly thdng nhit cong tac van thu, hanh chinh, lwu trir, tin hoc hoa
hanh chinh Nha nurde cia UBND huyén.

Chuyén trach giap

HDND huyér_l

Thuc hién cong tac thong ké, tdng hop 0 liéu, soan thio cic vin ban H 5
dé phuc vu cho hoat dong cia HDND huyén. : :

Thuc hién cong tic thong ké, tong hop so liéu, soan thdo céc vﬁn ban || e -
ctia Ban phép ché HDND huyén.

Tham muu gitp Thuong tryc HPND diéu hanh cong viéc chung cla
HDND: diéu hoa, phdi hgp hoat dong céc Ban ciia HDND; bao dam
viéc thuc hién quy ché hoat dong ciia HDND, Thuong trc HDND,
Ban cta HDND, ndi quy ky hop HDN‘Q; phuc vu Thudmg truc |
HPND, Ban ciia HDND trong hoat dong doi ngoai

Gitip Thuong tryc HDND xdy dyng chuong trinh, td chire phuc vy ky
hop HDND, cugc h(,)p cia Thuong trire HDND va Ban ctia HDND;
d6n db¢ co quan, tb chirc hitu quan chuin bj tai liéu phuc vu ky hop
HPND, cudc hop ciia Thuong trc HDND, cugc hop Ban cia HDND

Gitip Thuong truc HDND, Ban ctia HDND xéy dung béo cdo cong
tac; phuc vu Ban cia HDND thim tra dé an, bao cédo, dy thao nghj
quyét; gittp Thuong tryc HOND hoan thién cdc Nghj quyét cua
HDND.

Phuc vu HDND, Thuong tryc HDND, Ban ctia HDND va dal bxéu'
HDND trong hoat dong giam sat; theo ddi, don ddc co quan, to chlrc
'va c¢d nhén thuc hién kién nghi trong két ludn giam sét.

Phyc vu HDND Thucmg trec HDND, Ban ciia HPND va dai bleu
HDND tiép cong dén, tiép nhan, xi Iy klén nghi, dcm thu khleu nal to |
cdo ciia cong dén; theo doi, don dbc viée glal quyet khleu naJ, to céo

va klen ngh1 cﬁa cong dﬁn
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Phéi hop vdi co quan, t& chtre hiru quan phuc vu dai biéu HBND tpr
Xuc ctr tri; gitp Thufmg truc HBND tong hop ¥ kién, kién nghl cua cir
tri va g co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém xem xét giai quyet

Phyc vu Thuong truc HDND t6 chire 14y y kién déng gép vao di an
Luat, dy én Phép 1énh va céc vin ban khéc theo yéu ciu ciia Thudng
trirc HDND tinh,

Phuc vu Thudng truc HDND trong cong tac bau ctr dai biéu Qudc hoi
va blu cir dai biéu HDND céc cdp; phé chuén két qua bau Chi tich,
Pho6 Chu tich HDND x3

Phuc vu Thm‘mg tryc HDND, Ban ciia HDND trong cong tac glao
ban, trao ddi kmh nghiém, boi dudng ky nang hoat ddng cho dai biéu
HDND cac cap

Phyuc vu HDND, Thuong tryc HDND, Ban ctia HDND giit méi lién hé
cdng tac voi cac co quan tinh, Thudng trie huyén, UBND, Uy ban
MTTQ, Toa an nhan dan, Vién kiém sét nhan dan va céc co quan, t6
chirc, doan thé & dia phuong.

Phyc vy Thuong tryc HDND 14p dy toén kinh phi hoat dong hang
nim, td chirc thire hién, quén ly kinh phi hoat d6ng ctia HDND.

Bao dam diéu k1¢n hoat dong ctia HDND, Thuong truc HDND, Ban
clia HDND, Tb dai bidu HDND va dai biéu HDND; phuc vu Thuong
truc HDND thyre hién ché dg, chinh sach déi voi dai biéu HDND

3.3 |Hanh chinh mdt ctra

Thye hién tiép nhan hd so cua td chirc va ca nhan dén yeu ciu gl.:u
quyét cong viéc; phan loai hd so cta td chire c4 nhan dé chuyén dén

cac phong, ban chirc ning xem xét, giai quyét.

Tiép nhan hd so cia cac phong, ban chirc ning di xir ly, dé hoan tra
cho t6 chirc va ca nhan theo tiéu chudn ISO TCVN 9001:2008;

T chirc niém yét cong khai cac thu tuc hanh chmh mém yet cong
khai phi, 1¢ phi lién quan dén giai quyét hd so: fi "

Thye hién téng ho‘p bdo cdo nhiém vu va cong tac thu, ndp phl 1€ phi "
tai bd phan theo tudn va xay dyng chuong trinh cong tac tuln, thang,
quy, sau thang, nim theo linh viyrc dugc phan cdng phu trach.

Huéng dén ho so Thi tuc hanh chinh

Tiép cong dén, tiép nhan hd so TTHC linh vuc dtrt;rc phan cong phu
trach

Ban giao va nhén két qué hd so TTHC

Tra két qua ho 50 TTHC cho cong din

Luu phiéu hen, sb nhét ky theo quy dinh

Kiém soét, don doc hd so dén han, hd so qué han

Kiém soét cac quy trinh gidi quyét TTHC

Biéo céo két qua tiép nhan va tra két qua TTHC tuén, thang, quy, nam.

Tham muu vén ban thyc hién cdc nhiém vu tal BG phan tlep nhgm va

tra két qua TTHC
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1

Tham muu cac K& hoach, béo céo dinh ky va dot xuat theo sy phan
cong ciia lanh dao Vin phong HDND-UBND.

