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ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Theo đề nghị của Chủ tịch UBND huyện Nghĩa Hành tại Tờ trình số 115/TTr-UBND ngày 15/9/2022 và đề xuất Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 354/TTr-SNV ngày 23/11/2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của huyện Nghĩa Hành.
Điều 2. UBND huyện Nghĩa Hành căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 2703/QĐ-UBND ngày 23/12/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của UBND huyện Nghĩa Hành.
Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Nội vụ, Tài chính; Chủ tịch UBND huyện Nghĩa Hành; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Nội vụ;
- Thường trực Tỉnh ủy;
- Thường trực HĐND tỉnh
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ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRONG CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH CỦA HUYỆN NGHĨA HÀNH
(Kèm theo Quyết định số 1366/QĐ-UBND ngày 02/12/2022 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi)
Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của HĐND và UBND huyện Nghĩa Hành

Nghĩa Hành là huyện đồng bằng, có địa hình trung du chuyển tiếp từ vùng núi phía Tây đến đồng bằng ở phía Đông, cách tỉnh lỵ Quảng Ngãi 9km về phía Tây - Nam. Huyện Nghĩa Hành có 11 xã và 01 thị trấn, 74 thôn, tổ dân phố, tổng diện tích tự nhiên 23.421,8 ha, dân số 82.837 người (trong đó người Kinh chiếm 99%, người H’re chiếm 1%, đồng bào tôn giáo chiếm 5% dân số toàn huyện), trong đó có 05 xã miền núi, có 03 xã có đồng bào dân tộc thiểu số H’re.

Trụ sở của HĐND và UBND huyện được đặt tại vị trí trung tâm huyện, địa chỉ thị trấn Chợ Chùa, huyện Nghĩa Hành, tỉnh Quảng Ngãi. Phạm vi hoạt động, quyền hạn của HĐND và UBND huyện thực hiện theo Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015 và các quy định của pháp luật liên quan.

2. Sự cần thiết phải xây dựng lại Đề án vị trí việc làm

Trên cơ sở Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của UBND huyện Nghĩa Hành được Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt tại Quyết định số 2703/QĐ-UBND ngày 23/12/2016; UBND huyện Nghĩa Hành đã thực hiện sử dụng, sắp xếp, bố trí, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức phù hợp với bản mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm.

Tuy nhiên, ngày 01/6/2020, Chính phủ ban hành Nghị định số 62/2020/NĐ-CP về vị trí việc làm và biên chế công chức thay thế Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 và Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 của Chính phủ. Theo đó, vị trí việc làm sẽ được phân loại theo các tiêu chí cụ thể: Theo khối lượng công việc gồm vị trí việc làm do một người đảm nhiệm, nhiều người đảm nhiệm hoặc vị trí việc làm kiêm nhiệm. Theo tính chất, nội dung công việc gồm vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành; vị trí việc làm chuyên môn dùng chung và vị trí việc làm. hỗ trợ, phục vụ.

Đồng thời, trong năm 2020 Chính phủ ban hành Nghị định số 108/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nên do đó một số chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các cơ quan, đơn vị thuộc huyện có sự thay đổi so với Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức được phê duyệt năm 2016.

Xuất phát từ những lý do trên; đồng thời để triển khai thực hiện mục tiêu về cải cách chế độ công vụ đến năm 2025 quy định tại Nghị quyết số 76/NQ-CP của Chính phủ “Xây dựng được đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có cơ cấu hợp lý, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm và khung năng lực theo quy định” thì việc triển khai xây dựng lại Đề án vị trí việc làm để thực hiện việc sắp xếp, bố trí, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng nhằm xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức chuyên nghiệp, có chất lượng cao, có số lượng, cơ cấu hợp lý đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác trong tình hình mới là cần thiết.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

2. Luật Cán bộ, công chức ngày 13/11/2008; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019.

3. Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; Nghị định số 108/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương.

4. Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập (viết tắt là Nghị định 68, 161);
5. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức.

6. Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.

7. Các Thông tư, Thông tư liên tịch của Bộ, ngành Trung ương hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh, cấp huyện.

8. Thông tư số 10/2019/TT-BGDĐT ngày 09/8/2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định tiêu chuẩn chức danh trưởng phòng, phó trưởng phòng giáo dục và đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương.

9. Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư; Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021.

10. Thông tư số 29/2022/TT-BNV ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ.

11. Quyết định số 2035/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ Nội vụ phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Quảng Ngãi.

12. Quyết định số 60/2016/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của UBND tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định tiêu chuẩn chức danh Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Thanh tra tỉnh; Chánh Thanh tra, Phó Chánh Thanh tra sở và Ban Dân tộc tỉnh; Chánh Thanh tra, Phó Chánh Thanh tra huyện, thành phố thuộc tỉnh Quảng Ngãi.

13. Quyết định số 26/2015/QĐ-UBND ngày 16/6/2015 của UBND tỉnh ban hành quy định tiêu chuẩn chức danh Trưởng phòng, Phó trưởng phòng và tương đương thuộc sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố; cấp trưởng, cấp phó các đơn vị trực thuộc sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố của tỉnh Quảng Ngãi; Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 15/9/2017 của UBND tỉnh về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định tiêu chuẩn chức danh Trưởng phòng, Phó trưởng phòng và tương đương thuộc sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố; cấp trưởng, cấp phó các đơn vị trực thuộc sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố của tỉnh Quảng Ngãi ban hành kèm theo Quyết định số 26/2015/QĐ-UBND ngày 16/6/2015 của UBND tỉnh; Quyết định số 73/2021/QĐ-UBND ngày 25/11/2021 của UBND tỉnh sửa đổi khoản 2 Điều 1 Quyết định số 61 /2017/QĐ-UBND ngày 15/9/2017 của UBND tỉnh Quảng Ngãi.

14. Quyết định số 1915/QĐ-UBND ngày 02/12/2021 của Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Ngãi về việc giao biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước của tỉnh Quảng Ngãi năm 2022.

Phần II

THỰC TRẠNG VỀ TỔ CHỨC; BIÊN CHẾ, HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161; VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ ĐỘI NGŨ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC
I. THỰC TRẠNG
1. Về vị trí, chức năng
Vị trí, chức năng của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân (sau đây viết tắt là HĐND và UBND huyện)

- HĐND huyện Nghĩa Hành gồm các đại biểu HĐND do cử tri trong toàn huyện bầu ra, là cơ quan quyền lực nhà nước ở địa phương, đại diện cho ý chí, nguyện vọng và quyền làm chủ của Nhân dân, chịu trách nhiệm trước Nhân dân địa phương và cơ quan nhà nước cấp trên.

- UBND huyện Nghĩa Hành là cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương, do HĐND cùng cấp bầu ra, là cơ quan chấp hành của HĐND; thực hiện chức năng quản lý nhà nước ở địa phương, góp phần bảo đảm sự chỉ đạo, quản lý thống nhất trong bộ máy hành chính nhà nước.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn

Nhiệm vụ, quyền hạn của HĐND, UBND huyện thực hiện theo quy định của Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019 và các quy định khác của luật có liên quan.

3. Cơ cấu tổ chức

- HĐND huyện gồm có: Thường trực HĐND huyện; Ban của HĐND huyện.

+ Thường trực HĐND huyện: Là cơ quan thường trực của HĐND, thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019 và các quy định khác của luật có liên quan; chịu trách nhiệm và báo cáo công tác trước HĐND.

+ Ban của HĐND huyện: Là cơ quan của HĐND, có nhiệm vụ thẩm tra dự thảo nghị quyết, báo cáo, đề án trước khi trình HĐND, giám sát, kiến nghị về những vấn đề thuộc lĩnh vực Ban phụ trách; chịu trách nhiệm và báo cáo công tác trước HĐND.

- UBND huyện có 11 cơ quan chuyên môn được sắp xếp, tổ chức theo Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/05/2014 của Chính phủ và Nghị định số 108/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ; cụ thể:

+ Thanh tra huyện.

+ Phòng Nội vụ.

+ Phòng Tư pháp

+ Phòng Tài chính - Kế hoạch.

+ Phòng Tài nguyên và Môi trường

+ Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn

+ Phòng Kinh tế và Hạ tầng.

+ Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

+ Phòng Văn hóa và Thông tin.

+ Phòng Giáo dục và Đào tạo.

+ Phòng Y tế.

Trong đó:

- Lãnh đạo HĐND huyện, UBND huyện gồm có:

+ Chủ tịch HĐND huyện do Phó Bí thư (Thường trực) Huyện ủy kiêm nhiệm.

+ Chủ tịch UBND huyện:

+ Phó Chủ tịch HĐND huyện

+ Phó Chủ tịch UBND huyện

+ Các Ban HĐND huyện:

Trưởng Ban HĐND huyện (Ban Pháp chế; Ban Kinh tế - Xã hội);

Phó Trưởng ban HĐND huyện (Ban Pháp chế; Ban Kinh tế - Xã hội).

- Các phòng chuyên môn và tương đương:

+ Thanh tra huyện: có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng theo quy định của pháp luật, tiến hành thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng theo quy định của pháp luật.

+ Phòng Nội vụ: có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện quản lý nhà nước về các lĩnh vực Tổ chức bộ máy; vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước; vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập; tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; cải cách hành chính, cải cách chế độ công chức, công vụ; chính quyền địa phương; địa giới hành chính; cán bộ, công chức, viên chức; cán bộ, công chức cấp xã và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; tổ chức hội, tổ chức phi chính phủ; văn thư, lưu trữ nhà nước; tín ngưỡng, tôn giáo; thanh niên; thi đua, khen thưởng.

+ Phòng Tư pháp: có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Công tác xây dựng và thi hành pháp luật; theo dõi tình hình thi hành pháp luật; kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật; phổ biến, giáo dục pháp luật; hòa giải ở cơ sở; trợ giúp pháp lý; nuôi con nuôi; hộ tịch; chứng thực; quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính và các công tác tư pháp khác theo quy định pháp luật.

+ Phòng Tài chính - Kế hoạch: có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về lĩnh vực tài chính - ngân sách và thực hiện một số nhiệm vụ, quyền hạn theo sự ủy quyền của Ủy ban nhân dân huyện và theo quy định của pháp luật; tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện quản lý nhà nước về quy hoạch trên địa bàn huyện; kế hoạch và đầu tư; đăng ký hộ kinh doanh, đăng ký hợp tác xã; tổng hợp và thống nhất quản lý các vấn đề về kinh tế tập thể, hợp tác xã, hộ kinh doanh, kinh tế tư nhân theo quy định của pháp luật.

+ Phòng Tài nguyên và Môi trường: có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường gồm: đất đai; tài nguyên nước; tài nguyên khoáng sản; môi trường; đo đạc và bản đồ; biến đổi khí hậu.

+ Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước ở địa phương về nông nghiệp; lâm nghiệp; thủy lợi; thủy sản; phát triển nông thôn; phòng, chống thiên tai; chất lượng, an toàn thực phẩm đối với nông sản, lâm sản, thủy sản; phát triển kinh tế hộ, kinh tế trang trại nông thôn, kinh tế hợp tác xã nông nghiệp gắn với ngành nghề, làng nghề nông thôn; chăn nuôi và thú y; trồng trọt và bảo vệ thực vật.

+ Phòng Kinh tế và Hạ tầng: có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý Nhà nước về: Công nghiệp; tiểu thủ công nghiệp; Thương mại; quy hoạch xây dựng, kiến trúc; hoạt động đầu tư xây dựng; phát triển đô thị; hạ tầng kỹ thuật đô thị, cụm công nghiệp, khu kinh tế, khu công nghệ cao (bao gồm: cấp nước, thoát nước đô thị và cụm công nghiệp, khu kinh tế, khu công nghệ cao, cơ sở sản xuất vật liệu xây dựng; chiếu sáng đô thị; cây xanh đô thị; quản lý nghĩa trang, trừ nghĩa trang liệt sĩ; quản lý xây dựng ngầm đô thị; quản lý sử dụng chung cơ sở hạ tầng kỹ thuật đô thị); nhà ở; công sở; thị trường bất động sản; vật liệu xây dựng; giao thông; khoa học và công nghệ; an toàn giao thông.

+ Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội: có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Lao động, tiền lương trong khu vực kinh doanh và việc làm; giáo dục nghề nghiệp (trừ sư phạm); bảo hiểm xã hội; an toàn, vệ sinh lao động; người có công; bảo trợ xã hội; trẻ em; bình đẳng giới; phòng, chống tệ nạn xã hội trên địa bàn theo quy định của pháp luật; góp phần bảo đảm sự thống nhất quản lý của ngành hoặc lĩnh vực công tác ở địa phương.

+ Phòng Văn hóa và Thông tin: có thực hiện chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: văn hóa, gia đình; thể dục, thể thao; du lịch; quảng cáo; bưu chính; viễn thông; công nghệ thông tin; phát thanh truyền hình; báo chí; xuất bản; thông tin điện tử; thông tin cơ sở; thông tin đối ngoại; hạ tầng thông tin.

+ Phòng Giáo dục và Đào tạo: có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện quản lý nhà nước về giáo dục ở địa phương theo quy định của pháp luật và thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo phân cấp, ủy quyền của Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện.

+ Phòng Y tế: có chức năng tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện quản lý nhà nước về y tế: Y tế dự phòng; khám bệnh, chữa bệnh, phục hồi chức năng; y dược cổ truyền; sức khỏe sinh sản; dân số; trang thiết bị y tế; dược; mỹ phẩm; an toàn thực phẩm; bảo hiểm y tế trên địa bàn.

- Đối với 01 cơ quan thực hiện sáp nhập:

Văn phòng huyện (lĩnh vực Văn phòng HĐND&UBND huyện): Tham mưu tổng hợp cho HĐND và UBND về: Hoạt động của HĐND, UBND; tham mưu cho Chủ tịch UBND về chỉ đạo, điều hành của Chủ tịch UBND; kiểm soát thủ tục hành chính; cung cấp thông tin phục vụ quản lý và hoạt động của HĐND, UBND và các cơ quan nhà nước ở địa phương; bảo đảm cơ sở vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của HĐND và UBND; tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi, chức năng quản lý của UBND huyện; hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức trên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND huyện, chuyển hồ sơ đến các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện giải quyết và nhận kết quả để trả cho cá nhân, tổ chức.

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động Nghị định 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP
- Biên chế công chức được UBND tỉnh giao năm 2022: 57 biên chế; giảm 18 người (trong đó có 10 biên chế chuyển cho khối Đảng quản lý do thực hiện sáp nhập Văn phòng HĐND và UBND huyện với Văn phòng Huyện ủy thành Văn phòng huyện), tỷ lệ giảm 10,67% so với biên chế được giao năm 2015: 75 biên chế.

- Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ (sau đây gọi tắt là hợp đồng lao động 68, 161) năm 2022: không có.

5. Danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt
	Số TT
	Danh mục vị trí việc làm
	Biên chế và LĐHĐ theo NĐ 161
	Ngạch công chức tối thiểu
	Ghi chú

	
	
	Biên chế CC
	HĐLĐ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	1

	1.1
	Chủ tịch HĐND huyện
	0
	
	Chuyên viên chính
	Kiêm nhiệm

	1.2
	Chủ tịch UBND huyện
	1
	
	Chuyên viên chính
	

	1.3
	Phó Chủ tịch HĐND huyện
	2
	
	Chuyên viên
	

	1.4
	Phó Chủ tịch UBND huyện
	2
	
	Chuyên viên
	

	1.5
	Trưởng Ban của HĐND huyện
	0
	
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	1.6
	Trưởng phòng
	10
	
	Chuyên viên
	

	1.7
	Chánh Văn phòng 
	1
	
	Chuyên viên
	

	1.8
	Chánh Thanh tra
	1
	
	Thanh tra viên
	

	1.9
	Phó Trưởng Ban của HĐND
	1
	
	Chuyên viên
	

	1.10
	Phó Trưởng phòng
	15
	
	Chuyên viên
	

	1.11
	Phó Chánh Văn phòng
	2
	
	Chuyên viên
	

	1.12
	Phó Chánh Thanh tra
	2
	
	Thanh tra viên
	

	II
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ
	
	
	
	

	2.1
	Lễ tân đối ngoại
	0
	
	Cán sự
	Phó Chánh VP kiêm nhiệm

	2.2
	Thanh tra
	1
	
	Thanh tra viên
	

	2.3
	Tiếp công dân
	1
	
	Cán sự
	

	2.4
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.5
	Quản lý Tổ chức biên chế và hội
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.6
	Quản lý chính quyền địa phương và công tác thanh niên
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.7
	Quản lý đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.8
	Cải cách hành chính
	
	
	
	

	2.9
	Quản lý Thi đua - khen thưởng
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.10
	Quản lý Văn thư - lưu trữ
	
	
	
	

	2.11
	Quản lý Tôn giáo
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.12
	Trợ giúp pháp lý và hòa giải ở cơ sở
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.13
	Phổ biến và theo dõi thi hành pháp luật
	
	
	
	

	2.14
	Hành chính tư pháp
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.15
	Kiểm soát văn bản và thủ tục hành chính
	
	
	
	

	2.16
	Quản lý tài chính - ngân sách
	2
	
	Chuyên viên
	

	2.17
	Quản lý kế hoạch và đầu tư
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.18
	Quản lý kinh tế tập thể và tư nhân
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.19
	Quản lý đất đai
	2
	
	Chuyên viên
	

	2.20
	Quản lý môi trường
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.21
	Quản lý tài nguyên nước, khoáng sản
	
	
	
	

	2.22
	Quản lý về trồng trọt (bảo vệ thực vật)
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.23
	Quản lý về chăn nuôi
	
	
	
	

	2.24
	Quản lý về thủy sản
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.25
	Quản lý về thủy lợi (đê điều, phòng chống lụt bão)
	
	
	
	

	2.26
	Quản lý về an toàn nông sản, lâm sản thủy sản
	0
	
	Chuyên viên
	PTP kiêm nhiệm

	2.27
	Quản lý về lâm nghiệp
	
	
	
	

	2.28
	Theo dõi xây dựng nông thôn mới
	0
	
	Cán sự
	TP kiêm nhiệm

	2.29
	Quản lý giao thông vận tải
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.30
	Quản lý xây dựng
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.31
	Quản lý Công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.32
	Quản lý Khoa học và Công nghệ
	
	
	
	

	2.33
	Quản lý Thương mại
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.34
	Bảo vệ và chăm sóc trẻ em
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.35
	Phòng, chống tệ nạn xã hội
	
	
	
	

	2.36
	Theo dõi bình đẳng giới và giảm nghèo bền vững
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.37
	Thực hiện chính sách người có công
	
	
	
	

	2.38
	Tiền lương và bảo hiểm
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.39
	Quản lý về lao động, việc làm và dạy nghề
	
	
	
	

	2.40
	Quản lý văn hóa thông tin cơ sở
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.41
	Quản lý thể dục, thể thao và du lịch
	
	
	
	

	2.42
	Quản lý văn hóa và gia đình
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.43
	Quản lý thông tin - truyền thông
	
	
	
	

	2.44
	Quản lý giáo dục trung học cơ sở
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.45
	Quản lý giáo dục tiểu học
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.46
	Quản lý giáo dục mầm non
	1
	
	Chuyên viên
	

	2.47
	Quản lý kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục
	0
	
	Chuyên viên
	TP kiêm nhiệm

	2.48
	Theo dõi giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp
	0
	
	Chuyên viên
	PTP kiêm nhiệm

	2.49
	Quản lý nghiệp vụ y
	0
	
	Chuyên viên
	PTP kiêm nhiệm

	2.50
	Quản lý dược phẩm, mỹ phẩm
	
	
	
	

	2.51
	Quản lý y tế cơ sở và y tế dự phòng
	
	
	
	

	2.52
	Quản lý dân số, kế hoạch hóa gia đình
	0
	
	Chuyên viên
	TPkiêm nhiệm

	2.53
	Quản lý bảo hiểm y tế
	
	
	
	

	2.54
	Quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm
	
	
	
	

	III
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	3.1
	Hành chính tổng hợp
	2
	
	Chuyên viên
	

	3.2
	Chuyên trách giúp HĐND huyện
	0
	
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	3.3
	Hành chính một cửa
	0
	
	Cán sự
	Chánh VP kiêm nhiệm

	3.4
	Quản trị công sở
	0
	
	Cán sự
	Phó Chánh VP kiêm nhiệm

	3.5
	Công nghệ thông tin
	1
	
	Chuyên viên hoặc TĐ
	

	3.6
	Tiếp nhận và xử lý đơn thư
	0
	
	Cán sự
	Kiêm nhiệm

	3.7
	Kế toán
	1
	
	KTVTC
	

	3.8
	Văn thư
	1
	
	Nhân viên
	

	3.9
	Lưu trữ
	0
	
	Nhân viên
	Kiêm nhiệm

	3.10
	Thủ quỹ
	0
	
	Chuyên viên hoặc TĐ
	Kiêm nhiệm

	3.11
	Lái xe
	
	3
	
	

	3.12
	Phục vụ
	
	1
	
	

	3.13
	Bảo vệ
	
	1
	
	


6. Thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức

Tổng số cán bộ, công chức hiện có tính đến ngày 31/3/2022 là 53 người. Cụ thể:

a) Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Thạc sĩ: 13 người, chiếm tỷ lệ: 24,53%; Đại học: 39 người, chiếm tỷ lệ: 73,58%; Cao đẳng: 01 người, chiếm tỷ lệ: 1,89%.
b) Về trình độ lý luận chính trị: Cao cấp: 22 người, chiếm tỷ lệ: 41,51%; Trung cấp: 27 người, chiếm tỷ lệ: 50,94%; Sơ cấp và chưa qua đào tạo: 04 người, chiếm tỷ lệ: 7,55%.

c) Về trình độ tin học: Trung cấp trở lên: 05 người, chiếm tỷ lệ: 9,43%; Chứng chỉ: 48 người, chiếm tỷ lệ: 90,57%.

d) Về trình độ ngoại ngữ: Đại học: 03 người, chiếm tỷ lệ: 5,66%; Chứng chỉ: 50 người, chiếm tỷ lệ: 94,34%;

đ) Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước: Quản lý nhà nước chương trình Chuyên viên cao cấp: 01 người, chiếm tỷ lệ: 1,89%; Quản lý nhà nước chương trình Chuyên viên chính: 17 người, chiếm tỷ lệ: 32,08%; Quản lý nhà nước chương trình Chuyên viên: 33 người, chiếm tỷ lệ: 62,26%.

e) Về cơ cấu theo ngạch: Chuyên viên chính và tương đương: 07 người, chiếm tỷ lệ: 13,21%; Chuyên viên và tương đương: 39 người, chiếm tỷ lệ: 73,58%; Cán sự và tương đương: 06 người, chiếm tỷ lệ: 11,32%; Nhân viên: 01 người, chiếm tỷ lệ: 1,89%.

(Cụ thể theo Phụ lục số 01 đính kèm)

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
Qua hơn 05 năm triển khai thực hiện Quyết định số 2703/QĐ-UBND ngày 23/12/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh, chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức của huyện được nâng lên, đạt chuẩn về chuyên môn đào tạo, phù hợp với từng vị trí việc làm; xác định khung năng lực trong đề án vị trí việc làm giúp xác định các tiêu chí trong tuyển dụng công chức phù hợp với từng vị trí làm việc, cơ sở đánh giá được năng lực hiện tại của công chức so với cấp độ yêu cầu của từng năng lực đối với mỗi vị trí để từ đó xác định được những năng lực mà công chức cần phải đào tạo, bồi dưỡng thêm để hoàn thành công việc hiệu quả hơn. Đây là cơ sở để cơ quan, đơn vị xây dựng khung chương trình và kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với yêu cầu của công việc, của tổ chức cũng như mong muốn của từng công chức. Trên cơ sở phân tích yêu cầu về năng lực cần thiết cho việc đạt được tầm nhìn, chiến lược dài hạn, cơ quan, đơn vị có thể xác định lên kế hoạch, chiến lược phát triển nguồn nhân lực một cách hợp lý. Đề án vị trí việc làm đã giúp lãnh đạo UBND huyện và các cơ quan phân công, giao việc rõ ràng và kiểm tra tiến độ công việc nhanh chóng, hợp lý.

Tuy nhiên, quá trình triển khai thực hiện Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt có những tồn tại, hạn chế trong quản lý, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, thi nâng ngạch công chức, cụ thể như: Khung năng lực của từng vị trí việc làm chưa quy định cụ thể một số nhóm ngành phù hợp với vị trí việc làm: ngạch công chức tương ứng với từng vị trí việc làm chỉ quy định “... ngạch công chức tối thiểu” nên không có cơ sở để xác định số lượng từng ngạch công chức của cơ quan: ...

Mặc khác, cơ cấu ngạch công chức và số lượng biên chế được giao cho huyện Nghĩa Hành chưa tương xứng với khối lượng công việc của các cơ quan chuyên môn thuộc huyện. Nghĩa Hành có 11 cơ quan chuyên môn và 40 đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND huyện (trong đó 36 đơn vị trường học trực thuộc ngành giáo dục); có 12 đơn vị hành chính cấp xã. Quản lý địa bàn rộng lớn nên áp lực công việc cao đòi hỏi cần phải có thêm nhân lực để phục vụ yêu cầu công việc. Tuy nhiên số lượng biên chế được giao ít nên ảnh hưởng đến tiến độ giải quyết công việc, bên cạnh đó việc thực hiện các dự án sẽ ảnh hưởng đến vấn đề an sinh xã hội, nhu cầu dân sinh chính đáng,... trong khi đó lực lượng công chức tại các vị trí việc làm ít, phải bố trí kiêm nhiệm nhiều vị trí/biên chế nên chưa kịp thời trong tham mưu cho lãnh đạo các cơ quan giải quyết công việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

Phần III

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ; BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: 12 vị trí; trong đó:
1.1. Vị trí Chủ tịch HĐND huyện: 01 vị trí

Là người đứng đầu HĐND huyện, thay mặt HĐND huyện chỉ đạo, điều hành các nhiệm vụ thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của HĐND huyện theo quy định tại Điều 26 Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015 và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

1.2. Vị trí Chủ tịch UBND huyện: 01 vị trí

Chủ tịch UBND huyện là người đứng đầu, chịu trách nhiệm lãnh đạo và điều hành toàn diện hoạt động của UBND huyện, chịu trách nhiệm giải quyết công việc được quy định tại Điều 29, Điều 121 Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015 và những vấn đề khác mà pháp luật quy định thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện.

1.3. Vị trí Phó Chủ tịch HĐND huyện: 01 vị trí

Thay mặt Chủ tịch HĐND huyện giải quyết một số công việc thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Thường trực HĐND huyện; cùng với Chủ tịch HĐND huyện quyết định triệu tập và chủ tọa các kỳ họp của HĐND huyện; làm đầu mối phối hợp hoạt động giữa Thường trực HĐND huyện với Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện và các Hội, đoàn thể ở huyện; đôn đốc, kiểm tra, giám sát UBND huyện và các cơ quan nhà nước ở địa phương trong việc thực hiện chính sách, pháp luật của Nhà nước và Nghị quyết của HĐND huyện trên các lĩnh vực quốc phòng, an ninh, trật tự, an toàn xã hội, xây dựng chính quyền địa phương.

Chỉ đạo việc xây dựng chương trình giám sát hàng năm của HĐND huyện, tổ chức thực hiện và tổng hợp kết quả giám sát, theo dõi báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện các kiến nghị sau giám sát của Thường trực HĐND huyện và các Ban HĐND huyện để báo cáo HĐND huyện tại kỳ họp; đôn đốc, kiểm tra, giám sát UBND huyện và các cơ quan nhà nước ở địa phương thực hiện chính sách, pháp luật và nghị quyết của HĐND huyện.

1.4. Vị trí Phó Chủ tịch UBND huyện: 01 vị trí

Phó Chủ tịch UBND huyện chịu trách nhiệm cá nhân về công tác của mình trước HĐND, UBND huyện, Chủ tịch UBND và pháp luật; đồng thời, cùng các thành viên khác của UBND huyện chịu trách nhiệm tập thể về hoạt động của UBND huyện trước HĐND huyện và UBND tỉnh.

Thực hiện các nhiệm vụ khác quy định tại Điều 122 Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015.

1.5. Vị trí Trưởng ban của HĐND huyện: 01 vị trí

Trưởng ban của HĐND huyện chịu trách nhiệm về việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Thường trực HĐND trước HĐND huyện theo quy định tại Điều 109 Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; chịu trách nhiệm cá nhân trước Thường trực HĐND huyện về những nhiệm vụ và quyền hạn được Chủ tịch HĐND huyện phân công.

- Trưởng ban Pháp chế: Tham gia chuẩn bị nội dung, chương trình các kỳ họp HĐND huyện, đề xuất đưa vào chương trình ban hành Nghị quyết của HĐND huyện các vấn đề thuộc lĩnh vực phụ trách; chỉ đạo thẩm tra dự thảo, nghị quyết, báo cáo đề án liên quan đến lĩnh vực thi hành pháp luật, quốc phòng, an ninh, trật tự, an toàn xã hội, xây dựng chính quyền địa phương và quản lý địa giới hành chính. Giúp Thường trực HĐND huyện giám sát hoạt động của Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát nhân dân, Chi cục Thi hành án dân sự huyện và giám sát hoạt động của UBND huyện và các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; các cơ quan nhà nước, tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, đơn vị vũ trang và công dân trong việc thi hành Hiến pháp, Luật, văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên và nghị quyết của HĐND huyện.

- Trưởng ban Kinh tế - xã hội: Tham gia chuẩn bị nội dung, chương trình các kỳ họp HĐND huyện, đề xuất đưa vào chương trình ban hành nghị quyết của HĐND huyện các vấn đề thuộc lĩnh vực phụ trách; chỉ đạo thẩm tra dự thảo, nghị quyết, báo cáo đề án liên quan đến lĩnh vực kinh tế, ngân sách, giáo dục, y tế, văn hóa, thông tin, thể dục thể thao, xã hội và đời sống, khoa học, công nghệ, tài nguyên và môi trường, chính sách dân tộc và chính sách tôn giáo. Giám sát hoạt động của UBND huyện và các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; các cơ quan nhà nước, tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, đơn vị vũ trang và công dân trong việc thi hành Hiến pháp, Luật, văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên và nghị quyết của HĐND huyện.

1.6. Vị trí Phó Trưởng Ban của HĐND: 01 vị trí

Chịu trách nhiệm trước Trưởng ban và Thường trực HĐND huyện về những công việc được Trưởng ban phân công. Giúp Trưởng ban thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ban theo quy định tại điều 109 Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015.

- Phó Trưởng Ban Pháp chế: Cùng với tập thể thành viên của Ban chịu trách nhiệm trong các lĩnh vực thi hành Hiến pháp và pháp luật, quốc phòng, an ninh, trật tự, an toàn xã hội, xây dựng chính quyền địa phương và quản lý địa giới hành chính ở địa phương. Theo dõi kết quả giải quyết ý kiến, kiến nghị của cử tri, ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND huyện và các kiến nghị sau giám sát của HĐND huyện và tổng hợp ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND huyện giữa hai kỳ họp về lĩnh vực Ban Pháp chế phụ trách và báo cáo Thường trực HĐND huyện để chất vấn tại phiên họp Thường trực HĐND huyện.

- Phó Trưởng Ban Kinh tế - Xã hội: Cùng với tập thể thành viên của Ban chịu trách nhiệm trong các lĩnh vực, kinh tế, ngân sách, đô thị, giao thông, xây dựng, giáo dục, y tế, văn hóa xã hội, thông tin, thể dục, thể thao, khoa học công nghệ, tài nguyên và môi trường, chính sách, tôn giáo, dân tộc ở địa phương. Tham gia chuẩn bị nội dung, chương trình các kỳ họp HĐND huyện, đề xuất đưa vào chương trình ban hành nghị quyết của HĐND huyện các vấn đề thuộc lĩnh vực phụ trách. Theo dõi kết quả giải quyết ý kiến, kiến nghị của cử tri, ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND huyện và các kiến nghị sau giám sát của HĐND huyện và tổng hợp ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND huyện giữa hai kỳ họp về lĩnh vực Ban kinh tế - xã hội phụ trách và báo cáo Thường trực HĐND huyện để chất vấn tại phiên họp Thường trực HĐND huyện.

1.7. Vị trí Chánh Văn phòng: 01 vị trí

Chánh văn phòng là người đứng đầu Văn phòng huyện, chịu trách nhiệm chung về lãnh đạo, tổ chức điều hành mọi hoạt động của Văn phòng huyện. Thực hiện trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan theo quy định của pháp luật. Phụ trách chung văn phòng và trực tiếp theo dõi một số công tác, được giải quyết một số công việc khi Chủ tịch UBND huyện ủy quyền. Được quyền dự họp với UBND huyện và thừa lệnh Chủ tịch UBND huyện ký các văn bản ban hành chính thông thường.

Là người đứng đầu cơ quan, quản lý, điều hành các hoạt động chung của cơ quan Văn phòng huyện. Tham mưu giúp UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực: Hoạt động của HĐND, UBND; tham mưu cho Chủ tịch UBND về chỉ đạo, điều hành của Chủ tịch UBND; kiểm soát thủ tục hành chính; cung cấp thông tin phục vụ quản lý và hoạt động của HĐND, UBND và các cơ quan nhà nước ở địa phương; bảo đảm cơ sở vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của HĐND và UBND; tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi, chức năng quản lý của UBND huyện; hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức trên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND huyện, chuyển hồ sơ đến các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện giải quyết và nhận kết quả để trả cho cá nhân, tổ chức.

1.8. Vị trí Phó Chánh Văn phòng: 01 vị trí

Tham mưu giúp Chánh Văn phòng thực hiện một số lĩnh vực công tác được Chánh Văn phòng phân công, chịu trách nhiệm cá nhân trước Thường trực HĐND, UBND huyện và Chánh văn phòng về thực hiện nhiệm vụ được giao. Khi Chánh văn phòng đi vắng, Phó Chánh văn phòng được giao quyền giải quyết công việc của Chánh văn phòng, được dự họp với UBND huyện và các cuộc họp khác do UBND huyện và các cuộc họp khác do UBND huyện tổ chức, ký thay Chánh văn phòng những văn bản hành chính thông thường, dự thảo các văn bản thuộc lĩnh vực phân công theo dõi, xem xét thẩm tra văn bản các ngành tham mưu cho UBND huyện trước khi ký ban hành.

Trực tiếp xử lý văn bản và giúp Chánh Văn phòng tham mưu cho Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND huyện theo dõi, tổng hợp, báo cáo về tình hình phát triển kinh tế, văn hóa - xã hội, quốc phòng - an ninh trên địa bàn huyện; công nghiệp, xây dựng, giao thông, thương mại, quản lý thị trường, dịch vụ, du lịch; nông nghiệp và phát triển nông thôn; làng nghề, kinh tế tập thể; tài nguyên, môi trường và khoáng sản; công tác bồi thường, giải phóng mặt bằng và tái định cư; khuyến nông, khuyến lâm; thống kê, thuế, khoa học công nghệ; thú y, bảo vệ thực vật; phòng cháy, chữa cháy; chương trình nông thôn mới; thủy lợi, nước sạch, vệ sinh môi trường, phòng chống thiên tai và một số nhiệm vụ khác.

1.9. Vị trí Chánh thanh tra: 01 vị trí

Phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND huyện, các lĩnh vực do cơ quan quản lý. Xây dựng kế hoạch dài hạn và chỉ đạo xây dựng kế hoạch trung hạn, ngắn hạn, các chương trình công tác, báo cáo định kỳ (tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, năm) về lĩnh vực ngành quản lý.

Chịu trách nhiệm quản lý, điều hành chung các hoạt động của cơ quan thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Thanh tra huyện Nghĩa Hành theo quy định của pháp luật; trực tiếp tổ chức nhân sự, hành chính và quản lý cán bộ công chức, lao động của Thanh tra huyện. Trực tiếp chỉ đạo, tổ chức thực hiện các chính sách, chương trình, mục tiêu, đề án về lĩnh vực ngành giao cho cơ quan; chỉ đạo và tổ chức thực hiện các lĩnh vực: Thanh tra, tiếp dân, xử lý đơn, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng.

1.10. Vị trí Phó Chánh Thanh tra: 01 vị trí

Giúp Chánh Thanh tra chỉ đạo, quản lý, điều hành chung các hoạt động của cơ quan và xử lý các công việc của Chánh Thanh tra khi được ủy quyền. Giúp Chánh Thanh tra tham mưu quản lý nhà nước về công tác thanh tra, tiếp công dân, khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng; đôn đốc kiểm tra việc thực hiện kết luận, kiến nghị về thanh tra, kết luận tố cáo, quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực pháp luật theo lĩnh vực và địa bàn được phân công phụ trách. Trực tiếp làm trưởng đoàn thanh tra đối với các cuộc thanh tra được phân công.

Hướng dẫn nghiệp vụ chuyên môn; tuyên truyền, phổ biến, theo dõi thi hành pháp luật về thanh tra, tiếp công dân, khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng; giải quyết khiếu nại, tố cáo.

1.11. Vị trí Trưởng phòng: 01 vị trí
- Trưởng phòng Nội vụ: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý, điều hành các hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Nội vụ. Tham mưu giúp UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực Nội vụ, cụ thể: Tổ chức bộ máy; vị trí việc làm, biên chế công chức và cơ cấu ngạch công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước; vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập; tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; cải cách hành chính; chính quyền địa phương; địa giới hành chính; cán bộ, công chức, viên chức; cán bộ, công chức cấp xã và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; hội, tổ chức phi chính phủ; văn thư, lưu trữ nhà nước; tín ngưỡng, tôn giáo; công tác thanh niên; thi đua - khen thưởng; Quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Nội vụ; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Nội vụ.

- Trưởng phòng Tư pháp: Chịu trách nhiệm lãnh đạo, quản lý, điều hành chung các hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Tư pháp theo quy định của pháp luật và theo sự phân công, chỉ đạo của Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện. Quản lý và điều hành công tác xây dựng và thi hành pháp luật; theo dõi tình hình thi hành pháp luật; kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật; phổ biến, giáo dục pháp luật; hòa giải ở cơ sở; trợ giúp pháp lý; nuôi con nuôi; hộ tịch; chứng thực; quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính và các công tác tư pháp khác theo quy định pháp luật. Quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Tư pháp; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Tư pháp.

- Trưởng phòng Tài chính - Kế hoạch: Là người đứng đầu cơ quan, chịu trách nhiệm quản lý, điều hành chung các hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Tài chính - Kế hoạch theo quy định của pháp luật, đảm bảo tham mưu kịp thời cho UBND huyện quản lý, chỉ đạo, điều hành trong lĩnh vực Tài chính ngân sách, quản lý tài sản công, về quy hoạch, kế hoạch và đầu tư; đăng ký kinh doanh, đăng ký doanh nghiệp; tổng hợp và thống nhất quản lý các vấn đề về doanh nghiệp, kinh tế tập thể, hợp tác xã, kinh tế tư nhân theo quy định của pháp luật; quản lý công tác kế toán trên hệ thống Tabmis của Phòng và trực tiếp thực hiện công tác phê duyệt của cơ quan tài chính trên hệ thống Tabmis; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của phòng Tài chính - Kế hoạch; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Tài chính - Kế hoạch.

- Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Tài nguyên và Môi trường; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Tài nguyên và Môi trường; theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện công tác môi trường, tài nguyên, biến đổi khí hậu, công tác quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, giải quyết tranh đơn thư, khiếu nại về tranh chấp đất đai của công dân và tổ chức theo thẩm quyền, xử lý vi phạm hành chính lĩnh vực đất đai và môi trường; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Tài nguyên và Môi trường; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Trưởng phòng Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn; Quản lý và điều hành về: Nông nghiệp; lâm nghiệp; thủy lợi; thủy sản; Thường trực Ban chỉ huy phòng chống thiên tai; chất lượng an toàn thực phẩm; phát triển nông thôn; phát triển kinh tế hộ, kinh tế trang trại; kinh tế hợp tác xã trong lĩnh vực nông nghiệp; cấp nước sinh hoạt; tái định cư; làng nghề nông thôn; chăn nuôi và thú y, trồng trọt và bảo vệ thực vật; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn.

- Trưởng phòng Kinh tế và Hạ tầng: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Kinh tế và Hạ tầng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Kinh tế và Hạ tầng; quản lý và điều hành chung về các lĩnh vực: Công thương; Khoa học và Công nghệ; Giao thông vận tải; Quy hoạch xây dựng, kiến trúc; hoạt động đầu tư xây dựng; phát triển đô thị; hạ tầng kỹ thuật đô thị, khu công nghiệp, khu kinh tế, khu công nghệ cao; nhà ở; công sở; thị trường bất động sản; vật liệu xây dựng và các lĩnh khác theo quy định của pháp luật; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Kinh tế và Hạ tầng; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Kinh tế và Hạ tầng.

- Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội; Quản lý và điều hành chung về các lĩnh vực: Lao động, tiền lương trong khu vực kinh doanh và việc làm; giáo dục nghề nghiệp (trừ sư phạm); bảo hiểm xã hội; an toàn, vệ sinh lao động; người có công; bảo trợ xã hội; trẻ em; bình đẳng giới; phòng, chống tệ nạn xã hội trên địa bàn theo quy định của pháp luật; giải quyết khiếu nại, tố cáo; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Trưởng phòng Văn hóa và Thông tin: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của phòng Văn hóa và Thông tin, chịu trách nhiệm trước UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của phòng và việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức, tham mưu giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Văn hóa; gia đình; thể dục, thể thao; du lịch; quảng cáo; bưu chính; viễn thông; công nghệ thông tin; phát thanh truyền hình; báo chí; xuất bản; thông tin cơ sở; thông tin đối ngoại; hạ tầng thông tin trên địa bàn huyện; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Văn hóa và Thông tin; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Văn hóa và Thông tin.

- Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Giáo dục và Đào tạo; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách lĩnh vực công tác cán bộ, công chức, viên chức; văn phòng, Thi đua - Khen thưởng; quản lý biên chế, tiền lương các trường mầm non, tiểu học và trung học cơ sở trong huyện; công tác thanh tra, kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý kỷ luật thuộc thẩm quyền của Phòng Giáo dục và Đào tạo; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Trưởng phòng Y tế: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Y tế; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Y tế; quản lý và điều hành chung về các lĩnh vực: Y tế dự phòng; khám bệnh, chữa bệnh, phục hồi chức năng; y dược cổ truyền; sức khỏe sinh sản; dân số; trang thiết bị y tế; dược; mỹ phẩm; an toàn thực phẩm; bảo hiểm y tế trên địa bàn; kiểm tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ảnh các lĩnh vực thuộc thẩm quyền; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Y tế; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Y tế.

1.12. Ví trí Phó Trưởng phòng: 01 vị trí

- Phó Trưởng phòng Nội vụ: Tham mưu giúp cho Trưởng phòng về công tác cán bộ, công chức, viên chức; cải cách hành chính, cải cách chế độ công chức, công vụ, kỷ luật, kỷ cương hành chính. Trực tiếp phụ trách công tác tổ chức bộ máy; vị trí việc làm, biên chế công chức và cơ cấu ngạch công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước; vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập; giải quyết chế độ chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong cơ quan tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; công tác tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và cán bộ, công chức cấp xã; tinh giản biên chế; thẩm định nội dung Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các cơ quan chuyên môn, văn thư, lưu trữ nhà nước và thực hiện một số nhiệm vụ do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Tư pháp: Trực tiếp phụ trách công tác; Phổ biến, giáo dục pháp luật; Xây dựng, quản lý đội ngũ báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật theo quy định pháp luật; Xây dựng xã, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật; quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính; Tham mưu UBND huyện thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn về thi hành án dân sự, thi hành án hành chính theo quy định.

- Phó Trưởng phòng Tài chính - Kế hoạch: Trực tiếp phụ trách, quản lý lĩnh vực ngân sách, giá, công sản, kế hoạch - đầu tư: Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị dự toán thuộc huyện, Ủy ban nhân dân xã, thị trấn xây dựng dự toán ngân sách hàng năm; tham mưu xây dựng dự toán ngân sách huyện hàng năm; thẩm định quyết toán ngân sách các địa phương, đơn vị dự toán; Phụ trách công tác đấu giá đất có thu tiền sử dụng đất các điểm dân cư trên địa bàn huyện theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng; quản lý lĩnh vực tài sản công. Tham mưu xây dựng kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội ngắn hạn, trung hạn và dài hạn; kiểm tra đôn đốc, đánh giá việc thực hiện Kế hoạch. Trực tiếp theo dõi công tác đầu tư xây dựng cơ bản; Quản lý và cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hộ kinh doanh cá thể; thống nhất quản lý về kinh tế hợp tác xã, kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân, hộ kinh doanh cá thể.

- Phó Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường: Trực tiếp thẩm định hồ sơ về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất cho các đối tượng thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân huyện; Thẩm định hồ sơ về chuyển mục đích sử dụng đất cho các đối tượng thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân huyện; Thẩm định hồ sơ về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho các đối tượng thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân huyện; Thẩm định hồ sơ về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho các đối tượng thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân huyện; Tham gia xác định giá đất, mức thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất của địa phương; Tổ chức thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư theo quy định của pháp luật; thực hiện một số nhiệm vụ do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn: Giúp Trưởng phòng điều hành các công việc liên quan đến công tác thủy lợi, chăn nuôi thú y, an toàn thực phẩm; quản lý các hợp tác xã nông nghiệp; phòng chống dịch gia súc gia cầm, phòng chống hạn, phòng chống thiên tai; chương trình Mục tiêu Quốc gia Xây dựng nông thôn mới; được trưởng phòng giao chủ trì các cuộc họp, làm việc với các phòng, ban, ngành, địa phương liên quan đến lĩnh vực phụ trách; tham gia các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của Huyện ủy, Sở Nông nghiệp và PTNT; UBND huyện; Hội đồng nhân dân huyện; các ban Đảng, Phòng, ban, ngành, tổ chức chính trị - xã hội huyện.

- Phó Trưởng phòng Kinh tế và Hạ tầng: Tham mưu giúp cho Trưởng phòng về công tác Quản lý thương mại dịch vụ, an toàn thực phẩm đối với các cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm nhỏ lẻ thuộc ngành Công thương, quản lý đo lường chất lượng trên địa bàn huyện; Trực tiếp phụ trách công tác tham mưu thuộc các lĩnh vực: thương mại dịch vụ, an toàn thực phẩm đối với các cơ sở sản xuất, kinh doanh thực phẩm nhỏ lẻ thuộc ngành Công thương đề xuất đặt hàng nhiệm vụ Khoa học và CN hàng năm, giai đoạn; quản lý đo lường chất lượng trên địa bàn huyện. Làm tốt trưởng tổ giúp việc của Hội đồng Khoa học - Công nghệ huyện; theo dõi, đề xuất đánh giá nội bộ ISO 9001:2015 của HTQLCL thuộc UBND huyện; thực hiện một số nhiệm vụ do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Lao động, Thương binh và Xã hội: Giúp Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành các công việc liên quan đến chính sách người có công cách mạng, giải quyết các chế độ liên quan đối với người có công với cách mạng, mai táng phí, công nhận danh hiệu vinh dự nhà nước Bà Mẹ Việt Nam anh hùng, chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước (theo QĐ 290/2005/QĐ-TTg của Chính phủ), chế độ Thanh niên xung phong; Theo dõi, quản lý chế độ, chính sách chương trình dự án, giảm nghèo, nhà ở theo quy định của Chính phủ; công tác bảo vệ và chăm sóc trẻ em; công tác bình đẳng giới; thực hiện một số nhiệm vụ do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Văn hóa và Thông tin: Giúp Trưởng phòng trong việc quản lý, điều hành các hoạt động của cơ quan và xử lý các công việc của Trưởng phòng khi được ủy quyền; Trực tiếp tham mưu các lĩnh vực: Thể dục, thể thao; Gia đình; Tuyên truyền; Quảng cáo; Du lịch; Công nghệ thông tin; Tổ chức kiểm tra các hoạt động văn hóa và thông tin, kinh doanh dịch vụ văn hóa và thông tin trên địa bàn huyện; Tham gia các đoàn kiểm tra, tổ công tác; Hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao, du lịch và quảng cáo đối với các chức danh chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân xã, thị trấn và một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

- Phó Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo: Theo dõi, chỉ đạo và trực tiếp làm những công việc liên quan đến chuyên môn bậc Mầm non, bậc Tiểu học; Phụ trách công tác hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp; công tác Đoàn, Đội của ngành; Phụ trách các công tác: xây dựng thư viện chuẩn các bậc học TH, THCS; xây dựng trường chuẩn và kiểm định chất lượng giáo dục của các bậc MN, TH, THCS; Theo dõi và xác nhận cho các xã những tiêu chí về giáo dục trong xây dựng nông thôn mới của huyện; Phụ trách công tác thi đua - khen thưởng của ngành và cụm thi đua số 2 (07 phòng thuộc các huyện đồng bằng). Theo dõi và chỉ đạo công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ bậc TH, THCS và phổ cập mầm non trẻ 5 tuổi. Giáo dục nghề nghiệp, giáo dục thường xuyên; trung tâm học tập cộng đồng; xây dựng xã hội học tập; Phụ trách công tác y tế trường học của ngành; Phụ trách các trường MN, TH và THCS thuộc xã Hành Đức, Hành Trung, Hành Phước, Hành Thịnh. Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Trưởng phòng phân công, ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Y tế: Được Trưởng phòng giao chủ trì một số cuộc họp, làm việc với các phòng, ban, ngành, địa phương liên quan đến lĩnh vực phụ trách; tham dự các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của Huyện ủy, Sở Y tế, Ủy ban nhân dân huyện, Hội đồng nhân dân huyện, các ban Đảng, phòng, ban, ngành, tổ chức - chính trị xã hội cấp huyện. Trực tiếp phụ trách công tác: Quản lý dân số, kế hoạch hóa gia đình; Quản lý bảo hiểm y tế; Quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm; thực hiện một số nhiệm vụ do Trưởng phòng ủy quyền. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực y tế đối với cán bộ, công chức xã, thị trấn, Tham gia vào các tổ tư vấn, Ban Chỉ đạo,... do cấp có thẩm quyền thành lập.

2. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ: 54 vị trí; trong đó:
2.7. Vị trí Lễ tân đối ngoại: 01 vị trí

Tham mưu giúp UBND huyện về chủ trương, biện pháp về công tác đối ngoại phù hợp với đặc điểm tình hình ở địa phương, nhằm đảm bảo cho các tổ chức, doanh nghiệp hoạt động trên địa bàn được thực hiện đúng pháp luật. Thực hiện công tác tiếp các đoàn khách đến làm việc với huyện.

2.2. Vị trí Tiếp công dân: 01 vị trí

Thực hiện nhiệm vụ tiếp dân thường xuyên tại Ban Tiếp công dân huyện; Tham mưu lãnh đạo xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo gửi đến UBND huyện, Ban Tiếp công dân huyện. Xây dựng chương trình, chuẩn bị nội dung phục vụ các buổi tiếp công dân định kỳ và đột xuất của Lãnh đạo UBND huyện.

2.3. Vị trí Thanh tra và phòng, chống tham nhũng: 01 vị trí

Thanh tra việc thực hiện chính sách, pháp luật và nhiệm vụ của UBND xã, thị trấn, của cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; thanh tra các vụ việc phức, tạp có liên quan đến trách nhiệm của nhiều UBND xã, thị trấn, nhiều cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện và các cơ quan, đơn vị khác theo kế hoạch được duyệt hoặc đột xuất khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật.

Trình Chủ tịch UBND huyện kế hoạch thanh tra hàng năm và các chương trình, kế hoạch khác theo quy định của pháp luật; Theo dõi, đôn đốc thực hiện các kết luận thanh tra, kiến nghị, quyết định xử lý về thanh tra của Chủ tịch UBND huyện và của Thanh tra huyện.

Tham mưu UBND huyện xây dựng kế hoạch phòng, chống tham nhũng; cung cấp thông tin, tài liệu đánh giá phòng, chống tham nhũng cấp tỉnh hàng năm. Phối hợp với cơ quan Kiểm toán nhà nước, cơ quan Điều tra, Viện kiểm sát nhân dân, Tòa án nhân dân trong việc phát hiện hành vi tham nhũng, xử lý người có hành vi tham nhũng; Kiểm tra, giám sát nội bộ nhằm ngăn chặn hành vi tham nhũng trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng. Thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về lĩnh vực thanh tra và PCTN; hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ công tác thanh tra và PCTN cho cán bộ, công chức xã, thị trấn; Tham mưu các báo cáo định kỳ, đột xuất về công tác thanh tra, phòng, chống tham nhũng; Hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc Chủ tịch UBND xã, thị trấn, Thủ trưởng cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện trong việc thực hiện pháp luật về thanh tra và phòng, chống tham nhũng; Trình UBND huyện ban hành quyết định, chỉ thị về công tác thanh tra, phòng, chống tham nhũng; Phối hợp với UBMTTQVN huyện hướng dẫn nghiệp vụ công tác cho các Ban Thanh tra nhân dân xã, thị trấn; Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chương trình, kế hoạch sau khi được UBND huyện hoặc Chủ tịch UBND huyện phê duyệt.

2.4. Vị trí Giải quyết khiếu nại tố cáo: 01 vị trí
Thực hiện tiếp công dân và tham mưu thực hiện công tác quản lý nhà nước về tiếp công dân; Trình UBND huyện ban hành quyết định, chỉ thị về công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo; Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chương trình, kế hoạch sau khi được UBND huyện hoặc Chủ tịch UBND huyện phê duyệt; Thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về lĩnh vực giải quyết khiếu nại, tố cáo; hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo cho cán bộ, công chức xã, thị trấn; Hướng dẫn UBND xã, thị trấn và các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý của UBND huyện thực hiện việc tiếp công dân, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, giải quyết khiếu nại, tố cáo; Phối hợp với UBMTTQVN huyện hướng dẫn nghiệp vụ, công tác cho các Ban Thanh tra nhân dân xã, thị trấn; Thanh tra, kiểm tra trách nhiệm của Chủ tịch UBND xã, thị trấn, Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý của UBND huyện trong việc tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; Tham mưu kiến nghị các biện pháp tăng cường công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc phạm vi quản lý của Chủ tịch UBND huyện; Xác minh, kết luận và kiến nghị việc giải quyết vụ việc khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện khi được giao; Xem xét, kết luận việc giải quyết tố cáo mà Chủ tịch UBND xã, thị trấn và Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện đã giải quyết nhưng có dấu hiệu vi phạm pháp luật; trường hợp có căn cứ cho rằng việc giải quyết tố cáo có vi phạm pháp luật thì kiến nghị Chủ tịch UBND huyện xem xét, giải quyết lại theo quy định; Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các quyết định giải quyết khiếu nại, kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý tố cáo của Chủ tịch UBND huyện; Tiếp nhận, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo; giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật; Cung cấp hồ sơ giải quyết khiếu nại, tố cáo cho cấp trên khi có tiếp khiếu, tố cáo tiếp; báo cáo định, kỳ, đột xuất về công tác tiếp công dân, xử lý đơn, thư, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

2.5. Vị trí Quản lý Tổ chức - biên chế và Hội: 01 vị trí

Tham mưu, giúp UBND huyện trình cấp có thẩm quyền quyết định việc thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; Thẩm định đề án thành lập, tổ chức lại, giải thể cá đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quyết định của UBND huyện theo quy định của pháp luật và theo phân cấp của UBND tỉnh; Thẩm định, trình UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện kế hoạch biên chế công chức, kế hoạch số lượng người làm việc hàng năm của các cơ quan, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền quản lý của UBND huyện.

Theo dõi, quản lý việc thành lập tổ chức, nhân sự của Hội và tổ chức phi chính phủ, báo cáo công tác quản lý Hội và tổ chức phi chính phủ theo quy định.

2.6. Vị trí Quản lý thi đua - khen thưởng: 01 vị trí

Tham mưu, đề xuất Ủy ban nhân dân huyện tổ chức các phong trào thi đua và triển khai thực hiện chính sách khen thưởng của Đảng và Nhà nước trên địa bàn huyện; làm nhiệm vụ thường trực của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của huyện.

Hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kế hoạch, nội dung thi đua, khen thưởng trên địa bàn huyện; Tham mưu kiểm tra, thẩm định hồ sơ đề nghị khen thưởng; Quản lý, lưu trữ hồ sơ khen thưởng, tổng hợp, báo cáo định kỳ về thi đua, khen thưởng theo quy định; Xây dựng, quản lý Quỹ thi đua, khen thưởng theo quy định của pháp luật.

2.7. Vị trí Quản lý đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức: 01 vị trí

Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân huyện trong việc tuyển dụng, sử dụng, điều động, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cho từ chức, luân chuyển, biệt phái, đánh giá, thôi việc, nghỉ hưu, thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách khác đối với cán bộ, công chức, viên chức.

Tham mưu UBND huyện triển khai thực hiện việc nâng bậc lương thường xuyên, nâng lương trước thời hạn, phụ cấp thâm niên vượt khung cho cán bộ, công chức viên chức; phụ cấp thâm niên nhà giáo cho giáo viên; phụ cấp thâm niên nghề cho công chức theo quy định.

2.8. Vị trí Quản lý chính quyền địa phương và công tác thanh niên: 01 vị trí

Tham mưu về công tác xây dựng chính quyền địa phương; công tác địa giới hành chính, quản lý hồ sơ, mốc, bản đồ địa giới đơn vị hành chính của huyện, của xã; hướng dẫn thành lập, giải thể, sáp nhập và kiểm tra, tổng hợp, báo cáo về hoạt động của thôn, tổ dân phố; đặt tên, đổi tên thôn, tổ dân phố trên địa bàn.

Tham mưu thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý đối với cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố.

Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định đề án thành lập, giải thể, nhập, chia, điều chỉnh địa giới đơn vị hành chính, đặt tên, đổi tên đơn vị hành chính và giải quyết tranh chấp liên quan đến địa giới đơn vị hành chính cấp huyện, cấp xã; việc công nhận phân loại đơn vị hành chính cấp huyện, cấp xã; việc công nhận xã an toàn khu, vùng an toàn khu.

Tổ chức triển khai thực hiện chính sách, pháp luật, chiến lược, chương trình, kế hoạch, dự án, đề án phát triển thanh niên tại địa phương. Thực hiện chế độ chính sách cho cựu thanh niên xung phong; tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về thanh niên và công tác thanh niên.

2.9. Vị trí Quản lý Tín ngưỡng, tôn giáo: 01 vị trí

Thực hiện quản lý nhà nước về hoạt động tín ngưỡng và các cơ sở tín ngưỡng không phải là di tích lịch sử, văn hóa, danh lam thắng cảnh đã được xếp hạng hoặc đã được đưa vào danh mục kiểm kê di tích của địa phương. Tiếp nhận hồ sơ, nghiên cứu tham mưu giải quyết các nhu cầu sinh hoạt, hoạt động của tổ chức, cá nhân tôn giáo thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND huyện hoặc báo cáo cấp thẩm quyền giải quyết; Giải quyết những vấn đề cụ thể về tín ngưỡng, tôn giáo theo quy định của pháp luật, phân cấp quản lý của Ủy ban nhân dân tỉnh và hướng dẫn của Sở Nội vụ.

2.10. Vị trí Văn thư, lưu trữ: 01 vị trí
Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các chế độ, quy định về văn thư, lưu trữ nhà nước đối với các cơ quan, tổ chức ở cấp huyện, cấp xã theo quy định của pháp luật và phân cấp quản lý của Ủy ban nhân dân huyện.

2.11. Vị trí Cải cách hành chính: 01 vị trí

Xây dựng Chương trình, kế hoạch, đề án CCHC của huyện từng giai đoạn, hàng năm; phân công trách nhiệm quản lý nhà nước về công tác cải cách hành chính cấp huyện; Tham mưu Ủy ban nhân dân huyện theo dõi, kiểm tra các cơ quan chuyên môn cùng cấp và Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện công tác cải cách hành chính, cải cách chế độ công chức, công vụ trên địa bàn. Tham mưu UBND huyện Quyết định các biện pháp đẩy mạnh cải cách hành chính, cải cách chế độ công chức, công vụ trên địa bàn.

