UBND QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG NOI VU Poc lap - Tw do - Hanh Phic
Sé: 963 /TB-NV Long Bién, ngay 04 thdng 3 nam 2024
THONG BAO
Piéu chinh phin céng nhiém vu céng chire phong Noi vu
thang 7 nam 2024

Cén cir Thuc hién Quyét dinh sb 23240/QD-SNV ngay 28/3/2024 cua S¢
Noi vu thanh pho Ha N6i vé viéc phé duyét D€ an Vi tri viéc lam cua cac co quan,
to chirc hanh chinh thuéc UBND quéan Long Bién;

Can ctr Quy ché lam viéc ctia phong N6i vu va tinh hinh thuc té, phong Noi
vu di€u chinh phan cong nhiém vu doi vdi cong chirc phong nhu sau:

A. TRUONG PHONG NOI VU (NGUYEN THI THU HANG)

1. Lanh dao, chiu trdch nhiém toan dién trudc lanh dao UBND quén céc
mét cong tac cua phong Noi vu vé

- Cong tac quan ly ngudn nhén luc;

- Cong tac td chirc bd may;

- Cong tac dia gidi hanh chinh;

- Céng tac phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi;
- Cong tac cai cach hanh chinh;

- Cong tac thi dua khen thudng;

- Cong tac ton giao;

- Cong tac Hoi, quy, thanh nién;

- Cong tac van thu luu trit va cac ndi dung khéc theo chirc néng, nhiém vu, quyén
han va co cau to chire cia phong Noi vu quan Long Bién;

2. Trinh UBND quén ban hanh céc vin ban huéng dan vé cong tac ndi vu,
hudng dan chuyén mdén, nghi€p vu vé cong tac ndi vu doi voi cac phong ban don
vi quan va UBND céc phuong;

3. Thuc hién klem tra, giai quyet cac khleu nai, xtr Iy theo tham quyen bao
cao cap c6 thAm quyen xur ly cac vi pham vé cong tac nd1 vu theo quy dinh,;

4. Thuc hién cOng tac thong ké, thong tin bao cao UBND quan, Chu tich
UBND quén, S& Nbi vu vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi vu trén dia
ban dinh ky théng, quy, ndm va dot xuét theo yéu cau; T chuc trién khai, ung
dung CNTT, xay dung hé thong théng tin, luu trit phuc vu cong tac quan Iy nha
nude vé cong tac ndi vy trén dia ban;

~ 5. Chi dao, tong hop chung két qua thyc hién K& hoach cta Quén ty vé
tri’én khai chuong trinh 01, 02, 03, 04, 06, 07 cua Thanh uy nhiém ky 2020-2025
doi vdi cac nhiém vy thudc phong phai tham muu;




6. Tham gia BCH dang bg quan Long Bién, dai biéu HDND quén khoa IV,
Chu tich cong doan co quan, Lam Bi thu chi bd phong No6i vu, tham gia mot s6
BCD cong tac, Hoi dong do Quén uy, UBND quén thanh 14p;

7. Thuc hién céc nhiém vu khéc theo yéu cdu, phdn cong cia lanh dao
UBND quén hoéc theo quy dinh ctia phap luat;

8. Dinh huéng, kiém soat, danh gi4 mtic d6 hoan thanh nhiém vu cta cap
dudi hang tuan, hang thang, nam;

9. Dleu chinh phén céng nhiém vy, diéu tiét cong vi€c trong ndi bd phong
theo yéu cdu nhiém vu clia ting thang nhim d4p (mg yéu céu thuc té;

10. Duy tri ché db hop giao ban phong theo quy ché 1am viéc cua phong;
d6n déc kiém soat hoat dong hanh chinh van phong ciia phong theo quy ché;

11. Quan ly vi tri viéc lam, bién ché cong chic, co céu ngach cong churc
cua phong Noi vu theo quy dinh ctia phép luat;

12. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san ctia phong N6i vu theo
phan cong cua UBND quan.

B. BO PHAN QUAN LY NGUON NHAN LUC QUAN LY BIEN
CHE, TO CHUC BO MAY, PIA GIOI HANH CHINH, PHONG CHONG
THAM NHUNG, LANG PHI

I. PHO TRUONG PHONG PHU TRACH (DUONG KIEU NGOC LOAN)

Puoc phan cong truc tiép dam nhan mot s6 nhiém vu va tham muu, phuy
trach, theo ddi mot s6 mét cong tac; chiu trach nhiém trudc Truong phong va
trudc phap luat vé nhiém vu dugc phén céng cu thé nhu sau:

1. Tham muu giup Trudéng phong thuc hién cong tic quan ly ngudn
nhan luc gom:

1.1. Quan ly can b, cong chire, vién chirc

- Trinh Chu tich UBND quan quyét dinh viéc tuyén dung, nang ngach,
thang hang, chuyén xép luong, sur dung, quy hoach, bé nhiém, bé nhiém lai, cho
tir chire, diéu dong, luan chuyén, biét phéi, ky luat, danh gia, théi viéc, nghi huu,
nghi khéng luong... ddi véi CBCCVC thude thim quyén quan ly cia UBND
quan theo quy dinh cua phap luat va phan cép cua UBND thanh pho.

- Quan ly ho so CBCCVC theo quy dinh cua phép luat, phan cap quan ly
cua UBND thanh pho, hudng dan cua S& Noi vu.

- Trinh UBND quan ban hanh vin ban chi dao huéng dan céc co quan, to
chire, don vi thude UBND quén x4y dung dé an diéu chinh vi tri viéc 1am, co chu
chirc danh cdng chire, vién chirc theo céac van ban quy pham phap luat va hudng
dan ctia UBND thanh phé.

- Giup UBND quén dén dbce, theo dai, téng hop danh muc vi tri viéc lam; thim
dinh dé 4n dléu chinh vi tri viée 1am, co cdu chtrc danh cong chtre, vién chuc trong
cée co quan, t& chire, don vi thude thim quyén quan ly ctia UBND quan dé trinh
UBND thanh phd, S& N6i vu thanh phd phé duyét hoic cho y kién theo thAm quyén.



