UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN BiNH SON Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 70 /DA-UBND Binh Son, ngay 30 thangs ndam 2022
PE AN

Vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chirc
trong co quan hanh chinh cia Uy ban nhin dan huyén Binh Son

‘ 'PHéNI ] , ’
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SUCAN THIET XAY DUNG PE AN

Vao nam 2016, trén co s¢ xac dinh vi tri viéc lam va co cau ngach cong
chirc ciia huyén Binh Son, Uy ban nhan dan (sau day viét tat 1a UBND) huyén da
xay dung Dé an vi tri viéc 1am va co cau ngach coéng chirc trinh S Noi vy,
UBND tinh tham dinh va dugc Chu tich UBND tinh phé duyét tai Quyet dinh s
2627/Qb-UBND ngay 15/12/2016. Dé an vi tri viéc lam duoc phé duyét gilp
UBND huyén ra soat lai t6 chic bd may, doi ngii cdng chirc va xac dinh timg vi
tri trong t6 chirc gan voi viée thuc hién chuc nang, nhiém vu cua cac co quan
thudc huyén. Bén canh d6, con gitp tranh su chong chéo vé chiic nang, nhiém vu
cua cac vi tri viéc lam, gitp lanh dao UBND huyén va cac co quan phan céng,
giao viéc rd rang va kiém tra tién d6 cong viéc nhanh chéng, hop Iy.

Pén nay, cac co quan chuyén mén thudc huyén dugc t6 chic lai theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh phi quy dinh t6
chirc cac co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh
phé thudc tinh; Nghi dinh 56 108/2020/ND- CP ngay 14/9/2020 cua Chinh phu
stra d6i, bo sung mot sd diéu cua Nghi dinh sd 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5
nam 2014 ctua Chinh phu quy dinh to chitc cac co quan chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thuoc tinh, thanh phé truc thudc
trung wong. Bén canh d6, thyc hién chi truong ctia Ban Thudng vu Tinh ay, dén
nay huyén Binh Son c¢6 03 co quan thi diém thuc hién sap nhap gom: Vian phong
Huyén uy sdp nhdp vdi Van phong HDND&UBND huyén thanh Van phong
huyén; Uy ban Kiém tra Huyén ay sap nhap véi Thanh tra huyén thanh Co quan
Uy ban Kiém tra - Thanh tra huyén; Ban T6 chtrc Huyén Uy séap nhap v6i Phong
No6i vu thanh Co quan T6 chirc - Noi vu huyén.

Co quan chuyén moén thuoc UBND huyén chiu su chi dao, quan 1y vé to
chirc, bién ché va cong tac cia UBND huyén, déng thoi chiu su chi dao, kiém tra,
huéng din vé chuyén méon nghiép vu ctia co quan chuyén méon thuéc UBND tinh.
Riéng 03 co quan thyc hién thi diém vira 1a co quan chuyén trach tham muu, giup
viéc cho Thuong truc Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy; vua 1a co quan
chuyén moén tryc thuoc UBND huyén, chiu su chi dao, tham muu cac nhiém vu



2

cong tac cua UBND huyén, déng thoi chiu su chi dao, kiém tra, hudéng dan vé
chuyén mon nghiép vu ctiia co quan chuyén moén thugc UBND tinh.

Nhu vay, dén thoi diém hién tai huyén Binh Son con 09 co quan chuyén
mén (giam 03 co quan so voi thoi diém Chii tich UBND tinh phé duyét Pé dn vi
tri viéc lam ciia huyén Binh Son). Do d6 can thiét phai xay dung va trinh phé
duyét lai Pé an vi tri viée 1am dé lam céan ctr thue hién.

II. CO SO PHAP LY

1. Luat "ljc;) chuc chinh guyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luét stra df)i, bo
sung mot sO diéu ctuia Luat T6 chirc Chinh phu va Luét T6 chire chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019.

2. Luat Can b9, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat sura d6i, bd
sung mot sO di€u cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chuc ngay
25/11/2019.

3. Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu quy dinh
t6 chiric cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x,
thanh phd thudc tinh; Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ‘ngay 14/9/2020 cua Chinh
phu sira d6i, bo sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh s 37/2014/ND-CP ngay 05
thang 5 nim 2014 cua Chinh pha quy dinh to chtic cac co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc
thudc trung wong.

4. Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phi vé vi tri
viéc lam va bién ché cong churc.

5. Quyét dinh s6 2035/QD-BNV ngay 31/12/2015 cia Bo Noi vu phé
duyét danh muc vi tri viéc lam trong cac co quan, t6 chitc hanh chinh cua tinh
Quang Ngai.

Phan |1
THU'C TRANG VE TO CHUC; BIEN CHE, HQP PONG THEO
NGHI PINH 68, 161; VI TRI VIEC LAM VA QI NGU CAN BO,
CONG CHU'C CUA CO QUAN

I. THUC TRANG
1. V& vi tri, chirc ning

a) Vi tri, chirc ning ciia Hoi dong nhan dan (sau ddy viét tit o HDND)
huyén, UBND huyén

- HDND huyén gdm cac dai biéu HDND do ctr tri trong huyén bau ra, la co
quan quyén lyc nha nude & huyén, dai dién cho ¥ chi, nguyén vong va quyén lam
chu cia Nhan dan, chiu trach nhiém truéec Nhan dan dia phuong va co quan nha
nudc cap trén.

- UBND huyén: Do HDND cung cap bau, 1a co quan chip hanh cua
HDND, co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong, thuc hién nhitng nhiém vu,
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quyén han theo quy dinh cta Luét To chtirc Chinh quyen dia phuong ngay
19/6/2015, Luat sua dm b6 sung mot sd diéu cia Luat TO chirc Chinh phil va
Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019 va cac quy dinh khéc cta
luat ¢o6 lién quan. Chiu trach nhiém bdo cdo cong tac trude co quan hanh chinh
cap trén.

2. Nhiém vu, quyén han

- HDND huyén gém c6: Thuong truc HDND huyén; Ban cia HDND
huyén.

+ Thuong truc HDND huyén: La co quan thuong truc cua HDND, thuc
hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia Luat T6 chirc Chinh quyén dia
phuong ngay 19/6/2015, Luat stra ddi, bod sung mot s6 diéu cua Luat T6 chic
Chinh phi1 va Luat T churc chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019 va cac quy
dinh khac cua luat c6 lién quan; chiu trach nhiém va bao cao cong tac trudc
HDND.

+ Ban cua HPND huyén: La co quan cua HDND, c6 nhi¢ém vu tham tra du
thao nghi quyét, bao cdo, dé an trudc khi trinh HDND, giam sat, kién nghi vé
nhirng van dé thudc linh vuc Ban phu trach; chiu trach nhi€ém va bao cdo cong tac
truéc HDND.

- UBND huyén goém cé cac co quan chuyén mén:
+ Phong Tai chinh - Ké hoach.
+ Phong Kinh té va Ha tang.
+ Phong Tu phap.
+ Phong Van hoa va Thong tin.
+ Phong Tai nguyén va Méi truong.
+ Phong Y té.
+ Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon.
+ Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

+ Phong Gido duc va Pao tao huyén.

- Cac co quan chuyén mén tryc thugc UBND huyén: thyc hién chie néng
tham muu, giap UBND huyén quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc ¢ dia phuong
va thuc hién mot s6 nhiém vu, quyén han theo su uy quyén cia UBND huyén va
theo quy dinh ctia phap luat; gop phan bao dam su théng nhat quan 1y ctiia nganh
hoac linh vuc cong tac & dia phuong.

3. Co ciu to chirc

- Lanh dao HDND huyén, UBND huyén gdm c6:

+ Chu tich HDND huyén do Bi thu Huyén ty kiém nhiém.

+ Chu tich UBND huyén: 01 bién ché.



+ Phé Chu tich HDND huyén: 01 bién ché chuyén trach.
+ Pho Cha tich UBND huyén: 03 bién ché.

+ Ban HDND huyén:

Truong Ban Kinh té - X4 hoi: 01 bién ché;

Phé Ban Phap ché: 01 bién ché.

- Cac phong chuyén mon va tuwong duong:

+ Phong Tai chinh - K¢é hoach: 09 bién ché, chic nang: Tham muu, gitp
UBND huyén thuc hién chitrc nang quan 1y nha nudc vé cac linh vuc: tai chinh
ngan sach, tai san; ké hoach va dau tu; dang ky kinh doanh; tong hop va théng
nhat quan 1y cac van dé vé doanh nghiép, hop tac xa, kinh té tu nhan va thyc hién
mét sd nhiém vu khac do UBND huyén giao.

+ Phong Kinh té va Ha ting: 07 bién ché, chuc _nang: Tham muu, giup
UBND huyén thuc hién chitc nang quan 1y nha nuéc vé: Cong nghiép; tiéu thu
cong nghiép; thuong mai; quy hoach xay dung, kién trac; hoat dong dau tu xay
dung; phat trién d6 thi; ha tang k¥ thuat d6 thi, khu cong nghiép, khu kinh té, khu
cong nghé cao (bao gom: cdp nudc, thoat nudc do thi va khu cong nghiép, khu
kinh té, khu céng nghé cao, co sé san xudt vit liéu xdy dung; chiéu sang dé thi;
cay xanh do thi; quan ly nghia trang, trie nghia trang liét si; quan ly xdy dung
ngdam dé thi; quan 1y sir dung chung co sé ha tang kj thudt dé thi); nha &; cong
so; thi truong bat dong san; vat liéu xay dung; giao thOng; khoa hoc va cong
ngh¢; an toan giao thong.

+ Phong Tuw phdp: 04 bién ché, chtrc ning: Tham muu, giap UBND huyén
thue hién chtrc nang quan 1y nha nude vé: Cong tac xay dung va thi hanh phap
luat, theo ddi thi hanh phap luat, kiém tra, xir Iy van ban quy pham phép luit,
kiém soat tht tuc hanh chinh, phé bién, gido duc phap luat; hoa giai & co s0, trg
gitp phap ly, nuoi con nudi, ho tich, chimg thyc va cac cong tac tu phdp khac
theo quy dinh cua phap luat; quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir 1y vi pham
hanh chinh.

+ Phong Vin héa va Théng tin: 04 bién ché, chirc nang: Tham muu, gilp
UBND huyén thuc hién chitc ning quan 1y nha nudc vé: vin hoa, gia dinh; thé
duc, thé thao; du lich; quang cdo; buu chinh; vién thong; cong nghé thong tin;
phat thanh truyén hinh; bao chi; xuat ban; théng tin dién ti; thong tin co so;
thong tin dbi ngoai; ha tang thong tin. La co quan thuong tryc Ban chi dao Phong
trao “Toan dan doan két xay dung doi séng vin héa” huyén Binh Son.

+ Phong Tai nguyén va Méi truong: 10 bién ché, chic nang: Tham
muu, gitp UBND huyén thue hién chtrc ning quan 1y nha nudc vé: Dét dai; tai
nguyén nudc; tai nguyén khoang san; méi trudng; bién; do dac va ban dd; bién
doi khi hau.

+ Phong Y té: 02 bién ché, chic nang: Tham muu, giap UBND
huyén thuc hi¢n chuc ndng quan ly nha nudc vé: Y té du phong; kham bénh,
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chira bénh, phuc hdi chirc ning; y dugc cb truyén; stc khoe sinh san; trang thiét
bi y té; duoc; my pham; an toan thyc pham; bao hiém y té; dan sd.

+ Phong Néng nghiép va Phat trién néng thén: 07 bién ché, chire néng:
Tham muu, gitp UBND huyén thyc hién chirc nang quan ly nha nudc vé: Nong
nghiép; 1am nghiép; diém nghiép; thuy loi; thuy san; phat trién néng thon; phong,
chéng thién tai; chat lugng, an toan thuc pham d6i véi nong san, lam san, thuy
san, mudi; phat trién kinh té ho, kinh té trang trai nong thon, kinh té hop tac xa
noéng nghiép gin voi nganh nghé, lang nghé ¢ ndng thon.

+ Phdng Lao déng - Thwong binh va Xa héi: 08 bién ché, chure
nang: Tham muu, giap UBND huyén thuc hién chirc ndng quan ly nha nudc vé:
Viéc 1am; day nghé; lao dong, tién luong; tién cong; bao hiém xa hoi (bdo hiém
xd hoi bt bude, bao hiém xd héi tw nguyén, bdo hiém that nghiép); an toan lao
dong; nguoi co cong; bao tro xa hoi; bdo vé va cham soc tré em; binh dang gioi;
phong, chong té nan xa hoi.

+ Phong Gido duc va Pdo tao huyén: 07 bién ché, chire nang: Tham
muu, giup UBND huyén thyc hién chire nang quan ly nha nudce vé: Chuong trinh
va ndi dung gido duc va ddo tao; tiéu chuan nha gido va tiéu chuan can bo quan ly
gido duc; tiéu chuan co s& vat chat, thiét bi truong hoc va do choi tré em; quy ché
thi ctr va cp van bang, chimg chi; bao dam chat luong gido duc va dao tao.

- Bdi v6i 03 co quan thyc hién sap nhap:

+ Co quan T6 chitc - Noi vu huyén (linh vuc N¢i vy): Tham muu, giup
UBND huyén thuc hién chirc ndng quan ly nha nudc vé: T6 chirc bd may; vi tri
viéc lam, bién ché céng chirc va co cdu ngach cong chirc trong cac co quan, t6
chirc hanh chinh nha nudce; vi tri viée lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghe
nghiép va sb luong ngudi 1am viée trong cac don vi su nghiép cong lap; tlen
luong d6i véi can bo, cong chire, vién chire, lao dong hop dong trong co quan, to
chtrc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap; cai cach hanh chinh; chinh quyén
dia phuong; dia gi6i hanh chinh; can by, cong chuc, vién chirc; can by, cong chire
cap xd va nhimg nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x4, ¢ thon, to dan
pho, hoi, to chire phi chinh phu; van thu, luu trit nha nudc; tin ngudng, ton gido;
cong tac thanh nién; thi dua - khen thuong.

+ Co quan Uy ban Kzem tra - Thanh tra huyén (linh viec Thanh tra): Tham
muu, giup Uy ban nhan dan cap huyén thue hién chire nang quan ly nha nudce vé:
Cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cao trong pham vi quan ly nha nudc
cua UBND huyén; thyc hién nhiém vu, quyen han thanh tra giai quyet khiéu nai,
t6 cao va phong, chdng tham nhiing, tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

+ Van phong huyén (linh viec Van phong HDND&UBND huyén):
Tham muu tong hop cho HPND va UBND vé: Hoat dong cia HDND, UBND;
tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu hanh ciia Chu tich UBND; kiém
soat thi tuc hanh chinh; cung cdp thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua
HDND, UBND va cic co quan nha nudc & dia phuong; bao dam co sé vat chat,
ky thuat cho hoat dong cia HDND va UBND; t6 chuc trién khai thuc hién co ché
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mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh thu¢c pham vi,
chtrc nang quan ly cua UBND huyén; huéng dan tiép nhan ho so clia ¢4 nhan, t6
chtrc trén tat ca cac linh vuc thudc thAm quyén giai quyét cia UBND huyén,
chuyen hd so dén cac co quan chuyén mén thugc UBND huyén giai quyét va
nhan két qua dé tra cho c4 nhan, t6 churc.

4. Bién ch’é cong chirc va hop ddng lao dong Nghi dinh 68/2000/ND-
CP, Nghi dinh so 161/2018/ND-CP

- Bién ché cong chuc duoc UBND tinh giao nam 2022: 65 bién Ché; giam
03 nguoti, ty 1¢ 4,41% so voi bién ché dugc giao nam 2015: 68 bién ché (da trur
24 bién che cua 03 co quan thyc hién sap nhadp);

- Hop dong lao dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP, Nghi dinh so
161/2018/ND-CP cua Chinh phu (sau day goi tat la hop dong lao dong 68, 161)
nam 2022: khong co, gidm 04 hop dong lao dong 68, 161 so véi nam 2015.