2.12. Vị trí Trợ giúp pháp lý và hòa giải cơ sở: 01 vị trí

Thực hiện các nhiệm vụ về trợ giúp pháp lý theo quy định của pháp luật. Theo dõi, phối hợp với cơ quan hữu quan thực hiện trợ giúp pháp lý; thống kê, báo cáo theo quy định. Tham mưu tổ chức triển khai thực hiện các quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở; Hướng dẫn việc thành lập các tổ hòa giải cơ sở, quy định hoạt động và các chế độ hỗ trợ cho hoạt động hòa giải ở cơ sở. Tham mưu hướng dẫn, tập huấn nghiệp vụ về hòa giải cơ sở.

2.13. Vị trí Phổ biến và theo dõi thi hành pháp luật: 01 vị trí

Theo dõi, hướng dẫn và kiểm tra công tác phổ biến, giáo dục pháp luật tại địa phương; đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn trực thuộc Ủy ban nhân dân huyện, cơ quan, tổ chức có liên quan và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn trong việc tổ chức Ngày Pháp luật nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam trên địa bàn. Tham mưu xây dựng và trình UBND huyện ban hành và tổ chức thực hiện Kế hoạch theo dõi tình hình thi hành pháp luật trên địa bàn; Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện và công chức chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân xã, thị trấn trong việc thực hiện công tác theo dõi tình hình thi hành pháp luật tại địa phương.

2.14. Vị trí Hành chính tư pháp: 01 vị trí

Tham mưu thực hiện đăng ký hộ tịch theo quy định pháp luật; đề nghị Ủy ban nhân dân huyện quyết định thu hồi, hủy bỏ giấy tờ hộ tịch do Ủy ban nhân dân xã, thị trấn cấp trái với quy định của pháp luật (trừ trường hợp kết hôn trái pháp luật). Quản lý, cập nhật, khai thác Cơ sở dữ liệu hộ tịch và cấp bản sao trích lục hộ tịch theo quy định, hướng dẫn nghiệp vụ trong việc thực hiện pháp luật về xử lý vi phạm hành chính; Tham mưu UBND huyện thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn về thi hành án dân sự, thi hành án hành chính theo quy định pháp luật và quy chế phối hợp công tác giữa cơ quan tư pháp và cơ quan thi hành án dân sự địa phương do Bộ Tư pháp ban hành.

2.15. Vị trí Xây dựng, kiểm tra và rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật: 01 vị trí

Tham mưu Ủy ban nhân dân huyện tự kiểm tra văn bản do Ủy ban nhân dân huyện ban hành; Tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện kiểm tra văn bản của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân xã, thị trấn; trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định biện pháp xử lý văn bản trái pháp luật theo quy định. Tham mưu kiểm tra, xử lý đối với các văn bản có chứa quy phạm pháp luật do Hội đồng nhân dân hoặc Ủy ban nhân dân xã, thị trấn ban hành nhưng không được ban hành bằng hình thức nghị quyết của Hội đồng nhân dân hoặc quyết định của Ủy ban nhân dân; văn bản do Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, thị trấn hoặc chức danh khác ở xã, thị trấn ban hành có chứa quy phạm pháp luật. Tham mưu Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện tổ chức thực hiện việc rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện theo quy định pháp luật; Đôn đốc, hướng dẫn, tổng hợp kết quả rà soát, hệ thống hóa văn bản chung của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân huyện.

2.16. Vị trí Quản lý tài chính - ngân sách: 01 vị trí

Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị dự toán thuộc huyện, UBND xã, thị trấn xây dựng dự toán ngân sách hàng năm; xây dựng trình UBND huyện dự toán ngân sách huyện theo hướng dẫn của Sở Tài chính. Tổng hợp, lập dự toán thu, chi ngân sách cấp huyện và cấp xã, phương án phân bổ ngân sách huyện trình UBND huyện; lập dự toán ngân sách điều chỉnh trong trường hợp cần thiết để trình UBND huyện; tổ chức thực hiện, công khai dự toán ngân sách đã được quyết định, phê chuẩn theo quy định của Bộ Tài chính. Tổng hợp lập quyết toán thu - chi ngân sách huyện; tổng hợp, lập báo cáo quyết toán thu - chi ngân sách nhà nước trên địa bàn huyện và quyết toán thu - chi cấp huyện, báo cáo UBND huyện để trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê chuẩn.

Trực tiếp hướng dẫn, theo dõi việc lập, chấp hành và quyết toán ngân sách hàng năm đối với khối sự nghiệp giáo dục. Tham mưu theo dõi, quản lý công tác thu ngân sách huyện, kế toán ngân sách các xã, thị trấn; Quản lý công tác tài sản công, mua sắm tài sản theo quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công; Quản lý giá theo quy định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; và các nội dung liên quan đến công tác quản lý giá theo quy định của pháp luật. - Phối hợp lập dự toán, quyết toán thu - chi ngân sách huyện.

Thẩm tra quyết toán dự án hoàn thành đối với các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt của Chủ tịch UBND huyện, các dự án đầu tư bằng nguồn vốn sự nghiệp có tính chất đầu tư thuộc ngân sách huyện quản lý, các dự án UBND xã, TT đề nghị thẩm tra, chi phí bồi thường giải phóng mặt bằng; quyết toán vốn đầu tư xây dựng cơ bản thuộc nguồn vốn ngân sách nhà nước theo niên độ ngân sách hàng năm.

2.17. Vị trí Quản lý kế hoạch và đầu tư: 01 vị trí

Tổng hợp, xây dựng các kế hoạch đầu tư XDCB ngắn hạn, trung và dài hạn; Theo dõi giải ngân các nguồn vốn ĐT XDCB; Theo dõi, báo cáo tình hình thực hiện, giải ngân kế hoạch vốn sự nghiệp, Chương trình mục tiêu Quốc gia và chương trình mục tiêu khác định kỳ theo quy định. Tham mưu các chủ trương đầu tư, dự kiến phân khai các nguồn vốn đầu tư XDCB; Trực tiếp thẩm định các bước trong công tác đấu thầu theo phân cấp; hướng dẫn thực các chính sách về đầu tư XDCB do Nhà nước ban hành. Tổng hợp, phân khai các chỉ tiêu kinh tế - xã hội; đôn đốc việc thực hiện kế hoạch KT - XH; đánh giá kết quả thực hiện Kế hoạch KTXH hàng năm, 5 năm, hoặc theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.

2.18. Vị trí Quản lý kinh tế tập thể và tư nhân: 01 vị trí

Cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho các tổ chức kinh tế tập thể, hộ kinh doanh cá thể và đăng ký hợp tác xã, kinh tế tư nhân trên địa bàn theo quy định của pháp luật. Tổng hợp theo dõi, đánh giá tình hình thực hiện các chương trình, kế hoạch, cơ chế, chính sách phát triển kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân và hoạt động của doanh nghiệp, hợp tác xã, các tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân, trên địa bàn huyện. Trực tiếp kiểm tra hộ kinh doanh theo nội dung trong hồ sơ đăng ký trên phạm vi địa bàn; phối hợp với cơ quan nhà nước có thẩm quyền kiểm tra doanh nghiệp; xác minh nội dung đăng ký doanh nghiệp, chi nhánh, văn phòng đại diện và địa điểm kinh doanh của doanh nghiệp trên phạm vi địa bàn theo yêu cầu của Phòng Đăng ký kinh doanh tỉnh.

2.19. Vị trí Quản lý đất đai: 01 vị trí

Tham mưu lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, điều chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất cấp huyện và tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt; Thẩm định hồ sơ về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử dụng đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho các đối tượng thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân huyện.

Tham gia xác định giá đất, mức thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất của địa phương; tổ chức thẩm định Phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư theo quy định của pháp luật; tham mưu giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định trưng dụng đất, gia hạn trưng dụng đất; tham mưu giúp Ủy ban nhân dân huyện trong công tác đấu giá quyền sử dụng đất trên địa bàn huyện theo quy định; Thực hiện công tác kiểm kê đất đai, thống kê đất đai.

Tham gia quản lý mốc đo đạc theo phân cấp của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước khác về đo đạc và bản đồ theo phân cấp hoặc ủy quyền của cơ quan quản lý nhà nước cấp trên.

2.20. Vị trí Quản lý tài nguyên nước, khoáng sản: 01 vị trí
Tham mưu thực hiện các biện pháp bảo vệ chất lượng tài nguyên nước, nguồn nước sinh hoạt tại địa phương; điều tra, thống kê, tổng hợp và phân loại giếng phải trám lấp; phối hợp tổ chức ứng phó, khắc phục sự cố ô nhiễm nguồn nước; theo dõi, phát hiện và tham gia giải quyết sự cố ô nhiễm nguồn nước theo thẩm quyền; phối hợp tổ chức đăng ký hoạt động khai thác, sử dụng tài nguyên nước theo thẩm quyền.

Tham mưu việc cho thuê đất cho hoạt động khoáng sản, sử dụng hạ tầng kỹ thuật và các vấn đề khác có liên quan cho tổ chức, cá nhân được phép hoạt động khoáng sản tại địa phương theo quy định của pháp luật; Thực hiện các biện pháp bảo vệ khoáng sản chưa khai thác, tài nguyên thiên nhiên khác theo quy định của pháp luật; Thẩm định, đăng ký, cấp các loại giấy phép về tài nguyên và môi trường theo quy định của pháp luật và theo phân công, phân cấp hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân dân huyện.

2.21. Vị trí Quản lý môi trường: 01 vị trí

Tham mưu tổ chức đăng ký, xác nhận và kiểm tra việc thực hiện kế hoạch bảo vệ môi trường, kế hoạch phòng ngừa, ứng phó và khắc phục sự cố môi trường trên địa bàn; Tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện quản lý nhà nước về ứng phó sự cố chất thải; tổ chức kiểm tra, đánh giá nguy cơ xảy ra sự cố chất thải; tổ chức ứng phó sự cố chất thải, cải tạo phục hồi môi trường sau sự cố chất thải trên địa bàn theo quy định của pháp luật. Tham gia xây dựng, cập nhật kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí hậu của tỉnh; tổ chức thực hiện kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí hậu trên địa bàn huyện; tổ chức thực hiện các chương trình, nhiệm vụ, dự án về biến đổi khí hậu theo phân công của Ủy ban nhân dân huyện và Sở Tài nguyên và Môi trường.

2.22. Vị trí Quản lý chăn nuôi và thú y: 01 vị trí

Hướng dẫn, kiểm tra, giám sát việc thi hành pháp luật về thú y; quản lý giống vật nuôi, thức ăn chăn nuôi, thuốc thú y trên địa bàn huyện; Kiểm tra, hướng dẫn việc sử dụng vật tư, hóa chất phục vụ công tác phòng, chống dịch bệnh động vật từ nguồn dự trữ quốc gia, địa phương và các nguồn khác ở địa phương; Tổ chức thực hiện việc kiểm soát giết mổ động vật; quản lý, giám sát các cơ sở sơ chế, chế biến, đóng gói, bảo quản, kinh doanh sản phẩm động vật phục vụ tiêu dùng trong nước theo quy định của pháp luật; Kiểm tra vệ sinh thú y đối với sản phẩm động vật ở dạng tươi sống, sơ chế và lưu thông trên thị trường; khu cách ly, thu gom, giết mổ động vật và các cơ sở sơ chế, chế biến, bảo quản, kinh doanh sản phẩm động vật thuộc phạm vi quản lý; Xây dựng và hướng dẫn thực hiện các biện pháp xử lý chất thải bảo vệ môi trường trong chăn nuôi; phối hợp hướng dẫn, giám sát, kiểm tra việc thực hiện công tác kiểm soát môi trường trong chăn nuôi.

2.23. Vị trí Quản lý về thủy sản: 01 vị trí

Tham mưu lãnh đạo phòng hướng dẫn, kiểm tra, tổ chức thực quy định pháp luật về nuôi trồng, khai thác, bảo tồn và phát triển nguồn lợi thủy sản nước ngọt; hướng dẫn, kiểm tra thực hiện phòng, chống dịch bệnh thủy sản theo quy định; Tổ chức kiểm tra, phát hiện và xử lý vi phạm pháp luật về thủy sản trên địa bàn huyện thuộc phạm vi quản lý theo quy định của pháp luật; Tổ chức hoạt động thống kê phục vụ yêu cầu quản lý theo quy định: thống kê diễn biến mặt nước nuôi trồng thủy sản; tổ chức thực hiện các biện pháp canh tác phù hợp để khai thác và sử dụng hợp lý tài nguyên nước cho nuôi trồng thủy sản; Quản lý các hoạt động dịch vụ phục vụ phát triển thủy sản; thức ăn chăn nuôi, nuôi trồng thủy sản trên địa bàn huyện; Quản lý thức ăn, chế biến sinh học, hóa chất để xử lý, cải tạo môi trường dùng trong thủy sản theo quy định.

2.24. Vị trí Quản lý về thủy lợi, phòng chống lụt bão: 01 vị trí

Phối hợp tổ chức bảo vệ đê điều, các công trình thủy lợi vừa và nhỏ; công trình nuôi trồng thủy sản; công trình cấp, thoát nước nông thôn; công trình phòng, chống thiên tai; quản lý mạng lưới thủy nông trên địa bàn theo quy định của pháp luật. Tham gia Thành viên ban chỉ huy PCTT và TKCN, tổ chức trực ban, kiểm tra thiệt hại; báo cáo thiệt hại. Tham mưu kiện toàn ban chỉ huy PCTT; xây dựng kế hoạch; phương án phòng chống thiên tai; chỉ đạo các địa phương xây dựng phương án PCTT. Lập kế hoạch đề xuất trang thiết bị phục vụ công tác phòng chống thiên tai. Tiếp nhận và cấp phát trang thiết bị phòng chống thiên tai cho các đơn vị, địa phương. Tổ chức trực ban; báo cáo thiệt hại, làm thường trực của Ban chỉ huy PCTT và TKCN huyện; chỉ đạo ứng phó với thiên tai và khắc phục thiệt hại khi thiên tai xảy ra.

2.25. Vị trí Quản lý an toàn nông sản, lâm sản, thủy sản: 01 vị trí

Xây dựng kế hoạch hành động đảm bảo an toàn thực phẩm lĩnh vực nông nghiệp; hướng dẫn các địa phương triển khai quản lý an toàn thực phẩm lĩnh vực nông nghiệp; Thực hiện kiểm tra, theo dõi các địa phương quản lý an toàn thực phẩm nông sản, lâm sản, thủy sản theo phân cấp; Tổ chức kiểm tra các cơ sở, hộ sản xuất, kinh doanh; tập huấn về an toàn thực phẩm; thẩm định tham mưu cấp giấy chứng nhận an toàn thực phẩm; Theo dõi tình hình phát triển kinh tế hợp tác xã trong lĩnh vực nông nghiệp, kinh tế trang trại.

2.26. Vị trí Theo dõi xây dựng nông thôn mới: 01 vị trí

Tham mưu kiện toàn Ban chỉ đạo xây dựng nông thôn mới; Văn phòng điều phối nông thôn mới; quy chế hoạt động của ban chỉ đạo, phân công nhiệm vụ Ban chỉ đạo. Xây dựng kế hoạch hàng năm; 5 năm thực hiện chương trình mục tiêu quốc gia xây dựng NTM; chỉ đạo triển khai thực hiện chương trình; làm nhiệm vụ thường trực Ban chỉ đạo XD NTM huyện. Xây dựng kế hoạch vốn sự nghiệp NTM hàng năm, cả giai đoạn 5 năm. Tham mưu phê duyệt phương án xây dựng khu dân cư kiểu mẫu; thẩm định khu dân cư kiểu mẫu; công nhận khu dân cư kiểu mẫu đạt chuẩn. Triển khai xây dựng nông thôn mới nâng cao; phê duyệt đề án nông thôn mới nâng cao; hướng dẫn xây dựng nông thôn mới nâng cao.

2.27. Vị trí Quản lý về lâm nghiệp: 01 vị trí

Tham mưu UBND huyện về rà soát, điều tra tài nguyên rừng (đối với phần diện tích đã giao cho hộ gia đình, cá nhân) thuộc dự án Kfw6 huyện Nghĩa Hành; Kiện toàn BQL rừng, công tác khoanh nuôi tái sinh rừng; Kiện toàn ban chỉ huy PCCCR; xây dựng kế hoạch; phương án PCCCR. Tổ chức hoạt động thống kê đất lâm nghiệp, diễn biến tài nguyên rừng.

2.28. Vị trí Quản lý về trồng trọt bảo vệ thực vật: 01 vị trí

Tham mưu UBND huyện việc triển khai các nhiệm vụ về sản xuất trồng trọt, quản lý giống, cây trồng, quản lý phân bón, thuốc bảo vệ thực vật, công tác bảo vệ thực vật trên địa bàn quản lý theo quy định. Tham gia thực hiện công tác quản lý an toàn thực phẩm, bảo vệ môi trường trong lĩnh vực trồng trọt và bảo vệ thực vật. Hướng dẫn địa phương về lịch thời vụ và cơ cấu giống gieo sạ. Tham mưu UBND huyện công tác quản lý nông nghiệp về ngành nghề nông thôn, phát triển kinh tế hộ, kế hoạch phát triển nông nghiệp và nông thôn; về các dự án điều tra cơ bản về giống cây trồng, thực hiện điều tra thống kê và quản lý cơ sở dữ liệu về trồng trọt và bảo vệ thực vật trên địa bàn được phân công. Tổ chức thực hiện công tác khuyến nông về trồng trọt và bảo vệ thực vật và chuyển giao áp dụng tiến bộ khoa học công nghệ về cây trồng và bảo vệ thực vật vào sản xuất. Tham mưu UBND huyện về thực hiện dịch vụ về kỹ thuật về trồng trọt, bảo vệ thực vật; tham gia công tác thanh tra, kiểm tra việc chấp hành pháp luật trong lĩnh vực trồng trọt và bảo vệ thực vật trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật.

2.29. Vị trí Quản lý giao thông vận tải: 01 vị trí

Tham mưu lãnh đạo phòng quản lý Quy hoạch phát triển giao thông vận tải; quản lý kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ; Kiểm tra, rà soát tham mưu UBND huyện điều chỉnh quy hoạch phát triển giao thông vận tải trên địa bàn huyện, quy hoạch các điểm đấu nối vào các tuyến đường tỉnh trên địa bàn huyện, tham mưu UBND huyện thỏa thuận điểm đầu nối đường nhánh vào các tuyến đường huyện.

Kiểm tra, rà soát hệ thống giao thông đường huyện, lập các thủ tục trình UBND huyện phê duyệt Kế hoạch và triển khai thực hiện công tác bảo trì kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ; kiểm tra, rà soát hệ thống giao thông đường huyện, lập các thủ tục trình UBND huyện phê duyệt chủ trương đầu tư các dự án đầu tư xây dựng công trình giao thông trên địa bàn huyện. Thẩm định hồ sơ báo cáo kinh tế kỹ thuật (hoặc thiết kế bản vẽ thi công và dự toán) các công trình giao thông trên địa bàn huyện tham mưu UBND huyện phê duyệt theo phân cấp quản lý đầu tư xây dựng thuộc thẩm quyền. Xây dựng kế hoạch, tham mưu UBND huyện phê duyệt Kế hoạch và tổ chức kiểm tra công tác quản lý chất lượng công trình xây dựng theo quy định của Nhà nước.

2.30. Vị trí Quản lý xây dựng: 01 vị trí

Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ về quản lý hoạt động đầu tư xây dựng, quản lý vật liệu xây dựng theo quy định của pháp luật và phân công, phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh; Tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện lập chương trình phát triển đô thị; phối hợp trong quá trình lập, thẩm định chương trình phát triển đô thị; tham gia lập đề án công nhận đô thị loại V trên địa bàn. Thực hiện quản lý về nghĩa trang theo phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh.

Tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện thực hiện việc cấp, gia hạn, điều chỉnh, thu hồi giấy phép xây dựng công trình và kiểm tra việc xây dựng công trình theo giấy phép được cấp trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật và phân công, phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh. Tổ chức lập, thẩm định, trình Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt, hoặc tổ chức lập để Ủy ban nhân dân huyện trình cấp có thẩm quyền thẩm định, phê duyệt các đồ án quy hoạch xây dựng trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật.

Tổ chức lập, thẩm định, trình Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt dự án đầu tư xây dựng, thiết kế, dự toán xây dựng công trình hoặc để Ủy ban nhân dân huyện trình cấp có thẩm quyền thẩm định, phê duyệt theo quy định của pháp luật và theo phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh. Thực hiện thẩm định dự án đầu tư xây dựng, thiết kế, dự toán xây dựng công trình theo quy định của pháp luật và theo phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh.

Hướng dẫn, kiểm tra việc xây dựng các công trình theo quy chế quản lý quy hoạch xây dựng, kiến trúc đô thị đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; tổ chức công bố, công khai các quy chế quản lý quy hoạch xây dựng, kiến trúc đô thị; cung cấp thông tin về quy hoạch xây dựng, kiến trúc; quản lý các mốc giới, chỉ giới xây dựng, cốt xây dựng trên địa bàn huyện theo phân cấp.

Hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện việc xây dựng mới, cải tạo, sửa chữa, duy tu, bảo trì, quản lý, khai thác, sử dụng các công trình hạ tầng kỹ thuật trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật và phân công, phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh và UBND huyện.

2.31. Vị trí Quản lý về Quản lý công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp: 01 vị trí

Giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện thực hiện và chịu trách nhiệm về việc thẩm định, đăng ký, cấp các loại giấy phép thuộc phạm vi trách nhiệm và thẩm quyền của phòng theo quy định của pháp luật và theo phân công của Ủy ban nhân dân huyện. Tổ chức, hướng dẫn và thực hiện chính sách khuyến khích các tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân đầu tư phát triển công nghiệp, mở rộng sản xuất - kinh doanh; tổ chức các hoạt động dịch vụ tư vấn chuyển giao công nghệ, cung cấp thông tin, xúc tiến thương mại và đào tạo nguồn nhân lực cho các cơ sở sản xuất - kinh doanh thuộc lĩnh vực công thương. Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện quản lý nhà nước đối với cụm công nghiệp trên địa bàn huyện; tham gia xây dựng quy hoạch phát triển cụm công nghiệp trên địa bàn huyện; xây dựng, lập hồ sơ thành lập, mở rộng, bổ sung quy hoạch cụm công nghiệp trên địa bàn huyện; lập quy hoạch chi tiết, dự án đầu tư xây dựng và tổ chức triển khai đầu tư xây dựng các cụm công nghiệp trên địa bàn huyện sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt. Tham mưu chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan kiểm tra, thanh tra việc thi hành pháp luật về hoạt động công thương trên địa bàn; giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham nhũng, lãng phí trong hoạt động công thương trên địa bàn theo quy định của pháp luật và phân cấp của Ủy ban nhân dân huyện.

2.32. Vị trí Quản lý khoa học và công nghệ: 01 vị trí

Quản lý, triển khai thực hiện các nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng ngân sách nhà nước cấp cơ sở; tổ chức ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; phát triển phong trào lao động sáng tạo; phổ biến, lựa chọn các kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ, các sáng chế, sáng kiến, cải tiến kỹ thuật, hợp lý hóa sản xuất để áp dụng tại địa phương; tổ chức thực hiện các dịch vụ khoa học và công nghệ trên địa bàn. Tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về tiêu chuẩn, đo lường và chất lượng sản phẩm; kiểm tra đo lường chất lượng sản phẩm và hàng hóa trên địa bàn. Tham mưu quản lý, theo dõi, đề xuất đánh giá nội bộ và làm thành viên Tổ thư ký ISO 9001:2015 của HTQLCL thuộc UBND huyện

2.33. Vị trí Quản lý thương mại: 01 vị trí

Tham mưu các nhiệm vụ về hoạt động xúc tiến thương mại, xúc tiến đầu tư đối với các dự án đầu tư xây dựng cửa hàng xăng dầu, chợ, siêu thị và các dự án thương mại khác trên địa bàn huyện; Quản lý chợ. Tổ chức, hướng dẫn và thực hiện chính sách khuyến khích các tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân đầu tư phát triển công nghiệp, mở rộng sản xuất - kinh doanh; tổ chức các hoạt động dịch vụ tư vấn chuyển giao công nghệ, cung cấp thông tin, xúc tiến thương mại và đào tạo nguồn nhân lực cho các cơ sở sản xuất - kinh doanh thuộc lĩnh vực công thương. Tham mưu UBND huyện về quản lý dịch vụ bán lẻ và cơ sở sản xuất nhỏ lẻ trên địa bàn. Kiểm tra ATTP ngành Công thương quản lý trên địa bàn huyện.

2.34. Vị trí Bảo vệ và chăm sóc trẻ em: 01 vị trí
Tham mưu, giúp UBND huyện trong việc tổ chức và hướng dẫn công tác bảo vệ và chăm sóc trẻ em trên địa bàn theo quy định của pháp luật. Hướng dẫn và tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động liên quan đến công tác trẻ em. Tham mưu lập danh sách mua thẻ BHYT cho trẻ em dưới 6 tuổi (tăng hàng tháng); Điều chỉnh thông tin thẻ BHYT bị sai sót. Tham mưu, giúp UBND huyện hướng dẫn, kiểm tra, tổng hợp, báo cáo việc thực hiện pháp luật về công tác bảo vệ và chăm sóc trẻ em trên địa bàn theo quy định.

2.35. Vị trí Thực hiện chính sách người có công: 01 vị trí
Thực hiện công tác thẩm định hồ sơ, tham mưu thực hiện các chế độ chính sách cho đối tượng người có công trình lãnh đạo Phòng xem xét trình UBND huyện. Tham mưu lãnh đạo Phòng trong việc giải quyết đơn thư khiếu nại liên quan đến lĩnh vực người có công. Kiểm tra, đối chiếu trình lãnh đạo ký xác nhận đối tượng là NCC thuộc phòng quản lý để giải quyết các chế độ ưu đãi.

Theo dõi, kiểm tra các hạng mục công trình trong Đài tưởng niệm, nghĩa trang liệt sỹ; Đài, cây xanh, thảm cỏ,... để có kế hoạch đề xuất tu sửa, nâng cấp khi hư hỏng. Phục vụ lễ viếng Đài tưởng niệm nhân dịp Tết nguyên đán, ngày TBLS 27/7, các đoàn tham quan ngoài huyện viếng đài tưởng niệm.

2.36. Vị trí Theo dõi bình đẳng giới và giảm nghèo bền vững: 01 vị trí

Tham mưu lãnh đạo tuyên truyền, phổ biến, giáo dục về giới và chính sách, pháp luật về bình đẳng giới cho nhân dân địa phương, xây dựng, ban hành theo thẩm quyền và tổ chức thực hiện các chính sách, chương trình, kế hoạch về giới và bình đẳng giới trên địa bàn huyện. Tham mưu tổ chức thực hiện các biện pháp thúc đẩy bình đẳng giới phù hợp với điều kiện kinh tế - xã hội của huyện.

Theo dõi, quản lý hộ nghèo, hộ cận nghèo; rà soát và giám sát chặt chẽ tỉ lệ hộ nghèo trong Chương trình mục tiêu quốc gia giảm nghèo bền vững ở các địa phương trên địa bàn huyện; giải quyết các chế độ theo quy định của nhà nước về công tác giảm nghèo; tham mưu thực hiện chính sách bảo hiểm y tế cho người nghèo, người cận nghèo.

2.37. Vị trí Phòng, chống tệ nạn xã hội và bảo trợ xã hội: 01 vị trí

Thực hiện quản lý nhà nước về công tác phòng, chống tệ nạn xã hội; xây dựng các kế hoạch tổ chức triển khai các chương trình phòng, chống tệ nạn xã hội trên địa bàn huyện. Tham mưu hướng dẫn các xã, thị trấn và ngành liên quan triển khai các hoạt động nhân tháng hành động phòng, chống ma túy. Phối hợp với các cơ quan liên quan tham mưu UBND huyện xem xét, quyết định đưa đối tượng vào cơ sở cai nghiện.

2.38. Vị trí Quản lý về lao động, việc làm và dạy nghề: 01 vị trí

Thực hiện quản lý nhà nước về quản lý lao động, việc làm và dạy nghề; Tham mưu theo dõi chương trình mục tiêu việc làm trên địa bàn huyện, công tác xuất khẩu lao động, triển khai điều tra cung cầu lao động. Tham mưu triển khai tư vấn giới thiệu việc làm, xuất khẩu lao động.

Theo dõi công tác dạy nghề, đào tạo nghề lao động nông thôn, các cơ sở dạy nghề, đào tạo nghề trên địa bàn huyện; Kiểm tra giám sát công tác đào tạo nghề, dạy nghề trên địa bàn; Tham gia làm thành viên Đoàn kiểm tra liên ngành kiểm tra các doanh nghiệp trên địa bàn; Triển khai tháng hành động phòng, chống cháy nổ, an toàn lao động.

2.39. Vị trí Tiền lương và bảo hiểm: 01 vị trí

Tham mưu ban hành các chương trình, kế hoạch thực hiện chức năng quản lý nhà nước về bảo hiểm xã hội. Theo dõi, tham mưu việc triển khai thực hiện các chính sách tiền lương đối với người lao động; kiểm tra việc thực hiện chính sách tiền lương.

Tiếp nhận hồ sơ và thực hiện xác định số lao động thuộc diện tham gia bảo hiểm xã hội tạm thời nghỉ việc đối với cơ quan, đơn vị, tổ chức, doanh nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân huyện quản lý xin tạm dừng đóng vào quỹ hưu trí và tử tuất; Thực hiện quản lý nhà nước về bảo hiểm xã hội trong phạm vi địa phương theo quy định của pháp luật và theo phân công hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân dân huyện.

2.40. Vị trí Quản lý văn hóa thông tin cơ sở: 01 vị trí

Xây dựng kế hoạch tuyên truyền hàng năm, các ngày lễ lớn, sự kiện chính trị của đất nước, tỉnh, huyện; Hướng dẫn về việc tuyên truyền, quảng cáo trên địa bàn huyện và theo dõi, kiểm tra về nội dung, hình thức tuyên truyền trực quan. Tham mưu xây dựng các chương trình, kế hoạch, đề án về công tác tuyên truyền và quảng cáo; quản lý và thực hiện công tác tuyên truyền, quảng cáo địa bàn huyện.

2.41. Vị trí Quản lý thông tin, truyền thông: 01 vị trí

Thẩm định hồ sơ đăng ký cấp các loại giấy phép thuộc các lĩnh vực về thông tin và truyền thông theo quy định của pháp luật. Quản lý nhà nước lĩnh vực bưu chính, viễn thông, công nghệ thông tin, phát thanh truyền hình, báo chí, xuất bản, thông tin cơ sở, thông tin đối ngoại, hạ tầng thông tin trên địa bàn huyện. Theo dõi và tổ chức thực hiện các chương trình, dự án về ứng dụng công nghệ thông tin trên địa bàn huyện theo sự phân công của UBND huyện. Tham mưu quản lý Trang thông tin điện tử huyện. Tổ chức hoạt động thông tin cơ sở, thông tin đối ngoại trên địa bàn theo hướng dẫn của Sở Thông tin và Truyền thông.

2.42. Vị trí Quản lý văn hóa và gia đình: 01 vị trí

Tham mưu xây dựng chương trình, kế hoạch, tổ chức thực hiện và hướng dẫn, kiểm tra cơ sở thực hiện công tác phong trào “toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” trên địa bàn huyện; xây dựng các chương trình, kế hoạch, đề án, văn bản hướng dẫn về công tác quản lý di sản; Tham mưu công tác bảo vệ, trùng tu, tôn tạo và phát huy giá trị di tích lịch sử - văn hóa và danh lam thắng cảnh trên địa bàn huyện. Quản lý nhà nước về hoạt động nghệ thuật quần chúng; xây dựng các chương trình, kế hoạch, kế hoạch liên tịch về văn nghệ Mừng Đảng - Mừng Xuân, chào mừng.

Xây dựng các chương trình, kế hoạch và triển khai thực hiện các văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác gia đình và phòng chống bạo lực gia đình trên địa bàn huyện. Phối hợp với các ngành, Hội đoàn thể và địa phương tổ chức các hoạt động về công tác gia đình và phòng chống bạo lực gia đình. Tạo điều kiện duy trì và phát triển các Câu lạc bộ về gia đình trên địa bàn.

2.43. Vị trí Quản lý thể dục, thể thao và du lịch: 01 vị trí

Tham mưu công tác quản lý nhà nước về thể dục, thể thao và du lịch; triển khai thực hiện và hướng dẫn cơ sở các văn bản chỉ đạo của cấp trên về lĩnh vực thể dục, thể thao; tổ chức các giải cấp huyện và tham gia các giải thi đấu do cấp trên tổ chức; tham mưu thực hiện quản lý nhà nước đối với các hoạt động thể thao giải trí trong các điểm vui chơi, khu văn hóa thể thao trên địa bàn huyện; kiểm tra hướng dẫn hoạt động thể dục thể thao ở cơ sở; tham mưu xây dựng quy hoạch, kế hoạch, đề án, chương trình phát triển du lịch trên địa bàn huyện; hướng dẫn thực hiện các biện pháp để bảo vệ, tôn tạo, khai thác, sử dụng hợp lý về tài nguyên du lịch, môi trường du lịch, khu du lịch, điểm du lịch khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

2.44. Vị trí Quản lý giáo dục trung học cơ sở: 01 vị trí

Trực tiếp tham mưu những công việc liên quan đến chuyên môn bậc THCS; Theo dõi, quản lý, cập nhật và báo cáo cơ sở dữ liệu ngành bậc THCS; Theo dõi hoạt động dạy thêm - học thêm trên địa bàn huyện. Chịu trách nhiệm quản lý, in ấn và cấp phát bằng tốt nghiệp và bảng sao bằng tốt nghiệp bậc THCS. Phụ trách công tác xây dựng thư viện chuẩn, công tác kiểm định chất lượng giáo dục và trường chuẩn quốc gia bậc THCS. Chịu trách nhiệm thống kê hàng năm học sinh tốt nghiệp, học sinh đậu vào lớp 10 theo từng trường THCS (các học sinh đậu THPT, học nghề, bỏ học, chuyển đi nơi khác...). Tham mưu công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ bậc TH, THCS và phổ cập mầm non 5 tuổi. Giáo dục nghề nghiệp, giáo dục thường xuyên; trung tâm học tập cộng đồng; xây dựng xã hội học tập.

2.45. Vị trí Quản lý giáo dục tiểu học: 01 vị trí

Chủ trì phối hợp với các bộ phận khác xây dựng và hướng dẫn thực hiện quy hoạch, kế hoạch, đề án phát triển giáo dục, thực hiện chương trình giáo dục phổ thông 2018 cấp Tiểu học, kế hoạch phổ cập giáo dục tiểu học và xóa mù chữ. Tổ chức, chỉ đạo, hướng dẫn kiểm tra việc thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về giáo dục tiểu học; thực hiện chương trình, kế hoạch, nội dung, phương pháp dạy học; đánh giá xếp loại học sinh; kiểm tra, đánh giá trường, lớp tiểu học, lớp xóa mù chữ, lớp sau xóa mù chữ. Chỉ đạo xây dựng trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia; chủ trì tổ chức, kiểm tra, lập hồ sơ xét và đề nghị công nhận trường tiểu học đạt mức chất lượng tối thiểu, trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia. Phối hợp với bộ phận Khảo thí - Quản lý chất lượng giáo dục tổ chức các kì thi, hội thi cho cán bộ quản lý, giáo viên và học sinh bậc Tiểu học; công tác kiểm định chất lượng giáo dục bậc Tiểu học. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho giáo viên tiểu học, học tập bồi dưỡng giáo viên; chỉ đạo nghiên cứu khoa học giáo dục tiểu học. Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra việc bảo quản, sử dụng thiết bị dạy học, sách giáo khoa và các tài liệu, học liệu, hồ sơ hiện hành trong các trường tiểu học. Thực hiện và triển khai các dự án thuộc lĩnh vực giáo dục tiểu học. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

2.46. Vị trí Quản lý giáo dục mầm non: 01 vị trí
Chủ trì phối hợp với các bộ phận khác xây dựng, chỉ đạo thực hiện kế hoạch phát triển giáo dục mầm non trong toàn huyện. Tham mưu giúp Trưởng phòng những chủ trương, biện pháp phát triển và nâng cao chất lượng giáo dục mầm non phù hợp với từng địa bàn trong huyện. Giúp Trưởng phòng quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học, nuôi dưỡng chăm sóc trẻ bán trú, đối với các loại hình trường, lớp mầm non tại các trường mầm non (cả cơ sở tư thục). Tổng hợp, đánh giá tình hình về giáo dục mầm non từng kỳ học và năm học. Xây dựng đội ngũ giáo viên cốt cán; tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho giáo viên mầm non. Tổng kết, sơ kết, tập huấn chuyên đề về giáo dục mầm non.

Tham mưu xây dựng trường mầm non trọng điểm, trường chuẩn quốc gia ngành học Mầm non. Tham mưu, hướng dẫn, kiểm tra việc bảo quản, sử dụng thiết bị dạy học và các tài liệu, hồ sơ hiện hành trong các cơ sở giáo dục mầm non. Tổ chức các kỳ thi, hội thi cho cán bộ quản lý, giáo viên và trẻ mầm non cấp huyện.

2.47. Vị trí Quản lý kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục: 01 vị trí

Xây dựng kế hoạch và tổ chức kiểm tra về tài chính, tài sản, cơ sở vật chất theo quy định của pháp luật và của Ủy ban nhân dân huyện. Theo dõi, quản lý, giám sát cơ sở vật chất các đơn vị trường học: mầm non, tiểu học và trung học cơ sở; lập dự án xây dựng, xin chủ trương đầu tư, xây mới, sửa chữa, cơ sở vật chất.

2.48. Vị trí Theo dõi giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp: 01 vị trí
Tham mưu giúp Trưởng phòng xây dựng các đề án, kế hoạch giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp; xây dựng kế hoạch, hướng dẫn các trung tâm học tập cộng đồng hoạt động; xây dựng phong trào xã hội học tập; quản lý hệ thống cơ sở dữ liệu ngành, công tác bồi dưỡng thường xuyên; xây dựng kế hoạch, chương trình thực hiện các hoạt động ngoài giờ lên lớp. Xây dựng chương trình, nội dung, kế hoạch về công tác phổ cập giáo dục giáo dục mầm non cho trẻ em năm tuổi, phổ cập giáo dục tiểu học, phổ cập giáo dục trung học - cơ sở; tổng hợp báo cáo tháng, quý, năm của ngành giáo dục và đào tạo và các báo cáo khác.

Phối hợp với các cơ quan, đơn vị tham mưu Trưởng phòng xây dựng chương trình công tác, dự thảo các chương trình, kế hoạch, Đề án, quy chế của toàn ngành Giáo dục và Đào tạo huyện; quản trị Cổng thông tin điện tử của ngành giáo dục và đào tạo huyện.

2.49. Vị trí Quản lý nghiệp vụ: 01 vị trí
Trình UBND huyện ban hành và tổ chức thực hiện chiến lược, kế hoạch và văn bản về nghiệp vụ y. Theo dõi và tham mưu công tác khám sức khỏe nghĩa vụ quân sự; một số nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật, hướng dẫn và kiểm tra đối với các hội, tổ chức phi chính phủ tham gia hoạt động trong lĩnh vực y tế trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật.

2.50. Vị trí Quản lý dược, mỹ phẩm: 01 vị trí

Trình UBND huyện ban hành và tổ chức thực hiện chiến lược, kế hoạch và văn bản về dược, mỹ phẩm. Quản lý nhà nước các cơ sở hành nghề dược và các cơ sở buôn bán mỹ phẩm trên địa bàn.

2.51. Vị trí Quản lý y tế cơ sở và y tế dự phòng: 01 vị trí

Tham mưu giúp Trưởng phòng theo dõi, giám sát đánh giá hiệu quả các hoạt động trong công tác phòng bệnh, khám chữa bệnh, điều dưỡng chăm sóc, phục vụ người bệnh, phục hồi chức năng tại các đơn vị y tế và phòng chống thiên tai, dịch bệnh tại các địa phương; Giúp Trưởng phòng xây dựng, trình UBND huyện ban hành và tổ chức thực hiện chiến lược, kế hoạch và văn bản liên quan đến công tác quản lý y tế cơ sở và y tế dự phòng.

2.52. Vị trí Quản lý dân số, kế hoạch hóa gia đình: 01 vị trí

Giúp Trưởng phòng xây dựng, trình UBND huyện ban hành và tổ chức thực hiện chiến lược, kế hoạch và văn bản liên quan đến công tác quản lý dân số, kế hoạch hóa gia đình. Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ, tham mưu thực hiện các hồ sơ thuộc lĩnh vực liên quan đến công tác Y tế.

2.53. Vị trí Quản lý bảo hiểm y tế: 01 vị trí

Giúp Trưởng phòng theo dõi, quản lý về chuyên môn nghiệp vụ liên quan đến công tác chăm sóc sức khỏe nhân dân theo quy định của pháp luật; quản lý bảo hiểm y tế. Xây dựng, trình UBND huyện ban hành và tổ chức thực hiện chiến lược, kế hoạch và văn bản liên quan đến công tác quản lý bảo hiểm y tế.

2.54. Vị trí Quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm: 01 vị trí

Tham mưu giúp Trưởng phòng theo dõi, giám sát đối với các cơ sở sản xuất thực phẩm, kinh doanh dịch vụ ăn uống trên địa bàn huyện; xây dựng, trình UBND huyện ban hành và tổ chức thực hiện chiến lược, kế hoạch và văn bản liên quan đến công tác quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm. Tham gia Đoàn kiểm tra, thanh tra an toàn thực phẩm khi được Trưởng phòng phân công. Kiểm tra, tham mưu UBND huyện xử lý vi phạm pháp luật về an toàn thực phẩm trong quá trình sản xuất, kinh doanh, chế biến thực phẩm thuộc lĩnh vực được phân công quản lý.

3. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn dùng chung: 09 vị trí; trong đó:
3.1. Vị trí Hành chính tổng hợp: 01 vị trí

Tham mưu, xây dựng, thẩm định các báo cáo định kỳ hàng tháng, quý, năm, báo cáo đột xuất, các kế hoạch và các văn bản khác về các lĩnh vực kinh tế, văn hóa, xã hội, an ninh, quốc phòng, tài nguyên, môi trường, nông nghiệp; Theo dõi, tổng hợp, báo cáo về tình hình phát triển kinh tế - xã hội, quốc phòng - an ninh trên địa bàn huyện; Chuẩn bị nội dung phục vụ hội họp, thông báo kết luận cuộc họp. Theo dõi, đôn đốc, nhắc nhở các phòng, ban thuộc huyện thực hiện các nhiệm vụ được giao.

3.2. Vị trí Chuyên trách giúp HĐND huyện: 01 vị trí

Theo dõi, tham mưu đề xuất và tổng hợp trong lĩnh vực hoạt động chỉ đạo, điều hành, giám sát của thường trực HĐND huyện, chuẩn bị tài liệu, thư mời phục vụ hoạt động thường xuyên của Thường trực HĐND huyện và các kỳ họp Hội đồng nhân dân huyện.

Tham mưu cho Chủ tịch UBND huyện chỉ đạo và theo dõi kết quả thực hiện của các đơn vị, địa phương về việc giải quyết các kiến nghị của cử tri, ý kiến chất vấn của đại biểu Hội đồng nhân dân huyện và của Thường trực Hội đồng nhân dân huyện và các nhiệm vụ khác do lãnh đạo giao.

3.3. Vị trí Hành chính một cửa và kiểm soát thủ tục hành chính: 01 vị trí
Cập nhật, niêm yết công khai bộ thủ tục hành chính đã được tỉnh phê duyệt tại UBND huyện và Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện.

Triển khai thực hiện quy chế thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại các cơ quan hành chính nhà nước; Nghiên cứu, theo dõi, xử lý văn bản, tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo Văn phòng, lãnh đạo UBND huyện triển khai thực hiện các quy định về tổ chức, hoạt động và các biện pháp nâng cao hiệu quả hoạt động và chất lượng dịch vụ hành chính công tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện; hướng dẫn, quản lý việc giao, trả hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của huyện theo đúng quy trình, quy định. Tham mưu các báo cáo liên quan đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện; báo cáo tình hình, kết quả giải quyết thủ tục hành chính và tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính của cơ quan chuyên môn cấp huyện, UBND các xã, thị trấn

Tổ chức triển khai nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính theo quy định; tham mưu tổ chức thực hiện rà soát, đánh giá thủ tục hành chính trên địa bàn huyện để kiến nghị đề xuất sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ, bãi bỏ.

3.4. Vị trí Quản trị công sở: 01 vị trí

Tham mưu thực hiện công tác hành chính quản trị, công tác mua sắm, đấu thầu theo quy trình, quy chế. Tham mưu việc bảo trì, bảo dưỡng tải sản, trang thiết bị văn phòng, xe công đúng quy định, quy chế, đảm bảo an toàn, tiết kiệm, đầy đủ, kịp thời phục vụ lãnh đạo và hoạt động của cơ quan chu đáo, nghiêm túc, tiếp khách đến trao đổi công tác. Phục vụ các cuộc họp của TT HĐND, UBND huyện, các hội nghị chuyên ngành.

Tham mưu việc bảo trì, bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị văn phòng, xe công đúng quy định, quy chế, đảm bảo an toàn, tiết kiệm, đầy đủ, kịp thời phục vụ lãnh đạo và hoạt động của cơ quan chu đáo, nghiêm túc, tiếp khách đến trao đổi công tác.

3.5. Vị trí Công nghệ thông tin: 01 vị trí
Nghiên cứu, theo dõi, xử lý văn bản, tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo Văn phòng, lãnh đạo UBND huyện giải quyết và triển khai thực hiện các chủ trương, chính sách, quy định trong lĩnh vực công nghệ thông tin hành chính nhà nước. Vận hành hệ thống iOffice của huyện hoạt động ổn định, liên thông với các xã, thị trấn, các sở, ban ngành, UBND tỉnh; triển khai sử dụng hệ thống thư điện tử của tỉnh. Quản trị hệ thống mạng nội bộ; Vận hành hệ thống máy chủ, giám sát hiệu xuất hệ thống và thực hiện điều chỉnh phù hợp; bảo trì hệ thống, sửa chữa và xử lý các sự cố về máy tính: Cập nhật và nắm vững các sản phẩm, công nghệ, giải pháp hệ thống. Quản trị Cổng thông tin điện tử của huyện; tiếp nhận đăng tải các bài viết đã được kiểm duyệt cho phép đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của huyện.

3.6. Vị trí Tiếp nhận và xử lý đơn thư: 01 vị trí

Nghiên cứu, theo dõi, xử lý văn bản, tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo TT HĐND, lãnh đạo UBND, Trưởng Ban tiếp công dân, lãnh đạo Văn phòng trong công tác tiếp công dân và giải quyết đơn thư của công dân. Giúp lãnh đạo tiếp công dân thường xuyên; tiếp nhận, xử lý, phân loại đơn thư, khiếu nại, tố cáo. Tổng hợp, báo cáo về tình hình tiếp công dân và xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo.

3.7. Vị trí Kế toán: 01 vị trí

- Kế toán Văn phòng huyện: Thực hiện quản lý tài sản công và theo dõi tài khoản tạm giữ: Theo dõi, hạch toán tăng, giảm tài sản, xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản; theo dõi biến động trên tài khoản tạm giữ và thực hiện xử lý theo quyết định của cấp có thẩm quyền, sắp xếp và lưu trữ chứng từ kế toán; Thực hiện báo cáo liên quan đến công tác tài chính, tài sản.

- Kế toán Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội huyện: Thực hiện quản lý thu, chi đảm bảo nguyên tắc, trung thực, chính xác, đầy đủ, kịp thời đúng chế độ tài chính kế toán theo quy định hiện hành đối với nguồn kinh phí thuộc ngân sách Trung ương, Tỉnh, ngân sách huyện; chi thực hiện các Chương trình mục tiêu và các khoản chi khác. Phối hợp với bộ phận chính sách xã hội và Bưu điện huyện Nghĩa Hành thực hiện việc chi trả trợ cấp thường xuyên cho đối tượng Bảo trợ xã hội, người có công ở các xã, thị trấn. Tham mưu các chế độ quy định về quản lý tài chính; Thực hiện công khai tài chính theo đúng quy định; Lập dự toán thu, chi rõ ràng, cụ thể theo từng quý, từng hạng mục ngân sách, phương án khoán chi hành chính, quy chế chi tiêu nội bộ; tham mưu lập dự toán thu, chi đề nghị phân bổ dự toán ngân sách, bổ sung ngân sách đảm bảo đáp ứng nhu cầu chi phục vụ hoạt động của cơ quan. Thực hiện báo cáo quyết toán kinh phí đúng chế độ, tiến độ thời gian quy định, đối chiếu quỹ và báo cáo thu, chi cho chủ tài khoản vào ngày cuối tháng để theo dõi, chỉ đạo điều hành. Theo dõi, quản lý tăng, giảm tài sản, máy móc, thiết bị chặt chẽ, rõ ràng; quản lý sổ sách, chứng từ kế toán đúng quy định.

- Kế toán Phòng Giáo dục và Đào tạo: Thực hiện công tác kế toán của phòng: Xây dựng dự toán ngân sách hàng năm, quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản công; thực hiện chế độ chính sách tiền lương đối với công chức và chế độ khác. Theo dõi, hạch toán tăng, giảm tài sản, xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản; theo dõi biến động trên tài khoản tạm giữ và thực hiện xử lý theo quyết định của cấp có. Tham mưu thực hiện các nhiệm vụ kế toán - tài chính của ngành Giáo dục và Đào tạo.

3.8. Vị trí Văn thư - Lưu trữ: 01 vị trí

Xử lý văn bản đến, văn bản đi trên giấy và trên phần mềm quản lý văn bản iOffice, xử lý văn bản chữ ký số; quản lý và cung cấp các loại văn bản; quản lý tất cả các con dấu của HĐND, UBND huyện, Văn phòng huyện và các loại con dấu khác có liên quan.

Tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo Văn phòng về công tác thu thập, chỉnh lý, quản lý, lưu trữ, khai thác tài liệu của nhà nước theo quy định. Định kỳ hằng tháng thực hiện tiếp nhận văn bản bàn giao từ văn thư để phân loại, xử lý tài liệu lưu trữ, bảo quản an toàn, đảm bảo bí mật nhà nước.

3.9. Vị trí Thủ quỹ: 01 vị trí

Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan; chi thanh toán các khoản chế độ theo quy định. Theo dõi, tham mưu đề xuất mua sắm tài sản, văn phòng phẩm; Đề xuất thay thế và sửa chữa dụng cụ, thiết bị trong cơ quan khi hư hỏng.

4. Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí; trong đó:
4.1. Vị trí Lái xe: Thực hiện nhiệm vụ lái xe đảm bảo hoạt động và lịch trình công tác của lãnh đạo.

4.2. Vị trí Phục vụ: Phục vụ các cuộc họp, hội nghị, công tác vệ sinh cơ quan; Thực hiện các nhiệm vụ khác được lãnh đạo giao.

4.3. Vị trí Bảo vệ: Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ trụ sở UBND huyện

II. BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NĐ 68, 161 NĂM 2023
Dự kiến biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 trong cơ quan, tổ chức năm 2023 như sau:

	Số TT
	Vị trí việc làm
	Ngạch công chức tương ứng
	Dự kiến biên chế công chức năm 2023
	Dự kiến LĐHĐ theo NĐ 68, 161 năm 2023
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành

	1
	Chủ tịch HĐND huyện
	Chuyên viên chính
	-
	
	Kiêm nhiệm

	2
	Chủ tịch UBND huyện
	Chuyên viên chính
	1
	
	

	3
	Phó Chủ tịch HĐND huyện
	Từ Chuyên viên trở lên
	1
	
	

	4
	Phó Chủ tịch UBND huyện
	Từ Chuyên viên trở lên
	2
	
	

	5
	Trưởng Ban HĐND huyện (Ban Pháp chế, Ban KT-XH)
	Từ Chuyên viên trở lên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	6
	Chánh Văn phòng huyện
	Từ Chuyên viên trở lên
	-
	
	Biên chế thuộc khối Đảng

	7
	Chánh Thanh tra
	Từ Chuyên viên trở lên hoặc tương đương trở lên
	-
	
	Biên chế thuộc khối Đảng

	8
	Trưởng phòng
	Từ Chuyên viên trở lên
	9
	
	

	9
	Phó Trưởng Ban của HĐND huyện (Ban Pháp chế, Ban KT-XH)
	Chuyên viên
	1
	
	

	10
	Phó Chánh Văn phòng huyện
	Chuyên viên
	-
	
	Biên chế thuộc khối Đảng

	11
	Phó Chánh Thanh tra
	Chuyên viên hoặc tương đương
	1
	
	

	12
	Phó Trưởng phòng
	
	
	
	

	-
	Phó Trưởng phòng (PTP Nội vụ - Huyện ủy viên)
	Từ Chuyên viên trở lên
	1
	
	

	-
	Phó Trưởng phòng
	Chuyên viên
	11
	
	

	II
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ

	1
	Lễ tân đối ngoại
	Chuyên viên
	-
	
	Biên chế thuộc khối Đảng

	2
	Tiếp công dân
	Chuyên viên
	-
	
	Biên chế thuộc khối Đảng

	3
	Thanh tra và phòng, chống tham nhũng
	Chuyên viên hoặc tương đương
	2
	
	

	4
	Giải quyết khiếu nại tố cáo
	Chuyên viên hoặc tương đương
	1
	
	

	5
	Quản lý tổ chức - biên chế và hội
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	6
	Quản lý thi đua - khen thưởng
	Chuyên viên
	1
	
	

	7
	Quản lý đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức
	Chuyên viên
	1
	
	

	8
	Quản lý chính quyền địa phương và công tác thanh niên
	Chuyên viên
	1
	
	

	9
	Quản lý tín ngưỡng - tôn giáo;
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	10
	Quản lý văn thư - lưu trữ
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	11
	Cải cách hành chính
	Chuyên viên
	1
	
	

	12
	Trợ giúp pháp lý và hòa giải ở cơ sở
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	13
	Phổ biến và theo dõi thi hành pháp luật
	Chuyên viên
	1
	
	

	14
	Hành chính tư pháp
	Chuyên viên
	1
	
	

	15
	Xây dựng, kiểm tra và rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	16
	Quản lý tài chính - ngân sách
	Chuyên viên
	2
	
	

	17
	Quản lý kế hoạch và đầu tư
	Chuyên viên
	1
	
	

	18
	Quản lý kinh tế tập thể và tư nhân
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	19
	Quản lý đất đai
	Chuyên viên
	2
	
	

	20
	Quản lý môi trường
	Chuyên viên
	1
	
	

	21
	Quản lý tài nguyên nước, khoáng sản
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	22
	Quản lý chăn nuôi và thú y
	Chuyên viên
	1
	
	

	23
	Quản lý về thủy sản
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	24
	Quản lý về thủy lợi, phòng chống lụt bão
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	25
	Quản lý an toàn nông sản, lâm sản thủy sản
	Chuyên viên
	1
	
	

	26
	Theo dõi xây dựng nông thôn mới
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	27 
	Quản lý về lâm nghiệp
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	28
	Quản lý về trồng trọt, bảo vệ thực vật
	Chuyên viên
	1
	
	

	29
	Quản lý giao thông vận tải
	Chuyên viên
	1
	
	

	30
	Quản lý xây dựng
	Chuyên viên
	1
	
	

	31
	Quản lý Công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	32
	Quản lý Khoa học và Công nghệ
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	33
	Quản lý Thương mại
	Chuyên viên
	1
	
	

	34
	Bảo vệ và chăm sóc trẻ em
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	35
	Thực hiện chính sách người có công
	Chuyên viên
	1
	
	

	36
	Theo dõi bình đẳng giới và giảm nghèo bền vững
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	37
	Phòng, chống tệ nạn xã hội và bảo trợ xã hội
	Chuyên viên
	1
	
	

	38
	Quản lý về lao động, việc làm và dạy nghề
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	39
	Tiền lương và bảo hiểm
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	40
	Quản lý văn hóa thông tin cơ sở
	Chuyên viên
	1
	
	

	41
	Quản lý thông tin, truyền thông
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	42
	Quản lý thể dục, thể thao và du lịch
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	43
	Quản lý văn hóa và gia đình
	Chuyên viên
	1
	
	

	44
	Quản lý giáo dục trung học cơ sở
	Chuyên viên
	1
	
	

	45
	Quản lý giáo dục tiểu học
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	46
	Quản lý giáo dục mầm non
	Chuyên viên
	1
	
	

	47
	Quản lý kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	48
	Theo dõi giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	49
	Quản lý nghiệp vụ y
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	50
	Quản lý dược, mỹ phẩm
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	51
	Quản lý y tế cơ sở và y tế dự phòng
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	52
	Quản lý dân số, kế hoạch hóa gia đình
	Chuyên viên
	1
	
	

	53
	Quản lý bảo hiểm y tế
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	54
	Quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm
	Chuyên viên
	-
	
	Kiêm nhiệm

	III
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc nghiệp chuyên môn dùng chung

	1
	Hành chính tổng hợp
	Chuyên viên
	-
	
	Biên chế thuộc khối Đảng

	2
	Chuyên trách giúp HĐND huyện
	Chuyên viên
	-
	
	

	3
	Hành chính một cửa và kiểm soát thủ tục hành chính
	Chuyên viên
	-
	
	

	4
	Quản trị công sở
	Chuyên viên
	-
	
	

	5
	Công nghệ thông tin
	Chuyên viên
	-
	
	

	6
	Tiếp nhận và xử lý đơn thư
	Chuyên viên
	-
	
	

	7
	Kế toán
	Kế toán viên
	2
	
	01 BC Kế toán P.LĐ-TB&XH; 01 BC Kế toán P. GD&ĐT; BC kế toán Văn phòng huyện thuộc khối Đảng

	8
	Văn thư - Lưu trữ
	Văn thư viên
	-
	
	Biên chế thuộc khối Đảng

	9
	Thủ quỹ
	Nhân viên
	-
	
	

	IV
	Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ

	1
	Lái xe
	
	-
	
	HĐ 68 thuộc khối Đảng

	2
	Phục vụ
	
	-
	
	

	3
	Bảo vệ
	
	-
	
	


UBND huyện Nghĩa Hành có trách nhiệm thực hiện tinh giản biên chế đến năm 2026 theo quyết định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và cấp có thẩm quyền; chủ động bố trí biên chế công chức được giao từng năm theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.
III. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo các nhiệm vụ chính, có xác định tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng sản phẩm đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính.

(Bảng mô tả công việc của từng vị trí việc làm theo Phụ lục số 2 đính kèm)

IV. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên Bảng mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ, kỹ năng và các tiêu chuẩn, điều kiện khác cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bảng mô tả công việc ứng với từng vị trí việc làm.

(Khung năng lực của từng vị trí việc làm cụ thể theo Phụ lục 3 đính kèm)

V. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 14 người, chiếm 24,56% so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 43 người, chiếm 75,44% tổng số.

(Tổng hợp cơ cấu ngạch công chức theo Phụ lục 4 đính kèm)

Phần IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. UBND huyện Nghĩa Hành có trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc và hiệu quả Đề án này; sắp xếp, bố trí công chức giữa các phòng, ban chuyên môn thuộc UBND huyện để phù hợp với từng vị trí việc làm; quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch, đề bạt, bổ nhiệm công chức, đảm bảo nâng cao được chất lượng đội ngũ công chức, phát huy hiệu lực, hiệu quả trong thực thi công vụ.

2. Sau khi Bộ Nội vụ và các bộ, ngành Trung ương ban hành hướng dẫn đầy đủ về vị trí việc làm, định mức biên chế công chức, xác định cơ cấu ngạch công chức, UBND huyện Nghĩa Hành chủ trì, phối hợp với Sở Nội vụ rà soát, tổng hợp để tham mưu UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh hoặc ban hành lại Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của huyện theo quy định.

II. QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
1. Quy định về chuyên ngành đào tạo đối với vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung theo Đề án:

Trường hợp công chức được tuyển dụng từ năm 2022 trở về trước có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm đang đảm nhận theo Đề án thì vẫn được tiếp tục thực hiện. Đối với công chức được điều động từ cơ quan, tổ chức này sang cơ quan, tổ chức khác có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm dự kiến được đảm nhận thì phải có ít nhất 03 năm kinh nghiệm trong ngành, lĩnh vực, vị trí việc làm sẽ được đảm nhận.

