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Ghi chi

STT 0 ié

Cong viéc (Néu c6)
- Huéng dén, kiém tra chuyén mon, nghlep vil quan Iy nha nuéce vé tai nguyén va m01

I trrdng d6i véi cong chire chuyén mén vé tai nguyén va moi truomg thue UBND cép xa

I 2.17 |Quén ly Mbi truong

- Theo doi, giam sat Cong ty Quan ly d6 thi va Méi truomg thyuc hién nhiém vu cong
tac quét don, thu gom, van chuyén xir I chét thai rén trén dia ban huyén.

- Tham muu gii quyét khiéu nai lién quan dén linh vire moi truong trén dia ban huyén

- T6 chirc trién khai thire hién cac van ban quy pham phap luat vé cong téc bao vé moi
truomg trén dja ban huyén mot cach cu thé thiét thue. T chire tuyén truyén, van dong
nhén dan hudng (g va thuc hién cong tac bao vé moi truong

- Phoi hop chit ché vai UBND céc X3 va céc phong ban lién quan trong viéc ting
cuong cOng tdc quan ly moi trudng.

- Lap ké hoach va tién hanh kiém tra viéc chip hanh luat phép vé bao vé moi trurong
d6i v6i cac co sé san xudt, kinh doanh, dich vu trén dia ban huyén.

- TG chirc dang ky, xac nhan va kiém tra viéc thuc hién cam k&t bao vé moi truong, dé
an bao vé moi trmmg, ké hoach bao vé méi trudmg va cac ké hoach phong ngra, g
pho va khic phuc sir cd moi truong trén dia ban; thuc hién cdng tac bao vé mcn truong
lang nghé trén dia ban; 14p bdo cdo hién trang méi truong dinh ky; dé xudt cic giai

|phép xir Iy & nhiém méi trudng lang nghc cac cum cOng nghiép, khu du lich trén dia

ban; thu thap, quan Iy Iuu trit dit ligu vé tai nguyén nuéce, méi truong va da dang sinh
hoc trén dia ban.

- Tham g1a thuce hién céc giai phdap ngidn ngua va kiém soét céc loai sinh vt ngoal lai
xam hai; tlep nhan xu ly thong tin, dir liéu v& cdc sinh vat bien ddi gen va san pham
hang hoa co nguon gbc tir sinh vat bién dbi gen, quan ly nguon gen; tham gia t& chire
thuc hién cac ké hoach, chuong trinh bao ton va phat trién bén viing cédc hé sinh thai,
loai va nguon gen.

- T6 chirc thyuc hién ké hoach hanh dcpng ng phé véi bién doi khi héu va tham gia cép
nhat ké hoach hanh ddng (g phé véi bién dbi khl hdu trén dia ban huyén .

- T4 chir thue hién céc quy dinh clia phép ludt vé bao vé moi truong.

- Theo doi, kiém tra céc td chire, ¢4 nhan trong vige thue hién cac quy dinh cia phép
lut v& méi trurdng; giai quyét khiéu nai, t8 cdo; phong, chéng tham nhiing, lang phi vé
tai nguyén va moi truong theo quy dinh ctia phép luat va phan cong cua UBND huyén .

- Ung dung tién bo khoa hoc cong ngh¢; xay dung hé thong thong tin, luu trir phyc vu
cdng tdc quan ly nha nude vé tai nguyén va moi truong

- Huéng din, kiém tra chuyén mén, nght@p vu quén ly nha nudc vé tai nguyén va mm
truong déi véi cong chire chuyén mon vé tai nguyén va méi trudong thuéc UBND chp xa

- Thyc hién cong tdc thong tin, bdo cdo djnh ky va dst xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vy dugce giao theo quy dinh ctia UBND huyén va S¢ Tai nguyén va Mo6i trurdng
tinh

2.18

Quin Iy vé trdng trot (bao vé thyc vat)

Xay dung quy hoach, chuong trinh ké hoach, dé 4n, dy an vé tr(‘ing trot va bao vé thuc

vat trén dia ban huyén
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STT

Ciéng viée

Ghi cha
(Néu c6)

Tham muu cong tac chi dao, don déc, hudng dan va du bao trong san xuat néng nghiép
trén dia ban huyén

Quan ly gidng, bd trf co cAu giong trén dia ban

Kiém tra, huéng dan sir dung phén bon, giong cay trong, thude bao vé thuc vét trén dia
ban huyén.

Theo doi, cip nht tién dd san xut va tong hop bao céo san xuat nong nghiép trén dia
ban huyén

Thuec hién cac nhiém vu khdc theo su phan cong cua Trudng phong

2.19

Quén ly vé chin nudi

Tham muu to chirc thuc hién cong tac kiém tra, giém sat, huéng dan vé san xuét chan
nuoi, khic phyuc hau qua thién tai doi v6i chan nudi, phong chong dich bénh; xay dung,
t4 chirc thuc hién va tong két danh gi4 ké hoach san xuat chan nudi hang nim

Phong chéng dich bénh gia stc, gia cAm va trén thiy sinh. Kiém dich déng vét, san
phdm dong vat; kiém soét giét mo; kiém tra vé sinh thiy ...

Téng hop, béo céo tinh hinh quin ly nha nudc trong linh virc chén nudi

Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phén cong cua Trudng phong

2.20

Quan Iy vé Thiy sén (huyén ¢4 thé manh vé thily sén)

Tham gia x4y dung cac ké hoach va phuong an thye hién cong téc khao nghiém, kiém
nghiém, kiém dinh gidng thily san, san phim thiy san, thirc an, héa chat, ché phim
sinh hoc dung trong nudi trdng thiy san; mdi trudng nude nudi trong thay san;

Tham gia xdy dung, gbp ¥ c4c van ban quy pham phép luat, céc quy trinh, tiéu chudn,
phuong phép thir vé khio nghiém. kiém nghiém, kiém dinh thuy sin;

Thue hién viéc khao nghiém, kiém nghiém, kiém dinh thiy san tai cac dja phwong, cac
viing mién hojc céc to chirc, ca nhan khi dugc phan cong; chiu trach nhiém vé két qua
cong viéc dugc giao;

Biét td chirc thue hién hodc phéi hop véi cac vién chirc ciing hang thuc hién nhi¢m vu
kiém nghiém, khao nghiém, kiém dinh; huéng dan vién chirc hang thap hon trong trién
khai thuc hién nhi€ém vu,

D2 xuit bién phép cai tien lao dong trong céc phan viée dugc giao; huéng dan dp dung
cc séng kién, cai tién ky thuat trong don vi, t6 chirc noi lam viéc va td chirc hoat dong
chuyén mon cila cong nhin vién mdt cach hop 1y, khoa hoc;

T4 chirc viéc kiém tra theo doi qua trinh nudi trong thiy san, thi nghiém phuc vu qué
trinh kiém nghiém, khao nghiém, kiém dinh;

Tuyén truyén, huéng dan nhiing van ban, ti ligu cén thiét vé kiém nghiém, khao
nghiém, kiém dinh d6i véi cc vién chirc hang thap hon, cho céc hoat dong huén luyén
ciia ¢o quan, don vi.

2.21

Quén 1y thiy loi (D& diéu, phong chong lut bio)

Tham muu ldnh dao Phong, Thudng triee BCH phong chong thién tai huyén xdy dung
ké hoach hang nam, dai han vé cong téc phong chong thién tai.

Trién khai céc giai phap, d6n doc, hudng dan, kiem tra, gidm sét viée thye hign cac ni
dung vé quén ly thiy loi, phong chéng lut bio.

Theo doi, tong hop cac trurdng hop vi pham vé phong chong thién tai; Tham muu BCD
phong chdng thién tai trong cong tac xr 1y cdc vi pham Ludt dé diéu.
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STT Cong viéc

Ghi cha
(Néu c6)

Dé xuat mua sim vt tu, thiét bj phuc vu cong tdc PCTT. M¢ s6 theo doi cap phat vat
tu, cong cu, dung cu lién quan dén linh vie phong chdng thién tai.

[ Chiu trich nhiém thanh quyét toan cac khoan chi hoat dong cuia linh vyc duge phan

cong
Tong hop theo doi, chdm cong doi véi céc don vi, luc lugng lam nhiém vy truc PCTT
theo quy dinh. |l

Chiu tréch nhi¢m sir dung, bdo quan gitr déu phong chong thién tai theo quy dinh,

' Thue hién cdc nhiém vy khéc do lanh dao Phong phan cong.

12.22 [Quan Iy vé an toan ndng san, lam san, thiy san

Tham muu cdng tac x4y dung céc chuong trinh, ké hoach vé quan ly chat lugng, vé
sinh an toan thue phim néng, 14m, thiy san trén dia bém huyén

Tham muu t6 chirc thie hién c4c van ban chi dao, ké hoach, churong trmh tiéu chuan
ky thuat, dinh mirc kinh té ky thudt; thong tin tuyén, phd bién phép ludt vé linh vuc vé
sinh an toan thue phdm nong, Ia.m thuy san trén dia ban huyén

Tham muu cong téc phoi hop t6 chiic cong tac quén ly chat Iuong, v€ sinh an toan thuc
phdm néng, 1am, thuy sé’m phm hop vdi cac co quan lién quan t6 chirc thie hién cac
chuong trinh glam sét vé chit hrong, vé sinh an toan thuc phdm nong, 1am, thiy sin
trong qua trinh trong trot, chin nudi, nudi trong thity sén, thu hoach danh bét, thu gom,
glet md dong vt trén dia ban huyén

noéng lam thuy san trén dia ban huyén; thuc hién ché d6 théng tin, bdo céo vé cong tac

” Tham muu cong tac t6 chirc diéu tra, théng ké cac co s& sin xuit kinh doanh san phim
quén 1y chét lugng, vé sinh an toan thuc phdm néng, 1am, thiy san trén dia ban huy¢én.

Tham muu cong tac t6 chirc cac doan kiém tra lién nganh vé kiém tra chat lugng, vé
sinh an toan thuc pham nong, 1am, thiy san trén dia ban huyén; Thanh tra chuyén
nganh vé quan ly chét luong sén pham hang héa va diu kién dam bao vé sinh an toan
thuc phim nong, 1am thuy san theo quy dinh

Thuc hlen céc nhiém vu khic theo sy phan cong ctia Trudng phong

2.23 |Quan ly vé khoa hoc céng nghé¢

Tham muu ban hanh quyét dinh, chi thi; k& hoach dai han, 05 ndm va hang nim vé
khoa hoc va céng nghé trong ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi cua dia phuong;
chucmg trinh, bién phap t6 chirc thyc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuée

vé khoa hoc va cong nghé trén dia ban.

Tham muu cong téc td chire thue hién cic vin ban phap luét, ké hoach vé khoa hoc va
cong ngh¢; thong tin, thdng ké, tuyén truyén, huéng dén, phd bién, gido duc phép ludt
trong linh vyrc khoa hoc va cong nghé; huéng dan chuyén mén, nghiép vy v& quan ly
khoa hoc va cong nghé ddi véi cén bo, cong chirc xa.

Tham muu trién k_ha1 thuc hwn cac nhiém vu khoa hgc va cong nghé sir dung ngan
sdch nha nudc cap co s6; td chirc img dung tién bd khoa hoc, cong nghé; phat trién

Tham muru trién khai thuc cong tac to chirc thl,rc hién cac quy dinh ctia phéap luit vé
tiéu chudn, do ludmg va chét lugng san phdm; kidm tra do lwomg chat lrong san phdm

va hang hod trén dia ban.

Tham muu ¢éng tac td chuc kiém tra d6i vdi céc tb chirc, c4 nhan trong wq:c chap hanh
chinh séch, phap lut v& khoa hoc va cobng nghé trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6
cdo; phong, chdng tham nhiing, lang phi trong linh virc dugc phan céng phuc trach
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STT

Cong viée

Ghi chi
(Néu cd)

Tham muu cdng tadc quan ly nha nude 461 voi tb chire kinh té tap the, kinh t& tu nhan
va huéng dan, kidm tra hoat dong cia cac hdi, cac 10 chtrc phi Chinh phu hoat dong
trong linh vuc khoa hoc va cong nghé trén dia ban

Tham muu cong tic bdo cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong khoa hoc va

cOng nghé

Thyc hién cic nhiém vy khéc theo su phén cdng cla Trudng phong

2.24

Quan Iy vé 14m nghiép

Tham muu trinh UBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai

han, 05 nim va hang nim; chuong trinh khuyén khich phat trién 14m nghiép, phat trién
rimg dé UBND huyén trinh HDND huyén thong qua.

T6 chitc thue hién cdng tic phat trién san xuat 14m, ngu nghiép trén dia ban

T4 chitc hoat ddng thong ké phuc vy yéu cau quan ly theo quy dinh; thong ké dién bién
dAt 1am nghiép; td chirc thwe hién céc bién phap khai thac va sir dung hop ly tai nguyén
dAt, nudc cho san xult [dm nghiép.

