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Phu luc 565

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 3003/0P-UBND ngay 06 thang 12 nam 2021
ctia Chii tich Uy ban nhén ddn tinh Som La)

én VTVL: Theo déi cong tic bién giéi

M3 VTVL: 2.53
Ngay bat dau thyc hién:

Don vi cong tic tic UBND huyén Vin Ho
Quan ly truc tiep hanh Vian phong HDND-UBND
udn ly chirc néng [UBND huyén; S& Ngoai vu tinh

|Quan hé cong viéc

Céc sd, ban, nganh, co quan, don vi cd nhén c6 lién quan_

ong viéc lién quan

Céc vdn ban quy pham phép ludt va cic van chi dao, t0
chirc trién khai ctia cdp trén lién quan dén linh vuc duoc
hén cong phu trach.

Muc tiéu vj tri cong vige (t6m tdt téng quan vé VTVL): Tham muu giup UBND huyén

trién khai thyc hién cong téc bién gidi.

Ty trong - . g i
Cac nhiém vu chinh thoi gian T'e':hcﬂhlhdé:!lagla AgAn
(%) nh nhiém vu

T6 chirc thuc hién c4c van ban quy pham phap
lut, quy hoach, ké hoach, chucmg trinh, dé
an, dy 4n va céc vin d& khac v€ cbng tac
ngogu vy, bién gi6i lanh thd quoc gla (o nhﬁ'ng Kip thoi, hiéu qud, tiét kiem
x4 ¢6 dudng bién gidi ldnh tho qudc gia trén 25% . diing (’luy dinh phép luat
b0); sau khi dugc phé duy(;t td chirc thong tin, i '
tuyén truyén, pho blcn, gido duc vé céc linh
vuc bién géi dat lién nuée Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam..
Tham muu giip UBND huygn thye hi¢n chie Kip thei, higu qua, tiét kiem
ndng quan ly nha nudc vé céng tac ngoai vy, 25% ey dfing E}uy dinh phép it
bién gidi. ’ i
Tham muu ndi dung t3 chirc 12 tan déi ngoai. 25% 5;% ‘,Inhg‘;l:‘;@;in%“;’] ;;efugfm
Thuc hién ché d6 théng tin, bdo cdo vé cong Kip thoi, hiéu qua, tiét kiém
tic bién giéi v6éi S& ngoai vu thudc thim 25% vé. fiig (,luy.dinh 5l lut
quycn cua UBND huyé¢n. i
T()llg thoi glan 100%
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Phu lucsé 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3003/QP-UBND ngay 06 thdng 12 ndm 2021

ctia Chi tich Uy ban nhédn dén tinh Son La)

A VR T . Mi VTVL: 2.54
Tén VTVL: Giii quyet khiéu nai, t6 cdo Ngdy bit ddu thyc hién:
Don vi cdng tac tac UBND huyén Van Ho
IQuén ly trire tiép [Chanh Thanh tra huyén

|Quén Iy chirc niing

[UBND huyén; Thanh tra tinh Son La

|Quan hé cong viéc

Cac s0, ban, nganh, co quan, don vj cé nhén c6 lién quan

ICéng viéc lién quan

Céc vﬁn ban quy pham phép ludt va cac vén chi dao, t
chire trién khai ciia cép trén lién quan dén linh vyc dugq

han cong phu trich

quyén ciia Chu tich UBND huycn khi dugc giao

dinh xir 1y td céo ctia Chi tich UBND huyén

Muc tiéu vl tri cong viéc (1om tdt téng quan vé VIVL):

- Huéng dan UBND x.a va cdc co quan, td chirc thude tham quyen quén ly cia UBND
huy¢én thyc hién vige tiép cong dén, xir ly don thu, giai quyét khleu nai, to cao.

- Xéc minh, két lun va kién nghi viéc giai quyet vu viéc khiéu nai, t6 cdo thudc thdm

- Theo dai, k1em tra, d6n déc viée thuc hién cac quyét dinh gidi quyét khiéu nai, quyét

Ty trong | Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) viéc
Tham muu cdc van bn trién' khai thyc hién céc ndi 10% ;(a J dgln:g t};én bar_l
dung vé giai quyét khiéu nai t6 c4o. v Mol R
ndi dung
Huéng dan UBND x4 va céc co quan, tb chire, don vi Huéng din cy thé,
thudc quycn quan ly caa UBND huy¢n, thuc h1¢n XU 10% chuyén tai noi
ly don khiéu nai, t6 cdo, gidi quyet khiéu nai, t6 céo. dung rd rang.

Thanh tra, kiém tra trach nhlqzm cua Chu tich UBND Th hi .
x4, thu trucmg €O quan, td chirc, don vi thuge quyen l'm d,len l;:eu
quan ly cua huyén trong vi€c giai quyét khiéu nai, t6 20% 84, :}I_:g ShsE
CAao; 'klen nghi céac bién phdp ting cudng cong tdc giai e mlt;m o
quyet khi€u nai, t6 cdo thudc pham vi quan ly ctiia Chu cua ng ¥a quy
tich UBND huyén dinh cila phidp lugr.
Xéc minh, ket ludn va kién ngh; g1a1 quyet vu viéc ;"huc h1¢n kip thcn
khiéu nai, t6 cdo thudc thAm quyén ctia Chu tich 20% 1ng tl;am quyén
UBND huyén khi dugce giao. p?mn oop Ya ay
dinh cia phap ludt
Xem xét, két ludn ndi dung t6 c40 ma Chu tich UBND 20% Thyre hién kip thoi,
xd hodc thu trudng co quan chuyén moén thugc UBND dung quy dinh cia
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Ty trong | Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
) (%) viéc
huygn da giai quyet nhung ¢6 vi pham phép luét; trong phép luat
trudng hop két lun viéc giai quyét ¢6 vi pham phdp
luft thi kién nghi nguoi da giai quyét xem xét, giai
quyét lai theo quy dinh.
Theo d&i, kiém tra, ddn déc viéc thyc hién céc quyét ghu'c hlm kip thoi,
R W L e R i 10% tng thﬁm quyén
dinh giai quyeét khi€u nai, quyet dinh xir ly t6 cdo cua
Ch tich UBND huyén phin cip va quy
i dinh ctia phép luit
Thuc hién ché d6 béo co thudng xuyén dot xuét theo 10% B_éo e d‘f{lg e
oy dinh gian va noi dung
quy dinf. yéu cau.
Tong thoi gian 100%
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Phuy luc s 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S0 3003/OD-UBND ngay 06 thdng 12 nam 2021
cua Chi tich Uy ban nhén dan tinh Son La)

A . A A ~ a VTYL: 2.55
Tén VIVL: Tiep cong dan kthgé}’ bit diu thyc hién:
Don vi conthﬁc tac [UBND huyén Van Ho
IQuén ly truc tiép Chanh Thanh tra huyén

|Quﬁn ly chirc néiing

[UBND huyén; Thanh tra tinh

IQuan hé cong viéc

IC4c s@, ban, nganh, co quan, don vi c4 nhén c¢6 lién quan

|Ci:ing viéc lién quan

Céc van ban quy pham phap luat va cic van chi dao, to
chirc trién khai cia cép trén lién quan dén linh vyc duge
hén cong phu trach

Muc neu vj tri cong viéce (16m tat tong quan vé VIVL):
Truc tiép tlep cong din phan 4nh ung birc xtc trong dur lufin x4 hoi; gidi quyét nhimg

phan anh, kién nghi hgp phap ctiia cong déan.