- Trinh UBND quén thuc hién viéc quan ly vi tri viéc lam va co cau chirc
danh cong chtre, vién chuc trong co quan, t6 chirc, don vi thuéc UBND quan theo
quy dinh va theo phan cap uy quyén.

1.2. Quan Iy bién ché

- Thdm dinh trinh UBND, Cht tich UBND quén ké hoach bién ché cong
chirc, k& hoach sb luong ngudi lam viéc hang nim cla cic co quan, don vi su
nghiép cong l4p thudc thdm quyén quan ly cia UBND quén ¢& UBND quén trinh
UBND thanh phé theo quy dinh;

- Trinh UBND quén giao bién ché cong chic, giao sb luong nguoi lam viée
trong don vi su nghiép cong lap hang nam sau khi dugc cip c6 tham quyén phé duyét.

- Gitip UBND quén hudng dan, quan ly, kiém tra viéc quan ly, st dung
bién ché cong chirc, s6 lugng nguoi lam vi€e trong don vi su nghiép cong lép
theo quy dinh cua phép ludt; Tong hop béo céo bién ché cong churc, sO lugng
ngudi lam viée trong céc co quan, td chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap
theo quy dinh cua phép luat.

- Tham muu huéng dan, thim dinh hé so, kiém tra viéc ky hop ddng lao
dong doi vadi gido vién, nhan vién khoéi truong hoc theo quy dinh.

- Tham muu bd tri d6i ngii cong chirc, nguoi hoat dong chuyén trach tai
UBND 14 phuong theo quy dinh.

1.3. Dao tao, boi duwong cdan bj, cong chirc, vién chirc

Tham muu dao tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu, kién thic quan ly
601 vo1 CBCCVC theo quy dinh cua phap luét, phan cap quan ly cua UBND thanh
phd, huéng dan ctia S& Noi vu.

1.4. Chinh sdch tién lwong

Tham muu thyc hién ché @6 ti{;;n luang, ché d6 dai ngd va céc ché do chinh
sach khac d6i véi CBCCVC thuge tham quyén quan ly cia UBND quén va nguoi
hoat dong khong chuyén trach phuong, t6 dén pho theo quy dinh cua phap luat
va phén cap cia UBND thanh phd.

1.5. Cong tac dan chu, dan vin

Tham muu giup UBND quén huéng dan, kiém tra, tdng hop bdo cdo viéc
thuc hién phéap luat vé dan chu & phuong, co quan hanh chinh, don vi su nghiép
cong lap, doanh nghiép trén dia b:'?m va thuc hién cong tac dan véan chinh quyén
theo quy dinh v&i thuc hién chu dé nam cua quén.

2. Tham muu gitip Trudng phong thuc hién cdng tic to chirc by may gdm:

2.1. Té chiec hanh chinh, sw nghiép nha nwéc

- Chi dao quy trinh ra soat, xay dung, tham dinh Vin ban quy dinh vé chirc
ning nhiém vu, quyén han, t chirc ctia phong Noi vu va céc co quan chuyén
mon, don vi su nghiép cong 1ap thuéc UBND quén theo quy dinh hién hanh, trinh
UBND quén ban hanh.

- Chi dao tham muu quyét dinh thanh l&p, sap nhép, chia tach giai thé céc
co quan chuyén mon thugc UBND quén;




- Tham dinh dé an thanh lap, chia tach don vi su nghi€p cong 1ap theo quy
dinh cta phép luat va theo phan cap cuia UBND thanh phd.

- Chi dao tham muu thanh lap céc truong hoc tu thuc trén co sé dé xuét cua
phong Gido duc va Pao tao quan.

- Chi dao tham muu thanh 1ap, giai thé cac Ban chi dao ciia quan theo quy dinh.

2.2. Chinh quyén dia phwong

- Giup UBND quan trinh HDND quén bau, mién nhiém, bai nhiém Chu
tich, Phé Chu tich va cac uy vién UBND quédn nhiém ky 2021-2026 theo quy dinh
cua phap luat.

- X4y dung, trinh UBND quén dé an lién quan dén viéc thanh lap, giai thé,

nhép, chia tach, phén loai don vi hanh chinh trén dia ban dé UBND quan trinh
cAp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

- Tham muu UBND quén hudng ’dan thanh l4p, sép nhap va kiém tra, tong
hop, béo céo vé hoat dong ctia t6 dan pho trén dia ban quan theo quy dinh

3. Tham muu gitip Truéng phong thuc hién cong tac dia giéi hanh
chinh gom:

- Tham muu gitip UBND quéan huéng dan va t6 chic trién khai thuc hién cac

dé 4n, van ban lién quan dén dia gidi hanh chinh véi cac quén, huyén giap ranh.

- Xay dung, trinh UBND quén dé 4 an lién quan dén dleu chinh dia giéi hanh
chinh trén dia ban d& UBND quén trinh cép c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

4. Tham muu giup Truong phong thue hlen cong tac phong, chéng
tham nhiing, thyc hanh tiét kiém chong lang phi gom

- Tham muu trién khai cac n6i dung lién quan dén cong tac phong, chong
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chong lang phi theo quy dinh cua phap luét va
phéan céng cua UBND quan.

- Bao cao két qua thuc hién cong tac phong, chéng tham nhiing, thuc hanh
tiet kiém chong lang phi theo quy dinh.

5. Tham muu gidp Truéng phong mot s6 ndi dung khic gom:

- Tham muu cong téc kiém tra, giai quyét khiéu nai, xtr Iy theo thdm quyén hodc
béo céo truong phong xur ly don thu thuge linh vue, nhiém vu duoc phan cong phu
tréch, theo ddi; tong hop tinh hinh giai quyét don thu thudc trdch nhiém ctia phong.

- Chi dao, téng hop chung két qua thuc hién Ké hoach ctia Quan uy vé trién
khai chuong trinh 06, 07, 10 ctia Thanh ty nhiém ky 2020-2025 d6i v6i cac nhiém
vu cua phong.