Tham muu tham dinh cac du an vé 1am nghiép theo phén cap quan ly; xdy dyng ké
hoach trong rimg, trong cdy phan tan hang nam, tong hgp, theo doi trong cay, trbng
rimg ctia huyén (kiém nghiém Phuy trach cong tac thu quy ctia phong; tham gia cong tdc
bodi thudng gidi phong mat bang cic du 4n trén dia ban huyén).

Tham muu phéi hop céc co quan, don vj co lién quan, xay dyng ké hoach quan 1y bao
vé, phiét trién rimg, phong chdy chita chdy rimg dht rimg; Kiém tra tiéu chuin, cht
lwong ciy gidng trén dia ban, thdm dinh dja ban trdng rimg, x4y dung cdc védn ban lién
quan dén cong tac quan ly bao v¢ va phat trién rimg, phong chdy, chita chay ring.

Trye tiép tong hop bdo cdo dinh ky hang thang, quy, 6 thang, nim thudc cac noi dung
cong viéc duge phin cdng vdi Lanh dao Phong.

2.25

Theo doi xdy dung ndng thon moi

T 4

Trinh Uy ban nhén dan cép huyén ban hanh quyct dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach
dai han, 05 nam va hang nim; x4y dung chuong trinh muc tiéu Qubc gia vé nodng thon
mai.

Tham muu tong hop thuc hién nhiém vu vé Chuong trinh MTQG - Xay dung ndng
thon mdai.

- Phdi hop véi UBND céc x4, cac phong ban lién quan tham dinh céc du 4n thuy loi
theo phén cap; xdy dung cdc phuong an, tdng hop béo céo, don doc kiém tra .

Xay dung k& hoach, Phoi hop véi cdc phong ban chuyén mén, UBND céc xd kiém tra
don dbc, phan tich bao cdo tién dd trién khai thyc hién céc chuong trinh dugc phan
cdng phuy trach.

2.26

Quan ly Giao thong, vén tai

Dy thao cac quyét dinh, chi thi, quy hoach, ké hoach dai han, 5 nam va hang nim; dé
4n, chuong trinh phét trién, bién phap thyc hién cac nhi¢m vu cai cach hanh chinh nha
nude vé giao thong vén tai trén dia ban huyén;

Du théo chuong trinh, giai phap huy dong, phodi hop lién nganh trong thwe hién cong
t4c bio dam trit ty, an todn giao thong trén dia ban,

Chc dy 4n dau tu xdy dung két cau ha tang giao thong trén dia ban theo quy dinh cia
phap ludt va phin cng, phén cap cia Uy ban nhan dan cép tinh;

Du thdo quyét dinh cia Uy ban nhén dn huyén vé phan loai dudng x@ theo quy dinh

cua phdap luét.
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STT

Cong viée

Ghi chni
(Néu cé)

T6 chire thyc hién va theo ddi thi hanh céc van ban quy pham phép lut, quy hoach, ke
hoach, dé an chuong trinh va céc vin ban khac vé giao théng vén tai sau khi duoc cép
¢ tham quyén phé duyét.

Tb chire quén ly, bao tri, bdo dam tiéu chuln, quy chuin k¥ thuat mang ludi cong trinh
giao théng dudng bd dang khai thac do UBND huyén chju trach nhiém quaén ly.

Qudn ly hoat dong vén tai tren dia ban theo quy dinh cta phap luat va hudng din cia
co quan nha nudc c6 thim quyén

To chirc thuc hién cdc bién phap phong ngilra, ngén chian va xir Iy cdc hanh vi xam
pham céng trinh giao théng, 14n chiém hanh lang an toan giao théng; phdi hop véi cac
co quan c6 lién quan trong viéc gii téa ldn chiém hanh lang an toan giao thong trén
dia ban theo huéng dan cua S& Giao thong vén ti va chi dao cia Uy ban nhin dan

huyén

Lam nhiém vu thuorng true Ban An toan giao thong huyén; phéi hop véi cic co quan
¢6 lién quan trién khai hoat dong tim kiém ctru nan dudng bd xay ra trén dia ban huyén.

Gitip Uy ban nhan dén huyén quan 1y nha nwée doi véi to chire kinh & tap thé, kinh t8
tu nhén, céc hdi va tb chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban thudc céc linh vuc
quan ly theo quy dinh cta phap luat.

Huéng dén chuyen mdn, nghiép vu vé giao théng vén tai cho can bd, cong chirc xa,
phudng, thi trdn trén dja ban

Thyec hién tuyén truyén, phd bién gido duc phép luat, théng tin vé& giao thong vén tai va
cdc dich vu cOng trong linh vue giao thong van tai theo quy dinh ctia phap luét.

Béao cdo dinh ky va dot xuat tinh hinh thuc hién nhiém vy vé céc linh vuc cong tdc
duoc giao v6i Uy ban nhan dan huyén va S¢ Giao théng vén tai

2.2

Quan ly xdy dung

Trinh UBND huyén ban hanh cac quyét dinh, chi thi; cdc quy hoach, ké hoach dai han,
5 ndm va hang nam; céc chwong trinh, dy 4n dau tu xdy dung trong linh vyuc quan ly
nha nuée thudce linh vire xay dyng, chuong trinh phat trién nha &, céng sé trén dia ban
Huyén; chuong trinh, bién phap td chirc thurc hién cdc nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudce trong céc linh vuc quéan ly nha nude thude linh vuc xdy dung; theo doi thi
hanh phap ludt trén dia ban huyén.

|

Hudng din va t6 chire thuc hién cdc van ban quy pham phap luat, co ché, chinh séch,
cac quy hoach, ké hoach, chuong trinh, du an trong cdc linh vyre quan ly nha nuée
thudc nganh Xéy dung da ducrc cap c6 thdm quyén phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
phd bién, gifo duc phép luat vé cdc linh vue quéan ly nha nuée thuge nganh Xay dung.

Tham muu cho UBND huyén trong viéc to chirc thye hién cdc nhiém vy vé quan ly
hoat déng diu tu xay dtmg, quan ly vét lu;u xdy dung theo quy dinh ctia phdp ludt va
phfm cong, phin cip ciia Uy ban nhén dn cap tinh.

T6 chire thyc hign viée giao ndp va luu trir ho so, tai liéu thudc tham quyén quan ly clia
UBND huycn theo quy dinh ctia phép luét.

Thyec hién thim dinh dy 4n dau tu xay dung, thiét ké, dy ton xay dung cong trinh theo

uy dinh ctia phdp luit va theo phén cép cua Uy ban nhan dén cap tinh.

"
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STT

Cong viée

Ghi chu

(Néu c6)

Tham muu cho UBND huyén trong viéc 10 chuc thuc hién cic co ché, chinh sach vé
nha & va cong so; quan ly quy nha & va quycn quan ly st dung cong s& trén dia ban
Huyt;n theo phan cAp cia Uy ban nhén dan cap tinh; td chitc thuc hién cdng téc diéu
tra, théng ké, danh gia dinh ky vé nha &, cong s& va thi trudong bét dong san trén dia

ban huyén.

Tham muu cho UBND huyen quan ly nha nudc b1 vai cac to chirc kinh té tap the,
kinh té tur nhan va huéng dan hoat dong d6i v6i cdc hdi, to chirc phi chinh pht hoat
dong trong céc linh virc quén ly nha nuée thude nganh XAy dung trén dia ban huyén

theo quy dinh ctia phap luat.

Tham muu cho UBND huyén huéng din chuyén mon, nghlf;p vu vé céc linh vue quan
ly ciia Phong ddi v6i cong chirc chuyén mon nghiép vu vé linh vuc hoat dong xay dung

thugc UBND xa.

T6 chirc Ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé; xay ding he¢ thdng thong tin, dit liu
phuc vu cong téc quan Iy nha nude va hoat dong chuyén mon, nghiép vu d6i vdi linh
virc x4y dung.

Kiém tra, thanh tra doi voi td chirc, c4 nhan trong vlec thi hanh phap luét thugc nganh
Xay dung, bdo cdo UBND huyén xir ly hoao trinh cap ¢6 thAm quyén xt ly céc trudng
hop vi pham; gidi quyét cc tranh chép, khiéu nai, tb cdo, thyc hién phong chéng tham
nhfing, lang phi trong nganh Xay dyng theo quy dinh cua phap luat va phén cong cua
UBND huyf;n

Theo ddi, tong hop, bdo céo dinh ky 6 thang, 1 nam va dot xuit vé tinh hinh thyc h1ér1
nhiém vu duoc giao véi UBND huyén, S¢ Xdy dung va cac co quan c6 thim quyen
khéc theo quy dinh ctia phép luét.

Thyc hién céc nhi¢m vu khac ve cac linh vue quan ly nha nude thuge linh vuce dan
dung theo su phan c¢ong, phan cép hoic ty quyén ctia UBND huyén va theo quy dinh
cua phap luét.

228

Quan 1y cong nghiép, tidu tha congﬂghiep

Trinh UBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05 ndm
va hang nam; chuong trinh khuyén khich phat trién cong nghlcp — tidu thi cong nghigp
48 UBND UBND huyén trinh 16i déng nhén dan cing cép thong qua; chuong trinh,
bién phap té chirc thuc hién cic nhiém vy cai cdch hanh chinh thuge linh vire quin ly

nha nude dugce giao.

Dl cong tac xa, phuong lam vige tryee tiép voi nglro'l dan va chinh quyén dia phuong dé
nim bt nhu cau, nguyén vong vé dAu tu, phat trién cong nghlep TTCN lam co s lap
dé 4n khuyén cong dia phuong hang nam trinh Trung tém Khuycn cong va Tu van phat
trién c6ng nghiép; s Cong Thuong hd trg kinh pl:n trién khai gitip hd kinh doanh,
doanh nghlep nhé 1& giam thidu chi phi déu tu nhdm manh dan tmg dung cong nghé
va0 sén Xut.

Thu thép, thong ké s6 liéu hang quy, ndm lam co s& bdo cédo quy, thudc linh vye quan
Iy theo quy dinh.

Phbi hop Pién luc, céc co quan, don vj chirc ning lién quan trong nhiém vy khao sat
nhu cdu du tu xdy dyng m6i, cii tao ning cép ludi dién nong thon trén dia ban huyén.

Tham gla y kién v6i céc s&, ban, nganh chirc ning lién quan trong nhiém vu quy hoach,
cong bd cum, diém cong nghiép tai dia phwong; Phéi hop trong cong tic kéu goi dau tu

c& s& ha ting cum, diém cong nghiép da cong bd quy hoach.
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Ghi chi
(Néu cb)

Phéi hop s& Cong Thuong, Trung tdm Khuyén cong va Tu van phat trién cong nghiép;
Trung tAm Xtic tién 1h1rcmg mai trong cong tac van dong, tuyén truyén, khuyf:n khich
va hd tro céc co sé san xudt, cic doanh nghi€p nho va vira cling san xuét sach hon
trong cong nghiép.

2.29

Quén ly Thuong mai

Trinh UBND huyul dy théo quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05 ndm
va hang nam vé phét trién cong thuong trén dia ban; chuong trinh, bién phap td chirc
thuc hién cac nhiém vu thude linh vuce cong thuong

- Trinh Chu tich Uy ban nhén dan cép huyén du théo cac vin ban vé lmh vuc cong
thuong thudc thdm quyén ban hanh ciia Chi tich Uy ban nhan dan cdp huyén

- Gmp UBND huyén thye hién va chiju trach nhiém vé VIGC tham dinh, dang ky, clp cac
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim quyen cua phong theo quy dinh cia
phdp ludt va theo phan cong ciia Uy ban nhan din cap huyén

- Giup UBND huy¢n quan Iy nha nude d6i véi to chu:c kinh té tap thé, kinh té tw nhén;
hudng dan va kiém tra hoat dong ctia céc hdi va td chire phi chinh phu trén dia ban
thude linh vuc cong thuong theo quy dinh ctia phép luat

- T6 chire thire hién cdc van ban phap luét, quy hoach, ké hoach sau khi dugc phe
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc, theo dai thi hanh phap luét vé linh

vuc cong thuong.

1= Htrcmg dan chuyén mén, nghiép vu quan ly nha nuéc vé cong thuong dbi véi cong

chirc cap Xa.

- T4 chiie trién khai, (m g dung tién bj khoa hoc, cong nghé; xdy dung hé thong thong
tin, luu tr phuc v cdng tic quan 1y nha nude va chuyén mon nghiép vu cta phong

- Thyre hién cong téc thong tin, béo cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién
nhiZm v duge giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan cap huyén va S& Cong Thuong

- ( hut tri, phoi hop véi céc co quan lién quan kiém tra, thanh tra viéc thi hanh phép luét
vé hoat dong cong thu ong trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chéng tham
nhiing, !ann phi trong hoat ddng cong thuong trén dia ban theo quy dinh ctia phép luat
va phin C’lp ctia Uy ban nhin dan cap huyén

i2.30

Biio vé€ va chdm séc tré em

Giip lanh dao tham muu quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05 ndm va
hang nam; chiong trinh, bién phap td chirc thyc hién cac nhiém vu BVCSTE trén dia

bdn huyén.

