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CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;
Căn cứ 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 03/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;
Căn cứ Quyết định số 09/2021/QĐ-UBND ngày 26/5/2021 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định phân cấp quản lý biên chế, cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La;
Theo đề nghị của Sở Nội vụ tại Tờ trình số 925/TTr-SNV ngày 17 tháng 11 năm 2021.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt Đề án vị trí việc làm của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La (có Đề án kèm theo).

Điều 2. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La thực hiện việc bố trí, sử dụng và quản lý công chức, người lao động theo vị trí việc làm được phê duyệt. Giao Sở Nội vụ theo dõi, kiểm tra, thanh tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện Đề án vị trí việc làm của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La theo quy định.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc Sở Nội vụ; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế khung năng lực và bản mô tả công việc vị trí theo việc làm của Văn phòng UBND tỉnh ban hành kèm theo Quyết định số 3193/QĐ-UBND ngày 31/12/2016; Quyết định số 1223/QĐ-UBND ngày 31/5/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt về phê duyệt khung năng lực và bản mô tả công việc của vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính tỉnh Sơn La./.
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Hoàng Quốc Khánh


ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH SƠN LA
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2866/QĐ-UBND ngày 22 tháng 11 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La)
Phần I
SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Trong những năm qua Văn phòng UBND tỉnh Sơn La đã phát huy tốt vai trò tham mưu trình UBND tỉnh trong thực hiện các nhiệm vụ về Chương trình, kế hoạch công tác; tổ chức, quản lý và công bố các thông tin chính thức về hoạt động của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh; đầu mối Cổng Thông tin điện tử, kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử chỉ đạo, điều hành của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh. Xác định nhiệm vụ cùng với các cấp, các ngành đóng góp cho sự nghiệp phát triển kinh tế xã hội của tỉnh để đẩy mạnh sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước. Để đảm bảo thực hiện tốt các quy hoạch phát triển của ngành, ngoài các yếu tố khác thì vấn đề nguồn lực và con người có một vai trò rất quan trọng trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao. Nhằm kiện toàn cơ cấu tổ chức, bộ máy biên chế đáp ứng nhiệm vụ được giao của Văn phòng UBND tỉnh tỉnh Sơn La. Do vậy, việc xây dựng Đề án xác định vị trí việc làm và cơ cấu công chức theo ngạch là hết sức cần thiết để từng bước đáp ứng yêu cầu và hoàn thành tốt chức năng nhiệm vụ được giao của Văn phòng UBND tỉnh.

1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của cơ quan
- Văn phòng UBND tỉnh là cơ quan thuộc UBND tỉnh, có chức năng tham mưu, giúp UBND tỉnh về: Chương trình, kế hoạch công tác; tổ chức, quản lý và công bố các thông tin chính thức về hoạt động của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh; đầu mối Cổng Thông tin điện tử, kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử chỉ đạo, điều hành của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh; quản lý công báo và phục vụ các hoạt động của UBND tỉnh; giúp Chủ tịch UBND tỉnh (bao gồm cả các Phó Chủ tịch UBND tỉnh) thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo thẩm quyền; quản lý văn thư - lưu trữ và công tác quản trị nội bộ của Văn phòng.

- Văn phòng UBND tỉnh có tư cách pháp nhân, con dấu và tài khoản riêng

a) Hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh
(1) Trình Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành:

- Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Văn bản hướng dẫn cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, thành phố;

- Văn bản quy định cụ thể điều kiện, tiêu chuẩn chức danh Trưởng, Phó đơn vị thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, thành phố;

(2) Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành:

- Quyết định thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Các văn bản khác theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

(3) Tham mưu, xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh:

- Tổng hợp đề nghị của các Sở, cơ quan ngang Sở, cơ quan thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh (sau đây gọi chung là Sở), Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, cơ quan, tổ chức liên quan;

- Kiến nghị với Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đưa vào chương trình, kế hoạch công tác những vấn đề cần tập trung chỉ đạo, điều hành hoặc giao cơ quan liên quan nghiên cứu, xây dựng đề án, dự án, dự thảo văn bản;

- Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành hoặc phê duyệt chương trình, kế hoạch công tác;

- Theo dõi, đôn đốc các Sở, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, các cơ quan, tổ chức liên quan thực hiện chương trình, kế hoạch công tác, đảm bảo đúng tiến độ, chất lượng;

- Báo cáo định kỳ hoặc đột xuất kết quả thực hiện; kiến nghị giải pháp nhằm thực hiện có hiệu quả chương trình, kế hoạch công tác;

- Kịp thời báo cáo, điều chỉnh chương trình, kế hoạch công tác, đáp ứng yêu cầu quản lý, chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

(4) Phục vụ hoạt động của Ủy ban nhân dân tỉnh:

- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan chuẩn bị chương trình, nội dung, phục vụ các cuộc họp của Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Thực hiện chế độ tổng hợp, báo cáo;

- Theo dõi, đôn đốc, đánh giá kết quả thực hiện Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Tổ chức công tác tiếp công dân theo quy định của pháp luật.

(5) Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn sau:

- Triệu tập, chủ trì các cuộc họp;

- Theo dõi, đôn đốc, chỉ đạo, kiểm tra công tác đối với các Sở; Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, thành phố;

- Thực hiện nhiệm vụ trước Hội đồng nhân dân tỉnh; tiếp xúc, báo cáo, trả lời kiến nghị của cử tri;

- Chỉ đạo, áp dụng biện pháp cần thiết giải quyết công việc trong trường hợp đột xuất, khẩn cấp;

- Cải tiến lề lối làm việc; duy trì kỷ luật, kỷ cương của bộ máy hành chính nhà nước ở địa phương.

(6) Tiếp nhận, xử lý, trình Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh giải quyết những văn bản, hồ sơ do các cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi, trình (văn bản đến):

- Đối với đề án, dự án, dự thảo văn bản do các cơ quan trình: Kiểm tra hồ sơ, trình tự, thủ tục soạn thảo, thể thức, kỹ thuật trình bày dự thảo văn bản; tóm tắt nội dung, nêu rõ thẩm quyền quyết định, sự đồng bộ trong chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh đối với vấn đề liên quan, đề xuất một trong các phương án: Ban hành, phê duyệt; đưa ra phiên họp Ủy ban nhân dân tỉnh; gửi lấy ý kiến các thành viên Ủy ban nhân dân tỉnh; thông báo ý kiến của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh yêu cầu cơ quan soạn thảo hoàn chỉnh lại, lấy thêm ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá nhân hoặc thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định và quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh. Trong quá trình xử lý, nếu đề án, dự án, dự thảo văn bản còn ý kiến khác nhau, chủ trì họp với cơ quan, tổ chức liên quan để trao đổi trước khi trình;

- Kiểm soát thủ tục hành chính; tổ chức triển khai thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp tỉnh, cấp huyện và cấp xã;

- Đối với dự thảo báo cáo, bài phát biểu: Phối hợp với các cơ quan liên quan biên tập, hoàn chỉnh theo chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Đối với văn bản khác: Kiến nghị với Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh giao cơ quan liên quan triển khai thực hiện; tổ chức các điều kiện cần thiết để Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xử lý theo quy định của pháp luật và nội dung văn bản đến.

- Phát hành, quản lý, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kết quả thực hiện văn bản của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh:

- Quản lý, sử dụng con dấu, phát hành văn bản của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình, kết quả thực hiện văn bản của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; định kỳ rà soát, báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh để đảm bảo sự đồng bộ, thống nhất trong chỉ đạo, điều hành;

- Rà soát nhằm phát hiện vướng mắc, phát sinh về thẩm quyền, hồ sơ, trình tự, thủ tục và nghiệp vụ hành chính văn phòng trong quá trình chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh; kịp thời báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh sửa đổi, bổ sung; hàng năm, tổng hợp, báo cáo Văn phòng Chính phủ;

- Lưu trữ văn bản, hồ sơ, tài liệu của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Thực hiện chế độ thông tin:

- Tổ chức quản lý, cập nhật thông tin phục vụ sự chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Thực hiện chế độ thông tin báo cáo về hoạt động của Cổng Thông tin điện tử và kết nối hệ thống thông tin hành chính điện tử chỉ đạo, điều hành của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Xuất bản, phát hành Công báo tỉnh;

- Thiết lập, quản lý và duy trì hoạt động mạng tin học của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

(7) Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật:

- Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Phục vụ các chuyến công tác, làm việc, tiếp khách của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

(8) Hướng dẫn nghiệp vụ hành chính văn phòng: Chủ trì, phối hợp với Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tỉnh tổng kết, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ hành chính văn phòng đối với Văn phòng các Sở, Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, công chức Văn phòng - Thống kê xã, phường, thị trấn.

(9) Thực hiện nhiệm vụ quản trị nội bộ:

- Tổ chức thực hiện các văn bản, quy hoạch, kế hoạch do cơ quan có thẩm quyền ban hành hoặc phê duyệt liên quan đến hoạt động của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Tiếp nhận, xử lý văn bản do cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; ban hành và quản lý văn bản theo quy định;

- Hợp tác quốc tế theo quy định của pháp luật và sự phân công hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Nghiên cứu, ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và cải cách hành chính phục vụ nhiệm vụ được giao;

- Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công chức, vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật, đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức, viên chức và người lao động thuộc phạm vi quản lý của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm đối với các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc; quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao theo quy định;

- Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác do Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh giao hoặc theo quy định của pháp luật.

* Về cơ cơ cấu tổ chức bộ máy văn phòng: (Quyết định số 37/2019/QĐ-UBND ngày 18/9/2019 của UBND tỉnh Sơn La về việc ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh Sơn La) gồm:

(1) Lãnh đạo Văn phòng gồm: Chánh Văn phòng và không quá 03 Phó Chánh Văn phòng.

(2) Cơ cấu tổ chức

+ Các đơn vị hành chính

- Phòng Tổng hợp;

- Phòng Kinh tế;

- Phòng Nội chính;

- Phòng Khoa giáo - Văn xã;

- Phòng Kiểm soát Thủ tục hành chính;

- Phòng Tổ chức - Hành chính - Quản trị;

- Ban Tiếp công dân tỉnh;

- Trung tâm Phục vụ hành chính công.

+ Các đơn vị sự nghiệp trực thuộc

- Nhà khách Thanh Xuân - Hà Nội;

- Nhà khách Ủy ban nhân dân tỉnh;

- Trung tâm Thông tin.

Mỗi phòng, ban, đơn vị được giao thực hiện một số lĩnh vực công tác, tập trung vào nhiệm vụ tham mưu tổng hợp, giúp UBND tỉnh tổ chức các hoạt động chung của UBND tỉnh, tham mưu, giúp Chủ tịch UBND tỉnh chỉ đạo, điều hành các hoạt động chung của bộ máy hành chính ở địa phương; bảo đảm cung cấp thông tin phục vụ công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh và thông tin cho công chúng theo quy định của pháp luật, bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh. Để có thể thực hiện tốt chức năng và nhiệm vụ được giao với số lượng, khối lượng công việc lớn, hoạt động trong phạm vi toàn tỉnh, đòi hỏi phải xây dựng đội ngũ công chức, viên chức đủ về số lượng và chất lượng gắn với chức năng, nhiệm vụ, phạm vi hoạt động, phù hợp với tính chất, đặc điểm của Văn phòng UBND tỉnh trên cơ sở vị trí việc làm.

- Về đội ngũ cán bộ, công chức Văn phòng UBND tỉnh (kể cả những người hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật) tại thời điểm xây dựng Đề án vị trí việc làm của Văn phòng UBND tỉnh thì tổng số biên chế được giao cụ thể là: biên chế hành chính: 57 biên chế; sự nghiệp: 16 người, hợp đồng lao động theo NĐ68: Không

Tuy nhiên, bên cạnh đó hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh vẫn còn những hạn chế như biên chế hành chính còn thiếu, việc sắp xếp vào các ngạch chưa thực sự hợp lý, tỷ lệ ngạch chuyên viên cao cấp, chuyên viên chính còn thấp, tỷ lệ ngạch cán sự, nhân viên còn cao.

b) Đối tượng, phạm vi tính chất hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị
- Đối tượng, phạm vi hoạt động của Văn phòng UBND tỉnh là các cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc Văn phòng UBND tỉnh; Các sở, ban, ngành, đoàn thể, UBND các huyện, thành phố; các tổ chức, cá nhân có yêu cầu giải quyết công việc theo chức năng nhiệm vụ của Văn phòng UBND tỉnh; các đơn vị hành chính thuộc phạm vi, thẩm quyền quản lý của UBND, Chủ tịch UBND tỉnh theo quy định của pháp luật.

- Tính chất hoạt động: Văn phòng UBND tỉnh là cơ quan tham mưu tổng hợp, giúp việc cho UBND tỉnh; giúp Chủ tịch UBND tỉnh nắm tình hình hoạt động của UBND tỉnh và của các cơ quan chuyên môn, UBND cấp huyện về hoạt động kinh tế, xã hội, an ninh và quốc phòng tại địa phương; Cung cấp thông tin phục vụ chỉ đạo, điều hành của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh; Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện các quyết định, chỉ thị, văn bản chỉ đạo của UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh; kiến nghị với Chủ tịch UBND tỉnh về các biện pháp nâng cao hiệu lực, hiệu quả thực hiện; Xây dựng, trình UBND tỉnh thông qua Quy chế làm việc của UBND và UBND tỉnh theo dõi, kiểm điểm việc thực hiện Quy chế làm việc. Giúp Chủ tịch UBND tỉnh phối hợp xây dựng Quy chế phối hợp công tác giữa UBND tỉnh với Thường trực Tỉnh ủy, Hội đồng nhân dân, Đoàn ĐBQH, Tòa án nhân dân, Viện Kiểm sát nhân dân, UBMTTQ Việt Nam và các đoàn thể nhân dân tỉnh.

c) Cơ chế hoạt động của cơ quan
- Tập thể lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh làm việc theo chế độ thủ trưởng, cấp dưới phải tuân thủ sự chỉ đạo, điều hành của cấp trên; đồng thời phát huy dân chủ, nêu cao tinh thần trách nhiệm, chủ động phối hợp, đoàn kết, kỷ cương và thống nhất trong thực thi công vụ.

- Đối với các phòng chuyên môn thuộc khối Nghiên cứu tổng hợp làm việc theo chế độ chuyên viên trực tuyến với Chủ tịch và các Phó chủ tịch UBND tỉnh, sau đó báo cáo lãnh đạo Văn phòng phụ trách biết để chỉ đạo, đảm bảo tham gia ý kiến xử lý khi cần thiết và chịu trách nhiệm về tham mưu đề xuất trước Lãnh đạo cơ quan.

- Các phòng chuyên môn thuộc Khối Hành chính và Khối Sự nghiệp làm việc theo chế độ thủ trưởng. Trưởng đơn vị quản lý, chỉ đạo toàn diện hoạt động của cán bộ, công chức thuộc đơn vị mình.

2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của cơ quan
- Tính chất, đặc điểm, mức độ phức tạp và quy mô, phạm vi, đối tượng quản lý trong từng đơn vị cấu thành.

- Quy trình quản lý chuyên môn, nghiệp vụ và xử lý công việc.

- Mức độ hiện đại hóa công sở, trang thiết bị, phương tiện làm việc và ứng dụng công nghệ thông tin.

- Thực trạng chất lượng, số lượng công chức của Văn phòng UBND tỉnh.

- Số lượng công việc được cấp có thẩm quyền giao cho Văn phòng UBND tỉnh.

- Yêu cầu về chất lượng công việc, về hiệu quả, hiệu lực quản lý.

- Chế độ làm việc, cách thức tổ chức công việc của UBND tỉnh Sơn La.

- Đặc thù của ngành, lĩnh vực hoạt động quản lý nhà nước.

- Mức độ phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh Sơn La.

- Số lượng các cơ quan, đơn vị cấp tỉnh, đơn vị hành chính cấp huyện.

- Đặc điểm lịch sử, văn hóa, xã hội; tình hình an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
1. Căn cứ 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 năm 2020;

2. Căn cứ Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Nghị định 107/2020/NĐ-CP, ngày 14/9/2020 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 24/2014/NĐ-CP, ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;

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

4. Căn cứ Nghị định số 21/2010/NĐ-CP ngày 08/3/2010 của Chính phủ về quản lý biên chế công chức;

5. Căn cứ 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;

6. Căn cứ Thông tư Liên tịch số 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngày 23 tháng 10 năm 2015 của Văn phòng Chính phủ - Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

7. Thực hiện theo thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ Nội vụ về việc 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.

8. Căn cứ Quyết định số 2045/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ Nội vụ về việc phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Sơn La;

9. Căn cứ Quyết định số 09/2021/QĐ-UBND ngày 26/5/2021 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định phân cấp quản lý biên chế, cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La.

10. Căn cứ Quyết định số 37/2019/QĐ-UBND ngày 18/9/2019 của UBND tỉnh Sơn La về việc ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng UBND tỉnh Sơn La;

11. Căn cứ Quyết định số 2993/QĐ-UBND ngày 30/12/2020 của UBND tỉnh Sơn La về việc giao biên chế công chức trong các cơ quan của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân các cấp tỉnh Sơn La năm 2021.

12. Quyết định số 62/QĐ-SNV ngày 26/01/2021 của Sở Nội vụ về việc giao cơ cấu ngạch công chức chuyên ngành hành chính cho các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Sơn La.

Phần II
VỊ TRÍ VIỆC, BIÊN CHẾ VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Căn cứ Điều 5 của Nghị định số 62/2020/NĐ-VP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính Phủ; Quyết định số 2045/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ Nội vụ về việc phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Sơn La. Văn phòng UBND tỉnh Sơn La xác định danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức trong cơ quan, đơn vị như sau:

	Mã VTVL
	TÊN/ VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Tên ngạch công chức
	Ngạch công chức tối thiểu

	1
	Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
	8
	

	1.1
	Chủ tịch
	Chuyên viên cao cấp
	01.001

	1.2
	Phó Chủ tịch
	Chuyên viên chính
	01.002

	1.3
	Chánh Văn phòng UBND tỉnh
	Chuyên viên chính
	01.002

	1.4
	Phó Chánh Văn phòng UBND tỉnh
	Chuyên viên chính
	01.002

	1.5
	Trưởng phòng
	Chuyên viên
	01.003

	1.6
	Phó Trưởng phòng
	Chuyên viên
	01.003

	1.7
	Trưởng Ban Tiếp công dân
	Chuyên viên
	01.003

	1.8
	Phó Trưởng Ban Tiếp công dân
	Chuyên viên
	01.003

	2
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành
	8
	

	2.1
	Tổng hợp chung
	Chuyên viên
	01.003

	2.2
	Tổng hợp kinh tế ngành
	Chuyên viên
	01.003

	2.3
	Tổng hợp tài chính - ngân sách
	Chuyên viên
	01.003

	2.4
	Tổng hợp xây dựng cơ bản
	Chuyên viên
	01.003

	2.5
	Tổng hợp văn xã
	Chuyên viên
	01.003

	2.6
	Tổng hợp nội chính
	Chuyên viên
	01.003

	2.7
	Tiếp công dân
	Cán sự
	01.004

	2.8
	Kiểm soát thủ tục hành chính
	Chuyên viên
	01.003

	3
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	9
	

	3.1
	Tổ chức nhân sự
	Chuyên viên
	01.003

	3.2
	Hành chính tổng hợp
	Chuyên viên
	01.003

	3.3
	Hành chính một cửa
	Cán sự
	01.004

	3.4
	Quản trị công sở
	Cán sự
	01.004

	3.5
	Công nghệ thông tin
	CV hoặc TĐ
	01.003

	3.6
	Kế toán
	KTVTC
	06.031

	37
	Thủ quỹ
	Nhân viên
	06.035

	3.8
	Văn thư
	Nhân viên
	02.007

	3.9
	Lưu trữ
	NV hoặc TĐ
	02.008

	4
	Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ
	4
	

	5.3.10
	Nhân viên kỹ thuật
	Nhân viên
	01.005

	5.3.11
	Lái xe
	Nhân viên
	01.005

	5.3.12
	Phục vụ
	Nhân viên
	01.005

	5.3.13
	Bảo vệ
	Nhân viên
	01.005


II. BIÊN CHẾ, CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Căn cứ Điều 4, Điều 6 của Nghị định số 62/2020/NĐ-CP, ngày 01/6/2020 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm và biên chế công chức; các quy định về giao cơ cấu ngạch công chức, biên chế, cơ cấu ngạch công chức theo vị trí việc làm của Văn phòng UBND tỉnh bố trí như sau:

	Mã VTVL
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Tên ngạch công chức
	Ngạch công chức được giao
	Biên chế công chức được giao

	
	TỔNG SỐ
	
	
	57

	1
	Vị trí việc làm Lãnh đạo, quản lý
	8
	
	25

	1.1
	Chủ tịch UBND tỉnh
	Chuyên viên cao cấp
	01.001
	1

	1.2
	Phó Chủ tịch UBND tỉnh
	Chuyên viên cao cấp
	01.001
	4

	1.3
	Chánh Văn phòng UBND tỉnh
	Chuyên viên cao cấp
	01.001
	1

	1.4
	Phó Chánh Văn phòng UBND tỉnh
	Chuyên viên chính
	01.002
	3

	1.5
	Trưởng phòng
	
	
	

	
	1.5.1. Trưởng phòng Tổng hợp
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.5.2. Trưởng phòng Kinh tế
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.5.3. Trưởng phòng Nội chính
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.5.4. Trưởng phòng Khoa giáo - VX
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.5.5. Trưởng phòng Kiểm soát thủ tục hành chính
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.5.6. Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính - Quản trị
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	1.6
	Phó Trưởng phòng
	
	
	

	
	1.6.1. Phó trưởng phòng Tổng hợp
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.6.2. Phó trưởng phòng Kinh tế
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.6.3. Phó trưởng phòng Nội chính
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.10.4. Phó trưởng phòng Khoa giáo - Văn xã
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.6.5. Phó trưởng phòng Kiểm soát thủ tục hành chính
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	1.6.6. Phó trưởng phòng Tổ chức - Hành chính - Quản trị
	Chuyên viên chính
	01.002
	3

	
	1.6.7. Phó Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	1.7
	Trưởng Ban Tiếp công dân
	Chuyên viên chính
	01.002
	Kiêm nhiệm

	1.8
	Phó trưởng Ban Tiếp công dân
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	2
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành
	8
	
	17

	2.1
	Tổng hợp chung
	Chuyên viên chính
	01.003
	1

	2.2
	Tổng hợp kinh tế ngành
	Chuyên viên chính
	01.002
	2

	2.3
	Tổng hợp tài chính - ngân sách
	Chuyên viên chính
	01.002
	2

	2.4
	Tổng hợp xây dựng cơ bản
	Chuyên viên chính
	01.003
	2

	2.5
	Tổng hợp văn xã
	Chuyên viên chính
	01.002
	2

	2.6
	Tổng hợp nội chính
	Chuyên viên chính
	01.002
	3

	2.7
	Kiểm soát thủ tục hành chính
	Chuyên viên chính
	01.002
	1

	
	
	Chuyên viên
	01.003
	2

	2.8
	Tiếp công dân
	Chuyên viên
	01.003
	2

	3
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	9
	
	10

	3.1
	Tổ chức nhân sự
	Chuyên viên
	01.003
	Kiêm nhiệm

	3.2
	Hành chính tổng hợp
	Chuyên viên
	01.003
	Kiêm nhiệm

	3.3
	Hành chính một cửa
	Chuyên viên
	01.003
	1

	3.4
	Quản trị công sở
	Chuyên viên
	01.003
	Kiêm nhiệm

	3.5
	Công nghệ thông tin
	Chuyên viên
	01.003
	1

	3.6
	Kế toán
	Kế toán viên
	06.031
	2

	3.7
	Thủ quỹ
	Nhân viên
	06.035
	1

	3.8
	Văn thư
	Văn thư viên
	02.007
	2

	
	
	Văn thư viên TC
	02.008
	1

	3.9
	Lưu trữ
	Chuyên viên
	01.003
	2

	4
	Vị trí việc làm Hỗ trợ, phục vụ
	4
	
	5

	4.1
	Nhân viên kỹ thuật
	Nhân viên
	01.005
	1

	4.2
	Lái xe
	Nhân viên
	01.005
	4

	4.3
	Phục vụ
	
	
	Hợp đồng

	4.4
	Bảo vệ
	
	
	Hợp đồng


III. CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
- Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp: 6/57 = 10,53%;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính: 32/57 = 56,21%;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên: 8/57 = 14,03%;

- Công chức giữ ngạch kế toán viên: 2/57 = 3,5%;

- Công chức giữ ngạch văn thư viên: 3/57 = 5,2%;

- Công chức giữ ngạch nhân viên: 6/57 = 10,53%.

Trên đây là Đề án vị trí việc làm của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La trong quá trình triển khai thực hiện nếu có vướng mắc báo cáo UBND tỉnh qua Sở Nội vụ để tổng hợp báo cáo UBND tỉnh./.

	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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rage 1
UY BAN NHAN DAN
TINH SON LA
Phu luc s6 1b

THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU
(Ban hinh kém theo Quyét dinh 56 £LB6b /OD-UBND ngay 32 thang 11 ném 2021

cia Chit tich Uy ban nhén dan tink Son La)

Mi oa Ghi cha
VTVL COng vige (Néu c6)
1 |Vi tri vi¢c Iam lanh dao, quan Iy

1.1

Chi tich tinh

Cht tich UBND tinh thyc hién ddy dit nhiém vy va quyén han theo diing quy dinh ctia Luat TS
chire chinh quyén dia phuong nim 2015, Ludt sira déi, bd sung mdt sé didu cia Luét Té chitc
Chinh phti v& Luft Té chiic chinh quyén dia phwong niim 2019; l2nh dao toan dién va didu hanh
cdng te cia UBND tinh, c4c Uy vién UBND tinh, Gidm déc (Thu trémg) cée sd, ban, nganh
céip tinh, Chit tich UBND céc cép; tryc tiép chi dao, didu hanh nhitng vén d& cé tinh chién lrge,
dai han trén cdc linh v cdng téc thue chirc ndng, nhiém vy, quyén han ctia Uy ban nhén dén
tinh.

Chju trich nhiém truée Ban chp hanh déng b6 tinh, Ban Thudng vu tinh uy, Thuémg tryc tinh
lty vé todn b hoat dfng clia Uy ban nhin dan tinh va hé théng chinh quyén dia phuong cép
huyén, x&;

Trwe tiép chi dao, didn hanh céc linh vire cong tdc: Noi chinh; K& hoach phét trién kink t& - xa
hoi; quy hoach tinh; quan Iy c6ng téc ddi ngoai; c¢ng tic phong, chéng tham nhiing; quéc
phong - an ninh, trat tu an toan x4 hoi: cong téc thi hanh phap ludt; xdy dung chinh quyén dia
phuong; quén ly dia gidi hinh chinh; chi dao, didu hanh inh vyc sip xép, dbi méi va phit trién
doanh nghiép; quén 1y doanh nghiép; cong tac cai cdch hanh chinh; té chitc bd may va cdn bé;
thi dua - khen thuéng; tur phap;

Trong pham vi céc linh vire duge phén cdng, Phé Chi tich UBND tinh ¢6 trach rthiém va quyén
han thay mit Chii tich UBND tinh: Cha dong phéi hop v6i cac Bo, nganh lign quan; chi dao céc
30, ban, nganh, dja phirong xay dyng quy hoach, ké hoach phat trién, xdy dyng co ché, chinh
sich va cdc viin ban quy pham phép ludt dé ban hanh theo thim quyén hodc trinh UBND tinh,
Chut tich UBND tinh.

- Quyét dinh chi truong vé du toan ngén sich nhi nuée hang nim, trung han cia tinh. Chi
truong diu tr cée dy 4n siy dyng vén déu tu cdng, cac dir 4n PPP va cdc du 4n khéng sir dung
vén diu tr céng;

Chti trwong sir dyng ngdn séch Nha nuéce mua sim tai san, trang thiét bj sir dung vén nha nuée
phyc vy hoat dong thudng xuyén ciia co quan, don vi;

Phé duyét mua sdm tai san, trang thiét bj str dung v6n nha nude phuc vu hoat dong thuong
Xuyén cia cde co quan, don vi thue nganh, dia phuong phy trach;

Tryc tiép phy tréch cong the tiép cong; Giai quyét khién nai, 16 cao thude nganh, dia phuong,
linh vire duge giao phu trach;

Phéi hop hoat dng v6i Thuomg tryc Hot déng nhan dan tinh, cac Ban Hbi déng nhan dan tinh,
Uy ban M3t tran T6 quéc Viét Nam tinh va cic t chirc doan thé chinh tri - x& hoi tinh; giir méi
quan hé vdi Vién Kiém sdt nhan dan tinh, Toa 4n nhan dén tinh va Cyc Thi hanh 4n dan SIT;

Thye hi¢n nhiém vy, quyén han do co quan nha nuéc cp trén phan cép, Gy quyén,








vage L
- ~ Ghi ché
VIVL Cong vige (Néu ¢6)
12 |Phoé Chitich

1. Phé Chit tich phy trich khdi kink 1

Thye hién nhidm vy theo sit phin cong cia Chi tjch UBND tinh; kip théi bio céo, xin ¥ kién
ciia Chil tich UBND tinh nhiing céng vi¢c quan trong, cip thiét, nhay cam, vuot thim quyén.
Nhitng ¢dng viéc lién quan dén cac Phd Cha tich UBND tinh khéc thi chu ddng cung phéi hop
giai quyét; truomg hop c6 ¥ Lidn khac nhau thi Phé Chi tich UBND tinh dang phy trich gidi
quyét cdng viéc d6 bso céio Cha tich UBND tinh. Trong truémg hop cin thiét, hogic khi Phé Chi
tich UBND tinh ving m3t, Chd tich UBND tinh tre iép xit 1y hoic phén cbng Phé Chi tich
UBND tinh khéc xit Iy cdc cong vige dd phén cong cho Phé Chi tich UBND tinh

Phé Chi tich chiu trach nhiém c4 nhan vé linh vire cong thc cha minh duge phan cdng trude
H6i dbng nhn dan tinh, Uy ban nhan dan tinh va Chu tich Uy ban nhén dén tinh; dong thoi
cung cic Uy vién khic cfia Uy ban nhén dén tinh chiv trdch nhiém tap thé v& hoat ddng cla Uy
ban nhan dan tinh truée Hai ddng nhan dan tinh, Tinh ty, Chinh phi va Thi twéng Chinh phi.

- Trong pham vi nhiém vu duge phén cong, céc Phé Chi tich chi dong xi Iy cong viée, bdo cdo
Chi tich UBND tinh tai cude hop giao ban gln nhét. Néu ¢o van dé lién quan thude linh vire
Chi tich trye tiép phu tréch, nhing vin a2 pht sinh ngodi ké hoach, nhitng vén dé chua duge
quy dinh trong Quy ché 1am viée hojic trudmg hop ndi dung cdng vige chua phéin dinh 15 trach
nhiém cta Cha tich, cdc Phé Chu tich thi cae Phé Chi tich chi ddng 48 xuft, bao cdo Chi tich
quyét dinh. Néu vén dé thudc thAm quyén cia Uy ban nhan dén tinh thi bao céo Ch tich dé dua
ra phién hop Uy ban nhén dén tinh théo ludn, quyét dinh.

Chi dong phéi hop voi céc BS, nganh lién quan; chi dao cée s, ban, nganh, dia phuong xdy
dung quy hoach, ké hoach phat trién, xdy dumg co ché, chinh sich v cac vin ban quy pham
phép luat 48 ban hanh theo thém quyn hodc trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh.

Kiém tra, gidm sat, don dbe viée t6 chire thyc hign cée chd truong ctia Déng, chinh sich phap
ludt ctia Nha nude va céc nhi¢m v cia so, ban, nganh. Chu tri xir Iy nhimg vén @8 cn phéi hop
fién nganh va xem xét, xir Iy nhiing kién nghi, d& xult cua cdc s&, ban, nganh va cac dia phuong
thude thim quyén cia Chu tich UBND tinh trong linh vire duge phén cbng.

Ngoai ra, Phé Chii tich UBND tinh thye hién cac nhigm vu va tham gia chi dao c4c s¢, ban,
nganh, dia phuong theo phén cdng ciia Ban Thudng vu Tinh ty.

Gitp Chet tich Uy ban nhén dan tinh chi dao, didu hanh khdi, linh vue: Tai chinh ngén séch; Tin
dung; Tai nguyén va mdi trudmg; Béo hiém xd hoi; cac Chi nhinh bao hiém thwong mai; Cong
nghiép - Thuong mai; xiy dyng; giao thdng - van ta1; xic tién dAu tr; quy hoach phéat tridn do
thi; theo ddi, gidm sét danh gia diu t; phy trach chung vé& cong téc dAu thu; céc chwong trinh,
du 4n lién quan dén dia giGi hanh chinh, cp thodt nude, x{ Iy rac thai, thu gom xir Iy nudce théi;
céc chwong trinh, du 4n déu tr xdy dyng, co s hg tAng thude Ban Quén 1y dw &n Di dén tai dinh
cwr thity dién Son La v c4c chuong trinh, dy én khdc thude khéi, linh vire phu tréch. Phéi hop

chit ch® véi cac Phé Chi tich Uy ban nhan dan tinh kiém tra, chi deo céo du 4n lién quan dén

dAu tr xay dyng co ban. Lam Trudng cac tb chite phéi hop lién nganh thude linh vuc dugce theo
ddi, phan cOng phu trach;

Giat qufét thi tye dAu t xdy dung co ban sau khi co chit treong dAu tu dén khi dy an hoan
tl?fmh dbi voi cée d 4n thu hit diu o, du dn dau tu cong; dy an ddu tu PPP; céc dy an sit dung
vbn ngodi ngén sich Nha nude do Chu tich UBND tinh phén cong va céc du 4n ddu tu cong

thude linh vy duge giao phy trach.








rage 3

Ma
VTVL

Céng viée

Ghi chi
(Néu c6)

- Phé duy&t mua sim tai san, trang thiét bj sur dyung vén nha nuéc phyc vu hoat dong thudng
Xuyen cia cac co quan, don vi thudc nganh, dja phuong phy trach khi c6 chii treong cia Chu
tich UBND tinh va chi dao, xit Iy cong tée giai quyét khiéu nai, t6 cdo thude nganh, dia phuong,
linh vire duge giao phy trach;

- Phy trich mét s6 dy &n thu hit ddu tr do Chi tich UBND tinh phén cdng;

Thire hién cdc nhiém vu khac do cdp trén hodic Chu tich UBND tinh giao,

2, Phd Chit tich phy trich khéi vin hda-xi hpi =

Thye hign nhi¢m vy theo sy phén cdng ciia Chu tich UBND tinh; kip thdi bée cdo, xin ¥ kién
cia Chi tich UBND tinh nhimg cdng viéc quan trong, cap thiét, nhay cam, vuot thim quyén.
Nhiing cdng viéc lién quan dén cdc Phé Chu tich UBND tinh khac thi chit déng cing phéi hop
giai quyét; trudng hop ¢ ¥ kién khéc nhau tht Phé Chit tich UBND tinh dang phu trach gidi
quyét cbng vige d6 bao cdo Chi tich UBND tinh, Trong trudmg hop cén thiét, hodc khi Phé Chi
tich UBND tinh vang miit, Chi tich UBND tinh tryc tiép xit Iy hosic phin cong Phé Chi tich
UBND tinh khéc xit Iy cac cong viée d8 phén cdng cho Phé Cha tich UBND tinh

Phé Chi tich chju trach nhiém ca nhén vé linh vyc cong tic ciia minh duge phén cdng trude
Hoi dong nhén dén tinh, Uy ban nhan dén tinh va Chi tich Uy ban nhén dan tinh; ddng thoi
ciing cde Uy vién khéc ciia Uy ban nhén dén tinh chiu trdch nhiém tap thé v& hoat ddng cia Uy
ban nhén dén tinh trwée Hoi ddng nhén dén tinh, Tinh &y, Chinh phi va Thi tuéng Chinh ph,

- Trong pham vi nhiém vu drge phén cdng, cde Phé Chi tich chii déng xi 1y cong viée, bdo cdo
Chi tich UBND tinh tai cudc hop giao ban ghn nhét. Néu c6 vén dé lién quan thude linh vyre
Chu tich tryc tiép phu trédch, nhimg vAn dé phét sinh ngodi ké hoach, nhfng vin d& chua duge
quy dinh trong Quy ché 1am viée ho#c trudmg hop ndi dung cong viéc chua phén dinh 13 trach
nhiém cia Chi tich, cdc Phé Chil tich thi cdc Phé Chi tich chii ddng dé xudt, bdo cac Chi tich
quyét dinh. Néu vén d thue thim quyén ciia Uy ban nhan dén tinh thi béo cdo Chit tich dé dwa
ra phién hop Uy ban nhan dan tinh théo luan, quyét dinh,

Chti dong phéi hop vai céc BY, nganh lién quan; chi dac cic 80, ban, nganh, dia phvong x4y
dung quy hogeh, ké hoach phat trién, xdy dung co ché, chinh s4ch va cdc vin ban quy pham
phép ujt dé ban hanh theo thim quyén hojic trinh UBND tinh, Chi: tich UBND tinh.

Kiém tra, gidm sét, don dbe viéc td chire thue hién cac chi trrong ciia Dang, chinh sich phap
luat ciia Nha nude va cac nhiém vy clia s&, ban, nganh. Cha trl xir Iy nhitng vén d8 cAn phdi hop
lién nganh va xem xét, xir ly nhitng kién nghi, d& xuft cia céc s&, ban, nganh va cdc dia phuong
thudc thim quyén cta Chi: tich UBND tinh trong linh vyc duge phén cong.

Ngoai ra, Ph6 Chu fich UBND tinh thye hién céc nhigm vu va tham gia chi dao chc sc':;, ban,
nganh, dia phwrong theo phén cong ciia Ban Thuéng vu Tinh vy.

- Giéip Cha tich Uy ban nhan dan tinh chi dgo, didu hénh khéi, linh vec Van hoa, x& hoi:
Chuong trinh mye tidu quéc gia gidm nghéo; chinh sich an sinh x4 héi, chinh sich hd trg cic
viing c6 didu kién kinh té - x4 hji con dée biét khé khiin va cic chuong trinh du 4n, d8 én thudc
linh vyc phu trich; Viin héa, Thé thao va Du lich; Gido duc va Dao tao; Y t&; Dan toc: tin
ngudng vA ton gido. Lam Trudng cdc t5 chire phdi hop lién nganh thude finh vue duge theo dai,
phén cong phu trich;

- Thay mt Uy ban nhén dén tinh gitr méi quan hé phéi hop véi cic co quan tham mu, gitip
viée clia Tinh Qy (ngodi quan hé phoi hgp do Phé Chil tich khde Dhu trdch) ;
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Ghi chi
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- Phuy trach mdt sb d an thu hit dau t; dy 4n Ay fur PPP: cc du 4n st dung von ngodi ngin
<4ch Nha nude do Chit tich UBND tinh phén cdng va cic dw dn diu tu cong (khing cd hop
phdn xdy dyng) thudc linh vac duoc giao phu trich;

- Ph# duyét mua shm tai sén, trang thiét bj sir dung vén nha nwée phyc vy hoat dfng thudmg
xuyén ciia c4c co quan, don vi thudc nganh, dia phvong phu trach khi ¢é chi trwong ciia Chu
tjch UBND tinh va chi dao, xir ly cOng tAc giai quyét khiéu nai, t6 cdo thuge nganh, dia phuong,
Tinh vie duge giso phu tréch;

Thye hién nhiém vy khéc khi duge Chu tich Uy ban nhan dan tinh phén cbng;

Thyc hién cac nhiém vu khac do chp trén hosic Chit tich UBND tinh giao

3. Phd Chii tich phy trach khoi Nong-ldm nghifp

Thye hién phiém vy theo sy phan ¢ong clia Chu tich UBND tinh; kip thoi bdo céo, xin ¥ kién
ciia Chii tich UBND tinh nhitng ¢dng vigc quan trong, cip thiét, nhay cém, vugt thim quyén.
Nhirng cong viée lién quan dén cac Pho Chi tich UBND tinh khac thi chil ddng cung phéni hop
giai quyét; trudng hop ¢ ¥ kidn kchc nhau thi Pho Chi tich UBND tinh dang phy trich giai
quyét cong viéc 46 béo cdo Chi tich UBND tinh. Trong truomg hop cén thiét, hogic khi Phé Chu
tich UBND tinh véng mit, Chu tich UBND tinh trirc tiép xir Iy hogc phan cong Phé Chi tich
UBND tixth khic xir Iy céc cong viéc 4@ phan cdng cho Pho Chi tich UBND tinh

Phé Chi tich chju trach nhiém cé nhén v& linh vye cbng tic ciia minh dwge phén céng trude
Hoi ddng nhan din tinh, Uy ban nhan dén tink va Cha tich Uy ban nbén din tinh; dbng thoi
ciing cde Uy vién khac cia Uy ban nhan dén tinh chiu trach nhiém tép thé v& hoat dong cia Uy
ban nhin dan tinh truéc Hoi ddng nhén dén tinh, Tinh dy, Chinh phit va Thit tuéng Chinh pha.

- Trong pham vi nhi§m vu duge phén céng, cac Phé Ch tich chu dong xw 1y céng viéc, bdo co
Chia tich UBND tinh tgi cuc hop giao ban odin nhét, Néu c6 vén d3 lién quan thude linh vue
Chi tich tryc tiép phu trich, nhimg vén & phat sinh ngoai ké hoach, nhimg vén d& chua duwge
quy dinh trong Quy ché 1am viéc hogc truong hop ndi dung cong viée chua phan djnh 18 trach
nhiém ciia Chi tich, cdc Phé Chu tich thi cée Pho Chit tich chi dng d& xuét, béo cdo Chi tich
quyét dinh. Néu vin &8 thude thim quyén ciia Uy ban nhén dén tinh thi bdo c4o Chii tich dé dua
ra phién hop Uy ban nhén dén tinh thao ludn, quyét dinh.

Chu ddng phéi hop véi cac B§, nganh lién quan; chi dao céc sd, ban, nganh, dia phuong xay
dvmg quy hoach, ké hoach phat trién, x4y dung co ché, chinh sach va céc vén ban quy pham
phép lujt & ban hanh theo th&m quy?n hofic trinh UBND tinh, Chi tich UBND tinh.

Kilm tra, gidm sat, don dbe viéc tb chirc thuc hign cée chi truong ciia Dang, chinh sach phap
just clia Nha nuéc va céc nhiém vy cia s, ban, nganh. Chd tri x® 1Y nhitng vén 48 cén phdi hop
lién nganh vA xem xét, xir Iy nhimg kién nghi, 48 <ult oiia chc s, ban, nganh va céc dia phuong
thudc thim quyén ciia Cho tich UBND tinh trong linh vuc duge phén cong.

Ngoai ra, Phé Chil tich UBND tinh thue hién céc nhiém vy va tham gia chi dao céc s, ban,

nganh, dia phirong theo phén cong cia Ban Thubng vu Tinh Gy.








FAgE D
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- Gitp Chu tich Uy ban nhan dén tinh chi dgo, didu hanh khéi, Iinh vyc: Khoa hoc va Cong
nghé; Lién higp cdc Hi Khoa hoc k¥ thudt tinh; én dinh doi sbng, phét trién san xuét cia cée
h dén thi dinh cir Thiy dién Son La, Thiy dién Héa Binh; ndng, 1am, thuy; chuong trinh xéy
dyng ndng thén mai; cée chuong trinh du 4n khéc thude khéi, linh v chi dao, diéu hanh: cdng
téc xc tién Thirong mai va xuét khiu; phét trién Hop tic x&; Dy 4n lang Thanh nién lip nghiép
gén v6i nhiém vy phét trién kinh té - x4 hoi trén dia ban huyén S6p Cop; chuong trinh phét trién
cdly in qua, cly cao su. Lam Trudng céc td chitc phéi hop lién nginh thude linh vire duge theo
d6t, phén cdng phy trich;

- Phy tréch linh virc cdng nghigp ché bién céc sén phdm néng nghiép;

- Phy trich mdt s6 dur 4n thu hit diu tu; du 4n ddu tr PPP; cdc dy an sir dung vén ngodi ngin
sach Nha nuée do Chii tich UBND tinh phén cfng va céc dix 4n diu tr cong (khdc phuc thisn
tai, phong chong bao I, sdp x8p én dinh dén cu)

- Phé duyét mua sim t3i san, trang thiét bj sir dung vén nha niede phuc vu hoat d6ng thuong
xuy€n clia cac co quan, don vi thudc nganh, dia phuong phy trach khi c6 chi tnrong ctia Cha
tich UBND tinh va chi dgo, xit Iy cong téc gii quyét khiéu nai, tb cdo thude nganh, dia phuong,
linh vye duge giao phu tréch;

- Theo dBi phu trach: S& Néng nghiép va Phét trién néng thon; S& Khoa hoc va Cong nghé,
Boan Thanh nién cfng san Hd Chi minh tinh; Quy Bao vé& va Phit trién rimg; Ban Quén Iy dy
4n du tu xay dung cde cdng trinh ndng nghifp va phat trién néng thén; Hoi Néng dan tinh; Hoi
Nganh nghé néng nghiép nong thon; Lién minh Hop tic x& tinh; Cong ty TNHH M4t thanh vién
Quéan Iy khai thac cdng trinh thity loi va cdc don vi khac thude khbi.

Gitp Chi tich thye hién duy tri méi quan h& v¢i céc co quan chuyén mén thude UBND tinh,
lign quan dén linh vye duge giao phu trach, chi dao va céc td chire hop phap khic khi duoc Chu
tich giao

Thuye hién céc nhiém vu khac do cAp trén hoic Chi tich UBND tinh giao

Phén cong cong viée, kiém tra, gidm st viéc thyc hién nhiém vy ciia cén b0, cong chiic trong
don vi;

Cha tri céc cude hop cia don vj

Kiém tra, thim dinh, ky céc van ban ctia don vi theo thim quyén phan cAp.

La diu méi, phdi hop véi céc S&, ban, nganh, don vj cia tinh va UBND cic huyén, thanh ph,
dé xit Iy céc van 38 ¢6 lién quan dén nhiém vu cia Vin phong UBND tinh ho#ic do UBND tinh,
Chii tich UBND tinh giao

Thira Iénh Chit tich UBND tinh ky céc vin ban thudc pham vi didu hoa, phdi hop, dn dée cic
sd, céc huyén trién khai thyc hign céc nhiém vy do UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao; ky
gidy moi dyr cac hoi nghi, cudc hop cia UBND tinh;

Théng béo ¥ kién két lugn cia Chit tich, Phé Chu tich UBND tinh tai c4c hdi nghi, cuge hop
cia UBND tinh.

Té chic Hudmg din vé chuyén moén, nghiép vy dbi voi chc cor quan v& linh vire chuyén mon,
chuyén nganh dugc giao.

Lanh dao, Quén Iy cén b, cong chite, vién chirc, lao ding trong don vi theo phén céng, phan
cAp. Quén 1y, sir dung c6 hidu qua tai chinh, tii sin duge giao theo quy dinh,

Thye hign nhigm vu cta Cha tai khoan co quan

Thyc hién cde nhiém vy khéc do Chi tich UBND tinh giao.
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1.3 |Chénh viin phong

Pidu hinh, t5 chirc thye hién cae cong viée thude chic néng, nhidm vu cGa Vin phong UBND
inh; Chiu trAch nhiém truéc UBND, Chu tich UBND tinh va truoe phap ludt vé hoat dong ciia
Vin phong;

Lap k& hogeh trién khai cbng vige ciia don vi theo tudn, thang, quy, nim;

Phan céng ¢ong viée, kiém tra, gidm sat viéc thye hién nhiém vy cila ¢én b, cong chie trong
don vi;

Ch tti cée cude hop cha don vi

Kidm tra, thm dinh, ky céc vin ban ciia don vj theo thdm quy2n phan cép.

L3 dAu mbi, phbi hop véi cic S, ban, nganh, don vi cia tinh va UBND c4c huyén, thanh phé,
&4 xir Iy céc vén @& c6 lién quan dén nhiém vy cta Van phong UBND tinh hoc do UBND tinh,
Cha tich UBND tinh giao

Thira 16nh Chii tich UBND tinh k céc viin ban thudc pham vi didu hoa, phéi hop, dén dbe cée
s&, ¢dc huyén trién khai thye hién cac nhiém vy do UBND tinh, Ch tich UBND tinh giao; ky
giéy mdi dy céc hdi nghi, cude hop ciia UBND tinh;

Thong béo ¥ kifn két luan cia Ch tich, Phé Chi tich UBND tinh tai cdc hoi nghi, cudc hop
cha UBND tinh.

T4 chirc Hudémg din vé chuyén mdn, nghiép vu 81 voi cde co quan vé Hnh vire chuyén mén,
chuyén nganh dugc giao.

Lanh dao, Quan 1y cin bd, céng chire, vién chir, lao dong trong dom vi theo phan cdng, phén
chp. Quan 1y, sir dung c6 hidu qua tai chinh, tai sin duge giao theo quy dinh.

Thye hién nhiém vy cia Chi thi khoan co quan

Thye hién céc nhiém vu khac do Chu tich UBND tinh giao.

1.4

Phé Chinh viin phong

|

- Gitip Ch tich, c4c Pho Chi tich UBND tinh va Chénh Vén phong chi dao, don dbc, kiém tra
cAc ndi dung thudc cde khéi: Téng hop, Noi chinh, Khoa gido - Vén x4, Kinh t, Kiém soét thu
tuc hanh chinh, Trung tim thong tin, T4 chirc - harth chinh - Quan tri; theo d6i, don déc cong
viéc ciia cdc s&, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phb; don déc, kidm tra thyc hig¢n nhiém vy
Chinh phii, Thi twéng Chinh phit giao; cac Két luén cua Tinh dy, HOND, UBND tinh; viée
thuc hién nhiém vy UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao; cée chuong trinh dyr dn thudc khéi;
cdc Ban HDND tinh (881 v6i nhimg ndi dung, linh vic phu trich); cong tac tiép cong dan giai
quyét khiéu nai, té co cia cong dan thuge tréach nhi¢m cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh;

- Quén Iy Trung tAm Phyc vy Hanh chinh céng tinh theo Pidu 7, Pidu 8, Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh pht vé t& chirc BH phén Mot cira, Nhiem v, quyén
han cia B§ phén Mot cira; Quy ché 1am viéc Vin phong UBND tinh va Quy ché hoat dong ciia
Trung tim Phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh;

- Gitp Chi tich, cac Pho Chu tich UBND tinh d6n déc cac ndi dung cong viée cha cic s, ban,
nganh, UBND céc huyén, thanh phé.

- Thyc hién céc nhiém vy khéc khi Chu tich, cac Phd Chi tich UBND tinh va Chénh Van
phong giao.

1.5

Trudéng phong

1. Truéng phong Tong hop
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Lanh dgo, chi dgo, didu hanh hoat dong caa phong 3¢ tham mru gitp Chénh Vin phéng thue
hign chirc ndng quan Iy nha nrée v& linh vire duge phan cong phy trach,

Tham muu néi dung chi dao, didu hanh cia Chi tich, cdc Phé Chn tich UBND tinh va UBND
tinh theo quy ché lam viéc ctia UBND tinh

Phéi hop, td chitc tr vin vé chuyén mén, nghiép vu ddi v6i cée co quan vé linh virc chuyén
mdn, chuyén nganh duge giao.

Chu tri phéi hop véi céc phong ndi dung tham mwu gitp Chu tich, cic Phé Chit tich UBND tink
trong 4 chire cac phién hop cia UBND tinh; chuén bj ndi dung cdc ki hop HDND tinh, céc
phién hop TT HDND tinh.

Cht tri phdi hep véi céc phong khéi néi dung thim tra bao cio kinh B x& héi thang, qiy, nim;
cdc béo c4o tiép thu ciia Chi tich UBND tinh tgi c4c ky hop HDND tinh; dy thdo c4c bdo céo,
théng bao két lusn ciia Cha tich Uy ban nhén dén tinh trong cdc cuge hop vé téng hop cong tdc
quy hoach va ké hoach phét trién Kinh té - X3 h{i cia tinh; du thio céc bdo cdo djnh ky (thdng,
quy, nam) clia Uy ban nhén dan tinh va bio cdo dot xuét thude linh vyc tng hop, céc bao cdo
cia Uy ban nhén dén tinh, Chu tjch UBND tinh trinh HDND tinh tai cdc ki hop thude linh vire
giao, theo doi

Tham muu cbng tac quén 1y dhu tr céc ngudn vén (k& ca vén cta nha diu )

Tham mwu c¢dng tc ning cao niing lyc canh tranh cAp tinh, h3 tro va phit trién doanh nghiép

Doén déc, kiém tra thye hién nhi¢m vy Chinh phi, Thi twéng Chinh phit giao; cdc Két ludn cha
Tinh ty, HDND, UBND tinh,

Phdi hgp v6i cac phong ndi dung tong hop dir théo cdc Nghj quyét, cdc théng bao k&t tuan cia
Chu tich Uy ban nhin dén tinh trong cdc cude hop thude linh vuc theo dbi. Tham gia cac dé tai
nghién cifu khoa hoc thude linh vire chuyén moén, chuygn nganh.

