UBND HUYEN GIAO THUY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG NOI VU Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 77/TB-PNV Giao Thuy, ngay 16 thang 8 nam 2023
THONG BAO

Ve viéc phan cong nhiém vu cong tac cia can bg, cong chirc Phong Noi vu

Can cit Quyét dinh sé6 3459/2022/0D-UBND ngay 17/6/2022 cia UBND
huyén Giao Thuy quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han co cdu t6 chirc cia
Phong Noi vu huyén Giao Thuy.

Can cit Quyét dinh s6 75/0P-PNV ngay 08/8/2023 vé viéc Ban hanh Quy ché
lam viéc cua Phong Néi vu huyén Giao Thuy.

Phong Ngi vu huyén Théng bdo phan céng nhiém vy doi véi cdc dong chi can
bé céng chire ciia phong, cu thé nhw sau:

1. Pong chi Tran Hoai Thanh - Truéng phong

- Chiu trach nhiém trién khai, thyc hién Quy ché 1am viéc cia UBND huyén Giao
Thuy; Quyét dinh s6 3459/2022/QD-UBND ngay 17/6/2022 ciia UBND huyén Giao
Thuy quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han co cau to chitc cia Phong Noi vu
huyén Giao Thuy.

- Lanh dao, quéan ly, diéu hanh toan bd hoat dong cuia Phong Noi vy; chi dao tryuc
tiép cac linh vuc chuyén mon cua phong va chiu trach nhiém truéc Ban Thuong vu
Huyén uy, Lanh dao HDND, UBND, Chu tich UBND huyén vé thuc hién chirc nang
nhiém vu duoc giao, 1 cau ndi giira CAC co quan, ban, nganh, doan thé, cac don vi
trong va ngoai huyén déi véi cac linh vuc cdng tac cua Phong Noi vu.

- La chu tai khoan ctia Phong N1 vu huyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan huyén, Chu tich UBND
huyén giao.

2. Pong chi Phan Thi Ha - Pho Truéng phong

Tham muu va giup Truong phong phu trach cac linh vyec:

2.1. Truc tiép thuc hién cac nhiém vu:

- T6 chirc bd may: Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia phong
Noi vu; xay dung, tham dinh dé an thanh lap, sép nhap, chia tach, giai thé cac co
quan, don vi thugc UBND huyén.

- V& can b, cong chuc, vién chire: Quan 1y, str dung (tuyén dung, diéu dong,
luan chuyén, biét phai, quy hoach, bo nhiém, bd nhiém lai, cho tir chirc, thoi giir

chtrc vu, nghi huu, théi viéc, danh gia, ky luét...) va thuc hién cac ché do, chinh



sach ddi voi can bo, cong chirc cip huyén, vién chirc va nguoi lao dong thudc tham
quyén quan 1y cia UBND huyén.

- V& bién ché: Xay dung ké hoach bién ché, sd lugng nguoi lam viéc; giao bién
ché, s luong ngudi 1am viée trong cac co quan, don vi; huéng dan, kiém tra, quan
1y, st dung bién ché cong chic cap huyén, vién chire, s6 lugng ngudi lam viée trong
don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh ctia phap luat; tong hop béo cio bién ché
theo quy dinh ctia phap luat; quan 1y vi tri viéc lam, co cau chic danh cong chirc
cap huyén va vién chuc.

- COng tac dao tao, bdi dudng: Xay dung va trién khai ké hoach dao tao, boi
dudng céan bo, cong chirc Cép huyén, vién churc; phéi hop thuc hién chi tra ché d6 chinh
sach d6i véi can bo, cong churc, vién chirc tham gia dao tao boi dudng; bao cdo théng
ké cong tac dao tao, bdi dudng theo quy dinh va theo yéu cau cua lanh dao phong.

2.2. Trién khai thyc hién (néi dung thuéc linh vwee phu trach): Céc nghi quyét,
chi thi, két luan, quyét dinh, quy dinh, chwong trinh, ké hoach, dé an... cua trung
uong, cua tinh va ctia huyén.

2.3. COng tac Thi dua - Khen thuéng: To chirc, thuc hién cac phong trao thi dua;
thuc hién chinh sach khen thudng ctia Pang va Nha nude ddi véi can bo, cong chire,
vién chuc; huéng dan, kiém tra, don déc, viéc thuc hién ké hoach, ndi dung thi dua,
khen thudng trén dia ban huyén; tham dinh hd so khen thudng ciia cac tap thé, ca
nhan dé nghi khen thuéng. Lam nhiém vu Thu ky cua Hoi dong Thi dua-Khen
thuong huyén.