- Chi dao thuc hién cong tac théng ké, théng tin bao cdo Chu tich UBND,
S& Noi vu, UBND thanh phd vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac noi vy (linh
vuc dugce phan cong) dinh ky thang, quy, nam va dot xuét theo yéu cau.

- Phu‘ trach, dinh hudng, giao viéc, don dbe thuc hién nhiém vu, duyét lich
cdng tac tuan, danh gia nhan xét hang thang trudce khi trinh Truong phong danh



gia doi véi chuyén vién Nguyén Thi Lan Dung, Nong Thi Kim Quy, Phan Vin
Niang, Nguyen Thi Phuong Thuy.

- Panh gi4 nhén xét hang thang chuyén vién Nguyén Minh Dtc (dbi véi
ndi dung danh gia can b céng churc vién chirc, danh gia sy chuyén nghiép)

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do Trudng phong phén cong, nhiém vu dot
xudt theo yéu cau nhiém vu chung cua quén, phong.

II. CHUYEN VIEN NGUYEN THI LAN DUNG

Pugc phéan cong giup lanh dao phong va chiu trach nhiém ca nhan truéce
Trudng phong, Pho trudng phong phu trach trong thuc hién nhiém vu sau:

1. Cong tac quan ly nguon nhan lwe gom:
1.1. Quan ly can bg, cong chire, vién chirc

- Tham muu céng tac tuyén dung, ning ngach, chuyen xép luong, su dung,
quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, cho tir chirc, diéu dong, luan chuyen biét
phal théi viéc, nghi huu, nghi khéng luong, nghi phép, tinh gian bién ché... déi
v6i CBCCVC thudc tham quyén quan ly cua UBND quan (tru khéi trudong hoc)
theo quy dinh ctia phap luét va phan cap cia UBND thanh phd.

- Quan ly hd so CBCCVC (trir khi trudng hoc) theo quy dinh cua phap
ludt, phan cap quan ly cia UBND thanh pho, huéng dan ciia So Nai vu.

- Tham muu xay dupg, thAm dinh, dé nghi diéu chinh, thuc hién viéc quér}
ly vi tri viéc lam va co cau chuc danh cong churc, vién chic trong co quan, t6
chire, don vi thuge UBND quan (trur khéi truong hoc) theo quy dinh va theo phén

cap uy quyen
1.2. Qudén Iy bién ché

- Tham muu tham dinh trinh UBND, Chu tjch UBND quan ké hoach bién
ché cong chirc, ké hoach s6 lugng ngudi lam viéc hang ndm cua cac co quan, don
vi su nghiép cong lap thuge tham quyén quan ly cua UBND quén (trir khdi truong
hoc) @& UBND quan trinh UBND thanh pho theo quy dinh;

- Tham muu giao bién ché cdng chuc, giao s6 luong ngudi lam viéc trong
don vi su nghlep cong lap (tru khéi truong hoc) hang nam sau khi dugc cap ¢
thAm quyén phé duyét.

- Hudng dan, quan ly, tham muu kiém tra viéc quan ly, st dung bién ché
cong chirc, s6 lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap (trur khoi
truong hoc) theo quy dinh ctia phap ludt; Tong hop béo cdo bién ché cong chirc,
s0 lugng nguoi lam viée trong céc co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép
cong lap (trir khéi truong hoc) theo quy dinh ctia phép luét.

- Tham muu bd tri d6i ngli céng chire, ngudi hoat dong chuyén trach tai
UBND 14 phuong theo quy dinh.

1.3. Pao tao, béi dwdng cin bj, cong chire, vién chirc

Tham muu do tao bdi dudng chuyén mén nghiép vu, kién thirc quan ly
doi véi CBCCVC theo quy dinh cta phép luét, phan cap quan ly cua UBND thanh
pho, hudng dan cua S& Noi vu.



1.4. Chinh sdch tién lwong

Tham muu thuc hién ché d6 tién luong, phu cap, ché d6 dai ngd va cac ché
d6 chinh sach khéac déi véi CBCCVC thudc tham quyén quan ly ctia UBND quén
(trtr khéi truong hoc) va ngudi hoat dong khong chuyén trach phuong, t6 dan phd
theo quy dinh ctia phap luat va phan cap cia UBND thanh pho.

2. Cong tic phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chong lang phi

Thuc hién kiém soét ké khai tai san, thu nhép cua cén bd, cong chuc, vién
chure (trir khoi truong hoc) theo quy dinh.

3. Mot s6 ndi dung khac gdm:

- Phi hop béo céo két qua thuc hién cac chuong trinh cap ty ndi dung ca
nhan phu trach.

- Tham muu thuc hién cong tac théng ké, thong tir{ b4do cdo Chu tich
UBND, S& N6i vu, UBND thanh pho vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac pc}i
vu (Iinh vuc dugc phan cong) dinh ky thang, quy, nam va dot xuat theo yéu cau.

- Thiét 1ap ho so cbng viée linh vuc duge phén cong.

- Thanh quyét toan chtng tir linh vuc dugc phan cong.

- Tham muu giai quyét don thu linh vuc dugc phan cong.

- La thu ky Chi bg, tham muu céc ndi dung cua Chi bo phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Pho truong phong phu
trach linh vuc phan cong.

[II. CHUYEN VIEN NONG THI KIM QUY

Duogc phan cong gitip lanh dao phong va chiu trach nhi€ém ca nhéan trude
Trudng phong, Pho truong phong phu trach trong thuc hién nhiém vu sau:

1. Cong tac quan Iy ngudn nhén lue gom:

1.1. Quan ly vién churc

- Tham muu céng tac tuyén dung, thang hang, chuyén xép luong, quy
hoach, b6 nhiém, bd nhiém lai, cho tir chirc, danh gid, nghi huu, tinh gian bién
ché dbi vai vién chie khéi truong hoc thude tham quyén quan ly cuia UBND quéan
theo quy dinh ctia phap luét va phan cdp cia UBND thanh phd.

-Quan Iy hd s0 vién chuc khéi truong hoc (céig tiéu hoc, THCS) theo quy dinh
cua phap luat, phan cép quan ly cia UBND thanh pho, huéng dan cua So Noi vu.

