UBND QUAN BA PINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG NOI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 29/QD-NV Ba DPinh, ngay 25 thang 01 nam 2022
QUYET PINH

Phan cong hiém vu can b, cong chirc phong Néi vu quan Ba Pinh

TRUONG PHONG NOI VU

Can ci Nghi dinh 56 37/2014/NP-CP ngay 05 thding 5 nidm 2014 cia
Chinh phii quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhén ddn
huyén, quan, thi xda, thanh pho thuéc tinh va Nghi dinh sé6 108/2020/ND-CP
ngay 14 thdng 9 nam 2020 cia Chinh phi sika doi, bé sung mét sé diéu cua
Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thing 5 ndm 2014 cia Chinh phii;

Can cir Thong tw s6 05/2021/TT-BNV ngay 12/8/2021 cua B Noi vu vé
viéc quy dinh chirc nang, quyen han va co cdu t6 chikc ciia S6 Noi vu, phong Noi
vu thuée UBND cap tinh, cap huyén;

Can cik Quyét dinh s6 2645/0D-UBND ngay 04/11/2021 cua UBND quadn
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua phong Noi vu;

Can cir Quyét dinh s6 28/0P-NV ngay 25/01/2021 cua phong Néi vu vé
viéc ban hanh Quy ché lamviéc cua phong Noi vu,

Can cir thuc trang doi ngii can b, cong chirc hién co cua phong.

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vu can bg, cong chirc phong Noi vu thuc hién céc
chue trach, nhi€ém vu nhu sau:

1. P/c Nguyén Manh Cuwong - Bi thw Chi b6 - Truwéng phong

Phu trach diéu hanh toan dién hoat dong ctia phong va phéan coéng can bo,
cong chuc thuc hién cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cia phong. Truc
tiép chi dao tham muu UBND quén cac linh vuc sau:

Xéy dung b6 may chinh quyén, t6 chirc can bd (quy hoach, bé nhiém, tiép
nhdn, tuyén dung, diéu déng, luan chuyén, chuyén doi vi tri can bé cong chitc,
vién chikc), Vi tri viéc lam, cai cach hanh chinh, thi dua — khen thudng, tén gido,
dao tao, bodi dudng can bo cong chirc, vién chirc; cai cach hanh chinh, cai cach
ché d6 cong chuc, cong vu; chinh quyén dia phuong; quan ly tin ngudng, ton
giao; thi dua, khen thudng. Tham gia cac Ban chi dao cia Quéan uy,UBND quan
trong 1inh vuc Noi vu.

a) Tham muu HDND - UBND quéan td chuc thuc hién cac cudc bau cir Pai
biéu Québc hoi, HDND, UBND céc cap.

b) Xay dung cac phuorng 4n cing c¢6 Chinh quyén quén, phuong, cong tac
quan Iy nha nuéc vé dia gi6i hanh chinh ctia quan va phuong, quy ché déan chu &
co sO.




¢) Dé xuét cac giai phap vé t6 chizc bd may, nhan su, bién ché, tuyén dung
cdng chuc, vién chirc cac co quan, don vi thuéc UBND quén.

d) Chi dao xay dung cac ké hoach bién ché, tuyén dung, diéu dong, bd
nhiém, luan chuyén can bo cong chirc, vién chuc, cac don vi thudc quan.

d) Chi dao vé cong tac cai cach hanh chinh; cong tic dénh gia, xép loai can
bd, cong chuc, vién chirc.

e) Chi dao cong tac dao tao, bdi dudng can bd, quan ly nha nude, cong tic
thi dua — khen thudng, ton gido.

2. P/c Nguyén Thi Anh Hong - Ph6 Truéng phong

Thay mit Truéng phong diéu hanh céc cong viée thudc phong khi Truéng phong
di vang; Truc tiép phu trach chi dao va chiu trach nhiém céc céng viéc sau:

a) Tham muu cho UBND quén xéy dung va thuc hién mdi quan hé cong tac
v6i Uy ban Mat tran T6 qudc quéan va cac doan thé.

b) Tham muu thuc hién ché d6 chinh sach d6i véi can bo, cong chuc, vién
chire cac phong quan 1y nha nuée, khéi giao duc.

