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UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH SON LA Ddc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: 3003 /QP-UBND Son La, ngay 06 thdng 12 ném 2021
QUYET DINH

vé wec phé duyét Pé 4n vi tri viéc lam
ciia Uy ban nhin dan huyén Van Hb

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Céin cit Lugt T6 chite chinh quyén dia phuwong ngay 19/6/2015;
Cén cir Ludt sika d‘ox b6 sung mét sé didu cia Ludt T4 chire chinh phii va
Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 03/6/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viée lam va bién ché céng chire;

Can cit Quyét dinh sé 09/202]/QB UBND ngay 26/5/2021 ciia UBND
tinh vé viée ban hamh quy dinh phdn cdp quan Iy bién ché, cdn b, cong chitc,
vién chitc va nguoi lao dpng trong cdc co quan hanh chinh, don vi sw nghiép
cong ldp, doanh nghiép nha nuée trén dia ban tinh Son La,

Theo dé nghi ciia S¢ Néi vu tai To trinh sé 962/TTr-SNV ngay 29 thing
11 nam 2021.

QUYET PINH:

Pidu 1. Phé duyét D& én vi tri viéc 1am ctia Uy ban nhén dan huyén Van
Hb (c6 Dé dén kém theo).

Diéu 2. Uy ban nhén dn huyén Van Ho thuc hién viéc bé tri, sit dung va
quan ly cong chirc, nguoi lao dong theo vi tri viée 1am duge phé duyét. Giao cho
S Noi vu theo dai, kiém tra, thanh tra, dén ddc viéc trién khai thyc hién D2 4n vi
tri viéc 1am ctia Uy ban nhén dan huyén Vén Hb theo quy dinh.

Pidu 3. Uy ban nhén din huyén Van Hd; Gidm déc S& Néi vu; Thii truong
cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hi¢u lyc k& tir ngay ky va thay thé khung ning luc va ban
md ta cbng viéc vj tri theo viéc 1dm ciia Uy ban nhén dn huyén Van H) ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 3193/QD-UBND ngiy31/12/2016; Quyét dinh



<& 1223/QD-UBND ngay 31/5/2018 cta Chi tich UBND tinh vé& phé duyét
khung ning luc va ban md ta cong viéc clia vi tri viéc 1am trong céc co quan, t0
chitc hanh chinh tinh son La./. yf/

Nei nhin: CHU TICH

- B8 Noi vy (b/c)

- Ban T4 chirc Tinh ty;

- Chu tich, cac Pho Chil tich UBND tinh;
- Nhu Diéu 3;

- Trung tAm théng tin tinh;

- Liu; VT, NC, Higp(20b).




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dc lip - Tw do - Hanh phiic

, DE AN VI TRI VIEC LAM

CUA UY BAN NHAN DAN HUYEN VAN HO TiNH SON LA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 3003 /OD-UBND ngay 04 thdng 12 nim 2021
cita Chil tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

1 Pyén thi nhz‘itq
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

L SU'CAN THIET XAY DUNG PE AN
1. Khai quat dic diém, ni dung va tinh chit hoat djng

1.1. Hoat dong ctia c4c co quan, td chitc hanh chinh Nhiém vy, quyén han
cua UBND huyén dugc thyuc hién theo quy dinh tai Luat T8 chirc Chinh quyén dia
phuong ngay 19/6/2015. Chirc ning, nhiém vu quyén han ctia cdc co quan hanh
chinh Nha nuéc thuge Uy ban nhin dan huyén dugc thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngdy 04 thing 4 ndm 2014 cua Chinh phu quy dinh té
chire cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dén tinh, thanh phd tryc thude
Trung wong; Nghi dinh s5 107/2020/ND-CP ngay 14 thing 9 nim 2020 ciia Chinh
phii stta d6i, bd sung mot s6 didu ctia Nghi dinh sb 24/2014/NP-CP ngdy 04 thang
4 ndm 2014 cua Chinh pht quy dinh t6 chitc cic co quan chuyén mén thuge Uy
ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung vong; Nghj dinh sé 37/2014/ND-
CP ngay 05 th4ang 5 nam 2014 ctia Chinh phti quy dinh t chitc cdc co quan chuyén
mén thugc Uy ban nhén dan huyén, quan, thj x4, thinh phé thude tinh; Nghi dinh sb
108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nim 2020 ciia Chinh phii sira ddi, bd sung mot sé
diéu clia Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 théng 5 ndm 2014 cita Chinh phu quy
dinh t6 chirc céc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan huyén, quén, thj x&,
thanh phb thudc tinh ,

1.1.1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan:

Tham muu tong hop cho Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén vé: Hoat
dong ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan; tham muu cho Chi tich Uy ban
nhén dén vé chi dgo, didu hanh ctia Chi tich Uy ban nhan dén; kiém so4t thu tyc
hanh chinh; cung cép théng tin phuc vu quan ly va hoat dong ctia Héi dbng nhan
dan, Uy ban nhan dén va céc co quan nha nuée & dia phuong; bao dam co s& vét
chét, k§ thuat cho hoat dong ctia Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dan; t§ chirc
trién khai thuc hién co ché mot ctra, mét clra lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh thuc pham vi, chirc ning quan 1y ciia Uy ban nhan dan cdp huyén;
hwéng dan, tiép nhén hd so cta c4 nhén, t6 chirc trén tAt ca c4c linh vie thude
tham quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan cép huyén, chuyén hd so dén céc co



2

quan chuyén mon thuc Uy ban nhén dan cap huyén giai quyét va nhén két qua dé
tra cho ca nhén, td chirc.

Tham muu, giup Uy ban nhén dan Thanh phd thye hign chitc nang quén 1y
1ha mrée va: Y t& du phong; kham bénh, chita bénh, phuc héi chire ndng; y duge
cd tmyén; stic khde sinh san; trang thiét bi y t&: dugc; m§ pham; an toan thue
phim; bao hiém y t&; dan 56 - ké hoach hoa gia dinh

1.1.2. Phong Noi vu: Tham muu, giup Uy ban nhén dan cip huyén thuc
hién chirc ning quan ly nha 1uGe vi: Tb chite by may, vi tri viee lam; bién ché
cbng chic va co cAu ngach cong chie trong chc co quan, t4 chirc hanh chinh nha
nude; vi tri viée lam, ¢o cAu vién chitc theo chire danh nghé nghiép va sd lwong
ngudi lam viée trong c4c don vi su nghiép cong 14p; tidn luong doi véi cén bo,
cdng chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong co quan, t4 chitc hanh chinh, don
vi sy nghiép cong lap; cai cach hanh chinh; chinh quyén dia phuong; dia gioi
hanh chinh; cén bd, cong chrc, vién chirc; can bd, cong chic x4, thi tran va nhiing
nguoi hoat dong khong chuyén tréch & cip x&; hoi, td chirc phi chinh phi; van
thu, luu trir nha nuéc; ton gido; cong tac thanh nién; thi dua - khen thuong.

1.1.3. Phong Tu phép: Tham muy, giop Uy ban nhén dan chp huyén thyc
hién chirc ning quan ly nha nudc y&: Cong tdc xdy dung va thi hanh phép luét,
theo dai thi hanh phép luét, kidm tra, xir ly van ban quy pham phép luét, kiém soat
¢t tuc hanh chinh, phd bién, gido duc phép lujt; hoa gidi & co 50, 9 gitip phap
ly, nudi con nudi, hd tich, chimg thue, bdi thudng nha nude va céac cong tac tu
phép khac theo quy dinh ctia phép ludt; quan ly cong tac thi hanh phép ludt vé xir
1y vi pham hanh chinh.

{.1.4. Phong Tai chinh - K& hoach: 2 Tham muu, giip Uy ban nhén din cip
huyén thyc hién chirc ndng quén 1y nha nudc ve: Tai chinh; ké hoach va dau tu;
dang ky kinh doanh; téng hop va théng nhit quan ly cdc véAn @& vé doanh nghiép,
hop tac x4, kinh t& tu nhan.

1.1.5. Phong Tai nguyén va Moi trudng: Tham mu, gitip Uy ban nhén dén
cAp huyén thyc hién chitc ning quén ly nha nuoc v3: Dt dai; tai nguyén nudc; tai
nguyén khoang sn; moi trudng.

1.1.6. Phong Lao dong - Thuong binh va X& hoi: Tham muu, gitip Uy ban
nhan dan cap huyén thuc hién chic nang quan ly nha nude vé: Vige lam; day
nghé; lao ddng, tien lwong; tién cong; bao hidm xa hoi ty nguyén (bao hiém thét
nghiép); an toan lao dong; nguoi co cong; bao trg x& hdi; bdo vé va chim sbc tré
em; binh déng gidi; phong, chéng té nan x& hoi.

1.1.7. Phong Van hod va Thong tin: Tham muwu, giup Uy ban nhén dén clp
huyén thuc hién chirc ning quan ly nha nuoc v&: Vin hoa; gia dinh; thé duc, thé
thao; du lich; quang céo; buu chinh; vién thong; cong nghé thong tin; phét thanh
truyén hinh; bao chi; xut ban; thong tin co s¢; thong tin d6i ngoai; ha tAng thong
tin.

1.1.8. Phong Gido dyc va Dao tao: Tham muu, giup Uy ban nhén dén cip
huyén thyc hi¢n chic nang quan 1y nha nuée v&: Chuong trinh va noi dung gido
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duc va dao tao; tiéu chuan vé nha gido va tiéu chuan cén bd quan ly gido duc; tiéu

2 5o £ kg 5 2 2k M s g ox &
chuan‘ co s0' vat chét, thiét bi trudng hoc va do choi tré em; quy ché thi cir va cip
van bang, ching chi; bdo dam chAt lrgng gido duc va dao tao.

1.1.9. Thanh tra huyén: Tharq muu, gitp Uy ban nhén dén cap huyén thyc
hign chirc néing quan 1y nha nuée vé: Cong téc thanh tra, giai quyét khidu nai, t
cao trong pham vi quén 1y nha nuée ciia CIy ban nhin dan cép huyén; thuc hién
nhiém vy, quyén han thanh tra giai quyét khiéu nai, té cdo va phong, chong tham
nhiing theo quy dinh ctia phép luat.

1.1.10. Phong Néng nghiép va Pht trién néng thén: Tham muu gitp Uy
ban nhén dan huyén thuc hién chirc ning quan Iy nha nude vé: Nbng nghiép; 1am
nghiép; thuy loi; thuy san; phat trién néng thon; phong, chdng thién tai; chat
lrong an toan thyc pham doi v6i ndng san, 14m san, thily san; phat trién kinh té
h9, kinh t€ trang trai nong thén, kinh t& hop tic xa néng, 14m nghiép gan véi
nganh nghé, lang nghé néng thon.

1.1.11. Phong Kinh té va Ha tdng: Tham muu, gitip Uy ban nhén dén huyén
thyc hién chirc ning quén 1y nha nude vé: Cong nghiép; tiéu thu céng nghiép;
thuong mai; quy hoach xdy dung, kién triic; hoat dong du tu xay dung; phat trién
do thi; ha téng ky thudt d6 thi, khu cong nghiép, khu kinh té, khu cong nghé cao
(bao gbm: cAp nuéc, thoat nude dd thi va khu céng nghiép, khu kinh t&, khu cong
nghé cao, co s& san xuft vat lidu xdy dyng; chiéu sang do thi, cdy xanh db thi;
quén ly nghia trang, tri nghia trang li¢t si; quan ly xy dung ngim db thi; quan ly
str dung chung co s6 ha tang ky thudt d6 thi); nha &; cong so; vat li€u xdy dung;
giao thdng; khoa hoc va cong nghé.

1.1.12. Phong Dan toc: Tham muu, gitip Uy ban nh&n d4n cé'ip huyén thue
hién chirc nang quén Iy nha nude vé cdng tac dan toc.

1.2. Poi twong, pham vi, tinh chét hoat dfng cla cdc co quan, to chirc,
don vi hanh chinh

- Béi twong chinh chiu tac dong lién quan dén thyc hién chirc néng, nhiém
vu, quyén han cta Uy ban nhan din huyén 12 céc co quan, td chirc, doanh nghiép
va nguoi din trén dia ban huyén lién quan dén hoat d6ng, didu hanh cia chinh
quyén dia phwong. Do vay dbi tugng chiu téc dong lién quan dén thuc hién chitc
néng, nhiém vy cia fIy ban nhan dan huyén la rét rong, da dang va phuec tap.

- Pham vi hoat d¢ng: Trén dja ban toan huyén.

- Tinh chét hoat dong: Cac co quan thuc hién nhigm vy theo su chi dao toan
dién ctia Uy ban nhan dan huyén, Myc tiéu gitip Uy ban nhén dén huyén dam béo thuc
hign t0t céc nhi¢m vu trén tat ca linh vyc vin héa, kinh té, xa hdi lién quan nganh, linh
vue phu trach theo chii truong, chinh séch clia Déng, phdp luét ctia Nha nudc.

1.3. Co ché hoat dong

a) Nguyén tic 1am viéc ctia Uy ban nhan dén huyén

Uy ban nhan dan huyén 1am viéc theo nguyén téc tap trung dan chu, dam
bao phét huy vai trd ldnh dao cla tép thé Uy ban nhan dén; ddng thoi d& cao
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trach nhiém cé nhén cia Chu tich, Phé Chu tich va iy vién Uy ban nhén dén
huyén.

Giai quyét cong viée ding pham vi trach nhiém, ding thAm quyén; béo
dam su 1anh dao ctia Huyén Uy, sy gidm sat ctia Hoi ddng nhan dan huyén va su
chi dgo, diéu hanh ctia co quan nha nudc cap trén.

Trong phan cong thuc hién nhigm vy, mdi viée chi duge giao cho mot co
quan, don vi, m6t ngudi phy trach va chiu trach nhiém chinh. Cap trén khong lam
thay céng viéc cho cap dudi, tdp thé khong lam thay cong viéc cho ¢4 nhan va
nguoc lai. Cong vige dugce giao cho co quan, don Vi nao thi Thu trudng co quan,
don vi @6 phai chiu trach nhi¢m vé cong viée duoc giao.

Pé cao su phdi hgp cong tac, trao dbi thong tin trong gidi quyét cong viéc,
dam bao cong bang, dan chi, minh bach trong moi hoat dong theo dung pham vi,
chitc nang, nhiém vu, quyén han dwgc phap luat quy dinh.

b) Quan hé cong téc ciia Uy ban nhéan dan huyén

Uy ban nhén dén huyén chiu sw chi dao truc tiép cha Uy\ ban nhén dan tinh
Pién Bién, cd trach nhiém chdp hanh moi vén bin cta Hoi dong nhan dén tinh,
Uy ban nhéin dén tinh va Chi tich Uy ban nhan dén tinh; thue hién bdo cdo dinh
v, dot xuét theo ché d§ quy dinh hodc theo yéu cau ctia Uy ban nhén dén tinh;
ddng thoi chiu sy gidm sat cla Hoi dong nhan dén huyén trong viéc chi dao, didu
hanh thyc hién céc Nghi quyét ciia Huyén ty, Hoi dbng nhan dan huyén, duong
141 ctia Pang, chinh séch, phép luét cia Nha nude. Uy ban nhan dén huyén thudng
xuyén gitt mdi lién hé véi cdc S&, Nganh cép tinh.

Tham gia phdi hop chat ché véi Thuong truc Hoi ddng nhin dan huyén
trong viée chun b chuong trinh va ni dung lam viée cua ky hop Hoi dng nhan
dan, cdc bao cép @ 4n cta Uy ban nhén dén huyén trinh H6i dong nhan dan
huyén; gidi quyét cac vén dé nay sinh trong qua trinh thwe hién Nghi quyét cla
Hbi dong nhan din huyén; giai quyét theo tham quyén céc kién nghi cua Hoi dbng
nhén dan, cdc Ban Hoi déng nhén dén huyén va tra 11 chat vén cuia dai biéu Hoi
dong nhén dan huyén.

Phéi hop chit ché véi Uy ban Mt trén t6 qubc va cac doan thé huyén cham
lo, bao vé loi ich chinh d4ng ctia nhén dén; tuyén truyén, gido duc, van dong nhén
dan tham gia xdy dung, cing b chinh quyén vimg manh, ty gidc thuc hién céc
chii truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sach va phép luat ciia Nha nudc. Uy ban
nhén dan huyén c6 trach nhiém tao didu kién dé Uy ban Mit trdn td quéc va céc
doan thé huyén hoan thanh t6t chiic ning, nhiém vu; xem xét, giai quyét theo

?

thim quyén cac kién nghj ciia Uy ban Mit trén tb qudc va cac doan the huyén.

Chi dao Céng an huyén va phbi hop véi Vién Kiém sét nhan dén, Toa 4n
nhan dan huyén trong viéc déu tranh phong chéng t6i pham va céc hanh vi vi
pham phap luat; bao dam thi hgimh phap luét, gilt ving ky cuong, ky ludt hanh
chinh va to chtre viée tuyén truyén, gido duc phap luét tai dia phuong.
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2. Nhirng yéu t6 téc dong dén hoat dong cita cac co quan, tb chive hanh
chinh nha nuée thugc UBND huyén

- Tinh chat, ddc didm, yéu cdu cbng viée clia co quan, don vi;

- Mire d§ phite tap, quy mé ebng viée; pham vi va dbi tugng phuc vu, quan
ly; quy trinh thu tuc quan ly; '

- Mie d96 hién dai hda cong so, trang thiét bi, phwong ti¢n lam viéc va tmg
dung cong nghé théng tin ctia d6i ngii can bo, cong chiic;

- Vi tri dja ly; tinh chit, quy m8, co cdu dén sé; tc do phét trién kinh té va
do thi héa, chién lugc phét trién KT-XH; tinh hinh an ninh trat tu trén dia ban
huyén.

3. Thue trang vé td chire bo mady, bién ché cong chite, lao dong hop

dﬁng

a) ‘Vé td chic bd may: Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
huyén, gobm 12 phong chuyén mén:

(1) Vin phong HDND-UBND;

(2) Phong tai chinh- K& hoach;

(3) Phong Néng nghiép va phét tridn ndng thén

(4) Phong Tai nguyén va Mdi trudng;

(5) Phong Thanh tra

(6) Phong kinh té va ha tAng

(7) Phong No6i vu

(8) Phong Lao dong - Thuong binh va X4 hbi;

(9) Phong Tu phép

(10) Phong Gido dyc va Pao tao;

(11) Phong Véan héa- Thong tin;

(12) Phong Dén tdc;

b) V& bién ché:

Dugc co quan c¢6 tham quyén giao (UBND tinh)

- Bién ché cong chic duge Uy ban nhan dén tinh giao: 79 ngudi (Theo
Quyét dinh s 2993/QP-UBND ngay 30/12/2020 ciia UBND tinh Son La),

- Hop ddng theo Nghj dinh 68/2000/ND-CP: Khéng.
c) V& s6 cong chitc, lao dong hop dong c6 mit;

Tinh dén ngay 30/9/2021: 75 ngudi, trong do:

- Bién ché cong chitc hanh chinh: 75 ngudi.

- Lao dong hop dong theo Nghj dinh 68/2000/ND-CP: Khéng.



