UBND QUANLONG BIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG NOQI VU DPéc lap - Tw do - Hanh Phic
S6: 0 /TB-NV ' Long Bién, ngay Of thdng 01 nim 2023
THONG BAO

Diéu chinh phin cong nhiém vu cdng chirc phong Noi vu

~ Can ctr Quyét dinh 3263/QD-UBND ngay 26/5/2017 ctia UBND thanh

pho Ha Noi vé viéc phé duyét ban mo ta cdng viéc va khung nang luc vi tri viéc
lam cac co quan hanh chinh thuéc UBND céac quén, huyén, thi xa trén dia ban
thanh phd Ha Noi;

Can ctr Quy ché 1am viéc cta phong Noi vu va tinh hinh thuc té, phong
NOoi vu diéu chinh phan cong nhiém vu doi vdi cong chirc phong nhu sau:

A.LANH PAO PHONG

I. Pdng chi Nguyén Thi Thu Hang - Truéng phong

Lanh dao chiu trach nhiém toan dién trudc 1anh dao UBND quén cac mat
cOng tac cua phong ve:

- Quan ly vi tri viéc 1am, bién ché cong chirc, co ciu ngach cbng chirc
trong co quan phong Noi vu theo quy dinh cuia phap luét;

- Quén 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san ctia phong Noi vu theo
phén cong cia UBND quén.

- Tham muu gitip UBND quén quy dinh cu thé chirc ning nhiém vu quyén

han ctia UBND phuong vé cong tac ndi vu va cac linh vuc cong tac khic dugc
giao trén co sé quy dinh ctia phép luat va huéng dan ctia S& Noi vy;

Thuc hién c4ac nhiém vu khéc theo phan cong cia UBND quén hodc theo
quy dinh cua phap luat va chi dao cac ndi dung sau:

£ T rinh UBND, Chu tich UBND qugn ban hanh quyét dinh, chi thi, quy
hoach, ké hoach dai han, ndm ndm va hang nam, chuong trinh va bién phdp t6
chite thuce hién cdc nhiém vu CCHC nha nwdc thugc linh vuc dwoc giao.

2. T6 chikc thuce hién cdc vin ban QPPL, cdc quy hoach, ké hoach sau khi
dwoc phé duyét; thong tin, tuyén truyén phé bién, gido duc, theo doi thi hanh
phap ludt vé linh vuc cong tac ngi vi.

3. Vé t6 chikc bé mdy

- Chi dao quy trinh ra soat, xdy dung, thAm dinh Van ban quy dinh vé
chic ning nhiém vu, quyén han, to chuc ctia phong Noi vu va cac co quan
chuyén mon, don vi sy nghiép cong 1ap thuéc UBND quén theo quy dinh hién
hanh, trinh UBND quén ban hanh.

- Chi dao tham muu quyét dinh thanh lap, sap nhép, chia tach giai thé cac
co quan chuyén moén thugc UBND quén;
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- Tham dinh dé 4n thanh 13211:3, chia tach don vi su nghiép cong lap theo quy
dinh cta phap luat va theo phéan cap cuia UBND thanh phd.

- Chi dao tham muu thanh 18p céc truong hoc tu thuc trén co s& dé xuét
ctia phong Giao duc va Pao tao quan.

4. Vé quan 1y sir dung bién ché cong chire, s6 lwong nguwdi lam viéc trong
don vi sy nghiép coéng ldp.

- Thdm dinh trinh UBND, Chu tich UBND quén ké hoach bién ché cong
chtre, ké hoach sb luong nguoi lam viéc hang nam cua céc co quan, don vi sy
nghiép cong l4p thudc thdm quyén quan Iy cia UBND quén dé UBND quén
trinh UBND thanh ph theo quy dinh;

- Trinh UBND quén giao bién ché cong chirc, giao s6 luong nguoi lam
viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap hang nam sau khi duoc clp c6 thim quyén
phé duyét.

- Giup UBND quén huéng dan, quan ly, kiém tra viéc quan ly, st dung
bién ché cong chic, s6 lugng nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lép
theo quy dinh cua phap luét; Tong hop béo céo bién ché cong chirc, s6 lugng
nguoi lam viéc trong cac co quan, t6 chtrc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap
theo quy dinh ctia phap luét.

- Tham muu b tri d6i ngii cdng chirc, nguoi hoat dong chuyén trach tai
UBND 14 phuong dam bao tiéu chuin, chirc danh vi tri viéc lam theo Quyét
dinh 19/Qb-UBND cua UBND thanh phé Ha Noi va Nghi quyét 97/2019/QH14
cua ‘Quoc h6i, Nghi dmh,32/2021/ND -CP v& thi diém thuc hién md hinh chinh
quyeén do thi tai thanh pho Ha Noi.

5. Vé quan Iy vi tri viéc lam, co cdu chire danh cong chire, vién chiec

- Trinh UBND quan ban hanh vin ban chi dao huéng dén cic co quan, tb
chire, don vi thugc UBND quan x4y dung dé 4an diéu chinh vi tri viéc lam, co
cau chic danh cong chire, vién chirc theo cac van ban quy pham phép luét va
hudng dan cua UBND thanh pho.

- Giup UBND quén don ddc, theo doi, tong hop danh muc vi tri viéc lam;
thdm dinh dé 4n diéu chinh vi tri viéc lam, co céu chirc danh cong chie, vién

chirc trong céac co quan, t chirc, don vi thudc thdm quyén quan 1y cia UBND
quén dé trinh UBND thanh phd, S& Noi vu thanh phé phé duyét.

- Trinh UBND quén thyc hién viéc st dung, quan ly vi tri viéc lam va co
céu chirc danh cong chirc, vién chire trong co quan, td chirc, don vi thuéc UBND
quén theo quy dinh va theo phan cap uy quyen

6. Vé cong téc xdy dung chinh quyén

- Gitip UBND quén trinh HDND quén bau Chu tich, Phé Chu tich va cac
iy vién UBND quén nhiém ky 2021-2026 theo quy dinh cta phap luat.

- Gitip UBND quén trinh Chu tich UBND thanh phé phé chuan két qua bau
ctr, phé chuan viéc mién nhiém, bai nhiém Gy vién UBND quén theo quy dinh.
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- Xay dyng, trinh UBND quén d€ 4n lién quan dén viéc thanh lap, giai thé,
nh4p, chia tich diéu chinh dia gi¢i hanh chinh, phan loai don vi hanh chinh trén
dia ban d& UBND quan trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Tham muu gitip UBND quan hudng din va t6 chire trién khai thuce hién cac
d& 4n, van ban lién quan dén dia giéi hanh chinh véi cac quén, huyén gip ranh.

- Tham muu gidp UBND quén hudng dén, kiém tra, tong hop bao céo
viéc thuc hién phap lut vé& dan chi & phudng, co quan hanh chinh, don vi sy
nghiép cong lap, doanh nghi€p trén dia ban va thuc hién cong tac dan véan chinh
quyén theo quy dinh véi thuc hién cha d& nam cta quan.

- Tham muu trinh UBND quén trong viéc hudng dan thanh 1ap, sap nhap va
kiém tra, tng hop, bdo céo vé& hoat dong cia to dan pho trén dia ban quan theo quy
dinh; thuc hién viéc bdi dudng cong tac nghiép vu cho td trudng, t6 phé t6 dén phéd.