2. Quy định khi triển khai thực hiện dừng thí điểm hợp nhất Văn phòng Huyện ủy và Văn phòng HĐND và UBND huyện; dừng thí điểm Trưởng Ban Tổ chức Huyện ủy đồng thời là Trưởng Phòng Nội vụ, Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra Huyện ủy đồng thời là Chánh Thanh tra huyện; trong khi chờ sửa đổi, bổ sung Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt thì tiêu chuẩn, điều kiện đối với công chức ở một số vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành được thực hiện như sau:

- Đối với tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm Trưởng Phòng Nội vụ, Chánh Thanh tra huyện, Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện thực hiện tương đương như tiêu chuẩn, điều kiện của cấp trưởng các cơ quan chuyên môn khác thuộc UBND huyện và theo quy định của cấp có thẩm quyền, pháp luật hiện hành.

- Đối với tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm Phó Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện thực hiện tương đương như tiêu chuẩn, điều kiện của cấp phó các cơ quan chuyên môn khác thuộc UBND huyện và theo quy định của cấp có thẩm quyền, pháp luật hiện hành.

- Đối với vị trí việc làm Phó Trưởng Phòng Nội vụ, Phó Chánh Thanh tra huyện không xác định là Huyện ủy viên thì ngạch công chức tương ứng đối với vị trí Phó Trưởng Phòng Nội vụ là Chuyên viên; vị trí Phó Chánh Thanh tra huyện là Chuyên viên hoặc tương đương.

3. Thực trạng ngạch công chức dôi dư so với Đề án: Lộ trình đến năm 2025 thực hiện sắp xếp, bố trí đúng cơ cấu ngạch công chức theo Đề án được phê duyệt./.

	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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� - Thông tư liên tịch số 03/2014/TTLT-TTCP-BNV ngày 08/9/2014 của Tổng Thanh tra Chính phủ và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Thanh tra tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Thanh tra huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.


- Thông tư liên tịch số 14/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngày 25/3/2015 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan chuyên môn về nông nghiệp và phát triển nông thôn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện.


- Thông tư liên tịch số 07/2015/TTLT-BXD-BNV ngày 16/11/2015 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh về các lĩnh vực quản lý nhà nước thuộc ngành xây dựng.


- Thông tư số 12/2020/TT-BGDĐT ngày 22/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương.


- Thông tư số 07/2020/TT-BTP ngày 21/12/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 01/2021/TT-BKHCN ngày 01/3/2021 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan chuyên môn về khoa học công nghệ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện.


- Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư.


- Thông tư số 15/2021/TT-BGTVT ngày 30/7/2021 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan chuyên môn về giao thông vận tải thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương.


- Thông tư số 05/2021/TT-BNV ngày 12/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 08/2021/TT-BVHTTDL ngày 08/9/2021 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Văn hóa và Thể thao, Sở Du lịch thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 11/2021/TT-BLĐTBXH ngày 30/9/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Lao động - Thương binh và xã hội thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Lao động - Thương binh và xã hội thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 05/2021/TT-BTNMT ngày 29/5/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 37/2021/TT-BYT ngày 31/12/2021 của Bộ trưởng Bộ Y tế hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Y tế thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Y tế thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương.


- Thông tư số 04/2022/TT-BCT ngày 28/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Công thương hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan chuyên môn về Công thương thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương.


- Thông tư số 04/2022/TT-BTC ngày 28/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan tài chính thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 05/2022/TT-BKHĐT ngày 06/5/2022 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Kế hoạch và Đầu tư thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Tài chính Kế hoạch thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 11/2022/TT-BTTTT ngày 29/7/2022 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Thông tin và Truyền thông thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.
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Ké hoach, Quyét

Thutmg true HDND huyén, Chi tri giai quyét nhing vén dé 20 dinh, Cong van, gidy | 20-30
quan trong thude thdm quyén cta Hai ddng nhan dan huyén moi.
phat sinh giita hai ky hop.
- Chi dao viéc t0 chtre 14y phiéu tin nhiém, bo phiéu tin nhiém o .
d5i véi ngwen git chire va do HDND biu theo quy dinh. 10 Lo trinh, Nghi quyet | 4-6
- Chi dao xdy dung dur thao cic Nghi quyét, Nghi quyét chuyén
d& trén tit ca cac linh vuec. Quyét dinh, Céng
, P A a1 o ten 10 ~ 5-10
- Chi dao t6 chire thue hién cac vin ban quy pham phép Iuit, vin.
nghi quyét.
- Ky chimg thwe Nghi quyét ciia HDND huyén, ky cic Quyét s Nghi quyét, Quyét 5530
dinh v cic vin ban khic clia Thudng trge Hoi dong huyén. dinh.
- Tiép cong dan theo quy dinh ctia phap huat. 5 Théng béo két luin 10-15
- Chi dao kiém tra, giam sat UBND huyén va céc co quan, don
vi vé thyc hién chinh sich, phép [udt ciia Nha nude va cac Nghj 10 Quyét dinh, Ké 5.10
quy€t cia HDND huy¢n ve phét trién kinh € - x& hdi, giit vitng hoach
qudc phong - an ninh trén dia ban.
- Chu tri céc k¥ hop, cédc cude hop, budi lam viée, héi nghi so
két, tong két theo dinh k; ‘ Cic cude hon. bio
- Tham du cdc cude hop, hi nghi trién khai, quéan triét caa Tinh 5 Ao SO k'é ¢ tgr};g it 50-70
uy, HDND tinh; Huyén tty, UBND huyén, HDND huyén, cic , A
ban HDND huyén, phong, ban, don vi va té chic chinh tri - xa céc hoat déng.
hoi cz‘ip huyén.
- Thuc higén CEflC nhi{:{ﬂ vu, quyén han khac ma phép ludt quy 5 Céc van ban hanh 10-15
dinh thudc thdm quyén cia Cha tich Hoi dong nhan ddn huyén. chinh
- Chi dao, diéu hanh va quan 1y chung moi hoat ddng cua Quyét dinh, chi thi,
UBND huyén, lanh dao cac thanh vién UBND huyén, Thu quy hoach, ké hoach
trudmg cdc co quan thude UBND huyén, UBND céc x4, thi tran. va cac vin ban co
Chi dao x4y dyng du thao cic quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké 20 tinh chit dai han lién | 200-300
hoach dai han, nim nim, hang nim; cdc d¢ 4n, du 4n va chuong quan dén nhiéu
trinh, bién phép t§ chirc thuc hién c4c nhiém vu vé tit ca cic nganh, nhiéu linh
nhiém vu trén dja ban huyén. vic








Chu tich UBND
huyén

UBND
huyén

Chuyén
vién

chinh

- Chi dao x4y dyng cic vin ban quy pham phap luat vé thanh
tra, tiép cOng dan, giai quyét khiéu nai, 1 cao va phéng chéng
tham nhiing; chi dao tuyén truyén phap ludt thudc linh vire quan
ly phap luat. Chi dao, 15 chL’rc thuc hién va chju trach nhiém vé
viée thyre hién nhiém vy, quyén han cua UBND huyén duge quy
dinh tai Luat T5 chirc chinh quyén dia phuong.

Chi thi, ¢4c viin ban
khdc c6 tinh chit dai
han lién quan dén
nhiéu nganh, nhiéu
linh vyc

20-30

- Truc tlep lﬁnh dao, chi dao cdng tic quy hoach, ké hoach phat
trién kinh té - x4 hdi cua huyén

- Tryec tiép phu trach céc linh vuc: Néi vy, phét trién ngudn
nhin luc, cai cach hanh chinh, tén gléo ndi chinh; qui hoach;
ké hoach; tai chinh ngéin sach; phat trién d6 thi; x4y dung néng
thén maén; llu dua khen thlrorng, tiép cong din, thanh tra, kiém
tra, gidi quyet khiéu nai, t6 cdo va xur 1y vi pham phap luit;
phong chéng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi; dén vin va thuc hién quy ché dén chi co sd; cong tac
ngoai vu; an toan giao thong,

- Lam chu tai khoan ngin sach huyén va thyc hién cac nhiém vu
dugce quy dinh tai Quy ché lam viéc cua UBND huy¢n

- Chi dao va 4p dung c4c bién phép dé gidi quyét cac cong viée
dét xut, khén cAp trong phong chdng thién tai, chdy nd, dich
bénh, an ninh, trit tu, nhitng giai phap quan trong dé chi dao
diéu hanh timg thoi gian ma Cha tich UBND huyén cén phai
true tlep X0 Iy,

- Giit moi quan hé giira UBND huyén véi céc S0, nganh tinh,

30

Dé an, dy 4n, Quyét
dinh, Quy dinh,
Chuong trinh, Ké
hoach, Céng vin,...

3000-4000

- Tryc tiép theo doi va chi dao cac phong, don vi: Vin phong
huyén; Tai chinh - K& hoach, N&i vu, Tu phap; Thanh tra
huycn Cdng an huyén; Ban Chi huy Quén sy huyén; BQL Dy
4n du tur ‘xdly dyng va Phét trién qu§ dit.

- Truc nep phu trach thi trdn Ch¢ Chuia va cic x3 Hanh Thuén,
Hanh Diing, Hanh Nhin.

10

Tryc tiép theo dai va
chi dao céc phong,
don vi, dia ban phu

trach

100 -200








« Trure tiép lam trrong cac ban chi dao, chn tich hi d("‘)ng theo
linh vire phu trich;

- Chu trl céc cuge hop, budi lam viée, hoi nghi so két, tdng két
theo dinh ky ciia UBND huyén;

- Tham dyr cac cude hop, hdi nghi trién khai, quan triét ca tinh,
huyén, ciia cic S¢ ban, nganh

15

Céc cude hop, ban
hanh céc van ban chi
dao thure hién, so
két, tdng két cc
hoat déng

200-300

Phé Chu tich
HDND huyén

HDND
huyén

T
Chuyén
vién trd

1én

- Giap Chit HDND huyén chi dao, diéu hanh cic cng viée lién
quan dén nhiém vy, quyén han Thudng trye HDND, Chu tich
HDND.

- Thyc hi¢n nhiém vy do Chi tich Héi ddng nhan dan huyén
phén céng, chiu trich nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu
duoc phin cong,

10

Van ban chi dao.

10-20

- Thay mat Chi tich Hoi dong nhan dan huyén chi dao xay
dung, t§ chitc tridn khai thure hién chuong trinh, ké hoach cong
tic cia Hoi dong nhéan dan, Thuong trre Hoi ddng nhan dan,
céc Ban cita Hoi ddng nhan dan, t8 dai bidu Hoi ddng nhan dan
huyén; cong tic chudn b t chire cac ky hop 1di déng nhan dan
huyén; phién hop ctia Thuong triec Hbi déng nhin dan huyén va
cac cdng viéc khac ¢6 lién quan (néu c6). Xay dung, ban haph
va t chire thire hién cic Quy ché hoat dong, quy ché 1am vide:
phén cong nhiém vu trong Thudng trirc HOND huyén,

20

Gidy moi, Ké hoach,
chuong trinh Céng
vin, T¢ trinh

25-30

- T6 chirc d& Hai ddng nhan dan, Thudmg trre Hai dong nhan
din huyén gidm sét viéc tudn theo Hién phap va phap luit, viéc
thuc hién nghi quyét clia Hai ddn g nhén dan huyén va thie hién
nhi€m vy khic theo quy dinh cia phap luft va Thudng truc
HDND huyén giao.

10

Quyét dinh, ké
hoach, Chwrong
trinh, Céng van.

4-6

- Gitt méi lién hé va phéi hop Lam dau mai phdi hop hoat déng
gitta Thuéng tryc HDND véi Ban Thuom g true UBMTTQVN
huyén, cic co quan chuyén trach tham muu, giip vigc Huyén ty
va cac doan thé chinh tri - xa hdi huyén.

Céng vin, bao cédo

2-5

- Tiép cdng dan dinh ky; Kiém tra va xem xét inh hinh gii
quyét khidu nai, t4 céo cia cdng dén; theo dai, chi dao phéi hop
6 chirc tiép xie cir tri, tdng hop v kién, ¥ kién cir tri, d& nghi
cép thdm quyén xem xét, giai quyét.

10

Cong vin, bdo cdo

20-25








- Cuing theo di, chi dao viéc td chire l:”;y phiu tin nhiém, bd
phiéu tin nhiém d5i voi ngudi giir chirc vu do HDND béu theo
quy dinh

Cong vin, Théng
bio, Bao cio, TO

- Thay mit Chtt tich Hoi ddng nhén dan huyén thyc hién nhiém 10 trinh, Quyét dinh, 15-20
vy, quyén han khi Chi tich Hi ddng nhén dan huyén ving mat Nghi quyét

hodc duoe vy quyén. Ky céc vin ban va thuce hién cic nhiém vu

- Chi dao, theo dai tinh hinh, két qua hoat déng ctia cac Ban

HDND, dai biéu Hbi ddng nhan dan, Té dai biéu Hoi déng K& hoach. BAo co

nhén dén; chufin bj cac ndi dung béo cdo cdng tac dinh ky, dot 10 ©Hoach, Laotan, | 540
xuét otia Thudmg trre 1161 ddng nhin dan; Trye tiép theo doi Cong van.

dia ban va To dai bidu 6 xa.

- Tham du céc cudc hop, lam viéc ctia UBND huyén, cic Ban

ctia HPND huyén, HDND cép x3 v c4c co quan c6 1ién quan

dé giai quyét cOng viéc thudc linh viue duge phén cong phu

trach va cac ¢ong vigc cd 1ién quan dén nhiém wy, quyén han 10 Cac cué_‘n:, h(;:p, bég 40-50
cia Thuong trec HPND huyén. cdo so keét, tong két

- Chii toa cac ky hop IIDND huyén. Tham dir cic cude hop, hoi

nghi trién khai quan triét ctia HPND tinh, cac Ban ciia HDND

tinh khi duge Chi tich HDND huyén phén cong.

- Chi dao 13p du todn kinh phi hoat ddng hang nim cia co - .

quan; chi dao thue hidn ché d§ cong khai tai chinh; thanh quyét 10 Dy todn kinh phi, 5-10
todn kinh phi hoat ddng ciia co quan theo quy dinh. Bao cio

- Thye hién nhitng nhiém vu khac theo sy phin céng ciia Chu 5 Céc vién ban hanh 5-10
tich H6i ddng nhin din huyén chinh -
- Lam nhiém vy thudmg truc UBND huyén, x11 1y cac cdng viéc Cong vin, K& hoach,

thudc thim quyén cia Cha tich UBND huyén khi Chu tich ving 5 Bé4o cdo, Chuong | 50-100

mit va ¢6 iy nhiém.

trinh,...








Phé Chu tich
UBND huyén

UBND
huyén

Tir
Chuyén
vién tror

[én

- Trye tiép phu trach cac nganh, linh vyrc: Dign; thuong mai-
dichvy; giao théng; khoa hoc, cOng nghé, cdng nghidp, tiéu thi
cong nghiép, lang nghé va lan g nghé truyén théng; vin héa;
théng tin; thé thao; du lich: gido dyuc va dao tao; buu chinh, vién
théng, Internet, phat thanh - truyén thanh; c6n g nghé théng tin;
duy trl va phat trién hé théng céng nghé phuc vu e¢éng tac quan

Pé an, du 4n, quyét

ly chi dao, diéu hanh trén nén Internet cha UBND huyén; y 16, 15 ‘::L’:[}:n qfﬂi"ie 2000 - 3000
dén s, ké hoach héa gia dinh, chim séc ste khoe nhén din; © g,. g
. . - . . P i hoach, céng vin,...
chinh sach ngudi ¢ cong; lao dong, giai quyét viée lam, xo04
doi gtdm nghéo; hoat dong tir thién nhin dao; bao hidm xa hoi
va thue hi¢n chinh sach dan tdc midn nii, quan ly hé théng ISO,
cOng téc thanh nién; phét trién quy dat; cdng tdc bdi thudng giai
phéng mit bing, tai dinh cur.
- Trre tiép phy trach, chi dao hoat dong cic co quan cia UBND
huyén va dia phirong: Phong: Lao ddng-Thuong binh va Xa True tiép theo doi va
h$i; Vin hda va Thong tin; Gido duc va Pio tao; Y té, Kinh té 15 chi dao céc phong, | 100 -7200
va Ha tang, Trung tAm Truyén théngVin hoa-Thé thao; xa: don vi
Hanh Thién, Hanh Minh, Hanh Tin Bdng, Hanh Tin Tay.
- Theo d&i va chi dao theo thim quyén hoat dong cua céc cor . . s
. . A 4 . _ A 1x True tiép theo doi va
quan tinh dong trén dia ban huyén: Chi nhanh Ngan hang 5 chi dao cac phon 100 - 200
CSXH; Trung tim Y t€ huyén; Bao hiém x& hdi huyén; chc N ‘};’ &
Truomg THPT; Trung tim Nudi day tré khuyét tat Vo Héng )
- Theo dGi cong tac Mit trén, cac Hai, doan thé (trix Hdi Néng n - . .
A ¢ 1 AtAr i c . . . . CoOng vin, bao cao,
dan), céc Iinh virc xd hdi khéac. Lam Trudmg céc Ban chi dao, z P
. . as 3k A e , (o i , 5 ke hoach, Quyét 100 -200
Chu tich hoi dong thude ITah vie phu trich, cac cdng viée khac dinh. Thane bio
theo sw phén edng, dy nhiém ciia Chi tich UBND huyén. 1L 1Rong
- Giitp Chi tich UBND huyén quan Iy va t chire thyre hién quy Quy hoach, ké
hoach x4y dung do thi, phat trién cac Cym Céng nghiép trén dia 5 hoach, Quyét dinh, 40 - 50
ban; Thire hién céc nhiém vu khac theo su phan cong cia Cha Cong vin, Bédo
tich UBND huyén. cdo,...








- Tryc tiép phu trach chi dao cic nganh, ITnh vuc: Nong, 1am,
ngu nghiép va phat trién nong thdn, thiy loi; quan 1y dit dai, tai
nguyén, mdi trudmg, thué, phét trién cic hop tée x3 va hoat
dong cua cc td chire trong linh vire nng, 1am, ngu nghiép,

D& 4n, dy 4n, quyét
dinh, quy dinh,

kién cb hoa kénh muong; théng ké; quan Iy va bdo v€ nmg; ; 15 . . 2000 - 3000
. v A g e 1s o e r chuong trinh, ké
hoat ddng ciia cac to chirc tin dung trén dia ban huyén (trir chi hoach. o6 vin
nhénh Ngan hang CSXII); phong chéng thién tai va tim kiém ach, cong van,.-..
ctru nan, ctiu hg, phéng chdy chita chay; chuong trinh muc tiéu
thudc [inh vuc phin cbng.
- Tryc tiép phu trach, chi dao hoat dong cac co quan cua UBND
huyén va dia phuong: Phong: Nong nghiép va Phét trién nong Trye tiép theo ddi va
thon, Tai nguyén va Mdi truong, Tu phip, Trung tim Dich vu 15 chi dao céc phong, | 100 - 200
Néng nghiép, Vin phong Diéu phdi néng thén mdi; x4: Hanh don vi
bBite, Hinh Trung, Hanh Thinh, Hanh Phuée.
- Theo déi va chi dao theo thim quyén hoat ddng cua cac co
quan tinh déng trén dia ban huyén: Chi cuc Thué khu vuc Trure tio theo déi va
Nghia Hanh - Minh Long, Kho bac Nha nuédc, Ngin hang 5 cl-ﬁ daopcéc hon 100 - 200
NN&PTNT, Hat Kiém 1am, Tram Quén Iy thity nong sb 4, Van e V‘i’ &
phong Ding ky dét dai tinh Quang Ngii-chi nhénh huyén Nghia ’
Hanh, Chi cuc Théng ké Nghia Hanh - Minh Long
- Theo d6i va phoi hgp cong tac Héi Ndng dan; Lam Trudng . . s
. s R o 2i At . . Céng van, bao cao,
cac Ban chi dao, Chu tich hdi d6ng thudc linh vyre phy trach va P .
.o " , A A e, . . 5 ké hoach, Quyét 100 -200
cac cdng viée khac theo sur phin ¢ong, liy nhiém cua Chu tich . " .
, dinh, Thoéng bao
UBND huyén.
.s e . Y S . Béén,dt_rén,quyét
- Criup Chu j;;ch UBNP huyfzn qu’é.n ly va t6 chirc thire hién 5 dinh, chirong trinh, 10 - 50
nhiém vu xdy dyng ndng thén maéi, X ~ <
k& hoach, cdng vin
- Chu tri cac cude hop, budi lam viéc, hdi nghi so két, thng két Céac cudc hop, ban
thude linh vire phu trach hodc theo sir phin céng, uy nhiém cua hinh cic vin ban chi
Chii tich UBND huyén; 5 dao thuce hién, so 100 - 200

- Tham dy c4e cudc hop, hdi nghi trién khai, quan triét cua tinh,
huyén, ciia cdc S& ban, nganh.

két, tdng két cac
hoat ddng

Khoi cdc co quan chuyén mon thuje UBNIY huyén (k& ca cic ban thusc HDND)








- Chiu trich nhiém tap thé vé viée thyc hién nhiém vy, quyén
han clia Thudmg truc Hgi déng nhén din huyén; chiu trach
nhi¢m ¢4 nhén tru6e Thudmg trye Hoi ddng nhan din huyén vé
nhi¢m vy, quyén han duge Thirong true Hpi déng nhin dan
huyén phan cong; tham gia chuan bj cac ndi dung, chuong

Ké hoach, cong vin,

trinh phién hop Thudmg tryc Hoi ddng nhan dan huyén theo sur 60 béo céo, ... 10-15
phén cong ciia lanh dao Thirdmg trre Hai ddng nhan dan huyén;
Truémg ban ciia tham gia céc phién hop Thurdng true Eléi dbng nhén din huyén,
1IDND huyén Tir thdo ludn va quyét dinh nhﬁ'ng van d€ thugc nhiém vy, quyén
(Truéng Ba'n HBND Chuyén han (‘.‘,l'la Thuimg trire ”l‘jl. fiéng nhin dj&‘n huyén, :
Phép ché, huyén vien tros | Chiu trach théAm lrl,fc tiép chi dz_fo, dicu hanh moi hoat déng
Truémg Ban KT- ) én cffa Ban. t!luc hién nhiém V}l, q.uyén han ciia Ban dugc quy dinh
XH) tal Ludt To chfrc‘chl'nh quyén dia phurong va Ludt Hoat déng K& hoach, cong vin
gidm sat ctia Qudc hoi va HDND va thyc hién nhiém vu do 30 T, ’ 8-10
\ ar 23 A s A A a . béo cio,...
Thuémg truc Hai dong nhan dan huyén phan céng, theo sy phan
cong, phdi hop, diéu hanh ctia Cha tich va cic Phé Chu tich
Héi déng nhan dan huyén.
- Chi trl céic cude hop, budi Iam vide ctia Ban theo dinh ky.
- Tham dy cac cude hop, hoi nghi trién khai, quan triét eva Tinh 10 Gidy mai, thong béo 15-20
ty, HDND tinh; Huyén uy, UBND huyén, IIDND huyén, cac ket ludn
ban HDND huyén, t3 chirc chinh tri - xa hoi cép huyén. i
- Tham muru chuén bj ndi dung, chuong trinh cdc ky hop cia Ngh; c!t;yet, ‘(;!uye't
Ar 2k A 1A e 2 ez dinh, gidy mai, bao
Hi dong nI}an din; t}}.'ilm mup tron’g vige phoi hqp to chire Tiep 30 co, Thang béo, 30-40
Xuc cu tri, tong hop kicn nghi cit tri; hoat dong ti€p cong din. cong vin
- Tham muu Thudng trure HDND huyén xay dung chuong trinh, Nghi quyét, ké
Phé Trurémg ban kf’? hoach cong Atzic; q\uy ché' hoat d{)ng; quy}ché l?m v'i;éc; ca"uc 20 thé_lCh', béoﬂcéo, 10-15
cta HDND bfi() cdo hoat dor,lg hang thang, quy, nam. tdng két nhiém ky; thdng bdo, ¢éng vin
huyén (Pho cac thong bao ket ludn,... ' _ i
Tru (m ¢ Ban HDND Chl.Jyén - :['han-f muu ant?ng ban tham tra dy thio nghi guyét, bio cdo, o
Phép ché, Phé huyén vién |dé 4n lién quan dén li‘{lh vue phu trich do I18i d6ng nhin dan 20 Bao céo thim tra 30-40
Trudng Bz;n KT. hodc Thuc:xn% trirc Hcfn‘ déng nhéri dén‘phﬁn Cﬁflg. ' ‘
XH) - Theo dbi, tong hgp tinh hinh, két qua hoat ddng ctia Thuong 10 Béo cio 5-10

truc IDND cép x4, T dai bidu Hoi ddng nhén dan.








- Tham muru xdy dung nd1 dung giam sat o Thaong trge

Chanh Vian

phong

Vian phong

huvén

T
Chuydn
Vién tro

Ién

vide cua UBND huyén. giip UUBND, Cha tich UBND huyén
thure hien Quy ché phoi hop cong tae it UBND huven véi

Vien Kicm sat nhan dan, Uy ban Mat trgn 16 quoc Vidt Nam vi
vae doan the cang, cdip.

Thucmy tree Hluyén uy, Thudmy e TTHND, Toan an nhin dan,

Van....

THOND huyén va tham gia cace dot giam san do Thuony g 1) quyél dinh, ké hoach 5-10
HOND, Ban KTXI1 chu i,
- Tham miuu givp Treong Ban bao cao kétqua hoat dong giam . \
L E l . & . . ,l_ s i’if 10) bio cio 3-5
sat van 1ot dong nhan dan, Thuong true 1161 dong nhin dan,
- Phan ¢dng nhi¢m
v, xfy dung
chuonyg trinh, ké
hoach comg tac, lich
cong tac.
: : , Y i . - Chi dao thye bién
- Quiin 1y, chi dao, dink huonyg, don doe, dieu phdi cony viée e eh s i
thue l" . hia Van phe vice didu dong, bo
woce chie nang, nhiém vu cua Van phong. c A ,
o . & AR P N . S0 tri xe 0 to dun don | ROO-T0H)
- Chi dao xay dung 1ot dung. ke hoach cong tac nain. 6 thang. s - .
- T . : can bo lanh dao di
quy, thiang cua Vin phong. . ,
cong tac.
- Tham dinh van ban
trinh Ky lanh dao
UBND huyén ban
hanh hoac ky thira
ténh Cha tich theo
i . o . . . . . - Quyét dinh, Thong
- Quan Iy cong tac to chice, cong chie, ngudn lao dong thude Q ’ L &
T bio, I tedn kinh s
don vi quan ly; ] . [ 50-200
T .. . oo phi...
- Quan v tai chinli, thi san co guan. Lam el i khoan co quan
- Kiém tra, don doe cac co quan, don vi thude UBND huyén:
UBNLY cic xd, thi tridn thue hien cac chuong trinl, k¢ hoach
cong tae caa UBND huyen.
- Xay Jung trinh UBND huven thong gqua va giap UBBND i .
g kidon tra, don dbe, 1 hét vide the hisn Z hé Lan uyt dinh. Chuemg
2n kiém tra. don doe, tong g thu uy <hé lam . < .
. A i ' ’ ) 30 trinh. k& heach, cong BO-104)








Tham dur hep, hoi
nghi, truc bao dinh
ky cta co quan va

- Thyce hién mét sé nhiém vu cong tac khac 10 S o 50-60
cac cudc hop, hoi
nghi do céc cap, cic
nganh t chirc
- Cong vin, ké
- Gidp Chanh Van phong don déc, nhic nho céng chrre, ngudi hoach, bao cdo,...
lao dong Van phbr}g thyre hién céc cdng vide dugce giao: 50 - Thim dinh van ban 1000 - 1500
- Chi dao gidi quyét cic cong viée thudce linh vye phén cong trinh k¥ lanh dao
Pho Chanh Vian | Van phong | Chuyén phu trach. UBND huyén ban
phong huyén vién hanh
- Dén ddc, nhic nhé
- Gitip Chanh Vin phong diéu hanh cac cong vide lien quan dén l-):l“n,:itlc;z ch;lda;):
céc linh vye kinh €, van héa, xA hi. Tham muru, chi dao thyc 30 o phanvantu, €| g g
ca o c s T oa k- © s . tan, phuc vu; chuan
hi€n cbng tac van thu, 1€ tan dbi ngoai, hanh chinh. . . n
bi, phuc vu cac cude
hop ctia UBND
- Tham gia céc doan, t& ¢ong tac theo Iinh vuc phu trach; thuce 10 - Bao cé?, kif";n 10-20
hi¢n céc nhiém vu khic do Chanh Vian phong giao. nghi, dé xuat
Tham du hop, héi
nghi, tnre bao dinh
Thue hién mét sb nhiém vu cOng tac khac. 10 k)f cuancor quan Ya 30-40
cac cude hop, hoi
nghi do c4c cip, cac
nganh 6 chire
- Chiu trach nhigm quin Iy, diéu hinh chung c4c hoat dong cua
co quan thuge chirc nang, nhiém vy, quyén han ciia Thanh tra Quyét dinh, cong
huyén theo quy dinh cia phép ludt. ) 15 vin, ké hoach, 20-30
- Xdy dung k€ hoach dai han va chi dao x4y dung ké hoach chuong trinh, bao
trung han, ngén han, cic chuong trinh cdng tac, bdo cdo dinh ky cao, thdng bao
Chanh Thanh tra| Thanh tra T thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim) v& Iinh vue n ganh quén ly,
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Chuyén

- Chi dao, 16 chirc thuc hién céc chinh sich, chuong trinh, myc

vién trdr [tidu, dé 4n v& Iinh vire nganh giao cho co quan; chi dao va tb
n - v I ~ . + K ” ~ 5 »
1én hodc [chirc tl'n{c hlf_::l céc': ‘lmh vuci : Thanh tra, tiep C(:ng dén, xir 13; Quyét dinh, cong
teong  |don, gidi quyet khieu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing, Y’ \
L ok .t . \ . 30 viin, ké hoach, bio 50 - 60
duong |- Tham tra, duyét, ky cic vin ban do co quan ban hanh thudc cao. théne bio
trér1én |linh vuc phu trch; thdm tra, duyét van ban do cong chirc quan ’ g
quan tham muu (thude linh vire phu trich) thude thim quyén
ctia Chi tich UBND huyén truéce khi trinh }anh dao UBND
- Thye h'lftn w‘r;c tiép cong dan thudng xu).(en.,;d;nlnl ky tljeo . Sé budi tiép cong
trich nhiém cua Chanh Thanh tra; tham gia tiép cong dan dinh . o ke
. Ly N . e R e aks 15 dén vi cac cudc doi 15-20
ky cia Cha tich Uy ban nhin dan huyén; tham gia to chic d6i A .
e e o . thoai v&i cong dén
thoai véi cong din.
- Quan 1y 1) chirc bd may; vj tri viéc lam, bién ché cong chire,
co cau ngach céng chirc vA thyc hién ché d¢, chinh sich d5i voi . %
A A . a v U Cong vin, ké hoach,
cdng chirc cua co quan; quan ly va chiu trach nhiém vé tai 5 bio cho. thane bio 15-20
chinh, tai sin dugc giao theo quy dinh; cic quy dinh vé phong, ’ &
chéng tham nhiing, tidu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng ling
- Chi dao 13p dy toan kinh phi hoat ddng hang nim gui Phong
Tai chinh - Ké hoach thdm dinh, trinh UBND huyén phé duyét, Blio cio tai chinh
cAp phat dé thurc hién; chi dao thuc hién ché d cong khai tai 10 chitne tir ké toén’ 60- 70
chinh, thanh quyét toan kinh phi hoat dong ciia co quan theo &
dinh ky. Chi tai khodn va ngudi phat ngdn cta Thanh tra huyén.
- Chid tri cude hop, budi lam viée, so két, tng két dinh ky cla
co quan;
- Tham du c4c cudc hop, héi nghi trién khai, quén triét cia 20 Céc cude hop 40
Thanh tra tinh, ITuyén uy, Uy ban nhan dan huyén, Hi dong
nhin din huyén, cic phong, ban, nganh, tb chirc chinh trj - x3
- Thye hién cac nhiém vu khac theo quy dinh caa phéap ludt va 5 Cong vin, bio cdo, 10
khi UBND huyén, Chu tich UBND huyén giao Ké hoach
A . .
- Thém tra, duyét céc viin ban do cdng chitc co quan tham muu 20 QKl:y; t dl;:hé ,,Bao C;O' 90 - 100
trude khi trinh 14nh dao UBND huyén © noacl,-ong van, "
Théng bio
- Chi dao cong chirc co quan tham muu van ban thye hién chire n
ning qudn 1y nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyét khidu 5 Cong van, bio cdo, | 44 4,

nai, 16 cdo va phdng chng tham nhing,

chi thi, ké hoach
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- Gitp Chanh thanh tra chi dao, didu phéi cong viée tat cor quan,

K& hoach phén céng
nhiém vu, van ban

gidm sat vi¢e thye hién nhiém vu tai cor quan > giao nhiém vy, két 40-30
ludn
Chuyén |Theo ddi, kiém tra, d6n dbc cong tac tnep cdng dan, giai quyét 5 Cong van don doc, 5
s vién  |khiu nai, 16 cfio, kién nghi, phan anh nhiic nho
Ph6 Chéanh . -
10 Thanh tra Thanhtra | hodc |- Truc t1ep lam Trudng doan thanh tra, T6 trudng t6 cong tic K& hoach. bo cio
twong  |theo Quyét dinh ctia Chu tich UBND huyén, Chanh Thanh tra 5 R 8-10
X4c minh, Bién ban
duong fhuyén
- Tham dy céc cude hop ctia cip trén va céc ca quan khac moi (s
khi dugc Chénh Thanh tra phén céng 20 Cde cuge hop 100
- Thanh tra, kiém tra trach nhiém, kinh té - x3 héi ciia Chn tich Bao cio thanh tra,
UBND x4, thi trin, Thi trréng co quan, t6 chire, don vi thude 5 Du thao két luan 2
uyén quan 1y ctia UBND huyen thanh tra
- Trure uep gléu quyét d(m khiéu nai, t cao, kién n ghi, phan 4nh Béo cdo ket qua xac
(xdy dung ké hoach, quyét dinh, thu thap hd so, xac minh vu 30 minh, Quyét dinh, 20
viée, nghién ciru tai lidu,...) Két lufin giai quyét
- Hudmg dén nghiép vu cho cac co quan, don vi va UBND cic 5 Céc y kién, viin ban 10
x4, thi trdn khi durgc tham vén huéng din nghiép
- Chi dao xay dung Quyét dinh, Chi thi; quy hoach, ké hoach Quyet dinh, ihl thi,
quy hoach, ké hoach
dai han, ndm nam va hang nim;chueng trinh, bién phap & chirc 10 o ) \ 10-20
thuc hién cac nhiém vu v& nganh, Iinf vue ndi vy trén dia ban. v cac vén bin khac
el ¢ ne 1 vue ndi vy trén df ¢6 tinh chit dai han
Céc vin ban phap
. . - d th 1 . <
11 | Truong phong | Phong Ngi Tir Chi dao t6 chirc thue hién céc van ban phép luat, quy hoach, luét, quy hoach, ké
o . {ké hoach, d& 4n, dir 4n, chucmg trinh d4 dugc phé duyet % . ,
Ngi vu vu Chuyén hoach, dé an, du an,
.» .. |- Thong tin, tuyén truyén, huéng dan kiém tra, phd bién, giao 10 . 10 - 20
vién trd chuong trinh
. duc, theo d5i thi hanh phép luit vé cac linh vire thude pham vi A
lén QLNN duoe gizo, Vin ban gop v, dé
e nghi didu chinh
- Chi tri cuge hop, budi lam viée, so két, tdng két dinh ky cua
CU quan; f oA
Cac cude hop, ban
- Tham dur cac cudc hop, hdi nghj trién khai, quan triét clia 25 hanh van ban thyc 30 - 40

Huyén 1y, S& Noi vy, Uy ban nhén din huyén, Ilol ddng nhin
dén huyen c4c Ban ding, phong, ban, nganh, 8 chirc chinh trj -
xd hoi cip huyén.

hién, so két, téng két

12








- Chi dao thuc hién Quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén
han va co cAu td chirc ciia phdng Noi vy; X4y dyng, banh hanh
va td chrc thyc hién c4c quy ché, ndi quy lam viéc; phén cong
nhiém vu cho cip phé, cong chire chuyén mon.

Quyét dinh ban hanh
quy ché 1am viéc;
Théng béo phan
cdng nhiém vu

- Chi dao x4y dymg, t chirc trién khai thyc hién phuong huéng,
nhiém vy, ké hoach, chuong trinh cong tac hang nim, 6 thang,
quy, thang, lich cdng tic hang tuln cua co quan, bio céo két
qua thuc hi€én nhiém vu dinh ky theo quy dinh.

Chuong trinh, ké
hoach cdng tac, bao
cdo

10-20

- Chi dao 13p dy todn kinh phi hoat dong hﬁng nam gui Phong
Tai chinh - Ké hoach thdm djnh, trinh UBND huyén phé duyét,
cép phat dé thyc hién; chi dao thyuc hién ché 6 cong khai tai
chinh, thanh quyét toan kinh phi hoat ddng ctia co quan theo
dinh ky. Cha tai khoan va nguoi phat npdn cua Phong Nt vu.
- Chi dao 1ap dyr toan kinh phi thyc hién c6ng tac biu cit, cong
téc thi tuyén, xét tuyén cong chitc cip x4, vién chirc sy nghiép
cong l4p hang nim giri Phong Tai chinh - K& hoach thim dinh,
trinh UBND huyén phé duyét, cAp phat dé thuc hién va thanh
quyét toan theo trinh tir, thi tuc quy dinh.

Quyét dinh, Hop
ddng va cac vin ban
lién quan

15-20

- Chi dao xay dymg ban hanh thuc hién ké hoach, dé cuong,
thanh 1ap doan kiém tra chuyén d&, kidm tra cbng vu, dot xuit
vé c4c linh virc cong tc thude pham vi quan 1y cua nganh.

Quyét dinh, chuong
trinh, ké hoach, két
lufin, bao cdo, cac
van ban va dé xuét,
kién nghi lién quan
dén noi dung timg
Iinh vire

10-15

- True tiép phu trach cOng tic cdn bd, cdng chite, vién chic; can
bd, cong chirc cAp x4 va ngudi hoat ddng khdng chuyén trich &
cap x4, & thon, td dan phd; dia gidi hanh chinh; tin ngudng, t6n
gido; cai cach hanh chinh, ci cach ché d6 cdng chirc, cong vu,
k¥ ludt, ky curong hanh chinh.

25

Cong vin, T trinh,
Quyét dinh, bao cio
vi cic vin ban khic

200-300

- Quin ly 16 chitc bd may; vij tri viéc lam, bién ché ¢ong chirc,
co chu ngach cdng chirc va thye hién ché ¢, chinh sach dbi véi
cong chirc; quan 1y va chju trach nhiém v tai chinh, t3i san
dugec giao theo quy dinh; cac quy djnh vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyc; thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi va cic quy

10

Cong vin, T trinh,
bdo cdo va cac vin
bin khac

20-30

dinh khac vé& quan Iy ni bd tai Phong Noi vu.
iJg
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Pho Trudng
phong Néi vu

Phong Noi
vu

Chuyén
vién
(d6i voi
THuyén
uy vién
tr
Chuyén
vién tré
lén)

- Tham mun gitip cho Trudng phong vé ¢ong téc can b, cong
chirc, vién chirc; cai cach hanh chinh, cai cach ché dé cong
chite, cong vu, ky ludt, ky cuong hanh chinh.

Té trinh, Cong van,
K& hoach, béo cio,

100-150

- Trye tiép phu trach cong tac td chirc bd may; vj tri viéc lam,
bién ché cong chire va co chu ngach cong chire trong cac co
quan, tb chirc hanh chinh nha nwéc; vi tn viée lam, co chu vién
chitc theo chirc danh nghé nghiép va sé lugng ngudi lam vi éc
trong cc don vi su nghiép cong lap; giai quyét ché do chinh
sach d6i véi can by, cong chuc, vién chire, lao dong hop dong
trong co quan t& chitc hanh chinh, don vi sur nghiép cong 14p;
cdng tac tién luorng d6i véi can bo, cong chire, vién chire va can
bg, cong chuc cAp x4; tinh gian bién chc thim dinh n01 dung
Quy dinh vé chitc niin g, nhiém vy, quyen han va co cdu td chirc
cua cac co quan chuyén mon, van thy, luu trir nha nuée va thuc
hién mét s6 nhiém vu do Truong phong vy quyén.

15

T& trinh, Cong van,
Ké hoach, bao céo,
bién ban, Quyét dinh

200 - 250

- Pugc Trudng phong giao cha tri cac cude hop, 1am viée véi
céc phong, ban, nganh, dai phuong lién quan dén linh vye phy
trach; tham du cic cude hop, hdi nghi trién khai, quan triét cuia
Huyén 1y, S& ndi vu, Uy ban nhan dan huyén, Hoi ddng nhan
dan huyen céc ban Dang, phong, ban, nganh, 4 chirc - chinh tri
xa hdi cip huyén.

10

Céc cudc hop, ban
hanh van ban thyc
hién, so két, tong két

20-25

- Tham gia vio céc t§ tu vén, Ban Chi dao,... do cAp c6 thim

quyén thanh 1ap.

Tham gia xay dung

cic chuong trinh, ké

hoach, thuc hién cac
nhiém vy cia td tu
vén, Ban Chi dao

10-15

- Tham gia dir thio quyét dinh, chi thi va cAc vin ban khac vé
cOng tac ndi vy lién quan dén linh vure dugc phin cong;

- Tham gia chi dao x3y dung chuong trinh, ké hoach cOng tac
ctia nganh N6i vu tham muu cho Tridng phang quyét dinh va
bao cdo UBND huyén, Chu tich UBND huyén phé duyét va
tricn khai thire hién.

10

Quyét dinh, Chi thi,
Chuong trinh, ké
hoach, két ludn, bio
cfo, cong vin

30-40
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- D& xuit Trudng phong cac bién phéap thyc hién cdng téc quan

-Céc bdo cdo dé xuit
bing vin ban hoic
dé xufit tai cudc hop
co quan, hop lanh

Iy nha nuée vé ndi vu; Gitp Trudng phong td chie thuc hién 5 dao 10.40
chc d¢ an, chuong trinh, chi thj, k& hoach lién quan dén cong - Cac viin ban chi
tac ctia nganh ndi vu. dao trién khai thye
hién, céc hoat ddng
huémg din so két,
tong két
- Gitp Trudng phong hudng dan, kiém tra, don ddc tha trrdng Béo céo, dé xuit,
c4c phong, ban, nganh, Chu tich UBND céc x4, thj trin thic 10 kién nghi bing van | 20-30
hién céc nhiém vu dugce Huyén iy, IIDND, UBND huyén giao. ban
- Tham muu giup cho Trudng phéng v& cong téc cén b, cong
chire x3, thi trin, nhitng ngudi hoat ddng khdng chuyén trach & T trinh, Cong vin,
cAp x4, & thon, 16 dan phd; dia gici hanh chinh; tin ngudng, ton 10 K& hoach, béo cio 80120
gido. i
- T'rgrc uf:pA phl,': trich cong téc thi ?ua -xkh:m tl'luorng; cor:_g ta? Tér trinh, Cong van,
chinh quyén dia phuong; giai quyét cheé d§ chinh séch d6i voi x .
A T T AT . 14 Ké hoach, bao cao, | 150-200
can b, cong chirc cap xi; cdng tac t6 chirc hdi, t6 chic phi a s <, o
. S oA . bi€n ban, Quyeét dinh
chinh phii; ¢éng tac thanh nién.
Cong vin, To trinh,
- Tham muu UBND huyén thuc hién cong tac ké khai tai san 8 Quyét dinh, Ké 10-20
hoach, Bio céo
- Tham muu UBND huyén thuc hién cong tiac dao tao, bdi
dudng vé chuyén mon nghiép v, kién thic quan ly dbi véi cén 4 Céng vin, Td trinh, 10.20
b, cong chirc, vién chirc theo quy dinh ciia phép lujt, theo Quyét dinh, Bao céo )
phén cép quan 1y ctia UBND tinh va huéng din cta S& Noi vu.
- Thye hién cong tac dio tao, bdi dudng ddi voi can bj, cong
chirc, vién chitc, can bd, cdng chirc cAp x4 va cac dbi tuong [ Céng van, Té trinh, 10- 20
khac theo quy dinh cha phap luit va phin cip quéan ly cia Uy Quyét dinh, Béo céo )

ban nhin din tinh.

15
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- Tham muu UBND huyén céng van chi dao vide xtir Iy ky ludt
khi c6 két luan cua thanh tra. xay dung ké hoach thyc hign, bdo
cdo két qua.

- Tham muru {inh dao Phong thém dinh hd so xu 1y ky luat déi
vai can b$, cdng chire, vién chire 1a dbi tugng thudc thim
quyén xir Iy ky luét ciia Chu tich UBND huyén.

Céng van, ké hoach,
bao cdo, bién ban,
Quyét dinh xtr Iy ky
Wt (néu co)

5-10

Trudmg phong
Tu phép

Phong Tu
phap

Tir
Chuyén
vién trd

1én

- Lanh dao, chi dao va quan 1y toan bd moi hoat dong cua
phong, Chiu trach nhi¢m trugec UBND huyen Cha tich UBND
huyén, So Tu phap va trude phép ludt vé thie hién chite nin g,
nhiém vy, quyén han cia Phong T phap.

10

Cac cudce hop, thong
béo, két luan

30-40

- Xay dung c4c du thao trinh Uy ban nhan dan huycn ban hanh
nghj quyét, quyét dmh quy hoach, ké hoach phat trién trung
han va hang nim vé linh vyc tur phép; chuong trinh, bién phap
1 chire thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh, cai cich tu
phép, xiy dung, hoan thién phép ludt vé cac Iinh vuc thude
pham vi thim quyen quyét dinh cta Hai dong nhén dan va Uy
ban nhén din huyén trong linh vie tu phép;

- Dy thao vin ban quy dinh cu thé chitc ning, nhiém v, quyén
han va co cu td chire cla Phong Tu phap, Xay dung, banh
hanh va té chire thuc hién cac quy ché, ndi quy lam viéc; phin
¢ong nhiém vu cho cdng chirc chuyén mén.

10

- Quyét dinh, Chi

thi, quy hoach, ké

hoach va cac vin

ban khéic ¢6 tinh

chit dai han lién
quan

- Quy ché, Thang
bio

10-15

- Ch tri cude hop, budi lam viée, so két, tong k&t dinh ky caa
cO quan;

- Tham dy cic cudc hop, hdi nghi trién khai, quan triét cha
Huyén uy, S& Tur phap, Uy ban nhén dan huyen Hi ddng nhan
dan huyr;:n cac Ban, phong, ban, nganh, t§ chitc chinh tri - xd
hi cap huyén,

10

Cidc cufe hop, ban
hanh van béan thue
hién, so két, tdng két

30-40

- T6 chirc thure hién cic van ban quy pham phap luét, chuong
trinh, ké hoach va cic vin ban khée trong linh vye tir phap sau
khi da duge cép cé thim quyen phé duyét,

10

Quyét dinh; Thong
bao

5-10

- Chi dao xay dung, t6 chirc trién khai thyre hién phuong hudmg,
nhiém vu, ké hoach, chuong trinh c6ng tac hang nim, 6 lhang,
quy, thang, lich ¢dng tic hang tuln ctia co quan, bao cdo két
qui thyc hién nhiém vu dinh ky theo quy dinh.

Chuong trinh, ké
hoach cong tac, bao
cio

10 -20
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- Chi dao thue hién nhiém vy tham muu cho UBND huyén thyc
hién Ké hoach x4y dung van ban dbi voi cac linh vuc thude

Céng vin, Churong

pham vi quan ly clia nganh ho#c tham gia cung cic phong, ban 5 trinh. K& hoach 5-10
tham muu cho UBND x8y dyng cac van ban QPPL cd lién quan ’ i
dén trach nhidm quan 1y ciia nganh va td chirc trién khai thuc
- Chi dao 13p dyr toan kinh phi hoat ddng hing nam giri Phong
Tai chinh - K& hoach thdm dinh, trinh UBND huyén phé duyét,
cip phat d& thuc hién; chi dao thire hién ché do cdng khai tai
chinh, thanh quyét toan kinh phi hoat ddng ciia co quan theo Quyét dinh, Hop
dinh k. Chu tai khoan va ngudi phat ngén ctiia Phong Tu phap. 6 ddng va cdc vin ban 15-20
- Chi dao 14p du toan kinh phi thuc hién cdng tac phd bién gidp lién quan
duc phép luat hang nan giri Phong Tai chinh - K& hoach thdm
dinh, trinh UBND huyén phé duyét, cip phat d& thyc hign va
thanh quyét todn theo trinh tu, thi tuc quy dinh.
- Tryc tiép phu trach cong tac: x4y dung, tham dinh vin ban
quy pham phdp luat; Céng tic theo ddi tinh hinh thi hanh phip
lujt trén dia ban huyén; kiém tra, ra soat hé théng héa van ban
;11.1;1' ghj(;ns g?lap ludt; cong tac quan ly, ding ky hd tich va hoa C(’Snz:'g vffn, T(‘)"tr‘l oh,
- Quén Iy t3 chirc bd may; vi tri vide [am, bién ché cong chirc, 30 Quyet dinh, bio cdo | 23-30
co chu ngach cong chirc va thyc hién ché d, chinh sach dbi voi va cac vin bin khac
cong chic; quan ly va chju trach nhiém v& tai chinh, tai san
duge giao theo quy dinh cia Phong Tu phap; cac quy dinh vé
phdng, chéng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chdng
Cac vian ban phap
. - A 1a A .. .2 Iuat, quy hoach, ké
- Trinh Chi tich Uy ban nhan dar\l huyén du thao cac vin b'c?n vé hoach, d 4n, dw 4n
linh vuc tu phap thude tham quyén ban hanh caa Chua tich Uy 5 7 L 10 - 20
ban nhén din huyén. chuong trinh
; Vin ban gop ¥, dé
’ nghi diéu chinh
- Thyre hién ky chimg thyc ban sao giay, ban sao dign tir tir ban . s gt
chin;;r cht:mg )t(huc chg{'r ky (bao gf‘)mgcéychﬁ ky nguo:‘fi dich) va Cong rﬁnt T6 trinh,
’ 5 Quyet dinh, Béo | 2000-2500

ching thyc hgp ddng, giao dich thudc thim quyén ctia Phong
Tu phap theo quy dinh cua phép luit.

cdo; ky chimg thirc
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- Chui tri, phéi hop véi céc co quan lién quan kiém tra, tham gia
thanh tra vi¢c thuc hién phéap luat trong cac linh vuc quan ly dbi
v6i tb chirc, c4 nhin trén dia ban; giai quyét khiéu nai, 18 céo;

Ké hoach, T& trinh,

Phé Truong
phong Tu phép

Phong Tu
phap

Chuyén
vién

phong, chéng tham nhiing, lang phi trong hoat dong tu phap 4 ng;; iigﬂ; E;en 10-15
trén dia ban theo quy dinh phép luit va phén céng ctia Uy ban
nhin dan huyén,
- Tryc tiép phu trach cbng tac; Phd bién, giso duc phap ludt;
Xéy dung, quan 1y déi ngii bao cdo vién phap ludt, tuyén truycn
vién phap ludt theo quy dinh phap ludt; X4y dung x3, thi trdn To trinh, Cong vin,
dat chuan tiép can phap luit; quan ly edng tac thi hanh phap 30 K& hoach, bio céo, 20-25
lugt vé xir I vi pham han.h chinh; Tham muu UBND huyén bién bin, Quyét dinh
thuc hién nhiém vu, quyén han vé thi hanh 4 an dan sy, thi hanh
an hanh chinh theo quy dinh; thue hién mot sé nhiém vu do
- Dugc Trudng phong giao chi tri mét s6 cude hop, [am vice
véi Cé? phong, ban, r{g:‘mh, dia phU@g lién quan dén Iinh vuc Chc cude hop, ban
phu trach; tham duyr cac cude hop, hdi nghi trién khai, quan triét . s
5 hanh vin ban thuc 20-25
clia Huyén 0y, S& Tw phap. Uy ban nhén dan huyén, Hai ddng hign, so két, t3ng két
nhan dén huyén, cac ban Dang, phong, ban, nganh, 3 chic - ’ ’
chinh trj xa hdi cip huyén,
-Céc bao cdo d& xuit
bing vin ban hoic
dé xuft tai cudc hop
- Dé xudt Trucmg phong céc bign phép thuce hién cong tac quin co quan, hop lanh
ly nha nudc vé cong tac tur phap; Giup Trucmg phong t chirc 6 dao 30-40
thuc hién cac dé an, chuong trinh, chi thi, ké hoach lién quan - Céc vin ban chi
dén cbn g tac ciia nganh Tu phap. dao trién khai thue
hién, cic hoat dong
huéng din so két,
tong két
- Giup Truong phong huéng dén, kiém tra, d6n ddc thil trudng Béo céo, d& xudt,
cdc phong, ban, nganh, Chu tich UBND céc x4, thi trén thyc 5 kién nghi bing vin | 20- 30
hién cdc nhiém vu dugc UBND huyén giao. ban
- Thye hién nhi¢m vy clia co quan thudng tre 16i ddng phoi 5 Cdng vin, béao cdo, 10-15

hop phd bién, gido duc phip ludt huyén.

T& trinh, Quyét dinh
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- Hudmg dan, kiém tra, thare hién vé nghi¢p vo dai voi cong
chitee T phip - hé tich thude Uy ban nhian din &, thi tén trong

‘Tham gia xdy dung
cie chuong trinh, ké

.. . . y \ e . 30 hoach, thue hidn cac |2000 - 2500
viée chumyg thure ban sao giay, ban sao dién ur tir ban chinh, s o
, e e : \ : nhieém vu kiém tra,
chimny thue chir ky va chiang thye hop dong, giao dich. , x "
huong dan nphicp vu
- Tham muen thie hicn nhiém vu vé nudi con nudi theo yuy dinh 4 Cdng vin, Quydt 510
phép luit. dinh )
- Thue hién cdae nhigm vu cua cor quan tharong trye G dong Cédng van, bao cio,
. i . , A 5 . L. 10-15
danh gid tiép cin phap luat. ['ér trinh, Quvét dinh
- Quan ly, diéu hanh mo1 hoat déng thude chire nang. nhiém vu,
quyén hun cua phong; chiu trach nhiém truae UBND, Chua tich L .
P . . f A . 1a . i Cac Quyét dinb, Bao
UBNID huyén va truoc phip luat vé 1oan bg host dong cua \ ; e
C e L : 10 cdo, Cong van, T
Phong Tai chinh - Ké hoach; rinth. ké hoacl 30-40
. . T . rinth, k€ hoach ...
- Tham muu UBND huyén quan 15 Nha nudwe vé linh vire tii
Trudng phong  { Phong Tai Tir chinh - ngdn sach, ké hoach - ddu fr, g1, cong san, kinh 1€ xa
talchinh - Ke | chinh - Ké | Chuyén | .. . , - S, . Cac quyet dinh vé
. | = True tiep phu trach cac linh vire: Thu - chi ngéan sach huyén, L ] <
hoach hoach vién tro | . s A , C . A cdp kinh phi, quyet
. cong tac diu tu xay dyng co ban; quan ly cong tac ke toan trén . , .
1én hé théne Tabmi 3 " i du 4n hodn Uil ¢ toan tl 50 todn du én hodn
ong labmis; quyét toin du an hoan thanh; quyét toan thu, ! ) . )
o e oh 5’ quyet ¢ (I uvén: tre tién (i 4 ;ﬁ.  xii. thi thanh, phan khai 250-300
1 ngan sdch x3, ngan sich huyén; trye uep theo ddi cac xa, th . e ,
. & » & ) ¥e P kinh phi, diéu chinh
tran. . ,
kinh phi....
- Quan Iy to chite bo may: vy trf viée lam, bién ché céng chite,
co cau ngach cong chire vi thue hién che do, chinh sach doi vai 10 Cae o .
R , s e o h e . ‘ac cong van, hdo
cong chire co quan; guan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai E, 20-340
‘ : : can
san duoe giao theo quy dinh.
- Quan Iy nguon kinh phi duoe ty quyén caa cip teén; quan ly
cac dich vu tai chinh theo guy dinh cua phap ludt. Lam chu tai 15 Ciac quyét dinl. 50-60
khoan twu gitlr quan Iy s0 ticn thu duoce wr xur 1y, khai thac Gi ’ thong hao
san cong theo quy dinh cva phap ludt.
- Chi dyo thure hién Quy dinh vé chire nidng, nhiém vu, quyén
han v cor i to chire caa phomg Tai chinh - Ké hoach; Xy
dung, banh hinh va to chue thue hién cac quy ché, not quy lam
vice, phin cong nhiém vu cho ciip pho, cong chire chuyén mon: 10 Cice quydt dinh, ke 30-40

Theo dot chi dao trire Gép cic cong viée chung cta phong. Ch
dao cong tae phong chong tham nhiing; thue hianh tiet ki¢m,
chong Fang phi; cong tae cai cach hanh chinh,

|

hwach, bae cio
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Céc cudc hop, ban

- Tham dy cic cudc hop, h$i nghi cip trén 18 chirc 5 hanh vin ban thuc 10-20
hién
-~ Truc tlep phu trach, quan 1y Iinh vire ngan séch, gia, cong san
- Huéng dan céc co quan, don vi dyr toan thudc huyén, Uy ban Cong vin, Dy toan,
nhén dén x4, thi trin xiy dung du toan ngén séch hang niim; 20 Té trinh, Quyét 100-200
tham muu xdy dung du’ toan ngén sach huyén theo huéng din dinh,...
cla co quan tai chinh cdp trén.
Phé Truémg | Phong Tai | Chuyén [- Truc tiép phu trach cac don vi dy todn cap huyén; theo dai,
phbngAT;‘ai chinh chinh - Ké vién |tdng hep thu, chi ngén séch huyén. Kidm tra va giam sat cdng Céng van, Dir todn,
- Ké hoach hoach tac thu, chi ngén sach cac x4, thi trdn; chi dao Xdy dl,mg phuong 15 Té trinh. Béo cio 80-100
4n phan bd dy toan va t chirc thim dinh bao cdo quyét toan ’ T
ngin sach hang nam bio cdo Tﬂmrng Phong va lanh dao UBND
- Phy trach céng tac dau gia dét c6 thu tidn sir dung dat cac Céng viin, Ké hoach
diém dan cu trén dia ban huyén theo chirc nang, nhiém vu cla 5 va cac vin ban hanh 15-20
Phong. chinh khac
- Quén ly viéc tham dinh, quyét toan kinh phi ctia céc Hop tac 5 Cong van, Bao 10-20
xd trén dia ban huyén. cda,...
- Quan ly tai san nha mrge tai cac co quan hanh chinh, don vi Céng van, K& hoach,
sy nghiép thuge cip huyén quin ly theo quy dinh ctia Chinh 2, e .
pha va hucmg din ctia BQ Tai chinh. Thim dmh trinh Uy ban 3 Q‘uyt'at dl,nh’ l‘::ao n‘:ao 10-20
va cic vin ban hanh
nhén din cap huyen quyét dinh theo thim quyén viéc mua sim, chinh khic
thué, thu hdi, didu chuyén, thanh ly, ban, ti¢u huy tai san nhi
- Thyrc hién cong tic thong tin, bdo cio dinh ky va dot xudt vé 2 Céf ba’uo' cao, bié}l 10-20
tinh hinh Thirc hién nhi¢m vy duoc giao theo quy dinh mau thong ké so
- Truc tiép phu trach, quan ly linh vv,rc ké hoach - dau fu;
- Xay dung ké hoach phét trién kinh t& - x5 héi ngfn han, trung
b e e 8 ik o i o, Cing i,
20 Béo céo, Td trinh, 20-30

d6n ddc viée thuc hién céc chi tidu kinh té - x3 th va d& xudt
giai phép dé hoan thanh céc chi tiéu ma Nghi quyct HDND
huyén giao; danh gia thye hlq:n ké hoach phat trién KT-XH dinh
ky hodc ddt xult theo yéu ciu ciia cép trén.