3.4

Cong nghé thong tin

Quan trj va cap nhit thong tin Website, h¢ thdng 1 cira lién thong, xdy
dung ké hoach va td chirc 4p dung cong nghé thong tin vao quén ly
Vin phong HDND, UBND huyén '

Phu trach quan 1y, van hanh céc thiét bj phuc vu giao ban tryc tuyén,

trub'ng HPND, UBND huyén.

méy chiéu, Am thanh, 4nh sang, diéu hoa nhiét d9 tai phong hop va hoi |

Thue hién céng tac thong ke, tong hop sO ligu, cap nhit thong tin chi
dao cua Thudng tryc HDND, UBND, Vin phong HDND-UBND vio
hé thdng tin hoc hda

Bin tap, kiem duyét tin, bai, Thiét ké m§ thudt (ndi dung, hinh anh)
ban tin; Dang ti tin bai cho ban tin theo dinh ky.

Quén trj website dién tir ciia huyén: quan tri dit lidu, cip nhit thdng tin
su kién hoat dong ctia nganh. Quan ly hom thu dién tir co quan

Bio dam ky thudt va to chirc thyc hién cde bi¢n phép bio dam an toan,
an ninh thong tin, giai quyét, khic phyc sy ¢ méy tinh va céc su €0

phong, ban chﬁyén mon clia co quan, donvi

- |lién quan @én an toan, an ninh thong tin trén mang may tinh ciia cdc |

TI5 tro k¥ thudt va lap céc tai liéu huéng dén cho ngudi st dung i

Kiém tra hé thong mang, server dudng truyén phin mem quén 1y van
ban didu hanh; thudng xuyén danh gia mac do gy hai clia he thdng,
lap bao céo chi tict day du tun, thang, quy, nim

]

Tiép nhan, xay dung, trién khai, phat tri€n va bao tri phan mém quéan
ly vin ban diéu hanh theo yéu cdu quén ly cia nha cung cap.

Lén k& hoach, dé xuit véi Chanh van phong céc gidi phap, dé dam bao
hé thdng CNTT én dinh, an toan.

Thuc hién céc nhiém vu khéc do Chanh vin phong giao.

3.5

Quan tri cong so

Lap ho so quéan ly cong sd; bd sung ho so trong qua trinh sir dung; luu
gitr va guri hd so trich ngang cong s& cho co quan quéan ly nha nude vé
cong so;

B3 tri sap xép chd 1am vige hidu qua va thudn lgi cho hoat dong cua
cén bd, cong chire, vién chirc; xéy dung Quy ché ndi bd v& quan ly str
dung cOng s& cua co quan; ' SR

Lap ké hoach bdo tri, mua sdm céc trang thiét bj lam viéc cho co quan,
c4n bo, cong chirc, vién chirc theo quy dinh;

Xay dyng Quy ché ndi bd vé quan 1y sur dung cong sd clia co quan;
Lép ké hoach bao tri, mua sdm c4c trang thict bj lam viéc cho co quan,
c¢én b, cong chirc, vién chirc '

Kiém tra, X\ 1y cAc vi pham trong quan Iy sit dung cOng s¢_ v

Thue hién ché d6 béo cdo dinh ky 12 thang 1 lan va béo céo dot xult
theo yéu cAu ciia co quan quan ly nha nude cép trén vé& cong sd;
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['T |Nhém cong viéc

Tiép nhin va xir ly
don thu

Hudng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cao theo diing quy
dinh cua phép luat;

Tiép nhén céc don thw khiéu nai, to cao kién nghi, phan 4nh clia cong
dén; phan loai don thu khiéu nai, t6 cdo ciia cdng dan @& tham muu
Ban Tiép cong ddn UBND huyén chuyén dén cac phong, ban chirc
ndng xem xét glﬁl quyét;

Theo ddi, don ddc cac phong, ban, don vi giai quyét céc don thu khiéu
nai, té céo ctia cong dén;

Thue hién cong tac thong ke, témg hop s6 liéu, soah thao céc vin ban
thugc linh vuce tiép cong dén;

Téng hop ton tai va dé xudt cac nhiém vu phat sinh, xay dung ké
hoach, cong téc tuin, thang, quy, séu thang, nam thugc linh vuc tiép
cong dan;

Xdy dyng lich tiép cong dan dinh ky cta lanh dao dung theo quy dinh.

3.7

Keé todn

Thuc hién m& s0, ghi va khéa sé ké toan, 1ap bdo cdo tai chinh, bdo
céo ké todn quﬁn tri, bao quan, luu trir tai lidu ké toan, cung cép thong

tin thudc phén hanh, phan viéc dugc phén cong hodc phy trich; I

Lap, duyét bdo cdo nghi€p vu hang ngay hodc dinh ky thudc phan viée
ké todn minh thue hién va lap bao céo ké toén dinh ky.

Cung cip thong tin, tai liéu, sd liéu ké toan thude phan viéc, phan
hanh cia minh cho by phén lién quan

Chuan bj céc s6 liéu phuc vu klem ké, tham gia kiém ké tai san, hucmg
dan viéc ghi chép cac bidu miu kiém ké va tinh toan xac dinh két qua

kiém ké tai san thudc pham vi phuy trach : |

Trién khai thyuc hién cbng tac tu kiém tra tai chinh k& todn; _ I
Pé xuét bién phép quan ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac nguon :

kinh phi;

Xay dyng cac ché d9 tai chinh, thong ké, ké toan va quy ché, quy trinh "
chuyen mon nghiép vy, céc chufn myc ké toén;

De xuat y kién véi lanh dao, don vi ké toén cép trén gidi quyét nhiing
van d¢ phét sinh trong thuc hién quy ché quan 1y, quy trinh nghiép vu
ké toan.