5. Danh muc vi tri viéc lam, co' cau ngach cong chirc va bién che theo

tirng vi tri viéc 1am da dwoc cap c6 thaim quyén phé duyét
Bién ché va LDHP | Ngach
'??I' Danh muc vi tri viéc lam Bié;lz';(éNDI-fDSL b3 clflgggtjéi Ghi chu
cc thiéu
1 2 3 4 5 6
I Vi tri viéc 1am thugc nhém cong
viéc 1anh dao, quan ly, dieu hanh
Chuyén
. n vién Kiém
1 | Cha tich HDND huyén - chinh nhiém
tré 1én
Chuyén
2 | Chu tich UBND huyén 1 Vvién
chinh
Chuyén
3 | Pho Chu tich HDND huyén 1 vién tro
Ién
Chuyén
4 | Pho Chu tich UBND huyén 3 vién tro
Ién
Truong Ban Phap ché HDND Chuyen |\ iem
5 n - vién tro A
huyén & nhiém
én
g | Truong Ban Kinh & - Xa hoi| Slgzﬁg
HDND huyén &
én
7 | Pho Ban Phap ché HDND huyén 1 C(‘/fe{] "
. \ Chuyén
8 | Truong phong 9 vien tré




I1én

Chuyén
vién,
9 Truéong Co quan (T chirc - Noi i tljl;lh\?i%rl]”l,
vu; UBKT-TT huyén) Kidm tra
vién tr&
Ién
Chuyén
10 | Chanh Van phong - vién tr¢
Ién
Chuyén
Vién,
11 Pho tryc Co quan A(Tc;) chac - Noi i t;h\?i%?]’
vy; UBKT-TT huyén) Kidm tra
vién tro
Ién
Chuyén
. 2 , - vién,
Ph6 Co quan (T6 chuc - Noi vuy; Thanh
12 | UBKT-TT huy¢n); Phé Chanh - i
Viin phong tra vien,
Kiém tra
vién
s . Chuyén
13 | Pho truong phong 14 vién
Vi tri viéc lam thu¢c nhom cong
Il | viec hoat dong chuyén mon,
nghiép vu
1 Vi tri viéc lam quan ly tai chinh - 3 Chuyén
ngan sach Vién
, | Vitriviée lam quan ly ké hoach va 5 Chuyén
dau tu Vvién
Vi tri viéc 1am quan 1y kinh té tap Chuyeén
3 2 . A 1 -/
thé va tu nhan VIién
4 Vi tri viéc lam quan ly Quy hoach, 5 Chuyén
Xay dung vién
5 Vi tri ViqéC lam quan ly Cong 1 Chuyén
nghiép, ticu thu cong nghi¢p Vién
6 Vi tri viéc lam quan ly Thuong 1 Chuyén
mai, Khoa hoc va Cong nghé Vién
2 Vi tri viéc lam quan ly giao thong ) Chuyén Kiém
van tai Vién nhiém
V‘1 tri VleC lam :[ITQ glxup .[A)hap‘ Iy va Chuyén
8 | hoa gidi & co so; phd bién va theo 1 vién
doi thi hanh phap luat
9 | Vi tri viéc Iam hanh chinh tu phap; 1 Chuyén




kiém soat van ban va thu tuc hanh
chinh

Vi tri viéc lam quan ly van hoa

Chuyén

10 | thong tin co so; quan 1y van hoa va e

gia dinh , VIEn

le tri VI.QC lam‘Quan 1}/ Thq duc‘, Chuyén
11 | thé thao; Du lich; Thong tin va -

A A vien

truyén thong
12 | Vi tri viéc lam quan 1y dét dai CC:‘e{] o
13 Vi tri viéc lam quan 1y moi truong; Chuyén

bién; bién do6i khi hau Vién
14 Vi tri viéc lam quan 1y tai nguyén Chuyén

nudc, khoang san Vién

Vi tri viée [am quan ly nghiép vu y

Vi tri viéc lam quén 1y dugc, my

pham

Vi tri viéc lam quan ly an toan

th}‘m pham ; T . Chuyén
15 | Vi tri vige lam quan ly y té co so vién

vay té du phong

Vi tri viéc 1am quan 1y dan so, ké

hoach hoa gia dinh

Vi tri viéc lam quan 1y bao hiém y

té

Vi tri viéc lam quan 1y vé quan 1y

trdng trot - bao vé thuc vat; quan Chuyén
16 ly vé an toan nong - 1am - thiy vién

san; quan ly Chan nuoi - thi y

Vi tri viée lam quan ly thuy san;

quan 'lAy phf)ng chongv thl?n tai va Chuyén
17 | tim ki€ém ctru nan; quan ly chuong vién

trinh bo tri 6n dinh dan cu vung

thién tai

Vi tri viéc lam quan 1y vé Lam

nghiép, quan 1y vé Thuy loi; quan Chuyén
18 Iy hé thong nudc sach nong thon; vién

quan ly Hop tac xa Nong nghiép

Vi tri viéc lam quén ly cong tac

xdy dung ndng thon mai; Chuong Chuyén
19 trinh mdi x4 mot san pham OCOP; Vién

Dén dién doi thira

Vi tri viéc lam giam nghéo bén PhéEhc‘)ng
20 vﬁ:ng i Kiém

nhiém

21 | Vi tri viéc 1am bdo v¢ va cham séc Chuyén




tré em

Vi tri viéc lam binh dang giéi

Vi tri vi¢c lam phong, chong té
nan xa hoi

Vi tri viéc lam quan ly vé lao

Can su

22 dong, viéc 1am va day nghé tro 1€n
93 Vi tri viéc lam thuc hién chinh Chuyén
sach nguoi co cong vién
24 Vi tri viéc lam tién Iwong va bao Chuyén
hiém vién
A 1s T ~ | Pho phong
o5 Vi tri viéc lam quan 1y giao duc Chuyén Kiem
trung hoc co sé vién A
nhiém
26 Vi tri viéc lam quan ly gido duc Chuyén
ti€u hoc Vién
97 Vi tri viéc lam quan 1y gido duc Chuyén
mam non Vién
28 Vi tri viéc lam quan 1y ké hoach va Chuyén
co sO vat chat giao duc Vién
29 Vi tri viéc lam theo doi giao duc Chuyén
thuong xuyén va hudng nghiép Vién
30 Vi tri viéc lam quan 1y d6i ngii can Chuyén
bd, cong chure, vién chic Vién
Vi At1r1 viee lam qual‘l l}: Chll’}h Chuyén
31 | quyén dia phuong va cong tac e
 n vien
thanh nién
Vi tri viéc lam quan ly ton gido; Chuyén
32| N . e
cai cach hanh chinh Vién
33 Vi tri viéc lam quan ly van thu - Chuyén
luu trir Vién
Vi tri viéc lam quan ly thi dua - Chuyén
34 ; e
khen thuong VIén
Chuyén
a1 Vién,
35 | Vi tri viéc lam thanh tra Thanh
tra vién
36 Vi tri viéc lam giai quyét khicu nai Chuyén
t0 cao Vién
Y SR A huyén
37 | Vi tri viéc lam tiép cong dan c Hye
vien
Vi tri viéc lam thugc nhom cong
11 | viec nghiép chuyén mon dung
chung
Vi tri viéc lam ké toan kiém Van &22/122 EhgngnT\?g:
38 | thu va thdm dinh phuong an bbi / guyen
. x o toan Moi
thuong, ho trg va tai dinh cu i N
vién truong
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, Chuyen | NN
39 | Vi tri viéc lam K¢ toan 1 vi é%] Lb-
TB&XH

40 Vi tri viéc lam hanh chinh tong ] Chuyén
hop vién

41 Vi tri viéc 1am chuyén trach giup ) Chuyén
HDND Vién

42 | Vi tri viéc lam hanh chinh mot cira ; CC:L}; en

43 | Vi tri viéc lam cong nghé thong tin - CC:Jé):] &n

44 | Vitri viée lam tiép nhan va xi ly ] Chuyeén
don thu Vvién

Chuyén

45 | Vi tri viée 1am Ké toan : viewKe
toan
vién

46 Vi tri viéc lam Thu quy; quan tri ) Chuyén
cong s& Vién

47 | Vi tri viée 1am Vin thu : Can su

tr¢ lén

48 | Vi tri vige lam ru tri : Chuyen
vién

6. Thuc trang doi ngii can b, cong chirc

Téng s can bd, cong chirc hién co tinh dén ngay 31/3/2022 1a 60 nguoi
(khéng tinh cdc truong hop cdn bo, cong chire dang thuc hién ludn chuyén vé
x&). Cu thé:

a) Vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu:

- Tién si: 01 nguoi, chiém ty 1&: 1,67%;

- Thac si: 17 nguoi, chiém ty 1¢: 28,33%;

- Pai hoc: 42 nguoi, chiém ty 18: 70%.

b) Vé trinh d6 1y luan chinh tri:

- Cao céap: 25 nguoi, chiém ty 18: 41,66%;

- Trung cap: 25 ngudi, chiém ty 18: 41,66%;

- So cép va chua qua dao tao: 10 ngudi, chiém ty 1&: 16,7%.
C) V& trinh d6 tin hoc:

- Trung cép tr 1én: 04 ngudi, chiém ty 1&: 6,7%;
- Chimg chi: 56 ngudi, chiém ty 18: 93,3%.

d) V& trinh do ngoai ngi:

- Pai hoc: 03 ngudi, chiém ty 18: 5%;
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- Chumng chi: 57 nguoi, chiém ty 18: 95%;
d) V& bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc:

- Quan 1y nha nudc chuong trinh Chuyén vién chinh: 24 nguoi, chiém ty
1€: 40%;

- Quan 1y nha nude chuong trinh Chuy@n vién: 36 ngudi, chiém ty 16: 60%.
e) Vé co ciu theo ngach:
- Chuyén vién chinh va tuong dwong: 13 nguoi, chiém ty 1&: 22%;
- Chuyén vién va tuong duong: 46 ngudi, chiém ty 18: 76,3%;
- Can sy va tuong duong: 01 nguoi, chiém ty 18: 1,7%.
(Cu thé theo Phu luc s6 05 dinh kém)
II. NHAN XET, PANH GIA

Nhin chung can bo, cong chiic ciia huyén Binh Son di bd tri co ban dam
bao theo ding vi tri viéc 1am di dugc Chu tich UBND tinh phé duyét tai Quyét
dinh s6 2627/QD-UBND ngay 15/12/2016 (goi tit 1a Quyét dinh sé 2627). Tuy
nhién vé co cu ngach cong chirc va sd luong bién ché duoc giao cho huyén Binh
Son chua tuong xtimg véi khéi lugng cong viée cua Cac co quan chuyén mon
thudc huyén, cu thé:

Theo Dé an vi tri viéc 1am dugc phé duyét tai Quyét dinh so 2627, huyén
Binh Son xdy dung ngach Chuyén vién chinh 02 ngudi, hién nay so lugng
chuyén vién chinh tai huyén dang cé 13 nguoi, vuot 11 nguoi so phé duyét.

Binh Son la dia ban rong, hon nita la dia ban c6 Khu Kinh t¢ Dung Quat
nén ap luc cong viéc nhat 14 trong linh vuc bodi thuong, gidi phong mat bang cao
doi hoi can phai c6 thém nhan luc dé phuc vu yéu céau cong viéc. Tuy nhién sO
luong bién ché duoc giao it nén anh hudng dén tién do giai quyét cac dy &n, nhat
la cac du an trong diém cua tinh. Bén canh d6 viéc thuc hién cac du an sé anh
hudng dén van dé an sinh xa hoéi, nhu cau dan sinh chinh dang, ... trong khi d6 luc
lugng cOng chirc tai cac vi tri viée 1am it, phai bo tri kiém nhiém nhiéu vi tri/bién
ché nén chua kip thoi trong tham muu cho 14nh dao cac co quan giai quyét cong
viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Phan 111
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE; BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM VA
CO CAUNGACH CONG CHUC

I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

Trén co so cac budc tai Muc V, Hudng din sb 56/HD-SNV ngay
18/4/2022 ctua S& Noi vu, xac dinh danh muc vi tri viéc 1am trong co quan, to
chirc, don vi theo thir tu sau:
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1. Vi tri viéc 1am thudc nhém cong viée 13nh dao, quén 1y, diéu hanh:
09 vi tri; trong do:

1.1. Chu tich HDND huyén (kiém nhi¢m): 01 vi tri.

La nguoi dang dau HDND huyén, thay mat HDND huyén chi dao, diéu
hanh cac nhiém vu thudc nhiém vu, quyén han cia HDND huyén theo quy dinh
tai Pidu 26 Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va thyc hién
nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phép lut.

1.2. Vi tri Chii tich UBND huyén: 01 vi tri.

Chu tich Uy ban nhan dan huyén 1a nguoi dimg dau, chiu trach nhiém lanh
dao va diéu hanh toan di¢n hoat dong cua Uy ban nhan dan huyén, chiu trach
nhiém giai quyét cong viéc duoc quy dinh tai Diéu 29, Diéu 121 Luat To chirc
chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va nhimg véan dé khac ma phép luat quy
dinh thudc tham quyén cua Chi tich Uy ban nhan dan huyén.

1.3. Vi tri Pho Chii tich HDND huyén: 01 vi tri.

Thay mit Chu tich HDND huyén giai quyét mot sé cong viée thudc nhiém
vu, quyén han ciua Thuong truc HDND huyén; cing véi Chi tich HDPND huyén
quyét dinh triéu tap va chi toa cac ky hop cia HDND huyén; lam dau mdi phoi
hop hoat dong giita Thuong truc HDND huyén véi Ban Thuong tryc Uy ban Mat
tran TO quéc Viét Nam huyén va cac Hoi, doan thé & huyén; don dbc, kiém tra,
giam sat UBND huyén va cdc co quan nha nude ¢ dia phuong trong viéc thuc
hién chinh sach, phap luat cua Nha nuéc va Nghi quyét cia HDND huyén trén
cac linh vuc qubc phong, an ninh, trat tu, an toan xa hoi, xay dung chinh quyén
dia phuong.

Chi dao viéc xay dung chuong trinh gidm sat hang nam cia HDND huyén,
t6 chtrc thyc hién va téng hop két qua giam sat, theo ddi bao cdo, danh gia két
qua thyc hién cac kién nghi sau gidm sat cia Thuong truc HDND huyén va céc
Ban HDPND huyén dé bao cao HDND huyén tai ky hop; don ddc, kiém tra, giam
sat UBND huyén va cac co quan nha nudc ¢ dia phuong thuc hién chinh séch,
phap luat va nghi quyét cia HDND huyén.

1.4. Vi tri Pho Chu tich UBND huyén: 01 vi tri.

Phé Chu tich UBND huyén chiu trach nhiém ca nhan vé cong tac cia minh
truéc HDND, UBND huyén, Chu tich UBND va phap luat; ddng thoi, cing céc
thanh vién khac cia UBND huyén chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua
UBND huyén truc HDND huyén va UBND tinh.

_ Thyc hién c&c nhiém vu khic quy dinh tai Piéu 122 Luat T chitc chinh
quyén dia phuong ngay 19/6/2015.
1.5. Truwéng Ban Kinh té - Xa héi, HPND huyén: 01 vi tri.

Tham muu, gitp viéc cho HDND huyén va Thuong truc HDND huyén
theo cac nhiém vy, quyén han dugc quy dinh tai Diéu 109, Luat T6 chic chinh
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quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va thuc hién cac nhiém vu khac do HDND
huyén giao.

1.6. Truéng Ban Phdp ché - HPND huyén (kiém nhiém): 01 vi tri.

Chiu trach nhiém vé t6 chuc thuc hién nhiém vu, quyén han cua Ban Phap
ché HDND huyén trong cac linh vuc dugc quy dinh tai khoan 1 Piéu 108 Luit to
chuc chinh quyén dia phuong nam 2015; td chirc thuc hién cc ké hoach vé viéc
giam sat, khao sat cia Ban sau khi dugc thong qua; Trién khai thyc hién Quy ché
hoat dong cua HDND huyén, Thuong truc HDND huyén c6 lién quan dén Ban
Phép ché; bao céo két qua hoat dong cta Ban Phap ché voi Thuong truc HDND
va HDND huyén; Ky cac quyét dinh do Ban Phép ché ban hanh, cac bao cio cia
Ban Phép ché trinh ky hop HDND huyén theo quy dinh. Thyc hién cac nhi€ém vu
khac theo quy dinh cua phap luat va dugc Thuong truc HDND huyén phan cong.

1.7. Phé Ban Phdp ché - HPND huyén: 01 vi tri.

Chiu trach nhiém truéc Trudng ban va Thuong truc HDND huyén vé
nhiing cong viéc dugc phan cong. Tham muu gitp Trudng ban va Ban Phép ché
huyén nhitng nhiém vu theo phan céng nhiém vu ctia Ban Phap ché, HDND
huyén va Quy ché 1am viéc cia HDND huyén.

1.8. Vj tri cdp truwéng: 01 vi tri, trong do:

- Trudng phong Tai chinh — Ké hoach: La ngudi ding dau co quan, chiu
trach nhiém quan ly, diéu hanh chung céac hoat dong thudc chirc nang, nhi€ém vy,
quyén han ctia Phong Tai chinh — K& hoach theo quy dinh cta phap luat, dam bao
tham muu kip thoi cho UBND huyén quan ly, chi dao, diéu hanh trong linh vuc
Tai chinh ngén sach, quan ly tai san cong, vé quy hoach, ké hoach va dau tu;
dang ky kinh doanh, dang ky doanh nghiép; téng hop va thong nhat quan 1y céac
van dé vé doanh nghiép, kinh té tap thé, hop tac x4, kinh té tu nhan theo quy dinh
cua phap luat; quan ly cong tac ké toan trén hé thong Tabmis cia Phong va truc
tiép thuc hién cong tac phé duyét ciia co quan tai chinh trén hé théng Tabmis;
Chu tai khoan va nguoi phat ngoén ciia Phong Tai chinh — Ké hoach.

- Truéng phong Kinh té va Ha tang: La nguoi dung dau co quan, quan ly
diéu hanh moi hoat dong thudc chirc nang, nhiém vuy, quyén han cua Phong; chiu
trach nhiém trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va
trudc phap ludt vé toan bo hoat dong cia Phong va vi¢c thi hanh nhiém vu, cong
vu cla can bg, cong chirc, vién chire thude quyén quan 1y theo quy dinh cua phap
luat; phu trach chung va tryc tiép phu trach linh vuc quan ly cong nghiép, tiéu th
cong nghiép; quy hoach xay dung d6 thi; phat trién d6 thi; thi trudng bat dong
san; khoa hoc va cong ngh¢; 1am Té truong T thu ky ISO 9001:2015 cua
HTQLCL thugc UBND huyén; c6 trach nhiém bao cao vé1i UBND huyén, Chu
tich UBND huyén Binh Son va cac S¢: S& Xay dung, S& Giao thong van tai, So
Cong thuong, S Khoa hoc va Cong nghé vé to chirc, hoat dong ciia co quan
minh; bao cao cong tac trudec HO1 déng nhan dan va UBND huyén khi dugc yéu
cau; phéi hop vo1 Thu trudéng céc co quan, don vi thuoc UBND huyén, cac td
chuc chinh trj - x4 hoi huyén giai quyét nhitng van d¢é lién quan dén chic ning,
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nhiém vu, quyén han ctia Phong; giai quyét khiéu nai, t6 céo; thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi va chiu trach nhiém khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, 1ang phi;
gay thiét hai trong co quan thudc quyén quan 1y; 1a Chu tai khodn co quan.

- Truéng phong Tu phdp: Chiu trach nhiém lanh dao, quan 1y, diéu hanh
chung cac hoat dong thudc chirc ning, nhiém vu va quyén han ctia Phong Tu phap
theo quy dinh cta phap luat va theo su phan cong, chi dao ctia Uy ban nhan dan
huyén, Chi tich Uy ban nhan dan huyén.

