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UBND THANH PHO UONG BI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG LAO PONG -TB&XH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 28/TB-LDTBXH Uéng Bi, ngay 02 thang 11 ndm 2022
THONG BAO

Phéan cong nhiém vu cia can bg, cong chire
phong Lao dong - Thwong binh va Xa hdi thanh pho

Cin cir Quyét dinh sb 745/QD-UBND ngay 08/02/2022 cua UBND thanh
ph6 Uéng Bi, ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cu to
chirc hoat dong cua phong LDTB&XH thanh phd Ubng Bi; Quyet dinh sb
6254/Qb-UBND ngay 16/12/2013 ctia UBND thanh phd Ubng Bi v€ viéc thanh
lap don vi dy toan cua phong LD -TB&XH; Quyét dinh sb 05/Qb-UBND ngay
04/1/2022 ctia UBND thanh phb vé viéc giao chi tiéu bién ché cong chirc cia
UBND thanh phd nam 2022;

Thyuc hién Quyet dinh sb 6881/QD-UBND ngay 31/10/2022 ciia UBND
thanh phd vé& viéc didu dong dong chi Tran Thi Thu Huong tir phong Lao dong
TB&XH sang Phong Tai chinh - K& hoach thanh pho Quyét dinh sb 6883/QDb-
UBND ngay 31/10/2022 ctia UBND thanh pho vé viéc diéu dong ddng chi
Nguyén Thi Hong Nhung tir Phong Tai chinh - Ké hoach thanh ph vé phong Lao
dong TB&XH thanh pho

Theo Nghi quyet hop phong ngay 01 thang 11 ndm 2022, Phong Lao dong -
TB&XH thanh phé phan c6ng nhiém vu cho timg cén bd, cdng chirc cia phong,
cu thé nhu sau:

I. TO CHUC BO MAY CUA PHONG

Téng s6 can bo, cong chirc phong Lao dong - Thuong binh va X3 hoi hién
¢6 09 d/c, gdm: 01 Trudng phong, 02 Pho trudng phong, 06 chuyén vién. '

II. PHAN CONG NHIEM VU CUA TUNG CBCC

1. P/c Pham Hong Piép - Truéng phong: Chi dao va didu hanh toan dién
cac hoat dong cua Phong, chiu trach nhiém truéc Thanh ty, UBND thanh phd, s&
Lao dong - TB&XH vé to chire 1anh dao, chi dao, kiém tra, don dc CBCC, nhan
vién trién khai thyuc hién t6t chirc ning nhiém vu ctia phong.

- Phu trach cong tac T chirc; chi dao trién khai: Chinh sach nguoi co cong,
Tai chinh ké toan, cht tai khoan cta phong.

- Duyét, ky cac bao cdo, chuong trinh, ké hoach... va céc vin ban chuyén
mon nghiép vu thudc linh vuc cua phong; kiém tra, thim dinh céc vin ban do
phong soan thao trinh Chi tich, c4c phé chii tich UBND thanh phd ky.

- Gitr méi quan hé véi lanh dao cip trén; phdi hop véi cac phong, ban,
nganh, co quan, don vi truc thugc UBND thanh phd.

2. Pong chi Nguyén Thi Mai Hanh - Phé Truwdéng phong

- Phu trach va truc tiép trién khai cong tac Day nghe Giam nghéo, Lao
dong viéc lam, Bao vé chim soc tré em, Binh déng gioi; trién khai quy ché dan

chui, phong chéng tham nhiing; thi dua khen thudéng; T6 trudng Cong doan phong.
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- Chi dao trién khai kip thoi cac chinh sach dbi véi h$ nghéo trén dia ban;
phdi hop vOi thanh vién BCD giam nghéo ctia thanh pho va UBND cac x4,
phuong, trién khai cac nhiém vu giam ngheo cta thanh phé dam bao chi tiéu giam
nghéo timg ndm va giai doan; chi dao thdm dinh hd nghéo truée khi trinh UBND
Thanh phé Quyét dinh phé duyét.