Nghién e, ra sodt, thim tra, duyét cic ndi dung trinh ctia cdc Phé trudng phong, Chuyén vién
d6i truge khi trinh Lanh dao Vin phong, Chi tich, céc ph6 Chi tich UBND tinh

Phéi hop gidi quydt don thir khidu nai, t6 cdo thudc linh vie duge giao

Thure hign céc nhiém vy khéc do Chu tich UBND tinh, cédc Phé Chi tich UBND tinh, Linh dao
Vin phong giao.

2. Truwdng phong Nji chinh

Lanh dgo, chi dao, diéu hanh hoat dong cia phong dé tham muu gitp, Chit tich UBND tinh,
Chéanh Vin phong thye hién chitc ning quan Iy nha nude vé linh vyre duge phén céng phy trich.

Phéi hop, t§ chic tr vin vé chuyén mon, nghiép vu dbi véi cac co quan vé linh vyc chuyén
mén, chuyén nganh dugc giao.

Phéi hop v6i cc phong ndi dung tdng hop dy thio céc Nghij quyét, céc théng bdo két ludn chia
Chu tich Uj ban nhan dén tinh trong c4c cudc hop thufc linh vire theo dai, Tham gia cdc d2 tai
nghién ciru khoa hoc thudc linh vye chuyén mén, chuyén nganh,

Dy thio lich cong tdc hang tudn va chuong trinh cdng tdc théng, quy, nim cia Cha tich, cac Phé
Cht tich UBND tinh thudc linh vyc cia phong Noi chinh

Dy thio xAy dyng ké hoach lam viéc ctia Uy ban nhfin dén tinh, Chu tich UBND tinh v&i Chinh
phd, céc B, nganh Trung uong vi cdc S8, Ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phé trong tinh
sau khi c6 y kién ctia Chii tich UBND tinh thudc linh virc Nbi chinh.

Nghién cini, ra sodt, tham tra, duyét cdc ndi dung trinh clia Phé Trudng phong, Chuyén vién ciia
phong trude khi trinh Lanh dao Vin phong, Chit tich, cic phé Chit tich UBND tinh,
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T8 claito £ sodt, don ddc thue hign cac két lugn ciia Tinh uy, HOND, Uy ban nhén dén tinh linh
vy ciia phong Noi chinh

Phédi hop gidi quyét don th khiéu nai, té cao thudc linh vye duoc giao

Thue hién céc nhiém vu khéc khi Cht tich, céc Phé Cht tich UBND tinh va Lanh dao Vin
phong giao.

3. Trurdng phong Kinh 6

Linh dgo, chi dao, diéu hanh hoat d6ng clia phong & tham muu giGp Chénh Vin phong thye
hién chitc niing guén 1y nha mueée v& linh vize duge phin cong phy trach.

T& chire tr van v& chuyén mon, nghi¢p vu F51 V61 oo oo quan va linh vre chuyén mdn, chuyén
nganh dugc giao.

Phai hop v&i céc phong ndi dung 1ong hop dy thio cac Nghi quyét, cac thong bao két luan cia
Chit tich Uy ban nhén dén tinh trong céc cudc hop thudc linh vwe theo d&i. Tham gia cac 4 tai
nghién ctru khoa hoc thuge linh vire chuyén mon, chuyén nganh.

-lir thao lich cong thc hang {uAn va chuong trinh edng tic thang, quy, nim ctia Cha tich, cac Pho
Chui tjich UBND tinh

Dy thao xdy dyng k& hoach 1am viéc ctia UY ban han dan tinh, Chi tich UBND tinh véi Chinh
phil, cic B§, nganh Trung uong va céc 86, Ban, nganh, UBND céc huyén, thanh pho trong tinh
saukhicoy kidn ciia Cht tich UBND tinh thude linh vuc giao.

T4 chire r4 sodt, don dbc thye hién cic két lugn chia Tinh uf, HDND, Uy ban phén dén tinh finh

vie ctia phong Kinh t&; Tham tra, tham muu cong thc quén ly ddu che du 4n thude khéi.

Phdi hop gidi quyét don thu KchiSu nai, 1 cao thudc linh vye durge giao

Nghién ctru, ra soat, tham tra, xéc nhén cic nbi dung trinh ctia Pho Truéng phong, Chuyén vién
clia phong irudce khi trinh Lanh dao Van phong, Chit tich, cac phé Chu tich UBND tinh

Thure hién cdc nhiém vu khac khi Cha tich, cac Phé Chu tich UBND tinh va Lanh dao Véan
phong giao.

4, Tridng phong Khoa gido - Vin xd

Linh dso, chi dao, dién hanh hogt dong cua phong 44 tham muu giiip, Chi tich UBND tinh,
Chénh Viin phong thye hign chirc ning quén ly nha nuoe v& Iinh vie duge phén cong phu trach.

Phéi hop, th chirc tur vén vé chuyén mén, nghiép W 451 véi cac co quan vé Tinh vye chuyén
mén, chuyén nganh duge giao.

Phdi hop voi cée phong ngi dung tdng hop du thae cac Nghj quyét, cac thong béo két ludn cia
Chi tich U§ ban nhén dén tinh trong cée cude hop thude Iinh vyc theo d&i. Tham gia cdc de tai

nghién ciru khoa hoc thuge finh virc chuyén mdn, chuyén ngénh.

Dy thao che bao 4o, thong bio két lugn ctia Chi tich Uy ban nhan d4n tinh trong c4c cudc hop
v& thng hop cong téc quy hoach va k& hoach phat tridn Kinh t& - X& hdi cua tinh;

Dy thao cac Béo céo dinh k¥ (thang, quy, ndm ) cia Uy ban nhén dan tinh va bao cao dit xufit
thude linh vire tbng hop, c4c béo cdo ctia Uy ban nhin dén tinh, Chi tjch UBND tinh trinh
HDND tinh tai c4c ky hop

Dur thao lich cdng téc hang tudn va chong trinh cng thc thang, quy, ndm cita Chu tich, cac Pho
Ch tich UBND tinh theo Iinh vie phu trach

Dy théo xAy dung ké hoach lam vige ciia Uy ban nban dan tinh, Chi: tich UBND tinh v&i Chinh
phd, c4c Bd, nganh Trung uong va céc S9, Ban, nganh, UBND céc huyén, thanh ph trong tinh

sau khi ¢6 ¥ kifn ctia Chis tich UBND tinh theo linh vyc phu trich
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Phéi hop giai quyét don thu khidu nai, t cdo thude Iinh vuc dugc giao

Nghién ciru, ra soét, thém tra, duyét cac ndi dung trinh cia Phé Truwdng phong, Chuyén vién cta
hong trude khi trinh Lanh dao Vin phéng, Chu tich, cdc phé Chi tich UBND tinh

Thyc hi¢n cdc nhiém vy khéc khi Che tjch, c4c Phé Cha tich va Lanh dao Vin phong giao

5. Tredng phong Kiém sodt Thi tuc hank chink

Piéu hanh, chi dao céc hoat c“lfmg cia phong; tham mwu gitip Ch tich, c4c Phé Chu tich UBND
tinh, Lanh dao Vin phéng té chirc thire hién cdc nhiém vy theo linh vire duge phin cdng phu
trach

Thém tra c4c ndi dung trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh v& cdng tc céi cich hanh chinh
cta tinh do S& N6i vy trinh.

Trién khai cc hoat dong vé& kidm soét thit tuc hanh chinh d duge cdp o6 thim quydn phé duyst
tdi céc 50, ban, nganh; UBND cé¢ huyén, thanh phé

Xéy dung chuong trinh t4p hudn nghiép vu kiém soat TTHC cap tinh va cac huyén, thanh phd,
ddng thiri huéng dAn, tép huln vé chuyén man, nghiép vy kidm soét thii tyc hanh chinh

Xay dyng chuong trinh, néi dung kiém tra céng téc kiém soat TTHC tai cép tinh, cip huyén,
cép x4, dbng thdri tham gia doan kiém tra.

Cho y kién, thim dinh v& TTHC trong dy thao vin ban QPPL thudc thim quyén ban hanh cia
Uy ban nhén dan tinh

Phoi hop voi c4c so, ban, nganh tidn hanh ra soat, h¢ thong, bd sung, chudn héa, cong bb, cong
khai téng thé toan bd céc tha tuc hanh chinh hién hanh, bio dam thi tyc hanh chinh dugc théng
ké ddly du, ddng bs, théng nhét va chinh xc v& tén g0i, ni dung, s luong theo thiAm quyén gidi
uyét ciia timg oép chinh quyén (tinh, huyén, x4) cita tinh Son La.

Tiép nhén, phan loai, phan anh, kién nghj ctia c& nhan, 3 chitc va quy dinh hanh chinh

Téng hop sb lidu, xdy dumg bdo céo dinh ky, dot xudt; cac nhiém vy UBND tinh, Chu tich, céc
Phé Chi tich UBND tinh giao

Cép nhét co s& dif lidu quéc gia v& thi tuc hanh chinh,

Nghién ciru, rd so4t, thim tra, duyét céc ndi dung trinh cta Phé Trirdng phong, Chuyén vién cia
phong trudce khi trinh Lanh dao Van phong, Chu tich, cée phé Chit tich UBND tinh

Phéi hop véi céc phéng ndi dung tng hop dy thio céc Nghj quyét, cic théng béo kbt ludn cia
Chu tich Uy ban nhén dén tinh trong céc cue hop thudc Iinh vuce theo doi. Tham gia cic d2 tai
nghién et khoa hoc thugc linh virc chuyén mén, chuyén nganh.

Dur théo lich cong téc hang tudn va chuong trinh ¢ong tic thang, quy, nim ciia Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND tinh theo linh virc phy trich

Phéi hop gidi quyét don thu khiéu nai, t cao thude linh vye duoc giao

Thye hign céc nhi€m vu khéc khi Chi tich, cic Phé Chu tich UBND tinh va Linh dao Van
phong giao,

1.6

6. Trudng phong T6 chike - Hanh chink - Quén tri

Lanh dgo, chi dgo, diéu hanh hogt dong cita phdng d& tham muu gitp Chénh Vin phong thyc
hign chite ning qudn 1y v& linh virc dugc phén cong phy tréch.

T chire thirc hién cAc vin ban, quy hoach, ké hoach do co quan c6 thim quyén ban hanh hodc
phé duyét lién quan dén hoat ddng clia Viin phéng Uy ban nhén dén tinh

T4 chire huéng din v& chuyén mén, nghiép vy d0i v6i cdc phong, ban, don vi vé linh vire
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

Tham muu béo d2m céc diéu kién vt chét, k¥ thut cho hoat déng cita Uy ban nhéan din, Chu
tich Uy ban nhén dén cAp tinh;
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Bao dam phuc vu céc chuyén cong téc, lam viéc, tiép khach ctia Uy ban nhén dan, Chu tich Uy
ban nhén dan chp tinh.

Tham gia cac & 1Ai nghién ctru khoa boc fhoc linh vy chuyén mon, chuyén nganh.

Dy thao cic Béo céo dinh ky (thang, quy, ndm) cva Vin phong Uy ban nhén dén tinh v bao cao
a6t xuft thude cac linh vyc theo yéu cAu clia cée s&, ban, nganh quy dinh

Tham muu, d& xubt véi Chanh Van phong ve cong tac tuyén dung, quy hoach cén bf, bd nhiém,
didu ddng co lién quan dén can bd, cing chirc, vién chite theo Luft Lao dong va Lnét Can b,
cong chirc, Ludt vién chire.

Thatm muu viéc trien khai minh bach tai sén, thu nh3p hang nam cla cén bj, cdng chirc, vién
chirc co quan Vin phong. Cong tac Phong chéng tham nhiing, lang phi cia Van phong.

Tham muu giap Chénh Van phong v& cong tac tiép cong dén, gial quyét khiéu nai tb céo clia
cOng dén cac vén @2 lién quan dén VP

Tham muu gitip Chénh Van phong 4 ohirc céc Hoi nghi so, thng ket héing niim cta VP

Phdi hop véi céc phong, ban, don vi truc fhuoc Van phong UBND tinh dam bao cac difu kién
vét chét, phuc vy hiu chn, 13 tan, don ddc, kidm tra, gidm sit viée thue hién va gidi quyét cdc
cdng vige ¢d lién quan.

Chi dzo, kiém tra, gim st gid &, s hrgng, chiing loai va chit luong khi nhap, xuét, giao nhin
héang héa chia co quan

Tham muru, &8 xudt v& cong thc mua shm t3i san, hing héa, mdy méc trang thiét bi, sira chira tai
san phuc vu cong tac chuyén mdn cla co quan

Thyc hién cée nhigm vy khac khi duge Linh dgo Van phong phén cng.

Phé Trudmg phong

1. Pho Trudng phong T éng hop

Lanh dao, chi dao, didu hanh hogt dfng ctia phong 2 tham muu giap Chénh Vin phong va
Truéng phong thyc hién chire ning quén Iy dha nude va Hnh vue dwge phan cong phu trach.

Phoi hop tham muu tb chic céc phién hop cia UBND tinh

Phéi hop, (6 chirc tr van vé chuyén mon, nghiép vy 481 voi cac co quan vé linh vie chuyén
m6n, chuyén nganh duge giao.

Tham muu d& xut véi Chit tich UBND tinh, céc Pho Chu tich UBND tinh, Lanh dao VP
UBND tinh céc ndi dung theo nhi¢m vy duge giao.

Pon dbo, kidm tra thuc hién nhiém vy Chinh phd, Thi tuong Chinh phi giao; cée Két lugn clia
Tinh ay, HDND, UBND tinh; viéc thuc hién nhiém vy UBND tinh, Chi tich UBND tinh giao

Ph’i hop gidi quyet don thy khicu nai, td cho.

Thyc hién céc nhiém vg khéc khi Chu tich, c4c Pho Chi tich UBND tinh, Lanh dao Vin phong
giao,

2. Phé Truéng phong Ngi chinh

Tham mwu, gitip Chit tich, cac Phé Chi tich UBND tinh, lanh dgo Vin phong, Truong phong td
chitc, trién khai, thyre hign chirc niing quén 1y nha nuée v& linh vyc duge phén cong phu trach.
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Phéi hop, 8 chic tu von v& chuyén mén, nghiép vy doi véi cdc co quan v& linh vyc chuyén
mon, chuyén nganh duge giao.

Phéi hop véi che phong ndi dung tbng hop dyr thio cac Nghi quyét, céc théng béo két ludn cia
Chu tich Uy ban nhén dén tinh trong cdc cude hop thude Iinh vire theo déi. Tham gia cac dé tai
nghién ciru khoa hoc thuge linh vyre chuyén man, chuyén nganh,

Dy thao céc Béo céo dinh ky (théng, quy, nim) cva Uy ban nhan dén tinh vA béo cdo dot xuét
thugc linh vire tong hop; céc bio céo cfia Uy ban nhan dan tinh, Cht tich UBND tinh trinh
HDND tinh tai céc k¥ hop

Phéi hop véi Chuyén vién céc phong khdi nghién cir tong hep dy thao cac Nghj quyat, céc
thong béo két lugn ctia Chi tich Uy ban nhén dan tinh trong céc cudc hop (néu cin);

Xay dymg dy thio chuong trinh cong téc hang tuln, thing, quy, ndm cia Chu tich, cdc Phé Chu
tich UBND tinh va dt xust khi ¢6 ¥ kién chi dao etia Chii tich UBND tinh

Nghién ciru, ra soét, tham tra, duyét cAc ndi dung trinh cia cac s6, nganh theo Iinh vire duge
phén céng, theo ddi.

Thye hién cdc nhiém vy khac khi Chu tich, cac Phé Chi tich UBND tinh, Lanh dao Vén phong
glao,

3. Phd Triedng phong Kinh té

Trutmg phong thuc hién chire nfing quan 1y nha nude vé finh vue durge phén cong phu trach,

Lanh dao, chi dao, didu hanh hoat ddng ctia phong dé tham muwu giip Chénh Vin phéng va

T6 chirc hiéng din vé chuyén mdn, nghiép vy 461 véi cée co quan vé linh virc chuyén mon,
chuyén nganh dirge giao.

Phéi hop véi cac phong ndi dung tong hop du thao cac Nghi quyét, céc thdng bdo két luan ciia
Chti tich Uy ban nhén dén tinh trong céc cuge hop thude linh virc theo doi. Tham gia cc d2 tai
nghién citu khoa hoc thude linh vyc chuyén mén, chuyén nganh.

Du thio céc Béo céo dinh ky (thang, quy, nim) ciia Uy ban nhén dan tinh va béo cdo dot xuat
thugc linh vire thng hop, cdc béo cdo clia U§ ban nhn dan tinh, Chi tich UBND tinh trinh
HDND tinh tai cic ki hop

Dy théo lich cOng tic hing tudn va chwong trinh cong téc thang, quy, nam cta Chil tich, cdc Phé
Chii tich UBND tinh

Dy tho x4y dung ké hoach lam viée ciia Uy ban nhén dén tinh, Chi tich UBND tink véi Chink
ph, cdc By, nganh Trung wong va céc S&, Ban, nganh, UBND c4c huyén, thanh phé trong tinh
sau khi ¢é ¥ kién ciia Chil tich UBND tinh

Nghién cilru, rd soat, tham tra, duyét cdc ndi dung trinh cta cAc so, nganh theo linh vyc dugc
phiin cdng, theo dai.

giao.

Thyre hién cac nhiém vy khéc khi Chu tich, cdc Phé Chi tich UBND tinh, Lanh dao Van phong

4. Phé Trucng phong Khoa gido-Vin xd

Tham muu, gitp Chu tich, cic Phé Chii tich UBND tinh, l&nh dao Vin phong, Trudng phong tb
chre, trién khai, thuc hién chirc ning quan 1y nha mrde v& linh vuc duge phén c8ng phy trach.

Trao @bi, huéng dfn v& chuyén mén, nghiép vu véi cic co quan vé linh vyrc chuyén mén,
chuyén nganh duge giao.

Tham gia céc dé tai nghién ciru khoa hoc thugc linh vyc chuyén mén, chuyén nganh,

Phéi hop véi cée phong ndi dung tong hop du théo cac Nghj quydt, cac théng bo két lufn cia
Chi tich Uy ban nhén dén tinh trong céc cude hop thude linh vige theo ddi. Tham gia céc d& tai

nghién cirt khoa hoe thufc linh vuc chuyén mén, chuyén nganh.
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Du thio cdc bao céo dinb ky (thang, quy, nim) cla Uy ban nhan dén tinh va bdo cdo dgt Xuat
thudc linh vye tdng hop; cac béo cdo cha Uy ban nhén dén tinh, Chl tich UBND tinh trinh|
HDND tinh tai cic k¥ hop

Phbi hop voi chuyén vién céc phong khoi nghién clru tong hop dy thao cic Nghi quyét, céc
thong bao k&t luin ciia Chi tich Uy ban nhéin dan tinh trong cic cudc hop (néu can),

Xay dung du thao chuong trinh cOng tic hang tuan, thang, quy, ndm cia Chi tich, c4c Pho Cha
tich UBND tinh va dot xuét khi ¢6 ¥ kién chi dao cia Chi tich UBND tinh

Nghién ciru, 1 sodt, tham tra, duyét cic ndi dung trinh cba céc s&, nganh theo linh vuc dugc
phén cdng, theo doi.

Thuyc hién céc nhiém vu khac khi Chu tich, cac Phé Chi tich UBND tinh, Lanh dao Vin phong
gizo,

5. Pho truwdng phong kiém sodt thil tuc hanh chink

Tham mra gitip Chu tich, céc Ph6 Chu tich UBND tinh, Lanh dao Vin phong, Larh dao Phong
t4 chit thyc hidn cac nhiém vy theo linh vire dige phén cong phu trach

Trién Khai cc hoat dng vé kism soat thii tuc hanh chinh di duoc chp cb thim quyén phé duyét
t&i cac so, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Xay dung chuong trinh tip hudn nghiép vu kidm so&t TTHC cip tinh va céc huyén, thinh phd,
ddng théi hudng din, tap hudn vé chuyén mbn, nghi¢p vu kicm sodt thi tuc hanh chinh

X4y dyng chuong trinh, ndi dung kiém tra cong téc kidm so4l TTHC tai cép tinh, cap huyén,
cép x4, ddng thoi tham gia doan kiém tra

Choy kin, thim dinh v& TTHC trong du thio vin ban QPPL thudc thAm quy&n ban hanh cia
Uy ban nhén dén tinh

Phéi hop v6i cdc s&, ban, nganh tién hanh ra sodt, hé théng, bd sung, chudn héa, cong bd, cbng
khai t8ng thé toan bd cdc thit tyc hanh chinh hign hanh, bio dam thit twe hanh chinh dugc thong
ké diy du, ddng bo, théng nhét va chinh x4c vé tén goi, ndi dung, s6 fuong theo thAm quyén giai
quyét cita timg clp chinh quyén (tinh, huyén, x&) ctia tinh Son La.

Tiép nhin, phén logi, phan dnh, kién nghi cia cé nhén, t4 chirc v& quy dinh hanh chinh

Téng hop 6 liéu, xay dyng béo cdo dinh ky, 4ot Xuat

Cap nhét co so dit lidu qubc gia vé thit tuc hanh chinh,

Theo ddi, 46n doc, kidm tra, giam st tién 49, tinh trang giai quyét, xit Iy hé so thi tyc hinh
chinh ciia cc s&, nganh tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cbng. Tra 10i, cung cép thong tin cho
tb chirc, ¢ nhén vé thi tuc hanh hanh chinh, co quan 1ién quan khi duge yéu clu.

Tiép nhin va giai dép céc kidn nghi, the mic clia cén b cdng chirc lam viée tai Trung tam va
ciia tb chirc va ca nhan dén giao dich tai Trung tim phuc vu hénh chinh cong.

Théng ké, d4nh gis hoat djng cla cac can bd cong chite, cde s& nganh trong giai quyét ho so,
thit tue hanh chinh tai Trung t4m phyc vy hanh chinh cng

Nghién ciru, 1 sodt, tham tra, duyét cdc ndi dung trinh cta cic sd, nganh theo linh vyc duge
phan ctng, theo doi.

Thue hién céc nhiém vy khac khi Chi tich, cac Phé Chii tich UBND tinh, Lanh dao Vin phong
giao.

6. Phé Truomg phong To chire - Hamh chinh - Qudn tri

6.1. Phé trucng phong 1

Gip Truong phong hodn thanh nhi¢m vy cia phéng. Chiu trach nhigm trirde Trudng phong vé
viée diéu hanh t8 chirc thue hién cic nhiém vy dugc giao theo phin cong. Thay mat Truéng

phong léioh dao, chi dao, didu hanh hoat 48ng cvia phong khi Trudng phong di véng.
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Tham muwu, chi dao theo ddi ¢bng tac Thi dua, khen thudng cia Van phong. Cong tac vin thuw -
lru tri¥ v cOng tac cai cdch hinh chinh, cong tic din chi, din vén cia Viin phong

Téng hop, xdy dung bdo c4o k&t qua thyc hién thang, quy, 6 théng, 9 thang, niim cha Vin phong

T6 chitc hréng dan vé chuyén mén, nghiép vy ddi voi cde phong, ban, don vi vé linh vy
chuy&n mén duge Eiao.

Tham gia céc dé tai nghién ciru khoa hoc thude linh vyre chuyén mon.

Thye hién céc nhiém vu khdc do Lanh dao VP va Trudng phong giao.

6.2. Phd Trudng phong 2

Gitip Trudmg phdng hoan thanh nhi€m vy cia phong. Chiu trich nhiém truéc Trudng phong vé
viéc diéu hanh 6 chirc thuc hién cc nhidm vy duge giao theo phén cong.

Tham muu vé quén 1y t& chirc b mAy, bién ché cong chite, co cdu ngach cong chirc, vi tri viée
1am, co céu vién chirc theo tiéu chudn chirc danh nghd nghiép va s lwong ngudi 1am viée trong
cae don vi sy nghiép thude Vin phong Uy ban nhén dén tinh

Thye hién ché d9 tién luong va céc ché 46, chinh séch d&i ngd, khen thudmg, ky ludt, ddo tao,
bdi dutmg v& chuyén mén, nghiép vu ddi véi cong chiic, vién chirc va ngudi lao ddng thude
pham vi quan 1 cia Vian phong Uy ban nhén dan tinh

Tham muu, dé xuat vi Chénh Van phong v& céng téc tuyén dyng, quy hoach can b, bé nhiém,
didu dong co lién quan dén can bd, cong chite, vién chirc theo Ludt Lao dgng va Luft Cén b,
cbng chuc, Luft vién chirc.

T8 chirc hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu doi véi cde phong, ban, don vj vé linh vuc
chuyén mébn dugc giao.

Thyc hién cdc nhiém vu khéc do Lénh dao VP va Trudng phdng giao.

6.3. Phé Truong phong 3

Gitip Trrémg phong hoan thanh nhiém vy ciia phong. Chiu trich nhiém trwée Trudng phong vé
viéc diéu hanh té chirc thye hign cic nhiém vy dugc giao theo phén cong.

Phu trach céng thc & tin, cong tic quan tri, khdnh tiét, phuong tién lam viée, canh quan méi
tnromg, dém béo phuong tién, Phong hop.

Phu trich cbng thc d6n tiép cac doan khéch dén thim vA 1am viée véi tinh

Phy trich ¢fng tac tii san cdng, ngin sach cia co quan theo ding ché @9, chinh séch nha nuéc.

Béo dam céc didu kién co s& v4t chét, k¥ thust cho hoat dng ciia UBND tinh va Vin phing

Phu trich cong tic dam bao phwong tién & t8 cho Chi tich va cdc Phé chi tich UBND tinh,
Lanh dao Vin phong di cong tic theo quy dinh; theo dai clp xang dAu, bd trf xe 6 16 khi cb
cdng viéc phat sinh; Theo ddi quéan ly phuong tign xe 6 t6 13p sb quan 1y 1y lich cho ting xe &
16 dam bdo céc yéu chu vé ky thudt quy dinh, mic ti¢u hao nhién lidu; Pinh k¥ khio sét dinh
mirc tidu hao nhién liéu timg xe dé didu chinh cho phd hop dam bao higu qua, tiét kiém; Khi
gira chira xe 6 t6 phai cing 14i xe dam bao ding quy trinh sir chita phuong tién; Trye tiép theo
doi gidm sat v& vit tu thay thé, s& luong, chit lugng, ky higu, chimg loai, dam bao tiét kiém co
hiéu qua. Nhén kidm tra hb so sira chita hoan chinh chuyn b6 phén ké toan thanh to&n; mé sb
theo doi sira chita timg ddu xe, thoi gian sira chita va thu hdi phy ting di duge thay thé v& nhap
kho co quan d& kiém tra va thanh hily.

Thyc hién cdc nhiém vu khdc do Lénh dao VP va Trudng phong giao,

1.7

Trudng ban Tiép céng din

Gitip Chénh Van phong trong viéc lam diu méi, phbi hop v6i cic S, ban, nganh, don vi clia
tinh v& UBND céc huyén, thinh phé dé xi Iy cée vén dé c6 lidn quan dén nhiém vy clia Vin

phong hosic do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.








rage 14

Ma
VYTVL

Céng viéc

Ghi chii
(Néu c6)

Thira Iénh Chii tich UBND tinh ky cdc vin ban thufc pham vi didu hoa, phéi hop, dén dbe cic
50, cac huyén trién khai thye hién cdc nhiém vy do UBND tinh, Chii tich UBND tinh giao; ky
gidy m¥i du céc hdi nghi, cude hop chia UBND tinh; théng bdo ¥ kién két luan cua Chu tich,
Phé Chi tich UBND tinh tai cac hdi nghi, cudc hop ciia UBND tinh.

Chiu trich nhiém truéc Chi tich UBND tinh va sy quén ly cia Vin phc'mg Uy ban nhén dén
tinh vé cong téc tidp cong ddn, xit ly don thur va tham muu gidi quyét khiéu nai, 16 cao, kién
nghi, phin 4nh cila céng dan; tham muu glup Thudng trrc Tinh uy, Poan dai biéu Qudc hdi
tinh, Thudmg tryc HDND tinh, UBND tinh tiép c6ng dén tai Try s& Tiép cong dan cia tinh theo
quy dinh.

Ti&p nhén, phén loal, xir Iy va #& xult xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kien nghi, phan 4nh gln dén
UBND tinh, Chi tich UBND tink; phﬁl hop véi co quan chitc ning tham muu giai quyét va chi
dao gidi quyét don thu khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh thude thém quyén giai quyét ciia
Uy ban nhén dén tinh, Chil tich UBND tinh.

Theo di, don déc cdc s&, cac huyén trong viée tiép cong dan, xir Iy don, gidl quyét khiéu nai, tb
cho, kién nghi, phan dnh va vige thye hién cde két luan, chi dao gidi quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh ciia Uy ban nhén dén tinh va Chi tich UBND tinh.

Gitip Chénh Vin phong t4 chirc Huéng din vé chuyén mdn, nghiép vu déi véi céc co quan vé
linh vywe chuyén mén, chuyén nganh duge giao.

Gitip Chdnh Vin phong lanh dao, Quéan 1j can bd, cong chirc, vién chiic, lac dfng trong dom vi
theo phan cdng, phin nhiém cila Chanh Vin phong.

Thye hién cic nhlém vu khic do Chu tich, cdc Phd chil tich va Chanh Vin phéng giao.

1.8

Phé Trudng ban Tiép cong dan

Larh dao, chi dao, diéu hanh hoat dong cla Ban Tiép céng din d& tham muu gitip Chénh Vin
phong thue hién chic niing quan 1y nha nude vé linh vire durge phan cong phy trach.

Gitp Truong Ban tiép cong din vé cong téc tiép cong dan, xir Iy don thu va tham muu gidi
quydt khidu nai, té cdo, kién nghi, phén énh cia cong dan;

Tham muu gitp Thudng tryre Tinh uy, Podn dai biéu Quéc hoi tinh, Thudng trygc HDND tinh,
UBND tinh tip cbng dén tai Tl’l,l s& Tiép cong dén cta tinh theo quy dinh.

Tiép nhan, phan logi, xir [y va dé xvét xir Iy don khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh gt‘n dén
UBND tinh, Chi: tich UBND tinh; phéi hf,rp voi co quan chitc ndng tham muu giai quyét va chi
dao giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thude thdm quyén gii quyét ciia
Uy ban nhén dén tinh, Chi tich UBND tinh.

Theo ddi, d6n ddc cac s&, cdc huyén trong viée tlep cong dan, xir ly don, glfu quyet khiéu ngi, t6
cao, kién nghi, phan Anh va viéc thyc hién céc két lugn, chi dao giai quyét khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phn 4nh eita Uy ban nhén dén tinh va Cha tjich UBND tinh.

Thuc hién céc nhiém vy khic do Lanh dao Vin phong giao.

Vi tri viéc ]dm nghiép vu chuyén nganh

2.1

Tﬁng hyp chung

[Nghién clru céc vin ban quy pham phép ludt ¢6 lién quan

Xay dung chuong trinh, lich cong tac ciia UBND tinh (tuan, thang, quy, nim) gitp Lanh dao
Van phong theo ddi, kiém tra, d6n d6c céc Sd, nganh, dia phuong va cic Phong, don vi thude
Vén phong thyc hién.

Gifip Chénh Vin phong tham mmru UBND tinh chi dao didu hanh céc linh vyc: Xy dyng
chuong trinh, ké hoach cong tac cua UBND tinh; doén dbe, kidm tra thye hién Quy ché 1am viéc
ctia UBND tinh.
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Lam d&u méi phdi hop véi céc phong chudn by ndi dung céc cude hop giao ban clia Chu tich
UBND tinh v6i cac Phé Chu tich UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh va cac phéng
ndi dung.

Trye tiép tham muu hodic phéi hop cac Phong, don vj clia Vin phong d€ tham muu giai quyét
cac khiéu nai, khidu kién, t§ cdo cua céc 3 chitc, ¢4 nhén lién quan dén linh vyc thudc pham vi,
thdm quyén ctia Phéng duge phén cong,

Thyc hién cde nhi¢m v khéc do Linh dao Vin phong va Trudmg phong giao,

2.2

Tbng hop kinh té nganh

Nghién ciru céc viin bin quy pham phép ludt c6 lién quan

Giiip Chénh Van phong tham muwu cho Linh dao UBND tinh chi dao, didu hanh 81 v6i cée linh
vuc: Nong nghidp va phat trién nong thén, 14m nghiép, thiy san, thay loi; phat trién ling nghé
ving néng thén; khi tuong thiy vin; phong chéng thién tai va tim kiém cir nan, ctru hd; vé
sinh mdi tnrdmg néng thon; tai nguyén, mai trdmg; cdc chinh sach béi thudng, hé wo, ti dinh
cu, giai phéng mit bang,

Tryc tiép tham muwu hodc phdi hop cac Phng, don vi cia Van phong dé tham muu gidi quyét
c4c khiéu nai, khiéu kién, t§ cdo ctia céc 1 chitc, cA nhan lisn quan dén [inh vyc thude pham vi,
tham quyén ciia Phong dugc phén céng,

Thyc hign céc cOng viée khac do Chit tich va Phé Cha tich UBND tinh; lanh dao Van phdng
UBND tinh giao

2.3

Tong hop tidi chinh — ngin sdch

Nghién ciru cdc vin ban quy pham phép luit c6 lién quan
Tham mu, thim tra linh vuc phin bb dyr todn ngan séch nha nudce, quan iy gid, cdng san

Tham muu cdng téc quan Iy doanh nghiép

Tham muu cOng tic quén 1y nha nude dbi véi viée chuyén dbi cic don vi sw nghi€p cdng lap
thanh céng ty cé phin

Theo ddi, 10ng hop danh gia két qua thye hién nhiém vy UBND tinh, Chi tich UBND tinh oho
sé& Téi chinh, UBND thanh phd

Tham munu kiém tra, d6n ddc thye hién cac k&t luan cia Tinh iy, HDND, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh thudc linh varc phu trach

Phéi hgp gidi quyét don thu khidu nai cac ndi dung thude linh virc theo dbi

Thuc hién cic nhiém vy khéc do Chi tich, cac PCT UBND tinh, Lanh dac Vin phong va
Truomg phéng giao.

24

Tgng hop xdy dung co bin

Nghién ctru cdc viin bin quy pham phdp ludt ¢6 lién quan

Gitip Chénh Vin phdng tham muu, gidp viéc cho UBND tinh, Chu tich, Phé Chi tich UBND
tinh trong viée chi dao, didu hanh déi véi c4c linh vye: Cong nghiép, tiéu thi cdng nghidp, phat
trién lang nghd; cdc khu céng nghilp, cum cong nghiép; ha ting ky thujt cong nghé truyén
thong; xfy dung co ban; quy hoach, kién tric db thi; quén Iy, phat trién d6 thi; quan 1y ha thng
k¥ thudt 46 thi; phét trién nha &, giao thong vén t4i; quan Iy nha & thudc s& hitu nha mrée,

Tryc tiep tham muru hodic phai hop céc Phong, don vi cia Vin phong d€ tham muu gidi quyét
c4c khiéu nai, khiéu kién, t6 cdo cia cdc t chirc, c4 nhén lién quan dén linh virc thuéc pham vi,
thim quyén ciia Phong dugc phan cong.

Thuc hign céc nhi¢m vu khac do Lanh dao Vin phéng va Trudng phong giao.

2.5

Tong hgp vin xi

Nghién ciru cdc vin ban quy pham phép luat cé lién quan
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Gitip Chénh Viin phéng tham mun, gitip viée cho UBND tinh, Chu tich, Phé Chu tich UBND
tinh trong viée chi dao, didu hanh dbi véi céc linh vyc: Vin hoa, thé thao, du lich, gia dinh, gi‘éo
duc va ddo tao, khoa hoc va cong nghé, thong tin, cong tac ton gido, dan tdc; cbng téc bio hitm
xa hdi, lao dong viée 1am, chinh sch xa hoi, y t&, ddn s0, tré em va ¢dc vin @& x4 hdi khdc

Trire tiép tham muu hodc phdi hop cac Phong, don vi cla Vian phong dé tham muu gidi quyét
cée khiéu nai, khiéu kién, tb cdo cla cac t& chirc, cé nhin lién quan dtn Tinh vie thudc pham Vi,

thim quyén ciia Phong dugc phén cong.

Thuc hién céc nhigm vy khac do Lanh dao Vin phong va Truéng phong giao.

2.6

Téng hop nji chinh

Nghién cfu céc vin ban quy pham phép ludt cd lién quan

Giop Chanh Vin phdng tham mu, gitip viée cho UBND tinh, Chu tich, Phé Chi tich UBND
tinh trong viéc chi dao, didu hanh dbi voi cac linh vy Cong tac quéc phong, an ninh, trat tyr an
todn x3 hoi, phong, chong ti pham; phong chay chita chay, im kiém ciru ngn, cffu h; hoat
dang tu phap; cong tac thanh tra; phong, chéng tham nhiing; x8y dumg, thdm tra, kiém soat hé
théng héa vin bin quy pham phép lujt do UBND tinh ban hanh; cong tac N¢i vy, toa 4n, thi
hanh 4n, thanh tra, giai quyét khiéu nai th c4o ...

Truc tiép tham muu hofic phoi hop cc Phong, Gom vj cia Van phong dé tham mueu gidi quyét
céc khibu nai, khiéu kién, t céo ctia céc 13 chirc, ¢4 nhén lién quan dén linh vyc thudc pham vi,
thAm quyén ciia Phong duoc phén cong.

Thyre hién cic nhi¢m vu «khac do Linh dao Viin phong va Trudng phdng giao.

2.7

Tiép cbng dén

Nghién ¢t céc véin ban quy pham phép Iudt c6 lién quan

T8 chirc viée tibp cong dén dén Kchidu nai, 16 cho, kién nghi, phan dnh tai Tru sér tiép cOng dén
vinh. Giai thich, huéng dan cong dén thyc hién viéc Khiéu nai, 6 céo, kién nghi, phan dnh ding
trinh ty, thi tue, ding co quan, t4 chixc, don vi, ca nhan cé thim quyén gidi quyet; chép hinh
quyét dinh giai quyét khiu nai, quyét dinh xir 1y th cao di duge co quan, b chire, don vi, cd
nhén cé thim quyén giai quyét dung chinh séch, phép Jugt.

Phan loai, xir 1y don khiéu nai, & c&o. kién nghi, phan dnh. Theo doi, ddn d&c viée gidi quyét
khifu nai, tb c4o, kién nghi, phan anh.

Téng hop tinh hinh, két qua cong thc tiép cong dan thude pham vi trach phiém cia Ban va clia
co quan, don vi tham gia tiép cOng dén thuémg xuyén tai Tru s¢ Tiép cong dan tinh; bao céo
dinh ky v& d0t xuét voi Chi tich UBND tinh, Thanh tra finh va co quan, tb chirc ¢ thdm quyén.

Cha tri tiép hodc phoi hgp voi Thanh tra tinh, co quan tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai
Tru s& tiép cong dén ciia tinh va co quan, 13 chire, don vi ¢6 lién quan tb chire tiép, xr Iy trudmg
hop nhidu ngudi khiéu nai, t& cdo kién nghi, phan 4nh v& cing mét ndi dung.

Phéi hop voi Cong an tinh, Cong an thinh phb, cac huyén, xd noi phét sinh Vi viéc & van
dong, thuyét phue holic ¢6 bign php d& cong dan trdr v& dja phurong xem xét, gidi quyét; bao
dam an ninh, trdt fir, an todn cho can bd tiép cong dan tai Try s& Tiép cbng dén, xir 1y ngudi cb
hanh vi vi pham phéap luit tai Tru s& tiép cdng dén tinh theo quy dinh ctia phép ludt.

Thue hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong va Trudng ban oigo.

2.8

Kiém soat thit tuc hanh chinh

Trién khai céc hoat dong V& kidm so4t tht tuc hanh chinh 43 dugc cép co thim quyén phé duyét
t& céc s, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh phd

Xay dung chuong trinh tip hufn nghiép vu Tidm sodt TTHC cép tinh va cac huyén, thanh phd,
ddng thdi hudng dan, tip huén v& chuyén mén, nghiép vu kiém sodt thii tyo hanh chinh

-~

Xay dyng chuong trinh, ndi dung Kitm tra cong téc kiém sodt TTHC tai cAp tinh, cip huyén,

cp x4, dbng thdi tham gia dodn kiém tra
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Cho ¥ kién, tham djnh v& TTHC trong dy théo van ban QPPL thudo tham quyén ban hanh cta
Uy ban nhan dén tinh

Phoi hop vé:i céc s, ban, nganh tién hanh ri soat, hé théng, bd sung, chuin héa, cong b, cong

khai tong thé todn b cAc thit tyc hinh chinh hign hanh, bio dam thi tuc hanh chinh dugc théng

ké day a0, &dng bd, théng nhit va chinh x4c v& tn goi, ndi dung, s6 hugng theo thim quyén giai
uyét cita timg cép chinh quyén (tinh, huyén, x3) cta tinh Son La.

Ti&p nhén, phén loai, phan anh, kién nghi cia cé nhén, t chitc vé quy dinh hanh chinh

Téng hop s0 liéu, x4y dung bdo cdo dinh ky, dot xuit

Cép nhjt co s& dit liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh va duy tri trang théng tin dién tr vé cla
tinh v& thi tyc hanh chinh

Tdng hop, kiem tra, déi chiéu s6 ligu hd so TTHC d4 tiép nhan, tra kbt qua tai Trung tAm phuc
vu hanh chinh cdng. Xay dung bao cdo théng ké sb lidu thyc hién TTHC dinh ky gl cde co
quan lién quan theo quy dinh; Phu trdch cong van ban didu hanh ciia Trung tim (Cap nhét vin
ban di dén); Liru trif viin ban ca Trung tam phyc vy hanh chinh céng.

Phu trich ndi dung cdng nghé théng tin ciia Trung tim phuc vu hanh chinh cbng (dam bao hé
théng mdy chit, phin mé&m mét cira hoat dng théng subt; kip thoi khic phye nhiing sy cb k¥
thuét).

Vi tr{ vi¢c 1am nghigp vy chuyén mon ding chung

3.1

Té chire nhén L o

Tham muu vé cdng thc t6 chirc, cn bf; quin Iy hd so can b, cang chikc.

X4y dung d& an vi tri viéc Jam

Tham muru thyc hién ché d9, chinh séch lao déng tién lirong, bao hiém x& hdi cho can bg, cong
chirc;

Tong hop tham muu céng tac td chitc can bb bo nhiém, bd nhiém lai, Tuan chuydn CCVC; thi
dua khen thuémg, ky luft...

Tham muu xdy dung k& hoach cong tic dio tao, bdi dutng chuyén mén, chinh trj va QLNN
héng nim

Téng hop bio cdo quy, nim vi mot s6 bao cdo chuyén dé theo sy phén cong cia lanh dao phong

Tham muu xdy dymg cac viin ban trién khai ké hogeh CCHC cuia tinh tai co quan. Huémg din
cbng tac CCHC cho cic don vi tnyre thuge vin phong.

Téng hop, xdy dung chi tiéu nhu ciu thi nfing ngach c6ng chirc, thi hoic xét thing hang vién
chiic. Téng hop danh séch néng luong va thi dua khen thiémg theo quy dinh

Thye hién céc nhi¢m vy khéc do Chi tich va Phé Chi tich UBND tinh va lanh dao Vian phong
UBND tinh giao.

3.2

Hanh chinh - Tong hep

Téng hop, xdy dyng béo cdo dinh ky, bao cho dft xust v& két qua thue hin céc nhiém vu theo
chi dao cia UBND tinh

Téng hop, béo cfo hang thing, quy, nim céng tac phong chéng tham nhiing, cong téc cdi cach
hanh chinh.

Thyc hién ché d¢ chinh séch d8i véi can b3, cong chire, vién chic vé lao dong, tin luong; cong
tac néng lrong thudng xuyén, ning lvong trude thdi han, chuyén ngach cong chire, vién chc;
ché dd chinh sich bao hidm x& héi cho cin b, cdng chire vién chirc: Nghi dudng, nghi hu,
nghi viéc va quan 1y sb Bao hiém xa hoi ciia co quan Vin phong.

Tong hop k&t qué va tham muu quyét dinh céng nhén thanh tich thi dua khen thudng hing nam,
Dé xuit, tham miru cdc bién phép d& cong tac dénh gid, thi dua khen thudng.

Theo d6i Cong tac cii cdch hanh chinh, ISO; 9001 - 2008 cia co quan Viin phong

Tbng hep, bio cho hang thang, quy, nim cdng tic phong chéng tham nhiing, cdng tic ¢di cach
hanh chinh
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Thye hién céc nhiém vy khéc do Lanh dao Vin phong giao.

33

Hanh chinh mt cira

Thue hién viéc tiép nhan va giao tré ho so tai b) phén mdt cira ding quy dinh. B3 phén tiép
nhén hd so va tré két qua cia Vin phong tai Trung tam Hanh chinh ¢dng tinh: Truc tiépx thre
hién tiép nhin va tra két qua céac loai hd so hianh chinh clia 16 chirc, ¢4 nhan theo co che mit
cia.

D2 xudt, tham muru cdc bién phép cai cich hanh chinh tai Vin phong.

T8 chirc thong tin, tuyén truyén dé td chirc, c4 nhan bi&t v hoat ddng cia co ché mét cira, co
ché mdt cira lién thong tai co quan

Thye hién céc nhiém vy khac do Lanh dgo Van phong va Trudng phong giao.

3.4

Quan trj cong sd

*Oucn Iy dét dai, co s vt chat

Quan Iy so 46 mit bang dét dai, so 35 thist k& va tinh trang vé cie cong trinh nha lam viéc, hé

théng dién, nuéc clia co guan

Lép ké hoach xdy dung co ban, 1am ludn chimg xin kinh phi dau tir, theo doi von duge chp, thiét
ké thi cong xAy dung céc cong frinh,

Lap k& hoach x4y dyng co ban, 1am luan ching xin kinh phi $hu t, theo ddi vbn dugc chp, thidt

ké thi cong xdy dyng céc ¢dng trinh.

*Ouadn Iy, mua sdm vat tu, trang thiét bj

Téng hop dir trl tai san vit tu, trang thiét bi thong dyng cha cac don vi dé dy triy ngin séch hang
nam,

Thuc hién mua sam, cap phat theo diing tiéu chuan, dinh mitc vat tu, trang thiét bi da dugc Ban
Gidm hifu phé chudn.

Trién khai lip dat van hanh mdy moc khi dugc cung cap, lap ho so va ndi quy st dung may.

Bao dutng vi theo ddi trang thiét bj, miy moc tgi cac don vi, phong ban trong co quan

Kidm K& tai san, trang thiét bi, bio céo kiém ke tai sin hang nam.

*Dam bao cde hoat déng phuc vu dign, mede va vé sinh moi ruong

Quaén Iy, sir dung c6 higu qué céc phong hop, hdi trudng; quan 1y va bao quan tai sn, trang thiét
bj theo ding Quy trinh,

Quan ly hé thong dién thé.p séng, mrde sinh hoat cho todn co quan.

Thue hién cic nhiém vy khéc do idnh dao phén cong

3.5

Cong nghg théng tin

Theo d8i, bao cdo, nghién ciu va & xult céc phuong én quén 1y, béo tri, stra chira trang thiét bi,
may madc.

~ Phbi hop v&i Vidn thong Son La theo doi va van hanh hé thong Hi nghj true tuyén, &im bio
céc cudc hop giao ban cla tinh véi Chinh phti va cée B, nganh Trung wong dim bao thong
subt, khdng bj gidn doan. Theo d5i viéc nhan tai ligu hop tryc tuyén qua hom thu di¢n tir clia

tinh (sonla@chinhphu.vn) v6i Chinh phi va cée BG, nganh Trung vong.
- Thyc hién viée két i cac diem cau Hoi nghi truyén hinh trye tuyén gitta Van phong UBND
tinh véi (y ban nhén dén cac huyén, thinh phd khi ¢6 cude hop.

- Phéi hgp voi chuyén vién cac phong ndi dung tip dat may chiéu, may tinh xach tay phyc vy
cée cude phong vAn cia Cha tich va céc ddng chi Phé Chi tich UBND tinh. Quan ly va vén
hanh Lich cong tic ciia Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND tinh va Vin phong hang tuan, théng.

- Quan tri hé thong mang LAN tai Viin phong UBND tinh va quén tri h¢ thdng phan mém Piéu
hanh, Quan Iy vin ban va hd so céng vide tai Vin phbng._‘

- Hang ndm phdi hop voi Chi cye tiéu chudn do ludng chét lugng thudc S& Khoa hoc va Cong

nghé t& chire d4nh gi4 hé thdng tiéu chudn chat luong ISO tai Van phong UBND tinh.
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X4y dyng K& hoach, van ban hudng dAn, bio cao dinh ky va dot xuit vé linh virc Cong nghé
théng tin

Thyc hién nhiém vy khéc do Lanh dac Van phong va_Trréng phang giao.

3.6

Ké todn

Thuc hién md sb, ghi va khéa sb ké toan, lap bdo cdo t3i chinh, bdo cdo ké toan quan tri, bdo
quén, huu trif taf lidu k& toan, cung cdp théng tin thubc phin hanh, phin viéc duge phin cong
hoiic phy trach;

Lap, duyét béo cdo nghiép vy hing ngdy hojc dinh ky thude phén viée ké todn minh thue hién
v 14p béo céo ké todn dinh ky

Cung cép thong tin, tai liu, s6 liéu ké to4n thugc phin viée, phin hanh ctia mink cho b& phan
lién quan

Thyc hién cong téc tai chinh, k& todn ciia don vi theo quy dinh

Quan 1y sir dung c6 hiéu qua tai sin nhi nude

Xay dung dv todn ngén s4ch hang ndm

Thyc hign céc bdo cho tai chinh, bdo céo chuyén &, tham muu cho linh dao v& cdng téc tai
chinh ké todn cita co quan

Theo dai thu, ndp, di chiu, giai quyét ché 46 BHXH, BHYT, BHTN, KPCD

Thye hi¢én giao djch véi ngén hang, kho bac, BHXH trong ¢Ong viéc minh phu trich

Theo di thu, ndp thué thu nhip cd nhin

Thye hién céc nhiém vy khdc do Lanh dao va truémg phong giao.

3.7

Thi quy

Thyc hién thu, chi tién mat dGng chinh sich trong pham vi trach nhiém cua ngudi thu quy,

Kiém dém thu, chi tidn mat chinh x4c va bdo quan an toan quy tién mat cia don vi.

Thye hién nghiém chinh dinh mirc ton quf tién mat cia Nha nuée quy dinh

Hach 104n chinh xéc dly di céc nghiép vu ciia quy tidn mat, va lam cac bo cdo vé& quy tidn mat.

Thye hién ki€m tra lan cudi v& tinh hop ly va hop phép ciia ching tir trude khi xuft, nhép tidn
khoi qu

Kiém tra tién mt d€ phat huf;',n cée loai tién gia dé bdo cdo ki

Thye hién viée thanh todn tién mét hing ngly

Thure hién ki€m ké ddi chibu quy hang ngay véi ké todn

Quan ly chia khéa két sit an toan khong cho bt ky ngudi ndo khong c6 trach nhiém giit hay
xem chia khoa két

Phén loai tién, sip xép khoa hoe

Chiju trach nhiém lwu giit chimg tir thu- chi tién

Thuc hién cic nhiém vu khic do Lanh dao va Trudng phong giao.

3.8

Vin thw

T1ep nhén, phén loai, trinh 1dnh dao xi¥ [y vin ban dén cia Trung wong, céc co quan trong va
ngodi tinh giti @&n UBND tinh va Vin phdng UBND tinh,

Cép nhét vin ban luu theo yéu cAu, scan van ban luu trit trén hé théng dit liéu cia co quan.