Lap ké hoach thu - chi hang théng, quy, ndm dam bao hoat dcfmg
SXKD c6 hi¢u qua, can d6i ngudn thu, chi va didu hoa sir dung vén
trong co quan;

T6 chirc ghi chép, tinh to4n va phén anh chinh xéac, trung thye, kip
thor, day du toan b tai san va phén tich kct qua hoat dong thu- chi ctia
co quan, don vi.

Quan ly sir dung c6 hll;,u qua 3i san nha nréc

Xay dung dv toan ngén sich hang nim
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Cong viéc

FI‘T

Nhém cong viée

Tong hop, phén tich cac s6 lidu va lam béo cdo theo ki ké toan. Thuc
hién céc béo céo tai chinh, béo céo chuyén d&, tham muu cho lanh _dz_;o
v& cong tac tai chinh ké todn cla co quan |

Theo ddi thu. nop, di chiéu, giai quyet ché do BHXH, BHYT, l
BHTN, KPCD - .

Thyc hién giao dich vdi ngin hang, kho bac, BHXH trong cong vige
minh phu trach :

Theo dai thu, ndp thué thu nhép ca nhén

3.8

Thi qu§

Thue hién céc nhiém vy khéc do Lanh dao va truong phong giao. |II

Thye hién thu, chi tien mat ding chinh sch trong pham vi tréch
nhiém ctia ngudi thi quy.

*

Kidm dém thu, chi tién mat chinh xéc va bao quan an toan quy tién
mit ctia don vi.

Thuc hién nghiém chinh dinh murc ton quy tién mat ciia Nha nudc quy
dinh

Hach toan chinh xac ddy du cac nghiép vu cuia quy tien mat, va lam
cac béo cdo vé quy tién mat.

Thuo hién kiem tra 1an cudi vé tinh hop 1y va hop phap cuia ching tir
trude khi xudt, nhap tién khoi quy ;

Kifm tra tidn mat dé phat hién céc logi tién gid dé béo c4o kip thdi jl

Thye hién viéc thanh toan tién mit hang ngay

Thyec hién kiém k& dbi chiéu quy hang ngay voi ké toan

Quan 1y chia khoa két sit an toan khong cho bét ky nguti nao khong
c6 trach nhiém giir hay xem chia khoa ket

Phén loai tién, sﬁp xép khoa hoc |

Chiu trach nhiém luu giir ching tir thu- chi tién |

Vanthu

Thue hién céc nhiém vy khéac do Lanh dao va Trudng phong giao. |

39

i Tilép nhin, dang ky, chuyén giao vin bén di, dén

Kidm tra the thirc van ban va bao céo lai linh dao tryc tiép vé cdc van
ban sai thé thirc; : '

Thye hién nghiém chinh quy ché bao mét ctia cong tac van thu trong
co quan, tb chirc, don vi. '

Tiép nhan, phan loai, trinh lanh dao x{r ly van ban dén cha Trung
wong, céc co quan trong va ngodi tinh gir dén co quan e

T

Cap nhat vin ban luu theo yéu cau, scan van ban luru tri trén hé thong
dir liéu clia co quan. ;

Chuyén cong van di, vao 0, luan chuyén dén cac phong nghigp vu
theo quy trinh = ki
A

Quén ly céc loai con dau va Sir dung, béo quén con d4u c4c loai ciia
co quan va bao cdo co quan cong an theo quy dinh o

Lap hd so giao ndp tai ligu vao luu trlx hign hanh va luu trif co quan.
nhén ban, phét hanh vén ban di. LRy

T

Xay dyng c4c van ban quy dinh vé vin thur, Luu trir; Ké hoach dai h:;m,
hang nam vé vin thu, luu trlt; Béo cdo So két, tong két vé van thu,

luru trit theo quy dinh.
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Tlep nhan, kiém tra thé thirc, hinh thire va k¥ thuat trmh béy van ban
Diang ky, lam thi tuc phat hanh, chuyen phét va theo ddi viée chuyen
phét vén ban di; nhan ban; déng déu co quan va diu mirc do khén, mat
(neu co).

Sip xép, bao quan va phuc VU vige tra ctru, sur dung ban luu.

Béo quén, sir dung con déu ctia co quan, t6 chirc va céc loai con dau
khdc duoc giao,

Thyec hign cong téc thong ké, bao c4o s6 liéu ve cOng tac van thr hang
thang, quy, nim theo quy dinh.

3.10

Luu trit

Lép hd so va quan Iy ho so tai liéu tai co quan , xdy dung , ban hanh
danh muc hd so luu hang nam tai co quan

X4y dung ké hoach nim vé cong tac luu trit tai co quan

Lap muc lyuc tai liéu va ho so cong viéc; Bao quan tai liéu luu triy ,
thong ké tai liéu luu trix .

Xac dinh nhng hd so ¢6 gid tri luu trit 1au dai

Hudng dan can b, cong chirc, vién chirc trong co quan lap hd so va
chudn b hd so, tai liéu giao nép vao lwu trir co quan. I

Thu thép, b sung hd so, tai litu dén han ndp Iuu vao luu trit co quan,

Phan logi, chinh Iy, xc dinh gid tri, théng k&, sép xép hd so, tai liéu.