¢) Tham muu UBND quan, Truéng phong vé cong tac cai cach hanh chinh,
ISO, cong tac khoa hoc cong nghé, ung dung cong nghé thong tin cia Quan va
cua Phong.

d) Chiu trach nhiém ve cong tac dao tao, boi dudng, tuyén dung, vi tri viéc
lam d6i ngli can bg, cong chirc, vién chure. _

d) Chi dao téng hop veé nang bac luong dbi voi can bo, cong chuec, vién
chirc béo cao Hoi dong luong.

e) Xay dung du thao cac chuong trinh, chuyén dé vé xay dung, cung cb
chinh quyén khi duoc phén cong.

g) Xem xét, giai quyét don thu khiéu nai, to cdo cua can bd, cong chtec,
vién chic va céng din thudc trach nhiém cua phong theo linh vuc dugc phéan
cong phu trach.

h) Chu tri chi dao cac déng chi ¢6 lién quan theo su phan cong cua lanh dao
phong dé cap nhét chuong trinh quan 1y hé so can bo, cong chirc.

i) Tham gia thanh vién cac Ban chi dao, cac Ho1 dong theo quyét dinh cta
UBND quan.

k) Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cia Trudéng phong.

3. D/c Lwu Quang Vii - Phé Truwéng phong

Truc tiép phu trach chi dao quan ly va chiu trach nhiém céc céng viéc sau:

a) Chi dao va phu trach vé cong tac tham muu ché dd, chinh sach, ddi véi
cén bd, cong chirc khbi phuong, cac don vi su nghiép khoéng phai su nghiép gido
duc thudc quan.

b) Phu trach c¢ong tac dia gidi hanh chinh, phén loai don vi hanh chinh, T
dan pho trén dia ban quén.



~ ¢) Phu trach cong tac quan ly nha nudc V‘é cac Hoi, cong tac Thanh nién,
To chuc phi chinh phu (néu cd) thudc tham quyén quan ly cua UBND quan.
d) Tham muu Truong phong viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh
thudc khoi phuong.
d) Chi dao cong tac quan Iy nha nudce vé van thu luu trit; dan van chinh quyén.
e) Tham muu Truérng phong vé cong tic ndi vu ciia phong.
g) Xem xét, giai quyét don thu khiéu nai, t§ céo cia can bd, cong chire va

cong dan vé linh vuc thudc trach nhiém cua phong lién quan dén linh vuc duoc
phén cong phu trach.

h) Xay dung du thao cic chuong trinh, chuyén d& thudc trach nhiém cua
Phong khi dugc phan cong.

i) Chiu trach nhiém toan dién vé kinh phi hoat dong ctia phong.

k) Thuc hién céc cong viéc khac theo su phan cong cua Trudng phong.

1) Tham gia thanh vién cac Ban chi dao theo quyét dinh ctia UBND quan.

4. P/c Pd Viét Binh - Chuyén vién

Theg doi, hudng d?ip khéi truong Tiéu hoc, Mam non ve céng'téc t6 chirc
can b‘(f), ké hoach bién ché, ché d(:) chinh sach (danh gié, xep loai cuodi n,ém, huu
tri, tien luong, BHXH, dao tao-boi dudng, quan ly ho so vién chirc, ché do tinh
gian bién che, phu cap tham nién nghe, phu cap uu dai doi véi khoi duge phan
cong phu trach...) va thuc hién cac nhiém vu:

a)’ Tham muu cho 1anh dao phong vé xé4c dinh, thdm dinh vi tri viéc 1am
cua khoéi dugc phan cong phu trach.

b) Cép nhét chuong trinh quan ly hd so cén bd, vién chirc cta khéi duoc
phan cong phu trach.