Gilp lanh dao tham muu UBND huyén vén dong, quén ly, sir dung Quy Béo trg tré em.

Tham gia céc 16p tip Liudn do cAp trén t6 chirc

Hudng din vé nghiép vu dbi véi cén b x4 phuong, theo di nhac nhd viée trisn khai
cui xa.

TG chire thue hién cdc vin ban phép luét, quy hoach, ké hoach sau khi dwoc phé duyét

Thong tin. tuvén truvén, phd bién, gido duc phép luat vé linh vyc bao v¢ cham soc tré
em dugc giao; theo ddi thi hanh phép luét.

T chire diéu tra, 1 soit, ¢énh gid dé c6 co sd dir ligu ve tré em c6 Hoan canh dic biét.
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Ghi chu
(Néu c0)

STT Cong viée
Phéi hop ciing bd phéan ké toan quéan 1y va hd trg kinh phi cho tré em ¢6 hodn canh ddc
biét kho khan nhén céc dip Tét Nguyén dan, thang hanh dong 1/6, tét Trung thu ...
Theo ddi céc chuorng trinh hd tro tré em kho khén (tim bam sinh, phiu thudt mit, va <l}
mdi, hé ham éch, va cic chuong trinh khéc ...)
B4o cdo thuc hién bdo cdo dinh ky, thang, quy, ndm va dot Xuét.
Thuc hién cac nhnq:m vu phét sinh theo nhiém vu phén cong.

2.31 |Theo doi Binh ding gi6i va giam nghéo bén viing
Tham muu Uy ban nhéin dan huyén kién toan Ban vi su tién bd phu nit huyén; theo ddi,
don dbc viée thanh 1ap va kién toan Ban vi sy tién bo phu nit céc xa va tinh hinh hoat
dbng clia cac Ban. I
Tham muu Trudng ban vi su tién bo phu xdy dung quy ché hoat dong ctia Ban va phén
cong nhiém vu cu thé cho timg thanh vién.
Phoi hop véi céc ban nganh xdy dung c4c dé 4n , chwong trinh lién quan dén cong tac
Binh ding gi6i va vi s tién bd phy nit.
Tham muu x4y dung Ké hoach hoat dong cong tac Binh dang gioi va Ké hoach hoat
dong cua Ban vi syt tién bo phu nit Huyen hing nam, giai doan 5 nidm va ké hoach thye
hién Nghi quyet ctia B6 chinh tri vé cOng tac phu nit thoi ky diy manh cong nghiép
ho6a, hién dai hoa dét nude trén dia ban huyén dén nam 2020.
Thucmg xuyén theo dai, tim hiéu va nghién ctru cdc van ban, chinh sach, phap ludt lién
quan dén cong téc binh dang glcn vi sy tién bd phu nit; tham muu UBND huyén td
chirc thuc hlt:n cac chinh sach ddi vai phu nfr.
Huéng din vé nghlep vu ddi véi can bo xa theo doi nhic nhd viéc tricn khai thyc hién
cong tac Binh ding gioi, vi sy tlen bd phu nit cua xd.
Tham gia céc 16p tAp hudn do cip trén to chirc.
Ph&i hop vdi cac ban nganh, doan thé to chire cac lUp tap hun phd bicn cic Luét Binh
dang gidi, phong chdng bao lyc gia dinh.. tap huén nang cao nhan thirc vé binh ding
gidi, ndng cao nang luc quan ly nha nudc vé binh ding gidi va ngin ngira bao luc trén
co 5O gidi; diy manh cong téc tuyén truyén.
Tham muu, 1ap ké hoach t6 chirc Poan kiém tra lién nganh, kiém tra gidm sat viée thye
hién cong tac Binh ding gidi trén dja ban céc xa; xdy dyng dé cuong bao cdo viée thue
hién cong tac pht hop vai tinh hinh thuc t& cua tirng don vi, dia phuong.
Téng hgp béo cdo tinh hinh viée thuc hién cdng tac Binh dang gidi va két qua hoat
dong cua Ban VSTBPN huyén dinh ky 6 thang, hang nim va giai doan 5 nam.
Tham muu UBND huyén céc giai phap khac phuc kip thoi va c6 hiéu qua tlnh trang bat
binh dang, vi pham luft phép, chinh sach d6i v6i phu nir; tham muu gidi quyét cac don
thu khiéu nai lién quan.
Thuec hién c4c nhiém vu phét sinh theo nhiém vu phan cOng.

2.32 |Phong, chong té nan x4 hoi

Thudng xuyén nim tinh hinh, dé ra bién phap, chuong trinh, ké hoach (hang ndm va
dai han) va cac dy 4n phong, chong té nan x4 hoi, té nan ma tdy, mai ddm trén dia ban
huyen trinh UBND huyén ban hanh.

T chirc va phoi hqp céc cap, céc nganh, doan thé lién quan trong viéc thuc hién céc
chuong trinh du 4n, ké hoach da dugc duyét.
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Cong vigc

Ghi chii.

(Néu co)

T4 chire thuc hién cdng téc kiém tra phong, chdng mai dim. Kidm tra thim dinh hd so
dua ngwdi di cai nghién bit budc tai trung tdim Gido dyc - Lao dong - X4 hoi tinh.

Hudng din nghiép vu, kiém tra, danh gid tinh hinh phong, chong t& nan xa hoi trén dja
ban huyén, nhan rong céc phong tréo, mo hinh tién tién; thyc hién kip thoi bao cdo
dinh ky va dot xuét véi co quan quén ly cap trén.

Phéi hop véi céc co quan, doan thé lién quan t4 chire tuyén truyén, v4n dong, d4u tranh
phong, chdng té nan x4 hoi; quén ly, gitip d& ngudi tai hoa nhap cong dong, ngudi sau
cai nghién ma tiy. Phdi hop v6i don vj ¢6 lién quan tb chirc cac hoat dong phong,
chéng ldy nhim HIV cho c4c déi tugng theo dung quy dinh, tiép nhan, hd trg. tai hoa
nhép cong ddng cho phu nff, tré em 1a nan nhan bi budn ban tir nuée ngoai trdy vé.

T6 chire cap nht, thong ké dbi twong quan ly trén dla ban Huyén ; t6 chirc thong tin,
tuyén truyén, van ddng, phd bién gido duc phap luat v& linh vuc phong, chéng t€ ngn xa
hoi.

Hudng dén, kiém tra céng tac phong, chong t& nan xa hi, quén ly nguoi cai nghién ma
tiy, ngudi sau cai nghién va ngudi tdi hoa nhap cong ddng trén dia ban Huyén .

Phcn hop vdi cdc co quan chire bang thuc hi¢n ché do bao céo dinh ky, dot xuat vé X linh
virc phong, chéng t& nan x4 hoi dé téng hop va tham muu UBND huyén bdo céo S&
Laodong - Thuong binh va Xa hoi va Uy ban nhéan dén tinh.

Huéng din va kiém tra viéc thyc hién chinh sach ché @5 phong, chéng t& nan xa hoi
theo dang ché d6 quy dmh ctia Nha nudce. T6 chire va thue hién co hiéu qué cac Dy 4n
quoc gia va ciia tinh vé linh vuc phong, chéng té nan x4 hdi do cép trén phé duyét.

2.33

Quan Iy vé lao dong, viéc lam va day nghé

Tham muu cho lanh dao xéy dung, trinh UBND huyén ban hanh quyet dinh, chi thi;
quy hoach, ké hoach dai han, 05 nim va hang ndm; chirong trinh, ké hoach thue h1<;r1
van ban chi dao, phdi hop thuc hién.,

Tham muru t6 chirc thuc hién céc van ban phap ludt, quy hoach, ke hoach sau kh1 dugce
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, pho blén gido dyc phép luat vé linh virc lao dong,
viéc 1am, day nghé dugc giao:

Tham muu cho lanh dao x4y dyng quyet dinh thanh 1ap, kién toan Ban chi dao, Ban t6
chire, tb gitip viée, thu ky, Poan kidm tra va trinh UBND huyén ban hanh. :

Tham muu cho lanh dao xay dung quyét dinh thanh 1ap Doan kiém tra lién nganh va

hinh doanh nghIép

xdy dyng ké hoach klem tra viée thyre h1¢n phéap ludt lao dfmg tai cac d(m v1 céo loal S vy

Xay dyng ké hoach thu thap, Iuu tri, tong hop thong tin thi truomg lao dong nim; Ké
hoach kiém tra viéc thyc hién thu thdp, luu trir, tong hop thong tin thi tmbng lao dong’
tai cac xa va bén, TDP; Thyc hién ngh1em thu, chinh sita thong tin va tong hop ket qua
béo cdo vé 86 LD-TB&XH tinh,

Tham muu cho lanh dao xdy dyng quyet dinh thanh lap, kién toan Ban ch1 dao Xuat

van tuyén lao ddng di lam viéc & nude ngoai,

khAu lao dong, xdy dung ké hoach hoat dong nam va t6 chirc thuc hién tuyen truyen, tu : ‘ o

Tham muru cho lanh dao x4y dyng ké hoach va t6 chire thuc hién Chucmg f nh tu Van o

: Vlf;c lém hoc nghc
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Gitip 1anh dao thyre hign kidm tra, don doc, huéng din cac don vi lién quan, UBND céc
x4 trong viée thue hi¢n cée nhiém vu duge giao. : :

Tham muu cho lanh dao x4y dung ké hoach va t0 chirc tuyén truyén phap luat lao
@ong; tap huén cong tic An toan vé sinh lao dong cho ngudi lao dong, ngudi sir dung
lao dong. : | : 0 acr
Tham muu cho 1anh dao xdy dung quyét dinh thanh lép doan va to chirc thuc hién giam
sat, danh gié v& tinh hinh thuc hi¢n D& 4n dao tao nghé cho lao dong nodng thon theo
quyét' dinh s6 1956/TTg-CP, Xay dyng ké hoach va tdng hop nhu cAu hoc nghé cho
nam tiép theo.

Thuc hién céc nhiém vu phét sinh theo nhi¢m vu phén cong.

Tham muu cho 1anh dao tong hgp, bdo cao két qua thyc hién nhiém vu theo quy dinh
Tham muu cho lanh dao to chirc Ho1 nghj so két, tong két ket qué thyre hig¢n nhiém vu 5
ndm, hang nim, theo giai doan theo quy dinh.

2.34 |Thye hién chinh séch ngudi c6 cong
Gitp 1anh dao tham muru quyt dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05 nim va
hang ndm; chwong trinh, bi¢n phap t& chirc thyce hién cdc nhiém vy ngudi c6 cong trinh

~ |UBND huyén ban hanh. TS

To chire thue hién c4c vin ban phép luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét,

II cu thé: Tiép nhan hd so giai quyét ché do chinh séch ngudi co cong, thAm djnh hd so,
trinh lanh dao phé duyét ' | i
Xay dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong tic quin ly nha nude ve linh vue
ngudi c6 cong trén dia ban. '
Thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé linh vucngudi co cong va xa
hdi dugc giao; theo doi thi hanh phdp ludt.
Hudng dan vé nghiép vy dbi voi can bd xa phudng, theo doi nhac nhd vige trién khai
cla xa
Tham gia cac 16p tap huén do cip trén t6 chirc ; :
Gitp lanh dao tham muu UBND huyén van dong, quén ly, sir dung Quy dén on dép
nghia. B
T chirc ra soat, kiém tra, xdy dyng nha & cho ngudi ¢6 cong
Phdi hop cing sé LDTB&XH ra soét, xdc minh ho so chinh séch
Phdi hop cung b phan ké toan quan Iy 16t cong tac ting gidm hang thang va t6 chirc
chi tra ché do cho dbi tuong ngudi cé cong trén dia ban -
Phdi hop cung Bao hiém xa hi, by phan k& toan dbi chiéu bao hiém xa hoi hang thang
va chuyén tién | |
Phdi hop cung cén bd quan trang thyc hién tot cong tac quan Iy nghia trang li¢t sy va | |
céc dai tudng niém trén dia ban huyén i '

” ~ |[Tham muwu 1anh dao giai quyét céc don kién nghi, khiéu ki¢n ciia cong dén lién quan |
dén chinh sach ngudi c6 cong i,
Tdng hop bao cdo

~ |Gitip tham muru t6 chire so két, tong két cac hoat dong
: _[Thyc hién céc nhiém vu phét sinh theo nhiém vu phén con
2.35 [ Tién hromg va bao hiém | . -
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Tham muu cho lanh dao xdy dyng va trinh UBND huyén ban hanh quyet dinh, chi thj;
quy hoach, ké hoach dai han, 05 nam va hang ndm; chuong trinh, ké hoach thyc hién,
vin ban chi dao.