- Tham muu xay dung, tham dinh, dé nghi diéu chinh, thuc hién viéc quan
ly vi tri viéc lam va co cau chire danh vién chirc khéi trudng hoc theo quy dinh
va theo phan cap iy quyeén.

1.2. Quan Iy bién ché

- Tham muu tham dinh trinh UBND, Chu tich UBND quén ké hoach s6
lugng ng}:(‘)'i lam viéc hang ndm khai trudng hoc d¢ UBND quén trinh UBND
thanh phd theo quy dinh;



- Tham muu giao s6 luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap
khéi truong hoc hang ndm sau khi dugc cap c6 thim quyén phé duyét.

- Hudng dan, quan Iy, tham muu kiém tra viéc quan 1y, sir dung sb luong
ngudi lam viéc trong don vi su nghi€p cong lép khéi truong theo quy dinh cta
phap luat; Tong hop bdo cdo s6 lugng nguoi lam viée trong cac don vi sy nghiép
cong lap khdi truong hoc theo quy dinh ctia phép luat.

2. Cong tac td chire bd may gdm:

Tham dinh & 4n thanh lap, chia tach don vi su nghiép cong lap theo quy
dinh ctia phap luét va theo phén cép cia UBND thanh phé.

3. Cong tac phong, chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chong lang phi

Thug hién kiém soét ké khai tai san, thu nhép cua vién chirc khdi truong
hoc (cép ti€u hoc, THCS) theo quy dinh.

4. Mot s6 ndi dung khac gdm:

- Phéi hop béo cdo két qua thuc hién cac chuong trinh cép uy ndi dung cé
nhan phu trach.

- Tham muu thyc hién cong tac théng ke, théng tin bao cao Chu tich
UBND, S& N6i vu, UBND thanh ph6 vé€ tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi
vu (Iinh vuc dugc phéan cong) dinh ky thang, quy, nam va dot xuat theo yéu cau.

- Thiét 1ap hd so cdng viéc linh vue duoc phan cong.
- Thanh quyét toan ching tir linh vuc dugc phan cong.
- Tham muu giai quyét don thu linh vuc duoc phan céng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Pho truong phong phu
trach linh vuc phén cong.

IV. CHUYEN VIEN NGUYEN THI PHUONG THUY

Duoc phéan cong giup lanh dao phong va chiu trach nhiém ca nhéan trude
Trudng phong, Pho trudng phong phu trach trong thuc hién nhiém vu sau:

1. Cong tic quan Iy ngudn nhén lue gém:

1.1. Qudn ly vién chirc

- Tham muu céng tac diéu dong, luén chuyén, biét phai, st dung, thdi viéc,
nghi khong luong, nghi phép... dbi véi vién chuice khoi trudng hoc thude tham
quyén quan ly cua UBND quan theo quy dinh cua phdp luat va phén cép cla
UBND thanh phd.

- Quan ly hé s0 vién chuc khéi trudong hoc (cép mam non) theo quy dinh
cua phép luét, phan cap quan ly caia UBND thanh phd, huéng dan cia S& No1 vu.

1.2. Qudn Iy bién ché

Tham muu huéng dan, thdm dinh hd so, kiém tra viée ky hop dong lao
dong do6i véi gido vién, nhan vién khoi truong hoc theo quy dinh.

1.3. Chinh sdch tién lwong




Tham muu thuc hién ché db tién luong, phu cép, ché do6 dai ngd va cac ché
d6 chinh sach khéc déi véi vién chire khéi truong hoc thuge thAm quyén quan ly
ctia UBND quén theo quy dinh cua phap luat va phén cép ctia UBND thanh phd.

2. Cong tac to chirc bd may gom:

Tham muu thanh 14p cac trudng hoc tu thuc trén co s& dé xuat cta phong
Giao duc va Dao tao quan.

3. Cong tac phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chong lang phi

Thuc hién kiém soat ké khai tai san, thu nhap cua vién chirc khéi truong
hoc (cap mam non) theo quy dinh.

4. Mt s6 ndi dung khac gdom:

- Phdi hop béo céo két qua thuc hién cac chuong trinh cép Uy ndi dung ca
nhan phu trach.

- Tham muu thuc hién cong tac thdng ke, thong tin bao cao Chu tich
UBND, S& Noi vy, UBND thanh phd vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi
vu (Iinh vuc dugc phan cong) dinh ky thang, quy, nam va dot xudt theo yéu cau.

- Thiét 1ap ho so cong viée linh vuc dugce phan cong.
- Thanh quyét toan chtmg tir linh vuce dugc phan cong.
- Tham muu giai quyét don thu linh vuc dugc phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Pho truéng phong phu
trach linh vuc phan cong.

V. CHUYEN VIEN CHINH PHAN VAN NANG

Pugc phin céng giup lanh dao phong va chiu trach nhiém ca nhén trude
Trudng phong, Pho truong phong phu trach trong thuc hién nhiém vu sau:

1. Cong tac quan 1y ngudn nhin lyc gdm:

1.1. Quan ly can bg, cong chire, vién chirc

Tham muu kiém diém, ky lugt dbi véi CBCCVC thudc tham quyén quan Iy
cua UBND quén theo quy dinh cua phap luat va phan cap cia UBND thanh pho.

1.2. Cong tac dan chu, dan vin

Tham muu gitp UBND quén hudng dan, kiém tra, téng hop béo cdo viéc
thuc hién phap luat vé dan chu & phudng, co quan hanh chinh, don vi sy nghiép
céng lap trén dia ban va thuc hién cong tdc dén vén chinh quyén theo quy dinh
véi thue hién chu dé nam cua quan.

2. Céng tic td chirc bd may gdm:

2.1. Té chirc hanh chinh, sw nghiép nha nuéc

- Tham muu quy trinh ra soat, xay dung, thdm dinh Van ban quy dinh vé
chtrc néng nhiém vu, quyén han, t6 chirc cua cac co quan chuyén moén, don vi su
nghiép cong lap (trir khéi truong hoc) thuoc UBND quan.