IL. CO SO PHAP LY

1. Cn ot Luat T4 chirc Chinh quyén dia phuong ngdy 19/6/2015;

2. Can ctt Luat Can bb, cong chirc ngay 13/11/2008; Luat sira doi, bd sung
mot sb didu ctia Luat cén bo, cong chire va Ludt vién chitc niim 2020;

3. Ciin ctt Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2016 cua Chinh phu quy
dinh th ck}frc céc co quan chuyén mon thude Uy ban nhén dan huyén, quan, thi x4,
thanh pho thudc tinh; Nghi dinh 107/2020/ND-CP, ngay 14/9/2020 cua Chinh phu
vé stra d6i, bd sung mot s6 didu ctia Nghi dinh 24/2014/ND-CP, ngay 04/4/2014
ctia Chinh phti quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuge UBND tinh,
thanh pho tryc thude trung uong; Nghi dinh 1 08/2020/ND-CP, ngay 14/9/2020
ctia Chinh phit v& stra dbi, bd sung mot s0 dieu cta Nghi dinh 37/2014/ND-CP,
ngay 05/5/2014 cia Chinh phu;

4, Can ctr Nghi dinh so 62/2020/ND-CP, ngay 01/6/2020 cia Chinh phu
quy dinh vé vi tri viéc 1am va bién che cdng chirc; Thong tu 80 05/2013/TT-BNV
ngay 25/6/2013;

5. Can ctr Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP ngay 25/01/2010 ctia Chinh phu
quy dinh nhimg ngudi la cong chire;

6 Can ot Nghi dinh s 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 ctia Chinh phi vé
quan ly bién ché c6ng chiic;

7. Cén ctt Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/1 1/2020 ctia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

8. Can cur Quyét dinh s 2045/QD-BNV ngay 31/12/201 5 ctia Bo Noi vu vé
viéc phé duyét danh myc vi trf viéc lam trong céc co quan, to chirc hanh chinh ca
tinh Son La;

9. Cén cir Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 26/5/2021 clia UBND
tinh v& viéc ban hanh quy dinh phan cép quéan 1y bién ché, can bd, cong chiic, vién
chirc va ngudi lao dong trong cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cdng lap,
doanh nghiép nha nuéc trén dia ban tinh Son La.

10. Can cir Quyét dinh s6 2993/QD-UBND ngdy 30/12/2020 clia UBND
tinh Son L4 v& vigc giao bién ché cong chire trong céc co quan clia Hbi dong nhan
dan, Uy ban nhén dan cdc cap tinh Son La nam 2021.

Phén 1L
VI TRI VIEC, BIEN CHE VA CO CAUNGACH CONG CHUC

L VI TRi VIEC LAM
Cin ot Didu 5 cia Nghi dinh sb 62/2020/ND-VP ngay 01 théng 6 nim 2020

oita Chinh Phi; Quyét dinh sb 2045/QD-BNV ngay 31/12/2015 cia BO Noi vy vé
viéc phé duyét danh myc vi trf viéc lam trong cc co quan, to chirc hanh chinh cua
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tinh Son La. Uy ban nhén dan huyén Van Hb tinh Son La x4c dinh danh muc vj

tri viéc 1am, co cdu ngach cong chire trong co quan, don vi nhu sau:

5 A Ngach céon
vive|  TBVVITREVIRCKam | T TG
thieu
1 Vi tri viéc lam Linh dao, quén ly 12
1.1 | Chi tich HDND huyén Chuyén vién chinh 01.002
1.2 | Chii tich UBND huyén Chuyén vién chinh 01.002
1.3 | Ph6 Chi tich HDND huyén Chuyén vién 01.003
1.4 | Phé Chu tich UBND huyén Chuyén vién 01.003
1.5 | Truéng ban cia HDND huyén Chuyén vién 01.003
1.6 | Trudng phong Chuyén vién 01.003
1.7 | Chénh Van phong Chuyén vién 01.003
1.8 | Chéanh Thanh tra Thanh tra vién 04.025
1.9 | Phé Truéng ban cia HDND huyén Chuyén vién 01.003
1.10 | Ph6 Trudéng phong Chuyén vién 01.003
1.11 | Ph6 Chénh Vin phong Chuyén vién 01.003
1.12 | Ph6é Chanh Thanh tra Thanh tra vién 04.025
2 Vi tri vi¢c Iam nghiép vu chuyén nganh 56
2.1 | Quanly td chiic - bién ché va hoi Chuyén vién 01.003
22 | Quanly d3i ngii CBCCVC " Chuyén vién 01.003
23 gé‘atﬁ aﬂfh“r?;gj quyen dja phong va céng Gl vign 01,003
24 | Quanly ton gido R Chuyén vién 01.003
2,5 | Quan ly véan thu - luu trir Chuyén vién 01.003
2.6 | Quan ly thi dua - khen thuéng Chuyén vién 01.003
2,7 | Cai cach hanh chinh Chuyén vién 01.003
2.8 | Tro gilip phép ly va hoa gidi & co s& Chuyén vién 01.003
2.9 | Hanh chinh tu phip Chuyén vién 01.003
2.10 | Kiém so4t van ban va thi tuc hanh chinh Chuyén vién 01.003
2.11 | Ph bién va theo d6i thi hanh phép luat Chuyén vién 01.003
2.12 | Quan ly tai chinh - ngén sach Chuyén vién 01.003
2.13 | Quan ly ké hoach va dau tu Chuyén vién 01.003
2.14 | Quan Iy kinh t& tap thé va tw nhan Chuyén vién 01.003
2.15 | Quéan Iy d4t dai Chuyén vién 01.003
2.16 | Quan ly tai nguyén nuéc, khoéng san Chuyén vién 01.003
2.17 | Quan Iy m6i trudng Chuyén vién 01.003
2.18 | Quan Iy v& trbng trot (bdo vé thyc vét) Chuyén vién 01.003
2.19 | Quan ly v& chin nudi Chuyén vién 01.003
200 | que ve thily san (huyén cd thé manh Chuyén vién 01003
veé thuy sén)
221 | Quén ly v& thuy lgi (dé, diéu, phong Chuyén vién 01.003




o 5 Ngach cong
Ma . . Tén ngach PR
VTVL TEN / VITRIVIEC LAM cong cht’rcgtéi thiéu ci];l;%ljm
chdng lut bio)
299 Qué}n 1y v& an toan ndng sin, 1am san, Chuyén vién 01.003
thuy san
223 | Quén ly vé khoa hoc cong nghé Chuyén vién 01.003
224 | Quan ly vé 1am nghiép Chuyén vién 01.003
225 | Theo dai x4y dung néng thon méi Cén sy 01.004 |
226 | Quan ly giao thdng van tai Chuyén vién 01.003
227 | Quanly xdy dung Chuyén vién 01.003
223 | Quin Iy cong nghiép, tieu thil cong Chuyén vién 01.003
nghiép
229 | Quén ly thuong mai Chuyén vién 01.003
230 | Bao vé va chim séc tré em Chuyén vién 01.003
531 | Theo dai binh ding giéi va giam ngheo Chuyén vién 01.003
bén viing
2.32 | Phong, chdng t& nan x4 hdi Chuyén vién 01.003
233 | Quin 1 ve lao dong, vifo lam va day Chuyén vién 01.003
nghé
2.34 | Thyc hién chinh sdch ngudi c6 cong Chuyén vién 01.003
235 | Tién luong va bdo hiém Chuyén vién 01.003
2.36 | Quéan ly vin héa théng tin co sO Chuyén vién 01.003
2.37 | Quan ly vdn héa va gia dinh Chuyén vién 01.003
238 | Quan 1y thé dye, thé thao va du lich Chuyén vién 01.003
239 | Quan ly thong tin - truyén thong Chuyén vién 01.003
2.40 | Quén ly gido duc trung hoc co sO Chuyén vién 01.003
2.41 | Quan ly gido duc tiéu hoc Chuyén vién 01.003
2.42 | Quan Iy gido duc mam non Chuyén vién 01.003
5 43 de,::;an 1y k& hoach va co sd vét chat gido s i 01.003
[ A oA . r I
2.44 Eiiiggiﬁif gido dyc thudng xuyen Chuyén vién 01.003
2.45 | Quéan ly nghiép vuy Chuyén vién 01.003
2.46 | Quan ly duoc, my phdm Chuyén vién 01.003
2.47 | Quan Iy vé sinh an toan thuc pham Chuyén vién 01.003
2.48 | Quanly y té co savay té dy phong Chuyén vién 01.003
2.49 | Quanly dén s, ké hoach héa gia dinh Chuyén vién 01.003
2.50 | Quan 1y bao hifm y té Chuyén vién 01.003
251 | L& tan d6i ngoai Cén sy 01.004
2.52 | Theo ddi cong tac dén tde Chuyén vién 01.003
953 }'i‘iléiogfg; cong téc blép gi6i (huyén co Chuyén vién 01.003
2.54 | Giai quyét khiéu nai td céo Chuyén vién 01.003
2.55 | Tiép cong ddn Cén sy 01.004




Ma . - \ " Ngach cong
VTVL TEN/VITRI VIEC LAM cﬁnchel:l&rcl%%{iﬂtlhiéu Chﬁ:g t6i
thiéu
256 | Thanh tra Thanh tra vién 04.025
Vi tri vi€e lam nghiép vu chuyén mén
, ding chung 20
3.1 | Hanh chinh téng hop Chuyén vién 01.003
3.2 | Chuyén trach gitip HDND Chuyén vién 01.003
3.3 | Hanh chinh mét cira Cén sy 01.004
3.4 | Cong nghé théng tin CV hogc TD 01.003
3.5 | Quan tri cdng so Cén sy 01.004
3.6 | Tiép nhén va xit Iy don thu Cén sy 01.004
3.7 | Kétoén Ké toan vién trung cdp 06.032
3.8 | Thu quy Nhén vién 06.035
3.9 | Vin thu Nhén vién 02.008
3.10 | Luu trft NV hodc TD 02.008
4 Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vy 4

4.1 | Nhén vién k§y thuét Nhén vién 01.005
42 | Léaixe Nhén vién 01.005
4.3 | Phucvu Nhén vién 01.005
44 | Baové Nhén vién 01.005

IL BIEN CHE, CO CAU NGACH CONG CHUC THEO VI TRi VIEC LAM

Cin ctr Diéu 4, Didu 6 cua Nghi dinh sb 62/2020/ND-CP, ngdy 01/6/2020
cua Chinh phii quy dinh vé vj trf viée lam va bién ché cong chirc; cdc quy dinh vé
giao co cau ngach céng chirc, bién che, co cau ngach cong chirc theo vi tri viée
lam ctia UBND huyén Van Ho6 tinh Son La bé trf nhur sau:

Ngach T
= - > Bién che
Ma TEN / VI TRi VIEC LAM Lén Mygch Ong | duwge
VTVL cong chirc chire toi ha
thidu | &
Téng 79
1 Vi tri vigc lam Lanh dao, quén Iy 12 35
1.1 | Cha tich HDND huyén Chuyén vién chinh | 01.002 0
1.2 | Chi tich UBND huyén Chuyén vién chinh | 01.002 1
1.3 | Ph6 Chu tich HDND huyén Chuyén vién 01.003 1
1.4 | Ph6 Cht tich UBND huyén Chuyén vién 01.003 2
1.5 | Trudng ban cia HDND huyén Chuyén vién 01.003 0
1.6 | Trudng phong Chuyén vién 01.003 10
1.7 | Chénh Vin phong Chuyén vién 01.003 1
1.8 | Chénh Thanh tra Thanh tra vién 04.025 1
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Ngach —
Ma A T . Tén ngach cong Bl.en i
VTVL TEN/ V] TRI VIECLAM cong chire clitee 1l | - 9T
thiéu i
1.9 | Phé Trudmg ban cia HDND huyén Chuyén vién 01.003 2
1.10 | Phé Trudng phong Chuyén vién 01.003 14
1.11 | Phé Chanh Van phong Chuyén vién 01.003 2
1.12 | Ph6 Chénh Thanh tra Thanh tra vién 04.025 1
2 Vi tri viée 1am nghiép vu chuyén nganh 56 37
21 | Quan 1y td chirc - bién ché va hoi Chuyén vién 01.003 i |
22 | Quanly doingii CBCCVC Chuyén vién 01.003 1
73 Quan 1y chlinh quyén dia phuong va cong Chuyén vién 01.003
tac thanh nién
2.4 | Quanly tdn gido Chuyén vien 01.003 1
2.5 | Quanly van thu - luu tlt Chuyén vién 01.003
2.6 | Quanly thi dua - khen thuong Chuyén vién 01.003
2.7 | Cai céch hanh chinh Chuyén vi€n 01.003 1
2.8 | Tro gitip phép ly v hoa gidi & co s8 Chuyén vién 01.003 1
2.9 | Hanh chinh tu phdp Chuyén vién 01.003 1
210 | Kidm so4t van ban va thii tyc hanh chinh Chuyén vién 01.003 1
211 | Phbd bién va theo d&i thi hanh phap ludt Chuyén vién 01.003
2.12 | Quanly tai chinh - ngén sach Chuyén vién 01.003 2
213 | Quén Iy k& hoach va déu tu Chuyén vién 01.003 2
214 | Quan Iy kinh té tap thé v tu nhn Chuyén vién 01.003 1
215 | Quéanly dét dai Chuyén vién 01.003 2
2,16 | Quan ly tai nguyén nude, khoang san Chuyén vién 01.003 1
2.17 | Quan ly méi trudng Chuyén vién 01.003 1
2,18 | Quanly vé trdng trot (bdo vé thurc vat) Chuyén vién 01.003
2.19 | Quén Iy vé chan nudi Chuyén vién 01.003 1
290 QPan 1y vé thiy san (huyén co thé manh Chuyén vién 01.003
vé thlly san)
’ A 1 ’ A
221 g%é;‘g }ﬂt g’;o;huy loi (a8, didu, phong | cpuanvien | 01.003 | 1
o e ly vé an toan nong sin, lam san, | cpyeenvien | 01003 | 1
uy san
223 | Quanly vé khoa hoc cong nghé Chuy®n vién 01.003 1
2.24 | Quan 1y v& 1am nghiép Chuyén vién 01.003 1
225 | Theo ddi xdy dyng néng thén méi Cén sy 01.004
226 | Quanly giao théng vén tai Chuyén vién 01.003 1
227 | Quan ly xéy dung Chuyén vién 01.003 1
Jog | Quin 1y cong nghitp, tidu thi fng | cpygenvien | 01003 | 1
nghiép
229 | Quan ly thuong mai Chuyén vién 01.003
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5 . Neach | pion ché
MR TEN / VI TR VIEC LAM Ton npyeh cing |~
VTVL * ' cong chire chire t6i e

thidu g1ao
230 | Bao vé va chim séc tré em Chuyén vién 01.003 1
381 |+ ;f‘jrfrf’g] PR ARt w0 GRMGS | o it | oo | 3
2.32 | Phong, chéng té nan x4 hoi Chuyén vién 01,003
233 I?g‘;f: 9 ve lao doog, vido Bm v day | e v | 01003 1
2.34 | Thuc hién chinh sdch ngudi c6 cong Chuyén vién 01.003
2.35 | Tién lwong va bao hiém Chuyén vién 01.003 1
236 | Quan ly van héa thdng tin co s& Chuyén vién 01.003 1
237 | Quén ly vin héa va gia dinh Chuyén vién 01.003 1
238 | Quan ly thé dyc, thé thao va du lich Chuyén vién 01.003
2.39 | Quan ly thong tin - truyén thong Chuyén vién 01.003
240 | Quan ly gido duc trung hoc co sé Chuyén vién 01.003 1
241 | Quénly gido duc tidu hoc Chuyén vién 01.003 1
2.42 | Quan Iy gido dyc mAm non Chuyén vién 01.003 1
.43 311::&11 1y ké hoach va co s& vat chat gido Ghoylrvidn 01.003
2,44 | Theo di phd cip, gido de thudng xuyén Chuyén vién 01.003
va huéng nghiép
2.45 | Quan ly nghiép vuy Chuyén vién 01.003 1
2.46 | Quéan ly duoc, m§ phim Chuyén vién 01.003
247 | Quén ly v¢ sinh an toan thyc phim Chuyén vién 01.003
248 | Quénlyyté cosd vay t€ dy phong Chuyén vién 01.003
2.49 | Quan ly dan s, ké hoach héa gia dinh Chuyén vién 01.003
2.50 | Quanly béo hiém y té Chuyén vién 01.003
2.51 | L& tin dbi ngoai Cén sy 01.004
2.52 | Theo ddi cOng t4c d4n toc Chuyén vién 01.003 1
253 Ei%iog :i;’;; cong téc bién gidi (huyén cé Chuyén vién 01.003
2.54 | Giai quyét khiéu nai t6 céo Chuyén vién 01.003 1
2.55 | Tiép cong dan Cén sy 01.004
2.56 | Thanh tra Thanh tra vién 04.025 1
Vi tri vige 1am nghi¢p vu chuyén méon
3 : 10 7
dung chung
3.1 | Hanh chinh tdng hop Chuyén vién 01.003 3
3.2 | Chuyén trach giup HDND Chuyén vién 01.003 1
3.3 | Hanh chinh m6t cira Cén sy 01.004
34 | Coéng nghé théng tin CV hoic TP 01.003
3.5 | Quén tri cOng s&v Cén sy 01.004
3.6 | Tiép nhin va xir Iy don thu .Cén sy 01.004
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Ma Tén ngach Ii%?lcgh Bién ché
VIVL TEN / VI TRI VIEC LAM cong chire chierthh | I
thiéu guao
3.7 | Ké toan e - tung | 06032 | 2
3.8 | Thiquy Nhén vién 1+ 06.035
3.9 | Vanthu Nhén vién 02.008 1
3.10 | Luu trit NV hoiic TD 02.008
4 | Vi triviée lam hd trg, phuc vy 4
4,1 | Nhén vién k¥ thudt Nhén vién 01.005
42 |Léixe Nhén vién 01.005
43 | Phucvu Nhén vién 01.005
44 | Baoveé Nhén vién 01.005
11 CO CAU NGACH CONG CHUC
- Cong chirc giit ngach chuyén vién cao cAp: Khéng co.
- Cong chirc gift ngach chuyén vién chinh: 26/79 = 32,91% tdng s6;

- Cong chirc gitt ngach chuyén vién: 53/79 = 67,08

- Céng chirc gift ngach Ké toan vién: 0/79 = 0%
- Céng chire gilt ngach nhan vién 0/79 = 0% tdng sb;
- Chtre danh khac: Khong co.

Trén day la Dé 4n vi tri vige
tinh Son La trong qué trinh trién Khai t

A A
% tong sO;

UBND tinh qua S& Noi vy dé tong hop bao cao UBND tinh./.

lam ctia Uy ban nhéan dén huyén Van Ho
huc hién néu c6 vudng mac bdo cao
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UY BAN NHAN DAN
TINH SON LA

Phy lucsd 1 b
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
CUA UY BAN NHAN DAN HUYEN VAN HO

(Ban hanh kem theo quyét dinh sé 3003 /OD-UBND ngay (06 thdng 12 nim 2021

Cong viéc

Ghi chi
(Néu ¢cé)

2

J

Vi tri viéc lam Lanh dao, quan ly

Chu tich HDND huyén

Trigu tap cac ky hop ctiia Hoi dong nhén dan Huyén; phoi hop véi Uy ban nhén din
Huyén trong viéc chuan bj ky hop cia HDND huyén.

Dén dbc, kiém tra UBND huygn va céc co quan nha nuéce khéc & dia phirong thye hién
céc nghi quyét cia HDND huyq:n

Gidm sét viéc tudn theo Hién phép va phdp luat tai dia phuong.