Ty trong i s oz 1 <3
Cac nhiém vu chinh thoi gian e c,hl dan].].glé g
(%) thanh nhiém vy
Tham muu ban hanh ndi quy, quy ché tiép 20% Kip thoi, hiu qua va ding quy
cong dén ° dinh phép ludt
Tham muu phén céng lich tiép cong din 20% Kip thoi, hi§u qua va ding quy
tai bo phan tiép cong ddn UBND huyén ° | dinh phép luat
Phoi hgp chat ch vdi co quan, 0 chic,
don vj c6 lién quan tlep cong dan va xir ly 20% Kip thoi, hiu qua va ding quy
vu viéc nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 dinh phép luét
c4o, kién nghi, phan 4nh vé mét ndi dung,
Kiém tra, don dbc co quan, don vi, ngum
cc: trach nhlltim t’huoc qu.yen quan ly cua 20% Kip thoi, hiu qua va ding quy
minh thyc hi¢n cc quy dinh ctia phép luat dinh phép luét
trong vigc tiép cong dan.
Dao dam an toan, trat ty cho hoat dong
txep cong dan; Béo cdo tinh hinh, két qua 20% Kip thoi, higu qua va ding quy
cong tac tiép cong din véi UBND tinh, dinh phép luét
Thanh tra tinh theo dinh ky.
Tong thoi gian 100%
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Phu luc 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 3003/QP-UBND ngay 06 thdng 12 ndm 2021
ctia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Son La)

i Ma VTVL: 2.56
Don vi cong téc thc [UBND huyén Van Ho
Quan Iy truc tiép h4nh Thanh tra huyén

IQuiin Iy chirc niing

UBND huyén; Thanh tra tinh Son La

|Quan hé cong viéc

Céc sd, ban, nganh, co quan, don vi cd nhén c6 lién quan

[Céng viéc lién quan

Céc vin ban quy pham phép ludt va céc vén chi dao, to
ichire trién khai cta cap trén lién quan dén linh vire dugc
Iphan cdng phu trdch

Muc tiéu vi tri cong viéc (tdm tat tong quan vé VTVL)
Tham muu gitp UBND huyén trién khai thyc hién cong téc thanh tra, phong chéng tham
nhiing, 1anh phi tai céc co quan trén dia ban huyén.

Ty trong i . ; " .
Cac nhiém vu chinh thyéri gian Tibw chi danl.l,\glé hein thiah
; ’ nhiém vu
(%) J

1. Vé thanh tra: 50%
Trinh Uy ban nhén dan cap _huyén ban
hanh quyét dinh, chi thi vé cong tac ; 51 AR Y
thanh tra; chuong trinh, bién phép to 10% 16(1131 thhql’ lhl,?tu i, g, Yy
chirc thuc hién cdc nhiém vy cai céch i pap iy
hanh chinh thudc linh vuc Thanh tra.
Trinh Cha tich Uy ban nhin din cap
huyén chuong trinh, ké hoach thanh tra 59 Kip thoi, hiéu qua, dung quy
hang ndm va cac chuong trinh, ké hoach ‘ dinh phép luét
khéc theo quy dinh cia phap luat.
Théng tin, tuyén truyen phd bién, gido
dyc phap lujt ve linh vuc thanh tra; 59 Kip thoi, hi¢u qua, ding quy
huéng dan chuyén mén, nghiép vu cong ? dinh phép luét
tac thanh tra cho can b{, cong chirc xa.
Huéng dan, kiém tra, don doc Chu tich
UBND x#, Thi truéng co quan chuyén 5% Kip thoi, hi¢u qua, ding quy
m6n thugc UBND huyén trong viéc thyre dinh phap luat
hién phap lujt vé thanh tra.
Chu tri, phéi hop véi Uy ban Mit trén T6
quoc Viét Nam cing cap huéng din 59 Kip thoi, hi¢u qua, ding quy
nghiép vu cdng tac cho cac Ban Thanh ¢ dinh phép luét
tra nhén din x4a.
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Céc nhiém vy chiah iyb,:';:ﬁ Tiéu chi ddnh gis hoan thanh
(%) nhiém vy
Thanh tra vi€c thye hién chinh sach, phap
luat, nhi¢m vu ciia Uy ban nhan dén x3; 5% Kip thoi, hiéu qua, ding quy
co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dinh phép luat
dan cdp huyén.
Thanh tra vu viéc ¢6 lién quan dén trach . s :
nhiém cia nhiéu UBND x4, nhidu co 5% iiﬁl ﬂ;f:’ lhlfiu qud, ding quy
quan chuyén mo6n thugc UBND huyén i G
Thanh tra vu viéc khac do Cha tich Uy 50, Kip thoi, hi¢u qua, ding quy
ban nhan dan cép huyén giao dinh phap luét
Theo doi, kiém tra, don dbc v1¢c thuc
hién céc két lugn, kién nghi, quyét dinh 50, Kip thoi, higu qua, ding quy
Xt 1y vé thanh tra ctia Thanh tra huyén va dinh phép luat
ctia Chi tich UBND huyén.
2. Cong téc phong chdng, tham nhiing:
TnnhUBND huye;n ban hanh quyct dinh,
chi thj v& cong tac phong, chong tham
nhiing; chwrong trinh, bién phép to6 chirc 10% Kip thoi, hiéu qua, ding quy
thuc hién cac nhiém wvu cai cidch hanh dinh phép luét
chinh thuge linh vire phong chéng tham
nhiing.
Thong tin, tuyén truyén, phd bién, giao
duc phép ludt vé linh vyc phong, chong oo wacile ciime -
tham nhiing; huéng dan chuyén moén, 10% E;ifh tl;lm, l?llz‘ietu qué,. Gung: quy
nghiép vu cong tdc phong, chéng tham PP I
nhiing cho cén bd, cbng chirc x4.
Thanh tra, kiém tra vige thye hién cac
uy dinh cia phap ludt vé phong, chong ) e pin .
;lha);n nhiing cia I:’UBND Xa va céc co 5% ?p tho:l’ hlf‘:u qué, dmg quy
. " A N vE inh phép luét
quan, don vi thudc quyén quan ly ciia
UBND huyén
Phoi hop véi co quan Kiém toan nha
nuéc, co quan Diéu tra, Vién kiém sat
nhdn din, Toa dn nhan dan trong viéc
phat hién hanh vi tham nhiing, xir ly 504 Kip thoi, hi¢u qud, ding quy
ngudi ¢ hanh vi tham nhiing va phai dinh phap luét
chiu trach nhi¢m truéc phap ludt ve két
luén, quyet dinh cia minh trong qua trinh
thanh tra vy vi¢c tham nhiing
Quén ly ban ké khai tai san, thu nhap;
tién hanh xdc minh ké khai tai san, thu 59 Kip thoi, hiéu qud, ding quy
nhdp theo quy dinh clia phdp luit vé e dinh phép luat
phong, chéng tham nhiing
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Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Ti€u chi danh gia hoan thanh
nhiém vy

Kiém tra, gidm sit ndi bo nhim ngan
chin hanh vi tham nhiing trong hoat dqmg
thanh tra, gidi quyet khiéu nai, td cdo va
phong, chong tham nhfiing.

5%

Kip thoi, hiéu qua, ding quy
dinh phap luat

Trong qud trinh thyc hién nhiém wvu
thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t§ cdo va
phong, chéng tham nhfing duoc thuc hién
quyén han cta Thanh tra huyén theo quy
dinh cia phap ludt; duge yeu cdu co
quan, don vi c¢6 lién quan cir cdn bj,
cong chirc tham gia cac Doan thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chémg tham nhiing

5%

Kip thoi, hi¢u qua, ding quy
dinh phép luat

Tong hop, thong tin, bdo cdo két qua
cong tac thanh tra, gidi quyet khiéu nai,
t6 céo, phong, chéng tham nhiing theo
quy dinh ctia Uy ban nhan dan cép huyén
va Thanh tra tinh

5%

Kip thoi, hi¢u qua, ding quy
dinh phép luat

Tong thoi gian

100%
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Phu lue s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3003/QD-UBND ngay 06 thdng 12 ndm 2021
cua Chu tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

3. VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VIVL: Hanh chinh téng hop i‘;ﬁ;ﬁé lillm s

Don vi cdng téc tic UBND huyén Vin Ho

Quiin Iy trire tiép Chanh Vin phong HDND - UBND huyén

Quan ly chirc ning 'UBND huyén; Vin phong HDND-UBND huyén

huan hé cong viéc ICéc sd, ban, nganh, co quan, don vi cd nhén co lién quan

ICéng viée lién quan Céc vin ban quy pham phép lujt va cdc vin chi dao, to
chire trién khai ciia cdp trén lién quan dén linh vire dugce

hén cong phu trach.