7. Vé cén bd, cong chike, vién chite, cong chikc phuong do UBND qudn
quan ly va nguoi hoat dong khong chuyén trdch phuong, 16 ddn phé

- Trinh Chu tich UBND quén quyet dinh viéc tuyén dung, st dung, quan
Iy vi tri viéc lam, diéu dong, bo nhiém, bd nhiém lai, cho tir chirc, luan chuyen
biét phai, khen thudng, ky luét, danh gia, thoi viéc, nghi huu, thuc hién ché do
tién luong, ché do dai ngd va cac ché do chinh sach khac dbi v6i CBVVC thude
thAm quyén quan 1y cia UBND quén theo quy dinh ctia phép luét va phan cap
ctia UBND thanh phd.

- Quan ly hd so, dao tao bdi dudng chuyén mén nghié€p vu, kién thirc quan
Iy d6i véi CBCCVC theo quy dinh cia phap luét, phan cap quan ly cia UBND
thanh pho huéng dan cia S& Noi vu.
- Thuc hién ché d6 chinh sach ddi véi cong chirc lam viéc tai UBND
phuong do UBND quén quan ly va nguoi hoat dong khong chuyén trach
phuong, TDP theo quy dinh.

8. Vé cai cdch hanh chinh, cdi cach ché dj cong vu, cong chirc

- Trinh UBND quan trién khai, d6n d6c, kiém tra céc co quan chuyén moén
thuéc UBND quéan, UBND phuong thuc hién cong tac CCHC, cai cach ché do
céng vu, cong chuec tai quén;

- Trinh UBND quén céc bién phép ddy manh CCHC, cai cach ché d6 cong
vy, cong chuce trén dia ban quén;

- Téng hop, bao céo vé CCHC, cai cach cong vu, cdng chirc cua quan theo
quy dinh.

9. Gidp UBND qudn thuc hién quan by nha nudc vé té chirc, hoat dong
cua hoi, quy xd hoi, quj) tr thién trén dia ban theo quy dinh cua phdp ludt va
theo 11y quyén cua Chu tich UBND thanh phé.

10. Cong tac van thw lwu trir: Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién quy
dinh v& van thu luu trit ctia nha nudc va cua thanh phd dbi véi cac co quan, t6
chirc quén, phuodng theo quy dinh cua phép ludt;, Thuc hién cong tac bdo cao
thdng ké vé van thu, luu trit theo quy dinh ctia phap ludt.
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11. Céng tdc thi dua khen thuéng: Tham muu, dé xuét véi UBND quan td
chirc cac phong trao thi dua (k& hoach phat dong thi dua lap thanh tich chao
mumng ky niém 20 nam ngay thanh quan nam 2023, cac ké hoach chuyén d& giai
phéng mat bang, dan van khéo... ) va trién khai thuc hién chinh sich khen
thuong cia Pang va Nha nudc trén dia ban quéan; Lam nhiém vu thuong truc ctia
Hbi ddng thi dua - khen thuéng quén; Hudng dén, kiém tra, don déc viéc thuc
hién ké hoach, néi dung thi dua khen thudng trén dia ban quan; tham muu xay
dung, trién khai D& an “D6i moi cong tac thi dua khen thudng giai doan 2021-
2026 trén dia ban quén Long Bién”, quan ly va st dung quy thi dua, khen
thudéng dam bao theo quy dinh ctia phap luat.

12. Céng tac tén gido

- Giap UBND quén chi dao, huéng dan, kiém tra va to chirc thuc hién cac
chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé ton gido va cong
tac ton gido trén dia ban quan.

- Chu tri phéi hop véi cac phong chuyén mén quén thuc hién quan ly nha

nudce ve ton gido trén dia ban theo phan cp cia UBND thanh phd va theo quy
dinh ctia phap luat.

- Tham muu gitp UBND quan giai quyét nhitng van dé cu thé vé t6n gido
theo quy dinh ctia phép luét va theo hudéng dan cua S& Noi vu.

13. Cong tdc thanh nién

- Té chirc trién khai thuc hién cdc van ban quy pham phap luat, chién
luoc, chuong trinh, ké hoach phét trién cong tac thanh nién va cong tac thanh
nién hang nam,;

- Huéng dan tuyén truyén, pho bién gido duc phap luat vé thanh nién va

cong tac thanh nién theo quy dinh; giai quyét nhiing véan dé lién quan dén thanh
nién, cdng tac thanh nién theo quy dinh va theo phén cap.

- Chu tri phdi hop véi Quan doan va céc co quan lién quan, cac to chirc
khac cuia thanh nién trong viéc thuc hién hodc dé nghi thuc hién co ché chinh
sach di v6i thanh nién va céng céc thanh nién theo quy dinh.

14. Trinh UBND qudn ban hanh céc vin ban hwéng dan vé cong tdc nii
vu, hudng dan chuyén moén, nghiép vu vé cong tdc ndi vu déi véi cdc phong ban
don vi quan va UBND cdc phuong.

15. Thyc hién kzem tra, gidi quyét cdc khzeu nai, xir Iy theo tham quyén,
bdo cdo cdp cé tham quyén xir Iy cdc vi pham vé cong tdc noi vu theo quy dinh.
Thuc hién cong tdc phong chong tham nhitng, thuc hanh tiét kiém chong lang
phi theo quy dinh cia phdp ludt va phan cong ciia UBND qudn.

16. Thuc hién cong tac tho’ng ké, théong tin bdao cdo Chu tich UBND, So
NGi vu vé tinh hinh, két qud trién khai cong tdc ngi vu trén dia ban dinh ky
thang, quy, nam va dot xudt theo yéu cau; Té chitc trién khai, vmg dung CNIT,
xdy dung hé thong théng tin, luu trit phuc vu cong tdc quan Iy nha nuée Vé cong
tac noi vu trén dia ban.
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17. Chi dao, téng hop chung két qud thue hién Ké hoach ciia Quén 1y vé
trién khai chirong trinh 01, 02, 03, 04, 06, 07 ctia Thanh uy nhiém ky 2020-2025
doi véi cde nhiém vu ciia phong.

18. Tham gia BCH ddang b6 qudn Long Bién, dai biéu HDND qudn khéa
1V, Thuong vu Dang uy co quan UBND qudn, Chu tich cong doan co quan, Lam
Bi thw chi by phong Ngi vu,

19. Dinh th’ng, kiém sodt, danh gia muc do hoan thanh nhiém vu cua
cdp duwdi hang tudn, hong thang, nam;

20. Diéu chinh phdn céng nhiém vu, diéu tiét cong viéc _trong ngi bo
phong theo yéu cau nhiém vu cia timg thang nhdam ddp iing yeu cau thue té.

21. Truc tiép gidi quyét mét sé nhiém vu theo yéu céu, phdn cong cua
lanh dao UBND qudn;,

22. Duy tri ché @b hop giao ban phong theo quy ché lom viéc cia phong;
dén doc kiém sodt hoat déng hanh chinh vén phong cia phong theo quy ché.

II. Pho trwéng phong Duwong Kiéu Ngoc Loan

DPugc phén cong truc tiép dam nh4n mot s6 nhiém vu va tham muu, phu
trach, theo d6i mét s6 mat cong tac; chiu trach nhiém truéc Trudng phong va
trudc phap luat vé& nhiém vu duoc phén cong cu thé nhu sau:

1. Truc tiép tham muu gitip Truong phong thuc hién cong tac quan ly nha
nudc vé to chirc bd may theo quy dinh tai diém 3, muc I, phan A nhiém vu cua
Trudéng phong.