- Tham muu quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia tach giai thé cc co quan
chuyén mén thugc UBND quan;

- Tham dinh dé 4n thanh l4p, chia tach don vi su nghiép cdng lap (trur khéi
truong hoc) theo quy dinh ctia phép luét va theo phan cap ciia UBND thanh phd.

- Tham muu thanh lap, giai thé cac Ban chi dao ctia quéan theo quy dinh.
2.2. Chinh quyén dia phuwong
- Tham muu béu cir Pai biéu Quéc hoi va HDND céc cip.

- Tham muu cac ndi dung bau, mién nhiém, bii nhiém Chu tich, Phé Chu tich
va c4c iy vién UBND quén nhiém ky 2021-2026 theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham muu x4y dung, trinh UBND quéan dé an lién quan dén viéc thanh
lap, giai thé, ‘nhép, chia tach, phan loai don vi hanh chinh trén dia ban ¢ UBND
quéan trinh cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Tham muu UBND quén hudng ’dan thanh l4p, sap nhap va kiém tra, téng
hop, bao cdo vé hoat dong cia to dan pho trén dia ban quén theo quy dinh.

3. Cong tac dia giéi hanh chinh gom:

- Tham muu huéng dan va t6 chuc trién khai thuc hién cac dé an, van ban
lién quan dén dia gidi hanh chinh véi cac quén, huyén gidp ranh.

- Tham muu xay dung, trinh UBND quén aé an lién quan dén dleu chinh
dia gidi hanh chinh trén dia ban dé UBND quén trinh cap c6 thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

4. Cong tac phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chong lang phi

- Tham muu trién khai, bdo cdo cac ndi dung lién quan dén cong tac phong,
chbéng tham nhiing, thyc hanh tiét kiém chong lang phi theo quy dinh cua phap
luat va phan cong cia UBND quan.

- La d4u mbi tham muu trién khai, bao céo két qua kiém soat ké khai tai
san, thu nhap theo quy dinh.

5. Mt s6 ndi dung khic gom:

- Phdi hop bdo cdo két qua thuc hién cac chuong trinh cap iy ndi dung ca
nhén phu trach.

- Tham muu thyc hién cong tac thong ke, thdng tin bao cao Chu tich
UBND, S& N6i vu, UBND thanh phd vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi
vu (Iinh vuc dugc phén cong) dinh ky thang, quy, nam va dot xudt theo yéu cau.

- Tham muu giai quyét don thu linh vuc duge phén cong. Tbng hop tinh
hinh giai quyét don thu thudc trach nhiém cua phong.

- Thiét 1ap hd so céng viéc linh vuc duge phan cong.
- Thanh quyét toan chung tir linh vuce dugc phan cong.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Trudng phong, Pho truong phong phu
trach linh vuc phan cong.



C. BQ PHAN CAI CACH HANH CHINH, THI PUA KHEN
THUONG, TON GIAO, HOI, QUY, THANH NIEN, VAN THU LUU TRU

I. PHO TRUOGNG PHONG PHU TRACH (BUI THI MINH HIEN)

Duogc phén cong tryc tiép dam nhan mot sé nhiém vu va tham muu, phu
trach, theo d6i mot sO mat céng tac; chiu trach n%ﬁé_‘:m trudc Truong phong va
trudc phép luat vé nhiém vu dugce phan cong cu thé nhu sau:

1. Tham mwu giup Truwong phong thuc hién cong tac cai cich hanh
chinh gom:

- Tham muu, trién khai céc chuong trinh, ké hoach vé cong tac cai cach
hanh chinh giai doan, nam.

- Tham muu trién khai thuc hién b¢ chi s6 céi cdch hanh chinh do thanh
pho ban hanh ép dung doéi voi UBND quan; bd chi s6 CCHC é&p dung d6i véi céc
phong, ban don vi quan, UBND cac phuong.

- Tham muu trién khai thuc hién chi s6 SIPAS ctia thanh phé danh gié
cham diém do6i vé1 UBND quan; chi so SIPAS trong ndi b hang nam.

- Tham muu trién khai ‘[hL_I‘C, hién chi sé hiéu qua quan tri va hanh chinh
cong cap tinh (PAPI) cua thanh pho Ha Néi tai quan.

- Tham muu, trién khai thuc hién Chuong trinh 01-CTr/QU cia Quan uy.

- Tham muu x4y dung trién khai thuc hién ké hoach kiém tra cong vy, thuc
hién ky cuong hanh chinh.

- Tham muu trién khai thuc hién cht dé cong tic nam cta thanh phé.

- Tham mu trién khai thuc hién cac sang kién d6i mdi trong céng tac CCHC.

- Trién khai thuc hién quy trinh ndi bd, ‘ap dung hé thong quan Iy chat luong
theo tiéu chuan ISO 9001:2015. Cong tac kiém soét thi tuc hanh.

2. Tham muu giup Trudng phong thue hi€n cong tic thi dua khen
thuéng gom:

- Tham muu, dé xudt véi UBND quan to chire céc phong trao thi dua, ké
hoach phat dong thi hang nam, cac ké hoach chuyén dé va trién khai thuc hién
chinh sach khen thuéng ctia Pang va Nha nudc trén dia ban quén.

- Tham muu huéng dan, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién ké hoach, ndi
dung thi dua, khen thudng trén dia ban quan.

- Huéng dan hoat déng ctia cac cum thi dua khen thudng (cum 14 phuong,
cum céc truong hoc);

- Theo d&i, tong hop dénh gi4 chdm diém thi dua dbi véi céc don vi thudc quan,
phuong, hiép quan, trudng hoc.

- Tham muu ndi dung dé nghi khen cao, cac quy trinh xét khen thudng céc

danh hiéu thi dua hang ndm, khen thudng tong két nam khéi quén, phudng, hiép
quan; truong hoc;

- Tham muu cé4c hoat dong cum thi dua khen thudng sé 8 thanh phé.




- Theo d&i, cap nhat trén hé théng thanh tich c4c tap thé, c4 nhan khéi thudc
quén, phuong, hiép quan, truong hoc trén hé thong.

- Tham muu xdy dung, quan ly va su dung Quy thi dua, khen thuong theo
quy dinh cua phap luét; thuc hién viéc thanh quyét toan vé cong tac TDKT va ché
do khen thudng.