¢) Chiu trach nhiém tong hop bao cao vé sb luong, chat lugng doi ngil can
bd vién chuc, ké hoach bién ché cua khoi dugc phan cong phu trach.

d) Tham muu cho lanh dao phong tong hop, béo cdo thuc hién tinh gian
bién ché cua khoi dugc phan cong phu trach.

d) Chiu trach nhiém yé cac thu tuc hanh chinh, cong tac ISO, ra soat thu tuc
hanh chinh c6 lién quan dén linh vuc dugc phan céng phu trach

e) Chiu trach nhiém trudc lanh dao phong veé cong tac thi dua khen thudng

cua khdi (duogc phan cong phu trach. Phoéi hop chuyén sb liéu vé thi dua khen
thudng vé Chuyén vién phu trach cong tac thi dua khen thuéng ctia Phong.

h) Téng hop s6 lidu vé bao cao thang, quy, nam, cac chuyén dé, dé an theo
yéu cau cua lanh dao phong va cua UBND quan giao.

1) Tham muu cho 1anh dao phong vé cong tac Pang, cong tac Hoi clia phong.

k) Téng hop s6 liéu danh gia can bd, cong chire, vién chirc;

1) Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cta lanh dao phong.



5. P/c Cao Thi Ngoc Huwong - Chuyén vién

Theo do1, huong dan khéi truong Trung hoc co S0 vé cong tac tb chie can
b, ké hoach bién ché, ché do chinh sach (danh gid, xép loai, huru tri, tién luong,
BHXH, dao tao- boi dudng, quan ly hd so vién chirc, ché do tinh gian bién ché,
phu cip tham nién nghé, phu cap wu dai doi véi khéi gido duc dugc phan cong
phu trach...) va thuc hién cac nhiém vu:

a) Tham muu cho l&nh dao phong vé xac dinh, tham dinh vi tri viéc lam
ctia khoi duoc phan cong phu trach.

b) Cép nhat chuong trinh quan ly hd so can bd coéng chirc, vién chire cia
khéi dugc phan céng phu trach.

¢) Chiu trach nhiém tong hop bao céo vé s6 luong, chit lugng ddi ngil can
bd vién chirc, ké hoach bién ché ctia khéi duge phan cong phu trach.

d) Tham muu cho lanh dao phong tong hop, bao cdo thuc hién tinh gian
bién ché cua khéi duoc phan cong phu trach.

d) Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thuong cua kh01 duogc phan
cong phu trach. Phéi hop chuyén sb liéu vé thi dua khen thudng vé Chuyén vién
phu trach cong tac thi dua khen thuéng cua Phong.

e) Chiu trach nhiém veé cac thu tuc hanh chinh, cong tac ISO c6 lién quan
dén linh vuc duogc phén cong phu trach.

g) Téng hop danh gia ddi ngil can bd, cong chirc, vién chirc theo khéi dugc
phén cong phu trach.

h) Tdng hop sb liéu bao cdo thang, quy, nim, chuyén dé, @& 4n theo yéu
cau cta lanh dao phong va ciia UBND quén.

i) Chiu trach nhiém tham muru cho 1anh dao phong ve cong tac dao tao, boi
dudng chung toan quan.

k) Téng hop chung s6 liéu va tham muu bao cao UBND quan: Nang luong,
phu cép tham nién nghé, phu cdp wu dai cua céc khoi; cong tic tinh gian bién
ché;

1) Tham muu lanh dao phong vé cong tac dao tao, bdi dudng, tuyén dung
khéi gido duc.

m) Tham muu lanh dao phong xdy dung ké hoach, bao céo tdng hop vé.
cong tac thanh tra, kiém tra vé quan 1y, str dung bd may bién ché.

n) Thuc hién cac cong viéc khéac theo sy phan cong cia lanh dao phong.

6. P/c Giang Minh Huwéng — Chuyén vién

Theo d&i, huéng dan chuyén mon nghi€p vu cac phong QLNN, Don Vi su
nghiép (khong phal khdi Gido duc) vé cong tac td chirc can bd, ché do chinh

sach (danh gia, xép loai, huu tri, tién lwong, BHXH, dao tao - boi dudng, ché d6
tinh gian bién ché, quan 1y hd so can bo, cong chic ...) va thuc hién cac nhiém

vu:
a) Tham muu cho lanh dao phong vé xéc dinh, thAm dinh vi tri viéc 1am,
cong tac tuyén dung cuia khoi dugce phan cong phu trach.



b) Chiju trach nhiém béo cdo sb luong, chét luong déi ngii can bd cong
chtrc cua khéi duoc phan cong phu trach.