Muyc tiéu vi tri cong wec (tém tat tong quan vé VIVL):

quyét.

Thim dinh ndi dung, thé thire, k¥ thut trinh bay vin ban; tong hop du liéu, vin ban
cach nganh, Iinh vire thude thim quyén quén 1y, vin ban ban hanh ciia UBND huyén do
céc co quan chuyén mon trinh Lanh dao HDND, UBND huyén ky ban hanh hodc giai

Céc nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian

(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Phéi hgp tham muu xdy dung chuong trinh, ké hoach
thuc hién nhiém vu hang ndm va dinh hudng phat
trién cia Trung tdm. TS chirc trién khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach khi dugc phé duyét. Xay dung
chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam va
lich cong tac hang tudn cia UBND huyén; theo ddi,
tdng hop viéc thuc hién chwong trinh, ké hoach da dé
1a

10%

Kip thoi, ding quy
dinh

Dé xuit, tham muu c4c bién phép nhim néng cao hiéu
lyc quéan ly, hi¢u qua thyc hi¢n nhiém vy UBND
huyén. Té chirc thye hién cac nhiém vu lién quan ve:
cdng tac td chirc can bd; thi dua, khen thudong, ky luét;
cong tic tdng hop; cong téc cii cch hanh chinh; cong
tac hanh chinh, quan tri; cong tic 1& tan, khanh tiét;
cong tic v¢ sinh mdi trudng, an ninh trit tw, phong
chdy chita chay....

20%

Kip thoi, ding quy
dinh

Thyc hién cong téc thi dua, khen thuwdéng, ky luét,
néng luong va cdc ché do, chinh sach dbi voi can bo,
vién chue, ngudi lao dong theo qui dinh; thyc hién
cong tac phong chéng tham nhiing, x4y dung co quan

10%

Kip thoi, ding quy
dinh
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Ty trong | Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) vige

don vi dat chuan vin héa.

Tham muu v6i 1anh dao co quan soan thao cac dé 4n,

du thao, vén béan theo phan cong clia Chi tich UBND; 209 | Kip thoi, ding quy
theo doi, don doc cic co quan, don vi, UBND x3 soan dinh
thao, chudn bi cc dé 4n duoc phén cong phu trach.
Tham muu v6i Chanh Vian phong thim tra doc lap dbi
véi céc d& an, du thio van ban cia céc co quan, don 20% | Kip thoi, ding quy
vi, UBND x4 trudc khi trinh UBND va Chu tich dinh
UBND huyén xem xét, quyét dinh.
Tham muu véi lanh dao co quan phdi hop véi cac co
quan chirc ning theo ddi, dén dbc, kiém tra viée thyce 10% Kip thoi, dang quy
hién cac vin ban da dugc UBND huyén cong bd, ban dinh
hanh tai céc co quan, don vi, UBND xa.
Quén ly thong nhét cong tac vén thu, hanh chinh, hrutriY, | o0, | Kip thoi, ding quy
tin hoc héa hanh chinh Nha nudc cia UBND huyén. dinh

Tong thai gian 100%
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Phu lucsb 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyer dinh s6 3003/QD-UBND ngay 06 thdng 12 ndm 2021
ctia Chit tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

Tén VIVL: Chuyén trach giip HDND huyén &[gaéﬁﬁéusﬁf vo hién:

UBND huyén Van Ho

Chanh Van phong HDND - UBND huyén

HDND huyén; Vin phong HDND-UBND huyén

Cac phong ban, don vi, UBND x4 va céc co quan, don vi,
ca nhén c0 li€n quan;

Céc vén ban quy pham phdp ludt va cac van chi dao, to
chirc trién khai ciia cép trén lién quan dén linh vuc dugc

Don vi cdng tic tac
Quan Iy trwe tiép
Quan ly chirc ning

[Quan hé cong viéce

Cong viéc lién quan

han cong phu trach

Muc tiéu vi tri cong viéc (fom 1t tong quan vé VTPI) Xay dung hé thong van ban do
HPND ban hanh; chuin bj cic ndi dung lam viéc cia HDND huyén; Tdng hop ¥ kién
oir tri va chuyén y y kién ctr tri dén céc co quan chirc ning giai quyét, tra 18i; thu ky ky
hop HPND; chuan bj cic ndi dung phuc vy ky hop HDND huyén; céc ndi dung tiép xtic
cir tri; ndi dung, chuong trinh lam viéc cia HDND dung quy dinh.

Ty trong | Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) viéc

Thuc hién cong tac thong ké, tong hop s6 liéu, soan i s 3
thao cic vin ban dé phuc vu cho hoat dong cua 5% giiglthm’ dnng quy
HDND huyén. e
Thuyc hién cong tac thong ké, tong hop s6 liéu, soan 50 Kip thoi, ding quy
thdo céc vin ban ctia Ban phap ché HDND huyén. ’ dinh.
Tham muu glup Thuong tryc HDND diéu hanh cong
viéc chung ctia HDND; diéu hoa, phéi hgp hoat dong T
cac Ban cua HDND; bao dim viéc thuc hién quy ché 5% Eﬁyliﬁaﬁ:ﬁo
hoat dong ctia HDND, Thuong tryc HDND, Ban cia o 3;(; yng
HDND, ndi quy ky hop HDND; phuc vy Thuong tryc SVl
HDND, Ban ctia HDND trong hoat dong dbi ngoai
Gitip Thudng tryc HPND xay dung chwong trinh, t6
chic phuc vu ky hop HDND, cudc hop cuia Thufmg Vi
truc HDND va Ban cia HDND; doén doc co quan, td 5% ;1_‘12&1(&{11@1;1%31111 L
chirc hitu quan chuan bj tai liéu phuc vu ky hop clg:: 3;; at luong
HDND, cudc hop ctia Thuong trec HDND, cudc hop e VIt
Ban cia HDND
Gitip Thuong tryc HDND, Ban cia HDND xdy dung A sr s
bdo cdo cong tac; phuc vy Ban cia HDND thim tra dé 10% ;l;:::ghlifll] ga-]m bao
4n, bdo cdo, du thao nghi quyét; giip Thudng truc i
HPND hoan thién cic Nghi quyét ciia HDND. SRR
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Ty trong

Tiéu chi danh gia

Céic nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) viée
Phyc vu HBPND, Thuong truc HPDND, Ban cua
Thuce hién dam bao
HDND va dai blcu HDND trong hoat dong gidm sat; 10% tién 45, chét fifong

theo ddi, don ddc co quan, td chirc va c4 nhén thyc
hién kién nghi trong két luan gidm sét.

