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QUY DINH SAN PHAM PAU RA, KET QUA SAN PHAM PAU RA
CUA TUNG VI TRI VIEC LAM CONG CHUC, NGUOI LAO PONG THUQC SO NOI VU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so:

/OD-SNV ngay thang 8 nam 2022 cua So Noi vu)

Tén vi tri

Keét qua san

STT vige lam Cong viéc chii yéu San phim dau ra phim dau ra
(1) ) ©) (4) (5)

I |Vitriviéc lam lanh dao, quan ly

1 |Giam dbc Giam dbc So 1a nguoi ding| - Chuong trinh, ké hoach va két luan chi dao thyc hién nhiém vu cong tac hang HTTNV
dau S&; lanh dao, chi dao,| thang, quy, ndm cua S¢ va cac van b:éin chi dao, diéu hanh khac. tré 1én
diéu hanh S& theo chirc nang, | - Cac van ban, to trinh, bao cao 1én cép trén;
nhiém vu va quyén han quy| - Huéng dan cong tac trong tam, lién nganh;
dinh tai Quyét dinh cua| - Céac van ban vé cong tac can bg theo phan cap, dé nghi khen thudng tap thé, ca
UBND tinh quy dinh chirc nhan tir hmh thire: Bang khen cua Thu tuéng Chinh phu; Co thi dua cua Chinh
ning, nhiém vu va co cau td| phu, chién si thi dua Toan quoc, Huan, Huy chuong, Anh hung lao dong, Anh
chitc cua S& Noi vu tinh| hung luc lugng vil trang, Ba me Viét Nam anh hung;

Hung Yén; Quy ché lam viéc| - Quy ché 1am viéc cua co quan; Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu cua cac phong,
cia SO va cic vin ban phap| ban, trung tam thuge va truc thudc So; quy dinh; ndi quy, quyét dinh, thong bao va cac
luat c6 lién quan. Chiju trach| van ban khac theo thdm quyén ) )

nhiém trude UBND; Chu tich| - Quy€t dinh ban hanh K€ hoach va K&t luén thanh tra, kiém tra;

UBND tinh va truéc phap| - Chu tri cac cudc hop cua So, nganh; tham giaﬁcéc cudc hop cua Tinh uy, HDND,
luat vé& thyc hién chirc ning,| UBND, Ban Can sy Dang UBND tinh, Ban To chue Tinh uy va cac cugc hop c6
nhiém vu, quyén han cua S¢| lién quan.

Noi vu.

2 |Pho Giam dbc Giup Gidm dbe So truc tiép - Cac van ban: T¢ trinh, quyét dinh, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, bao céo, cong HTTNV
chi dao, diéu hanh, phu trach|vin va cac van ban khac theo chirc trach, nhiém vu dugc phan cong; trg 1én
mot s0 linh vuc cong tac theo |- Cac van ban chi dao, diéu hanh ddi voi cac phong, ban, don vi phu trach.

Quy ché lam vi€c cia S& Va|. Chy tri, tham gia céc cude hop.
su phan cong cua Gidm doc
S&; giai quyét cac cong viée
do Giam déc So giao
3 |Truéng phong|Lanh dao, chi dao, quan ly,|- Tham muu Lanh dao S& du thao cac van ban: To trinh, ké hoach, béao co, quyét HTTNV
va tuong diéu hanh moi hoat dong cua|dinh, cong van....theo churc nang, nhi¢m vu cua phong, don vi; trd 1én
duong, gom:|phong, theo chirc nang,|- Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia phong, ban, don vi; Thong bao phan cong nhiém
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Truong phong, [nhiém vu dugc giao, theo|vy, cac thong bao, bao cao khac cua phong, ban, don vi.

Chanh  Van|phan cap, tty quyén cta Gidm | - Chy tri, tham gia cac cudc hop.
phong, Chanh|doc So. Chiu trach nhiém| _ c4¢ vin ban, nhiém vu khac khi duoc Lanh dao S giao.
Thanh tra troe Giém doc 86, Phé - Bé xuit nhiém vy, ké hoach cong tac thang, quy, nam
Giam doc phu trach truc tiép, T : P
truéc phap ludt vé toan bd
hoat dong cua phong duogc
giao quan ly. Thyc hién mdt
s6 nhiém vu khac khi duoc
Lanh dao S¢ phan cong.

4 |Pho  Truong|Giup Truong phong chi dao, |- Tham muu giup Truong phong trinh Lanh dao S¢ cac van ban: T trinh, ké hoach, HTTNV
phong va|diéu hanh mot sé hoat dong|béo cdo, quyét dinh, cong van....theo pham vi, linh vuc dugc Truéng phong phan trd 1én
tuong dwong, cua phong theo sy phan cong|cong phu trach;
gom: Ph¢ |cua Truong phong. Thuc hién|- Tham gia cac cudc hop theo su phan cong cua Truong phong, Lanh dao So.

Truong phong, | mot s6 nhiém vu khic khi|_ c4c van ban, nhiém vu khac khi duge Trudng phong, Lanh dao S¢ giao.
Pho Chanh|dugc Lanh dao So, Trudng|_ D& xuAt nhid x N .
< . : A A ¢ xuat nhiém vy, ké hoach cong tac thang, quy, nam...
Van  phong, |phong phan cong.
Pho Chanh
Thanh tra

Il Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh

1 |Quan ly t6|- Tham muu thuc_hién cac| Dy thao cac van ban: q HTTNV
chitc bd may nhiém vu QLNN vé t0 chirc |- B&0 cao tham dinh ho so t6 chire lai cac co quan hanh chinh thuéc UBND tinh; tré 1én

co quan hanh
chinh, don vi
su nghiép

bd may co quan hanh chinh,
don vi su nghiép;

- Thuc hién cac nhiém vu theo
sy phan cong cua Lanh dao
Phong, Lanh dao S¢.

- Bao c4o tham dinh ho so to chtc lai cac don vi su nghiép cong 1ap trén dia ban tinh;
- Cong van don dbc ra soat, sip xép to chirc bd may cac co quan chuyén mén; quy
dinh chtric nang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chuc cua cc co quan chuyén mén
thuc UBND tinh, UBND cip huyén theo huéng dan ctia bo, nganh Trung wong;

- B4o c4o két qua thyuc hién sap xép to chuc bd may cac co quan chuyén mon; quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ctia cac co quan chuyén mén
thuoc UBND tinh, UBND céap huyén theo quy dinh;

- Cong van don dbe cac co quan, don vi tiép tuc thuc hién Dé an giao quyén tu chu,
tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, té chirc bd may, nhan sy va tai chinh ddi
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véi cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co so chat luong cao, trung hoc phé
thong trén dia ban tinh Hung Yén;

- Bao cao cép ¢ thAm quyén viéc thuc hién Pé an giao quyén tu chu, tu chiu trach
nhiém vé thuc hién nhiém vy, td chirc bd may, nhan sy va tai chinh ddi véi cac
truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co so chét lugng cao, trung hoc phé thong trén
dia ban tinh Hung Yén theo quy dinh;

- To trinh UBND tinh thuc hién cac nhiém vu phan cdp quan 1y do nganh Noi vu
tham muu (phén cép vé t6 chirc bd may);

- Dy thao QP ciia UBND tinh thyc hién cic nhiém vu phan cip quan Iy do nganh
Noi vu tham muu (phan cép vé to chirc bo may);

- Cong van don ddc kiém tra viéc thuc hién phan cip vé TCBM ciia cac co quan, don
vi theo quy dinh;

- K& hoach (hoic long ghép Ké hoach) kiém tra viéc thuyc hién cac quy dinh cia
Trung wong, cua tinh vé cong tac to chirc bd may, bién ché;

- Bao céo két qua kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh ciia Trung wong, ciia tinh vé
cong tac to chirc bd may, bién ché;

- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

Quén 1y vi tri
viéc lam cac co
quan nha nudc

cap tinh, cép
huyén

- Tham muu thuc hién cac
nhiém vu QLNN vé vi tri viéc
lam cdc co quan hanh chinh,
don vi su nghiép cong lap

- Thuc hién cac nhiém vu theo
su phan cong cua Lanh dao
Phong, Lanh dao S¢.

Du thao cac van ban:

- To trinh vé viéc dé& nghi phé duyét VTVL, diéu chinh VTVL cic co quan hanh
chinh, don vi sy nghi¢p cong lap.

- Dy thao Quyét dinh cia UBND tinh vé viéc phé duyét VTVL, diéu chinh VTVL
cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap;

- Cong van thong nhat vé VTVL, diéu chinh VTVL dbi v6i cac DVSN cong lap tu chu
tai chinh (tur dam bao chi thuong xuyén; tur dam bao chi thuong xuyén, chi dau tu);

- Cong van hudng dan céc co quan, don vi thuc hién VTVL, diéu chinh VTVL;

- Cong van doén dbc, nhic nhd cac co quan, don vi thyc hi¢n VTVL, diéu chinh
VTVL theo quy dinh;

- Cong van tham gia vao du thao Thong tu hudng din vé theo d& nghi ctia B, Nganh
Trung wong;

- Théng ké, bao céo vé vi tri viéc 1am dinh ky héng nam, dot xuat theo quy dinh;

HTTNV
tro 1én
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- Cac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

3 |Quan ly bién|- Tham muu thuc‘ hién cég Du thao cac van ban: o ) ) HTTNV
ché cong chirc,|nhiém vu QLNN ve bién ch(? - T(‘y‘trinh UBND tinh bao cdo B Noi vu vé K¢ hoach bién ché cong chirc nam ké & 1én
tinh gian bién|cong chue, tinh gian ‘bién c}}é tiép hang nam theo quy dinh;
ché cong chic|cong chuc va nhu cau tuyén| - To trinh UBND tinh trinh Thuong tryc Tinh iy, Ban Thuong vu Tinh ty va HDND
va nhu cau|dung cong chirc cap tinh, cap ftinh vé K& hoach giao bién ché cong chirc theo quy dinh;
tuyén  dung|huyén; - To trinh ctia S& Noi vu va dy thao Quyét dinh cia UBND tinh ban hanh Quyét dinh
cong chiic cip|- Thyc hién cic nhiém vu theo giao bién ché cong chirc sau khi c6 Nghi quyét cua HDND tinh; ’
tinh, cap huyén |sy phan cong ciia Lanh dao| - Bao cdo cua S& Noi vu thong ké, tong hop vé bién ché cong chue theo dot xuat,