Chu tri, phdi hop véi cic co quan lién quan kiém tra, tham gia thanh tra viéc
thyc hién phap luat trong cac linh vuc quan ly d6i v6i to chire, ca nhan trén dia ban;
giai quyét khiéu nai, to cao; phong, chéng tham nhiing, lang phi trong hoat dong tu
phap trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ctiia Uy ban nhan dan
huyén.

Truc tiép phu trach cac linh vic: Cong tac boi thudng nha nudc; giai quyét
khiéu nai, t6 céo; phong, chong tham nhiing, ling phi trong hoat dong tu phap; cong
tac thong tin, thong ké, béo cao dinh ky va dot xuat; to chirc; tai chinh; xay dung xa,
thi trin dat chuan tiép can phéap luat; van thu, luu trit; thi dua khen thuong.

- Truong phong Van hoa va Thong tin: Chiu trdch nhiém truéc UBND
huyén, Chu tich UBND huyén va trudc phéap luat toan bd hoat dong cua Phong;
Quan 1y thong nhat moi hoat dong va quan 1y can bd cong chirc, nguoi lao dong
thudoc Phong. C6 trach nhiém, quyén han quyét dinh ké hoach, chuong trinh,
nhiém vu cong tac cua Phong. Phan cong nhiém vu cho Phé Trudng phong, cong
chtrc, nguoi lao dong trong phong phu hop vdi nang luc va trinh d§ chuyén mon.

Truc tiép chi dao, to chirc thuc hién chinh sach, chuong trinh, muyc ti€u, dé
an vé linh vuc nganh do Phong phu trach; xay dung ké hoach dai han va chi dao
xdy dung ké hoach ngin han, chuong trinh céng tac, bao céo dinh ky; chu tai
khoan va quan 1y cong san cia co quan theo dung quy dinh. Giai quyét don thu
khiéu nai cta t6 chitc va cong dan, cac thu tuc hanh chinh thudc thim quyén
phong Van héa va Thong tin.

- Truong phong Tai nguyén va Moi truong: La nguoi ding dau CO quan,
quan 1y diéu hanh moi hoat dong thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han cia
Phong; chiu trach nhi€ém truéc UBND huyén, Chua tich UBND huyén va trudc
phap luat vé toan b hoat dong ciia Phong Tai nguyén va Mbi trudng; phu trach
chung va truc tiép phu trach cac linh vuc: dat dai, tai nguyén nudc, Khoang san,
moi truong, bién d6i khi héu, bién va hai dao; dau gia quyén st dung dat; kiém
tra giai quyet khleu nai td cdo, tranh chap dat dai, kién nghi, phan anh cac linh
vuc thudc thim quyén; quan 1y tai san, tai chinh thudc thAm quyén ctua Phong Tai
nguyén va Moi truong; Chu tai khoan va nguoi phat ngon cuia Phong Tai nguyén
va Moi truong.

- Truong phong Y té: Chi dao xay dung du thao cac quyét dinh; quy hoach,
ké hoach dai han, nam nam, hang nam; cac dé an, du 4n va chuong trinh, bién
phap t6 chure thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh, linh vuc thudc pham vi
quan 1y nha nuéc vé y té trén dia ban huyén.
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Chi dao to chirc thue hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké
hoach, dé an, du an, chuong trinh da duogc phé duyét; Chi dao thong tin, tuyén
trUyén, huéng dan, kiém tra, phé bién, gido duc, theo doi thi hanh phap luat vé
cac linh vuc thudc pham vi quan ly nha nuéc dugc giao.

Chi dao thuc hi¢n Quy dinh vé chure nang, nhiém vu quyén han, co ciu to
chuc, quy ché, ndi quy lam yiéc cua co quan theo quy dinh cua phe’lp luat va theo
su phan cong, chi dao cua Uy ban nhan dan huy¢n, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén.

2. . Trudong phong Nong nghiép va Phat trién néng thén:

Quan ly, diéu hanh chung cac hoat dong thudc chiic nang, nhiém vy, quyén
han ctia Phong Nong nghiép va PTNT huyén.

Tryc tiép quan 1y, phu trach cong tac thuy loi, cong trinh nuéc sach nong
thon, cac cong trinh, dy an, trong trot, bao vé thuc vat, khuyén nong, phat trlen
nganh nghé nong thon, dé an dau tu lién quan dén nganh ndng nghiép; truc tiép
Ky cac van ban, bao cao cua nganh trinh UBND huyén va cac so, nganh; cong tac
van thu luu trit, cong tac can bo, thi dua, khen thudng, ky luat, chu tai khoan,
quan ly cong san.

- Truong phong Lao dong — Thuong binh va Xa hoi huyén: La nguoi diing
dau co quan, chu tai khoan, quan 1y diéu hanh moi hoat dong thudc chirc nang,
nhiém vy, quyén han cta Phong; chiu trach nhiém truéc UBND huyén, Chu tich
UBND huyén va trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua Phong Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi: Viée lam; day nghé; lao dong, tién lvong; tién cong; bao
hiém xa hoi (bdo hiém xd héi bdt budc, bdo hiém xd hi tw nguyén, bao hiém that
nghiép); an toan lao dong; ngudi c6 cong; bao trg xa hoi; bao vé va cham soc tré
em; binh ding gidi; phong, chdng té nan xa hoi.

- Truong phong Giao duc va Dao tao huyén: La nguoi dung dau CO quan,
quan 1y, diéu hanh moi hoat dong thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han cua
Phong Giao duc va Pao tao; chiu trach nhiém truéc UBND huyén, Chu tich
UBND huyén va trude phap ludt vé toan bd hoat dong cua Phong Gido duc va
Pao tao; phu trach chung va phu trach truc tiép linh vuc cong tac can bo, cong
chire, vién chirc toan nganh, co quan phong Giao duc va Pao tao, Thi dua- Khen
thudng; quan 1y bién ché, tién lwong cac truong Mﬁm non, Tiéu hoc va Trung hoc
Co s0 trong toan huyén; cong tac kiém tra, giai quyét don thu kiéu nai, t6 cao, xur
Iy ky luat thudc tham quyén ctia Phong Gido duc va Pao tao; Chu tai khoan va
nguoi phat ngon cua Phong Gido duc va Dao tao.

- Truéng Co quan To chirc — Néi vu: La ngudi ding dau co quan, quan 1y,
diéu hanh cac hoat dong chung cta co quan T chitc — Noi vu huyén. Tham muu
giip UBND huyén, Chu tich UBND huyén thuc hién cdc nhiém vy thudc linh
vue Noi vu, cu thé: T chic bd may; vi tri viéc lam, bién ché cong churc va co
cau ngach cong chtic trong cic co quan, to chire hanh chinh nha nudc; vi tri viée
lam, co cdu vién chuc theo chirc danh nghé nghiép va sb luong nguoi lam viée
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trong cac don vi su nghi¢p cong lap; tién luong ddi véi can bo, cong chuc, vién
chtc, lao dong hop dong trong co quan, td chirc hanh chinh, don vi su nghiép
cong 1ap; cai cach hanh chinh; chinh quyén dia phuong; dia gi¢i hanh chinh; can
b, cong chire, vién chirc; can b, cong chirc cap xa va nhimg nguoi hoat dong
khéng chuyén trach ¢ cip xa, ¢ thon, to dan phd; hoi, to chtrc phi chinh phu; van
thu, Iuu trir nha nudc; tin ngudng, ton gido; cong tac thanh nién; thi dua — khen
thuong.

- Truong Co quan Uy ban Kiém tra — Thanh tra huyén: La nguoi dung dau
co quan, quan ly, diéu hanh céc hoat dong chung cuia co quan Uy ban Kiém tra —
thanh tra huyén. Tham muu gitip UBND huyén, Chu tich UBND huyén thuc hién
cac nhiém vu thudc linh vuc Thanh tra, cu thé: Cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo trong pham vi quan ly nha nudc cia UBND huyén; thuc hién
nhiém vu, quyén han thanh tra giai quyét khiéu nai, to cao va phong, chong tham
nhiing, tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

- Chénh Van phong huyén: La ngudi dimg dau co quan, quan 1y,
diéu hanh cac hoat dong chung cua co quan Van phong huyén. Tham muu gitp
UBND huyén, Chu tich UBND huyén thuc hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc:
Hoat dong caia HDND, UBND; tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu
hanh cta Chu tich UBND; kiém soat thl tuc hanh chinh; cung cp théng tin phuc
vu quan ly va hoat dong cua HDND, UBND va cac co quan nha nudc ¢ dia
phuong; bao dam co s¢ vat cht, k¥ thuat cho hoat dong cuia HPDND va UBND;
td chue trién khai thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét
thu tyc hanh chinh thudc pham vi, chirc nang quan ly cuia UBND huyén; hudng
dan, t1ep nhan ho so clia ca nhan, to chirc trén tat ca cac linh vyc thudc tham
quyén giai quyét cia UBND huyén, chuyen hd so dén céac co quan chuyén mén
thuoc UBND huyén giai quyét va nhan két qua dé tra cho ca nhan, to chuc.

1.9. Vi tri cdp pho: 01 vi tri, trong dé:

- Ph6 trucng phong Tai chinh — Ké hoach: Tham muu Truéng phong chi
dao, diéu hanh, thyc hién cc nhiém vu chuyén mon: tai chinh ngén sach, quan ly
tai san cong; quy hoach; ké hoach kinh té - xa hoi; Pau tu — Tham dinh; quan 1y
kinh té tap thé va tu nhan. Tham muu Trudng phong chi dao, diéu hanh, thyuc
hién c4ac nhi¢m vy trong linh vuc: Tong hop bao cdo, tai chinh ngan sach, tai san
cong trén dia ban; quy hoach; ké hoach kinh té - xa hoi; Pau tw — Tham dinh;
quan 1y kinh té tap thé va tu nhan. Thyc hién kiém tra, thAm dinh quyét toan thu,
chi ngan sach hang nim cua cac x4, thi trdn va tai chinh HTX. Theo d&i kiém tra
tiép nhén, thAm dinh ho so chu truong dau tu, ké hoach lya chon nha thau, hd so
moi thau, két qua lua chon nha thau cac cong trinh; Thuc hién theo dbi quan 1y
tai san cong trén dia ban huyén; cong tac lién quan dén cong tac boi thuong, hd
trg tai dinh cu; cong tac thuc hién quan ly kinh té tap thé va tu nhan; Lam Chu
tich Ho1 déng dinh gia trong Té tung hinh sy huyén; theo doi cong tac thi dua
khen thudng cua phong; Ké hoach va bao cdo vé cai thién moi truong kinh
doanh nang cao nang luc canh tranh (PCI) theo quy dinh; thuc hién mot s6 nhiém
vu khac do Trudng phong iy quyén.
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- Ph6 trudng phong Kinh té va Ha tang:

+ Linh vuc quan Iy quy hoach xdy dung; cong nghiép, tiéu thi cong
nghiép; nha o; cong so:

Tham muu gitp Trudng phong trong viée quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
cua co quan va xu ly cac cong viéc cua Truong phong khi dugc uy quyen truc
tiép tham muu thudc cac linh vuc: quy hoach xay dung nong thon; kién trac;
cong nghiép, cum cong nghiép, dién, tiéu thu céng nghiép; hoat dong dau tu xay
dung; quan 1y chat luong céc cong trinh xay dung dan dung, cong nghiép, ha tang
ky thut do thi; vat lieu xay dung; quan ly ha tang ky thuét do thi, khu cong
nghi€p, khu kinh té, khu cong nghé cao (bao gom: cdp nude, thodt nwde dé thi,
co sG san xudt vat liéu xdy dung; chiéu sang do thi; cay xanh dé thi va quan 1y
nghia trang (trie nghia trang Liét si) do thi); nha &; cong sO; iy nhiém lam chu tai
khoan thtr hai ctia co quan khi duoc Thu truéng co quan ty quyén.

Ky ban hanh nhiing van ban huéng dan nghiép vu chuyén mén; truc tiép
tham dinh va ky két qua tham dinh bao cdo kinh té - k¥ thuat cac cong trinh dan
dung, cong nghiép, ha tang ky thuat duoc phan cong. Tham muu cong tac kiém
tra va to churc. kiém tra chat luong cac cong trinh xay dyng; chiu trach nhiém
chuyén moén vé chat luong cong trinh xay dyng dan dung, cong nghiép, ha tang
k¥ thuat thudc tham quyén cap huyén quan 1y.

Tham muu giai quyét nhiing dé xuét, kién nghi cua co so qua tong hop tinh
hinh truc bao cum; giai quyét kién nghi ctia ct tri, don thu, kién nghi d6i véi cac
linh vuc dugc phan céng phu trach.

+ Linh vuc quan ly giao thong van tai, cong tac an toan giao thong va
thwong mai:

Tham muu gitp Trudng phong trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
clia co quan va xur 1y cac cong viéc cua Truong phong khi duoc uy quyén, truc
tiép tham muu thudc cac linh vuc: _giao thong van tai, thuong mai; quan ly chat
lugng céc cong trinh xay dung ha tang k¥ thuat nong thon, giao thong, cong trinh
noéng nghi€p va phat trién noéng thon; an toan thuc pham dbi véi cac co sd san
xuat, kinh doanh thyc pham nhé 16 thudc nganh Cong thuong.

Ky ban hanh nhiing vin ban hudéng dan nghiép vu chuyén mén vé linh
vuc dugc giao; truc tiép tham dinh va ky két qua tham dinh béo céo kinh té - ky
thuat cac cong trinh giao thong, thuy loi, ndng nghiép va phat trién nong thén, ha
tang k¥ thudt nong thén duoc phan cong; ky vin ban tham dinh dé nghi cap gidy
ching nhan du diéu kién kinh doanh LPG; Ky cép céc loai gidy phép kinh doanh
ban 1¢ san pham rugu, thudc 14 theo tham quyén.

Tham muu giai quyét nhiing dé xuét, kién nghi ctia co so qua tong hop tinh
hinh truc bao cum; giai quyét kién nghi cta ctr tri, don thu, kién nghi d6i véi cac
linh vuc dugc phan céng phu trach.

- Pho Truong phong Tu phap:
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+ Gilp Trudng phong phu trach quan Iy cac linh vyce: Theo doi thi hanh
phap luat; pho bién, gido duc phap luat va hoa giai & co s¢; xay dung, kiém tra, ra
soat, hé théng hoa van ban quy pham phap luat; hanh chinh tu phap; ching thyc; cai
cach hanh chinh; cong tac thanh nién; trg gitp phap 1y; cong tac phong chéng lut
bao ctia co quan.

+ Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Trudéng phong giao.
- PhO trueong phong Vin héa va Thong tin:

Pho Trudéng phong tham muu giap Truéng phong trong viéc quan ly,
diéu hanh cac hoat dong cua co quan va xur ly cac cong viée cua Truong phong
khi dugc uy quyén, tryc tiép tham muu thudc cac linh vuc: Thé duc thé thao;
Phong trao “Toan dan doan két xdy dung doi séng van hoa”; Gia dinh; Tuyén
truyén; Quang céo; Du lich; Cong ngh¢ thong tin; Do1 pho Do1 kiém tra lién nganh
Vin hoa va Thong tin huyén va to chirc kiém tra cac hoat dong vian héa va thong
tin, kinh doanh dich vu véan hoa va thong tin; huong dan nghiép vu chuyén mén
cho can bg Xa, thi trdn va céc to chirc c¢6 lién quan; trién khai thuc hién cac quy
dinh hién hanh vé linh vyc duoc phan cong.

Thuc hién mét s6 nhiém vu do UBND huyén, Chu tich UBND huyén giao.
- Phoé truong phong Tai nguyén va Méi truong:

Pho Trudng phong Tai nguyén va Méi truong: Tham muu Trudng phong
chi dao, diéu hanh, thyc hién cic nhiém vu trong linh vuyc: Quan ly dat dai, lap
quy hoach, ké hoach st dung dat, diéu chinh quy hoach, ké hoach st dung dat
giao dat, cho thué dat thu hoi dat, chuyen muyc dich str dyng dét, chuyén quyén
st dung dat cap gidy ching nhan quyén sir dung dat, quyén so htru nha ¢ va tai
san khac gan lién voi dat cho cac ddi tugng thudc tham quyén cia UBND huyén;
theo ddi bién dong vé dat dai; do dac va ban do; 1ap, quan ly, cap nhat va chinh Iy
hd so dia chinh, xay dung hé thong thong tin dat dai ctia huyén; thAm dinh
phuong an boi thuong, hd trg va tai dinh cu; tham muu trung dung dat, gia han
trung dung dat; dau gia quyen sir dung dat; quan 1y méi truong, tai nguyén nudc,
khoang san, bién dao, bién d6i khi hau, hoat dong khi tuong thily van.

- P truong phong Nong nghiép va Phdt trién néng thon:

+ Truyc tiép quan 1y diéu hanh cac hoat dong chuyén moén va cac Vén dé
lién quan cua b phan Chan nu6i — Tha y, Thuy san (ké ca phat trién kinh té bién)
hd tro di doi dan ving thién tai va kinh té trang trai trén dia ban huyén.

+ Phéi hop chi dao, hudng dan thuc hién quy dinh cta nha nudc vé 1am
nghiép. Truc tiép theo ddi, tham muu quan 1y kinh té Hop tac xa nong nghiép,
chuong trinh Mdi xd mot san pham (OCOP); cong tac don dién doi thira, Chuong
trinh muc tiéu Quéc gia vé xay dung nong thon madi; cong tac Khuyén néng,
Kiém lam, tham muu cac D& 4n phat trién san xuét.