cong viéc

Phuyc vu HDND, Thuong truc HDND, Ban cia

HDND va dai biéu HDND tlep cong dén, tlep nhén, Thye hién dam bio
xtr Iy kién nghi, don thu khiéu nai, ) cao cua cong 10% tién do, cht lugng
dan; theo ddi, don dbc viée giai quyét khiéu nai, t& cdo cdng viéc
va kién nghi ctia cong dén.
Phéi hop voai co' quan, td chirc hiru quan phyc vu dai AT
bieu HDND txep xuc cr tri; gitp Thudng truc HDND 10% g:;?migafl i
tong hop y kién, kién nghi cua ct tri va glri co quan, 0T, EARLAINg
t8 chirc ¢6 trach nhiém xem xét giai quyét. COOR YINE
Phuc vu Thucmg tryc HDND 1) chirc 14y y kién déng Thuyce hién dam bao
gop vao dy én Luét, dy 4n Phap I¢nh va cic van ban 10% tién d6, chit lugng
khic theo yéu cdu ciia Thudng trye HDND tinh. cong viée
Phuc vu Thudng tryc HDND trong cong téc béu ctr Thyic hida darn bdo
dai biu Quoc héi va bau cir dai biéu HDND cac cép; 10% ti&n 6. chit |
phé chudn két qua biu Cha tich, Phé Chu tich HDND LG MRS
3 cong viée
Phuc vu Thu.'fmg truc HDND, Ban cia HDND trong Thyc hién dam béo
cbng tdc giao ban, trao dm kinh nghi¢m, bbi dudng k§ 5% tién 40, chét lwong
ning hoat déng cho dai biéu HDND céc cap cbng viéc
Phuc vu HDND Thuong tryc HDND, Ban clia Sur phé 1t hop
HDND giir méi lién hé cong tic véi cac co quan tinh, dam bao chit ch&
Thuong truc huyén, UBND, Uy ban MTTQ, Tda én 5% P i

e tm T e g 2 cong viéc dat ket
nhén din, Vién ki€ém st nhin dén va céc co quan, td ¢
chirc, doan thé & dia phuong. ik
Phuyc vu Thuong truc HDND lép dy toan kinh phi Bépl béo tién d5,
hoat déng hang nim, t4 chirc thuc hién, quan Iy kinh >% chat lugng cong

hi hoat dong ciia HDND. viéc
Béo dam diéu kién hoat dong cia HDND, Thudng . .
tryc HDND, Ban cila HDND, T4 dai biéu HDND va - P?‘-‘fi f“‘?‘; df‘;n bao
dai biéu HDND; phuc vu Thuéng truec HDND thuc Gosion s .
hién ché d, chinh séch déi v6i dai bidu HDND SRR
Téng th¥i gian 100%
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Phu lyc s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 3003/0D-UBND ngay 06 thang 12 nam 2021
ctia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Son La)

5 " ] . aVTVL: 3.3

Tén VIVL: Hanh chinh m{t cira kgily bit diu thuc hién:
Pon vi cong tac tac UBND huyén Van H6

Quan Iy tryc tiép Chanh Vian phong HDND

Quén ly chirc ning [UBND huyén; Vin phong HDND-UBND huyén

[Quan hé cong viéc

Céc s&, ban, nganh, co quan, don vi ¢4 nhén c6 lién quan

Cong viéc lién quan

[phan cong phu trach

4c van ban quy pham phép luat va céc van chi dao, to
chire trién khai cia cap trén lién quan dén linh vuc duge

tdm hanh chinh cong.

Muyc tieu vj tri cong viée (t6m tat tong quan vé VTVL): Giup UBND huyt;n chi dao,
diéu hanh, diéu phm Trung tdm hanh chinh cong; quéan ly, bao v¢ tai san cong tai trung

Ty trong | Tiéu chi danh gia
Cic nhiém vu chinh théi gian | hoan thanh cong
(%) viéc

Thl,I'C hlc;n tlcp nhén hd so cua to chirc va ca nhén
den yéu céu giai quyet cong viée; phan loai hd so clia

Kip thoi, ding quy

Ban giao va nhan két qua hd so TTHC

té chirc ca nhan dé chuyen dén cac phong, ban chirc 10% dinh, ding tham
ning xem xét, giai quyét. quyén
Tiép nhén ho so cta cdc phong, ban chirc ndng da xir Kip thdi, ding quy
ly, dé hoan tra cho té chirc va ca nhan theo tiéu chudn 10% dilﬂ'{, ding thim
ISO TCVN 9001:2008; quyen
To6 chic niém yét cong khai cac thu tyc hanh chmh
Elem yét cong khai phi, 1¢ phi lién quan dén gidi quyét 10% Piing quy dinh
0 s0;
Thyc hién tong hop bao cdo nhiém vu va cong tac thu,
nop phi, 1¢ phi tai by phén theo tudn va xdy dung ik Kip thoi, ding quy
chuong trinh cdng téc tudn, thang, quy, sdu thang, ¢ dinh.
nim theo linh virc dugc phén cong phu trach. '
Huéng din hd so Thii tuc hanh chinh 5% {:iﬁ]‘hm ding quy
inh.
Tiép cong dan, tiép nhan hd so TTHC linh vyc duge | 50, | Kip thdi, ding quy
phan cong phu trach dinh.
504 Kip théi, ding quy

dinh.
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Ty trong | Ti€u chi danh gia
Céc nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) viéc
; . Kip thoi, dung qu
Tré két qua hd so TTHC cho cong ddn % | ginh, = B
: i ip thdi, ding qu
Liru phiéu hen, s& nht ky theo quy dinh % | gh L
. , Kip thoi, ding qu
Kiém so4t, don dbc hd so dén han, hd so qud han 5% din%. ok
; ; Kip thoi, dung qu
Ki€m soét cédc quy trinh giai quyét TTHC 10% din?h. i
Béo cdo két qua tiép nhan va tra két qua TTHC tudn, | jq0, | Kip thdi, ding quy
thang, quy, ndm. dinh.
Tham muu vin ban thyc hién cic nhiém vy tai Bo 504 K_iP thoi, ding quy
hén ti€p nhén va tra két qua TTHC dinh.
Tham muu céc K& hoach, bdo céo dinh ky va dgtxulttheo | 50, | Kip thoi, diing quy
su phén céng ciia linh dao Van phong HDND-UBND. dinh.
Tong thoi gian 100%
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Phulucs6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 3003/0D-UBND ngay 06 thang 12 nam 2021
ctia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

a o Y a VIVL: 3.4

Tén VTVL: Cong ngh¢ thong tin E:‘géy bt diu thye hién:
Don vj cdng tic tic UBND huyén Vén Ho

Quan Iy trire tiép Chanh Vin phong HDND, UBND huyén
[Quéin Iy chitc ning Vin phong HDND-UBND huyén

Quan hé cong viéc ca nhin c6 lién quan;

Cac phong ban, don vi, UBND x4 va céc co quan, don vi,

|ICong vi¢c lién quan

hén cbng phu trach...

Cac vén ban quy pham phap ludt va cac van chi dao, to
chire trién khai cia cip trén lién quan dén linh vyc dugq

Muc tiéu vj tri cdng viéc (tom 1t tong quan vé VTVL): Quén ly du liéu vin ban; hé
thong may chu, dudng truyén mang lan; hé thong mdy tinh lam viéc cua cin by, cong
chirc; hé théng phin mém quén 1y vin ban diéu hanh; trang thong tin dién ttf ciia huyén

phuc sy ¢d may tinh va cac su cb lién quan dén an
todn, an ninh théng tin trén mang mdy tinh cua cédc

Ty trong | Tiéu chi dinh gid
Cic nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) viéce

Quan tri va cap nhat thong tin Website, hé thong 1 cira
lién thong, xdy dung k& hoach va té chirc 4p dung 10% Kip thoi, dung quy
cong nghé thdng tin vao quéan ly Van phong HDND, ° dinh.
UBND huyén
Phy trach quan ly, van hanh cédc thiét bi phuc vy giao
ban truc tuyén, mdy chiéu, 4m thanh, 4nh sang, diéu a ; :
hoa nhiét do tai phong hop va hdi truong HDND, M Ding quy dinh.
UBND huyén.
Thyc hién cong tic théng ké, tong hop so liéu, cdp nhat . i .
thdng tin chi dao cua Thudng tryc HDND, UBND, 5% K;p thd, Ghilnh
Vin phong HDND-UBND vio hé thdng tin hoc héa =
Bién tap, kiém duyét tin, bai,Thiét ké my thuat (ndi Kip thoi, chinh
dung, hinh anh) ban tin; Dang tai tin bai cho ban tin | 5% | .0
theo dinh ky.
Quan trj website dién tir cia huyén: quan tri dir liéu, _
cép nhét thong tin su kién hoat dong clia nganh. Quan 5% Ding quy dinh.
ly hom thu dién tir co quan
Béo dam ky thuat va t0 chic thye hién cdc bi¢n phap
bao da