Phong, Lanh dao So. dinh ky cua Bo Noi vy, UBND tinh; ,
- To trinh lién nganh S& Noi vu - S¢ Tai chinh trinh UBND tinh thyc hién giai quyét
ché do chinh sach vé tinh gian bién ché cong chirc theo quy dinh;
- Bao c4o BO Noi vy, Bo Tai chinh vé viéc thyc hién ché do chinh sach vé tinh gian
bién ché cong chirc theo dinh ky;
- Béo c4o dinh ky vé két qua tinh gian bién ché theo quy dinh ctia Bo Noi vy, UBND tinh;
- B4o c4o vé bién ché cong chirc va tinh gian bién ché (thuc hién khi c6 yéu cau phdi
hop cta cac phong chuyén moén thude So).
- T& trinh UBND tinh vé viéc phé duyét Ké hoach tuyén dung cong chic;
- Du théo Quyét dinh cia UBND tinh vé viéc phé duyét Ké hoach tuyén dung cong chiic;
- Cong van hudng dan cac co quan, don vi vé Ké hoach tuyén dung cong chiic;
- Bao cao thong ké, tong hop vé ké hoach tuyén dung cong chirc theo quy dinh.
- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

4 |Quan ly bién| - Tham muu thuc hi@n cac |Du thao cac van ban: o ) ) HTTNV

ché su nghiép, nhiém vy vé QLNN vé bién | - To trinh UBND tinh b4do cdo BO Noi vu veé K& hoach bién ché sy nghi¢p nam ke tr&s 1én

tinh gian bién
ché su nghiép
va nhu ciu
tuyén dung
vién chirc cép
tinh, cap huyén

ché sy nghiép, tinh gian
bién ché sy nghiép va nhu
cau tuyén dung vién chirc
cép tinh, cép huyén;

- Thuc hién cac nhiém vu
theo su phan cong ctia Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.

tiép hang nam theo quy dinh;

- To trinh UBND tinh trinh Thuong truc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh iy va HDND
tinh vé Ké hoach giao bién ché su nghiép theo quy dinh;

- T& trinh ctia S& Noi vu va du thao Quyét dinh ciia UBND tinh ban hanh Quyét dinh
giao bién ché su nghiép sau khi c6 Nghi quyét cia HDND tinh;

- Béo cao ciia S& Noi vu thdng ké, tong hop vé bién ché sy nghiép theo dot xuét,

dinh ky cua BO Noi vy, UBND tinh;
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- To trinh lién nganh S& Néi vu - S& Tai chinh trinh UBND tinh thuc hién giai quyét
ché do chinh sach vé tinh gian bién ché vién chirc theo quy dinh;

- Béo c4o BO Noi vy, Bo Tai chinh vé viéc thuc hién ché d6 chinh sach vé tinh gian
bién ché vién chtrc theo dinh ky;

- Béo cédo dinh ky vé két qua tinh gian bién ché theo quy dinh cua B6 Noi vu, UBND tinh;
- Bao c4o vé bién ché su nghiép va tinh gian bién ché (thyc hién khi c6 yéu cau phdi
hop cua cac phong chuyén mon thude So);

- To trinh UBND tinh vé viéc phé duyét Ké hoach tuyén dung vién chuc.

- Dy théo Quyét dinh cia UBND tinh vé viéc phé duyét Ké hoach tuyén dung vién chiic.

- Cong van hudng dan cac co quan, don vi vé Ké hoach tuyén dung vién chtic.

- Bdo cdo thong ké, tong hop vé ké hoach tuyén dung vién chirc theo quy dinh.

- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vy do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

Quan ly cong
tac to chiic
hoi, t6 chuc
phi chinh phu

- Tham muu thuc hién cac
nhiém vu QLNN vé hoi, quy
xa hoi, quy tur thién;

- Thuc hién cac nhiém vu
theo su phin cong ctia Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.

Du thao cac van ban:

- To trinh ctia S& Noi vy; Dy thao Quyét dinh ctia UBND tinh vé viéc cho phép thanh 1ap,
phé duyét diéu 18, chia, tach, sap nhap, hop nhat, doi tén, giai thé cac hoi theo quy dinh.

- To trinh ctia S6 Noi vu; Dy thao Quyét dinh caia UBND tinh vé viéc cap gidy phép
thanh lap, cong nhan quy du diéu kién hoat dong, cong nhan hoi dong quan ly quy,
cong nhan diéu 18 quy, doi tén quy, hop nhat, sap nhdp, chia tach, giai thé, cho phép
quy hoat dong tr¢ lai ddi voi quy theo quy dinh.

- Cong van trién khai, hudng dan cac co quan, don vi thuc hién quan 1y nha nuéc d6i
v6i hoi, quy theo quy dinh.

- Ra soat, théng ké, bao cao vé hoi, quy dinh ky, dot xuét theo quy dinh;

- T trinh ciia S& Noi vu; Dy thao bao cdo cia UBND tinh vé hoi, quy dinh ky, dot
xuit theo quy dinh;

- Céc van ban thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac vé quan 1y t chirc, hoat dong
ho1, quy theo quy dinh;

- Céac van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

HTTNV
tro 1én
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6 Téng hop, |- Té)ng hop, tham muu céc|Duy thao cac Vé‘l’l ban: ’ o HTTNV
tham muu cac nhiém vu thyc hién Nghi| - Cong van dé nghi co quan, don vi ‘béo cdo két qua thy:c hién Nghi quyét so 18- & 1én
nhiém vu thuc |quye€t TW 6 ; NQ/TW ngay 25/10/2017 Hoi nghi lan thr sau Ban Chap hanh Trung wong Pang
hién Nghi|- Thuyc hién cac nhiém vu theo | khoa XII (ti{lh dén 30/4 héng nam); o .
quyét TW6 su phan cong cua Lanh dao| - Bdo cao két qqé thuc hi¢én Nghi quyét s 18-NQ/TW ngély 25/ 10/2017 Hoi nghi lan

Phong, Lanh dao So thir sau Ban Chap hanh Trung wong Pang khoa XII (tinh dén 30/4 hang nam);
- Cong van dé nghi co quan, don vi bao cdo két qua thuc hién Nghi quyét s6 18-
NQ/TW, s 19-NQ/TWngay 25/10/2017 Hoi nghi lan thir siu Ban Chap hanh Trung
wong Pang khoa XII (tinh dén 31/10 hang nim);
- Béo c4o két qua thuc hién Nghi quyét ngay 25/10/2017 cta Hoi nghi lan thir sau
Ban Chép hanh Trung wong Pang khoa XII: s§ 18-NQ/TW; s6 19-NQ/TW (tinh dén
31/10 hang nam);
- Cong van don dbe viéc xdy dung va trién khai thuc hién Chuong trinh, Ké hoach
ctia co quan, don vi vé tiép tuc trién khai thuc hién Nghi quyét s6 19-NQ/TW cua
Ban Chép hanh Trung wong Khoa XII va trién khai Nghi dinh s 120/2020/ND-CP
ctua Chinh phu;
- Béo céo cip c6 thim quyén vé tiép tyuc trién khai thyc hién Nghi quyét s6 19-
NQ/TW cua Ban Chip hanh Trung wong Khoa XII va trién khai Nghi dinh s
120/2020/ND-CP cua Chinh phu.
- C&c van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

7 |Quan Iy hang|- Tham muu thu’q hi,én cac | Du thao cac van ban: . ) HTTNV
don vi sy|nhiém vu QLNN vé xép hang|-T¢ trinh cua Sé NOoi vu trinh UBND tiph vé Viéc x€p hang don vi su nghi¢p; trér 1én
nghiép  cong|don vi sy nghiép cong lap; - Du thao Quyét dinh cua UBND tinh VéNViéC x€p hang don vi sy nghiép; )
lap - Thuc hién cdc nhiém vy |- Cong van trién khai, don doc, hudng dan cac co quan, don vi thuc hién xép hang don

theo sy phan cong ctia Lanh i sy nghiép theo quy dinh;
dao Phong, Lanh dao S& - Cac van ban khac khi thyuc hi¢n nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢& giao.

8 |Quan ly cong|- Tham muu thyc hién cac|Du thao cac van ban: HTTNV

chitc cac co|nhiém vu vé quan ly cong|- To trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh cac van ban vé tuyén dung, str dung va tré 1én

quan nha nudc
cap tinh

chirc cac co quan nha nudc
cap tinh;

- Thuc hién cac nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh

quén 1y ddi voi doi ngii cong chirc theo quy dinh ctia phép luat;
- Cong van, huéng dan thuc hién ché d, chinh sach ddi voi cong chuc;
- T¢ trinh, bao cdo, cac van ban tham muu thuc hién viéc tuyén dung cong chirc;
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dao Phong, Lanh dao Sé.

- To trinh, bao cao, cac van ban tham muru thuc hién viéc tiép nhan vao lam cong churc;

- T& trinh, Thong béo, quyét dinh nghi huu, théi viéc ddi voi cong chic;

- Cong van vé viée chuyén cong tac, thoi viéc ddi vaoi cong chuc;

- To trinh vé viéc bd nhiém vao ngach cong chirc, chuyén ngach cong chirc;

- Quyét dinh vé viéc b6 nhiém vao ngach cong chuec, chuyén ngach cong chuc;

- Cong van don dbc co quan thuc hién chuyén ngach cong chirc phi hop véi vi tri
viéc lam;

- To trinh vé viéc ban hanh ké hoach thi hodc xét nang ngach cong chiic; Dy thao
ctia UBND tinh ban hanh ké hoach thi hoac xét nang ngach cong chuec;

- Cac van ban tham muu viéc thi hodc xét nang ngach cong chirc (to trinh, cong van,
bao cdo, danh sach, quyét dinh, bién ban);

- TO trinh vé& viéc cir cong chue dy thi nang ngach cong chuc tir ngach chuyén vién
chinh tr¢ 1€n; Van ban xin y kién Ban Thuong vu Tinh ty (néu c6);

- Ra sqét, bao cao, théng ké vé sb luong, chét lugng cong chirc dinh ky héng nam,
dot xuat theo quy dinh;

- Ra soat, bao céo, thdng ké vé Thuc hién quan 1y hd so cong chic;

- Cac van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

Quéan ly vién
chuc cap tinh,
cap huyén

- Tham muu thuc hién cac
nhiém vy vé& quan ly vién
chuc chlic cac co quan nha
nudce cap tinh, cap huyén;

- Thuyc hién cac nhiém vu
theo sy phan cong cua Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.