- Pho trueong phong Lao dong — Thuwong binh va Xa hoi huyén:
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Tham muu Trudng phong chi dao, diéu hanh, thuc hién céc nhiém vu trong
linh vye: Thue hién chinh sach Nguoi ¢6 cong, bao tro xa hoi; Bao vé va cham
soc tré em, bao tro xa hoi; binh dang gii va giam nghéo ben viing; phong, chong
t¢ nan xd hoi; quan ly lao dong, viéc lam va day nghg; tlen lwong va bao hiém;
thue hién mot sd nhiém vu khac do Trudng phong ty quyén.

- Pho truong phong Gido duc va Dao tao huyén:

Tham muu Trudong Phong chi dao, dleu hanh, thyc hién cac nhiém vy trong
linh vye: Cai cach hanh chinh, cong tac t6 chirc bd may céac tru:0’ng mAm non, tiéu
hoc va trung hoc co sé; dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc tir huyén
dén co so theo quy dinh ctia S& Gido duc va Dao tao va UBND huyén; cong tac
thi dua, khen thuéng; thyc hién mot sé nhiém vy do Trudng Phong ty quyén.

- Ph6 trudng Co quan Té chirc — NGi vu:

Tryc tiép quan 1y, theo doi tham muu giup UBND huyén, Chu tich UBND
huyén thuc hién cac ché d§ chinh sach doéi véi can bg, cong chirc, vién chuc tai
cac co quan, don vi thudc huyén;

Tham muu giup Truong co quan, UBND huyén, Cha tich UBND huyén
thue hién cac cong tac lién quan dén quan ly dia gioi hanh chinh; Dan vén chinh
quyén; Tén gido; Thuc hién chdm diém chi sb cai cach hanh chlnh cap huyen
theo ddi bao céo cong tac cai cach hanh chinh dinh ky va dot xuét theo yéu cau
cua UBND tinh va S¢ nganh tinh. Tham muu chi dao trién khai thyc hién ky luat
ky cuong hanh chinh cp huyén va cép x4; quan ly bién ché va thuc hién ché do
chinh sach d6i v6i can bo, cong chue cap x4; hién cong tac quan 1y nha nudc vé
cong tac thanh nién; Hoi va cac t chiic phi chinh phi; thuc hién quy ché dan chu
& co s6; khen thudong cac phong trao thi dua thuong xuyén va dot xuét; phong
trao thi dua yéu nudc hang nim. Lam nhiém vu Thudng truc Hoi dong thi dua
khen thuong huyén va Hoi dong xét duyét sang kién huyén; cong tac quan 1y nha
nudc vé Van thu — Luu trir theo quy dinh

Tham muu cho Trudng co quan tham du cac cude hop dinh ky, dot XUAt va
cac bao cao thudc linh vuc quan ly.

- Ph6 trudng Co quan Uy ban Kiém tra — Thanh tra huyén:

Cung voi Chanh Thanh tra chi dao, dén ddc viée thuc hién Quy dinh vé
chirc nang, nhiém vu va Quy ché lam viéc cia ciia Co quan UBKT — Thanh tra.

Chiu trach nhiém diéu hanh, giai quyét cong viéc hang ngay, xu ly van ban
dén cta Co quan UBKT — Thanh tra huyén. Xu ly, giai quyét cong Viéc cua
Trudng co quan khi dugc oy quyén.

Phu trach cong tac thanh tra; tham tra, xac minh gidy chimg nhan quyén sir
dung dat.

Phu trach cong tac Van phong, tong hop ctiia Co quan UBKT-TT huyén.



20

Phu trach cong tac tiép cong dan, giai quyét don thu, khiéu nai, td cdo linh
vuc nha nudc; cdng tac phong, chéng tham nhiing. Phéi hop, tham gia ¥ kién
trong xtr Iy vi pham hanh chinh, giai quyét tranh chap dit dai.

Phuy trach cong tac tuyén truyén, hudng dan nghiép vy, truc bao dinh ky
hang quy, 6 thang v€ cong tac thanh tra.

- Pho Chdnh Van phong huyén:

Tham muu gip Chanh Van phong thyc hién mét s mit cong tac theo su
phén cong cua Chanh Van phong, gom nhimg cong viée cu thé: Chu tai khoan uy
quyén, phu trach nghién clru tong hop va xur ly cong viée cua Chanh Van phong
khi Chanh Vian phong di vang. Truc tiép xtr 1y van ban va gitip Chanh Vin phong
tham muu cho Chu tich, Ph6é Chu tich UBND huyén theo doi, téng hop, bdo céo
vé tinh hinh phat trién kinh té, van hoa — xa hdi, quc phong — an ninh trén dia
ban huyén; céng nghiép, xay dung, giao thong, thuong mai, quan ly thi truong,
dich vu, du lich; néng nghi¢p va phat trién nong thén; lang nghe kinh té bién,
kinh té tap thé; tai nguyén, moi truong va khoang san; cong tac boi thuong, giai
phong mat bang va tai dinh cu; khuyén nong, khuyén 1am, khuyén ngu; thong ké,
thué, khoa hoc céng ngh¢; tha y, bao vé thuc vat; phong chay, chita chay; chuong
trinh nong thon moi; thuy loi, nude sach, vé sinh moéi trudong, phong chéng thién
tai va mot s6 nhiém vy khéc.

2. Vi tri viéc lam thuéc nhdm céng viéc hoat dong nghiép vu chuyén
nganh: 65 vi tri; trong do:

2.1. Vi tri Quan ly tai chinh — ngén sach: 01 vi tri.

- Tham muu Truong phong trinh UBND huyén quyét dinh va to chirc thyc
hién cac noi dung ve cobng tac quan ly tai chinh — ngén sach, gom: quy hoach, ke
hoach trung han va hang nam trong linh vuc tai chinh, ngan sach;

- Huéng din cac dia phuong, don vi xay dung du todn ngan sach; tong
hop, 1ap du toan thu ngan sach nha nudc trén dia ban huyén, du toan chi ngéan
sach huyén va tong hop du toan ngan sach cip xa, phuong an phan bo ngan sach
huyén trinh UBND huyén; Lap phuong an phan bd du toan thu — chi ngan séch
Nha nudc dé UBND huyén trinh HDND quyét dinh theo Quy dinh ciia Luat Ngan
sach Nha nudc; lap s6 liéu giao du toan ngan sach Nha nudc (dﬁu nam, bd sung,
diéu chinh) va soan thao cong khai du toan NSNN dé UBND huyén ban hanh
theo quy dinh

- Huéng dan, kiém tra viéc quan Iy tai chinh, ngan séach, thuc hién ché do
ké toan cua chinh quyén cap x4, tai chinh hop tac & va cac co quan, don vi hanh
chinh su nghiép cua nha nudc thude huyén;

- Kiém tra, xét duyét quyét toan thu, chi hang nim ciia cic co quan, don vi
thudc huyén, cac to chic chinh tri xa hoi, don vi hd tro kinh phi, UBND céc x4,
thi tran; tai chinh cc hop tac xa.
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- Tong hop 1ap quyét toan thu, chi ngan sach huyén hang nim; Tong hop
béo céo thu — chi ngan sach Nha nuéc dinh ky thang, quy, nam;

- Quan ly nguén kinh phi dwgc uy quyén cua cap trén; quan ly cac dich vu
tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

- Phéi hogp véi cac co quan, to chic c6 lign quan kiem tra viéc thi hanh
phap luat tai chinh; tham muu Truéng phong giai quyét cac tranh chép, khiéu nai,
t6 cdo vé tai chinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Thyc hién theo ddi, thim dinh phuong an phan b, kiém tra nhap dy toan
kinh phi chi thuong xuyén trén h¢ thong Tabmis theo quy dinh; theo ddi, tong
hop phan tich tién do thu ngan sach thudng xuyén va hang thang; tong hop, theo
d&i ngudn chi ngan sach huyén thudng xuyén va hang thang.

- Thyc hién tiép nhan hé so va tham tra quyét toan du an dau tu cong hoan
thanh; tong hop bao cao tinh hinh quyét toan du an dau tu cong hoan thanh theo
quy dinh; tham muu cong khai két qua quyét toan cac du an, cong khai cac du an
dau tu da hoan thanh chua 1ap va cham lap bao céo quyét toan.

- Thyc hién kiém nhiém ké toan thu-chi noi bo Phong Tai chinh-Ké hoach.
2.2. Vi tri Quan ly cong san: 01 vi tri.

- Thyc hién theo doi quan ly tai san nha nudc tai cac co quan hanh chinh,
su nghiép thuoc huyén va UBND cac xa, thi tran theo quy dinh cua phap luét;
quan ly, theo doi va ph01 hop dé xuét viéc to chirc dau gid quyén st dung dét,
mua sam, thanh 1y, diéu chuyén, thu hoi tai san.

- Tong hop, kiém tra phuong an sap xép lai, xir I tai san cua cac co quan,
don vi; tham muu lanh dao trinh UBND huyén phuong én xu ly tai san cong
theo phuong an sap xép dugc tinh phé duyét.

- Tham muu tong hop béo cdo tai san cong theo dinh ky cua toan huyén;
theo ddi nhép danh myc tai san phan mém va két xuat dit liéu vao phan mém
quan 1y tai san cong qudc gia.

- Thyc hién theo doi quan ly gi4 theo quy dinh cia UBND tinh; kiém tra
viéc niém yét gia cua cac to chire, ca nhan kinh doanh hoat dong trén dia ban

- Thyc hién theo doi quan ly gia theo quy dinh cua UBND tinh; kiém tra
viéc niém yét gia cua cac to chire, ca nhan kinh doanh hoat dong trén dja ban.

- Thyc hi¢n nhi€ém vy lién quan dén dinh gia tai san trén dia ban huyén

- Theo ddi cong tac lién quan dén thém dinh du toan va quyét toan chi phi
phuc vu boi thudng, hd tro tai dinh cu; quyet toan chi phi bdi thuong hd tro tai
dinh cu; thim dinh don gia bodi thudng ciy cdi, hoa mau phuc vu bodi thudng bdi
thuong, hd trg tai dinh cu

- Thuc hién nhiém vu tiép cong dan; tiép nhan va tham muu xtr 1y don thu
cua to chuc, cong dan lién quan dén linh vuc Phong quan ly.
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- Theo dbi tong hop béo céo cong tac cai cach hanh chinh; cong tac thi dua
khen thuong ctia co quan; Thuc hién kiém nhiém cong tac van thu va thu quy co
quan;

- T6 chire nghién ctru, ung dung tién bo khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan ly tai chinh va chuyén moén nghiép
vu dugc giao.

2.3. Vi tri Qudan Iy ké hoach kinh té x& hgi: 01 vi tri.

- Tham muu Truong phong trinh UBND huyén quyét dinh va to chirc thyc
hién cég noi dung vé cong tdc ke hoach kinh te xa hoi, gom: quy hoach, ké hoach
phat trién kinh té x& hoi 5 nam va hang nam caa huyén.

- Tham muu chuong trinh, bién phéap td chirc thue hién cic nhiém vu trong
linh vyc kinh t€ - xa hoi ciia huyén

- Theo ddi hudng dan xay dung ké hoach phat trién kinh té - xa hoi ciia cac
co quan, don vi, UBND céc x3, thi tran; Tong hgp phan khai cac chi tiéu ké
hoach phat trién kinh té - xa hdi cho cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran;

- Tham muu tong hop béo céo tinh hinh phét trién kinh t€ xa hoi dinh ky
hang thang, quy, nam; Tong hgp bao cdo tinh hinh thyc hién nhiém vu cta co
quan dinh ky hang thdng, quy, nam.

2.4 Vi tri Quan Iy dau tw: 01 vi tri.

- Tham muu Truéng phong trinh UBND huyén quyét dinh va té chie thyuc
hién cac noi dung vé cong tac ké hoach kinh té x& hoi, gdm: quy hoach tong thé,
ké hoach dau tu cong trung han va hang nam caa huyén; dé an, cac chuong trinh,
danh muc, dy an dau tu cong trén dia ban huyén.

- Tong hop bao cdo cong tic quy hoach, ké hoach dau tu cong, chuong
trinh muc tiéu Qudc gia va cic chuong trinh khac trén dia ban; Tham muu lanh
dao phong trinh UBND huyén coéng khai ké hoach dau tu cong; cong khai giai
ngan dau tu cong trén dia ban huyén.

- Tryc tiép tiép nhan, thim dinh ho so chu truong dau tw, ké hoach lya
chon nha thau ddi voi cac du an do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyet dinh
dau tu; tham dinh hd so moi quan tdm, ho so moi dy tuyén, ho so moi thau, ho so
yéu cau, két qua danh gia hd so quan tim, két qua danh gia ho so du so tuyén, két
qua lya chon nha thau doi voi céc go1 thau thudc du an do Uy ban nhan dan
huyén lam chu dau tu; thAm dinh ho so dau tu thudc chire nang, nhiém vu cua
Phong ddi véi cac du an trén dia ban huyén.

- Tham muu thyuc hién kiém tra, gidm sat, danh gia hi¢u qua stir dung von
dau tu cong cua cac chuong trinh, du an dau tu trén dia ban; gidm sat dau tu cia
cong dong theo quy dinh cua phéap lut. Hudng dan, theo doi, giam sat, kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé ddu thau va tong hop béo cao tinh
hinh thuc hién cac du an dau thau da duoc phé duyét va tinh hinh thyc hién cong
tac dau thau theo quy dinh
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- Theo ddi thuc hién tham dinh va téng hop bao céo quyét toan vén dau tu
cong theo nién dd ngan sadch hang nam theo quy dinh.

- Tham muu lanh dao phong cong tac xuc tién va hd trg dau tu trén dja ban
huyén

- Thyc hién tham tra, trinh phé duyét quyét todn hoan thanh cong trinh, du
an theo su phan cong cua lanh dao don vi;

2.5. Vi tri Qudan Iy kinh té tdp thé va tw nhdn: 01 vi tri.

+ Tong hop theo ddi, danh gia tinh hinh thuc hién cac chwong trinh, ké
hoach, co ché, chinh sach phat trién kinh té tap thé, kinh té tu nhan va hoat dong
cua doanh nghiép, hop tac xa, cac td chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, trén dia
ban huyén

+ Thyc hién kiém tra, tiép nhan va trinh cdp gidy chimg nhan dang ky ho
kinh doanh c4 thé va cdc HTX trén dia ban huyén;

+ Tham muu kiém tra ho kinh doanh theo ndi dung trong ho so dang ky
trén pham vi dia ban; phdi hop véi co quan nha nudc c6 thim quyén kiém tra
doanh nghi¢p; xac minh ndi dung dang ky doanh nghi¢p, chi nhanh, van phong
dai dién va dia diém kinh doanh cua doanh nghiép trén pham vi dia ban theo yéu
cau cua Phong Pang ky kinh doanh cap tinh.

+ Xay dung K& hoach va bdo céo vé cai thién mdi truong kinh doanh nang
cao nang lyc canh tranh (PCI) theo quy dinh.

2.6. Vi tri Quan ly Quy hoach, Xay dung: 01 vi tri.

- Nhiém vu quan Iy quy hoach xdy dung, kién tric, d6 thi, tham mwu cdp
phép xdy dung:

+ Tham muu t6 chirc thyc hién cac linh vuc: quan 1y xay dung, quy hoach
xay dung; kién truc, phat trién d6 thi, cay xanh, canh quan do thi, trat ty xay dung
d6 thi; nha ¢ d6 thi; ha tang k¥ thuat va quan 1y nghia trang d6 thi, thi truong bat
dong san; quan ly chat luong cong trinh xay dung dan dung — CN, ha tang k¥
thuat do thi trén dia ban huyén.

+ Tham dinh cac cong trinh quy hoach xay dung, quy hoach chi tiét; tham
dinh bao cao kinh té - ky thuat cac cong trinh xay dyng dan dung — CN trén dia
ban theo phan cap va tham gia tham dinh cac d6 an, nhi¢ém vu quy hoach nong
thon.

+ Tham muu kiém tra hién truong va kiém tra xay dung theo gidy phep
xay dung nha ¢ riéng I€, cong trinh dugc UBND huyén cép trén dia ban thi tran
Chéau O. Tham muu xay dung ké hoach trung han linh vuc quy hoach, xay dung,
do thi.

+ Tham muu cong tac quan ly chét luong cong trinh xay dung dan dung —
CN trén dia ban thugc tham quyén quan 1y cap huyén theo phan cap.
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+ Thuc hién nhiém vu tha quy co quan; quan 1y cong san cua co quan va
thuc hién cac nhiém vu khéac khi duge Lanh dao co quan phan cong.

- Nhiém vu quan ly xay dung, quy hoach xdy dung nong thon, kiém nhiém
mot phan céng viéc cua vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung:

+ Tham muu quan 1y nha nudc vé xay dung; kién tric, quy hoach xay
dung nong thon, nghia trang Nhan dan khu vuc ndng thon; nha & thudc so hitu
nha nudc va cong sd; cac chinh sach nha & trén dia ban huyén; thuc hién nhiém
vu thAm dinh cac dd an, nhiém vu quy hoach nong thén, quy hoach khu, diém dan
cu nong thon, nghia trang Nhan dan.

+ Tham dinh béo céo kinh té - ky thuat cong trinh dan dung — CN, di¢n;
thuc hién kiém tra hd so hoan thanh céng trinh xay dung dan dung — CN, dién va
tham muu quan 1y chat luong cong trinh ha téng xa hoi, ha téng ky thuat cum
cong nghiép, dién; tham dinh dy toan boi thuong; tham gia tham dinh tai chd doi
v0i cac tai san, cong trinh, vat kién trac thudc ddi tuong to tung dan sy; Tham gia
danh gia tai san dbi voi cac tai san, cong trinh thugc dbi twong thanh 1y tai san;
quan 1y ha tang k¥ thuat vién thong thu dong.

+ Tong hop, xay dung ké hoach trung han céc linh vuc quy hoach xay
dung, quan ly chat luong cong trinh, nha ¢, cong s, thi truong bat dong san.