a0 dam an toan, an ninh thong tm giai quyet khic 504 Diing quy dinh.
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Ty trong | Tiéu chi danh gid
Cac nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) viée

phong, ban chuyén mdn ciia co quan, don vi

Hd trg ky thudt va lap cac tai liéu huéng din cho

Kip thoi, chinh

10% ‘

ngum st dung Xac.
Klem tra h¢ thong mang, server dudng truyén phan
mém quén 1y van ban didu hanh; thudng xuyén danh 10% Kip thoi, chinh
gia mirc d§ gdy hai cua h¢ thdng, 14p béo c4o chi tiét X4c.
day di tuln, thang, quy, nﬁm
Tlcp nhén, xay dyng, trien khai, phét trién va bao tri , - 5
phin mém quén ly vén bin diéu hanh theo yéu ciu 10% Ealg tal, - sh
quan ly ciia nha cung cép. '
Lén ké hoach, dé xudt v6i Chanh van phong céc giai 20% Kip thoi, chinh
phép, ¢ dam bao hé théng CNTT &n dinh, an toan. Xac.
Thyc hién céc nhi¢ém vy khic do Chénh viin phong giao. 10% Ding quy dinh.

Tong thoi gian 100%
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Phuy lyc s65

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

A s B i B 3 4 VIVL: 3.5
Tén VITVL: Quan trj cong so ody bit dAu thyc hién:
Pon vj cong tic tic UBND huyén Van Ho
IQuén Iy truec tiép Chénh Van phong HDND, UBND huyén
IQuén Iy chite ning Van phong HDND-UBND huyén

Quan b chng vice I-:Ca nhan c6 lién quan;

ac phong ban, don vi, UBND x4 va cic co quan, don vi,

ac van ban quy pham phdp luft va cic van chi dao, t0)
Cong viéc lién quan hirc trién khai cta cap trén lién quan dén 1inh virc dugc
hén cong phu trich.; didu 18

s& vat chit, may moc thiét bi clia tru s UBND huyén

Muyc tiéu vj tri cdng vigc (tém tat tong quan vé VTVL): Tham muu cong tic quan ly co

Ty trong | Tiéu chi ddnh gia
Cac nhiém vy chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) viéc

Lép hd so quéan 1y cbng sé; bd sung hd so trong qué
trinh sir dyng; lwu gif va giri ho so trich ngang cong 20% | Theo quy dinh
s& cho co quan quan ly nha nudc ve cong sd;
B tri sip xép chd lam viéc hiéu qua va thuan lgi cho
hoat dong cua can bd, cong chir, vién chirc; xay dung 20% Theo quy dinh
Quy ché ndi bd v& quan ly sit dung cong s§ clia co quan;
Lap ké hoach béo tri, mua sim cAc trang thiét bj lam Theo quy dinh
viéc cho co quan, can bg, cdng chire, vién chire theo 20%
quy dinh;
Xay dung Quy ché ndi by vé quan 1y st dung cong s& 0% Theo quy dinh
cua co quan; :
Lap ké hoach béo tri, mua sdm cac trang thiét b lam 10% Theo quy dinh;
viéc cho co quan, cdn bg, codng chirc, vién chirc ’
Kiém tra, xir Iy cdc vi pham trong quan ly st dung 59 Theo quy dinh
cong s¢& °
Thyc hién ché dﬁ bao cao dmh ky 12 thing 1 l4n va Theo quy dinh
bao céo dét xuat theo yéu cau clia co quan quan ly nha 5%
nudc cp trén vé cong sd;

Téng thoi gian 100%
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Phu luc s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 56 3003/0P-UBND ngay 06 thdng 12 ndm 2021
ctia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

. opll] gk e e 4 VIVL: 3.6
Tén VITVL: Tiep nhén va xir Iy don thw k‘géy bt dAu thyre hién:
Don vi cong tic tic UBND huyén Van Ho
IQuén ly trwe tiép Chénh Vin phong HDND, UBND huyén
IQuin Iy chirc niing Vin phong HPND-UBND huyén

Cac phong ban, don vi, UBND x& va céc co quan, don vi,
ca nhén co6 lién quan;

Cac vﬁn ban quy pham phép Iuat va cic vin chi dao, to
ong vigc lién quan chirc trién khai clia ¢ép trén lién quan dén linh vuc dugg
'C phén cong phu trach.

Quan hé cong viéc

Muc tiéu vj tri cdng viéce (t6m tat tong quan vé VIVL): .
Kip thoi ti€p nhén don thu, ndi dung phén anh cia cong dan v€ nhiing ndi dung giai
quyét hanh chinh cia UBND huyén.

Ty trgng | Tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu chinh thoi gian | hoan thanh cong
(%) viéc
Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, to 10% bung quy trinh,
cdo theo ding quy dinh ctia phap luat; ding tham quyén.

Tlép nhén cac don thu khiéu nai, td céo, kién ngh;,
phan énh cta cong dén; phén loai don thu khiéu nai, Kip thdi, diing quy
td c4o ctia cong dan dé tham mwu Ban Tiép céng dan 20% dinh ’

UBND huyén chuyén dén céc phong, ban chiic ning ’
xem xét gidi quyét

Theo doi, d6n doc céc phcmg, ban, don vi giai quyet 20% Kip thoi, dung quy

céc don thu khiéu nai, t6 cdo cua cong dan; dinh.
Thyc hién cong tic thong ké, topg hop sb liéu, soan 20% Kip thdi, chinh
thao cdc vin ban thude linh vuc tiép cong din; : X4c.

Tong hop ton tai va dé xuat cic nhiém vu phét sinh,
xdy dung ké hoach, cong téc tudn, thang, quy, séu 20% DPung quy dinh
thang, nim thudc linh vyre tiép cong dén;
Xay dung lich tiép cong din dinh ky cua lanh dao
dung theo quy dinh.

Tong thoi gian 100%

10% DBing quy dinh.
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Phu luc s6 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi vu,tc LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5O ' 3003/0D-UBND ngay 06 thdng 12 nam 2021
ctia Chii tich Uy ban nhan dén tinh Son La)

i R 4 VIVL: 3.7
Tén VITVL: Ké toan k:;‘géy bét diu thyc hién:
Pon vi cong tic tic UBND huyén Vén Ho

Quan Iy triec tiép

Chanh Vin phong HDND - UBND huyén

Quaén ly chirc ning

Vin phong HDND-UBND huyén

Quan hé cong viéce

Céc phong ban, don vi, UBND x4 va céc co quan, don vi,
icd nhéin ¢6 lién quan;

Cong viéc lién quan

Céc van ban quy pham phédp luat va cic van chi dao, td
chirc trién khai ctia cép trén lién quan dén linh vyre dugd
hén cong phu trich

Muyc tiéu vj tri cong viéce (t6m tdt tong quan vé VTVL):Tham muu thyc hién cong tac
k€ todn céc co quan chuyén mén thugc UBND huyén

Ty trong s ;s T
Céc nhiém vu chinh thoi gian s c.hl dfnh gla'lﬁhuan
(%) thanh cong viéc
Thyc hién mé& s6, ghi va khoa so ké toan, o2 " .
lap béo cdo tai chmih béo céo ke todn qudn Hiku 15 v e t.h . c{c
tn bdo quan, luu trir tai lifu ké toan, cung 10% q?y‘qm;;hua P }..lap luat[
cép thong tin thudc phin hanh, phén viéc v e d.’ Mg SaE;
dugc phin cong hodc phu trach,; ding quy dioh
A A " ]
Lp, duyét béo cdo nghiép vy hang ngdy 20 i I Unl e
Kol iinh ki thiifc phile viseks todn womih, | 10% | 5. Ji8h clia phép luc
thyc hién va 13p béo cdo ké todn dinh ky. Ve G ehvinh, ngtn. sach;
dung quy dinh
Cung cfip théng tin, tai liéu, s6 liéu ké toan Tl r_fj Ve tuan e ca‘.‘c
thudc phén viéc, phdn hanh ctia minh cho 5% ql}ydmh ey pl}ép }uat
b5 phifn lién quan ve tai Cl’lllll:l, ngén séch;
dung quy dinh
Chuan bj céc sd liéu phuc vu kiém ke, R
tham gia kiém ké tai san, huéng din viéc Hity 10 va, tuln R che
ghi chép cac bidu mAu kidm ké va tinh ton joge | T dimd ciaphip huge
xéc dinh két qua kidm ké tai sin thudc ¥e i cainh, ngan sich;
pham vi phu tradch ding quy db
Trién khai thyc hién c6 ie
ey {;,I&n;hlcn cOng téc tu kiém tra 504 Theo quy dinh;

o , Hiéu rd va tudn thu céc
D& xuat bién phap quan ly, sir dung tiét 50 quy dinh cta phap luét
ki¢m, ¢ higu qua céc nguodn kinh phi; ° vé tai chinh, ngén sach;