Tham muru td chire thue hién cdc vin ban phap luat, quy hoach, ke hoach sau khi duge
phe duyét; thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido dyc phap luat v& linh vyc tién luong,
tién cong; Bao hiém x4 hoi (BHXH bit bude, BHXH tw nguyén, BH thit nghiép).

Tham muu cho lanh dao xay dung quyet dinh thanh l4p, kién toan Ban chi dao, Ban t3
chire, té gitip viée, thu ky, Doan kiém tra, ... va trinh UBND huyén, Huyén ban hanh.

Gilp lanh dao thyc hién kiém tra, don ddc, hudéng dan cac don vj lién quan, UBND
cdc x4 trong vige thyc hién cic nhiém vu duogc giao.

Thuyc hign c4c nhiém vy phat sinh theo nhiém vy phén céng

Tham muu cho lanh dao tong hop, bo c4o két qué thue hién nhiém vu theo quy dinh.

2.36

Quan Iy vin héa thong tin co sd

Trinh UBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thi; ké hoach dai han, 05 (ndm) ndm va
hang nam; dé 4n, chucmg trinh phat trién vin ho4 thdng tin co s& va quang cdo; chuong
trmh bién phép to chire thyre hign céc nhiém vu cai cach hanh chinh nha mrérc x& hﬁl
ho troggl_nh vuc vin héa thong tin co sé.

Trinh Chu tich UBND huyén du thao céc vin ban vé linh vuc van hod co so thuoc
thim quyén ban hanh ctia Cha tich UBND huyén

T chirc thuc hién cac vin ban quy pham phdp luét, quy hoach, ke hoach, dé an,
chuong trmh da dugc phé duyét; hucmg dan, théng tin tuyén truyen phd bién, gido duc
phép luat vé quan ly, hoat dong phat trién sy nghi€p van hod, chu trurong xa hoi hoa
hoat dOng vin hoa

Hudng dan cac t6 chire, don vi va nhan dan trén d;a ban huyén thye hlf;n phong trao
vin hod, vin nghe phong trao luyén tap thé duc, thé thao; xéy dung nép song van minh
trong vige cudi, vige tang, 1€ hoi; xay dung phong trdo “Toan dan doan két xdy dl,mg
ddi song van hod”; ; Xy dung gia dinh van ho, lang van hoa, khu phd van hod, don vj
viin ho4; bao vé cac di tich lich sir - van hoé va danh lam thing canh; bao v¢, ton tao,
khai théc, str dung hop 1y tai nguyén du lich, méi trudng du lich, khu du lich, dlem du
lich trén dia ban.

Huéng dan, kiém tra hoat dong ctia cac Thu vién, Trung tim Vin hoa, Trung tdm Thé
dyc thé thao hojic Trung tdm Van hoa - Thé thao, cac thiét ché vin hod co s0, cac co sO
hoat dong dich vy van hod, thé dyc, thé thao, du lich va quéng cdo diém vui cho‘l cong
cong thude pham vi quan ly ctia Phong trén dja ban

Glup Uy ban nhan dén cap huyf;n quén ly nha nude d6i véi to chirc kinh té tép the kmh
té tu nhan; hucmg dan va kiém tra hoat ddng céc hoi va td chire phl chinh phu hoat
dong trén dia ban thudce cac linh vuc vin hod, gia dinh, thé duc, thé thao, du lich va

~ |quéng cdo theo quy dinh cia phap luat

Huéng dan chuyén mon nghiép vu vé linh vuc vin hoa doi voi cac chire danh chuyen
mon thu@c UBND x4.

luat vé hoat dong vin hod trén dia ban huyén; giai quyét don thu, khidu nai, t6 cdo ciia

cong dan vé lmh vuce van ho4 theo quy dinh cia phép lut.

Chu trl phdi hgp véi céc co quan lién quan klem tra, thanh tra viéc chap h&nh phép i
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Thyo hién cong thc théng k&, béo cdo dinh ky va 4ot xukt v& tinh hinh hoat dong van
hod theo quy.dinh cia UBND huygn va Giam doc S& Van hoa, Thé thao va Du lich

Tham murt <y dyng dw thao quyét djnh, chi thi, k€ hoach dai han, 05 nam, hang nam
v& phat trién thong tin va truyén thong trén dia ban huyén; pho bien gido duc phép ludt
vé linh vuc thong tin, truyén thong. ; ;

Quérn 1y nha nudc d6i v6i mang ludi phat thanh, truyén thanh co s0.

2.37

Quan 1y van héa va gia dinh g |

Xay dyng du thao quyét dinh, ke hoach dai han, 05 ndm va hang nam; d¢ 4n, chuong

wrinh phat trién ddi séng van hoa va gia dinh; chuong trinh, bién phap td churc thyc hién
¢4c nhiém VUi cdi cach hanh chinh, x& hoi héa trong linh vyre quén 1y nha nude duge

giao..

.
|

Xay dung dy thao céc van ban vé linh vuc doi sdng van hoa va gia dinh thude tham
quyén ban hanh cia Chu tich UBND huyén.

Huong dan céc to chirc, don vi va nhan dan trén dja ban huyén thyo hién xay dyng nép
séng vin minh trong vige cu6i, viéc tang, 1€ hoi; xdy dung phong trao “Toan dén doan

két xay dung doi séng vin hoa”.

- |Huéng dan chuyéh mon nghiép vy v Tinh vire xay dung doi song van hoa va gia dinh | -
dbi véi cac chire danh chuyén mon thugc UBND x@. i sl

Ginp UBND:huyén td chirc cac su kién, tudn 18 van hoa.

Tham muu cho UBND huyén t5 chure thye hién va kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh
clia phép Juat lién quan dén gia dinh, bao dam quyén binh déng va phong, chdng bao
luc gia dinh, thuong xuyén duy tri va xay dung céc céu lac bd phong, chéng bao lyc
gia dinh theo quy dinh;

Tham muu cho UBND huyén t chirc lién hoan, hoi thi vé doi song van hoa va gia dinh
tai huyén va tham gia hdi thi cép tinh. '

Thue hién cong tac thong ké, béo cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh hoat dong xay

12.38

dung doi séngvan hoa v gia dinh véi Chi tich UBND huyén va Giam dbc S& Vin
Quﬁndy_:thé.-c_luc;sthé thao va du lich s A Ve e i

Xay dl,rngsduslha&quyét dinh, k& hoach dai han, 05 ndm va hang nam; dé éﬂ_,"'chuoﬁg
ttinh }phé:l}itr';hlj‘._ &.duc, thé thao; chuong trinh, bi¢n phap td chire thye hi¢n céc nhiém
yu.cai-cach h%m__h_(_;hinh, xa hoi héa trong linh vyc quan 1y nha nude dugc giao.

Xﬁyqung du théo cAc vin bin vé linh vyc thé duc, thé thao thudc thAm quyén ban
hanh ctia Chti fich Uy ban nhén dan huyén. ' ;

Huéng dan cac to chirc, don vi va nhin dan trén dia ban huyén thyc hién phong trao

luyén tép thé duc, thé thao.

.

I_-Iuéng dﬁn,_kiém tra hog_at dong cua cic Trung tdm vin hoéa, thé thao_,é_é.c co s& hoat
dong dich vu vin hoa, thé duc, thé thao pham vi quén Iy cta phong trén dja ban huygn.

Hudng dan chuyén mon nghiép vu vé inh vure the duc, thé thao,

Chu trl, phdi hop v6i céc co quan lién quan kiém tra, thanh tra viéc chap hanh phip

luét vé hoat dong thé duc, thé thao trén dia ban huyén.

T3 chite thyc hién céc van ban quy phem phép Judt, quy hogeh, kE hoach, &5 dn,
chwong trinh da duge phé duygt; hudng dan, thong tin tuyén truyén, phd bién, gido duc

phép lugt Vé linh vue du lich; chii truong x& hoi hod hoat dong du lich. |
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Hudng dan cac tb chire, don vi va nhan dén trén dia ban huyén thue hién bao vé céc di
tich lich sir - viin hod va danh lam thing canh; bao vé, tén tao, khai théc, sir dung hop
ly tai nguyén du lich, méi trudng du lich, khu du lich, diém du lich trén dia ban,

Gitip Uy ban nhan dan cdp huyén quan Iy nha nuée déi véi 6 chite kinh té tap thé, kinh
té tu nhén; hudéng dan va kiém tra hoat dong cdc hdi va td chirc phi chinh phti hoat
dong trén dia ban thude linh vuc du lich theo quy dinh cua phap luat, )

|

Tb chirc diéu tra, phét hién, thong ké, phan loai va lap ho so di san van hoa phi vt thé
cac dan toc trén dja ban huyén. T5 chic lap hd so dé nghi c¢dng nhan danh lam thﬁng
canh, khu du lich dja phuong, diém du lich dia phuong; Cong bd sau khi ¢o quyét dinh
cong nhén;

Thye hién cong tic quang b4, thu hit diu tir vio cde hoat dong du lich tai dja phuong.

Huéng dan chuyén mon nghigp vu vé linh vyre du lich d6i véi céc chirc danh chuyén
m6n thuge Uy ban nhan dén xd, phudng.

Chu tri, ph(‘)i hop véi céc co quan lién quan kiém tra, thanh tra viéce chép hanh phap
ludt vé hoat dong du lich trén dia ban huyén.

Thyc hién cong tic thong ké, bao cdo dinh ky va dot xuat v tinh hinh hoat dong du
lich theo quy dinh ciia Uy ban nhan dén cip huyén va Gidm ddc S& Vin hoé, Thé thao
va Du ljch, ' : AR

2.39

Quén ly théng tin - truyén théng

|

Trinh UBND huy¢n ban hanh quyét dinh, chi thi; quy hoach, k& hoach dai han, 05 nam
va hang nim vé phat trién thdng tin va truyén théng trén dja ban; chuong trinh, bién
phap t6 chirc thuc hién cdc nhiém vu céi cach hanh chinh nha nuéc trong cac linh viee
vé thong tin va truyén thén g

Trinh Chu tich UBND huyén dy thdo céc vin ban vé thong tin va truyén thong thugc
thim quyén ban hanh ciia Chii tich Uy ban nhén dan huyén. : - |

T6 chirc thye hién cac van ban phap luat, quy hoach, ke hoach sau khi dugc phé duyét;

thong tin, tuyé_n_truyén, phd bién, gido duc phép luft, theo d5i thi hanh phép luat vé
linh vyre thong tin va truyén thong.

Gitip UBND huyén tham djnh, dang ky, cdp cac loai giay phép thudc cac linh vuo va
thong tin va truyén thong theo quy dinh ctia phép ludt va theo phan cong, phén cdp cla
UBND tinh,

Gitp UBND huyén quin Iy nha nwéc déi véi td chirc kinh té tap thé, kinh té tr nhan;
huéng dén va trién khai hoat dgng céc hoi va té chirc phi chinh phi hoat dbng trén dia
ban thugc linh vyc théng tin va truyén thong theo quy dinh ctia phép luit,

Giup UBND huyén trong viéc t6 chirc cong tac bao vé an toan, an ninh thong tintrong

céc hoat dong buru chinh, chuyén phét, vidn thén g, cong nghé thong tin, Internet, phat |

[thanh, truyén hinh. _ S
Gitip UBND huyén quén Iy nha nuéc déi véi mang lui phét thanh, truyén thanh co St’x {z

Chiu trach nhlém theo doi va td chire thuc hién céc chwong trinh, dy 4n vé irng dung

cong ngh¢ thong tin trén dja ban Huyén theo sy phén céng ctia UBND huyén.
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Tb chirc hoat dong thong tin co sd, thong tin ddi ngoai trén dja ban theo hudng din cia
S¢& Thong tin va Truyén thong.

T chirc thue hién viée quan Iy, kiém tra va huéng din cac x4, phuong, thi trdn quan 1y
céc dai ly buu chinh, vian thong, Internet trén dja ban theo quy dinh ctia phap luat.

Tuyen truyen pho blen hudng dan cac to chire, dcm vj va c4 nhan trén dia ban huyén,
thyre hlen phdp luat vé céc linh vyc buu chinh, vién thong va Internet; cong nghe; thong
tin, ha tAng thong tin; phat tha.nh quéng c4o; bao chi; xuét ban.

Tham muu UBND huyén tb chirc cac hdi thi Gmg dung cong nghé thong tin, truyen
thanh co sO.

T chirc tng dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xdy dung hé thong thong tin, luu trit
phyc vu cong tic quan ly nha nudce va chuyén mon, nghiép vy trong linh vure thong tin
va truyén thong.

vu duoc giao theo quy dinh cia UBND tinh va S& quan Iy nganh, linh vyc.