Bio dam bi mét, an toan ho so, tai lidu,

Phuc vu viéc khai théc, sir dung ho s, tai liéu luu triv.

Lwra chon ho so, tai liéu thude dién ndp ey, dé giao ndp vao luu trix
lich sir;

Lam thi tuc tiéu hiy tai liéu hét gia trj theo quy dinh phap luat.

Lam céc cong viée khéc do lanh dao phan cong

Vi tri viéc 1am h tro,
phuc vu

4.1

Nhén vién k¥ thuit

Quén ly Vian hanh, stra chua, thay thé thiét bi dién nuéc, chiéu sang
cdc trang thiét bi, hé thdng dién, didu hoa tai tru so co quan

Nim 1o va thyre hién nhitng tha tuc xtr ly tinh hudng khén cap nhu
chdy, nd, clru ho, mét dién, nudce

Thyre hién cong tac bio tri, bdo dudng cac hé thong k¥ thuét. Dam bao
céc trang thiét bj 4m thanh, 4nh sang phuc vy cudc hop, hoi nghi tai
phong hop, hdi trudng

Theo ddi, xir ly tinh trang hoat dong hé théng dién, nuéc tai co quan.

Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao phin cong.

4.2

Lai xe

Dua dén Lanh dao va CB,CC VC co quaﬁ trong qué trinh thyc hién
cong viée va lién hé cong tdc hang ngay.

Thyc hign diing cdc quy dinh vé an todn giao thong, dam bao an toan

cho ngudi, xe trén dudng cong tic
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Cong viée

T

Nhom cong viée

Bao quan va giit gin xe tot. Ludn «idm tra xc nham phat hign va khic
phuc kip thoi cac huhong, bao tri xe theo dinh ky, cap
nhat dly dii vao sd theo ddi thict bi.

o - r A A ~ - I . - A . A 1: » A
Gitr gin bi mét ndi dung cong Viee c4an bd hodc nhan vién trao doi trén

Xe,

Bao cho trong thoi gian sém nhat moi s\ ¢ xay ra trong qud trinh hru
thong cho cép trén hodc Chénh van phong, bao gom: tai nan giao
thong, phat do vi pham ludt, hu xe, tac dudng... : ;

Thue hién cac cong viée khéc lién quan khi ¢6 yéu cau.

4.3

Phuc vu

Thyec hién quy trinh phyc vu lanh dao, Don dep vé sinh & cac phong
lanh dao, hanh lang va khudn vién co quan.

Bay tri va chuén bi phong hop va nu6e ubng.

Giir gin vé sinh & sach s€; B#o quan cac dung cu lam viéc

Phdi hop Van thu chuyén, giao cdc tai li¢u ho so gidy tdr vao phong
lam viéc ciia lanh dao khi c6 yéu cau,

Thue hién céc nhiém vu khéc khi dugc 1anh dao phén cong.

Bao vé

Kiém tra gidy 0, huéng dan khach dén lam viéc ra vao cong theo
ding thi tyc ciia co quan, quy dinh. : Dl

Ghi vao so thuong truc noi dung gidy gidi thigu va don vi khach can|
dén giao dich ' s “ P

Bio vé {ai san cla co quan, phuong tién di 1am ciia CBCC va khéch
dén co quan.

Tuan tra, kiém tra, ddm bao an ninh tréat tu.

B4o cao kip thoi cho cap trén va co quan ¢ trach nhiém xir ly khi xay |
ra sir ¢0

Thyc hién bdo céo v cdng téc bao vé co quan theo dinh ky va khi cé
yéu ciu. |

Thue hién céc nhiém vy khéc do lanh dgo phén cong

‘{\




UY BAN NHAN DAN
TINH SON LA

Phuy luc s6 3

CAC YEU TO ANH HUONG
CUA UY BAN NHAN DAN HUYEN VAN HO
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 3003 /OD-UBND ngay 06 thdng 12 nim 2021
cila Chii tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

i = T — -
Misc 49 anh hurd
STT Cic ybu t6 dnh hwéng 000 Snd Trene Ghi chii
Cao | Trungbinh | Thap '
F 4 2 3 4 5 6

Tinh chét, dic diém, mirc dd phirc tap va quy md,

chinh tri, trat ty an toan xa hji

1 bl
pham vi, ddi twgng quan ly -
> Quy trinh quan ly chuyén mon, nghiép vu va xtr ly -
cong viée
3 Mire do hién dai héa cong so, trang thiét bi, phrong
tién lam viéc va ing dung cong nghé thong tin
4 Thuc trang chit luong, s6 lugng cong chirc cla co X "
" quan, td chirc
5 S6 Iugng, khéi lwong cong viée duoc cdp c6 thim %
quyén giao
f 6 Yéu cdu v& hiéu qua, hiéu lyc quan Iy va chét lugng %
cOng viéc
7 Ché d0 lam viée, céch thirc t& chirc cong viéc cla co "
quan, t0 chirc
I 8 |Nhitng yéu tb dic thu clia nganh, linh vuc hoat dong X
| 9  |Quy mb dén sé, dién tich ty nhién X
10 |Mirc d6 phat trién kinh té - xa hoi cua dja phuong X
11 |Sé luong don vi hanh chinh cdp huyén, cip x& X
, 12 Dic diém lich sir, vin hoa, x hdi; tinh hinh an ninh %
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UY BAN NHAN DAN
- TINH SON LA