Chuyén giao viin ban dén céc phong va cdc c4 nhn dé gii quyét

Tiép nhin va diing ky vao sb vin ban di cia UBND tinh va Vin phong UBND tinh;

Thyre hién cong téc kiém tra, ki€m soat vé thé thirc, ndi dung vén ban trudc khi thyre hién

Quan ly céc loai con déu va viée sir dung con ddu va béo cdo co quan ¢ong an theo quy dinh

Lép ho so giao ndp t&i lidu vao lun trir hién hanh v luu trir co quan. nhin ban, ph4t hanh vin
béan di.

Thure hién céc nhiém vy khéc do tnrong phong v lanh dao vin phong phén cong
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3.9

Lsru triv

Huong dén can bd, cng chiic, vién chire trong co quan 1ap hd so va chuén bj ho so, tai liu giao
ndp vao Juu trit co quan.

Thu thép, b sung ho so, tai lidu dén han ndp L vao luu trif co quan.

Phén loai, chinh 1y, xéc dinh gid tri, thong k&, sAp xép ho so, tai lién.

Xac dinh nhirg hd so c6 gid tri uu trif 14u dai

Lap myc lyc hd so, tai ligu trrée khi chuyén vao kho luy tik.

Bio dam bi mét, an toan hd so, tai lidu. Phyc vy vige khai thac, sir dung hé so, tai lidu luu trix
€O quan.

Laa chon hb so, tai lidu thude dién nop hru, dé giao ngp vho luu trit lich sur;

Lam thi tuc tiéu hiy tai liéu hét gid trj theo quy dinh phap fust,

Thyc hién céc nhiém vu khéc do trudng phong va linh dao viin phong phén cong

Vi tri vigc lam hd trg , phue vo

4.1

Nhin vién kj thuit

Quan Iy van hanh, stia chita, thay thé thidt bj dién nudc, chiéu sing cée trang thiét bi, hé thong
dign, diéu hoa tai try so co quan

Nhm 10 va thyc hién nhimg thd tye xir ly tinh hudng Khan cap nhur chay, 00, ot ho, mét dign,
nuéc

Thuc hién cong téc bao tri, bao dudng cdc hé thong ki thudt.

Dam bao céc trang thiét bi 4m thanh, dnh sang phuc vu cude hop, hoi nghi tai phong hop, hdi
tredng

Theo d3i, xiz Iy finh trang hoat déng hé thong dién, nudc tai oo quan.

Thue hidn céc nhiém vy khac do Linh dao phéin cdng.

4.2

Ldi xe

Dua don Lanh dao UBND tinh va Lanh dao Van phong, cong chire, vién chic ¢o quan frong
qué trinh thyc hi¢n cong viéc hang ngay. Dam béo thoi gian, dia didm dwa d6n dung theo yéu
chu

Thyc hién ding cic quy dinh vé an toan giao thong, dam bao an toan cho ngudi vi xe trén
dudmg di cOng tac

Bio quan va gift gin xe tt.

T won Kidmm tra xe nham phat hién va khic phye kip thoi cée hu héng, bao tri xe theo dinh k¥,
cap nhét ddy dii vao sb theo ddi thiét bi.

Git gin bi mét ndi dung cong vige cén bd hofic nhén vién trao dbi trén xe

Bio céo trong thei gian sém nhét moi s cb xdy ra trong qué trinh Twu théng cho cdp trén hodc
Chénh vin phong, bao gdm: tai nan giao thong, phat do vi pham lugt, hw xe, thc dwdng...

Thyc hién céc cong viée khdc lién quan khi c6 yéu cau.

Nhén vién phyuc vy

Thye hién quy trinh phyc vy lénh dgo, Don dep vé sinh & céc phong lanh dao, hanh lang va
khudn vién co guan.

Biy tri va chudn bj phong hop va nutc udng.

Gift gin vé sinh & sach s&

Bao quén cac dyng cy lam vige

Phéi hop Vin thu chuyén, giao c4c tai liéu hd so gidy t& vao phong 1am viéc cua lanh dao khi ¢6
yéu clu,

Thue hién cic nhiém vu khac khi duge lanh dao phén cOng.
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Kiém tra gifly t&, huéng dan khach d&n lam viéc ra vao cdng theo diing thil tuc ctia co quan, quy
dinh,

Ghi vao sé thudmg trye ndi dung gié.y gidi thigu va don vi khich cén dén giao dich

Bao v¢ tai san ciia co quan, phuong tién di 1am cia CBCC va khéch dén co quan.

Tudn tra, kiém tra, dam bao an ninh trat ny,

Béo céo kip thei cho cép trén v co quan ¢é trach nhiém xir 1y khi xay ra su cé

Thyre hign béo cdo vé cong tic bao vé co quan theo dinh ky va khi c6 yéu ciu.

Thyc hién cdc nhiém vy khic do 1anh dao phén cdng








'Y BAN NHAN DAN
TiNH SON LA

Pagel
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PHAN NHOM CONG VIEC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 £ §bb /QP-UBND ngay LR thang 11 nim 2021

Nhém cong viée

ctia Chi tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

Céng vife

Vj tri viéc lam Iinh
- dao, guin Iy

1.1

Chi tjch UBND tinh thyc hién 3y & nhidm vy va quyén han theo dimg quy di
cia Ludt T8 chirc chinh quyén dja phuong nim 2015, Ludt sita 461, bd sung mdt sb
didu coa Lujt Té chirc Chinh phd va Lujt TS chirc chinh quyén dia phuong n
2019; lanh dao todn dién va didu hinh cdng tic cia UBND tinh, cac Uy vién UBND
tinh, Gidm &8¢ (Thit trudmg) céc sd, ban, nganh cp tinh, Chi tich UBND céc cdp;
trire tiép chi g0, didu hanh nhing vin dé c6 tinh chién hwgc, dai han trén céc I
vie cdng thc thude chitc ning, nhiém vy, quyén hen cita Uy ban nhén dén tinh.

Chiu tréch nhiém truéc Ban chip hinh ding bj tinh, Ban Thudng vy tinh iy,
Thudmg trye tinh 1ty vé todn b hogt dong cia Uy ban nhén din tinh va hé théng
chinh quyén dja phuong cip huyén, x4;

Trye ti€p chi dgo, diéu hanh céc linh vire cOng tAc: Néi chinh; K& hoach phat trié
kinh & - x4 héi; quy hoach tinh; quan Iy cdng tic d6i ngoai; cong tic phong, chén
tham nhiing; quéc phong - an ninh, trit ty an todn xA héi; cong téc thi hanh phé
Tuét; x4y dung chinh quyén dia phuong; quan 1§ dia gi6i hinh chinh; chi dao, di&
hanh Jinh vire sip x&p, d8i méi va phét trién doanh nghiép; quan Iy doanh nghiép;
ofng thc c&i cdch hanh chinh; 18 chitc bd may va cén b; thi dua - khen thudmg; tuf
php; '

Chi tich UBND tinh

Trong pham vi céc Iinh vize duge phin céng, Phé Chu tich UBND tinh c6 tracInJ
nhigm va quyén han thay mit Chii tich UBND tinh; Chi dong phbi hop véi céc Bd,
nginh lién quan; chi dao cdc s&, ban, nganh, dja phwong xdy dung quy hoach, k‘l
hoach phat tridn, x4y dyng co ché, chinh sich va cc vén ban quy pham phép luft dgl
ban hinh theo thdm quyén hofic trinh UBND tinh, Chit tich UBND tinh.

' -Quyétdinhchﬁtnmngvédutoénngﬁnséchnhﬁnu&ché.ngnﬁm.,trunghancq

tinh. Chi truong d4u tu c4¢ dy 4n sir dyng vén dhu tr cdng, cde dw &n PPP va cée dy
4n khéng sir dyng von dau t cdng;

Chi trrong st dung ngn sdch Nh3 nwé¢ mua sim tai sin, trang thiét bj sir dung vbn
nha nuée phuc v hoat 43ng thudng xuyén clia co quan, don vi;

Phé duyét mua sim tii sén, trang thiét bj st dung von nha nuée phyc vy hoat ddng
thudmg xuyén cua cic co quan, don vj thuje nganh, dja phu'ong phy trach;

Tryc tiép phu trach cong tic tiép cong; Gial quyét khicu nai, th cdo thudc ngénh, diﬂr!
phuong, linh vie duge giao phy trach;

Phéi hop hoat ddng véi Thudng tryc Hoi ddng nhin dan tinh, cic Ban Héi ddng
phin dén tinh, Uy ban Mt trin T8 quéc Viét Nam tinh vi cdc td chize doin thé
chinh tr - x4 héi tinh; gitt mbi quan hé véi VienKiémsatnhéndanﬁnh,'mamj
nhén dén tinh v4 Cyc Thi hinh 4n dén su;

Thyre hién nhiém vy, quyn han do co quan nha nmuée cép trén phén cfp, ty quyén.
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Nhém cong viée

Cong viée

1. Pho Chil tich phu trich khéi kinh 1

Thyrc hién nhiém vy theo sy phén cong cia Chi tich UBND tinh; kip thoi béo cdo,
xin v kién cfia Chii tich UBND tinh nhimg cong viéc quan trong, cdp thiét, nhay
cim, vugt thim quyén. Nhitng cdng viéc lién quan dén céc Phé Chi tich UBND ti
khac thi chi ddng cing phdi hop gial quyét; trromg hgp c6 ¥ kién khac nhau thi Ph
Chit tich UBND tinh dang phy trach gidi quyét cong viéc 46 bdo céo Cha tic
UBND tinh. Trong trumg hep cin thiét, hojc khi Phé Chi tich UBND tinh v
mit, Chit tich UBND tinh tryre tiép xit 1y hoge phan céng Phé Chi tich UBND
khic xit I¥ cdc cbng viée d& phén cdng cho Phé Chi tjch UBND tinh s

Pho Chi tich chin trach nhiém cé nhan vé Iinh vyrc cng téc ciia minh duge phén)
cong trude Hoi ddng nhén dan tinh, Uy ban nhin din tinh va Chi tjich Uy ban nhén|
din tinh; ddng théi clng e4c Uy vién khic ciia Uy ban nhdn dén tinh chju trach)
nhiém t4p thé v& hoat dong cua Uy ban nhén din tinh trude Héi ddng nhén dén tinh,
Tiah tty, Chinh phii v3 Thi tiéng Chinh phil.

- Trong pham vi nhiém vy duge phin cong, c4c Phé Chid tich chil ddng xit Iy cong
viéc, bdo cao Chi tich UBND tinh tai cudc hop giao ban ghn nhat. Néu o vén 4
lign quan thuéc linh vyrc Chi tich tryre tiép phy trich, nhimg vén dé phat sinh ngodi
ké hoach, nhitng vAn d& chua duge quy dinh trong Quy ché lim viée hofic truim
hop néi dung cong viée chua phén dinh 16 trdch nhiém ciia Chi tich, cic Phé Chi
tich thi céc Phé Chi tich chi dong d8 xuft, bao cdo Chi tich quyét dinh. Néu vén 48
thudc thdm quyén cia Uy ban nhin dan tinh thi bdo cdo Chil tich d& dwa ra phié
hop Uy ban nhén din tinh thao luin, quyét dinh.

Cht d5ng phéi hop véi céc BS, nganh lién quan; chi dgo che sd, ban, nginh, dial
phwrong xiy dyung quy hoach, ké hogch phat trién, xdy dymng co ché, chinh sich vi
céc vin ban quy pham phép lujt d& ban hinh theo thim quyén hojc trinh UBND
tinh, Chit tjch UBND tinh.

Kiém tra, gidm sat, &6n ddc vide 10 chire thye hién cde chi truong cla Pang, chinh
sich phip Iuat ciia Nha nurée va céc nhiém vy cla sg, ban, nganh. Chi ti xir Iy
nhitng vén & cin phéi hop lién nganh va xem xét, xir 1y nhitng kién nghi, 38 xudt
clia cdc s, ban, nganh va cic dia phuong thudc thdm quyén ciia Chil tich UBND
tinh trong linh vyc dugc phén cong.

Ngodi ra, Pho Chu tich UBND tinh thyc hién c4c nhiém vy va tham gia chi dao c4c

sg, ban, nganh, dja phuong theo phn cng cita Ban Thudmg vu Tinh dy.
Gitip Cha tich Uy ban nhén d4n tinh chi dao, diéu hanh khéi, linh virc: Ti chinhl
ngén séch: Tin dung: TAi nguyén vA méi trromg; Bio hiém x4 hi; che Chi nhénh
bio hiém thwong mai; Céng nghiép - Thuong mad; x4y dyng; giao thong - vén tii;
xiie tién dhu tw: quy hoach phét trién d6 thi; theo d&i, gism sét danh gis diu tw, ph
trﬁchchl.mgvécﬁngtécdéuthéu;cécchuongtr]nh,duénliénquandéndiagi i
hinh chinh, cip thodt nube, xir 1y rc thai, thu gom it Iy nwéc thii; cdc ch
trinh, dy 4n dAu tu x4y dyng, oo s& ha ting thuéc Ban Quén Iy dy 4n Di dén t4 di
cu thity dién Son La va céc chuong trinh, dyr 4n khéc thue khéi, linh vire phy trich.
Phéi hop chiit che véi cae Phé Chit tich Uy ban nhén dén tinh kiém tra, chi dao c4
dy 4n lién quan &n dAu tw xdy dung co ban. Lim Trudng céc td chire phdi hop li

nganh thudc linh virc duge theo ddi, phén cong phu trach;
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1.2

Phé Cht tich

Gii quyét thi tpe dAu tw x4y dung co ban sau khi c6 chil treong ddu tw d&n khi dy
&n hodn thinh ddi véi céc d 4n thu hiit dAu tu, dyr 4n dhu tr cdng; dy 4n ddu ar PPP;
céc dy 4n sir dung vdn ngoai ngin séch Nha nwée do Chit tich UBND tinh phén cén

va cdc dy én ddu tu cdng thude linh vyc dugc giao phu tréch,

- Phé duyét mua sim tdi san, trang thiét bj st dung vén nha nuwde phue vy hoat d¢:
thudmg xuyén ciia céc co quan, don vi thudc nganh, dja phrong phy tréch khi c6 chil
trrong cita Chi tich UBND tinh va chi dgo, xir Iy céng tde gidi quyét khifu nai, t8
céo thudc nganh, dia phwong, linh vuc dugc giao phy trich;

- Phy trch mét 58 di 4n thurhit dau tw do Chd tich UBND tinh phéin céng; |
|

Thyc hién c4c nhiém vy khdc do cdp trén hogic Chi tich UBND tinh giao.

2. Phd Chil tich phy trdch khoi vén héa-xa hpi

Thye hign nhi¢m vy theo sy phéin cdng ¢tz Chi tjich UBND tinh; kip théi béo céo,
xin ¥ kién cia Chit tich UBND tinh nhitng céng viéc quan trong, cip thiét, nha
cam, vugt thim quyén. Nhitng cong viée 1ién quan dén c4c Phé Chu tich UBND
khéc thi chii d9ng cdng phéi hop gidi quyét; tnzdng hop cb ¥ kién khac nhan thi Ph
Chi tjch UBND tinh dang phy trich gidi quyét céng viéc d6 bdo cdo Chi tic
UBND tinh. Trong trudmg hop cin thiét, hosic khi Phé Chi tjich UBND tinh vin
miit, Chi tich UBND tinh trye tiép xir Iy hogic phén cdng Phé Cha tich UBND i
khéc xir I c4c cOng viée d2 phin céng cho Phé Cha tich UBND tinh

Phé Chi tich chju trdch nhiém c4 nhén vé& linh virc cOng tAc ciia minh duge p
cdng trude H)i dong nhén dén tinh, Uy ban nhén dén tinh vi Chi tich Uy ban

d4n tinh; déng thdi cing cic Uy vién khéc cia Uy ban nhén dén tinh chin tréc
nhiém tip thé vé hoat dong cia Uy ban nhén déin tinh trude Hpi ddng nhin dén tinh,
Tink iy, Chinh phi va Thu tuéng Chinh phi.

- Trong pham vi nhi¢m vy dugc phan cbng, cic Phé Chu tich chd ddng xir 1 céng]
viée, bo cdo Chi tich UBND tinh tai cude hop giao ban gin nhét. Néu c vén d
lién quan thude Kinh vye Chi tich truc tiép phu trach, nhitng vin d& phat sinh ngodi
ké hoach, nhimg vén d& chwa duge quy dinh trong Quy ché [am viée holic tnrm
hop pdi dung cong viée chira phén dinh 8 trdch nhiém cia Cha tich, cac Phd Chi
tich thi cdc Phé Chit tich chil d¢ng d& xudt, bio cdo Chi tich quyét dinh, Néu vén dé
thufc thim quyén ciia Uy ban nhén din tinh thi béo cdo Chi tich dé dwa ra phié
hop Uy ban nhin din tinh thio lufin, quyét dinh.

Chi ding phbi hop véi cic B§, nganh lién quan; chi dao céc s&, ban, nganh, di
phuong %3y dyng quy hoach, ké hoach phat trién, xfy dwng co ché, chinh séch va
céc vin ban quy pham phép lujt ¢4 ban hinh theo thim quyén hoZc trinh UBND
tinh, Chi tich UBND tinh.

Kiém tra, gi4m s, ddn ddc viée td chire thyre hién c4c chi truong clia Déng, chinh|
sdch phdp lujt cia Nh2 nuée va cde nhiém vy clia sé, ban, nganh. Chu ti xir Iy
nhing vin ¢& cin phéi hop lién nganh va xem xét, xir 1y nhitg kién nghi, d& xust
clia cic 5&, ban, nginh va céc dja phuong thudc thim quyén cia Chi tich UBND
tinh trong linh vyre dugc phin cong.

Ngodi ra, Phé Chil tich UBND tinh thuc hign céc nhiém vy va tham gia chi dao cac

S0, ban, nganh, dia phuong theo phin cdng clia Ban Thudmg vu Tinh uy.
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Cong viéc

- Gitip Cht tich Uy ban nhén dén tinh chi dao, didu hanh khdi, linh vyre Vin héa,
héi: Chuong trinh mye tiéu qudc gia gidm nghéo; chinh séch an sinh x& hi,

séch hd trg cic ving cb didu kién kinh té - xi hoi con diic biét khé khan va ¢
chuong trinh dyr 4n, 48 4n thudc linh vyrc phy tréch; Vin hda, Thé thao va Du lich;
Gigio dyc va Pio tao; Y té; Din tdc; tin ngudng vi tén gido. Lam Trudmg céc td chi
phéi hop lién nganh thude linh vyc dugc theo dbi, pbin cOng phy tréch;

- Thay mét Uy ban nhén dén tinh gift mdi quan hé phéi hgp vdi cic co quan thaml|
muru, gitp viée cia Tinh Ny {ngodi quan hé phdi hop do Phé Chit tich khdc phy
trach) ;

- Phy trich mét s8 dy &n thu hit diu ti; dy 4n ddu tw PPP; cic dy 4n sir dyng vén]
ngodi ngén séch Nhi nude do Chi tich UBND tinh phén ¢dng va céc du 4n dhu tir
cbng (khéng c6 hop phén x4y dymg) thube linh vye duge giao phy tréch;

- Phé duyét mua sim t3i sdn, trang thiét bj sir dung von nha nuéce phyc vy hoat ding;
thwdmg xuyén cla cdc co quan, don vi thudc nganh, dia phuong phu tréch khi ¢é chij)
trurong cia Chi tich UBND tinh va chi dao, xir Iy cong thc gidi quyét khiéu nai, t6
cdo thuc nganh, dia phuong, linh vyc duge gi_ao phu trdch;

Thure hign nhiém vy khac khi dirge Chi tich Uy ban nhén d4n tinh phén cng;

Thyc hién c4c nhiém vy khéc do cdp trén hojc Chi tich UBND tinh giao

3. Phé Chil tich phu tréch khoi Nong-lém nghiép

Thye hién nhidm vy theo syr phin céng cita Chi tich UBND tinh; kip thoi béo céo,
xin ¥ kién cia Chi tich UBND tinh nhitng cbng viéc quan trong, cip thiét, nhay|
cam, vuot thAm quyén, Nhitng céng vide lién quan dén c4c Phé Chit tich UBND tinh
khac thi chil dong cing phéi hyp giai quyét; truémg hop c6 y kién khéc nhau thi Phé
Chd tich UBND tinh dang phu trich gidi quyét cong viée d6 béo cdo Chi tich
UBND tinh. Trong trudmg hop cén thiét, hojc khi Phé Chit tich UBND tinh ving
mit, Chit tich UBND tinh tryc tiép xi Iy ho¥c phin céng Phé Chu tich UBND tinh
khéac xit 1y cdc cong viée dd phin cdng cho Pho Chu tjich UBND tinh

Ph6 Chi tich chiu trich nhiém c4 nhén vé linh virc cbng tic cia minh dugc phén|
¢dng trude Hoi ddng nhén dia tink, Uy ban nhéa déo tinh va Chi tich Uy ban nhin|
dén tinh; dbng thii ciing c4c Uy vién khic cia Uy ban nhin dén tinh chju
nhiém tip thé v& hoat ddng ciia Uy ban nhén dén tinh trréc Hoi ddng nhén dan tinh,
Tinh iy, Chinh phil va Thi tuéng Chinh phi.

- Trong pham vi chiém vu dugc phin céng, céc Phé Chi tich chii ddng xix Iy ¢b
viée, bdo cdo Chii tich UBND tinh tai cude hop giao ban gin nhét. Néu c6 vén 42
lién quan thudc linh virc Chil tich trire tiép phy trich, nhitng vin &2 phét sinh ngodi
ké hoach, nhimg vin d2 chra duge quy dinh trong Quy ché Bm viée holic
hop ndi dung cong vidc chua phén dinh £3 trdch nhiém cha Chu tich, cic Phé Chy
tich thi c4c Phé Chii tich chit dong d& xudt, bio cdo Chu tich quyét dinh. Néu vén 82
thugc thim quyén cia Uy ban nhén dén tinh thi bdo cdo Chil tich déduaraphlé
hop Uy ban nhin din tinh thio lujn, quyét djnh.

Chii d9ng phdi hop v6i cic BO, nganh lién quan; chi dao cic s&, ban, nganh, dj
phirong xay dyng quy hoach, k& hoach phit trién, x4y dung co ché, chinh sch v

céc viin ban quy pham phép lujt d& ban hinh theo thém quyén hogc trinh UB
tinh, Chii tich UBND tinh.
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Kiém tra, gidm sét, d6n dbc vige t6 chirc thye hién céc chi trwong cia Dang, chi
séch phép lugt cia Nhi nutc va cée nhiém vy cia s&, ban, nginh, Chi td xit Iy
nhitng vén d& cin phéi hop lién nganh va xem xét, xi Iy nhiing kién nghi, d& xu
cia cde sd, ban, nginh va céc dia phuong thude thim quyén ciia Chi tich UBND
tinh trong finh vuc duge phén cong.

Ngodi ra, Phé Chii tich UBND tinh thyc hién cdc nhiém vu va tham gia chi dao cac|
s, ban, nganh, dia phwrong theo phiin cdng cua Ban Thudng vy Tinh y.

kinh 16 - x4 hi trén dje ban huyén Sbp Cop; chuong trinh phat trifn cay in qua, c4

- Gitip Chui tich Uy ban nhén dén tinh chi dao, ditu hanh khéi, linh vyc: Khoa hoc
va Cong ngh¢; Lién higp cic Hpi Khoa hoc k¥ thujt tinh; én djnh dvi séng, phé
trién sin xult clia céc ho dén t4i dinh cu Thiy dién Som La, Thity dién Hoa Binh;
ndng, 1&m, thdy; chuong trinh xy dyng nbng thon méi; céc chuong trinh du 4n
thudc khéi, linh virc chi dgo, didu hinh; cdng téc xtic tién Thuong mai va xuft khiu:
phat trién Hop tic x4 Dy 4n ling Thanh nién 14p nghiép gén véi nhidm vu phét trid

cao su. Lam Trudmg céc tb chire phéi hop lién nganh thude linh vye duge theo déi,
hén céng phy trich;

- Phy tréch linh virc cfng nghiép ché bin céc sn phém ndng nghiép;

- Phy tréch mét sb dy 4n thu hdt diu nr; dir 4n dAu tr PPP; c4c dy 4n sit dung vé
ngodi ngin sich Nha mrdc do Chi tich UBND tinh phdn cong va cic du 4n diu
cdng (khdc phuc thién tal, phéng chéng bo 12, sép xép én dink dén cuj.

truong cda Chu tich UBND tinh va chi &0, xir Iy céng téc gidi quyét khidu nai, t6
cdo thude nganh, dja phuong, linh vyre duge giao phy tréich;

- Theo d5i phu trdch: S& Néng nghiép vA Phét trién ndng thén; S& Khoa hoc va
Cong nghé; Poin Thanh nién cdng sin HS Chi minh tinh; Quf Bao vé va Phat ri
rimg; Ban Quén Iy du 4n dAu tu x4y dung cic cng trinh néng nghiép va phét tri
ndng thon; Héi Nong dén tinh; H5i Nganh nghé ndng nghiép néng thén; Lién mi
Hop téc x4 tinh; Cong ty TNHH M{t thanh vién Quén 1y khai théc cong trinh thi
loi va cic don vj khic thude khbi.

Gitip Chii tich thyc hién duy trl mbi quan hé véi cdc co quan chuyén mén thud
UBND tinh, lién quan dén linh vyre dugce giao phy trach, chi dao va céc t3 chirc b
phép khde khi duge Chi tich giao

Thye hién céc nhiém vy khic do cép trén hogic Chil tich UBND tinh giao

1.3

Chénh vén phong

Piéu hinh, td chire thyc hién cic cong viée thude chirc ning, nhiém vy cia V
phong UBND tinh; Chju trich nhiém tnréc UBND, Chu tich UBND tinh va
phép lust v& hoat ddng cia Vin phong;

Lép ke hoach trién khai cOng viéc clia don vj theo tuéin, thing, quy, nim;
Phén cdng cdng viéc, kigﬁ tra, gidm sét vi¢c thyre hién nhigm vy cia cén bf, cdng]
chirc trong don vi;

Ch: tri céc cufc hop cha don vi

Kiém tra, thim dinh, ky c4c vin bin ciia don vj theo thim quy2n phén clp.

La diu mdi, phdi hop véi chc S, ban, nganh, don vi cia tinh va UBND céc huyén,

tich hod¢ do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao

thAnhphé,déx&lycacvénaéceuenquandénnhiemwcﬁavanphangUBNr;JL/
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Nhém cing viée

Caong viée

Thira lénh Ch tich UBND tinh k¢ céc vén ban thudc pham vi didu hod, phéi hop,
d6n db¢ chc sd, che huyén trién khai thye hién cic nhiém vy do UBND tinh, Chi
tich UBND tinh giao; ky gidy mdi dw céc hdi nghi, cude hop cia UBND tinh;

Thong bao ¥ kién két ludn cda Chi tich, Phé Chi tich UBND tinh tgi céc hdi nghi,
cude hop cia UBND tinh.

T& chirc Hudmg din v& chuyén mén, nghiép vy 46i véi céc co quan vé lich vire
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

Lanh dzo, Quin 1y cén bj, cong chic, vién chic, lao dgng trong don vi theo phén
cBng, phin cép, Quan 1y, st dyng c6 hiéu qué tai chinh, tAi sin dugc giao thee quy

| Thuc hién nhiém vy ctia Chi tii khodn co quan

Thyc hién cac nhiém vy khéc do Ch tich UBND tinh giao.

14

Phé Chanh vin
phong

* Phé Chdnh Vin phong 1 phu tréch link vuc: N§i chink, Khoa gido - Van xd

Gitip Chi tich, cAc Ph6 Chi tich UBND tinh va Chénh Vén phong chi dao, don dbe,
kibm tra céc ni dung thude céc khoi: N¢i chinh, Khoa gido - Vin x3, cic co quang
béo chi, t chire hdi va cc chuong trinh dy 4n thudc khdi; cic Ban HDND tinh (46i
véi nhitg ndi dung, linh vyre phy trach); cong tac tiép cdng dan giai quyét khiéu nai,
th céo cia cong dan thudc trich nhiém cia UBND tinh, Chi tich UBND tinh;

Phy trich: Phong N§i chinh (trlr céng téc ndi vu); Phong Khoa gido - Vin x&; Ba.nfi
Tiép cdng dén tinh; Trung tim Thang tin.

Thyc hién céc nhiém vy khac khi Chi tich, cdc Phé Chi tich UBND tinh va Chanhj
Vin phdng giao.

* Phi Chénh Vin phong 2 phu trdch linh viec: Kinh té, Hamh chink

Gitip Chi tich, chc Phé Chi tich UBND tinh va Chanh Vin phéng chi dao, d5n dbc,
kidm tra cdc ndi dung thude nhiém vy ciia Phong Kinh té; theo ddi céc t§ chirc hoi
va chuong trinh, dy dn ¢6 lién quan thude 1inh vye phu trich

_ Phy trach: Phong T3 chitc - Hanh chinh - Quan trj (Trir linh vire T chirc c4n bd);
Phong Kinh t.

Chu t3i khoan thit hai Vin phong; Chinh trj vién Ban Chi huy quén sy co quan

Thye hién céc nhiém vy kbac khi Cha tich, cac Phé Chi tich UBND tinh va Chénhl
Vin phong giao theo quy dinh ctia phép lujt

* Phé Chdnh Vin phong 3 phy trach linh vuc: Hanh chinh cong, Kiém sodt thi tuc
hanh chinh

Chiu trich nhiém treée Chit tich, cdc Phé Cha tich UBND tinh va Chénh Vin phong]
vé thye hién nhiém vy chinh trj ctia UBND tinh giao v céc hoat d0ng cia Trung
tim Phuc vy Hanh chinh c6ng tinh theo Pidu 7, Didu 8, Nghj dinh s6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cha Chinh phi v& t§ chic B3 phin Mjt cira, Nhidm vy, quyé
han cia B phin Mot cira; Quy ché lim viée Van phong UBND tinh va Quy ch
hoat déng ciia Trung tAm Phyc vy hinh chinh c6ng tinh;

Trye tidp quan If toan dién Trung tim Phyc vy Hanh chinh c8ng theo Ditu 9, Nghi

dinh s§ 61/2018/ND-CP ngdy 23/4/2018 ciia Chinh phi v& trich nhiém ciia ngubil
dimg d3u BS phin Mét cira; cbng tic kidm soat thi tye hinh chinh; Phy trich phang
Kiém so4t thit tuc hinh chink

Phé tredng Ban thudng trwe Ban chi dao gitip 4& xa Chieng Xuén, huyén Van Ho;

chdy Vin phong;

Chi huy truémg Ban Chi hury quén sir co quan; Trudmg Ban chi huy phong chéy, chmJ/
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Thyc hién nhiém vy khéc khi Chi tich, c4c Phé Chi tick UBND tinh va Chénh V
phong giao. '

1. Truomg phong Tb'ng hop

Lanh dao, chi dao, didu hinh hoat ddng clia phdng dé tham muu giup Chénh V
phéng thye hién chire ning quin Iy nha mxée vé linh vye duoc phén cong phy tréch.

Tham muu ndi dung chi dao, diéu hinh cia Chi tich, cde Phdé Cha tich UBND
vA UBND tinh theo quy ché 1im viéc ciia UBND tinh

Ch tri phdi hop véi cic phong ndi dung tham muru gitip Ch tich, cac Phé Chi tic
UBND tinh trong t8 chirc céc phién hop ciia UBND tinh; chufin bj ndi dung cac
hop HOND tinh, céc phién hop TT HDND tinh.

Chi tri phéi hop véi céc phong khi ndi dung thim tra béo céo kinh té- x8 hi théng,
quy, nim; céc bdo c4o tiép thu cia Chi tich UBND tinh tai cde ky hop HEND tinh

Thammuucﬁngtﬁcnﬁngcaonﬁugluccgnhtanhcﬂpﬁnh,hgtqvéphéim

Thammuucﬁngtécquénlg’rﬁutucécngyﬁnvén(kécévéncﬁanhﬂdﬁntu) é;ll
doanh nghip

Dén dbc, kiém tra thye hién nhidm vy Chinh phi, Thi tuéng Chinh phit giao; céc
Két ludn ciia Tinh iy, HDND, UBND tinh; viéc thye hi¢n nhiém vy UBND tinh,
Chi tjich UBND tinh giao

Phdi hop gidi quy&t don thu khi¢u nai, 16 céo.

Thye hién céc nhiém vy khic do Chit tich UBND tinh, céc PCT UBND tinh, Linh
dao Vin phong giao. '

2. Trudmg phong Ngi chinh

Tanh dao, chi dao, ditu hanh hoat dong cia phéng & tham muru givp, Chi tich

UBND tinh, Chénh Vin phong thc hién chirc nang quén 1y nha nue vé linh vurc
dugc phén cdng phu trach.

T8 chirc huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu dbi voi céc co quan vé linh vuc
chuy&n mén, chuyén nginh dwgc giao.

Tham gia céc d& tai nghién cir khoa hoe thudc linh virc chuyén mén, chuyén nganh.

Dir thiao céc béo céo, théng bdo két lufn cia Chu tich U ban nhén dén tinh trong
céc cude hop vé ting hop cbng tic quy hoach va ké hoach phét trién Kinh t6 - X4 hoi
cia tinh;

Dy thao cac Béo cdo dinh k (théng, quy, nim) ciia U¥ ban nhén dén tinh va bio cdo
d6t xuft thudc Hnh vyc tdng hep, cdc bao céo cia Uy ban nhin dén tinh, Chu t
UBND tinh frinh HPND tinh tai céc ky hop

Phéi hop v6i Chuyén vién céc phong ni dung tong hop dy thio cée Nghj quyet,
théng bdo két lugn ciia Chi tich Uy ban nhan dén tinh trong cAc cudc hop (néu
thiét);

Dy thao lich cong tic hing tuin v chwong trinh cong tic thing, quy, nim cia Chij
tich, cdc Phé Chi tich UBND tinh

Dy thio x3y dyng k& hoach 1am viéc ctia Uy ban nhén dén tinh, Chti tich UBND tinh|
v6i Chinh phil, cde B, nginh Trung vong va céc S&, Ban, nginh, UBND cac huyén,
thinh phé trong tinh sau khi c6 ¥ kién ¢dia Chi tich UBND tinh '

phéng giso.

Thyc hién cac nhiém vy khic do Chi tich, cdc déng chi PCT va Linh dao vm}L/
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Tnzdng phong

ThAm tra céc dy thio To trinh Ban Cén sy Dang UBND tinh, UBND fiah oia c2c 55
nganh tham muu trinh xin chil truong ciia Ban Thwémg vy tinh &y, Thudng tryc
dy d6i voi cc ndi dung thude khéi

3. Truomg phong Kinh té |

Lanh dao, chi dgo, diéu hinh hoat dong cia phong 42 tham mwu gifip Chénk V
phéng thyre hién chire ning quén Iy nhi nude vé linh vyrc duwge phén cdng phu trich.

T8 chirc Tu vin vé& chuyén mén, nghiép vy dd; véi cac co quan v linh virc chuye
mdn, chuyén nganh dwoc gizo. .

Tham gia cc 42 tai nghién ciru khoa hoc thuge linh vyrc chuyén mén, chuyén nginh. |

Dy thio cie bio cdo, thong bio két luén cia Chi tich Uy ban nhén dan tinh trong]
cé,ccuochopvéténghqpcﬁngtécquyhoachvﬁkéhoachphéttriénKinhté-Xﬁhﬁ'
¢ua tinh; ' :

Thim tra Dyt thio céc Bdo co dinh ky(thdng, quy, ném) cia U ban nhan din tinh|
v& béo cdo 4t xudt thudc linh vyre thng hop, cac béo co cia Uy ban nhin dén tinh )

Chii tich UBND tinh trinh HDND tinh tai céc ky hop |

Phéi hop véi Chuyén vién céc phong khéi nghién cira tong hop dy thio cdc Nghil
quyét, céc thong bio két luin ciia Chui tich Uy ban nhén dén tinh trong cc cuc hop)
(néu cAn thiét); !

Dy thio lich ebng téc hang tudn va churong trinh cdng téc thang, quy, nim cta Chi
tich, céc Phé Chi tich UBND tinh

Dre thio x4y dyng ke hoach lam vide ciia Uy ban nhféin dén tinh, Chti tich UBND tink

v6i Chinh ph, cic B§, nganh Trung vong va céc S&, Ban, nganh, UBND céc huyé
thanh phd trong tinh sau khi ¢6 ¥ kién ciia Chit tich UBND tinh

Té chirc ra soét, dbn dbc thyc hién cc k&t luan cia Tinh uy, HDND, Uy ban
dén tinh

Nghién cifu, ri sodt, th4m tra duyét céc ndi dung trinh cdia cic Phé truomg phéng,
Chuyén vién d6i véi cdc Té trinh, Quyét dinh, chi dao ciia UBND tinh, Chi tich, cAc
ph6 Chi tich UBND tinh

Thyc hién c4c nhiém vu kbéc do Lanh dao Van phong giao.

4. Trudmg phong Khoa gido - Vin xd

Lanh dgo, chi dgo, diéu hanh hoat dfng cia phong dé tham muu gitp, Chi tichy
UBND tinh, Chanh Vin phong thyc hién chirc ning quin Iy nha nuée vé linh virc
dugc phén cong phy trich.

T6 chirc huéng din vé chuyén mén, nghiép vu d5i véi cdc co quan ve hinh vuc
chuyén mén, chuyén nganh durge giao.

Tham gia céc d¢ tii nghién citu khoa hoc thue linh vre chuyén mén, chuyén ngnh.

Dy thio céc béo cdo, théng bao k&t ludn ctia Chit tich Uy ban nhin dén tinh trong
céc cude hop vé tdng hop cng thc quy hoach va ké hoach phét tridn Kinh t4 - X2 héi
clia tinh; |

Dy thio c4c Béo céo dink ky (thang, quy, nim ) cda Uj ban nhén dan tinh va b
cdo dpt xudt thufe linh vire tdng hop, céc béo cdo cia Uy ban nhan dan tinh, Chi
tich UBND tinh trinh HDND tinh tai cdc ky hop

Phdi hop véi Chuyén vien cdc phong ndi dung dyr thée cde Nghj quyét, cée the

béo két lugn cia Chi tich Uy ban nhfin d4n tinh trong c4c cude hop (néu cin thidt);
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Cing vige

Dy thio ljch céng tic hing tuéin va chuong trinh céng tic théng, quy, ndm cia Chiy
tich, c4c Phé Chi tich UBND tinh |

Dy thao x4y dyng k& hoach lam viéc ciia Uy ban nhéin dén tinh, Chi tich UBND tinhj
véi Chinh phd, céc BJ, nganh Trung wong va cdc S&, Ban, nginh, UBND céc huyén,
thinh phd trong tinh sau khi c6 ¥ kién cia Chi tich UBND tinh

Thyc hién céc nhiém vu kbéc do Chi tich, cac dong chi PCT vi Lanh dgo Vin)
phang giao.

Tham tra céc dy thao To trinh Ban Cén sy Pang UBND tinh, UBND tinh ctia céc 59,
nginh tham muru trinh xin chi truong ciia Ban Thudng vy tinh, Thudng trye tinh @
abi v6i céc ndi dung thude khdi .
5. Trudng phong Kiém sodt Thit tuc HC

Tridn khai céc hogt dong ve kiem sot thu tpc hanh chinh d4 duge cdp c6 thim|
quyén phé duyét téi cc s, ban, nganh; UBND cdc huyén, thanh phd

X3y dyng chuong trinh 14p huén nghiép vu kiém soét TTHC cp tinh vA céc huyén,
thanh phé, ddng thi hwéng din, tip hufin vé chuyén mén, nghiép vy kiém sodt thiy
tuc hanh chinh

XAy dyng chuong trinh, ndi dung kifm tra cong tac kiem soat TTHC tai cap tinh,
cép huyén, cdp x4, déng thri tham gia dodn kiém tra.

Cho ¥ kién, thim dinh vé TTHC trong dy thdo vin ban QPPL thuge thAm quyén b
hanh ciia Uy ban nhén dén tinh

P31 bop v6i cAc s, ban, ngénh tién hanh r3 sodt, h¢ thong, bo sung, chufin héa,
cong bb, cong khai tong thé toin b3 c4c thil tuc hinh chinh hién hinh, bio dim thi
tuc hanh chinh duge théng ké ddy i, ddng bd, théng nhat va chinh xdc vé tén goi,
ndi dung, s& hrgng theo thAm quyén gidi quyét cia timg cép chinh quyén (
huyén, xi) cia tinh Son La.

Tiép nhéin, phan logi, phin 4nh, kién nghj cda cA nhén, 16 chic vé& quy djoh
chinh

Tong hop s6 Ligu, x8y dyng bdo cdo dinh ky, dot xuit i
Cap nhét co s& dit ligu qubc gia vé thii tyc hanh chinh va duy trl trang thong tin dié
tit v& clia tinh v& thi tuc hinh chinh

6. Trieong phong T6 chic - Hank chinh - Qudn tr

Liinh dao, chi dgo, dicu hinh hoat dng cia phong ¢ tham mwu giép Chinh Vin
|phong thyc hién chire ning quan 1 vé linh vye duge phén cong phy trich.

T4 chire thye hién cde vin ban, quy hoach, ké hoach do co quan cé thim quyén ban
hanh hotic phé duyét lién quan dén hoat dong cda Vin phong Uy ban nhéin dén tinh

T8 chirc hutng dan ve chuyén mon, nghiép vu d0i véi cée phong, ban, don vi vé linh
vire chuyén mén, chuyén nganh duoe giao.

Tham gia céc 42 tai nghién ctu khoa hoc thude tinh vyc chuyén mén, chuyén ngénh,

Dyt thio cée Béo co dinh ky (théng, quf, nim) ciza Vin phong Uy ban nhén dfn tinh
v béo cdo 40t xuft thude cde linh vy theo yéu cdu cia cac s&, ban, nganh quy dinh

Tham muru viéc trién khai minh bach tai sin, thu nhip hing nim cda cin b, céng
chire, vién chire co quan Vin phdng. Cong tac Phong chbng tham nhiing, lang phi
fcia Vin phong.

Tham muru gitip Chénh Van phong vé cong ti¢ tiép cdng dén, gidi quyét khiéu nai t6
céo ciia cong dan cdc vAn dé lién quan dén VP )ﬂ/
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Cong vige

Tham mu gitip Chénh Van phong t5 chite cic Hoi nghj so, tng két hing nim cta
VP

Tham muru bio dim cdc didu kién vat chét, k§ thuit cho hoat ddng cia Uy ban nhan

dﬁn,VﬁnMgbeannhandﬁncﬁpﬁnh
Béio dim phye vy céc chuyén cdng tac, 1am viée, tiép khich cia Uy ban nhan dan,

Viin phongUy ban nhin din cfp tinh,
Phoi hop véi cic phéng, ban, don vi trye thude Vﬁuphbng UBND tinh didm bio céc
diéu kién vit chit, phyc vy hiu chn, 1€ tin, dén dée, kifm tra, gidm sit viée thyc

hién va giat ggét céc cBng viée ¢6 lién quan. :
Tham mwu, 4 t v congtﬁcmuasﬁmt&:usén,hénghéa,méyméct'angthlétbl
stra chifa tii sdn phuc vp cong tc chuyén mén cla co quan

Thyre hién céc nhiém vu khé,c khi dwoc Lanh dao Vin phong phin cong.

1. Phé Trudmg phong Tong hop

Lanh dao, chi dao, diéu hanh hogt dfng cita phong & tham muwu gip Chanh V
phong va Truéng phong thye hién chirc ning quan 1 nhi nuée vé linh vue du
phén cbng phu tréch.

Phoi hop vl Traimg phéng tham mune t chire céc phién hop cia UBND tinh

'IhammuudéxuétvdiChﬁﬁchUBNDﬁnh,cécPCTUBNDﬁnh,Lanhagovp
UBND tinh cédc ndi dung theo nhi¢m vu duge giao.

Pén doc, kiém tra thuc hign nhiém vy Chinh pht, Thi tuéng Chinh pht giao;
Két lufin ciia Tinh &y, HDND, UBND tinh; viéc thyc hién nhiém vu UBND ti
Ch tich UBND tinh giac '

Phéi hop giai quyét don thu khidu nai, 15 cdo.

Thyre hién céc nhiém vy khéc do Chit tich UBND tinh, cie PCT UBND tinh, Lanh]|
dao Viin phdng giao.

2. Pho Tridng phong NGi chinh

Tham nrm, gidp Chit t;ch, cidc Pho Chi tich UBND tinh, 1inh dao Vﬁn phong,
Trwdng phong t8 chire, trién khai, thyc hién chire ning quan 1y nha nuée vé finh v

duoc phin cﬁn&p__tréch.

Trao d6i, hwéng din vé chuyén mén, nghiép v véi céc co quan vé linh vyc chuyén]
mén, chuyén nganh durge giao.

Tham gia céc d& t&i nghién ciru khoa hoc thue linh ve chuyén mén, chuyén nganh.

Dy thio céc théng bao két ludin cia Chi tich, cdc Ph6 Chii tich Uy ban nhfn dén tinh]
tai cde cudc hop thude linh vye duge phin cdng theo dai;

Dy théo cic Béo céo dinh ky (thdng, quy, nim) ciia Uy ban nhén dén tinh va bdo cao
dot xudt thude Jlinh vire tdng hop; cic béo céo ciia U ban nhdn dén tinh, Cha tic
UBNDﬁnhtrthDNDtmhtmcéckj'hop

Phéi hgp véi Chuyén vién céc phong khdi nghién ciru tng hop du thao cac Nghi
quyét, céc thong béo két ludn ciia Chi tich Uy ban nhén dén tinh trong cic cudc hop
(néu cin);

Xdy dymg dy thio chuong trinh céng tdc hing tuln, thing, quy, nim eda Chi tich,
cdc Phé Chi tich UBND tinh va d6t xust khi cé ¥ kién chi dao cita Chi tich UBND
tinh

Thye hi¢n céc nhim vy khdc do Chi tich, cdc Phé Chi tich, Lanh dao Vin phon
va Trudmg phong giao.

Thém tra cc du thio Té trinh Ban Cén sy Dang UBND tinh, UBND tinh oia
ngénhthammuumnhmchﬁtmongcﬁaBanThufmgwunh, Thudmg tryc tinh

351 véi che ndi dung thudc linh vyuc phin cong theo ddi.
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3, Phé Trwomg phong Kinh 1é

Lanh dgo, chi dao, diéu hanh hoat ddng cia phong de tham muu givip Chanh V
phing va Trwémg phong thye hién chirc ning quan 1y nha nudc vé 1inh vyc au::n
phin c8ng phy trich.

T& chirc hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu d6i véi céc co quan vé linh vuc
chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.

Tham gia céc ¢4 tai nghién clru khoa hoc thudc linh vye chuyén mdn, chuyén ngénh.

Dy thio céc bdo cao, thong béo két ludn clia Chi tich Uy ban nhin dén tinh tron
céc cube hop vé thng hop cong tc quy hoach va ké hoach phét trién Kinh t€ - X4 hi
cua tinh;

Dy théo cée Bio cdo dinh k¥ (thing, quy, nim) ctia Uy ban nhén dén tinh va b4o
dtt xufit thugc linh vye tdng hop, céc béo céo cla Uy ban nhin dén tinh, Chi 4
UBND tinh trinh HDND tinh tzi cée ky hop

Phéi hop véi Chuyén vién céc phong néi dung du thio cic Nghj quyét, céc thong
béo kit Tudn clia Ch tich Uy ban nhén dén finh trong céc cude hop (néu cin thiét);

Dy thao lich cdng tac hing tuén va chuong trinh céng the théng, quy, nim cta Ch
tich, c4c Phé Chit tich UBND tinh ﬁu
Dy thio x4y dyng k& hoach Jam viée cta Uy ban nhan dén tinh, Chi tich UBND ti
v&i Chinh ph, céc B3, nganh Trung wong va c4c S&, Ban, nginh, UBND céc huyén,
thimh phé trong tinh sau khi c4 ¥ kién ctia Chit tich UBND tinh

Thyre hién c4c nhiém vy khée do Linh dao Vin phong vé Tnrémg phong giao. B
4. Phd Trudmg phong Khoa gido-Vinxd i
Tham muru, gitip Chu tich, c4c Ph6é Chi tich UBND tinh, l&nh dao Vin phong,
Trudng phong 16 chic, trién khai, thye hién chirc nang quén Iy nha nuée vé linh vyg
duoc phin cong phu trich.
Trao d&i, huong dan vé chuyén mén, nghiép vy v6i cic co quan vé linh vye chuyé
mén, chuyén nganh dwgce giao. n"

Tham gia céc d& tai nghién céu khoa hoc thudc Iinh vyre chuyén mén, chuyén nganh.

Dy thio cdc thong béo két lun cia Chi tich, céc Phé Chil tich Uy ban nhén dén
tai c4c cude hop thude linh vye dwge phin cbn, theo d&i;

Dy théo cac bio c4o dinh k¥ (thing, quy, nim) clia Uy ban nhén din tinh va béo cdo
Aot xuét thudc linh vize tdng hop; cdc béo cdo ctia Uy ban nhén dén tinh, Chi tjc
UBND tinh trinh HDND tinh tai céc ky hop
Ph&i hop voi chuyén vién céc phong khdi nghién ciru tong hop dyr thao cde Nghj
quyét, céc thdng béo két Tufin ciia Chi tich Uy ban nhén dén tinh trong céc cude ho
(oéu cin);
Xéy dymg dy thio chucngtrlnhcﬁngté.chéngtuﬁn,thﬁng, quy, n&m cia Chi tich,
c4c Phé Chil tich UBND tinh va 48t xufit khi cé y kién chi dgo ciia Chil tich UBND
tinh

Thyc hién céc chiém vy khéc do Chi tich, c4c Phé Chi tich, Lanh dgo Vin phon
vi Trurdmg phong giso.

1.6 | Pho Truomg phong [Thim tra céc dy thao T& trinh Ban Cén sy Pang UBND tinh, UBND tinh cia céc
ngaph tham muu trinh xin chi treong cia Ban Thirdmg vy tinh, Thudmg trye tinh iy,
46i v&i cée ndi dung thude linh vire phin cong theo doi.

5. Phd trudng phong kiém sodt TT HC
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Céng vige

Trién Khai cdc hogt dfng v& kifm soét thd tuc hanh chinh, cai cach thi tye
chinh, co ché mt cira mdt civa lién théng theo quy dinh

Xdy dyng chuong trinh tdp huin nghiép vy kiém soét TTHC cép tinh va céc huyé
thinh ph, ddng thi hudng din, tip huén vé chuyén mén, nghiép vu kidm soat th
tuc hanh chinh

Xay dyng chuong trinh, ndi dung kiém tra cong téc kiém soat TTHC tai céc s, ban,
nginh; UBND e4p huyén; UBND cép x4, ddng théi tham gia doan kidm tra

Cho ¥ kién, thim dinh veé TTHC trong dy thao vén bin QPPL thudc thm quy2n b
hinh ciia Uy ban nhén dén tinh

Dén dbc céc sd, ban, nganh tién hanh 3 so4t, hé théng, bd sung, cong bd, céﬁg
1ng thé todn by cdc danh muc thi tyc hinh chinh theo thdm quybn gidi quyét
timg céip chinh quyen (tinh, huyén, x4) clia tinh theo Quyét dinh cia cic B3 d4 cd
bd

Thém tra cic dv thio Quyét dinh ciia céc s@, ban,ngsnh,mnhChﬁﬁchUBNDﬁnIﬂ
¢Ong bé danh myc TTHC, TTHC theo quy dinh

Tiép nhén, phén logi, phan 4nh, kién nghi ciia c4 nhan, t3 chitc v& quy dioh
chinh thufc pham vi, thim quyén gidi quyét cia UBND tink, Chii tich UBND
dé giao cho céc s&, nginh, co quan, don vi lién quan xir I theo quy dinh.

Tong hop s6 lidu, x4y dung bio cdo dinh ky, d6t xuft 4 trinh Chit tich UBND 4
béo cdo cip c6 thim quyén theo quy djnh

Cép nhit co s dit lidu qubc gia v& thi tyc hanh chinh va duylrlﬁ‘angthﬁngﬁndiénq
tir vé ciia tinh v thil tuc hanh chinh

Thye hién cdc nhi€m vy khic do Trudmg phong, Lanh dac Vin phong; Chi tich, cég
Phé UBND tinh giao

6. Phé Trieong phong Td chitc - Hanh chink - Quén tri

* Pho triedmg phong 1

Giip Trudmg phong hodn thinh nhiém vy ctiz phong. Chju trich nhiém
Trudng phong v& viée didu hanh t6 chirc thue hién cdc nhiém vy duge gizo the
phn cong. Thay mét Trudng phong lanh dao, chi dgo, didu hinh hoat ddng
phéng khi Trudng phong di vﬁnJg.