Du thao cac van ban:

- T¢ trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh cac vin ban vé tuyén dung, st dung va
quan 1y ddi v6i d6i ngii vién chic theo quy dinh cua phap luat;

- Cong van, hudéng dan thuc hién ché do, chinh sach ddi vé6i vién chirc;

- Cong vin dé nghi sip xép, bd tri vién chirc dam bao co cu theo vi tri viéc lam,
tranh thira, thiéu cuc bo;

- T¢ trinh, bao cdo, cac van ban tham muu thuc hién viéc tuyén dung vién chuc;

- To trinh, bao cao, cac van ban tham muu thuc hién viéc tiép nhan vao lam vién chirc;

- To trinh, Thong bao, quyét dinh nghi huu, thoi viée ddi véi vién chirc;

- Cong vin veé viée thoi viée d6i véi vién chirc;

- T& trinh UBND ve viée cho vién chirc thoi viée (déi voi vién chirc nganh y té, gido duc);

- To trinh vé viéc bd nhiém vao chirc danh nghé nghiép vién chirc, thay doi chirc

HTTNV
tro 1én
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Q)

danh nghé nghiép d6i voi vién chic;

- Quyét dinh vé vige bd nhiém vao chirc danh nghé nghiép vién chirc, thay doi chirc
danh nghé nghiép doi voi vién chuec;

- Cong van don dbc co quan thyc hién ’bé) nhiém vao chtrc danh nghé nghiép vién
chtre, thay doi chire danh nghé nghié¢p doi voi vién chire phu hop véi vi tri viée lam;
- T trinh vé viéc ban hanh ké hoach thi hofic xét thang hang CDNN vién chirc; Dy
thdo ctia UBND tinh ban hanh ké hoach thi hoac xét thang hang CDNN vién chuec;

- Cac van ban tham muu viéc thi hodc xét tl}i hodc xét thang hang CDNN vién chuc
(to trinh, cong van, bao cdo, danh sach, quyét dinh, bién ban);

- T& trinh vé viée cir vién chie giu thi thi hoac xét thang hang CDNN vién chuc tir
hang II tré 1€n; Van ban xin y kién Ban Thuong vu Tinh uy (néu co);

- Ra sqét, bao cao, théng ké vé sb luong, chét lugng vién chirc dinh ky héng nam,
dot xuat theo quy dinh;

- Ra soat, bao céo, thdng ké vé Thuc hién quan 1y hd so vién chic;

- Céac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

10

Tham muu
thuc hién cac
nhiém vu vé
cdng tac can
b0 dién BTV,

Ban Can su
bang UBND
tinh

- Tham muu thyc hién cac
nhiém vu vé cong tac can bd
dién BTV Tinh uy, Ban Can
su dang UBND tinh;

- Thuc hién cac nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh
dao Phong, Lanh dao So.

Du thao cac van ban:

- To trinh Ban Cén sy dang UBND tinh vé cong tac can bd (tham dinh);

- Dy thdo Nghi quyét, Phiéu, Bién ban cudc hop Ban Can sy dang UBND tinh;

- To trinh UBND tinh thé ché hoa Nghi quyét cia Ban Can sy dang UBND tinh vé
cong tac can bo;

- To trinh UBND tinh thé ché hoa Thong bao cuia BTV Tinh uy vé cong tic can b;

- B4o c4o tham dinh cong tac can bd dién S¢ Noi vu thoa thuén;

- Dy thdo Nghi quyét, Thong béo, Phiéu, Bién ban cudc hop Lanh dao S& Noi vu;

- COng van thoa thuan cong tac can bo dién S Noi vu thoa thuan;

- Cong vin don dbc cac co quan, don vi thuc hién bo nhiém lai can bd quan 1y dung
thoi han theo quy dinh;

- Cong van don ddc cac co quan, don vi bo sung hd so, thuc hién quy trinh ding quy dinh;

- T trinh UBND tinh don déc, thue hién cac quy dinh vé cong tac can bg;

- Cong van tham gia, gbp ¥ cac vin ban, quy dinh vé cong tac can bo;

HTTNV
trd 1én




Tén vi tri

Keét qua san

STT viée Iam Céng viéc chii yéu San phim dau ra phim dAu ra

1) ) ©) (4) ()

- Cac van ban khac khi thuc hi¢én nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢& giao.

11 |Tham muu thyc Tham muu thl.:rC hién nhiém |Du thao cac van ban: HTTNV
hién nhiém wvyMu cdi cach cheé do cong vu, |- Bao cdo vé viéc thuc hién cai cach ché do cong vu, cong chuc; tré 1én
cdi cach ché do[cong ch13:c§ _ - To trinh UBND tinh, Lanh dao Sé ban hanh Ké hoach kiém tra vé viéc thuc hién
cong vy, cong[ Thuc h1€:n cEic nhﬂ1ém VU |cai cach ché do cong vu, cong chirc;
chire ;[iheopshl{ pha£1~0(})1n(ig cusaq Lanh |_ K& hoach kiém tra vé viéc thuc hién cai cach ché do cong vu, cong chuc;

a0 hong, Lanhi €ao 0. - Cé4c van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S& giao.

12 |Quan ly cong| - Tham muu thuc hién cac |Du thao cac van ban: HTTNV
tac quy hoach,nhiém vu v& cong tac quy - Cong vin giri cac co quan, don vi thuc hién cong tac quy hoach; tré 16n
b nhiém caclhoach, b6 nhigm cic chirc | Ty trinh Ban Can su dang UBND tinh vé cong tac quy hoach;
chitc danh lanh danh lanh CF?O’ q‘,lén ly.;A - Du thdo Nghi quyét, Phiéu, Bién ban cudc hop Ban Can sy dang UBND tinh;
dgo, quanly | - Thue hicn cic nhiém V| po 0ol UBND tinh thé ché héa Nehi quyét ctia Ban Cén sy ding UBND tinh vé

theo su phan cong cua Lanh | =~ " = ght quyct cua Ban L.an su dang mnhve
dao Phong, Lanh dao S, ©Ong tc can bo;

- Bao cdo tham dinh cong tic quy hoach dién S& Noi vu thoa thuan;

- Du thdo Nghi quyét, Thong béo, Phiéu, Bién ban cudc hop Lanh dao S& Noi vuy;

- Cong van thda thuan quy hoach;

- Cong van tham gia, gop y cac van ban, quy dinh vé quy hoach can bo;

- Ra soat, bao céo, thong ké, tong hop dinh ky hodc dot xuét vé ve két qua thyc hién

quy hoach va cac quy dinh vé cong tac can bd theo phan cap quan ly;

- Céac van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

13 |Quan ly congr Tham muu thuc hién cac |Du thao cac van ban: HTTNV
tac danh gia, hhiém vu v€ cOng tdc danh | - Ty trinh UBND tinh vé viéc danh gia, xép loai chat luong CB, CC, VC dién tré 1én

xép loai chat
luong can bg,
cong chue,
vién chuc

gia, xép loai chét lwong CB,
CC, VC;

- Thuc hién cac nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh
dao Phong, Lanh dao So.

UBND tinh danh gia;

- Cong vin tham gia, gop ¥ cac van ban, quy dinh vé danh gia CBCCVC;

- Hudng dan danh gia, xép loai CB, CC, VC va ngudi lao dong trén dja ban tinh
Hung Yén;

- Ra soat, bao cao, théng ké vé danh gia, xép loai CBCCVC dinh ky, dot xuét theo
quy dinh;

- Cac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
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1) ) ©) (4) ()
14 |Quan ly congl- Tham muu thue hién cac |Du thdo cac van ban: HTTNV

tac ky luat can nhiém vu v€ cdng tac Ky luat |- Ty trinh UBND tinh vé viéc ky luat CB, CC, VC theo thim quyén; tré 1én
bo, cong chue, €B, CC, VC; - Cong van vé viéc thuc hién ky luat déi véi CBCCVC theo phan cAp;
vién chire - Thyc hlefn cac n}{1¢m ¥ |- Hudng dan ky luat CB, CC, VC va ngudi lao dong theo thdm quyén;

theo sy phan cong cuia Lanh o, ) N Ay A ) < ame K .

dao Phong, Lanh dao S& - Ra sodt, bao cdo, thong ké veé ky luat CBCCVC dinh ky, dot xuat theo quy dinh;

) ’ ’ - Cac van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S& giao.
15 |Quan ly chél Tham muu thuc hién cac |Du thao cac van ban: ’ ‘ ’ HTTNV

d9, chinh sachphiém vu vé cong tic thyc |- Céng van giri co quan, don vi thyc hién ché dd tién luong ddi vé6i CBCCVC, 6 1én

tién luong ddi

vol can bo,
cong chtr,
vién churc

hién ché d9, chinh sach tién
lvong dbi voi CB, CC, VC;

- Thuc hién cac nhiém vu
theo sy phan cong cuia Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.

nguoi lao dong tinh Hung Yén (02 dot/ nam);

- Cong van don dbe co quan, don vi thuc hién ché do tién luong dbi véi CBCCVC,
nguoi lao dong tinh Hung Yén;

- To trinh UBND tinh thyc hién ché do tién lwong doi voi CB, CC, VC theo phan
cap;