Phu luc s6 4

DANH MUC VI TR VIEC LAM

CUA UY BAN NHAN DAN H UYEN VAN HO
(Ban hénh kém theo quyét dinh sé 3003  /OD-UBND ngay 06 thdng 12 nim 2021

cua Chit tich Uy ban nhan ddn tinh Son La)

( S—
VMé TEN/ VI TRI VIEC LAM TAEn ngth Nggcl} -cﬁn'g Bié_n ché
TVL | cong chirc chire toi thieu | dwge giao
TONG CONG 79
1 __|Vi tri viéc Iam Linh dao, quan Iy 12 35|
1.1 [Chu tich HDND huyén Chuyén vién chinh 01.002 0
1.2 |Chu tich UBND huyén Chuyén vién chinh 01.002 1
1.3 |Ph6 Chu tich HDND huyén Chuyén vién 01.003 1
1.4 |Phé Chu tich UBND huyén Chuyén vién 01.003 2
1.5 [Trudng ban cia HDND huyén Chuyén vién 01.003 0
| 1.6 |Truémg phong Chuyén vién 01.003 10
[ 1.7 [Chénh Vin phong Chuyén vién 01.003 I
” 1.8 |Chénh Thanh tra Thanh tra vién 04.025 il
1.9 |Phd Trudng ban ciia HDND huyén Chuyén vién 01.003. . 2
1.10 |Phé Trudng phong Chuyén vién 01.003 14
1.11 [Phé Chénh Van phong Chuyén vién 01.003 9=
1.12 [Ph6 Chanh Thanh tra Thanh tra vién 04.025 1
- Vi tri vi¢e lam nghiép vu chuyén nganh 56 37
2.1 |Quan Iy t6 chirc - bién ché va hoi Chuyén vién 01.003 1
2.2 [Quén ly d6i ngli CBCCVC Chuyén vién 01.003 1
23 Quan Iy chinh quyén dja phuong va cong téc
"~ |thanh nién Chuyén vién 01.003
2.4 |Quén ly tén gido . Chuyén vién 01.003 1
2.5 |Quan ly vin thu - Iuu trit Chuyén vién 01.003
2.6 |Quan ly thi dua - khen thuéng Chuyén vién 01.003
2.7 |Céi c4ch hanh chinh Chuyén vién 01.003 1
2.8 |Tro gitip phap 1y va hoa giai & co s& Chuyén vién 01.003 1
2.9 [Hanh chinh tu phéap Chuyén vién 01.003 1
2.10_|Kiém soat vin ban va thu tuc hanh chinh Chuyén vién 01.003 1
2.11_|Phd bién va theo ddi thi hanh phap luat Chuyén vién 01.003 ;
2.12 [Quan ly tai chinh - nga_n sach Chuyén vién 01.003 2
2.13 |Quan Iy ké hoach va dau tu Chuyén vién 01.003 2
2.14 |Quan ly kinh té tap thé va tu nhan Chuyén vién 01.003 1
2.15 |Quén ly dat dai Chuyén vién 01.003 2
2.16 |Quan ly tdi nguyén nwdce, khodng san Chuyén vién 01.003 1
2.17 |Qudn ly méi trudmg Chuyén vién 01.003 . 1
2.18 |Quén ly vé trong trot (bao vé thyc vét) Chuyén vién 01.003 :
2.19 |Quan Iy vé chin nudi _ Chuyén vién 01.003 .. 1
” 220 Quén ly vé thiy san (huyén c6 thé manh vé o i e -
’ thiy sin) Chuyén vién +..-01,003. .
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3 1 P Tén ngach Ngach cong | Bién ché
VB;VL TEN/ VI TREVIEC LAM ¢ong chire chite tdi thiéu dii*'(;ré' giad
591 Quan 1y vé thuy loi (de, diéu, phong chbng lut : d<]
" |bdo) Chuyén vién 01.003
222 |Quan 1y v& an toan ndng sn, 14m san, thuy san Bhingbnvitn 01.003
2.23 |Quanly vé khoa hoc cdng nghé Chuyén vién 01.003
2.24 |Quan Iy vé 1Am nghiép Chuyén vién 01.003
2.25 |Theo dbi xay dyng ndng thon méi Cén sy 01.004
- |h 26 |Quan ly giao thong vén tai Chuyén vién - 01.003 1
| 2.27 |Quan Iy xdy dung Chuyén vién 01.003 1 |
2.28 |Quan 1y cong nghiép, tiéu thu cong nghiép Chuyén vién 01.003 1
2.29 |Quan ly thuong mai Chuyén vién 01.003
2.30 |Bao vé va cham soc tré em Chuyén vién 01.003 1
231 Theo di binh ding gi6i va giam nghéo bén
" |vimg Chuyén vién 01.003 - 1
232 |Phong, chéng té nan xa hoi Chuyén vién 01.003
2.33 |Quanly vé lao dong, viéc 1am va day nghé Chuyén vién 01.003 1
2.34 |Thuc hién chinh sach ngudi ¢6 cong Chuyén vién - 01.003 :
235 |Tién luong va béo hiém Chuyén vién 01.003 B
2.36 |Quan 1y vin hoa thong tin co 56 Chuyén vién 01.003 b
2.37 |Quan ly van hoéa va gia dinh Chuyén vién -01.003 1
2.38 |Quan Iy thé duc, thé thao va du lich Chuyén vién 01.003
2.39 [Quan ly théng tin - truyén thong Chuyén vién 01.003
2.40 [Quan ly gido dyc trung hoc co 50 Chuyén vién 01.003 1
2.41 |Quan ly gido duc tleu hoc Chuyén vién 01.003 1
2.42 |Quan ly gido duc mam non Chuyén vién 01.003 1
- 2.43 Quan ly ke hoach va co so vat chét gido duc Clumynvitn 01.003
' 44 Theo doi pho cép, gido duc thudng xuyén va ek
|L huéng nghiép Chuyén vién 01.003
2.45 |Quéan ly nghiép vuy Chuyén vién 01.003 1
2.46 |Quan Iy dwgc, my pham Chuyén vién 01.003
2.47 |Quén ly v& sinh an toan thuc pham Chuyén vién 01.003
2.48 |Quan Iy y t& co s& va y té du phong Chuyén vién 01.003 .
2.49 |Quan ly dén s6, k& hoach héa gia dinh Chuyén vién 01.003 i
'2.50 |Quan Iy bao hiém y té ' Chuyén vién 01.003 23t
2.51 |L2 tan d6i ngoai Cén sy 01.004 i
2.52 |Theo dbi cong tac dén tdc Chuyén vién ~ 01.003 S s
553 Theo d01 cong téc bién gioi (huyén cd bién ' o
. gioi) : Chuyén vién 01.003 . o
2.54 |Giai quyet khiéu ngu t6 céo Chuyén vién - 01.003 ] £
2.55 |Tiép ¢b _gdan ' Cén sy 201.004 7 5
2.56 |Thanh tra : Thanh tra vién - 04.025 P
3' Vi tri vige lam nghlgp vu chuyén mén diing e Fh ]
- chung ; 10 b 1
3.1 |Hanh chinh tdng hop_ Chuyén vién 01.003 A N
- 3.2 |Chuyén tréch gitip HDND Chuyén vién 01.003 S g |
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Ma a2 b Tén ngach Ngach cong | Bién ché
VTVL TEN/ VI TRI VIEC LAM cong chire chiie t6i thidu dwoc giao
3.3 [Hanh chinh mot cira Cén sy 01.004
3.4 |Céng nghé thong tin CV hoidc TP 01.003
3.5 |Quan tri cong s& Can sy 01.004
3.6 |Tiép nhén va xu Iy don thu Céan sy 01.004
3.7 |K&é toan K& to4n vién trung cp 06.032 2
3.8 |Thu quy Nhén vién 06.035 (
| 3.9 [Vanthe Nhén vién 02.008 1
3.10 [Luu trix NV hodic TH 02.008
4 |Vitriviée 1am Hb trg, phuc vu 4
4.1 |Nhén vién ky thuat Nhan vién 01.005
4.2 |Lai xe Nhén vién 01.005
4.3 |Phuc vy Nhén vién 01.005
44 [Biove Nhén vién 01.005




UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TINH SON LA ~ Poc lip- Ty do- Hanh phic

Phu luc 505
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM [ (VTVL)
CUA UY BAN NHAN DAN HUYEN VAN HO
(Ban hanh kém theo Quyer dinh sé 3003/0P-UBND ngay 06 thdang 12 ndm 2021
cia Chi tich Uy ban nhdn ddn tinh Son La)

1. VI TR VIEC LAM LANH PAO QUAN LY:

" R i a Ma VTVL: 1.1

Tén VIVL: Chii tich HDND huyén Ngay bit ddu thyc hién:
Pon vi cﬁngtﬁc tie DND huyén Van Hd :
IQuén Iy true tiép Ban thudng vu huyén vy; Tinh Gy tmh AN
Quan Iy chirc ning HDND Tinh SonLa x
Quan h¢ cong viée Céc 50, ban, nganh, co quan, dcm vi ¢4 nhan c6 lién quan

o Chu treong, chmh sach cua Dang va Nha nudc; Luét Té
Céng viéc lién quan chirc chinh quyén dia phwong va cdc van ban quy pham|

; hép lut khéc c6 lién quan dén vj tri viée Iém am'

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tdit tong quan vé VT VL):
Lanh dao, chi dao, quan 1y, didu hanh hoat dong cua Thudng truc HDND huyén va chiu
trdch nhig¢m truéc HDND huyén vé hoat dong cia HDND huyén

_ Ty trong | .. e
Csic nhiém vu chinh thoi gian Tle':h?;lf 3;: g::;;?én
(%) st el

Trigu tdp cdc lcy hop cua Hoi dong nhan déan
thanh phd; phbi hop véi Uy ban nhan dan thanh . L Gt L Tl
phd trong viéc chuén bi ky hop cia HPND &% i thm_ ding quy dinh
huyén.

Dén doe, kiém tra UBND huyén va cdc co quan

Piing quy trinh Kip thoi,

nhd nudc khdc & dia phwong thyre hién cdc nghi| - 10%

quyét cia HDND huyén ding thém quycn .
Gidm sat viéc tuéin theo Hién phép va phap ludt 10% Dém béo phét. h1¢n k;p
tai dia phuong. | thoi sa1 pham : i

Chi dgo, diéu hoa, phéi hop hoat dong clia cac Ban
cia HDND huyén; xem xét két qué gu’im sat clia
céc Ban ctia HDND khi xét thay can thletva béo Eoli piEn

cdo HDND huyén tai ky hop gin nhat gitt m01 hen 20% Kip thoi ding quy djnh
h¢ véi dai biéu HDND huyén; tdng hop.chat vin sedaade Bl

cua dai biéu H.BND dé bao cao HDND huyén; yéu
céu céc co quan t chirc, ¢4 nhfn. glc’n trinh céc véin




iR e Céc nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi d4nh gia hodn
thanh cong viée

de lién 'quéin d&n nhiém vy, quyén han ctia Thuong
| trye HDND huyén tai phién hop Thudng trye
HPND huyén.