Tham muru, chi dgo theo d8i cong tdc Thi dua, khen thudng cia Vin phong, Céng
téc viin thi - luu trit v2 cdng tic hinh chinh, céng tic dén chi, d4n vin cia Vin)

phong

Pén dbc céc phong, ban, don vi tbng kit cong tic chuyén mdn va tdng hop béo cdo

Té chirc huémg din ve chuyén mén, nghiép vy dbi véi cac phong, ban, don vi

tbng két clia Vin phd ﬂI
Vi
linh vye chuyén mén duge giao.

Tham gia céc d8 tai nghién ciru khoa hoc thugc Iinh vire chuyén mén.

Thuchiéncécnhiémwkhﬁcdo[ﬁnhdaoVPv&Tmbngphbngﬁgiao.

* Phé Trirémg phong 2

Giip Truéng phong hoan thénh nhiém vu cia phong. Chiu tréch nhiém
Trudng phong vé vige didu hanh td chic thire hi¢n cédc nhigm vy dugc giao the
hén cdng.

Tham muu vé quén Iy t§ chitc b méy, bign ché céng chirc, co chu ngach cong chire,
vi trf vigc 1am, co céu vién chire theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va sé |
ngudi lam viéc trong cic don vi sy nghiép thudc Vin phong Uy ban nhén dén tinh
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Thuyc hién ché db tién htong va cac ché 49, chinh sach dai ngd, khen thudmg, ki uft,
dao tao, bdi dudng vé chuyén mon, nghiép v d6i v6i cong chire, vién chitre va ngudi
lao d¢ng thudc pham vi quan Iy ciia Van phéng Uy ban nhéin dén tinh
Them mumn, 4% xult véi Chanh Van phong vé cong thc tuyén dyng, quy hoach :A[:I

b, bb nhifm, didu ding cb lién quan &én cén bf, cdng chite, vién chire theo Lud
Lao djng va Lujt Cén b, cong chitc, Lufit vién chirc,

T4 chitc hudéng dan vé chuyén mén, nghiép vu 46i véi cic phdng, ban, don vi vl
linh wvire chuy&n mén duge giao.

Thyre hién c4¢ nhiém vy khic do Lanh dgo VP va Truémg phong giao.
* Phé Trudng phong 3
Givp Truomg phong hoan thinh- nhiém vy cba phong. Chiu trich nhiém trdc
Truéng phéng v& vige didu hinh td chiic thyc hi¢n cdc nhigm vy duge giao th
phén cong. , eo“
Phy trach cong tc 18 tin, cing tic quan trj, khénh tiét, phuong tign lam vige, cﬁnbﬂ
quan méi trudmg, ddm bao phuong tign, Phong hop.

Phy tréch cdng téc d6n tip cée doan khich den thim va 1am viéc vdi tinh

Phu tréch céng tac t3i san céng, ngAn sich ciia co quan theo ding ché 49, chinh
nhi nude. Bao dam céc diu kién co s& vat chét, k§ thudt cho hoat djng cila UBND
tinh va Vin phong UBND tinh.

Phy frach cfng tic dim bao phuong tién & 1 cho Chi tjch va cée Phé chu tic
UBND tinh, Lanh dz0 Vin phong di cdng thc theo quy dinh; theo doi cip xang dau,
b& tri xe & to khi c6 cong viéc phét sinh; Theo d8i quan 1y phuong ti¢n xe 6 tb 12
s quan 1y 1 lich cho timg xe 6 16 d3m bio cdc yéu chu vé ky thujt quy dinh, m
tiéu hao nhién lidu; Dinh ky khao sit dinh méc tiéu hao nhién liu timg xe a8 &
chinhchophﬁhquémbéohiéuquﬁ,tiétldém; Khi stra chita xe 6 16 phai cing lai
xe dém bao ding quy trinh sir chita phuong tién; Truc tiép theo d5i gidm sét vé v
tr thay thé, s lugng, chét hugng, ky higu, ching logi, dm bio tiét kiém 6 hiéu qua.
Nhén kiém tra b so sira chita hoan chinh chuyén by phin ke toén thanh todn; md sd
theo d5i sira chita timg dAu xe, thdi gian sira chita va thu hdi phy ting 48 duge tha
thé v nhp kho co quan @8 kiém tra va thanh hiy.

Thye hién céc nhiém vy kbic do Lanh dao VP va Trudng phong giao.

Gdp Chinh Vin phong trong viéc 1am d3u moi, phoi hop véi céc 56, ban, ngénh,
don vj cba tinh vA UBND céc huyén, thinh phé d& xit Iy céc vén dé 6 lign quan 4é
phiém vu céa Vin phong holic do UBND tinh, Chi tich UBND tinh gizo. n“
Thira 1&nh Cha tich UBND tinh k¥ c4c vin ban thudc pham vi diéu hod, phoi hep,
dén dbc chc sO, cic huyén trién khai thue hién cdc nhi§ém vy do UBND tinh, Ch
tich UBND tinh giao; ky gidy mdi dy céc hdi nghi, cudc hop ctia UBND tinh; thén
béo ¥ kién k&t lun cda Chi tich, Phé Chu tich UBND tinh tai cac hdi nghi, cug
hop clia UBND tinh.

Chiu trich nhiém truéc Ché tich UBND tinh va sy quan 1y cla Vin phong Uy ban|
nhén dén tinh v cong tée tiép céng dan, xir Iy don thw va tham muu giai quyét khiéy
nai, t cdo, kién nghi, phin 4nh clia cong dén; tham muru gitp Thudng trye Tinh uy,
Doin dai bidu Quéc hi tinh, Thudng trye HOND tinh, UBND tinh tiép cong dén tai
Tru s& Tiép cong dén clia tinh theo quy dinh.

Tiép nhén, phén logi, xir Iy v& & xuét xir Ij dom khiéu nai, t5 céo, kien nghi, phan)
anh giri dén UBND tinh, Chd tich UBND tink; phdi hop véi co quan chic ning
tham muu gidi quyét vi chi dao gii quyét don thur khiéu nai, td cho, kifn ngh, phémJ
énh thudc thim quyén gisi quyét cia Uy ban nhan dén tinh, Chi tich UBND tinh. ,’/

Trudmg ban Tiép
cong dén

1.7
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Céng viic

Theo d8i, ddn dbc che 58, cac huyén trong viée ti€p cong dén, xit 1y don, giai quys
khiéu ngi, t cdo, kién nghi, phan 4nh va vige thye hién cdc két lujn, chi dao gidi
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin 4nh cia Uy ban nh4n dén tinh va Cha tic
UBND tinh,

Gitip Chénh Vin phong t§ chirc Huéng din vé chuyén mén, nghiép va 461 voi
¢a quan v& linh vire chuyén mén, chuyén nganh duge giao.

Gidp Chénh Vin phdng linh dao, Quan Iy cén b, cong chire, vién chire, lao 86
trong don vj theo phén cong, phin nhiém ciia Chénh Vin phong.

Thyre hién cAc nhi¢m vy khéc do Chi tich, c&c Phé chi tich va Chénh Van phong

1.8

cdng phy trich.

muru giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phin énh cla cong dén;

Lanh &30, chi dgo, dicu hanh hogt déng ciia Ban Tiép cong din dé tham muu giv
Chénh Vin phong thyc hién chirc ning quan 1y nhi nuée vé linh viee duge P

Gitip Trwdmg Ban ti¢p cdng dan v& cdng tac tiép cong din, xix Iy don thur va

Tham mmwu gitip Thudng trye Tinh uy, Doin dai biéu Qudc hdi tinh, Thudng
HOND tinh, UBND tinh tiép céng dén tai Tru s& Tiép cong din cia tinh theo q
dinh,

Ph6 Truémg ban
Tiép cong dén

Tiép nh4n, phan loai, xir Iy va 48 xult xir Iy don khifu nai, t§ céo, kién nghi, p
énh giri d4n UBND tinh, Chii tich UBND tinh; phdi hgp véi co quan chire

tham muu giai quyét va chi dao gidi quyét don thu khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, p
énh thugc thiAm quyén giii quyét cia Uy ban nhén dén tinh, Chu tich UBND tinh,

Theo d5i, d6n dbc cic s, cac huyén trong vide tiép cing dén, xit Iy don, gii quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phén dnh va viéc thyc hin céc két ludn, chi dao gii
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghj, phan 4nh cfia Uy ban nhfn d4n tinh va Chi tichll
UBND tinh,

Thye hién cdc nhiém vy khéc do Lanh dao Viin phong giao.

V7 trl vite fam nghigp
2 vy chuyén nghnh

2.1

Nghién efiu cde viin bin quy pham phép ludt ¢6 lién quan

Xay dung chwong trinh, lich céng tic cia UBND tinh (tuin, thing, quy, nim) giip
Léanh dgo Vin phong theo d6i, kiém tra, d6n d6c céc Sé, nginh, dia phuong vi cac
Phong, don vi thugc Vin phong thye hién.

Gitip Chinh Vin phéng tham muu UBND tinh chi dao dién hanh ¢dc linh vye; XAy
dvng chuong trinh, ké hoach cong tic ciia UBND tinh; d6n dbc, kiém tra thuc hién)
Quy ché lam vide cfia UBND tinh.

Téng hop chung

Lam d4u mbi phéi hgp véi c4c phong chuan bj ndi dung céc cude hop giao ban cigl
Chi tich UBND tinh véi cdc Phé Chil tich UBND tiph, Laoh dao Vin phdng UBND
tinh va céic phdng ndi dung.

Tre tiép tham muu hofic phéi hgp céc Phong, don vi clia Van phong d& tham mwu
gidi quyét céc khiéu nai, khiéu kién, 16 cdo ciia cdc td chirc, c4 nhén lién quan dén
linh vyre thuéc pham vi, thim quyén cia Phong duge phén cong.

Thyc hién c4c nhiém vy khic do Linh dao Vin phong va Trnudng phong giao.

Nghi€n cira céc vén ban quy pham phdp ludt c6 lién quan

4
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! Gitip Chénh Vin phdng tham muu cho Lénh dao UBND tinh chi dao, dién hanh d&i
véi céc linh vyre: Nong nghiép va phét trién néng thén, lim nghiép, thiy san, thir
lgi; phét trién ling nghé vimg néng thdn; khi twong thity vin; phang chéng thién tai
va tim kiém ciru nan, et hy; vé sinh méi tredmg nong thén; tdi nguyén, méi trudmg;
2.2 | Ténghopkinhté" |céc chinh sich bbi thudmg, hd trg, i dinh cu, giai phéng mjt bing.

Trye tiép tham muu hogc phéi hop céc Phang, don vj ctia Vin phong d2 tham m
gii quyét cac khiéu nai, khibu kién, 16 cdo clia céc t chirc, c4 nhén lién quan dé
linh vire thuge pham vi, thém quyén ciia Phong duge phan cbng,
Thyre hién céc cong viée khic do Chi tich va Phé Chii tich UBND tinh; l3nh dj‘

Vin phong UBND tinh giao

2.3 | Téng hop tii chinh- Nghién ciru céc viin bin quy pham phép lujt c6 lién quan

nginsach | Tham mum, thim tra Iinh vire phén bé dir to4n ngén sich nha mrde, quin 1 gid c6
sin

Tham mwu cong tac quin Iy doanh nghiép

Tham muu cfng tAe quan Ij nh nuée d6i véi viée chuyén 4i céc don vi su nghié
cong ldp thanh cong ty ¢d phin

Theo 46i, tng hop dénh gid két qui thyc hién nhiém vy UBND tinh, Chu ti
UBND tinh cho sé Tai chinh, UBND thinh phé

Tham muu kidm tra, 45n &8¢ thyc hién céc két luén cia Tinh iy, HDND, UB
tinh, Chi tich UBND tinh thudc 1inh virc phu tréch

Phéi hep giki quyét don thu khiéu nai céc ndi dung thude linh wirc theo doi

Thuc hién cdc nhiém vy khdc do Chu tich, cdc PCT UBND tinh, Lanh dac Vin|
phdng vi Trudng phong giao.

Nghién ctru céc viin ban quy pham phép ludt c6 lién quan

Gidp Chénh Vitn phong tham muu, gidp viéc cho UBND tink, Cha tjch, Phé Chil
tich UBND tinh trong viéc chi dao, didu hinh déi véi céc linh vire: Cang nghiép,
tidu thi cong nghiép, phat trién lang nghé; céc khu cdng nghiép, cum cing nghiép;
Thne how xiv dng |2 thng k¥ thuat cong nghé truyén théng; x4y dung co ban; quy hoach, kién tric d6
24 | 008 TE R VU8 \ihi; quin 1, phat trién 46 thi; quin Iy b thng k§ thuft 46 thi; phit trién nbi &; giso
@ thdng vn tai; quin Iy nha & thudc s3 hitu nha mrde

Tryc tiép tham muu hodic phéi hop cic Phong, dom vi ciia Viin phong dé tham musu
giai quyét cac khiu nai, khiéu kign, t8 céo cla cée 3 chirc, ¢4 nhin lién quan 4é
Iink wirc thude pham vi, thAm quyén cda Phong duge phén cdng.

Thire hién céc nhiém vy khic do Linh dao Vin phong va Trudng phdng giso.
H Nghién ciru cdc vin ban quy pham phép luft ¢6 1ién quan

Giip Chanh Vin phong tham mu, gitip viéc cho UBND tinh, Chua tjch, Phé Chil
tich UBND tinh trong viéc chi dao, didu hinh &6i voi céc linh vye: Vin héa, thé
thao, du lich, gia dinh, gido duc va d2o t30, khoa hoc va cong nghé, théng tin, cong
R the tdn gifo, din tdc; cdng thc bao hifm xi hi, lao ding viée lam, chinh séch x4 hdi,
2.5 | Tonghop vAnx& |y1& dan o6, tré em vA chc vén d& xa hoi khdc

Tryc tiép tham muu hodc phéi hop cic Phong, don vi clia Vi phong dé tham my
gidi quyét céc khidu nai, kkiéu kién, td cfo cua céc td chifc, c& nhin lién quan dén
linh vyc thue pham vi, thim quyén clia Phong dwgc phin cong.

Thye hién cdc nhiém vy khic do Lanh dao Vin phong va Trudng phong giao. ﬂ/
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2.6

Téng hop ndi chinh

Nghién ciru cdc vin ban quy pham ludt cb lién quan

Gitp Chénh Vin phong tham mu, gifip viéc cho UBND tinh, Chu tjch, Ph6 Ch
fich UBND tinh trong viéc chi dgo, didu hanh i véi céc linh vyc: Cong the qud
phang, an ninh, trft ty an todn x& hoi, phong, chéng t5i pham; phong chay ch
chéy, tim kiém ciru nan, ciru h; hogt déng tw phap; cong tic thanh tra; phéng, chén
tham nhiing; x4y dyng, thim tra, kiém soat hé théng héa vin ban quy pham phép
luit do UBND tiph ban hanh.

Tryc tip tham mu hodc phdi hop céc Phong, don vi cta Viin phong 48 tham m
gidi quyét cac khidu nai, khifu kign, t cdo cta cée td chirc, cd nhén lién quan d
linh vyee thude pham vi, thim quyén cita Phong dwgc phén cong,

Thuc hién c4c nhiém vy khac do Lanh dgo Van phang va Tnxong phong giao.

1.7

Tiép cOng dén

Nghién ciru cic vin ban ham phap luét cé lién quan

T4 chirc visc tiep cong dan dén khiéu nai, 18 cdo, kién nghi, phan 4nh tai Try so
cdng dén tinh, Giai thich, huéng din cong dén thye hién vigc khiéu nai, t& cdo, ki
nghi, phin 4nh ding trinh ty, thd tue, ding co quan, td chire, don vi, c4 nhin
thim quy?n gidi quyét; chép hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xu Iy
t4 cdo da dugc co quan, td chitc, don vi, c4 nhin c6 thAm quyén giai quyét di
chinh séch, phép ludt.

Phan loat, xur 1y don khiéu nai, t8 céo, ki€n nghi, phin énh. Theo d&i, d6n dée vi
&1 quyét khiéu nai, t8 cho, kién nghi, phin dnh.

T&ng hop tinh hinh, két qui cdng téc ticp cong dan thubc pham vi trich ohi¢m

Ban va clia co quan, don vj tham gia tiép céng dén thudmg xuyén tai Try s& Ti

cbng din tinh; bao cdo djnh ky va djt xult v6i Chi tich UBND tinh, Thash tra t

vA co quan, td chirc ¢4 thim quyén.

Chi trl tidp ho#ic phbi hop voi Thanh tra tinh, co quan tham gia tiép chng
fhudmg xuyén tai Try s& tiép cong dén cia tinh va co quan, t8 chirc, don vi ¢6 lié
quan t§ chirc tip, xir 1y trudng hop nhidu ngudi khiéu ng, 16 céo kién nghi, p
énhvécﬁi_lgmétnﬁi dung,

Phéi hop v6i Cong an tinh, Céng an thinh phd, cic huyén, x4 noi phit sinh vu vi
a4 vén dong, thuyét phuc hoiic o6 bién phép dé cong dan trd vé dia phuong xem xét,
gi&l quyét; bdo dim an ninh, trjt tyr, an todn cho cén bo tiép cong dan tai Try s&r Tié
cong dén, xir Iy ngudi c6 hanh vi vi pham phép luat tai Tru s& tiép cong din i
theo quy dinh cia phép Jujt.

Kidm sodt thi tyc

Trién khai che hoat ddng v kiém sodt thi tuc hanh chinh 43 duge cép c6

Thre hién céc nhiém vy khic do Linh dao Vin phong v Trrdng ban giao.
3
quyén phé duyét téi cdc s¢, ban, nganh; UBND céc huyén, thinh phb

X8y dyng chuong trinh tap huén nghiép vu kiém soat TTHC cép tinh va cac huyén,
thanh phé, dbng théri hudng din, tip hufin vé chuyén mén, nghigp vy kiém soét th
tuc hanh chinh

Xy dyng chuong trinh, ndi dung kiém tra cong tic ki®m soét TTHC tai cdp tinh,
cAp huyén, cip x4, d&ngthfri tham gia doan kiém tra

Cho § kién, thim dinh v& TTHC trong du thao viin ban QPPL thugc thim quyén b
himh cia Uy ban nhén d4n tinh anl

Phéi hop v6i céc 50, ban, nganh tién hinh rd sodt, hé thong, bd sung, chuin héa,
cong bd, cOng khai tdng thé toan b céc thi tyc hanh chinh hién hinh, bio dam thi
tuc hanh chinh dugc théng ké diy 4, ddng bj, théng nhAt va chinh xdc v& tén goi,
ndi dung, sb lugng theo thém quyén pizi quyét cha timg chp chinh quyén (tinh,

huyén, X&) cia tinh Son La. )W/
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VTVL
= hanhchinh  |Ti€p nhén, phin logi, phin 4nh, kién nghj c0a 4 nhin, 1 chirc vé quy dinh hioh
chinh
Tong hop sb ligu, xdy dung béo cdo dinh ky, dbt xuit
C#p nht co sd dif liéu quc gia vé thit tuc hanh chinh va duy trl trang thong tin dié
t¥ vé ciia tinh vé thi tuc hanh chinh ml’
Theo d5i, don dbe, kidm tra, gism sét tién 43, tinh trang gi&i quyét, x Iy hd so th
tyc hanh chinh clia céc s&, nganh tai Trung tAm phypc vy hanh chinh cdng. Tra 1oi,
cung cép thﬁngnnchotéchﬁc ¢ nhan vé thi tyc hinh hanh chinh, co quan lig
quankhi dugc yéuchu. .
Tlepnhanv&gxéjdﬁpcéchénnghq,thﬁcmﬁccuacénbﬁcﬁngchuc lamvléctqu
TnmgtamvacﬁatéchﬁcvacanhsndéngaodmhmTnmgtﬁmphucw
chinhcﬁng
Thong ké, d4nh gid hoat ddng cita cic cdn bd cdng chiic, cic s& nganh trong giai
quyét hd so, thil tyc hianh chinh tai Trung tim phyc vy hinh chinh cdng

Vi tri viéc lam
3 [nghiép vu chuyén
mén ding chung

Tham mvu vé odng the t5 chiic, can bd; quan Iy ho so cén b, cdng chirc.
Xﬁydxmgdéénv;tr{wéclém T)‘

Tham mum thye hién ché &6, chinh séch lac ddng tién lwong, bao hiém xa hdi ch

cén bj, cong chirc,

Téng hop tham muu cdng téc t6 chic cin bd bé nhiém, bs nhiém lai, ludn chuy

CCVC,; thi dua khen thudmg, ky ludt. . Wﬂ

Tham muu x4y dung ké hoa.ch cdng thc &30 tao, bdi dudng chuyén mén, chink tr v

QLNN hing nim

3.1 | Téchicnhinsy |Téng hop bdo céo quy, nim va mdt sO bdo cdo chuyén dé theo sy phén cong ¢

lanh dao phong

Tham muu xiy dung céc van ban trién khai k€ hoach CCHC cta tinh tai co quan)

Huéng din cdng tic CCHC cho cdc don vj tryre thude vin phong.

Tong hop, xdy dumg chi tiéu nhu cdu thi ning ngach cdng chirc, thi hoac xét thing]

hang vién chirc. Tng hep danh sich ning lwong va thi dua khen thudng theo quy

dinh

Thue hién cdc nhigm vy khéc do Chi tjch v Phé Chu tich UBND tinh v linh daof

Viin phong UBND tinh giao.

Tong hop, x4y dung bo cdo dinh ky, bdo cdo &5t xuht vé két qua thye hién cad)

nhiém vy theo chi dao cia UBND tinh

Tong hop, b4o cio hing thing, quy, ndm cbng tic phong chdng tham nhiing, cdng

tAc cii cich hanh chinh.

Thyc hién ché d¢ chinh sich d6i v&i cén bd, cong chirc, vién chic vé lao dfng, tié

luong; ¢dng t4c ning lwvong thudmg xuyén, ning luong trude thési han, chuyén ngac

cdng chirc, vitn chiic; ché d6 chiph séch bao hiém xa hoi cho cén b, cdng chirc vié

Hanh chich - Téng ;h;;l:lbi];i dubng, nghi hwu, nghi viée va quin Iy sb Bao hidm xi hdi cia co q
hp Téng hop két qué vi tham muu quyét dinh cong n.han thanh tich thi dua khen thudng

hiing nim. P2 xuft, tham mwu c4c bi¢n phip dé cong tic dénh gid, thi dua khen|

thudng,

Theo d&i Cong tac cai cAch hinh cﬁinh, 1SO: 9001 - 2008 ciia co quan Vin phong

3.2
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Tong hop, bao cdo hang thang, quf, ndm cdng tic phong chbng tham nhitng, cong]
tic cdi cdch hinh chinh

Thyc hién céc phiém vy khéc do Lanh dzo Vin phong giao.

3.3 |Hanh chinh m{t cira

Thye hién viéc tiép nhén vA giao trd hd so tai by phén mét cira ding quy dinh. BS
phén tiép nhén hd so va trd két qui ciia Vin phong tzi Trung tAra Hinh chinh cong
finh: Trye tiép thye hién tiép nhan v trd két qua cc loai h so havh chinh cia tb
chirc, c4 nhén theo co ché mdt cira.

P& xuat, tham muu céc bién phap cai csch hinh chinh tai Van phong,

78 chirc thong tin, tuyén truyén dé tb chirc, c4 nhin biét vé hoat ddng clia ca ché mit
cita, co ché mot cira lién thong tai co quan '

Thye hién céc nhiém vu khéc do Linh dao Vin phong va Truémg phong giao.

34 Quan trj cong s&

*Oudn Iy dat dai, ca s& vt chot

Quén 1Y so 45 mat bing 44t dai, so 4 thiét kE va tinh trang vé céc cfng trinh
1am viéc, hé théng dién, nuée cha co quan

Lap ké hoach x4y dyng co ban, 1am luin ching xin kinh phi dau tu, theo dBi vb
duge cdp, thiét ké thi cong xdy dymg céc cong trinh.

Lip ké hoach xdy dung co ban, 1am luin ching xin kinh phi dAu tu, theo dbi vb
duge chp, thiét ké thi cong xdy dyng céo cdng trinh.

*Qutdin Iy, mua sdm vit i, trang thiét b

Téng hop duw trd tai san vit t, trang thiét bj théng dyng cla cdc don vj dé dy
ngén sdch hang nim.

Thue hién mua sam, cip phat theo ding tiéu chudn, dinh mirc Vit tw, trang thiét bj
duge Ban Gism hiéu phé chuin.

Tritn kbai lap dit vin hanh may méc khi dugc cung cép, 14p ho so va néi quy s
dyng méy.

Bio dudng va theo ddi trang thiét bj, may méc tai cdc don vi, phong ban trong
quan

Ki€m ké tAi sin, trang thiét bj, bdo cdo kiém ké tai sin hang nim.

*Ddm bdo cdc hoat dbng phuc vu_dign, mede va vé sinh moi truong

Quin 1}y, sit dung c6 higu qui cic phdng hop, hi trudng; quan Iy va bao quan tai
sén,uat_xgthiétbitheo ding Quy trinh.

Quén 1y hé thdng dién thip sing, nrdc sinh hoat cho ton co quan.

Thyc hién céc nhiém vy khéc do linh dao phén cong

3.5 |Cong nghé thdng tin

Theo d5i, bdo céo, nghién cir va d& xudt c4c phwong dn quin 1y, bio tri, sira ch
trang thiét bi, miy méc.

- Phéi hop v6i Vién théng Son La theo doi va vén hanh hé théng Héi nghj trye
tuyén, dam bdo céc cudc hop giao ban ciia tinh v&i Chinh phi va céc B, n
Trung wong dém bao théng sufbt, khéng bi gisn doan. Theo ddi viée nhin tai liéu hop
tryre tuyén qua hom thy dién tir cda tinh (sonla@chinkphu.vn} véi Chinh phii va céc
B9, nganh Trung wrong,

. Thyc hién vigc két [}é)i cac diém céu Héi nghj truyén hinh tryc tuyén gitta V
phong UBND tinh véi Uy ban nhén dén céc huyén, thanh phé khi c6 cude hop.

- Phdi hop véi chuyén vién céc phong néi dung lip dit may chiéu, may tinh xdch ta
phuc vu c4c cude phong vén ciia Chi tich va cic déng chi Phé Chi tich UBND tinh.
Quin Iy va vén hanh Lich céng t4c cia Chii tich, cde Phé Chit tich UBND tinh v;

Vin phdng hA;%mAn. théng,
- Quan trj hé théng mang LAN tai Viin phong UBND tinh v quén trj hé thdng p

mém Diéu hanh, Quén 1y viin bin va hé so cdng viéc tai Vin phong.
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~ Hang n&m phdi hgp v6i Chi cyc tiéu chuan do ludmg chit lugng thuge S& Kho
hoc va Cong ngh# td chitc d4nh gis hé théng tiéu chuln chit hrong ISO tai V
phdng UBND tinh,

Xay dymg K& hoach, vin ban huéng din, bio céodinhkivédétxuﬁtvéﬁnhvm:ﬂ

Cong nghg thing tin
Thyec hién nhiém vy khic do Linh dao Van phong vi Trudng phong giao. i

3.6

Ké toan

Thyrc hién mo b, ghi va khoa sb k& todn, 14p béo cho tai chinh, béo cho ké toénquén“
tri, bio quén, Iu trit t4i ligu ké todn, cung cAp théng tin thue phén hanh, phin vige
durge phén cong hojic phy tréch;

Tip, duyét bio cdo nghibp vy hang nghy bodc diah ky thude phin viéc ké todn minh)
thirc hién va Mp béo cdo ké tosn dinh ky

Cung cép théng tin, tii liéu, 50 ligu ké toan thudc phén viéc, phin hinh ciia minhj
cho b phén lién quan

Thyc hién cOng tée tai chinh, ké todn ciia don vj theo quy dinh

Quan 1y sir dyng c6 higu qua tai san nha nude

XAy dung dy todn ngén séch hang nim

Thyre hién c4¢ bao c40 tai chinh, bdo c4o chuyén dg, tham muru cho l&nh dao vé congl
tAc tii chinh ké todn ciia co quan

Theo dbi thu, ndp, 43 chiéu, giai quyet ché 49 BHXH, BHYT, BHTN, KPCB

The hién giao dich véi ngén hing, kho bac, BHXH trong ¢dng viéc minh phy trach

Theo d6i thu, ndp thué thu nhip cd nhén

Thye hién céc ohiém vy khéc do Lanh dso va truomg phdng giao.

3.7

Tha quy

Thire hién thu, chi tién mjt ding chinh séch trong pham vi tréch nhidm ciia ngudil
thi quy.

Kiém d¢ém thu, chi tidn mt chinh xdc v bio quan an toan qu¥ ti&n mat ctia don vi.

Thyc hién nghiém chinh dinh mitc t8n quf tién mét cia Nha nude quy dinh

Tach todn chinh xAc Gy dii chc nghiép vy clia quy tién mit, va lam céc béo céo vey
quy tién mit.

Thyo hién kiem tra 1an cubi vé tinh hep Iy va hop phép cla chimg tir trude khi xudt,
nhap tién khéi quy

Kiém tra titn miit 48 phét hién céc logi tién gia 4é béo céo ki

Thyo hién viée thanh todn tién mit hang ngdy

Thrc hién kiém k& d6i chifu qu hang nedy véi ke todn

Quén Iy chia kh6a két st an toan khéng cho bét ki ngudi nio khong c6 tréch nhiémf
gitf hay xem chia khéa keét
Phén loai tién, sip xép khoahoc

Chiu tréch nhigm huu gift chimg tir thu- chi tién

3.8

Vin tha

Thyre hién cdc nhiém vy khic do Lanh dao va Tmbx;i:hbug_giao.
Tiép nh4n, phén logi, trinh linh dgo xir 1y vén bén &én clia Trung uong, céc co g
trong va ngodi tinh giri dén UBND tinh v& Vén phong UBND tinh.

Cap nhét van ban hru theo yéu ciu, scan vin ban luu trit trén hé thong di li¢u cia
quan.

Chuyen giao vin ban dén cac phong va céc cd nhan dé giai quyét |

Tiép nhén va diing k¥ vao s8 vin bin di cia UBND tinh v& Vin phong UBND tinh;

Thye hién cang téc kifm tra, kifm sodt vé thé thic, ndi dung vin bin trudc khi thye

hign
J
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Nhém céng viée

3 SRR T LA

Ciong viée

Quan I céc loai con diu va viéc str dyng con ddu va béo céo co quan cdng an theo
quy dinh

Lip h6 so giao ndp 12 liéu vao hew trit hién hanh vA hru trif co quan. nhén ban, phét
hanh vin ban di.

Thyc hi¢n cdc nhiém vy khic do trudng phong va lénh dao vin phéng phén céng

39

Huéng dfn cén b, cong chire, vién chirc trong co quan &p hd so va chudn bj hd s,
tai lifu giao ndp vio lvu trif co quan.

Thu thip, bd sung ho so, tai liéu dén han ndp hru vao lou trlt co quan.

Phan logi, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong k&, s3p xép ho so, tai liéu.

Xéc dinh nhitng b6 s0 06 gié tri hea trit lau dai

Luu trfr

Lip muc lyc hé so, ti liéu trwsc khi chuyén vao kho luu tri. “
Bio d4m bi mat, an todn hd so, tdi iéu. Phyc vu viéc khai théc, st dung hd so, t2
liéu Ivu trif co quan.

Lyra chon ho so, tai liéu thudc dién ndp hru, dé giao ndp vao luu trk lich si;

Lam thi tuc tidu hity tai liéu hét gid trj theo quy dinh phép ludt.

Thyc hién céc nhi€m vy khic do trudng phong va lénk dao viin phong phén cong

|L4 Vi trf viéc Bm h3
trg , phue vu

4.1

Quan 1y vén hanh, sita chita, thay thé thiét bi dién nudc, chiéu séng céc trang thit b,
hg théng dién, ditu hoa tai try 54 co quan

Ném r3 va thyc hién nhimg thi tye xit 1y tinh hudng khin cip nhu chéy, nd, ctru hd,
mét dién, mréc

Nhin vién k§ thust

Thyre hién cdng téc bao tri, bio dudng céc hé thong ki thuft.

Dém béo céc trang thiét b 4m thanh, nh sing phuc vu cude hop, hoi nghi tai phong
hop, héi tnrimg

Theo doi, xir Iy tink trang hoat d9ng hé thong dién, nwée tai co quan,

Thuchi&ncécnhiémvukhﬁcdoLﬁnhdaophﬁncﬁng.

4.2

Pura dén Lanh dao UBND tinh v Linh dac Vin phdng, ofng chire, vién chic ¢
quan trong quédtrinh thyc hifn cdng viéc hang ngay. Pam bio thoi
gian, dia diém dua dén dling theo yéu ciu

Thyc hién diing céc quy dinh vé an toan giso théng, dim bao an toan cho ngudi
xe trén dudmg di cong tic

Béo quén vA giff gin xe tot.

Lii xe

Luén kiém tra xe nhim phét hién va khic phyc kip thdi cdc hu hdng, bio tri x
theo dinh k¥, cap nhat diy dii vao sb theo dbi thiét bi.

Gt gin bi mét ndi dung cong viéc cén bd hodc nhén vién trao ddi trén xe

Béo c4o trong thi gian sém nhét moi sy cb x4y ra trong qué trinh hru théng cho cAp
trén hoic Chénh vin phdng, bao gdm: tai nan giao théng, phat do vi pham luit,
hu xe, the duéng. ..

Thyre hién céc cdng vide khic lifn quan khi c6 yéu ciu.

4.3

lang va khudn vién co quan.

Thye hién quy trinh phuc vu linh dao, Don dep v¢ sinh & céc phong linh dao, ha

By tri vi chufin bj phéng hop va nuée udng,

Nhén vién phuc vy

Gift gin v¢ sinh & sach s&

Béo quan cac dung cy lam vige

Phéi hop Vin thu chuyen, giao cic tai liéu hd so gidy t vio phong lim vide cia
lgnh dao khi b yéu ciu,

Thyrc hi@n cdc nhigm vy khéc khi dugc lnh dao phén cdng. ;“/
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Nhém cdng vige

44

Béao vé

Kiém tra gidy &, hudng din khich dén 1am viéc ra vao cdng fheo ding ths fuo ¢
co quan, quy djoh.

Ghi vao 5O thudng trye ndi dung gifly gioi thiéu va don vj khéch cin dén giao dich

Béo v¢ tai san clia co quan, phuong tién di lim cia CBCC va khich dén cor quan,

Tuén tra, kiém tra, d4m bao an ninh trit ty.

Béo c4o kip thai cho cp trén v co quan ¢6 tréch nhiém xit 1Y khi xay ra su o5

Thl,rchiénbéocéovéo(‘mgtécbéovécoquantheo dinh ky va khi ¢4 yéu céu.

Thuchiéncécnhiémwkhﬁcdolﬁnhdaoghﬁncﬁng

dfl
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Phy lpcs6 3

CAC YEU TO ANH HUONG
(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6 ££66 /QP-UBND ngiy A& thing 11 nam 2021
ciia Chit tich Uy ban nhén dén tink Son La)

" Mire 43 dnh hwing )
z . Ghi
TT Ctic yéu tb inh hudng chi
Cao |Trung bink| Théip
1 2 : 3 4 5 6
, |Tioh chit, d3c diém, mire 40 phic tap va quy md, pham vi, |
461 teong quéan 1y
) Quy trinh quén 1y chuyén mén, nghiép vu va xit I cdng x
vige
3 |Micdd hién dai hoa cOng sd, trang thiét bi, phuong tién
lam viéc vi (mg dung cOng nghé thong tin
4 Thyre trang chét luong, sb lrgng cong chire cla co quan, td x
|chiic
s S& lwgng, khdi luong céng viée dwge oip o6 thim quyén “
?iao
6 Yéu chu vé hiéu qua, hiéu luc quén 1y va chit legng céng X
vige
7 Ché 46 lam viée, cach thitc tB chirc cong viée cita co quan, X
13 chire
8 [Nhitng yéu té dic thi ciia nganh, linh vyrc hoat dong X
9  |Quymo dén sb, dién tich ty nhién X
10 |Mux 46 phét trifn kinh t& - x4 héi clia dia phwong X
11 |S6é Irgng don vi hanh chinh chp huyén, cép x4 X
o (Pl didm lich si, viin hoa, x4 hdi; tinh hinh an ninh chinh X
2}2 trit tir an todn x& hdi
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UY BAN NHAN DAN
TINH SON LA

Phy lyc s6 4
DANH MUC V] TRi VIEC LAM

ctia Chit tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 £ §66 /QD-UBND ngdy X2  thdng 11 ndm 2021

VBT?TL VI TRIVIECLAM Tén ng:c‘:; :::f chire I::%Ef:f ;3::: ;:laéo
TONG SO 57
1 |Vjtriviéc lim Linh dao, quin Iy 8 25 “
1.1 |Chitjch UBND tinh Chuyén vién cao ofp |  01.001 1|
1.2 |Phé Chi tich UBND tinh Chuyén viéncao cip |  01.001 4
1.3 |Chanh Van phong UBND tinh Chuyén vién cao cip 01.001 1
| 1.4 [Pho Chanh Vin phong UBND tinh Chuyén viénchinh | 01.002 3 tll
{ 1.5 |Truong phong
1.5.1. Trudmg phong Thng hop Chuyén vién chinh 01.002 I
1.5.2. Truéng phong Kinh té Chuyeén vién chinh 01.002 1
1.5.3. Trudmg phong Ngi chinh Chuyén vién chinh 01.002 1
1.5.4, Truémg phong Khoa gido - van x4 Chuyén vién chinh 01.002 1
Ih;fnsh ;I'hrii:ing phong Kicm sodt thi tpe Chuyén vienchinh |  01.002 1
ﬁg‘“’”’g phéng T0 chbc - Hanh chinh - | oy e vign chinh | 01.002 1
1.6 [Phé Trusmg phong
1.6.1. Phé truémg phong Tdng hop Chuyén vién chinh 01.002 1
1.6.2. Phé trudmg phong Kinh té Chuyén vién chinh 01.002 1
1,6.3. Phé truéng phong Nai chinh Chuyén vién chinh 01.002 1
1.10.4. Phé truéng phong Khoa gifo - Vanxd | Chuyén viénchinh [  01.002 t |
ihfnsh Pho truong phong Kiem sodt thi tye hanh| oy oo ian ohinh | 01,003 1 “
1.6..6. P!16 truémg phodng Td chirc - Hanh chinh - Chuyén vién chizh 01.002 3 “
Quintd ‘
ihﬂ] 01;1;: Gim doc Trung thm Phyc vu banhi oy s vian chinh | 01.002 1 I}
1.7 |Truong Ban Tiép cong dén Chuyén vién chinh 01.002 |Kiém nhiém
1.8 |Phé tnrémg Ban Tiép cng din Chuyén vién chinh 01.002 1
2 |Vjtrivi¢e 1am nghiép vy chuyén nginh 8 17
2.1 |Téng hegp chung Chuyén vién chinh 01.003 1
2.2 |Téng hop kinh & nganh Chuyén vién chich 01.002 2








_ Ngach cfing on
Mi Tén ngach cong chie | o Bién ché
VIVL V] TRI VIEC LAM drge giag chu;;om durge gizo
2.3 |Téng hop tii chinh - ngan sich Chuyén vién chinh 01.002 2
2.4 |Tdng hop xdy dyng co ban Chuyén vién chinh 01.003 2
2.5 |Téng hop vinxa Chuyén vién chinh 01.002 2
2.6 |Téng hop ndi chinh Chuyén vién chinh 01.002 3 1]
Chuyén vién chinh 01.002
2.7 |Kiém soét thi tuc hanh chinh e 1
Chuyén vién 01.003 2
2.8 |Tiép cong dén Chuyén vién 01.003 2
Vj tri vi¢c lam nghiép vy chuyén mbn ding
3 | han 9 10
3.1 |T8 chirc nhén su Chuyén vién 01.003 [Kiém nhiém
3.2 [Hanh chinh tong hop Chuyén vién 01.003 ] Kiém nhiém
3.3 |Hanh chinh mjt cira Chuyén vién 01.003 1
3.4 [Quan trj cng sé Chuyén vién 01.003 | Kiém nhigm
3.5 |Clng nghé thong tin Chuyén vién 01.003 1
3.6 [K&todn K¢ toan vién 06.031 2
3.7 |Thd quy Nhin vién 06.035 1
Vin thu vién 02.007 2
3-8 |Vén thu Van thr viea TC | 02,008 1
Luu trit _ Chuyén vién 01.003 2
Vj tri viéc ldm H$ trg, phuc vu 4 5
Nhén vién ky thust Nhin vién 01.005 1
L4 xe Nhén vién 01.005 4
Phyc vy Nhin vién Hop dong |

Bio vé Nhén vién

Hop dong fV







UY BAN NHAN DAN
TINH SON LA

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dje 13p - Ty do - Hanh phiie

L. Phq Ipe 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 <§£6 /QD-UBND ngdy LA thing 11 nam 2021
cua Chu tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

1. VI'TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY:

n ] . & VIVL: 1.1
Teén VIVYL: Chii tich UBND tinh kgﬁ}" bit diu thyre hién:
Don vi cbng tic tic [UBND tinh Son La
\Quin Iy trwc tiep Uy ban nhén dén tinh Son La
IQuén I chirc ning Uy ban nhén dén tinh Son La
|Quan h céng viée anh dao va quéan Iy todn dién cic hoat dfng cita UBND tinh|

eo lugt dinh.

COng vie litn quan - Lut Ban hanh vin bén quy pham phap luat nam 2015;Lut
ddi, bd sung mét sé didu cda Lu4t ban hanh vin ban quy ph
|phép ludt ngdy 18 thdng 6 ném 2020.

- Lut T6 chirc Chinh quyén dja phuong ndm 2015 va Luit sira)
déi, bd sung mét s didu clia Lujt T8 chirc chinh phit va Lugt TS
chirc chinh quyén dja phwong ngay 22/11/2019.

sur

ac]

Muc tiéu vj tri cong vide:Lanh 320, di€u hanh va quan Iy todn dién cong tac thufe chire nang,
nhiém vy cia UBND tinh theo Iuat dinh; tryc tiép chi dao, diéu hanh cdc cng viéc c6 tinh chét
quan trong, céc vén dé c6 tinh chién lwge tréa tt cdc chc Jinh virc cong tac va cic cbng vige
khac cy thé theo Ifnh virc dwrgc quy dinh trong quyét dinh nay

'a y tron Tiéu chi ddnh gis
Céc nhi¢m vy chinh o, cian (%) hodn thanh cong vige
Lanh dao va quan Iy toan dién
céc hoat dong cta UBND ok Hoan thanh c4c nhi¢m vy theo K& hoach
theo Iugt dioh v fryo ticp ctl 70 do Tinh uy, HOND, UBND tinh gizo
dao, dién hinh céc linh vy phan ’ ’
i%_n& phu trdch
T chirc kiém tra céc hoat ddng 25% Hoan thanh céc nhiém vy theo Ké hoach
ciia UBND tinh | do Tinh uy, HDND, UBND tinh giao
Thuc‘ hm,l.l céc nhi¢m vy Khac 5% Hoan thanh t6t nhiém vy duge giao
do cdp trén giao.
Tong thi gian 100%

4














Phy Iyc 5 ) .
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A§66 /QD-UBND ngay A% thing 11 ndm 2021
cua Chi tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

a4 VIVL: 1.2
Tén VTVL: Phé Chi tich UBND tinh e vl ok n
gay bt dau thyc hién:

Pon vj cong tic tic _ JUBND tinh Son La
Quan Iy tryc tiep Uy ban nhén din tinh Son La
Quin Iy chirc niing Jy ban nhén din tinh Son La
" da0 Vi quén Iy tokn dién cac hogt dong ciia UBND tinh
Quan b§ cOug vife - | 1uat dinh v Cha tich UBND finh giso. ¢
L Ludt TS chirc Chinh quyén dia phwong nim 2015 va Ludt sia
461, bd sung mot s6 didu ciia Lust T4 chirc chinh phti va Lujt T§
Céng viée lidn quan chire chinh quyén dia phvong ngay 22/11/2019,
gvigelienq | Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luit nim 2015 vaLu]
sira ddi, bd sung mot sb digu cia Lufit ban hanh vin ban quy
ipham phép lugt ngiy 18 théng 6 nim 2020.

Muc tiéu vj tri ¢ong viée:Thyc hién nhiém vy theo sy phén ¢Ong cia Chi tich UBND tinh;
kip thai bao cdo, xin ¥ kién cia Chil tich UBND tinh nhfing cdng viéc quan trong, cép thiét,
nhay cim, vuet thdm quyén. Nhitng cong viéc lién quan dén céc Phé Chi tich UBND tinh
khic thi chii ddng cing phdi hop gii quyét; trrdmg hop c6 ¥ kién khéc nhau thi Phé Chu
tich UBND tinh dang phu trach gidi quyét céng viéc d6 bio céo Chu tich UBND tinh.
Trong trudmg hop cdn thiét, hoje khi Phé Chit tich UBND tinh véng mit, Chi tich UBND
tinh tryc tidp x\ 1y hoc phén céng Phé Chil tich UBND tinh khéc xi¥ Iy cac cong vige da
phan céng cho Ph6 Chii tich UBND tinh. Phé Chi tich chju tréch nhi¢ém c4 nhén vé linh
vire cdng tic cia minh duge phén cong towée Hoi dng nhén dan tinh, Uy ban nhan dén
tinh va Chu tich Uy ban nhén dén tinh; ddng thdi cing cic Uy vién khéc clia Uy ban nhén
dén tinh chiu trich nhigm tip thé v& hoat déng cia Uy ban nhin dén tinh trude Hoi ddng
nhin dén tinh, Tinh vy, Chinh phi va Thi tuéng Chinh phil.

5 — )
Céc nhi¢mvy chinh trongthei | Liow o df;‘: %‘nfe';"*“ thanh
ian (%) g

1. Ph6 Chii tjch phy trich khéi kinh t&
Chit d6ng phéi hgp véi cic B8, nginh
lién quan; chi dao céc sd, ban, nganh, dja | )
phuong xdy dung quy hoach, ké hoach Hoan thanh cdc nhiém vy theo Ké
phat tridn, x8y dyng co ché, chinh sich | 30% | hoach do Tinh uy, HDND, UBND
vi céc viin ban quy pham phép lujt ¢é tinh giao

ban hinh theo thAm quyén hodc trinh
UBND tinh, Chii tich UBND tinh.

Kiém tra, giam sét, d6n dbc viée td chire |
thuc hién céc chi truong cua Pang, ‘{I/








Cic nhiémvy chinh

Ty
trongthéi
gian (%)

Tiéu chi d4nh gidhoin thinh
cOng viée

chinh sich phép luft cia Nhi nude va
céc nhiém vy cla s0, ban, ngénh Chu tri
xir Iy nhimg vin dé cin phﬁl hep lién
nganh va xem xé, xir ly nhiing kién
nghi, 88 xuét clia cic sd, ban, nganh vi
cic dia phuong thudc thém quyén cla
Chi tich UBND tinh trong Iinh vire duge
phén cdng.

20%

Gidip Chi tich Uy ban nhén dén tinh chi
dao, diéu hanh khéi, linh vyrc: Tai chinh
ngén séch; Tin dyng; Tai nguyén vi mébi
trrdmg; B4o hiém x hoi; cdc Chi nhinh
bio hiém thuong mai; Cﬁng nghiép-
Thuong mgi; xiy dyng; giao thong-vén
ti; xtc tién d8u tr; quy hoach phzit trién
d6 thi; theo doi, gidm sat i4 ddu
tur; phy trach chung vé cOng tic dgl théu;
céc chuong trinh, dy 4n lién quan dén dia
giéi hinh chinh, cip thodt nuéc, xit ly
ric thai, thu gom xit Iy nudc thai; céc
chuong trinh, di n dau tu xdy dyng, co
s& ha tﬁng thudc Ban Quén Iy dir én Di
dén téi dinh cur thiy dién SonLayécac
chuong trinh, dy én khic thude khoi, Iinh
vire phu tréch, Phéi hop chiit che véi cée
Phé Ch tich Uy ban nhén dén tinh kiém
tra, chi dao céc dy 4n lién quan dén didu
tr xAy dyng oo bin. Lam Truéng céo té
chire phcu hop lién nganh thuge linh vire
duge theo ddi, phin cong phu tréch.

40%

Hoan thanh céc nhiém vy theo Ké
hoach do Tinh uy, HDND, UBND
tinh giao

Thyre hién ¢4c nhiém vy khéc do cﬁp trén
hodc Chd tjich UBND tinh giao.

10%

Hoéan thanh t6t nhiém vy duge giao

Tdng thovi gian

100%

2. Phé Cha tich phy tréch khéi vin
héa, x hii

Chi &6ng phdi hop voi cac B, nganh
lién quan; chi dao cdc sd, ban, nginh, dja
phwong xdy dung quy hoach, ké hoach
phét trién, xay dung co ché, chinh sich
vd céc vin bin quy pham phép ludt daé
ban hanh theo thim quyén hogc trinh
UBND tinh, Chi tjch UBND tinh.

30%

Hoan thinh cic nhiém vy theo Ké
hoach do Tinh uy, HPND, UBND
tinh giao

Kiém tra, gidm s4t, don dbc viée tb chire
thyc hién cdc chd trwong cia Pang,

20%

Hoan thanh cc nhiém wy theo Ké

hoach do Tinh uy, HPND, UBND }W/








Céc nhigmvy chinh

Ty
trongthoi
gian (%)

Tiéu chi dinh giAhoin thanh
cong viée

chinh sich phip ludt ciia Nhd nude va
cdc nhiém vy cia s&, ban, nganh. Chi tri
xi¥ 1y nhimg vin dé cAn phdi hop lién
nganh va xem xét, xi¥ 1y nhimg kién
nghi, d& xufit cila céc s&, ban, nginh va
cdc dja phuong thudc thdm quyén cia
Chu tich UBND tinh trong Iinh virc duge
phén cong.

tinh giao

- Gitip Chii tich Uy ban nhén dén tinh chi
dao, diéu hanh khéi, linh vyrc Vin héa,
x& héi: Chuong trinh myc tién quéc gia
giAm nghéo; chinh sich an sinh x& hdi,
chinh séch h& trg céc ving cé didu kién
kinh té - x& hoi con dc biét kho khin va
céc chuong trinh dy 4n, d& 4n thuge linh
wyre phu tréch; Vin héa, The thao va Du
lich; Gio duc va Dao ta0; Y té; Dan toc;
tin ngudmg va ton gido. Lam Trudng céc
t4 chirc phéi hep lién nganh thudc linh
wire dge theo dosi, phin céng phu trich;

40%

Hoan thanh c4c nhiém vy theo Ké
hoach do Tinh uy, HDND, UBND
tinh giao

Thye hién céc nhiém vy khéc do cép trén
ho#ic Cht tich UBND tinh giao.

10%

Hoan thanh tét nhiém vy duge giao

Téng thdi gian

100%

3. Phé Chi tich phy tréch khoi Nong
Iim nghiép

Cha d6ng phoi hep véi cac BY, nginh
lién quan; chi dao céc sd, ban, nganh, dja
phrong xiy dung quy hoach, ké hoach
phét trién, x4y dymg co ché, chinh séch
vA céc vin ban quy pham phép lujt dé
ban hanh theo thim quyén hojc trinh
UBND tinh, Chil tjch UBND tinh,

30%

Hoan thanh cdc nhiém vy theo Ké
hoach do Tinh uy, HDND, UBND
tinh giao

Kiém tra, giam sat, 46n ddc viéc to chirc
thyc hién cdc chi trrong cia Pang,
chinh sich phdp ludt ciia Nha nudc va
cdc nhiém vy cla sé, ban, nganh, Chu tri
xit Iy nhimg vn dé cin phéi hop lién
nganh vd xem xét, xit 1y nhing kién
nghi, d& xuft cia cic s&, ban, nganh va
cic dja phuong thude thim quyén cia
Chu tich UBND tinh trong linh vyc duge
phén ¢ong.