+ Kiém nhiém nhiém vu ké toan co quan va ké toan Ban an toan giao
thong; xay dung cac ké hoach, du todn ngan sach; ké hoach mua sim, stra chira;
cong tac bao tri, bao dudng tai san, trang thiét bi van phong. Thanh toan cac ché
d6 tién luong, chinh sach cho can bd, cong chirc va ngudi lao dong ciia co quan
dung theo quy dinh; Tham muu cong khai tai chinh va thuc hién day du ché do
bao cdo tai chinh khi duoc yéu cau.

+ Kiém nhiém tham muu cong tac thi dua khen thuéng cua Phong. Tham
muu thuc hién nhi€ém vu bao mat, ndi bd cua co quan. Thuc hién nhiém vu tiép
cong dan; tiép nhan va tham muu xir Iy don thu cua t6 chirc, cong dan lién quan
dén linh vuc Phong quan 1y.

+ Kiém nhi€ém tham muu theo doi thuc hién viéc hoc tap lam theo tu
tuong, dao dtrc, phong cach H6 Chi Minh; quy ché dan chu co so; cOng tac dan
van; cong tac phong chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong 1ang phi. Xay
dung céac chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam cua co quan, don vi.

2.7. Vi tri Quan 1y céng nghiép, tiéu thii cong nghiép: 01 vi tri.

- Tham muu quan 1y nha nude ddi voi: cong nghiép, tiéu thi cong nghiép,
cum cong nghi¢p trén dia ban huyén, quan ly dién nong thon, cong tac khuyén
cong; phu trach cong tdc xay dung nong thon mdi thude cac tiéu chi do Phong
quan ly;

- Tham muu quan 1y vat liéu xay dung trén dia ban huyén thudc chirc nang
quéan ly;
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- Tham muu cong tac an toan thuc pham dbi voi cic co so san xuat thuc
pham nhé 1¢ thudc nganh Cong thuong.

- Thyuc hién nhiém vu kiém tra, thim dinh va tham muu cap cac loai gidy
phep thude linh vyc luu thong hang hoa trong nudce (cdp gzay phép, gia han, sua
doi, thu hoi glay phép kinh doanh béan 1é san pham thuéc ld; ban 1é san pham
rieou; san xudt rieou thi cong nham muc dich kinh doanh, ban rieou tiéu ding tai
chd);

- Tham muu quan ly t6 chuc binh chon san pham coéng nghiép nong thon
tiéu biéu va cip Gidy ching nhan san pham cong nghiép nong thon tiéu biéu cap
huyén;

- Tham muu danh gid cac du an duoc hd tro kinh phi khuyén cong tur
ngudn sy nghiép cong nghiép ngan sach huyén. Quan 1y nha nudc dbi voi cac
hop tac xa phi nong nghiép va cong tac xuc tién thuong mai dbi véi san pham
cong nghi¢p, TTCN trén dia ban huyén.

- Tham muu x4y dung ké hoach trung han linh vuc cong nghiép — TTCN;
Theo doi va chiu trach nhiém bdo cdo cong tac thude linh vuc phan cong quan ly
theo quy dinh.

2.8. Vi tri Quan ly thwong mai — Khoa hoc cong nghé, kiém nhiém mot
phan cong viéc cua vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon dung chung: 01 vi tri.

- Tham muu t6 chic thuc hién cac linh vyc: Thuong mai; khoa hoc va
cong nghe; dich vy thudc cac linh vuc cua Phong phu trach (thwong mai, van tai,
cong nghiép, xay dung). Tham muu trién khai thuc hién va téng hop bao cio ket
qua thyc hién Dé an phat trién thuong mai — DV, Dé an thi truong trong nudc gan
vol cudc van dong “Nguoi Viét Nam uu tién dung hang Viét Nam” theo tung
nam, quan 1y va phat trién ha tAng thuong mai trén dia ban huyén.

- Tham muu céc nhiém vu vé hoat dong x1ic tién thuong mai, xtc ti€n dau
tu doi voi cac du an dau tu xay dung cura hang xang dau, cho, siéu thi va cac du
an thuong mai khéc trén dia ban huyén.

- Thuc hién nhiém vu kiém tra, tham dinh va tham muu cap cac loai glay
phép thudc linh vuc kinh doanh khi (cap glay phép, gia han, sira d6i, thu hoi gidy
chtmg nhan du diéu kién kinh doanh khi ddu mé hoa 1ong theo phan cap).

- Tham muu dénh, gia cac nhi¢ém vy Khoa hoc va cong ngh§ (Dé tai, du an
khoa hoc — cong ngh¢ cap co s0) dang ky hang nam; tham muu d€ xuat dat hang
nhiém vu Khoa hoc V.’;I‘CN hang nam, giai doan; chuan bi ndéi dung va phuc vu
cac cudc hop cua Hoi dong Khoa hoc — Cong nghé huyén;

- Tham muu cOng tac quan 1y do luong chat lugng trén dia ban huyén. Lam
nhiém vu thu ky cia Ho1 dong Khoa hoc — Cong nghé huyén.

- Tham muu quén ly, theo ddi, d& xuét danh gia ndi bd va lam thanh vién
T6 thu ky ISO 9001:2015 cua HTQLCL thuoc UBND huyén. Theo ddi cong tac
ISO 9001:2015 cua co quan.
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- Tham muu theo d&i thuc hién ké hoach cai cach hanh chinh, giai quyet
thu tuc hanh chinh; xay dung ké hoach trung han linh vuc duoc phan cong. Tong
hop, bao cdo cac linh vuc phu trach theo quy dinh.

- Kiém nhiém nhiém vu téng hop cac bdo cdo dinh ky, chuyén dé, dot xuat
clia co quan. Tiép nhan, xur ly van ban dén, vian ban di. Tham muu thyc hién cong
tac luu trir co quan theo quy dinh. Quan 1y va str dung khuon dau chat ché, thuc
hién nghiém ché do bao mat vin ban, tai liéu theo quy dinh hi¢n hanh.

- Kiém nhiém dé& xudt mua sim phuong tién k¥ thuét, vat tu vin phong
phuc vu kip thoi hoat dong cua co quan; Tham muu t6 chirc thyc hién cong tac
kiém ke, danh gia tai san dinh ky hang nam theo dung quy dinh; phéi hop véi cac
bd phan trong co quan xay dung ké hoach mua sam, sira chita tai san, may moc,
thiét bi phuc vu kip thoi hoat dong ctia co quan; quéan 1y tai san, ho so, tai liéu cta
bd phan va quan 1y, 1ap danh muc luu trir ho so cong viée theo quy dinh.

2.9. Vi tri Giao thong van tai: 01 vi tri.

- Tham muu cong tac quan ly nha nude cac linh vue: giao thong van tai, ha
tang k¥ thuat, tham muu cap phép thi cong cong trinh (hang muyc) giao thong, cap
phep sur dung via he (long duong) dé tap két (trung chuyén) vt liéu xdy dyng nha
&, cong trinh; tham muu chap thuan thlet ké k¥ thuat va phuong an t6 chuc thi
cong nit giao cua dudng nhanh dau ndi vao cac tuyén duong do UBND cap
huyén quan ly; tham muu cdp gidy phép chit ha, dich chuyén cy xanh d6 thi.

- Tham dinh bao cio kinh té - k¥ thuét cong trinh giao thong; tham gia
tham dinh bao cdo kinh té - k¥ thuét cong trinh cong trinh ha ting k¥ thuat, ha
tang ngam, thuy loi, nong nghiép va phat trién nong thén; thuc hién kiém tra
cong tac nghiém thu cong trinh giao thong, thuy l¢1, nong nghi¢p va phat trién
nong thon khi dugc giao nhiém vu. Phdi hop bo phan quy hoach xay dung kiém
tra hién truong trudc khi cap phép xdy dung; phdi hop kiém tra trat tu xay dyng
khi dugc 1anh dao phan cong.

- Thuc hién nhi€ém vu chuyén trach an toan giao thong; theo doi, quan ly )
phuong tién van chuyén, van tai hang hoa, hanh khach; hé thong bién bao hiéu
duong bo thudce cac tuyén duong do Phong quan 1y trén dja ban huyén. Theo ddi,
quan 1y cac phuong tién thiy ndi dia, cic phuong tién cd cau triic ndi khac; cac
bén do ngang, doc dia trén dia ban huy¢n; 1ap bang gia san phém dich vu cong dé
bao tri cac tuyén duong huyén, dudng do thi do huyén quan 1y; tham muu cip céc
loai gidy ching nhan, ding ky phuong tién. Tong hop, bao cao cac linh vuc giao
thong, an toan giao thong theo quy dinh.

- Tong hop thong bao thong tin khoi cong cong trinh xay dung ciia cha dau
tu va tham muu lap ké hoach kiém tra cong tac quan 1y chat luong trong giai
doan thi cong xay dung cong trinh.

- Truc tiép phu trach cong tac kiém tra hd so thu tuc, tlep nhan ho S0 vé céc
thii tuc hanh chinh do Phong tham muu giai quyét Va truc tiép giai quyét tai Bo
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phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra hién dai cia UBND huyén
trinh lanh dao xtr 1y.

2.10. Vi tri Tro givip phdp Iy va hoa gidi & co sé; Vi tri phé bién, gido duc
phap ludt;, Vi tri theo doi tinh hinh thi hanh phap ludt, quan ly cong tdc thi hanh
phap luat vé xu Iy vi pham hanh chinh kiém nhiém van thu co quan - 03 vi tri.

- Tham muu Truong phong huong dan viéc thanh 1ap cac to hoa giai o co
80, quy trinh hoat dong va cac ché do hd tro cho hoat dong hoa giai ¢ co s0; o
chirc boi dudng nghiép vu hoa giai & co sd. Theo ddi vé to chirc va hoat dong hoa
giai & co s0; thong ké, bao céo cong tac hoa gidi & co so trén dia ban huyén; thuc
hién cong tac trg giap phap 1y trén dia ban.

- Phé bién, gido duc phap luat: xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén ban
hanh chuong trinh, ké hoach phd bién, gido duc phap luat va t6 chtrc thyc hién
sau khi chuong trinh, ké hoach dugc ban hanh; theo dbi, huéng dan va kiém tra
cong tac phd bién gido duc phap luat tai dia phuong; don dbc, kiém tra cac
co quan chuyén moén tryc thudce Uy ban nhan dan huyén, co quan, t6 chirc c6 lién
quan va Uy ban nhan dan cap xa trong viéc to chic Ngay Phap luat nuéc Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam trén dia ban; thuc hién nhiém vu ctia co quan
thuong truc Hoi dong phdi hop pho bién, gido duc phap luat huyén; xay dung,
quan 1y d6i ngii béo cao vién phap luat, tuyén truyén vién phap luat theo quy dinh
phap luat; theo ddi, tham muu Trudng phong phd bién cac van ban ludt duge co
quan c6 tham quyén ban hanh; quan thuc hién nhiém vu vé xay dung xa, thi tran
tiép can phap luat theo quy dinh.

- V& theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat: xdy dung va trinh Uy ban nhan
dan huyén ban hanh va t6 chtrc thuc hién Ké hoach theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat trén dia ban; hudng dan, don dbc, kiém tra cac co quan chuyén moén
thudc Uy ban nhan dan huyén va cong chic chuyén mén thudée Uy ban nhan dan
cép xa trong viéc thuc hién cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luat tai dia
phuong; tong hop, dé xuit véi Uy ban nhan dan huyén vé viéc xt 1y két qua theo
ddi tinh hinh thi hanh phap luat; theo doi tinh hinh thi hanh phép luat trong linh
vuc tu phap thudc pham vi quan 1y nha nudc ciia Uy ban nhan dan huyén.

- Quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh: tham
muu Uy ban nhan dan huyén theo ddi, dén ddc, kiém tra va béo cao cong tac thi
hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh tai dia phuong; dé xuéat Uy ban nhan
dan huyén kién nghi co quan ¢ thAim quyén nghién ctru, xir Iy cac quy dinh xu ly
vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop véi thuc tién hoic chong
chéo, mau thuan vé&i nhau; hudéng dan nghiép vu trong viéc thuc hién phép luat vé
xtr ly vi pham hanh chinh.

- Thuc hién viéc t6 chire ung dung khoa hoc, cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan Iy nha nude vé linh vyuc thude
pham vi quan ly ciia Phong. Tryc tiép lam cong tac van thu.

- Lam thu quy cta co quan.
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2.11. Vi tri hanh chinh tw phép; Vi tri xdy dung, kiém tra, ra sodt hé thong
hoa van ban quy pham phap ludt kiém nhiém cong tac ké toan,: 02 vi tri.

- Tham muu 1anh dao phongthuc hién cong tac dang ky va quan 1y hd tich;
vé nudi con nudi; chirng thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chung thuc
hop ddng, giao dich theo quy dinh. Tham muu, dé xuét trong linh virc boi thuong
nha nudc; thi hanh an dan sy va thuc hién cac cong tac khac.

- Tham muu xady dung hodc phdi hop xay dung du thao quyét dinh quy
pham phap luat; thAim dinh du thao cac van ban quy pham phap luat; gop ¥ du
thao vin ban quy pham phap luat; 1ay ¥ kién nhan dan vé cac du an luét, phap
1énh; tu kiém tra van ban; hudng dan cong chirc xa thuc hién tu kiém tra van ban
quy pham phap luat; Tham dinh du thao huong udc, quy ude cua thon, t6 dan
phd; kiém tra vin ban quy pham phép luét cap X4.

-T6 chuc tap huan bdi dudng chuyén mon, nghiép vu quan ly nha nudc vé cong
tac tu phap doi véi cong chire Tu phép — HO tich xa, thi tran.

2.12. Vi tri theo doi tinh hinh thi hanh phdp ludt, quan Iy cong tac thi hanh
phdp ludt vé xit Iy vi pham hanh chinh kiém nhiém cong tdc ké todn, van thi co
quan: 01 vi tri.

- Vé theo ddi tinh hinh thi hanh phéap luat: xay dyng va trinh Uy ban nhan
dan huyén ban hanh va t6 chtrc thue hién Ké hoach theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat trén dia ban; hudng dan, don dbc, kiém tra cac co quan chuyén moén
thudc Uy ban nhan dan huyén va cong chic chuyén mén thudée Uy ban nhan dan
cap xa trong viéc thuc hién cong tac theo ddi tinh hinh thi hanh phéap luat tai dia
phuong; tong hop, dé xuat voi Uy ban nhan dan huyén vé viéc xir 1y két qua theo
doi tinh hinh thi hanh phap luét; theo doi tinh hinh thi hanh phap luat trong linh
vuc tu phap thudc pham vi quan 1y nha nudc ctia Uy ban nhan dan huyén.

- Quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh: tham
muu Uy ban nhan dén huyén theo doi, don dbc, kiém tra va béo cao cong tac thi
hanh phép luat vé xtr 1y vi pham hanh chinh tai dia phuong; dé xuat Uy ban nhan
dan huyén kién nghi co quan ¢ tham quyén nghién cau, xir Iy cac quy dinh xu ly
vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop véi thuc tién hodc chong
chéo, mau thuan véi nhau; huéng d?m nghiép vu trong viéc thuc hién phap luat vé
xur Iy vi pham hanh chinh.

- Thuc hién viée to chirc ung dung khoa hoc, cong ngh¢; xay duyng h¢
thng thong tin, luu trir phuc vu cong tac quan ly nha nudc v€ linh vyc thude
pham vi quan 1y ctia Phong. Tryc tiép lam cong tac van thu.

- Truc tiép 1am cong tac ké toan cta co quan.

- Quan 1y va chju trach nhiém vé tai san, tai chinh cua Phong theo quy
dinh cua phap luat va phan cong cua Uy ban nhan dan cap huyén.

Quan 1y t6 chirc bo may, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, co cau
ngach cong chtic, chinh sach, ché do dai ngd, dao tao va boi dudng vé chuyén
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mon nghiép vu d6i voi cong chirc thugc pham vi quan ly cua Phong theo quy
dinh cta phap luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

213. Vi tri quan ly van hoa théng tin co so; quan ly van hoa va gia
dinh: 03 vi tri.

Tham muu, dé xuét, xady dung ké hoach, bao cdo trinh 1anh dao Phong vé
quan Iy nha nuéc cac linh vye: thyc hién Phong trao “Toan dan doan két xay
dung doi song van hoéa”, xay dung “xa dat chuan Van hoa Nong thon moi”, “thi
tran van minh do thi”, “CO’ quan van héa”, “Thon, t6 dan phd van héa”, “Gia dinh
van hoa” va xay dung nep song van hoa; Vé cap phép du diéu kién kinh doanh
cac dich vu van hoa; V& quan 1y di san vin hoa (vin hoa vat thé va phi vat thé).
Cong tac bao v¢, trung tu, ton tao va phat huy cac gia tri di tich lich st - van hoa
va danh lam thang canh; Hoat dong tuyén truyén va quang cao; Hoat dong ngh¢
thuat biéu dién, van hoa quan chung, van hoa dan toc, 18 hoi. Cong tac bao ton va
phat huy cac gia tri van hoa truyén théng. Tham dinh cac chuong trinh vin nghé
quan chung cua cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban huyén; T6 chirc cac
hoat dong vé cong tac _gia dinh va phong, chbng bao lyc gia dinh. Duy tri va phat
trién cac Cau lac bo vé Gia dinh.

Hudéng dan nghiép vu chuyén mon cho can bd x3, thi tran va cac to chire
co lién quan, tham muu thyc hién cac quy dinh hién hanh vé van hoa théng tin co
s@; vé quan ly van hoa va gia dinh.