- Chi dao quy trinh ra soat, xay dung, tham dinh Vin ban quy dinh vé
chirc nang nhiém vu, quyén han, t6 chitc ciia phong No6i vu va cdc co quan
chuyén moén, don vi su nghiép cong lap thugc UBND quén theo quy dinh hién
hanh, trinh UBND quén ban hanh.

- Chi dao tham muu quyét dinh thanh 14p, sap nhép, chia tach giai thé cac
co quan chuyén moén thuéc UBND quan;

- Tham dinh d¢ én thanh 1p, chia tach don vi sw nghiép céng 14p theo quy
dinh cua phap luét va theo phéan cap cia UBND thanh pho.

- Chi dao tham muu thanh l4p cac trudng hoc tu thuc trén co s& dé& xuét
cua phong Gido duc va Pao tao quan.

2. Trye tiép tham muu giup Trudng phong thuc hién cong tac quéan ly nha
nude vé quan 1y sir dung bién ché cong chirc, sb luong nguoi lam viée trong don
vi su nghi€p cong 14p theo quy dinh tai diém 4, muc I, phan A nhiém vu cua
Trudng phong.

- Tham dinh trinh UBND, Chii tich UBND quén ké hoach bién ché cong
chire, ké hoach s lugng ngudi lam viée hang nam ciia céc co quan, don vi sur
nghiép cong 1ap thudc thdm quyén quan Iy cia UBND quén d& UBND quan
trinh UBND thanh phd theo quy dinh;
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- Trinh UBND quan giao bién ché céng chirc, giao sd luong nguoi lam
viéc trong don vi sy nghiép cong 1ap hang nim sau khi dugc cap ¢ tham quyén
phé duyét.

- Giip UBND quén huong dan, quan ly, kiém tra viéc quan 1y, st dung
bién ché cong chic, s6 luong nguoi lam viée trong don vi su nghi€p cong lép
theo quy dinh cta phap luat; Tong hop bao céo bién ché cong chirc, s6 luong
ngudi 1am viée trong céc co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap
theo quy dinh cta phép luét.

- Tham muu b tri d6i ngli cong chirc, ngudi hoat dong chuyén trach tai
UBND 14 phuodng véi tiéu chuan, chirc danh vi tri viéc lam theo Quyét dinh
19/QD-UBND ctia UBND thanh phd Ha Noi va Nghi quyét 97/2019/QH14 cla
Quoc h6i, Nghi dinh 32/2021/ND-CP vé thi diém thuc hién mo hinh chinh
quyén do thi tai thanh ph6 Ha Nbi.

3. Truc tlep tham muu giup Trudng phong thuc hién cong tac quan ly nha

nude vé vi trf viée 1lam, co cdu chirc danh cong chirc, vién chitc theo quy dinh tai
diém 5, muc I, phan A nhiém vu cia Truéng phong.

- Trinh UBND quén ban hanh vin ban chi dao huéng dan céc co quan, tb
chire, don vi thuéc UBND quén xay dung dé 4n diéu chinh vi tri viéc lam, co
ciu chirc danh céng chuec, vién chitc theo cdc van ban quy pham phép lut va
huéng dan ciia UBND thanh phd.

- Giap UBND quén don ddc, theo doi, tong hop danh muc vi tri viéc lam;
thidm dinh d& 4n diéu chinh vi tri viéc lam, co cau chire danh cong chtrc, vién
chue trong cac co quan, td chttc, don vi thudc thdm quyén quan ly ciia UBND
quan dé trinh UBND thanh phd, S& N6i vu thanh phé phé duyét.

- Trinh UBND quén thyc hién viéc sir dung, quan ly vi tri viéc lam va co
chu chirc danh codng chirc, vién chire trong co quan, t6 chirc, don vi thudc UBND
quén theo quy dinh va theo phan cép Uy quyeén.

4. Truc tiép tham muu gitp Truéng phong thuc hién cong tac xay dung
chinh quyén theo quy dinh tai diém 6, muc I, phan A nhiém vu ctia Truéng
phong

- Gitip UBND quén trinh HDND quén bau Chu tich, Phé Chu tich va céc
Uy vién UBND quén nhiém ky 2021-2026 theo quy dinh cua phap luét.

- Gitip UBND qu4n trinh Ch tich UBND thanh phé phé chuén két qua bau
clr, phé chuan viéc mién nhiém, bai nhiém ty vién UBND quén theo quy dinh.

- Xéy dung, trinh UBND quén & 4n lién quan dén viéc thanh lap, giai thé,

nhap, chia tach diéu chinh dia gi6i hanh chinh, phan logi don vi hanh chinh trén
dia ban @& UBND quén trinh cap ¢ thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Tham muu gitp UBND quan huéng dan va t6 chirc trién khai thuc hién
c4c dé 4n, van ban lién quan dén dia gi6i hanh chinh véi cdc quan, huyén giap
ranh.
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- Tham muu gitp UBND quén huéng dan, kiém tra, tbng hop bao céo
viée thuc hién phap luat vé dan cha & phudng, co quan hanh chinh, don vi su
nghi€p cong lap, doanh nghiép trén dia ban va thuc hién cong tac dén van chinh
quyén theo quy dinh véi thuc hién chi dé nim cta quan.

- Tham muu trinh UBND quén trong viéc huéng dan thanh 1ap, sap nhap va
kiém tra, tng hop, bdo cdo vé hoat dong cua to dan pho trén dia ban quén theo quy
dinh; thuc hién viéc bdi dudng cong tac nghiép vu cho t6 trudng, tb pho té dan phé.

5. Truc tiép tham muu gitp Truong phong thuc hién cong tac quan ly nha
nuée vé can b, cong churc, vién chirc, cong chirc phuong do UBND quéan quan
ly va nguoi hoat dong khéng chuyén trach phuong, t6 dan phd theo quy dinh tai
diém 7, muc I, phan A nhiém vu cta Trudng phong

- Trinh Chu tich UBND quén quyet dinh viéc tuyén dung, st dung, quan
Iy vi tri viéc 1am, diéu dong, bd nhiém, bd nhiém lai, cho tir chirc, luan chuyen
biét phai, khen thudng, ky luat, danh gia, thdi viée, nghi huu, thuc hién ché do
tién luong, che do dai ngd va céc ché d6 chinh sach khac ddi véi CBCCVC
thude thdm quyén quan ly cia UBND quén theo quy dinh clia phép luét va phan
cap ctia UBND thanh phd.

- Quan ly hé so, dao tao bdi dudng chuyén mon nghiép vu, kién thic quan
ly d6i véi CBCCVC theo quy dinh cta phép luat, phan cap quan ly cia UBND
thanh phé, huéng dan ctia S& Néi vu.

- Thuc hién ché d6 chinh sach déi véi cong chirc lam viéc tai UBND
phuong do UBND quédn quan ly va nguoi hoat dong khong chuyén trach
phudng, TDP theo quy dinh.

6. Tham muu cong tic kiém tra, giai quyét khiéu nai, xur ly theo thim
quyén hoéc bao cdo truong phong xu ly don thu thude linh vue, nhiém vu duoc
phan cdng phu trach, theo di; tong hop tinh hinh giai quyét don thu thudc trach
nhiém cua phong.

7. Chi dao, tong hop chung két qua thuc hién Ké hoach cta Quén uy vé
trién khai chuong trinh 03, 06, 07 ctia Thanh Gy nhiém ky 2020-2025 d6i véi cac
nhiém vu cua phong.