Quyét dinh,...

20
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- Tnre tiép theo dbi cong tac dau tr xdy dyng co ban; Téng hop,
xdy dyng cac ké hoach dau tv XDCB ngén han, trung va dai
han; theo di gidi ngn c4c ngudn vén DT XDCB; tham muru

Ké hoach, Quyét

inh, Cong vin b3 0-30
céc chi truong du tu, dur kién phan khai cic ngudn von diu tu 20 dnh, Ccc;r;g van bio 20-3
XDCB; Té chire thim dinh cac budc cia cong tic du thiu theo o
phin cip vé diu tr x4y dung co ban.
- Quan 1y va cip gily chimg nhin ding ky kinh doanh cho hd i .
kinh doanh ¢4 thé; théng nhAt quan 1y v& kinh t& hop t4c xa, 10 G‘gézh“i‘égn"ha“’ 3040
kinh t& tap thé, kinh t& tu nhén, ho kinh doanh cé thé, B vam,..-
- Trinh Uy ban nhén dan huy¢n ban hanh nghi quyét, quyét
dinh, quy hoach, k& hoach phat trién trung han va hang nim vé
linh virc tai nguyén va méi trudmg thude thim quyén ban hanh
cua Hai ddng nhin din va Uy ban nhin din huyén; chuong
trinh, bién phap 4 chirc thuc hién cic nhiém vu vé tai nguyén
Trudng phong | Phong Tai | Tir  |va méi truomg thude thim quyén quyét dinh cua Hoi déng nhin £
. A o - I S A s - Quyet dinh, Quy
Tai nguyén va | nguyén va | Chuyén {dan va Uy ban nhan didn huyén. % \
oo s AR cn s . . . 3 . . hoach, K¢ hoach, T¢
Moi truomg | Moi tradng | vién tré |- Dy thao quy dinh chntc ndng, nhiém vy, quyén han va co ciu . . . s
o ' \: P . trinh va cac van ban
lén  [to chite cha Phong Tai nguyén va Mdi trudng. Xay dyng, banh , L. 1a-
hanh va t& chirc thyc hién c4 hé, ndi quy 1am viéc; phan 6 tinh chat dai han
A v 7O e TIUE TN ©ac QUY €15, Nt quy Tam VIes P 20 lién quan dén nhidu |  30-40
cdng nhiém vy cho cong chirc chuyén mén. -
L o1 on . ya : linh vuc Quy hoach.
- Té chirc thue hién cac van ban phap ludt, quy hoach, ké - Quy ché 1im viée
hoach, chuong trinh va cac van ban khéc vé linh vue tai nguyén f L
A C ! A . . Thong bdo phin
va mdi trudmg sau khi da duge cap ¢é tham quyén phé duyét; n oa
a . N 3 ' i n s cdng nhiém vu
Théng tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap ludt, theo doi
cbng tac thi hanh phap luat vé ti nguyén va moi trurdng theo
quy dinh phap luat.
- Trinh Cha tich Uy ban nhén dén huyén du thio quyét dinh va
cac van ban khéc vé tai nguyén va méi trudng thude thm
quyén ban hanh ciia Ch tich Uy ban nhin din huyén.
- Chi dao t3 chirc phd bién tuyén truyén phép luit vé tai nguyén s Cong van, ké hoach, | |
va mdi truong. tap hudn, hdi nghi. ..
M chin trong linh v G pguyén v i tuomg g tim | 5 | Quétdinh, To | Thuong
¢ & Ve a1 nguyen va mo g thuv trinh, Thong bao... Xuyén

quyén.

21








- Tham du cic cude hop. budi lam vice. hoi nghi ser két. tong
ké caa UBRND huyén, Sa Tai nguvén v Mai throng té chire:
Tham dy cde cuée hep. hoi nghi tricn khai. quEin (Tidt cuaa

Huyén uy, UBND huvén, cae sé nganh, 16 chire chinh 1l - X3

(e cudie hop, hoi

- Chi dao xay dung to chire trién khai thue hién pluromg hudng.
nhiém vu, k¢ hoach., chwong trinh cong tic hang nam. 6 thang.
hang quy. thang cia don v,

- Tham gia dén theai. ticp cong dan. viai quyet khidu nai. khidu
kicn. tranh Lhdp lién quan dén cong Lic coa nganh.

- Tham miru Uy ban nhan dan huyén quan I8 16 chire va hout
dong cua cac hdi, 16 chire phi chinh p}m trang Hnh vue 14
Npuyen Vi maoi trudmg thuge tham quyvén cua U v ban nhdn dan

- Tham miru Uy ban nhin dan hu\'én t6 chire tiap hudn. boi
dudmng vi Inrnng dn. kidém ta vé chuyen mén. nghiép vy quan
Iv nha nude \c tai nguyen va mai trireme déi v cong chire
thl\eﬂ mon vé tai nEan vamoi trirmy thude Uy ban nhan
déin cép xii va edc t6 chire. ca nhin co lidy quan theo quy dinh

- Quap Iy, sir dung cdng chire theo vi tri viéc lam: Jé xuat khen
thuomg. ky luat. dao o vi b dudng ve chuyén man, nghiép
vu déi v cong chire thude pham vi quan |y cta Mhong Ta
nguyvén vi Moi tredng thee quy dinh caa phap hidt: quan ly va
to chire sirdung ¢6 hidu gua ¢dng san. tai san va cac phiromg
tign lam vide. tal chinh vi ngan sach droe 91’1(1 theo quy dinh
Cli phap lugt va theo phian cong hodc ty quyen cua co quan nha

- True tiép phu trach chi dae thue hién ¢ac nhicm ve chuyen
mon: Cong tiace lap quy hoach, ké houach sir dung dat. didu chinh
guy hogeh. ké hoach sir dung dét cap husén v to chire thue
hien sau khi duoe phé duyet: do dac va ban d: linh Vvire moi
Irirdmg. tar nguyvén nuae. khoang san. bién ddi khi hau.

dinh, Baoe cao. .,

a7

3} . LO0-200
nghj. .
Chirong trinh, ké
5 oie L Re 20-30
houach cong tic
Bao cio, cong van.
7 quy¢t dinh. bidn bin S0-100
[am vige. ..
I Cong van. . i3-S
5 1 liQ‘L'I. (_TLtmg van. 0.0
Bao cio...
T rinh, Cong van.
5 K¢ hoach. QJuyct 20-30
dinh. .
Totrinh, Cong vim,
20 K¢ hoach. Quyet A0-50
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~ Tham dinh hd s ve giao dit, cho thué dfll, thu hoi dét cho cie
déi tuong thude thim quyén cua Uy ban nhian dan huyén;

- Thiam dinh hd s vé chuyén mue dich sic dung diit cho cae doi
trgng thude tham guyén cia Uy ban nhan déan huyén;

- Tham dinh hd so vé ¢dp gidy chimg nhin quyén su dung dit,

Gidy chimg nhan
Quyét dinh: Théng

Pho [nrong Phong Tai | Chuyén |quyén so hiru 1’1}1{1 o \a tai sz'mlkhéc gan lién voi dit cho c:éc dbi 40 bio (kém hé scr tham 200 - 250
phong Tai Nguyeén vi vién  [tugng !hu()c ‘thélm qu_yén cua Uy ban nhﬁn dan huyénl; 'i‘hﬁn} dinh)
nguycén va Méi | Moi truomg dinh o so vé cap giay chung nhan quyén sir dung ditt, quyén s '
triromg hiru nha ¢ va tai san khac gin lién voi ddt cho céde dbi tuong
thude tham quyén cua Uy ban nhan dan huyén,
- "i‘ham gia x4c dinh gia dat, mac thu Gén sir dung dat, tién thué H Phuong an gia: ho 10-15
dat cua dia phuong. so xdc dinh gid C
- 16 chire lhar‘n dgnlh phu,cmg jil] boi thudmg, ho tro va tai dinh 10 Bio cdo thém dinh (0- 15
cur theo quy dinh cua phap luil
- Tham muu gil.'lp Cha tich Uy ban nl}ﬁn din huyén quyét dinh " Quyét dinh a5
trung dung dat, gia han trumg dung dat T ]
- Tham iy gip l.J)f ban nhin dan huyén trong cong iac dau 10 U3 so 15
gid quycn su dung dat trén dia ban huyén theo quy dinh '
- Cong tac Kiém ké dit dai 5 nam 5 Bi¢u miu 2.5
- Cong tdac thong tin, bao cao dinh ky va 4ot xudt vé tinh hinh Lo Bio cao; cong van,; 10- 15
thue hién nhiém vy cong tac ciaa Phong. to trinh,. .. i
- Cong tac cai cich hanh chinh, kiém soat thu tue hanh chinh. . _ ..
Lo . . e s . . . Cong van, bio cao, a e

T6 chie thue hién, quan Iy chat heong theo chuong trinh 15O, 3 L& hoach 3-5
cong tac cai ciach hanh chinh “
- Lanh dao diéu hianh cac hoat dong thude chire nang, nhiém vu,
quyén han caa Phong, chiu trach nhiém trwde UBND buyén,
Chu tich UBNID huyén va trieae phap luat vé toan ho hoat dong Quyét dinh, churong
cita Phong Nong nghiép va P'INT. trinh, ké hoach, két
- "True tidp phu trdch ¢dng tac thiy san, cang tac rong ot va ludn, bao cio, cdc
bao vé thue vat 20 vin ban va Jd¢ xudt, S0-70

Trudmg phong Phong Tir - Quiin ly td chire b may; vi tri viée lam, bién ché cong chire, kién nghi licn quan

Nang nghiép v Nong Chuyén feo cdu ngach cong chire va thue hign ché dg, chinh sach déi vai dén nodi dung tmg

Phat trién nong | nghicp va | vién trd [cdng chie; quan 1y v chiu trach nhiém vé i chinh, tii san linh vy

thon Phat tricn [¢n dirge giaw theo quy dinh; eae quy dinh vé phong, chdng tham

nong thon

nhing, féu e thuee hanh tiét kiém, chong lang phi.
B ] 1€ gang
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- Tham mwu dy théo cho Huyén ty; UBND huyén cac: Quyét
dinh, Chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, nim nam va hang

Quyét dinh, Chi thi,
ké hoach, quy hoach

nam chuong trinh, bién phép té chirc thuc h1¢n cac nhiém vy > va ¢ac vin ban khac 12-15
v& nganh, linh vare nong nghiép va phét trién nong thon trén dja cé tinh chét dai han
- Chi dao 6 chirc thue hién cdc vin ban phép luat, quy hoach, Cac viin ban phéap
ké hoach, dé an, dy dn, chuong trinh da dugec phc duyét; Thong luat, quy hoach, ké
tin, tuyén truyén, hu'crng dén, kiém tra, phd bién, gido duc, theo 10 hoach, d& an, dv an, 10-20
dai thi hanh phép lut vé cc Iinh vuc thude pham vi QLNN chuong trinh
dugc giao.
- Cha tri cude hop, budi lam viéc, so két, téng két dinh ky cua
CO quan; o
- Tham dyr céc cude hop, hoi nghi trién khai, quan triét cia S¢ C‘éc Cu?c h?p, ban
N ca o st . 1n . ne 10 hanh van ban thuc 20-30
Nong nghiép va PTNT; Huyén ty, Uy ban nhin din huyén, Hoi hicn. so két. tdng két
dong nhén din huyén, cac Ban dang, phéng, ban, nganh, t§ en, s - tong
chirc chinh trj - xa héi cép huyen
- Chi dao thlrc hu;n Quy dinh vé chirc niing, nhiém vy, quyén Quyét dinh ban hanh
han va co chu t6 chirc cua phong Nong nghiép va PTNT; Xay 5 quy ché 1am viée; 3.5
dung, banh hanh va té chite thuc hién cic quy ché, ndi quy lam Théng bao phin
vifc; phan céng nhiém vu cho cap pho, cong chirc chuyén mon, cdng nhiém vu
- Chi dao x4y dung, 16 chirc trién khai thire hién phuong huéng, Chuong trinh, k&
nhiém vy, ké hoach, chuong trinh cdng tc hang nam, 6 thang, N
5 hoach cdng tac, bdo 10 -20
quy, thang, lich cong tac hang tudn etia co quan, bao céo két cho
ua thue hién nhiém vu djnh ky theo quy dinh.
- Chi dao 14p dir toan kinh phi hoat déng hé’mg nam gtri Phong
Tal chinh - K& hoach thdm dinh, trinh UBND huyén phé duyét, Quyét dinh, Hop
cip phat d& thuc hlr;n chi dao thuc hign ché o cong khai tai 2 DA
5 dong va cac vin ban 15-20
chinh, thanh quyét toan kinh phi hoat djng cia co quan theo litn quan
dinh ky. Cha tai khoan va ngudi phat ngon ctia Phong Nong d
nghiép va Phat trién nong thon.
- Chi dao xay dl,mg ban hanh thye hi¢n ké hoach, dé cirong, Quyét dinh, chuong
thanh 1ap doan kiém tra v& cac linh vuc cdng tic thudc pham vi 5 trinh, k& hoach, két 10-15

quan ly cia nganh.

ludn, bdo cio,
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- Lam nhiém vy thuéng tryc cita Ban chi huy phong chdng
thién tai v tim kiém ciru nan. Phong chéng djch bénh gia sc,
gia cim; phong chéng han; phong chéng sau bénh hai cay

? 0 ét dinh, bao cdo | 30-50
trong; qudn ly chat lugng néng [am thity san; phong chéy chita 2 Quyst di a0 ca0
chay nimg; linh vurc nganh nghé, ling nghé & ndng thén; tai
dinh cur viing thién tai; cflp nudc sinh hoat ndng thon.
o . . . . Quyét dinh, ké
- Lam nhi¢m vy Thudng trie ciia Ban chi dao chuong trinh hoach. béo cdo. con
MTQG XD néng thon méi; nhiém vu cia Van phong didu phéi 15 2R, 2a0 ¢a0, EONE [ 30.40
A n v van, t& trinh, dé an,
nong thén maéi. .
dir dn
- Giup Trudémg phong dieu hanh céc cdng viée lién quan dén Cong van, K& hoach,
cdng tac thity Joi, chin nuéi thil y, an toan thye phdm; quan ly L, ar
20 Quyét dinh, T 100-120
cac hop tac x3 ndng nghiép; phong chéng dich gia stic gia cAm, . .
trinhg, bao cio
hong chdng han, phong chéng thién tai; chuong trinh
- Pugrc trirdng phong giao chi tri ¢dc cude hop, 1am viée vai
Phé Trnurdmg Phong Chuyén |céc phong, ban, nganh, dia phwong lién quan dén linh vye phy e
. - . Y . . - . .z . Tham gia cac cude
phong Nong Nong vién |trach; tham gia cic cudc hop, hdi nghi trién khai, quan triét cua 25 hob. ban harh Vin 10-40
nghiép va Phat | nghiép va Huyén ty, S& Nong nghiép va PTNT; UBND huyén; Héi ddng "’p{m b
trién noéng thén | Phat trién nhén dén huyén; cdc ban Pang, Phong, ban, nganh, t& chirc ’
néng thén chinh tri - x& h{i huyén.
- thani gia Eung .lanh ,c'lao huyen rih tiép j::\(uc cur ir1 theo dinh ky 10 Béo cho 812
hoiic dot xuat khi Trudng phong ty quyén.
- Tham gia dur thao quyét dinh, chi thi va cic vin ban khac v&
lién quan dén linh vire phan cdng; Tham gia chi dao xdy dyng Céc cong vin, bio
chuong trinh, ké hoach cong tic cta nganh phu trach tham muu 5 cdo; chuong trinh; 30-40
cho Trudng phong quyét dinh va bao cao UBND huyén, Chu ké hoach
tich UBND huyén phé duyét va trién khai thuc hién.
- Dé xuit Trudmg phong cac bién phap thuc hién cdng tic quan
1y nha nuée vé nganh phu trach; Gitp Trudng phong té chirc ‘ .
a - Ao ) 3 ’ . £ A r h: d -
thye hién cac dé an, chuong trinh, chi thi, ké hoach lién quan > K& hoach, durdn 8-10
dén cdng tic cha nganh ndng nghiép va phat trién néng thon.
. . h ‘ = T A n d: N 2
Giup Trudng p o?g hlrérm‘g c':lan, kiém tra', doil oc tE:u trudng Bio cdo, d& xuit,
cac phong, ban, nganh, Chua tich UBND céc x4, thi tran thuc 5 12-20

hién c4c nhiém vu duge Huyén dy, HDND, UBND huyén giao,

kién nghi

25
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- Trure tiép tham muu nhiém vu phat trién viing chuyén canh

Bao cho, quyét dinh,

cay an qua; kiém tra viée thyc hién trdng cAy an qua cua céc dia 20 van ban chi dao 20-30
phurong.
- Tham mus linh vye lién két san xudt va ticu thu san phim 5 Bio cdo, quyét dinh, 6-7
nong nghtep, tham gia x4y dyng ving sin xudt tip trung vin ban chi dao
- Phat trién lang nghé ndng thén; Kinh té Hop tac x3; Kinh té 5 Bio cé('), Cong vin; 50
trang trai; kiém tra linh vurc Nong - Ldm - Ngu nghigp. ké hoach
- Tham gia gép y cic dé 4n, quyét dinh, thong tur,... lién quan Céng van tham gia
£ . on \ . 3 . 3-5
deén chirc ning, nhiém vy dang dam nhiém. gop ¥
- Trinh Uy ban nhén dan huyén ban hanh céc quyét dinh, chi
thi; quy hoach, k& hoach dai han, 05 nim va hang nam vé& phat Quyét dinh, Chi thi,
trién thudc pham vi, nganh, 1inh vuc quan 1y trén dia ban; P
chuong trinh, dir 4n, bién phép td chirc thue hién cic nhiém vu 10 ql‘ly l}oa(ih, k? hogu:,h 10-20
o \ , o Ao o X - 3 va cac vin ban khic
cai cich hanh chinh Nha mrée thudc cdc nganh, linh vire vé; L . L. s
Trudng phong Phong Tir  |Cong thuong; giao thong vén tai; xdy ding, khoa hoc v cong ¢6 tinh chat dai han
Kinhté vaHa |Kinhtéva [ Chuyén |nghé trén dia ban huyén.
tn g Ha t?mg vién trgr |- Té chuee thye hig€n cdc viin ban phap luit, quy hoach, ké hoach
Ién  |sau khi duge phé duyét; Thong tin, tuyén truyén, hiréng din vian Cic van ban phap
ban phap ludt, co ché, chinh sach, chuyén moén, nghiép vu va ludt, quy hoach, ké
theo dbi thi hanh phap ludt trong cac linh vie quan Iy Nha nude 15 hoach, d& an, dir an, 10 -20
tai dia phuong theo huéng dén cia cée S& vé: Cong thuong; chuong trinh
giao théng vin tai; xdy dung, khoa hoc va cong nghé va cdc
dich vu theo quy dinh cia phap luat.
- Chu tri cude hop, budi lam viéc, so két, tdng két dinh ky cia
co quan; Cic cude hop, ban
- Tham dy céc cude hop, hdi nghi trién khai, quan triét ctia S& 25 hanh vin ban thire 30-40
Khoa hgc Cong Nghé-CN, Céng thuong, Xay dung, Giao hién, so két, tdng két
thong, Huyén uy, Uy ban nhén dén huyén, Hi déng nhin dan
- Chi dao thuc hién Quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén Quyét dinh ban hanh
han v co cdu tb chirc cha phong Kinh té va Ha ting; Xéay dung, ) quy ché [am viéc; 3.5
banh hanh va t chirc thire hlen céc quy ché, ndi quy lam viée; Théng bao phan
phén cdng nhiém vu cho cip pho cdng chirc chuyén mon. cdng nhiém vu
- kh i ,
e i Kl s Chung v i
’ 5 hoach cong tic, bao 10-20

quy, thang, lich cdng tAc hang tudn ciia co quan, bio cio két

cao

qua thye hign nhiém vu dinh k¥ theo quy dinh.
AL








- Chi dao lap dy an Kinh phi hoat dong hing nam g Phong
Tai chinh - K& hoach tham dinli, trinh UBNIY huyén phé duyét.
cap phat dé thure hidn; chi dao thuee hién ché do eong khai tai
chinh. thanh quy¢t wan kinh phi hoat ddng cua co quan theo
dinh ky. Chi tai khoan va nguoi phat ngon cua Phong Kinh 1é

Quyct dimh, 1eop
dong vi ¢ie viin bdn
lién quan

- Chi dao xay dung ban hianly thue hién ké hoach, dé cuong,
thanh lip doan kidm tra chuyén dé, dot xudt vé cac linh vue
cong tie thuoe pham vi quan 1y ctia nganh. 16 chie thanh tra,
ki¢m tra theo npanh, linh vire duoc phan cong phu trach déi voi
16 clure, ca nhin trong viée chip hanh chinh sach, thue hién cac
quy dinh cua phap lugt; giat quyel ede tranh chip, khidu nai, td
cao: thue hanh tiét kiém, phong, chény tham nhiing. fang phi
theo rong cac linh vue: Cong thuomg: giao thong van ai; xdy
dunyg, khoa hoe v edng nghé va quy dinh coa phap ludt va
phin cong cua Uiy ban nhan din huyén.

Quyét dinh. chuong
trinh. ké hoach. két
ludin, baoe cao, cac
van ban va d¢é xuit.
Kién nghi li¢n quan
dén noi dung tng
linh vuce

10-15

- Quan I¥ 1 chie bo may. vi ui viée lam. bién ché cong chire,
cor can ngach cong chire, thue hién ché do tien luong., chinh
sach, ¢ché do dai ngé, khen thuong, ky Indl, dao ao va hoi
dudng vé chuyén mdn nghi¢p vu dbi vai can b, cong chire
thuoe pham vi Quan 1§ ca Phong theo quy dinh cua phip luat
Vit theo sy phin cong cua Uy ban nhan dan huyén.

10

Quyét dinh. churomg
trinh, k& hoach, két
ludn. bao cio, cac
van ban vi dé xudt.
kién

[G-15

- Irye tiép phu tedich Iinh vire quan 1y cong nghiép, ti¢u thu
cong nghiép: quy hoach xay dung d6 thiz phat trién do thi; thi
truomg bat dong san: Khoa hoe va cong nghé; lam 16 truong Té
thir kv 1SO 90012015 cua HITQLCL thude UBND huyen; truc
tiép tham dinh vi ky két qua tham dinh bio céo kinh (¢ - k¥
thudt cae cong trinh dén dung, cong nghiép, ha tang k¥ thudt.
Tham e cong tie Kidm tra va o ehitee kiem tra chat Tuong cae
cong trinh xay dung; chiu wrich nhiém chuyén mon ve chat
lugmy cong trinh xiy dung dan dung, cong nghiép, ha ting ky
thudt thude tham quyén cap huyén quan 1y

Cong van. 1 trinh,
Quyét dinh, bao cao
v cdc vin ban khae

200-300

= Tham mru giap cho Traomg phang ve cong tac Quan ly
thueerng mat dich v, an todn thue phain ddi vér cac co sersan
xudt, kinh doanh thue pham nhe 1¢ thude nganh Cong thuong,
quan Iy do ludmg clidt leong trén dia ban huyén,

I'artrinh, Cong van,

Ke hoacl, bio cio,

Y- 100

a7
= f
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Phé Trudng
phong Kinh t&
va Ha tang

Phong
Kinh té va
Ha té.ng

Chuyén
vién

- Tryc tiép phu trach cong tac tham mwu thude céc linh vue:
thuong mai dich vu, an toan thue pham dbi véi cac co sé sin
xuét, kinh doanh thuc phim nho 1é thude nganh Céng
thuong.dé xuét dat hang nhiém v Khoa hoc va CN héng nim,
giai doan; quan 1y do ludng chét lugng trén dia ban huyén. Lam
tot trudmg t ginp viée eta Hoi ddng Khoa hoc - Cong nghé
huyén; theo doi, d& xut danh gia ndi bg ISO 9001:2015 cita
HTQLCL thugc UBND huyén

13

T& trinh, Cong van,
Ké hoach, bdo cdo,
bién ban, Quyét dinh

100 - 150

- Pugce Truomg phong giao chi tri céc cude hop, 1am viée véi
céc phong, ban, nganh, dai phuong lién quan dén linh vuc phu
trach; tham dir cic cude hop, hoi nghi trién khai, quAn triét clia
Huyén 1y, cic s¢ Cong thuong, KH&CN, Uy ban nhan din
huyén, Hoi ddng nhan dan huyén.

10

Cac cudc hop, ban
hanh vin ban thuc
hién, so két, tong két

20-25

- Tham gia vao cac td tur véin, Ban Chi dao,... do cép ¢6 thim
quyén thanh 1ap

Tham gia xay dung
cac chuong trinh, ké
hoach, thie hién cac
nhiém vu cia tb tu
van, Ban Chi dao

13-15

- Tham gia du thao quyét dinh, chi thi v céc vin ban khac vé
cong téc ndi vu lién quan dén linh vye duoc phén cong;

Tham gia chi dao x4y dung chwong trinh, k& hoach cang tic cua
nganh KT&HT tham muu cho Truéng phéng quyét dinh va bédo
cdo UBND huyén,

Quyét dinh, Chi thi,
Chuong trinh, ké
hoach, k&t luan, bao
cdo, cong vin

30-40

- Gitip Uy ban nhan dén huyén thyc hién va chiu trach nhiém vé
viéc thim dinh, ding ky, chp cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va thim quyén ctia Phong theo quy dinh cua phéap

ludt va theo phin céng cha Trudmg Phong,

Céc bao cao dé xuat
bang van ban

28








- P& xut Truong phong céc bién phép thyre hién céng tic quan

-Cac bao cho dé xuit
bing van ban hodce
dé xuit tai cudc hop
co quan, hop lanh

dia ban thi trfAin Chg Chua

1y nha nuée vé Ngénh, Cong Thuong va tha hoc Cong Nghé; 5 dao 30-40
Gitap Trudng phong t6 chie thye hién cac d€ an, chuong trinh, - Cac vin ban chi
chi thi, ké hoach lién quan dén cdng tic cua nganh phu trach dao trién khai thuc
hi¢n, cac hoat dong
huémg din so két,
téng két
- Gitip Truémng phong huéng din, kiém tra, don ddc tht tredng Béo céo, d& xuit,
cac phong, ban, nganh, Chu tich UBND cdc x4, thi trdn thyc 7 kién nghi bing van | 20-30
hién cic nhiém vu duge Huyén iy, HDND, UBND huyén giao bén
- Tham muru gitip cho Trudng phdng vé cng tac Quan 1y trit tu
d4 thi, cbng nggh?ép va tidu thgﬁli:(")nggnghjép Ea 1an(§ nghg trén 5 TG trinh, Cong vén, | 4 04
N - ' ) K& hoach, bao cdo,
dia ban huyén.
- True tiép phu trach cong tdc tham muu thude cic linh vire: T& trinh, Cong vin,
Cép gidy phép nha & riéng 18; cdng s&; vat liéu xay dung; nghia 10 Ké hoach, bao cdo, | 100 - 150
trang, nghia dia thugc UBND huyén. bién ban, Quyét dinh
-Céc bdo cao dé xuit
bang vin ban hoic
dé xudt tai cude hop
- D& xut Truong phong céc bién phap thyuc hién cong tac quan co quan, hop lanh
1y nha nuéc vé thu hit diu tir cde du 4n ngoai ngan sach lién 5 , flao e 30-40
quan dén cong tac clia nganh phu trach. . Cac_ yan ba'n chi
dao trién khai thue
hién, cic hoat dong
hudng din so két,
t6ng két
- Tham muu UBND huyén thyc hién ebng téc quan Ly trat tw 46 10 trinh, Cong van,
thi trén dja ban huyén 7 K¢ hoach, bio cdo, | 10-15
: ;. :‘ - — _ _ bién ban, Quyét dinh
- Tham muu tham dinh ho so ho so cap gidy phép xdy dung trén g Béo céo, Gidy phép | 20 -30

29








- Tham muu UBND huyén thue hién ¢éng téc quan 1y theo dai,

Cong van, Té trinh,

nh SO 2 T .. 10-
?;3 );1];‘[ }(;Il;:yengla ndi bg ISO 9001:2015 cta HTQLCL thude 4 Quyét dinh, Bio cho 0-20
- Tham myu UBND huyen cdng viin ch1 dao trong c¢dng tac Cong van, k 4 hoach,
kiém tra ATTP, phong chéng chay nd do n ganh Cong thuong A i
bdo céo, bién ban,
quan 1y the hién, bio cdo két qua 3 Quyét dinh xit 19 kg 5-10
- Tham muru Janh dao Phong thim dmh hd so hé so cép gidy uyluét'( £ cd)- y
phép du didu kién kinh doanh do nghanh Céng thuong quan ly. s (e
~ Trinh Uy ban nhén din huyén ban hanh cic Quyét dinh, quy S)Zi;t ilénll:;:::g
hoach, ké hoach phat trién trung han va hing niam; chuong RN
15 Chuong trinh va cac 10-15
trinh, bién phap 16 chie thuc hign cic nhiém v ¢ai cidch hanh 4 . e
chinh nha nuée thuge linh I nha mrée dugc viin bin khdc ¢6 tinh
i a nude thude linh vire quan 1y nha mrée duge giao. chét dai han
23 | Truémg phong | Phong Lao Tt |- Chi dao 16 chirc thue hién c4c vin ban quy pham phap Iu4t, Quyét dinth, D3 én
Lao dong - dong - f Chuyén |quy hoach, ké hoach, d& 4n, dy n, chuong trinh d4 dugce phé ,{y ’ ’
) R ea . K¢ hoach, Chuong
Thuong binh va | Thuong | vién tré [duyét; 40 rinh. Céne vin 40 - 50
Xa hoi binh va Xa én |- Chi dao thong tin, tuyén truyén, huéng dan kiém tra, phd tl;ﬁn l;géo ’
héi bién, gido duc, theo dai thi hanh phép luit vé c4c linh vire thuoc g
- Chi dao thu'c hién Quy dinh vé chie ning, nhiém vy, quyén
han va co clu tb chie cia hong Lao dgng -Thuong binh va X3 : Quyét dinh, Quy
P 2 ’
hdi; Xdy dymg, banh hanh va td chiic thuc hién céc quy ché, noi 5 ché; Thdng bao phin 3-5
quy lam vigc; phin cAng nhiém vy cho cép phé, cong chirc cong nhiém vu
chuyén mon;
- Chu jm ca(‘: 01’100 hop, budi lam viéc, hdi nghi so két, tong két 5 Cude hop 40-50
theo dinh ky ca co quan
- Tham dy céc cude hop, hdi nghj trién khai, qudn triét cia
Huyén ny, Uy ban nhan din buyén, Hdi déng nhan dan huyq:n -
-70
céc Ban dang, phong, ban, nganh, t5 chirc chinh tri - xa hdi cép 20 Cude hop 60-7
huyén va S& LD-TB&XH tinh.
- Chi dgo xdy dung, to chirc trién khai thire hién phuong hiréng, K& hoach, chuaong |-
nhiém vu, k& hoach, churong trinh cong tac hang nam, 6 thing, 10 trinh, Cong van, bdo | 60 - 70

quy, thing va lich céng tic hang tuén cta co quan.

cio

30








- Trye tiep theo ddi cdng tac hanh chinh, tong hop; cong tac ké
hoach, tai chinh; giai quyét khiéu nai, 16 cao; phong, chéng
tham nhiing,

- Quan Iy td chirc bd may, vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc,
co cAu ngach cong chire, thue hién ché do tién luong, chinh
sach, ché 46 dai ngd, khen thurdmg, ky luat, ddo tao va bdi
dudng vé chuyén mén, nghiép vu di véi céng chirc thude
pham vi quan ly theo quy dinh ctia phap luit, theo phn cong

K& hoach, thdng
bdo, nhin xét, bio
cao, T trinh

10 -20

24

Phé Truedmg
phong Lao
déng - Thuong
binh va Xi héi

P'hong Lao
dong -
Thuong
binh va Xa
hi

Chuyén
vién

- Giup Trudng phong chi dao, diéu hanh céc cong vide lién
quan dén chinh sich ngudi cé cdng cich mang, giai quyét cac
ché d9 1ién quan ddi véi ngudi cé cbng véi cach mang, mai
tang phi, cdng nhan danh hiéu vinh dy nha nudéc Ba Me Viét
Nam anh hing, ché d6, chinh sach dbi véi mét sb dbi tweng
truc tiép tham gia khang chién chéng M§ citu nuée (theo QB
290/2005/QD - TTg ciia Chinh phu), ché dd Thanh nién xung

10

Ké hoach, Chuong
trinh, Thong bao,
Cong viin, Bao cdo

40 -50

- Theo d&i, quan 1y ché d&, chinh sach chuong trinh du 4n, giam
nghéo, nha & theo quy dinh cia Chinh phi.

10

Ké hoach, cong vin,
Thong bdo, bao cio

40 - 50

- Tham muru theo ddi chi dao thuc hién cdng tic bao vé va
cham séc tré em.

Ké hoach, Chwong
trinh, Théng béo,
Cong vin, Bio cao

40 - 50

- Tham muru theo ddi, chi dao cong tic binh ding gidi.

K& hoach, Chuong
trinh, Thong bdo,
Cdng van, Bao céo

20-30

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac do Trudng phong phén cong,
xir ly cong viéc khi Trudng phong ving mat va uy quyén.

K& hoach, chuong
trinh, Coéng van, béo
cdo, cude hop

60-70

- Theo dbi, chi dao thuc hién cdng tac phong, chdng t& nan xa
héi.

Béo cio, Chuong
trinh, k& hoach

20

- Thim dinh, trinh UBND huyén ban hanh cdc ké hoach, cdng
viin, bao céo lién quan dén cong tic phong chdng, & nan x4 hdi.

Quyét dinh, bio c4o,
Cong van, To trinh

20

- Theo d&i, kiém tra viéc thuc hién cic chinh sich bio trg xa
hdi trén dia ban huyén.

Quyét dinh, bio céo,
Cong van, Td trinh

200

- Xem xét dé xudt, trinh UBND huyén ky cac Quyét dinh lién

quan dén céc ché 46 bao tro theo quy dinh.

Quyét dinh, Tér trinh

200

31








- Theo dbi, chi dao thyc hién cong tic clay nghé, d4o tao nghé
lao ddng ndéng thon, cac €O SO day nghé. dao tao nghé trén dia
ban huyén theo phin cap, liy quyén. kiém tra g1am sat cOng tic
dao tao nghé, day nghé trén dia ban.

- Chi dao thyre hién Chuong trinh muc tidu quéc gia viéc lam
trén dia ban huyf;n cong tac dira nguol di lao ddng cé thdi han
& nude ngodi, trién khai didu tra cung céu lao dong.

15

K& hoach, Chuong
trinh, Céng vin, Bio
cio, Thong bao

50

- Tham dinh, trinh UBND huyen ban hanh céc chuo*ng trinh, ké
hoach, céng vin huéng din vé cong tic dao tao nghd, lao dong
viée lam.

K& hoach, Chuong
trinh, Cong vin, Bao
cdo, Thong bao

30

- Theo d3i cong tac thyre hién phap luat tién lvong va bao hiém
cho nguén lao déng, an toan - v& sinh lao dgng, phong chong
chdy nd; thanh tra, kidm tra viée thuc hién phap luat vé& lao
dong, chinh sach cho ngudi lao déng tai cdc doanh nghiép trén
dia ban; theo d&i viéc thyc hién chinh sich tidn lrong va bao
hiém x3 héi cho ngudi lao ddng.

K& hoach, Chuong
trinh, Cong vin, Bao
céo, Thong bao

10

- Tham iy xdy dung cic ké hoach, béo céo, chuong trinh,
théng béo vé viéc 1am, xuét khiu lao dong

Ké hoach, Chuong
trinh, Cong vin, Bio
cdo, Thong bao

30

- Xay dung k& hoach, chuong trinh, bdo céo vé cdng tac bao trg
x& hoi

Ké hoach, Chuong
trinh, Céng van, Bio
cdo, Théng bio

10

- Tham muu UBND huyén ban hanh céc Quyét dmh Chirong
trinh, K& hoach thuc hién chwong trinh muc tiéu qudc gia giam
ngheo

Quyét dinh Ké
hoach, chuong trinh,
Cong van, bao cdo,
cude hop

10-20

- Tham muu x4y dung céc ké hoach, cong vin, huéng din, bio
cao thye cfng tc tré em

K& hoach, Chuong
trinh, Théng bao,
Cong vin, Bio cdo

10-15

- Tham muru x4y dung cac ké hoach, cbng vin lién quan cong
tac binh ding gidi

K& hoach, Chuong
trinh, Théng bio,
Cong vin, Bio cio

5-10

- Lanh dao, chi dao va quan Iy toan bd mei hoat ddng cuia
phong, Chiu trach nhiém truorc UBND huy¢n, Chu tich UBND
huyt;n va trude phap luat vé thire hién chire ndng, nhiém vy,
quyén han ctia Phon g Vin hda va Thong tin huyén.

15

Quyét dinh, K&
hoach, Cong vin,...

50-60
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Truéng phong
Vin hoa va
Théng tin

Phong Vin
héda va
Thong tin

Tu
Chuyén
vién tr&

1én

- Chi dao x4y dung quyét dinh, chi thi; quy hoach, k& hoach dai
han, nim nim va hing nim; P& an, chwong trinh phét tridn van
héa, gia dinh, thé duc, thé thao, du lich va quéng c4o; phat trién

Quyét dinh, Chi thi,
quy hoach, k& hoach

. 5 a a ar s \ i a 15 o \ 20-30
thdng tin va truyén thong trén dia ban; chuong trinh, bién phap va cdc vin ban khac
t6 chire thue hién cac nhiém vu céi cich hanh chinh nha nudéc ¢6 tinh chat dai han
thude linh vue quén ly nhd nude duge giao.
- Chi dao t6 chire thye hién cac vin ban phép luit, quy hoach, Cac vin ban phap
ké hoach, dé 4n, du an, churong trinh da durge phé duyét; luat, quy hoach, ké
Théng tin, tuyén truyén, hiwdng din, kiém tra, phd bién, gido 15 hoach, d8 4n, dir 4n, | 20 -30
duc, theo dbi thi hanh phdp luat vé cic linh vire thude pham vi chuong trinh
QLNN duoc giao.
- Chi dao thue hién Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén Quyét dinh ban hanh
han va co céu té chirc clia phong Vin héa va Thong tin; Xéy 5 quy ché lam viéc; 3.5
dung, banh hanh va td chite thye hién cic quy ché, ndi quy 1am Théng bao phin
viéc; phén cong nhiém vu cho cfip pho, cbng chirc chuyén mon. cOng nhiém vu
- Cha tri cudce hop, bubdi 1am viée, so két, tdng két dinh ky cta
€0 quan; A
. - + A . r I 5 C ] b
- Tham du cac cudc hop, hdi nghi trién khai, quan triét ciia ,a © cu?c hop, ban
A s s . b o 1a . e an 10 hanh vin ban thyc 30-40
Huyén ty, cic Sé, nganh, Uy ban nhin din huyén, Hoi ddng hicn so kit tdne kit
nhén dan huyén, cdc Ban ding, phong, ban, nganh, t chire ; - fong
chinh tri - xa hdi cép huyén.
- C131 dao xagr dung, t6 chic trién ld}\al thL:rc h‘n_an pl}tmrng hudng, Chuong trinh, k 4
nhiém vy, ké hoach, chuong trinh cbng tic hang nim, 6 thing, N
. \ . .o s s 10 hoach céng tac, bao 10-20
quy, thing, lich cong tic hang tuin cua co quan, bio cédo két cho
qué thue hién nhiém vu dinh ky theo quy dinh.
A s A ¥ A= A . \ - h 1 i
- Thuc hién nhiém vy Doi trudng Doi kiem tra 1ién nganh vin T am g1 xa){ du‘ng‘
. .1 . . \ . cac chuong trinh, ké
hoa - x4 h{i huyén; Phé trudng ban true Ban chi dao Phong trao e,
Tn e 1A AR e £ C oy o . 15 hoach, thye hién céc 40-50
Toan dan doan két xay dung doi sdng vin héa” huyén; Pho va .
truomg Ban bién tap Trang thong tin dién tir huyén phidm vu clia (o fu
) j i van, Ban Chi dao
- Chi dao 14p du todn kinh phi hoat ddng hing nam giri Phong
Tai chinh - K€ hoach thim dinh, trinh UBND huyén phé duyét, Quyét dinh, Hop
chp phat dé thyc hidn; chi dao thye hién ché do cdng khai tai 5 ddng; Du toan kinh 5-10

chinh, thanh quyét to4n kinh phi hoat ddng ciia co quan theo
dinh ky. Chu tai khoan va ngudi phat ngén ctia Phong Vin héa
va Thong tin.

phi va cic vin ban
lién quan

oy
)








Quan Iy td chirc bd mdy; vi tri viéc 1am. bién ché cong chirc,
co cAu ngach cOng chire va thuc hién ché do chinh séch d6i vei

Cong vin, Td trinh,

cong chitc; quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san 10 bao cdo va cic vin 20- 30
duge giao theo quy dinh; cic quy dinh vé phong, chéng tham ban khac
nhiing, tiéu cyc; thire hanh tiét kiém, chéng lang phi.
- Gillp Trudng phong trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat Céc ké hoach, quyét
dong cita co quan va xur Iy cée cong viée cia Trudng phong khi dinh, quy dinh, quy
duge uy quyen ché, cong van; cac
- Truce tlep tham muu céc linh vire: Thé duc, thé thao; Gia dinh; 50 vin ban chi dao, 30-40
Tuycn truyén; Quang céo; Du lich; Coéng nghé théng tin va mot trién khai; kiém tra;
26 | Phé Truéng |Phong Vin | Chuyén [sé nhiém vu khac do Trudng phong phén cong. kiém tra, huéng dan
~ |phong Vinhoéa{ héava vién dé‘:n dbe truc tiép
va Théngtin | Thong tin - T4 chirc kiém tra cac hoat ddng vén hoéa va thong tin, kinh .Kc ho? ch, (':)uyct’
. .t . 20 dinh, Cbng van, bio 10-20
doanh dich v van h6a va théng tin trén dia ban huyén co,...
- Tham gia cac doan kiém tra, tb cdng tic, thye hién cdc nhiém 2 Tégg hop bé9 cé?, 1020
vu ¢Ong tac khac thude trach nhiém cua phong kién nghi, dé xuat
- Htrorng din chuyen mdn nghiép vu v& linh vyc van hoa, gia n . 1A
dinh, thé duc, thé thao, du lich va quang cdo dbi voi cac chire 10 t(z_’i:]gr;xgugsrlll,u?n};ojﬁcj ’ 3-5
danh chuy&n mén thudc Uy ban nhén dan x4, hj trén. i >
- Phu trach chung, chiu trach nhiém treéc UBND huyén, Chu
tich UBND huyén va Ban Gidm dbc S& Gigo duc va Do tao vé
cde hoat dt’jng cua Phong Gido duc va Diao tao.
- Quan ly td chirc bo mady, vi tri viéc lam, bién ché cong che,
1 ‘ ‘ ‘ co chu ngach cong chirc cita co quan, thyc hién ché dd tién Céc théng ké, bio
27 | Trudng phong Phéng T [hrong, chinh sach ché 3% dai ngd, khen thu'cmg, ky luat, dao tao 10 . 80-100
. ) A cao
Gido duc va Gido duc | Chuyén |va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu d6i vdi cong chirc
Dao tao va Pao tao | vién tré¢ |thude pham vi Quan 1y ciia Phong theo quy dinh. Chu tai khoan
1én  |vangudi phat ngdn cuia Phong Gido duc va Dao tao.
- Theo dBi, quan Iy va chi dao thuc hién céng tac 1§ chirc cha co
quan Phong Gido duc va Pdo tao, efia nganh.
- Theo ddi, chi dao va quan 1§ phan mém img dyung trong quan
1y can bd, gido vién clia nganh. L4z
- Theo d&i, chi dao va quan 1y cong thc tai chinh. 30 Quy ché, ke hoach {0 o4

- Theo d&i, chi dao va thuc hién cdng tic xay dung co ban cua

nganh.

hoat dong

FA
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- Theo déi, chi dao va quan Iy vé co sO vit chit cua phong Giéo
duc va dao tao va cac tnromg true thudc.

Théng k&, bao céo,

- Phu trach c¢6ng tac cai cach hanh chinh. 10 1 Clllluc 31;0 hi¢n 50-70
- Theo d6i, chi dao cng tac xa héi héa gido duc. oatcong
- Theo dri')i, fluén’ Iy va ch1 dao cong tac téng hop, bio cio Trinh UBND huyén
chung, bo cdo thing, quy clia co quan. PR
- Theo d&i, chi dao cdng tac chuyén mdn bic trung hoc co 5. 10 rna Quyet d,\mh dle? 40-60
. e e a1 .. cn dgng, thuyén chuyén
- Theo d8i, quan 1y va chi dao chung trong viéc thye hién cong e en
C pe2 NN n gido vién.
tdc ki€m tra chuyén mén tai ce tradmg hoc true thude.
- Theo ddi, chi dao, quan 1y td edng pghé thdng tin va chi dao
img dung CNTT vao cac hoat ddng clia nganh. N Ay
- Quan Iy, chi dao chung hé théng co s dg[i' liéu nganh. 10 Theo Gidy moi. 60-70
- Quan tri website cia Phong GD&DT
- Phu trach cdng tac tiép cong dan dinh ky, giai quyét khidu nai,
t6 céo theo quy dinh cta phap luit.
- Phuy tréch cdc trudng MN, TH va THCS thude thi trAn Chg 30 Quyét dinh, Céng 80.90
Chiia, Hanh Minh, Hanh Tin Péng va Hanh Tin Tay. vin chi dao
- Thyc hién cic nhiém vy khac do UBND huyén, Chi tich
UBND huyén va Ban Gidm ddc S& Gido duc va Pao tao giao.
- Theo d&i, chi dao va truc tiép lam nhitng c¢Ong viéc lién quan
dén chuyén mén bic Mam non, bac Tiéu hoc.
- Theo d3i, quan Iy va thue hién cong tic kiém tra chuyén mén
tai cac bic Mam non, bac Tiéu hoc. 30 Cac théng ké, bao 100-150
- Phu trach cong tac hoat dong gido duc ngoai gidy 1én 16p; cong cao, cOng vin...
28 | Pho Trudng Phong Chuyén [tic Doan, Ddi ctia nganh,
phong Gido Gido duc vién |- Phu trach phong trdo Thé duc, thé thao, van héa, vin nghé
duc va Pao tao | va Pao tao toan nganh, _
- Phu trach céng tac xay dymg thur vién chudn c4c bac hoc TEL,
THCS.
- Phu trach cong téc xdy dung trudmg chudn va kidm dinh chét
hrgng gido duc ciia cac bic MN, TH, THCS. ” Céc thdng ké, bao 20100

- Theo dBi va x4c nhén cho céc xa nhimg tiéu chi vé gido duc
trong xdy dung néng thén mdi ciia huyén.

- Theo d&i, quan 1y va chi dao cdng tic day thém, hoc thém cia
nganh.

cdo, cOng van...
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29

- Phu trdch cong tc thi dua - khen thucrng cnia nganh va cum thi
dua s6 2 (07 phong thude céc huycn ddng bang).

- Theo d6i va chi dao cong tac phd cdp gido duc, x0d mu chir
bac TH, THCS va phé cdp mim non tré 5 tudi. Giso duc nghe

Cic théng k&, bao

nghiép, gido duc thuémg xuyén; trung tam hoc tap cong ddng; 20 céo, cong vin... 20-30
xdy dumg x4 hdi hoc tip.
- Phu trich c8ng viéc mua vin phong phim va cic vat dung ctia
cor quan.
- Theo d6i, quan ly quy nudi Me VNAH ciia nganh.
- Theo dai website céc trudng mim non, tiéu hoc.
- Phu tréch cong tic y 1 truong hoc cua nganh.
- Theo d6i, quan 1y, cap nhdt va bdo cdo co s& dir liéu nganh
béac Tiéu hoc, bac Mam non. Cac thfmg ké, bo
30 L ~ 100-150

- Thye hién mot so nhiém vu khac khi duge Truéng phong cdo, cOng vin. ..
phan cdng, ity quyén.
- Phu trach céc truémg MN, TH va THCS thude xi Hanh Dirc,
Hanh Trung, Hanh Phuéc, [anh Thinh.
- Lanh dgo, chi dao va quén 1y toan bd moi hoat ddng clia
phéng, Chiu trach nhiém trude UBND huyén, Cht tich UBND 10 Quyét diph, Cong 5.10
huyén, S&¢'Y tc va trude phap ludt vé& thyre hién chire nan g, viin, K& hoach
nhiém vu, quyén han ctia Phong Y té.
- Trinh Uy ban nhin dan huyen ban hanh quyét dmh quy - Quyét dinh, Chi

Truéng phong | Phong Yté| Tir hoach, ké hoach phit trién trung han va hing nim v& linh virc Y thi, quy hoach, ké

Y té Chuyén |té; chirong trinh, bién phép t3 chie thue hién cic nhiém vy cai hoach va céac vin
vién trd |cdch hanh chinh nha nutée thude linh vire y té trén dia ban; 10 ban k’héc c6 tinh 10 - 15
lén |- Du' thao Quyét dlnh quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, chat dai han.
quyén han va co ciu tb chirc ciia Phong Y té; Xay dung, banh - Quyét dinh ban
hanh va t§ chite thuc hién céc quy ché, néi quy lam viéc; phin hinh Quy ché,
cong nhiém vu cho cdng chirc chuyén mén. Thong bao phén
- Chi dao tb chire thue hién cc van ban quy pham phap luit, h(::: Vf:g bfu;?uyu
quy hoach, ké hoach vé y té sau khi dugc co quan c6 thim pham p ,:p oo y
hoach, k& hoach, dé

quyén phé duyét; 6 5-10

- Chi dgo thong tin, tuyén truyén, huéng din, kidm tra, phd
bién, gido duc, theo d6i thi hanh phép luat thudc linh vye y té.

an, dy an, chuong
trinh.
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- Cha tri c4c cude hop, budi 1am viée, hi nghi so két, tong két

Céc cufc hop, ban

theo dinh ky cia co quan; hanh cic vin ban chi
- Tham dy céc cude hop, hi nghi trién khai, quan triét clia 8 dao thuc hién, so 30-35
Huyén 1y, Uy ban nhan dan huyén, Hoi ddng nhéan dan huyén, két, tong két cac
S& Y té va céc cude hop khéc khi duge tty quyén hoat dong
- (‘,:13i dao xégr dung, td chirc trif"in khnai thye h‘ién pl}uong hlfdng, Chuong trinh, ké
nhiém vy, k€ hoach, chuong trinh cong tic hang nam, 6 thang, 10 . i 8-12
. 4 . ; . Lo hoach cong tac
quy, thang va lich cong tdc hang tudn cia co quan.
- Chi dao thiyre hién nhiém vy tham muu cho UBND huyén du . 4
thao c4c vin ban thude thAm quyén ban hanh cua Cha t?ch 10 Chucn:g trm}h, ke 8
. A a S S hoach cong tic
UBND huyén theo phin cdng vé y t& trén dia ban.
- Chi dao 1ap du toén kinh phi hoat ddng hang nim giri Phong
TC-KH thim dinh, trinh UBND huyén phé duygt, giao dé thue
hién; chi dao thuc hién ché do cong khai tai chinh, thanh quyét Quyét dinh, hop
toan kinh phi hoat ddng cta co quan theo dinh ky; Quéan 1y va 5 ddng va cac vin ban 15-25
td chirc sir dung cOng san, tai san, tai chinh va ngan sich duge lién quan
giao theo quy dinh ctia phép ludt va phan céng cita UBND
huyén. Cha t3i khoan va ngudi phat ngdn cia Phong Y té.
Quyét dinh, chwong
trinh, ké hoach, két
- Chi dao x&y dung ban hanh thye hién ké hoach, d& cuong, ludn, bao cdo, cac
thanh 1ap doan kiém tra chuyén dé, kiém tra dot xut vé cac linh 5 vin ban va dé xuét, 5-10
vurc cng tic thudc pham vi quan ly ctia nganh. kién nghi lién quan
dén ndi dung timng
linh vuc
- Truc tiép phu trach cong tac: Quan ly nghiép vu y; Quan ly
duge, my phéun; Quan ly y t co s& va y t& du phong.
- Phu tra ung: Cong ta an 1y 8 chirc bd may; vi tri viée z
e, bie chf oo chie, oo chu neach obn i va. e i KE hoach, Quyk
? ’ ; ) 30 dinh, Té& trinh, Bao 50-60

ché do, chinh sich dbi véi cong chirc; quan ly va chiu trach
nhiém vé tai chinh, tai sén dugc giao theo quy dinh cua Phong
Y té: cac quy dinh vé phong, chéng tham nhiing, tiéu circ; thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi tai Phong Y té.

cdo, Cong vin
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- Kiém tra, tham gia thanh tra v& linh vyec y t& dbi véi B chire,
¢4 nhin trong viéc thyuc hién cac quy dinh cia phép lujt; giai
quyet khiéu nai, t6 cao; phong chong tham nhung, thue hanh

Ké hoach, Quyét

tiét kiém, chéng lang phi trong Iinh vyc y té theo quy dinh cia 4 dinh, Té trinh, Bién 5-10
phép ludt va phan coéng ciia Uy ban nhan dan huyén, ban, Bao cdo
- Thure hién nhiém vu thuémg trye Ban chi dao phong, chbng
dich bénh, Ban chi dao lién npanh vc an toan thuc phdm huyén.
- Tham gia gop y cAc van ban, quyét dinh... cia cic co quan
xdy dung va gbp y cac van ban cia UBND tinh, céc s& nganh, 2 Vin ban gép v kién 5-10
licn quan dén cong tic Y té.
- True tiép phu trach cén g thc: Quan Iy dan sb, ké hoach héa gia 2 4 .
dinh; Quén Iy bio hlem y t&; Quén 1y vé sinh an todn thure 30 Q“E"" d!?h’ Cong 30-40
vin, K& hoach
him; thue hién mét sé nhiém vu do Trucmg phong Gy quyén.
- Dugc Trudng phong giao chi tri mét 6 cude hop, 1am viéc Cic van ban quy
v6i cac phong, ban, nganh, dia phuong lién quan dén Iinh vuc pham phip ludt, quy
10 Pho Truéng Phong Y t& | Chuyén |phu trach; tham du cac cude hop, hdi nghj trién khai, quan triét 20 hoach, ké hoach, dé 5.10
phong Y té vién  [cita Huyén uy, S& Y té. Uy ban nhén din huyen Hoi ddng nhén an, du an, chuong
dén huyen cdc ban Dang, phong, ban, nganh, t§ chirc - chinh trj trinh.
x4 hdi cp huyén.
- Dé xuit Trucm g phong céc bién phap thuc hién cong tac quan i‘Cac cyoc hgp,' bar;l.
1y nha nudc vé cong tic y t; Gitp Tn.rorng phong tb chirc thue hanh cac v"u? P an < 2
hién cac dé an, chuong trinh, chi thi, ké hoach lién quan dén 30 daj,:.o “}"’c hl?n’ ',SU 20-25
két, tong két cic
cdng tac clia nganh Y i€, hoat dong
- Gilip Trudng phong hudmg din, kiém tra, don déc tha trudng . z
cac phong, ban, nganh, Chi tich UBND céc x, thi trén thuc 10 (ljlh‘m}’l‘g f““]:’, ke 8-12
hién céc nhiém vu duge UBND huyén giao. 0ach cong tae
Tham gia x4y dung
- Tham gia vao cdc tb tu vén, Ban Chi dao,... do cdp ¢6 thdm céc chuong tr.1£1h, lfe
a 4 hoaf:h, thuc hlcn‘ céc 5-10
quyén thanh P: nhiém vu cia to tu
véin, Ban Chi dao
- Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé link vuc y t& ddi vai 6 Cong van, té;: hudn 5-10
cdn bd, cdng chirc x4, thi trin. huémg dan
|[l Vi tri viéc 1am gan véi cing viéc nghiép vu chuyén nganh
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Thuc hi¢n cong tic

- Dén tiép dai biéu, t6 chire, ¢4 nhin dén UBND huyén lién hé 50 tiép dén dai bidu, t6 | Thudng
lam viée chirc, cA nhin dén xuyén
" lam viéc voi huyén
X . aZ- . \ Chuyén T
Le tan d6i ngoai | Vin phong vién Phoi hgp phuc vu
cac cudce hop, hi Thuomg
Phuc vu cae cudce hop, hdi nghi cia UBND huyén 50 nghj cua UBND .
huyén nhanh chéng | <"
kip thai, chu dao
Thue hién nhiém vy
tiép cong dan
- Tham muu cdng tic quan Iy nha nude vé tiép cong din; theo thudmg xuyén tai
ddi, dén dbc, hudng ddn cac co quan, don vi, dia phuong thuc Ban Tiép cong din .
e A n N . . N o LA 2 ,\ . . Thudémg
hién tiép c6ng din dinh ky, thudmg xuyén, theo ddi, tong hop s 80 huyén; Cong van n
‘ . |lidu, bao céo cong tac tiép cong dan. huong din; Dy théo | %"
i . . | Van phong | Chuyén Y P £ n . , .. a.
Tiep céng dan R . - Thuc hién tiép c6ng dan tai Ban ti€p cdng dan huyén. cdc van ban xir ly
huyén vién g
don thu, dur thio bao
céo két qua tiép
Tham gia cé4c cuge
- Thye hién mét sé nhiém vu khc 20 dl;z‘;’lgg;'ég;‘ ;‘:;n 10-20
cong
- Trinh Chi tich UB:ND huyén ké hoach thanh tra hang nim va 2 Ké hoach, c'hucmg 1.3
cic chuong trinh, ké hoach khac theo quy dinh cta phip luét. trinh, Quyét dinh
- Thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phép luit va nhiém vu
cia UBND x3, thi trin, clia co quan chuyén mén thugc UBND
huyén; thanh tra cac vu vigce phuc tap cé lién quan dén trach Béo céo thanh tra,
Thanhtrava | Thanhtra | Chuyén |nhiém cta nhiéu UBND x4, thi trén, nhiéu co quan chuyén mén 50 Két ludn thanh tra, 15-25
phong, chéng huyén vién |thudc UBND huyén va cic co quan, don vi khic theo ké hoach cac vin ban lién quan
tham nhiing hoic |dugc duyét hofic ot xudt khi phat hién cé diu hidu vi pham
tuong {phdp luit.
duong |- ‘Theo doi, don ddc thuc hién két luan thanh tra, kién nghi
quyét dinh xir ly vé thanh tra cua Cha tich UBND huyén va cua 5 Céng vin, bio cdo 2-5

Thanh tra huyén.
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- Tham muu UBND huyen xdy dung ké hoach phong, chong
tham nhiing; cung cAp thong tin, tai li¢u dénh gia phong, chéng
tham nhiing c4p tinh hang nam.

- Phéi hqrp v6i co quan Kiém to4n nha nude, co quan Diéu tra,
Vién kiém sat nhan dén, Toa 4n nhan dan trong vi¢c phat hién
hanh vi tham nhiing, x&r Iy ngudi ¢6 hanh vi tham nhiing; Kiém
tra, gidm sat ndi b nhim ngin chiin hanh vi tham nhiing trong
hoat ddng thanh tra, giai quyét khiéu nai. té cio va phong,
chdng tham nhiing.

Ké hoach, cong vin,
quyét dinh

- Thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé linh
vuc thanh tra va PCTN; hudng dén chuyén mén, nghiép vu
cong tac thanh tra va PCTN cho can hd, cOng chirc x3, thj tran.

- Thrémg din, kiém tra, dén déc Cha tich UBND x4, thj trén,
Thu trudng co quan chuyen mon thuge UBND huyén trong viée
thue hién phép luit vé thanh tra va phong, chéng tham nhilng.

- Trinh UBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thj vé cong tic
thanh tra, phong, chéng tham nhung, bao cio dinh, k¥, dot xuit
vé cong tic thanh tra, phdng, chéng tham nhiing.

15

Chi thi, K& hoach,
¢dng vin, quyét dinh

20-15

- Phéi hop véi UBMTTQVN huyén huéng din nghiép vu cong
tac cho ¢dc Ban Thanh tra nhan dan x4, thi tran.