] dung quy dinh
Xay dung cic ché d6 tai chinh, thong ké, 5% Theo quy dinh
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DY ITO0E | ey chi dénh gis ho
Cic nhiém vu chinh thoi gian . TALEHE A
(%) thanh cdng viéc
ké toan va quy che, quy trinh chuyén mén
nghlcp vu, cdc chudn myc ké toén;
Pé xuat ¥ kién véi lanh dao, don vi ké todn Hiéu rd va tudn tha cac
cAp trén giai quyét nhitng van d& phit sinh 50, quy dinh clia phap luit
trong thye hién quy ché quan ly, quy trinh ’ vé tai chinh, ngan séch;
nghiép vu ké toan. dung quy dinh
Lap ké hoach thu - chi hang thang, quy,
nim dam bao hoat dong SXKD c6 hiéu A .
qua, cén 61 ngudn thu, chi va didu hoa sir L Theo quy dinh cia lut
dung vén trong co quan;
T6 chirc ghi chép, tinh toan va phin 4nh
chinh xac, trung thye, kip thoi, ddy du toan o
bd tai san va phén tich két qua hoat dong i Theo quy dixbicta It
thu- chi ctia co quan, don vi.
Hiéu r& va tudn tht cac
Quan ly str dung ¢ hiéu qua tai san nha 59 quy dinh cia phdp lujt
nude ’ vé tai chinh, ngan sach;
ding quy dinh
Tuan thu céc chinh s4ch
Xay dung dy toan ngén sach hang nim 5% quy dinh vé tai chinh va
ludt phap
Tong hqp,‘phﬁin tich céc sb liéu va lam bao Hidu 15 va tuin thi cac
cdo theo ki ké toan. Thuc hién céc bao cdo ; » . 5
quy dinh cta phdp luit
tai chinh, béo cdo chuyén @&, tham muu 5% A . .
vé tai chinh, ngén sich;
cho lanh dao vé cdng téc tai chinh ké toan dting quy dinh
cda co quan
L . Trich ndp diy du céc
Theo dai thu, ndp, doi chiéu, giai quyét ché do 59, khoan trich theo luong
BHXH, BHYT, BHTN, KPCP hing thang
Thyc hién giao dich véi ngén hang, kho bac, 50, Hoan thanh nhiém vu
BHXH trong cong viéc minh phu trach S
Thu, ndp, quyét toan cho
) » co quan thué day du, chinh
Theo d6i thu, ndp thué thu nhép cd nhan 5% xéc, dung thoi gian quy
dinh
Thyce hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao 504 Hoan thanh tot nhiém
va trrdng phong giao. vu duge giao
Tong thoi gian 100%
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Phu luc s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 3003/QD-UBND ngay 06 thdng 12 nam 2021
ciza Chi tich Uy ban nhdn dan tinh Son La)

. — aVIVL: 38
[Ton VIVL: Tha.quy B:’gay bt dau thyc hién:
iPon vi cong tic tic UBND huyén Van Ho
IQuan Iy trire tiép Chanh Vin phong HDND -UBND huyén
udn Iy chirc niing Vin phong HDND-UBND huyén
P ; Cac phong ban, don vi, UBND x& va cdc co quan, don vi,
Quan h§ cbng vige ca nhén c6 lién quan;
Céc van ban quy pham phap lujt va céc van chi dao, 10
[Cﬁng viéc lién quan chtre tridn khai cia cdp trén lién quan dén linh vyc duge
han cong phu trach.

Muc tiéu vj tri cdng viéc (16m ;(1’1‘ téng quan vé VTVL): Lam muu cong tac thi quy,
quan ly quy tién m3t dam bao tict kiém, hiéu qua; ding quy dinh phép luét.

Ty trong i v a2 gL A
Cac nhiém vu chinh thoi gian Lo da{lh glﬁhoan
(%) thanh cong viéc
(1]
Thyc hién thu, ch.1 tfen méE dux}g chm‘l} . Theo quy djnh ciia phép
sach trong pham vi trach nhi€ém cua nguoi 10% ———_
% luét hién hanh
thd quy. ‘
Kiém dém thu, chi tién mét chinh xéc va 10% Theo quy dinh cua phap
bao quén an toan quy tién mit ctia don vi. ’ luat hién hanh
Thyc hign nghiém chinh dinh mitc ton qu¥ 10% Theo quy dinh cua phap
tién mit cia Nha nudc quy dinh ° luat hién hanh
Hach toan chinh x4c day du cc nghié ° .
s tién mt, va lam o o cievE g fn | 10% | Theoquy dinh cia phip
it luat hién hanh
Thuc hién kiém tra 1an cudi v€ tinh hop ly Nhanh chéng, kip thoi,
va hop phdp cia chung tir truée khi xuat, 10% ding quy dinh cia phap
nhép tién khéi quy lut.
Kiém tra tién mat dé phét hién cac loai tién o -
oia 4 béo céo kip thoi 0% | Theoquy Gt
Thyc hién viéc thanh toan tién mét hang 10% Theo quy trinh thanh
ngay toan
Thuc hién kiém ké d6i chiéu quy hang .
ngay véi ké toan 0% || Iheoguydin
Quén ly chia khéa két sat an toan khong Khéne dé x4 :
cho bét ky ngudi nao khéng c6 trach nhiém 5% ong €6 iy mdt
giit hay xem chia khoa két et
" [ A 2
Phan loai tién, sép xép khoa h " Giup cho viéc d€ dang
ai tién, sdp x€p khoa hoc 5% nhan biét, xuét, nhép
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Ty trong T TR
Cic nhi¢m vy chinh thei gian | 1 1oU ¢hi dénh gid hoan
thanh céng vige
(o | O
ticn dé dang
Chiju trich nhiém luu gift chimng tir thu- chi " Chimg tir ddm bao theo
.3 5% :
tién quy dinh '
Thyec hién cdc nhiém vu khic do Linh dao 50, Hoan thanh t6t nhiém
va Trudng phong giao. ’ vu dugc giao
Tong thoi gian 100%
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Phu Iuc 56 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 3003/QD-UBND ngay 06 thdng 12 nam 2021
cua Chu tich Uy ban nhan dén tinh Son La)

A " Ma VTVL: 3.9
e VLA A Ngay bat ddu thyc hién:
Pon vi cong_ac tac UBND huyén Vén Ho

Quan ly truc tiep

Chanh Vin phong HDND - UBND huyén

Euﬁn ly chirc ning

'Vin phong HDND-UBND huyén;

Quan hé cong vige

Cac phc‘mg ban, don vi, UBND x4 va céc co quan, don vi,
ica nhén cd lién quan;

ICéng viéc lién quan

fCac van bin quy pham phép luat va cac van chi dao, tO
chirc trién khai cla cap trén lién quan dén linh vye duod
,phan cong phu tréch.

van thu HDND, UBND huyén ding quy dinh luat.