8. Chi dao thuc hién céng tic thong ke, théng tin bao céo Chu tich
UBND, S& Noi vy, UBND thanh phd v& tinh hinh, két qua trién khai cong tac
ndi vu (linh vyc dugce phan cong) dinh ky thang, quy, ndm va dot xuét theo yéu
cAu.

9. Phy trach, dinh huc'mg, giao viéc, d6n dbc thuc hién nhiém vy, duyét
lich cong tac tuan, dénh gid nhan xét hang thang trudc khi trinh Trudng phong

danh gia dbi voi chuyén vién Nguyén Vin Nghia, Nong Thi Kim Quy, Phan
Van Nang.

10. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Trudng phong phén coéng, nhiém vu
d6t xut theo yéu cau nhiém vu chung cta quén, phong.
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III. Phé trwéng phong Bui Thi Minh Hién

Dugc phan cong truc tiép dam nhén mot sd nhiém vu va tham muu, phu
trach, theo ddi mot s6 mit cong tac; chiu trach nhiém truéc Trudng phong va
trude phap lut vé nhiém vu dugc phan cong cu thé nhu sau:

1. Tham muu, phu trach gitp Trudng phong theo déi thuc hién linh vuc
cong tac Cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu, cong chirc theo quy dinh
tai diém 8 muc I, phén A nhiém vu cta Trudng phong.

- Tham muu trién khai, dén déc, kiém tra cac co quan chuyén mon thudc
UBND quén, UBND phuong thuc hién cong tdic CCHC, cai cach ché do cong
vu, cong chtrc tai quén;

- Tham muu cac bién phap déy manh CCHC, cai cach ché do cong vu,
cong chirc trén dia ban quan;

- Kiém sot, dinh hudng, viée téng hop, béo céo vé CCHC, cai cach cong
vy, cong chtrc cua quan theo quy dinh.

2. Tryc tiép tham muu gitp Trudng phong thyc hién cong tac quan ly nha
nudc vé cong tac hoi, quy theo quy dinh tai diém 9 muc I, phan A nhiém vu cta

Truoéng phong theo quy dinh ctua phap luét va theo Gty quyén ctia Chu tich
UBND thanh phé.

3. Truc tiép tham muu gitp Trudng phong thue hién cong téc quéan ly nha
nudc vé van thu luu trit theo quy dinh tai diém 10 muc I, phan A nhiém vu cta
Trudng phong.

- Tham muu huéng dan, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé van thu luu
trit cia nha nudc va cta thanh phd dbi véi cac co quan, t6 chitc quin, phuong,
truong hoc theo quy dinh cuia phap luat;

- Thuc hién cong tac béo cdo théng ké vé vin thu, luu trit theo quy dinh
cua phap luat.

4. Tham muu, phu trach gitp Trudng phong theo ddi thyuc hi¢n linh vuc

cong tac Thi dua khen thuéng quy dinh tai diém 11 muc I, phdn A nhiém vu cta
Trudng phong.

- Tham muu, dé xuat t6 chirc céc phong trdo thi dua va trién khai thuc
hién chinh sach khen thudng ctia Pang va Nha nuée trén dia ban quén;

- Lam nhiém vy thudng tryc cia Hoi dong thi dua - khen thudng quén;
Huéng dan, kiém tra, don déc viée thuc hién ké hoach, noi dung thi dua khen
thudng trén dia ban quén;

- Tham muu trién khai D& 4n “Déi méi cOng tac thi dua khen thuong giai
doan 2021-2026 trén dia ban quin Long Bién”;

- Tham muu quéan ly va st dung quy thi dua, khen thuéng dam béao theo
quy dinh ctia phép luat.
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5. Truc tiép tham muu gitp Truong phong thuc hién cong tac quan ly nha
nuée vé cong tac ton gido theo quy dinh tai diém 12 muc I, phan A nhiém vu
cua Trudng phong.

- Huéng dan, kiém tra va tb chue thuc hién céc chu truong cia Dang,
chinh sach, phap luat ciia Nha nuée vé ton gido va cong tac ton gido trén dia ban
quan;

- Phéi hop véi cac phong chuyen mon va Cong an quén quan tham muu
thuc hién quén Iy nha nudc ve tén gido trén dia ban theo phan cap cia UBND
thanh phd va theo quy dinh cuia phap luat;

- Tham muu giai quyet nhimg vén dé cu thé vé ton gido theo quy dinh cta
phap luét va theo huéng dan ctia Ban Tén gido thanh phd.

6. Truc tiép tham muu gitp Trudng phong thuc hién céng tic quan 1y nha
nudc vé cong tac thanh nién theo quy dinh tai diém 13 muc L, phin A nhiém vu
cua Trudng phong.

- T6 chirc trién khai thuc hién céc van ban quy pham phép lut, chién luoc,
chuong trinh, k& hoach phat trién cong tac thanh nién va cong tac thanh nién hang
nam;

- Huéng dan tuyén truyén, phd bién gido duc phép luat vé thanh nién va
cong tac thanh nién theo quy dinh;

- Giai quyét nhiing van dé lién quan dén thanh nién, cong tac thanh nién theo
quy dinh va theo phan cap;

- Chu tri phéi hop v6i Quén doan va cac co quan lién quan, cac t6 chic khac
ctia thanh nién trong viéc thyuc hién hoic dé nghi thuc hién co ché chinh sich dbi
v6i thanh nién va cong céc thanh nién theo quy dinh.

7. Tham muu céc ndi dung cong tac vin phong, klem soat, xur ly van ban
di, &n cua phong Noi vy trén hop thu cong vu, cac phan mém.

8. Tham muu cong tic kiém tra, gidi quyét khiéu nai, xu ly theo thdm
quyén hodc bao céo truong phong xt Iy don thu thude linh vye, nhiém vu dugc

phan c6ng phu trach, theo dbi; tong hop tinh hinh gidi quyét don thu thude trach
nhiém cua phong.

9. Chi dao, tong hop chung két qua thuc hién Ké hoach cua Quan uy vé
trién khai chuong trinh 01, 02, 04 ctia Thanh ty nhiém ky 2020-2025 ddi véi céc
nhiém vu cia phong.

10. Chi dao thuc hién cong tac thong ke, thong tin béo cdo Chu tich
UBND, S& Noi vy, UBND thanh phé vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac
nfi vu (linh vyc dugc phan cong) dinh ky thang, quy, ndm va dot xuét theo yéu
cau.

11. Phu trach, dinh huéng, giao viéc, don ddc thuc hién nhiém vy, duyét
lich cong tac tudn, dénh gia nhan xét hang thang trude khi trinh Truéng phong

danh gia d6i véi chuyén vién Nguyén Quynh Van, Nguyén Thi Diéu Linh,
Nguyén Minh P, Vii Thi Thu Hoai.
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12. La Phé Bi thu chi bd, T trudng cong doan cla phong.

13. Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong phong phan cong, nhiém vu
dot xuét theo yéu cau nhiém vu chung cua quén, phong.