Céng van, ké hoach

- T6 chirc thye hién cdc vin ban quy pham phap luit, chuong
trinh, ké hoach sau khi duge UBND huyén hodc Chu tich
UBND huyén phé duyét.

Céng van, ké hoach,
chuong trinh

- Tham gia gép ¥ céc vin ban, quyét dinh... cia cic co quan
xdy dung v gbp ¥ cdc viin ban ciia UBND tinh, cic sd, ban,
nganh, lién quan dén cang tac thanh tra.

Cong van tham gia
gop y

- Tham di,r céac cude hop, hoi nghi, hai thao cia cac cap cic

nganh tb chirc (khi dugc phan cong); tham du céc 16p dao tao,

bdi durdmg; Nghién ctru tai ligu phyuc vu cho nhiém vy duoc
130.

Béo céo két qua thye
hién nhiém vu duoc
phén cdng; Hb so
khen thuémg

5-10

- Phéi hop, tham muru thim tra gidy chimg nhén quyén sit dung
dt.

Céng vin, théng
bao, két ludn

1-2

- Phéi hop, tham muu giai quyét don the khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

10

Bao c4o két qua xac
minh, Quyét dinh,
K&t luan giai quyét

Thue hién cong téc ké todn ciia cq quan
U








- Xay dung dir toan ngn sich hang nim, quy ché chi tiéu ndi

Dur todn, quy ché chi
tiéu ndi b, bang

~ - » . ~ . A L oaa . _1 00
b? va -auén ly, sit ;d'ung. té.: 54n C(')ng,‘thu(: hlﬂﬁ:ﬂ ché d6 chinh lrong, chimg tir ké 30
sach tién luong doi vai cOng chite va ché 4§ khéc. toAn
- Theo ddi, hach toén ting, giam 13i san, x4y dung ké hoach St dung trén ohin
mua sim, sita chira tai san; theo ddi bién ddng trén tai khodn P & F p 3-5
. ca a1 L, a4 A2 mem ké toan
tam gily va thuc hién xir Iy theo quyét dinh cba cip c6 tham
- Bao cdo tdi chinh, tai sn dinh ky theo quy dinh; bao cdo thire
hanh tiét kiém chéng lang phi; dy thao van ban thude linh vuc Béo cio 10-15
tai chinh, ké todn.
Cac Quyét dinh,
- Tham muu thire hién cdng tac quan 1y nha nude vé tiép cong bién ban, cdng vin, 10-12
dan. béo cho két qua vé
tiép cong din
9131 q}lyft ’ lhanhntra Chl:lnyen - .rl‘"l.“mh IEIBN?( huyf_en Par} hanh quyét dinh, chi thi vé cong tic Quyt dinh, chi thi 13
khiéu nai to cao huyén vién |gidi quyét khiéu nai, 10 céo.
hodc |- T chire thure hién cac vin ban quy pham phap luit, chuong
tuong [trinh, ké hoach sau khi dugec UBND huyén hodc Chi tich
duong UBI\ID hl'lyf;n pl;le duyg}t. L L Céng vin, chuong
- Thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phép luit ve linh X £ 3-5
e £ oz . g ) x . . trinh, Ké hoach,
virc giai quyét khi€u nai, to cdo; hudmg dan chuyén mon,
nghiép vu cOng tac giai quyél khiéu nai, 6 cdo cho can b, cong
chirc x4, thi trin.
- Huong dan, kiém tra, d6n ddc Chu tich UBND x4, thi trin, R ‘
. A a N i n Cong viin, quyét
Thi trudng co quan chuyén mén thuoc UBND huyén trong viéc . X 1-4
‘a ‘ PR S £ -4 I O dmh,kehoz_lch
thire hién phip ludt veé gidi quyét khiéu nai, té céo.
- Phéi hop véi UBMTTQVN huyén huéng din nghiép vu cong % - .
: . B Ké hoach 1-3
tac cho céc Ban Thanh tra nhan din x4, thi tran. € 110ach, cong van
- Hiréng din UBND x4, thj trfn va cic co quan, td chirc, don vi . .
n 3 s 1a ) VY S Cdng van, thong
thudec quyen quan ly ciia UBND huyén thuc hién viéc tiép cong I 3-5
A - .4 Y £ .2 . L4 bdo, két ludn
dan, xit ly don khiéu nai, to céo, gidi quyet khicu nai, 10 cbo
- Thanh tra, kiém tra tr4ch nhiém ctia Chu tich UBND x4, thi TR
£ . PN . n 3 . Bao céo, cong vin,
tran, Tha trudmg co quan, t6 chirc, don vi thudc quyén quan ly 2-3

ctia UBND huyén trong viée tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai,

théng bdo
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- Tham muru kién ngh1 cdc bién phip tang cudng cdng tac giai

quyét khiéu nai, t6 co thuée pham vi quan 1v cua Cha tich 2 Coéng vin 4-5
UBND huyén;
- Xé4c minh, két luan va klen nghi viée gidi quyét vy viée khifu Bao cao xic minh,
nai, t6 c4o thudc thim quyén ciia Chi tich UBND huyén khi 30 dy thao quyét dinh 1-5
dugc giao. gidi quyét
- Xem xét, két lun viéc giai quyét t6 cdo ma Cha tich UBND
x4, thi trin va Tha truo*ng cac co quan chuyen mén thudc Béo céo xéc minh,
UBND huyén da giai quyét nhlmg ¢6 d4u hiéu vi pham phap . [
5 du thio quyét dinh 1-2
ludt; tredng hop ¢6 cin cir cho ring vige giai quyét tb cao cé vi i3 quvét
pham phap luat thi kién nghi Cht tich UBND huyén xem xét, g1 quy
gidi quyét lai theo quy dinh,
- Theo ddi, kiém tra, dén dde viée thye hién eac quyét dinh g1a1 Chi thi, K& hoach
quyét khiéu nai, két ludn ndi dung td céo, quyét dinh xtr Iy t6 2 Quyét dinh.Céng van 5-10
cdo cna Chu tich UBND huyén. yet dinh,L.ong
-C§ ét dinh
- Tlep nhin, xir ly d(m khiéu nai, 6 c4o; gidi quyét khidy nai, tb _(Eac (?uy et, di L
Bién ban, bao cdo
cao thuoc thdm quyén theo quy dinh cua phap lugt. K&t qua xir 19 don
- Cung cap hé so giai quyet khiéu nai, t8 cdo cho cap trén khi 33 q thur Y aon, 25-35
¢ tiép khidu, 6 cdo tiép; béo cdo dinh, ky, d6t xuit ve cOng tac 3 i
- Hé so, tai liéu vu
tiép cong dén, xir Iy don, thu, gidi quyét khiéu nai, 1§ cao vide
- Tham gia g6p ¥ cdc vin ban, quyct dinh... cita c4c co quan
xdy dung va gop ¥ cic van ban ciia UBND tinh, cdc s, ban, Céng van tham gia
nganh, lién quan dén cong tac khidu nai, 16 cdo. . ]
2 £op y; Tham du cac 5-10
- Tham du céc cudc hop, hoi nghi, hgi thao cia cac cap, céc cude ho
nganh td chirc (khi dugc phin céng); tham du cac 1ép dao tao, veHep
bdi dudng; Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu dugc giao
. z Cong vin, théng
- Tham muu thim tra glay chimg nhan quyén sir dung dit 2 béo, két luan 4
Thuee hién nhiém vu Van thu, eu trix cia co quan
- Tiép nhan, xir Iy vin ban dén cho lanh dao phong; hep nhin,
xur Iy vin bén di, dong day, phét hanh vin ban kip thdi, nhanh g Vao s6 vin ban di, 150-250

chdng, chinh xéc theo quy dinh; Luu triy hd so cong viée; luu
trit vin ban dén, vin ban di

dén; Iuu trir hd sor

Thyee hién nhigm vu Thi quy co quan
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- Thyre hién nhiém vu thtt quy va chi thanh toan caec khoan
nhanh chéng, kip thoi, chinh xéc

S& quy tién mat, cac
ching tir rit tién,
chimg tir thanh todn

20-30

Quin 1y t3 chirc
- bién ché va hoi

Phong Néi
vu

Chuyén
vién

- Tham muru, gitp Uy ban nhan dan huyén trinh Hoi dong nhan
dan huyén xem xét, quyét dinh viéc thanh 1ap, tb chirc lai, giai
thé co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén huyén

10

Cdng van, to trinh,
quyét dinh

3-5

Thim dinh d&i véi cac du thio vin ban:

- Quy dinh chite niing, nhiém vy, quyén han va td chirc cita co
quan hanh chinh, don vi su nghiép céng lap thuéc Uy ban nhin
dan huyén;

- Thanh lp, tb chirc lai, giai thé t§ chirc hanh chinh, don vi sy
nghiép c6ng 1ap thudc thdm quyén quyét dinh ciia Uy ban nhén
dan huyén;

- Thanh 13p, kién toan, s&p nhdp, gii thé t5 chirc phdi hop lién
nganh thudc thim quyén quyét dinh cta Cha tich Uy ban nhan
din huyén theo quy dinh ciia phap luit.

10

Céng vin, T& trinh

5-7

- Tham dinh tham muu linh dao phong ké hoach bién ché céng
chitc hang nim hoic diéu chinh bién ché cong chirc thude Hai
ddng nhén dan, Uy ban nhin dan huyén:

- Thim dinh, trinh Uy ban nhan dan huyén k& hoach s6 lugng
nguoi lam vige cta don vi sy nghiép cong l4p chura ti bao dam
chi thuong xuyén thude pham vi quan ly.

10

Cong vian trién khai
xdy dung ké hoach
bién ché, ké hoach
bién ché cong chirc
hang niam

4-8

- Tham mwu vé giao bién ché céng chirc d6i véi co quan
thudc Hbi d("‘)ng nhén dén, ny ban nhén dan huyén trong tdng sé
bién ché cong chirc duge clp cé thAm quyén giao.

- Tham muu Quyét dinh giao, diéu chinh sé luong ngudi lam
viée hudng luong tir ngan sach nha nurde déi véi don vi sy
nghiép cong lap chua ty bao dam chi thudng xuyén va sb
lrong ngudi lam viée hudng luong tir ngudn thu sy nghiép dbi
véi timg don vi sy nghiép ty bdo dam mét phén chi thudmg
xuyén thudc pham vi quan ly sau khi duoc cép ¢6 thim quyén
giao va theo phén cdp quan ly ciia Uy ban nhan dan tinh.

10

T trinh, Quyét dinh
phan bd bién ché

4-8

- Téng hep co ciu ngach céng chirc ciia cor quan, t& chirc thude
Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan huyén, trinh Uy ban nhan
dan huyén giri S& Noi vu tdng hop chung theo quy dinh ciia

phép ludt.

10

Céc cOng vin, bao
c4o, bing tdng hop
s6 lidu








- Tham dinh d& 4n vj tri viéc lam. d& 4n didu chinh vi {ri vige
lam va co ciu vién chire theo chirc danh nghé nghiép cia don vj
s nghiép cong 1ap chura tir bao dam chi thuémg xuyén thude
pham vi quan ly cia Uy ban nhin din huyén. Trinh Uy ban

Cong van hudng

) 5 3 £
nhén din huyén phé duyét theo thim quyén hoc trinh Uy ban 15 g?n}’_l T?Atrclinh,thdu}‘yE':l 33
nhén dan tinh phé duyét, didu chinh vj tri viéc lam va co cdu Hil plie duygt e an
vién chirc theo chirc danh nghén ghiép cuia don vi s nghiép
cong_13p chua tu bao dam chi thudng xuyén thude pham vi

Cong van trién khai

- Thém dinh, trinh Uy ban nhan dén tinh ké hoach sé lugng xdy dung ké hoach
ngudi lam viée ciia don vi sw nghiép cong 1dp chua tir bao dam 5 s6 ngudi 1am viée, 3-5
chi thuong xuyén thude pham vi quan Iy. ké hoach sé ngudi

l1am vigéc hang nam
- Tong hop i tri viée 1am, co céu vién chire theo chie danh
nghé nghiép va sé lwomg ngudi 1am viée trong cic don vi su
nghiép cong 1ap theo mirc 46 tu cha tai chinh (do ngdn sach nha Céc cong van, bio
nurée bao dam chi thudmg xuyén; bao dam mot phan chi thuong 5 céo, bing t émg: hop 10-12
Xuyén; tir béo‘dém chi thueong xuyén; ti bao dam chi thudmg ’ o4 licu i
xuyén va chi dau tu) thuje pham vi quan Iy cta dia phuong, ;
trinh Uy ban nhén dan huyén giri S Noi vy theo quy dinh cia
phdp luit va cic béo céo lién quan.
- Tham mru, gitp Uy ban nhan dan huyén thyc hién quan 1y
nha nudc vé hdi, quy xa hdi, quy tir thién, 3 chic phi chinh Céng van, Quyét
pha trong nudc theo quy dinh cta phap |L\lﬁt, phéin cip quéi‘n ly 4 g din,h Y 2-3
ctia Uy ban nhén dén tinh va theo Gy quyén ctia Cha tich Uy )
ban nhén dan tinh.
- Tham mwu UBND huyén chip thuén viéc t3 chirc dai hoi
nhi¢m ky, dai héi bét thudng dbi véi hoi.
- Tham muru UBND huyén céng tic nhan sy lanh dao chii cht
va quyét dinh phé chufn két qua bu cir, midn nhiém céc chire g Cong van, T& trinh, 1520
danh lanh dao chi chét déi véi cée hdi cb tinh chit dic th cip Bién ban; Quyét dinh

huyén, cép x&; tham muu UBND huyén ¢é vin ban chép thudn
d6i véi nhan sir thudce dién quan Iy cda UBND huyén dur kién 1a
ngudi ding du hdi.
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- Tham muru UBND huyén cng nhén ban thanh 14p hgi, cho
phép thanh 1ap hoi chp x4, phé duyét didu 18 hdi, chia, tach, sat

Quyét dinh, Tor

Quan ly ddi ngi
can bg, cong
chirc, vién chirc

Phong NGi
vu

Chuyén
vién

nhép, hop nhét, ddi tén hoi, giai thé hoi. Téng hop bio cdo che trinh, Cong vin, Bao | 5-8
. n £ LA v Y S Y , cag
ndi dung lién quan dén t6 chirc hi, to chixc phi chinh phu.
- Tham gia gop ¥ cac van ban, quyét dinh... clia cic co quan . .
xAy dung va ggp ¥ céc vin ban ot UBND tinh, c4¢ s& nganh, Cong van tham gia |, ,
lién quan dén cdng thc td chire, bién ché va héi. 8Py
- Tham gia cic cude hop ciia co quan; cac cudc hop, hoi nghi, L i
hgi thao ctia UBND huyén, cdc nganh (khi dugc phan cong); Bao céo ket qua thye
C e 4w 'Y . . 1A hién nhiém vu duoe 3-5
tham dur cdc 16p dao tao, boi dudng; tham gia cic Poan kiém hin o
tra (theo sy phin cong); Nghién ciu tai liéu phuc vu cho nhiém phin cong
Tiép nhdn ho so tai B6 phdn tiép nhan va tra két qua ciia huyén
Giy tiép nhan hd so
va hen tra két qua;
- Tiép nhén hd so, kiém tra hd so, tham mun thue hién cdc hd phiéu kiém soat qua
so thude linh vire hdi, t6 chire phi chinh phu, tin ngudng, tén trinh gidi quyét hd 20-25
gido va linh vuce thi dua khen thudng, so, Cong vin, quyét
dinh lién quan dén
linh vire thare hién
Bang bao céo tong
- Béo c4o kiém soat thi1 tuc hanh chinh theo dinh ky. hop sb liéu th tue 4.5
hanh chinh
Cong van trién khai,
o en 1 . e e théng bao chi tiéu
- Tham muu UBND huyén viée tuyén dung cong chirc, vién 2 .
chire thude thim quyén tuyén dung ctia S& Ngi vu. tuyen dun{g, bo a0 35
) : T két qua ticp nhin hd
SO
a - - A .
- Tham muu UBND huyén viéc tuyén dung, bd nhidm chirc cong van trin khai,
danh nghé nghiép vién chirc sy nghiép gido duc. o trinh, ke hqacl}, 30-40
i i i i théng bao, quyet dinh
- Tham muu UBND huyén thye hién ¢dng tac diéu dong, tiép Quyét dinh diéu
nhén, ddng ¥ cho thuyén chuyén cong téc dbi v&i can bd, cong dong, cong van dong
chite, vién chire theo thim quyén phan c4p cho Chu tich UBND ¥ cho thuyén chuyén 10-13
huyén, cdng tic
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- Tham mun UBND huyén viée thuce hign quy trinh bd nhiém.

cong van cho chu
truomg, tér trinh gin

bd nhiém lai déi véi cén bd, cng chirc, vién chie. 15 BTV Huyén dy, 10-20
quyét djnh bd
nhiém, bd nhiém lai
- Tham muu UBND huyén viéc thue hién viéc cho tir chirc, Quy:.: ! du.l,h luafl.
luéin chuyén, biét phai, théi viée, nghi huu ddi voi cén b, cong 3 chuyen, biét phai, 5-10
chire, vién chirc thudc thAm quyén quan ly cia UBND huyén. nghi hu'u,'thong bdo
nghi huu
- Tham muru UBND huyén viée thye hién nhin xét, danh gia Céng van trién khai
can b, cong chire, vién chitc thudc thim quyén quan Iy ctia 8 thyc hién, théng 10-15
UBND huyén. bdo, t& trinh, nhén
Cdng vin trién khai,
- Tham muu UBND huyén trién khai thue hién viéc ning bic quyét dinh ning bac
lrong thudng xuyén, ning hrong trudce thoi han, phu cAp thim lwong thudmg xuyén,
nién vugt khung cho can bo, cong chiic vién chire; phy cp 20 phu cép thim nién | 980-1000
tham nién nha gido cho gido vién (02 1An/nim); phu c4p thim vurot khung, thim
nién nghé cho cdng chire theo quy dinh. nién nha gido, thim
nién nghé
- Tham miru UBND huyén trinh cép ¢6 thim quyén viéc chuyén Cong van, Té trinh,
xép lai ngach, bic Iuong cho cén b, ¢ong chire, vién chire; viéc Quyét dinh bd
2 g a s 2z . 3 . n , 5 .. R : 10-20
b0 nhiém va chuyén xép chire danh nghé nghiép cho vién chirc nhiém va chuyén
khi duge cdp c6 thim quyén phé duyét. xép chirc danh nghé
- Tham muu UBND huyén trinh cép 6 thim quyén ning ngach Céng van dé nghi,
khéng qua thi tuyén va xét nang béc luong trede thoi han cho 2 quyét dinh ndng bic 3-5
can b, cdng chirc, vién chirc khi c6 théng bio nghi hu. luong truge thoi han
- Tham muu UBND huygn trién khai viéc nang ngach, thang
hang chirc danh nghé nghi¢p khi c6 van bin ciia S& Néi vu va 3 Cong van trién khai, 35
tong hop, ding ky danh sach cén b, c0ng chire, vién chire dur didng ky
thi néng ngach, thiing hang chirc danh nghé nghiép theo quy
- Tham muu UBND huyén x4y dung k& hoach chuyén déi vj tr{ Céng van trién khai,
cong tac dbi vai cin b, cdng chirc, vién chirc thude dbi tugng 5 Ké hoach, thdng 1520
dinh ky chuyén doi vi tri cdng tac theo quy dinh. Bao cdo két béo, quyét dinh, bdo
ua chuyén di vi tri cong tic theo dinh ky va dot xuit. cho
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- Tham muu UBND huyén cho chu truong hop dong lao dong

Chinh quyén
dia phuenyg va
cong Lac thanh

Bien

Phong No1
vu

Chuyén
vién

dam bao khong vuot qua 30 luong nguoi lam viée duge giao 1 Cdnyg van 2-4
ddi voi dom vi su nghiép tr chu vé tai chinh va bién ché,
- Tham miru UBND huyén thuwe hign cong tac bao cao, thong ké (ac cong van, bao
s0 lugng, chat lugng can bd, cong chire, vién chice theo dinh ky 3 cav, bing tong hop 5-10
va dot xudt. s0 ligu thing ké
- ',l‘ham gla gop y cac dé an. quyé{ dinh, thong tu,... lién quan 1 Cong vin tham gia 15
dén chire nang, nhiém vu dang dam nhiém gop v ]
- Tham duy cic cude hop, hoi nghi, giao ban cua co yuan; cac
cudce hop, hdi nghi, hdi thdo cua cac cap, cac nganh 1o chire (khi Bao cdo két qua thuc
duge phin cong); tham dy cac 1op dao tao, bdi dudng; Tham 2 hién nhiém vu dugce 2-5
pia cac Doan kiém tra co lién quan dén céng viée dang dam phan cong
nhén.
Thuc hién cOng tdac ké todn
Xay dung du toan ngan sach hang nam, quy ché chi tiéu ndi bo D';ri';:d;;iq;g (I;};;;m
va quan ly, qu' dgf{lg }al sanlcong; li\]"L_IC thI;l cheé f.iQ c;]"unﬂh saf:]1 3 heong., .chirélg it ké 150-160
tién luong d6i vt cong chic, ngudi luo dong va che do khac. o
Theo d6i, hach todn tang, giam tai san, xy dung ké hoach mua
sAm, sita chita tai san; theo déi bién dong trén 1ai khoan tam gid .. . :
) e . L E X . Str dung trén phén
va thue hién xu ly theo quyét dinh cta clp ¢o tham quyén; Bao 7 mém ké todn: Bio 10-15
c:-i,o tai chl'nh’._ tai san dinh k¥ theo gquy dinh; bao cdo thye hanh i ’ ’
tiet kiém chong lang phi; dur thao van ban thude linh vue téi
chinh, ké toan.
- Tham muu, gitip Uy ban nhin dan huyén tricn khai cong tac K¢é hoach, Béao cao.
hi:“iu cu dai bicu Qude hot va dai biéu 1oi déng nhan d'cjl'll cic 10 Cong van, Quytf:l 50-60
cap trén dia ban theo quy dinh cia phap ludt vi huong dan cia ' dinh, Nghj Quyét. )
cu quan cAp trén, Bien ban
- Trinh 1161 df’mg nhin din huyén biu, mién nhiém, bai nhiém T'er trinh, Quyét
Cha tich. Phé Cha tich va cae Uy vién Uy ban nhan dan huyén 3 dinh, Nghi quy#t, 5-10
theo quy dinh cua phap ludt. Bién ban
- Trinh cdp co tham quyén xem xét, quyét dinh viéc thanh 1ap, Phuong an, Q_u_vél
piai thé, nhap, chia thon, 16 dan ph(f); dat 1én, déi tén thon, to 5 dinh, To trinh, Bicn 3-10

dan phd trén dia ban.

bin
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Trién khai thue hién cdng tac dan cha o cip xa va trong co
quan hanh chinh nha mréc, don vi sy nghi¢p cong lip; cong tic
dan vin ciia chinh quyén theo quy dinh ciia Bang, clia phap luit
va huéng dan ciia co quan cz‘ip trén; Trién khai va thye hién
nhiém vu thim dinh, chim diém cdng tac din vén chinh quyén;
Béo c4o két qua thuc hién cdng tac dan chu & cip xa va trong
co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép codng lip; cong
tac din vin ciia chinh quyén theo dinh ky.

15

K& hoach, Cdng vin,
Béo cio, Quyét dinh,
Bién ban

15-25

- Tham dinh, trinh Chii tich Uy ban nhan dan huyén phé chuin
két qua bau, mifn nhiém, bai nhiém Cha tich, Phé Chi tich Uy
ban nhan din cé'p x3; viée diéu ddng, tam dinh chi céng tac,
céch chirc Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dan cp xa va
giao quyén Chu tich Uy ban nhén dan cip xi theo quy dinh cua

Quyét dinh, To trinh

10-20

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhin din
huyén thyc hi¢n quan 1y nha nuéce déi véi thon, t6 dan phé theo
quy dinh cta phép luit va phén ¢ip quéan Iy cua Uy ban nhan
dan huyén.

Cong van, Béo cao,
K¢ hoach

5-10

- Tham mury, gitip Uy ban nhén din huyén thyc hién vige tuyén
dung, sir dung va quan Iy déi véi can bo, cdng chire cAp x4 va
nguoi hoat dong khdng chuyén trach & chp x4, & thon, 15 dan
phé thuge thim quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan huyén theo
quy dinh ctia Dang, ctia phap lut va phén cép quéan 1y clia Uy
ban nhén dén tinh.

17

Ké hoach, Bio cao,
Cong vin

15-20

- Tham mury, gitip Uy ban nhin dan huyén trinh ¢ip ¢6 thim
quyén xem xét, quyét dinh dé an thanh 1ap, giai thé, nhép, chia,
diéu chinh dia giéi don vj hanh chinh, dit én, ddi tén don vi
hanh chinh va giai quyét tranh chip lién quan dén dia gici don
vi hanh chinh cip huyén, cip xa; vige cOng nhén phén loai don
vi hanh chinh cép huyén, cép x3; viéc cOng nhin x3 an toan
khu, vliing an toan khu.

Dé an, Phuong an,
Bao cdo, Té trinh

5-10

- Quan ly hé so, mdc, bin d8 dia giéi don vi hanh chinh cua
huyén, clia xa theo quy dinh cia phap luat va réng dn cia co
quan nha nuée cép trén.

- Trién khai thyc hién céc d8 4n, van ban lién quan dén dia gisi
don vi hanh chinh sau khi dwec cdp cé thim quyén quyét dinh.

K& hoach, Bién ban,
Cong vin

10-15
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‘Fham muu UBNIY huyén to chire trién khai thure lién chinh
sach, phap luat, chién luge, chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé
an phat trién thanh nién tai dia phuong; xdy dung doi ngdi can
ho. cong chure tam cdng tac quan Iy nha nude vé thanh nién.

Ké hoach, Cong vin,

Quan Iy lin
ngudng, 1on

gido

Phong Noi
vu

Chuyén
vién

Thire hién 16ng ghép cac chi tiéu, muc tiéu phat trién thanh nién 15 To trinh, Chuong 15-20
khi xdy dvng churong teinh, ké hoach phat trién kinh 1é - xd hoi trinhy, bao cao
cua dia phiromg hang nim va timg giai doun, bao dam quyén va
toi ich hop phéap, chinh dang cia thanh nién; bao cao két gua to
chire thee hién dinh ky theo guy dinh,
- Tham owu giat quyét theo tham quyén hodc trinh ¢dp ¢6 tham
quyén thue hién co ché, chinh sich doi voi thanh nién; giai
quyét nhitng véau dé lién quan dén thanh nién theo quy dinh cua N .
. f o a2 s .- . . _ Cong vin, Té trinh,
phap ludt vi phan cap quan ly cta Uy ban nhin dan huyén. 13 bién bin. bao cio 10- 15
Thire hién chinh sach cho cyu thanh nién xung phong. ’ )
- Quan ly, khai thic va cong b dit licu thdng ké v¢ thanh nicn,
chi s6 phat trién thanh nién tai dia phirong theo quy dinh cuu
] ‘i ham gia :golr:) ¥ ’ca‘c \-a'n hu.u, q]‘,lyct d;uh...:cua c;lu: c:fr quan Céng vin tham gia
xay dung vi gop y ¢ic van ban ctia UBND tinh, cac s, ban, 2 50 ¥ 5-8
nganh, lién quan dén ¢dng tac 16 chire, bién ché va hoi. BOPY
- ,[,han.] guf cac cude hop‘cuu FU qu‘an; cuc‘cuoc hop: h(_}l. nghi, Bao cio két qua the
hoi thao cua UBND huyén, cac nganh (khi duge phan cong); on -
D oa. . O .5 2 hién nhi¢m vu diroc 5-10
tham du cac lop dio tao, boi dudng; tham gia cic Doan kiém ‘ h'i.n c61.1 ,
tra (theo su phan cong); Nghién elru tai liéu phue vu cho nhiém pHs &
- Tham turu, giap Uy ban nhan dan huyén Quan 1¥ nha mrde veé
houl dong tin nguimg v cac co $& tin ngudng khong phai 1a di K& hoach, Bao cio,
tich lich sir, van hoa, danh lam lhéng canh da duoc xép hang 32 Cong vin, Bang 15-20
hodc da duge dua vio danh muc kiém ké di tich cua dia phirng. thong ké
- Tiép nthan hd so, nghién ciru tham muru giai quyét cac nhu cau
amh hogt, hoat dmu_ cua 1o chure, ca nhin ton giao lhuoc thiim 19 Cong van, Bdo cio 510
quyen giil quyet ¢ UBND huyén hode bao céo cip thim
quven gl quyc,t
- G quycl nhimg vin dé cy lhe vé tin ngudng, ton giao theo
quy dinh cua phap hugt, phan cap quan ly coa Uy ban nhan déan 32 Cong van, Bao cio 5-10

tinh v hudmg dan cia So Noi vy,
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- Tham gia gép y céc vin ban, quyét dinh... ctia cac co quan

Cong vin tham gia

xdy dyng va gbp y céc vin ban cia UBND tinh, cic 50, ban. 2 . 5-8
ngdnh, lién quan dén cdng téc td chire, bién ché va hoi. 8Py
- :[ham gli,i cic cude hOPACU%l ’ca ql{an; cac.cuoc hop: hoi nghi, Bio cdo két qua thue
hoi thao ciia UBND huyén, cac nganh (khi dugc phéin céng); e o
. X Y . 3 2 hién nhiém vu duge 5-10
tham du céc 16p dao tao, bdi dudm g, tham gia c4dc Doin kiém han c3
tra (theo sw phan cdng); Nghién ciru tai ligu phue vu cho nhigm phian cong
9 |Quan ly van thu | Phong Noi Chuyén |- Tham miru, giip UBND huyén trién khai, hudmg dan, dén
- L trix vu vién  |déc, kiém tra viée thuc hién ché d6, quy dinh, x4y dung ké 30 Céng vin, Béo cdo 5-10
hoach hing nim vé& cong tac van thu, hr trir.
- Iuéng dén, kiém tra viée thuc hién cac ché d9, quy dinh vé
van thu, hru trir nha nuée dbi véi ce co quan, té chire & cip 10 Ké hoach, Béo céo, 5.10
huyén, cap xi theo quy dinh ciia phap luat va phan cip quan Iy Cong vin )
ciia Uy ban nhan din huyén,
- Tham gia gép y céc véin ban, quyét dinh... ctia céc co quan n N .
xAy dung va gép ¥ céc viin ban ciia UBND tinh, céc s, ban, 1 Cong van tham gia 2.3
nganh, lién quan dén cong tic t chirc, bién ché va hoi EoPY
- Tham gia cac cude hop clia co quan; cac cudc hop, hoi nghj, \ L.
hoi thao ciia UBND huyén, cac n ganh (khi dugc phan cong); Bé_l? Céo. l,(et qua thre
e 4r s 'Y . . 1.z i hién nhiém vu duge 5-10
tham dy cdc 16p dao tao, bdi dudng; tham gia cac Doan kiém hin o5
tra (theo sw phin cdng); Nghién ciru tai lidu phuc vu cho nhiém phian cong
Thuc hién nhiém vy Vin the, ey tri cia phing
- Ticp nhan, xir Iy van ban dén cho lanh dao phong; tiép nhan,
xur ly vin ban di, déng dAu, phét hanh van ban kip thai, nhanh Vao s6 van ban di,
chéng, chinh x4c theo quy dinh: 38 dén; huu triv hd sor 100-200
Luru trir hé sor céng viée, hd so CBCC; Iru tri¥ viin ban dén, vin CBCC
ban di
10 |Quan ly Thi dua | Phéng N§i | Chuyén Cic cdng van, ké
- Khen thuomg vu vién |~ Tham muu td chire céc phong trao thi dua va trién khai thue hoach trién khai, bso
hién chit truong ctia Dang, chinh sach, phap Iuit cia Nha nude 20 cdo két qua trién 5-10

vé thi dua, khen thudng.

khai cc phong trao

thi dua, Quyét dinh
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- T'ham dinh ho so dé nghi khen thuomg cua (ap thé, ¢a nhén.
Tham nmuru lanh dao Phong trinh Chu tich Uy ban nluin dan

Giay man, Bao ¢io
tham dinh ho so
khen, Bién ban hop

11

Cai cich hanh
chinh

Phong Noi

vu

Chuyén
vién

. I . C e ; 45 T T 70 - 80
ltuyeén quyct dinh khen thudmg hoac dé nghi cip co thim quyen 191 dong TP - KT,
quyét dinh khen thuong theo quy dinh cia phap luat. 10 trinh, Quyét dinh
khen thiomg
Céc humg din, ké
) = i s .. : o hoach kiém tra, bién
- Hudng dan, kiém tra viéc thue hién ke hoach, ndi dung L. ,
) , R 15 bin, bao cho két qui 10-15
thi dua, khen thurong trén dia ban. 1 LA
kiém tra cdc ndi
dung thi dua, khen
. o . . . x . ('Ong viin, Bae cao
- Thye hig€n cie nhiém vy caa cwm thi dua nhar kigm tra chéo. PR )
L s , P : 16 s¢r két, téng ke, 8- 10
chim diém thi dua, so keét, tony, két. . Lz
bing cl¥im dicm
- Tham gia gop v cac van ban. quyét dinh... cua co quan xay . .
B 8 .p . q, T 4 - Cdng van tham gia
dumg va gop ¥ ciae van ban cua cae so nganh, cum thi dua xay 2 . 3-5
.. L. L , 0p ¥
dung lién guan dén cong tdc thi dua - khen thuong. EOP
- Tham du cic cude hop, hgr nghi, hoi thao cua cac ¢ap, céc Bao cao két qua thuce
nganh td chire (khi duroe phan cong); tham dy cdc lop dao tao, 3 hién nhi¢m vu duge 2-5
bon dudmy; Nghicn ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu duge giao phin coéng
Thit quy co quan
o . . e L SO gui ticn mét, cac
- Thare hién nhi¢m vy tha quy va chi thanh toan cac khoan L
. . N 5 chimg tir mt ticn, 20 - 30
nhanh chong, kip thei, chinh xic . ‘ :
chiimg tir thanh todn
-~ Tham nury, trinh Uy ban nhan dan huyén Quyét dinh phan A s s
. . A .y o s . Quy¢t dinh, K¢
cong cae co quan chuyén mon thuge Uy ban nhin dan buyén e s ; .
T N Y .. . 35 hoacli. Cong van. 30-60
chu tri hodce phoi hop thue hién cac not dung, nhigm vu cia B c4
~ . T - . . . £ - - . - 20 Cao
cong tac cil cach hanh chinh, cil cach ché do cong chire, cong
- Xdy dung Chuong trinh, ké hoach, d¢ an CCHC cua huyén Chuone tinh. D
. oo N - - n . - . . . onp rinh, e
wng giar doan, hang nam; phan cong trach nhi¢m quan 1y nha 15 in ]i’ houcl 10-20
O . Lo . , £ N an. k¢ hoach
nude veé cong tac cat ciach hanh chinh cap huyén.
I s - . : o, . \ .. Ouydt dinh, K¢é
- (Quydt dinh eae bién phip day manb c¢ai cdch hanh chinh, cai L )
15 hoacly, Cong viin, 10-15

cich ehé dg cong chire, cong vu trén dia ban.

Bao cho








- Xdy dung béo cdo, cong van, quyét dinh; Té chire Wy y kién;

thim dinh 14p t trinh, hoan chinh dy thio Quyét dinh vé D 4n 15 To trinh, Béo co, 10-15
Ay s Ay % 1ea . bé an, Quyét dinh
mot cura, mot cira lién théng.
- Tham muu, gitp Uy ban nhén din huyén theo d5i, kiém tra
cac co quan chuyén mén ciing cp va Uy ban nhén dan cAp xa 15 Quyét dinh, K& 5.10
thye hi¢n cong tc cai cach hanh chinh, cai céch ché dp cong hoach, Cong vin
chirc, cdng vu trén dia ban.
- Tham gia gép ¥ céc viin ban, quyét dinh... cta céc co quan . .
: t
x4y dumg va gop ¥ cdc van ban cia UBND tinh, céic s, ban, 2 Cong "52 ham gia 3.5
nganh, lién quan dén c¢dng téc td chic, bidn ché va héi. EOPY
- Tham gl(’:i cic¢ cude hopAcua !:cr qu‘an; cac.cuoc hop: h(_nA nghi, Bio cdo kit qué thue
hoi théo ctia UBND huyén, céc nganh (khi duge phén cong); g e
c 1o oan 'Y L s a1 3 hién nhiém vu duge 5-10
tham du cac 16p dao tao, béi dudng; tham gia cac Doan kiém A a
A a SA L aiten < phén cong
tra (theo su phén céing); Nghién ciu tai ligu phuc vu cho nhiém
12} Tro gitp phdp | Phong Tw | Chuyén |- Tham muwu thyc hién cac nhiém vy vé trg gitip phap Iy theo Céng van, K& hoach,
1y va hoa giai phap vién |quy dinh ctia phap luft. Theo dai, phdi hop véi co quan hiru 35 huéng din, bao céo, 15-20
co sé quan thue hién trg gitup phap ly; thong ké, bao co theo quy quyét dinh
- Tham muru t5 chie trién khai thye hién cac quy dinh ca phéap
PO S RS ATt g
luat vé hf)a giai 0 co 80 Hlf(:mg dan v1cc‘thzjnhxl ap cac to hoa Cong van, K& hoach,
giai co 56, quy dinh hoat ddng va cédc ché d6 hd tro cho hoat 25 : x . 20-30
. o ies . , x . £ ‘a huémg dan, bio céo
dong hoa giai & co s0. Tham muu huéng din, tap huin nghiép
vu vé hoa gidi co so.
- Theo d5i vé t6 chire va hoat dong hoa giai & co sd; thong ké, Cdng vin, K& hoach,
A i 1a sy NP N 20 . x L, 25-30
bao céo cong tac hoa gidi & co sér trén dia ban huyén. hudng dan, bio cao
- Tham gia cic cudc hop ciia co quan; cac cudce hop, hdi nghi,
hdi thae cua UBND huyén, cac nganh (khi duge phéin cong); Bdao cao két qua the
tham dyr cdc 16p dio tao, bdi dudng; tip huin tham gia cac 6 hiénnhigmvuduge |  5-10
Doan kiém tra (theo syr phin cdng); Nghién ciru tai ligu phuc vu phin cong
cho nhiém vu duoc.
Thiee hign nhiém vu K& toén co quan
Du todn, quy ché chi
- Xay dymg dyr todn ngén séch hang nam, quy ché chi tiéu ni tiéu ndi bd, bang
bd va quan ly, sit dung tai san cong; thue hién ché 46 chinh 5 luong, Té trinh, sd 20-25

- X Re  ra a ) » A an .
sach tién luong doi véi cdng chire va ché db khac.

sach, chimng tir ké
toan
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- Theo ddt, hach 10an tdang, giam (ai san, xay dung ké hoach

Str dung teén phin

mua sam. sita chira tai san; theo ddi bién dong trén tai khoin 5 3 L 3-5
o o I L, s mém ké toin
lam it va thue nen xu ly theo quyét dinh cua cdp cd tham
- Bao cao i chinh, tai sin dinh ky theo quy dinh; bio cao thue
hanh tiét ki¢m chfmg ling phi; du thao van bian thude linh vue 4 Bao cao 5-10
a1 chinh, ké toan.
13 | Hanh chinh tr | Phong T | Chuyén |- Tham muu to chire ap huan, boi dudmg chuyén mdn, nghiép
phap phap vién  [vu quan Iy nha nirdc vé Fﬁng tae tir phap dbi vai Cong chire tu 6 Cong van, ké houch, 510
phap - Ho tich x4, thi tran, cac to chire va ¢a nhin khac theo Giay moi
quy dinh ctia phap Juét.
('ae cong van, ké
- Tham mua Trueong phong chi dao, kiém tra. hudmg dén viée 16 2 h{tl:(l: gf:gﬁli’éiao 10-15
chire thue hién cong tac dang ky va quan Iy ho tich trén dia ban - . . )
khai cac phong trio
thi dua. Quyét dinh
Gifly mdri, Bao cio
- Tham muru thye hién diang kv h tich theo quy dinh phap luat; tham dinh hé so
de nghi Uy ban nhin dan huyén quyét dinh thu hoi, bay bo gidy . khen, 131én ban hop
N . A S S i 20 fosd . : 70 - 8O
1 11§ tich do Uy ban nhan dan x4, thi tran ¢ap wrai vén quy dinh Hoi dong TD - KT,
ciia phap ludt (trir truomg hop két hon uéi phap luat). 1o trinh, Quyét dinh
khen thudng
- Gip Trm'rrng phong quan ly, cap nhat, khut thac co s dit ligu {4 Ké hoach, céng vin; 9530
ho tich va cip ban sao trich lue hé tich theo quy dinh 1¢ trinh '
- Tham muu Uy ban nhan dan huyén thee déi, dén doc, kicm
tra va bao ciao cong tée thi hanh phéap ludt vé xir ly vi phan
l}fmh chinh tal dia phu'ung;' Pé xuit [ruomg phb‘ng lllaql 1 4 K¢ hoach, ¢dng vin; 510
Uy ban nhan dén buyén kién nghi co quan ¢o tham quyén Tdr trinh
nghién etru, xur Iy cac quy dinh xar Iy vi pham hinh chinh khidng
kha thi, khdng phi hop v thyre tién hoac chong chéo, mau
- Tham muu hirgng dan nghiép vu trong viée thue hién phap
luat vé xu Iy vi pham hanh chinh; Tham mua UBND huyén
thiue hién nhiém vy, quyén han vé thi hanh an dan sw. thi hanh 6 K¢ hoach, ¢ong van; 510

an hanh chinh theo quy dinh phap fudt va quy ché phdi hop
cong tac giita o quan L phitp va co quan thi hanh in dan su
dia phuong do Bo Tu phip bun hanh.

T trinh
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- Quan ly, sir dung $0 ching thure, luu triv s6 chirng thure, hd sor

S6 chimg thue, ho

chimng thyc theo quy dinh phép luat. 2 so chimg thuc 20-30
= Quan Iy, sir dung s6 chimng thure, Iun triv s6 chimg thure, hd so Sb chirng thue, ho
chimg thuc thude thdm quyén ciia UBND x4, thi trin theo quy 2 so chimg thuc 30-50
dinh cua phap lujt. cép xi
- 'l‘ham‘ gie} gc‘:p y cévc vé'n bé.n, qEJyéE diﬂl‘l... cf{a cEr quan xﬁ;y Céng van, té ng hop
dung va gép ¥ cac van ban ciia cc s&r nganh ¢6 lién quan dén 2 \ , 3-5
N . tham gia gép y
cong tac tir phap.
- Tham duvr céc cude hop, hoi nghi, hdi thio clla cée cép, cac Bao céo két qua thue
nganh td chirc (khi dugc phan cong); tham dur cac 1op dao tao, 2 hién nhiém vu duge 2-5
boi dudng; Nghién ctru tai lidu phuc vu cho nhiém vu duge phén cong
T:’é}; nhdn va xie Iy hé sor tai Bé phan r:‘é:o nhén va tra két quad
cua huyén
.z . 42 .z 3 T £ Y H3 so hd tich chimg
- ]‘"1ep nh.a,m hd f:o', klen} tr? ho so, xu‘ly vatra k’et qua cac ho so " 90 thwc, cac hd so theo | 3000-4000
thi tye hanh chinh thude linh vire nganh Tu phép .
quy dinh
- Bio cfio ki¢m soat thil tuc hanh chinh theo dinh ky 2 Bio cdo, PL s6 liéu 4-5
14 [ Xay dumg, kiém Phong Tv | Chuyén |- Tham muu cdng tac phéi hop xdy dumg nghi quyét, quyét dinh
travarisodt,hé| phap vién |thude thim quyn ban hanh cita Uy ban nhin dan, Hoi déng
théng héa vin ~ |nhén dan huyén do cac co quan chuy%n mon khéc thue Uy ban 24 Coéng vin, ké hoach, 15-20
ban nhin din huyén chu tri xay dung; Thim dinh du thao nghi bao cdo, t& trinh
quy pham phap quyét ciia Hoi ddng nhén dan, du thio quyét dinh ciia Uy ban
lugt nhin dén huyén theo quy dinh phap luft.
- Tham muu Uy ban nhén dan huyén tw kidm tra van ban do Uy
ban nhin din huyé‘n ban hanh; Tham muu qhﬁ tich Uy ban ) Céng van, ké hoach
nhan dan huyén kiém tra van ban ciia Hg‘)i, dong nhan din va Uy 24 bio cé(; ty trir-lh ’ 15-20
ban nhan din x4, thi tran; trinh Chu tich Uy ban nhin dan ’
huyén quyét dinh bién phap xir Iy van ban trai phip luat theo
- Kiém tra, xi Iy d3i véi cac van ban cb chita quy pham phép
lut do Hdi dong nhan dan hoac Uy ban nhan dén x4, thi trén Céng van, ké hoach
ban hanh nhamg khéng dwoc ban hanh bing hinh thire nghj RN
L, o+ Tra- 2} A N L, s L . 22 bo cao, t& trinh, 15-20
quyet cua Hi dong nhan din hodc quyét dinh cia Uy ban nhin Quyét dinh

dén; vin ban do Chu tich Uy ban nhén dan xa, thj trin hosc

chirc danh khdc & x4, thi trén ban hanh ¢6 chira quy pham phap
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- Than mru Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhin dan huyén
1d chirc thue hién viéc ra soat, hé th6ng héa van ban quy pham
phép luit ctia Hi ddng nhan din va Uy ban nhan dan huyén

Céng vin, ké hoach,

theo quy dinh phép luat; Don déc, hudng din, tdng hop két qua 20 bao cdo, t&r trinh, 15-20
ra so4t, hé thdng héa vin ban chung cia Hoi dong nhin din, Uy Quyét dinh
ban nhédn déin huyén.
Thiec hién nhiém vu Vin thu, leu trit ciia phong - g
- Tiép nhin, x1r ly van ban dén cho linh dao phong; tiép nhén,
xir ly vén ban di, dong diu, phat hanh vén ban kip thoi, nhanh 5 Vio sb viin bz'lr‘x di, 1000-1000
chéng, chinh xéc theo quy dinh; dén; luu trit hd so
- Laru trit hd so cdng viée cua phong, cac van ban dén, vin ban
Thuee hién nhiém vu Thii qup co quan : i
- Thye hién nhiém vy thit qu va chi thanh todn cc khodn S0 quy tién mit, cde
; S, 5 chimng tir rit tién, 20-30
nhanh chong, kip thdi, chinh xéc. X . ]
chimg tir thanh todn
15| Phdbiénva | PhongTu | Chuyén [- Theo d5i, huéng din va kiém tra cong tac pho bién, gido duc
theo ddi thi phép vien |phap luat tai dia phuong; don dbe, kiém tra cée co quan chuyén S ;
p A AT A aa A i . Cong vin, td trinh,
hinh phap luat mdén trire thude Uy ban nhin din huyén, co quan, to chuc ¢é 24 o L 10-15
lién quan va Uy ban nhén dén x4, thi trin trong viée td chirc quyet dinh, K€ hoach
Ngay Phap ludt nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam trén
- Tham muru xay dung, trinh UBND huyén ban hanh chuong n N
trinh, ké hoach phf‘) bién, gido dyc phap luit va td chite thiyre 20 Conng:n;; To’htrmh, 5-7
hién sau khi chuong trinh, ké hoach dugc ban hanh. € hoac
- Tham muu cong tér: xdy dung, quan ly d6i ngii bdo cdo vién 10 Cfn}g vin, td trinh, 5-10
hap ludt, tuyén truyén vién phap ludt theo quy dinh phap luit. quyét dinh, K€ hoach
- Ih"réfng.; d?En vi‘éc‘: x;’?y dung, quan 1y, !(hai' th:iri i ?.éch‘ phap luit Ké hoach, Cong van,
& x4, thi tran va ¢ cac co quan, don vj khac trén dja ban theo 10 bio cdo 3-5
quy dinh ctia phép luét.
- Tham muu gitp UBND huyén thue hién nhiém vu vé xay 14 K& hoach, téng hop 510

dung x4, thi trin dat chuln tiép c4n phép lut.

HS, bio cio
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- Tham muru x3y dyng va trinh UBND huyén ban hanh va 5
chirc thye hién Ké hoach theo dai tinh hinh thi hanh phép luat
trén dja ban; Huéng din, don déc, kiém tra cic co quan chuyén
mon thude Uy ban nhén dan huyén va edng chirc chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan x4, thi trdn trong vigc thuc hién eong tac
theo dai tinh hinh thi hanh phéap luat tai dia phuong,

10

Cong vin, bdo céo

20-30

- Téng hop, tham muu Ianh dao phong dé xuit véi Uy ban nhin
dén huyén vé viéc xit ly két qua theo dai tinh hinh thi hank
phap ludt; Theo doi tinh hinh thi hanh phép ludt trong linh vire
tu phap thuge pham vi quan 1y nha nuée ciia UBND huyén.

10

Cong vian, To trinh,
ké hoach, bio cdo

5-10

- Tham gia cac cuge hop cta co quan; cac cude hop, hoi nghi,
héi thao ctia UBND huyén, cac nganh (khi dugc phén céng);
tham dy céc lop dao tao, bdi dudng; tip hudn tham gia cic
Doan kiém tra (theo sy phén cong); Nghién ciru tii ligu phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

Bao cao két qua thue
hién nhiém vy dugc
phin céng

5-10
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16

Quadn ly tai
chinh -ngan sach

Phong Tai
chinh - Ké
hoach

Chuyén

vién

« Hudng dan cac co quan, don vi du toan thugc huyén, UBND
x4, thi trAn x4y dung du toan ngén sach hang nim; x4y dung
trinh UBND huyén di todn ngin sich huyén theo huéng din
cua 8¢ Tai chinh.

- Téng hop du ton thu, chi ngan sach cip huyén va cp x4,
phuong én phin bd ngan sach huyén trinh UBND huyén; 1ap du
todn ngén séch didu chinh trong trudng hop ¢in thiét dé trinh
UBND huyén; t§ chirc thyre hign, cong khai du to4n ngin sach
da dugc quyét dinh, phé chudn theo quy dinh ciia Bd Tai chinh.
- Téng hop 13p quyét todn thu - chi ngin sach huyén; téng hop,
13p béo cio quyét toan thu - chi ngan séch nhi nwéc trén dia
ban huyén va quyét toan thu - chi cip huyén, béo cdo UBND
huyén d trinh co quan nha nudc c6 thAm quyén phé chudn.

- Theo d&i, rit dy toan kinh phi tir nguf’?‘m cén d8i ngn sach tinh
cho huyén va rat dy todn kinh phi bb sung ¢6 muc tiéu tir ngan
sach tinh cho NS huyén.

- Theo ddi ngudn kinh phi bd sung c6 mye tiéu, tam (g, ing
trudc. Nhip dy toan kinh phi trén hé théng Tabmis theo quy
dinh.

- Quan 1y chit lrong ISO, phu trich ké toan TK quf phong
chbng thién taj cta huyén. Tong hop tinh hinh thyc hién cdc
ngudn kinh phi phy trich theo yéu ciu ctia lanh dao phong.

- Phu trach cac Hoi dic thu theo chirc ning, nhiém vu

- Thim dinh, quyét toén kinh phi ctia céc Hop tac xd

45

Dy thao Quyét dinh;
vin ban chi dao, ké
hoach, huéng dan,

bio cao, ...

100-200

- True tiép hudng din, theo ddi viéc 1ap, chip hanh va quyét
toan ngén sach hang nam di v6i khdi sir nghiép gido dyc.
- True tiép theo ddi, quan ly cOng tac thu ngan séch huyén, ké

{todn ngén sach cac x4, thj tran.

- Quén 1y cOng t4c tai san cong, mua sim 13i sin theo quy dinh
clia phap luit v quan ly, sir dung tai san cong.

- Quan ly gi4 theo quy dinh ctia Uy ban nhan dén cép tinh; va
c4c ndi dung lién quan dén cong tic quan 1y gia theo quy dinh
cua phap luét.

- Phu tréch cdng tic dAu gia dat 6 thu tién sir dung dat cac
diém dan cu trén dia ban huyén theo chirc ning, nhiém vy cua
Phong.

35

Du thio Quyét dinh;

vin ban chi dao, ké

hoach, huéng dan,
bao cdo, ...

100-200
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- Phéi hop theo ddi TK phi thim tra quyét todn cdng trinh hoan
thanh va cic ngudn kinh phi khéc.
- Thim tra quyét toén dy 4n hoan thanh d&i véi cac dir 4n thude

thédm quyén phé duyét ciia Chi tich UBND huyén, céc du an Duy thao Quyét dinh;
dau tw bing ngudn vén su nghiép c6 tinh chit diu tr thuje 10 van béan chi dao, bao |  30-50
ngén sdch huyén quan 1y, c4c dy 4n UBND xa, TT d2 nghi thim céo
tra, chi phi bdi thudmg giai phong mit bing; quyét toan vén diu
tu xay dyng co bin thude ngudn vén ngan séch nha nuée theo
nién dé ngin sach hang nam.
Thuc hién nhiém vy K& todn co quan
Dur toan, quy ché chi
- Xay dung dy toan ngan sich han g nam, quy ché chi tiéu ndi ti€u ndi bd, bang
b va quan Iy, sir dung tai san cbng; thye hién ché d6 chinh 3 lwong, Tér trinh, sb 20-25
sach tidn luong dbi voi cdng chire va ché d khac, sach, chimg tir ké
todn
- Theo d6i, hach toan tang, giam tai san, xdy dyng ké hoach Sit dung trén phin
mua sdm, sifa chira tai san; theo dai bién ddng trén tai khoan 1 100 3-5
e et L oar W A,z mém ké todn

tam gi¥ va thyre hién xit Iy theo quyét dinh ctia cip c6 thim
- Bdo céo tai chinh, tai san dinh ky theo quy dinh; bao cio thue
hanh tiét kiém chéng lang phi; dir théo van ban thudc [inh vire 1 Béo cio 5-10
tai chinh, ké to4n.
Thuee hign nhiém vy Thii guy co quan
- Thye hién nhi¢m vu thi quy va chi thanh todn c4c khodn S0 quy tin mat, céc
nhanh chéng, kip thési, chinh xéc, > chimg tirrittin, | 30-40

S ’ chirng tir thanh toan

17| Quanlykeé Phong Tai | Chuyén |- Téng hop, xay dung cac ké hoach diu tv XDCB ngin han,
hoach va ddu tur | chinh - K& | vién trung va dai han;
hoach - Theo dbi giai ngén cic ngudn vén PT XDCB;

- Thco-uilﬁi, bao cdo ti‘nh hinh tl}lgc hié?, gi.zii ngan ké hoaf:h vbn Quyét dinh, K&
su nghiép, Chuong trinh muc tigu Quoc gia va chuong trinh hoach, Céng vin
muyc tiéu khéc dinh k¥ theo quy dinh. 60 c ’ 50-100

- Tham muru cdc chii trirong dau tu, dy kién phan khai cdc
ngudn vén diu tir XDCB;

- Trire tiép thadm dinh céc buée trong cdng tac diu thiu theo
phén ¢ip; huéng dn thye hién céc chinh séch v& diu ty XDCB
do Nha nuéc ban hanh.

Béo céo, hudng

dan,..

.
40








- Tong hgp, phén khai cc chi tiéu kinh té - x4 hji; don doc viée
thyuc hién k& hoach KT - XH; d4nh gia két qua thuc hién Ké

Quyét dinh, K&

hoach KTXH hang nam, 5 nim, holic theo yéu ciu cua cip c6 40 hoach, Cong van, 15-20
thdm quyén. Bio céo,..
- Phu trach cong tic thi dua - khen thudng cia phong.
18 | Quan Iy kinh té | Phong Tai | Chuyén |- Cép gidy chimg nhan dang ky kinh doanh cho céc 6 chirc Cic iky chi
(ipthé vatw |chinh-K& | vién [kinh té tap thé, ho kinh doanh c4 thé va dang ky hop téc xa, 18 e Y o bio | 2030
nhan hoach kinh t& tur nhén trén dja ban theo quy dinh ctia phép lujt. a ‘"‘g;’f van, bag )
- Theo d&i, danh gia tinh hinh thyc hién cdc chuong trinh, ké
hoach, co ché, chinh sach phat trién kinh té tip thé, kinh té tu 20 Cong vin, Bao 5-10
nhén va hoat ddng cia doanh nghiép, hop tic x4, cic td chirc céo,...
kinh té tip thé, kinh t& tr nhan trén dia ban huyén.
- Kiém tra hd kinh doanh theo ndi dung trong hé so dang ky
trén pham vi dia ban; phdi hop véi co quan nha nudc c6 thim foa oy
quyén kiém tra doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai dién va 10 Q“,ye‘bd,'“h‘, cong 10-15
dia didm kinh doanh ciia doanh nghiép trén pham vi dia ban van, bao €ao,...
theo yéu ciu ciia Phong Pang ky kinh doanh tinh.
Thiee hién nhiém vy Vin thu, ey triv cia phdhg
- Tiép nhin, xir Iy van ban dén cho 1anh dao phong; tiép nhan,
xir Iy van ban di, dong dau, phat hanh vin ban kip thdi, nhanh Vao s van ban di,
, . . 20 y o 200-300
chong, chinh x4c theo quy dinh; dén; luu trit ho so
- Liru trit hd so céng viéc ciia phong, cic viin ban dén, vin ban
Tiép nhén va xie Iy hé so tai B6 phén tiép nhdn va tra két qua
ctig huyén :
- Tiép nhin hd so, kiém tra hd so, xir Iy va tra két qua céc hé so It-lho s I;Q tlfh chung 20-30
tht tue hanh chinh thudce linh vyc nganh Tai chinh - K& hoach 10 We, ;ucyhd(;:}(: theo 0-3
-Béo cao kiem soat thu tuc hanh chinh theo dinh ky 2 Bao cao, PL 50 lidu 4-5
19 | Quan Iy dat dai | Phong Tai | Chuyén |- Céng tac 1p quy hoach, k& hoach sit dung dét; diéu chinh quy o :
N .n X . Lz T S on To trinh, Quyet
nguyén va vién |hoach, ké hoach sir dung dat cap huyén va 16 chire thye hign sau 10 . ., 5-10
A . . . dinh, bdo cao...
Méi trudmg khi dugc phé duyét.
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- Thim dinh hd so vé giao d4t, cho thué dat, thu hdi dit. chuyén

- Quyét dinh

muyc dich sir dung dat, cip gidy chimg nhén quyén sir dung dit, - Béo cao th‘am dinh,
2 v 1~ W as s o &k . ale 20 Té trinh 20-30

quyén so hity n‘hz‘l o vata sénjkhéc gén lién véi dat cho cac ddi - Quyét dinh Phé
twong thude tham quyén cia Uy ban nhan dan huyén. duyét phuong én bi
- Tham gia x4c dinh gi4 dit, muc thu tién sir dung dat, tién thué
d4t ctia dia phuong; t chirc thim dinh Phuong 4n bbi thuomg,
hd trg v tai dinh cur theo quy dinh ciia hép luit; tham muu L ey e
gitip Ch tich Uy ban ohin din huyén qlflyét dinh trumg dung 5 Quyét dinh, twinh, |
dit, gia han trung dung dt; tham muu gitip Uy ban nhén dan cong van...
huyén trong cong tac du gi4 quyén sir dung dt trén dja ban
huyén theo quy dinh.
- Tl’%l,l’c l’fl@l‘l n gh}len C}ru, ‘u'ng du?g k?oa‘hoc 'va cc::{lg n{i-‘,ht;; trl'cn Nghién cén céc img
kl'ml‘Chmh quyén dién tir, chuyén doi s6 huéng toi Chm!] phi dung khoa hoe vi
sO ve tai nguyén; xiy dung, quan Iy, van hanh va cung cap dir 5 L & oaA (;;C'V 3-5
ligu, thong tin, tir lidu vé tai nguyén theo quy dinh ctia phap luat cong nghc_:ﬁ g al.j.