Chi dao, diéu hoa, phdi hop hoat dong cua cac Ban ciia HDND huyén; xem xét két qua
giam sét cua cac Ban cua HDND khi xét thay can thiét va bdo cdo HDND huyén tai ky
hop gin nhit; gl& méi lién hé vé6i dai biéu HBND huyén; tong hop chét vén ctia dai
biéu I—[DND @& béo cdo HPND huyén; yeu cdu cac co quan, t& chtrc, c4 nhén giai trinh
cac van dé lién quan dén nhiém vy, quyén han cua Thudng tryc HDND huyén tai phién
hop Thuong true HDND huyén.

T6 chire dé dai biéu HDND huyén tiep cong dén theo quy dinh ctia phap luét; don dbc,
kiém tra v& xem xét tinh hinh giai quyét kién nghi, khiéu nai, t c4o cua cdng dan; tong
hop ¥ kién, nguyén vong ctia Nhan dan dé bao cdo tai ky hop HPND huyén

Phé chuan danh sich Uy vién clia cdc Ban ctia HDND huyén trong s6 dai biéu HDND
huyén va viéc cho théi lam Uy vién ctia Ban cia HDND theo dé nghi cta Trudng ban

cua HDND huyén

|

Trinh HDND huyg:n lay phiéu tin nhiém, bo phiéu tin nh1¢m d6i véi ngut‘n gifr chirc vu
do HBND huyén bau theo quy dinh tai Diéu 88 va Didu 89 cua Luét T4 chirc Chinh

quyen dia phucmg ngay 19/6/2015.

Quyét dinh viéc dwa ra HDND huyén hogc dua ra cir tri bdi nhiém dai biéu HHDND
huyén.

Bio céo vé hoat dong clia HDND huyén Ién HDND tinh, UBND tinh Son La.

Giir mdi lién hé va phél hop cong tac vGi Ban thuérng truc Uy ban Mit tran To quoc
Viét Nam Huyén; mdi nim hai 14n théng bdo cho Uy ban Mt tron T qudc Viét Nam
Huyén vé hoat dong ctia HDND huyén.

1.2

Chu tich UBND huyén

Lanh dao va diéu hanh cdng vige cia UBND, céc thanh vién UBND Huyén; lanh dao,
chi dao céc co quan chuyén mén thugc UBND Huyén;,

Phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich UBND xﬁ diéu
dong, dinh chi cong tac, cach chirc Chi tich, Phé Chu tich UBND x4; giao quyén Chu
tich UBND x4 trong trutmg hop khuyét Chi tich UBND x4 gifta hai ky hop HDND x4;
bd nhiém, mi&n nhiém, diéu dong, céch chirc, khen thuéng, ky ludt can bd, cong chire,
vién chirc thugc pham vi quan ly Té chirc trién khai, thuc hién va b4o cdo két qué theo
quy dinh;
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STT

Cong viéc

Ghi chi
(Néu ¢6)

Cong viée thir 3:Lanh dao, chi dao viéc thye hién céc nhiém vu thi hanh Hién phép,
phap ludt, cac vin ban cia co quan nha nude chp trén, HDND, UBND tinh; bao dam
quéc phong, an ninh va trat ty, an toan x4 hoi; bao vé tai sén clia co quan, td chirc, bao
ho tinh mang, ty do, danh du, nhén phém, tai san, cac quyén va loi ich hop phap khac
ctia cong dén; thuc hién céc bién phép quan ly dan cu trén dia ban Huyén;

TLanh dao va chiu trach nhiém vé hoat dong cia hé théng hanh chinh nha nudc tir
Huyén dén co s6, bao dam tinh thong nhét, thong subt ciia nén hanh chinh; chi dao
cong téc cdi cdch hanh chinh va céi cach cong vy, cong chirc trong hé théng hanh chinh
nha nuwéc & dia phuong;

|

Dinh chi viéc thi hanh hogc bai bd van ban trai phép luat cha co quan chuyén mon
thudc UBND Huyén va van ban trdi phap luat cla UBND, Chu tjch UBND xd. Dinh
chi viéc thi hanh van ban trai phap luat ciia HDND x4, béo cdo UBND Huyen dé dé
nghi HDND Huyén bdi bo;

Chi dao Chu tich UBND cép Xa; uy quyén cho Phé Chi tich UBND Huyén hoac ngudi
dimg diu co quan chuyén mon thudc UBND Huyén thuc hién nhiém vu, quyen han
trong pham vi tham quyén ctia Chu tich UBND Huyén;

] r b ] ; LA T r - hd ~ hd h 2 . A A b3 o~
Quan ly va t6 chirc st dung c6 hiéu qua cong s0, tai san, phuong tién lam vi¢c va ngan

két qué theo quy dinh;

sach nha nudc dugc giao trén dia ban Huyén Tb chire trién_ khai, thue hién va b@g_cé_o_

TS chirc viée thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, td céo, xtr Iy vi pham phép luét,
tiép cong dén T6 chirc trien khai, thure hién va bdo céo két qua theo quy dinh;

Chi dao thyc hién céac bién phép béao vé moi trudng, phong, chong chay, nd; chi dao va
4p dung céc bién phap dé giai quyét cac cong viée dot xuét, khan cép trong phong,
chong thién tai, dich bénh, an ninh, trat tw, an toan xa hoi trén dia ban Huyén TO chirc

trién khai, thyc hién va bdo cdo két qua theo quy dinh;

Thue hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cép, tiy quyeén.

13

Phoé cht tich HDND huyén

-

Truc tiép chi dao viéc chuén bi ndi dung, chuong trinh va phuc vu cac cudc hop va cac
ky hop HDND Huyén

Gitp Chu tich HDND chu toa va diu hanh cac ky hop; ch tri cac dot gidm sét, cdc
cudc hop, hoi nghi cia HDND, Thudng true HDND theo sy phén cong ctia Chi tich
HDND Huyén

Thay mét Thuong tryc HDND Huyén du hop, hoi nghi, Ky hop ciia cdc co quan, don
vi ciia Huyén va cia tinh theo su phan cong cua Chu tich HDND Huyén

Truc tiép chi dgo xay dung ké hoach gidm sét cia Thudng trye HDND va HPDND
Huyén Dén doc viéc thyc hién kién nghj sau dot gidm sat

Phy trach theo ddi hoat dong cua cic Ban HDND, cic T3 dai biéu HDND, dai bicu
HPND Huyén va Thudng tryc HDND céc xd. Theo ddi cong tac tiép xtic cir tri va chi
dao viée tong hop ¥ kién, kién nghi ciia cir tri, chi dao vic tdng hop cht van cua dai
bidu va don dbc tra 10 chét van.

li

Ky cac van ban cia Thudng tryc HDND va HDND Huyén thudc tham quyén va chiu
trach nhiém vé& ndi dung theo linh vurc dugc phén cong phuy trach hodc cdc van ban
khéc khi dirge Chit tich HDND Huyén iy quyén.

Tham gia tiép cong dan dinh ky

1.4

Phé Chu tich UBND huyén
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STT

Cong viée

Ghi chi
(Néu c6)

1.Phd Chit tich phu trdch khoi kinh té

Lanh dao, diéu hanh va quan ly cac cong viée cia UBND huyén vé linh vuc kinh té,
tai chinh, ndng 1dm nghiép; lanh dao, chi dao cic co quan chuyén moén thugc linh vyc
dugce phédn cong.

Chii tri, 1 chirc xdy dung hoan thién c4c van ban quy pham phéap luat; cic dé an, dur 4n,
chwong trinh, ké hoach cong tac cia UBND huyén thudc linh vue duge phan cong,

Lanh dao, chi dao viéc trién khai c4c ké hoach cong tic clia UBND huyén linh vuc
kinh té, tai chinh theo giai doan, hang nidm, quy, thang.

Chiu trach nhiém ca nhan trude Chu tich, tap thé UBND, HDND vé quan ly Nha nudc
d6i v6i cac linh vire va trirc tiép phu trach chi dao cong tc kinh té, tai chinh thu chi
ngén séch, quan Iy tai nguyén moi truomg- nha dat; quan Iy db thi, xay dung, tiéu thi
cong nghiép, thuong mai dich vy, cAp phép kinh doanh, quén 1y thi truong, tai san
cdng, ndng, 1am nghiép; chuong trinh, d8 4n phét trién kinh t&; huy dong vbn, st dung
ngudn von dau tu dé phat trién kinh t8-xa hoi trén dia ban huyén; cAp gidy chimg nhén
quyén sir dung dét &, quyén s hitu nha &; cong tic gidi phong mit bing; cong téc an
toan ludi dién; Quan ly hoat ddng ciia céc t6 chirc x hoi - nghé nghiép, td chirc xa hoi
thude khéi phu trach. Phéi hop cbng téc véi Hoi ndng dan Huyén; - Thuc hién giai
quyét céc khiéu nai, té cdo va xir phat vi pham hanh chinh lién quan dén linh vire dugc
phén cong phu trach.

Cong viée thtr 5:Tryc tiép chi dao va phu trach co quan, don vi: Vin phong HDND -
UBND huyén, phong Tai chinh - Ké hoach, phong Kinh t& va Ha ting, phong Nong
nghiép va PTNT, Chi cuc Thué, Kho bac nha nudc huyén, Kiém Lam, D6i quan 1y thi
trudng, Poi quan ly db thi, Pién luc; Chi nhanh c6ng ty cip nude, Ngan hang Nong
nghi¢p&PTNT, phong Giao dich Ngin hang chinh sach x4 hoi, Ban QLDA dau tur Xy
dung, cdc Hoi thudc khdi phu tréch

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc cia Cha tich UBND huyén khi dong chi Chu
tich di vang uy quyén lai

Thuc hién céc nhiém vy khéc do cép trén hodc Chu tich UBND tinh giao.

2. Phé Chil tich phu trdch khéi vin héa-xé hoi

Phy trach khéi Van hod - Xa hgi (Linh vire Van héa — Xa hdi): Gido duc, Y t&, Dan
tdc, Van hoa — Van nghé, Thong tin tuyén truyén, thé duc thé thao — du lich, LDTBXH,
cac chuong trinh di 4n thude khdi VH-XH, cong tic khuyén hoc, chir thap dd, Déan sb -
KHHGD.

Phoi hgp va quéan Iy Nha nude déi véi cac hoat dong cuia cac to chirc xa hdi, chinh sach
x4 hoi trén céc linh vurc van hoa x4 hoi.

Giai quyét c4c khiéu nai t6 cdo thuge linh vuc ¢dng tic dugce phén cong.

True ticp phu trach va chi dao cdc co quan, don vi: Phong Gido duc va Dao tao, phong
Dén tdc, phong Lao dong Thuong binh va X& hoi, phong Y té, phong Vin héa va
Thong tin, Pai truyén thanh - truyén hinh, Bao hiém x4 hoi, Bénh vién da khoa, Trung
tdm y t&, Trung tAm dan sb - ké hoach ho4 gia dinh, Buu dién, Trung tdm vién théng,
Trung tdm Vin hod - thé thao, Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng
xuyén, Hgi chir thép d6, Hoi khuyén hoc, Hdi bao tro ngurdi tan tat va tré md cbi va cée
Ho¢i khac thugc khdi phy trach. Quan hé cong tic véi cic doan thé, cac t6 chirc chinh

tri xd hoi trong va ngoai huyén.

Thyec hién céc nhiém vu khéc do cip trén hosic Chi tich UBND tinh giao
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3.Phé Chil tich phu trdch khéi Néng-1am nghiép

Phu trach linh vuc Nong nghiép, 1am nghiép, thuy san, thuy lgi, néng dén, ndng thon;
tai nguyen quén 1y dja gi6i hanh chinh; cong tdc phong chdy chita chdy; cong tac
phong chéng thién tai va tim kiém ctru nan.

Trinh UBND huyén, Chu tich UBND huyén ban héanh quyét d;nh chi thi; quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nim va hang nim; chucmg trinh khuyén khich phat trién ndng
nghu:p, 1am nghiép, thuy san, thuy lgi va phat trién ndng thén; chuong trinh, b1¢n phap
td chirc thyuc hién cdc nhiém vu thudc linh vuc quéan ly nhd nuée duge giao va td chire
trién khai thuc hién sau khi duoc phé duyét.

Chi dao va ky vin ban g Tinh; cac 50, nganh cia tinh; Huyén ty, Ban Thu'orng vu
Huyén uy HDND huyén va mét sé ndi dung ve [inh vue néng nghiép, vé giai quyét
don kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia cong dan vé linh vire duge giao chi dao, phu trach
hodc khi Chi tich giao.

Gitp Chu tich thyc hién duy tri m6i quan hé véi cac co quan chuyén mén thugc UBND
tinh, lién quan dén linh vy dugce giao phu tréch, chi dao va céc td chirc hop phap khac

khi dugc Chu tich giao

Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén hodic Chi tich UBND huyén giao

1.5

Trudng ban cua I—IDND huyén

(1)Trudng ban kinh 1¢

‘Tham gia chudn bj ndi dung ky hop ciia HDND huyén lién quan dén linh vye phy
trach.

Thim tra dy thao nghi quyét, béo céo, dé& 4n lién quan dén linh vuc phu trach do
HPND huyén hodc Thuong tryc HDND phén cong.

Giup HDND huyén gidm sét hoat dong clia Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhan din
cung cap, giam sat hogt dong cia UBND Huyén va céc co quan chuyén mon thude
UBND Huyén trong c4c linh vyc phy trach; gidm sét van ban quy pham phép luft
thuoc pham vi phu trach.

T6 chirc khéo sat tinh hinh thuc hién c4c quy dinh cta phdp luét vé linh vuc phu trach
do HDND huyén hogc Thudng tryc HDND Huyén phén cdng.

B4o cdo két qua hoat dong giam sat voi Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong
nhén ddn Huyén.

Ban ciia HDND huyén chju trach nhiém va béo céo cong tac truéc HDND huyén; trong
thdi gian HDND huyén khong hop thi bdo cdo cong tac trwéc Thudng trec HDND
huyén.,

Thuyc hién cdc nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap ludt.

(2)Truong ban Phdp ché

Tham gia chuan bj no1 dung cac ky hop cia HDND huyén lién quan dén linh vyrc thi
hanh phép luat, qudc phong, an ninh, trat tw, an toan xa hdi, xdy dung chinh quyén dia
phuong va quan 1y dia gidi hanh chinh;

Tham tra céc dy thao nghi quyét, bdo cdo, dé an ciia Uy ban nhén dan (UBND), Toa én
nhén dan, Vién Kiém sat nhan dan huyén lién quan dén linh vyre thi hanh phép lugt,
quéc phong, an ninh, trat ty, an toan xa hdi, xiy dyng chinh quyén dja phuong va quén
Iy dia gi¢i hanh chinh do HDND hogc Thudng trwe HDND huyén phén cong;

Giam sat viéc ban hanh céc vin ban quy pham phép luat cia UBND huyén va Nghj

quyét HDND céc x4, thi trén,
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Gitip HDND huyén gidm sat hoat dong ciia Toa 4n nhan dan, Vién Kiém st nhan dan
huyén; gidm sat hoat dong ctia UBND huyén, x4 va cac co quan chuyén mon thudc
UBND huyén, x4 vé linh vire thi hanh phap lugt, qudc phong, an ninh, trat tu, an toan
x& hoi; xdy dung chinh quyén dja phuong va quan ly dia gidi hanh chinh;

Giam sat hoat dong ctia cdc co quan nha nudc, tb chire kinh té, té chire xa hdi, don vi
vil trang nhan dan va cOng dén trong viéc thi hanh Hién phap, luat, vén ban cia co
quan nha nuéc cAp trén va nghi quyét cia HDND huyén v& linh vuc thi hanh phép luét,
qudc phong, an ninh, trat t, an toan xa hi, xdy dung chinh quyén dia phuong va quan
ly dia giéi hanh chinh do HDND hotic Thudng trec HDPND huyén phéin cong;

Giém sat chuyén d¢ lién quan dén linh vuc phu trach;

Gidm sdt viéc gidi quyét khiéu nai, td cao, kién nghi cua cong dén;

Bdo céo két qua hoat dong gidm sat voi Thuong triee HDND va HDND huyén.

1.6

Trudng phong

|

1. Trucng phong LD-TB va xd héi

Xdy dung trinh UBND huyén phuong hudng, nhi¢m vu cong téc Lao dong - Thuong
binh & x& hi trén dia ban va trién khai thuc hién phurong huéng, nhiém vy khi dwoc

phé duyét

- |Lép k& hoach trién khai cdng viéc clia phong theo tuin, théng, quy, nim;

Hwoéng dén va chii tri phéi hop véi cdc co quan lién quan, hiéng dan thuc hign phap
luat, ché do chinh sach, ché d6 vé linh vuc lao dong, nghla vu lao ddng cong ich va
chuong trinh giai quyét viéc 1am, xo04 doi giam nghéo, xudt khiu lao déng

T6 chirc thyc hién va kiém tra viéc thyc hién céc ché do, chinh sach déi véi thuong
benh binh, gia dinh llet sy, nguoi va gia dinh ¢6 cong véi cich mang; nguoi tan tat, tré
mé cbi, ngudi gia yéu khong ¢6 ngudi than chim séc, cac nan nhén chién tranh va céc
déi twong xa hoi khic cén c6 s giup d& ctia Nha nude va xa hoi.

Kiém tra viéc thue hién ché 6 Bao hiém x3 hoi.

Quén ly, chi dao cac co so sy nghiép Lao déng - Thuong binh & X4 héi trén dia ban
gdm: nha bao try xa hdi, don vj day nghé, dich vy viéc lam, co s& san xuit cta thucmg
binh va ngudi tan tét, céc co sd gido duc, chita tri, cai nghién ma tuy, mai dim (neu c0);

Quan 1y céc nguén kinh phi vé linh vuc Lao dong - Thuong binh & Xa hoi cta huyén
theo quy dinh,

Phoi hop véi cac nganh, doan th& trén dja ban chi dao xdy dyng phong trao toan dan
chﬁm séc, glup d cac dbi trong chinh sach xa héi biing céc hinh thire: chim séc dvi
sdng vat chét, tinh thin, thim héi, ddng vién thuong bénh binh, gia dinh liét sy, gia
dinh cé cdng véi cach mang.

Thyec hi¢n kiém tra, thanh tra trén dia ban vé viéc chap hanh phép Iuat, chinh séch
thude linh vuc Lao dong - Thuong binh & X4 hoi

Xem xét, giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 c4o vé linh vuc Lao dong - Thuong binh
& X4 hdi.

Phéi hop véi céc nganh xdly dung ké hoach chim s6c, bdo v€ ba me tré em, binh dﬁng

giéi trinh UBND huyén phé duyét va t6 chic thyc hién ké hoach da dugc phé duyét.
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Phéi hop v6i Phong Tai chinh - K& hoach dé xdy dung k& hoach tai chinh cho cdng tc
bao vé, chim s6c ba me tré em, quan Iy va s dung quy bao trg tré em theo dung muc
dich

|

Phdi hop voi cac co quan chirc nang ciia huyén gidm sat, kiem tra céc nganh, cac doan
thé, cac td chure xa hoi dia phwong ve thue hién cong téc bao vé cham soc ba me va tré

CIl.