B. CHUYEN VIEN
I. Chuyén vién Nguyén Vin Nghia

Puoc phéan cong gitp 1anh dao phong va chiu trach nhiém c4 nhén trude
Truéng phong, Pho truéng phong phu trach trong thuc hién nhiém vy: Céng tac
t6 chirc bo may; Cong tac quan ly str dung bién ché cong chirc quén, phuong, sd
luong ngudi lam viéc trong cac don vi su nghiép (trir khéi truong hoc); Cong tac
Quan ly vi tri viéc lam, co céu chtrc danh cong chure, vién churc (trir vién chic
khdi truong hoc); Cong tic can bd, cdng chitc, vién chire (trir vién chic khdi
truong hoc), cong chirc phudng do UBND quan quén 1y va nguoi hoat dong
khong chuyén trach phuong, t6 dan phd. Cu thé nhu sau:

1. Vé t6 chike bo may

- Tham muu ra soét, xay dung, thim dinh Van ban quy dinh vé chuc nang
nhiém vy, quyén han, t6 chic cta phong Noi vu va cac co quan chuyén mén,
don vi sy nghiép cong ldp thugc UBND quan theo quy dinh hién hanh, trinh
UBND quén ban hanh.

- Tham muu quyét dinh thanh lap, sép nhép, chia tach giai thé cac co quan
chuyén mén thugc UBND quén.

- Tham dinh d 4n thanh 1ap, chia tach don vi su nghiép cong 1ap theo quy
dinh ctia phép ludt va theo phén cap cia UBND thanh phd.

2. Vé quan Iy sir dung bién ché cong chire qudn, phuong, 56 lwong nguoi
lam viéc trong don vi sy nghiép céng ldp (trir khoi truong hoc)

- Tham muu du thao ké hoach bién ché cong chirc, ké hoach sb luong
nguoi lam viée hang nam cta cdc co quan, don vi sy nghiép cong lap, UBND
phudng thudc thim quyén quan ly cia UBND quaén.

- Tham muu béo céo, t& trinh quyét dinh giao bién ché cong chie, giao sb

luong ngudi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap hang nam sau khi duoc
cap c6 thdm quyén phé duyét.

- Tham muu huéng dan, quan Iy, kiém tra viéc quén ly, st dung bién ché
cong chirc, sb lugng ngudi lam vige trong don vi sy nghiép cong 1ap theo quy
dinh cua phap luét; Tong hop béo cdo bién ché cong chirc, sb luong nguoi lam
viéc trong cic co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, UBND
phuong theo quy dinh cua phap luit.

- Tham muu bé tri doi ngili cong chirc, nguodi hoat dong chuyén trach tai
UBND 14 phuodng véi tiéu chuan, chic danh vi tri viéc lam theo Quyét dinh
19/Qb-UBND ctia UBND thanh phd Ha Noi va Nghi quyét 97/2019/QH14 cua
Quoc hoi, Nghi dinh 32/2021/NP-CP vé thi diém thuc hién mé hinh chinh
quyén db thi tai thanh phé Ha Nbi.
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3. vé quan Iy vi tri viéc lam, co cdu chike danh cong chure, vién chirc (true
vién chikc khoi truong hoc)

- Tham muu vin ban chi dao huéng dan cic co quan, to chic, don vi
thuéc UBND quén x4y dung dé 4n diéu chinh vi tri viéc lam, co cAu chic danh
cong chirc, vién chirc theo céc vin ban quy pham phap luat va huéng dan cua
UBND thanh phé.

- Tham muu theo doi, tong hop danh muc vi tri viéc 1am; thAm dinh dé an
diéu chinh vi trf viéc lam, co cau chuc danh cong chuce, vién chirc trong cac co
quan, to chtrc, don vi thudc thdm quyen quan ly ctia UBND quén dé trinh
UBND thanh phd, S& Nbi vu thanh phé phé duyét.

- Tham muu st dung, quén ly vi tri viéc lam va co céu chirc danh cong
chire, vién chirc trong co quan, t6 chirc, don vi thugc UBND quan theo quy dinh
va theo phan cép uy quyeén.

- La déu mdi trién khai ndi dung khdo sat mirc d6 phu hop khung ning luc
VTVL d6i v6i CBCCVC, ngudi lao dong (trir khéi trudong hoc).

4. Vé céng tdc cdn bé, cong chike, vién chirc (trir vién chitc khéi truong
hoc), cong chirc phuong do UBND qudn quan Iy va ngwoi hoat dong khong
chuyén trdach phwong, té ddn phé

- Tham muu ndi dung tuyén dung, st dung, quan ly vi tri viéc lam, didu
dong, bd nhiém, bd nhiém lai, cho tir chur, luan chuyen biét phai, khen thudng,
danh gi4, théi viée, nghi huu, thuc hién ché do tién luong, . ché d6 dai ngd va cac
ché d6 chinh sach khéc déi véi CBCCVC thude thAm quyén quén ly cia UBND
quan theo quy dinh ctia phap luét va phéan cip cia UBND thanh phé.

- Tham muu tong hop danh gia CBCCVC hang thang khdi quén, phuong;
danh gia su chuyén nghiép cia CBCCVC, ngudi lao dong hang quy khdi quan,
phudng va phong Noi vu.

- Quan ly hé so, tham muu ndi dung dao tao bdi dudng chuyén mon
nghiép vu, kién thic quan 1y ddi vé6i CBCCVC theo quy dinh cua phap luét,
phan cip quan ly cia UBND thanh phd, huéng dan cua So N6i vu. Tham muu
thuc hién viéc bdi dudng cong tac nghiép vu cho t6 trudng, t6 phé td dan phd.

- Thyc hién ché d6 chinh sach dbi véi cong chuc lam viéc tai UBND
phuong do UBND quén quan ly va ngudi hoat dong khéng chuyén trach
phuong, TDP theo quy dinh.

5. Tham mwu dén doc, téng hop chung két qua thue hién Ké hoach cia
Quan uy Vé trién khai chwong trinh 03, 06, 07 cua Thanh uy nhiém ky 2020-
2025 doi véi cdc nhiém vu cua phong Phoi hop bdo cdo két qua thuc hién cdc
chwong trinh cdp 1y néi dung ca nhdn phu trach.

6. Tham muu thuc hién cong tdc théng ké, thong tin bdo cdo Chii tich
UBND, S6 Néi vu, UBND thanh phé vé tinh hinh, két qua trién khai cong tdc noi
vu (linh viee duwoc phan céng) dinh kp thdng, quy, ndm va dot xudt theo yéu cau.

7. Thiét ldp hé so cong viéc linh vuc dwoc phan cong.
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8. Thanh quyét todn chimg tir linh vuc dwoc phén céng.
9. Tham muu gidi quyét don thu linh vuc dwoc phan cong.

10. Thyc hién cdac nhiém vu khdc do Truong phong, Phé truong phong
phu trach phan cong.

II. Chuyén vién Nong Thi Kim Quy

Puogc phén cong gitp 1anh dao phong va chiu trach nhiém céd nhan trudc
Truong phong, Pho trudng phong phu trach trong thuc hién nhiém vu: Cong tac
t6 chirc bd may; Cong tac quan ly st dung bién ché vién chuc, sb lugng nguoi
lam viéc trong cac don vi su nghiép cong lap khéi truong hoc; Cong tac Quan ly
vi tri viéc lam, co cdu chirc danh nghé nghiép vién chirc khéi trudng hoc; Cong
tac vién chuc khdi truong hoc; Cong tac tai chinh, tai san ctia phong N6i vu; K&
toan Quy Thi dua - Khen thuéng quan. Cu thé nhu sau:

1. Vé t6 chikc bé mdy

- Tham muu ra soét, xdy dung, thim dinh Van ban quy dinh vé chirc ning
nhiém vu, quyén han, t6 chirc cia céc truong hoc cong lap thuéc UBND quén
theo quy dinh hién hanh, trinh UBND quén ban hanh.