) A n .o A 1a n dung cho cdng vidc
va theo phin cong ctia Uy ban nhén dén huyén,
- Céng téc Kiém ké dét dai, Théng ke dt dai. 5 m?n‘;i o gﬁ‘ﬁn 2
- Tham gia quan 1y médc do dac theo phan cép clia Uy ban nhéin
dan cip tmh va Ehl_.rc hlen‘nhlezm vu_ quaﬂ ly I}ha r:lucrc khac ve 5 Bién ban, cong vin 5.10
do dac va ban do theo phén cdp hoac uy quyé€n cua ¢o quan

udn 1y nha nudc cip trén.
- Tham muu thyc hién hé théng quan 1y chit lugng ISO 5 Céc quy trinh ISO
- Tham gia gép y cac vin ban, dé 4n, quyét dinh... ciia co quan
xdy dung va gép ¥ cac vin ban ciia cic sé nganh lién quan dén 5 Cong vin 10-20
linh vire tham mun.
- Tham dy cac cude hop, hdi nghi, giao ban ciia co quan; cic
cudc hop, hoi nghi, hoi thio caa cac cép, céc nganh td chic (khi Bao cdo két qua thue
duge phan cong); Tham gia cac Doan kiém tra c6 lién quan dén 5 hién nhiém vu duge 20-25

cdng téc chuyén mén; tham du cac 16p dao tao, bdi dudng;
Nghién ciru tai li€u phuc vu cho nhiém vy duoce giao.

phén cong

T fép ;Ihﬁﬁ. h so lai Bé phén tiép nhan va tré két qua cna huyén

60








Gidy tiép nhén hd so

va hen trd két qua;
i . ) h. i k- X v t -
- Tiép nhén hé so, kiém tra hd so, tham muru thye hién céc hd P l cu kiem soa‘ q1:a
tha tyc hanh chinh thuge linh vuce tai nguyén va moéi trudm 20 trinh gidi quyet ho 20-30
sothd iy e imi e & so, Cong vin, quyét
dinh lién quan dén
Iinh vyc thyc hién
Bang bio cdo tong
- Bao cdo kiém sot thi1 tuc hanh chinh theo dinh ky. 2 hop s6 liéu thi tue 4-5
hanh chinh
Thuee hién nhiém vu Thu quy cua co quan
T —x :
- Thuc hién nhiém vy tha qu¥ va chi thanh toan cic khodn S0 Q}l y lu?n l'n{l.,’\céc
nhanh chone. kip thavi. chinh x4 3 chimg tit it tién, 20-30
chong, Kip tho, chinh xac. ching tir thanh todn
20| Quan lytai Phong Tai | Chuyén |- Thue hién cc bién phép bao vé chit lugng tai nguyén nudc, . .
A . A n . 3 . . a 3 z " L2 Cong vin, thong
nguyén nude, | nguyén va vién |ngudn nude sinh hoat tai dia phuong; di€u tra, thong ké, tong 10 bio 30-50
khodng san | Méi trudmg hop va phén loai giéng phai trdm lp.
- Phéi hgp td chirc iing phé, khic phyc sy ¢6 6 nhiém nguén ] .
nude; theo dai, phét hién va tham gia giai quyét su cé 6 nhiém 10 Cong ;a‘r“; hutng 10-15
ngudn nuéc theo thim quyén.
T DhA: T 2 as p A T "
I ho: hop 'to chirc dz:ng ky l:Oi_it ddng khai thac, sir dung tai 10 Céng vin, bio cio.. 3040
nguyén mrée theo thim quyén.
- :I‘hl_rc hqun céc‘: I]hl?m vy lién fluan Elen \:‘1¢c ‘cho thl:e dzit hoat Quyét dinh, bicn
d9ng khoang san, sir dung ha tang k§ thuit va cac van dé khic .z A
r 1in PU . n , 20 ban, giay phep, cong 10-20
¢ lién quan cho t6 chite, ca nhan dugc phép hoat dong khoang . . .
. ) . . vin, théng bao. ..
san theo quy dinh cia phép luit.
- Thue hién cac bién phéap bae vé khoang san chira khai théc, tii Ké hoach, cdng
A A o Lin . o 1oa 10 5-10
nguyén thién nhién khac theo quy dinh ciia phap luit. vin. .,
- Dé xuat viéc huy ddng cac lue hegng trén dja ban de gidi tda,
ngin chin hoat déng khoang san trai phép; béo céo Uy ban . ’
nhin dén huyén vé tinh hinh bao vé& khoang san chua khai thac 10 Cong van 10-20
trén dia ban theo quy dinh ciia phép luit.
- Tham dinh, diing ky, cap cac loai gidy phép vé tai nguyén va Giay phép, quyét
moi trudng theo quy dinh cia phip luit va theo phan cong, 20 dinh, cong van, t& 10-20

phén cip hodc Gy quyén ctia Uy ban nhén dén huyén

trinh

Thire hién eéng tde ké todn cia ca quan
Ol








- Xéy dyng du todn ngan sich hang nam. quy ché chi tidu noi
b va quan ly, s dung tai san cOng; thuc hién ché dd chinh
sich tién luong d6i voi cong chire, ngudi lao ddng va ché db
khic,

Dur toan, quy ché chi
tiéu ndi b, bang
luong, chimg tir ké
toan

20-30

- Theo d3i, hach toan ting, giam tai san, x4y dung ké hoach
mua sim, sfta chita tai san; theo d3i bién dong t:rcn tai khoan
tam gilr va thuc hién xit Iy theo quyét dinh cua cép c6 thim

St dyng trén phin
mém ké to4n

3-5

- Béo céo tai chinh, tai sén dinh ky theo quy dinh; bao céo thye
hanh tiét klcm chéng l&ng phi; du thao van ban thudc linh vue
tai chinh, k& toan.

Bao céo

5-10

21

Quin ly méi
truéng

Phéng Tai
nguyén va
Mdi trirdmg

Chuyén
vién

- Tham muu t4 chire dang ky, xac nhan va kiém tra viéc thyc
hi¢n ké hoach bao vé mbi trudmg, ké hoach phong ngira, Ung
phé va khic phuc suir ¢d mai trudmg trén dia ban. Tham muu
cho Uy ban nhén dén huyén quén Iy nha nude vé img pho sur cd
chiit thal 16 chirc kiém tra, danh gia nguy co xay ra su ¢ chit
thai; t6 chire u’ng pho su cb chit thai, cai tao phuc hdi méi
truong sau su ¢ chit thai trén dia ban theo quy dinh ctia phap

20

Coéng van, td trinh,
quyét dinh...

10-20

- T chitc thu phi bao v&€ méi trucmg 461 v6i nude thai cong
nghiép theo quy dinh et phap luat ddi véi cdc co s thugc dién
quan 1y trén dja ban; x4y dung bao cio cOng tic bio vé mébi
trrdmg; tham gla 1ap bao céo hién trang mdi trudmg theo dinh
ky; tham muu to chire thye hién théng ké, bao céo kit qua chi
tidu théng ké v& moi truémg; thue hién cong tac bao vé moi
truong lang nghé, cac cum cdng nghiép, khu du lich trén dia
ban theo phén cdng cia Uy ban nhan dan huyén va theo quy
dinh clia phap lut; thu thip, quan Iy hru trir div lidu vé& méi
tm(mg, béo tdn thién nhién va da dang sinh hoc trén dia ban.

15

Cong vin, thong
béo...

30-50

- Trién khai c4c hoat déng bao ton thién nhién va da dang sinh
hoc trén dia ban quan 1y theo quy dinh cta phap luit.

10

Cdéng vin, hudng
din...

10-15

- Tham gia x4y dyng, cdp nhit ké hoach hanh dong tmg phd vl
bién ddi khi hau cia tinh; t§ chuc thuc hién ké hoach hanh ddng
tmg phé véi bién dbi khi hau trén dia ban huyen t6 chire thuc

hi¢n cic chuong trinh, nhiém vy, dir 4n vé bién ddi khi hiu theo

han céng chia Uy ban nhéan dan huyén va S& Tai nguyén va

10

Cong vian, bao céo...

30-40
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- Thue hién cac nhiém vu quan ly nha nudce ve hoat dong khi
tugmy thuy vian theo phan cap hodc Uy quyen cua cuo guan quan
ly nha nudc ¢ip trén; tham gia bao v¢ cong trinh khi tugmg thay

Quin ly vé
trong ot va
bao vé thue vit

Phong
Nong
nghi¢p &
PTNT

Chuyén

vién

. L . . . P 10 Cony vin, bao cio. .. 10-20
viin thude mang luot tram khi tegmg thay van quoc gia va tram
khi twong thay van khéc trén dia ban; tham gia giai quyét, xa Iy
vi pham vé khi tugng thuy van theo thim quyén.
- 'Tham dinh, dang ky, cip. cép diéu chinh, cép lai cac loai gidy Quyét dinh, bién
phép vé méi trudng theo quy dinh clia phap ludt va theo phan 20 ban, gidy phép, cong 20-30
¢ong. phén cip hode iy quyén cta Uy ban nhin déin huyén, vil, thong bao. .
- Tham gia gop ¥ ¢ie van ban. qu}TéI dinh... cua co quan x4y
dumg va gop y cac van ban ciia cic s& nganh lién guan dén linh 2 CoOng van 10-20
vue tham monu.
- Tham dy cic cude hop, héi nghi, hoi thao coa cée cép. cac Béo ciao kit qua thue
nganh 6 chire (khi duge phan cong); tham du cac lop dao tao, 3 hién nhiém vu duroc 10-20
bt dutmg; Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu duoc phén cong
e hién nhiém vu Van the, hen trit cua co quan
- Tiép nhdn, xir ly van ban d¢én cho lanh dao phong; tiép nhén,
x11 1y van ban di, dong dau, phat hanh van }nein kip thoi, nhanh 10 Vé}n 50 van bé;} di, 100 - 200
chong, chinh xac theo quy dinh; Luu telr ha so cong vide; huu dén; hm trit ho so -
17 van ban dén, v ban di.
- Tham muru UBND huyén viée trién khai cae nhiém vu vé san Thong bio. Cong
xuﬁf trong trot, quan 1y giong, cay trong, quan ly phéan bon, 95 van bao cio tién do, 1020
thude bio vEé thue vit, cong tac bao v¢ thue vt trén dia ban ) Tér trinh gui UBND
quan ly theo quy dinh. huyén
- Tham gia thue hién cong tae quan by an toan thyue pham, bao ”['hnng "Duo‘. Cunlgj
vé mdi trudmg trong finh vue trdng trot va bao vé thue vit. 5 van, 1o lrmh‘glrl 310
j ' | T UIBND huyén
- . \ ¥ . i .. (Cong van trién chi
- h@n lllLfl] lJ.l?NI) huyt;n hirdng dan dia phuong ve lich thon 10 dao. i:u('mg din don 1015
VU V3 Cocau gidng gieo su. 1 i .
dbe, nhic nhd
- Tham miru UBNI huyén cong tic quan ly néng nghiép vé Cong, van trién chi
nganh nghé nong thon, phat trién kinh té€ hd, ké hoach phat trién 10 dao, hudng dan don 10-15
nong nghiép vit nong thon. dde, nhic nha
- Tham mru HBND huyén vé cac dur an dicu tra co ban vé - o
. . . T : L o . _ C'Onyg van, t& trinh,
grong cay wong. thue hién diéu tra thong ke va quain 1y cur sordar 5 10

quyét Jinh

heu ve rong rot va bao vé thyre vat trén dia ban dge phan
Lo








- Tham muu UBND huyén t5 chirc thire hién cdng tic khuyén
ndng v& trdng trot va bao v& thuc vit va chuyén giao 4p dung

Cong vin trién khai,

. n o A R a3 Cles o oom e 5 4o kié 0-1
tién bo khoa hoc cdng nghé vé cay trong va bio v¢ thue vat vio 15 Thon% ;Jao kiem 10-15
san xuét. i
- Tham muu UBND huyén vé thye hién dich vu vé k¥ thuit vé . .1 .
5 A . . . i Cdng van trién khai,
tréng trot, bao v§ thurc vit; tham g1a cong tac thanh tra, kiém tra " . ez
in LA v C o yoa N 3 s pa 10 Thong bbo kiém 10
vi¢e chip hianh phap luat trong linh vuc trong trot va bao v "
thuc vét trén dia ban huyén theo quy dinh cda phap Jujt. -
- Tham gia gép y cdc vin ban, quyét dinh... caa cde co quan n .
xdy dung va gop y céc vin ban cia UBND tinh, céc s6, ban, 5 Cong "ag tham gia 3.5
nganh, lién quan dén cdng tac tréng trot va bdo vé thuc vit, Eopy
- Tham dy cic cuge hop, hdi nghi, giao ban cua co quan; cic
cudc hop, hoi nghi, hoi thao cia cac cép, céc nganh tb chire (khi Béo céo két qua thuc
dugce phin cong); tham du cic 16p dao tao, bdi dudng; Tham 5 hi¢n nhiém vy duge 2-5
gia cic Poan kicm tra cé lién quan dén cong viée dang dam phén cong
nhin, Nghién ciru tai liéu phuc vu cho nhiém vu duge giao.
23 [Quan Iy vé chiin Phong Chuyén {- Tham muwu lanh dao phong Chién hrgc, ké hoach, quy hoach Du thao Ké hoach,
nudi va th y Néng vién [phat trien hang nim, 5 nim va dai han vé chin nudi va thi y 20 quyét dinh, bdo cdo, 2-3
nghiép & trén dia ban huyén. to trinh, cng vin
PTNT - Hudéng dan, kiém tra, giam sat vige thi hanh phép luat va thi Ké hoach, quyét
¥; quéan ly gidng vat nudi, thirc in chin nudi, thude tha ¥ trén 7 dinh, bio cdo, cong 3-5
dia ban huyén vin hudng din
- Kiém tra, hudng din viée sir dung vit tu, hoa chat phuc vu K& hoach, quyét
¢ong tac phong, chéng dich bénh déng vat tir ngudn du trix 7 dinh, bdo céo, cong 3-5
quéc gia, dia phirong va cic ngudn khic & dia phuong. viin huéng dan
T & p Py it i3t mmd da vy p - -
."ljo cl'urc 'tht_rc hfcn v:r;:c‘klen: sog glef mo (??ng‘vat, c}uén.ly, K& hoach, quyét
glam sat eac co s¢ so che, ché bién, dong goi, bao quan, kinh . o T
. - SN A a1 . 15 dinh, bao cao, cong 3.5
doanh sin phiam déng vt phuc vu tidu dung trong nude theo J , x
. . i vin hudng dan
uy dinh ctia phép luat.
o i G vy
OnE v rg fren th truong; ¥s 10 dinh, bao céo, cong 3-5

gom, giét m ddng vit v cic co s& so ché, ché bién, bao

quén, kinh doanh san phim déng vat thujc pham vi quan Iy,

vin hudmg din
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- Xay dung va hudmg dan thire hién cie bién phap xar 1y chit
thai biao vé moi trudmg trong chan nudt; phot hop hudmg dan,

K& hoach, quyét

- L - e L C 15 dinli, bao cdo, céng 3-5
giam sat, kiém tra vige thare hién conp tac kiém soal mon trudmg ) . =
) . vin hurdmg din
trong chin nuéi.
4 : ¥ ‘ : Ap gia, boi thuing
- Tham muu linh dao Phong vé cong tic boi thuong, dinh gia p [ > A
L . N . 3 dé xuat, kién nghi 1-2
doi von vat nuol trén dia ban huyén. e as .
gidi dap, thic mac
- Tham gia gop v cac dé an, quyét dinh, thong tu.... lién quan % Cong van tham gia 3.5
dén chire ndng, nhiém vy dang dam nhiém. gop v )
-Tham du cac cuge hop, hoi nghi, guu) ban cua co quan; cac
cude hop, hoi nghi, hi thao caa cae cip, cac nganh 5 chire (khi Bao cdo ket qua thue
duge phan cong); tham du cac lop dao tao, hoi dudmg; Tham 13 hién nhiém vu duge 2-5
g cac Poan kiém tra ¢6 lién quan deén cong viée dang dam phin cong
nhan. Nghién ciru tai ligu phuc vu cho nhiém vu duge giao
24 | Quan ly vé thuy Phony Chuyén |- Tham mru [anh dtao phong lunmg dan, kiém tra, t6 chire thuce K& houdl 3
\ . I ¢ hogch, quye
sian Nong vien - jquy dinh phdp ludt vé nudi trong, khai théc, bao 16n va phat . \ ,q . "
. 16 dinh, bdo céo, cong 2-3
nghiép & trién nguon loi thay san nude npot; hwdng dan, kiém tra thuce .
ey . , < . . 7 : viin
PINI hign phong, chéng dich bénh thuy san theo yuy dinh.
- 16 chie kiém tra, phat hién va xar ly vi pham plip luat vé K¢ hoach, quyet
thuy san trén dia ban huyén thuge pham vi quan |y theo qui g dinh, bao cao, cong 2-3
dinh cia phap luét. vin
" 2. . L . . ., Ap gia, boi thuimg
- Tham muu tanh dao Phong vé comg tiac boi thudmg, dinh gid [3 R > R
e N ) 5 de xuat, kién nghi 1-2
doi v vat nuot linh vige thuy san trén dia ban huyén. o Lo
gl dap, thdc méc
- T'$ chite hoat dong lhonb ké phuc vu }eu cau quan 1¥ theo quy
dinh: thng ké dién bién mat nude nudi trong thuy san; b chire 15 Bang tong hop 56 13
. Ca ) , -
thire hién cde bién phap canh tac pha hop dé khai thac va sir higu, bio cav
dung hop ly tai nguyén nurde cho nudi wong thuy sian.
L . X L L Cdce cong van, bio
- Quan ly cac hoat dong dich vu phuc vu phat trién thuy san; A
L L aeoar2 . " 3 cio, bang tong hop 1-3
thie an chan nudi, nudi tromg thuy san wén dia ban huyén. Clic
50 11€1
- Quan ly thire an, ché bién sinh hoe, héa chit dé xur ly, cai tao N ) ) x .
I ‘ o ) 3 Cong van hudng dan 2-3
mot tradmg dung trong thuy san theo guy dinh.
- Tham gia gop y cie dé an, quyct dinh, thong tu.... lién quan < Cdng vin tham gia 15

dén chie nang, nhi¢m vu dang diam nhiém.

gop ¥
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- Tham dy cac cude hop, héi nghi, giao ban cua co quan; cac
cude hop, hoi nghi, héi thao cta cic cép, cdc nganh td chirc (khi

Béo cdo két qua thuc

duoc phin céng); tham du cac 16p dio tao, bdi dudng; Tham S hién nhiém vu duoge 2-5
gia cic Poan kiém tra c6 lién quan dén cOng viéc dang dam phén cong
nhén. Nghién ciru tai lidu phuc v cho nhiém vu duge giao.
Thuc hign nhiém vu ké todn cia cor quan fe _
- Xay dung dir toan ngéin sach hing nam, quy ché chi tiéu ndi Dy toan, quy ché chi
bd va quan ly, sir dung tai san cong; thyre hién ché d6 chinh tiéu ndi by, bang
L1 ek £ooes . . iy u « 1A an 25 ok 50-60
sach tién luong ddi véi céng chire, ngudi lao déng va ché d6 hrong, chitng tir ké
khac, toan
- Theo ddi, hach toan ting, gidm tai san, x4y dung k& hoach ] A i3
mua sim, sita chita tai san; theo d6i bién ddng trén tai khoan 10 Sir dl,:ng u;en p hén 3-5
e A, £ a T meém ke todn
tam gilr va thuce hign xir Iy theo quyét dinh clia cidp ¢ tham
- Bdo céo tai chinh, tai san dinh ky theo quy dinh; bio céo thuc
hanh tiét kiém chéng lang phi; du thao van ban thude linh vire 5 Béo cao 5-10
tai chinh, ké toan.
25 [ Quan Iy thay Phong Chuyén |- Thyc hién nhiém vy thurtmg trire caa Ban chi huy PCTT va
lgi, phong Néng vién |TKCN huyén; TS chire truc ban; kiém tra, bdo céo thiét hai; chi 25 Béo c4o; ké hoach 15-20
chéng lut bdo | nghiép & dao tmg phoé voi thién tai va khic phuc thiét hai khi thién tai
PTNT - Phoi hop t3 chire bio v& ¢ didu, che cong trinh thuy loi vira
va nhd; cbng trinh nudi trong thuy san; cong trinh clp, thoat Lo o
nuéc noéng thon; cong trinh phong, chéng thién tai; quan ly 20 Quyet dinh, bio céo 6
mang ludi thuy ndng trén dja ban theo quy dinh ctia phép luit.
- ;['ham muu kién to:"m ba{1 chi hliy PC'l:l" vé'TK(‘ZN ; xé)t du{lg Quyét dinh, K&
ke hoach; phuong an phéng chéng thién tai; chi dao cic dia 10 hoach 3
huong xiy dung phur’cmg’ in PCTT. i '

- :Fong h?}f bao céo két cau ha tang thiy loi phuc vy sin xuat 15 Béo cdo, Cong van 2.3
nong nghiép.
- Tham mun, 13p ké hoach d& xuat trang thiét b phuc vu cdng
tic phong chéng thién tai. Tiép nhén va cép phat trang thiét bj 5 Quyét dinh, béo céo 3-5
phong chéng thién tai cho céc don vi, dia phuong,
- Tham muu béo cdo tong két nim: td chirc hop tong két cong e e a .
tic phong chéng thién tai va TKCN hang nim. > Béo cdo, Cong van :
- Quan ly céc cong trinh cap mréce ndng thon; theo ddi bo chi s6 10 Bio cdo, Cong vin 5

nude sach; bdo cédo ndm, quy, dot xut.

66








- Tham gia gop v cac dé an, quyet dinh, thang u,... lién quan

Cong vin tham gia

dén chire nang. nhiém vu dang dam phi¢m. ” 2op ¥ 3
- Tham dur cice cude hop, hdt nghi, héi thao caa céac Ci:lp, cac Bao cao két qud thue
nganh 10 chire (khi duge phan cong); tham dy cée 1dp dao tao, 5 hién nhiém vu dirge 25
béi dudng: Nghién ciru i li¢u phuc vu cho nhiém vu duge phéin cong
26 {(Quan Iy an toan Phong Chuyén - Xay dung ké hoach hanh déng dam bao an toan thaee phﬁm
vE& nomg san, Ning vién  [linh vae ndng nghiép; hudmg din cac dia phrong trién khai 15 K& houch, Cong vin 3-5
[im sin, thay | nghiép & guin ly an todn thue pham linh viee nong nghiép.
sin JINT - 'l'fmgrh(_rp bao cio hang thang, 6 11?a'ulg, hdo cdo nam; bio cdo [0 Bio cio 1215
ddt xuat vé guan ly an todn thue pham ndng nghiép, j
- Thuc l}i{:n kiém ira, theo déi cic dio phuomg quz’m'l)? an toin 10 Ké hoach, bido cao, 3.7
thue pham néng san, lam san. thay san theo phén cip. cdng van '
-1’6 chire Kiém tra cac co s¢, hd san xufﬂ, kinh doanh; tap huén . ..
x \ 2 ; . i .z , Ké hoach, bao cao,
v¢ an toan thye pham; thim dioh tham nuru cap giay climg 15 - ) 5-7
nhan an toan thue pham. cung van
- Theo dai tinh hinh' phat wrién kinh té bop tac xi trong Jinh vie A Cong van, bao cdo, 6
nong nghiép. kinh té trang tra. ) k¢ houch
- ',]'ham gia gop v cdce d¢ an, quyét dinly, thong tu,... lién quin 5 Cong van tham gia 15
dén chire ndng, nhiém vu thudc linh viee an toian thue pham ] gop y '
- Tham du cac cude hop, hoi nghi, hoi thao cua cac cap, cac Bao cao két qua thue
nganh t6 chire (khi duye phin cong); tham du cac 1op dao tuo, 5 hién nhiégm vu duge 2-5
b dudmg; Nghién ctru tat lieu phue vu cho nhiém vu duge philn cong
Tluec hién nhiém ve Van thie, liw ivit cua phong
- T'iép nhan, xir Iy van ban dén cho lanh dao phong: tiép nhan,
xt ly van ban di, dong dau, phat hanh vin ‘b:'m kip thoi, nhanh 10 Vao SO van ban di, 150-250
chong, chinh xac theo quy dinh: Faru trd hd s edng vide; huu ) dén; huu trir ho sor T
trit van ban dén. van ban di
Thee hién nhiém vie Thi qup caa phong
- Fhire hign nhi¢m vy thu quy va chi thanh toan cac khoan NO q’uy m‘en lﬂngF,“cac
) . .. , . 5 chimyg 1 rat tién, 20 - 30
nhanh chang, Kip thod, chinh xdc. ) X .
chimg i thanh oan
?':'(5;1 nhdn ho so tai Bo phdn mfp nhdn va tra két qua cia huyén
- 'l'iép nhin ho so, Kidm ra o s, xa 1y va trd két qui cac ho so i cie hd s theo quy
tha tue hanh chinh thuge Iinh vire nganh nong nghiép va phiat dinh 2.3

tricn nong thon,
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- Béo cdo kiém so4t thi tuc hanh chinh theo dinh k. 1 Bio cdo, PL sb liéu 8-10
271 Quan ly}arn th)ng ChL}}/cn - Tham muu UBND huyén t chire hoat déng théng ké dit 1am Thong ‘béo., Cor'l{g
nghiép Néng vién nghiép, din bidn tai nguyén rime 30 van, Td trinh giri 10-15
nghiép & ’ ' UBND huyén
PINT - Tham muu cho UBND huyén kién toan ban chi huy PCCCR: Thong bdo, Cong
x4y dumg ké hoach; phuong an PCCCR 5 van, T trinh giri 10
' " ~ UBND huyén
- T"ham mu}u UB}\ID huyq:n ‘ve T3 soa‘f, d_: éu ‘tra tal' ngu‘yen l’lrlj g Cong van, to trinh,
(doi vdi phin dién tich d4 giao cho ho gia dinh, c4 nhin) thude 20 2 .. 10
dur an Kfw6 huyén Nghia Hanh. quyct dinh
- Tham muu UBND kién toan BQL rimg, cong tic khoanh nuéi 7 Cong vin t{ién chi 5-10
tai sinh rimg. dao, Quyét dinh
- Tham gia gép y cac vin ban, quyét dinh... cia cac co quan - . .
xdy dung va gép ¥ céc van ban ciia UBND finh, cic so, cll:.an, 8 (Cong vin tham gia 3.5
nganh, lién quan dén cong tac 1am nghiép. EoPYy
- Tham du cac cude hop, hoi nghi, giao ban clia co quan; cic
cugc hop, hoi nghi, héi thao cia cac cip, cac nganh t4 chirc (khi Béo cdo két qua thuc
dugc phin cong); tham dir cac 16p dao tao, bdi dudng; Tham 20 hién nhiém vy dugc 2-5
gia cac Poan kiém tra c6 lién quan dén céng viée dang dam phén cong
nhan. Nghién ciru tai lidu phuc vu cho nhiém vu duge gia0,
28 | Theo dbi xay Phong Chuyén |- Tham muu kién toin Ban chi dao xdy dung ndng thdn moi;
dung néng thdn Naéng vién | Vin phong diéu phdi nong thon moi; quy ché hoat ddng cua 5 Quyét dinh 3
méi nghiép & ban chi dao, phan céng nhiém vu Ban chi dao.
PTNT - X4y dymg ké hoach hing ndm; 5 ndm thye hién chuong trinh
muc tiéu qube gia xiy dung NTM; trién khai thuc hién chirong 20 K& hoach 10-15
trinh; 1am nhi::ftm vu thudng tree Ban chi dao XD NTM huyén.
- Xy du?g k€ hoach von sy nghigp NTM hang nim, ca giai 5 Ké hoach, t& trinh 3
doan 5 nim,
- Tham mwu phé duyét phuong an xay dyrng khu dan cur kigy 2 . .
mAu; thim diﬁh khuydérI: cu kigu miu; lhamg muru cong nhan ki 25 Quyetdinh, biocdo |\, )
A <A x A tham dinh
din cu ki¢u mau dat chuén.
- Trién khai xdy dung ndng thdn méi ning cao; tham muu phé
duyét 42 4n ndng thon méi néng cao; hudng dan x4y dung néng 15 Quyét dinh, c¢dng vin 8-10
thén méi ning cao.
3 P P PR LZ i an FI
- Tong hop bio céo 6 thang, bio cdo nim; bao céo dot xuit ve 10 Béo cdo 6

chuong trinh xay dung NTM; nghj héi so két, tong két.
[$2v]








- X3y dung ké hoach, 1ap dv trd kinh phi, t6 chirc thyre hién

K& hoach, té trinh,

chuong trinh mdi x4 mét san phdm OCOP. 10 cdng vin >-8
- Tham gia gp y c4c dé &n, quyét dinh, thong tu,... lién quan 5 Cong van tham gia 1.5
dén chirc ndng, nhiém vu thudc chuong trinh x4y dung néng gép v
- Tham dy céc cude hop, héi nghi, hoi thio cua cic cép, cac Bao cao két qud thuc
nganh td chire (khi durge phan c6ng); tham dy cac 16p dio tao, 5 hién nhiém vy dirge 2-5
bdi dudng; Nghién ciru tii ligu phuc vu cho nhiém vu duoc phéin cdng

29| Quan ly Khoa Phong Chuyén |- Tham muu trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén quyét dinh Cong van hudng

hoc va Cong | Kinh té va vién |thanh 13p H5i ddng tr vAn khoa hoc va cong nghé theo quy dinh 20 din, To trinh, Quyét 3.5
nghé Ha ting ctia Luat khoa hoc va cdng nghé va phan c¢dp cia Uy ban nhin dinh phé duyét ké )

dan tinh. hoach, dir &n
- Quan Iy, trién khai thue hién cac nhiém vy khoa hoc va cbng
nghé sir dung ngén sich nha nuéc cip co sd; td chic img dung
tién bd khoa hoc, cong nghé; phat trién phong tréo lao dong Céng vin trién khai
sang tao; phé bién, Itra chon cac két qua nghién ciru khoa hoc 23 xéy dumg ké hoach 3-35
va phat trién cdng nghé, cic sang ché, sang kién, cai tién ky kiém tra hang nim
thudt, hop Iy hoa san xudt dé 4p dung tai dia phuong; tb chirc
thuc hién cic dich vu khoa hoc va cdng nghé trén dia ban.
- T6 chitc thue hién c4c quy dinh coa phap ludt vé tidu chudn, Cong vian, Quyét
do hrémg va chit lugng san phim; kiém tra do ludmg chét luong 23 dinh,T& trinh, Bién 5dén7
san phim va hang hod trén dia ban. ban, Béo céo
- Tham muu quan 1y, theo doi, dé xuft danh gi4 ndi bd va lam To trinh, Quyét
thanh vién Td thu ky ISO 9001:2015 caa HTQLCL thude 10 dinh, ké hoach, bao 3-5
UBND huyén. Theo ddi cong tac ISO 9001:2015 clia co quan. cdo
- Tham gia gép y céc van ban, quyét dinh... clia cic co quan n .
xay dyng vA gép ¥ cic vin ban ciia UBND tinh, cic s& nganh, ! Cong van tham gia 23
lién quan dén cong tac KHCN. gopy
- Tham gia cac cudc hop cia co quan; cic cudce hop, hdi nghi, Bio cho kit qua the
hdi thao ctia UBND huyén, cdc nganh (khi duge phin cong); 3 hién nhiém vu dugc 1.5

tham du céc 16p dao tao, bi dudng; tham gia cac Doan kiém
tra {theo su phdn céng); Nghién_cfru tai liéu phuc vii cho nhiém

phén cbng

Thuee hién nhiém vu Ké todn cia co quan
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- Thure hién nhiém vy ké toan co quan va ké toin Ban an toan
giao thong; Xay dung dir todn ngén sach hang nam, quy ché chi
tiéu ndi b va quan Iy, sit dung tai san cong; thyuc hién ché do

Dur toan, quy ché chi
tiéu ndi bo, bang

chinh sach tién luong dbi veéi cdng chirc va ché do khic. 10 lwong, T& trinh, sb 20-125
sach, chimg tir ké
toan
- Thco ddi, hach ton ting, giam tai san, xiy dung ké hoach . . N
mua sim, sifa chita tai sal% tghco déi bién do);lg lre%l tai khoan 8 St dl_:ng u;en ;?han 3-5
mém ké toan
tam giit va thuc hién xir 1y theo quyét dinh cia cip c6 thim
- Béo cdo tai chinh, tai san dinh ky theo quy dinh; bao cso thuc
hanh tiét kiém chéng lang phi; du thao vin ban thude linh vuc 2 Béo cdo 5-10
tai chinh, k& ton.
30 Quan ly Giao Phong Chuyén |- Tham munu 1anh dao phong quan ly Quy hoach phét trién 12 Cong vﬁnl, To trinh, 510
théng- Van tai | Kinh & va vién |GTVT huyén Nghia Hanh. Quyét dinh
Ha tang W aey £ % 3 . . . N Cong vin, Ke hoach,
- Tham mru quin 1y két ciu ha ting giao thong duromg bo. 10 Béo céo, T& trinh 15.20
Théng béo, Con
- Tb chirc kidm tra, quan Iy hanh lang bao vé két chu ha thng 7 vin, B;gén ban hié%l 10-15
giao thdng trén cac tuyén duomg huyén. .
truong
- Kiém tra, ra soat tham muu UBND huyén diéu chinh quy T trinh, Quyét dinh
hoach phét trién GTVT huyén Nghia Hanh, quy hoach cic diém phé duyét diéu
dAu ndi vio cac tuyén dudmg tinh trcn dia ban huyén, tham muu 10 chinh, b6 sung, quy | 20-25
UBND huyén théa thuin diém diu néi dudng nhanh vao cac hoach; Céng vin
tuyén dudmg huyén. thoa thuin du ndi
- Kiém tra, ra sodt hé théng giao thong dudng huyén, lz’_ip cac Té trinh, Ké hoach,
thi tuc trinh UBND huyén phé duyét K€ hoach va trién khai 10 Quyét dinh, bignban | 20-25
thyc hién cong tic bao tri két cdu ha ting giao thong dudmg bo. kiém tra hién truomg
- Kiém tra, ra soat hé théng giao théng durdomg huyen 1ap cic Bio cio dé xudt, T
thy tyc trinh UBND huyén phé duyét chi tnrong diu tr cac du 10 trinh thim dinh, 20-25
an dau tu x4y dung cOng trinh glao théng trén dia ban huyen Cdng van
- Thém dinh hé so béo c4o kinh t& k¥ thuat (hodc thiét ké ban
v& thi cdng va du toan) cac cdng trinh giao thdng trén dla ban 10 Cac cong van, T 25.30

huygn tham muu UBND huyen phe duyét theo phan cip quan

Iy ddu tr xdy dng thuge thim quyén.

trinh, Quyét dinh
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- Xay dung ké hoach, tham muu UBND huyén phé duyét Ké

K& hoach, Tor

hoach va t$ chirc kiém tra cong tic quén Iy chat lugng cong 10 trich Cong vin, | ¢ 59
trinh xdy dung theo quy dinh ciia Nha nude Quyet dinh, Thong
i ' bdo, bién ban hién
- Tham gia gép ¥ c4c vin ban, quyét dinh... clia céc co quan
xdy cing va‘} g0p ¥ cic van ban cua UBND tinh, cédc s& nganh, 5 Cong vin tham gia 10- 15
lién quan dén cbng tdc quan ly giao thdng vin tai va cdng tic 2bp ¥
dam bdo trit tu an todn giao thong.
- Tham gia cac cugc hop cia co quan; cac cude hop, hdi nghi, . 1 X
hdi thio cia UBND huyén, cic nganh (khi duge phin cong); Bé? ca lfet qua thue
, X X 1 a . . R 5 hién nhiém vy duge 8-10
tham dir cac 16p dao tao, boi dudng; tham gia cidc Doan kiem han cd
tra Jtheo sy phin cong) Nghién ciru tai lleu phuc vu cho nhiém phan cong
Ti¢ iep nhdn va xir Iy hé 50 tai BG phan tiép nhdn va rrd két qud
clia huyen :
- Tiép nh4n hd s, klcm tra ho so, xit Iy va tra ket qua cac hod so Hb so hd tich chimg
thi tuc hanh chinh thudc linh vyc nganh Kinh té va Ha tng 10 thue, cac hd so theo 70-100
quy dinh
- Bio céo kiém so4t thit tuc hanh chinh theo dinh ky 1 Béo céo, PL s liéu 3-5
31| Quanly xay Phong Chuyén |- Tham muru hudng din va t§ chirc thye hién cic vin ban quy
dyng Kinh té va vién |pham phép luit, co ché, chinh sich, cic quy hoach, ké hoach, pé an, phurong 4an,

Ha ting chuong trinh, dy 4n trong cac linh vire quan 1y nha nude thude 10 ké hoach, cdng van, 20- 30
nganh X4y dymg da duge cdp c6 thAim quyén phé duyét; théng huéng din, quyét )
tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat vé céc Jinh vire dinh,...
quén 1y nhd nudc thude nganh Xay dung.

- Tham muu cho Uy ban nhan dan huyén trong viéc td chiic

thuc hién cic nhiém vu vé quan 1y hoat djng dau xdy dung, 10 Quyét dinh, Cong 10 - 20
quan ly vit liéu x4y dung theo quy dinh ciia phap luit va phin vin, [Hudéng din )
cbng, phén cip cia Uy ban nhan dan tinh.

- Tham muu cho Uy ban nhan dn huyén thyc hién viéc cap, gia

han, .dﬂiéu chinh, thli hoi giéy phép xay dL_l‘{lg cong n;inh va k?ém Quyét dinh, Cong

tra viéc x@y dung cong trinh theo giay phép dugc cap trén dia 10 5-10

ban huyén theo quy dinh ciia phép luat va phin céng, phan cip
ctia Uy ban nhin dén tinh.

vin
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- Tham muru cho Uy ban nhan dan huyén 13p chuong trinh phat
trién 44 thi; ph01 hgp trong qua trinh lap thdm dinh chuong

Quyét dinh, ké

trinh phat trién d6 thj; tham gia l3p dé an cOng nhin dé thi loai 3 hoach, B¢ 4n 33

V trén dia ban,

- Tham I'!'lll'll cho Uy ban nhén dan huyén quan 1y vé nghia trang 5 Huéng din, lfiém 3.5

theo phin cép ciia Uy ban nhan dan tinh, tra, bdo céo két qua

- Té chire thire hlcn viéc giao nop va luu trir ho so, tai liéu Bién ban, Cong vin,

thudc thim quyén quén Iy ctia Uy ban nhan dén huyén theo quy 3 . 5-10
Bao cio

dinh cia phap lujt.

- T chirc lap, thim dinh, trinh Uy ban nhan dan huyén phc

duyet hoic td chirc 1ap dé Uy ban nhan dan huyén trinh cip c¢6 5 bé én,?"d 3.5

thdm quyén thim dinh, phé duyét cac db an quy hoach xdy trinh.Quyét dinh

dung irén dia ban huyén theo quy dinh cta phép luat.

- Té chirc lap, thim dinh, trinh Uy ban nhin dan huyén phc

duyét, hoic td chie lip dé Uy ban nhén din huyén trinh cap cé s Fap

tha);n quyén tham dmhp phé duyét cac db 4n quy hoach xayp 10 To trinh, Quyet dinh 33

du‘ng trén dia ban huyén theo quy dinh cua phap lut.

- Té chuc lap, tham dinh, trinh Uy ban nhén dan huyén phé

duyét dy 4n dau tu xdy dumng, thiét ké, dy toan xdy dlmg cong

trinh hosic dé Uy ban nhan dén huyén trinh cép ¢6 thdm quyén

tham dinh, phé duyét theo quy dinh cua phap ludt va theo phan 10 Té trinh, Quyét dinh 510

cip ciia Uy ban nhén dén tinh. Thye hién thim dinh dy 4n diu

tu xdy dung, thiét ké, du toan xiy du'ng cong trinh theo quy

dinh ciia phép ludt va theo phan cdp cta Uy ban nhan dan tinh.

- Té chite thyc hién l3p quy ché -quan 1y quy hoach x&y dung, Chuong trinh,Quy

kién triic d6 thi thudc thdm quyén cia Uy ban nhan dan huyén 3 Ché. Téy trinh Céng 3.5

trinh Uy ban nhén dan tinh phe duyét hoiic Uy ban nhan dan ’ vén ’

huyén phé duyét theo phan cép.
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- Huéng dén, kiém tra viéc x4y dung cic cdng trinh theo quy
ché quan 1y quy hoach xiy dyng, kién tric db thj da dugc cip
c6 thim quyén phé duyét; t6 chire cong b, cong khai cée quy
ché quan 1y quy hoach xdy dung, kién tric d6 thi; cung cip
thong tin vé quy hoach x4y dung, kién tric; quan 1y cac mbe
gidi, chi gidi xay dymng, cbt xdy dung trén dia ban huyén theo
phan cip.

- Hurémg dn, kiém tra va td chire thue hién viée xdy dung moi,
cdi tao, sta chita, duy tu, béo tri, quan ty, khai théc, sit dung céc
cong trinh ha ting k¥ thuat trén dia ban huyén theo quy dinh
clia phap luat va phin edng, phin cip ctia Uy ban nhén dén tinh

10

Hudng din, kiém
tra, bdo cio két qua

5-10

- Tham mira cho Uy ban nhan d4n huyén trong viéc td chirc
thuc hién cdc co ché, chinh sich v& nha & va cong s; quan ly
qu§ nha & va quyén quan 1y sir dung cong s& trén dja ban huyén
theo phan cap ctia Uy ban nhén dén tinh; t& chirc thuc hién
cdng tac didu tra, théng k&, danh gia dinh ky vé nha &, cong s&
va thi trudmg bét dong san trén dia ban huyén.

10

Cong vin, Bdo cio

5-7

- Tham gta cac cudc hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cic

cude hop hoi nghi, hoi thao cia cac clp, cac nganh (khi dugc

phin céng); tham du céc lép dao tao, bdi dudng; tham gia cac
Poan kiém tra, thanh tra (theo sw phén céng); Nghién ciru tai

ligu phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Thudng xuyén

5-10

Thuc hién nhidm vu Vin thi, e trie ciia phong

- Tiép nhan, xir 1y viin ban dén cho lanh dao phong; tlep nhan
xur Iy vin ban di, déng dau, phat hanh van ban kip thdi, nhanh
chdng, chinh xéc theo quy dinh;

- L trit hé so cong viée ciia phong, cac van ban dén, vin ban
di.

Vao s6 van ban di,
A A
dén; luu trit ho so

100-200

Thuec hign nhiém vu thii qup ciia co quan

- Thyc hién nhi€m vu tha quy va chi thanh todn cic khoan
nhanh chong, kip théd, chinh xéc.

S0 quy tién mat, cac
ching tir rat tién,
chimg tir thanh toan

20-30

32

Quaén ly Cong
nghiép - Tiéu

Phdng
Kinh té va

Chuyén
vién

- Tham muru givip lanh dao quan 1y nha nude trong cac linh vye
CN - TTCN, Dién, khoa hoc céng nghé, thuong mai - dich vu

20

Céng vin, to trinh,
quyét dinh, bdo cdo

20-30
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tht cdng nghiép | Ha ting - Tham muu Uy ban nhin din cap huyén thuc hién va chru
trach nhiém vé viée thim dinh, dang ky, cp cac loai gify phép 10 Cong vén, to trinh, 57
thuge pham vi trach nhiém va thdm quyén cia phong theo quy quyét dinh, béo cdo
dinh ctia phép ludt va theo phan cong cita Uy ban nhin dan
- T che, hucmg dan va thue hién chinh sach khuyen khich cic
e kinh thé, kinl nhi
t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tw nhan din phit trién cong Céng vin, To trinh.
nghi¢p, m& rong sin xuit - kinh doanh; t§ chuc cac hoat dong z
25 K¢& hoach, Chuong 10-15
dich vu tir vAn chuyén giao cong nghé, cung cp théng tin, xiic \ , x :
trinh, ITuéng dan
tién thuong mai va dao tao ngudn nhan hre cho céc co s& sén
xudt - kinh doanh thudc linh vuc chng thirong.
- Tham muu givip Uy ban nhan dan huyén thire hién quan 1y nha
nude 41 véi cum cong nghaep trén dia ban huyén; tham gia xay
dung quy hoach phét trién cum cong nghlep trén dia ban huyén; Cong van trién Khai
xdy dung, 1ap hd so thanh 14p, m& rong, bé sung quy hoach cum . : z
30 xfy dung ké hoach | 20 dén 25
cong nghiép trén dia ban huycn lap quy hoach chi tiét, dy an X 5
hang nim
dau tu xfly dung va tb chure trién khai ddu tur xay dung cic cym
cong nghi€p trén dia ban huyén sau khi duge cp cé thim quyén
hé duyét.
- Tham mru cha ted, phdi hop voi céc co quan lién quan kiém
tra, thanh tra viéc thi hanh phap luat vé hoat dong cong thuong Té trinh, Quyét dinh
trén dia ban; giai quyét khidu nai, 8 cdo; phong, chéng tham 10 Cong van. hiréne din 3-5
nhiing, l&ng phi trong hoat dong céng thuong trén dja ban theo g van, &
uy dinh ctia phap ludt va phin cép cita Uy ban nhan dan huyén.
- Tham gia céc cudc hep eia co quan; cic cudc hop, hdi nghi, .1z,
B ket th
hi thao cda UBND huyén, cic nganh (khi duoc phén cong) f'l? caome dua thixe
5 hién nhiém vu dirge 3-5
tham dy cac 16p ddo tao, bdi dudng; tham gia cic Poan kiém han cén
tra (theo sur phén cong); Ngh1 €n ciru tai liéu phuc vu cho nhiém P g
33 1 Quan Iy thuong | Phong Chuyén |- Giap Uy ban nhén din cap huyén thu'c hién va chlu trach T& Trinh, Quyét
mai Kinh té va vién |nhiém v& viéc thim dinh, c’[éng ky, cip cée loai gidy phép thude : dinh, Bao cdo
: N 20 5-10
Ha tang pham vi trach nhiém va thAm quyén ciia phong theo quy dinh
cua phap ludt va theo phian cong clia Uy ban nhan dén huyén.
- Th:tm n;ullll tcam:jl nh:::m vit ;e hoa(’:I d‘;)rtlg xic ;11?[111 th::;;'l;g mai, Céng vin, t trinh,
Xuc tien dau tur do1 voi cac du dn dau tu xdy dung cira hang 30 quyét dinh, Hirong 3.5

xing dau, chg, siéu thi va cac du an thuong mai khéc trén dia

ban huyén; Quan Iy chg

dén
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- To chire, hlrémg dan va lhuc hién chinh sich khuyen khich cac
td chirc kinh té tap thé, kmh té tw nhan diu tr phit trién cong

5 VA .
nghiép, mao rong sin xuét - kinh doanh; t chuc cac hoat dong Coﬁng v ‘n,Hucmg
15 dan. K€ hoach, 10-15
dich vu tu van chuyén giao cong nghé, cung cAp thdng tin, xic !
Chuong trinh
tién thuong mai va dao tao ngudn nhan lyc cho cic co s& sin
xuét - kinh doanh thudc linh vuc cdng thuong.
- Tham muu UBND huyén vé quan ly dich vu ban 1& va co s& 10 To trinh, Quyét dinh 1.5
san xuit nhd 1é trén dja ban. Cdng vin, huéng din
L& R n e n e aa Céc céng van, bdo
}-]flf:::l tra ATTP nghanh Cong thuong quan Iy trén dja ban 15 cdo, Ké hoach, bién 3.5
yen. bin
- Tham gia céc cude hop cba co quan; cdc cude hop, hdi nghi, Y
. . RN ) th
héi thio cia UBND huyén, céc nganh (khi duoc phan cong); Bao cdo ket qui thyc
e as 'Y ., v 1R 10 hién nhiém vu duoc 3-5
tham du cdc 16p dao tao, boi dudng; tham gia cic Doan kidm hn can
tra (theo sy phén cong); Nghién ciru tai lidu phuc vt cho nhiém P g
34 |Bdo v¢ va chdm | Phong Lao | Chuyén |- Tham mum, giip UBND huyén trong viéc to6 chiic va hudng . z
e s R . Chuong trinh, Ké
s6c tré em déng - vién |din cong tic bao vé va chim séc tré em trén dia ban theo quy 30 hoach. Cone vin 20-30
TB&XH dinh ciia phép luat, T £
- Tham mru 1dp danh s4ch mua thé BIIYT cho tré em dudi 6
1o, )
tuoh(tang' héngaﬂléng), . .. . Danh sich, Bao céo,
- Diéu chinh théng tin thé BHYT bj sai s6t. Tham mu, gitp 40 Chuong trich. K& | 250 - 300
UBND huyén huéng dan, kiém tra, téng hop, bao cdo viée thuc hgo ch ’
hién phap luat vé cdng tAc bao vé€ va chim sdc tré em trén dia a
ban theo quy dinh.
- Tham mury, gitp UBND huyén huéng din va 6 chirc trién 30 Chuong trinh,Ke |
khai thurc hign céc hoat dong lién quan dén cOng tic tré em. hoach, Céng vin
35| Theo daibinh |Phong Lao | Chuyén |- Tham muu linh dao tuyén truyén, phd bién, gtdo dyc ve giéi
dang gidi va dong - vién  |va chinh sich, phap luit vé binh déng gisi cho nhan din dia K& hoach, Chiurong
gidm nghéo bén | TB&XH phuong, xdy dyng, ban hanh theo thim quyén va td chirc thuc 20 trinh, Théng bao, 15-20
vilng hl¢l‘l céc chinh sach, chuong trinh, ké hoach v& giéi va binh Cdng vin
ding piGi trén dia ban huyén.
- Tham munu lanh dao chi dao, t6 chiic thuc hién cac blq:n phédp . 1
thiic diy binh ding gisi phtt hop véi diéu kién kinh & - x3 hoi 20 Chuong trinh, Ke 15-20

ctia huyén.

hoach, bao cdo
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- Tham muru Ianh dao td chire kiém tra, thanh tra tinh hinh thuc

Chuong trinh, K&

hi¢n phap lut v& binh ding gioi. xir Iy vi pham phap luét vé 10 hoach, Quyét dinh, 20-30
binh ding gidi trén dia bin huyén. Béo cdo
- Tham muru theo ddi, quan 1y hd nghéo, hd cin nghéo; ra soat
va glam sat chat che ti 1¢ hd nghéo trong Chuong trinh muyc tiéu Chuong trinh, Quyét
québc gia gidm ngheo bén viing o cac dia phuong trén dia ban . ., A
20 dinh, Bao cdo, Cong 40-50
huyén; giai quyét cic ché do theo quy dinh ctia nha nuée vé van. Té trinh
cOng tdc gidm ngheo; tham miru thye hién chinh sach bao hidm ’
y 1é cho ngudi nghéo, ngudi cin nghéo.
K& hoach, Dé 4n
- h Ky 3 7
Tha:m gia soan thao hodic gép y chc vin ban, dé 4n, quyét dinh 20 Churomg trinh, Rdo 20-30
. v& chuong trinh muc tiéu qubc gia giam nghéo bén vimg. 4o
- T‘ham (’lu_f:‘ac cude hop',nhm ‘ngh‘;,. tsi“i‘\p hu;z‘m clia cac ca“}{J, cac Céc cude hop, hoi
nganh ¢4 lién quan; nghién ciru tai lidu dé phuc vu nhiém vy 10 o : 15-20
A s a . s . nghi, tip huin
duge phin cong trong cdng téc giam nghéo,
36 Phong,mch?'ng‘tf_: Pho? gLao Ch]'?en - Dy thdo Chuong trinh, Ké hoach phong, chdng té nan xa héi. 5 Chwong trinh, ke 5-10
nan x4 héi va dong - vitn hoach
bao trg xd hdi | TB&XH - Tb chite lay y kién gbp ¥ bing vin ciia cic co quarn, don vi,
dia phuong vé& cée ndi dung cd lién quan dén cong tic phong 5 Cong van, Chuong 5-10
chéng t& nan xa hoi; Téng hop ¥ kién gop ¥ va hodn chinh ndi trinh, K& hoach
dung dy thao theo quy dinh.
- Tham muru cée van ban huéng dan cac x4, thi tran va nganh P n i
Ké hoach, Céng van,
lién quan trién khai c4c hoat dong nhén thang hanh djng phong, 3 , : 30
Hudng dan
chéng ma tay.
- :['ham dmh viée thanh 14p, kién toan, th’ay doi thanh vién Dot 5 T trinh, Quyét dinh 20
cong tac tinh nguyén x4 hi céc xa/thi tran.
- Phéi hop véi cac co quan li€n quan tham muu UBND huyén Cong van, Té trinh,
2 PN 10
xem XEt, quyet dinh dwra di tuong vao co s cai nghién Quyét dinh
- Dy thio cac bao cao lién quan dén cOng tac phong, chdng t¢ 5 Bio cho 12
nan x4 hdi trinh ¢ip c6 thim quyén ban hanh.
. s . X . £ L, Codng vian, Chuong
- Tham gia gép ¥ cic chuong trinh, dé an, ké hoach... ca cac 5 trinh, K& hoach, D& 10

ban, nganh, Hoi lién quan dén nhiém vu dwroc phin cdng.

an
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- Thue hién cong tac thim dinh hd so ddi tugng huémg ché do
bao trg x4 hdi; Tham muu T trinh, Quyét dinh tro cip cho cac

451 twgng béo trg xa hoi; 50 Totrinh, Quyet | 545 1 00
Ca 1 LA Iy R 1 a: dinh, cac hé so
- Thure hi€n quan ly ho so doi tugng bao trg xa hoi theo quy
dinh cta phép luit.
- Kiém tra, gidm sat viéc thyre hién chinh sach bao trg xa hoi & .
Ly 5 Bao cao 5
chc x4, thi trin.
-3 - L, . .z y L Céng vin, Chuong
- Kiém tra trinh 13nh dao ky xac dinh mua va cip phat thé A £ 2
i . 1At 5 trinh, Ké hoach, D¢ 20
BHYT cho ddi tirgng béo tres x3 hi. An
- Tham gia cic cugc hop, hdi nghi, giao ban cia co quan; cac
cudc hop, hdi nghi, hoi thao cia cac clp, cac nganh (khi duoce Cac cude hop, budi
phén cong); tham du cic 16p dao tao, bdi dudng; tham gia cac 2 lam vige, cac 16p tip 10
Doan kiém tra, thanh tra (theo sy phan céng); nghién ctru tai hudn
liéu phuc vu cho nhiém vu dirge giao.
Tiép nhdn hd 5o tai B3 phin tidp nhdn vé trd ket qud ctia Frayén
Gidy tiép nhén hé so
va hen tra két qué;
- Tiép nhan hd so, kidm tra hd so, tham muu thye hién céc hd phiéu kiém soat qua
5o tha tuc hanh chinh thude [inh vue Lao dong - Thuong binh 15 trinh giai quyéthd | 600 - 700
va X4 hoi. so, Cong van, quyét
dinh lién quan dén
Iinh vuc thuc hién
Bang bao céo tong
- Béo céo kidm soat th tuc hanh chinh theo dinh ky 2 hop sb ligu tha tuc 4-5
hanh chinh
37 | Quan 1y vé lao | Phong Lao Chuyén |- Theo d&i c,hucrn'g trinh muc tiéu viéc 1am trén dia ban huyén, 20 Chuong trinh, ké 20 - 30
ddng, viéc lam ddng - vién |cong tic xuit khiu lao dong, trién khai diéu tra cung, céu lao hoach, Cong viin
va day nghé TB&XH - Theo d&i, d6n dbc cac nganh, dia phwong bdo cdo; tdng hop
xay dung b4o cdo lién quan &n cong tic quan 1y lao dong, viéc 15 Cong vin, Bdocdo | 10-20
1dm v day nghé dinh k¥, d6t xudt theo quy dinh.
- Tham muu lanh dao ban hanh céc van ban trién khai tr vin Céng vin, Chuong
gi6i thigu viée lam, xult khiu lao dong. 20 trinh, K& hoach 30-40
- Tham gia 1am thanh vién Poan kiém tra lién nganh kiém tra 5 Ké hoach, Cong vian, $-10

cic doanh nghiép trén dia ban, _

Bién bian
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- Tham muu l&nh dae ban hanh cac viin ban trién khai thang

Té trinh, Quyét

5 dinh, K& hoach, 3-5
hanh dong phong, chéng chay nd, an toan lao dgng. Céng van trién khai
- Theo d&i céng tic day nghé, dao tao nghé lao dong néng thén, 10 Céng van, T¢ trinh, 2-10
céc ca s& day nghé, dao tao nghé trén dia ban huyen Quyét dinh, Bio cdo
- Kiém tra gidm sét cong tac ddo tao nghé, day nght trén dia 5 Béo cao 3-5
Cong vian, Chuong
. - Tham mtru ban hanh céc ké hoach, cbng viin, bio cdo, huéng 20 trinh, K& hoach, D 15 - 20
dan vé& cong tic dao tao nghé. in
38 [ Thyc hién chinh | Phong Lao | Chuyén |- Thuc hién cdng tac thim dinh hd so, tham mug thuc hién cic Céng vin, bio cdo
sdch Nguoi c6 dong - vién |ché d6 chinh sich cho déi tugng ngudi ¢6 cong trinh linh dao 50 1b hoact; o trinh’ 200 -250
cong TB&XH Phong xem xét trinh UBND huyén. T
- Tham muru linh dae Phong trong viée giai quyét don thu 5 Bio co, Cong van 8- 10
khiéu nai lién quan dén linh VUIC ngudi cé cong.
- Kiém tra, déi chiéu trinh lanh dao ky x4c nhan doi tuong la 10 Danh sich, Gidy 20- 30
NCC thude phong quén 1y & giai quyét cac ché d wru dai. chung nhin, Céng
- Theo dbi, kiém tra cdc hang myc céng trinh trong Pai tudng . 50 béo cd
niém, ngma trang liét s¥: Bal cdy xanh, thim co,... dé c6 ké 5 c;?lglvanl; E}O C‘E;c}:’ 8-10
hoach dé& xuét tu sira, néing cAp khi hu héng, © hoach, 1 tr
- Phuc vu 1€ viéng Pai tudmg niém nhén dip Tét nguycn dan, Ké hoach, Thong
ngay TBLS 27/7, céc doan tham quan ngoai huyén v1eng dai 5 . ) - 8-10
bdo, Cong vin
fromg niém.
Thiec hién nhiém vy Thit qup cia co quan
S& quy tién mit, cic
- Phéi hop chit ché véi ké toan quan ly quy tién mat; chimg tir; c!:)l.rng‘ turrat tlen’,
thu, chi thanh toan céc khoan cho cac déi tuong theo quy dinh 10 chL'rng o tha{lh foan. | 40 - 50
’ i ’ (idy nhén tién, danh
sich
Thue hign nhiém vu Vin thu, leu trit cia co quan
- Tiép nhén, xir Iy véin ban dén cho lanh dao phong; tICp nhén,
xit ly van ban di, déng diu, phéat hanh vin ban kip théi, nhanh Vio sb van ban di
chong, chinh xdc theo quy dinh; 15 1 w1x | 900-1000
1} i e . e e 1. e L dén; luu trit ho sor
- Linu trit ho so cdng viée cla phong, cac vin ban dén, vin ban
di.
39 [ Tién lu'm}g va |Phong Lao | Chuyén |- Ban hanh cac chuong trinh, lfé hoach,, cong vin thuc hién 55 Chuwong trinh, ké 5-10
bao hiém dong - vien |chirc ndng quan Iy nha nudc vé b;,élso hiém xa hdi. hoach, cbng vin