Thye hién nhing nhiém vy khac do Chi tich UBND huyén giao va thyre hi¢n ché @5
bao cdo dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

2.Trucng phong Tu phdp

T 4

Tham muu, gitip Uy ban nhén dan cép huyén thuc hién chirc nang quan ly nha nudc vé:
Cong tac xdy dung va thi hanh phép luat.

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap huyén thyc hién chirc ning quéan ly nha nwoe vé:
cong tac Theo ddi thi hanh phép luét.

) 14

Tham muu, giup Uy ban nhén dan cap huyén thyc hi¢n chirc nang quan ly nha nuwdc veé:
Cbng téc kiém tra, x{r Iy véin ban quy pham phép lugt

T

Tham muu, giap Uy ban nhén dan cap huyén thuc hién chirc ning quan ly nha nwdc vé:
Cong téc kiém soét thii tuc hanh chinh.

14

Tham muu, giap Uy ban nhan dan cap huyén thyc hién chic ning quan Iy nha nude ve:
Céng téc phd bién, gido duc phép luat;

T

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép huyén thyc hién chirc nang quén Iy nha nuée vé:
Cong tac hoa gidi ¢ co sd,

Tham muu, gitip Uy ban nhén dén cép huyén thuc hién chirc ning quan ly nha nudc vé:
Cong tac trg gitp phap 1y, nudi con nudi, ho tich, ching thue,

Tham mury, gitip Uy ban nhin déan cfip huyén thuc hién chirc nang quan ly nha nude vé:
Cong tac bdi thudng nha nuéc va céc cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phap
luét;

Tham muu, gitp Uy ban nhén dan cp huyén thyc hién chirc nang quan ly nha muée vé:
Cong tac quan Iy cong tac thi hanh phap lugt vé xit Iy vi pham hanh chinh.

Phu trach chung, chju trach nhiém vé toan b hoat dfng cua co quan, tryc tiép dam
nhan cong téc thdm dinh vén ban QPPL, tham gia y kién x4y dyng VB QPPL

Thuc hién cic nhiém vy khac do Chu tich UBND Huyén phén cong

3. Trucdng phong Tai nguyénd&MT

Tham muu, gitp UBND huyén thye hién chitc ndng quan ly nha nudce vé: Dat dai; tai
nguyén nudc; tai nguyén khoédng san; moi truong;

Phu trach chung, chju trach nhi¢m vé toan bd hoat dong va trién khai nhiém vu cia

phong.
Phy trach céc linh vyc: Dét dai, khoang san, tai nguyén nudc, moi truong va bién doi
khi hu

Quén Iy to chirc, b may va cong téc tai chinh co quan; gitp UBND huyén quén ly cic
ngudn tai chinh va céc dich vu cong theo quy dinh

Cong tic phong, chong khiéu nai, td céo; tiép dén

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén hoic Chu tich UBND huyén giao

4. Truweong phong Y te

Tham muu, gitip UBND huyén thuc hién chirc nédng quan ly nha nuée vé: cong téc Y te
du phong;
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|

Tham muu, gitp UBND huyen thuc hién chire nang quan Iy nha nuéc vé; cong tac
khém bénh, chita bénh, phuc héi chirc ndng; y dugc ¢d truyén;

Tham mu, glup UBND huyen thuc hi¢n chirc ndng quéan ly nha nwéc vé: cong téc
trang thiét b y té; dwrgc; my phim;

Tham muru, glup UBND huyen thue hlen chirc nang quan ly nha nuéc vé: cong tac an

toan thuc phdm; bao hidm y té; dan sb - k& hoach hoa gia dinh

Tham muru, gitp UBND huyén thyc hién chtrc ning quan ly nha nuéc vé: cong tac bao
hiém y té;

Tham muru, giap UBND huyén thyc hién chic niing quén Iy nha nwéc vé: cong tac dan
50 - ké hoach hda gia dinh

Chju trach nhi¢m lanh dao va diéu hanh moi hoat dong cia Phong Y té theo chirc nang

nhiém vu. T6 chtre thyc hién céc van ban quy pham phép luat, chinh sich, ké hoach, dé

an, chwong trinh, dy 4n va hoat dong d6i véi cac co s cung cap dich vu vé y té, y té du
hong trén dia ban huyén sau khi dugc phé duyét.

Huong dén, phan cong nhiém vu cho cac cén bd cfmg chuc cta phong trong thuc hién
céac chirc ndng nhu‘::m vu clia co quan don vi; Trién khai, don ddc, kidm tra cic co quan
chuyén mén cting cip va Uy ban nhan dan cap x3 thye hién cong tic y té & dia phuong.

_[Phu tréch vé cOng tic thi dua khen thudng clia don vi.

~ |Phdi hop véi cdc co quan c6 lién quan giai quyet khi€u nai, to cdo v€ cong tacy té

| Truc tiép thyuc hién mot s6 linh vuc theo chirc ndng, nhiém vu ciia phong

Thye hién nhitng cdng viée dot xudt nhu xay du*ng d¢ an, phong chéng dich bénh, bao
co tbng hop va cac cong vige khéc khi 6 yéu cau caa chu tich UBND huyén giao.

5. Trudng phong Vin héa va Thong tin

Tham muu, gitip UBND huyén thyc hién chirc ning quan 1y nha nuéc vé: cOng tac Vian
hoa; gia dinh;

Tham muu, gitip UBND huyén thuc hién chtrc ning quan Iy nha nudc vé: cong téc thé
duc, thé thao;

Tham muu, gitp UBND huyén thuc hién chic ning quan ly nha nudc vé: cOng téic
cong nghé thc“mg tin;

Tham mur, gll.lp UBND huyén thyc hién chirc ning quan 1y nha nude vé: Cong téc
phat thanh truyén hinh; béo chi; xuét ban;

Tham muu, gitp UBND huyén thuc hién chirc ning quan ly nha nuéc vé: Cong tac
thong tin d6i ngoai; ha ting thong tin.

Diéu hanh moi hoat ddng ctia Phong Vén hoéd va Théng tin, chiu trach nhiém trudc
Thudng trye UBND huyén, Chu tich UBND huyén va S¢ Van hoé, Thé thao va Du
lich; S& Thong tin va Truyén thong.

|

Chiu trach nhu;m theo dBi va t6 chirc thye hidn cdc chuong trinh, k& hoach vé cac hoat
ddng van hod, thé thao, du lich va gia dinh trén dia ban huyén theo s phin céng clia

UBND cap huyén.

True tlep phu trach: Du hch phong trao “Toan din doan két xdy dung dori song van

héa”; thé thao, vin hoa quin chiing.
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Chiju trach nhiém trude Chu tich UBND huyén vé viéc tham muu soan thao cac loai
vin ban, bao cao vé& cbng tac van hod, gia dinh, thé duc, thé thao, du lich; thong tin va
truyén thong trong pham vi thugc tham quyén quan ly Nha nude cia UBND cap huyén.

Chiu trach nhi¢ém xdy dung Ké hoach phét trién sy nghiép véan ho4, thé thao va du lich
hang ndm.

Tryc tiép tham gia céc hoat dong cta Ban chi dao phat trién du lich; BCD Dé 4an phat
trién kinh t&, xa hoi; BCD ph bién gido duc phdp luét; bién

oan lich sir dang bd dia phuong; Hoc tap va lam theo tam guong dao dic H6 Chi
Minh...

Thuec hién cac cong viéc khic khi cd yéu cAu cuia cht tich UBND huyén giao.

6.Triromg phong Gido duc&Dao tao

Tham muu, gitp UBND huyén thyc hién chirc ning quén ly nha nudc ve: Chuong
trinh va noi dung gido dyc va dao tao;

Tham muu, gitp UBND huyén thyc hién chirc ning quén ly nha nude vé: tiéu chudn
nha gido va tidu chuln cén bd quan ly gido duc

Tham muu, gitp UBND huyén thyc hi¢n chire nang quan ly nha nudc vé: tiéu chuén co
s& vat chit, thiét bj truong hoc va do choi tré em;

Tham muu, gitp UBND huyén thyc hién chirc nang quan ly nha nuée vé: quy ché thi
clr va clp van

bang, chimg chi; bio dam chét lugng gido dyc va dao tao.

Truc tiép phu trdch cong tac 18 chirc c4n bd; Cong tac tai chinh; Cong tac thi dua; Cong
tac thanh tra; Cong tac ké hoach.

Thudng truc céc cude vén dong, phong trao thi dua l16n ctia nganh; chi dao day manh
ang dung CNTT trong quan ly va day hoc.

Chiu trach nhiém truéc UBND, Chii tich UBND huyén va tru6e phap luat vé viéc thue
hién chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao va toan b hoat dong ctia Phong Gido
duc va Pao tao.

Thuc hién céc cong viée khéc khi ¢ y€u c4u cha chu tich UBND huyén giao.

7.Trieong phong Dadn téc

Tham muu, gitp UBND huyén thyuc hién chirc nang quan ly nha nudc vé cong tac dén
tde.

Quan 1y chi dao chung, quéan ly nhan su cua phong

Xay dung ké hoach ctia phong

Chi dao t6 chtrc thuc hién ngudn von dau tu xdy dung.

Kiém tra, don dbc viée thuc hién cong téc dén tdc, thure hién chinh sach dan tdc.

Thuc hién mot s nhiém vy khéc khi Chi tich UBND huyén phén cong

8.Truong phong Kinh 1é - Hag tdng

Tham muu, gitp UBND huyén thye hién chic nang quéan 1y nha nudc vé: Cong
nghiép; tidu thi cong nghiép; thwong mai.

Tham muu, gitp UBND huyén thuc hién chic ning quan Iy nha nude vé: Quy hoach
xdy dung, kién trtic; hoat dong ddu tu xay dung; phat trién do thi; ha tang k¥ thuét do
thi, khu cdng nghiép, khu kinh té, khu cong nghé cao (bao gdm: cAp nude, thoat nude
d6 thi va khu cong nghiép, khu kinh té, khu cong nghé cao, co s¢ sén xut vt liéu xay

dung: chiéu sdng do thi, cdy xanh d6 thi;
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Tham muru, gitip UBND huyén thwe hién chire ning quan ly nha nudce vé: quan ly sur
dung chung co s& ha ting ky thuat do thi); nha &; cong so; vt liéu xdy dung; giao
thong; khoa hoc va cong nghé.

Trinh UBND huyén ban hanh quyét dinh, ké hoach, chuong trinh, bién phép thuc hién
cac nhiém vu thude linh vye quan ly nha mruc duoc giao; 1a chu tai khoan cia co
quan.Chiju trdch nhiém truéc UBND huyén vé toan b két qua hoat dong ctia phong.

Phu trach chung va truc tlep chi dao, diéu hanh céc mit hoat dong ciia phong, pho bién
cac quy dinh, phap ludt clia Nha nude lién . quan dén Iinh vuc cong tac,

Kém tra hoac ph01 hop kiém tra ddi véi to chirc, ca nhan dang hoat dong, tham dy cac
ky hop ciia HDND, UBND huyén, xdvacoy klen vé ndi dung cong tac, nhan chi dao
ctia Chu tlch UBND huyén phén cép holic iy quyén thyuc hién mot sé cdng viéc thude
thAm quyén cua UBND huyén (bing céc quyét dinh cu thé)

Tham muu, dé xuat UBND huyén nhén xét, danh gi4, khen thudng, ky luat can bo,
cong chire thudc nganh quan 1y;

Thye hién mot s6 nhiém vu khac khi Chu tich UBND huyén phén cong

9. Trudng phong Nong nghiép va Phit trién Néng thon

Tham muu, gidp UBND huyén thyc hién chirc ning quan Iy nha nuée vé: Nong
nghiép; 14m nghiép; thuy loi; thiy san;

Tham muu, gitp UBND huyén thyc hién chirc ning quéan ly nha nuéc ve: phat trién

| nong thon; p

ong, chong thién tai;

Tham mur, gitip UBND huyén thyc hién chirc ning quan Iy nha nuéc vé: chét luong,
an toan thuc phim dbi voi ndng san, 1am sén, thily san, mudi;

Tham mury, gip UBND huyén thye h.lCIl chirc nang quan ly nha nucrc & dia phuong vé:
kinh té trang trai nong thon; kinh té hop téc xa ndng, lam, ngu, gin véi nganh nghd,
lang nghé & ndng thon.

Quén Iy nha nude trong linh virc néng 1dm nghiép, thiy san, chian nuéi tha y, thiy loi,
nuée sinh hoat. Thye hién cac dir n chwong trinh muyc tiéu quéc gia khi dugc phén
cong

Thyc hién mét s6 nhiém vy, quyén han theo sur uy quyén cia Uy ban nhin dén cz’ip
huyén va theo quy dinh cia phép luét, bao dam sy thong nhét quan ly cia nganh, linh
vuc cong tdc & dia phurong.

Tham dinh céc phwong 4n san xuat nong lam nghn;p theo thim quyén

Phoi hop véi cac co quan lién quan giai quyét khiéu nai, t cdo theo thim quyén

Huéng dan kiém tra don ddc cac co quan, don vj theo tham quyén , Bo c4o két qua
cong tac theo quy dinh

Thuc hién mot sd nhiém vy do Chui tich UBND huyén phén cong

10. Truong phong Noi vu

Tham muru, gitip UBND huyq:n thue hién chirc nang quén ly nha nuée vé: Té chirc bd
mady; vj trf viéc 1am; bién ché cong chirc va co cAu ngach cong chirc trong céc co

quan, t6 chirc hanh chinh nha mrcrc

Quan ly vj tri vige lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sb lugng

ngudi lam viée trong cac don vi sy nghiép cong lap;
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Quan ly tien lwong doi véi cén bg, cong chic, vién chire, lao dong hop dong trong co
quan, td chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap;
Quan 1y cai cach hanh chinh;
Quan ly chinh quyén dia phuong; dia gi6i hanh chinh; can bd, cong chirc, vién chirc;
c4n bo, cong chirc xa, phudng, thi trén va nhitng ngudi hoat dong khong huyén tréch &
cﬁp X4,
Quan 1y hdi, to chirc phi chinh phu;
Quéan Iy van thu, luu trit nha nwdc; (
Quan Iy ton gido;
Quan ly cdng tac thanh nién;
Quan ly thi dua - khen thuéng
Phu trach chung, chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong va trién khai nhiém vu cla
phong vé: td chirc; bién ché cic co quan hanh chinh, su nghiép nha nudce; cai cach
hanh chinh: chinh quyén dia phuong; dia gi6i hanh chinh; cén bg, cng chirc, vién
chirc nha nude; can bd, cong chire xa, thi trdn; hoi, to chirc phi chinh phi; van thu, luu
trir nha nuéc: ton gido; thanh nién; thi dua - khen }hut’mg. . |
X4y dung chuong trinh cong téc va thuc hién ché do thong tin, bao cao dinh ky vé ket
qué cOng tac clia phong hang tuan, thang, quy, nédm theo quy dinh.
Quin ly cong tac tai chinh co quan, quan ly cong chtrc, ché do chinh sach, khen
thudng, ky ludt cong chirc co quan.
Thyc hién cac nhiém vu khéc do cdp trén va Chi tich UBND huyén phén cong
11.Truong phong Tai chinh-Ké hoach
Tham muu, gitip UBND huyén thuc hién chirc ning quén ly nha nuée vé: Tai chinh; ké
hoach va ddu tu;
Tham muu, gitp UBND huyén thyc hin chirc nang quan ly nha nwdc vé: cdng téc
dang ky kinh doanh; tdng hop va théng nhét quan 1y céc vén dé vé doanh nghiép, hop
tic xa, kinh té tu nhén.
Piéu hanh moi cong viéc, moi hoat dgng cia phong; chiu trach nhiém trude Huyén uy,
HDND, UBND huyén, S& Tai chinh, s& K& hoach va Pau tur vé viéc lanh dao, chi dao
trén cac linh varc cong téc thudc nganh Tai chinh - Ké hoach trong pham vi toan huyén.
Phéi hop véi cac co quan, don vi, tham gia cac Ban chi dao thuc hién cong tac quan ly,
didu hanh, thuc hién nhiém vu phat trién kinh té - x& hoi huyén ngin han va dai han
T4 chtre thuc hién cac ché do chinh séch clia Dang, Nha nuéc, Nghi quyét cia HDND,
UBND va td chiic thuc hién cac cong tic khéc dugc thudong tryc Huyén uy va UBND
huyén giao
Truc tiép tham muu d& xuat céc giai phép v phét trién Kinh t& - X4 hoi thudc linh vye
nganh quan ly
Thue hién cdc nhiém vu khéc do chp trén hogc Chu tich UBND huyén giao
1.7 |Chénh vin phong

Ky, truyén dat va pho bisn cac thong béo clia Thudng truc HOND, UBND va Chu tich

UBND Huyén;dé‘n cic phong ban, doan thé, don vi, c4c x4 trong Huyén.
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|

Tham muu linh vire: Quén sy, Cong an, Noi vy, Tai chinh ké hoach, Ngin sach Nha
nudc; thué, phi va 18 phi; cac quy tai chinh Nha nuée, tai chinh doanh nghiép; Kho bac
Nha nudc; Ngén hang; théng ké: Xay dyng co ban; Quan ly d6 thi; theo doi va xir ly
cOng viée ban Kinh té - Xa hi HDND Huyén.

Tham gia xdy dung cac quy hoach, ké hoach phét trién kinh té - xa hoi; theo ddi cac
chinh séch phét trién kinh té -xa hoi cua Huyén;.

Tham muu Thudng trye HDND, UBND va Chi tich UBND Huyén;vé t§ chirc bo méy
hanh chinh, su nghiép; quy hoach dao tao, bdi dudng can by, cdng chirc; cong tic bao
vé bi mat nha nudc; té chire thuce hién quy ché dan chu trong co quan, thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi;

Phuy tréch cong téc hanh chinh - quan trj Vin phong: Diéu hanh to 14] xe, T6 bao vé, TH
hanh chinh - tai vu va t6 Chuyén vién Van phong t6 chirc thye hién nhiém vu duwgc
hén cong.

Theo déi, dén doc viée bdo cdo va xéy dung ké hoach cong tac tuan, thang, quy, sau
thang, ndm; lich lam viéc clia Thudng true HDND va UBND Huyén.

1.8

Chénh thanh tra

Lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh tra trong pham vi quan ly ctia huyén; lanh
0 Thanh tra huyén.

* Ve thanh tra:

Thanh tra viéc thue hién chinh sach, phap luat, nhiém vu cta Uy ban nhan dan x4, co
uan chuyén mon thugc UBND huyén;

Thanh tra vu viéc ¢6 lién quan dén trach nhiém ctia nhiéu UBND x4, nhiéu co quan
chuyén mon thuéc UBND huyén

Theo dai, kiém tra, don ddc viée thyc hién cac két luan, kidn nghi, quydt dinh xit I va
thanh tra ciia Thanh tra huyén va ciia Chii tich Uy ban nhan dan Huyén.