20%

Hoan thanh céc nhigm vy theo Ké
hoach do Tinh uy, HDND, UBND
tinh giao

- Gitip Chi tich Uy ban nhan dén tinh chi
dao, diéu hanh khéi, linh vyre: Khoa hoc

40%

Hoan thanh céc nhiém vy theo K&

hoach do Tinh uy, HDND, UBND p’/








Ty
Cic nhiémvy chinh trongthdi
gian (%)

Ti€u chi dinh gidhoan thanh
cOng vige

va Céng ngh¢; Lién hiép cic Hoi Khoa tinh giao
hoc k¥ thuit tinh; én dinh d&i séng, phat
trién san xut cia cée hé dan tai dinh cur
Thay dién Son La, Thity dién Hda Binh;
néng, 1&m, thiy; chuong trinh xdy dyng
néng th6n méi; céc chwong trinh dir 4n
khac thude khdi, linh wvyre chi dgo, didu
hanh; cdng téc xtic tién Thuong mai va
xuft khéu; phét trién Hop tic xa; Dy 4n
ling Thanh nién l4p nghiép gén véi
nhiém vy phat trién kinh t& - xa hi trén
dia ban huyén Sép Cop; chuong trinh
phét trién cAy #n qua, cdy cao su. Lim
Trrdng céc t6 chic phbi hop lién nganh
thu$c linh virc duge theo déi, phén cong
phu trich;

Thyc hién céc nhiém vy khdc do cép trén L .
hojc Chii tich UBND tinh giao. 10 Hoén thanh tot nhiém vy dugc giao

Tdng thoi gian 100%








Phy luc s o ;
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VIVL)
(Ban hinh kém theo Quyét dinh 56 L3566 /QD-UBND ngdy AL thang 11 ném 2021
cua Chi tich Uy ban nhan dén tinh Son La)

Tén VIVL: Chénh Vin phong UBND finh Ng ﬁﬁ&muﬁj o
Pon vj cong tic Viin phong UBND tinh
Quin Iy tryc tiep Uy ban nhén dén tinh
Tham muu UBND tinh, Van phongUBND tinh quan Iy Nha
Qudn 1y chirc niing nude vé cic linh virc  phét trién Kkinh té - x& hoi, dam béo
Quéc phong an ninh trén dia ban tinh
Lanh dgo céc B§, nganh Trung wong, L&nh dao tinh, huyén,
R . thanh phd thudc tinh; Lanh dao S&, ban nganh thude tinh;
Quan h¢ cong vige Lanh dgo Vin phong UBND tinh, céc Phong, don vi trirc
thue va t8 chirc, don vi, ¢4 nhén lién quan
A P Céc quy dinh lién quan dén linh virc quén ly nha nude, cic
Cong viée lién quan ni q?ly:f quy ché cﬁg co quan va céc nhiém vy thude don v ...

Muyc titu vi tri cong viée (t6m tit tong quan vé VTVL): Lanh dgo, quén Iy toan dién
moi hoat ddng thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia Vin phong UBND tinh. Chju
trach nhiém chinh truée UBND tinh, Vin phongUBND tinh va phép lujt vé toan bd
hoat ddng ciia Vin phong UBND tinh theo chirc ning, nhi¢ém vy tham quyén duge quy

dinh. Git méi quan hé véi Van phong Tinh iy, Vin phong Poan Dai biéu

Qudc hi,

Vin phong Hét dbng nhin din tinh; Vin phong Chinh pht va Vin phong UBND céc

tinh, thinh phé trie thuge Trung wong.

Céc nhi¢m vy chinh

Ty trong
théi gian
(%)

Tiéu chi d4nh gid hoan
thanh edng viée

Diéu hanh, to chirc thic hién cic cong viéc
thudc chic ning, nhiém vy cia Vin phing
UBND tinh; Chju trach nhi¢m truéc UBND,
Vin phongUBND tinh va trwde phép Indt vé
hoat ddng clia Vin phdng;

10%

Xay dyng quy ché, phin
cong cong viee 46 véi
cong chic: rd ngudi, 1o
viée, 16 trach nhi¢m.

Lip ké hoach trién khai cdng viéc clia don vi
theo tuén, thing, quy, nim;

15%

NGi dung ké hoach oy
thé, r6 viéc, dinh hudng
dugce cong viée

Phén cdng cong viée, kiém tra, gidm sét vige
thirc hién nhiém vy clia cdn b, cing chirc
trong don vi;

5%

Phin chng viéc, kiém tra,
giam sét d€ chi dao kip thoi,
dsnh gid két qua dat dugc,
chi ra nhimg diém con tin
tai dé c6 hudng khic phuc

Ch tri céac cude hop clia don vj

5%

Diéu hanh cujc hop hiéu
qua, ding trong tim.

Kiém tra, thim dinh, ky cc vin béin ciia don
vj theo thédm quyén phén cép.

10%

Vian ban ban hinh déng thé
thiic quy dinh, ndi dung rd

rang. ﬂ/








Ty trong

Céic nhigm vy chinh thér gian T‘é“thﬂf;:gg‘v‘:;"“
(%)
La dfu méi, phdi hop véi chc S§, ban, nganh,
don vj cda tinh va UBND céc huyén, thanh . C s
phé, d& xir Iy cc vAn dé c6 lién quan dén|  20% ?inl:]'a bt?glh;;h ding quy
nhiém vy ciia Vin phdng UBND tinh hogc .
do UBND tinh, Vin phongUBND tinh giao
Thira 1énh Vin phdngUBND tinh ky céc vin
bén thubc pham vi diéu hoa, phdi hgp, don
doc céc s&, céc huyén tridn khai thyc hién 10% Kip thdi vi ding quy
cic nhiém vy do UBND tinh, Vin dinh hién hanh.
phongUBND tinh giao; ky gidy mdi dy cée
hdi nghi, cugc hop clia UBND tinh;
Théng béo ¥ kién két luan cia Chu tich, Kip thdi vA ding quy
Ph6 Vin phongUBND tinh tai cic héi 5% dinh hi¢n hanh.
i, cufc hop ctia UBND tinh.
To chic Hudng dan vé chuyén mén, Kip théi va dang quy
nghi¢p vu doi v4i cac co quan vé linh vie 5% dinh hién hanh,
chuyén mén, chuyén nganh dwge giao.
Léanh dao, Quén Iy c4n b{, cdng chic, vién
chitc, lao d¢ng trong dom vj theo phin Don vi ngdy cing viing
cOng, phén cip. Quan ly, st dung c6 hiéu 5% manh va ning cao chuyén
qué tdi chinh, tai sin duge giao theo quy mon nghi€p vu
dinh.
Thyre hién nhiém vy cta Cha tai khodn co 5% Pling céc qui dinh cia
(]
quan nha nudc
Thuye hign céc nhiém vu khic do Vin 5% Hoan thanh t6t nhiém vy
phongUBND tinh giao. duge giao
Tong thdi gian 100%








Phylyc S

BAN MO TA CONG VIEC CUA V]I TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6 £.866 /QD-UBND ngdy A% thing 11 ndm 2021

ciia Chi tich Uy ban nhén dén tinh Son La)

. ] M3z VTVL:L.4
Tén VITVL:Phé Chénh Vin phong UBND tinh Ngay b 4 d3u thye hién:
Don vj céng tic Vin phong UBND tinh
Quin Iy true ticp Chanh Vin phong UBND tinh
Tham muu UBND tinh, Chii tich UBND tinh quéan ly Nha
Quén Iy chirc ning nuéc vé phat trién kinh t€ - xa hoi, ddm bio Quoc phong an

ninh trén dja ban tinh

Quan hé cong viée

Lénh dao cac bd nganh trung uong, Lanh dao tinh, huyén,
thanh phé thugc tinh; Lanh dao S& ban ngénh thudc tinh; Linh
dao Vin phong, cic phong chuyén mon, cac don vj truc thufc,
va td chirc, don vi, cd nhin lién quan

Cong vige lién quan

Céc quy djnh Lién quan d2n linh vyre quén 1y, cdc ndi quy, quy
ché ciia co qnan va céc nhiém vy thude don vi ...

Muyc tién vj trf cdng vige (tom tit tong quan vé VTVL): Gidp Chénh Van phong lanh
dao, quin Iy céc hoat déng thufe chirc ning, nhiém vy, quyén han cta Vin phong
UBND tinh. Chiju trich nhiém chinh truge UBND tinh, Cha tich UBND tinh, Chénh Vin
phﬁ;nhgmUBND tinh v& phép ludt v& cic hoat dong cia Vin phong theo chirc ning, nhi¢ém
Vi quyén phén cong, iy quyén.

Ty trong Tiéu chi danh gid
Céc nhiém vy chinh théri gian hoin thanh cing
(%) viéc

* Phd Chdnh Vin phong I phu trdch link vyc:

Néi chink, Khoa gido - Vin xd

GiGp Chénh Vin phong trong viéc 1am dau mébi,

phéi hgp véi cic S&, ban, nganh, don vi cia tinh . e .

vA UBND céc huyén, thinh phé d& xu 1f cdc vén | 30% Kl-lfﬁf‘f'h}’ 2 ding dvy
@2 c6 lién quan dén nhiém vy cda Vin phong ¢n DR
hoic do UBND tinh, Chi tich UBND tinh giao.

Thira 1énh Chi tich UBND tinh ky cdc vén bin
thude pham vi dién hod, phéi hgp, don dbc céc sd, Kip thoi va dGng quy
cic huyén trién khai thye hién céc nhi¢m vy do dinh hién hanh.
UBND tinh, Chit tich UBND tinh giao; ky gidy 10%
Imdi d cac hdi nghi, eude hop cia UBND tinh; ?
thong b4o ¥ kién két lugn ciia Chii tich, Phé Chd

ich UBND tinh tai cdc héi nghi, cufec hop cia

ND tinh.

Gitip Chu tich, céc Phé Chu tich UBND tinh va

Chénh Van phong chi dao, dén déc, kiém tra

c4c ndi dung thude cic khdi: Ngi chinh, Khoa 30% Kip thoi va diing quy
gido - Vin x4, cAc co quan béo chi, td chirc héi dink hién hanh,
Ivﬁ chc chwong trinh dy 4n thude khéi; céc Ban
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Ty trong Tiéu chi danh gid
Céc nhigm vy chinh thiri gian hoan thanh céng
(%) vige

HDND tinh (d6i véi nhitg néi dung, fnh vuc
phu trich); cong tic tifp cong dan gii quyét
i€u ngi, t6 cdo cia cong din thude trich
iém ctia UBND tinh, Chti tich UBND tinh;

E;ﬁp Chénh Vin phong lank dao, Quén Iy cén Co quan ngiy cang
§, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong 15% viing manh va ning
don vi theo phan cong, phin nhiém ciia Chanh cao chuyén mén
Viin phdng, nghiép vy ciia don vj
Thye hién cdc nhiém wy khic do Lanh dao : Hoin 14t nhie

: . . , o thanh t6t nhiém
E{TXD tinh va Chénh Vin phéng UBND tinh 15% vy duge gizo

Tong théi gian 100%

* Phd Chdnh Vin phong 2 phu trich link vuc:
Kinh té - Hanh chink

Gilp Chénh Vin phong trong vige lam diu moi,
phoéi hop véi céc S&, ban, nganh, don vi cla tinh . . .

vi UBND céc huyén, thinh phd d8 xir Iy cdc vén | 30% K“:ﬁfg‘h}' a dl‘;;th“”
dé c6 lién quan dén nhiém vy cia Vin phong ¥l fand.
hodc do UBND tinh, Chi tich UBND tinh giao.
Thira I¢nh Chu tich UBND tinh ky céc viin ban
thufc pham vi diéu hod, phéi hop, dén ddc céc sd,
céc huyén trién khai thyc hién céc nhiém vy do Kip thdi va ding quy

ND tinh, Chi tich UBND tinh giao; ky gidy 10% dinh hién hianh.
0i dr cdc héi nghi, cudc hop ciia UBND tinh;
thong béo ¥ kién két lugn ¢da Chu tich, Phé Ch
tich UBND tinh tai cAc héi nghi, cudc hop cia
[UBND tinh,
Gitip Chu tich, céc Phé Chi tich UBND tinh va
Chénh Van phong chi dao, d6n dbc, kifm tra Kip thi va dfing quy
c'éc n{i dung thuéc nhi¢m vy ciia Phéng Kinh 30% dinh hién hinh.
[té; theo ddi cac tb chir héi va chrong trinh, dy ¢
én c6 lién quan thuc linh vyrc phy trdch; phy
trach phong Té chirc — HCQT
Gitp Chédnh Vin phong lanh dao, Quan 1y cén Ca quan ngay cing
b3, cbng chirc, vién chic, ngudi lao dong 15% vimg manh va ning
trong don vj theo phén cong, phin nhiém cia cao chuyén mon
Chénh Vin phong. nghiép vy cila don vi
Thye hién cic nhiém vy khic do Lanh dao . ‘a
UBND tinh vi Chanh Vin phdng UBND tinh 15% Hodn thinh 15t nhi¢m
‘E@- vu duge giao
Tong thii gian 100%
* Phé Chdnh Vin phong 3 phu trdch linh virc:
Hanh chink cong va Kiém sodt thi tuc HC
Gitp Chénh Van phong trong viéc 1am diu mdi, 30% Kip thdi va dimg quy

hdi hop véi cée S&, ban, nganh, don vi cia tinh dinh hién hanh, )f/
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T trong Tiéu chi ddnh gia
Cac nhiém vy chinh thoi gian ho#n thanh cong
(%) vige
va UBND céc huyén, thanh phé a2 xi ly céc vén
#& c6 lién quan dén nhiém vy clia Vin phong
hodc do UBND tinh, Chi tich UBND tinh giao.
Thira }énh Chi tich UBND tinh ky cdc vén ban
thudc pham vi diéu hod, phéi hop, don dbc céc s,
cac huyén trién khai thye hién c4c nhiém vu do Kip théi va ding quy
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao; ky gidy 10% dinh hién hanh.
mdi dir cic hoi nghi, cude hop cita UBND tinh; °
théng béo ¥ kin két Iudn cia Chi tich, Phé Chi
tich UBND tinh tai céc h{i nghi, cudc hop cia
UBND tinh.
Trc tiép quan Iy toan dlén Trung tim Phyc Vi
Hanh chinh céng theo Bidu 9, Nghj dinh so Kip th&i va ding quy
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh pha 30% dinh hién hanh.
vé trich nhiém cda ngudi dimg ddu Bo phén
Mt civa; cdng tac kidm soét thit tuc hanh chinh;
Phu trich phong Kiém soét thil tuc hinh chinh
Gittp Chénh Van phdng lanh dao, Quan ly can Co quan ngay cdng
bd, cong chie, vién chic, ngudi lao dbng 15% viing manh va nfing
trong don vi theo phén cong, phén nhiém cia cao chuyén mén
Chéanh Vin phong, _nghiép vu cia don vj
Thye hién cdc nhiém vy kbdc do Lanh dao "
UBND tinh va Chénh Van phong UBND tinh 15% H"m‘&f“h t6t nhi¢m
piao. vu duge giao
Tong théi gian 100%

10

14














. o Phylyes ]
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 2366 /OD-UBND ngay A% thing 11 nim 2021
etia Chut tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

Tén VIVL: Trudng phong MAVTIVL: 1.5
Ngay bét diu thyc hién:
Don vj cong tic Vin phéng UBND tinh
Quin ly trye tiép Chénh Van phéng UBND tinh
Quan Iy chirc ning Quén 1y nha nwéc vé cée linh virc kinh té - x3 héi, quéc
phong an ninh trén dja ban tinh.
Quan hé cong viée Lanh dao S6, ban, nganh, huyén, thianh phd thudc tinh; Lanh

dao Vin phong UBND tinh, céc phong chuyén mdn, céc
don vj tryc thudc, va td chirc, don vi, c4 nhdn lién quan

Céng viéc lién quan Cac quy dinh lién quan dén Iinh vyc quén Iy, céc ndi quy,
quy che cla co quan va cdc nhiém vy thuge Phong. ..

Muyc tidu vj tri cdng viéc (tom tit tong quan vé VTVL): Tham muu, gitp vigc Uy ban
nhin din tinh, Van phongUBND tinh, linh dgo Vin phong Uy ban nhén dén tinh vé ting
hop cong tic quy hoach va ké hoach phét trién Kinh té- X2 hoi, va k& hoach 1am viée cla
UBND tinh, Vin phongUBND tinh vi Vin phong.

TYtroRg | rigu chi dénh gis hoan

Céc nhiém vy chinh théi gian thanh céng vige
(%)

1. Trudng phdng Tdng hop
Lanh dao, chi dao, didu hanh hoat djng cia Cac Vin ban dy thao trinh
phong dé tham miru giip Chénh Vin phong | o, Lanh dao Vin phéng, Linh
thire hién chirc niing quan 1y nha nude vé linh dao UBND tinh kip théi va
vire duge phén cong phy trach. dtng quy djnh hi¢n hanh,
Tham muu ndi dung chi dgo, didu hanh cia Céc Vin ban dy thio trinh
Chi tich, céic Phé Vin phongUBND tinh va | 5, Lanh dao Van phong, Linh
UBND tinh theo quy che lam vigc cia UBND dao UBND tinh kip thdi va
tinh ding quy dinh hién hanh.

Néi dung chi dao dién hinh
Chu tri phéi hop véi céc phong ndi dung tham ctia Vin phongUBND tinh,
muru gitp Chi tjch, cdc Phdé Vian phongUBND théng bo két qua phién

tinh trong t§ chitc cac phién hop cia UBND | 10% , )
tinh; chudn bj ngi dung cée ky hop HDND g&;“i"ﬁﬁ‘}é“gg 2‘2
tinh, c4c phién hop TT HDND tinh. ’

bao chit lvgng, hiéu qua.
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Ty rong | Tigy chi d4nh gi
on . gid hoin
Cac nhiém vu chinh th(‘.g/ng;an thinh cdng vige
Chi trl phéi hep v6i cc phong khoi ndi dung Céic béo ban hinh dung quy
thAm tra béo cdo kinh té- xa hji thing, quy, | g9y dinh, dung tham quyen va
£ 5 £ A
nim; céc bdo cdo tiep thu cla Vin duge cap cb thdm quyén
phongUBND tinh tai ¢éc k¥ hop HDND tinh phé duyét
Céc bio ban hanh dang quy
Tham muu cong tAc quén ly ddu tr cdo nguén | 50 dinh, dung thim quyén va
vbn (k& cd vBn ciia nha déu tir) dugc cdp c6 thim quyén
phé duy¢t
—— Céc béo ban hanh dung quy
Tham muu cdng tac ning cac nang lyc ¢ dinh, dung thim quyén va
» A ’ » 0
1:;;%1 cip tinh, hd trg va phat trién doanh 8% duge clp 6 1 quyén
® phé duyét
] Thudng xuyén kiém ra,
Pbn dbc, kiem tra thyc hién nhi¢m va Chinh d6n dbc; kip thdi bdo céo
o i i e K || v gD,
cua Y ) s V1 \IC 0 - ’
hién phiém vy UBND tinh, Vin phongUBND Lanh dgo VP UBND tinh
tinh gio cic truémg hop chim,
khdng hoan thinh nhi¢m vu
Phéi hop giai quyét kip thod
Phéi hop gii quyét don thu khiéu nai, té co. 2% cac ndi dung thude lich virc
theo ddi
phongUBND tinh, céc PCT UBND tinh, Linh | 5% | 4 . v v
dao Vin phong giao. 70 8l
Tong thoi gian 100%

2, Trudng phong Npi chinh

Lanh dao, chi dao, diéu hanh hoat d6ng cla
phong @& tham muu gitp, Van phongUBND

Céc Vin ban dy thio trinh

tizh, Chinh Vén phong thio hién chirc ming | 40% | Lonh (20 Van phong, Laah
quan 1y nha nude vé linh vyuc duge phén cong dao UBND.tmh-k;p thér va
phy tréch. diing quy dinh hién hinh.

, \ Céc Vin ban dy théo trinh
T4 chirc hwéng dén vé chuyén mon, nghigp vy [ snh dao Van Il]; dne. Lanh
d6i véi cc co quan vé linh vizc chuyén mén, | 5% ¢ pacng,
chuyén nganh duge giao. dao UBND tinh kip thoi va

ding quy dinh hién hanh.
Tham gia cic d8 tai nghién cim khoa hoc| o, Céc d€ tai nghién ciru khoa
thude finh vuc chuyén mén, chuyén nganh. hoc ¢6 chét hrgng tét.
Dy thao céc bdo cio, thdng bdo két lufn cla Céc béo ban hanh dung quy

Vin phonglUy ban nhin dédn tinh trong céc

5%
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Ty trong

n . e Tiéun chi dénh gid hoin
Cic nkiém vy chinh tht(n: /og)um thanh cbng viée
cudc hop ve téngnhqp cong tic quy hoach va duge cip c6 thim quyén
ké hoach phit trién Kinh té - X4 héi clia tinh; phé duyét
Du thio céc Béo céo dinh kj (thing, quy, Cic bao ban hinh ding quy
nim) cia U ban nhin dén tinh v béo cho dot ‘dinh, dung thim quyén va
xuht thude linh vyze tdng hop, céc bdo cdo cia| 10% duoe chp o6 thim auyin
Uy ban nhin dén tinh, Vin phdngUBND tinh hg‘:i ip c6 thim quy
trinh HOND tinh tai cée ky hop phe duyet
I:ghéi lgop \:iéi fhlguyégc vi}iﬂgmqéc phgng c?fi tggns Cang tic phéi hop dim bao
tong hop ay thao c quyeét, ng P sy ;
béo két lufin clia Van phongUy ban nhin dan 5% | chit d‘;ﬁ’hlf*p 1?;31 va dung
tinh trong c4c cugc hop (néu can thiet); quy ien hanh,
zunhthé,o lich cAng tic hing tudn va chwong s Pam bio kip thisi va sét voi
inh ¢dng tic thang, quy, n¥m cia Chil tich, 0 p | :
céc Phd Viin phongUBND tinh yéu cdu, nhiém vy cy the.
Dy thio x&y dyng ké hoach 1am viée cia Uy
ban nhin dan tinh, Vin phongUBND tinh véi Pam bao kip thdi, ding
Chinh phil, c4c B§, nganh Trung vong va cic 0 & hopvéi
&, Ban, nganh, UBND céo huyéa, thinh phé | ¢ g‘;imihth"a tg’h‘h Y
trong tinh sau khi c6 y Kién cia Vin pre 1.
phongUBND tinh
Thyc hién céc nhiém vy khac do Chi tich, cic| 5o, Hoan thanh tt chiém vu
dbng chi PCT va Lanh dgo Vin phong giao. duge giao
Thim tra cdc dy thio T trinh Ban Cén sy Cécvﬁszén?-inhL'iinlfdao
Dang UBND tinh, UBND tinh cia cic s&, Vin phong, dong chi Bi thu,
nganh tham muru trinh xin chil treong cia Ban 20% Phé Bi the BCSP UBND
Thuémg vu tinh 1y, Thudng trye tinh dy 46 tinh bio dam kip thoi va
v6i cdc néi dung thudc khéi diing quy dinh hi¢n hanh,
Téng thoi gian 100%

3. Trueong phong Kinh 1é

Lanh dao, chi dao, didu hanh hogt ddng cia
phdng dé tham muu gidp Chénh Vin phong

58%

Céc Vin ban dy thdo trinh
Lanh dao Vin phong, Linh

thye hién chire ning quén 1y nha nuéc vé linh dao UBND tinh kip théi va

vic dugc phén cOng phy tréch. dting quy dinh hién hanh,

I chire T vén vé chuyén mon, nghié 45 Céc Vin ban dy thao trinh

6 chirc Tu van vé chuyén mon, ép vu d6i

v6i cdc co quan vé Iinh vyc chuyén mon, 5% Lmuia;g ﬁ;}?ﬁngt’h;m

chuyén nganh duge giao. dao .t u.p i va
diing quy dinh hién hanh,

Tham gia cdc 48 tii nghién ctu khoa hoc| o, Céc d& tai nghién ciu khoa

thudc linh vuc chuyén mén, chuyén ngish. hoc ¢6 chét hrgng tdt.

Dy théo cdc béo cdo, thong béo két lugn cia| 5% Céc bao ban hanh ding quy
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Ty trong

L fro Tiéu chi d4nh gis hoan
Cac nhiém vy chinh thf;:ﬁg)mn thinh céng viée
Vin phfmgUy ban nhin din tinh trong céc dinh, dung thim quyén va
cufc hop vé téngnhop cdng tic quy hoach va duge cdp c6 thim quyén
ké hoach phét trién Kinh té - Xa héi ciia tinh; phé duyét
Thim tra Dy thdo cic Béo cdo dinh k3 (thdng, , )
qup, ném) cita Uy ban nhin dén tinh va bao Céc bio ban hanh diing quy
cho 46t xuét thudc linh vire tdng hop, céc bao 29% dinh, dung thim quyén va
cdo clia Uy ban nhin dan tinh, Vin dugc cdp c6 thAm quydn
gh(‘mgUBND tinh trinh HOND tinh tai cac ky phé duyét
0p
Phoi hop véi Chuyén vién cdc phong khdi Céc dw thio Nghj quyét
nghién ciru tbng hop dy thio cic Nghj quyét, duge tridn khai kip thoi,
cdc théng bio két ludn cia Vin phongUy ban| 5% méi hop tr vén trude khi
nhin din tinh tr 4 h p s
e ong cic cufc hop (néu ¢in trinh cAp c6 thi quyén
Dy thio lich cong tic hing tuén va chuong Hang tudn théng cb lich
trinh céng tAc théng, quy, nim ctia Chi tich, | 1% obng tho c ﬁ; odn trén
céc Phé Van phangUBND tinh & P
Dy théo xAy dyung ké hoach lam viéc cia Uy Cc khé khin lién quan dén
bm dén tinh, Vin phongUBND tinh véi co ché, chinh s4ch thude
C pbi, cédc B, nganh Trung wong va céc 0 tha 3n
S8&, Ban, nganh, UBND céc huygn, thanh phd 2% thé guy cé? cépﬁnduzci:
trong tinh sau khi cé ¥ kién cia Van O 80 bang cong van ¢
phongUBND tinh dao, thdéng bao...
Td chitc ra sodt, dén dée thuc hién cic két Vin ban thye Pjén cdc s@
ludn cia Tinh uy, HDND, UV ban nhén din 5% nganh ding tién 46 duge
tinh giao.
Nghién ciru, ra soédt, thim tra duyét céc ndi ]
dung trinh cita céc Phé tnréng phong, Chuyén Cic Vin bin dugc ban
vién d6i v6i cdc To trinh, Quyét dinh, chi dao | 8% héanh Kkip théi trén hé thong
cla UBND tiph, Chi tich, cic phé Vin Toffice va mét cira.
hdngUBND tinh
Thyc hign cie nhiém vy khic do Lanh dao | o, Hoan thinh tot nhiém vy
Vin phong giao. duge giao
Tdng théi gian 100%
4. Trudng phong Khoa gido - Viin xi
L:nh dgo chi dao, diéu hanh hoat ddng cia Céc Vin ban dy thdo trinh
phong d¢ tham mm gifip, Vin phongUBND
tinh, Chénh Vin phéng thyc hién chirc ning| 40% LAnh Ggo Vé.’n phé_mg, L.ﬁnl‘a
quan Iy nba nwéc vé linh vuc duge phin céng d?o UBND tinh kijp t‘h(’n va
hu trach. ding quy dinh hién hanh.
TS chirc huéng din vé chuyén mén, nghiép vy
Céc Vin bén di thio trinh
861 véi céc cor ¢ linh h 5%
quan v vie chuyén moén, () 80 Vin phing, Linh

chuyén nganh dugc giao.
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Ty trong

. . S Tiéu chi dinh gia hoan
Céc nhiém vy chinh thi;:ﬁg)mn thanh cong vige
dao UBND tinh kip théd va
dang quy dinh hién hanh,
Tham gja cic dé tai nghién ciru khoa hoc 904 Chc de ta1 nghién ciru khoa
thu$e Iinh vire chuyén mén, chuyén nganh. hoc ¢6 chit lugong tht.
Dy thio cdc bio co, thong bo két lun cita Céc bdo ban hinh ding quy
Van phongUy ban nhin dén tinh trong cde| 5o dinh, dung tham quyen va
cufc hop vé tong hop cong tic quy hoach va dugc clp c6 thim quyén
k& hoach phét tricn Kinh té - Xa hoi cua tinh; phé duyét
;_‘)1_: thdo cdc Bdo cdo dinh k¥ (thdng, quy, nim Céc bdo ban hanh diong quy
cia Uy ban nhén din tinh va béo cdo 4ot inh. dune thim quyén va
xult thudc linh virc tdng hop, céc béo cdo ctia |  10% du“’”h’ £ ot i b
Uy ban nhén dén tinh, Van phéngUBND tinh oc <p ay
trinh HDND tinh tai c4c kj hop phé duyét
ghﬁt’lilgowcé‘:;@; gll:l}lyeﬂé\t’,iil; cfhcaphbgg nfjtf}‘lfjg Cong tic phbi hgp dam bao
3 quy ¢ thong bao ket luan o . . .
ciia Vin phdngUy ban nhin din tinh trong cdc 5% chat di:léxhl?él; ;h;z]h va ding
cude hop (néu cin thiét); wy ;
Dy tiko lich cdng e h?ﬂfa;ﬁﬂﬁav% EE‘;{’“& G, | DAmbiokip thoiva sét vei
cong tic théng, quy, nim ¢ c o A0 b
cic Phé Van phongUBND tinh yéu cdu, ohigm vy oy the.
Dy thio xdy dyng ké hoach lam viéc cta Uy
Eﬁéﬁ ‘dé:é tﬁga: Vﬁf;ﬂgUBND tinl; v;ﬁ Pam bio kip thdi, ding
phu, cic B, n rung wong v cac o : \ hy
$&, Ban, nganh, UBND cdc huyén, thanh phé | /¢ g;ﬁ‘f pg‘“ hep v
trong tinh sau khi o6 ¥ kién cla Vin v te.
phongUBND tinh ]
Thyec hign edc nhi¢m vy khéc do Chu tich, cdc| g, Hoan thanh t6t nhi¢m vy
déng chi PCT va Lanh dao Vin phong giao. duge giao
Thim tra cdc dy thio T& trinh Ban Cén sy Céc van bénErinhL'Enh dao
Pang UBND tinh, UBND tinh cia cdc sd, Vin phong, dong chi Bi thu,
ngénh tham muu trinh xin chii truong clia Ban | 20% | Phé Bi the BCSD UBND
Thudng vy tinh, Thudng trye tinh dy 46i véi tinh bdo dim kip théi va
cac ndi dung thude khoi démg quy dinh hién hanh.
Tong th¥i gian 100%
5. Triedng phong Kiém sodt Thil tuc HC
Trién khai cdc hoat déng vé kidm so4t thi tyc x
hanh chinh 8% dugc cip c6 thim quyén phé 10% ]-:u(éic vén bén huéng dan thye
duyét téi cic sd, ban, nganh; UBND cic £ .
huyén, thaph phé - Bio cdo ket qua thyre hién
Xdy dyng chuong trinh tip hudn nghiép vu Chuong trinh duge phé duyét
kiém soat TTHC cép tinh va ¢éc huyén, thanh 10% Chusn bj céc didu kién cho hbi
pho, ddng thi huéng din, thp hudn vé chuyén | nghj tap huén
mén, nghiép vu kiém so4t thil tye hinh chinh Keét qui tap hufn
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Ty trong

. " Tiéu chi ddnh gif hoin .
Céc nhiém vy chinh thé(p: g . cﬁngg:iéc
Xy dung chuong trinh, ndi dung kiém tra cbng ~ Chugng tTiAh (100 Phé duydt
tic kiém sodt TTHC tai cép tinh, ciphuyén, cip | 10% |, l:ié puc vu
% e . +n kidm tra. con%ﬁc m tra g
xZ, dong thoi tham gia dodn ki - Thong béo két lufn kiém tra
Cho ¥ ki¢n, tham dinh vé TTHC trong dy thio ]
van bin QPPL thudc thAm quyén banhanh ciia { 10% | Vin ban tham gia y kién
Uy ban nhén din tinh
Phdi hop véi cde s, ban, nganh tién hanh ra
sodt, hé théng, bd sung, chuén héa, cong bd,
cong khai tdng thé todn b cac thi tyc hanh - Vin béan giri céc sé, ban,
chinh hign hanh, bio dim thi tyo banh chinh | ., | nginh
dugc théng ké diy ai, déng bg, théng nhit va 0 - Biéu théng ké danh muc TTHC
chinh x4c v& tén goi, ndi dung, sb lugng theo
thim quyén gidi quyét cta timg cip chinh
quyén (tinh, huyén, x4) ctia tinh Son La. _ ,
Tiép nhin, phén loai, phan 4nh, kién nghij cta 050, | DEXudtxir Iy phin doh, kitn
¢4 nhan, 18 chirc v& quy dinh hanh chinh 7% | nghi ciia c4 nhén, t chirc
Téng hop s6 lidu, x4y dyng bdo cdo dinh ky, - Biocédo
dot Eué’?p T A 9 10% | | Bidnmiusé liéu
Cép nhét co s& dif lidu quoc gia vé thi tuc Thii tyc hanh chinh duge ding
hénh chinh va duy trl trang thong tin dién tir | ., | tii trén oo & di¥ ligu quée gia
vé cla tinh vé thi tyc hanh chinh va trang théng tin dién tir cia
tinh
Téng théi gian 100%

6. Trurdng phong Té chirc - Hanh chinh
Quéntrj

Lanh dao, chi dao, diéu hanh hoat dong ciia
phong d¢ tham mwu giip Chénh Vin
phong thye hién chitc néng quén Iy vé linh
vic duge phén cong phu trach.

10%

Cic Vin ban dy thdo trinh
Lanh dao Vin phéng kip
thoi va ding quy dinh hién
hanh.

Td chire thyc hién céc vin bin, quy hoach, ké
hoach do co quan c6 thdm quyén ban hinh
hojic phé duyét lién quan dén hoat déng cia
Viin phong Uy ban nhan dén tinh

5%

Thyc hi¢n ding quy dinh,
dtng thdm quyén va dugc
cip c6 thdm quyén phé
duyét

T6 chirc hudng din v& chuyén mén, nghiép
v doi véi cac phong, ban, don vj v€ linh
vue chuyén mén, chuyén nganh duge giao.

5%

Céc Vin ban dy thio trinh
L&nh dao Vian phéng, kip
thoi va ding quy dinh hién
hanh

Tham gia cic d2 tdi nghién ctu khoa hoc
thu§e linh virc chuyén mén, chuyén nginh.

3%

Céc d2 tai nghién cfru khoa
hoc c6 chét hrgng tdt.

Dy thao cédc Béo céo dinh ky (thang, quy,
nim) cia Vin phong Uy ban nhén dén tinh

20%

Céc bdo ban hanh ding quy
dinh, ding thdm quyén va
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Ty trong : hb o
Cic nhiém vy chinh thdi gian Tiéu chi dinh gid hoan
(%) thanh c6ng viée

va bdo céo dft xust thudc cdc linh wire theo dugc cdp ¢6 thim quyén

yéu clu cia céc &, ban, nganh quy dinh phé duyét

Tham muru viéc trién khai minh bach tai san,
tl}u nhfp hang nidm cia cin b, cdng chir, 5% Thyc hién ding thc‘eo quy
vién chirc co quan Vin phong.Céng tic Phong dinh, ding thim quyén
chong tham nhiing, ldng phi ctia Van phéng.
-I-l - r Y i

o I P Chénh i P hbng.vé' cong téc Thye hién ding theo quy
ti€p cong dén, gidi quyét khifu nai td cdo cia| 2% dinh, diing thi 3
cong dén cdc vén 42 lin quan dén VP tng tham quyen

Tham muru gitip Chénh Vin phong t6 chirc 506 Thuc hién ding theo quy

cac Hb1 nghi so, tdng két bing nfim cia VP dinh

Thyc hig iém tic, ki
Tham muu bio dém céc didu kién vat chit, ky e hign nghiém thc, kip
N . . . ) o théd chi dao cla 1anh dao

thuft cho hoat dgng ciia Uy ban ohdn din, Van | 15%

hongUy ban nhn dan cép tinh; UBND tinh, va lanh dgo
P ’ Vin phong UBND tinh,

Bio dim phye vy cdc chuyén obng tic, lam Kip thoi theo lich cong téc
0 d4m phyc Vi céc chuyen cbng tic, ‘2 lanh d .
viéc, tiép khich cia Uy ban nhin ddn, Van| 15% | ¢i@ ‘2mn dao UBND ftinh,
hongUy ban nhén dén clp tinh va link dgo Vin phong

PHORELY pH. UBND tinh,

Phéi hop véi céc phong, ban, don vj trire Phéi hop kip théi véi cée
thugec Vin phdng UBND tinh dim béo cdc phéng, ban, don vi fmrc
diéu kién vét chit, phyc vo hdu ¢in, 18 an, d6n| 5% thugc Vin phong UBND
ddc, kim tra, gidm st viéc thyc hién va giai tinh trong viéc chudn bj cde
quyét cic cong viéc c6 lién quan. diéu kién phuc vy

Tham muu, dé xuat vé cong tAc mua sim ti L _
sin, hang héa, méy méc trang thiét bi, sira chita 59 Tham muu, d€ xuat cde ndi
tdi san phuc vy cdng téc chuyén mén ciia co dung lién quan kip thoi
quan

Thure hién cdc nhiém vy khéc khi duge Lanh o Hoan thanh tt nhié

dao Vin phong phén cong. % clmsmve

Tdng théi gian

100%
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Phy Iyc 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 8 2§66 /QD-UBND ngéy .24 thdng 11 ndm 2021

ctia Chit tich Uy ban nhdn ddn tinh Son La)

Tén VIVL: Phé Trwrdng phong M4 VTVL: 1.6
Ngdy bét diu thyc hién:

Pon vj cong téc Vin phong UBND tinh

Quin Iy trye tiép Chénh Vin phong UBND tinh, Phé Chénh Vin phong

Quén Iy chirc ning Quin Iy nha nudc v& céc linh vy kinh té - x& hdi, qude
phong an ninh trén dia ban tinh. ‘

Quan hé céng vige Lanh dao S, ban, nginh, huyén, thi x4, thinh phd thuge tinh;
Linh dao Vin phong UBND tinh, c4c phdng chuyén mén, céc
don vj tryc thude, va 18 chire, don vi, ¢4 nhén lién quan

Céng vigc lién quan Céc qug dinh lién quan dén linh vyc quén Iy, cic ndi quy,
quy ché eiia co quan v céc nhiém vy thugc Phong...

Miye tiéu vj tri cbng vige (t6m tit tng quan vé VTVL): Tham mu, gitip viéc Uy ban
nhén dén tinh, Vin phongUBND tinh, linh dgo Vin phong Uy ban nhén dén tinh v tdng
hop cong téc quy hoach va ké hoach phat trién Kinh té- X3 héi, va ké hoach 1am viéc cua
UBND tinh, Vin phongUBND tinh va Vin phong.

Csc nhifm vy chinh

Ty trong
théi gian
(%)

Tiéu chi ddnh gid hoan
thanh cdng viéc

1. Pho Truong phdng Tong hop

Linh dao, chi dao, diéu hanh hoat djug cla
phong d& tham muu gitp Chéanh Vin phong va
Tn:&nvgéphbng thye hién chirc nfing quin Iy nha
nuée vé linh vire duge phin cdng phy trach.

10%

Cic Van ban dy thao trich
Lanh dao Vin phong, Lénh
dzo UBND tinh kip thti va
ding quy dinh hi¢n hanh.

Phéi hop véi Trudmg phéng tham muu tb
chirc cdc phién hop ctia UBND tinh

20%

Cic Vin bin dy thdo trinh
Linh dao Vian phdng, Léanh
dao UBND tinh kjp théi va
dtng quy dinh hién hinh.

Tham muu &8 xuft v6i Vin phongUBND
tinh, cdc PCT UBND tinh, Lanh dao VP
UBND tinh c4c ndi dung theo nhiém vy dugc

35%

Cac Vin bin dy thdo trinh
Lanh dgo Vin phong, Lanh
dao UBND tinh kip thdi va

giao. ding quy dinh hign hanh.
Don dbc, kidm tra thyc hién nhi¢m va Chinh Thudng xuyén kiém tra, don
phi, Thi tuéng Chinh pht giao; cic K&t lugn dbc; kip thdi bdo co Chib tich,
cia Tinh 1y, HDND, UBND tinh; viéc thye | 15% Linh dao VP c4c trudmg hop
hién nhiém vy UBND tinh, Vin phongUBND chiim, kbéng hoin thinh nhiém
tinh giao vy
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Ty trong

. , N Tiéu chi dinh gid hoan
Céc nhiém vy chinh thé(r: /Eg)lan thanh chng vige

Phdi hop gidi quyét kip thoi

Phéi hop gidi quyét don thur khiéu nai, t& céo. 3% c¢ac ni dung thude Iinh vyc
theo dbi

Thye hign cdc nhiém vy khic do Vin Hoan thanh tét phié

phongUBND tink, céc PCT UBND tinh, Lanh | 15% | © o s

dao Vin phong giao. uoe gt

Téng thoi gian 100%
2. Phd Truwdng phong Ngi chinh

Tham mure, gitip Chi tich, c4c Phé Vin
phongUBND tinh, linh dao Van phong,
Truémg phong td chirc, tridn khai, thyc hién
chirc ning quén Iy rha mrée vé& linh vye duge
phin cdng phy trach.

45%

Céc Vin bin dy thdo trinh
Lanh dao Vin phong, Linh
dao UBND tinh kip théi va
ding quy dinh hién hanh.

Trao d4i, huéng din vé chuyén mén, nghiép
vu v§i cdc co quan vé Iinh wvire chuyén mén,

8%

Cédc Vin bin dy thdo trinh
Lanh dao Vian phong, Linh
dao UBND tinh kip thdi vi

chuyén nganh duge giso. ding quy dinh hién hanh,
Tham gia cdc dé tai nghién ciru khoa hoc 29 Céc d¢é t3i nghién ctu khoa
thuge linh vire chuyén mén, chuyén ngénh. ° hoc c6 chiat hrgng tot.

Du théo céc thong bdo két lufn cia Chi tich,

cac Phé Vin phongUy ban nhan din tinh tai 79 Ban hanh ding quy dinh, diing
cdc cude hop thufe linh vyc duge phin cdng ¢ thim quyén va kip thoi.

theo dai;

Dy thio céc Bdo cdo dinh ky (thdng, quy,
nim) cia Uy ban nhén dén tinh va bdo cdo dot
xuit thudc linh vic tdng hop; céc bio cdo cia
Uy ban nhén déan tinh, Vin phongUBND tinh
trinh HDND tinh tai c4c ky hop

10%

Chc béo ban hinh ding quy
dinh, dung thim quyén va
duge cip c6 thdm quyén phé
duyét

Phéi hop véi Chuyén vién céc phong khébi
nghién ciru thng hop dyr thio c4c Nghj quyét,
cic théng béo két ludn ctia Vin phongUy ban
nhén din tinh trong céc cudc hop (néu cin);

3%

Céng tic phdi hop dim bio
chit chg, kip thoi va ding quy
dinh.

Xay dyng dy thio chuong trinh cong tac hang
tuén, thang, quy, nim cda Chi tich, cic Phé
Vin phongUBND tinh va dt xuft khi c6 v
kién chi dao ciia Vin phongUBND tinh

5%

Pam bao kip thdi va sit véi
yéu cdu, nhiém vy ou thé.

Thyc hién cdc nhiém vy khéc do Chu tich, cédc

Phé Chii tich, Lanh dao Vin phong va Trueong

5%

Cha ding, nghién ctru, theo
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Ty trong

" . Tiéu chi ddnh gid hoan
Céc nhiém vy chinh thEE: /;g)lan thanh cdng vige
phong giao. khai nhiém vu, kip thdi bdo
c&ip nhitng khé khin, vuéng
mic vitham muu gidi quyét
bao d2m phi hop véi quy dinh
clia phép ludt va tinh hinh thye
té ciia dja phuong.
Thém tra céc dy théo To trich Ban Cén sg Céo vin bin frih Laoh dao
Pang UBND tinh, UBND tinh cfia cic nganh Phé ]g ; EI:I&BC%HS I?TBND ﬁnﬁ’
tham muu trinh xin chd trvong ciia Ban cay B ?
. . Lo g 15% Chi tich, cic Phdé Vin
Thudng vy tinh, Thudng tryc tinh dy do1 va honeUBND tinh bio dam ki
céc ndi dung thude linh vire phén cong theo paongLE am AP
d5i théi va ding quy dinh hign
' Imo
Tong thoi gian 100%

3. Pho Tredng phong Kinh té

Lanh dao, chi dao, didu hinh hoat dfng cla
phong d& tham myu gitp Chinh Vin phong
vi Truéng phong thyc hién chirc nfing quén ly
nhi nudc vé linh vire dwge phin céng phy
tréch. |

60%

Cic Vin bén du thao trinh
Linh dzo Vin phong, Lanh
dao UBND tinh kip th&i va
ding quy dinh hién hanh.

T4 chirc huéng din vé chuyén mén, nghiép
vu 861 véi cac co quan v& [inh vye chuyén

05%

Cac Vin bin dy thiao trinh
Lanh dao Vin phong, Laoh
dao UBND tinh kip thdi va

mén, chuyén nganh duge giao. dfing quy dinh hién hinh,
Tham gia cic d& tai nghién ciru khoa hoc| a0, | CdC 4¢ tai nghién ciru khoa
thude linh vyc chuyén mdn, chuyén nginh. hoc ¢6 chat lugng tot.

Dy thio cic bo cdo, thong béo két ludn cia
Vin phongUy ban nhin dén tinh trong cdc
cudc hop vé tdng hop cong tic quy hoach va
ké hoach phit trién Kinh té - X4 hoi cia tinh;

05%

Céc bio cdo ban hanh ding
quy dinh, ding thim quyén vi
duge cp cb thAm quyén phé
duyét

Dy thio cdc Béo cdo dinh ky (thing, quy,
nim) clia Uy ban nhin dén tinh va béo cdo dot
xuit thude linh vyc tdng hop, cdc bdo cho cla
Uy ban nhén dén tinh, Vin phéngUBND tinh
trinh HDND tinh tai cic ky hop

10%

Céc bdo cdo ban hinh ding
quy dinh, ding thim quyén va
duge clp cb thim quyen phé
duyét

Phéi hgp véi Chuyén vién céc phong nfi dung
d thio cdc Nghi quyét, cde thong bio ket
lujn cia Vin phongUy ban nhdn dén tinh

trong céc cude hop (néu cin thiét);

05%

Céc Vin ban dy thdo trinh
Linh dao Vin phdng, Lénh
dao UBND tinh kip thii va
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Ty trong

. o Tiéu chi dinh gig hoan
Céc nhiém vy chinh thb': gian thanh cong viée
(%)

Dy thio lich cong tic hang tufin va chuong
trinh cfng tdc thang, quy, nim cia Chi tich, | 02% Kip théi, chinh x4c
cdc Phé Vin phongUBND tinh :
Dy thao xdy dyung ké hoach 1am viéc cia Uy
ban nhin dan tinh, Vin phdngUBND tinh vé&i Cac Vin ban dy thio trinh
Chinh pht, cic Bg, nganh Trung vong va clc | 5o, Lanh dao Vin phong, Linh
S&, Ban, nganh, UBND cic huyén, thanh phd dao UBND tinh kip thdi vi
trong tinh sau khi ¢ y kién cla Vin ding quy dinh hién hanh.
phongUBND tinh
Thye hign céc nhiém vy khdc do Lanh dgo| 5o, | Hoén thanh t6t nhigm vy dwge
Vin phong va Tridng phong giao. giao

Tdng th¥i gian 100%

4. Phé Trucdng phong Khoa gido-Vin xi

Tham mwru, gidp Chu tich, cdc Phé Vin
phéngUBND tinh, lanh dzo Vin phong,
Trudng phong tb chire, trifn khai, thye hién
chirc ning quan 1y nha nude vé linh virc duge
phén céng phu trich.

62%

Cédc vin bin du thio trinh
Linh dao Vin phong, Lanh
dao UBND tinh kijp théi vi
diing quy dinh hién hanh,

Trao dbi, huéng din v& chuyén moén, nghiép
vu véi céc co quan v& linh virc chuyén mén,

9%

Cac vin bian dy thio trinh
Lanh dao Vin phong, Lanh
dzo UBND tinh kip th&i va

chuyén nganh duge giao. dling quy dinh hién hanh.
Tham gia cic d& tai nghién ctu khoa hoc Y Chc dé tAi nghién o khoa
thudce linh vue chuyén mén, chuyén nganh. ° hoc c6 chit hrong tdt.

Dy thdo céc théng béo két luan cia Cha tich,
cdc Phd Vin phongUy ban nhén déin tinh tai
cdc cuge hop thufc linh vuc duge phin cong
theo ddi;

%

Ban hanh ding quy dinh, ding
thim quyén va kip thi.

Dy thdo cic bao cdo dinh ky (thing, quy,
n#m) cia Uy ban nhén din tich va bio cdo djt
xuat thudc linh vire tdng hop; cic bio cdo ciia
Uy ban nhén dan tinh, Vin phéngUBND tinh
trinh HOND tinh tai cdc ky hop

5%

Cac bao ban hanh déng quy
dinh, dung thdm quyén va
duge cdp cb thdm quyén phé
duyét

Phéi hop voi chuyén vién céc phong khéi
nghién ctru tong hop dy thio cic Nghi quyét,
cée thong bao két luan cta Vin phongUy¥ ban
nhin dén tinh trong cée cude hop (néu cln);

3%

Cong tic phbi hop dam bao
chit chg, kip thid va ding quy
dinh.

Xay dymg dy thdo chuong trinh céng tic hang
tuén, théng, quy, nim cda Chi tich, cic Phé

5%

Pim béo kip thoi va sét véi
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Ty trong

.a e Tiéu chi dinh gia hoan
Céc nhiém vy chinh th(zyog;an thanh cong viée
Vin phongUBND tinh va d6t xuét khi ¢6 ¥ yéu cau, nhiém vu cy the.
kién chi dao clia Vin phdngUBND tinh
Chi d¢ng, nghién ciru, theo
doi, nim chic tién d6 trién
Thye hién céc thiém vy khéc do Chi tich, cdc Khai shi¢m vy, kip thoi béo
Pbe Chi tich. Lch dao Vi phong vé Truéng | 5% | Cio, Tme kbo khiln, viscng
hone o P mic vitham mru gidi quyét
paong glao. bao dim phi hop véi quy dinh
clia phép ludt va tinh hinh thye
té clia dia phurong.
Thém tra céc dy théo T trioh Ban Cén su Céc vin bin frinh Lénh deo
. et Vin phdng, dbng chi Bi thu,
Pang UBND tinh, UBND tinh ciia cc nganh . .
. . , . Phé Bi thu BCSD UBND tinh,
tham muu trinh xin chi trwong cia Ban o L
s . 5% Chu tich, cic Phoé Vin
Thudmg vy tinh, Thudng tryc tinh y dbi véi L
céc i dung thudc linh vye phin cdng theo phéngUBND tinh bao dim kip
: g Tuoe Uil e b 8 thi va ding quy dinh hién
dai. hant
Tong théi gian 100%

S. Phé tricong phong kiém sodt TT HC

Trién khai céc hoat ddng vé kiém sodt thi tyc
hanh chinh, cii céch thu tue hanh chinh, co ché
mdt cira mot cira lién thong theo quy dinh

10%

- Céc van bin huéng din thye
hién
- Béo céo két qua thye hién

X4y dyng chuong trinh tAp hudn nghiép vy
kiém soat TTHC cép tinh va cdc huyén, thinh
phé, dbng thdi hwéng din, tap hudn vé chuyén
moén, nghiép vu kiém soét thii tyc hanh chinh

10%

‘Churong trinh duge phé duyét

Chudn bj céic didu kién cho héi
nghij t4p hun
Két qua tip huén

Xay dyng chuong tinh, ndi dung kiém tra cdng
tac kiém soat TTHC tai céc sd, ban, nganh;
UBND cfp huyén; UBND cép x&, ddng thoi
tham gia doan kiém tra

10%

- Chuong trinh dugc phé duyét
- Chufn bi cdc didu phuc vu
cong téc kibm tra

- Thong béo két ludn kiém tra

Cho ¥ kién, thim dinh v& TTHC trong dyf thio
van bin QPPL thuje thdm quyén ban hinh
cia Uy ban nhén dén tinh

10%

Vin bin tham gia ¥ kién

Pén dbc cac sd, ban, nganh tién banh ra soat,
hé¢ théng, b sung, cong bd, cong khai téng
thé todn bd cac dank muyc thi tuc hanh chinh
theo thdm quydn gidi quyft cta timg cip
chinh quyén (tinh, huyén, x4) cua tinh theo

Quyét dinh cua cic B i cong bb.