T& chirc dé dai biéu HDND huyén tiép corg din
theo quy dinh ciia phép lugt; dén doc, kiém tra
| v xem xét tinh hinh giai quyét kién nghi,khiéu
nai, t6 céo cla cong dén; tong hop ¥ kién,
nguyén vong cua Nhin din d& bao cho4ai ky

hop HPND huyén

5%

Kip thoi ding Quy dinh -

Phé chuan danh sach Uy vién clia cdc Ban cla
HDND huyén trong sé dai bidu HDND huyén v
viée cho thoi lam Uy vién ctia Ban cia HDND theo
& nghi ctia Trudng ban cia HDND huyén

5%

Dung quy trinh, kip thoi,
ding tham quyén.

Trinh HDND huyén ldy phi€u tin nhi¢m, bo
phiéu tin nhié¢m dbi v6i nguoi gitr chire vu do
HPND huyén béau theo quy dinh tai Diéu 28 va
Pitu 89 cua Luét T6 chirc. Chinh quyén dia
phuong ngdy 19/6/2015. ;

5%

D'ﬁng quy trinh, kip thi,
dang thim quyén.

Quyét dinh viéc dua ra HDND huyén hote fua
ra ctr tri bai nhiém dai biéu HHDND huyén.

5%

Piing quy trinh, kip thb‘ i,
dang thim quyén. '

Bao cdo vé hoat dong ciia HDND huyén ién
HDND tinh, UBND tinh Son La.

10%

Kip thoi ding quy dinh '

Giir moi lién hé va phoi hgp cong téc vdi Ban
thudng trire Uy ban Mit trdn Td qube Vi¢t Nam
thanh ph&; m&i nam hai 1n thong béo cho Uy
ban Mit trin Td qudc Viét Nam Huyén v& hoat
dong ciia HPND huyén.

10%

Pam bao hi¢u qua

Tong thoi gian

100%
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Phy lyc s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh $6 3003/QD-UBND ngay 06 thdng 12 ndm 2021
cita Chii tich Uy ban nhén dén tinh Son La)

; L S A VIVL: 1.2 -
(Tén YTYL. Chu .t;ch UBND Huyén m dy bt dau thyc hién:
on vj cong tic tic UBND Huyén Vén Ho
udn Iy tryc tiép Ban Thudng vy huyén ty;
Quiin Iy chire niing ND tinh Son La
Quan hé cong viée [Céc s&, ban, nganh, co quan, don vi ¢ nhén c6 lién quan

chire chinh quyén dia phuong va céc vin ban quy pham|
hap ludt khéc c6 lién quan dén vj tri viéc 1am,

Chui truong, chinh sach cua Dang va Nha nuéc; Luit TH
Cong viéc lién quan

Muc tiéu vj tri cong vige (16m tat tong quan vé VTVL): RIS |
Lanh dao, quan ly toan di¢n moi hoat dong cia UBND Huyén va hoat dong quén Iy nha
-nude dbi voi cac linh vire kinh té - x3 hdi, an ninh, quéc phong d& duoc phin cép

T§ trong | Tiéu chi danh gig

3| Céc nhiém vy chinh | thod gian | hoan thanh c6ng
(%) o vide

{ Lanh dao va diéu hanh cbng viéc ciia UBND, céc : Oy
[ thanh vién UBND huyén; lanh dao, chi dao cic co 10% ?fhthm- ding quy
quan chuyén mén thugc UBND huyén; -
Phé chuan két qua bdu, mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Phé Chn tjch UBND x4; didu dong, dinh chi |
cOng tdc, cach chirc Chu tich, Phé Chii tich UBND x4; B LR meie B0
giao quyén Chi tich UBND xi trong trudng hop 504 Eungﬂ th%liy t(;:j;h
khuyét Chu tich UBND x4 gitra hai ky hop HPND x4; P o FHOE
bb nhi¢m, mién nhiém, diéu dong, cdch chirc, khen
thudng, ky luét cdn b, cong chirc, vién chirc thude
pham vi quén ly theo quy dinh ciia phép ludt;
Lanh dao, chi dao viéc thye hién céc nhiém vy thi
hanh Hién phép, phdp ludt, cdc vin ban cila co quan
nha nuéc cép trén, HDND, UBND tinh; bao dém quéc D érn bio. phi
phong, an ninh va trt ty, an todn x4 hoi; bao vé tai 10% -
san cla co quan, td chirc, bao h{ tinh mang, ty do,
danh dy, nhn phdm, tai sén, céc quyén va loi {ch hop
phap khéc clia cong dan; thye hién céc bién phép quan
Iy dén cu trén dja ban huyén
Lanh dao va chju trach nhiém vé hoat dong ciia hé

tham qtllyén_f. S

hién, xr 1y kip thoi
sai pham

théng hanh chinh nha nwGc tir thanh phé dén co sd, S0% - K;pthiﬁ dungquy‘
bao dam tinh thong nhit, théng suét cua nén hanh ° | dinh
qhinh;_"cl_li dao cdng tac cai cdch hanh chinh va cai =10