Thanh tra vu viéc khéc do Chi tich Uy ban nhan dén Huyén giao;

a 9. & R 4 5 I -
* Vé giai quyét khieu nai, 16 cdo:

Huéng dan Uy ban nhan din x4 va cic co quan, t6 chire, don vj thudc quyén quan ly
ctia Uy ban nhan dan huyén thuc hién viée tiép cong dén, xtr ly don khiéu nai, t6 cdo,
giai quyet khiéu nai, to cdo;

Thanh tra, kiém tra trach nhigm cita Cha tich Uy ban nhan dan xa, Th truéng co quan,
t6 chire, don vi thudc quyén quan ly ctia Uy ban nhan dan cép huyén trong viée tiép
cong dén, giai quyét khiéu nai, t5 céo; kién nghi cac bién phép ting cudng cong tic
giai quyét khiéu nai, té cao thudc pham vi quan Iy ctia Chu tich Uy ban nhén dan Huyén

Xac minh, két luan va kién nghj viéc giai quyét vu viéc khidu nai, t5 cao thude tham
uyén ciia Ch tich Uy ban nhén dén Huyén khi dwoc giao;

Xem xét, két luan ndi dung t6 cdo ma Chu tich Uy ban nhan dan x4 va Thi trudng cac
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhéan dan cap huyén da gidi quyet nhung c6 vi phap
luét;

Theo dbi, kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh Xt Iy t6 cdo cita Chi tich Uy ban nhan dén cép huyén.

Sz phong, chong tham nhiing:

Thanh tra, kiém tra vigc thyc hién cac quy dinh cia phéap luat v& phong, chong tham
nhiing cia Uy ban nhén dén x4 va céc co quan, don vi thudc quyén quén Iy ciia Uy ban

nhén dén huyén
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Phdi hop v6i co quan Kiém toén nha nuéc, co quan Diéu tra, Vién kiém sat nhén dan,
Toa 4n nhan dan trong viéc phat hién hanh vi tham nhiing, xir 1y nguoi c6 hanh vi tham
nhiing va phai chju trdch nhiém truge phap luat vé két luan, quyét dinh ctia minh trong
qud trinh thanh tra vu vigc tham nhiing;
Quan 1y ban ké khai tai san, thu nhép; ti%n hanh xac minh ké khai tai san, thu nhép theo
quy dinh cia phap luat vé phong, chdng tham nhiing;
Kiém tra, giam sat ndi bo nhim ngén chén hanh vi tham nhiing trong hoat dong thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing.
1.9 |[Phé truéng ban cia HDND huyén

1. Phé Trudng Ban Phap ché

Tham muu v6i Trudng ban xdy dung cdc van ban thudc linh vue duge Truong ban
phan cong;

Lép ké hoach trién khai cong viéc cua Ban theo chi dao cua HDND huyén.

T4 chirc tham tra cac van ban quy pham phép ludt, dé 4n, chuong trinh, ké hoach cong
t4c thudc linh vuc Ban phu trach;

Tb chirc cic hoat ddng gidm sat

XAy dung cdc béo cdo, to trinh cua HDND thuoc linh vuc Ban;

Thuec hién céc cong viéc phuc vu hop HDND

Chu dong phéoi hop véi cac co quan, don vi trién khai thuc hién cdc cong viéc ctia Ban;

Kiém tra, thAm dinh, ky cdc van ban dugc phén cong;

Thyc hién céc nhiém vu khéc theo chi dao cua Thuong trye HDND.

Theo d5i hoat dong ciia cic co quan t phép va cic co quan khac cap Huyén;

Xir ly don thu khiéu nai, to céo clia cong dan thude trach nhi¢m ctia cdc S¢, nganh va
céc co quan khoi tu phép cap Huyén.

Tham gia chuan bj noi dung ky hop clia Hoi dong nhan dan lién quan dén linh vyc thi
hanh phép lut, quoc phong, an ninh, trat ty, an toan xa hoi, xay dung chinh quyén dia
phuong va quéan 1y dia gidi hanh chinh.

Tham tra du thio nghi quyét, béo cdo, dé 4n lién quan dén linh vuc phu trach

Gitp Hoi dong nhan dan gidm sat hoat dong clia Toa an nhan dan, Vién kiém sat nhin
dén clung chp; giam sat hoat dong cia Uy ban nhan dan va cdc co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhén dén cung cép vé linh vuc thi hanh phép luét, qudc phong, an ninh,
trat tu, an toan x& hi, xéy dung chinh quyén dia phuong va quén ly dia gi6i hanh
chinh.

T4 chie khao sat tinh hinh thuc hién cac quy dinh cta phap luat v€ linh vue kinh té -
x4 hoi

Thyc hién gidm sat viéc tuyén truyén, gido duc phap ludt va kién nghi voi Hoi dong
nhan din vé nhitng bién phép bao dam viéc thi hanh phdp ludt & dia phuong;

2. Phé Truong Ban Kinh té

Tham gia chuan b ndi dung ky hop ciia Hoi dong nhén dén lién quan dén Iinh vye kinh
té - tai chinh

Tham tra dy thao nghi quyét, bao céo, & 4n lién quan dén linh vyc phu trich

Gitp Hoi dong nhan dén gidm sat hoat dong ctia Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhdn
dén cing cAp; gidm sét hoat dong ciia Uy ban nhin dan va cac co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhén dan cing cAp vé linh vyc kinh té, tai chinh

Té chitc khao sat tinh hinh thuc hién cdc quy dinh cta phép luat v& linh vyc kinh té
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Thuce hién glém sét viéc tuyén truyén, gido duc phép luat va kién nghi véi Hoi dong |
nhan dén vé nhiing bién phép bao dam vigc thi hanh phép luét & dia phuong;
1.10 {Pho trudng phong

1. Pho truong phong Néi vu

Tham muu véi Truéng phong xdy dung cdc vin ban thudc linh vue dugc Trudng
phong phén cong phu trach; gitip Trudng phong phu trach mét s linh virc ¢ong tac,
chiu trach nhi¢m truéc Trudng phong, trwdec UBND huyén va trrée phap lut vé nhiém
vu dugc phan cbng; khi Truéng phong véng mit, mét Pho Trudng phong dugc ty
nhiém dleu hanh hoat dong cua phong.

Dé xuét véi Trudng phong td chire thue hién noi dung cong viée thudc linh vue duge
giao phu trach

Chi dao, phan cong cong viéc, huéng din cong chire thude linh vure phu trach thuc hién
cac nhiém vu dwoc giao.

Hudng dan, dén doc, kiém tra, dénh gid dGi voi céc don vi c6 lién quan trong t6 chirc
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vue phu trach.

Kiém tra, gidm sat chat lwong, tién d6 cong viéc, viée thue hién nhiém vy cta cong
chirc thudc linh vuc phu trach.

Tham dyr cdc cudc hop, hdi nghi, tap huén... do Ianh dao phan cong

|Thye hign ché d6 bao cdo thuong xuyén, dot xuét theo quy dinh.

- Tham muu, @ xuét véi Uy ban nhan dan cdp huyén td chuc cac phong trao thi dua va
|trién khai thye hién chinh sach khen thuéng ctia Pang va Nha nuéc trén dia ban huyén;

Tham muu trye tiép cho Chii tich UBND huyén, chd tich Hoi dbng Thi dua - Khen
thirdng vé cong tdc thi dua, khen thudng cia huyén;

Huéng dan, kiém tra, don déc viéc thuc hién ké hoach, néi dung thi dua, khen thuéng
trén dia ban huyén.

Hudng dan, kiém tra, don ddc viéc thye hién k& hoach, noi dung cong tac vin thu Iru
trir, ton gido trén dia ban huyén.

Tham muu thue hién cong tac xay dung chinh quyén dia phuong

Quan ly, str dung, thuc hién che d chinh séch cho cén bd, cdng chirc va nhitng ngudi
hoat dong khong chuyén trach cip xa

Quan ly cong tac dia gi¢i hanh chinh va céc cong tac khac lién quan dén duong dia
i6i hanh chinh

Quén ly nha nuéc vé cong tic thanh nién, thuc hién mot s6 nhiém vu khéc khi truong
hong phan cbng

2. Pho Truomg phong Tw phdp

Tham muu véi Trudéng phong xdy dung cdc van ban thudc linh vyuc duge Trudng
phong phén cdng phu trdch; gitp Truéng phong phy trach mot sé linh vuc cOng tac,
chju trich nhi¢m trwée Truong phong, truée UBND huyén va trude phap ludt vé nhi¢m
vu dugc phén cong; khi Truéng phong vang mét, mgt Phé Trudéng phong duge 1y
nhiém dleu hanh hoat déng cua phong.

Dé xuét v6i Trudng phong t6 chire thuc hién noi dung cdng vigc thudc linh vuc dugc
iao phu tradch

Chi dao, phan cong cong viée, hudng din cbng chirc thudc linh vuc phu trach thyuc hién

cac nhiém vu dugc giao.
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Hudng dan, don déc, kiém tra, danh gia d6i v6i cac don vi c6 lién quan trong tb chrc
thuc hién cac nhiém vu thue linh vuc phu trach.
Kiém tra, giam st chat lugng, tién d9 cong viéc, viéc thuc hién nhi¢m vu cia cong
chite thude linh vuc phuy trach.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi, tap huén... do lanh dao phén cong
Thuc hién ché d¢ bao cdo thuong xuyén, dot xuét theo quy dinh.
Phu trach cong tac kiém tra, ra soat vin ban QPPL, tham dinh Huong ude, Quy ude
Céng tac phd bién GDPL
Quan 1y nha nude vé xit ly vi pham hanh chinh
Kiém soat TTHC -
Thuc hién mt s6 nhiém vu khac khi truéng phong phén cong.
3. Phd Truong phong Tai nguyén va moi truong
Tham muu voi Truéng phong xdy dung cic vin ban thudc lmh vuc duge Truong
phong phéan céng phu tréch; giap Truéng phong phu trach mot sb linh vy cong tac,
chiu trach nhiém trudc Trudng phong, truo‘c UBND huyén va trude phép luat vé nhiém

vu dugce phan cong; khi Trudng phong vang mit, mot Pho Truéng phong duoc uy
nhiém dleu hanh hoat dong cua phong.
D& xuat v6i Truong phong to chie thyc hién ndi dung cdng viée thudc linh vuc dugce
giao phu trach
Chi dao, phin cdng cong vigc, hudng dan cong chire thude linh vyre phu trach thye hién
cac nhiém vu dugc glao
Huéng dan, dén doc, kiém tra, danh gia doi véi céc don vi ¢6 lién quan trong t6 chirc —
thuce hién cdc nhiém vu thudc linh Vire phu trach.
Kiém tra, gidm sat chét lugng, tién d6 cong viéc, viée thyuc hién nhiém vu clia cong
chirc thudc linh vue phu trach.
Tham du cac cudc hop, hoi nghi, tip huén... do 1anh dao phén cong
Thuc hién ché d6 bdo cdo thudng xuyén, dot xuét theo quy dinh. |
Tham muu Gitp trudéng phong va chiu trach nhlf;m truge truong phong vé cac linh vyc
dugce phéan cong: Cong téc giao dat, cho thué dat, thu hoi dét, chuyen muc dich st dung
dat, nghx&;m thu san pham do dac ban d6 phyc vy cdng téc thu hdi d4t. Phén cong diéu
hanh cdc ddng chi trong td thuc hién nhiém vu duge giao. ||
Pon dbe, chi dao viée thuc hién quy hoach, ké hoach da dugc phé duyét, cac cong vige |
vé dich vu cong. Thyc hién ché do béo céo theo d4u mdi cong viéc dwoc phin cong.
Phan cong didu hanh cac ddng chi trong t6 thuc hi¢n nhi¢m vy duge giao

Cong tc giai quyét don thu, khiéu nai, t6 céo, cong téc tiép dén. Tiép nhan don thu,
phan tich, tdng hop, dé xuat giai quyét céc don thu d& nghi va hudng giai quyét

Tham gia vao céc ban chi dao, Hoi ddng bdi thudong, hd trg, GPMB, t6 cong tac do
Huyv;n Uy, HDND, UBND huyé¢n giao.

Phi ho'p v&i cac ban nganh céc x4, th1 tran tham gla giai quyét céc trudong hop vi
pham dét dai va dy théo quyét dinh dé th chirc cudng ché.

Thyc hién c4c nhiém vu khéc do trudng phong phén cong

4. Phé Truomg phong Lao dgng - Thuwong binh va Xd hoi
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|

|

Tham muu v6i Truong phong xdy dung cac van ban thuoe linh vye duge Trudng
phong phén cdng phu trach; gitp Trudng phong phy trach mot s6 linh vuc cong tac,
chiu tréch nhiém truée Trudng phong, truéc UBND huyén va trude phap luft v& nhiém
vu dugc ‘phé‘m cong; khi Truong phong véng mat, mt Pho Truong phong duge ty
nhiém di€u hanh hoat dong ctia phong.

Pé xuat véi Trudng phong t6 chire thue hién ndi dung cong viée thuge linh vire duge
giao phu trach

Chi dgo, phdn cong cong viée, hudng dan cong chirc thude linh vire phy tréch thuc hién
céc nhiém vu duoc giao.

Huéng dan, don ddc, kiém tra, danh gia doi véi cac don vi c6 lién quan trong t6 chic
thure hién cac nhiém vu thugc linh vuc phu trach.

Kiém tra, gidm sat chat lwong, tién dd cdng viée, viée thuc hién nhiém vy cha cong
chirc thugc linh vurc phu trach.

Tham dy cac cude hop, hdi nghi, tap hun... do lanh dao phén cong

Thuc hién ché do bao cdo thuong xuyén, dot xuét theo quy dinh.

Xay dyng cac chuong trinh, dé an phat trién day nghé ctia huyén; t& chirc va chi dao,
kiém tra viéc thuc hién céc chuong trinh, d& 4n day nghé da duoc phé duyét.

Kiém tra cic d& an, dv 4n vé giai quyét viée lam; td chirc thuc hién cac gidi phép phat
trién thi trudng lao dong va quan 1y cde td chirc gidi thiéu viéc lam theo quy dinh cia
phap luit.

Huéng dan, kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh ciia phép luat v& lao dong, viec Iam
va day nghé.

Chi dao thyc hi¢n cbng tac ngudi ¢ cong véi cach mang; cong tac quy tap, di chuyén,
tiép nhén hai cot liét si, quan Iy Nghia trang, Nha bia ghi tén liét si cia huyén va cic
x4, thi tran.

Phoi hop, chi dao, kiém tra thuc hién chuong trinh x6a doéi giam ngheéo, ctru trg x4 hoi,
trg giup x& hoi.

Chi dao, theo dbi cong tac to chirc thue hién chuong trinh, ké hoach va giai phéap
phong, chong té nan xa hoi.

Hudng din va t6 chire thue hi¢n chinh sach, chuong trinh, du 4n, ké hoach vé binh
ding gi6i sau khi dugc phé duyét.

Xay dyng chwong trinh, ké hoach thuéc linh vire bao trg, chidm séc va gido duc tré em
trén dia ban huyén, vé phong chéng t& nan x4 hoi. Chi dao, theo ddi: Quéan ly quy tré
em.

Chi dao, kiém tra cong tac cap phat thé BHYT cho cac doi tuong theo quy dinh.

Tryc tiép thuc hién mot s linh vyc theo chire ning, nhiém vu ctia phong.

5. Phé Trudmg phong Y té

Tham muu v6i Trudng phong xdy dung céc vin ban thudc linh vuc duge Trudng
phong phén cong phy tréch; gitip Truéng phong phu trach mét s linh vuc cong téc,
chiu trach nhi¢m truée Trudng phong, truéc UBND huyén va tru6e phép luat vé nhiém
vu dugc phén cong; khi Truéng phong ving mit, mot Phé Truéng phong dwoc uy
nhi¢m diéu hanh hoat déng cita phong.

Dé xuét véi Trudng phong to chire thue hién noi dung cong viée thude linh vuc dugce
iao phu trach

Chi dao, phdn cong cdng viéc, huéng dan cdng chirc thudc linh vire phu trach thye hién
cdc nhiém vu duoc giao.

| ———— R W
B
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Huong dan, don déc, kiém tra, danh gid 451 voi cac don vi co lién quan trong to chirc
thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc phu tréch.

Kiém tra, gidm sét chét lugng, tién do cong viée, viée thyc hién nhiém vy cla cong
chire thudce linh vyc phu trach.

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, tip huén... do lanh dao phén cong

Thure hién ché d6 bao cdo thudng xuyén, dot xuat theo quy dinh.

Tham muu cho trudng phong céc van ban quy pham phap luat, chinh sach, ké hoach,

@8 4n, chuong trinh, du 4n va hoat dong doi véi cac co s& cung cap dich vu véyté,y té
dur phong trén dia ban huyén trinh TT UBND huyén phé duyét.

s A . ~ A . A , ~ ~ . 4 LT A ~
Trién khai, don dbc, kiém tra céc co quan chuyén mon cung cdp va Uy ban nhén dan

cép xa thyc hién cdng tacy té & dia phuwong.

Xay dung trinh truedng phong vé K2 hoach, cong van chi dao hoat dong hang nam cta
Y té huyén

X4y dung trinh truéng phong vé K& hoach, cong van chi dao cong tic v§ sinh an toan
thie phdm trén dia ban huyén hang nam '

X4y dyng trinh truéng phong vé Ké hoach, cdng van chi dao vé cong tac dugc trén dia
ban huyén

Thuc hién nhitng cong viéc dot xudt nhu xdy dung & 4n, phong chong dich bénh, bdo
c4o tdng hop va cac cong viée khac khi cd yéu cAu cua truéng phong giao.

6. Phé Truong phong Van héa-1T

Tham muu véi Truéng phong xdy dung cac van ban thudc linh vuc duoc Trudng

r
A

phong phan cong phu trach; gidp Trudng phong phu trich mét O linh vuc cong tac,
chju trach nhiém truéc Trudng phong, trusc UBND huyén va trude phéap luat v& nhiém
vu dugc phan cong; khi Truong phong vang mit, mot Pho Trudng phong dugc iy
nhiém diéu hanh hoat dong ciia phong.

T

D& xuét véi Trudng phong to chire thue hign ndi dung cdng viée thude linh vye duge
giao phu trich

Chi dao, phin cong cong viée, hudng dan cdng chirc thugc linh vyc phu trach thye hi¢n

céc nhiém vu dugce giao.
Hwéng dan, don doc, kiem tra, danh gia doi véi cac don vi c6 lién quan trong tO chirc
thuc hién céc nhiém vu thudc linh vuc phu trach.

Kiém tra, giam sét chét lwong, tién do cong viéc, vige thuc hién nhiém vu ciia cong
chite thude linh vuc phu trach.

Tham du céc cudc hop, hdi nghi, tap huén... do ldnh dao phén cong

Thyce hién ché d6 bao cdo thuong xuyén, dot xuét theo quy dinh.

7.Phé Truomg phong Gido duc&DT

7.1.Phé Tricong phong phu trdch phy trdch cap hoc Tiéu hoc

Tham muu v6i Truong phong xdy dung céc vin ban thude linh vyc duge Trudng
phong phan cong phu trach; giup Truéng phong phu trach mét s6 linh virc cong téc,
chiu trach nhiém truéc Truéng phong, trudc UBND huyén va trudc phap luat vé nhiém
vu dugc phan cong; khi Trudng phong ving mat, mot Ph6 Truéng phong duge uy
nhiém diéu hanh hoat dong cua phong.

P& xuat v6i Trudng phong 0 chirc thuc hién ndi dung cong viée thudc linh vuc duge
giao phu trach

Chi dao, phan cong cong viéce, hudng dan cong chire thude linh vue phu trach thye hién
cac nhiém vu dugc giao.




Page 17

STT

Cong viée

Ghi chd
(Néu cb)

Hudng dan, don doc, kiém tra, danh gid d6i véi cac don vi co lien quan trong to chirc

thye hién cdc nhiém vu thuée linh vuc phu trach.