- Phu tréch cong tac Lao dong Viéc lam. Chi dao xdy dung Chuong trinh,
ké hoach va t8 chirc thuc hi¢n cong tac quan ly Nha nudc vé Lao ddng, viée lam
trén dia ban.

- Phéi hop véi cac phong, ban, nganh lién quan t6 chic tuyén truyén, phod
bién, kiém tra, huéng dan thi hanh Phép luét lao dong, BHXH, viéc 1am, An toan
v¢ sinh lao dong trén dia ban; kiém tra két qua vay von tao viéc lam, téng hop béo
céo dinh ky két qua hoat ddng cua cac doanh nghiép.

- Xay dung ké hoach, chucmg trinh, bao céo, céc vin ban chi dao va trién
khai thuc hién vé cong tiac bdo vé, chim soc tré em; phdi hop véi UBND céc X4,
phuong céac phong, ban, nganh lién quan t6 chirc trién khai thuc hién cong tac bao
vé chdm séc tré em; t6 chirc van dong Quy bio trg tré em cta Thanh phd; van
dong cac don vi hd trg c6 dia chi déi véi tré em c6 hoan canh dac biét.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh, béo céo, cac van ban chi dao va trién
khai thuc hién vé cong tic Binh dang gidi; ph01 hop véi Uy ban nhén dan céc x4,
phudng, cac phong, ban, nganh lién quan té chirc trién khai thyc hién nhiém vy
dugc phan cong.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach, t5 chtc trién khai cong tac Day nghe
dao tao nghé cho lao ddng nong thén; don déc, téng hop bdo céo két qua trién
khai cong tac day nghe clia cac trudng, céc co sé dao tao nghé trén dia ban Thanh
phé thudc thim quyén.

- Tong hop va du thdo céc bao cédo chuyén dé, dé an thudc linh vuc phu
trich. Tong hop sb lidu, danh gid tinh hinh thyc hién nhiém vy hang thang, quy, 6
thang, 9 thdng, ndm thudc linh vuc phu trach, chuyén dong chi Poan mai Phuong
tong hop chung

- Tiép nhan va giai quyét don, thr khiu nai, t céo cta td chtre, cong dan
thudc linh vuc dugc giao.

- Ky céc cong vin, gidy to ¢6 lién quan dén linh vie duoc giao. Du céc
cudc hop, hdi nghi ciia Thanh phd, cac phong, ban nganh va cua Tinh thudc linh
vuc phuy trach hodc trudng phong phan cong.

- Thay truorng phong diéu hanh céc hoat dong cua phong khi truéng phong
di ving hoic ty quyeén.

- Thyc hién cac nhi¢m vy khac phat sinh khi Trudng phong phan cong

3. Pong chi Nguyén Vin Cuong - Phé truong phong Chi dao trién khai
cong tac Bao trg xa hgi; cong tac Cai cach hanh chinh; Pé 4n 30, ISO 9001 -2015;
truc tiép trién khai thuc hién cong tic Phong chong T¢ nan xa hdi (tr ngay
01/01/2023).

* Chi dao xay dung ké hoach, chuong trinh, bao cdo, cic van ban va chi dao
trién khai thuc hién cong tac: Bao trg xa hoi; cai cach hanh chinh; phdi hop véi
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UBND cac x4, phuong, cac phong, ban, nganh lién quan t6 chirc trién khai thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

- Chi dao trién khai kip thoi cdc chinh sach d6i voi doi tuong Bao tro xa
hoi trén dia ban; chi dao va td chue thim dinh déi tugng trude khi trinh UBND
Thanh phé cac Quyét dinh tro cép. Chi dao cong chirc luu trir ho so trg cép déi
v6i d6i tugng dam bao khoa hoc, dung quy dinh.