5%

- Viin ban giri céc sG, ban,
nganh

- Biéu théng ké danh myc TTHC
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T trong

. M Tiéu chi dinh gig hoan
Céc nhiém vu chinh thé;:ﬁg)lan thanh céng vige
Thém tra céc dy thao Quyét dinh cia cic 58, , 4 \
ban, ngéab, tinh Vin phongUBND tinh cong |  15% | Gas, Quyét dinh cbng b
bd danh myuc TTHC, TTHC theo quy dinh
Tiép nhén, phén logi, phan 4nh, kién nghj cia
c4 nhdn, t0 chirc vé quy dinh hinh chinh . .
thudc pham vi, thim quyén gidi quyét cla osvs | D¢ xuft xit Iy phén 4nh, kién
UBND tinh, Vin phongUBND tinh dé giao * | nghi ctia c4 nhén, t8 chire
cho cdc sd, nganh, co quan, don vj lién quan
xit ly theo quy dinh.
Téng hop 56 lidu, xdy dung béo cdo dinh ky, - Bio cio
dft xuit 62 trinh Vin phongUBND tinh bio | 15% | - pa % licu
cé0 cp ¢6 thim quyén theo quy dinh
] . Danh muc thd tuc hanh chinh,
Cép nhft co s& dit liéu quoc gia vé thu tuc thi tyc hanh chinh theo quy
hanh chinh v duy tri trang théng tin dién ti 15% dinh dwgc ding tdi trén co sd
vé ctia tinh vé thi tuc hanh chinh dit liéu quéc gia va trang théng
tin di€n fr clia tinh
Thyc hién cic nhi¢m vy kbic do Trudmg N U
phong, Linh dgo Vén phong; Chi tich, oo | 5% | Froon (hauh t0¢ nhibm vy duge
Phé UBND tinh giao B
Téng thi gian 100%
6. Phé Truomg phong T6 chikc - HCOT

6.1. Pho truong phong 1
Gitp Trudng phdng hoan thanh phiém vy ca i X
phéng. Chiu trich nhi¢m truée Truéng phéng Lﬁgﬁcd;fn Vgnmph%igthkaig t?ltflrti
vé viéc diéu hanh td chirc thyc hién cdc nhism va dtine quv dinh hiéa bt
vu dwge giao theo phén cong, Thay mijt 15% X Hoé:gl qth};nli t& nhim )
Truéng phong lanh dao, chi dao, diéu hinh duoc giao ¥
hoat dong cia phong khi Truémg phong di g¢ g1ag.
ving.
Tham muru, chi dao theo d6i cong tic Thi dua, Céc vin ban dy ﬂlﬁ? cho Linh
khen thudng ciia Vin phong. Céng tic vin 50% da0 Van phong kip thdi va
thir - hru trif va cbng t4c hanh chinh, céng tic ° | ding quy dinh hi¢n hinh.
dfn chi, din v4n cia Vin phong |
Dén dbcesdc phong, ban, don vi ting két cbng Kip théi va diing quy dinh
tic chuyén mén va téng hop bédo cdo tdng két{ 10% hién hanh.

ciia Vin phong

T6 chirc huéng din vé chuyén mén, nghidp
vu d6i véi cdc phong, ban, don vj vé linh vuc
chuyén mén duge giao.

10%

Kip thoi va ding quy dinh
hién hanh.
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Ty trong

. . . % Tiéu chi d4nh gid hoan
Céc nhi¢m vu chinh thé;‘i/;g;an thanh cong viée

Tham gia cic d& tai nghién ctru khoa hoc 5% Dé ti NCKH c6 chét
thude Imh vire chuyén mon. lugng.
Thyc hién c4c nhiém vy khéc do Lioh dao VP | o0, | Hodn thanh t6t nhi¢m vy duge
va Trudng phong giao. giao

Téng thoi gian 100%

6.2 Phé Truwong phong 2
Gitip Trudmg phong hoan thanh nhiém v cia _
phong. Chiu trich phiém truéc Trudng phong | 0o, A e cho
° dao Vin phong kip thoi

vé viée diéu hanh 4 chirc thyc hién cic nhi¢m V4 dfin dish hién hanl
vy durge giao theo phén cong, gquy ’
Tham mura v& quén 1y t§ chirc by méy, bién
ché cong chire, co cu ngach cong chiic, vl;lgt;
vide lam, co cdu vién chic theo tiéu ch . ) . b hién hanl
chirc danh nghé nghiép va s hugng ngudi lam 30% Theo diing quy djnh hicn
viéc trong cic don vi sy nghiép thude Vin
phong Uy ban nhan dén tinh
Thye hién ché 49 tién luong vi cic ché db, Kip thori va ding quy dinh
chinh sich di ngd, khen thudng, ky ludt, ddo hién hanh.
tao, bdi dudmg vé chuyén mén, nghiép vy abi 10%
véi cbng chic, vién chirc v ngudi lao dong
thudc pham vi quén ly ciia Vin phong Uy ban
nhindéntinh
Tham muru, dé xudt véi Chénh Vin phonggg
cong tic tuyén dung, quy hogch cén b, t thoi va di ;
ahiém, diéu dng o6 lién quan dén oén b9, obng | 10% ﬁ?-” ]V fing quy dinh
chire, vién chirc theo Lufit Lao dong va Lugt “a '
Cén b9, cong chire, Luét vién chire.
T8 chirc huéng dén vé chuyén mén, nghiép DE i NCKH o6 chit
vu d&i v6i cic phong, ban, don vi vé linh 10% iy
vyc chuyén mén duge giao. ong- ]
Thye hién céc nhiém vy khic do Lanh dao VP 10% Hoan thanh t6t nhiém vy duge
va Trudng phéng giao. ° giao

Thng thii gian 100%

6.3 Phd Trucng phong 3

Gitp Truémg phong hoan thanh nhi¢m vy cia
phong. Chiju trich nhlém trudc Trirdng phong
v& vigc didu hinh t8 chirc thye hién céc nhiém

vit duge giao theo phén cdng.

5%

- Céc vin ban dy thdo cho
Lanh dao Vin phong kip théi
va ding quy dinh hién hanh.
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TY trong

Cic nhi¢m vu chioh tha(n!i‘ /E;’an T‘e':h“;':::g:ggg;:"“

Phy tréch cong 14c I€ tan, cong tic quin tr, Tﬁ‘i‘-’; h’é“.“gﬁ'ﬁ tg"’ kggﬁg

khanh tiét, phuong tién lam viée, canh quan 20% fmh 3; I(_:.l?izh dao \?:n hon

mdi trudng, ddm bdo phuong tién, Phong hop. UBND tinh paong

Phy trich cong tic d6n tip cic doan khich 10% Kip théi vd ding quy dinh

dén thim va 1dm viéc véi tinh ° | hién hanh.

Phy trich cing téc tai sin céng, ngan sich cia Thye hi¢n nghiém theo ding

co quan theo ding ché d9, chinh séch nha Ludt ngén sach nha nuée, cac

nuée. Bao dam céc diéu kién co s& vét chit, Théng tu huéng din, céc quy

k}"f ﬂlllﬁt cho hO@t d@ng ciiz UBND tinh va 30% dll]h ctia Nha nudc vé congtiic

Vin phong UBND tinh, Ké to4n, thyre hién ding va day
di cdc ché do chink sich ctia
nha nudc.

Phy tréch cbng tdc dam béo phuong tién 6 t6

cho Chu tich va cdc Phé chu tich UBND tinh,

Lanh dao Vian phong di c&ng tac theo quy

dinh; theodﬁlcap xang dau, bé tri xe & t6 khi

cé cbng viéc phéat sinh; Theo dbi quén ly

phuong tién xe 6 to 14p sb quan ly ly lich cho

timg x¢ 6 t0 dam bdo cdc yéu cau veé k¥ thuit

quy djnh, mic tiéu hao nhién liéu; Pinh ky

khao sat dinh mic ti€u hao nhién {iéu timg xe . . . A

de diéu chinh cho phit hgp dém béo hiéu qua, 30% g:ih??ugﬁc zﬁc dgi; :!:g

tiét kiém; Khi stra chita xe 6 t6 phéi cing 14i %

xe dam bdo dung quy trinh sir chira phrong )

tién; Tryc tiép theo d5i gidm sét v& vat tir thay

thé, s4 lrong, chét hrgng, ky hiéu, chiing loai,

dam béo tiét kiém ¢6 hiéu qua. Nhén kiém tra

hé so sira chira hoan chmh chuyen bd phin ké

todn thanh todn; mé s6 theo dai sira chifa timg

d4u xe, thoi gian siva chifa va thn héi phy tin

dﬁ dugc thay thé vé nhédp kho co quan d g

kiém tra va thanh hiy.

Thyre hién cac nhiém vy khéc do Lanh dao VP 5% Hoén thanh t5t nhiém vy duge

va Trudng phéng giao. ° giao

Téng thoi gian 100%
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Phyulge §

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 < £66 /OD-UBND ngay 2L thdng 11 ndm 2021
ctia Chi tich Uy ban nhdn ddn tinh Som La)

Tén VTVL: Trudng ban Tiép cong din a4 VIVL:1.7

giy bit diu thye hién:
Don vj cong tic Vin phong UBND tinh
IQudn Iy trre tiép Chu tjich UBND tinh, Chénh Vin phong UBND tinh

dén cia tinh.

IQuin Iy chirc ning Gitip Van phdngUBND tinh, Chénh Vin phdng tham muu UBND
tinh quan Iy Nha nuéc vé céc linh vy phét trién kinh t¢ - x4 héi,
44m bio Quéc phdng an ninh trén dia ban tinh; céng thc tiép cong

IQuan hé cong viée Lanh dao c4c bd nganh trung vong, Lanh dao tinh, huy$n, thi x4,
thanh phé thudc tinh; Lanh dao S& ban nganh thudc tinh; Lanh
dao S, cic phong chuyén mén, cdc don vi trye thufe, va t6 chire,
don vi, ¢4 nhin lién quan

[Céng vige lién quan 4c quy dioh lién quan dén linh vyuc quén Iy, céc ndi quy, quy ché
la co quan va céc nhiém vu thufe don vi phy trich

Muc tiéu vi trf céng viée (16m tdt tong quan vé VIVL): Gitip Chénh Van phong lanh dao,
quan Iy cc hoat dong thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han cla Vin phong UBND tinh.
Chiu tréch phim chinh treéc UBND tinh, Vin phéngUBND tinh, Chinh Vin phong
UBND tinh va phép lujt v& céc hoat dong ciia Vin phong theo chirc ning, nhiém vy tham

quy&n phén cdng, ty quyén.
Ty trong .a .
Cic nhi¢m vy chinh thot gian Tm::f:.:: iﬁ: gge?in
%) §

Gitp Chénh Vin phong trong viéc lim ddu mbi,
phbi hgp véi céc S6, ban, nganh, don vj cla
tinh va UBND céc buyén, thanh ph8dé xit Iy cdc
vin d& c6 litn quan dén phiém vy cia Vin
phong hodc do UBND tinh, Vin phongUBND
tinh giao.

10%

Kip thoi va ding quy dinh
hién hanh.

Thira 1énh Viin phongUBND tinh ky céc van ban
thudc pham vi didu hoa, phbi hgp, don déc céc
s¢, cic huyén trién khai thyc hién cdc nhiém vy
do UBND tinh, Vin phongUBND tinh giao; ky
gidy mdi dyr cdc héi nghi, cudc hop cia UBND

5%

Kip thoi va ding quy dinh
hién hanh,

26

.4







Ty trong a .
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tiéu chi dinh g;ihoﬁn
thinh céng vige
(%)

tinh; théng béo y kién ket ludn ciia Chi tich,
Ph6 Vin phongUBND tinh tai cic hi nghi, cube
hop ciia UBND tinh.
Chiju trich nhi¢m trude Vin phongUBND tinh va Kip th&i va ding quy dinh
sy quan Iy cia Vin phong Uy ban nhdn din tinh hién hanh.
vé cng téc tiép cong ddn, xir Iy don thu vi tham
miru gidi quyét khiu nai, 16 cdo, kién nghj, phan 30%
dnh cia céng dén; tham muu gitip Thudng tryc
Tinh uy, Poan dai biéu Quéc hoi tinh, Thudng
tryc HDND tinh, UBND tinh tiép cong dan tai Try
s& Tiép cong din cda tinh theo quy dinh.
Tiép nhén, phén logi, xir Iy va d& xuit xir Iy don Kip théi va ding quy dinh
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdn 4nh gii dén hién hanh
UBND tinh, Vin phongUBND tinh; phdi hop véi
co quan chifc néing tham muu gidi quyét vichidao| 20%
gidi quyét don thur khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phén 4nh thudc thim quyén gidi quyét ciia Uy ban
nhén din tinh, Véan phongUBND tinh,
Theo d&i, d6n ddc cic sd, cic hugén trong viéc Kip thdi va diing quy dinh
tiép cong dén, xit Iy don, gidi quyét khifu nai, 6 hién hanh
cdo, kien nghi, phan anh va vige thyce hign cc két 20%
lugn, chi dao gigi quyét khiéu nai, t5 cdo, kién ?
nghi, phan 4nh cia Uy ban nhén dén tinh v& Vian
phéngUBND tinh.
Gip Chénh Van phong 3 chitc Huéng din vé Kip thoi va dting quy dinh
chuyén mén, nghiép vu d6i véi cic co quan v linh 5% hién hanh,
vyc chuyén mon, chuyén nganh duge giao.
Gitip Chénh Vin phong lanh dao, Quén 1§ cén b, Co Uz vy c‘fﬁh"“?g
cdng chic, vién chire, lao dong trong don vj theo 5% mén nghi é]gJ vu u)éz
phén cong, phin nhiém clia Chinh Vin phéng. Phong, don vi g
Thye hi¢n céo nhi¢m vy khée do Chitich, cic PhS |, | Hokn thanh tht nhiém vy
Vién phéngva Chénh Van phong giao. 0 duge giao

Téng thoi gian 100%
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. Phg e 5 i
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hinh kém theo Quyét dinh 56 f?J 66/0D-UBND ngay AL théng 11 ndm 2021
ctia Chu tich Uy ban nhén dan tinh Son La)

Tén VTVL: Phé Trwémg ban Tiép cong din 4 VIVL:1.8
ay bét dau thue hién:

[Don vi cong tic Vin phong UBND tinh

IQuin Iy trire tiép Chénh Van phong UBND tinh; Trudng Ban tiép cong din

Eufm Iy chire ndng Tiép cong dén

uan hé cong vige Linh dao S¢&, ban, nganh, huyén, thi x4, thanh phé thude tinh;

I inh dao Vin phéng UBND tinh, céc phdng chuyén mén, cac
don v trye thudc, va td chire, don vi, cd nhén lién quan

Céong viée lién quan féc quy dinh lién quan dén linh virc quan Iy, céc ndi quy, quy|
hé eiia ¢o quan v céc nhiém vy thuje Ban

Mpue ticu vi tri cdng vige (16m tdt tong quan vé VTVL): Gitip Trudng ban chi dao, thyc
hién mét sb cong viéc cia Ban va chiu trich nhiém truéc Trudng ban vé nhiém vy duge
phén céng; Truc tiép chi dao cong téc cdc linh vye d& duge phén cong. Phén cong, giao
viéc va d6n dbc viée thyc hién 381 véi chuyén vién phy trich mang, c¢dng vige duge phén
cbng do minh phy trach.

Tytrong | risy chi dénh gis hon thanh

Cic nhi¢m vy chinh thiri gian cbng vige
(7o)

Linh dao, chi dgo, diéu hinh hoat dng Céc Vin bin dy thio trinh Lanh
cia Ban Tiép cbng din ¢€ tham muu

- : . 0 dao Vian phéng, Lanh dao UBND
gitp Chinh Vin phdng thyc hién chirc 20% tinh kip thiri va dting quy dinh hién
ning quan ly nha nudc vé linh virc duge hanh P Qg qw
phin cfng phu trach. )
Gittp Truomg Ban tifp cong dén vé cong Céc Vin ban dy thdo trinh Lanh

téc tiép cdong dan, x& Iy don thu vi tham 30% dao Viin phéng, Lanh dao UBND

muu gidi quyét khidu nai, té cdo, kién inh kip thdi va ding quy dinh hién
nghi, phén anh cuia cbng din; hanh.
Tham muu giip Thuéng tryc Tinh uy,
Bodn dai bi%‘u Quée he tish, Thudng Céc Vin bin dy thao trinh Lanh
. o dao Vin phéng, Lanh dao UBND

tnre HDND tinh, UBND tinh tiép cong 5% tinh Kip thdi va diing quy djnh hign
dan tgi Tru s& Tiép cong dén cla tinh

! hanh.
theo quy dinh.
Tiép nhéin, phén logi, xit Iy va dé xudtxit | 5504 | Cée Van bén dy thio trinh Lanh
1y don khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phin dao Vin phong, Lanh dao UBND ﬂ/
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Ty trong

Céc nhiém vy chinh  thi gian Tiéu chi ddnh gi{l hoin thanh
(%) clng viéc

4nh giri dén UBND tinh, Vino tinh kip théi va ding quy dinh hién
phongUBND tinh; phoi hop véi co quan hanh.
chirc niing tham muu gidi quyét va chi
dao gidi quyét don thu khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phin 4nh thudc thim quyén
giai quyét cia Uy ban nhén dén tinh, Vin
phongUBND tinh.
Theo ddi, dén dbc cc s, cde huyén
trong vigo tiép cong dén, xi Iy don, gidi Céc Vin bin dy thio trinh Link
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan

I . 0 dao Vin phong, Linh dao UBND
inh va viéc thyc hién céc két lufn, chi 15% tinh kip thoi v ding quy dinh hié
deo gidi quyét khiéu nai, t§ cdo, kién harh P 8 quy Gk uen
nghj, phan 4nh ciia Uy ban nhén dén tinh '
va Van phdngUBND tinh.
Thye hién cde nhiém vy khic do Lanh o Hoin thanh t6t nhiém vu duge

3 5% .
dao Vin phong giao. giao
Téng th¥i gian 100%
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. R i Ph\! Ipc s ) .
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2§66 /QD-UBND ngay AL thing 11 nim 2021
ctia Chi tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

2. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
t‘lﬁ VIVL: 2.1

Tén VIVL: Téng hep chur .
s & gdy bit dau thyuc hién:

Don vj céng thc Vin phéng UBND tinh

Quin Iy trire tiép Trudng phong Téng hop

Quén 1y chire ning Téng hgp chung

A Linh dao Vin phong, ¢éc phong chuyén mén, cie don vij trye
Quan hé cong vige thufc, c4c S&, nganh, dja phuong va don vi, ci nhén lién quan

Céc quy dinh lién quan dén linh vire, che ndi quy, quy ché cta

Cong vige lien quan co quan va cdc nhi€ém vy thuge phéng ...

Muc tiéu vj tri cong vige 16m tt tng quan v& VIVLY:
- Tham muru gitip Truéng phong va Lanh dao Vin phong v linh vuc tong hep chung
dwge phén cong phy trach. Phéi hgp v6i céc phong, don vi cia Vin phong gidi quy
nhiing vén d2 lién quan dén linh vyc phy trich
- Cic béo cdo chuyén d& dugc hoan thanh ding théi gian quy dinh vi ddm bao chit
lugng,

TYErD8 |y oen chi ddnh gid hodn
; thoi gian
Cic nhi¢m vy chinh (%g; thanh cong viéc

1?Tghién ctru cac vin bin quy pham phap ludt ¢6 10% Pam bao thuéng xuyén
lién quan
Xdy dung chuong trinh, lich cbng tac cia [Vin ban ding quy trinh,
UBND tinh (tuiin, théng, quy, nfm) gitp Lanh quy dinh, ndi dung vin
dao Vin phong theo ddi, kiém tra, d6n 8¢ cac 15%  pan dim bio theo yéu céu,
S&, nganh, dja phuong va cdc Phong, don vi dirge lanh dao phé duyét
thudc Viin phong thue hign.
Gilip Chinh Vin phong tham muu UBND tinh Vin bin, bio cdo ding
chi dgo diéu hanh cic linh vyc: Xdy dyng quy trinh, quy dinh, ndi
chumg trinh, k& hoach céng téc ciia UBND tinh; 15% dung vin bin dam bag
d6n dbc, kidm tra thye hién Quy ché 13m viéc cla theo yéu cdu, duogc ldnh
UBND tinh. dao phé duyét
Lim diu méi phéi hop véi cac phong chudn bi 20%  [Vin bdn, bdo cdo din
i dung cic cudc hop giao ban cia Vin quy trinh, quy dinh, nfa’/
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phangUBND tinh véi cdc Phé Viin phdngUBND
tinh, Lénh dao Vin phéng UBND tinh va céc
phong ndi dung,

dao phé duyét

dung vin ban dim big
theo yéu ciu, dugc linh

Tryc tiép tham mun hosic phdi hop céc Phong,
don vj cia Vin phong dé tham muu gidi quyét
ce khiéu nai, khidu kién, t6 céo cita céc 18 chuc,
¢4 nhin lién quan dén linh vye thuje pham vi,
thAm quyén ciia Phong durge phin cong.

10%

\Kip thér, ding quy dinh

The hign c4c nhiém vy khic do Lanh dao Vin .,  [Hoan thanh tt nhiém vy
\ , 30% ;
phong va Trudng phong giao. duge giao
Téng thoi gian 100%
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le Iyc 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA V]

TRi VIEC LAM (VIVL)
(Ban hank kém theo Quyét dinh s6 L 66 /QD-UBND ngay L2 théng 11 niim 2021
cua Chi tich Uy ban nhdn dén tinh Son La}

. RV S AVIVL:22
Tén VIVL: Tong hop kinh té nginh k[géy bt dau thyo hién:
Pon vj cong tic Viin phong UBND tinh
Quin I¥ trire tiép Trudng phong Kinh t¢
Quén Iy chite niing Tong hop kinh & nganh
Lanh dao Vin phong, céc phong chuyén mén, cic don vi
Quan hé cong viée trire thude; cic S&, nganh, dia phwong va don vi, cd nhén
lién quan
A aa s Céc quy dinh lién quan dén 1inh vire, céc néi quy, quy ché
Cong vige litn quan clia co quan va cac nhiém vy thudc phong ...

uc tiéu vj tri cong vife (t6m tat tong quan vé VIVL):Céng viéc thufe linh vy Kinh té
nginh 13 linh vuc chuyén mdn thuge Vin phong UBND tinh, ¢d chic ning gidp Chinh Vin
phong UBND tinh xir 1y céc thong tin, ti ligu; chuén b cic béo e4o phyc vt sy 1anh dzo, chi dao,

fidu hanh cia UBND tink, Chu tich, c4c Phé Vin phongUBND tinh vé linh vire kinh t& v4 thye
hién c4c nhiém vu khac do Chanh Vin phong UBND tinh gizo.
Ty trong | ey chi @4nh gi hoan
Céc nhiém vu chinh th(’.(r: /f;an thinh cBng viée
Ng]:!ién ciru cic vin ban quy pham phép luét 20% Pam bdo thimg xuyén
cé lién quan
Giip Chanh Vin phong tham muu cho Lanh dao | 60% Vin ban ding quy trinh,
UBND tinh chi dao, didu hanh 46i v6i céc linh quy dinh, ndi dung van
vuc: Nong nghiép va phét trién ndng thén, 14m ban dim béo theo yéu
nghiép, thily sin, thity lgi; phét trifn 1ang nghé ciu, dugc lanh dao phé
ving néng thén; khi tugng thiy vén; phong ~ duyét
chéng thién tai va tim kiém céu nan, cu ho; vé
sinh m6i truéng nbng thén; tai nguyén, méi
trudmg; cic chinh séch bdi thudmg, hd tro, tai
dinh cu, gidi phéng mét bing,
Tryc tiép tham muu hogc phoi hgp céc Phon, 10% Kip thoi, ding quy dinh
don vj clia Vin phéng d& tham mru gidi quyét
céie khiéu nai, khiéu kién, t5 cdo clia cée th chire,
& nhin lién quan dén linh vuc thudc pham vi,
thim quyén ciia Phang dirge phén cong.
Thyc hién céc cng viéc khic do Vin phongva 10% Hoan thanh t5t nhiém vu
Phé Vin phongUBND tinh; l4nh dao Vin phong dugc giao
UBND tinh giao
Téng thoi gian 100%
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Phy luc § ,
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dink sa £, 366 /OD-UBND ngay AL thing 11 ném 2021
ctia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Son La)

Elﬁ VIVL: 2.3
Tén VIVL: TOng hop tii chinh — ngén sich . _
gay bat dau thire hién:
Don vj cong tac Vin phong UBND tinh
Quiin Iy tryc tiép Truwéng phong Tong hep
| Quin Iy chifrc niing Tong hop tai chinh — ngén séch
Linh dao vin phong, cic phdng chuyén mén, cic don vi tryc
Quan h§ cong vige thude; cic S&, nganh, dia phuong va don vi, c4 nhin lién
_ quan
n ven Céc quy dinh lién quan d¢n Iinh vye, cde ndi quy, qu ché
Céng vi¢e lién quan clia t;la ﬁu&n va c:&c:1 nhiém vy thude phong ... R

vye Tai chinh - Ngan sach, Kho bac

linh wirc phu trich

Muc tidu vi tri cdng vi¢c (t6m tt thng quan v& VTVLY:
- Theo d5i, tham muu cdc linh vire tai chinh, ngén sich, kho bac, thué, hai quan, Linh

- Phéi hop véi céc phong, don vj ctia Vin phong giai quyét nhimg van dé lién quan dén

-Cécbé.océochuyéndéduqchoénthﬁnhdﬁngﬁnbigianquydinhv&dﬁmbéo chét lugng.

ngin sach nha nudc, quén Iy gid, cong san

TGtrong | gy chi dénh gis hoan
Cic nhiém vy chinh théi gian thanh céng viée
(%)
N,.ghl én ciru e van ban quy pham phap lugt 6 10% Pam béo thudng xuyen
lién quan
. Vin ban ding quy trinh, quy]
Tham mw, thim tra linh vire phén b dy todn 30% dinh, ndi dung vin ban dim

bao theo yéu chu, dugc linh
dao phé duyét

Tham mwu cbng tac quan Iy doanh nghiép

15%

Vin ban ding quy trinh, quy
dinh, ndi dung vin ban dam

bao theo yéu clu, dugce linh

dao phé duyét

Tham muu céng tic quén Iy nha mréc d6i véi g.:]nh’bi‘;i?lfng 1‘%1;];[1* 62:1},
viéc chuyén 84i cic don vi sy nghiép cong 1ap 15% bao theo V2 %5 1anh
thanh cAng ty cb phin o theo yéu cau, dugc

' dao phé duyét
Theo ddi, tng hop dénh gia két qua thyc hién Xﬁb:giiﬁ;g q'g?;h&g;y
phi¢m vy UBND tinh, Vin phongUBND tinh 10% bio theo yéu %&L, A
tho s& Tai chinh, UBND thanh phé Sa0 pht duykt
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Ty trong

(%) thanh cong viée
Tham mira kiém tra, don dée thue hién cdc két Vén ban diing quy trinh, quy
udn ciz Tinh \ty, HDND, UBND tinh, Vin 10% dinh, ndi dung vén ban dim
phongUBND tinh thude linh virc phu trach bao theo yéu chu, dugc link
dao phé duyét
Phéi hop gidi quyét don thu khiéu nai cée ndi L
dung thupc Inh virc theo doi % Gi4i quyet kip thoi
Thye hi¢n céc nhiém vy khéc do Chi tich, céc _
PCT UBND tinh, Linh dgo Vin phong va 5% Hoéan thénh tot nhiém vy
Irurdng phong giao. duoc giao
Téng thoi gian 100%
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Phq luc 5 , .
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 2§£6/0D-UBND ngdy {2 thing 11 ndm 2021
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn tinh Son La)

Tén VIVL: Téng hep xdy dyng co bén tﬁ VTVL 24 ,
gy bit d3u thye hién:
Don vi cong tic Vin phong UBND tinh
Quan Iy trye tiép Trudng phdng Kinh t&
Quin Iy chike ning Téng hop xay dimg co ban
Linh dao vin phong, c4c phong chuyén mén, cdc don vi true
Quan hé cOng viéc thudc; cdc S&, nganh, dja phuong va don vj, c4 nhin lén
quan
Cong g | 6 301 g Sk vt 3, 3

Muc tidu vi tri cdng vige (tém tit tong quan v& VTVL):

- Tham muu gitip Trréng phong va Lanh dao Van phong vé linh virc xdy dyng co ban
dwgc phin cOng phu trach.

- Phéi hop v6i cdc phong, don vi clia Vin phong gidi quyét nhitmg véin d2 lién quan dén
linh wire phuy trdch

- Cc bao cdo chuyén dé drge hoan thanh diing thdi gian quy dinh vi ddm bao chét luong.

TV trong Tiéu chi dinh gid

Céc nhiém vy chinh thi gian hoin thanh cdng
(%) viéc

I:Ighién clru cac vin ban quy pham phép luét cé 15% Dam béo thudng
lién quan Xuyén
Gitp Chénh Vin phéng tham muru, giip viée cho 60% Vin ban, bido cdo
UBND tinh, Cht tjch, Phé Vin phdéngUBND ding quy trinh, quy
tinh trong viéc chi dao, didu hanh déi véi céc linh dinh, ndi dung vin
vire: Céng nghiép, tiéu thd cdng nghiép, phat bg.n dim bio theo yéu

"z N " A cau, dugc linh dao
trién lang nghé; céc khu cong nghi¢p, cum cong pheé duyét

nghiép; ha téng k¥ thuét cong nghé truyn thong;
xfy dyng co bin; quy hoach, kién tric &5 thi;
quin ly, phét trién 36 thi; quan ly ha ting k¥
thuat d6 thi; phat tridn nha &; giao thong vén tai;
quén 1y nha & thude s& hitu nha nuwée.

Tryc tiép tham muru hoic phdi hop céc Phong, 15% Kip thd¥i, ding quy
don vj clia Vin phong d& tham muu gidi quyét
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Ty trong Tién chi dinh gid
Céc nhiém vy chinh thoi gian hoin thinh céng
(%) viée
c4c khifu nai, khiéu kién, td cdo cla cic to dinh
chtic, c4 nhin lién quan dén linh vyc thude
pham vi, thAim quyén ciia Phong dugc phin
cbng.
Thye hién cic nhiém wy khic do Lanh dzo 10% Hoan thanh tHt nhiém
Vin phong va Truémg phong giao. vy durge giao
Tong thoi gian 100%
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Phy lyc 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo ngret dinh s6 £ $66 /OD-UBND ngay AL thing 11 ndm 2021
ctia Chit tich Uy ban nhén dén tinh Son La)

a VIVL: 25
Tén VIVL: Tong hep vin xi gdy bit dAu thyc hién;
Don vi cﬁngléc Vin phong UBND tinh
IQuan I¥ trire ticp Trudng phong Khoa gido - Vin x3.
IQuén Iy chire néing  [T8ng hop vin xa
A A _en Lénh dao vin phong, cic phong chuyén mon, céc don vi trirc
(Quan b cdug viés thudc; céc 9, nganh, dja phirong va don vi, c4 nhan lién quan
. | Céc quy dinh lién quan dén linh vire, cdc ndi quy, quy ché cta ¢
bng vige lién quan quan va cic nhiém vu thuéc phong ...

phu trich.

[inh vyc phy trach

Miyc tién vj tri cdng viéc (t6m tit tong quan vé VTVL):
- Tham mwu gitp Truéng phong va Linh dao Vin phéng v& linh vin x4 duge phan céng

- Phéi hop véi céc phong, don vi clia Viin phong gidi quyét nhitng vAn 82 lién quan &én

- C4c béo céo chuyén d8 dugce hoan thinh diing thii gian quy dinh vi dim bao chét hrong,

Ty trong Tiéu chi dinh gid
Céc nhi¢m vy chinh théri gian hoan thanh cong
(%) vige
Nghién ciru cdc vin ban quy pham phép luft cé 20% Pim bio thuimg
li€n quan xuyén

Gitp Chinh Vé&n phong tham muu, gilp viée cho
UBND tinh, Chi tich, Phé Vin phdngUBND tinh
trong viéc chi dao, diéu hanh ddi véi chc linh vye:
Vin héa, thé thao, du lich, gia dinh, gido duc va dio
ta0, khoa hoc va cong nghé, thong tin, cong tic ton
gi4o, dantoc,cﬁngtécbéohlémxﬁhol,laodong

60%

Vin bin, bdo cdo ding
quy trinh, quy dinh, no]
dung vin ban dadm baa
theo yén céu, duge lanh

nhén [ién quan dén linh vire thuge pham vi, thém

viéc 1am, chinh sich x4 h{i, y t, d4n sb, tré em va dz0 phe duyst

che véin d& x& hoi khac

Tryc tiép tham muru hodc phéi hop cée Phbng, 10%
donvxcﬁa\’ﬁnphéngdéﬂlmnmuuglélquyctcéc

khiu ngi, khidu kién, t6 céo cda céc 18 chirc, ca [Kip thoi, ding quy dinh

quyén ctia Phéng dugc phan cong.
Thye hién cac nhiém vy khic do Lanh dao Viin 10% E{:}én thanh t6t nhiém
hong va Trudng phdng giao. dugce giao
Tdng th¥i gian 100%
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Phq lyc §

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so '-2- 366 /OD-UBND ngay 22 thing 11 ndm 2021
cua Chit tich Uy ban nhin dén tinh Son La)

Tén VTVL: Tong hop ndi chinh i VIVL: 2.6
gdy bit ddu thyre hign:

Don vj cong tic Vin phong UBND tinh

Quia Iy trye tiep Trudmg phong Néi chinh,

Quin Iy chire niing Téng hgp ndi chinh

Quan hé cong viée Linh dao vin phong, ¢dc phong chuyén mén, céc don vj trye
thudc; cdc S, nganh, dja phwong va don vi, cd nhin lién quan

Cbng viéc lién quan Céc quy djnh lién quan d€n Ifnh vire, céc ndi quy, quy ché cia
co quan va cdc nhiém vy thude phong ...

cong phy trach.

virc phu trach.

Muc tiéu vj tri cong viée (t6m tit tong quan vé VTVL):
. Tham muu gitp Trudng phong va Linh dao Vin phong vé linh vyc ndi chinh duge phan

| Phéi hop véi cdc phong, don vj ciia Vin phong gidi quyét nhimg vén d8 lign quan dén Jinh

| Céic bio cdo chuyén dé duge hoan thanh dung th¥i gian quy dinh va dim béo chét lugng,

Ty trong

A iéu chi i
Céic nhi¢m vy chinh the&g)m T“":h&n:ig:gg‘g;"*"
Eg‘nhl(;‘:afl"“ che van bén quy pham phép lugted | o500 | pam bao thuimg xuyén
Gilip Chanh Vin phong tham mir, gifp vi€e cho| 60% Vin bin, bdo cdo ding quy
UBND tinh, Chad tich, Phé Vin phbngUBND trinh, quy dijnh, ndt dung
tinh trong viéc chi dao, diéu hanh d6i vdi céc linh viin ban dim bio theo yéu
vire: Cong tic quéc phong, an ninh, trit ty an chu, dugc lanh dao phé
todn x4 hdi, phong, chbng t0i pham; phong chay duyét
chita chdy, tim kiém ciru nan, cfra hf; hoat déng
tr phép; cong tac thanh tra; phong, chéng tham
nhiing; x4y dymg, tra, kiém sodt hé théng
héa vin ban quy pham phip luft do UBND tinh
ban hanh.
Tryc ti€p tham muu hojc phdi hep céc Phong, 10% Kip théi, ding quy dinh
don vj ciia Vin phong dé tham muru gidi quyét
céc khiéu nai, khidu kién, t céo cba céc t chirc,
c4 nhén lién quan dén linh vyc thue pham vi,
thdm quyén ciia Phong dugc phén céng.
Thyre hién céc nhiém vy khdc do Lanh dao Vin 10%  |Hoan thinh t&t nhiém vy
phong va Trudng phong giao. dugc giao
Tong théi gian 100%
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L Phy Iyc 5
BAN MO TA CONG

C CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

(Ban hénh kém theo Quyét dinh s £ 866 /0P-UBND ngdy, 22 thang 11 nim 2021
cva Chit tich Uy ban nhén dén tinh Son La)

Tén VTVL: Tiép céng din hli VIVL: 2.7
gay bit d4u thyre hién:

Don vi cong tic Viin phong UBND tinh

Quin Iy trire tiép Truéng ban Tiép cong din

Quin Iy chire niing | Tdng hop tiép cong din

Quan h¢ cong viéc Lanh dao vin phong, cdc phong chuyén mén, cic don vi trye
thudc; cic S&, nganh, dia phuong va don vi, cd nhan lién quan

Cong viéc litn quan | Céc quy dinh lién quan dén linh wire, céc ndi quy, quy ché cia
€0 quan va cac nhiém vy thudc phong ...

Muc tiéu vi trf cong vie (t6m tit téng quan vé VIVL):
- Tham muu gitip Trudng phodng va Linh dao Vin phong vé linh virc tiép cong dén

dugce phén cong phy trich.

- Phéi hop véi c4c phong, don vi clia Vin phong gidi quyét nhimg vén @& lién quan

dén linh vye phy trich

- C4c béo cdo chuyén dé duge hoin thanh ding thdi gian quy dinh vi dam bao chét

hrong.

T¥ trong Tia . .
A C N ién chi danh gid hoin
Céc nhi¢gm vy chinh thf;xo/;g;an thanh cong vige

Nghién cir cdc viin ban quy pham phap luft c6 10% Dém béo thwomg
li€n quan xuyén
T4 chirc viée tiép cong dan dén khiéu nai, t5 cio, |  20%
kién nghi, phan 4nh tai Tru s& tiép cng dén tinh.
Giai thich, huéng din céng din thyc hién vige Déam béo ding thim
khiéu nai, t& cdo, kién nghj, phan 4nh ding trinh quyén, va ding quy dinh
tir, thit tye, ding co quan, t4 chirc, don vi, ¢4 nhn cua luft, E{U@g flall cu
c6 thim quyén gidi quyét; chip hanh quyét dinh thé, chuyén tai ndi d‘mﬁﬂ
gidi quydt khibu nai, quy&t dinh xit 1y t6 cdo da 3 rﬁ“f’ g:ggm"gt&
dwgc co quan, td chirc, don vi, c4 nhan 6 thim quy= pac cuyst
quyn gidi quyét dang chinh séch, phap luat.
Phén loai, xit Iy don khiéu nai, té cdo, kién nghi, |  35% Dam bio diine thim
phin anh. Theo ddi, don dfc viéc gidi quyét quyén, va ding quy dink
khiéu nai, t5 céo, kién nghi, phan 4nh. cita Tudt.
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Téng hop tinh hinh, két qua céng téc tiép cong 10%
dan thuc pham vi trach nhiém cia Ban va cla Thye hién kip théi, ding
¢o quan, don vi tham gia tiép cdng dén thudng thim quyén phén cép va
xuyén tai Try s& Tiép cong dén tinh; béo cdo quy dinh cia phdp lujt.
dinh ky va dot xuit véi Vin phongUBND tich, Xay dyng van bz'm, bao.
Thanh tra tinh v& co quan, td chic c6 thém cdo ding t:é thire, 18 0ot
quyén. | ung
Chi tri tiép hosic phéi hgp véi Thanh tra tinh, co 10%
quan tham gia tip cong dfn thudng xuyén tai
Trp st tiép cong din cia tiah VA 00 quat, 8 Thye hign kip thei, ding
chitc, don vi c? lién quan tf.) chire ticp, xir gy quy dinh ciia phap luat
trutng hop nhidu ngwdi khieu nai, & cdo kicn
nghi, phan 4nh vé cing mft ndi dung.
Phéi hop véi Cong an tinh, Cong an thinh phé, 10%
céc huyén, x4 noi phét sinh vy viée 4¢ van d9ng,
thuyét phuc holic c6 bién phap dé cong din try vé
dia phuong xem xét, giai quyét; bio dam an ninh, Thyc hién kip thoi,
trit iy, an toan cho cén b tiép cong din tai Tru ding quy dinh cta
s& Tiép cong dén, xit Iy ngudi c6 haoh vi vi phip luit
pham phap Iujt tai Try sé tiép céng dan tinh theo
quy dinh cla phap lujt.
Thye hién céc nhiém vu khic do Lanh da0 Van 5% Hoan thanh tot nhiém
phdng va Trudng ban giao. vy duge giao

Téng théi gian 100%
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Phu luc 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRf VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 %66 /QD-UBND ngdy L& thdng 11 ndm 2021
cua Chi tich Uy ban nhén dédn tinh Son La)

VTVL:2.38
Tén VIVL: Kiém sodt thi tyc hanh chinh .
gy bit dau thye hién:

Pon vj cdng thc Vin phong UBND tinh
IQuﬁn Iy trgpe tiép Trudmg phéng Kiém soat Thi tuc hanh chinh
lQuén Iy chére niing Kiém soét céc thi tuc hinh chinh

Céc s&, ban, nganh c6 lién quan; UBND céc huyén, thanh
IQuan hé cong viée phé: UBND céc x4, phuong, thi trdn; cic phong chuyén moén,

don vj thudc sé
[Cﬁng vigce lién quan dng tic kidm soét thi tuc hanh chinh

Mouc tidu vj tri cdng viée (t6m tit téng quan vé VIVL):
Dam bdo thi tyc hanh chinh hién hanh duge kip thoi céng bé va cong khai theo thém
quyén giai quyét cba timg cép chinh quyén va dugc niém yét dAy i, khoa hoc tai noi tiép
nhan, giai quyét thit tyc hanh chinh theo quy dinh

ctia Uy ban nhén dén tinh

Céc phi¢m vu chinh TV trong Tién chi ddnh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%)

Trién khai céc hoat dong vé kiém soét thi tuc - Céc vin ban hudng din thyc
hinh chinh 43 dugc cfp c6 thim quyén phé 10% | nién
duyét tdi cdc s&, ban, nganh; UBND céc - Béo cdo két qué thye hién
huyén, thinh phé
Xay dung chlrong trinh tip huén nghiép vu Chucmg trinh dugc phé duyét
kiém soét TTHC cdp tinh va cic huyép, thinh Lo% Chuéin bj cdc diéu kién cho
pho, ddng thei hwéng din, tap hun vé chuyén ° | héinghj tip huan
mén, nghiép vu kidm soét thé tuc hanh chinh Két qua tip hudn

- Churong trinh dwge phé
X3y dyng chong trinh, ndi dung kiém tra cong duyét
th kiém sodt TTHC tai ofp tinh, cép huyén, ofp | 10% |- Chudn bj cdc didu phyc vy
x4, ddng thoi tham gia doan kiém tra cong téc kiém fra

- Thong béo két ludn kidm tra
Cho ¥ kién, thim dinh v& TTHC trong dy théo )
vin bin QPPL thudc thdm quyén ban hanh 10% | Vin ban tham gia y kién
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Cic nhi¢m vu chinh Ty trgng Tiéu chi ddnh gid hoan
thoi gian thanh céng viéc
()
Phéi hgp véi céc sd, ban, nganh tién hinh ra
soft, hé thong, bd sung, chudn héa, cong bo, - Vin bén giti c4c 56, ban,
cong khai tdng thé toan b) cdc thii tyc hinh nganh
chinh hi¢n hinh, bdo dam thu tuc hanh chinh ° Ty
dugc théng ké diy di, ddng bo, tl;éng nhét va 25% I-.I.B}_;%umg ke danh myc
chinh x4c v& tén goi, ndi dung, sd lugng theo
thim quyén gidi quyét cia timg cap chinh
quyén (tioh, huyén, x8) cita tinh Son La,
Tiép nhin, phan logi, phin dnh, kién nghj cia [ oo, | Dé xudtx¥ 1y phin 4nh, kién
¢4 nhén, td chirc vé quy dinh hanh chinh ® | nghi cita c4 nhén, 4 chirc
Téng hop sb ligu, xAy dyng béo cdo dinh k, | |, - Béo cdo
dot xut * | - Biéumdnsé lidu
Céip nhit co s& dir lidu quic gia v& thit tyc Thii tye hanh chinh dwge ding
hanh chinh va duy tri trang thong tin di¢n tir 20% tai trén co s¢ dit ligu quoc gia
v& ciia tinh v thit tuc hanh chinh va trang thong tin dién tir ciia
tinh
Tdng thdi gian 100% /
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Phy luc 5 .
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TR VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2 §66 /OD-UBND ngay AL thang 11 ndm 2021
cia Chu tich Uy ban nhdn ddn tinh Son Lag)

3. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

|Qnin Iy chirc ning T4 chirc cén bd

én VTVL: Té chirc — nhin sy tﬂﬁ VTVL:3.1
giy bt dhu thye hién:
~ {Don vj cdng tic Vin phong UBND tinh
[Quén Iy trye tiép Truong phong T3 chic - Hanh chinh - Quin trj

nan hé cdng viéc
(Quan h§ clng vig 4 nhin lién quan

inh dao Vin phong, lanh dao cic phong chuyén mén, cic don vi,}

ICong viée lién quan

- Céc véin ban quy pham phép lujt
L C4c van ban phép ludt v& cdng téc té chic, cin bd.
L Cac chi dao ciia cip trén.

Muc tiéu vj tri cong vigc: Tham muru thire hién cng tic tong hop, thépg k&, danh gia va
béo cho kip thi, chinh x4c va chét Iugng, Tham muu tdng hep béo cdo vé linh vire cong téc
t chitc bd m4y, quy hoach, dio tzo, bb trf sit dung dbi ngil cong chic, vién chirc ciia nganh
theo phén ¢ép quan Iy ctia UBND tinh; cOng tic bdo vé chinh trj ni bg, bién ché, thi dua
khen thuémg, ky lust d6i vi cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thude don vj quin Iy.

Ty trong

quén Iy hé so cdn bd, céng chirc.

en . . s Tiéu chi ddnh gii hoian
Céc nhi¢m vu chinh thoi gian thanh cﬁngg:ri S
(%)
2 - S A,
Tham muu vé cong tac t0 chire, can bj; 10% Dém béo thuong xuyén

Xay dyng d8 &n vi tri viéc Jam

10%

Pam béao theo quy trinh, quy
dinh va thoi gian, hiéu qua
thyre. hién.

Tham muu thyc hién ché d6, chinh sdch lao
dong tién hrong, bio hiém xi hdi cho can
b{, cdng chirc;

20%

Kip thdi, theo ding quy dinh

Téng hop tham muu cdng tic td chirc cdn
bd bd nhiém, bd nhiém lai, luén chuyén
CCVC,; thi dua khen thudng, ky ludt...

20%

Kjp thdi, theo diing quy dinh

Tham muu xdy dyung ké hoach cong téc dio
tao, boi dudng chuyén mén, chinh trj va
QLNN héng nim

10%

Ping quy dinh, thim quyén
duge giao
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1yToN8 | Tign chi d4nh gi
. . . gid hoin
Céc nhiém vy chinh thf;':/ag;an thamh cdng viéc
Téng hgp béo cdo quy, nim va mét sb béo 5% Dém bao chinh x4c, rb ring,
céo chuyén dé theo sy phén cdng ciia l3nh khach quan, trung thyc duge
dao phong lanh dao phé duygt
Tham muu xiy dyng céc vin ban trién khai 5% Nhim ting cudng diy manh
ké hoach CCHC clia tinh tai co quan. cai cach thil tyc hanh chinh
Huéng din cdng tic CCHC cho céc don vi
tryc thudc vin phong.
Tong hgp, xAy dyng chi tiéu nhu cBu thi| 5% Dam bao chinh x4c, r5 rang,
ndng ngach cong chirc, thi hofic xét thing khach quan, trung thyc
hang vién chirc, Tong hop danh sich néng
lureng va thi dua khen thurémg theo quy dinh
Thyc hién céc nhiém vo khic do Vin 5% Hoan thanh nhiém w dugc
phéngva Phé Vin phongUBND tinh va ldnh giao
dao Vin phéng UBND tinh giao.
Téng thoi gian 100% ﬂ/







Phylyc s

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2866 /QD-UBND ngay 42 thing 11 nam 2021
cua Chit tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

Tén VTVL: Hanh chinh — Téng hop Kﬁ VTYL?'Z .
gay bét dau thyre hién:
0N vj cOng tic Vin phdng UBND tinh
Quin I tryc tifp Truémg phéng T chirc - Hanh chinh - Quén tri
Quin Iy chitc niing Hinh chinh téng hgp

Quan b cng vide

dnh dao Vin phong, lanh dzo don vi, céc phong chuyén mén, cic
on vi, cAnhén lién quan

6ng vigc lién quan  {Cde Thong tr, Nghj dinh, vin bin lién quan dén linh vye qun Iy

ISO, M{t cira...) clia ¢co quan.

Muyc tiéu vj trf cdng vige: Thyrc hi¢n cong tic nghién ciru, theo dd, bo cdo téng hop, tham
mira Xt 1y, gidi quyét cong téc hanh chinh (vin thu, kim soét vin ban, phép ché, CCHC,

Céc nhi€m vy chinh

Ty trong
théi gian
(%)

Tiéu chi ddnh gi4 hoin thanh cong
vige

Téng hop, xiy dyng béo cado dinh ky,
bdo cdo dft xuat vé két qud thyc hién
c4dc nhiém vu theo chi dao cia UBND
tinh

20%

Priing ni dung, diing théri gian quy
dinh

Téng hep, bdo céo hing thing, quy,
nim cdng téc phong chéng tham nhiing,
cbng tée ¢di cdch hanh chinh.

20%

Piing noi dung, ding thdi gian quy
dinh

b8, cbng chirc, vién chirc vé lao dong,
tién lwong; céng téc ning luong thudng
xuyén, néng lreng trude thdi han,
chuyén ngach céng chire, vién chirc; ché
% chinh séch bio hifm x4 hi cho cén
bd, cdng chitc vién chirc: Nghi dudng,
nghi huu, nghi viéc va quan Iy sé Bao
hiém x4 hdi clia co quan Van phong.

Thire hién ché 44 chinh séch d6i véi cén |

20%

Thyc hién ding thai gian. Bing quy
dinh

Téng hop két qua vi tham muu quyét
dinh cng nhin thinh tich thi dua khen
thudng hing nim. D& xuit, tham muwmu
cdc bién phap dé cong téc d4nh gi4, thi
dua khen thudng.

10%

Dam bao cong bing, chinh x4c, dan
chii cbng khai.
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T trong .n r 1
Cic nhiém vy chinh thoi gian Tiéu chi 34nh glihoan thanh cing
vige
(%)

Theo dai Cong téc cai céch hinh chinh,
ISO: 9001 - 2008 cia co quan Van 10% Theo quy dinh
phéng
Téng hop, bdo cdo hing théng, quy, L . .
nim cdng tac phong chéng tham nhiing, 10% Bring ndi dung, d‘ij;’h?g thén gian quy
cong tic cai cdch hinh chinh
Thye hién cdc nhiém vy khdc do Lanh s
dao Vin phong giao. 10% Kip th¥i theo chi dgo ciia lanh dao

Tong thoi gian 100%
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Phy lye 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TR VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2366 /QD-UBND ngay 22 thdng 11 ndm 2021
ciia Chi tich Uy ban nhdn dén tink Son La)

. , . 4 VIVL:3.3
Tén VI'VL:Hanh chinh mft cira klgﬁy bit dAu thyc hién:
iDon vj cong tic Vin phong UBND tinh
Quan Iy tre ticp Trudng phong T6 chitc - Hanh chinh - Quén trj

IQuin Iy chirc ning Hanh chinh mét cira

wan h¢ cong viéce an

Lanh dao don vi, cac phong chuyén mén, cdc dom vi, cd nhin lién|

|C6ng viée lién quan Cic Vin ban QPPL lién quan dén nganh; B4 phin 1 cira; ISO.