Kiém tra, giam sat chét lugng, tién do cong viéc, viée thyc hién nhiém vy cta cong
chirc thugce linh vue phu trach.

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, tap huan... do lanh dao phén cong

Thue hién ché d6 bao cio thudng xuyén, dot xuit theo quy dinh.

Quan Iy chi dao vé chuyén mén, nghiép vu cip Tiéu hoc.

Phu trach cong tac: Gido duc thé chat; gido duc phép luét; gido dyc dan toc; Gido duc
An toan giao thong; Phong trong té& nan x4 hoi.

Thuc hién mét sb cong vi¢e khéc do Trudng phong phan cong.

7.2.Phd Trudng phong phu trdch phu trdch edp hoc THCS

Tham muu véi Trudng phong xdy dung cic vin ban thudce linh vue duge Trudng
phong phan cong phu trich; giup Truéng phong phu trach mot sd linh vuc cong téc,
chju trdch nhiém truée Trudng phong, trude UBND huyén va trude phép luét vé nhiém
vu duge phan cong; khi Trudng phong ving mat, mét Pho Truéng phong dugc uy
nhiém diéu hanh hoat dong ctia phong.

Pé xuit voi Trudng phong t0 chire thie hién ndi dung cong viée thude linh vuc duge
giao phu trdch

Chi dao, phan cong cong viée, hudng dan cong chirc thude linh vuc phu trach thurc hién
cac nhiém vu dugc giao.

Huéng dan, don ddc, kiém tra, d4nh gia d6i v6i cac don vi ¢6 lién quan trong t6 chirc
thue hién céc nhiém vy thudce linh vuc phy trach.

Kiém tra, giam sat chat lugng, tién d6 cbng vige, viée thyc hién nhiém vu cia cong
chirc thugc linh vuc phu trach.

Tham dy céc cudc hop, hi nghi, tap huin... do lanh dao phén cong

Thyc hién ché d6 béo cdo thudng xuyén, dot xuat theo quy dinh.

Phu trach quan ly: Hoat dong ciia céc trung tim hoc tép cong dong; Béi dudng gido
vién; Phu trach céc cudc van dong, phong trao thi dua 16n ctia nganh.

Dy 4an gido dyc THCS II; Xay dung co bén, quan ly dit dai, tai san, co s vét chat;
khuyén hoc-khuyén tai; X4 hgi hoa gido duc;

Thyc hién mét s6 céng viéc khac do Trudng phong phén cong.

7.3.Phé Truedng phong phu trach phu tréch cap hoc mam non

Tham muu v6i Trudng phong xdy dung céc van ban thude linh vue duge Trudng
phong phan cong phu trach; giip Trudng phong phu trach mot sb linh vue cdng téc,
chiu trach nhi¢m truéc Trudng phong, truée UBND huyén va trude phép luét vé nhiém
vu duge phén cong; khi Trudng phong véng mét, mdt Pho Truéng phong dugce uy
nhiém diéu hanh hoat ddng ctia phong.

Dé xuit v6i Trudng phong t6 chirc thye hién ndi dung cong viée thudce linh vuc duge
giao phu trach

Chi dao, phén cong cong vi¢e, hudng dan cong chirc thugc Iinh vire phu trach thue hién
cac nhiém vu dugc giao.

Huéng din, don dbc, kiém tra, danh gia doi v6i cac don vi ¢6 lién quan trong to chirc
thue hién céc nhiém vy thude linh vuc phy trach.

Kiém tra, gidm sat chét lugng, tién d6 cong viéc, viéc thuc hién nhiém vu cia cong
chirc thudc linh vyre phu tréch.

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, tip huin... do Ianh dao phéan cong
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Thuc hién ché d6 bao cao thudong xuyén, dot xuat theo quy dinh.

Quan 1y chi dao vé chuyén mon, nghiép vu cap Mim non.

1

Phuy trach cong tac: Gido duc thé chat, y té hoc dwong; cong tic Doan - Doi; Nudce sach
- V& sinh - Mdi trudmg; Trong cdy, trong ring;

Céc hoat dong vé dén sb, gia dinh va tré em; Cac hoat dong phong trao; cOng tac ni
cong trong nganh; Quan tri van phong.

Thuc hién mot sb cong viée khac do Trudng phong phén cong.

8. Phé Truong phong Kinh té va Ha tdng

Tham muu vGi Truong phong xdy dung cdc vén ban thube linh viuc duge Trudng
phong phan cong phuy trach; gilip Truéng phong phu trach mot s6 linh vuc cong tac,
chiu trach nhiém trude Trudng phong, trudc UBND huyén va trudc phap Juét vé nhiém
vu duoc phan cong; khi Truong phong véng mat, mot Pho Truong phong duge uy
nhiém diéu hanh hoat dong cua phong.

Pé xuat v6i Trudng phong 8 chic thue hién ndi dung cong viée thude linh vuc duge
giao phu tréch

Chi dao, phén cong cong viéc, hudng dan cong chirc thude linh vue phu trach thuc hién
cac nhiém vu dugc giao.

Hudng dan, don ddc, kiém tra, danh gia d3i v6i cac don vi ¢6 lién quan trong tO chirc
thue hién céc nhiém vu thudc linh vure phu tréach.

Kiém tra, gidm st chat lugng, tién do cong viée, vige thuc hién nhiém vu ctia cong
chire thudc linh vire phuy tréch.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi, tap huan... do 1anh dao phén cong

Thuc hién ché dd bdo céo thuong xuyén, dot xuat theo quy dinh.

Hudng dan viée thuc hién cdc van ban quy pham phép ludt, co ché chinh sach cua Nha
nudc, tuyén truyén, pho bién thong tin, gido duc phap luat ciia Nha nude lién quan dén
[inh vuc cong tdc nganh trén dia ban huyén.

Tham muu vé linh vuc cong nghiép tiéu tha cong nghiép, thuong mai dich vy, khoa
hoc va cong nghé.

Tham muu phy trach xay dyng; phat tridn do thi; kién trac, quy hoach xdy dyng; vat
liéu xdy dyng; nha & va cong so; ha tang k¥ thuft do thi (gdm: cép, thoat nudc; vé sinh
moi trudng d6 thi; cOng vién, cdy xanh,; chiéu sang; rac thai; bén, bai dd xe do thi.

Thuc hién céc nhiém vu khéc khi trudng phong phén cong

9. Phé Trudmg phong Nong nghiép va Phdt trién Nong thon

1

Tham muu véi Truong phong xdy dung cac van ban thude linh vuc dugc Trudng
phong phén cdng phu trach; gitp Trudng phong phu trach mot sb linh vuc cong téc,
chiu trich nhiém truéc Trudng phong, truéc UBND huyén va truée phap ludt v& nhiém
vu duoc phan cong; khi Truong phong ving mit, mot Phé Trudng phong duge ty
nhiém diéu hanh hoat dong cliia phong.

Dé xuét v6i Truong phong to chirc thyc hién ndi dung cdng vige thube linh vyre duge
giao phu tradch

Chi dao, phan cong cong viéc, huong dAn cong chirc thudc linh vuc phu tréch thye hién
cac nhiém vu dugc giao.

Huéng dan, don dbc, kiém tra, danh gia doi v6i cac don vi ¢6 lién quan trong t0 chirc

thuc hién cdc nhiém vy thuc linh vue phu trich.
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Kiém tra, giam sat chat lugng, tién do cong vige, vi€c thue hién nhiém vu cta cong
chirc thuge linh vire phu trach.

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, tap huén... do lanh dao phén cbng

Thye hién ché @5 béo cdo thudng xuyén, dot xuat theo quy dinh.

Trinh Uy ban nhéan dén cdp huyén ban hanh quyct dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach
dai han, 05 nam va hang ndm; chuong trinh khuyen khich phét trién nong nghiép, 1am
nghi¢p, diém nghiép, thuy séan, thuy loi va phat trién nong thén dé Uy ban nhan dan
huyén trinh Hbi ddng nhdn dan cing ‘cép théng qua; chuong trinh, bién phép td chirc
thye hién cac nhiém vu céi cdch hanh chinh thudc linh virc quan 1y nha nude duoc giao

Trinh Chi tich Uy ban nhén dén cap huyén du thdo céc van ban vé linh vuc chuyén
nganh nong nghiép va phat trién nong thoén thude thdm quyén cua Chi tich Uy ban
nhan dén cip huyén.

T chire thyc hién cong tac phat trién sin xuat nong, lam; cong thc phong chdng, khic
phuc héu qua thién tai, sdu bénh, dich bénh trén dia ban,

Huéng dan chuyen mon, nghiép vy ddi véi Uy ban nhan dan cdp xa trong viée thue

: hién nhiém vu, quyen han trong linh virc ndng nghiép, 14m nghiép, thuy san, thuy lgi va

phét trién nong thén; vé thyre hi¢n cac bién phap chuycn dich co cau kinh té, phét trién
nﬁng nghi¢p, 1dm nghiép, thuy san, bao V€ rimng, trong rimg va khai théc 14m san; ché
bién néng san, 14m san, thuy san va mudi; phat trién nganh, nghé, lang nghé néng thén.

DPau moi phm hop t6 chitc va huéng dan thyc hién noi dung lién quan dén phat trién
nong thon; tong hop tinh hinh, béo cao Uy ban nhén dén huyen vigce xay dung va phat
trién nong thon trén dia ban huyén vé céc linh vyc: phét trién kinh t& ho, trang trai,
kinh té hop téc, hop téc xa nong nghiép; phat trién nganh, nghé, lang nghé nong thon;

khal théc va sir dung nuéc sach noéng thén; ché bién nong san, 14m san, thuy sdn va |

mu OI

Thong ké dién bién dat néng nghiép, dt lam nghiép, dat diém nghiép, mat nudc nudi
trdng thuy sén, dién bién rimg; tb chirc thu'c hién cac bién phap canh tac phu hop dé
khai théc va sir dung hqp ly tai nguyén dét, nwéc cho san xuét ndng nghiép, nubi trong
thuy san va nghé mudi.

Tham d;nh dang ky, cap cac loai gidly phép thude pham vi trach nhi¢m va tham quyen

i cﬁa co quan chuyén mon theo quy dinh clia phap ludt va theo phén céng cua Uy ban
: nhﬁn dén’ cap huycn Kiém tra va thanh tra viéc thi hanh phép luat; tham mtru cho Uy
; ban nhﬁn dan cap huyg:n glél quyét cac tranh chip, _khlcu nai, to c4o ve ndng nghlep,

1am nghtep, diém nghiép, thuy sén, thuy lgi va phét trién néng thon theo quy dinh cta

| phéap luét.

s phét trlcn ndng thon theo quy dmh ctia Uy ban_nhﬁ.n dén cap huyen va SU Nong nghi

Thuc hién cong tac thong tin, béo céo dinh ky va dot xuét tinh hinh thyc hién nhiém vu
dugc gnao vé cac linh vyre nong nghiép, 1dm nghiép, diém nghtep, thuy sén, thuy lgi va

|chic trieén khai thuc hié
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Tham dinh, tham gia y kién cac du thao quy hoach san xuit ndng 1am nghiép trén dia
ban. Xay dung béo cdo quy, 6 thdng, ndm cua Khbi Nong 14m nghiép huyén; bdo cdo 6

thdng, nim cia UBND huyén; Tham dinh céac tiéu du 4n ctia cde chuwong trinh 135,
1460, giam ngheo, chwong trinh NTM, md hinh khuyén nong trén dia ban

10. Phé Truwéng phong Tai chinh - Ké hoach

Tham muu v6i Trudng phong xdy dyng cdc van ban thudc linh vic duge Truong
phong phén cdng phy trach; giup Truong phong phu trach mot sO linh virc cong tac,
chiu trach nhiém truée Trudng phong, trude UBND huyén va trudc phép ludt vé nhiém

vu dugc phan cong; khi Trudng phong vang mit, mot Pho Truéng phong duge vy
nhiém diéu hanh hoat dong cua phong.

Pé xuat v6i Truong phong t6 chirc thuc hién ndi dung cong vige thugc [inh vyc duge
giao phu trach

Chi dao, phan cong cong viéc, hudng din cdng chire thuge linh vuc phu trach thyce hién
c4c nhiém vu duge giao.

Huéng dan, don ddc, kiem tra, danh gia doi véi cac don vi cd lién quan trong t6 chirc
thwe hién céc nhiém vu thude linh vare phu trach.

7 4
.

Kidm tra, giam sat chat lugng, tién d cong viée, vige thye hién nhiém vy cla cong
chire thudc linh vuc phu tréch.

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, tp huén... do 1anh dao phén cong

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

_Vé linh viec tdi chinh

Huéng dan cée co quan, don vi dir todn thudc Huyén, Uy ban nhén dén x@ xdy dung dy
todn ngan sach hang nim; x4y dung, trinh Uy ban nhan dan Huyén du toan ngan sach
Huyén theo huéng din ciia S¢ Tai chinh;

Lap du toan thu ngén sach Nha nugc &1 vo1 nhimg khoan thu duge phén capquanly,
dy to4n chi ngan sach Huyén va tdng hop dy toan ngén sach xd - thi trin, phuong 4n
phan bd ngén sach Huyén trinh Uy ban nhén dan Huyén; 14p du toan ngén sach diéu
chinh trong trudng hop cén thiét dé trinh Uy ban nhan d4n Huyén; td chirc thye hién dy

toan ngén sach da dugc quyét dinh;

Thim dinh quyét toan thu, chi ngan sach x4 - thi tran; xét duyét quyét ton ddi véi cac

co quan, don vi dugce ngén sach ho tro; 14p quyét toan thu, chi ngin sach Huyén; tbng

= AT I R e L i
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Ve linh vie ké hoach va dau tw:

Tdng hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan Huyén phé duyét ké hoach kinh t& xa hoi
hang nim

Chu tri, phdi hop véi céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan Huy¢r1 cung cép
thong tin dy 4n, xtc tién dau tu, gidm sat va danh gia dau tu, kéu goi va tb chirc véan
dong céc nha dau tr trong va ngoai nuéc diu tr vio dia ban Huycn huéng din chuyen
mon, nghi€p vu cho can bj, cong chire 1am cong tac ké hoach va dau tu x3 - thi trin;

Tham dinh dy toén va quyét toan chi phi quan 1y dy 4n d5i véi cac dy an déu tu cia
cong trinh xay dung néng thon mdi tai cac x4 thue hién thi diém theo chi trrong cla
Uy ban nhan din huyén.

11.Pho Truong phong Ddn toc

Tham muru véi Trudng phong xdy dung cdc van ban thudc linh vuc dugce Trudng
phong phén cong phy tréch; gitp Truéng phong phu trach mot sé linh vuc cong téc,
chiu trach nhi¢m truéc Trudng phong, truée UBND huyén va trde phép ludt v& nhiém
vu duge phan cdng; khi Trudng phong ving mit, mdt Pho Trudéng phong duge uy
nhiém dleu hanh hoat dong cua phong,

Bc xuét v&i Trudng phong t6 chirc thuc hién ndi dung cong viéc thude linh virc duge
giao phu trach

|Chi dao, phan cong cong viée, huwéng dan cong chire thude linh vuc phu trach thye hién
- [cdc nhiém vu duge giao.

Huéng dan, d6n doc, kiém tra, danh gié ddi véi cac don vi co lién quan trong t6 chirc
thye hién cdc nhiém vy thudce linh vire phu trach.

Kiém tra, gidm st chit luong, tién do cong vige, viéc thyc hig¢n nhiém vu cia cong
chtre thudc linh vuc phu trach.

Tham dy cic cudc hop, hdi nghi, tap huan... do lé’mh dao phén cdng

Thyc hién ché d§ béo cio thudng xuyén, dot xuat theo quy dinh.

Dy théo céc quyét dinh, chi thij, ké hoach 5 nam, hang ndm, chinh sach, chuong trinh,
dy 4n, @& 4n thude linh vuc cdng tac dan toc; noi dung, bién phéap tb chirc thuc hién céc
nhiém vy céi cach hanh chinh thugc linh vire cong tac dan toc trén dia ban huyén.

Kiém tra viéc thuc hi¢n chinh sach, chu’o‘ng trinh, du 4n va cac quy dinh cta phép luit;
gidi quyét khiéu nai, td céo; phong, chéng tham nhiing, lang phi trong linh vire cong tac
dén toc theo quy dmh cua phép ludt va phén cong cia UBND huyén

Thye hién cong tac tong hop, thong ké, thong tin, béo céo dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thyc hién nhiém vu cong tac dan tQc trén dja ban huyén va nhiém vu dwge giao
theo quy d;nh cua UBND cap huyén.

Tuyén truyen van dong, nim tinh hinh ving dt“mg bao dan toc; Kiém tra viée thuc hién
chinh séch dan tdc trén dia ban.

T6 chire thye hién ngudn vén su nghi€p thudc chinh séch dén tdc. Thuc hién cdc nhiém
vu khiéc khi truéng phong phén cong

1.11

Pho chénh viin phong

Tham muu Chénh Vin phong giai quyét céng viée thude linh vuc durge phén céng phu
trach

Xay dyng ké hoach cdng tdc clia don vi, bd phan theo linh vuc phu trach va ké hoach
cdng téc ctia cd nhén; bao quét, kiém soét cong viéc theo ké hoach
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Tham muu xay dung lich cong tac hang tuan, chwong trinh cong tac hang thang va ca
nam cia UBND huyén va don vi

Toéng hop, xdy dung cac béo cao dinh ky, dot Xuat phuc vu chi dao diéu hanh cta
Thuong trec HDND va Chéanh Van phong

Chi dao, phin cong cong viéc, hudng din cong chirc thuc hign cac nhigm vy duoc giao

Kiém tra, gidm sét chat lugng, tién dg cong viée, viéc thue hién nhiém vu clia cong
chire

Tham du céc cude hop, lam vige do Thuong trwe HDND, lanh dao UBND huyén chu
tri; phéi hgp véi céc phong ban, don vi chudn bj chuong trinh, tai liéu phuc vu cude hop

Tham mua van ban ohi dao, diéu hanh, thong béo két ludn ciia Thudng trye HDND,
lanh dao UBND.

Kiém tra, don dbc viéc thyc hién cac két lugn, quyét dinh, y kién chi dao cuia lanh dao
huyén.

Ph6 Chanh Thanh tra

Gitp Chanh Thanh tra xdy dung cac van ban thudc linh vire duge phén cong phu trach;
gitp Chénh Thanh tra phy trach mot s Iinh vyre cong tac, chju trach nhigm trude
Chanh Thanh tra, trwdc UBND huyén va phép luét vé nhiém vu duge phén cong; khi
Chanh Thanh tra ving mit.

Peé xuat véi Thu trudng co quan t6 chirc thuc hién ndi dung cong viéc dam nhiém

Chi dao, phin cong cong viée, hudng dan cong chire thue hi¢n céc nhiém vu dugc giao.

Hudng dan, don doc, kiém tra, danh gia ddi vai cac don vi ¢ lién quan trong to chire
thyc hién cdc nhiém vy thude linh vue phu trach.