- Tham dinh d& 4n thanh 1ap, chia tach céc trudong hoc cong 1ap thudc
quan theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cp ctia UBND thanh phé.

- Tham muu thanh 14p cic trudng hoc tu thuc trén co s& dé xuét cua
phong Gido duc va Pao tao quén.

2. Vé quan Iy sir dung bién ché vién chirc, s6 luong nguoi lam viéc trong
don vi sw nghiép cong ldp khoi truong hoc

- Tham muu hudng dan, quan ly, kiém tra viéc quan ly, st dung bién ché
vién chirc, sé luong nguoi lam viée trong céc truong hoc cong 1ap thudc UBND
quén theo quy dinh cuia phap luat.

- Téng hop bio cdo bién ché vién chic, sb luong nguoi lam viéce trong céc
truong hoc cong 1ap thuéc UBND quén theo quy dinh cua phép luat.

3. Vé quan Iy vi tri viéc lam, co cdu chire danh nghé nghiép vién chirc
khoi truong hoc

- Tham muu vén ban chi dao hudéng dan cac don vi xdy dung d 4n didu
chinh vi trf viéc 1am, co céu chtic danh nghé nghiép vién chirc theo cic van ban
quy pham phap luét va huéng dan ctia UBND thanh phé.

- Tham muu theo doi, tong hop danh muc vi tri viéc 1am; thim dinh dé 4n
dleu chinh vi trf viéc lam, co cdu chirc danh nghé nghiép vién chirc thudc tham
quyén quan 1y ctia UBND quén dé trinh UBND thanh phd, S& N6i vu thanh phd
phé duyét.

- Tham muu st dung, quén 1y vi tri viéc 1am va co cdu chirc danh nghé
nghiép vién chuc trong cac truong hoc cong lap thuoc UBND quén theo quy
dinh va theo phan cép ty quyén.




Ji2

- La dau mbi trién khai noi dung khao sat muc do phu hop khung nang luc
VTVL dbi véi CBCCVC, ngudi lao dong khéi truong hoc.

4. Vé cong tdc vién chirc khéi truong hoc

- Tham muu ndi dung quén ly vi tri viéc lam, khen thuéng, danh gia, thoi
viée, nghi huu, thuc hién ché d6 tién luong, ché do dai ngo va cac ché d6 chinh
sach khac dbi véi vién chirc céc truong hoc thude thAm quyén quén ly cua
UBND quén theo quy dinh ctia phap luat va phan cap ctia UBND thanh phd.

- Quan ly hd so, phdi hop tham muu ndi dung dio tao bodi dudng chuyén
mon nghiép vu, kién thirc quan 1y d6i v6i vién chuc theo quy dinh cua phap luét,
phan cap quéan ly cia UBND thanh phé, huéng dan cua Sé Noi vu.

5. Vé céng tdc tai chinh, tdi san ciia phong Noi vu

- Chiju trach nhiém tham muu thuc hién chinh sach, ché do tai chinh theo
dung quy dinh cda phap luét;

- Chu tri phdi hop vdi céc bd phén chuyén mon, hudng dan xay dung du
toan thu, chi ngén sach hang thang, quy, nam. Cap nhét, kiém tra dén ddc cac bd
phan thuc hién Ké hoach chi khi dugc phé duyét. Kiém tra tinh phap ly cta hd
so, ching tir thanh toan trudc khi trinh Chu tai khoan ky duyét va thuc hién
nhiém vu ké toan, kiém tra, kiém soét chimng tir thu, chi theo quy dinh cua luit
ké toan.

- Tham muu huéng dan céc b phan chuyén mon xay dung du toan va chi
thanh todn hang thang theo ké hoach chi thuong xuyén trong khoan.

- Huéng dan céc bd phan xay dung du toan va chi thanh toan theo ké
hoach chi cac nhiém vy chuyén mén ngoai khodn; Dén déc cac bd phan chuyén
mén thanh quyét toan theo ké hoach.

- Lap thanh toan tién lvong, BHXH va c4c khoan khac lién qlian dén cong
chirc, ngudi lao dong ctia phong ctia phong.

- Thuc hién viéc thu phi, 18 phi phai ndp theo quy dinh (néu co).
- Pé xuét, x4y dung quy ché chi tiéu ndi bo cta phong.

- Bao céo dinh ky, dot xuét theo yéu cdu clia lanh dao phong, phong
chuyén mon Tai chinh - K& hoach va UBND quan.

6. Thuee hién nhiém vu Ké todn Quy Thi dua - Khen thuong qudn.

7. Phéi hop bdo cdo két qua thye hién cdc chuong trinh cdp 1y ndi dung
cd nhan phu trdch.

8. Tham muu thuc hién cong tdc thong ké, thong tin bdo cdo Chil tich
UBND, S¢ N6i vu, UBND thanh phé vé tinh hinh, két qua trién khai cong tdc ngi
vu (linh vuc duoc phdn céng) dinh ky thdng, quy, ndm va dot xudt theo yéu cdu.

9. Thiét lap hé so cong viéc linh vuc dwoc phan cong.
10. Thanh quyét todn chitng tir linh vue duoc phdn cong.
11. Tham muwu gidi quyét don thw linh viee dwoc phén cong.
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12. Thyc hién cdc nhiém vu khdc do Truong phong, Phé truong phong
phu trdach phdn céong.

IIL. Chuyén vién Phan Vin Nang

Dugc phéan cong gitp 1anh dao phong va chiu trach nhiém cé nhan trude
Truong phong, Phé trudng phong phu trach trong thuc hién nhiém vy: Céng tac

xdy dung chinh quyén; Céng tac can b, cong chuc, vién chirc; Cong tac phong,
chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chdng lang phi. Cu thé nhu sau:

1. Vé xdy dung chinh quyén

- Tham muu bau Cha tich, Phé Chu tich va cac dy vién UBND quin
nhiém ky 2021-2026 theo quy dinh cua phép luat.

- Tham muu phé chuén két quéa bau ct, phé chuan viéc mién nhiém, bai
nhiém ty vién UBND quén theo quy dinh.

- Tham muu xay du’ng dé 4n lién quan dén viéc thanh 1ap, giai thé, nhap,

chia tich diéu chinh dia gi6i hanh chinh, _phan loai don vi hanh chinh trén dia
ban dé UBND quan trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Tham muu huéng dén va t6 chirc trién khai thuc hién céc dé 4 an, van ban
lién quan dén dia gi6i hanh chinh véi cac quan, huyén giap ranh.

- Tham muu huéng dén, kiém tra, tdng hop béo céo viéc thuc hién phap
ludt vé dan chu & phuong, co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong 14p, doanh
nghi€p trén dia ban va thuc hién cong tac dén van chinh quyén theo quy dinh véi
thuc hién chu dé nim cia quan.

- Tham muu hudng dan thanh 1ap, sap nhép va kiém tra, tdng hop, bdo cdo
vé hoat dong ctia td dan phd trén dia ban quan theo quy dinh.

- Tham muu céc néi dung quan ly ho so, méc, chi gidi, ban do dia gidi
hanh chinh cta quén theo quy dinh.

2. Vé céng téc cdn bé, cong chire, vién chikc

- Tham muu hudng dan kiém diém, ky ludt CBCCVC theo két luén thanh
tra, kiém tra, ké hoach kiém diém trach nhiém cia UBND quan.

- Pon dbc, kiém tra, theo doi viéc thuc hién va tong hop béo céo két qua
thuc hién c4c ndi dung lién quan dén kiém diém, ky luat CBCCVC.