Thyc hién cong tac thong tin, béo cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyre hién nhiém |

2.40

Qiian 1y gido duc trung hoc co s¢

Nghten ciru, thuc hién cac Nghi quyét, Thong tu, Hudng dan, ké hoach .cua bac hoc
THCS :

Trlen kha1 cac vin ban chi dao cla cac cép vé chuyén mon bic THCS

Thuc h1cr1 tot ke hoach day hoc; ké hoach kiém tra, danh gia theo quy dmh cua nganh -

Thue hién caé cudc van dong, cac hoat dong va cic phong trao ciia nganh gido dyc va
dao tao va cua bic hoc THCS

T chire cic hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh bac THLS.

Chi dao hudng dan viée thye hién viée doi moi phuong phap day hoc; d6i méi hinh
thirc td chirc day hoc

Xay dyng ké hogch, phuong hudng, nhlem vu phu hgp véi déc thu cia dla phucmg va

.|dac thy bac hoc

Chi' dao viéc dénh gia, xép loai, xét duyét 1én 16p, t6t nghiép cua hoc smh theo theo
dung quy dinh ctia nganh

T6 chitc cac hoi'thi, ky thi va cac cudc thi dung theo quy dinh cua nganh

Tham;muu, vm UBND huyén vé cong tac tuyén sinh; cong tac xét cong nhan tot ngh1¢p
THCS--

Ph01 hqp VO céc bd phén khé.c trong co quan thyce hién xép loai thi dwa ctia bac hoc

. lll

Chu tri to chuc c'éc cuoc th, cong tic chuyén mon,... tham du' céc cude hop khéc’

241

Quan ly gido duc Tiéu hoc

Nghlen ctlru, thuc hién cac Nghi quyét, Thong tu, Hudng dan, ke hoach gido duc Tiéu
hoc.

: Tnen kha: czic vin ban chi dao cua cac cap vé chuyén mon gido duc Tléu hoc

Thuc hle;n t6t ké hoach day hoc; k& hoach kiém tra, danh gid theo quy dmh cua nganh

Thl,rc h1¢n cac cuoc van dong, céc hoat déng va céc phong trdo cua nganh glao dyc va
dao tao va ctia_gido duc Tiéu hoc

_To chuc cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh cap Tiéu hoc.
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Chi dao, huéng dan viée thyc hién vide doi méi phuong phép day hoc; d6i méi hinh '
thirc t6 chire day hoc gi4o duc Tiéu hoc
Xay dyung ké hoach, phuong huéng, nhiém vu phu hop véi ddc thu cia dia phuong va "
dic thu bic hoc :
Chi dao viéc danh gia, xép loai, xét duy€t hoan thanh chuong trinh 16p hoc, cap hoe
T4 chirc céc hoi thi, ky thi va céc cudc thi ding theo quy dinh cta nganh
Tham muu v6i UBND huyén vé ¢ong tic tuyén sinh dau cép.
Phoi hop véi céc by phén khac trong co quan thue hién cac nhiém vy chung cta co
uan,
Chu tri t6 chire cdc cude hop; cong tac chuyén mén tham dy céc cudc hop khac
[ 2.42 [Quan ly gido duc Mam non
Nghién ciru cac vén d lién quan dén chuyén mén va cdng tac quéan ly bac hoc mam non
Hoc tap Nghi quyét, Chuyén dé chuyén mon do nganh gido duc (8 chirc
Tham muu lanh dao phong vé cong tac Gido dyc mam non (ke ca céc co 86 gido duc
mém non ngoai cong lap) I
Gidp UBND huyén huéng dan, kiém tra viéc quan ly cdc nhém 1ép mam non ngoai
cOng lap, nhém tré gia dinh ' ; A
T4 chire tdp huin céc chuyén dé chuyén m6én mam non
Thyc hién céc bdo c4o mang tinh chuyén mén ctia béc hoc mam non theo sy phan cong
i cua Trudng phong

Chiu trach nhiém danh gié, xép loai viéc thwre hién céc phong trao bac hoc mam non
Tham muu lanh dao phong vé cong téc phic tra thi dua bac hoc mam non
Tham muu lanh dao phong vé cong tac dan s6, gia dinh va tré em, cong tac nir cia
nganh

2.43 |Quén ly ke hoach va co sd vt chat gido dyc

|

T6 chire quan ly cng s&; xdy dung tiéu chuln, djnh muc st dung trang thiét bj phyc vu
lam vigc va gidng day theo quy dinh; quan Iy viée vén hanh, duy tu, sira chira, hé théng
ha ting ky thuét: Pién, hé ce’ip thoét nuée, dién thoai, hé théng 4m thanh... bao dam
cho hoat dong ciia Truong. Thyc hién thué mudén giang duong khi quy giang dudng
cua Trudng khong du ding theo yéu ciu dio tao. :

I

Lép ké hoach va td chirc thye hién cong tac xay dyng méi, mé rong, cai tao, stra chira
cac co s& thuge Trudng; thye hién cac quy trinh 1ap du 4n ddu tu, thidt ké, d4u thiu;
gidm sét thi cong, kiém tra khéi lvgng quyét toan cac hang muc, cong trinh hoan thanh,
1ap du todn, thanh quyét toan va lru trir hd so theo quy dinh; thuc hién sira chira céc
hang muc cong trinh dugc phén cong phu trich '

Chiu trach nhi¢m chinh céng téc x8y dung, sira chita, mua sim, trang bj cic loai may
moc trang thiét bi, vin phong phim, dyng cy lam vigc, giang day, hoc tap va thiét bj
phong chéy chita chay ctia Trudng; quan 1y cong tic stta chira, bao tri may moc, thiét bj
van phong; td chirc, trién khai thyc hién viéc sir dung céc tai san, co s& vét chét, trang
thiét bj, phuong tién nghién ciru, gidng day, 1am viée, va hoc tap mot céch hiéu qué va

tiét kiém. Quan ly tai san tir cdc dyr én hop téc quéc té cia trudng.
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Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghi¢p vu lién quan theo pham vi, chirc nang,
nhiém vu dwoc giao

Quan 1y va sir dung hi¢u qua ngudn nhén lyc, co s& vat chat va cac phuong tién, trang
thiét bi dugc giao

2.44

Theo doi Gido duc thudng xuyén va huéng nghiép

Tham muu gitp UBND huyén xdy dyung cac vin ban chi dao hoat dong Trung tdm
Gido duc ngh nghiép — Gido duc thudng xuyén

Tham muu gitp UBND huyén ra soat ve chire nang, nhiém vuy ctia cac Trung tam Giao
duc nghé nghiép — Gido duc thudng xuyén '

Tham muu giip UBND huyén chi dao xa to chirc tot Tuan 1& huéng tmg hoc tap sudt
doi

Tham muu cho UBND huyén trién khai c6 hi¢u qua cac van ban vé day manl‘l phong
trao hoc tép subt doi trong gia dinh, dong ho, cfng dong; vé danh gia cong dong hoc tép

Té chirc tip huén, ning cao nang lyc quan ly, t6 chirc hoat dong cho béo cao vién gido
duc thudng xuyén va hudng nghiép day nghé

Y

Phdi hop v6i Trung tdm Gido duc nghe nghiép — Gido duc thuong xuyeén to chirc bién
soan tai liéu bdi dudng, cép nhét kién thic .

Tham muu gitp UBND huyén quén ly nha nudc cac Trung tAm tin hoc, ngoai ngit, 6n
vin héa trén dia ban. Eenbliee : SRR AR _

Tham muu K& hoach hoat dong cua Hi Khuyén hoc, kiém tra, danh gia hang ndm

Tham muru x4y dung ké hoach trién khai thyc hién cOng tac phép ché toan nganh

Tham muru thuc hién céc thi tuc hanh chinh thude linh vire GD&DT

Tham muru thue hién cong téc thi dua khen thidng toan nganh

Tham muru thyc hién cong téc dio tao boi dudng toan nganh ]
Tham muu x4y dyng k& hoach, thuc hién cong tc Huéng nghiép va day nghé cho hgc
sinh THCS.

245

Quan ly nghiép vu y

Phdi hgp v6i céc phong chic ning, cac don vi tryc thude So Y té va cac co quan chirc
ning trén dia ban tinh xay dyng phuong 4n va chudn bj céc diéu kién dam bao cho
vide thyc hién ké hoach cong tac phong bénh, kham chita bénh, diéu dudng chiam s6c
phuc vu nguoi bénh, phuc hoi chirc ning va phong chéng thién tai, dich bénh tai dja
phuong.

Trién khai hudng dan, theo dai va giam sét vigc thuc hién céc quy ché, quy trinh k§
thuat, ché o chuyén mon dong thoi danh gia hig¢u qua hoat dong vé chuyén mén
nghiép vu trong cong tac phong bénh, kham chira bénh, didu dudmg chdm séc phuc vy
ngudi bénh, phuc hoi chire ning va phong chdng thién tai, dich b¢nh cua cac donviy
& trze thude S& Y té, y té céc co quan, xi nghiép, trudng hoc...va y té tu nhan déng
trén dia ban tinh.. :

Ki&m tra viéc t6 chirc thyc hién cac van ban quy pham phép ludt, chinh sach, ké hoach,
dé 4n, chuong trinh, du 4n va hoat dong d6i véi cée co sé cung cép dich vu vé y te trén

dia ban. :

Quén Iy B 50 hanh ngh& cuia cac co s6 hanh nght y ngoai cong 1ap trén dia ban; phéi
hop S& Y té tham dinh cép phép hoat dong cho céc co s& hanh nghé y ngoai cong 1ap;

Té chire tép huén kién thitc chuyén mén cho céc co s& hanh ngh_é y ngoai ¢ong lap theo | -

- |chi dao cia 8¢ Y té tinh Son La.
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Hu‘c'mg dan UBND x t§ chirc thuc hign cong téc quan Iy co s& y té ngoai cong lép.

Kiém tra, gidm sat ndi dung cong viéc dam nhiém.

Thyec hién ché dd bio co thudng xuyén, dot xuit theo quy dinh.

2.46 |Quén 1y dugc va my phédm

* Cong tdc quan Iy dipc

Chi dgo, trién khai thyc hién cong thc quan 1y nha nude va chit lugng thude trén pham
l' vi todn huyén theo quy dinh ciia phép luat;

Quyét dinh theo thdm quyén viéc dinh chi lru hanh, thu hoi, tiéu hiy thudc theo quy
dinh ctia phép luit

Cong tdc quan ly thong tin, quang cdo thudc, canh gidc duge va str dung thude an toan,
hop ly

Chi dao, quan ly va t6 chirc trién khai céc hoat ddng lién quan dén linh vire canh gidc
dugc, theo ddi phdn tmg c6 hai va céc thdng tin khac lién quan dén thuéc va my phim
trén pham vi cd nudc

Phoéi hop chi dao, huéng dan, t6 chirc thyc hién va kiém tra, gidm sét vige sir dung
thude hop 1y, an toan, hiéu qua;

Thyc hi¢n céc ndi dung quén Iy nha nuée vé gia thude dugc giao theo quy dinh clia
phép luét; _

* Cong tde quan Iy my pham :

Chi dao, hudng dan td chire thye hign toan dién cong téc quan ly nha nuéec ddi véi my
him trén pham vi huyén.

Thyc hién viéc cap, thu hoi gidy chitng nhén dat nguyén tic, tiéu chuin thuc hanh tt
san xuAt m§ phdm (CGMP) theo quy dinh, s6 tiép nhén phidu c6ng bd san phidm m§
phim, gidy chimg nhan lwu hanh ty do san phim, don hang nhip khau my phdm theo
quy dinh.