- T trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh c6 van ban dé nghi Bo Noi vu cho ¥ kién
thdng nhét trude khi ky quyét dinh néng bac luong trude thoi han d01 voi céan b,
cong chre, vién chirc ciia tinh xép lwong & ngach chuyén vién cao cép va cac ngach,
chtrc danh twong duwong ngach chuyén vién cao cap theo quy dinh;

- Cong van gii Ban T6 chirc Tinh iy bao céo, xin ¥ kién Thuong tryc Tinh ty vé
viéc thuc hién ché d¢ tién lwong dbi véi CB, CC, VC dién BTV Tinh iy quan 1y;

- To trinh UBND tinh thuc hién ché do tién lwong ddi v6i CB, CC, VC dién Ban
Thuong vu Tinh uy quan 1y (sau khi c6 Thong bdo cua BTV Tinh uy);

- Quyét dinh vé& viéc thuc hién ché d¢ tién luong dbi voi CB, CC, VC theo phan cap,
uy quyen;

- Cong van thoa thuan vé viéc thuc hién ché do tién luong ddi voi CB, CC, VC theo
phan cip, uy quyén;

- Huéng dan nang bac lwong trudc thoi han do lap thanh tich xuét sic trong thuc
hién nhiém vu déi v6i CBCCVC, nguoi lao dong tinh Hung Yén,;

- Cong vin tham gia, gop ¥ cac van ban, quy dinh vé thyuc hién ché d6 tién luong;

- Ra soat, bao cao, théng ké vé ché do tién lvong dinh ky, dot xuét theo quy dinh;

- C&c van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢& giao.
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1) ) ©) (4) ()
16 |Tham  muuf Tham muu thyc hién cac |Du thdo cac van ban: HTTNV

thuc hiér‘l n}}iém vu v€ cong tac chuyén | - Cong van gui co quan, don vi xay dung ké hoach chuyén ddi vi tri cong tac; tré 1én
nhigm vy vedoivitricongtic; - T trinh UBND tinh ban hanh ké hoach chuyén di vi tri cong tac;
chuyén doi vir Thuc hlﬁ_jl’l cac nhqm;m V¥ |- C4c vin ban khéc khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
tri cong tac  theo sy phan coéng cua Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.

17 |Quan 1y hopr Tham muu thuc hién cac |Du thao cac van ban: HTTNV
dé)ng lao dong nhiém‘vu ve€ cong tac quan ly | - Cong van thoa thuan vé viée hop déng lao dong trong cac co quan nha nudc, don trd 1én
trong cic cohop dong lao dong trong cac |vi sy nghiép cong 1ap;
quan nha nudc €0 quan nha nuge, don Vi s |- fygng din vé viée thuc hién hop ddng lao dong trong cc co quan hanh chinh nha

nghiép 069{:’3 lép;’ . nudce, don vi su nghiép cong 1ap;

- Thye h1?n cac nhﬂ1¢m Y¥|- Céc vin ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
theo su phan cong cua Lanh

dao Phong, Lanh dao So.

18 |Quan ly daof Tham muu thuc hién cac |Du thao cac van ban: HTTNV
tao, boi dudng phiém vu v€ cong tac quan 1y |- Céng vin giii co quan, don vi bao cdo viéc thuc hién ké hoach dao tao, bodi dudng trd 1én

can bg, cong
chur, vién
chirc

dao tao, boi
CBCCVC,

- Thuc hién cac nhiém vu
theo sy phan cong cuia Lanh

dao Phong, Lanh dao S¢.

dudng

dbi v6i CBCCVC nam trudc va dé xudt nhu ciu dao tao, boi dudng ddi véi
CBCCVC nam sau;

- T& trinh Uy ban nhan dén tinh ban hanh quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng
can b9, cong chuec, vién chure thudc pham vi quan 1y;

- Trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh ché d6, chinh sach khuyén khich can bo,
cong chuec, vién chue cua tinh hoc tap dé nang cao trinh do, nang lyc cong tac;;

- Phéi hop véi cac co quan c6 lién quan trinh Uy ban nhan dan tinh quyét dinh viéc
bb tri, phan bd kinh phi dbi v6i hoat dong dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc,
vién chtrc cua tinh theo quy dinh;

- Vin ban trién khai mé cac 10p ddo tao, bdi dudng theo ké hoach dd dwoc phé
duyét;

- Téng hop, bao cao két qua hoat dong dao tao, boi dudng cén bg, cong chuc, vién
chirc héng nam va dot xuat;

- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
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1) ) ©) (4) ()
19 |[Tham muul Tham muu thuc hién cac |Du thao cac van ban: HTTNV

quan ly, nhap nhiém vu vé quan 1Ya nhap - Cong van don dbe co quan, don vi thyc hién nhap dir li¢u trén phén mém; tré 1én
liéu, vAn hanh[liéu, van hanh phan mém |_ B4o cao vé viée quan 1y dir liéu, van hanh phan mém;
phan meém q?‘f‘ n ly’ can by, cong chiic, |40 van ban khac khi thuc hién nhiém vy do Lanh dao phong, Lanh dao S& giao.
quan 1y céan|vién chirc;
bo, cong chie,r Thuc hién cic nhi€ém vu
vién chirc theo su phan cong cua Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.

20 |Quan 1y can|- Tham muu Lanh dao Phong, | Dy thdo cac van ban: HTTNV
bd, cong chuc Léanh dao S¢ cong tac quélrn 19,|- T& trinh, Béo céo, Dy thao K& hoach viéc quan ly, str dung, b tri, sép Xép va thuc trd 1én
cap huyén str dung va thuc hién cheé d9,|hién ché d9, chinh sach d6i voi can bg, cong chirc cap huyén;

C}}inh S?Ch ;déi Vf’i can bo, | Tong hop bao cao théng ké sé lugng, chét luong can bo, cong chirc cap huyén;
cong chire .cAap h1’1y¢n; » - Ké hoach dao tao, boi dudng ddi véi can bo, cong chuce cép huyén;
- Thyc hin cac nhiém vu| pe. o0 T4 trinh, K& hoach, Cong vén trin khai thyc hién nhiém vu déi véi can
kl_lac do cap trén tryc ticp b6, cong chtrc cip huyén;
giao; » cong ouie cap AWER, N N .
- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

20 |Quan ly cén|- Tham muu Lanh dao Phong, | Dy thao cac van ban: HTTNV

b(:), cong chirc Lénh dao S¢ cong tac quélrn 19,|- T¢ trinh, Béo céo, Dy thao K& hoach viéc quan ly, st dung, b tri, sap xep va thuc tré 1én

cap huyén

sir dung va thyc hién ché do,
chinh sach dbi véi can bo,
cong chirc cip huyén;

- Tham muu cong tac dao tao,
bdi dudng can bo, cong chirc
cap huyén;

- Thuc hién cic nhiém vu
khdc do cép trén tryc tiép
giao;

hién ché do, chinh sach ddi v6i can bo, cong chirc cap huyén;

- Cong van, hudng dan thyc hién ché d9, chinh sach ddi véi cong chirc cép huyén;

- To tr:mh, bao cao, cac van ban tham muu thuc hién viéc tiép nhén vao lam cong
chure cap huyén;

- Ra‘l‘soét, bao cao, théng ké sd lugng, chét lugng can bo, cong chuc cép huyén dinh
ky hang nam, dot xuat theo quy dinh;

- Tong hop bao céo thdng ké sd luong, chat luong can bd, cong chire cip huyén;

- Ké hoach dao tao, boi dudng ddi voi can bd, cong chire cip huyén;

- Béo cao, To trjnh, K& hoach, Cong van trién khai thuc hién nhiém vu ddi voi can
bd, cong chirc cap huyén.

- Cac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
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21

Quan ly can
bd, cong chuc
cap xa

- Tham muu lanh dao phong,
lanh dao S¢ cong tac quan ly,
sur dung, tuyén dung va thuc
hién ché d6 chinh sach d6i
véi can b, cong chirc cap Xa;

- Tham muu cong tac dao
tao, boi dudng can bg, cong
chtc cap xa;

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do cap trén tryc tiép giao.

Du thao cac van ban:
- Béo cdo viéc quan ly, st dung, tuyén dung ddi voi can bo, cong chirc cép X4a;
- Cong van, hudng dan thuc hién ché d9, chinh sach d6i véi can bo, cong chirc cép
X&;
- Cong vin thoa thuan vé viéc thuc hién ché d6 tién luong dbi véi CB, CC céap xa
theo phan cip, uy quyén;
- Cong van thyc hién viéc tiép nhan vao lam cong chiic cap xi khong qua thi tuyén;
- To trinh lién nganh S& Noi vu - S¢ Tai chinh trinh UBND tinh thyc hién giai
quyét ché do chinh sach vé tinh gian bién ché theo quy dinh;
- Cong van, Quyét dinh thyc hién x4y dung, ra soat ban mo ta va khung niang luc vi
tri viéc lam;
- Ra soat, bao céo, thong ké vé sé lugng, chéat lwong cong chirc dinh ky hang nim,
dot xut theo quy dmh
- Cong vin, Bao cao vé viée giai quyet don thu cta cong dan;
- Cong van, Gidy moi, Quyét dinh trién khai mé cac 16p dao tao, bdi dudng theo ké
hoach da dugc phé duyét;
- Toéng hop, bao cao két qua hoat dong dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc hing
nam va dot xuat;
- C4c van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

HTTNV
tro 1én

22

Quan ly nguoi
hoat dong
khéng chuyén
trach & cip x3,
thén, t6 dan
phd; nguoi truc
tiép tham gia
cong viec O
thén, t6 dan phd

- Tham muu 1anh dao phong,
lanh dao S¢ cong tic quan
ly, st dung, bd tri, sip xép
va thuc hién ché d¢ chinh
sach ddi v6i nguoi hoat dong
khong chuyén trach ¢ cap
xd, thon, t6 dan phd; nguoi
tryc tiép tham gia cong viéc
& thon, t6 dan phé;

- Tham muu cong tac dao tao,
bdi dudng ddi voi ngudi hoat
dong khong chuyén trach &
cép x4, thon, t dan phé;

Du thao cac van ban:

- Béo c4o, TO trinh viéc quan 1y, sir dung, b tri, sap xép va thyc hién ché d6 chinh
sach d6i nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x4, thon, t6 dan phd; nguoi truc
tlep tham gia cong viéc ¢ thon, to dan phd;

-Ké hoach dao tao, boi dudng dbi voi ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x4,
thon, t6 dan phd; nguoi truc tiép tham gia cong viéc & thon, to dan phd;

- Quyét dinh phé duyét quy dinh Ban mé ta va khung nang luc vi tri viéc lam ddi
v6i nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap x4, thon, té dan phd; ngudi truc tiép
tham gia cong viéc & thon, to dan phd;

- Cong van, Bao céo, K& hoach, T¢ trinh trién khai thuc hién nhiém vu ddi voi nguoi
hoat dong khong chuyén trach & cip x4, & thon, to dan phd; ngudi truc tiép tham gia
cong viée cua thon, to dan phd.