* Tham muu xay du'ng ké hoach, t6 chirc trién khai thuc hién cong tic
phong chéng té nan xa hoi cia Thanh phd theo quy dinh (Thoi gian thuc hién tir
ngay 01/01/2023)

- T6 chirc thyuc hién cong tac quan ly Nha nudce vé cong tac phong chéng té
nan xa hi, xdy dung chuong trinh, ké hoach, té chtrc trién khai cong tac phong,
chdng té nan xa hoi trén dia ban Thanh phé. Trién khai hudng din UBND céc xa,
phuong duy tri thyc hi¢n xa, phuong lanh manh; tong hop béo céo két qua thuc
hién céc chuong trinh ve xd, phudng lanh manh; tong hop bao céo két qua thyc
hién cc chuong trinh vé xay dtrng x4, phuong lanh manh theo dinh ky; phéi hop
don ddc, huéng dan hoat dong cua do6i hinh tinh nguyén vién xa, phuong hoat
dong theo quy dinh. (Thoi gian thuc hién tir ngay 01/01/2023).

- Phéi hop véi Cong an thanh phd, UBND céc x4, phuong thu thap va thim
dinh hd so cac déi tuong dua di cai nghi¢n ma tiy. Tlep nhan hé so mién giam, hodn
cai nghién va quan ly d6i tuong nghién ma thy sau cai.. dung quy dinh. :

- Phéi hop v0i cac don vi chic ning ciia Thanh phd, UBND céc x4, phudng
to chirc tuyén tmyen phd bién cac vin ban phap luit va thuc hién cac chuong
trinh ké hoach vé phong chéng mai dam va cac t¢ nan xa hdi theo chi dao cua
Tinh, ctia S¢ Lao dong-TB&XH va ctia UBND Thanh phé.

- Ky céc cong vin, gidy to c6 lién quan dén linh vuc dugc giao.

- Du céc cude hop, hdi nghi ciia Thanh phé, cac phong, ban, nganh va cta
Tinh thudc linh vyuc phuy trach hodc Trudng phong phén cong.

- Thyc hién céc nhi¢m vu khéc phat sinh khi Truéng phong phan cong.

4. Pong chi Dwong Xuan Thuéng- Chuyen vién: Thuc hién cong tdc Bao
tro xa hoi, cong tac Cai cach hanh chinh, Dé 4n 30, ISO 9001-2015; truc thuong
xuyén, t1ep nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh tai trung tdm hanh chinh cong
thanh phé theo quy dinh.

* Tham muu trién khai c6ng tic Béo tro xi hoi; trién khai kip thoi céc chinh
sach dbi véi dbi tugng Bao tro xa hoi trén dia ban theo quy dinh; phéi hop véi
UBND cac xa, phuong, ra sodt, thdm dinh déi twong trude khi trinh UBND Thanh
phd Quyét dinh tro cap, hd trg cho d6i tugng hoic ding trg cip dam bao kip thoi,
dung chinh sach hién hanh.

- Luu trir hé so thuc hién chinh sach dam béo khoa hoc, an toan. Tham muu
g1a1 quyét don, thu khidu nai, t& cdo cua td chirc, cong déan thudc linh vuc duoc
giao.

- Tong hop va du thio céc béo cdo chuyén dé, dé an thudc linh vuc dugc
giao. Tong hop s6 ligu, dénh gia tinh hinh thuc hién nhiém vy hang thang, quy, 6
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thang, 9 thang, ndm thudc linh vyc dugc giao, chuyén dong chi Poan Mai Phuong
tong hop chung.

* Truc thuong Xuyén tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh tai TT hanh
chinh cong thanh phé theo quy dinh; Tham muu trién khai cong tac Cai cach hanh
chinh, D& 4n 30, ISO 9001-2015

* Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi lanh dao phong giao.

- 8 Df‘)ng chi Nguyén Thi Hong Nhung Chuyén vién:

- Thyc hién cong tac ké toan ngudn han muc kinh phi do UBND Thanh phd
giao cho phong hing nim; thuc hién cong tac ké toan - tai chinh thudc ngudn kinh
phi uy quyén cua Trung wong, cua Tinh; theo ddi, don ddc, quan ly thu, chi cac

nguén Quy vén dong thudc chirc ning, nhiém vu cia phong; tham muu vé quéan ly
tai san chung cta phong.