Muc tiéu vj tri cong viéc:

- Tiép nhan va tré két qud theo co ché 1 civa; 1 civa lién thong,

Ty trong ‘n . .
Cic nhiém vy chinh thyigian | 1icv chidduh gié hoin thinh
(%) cOng viéc

Thyc hién viéc tiép nhdn va giao tra hd
so tai b§ phén mot cita ding quy dinh.
B¢ phén tiép nhén hé so va trd két qua
cia Vin phong tai Trung tim Hanh
chinh cdng tinh: Tryc tiép thye hién tiép 0% Pring théi gian theo quy dinh
nhén vi trd két qua céc loai hé so hanh
chinh cfia t§ chitc, c4 nhén theo co ché
mit cira.
Pé xuét, tham muu cac bién phip cii Bim bio diin . .,

< . . g quy dinh va giam
¢éch hanh chinh tai Vin phong. 10% phidn ha cho ngudi dan
T6 chirc thdng tin, tuyén truyén dé o .
chirc, c4 nhén biét vé hoat dong cia co 10% Kip thdi, diing ndi dung, ding d6i
ché mét cira, co ché mét cira lién théng ’ tuong
tai co quan
Thye hién cdc nhiém vy khic do Lanh 10% Kip thei hoan thanh tét nhiém vy
dao Van phong va Trudng phong giao. ¢ dugc giao

Téng thdi gian 100%

;»/
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Phy Iyc 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRf VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 L3866 /QB-UBND ngay L2 théng 11 nim 2021
cua Chi tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

quén Iy

Tén VTVL: Quén trj céng s& Ma VTVL: 3.4
Ngay bét ddu thyc hién:

Don vj cOng tac Vin phong UBND tinh
Quin ly tryc tiép Truémg phong T4 chirc - Hanh chinh - Quén trj
Quin ly chirc néing Quén trj Vin phong

Lanh dao Vin phdng, cdc phong chuyén moén, cdc don vi e
Quan b cong vige thufe, cde S& nganh va don vi, cd nhén lién quan
Cong viée lién quan Cic Thong tu, Nghi dinh, vin bin lién quan dén Iinh vuc

Mouc tiéu vi tri cOng vige (tém tit téng quan v& VIVL):

xdy dymg kinh phi hang nim cho hoat d¢ng viin phong.

P4m bio céc diéu kién co s& vat chét, k¥ thudt phuc vu hoat déng ciia UBND tinh, Chi tich,
cac Phé Viin phongUBND tinh, Chénh Vén phong, cdc Phé Chanh Van phong va hoat déng
clia co quan Vin phong UBND tinh; d6n tiép cic doan khach dén thdm va lam viéc tai tinh;

thi gian
(%)

Cédc nhié¢m vy chinh | Ty trong

Tiéu chi d4nh gis hoin
thanh céng viée

*Ouan Iy dét dai, co sé vt chat

Quin 1f so dd mit bing dit dai, so dd

Hb so dam bao theo quy

thiét ké va tinh trang vé cdc cdng trinh 59 dinh

nhi 1am viéc, hé thong dién, nudc clia 0

CO quan

Lip ké hoach x4y dyng co bén, [am luin K& hoach dugc cip c6
ching xin kinh phi diuv tu, theo ddi vén 10% tham quyén phé duyét
dwgc cdp, thiét ké thi cong xdy dyng cdc ’

cong trinh.

Lép ké hoach x4y dyng co ban, 1am luin Ké hoach dugc cip cb
ching xin kinh phi d4u tu, theo ddi vin 10% thAm quyén phé duyét
dwgc cép, thiét ké thi cong xAy dyng céc ’

¢dng trinh,

*Quin b, mua sdm vt tu , trang thiét b

Téng hop du trd tai sén vit tu, trang Viin bin dugc clp c6 thdm
thiét bj thong dung cda cic don vj dé dy 5% quyén phé duyét

trit ngén sdch hang nim.
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Ty trong

Cic nhiém vu chinh thiri gian Tiéu chi d4nh gid hoin
thinh clng vige
(%)

Thyc hién mua sém, cap phét theo ding Thuc hién theo quy ché 43
tiéu chudn, dinh mic vit tw, trang thict 10% dugc phé duyét
bj da dvoc Ban Giém higu phé chudn.
Trifn khai 1fip dat vin hanh mdy méc M4y hoat ddng tét khi sit
khi duwoc cung cép, lap hd so va ndi quy 10% dung
sit dyng may.
Bao dudng va theo doi trang thiét bi, Theo dinh ky
miy méc tai cac don vi, phong ban 10%
trong ¢o quan
Kiém ké tai san, trang thiét bi, bdo cdo 59 B4o cdo hang nim
kiém ké t3i san hang nim. ’
*Ddm bdo cde hogt dong phuc vu dién,
nweoc va vé sinkh moi truong
Quin ly, sir dung c6 hiéu qua cdc phong Phuc vu cdc cude hop, hoi
hop, hdi trwdmg; quéan 1y va bao quin tai 10% nghj c6 hiu qui
sin, trang thiét bj theo dting Quy trinh.

. P’ Pam bio cung chp dién
Quén Iy 1 thong dién thip sing, nude 5% thip séng, nude sinh hoat
sinh hoat cho toan c¢ quann. -

cho todn co quan.

: : : Béo céo két qué thuc hién
Thue hién “cé,c nhiém vy khac do lanh 10% phiém vu theo yéu ou
dao phén céng N .

cOng viéc duge giao
Tong théi gian 100%
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. . Phl,! lge § . .
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRE VIEC LAM (VTVL)
(Ban hinh kém theo Quyét dinh 56 2566 /QD-UBND ngay <2 thdng 1 ndm 2021
cua Chit tich Uy ban nhdn ddn tinh Son La)

Tén VIVL: Cong nghé thong tin A VIVL:3.5
gay bét diu thyrc hién:
|Bom vi ebng tic Viin phong UBND tinh
lQuin Iy trire tiép Trudng phong T4 chirc - Hanh chinh - Quan trj

‘Quién Iy chire niing iPhuc vy cong nghé thong tin

IQuan hé céng viée Itliuh dao Vin phong, cdc phong chuyén mén, cée dom vi truc
udc, cée S¢ nganh va don vi, ¢4 nhén lién quan

iCong vige lién quan Cac Théng tw, Nghj dinb, van ban litn quan dén Céng ngh-%
thong tin, Vin thu L trif,

Muye tidu v tri ebng vige (t6m tit téng quan v& VIVL):

Theo dBi, bdo cdo, nghién ciru va @& xudt c4c phuong 4n quén 1y, bdo tr, sira chira trang
thiét bi, mdy méc. Tin hoc héa cac cong doan xit Iy vin ban.

Ty trong | . :
Ciéc nhi¢m vy chinh thii gian | 110 chif dAnh gi4 hoin thanh
cong viee

(%)

Theo d3i, bdo cao, nghién ciru va 88 xuft
cac phurong 4n quin 1y, bdo tri, sita chifa 10% Cép nhit thudng xuyén
trang thiét b, méy moéc.

- Phéi hgp véi Vién théng Son La theo di
va vén hinh hé théng Hoi nghj tryc tuyén,
dam bio cic cufc hop giao ban ciia tinh véi
Chinh phi va cdc B, nganh Trung vong _
dim bio thong sudt, khéng bj gidn doan.| 10% | Pam béo kip thoi, théng sudt
Theo d&i viée nhén tii liéu hop trye tuyén
qua héom the dién tr cia tinh
(sonla@chinhphu.vn) v6i Chinh pha va cc
B0, nganh Trung vong.

- Thyc hién viéc két nbi cdc diém ciu Hbi

nghj truyén hinh tnzc tuyén gitta Van phong . NPT )
UBND tinh véi Uy ban nhén dén céc 10% | Dam bao kip thi, thong sudt
huyén, thanh phb khi c6 cude hop.

- Phéi hop v6i chuyén vién cdc phdng ndi| 20% | Dam béo kip thdi, chinh xdc
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Céc nhiém vu chinh

T¥ trong
théi gian
(%)

Tiéu chi ddnh gid hoan thanh
cbng vige

dung 13p dat mdy chiéu, mdy tinh xéch tay
phye vu céc cufc phong vin ciia Vin
phongva cdc dbng chi Phé Vin
phongUBND tinh. Quin Iy vA vin hinh
Lich cong thc cla Cha tich, cdc Phé Vin
phongUBND tinh va Vin phéng hang tuin,
thang.

- Quén trj h¢ théng mang LAN tai Vﬁu
phong UBND tinh va quan trj hé thong
phan mém Didu hanh, Quén 1y vin bin va
hb so cdng viéc tai Vin phong.

30%

Dam béo kip thai, théng subt

- Hang mim phéi hop véi Chi cyc tiéu
chudn do Iudmg chét luong thude S¢ Khoa
hoc va Céng ngh¢ t4 chirc danh gi4 hé théng
tiéu chuén chét hegng ISO tai V&n phong
UBND tinh.

5%

Pam bao ding quy dinh

Xay dyng K& hoach, vin bén hu(mg dan,
bbo cdo dinh ky va dft xudt v& linh wire
Cong nghé théng tin

10%

Tham muu, trién khai céc vin
ban chi dao v& linh wvirc cong

nghé théng tin theo dinh k¥ va
d6t xufit trong nAm diy du.

Thye hién nhiém vy khic do La&nh dao Vin
phong va Trudng phong giao.

5%

Hoan thanh nhiém vy dugce giao

Tong thdi gian

100%

4
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Phy Iye 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hinh kém theo Quyer dinh s8 2 §66 /OD-UBND ngdy L2 thdng 11 ndm 2021
cua Chi tich Uy ban nhan dén tinh Son La)

. Ma VTVL:3.6
Tén VIVL: Ké toin Ngay biit ddn thyre hign:
Don vj cong tic Vin phong UBND tinh
Quin Iy trye tip Trwémg phong T chirc - Hanh chinh - Quan trj
Quén Iy chirc niing Vin phong UBND tinh
Quan h¢ cong viéc Léinh dao don vi, cAc phong chuyén mén, cc don vi, c4 nhan

lién quan

Cong viéc lién quan

Céc quy dinh lién quan dén linh vire, céc ndi quy, quy ché cia
co quan va cac nhiém vy thube phong ...

Mic tidu vj trf cong viée (tom tat tong quan vé VTVL):

- Hoat dfng ciia b§ phén tai vu dim bao hoat dong nhip nhing va hiéu qua.

~-Tai sén cia co quan dirge theo dai, quén ly theo diing quy dinh.

-Duy todn Thu chi ngén sich nha niroc cta co quan hang nim duge 14p phit hop v6i nhu ciu
thye té ciia don vj v dam bao co ban dip img nhu ciu hoat d6ng .

-Déam bdo viéc thanh, quyct toan Dir téan thu chi ngén séch nha nitoc clia don v duge thye

hién kip théi, ding quy dinh cta Phép Iujt.

-Phéi hop v6i cic phong ban, don vi giai quyét nhtmg vin d& 13én quan dén tdi chinh
Céc bio c4o béo cdo chuyén d2 dugc hoan thinh ding thai gian quy dinh vi ddm béo chét

lugng.
Ty Mg | ign chi d4nh gis hoan
Cac nhiém vy chinh thi(':Ag;m thinh céng vide

Hiéu rd vA tufn thd cac
Thye hién mé sb, ghi va khéa 50 ké tosn, quy dinh ciia phap lujt vé
13p bdo cdo tai chinh, béo cdo ké todn quan ké todn, nguyén ly ké
tri, bo qudn, luu trir ti ligu ké todn, cung 10% todn, cdc ché d6 tai chinh,
cdp thong tin thufc phin hinh, phin viée théng k&, c4c chudn mye
dugc phan cong hodc phy trich; ké toan, va théng tin kinh

té ¢6 lién quan

Lép, duyét bdo cdo nghiép vu hang ngly
hodc dinh k¥ thude phén viéc ké todn minh
thyre hign va 1dp bdo céo ké toan dinh ky

Chju trdch nhiém vé sy
chinh x4c, trung thye cua
cac 50 liéu bdo cdo vi

chuyén mdén nghiép vy
clia minh;

5%

Cung cé.p thﬁng fin, tau lidu, sb liéu k& todn
thudc phin viéc, phin hanh cta minh cho

bd phén lién quan

Chju trach nhiém vé sy
chinh xdc, trung thyc ciia
cic sO lidu bio cdo va
chuyén mén nghiégp wvu
clla minh;

5%

Thyce hién cong téc tii chinh, k& todn cia
don vij theo quy dinh

10% Cong tic tdi chinh, ké
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Ty trong
C4c nhiém vu chinh thori gian
(%)

Tiéu chi &inh gii hoan
thanh cing viéc

thye hién nhanh chéng,
kip thoi, ding quy dinh
clia phép luét.

Quén 1§ st dung c6 hi€u qud tai san nha 0
10%
nudc

Tai san nha nude cia S&
va tdan nganh duge sit
dung hi¢u qui, cong tic
thuc hanh tiét kiém duge
thwe hién tdt

X4y dung dir todn ngan sach hang nim 10%

Dy todn duge x4y dung
dly du, dam bao nhu ciu
hoat ddng ciia cia S& va
tban nginh va bdo vé
dyoc v6i co quan tai
chinh 8¢ duge phé duyét

Thye hiép cac bdo cdo tai chinh, bdo cdo
chuyén d¢, tham muru cho lanh dao vé cong 20%
téc tai chinh ké todn cia co quan

Vin ban, bio cdo,...
dugc linh dao phé duyét

Theo d&i thu, nép, ddi chibu, giai quyét ché 10%
46 BHXH, BHYT, BHTN, KPCD °

- Trich ndp diy du céc
khoan trich theo lrong hang

BHXH trong cdng viéc minh phy trich

thang
Thue hién giao djch vdi ngén hang, kho bac, 10% - Hoén thanh nhiém vy

Theo d6i thu, ndp thué thu nhép c4 nhan 5%

- Thu, ndp, quyét todn cho
co quan thue diy 4, chinh

Thue hién c4c nhiém vy khéc do Lanh dao 50,
va truémg phdng giao. °

Hoan thanh t5¢t nhiém vu
dugc giao

Tong thoi gian 100%
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Phu lye 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hianh kém theo Qx{vet dinksé6 AEEE /OD-UBND ngay <4 thdng 11 ndim 2021
ciza Chit tich Uy ban nhén dén tinh Son La)

Tén VIYL: Thit qu¥ VYIVL:3.7
gay bét ddu thyrc hién:
Don vi cong tic Vin phong UBND tinh

IQuén Iy trye tiép Tridng phong T chitc - Hinh chinh - Quén trj
|Quﬁn I¥ chirc ning Thi qu¥ co quan

Quan hé cong viéc Lanh dao don vi, ¢éc phong chuyén m6n, cac don vi, cd nhdn lién
quan

Céng viéc lién quan 4c quy dinh lién quan dén linh vyc, céc ndi quy, quy ché ca cof
uan va cic nhiém vy thudc phéng ...

Muyc tiéu vj tri cong viée (t6m tit thng quan vé VTVL): Hoat dong cia b phan tai vy
dam bdo hoat déng nhjp nhang va hzéu qua.Tai san cla co quan duge theo doi, quan 1y theo
ding quy dinh.Dy tmiu Thu chi ngfin séch nha nwdc cla co quan hing ndm dugc 13p phi
hop véi nhu cdu thyc té cia don vj va dim béo co bin dép (mg nhu céu hoat dpng Dim
béo viéc thanh, quyét todn D toan thu ch1 ngén séch nha niroc cia don vi duge thye hién

;lthm , ding quy dinh ciia Phap [udt.Phdi hop vdi céc phong ban, don vi gii quyét nhimg
dé lién quan dén tai chinh Céc béo cdo béo cfo chuyén dé duge hoan thanh ding thai
gian quy dinh va ddm bio chit lweng.

Ty trong . .
Céc nhim vy chinh thi gian Tiéu chi dﬁilh gn-i.hoin thanh
(%) cing viéc

Thyec hién thu, chi tién mit dang chinh .
sich trong pham vi trdch nhiém cila 20% T:heo quy dioh cia phép lut

. hién hanh
ngudi thi quy.
Kiém dém thu, chi tién mit chinh xdc
v bio quin an foin quf tidn mat cda|  10% | .0eC duy dinh cua phép lut
don vi hién hanh

on vi.
Thy hi¢n nghiém chinh dinh mirc tdn 5% Theo quy dinh cia phép luat
qu¥ tién mit cha Nha nude quy dinh hién hdnh
Hach toén chinh x4c diy i céc nghiép . .
vy ciia quy tidn mat, va lam cic biocdo |  10% hTilimhg;ly dinh cba phip luat
vé qu¥ tién mat. v
Thye hién kiém tra 14n‘cudi v& tinh hop . Ay
1y va hop phép cia chimg t trube khi | 10% mhéﬁf’ }‘]jgtth“’”’ duing quy
xuft, nhp tidn khéi qui paap fudt.
Th jnh cia phip Juit

Kiém tra tién mit 88 phit hién cdc logi | o, o b dinh cla phip lod
tidn gia dé bao cdo ki ¢ v
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Ty trong

.n . A Tiéu chi ddnh gid hoan thinh
Céc nhiém vy chinh thoi gian
¢ mium vy chin (%gi“ cong vige
. trinh thanh
Thyc hién viéc thanh todn tidn mat . Theo quy todn
N 10%
hang ngay
Thre hién kiém ke dbi chiu quy hing 10% Theo quy dinh cia phép Iujt
| ngdy véi ké todn ’ hién hanh
Quén [y chia khéa két sét an toan khong ,
cho bét ky ngudi ndo khéng cé trach 2% Khong ¢ xAy ra mit tién
nhi¢m giit hay xem chia khé6a két
TR Gitip cho viéc d& dang nhan biét,
Phén loai tien, sfp xép khoa hoc 10% xust, nhdp tién d& dang
S&E é?c h nhiém hru gitr chimg tir thu- 3% Chirng tir ddm bdo theo quy dinh
Thyc hién céc nhiém vu khic do Lanh 20% Hoén thanh 6t nhiém vy duge
dao va Trudng phong giao. ? giao
Tbng thri gian 100%
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. . e . Phg‘ Iyc S
BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé -2 F66 /0D-UBND ngay <2 thing 11 nim 2021
cua Chi tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

- . A VTVL38
Tén VIVL: Vin thw glgé}’ biit diu thye hién:
Don vj cong tic Vién phong UBND tinh
Quin I triec tiSp Trwdmg phéng T6 chire - Hanh chinh - Quan trj
IQuin If chirc niing Vin thir co quan
IQuan hé cong vige L&nh dao Vin phong, cdc phong chuyén mdn, céc don vi truc

thufc, cdc S& nganh va don vi, cd nhdn lién quan

ICong viéc lién quan Céc Thong tu, Nghj dinh, vin ban lién quan dén Iinh virc quén 1y
Muc tién vj tri céng vife (tom t5t tong quan vé VTVL):Tiép nhén, phin loai, trinh lanh
dao x® ly van ban dén cda Trung wong, céc co quan trong vi ngoai tinh giri dén UBND
tinh v3 Van phong UBND tinh; cdp nhit vén ban luu theo yéu cfu, scan vin ban luu trit
trén hé théng dit liéu clia co quan. Tiép nhén va ding ky vao sé van ban di ciia UBND tinh
va Vian phong UBND tinh; quén ly cdc logi con ddu va vige sit dyng con dau; ldy va déng
ddu vin béan di; 18p hd so giao nép tai ligu vao hn tri¥ hi¢n hanh va hm trt co quan. Thuc

hién cong tic kibm tra, ki€m sost v thé thirc, ndi dung vin ban trude khi thyc hién nhén
bén, phat hanh vin bén di.
Ty trong Ti .
.a . s i€u chi danh gia hoin
Céc nhiém vu chinh thlz:/gan thinh cong viée

Tiép nhén, phin logi, trinh ianh dao xi Iy van
ban dén clia Trung vong, cc co quan trong vi 15% Dédm bdo kip thoi, ding
ngoai tinh giri dén UBND tinh va Vin phéng ° quy dinh

UBND tinh.
Cip nhit vin ban hr theo y&u cu, scan vin 15% Pam bao kip théi, ding

ban luru trit trén hé théng di ligu cia co quan. quy dinh

Chuyén g}i{ao vin ban dén cac phong va cac 5% Pam bao kip théi, ding |-
cd nhén d¢ gidi quyét ' quy dinh

Tiép nhin va déing ky vio so vin ban di cia 0% Pém bio kip thi, ding
UBND tinh v Vin phong UBND tinh; 0 quy dinh

Thye hién cong tic kiém tra, kidm so4t vé thé . C‘éc VEE' bén, tﬁl I}W PE*’I
thire, ndi dung vin bin trirde khi thire hién 10% hanh ding thé thirc, thim
’ it i quyén, quy dinh

Quén ly céc loai con déu va viéc sir dyng con 20% Bing quy dinh cia phép
diu va bdo céo co quan cing an theo quy dinh luét.

Lip h6 so giao ndp tai lidu vio hru tri hién
hanh va luu trl¥ co quan. nhin ban, phét hanh 10% Bing quy dinh
vin bén di.
Thyc hién cdc nhiém vu khéc do trudng phong 50
va lanh dao vin phong phén cong

Tdng thiri gian 100%
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Hoan thanh t5t ndi dung
yéu cdu cila nhiém wy
dugc giao















Phu

lyc 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hinh kém theo ngzer dinh 50 X-f b6 /QP-UBND ngay 22 thing 11 ndm 2021
ciia Chii tich Uy ban nhan dén tinh Son La)

Tén VTVL: Luu trix Mi VTYL:3.9
Ngiy bt du thue hién:
Don vj cong tic Vin phong UBND tinh
Quin I true tiép Trudng phong T chirc - Hanh chinh - Quan tri
Quén 1y chite niing Chénh Vin phong
Quan hé edng viée Lianh dao don vi, cdc phong chuyén mbn, cic don vj, c4 nhin
lién quan
Cong viéc lién quan Céc Vin ban QPPL lién quan dén cbng téc Luu trir.

Muyc tiu vj tri cong vige (t6m tit tong quan vé VTVL): Hudng dén lép hd so va chudn bj
hd so, tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh; thu thap hd so, tii ligu dén han ndp lru vao
hru teir hién hanh; Phén loai, chinh 1, xéc dinh gid trj, théng k&, sﬁp xép hd so, tai lién; Bio
vé, bédo quan an todn hé so tai 11@11 Phuc vy khai thée, sir dung hd 50, tai ligu luu triY; Lya
chon hd so, tai liéu thudc dién ndp o dh giao ndp vao luu trit lich sir theo quy dinh va lam

cac thil tue tiéu hiy tai liéu hét gia tri,

Ty
trong Tiéu chi d4nh gi hos
. . gia hoan
Céc nhi¢m vy chinh g’; thanh cong viée
(%)
Huéng dan cén b§, cong chirc, vién chirc
trong co quan lap hd so va chuén bi hé so, tai 10% Theo quy dinh
liéu giao ndp vao luu trit co quan.
; . . Tai litu duge chinh Iy sip xép
ﬁ”vtsfll” bi_;“:f hlf'a;‘” thiliudinhanndp | 000 | knoa hoo, hu tr trong Kho
wu quar. theo ding quy dinh.
Phin logi, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri, thong ké, o .
sép xép hb sa, 13 lidu, 30% Pém bio theo quy dinh
Xéc dinh nhi’m% ho so cé gid trj luu triY 180 dai 5% Theo quy dinh
Lép myc luc ho so, tai fiéu trude khi chuyén 15% Pam bdo theo quy dinh, khoa
vio kho luu trix. * | hoc, d& tra ciru.
Bio dim bi mét, an todn hd so, tii liév. Phuc . o aat Alr
vu vige khai théc, sit dung hd so, 3i iéu hru | 10% XT;I:" quy djuh, kip thol, chinh
trit co quan.
Khi tién hianh giao ndp phai
Lya chon h so, tai lidu thudc dién ndp hum, . . o, :
dé giao ndp vao hru trir lich si; 3% ifgl bién ban giao nhén i
Lam thi tuc tiéu hiy tai liéu hét gia trj theo .
quy dinh phép luf, 5% Theo quy dinh
Thye hign cdc nhiém wy khic do trudng 59 Hoan thanh t6t ndi dung yéu
phong va linh dao vin phdng phén cbng ’ cAu cda nhiém vy duge giao
Téng th¥i gian 100%

.
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Phu lue 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hinh kém theo Quyét dinh 56 A866 /QD-UBND ngy 22 thing 11 niim 2021
cta Chu tich Uy ban nhdn din tinh Son La)

Ma VIVL:3.10
Tén VTVL: Nhin vién k¥ thuit . s .
Ngay bat diu thre hién:
Don vij cong tic Vién phong UBND tinh

Quin Iy tryc tiép

Trudmg phong T chitc - Hanh chinh - Quén trj

Quan ly chirc niing Chanh Vian phong

Quan hé céng vige Lﬁnh dao dom vi, cic phong chuyén mén, céc don vi, ¢ nhin
lién quan

Céong viée lién quan Céc linh virc lién quan dén nhiém vy duge giao

Muye tidu vj tri cong viée (t6m it tong quan v& VTVL):Dam bio vén hanh h¢ théng dién,
nde; theo d3i, bao tri, siva chita cdc trang thiét bj phuc vy hoi nghi, trang tri phdng hop, co

quan;
Ty trong . { d4nh 2i4 hodn thanh
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tiéu chi igll:gg\lriéco nha
(%) i
Quén ly vén hanh, sira chifa, thay thé Cic trang thikt bi duoe kidm
thit bi di¢n nubc, chiu sing cdo trang | s00r | paod ang d.‘;h } Suo th;.“ o
PN . -3 . 0 o dudng dinh ky, kip thoi sira
thiét bj, hé thong di€n, dicu hoa tai tru s& chita khi c6 héng héc.,
¢O quan
Ném 13 v4 thirc hign nhimng tha tye xi ly <1 thil mo . winh
finh hung khin cip nhur chéy, nd, ciu|  10% :;“'E‘ i moi quy dinh, quy
ho, mét dién, nuée '
Thyc hién céng tic bdo tri, bao dulng o Theo d v trinh
céc h théng k§ thuat.é 15% co dung quy
Pam bao cic trang thiét bj dm thanh, 4nh Dam béo céc trang thiét bj b
. e o 1 hoat
sing phuc vu cudc hop, hdi nghi tu 20% d6ng hiéu qui g
phong hop, hbi trudong : .
Theo d3i, xit 1y tinh trang hogt d¢ng hé 10% Str dung vﬁhbﬂo quén trang thiét
thdng dién, nude tai co quan. bi, vét tw mt céch hop ly
Thuc hién cdc nhiém vy khéc do Linh 15% Kip th&i, ding quy dinh.
dao phén cong.
Téng thdi gian 100%
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Phu lye 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2 §66 /QD-UBND ngay 22 théng 11 niim 2021
csia Chil tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

4. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VY

VIVI . Mi VIVL: 4.1

Tén : Lai xe Ngay bt d4u thyc hién:

Pon vj cong tic Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quén trj

Quin Iy trye tidp Truong phong T6 chirc - Hanh chinh - Quén tri

Quin Iy chirc niing Trudng phong

Quan hé céng viée {.,ﬁnh dao don vi, cac phong chuyén mon, cac don vi, c4 nhén
ién quan

Cong viée lién quan

Muyc tiéu vj trf cong vige : Lai xe phuc vy theo sy chi dao clia Lanh dao UBND tinh;
linh dac Vin phong UBND tinh; dua don c4c dodn khich dén 1am viée tai tinh.

Ty trong . ,
Céc nhi¢m vy chinh thi:"i’ /f)ian Tla‘:hc;::: ﬁgﬂvziiel:oin
Dua don Linh dao UBND tinh v Lanh dao Vin phong,
chng chitc, vién chirc co quan trong qud trinh thye hién 40% Dam bio theo ké hogch va
céng  viée  hing  ngay. Ddm bdo  thti lich cong téc
gian, dia diém dwa dén ding theo yéu chu '
Thyc hién ding céc quy dinh vé an toan giao thing, 20% 1‘1?;] ;1:0 at}:llcot (? aiu yzg :iic
d&m bao an toAn cho ngudi va xe trén dutmg di cong tdc ¢ kiém”
Pam bao xe lubn sach
Béo quin va giit gin xe tot. 15% s& va trong tinh trang sin
séng phuc vy
Ludn kiém tra xe nhim phét hién va khic phyc kip thi G}Yr mol quan he 36 t vl
. ) cac don v stra chira, bdo
chc huhdng, bio trixe theodinh ky, cép 10% 1 xe thudng xuyén cho co
nhat dly di vio s theo ddi thiét bi. quan g Xy
Khong ban tin, tung tin,
Gift gin bf m4t ndi dung cdng viéc cin b hodc nhén 5% nbéi xan xuyén tac sy thit
vién trao doi trén xe lam giam uy tin cia linh
da0, CC,VC.
Bao cao trong thei gian som nhAt moi sy c0 x4y ra trong
qué trinh luu théng cho cdp trén hoic Chanh viin phong, 5% Pé ¢6 bién phdp xu ly kip
bao gdm: tai nan giao thong, phat do vi pham luflt, ’ thévi v thich hop
hu xe, tic dudmg... .
Hoan thanh tot nhiém wu
Thye hién cc cong vise khac lién quan khi ¢6 yéu chu. 5% duge giao theo yéu cdu
cdng viée.
Tong thdi gian 100%
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. ) ) Phu luc 5
BANMO TA CONG VIEC CUA V] TRI VIEC LAM (VIVL)
(Ban hanh kém theo Quyst dinh s6 L3645 /QD-UBND ngdy £4  thdng 11 ndm 2021
ciia Chit tich Uy ban nhdn dén tinh Son La)

 NLAL ia §VTVL:4.2
Tén VITVL: Nhin vién phuc vy k(géy bt din thyc hién:
Pon vj cong tic [Phong T4 chirc - Hanh chinh - Quén tri
|Quan Iy trire tiep Trudng phong To chirc - Hanh chinh - Quén trf
IQuén Iy chirc niing Trudng phong
uan h§ cong viée {@nh dao don vi, cac phong chuyén mbén, cic don vi, cé nhan
ién quan
[Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée: Dém bao phue vy chu déo, tréch nhigm, kip thdvi, tén tinh, sach s&

Ty trong | -riau chi d4nh gis hoin thanh

Céc nhiém vy chinh thc{: /E;an cong vide
Lam ding quy cich va phong
Thyc hién quy trinh phyc vu lank dao, cach phuc vu. Niém né, n cén,
Don dgp vé sinh & chc phong 1inh dao, | 40% hoa nhd, chu ddo voi khich. ludn
hanh lang va khudn vién co quan. finh hoat va c¢6 kha ning chiu ap

hre.

- - A .
Egggm va chudn bi phong hgp va nudc 15% Sach s&, kip thoi

Pam bio k’hu vue lam vige sach
s& tuyét dbi.Ludn ludn kiém tra

Gift gin vé sinh & sach s& 20% |céc dung oy lam vigc thudng
xuyén trong cdng viéc hang ngay
ciia minh.

. . a Bio quén, cht giit cac d6 ding

Béo quan cac dung cu lam viee 10% ngin ndp, gon gAng, 48 Kiém ke

Phdi hop Van thu chuyén, giao cdo tii ligu Céo van bin duge chuyén, giao

hd so gidy t& vio phong lam vige cialanh | 5% erin]
dao khi ¢6 yéu clu, theo ding quy '

Thyc mién céc nhigm vu khéc khi duge| n0, Hoan thanh t6t nhiém vu duge
lanh dao phén cbng. ® | giao theo yéu chu cong viéc.
Tong thoi gian 100% /
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Phalyc §

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI
(Ban hémh kém theo Quyét djnh 56 A36¢ /QP-UBND ngay

TRi VIEC LAM (VTVL)

L4 thdng 1Indm 2021

ciia Chii tich Uy ban nhan dén tinh Son La)

a0 VTVL: B Ma VIVL:4.3
Ten : Bao v Ngiy bat diu thye hién:
Pon vi cong tic Phong Tb chirc - Hanh chinh - Quén trj
Quan Iy trye tiep Truémg phong T0 chirc - Hanh chinh - Quin tri
Quiin 1y chirc ning Trudng phong
- ‘n Tanh dao don vi, cdc phong chuyén mon, céc don vi, c4 nhin
Quan hé edng vige lién quan
Cong viéc lién quan

Muyc tiéu vi tri cng vige: Dam bao béo vé an todn,

trit tyr va tai sin chung cila co quan.

Ty trong

Cic nhiém vy chinh thezi /f;an Tlé'::;; figﬁggg;oﬁn
Kiém tra gidy 1o, hucng dan Khich den lam Diing Néi quy bio vé cda oo
viéc ra vao cong theo ding thi tuc cia co 20% don Vi
quan, quy dinh. quan, CoR ™
Ghi vao 55 thudng tryc ndi dung gidy gioi "y Gifr thai d¢ lich thiép, nhé
thiéu va don vi khich cin dén giao dich ° nhin khi tiép khéch.
_Phurong tién ciia khach va
Bao vé tai san cua co quan, phuong tién di 30% ctia CB,CC,VC an todn
lam ctia CBCC va khach dén co quan. Khéng c6 phan nan cia cia
khach va cia CB,CC,VC
Tulin tra, kiém tra, ddm bao an ninh trdt {r 10% Khong d& xiy m mat an
' ninh, trat .
Bao cdo kip thoi cho cip trén va co quan ¢ L0% PBao cao két qui thuc hién
tréch nhiém xi ly khi Xy ra su ¢0 nhiém vy dugce giao
Thyc hién bdo cdo vé cong téc bdo v§ co 5o Chc bao cho vé cong tic bao
quan theo djnh ky va khi c6 yéu chu, ¢ vé co quan thc% dinh ky
‘a i i Hoin thanh tot nhiém v
Thye hién céo nhi¢m vy khac do tinh dgo s, | theo yéu chu ndi dung cong
phén cing . .
viée duge glao.
Téng thdi gian 100%
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UY BAN NHAN DAN
TINH SON LA
Phu lucsé 6

KHUNG NANG LUC CUA TUNG V] TRI VIEC LAM
(Ban hinh kém theo Quyét dinh sé 2 J§6/0D-UBND ngay AL thing 44 nim 2021

— —_—
Ma | Tén vj tri viée i
VIVL ¢ ‘llm vi¢ Ning nye, k§ niing (c;]:];
1 2 3 4
1 | VITRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
1.1 | Chi tich UBND |1, Niing lyc:
l tinh - Nim viing phép lut, c6 kién thire sAu va quan ly nhd nrée, quan Iy
‘ kinh t€, x& hoi, v& tb chire, hoat déng ciia Uy ban nhén dén; am hiéu
h todn dién v& tinh hinh chink trj, kinh t&, van héa, xd héi, an ninh, quic
phong cta dit nirde, ciia tinh.

- C6 tr duy chinh trj nhay bén; ¢ kha nang phan tich, dwr bdo; ¢ ning
lye chi dao, didu hinh xdy dyng, hoach dinh va té chire thyc hién chién
Irge, ké hoach phat trién kinh té-xa héi chung cia tinh;

- Am hiéu séu, toan di¢n v& tinh hinh chinh tri, kinh t&, van héa, x4 hdi,
an ninh, quéc phéng cla d4t nuée, cia tinh, tinh hinh khu vire va quée
t€; am hiéu cong tac xdy dyng Pang, cong tac vin déng quén ching.

- Guong mfn va quyét tam cao trong viéc chi dao, cu thé héa va thire
hién théng lgi dudmg 16i d8i m6i ciia Péng, cac chn treong, nghi quyét
ctia Que hdi, Chinh phit v nghi quy&t ctia Tinh wy, Hoi dng nhan dan
tinh; ¢6 ban linh chinh tr] vilmg ving, ¢6 trach nhiém cao trude cdp iy,
chinh quyén v4 nhén dan, c6 tinh quyét doan, nhét 1 nhitng vAn d2 lién
quan dén quan Iy, phdt trién kinh té-xa héi, dam béo quéc phéng-an
ninh; ¢6 phong céch cong tac dén chy, khoa hoc.

- C6 ning lye v kinh nghi¢m diéu hanh co quan quén Iy nha nuée; kha
nang 4& xuét va tham gia c6 hi¢u qud trong qua trinh cing cAp tty bn,
ban hanh cc chil trrong, nghj quyét; ¢6 nang lyc chi dao cy thé hos céc
nghi quyét, chi thi ctia Trung wong Dang, Quéc hdi, Chinh phy, Tinh
uf, Hoi dbng nthan dan tinh thanh nhitng co ché, quyét dinh, quy dinh cp
thé v& miit nha nudc va td chirc, chi dgo thye hién ¢6 hiéu qua.

- C6 khé niing quy ty, x4y dung khoi doan két trong clp tiy, chinh quyén
v h§ thong chinh trj ctia tinh. Tuin thit nguy#n tic tip trung dan chi
clia Ping, guong méu, ciu thi trong thyc hién ty phé binh va phé binh;
c6 tin nhiém cao trong Pang bd va nhan din.

- C6 kha niing t4 chitc va didu hinh hoat dng cita Uy ban nhén dan tinh
Vva cAc¢ ¢o quan quin Iy nhd mréc tir tinh dén co s& dim bio ding lugt va
6 higu qud. C6 kha niing tao dugc su quan tdm lanh dao clia cdc co
quan Trung wong, sy phdi hop ciia cac tinh, thanh phd ban, sy gitp d5,
hop téc ciia qudc té dé huy dong ngudn lye phét trién tinh,
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Nipg nire, k¥ ning

- C6 kién thire toan dién, nhét 13 kién thirc vé phap lujt va quén 1y nha
nude. C6 kha ning tdng két cong téc lanh dao, chi dzo va tham gia, aé
xuht v6i Trung wong, Quéc hoi, Chinh phil vé chi trwong, co ché, chinh
séch quan I vi dinh huéng phét trién kinh té-xa hoi cia tinh.

~ C6 kinh nghiém lanh dao, quén 1y toan dign; duoc rén luyéfl trong
thuo tién cong tac; néi chung cin c6 thdi gian gl chirc vy Uy vién

ban nhan dan tinh; d4 trai qua mt trong cée chire vy: trudng ban déng
Tinh fy, cép trudng sd, ban, nganh cap tinh; bi thu huyén uy, thanh uy,
ddng uy khdi truc thude Tinh y.

- Trinh d chuyén mén, chuyén nganh: T6t nghiép Pai hioc trd 1én céc
chuyén nganh tuong duong phit hop véi v tri viée lam.

- Ly Iuén: Cao cip

~Quén Iy nha nude: Chuyén vién cao ¢dp

2. K¥ niing;

- K¥ nfing quén Iy ldnh dao;

- K§ nang xii 1y tinh hubng;

- K¥ niing phin tich;

~ K9 ning giao ticp;

thudmg trife, Phé Chlt ‘tich Hoi déng nbén dén tinh; Phé Ch tich Uyl

- K¢ nang phoi hop;

- K¢ ning tin hoc, méy tinh

- K¥ ning soan thdo vin ban

Phé Chi tich
UBND tinh

1. Niing Iwc:

- N&m ving phap ludt, c6 kién thirc siu vé quéan Iy nha nudc, quan Iy
kinh t4, xa hoi, v& td chirc, hoat d6ng ciia Uy ban nhén din; am hiéu
todn dién vé tinh hinh chinh trj, kinh té, vin hoa, x4 hoi, an ninh, qubc
phong ctia dft mude, cia tinh.

- Hidu biét siu cdc linh vyc cong tac dugc phin cong phu tréch.

- Am hiéu cOng tac xdy dung Ping, cng tac vén dong nhén dan va hoat
dong ciia hé théng chinh trj; ¢6 kinh nghiém thyc tién trong cong tic
quén I¥ nhi nuéde, cdng téc chinh quyén.

- C6 ning lve nghién ofu, van dung, cu thé héa ding din cc chi
trromg clia Ding, chinh séch, phip ujt cia Nha nuéc, nghj quyét cla
Tinh uy, Hoi ddng nhén dén tinh thudc linh vyc duge phén céng phu
trach.

- C6 kha nfing didu hanh, 13 chirc thye hién 6 hi¢u qua céc nhiém vu
thudc linh vire duge phin céng phby trich; dam bao ding yéu cdu thyc
hién chirc trach, nhi¢m vy theo Ludt T8 chirc chinh quyén dja phuong.

_ C6 kha ning tham gia vao hoat dong ctia UY ban nhén dén tinh dé d¢
xuft véi Tinh uy, Trung uong nhitng vén @8 thude Iinh vire duge phén
cong phu trach; kha ning gitp Chit tich Uy ban nhén dén tinh gisi quyét

cdc cOng viec dwge iy quyén, phén cong.
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- Thé hién r& tréich nhiém trude Tinh vy, Hoi ddng nhan dan tiok, Uy

vé nhimg quyét dinh thudc Hnh vuc duge phén cong phy trich; phong
cdch lanh dao khoa hoc, dén chi.

ban nhén dén tinh va Chd tjch Uy ban nhén dén tinh, cdc cép, cdc nganh|

- Bugc rén luyén trong thyc tien cdng tée; néi chung d4 13 Uy vién Ban

Chép hanh Dang b§ tinh, 42 kinh qua mét trong cic chirc wy: cip
trudmg, clp phé sd, ban, nginh, dodn thé tinh; bf thir, phé bf thu huyén
uy, thanh dy, dang iy khéi trire thugc Tinh diy; chd tich hoi ddng nhén
dan, uy ban nhén din huyén, thinh phé.

- Trinh 9 chuyén mon, chuyén nganh: Tét nghiép Dai hoc trr [én cac
chuyén nganh pht hop véi vi tf viée lam.

- Ly luéin chinh tri: Cao cdp

- Quén 1y nha nwdc: Chuyén vién cao clp

2. K¥ nfing:

- K¥ néng quén 1y ldnh dao;

- K§ ning xit Iy tinh hudng:

- K¥ néing phén tich;

- X¥ niing giao tip;

- K¢ ning phoi hgp;

- K¥ niing tin hoe, miy tinh

= Ky niing soan thio vin ban

—'———'—-#———__._E_

13

Chanh Vin
phong

1. Niing lyc:

- Thyc hién theo thdng tu s 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B
N§i vy vé vige quy dinh md s6, tiéu chudn chuyén mén nghiép vu va
x€ép luong dbi v6i céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh viin thy,

- Nim ving dwomg 151, chn truong cia Ding va phdp ludt cha Nha
nudc; h¢ théng chinh trj, hé théng 18 chirc céc co quan nha nuéc, ché 45
cong vy, cbng chirc va cdc kién thirc, k¢ ning chuyén mén nghiép vy
thudc nganh, [inh vuc quan [y:

- Chit tr, t6 chitc x4y dyng hoan thign th& ché; chir trl x4y dung cac van
ban quy pham phép ludt hudng din thyc hién; xdy dung cc @ 4n, dy
an, chwong trinh cdng téc; danh gia tc ddong vé kinh té, x& hoi déi voi
cac chinh sich chuén bj ban hanh;

quy trink, th tpc va thim quyén; trinh bay va bio vé duge cic ¥ kién,
ndi dung dé xudt; gidi quyét tét cdc nhiém vy duge giao theo d&i, quén
Iy;

- Thanh thao k§f néng sogn théo vin ban hinh chinh theo ding thé thirc, ]

!

- T chirc hwéng dAn, thuc hién ché dd, chinh sAch, cac quy dinh vé
quan ly nha mréc thuje nganh, finh vire hofc dia phuong dang cong téc;
thire hién, d¢ xuét cdc bién phép kiém tra, danh gi4;

- T0 chirc phbi hop, 18 chire kilm tra, tong ket thyc thi chinh sich thea
nganh, linh virc hode dia phuong;

- Nim dugc tinh hinh va xu thé phét trién nganh, linh vye cdng tde
trong mrdc va thé gisi; 18 chirc nghién cfm phyc vu quin Iy va xi ly

théng tin quan 1y;








rage 4

Ma

Tén vi tri viée
lam

Niing nwe, k¥ ning

Ghi
chi

- Dugc rén luyén trong thye tién cdng tic; da kinh qua mdt trong cac
chitrc v cip ph6 s&, ban, nganh, dodn thé tinh va tuong duong; bi thy,
pho bi thu huyén uy, thanh ty, dang dy khéi tryrc thude Tinh dy; chi
tich hi ddng nhin dén, uy ban nhan dén huyén, thinh phé.

_Trink 60 chuyén mén: Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én v4i chuyén
nganh dao tao phd hop véi nganh, Tinh vye cdng téc theo yéu chu ciia vi
tri viée lam.

~Trinh d6 Ly IuAn: T6t nghiép Cao cp 1y luan

1

~Trinh d% quén Iy Nha nuée: DA qua ép bdi dudng kien thire quan Iy
Nha nude ngach chuvén vién chinh tré 1€n.

2. K¥ nang:

- K¥ niing quén 1y ldnh dao;

- K¢ ning xi 1y tinh hudng;

- K¥ ning phén tich;

- K¢ niing giao ti€p;

- K¢ ning phdi hop;

- K9 ning tin hoe, mdy tink

- K¥ niing soan thao vin bén

1.4

Phé Chanh Vin
phong

1. Niing lre:

_ Thyc hién theo thong tr sb 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia BY
Noi vp vé vige quy dinh ma sb, tiéu chudn chuyén mén nghiép vy va
x&p lwong dbi véi chc ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh va
cbng chirc chuyén nganh vin thr.

- Nam vimg cic quy dinh cla phép ludt, ché d6 chinh sich cia nganh,
finh vuc va céc kién thic co bin vé linh virc chuyén mén nghiép vy
dugc giao;

- Hidu o cAc muyc tiéu va doi tugng quan 1y, hé thong céc nguyén tic va
co ché quin Iy clia nghiép vu thude pham vi duge giao; hiéu duge
nhitmg van @3 co ban vé khoa hoe tAm Iy, khoa hoc quan Iy; 8 chirc
khoa hoc quén Iv;

- N&m 15 quy trinh xdy dyng céc phuong 4n, k& hoach, cdc quyét dioh
cu thé va ¢6 kién thirc am hidu vé nganh, linh vuc duge giao; cb k§
ning soan thdo vin bén va thuyét irinh c4c vin d& dugc giao nghién
clru, tham muru;

- C6 phuong phdp nghién ciry, tdng két va @2 xuit, cii tién nghiép vu
quin 1y; 6 ning lyc 1am viéc dc 13p hodc phdi hop theo nhém; c6
niing Iyc trién khai cong viéc bio dam tién d, chét heong va hidu qué;

~ Am hidu thyc tifn, kinh 5 - x& hi v& cong téc quan ly d6i véi linh
vire duge giao; nm duge xu hwéng phat trién ciia nganh, linh vyc &
trong nudc;

- Trinh 49 chuyén mbn: C6 bing t6t nghiép dai hoc tr& 1én véi chuyén
nginh d2o tao phit hop véi nginh, linh vize cong tic theo yéu chu cla vi
tri viée 1am. _

- Trinh 6 Ly Iuin: T4t nehi€p Cao cap Iy ludn
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- Trinh d9 quén ly Nha nwéc: D& qua Idp bdi dudng kién thirc quén 1y
Nha nuéc ngach chuyén vién chinh tré 1én.

2. K¥ niing:

- K¥ ning quin Iy lanh dao;

- K¥ niing xir Iy tinh huéng;_

- K§ ning phn tich;

- K§ niing giao tiép;

- K§ niing phdi hop;

- K¥ néing tin hoc, méy tinh

- K¥ ning soan thdo viin ban

Trudng phong

1. Niing lre: i
- Thyc hién theo théng tw s6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ciia B6

N6i vu vé viée quy dinh m4 s6, tidu chuin chuyén mén nghiép vy va
xép lrong d6i v6i céc ngach cdng chitc chuyén nganh hinh chinh va
cong chirc chuyén nganh vin thw.

|

- Nédm vimg céc quy dinh ciia phép ludt, ché d6 chinh sach ciia nganh,
linh vyc va céc kién thire co ban vé linh vire chuyén mdn nghiép vu
duoc giao;

- Hiéu 16 c4c myc tiéu va d6i twong quén 17, hé thong cdc nguyén tic va
co ché quan 1y ciia nghiép vy thude pham vi dwge giao; hibu duoc
nhimg vén d& co ban v& khoa hoc thm Iy, khoa hoc quén Iy: t§ chirc
khoa hoe quén I¥; -

- C6 kha nding tham mu, t6 chire thye hién cdc chi trueng, chinh sich
ciia Bang va Nha nuéc vé linh vire chuyén mén, chuyén nganh,

|bd, cOng chite, vién chirc trong co quan, don vj thie hién va phéi hop

- C6 kh ning diu hanh, c6 khi ning qui ty, doan két, td chirc d& cén

trong cdng tac hoan thanh nhi¢m vy duge giao.

- C6 kha niing hoach dinh chién luge trong Iinh vire dirgc phén céng
phu tréch. Thanh thao vi¢c xfly dyng phuong 4n, d& 4n quin Iy nghiép
vy va thi tuc hanh chinh Nhé nudc. Nim ré qui trinh, thd tuc trong linh
vuc dugc phéin cong.

- C6 néing lyc nghién ciru khoa hoc.

- Niim chéc va hidu 15 khoa hoc quan Iy Nha nudc, thm Iy lanh dao va
thong tin khoa hoc.

- Nim viing cic quy dinh cia phap Iuit, ché d6 chinh séch cia nganh,
linh vyre va c4c kién thirc co bén v& linh vyc chuyén mén nghiép vu
duge giao;

- Hi€u 18 céc myc tie va d6i tuong quan 1Y, hé théng cic nguyén tic va
co ché quin Iy cta nghiép vu thube pham vi dugc giao; hiku duge
nhitng vén d& co ban v& khoa hoc tam Iy, khoa hoe quin Iy; t3 chirc
khoa hoc quan Iy;

- Niim 13 quy trinh xdy dyng cac phuong an, k& hoach, cac quyét dinh
cp thé v c6 kién thirc am hidu v& nganh, finh vyc duge giso; cb ky
néng sogn thio vin ban va thuyét trinh cdc vén 82 dwgc giao nghién

ciry, tham mru;
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- Cb phuong phép nghién cl, tdng két va dé xufit, cii tién nghiép vu
quén 1y; c6 ning lyc lam viéc d5c 1gp hofic phoi hop theo nhém; cb
niing lyc trién khai cong viéc bio dam tién @6, chét hrong va hiéu qud;

- Am hiku thue Gen, kinh # - %2 hoi vé cong thc quén 1y déi véi linh
ve duge giao; nim duge xu hudng phit trién cia nganh, linh vye &
trong nuéc;

~Trinh 08 chuyén mon: C6 bing 3t nghiép dai hoc trd 1én v6i chuyén|

nganh ddo tao phi hgp voi nganh, linh vyc cbng téc va yéu chu coa vi
tri viéc lam.

- Ly ludn chinh trj; Tot nghiép Cao cap 1y ludn chinh trj.

- Quan Iy npha nudc: C6 chimg chi bdi dudmg nghiép vu quan 1y nha
nude ngach chuyén vien;

~ Kinh nghiém céng tic: C6 thdi gian gilt chic va Phé phong thude
Khéi nghién ciru tdng hgp Vin phong Uy ban nhén dén tinh va Trudng,
Phé phong thudc céc sg, ban, nganh tir 2 nam trd 1én.

2. K¥ niing:

- K¢ niing quan 1y lanh dao;

- K¥ ning xit Iy tinh hudng;

- K¢ niing phén tich;

- K§ niing giao tiép;

- K¢ nang phbi hop;

- K¥ nling tin hoc, may tinh

- K¥ niing soan thio véin ban

1.6

Phé trudng
phong

1. Niing hre:

cﬁng chire chuyén nganh vin thy,

~ Thye hién theo théng tr 50 2/2021/TT-BNV ngdy 11/6/2021 cta B
N&i vy v& viée quy dinh ma sb, tiéu chudn chuyén mdn nghiép vy va
xép luong d6i véi cdc ngach cong chic chuyén nganh hanh chinh va

- N&m chic duong 16i, chi thi Nghj quyét ciia Dang, chinh sach phap
ludt ciia Nha nudc.

- N&m vimg cc Kien thirc co ban vé quéan ly Nhi nude, chuyén mén,
nghiép vy, k¢ thujt thujc linh vyc chuyén mén, chuyén nganh dugc
oiao.

- Cb ning lyc xdy dyng phuong 4n, d& 4n nhim thyc hi¢n 16t ohiém vy
dugc phén cong va khi niing tham muu, tdng hop td chic trién khai
thue hién nhiém vu.

- C6 ning luc quan Iy diéu hanh, c6 kha ndng qui t, doin ket, tap hop
cong chire, vién chirc.