2.4. Cong tac Van thu - Luu trir Nha nuoc: Trién khai, hudng dan, kiém tra viéc
thuc hién cac ché do, quy dinh vé van thu, luu trir ciia Nha nude va cia tinh ddi voi
cac co quan, to chiic & cap huyén va cip x4 theo quy dinh ciia phap luat.

Xay dung bao céo tinh hinh, két qua cong tac tuan, thang, quy, nam.

2.5. Cong tac Kiém tra, phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chdong
l&ng phi theo quy dinh.

2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phén céng.

3. Pong chi Tran Thi Hong Yén - Pho Truéng phong

Tham muu va gitp Truong phong phu trach cac linh vuec:

3.1. Truc tiép thuc hién cac nhiém vu:

- Cong tac xay dung chinh quyén co sd: tham muu gitp lanh dao phong trinh UBND
huyén trong viéc t6 chirc va hudéng dan cong tac bau ctr dai biéu Quéc héi, dai biéu HDND
C4c cap theo quy dinh ctia phap lut va huéng dan ctia UBND tinh, S& Noi vu.



- Cong tac dia gi6i hanh chinh: xay dung, thAm dinh d& an lién quan dén viéc thanh
lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh, d6i tén don vi hanh chinh,
phan loai don vi hanh chinh trong dia ban huyén, d¢ trinh cap c6 tham quyén; huéng dan
va to chirc trién khai thuc hién cac dé an, vin ban lién quan dén dén cong tac dia gi6i
hanh chinh, phan loai don vi hanh chinh sau khi dugc cip c6 thdm quyén phé duyét.

- Quy ché dan chu & co sd; cong tac Dan van chinh quyén: huéng din, don
dbc, kiém tra cac co quan thuc hién QCDCCS va cong tiac Dan véan chinh quyén;
phéi hop véi cac co quan co lién quan xdy dung ké hoach kiém tra theo quy dinh;
hang nim tong hop danh gia xép loai QCDCCS, DVCQ va tong hop bao céo tong
két, so két theo dinh ky. Phy trach QCDCCS va cong taic DVCQ cuia co quan.

- Trién khai thyc hién (ngi dung thudc linh viee phu trach): Cac Nghi quyét, chi
thi, két luan, quyét dinh, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, dé an... cua Trung wong,
Tinh va cua Huyén.

- Tham muu thuc hién tuyén dung, str dung, quan 1y cong chic x4, thi tran; ché
dd, chinh sach ddi véi can bo, cong chirc cép x4 nhu: dao tao, bdi dudng, diéu dong,
luan chuyén, ky luat, nang lwong, nghi huu, théi viéc, chuyén xép luong...ddi véi
can bo, cong chirc xd; quan 1y hd so can bo, cong chirc cap xa.

- V& Can bd khong chuyén trach ¢ x3, thi trn: thuc hién cac ché do, chinh
sach lién quan dén nhiing nguoi hoat dong khong chuyén trach cp xi; quan 1y ho
so lién quan dén nhimg ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ xom, t6 dan phd.

3.2. Cong tac Cai cach hanh chinh, cai cach ché dong cong vu, céng chirc:
tham muu, trién khai, dén ddc, kiém tra cac co quan chuyén mén cung cap va
UBND Cép xa thuc hién cdng tac cai cach hanh chinh, cai cach ché dong cong vu,
cong chirc ¢ dia phuong; cac bién phap ddy manh CCHC, diy manh cai cach ché do
cong vu, cong chirc trén dia ban huyén; thuc hién Van hoa cong vu, ky luat ky
cuong hanh chinh; tong hop, bao cdo vé cai cach hanh chinh cai cach ché dong cong
vy, cong chuc & dia phuong theo quy dinh;

3.3. COng tac Tong gi4o: tham muu thuc hién c6ng tac QLNN vé tin ngudng,
ton gido trén dia ban huyén.

3.4. Cong tac Thanh nién: trién khai thyc hién cac vin ban quy pham phap lut,
chién luoc, chuong trinh, ké hoach phat trién thanh nién va cong tac thanh nién;
huéng dan, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé thanh nién va cong tac
thanh nién theo quy dinh; giai quyét nhitng van dé lién quan dén thanh nién, cong tac
thanh nién theo quy dinh va theo phéan cap; chi tri, phdi hop véi cac co quan lién

quan va cac to chuc khéc ctua thanh nién trong viéc thuc hién dé nghi cap c6 tham



quyén thue hién co ché, chinh sach dbi véi thanh nién va cong tic thanh nién theo
quy dinh; thuc hién ché dd chinh sach d6i v6i cyu thanh nién xung phong.