Muc tiéu vj tri cdng viéc (tom it tong quan vé VTVL): Thuc hién nghiép vu cong tac

Ty trong | ... ¢ AL 55 i

g e ; e o Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh EH/:’; gian | oo cong vige
Ti€p nhén, dang ky, chuyén giao van ban di, dén | 5% Dung quy dinh
Kiém tra thé thirc van ban va béo cdo lai lanh ' _
dao truc ti€p ve cdc van ban sai the thirc; 3% Dung quy dinh
Thuc hién nghiém chinh quy chc bao mét cua | ., ’ .
cong tdc van thu trong co quan, t6 chire, don vi. S SN G
Tiép nhén, phan loai, trinh lanh dao xu ly vin
ban dén cia Tn'mg uwong, cac co quan trong va | 10% Duang quy dinh
ngoai tinh giri dén co quan
Cdp nhét vin béan luu theo yéu ciu, scan van ban 10% Dam bao kip thoi,
Iuu trit trén hé thong dix lleu clia co quan. . dang quy dinh
Chuyén cong vin di, vao 50, luan chuyén dén cac 50 Pam bao kip thoi,
phong nghiép vu theo quy trinh . dang quy dinh
Quan ly céc logi con dau va Sir dyng, bao quan , o
con dau cac loai ciia co quan va bao cédo co quan | 5% Ding }?}lyldlf,th cud
cong an theo quy dinh S
Lap hé so giao ndp tai liéu vao luu trit hién hanh
va luu trir co quan. nhan ban, phat hanh vin ban | 5% Puang quy dinh
di.
Xay dyng cdc van ban quy dinh ve vén thu, lvu
trit; Ké hoach dai han, hang ndm vé vin thu, lueu | ., ; .
trir; B4o cdo So két, tong két v& van thu' lru triv Lo EEE ay it
theo quy dinh.
Tiép nhin, kiém tra thé thirc, hinh thu'c va ky 10% bung quy dinh
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Ty trong | ... .
Céc nhiém vu chinh thoi gian T'?’“ Chi dﬁn?,glé Hggn
(%) thanh cong viéc
thudt trinh bay van ban; Pang ky, lam thu tyc
phét hanh, chuyén phét va theo dai viée chuyén
phét vin ban di; nhan ban; déng dau co quan va
déu muc d6 khén, m&t (néu c6). '
Sap xép, bao quén va phuc vu viée. tra cu'u, sur & . ‘
ding bin by 10% Ding quy dinh
Béo quan, sir dung con du cta co quan, td chtrc o F ;
va cac loai con dAu khéc dugce giao. ' 10% Bung quy djnh
Thue hién cong tac thong ké, bdo cdo sb liu vé
cong tic vin thur hang thang, quy, nam theo quy | 10% Kip thoi, chinh xéc.
di—n-hl
| Tong th&i gian 100%
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Phu lucsé 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 50 3003/QD-UBND ngay 06 thang 12 nam 2021

ciia Chit tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

Ma VITVL: 3.10

Les VIVLE L trie Ngay bt dau thure hign:
Pon vi cong téc tac [UBND huyén Vén Ho

Quin Iy trwc tiép Chéanh Vian phong HDND, UBND huyén
Quén ly chirc ning Vin phong HDND-UBND huyén

Quan hé cong viéc

Céc phong ban, don vi, UBND x@ va cdc co quan, don vi,
ica nhén c6 li€n quan;

ICong viéc lién quan

- Ludt lvu trir ndm 2011
- Thong tu s&: 09/2011/TT-BNV ctia Bo Néi vu quy dinh|
vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cla céc co quan, td chic.

- Nghi dinh 01/2013/NDP — CP ngay 03/01/2013 cua
IChinh phti quy dinh chi tiét mot s diéu ctia Luét luu trix
- Thuc hién Quy ché lam viéc ctia co quan va ndi quy co

quan

Muc tiéu vi tri cong viée (1om tat tong quan vé VTVL): Hu'ong dan viéc 1ap ho so va
ndp luu hd so, 1ap muc luc hé so tai lidu va thwe hién viée thu thép , chinh ly, xac dinh
gia trj , bdo quan thong ké , phuc vu dgc gia dén tra ciru sir dung tai liéu theo quy dinh

hién hanh.
Ty trong | .a e s
Cic nhiém vy chinh it glan, | skl ik gid Bodn
S thanh cong viéc
(%)

Lap hé so va quan ly ho so tai liéu tai co quan,
xdy dyng , ban hanh danh muc hé so luu hang 10% Kip thoi, ding quy dinh.
nim tai co quan
Xay dung ké h & b it tai
2 ;ZU al;rlng € hoach nim vé cong téc lwu trir tai 10% Dtng quy dinh
Lép muyc luc tai liéu va ho so cong viéc; Bao 10% Tai ligu lvu trir duge
quan tai ligu luu triY , thong ké tai ligu hwu trir . ° | bao quén tét
Xéc dinh nhﬁng ho so 6 gia tri Iuu trit 1au dai 10% Dung quy dinh
Huéng dan can b, cdng chuc, vién chic trong Ding quy dinh
co quan lép hd so va chuin bj hd so, tai liéu giao 10%
nop vao luu trir co quan.

Thu thap, bo sung ho so, tai lidu dén han nép 10% Prng quy dinh

luu vao luu trit co quan.

Phan loai, chinh 1y, xdc dinh gia tri, thong ké, 10% Ding quy dinh

sip xép hod so, tai licu.

Béo ddm bi mét, an toan ho so, tai liéu. 10% Ding quy dinh
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Ty tron - -
Cac nhiém vu chinh th):‘:ri gq;algl Tica c‘hi dé?h gl::.l‘hm’m

(%) thanh cong viéc
Phuyc vu viéc khai théc, sir dung ho so, tai ligu 50 Dung quy dinh
lwu trix, i
Lya chon hd so, tai liéu thude dién ndp lru, dé 594 Ping quy dinh
giao ndp vao luu trit lich sir;
Lam thi tuc tiéu huy tai liéu hét gia trj theo quy 50, Dung quy dinh
dinh phép luét.
Lam céc cong viéc khéc do lanh dao phén cong 5% Dung quy dinh

Tong thoi gian 100%
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Phu Iyc s65

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 3003/QD-UBND ngey 06 thang 12 nam 2021
ctia Chi tich Uy ban nhan dén tinh Son La)

4. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

Tén VITVL: Nhén vién ky thuat

a VTYL; 4.1
gay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tic tic

UBND huyén Vin Ho

Quan Iy truc tiép

Chanh Vin phong HDND, UBND huyén

IQuaén ly chirc ning

Vin phong HDND-UBND huyén

Quan hé cong viéc

Cac phong ban, don vi, UBND x4 va céc co quan, don vj,
icd nhén ¢4 lién quan;

Cong viéc lién quan

Céc vin ban quy pham phap lugt va céc vén chi dao, to
chirc trién khai cia cip trén lién quan dén linh vue duge

[phén cong phuy trach

tai san khac.