¢) Chiu trach nhiém truéc 1anh dao phong vé cong tac thi dua khen thuéng
ctia khdi dugc phan cong phu trach.

d) Chiu trach nhiém vé cac thi tuc hanh chinh, cong tac ISO, ra soat thu tuc
hanh chinh c6 lién quan dén linh vuc dugc phan cong phu trach.

d) Chiu trach nhiém céng tac khoa hoc cong nghé c6 lién quan dén nhiém
vu cuia phong.

g) Tham muu cho lanh dao phong tong hop va bao cao UBND quén:

- Tong hop tong hop chung vé cong tac cai cach hanh chinh chung cia
Quan, bio céo cai cach hanh chinh theo yéu cau cua Quén va Thanh phd. Téng
hop s6 liéu chdm diém chi s6 CCHC, chi sé danh gi4 su hai long cia cac ca
nhén, t6 chtc déi voi su phuc vu cua céac co quan hanh chinh nha nudc ;

- Téng hop s6 liéu bién ché, d61 ngli can bg, cong chue, vién chic, vi tri
viéc lam;

- Téng hop chung cong tac ISO; Thi tuc hanh chinh;

- Téng hop céng tac Khoa hoc cong nghé;

- Tong hop va bao cdo thuc hién cong tic ky cuong hanh chinh, quy tic
ung xu cua doi ngll can bg, cong chirc, vién chirc;

h) Thuc hién cac nhiém vu chi nghiép vu chuyén mén cua Phong; Phéi hop
v6i b phan Ké toén ciia phong dé quyét toan kinh phi ngén sach dugc giao
trong thuc hién nhiém vu chuyén mén cia Phong theo quy dinh.

1) Thuc hién céc cong viéc khac theo su phan cong cuia lanh dao phong.

7. P/c Nguyén Phwong Quynh - Chuyén vién:

Theo déi, hudng dan chuyén mén nghiép vu Khéi phuong vé cong tac tb
chirc can bd, ché do chinh sach (danh gia, xép loai, huu tri, tién lwong, BHXH,
dao tao - bdi dudng, ché do tinh gian bién ché, quan 1y hd so can bd, cong
chtrc...) va thuc hién cac nhiém vu:

a) Tham muu cho lanh dao phong vé xéc dinh, thdm dinh vi tri viéc lam,
tuyén dung céng chic cua khéi dugc phan cong phu trach.

b) Chiu trach nhiém béo céo sb lugng, chat luong doi ngli can bo cong
chirc ciia khéi dugc phan cong phu trach.

c) Tong hop céc s6 liéu c6 lién quan dén cong tac bau cir Qudc hoi, HDND
céc cap co lién quan & cip phuong; Cong tac quan ly dia gidi hanh chinh; Phan
loai don vi hanh chinh; T6 dan phé trén dia ban quan.

d)) Chiu trach nhiém theo déi, tdng hop Quy ché dan chu ctia khéi phuong.

d) Tham muu cho ldnh dao phong tong hop, béo cdo thuc hién tinh gian
bién ché cua khéi duoc phén cong phu trach.
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e) Chiu trach nhiém vé céc thu tuc hanh chinh khéi phuong va cong tac
ISO, thu tuc hanh chinh c6 lién quan dén linh vuc duoc phan céng phu trach.
Téng hop s6 liéu lién quan CCHC céap phudng.

g) Tham muu tap huén d6i ngii can b co s& cac phudng.

h) Truc t1ep phu trach cong tac thi dua khen thuéng cua khoi. Phéi hop
chuyén s6 liéu vé thi dua khen thuéng vé Chuyén vién phu trach cong tac thi dua
khen thudng cua Phong

k) Lam nhiém vu ké toan co quan.

1) Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cua lanh dao phong

8. P/c Pang Thuy Linh — Chuyén vién:

a) Tham muu UBND quén, 1anh dao phong céng tic quan ly nha nudc vé
van thu, luu trit.

~b) Tham muu cong tac quan ly nha nudc vé thanh nién va cong tac cac Hoi
va to churc phi chinh phu.

c¢) Tham muu xay dung cac Ké hoach, bao cao UBND quan lién quan dén
cong tac quy ché dan chu ¢ co so.

d) Téng hop sb liéu ké khai tai san, nép Thanh tra Thanh pho.

d) Thuc hién cong tac No1 vu cua phong: Van thu, luu trit cia Phong:
Tiép nhén, quan ly, vao sb6 c4c van ban di, dén trinh Truong phong theo
quy dinh. Cép nhat, theo ddi, dén dbc cac bd phan chuyén mén thuc hién y
kién chi dao cua Truong phong. Tiép nhén ho so hanh chinh ctia bd phan tiép

nhan 7va tra két qua hd so hanh chinh thudéc Vin phong HDND va UBND quéan
chuyén trinh lanh dao phong xtr ly.

e) Tham muu cho Truong phong vé viéc ra soat cac quyet dinh b6 sung,

kién toan cac Ban chi dao, cac T6 cong tac... do cdc don vi, co quan c6 lién
quan trinh UBND quén.

g) Tham muu thuc hién cong tac Ton gido, Thi dua khen thuong.

h) Tham muu cho lanh dao phong vé cong tac thanh tra, phong chbng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi.

i) X4y dung bdo cdo ctia Phong dinh ky thang, quy, ndm theo yéu céu cua
UBND quan.

k) Thuc hién céc cong viéc khéc theo su phan cong cia lanh dao phong.

9. P/c Ta Van Dwong

Tham muu cho Truéng phong vé viéc xay dung ké hoach, huéng dén, t6
c}}&c thug hién cfmg tac thi dua, khen thudng, cong tac ton gido theo chi dao cua
cap c6 tham quyén va thuc hién cac nhiém vu:

a) Toéng hop thi dua, khen thudng trén co so tiép nhan két qua thi dua,
khen thudng cta cac bo phan chuyen mon phu trach cac khéi cua Phong giri vé.

b) Tham muu Trudng phong vé cong tac quan 1y nha nuéc vé ton gido trén
dia ban quan.



¢) Tham muu cho 1anh dao phong to chirc tap huén, boi dudng nghiép vu
déi véi cac don vi c6 lién quan vé cong tac thi dua khen thuéng, t6n gido.

d) Truc tiép thu ly hd so thi dua khen thuéng cta cac don vi Hiép quan;
Chiu trach nhiém tham muu t6 chire thuc hién khen thudng trong viéc thuc hién
cac nhiém vu chinh tri clia quén, tong hop trinh cc phong trao thi dua, khen cao
theo quy dinh.

d) Chiu trach nhiém céng tac thi dua khen thudng ctia phong.

e) Chiu trach nhiém vé giai quyét cac thu tuc hanh chinh, cong tac ISO, ra
soét thu tuc hanh chinh ¢6 lién quan dén linh vuc dugc phan céng phu trach.

g) Lam nhiém vu thu quy co quan va quan ly quy thi dua khen thuong cua
quén va kinh phi thi dua do céc cap, cac nganh chuyén ve.

h) Thuc hién céc cong viéc khac theo su phan cong cia lanh dao phong.

Piéu 2. Quyet dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Moi phan cong nhiém vu
trai véi Quyet dinh nay déu dugc bai bo. Trong qué trinh thuc hién, néu cé
vuéng mic s& xem xét, diéu chinh.

Piéu 3. Lanh dao va toan’the cong chuc, lao dong hop dong phong Ndi vu
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TRUONG PHONG
- Lanh dao UBND quén;

- Ban T4 chirc Quén uy;

- Céc phong, ban, don vi c6 lién quan;
- Can b phong Noi vu;

- Luu: NV.
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