Quyét dinh theo thAm quyén viéc dinh chi luu hanh, thu hdi m§ phim theo quy dinh
cua phap luat

2.47 |Quan ly vé sinh an toan thyc phim . :
Tham muru trinh cap c6 tham quyén ban hanh céc quyét dinh, chi thi, quy hoach, k&
hoach phat trién dai han, k& hoach 5 nam va quy ché phdi hop lién nganh trong linh
viuc VSATTP ) 3 :
Trinh UBND huyén ban hanh ké hoach hang nim, chuong trinh dé 4n, dy an vé
VSATTP trén dia ban huyén

Chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan cép huyén vé cong tic ddm bao an toan thyc
pham trén pham vi dia ban quan ly. I
T6 chirc, diéu hanh Chi dao lién nganh vé vé sinh an toan thyc pham xa, phudng, thi 1

trén.
Phoi hgp véi cac don vj lién quan & dia phuong huéng dan, gidm sét viéc thyc hién céc (

quy dinh cta phép luit vé quan Iy VSATTP theo chudi cung cép thuc phdm tir san xuit
dén tiéu ding, e Seteg ity [l
Thyc hién céc quy dinh cia Chinh phu, céc bd, nganh va Uy ban nhéan dan c_é'p trén vé ‘"
~ |an toan thyc phim. =5t ' e

H Thyec hién ché d6 thong ké bao cdo, dinh ky va dot xuat vé cong tdc quan ly VSATTP _ "
theo quy dinh hién hanh. . i e

H&48 Quén Iy y té co s& va y té dy phong
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Tham muu v6i lanh dao UBND huyén du thdo céc bign phap huy dong lién nganh g
trong quan ly, sir dung cdc ngudn luc dé thue hlf;l’l cbng tdc phong, chéng dich bénh;
khéc phuc héu qué cta dich, bénh anh huong dén strc khoe nhén dan xay ra trén dia
ban.
T8 chirc trién khai cac ké hoach, vin ban chi dao vé phong, chong dich bénh trén dia
ban huyén
Thanh lap, qu:n toan céc Ban chi dao: chim soc stc khoe ban déu; phong, chong dich
bénh. :
Tham muu véi ldnh dao huyén t0 chirc hop cic BCD trién khai thuc hién ke hoach
phong, chong dich bénh.
Phéi hgp céc co quan chirc néng kiém tra cong tac phong, chong dich bénh cta céc co
quan, don vi trén dia ban.
Td chire lyc lugng, huy dong phuong tién dép dich (néu xay ra).
2.49 [Quén 1y dén s6, ké hoach héa gia dinh
Tham muu Trmh cap c6 tham quyén ban hanh céc quyét dinh, chi thi, quy hoach, ké
hoach phat trién dai han, nim niim va hang nam, chuong trinh, d? an vé DS-KHHGD
ctia huyén;
Chu tri, ph01 hop véi cac co quan lién quan t6 chirc thire hién céc chinh sach DS-
KHHGD, dao tao ngudn nhin lyc 1am cong tdc DS-KHHGD cua dia phutorng
Gitup UBND huyén huéng dan, kiém tra, giam sat, danh gid va chju trach nhiém to -
chire thuc hién céc vin ban quy pham phép lut, chinh sach, chién hrqc quy hoach, ké
hoach, cac churong trinh myc tiéu, chuwong trinh hanh dong, dy an vé DS-KHHGD sau
khi dugc phé duyét.
Theo doi, quan ly bién dong tang, giam dan s, d& xuat cac giai phap diéu chinh mirc
sinh va ty 1¢ phat trién dan sb trén dia ban huyén.
Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién quy dinh cta phdp lut ddi vai cac hoat dong dich
vu tu vin ké hoach hoé gia dinh va quan ly cac phuong tién tranh thai; quan ly cac dich
vu KHHGD trén dia ban huyén
 |Huéng dén, kiém tra viée trien khai thyc hién cic dé 4n, md hinh lién quan dén quy mod
DS- KHHGB trén d1a ban tinh
Theo doi, tong hop vé chit lugng déin sO trén dja ban huy@n
Thuc hién ché do thong tin, bdo céo thuong xuyén, dot xuat theo quy dinh.
2.50 [Quan Iy bao hiém y € “
Tham muu cho UBND huyén trinh cap c6 tham quyén Ban hanh van ban hudng dan ve
“ thi tuc, chuyén mon, nghlcp vu thue hién viée giai quyét ché do, chinh sach bao htem y
£ te’ i
: Phoi hop véi BHXH huéng dan UBND x3 to chirc thyc hién, van dong nhan dén tham
gia BHYT. g
Phéi hop v6i céc nganh lién quan va UBND xi t6 chirc kiém tra cong tac kham chita i
‘|bénh BHYT ctia cic don vi KCB ky hop ddng véi BHXH. :
 [Huéng dén UBND x4 t0 chire dicu tra ty 1¢ ngudi dan tham gia BHYT hang nim ol b
 |Dénh gia két que'l van dong, thuc hién hang nim trén dja ban. rsgar .
__|Thye hién ché do thong tin, bao céo thudng xuyén, dot xuat theo quy dlnh i
2.51 |Lé& tan ddi ngoai '

Thyc hién quan Ly nha nuée vé 12 tan d6i ngoai tai huyén Phu Yén .
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Dé xuét, xdy dung va ban hanh cac van ban quy dinh vé cong tac I€ 1an d8i ngoai tai
huyén; t& chirc thuc hién cac quy dinh vé 18 tan dbi ngoai cuia huyén theo quy dinh ctia
UBND tinh; vin béan phép luat v& déi ngoai.

Gitip UBND huyén trong cong tic ngoai giao van hda, xiy dung va trién khai cac
chuong trinh, ké hoach hanh dong thyc hién Chién lwoc ngoai giao vin hoa trong timg
thoi ky theo quy dinh clia UBND tinh va vin ban Phép luét hién hanh,

Phﬁ‘i hop véi cdc co quan lién quan trién khaj chwong trinh, ké hoach thong tin tuyén
truy€n doi ngoai cia huyén da duge UBND tinh phé duyét

Cung cAp thong tin lién quan dén dia phuong dé phuc vy cong tac tuyén truyén do;
ngoai cho S& Ngoai vu va céc co quan c6 thim quyén

T6 chirc thu thap, phén tich, téng hop thong tin vé tinh hinh chinh tri - an ninh, kinh té
quée te va khu vue phuc vu phat trién kinh té - xa hdi ciia huyén phuc vu cong tac déi
ngoai;

Tham muu xdy dung ké hoach, lich giao ban ddi ngoai véi Nudc cOng hoa dan chi Lao

Xay dyng ké hoach, chuong trinh, ndi dung d6i ngoai, chubng trinh 1€ tan ding quy
dinh Quoc té.

e E——

252

Theo ddi cdng téc dan toc

Trinh UBND, Chu tich UBND huyén ban hanh van ban quy dinh cu thé chirc nang,
nhiém vy, quyén han, 3 chirc ciia Phong Dan tc huyén theo quy dinh va theo huéng
dan ctia Uy ban nhan dan tinh e

Tham muu, gitp UBND huyén dy thao cac quyét dinh, chi thi, quy hoach, k& hoach, d&
an dai han, 05 nim va hang nim, chinh sach, chwrong trinh, du 4n thudc linh vuc cong
tadc dan toc.

Tham muu UBND huyén chuwong trinh, bi¢n phap t6 chirc thyc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nuée thuge linh vure cong tic dan toc.

Duy thao céc vin ban huéng dn thyc hién cac quy dinh ciia UBND tinh va Ban Dan tfc
tinh vé cong tac dan tdc trén dia ban.

T6 chirc thuc hién céc vin ban quy pham phép ludt, quy hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n sau khi dugc cép c6 thdm quyén phé duyét.

Théng tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé linh vuc cdng tac dan toc.

Chi tri, phoi hgp vin dong ddng bao dan toc thidu sb trén dja ban huyén thuc hién cha
trwong, dudng 16i, chinh sach ctia Dang, phép luat cia Nha nurée.

Té chire thyuc hién céc chinh séch, chuong trinh, di 4n, dé 4n, md hinh thi diém diu tu
phat trién kinh té - xa hdi, hd tro én dinh cude séng d6i voi dong bao dan tdc thiéu so.

Theo dai, tong hop, so két, téng két va danh gia viée thuc hién cac chudng trinh, dy 4n,
chinh s4ch dén toc :

Tham muru, dé xudt céc chii truong, bién phép thich hop d& giai quyét cac van d¢ x6a
461, gidm ngheo, dinh canh, dinh cw, di cu d6i véi déng bao dan toc thibu sé va céc ven
dé dan toc khéc trén dja ban Huyén ; "

T6 chirc tiép dén, tham hoi, gidi quyét cac nguyén vong cia dong bao dan toc thidu so
theo ché d¢ chinh séch va quy dinh cita phép luat -

Tham muu t6 chirc Pai hoi dai biéu céc dén tc thicu s6 clia Huyén theo huwéng dan

|

ctia Uy ban nhan din c4p tinh
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Té chic Gng dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay dung h¢ théng thong tin, 1er_1 tel
phuc vu quan ly nha nude vé cong téc dan tge theo chuyén mon, nghiép vu dugc giao

Thue hién cong thc thong tin, bao cdo dinh ky va dot &t v& finh hinh thyc hién nhi¢gm
vu vé cong tac dén toc trén dia ban huyén va nhi¢m vu duoc giao theo quy dinh cta
UBND tinh, Ban Dén toc tinh

283

Theo ddi cdng tac bién gidi

T3 chirc thye hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, ct'lucrng trinh,
d& 4n, dur 4n va céc vAn d€ khéc vé cdng tac ngoai Vi, bién gidi lanh thd quoc gia (&
nhitng x4 c6 dudng bién gidi lanh thé quéc gia trén bo); sau khi duge phé duyét; 10
chirc thong tin, tuyén truyén, phé} bién, gido duc vé cac linh vue bién goi dét lién nude
Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam..

Tham muu giap UBND huyén thye hién chirc nang quan ly nha nudc vé cong tac ngoai
vu, bién gidi.

Tham muu noi dung to chirc I€ tan doi ngoai.

T

Thuyc hign ché dd thong tin, bao cdo vé cong tac bién gidi voi So ngoai vu thude tham
quyén ctia UBND huyén.

1 2.54

Giai quyét khiéu nai, t0 céo

-

|Tham mru c4c van bén trién khai thyc hi¢n cée ndi dung vé giai quyét khiéu nai t6 cdo.

Huéng ddn UBND xd va cdc co quan, t6 chirc, don vi thugce quyén quan ly cia UBND
huyén, thue hién xit 1y don Khiéu nai, t6 cdo, gii quyet khiéu nai. to céo.

Thanh tra, kiém tra trach nhiém ctia Cht tich UBND x4, thu trudng co quan, to chire,
don vi thudc quyén quan ly clia huyén trong viéc gidi quyet khieu nai, 10 céo; kién nghi
céc bién phap ting cudng cong téc gidi quyet khiéu nai, t6 céo thudc pham vi quan ly

cua Chu tich UBND huyén

Xac minh, k&t luan va kién nghj giai quyét vu viée khidu nai, t0 cdo thudc tham quyén
ctia Chu tich UBND huyén khi dugc giao. :

Xem xét, két luan ndi dung t6 cao ma Chi tich UBND xd hodc thit trwong co quan
chuyén mon thugc UBND huyén dd gidi quyét nhung c6 vi pham phép luét; trong
truomg hop két luan viée giai quyét ¢6 vi pham phép luét thi kién nghj nguoi da gii
quyét xem xét, giai quyét lai theo quy dinh. ' Sl

4 7

Theo dai, kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac quyet dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh x{r 1y to cdo cua Chu tich UBND huyén.

2.54

Thyc hién ché df béo céo thudmg xuyén dot xuat theo quy dinh.
Gi4i quyét khiu nai, t6 cdo 5 '

Tham muu céc vin ban trién khai thuc hi¢n céc ndi dung vé giai quyét khiéu nai td cdo. |

Huéng ddn UBND x4 va cdc co quan, t chirc, don vi thude quyén quén ly cia UBND
huyén, thuc hién xir ly don khi€u nai, t0 cdo, gidi quyét khi€u nai, td cdo. - 5

Thanh tra, kiém tra trach nhiém ctia Chu tich UBND x4, thu trudng co quan, to chirc,
don v thugc quyén quéan Iy clia huyén trong viée giai quyét khiéu nai, to céo; kién nghi
cdc bién phdp ting cuong cong tac giai quyét khiéu nai, té c4o thudc pham vi quén Iy
ciia Chui tich UBND huyén g :

Xac minh, két luan va kién nghi giai quyét vu vige khidu nai, tb cao thudc thim quyén

|cita Ch tich UBND huyén khi duge giao.
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‘ Xem xét, ket ludn ndi dung t§ céo ma Chu tich UBND xa hojc thii truéng co quan '

chuyén mén thugc UBND huyén da gii quyét nhung cé vi pham phdp ludt; trong

trwong hop két luan viée gidi quyét c6 vi pham phép Iugt thi kién nghi nguoi da giai

quyét xem xét, gidi quyét lai theo quy dinh.

Theo dbi, kifém tra, d6n doc viée thyuc hién cdc quyét dinh gidi quyét khidu nai, quyét

dinh xv ly t0 céo ctia Cha tich UBND huyén.

Thyre hién ché d6 béo cao thudng xuyén dbt xuit theo quy dinh.
2.55 |Tiép cong dan |

Tham muu ban hanh ndi quy, quy ché tiép cong din

Tham muu phan cong lich tiép cOng dan tai bo phén tiép cong dan UBND huyén

Phéi hgp chit ch& véi co quan, td chire, don vi ¢6 lién quan tiép cong dén va xur ly vu

viéc nhiéu nguoi cung khiéu nai, té co, kién nghi, phan 4nh v& mot noi dun g.