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

- Tham muu khen thuéng chuyén dé, dot xuét, hiép y khen thuéng, khen
thudng khéi doanh nghiép, khen CBCCVC hoan thanh xuat sac nhiém vy hang thang.

- Tham muu céc n6i dung Cude thi viét vé& guong dién hinh tién tién, nguoi
t6t viéc tot.

- Tham muu cong tac thi dua, khen thudng cuia phong Noi vu.

3. Tham muwu giap Truwéong phong thue hién cong tac ton gido gom:

- Tham muu hudng dén, kiém tra va t6 chire thuc hién céc chu truong cia
Dang, chinh sach, phéap ludt cia Nha nudc ve ton gido va cong tac ton gido trén
dia ban quan;

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén va Cong an quan quan tham muu
thuc hién quan ly nha nudc vé ton giao trén dia ban theo phan cap cua UBND
thanh ph va theo quy dinh cta phap luat;

- Tham muu giai quyét nhiing van d& cu thé vé ton gido theo quy dinh cua
phép luat va theo huéng dan ciia Ban Ton giao thanh phd.

4. Tham muu gitip Trudng phong thue hién cong tac Hoi, quy, thanh
nién gom:

- Tham muu trién khai thyc hién céc véan ban quy pham phap luat, chién lugc,
chuong trinh, ké hoach phat trién cong tac thanh nién va cong tac thanh nién hang
nam;

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

- Tham muu giai quyét nhing van dé lién quan dén thanh nién, cong tc thanh
nién theo quy dinh va theo phén cap;

- Tham muu thuc hién hodc dé nghi thuc hién co ché chinh sach déi véi thanh
nién va cong céc thanh nién theo quy dinh.

5. Tham muu gitip Trudng phong thuc hién cong tic van thw luu triv gdm:

- Tham muu trién khai, ing dung CNTT, xéy dung hé thong thong tin, luu
trit phuc vu cong tac quan ly nha nudc vé cong tac ndi vu trén dia ban.

- Tham muu bdo céo chao c& hang thang; dau méi tong hop Ké hoach va
bdo céo cdng tac thang, quy, ndm cua phong.

- La d4u méi cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh ctia phong. Ra soat
TTHC cua linh vuc dugc phén cong phu trach.



- La dau méi theo ddi trién khai thuc hién quy trinh ni bd, dp dung hé
thong quan ly chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001:2015 cua phong.
- Tham muu huéng dén, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé van thu luu

trit clia nha nudc va cua thanh phd déi véi cac co quan, té chic quén, phudng
theo quy dinh cta phép luat;

- Thuc hién cng tac béo céo thdng ké vé vin thu, luu trir theo quy dinh
cua phap luat.

- Tham muu céc néi dung cong tac véan phong, k:em soat, xur ly véan ban di,
dén cua phong N6i vu trén hop thu cong vu, cac phan mém.

6. Tham muu gitp Truéng phong mot s6 ndi dung khac gém:

- Tham muu cong téc kiém tra, giai quyét khiéu nai, xr ly theo thAm quyén
hoac bao cédo trudng phong xu ly don thu thudc linh vuc, nhi€ém vu duge phan
cong phu trach, theo doi.

- Chi dao, tdng hop chung két qua thuc hién K& hoach cta Quan uy vé trién
khai chuong trinh 01, 02, 04 ctia Thanh uy nhiém ky 2020-2025 doi vdi cac nhiém
vu cua phong.

- Chi dao thuc hién cong tac thdng ke, thong tin bao cao Chu tich UBND,

S& Noi vu, UBND thanh pho vé tinh hinh, két qua trién khai cdng tac nfi vu (linh
vuc dugc phan c6ng) dinh ky thang, quy, nam va dot xuét theo yéu cau.

- Phu‘ trach, dinh hudng, giao viéc, don dbc thuc hién nhiém vu, duyét lich
cong tac tuan, danh gia nhan xét hang thang trude khi trinh Trudng phong danh
gia doi voi chuyén vién Nguyén Quynh Van, Nguyen Thi Diéu Linh, Nguyén
Minh Duc, Bui Thu Phuong.

- La Phé Bi thu chi bd, TG truéng cong doan ctia phong.

= Thuc hif:n cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong, nhiém vu dot
xuat theo yéu cau nhiém vu chung ctia quén, phong.

II. CHUYEN VIEN NGUYEN MINH BUC

Duogc phan cong gitp lanh dao phong va chiu trach nhiém ca nhan trudce
Trudng phong, Phé trudng phong phu trach trong thuc hién nhiém vu sau:

1. Cong tac quan Iy nguon nhin luc gdom:

Tham muu, téng hop béo cdo cong tac danh giad CBCCVC (trir khéi trudng
hoc) hang thang, hang nam va danh gia tiéu chi chuyén nghiép theo quy dinh.

2. Cong tac cii cach hanh chinh gom:

- Tham muu trién khai thuc hién chi s6 SIPAS thanh ph6 dénh gia chdm
diém do6i vé1 UBND quan hang ndm.

- Tham muu trién lghai thuc hién cac hoat dong khao sat, do luong su hai long
cua nguoi dan, t6 chire d61 voi su phuc vu cia UBND quén, UBND phuong va cac
truong hoc hang nam.

- Tham muu trién khai thuc hién chi s hiéu qua quan tri va hanh chinh
cong cap tinh (PAPI) cua thanh phé Ha Noi tai quén.



- Tham muu trién khai danh gia chdm diém chi s6 CCHC khbi phong, ban
quan, UBND céac phuong.

- Tham muu dén déc, tong hop chung két qua thuc hién Ké hoach ctia Quan
uy vé trién khai cac Chuong trinh cong tac cua Thanh uy nhiém ky 2020-2025
doi v6i cac nhi€ém vy cua phong. Phéi hop bdo céo két qua thuc hién cac chuong
trinh cép iy ndi dung cé nhén phu tréch.