HTTNV
tro 1én
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- Xay dung va ra soat vi tri
viéc lam d6i voi nguoi hoat
dong khong chuyén trach ¢
cap xd, thon, t6 dan phd;
nguoi truc tlep tham gia cong
viéc & thon, té dan phé;

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do cép trén tryc tiép giao.

- Cac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

23

Xay dung
chinh quyén

- Tham muu trién khai cong
tac bau ctr dai biéu Qudc hoi
va dai biéu Hoi dong nhan
dan cic cép; cong tac phé
chuan bd nhiém, mlen nhiém
thanh vién UBND cap tinh;

- Tham muu cong tic bau,
mién nhiém, bai nhiém, diéu
dong, cach chic, giao quyén
Chu tich, Pho Chu tich va cac
Uy vién Uy ban nhan dén tinh
theo quy dinh ctia phép luat;
-Tham muu cong tac thanh lap,
giai thé, nhap, chia thon, to dan
phé; dat tén, doi tén thon, to
dan phd & dia phuong;

-Tham muu cong tac dan chu
& cap xi va trong hoat dong
cia co quan hanh chinh nha
nude, don vi sy nghiép cong
1ap; viéc thyc hién cong tac
dan van cua chinh quyén theo
quy dinh cua Dang, cta phap
ludt va huéng dan cua co

Du thao cac van ban:

- T& trinh, K& hoach, Quyét dinh, Cong van, Béo cio, Thong bao, Huéng dan, Giéy
moi vé cong tac bau ctr dai biéu Qubc hoi va dai biéu HDND céc cap;

- K& hoach, Quyét dinh, Cong van, Giéy moi, Giéy triéu tap dai biéu lién quan noi
dung boi dudng dai biéu HDND cép xa.

- T& trinh, Béo c4o, Cong vin don doc hoan thién ho so lién quan cong tac phé chuan,
bd nhiém, mién nhiém thanh vién UBND cép tinh;

- To trinh HDND tinh bau, mién nhiém, bai nhiém, diéu dong, cach chirc, giao quyén
Chu tich, Pho Chu tich va cac Uy vién UBND tinh; Chu tich, Pho Chu tich UBND
cap huyén theo quy dinh ctia phap luét;

- Béo cdo, To trinh viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia thon, to dan phd; dit tén, d6i
tén thon, to dan phd ¢ dia phuong;

- Cong van, Béo cdo, K& hoach trién khai thuc hién cong tac dan chu ¢ cép x4 va
trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong lap; viéc
thyc hién cOng tac dan vén cua chinh quyén theo quy dinh ciia Dang, ctia phap luat
va hudng din cta co quan cap trén;

- Cong van dénh gia, xac nhan; Bdo céo két qué thyc hién, Hudéng dan thuc hién
Tiéu chi vé Hé thong chinh tri va Hanh chinh cong; Tham gia Poan tham dinh Nong
thon madi va Nong thon méi nang cao.

- Cong van, théng bao, gidy moi, td trinh vé viéc danh gia xép loai cong tac dan van
chinh quyén hing nam.

- Céc van ban khac khi thuc hi¢n nhi¢ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

HTTNV
tro 1én
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quan cap trén;

- Phbi hop v6i So Nong
nghiép va Phat trién néng
thon tham dinh, danh gia tiéu
chi xay dung néng thon méi
thudc tham quyén;

24

Quan ly dia
gidi hanh
chinh

- Tham muu thuc hién cac
nhiém vu vé cong tac quan Iy
dia giéi don vi hanh chinh
trén dia ban tinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac
do cép trén truc tiép giao.

Du thdo céc van ban:

- B4o céo, Ké hoach, T¢ trinh guri UBND tinh thuc hié€n cong tac quan 1y dia gioi don
vi hanh chinh, ho so, mdc, ban db dia giéi don vi hanh chinh cac cp trén dia ban
theo quy dinh cua phap luit va theo hudng dan cua co quan nha nuéc co thim
quyen;

- TO trinh, Béo cao UBND tinh trinh Bo Noi vu dé t chirc tham dinh, trinh cip ¢
tham quyén xem X&t, quyét dinh vé dé an thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh
dia gi6i don vi hanh chinh, dat tén, doi tén don vi hanh chinh va giai quyét tranh
chap lién quan dén dia giéi don vi hanh chinh cap tinh, cap huyén, cap xa; phan loai
don vi hanh chinh cép tinh;

- To trinh, Bao cdo UBND tinh trinh B$ truong Bo Noi vu quyét dinh cong nhan
phan loai don vi hanh chinh cap huyén;

- To trinh UBND tinh trién khai thyc hién cic dé 4n, van ban lién quan dén dia gidi
don vi hanh chinh sau khi duoc cap c6 tham quyén quyét dinh;

- To trinh UBND tinh, Dy thao quyét dinh cong nhan phan loai don vi hanh chinh cap
Xad.

- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

HTTNV
tro 1én

25

Quan ly cong
tac thanh nién

- Tham muu thuc hién cac
nhiém vy quan ly nha nudc
vé cong tac thanh nién trén
dia ban tinh;

- Thyc hién cac nhiém vu
khac do cip trén truc tiép

Du thao cac van ban:

- Tham muu trinh UBND tinh vén ban to chuc trién khai thuc hién chinh sach, phap
luat, chién luoc, chuong trinh, ké hoach, dy an, dé an phat trién thanh nién tai dia
phuong; xay dung doi ngii can bd, cong churc thuc hién nhi€ém vu quan 1y nha nudc
vé thanh nién;

- T& trinh cac cip c6 thim quyén giai quyét ché do, chinh sach dbi v6i thanh nién;

HTTNV
tro 1én
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giao, tham muu giai quyét
don thu;

- To trinh, Béo cdo, Cong van tham muu cip c6 tham quyén giai quyet nhirng van dé
lién quan dén thanh nién theo quy dinh cua phap ludt va phén cap quan ly cua Uy
ban nhan dén cép tinh;

- Ké hoach, Quyét dinh, Cong van, Giéy moi, Giéy triéu tap hoc vién lién quan ndi
dung tip huén, bdi dudng, ning cao trinh do, chuyén mon nghiép vy, k¥ ning cho
doi ngti can b, cong chirec lam cong tac thanh nién trén dia ban tinh;

- Huéng dan, Bao co cong tac QLNN vé thanh nién;

- Quan 1y, khai thac va cong bd dir liéu théng ké vé thanh nién, chi s6 phat trién
thanh nién tai dia phuong theo quy dinh ctia phap luat;

- Cong van, Bao cdo vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo lién quan dén thanh nién va cong
tac thanh nién.

- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

27

Quan tr1 hanh
chinh coéng

- Tham muu thuc hién cac
nhi¢m vy quan tri hanh chinh
cong trén dia ban tinh;

- Thuc hién cac nhiém vu theo
su phan cong cua Lanh dao
Phong, Lanh dao S&

Du :théo cac van ban: ) .

- K& hoach, cong van chan chinh... vé cong tac nang cao hi¢u qua quan tri va hanh
chinh cong cua tinh; ) N 7

-Ké hoach; Quy dinh, Bo Chi s6 danh gia; van ban Hudng dan trién khai? Bao cao
ket qua danh gia cong tac nang cao hi¢u qua quan tri va hanh chinh cong cap huyén
- Phiéu diéu tra khao sat PAPI hﬁng nam;

- Bao cao PAPI dinh ky hang nam;

- K& hoach, Quyét dinh, cac van ban trién khai. .. tap huén cong tac Papi;

- Quyét dinh, K& hoach, Cong van, Bdo cao... kiém tra Papi tai cac co quan, don vi
trén dia ban tinh;

- K& hoach; van ban trién khai phéi hop; téng hop phiéu diéu tra... khao sat PAPL;
- B40 40 gdp ¥ du thao nhitng vin ban ctia cac cip c6 thim quyén vé Papi;

- Céac van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

HTTNV
tro 1én
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28 |Quén ly cong|- Tham muu thyc hién cac|Du thao cac van ban: , HTTNV
tac van thu,|nhiém vu QLNN vé van thu, K& hoach, chi thi, cong vin chan chinh cong tac van thur, luu tri; & 1én
Iuu tri lvu trir trén dia ban tinh. -Hué’ng dan cac co quan, don vi xay dung danh muc ho so, bang thégi han bao quan
- Thuc hién cac nhiém vu o so, tai li€u; 14p ho so hi¢n hanh va giao ndp vao luu trir co quan, t6 chirc theo quy
theo sw phén cong ciia Lanh dinh cia Nha nuée; , 7
dao Phong, Lanh dao S& - Cf)ngrvén thém dinh“‘Danh muc tai li¢u hét gia tri” bao quan tai cac co quan, td chic
trinh cap c6 tham quyén phé duyét;
-Ké hoach, Quyét dinh, cac vin ban trién khai cong tac van thu, luu trit tai cac co
quan, don vi trén dia ban tinh,;
- Quyét dinh, K& hoach, Cong van, Bao cao... vy thanh tra, kiém tra viéc thuc hién
quy dinh cua nha nudc vé cong tac van thu, luu trir tai cac co quan, don vi trén dia
ban tinh;
-Bao céo théng ké dinh ky cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trix;
- Cac vin ban trién khai, hudng din tng dung cong nghé thong tin trong cong tac
van thu, luu trit;
- Tham muu cp c6 tham quyén ban hanh Quyét dinh cAp CCHNLT;
-B40 c40 gop v du thao nhitng vin ban cta cac cap co tham quyén vé linh vuc vin
thu, luu trit;
- Céc van ban khac khi thuc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
29 |Quan ly hoat|- Tham muu thuc’ hién cac|Du thao cac van béln:~ o . HTTNV
dong Phat gido nhiém vy QLNN doi véi Phat|- Cong van hudéng dan UBND céc huyén, thi xa, thanh pho vé cong tac QLNN vé tin tré 1én

giéo;

- Cong tac theo ddi, nim bit
tinh hinh, sinh hoat, hoat dong
ton gido trén dia ban dugc
phén cong

- Thuc hién cac nhiém vu
theo sy phan cong cua Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.

ngudng, ton gido trong cac dip 1 trong cta Phat gido: Phat dan, An cu Két ha, Vu
lan...