Muyc tiéu vj tri cong vige (1om tat tong quan vé VTVL) Stra chita hé thong mdy tinh lam
viéc; thiét bj vin phong; hé thong dién, nudc tai tru sé lam viéc HDND, UBND huy¢n;

—— ;’;‘;’lgﬁ Tiéu chi dénh gid hoin thanh
(%) cong viéc
Quan ly Van hanh, sira chira,
Quén ly Véan hanh, sira chira, thay thé thzet thay thé thiét bj dién nuéc,
bi dién nuée, chiéu sang cac trang thiét bi, 20% chiéu sang c4c trang thiét bi, hé
hé thng dién, diéu hoa tai tru s co quan théng dién, diéu hoa tai tru s&
Co quan
Ném 6 va thuc hién nhitng thd tuc xur ly N {6 Ya th A hlfn nhu?g ﬂgu
tinh huéng khén cép nhu chay, nd, ctru hé, 10% Ale ik 'ly tlf-.lh l}uong kh;an P
st B e nhu chdy, nd, ciru h), mat dién,
o nudc
Thuc ’hién cOng tac bao tri, bdo dudng cac Pam bdo céc trang thiét bi 4m
hé thong ky thuit. Dim bao céc trang thiét | 400, | thanh, 4nh séng phuc vu cudc
bi 4m thanh, énh sdng phuc vu cudc hop, hop, hoi nghi tai phong hop,
hoi nghi tai phong hop, hdi trudng héi truedng
Theo ddi, xtr ly tinh trang hoat dong hé 5 T,l:' €0 dql’ it 1y tir}h trang hoaf
théing dién; b tai oo i, 20% ddng hé thong dién, nudc tai
CO quan.
Thye hién céc nhiém vu khéac do Lanh dao 10% Thyc hién céc nhiém vy khéc
phan cong. ° | do Lanh dao phan cong.
Tong thoi gian 100%
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Phu luc s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VT VL)
(Ban hanh kém theo Quyer dinh so 3003/QD— UBND ngay 06 thang 12 ndm 2021
cia Chi tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

a g a VITVL: 4.2
én VIVL: Léi xe k‘gay bét dau thwre hién;
Pon vi cong tic tic UBND huyén Van Hé
Quan Iy trwe tiép Chénh Vin phong HDND, UBND huyén
|Quén ly chirc ning Van phong HDND-UBND huyén
IQuan hé cong viéc Lanh dao cic co quan chuyén mon thudc huyén
Céng viée lién quan géo vé. tai _sz’m Cl:la Nha nuéc, bao vé tinh mang clia nguoi
am gia giao thong

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tdt tong quan vé VITVL): Thuc hién nhiém vu i xe co

quan
Ty trong .a o .
Cac nhiém vy chinh th);ri gian Tien c,hl GAxh glihoﬁn
(%) thanh cong viéc

tf:ua Gon Lﬁnh dlgo-vi CB’.(; C,V(;J co quan . Pam bao theo ké hoach va

ong qudtrinh thyc hién cong viée 20% lich céng téc
va lién h¢ cong tdc hang ngay. : g
Thyc hién ding cac quy dinh vé an toan Lam viéc theo nguyén tic
giao thong, ddm bdo an toan cho ngudi, 20% “l4i xe an toan va tiét
xe trén dudng cong tac kiém”
B4o quan va gitr gin xe t6t. Ludn kiém tra Dam bao xe ludn sach
xe nhim phat hién va khic phuc kip thai s€ va trong tinh trang sin
cac hu héng, bdo tri xe theo dinh ky, cép 30% sang phuc vu; sita chira,
nhét ddy da vao sd theo doi thiét bi. bao tri xe thudng xuyén

theo quy dinh

Gitr gin bi mat ndi dung cong viéc céan . .
bd hodc nhén vién trao dgi trén xe, 1% Blng quy dih.
Bdo cédo trong thoi gian sém nhat moi
su ¢0 xdy ra trong qué trinh luu théng cho LT T W T T
cép trénio&c Chanh van phong, bao gbm: 10% o c&gil?a%?phxﬁr 1y kip
tai nan giao thong, phat do vi pham ludt, chaep
hu xe, tic dudng... :

Thyec hién cic cong viée khac lién quan Hoan thanh tot nhiém vu

khi ¢6 yéu ciu. 10% dugc giao theo yéu ciu

cong viée.
Tdng Thoi gian 100%
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Phu luc s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 3003/QD-UBND ngay 06 thang 12 nam 2021
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh Son La)

Ma VIVL: 4.3
Tén VIVL: Phyc vy Ngay bat dau thyc hién:
Pon vi cong tic tac UBND huyén Van Ho
Quin Iy true tiép IChanh Vian phong HDND, UBND huyén
Quin Iy chirc ning Vin phong HDND-UBND huyén
Quan hé cong viéc dnh dao vin phong UBND huyén
[Cac van ban quy pham phép luft va céc van chi dao, t0
ong viéc lién quan chire trién khai cia cAp trén lién quan dén linh vy dugd)
[phén cOng phu trach

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tat tong quan vé VTVL): Dam bao phuc vy chu ddo, trach
nhiém, kip thdi, tén tinh, sach s€.

Ty trong ” ; ‘2 Tnd
Céc nhiém vy chinh thoi gian TAEOHG SRt LIS LR
" thanh cong viéc
(%)
Lam ding quy céch va
_ phong cach phuc vu. Niém
Thyc hi¢n quy trinh phuc vy lanh dao, nd, 4n cin, hoa nhi, chu
Don dep vé sinh & cac phong lgnh dgo, 10% | 440 véi khach. Tuén linh
hanh lang va khuén vién co quan. hoat va c6 kha ning chiu
ap lye.
Bfiy tri va chuan bi phong hop va nuéc 10% Sach s&, kip thei
uong.
bam bao khu wvyc lam
viéc sach sé& tuyét d6i.
Giit gin vé sinh & sach s&; Bao quan 40% Luén luén kiém tra cac
céc dung cu lam viéc dung cu lam viéc thudmg
xuyén trong céng viéc
hang ngay cua minh.
Phéi hop Van thu chuyén, giao cac tai ] . 2
liéu hd so giéy to vao phong lam vi¢e 20% C.ac ¥ b'an dirge. chuysm,
cua ldnh dao khi c6 yéu céu, giao theo diing quy trinh.
Thyc hién céc nhiém vy khéc khi duge i | e e L
fanh dao phan cong. 0 irqc giao theo yéu cau
cong viéc.
Tong thoi gian 100%
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Phy luc s 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 3003/0D-UBND ngay 06 thdng 12 ndm 2021
~ ctia Chil tich Uy ban nhan dén tinh Son La)

Tén VTVL: Bao vé

a VIVL; 4.4
gay bdt dau thyc hién:

Don vi cong tic tic

UBND huyén Van Ho

lQuﬁn ly trwe tiép

Chanh Vian phong HDND, UBND huyén

uin ly chirc niing

Vin phong HDND-UBND huyén

Quan hé cong viéc

Cac phong ban, co quan, don vi, cd nhén c6 li€n quan;

Cong viéc lién quan

Bao vé tai san cia Nha nudc, cd nhan, to chirc dén lién hé
cOng tac tai co quan

Muc tiéu vij tri cong viéc (1om tit tong quan vé VTVL):Thyc hién nhiém vy bdo vé co

quan
Ty trong i :
. . ; Sk Tiéu chi dianh gi4 hoan
Cac nhi¢ém vu chinh thtz'l/g)lan thanh cong vige
0
K}ém tra ‘giﬁy;tbr, hudng dan kh,éch der} lam ) Piing Noi Gy bilo vé cdaco
viéc ra vao cong theo ding thi tyc cia co 10% .
; quan, don vj
quan, quy dinh. i
Ghi vio s thudng tryc ndi dung gidy giéi| |, Gitr thdi d¢ lich thiép, nhd
thiéu va don vi khach cin dén giao dich nhin khi tiép khach.
-Phuong tién ctia khach va
i Lo =R Sl cua CB,CC,VC an toan
Béo v¢ tai san cla co quan, phuong tién di 40%
lam cia CBCC va khach dén co quan. Khng cb phiin nan cia cia
khach va cia CB,CC,VC
) Y Khéng dé xdy ra mat an
Tuén tra, kiém tra, dm bao an ninh trit tir. 10% i, %rat b Y
Béo cao kip thdi cho cap trén VE‘I, co quan c0 10% Béo céo ket qu@ thuc hién
trich nhiém xir Iy khi xay ra sy co nhiém vu dugc giao
Thyre hién béo cdo vé cong tdc bao v¢ co 10% Céc bao cdo ve cc?ng tE'l‘C bao
quan theo dinh ky va khi c6 yéu céu. vé co quan theo dinh ky
Hoan thanh t6t nhiém vy
Thl_,rc l”l‘lf;n cac nhiém vu khéac do lanh dao 10% | theo yéu chu ndi dung cong
phén cng viéc dugce giao.
Tong thoi gian 100%