Kiém tra, don dbc co quan, don vi, ngudi ¢6 trach nhiém thudc quyén quan ly ctia minh

thue hién cac quy dinh ctia phép luét trong viéc tiép cOng dén,

Déo dim an toan, trit ty cho hoat dong tiép cong dén; B4o c4o tinh hinh, két qud cong

tac tiép cong din véi UBND tinh, Thanh tra tinh theo dinh ky.
2.56 |Thanh tra

1. V& thanh tra.

Trinh Uy ban nhan dn cdp huyén ban hanh quy&t dinh, chi thj v& cdng tic thanh tra;
chuong trinh, bién phép té chire thye hién cac nhiém vy cdi cdch hanh chinh thuc linh

viuc Thanh tra.

Trinh Chit tich Uy ban nhan dan cép huyén chuong trinh, k& hoach thanh tra hing nam
va cdc chuong trinh, ké hoach khac theo quy dinh cua phép luat.

Théng tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé linh vuc thanh tra; hwdong din
chuyén mon, nghiép vu céng téc thanh tra cho cén b0, cong chirc xA.

Huéng dan, kiém tra, don ddc Chu tich UBND x4, Thu truéng co quan chuyén mén
thugc UBND huyén trong viéc thuc hién phép luét vé thanh tra.

Ch tri, phoi hop véi Uy ban Mt tran T6 qudce Viét Nam cing cap hudéng dan nghiép
vu cOng tdc cho cdc Ban Thanh tra nhin din xa.

Thanh tra viéc thurc hién chinh séch, phap luat, nhiém vu cia ny ban nhén dan x3; co
quan chuyén mén thuéc Uy ban nhin dén cip huyén.

Thanh tra vy viéc 6 lién quan dén trich nhiém ctia nhiéu UBND x4, nhiéu co quan
chuyén mon thugc UBND huyén

Thanh tra vu vigc khac do Chii tich Uy ban nhén dén cép huyén giao

Theo ddi, kiém tra, don dbc viéc thyc hién céc kit luan, ki€n nghi, quyét dinh xr Iy vé
thanh tra ctia Thanh tra huyén va ciia Chu tich UBND huyén.

2. Cong tac phong chdng, tham nhiing:

H

TrinhUBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thj vé cong tac phong, chéng tham nhiing;
chwong trinh, bién phap t chirc thyuc hién céc nhiém vu cai cach hanh chinh thuc linh
vue phong chéng tham nhiing. eila Ty

Théng tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat vé linh vire phong, chbng tham

nhiing; hudng dan chuyén mén, nghiép vu cong tic phong, chéng tham nhiing cho cén

|

b, cong chirc x4,



Page 54

STT

Cong viée

(Néu ¢0)

Thanh tra, kiém tra viéc thyc hign cac quy di_nh ctia phap lugt vé phong, chéng tham
nhiing cia UBND x4 va céc co quan, don vi thude quyén quan ly ctia UBND huyén

Phéi hop v6i co quan Kiém toan nha nudc, co quan Diéu tra, Vién kiém sét nhén dén,
Toa &n nhan dan trong viéc phat hién hanh vi tham nhiing, xir Iy ngudi ¢6 hanh vi tham
nhiing va phai chju trach nhi¢m trudc phép lugt vé két luan, quyét dinh ctia minh trong
qué trinh thanh tra vy viéc tham nhiing i S

Quan ly ban ké Khai tai san, thu nh@p; tidn hanh xac minh ké khai tai san, thu nhép theo
quy dinh cta phap luat vé phong, chong tham nhiing

Kiém tra, gidm sat ndi bd nham ngan chin hanh vi tham nhiing trong hoat dong thanh
tra, gidi quyét khiéu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing.

Trong qué trinh thyc hién nhiém vy thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing dugc thuc hién quyén han ctia Thanh tra huyén theo quy dinh cta
phép lut; dugc yéu cAu co quan, don vi ¢6 lién quan cir can bo, cong chirc tham gia
cac Doan thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chdng tham nhiing

Tong hop, thong tin, béo cdo két qua cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ciia Uy ban nhan dén cap huyén va Thanh tra

“|tinh

Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung

3.1

Hanh chinh tong hop

Phdi hop tham muu xay dung chuong trinh, ke hoach thyc hi¢n nhiém vy hang ndm va
dinh huéng phét trién cta Trung tam. Td chirc trién khai thuc hién chuong trinh, ké
hoach khi dugc phé duyét. Xéy dung chuong trinh, ké hoach cdng tac thdng, quy, ndm
va lich cong tac hang tuén ciia UBND huyén; theo ddi, tdng hop viéc thuc hién chuong
trinh, k& hoach dé dé ra

[D& xudt, tham muu cc bién phap nhim nang cao higu lyc quan ly, hi¢u qua thyrc hién

nhi¢m vu UBND huyén. Té chire thyc hién cac nhiém vu lién quan ve: cong tac td
chirc c4n bd; thi dua, khen thudng, ky ludt; cong tac tong hop; cong téc cai cach hanh
chinh; cong tdc hanh chinh, quan trj; cOng tac 1& tan, khéanh tiét; cong tac vé sinh moi
trromg, an ninh trt tu, phong chay chira chéy.... :

Thye hién cong téc thi dua, khen thuong, ky luat, nang luong va céc ché d0, chinh sach
@bi v6i can b, vién chirc, ngudi lao dong theo qui dinh; thue hién cong tac phong
chbng tham nhiing, x4y dung co quan don vi dat chudn vin hoa. '

-|Tham muu v6i lanh dao co quan soan thio céc dé an, dy thdo, vin ban theo phan cong
“|ciia Chu tich UBND, theo doi, don dbc cic co quan, don vi, UBND Xd soan thao,

chuln bi cdc dé 4n dugc phén cong phu trach.

Tham muu véi Chéanh Vin phong thim tra doc 1ap doi véi céc dé 4an, dy thdo vin ban
clia cic co quan, don vi, UBND xa trudc khi trinh UBND va Chu tich UBND huyén
xem Xét, quyét dinh. ¥ -

T?_am_muu__vdi_ lé_inh dao co quan phéi'hgp vGi céc co quan chirc nang theo doi, don
doc, _k_iém 't:r'a viée thyc hi¢n céc vin ban d3 dugc UBND huyén cong b6, ban hanh tai
cac co quan, don vi, UBND xa. :

Quan ly théng nhat cong tc vin thw, hanh chinh, hru tri, tin hoc héa hanh chinh Nha
nude clia UBND huyén. fie =00

i

Chuyén trach giip HDND huyén '

—— = |
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Thuyec hién .céng tac thong ke, téng hop s6 liéu, soan thio céc van ban da phl_lc vu cho
hoat dong ctia HDND huyén.

Thye hi¢n cong tac thong ké, téng hop s6 ligu, soan thao céc viin ban clia Ban phap ché
HDND huyén.

Tham muu giip Thuong trye HDND diéu hanh cng viée chung cia HDND: didu hoa,
phdi hop hoat dong cic Ban clia HDND; bao dim viée thwe hién quy ché hoat dong
cia HDND, Thuong trye HDND, Ban ciia HDND, ndi quy ky hop HDND; phuc vy
Thuong trye HDND, Ban ctia HDND trong hoat dong dbi ngoai

Gitip Thudng true HDND x4y dung chirong trinh, t3 chire phuc vu ky hop HDND,
cudc hop cia Thuong trye HPND va Ban cia HDND; don dbc co quan, t6 chire hitu
quan chuén bj tai liéu phuc vu ky hop HDND, cudc hop ctia Thudng tryc HDND, cufe
hop Ban ctia HDND :

Giup Thuodng truc HDND, Ban ctia HDND xdy dung bao céo cong tic; phuc vu Ban
ctia HDND tham tra dé 4n, béo céo, dyr thao nghi quyét; gitip Thudng trec HDND hoan
thién cdc Nehj quyét ctia HDND.

Phyc vu HDND, Thuong trye HDND, Ban ctia HDND va dai bieu HDND trong hoat
dOng gidm sat; theo ddi, dén déc co quan, td chirc va ¢4 nhén thuc hién kién nghj trong
ket ludn gidm sat.

Phyc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cia HDND va dai biéu HDND tiép'cﬁng

' ('Ilan_,'tiép nhan, xtr 1y kién nghi, don thw khiéu nai, t8 c4o clia cdng dan; theo doi, dﬁ_n

dbc viée gidi quyét khiéu nai, t5 cdo va kién nghi ctia cong dan.

Phoi hop véi co quan, td chirc hitu quan phuc vy dai bieu HDND tiép xuc cir tri; giup
Thudng trre HDND téng hop ¥ kién, kién nghi clia ¢t tri va giri co quan, td chic ¢6
trach nhi€ém xem xét gidi quyét.

Phuc vy Thuong true HDND 6 chirc Idy y kién dong gop vao dy 4n Luat, du an Phip
Iénh va cdc vin ban khéc theo yéu cdu cla Thuong truc HDND tinh.

Phuc vy Thuong trye HDND trong cong tac bau ctr dai biéu Qudc hdi va bau cir dai
biéu HDND cdc cép; phé chuén két qua biu Chi tich, Phé Chu tich HDND x3

Phuc vu Thurong truc HDND, Ban ctia HDND trong cong tac giao ban, trao ddi kinh
nghiém, bdi dudong k§ ning hoat ddng cho dai biéu HDND cac cép. s

Phyc vy HDND, Thuong trye HDND, Ban ctia HDND giit méi lién hé cong tac vdi céc
co quan tinh, Thudng tryrc huyén, UBND, Uy ban MTTQ, Toa 4n nhan dan, Vién kiém
sat nhan dan va céc co quan, td chirc, doan thé & dia phuong,

Phuc vu Thuong tryc HDND l4p dur toén kinh phi hoat ddng hang nam, t6 chirc thuc
hién, quan ly kinh phi hoat dong ciia HDND.

Bao dam diéu kién hoat dfng cia HDND, Thudng trye HDND, Ban ctia HDND, Té
dai biéu HDND va dai bidu HDND; phuc vu Thuong trre HDND thyre hién ché d6,
chinh sach d6i véi dai biéu HDND e

3.3

Hanh chinh mot cira

Thyc hién tiép nhan hé so clia td chirc va ca nhan dén yéu cau giai quyét cong viéc;
phan loai ho so cua td chirc ¢4 nhan dé chuyén dén céc phong, ban chirc ndng xem Xxét,
gidi quyeét. ' B :

Tiép nhén hd SO_'. cua cac phong, ban chirc ning da xir ly, dé hoan tra cho t3 chfrc va cé
nhén theo tiéu chuén ISO TCVN 9001:2008: '

T6 chirc niém yét cong khai céc thu tuc hanh chinh; niém yét céng khai phi, 1¢ phi lién

quan dén gidi quyét hd so:
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Thuc hién tong h(,rp béo c4o nhiém vu va cong tac thu, ndp phi, 1€ pm tai bd phan theo
tudn va xdy dung chuong trinh cong tac tudn, thang, quy, sau thang, nam theo linh virc
duoc phan cong phu trach.

Hucmg din ho so Thi tuc hanh chinh

Tiép cOng dén, tiép nhén ho so TTHC linh vure dugc phan cong phu tréch

Ban glao va nhén két qua ho so TTHC

Tra két qué hd so TTHC cho cong din

Luu phiéu hen, s6 nhit ky theo quy dmh

Klem soat, don doc hd so dén han hd so qua han

Kiém soét cic quy_ trinh giai quyct TITHC

Béo céo két qua tiép nhén va trd két qua TTHC tuan, thang, quy, nim.

Tham muu vin ban thwe hién cic nhiém vy tai B phén tlep nhén va tra két qua TTHC

Tham muu cac K& hoach, bdo céo dinh ky va dot xuat theo su phan cong cuia 1dnh dao
Vin phong HDND-UBND.

|

3.4

Cong nghé théng tin

Quan tri va cdp nhat thong tin Website, h¢ thong 1 cira lién thong, x8y dung ké hoach

|vatd chirc dp dung cong nghé thong tin vao quén ly Van phong HDND UBND huyf;n

Phu tréch quén ly, van hanh céc thiét bi phuc vu giao ban truc tuyen may chleu am
thanh, 4nh sang, diéu hoa nhiét dé tai phong hop va hoi truong HPND, UBND huyén.

Thuc hién cong tac thong ké, tong hop so lidu, cap nht thong tin chi dao ctia Thuong
true HDND, UBND, Vin phong HDND-UBND vao h¢ thong tin hoc hoa

Bién tap, kiém duyét tin, bai, Thiét k& my thudt (ndi dung, hinh anh) ban tin; Dang tai
tin bai cho ban tin theo dinh ky.