- Ké hoach tham héi trong cac dip 18 trong cua Phat gido;

- Tong hop, bao céo tinh hinh va két qua cong tac QLNN trong cac dip 1& trong ciia
Phat gido;

- Viin ban tra 11, gidi quyét cac nhu cau, dé nghi chinh déng cua t6 chirc, chuc sic,
churc viéc, nha tu hanh va tin d6 Phat gido;

-Cong tac tuyén truyén, thong tin chu truong chinh sach phap luat cia Dang va Nha
nudc vé tin ngudng, ton gido téi chire sic, chie viée, nha tu hanh va tin dd Phat gido;
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- Vin ban trao d6i, phdi hop véi cac don vi trong viée: (1) giai quyét don thu khiéu nai
lién quan tin ngudng, ton gido; (2) cac van dé dat dai, xay dung lién quan dén ton
gi40; (3) cac van dé khac c6 lién quan phat sinh trén dia ban dugc phan cong theo ddi;
- Két qua ndm bt tinh hinh, béo céo truc tiép v6i 1lanh dao Phong; dé xuit, tham muu
lanh dao Phong, lanh dao S& giai quyét theo tham quyén;

- Cong tac trao 601 huong dan phong Noi vu cac huyén, thi xd, thanh phé tham muu
cap uy chinh quyén cac cap trong cong tac quan Iy nha nude vé tin ngudng, t6n gido
trén dia ban;

- Cong tac van dong, tranh thu cac chuc séc, tin dd cac ton gido trén dia ban;

- Céac van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

30

Quan ly hoat
dong Cong
giao

- Tham muu thuc hién cac
nhiém vu QLNN d&i véi
Cong giéo;

- Cong tac theo ddi, ndm bat
tinh hinh, sinh hoat, hoat dong
ton gido trén dia ban dugc
phén cong

- Thuc hién cac nhiém vu
theo su phan cong cua Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.

Du thao cac van ban:

- Cong van huéng dan UBND céc huyén, thi xa, thanh phé vé cong tac QLNN vé tin
ngudng, ton gi4o trong céc dip 1€ trong ctia Cong gido: Giang sinh, Phuc sinh. . ;

- K& hoach tham hoi trong cac dip 18 trong ctia Cong gido;

- Tong hop, bao céo tinh hinh va két qua cong tac QLNN trong cac dip 1& trong clia
Cdng giéo;

- Vin ban tra 101, giai quyét cac nhu cau, dé nghi chinh dang cua to chic, chirc sic,
chirc viée, nha tu hanh va tin d6 Cong gido;

-Cong tac tuyén truyén, thong tin chu truong chinh sach phap luat cua Dang va Nha
nude vé tin ngudng, ton gido téi chire sic, chire viée, nha tu hanh va tin dd Cong gido;
- Vian ban trao d6i, phdi hop véi cac don vi trong viée: (1) giai quyét don thu khiéu nai
lién quan tin ngudng, ton gido; (2) cac van dé dat dai, xdy dung lién quan dén ton
gi4o; (3) cac van dé khac co lién quan phat sinh trén dia ban dugc phan cong theo doi;
- Két qua ndm bét tinh hinh, bao céo truc tiép v6i 1anh dao Phong; dé xuat, tham muu
lanh dao Phong, lanh dao So giai quyét theo tham quyén;

-Cong tac trao 601 huong dan phong Noi vu cac huyén, thi x4, thanh phé tham muu
cap Uy chinh quyén céc cap trong cong tac quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido
trén dia ban;

- Cong tac van dong, tranh thu cac chuc séc, tin dd cac ton gido trén dia ban;

- Céac van ban khac khi thye hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

HTTNV
tro 1én
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31 |Quan ly hoat|- Tham muu thyc ) hién cac|Du thao cac van ban: HTTNV
dong Tin lanh |nhi¢m vu QLNN doi v6i Tinl Céng van huéng dan UBND cac huyén, thi xa, thanh phd vé cong tic QLNN vé tin & 1én
lanh; ) _ Ingudng, ton gido trong cac dip trong cac dip l€ trong cua Tin lanh: Gidng sinh, Phuc
- Cong tac theo doi, nam batsinh. ..
tinh hinh, sinh hoat, hoat dong | K& hoach tham hoi trong céc dip 13 trong cita Tin lanh;
t(;]nA giao tren dia ban duge - Tong hop, béo céo tinh hinh va két qua cong tic QLNN trong cac dip 18 trong cta
pnancong Tin lanh;
- Thuc hién cac nhiém vu | _ _ .~ .. .. L, N C, , . R 1 o
~ A . 1~ [ Van ban tra 101, gidi quyét cac nhu cau, dé nghi chinh dang cua to chuc, chirc sac,
theo sy phan cong cua Lanh | "7 "7 . A ROV
\ ~ . churc viéc, nha tu hanh va tin d6 Tin lanh,;
dao Phong, Lanh dao S&
-Cong tac tuyén truyén, thong tin chu truong chinh sach phap luat cia Dang va Nha
nude vé tin ngudng, ton gido téi chire sic, chire viée, nha tu hanh va tin do Tin lanh;
- Vin ban trao d6i, phbi hop véi cac don vi trong vige: (1) giai quyét don thu khlpu nai
lién quan tin ngudng, ton gido; (2) cac van dé dat dai, xay dung lién quan dén ton
g140; (3) cac van de€ khéc c6 lién quan phat sinh trén dia ban dugc phan cong theo ddi;
- Két qua ndm bt tinh hinh, bao céo truc tiép Y('ri lanh dao Phong; dé xuit, tham muu
lanh dao Phong, lanh dao S¢& gidi quyét theo tham quyén;
-Cong tac trao d01 hudng dan phong Noi vu cac huyén, thi x4, thanh phd tham muu
cap iy chinh quyén cac cip trong cong tac quan 1y nha nudc vé tin ngudng, ton gido
trén dia ban;
- Cong tac van dong, tranh thu cac chuc sdc, tin d0 céc ton giao trén dia ban;
- Cac van ban khac khi thyc hién nhiém vy do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
32 | Tham  muul|- Tham muu thuc hién cég Du thao cac van ban: o HTTNV
thuc hién cac|nhiém vu quan ly nha nuge ve€|- Tham muu cac vin ban chi dqo, hudng dan vé cac ndi dung: Pang ky hoat dong tin tré 1én

nhiém vu
Quan ly nha
nuéc vé Tin
ngudng

tin ngudng;

- Cong tac theo ddi, nim bat
tinh hinh, tin ngudng trén dia
ban tinh.

- Thuc hién cac nhiém vu
theo su phan cong cta Lanh

dao Phong, Lanh dao Sé.

ngudng tai co s¢ tin ngudng; Bau, cir nguoi dai dién hodc thanh vién Ban Quan 1y co
s& tin ngudng; T6 chirc 18 hoi tin ngudng; Quyén gop, quan ly va sir dung tai san cua
co ¢ tin ngudng; Cai tao, nng cap, sura chita, di doi cong trinh tin ngudng...cac noi
dung khac theo huong dan, chi dao vé chuyén mon ctia cap trén.

- Két qua giai quyet cac vu viée co lién quan dén tin ngudng;

- Vin ban trao ddi, phdi hop véi cac don vi trong viée: (1) giai quyét don thu khiéu
nai lién quan dén cic hoat dong tin ngudng; (2) cac van dé khac c¢6 lién quan phat
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1) ) ®3) (4) ()

sinh trén dia ban dugc phan cong theo doi;

- Két qua ndm bét tinh hinh, béo céo truc tiép v6i 1anh dao Phong; dé xuét, tham muu
lanh dao Phong, lanh dao S¢ giai quyét theo tham quyén;

- Cong tac trao 601 hudng dan phong Noi vu cac huyén, thi x4, thanh phé tham muu
cap uy chinh quyén cac cip trong cong tac quan 1y nha nude vé tin ngudng trén dia
ban;

- Cac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

33 | Tham  muu|/-Tham muu thuc hién cac|Du thao cac van ban: HTTNV
thuc hién cac nl}iém vu quan 1y nha nudc|- Tham muu cic vin ban hudng din vé cac noi dung:Thong tin vé cach nhéan biét, & 1én
nhiém vy vé|ddi véi cic hién tugng tOn|phuong thirc hoat dong ctlia cac hig¢n tuwgng ton gido mdi; 'Cong tac QLNN dbi voi cac
Cac hién | gido m&i; hién tugng ton gido mai; Hudng dan, van dong chuc sdc, chuc viée, tin do cac ton
tuong ton |- Cong tac theo doi, nam bat|gido va nguoi dan trong viéc Gmg xur voi cdc hién tuong ton gido moi va cac ndi dung
gido méi tinh hinh, sinh hoat, hoat dong|khac theo huéng dan, chi dao vé chuyén mén cua cap trén. .