TB&XII

- Theo d&i, tham muru viée trién khai thue hién cic chinh sach

chuong trinh, ké

tién hrong ddi voi ngudi lao dong; kiém tra vige thyc hidn 25 A 5-10
. L Loeh hoach, cong vin
chinh sich tién luong.
- Tiép nhan hd so va thuc hién xac dinh s0 lao déng thudc digén
tham gia bao hiém x4 hoi tam thoi nghi vide dbi voi co quan,
dcrr‘l vi,’ té_ chirc, d(‘)anh I3ghié;3 thu@:; Uy ban nh&"m dfm huyén Céng van, Thong
quan Iy xin tam dimg déng vao qu§ huu tri va tr tuat; 30 béo. Béne luon 30
- Thyre hién quan 1y nha nude vé bao hiém x3 hoi trong pham vi > DANE JIOTE
dia phuong theo quy dinh cfia phép luét va theo phin cong hoic
iy quyén ctia Uy ban nhin dén huyén.
- Tham gia 1am thanh vién Doan kiém tra lién nganh kiém tra 20 Cong vin 02
cic doanh nghiép trén dia ban. BV
40 {Quan Iy vin héa | Phong Vin | Chuyén |- Tham muu UBND huyén quan 1y nha nuée vé cong tac vin Cong van, K& hoach,
thong tincosé | hoava vién |héa thong tin co s&, xdy dung chuong trinh, k& hoach, & chire 20 Hudng din, Quyét 25-30
Thing tin thure hién va hiréng dén, kiém tra co s& thirc hién t6t cdng tic dinh, T trinh va céc
phong trao vin ban khac
Cong vian, Hudng
- T6 chirc so két, tdng két, rit kinh nghiém, phd bién, nhan réng 20 dn, Quyét dinh, T& 510
céc dién hinh tién tién, cic nhin t& méi va dé nghj khen thuéng trinh va c4c vin ban
khic
- Tham muu céng tac bdi dudng nghiép vu cho ddi ngii can bd Cong vin, Quyét
lAm cne tac phone trio co sé o ’ 15 dinh, T¢ trinh va cac 10-15
& tac phong ) vin ban khic
- Tham muu UBND huyén quan ly nha nude vé cong tac thu Song‘var‘l, Hm:mg;
vién. Huéng din vé chuyén mén, nghiép vu cho céc thu vién co 20 dan, To trinh, Quyet 30
L & Y ’ P Vi ® dinh va céc vin ban
s& .
khic
- Xay dung ké hoach bd sung sach - bao chi, tiép nhdn sach tai K¢é hoaach, dé nghi; .
s 2 . . A LA . 5 e ., Thedmg
trgr tir cac ngudn khae nhau; tng dung céng nghé thoéng tin; xir 15 s6 diang ky va cac xuyén

1y vé ndi dung va hinh thirc tai liéu kip thét phue vu ngudi doc

vin ban khac

Tiép nhdn hé so tai B6 phan tiép nhdn va trd két qud ciia huyén
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- £ n 2 + R A -a - X
- Tiép nhin ho so, kiém tra hd so, tham mru thue hién cdc hd

Gify tiép nhin hd so
va hen tra két qua;
phiéu kiém soat qua

so thi tuc hinh chinh thugc linh vire vin héa va thong tin 8 trmh,glal cluyet ho; 45
so, Céng vin, quyét
dinh lién quan dén
Iinh vize thye hién
Bang bio cdo téng
- Béo cdo kiém sodt thi tuc hanh chinh theo dinh ky 2 hop 56 lidu thi tuc 4-5
Llfmh Chi{llh
20 1o vin h 3 = 3 ZUYTU U, T 0TS
4 Quax} I)t vm:. hoa Ph0{1g \‘fan Cht'lyen - Tham muu x4y dun g chuong trinh, ké hoach, tb chite thue bdo,Cong vin,
va gia dinh hda va vién : i
Théng tin hién va huéng din, kidm tra co so thue lnen cdng tac phong 10 Ké hoacil,Hucmg 10-15
trao “toan dan doan két xay dyung doi sbng vin héa” trén dia dan,
ban huyén Béo cdo,
- Tham muu UBND huyén xiy dlmg cac chuong trinh, ké Chuong trinh, K&
hoach, @& 4n, vin ban huéng dan vé cong tic quan Iy di san; hoach, P& 4n va cac
Tham mru edng téc bao v¢, trung thu, ton tao va phat huy gia 10 van ban khac: T 20-30
trj di tich lich sir -viin héa va danh lam théng canh trén dja ban trinh, Quyét dinh va
huyén cdc viin ban khac
- Phéi hop véi cac co quan chu'c ning thuc hién viée kiém k&,
phén loai, tién hanh 1ap hd so xép hang di tich lich st - vin hoa N T
va danh lam thang canh thudc dia ban huyén va dé nghj cac cp 20 T(‘T tr}nh,qu)tet d;n'h 8-10
¢6 thim quyén xép hang di tich lich st - viin héa va danh lam va cac van ban khic
thing canh.
- Tham muu quan ly nha nweée vé hoat déng nghé thujt quan Quyét dinh, Théng
chung, x4y dung cic chuong trinh, k& hoach, ké hoach lién tich bdo, Cong van, ké
10 N 15-20
vé viin nghg Mimg Dang - Ming Xuén, chao mimg céc ngay 18 hoach va cac viin
16n, céc sur kién trong tdm ctia huyén. ban khic
- T6 chire va ph01 hop t chitc c4c hoi thi, hoi dién cap huyén Hbi thi, hoi dién;
10 A s 10-20
va tham gia cfp tinh cong vin; gidi thiéu
- Tham muru ¢dng téc bao ton va phat huy céc gia tri viin héa
truyén théng; Xét duyét cic churong trinh viin nghé ciia cic co 10 To trinh, Cong vin 10-15

quan, don vi, trudng hoc td chirc bidu din vin nghé chao nimng
cac du kién trong dai cia qué hurong, dat nirde.

va ¢ac vin ban khac
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- Tham muu x4y dung Chuong trinh, Ké hoach, Bé 4n vé cong
tac tuyén truyén, quang cao; quan iy va thuc hién cong tac tuyén
truyén, quang cao dia ban huyén. [udng dan co sé thue hién

T& trinly, hwéng dan,
thong bdo, cbng vin,

42

Quan ly Thé
duc, ihé thao va
du lich

Phoéng Vin
hoa va
Thing tin

Chuyén
vién

cdc vin ban chi dao cia cﬁp trén; don dbe, nhic nhé, kiém tra i0 Lo ) 10-20
. . . X . . o N Dé an, ké hoach va
cong tac tuyen truyen, quang cdo ¢ co s¢. Bién soan ndi dung . ,
. : . .4 Al 2 s yia cac van ban khac
cho xe tuyén truyén luu ddng. Tiép nhin va cip phat tai liéu
tuyén truyén dén co s0.
- Tham muu UBNI) x8y dung cac chuong trinh, ké hoach va X <
oz ) LT i I Chuong trinh, ke
trién khai thuc hién cac van ban chi dao cua cép trén vé cong . -
L A 5 - o e 1x hoach, céng vin,
tac gia dinh va phong chong bao lyc gia dinh trén dia ban : o
- <. e . ot 4x 1R s a4 : hudéng déan va cac
huyén. Phéi hop véi cac nganh, 1161 doan thé va dia phuong 16 10 . . n 20-30
. . L oa CLo . s i van ban khac. Hoi
chirc cac hoat ddng vé cdng tac gia dinh va phong chong bo luc Cpme e E o
e A e o x T A 2 thi, hoi dién, cac cdu
gia dinh. Tao dieu kién duy tri va phat trién cac Chu lac bd vé e bo
ia dinh trén dia ban o
Thure hién nhiém vu K€ todn ctia co quan
Xdy duny dir todn ngdn sdch hang ndm, quy ché chi tiéu noi
bé va quan Iy, sie dung (i san cong; thuc hién ché dg chinh Du toédn, quy ché chi
sach fién heong déi véi cong chite va ché dg khdc. 5 tiéu ndi bo, bang 20 .25
luong,chimg tir ké i
toan
- Theo ddi, hach toan ting, giam tai san, xay dung ké hoach . .
: e e .,g B e 1A ,y J ,\g vl Str dung trén phan
mua sim, stra chira 141 san; theo ddi bién ddong trén tai khoan 3 s 3-5
o At L oa A4 A mém ke toan
tam giit va thue hién xir ly theo quyét dinh cia cap ¢6 tham
- Bao cao tai chinh, tai san dinh ky theo quy dinh; bdo cao thuc
hanh tiét kiém chong lang phi; du thao van ban thudc linh vuc 2 Béo céo 3-4
tai chinh, ké toan.
- Tham muru quén ty nha nude vé linh vire TDTT va xdy dung Té trinh, bao céo,
cac thiet ché vé TDTT trén dja ban huyén; trién khai thuc hién 50 cong van, quyet dinh 50-60
N . = e = ) . . o ~ A1~ . % L. -0
va hurrdmg dan co s& cdc van ban chi dao cia cdp trén vé linh hwémg dan va cac
vie 1D viin ban khac
- 16 chire va tham gia phdi hop t0 chue cac giai TDTT cap 30 Biéu I8, Ké hoach va 20.30
huyén vil thi dau ¢ eép trén 6 chirc ) cac giai thi du
- Tham muu xily dung dé dn, ké hoach, chuong trinh phat {rién Dé an, K& hoach,
du lich trén dig ban huyén; tham muu cdc nhiém vu quan 1y nha 20 Chuong trinh, Quyét 15-20

nue v du lich,

AL

dinh, T'¢r trinh
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43 | Quén ly théng |Phong Vén | Chuyén |- Tham mury UBND huyén tham dinh, dang ky, cap cc loai s a4
. YA f s i To trinh, Bién ban,
tin, truyén théng| héa va vién |gifly phép thudc eéc linh vire vé thong tin va truyén thdng theo 20 iy . 20-30
Théong tin quy dinh cita phép luit. gidy phép
Tham muu quan Iy nha nuéce 1inh vye buu chinh, vién tl}éng, Céng van, K& hoach
cong nghé théng tin, phat thanh truyén hinh, bao chi, xuit bin, 20 I . 10-15
thdng tin co &, théng tin dbi ngoai ha ting thong tin trén dia Quyét dinh, bio cdo,
- Chiu trach nhlem theo ddi va tb chic thuc hién cic chuong
trinh, dir 4n v& tmg dung cdng nghé thong tin trén dia ban . .
huyén theo sy phin cong ciia UBgIh\TD huygc_an. Tham muu quan Iy 20 Chuong trinh, Dy 4n 20-30
Trang théng tin dién tir huyén.
- T4 chitc hoat dong thong tin co sé, théng tin dbi ngoau trén 20 Céng van, Ké 5.10
dia ban thco huéng din cia S&r Théng tin va Truyén thong hoach,...
Thiee hién nhiém vy Van thi, luu trit ciia co quan S
- Tiép nhan, xir Iy viin ban dén cho [anh dao phéng; tiép nhan,
xir Iy van ban di, d6ng dau, phét hanh vin ban kip thoi, nhanh T U
chéng, chinh x4c theo quy dinh; 10 Vaosovanbandi, | 00 500
o1 X A sx o X o m 1. Ak, dén; luu trit ho so
- Laru trit hé so cong viée cta phong, cac van ban dén, viin ban
di.
Thyec hién nhi¢m vu Thit quy cia co quan
- Phéi hop chit ché véi ké toan quén Iy qu¥ tién mat: chiang ir; S0 q’uy tu‘en mat,n cac
. L . ks : 10 chimg tir riit tién, 30-40
thu, chi thanh toan céc khodn cho cac d6i tirgng theo quy dinh L .
chumng tir thanh todn
44 | Quan ly gido Phong Chuyén |- Truc tiép tham muu nhimg cng viéc lién quan dén chuyén
duc THCS Gido duc vién |mdn bac THCS; Theo déi, quan Iy, cdp nhit va bao céo co sd , .
va Dio tao dit ligu nganh bac THCS; Theo doi hoat ddng day thém - hoc 33 Van ban, bdo cdo | 70-80
thém trén dia ban huyen
- Phu trich céng tac tdng hop, xay dung bdo cdo chung (hang
thang, quy, nim) v& tinh hinh, két qua thue hign nhiém vu cha
Phong.
- Chiu trdch nhiém quén 1y, in 4n va cAp phat bang t&t nghiép va 15 Vién ban, bio cao 30-40

bang sao bing tét nghiép bic THCS.
- Phu trach cong tdc xdy dung thir vién chuan cong tac kim

dinh chét laong gido dyc va trrdmg chudn qube gia bac THCS.
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- Chiju trich nhiém théng ké hang nim hoc sinh tét nghiép, hoc
sinh ddu vao lop 10 theo timg trudng THCS (céc hoc sinh ddu

THPT, hoc nghé, bd hoc, chuyén di noi khac...). 20 VYin ban, bio cao 20-30
- Phu trich cong tic kiém tra; gidi quyét dom thu, khiéu nai, t6
cao; thuong trire tiép cong dan.
- Theo di website cac truomg THCS.
- Phu trach c¢ong tac y té trudmg hoc bac THCS. 10 Vin bin, bao cao 20-30
- Phu trach cong tac thi dua — khen thudng bac THCS.
- Thue hién mdt $0 nhiém vu khac khi dugce 1dnh dao phong
phén cong.
- .Iihéi hop \.«'éri cac bd phén khic trong viéc thirc hién cic cong 15 Van ban, bo cho 15-20
viéc dugce giao.
- Phu trach cac truomg MN, TH va TIICS thudc cac x4 Hanh
Thuin, Hanh Diing, Hanh Nhén, Hanh Thién.
Thurc hién nhiém vu Thu quf) cia co quan
- Thire hién nhiém vy thit qu§ va chi thanh toan céc khoan 50 quy tién mat, cao
nhanh chong, kip thivi, chinh xéc . chimg tir rit icn, | 30-40
T ’ ) chitng tir thanh todn
45| Quan ly gido Phong Chuyén |- Chu tri phdi hop véi cac b phin khac xdy dung va hiudng din
duc Tiéu hoc | Gido dyc vién |thuc hién quy hoach, ké hoach, d& 4n phat trién gido duc, thuc 20 Ké hoach, vin ban, 10-40
va Dao tao hién chuong trinh gido duc phd thong 2018 cip Tiéu hoc, ké bao cao )

hoach phd cdp gido duc tiu hoc va x6a mu chit.
- Tham muu gidp Trirdng phong nhitng chu trwong, bién phap
quan l}'f gido duc tiéu hoc. Cong tac tuyén sinh lép 1, nghiém (5 K& hoach, van ban, 20-30
thu chat lugng; quan ly hoat dong ngoai khoa, ngoai git 1én 16p bao cao
bic Tiéu hoe. :
- Tb chie, chi dao, huéng din kiém tra viéc thue hién cac vin
ban quy pham phap Jujt v& gido duc tidu hoe; thue hién chuong £ . 1a
trinth, k& hoach, ndi dung, phwong phép day hoc; danh gia xép 15 Kehoach, vanban, |, 5,

loai hge sinh; kiém tra, danh gia trudmg, lop tidu hoe, 16p x6a
mu chit, lop sau x6a mu chit.

bao ¢do
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- Tham muu gitp Trudng phong hudng dan UBND cac X4,
thi trin trong vi€c thuc hién chirc ning quan Iy vé gi4o duc tidu
hoc, thyre hién cong tic Phéd cdp gido duc tidu hoe va x6a mi
chif trén dia ban. Tham mira chi dao, huong din vige xay
dung ké hoach ning cao chét legng phd cép gido duc tidu
hoc va xda mi chit,

10

K& hoach, vin ban,
bao cio

13-15

- Chi dao xdy dung trudmg tidu hoc dat chuin quée gia; chu tri
t6 chirc, kidm tra, 18p hd so xét va di nghi ¢ong nhin trrdng
tiéu hoc dat mirc chét lirgn g t6i thiéu, trrdmg tiéu hoe dat chuin
qube gia. Phdi hop véi bé phin Khio thi - Quan 1y chét Iuong
gido duc td chirc cac ki thi, hi thi cho can bd quan Iy, gido vién
va hoc sinh bae Tiéu hoe: cdng tac kiém dinh chét lugng gido
duc béc Tiéu hoc.

20

Quyét dinh, Ké
hoach, van ban, bo
cao

30-40

- Té chirc boi dudng chuyén mon, nghiép vu cho gifo vién tiéu
hoc, hoc tép boi dudng gido vién; chi dao nghién ctru khoa hoc
gido duc tidu hoc. Chi dao, huémg dan, kiém tra viée bao quan,
st dung thiét bi day hoc, sich gido khoa va cic tai liéu, hoc
liéu, hd so hién hanh trong céc triedmg ticu hoc. Thue hién va
trién khai cac dy 4n thude linh vie gido duc tidu hoc. Thue hién
cac nhiém vu khic do Trudmg phong phin cong.

20

K& hoach, vin ban,
bio cdo

10-20

46

Quan Iy gido
duc Mim non

Phong
Gido duc
va Pdo tao

Chuyén
vién

- Chit tri phdi hop v&i cac bd phan khde xdy dung, chi
dao thwc hign ké hoach phat trién gido dyc mam non trong
toan huyén. Tham muu ginp Trudng phong nhitmg chit truong,
bién phap phat trién va ning cao chét lwgng gido duc mim
non phir hop véi timg dia ban trong huyén.

15

Van ban, bio cdo

50-60

- Giap Trudng phong quan ly, chi dao, hudmg dan va kiém tra
vige thye hién chrong trinh, néi dung, ké hoach day hoc, nudi
dutng chim séc tré ban tra, ddi véi cac loai hinh truémg, 16p
mim non tai cic trudmg maim non (cé co so tu thuc).

10

Chuyén dé, hai thi,
béo céo, thong ké.

30-40

- Phéi hop véi c4c b phén lign quan hudng din thyc hién ché
df chinh sich d6i v6i gido vien, hoe sinh nganh hoc Mam non.
Hu6ng dan céc hoi thi cia gido vién, tré mim non. Thuc hién
cng tic tuyén sinh, nghiém thu chét hrong.

15

Vin ban, bio cio

40- 50
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- Téng hop, dénh gi tinh hinh v& gio duc mam non timg ky
hoc va nam hoc. Xay dung d6i ngii gido vién cbt can; 18
chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu che gide vién mim

non. Tong két, so két, tip hudn chuyén dé v& gido duc mim non.

20

Vin ban, bdo cdo

20-30

- Tham mwu xdy dung trudng mém non trong diém, trudmg
chudn qubc gia nganh hoc Mim non. Tham mu, huéng din,
kiém tra viéc bao quan, sir dung thiét bi day hoc va céc tai liéu,
hd so hién hanh trong cic co s& gido dyc mim non. Té chire
cac ky thi, hdi thi cho cin bd quan 1y, gido vién va tré mim non
céip huyén.

20

Vin ban, bdo cdo

20-30

- Thuc hién cdng tic Phé cap gido duc mam non cho tré 5
tudi; cdng tic kiém dinh chit lugng gido duc; nghiém thu chit
Iwong gido duc mim non, ban giao tré 5 tubi vao Jop 1. Thue
hién céc nhiém vu khic do Truong phong phin cong.

20

Vin ban, bdo cdo

20-30

47

Quan Iy ké
hoach va co sé&
viit chét gido duc

Phong
Giao due
va Dao tao

Chuyén
vién

Xay dung ké hoach va t6 chirc kiém tra vé tai chinh, tii san, co
s& vét chit theo quy dinh coa phap luat va cua Uy ban nhin dan
huyén.

35

Ké hoach, vin ban,
bio cdo

30-50

Theo di, quan 1y, gidm sat co s& vat chat cac don vi trudng
hoc: mim non, tidu hoc va trung hoc co sd; 1ip du an xady dyng,
xin chu trirong diu tu, x4y moi, stra chita, co s& vat chit

35

K& hoach, vin bin,
bao cao

40-50

Thue hién céc nhiém vu khiac theo sur phin cdng ciia Trudng
phong,

20

K¢ hoach, vin ban,
bao cdo

20-30

Thuc hién nhiém vu Van thu, luu triv ciia co quan

- Tiép nhan, xit 1y vin ban dén cho 13nh dao phong; tiép nhan,
xir Iy viin ban di, dong ddu, phat hanh vin ban kip théi, nhanh
chong, chinh xac theo quy dinh;

- Luu trit hd so céng viéc ctia phong, cic van ban dén, vin ban
di.

10

Vao s0 vin ban di,
£ -
dén; Iuu trir ho so

900 - 1000

43

Theo doi phd

cap gido duc

thudmg xuyén
va hudng nghiép

Phong
Giao duc
va Pao tao

Chuyén
vién

- Tham muru gitp Truéng phong xay dimg cac dé an, ké hoach
gido duc thudng xuyén va huéng nghiép; xay dung ké hoach,
hudng din cdc trung tim hoc tip cong ddng hoat dong; xiy
dung phong trio xa hi hoc tip; quan 1y hé théng co s dit lidu
nganh, cong tac bdi dudng thudng xuyén; tham muu xdy dyng
ké hoach, chuong trinh thire hién cac hoat ddng ngoai gid 1én

20

K& hoach, vin ban,
bio cdo

15-20
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- Xy dyng chuong trinh, ndi dung, ké hoach vé cdng tic pho
cdp gido duc gido dyc mam non cho tré em nam tudi, phéd cép

Ké hoach, vin bén,

gido duc tiéu hoc, phd cp gido duc trung hoc co so; téng hop 30 L, 15-20
e s . A < 4 . bdo cdo
bdo cio thing, quy, ndm cta nganh gido duc va dio tao va cic
bdo cdo khic.
- Phoi hgp v6i cic co quan, don vi tham muu Tneéng phong
xay dung chuong trinh cong tic, du thao cic chuong trinh, ké 10 K& hoach, vin ban, 20-30
hoach, Dé an, quy ché cua toan nganh Gido duc va Dao tao bao cdo
huyén; quan tri cong thong tin dién tir ciia nganh gido dyc va
- :l‘ham m:ru Tl’um:lg phong ~tmng, cong' tac ing ‘dl_n}g, phat trién K& hoach, vin bin,
cong nghé thong tin trong linh vue gido duc va dao tao. Thuc 20 béo cdo 40-50
hign cdc nhiém vu khdc theo sur phin cdng etia Tridmg phong.
49 | Quan Iy nghi¢p | Phong Y t¢ | Chuyén |- Tham miru gitip Trudng phong theo ddi, gidm sat déi véi cac 10 Quyét dinh, Cong 10-20
vuy vién |co s& hanh nghd y trén dia ban. vin, Ké hoach
— i p : v d - - : '
Gldp Trutng phong xay dimg, trinh UBND huyén ban hanh 20 Cong van, K& hoach| 5-10
va to chire thue hién chién luoc, ké hoach va vin ban vé nghiép
- Theo déi va tham muu cdng tac kham sirc khoe nghia vu quan Cong vin, Ké
ny A Lem . . . , A 20 10-20
sy; mét s6 nhiém vu khéc theo quy dinh ciia phap luit. hoach,...
- Thye hién théng k&, tdng hop béo céo dinh ky, dot xudt vé Biumau thong ke,
ol A A e . 20 bio cdo 10-20
cong tac chuyén mén, nghi¢p vu theo quy dinh.
T sy T + N ) ES N A A r . .
:I ha{r} m.lru gitip 'ru'ctng ph(?ng hu@g dan vahklem tra d:)l vai Quyét dinh, Cong
cac hdi, 16 chic phi chinh phir tham gia hoat dong trong linh 10 g £ 5-10
£on e 1 A . . . R . van, Ké hoach
vyce y € trén dia ban huyén theo quy dinh cia phap luat.
50 | Quén Iy duge, | Phéng Y té | Chuyén |- Tham muu giip Trudng phong quan 1y nha mrde cée co so Quy¢t dinh, Cong
z  n . 3 - s oA 4. . 1 2 a3 L 40 S z 20-30
m¥ phim vién hanh nghé dirge va cic co sé budn bin m§ pham trén dja ban. vin, Ké hoach
- Gitp Truémg phong xay dimg, trinh UBND huyén ban hanh
va 1§ chirc thuc hign chién luge, k& hoach va vin ban vé duge, 30 Céng vin, Ké hoach|  10-20
my phim.
N S it a2 s Biéu miu théng ke,
- Thare hién théng ké, tong hop bao cdo dinh ky, dot xuat vé 20 bio co 10-20

cong tic chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh.
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- Tham gia cac cude hop cia co quan; cac cude hop, hdi nghi,
hdi thao cia UBND huyén, cidc nganh (khi dugce phéin cong),

Béo céo két qua thuc

tham dyr céc lop dio tao, bdi dudng; tip huin tham gia cic 10 hién nhiém vu duge 5-10
Doan kiém tra (theo s phin cdng); Nghién ciru tai liéu phuc vu phin cong
. cho nhi€ém vu duge giao.
51 | Quan Iy vé sinh { Phong Y & | Chuyén |- Tham muu gitp Trirdmg phong theo dai, giam sat dbi véi céc Cong vin. K&
an toan thyuc vién |co s& sin xudt thuc phém, kinh doanh dich vu 4n udng trén dia 40 g an, ) 5-10
2 \ a hoach, Béo céo,...
phdm ban huyén.
- Gilp Trudng phong xdy dung, trinh UBND huyén ban hanh
va t8 chire thue hién chién liroce, k& hoach va viin ban lién quan 30 Cong vin, Ké hoach 7-10
dén cbng tic quan 1y vé sinh an toan thuc phém.
- Tham gia Poan kiém tra, thanh tra an todn thuc phém khi 10 K& hoach, Bién ban, 10-15
dirge Trudng phong phin céng. Béo cao
- Kiél‘n tra, tham"\mlru UBND'hu?/én X}’I ly vi phg’lm phap luit vf, Quyét dinh, To
an toan thyc phim trong qua (rinh san xuat, kinh doanh, che 5 trinh. €5 .
bién thye phim thudc linh vire dirge phén cong quan ly. Tind, L0ng van 3-5
] . ] , . B A ® 1 A k;\
- Thye hién théng k&, téng hop bio céo dinh ky, dot xuét vé et ma'u h'o HE X5,
A e . . . 10 bio cdo 10-20
cdng tic chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh.
Thiec hién nhiém vu Thit qup ciaco quan =~ =~ -~
: : . S6 quy tién mit, c4
- Thye hién nhiém vy thil qu¥ va chi thanh toan cac khoan © q}J Y u?n ma :cac
nhanh chong, kip thoi, chinh xéc > chifng trrit tién, 20 - 30
&P ’ chimg tir thanh todn
52 | Quan Iy yté co [ Phong Y t& | Chuyén (- Tham muu gitp Trudng phong theo doi, giam sat dénh gia
sovaytédy vién |hiu qua cac hoat dfng trong cong tic phong bénh, kham chita i, 4 n
.3 ' o . t dinh, C
phong bénh, diéu dudng cham séc, phuc vu ngudi bénh, phuc hdi chirc 50 Q“E'e !; ong 10-20
- . . S oA f s N . van, K& hoach
ndng tai cac don vi y t& va phong chdng thién tai, dich bénh tai
cdc dia phuong.
- Gitp Trudng phong xay dung, trinh UBND huyén ban hanh _
va td chirc thyc hién chién luge, ké hoach va van ban lién quan 30 Cong vin, K& hoach| 10-20
dén cong tic quan 1y y té co sé va y t& du phong.
-2 x A A
- Thye hién théng k&, tdng hop béo céo dinh ky, dot xudt v& Bicu mdu thong ke,
o A oA s . 20 bao céo 5-10
cdng tac chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh.
53 [ Quan ly dan $0, Phong Y te Chuyén |- Gitp Trudng phong theo dbi, quan ly vé chuyén mdn nghi¢p Quyét dinh, Cong
4 .n 40 X 5-10
ke hoach héa vién viin, Ké hoach

v lién quan dén quan 1y dan sb, k& hoach héa gia dinh.
o/








gia dinh

- Glup Trudng phong xay dyng, trinh UBND huyén ban hanh

va td chirc thuc hién chién luorc ké hoach va vin bin lién quan 30 CoOng viin, Ké hoach 5-10
dén cbng tic quan 1y dan sé, ké hoach héa gia dinh.
e e g Biéu mau théng k&,
- Thye hién théng k&, tdng hop béo co dinh ky, dot xuft vé e rna'u ,0 g ke
o . o o " . 15 bao cao 20-30
cdng tic chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh.
Tiép nhdn ho so tai B phén tiép nhdn va tra ket qua cia huyén
Giéy tiép nhan hd so
va hen tra két qua;
- Tiép nhin hd sor, kiem tra hd s, tham mura thye hién cac hd ph,l U klem soa){t q‘:é
At - A oA 2 10 trinh gidi quyét ho 5-10
so thude Iinh vure 1ién quan dén cong tac Y té. . < 2
: so, Cong vin, quyeét
dinh lién quan dén
Iinh vure thuc hién
Bang bio cio tong
- Béo céo kiém soat thii tuc hanh chinh theo dinh ky. 5 hop s6 ligu tha tuc 4-5
hanh chinh
54{ Quanlybdo |PhongY té Chuyén [- Gitp Trudng phong theo ddi, quan ly vé chuyén mén nghiép L A
.2 P e Quyéet dinh, Cong
hiém y té vién |vu lién quan dén cOng tac chim séc strc khoe nhan din theo quy 40 . 2 10-20
vin, K& hoach
dinh ctia phap ludt; quan ly bao hiém y té.
- G1up Trudng phong xéy dung, trinh UBND huyén ban hanh
v t6 chirc thue hign chién lugc, ké hoach va van ban lién quan 25 Cong vin, Ké hoach| 10-20
dén cOng tac quan Iy béo hiém y té
] . R Bi H z thz A,
- Thyc hién théng ké, tong hop bao cdo dinh ky, dot xuat vé ey ma}u 'ong ke
a N " . 10 bao céo 15-20
cOng tac chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh.
- Tham gia cic cuge hop ciia co quan; cic cudc hop, hoi nghi,
hoi thio cia UBND huyén, cic nganh (khi duge phan cong); Bao cao két qua thuc
tham dy céc 16p dao tao, bdi dudng; tdp hudn tham gia cic 5 hién nhi¢m vu duge 5-10

Doan kiém tra (theo sy phin cdng); Nghién ciru tai liéu phuc vy
cho nhiém vu duge.

phén ¢ong

Thuec hién cong tée ké todn ciia ca quan
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- Xay dung dy toan ngan sach hang nam, quy ché chi tiéu ndi
b v quan ly, sir dung tai san céng; thuc hién ché dé chinh

Dur todn, quy ché chi
tiéu ndj bo, bang

S PR _ - . A ¢ j o 20 -30
sach tién luong d6i véi cdng chire, ngudi lao dong va ché do ’ lwong, chimg tir ke
kliac, todn
- Theo déi, hach toan tAng, piam tai san, xay dun ké houach ) . 5
e e s )gg A Ay ’ Ag o St dung trén phén
mua sam, sifa chita tai san; theo déi bién dong trén tal khoan 4 i L 3-5
e a1y £ 4 o2 mém k¢é toan
tam giit va thyc hién xur 1y theo quyéct dinh cia cép 6 tham
- Béo cio tai chinh, tal san dinh ky theo quy dinh; bao cdo thuc
hanh tiét kiém chdng lang phi; du thao viin ban thude linh vuc 6 Bao cio 5-10
tai chinh, ké toan.
Thuee hién cong tde Van thu, luu triy ciia co quan
- Tiép nhén, xir Iy van ban dén cho lanh dao phon  tiép nhén, Lz L
\ ,]_'1 -y_, : c -'.,p .g ‘.p ; Vao s0 vin ban di,
x0 1y van ban di, dong dau, phat hanh van ban kip thél, nhanh Y
. , , . 4 dén; 80 - 100
chang, chinh xac theo quy dinh; o R
- s . Cn Y S Iiru trir hd so
- L trfr hd so céng vige; liru trit van ban dén, van ban di
ITT | Vi tri viée l1am gan vdi cong viée chuyén mén diung chung
1 | Hanhchinh- | Vianphong | Chuyén |- Tham muu, xdy dung, thim dinh cac bao cdo dinh ky hang
Tong hop vién  [thang, quy, nam, bao cdo dot xudt, cic ké houch va cac vin bin Céng van, ké hoach,
LA ) PO . z 30 . 800 - 1000
khac vé cac linh virc kinh 1€, van hoa, x3 hdi, an ninh, quéc baoe cao,...
phong, tai nguyén, méi trudmg, ndng nghiép, ...
- Theo doi, tong hop, bdo cdo vé tinh hinh phdt trién kinh 18 - .. R .
opas A g P . o a1 p,\ 40 Bao ¢ao, Cong vian 10 -20
xi hdi, quoc phong - an ninh trén dia ban huyén.
- Chuén bi né1 dung phuc vu hdi hop, théng bio két fudn cude 20 Thong bao két luan | 80 - 100
- Theo déi, don doc, nhac nhé cac phong, ban thude huyén thuc Cong van dén doc, .
cn C . 10 . \ 30 - 40
hign cac nhié¢m vu dugce giao, nthiic nhd
2 | Chuyén trach | Van phong | Chuyén |- Theo di, tham muu dé& xudt va 1ong hop trong Iinh vire hoat . a pa
. . A P ., L . Coéng vin, Thing
giup HPND vicn  |dong chi dao, dién hanh, gidm sat cua thuaong truc HDND i L .
. ~ 2 ia. 1e L. - ) bao, Quyét dinh, .
huyén huyén, chuan bj tai liéu, thu mot phuc vu hoat djng thudmg 60 N 50 -100
A e P ar ah gy mon; Két
xuyén cua Thuomg tryc HDND huyén va cac ky hop HGoi dong ludn
nhan din huyén. U
- Tham muu cho Cha tich UBND huyén chi dao va theo doi két
qua thue hién cia cac don vi, dia phirong vé viée gid quyél cac Bao cao, Cdng van
ki¢n nghi cta cr tei, v kién chat van cua dai biéu Héi dong nhan 40 vacac van ban hanh | 60-70

ddn huyén v cta Thwong truc 1161 dong nhan din huyén va ciac

nhié¢m vu khie do 1anh dao giao.

chinh khac
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Hanh chinh mét
cira va kidm
soét thi tuc

hanh chinh

Vian phong

Chuyén
vién

- Cép nhét, niém yét cong khai bo thi tuc hanh chinh da duge

C4p nhit thuomg
xuyén va din niém

Cong nghé
théng tin

Vin phong

Chuyén
vién

tinh phé duyét tai UBND huyén vA Bé phan tiép nhan va tra kit 10 yét trén bang niém | - thudmg
qua ciia huyén. yetn cuaﬁhu)'/?n va Até_il xuyén
’ B phén tiép nhén
va tra két qua clia
- Trién khai thire hién quy ché thuc hién co ché mot cira, mdt
cira lién thong tai cdc co quan hanh chinh nha nuéc; Nghién
ctu, theo d@i, xir Iy van ban, tham muru, d& xuft cho linh dao Quyét dinh, ké
Vian phong, lanh dao UBND huyén trién khai thuc hién cic quy hoach, nghi quyét,
dinh vé té chirc, hoat ddng va cic bién phap ning cao hidu qua 50 vin bén}rién khati, 10-20
hoat dong va chét hrong dich vy hanh chinh cdng tai B9 phin hudng dan, tro gitp
Tiép nhan va Tra két qua huyén; hwéng dan, quan Iy viée giao, khi c4 nhan, t5 chic
tra hd so tai BH phén tiép nhén va tra két quéa ciia huyen theo c6 yéu ciu
dung quy trinh, quy dinh. huéng dan cong dan va td chire giao
dich tai Bo phan Tiép nhén va Tra két qua huyén.
- T4 chirc trién khai nhiém vu kiém sodt thu tuc hanh chinh
theo quy dinh; tham mura td chyre thuc hién ra sodt, danh gia thu 20 Cang'vé'm, bzo cdo, 20 - 30
tuc hanh chinh trén dia ban huyén dé kién nghi @& xuét sta ddi, ké hoach,...
bé sung, hity bo, bai bo.
- Tham muu cdc bdo céo lién quan dén BS phin Tlf.‘p nhén va
Tra két qua huyen bio céo tinh hinh, két qua giai quyet thu tuc 20 Bio cdo 20 - 30
hanh chinh va tiép nhén, xir Iy phan 4nh, kién nghi vé& quy dinh
hanh chinh cila co quan chuyén mén cip huyén, UBND céc x4,
- Nghién ciu, th&o dai, xir Iy vin ban, tham muu, dé xuit cho
ldnh dao Vin phong, lanh dao UBND huyén giai quyét va trién 20 Cong van, ké hoach, 10 -20
khai thyc hién cac chu trirong, chinh sach, quy dinh trong Iinh bao céo,...
vuc cdng nghé théng tin hanh chinh nha nude.
- Vén hanh hé théng iOffice caa huyén hoat dong on dinh, lién
thdng voi cdc xa, thi trdn, cic so, ban nganh, UBND tinh; trién
khai st dung hé théng thw dién tir cda tinh. Quan tri hé lhong , , - \
mang ndi bd; Van hanh hé thng may chu, giam s&t hidu xudt 30 Cc thacitac, ‘.]fm‘:m Thuo?g
vu cong viéc xuyén

hé théng va thyc hién dleu chinh phu hep; bao tri he théng, stia
chita va xir Iy céc sy cb vé mady tinh, Cap nhat va nim ving cdc

san pham, c6n g nghé, giai phap hé thong.
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- Quan trj cong thong tin dién tir cia huyén; tiép nhan dang tai

. . . - N e . m Cac thao tac, nhiém | Thud
cac bai viét da dugc kiém duyét cho phép ding tai trén cdng 30 e aoA ac en ¢ uopg
A et ata i 5 vu ¢Ong viée xuyén
théng tin dién tir cia huyén.
- Xéy dyng, tham mwu chuong trinh, k& hoach lién quan dén 20 Cong van, ke hogeh, |0 ¢
linh vuc cong nghé thong tin. bao cdo,...
An trj cong s¢ hong | Chuyé ét dinh, béo céo,
Quan tr} cong s6| Van phong OYEN 1 Tham muu thue hién ¢dng tac hanh chinh quan trj, cong tac Q:: e dgnh‘ba'o eao
vién . N % R £ 40 cdng vin va cac vin 20-30
mua sam, dau thau theo quy trinh, quy che. 1A
ban cé lién quan
- T‘ham rnm: vigc rbéo tri, b?.o dudng té} san, tra,ng thiét ‘b; vin Dur thao c4c vin ban
phong, xe ¢ong dung quy dinh, quy che, ddm bao an toan, tiét . L T
- A e v aras . \ - . 30 trinh ky phé duyétde { 30-40
kiém, diy dq, kip thoi phuc vu lanh dao va hoat dong cua co : .. ia
Y . % Le A x 16 chuc thire hién
quan chu ddo, nghiém tiic, tiép khach dén trao doi cong tac.
< . o as Phéi hop phuc vu
- TT ND ¢ h .
nPhhiu:hvué(r:léﬁ c;nohc hop ciia HDND, UBND huyén, céc hi 30 che cudc hop, Hoi 50 - 100
ghit chuyen ngang. nghi chu ddo
Tiép nhin vi xi hd é o AC van
le?, '1_1;? t\}fmxu Vn phong C}:i]g;n - Nghién ctru, theo ddi, xir ly van ban, tham muru, d& xuit cho ?ﬁi;muzic d‘én
y Jéinh dao TT IIDND, linh dao UBND, Truéng Ban tiép cong an fen 9uan ¢
A 1a = X Y A n 40 cdng tac tiép cong 50 - 100
dan, lanh dao Vian phong trong cong tic tiep cong déin va giai s ra z
uyét don thir ciia cBng din dén va gidi quyct
nd ] don thu cia cng din
Tiép cong dan; tiép
- Giup lanh dao tiép cong din thudng xuyén; tiép nhin, xi 1y, 10 nhan, xir 1, phin 20 - 30
phan loai don thur, khiéu nai, tb cdo. loai don thu, khiéu
nai, td céo
- 'Ijo{ng hf;:p} ba'o cao vé tinh hinh tiép céng din va xir ly don thu 20 o cio 20 - 30
khiéu nai, to cao.
Ké todn Van phong | Ké toan - Thye hién céc nhiém vy tai chinh - ke toan nhu: Xay dung du .
- . - « o L. £ , Iir toan, bao cao,
vién |todn ngan sach hang nam; bao cdo quyét todn; Xay dung quy 60 z 50-100
L 1 en nsga quy che,...
ché chi tiéu ndi b4,...
- Thyc hién quan ly tai san cong va theo doi tai khoan tam gitlr:
Theo di, hach toan ting, giam tai san, xiy dung ké hoach mua £ .
: o est o c1 X an o ons ' iy K , yeen -
sim, sita chifa tai san; theo ddi bién ddng trén tai khoan tam giix 10 ¢ hogeh, bo cdo 20-30
va thire hién xit ly theo quyét dinh cia cip c6 thdm quyén.
- Sép xep va luu trlt chitng tir ké toan 10 Chimg tir ké todn | 100 - 150
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Béo céo tai chinh,
tai s4n dinh k¥ theo
quy dinh; bdo cdo

- Thyc hign béo cdo lién quan dén cdng tac tai chinh, tai sin 20 thuc hanh tiét kiém 10-20
chéng lang phi; cac
viin ban thude linh
vure tii chinh - ké
Phong Lao { K& toan |- Thyc hi¢n quén 1y thu, chi dam bao nguyén tic, trung thye,

dong - vién |chinh x4c, day du, klp thot dan g ché d4 tai chinh k& toan theo Béo co. danh sich

TB&XH quy dinh hién hanh dbi véi ngudn kinh phi thudc ngén sach 40 hi d t’ 10 kinh ohi 300-350
Trung wong, Tinh, ngan sach huyén; chi thure hién céc Charong . dufoan P
trinh muc tidu va ce khoan chi khc.
- Phéi hop v&i bd phén chinh sach x3 hon va Buu dién huyén
Nghia Hanh thye hién viée chi tra tro cip thudmg xuyen cho dbi 20 Danh sach chi tra 150-200
trgng Bao trg x3 hoi, ngudi ¢ cong & cac x4, thj trin.
- Tham muu céc ché d6 quy dinh v& quan ly tai chinh; Thyuc
hién cong khai tai chinh theo dung quy dinh;
- Lap du toan thu, chi 18 rang, cu thé theo timg quy, timg hang e e ez
mue ngén sich, phirong 4n khoén chi hanh chinh, quy ché chi 20 baﬂo cao: ke %10@1‘011, 20-30
tiéu ndi bd; tham mum l4p dur toan thu, chi dé nghj phén bo du cong van, to trinh
toan ngan sich, bd sung ngén séch dam bao dap vmg nhu cu
chi phuc vu hoat djng ctia co quan.
Thue hién bao céo quyét toan kinh phi duing ché @9, tién dg thoi

ian quy dinh, dbi chleu qu¥ va bao cdo thu, chi cho cha tai ., ,

Ehoag vao ngay cudi thing yde theo dai, chi dao diéu hanh. 20 bdo céo, danh séch 200-300

Theo ddi, quan Iy tang, giam tai san, may moc, thiét b chit che
1 rang; quan ly sd sich, chitng tir k€ ton ding quy dinh

E

dai chiéu
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Phong | K& toan |Thuc hién cong tac ké toan cua phong:
Gido duc vién |- X4y dung du todn ngén sich hang nam, quy ché chi tiéu ndi
va Pao tao b6 va quan 1y, sir dung tai san cdng; thuc hién ché 4o chinh Dy todn, quy ché chi
sach tién lwong d6i voi cong chire va ché do khac. tidu ndi bd, bang
- Theo d5i, hach todn tang, giam tai san, xdy dyng ké hoach lrong, chimg tir ké
R e ik an N 30 > 30-40
mua sam, sita chira tai san; theo déi bién ddng trén tai khoan todn; bio cdo
tam giir va thyc hién xir Iy theo quyét dinh cia cip c6 thdm Sir dung trén phén
quyén. mém ké toin
- Béo céo tai chinh, tai san dinh ky theo quy dinh; bdo céo thuc
hanh 1iét kiém chéng lang phi; du thio van ban thudc linh vire
Tham muru thye hién cac nhiém vu ké toan - tai chinh cua Dur toan, ké hoach,
nganh Gido duc va Dao tao; Tham muu cic béo cdo vé linh 70 cOng vin, t& trinh, 100-120
vuc 1ai chinh. chimg tir ké toan
Vin the - Lvu | Vin phong | Van thu Tiép nhdn viin ban,
trit vién nhén ban, déng déu,
phét hinh, hru vin
ban di, dén (ké cd
- Tiép nhdn, xir ly vén ban dén; Tiép nhén, x{ 1y van ban di; van bfl " d;en m?.
yem Sap x¢p ho so, tai
Photo tai liéu. 20 lidu: o trik. bio 12000-
- Tham muu thue hién cdng tac luu trit; Luu trir tai liéu cua co T quin; ’ 15000
auan Thyo hién photo tai
liéu, vin ban giri co
quan, don vi, tai li¢u
phu vu cic cude
hop, hoi nghi
Quan ly, bio quan,
- Quan Iy, sir dung con diu 10 sir dung déu theo
ding quy dinh
Tiép nhin vat tu,
. " . van phong phim; dé
- Cong viéc khac 10 xudt sira, bio trl 100 - 150
trang thiét bi c6 lién
fhitquy | Van phong han. |- Thyc hign cong ti thi quy co quan; chi thanh toén ch khon " Sthgg‘iznﬁﬁéfc 100.200

tuong

ché d theo quy dinh.

chimg tir thanh todn
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duong |- Theo d&i, tham muu dé xudt mua sam taj san, vin phong

pham D¢ xuit thay thé va sira chira dung cy, thiét bi trong co 20 vin ban dé xuit 30-50
quan khi hu hong.
IV.|Vi tri viée 1am gfm v6i cdng vi¢e chuydén mén ho try, phuc vy
Pua d6n 1anh dao &1 Thwomg
- Thue htén nhiém vu lai xe 80 cOng tac theo lénh R
.3 xuyén
dicu xe
Bao quan, giif gin xe
1 Lii xe Vin phong sach s&, ludn trong
dicu kién t6t, bao Thuémg
- Quan ly xe 20 dudng xe thudmg n
xuyén, ding ky xc, xuyen
kiém dinh xe dung
thdi gian
Phu vu mrée uéng
cho 1&nh dao huyén,
khich dén lién hg
. A n Coa codng tac, cic cudc Thuong
- Phuc vy cée cude hop, hoi nghi, cdng tac vé sinh co quan. 90 hop, héi nghi: Lam xuyén
2 Phuc vu Vian phong cdng tic vé sinh
trong nha lam viéc
clia co quan
Thue hién mua sim )
o, . . o . n Thudng
- Thue hién cac nhiém vy khac duge lanh dao giao 10 cbng cy, dung cu, .
vin phong phim xuyen
3 Biové | Vin phong - Thy hién nhi¢m vu béo vé try s UBND huyén 100 Baovgcoquanvd | Thuong
ta1 sdn co quan xuyén
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_ Phuluc 5603 .
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

dmh sd364/0OD-UBND ngayg HX2022 cua UBND tinh Quang Ngai)

Vi tri viéc lam

Ning lye, trinh d§, k§ ning

Ghi
chu

1 2

3

I |Vi triviéc lam lanh dao,

quién 1y, diéu hanh

1 | Chu tich HDND huyén

1. Ning lyc:

C6 nang luc cu thé hoa, thé ché hoa duong 161, chia truong, chmh sach cua
Pang, phép luat cia Nha nudc; co ndng luc phcn hop, gitr méi lién hé véi
Mit tran Té quédc, cac doan thé nhan dan va céng dén; chi dao giai quyét
kip thori cac kién nghi hop phap, chinh déng cua cir tri.

2. Trinh d¢:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én.

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri cao cap tro lén.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nuéce déi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic twong duong hoac ¢ bang cao
cp 1y luan chinh trj - hanh chinh. |
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén hodc tuong tuong.

3. K¥ ning:

-Co ky nang quan ly lanh dao; k¥ nang diéu hanh céc cudc hop; k¥ ning
thuyét trinh, giao tlep tmg x1r; k¥ nang xir ly tinh hubng; k¥ ning ph01 hop.
t6 chirc thuc hién cong viéc; k§ nang dan van.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thopg tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cdu vi tri viéc lam.

4. Tiéu chudn, diéu kién khdc: Dap img du diéu kién, tiéu chuan cua
Dang va Nha nude theo quy dinh cia chirc danh lanh dao, quan 1y dang

2 Chu tich UBND huyén

1. Nang luc:
Tu-u'uyﬂ:o‘rmm—mng‘mu—rmmong‘nop' PIIaIT TICTT, Ut 0au,; KITe TIaITg

xir 1y tinh huong, phucmg phap lam viéc khoa hoc; c6 nang luc tap hop,
quy tu; diéu hanh va phéi hop hoat dong; C6 tm nhin va hoach dinh chién

2. Trinh d¢:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro [én.

- C6 trinh d6 1y luan chinh trj cao cép tré lén.

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thic, k§ ning quan ly nha nuéce dbi véi
cong chire ngach chuyén vién chinh hodc trong duong hodc c6 bing cao
cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 chumg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap huyén hoic tuong tuong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao; k¥ ning giao tlep ung xur; k¥ nang ph01
hop; k¥ nang dan vén, k¥ ning soan thao van ban va img dung cong nghé
thong tin trong chi dao, diéu hanh.

- C6 k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai

ngir theo yéu cau vi tri viéc lam.
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Vi tri viéc lam

Nang lwe, trinh d§, k§ ning

Ghi
cha

4. Tiéu chuin, dieu kién khic: Dép tmg du diéu kién, tiéu chudn cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh cua chic danh lanh dao, quan ly dang

Phé Chu tich HDND
huyén

1. Nﬁng lwre:

C6 niing luc cu thé hod, thé ché hoa duong 161, chu trrong, chmh sach cua
Dang, phép luat cua Nha nuéc; ¢6 nang luc phdi hop, gitt mbi lién hé véi
Mt tran T4 qudc, cac doan thé nhan dan va cong dan; chi dao giai quyét
kip thoi cac kién nghi hop phép, chinh déng cua cir tri.

2. Trinh do:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én.

- C6 trinh d6 1y luén chinh tri cao cép tro lén.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuéc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh hoic trong duong hoic ¢6 bing cao
cép 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén hodc twong twong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nng quan ly lanh dao; k§ nang diéu hanh cac cude hop; k¥ néng
thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k§ nang xir Iy tinh hubng; k§ ning phéi hop,
td chirc thuc hién cong viéc; ky nang dan van.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngir theo yéu cu vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khéc: Dép tmg du diéu kién, tiéu chuan cua
DPang va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang

Phé Chu tich UBND
huyén

1. Nﬁnﬁ lwe:
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ning xir ly tinh huéng; phucmg phéap lam viéc khoa hoc; c¢6 nang luc tip
horp, quy tu; diéu hanh va phm hop hoat d6ng; Cé tdm nhin va hoach dinh

LA 1

2. Trinh d¢:

- C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én

- C6 trinh d6 ly luén chinh trj cao cip trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoic twong duong hoic c6 bing cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 chimg chi bbi dudng lanh dao, quén Iy cip huyén hodc tuong tuong

3. KV ning:

- C6 k¥ ning quan ly lanh dao; ky nang giao tiép tmg xir; k§ nang phoi
hop; k§ néng dén vén, k§ nang soan thao vin ban va tmg dung cong nghé
thong tin trong chi dao, diéu hanh.

- C6 k¥ néng sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngir theo yéu cau vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dap tmg du diéu kién, tiéu chuan cua
DPang va Nha nuéc theo quy dinh cua chire danh lanh dao, quan ly dang

1. Ning luc:

Cé tu duy d6i mai, sang tao; chu dong, nang dong; cé nang luc tfmg hop,
hén tich dir liéu.

2. Trinh dg:








Vi tri viéc lam

Ning lye, trinh d9, ky ning

Ghi |
chua

Trudng Ban cia HDND
huyén

-Co b?mg tot nghiép dai hoc tré 1én, thudce cac nganh, nhém nganh: Luét,
Hanh chinh, Quan 1y nha nudc hoac cac chuyén nganh khéac phu hop vai
vi tri viéc lam, linh vuc cong tac.

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cdp tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 chimg chi bbdi dudng lanh dao, quan ly cap phong hodc tuong duong.

3. Ky ning:

-Co ky nang quan ly lanh dao; k¥ niing diéu hanh cac cudc hop; ky néng
thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k§ nang xir ly tinh hudng; k¥ nang phdi hop,
t chirc thuc hién cong viée; k¥ ning dan vén.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cdu vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khdc: Pap tmg du diéu kién, tiéu chuén cia
Ba‘mg va Nha nudce theo quy dinh cta chirc danh 1anh dao, quan ly dang

Chanh Vian phong

1. Nang lyc:

- C6 tu duy ddi moi, sang tao; nang luc tong hqp, phén tich dir liéu; kha
ning xu ly tinh huong, kha nang diéu hanh va phi hop hoat dong.

2. Trinh d4:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, thudc cac nganh, nhém nganh: Luat,
Hanh chinh, Quan ly nha nudc, Quan tri van phong hodc cac chuyén
nganh khéac phu hop véi vi tri viéc lam, linh vuc cong tic.

- C6 trinh d6 1y lun chinh tri trung cAp tros 1én.

- C6 chimg chi bdi duéng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- Cé chumg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong hodc tuong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao; ky nang diéu hanh cac cuc hop; k§ ning
soan thao vin ban; k¥ ning thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k¥ nang xir 1y
tinh huéng; k¥ nang phéi hop, td chire thuc hién cong viéc.

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yeu cau vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khic: Pép tmg du diéu kién, tiéu chuén cua
Dang va Nha nuéc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang

Chanh Thanh tra

1. Nang luc:

- C6 nang luc tong hop; Nang luc tp hop, quy tu; Nang luc diéu hanh va
phéi hop hoat dong; Ning luc giai quyét cac vén @& phét sinh trong thuc té
cua nganh; Nang lyc lam viée doc 1ap hoac phéi hop theo nhém.

2. Trinh d§:

-Céo bﬁng 16t nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Juat, hanh chinh, x4y dung, tai chinh - ké toan, dat dai hoic cac chuyén
nganh khac phu hop vai vi tri viée lam, linh virc cong tac;

- C6 trinh dé 1y luén chinh trj trung c4p trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc turong duong;

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cép phong hoic tuong duong.

3. KV ning:
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Vi tri viéc lam

Ning lue, trinh d§, ky ning

Ghi

chu

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao; k§ ning diéu hanh cac cude hop; ky ning
soan thao van ban; k¥ ning thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k¥ ning xur ly
tinh hudng; k¥ nang phdi hop, té chirc thuc hién cong viéc.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngir theo yéu cau vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khic: Dép (mg du diéu kién, tiéu chuan cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh cia chirc danh 1anh dao, quan ly dang

Truong phong Néi vu

1. Ning lyec:

- C6 tr duy d6i moi, sang tao; nang luc téong hop, phén tich dir liéu; kha
nang xtr Iy tinh huéng; kha ning phat hién vin d& méi, khé, nhimg han
ché, bt cép trong thuc tién.

2. Trinh d¢:

-Co b?mg t6t nghiép dai hoc tré 1én, mdt trong cac nganh, nhém nganh:
Quan ly nha nuéc, Luét, Hanh chinh Nha nuée, Quan trj van phong, Quan
tri ngudn nhén lyc hoic mot s6 chuyén nganh pha hop véi vi tri viée lam,
linh vure cong tac;

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cAp tré lén;

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nuéce déi voi
cong chirc ngach chuyén vién hoidc twong duong;

-C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong hoc tuong tuong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ nang quan Iy lanh dao; ky nang diéu hanh cac cudc hop; k¥ ning
soan thao vin ban; k§ ning thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k§ nang xu ly
tinh hudng; k¥ nang phdi hop, té chire thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cau vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khic: Dap (mg du diéu kién, tiéu chuan coa
Dang va Nha nude theo quy dinh cuia chirc danh 1anh dao, quan ly dang

Trudng phong T phap

1. Ning lyc:

Cé tu duy d6i mai, sang tao; nang luc téng hop, phan tich dir liéu; kha
nang xir Iy tinh huong; kha nang phét hién vin d& méi, khé, nhitng han
ché, bit cap trong thuec tién.

2. Trinh dg:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré [én, mot trong céc nganh, nhém nganh:
Luét, Hanh chinh Nha nuée hodc mot s6 chuyén nganh phtu hop véi vi tri
viéc lam, linh vuc cong tac;

- Cé trinh @9 1y ludn chinh tri trung c4p tro 1én;

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoic tuong duong;

-C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong hodc tuong tuong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang quan ly 1anh dao; k¥ nang diéu hanh céc cudc hop; k¥ niang
soan thao van ban; k§ nang thuyét trinh, giao tiép img xir; k§ ning xur ly
tinh huéng; ky nang phdi hop, t6 chitc thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau vi tri viéc lam.
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Vi tri viéc lam

Ning lwc, trinh do, k§ ning

Ghi
chu

4. Tiéu chuﬁn, diéu kién khac: Dap tmg du diéu kién, tiéu chuan cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh 1anh dao, quan ly dang

10

Truéng phong Tai
chinh - Ké hoach

1. Niing lyrc:

- C6 tu duy ddi mdi, sang tao; nang lyuc tong hop, phén tich dir liéu; kha
nang xir Iy tinh hudng; kha ning phat hién vin dé mdi, khé, nhimg han
ché, bat cip trong thyc tién.

2. Trinh d¢:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én, mdt trong cac nganh, nhém nganh:
Quan tri kinh doanh, ké toan, kinh té phat trién, tai chinh - ngan hang, kinh
té hoc, quan tri - quan 1y hodc mét s6 chuyén nganh phit hop véi vi tri
viéc lam, linh vuc cong téc;

- C6 trinh d6 1y lufn chinh tri trung cép tré 1én;

- Cé chimg chi bdi dudmg kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc dbi véi
cong churc ngach chuyén vién hoac tuong duong;

-C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cdp phong hoic trong tuong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang quan Iy lanh dao; k¥ ning diéu hanh cic cuc hop; ky ning
soan thao vin ban; k¥ ning thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k¥ ning xir ly
tinh huéng; k¥ nang phéi hop, td chirc thye hién cong viéc;

- C6 k¥ ning sir dung cdng nghé théng tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cau vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khac: Dap ung du diéu kién, tiéu chuin cuia
Pang va Nha nudce theo quy dinh cia chirc danh 14anh dao, quan ly dang

11

Truéng phong Tai
nguyén va Moi truong

1. Niing lwec:

- C6 tu duy dbi mdi, sdng tao; ning luc tong hop, phén tich dit liéu; kha
ning xir Iy tinh hubng; kha nang phat hién van dé méi, khé, nhimg han
ché, bét cép trong thuc tién.

2. Trinh dé:

-Co béng t6t nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Mbi trudmg, quan 1y dAt dai, khoang san; Luét, Kinh té néng nghiép hodc
mot s6 chuyén nganh phi hop véi vi tri viée lam, linh vuc cong tac;

- C6 trinh d6 1y luén chinh trj trung cap tré 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuée déi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong;

-C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cAp phong hoic twong tuong.

3. K¥ ning:

- Co k¥ nang quan 1y lanh dao; k¥ nang diéu hanh cac cudce hop; k¥ ning
soan théo van ban; ky nang thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k¥ ning xir ly
tinh hudng; k¥ nang phéi hop, t6 chic thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cdu cia vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, didu kién khac: Pap tmg du diéu kién, tiéu chuin cua
Pang va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang

1. Ning lye:

- C6 tu duy doi mdi, sang tao; nang luc téng hop, phén tich dit liéu; kha
ning xir ly tinh huéng; kha nang phét hién van dé méi, kho, nhimg han
ché, bit cap trong thuc tién.