Quan trj website dién tr ctia huyén: quén tri dir lidu, cép nhat thong tm su kién hoat

: d@ng clia ngf-mh Quén ly hom thu dién tir co quan

Béo dém ky thuat vﬁ to chuc thuc hién céc bién phap bao dam an toan, an nmh thong
tin, glél quyct khiic phuc sy cb may tinh va céc sy cd lién quan dén an toan, an ninh

: thong tin trén mang may tinh ciia cdc phong, ban chuyén mon clia co quan, don vi

Hb trg k§ thuat va ldp cdc tai liéu huo‘ng dén cho ngum sir dung

Kiém tra hé thong mang, server dudng truyén phan mém quén Iy van ban diéu hanh;
thuong xuyén ddnh gid muc do gay hai ciia hé théng, 1ap bdo cdo chi tiét day du tuan,
thang, quy, nam

|Tiép nhén, x4y dl,rng, tridn khai, phét trién va bao tri phén mém quan l},’r v'fm bén diéu

hanh theo yéu cdu quan Iy cia nha cung cép.

Len ké hoach, dé xuit véi Chanh vén phong cac giai phap, dé ¢am bao hi?/ thong CNTT
dn dinh, an toan.

Thuc hién c4c nhiém vu khéc do Chénh viin phong giao.

35

Quéan tr; cong s@

L4p ho so quan Iy cong s6; b6 sung hd so trong qué trmh str dung; 1uu gifr va gu1 ho so

|trich nga.ng cong s& cho co quan quan ly nha nuée vé cong sd;
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Bo tri sAp x€p ché 1am viéc higu qua va thuén lgi cho hoat ddng ctia cén b, cong chitc,
vién chire; x4y dyng Quy ché ngi b vé quan ly sir dung cOng sé ctia co quan;

Lap ké hoach bao tri, mua sm céc trang thiét bi lam vigc cho co quan, can bg, cong
chire, vién chire theo quy dinh;

Xéy dung Quy ché ndi bg vé quan ly sir dung cOng s& clia co quan;

Lép ké hoach béo tri, mua sam cde trang thiét bj 1am viéc cho co quan, c4n b, cong
chirc, vién chirc

Kiém tra, xir ly céc vi pham trong quén Iy sir dung cong s&

Thure hién ché dd bdo cdo dinh ky 12 thang 1 14n va bdo céo dot xuat theo yéu cdu clia
o quan quan ly nha nudc cap trén vé cOng so;

3.6 |Tiép nhn va x Iy don thu
Huéng dan cong dan thyuc hién quyén khiéu nai, 1§ céo theo ding quy dinh cua phap
luét;
Tiép nhan cac don thur khidu nai, t§ cdo, kidn nghj, phin 4nh ctia cong dan; phén loai
don thu khiéu nai, té cdo ciia cdng dén dé tham muu Ban Tiép cong dan UBND huyén
chuyén dén cdc phong, ban chirc ning xem xét gidi quyét;
Theo ddi, dén doc céc phong, ban, don vi gidi quyét cac don thu khieu nai, to céo cla
cong dan; _ s R (
Thirc hién cong tac théng ké, téng hop 56 liéu, soan thdo céc vin ban thugc linh virc
tiép céng dan; :
Tong hop t0n tai va dé xuat cac nhi¢ém vu phét sinh, x4y dyng ké hoach, cong tac tuan,
thdng, quy, sdu thing, nim thude [inh vue tiép cong dan;
Xay dung lich tiép cong dén dinh ky ctia 1anh dao ding theo quy dinh.

3.7 |KEé todn

Thyc hién m& s0, ghi va khéa sd k& toan, 1ap bao cdo tai chinh, bao cao k& toan quén
tri, bao quan, luu trit tai ligu ké todn, cung cép thong tin thudc phin hanh, phin vide
duge phin céng hodc phu trich;

Lép, duyét bdo cdo nghi¢p vu hang ngay hoic dinh ky thude phan viéc ké toéin minh
thuc hién va 18p bdo cdo ké toan dinh ky.

Cung cép thong tin, tai licu, sb liéu ké toan thudc phan viéc, phan hanh cia minh cho
bd phén lién quan

Chuan bj céc s6 liéu phyc vy kidm ke, tham gia kidm Ké tai san, huéng dan viée ghi
chép cdc biéu mau kiém ké va tinh todn xéc dinh két qué kiém keé tai san thudc pham vi
phu trach

Trién khai thuc hién cong tac ty kiém tra tai chinh ké toan,;

Dé xuéit bién phap quan Iy, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cic ngudn kinh phi;

Xdy dyng céc ché do tai chinh, thong ké, ké toan va quy ché, quy trinh chuyén mon
nghiép vy, cic chuin muc ké todn; .

Pé xuat y kién véi lanh dao, don vi ké toan cAp trén giai quyét nhitng van dé phét sinh
trong thyc hién quy ché quan ly, quy trinh nghiép vu ké to4n. o

Lép k€ hogch thu - chi hang thang, quy, nam dam bao hogt dong SXKD o6 hiéu qua,
cén dbi ngudn thu, chi va diéu hoa sir dung v6n trong co quan; : ;

T6 chirc ghi chép, tinh todn va phén anh chinh xéc, trung thyc, kip thfri, de“iy du toan bd
tai san va phén tich két qua hoat déng thu- chi cia co quan, don vi.

Quan ly sir dung c6 hiéu qua tai san nha nuée
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Xay dyng dy toan ngan sach hang niam

Tong hop, phan tich céc s0 llf;u va lam béo céo theo ki ke toan. Thyc hién cac bao cao
tai chinh, bao céo chuyén dé, tham muu cho lanh dao vé cong tac tai chinh ké toan cla

co quan

H

Theo doi thu, ndp, ddi chiéu, giai quyét ché ¢6 BHXH, BHYT, BHTN, KPCD

Thuc hién giao dich véi ngan hang, kho bac, BHXH trong cong viéc minh phy trach
Theo doi thu, ndp thué thu nhip cé nhén P

Thuc hién cAc nhiém vu khéc do Lanh dao va truéng phong giao.

3.8

Thu quy

Thue hién thu, chi tién mat dung chinh sach trong pham vi trach nhiém cua nguoi thi
quy.

Kiém dém thu, chi tién mit chinh xéc va bdo quan an toan quy tién mat cia don vi.

Thue hién nghiém chinh dinh mirc tdn quy tién mijt ciia Nha nude quy dinh

Hach toan chinh xac ddy dii cac nghiép vu clia quf tién mit, va lam céc bdo cdo vé quy
tién mat.

Thye hlE;n kiém tra lan cudi ve tinh hgp 1y va hop phép cua chung tlr trude khi xuat,
nhap tién khoi quy RS

Kiém tra tién mjt dé phat hlen céc loai tién gia dé bao cdo kip thoi |

Thuc hién viéc thanh todn tién mat hang ngy

Thuc hién kiém ké doi chiéu quy hang ngay vai ké todn

Quan 1y chia khéa két sit an toan khong cho bat ky ngudi ndo khong c6 trich nhi¢m
gifr hay xem chia khoa két

Phéan loai tién, sip xép khoa hoc

Chiu trach nhiém luu giit chirng tir thu- chi tién

Thyec hién cac nhlem vu khac do Lanh dao va Trudng phong giao.

3.9

Vin thu

Tlép nhén, ding ky chuyen giao van ban di, dén

Klem tra the thirc vin ban va béo cdo lai 1anh dao tryc tiép v& cdc vin ban sai thé thirc;

==

Thuce hién nghiém chinh quy ché bao mét clia cong tac van thu trong co quan, t0 chirc,
dcm Vi.

Tiép nhén, phén loai, trinh lanh dao xtr 1y vin ban dén ctia Trung wong, céc co quan
trong va ngoai tinh guri dén co quan

Cép nhét van ban luu theo yéu cau, scan vin ban luu trit trén hé thong dﬁ llf;u clia co
quan.

Chuyén cdng van di, vao so, ludn chuyén dén chc phong nghiép vu theo quy trinh

Quén ly céc loai con déu va Sir dung, bao quan con dau céc loai ciia co quan va bio
cdo co quan cong an theo quy dinh

 |Lép ho SO giao nop tai liéu vao lu'u tri htv;n hanh va luu tri¥ co quan nhan ban, phét _

hanh van ban di.

Xay dyng céc vin ban quy dinh vé vén thu, L trif; Ké hoach dai han, hang nam ve

vin thu, luu trit; Béo céo So két, tong ket v& vin thu, lwu trit theo quy dmh
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Ghi chuﬂﬂ
(Néu co) || -

Tiép nhén, kiém tra thé thire, hinh thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban; Dang ky, 1am thu
tu{c phét hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat van ban di; nhan ban; déng
dau co quan va dau mire d khin, mét (néu c6).

Sap xép, bio quén va phuc vu viée tra ctru, sir dung ban hru.

Bao quén, sir dung con dau ctia co quan, t§ chirc va cac loai con d4u khac dugce giao.

Thyc hién cong tac thong ké, bao cao s6 lidu vé cong tac van thu hang théng, quy, nim
theo quy dinh.

3.10

Luu triy

Lap ho so va quan Iy ho so tai liu tai co quan , xay dyng , ban hanh danh muc hé so
luu hang ném tai co quan

X8y dyung ké hoach nim vé cong téc luu trif tai co quan

Lap muc lyc tai liéu va hé so cdng vige; Bao quén tai lidu luu tri théng ké tai liéu luu
trit .

Xéc dinh nhimg ho so ¢6 gia tri luu trir [au dai

Huéng dan can by, cong chirc, vién chire trong co quan 1ap ho so va chudn bj hd so, tai
liéu giao ndp vao luu trir co quan.

Thu thap, bd sung hd so, tai liéu dén han ndp lru vao hwu trit co quan.

Phan logi, chinh ly, x4c dinh gi trj, thong ké, s&p x&p hd so, tai liéu,

Béo dam bi mét, an toan hd so, tai liéu.

[Phyc vu viée khai théc, sir dung hd so, tai lidu luu trir. -

5

Lua chon ho so, tai li¢u thude dién ndp hru, dé giao ndp vao luu trir lich str;

Lam th tuc tiéu hily tai liéu hét gia trj theo quy dinh phép luat,

Lam céc cong viéc khéc do lanh dao phan cong

4 | Vi triviéc lam hd trg, phuc vu

4.1 |Nhan vién ky thuat
Quén ly Vén hanh, sira chira, thay thé thiét bi dién nuéc, chidu séng cAc trang thiét bj,
hé thong dign, didu hoa tai try s& co quan _

( Nim 5 va thuc hién nhirng tht tyc xir ly tinh huéng khan cép nhu chéy, no, ciru ho, <"

mit dién, néc :
Thyre hién céng téc bao tri, bao dudng céc hé thong ki thuat. Pam bao cac trang thiét “
bi 4m thanh, 4nh séng phuc vu cuc hop, héi nghi tai phong hop, héi trudng
Theo di, x{r ly tinh trang hoat déng hé thng dién, nudc tai co quan. ’
Thyre hién cdc nhiém vu khdc do Lanh dao phén cong.

4.2 |Lai xe
Pua dén Lanh dao va CB,CC,VC co quan trong qué trinh thyc hién cong vigc va lién
hé cong tdc hang ngay. '

Thyc hién ding céc quy dinh vé an toan giao thong, ddm bao an toan cho ngudi, xe
trén dudng cdng tac

Béo quan va gift gin xe tbt. Ludn kiém tra xe nham phat hién va khic phuc kip thoi céc
hu hong, bao tri xe theo dinh ky, cip nhit da’iy di vao sb theo ddi thiét bi.

Gilr gin bi mft ndi dung cong viéc cdn by hogic nhin vién trao ddi trén xe,

JI

Bio cdo trong thoi gian sém nhat moi sy ¢ xay ra trong qué trinh Iuu théng cho cap
trén hodc Chénh vian phong, bao gém: tai nan giao théng, phat do vi pham luét, hu xe,
tic dudmg. ..

Thyc hién céac éﬁng viée khéc lién quan khi ¢6 yéu cau.
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4.3 |Phuc vu :

Thye hién quy trinh phuc vu lanh dao, Don dep vé sinh & cic phong lanh dao, hanh
lang va khuén vién co quan.

Bay tri va chuln bi phong hop va nudc udng.

Glu: gin vé sinh & sach s& Bio quan cac dung cu lam viée

Phdi hgp Vian thu chuyen giao cac tai ligu ho so gidy to vao phong lam vu;:c cta lanh
dao khi c6 yéu céu,

| Thue hién cdc nhiém vu khac khi duqc lanh dao phén cong.

4.4 |Béo vé

Kiém tra gidy to, huéng d&n khach dén lam viéc ra vao cong theo ding thu tl,lc cia co
quan, quy dinh.

Ghi vao s6 thuong truc ndi dung gidy gi6i thiéu va don vj khéch cAn dén giao dich

Bao vé tai san clia co quan, phuong tién di lam clia CBCC va khéch dén co quan.

Tuén tra, kiém tra, dam bao an ninh trat tuy.

Bdo céo kip thoi cho cAp trén va co quan c6 trich nhigm xur ly khi xay ra sy cd

Thye hién bo cdo vé cong tac bao vé co quan theo dinh ky va khi c6 yéu cau.

Thyc hién cic nhiém vu khéc do lanh dao phén cong