2.14. Vi tri Quan Iy Théng tin va truyén théng; Thé duc, thé thao; Du lich:
03 vi tri.

Tham muu, dé xuét, xay dung ké hoach, bao c4o trinh 1anh dao Phong vé
quan 1y nha nudc vé linh vuc thé duc thé thao va cac thiét ché thé duc thé thao,
cac hoat dong thé duc, thé thao giai tri trong céc diém vui choi, khu van hoa thé
thao trén dia ban huyén; quan 1y nha nudc vé khu du lich, diém du lich, co sé luu
tra du lich, dich vu It hanh trén dia ban huyén; tham muu cho lanh dao Phong
tham dinh, dang ky, cip cac loai gidy phép thudc cac linh vuc vé thong tin va
truyén thong theo qui dinh ctia phap luat. Vé ung dung cong ngh¢ thong tin trong
cac co quan nha nudc; quan 1y nha nuée ddi véi buu chinh; vién théng; Cong
nghé thong tin; thong tin dién tir; thong tin co sé; thong tin dbi ngoai; ha tang
thong tin.

Huéng dan nghiép vu chuyén mon cho can bo x4, thi trér} va cac tf) chure co
lién quan, tham muu thy:c hién cac quy dinh hi¢n hanh vé thé duc, thé thao; du
lich va thong tin va truyén thong.

2.15. Vi tri quan ly dat dai; do dac va ban dé: 02 vi tri.

Truc (iép theo do1, tham muu mot sd ndi dung:, Lép quy hoach, lgé hoach st
dung dat, diéu chinh quy hoach, ké hoach su dung dat cap huyén va to chuc thyc
hién sau khi dugc phé duyét; Tham dinh ho so vé giao dat cho thué dat, chuyen
muc dich sir dung dat, chuyén quyén sir dung dat, cp gidy chimg nhan quyén st
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dung dat, quyén s& hiru nha & va tai san khac gan lién vé6i dat cho cac ddi tuong
thudc tham quyén cia UBND huyén.

T6 chtc tham dinh phwong an boi thuong, hd trg va tai dinh cu theo quy
dinh cta phap luat; tham muu trung dung dat, gia han trung dung dat; tham muu
cong tac du giad quyén sir dung dét trén dia ban huyén theo quy dinh.

Tham gia xac dinh gia dat cu thé dé bdi thuong, gia tinh thu tién su dung
dat tai dinh cu. Tham muu dé xuat UBND huyén, co quan c6 thim quyén giai
quyét cac vuéng méc phat sinh trong qua trinh thyc hién cac dy 4n trén dia ban
huyén.

Thuce hién xac dinh loai dat, thu hoi dat dé xay dung cac dy an trén dia ban
huyén, giao dét cac du 4n cua td chirc, ca nhan trén dia ban; phéi hop voi UBND
cac x4, thi tran thuc hién viéc ban giao quyét dinh thu hoi dat dén t6 chuc, ho gia
dinh, c4 nhan c6 dat bi thu hoi dam bao kip thoi va dung quy dinh.

Tham gia quan Iy moc do dac theo phan cap ctia Uy ban nhan déan tinh va
thue hién nhiém vu quan ly nha nude khac vé do dac va ban d6 theo phan cép
hodc y quyén cua co quan quan 1y nha nudce cap trén.

2.16. Vi tri quan ly moi truong; Vi tri theo doi bién; bién doi khi hdu: 03 vi
tri.

- T6 chirc dang ky, xac nhan va kiém tra viéc thuc hién ké hoach bao vé
moi truong, ké hoach phong ngura, tmg pho va khic phuc su ¢b moi truong trén
dia ban; tham muu cho Uy ban nhén dan huyén quan ly nha nudce vé tng pho su
cb chét thai; to chtic kiém tra, danh gla nguy co xay ra sy co chét thai; to chirc
ung pho su ¢ chét thai, cai tao phuc hoi moi truong sau su ¢ chéat thai trén dia
ban theo quy dinh cua phap luat;

T6 chirc thu phi bao vé mdi trudong ddi voi nudce thai cong nghiép theo quy
dinh cta phéap ludt doi v6i cac co so thudc dién quan 1y trén dia ban; xay dung
bao cdo cong tdc bado v€ mdi truong; tham gia 1dp bdo cdo hién trang moi trudng
theo dinh ky; tham muu t6 chtrc thuc hién théng ké, bao cdo két qua chi tiéu
théng ké vé mdi trudng; thuc hién cong tac bao vé méi truong lang nghé, cac
cum cong nghiép, khu du lich trén dia ban theo phan cong ciia Uy ban nhan dan
huyén va theo quy dinh cta phéap luat; thu thap, quan 1y luu trit dit liéu vé moi
truong, bao tdn thién nhién va da dang sinh hoc trén dia ban.

Trién khai cac hoat dong bao tdn thién nhién va da dang sinh hoc trén dia
ban quan 1y theo quy dinh cta phap luat.

Tham dinh hd so trinh Uy ban nhan déan _huyén quyét dinh viéc giao, cong
nhén, cho phép tra lai khu vuc bién dé nuoi trong thiy san; gia han, stra ddi, bo
sung Quyet dinh giao khu vuc bién dé nuéi trong thiy san; thu hdi khu vue bién
dé nudi trong thuy san; quan 1y viée str dung khu vuc bién thudc tham quyen cua
Uy ban nhan dan huyén; thuc hién cac bién phép bao vé tai nguyén bién va hai
dao chua khai thac, str dung theo quy dinh ctua phap luat;
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Bao v¢ hanh lang bao v¢ bo bién thudc dia ban; phdi hop véi co quan, to
chtic bao vé hé théng quan tric, giam sat tai nguyén, moi truong bién, dao trén
dia ban thudc pham vi quan 1y;

Tham gia tng pho, khéc phuc su co tran dau, hoa chét doc trén bién; theo
doi, phat hién va tham gia giai quyét sy cd gay 6 nhiém méi trudng bién, sat, 10
bo bién.

- Tham gia xay dung, cap nhat ké hoach hanh dong tmg phé véi bién doi
khi hau cua tinh; to chirc thue hién ké hoach hanh dong tmg pho véi bién doi khi
hau trén dia ban huyén; td chirc thuc hién céc chuong trinh, nhiém vy, du an vé
bién d6i khi hau theo phan céng ctia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Tai nguyén va
Moi truong.

2.17. Vi tri quan ly tai nguyén nuoc, khodang san: 02 vi tri.

Truc tiép theo dbi, tham muu mot sb ndi dung: thuc hién cac bién phap bao
vé chat luong tai nguyén nudc, nguén nuoc sinh hoat tai dia phuong; diéu tra,
thong ké, tong hop va phan loai giéng phai tram lép, kiém tra vi¢e thyc hién trinh
tu, thu tuc, yu céu ky thudt trong viéc tram lap giéng; to chuc tng pho, khac
phuc su ¢ 6 nhlem ngudn nudc; theo doi, phat hién va tham gia giai quyét su co
6 nhiém ngudn nude lién qudc gia theo tham quyén; to chirc (dang ky hoat dong
khai thac, su dung tai nguyén nuoc, xa nudc thai vao ngudn nudc theo thim
quyén; tham muru giai quyét theo tham quyen cho thué dét hoat dong khoang san,
str dung ha tang k¥ thuat va cac van dé khac co lién quan cho t6 chirc, ca nhan
dugc phép hoat dong khoang san tai dia phuong theo quy dinh cua phap luat;
tham muu thyuc hién cac bién phap bdo vé khoang san chua khai thac, tai nguyén
thién nhién khac theo quy dinh cta phap luat.

Thue hién cac nhiém vu quan 1y nha nude vé hoat dong khi twong thuy vin
theo phan cip hodc iy quyén cua co quan quan 1y nha nudc cip trén; tham gia
bado v€ cong trinh khi tuong thiy van thuoc mang ludi tram khi tugng thiy van
qudc gia va tram khi tugng thity vin khac trén dia ban; tham gia giai quyét, xu Iy
vi pham vé khi tuong thily vin theo tham quyén.

2.18. Vi tri viéc lam quan Iy nghiép vu y,; quan Iy dwoc, my pham quan ly
an toan thire phdm,; quadn 1y Y té co sovay té duw phong; qudn 1y ddn so, ké hoach
héa gia dinh; quan 1y bdo hiém y té: 06 vi tri.

- Tham muu xay dung du thao cac quyét dinh; quy hoach, ké hoach dai
han, nim nim, hang nam; cac dé an, du 4n va chuong trinh, bién phap t6 chuc
thuc hién cac nhiém vu cai cadch hanh chinh, linh vyc thudc pham vi quéan 1y nha
nude vé y té trén dia ban huyén.

- T6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach,
deé an, du &n, chuong trinh da dugc phé duyét;
- Thong tin, tl}yél’l truyén, huéng dan, kiém tra, phé bién, giao duc, theo doi
thi hanh phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan ly nha nuéc duoc giao.
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- Thyc hién Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu quyén han, co ciu to chirc
clia co quan, xdy dung t6 chirc thue hién cac quy ché, ndi quy 1am viée, quy dinh
phan cong nhi¢m vu cong chirc Phong.

- Tham muu xay dung, td chirc trién khai thuc hién phuong hudng, nhiém
vy, k& hoach, chuong trinh cong tdc hang nam, 6 thang, quy, thang va lich cong
tac hang tuan cua co quan...

Tham muu xdy dung ban hanh thuc hi¢n ké hoach, dé cuong, thanh 1ap
doan kiém tra chuyén dé, kiém tra dot xuat vé céac linh vuc cong tac thudoc pham
vi quan ly cua nganh

2.19. Vi tri quan Iy vé qudn Iy trong trot — bdo vé thuc vit; qudn 1y vé an
toan nong — lam — thuy sdan; quan Iy Chan nuéi —thu y: 03 vi tri.

- Chiu trach nhiém tham muu gitp lanh dao quan ly vé nganh trong trot,
bao v¢ thyc vat chiu trach nhiém xay dung, trién khai, kiém tra viéc thyc hién ké
hoach phat trién nganh trong trot, bao v€ thuc vat trén dia ban huyén.

- Tham muu thuc hién cong tac kiém tra cac co s& kinh doanh vat tu nong
nghi¢p va an toan thuc pham ndng ladm thiy san trén dia ban huyén; Tham muu
tham dinh cac Phuong &n, Dy &n. Mo hinh lién quan linh vuc phu trach.

2.20. Vi tri quan 1y thiy sdn; qudn 1y phong chéng thién tai va tim kiém
ciru nan; quan ly chwong trinh bo tri on dinh ddn cu vung thién tai: 03 vi tri.

- Tham muu linh vuc Thity san, phong chéng thién tai, thyc hién chuong
trinh bo tri 6n dinh dan cu vung thién tai.

- Tham muu cong tac cai cach hanh chinh, n6i vy, thi dua, cong doan, van
thu, luu trly, thu quy, tong hop bao céo, xay dung ké hoach. Tham dinh cac Dy
an, Phuong an, Mo hinh lién quan dén linh vuc phu trach.

2.21. Vi tri quan 1y vé Lam nghiép, quan Iy vé Thuy loi; quan Iy hé thong
nuwoc sach nong thon; quan ly Hop tdac xa Nong nghiép: 03 vi tri.

- Tham muu quan ly Lam nghiép, thuy loi.

- Tham muu quan 1y hé théng nudc sach nong thén, Hop tac xa Nong
nghiép. Tham muu tham dinh cdc Du an, Phuong 4n, M6 hinh thudc linh vuc phu
trach.

2.22. Vi tri quan ly cong tac xdy dung nong thon moi; Chuong trinh moi xd
mét san pham OCOP; Dén dién doi thira: 02 Vi tri.

- Tham muu Chuong trinh Muc tiéu quéc gia xdy dung Nong thong mdi,
cac Khu dan cu nong thon kiéu mau.

- Tham muu Chuong trinh mdi xd mot san pham OCOP; Dén dién ddi
thira.



33

2.23. Vi tri viéc lam bao vé va cham soc tré em, theo doi binh dang gioi, vi
sy tien bo cua phu nit;, phong chong té nan xa hoi; giam ngheo bén vitng: 03 vi
tri.

- Tham muu giup lanh dao Phong, UBND huyén trong viéc t6 chiic va
hudéng dan cong tac bdo v¢ va cham séc tré em trén dia ban theo quy dinh cua
phép luat.

- Tham muu thyc hién viéc trién khai cac chuong trinh, P& an, dy an bao
vé€, cham soc, gido duc tré em,; kiém tra, giam sat vi¢c thuc thi chinh sach phap
luat ddi véi tré em trén dia ban huyén; tham muu thyc hién chinh sach bao hiém y
té cho tré em; tham muu tham dinh hd so, xét duyét danh gia xép loai x4, thi trin
phu hgp voi tré em.

- Tham muu tuyén truyén, phd bién, gido duc vé gidi va chinh sach, phap
luat vé binh dang giéi cho nhan dan dja phuong; trién khai thyc hién cac chinh
sach, chuong trinh, ké hoach vé gidi va binh dang gidi trén dia ban huyén. Tham
muu cac bién phéap thuc day binh dang giéi phu hop véi diéu kién kinh té - xa hoi
cua huyén.

- Tham muu trién khai cong tac tuyén truyén pho bién chinh sach; céac
chuong trinh dé an phong, chong t¢ nan; kiém tra, thanh tra cong tac phong
chong té nan & cac x4, thi trin, cac co s& kinh doanh dich vu; thim dinh ho so,
trinh xét duyét dua dbi tuong vao co sd gido duc — lao dong.

- Tham muu theo do1, quan ly ho nghéo, ho can ngheo; ra soat va giam sat
chat che ti 1¢ ho ngheo trong Chuong trinh myc ti€u quoc gia giam ngheo bén
viing ¢ cac dia phuong trén dia ban huyén; giai quyét cac ché d6 theo quy dinh
cua nha nude vé cong tac giam nghéo; tham muu thue hién chinh sach bao hiém
y té cho ngudi nghéo, ngudi can nghéo va cac chinh sach hd trg dot xuét cho dbi
tuong ngudi nghéo, nguoi can nghéo (néu co).

2.24. Vi tri chinh sach Bao tro xd hoi, chinh sach xa hoi khac kiem cong
tac Van thw: 01 vi tri.

Tiép nhan, Thyc hién cong tac tham dinh ho so ddi twong huong ché do
BTXH, nguoi ¢6 cong; trinh UBND huyén va S6 LDTBXH ra quyét dinh; tham
muu thuc hién cong tac bao hiém y té cho doi tuong bao trg xa hoi va cac chinh
sach dam bao an sinh xa hoi.

2.25. Vi tri lao déng, viéc lam va day nghé; vi tri tién lwong va bao hiém
xd hoi cua cac doanh nghiép trén dia ban huyén: 01 vi tri.

- Theo ddi cong tac day nghé, dao tao nghé lao dong nong thon, cac co so
day nghé, dao tao nghé trén dja ban huyén theo phan cap, uy quyén, Kiém tra
giam sat cong tac dao tao nghé, day nghé trén dia ban. Chuong trinh muc tiéu
quoc gia viée 1am trén dia ban huyén, cong tac dua nguoi di lao dong c6 thoi han
& nudc ngoai, trién khai diéu tra cung cau lao dong.
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- Theo d&i cong tac thuc hién phap luit tién luong va bao hiém cho ngudi
lao dong, an toan — vé€ sinh lao dong, phong chéng chay nd; Thanh tra, kiém tra
viéc thuc hién phap luat vé lao dong, chinh sach cho ngudi lao dong tai cac doanh
nghiép trén dia ban.

2.26. Vi tri chinh sach nguoi co cong: 01 vi tri.

- Gitip Truong phong theo ddi, dbi twong hudng chinh sach; thim dinh hd
so nguoi hoat dong cach mang, hoat dong khang chién bi nhidm Chit doc hoa
hoc va con cta ho bi nhi®m; bi dich bt tu day; ché d6 wu dai giao duc cho nguoi
c6 cong cach mang va con ctia ho; tham dinh hé so dé nghi dinh chinh thong tin
cho than nhan liét si, nguoi huong chinh sach nhu thuong binh; hd so dé nghi
tang va truy tang Danh hi€u “Ba me Viét Nam anh hung?”, h6 so dé nghi cong
nhan cip Giay chiig nhan ngudi huéng chinh sach nhu thuong binh.

- Tham muu 1anh dao phong giai quyét cac don thu khiéu nai thudc linh
vuc nguoi co cong; trinh lanh dao ky xac nhén dbi tugng 1a nguoi c¢6 cong thudc
phong quan 1y dé giai quyét cac ché do theo quy dinh ctia nha nudc.

- Tham muu bdo céo cong tac tuan, thang, quy, nim va cac bao cdo chung
cua Phong.

2.27. Vi tri Quan Iy gido duc Mam non: 01 vi tri,

Tham muu gitp lanh dao phong t6 chirc thuc hién cong tac chuyén mon
bac hoc mam non vé thuc hién ndi dung, chuong trinh, cham soc, nudi dudng,
g1do0 duc tré em theo quy dinh ciia BO Gido duc va Pao tao; td chure trién khai cac
chuyén dé, cac hoi thi gido vién gioi khdi nha tré va mau gido; cong tac phd cap
gido duc mam non cho tré em niam tudi; theo ddi; quan 1y cac diém giir tré, cac
diém 18 va trudng ngoai cong lap trén dia ban; cong tac thi dua khen thudng va
nhan dién hinh tién tién; cong tic xdy dung trudong mam non chuan qudc gia;
cong tac thanh tra va kiém dinh chét luong gido duc; theo ddi cac du 4n thudc
linh vuc gido duc mam non. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua
Trudng phong.