3.5. Cong tac Hoi va to chtic phi Chinh pha: Tham muu thyc hién quan 1y nha
nude vé hoi, quy xa hoi, quy tir thién, t chirc phi chinh phu trong nude theo quy
dinh cta phép luat, phan cdp quan 1y cua Uy ban nhan dan cép tinh va theo uy
quyén ctia Chu tich Uy ban nhéan dén cap tinh.

3.6. Cong tac hanh chinh ctia Phong: Phéi hop phuc vu cac hoi nghi, cudc hop
do Phong chu tri hodc ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Phong Néi vu; phu
trach cong tac bao vé an ninh trat ty, an toan phong chdng chay nd, xay dung lich
truc co quan; quan ly hé théng dién, nudc cia co quan, cong tac td chttc don vé sinh
co quan va chdm soc hoa, cay canh thudc tru s¢ co quan; gitp Truéng phong quan
ly, theo ddi toan b tai san, co s& vat chat, trang thiét bi duoc giao; dinh ky hang ndm chi
dao kiém ké va 1ap béo cao kiém ké toan bo tai san co s& vat cht, trang thiét bi duoc
giao theo quy dinh va xay dung ké hoach mua sam, stra chira thuong xuyén dam bao
phuc vu tot cac hoat dong clia co quan;

- Két hop ciing Cong doan to chie thuc hién tot ché do chinh sach, chim lo doi
song tinh than...cta can bo, cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong thudc co quan
phong; cung 1anh dao phong lam tét hoat dong ddi ndi, dbi ngoai ctia phong.

- La thu ky: Ghi bién ban cac hoi nghi, hop co quan.

3.7. Thyc hién cac nhiém vu khac do Truédng phong phan cong.

4. Pong chi Pham Tuin Pat - Chuyén vién: Tham muu gitp Truong phong,
Phé Trudéng phong cac linh vuc vé Tb chic bd may, bién ché, quan 1y cong chic,
vién chirc; dao tao, bdi dudng; Van thu - Luu trit; Thi dua - Khen thudng; kiém Thu
quy co quan, cu thé:

- Tham muu, theo ddi, tong hop va dé xuat vi Phé Truong phong phu trach
linh vuc bao céo Trudng phong tham muu UBND huyén vé cong tac to chirc bo
may, tuyén dung, diéu dong, luén chuyén, bi¢t phai, b6 nhiém, bo nhiém lai, cho tir
chtrc, thoi viéc, nghi huu, danh gia, ky luat. .. ddi voi doi ngil can bo, cong chirc Cép
huyén, vién chiec.

- Tham muu cac thi tuc giai quyét kip thoi vé ky luat can bo, cong chirc, vién
chtc va nhiing kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua tb chuc, cong dan thudc linh vuc lién
quan cua nganh.

- Theo dbi, tong hop bao cdo tinh hinh, két qua viéc thyc hién cai cach hanh
chinh, quy ché dan chu co sé trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép thudc
UBND huyén.



- Theo ddi, tong hop tinh hinh, két qua thuc hién cac phong trao thi dua ¢ co
sO, tham muu cong tac Thi dua - Khen thudng cua huyén.

- Tham muu huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh Van thu -
Luu trit cia Nha nudc va cua tinh dbi véi cac co quan, td chuc & huyén va xa, thi
tran theo quy dinh cta phap ludt; bao céo tinh hinh, két qua cong tac thdng ké vé
Van thu - Luu trir theo quy dinh ctia phap luat.

- Kiém nhiém cong t4c thu quy cua co quan Phong.

- Tham muu giap lanh dao phong mot s6 nhiém vu khac néu duoc Trudéng
phong phén céng.