Kiém tra, gidm sat chat lugng, tién d6 cong viée, viée thye hién nhiém vu cta cong

chtre thudc linh vuc phu trach.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi, tép huan... do lanh dao phdn cong

Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh

2.1

Quén ly to chirc bién ché va Hoi

1. Quan Iy 16 chirc b9 mdy

Tham muu gitp UBND huyén viée xdy dung dé an thanh 1ap, giai thé, sap nhép co
quan chuyén mén trinh HDND huyén quyét dinh thanh lgp theo thdm quyén; Xay
dubnngj d& 4n tb chiic lai, giai thé cdcdon visunghiép cong 18p thugc UBND

huyén dé trinh cip ¢6 thAm quyén quyét dinh theo quy dinh;

Huong dan xAy dyng, thim dinh vé ndi dung doi véi dy thio vén ban quy dinh chirc
nang, nhiém wvu, quyén han, co cAu td chirc cuia cac co quan chuyén mon, don
vi sut nghiép cong 1ap thudc UBND huyén. Thim dinh @2 4n thanh 1ap, td chirc lai, giai
thé cac don vi sunghiép cong lap thudc tham quyén quyét dinh cla Uy ban nhan dan
huyén

Thém dinh viéc thanh 1ap, kién todn, sip nhdp, gii thé céc t6 chire phdi hop lién nganh
thudc thAm quyén quyét dinh cua Chi tich UBND huyén theo quy dinh ciia phap ludt

2. Ve quan Iy, sirdung bién ché cong chikc; 56 lwong ngwoi lam viéc trong don

vi su nghiép cong ldp
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Théam dinh, trinh UBND huyen Chu tich UBND huyén bdo cdo ra soat nhu ciu sb
lucmg bién ché cébng chuc, sb lugng ngum lam wec hang ndm cia céc co quan,
tb chirc, don vi sy nghiép cong lap thu¢c thAm quyén quan 1y cia UBND huyén giri s&
Noi vu bao cdo Uy ban nhan dén tinh trinh B Nbi vu theo quy dinh;

Huéng dan quan ly, st dung bién ché cong chirc; sb lwong nguoi lam viée dbi vai
co quan chuyén mon, don vi sy nghlep thuéc UBND huyén theo quy dinh

Tong hop, thong ke bao céo bién ché, s6 lugng ngudi lam viée va viéc thuc hién bién
ché cong chirc; s6 lwgng ngudi lam vide trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi su nghiép cong ldp theo quy dinh ciia phap luat

*Vé cong tdc cdn bo

Tham muu giap UBND huyf,:n Quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cho tir
chire, diéu dong, ludn chuyén, biét phéi, cho théi viée, khen thucrng, ky ludt, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh d6i v6i céc chirc danh theo phéan cAp quan ly .

Quén Iy vé chinh sach tién lmmg trude khi tham muu trinh Chu tich UBND huyén
quyét dinh dleu dong, luan chuyén, biét phai, cho théi viéc déi véi chirc danh dién
duoc pha.n ¢lp quan ly.

Quén ly ho so cén b, cong chtre, vién chirc thuge dign UBND huyén quéan 1y theo quy
dinh ctia phap luat

*Vé cong tdc t chirchdi;quy xa héi,quf tic thién (goi chung 1a qup):

Tham dinh, trinh Chd tich UBND huyén thdm dinh hd so dé nghi thanh 1dp, cong
nhan diéu 1§, cho phép hop nhét, sap nhép, chia, téch, g1a1 thé, dbi tén hoi trinh S& Noi
vu, UBND tinh xem xét quyét dinh; cdng nhan quy du diéu kién hoat dong, cong nhan
thanh vién Hoi déng quén ly quy, giai quyét khiéu nai, té cdo dbi véi quy ¢6 pham vi
hoat dong trong huyén va quy c6 t6 chire, ca nhan nude ngoai gbp tai san dé thanh lap,
hoat dfng trong pham vi huyén, x3; theo phan cdp quan 1y va quy dinh cua phép luét.

Chu trl, phdi hop vé6i cdc coquan chuyén mén cing cap trinh UBND va Cha tich
UBND huyén xem xét, quyét dinh viéc hd trg va thye hién cdc ché dd, chinh sach khac
ddi voi t6 chire hoi, quy theo quy dinh ctia phap luét;

Tham muu x4y dyng bdo cdo tinh hinh vé t6 chirc va hoat dong cuia hoi, quy xa hoi,
qu¥ tir thién trén dia ban

22

Quan ly d6i ngii Can bg, cong chire, vién chirc

Tham muu 1anh dao xdy dyng cdc van bin chi dao, céc chwrong trinh, ké hoach cong
tac v& quan ly doi ngii cdn b, céng chirc, vién chirc

Tham muru t6 chirc thuc hién céc phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu thé trong linh
vuc quéan ly doi ngii can b, cdng chirc, vién chirc. Tham muu thyc hién ché d6 chinh
sach cho can bg, cﬁng chirc, vién chire, ngudi lao dong thudc co quan, tb chirc cic 16p
tap hudn, dao tao bdi dudng nhim trang bj kién thirc, ning cao ndng luc cho ddi ngii
CBCC

Téng hop d4nh gia can b, cdng chirc, vién chirc

Kiém tra, theo dai tién do thuc hién céc cong viéc. Xdy dung bao céo két qua thue hién
céc nhi¢m vu dwge giao va béo cdo theo yéu clu cla nganh doc, cua lanh dao.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan trong x1t ly cdng viée
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Cap nhét céc thong tin, s6 liéu lién quan vé s0 lugng, chat lugng do1 ngii can bd, cong
chite, vién chirc. Cép nhat kip thoi céc vin ban méi quy dinh vé ché d9, chinh sach doi
v6i cén b, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong

Thim dinh v& xdy dung dé 4n vi tri viéc lam trong co quan, td chirc hanh chinh nha
nuée va dé an vi tri viée 1am trong cac don vi sy nghip truc thudc UBND huyén.

X4y dyung, huéng dan, kiém tra viéc thyc hién cdc quy dinh v& chirc danh, tidu chuén;
tb chirc tuyén dung cong chirc hanh chinh, nang ngach, chuyén ngach cong chire, vién
chirc theo quy dinh cta phép luat va thdm quyén phan cap

Tham dinh, trinh Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo phan cap viée bo nhiém vio
ngach, xép lrong, nédng béc luong d6i v6i can bd, cong chire thude dién Uy ban nhan
dan huyén quan ly; thim dinh danh sach ning bac luong hing nam cta can bg, cong

chirc, vién chirc,

Hudng dan, theo doi va kiém tra viée deo thé cdng chitc, thyc hign van hod cOng s tai
cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép thudc huyén; Quy tac {rg x1r clia can b,
cong chirc, vién chirc 1am viéc trong b mdy chinh quyén dia phuong.

Huéng dan trg dung cong nghé thong tin trong quan 1y ho so can by, cong chirc, vién
chire, can bo, cong chirc cép xd; théng ké sb lugng, chat lugng ddi ngil can b, cong
chirc, vién chirc nha nude va cic linh vuc khac dugce giao

Tham muu gitp lanh dao phong va UBND huyén trong vige thuc hién quy trinh tuyén
dung cdng chitc, vién chirc trong cdc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép thudc phan
cap quan ly.

Tham muu gitip 1anh dao phong, UBND huyén thdim dinh va trinh Thuong truc huyén
ity, Ban Thuong vy huyén ty viée sir dyng, dénh gid, bd nhiém, bd nhiém lai, mién
nhiém, tir chirc, ludn chuyén, didu dong, nghi ché do BHXH, ky lugit cén bg, cong chic,
vién chite nha nudc thude thim quyén quan Iy cia huyén iy theo quy dinh.

Tham muu gitp lanh dao phong, UBND huyén trong viéc st dung, danh gi4, diéu
dong, luan chuyén, khen thuéng, ky luat, nghi ché do BHXH, céc che df chinh sich
dbi v6i cong chirc, vién chire thude thdm quyén quén 1y ciia UBND huyén.

Quy hoach cén bd, cdng chirc, vién chirc

2.3

Quan 1y chinh quyén dia phuong va cong tac thanh nién

Tham muu cdng tic to chirc va hwéng din cong tic bau cir dai biéu Qudc héi, bau cir
dai biéu Hoi ddng nhan din cac cap trén dia ban theo quy dinh cta phap luat va huéng
din ctia Uy ban nhén dén tinh;

Tham muu trinh Hoi déng nhén dan huyén bau, mién nhiém, bai nhi¢m Cha tich, Pho
Chii tich va cac thanh vién khic cia UBND huyén theo quy dinh cta phép luét;

Tham muu, trinh Chu tich UBND huyén phé chuén két qua béu cir, phé chuén viéc
mién nhiém, bai nhiém thanh vién UBND xa theo quy dinh.

Tham muu trinh Chit tich UBND tinh phé chuén két qua bau cit, phé chuln viée mién
nhiém, bai nhiém Ch tich, Phé Chu tich UBND huyén theo quy dinh cta phap luét;
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Xay dung, trinh UBND huyén d¢ 4n lién quan dén vigc thanh 14p, gidi thé, nhép, chia,
diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh, ddi tén don vi hanh chinh, phan loai don vi hanh
chinh trong dia ban dé Uy ban nhan dan huyén trinh cdp ¢6 thdm quyén xem xét, quyét
dinh;

Tham muu c6ng tic huéng dan va to chire trién khai thuc hién cac dé an, van ban hén
quan dén cong tac dia gi¢i hanh chinh, phan loai don vi hanh chinh sau khi duoc cép

c6 thim quyén phé duyét;

Tham mwu céng tdc quan 1y ho so, mde, chi gi¢i, ban d6 dia gidi hanh chinh cia huyén
theo quy dinh ciia phép luét;

Tham muu céng tic hudng dan kiém tra, tong hop, bdo céo viéc thuc hién phap luat vé
dén chu & xa, & co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong 14p va viéc thyuc hién cong
tac dén van ciia chinh quyén theo quy dinh;

Tham muu cong tic huéng din thanh lap, giai thé, sap nhap va kiém tra, tong hop, bdo
cdo v& hoat dong ctia thén, budn trén dia ban huyén theo quy dinh; thuc hién viéc béi
dudng ¢ong tic cho cip trudng, cap pho cta thén, buén theo quy dinh;

Tham muu cbng tac chi dao, huéng din, kiém tra Uy ban nhan dén cac x4 trong viéc
Xdy dung, thyc hién cdc van ban, d€ 4n lién quan dén cong tac xay dung néng thén mai
theo phén cong ciia Uy ban nhan dan huyén va theo quy dinh clia phdp luit.

Thye hién céc nhiém vu khéc theo su phan cdng cla Truéng phong,

24

Quan ly Ton gido

Trinh UBND, Chu tich UBND huyén ban hanh vin ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vy, quyén han phong Néi vu theo quy dinh va huéng din cta Uy ban nhan déan

tinh

Tham muu UBND huyén ban hanh vin ban daé chi dao thyc hi¢n cong tac quan ly Nha
nuéc vé ton glao va tham muu cdp c6 thdm quyén giai quyét vé& cac linh vuc: xdy dung,
stra chira, ndng cap, to chirc 1& hoi; truyén dao, gidng dao va cc nhu cau khac...

Gmp UBND Huyen t6 chirc tuyén truyén, phd bién chu truong, chinh sach, phap luét
Ve ton gido dbi v6i cén b, cdng chirc, vién chirc va tin dd, chirc séc chirc viéc, nha tu

hanh, nhén sy céc ton gido trong pham vi quan Iy ciia Huyén;

Tham muu UBND Huyf;n glal quyet theo thdm quyén hoc trinh cip ¢6 thim quyen
gidi quyét nhimg véAn d& cy thé vé ton gido theo quy dinh ctia phap luat. Chi tri, phéi
horp Vi céc phfmg, ban, don vj lién quan trong viéc tham muru, trinh UBND Huyén giai
quyét nhlmg vAn @& phat sinh trong ton gido theo quy dinh; la ddu mdi lién hé giira
chinh quyén dia phuong véi céc td chirc ton gido trén dia ban Huyén;

Tham muu UBND huyén thyc hién cong téc kiém tra, giam sat, giai quyét khiéu nai, t6
cdo vé linh vire ton gido theo quy dinh cua phap luét;

Tham muu UBND Huycn t6 chirc hoic tham gia céc 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu
vé cOng tac ton gido dbi véi doi ngli cdng chirc 1am cong tac tén gido thudc pham vi
quén ly trén dia ban Huyén;

Tham muu UBND Huyen trinh Uy ban nhén dan cép tinh thuc hién viéc ap dung chinh
sach dbi véi nhirng td chirc ton gido va cé nhén cb6 hoat dong ton gido theo quy dinh

cua phdp luét;
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Tham muu UBND Huyén hudng dan céc phong, ban, don vi clia Huyén va UBND céc
xd, phuong giai quyét nhitng vén d& cu thé vé ton gido theo quy dinh chia phap luét

Thue hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Trudng phong.

2.5

Quaén 1y vin thu — luu trir

Tham muu x4y dyng céc van ban chi dao, didu hanh, huéng dan thyc hién cong tac
Vin thu luvu tri.

Trién khai t6i cac co quan chuyén mon cung cap va UBND cap xd thyc hién quy dinh,

ké hoach cong tac Vin thu luu tri,

Hudng dan, theo dai, don dbc, kidm tra va tham muu dé xudt céc bién phép dé thuc
hién cong tac van thu luu trit dat két qua; Tap hop y kién phan anh vé céc van dé lién
quan dén linh vye van thu, luu trir, nghién ctru, dé xuat v6i lanh dao phong.

Phdi hop v6i céc don vi c6 lién quan tién hanh khéo sat, tham dinh tai liéu quy hiém,
tai liéu luu trit lich sir trén dia ban, Thim dinh tai liéu luu trit hét gid i d€ nghi tiéu
huy cua cé.p X4.

Phoi hop v6i Vian phong HDND&UBND huyén trong viéc thu thdp tai liéu luu tri co
quan, tién hanh chinh ly va tiéu hdy tai liéu theo quy trinh.

Thuc hién ché dd bao cdo thudng xuyén, dot xuat

T4 chirc so két, tong két va thuc hién cong tac thi dua, khen thudng trong hoat dong
van thu, luu trit.

2.6

Quan 1y thi dua — khen thuong

T

Tham muu UBND Huyén t6 chire cac phong trdo thi dua, so két, tong két thi dua;
huéng dan, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, ndi dung thi dua, khen thudng trén dia
ban Huyén

Tham muu x4y dyng c4c vin bén quan 1y ndi bd vé cong tac thi dua, khen thudng

Tham muu, gitp UBND huyén xay dyng, quan ly va sir dung Quy thi dua, khen thuong

theo quy dinh clia phédp luét.

Téng hop danh sach d& nghj khen thudng, thim dinh ding tiéu chuan, diéu kién khen
thudng; tham muu UBND Huyén td chirc hop Hoi dong thi dua-khen thuéng Huyén dé
xét khen thuong.

Tham gia 1am nhiém vu thu ky Hoi déng&i dua, khen thudng Huyén

Trinh UBND Huyén ban hanh Quyét dinh khen thuong thuong xuyén hogc dot xuat
cho céc tap thé, c4 nhén co6 thanh tich xuat sic trong cong tac, nhiém vu.

Tham muu UBND Huyén lap ho so dé nghi cBp c6 tham quyén xét khen thuong cho
cdc tap thé, ca nhan.

Tham muu gitp UBND Huyén t6 chirc thuc hién chinh sach khen thuong cia Dang va
Nha nuéc

Hudng dan chuyén mén nghiép vy vé cong téc thi dua, khen thudng

Phoi hop véi céc co quan lién quan tuyén truyén, pho bién, nhan rong cic dién hinh
tién tién, thue hién viée té chirc va trao tang cac hinh thirc khen thwdng theo quy dinh
cuia phép luét

In 4n gidy khen, Quén ly, ti€p nhén, cAp phat, 1ap ho so thi tuc thu hoi, cap d6i hién vit
khen thudng theo phén cap va theo quy dinh cua phap ludt

Cap nhét vao s6 vang c4c hinh thirc, danh higu da dugc khen thudng cha céc tap thé, ca

nhén thudc Huyén
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Cai cach hanh chinh

|

Tham muu UBND Huyén x4y dyng Ké hoach cai cach hanh chinh hang nidm va giai
doan trén dia ban Huyén. Phin cong cho céc co quan chuyen mon chd tri phu tréch cic
ndi dung cai cach hanh chinh bao gbm: cai cach thé ché, cai cach thu tuc hanh chinh,
cai cach tb chirc bd may, x4y du’ng va nang cao chit luong doi ngli CBCCCYV, cii ciach
tai chinh cong, hién dai héa nén hanh chinh,

Thyre hién nhiém vu Thuong truc Ban chi dao Cai cach hanh chmh cua Huyén

Tham muu UBND huyén xay dung ké hoach tuyén truyén vé cOng tac cai cach hanh
chinh hang ndm trén dia bin Huyén

Tham muu UBND Huyén xdy dung ké hoach kiém tra cong tac cai cach hanh chinh
hang ndm trén dja ban Huyén

Tham muu UBND huyén quyét dinh céc chu truong, bién phap day manh cdng tac cai
cach hanh chinh, néng cao hi¢u luc, hiéu qua quén Iy ctia céc co quan hanh chinh trén
dia ban Huyén

Tham muu UBND Huyén xdy dung bao cdo dinh ky quy, 6 thang, 9 thang, nam va bao
c4o giai doan vé cong tac cai cach hanh chinh.

Hudng dan, don dbc, kiém tra céc co quan chuyen mén, UBND céc xd, phuong tnen_

khai cOng tac cai cach hanh chinh theo ké hoach cai cach hanh chinh hang ndm va giai
doan cuia Huyén

'[Tham:muu UBND huyén bao cao danh gia Chi s Cai cac hanh chinh hang nim cua

Huyén theo quy dinh.

Tro gitip phép 1y, hoa gidi & co s&

|

1. Linh virc hoa gidi ¢ co s¢

Tham muu van ban huéng din UBND xa thudmg xuyén kién toan cdc tb hoa giai, hoa
giai vién, lya chon céc hoa giai vién c6 trinh do, nang luc tim huyét dé bdu vao cic td
hoa giai.

Tham muu to chirc hudng dan ky nang hoa gidi; thuong xuyén té chirc cic hdi nghi,
cung cép thong tin tai lidu vé cac van ban phép luat méi, c6 lién quan nhim nang cao
kién thtrc phép ludt cho ddi ngii hoa giai vién.

Tham muu céc bién phép duy tri va néng cao chit lrgng m6 hinh t6 hoa gidi 5 tot

Tham muu kiém tra viéc trién khai thyc hién kip thoi thédo g& cac khé khin vuéng méc
cho t hoa giai

Tham muu viéc kiém tra, danh gid ve cdng tdc, hoa giai, so tong t, biéu duong, khen

thuémg kip théi céc td hoa gii, hoa giai vién cé thanh tich xuit sic

2. Tro gitp phap ly

Tham muwu K& hoach trg gitip phép 1y trién khai dén cdc don vi

Tham muru t6 chirc khao sét va tong hop nhu céu tro gitip phép ly trén dia ban

Tham muwu ban hanh Vin ban, lich tién d5 t6 chue trg giip phap ly luu ddng tai x4,
phu(mg, thj trAn trén dia ban

Phéi hop véi Trung tm trg gitip phap ly, UBND x4 trong viéc to chitc thuc hién budi
trg gitp phép ly trén dia ban xa, phudng, thi tran.

Tham muru cac béo céo thwdng xuyén, dot xuat theo quy dinh vé cong tac hoa giai, tro
gitp phap ly.

Thye hién nhiém vu khéc do lanh dao phén cong

Hanh chinh Tu phép.