- Phéi hop tham muu xay dung trién khai thuc hién ké hoach kiém tra cong
vy, thyc hién ky cuong hanh chinh d6i véi cac don vi. Chu tri céc hoat dong kiém
tra cong vu ddi véi khdi phuong.

3. Cong tac vin thu luu triv gom:

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

- La dau méi cong tac kiém soét thu tuc hanh chinh cta phong. Ra soét
TTHC cua linh vuc duoc phan cong phu trach.

, & La dau ﬂ}éi theo dai trién khaj thuc hién quy trinh ndi bg, ap dung hé
thong quan ly chat lugng theo ti€u chuan ISO 9001:2015 cua phong.

4. Cong tic ton gido gom:

- Tham muu huéng dan, kiém tra va té‘ chire thyc hién céac chu truong cta
Dbang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc ve ton gido va cong tac ton gido trén
dia ban quén;

- Phéi hO’p vGi cac phong chuyén mén va Cong an quan quén tham muu
thyc hién quan ly nha nudc ve€ tén gido trén dia ban theo phén cap cia UBND
thanh phé va theo quy dinh cta phap luét;

- Tham muu giai quyét nhiing van dé cu thé vé tén gido theo quy dinh cua
phap luat va theo huéng dan cua Ban Ton gido thanh pho.

5. Mot s6 ndi dung khac gom:

- Tham muu d6n ddc, tdng hop chung két qua thuc hién K& hoach ctia Quén
Uy vé trién khai céc chuong trinh ctia Thanh uy nhiém ky 2020-2025 d6i voi céac
nhiém vu ctia phong. Phbi hop béo céo két qua thuc hién céc chuong trinh cép uy
ndi dung ca nhan phu trach.

- Tham muu béo céo chao c& hang thang; ddu mdi tong hop Ké hoach va
bao cdo cong tac thang, quy, ndm cua phong.

- Tham muu thuc hién cong tac thong ke, thong tin bao cao Chu tich
UBND, S6 Noi vu, UBND thanh pho vé tinh hinh, két qua trién khai cdng tac ndi
vu (Iinh vuc dugc phéan cong) dinh ky thang, quy, nam va dot xuat theo yéu cau.

- Thiét 1ap hod so cong viée linh vuce duge phan cong.

- Thanh quyét toan ching tir linh vyre duge phén cong. Thanh quyét toan
kinh phi diéu tra xac dinh chi s6 CCHC khoi phong, ban, quan, UBND cac
phuong; kiém tra cong vu.

- Tham muu giai quyét don thu linh vuce duge phan cong.



- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Pho trudng phong phu
trach linh vuc phéan cong.

[II. CHUYEN VIEN NGUYEN QUYNH VAN

Puoc phan cong gitp lanh dao phong va chiu trach nhi€ém c4 nhén trudc
Truong phong, Pho trudng phong phu trach trong thuc hién nhi€m vu sau:

1. Cong tac cai cach hanh chinh gom:

Puoc phan cong gitp lanh dao phong va chiu trach nhiém cé nhan trude
Trudng phong, Pho trudng phong phu trach trong thuc hién nhiém vu: Cong tac
cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu, cong chuirc. Cu thé nhu sau:

- La dau moi tham muu cong Cai cach hanh chinh. Tham muu, trién khai
cac ké hoach cai cach hanh chinh giai doan, nam.

- Tham muu trién’ khai thuc hién bd chi sd cai cach hanh chinh do thanh
pho ban hanh 4p dung doi véi UBND quéan hang nam.

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

- Tham muu xay dung trién khai thuc hién ké hoach kiém tra cong vu, thuc
hién ky cuong hanh chinh. Chu tri cac hoat dong ki€ém tra cong vu doi vai cac
don vi khoi phong, ban, don vi quén.

- Tham muu trién khai thue hién chi dé céng tc nam ctia thanh phd.

- Tham muu trién khai thuc hién cong téc tuyén truyén; céc giai phap déi
mdi sang tao trong cdng tac CCHC.

- Tham muu thyc hién cong tac thong ké, thong tin bao cao Chu tich UBND,
S& N6i vy, UBND thanh phé vé tinh hinh, két qua tnen khai cong tac cai cach hanh
chinh dinh ky thang, quy, ndm va dot xuét theo yéu cau.

2. Mt s6 ndi dung khéac gém:

- Phéi hop béo céo két qua thuc hién cac chuong trinh cap Uy ndi dung cé
nhan phu tréch.

- Tham muu thuc hién cong tac thong ke, thong tin bao céo Chu tich
UBND, S Nbi vu, UBND thanh phd vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi
vu (linh vuc dugc phan cong) dinh ky thang, quy, nam va dot xuét theo yéu cau.

- Thiét 1ap ho so cong viée linh vuc duge phén cong.

- Thanh quyét toan chimg tir linh vuc dugc phan céng. Thanh quyét toan
kinh phi thuc hién Chuong trinh 01; Cai cach hanh chinh; kiém tra cong vu.

- Tham muu giai quyét don thu linh vuc duoc phéan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Pho trudng phong phu
trach 1inh vuc phén cong.

[V. CHUYEN VIEN NGUYEN THI DIEU LINH

Puogc phan cong gitp lanh dao phong va chiu trach nhiém cé nhéan truée
Trudng phong, Phé truong phong phu trach trong thuc hién nhiém vu sau:



1. Cong tac thi dua khen thudéng gom:

- Tham muu, dé xuét véi UBN];) quén td chire cé{c phong trao thi dua, ké
hoach phéat dong thi hang nim, céc ké hoach chuyén dé va trién khai thuc hién
chinh sach khen thuong cua Dang va Nha nudc trén dia ban quan.

- Tham muu hudng dan, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién ké hoach, noi
dung thi dua, khen thudng trén dia ban quan.

- Hudng dan hoat dong ctia cdc cum thi dua khen thudng (cum 14 phuong,
cum cac truong hoc);

- Theo déi, téng hop dénh gia chim diém thi dua dbi véi cac don vi thude quan,
phuong, hiép quan, truong hoc.

- Tham muu ndi dung dé nghi khen cao, céc quy trinh xét khen thudng cac

danh hiéu thi dua hang nam, khen thudng tong két nam khéi quan, phudng, hiép
quan; truong hoc;

- Tham muu cac hoat dong cum thi dua khen thuong s6 8 thanh phé.