ton gido moi trén dia ban|- Tong hop tinh hinh, két qua cong tac d6i v6i cac hién tu’()’ng ton gido mai, bao céo
duoc phan cong cap co tham quyen theo yé€u cau;
- Thyc hién cic nhiém vy |- Két qua giai quyet céc vu viée c6 lién quan dén cac hién tuong tén giao moi;
theo sy phan cong ctia Lanh |- Vin ban trao doi, phdi hop véi cac don vi trong viée: (1) giai quyét don thu khiéu
dao Phong, Lanh dao Sé. nai lién quan tin ngudng, ton giao; (2) cac van d¢ dat dai, xdy dung lién quan dén ton
giao; (3) cac van dé khac c6 lién quan phat sinh trén dia ban dugc phén cong theo doi;
- Két qua nam bat tinh hinh, bao cdo trye tiép voi lanh dao Phong; dé xuét, tham muu
lanh dao Phong, lanh dao So giai quyét theo tham quyén;
- Cong tac trao 601 huong dan phong Noi vu cac huyén, thi xd, thanh phd tham muu
cap uy chinh quyén cac cip trong cong tac quan Iy nha nudc vé tin ngudng, ton gido
trén dia ban;
- Cong tac van dong, tranh thu cac chiic sdc, tin do céc ton giao trén dia ban;
- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
Il Vi tri viéc lam nghi€ép vu chuyén mon dung chung
1 |Td chic nhan|- Tham muu thuc hién cac|Du thdo cac van ban: ) . HTTNV
su noi bd nhiém vu vé quan 1y t6 chuc |- TO trinh cua S6 Noi vu, Dy thao Quyét dinh cia UBND tinh vé t6 chirc by may cua & 1én

bd may, vi tri vi¢c lam, bién

S, cac don vi truc thude So;
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1) ) ®3) (4) ()
ché coéng chuc, vién chirc|- Tong hop, du thao cac bao cdo vé cong tac td chirc bd may;
thudc So; - To trinh cta S& Noi vu, Dy thao Quyét dinh ctia UBND tinh v& viéc quy dinh chuc
- Tham muu thuc hién cac|ndng nhiém vu, quyén han ctia S& Noi vu;
nhiém vu vé céng; téc nhan sy |- Quyét dinh ctia S& Noi vu vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua cac
(tuyén dung, bo nhiém, ludn phong, ban, don vi thue So.
chuyen diéu dong, danh gia, |- Dé 4n, To trinh ciia S& Noi vu; Dy thao Quyét dinh cia UBND vé vi tri viéc lam
xép loai....); quan 1y va thuc cong chuc, vién chure, 1}gu01 lao dong (CC,V(;,NLD) thu(_)’c Sa; ) .
hién ché do, chinh sach d6i|- Quy€t dinh cua S& v€ vi€e xac dinh san pham dau ra, ket qua cua san phdm déu ra
voi cong chire, vién chirc, |d0i voi timg vi tri viée lam thude So; , ‘
ngudi lao dong thudc S¢&|- K& hoach bién ché; Quydt dinh giao bién ché CC,VC,NLD thudc S¢ hang ndm;
Noi vu theo quy dinh; - Bao céq tham dinh, Dy thao Quyét dinh, cac van ban khac kém theo vé viéc bd
- Tham muu thue hién cac nhiézm, diéu dﬂ(f)ng... ..cong chure, Viéq ch1"rc thq(f)c'S(”y; ‘
nhiém vu vé binh da'm g gfé’i, danl” BaAO cao tham g“mh, dl.,l”(t'hflo' Quyét dinh vé V1§c thuc hién nang bac luong thuong
Vén' chiﬁh quyén, dan chi col XuYen, trudc thdl he:m. ..do1 voi CC,VC,NLD’thuQc So; ‘ ) o
S5 trong pham vi S6 Noi v, |- Tong hop, tham dinh, du thao Thong bao két qua danh gia, x€p loai hang thang, nam
777 |doi véi CC,VCNLD thude S&
- Thye hle_:nAcac ?hl¢va k1~1ac - Xay dung K& hoach, cac bao cao dinh ky (6 thang, nam) hodc dot xuat vé binh dang
theo sy phan cong cua Lanh|oiqi” dan van chinh quyén, dan chi co s...trong pham vi S& Noi.
dao Phong, Lanh dao So. - Thyc hién céc nhiém vu khic do Lanh dao phong, 1anh dao S¢ giao;
- Céac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
2 |Té chuc bdi|- Tham muu thuc hién cac|Du thao cac van ban: HTTNV
dudng, tap |nhiém vu quan ly cong tac dao| - K¢é hoach dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc cﬁa S& hang nam; trd 1én
huén tao, bdi dudng CC,VC thudc|- Bao cdo thdm dinh, cong van, quyet dinh ciia S& vé viéc clr cong chire, vién chire

So;

- Tham muu thuc hiéc cac
nhiém vy vé to chirc trién khai
thuc hién m¢ céac 16p dao tao,
boi dudng, tap hudn do S& Noi
vu ch tri theo ké hoach sau khi
duoc cdp co thAm quyén phé
duyét;

thudc S tham gia cac 16p dao tao, boi dudng, tap huén theo quy dinh.

- Tong hop, thong ké, bao cao cac ndi dung vé cong tic dao tao, bdi dudng trong
pham vi S& Noi vu;

- Tham gia thanh vién, thyc hién cac nhiém vu vé to chuec trién khai thyc hién mo
cac lc'rp’ dao tao, boi d}rfmg, tap huan do S& Noi vu chu tri theo ké hoach sau khi
duogc cap co tham quyén phé duyét theo sy phan cong ctia Lanh dao phong;

- Céc van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
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Tén vi tri

Keét qua san

STT viée Iam Céng viéc chii yéu San phim dau ra phim dAu ra
(1) ) ®3) (4) (5)
- Thuc hién cac nhiém vu khac
theo sy phan cong cua Lanh
dao Phong, Lanh dao Sé.
3 |Téng hop -FTham muu xaydung cac|Du thao cacvan bé}n: ) . HTTNV
Hanh chinh  chuong trinh, ké hoach va két- Chuong trinh, ké hoach va két ludn chi dao thyc hién nhiém vu cong tac hang trd 1én
luan chi dao thyc hién nhiém thang, quy, ndm cia So;
vu cong tac hang thang, quy, - Bao cao quy cta So;
nam cua So; - COng van dé nghi cac co quan, don vi Xxay dung bao co 6 thang, bédo c4o nam cia
-Thu thap cac thong tin va téng nganh Noi vu;
hop béo cdo dinh ky, dot xuatl Ty trinh cua So; du thao bao cdo cia UBND tinh vé két qua cong tac 6 thang, bao
ctia S¢ theo quy dinh; c40 nam cua nganh Noi vu tinh;
- Xay dung van ban quy dinh - Cong vén, gidy moi...cac tai liéu khac co lién quan..dé to chire hoi nghi so két, tong
cu thé vé mbi quan hé cong két nam.
tac va trach nhiém cta nguoil B4o céo thyc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao 6 thang,
ding dau don vi thudc, truc nam;
thugc 86 Noi vu theo quyl cc tai lisu phuc vu hoi nghi kidm diém tap thé I14nh dao hing nim (Béo co kiém
dinh cua phap luat; didm; gidy moi, chuong trinh hi nghi, bién ban, phidu, bdo c4o sau hoi nghi...)
- Thyc hién cdc nhiém vu| cac bgo cdo chuyén d&, dot xuét khac trong pham vi S& Noi vu theo yéu ciu cia
khac k~hé0 theo su Phén cc:)ng co quan cap trén;
;‘i Sléanh dao Phong, Lanhi \is; quy, quy ché 1am viéc cia S Noi vu;
: ’ - Cac van ban khac khi thyuc hi¢n nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢& giao.
4 |Cai cach hanh- Tham muu thyc hign nhigm D thao cac van ban: HTTNV
chinh ndi b S6vu vé cai cach hanh chinh|- Ké hoach CCHC nam, bao cao két qua thyc hién CCHC theo ting Quy; Chu tri tré 1én

trong pham vi S& Noi vy,

- Thyc hién cac nhiém vu
khac khac theo su phan cong
cia Lanh dao Phong, Lanh
dao So.

téng hop, phdi hop véi cac phong, don vi tryc thuge S¢ cap nhat tai liéu kiém
ching, bao cao két qua chim diém Chi s6 CCHC cuia S¢ trén phan mém Cham diém
Chi s0 CCHC cua tinh hang nam;

- K& hoach tuyén truyén CCHC nim, bdo cao két qua thuc hién cong tac tuyén
truyén CCHC nim;

- K& hoach kiém tra CCHC nam, Quyét dinh thanh 13p T kiém tra CCHC, du kién
lich kiém tra, thong bao kiém tra, bién ban kiém tra, két luan kiém tra, bao cdo két
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Keét qua san