2.28 Vi tri Quan Iy gido duc Tiéu hoc: 01 vi tri.

Tham muu gitp lanh dao phong thuc hién cong tac chuyén mon cac mon
hoc khoa hoc ty nhién cép tiéu hoc vé thuc hién muc tiéu, noi dung, ké hoach,
phuong phap giao duc theo quy dinh cua Bo Gido duc va bao tao; ké hoach phd
cap giao duc tleu hoc, x6a mu chir; cong tac thi dua, xay dung va nhan dién hinh
tién tién cap tiéu hoc; cong tac chi dao xay dung truong tiéu hoc dat chuan quoc
gia cac giai doan; thyc hién cac ky thi, hoi thi cua giao vién, hoc sinh cap tiéu
hoc; phu trach viéc cip va quan 1y cac loai van bang, chtng nhan tiéu hoc theo
quy dinh cua B Giao duc va Dao tao; cong tac bdi dudng gido vién; cong tac
thanh tra, kiém dinh chat lugng gido duc cap tiéu hoc; theo ddi viéc xay dung
truong tiéu hoc xanh sach dep, truong hoc than thién; cac hoat dong ngoai gio 1én
16p; cong tac doi nhi déng; cong tac thiét bi, thu vién cép tiéu hoc. Thuc hién céc
nhiém vu khac theo sy phan cong cia Trudng phong.
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2.29. Vi tri Quan ly giao duc Trung hoc co so. 01 vi tri.

Tham muu gitip lanh dao phong xay dung du thao quy hoach mang lu6i cac
tru’ong trung hoc co s¢; Huong dan va to chire thuc hién cong tac chuyén mén cua
cac mén hoc cap trung hoc co so vé thuc hién muc tiéu, ndi dung, ké hoach, phuong
phap giao duc theo quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao; thuc hién cong tac thi
dua, xay dung va nhan dién hinh tién tién cip trung hoc co s&; cong tac xay dung
truong trung hoc co s¢ dat chuan qudc gia, truong hoc than thién; cong tac chuyén
mon mot sé mén hoc cap trung hoc co sé vé thuc hién muc tiéu, ndi dung, ké hoach,
phuong phap gido duc theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao; thuc hién cac ky
thi, hdi thi ctia gido vién, hoc sinh cép trung hoc co so; phu trach viée cép va quan ly
cac loai van bé“mg, ching nhan trung hoc co so theo quy dinh ctia B6 Gido duc va
Pao tao; cong tac bdi dudng gido vién; pho cap gido duc trung hoc co sd; phu trach
cac chuong trinh du an danh cho gido duc trung hoc co sé; cong tac xay dung co so
vat chét — thiét bi truong hoc cép trung hoc co s0; cong tac thanh tra va kiém dinh
chat luong gido duc, quan ly cap phat bang tot nghiép bac trung hoc co so; Tham gia
cong tac thanh tra, kiém dinh chét lugng gido duc cap trung hoc co sg; cong tac gido
duc thuong xuyén, cac trung tdm hoc tap cong dong va xay dung xa hoi hoc tap.
Thuyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cia Trudng phong.

2.30. Vi tri theo ddi phé cdp, gido duc thwong xuyén va hudng nghiép, thi
dua khen thuong va co so dir liéu nganh: 01 vi tri.

Tham muu gitp Trudng phong thuc hién cac nhiém vy trong linh vuc giao
duc thudng xuyén, day nghé; xay dung ké hoach, huéng dan cac trung tm hoc
tap cong dong hoat dong; xay dung phong trao xa hoi hoc tap, giao duc thuong
xuyén trén dia ban huyén; huéng dan thue hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach,
chuyén mon, nghié€p vu, cac hoat dong giao duc, phé cép gido duc, x6a mu chir.
Thuc hi¢n cac nhiém vy khac theo su phan cong cua trudng phong.

Tham muu cho lanh dao phong xay dung quy ché, phat dong phong trao thi
dua va tong hop két qua thi dua toan nganh; phdi hop véi cac co quan, don vi
tham muu Truéng phong xay dung chuong trinh cong tac, ké hoach nim hoc cia
toan nganh Gido duc va Pao tao huyén; Phu trach cong tac théng ké do1 ngi;
tham muu xay dung va thuc hién bd thu tuc hanh chinh theo tiéu chuan ISO
9001: 2015 cua co quan Phong GD&DT. Thuc hién cac nhiém vu khac do su
phan cong cua Truong phong.

2.31. Vi tri viéc lam qudn Iy ké hoach va co sé vt chdt gido duc: 01 vi tri.

- Tham muu gitip 1anh dao phong quan ly vé cong tac tai chinh; xay
dung du toan, gui cip c6 thim quyén phé duyét phuong an phan bd, giao du toan
ngan sach cho cac co so gido duc cong lap thuoc pham vi quan ly cua Uy ban
nhan dan cip huyén; phéi hop véi cac co quan, don vi co lién quan hudng dan,
kiém tra viéc cip, sir dung ngan sach nha nudc va cac ngudn tai chinh hop phap
khac d6i véi cac co sd giao duc trén dia ban huyén theo quy dinh.

- Theo ddi, quan ly, gidm sat co s& vat chat cac don vi trudng hoc: Mam
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non, tiéu hoc va trung hoc co s&; 1ap du an xay dung, xin chu trydng dau ty, xay
mdi, sua chira,... co s& vat chat. Thuc hién cac nhiém vu khac do sy phan cong
cua Trudng phong.

2.32. Vi tri viéc lam quan ly doi ngii can bg, cong chure, vién chirc: 01 vi
tri.

Truc tiép xdy dung, tham muu viéc thanh 1ap, sap nhap, chia tach, giai thé
cac co quan chuyén mon. Tham dinh ndi dung du thdo van ban quy dinh chuc
nang, nhi¢m vy, quyén han va t6 chirc cla cac co quan chuyén moén, don vi su
nghi¢p thudc huyén; dé 4n thanh lap, t6 chuc lai, giai thé cac don vi su nghiép
cong lap; viéc thanh lap, kién toan, sap nhap, giai thé cac to chirc phdi hop lién
nganh.

Tham muu vé ké hoach bién ché cong chirc, ké hoach sb luong nguoi lam
viéc hang nam cua cac co quan, don vi su nghi¢p cong lap thudc huyén; tham
muu giao bién ché cong chirc, vién chiic; theo doi, tham dinh, tong hop xay dung
dé an vi tri viéc lam, co cau chirc danh cong chirc, vién chure; quan 1y vi tri viée
lam va co cau chirc danh cong chirc, vién chirc trong cac co quan, t6 chuc, don
V1.

Tham muu thuc hién viéc tuyén dung, str dung, quan 1y vi tri viéc lam, diéu
dong, boé nhiém, bd nhiém lai, cho tur chirc, luan chuyén, biét phai, khen thuéng,
ky luat, danh gia, thoi viéc, nghi huu, thuc hién ché do tién luong, ché do dai ngd
va cac ché dg, chinh sach khac doi véi can bo, cong chure, vién chirc

Tham muu cong tac dao tao, boi dudng chuyén mon nghiép vu, kién thire
quan 1y d61 vt can bg, cong chire, vién chirc

2.33. Vi tri viéc lam qudn 1y chinh quyén dia phwong va cong tac thanh
nién: 01 vi tri.

Tryuc tiép theo doi, tham muu vé cong tac xay dung chinh quyén dia
phuong; cong tac dia gidi hanh chinh, quan 1y ho so, méc, chi gidi, ban do dia
gi01 hanh chinh cua huyén; huong dan thanh lap, giai the, sap nhap va kiém tra,

tong hop, bao cdo vé hoat dong cua thon, t6 dan phd trén dia ban huyén theo quy
dinh.

Thuc hién ché d6 chinh sach cho cyu thanh nién xung phong; theo doi vé
tinh hinh bién dong vé thanh nién; tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé
thanh nién va cdng tac thanh nién.

Tham muu thyc hién viéc tuyén dung, st dung, quan 1y bién ché, diéu
dong, biét phai, khen thuong, ky luat, danh gia, thoi viéc, nghi huu, thuc hién ché
do tién luong, ché do dai ngd va cac ché d9, chinh sach khac dbi véi can bo, cong
chtic va nhitng ngudi hoat dong khong chuyén trach cip xd; Quan 1y hd so, cong
tac dao tao, boi dudng chuyén mon nghié¢p vu, kién thirc quan ly ddi véi can bo,
cong chirc va nhitng ngudi hoat dong khong chuyén trach cap xA.

Theo ddi, quan 1y viéc thanh 1ap to chtrc, nhan su ciia Hoi va To chuc phi
Chinh phu va hoat dong cua Hoi, Quy xa hoi, Quy tur thién. Bao cao cong tac
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quan 1y Hoi, T chirc phi Chinh phu va Quy x3 hoi, Quy tir thién trén dia ban
huyén theo quy dinh.
2.34. Vi tri viéc lam quan ly ton gido, cai cach hanh chinh: 02 vi tri.

Theo di, tham muu cong tac quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido
trén dia ban huyén ding theo quy dinh ctia phap luat.

Tham muu thyc hién nhiém vu theo tht tuc hanh chinh vé ton gido.

Theo dbi, trién khai, don doc, kiém tra cac co quan hanh chinh, don vi su
nghi¢p cong 1ap thudc huyén va UBND céc xa, thi tran thuc hi€n cong tac cai
cach hanh chinh, cai cach ché do cong vy, cong chirc; Tham muu day manh cai
cach hanh chinh, day manh cai cach ché do cong vu, cong chirc, tong hop, bdo
cao vé cai cach hanh chinh, cai cach ché d§ cong vu, cong chuc ¢ dia phuong
theo quy dinh.

2.35. Vi tri viéc lam quan ly van thu - luu trie: 01 vi tri.

Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé van thu - luu
trlr cua Nha nudce va cua tinh doéi véi cac co quan, to chure & cap huyén va cap xa
theo quy dinh cua phap luat;

Trinh phé duyét Danh muc tai liéu hét gia tri, quyét dinh hay tai liéu hét
gia tri tai kho luu trt huyén theo quy dinh cua phap luat

Nghién ctru, tng dung khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac van thu - luu
trtr; Thuc hién cong tac bao cao, thong ké vé van thu - luu trit theo quy dinh ctua
phap luat

Thuc hién cac hoat dong dich vu luu trit theo quy dinh cua phap luét.

Hudng dan quan 1y, st dung va dé xuét khic dau cho céc co quan, don vi
theo dung quy dinh.

2.36. Vi tri viéc lam quan Iy thi dua - khen thuong: 01 vi tri.

Tham muu, dé xuat cho 1anh dao t6 chirc cac phong trao thi dua va trién
khai thuc hién chinh sach khen thudéng trén dia ban huyén

Hudng dan, kiém tra, don ddc viéc thuc hién ké hoach, noi dung thi dua,
khen thudng;

Pé xuat kinh phi khen thuong cho cac tap thé, c4 nhan theo diing quy dinh
tor Quy thi dua, khen thudéng huyén

Tham muu kiém tra, tham dinh hd so dé nghi khen thuéng; Quan 1y, luu
trit hd so khen thuong, tong hop, bao cdo dinh ky vé thi dua, khen thudng theo
quy dinh; quan 1y, cap phat, thu hoi, cap d6i hién vat khen thudng theo phan cip;
tham muu td chirc thuc hién viéc trao tdng, don nhan cac hinh thuc khen thudng
theo quy dinh cua phap luat.

2.37. Vi tri viéc lam thanh tra:. 01 vi tri.
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- Tham gia cac Doan Thanh tra, cac Doan, T4 cong tac xac minh ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh do Chu tich UBND huyén hoac Truéng Co
quan - Chanh Thanh tra huyén thanh lap.

- Tham muu xay dung K& hoach thanh tra hang nam; xay dung cac Quyét
dinh thanh tra dé trién khai thuc hién.

- Tham muu xay dung cac béo cao két qua thuc hién cong tac thanh tra;

- Tham muu viéc theo doi, d6n ddc, téng hop két qua thuc hién cua céc co
quan, don vi trong viéc thuc hién cac Két luan sau thanh tra; tham muu ban hanh
van ban chi dao x1r 1y sau thanh tra.

- Tham muu trong vi¢c ph01 hop, tham gia y kién vé linh vuc xu 1y vi
pham hanh chinh (khi c6 yéu ciu); tham gia cac doan kiém tra, gidm sat cta
Dang.

- Thuc hién cong tac thu quy; theo doi tai khoan tam gitt cua Co quan.

- Phéi hop tham muu x4y dyung cic bao céo chuyén dé thanh tra, bao cio
ti€p cong dan, xu Iy don thu, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo; thu quy cia Co quan.

- Theo doi cong tac thanh tra dia ban cac xa theo phan cong.
2.38. Vi tri viéc lam giai quyét khiéu nai to cdo: 01 vi tri.

- Tham gia cac Poan Thanh tra, cac Poan, T cong tac xac minh ndi dung
khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phdn anh do Chu tich UBND huyén hodc Truéng Co
quan - Chanh Thanh tra huyén thanh lap.

- Tham muu cho Truéng Co quan - Chanh Thanh tra giao nhiém vu cho
can bd, cong chirc trong co quan dbi vai cac vu viée khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh di duoc Cha tich UBND huyén giao nhiém vu tham tra, xac minh cho
Truong Co quan - Chanh Thanh tra.

- Tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Co quan; tham muu xir 1y don.

- Tryc tiép tham muu va tham gia tham tra, xac minh gidy ching nhan
quyén st dung dat.

- Hudng dan UBND cac x4, thi tran, cac phong, ban chuyén moén thude
huyén lién quan dén cong tac tiép cong dan, xir 1y, giai quyét don thu khiéu nai,
t6 céo.

- Theo ddi don thu do Chu tich UBND huyén chuyén dén cac phong ban,
x4, thi trén tong hop sb liéu vu viéc thudc thaim quyén giai quyét ctia Chu tich
UBND cép x4, Thu trudng cac phong, ban thu¢c huyén; tham muu don déc viée
bao cao dinh ky, viéc giai quyét cac vu viéc thudc thdm quyén cua Chu tich
UBND cép x4, Thu truéng cac phong, ban thudc huyén.

- Tong hop s6 liéu, tham muu x4y dung Béo cdo két qua tiép cong dan, xir
1y don thu, giai quyét khi€u nai, t6 céo;
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- Tham muu trong viéc ph01 hop, tham gia y kién vé linh vuc giai quyét
tranh chap dat dai (khi c6 yéu cau ciia co quan c6 tham quyén).

- Theo dai, téng hop s6 liéu vu viéc thudc thim quyen giai quyét cua Chu
tich UBND cép huyén; don déc viée thyuc hién cac quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan noi dung td céo, quyet dinh xtr ly td cao ctia Chu tich UBND huyén
da c6 hiéu luc phap luat.

- Theo doi cong tac thanh tra dia ban cac xa theo phan cong.
2.39. Vi tri viéc lam tiép cong dan: 01 vi tri.

- Tham gia cép Poan Thanh tra, cac Poan, To cong tac xac minh ndi dung
khi€u nai, t0 cao, kién nghi, phan anh do Chu tich UBND huyé¢n hoac Truéng Co
quan - Chanh Thanh tra huyén thanh 1ap.

- Tham muu cong tac phong, chéng tham nhiing; hudng gl?m UBND cac xa,
thi tran, cac phong, ban chuyén mon thudc huyén lién quan dén cong tac phong,
chong tham nhiing; ké khai, cong khai, minh bach tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Tiép nhan, phat hanh vin ban linh vuc cong tac thanh tra; phéi hop tham
muu cac bdo cao tuan, thang, quy, ndm & linh vuc cong tac thanh tra.

- Theo doi cong tac thanh tra dia ban cac xa theo phan cong.

3. Vi tri viéc lam thudc nhoém cong viéc nghi€p vu chuyén mén dung
chung: 12 vi tri; trong do:

3.1. Vi tri ké todn, kiém van thw va tham dinh phwong dn boi thuong, ho
tro va tai dinh cu: 01 v1 tri.

Thyc hién quan ly thu, chi dam bao nguyén tac, trung thuc, chinh xéac, day
du, kip thoi dang ché do tai chinh ké toan theo quy dinh hi¢n hanh

Tham muu cho chil tai khoan cac ché d6 quy dinh vé quan 1y tai chinh
thuc hién cong khai tai chinh theo dung quy dinh, 1ap dy toan thu, chi rd rang, cu
thé, phuong an khoan chi hanh chinh, quy ché chi tiéu nodi bod; tham muu lap du
toan thu, chi dé nghi phan bo du toan ngan sach, bo sung ngan sach dam bao dap
g nhu cau.

bam bao chi dung, chi du va kip thoi cac ché dd, chinh sach hién hanh doéi
v6i1 cong chure va nguoi lao dong trong co quan.

Thuc hién bao cao quyét toan kinh phi ding ché do, tién do thoi gian quy
dinh, d6i chiéu qui va bao céo thu, chi cho chu tai khoan vao ngay cudi thang dé
theo di, chi dao diéu hanh. Theo di, quan 1y ting, giam tai san, may moc, thiét
bi chit chg, rd rang; quan 1y sd sach, chimg tir ké toan dung quy dinh.

Chiu tréch nhié,m trudc ’phép luat, 1anh dao co quan vé nghiép vu quan ly
thu, chi theo ché dd ké toan thong ké hién hanh.
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Theo ddi va tham muu mét sb ndi dung: Lap quy hoach sur dung dat, ké
hoach sir dung dat, diéu chinh quy hoach, dit cong ich, kiém ké dit dai, thong ké
dat dai...dang quy dinh.

Tham muu x4c dinh gia dAt, murc thu tién st dung dat, tién thué dét cua dia
phuong

Pé xuét cong tac thi dua, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu doi véi cong chire thuoc pham vi quan 1y ciia Phong theo
quy dinh cua phép luat.

Tham dinh phuong an bdi thuong, hd tro va tai dinh cu theo quy dinh cta
phép luat.

Thuc hién nhiém vu phat hanh van ban di thuc hién chuyén giao tai liéu
deé xu ly phan loai va luu trit theo quy dinh.

Quan ly, sir dung con dau chit chg, dung quy dinh ctia Nha nudc. Thuc
hién nghiém ché dd bao mat cong van, tai liéu theo quy dinh hién hanh; bao quan,
luu tri tai liéu ding quy dinh.