- Thyc hién chitc niing, nhiém vu cua ké toén theo quy dinh ctia Luat ké todn,
cac van ban lién quan va quy ché chi tiéu ndi bd ctia phong; tap hop chimg tir, kiém
soat, tham muu Chu tai khoan duyét chi va thuc hi¢n céc nhiém vu chi theo quy dinh;
kiém tra, gidm sét, chi tra, tro cap, phu cap cho cac déi tuong bao trg xa hdi, chinh
sach cho nguoi va gia dinh ngudi ¢6 cong.

- Tham muu cho Trudng phong xdy dung ké hoach tai chinh, du toéan thu,
chi, kiém soat chi va thanh ton cac ngudn kinh phi ty quyén cta Trung wong, cua
Tinh va ngén sach thanh pho theo du todn hang nim phuc vu nhiém vu chuyén
mon cua phong theo huéng dan va chi dao cia S& LD-TB& XH tinh va theo quyét
dinh phan b6 cia UBND Thanh phd, béo céo thu, chi tai chinh va quyét toan tai
chinh dam bao theo cac quy dinh cua phap luat.

- Tham muu cho Trudng phong quan 1y va sir dung cac loai quy thudc thdm
quyén; huorng dan, kiém tra cac x4, phuong viéc thuc hién chi tra thudng xuyén,
quén ly, str dung Quy dén on dap nghia, Quy bao trg tré em hing nim dung muc
dich.

- Pon déc, huong dan CB,CC ctia phong, UBND céc x4, phuong thuc hién
thu, chi, thanh quyét toan hing thang kip thdi, ding quy dinh.

- Tong hop cdc béo céo thuge linh vyre duge giao dung quy dinh va kip thoi.

- Thue hién cac nhi¢m vu khac khi lanh dao phong phén cong.

6. Bong chi Ping Thi Phi Yén - Chuyen vién: Thuce hién cong tic Binh
ding giéi; chinh sich mirng thg ngudi cao tudi; thit quy, hanh chinh.

* Tham muu, xdy dung chuorng trinh, muc tiéu ké hoach, trién khai don
doc, huéng dan cac co quan, don vi trén dija ban Thanh pho UBND cac x4,
phuong thuc hién cong tic quan ly nha nude vé binh ding gidi va chirc nang,
nhiém vu ctia co quan thudng truc clia Ban vi su tién b clia phu nit Thanh phd.

- Phéi hop véi céc co quan lién quan t6 chirc tuyén truyen huéng dén trién
khai cong tic Binh ding g101 va vi sy tién bd cua phu nf, tong hop béo cdo thudc
[inh vuc Binh ding gi¢i va vi su tién bo cta phu nir theo quy dinh.

- Tong hop va du théo céc bao cdo chuyén dé, dé an thudc linh vue dugc
giao. Tong hop sb lidu, danh gid tinh hinh thyc hién nhiém vu hang théng, quy, 6
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thang, 9 thang, ndm thudc linh vuc dugce giao, chuyén ddng chi Poan Mai Phuong
tong hop chung

* Trién khai thuc hién chinh sach mung tho ngudi cao tudi, tham muu thue
hién cong tac cham séc nguo'l cao tudi trén dia ban

* Tong hop, d& xut mua sim, quan ly, cip phét, theo dbi sir dung van phong
pham, stra chita, quan ly tai san va cdc nhiém vu chi tiéu ndi bd ctia phong,

* Thyc hién t6t nguyén tic chi va quén 1y tién mit gui va dam bao theo quy
dinh.

* Thyc hién céc nhiém vy khéc khi 1anh dao phong phan cong.

7. Pong chi Poan Mai Phlm'ng Chuyén vién: Tham muu trién khai thuc
hién cong tac quan ly Nha nudc vé lao dong, viéc lam; quan ly Nha nudce ddi véi
cac doanh nghiép trén dia ban Thanh phé theo luit lao dong; tham muu téng hop
chung cua phong.

- Tham muu x4y dung va trién khai chu’orng trinh, ke hoach, huéng din
UBND céc x4, phudng, doanh nghiép, céc don vi lién quan vé cong tac lao dong,
viéc lam theo phap luat lao dong va ciac quy dinh ctia Nha nuée. Pon déc thuc
hién ké hoach tao viéc 1am theo chi tiédu dugc giao.