feit i T4 trong | Tiéu chi dénh gid
Cac nhiém vy chinh thoi gian | hoan thanh cong
BT _ : (%) vide
GAch cong Vil,'cong chire trong hé thdng hanh chinh i
“hHa'roe o dia phuong;
Pinh-chi viée thi hanh hofic bai bo van ban trai phap
‘Tisgt ciia eoquan chuyén mon thude UBND huyén va N ehst
‘vanban el phép lugt cda UBND, Chi tichUBNDXd. | &, | Kip thoi ding quy
.Diilh ‘chi_yigc. thi hanh vin ban tréi phép ludt cia| . o dinhum s e
"HDND x8j-bdoicao UBND huyén dé dé nghj HDND o AR i
huyén baibd; vi . .
‘Chi a0 Chaytich UBND cap x&; dy quyén cho Phé e oely
Chii #ich UBND-huyén hojc ngudi dimg dAu co quan Ping quy trinh,
chuyén mén thudc UBND huyén thyuc hién nhiém vu, 20% kip thoi, dang
quyénihan:trong pham vi tham quyén ciia Cht tich thdm \quyén.
UﬁBNDlmy@n;:nm R - : ad
Quan'ly'va to dhirc st dung cd hi¢u qua cong 50, tai :
i, Ophizdtig:tién 1am viée va ngdn sach nha nuéc | o, i’.“_“_%_,th‘!‘fy ‘g,?h.’
| dteoie gido tréndia ban huyén theo quy dinh cta phép ; o Vi -'Ug’ r.ng
JgLen phdn v, 1 e e
TG chirc viéc thanh tra, kidm tra, giai quyét khicu nai, | Ping quy trinh,
t céo, xir Iy vi pham phép ludt, tiép cong dan theo | 20% |kip thoi, dung
quy dinh cta phéap luét; _ thdm quyén.
Chi dao thyc hién cac bién phéap bdo v¢ moi truong, S
phong, .ch(‘)ng chay, nd; chi dgo va dp dung céc bién
phap dé giai quyét cac cong vige dot xult, khin cip 20% Kip thoi ding quy
trong phong, chong thién tai, dich bénh, an ninh, tréit 4 dinh
tw, an toan xa hoi trén dia ban huyén theo quy dinh
ctia phap luét;
Thyc hién nhiém vy, quyén : :
cé;f trén phin Eép,g; guién.h@m o o UAn B SVE | © 1 | Prim bao hity qua
e Tong thdi gian 100% o
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Phy lucsé 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 50 3003/QD-UBND ngay 06 thdng 12 ndm 2021
cua Chit tich Uy ban nhdn dan tinh Son La)

4 ) : 4 4 VITVL: 1.3

Tén V'II"VL._ Phé Chii tich HDND Huyén m iy biit dAu thyre hign:
on vi cong tic tic HDND Huyén Van Hd

|Quan Iy truc tiép hu tich HDND Huyén

lguﬁn Iy chite niing IHDND Huyén

Quan hé cong viéc

Céc sd, ban, nganh, co quan, don vi ca nhan c6 lién quan

Cong viéc lién quan

Chti truong, chinh sich cua Pang va Nha nuéc; Luat TO)
chirc chinh quyén dia phuong va cac vin ban quy pham
[phép ludt khc c6 lién quan dén vi trf viec lam,

Mi:c tiéu vj tri cng vige (tom tat tong quan vé VIVL):
tryee tiép phuy trach mot sb linh vurc cdng tac theo sy ph
Huyén, giai quyét c4c cong viée do Chi tich HDND H

Gitp Chi tich HDND Huyén
an cong ciia Chi tich HDND -
uyén giao va chiu trach nhiém vé

hoi nghj'ctia HOND, Thudong trrec HPND theo
si phan cong ciia Cha tich HDND Huyén

nhiém vu dugc phan cong,
' : Ty trong | ... : e
Cac nhi¢m vu chinh thoi gian Tléu; hlhdé?h glé.hoin
(%) thanh cong viéc

Trye tiép chi dao viéc chudn bj ndi dung,

chuong trinh va phuc vy céc cuge hop va cac ky 20% Kip thoi, ding quy dinh.
hop HDND Huyén ‘

Gitp Chu tich HPND chu toa va diéu hanh céc

ky hop; chu tri cac dot gidm sét, céc cude hop, 20% Kip thos, dting quy dinh.

Thay mit Thudng trwee HDND Huyén dy hop,
hoi nghj, Ky hop ctia cic co quan, don vi cia
Huyén va cta tinh theo sy phan cbng cta Chi
tich HOND Huyén

10%

Kip thoi, diing quy dinh

Tryc tiep chi dao xdy dyng k& hoach giam sat
cua Thuong tryc HOND va HDND Huyén D6n
dbc viae thyc hién kién nghi sau dot gidm sét

20%

bing quy trinh, kip
thori, ding thim quyén
quy dinh.

Phy trdch theo doi hoat dong cia cdc Ban
HDND, céc T6 dai biéu HDND, dai biéu HDND
Huyén va Thudng tryc HDND cac x4, Theo dai
cdng tc tiep xtc cir tri va chi dao viée tdng hop
¥ kién, kién nghi cta cir tri, chi dao viée tong
hop chat van cia dai bidu va don dbc tra 10 chit
van. ’ i

10%

~ Kip thoi, dung quy
- dinh.

Ky céc vin ban cua Thuong truc HDND va

10%

Kip thoi, dung tham _



et 1y trong Tiéu chi dainli."g'ié. hoan
| Cic ghlem vu chinh thc(r:/f)mn thaph cong viée
HDND Huyén thudc tham quyén va chju trach quyén
nhiém vé ndi dung theo linh vire dugce phén cong
phu trach hodc cac van ban khéc khi dugc Chi
tich HDND Huyén uy quyén.
Tham gia tiép cong dén dinh ky 0% Kip thoi, ding tham
e S quyén
Téng thoi gian 100% e