3.2. Vi tri ké toan (Phong Lao ddng - Thuong binh va Xa héi huyén): 01 vi
tri.

- Phan coéng dam nhiém cong tic ké toan ngudén ngan sach Trung wong,
ngan sach Tinh, ngan sach Huyén: Thyuc hién quan 1y thu, chi dam bao nguyén
tac, trung thuc, chinh xac, day du, kip thoi ding ché d6 tai chinh ké toan theo quy
dinh hién hanh ddi véi ngudn kinh phi thudc ngan sach Tinh, ngan sach Huyén;
chi thyc hién cac Chuong trinh muc tiéu va cac khoan chi khac.

- Phdi hop v61 bd phéan chinh sach xa hoi va Buu dién huyén Binh Son thuc
hién vi€c chi tra trg cap thuong xuyén cho doi tugng Bao trg xa hoi ¢ cac x4, thi tran.

- Tham muu cho chu tai khoan cac ché do quy dinh vé quan 1y tai chinh
thuc hién cong khai tai chinh theo dinh ky 6 thang, 9 thdng va cd nam ding quy
dinh, 1ap du toan thu, chi rd rang, cu thé theo timg quy, timg hang muc ngan sach,
phuong an khoan chi hanh chinh, quy ché chi tiéu ndi bo; tham muu l1ap du toan
thu, chi dé nghi phan b6 dy toan ngan sach, bo sung ngan sach dam bao dap ting
nhu cau chi phuc vu hoat dong cua co quan.

- bam bao chi dang, chi du va kip thoi cac ché @6, chinh sach hién hanh
d6i voi cong chirc va ngudi lao dong trong co quan.

- Thyc hién béo céo quyét toan kinh phi dung ché do, tién d6 thoi gian quy
dinh, ddi chiéu qui va bao cdo thu, chi cho chu tai khoan vao ngay cudi thang dé
theo ddi, chi dao diéu hanh . Theo ddi, quan 1y ting, giam tai san, may moc, thiét
bi chat ché, rd rang; quan 1y sO sach, ching tur ké toan ding quy dinh.

- Chju trach nhiém trudc phap luat, 1anh dao co quan vé nghiép vu quan ly
thu, chi theo ché d6 ké toan théng ké hién hanh.

3.3. Vi tri viéc lam hanh chinh téng hop: 01 vi tri.
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Gigap Chanh Van phong tham muu cho Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén vé linh vuc kinh té, tai nguyén, moi truong, cong tic b01 thuong,
giai phong mat bang va tai dinh cu; dau tu va ngan sach; gido duc, y té, van hoa,
thé thao - du lich; thong tin - truyén thong, phat thanh truyén hinh, bao hiém xi
hoi, ngan hang chinh sach xa hoi, dan sd, gia dinh, tré em, dan toc va cac linh vyc
x4 hoi khac; quan hé cong tac voi UBMTTQVN va céac hoi, doan thé, cac t6 chuc
xa hoi, nghé nghiép; lao dong - thuong binh va x@ hdi; cong tac ndi chinh, d6i
ngoai, phong, chdng tham nhiing; to chtic can b, thi dua khen thudng, cai cach
hanh chinh, thanh tra, tu phap, ndi chinh, an toan giao thong, phong chay chira
chay; ton gido, ngoai vu, qudc phong, an ninh.

3.4. Vi tri viéc lam chuyén trach giup HPND: 01 vi tri.

Gitp 1anh dao Vin phong theo ddi, tham muu, Tong hop xay dung chuong
trinh cong tac cua HDND huyén, tiép xuc cu tri, cac hdi nghi, cudc hop, ky hop
Ho6i dong nhan dan huyén; theo ddi, tong hop két qua giai quyét, tra 10i cac ¥
kién, kién nghi cua cu tri, chit van cua dai biéu Hoi déng nhan dan huyén, tinh va
Qubc hoi; hoat dong chi dao, diéu hanh, giam sat va téng hop bdo céo trinh
Thuong truc HDND huyén.

3.5. Vi tri viéc lam hanh chinh mot ciea: 01 vi tri.

T1ep nhan hd so giai quyét da hoan thanh va tra cho ngudi dan, to chuc;
huéng dan nguoi dan va t6 chirc giao dich tai Bo phan Tlep nhan va Tra két qua
huyén. Nghién clru, theo doi, xr Iy van ban, tham muu, dé xuét cho 1anh dao Vin
phong, lanh dao UBND huyén trién khai thuc hién céc quy dinh vé to churc, hoat
dong va cac bién phap nang cao hiéu qua hoat dong va chat luong dich vu hanh
chinh cong tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén, truc tiép tham muru cac
bao cdo lién quan dén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén.

3.6. Vi tri viéc lam cong nghé thong tin: 01 vi tri.

Lap ké hoach trién khai phan mem hd trg cong tac Van phong, cac phong,
ban, don vi tryc thudc huyén va x4, thi tran; Cap nhat va nim viing cac san pham,
cong nghé, giai phap phan mém dé dé xuit Gmg dung cac cong nghé méi; Van
hanh hé théng 1office cia UBND huyén hoat dong 6n dinh; Trién khai str dung hé
théng thu dién tir cia UBND tinh; Hudng dan, tdp huan can bo, cong chuc sir
dung va khai thac hé théng thong tin va CSDL cua co quan va xa, thi tran; Bao
tri, khic phuc su cd phén mém, hd tro nguoi dung vé ph::?m mém. Chiju trach
nhiém vé k¥ thuat may moc, trang thiét bi lam viéc, dam bao phuc vu cong tac
cho Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén. Thuc hién cong tac quan ly,
van hanh may chu tai dat phong may dam bao an toan, bao mat.

3.7. Vi tri viéc lam tiép nhdn va xir Iy don thuw: 01 vi tri.

Gitp lanh dao Van phong, Truong ban Tiép cong dan huyén tiép nhén,
phén loai, xur ly, theo doi, kiém tra, don déc, g1a1 quyét, tong hop cac vu khiéu

nai, to c4o, tranh chap dét dai, dé nghi thu hoi gidy ching nhan quyén sir dung
dat cap trai phap luat, kién nghi, phan anh. Nghién ctru, theo doi, tham muu dé
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xuét cho lanh dao Ban Tiép cong dan, Vin phong, lanh dao Huyén uy, UBND
huyén giai quyét cac cong viée lién quan trong cong tac tiép dan, tiép nhan, phan
loai, xu ly don thu khiéu nai, t6 cdo. Nghién ctru, tong hop béo cdo tinh hinh
khiéu nai, t céo theo quy dinh

3.8. Vi tri viéc lam Ké todn: 01 vi tri.

Tham muu cho chu tai khoan dam bao kinh phi phuc vu hoat dong cua
HDND, UBND huyén; quan ly va su dung c6 hi¢u qua toan bd tai san cua co
quan. Thyuc hién theo dling hudng dan ctia nganh tai chinh vé s6 sach ké toan.

3.9. Vi tri viec lam Thu quy, quan tri cong so. 02 vi tri.

Tham muu xiy dung ké hoach don tiép khach vé tham, 1am viéc véi thi
xa; chuan bi cac diéu kién dé phuc vu cac hdi nghi, cac budi lam viéc cua HDND,
UBND huyén. Phdi hop chit ché véi ké toan quan 1y quy tién mat; chang tir; thu,
chi thanh toan céc khoan cho cac ddi tuong theo quy dinh; nhap, Xuat van phong
pham va thyc hién nhiém vu tap vu khi can thiét.

3.10. Vi tri viéec lam Van thuw: 01 vi tri.

Xtr 1y van ban dén, vin ban di trén gidy va trén phan mém quan ly van ban
iOffice, xir Iy van ban chir ky sd; quan 1y va cung cap cac loai vin ban; to chirc
1ap danh muc luu trit theo quy dinh; quan ly ta:[ ca cac con dau cia HDND,
UBND huyén, Van phong huyén va cac loai con dau khac ¢o lién quan.

3.11. Vi tri viec lam luu trie. 01 vi tri.

Tham muu, dé xuét cho lanh dao Vin phong vé cong tac thu thap, chinh ly,
quan ly, luu trir, khai thac tai liéu cua nha nudc theo quy dinh. Dinh ky hang
thang thuc hién ti€p nhan van ban ban giao tir van thu dé phan loai, xur 1y tai li¢u
luu trit, bdo quan an toan, dam bao bi mat nha nudc.

Il. DU KIEN BIEN CHE CONG CHUC VA HQP PONG LAO
DPONG THEO ND 68, 161 GIAI POAN 2023 - 2025

Du kién l?ién ché cong chirc, hop dong lao dong theo Nghi dinh 68, 161
trong co quan, to chuc giai doan 2023 - 2025 nhu sau:

KL Dy kién
Ngach cong D‘-"cﬁlée‘(‘jgle“ LDHDP ND
TT Vi tri viéc lam chirc twong 68
ung Nam | Nam | Nam | Nam
2023 | 2025 | 2023 | 2025
1 2 3 4 5 6 7
| | Vitriviéc lam thude nhém cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh
1 | Cha tich HDND huyén Chuyén vien | i
cao cap
2 | Cha tich UBND huyén Chucﬁm nlog 1
3 | Pho Chu tich HDND huyén Chuyén vién 1 1
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tro 1én
4 | Pho Chitich UBND huygn | ChWyenvien [ 4 3
tr¢ 1én
g | Truong Ban Phap ché HDND | Chuyén vién ] ]
huyén tr¢ 1én
5 Truéng Ban Kinh té - Xa hoi | Chuyén vién 1 1
HDND huyén tro 1én
7 PhoA Ban Phap ché HDND Chuyeén vién 1 1
huyén
. . Chuyén vién
8 | Truong phong 6 1en 9 9
Chuyén vién,
9 Truéng Co quan (TS chuc - V-Ii-éhjnlgitérfn i i
Noi vy; UBKT-TT huyén) A s
tra vien tro
Ién
10 | Chénh Van phong ChuyqenAVIen - -
tro 1én
Chuyén vién,
11 Phé truc Co quan (To chuc - V-Ii-éhsnlzitérfn i i
Noi vy; UBKT-TT huyén) n .
tra vien tro
Ién
. 2 g ~. | Chuyén vién,
Pho Co quan (T6 chuc - No1 Thanh tra
12 | vuy; UBKT-TT huy¢n); Pho A 2 - -
, - \ vién, Kiém
Chanh Van phong I
tra vien
13 | Pho truéng phong Chuyén vién 14
Il | Vi triviéc lam thugc nhdm cbng viéc nghi€ép vu chuyén nganh
1 V1, tri vige I?m quan ly tai Chuyén vién 3 3
chinh - ngan sach
Vi tri viéc 1am quan 1y ké A in
2 hoach va dau tur Chuyén vién 2 2
3 V} tri quan Iy kinh té tap thé Chuyeén vién 1 1
va tu nhan
4 Vi tri quan ly Quy hoach, Xay Chuyén vién 5 5
dung
5 | Vit quan 1y Cong nghiép, |~ \venvien | 1 1
tiéu thu cong nghiép
Vi tri quan ly Thuong mai, A
6 Khoa hoc va Cong nghé Chuyen vien . 1
7 t\;i tri quan ly giao thong van Chuyén vién i )
8 | Vi tri trg giup phép ly va hoa | Chuyén vién 1 1
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giai & co sd; pho bién va theo
ddi thi hanh phép luat

Vi tri hanh chinh tu phap;
kiém soat van ban va thu tuc
hanh chinh

Chuyén vién

10

Vi tri quan ly van hoa thong
tin co sO; quan ly van hoa va
gia dinh

Chuyén vién

11

Vi tri Quan ly Thé duc, thé
thao; Du lich; Thong tin va
truyén thong

Chuyén vién

12

Vi tri quan 1y dat dai

Chuyén vién

13

Vi tri quan ly moéi truong;
bién; bién doi khi hau

Chuyén vién

14

V1 tri quén ly tai nguyén nudc,
khoéang san

Chuyén vién

15

Vi tri quan ly nghi¢p vu y

Vi tri quan 1y duoc, my pham

Vi tri quén ly an toan thuc
pham

Vi tri quan 1y y té co sé va y té
du phong

Vi tri quan ly dan s0, ké hoach
hoa gia dinh

Vi tri quan 1y bao hiém y té

Chuyén vién

16

Vi tri quan 1y vé quan 1y trong
trot - bao vé thuc vat; quan ly
vé an toan ndng - 1am - thuy
san; quan ly Chan nu6i-thd y

Chuyén vién

17

Vi tri quan ly thay san; quan 1y
phong chéng thién tai va tim
kiém ctru nan; quan Iy chuong
trinh bo tri 6n dinh dan cu
vung thién tai

Chuyén vién

18

Vi tri quan 1y vé Lam nghiép,
quan 1y vé Thuy loi; quan ly
hé théng nudc sach nong thon;
quan ly Hop tic xa Nong
nghiép

Chuyén vién

19

Vi tri quan ly cong tac xay
dung nong thon madi; Chuong
trinh mdi xi mot san phidm
OCOP; Dén dién doi thira

Chuyén vién

20

Vi tri giam nghéo bén viing

21

Vi tri bdo v€ va cham soc tré

Chuyén vién
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em

Vi tri binh dang gidi

Vi tri phong, chong té nan xa
hoi

22

Vi tri quan 1y vé lao dong, viéc
lam va day nghé

Can su tro
Ién

23

Vi tri thuc hién chinh sach
nguoi co cong

Chuyén vién

24

V1 tri tién lwong va bao hiém

Chuyén vién

25

Vi tri quan 1y gido duc trung
hoc co so

Chuyén vién

26

Vi tri quan 1y gido duc tiéu hoc

Chuyén vién

27

Vi tri quan 1y gido duc mam
non

Chuyén vién

28

Vi tri quan 1y ké hoach va co
sO vat chat gido duc

Chuyén vién

29

Vi tri theo doi gido duc thuong
xuyén va huong nghiép

Chuyén vién

30

Vi tri quan 1y doi1 ngii can bo,
cong chuc, vién chirc

Chuyén vién

31

Vi tri quan 1y chinh quyén dia
phuong va cong tac thanh nién

Chuyén vién

32

Vi tri quan ly ton giao; cai
cach hanh chinh

Chuyén vién

33

Vi tri quan ly van thu - luu trit

Chuyén vién

34

Vi tri quan 1y thi dua - khen
thudng

Chuyén vién

35

Vi tri viéc lam thanh tra

Chuyén vién,
Thanh tra
Vién

36

Vi tri viéc lam giai quyét
khiéu nai to cao

Chuyén vién

37

Vi tri viéc lam tiép cong dan

Chuyén vién

Vi tri viéc lam thuéc nhom cong viéc nghiép vu chuyén mén dung chu

Vi tri viéc lam ké toan kiém

Vin thu va thAm dinh phuong MChu;zen ,
10, " s N x . . = | vién/K¢ toan
an boi thuong, ho tro va tai A
. vien

dinh cu
2 | Vitri viéc lam K¢ toan Chuyén vién
Vi tri viéc lam hanh chinh A oA
3 | .z Chuyén vién
tong hop
Vi tri viéc lam chuyén trach A in
4 gitip HDND Chuyén vién
Vi tri viéc lam hanh chinh mot A oA
5 , Chuyén vién
cua
6 | Vi tri viéc lam cong ngh¢ | Chuyén vién
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thong tin
i tri viéc 1am tiép nhéan va xt N
v \(1 tri viéc lam ti€p nhan va xu Chuyen vien i i
1y don thu
Chuyén
8 | Vi tri viéc lam K& todn vién/Ke toan - -
Vién
9 V1 t{i Vié? lam Tha quy; quan Chuyén vién i i
tr1 cong so
C o ea 1a - an sur tré
10 | Vi tri viéc lam Van thu Ca lésg o - -
11 | Vi tri viéc lam luu trix Chuyén vién - -

III. BAN MO TA CONG VIEC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

7 CO M6 ta cong viéc cu thé cia teng vi tri viéc lam theo Phuc luc s6 74 va
tong hop Ban mé ta cong viéc cua cdc vi tri viéc lam trong co quan hanh chinh
theo Phuc luc so 7B dinh kem.

~ IV. XAC PINH KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC
LAM

Khung nang lyc cua ting vi tri viéc lam dugc xdc dinh tqi khoan 3, Phuc

luc s6 74 va tong hop khung ndn lyc ciia cde vi tri viée lam trong co quan hanh
chinh theo Phu luc 7C dinh kem.

VI. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC

- Cong chuc gilt ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong: 15 ngudi,
chiém 23,07% so véi tong so;

7 - Cong chirc gitr ngach chuyén vién hoac twong dwong: 49 ngudi,75,38%
tong so;

- Cong chirc giir ngach can sy hodc twong dwong: 01 ngudi 1,55 % tong so;
(Téng hop theo Phuc luc 56 9 dinh kém)

Phan IV
TO CHUC THUC HIEN

Sau khi dé an duogc cip c6 thim quyén phé duyét, Uy ban nhan dan huyén
Binh Son ¢6 trach nhiém:

1. Chi dao Thu truong cac co quan thudoc huyén trién khai thuc hién Pé an
dat hi¢u qua.

2. Khi ¢ thay d6i, bd sung vé chirc ning, nhiém vu, co cdu ngach cong
chtic theo hudng dan ctiia B6 Noi vy, chi dong bao cao Chu tich UBND huyén
xem xét trinh diéu chinh P& an vi tri viéc 1am va co cdu ngach cong chirc dé So
Noi vu tinh, UBND tinh quyét dinh.
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Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND tinh; CHU TICH
- S&' Noi vu tinh; :
- TT: Huyén uy, HDND huyén;

- CT, cac PCT. UBND huy¢n;

- Cac co quan hanh chinh thugc huyén;
- Co quan UBKT-TT huyén;

- Co quan TC-NV huyén;

- Vian phong huyén;
- Luu: VT.
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