_HiZu 10 che mc tién va dbi tuong quan Iy, hé thdng céc nguyén tic va
co ché quan Iy cua nghiép vy thude pham vi duge giao; hidu dugc
nhitng v4n d8 co ban vé khoa hoc tim Iy, khoa hoc quén 1y; tb chirc

khoa hoc quén ly;
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- N&m r6 quy trinh x4y dyng cic phuong dn, k& hoach, cac quyét dinh
cu thé va ¢6 kién thirc am hifu v& nganh, linh vyrc duge giao; ¢ k§
ndng soan thao vin ban vi thuyét ttinh cdc vin & duge giao nghién
clru, tham mun;

- C6 phuong phdp nghién ctru, tdng két va d& xudt, cai tién nghiép v
quan ly; ¢6 nang lyc 1am viéc ddc lap hodc phdi hop theo nhém; cb
nang lyc trién khai cong viéc bio dam tién dd, chit hrong va hidu qua;
- Am hiéu thyc tifn, kinh € - x& hoi v& cong tc quan Iy ddi véi linh
vie duge giao; ném duge xu hudng phat trién cia nganh, linh vire &
{rong nudc,
- Trinh d§ chuyén mén: C6 bing t5t nghiép dai hoc trés 1én véi chuyén
nganh dao tao phit hgp véi nganh, linh vire cong téc va yéu ciu cha vi
tri viéc 1am.
- Quan ly nh& nwée: C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha
nude ngach chuyén vién;
- Trinh @6 1y Iuin chinh trj: Tét nghiép trung cép Iy luén chinh trj ooy
1én,
- Kinh nghi¢m c6ng tac: C6 3 nfim kinh nghiém tré& 1€n trong linh vire
cOng téc tai chc phong nghién ciru tdng hop thude Vin phong Uy ban
nhén din tinh.
2. K¢ niing:
- K¥ néing quan Iy lénh dao;
- K¥ nang xir Iy tinh hudng;
- K¥ ning phan tich;
- K¥ nding giao tiép;
- K¥ ning phdi hop;
- K¥ ning tin hoc, méy tinh
- K§ néng soan thio vin ban
1.7 Truwing Ban [1. Niing lye:
tiép cong dan (- Thyc hién theo thong tu s6 2/2021/TT-BNV ngiy 11/6/2021 cia Bé

Nbi vu vé viée quy dinh m# sé, tiéu chudn chuyén mén nghiép vu vi
xép luong déi v6i csc ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh va
cOng chitc chuyén ngianh vin thu,

- Nim vilng céc quy dinh clia phép luat, ché d6 chinh séch cia nganh,
linh virc va céc kién thirc co ban vé linh vire chuyén mén nghiép wy
dugce giao;

co ché quin Iy cda nghiép vy thudc pham vi dwge giao; hidu dugc
nhitng vén dé co ban vA khoa hoc tim Iy, khoa hoc quin ly; t§ chire
khoa hoc quan 1y;

- Hi¢u 15 céc myc tiéu va ddi tugng quan 1y, hé théng céc nguyén tic va|_

- Nim r6 quy trinh x4y dyng céc phuong 4n, ké hoach, ci¢ quyét dinh
cu thé va ¢6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vyrc duge giao; cé ky
néing soan thio vin ban va thuyét trinh cic vin dé duge giao nghién

ciry, tham mun;
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- C6 phuong phap nghién cin, thng két va 48 xut, cai tién nghiép vu
quén Iy; ¢ nﬁng lre lam viée dbe Iap hofic phﬁl hgp theo nhom; c6
nfing hre trién khai cbng viéc bdo dim tién a6, chét lugng va hi€u qua;

- Am hiéu thye tlén, kinh t& - xa hdi V€ cong tic quan Iy ddi véi linh

trong mudce;

vie duge giao; nim duge xu hudng phat trién cta nganh, linh e & .

Thudmg tryc Hoi ddng nhan dan tinh va Cha tich UBND tinh tiép cong
dén thudng xuyén tai Try s& Tiép cOng dén cha tink;

- Tham muu gitip Thutmg tryc Tinh uy, Poan dai bicu Quoc hél tinh,|

- Tiép nhan, phén lor;u, xur Iy va dé xuat xr 1y don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh gt dén Uy ban nhén dan tinh, Chi tich Uy ban nhén dan
tinh va Ban,

I

-Phén hgp véi co quan chu’c ning tham muu giai quyét v chi dao glél
quybt don thur khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh thude thim quyén
gii quyét ciia Uy ban nhén dan tinh, Chi tich Uy ban nhén dén tinh;

- Theo ddi, don ddc céc s, nganh, Uy ban nhén dén céc huyén, thanh

phé trong vige tiép cong dén, xir ly don, g131 quyét khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phén 4nh va viéc thyc hién cdc két Tugn, chi dao gidi quyét
khiéu nai, t8 cdo, kién nghi, phan nh ctia Uy ban nhin dén tinh va Chi

tich UY¥ ban nhin dan tinh.

- Trinh 46 chuyén mén: C6 bang tot nghiép dai hoc trdr 1én véi chuyén
nganh do tao phit hop véi nganh, linh vuc cong téc va yéu ciu ciia vi
tri viée lam.

- Trinh @9 Iy Iuin chinh trj: Tét nghiép trung cap 1y luin chinh tri trd
1én.

2. K¥ niing:

- K¥ n3ng quén ly 1&nh dao;

- K¥ niing xt IV tinh huéng;

- K¥ nng phén tich;

- K§ ning giao tiép;

- Ky néing phdi hop;

- K¢ néing tin hoc, méy tinh

- K¥ niing soan thio vin ban

1.8

Ph6 Trudng Ban
tiép cbng dén

1. Niing Ige

~ Thyc hién theo théng tw s6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B§
Noi vy vé viée quy dinh mi s6, tiéu chudn chuyén mén nghifp vu va
xép lwong dbi véi cac ngach cdng chic chuyén nganh hanh chinh va
cdng chire chuyén nganh vin thu.

- Nam vimg cAc quy dinh cia phdp luft, ché d¢ chinh sich clia nginh,
linh vyc va cic kién thirc co bén v& linh vire chuyén mén nghiép vy

duogc giao;
~Hidu 5 chc muyc tidu va dbi trgng quan 1y, hé thdng céc nguyén tic va

co ché quin ¥ cia nghiép vu thude pham vi duge giao;
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- Nam r8 quy trinh x4y dyng céc phirong 4n, k& hoach, céc quyét dinh
cu thé va ¢6 kién thirc am hidu v& nganh, Jinh vyre duge giao; ¢6 k¥
néing soan thiao vin bin va thuyét trinh cic vin dé duge giao nghién
curu, tham muru;,

- C6 phuong phép nghién ciru, tdng két va dé xuét, cai tién nghiép vy
quan ly; cé ning luc lam viéc dc [dp hodc phéi hep theo nhém; ¢
niing lyre trién khai cong viée bio dam tién 85, chét lwong va hiéu qua;

- Am hiéu thyc tidn, kinh 1€ - x4 hoi v& cong tdc quan ly d6i véi linh
vire duge giao; ndm dugc xu huéng phét trién cia nganh, linh virc &
trong mroc;

- Tham muu gitp Thudng truc Tinh uy, Doan dai bieu Quéc hdi tinh,
Thirdng tryc Hoi ddng nhén dan tinh va Cht tich UBND tinh tiép cong
dan thudng xuyén tai Try s& Tiép cbng dén ciia tinh;

- Tiép nhén, phén loai, xi Iy va d& xuit xi¥ ly don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phén 4nh giri dén Uy ban nhén dén tinh, Chit tich Uy ban nhén dan
tinh vA Ban; phdi hgp véi co quan chiic ning tham muu giai quyét va
chi dao giai quyét don thwr khiu nai, t& cdo, kién nghi, phén 4nh thudc
thdm quyn giéi quyét cia UBND tinh, Chii tich UBND tinh;

- Theo dbi, d6n doc cdc sé, nganh, Uy ban nhan dén cdc huyén, thinh
phé trong viéc tiép cong dan, xir 1y don, gidi quyét khiéu nai, t céo,
kién nghi, phin nh va viée thye hién cdc két ludn, chi dao gidi quyét
khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh ¢cia UBND tinh va Chu tjch
UBND tinh.

- Trinh 9 chuyén mdn: Tt nghiép Dai hoc trd 1én chuyén nganh phit
hop véi yéu clu theo vi tri viéc 1am va chuyén nganh dugc phén céng.

- C6 trinh d6 quan Iy Nha nudc: D3 qua 16p bdi dudng kién thirc quan
Iy Nha nuée ngach chuyén vién trd 18n.

- Trinh d0 1y lu4n chinh trj: Tot nghiép trung cAp 1y lufin chinh trj r&
lén.

2. K¥ néing:

- K¥ ning quén ly lanh dao;

- K§ niing xit Iy tinh huéng;

- K¥ nfing phén tich;

- K¥ nfing giao tiép,

- K¢ n#ng phdi hop;

- K¥ nfing tin hoc, miy tinh

- K¥ nfing soan thio vin ban

VI TRi VIEC LAM NGHIEP YU CHUYEN NGANH

2.1

Téng hgp chung

1. Néng Iyc:

- Thyre hién theo thong tu s 2/2021/TT-BNV ngiy 11/6/2021 ciia B
Noi vy v& viée quy dinh ma 88, tiéu chudn chuyén mdn nghifp vy vi
xép luong d6i v6i cic ngach cong chire chuyén nginh hanh chinh v

cong chirc chuyén nganh vin thu.
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- N&m vitng cdc quy dinh chia phép luft, ché 49 chinh séch cla nganh,
Hnh vyc va céc kién thirc co bin vé linh vue chuyén mon nghigp vy
duoc giao;

- Hifu r8 cdc myc tidu va ddi tugng quan 1y, hé théng cic nguyén tic va
co ché quén 1 cia nghiép vu thude pham vi duge giao; hiu duge
nhitg vin d& co ban vé khoa hoc tim ly, khoa hoc quén lIy; td chirc
khoa hoc quan ly;

cu thé va cé kién thirc am hidu vé nganh, linh vyc dugc giao; b k§
nfing soan thdo vin ban vA thuyét trinh cdc vén d& duge giao nghién
ciru, tham muu;

- Nim & quy trinh %Ay dyng c4c phuong 4n, k& hoach, céc quyét dinh|

- C6 phuong phap nghién ct, thng két va d& xuét, cai tién nghiép vy
quan ly; c6 ning Iye 1am viée doc 1ap hodic phdi hop theo nhom; c6
néing lyc trién khai cong viée bio dm tién d, chét lugng va hiéu qua;

- Am hitu thyc tien, kinh t6 - x4 hdi vé cdng tic quan 1y doi v6i linh
vire duge giao; nim duge xu huéng phét trién cia nganh, linh vyc &
frong nugc;

- C6 ning lirc tham muu ho#ic phdi hop vdi cdc co quan chite ning lién
quan gitip UBND tinh ban hanh cdc viin ban quy pham phép lugt va cic
van ban didu hanh lién quan dén céc linh vire kinh t€ xa hoi tong hop,
13i chinh - ngan sich, tin dyng - ngan hang, quén ly doanh nghiép, dbi
ngoai - kinh t€ 45i ngoa;

- Tham muu phé duyét va theo dot viéc thyc hién quy hoach, ke hogch
phiét trifn kinh t& x& héi ctia tinh; huyén, thinh phd; hang nim va céc dé
4n, chirong trinh phaét trién 16ng hop khéc;

- Tham muu trién khai thye hién cdc chinh s4ch tai chinh ciia nha mréc;
cai cach t3i chinh c6ng; cong téc thu ngén sich; cong téc chi ngén sach;
phén bd, chuong trinh myc tiéu qubc gia, chi thudng xuyén;

- Tham e inén khai thye hién cac co ché, chinh séch khuyén khich
thy hiit d3u tur trong va ngoai nwée; hdi nhap kinh t& quéc 1é.

- Trinh d% chuyén mdn: C6 béng t6t nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén
nganh d#o tao phit hgp véi nganh, linh virc ¢6ng tac va yéu cau ctia vi
tri viée [am.

- Quan ly nh2 nudc: C6 ching chi boi dudng nghiép vy quén Iy nha
nudc ngach chuyén vién;

2, K¢ niing:

- K¥ ning quin Iy lanh dao;

- K¥ niing xi 1y tinh hudng;

- K¥ ning phén tich;

- K9 nling giao tiép;

- K¢ néng phéi hop;

- K¥ niéing tin hoc, may tinh

- K¥ niing soan thao van ban
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Téng hop kinh 1. Niing lwre: , |
té - Thyre hign theo théng tir s6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ciia Bg

NGi vyt vé viée quy dinh md s6, tiéu chufin chuyén mén nghiép vy va
xép luong dbi véi cdc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va
¢Ong chitc chuyén npanh vin thr.

- Ném vitng cc quy dinh ctia phap ludt, ch& &6 chinh séch cua nganh,
Iivh vire va céo kién thire co ban vé finh virc chuyén mén nghiép vy
duoe giao; ] '

- Hiéu r6 céc myc tiéu va dbi twong quén 1y, hé théng cic nguyén thc va
co ché quan Iy cia nghiép vu thudc pham vi duge giao; hiéu duge
nhitng vén 8 co ban v& khoa hoc tém Iy, khoa hoc quan 1y; td chirc
khoa hoc quan ly;

- Niim rd quy trinh x4y dung cdc phwong 4n, k& hoach, céc quyét dinh
cu thé va c6 kién thire am hiéu vé nganh, linh vuc dwge giao; ¢6 k¥
ning soan thio vin ban va thuyét trinh céc vén d& duge giao nghién
¢iry, tham mru;

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va d& xuit, cii tién nghiép vy
quin 1y; ¢6 ning lyc 1am viéc ddc 14p hodic phdi hop theo nhém; c6
ning lyrc trién khai cbng viéc bio dam tién 6, chét hrong va hiéu qué;

- Am hiéu thyc tién, kinh t€ - x& hdi vé cong tac quan 1y d3i véi linh
vuc duge giao; nim dugc xu hwéng phét trin cia nganh, linh e &
trong mréc;

- C6 niing Iyc tham muru téng hep cho UBND tinh, Chi: tich, Pho Chi
tich UBND tinh thyc hién chirc ning quén 1y nha nudc trén dia ban dbi
v6i nginh, linh vire: Cong nghiép, tiu thi cong nghiép va lang nghé;
Thwong mai; Bru chinh, vién théng; Néng nghiép, l4m nghiép, ngu
nghiép; Phét trién ndng thon; Thuy l¢i; phong chéng lut bdo, tim kiém
ctru nan, cfru h¢ khiic phuc thién tai, béo Iyt;

- Xay dvmg, kién tric va quy hoach xdy dyng; phét trién 6 thj va khu
dan cw; nha & va thj tredng bat dong sin; ha ting k¥ thuit d6 thi: vjt
li¢u xdy dyng; Giao théng, vén tai, an todn giao théng; Po dac ban db
va 1p hd so dia chinh; céng téc quy hoach sit dyng ¢At, thu hdi dét, giao
dat, cho thug dét va chuyén myc dich sir dyng dt; cip gidy chiing nhan
quyén sir dung 44t va tai san trén dét; Tai nguyén khodng sin, nuoc;
méi trnrdmg; bién dbi khi hju;

- Trinh ) chuyén mén: C6 bing t6t nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén
nginh dio tao phit hgp v6i nganh, linh virc cong tic va yéu chu cua v
trf viée lam.

- Quan 1y nha nwéc: C6 chimg chi bdi dudng nghidp vy quén 1y nha
nude ngach chuyén vién;

2. K¥ niing;

- K¢ néing quan Iy ]lanh dao;

- K¢ niing xr Iy tinh hudng;

- K¥ néing phén tich;
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- K ning giao tiép;
- K§ niing phdi hop;
- K9 ning tin hoc, méy tinh
- K¥ niing soan thao vin ban
23 | Ténghoptai |1 Niing lyc: '
chinh - ngdn |- Thyc hién theo thong fu sb 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B
sdch N&i vu vé viéc quy dinh ma b, tiéu chuén chuyén mon nghiép vy vi

x&p luong 851 v6i céc ngach cdng chirc chuyén nganh hénh chinh va|

¢dng chitc chuyén nganh vin thu.

- Nim vitng chc quy dinh cla phép ludt, ché 85 chinh séch cila nganh,
finh vuc va céc kién thirc co ban vé Jinh vye chuyén mén nghiép vu
dugc giao;

~ Hi&u 16 cae muyo fidu va doi rgng quén 1y, hé thong cic nguyén tic v
co ché quan Iy cia nghiép vu thuge pham vi dugc giao; hidu duge
nhitng vin d2 co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan ly; t4 chire
khoa hoc quén ly;

~N&m r quy trinh xAy dyng céc phuong én, ke hoach, céc quyét dinh
cu thé vA c6 kién thirc am hién vé ngénh, linh v duge giao; €6 k§
nfing soan thao van ban va thuyét trinh céc vin @& droc giao nghién
ciry, tham muu,

. C6 phuong phép nghién ci, tdng két va d& xuit, céi tién nghiép vu
quén ly; c6 ning lyc 1am vige dbc 1ap holic phbi hop theo nhém; c6
néing luc trien khai cdng viée bao dam tién 40, chit hrgng va hiéu qua;

- Am hidu thirc tien, kinh t - x& hdi vé cdng tac quin ly 461 voi linh
vue duge giao; ném duge xu huéng phét trién cla nginh, linh vy &
trong mrdc;

- C6 ning loe téng hgp Chinh séch, ké hoach tai chinh, dinh mic chi
tiéu NSNIN: Theo d5i cong tac thyc hanh tiét kiém, chéng ling phi.

- Lip, chip hanh, phn bd vi thanh quyét toén thu chi NSNN; bb sung,
didu chinh du todn; sit dung ngudn dy phdng va céic ngudn thu khic
theo quy dink ciia Luit NSNN; Quy dy trit ti chinh Ngén séch tinh; céc
quy tai chinh Nha mréc; Du trir qudc gia trén dia bén.

- Tham mmuru trién khai thye hién céde chinh séch tai chinh cia nha nuéc;
cAi céch i chinh cong; cong tic thu ngin séch; cong téc chi ngdn sach;
phén b3, chong tinh myc tiéu qubc gia, chi thudng xuyén; theo dai,
thy 1y gii quyét cc khoan thu - chi phét sinh ngoai k& hoach ngén séch
dugc duyét dbi véi céc khoan thu - chi duge xit 1y nhu von ngén sich
thudc thim auyén cia dia phwong; ' '

- Quén Iy tai sin cong, mua sém t3i sin tir nguén ngén sich (trir ngubn
vén XDCB); Quén Iy gié, djoh gi4, ddu gid quyén sir dung dht dé giao

dAt c6 thu tidn st dyng dht hoge cho thué &ét; hoat dng x4 sb.
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- Trinth d§ chuyén mén: C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1en véi chuyén
ngénh ddo tao phd hop v6i nganh, linh vyce cng téc va yéu clu cia vj
trf viéc lam.

- Quén Iy nha nuée: C6 chimg chi bdi dudng nghigp vu quan 1y nha
murde ngach chuyén vién;

2, K¢ ning:

- K¥ néng quén Iy {anh dao;

- K§ niing xit ly tinh hudng;

- K¥ nfing phén tich;

- K§ niing giao tiép;

- K¥ niing phéi hop;

- K¥ néing tin hoc, mdy tinh

- K¢ niéing soan th4o vin ban

24

Téng hop x4y
dung co ban

1. Niing Ivre:

- Thye hién theo théng tw s6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bj
Noi vu vé viée quy dinh m# s, tiéu chuin chuyén mén nghiép vy va
xép fwong dbi voi cée ngach cdng chirc chuyén nginh hanh chinh va
céngght’xc chuyén nganh vin th.

- Nam vimg céc quy dinh clia phap lujt, ché d6 chinh séch ctia nganh,
linh virc va céc kién thic co ban v& finh virc chuyén mén nghiép v
dugc giao;

|- Hieu r8 cée mye tiéu va d61 twong quan Iy, hé thing chc nguyén tac va

co ché quin Iy ciia nghi¢p vu thuc pham vi dwoc giao; hidu duogc
nhimg van d& co bin v& khoa hoc tdm ly, khoa hoc quin Iy; t& chirc
khoa ho¢ quan Iy;

- Ném r8 quy trinh x8y dyng cac phrong &n, k& hoach, cac quyét dinh
cy thé va cé kién thirc am hiéu v& nganh, Iinh vire duge giao; ¢6 ky
néng soan thio vin bén va thuyét trinh cic vin dé duge giao nghién
ctru, tham muru;

- C6 phuong phép nghién ctru, tong két va 88 xuft, cii tién nghiép vy
quén 1¥; cé ning lyc 13m viéc doc l&p hodic phéi hop theo nhém; cé
ning lyc trién khai cbng viée bio dim tién 4o, chéi Irgng va higu qua;

- Am hiéu thyc ti€n, kinh t€ - x4 hdi v& cong tc quéan Iy d6i véi linh
vire duge giao; nim dugc xu hwéng phét trién ca nganh, linh e &

trong nudrc;

- Tham muu co ché, chinh sich trong linh vyc dAu tw xAy dyng st dyng
vOn nghn sich nha nuéc; theo ddi, kidm tra, gidm sit qua trinh tridn

khai thye hién:

- Tham mu phén bo, quén Iy k& hoach vén dau tr xay dung co ban,

- Tham mu quan 1y céc dir 4n dau tu sir dung vdn ngén sach nha nrée
do ¢ quan nka nuéc 13m chi diu tr

~ Tham muru trién khai thye hién cée dy &n dau o bang nguén vén ngan
sdch cliz Trung wong trén dja ban tinh; tham muu UBND tinh, Cht tich

UBND tinh chi dao gidi quyét céc virémg méc, xir Iy céc thi tuc lién|

uan thudc pham vi thidm quyln cia tinh,
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Trinh 6 chuyén mén: Tot nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu
hop véi yéu cdu cla vi tri viée 1am.

_ C6 trinh 46 quan 1y Nha mr6c: D2 qua lop bdi dudng kién thirc quin
1y Nha nuéc ngach chuyén vién trd 1én.

2. K¥ nang:

- K¢ ning quan 1y linh dao;

- K¢ nfing xr Iy tinh huéngé_

- K¢ ning phén tich;

- K§ néing giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- Ky niing tin hoc, may tinh

- K ning soan thio vin ban

2.5

Téng hop vin
x8

1. Niing loc:

- Thye hién theo thong tr sb 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ctia BY
N¢i v vé viéc quy dinh mi sb, tiéu chuén chuyén mon nghiép vu va
xép lwong dbi véi cdc ngach cdng chire chuyén nganh hanh chinh va
chng chire chuyén nganh vén thr.

~Nam ving cic quy dinh clia phép Iudt, ché dd chinh sach ciia nganh,
figh vyc va céc kién thirc co ban vé linh virc chuyén mon nghiép vp
dugc giao;

_ Hizu rd cac muyc tieu va doi tugng quén 1y, he thbng cAc nguyén tic va
co ché quan Iy cia nghiép vu thudc pham vi duge giao; hifu duge
nhimg vin @8 co ban v& khoa hoc tim 1y, khoa hoc quan I; tb chirc
khoa hoc quan 1y,

- Nam 16 quy irinh xdy dung céc phuong 4n, k& hoach, cac quyét dinh
cu thé va c6 kién thirc am hidu v& nganh, linh vuc duge giao; cb k§
ning soan thio vin bin va thuyét trinh céc vin dé dugc giao nghién
ciru, tham muu;

|

- C6 phuong phép nghién ciru, tong két va d& xut, cai tién nghigp vy
quén 1y; ¢6 ning lyc l3m viéc dc 1ép hodc phéi hop theo nhém; cb
néing lyre trién khai cong viéc bio dam tién a6, chit Tugng va hiu qui;

~Am hitu thyc tién, kinh t - X3 hoi vé cong tic quan Iy d6i v6i linh
vy dugc giao; ndm duge xu hudng phat trién cta nganh, linh vyc &
trong nuwdc;

" |- C6 n#ing lyc tham muu tong hop cho UBND tinb, Chu tich, Ph6 Chu

fich UBND tizh thyc hign chirc niing quan 1y nha nudc trén dia ban 46
v6i nganh, linh vye: Vin héa; Thong tin truyén théng; Gido dye, dao
tao; Lao dOng, thuong binh v& x& hoi; Thé dyc thé thao; Y té; Hoat
d6ng cia cac doan thé;

- Cong tac théng tin bdo chi; cdc sy kifn ndi bat v& chinh 1}, kinh té,
vin ho, x4 hoi d8 bso cso Chni tich UBND tinh; phéi hgp véi céc don
vi lién quan theo doi, d6n dbc vige xir Iy cée véin d& bio chf phén 4nh

theo y kién chi dgo ciia Chu tich, Phé Chi tich UBND tinh.
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- Tham muu UBND tinh ban hanh, theo d5i va kiém tra, gidm sat vigc
thyrc hién quy trinh gidi quyét thi tyc hanh chinh, céc dé 4n, quy hoach,
ké hoach chuong trinh, dv 4n cha cdc co quan, don vi thude linh vuc
Khoa gido - Vin x4,

- Trinh 6 chuyén mén: C6 bing ot nghiép dai hoc tré 1én V6‘1 chuyén
nganh dio tzo phl hgp véi nganh, linh vire cong téc va yéu cBu cha vi
tri viéc lam.

- Quan Iy nhi nwdc: C6 ching chi boi dudng nghiép vu quan Iy nhi
nude ngach chuyén vién;

2. KV ning;

- K¢ ning quan Iy linh dao;

- K¢ ning xr Iy tinh hudng;

- K¢ néing phén tich;

- K¢ ning giao tiép;

- X9 ning phdi hop;

- K¥ néing tin hoc, mdy tinh

- K¢ ning soan thio vin bin

26

Téng hop Nai
chinh

1. Niing Ire:

- Thyc hi¢n theo théng tu s6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B
NQI v v& viéc quy dinh mi s6, tiéu chuin chuyén mén nghiép vy va
xép lwong dbi voi céc ngach céng chirc chuyén nginh hinh chinh va
cbong chitc chuyén nganh vin thr.

- Nam vimg c4c quy dinh cia phép ludt, ché d¢ chinh séch clia nganh,
linh vyrc va céc kién thirc co ban v8 Iinh vuc chuyén mon nghiép vu
dquc o1a0;

- Hidu 15 cac myc tiéa va dbi tugng quan 1y, hé thong cic nguyén tic va
co ché quin l)’r cta nghiép vu thudc pham vi duge giao; hiéu duge
nhitg vén @& co ban vé khoa hoc tim 1y, khoa hoc quan 1y; 1 chic
khoa hoc quin I¥;

- Nzim 3 quy trinh x8y dyng céc phuo‘ng" 4n, k& hoach, cic quyét dinh
cu thé v c6 kién thirc am hidu v& nganh, Iinh virc duge giao; c6 k§
ning soan thio vin bin va thuyét trinh c4c vin d& duge giao nghién
ciru, tham muu;

- C6 phuong phap nghién cim, tdng két va dé xuat, ci tién nghiép vy
quén ly; ¢ niing lyc 1am viée ddc 1ip holc phéi hop theo nhém; c6
néing Iye trién khai cong viéc bio dam tién 49, chit lwong va hiéu qua;

- Am hiéu thyre tidn, kinh t& - x& hoi vé cong tdc quan Iy déi véi linh
virc duge giao; nfm dwoe xu huéng phét trién cia nganh, linh ve ¢

trong nudc;








FdgE 1o

Vg‘d\:;L Tén 1;;2'1 vige Néng nye, ky niing f:';
- C4 ning lye tham mwu cho UBND tinh, Chu tich UBND tinh trong
chi dgo, didu hanh céc Iinh vire: quéc phong - an ninh (ké ci an ninh
bién gi6i dit lidn); cong téc ndi vu (bao gbm tb chirc by méy; ning cao
chét lugng d6i ngii cén b, cong chirc; cong tic thi dua khen thuéng,
ton gio, quan Iy nha nude vé van thu Iuu try, thanh nién, ciing c6 xdy
dung chinh quyén, dia giéi hanh chinh); cong téc t6 tung dbi vdi cic vy
4n hanh chinh, dan sir lién quan UBND tinh, Chu tich UBND tinh. -

- Cé ning hic thim tra cdc ndi dung trinh Uy ban nhin dén tinh, Cho "
tich Uy ban nhén dén tinh v& céng tic cai cich hinh chinh; tiép nhén,
xir Iy don thur; thy 1y va tdng hop céc vu viée khiéu nai, t§ c4o, tranh
chip thudc thim quyén ciia Chii tich UBND tinh; cfng tic thanh tra;
phdng, chéng tham nhiing: tu phép :
- Trinh 46 chuyén mon: C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1€n véi chuyén
nginh dao tao phi hop véi nginh, linh virc cong téc va yéu clu cia vi
tri vige lam.
- Quén Iy nha nudc: Co chimg chi b6i dudng nghiép vu quan Iy nha
nudc ngach chuyén vién;
2, K¢ néng:
- K¥ nfing quén ly ianh dao;
- K¢ niing x Iy tinh hudng;
- K9 néng phén tich;
- K¢ ning giao tiép;
- K¥ niing phéi hop;
- K¢ nfing tin hgc, may tinh
- K¥ niing soan thdo viin ban

Tiép cong dan [1. Ning lyc:

- Thyc hién theo théng tr s0 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B
Noi vy vé viéc quy dinh ma sé, tiéu chudn chuyén mén nghiép va va
xép luong dbi véi céc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh vi
¢ong chirc chuyén nganh viin thy.

- Nam vitng céc quy dinh cia phap ludt, ché 46 chinh sich ciia nganh,
Iink vire va céc kién thirc co ban v& linh vyc chuyén mdn nghiép vu
dugc giao;

- Hifu r5 cdc myc tiu va d6i trong quan 1y, hé théng cdc nguyén tic va
co ché quin Iy cia nghiép vu thudc pham vi dwoe giao; hifu duge
nhitg vén d8 co ban vé khoa hoc tim 1y, khoa hoc quan 1y; td chirc
khoa hoc quin Iy;

- N&m 13 quy irinh x4y dung cac phwong &n, k& hogch, cée quyét dinh
cy thé va ¢6 kién thirc am hiu vé nganh, linh vuc dugce giao; cb k
néing soan thio vin ban va thuyét trinh cdc vin d& dugc giao nghién
ctry, tham muny,

- C6 phuong phép nghién cfru, tdng két va @& xut, cii tién nghiép vu
quan ly; c6 ning lyc lam vi§c dfc 14p hodc phdi hgp theo nhém; cb
nfing lyc trién khai cdng viéc bao dam tién d9, chét lwgng va hidu qua;
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- Am hiéu thyc tién, kinh € - x4 hoi vé céng thc quan Iy d6i véi lmh
vie duge giao; ném dwoc xu huéng phét trién ctia nganh, Iinh vue &
trong nudc;

- Tham muu gitip Thudng trye Tinh uy, Doan dai bidu Quéc hoj tinh,
Thudng trwe Hoi ddng nhén dén tinh va Chi tich UBND tinh tiép cong
dan thudmg xuyén tai Try s& Tiép céng dan cia tinh;

-Tiép nhén, phan logi, xr 1y va d& xult x1¥ Iy don khidu nai, t8 co, kién
nghi, phin 4nh giri dén Uy ban nhén dén tinh, Cha tich Uy ban nhin dén
tinh vd Ban; phi hgp véi co quan chric ning tham muu gidi quyét va
chi dao gidi quyét don thur khiéu nai, 16 céo, kién nghi, phan 4nh thuje
thim quyén gisi quyét ciia UBND tinh, Chil tich UBND tinh:

ﬂ

- Theo déi, d6n doc céc sd, nganh, Uy ban nhan dan cic huyén, thanh
phé trong viée ti€p cong din, xir Iy dom, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghj, phin 4nh va viéc thyc hién céc két luin, chi dao gidi quyét
khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan 4nh ciia UBND tinh va Chd tich
UBND tinh.

- Trinh d chuyén mén: C6 bing tot nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén
nganh dao tzo phit hop v6i nganh, linh virc cong téc va yéu cu cua vj
tri viéc lam.

)

- Quén 1y nha nude: C6 chimg chi boi dudng nghip vu quan ly nha
nuge ngach chuyén vién;

2. KY néing:

- K¥ ndng quan 1y lanh dao;

- K§ nang xir Iy tinh hung;

- K¥ néing phén tich;

- K¥ niing giao tiép;

- K¥ niing phdi hop;

- K¢ nfing tin hoc, miy tinh

- K¥ niing soan thio viin bin

Il

2.8 | Kiém soat tha
tuc hanh chinh

1. Niing Iirc: '
- Thye hign theo théng tu s6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B

Noi vy vé viéc quy dinh ma s, tiéu chuAn chuyén mén nghiép vu va
xép lwong dbi véi cac ngach cong chire chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh vin thu.

- N&m ving céc quy dinh clia phap Iuft, ché 49 chinh sich cia nganh,
linh vyrc va céc kién thic co bin vé finh vire chuyén mén nghiép wvu
dugc giao;

- Hicu r5 c4c muc tiéu va d3i tugng quén 1y, hé thong cde nguyén the va
co ché quan 1y ciia nghiép vu thupe pham vi duge giao; hidu duge
nhitng vén 48 co ban vé khoa hoc tim 1y, khoa hoc quan Iy; t chitc
khoa hoc quan ly:

- Nam 13 quy trinh x8y dyng cAc phuong 4n, k& hogcls, cic quyét dinh
oy thé va 6 kién thirc am hifu v& nganh, linh vyc duge giao; cb ky
niing sogn théo vin bin va thuyét trink cic vén 82 dugc giao nghién

cttu, tham muu;
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- C6 phuong phép nghién ctru, 1éng két va d& xuAt, cai tién nghiép vy
quén 1y; c6 nang lyc lam viéc doc 14p hoje phéi hop theo nhom; c6
ning lyre trién khai céng viée béo dam tién d¢, chit hrgng va hiéu qué;

T Am hidu thuc titn, kinh {8 - X3 hdi vé cong téc quan Iy d6i véi linh
vue duge giao; ném dugc xu huéng phét trién cia nganh, linh wye &
trong nuréc;

- Tham muru gitp Thuomg trye Tinh uy, Poin dai biu Qudc hdi tinh,
Thudng truc Hoi déng nhén dén tinh va Chi tich UBND tinh tiép cong
dén thudmg xuyén tai Tru s& Tiép cong dén cia tinh,

“Tiép nhén, phan logi, xir Iy va d& xult xir Iy don khiu nai, té céo, kién
nghi, phin 4nh giri dén Uy ban nhén dén tinh, Chi tich U ban nhén dén
tinh va Ban; phéi hgp véi co quan chc néng tham muru gidi quyét va
chi dao giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phin énh thuge

thém quyén gi4i quyét cia UBND tinh, Chi tich UBND tinh;

~Theo ddi, don abc cac so, nganh, Uy ban nhin din cc huyén, thanh
phé trong viée tiép cong dan, xit ly don, giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh va viéc thyc hién chc két Iudn, chi dao gidi quyét
khiéu nai, th céo, kién nghi, phan 4nh ciia UBND tinh v& Chi tich

UBND ftinh.

- Trinh d§ chuyén mén: Cé bing t6t nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén
nginh dao tao phd hop véi nganh, linh virc cbng tic va yéu chu ciia vi
tri viée lam.

- Quan Iy nha nudc: Co chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha
nuwdc ngach chuyén vién,

2. K$ nang:

- K¢ ning quan ly l&nh dao;

- K¢ ning xi Iy tinh huong;

- K¥ niing phén tich;

- K¥ néing giao tiép;

- K§ ning tin hoc, may tinh

- K¢ n3ng soan thio vin ban

VI TRI VIEC LAM NGHIEP Vi CRUYEN MON DUNG CHUNG

3.1

T chirc nhén sy (1. Niing Iyc:

- Thyc hién theo thong tu <6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia By
Néi vu v viéc quy dinh mi sb, tidu chufn chuyén mén nghiép vu vi
xép hrong 61 véi chc ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong chirc chuyén nganh vin thu.

~Nm vimg dudmg 181, chit truong, chinh séch ciia Déng; Phép lugt clia
nha nude va clia nganh vé Jinh virc th chirc nhan sy.

- C6 ning lyc dy bdo nhu ¢cAu nhan sy va hoach dinh ngudn nhan lyc;
Chién luge v quan Iy nhén sy.

~ C6 K& hogeh ve ngudn nhan Iye va phét trién nhén lyc,
thiét K& b6 méy ) chirc, tuyén dung, dio tao, phuong phap ning cao
hiéu qui cBng vi€c
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- C6 chuyén mén vé cbng tc td chitc nhén su; giai quyét cic vén d& vé
t6 chitc bd miy, nhin sy hanh chinh nhi nuéc;

- C6 Ning Iyc téng hop; gidi quyét cdc vén dé phét sinh trong thyrc té
ctia nganh; phoi hop hoat dng; ning lyc ty nghién ciru; chit dong trong
cong viée duge giao.

- Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép Dai hoc trd 1én chuyén nganh: Quén
trj nhén lyc hofc chuyén ngfmh khac phi hop vai yéu cau theo vj tri
viée 1dm duge cip cb thim quyén phé duyét.

|- C6 trinh d¢ quan 1y Nha nuée: DA qua 16p Boi dudng kién thirc quan

1y Nha nude ngach chuyén vién.

2, Ky néing:

- K¥ niing Xt I¥ tinh hubng;

- K¥ niéing phin tich

- K¥ niing giao tlep,

- K¥ ning ph61 hop;

- K¥ niing tin hoc, méy tinh

- K¢ niing soan thdo vin ban;

3.2

ll

Hanh chinh tong
hop

1. Nang lire:

_[N&i vu v& viéc quy dinh ma sd, tiéu chudn chuyén mén nghiép vy va

- Thuc hlén theo thong tur 56 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ciia Bd

xép luong dbi v6i cic ngach céng chitc chuyén nganh hanh chinh va
cong chitc chuyén nganh viin thr,

- Nim vimg dudng 16i, chi treong, chinh sich ciia Dang; Phép lujt ciia
nhd nudc va ciia nganh vé linh Hanh chinh téng hop.

ll

- Nim viing cong tic chuyén mén trong cong tic tdng hop hanh chinh,

- N#im dugc nguyén tic, trinh ty, thi tyc nghi€p vu hanh
chink ciia hé théng bd méy nha nuée ¢ tham gia trién khai cdng viée
duoc giao.

- Niing lyc tong hgp; gidi quyét chc van dé phét sinh trong thyc t& cla
nganh; phéi hop hoat dong; ning luc tr nghién cfru; chit dong trong
cOng viéc duge giao.

- Trinh 46 chuyén moén: Tét nghi€p DPai hoc mdt trong céc nganh
sau:ludt; hanh chinh, Quan trj viin phong, hofic chuyén nganh khéc phit
hop v6i yéu cdu theo vi trf viée 1am duge cp c6 thAm quyén phé duyét.

- C6 trinh d6 quéan 1y Nha nuée: DA qua 16p Boi dudng kién thirc quan
Iy Nha nwéc ngach chuyén vién,

2. Ky niing:

- K¢ ning Xt Iy tinh huéng_;

- K¥ néing phén tich;

- K niing giao tiép;

- K¥ n#ing phbi hop;

- K¥ néng tin hoc, may tinh

- K¥ nfing soan thio vin ban;

[ 33

Hanh chinh mét

1. Niing lwec;
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- Thyre hién theo thong tir 56 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B
N6i vu v& viéc quy dinh mi sb, tiéu chudn chuyén mén nghiép vy va
xép luong dbi véi chc ngach cong chire chuyén ngénh hanh chinh va
cdng chitc chuyén nganh vin thu.

- N&m vitng duémg 16i, chu trzong, chinh séch cia Dang; Phép luét cua
nh nude va cla nganh vé linh virc Hinh chinh mét cira.

- Nim vimg c4c vin ban vé cai cich hanh chinh, cic linh virc cong téc
chuyén mon thudc chirc ning, nhiém vy cla S&, céc td chic chuyén
mbn thude S&, co ché “mot cira” “mot cira lién thong™, don gidn héa thi
tuc hanh chinb;

Il

- Nang Iyc gidi quyét c&c van d€ phét sinh trong qué trinh ti€p nhén hé
so vi tra két qua cho cdng dén.

- Niing lyc tdng hop; gii quyét cic van dé phét sinh trong thyc té ciia
nganh; phdi hgp hoat d6ng; ning lyc tw nghién ciru; cht dong trong
cbng viée duge giao.

- Trinh @6 chuyén mén: Tot nghiép Dai hoc mdt trong céc nganh
saw:ludt; hanh chinh, Quan trj vin phong, hodc chuyén nganh khic phi
hgp v6i yéu cAu theo vi trf viéc lam dwec cip c6 thim quyén phé duyét,

- Cb trinh 4 quan ly Nha nudc: DA qua 16p Boi dudng kién thitc quéan]
Iy Nha nwrée ngach chuyén vién.

2, K¢ ning:

- K¥ ning Xt 1y tinh huéng;

- K¥ néing phan tich;

- Ky naing giao tiép;

- K¥ néing phéi hop;

- K¥ néng tin hoc, mdy tinh

- K¥ néing soan thio vin ban;

34

Quan trj
cdng s@

1. Ning lre:

- Thire hién theo thong tr s6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cha B
Néi vu vé viéc quy dinh md sb, tiéu chudn chuyén mén nghiép vu va
xép luong ddi véi cac ngach cbng chirc chuyén nganh hanh chinh va
cOng chic chuyén nganh vin thu.

- Nim vimg dudng 161, chd truong, chinh sich cia Pang; Phép luét cia
nha nudc va ciia nganh vé Knh vyc quén trj cong sd.

- Niing lyc nghién ciru, t6 chic trién khai cong viée;

- Ning lue gidi quyét cdc van dé phét sinh trong thye té clia nginh;

- Trinh d6 chuyén mén: T6t nghiép Pai hoc tré 1én mit trong cic
chuyén nganh sau: Quan tri vin phong, Hanh chinh hofc chuyén nganh
khéc phi hgp véi yéu chu theo vi tri viée lam duge cép c6 thim quyén
phé duvét.

- C6 trinh 48 quan 1y Nha nuée: Dd qua 16p Boi dudng kién thirc quén
Iy Nha nudc ngach chuyén vién.

2. Ky niing:

- K§ niing X Iy tinh hubng;

- K¥ niing phén tich;
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- K¥ niing giao tiép;

- Ky niing phdi hop;

- K¢ néing tin hoc, méy tinh

- K¥ nfing soan thio viin ban,

35

Cong nghé
thong tin

1. Néing hrc:

- Thyre hién theo théng tur s6 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bd
N&i vy vé viéc quy dinh m3 s8, tidu chudn chuyén mén nghiép vu va
xép luong dbi véi cic ngach céng chirc chuyén nganh hanh chinh va
cong chitc chuyén nginh vin thu.

- C6 niing lyc quén Iy hanh chinh nha nwéc; tin hoc, quan tri mang

- C6 kha ning dé xufit viée img dung céc cong nghé théng tin méi vio
hoat déng cia S4.

- Trinh d§ chuyén mén: T6t nghiép Dai hoc tr& [én chuyén nganh Céng
nghé théng tin.

- C6 trinh d§ quan 1y Nhi nuéc: DA qua 16p Bdi dudmg kién thire quin
ly Nha nuéc ngach chuyén vién.

2. Ky ning:

- K¢ ning X If tinh hudng;

- K¥ ning phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ niing phdi hgp;

- K¥ néing tin hoc, mdy tinh

- K¥ niing soan tho vin ban;

3.6

Ké toan

1. Ning Ire:

- Thyc hién theo Théng tr 77/2019/TT-BTC ngay 11/11/2019 Quy dinh
v& m 58, tiéu chudin chuyén mén, nghiép vy va xép lwong d6i véi céc
ngach cdng chitc chuyén nganh ké todn, thué, hai quan, dy trit.

- Cb tinh thén trach nhidém cao, ban linh vimg vang, chi dfng trong
¢Ong viéc.

- Cén kigm liém chinh, chi cong vd tu, Khéng tham nhiing va co tinh
thin dn tranh chéng tham nhiing, lang phi; ¢6 ¥ thirc t5 chire ky lut,
trung thyc, khéng co hdi.

- C6 kha ning tong hgp, phén tich bdo c4o. Tham muu thye hién nhiém
vu chinh xéc, trung thye, thing thin, trach nhiém ding quy dinh.

- C6 trinh d9 chuyén mon: T6t nghiép dai tré 1én chuyén nganh ké toan,

- C6 chimg chi bdi duting nghiép vu lién quan d8n cong viée duge giao
néu nhiém vu hofic vj trf viée 1dm c6 yéu cu.

2. K¥ niing:

- K¥ nédng Xi Iy tinh huéng;

- K¢ ning phén tich;

- K¢ niing giao tiép;

- K¢ uﬁngphéi hop;

- K¥ ning tin hoc, méy tinh
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- K¥ ning soan thio vin ban;

3.7

Thi quf

1. Ning lpc:

- Thure hién theo Théng tr 77/2019/TT-BTC ngay 11/11/2019 Quy djnh
v& ma s6, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong déi véi cdc
ngach cong chiic chuyén nganh ké toan, thué, hai quan, d trif.

- C tinh thén trich nhiém cao, ban linh vitng vang, chu ddng trong
cOng vie. - '

- C6 ¥ thirc tb chirc ky luat, trung thyc, khﬁng co hi,

- C6 hitu biét cac quy dinh hién hanh v& cong téc quan Iy nudc vé thy,
chi tidn mat.

- C6 trach nhiém ddi véi nhiém vu durgc giao, chuan myc trong thi hanh
cOng vy

- C6 kién thire vé quén Iy tién méit va chimg tir ké toan

_ C6 trinh d chuyén mén: Tét nghiép trung cap tr& 1én chuyén nganh
ké todn.

- C6 chimg chi bbi dubng nghiép vu lién quan dén cong viéc duge giao
néu nhiém vy hoic vi tri viéc 1am c6 yéu cau.

2. K§ ning:

- K¢ ning X& Iy tinh huong;

- K¢ niing phén tich;

-K§ nﬁng_glao tiép;

- X¥ ning phoi hop;

- K¥ niing tin hoc, méy tinh

- K¢ ning soan théo vin bin;

3.8

Vin thu

1. Niing lwe:

- Thyc hlén theo thong tr s& 2/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cia B
Noi vu v& vidc quy dinh ma sé, tiéu chuin chuyén mén nghigp vu va
xép Iwong d6i véi céc ngach céng chire chuyén nganh hanh chinh va
cong chiic chuyén nginh viin thu.

2. K¢ néing:

- K¢ niing Xir Iy tinh hudng;

- K¢ ning phén tich;

- K¥ ning giao tiép;

- K¢ niing phdi hop;

- K¥ n3ng tin hoc, méy tinh

- K§ ndng soan thao viin bén;

3.9

L trff

1. Niing lre:

- Thyc hién theo théng tur sd 13/2014/IT BNV ngay 31/10/2014 cna B¢
Néi vu, Théng tr quy dinh M3 s8 ngach va tiéu chuén nghé nghiép vién
chirc chuyén nganh L trit.

2. K¥ ning:

- K¥ niing Xir Iy tinh hudng;

- K¢ néing phén tich;

- K9 ning giao tiép;

- K¥ néing phéﬁlo'p;








1 SE Lot
— e —

Mi

Tén vi tri viéc
lam

Niing nye, ki niing

Ghi
chi

- K¥ nfing tin hoc, mdy tinh

- K¥ nling soan thao vén ban;

VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

4.1

Nhén vién k¥

1. Niing lwe;

thudt

- Thye hién theo Nghij dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cia
Chinh phu v& thyc hién ché @b hgp ddng mot sé loai cong vide trong co
quan hanh chinh nha nwéc; don vi su nghiép.

Nim tuge aucmg 16i, chis trwong, chinh sich ciia Dang vA Nha nure ¢6
lién quan dén nhiém vy duge phan cOng;

- C6 tréch nhigm d4i v6i nhiém vu duge giao, chudn muc trong thi hanh
cong v

- St dung thanh thao cic phuong tién, k§ thuét phuc vy in, sao tai lidn
va cAo thiét bj viin phong, vin hanh va stra chifa céc thiét bj photo, méy
in v cdc thiét bi khae

-C4 trinh 45 chuyén mén: Tt nghiép trinh d6 Trung cp nghé trd 1n
véi chuyén nganh dio tao phi hop vdi yéu cu theo vi tri viée 1im duge
cép cé thdm quyén phé duyét.

- C6 chimg chi béi dudng nghiép vu lién quan dén cong viéc dugc giao
néu nhiém vy hoc vi ttf vide lam c6 véu clu.

2. K¢ niing

- K# ning Xt Iy tinh hudng;

- K¥ ning phén tich;

- K¢ ning giao tiép;

- K niing phdi hop;

- K¥ niing tin hoc, méy tinh

- K¥ néing soan thio vin ban;

4.2

Lai xe

1. Niing luc:

- Thyec hién theo Nghj dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 clia
Chinh ph vé thyre hién ché 46 hop ddng mét sb loai cong viéc trong co
uan hanh chinh nha nudc; don vi si nghiép.

- Ném vimg duwdng 16i, cht trwong, chinh sich clia Dang; Phap luat cla
nha nwrde va cita nganh vé linh vire Léi xe.

- C6 tréch nhiém d6i v6i nhiém vu duge gieo, chudn myc trong thi hanh
cong vu

- Ném vitng quy dinh ctia phép lujt v& giao théng dudmg b hién hanh

- C6 kién thirc bio tri va bdo quan xe

- Dam bio tufin thi cic quy tic 14i xe an todn

- Cén thn, binh finh trong xit I¥ tinh hufng

- C6 trinh 9 chuyén mén:D4 qua ddo tao va duge cip bang 14i xe 6 16
theo quy dinh hién hanh.

2. K¥ niing;

- K¢ ning quan sét t6t; Phin vmg nhanh

1

- K9 niing giao tiép

- Xit Iy finh hubng

- K¢ ning phéi hop
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4.3

Phuc vy

1. Niing lyc:

- Thyc hién theo Nghi dinh 56 68/2000/ND-CP ngiy 17/11/2000 cia
Chinh phu vé thye hién ché 46 hop ddng mot s6 loai cong viéc trong co
uan hanh chinhk nha nude; don vi su nghiép.

- Nim vimg dudmg 161, chi trwong, chinh séch cia Dang; Phép lujt cia
nha nuréc va cita nganh vé linh vue Phuc vu.

- C tréch nhiém d6i véi nhiém vy dugc giao, chudn myc trong thi hinh
cOng vy

#l

- C6 kha niing chuédn bj va thye hién phuc vp cdc cude hop, hdi ngh
cula co guan.

- Nim dugc céc kién thite co ban vé phuc vu, quy tic img xir giao tiép

- Pam béo v sinh co quan, bdo v& mdi truéng cdnh quan sach dep.

- C$ trinh d& chuyén mén: C6 bang 16t nghiép trung cip tr& 1&n véi
chuyén nganh dao tao phit hop vai yéu cdu vj trf viéc lam.

~ C6 chirng chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cong viée duge giao
néu nhiém vu hoc vj tri viéc 1am c6 yéu cAu.

2. Ky niing:

- K¥ niing giao tiép

- Xt Iy tinh hudng

- K9 niing phoi hop

4.4

Bao vé

1. Niing lyre:

- Thyc hién theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 ctia
Chinh phii vé thye hién ché d6 hop déng mot s6 loai cong viée trong co
quan hanh chinh nhi nudc; don vi sy nghiép.

-Nam dwge dwdng 16, chi tnrong, chinh sich cta Pang va phdp lujt
ctia Nha nude ¢6 lién quan dén nhiém vy duge phén cdng;

- Co trach nhiém 351 véi nhiém vy dugc giao, chusn mye trong thi hanh
cong vy

- Nim dugc céc quy dinh v& quy ché lam viéc, ndi quy co quan;

- Cb kién thirc co ban v& quy tic ng xir giao tiép; vé cong téc bio vé
co quan, ¢bng tic phong chdng chéy nd

- C trach nhiém &3i v6i nhiém vu dugc giao, chuin myc trong thi hanh
cOng vu

- Cé trinh d6 chuyén mon: Tot nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

- Qua 16p bdi dudng nghiép vu vé chng téc bao vé co quan; boi dutng
kién thirc co ban vé cdng tic phong chéng chay nd :

2. K¥ piing:

-C6 k¥ niing xt Iy tinh hudng,

-C6 k¢ niing giao tiép

-C6 k¥ niing phdi h
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