2. Trinh do:
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Vi tri viée lam

Ning lwe, trinh d§, ky ning

Ghi
cha

- C6 bing tot nghiép dai hoc tré 1én, mt trong cac nganh, nhom nganh:
nong nghiép, 14m nghiép, kinh té nong 1am, thiy san, thi y, bao vé thuc
vat; nong hoc; quan tri kinh doanh hodc mot sb chuyén nganh phu hop véi
vi tri viéc lam, linh vuc cong tac;

Truéng phong Néng |- C6 trinh d9 1y ludn chinh trj trung c4p trd 1én;
12 | nghigp va Phattrién |- C6 ching chi béi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc dbi véi
nong thén cong chirec ngach chuyén vién hodc twong duong;

-C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong hodc twong tuong.
3. K¥ ning:
- C6 k¥ ning quan ly 1anh dao; k¥ ning diéu hanh cac cudc hop; k¥ ning
soan thao van ban; k¥ nang tin hoc, may tinh; Kha nang phan tich; kj nang
xir Iy tinh huéng;
- C6 k¥ nédng str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cdu cia vi tri viéc lam.
4. Tiéu chufm, diéu kién khac: Dap tmg du diéu kién, tiéu chuén cua
Dang va Nha nudéc theo quy dinh cua chire danh lanh dao, quan ly dang
1. Nang luc:
- Cé tu duy d6i méi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dit liéu; kha
ning xr ly tinh hudng; kha ning phét hién vn dé méi, khé, nhitng han
ché, bat cap trong thuc tién.
2. Trinh d§:
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Kién truc va quy hoach, xay Dung, xay dung cau duong, quan ly cong
trinh x4y dung hoic mét s chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc 1am, linh
vuc cong tac;

13 | Trudng phong Kinh té¢ |- Co trinh do 1y luan chinh trj trung cép trd 1én; ,

va Ha tang - C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude doi vai

cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong;
3. Ky ning:
- K§ néng quan ly lanh dao; ky nang giao tiép; k¥ nang phoi hop, t6 chirc
thuc hién cong viéc;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau ctia vi tri viée lam.
4. Tiéu chuin, diéu kién khdc: Pap tmg du diéu kién, tiéu chun cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quén ly dang
1. Nang lyec: :
- C6 tu duy d6i mdi, sdng tao; nang luc tong hop, phan tich dit liéu; kha
nang xir Iy tinh huéng; kha nang phat hién van dé mai, khé, nhimg han
ché, bt cp trong thuc tién.
2. Trinh d¢:
-Co b?mg tot nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhom nganh:
Quan trj kinh doanh, Quén Iy nha nude, Xa héi hoc, Quan tri ngudn nhan
luc, cong tac x& hoi hodc mét s6 chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam,
linh vure cong tac;

14 Truéng phong Lao dong |- Cé trinh d6 1y luan chinh tri trung cép trd 1én;

- Thuong binh va Xa hoi

- C6 chimg chi boi dudmg kién thire, k¥ ning quén 1y nha nuéc déi véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly c4p phong hodc tuong tuong.
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3. K§ ning:

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao; k¥ nang giao tlep, k¥ ning phor hop, t6
chirc thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce ngoai
ngir theo yéu cdu cia vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dép tmg du diéu kién, tiéu chuin cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang

15

Truong phong Van héa
va Thong tin

1. Ning lyec:

- C6 Tu duy ddi méi, sang tao; ning luc tong horp phan tich dir liéu; kha
nang xir ly tinh hudng; kha nang phét hién van d& méi, kho, nhitng han
ché, bt cap trong thuc tién.

2. Trinh dé:

-Co bﬁng t6t nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Vin héa, Cong nghé thong tin, Su pham, Bao chi va Truyén théng, Buu
chinh vién théng, Phat thanh truyén hinh, Du lich, Thé duc, thé thao hoic
moét s& chuyén nganh phi hop véi vi tri viéc 1am, linh vuc cong tac;

- C6 trinh d6 1y ludn chinh trj trung cap trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée déi voi
cong chuc ngach chuyén vién hoédc tuong duong;

-C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoac tuong tuong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao; k¥ ning giao tiép; k¥ nang ph01 hop, t6
chire thye hién cong viéc;

- C6 k¥ nang Sfl‘ dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yeu cAu cta vj tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khéic: Pap tmg du diéu kién, tiéu chuan cua
E)ang va Nha nudc theo quy dinh cia chic danh lanh dao, quan ly dang

16

Trudng phong Gido duc
va DPao tao

1. Ning lue:

C6 tu duy dbi mdi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dir liéu; kha
nang xur ly tinh huéng; kha ning phat hién véan dé moi, kho, nhimg han
ché, bét cap trong thuc tién.

2. Trinh do:

mmg‘ﬂn‘ngﬂtt‘p‘mm TTEZ oI, IO ITE AT ST
pham hodc mot s6 chuyén nganh phit hop véi vi tri viée lam, linh vue
cong tac;

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cap tr& 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuée doi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc trong duong;

r
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3. Ky ning:

- K¥ ning quan ly lanh dao; k¥ ning giao tiép; k¥ nang phm hop, to chirc
thuc hién cong viéc;

- C6 ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yeu cdu clia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khac: Pap umg du diéu kién, tiéu chuan cua
Pang va Nha nuéc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang

1. Niing lyec:
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Truong phong Y té

- C6 tur duy d6i moi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu; kha
ning xtr Iy tinh huéng; kha ning phat hién vén dé méi, kho, nhitng han
ché, bat cap trong thuc tién.

2. Trinh dg:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trds 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh: Y
hoc, duoc hoc, quan Iy y té, y té cong cong hoic mét s6 chuyén nganh phu
hop voi vi tri viée lam, linh vuc cong tac;

- C6 trinh d0 1y luan chinh tri trung cAp tré 1én;

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, ki ning quan 1y nha nuée dbi véi
cong chire ngach chuyén vién hoac twong duong;

-Cé chimg chi béi dudng lanh dao, quan ly cip phong hoac twong tuong.

3. K¥ ning:

- K¥ néng quén ly lanh dao; k¥ ning giao tiép; k§ ning phdi hop, t6 chire
thuc hién céng viéc.

- C6 k¥ néng sur dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau ca vi trf viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khéc: Pap (mg du diéu kién, tiéu chuin cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh cia chirc danh 14anh dao, quan ly dang
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Phé Trudng Ban cia
HDND huyén

1. Nang luc:

- C6 tu duy d6i m6i, sang tao:; chu dong, ning déng; ¢6 ning luc tong hop,
phan tich dir liéu.

2. Trinh d¢:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én, mdt trong cac nganh, nhém nganh:
Luat, Hanh chinh, quan ly nha nuéc hodc mot s6 chuyén nganh phi hop
V1 vi tri viée lam, linh vuc cong tac;

- C6 trinh 46 Iy luan chinh trj trung cép tros 1én;

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thire, k§ nang quéan 1y nha nude déi véi
cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip phong hodc tuong tuong.

3. K¥ niang:

- C6 k¥ ning quan ly lanh dao; k¥ nang diéu hanh cac cudc hop; k¥ nang
thuyét trinh, giao tiép g xir; k¥ ning xir Iy tinh huéng; k¥ ning phdi hop,
t6 chirc thuc hién cong viée; k§ ning dan van;

- C6 k¥ néang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dwoc ngoai
ngit theo yéu cu ctia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khac: Pap (g du diéu kién, tiéu chudn cua
Dang va Nha nuéc theo quy dinh cua chitc danh lanh dao, quan Iy dang

19

Phé Chanh Van phong

1. Ning lyec:

Cé tu duy do6i méi, sang tao; ning luc tong hop, phan tich dir lidu; kha
nang xu ly tinh hudng; kha nang diéu hanh va phéi hop hoat dong.

2. Trinh d¢:

-Co béng t6t nghiép dai hoc trd 1én, mt trong cac nganh, nhém nganh:
Luét, Hanh chinh, Quan Iy nha nuéc, Quan tri vin phong hoac mét sé
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam, linh vuc cdng tac;

- C6 trinh d0 1y luén chinh tri trung c4p trés 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan ly nha nuéc déi véi
cong chire ngach chuyén vién hoic twong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong hoic tuong tuong.
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3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao; k¥ niang diéu hanh cac cude hop; k¥ ndng
soan thao vin ban; k¥ ning thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k§ ning xir ly
tinh hudng; k¥ ning phdi hop, t chirc thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuan, diéu kién khac: Dap mg du diéu kién, tiéu chuan cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh ciia chirc danh ldnh dao, quén ly dang
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Pho Chéanh Thanh tra

1. Nang lyec:

- C6 nang luc tong hop; ning luc tip hop, quy tu; nang luc diéu hanh va
phdi hop hoat dong; ning luc giai quyét cac van dé phit sinh trong thuc té
cua nganh; Nang luc lam viéc doc 18p hodc phéi hop theo nhom.

2. Trinh d¢:

-Co bﬁng tot nghiép dai hoc tr¢ 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
luat, hanh chinh, x4y dung, tai chinh - ké toan, d4t dai hosic mét s6 chuyén
nganh phu hop véi vi tri viée lam, linh vuc cong tac;

- C6 trinh d6 1y luan chinh trj trung cAp trd lén;

- C6 chimg chi bdi dudg kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac twong duong.

- C6 chimg chi bdi dudmg lanh dao, quan 1y cip phong hoic twong twong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao; k¥ nang diéu hanh cac-cude hop; k¥ nang
soan thao van ban; k§ ning thuyét trinh, giao tiép img xir; k¥ ning xir 1y
tinh huéng; k¥ ning ph-f)i hop, t6 chirc thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khac: Dap ung du diéu kién, tiéu chuan cua
Pang va Nha nudc theo quy dinh cta chirc danh 1anh dao, quan ly dang
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Pho Trudng Phong Noi
vu

1. Ning luc:

C6 tu duy ddi méi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dir lidu; kha
nang xir Iy tinh huéng; kha ning phat hién van dé méi, kho, nhitng han
ché, bét cap trong thuc tién.

2. Trinh d§:

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trdr 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
Quan ly nha nudce, Luat, Hanh chinh Nha nude, Quan tri van phong, Quan
tri ngudn nhan luc, Cong nghé thong tin va mdt sd chuyén nganh phu hop
voi vi tri viée lam, linh vuc cong tac

- C6 trinh d6 1y luan chinh tri trung cip tros 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nuéc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong dwong;

- C6 chung chi bdi dudmg lanh dao, quan ly cip phong hodc twong tuong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao; k¥ nang diéu hanh cac cudc hop; k¥ nang
soan thao vin ban; k§ nang thuyét trinh, giao tiép tmg xir; k§ nang xir Iy
tinh hubng; k¥ nang phdi hop, té chirc thuc hién cong viéc.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai

ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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4. Tiéu chuén, diéu kién khic: Dap tmg du diéu kién, tiéu chudn cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh cia chirc danh lanh dao, quan ly dang

22

Pho6 Truéng phong Tu
phép

1. Ning lyec:

C6 tur duy d6i mdi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu; kha
nang xir ly tinh hudng; kha nang phat hién vin dé& mai, kho. nhimg han
ché, bat cap trong thuce tién.

2. Trinh dé:

-Cé6 béng tot nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Luat, Hanh chinh Nha nuéc hoic mét sé chuyén nganh phu hop véi vi tri
viéc lam, linh vic cong tac;

- C6 trinh d9 1y luan chinh tri trung cAp tro 1én;

- C6 chimg chi bbi dudmg kién thirc, ki nang quén ly nha nuéc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quéan 1y cip phong hodc tuong tuong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ ning quan ly lanh dao; k¥ ning diéu hanh cac cude hop; k¥ nang
soan thao véan ban; k¥ nang thuyét trinh, giao tiép img xir; k¥ nang xur 1y
tinh hudng; ky nang phdi hop, t6 chirc thuc hién cong viéc.

- C6 k¥ néng str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khac: Dép (mg du didu kién, tiéu chun cua
Dang va Nha nuéc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang
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Pho Trudmg phong Tai
chinh - Ké hoach

1. Nang luc:

Co tu duy d6i méi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dir liéu; kha
ning xir ly tinh hudng; kha nang phét hién van dé méi, kho, nhirg han
ché, bat cap trong thuc tién.

2. Trinh d¢:

-Co b?mg tot nghiép dai hoc tr¢ 1én, mét trong cdc nganh, nhém nganh:
Quan trj kinh doanh, ké toan, kinh té phat trién, tai chinh - ngan hang, kinh
té hoc, quan tri - quan ly hodc mét sb chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc
lam, linh vuc cong téc;

- C6 trinh d¢ 1y luan chinh trj trung cép tros 1én;

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc déi véi
cong chire ngach chuyén vién hoac tuong duong;

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip phong hodc tuong tuong.

3. Ky nang:

- C6 k¥ nang quan ly 1anh dao; k¥ ning diéu hanh cac cudc hop; k¥ ning
soan théo vin ban; k§ ning thuyét trinh, giao tiép img xir; k§ nang xu ly
tinh huéng; k§ nang phéi hop, td chitc thuc hién cong viéc.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban va str dung dugc ngoai
ngit theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuﬁn, diéu kién khac: Dép img du diéu kién, tiéu chuan cua
Dang va Nha nuéc theo quy dinh cua chire danh lanh dao, quan ly dang

1. Niing lyec:

C6 tur duy ddi méi, sdng tao; nang luc tong hop, phan tich di liéu; kha
nang xu ly tinh huong; kha ning phét hién van dé méi, kho, nhimg han
ché, bat cap trong thuc tién.

2. Trinh d¢:
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Phé6 Truéng phong
Noéng nghiép va Phat
trién néng thoén

-Co bfmg t6t nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Néng nghiép, Ldm nghiép, kinh té néng lam, thuy san, thi y, bao vé thuc
vat; néng hoc; quan tri kinh doanh hodc mét sb chuyén nganh phu hop vai
vi tri viéc 1am, linh vuc cdng tac;

- C6 trinh @) 1y luan chinh trj trung cép tré 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc déi véi
cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong;

- C6 chimg chi bdi dudmg lnh dao, quan ly cép phong hodc twong tuong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ nang quan 1y lanh dao; k¥ ning diéu hanh cac cudc hop; k¥ nang
soan thdo van ban; k¥ nang tin hoc, may tinh; Kha ning phan tich; k¥ ning
xir Iy tinh hudng.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cu cia vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khdc: Dép tmg du diéu kién, tiéu chun cia
DPang va Nha nudc theo quy dinh ciia chirc danh lanh dao, quén ly dang
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Pho Trudng phong Kinh
té va Ha tang

1. Ning luec:

C6 tu duy dbi méi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dir liéu; kha
nang xir Iy tinh hudng; kha ning phat hién van d& mai, kho, nhimg han
ché, bét cap trong thyc tién.

2. Trinh do:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én, mét trong céc nganh, nhém nganh:
Kién tric va quy hoach, xay dung, x4y dung cau dudng, quén ly céng trinh
xay dung, quan ly cong trinh giao thong hodc mot sd chuyén nganh phu
hop véi vi trf viée 1am, linh vuc cong tac;

- C6 trinh d6 1y ludn chinh tri trung cép tré Ién;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thurc, k¥ ning quan 1y nha nuée déi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cép phong hodc tuong tuong.

3. KV ning:

- C6 k¥ ndng quan ly 1anh dao; k¥ ning giao tiép; k¥ ning phoi hop, 16
chirc thuc hién cong viéc.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngif theo yéu cau cua vj tri viéc Jam.

4. Tiéu chuin, didu kién khdc: Pap mg di diéu kién, tiéu chuén cia
Dang va Nha nuéc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang

1. Ning lwe:

C6 tu duy d6i moi, sdng tao; ndng luc tong hop, phan tich dit liéu; kha
ndng xir Iy tinh hudng; kha ning phat hién vén dé méi, khé, nhimg han
ché, bét cap trong thyc tién.

2. Trinh do:
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Pho Truéng phong Lao
d6ng - Thuong binh va
Xa hoi

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, mdt trong cac nganh, nhém nganh:
Quan tri kinh doanh, Quan 1y nha nuée, X4 hdi hoc, Quan tri ngudn nhan
luc, cong tac xa hoi hoic mét s6 chuyén nganh phu hop vai vi tri viéc 1am,
linh vuc cong tac;

- C6 trinh d¢ 1y luén chinh trj trung cép tro 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac twong duong;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong hoic tuong tuong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ ndng quan ly lanh dao; k¥ nang giao tiép; k§ nang phoi hop, t6
chire thue hién cong viéc;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuﬁn, diéu kién khac: Dap tmg du diéu kién, tiéu chuan cia
Pang va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang
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Phé Trudmg phong Vian
hoéa va Thong tin

1. Ning lyec:

C6 tu duy d6i méi, sang tao; nang luc téng hop, phén tich dir liéu; kha
ndng xtr ly tinh huéng; kha ning phat hién van dé mai, kho, nhitng han
ché, bét cap trong thuc tién.

2. Trinh do:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én, mot trong céc nganh, nhém nganh:
Vin héa, Cong nghé théng tin, Béo chi va Truyén théng, Buru chinh vién
thong, Phét thanh truyén hinh, Du lich, Thé duc, thé thao hodc mét sb
chuyén nganh phu hop vai vi tri viée lam, linh vuc cong tac;

- C6 trinh 40 1y luén chinh tri trung cAp trd 1én;

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong;

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quéan Iy cAp phong hoiic tuong tuong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning quan ly lanh dao; k¥ ning giao tiép; k§ nang phdi hop, t6
chire thuc hién céng viéc;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thdng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ing(r theo yéu cu cla vi trf viéc lam.

4. Tiéu chuin, diéu kién khic: Dap tmg du diéu kién, tiéu chudn cua
Dang va Nha nude theo quy dinh cia chirc danh lanh dao, quan ly dang
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Phé Trudng phong Gido
duc va Pao tao

1. Ning lwe:

Cé tu duy dbi méi, sang tao; nang luc téng hop, phan tich dir liéu; kha
nang xu ly tinh hudng; kha nang phat hién van dé méi, kho, nhimg han
ché, bat cp trong thuc tién.

2. Trinh dg‘:

su pham hogc mét s6 chuyén nganh phi hop véi vi tri viée 1am, linh vire
cong tac;

- C6 trinh d9 1y luan chinh trj trung cip trd 1én;

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong;
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3. Ky ning:
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- C6 k¥ ndng quan 1y lanh dao; k¥ ning giao tiép; k¥ ning phdi hop, t6
chirc thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ niing sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngi theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khac: Dap img du diéu kién, tidu chuin cua
Pang va Nha nudc theo quy dinh cua chirc danh lanh dao, quan ly dang
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Pho Truéng phong
Y té

1. Ning lu’c

Co tu duy d6i méi, sang tao; nang lyc tong hcrp, phan tich dir liéu; kha
nang xir Iy tinh huéng; kha nang phét hién vén dé mai, kho, nhitg han
ché, bét cap trong thyc tién.

2. Trinh d¢:

-Céh b?mg t6t nghiép dai hoc tré 1én, mét trong cac nganh, nhom nganh: Y
hoc, duoc hoc, quan ly y té, y té cong conghodc mét sé chuyén nganh phu
hop vai vi tri viée lam, linh vire cong tac;

- C6 trinh d6 1y luan chinh trj trung cap trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nuéce dbi vai
cong chuc ngach chuyén vién hodc turong duong;

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan ly cép phong hodc tuong tuong.

3. KV ning:

- C6 k¥ nang quan ly lanh dao: k¥ ndng giao tiép; k¥ ning phoi hop, to
chire thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

4. Tiéu chuén, diéu kién khic: Pap tmg du diéu kién, tiéu chuan cua
Dang va Nha nudc theo quy dinh cua chic danh 1anh dao, quan ly dang

II |Vi tri viéc lam nghi¢p vu chuyén nganh
1. Ning lyc:
Co tu duy ddi mdi, sang tao; n&ng luc tong hop, phan tich dit liéu; Nang
lwe 1am viéc doc lap hoac phdi hop theo nhém.
2. Trinh d§:
- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cdc nganh hodc nhém
nganh: Quan ly nha nude, Hanh chinh nha nuéce, Quan tri van phong

1 LZ tan 46 ngoai - C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k¥ nidng quan ly nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. K¥ nang_
- K§ nang giao tlep, k¥ ndng ph01 hop, té chire thue hién cong viéce; ky
nang su dung c6ng nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir theo
yéu cau cua vi trf viéc lam.
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cdu cia vi trf viéc 1am.
1. Nang luc:
Cé tu duy d6i mdi, sang tao; ning luc tong hop, phén tich di li¢u; nang
luc lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhém.
2. Trinh d¢:
- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én, mdt trong cac nganh hodc nhém

> Tiép céng dén nganh: Quan ly nha nuée, Hanh chinh nha nuée, Luat

- C6 chung chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quén ly nha nudce d6i voi
cdng chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.
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Vi tri viéc lam

Nang lwre, trinh d¢, k¥ ning

Ghi
chu

3. Ky ning:

- C6 k¥ nang giao tiép; k¥ nédng phéi hop, t6 chirc thyuc hién cong viéc;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cdu cua vi tri viéc 1am.

1. Ning lwe:

C6 tu duy ddi mdi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
néng phat hién van dé mai, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vy, giai phap phd hop, kha thi, hiéu qua;
nang luc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhom.

2. Trinh dé:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tros 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:

3 Tiag:g‘rti;; Ei;iz’ luat, hanh chinh, xay dung, tai chinh - ké toan, dét dai ,
- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc d6i véi
cong chuc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
3. K¥ ning:
- C6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac vén dé dugc giao tham
muru, dé xuét;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.
1. Ning l_l_rcs
Cé tu duy doi mdi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
nang phat hién van dé méi, kho, nhimg han ché, bt cép trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhimg nhiém v, giai phép phu hop, kha thi, hiéu qua;
Ning lyuc lam viéc doc lép hoic phéi hop theo nhom.
2. Trinh do:
s . . |- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
g | CMQUECRNSHOR | ek ok xaI; dung, t4i chinh - k& todn, d4t dagi; :
10 cao . hoe sq L 4 . - TR
- C6 chimg chi boi dudmg kién thire, k§ nang quén 1y nha nude d6i véi
cdng chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. K ning: :
- C6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh c4c van dé duoc giao tham
muru, dé xuat;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Ning lue:
C6 tu duy doi mdi, séng tao; nang luc tong hop, phén tich dit liéu, kha
ning phat hién van dé mai, kho, nhitng han ché, bt cap trong thue tién;
manh dan dé xuét nhimg nhié¢m vu, giai phap pht hop, khé thi, hiéu qua.
2 Tril:lll df{ :
I .5 |- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
5 [ QA EhGS-TIER | v e, ol binkichinh e, quan tri nhén luc;

ché va hoi

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude déi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ ndng phéi hop, tong hop dit liéu, soan thio vin ban;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cdu ciia vi tri viéc 1am.

1. Ning lwc:
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Vi tri viéc lJam

Nang lwe, trinh d¢, k§ nang

Ghi

chu

Quan ly d6i ngii can bo,
cong chirc, vién chirc

C6 tu duy d6i méi, sang tao; nang luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién van dé méi, kho, nhitmg han ché, bat cap trong thyc tién;
manh dan dé xuat nhimg nhiém vy, giai phdp phu hop, kha thi, hi¢u qua.

2. Trinh d¢:

-Co biug tot nghiép dai hoc trd 1én, mdt trong cac nganh, nhém nganh:
Quan ly nha nuée, Quan tri nhan luc, Luat, Hanh chinh nha nudc;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi
cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ ning phoi hop, tdng hop dir liéu, soan thao vin ban;
- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngir theo yéu ciu ctia vi trf viéc lam.

Chinh quyén dia phuong
va cong tac thanh nién

1. Ning luc:

C6 tu duy ddi méi, sang tao; nang lyuc tong hop, phén tich dir liéu, kha
ning phat hién van dé méi, khé, nhitng han ché, bat cép trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhitng nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh d¢:

-Co Fz“mg t6t nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cic nganh, nhém nganh:
Quan 1y nha nude, Hanh chinh Nha nuéde, Luét, Quan tri nhan luc;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang phéi hop, tong hop dir liéu, soan thao vin bén;
- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam.

Quan ly Tin ngudng,
Tén gido

1. Nang luc:

Cé tu duy d6i mai, sang tao; nang luc tong hop, phan tich di liéu, kha
nang phat hién vain dé méi, kho, nhimg han ché, bat cdp trong thyc tién;
manh dan dé xuit nhimg nhiém vy, giai phap phu hop, kha thi, hi¢u qua.

2. Trinh d¢:

-Co bE:mg tot nghiép dai hoc tré 1én, mét trong cac nganh, nhom nganh:
Quaén ly nha nude, Hanh chinh Nha nuée, Luét, Quan tri nhan luc

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ ning phoi hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoat
ngir theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Quan ly van thu - Luu
trir

1. Nang luc:

C6 tu duy d6i méi, sang tao; nang luc tong hop, phéan tich di liéu, kha
nang phét hién vin dé méi, kho, nhimg han ché, bat cap trong thyc tién;
manh dan dé xudt nhimg nhiém vy, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh do:

AT Ua.IJ.E, i usuuj.p Udl UG Uy ICIL, LT U UHE Ldl usau.u, THIUVLLL 115?1.11.11.
Quan ly nha nudce, Quan tri van phong, Hanh chinh nha nuée, Vian thu-
Luu trir.

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, ki nang quan ly nha nude déi véi

a h I | 2 — 1 - i

3. Ky ning:
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TT |Vi tri viée lam Ning lwe, trinh dg, k§ ning Sl
- C6 k¥ nang phoi hop, tong hop dit liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngif theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.
1. Nang lwe:
C6 tu duy d6i méi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
nang phat hién vén d& méi, khé, nhimg han ché, bét cap trong thyc tién;
manh dan dé xudt nhimg nhiém vu, giai phap pht hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh do:
g s - C6 bang tbt nghiép dai hoc trér 1én, mét trong cc nganh, nhém nganh:
10 R ldua “Rhen Quan ly Ehé nude, Quan tr van phong, Luat, Inganh chinh nha mrée.
thuong v wif Be g . ; v . S—
- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nudc doi vol
cong chirc ngach chuyén vién hoéc twong duong.
3. K¥ ning:
- C6 k¥ nang phdi hop, tong hop dit liéu, soan thao vin bén;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
1. Ning luec:
C6 tu duy d6i méi, sang tao; ning luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién van dé mai, khé, nhitng han ché, bt cap trong thue tién;
manh dan dé xudt nhimg nhiém vu, giai phap phit hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh d¢:
- C6 bing tot nghiép dai hoc trd 1én, mdt trong c4c nganh, nhém nganh:
11 Cai céch hanh chinh Quéf] l)':nhé 'mrc'rc, Quan tri van phong, Luat, Hanh chinh Nha nuée, Cong
nghé théng tin;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ki nang quan 1y nha nuée d6i véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. Ky niang:
- C6 k¥ nang phoi hop, téng hop dit liéu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ ndng sir dung cong nghé théng tin co ban va str dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau ciia vi trf viéc Jam.
1. Ning lwc:
C6 tu duy d6i méi, sdng tao; ning luc tong hop, phén tich dit liéu, kha
nang phat hién van dé méi, kho, nhitng han ché, bat cip trong thuc tién;
manh dan d€ xudt nhimg nhiém vu, giai phap phti hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh do:
- C6 bang tdt nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
12 Tro gitip phap ly va hoa |Luat, Hanh chinh nha nudc

gial co s@

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc twrong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang phéi hop, tong hop dif liéu, soan thao van ban; giao tiép tot,
tan tuy v6i nhén din; tu vin phap luét;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

1. Nang lwec:

C6 tu duy d6i mdi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién vén dé moi, kho, nhitng han ché, bat cip trong thuc tién,
manh dan dé xudt nhig nhiém vu, giai phap phit hop, kha thi, hiéu qua.
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Vi tri viéc lam

Nang lue, trinh dg, k§ ning

Ghi

cha

13

Hanh chinh tu phép

2. Trinh do:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc tros 1én, m6t trong cac nganh, nhém nganh:
Luat, Hanh chinh nha nudc;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky niing:

- C6 k¥ nédng phéi hop, tong hop dir liéu, soan thao vian ban; giao tiép tot,
tan tuy véi nhan dan; tr vin phép luat;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

14

Xay dung, kiém tra vara
soat, hé thf}ng hoa van
ban
quy pham phép luét

1. Niing lye:

C6 tu duy d6i méi, sang tao; ning luc tong hop, phén tich dir liéu, kha
ning phat hién van dé mai, kho, nhitng han ché, bat cép trong thuc tién;
manh dan dé xuit nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh do:

-Cé bé.ng tot nghiép dai hoc trér 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Luét, Hanh chinh Nha nuéc hoac cac nganh khac phi hop véi vi tri viée
lam dam nhén.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc tuong duong.

3. K¥ niing:

- C6 k¥ nang phéi hop, tong hop dir liéu, soan thao vin ban; giao tiép tot,
tan tuy v&i nhén dan; tu vén phap luat;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu cdu ctia vi tri viéc lam.

15

Pho bién va theo ddi thi
hanh phap luat

1. Ning luc:

Cé tu duy d6i mai, sang tao; nang luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién van dé mai, kho, nhimg han ché, bat cép trong thuc tién;
manh dan & xuét nhitng nhiém vy, giai phap phit hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh dg:

-Cé bi’mg 16t nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Luat, Hanh chinh nha nudc;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuéc déi véi
cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning phdi hop, tong hop dit liéu, soan thao van ban; giao tiép tot,
tan tuy v6i nhan dén; tr van phép luat;

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cdu cua vj tri viéc lam.

1. Ning lyc:

C6 tu duy doi mdi, sang tao; ning luc tong hop, phén tich dir liéu, kha
nang phét hién van dé mai, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan d& xut nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hi¢u qua.

2. Trinh dé:
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TT |Vi tri vigc lam Niing lwre, trinh dg, ki ning chii
- C6 bang tot nghiép dai hoc trdr 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
1¢ | Quanly tai chinh -ngén |Kinh té hoc, Tai chinh - Ngén hang, Ké toan - Kiém toan, Quan trj - Quéan
sach 1y, Quan tri kinh doanh;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.
3. K§ ning:
- C6 k¥ nang phdi hop, tdng hop dit liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cAu clia vi tri viéc lam.
1. Nang lwe:
C6 tu duy d6i mdi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién véan dé moi, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vu, giai phap phi hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh d¢:
-Céo bé.ng tot nghiép dai hoc tré 1én, mdt trong cac nganh hodc nhém
17 Quan ly ké hoach va dau |nganh: Kinh té h(_:aci Tai chinh - Ngén hang, Quan tri - Quan ly, Quan tr
tur kinh doanh, Kinh té xay dung;
- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ niang quan ly nha nude doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc twong duong.
3. Ky ning:
- Co k¥ nang phg hop, tong hop dir liéu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu céu cta vi tri viée lam.
1. Ning lyc:
Co tur duy d6i méi, sdng tao; nang luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién vén dé mai, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vy, giai phap pht hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh dg:
-Cé béng tot nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac nganh hodc nhém
1g | Quanly kinh té tap thé |nganh: Kinh té hoc, Tai chinh - Ngan hang, Quan trj - Quan 1y, Quan trj
va tu nhan kinh doanh, Kinh té xay dung;
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc d6i voi
cdng chire ngach chuyén vién hodc twong duong.
3. Ky ning:
- C6 k¥ niing phéi hop, tdng hop dit liéu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Ning lue:
Cé tu duy d6i mai, sang tao; nang Iuc téng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phét hién van dé mai, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuit nhiing nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hi¢u qua.
2. Trinh do:
-Co bé.ng tot nghiép dai hoc tré 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
19 Quan ly tai nguyén  |Quan ly tai nguyén khoang san, Dia chét, Luat, Tai nguyén va méi truomg,

nudce, khodng san

Maéi truong;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky ning quan ly nha nuée di voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky nang:
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Vi tri viéc lam

Nang lue, trinh d§, k¥ ning

chu

- C6 k¥ nédng phéi hop, témg hop dir liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

20

Quan ly m6i truong

1. Nang lve:

- Co tu duy 461 méi, sang tao; ning luc téng hop, phan tich dir liéu, kha
nang phat hién vin d& mdi, kho, nhitng han ché, bét cap trong thyc tién;
manh dan dé xuét nhig nhiém vy, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh d¢:
usa.l.u;, LINIUITLL u5a.uu

Quaén ly mbéi mx(mg, Cong nghé moi trucmg, Tai nguyén va moi truong,
Luat;
- Cé chung chi bcn duﬁrng kién thirc, k¥ néng quén 1y nha nuéce dbi voi

1 i Y B i

3 Ky nang

- C6 k¥ néang ph01 hop, tong hop dir liéu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

2]

Quan ly dat dai

1. Nang lyec:

C6 tu duy doi moi, sang tao; nang Iuc tong hop, phan tich dir liéu, kha
ning phat hién van dé méi, kho, nhirng han ché, bét cép trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh d§:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
Quan ly dat dai, Tai nguyén va méi trudong, Luat;

- C6 chimg chi bdi dudmng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc tuong dwong.

3. K¥ niing:

C6 k¥ ning ph6i hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban; - C6 k¥ ning
sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngit theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

22

Quan ly vé trong trot va
bao vé thuce vat

1. Nang_u'c

C6 tu duy doi moi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liu, kha
ndng phét hién van d& méi, kho, nhimg han ché, bat cép trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhitmg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hi¢u qua.

2. Trinh d¢:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trds 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
Trong trot, Nong hoc, Khoa hoc cay trong, Kinh té nong 14m; Bao vé thuc
vét;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan 1y nha nuéce dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ nang phoi hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce ngoai
ngir theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

1. Niing lyec:

C6 tu duy doi mcn sang tao; nang luc tong hcrp, phan tich dir liéu, kha
ning phét hién van dé méi, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuit nhimg nhiém vu, giai phép phi hop, kha thi, hi¢u qua.

2. Trinh do:
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TT |Vi tri viéc lam Ning luc, trinh dg, k¥ ning chii
e ~: ., |- Co6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
5y |Quamly ""t’h",ha“ fuOT V8 |N6ng nghiép, Chin nuéi thi y, Phat trién ndng thén, Kinh té nong 1am;
oy - C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quén 1y nha nude dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. K¥ nang:
- C6 k¥ niing phoi hop, tong hop dit lidu, soan thao van ban;
- Co6 k¥ nang sur dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Nang lwe:
Co tu duy d6i mai, sang tao; nang luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién van d& méi, kho, nhimg han ché, bét cap trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh do:
-Co bz:ing tot nghiép dai hoc trér 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
24 Quid 1y v thiy s N‘ﬁnghnghjép,-Lén'll nghiép, kinh té nong 1am, thity san, chin nu6i thi y,
bao vé thuc vat, trong trot;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. KV niang:
- C6 k¥ nang phéi hop, tfmg hop dir liéu, soan thao van ban;
- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Ning lyc: .
C6 tu duy d6i méi, sang tao; nang luc tdng hop, phan tich dit liéu, kha
nang phat hién van dé méi, kho, nhimg han ché, bét cép trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vy, giai phép phi hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh do:
- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
25 Quan ly fhﬁy loi, phong |Ky thuét tai nguyén nude, K¥ thudt cong trinh thiy, K thuét cong trinh
chong lut bdo xdy dung; Nong nghiép;
- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
3. Ky ning:
- C6 k¥ nang phéi hop, tong hop dit liéu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
1. Ning luc:
C6 tu duy doi méi, sang tao; nang lyc tong hop, phan tich dit liéu, kha
nang phat hién van dé méi, khé, nhimg han ché, bét cép trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vy, giai phép pht hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh d¢:
- C6 bang t6t nghiép dai hoc trés 1én, mot trong céc nganh, nhém nganh:
2% Quan ly an toan vé ndng Nong nghiép, Lam pghiép, Kinh té nong lam, Thuy san, Chan nuéi tha Y,

san, lam san, thay san

Bao vé thuc vat, Trong trot;
- C6 chitng chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

3. K¥ ning:

20








R

Ghi |

TT |Vi triviéc lam Nang luc, trinh d§, k¥ ning chi

- C6 k¥ nang phoi hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

1. Niing lwc:

Cé tu duy ddi méi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
nang phat hién van dé mai, kho, nhimg han ché, bét cap trong thuc tién;
manh dan @& xu4t nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh d§:

- C6 bang tdt nghiép dai hoc trd 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
27 Quan ly 1am nghiép  |Trdng trot, bao vé thuc vét, 1am nghiép, néng nghiép;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning phéi hop, tong hop dir liéu, soan thdo van ban;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

1. Nang lve:

Co tur duy d6i mai, sang tao; nang luc té-ng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién véan dé méi, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuit nhimg nhiém vu, giai phdp phu hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh d¢§:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Néng nghiép, Lam nghiép, Kinh té nong 1am, Thuy san, Thu y, Bao vé
thue vat;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nuéc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. KV niing:

- C6 k¥ ning phdi hop, tong hop dit liéu, soan thao van ban, tin hoc, méy
tinh.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu cau cuia vj tri viéc lam.

1. Ning ll_l'c,: _

C6 tu duy d6i méi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dir ligu, kha
nang phat hién vin d& mai, kho, nhimg han ché, bat cap trong thyc tién;
manh dan dé xuét nhitmg nhiém vu, giai phap phi hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh do:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
Khoa hoc, Cong nghé, Kinh té, Thuong mai, Quan Iy nha nuéc;

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée doi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

3. K§ ning:

- C6 k¥ ning phdi hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban;

- C6 k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duge ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

1. Nang lyec:

C6 tu duy d6i mdi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
ning phat hién vin d& méi, kho, nhimg han ché, bat cap trong thyc tién;
manh dan d& xuét nhimg nhiém vy, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.
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Theo dai xay dung ndng

28 thén m&i

Quan ly Khoa hoc va

o Cong nghé








TT

Vi tri viéc lam

Nang luc, trinh dg, Ky nang

Ghi |
chu

30

Quan ly Giao thong-

2. Trinh dg:

-Cé bg.ng t6t nghiép dai hoc trdr 1én, mdt trong cac nganh, nhém nganh:
K¥ thuét xay dung cong trinh giao thong, cau duong, K§ thuat xay dung,

Vin tai Kinh té vén tai;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ki ning quan 1y nha nuée dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. K¥ niing:
- C6 k¥ nang phéi hop, tong hop dit liéu, soan thao van ban;
- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.
1. Ning h_rcs
Co tu duy doi mdi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
ning phat hién van dé méi, kho, nhimg han ché, bét cp trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hi¢u qua.
2. Trinh dg:
-Co béng tot nghiép dai hoc tré 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
31 Quan ly xdy dung Xay dung, Quan ly cong trinh xay dung; ky thuat xay dung.
- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
3. Ky nang:
- C6 k¥ ndng phéi hop, téng hop dir liéu, soan thao van ban;
- C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Ning lwc:
Cé tu duy d6i méi. sang tao; nang luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phét hién vin dé mdi, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hi¢u qua.
2. Trinh do:
- C6 bang tot nghiép dai hoc trdr Ién, mét trong céc nganh, nhém nganh:
17 Quffn ly Cong nghiép - |Quan ly cong nghiép, K§ thuat cong nghiép, K§ thuit hé théng cong
Tiéu thu cong nghiép [nghiép, Thuong mai dich vy, Quan 1y cong trinh x4y dung;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. Ky nang:
- C6 k¥ nang phoi hop, tong hop dit liéu, soan théo vin ban;
- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.
1. Ning lwc:
C6 tu duy d6i moi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dit liéu, kha
nang phat hién van dé méi, kho, nhimg han ché, bt cap trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhitng nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh do:
-Co béng tot nghiép dai hoc tr¢ 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
313 Quén 1y thirong mai Quan ly an toan thuc phém, Thuong mai dich vu, Quan ly cong nghiép,

Kinh doanh thuong mai;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky nang:
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Vi tri viéc lam

Naing I, trinh dg, k¥ ning

chii |

- C6 k¥ ndng phéi hop. tong hop dir liéu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

34

Bao vé va cham soc tré

1. Niing lye:

C6 tu duy d6i méi, sang tao; ning luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
ning phat hién vAn d& méi, kho, nhimg han ché, bit cp trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh db:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cic nganh, nhém nganh:
Cong tac xa hoi, Quan tri nhan luc, Luét;

= - C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nuée déi voi
cong chire ngach chuyén vién hodc twong duong.
3. K¥ ning:
- C6 k¥ ning phéi hop. téng hop dit liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.
1. Nang luc:
C6 tu duy d6i mdi, sang tao; ning luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
ning phat hién vin d& méi, kho, nhimg han ché, bét cp trong thuc tién;
manh dan d& xuét nhimg nhiém vu, giai phap ph hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh d¢:
Theo d3i binh déing giéi - (;é bﬁ'ng tot I}.gh.iép. dai .hc)c .trc‘r lén, m?t trong cac nganh, nhém nganh:
35 v gidim nighio bén vilng Cong tac xa hoi, Quan tri nheim luc, Luat. '
- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nudce déi voi
cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. K¥ ning:
- C6 k¥ ning phdi hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Ning luc:
Co tu duy d6i moi, sdng tao; nang luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
ning phat hién vin d& méi, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vy, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.
2. Tr‘u}h dQ: '
. o _ |- Cé bang t6t nghiép dai hoc trd 1én, mdt trong cac nganh, nhém nganh:
3¢ | Phong chongtenanxa |, o téchﬁ heig,}gfan trj nhan lyuc, Luat;

hoi va bao trg xa hoi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoédc turong duong.

3. K§ ning:

- C6 k¥ ning phoi hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu ciu ctia vi tri viéc lam.

1. Ning lyec:

Cé tu duy d6i méi, sang tao; nang lyuc tong hop, phan tich dit liéu, kha
néng phat hién vin dé méi, khé, nhitng han ché, bét cap trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhitng nhiém vu, giai phdp phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh d¢:
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TT |Vi triviéc lam Ning lwe, trinh d§, ky ning ki
TN « - C6 bang t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én, mét trong cac nganh, nhom nganh:
37 81‘;“1 gﬂ V\f;g‘;ydﬁ;ﬁé Cong tic xa hoi, Quan trj nhén lyc, Kinh té, Lao dong, Lut;
' ' - C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quéan ly nha nuéce dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc tuong duong.
3. Ky nang:
- C6 k¥ nang phdi hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban;
-Co k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban va stir dung dugce ngoai
ngir theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.
1. Nﬁngll_rcf
C6 tu duy doi mdi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién van dé mai, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhiig nhiém vu, giai phdp phi hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh dg:
Thyc hién chinh sich  |~.C® b%\rng 6t nghiép dai hoc r lén: mat trong céc nganh, nhém nganh:
38 Nubii 68 eang Cong tac x4 héi, Quan tri nguon nhan luc, Luét; ’
- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nude doi vai
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. K¥ nang:
- C6 k¥ nang phoi hop, tong hop dit liéu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ ndng sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.
1. Ning lwc:
Cé tu duy doi mai, sang tao; nang luc téng hgp, phan tich dir liéu, kha
ning phat hién van dé mdi, khé, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhitng nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh dg:
-Co bz"mg tot nghiép dai hoc tré 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
39 | Tién luong va bao hiém |Céng téc xa hdi, Quan tri nhén luc, Ké toan, Kinh té, Bao hiém;
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.
3. K¥ ning:
- C6 k¥ nang phéi hop, téng hop dit liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ nang sur dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
1. Nang lwe:
C6 tu duy d6i mdi, sang tao; ning luc tong hop, phén tich dit liéu, kha
nang phét hién van dé méi, kho, nhimg han ché, bit cap trong thuc tién;
manh dan dé xuét nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh d¢:
-Co ba"mg tot nghiép dai hoc tr¢ [én, mdt trong cac nganh, nhom nganh:
40 Quan ly van hoa thong |Vian héa, Cong nghé théng tin, Bao chi va Truyén théng, Buu chinh vién

tin co soO

thong, Phat thanh truyén hinh;
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudce dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ nang phéi hop. téng hop dir liéu, soan thdo van ban;
- C6 k¥ nang sir dung c6ng nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Vi tri viéc lam

Nang lue, trinh dj, k¥ ning

Ghi |
chl'l__

41

Quan ly van héa va gia
dinh

1. Nang lyec:

Co tur duy d6i méi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
ning phat hién van dé mai, khé, nhitng han che, bét c4p trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhimg nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh d¢:

-Co b?:ing tot nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Vin héa, Quan 1y van héa, Cong nghé thong tin, Bao chi va Truyén théng;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ nang phéi hop. téng hop dit liéu, soan thao van ban;
- Co6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

42

Quan ly Thé duc, thé
thao va du lich

1. Ning lyec:

C6 tu duy d6i méi, sang tao; nang luc tong hop, phén tich di liéu, kha
nang phat hién van dé mai, kho, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhimg nhiém vy, gidi phap phit hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh do:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh
Vin héa, Du lich, Quén 1y thé duc, thé thao;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ ning phoi hop, tong hop dir lidu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ nang sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam.

43

Quan ly thong tin,
truyén thong

1. Ning luc:

C6 tu duy d6i mdi, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
nang phat hién van dé mai, kho, nhimg han ché, bét cép trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhimg nhiém vy, giai phép phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh d§:

-Cé bing t6t nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Vin héa, Cong nghé thong tin, Bao chi va Truyén théng, Buu chinh vién
théng, Phat thanh truyén hinh;

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thic, k§ nang quan ly nha nude déi véi
cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ nang phdi hop, téng hop dir liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dwoc ngoai
ngit theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

1. Ning luc:

C6 tu duy dbi méi, sang tao; ning luc tong hop, phan tich dit liéu, kha
nang phat hién vén dé mai, khé, nhimg han ché, bat cap trong thuc tién;
manh dan d& xuét nhimg nhiém vu, giai phdp phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh d¢:
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Vi tri viéc lam

Nang lwe, trinh d¢, k§ ning

Ghi
chi

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trds 1én, mot trong céc nganh, nhém nganh Su

44 | Quan ly gido duc THCS |pham;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nuée d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc tuong duong.
3. Ky ning:
- C6 k¥ nang phoi hop, téng hop dir liéu, soan thao van ban;
- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Nang lyc:
Co tu duy ddi mai, sang tao; nang luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
nang phat hién vin dé méi, kho, nhimg han ché, bit cap trong thurc tién;
manh dan dé xuét nhirng nhiém vu, giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh d§:

Quénly gifo duc Tibu | Co b.:?mg tot nghiép dai hoc trd 1€n, mot trong cac nganh, nhém nganh Su
45 ok pham; ‘ ' '
' - C6 chimg chi boi dudng kién thire, ki nang quan ly nha nude doi voi
cong chiure ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. Ky ning:
- C6 k¥ nang phoi hop, tong hop dit liéu, soan thao van bén;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Ning lwe:
C6 tu duy ddi mai, sang tao; nang luc tong hop, phan tich dir liéu, kha
ning phat hién vin dé méi, khé, nhimg han ché, bét cap trong thuc tién;
manh dan dé xuat nhimg nhiém vy, giai phap phit hop, kha thi, hiéu qua.
2. Trinh do:
Quin 1y gido dyc Mim |” Co bé’mg t6t nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh Su

46 non phem; ;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quén 1y nha nudce déi voi
cdng chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. Ky ning:
- C6 ky nang phoi hop, tong hop dir liéu, soan thao vin ban;
- Co k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce ngoai
ngit theo yéu cdu ciia vi tri viéc Jam.
1. Ning luc:
C6 tu duy d6i mdi, séng tao; ning luc tong hop, phan tich dit liéu, kha
ning phét hién vin dé méi, kho, nhitng han ché, bt cap trong thuc tién;
manh dan d& xuét nhimg nhiém vu, giai phap phit hop, kha thi, hiéu qua,
2. Trinh do:

A Quan 1§ ké hoach vieo |- C6 bang tét ng}ﬁép gai l?oc trér 1én, mot trong cac nganh, nhdm nganh:

7 Su pham, tai chinh, ké toan;

s& vat chat gido duc

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéce dbi véi
cong churc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

3. Ky nang:

- C6 k¥ nang phoi hop, tong hop dir liéu, soan thao vin ban;
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

1. Niing lurc:

26








Vi tri viéc lam

Ning luc, trinh d6, ky ning

Ghi |
chu

48

Theo ddi phd cap gido
duc thudéng xuyén va
huéng nghiép

Co tu duy d61 méi, sang tao; ning luc téng hop, phén tich dir liéu, kha
ning phét hién vin d& mai, kho, nhimg han ché, bat cap trong thyc tién;
manh dan dé xuat nhirg nhiém vu, giai phép phu hop, kha thi, hiéu qua.

2. Trinh do:

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cic nganh, nhém nganh Su
pham;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nuée d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc tuong duong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ ning phdi hop, tong hop dir liéu, soan thao van ban;
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

49

Quan Iy nghi¢p vuy

1. Niing lyec:

C6 dao dirc cong vu; nang luc tong hop, phén tich dit liéu; c6 trach nhiém
trong cdng viéc.

2. Trinh dé:

-Co bfmg t6t nghiép dai hoc trd 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh: Y
hoc, Duge hoc, Quan 1y y té, Y té cong cong, Y hoc du phong;

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k ning quan ly nha nuée déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc twong duong.

3. Ky niang:

- C6 k¥ niing soan thao van ban; k¥ nang giao tiép; k¥ ning thu thip thong
tin, k¥ nang phéi hop, thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

50

Quan 1y duoc, m§ pham

1. Ning lwe:

C6 dao duc cong vu; nang luc téng hop, phan tich dir liéu; co6 trach nhiém
trong cong viéc.

2. Trinh do:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc trds 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh: Y
hoc, Duoc hoc, Quan Iy y té, Y té cong cong, Y hoc du phong;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién hoac tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ ning soan thao van ban; k§ ning giao tiép; k§ nang thu thip thong
tin, k¥ nang phéi hop, thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban va sir dung duge ngoai
ngit theo yéu cdu ciia vi tri viéc lam.

51

Quan ly v¢ sinh an toan
thue phdm

1. Ning lyec:

Cé6 dao dirc cong vu; nang luc téng hop, phén tich dir liéu; cé trach nhiém
trong cong viéc.

2. Trinh do:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én, mdt trong cac nganh, nhém nganh: Y
hoc, Duoc hoc, Quan 1y y té, Y té cong cong, Y hoc du phong;

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nuéc doi véi
cdng chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.

3. Ky ning:

27








Ghi

TT |Vi tri viéc lam Ning luce, trinh d, k¥ nang chik
- C6 k¥ ning soan thao vin ban; k§ nang giao tiép; k¥ ning thu thap thong
tin, k¥ nang phéi hop, thuc hién cong viéc;

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugce ngoai
ngir theo yéu cAu cua vi tri viée lam.
1. Ning le: 1
Cé dao dirc cong vu; nang luc tong hop, phan tich dir liéu; c6 trach nhiém
trong cdng viéc.
2. Trinh d¢:
-Co béng t6t nghiép dai hoc tro 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh: Y
Quinlyyt — g hocf Du'gc hc_)c', (%uan {}" y té',;Y té,céng" ccfing, b 4 PQC 'du p‘thbn'g; o
52  dy phong - Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ndng quan ly nha nudc doi vaoi
' cong chirc ngach chuyén vién hodc twong duong.
3. K¥ ning:
- C6 k¥ nang soan thao vin ban; k¥ ning giao tiép; k¥ ning thu thip théng
tin, k§ nang phdi hop, thuc hién cong viéc;
-Co k¥ nédng str dung cong nghé théng tin co ban va str dung dugce ngoai
ngir theo yéu ciu cuia vi tri viéc lam.
1. Ning lye: ‘
C6 dao duc cong vu; nang luc tong hop, phan tich dir liéu; c6 trach nhiém
trong cong viéc.
2. Trinh d¢:
- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én, mot trong céc nganh, nhém nganh: Y
Quin Iy din " kb hgcf Du’(;rc hoc., Cguan 13’/ y té.,RY té'cﬁng.v cong, Y Eu_)c ’dl,r Phbng; L
53 WoaEh HoE gamEn | Cé chimg chi boi dudng kién thire, ki nang quan ly nha nudc doi voi
' cong chuc ngach chuyén vién hodc tuong duong.
3. KV ning:
- C6 k¥ nang soan thao vin ban; k¥ nang giao tiép; ky niang thu thap thong
tin, k§ nang phdi hop, thue hién cong viée;
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
1. Niing lue:
Co dao dic cong vy, nang luc téng hop, phén tich dir liéu; cé trach nhiém
trong cong Viéc.
2. Trinh do:
-Co béng t6t nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh: Y
hoc, Dugce hoc, Quan Iy y té, Y té cong cong, Bao hiém, Y hoc du phong;

54 | Quanly bao hiémy té |- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:

- C6 k¥ néng soan thao van ban; k¥ nang giao tiép; k¥ nang thu thap théng
tin, k¥ nang phdi hop, thuc hién cong vié,;

- C6 k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duogce ngoai
ngir theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

IIT |Vi triviéc lam nghi¢p vu chuyén mén dung chung

1. Ning lue:

C6 dao dirc nghé nghiép, nang luc tong hop, phén tich dir liéu; ¢é trach
nhiém trong cong viéc.

2. Trinh d¢:








Vi tri viéc lam

Ning luc, trinh d§, ky ning

Ghi |
chi

Hanh chinh - Téng hop

-Co béng tot nghiép dai hoc tré 1én, mét trong cac nganh, nhém nganh:
Luét, Quan ly nha nuéc, Hanh chinh nha nudec;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude déi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong dwong.

3. Ky ning:

- C6 k¥ nédng phéi hop thuc hién cong viéc; ky ning tong hop dit liéu; ky
nang soan thao van ban, tin hoc, may tinh; ky nang giao tiép, Umg xir.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé théng tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viéc Jam.

1. Ning lyec:

C6 dao dic nghé nghiép, ning luc tong hop, phan tich dit liéu; c6 trach
nhiém trong cong viéc.

b} ~
2. Trinh d0:
J.J.U\.r LI li../ll, JJJUI. UUII\B dle uga.u.u, JTILIUTLILT

nganh Luét, Hanh chmh Quan ly nha nudc, Xay dung Dang va chinh

Chuyén trach giup quyén nha nudc;
HDND huyén -Co chung chi bdi dudng kién thire, k§ né.ng quan 1y nha nuéc d6i véi

3. K¥ nﬁng
- C6 k¥ nang phdi hop thuc hién cong viéc; k¥ ning tong hop dir liéu; ky
nang soan thao van ban; ky niang giao tiép, Ung xr.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.
1. Nang lyec:
Co dao dirc nghe nghiép, nang luc tdng hop, phan tich dit liéu; c6 trach
nhiém trong cong viéc.
2. Trinh d¢:
- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Cong nghé thong tin, Hanh chinh Nha nude, Quan ly nha nudc;

Hanh chinh mét cira |- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc tuong duong.
3. Ky niing:
- C6 k¥ ning phdi hop thuc hién cong viéc; ky nang tong hcfp dir liéu; k¥
ning soan thao van ban, tin hoc, may tinh: k¥ nang giao tlep, ung Xu.
- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngfr theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

1. Niing lyc:

C6 dao dirc nghé nghiép, ning luc tong hop, phan tich dit liéu; c6 trach
nhiém trong cong viéc.
2. Trinh dq
- C6 bing 6t nghiép dai hoc trd 1én, mot trong cac ngénh nhom nganh
May tinh; Céng nghé thong tin; K§ thuat dién tir - vién thong; Hé théng

Cong nghé thong tin thong i qui Iy,

- C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k¥ ndng quan 1y nha nuéc dbi véi
cong chire ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. K¥ ning:








TT

Vi tri viéc lam

Ning lwce, trinh dé, ky ning

Ghi
chua

- C6 k¥ nang phc"?i hop thuc hién cong viéc; ky ning tong hop dit liéu; ky
nang soan thao vin ban; k§ ning giao tiép, tmg xr.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu céu ciia vi tri viéc lam.

Quan tri cong s&

1. Nang luc:

C6 dao dirc nghé nghiép, nang lyuc tc‘Tng hop, phén tich dir liéu; c6 trach
nhiém trong cong viéc.

2. Trinh d¢:

AT ua..115 LU 1151111;p dal LTUC U TCLL THUT L.IUU.E wdv uga.u.u, FRIRLEINN] llsa.ll.ll.
Quan 1y nha nuée, Hanh chinh Nha nuéc, Quan tri - quan 1y, Quan trj vin
phong;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc ddi véi

- o SR, -1 oy T ML S F?

3. Ky nang:

- C6 k¥ nang phoi hop thuc hién cong viéc; ky ning tong hop dir liéu; k§
nang soan thio vin ban; k¥ ning giao tiép, img xir.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Tiép nhan va xtr ly don
thu

1. Ning luc:

C6 dao dirc nghé nghiép, ning luc tong hop, phan tich dif lidu; c6 trach
nhiém trong céng viéc.

2. Trinh d§:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én, mot trong cac nganh, nhém nganh:
Luit, Kinh té hoc, Quan 1y nha nuée, Hanh chinh;

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nudce dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién hodc tuong duong.

3. KV niang:

- C6 k¥ nang phoi hop thuc hién cong viée; k¥ ning tong hop dir liéu; ky
nang soan thio vin ban; k¥ ning giao tiép, img xur.

- C6 k¥ néng sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam.

Ké toan

1. Nang lwc:

C6 dao duc nghé nghiép, nang luc téng hop. phan tich dir liéu, trung thyc,
than trong, ti mi, ¢6 trach nhiém vai cong viée

2. Trinh d§:

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én, mot trong céc nganh hodc nhém
nganh nganh Ké toan, kiém toan, tai chinh;
- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quéan ly nha nudce déi véi

cong chirc ngach ké toan vién va twong duong.
3. K¥ ning: '

- C6 k¥ nang phoi hop thuc hién cong viéc; k¥ nang tong hop dir liéu; k¥
ning soan thio vin ban; k¥ ning giao tiép, img xur;

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngit theo yéu cu vj tri viéc lam.

1. Nang luc:

C6 dao dirc nghé nghiép, trung thuce, than trong, ti mi, c6 trach nhiém véi
cong viée

2. Trinh do:








TT |Vi tri viéc lam Ning lue, trinh d¢, ky nang .
- Co béng tot nghiép dai hoc trd 1én vai nganh hodce chuyén nganh Van
thur - Iuu trit, luu trit hoc. Trudng hop cé bang tbt nghiép dai hoc chuyén
nganh khéc phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu vin thu do co so dao

8 Van the - Luu trit  |tao c6 thdm quyén cap.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién hoéc tuong duong.
3. Ky ning:
- C6 k¥ ndng phdi hop thuc hién cong viéc; k§ ning tong hop dit lidu; ky
niing soan thao van ban; k¥ nang giao tiép, img xur.
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau vi tri viéc lam.
1. Nang lwe:
C6 dao dirc nghé nghiép, trung thyc, than trong, ti mi, c¢é trach nhiém véi
cong viéc
2. Trinh d§:
9 Tha quy - C6 bang t6t nghiép tir Trung cép trd 1én
3 KZ niné:
l.luy L= 8 L=y qu_y LELLIILL Ldb IIELLIQJJ LI _YCU CAU THITUIIN VU WU
giao;
- Sir dung thanh thao cac phuong tién, thi ét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau

I |Vi tri viéc lam ho trg, phuc vu
1. Niang lyc:

C6 dao dire nghé nghiép, trung thuc, than trong, ti mi, ¢ trach nhiém véi

cong viéc

2. Trinh d§:

” Tét nghiép Trung hoc phd thong trds 1én, C6 gidy phép lai xe theo ding

1 Lai xe :

quy dinh

3. Ky niing:

- Nam vitng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau nhiém vu dugc giao

- Str dung thanh thao céc phuong tién, thiét bi k¥ thuéat phuc vu yéu cau

nhiém vu

1. Ning lyc: ‘

C6 dao duc nghé nghiép, trung thuc, than trong, ti mi, ¢6 trach nhiém véi
2 Phuc vu cong viéc

2. Ky ning: ‘ ’

C6 ky nang to chire thuc hién cong viéc; k¥ néng giao, tiep img xu.

1. Ning lue:

C6 dao dirc nghé nghiép, trung thuc, than trong, ti mi, c6 trach nhiém véi
3 Bao vé cong viée

2. Ky ning:

C6 k¥ ning t6 chirc thuc hién cong viéc; k¥ ning giao, tiép {mg Xir.
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Phu

luc sO 4

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phiic

TONG HOQP CO CAU NGACH CONG CHUC

S6 lwgng cong chire twong ing véi cac ngach
Chia ra
TT Tén vi tri viéc 1am . .|Ngach chuyén Ngach Ngach Nirgchiclin Ngach nhéan
Tong s0| vién cao cap | chuyén vién | chuyén vién e hoiic vién hoac
hodc twong chinh hodc | hodc twong =T tuong
twong duong
dwong tuwong dwong dwong dwong

1 2 3 4 b 6 7 8

1 |Khéi Lanh dao thuwong truc HDND va UBND 5 4 1

I |Chu tich UBND huyén 1 1

2 |Phé Chu tich HDND 1 1

3 |Phé Chu tich UBND 2 2

4 |Céc Ban HDND huyén 1 1

Il _|Khdi cic phong, ban chuyén mén thude UBND 52 10 42

1 [Phong Néi vu 6 1 5

2 [Phong Tai chinh - K& hoach 6 1 5

3 _|Phong Kinh té va Ha tang 6 1 3

4 |Phong Tu phép 3 1 2

5 |Phong Van héa va Théng tin 4 1 3

6 |Phong Tai nguyén va Méi trudng 5 1 R

7 |Phong Y té 2 1 1

8 |Phong Noéng nghiép va Phat trién néng thon 5 1 4

9 |Phong Lao ddng - Thuong binh va X4 hoi 6 1 5

10 _[Phong Gido duc va Pao tao 5 1 4

11 |Thanh tra huyén 4 4

Tong cong 57 14 43