5. Pong chi Ha L& Mai - Chuyén vién:

Tham muu gitp Truong phong, Pho Trudéng phong cac linh vuc vé xdy dung
Chinh quyén co s&, cong chirc x4, thi tran va nhitng nguoi hoat dong khéng chuyén
trach & x3, thi tran; dia giéi hanh chinh; linh vuc Ton gi4o; céng tac Thanh nién;
Vin thu - K& toan co quan Phong Noi vy; Truc Bo phan tiép nhan va tra két qua
mot cra cua huyén; cu thé:

- Theo dbi, tong hop va dé xuat voi Pho truong phong phuy trach linh vuc dé
bdo cdo Truong phong tham muu gilp UBND huyén va cac co quan c6 tham quyén
t6 chirc thyc hién viéc bau cir dai biéu Qubc hoi, dai biéu HDND céc cap theo phan
cong cia UBND huyén va huéng dan cia UBND tinh, S& Noi vu.

- Tham muu, hoan thién céc thu tuc dé 1anh dao Phong béo c4o Chu tich UBND
huyén phé chuan cac chirc danh lanh dao ctia UBND x4, thi tran; giap UBND huyén
trinh UBND tinh phé chuan cac chic danh bau cir theo quy dinh ctia phap lut.

- Tham muu x4y dung dé an viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia
gi61 don vi hanh chinh, d6i tén don vi hanh chinh, phan loai don vi hanh chinh trong
dia ban huyén dé UBND trinh HDND cung cap thong qua trudc khi trinh cip c6
tham quyén xem xét, quyét dinh. Chiu trach nhiém quan 1y ho so, mdc, chi gidi, ban
d6 dia giéi hanh chinh ciia huyén.

- Theo dbi, tong hop bao céo tinh hinh, két qua hoat dong ctia xom, to dan phd
trén dia ban huyén theo quy dinh; Giup viéc huéng dan, kiém tra tong hop bao cao
viéc thuc hién Phap luat vé dan chi co s& d6i voi cac x4, thi tran trén dia ban huyén.

- Tham muu viéc tuyén dung, quan ly cong chuc xa, thi tran, thuc hién ché do,
chinh sach ddi véi can bo, cong chirc x4, thi trin va nhitng ngudi hoat dong khong
chuyén trach & x4, thi tran theo quy dinh.

- Tham muu viéc trién khai, ing dung cong nghé thong tin, tién bo khoa hoc,

cong nghé; xay dung hé théng thong tin, phy trach, theo ddi cac phan mém dung



chung cua huyén; cac bi¢n phap déy manh cai cach hanh chinh, ché d6 cong vuy,
cong chiic cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén va UBND cac x4, thi tran.

- Truc tai bd phan mot ctra cua huyén theo quy dinh.

- Tham muu viéc td churc trién khai thuc hién, huéng dan, tuyén truyén, phé
bién cac vin ban quy pham phap luat, chién lugc, chuong trinh, ké hoach phat trién
thanh nién va céng tac thanh nién.

- Tham muu viéc huéng dan kiém tra va o chirc thuc hién cac chu truong cia Pang,
chinh sach phép luat ciia Nha nudc vé ton gido va cong tac tong gido trén dia ban.

- Tham muu viéc thuc hién quan ly nha nudc vé td chirc va hoat dong cua Hoi
va td chtrc phi Chinh phu trén dia ban huyén ding theo quy dinh.

- Thue hién nghiép vu cong tac van phong: Xu 1y cong van di, dén kip thoi,
dung quy dinh; quan 1y con dau va hd so theo ché d6 bao mat va phat hanh cac loai
hd so, van phong pham co quan.

- Kiém nhiém c6ng tac Ké toan cua co quan phong, tham muu gilp Trudng
phong quan 1y tai chinh, tai sdn co quan theo ding quy dinh;

- Tham muu gitp lanh dao phong mot sé6 nhiém vu khac néu duoc Trudng
phong phan céng.

Trén day la Théng b&o phan cong nhiém vu cua can bg, cong chirc Phong Noi
vu. bé nghi can bd, cong chirc Phong Noi vu can cur chirc nang, nhiém vu duoc
phan cong, phdi hop thuc hién, hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vuong méc hodc ¢6 linh vuc,
nhiém vy phan céng chua phu hop, hiéu qua chwa cao kip thoi b4o cdo dong chi
Trudng phong dé xem xét, thong nhat diéu chinh./.
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