- Theo d&i, cap nhat trén hé thong thanh tich cac tap thé, c4 nhan khoi thudc
quan, phuong, hiép quan, truong hoc trén hé thong.

- Tham muu xdy dung, quan ly va st dung Quy thi dua, khen thudng theo
quy dinh cua phap luat; thuc hién viéc thanh quyét toan vé cong tac TDKT va ché
do khen thudng.

2. Cong tac tai chinh, tai san ciia phong Noi vu gom

- La d4u méi téng hop du toan va hc"irsor thanh toan cta phong, trinh ky chu
tai khoan va ndp ching tir cho phu trach ké toan.

- Phéi hop v6i phu trach ké toan theo d6i nang luong, BHXH va céc khoan
khac lién quan dén cong chirc, ngudi lao dong cua phong.

- Thue hién viéc thu phi, 1& phi phai np theo quy dinh (néu c6).

- D& xuét xay dung quy ché chi tiéu ngi bo cua phong.

- Phéi hop v0i phy trach ke toan, cong chuc cac bo phéan cua phong bao

céo dinh ky, dot xuét theo yéu cau cua lanh dao phong, cac phong chuyén mon
va UBND quén ddi véi cdc ndi dung lién quan cong tac Tai chinh - Ké toan.

- La thu quy cta phong: Thuc hién nhi¢m vu thu - chi phuc vu cac hoat
dong thuong xuyén, chuyén moén cua phong; Quan ly, kiém soét quy tién mit theo
ding quy dinh dinh ky bao céo Trudng phong.

3. Mot s6 ndi dung khac gﬁm:

- Phéi hop bao céo két qua thuc hién cdc chuong trinh cAp Uy ndi dung ca
nhan phu trach.

- Tham muu thuc hién cong tac thong k&, thong tin bdo cdo Chu tich

UBND, S& Nbi vu, UBND thanh phd vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac ndi
vu (linh vuc duoc phan cdng) dinh ky thang, quy, ndm va dot xuét theo yéu cau.




- Thiét lap ho so cong viéc linh vuc dugc phan cong.
- Thanh quyét toén ching tir linh vuc dugc phéan cong.
- Tham muu giai quyét don thu linh vuc duoc phan cong.

- Thyce hién cac nhiém vu khéc do Truong phong, Pho trudng phong phu
trach linh vuc phéan céng.

V. CHUYEN VIEN BUI THU PHUONG

Pugc phan cong gitp lanh dao phong va chiu trach nhiém ca nhan trudc
Trudéng phong, Pho trudng phong phu trach trong thuc hién nhiém vu sau:

1. Cong tac thi dua khen thwéng gom:
- Tham muu gén bién cong trinh thanh phd, quén.

- Tham muu khen thuéng chuyén de, dot xudt, biép y khen thudng, khen
thuong khoi doanh nghiép, khen CBCCVC hoan thanh xuat sac nhiém vu hang thang.

- Tham muu cac ndi dung Cudc thi viét vé guong dién hinh tién tién, nguoi
tét viée tét.

- Tham muu cong téc thi dua, khen thuong cua phong Noi vu.
2. Cong tac Hoi, quy, thanh nién gém:

- Tham muu trién khai thue hién cdc van ban quy pham phdp luat, chién luoc,
chuong trinh, ke hoach phat trién cong tac thanh nién va cong tac thanh nién hang nim;

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

- Tham muu giai quyét nhiing van dé lién quan dén thanh nién, cong tac thanh
nién theo quy dinh va theo phéan cap;

- Tham muu thuc hién hodc dé nghi thuc hién co ché chinh sach déi véi thanh
nién va cong cac thanh nién theo quy dinh.

3. Cong tac van thu luu triv gdm:

- Tham muu huéng dén, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé van thu luu
trit cia nha nudc va cia thanh phd ddi véi céc co quan, td chic quan, phuong
theo quy dinh cua phép luat;

- Thuc hién cong tac bao cdo théng ké vé van thu, luu trit theo quy dinh
cua phap luat;

- Tham muu céc ndi dung cong tac van phong, klem soat, xtr ly véan ban di,
dén ctia phong Noi vu trén hop thu cong vy, cac phan mém;

- Theo dbi, don ddc tién d6 va két qua thuc hién nhiém vu cua céc bé phan
va cong chirc phong theo van ban chi dao ctia cac cap (bao gdm ké hoach, Chuong
trinh cong tac ctia Quén uy vé trién khai cac chuong trinh ctia Thanh uy nhiém
ky 2020-2025).

4. Mt s6 ndi dung khsc gdm:




- Phéi hop béo céo két qua thuc hién cac chuong trinh cap uy ndi dung ca
nhén dugc phén cong.
- Tham muu thyc hién cong tac théng ké, théng tin bdo cdo Chu tich

UBND, S& Néi vu, UBND thanh phd vé tinh hinh, két qua trién khai cong tac néi
vu (Iinh vuc dugc phan cong) dinh ky thang, quy, nam va dot xuét theo yéu cau.

- Thiét lap ho so cdng viéc linh vuc dugc phan cong.

- Thanh quyét toan chimg tir linh vuc dugc phan cong.

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

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong, Pho trudng phong phu
trach linh vuc phén cong.

Thong bdo nay thay thé Thong bao sé §§ /TB-NV ngay A6/02 /2024 cia
phong Noi vu. Yéu cau cac dong chi Phé truéng phong chu dong phén cong nhiém
vu theo timg b phén va kiém soat cong viée chit ché; cac ddng chi cong chire thuc
hién nghiém tlc phan cong nhiém vu cua Trudng phong va Pho truong phong phu
trach bo phén. Trong qua trinh thuc hién cé vudng mac bao céo lanh da@oap hongde
dlel.l chmh phll hO'p ) Thor i gian ky: 08/08/2024 16:26:22

NG PHONG

Noi nhin:

- UBND quan;

- Cong chirc phong Noi vu;
- Luu: VT, (02)

guyen Thi Thu Hing
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