* Vé qudn Iy va déing ky ho tich:
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Trnh UBND. Chi tich UBND Huyén chi dgo, kiém tra viéc to chirc thye hién cdng téc

dang ky va quén Iy ho tich trén dia ban; t6 chirc boi dutng nghiép vu quan Iy va ding

ky ho tich cho cdng chirc Tu phap - HO tich cAp x&; .

Tham muu, giap UBND Huyén thyc hién dang ky ho tich nhu: Khai sinh, khai tir, két

hén, nhdn cha me con, gidm ho, cham dirt giam ho. i

Tham muu UBND Huyén giai quyét viéc cai chinh, bo sung ho tich doi voi ngudi

nuée ngodi di dang ky ho tich tai co quan c6 thm quyén clia Vigt Nam.

Tham muu UBND Huyén giai quyét viéc thay d0i, cai chinh ho tich cho cong dan Viét

Nam tir dii 14 tudi trd 1én cur trd & trong nude; xdc dinh lai déan toc.

Tham muu UBND Huyén Quyét dinh viéc thu hdi, hity bo nhiing gidy tor ho tich do Uy

ban nhan dan cép xa cip trdi v6i quy dinh cia phdp ludt (tri trudng hop két hon tréi

phép ludb);

Tham muu UBND Huyén quan 1y, cip nhét, khai théc Co s¢ dit liéu ho tich dién tr va “

c4p ban sao trich lyc ho tich theo quy dinh;

Tham muu UBND Huyén quan 1y, sir dung SO hd tich, biéu mau ho tich; luu tri S6 ho

tich, hd so ding ky ho tich theo quy dinh phép ludt.

* Vé nubi con nuoi

Tham muu UBND Huyén giai quyét viée ndi con nudi c6 yéu to nuoc ngodi theo quy

dinh.

Tham muru, giap ny ban nhan dan Huyén thuc hién nhiém vu quan ly vé nudi con nuédi

theo quy dinh clia phép luat.

* Vé chitng thiec:

Tham muu UBND Huyén hwéng dan, kiém tra vé nghiép vu cho cng chitc chuyén

mén thue Uy ban nhan din cAp xa trong viéc cip ban sao tir s0 gbc, chimg thure bin

sao tir ban chinh, chimng thue chit ky; chimg thuc cdc hop ddng giao dich... (

Tham muu lanh dao Phong Tu phép Huyén cong tac chimg thuc bén sao tir ban chinh

céc gidy to, vin ban do co quan, t6 chirc c6 thAm quyén ctia Viét Nam; co quan, t6

chirc ¢6 thdm quyén ctia nudc ngodi; co quan, td chirc c6 thAm quyén cua Viét Nam

litn két v&i co quan, tb chic c6 thim quyén clia nude ngoai cdp hogc chitng nhin;

Chimg thue chit ky trong céc gidy td, vin ban; :

Chtmg thuc chir ky clia nguoi dich trong céc gidy to, vin ban tir tiéng nuée ngoai sang

tifng Viét, tir tiéng Viét sang tiéng nude ngoai; Ching thuc hop ddng, giao dich lién

quan dén tai sin 1a dong sén; Ching thyc van ban thoa thuéin phéan chia di san, vén ban

khai nhan di san ma di sdn 1a dOng san.

Thuc hién cac nhi€ém vu khdc do lanh dao phén cong
2.10 |Kiém soat vin ban va thu tuc hanh chinh

1. Kiém sodt vin bdn

Tham muu céc Ké hoach, vin ban trién khai dén céc phong ban, UBND x4. 1

Tham dinh van ban QPPL | |

R4 sodt, hé théng hoa van ban QPPL |

Kiém tra van ban QPPL

2. Kiém sodt TTHC

Tham muu cac Ké hoach, vin ban trién khai dén cac phong ban clia huyén, UBND xa.
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Cﬁné wéc t

Ghl clll’l
(Néu cé)

Pé xut, trinh UBND huygn x4c dinh co quan cé trach nhu;m boi thuc’_‘mg trong tm(‘mg
hop ngudi bi thiét hai yéu cdu hogic chwa c6 sy L’Gng nhat vé viée x4c dinh co quan c6
trach nhiém bdi thuong theo quy dinh clia phéﬂ Juét

Theo doi, d6n doc, kiém tra viéc giai quyét boi thlrcmg, chi tra tién boi thudng va thuc

hién tréch nhiém hoan tra theo quy dinh cta phap luft dbi véi truong hop UBND x4 ¢6
Thyc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao phan cong :

{12.12

Quan ly tai chinh- ngén sich

Trinh UBND huyén ban hanh cac quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai hgm 5
nam va hang nam v& linh vuc tai chinh- ngin séch; chwong trinh, bién phép td churc
thuc hi¢n nhiém vu cai cidch hanh chinh nha nuée llong Iinh vye tai chinh thudc trach
nhlq:m quan ly ctia phong

Hu.'ong dan cdc co quan, don vi du toan thugc UBND huyén, UBND x4 (goi chung la
cap x) xdy dung dy todn ngan sach hang nim; xy dlmg trinh UBND huyén du toan
ngén sach huyén theo huéng dan ctia S& Tai chinh& S¢ Ké hoach & Pau tu.

Téng hop, 1ap du todn thu ngan sich nha nudc d6i voi nhitng khodn thu dugc phén cap
quan ly, dy todn chi ngén sdch huyén va tong Ligp dir toan ngén sich cp x4, phuong én
phén b ngan sach huyen trinh UBND huyén;’ Iap dy todn ngén sach diéu chinh trong
trué'ng hgp cin t111et dé trinh UBND huyf;n to chuc thyre h1¢n dl,r toan ngan sach da

|duoc quyét dmh

Huéng din, klem tra viéc quén ly tai chmh rgan sach, gla, thuc hlf;n ché d9 ké toan
clia chinh quyén céc xa; tai chinh hop téc x4, tai chinh kinh té tap thé va cac co

Ph6i hop véi co quan co6 lién quan trong viéc quan ly cong tac thu ngén sach nha nudc
trén dia ban theo quy dinh cua phdap luit

Tham dinh quyét to4n thu, chi ngan séch xa; 1dp quyét todn thu, chi ngén sach Huyo;—;n
téng hop, 1ap bao céo quyét toan thu ngdn sach nha nudc trén dia ban huyén va quyet
toan thu, chi ngan sdch huyén (bao gbm quyét toan thu, chi ngin séch huyén va quyét
toén thu, chi ngén sach xd) bao cdo UBND huyen dé trinh co quan nha nude cé thﬁm
quyén phé. chuén.

Quan ly tai san Nha nwéce tai cdc co quan hanh chmh dcm Vi sy nghxep thugc UBND
huyén quz‘m ly theo quy dmh cua Chinh phu va hucmg din cua B§ Tai chinh. Tham
dinh, trinh UBND huyén quyét dinh theo thAm quy&n viéc mua sim, thué, thu hoi, didu
chuyén, thanh ly, béan, tiéu hiy tai san nha nudc.

Quin ly gid theo quy dinh ciia UBND tinh; kiém tra viéc chap hanh niém yét gia vd ban
theo gi4 niém yét ciia cdc td chirc, c4 nhan kinh doanh hoat dong trén dja ban; tb chire
thye hién dang ky gid, ké khai gia theo phan cdng, phan cip ctia UBND tinh va theo
quy dinh ctia phap luat chu tri thyc hién thim d;nh gid dbi véi tai san Nha nuée tax dia
phuong theo phén cép ciia UBND tinh. .

Dy thao c4c quy hoach tng thé phat trién kmh té- xa hoi, ké hoach phat trién kmh té-
x& hoi 5 nfim va hang nam clia huyc;n, @@ én, chuong trinh phat trién kinh té- x4 hoi, cai
céch hanh chinh trong linh wvire ké hoach v dAu tu trén dia ban huyén, pht hop vdi quy
hoach tong thé phét trién kinh té - xa héi, quy hoach nganh cua tinh da dugc phé duyet

2.13

Quan ly Ké hoach — Pau
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Tham muu lanh dao phong thuc hién kiem soat TTHC, tham muu vin ban trinh UBND
huyén chi dao, td chire thlrc hién ra soat, danh gia thi tuc hanh chinh thuc hién trén dia

ban dé kién nghi, d& xuit vige stra di, bd sung, hiy bd, bdi bo.

Tham muu van ban huwéng dan, don dbc, kiém tra viéc thuc hién niém yét cong khai
tht tuc hanh chinh, bao cdo tinh hmh két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va tiép
nhan, x{ Iy phan 4nh, kién nghj vé quy dinh hanh chinh ctia co quan chuyén mon thuge
UBND huyén Uy ban nhén dén xa.

\i

Thuc hién ché d6 béo cdo thudng xuyén, dot: xudt theo quy dinh

2.11

Phd bién va theo ddi thi hanh phap luét

X4y dyng, trinh UBND huyén ban hanh chwong trinh, ké hoach phﬁ bién, gido duc
phap luét va td chirc thye hxén sau khi chuwong trinh, ké hoach ban hanh. -

Theo doi, hudng dan va kiém tra cong tac pho bién, gido duc phép lujt trén dia ban
huyq:n don déc, kiém tra cac co quan chuyen mon truc thuoc UBND huyén, co quan,

td chirc c6 lién quan va UBND x4 trong viée ) chirc Ngay phép luat nudc Ccmg hba xd

hdi chi nghia Viét Nam trén dia huyén.

Thyc hi¢n nhi¢m vy cua co quan thuong tryc Hoi dong phodi hop pho blen gléo duc
phdap ludt huyén

Tham muu xay dung, quéan ly doi ngil bao cdo vién phép ludt, tuyén truyen vién phép
luat theo quy dinh ctia phép luat :

Huong dan viéc xdy dung, quan Iy, khai thac ti sich phdp ludt & cac xﬁ va 6 céac co
quan, don vi khdc trén dia ban Huyt:n theo quy dinh clia phép lut;

Glup UBND huyén theo do6i, don doc, luem tra va bao céo cong téc thi hanh phap luat
v xir ly vi pham hanh chinh trén dia ban huyen

Pé xuat, kién nghj co quan c6 thim quyén nghién ciru, xir 1) cac quy dinh xu ly vi
pham hanh chinh khong kha thi, khong pht hop véi thuc tién hodic chong chéo, mau
thuan vdi nhau

-Huémg dan nghlep vy trong viéc thuc hién phap ludt vé xtr Iy vi pham hanh chinh

Thyc hign thong ké vé xr ly vi pham hanh chinh trong pham vi quan ly cia UBND
huyén -

Xay dun g va trinh UBND huyé¢n ban hanh va t& chire thuc hién Ké hoach quan ly nha
nude vé cﬁng tac xir ly vi pham hanh chinh dia ban huyén

Xay dyng va trinh UBND huyén ban hanh va t6 chirc thyc hién Ké hoach thco dm tinh |-

hinh thi hanh phép ludt trén dia ban huyén.

Hudng dan, don doc, kn:m tra cdc co quan chuyén mon thugc UBND huyén va cong
chire chuyen m6n thuoc UBND x4 trong viée thyc hién cong tac theo doi tinh hmh thi
hanh phép luft tal dia phuong

: Téng hop, dé xuat v6i UBND huyén vé viée xr.r Iy két qué theo dﬁl tinh hinh th1 hanh--

phap luat

Theo dai tinh hinh thi hanh phép luét trong linh vue tu phép thuoc pham vi quan Iy nha
nude cia UBND huyén.

| X4y dyng va trinh UBND huygn ban hanh va to chuc thue hlf;n Ke hoach thl,rc hlf;l'l
- |cOng téc bbi thudng trén dia ban huyén, ' : : _

Hudng dan UBND x4 thuce hién viéc giai qufet boi thmmg

| Cung cap thdng tin, hudng din thi tuc hd trg ngudi bi thiét hai thuc hmn quycn ycu
; .cau boi thu:fmg trong hoat ddng quan ly hanh chinh . _
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Cong viéc

Ghi chi
(Néu ¢6)

Du thao céc quyét dinh, chi thi, vin ban huéng dan thyc hién co ché, chinh sach, phép
ludt va cac quy dinh ciia Uy ban nhén dén Huyén, S& K& hoach va Bau tir vé cong téc
ké hoach va déu tu trén dia ban.

Trinh Chu tich UBND huyén chuong trinh, danh muc, dv 4n ddu tu trén dia ban huyén;

|

T6 chire thuc hién céc viin ban quy pham phép luét, co ch&, chinh sach, cac quy hoach,
ké hoach, chwong trinh, dy 4n, d& 4n da dwoc cdp c6 thdm quyén phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap lujt v& Iinh virc k& hoach va diu tu trén dia ban
huyén.

Tham dinh va chju trach nhiém vé du 4n, ké hoach dau tu trén dia ban thudc thdm
quyén quyét dinh ctia Chu tich UBND huyen

Tham dinh va chiu trach nhi¢m vé ndi dung cdc vin ban trinh Chu tich UBND huyf;n
vé ké hoach lwa chon nha thau ddi voi cac dy an do Cha tich UBND huyen quyet dinh
dau tu; thim dinh hé so moi quan tim, hd so moi so tuyen ho so moi thau, ho so yéu
chu, két qua danh gia hd so quan tam, két qua danh gia hd so du so tuyen két qua lya
chon nha thau dbi véi cac goi thau thude du 4n do UBND huyén 1a chi ddu tu; cac goi
thiu thuge dy 4n do UBND huyén 1a cép quyét dinh du tr va Uy ban nhén dan cc xa

l1a cép quyét dinh ddu tu.

|Cung cép théng tin, xic tién dau tu, phdi hop véi cac phong chuyén mén, nghiép vu co
i[lién quan tb chirc van dong cdc nha dau tu trong va ngodi nudc dau tr vao dia ban
‘|huyén; huéng din chuyén mén, nghi¢p vu cho cidn bg, cong chirc lam cong téc ké

hoach va dau tu céc xA4.

Chu tri, phdi hop v6i cac co quan ¢6 lién quan giam sit va dénh gia dau tu; kiém tra
vi¢c thi hanh phap ludt vé ké hoach va dau tu trén dja ban huyén; giai quyét khiéu nai,
t0 cd0 va Xt 1y vi pham theo thim quyén.

Cép Gidy chimg nhén ding ky kinh doanh cho céc té chirc kinh té tap thé, ho kinh
doanh ca thé va ding ky hop tac x4, kinh té tv nhan trén dia ban theo quy dinh ciia
phap luét;

Tf)ng hop theo ddi, dénh gia tinh hinh thyc hién cée chwong trinh, ké hoach, co ché,
chinh sich phét trién kinh té tap thé, kinh té tu nhan va hoat dong ciia doanh nghiép,
hop t4c x4, céc t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tr nhén, trén dja ban huyén;

Tryc tiép kiém tra hd kinh doanh theo ndi dung trong hd so diang ky trén pham vi dia
ban; phéi hop véi co quan nha nude ¢ thdm quyén kidm tra doanh nghiép; x4c minh
ndi dung ding ky doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién va dia diém kinh doanh
clia doanh nghiép trén pham vi dia ban theo yéu ciu ciia Phong Dang ky kinh doanh
thude S& K& hoach va Pdu tu tinh;

Dinh ky 14p béo céo theo huéng din ciia B Ké hoach va Pau tu giri cic S&, nganh c6
lién quan va S& K& hoach va Pu tr dé tdng hop bdo cdo UBND tinh, B6 Ké hoach va
Déu tu.

Thyec hién cdc nhiém vy khic do trudng phong phén cong

2.14

Quan 1y kinh té tap thé, kinh & ur

Tham muu lanh dao phong xdy dung Dé 4n; ké hoach phét trién kinh t& tap thé 05 nim
va hang nim

Tham muu tong hgp, d¢ xuét chinh sich hd trg phat trién kinh té tap thé, kinh té t

nhéan theo quy dinh.
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Cong vige

Ghi chii
(Néu cb)

Tham muu lanh dao phong viéc td chirc thuc hién Pé 4n sip xep, cung cb néng cao
hiéu qua hoat dong ctia cic HTX dich vy ndng nghiép vé kinh té tap thé trén dia ban

Tham muu td chitc tdp hudn nghiép vu cong tac quan Iy kinh t€ tap thé, tu nhan cho
can bd quan 1y, cdc HTX trén dia ban

Kiém tra, gidm sat cong viéc duge giao

Tong hqp, xdy dyng béo céo thuc hién D2 4n, bao cdo ndm, céc bao cdo chuyén dé vé
phét trién kinh té tip thé, tu nhin trén dia ban

2.15

Quan ly Pt dai

Trinh UBND, Chﬁ tich UBND huyén ban hanh vin ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vy, quycn han, t6 chirc clia Phong Tai nguyén va Mdi trwong huyén theo quy
dinh va theo hudng dan ctia S¢ Tai nguyén va Moi truong, Uy ban nhan dén tinh

- Tham muru, gitp UBND huyen trinh cap c6 thdm quyén quyet dinh viéc phé duyét
duyét Quy hoach sir dung dt, didu chinh Quy hoach sir dung d4t, k& hoach sir dung dét
hang nim clia huyf;n

- Tham dinh vé hd so giao dat, cho thué dét cho céc ddi twong thude thdm quyén
UBND huyén

- Tham dinh phwong 4n bbdi thudong, hd trg va téi dinh cu, thu hoi dat thudc tham
quyén quyét dinh cia UBND huyén

- Tham muu hd so chuyén muyc dich st dung dét phai xin phép co quan c6 thAm quyen.

- Tham muu lanh dao phong Tai nguyén va Mdi truong huyén vé hd so giai quyét don
thr khiéu nai, to cdo. Bdo céo theo quy dinh

2.16

Quaén ly Tai nguyén nude, khodng sén

- Phdi hop ciing S& Tai nguyén va Méi trudng, cac nganh chire ning va UBND cdc x3
kiém tra viéc hoat dong khai thac khodng san trén dia ban huyén.

- Tham muu giai quyét khiéu nai lién quan dén linh virc tai nguyén nude, khoang san
trén dia ban huyén

- Thyc hién cac bién phap bao vé chat lrong tai nguyen nude, ngudn nurdc sinh hoat tai
dia phuong; diéu tra, thong ke, tong hgp va phén loai giéng phéi tram 14p; kiém tra viéc
thue hién trinh ty, thi tuc, yéu cau ky thudt trong vxcc tram l4p giéng.

- T chirc u'ng pho, khic phuc s ¢4 6 nhiém nguon nude; theo dbi, phét hién va tham
gia g1a1 quyet sw ¢d 6 nhiém nguon nuoc lién quoc gia theo thdm quyen

- T6 chirc ding ky hoat dong khai thac, stt dung tai nguyén nuéc, xa nude thai vao
nguon theo thAm quyén.

- Gitip UBND huyén thye hién céc bién phép bdo vé khoang san chua khai thac, tai
nguyén thién nhién khéc theo quy dinh cua phép luét.

- TH chirc thuc hién cac quy dinh cia phap luét vé bao vé, tai nguyén dat, tai nguyén
nudc, tai nguyén khoang san

- Theo dai, kiém tra cac t& chirc, c4 nhén trong viéc thuc hién cac quy dinh clia phap
lujt vé tai nguyén; giai quyét khiéu nai, tb céo; phong, chbng tham nhiing, lang phi vé
tai nguyén va méi trudng theo quy dinh ctia phap ludt va phan céng ctia UBND huyén .
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