- Tham muu kiém tra, giai quyét cac khiéu nai, xtr Iy theo thim quyén cua
phong, UBND quén cac khiéu nai thude linh vuc ndi vy; tham muu béo co cap
c6 tham quyén xtt 1y céc vi pham vé cong téc ndi vu theo quy dinh.

3. Céng tdc phong, chong tham nhiing, thue hanh tiét kiém chong léing phi

- Tham muu van ban trién khai va cic ndi dung lién quan dén cong tac
phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi theo quy dinh cia
phap luét va phan cong cuia UBND quén.

- B4o cdo két qua thuc hién cong tac phong, chéng tham nhiing, thuc hanh
tiét kiém chéng lang phi theo quy dinh.
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4. T ham muu don déc, téng hop chung két qua thuc hién Ké hoach cia
Qudn 1y vé trién khai chuong trinh 10 cua Thanh uy nhiém ky 2020-2025 doi
voi cdc nhiém vu cua phong Phéi hop bdo cdo két qua thyc hién cdac chuong
trinh cdp iy ndi dung cd nhan phu trach.

5. La thu quy cua phong: Thyc hién nhiém vy thu - chi phuc vu cédc hoat
dong thuong xuyén, chuyén mon cua phong; Quan ly, kiém so4t quy tién mat
theo dung quy dinh dinh ky bdo cédo Trudéng phong.

6. Tham muu thuc hién cong tdc thong ké, thong tin bdo cdo Chu tich
UBND, S6 Néi vu, UBND thanh phé vé tinh hinh, két qua trién khai cong tdc noi
vu (linh vue duoc phdn céng) dinh kp thang, quy, ndm va dét xudt theo yéu cdu.

7. Thiét Idp ho so cong viéc linh vue duoc phdn cong.
8. Thanh quyét todn chueng tir [inh vuec dwoc phdn cong.
9. Tham muu giGi quyét don th linh vue dwoc phdn cong.

10. Thuc hién cdc nhiém vu khdc do Trudng phong, Phé trucng phong
phu trach phdn céng.

IV. Chuyén vién Nguyén Quynh Van

BPugc phéan cong gitp lanh dao phong va chiu trach nhiém c4 nhéan trude
Truong phong, Pho truong phong phu trach trong thyc hién nhiém vu: Céng tac
cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu, cong chirc. Cu thé nhu sau:

1. Tham muu, trién khai c4c ké hoach cai cach hanh chinh giai doan, nam.

2. Tham muu trién khai thuc hién bd chi s cai cach hanh chinh do thanh
phd ban hanh 4 4p dung d6i véi UBND quan hang nam.

3. Tham muu trién khai thuc hién bd chi sé cai cach hanh chinh ap dung
déi vé6i cac phong, ban, don vi quan va UBND c4c phudng.

4. Tham muu, trién khai thuc hién Chuong trinh 01-CTr/QU.

5. Tham muu theo ddi, trién khai, danh gid két qua thuc hién mé hinh mot
cua quan, phuong.

6. Tham muu x4y dung trién khai thyc hién ké hoach kiém tra cOng vu,
thuc hién ky cuong hanh chinh déi véi cac khéi phong, ban, phuong.

7. Tham muu trién khai thuc hién chu dé cong tic ndm cia thanh phé.

8. Tham muu trién khai thuc hién céc sang kién d6i mdi trong cOng tac
CCHE.

9. Tham muu don doc, tong hop chung két qua thyc hién K& hoach ctia
Quén uy vé trién khai chuong trinh 01, 02, 04 cua Thanh Uy nhiém ky 2020-
2025 d6i véi cac nhiém vu ctia phong. Ph01 hop béo cdo két qua thuc hién cac
chwong trinh cép ty ndi dung c4 nhéan phu tréch.

10. Tham muu thuc hién cong tac théng ke, thong tin bao cdo Chu tich
UBND, S& Néi vu, UBND thanh phd vé tinh hinh, két qua trlen khai cong tac néi
vu (linh vuc duoc phén céng) dinh ky thang, quy, ndm va dot xuét theo yéu cau.
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11. Thiét 14p hd so cdng viéce linh vuc duge phéan cong.

12. Thanh quyét toan chimg tir linh vuc duoc phan cong.

13. Tham muu giai quyét don thu linh vuc dugc phén cong.

14. Thyc hién cdc nhiém vu khac do Trudng phong, Phé trudng phong
phu trach phan cong.

V. Chuyén vién Vii Thi Thu Hoai

DPugc phan cong gitip 1anh dao phong va chiu trach nhiém cé nhan trude
Truong phong, Pho trudng phong phu trach trong thyc hién nhiém vu: Céng tac
cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu, cong chtrc. Cu thé nhu sau:

1. Tham muu trién khai thyuc hién chi sé SIPAS thanh phd danh gi chdm
diém d6i v6i UBND quén hang nam.

2. Tham muu diéu chinh bd chi sé do ludng su hai long ctia nguoi dén, t6
chitc ddi véi sy phuc vu hanh chinh, su phuc vu cda céac truong hoc va trién khai
thuc hién cac hoat dong khao sat, do luong su hai long cua nguoi dén, td chirc dbi
v6i su phuc vu cia UBND quén, UBND phu(‘mg va cac truong hoc hang nam.

3. Tham muu trién khai thuc hién chi sé hiéu qua quan tri va hanh chinh
cong cép tinh (PAPI) ctia thanh ph6 Ha Nbi tai quan.

4. La dau méi theo doi trién khai thuc hién quy trinh ndi bo, ap dung hé
théng quéan 1y chit luong theo tiéu chudn ISO 9001:2015 cia phong.

5. La dau mdi cong tac kiém so4t thi tuc hanh chinh ctia phong. Ra soat
TTHC cua linh vuc dugce phéan cong phu trach.

6. Phéi hop bao cdo két qué thuc hién céc chuong trinh cip iy ndi dung
ca nhan phu trach.

7. Tham muu thuc hién cong tac théng ke, thong tin bao céo Chu tich
UBND, S& Noi vy, UBND thanh phé vé tinh hinh, két qua trlen khai cong tac ndi
vu (linh vire dugc phén cong) dinh ky thang, quy, nim va dot xuét theo yéu cau.

8. Thiét 1ap hé so cong viéc linh vue dugc phén cong.
9. Thanh quyét toan ching tir linh vuc dugc phén cong.
10. Tham muu giai quyét don thu linh vuc duoc phén cong.

11. Thyc hién cdc nhiém vy khac do Trudng phong, Phé truéng phong
phu trach phan cong.

VI. Chuyén vién Nguyén Thi Diéu Linh

Puoc phén cong gitp 1anh dao phong va chiu trach nhiém c4 nhéan truéc
Trudng phong, Pho trudng phong phu trach trong thuc hig¢n nhiém vu: Céng tac
Thi dua - Khen thudng. Cu thé nhu sau:

1. Vé thi dua khen thwéng

- La dau mdi tham muu céng tac thi dua khen thuong.

RN P
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- Tham muu, dé xudt véi UBND quén t6 chirc cac phong trao thi dua, ké
hoach phat dong thi hang nam, cac ké hoach chuyén dé va trién khai thuc hién
chinh sach khen thudng ctia Bang va Nha nudce trén dia ban quén.

- Tham muu hudng dan, kiém tra, don déc viéc thuc hién ké hoach, ndi
dung thi dua, khen thudng trén dia ban quén.