STT viée Iam Céng viéc chii yéu San phim dau ra phim dAu ra
1) (2 3 4) ®)
qua kiém tra héng nam,
- K& hoach ra soat, don gian héa TTHC nam, bao céo két qua ra soat, don gian hoa;
xay dung ho so, Cong van dé nghi don gian hoa TTHC;
- Ké hoach kiém soat TTHC, béo c4o kiém soat TTHC hang Quy trén hé théng phan
mém cua Chinh phu xéy dung To¢ trinh cia S& Noi vy, du thao Quyét dinh cua
UBND tinh cong bd: Chuén héa TTHC; Danh muc TTHC Quy trinh giai quyet noi
bo TTHC linh vyuc ndi vu khi ¢6 thay ddi hodc theo yéu cau ctia UBND tinh;
- K& hoach kiém tra cong vu cia S¢ nam, du kién lich kiém tra, thong bao kiém tra,
bién ban kiém tra, két luan kiém tra, bdo céo két qua kiém tra hfmg nam,
- Céc van ban khac khi thyc hién nhi€ém vy do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
5 |Cong nghé |- Tham muu thuc hién nhiém Du 'fhéo cac van bé“}: o L HTTNV
thong tin vu vé mg dung cong nghé|- Ké hoach phat trién Chinh quyen so, Chuyen doi so va dam bao an toan thong tin tro 1én
thong tin, quan tri mang va|cua SO NOi vu hang nam, giai doan; bao cao két qua thuc hién phat trién Chinh
quan 1y may moc, thiét bi, ha quyen s0, chuyen ddi sb va dam bao an toan thong tin hang Quy; Bao céo két qua
téng cong nghé cua co quan;|HE thong thong tin dung chung cua S¢ Noi vu hang Quy; Tong hop, bao cao két qua
quan tri mang ndi bo, quan tri chdm diém Chinh quyen dién tr cia S6 NOi vu nam,;
trang thong tin dién tur; - Quy ché cung Cap thong tin trén Trang thong tin dién tir cia S& NOi vu; Quyét
- Thuc hién cac nhiém vu|dinh kién toan Ban Bién tap Trang thong tin dién tir S& No1 vu; Cap nhét, ding tai
khac khéc theo su phan cong thong tin, van ban trén Trang Thong tin dién tir; chinh Sfl’é,l, cap nhat giao dién, tao
cia Linh dao Phong, Lanh kénh thong tin trén Trang thong tin dién tir cia S6; Quyet dinh chi tra nhuan but,
dao So. tin bai cung cap trén Trang thong tin;
- Hudng dan thuc hlen su dung, quan ly céc phan mém dung chung cia UBND
tinh: He thong phan mém quan ly van ban va diéu hanh; Thu dién tir cong vy; Chir
ky s6; phan mém Mot cura dién tir; quan 1y can by, cong chure, vién chirc;
- Cac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢& giao.
6 |Tham muu |- Tham muu thuc hién cic|- Tham muu cac diéu kién chuén bi L& Viéng cua tinh; HTTNV
thuc hién |nhiém vu phuc vu theo Quy|- Cac van ban khac khi thue hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S& giao. tré 1én

nhiém vu Ban

ché L& tang ciia tinh
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)

)

©)

(4)

Q)

L& tang tinh

- Thuc hién cac nhiém vu
khéc khac theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong, Lanh
dao So.

Thanh tra

- Tham muu thuc hién cac
nhiém vu vé thanh tra hanh
chinh va thanh tra chuyén
nganh; giai quyét khiéu nai,
t6 cdo; phong, chéng tham
nhiing. thudc trach nhiém cua
Thanh tra S& Noi vu;

- Thuc hién cac nhiém vu
khéc khac theo sy phén cong
cia Lanh dao Phong, Lanh
dao So.

Dy thé,o cac van })én: ) )

- Quyét dinh; ké hoacl} thanh tra; tién hanh lam viéc truc tiép tai co quan, don vi
dugc Thanh tra theo Ké hoagh;

- Béo cao két qua; du thao Két luan thanh tra tai co quan, don vi dugc Thanh tra theo
K¢ hoach; ) )

- Bao cdo Khao sat, nam bat tinh hinh tai cac don vi duoc giao;

- CQng van, bao cg’to theo ddi, dén ddc, lgiém tra viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xt 1y vé thanh tra ctia Giam doc S¢;

- M¢ s van ban di, dén;

- Luu trit hd so, thiét 1ap hd so theo quy dinh;

- Cong vin, bao cio vé viée thuc hién quy trinh xdy dung VBQPPL ctia HDND va
UBND thudc linh vuc Noi vu;

-Béo quan, sir dung con dau thanh tra dtng theo quy dinh;

- Tiép cong dan; tham muu cong van; Phiéu hudng dan cong dan;

- B40 céo chuyén dé vé viée thyc hién gidi quyét khiéu nai, td céo; tiép cong dan
trong linh vuc thugc tham quyén;

- Céac van ban khac khi thyc hién nhiém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

HTTNV
tro 1én

Phap ché

- Tham muu thuc hién cac
nhiém vy vé cong tac xay
dung phap ludt; cong tac ra
soat, hé théng hoéa van ban
QPPL; cong tac kiém tra va
xtr Iy van ban QPPL; cong
tac phd bién gido duc phéap
luat; cong tac theo doi tinh
hinh thi hanh phap luat, kiém
tra viéc thyc hién phap ludt

Du thao cac van ban:

- K& hoach, céc bao cao dinh ky (dot xuit) vé cong tac tu phéap, phap ché;

- K& hoach ph6 bién GDPL; cac bao céo dinh ky;

- K& hoach theo ddi thi hanh phap luat; cac bao céo dinh ky hodc dot XUét.

- K& hoach ra soat, kiém tra, hé théng hoa VBQPPL;

- Bang tai cac van ban quy pham phép luat thudc linh vuc nganh Ndi vu trén Trang
thong tin di¢n tir cua So;

- Phéi hop va thuc hién ché d6 bao cao theo hudng din ctia S& Tu phap va UBND tinh;

- Céac van ban khac khi thyc hién nhi€ém vu do Lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

HTTNV
tro 1én
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Keét qua san

STT viée Iam Céng viéc chii yéu San phim dau ra phim dAu ra
(1) ) ®3) (4) (5)
va thuc hién cac nhiém wvu
kh&c do thu trudng co quan
giao hodc theo quy dinh cua
phap luat;
- Thuc hién cac nhiém vu
khac khac theo su phan cong
cia Lanh dao Phong, Lanh
dao S¢.
9 |K& toan ~Thyc hién nhiém vu ké toan|- Pam bdo thuc hién cong tic ké toan, cic chimg tir, bao cdo quyét toan, du toan| HTTNV
CO quan. thu, chi.... dang quy dinh hién hanh. trd 1én
- Thuc hién cac nhiém vul- Ké hoach2 quyét dinh, cong vin, vin ban khac vé quan 1y tai chinh, tai san; ho so,
khac khac theo su phan cong |chung tir ké toan.
cia Linh dao Phong, Lanh|- Lap ho so luu trit, quyét toan tai chinh, tai san.
dao So.
10 |Vén thu - Luu|Quén 1y, theo ddi, phat hanh, |- Quan ly con ddu, quan 1 van ban di-dén. HTTNV
trir xu 1y van ban di, van ban dén. |- Lyu tri, quan ly, khai thac c4c loai van ban, hd so cua co quan, quan ly hoat dong tré 1én
Thyc hién trinh ky ban hanh|tra ciru phuc vu cong tac chuyén mén
Vér} béfl’ ch’uy€‘:n %iao, i tiéP - Dy thao Ké hoach cong tac van thu, luu trit cia S¢ hing nam;
n?an, SiangAky Va0 50, quan .1~y - Dy thao bao cao két qua cong tac van thur, luu trir dinh ky (4ot xuat) trong pham vi S6.
van ban, 1ap ho so; luu gitr,| ;. e 1. ten 4 sk
quan 1Y, khai thac cac loai van|” S(? lugng van l:')a'n, ho so, ta} lidu di, dén. o
ban, hd so cta co quan, phuc|” S6 van ban, tai liéu dang tai trén Trang thong tin dién tir cia Sé.
vu hoat dong tra ctru van ban,
ho so lién quan khi giai quyét
cong viéc.
11 |Thu quy - Cap nhat day du, chinh xac, |- Pam bao thyc hién cong tac thu quy dung quy dinh. HTTNV
kip thoi thu, chi, ton quy tién |- Rat tién mat, nhap quy. tro 1én

mat vao so qu}?. Thuc hién
ding quy dinh vé trach nhiém

quéan 1y quy tién mit;

- Thu, chi tién mit khéc.
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- Thuc hién cac nhiém vu
khéc khac theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong, Lanh
dao So.

Vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu

Nhan vién ky
thuat dién -
nudc

- Thuc hién quan ly, van
hanh va duy tri hoat dong
thudng xuyén déi voi toan bd
hé thong dién, nudc, phong
chay chira chay tai tru sé co
quan.

- Thuc hién cac nhiém vu
khac khac theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong, Lanh
dao So.

- Stra chira, quan 1y vé thiét bi dién, nudce, chi€u sdng, may moc thiét bi cia co quan.
- Phiéu kiém tra, dé xuat, van hanh thiét bi dién, nudc theo yéu cau ky thuat.
- B¢ xuat viéc xur 1y sy co dién, nude theo yéu cau cong viéc.

HTTNV
tro 1én

Lai xe

- Quan ly va st dung xe phuc
vu nhiém vu co quan; thyc
hién cong tic bido dudng
phuong tién dugc giao quan
ly; tham muu d& xuit sira
chira phuong ti¢n.

- Thuc hién cac nhiém vu
khac khac theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong, Lanh
dao So.

- Thuc hién kip thoi cdc nhiém vu phuc vu Lanh dao co quan theo chuong trinh, ké
hoach cong tac; gilr gin va bao v¢ xe, 1ai xe an toan...

- Bé xuit kiém tra, dé xuat bao dudng, stra chira xe theo quy dinh vé k¥ thut.

- Pé xuét hodc thuc hién tham gia cac cong viéc theo phan cong; phdi hop véi cac
bo phan, nhan vién trong thyc hién nhiém vu.

HTTNV
tro 1én

Tap vu

- Thuc hién cong tac tap vu
van phong; phuc vu cac cudc
hdi thao, hoi nghi va cong
viec 1& tin chung thuong
xuyén cua co quan S& dam
bao chat luong, chu dao.

Cac nhiém vu hau can, v¢€ sinh co quan sach, dep; phuc vu cac hoi nghi

HTTNV
tro 1én
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Keét qua san

STT viée Iam Coéng viéc chi yeu Sdn pham dau ra phim dAu ra
1) ) ®3) (4) ()
- Thuc hién cac nhiém vu
khéac khac theo sy phan cong
cua Lanh dao Phong, Lanh
dao So.
4 |Béo vé - Bao v€ an toan co quan. - Bao v¢€ an toan tai san co quan, cac phuong ti¢n cua cong chirc, vién chirc, nguoi HTTNV
- Thyc hién cac nhiém vu|lao dong. trd Ién

khac khac theo su phan cong
cia Lanh dao Phong, Lanh
dao S¢.

- Quan ly viéc ra vao doi voi ngudi ngoai co quan theo ndi quy, quy ché.
- Vén ban dé xuat ddm bdo an ninh, an toan co quan Sé.
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