- Huéng dan hoat dong cia cac cum thi dua khen thudéng (cum 14
phudng, cum céc truong hoc);

- Tham muu trién khai déng ky thi dua, theo dai, tong hop déanh gia chdm diém
thi dua d6i v6i cac don vi thude quén, phuong, hi€p quan, truong hoc.

- Tham muu néi dung dé nghi khen cao, cac quy trinh xét khen thudng
cac danh hi€u thi dua hang nam, khen thudng tong két nam khoi quén, phudng,
hiép quan; trudng hoc;

- Tham muu c4c hoat dong cum thi dua khen thuéng sé 8 thanh phd.

- Theo ddi, cap nhat trén hé thdng thanh tich céac tap thé, ca nhan khéi
thugc quan, phuong, hi€p quan, truong hoc trén hé thong.

- Tham muu x4y dung, quan ly va st dung Quy thi dua, khen thuéng theo
quy dinh cta phap luét; thyc hién viéc thanh quyét toan vé cong tac TPKT va
ché d6 khen thudng.

- Tham muu gén bién cong trinh thanh phé, quan.

- Tham muu khen thuéng chuyén d&, dot xuat, hiép y khen thudng, khen
thuong khdi doanh nghiép.

- Tham muu cdc néi dung Cudc thi Viét vé guong dién hinh tién tién,
nguoi t6t viéc tHt.

- Tham muu cong téc thi dua, khen thudng ctia phong Noi vu.

2. Phéi hop bdo cdo két qua thuc hién cdc chuong trinh cdp iy néi dung
cd nhdn phu trdch.

3. Tham muu thuc hién cong tdc théng ké, thong tin bdo cdo Chu tich
UBND, Ban Thi dua - Khen thudng thanh pho, UBND thanh phé vé tinh hinh,
két qua trién khai cong tac ngi vu (Iinh vuc dwoc phdn cong) dinh ky thdng, quy,
ndm va dot xudt theo yéu cau.

4. Thiét Idp ho so céng viée linh viee duoc phdn cong.
5. Thanh quyét todn chimg tir linh vuee dwoc phan cong.
6. Tham muru gidi quyét don thu linh vuc duoc phan cong.

7. Thuc hién cdc nhiém vu khdc do Trucng phong, Pho trucng phong phu
trach phdn cong.

VII. Chuyén vién Nguyén Minh Pirc

Puoc phan cong gitup 1anh dao phong va chiu trach nhiém ca nhan trudc
Truéng phong, Phé trudng phong phu trach trong thuc hién nhi€ém vu: Cong tac
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Hdi, quy; Cong tac thanh nién; Cong tac van thu luu trit; Cong tdc Tén gido;
Cong tac van phong. Cu thé nhu sau:

1. Vé quan Iy nha miede vé t6 chire, hoat dong cua hoi, quy xa hoi, quy tir thién

Tham muu hién quan 1y nha nudc vé t6 chic, hoat dong ctia hoi, quy xa
hoi, quy tr thién trén dia ban theo quy dinh cta phap luat va theo iy quyén cua
Cht tich UBND thanh phé.

2. Vé céng téc thanh nién

- Tham muu trién khai thuc hién cdc vén ban quy pham phép luat, chién
lugc, chuong trinh, ké hoach phét trién cong tac thanh nién va cong tac thanh nién
hang nam;

- Tham muu huéng dan tuyén truyén, phé bién gido duc phap luat vé thanh
nién va cong tac thanh nién theo quy dinh;

- Tham muu giai quyét nhiing Van @& lién quan dén thanh nién, cong tac
thanh nién theo quy dinh va theo phan cip;

- Tham muu thuc hién hosic d& nghi thuc hién co ché chinh sach déi véi
thanh nién va coéng cac thanh nién theo quy dinh.

3. Ve van thu hueu triv

- Tham muu huéng dan, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé van thu luu
trlr ctia nha nude va cua thanh pho d6i véi cac co quan, to chitc quan, phudng
theo quy dinh cua phap luét;

- Thyc hién céng tac bao céo théng ké vé& van thu, luu trit theo quy dinh
cua phép luat.

4. Vé cong tdc tén gido

- Tham muu huéng dan, kiém tra va to chtrc thuc hién cac chu tru'orng cua

Dang, chinh sach, phép luét ctia Nha nudc vé ton gido va cong tac ton gido trén
dia ban quén,;

- Phéi hop véi cac phong chuyen mon va Cong an quén quén tham muu
thyc hién quéan Iy nha nuéc ve ton gido trén dia ban theo phén cap ciia UBND
thanh phé va theo quy dinh cta phép luat;

- Tham muu giai quyet nhing van d& cu thé vé tén gido theo quy dinh cua
phép luat va theo hudng dan ctia Ban Tén gido thanh phé.

5. Vé céng tde viin phong

- Quan ly con dau ciia phong theo quy dinh.

- Quan ly tai khoan email cong vu, diéu hanh tac nghié€p cua phong Noi vu.

- X1t Iy, phan loai thu dén trén hop thu dién tir cong vu cua phong Noi vy.

Xu ly, phén loai van ban dén ctia phong trén phdn mém diéu hanh tac nghiép,
phan mém giai quyét don thu.

- Kiém soat, phat hanh cac van ban cia phong tham muu trinh UBND
quan, cac van ban cia phong ban hanh.
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- Pén dbc danh gia CBCCVC hang thang khdi quéan, phudng.

- Tham muu trién khai, img dung CNTT, xay dung hé théng thong tin, luu
trit phuc vu cong tac quan ly nha nudce ve cong tac ndi vu trén dia ban.

- Tham muu béo céo chio c& hang thang; dau mbi téng hop K& hoach va
bdo céo cong tac thang, quy, ndm cua phong.

- Tham muu hanh céc van ban huong dan v& cong tac ndi vu, huéng dan

chuyén mén, nghiép vu vé cong tac ndi vu ddi véi cac phong ban don vi quan va
UBND céc phuong.

6. Phéi hop bdo cdo két qua thue hién cdc chiong trinh cdp iy néi dung
cd nhan phu trach.

7. Tham muu thuc hién céng tdc théng ke, ’z‘ho‘ng tin bao cao Chu tich
UBND, So N¢i vu, UBND thanh pho vé tinh hinh, két qua trién khai cong tdc noi
vu (linh vuee dwoc phdn cong) dinh ky thang, quy, ndm va dot xudt theo yéu cdu.

8. Thiét lap hé so cong viéc linh vuc duwoc phan cong.

9. Thanh quyét todn chitng tir linh viee dwoc phdn céng.

10. Tham muu gidi quyét don thie linh viee diege phdn céng.

11. Thuc hién cdac nhiém vu khdc do Truong phong, Pho truong phong
phu trach phdn cong.

Thong bao nay thay thé _Théng bao s& 196/TB-NV ngay 05/8/2021 cua
phong Noi vu. Yéu cau céc dong chi Pho truong phong chi dong phén cong
nhiém vu theo timg bd phén va kiém soat coéng viéc chit ch&; cac dong chi cong
chirc thye hién nghiém tic phan céng nhiém vy cua phong va Pho trudng phong
phu trach bd phan. Trong qua trinh thuc hién ¢6 vudng mac bao cdo lanh dao
phong dé diéu chinh phu hgp./.

Mok TRUUN G PHONG
. L

- UBND quén (B/c);

- Cong chirc phong Noi vu;

- Luu: VT (02)

Nguyén Thi Thu Hing