- Phéi hop véi cac phong, ban, nganh lién Quan t6 chirc tuyén truyen phd
bién, theo ddi, thdng ké, kiém tra, hudng dan viéc chép hanh Phap luét vé lao
dong, viéc lam, chinh sach ché db tién lvong, BHXH, bao hiém that nghiép, an
toan v¢ sinh lao dong PCCN trong céc doanh nghlep trén dia ban; Kiém tra két
qua vay von giai quyét viéc lam; theo doi, don doc cac doanh nghiép chép hanh
ché do béo cdo hoat dong theo dinh ky, tong hop bao céo tinh hinh hoat dong cua
cac doanh nghlep trén dia ban theo ludt Lao dong.

- Phéi hop véi Ngén hang Chinh sach xi hgi dinh ky theo dai, tong hop béo
céo két qua vé von vay giai quyét viéc lam; xdy dung ké hoach klem tra, giam sat
viée sir dung vén vay tao viéc lam trong cac doanh nghlep ngoai quoc doanh va co
50 SX kinh doanh; Két qua vay von giai quyét viéc lam trong cdc doanh nghigp
ngoal quoc doanh va co s¢ san sudt kinh doanh; Xay dung ké hoach k1em tra,
giam sat viéc s dung von vay tao viéc lam trong cac doanh nghiép ngoai quéc doanh
va cac co s& san xuét kinh doanh.

- Tong hgp béo cdo, cac ké hoach nhiém vu chuyén mén chung cta phong
dam bao tién d6 thoi gian (cde bé phdn phu trdach trong phong tong hop theo linh
vuee chuyén dén)

- Thye hién cdc nhi¢m vy khac khi lanh dao phong phan cong.

8. Pong chi ano‘ng Dirc Minh - Chuyén vién: Thuc hién chinh sach débi
voi Ngudi c6 cong véi cach mang, thuc hién cong tac tiép cong dan.

* Tham muu trién khai chinh sach déi véi ngudi c6 cong

- Xay dung ké hoach, chuong trinh, bdo cdo, cac van ban chi dao va trién
khai thyc hién vé chinh sach ngudi ¢6 cong. Quéan 1y cac doi tu'o‘ng nguoi ¢ cong;
tham muu xay dung ké hoach chi dao, huéng din UBND céc x4, phuong trién
khai thuc hién t6t cac ché do chinh sach ngudi ¢6 cdng voi cach mang trén dia ban
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Thanh pho. Phdi hop véi UBND céc xa, phudng, thim dinh déi tuong truée khi trinh
UBND Thanh phé quyét dinh.

- Thyc hién cong tac theo ddi ting giam BHXH, BHYT dbi véi chinh sach
nguoi cé cong; Tham muu hudng dan, quan ly Nghia trang Liét si Thanh p}lé va
nha bia ghi tén Liét sT & cac xa, phuong; t6 chirc tiép nhén, ban giao, di chuyén hai
c6t ligt si theo quy dinh cua phap luat. Phéi hop véi UBND cac x3, phudng, céc
phong, ban, don vi lién quan thuc hién cham séc, gitp d& véi nguoi va gia dinh cé
cong trén dia ban.

- Tham muru giao chi tiéu van dong Quy dén on dap nghia; Gitp Vén phong
Ban quan Iy Quy dén on dép nghia Thanh pho, tiép nhan ho so, thim dinh va dé
xuat trg cap kho khan; trg cap hoc tap, hd trg xdy dung va sira chira nha & cho céc
doi twong ngudi cd cong theo quy dinh.

- Tong hop va du thao cac béo céo chuyén dé, d& an thudc linh vue dugce
giao. Tong hop s6 lidu, danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu hang théng, quy, 6
thang, 9 thdng, nam thudc linh vuc dugce giao, chuyén dong chi Poan Mai Phuong
tong hop chung.

* Tham gia thanh vién D¢i kiém tra Lién nganh 178 thanh phd; Thyc hién
tham muu ra soét hd so dé nghi dua nguoi nghién ma tuy di cai nghién bt budc.

* Tham muu t chitc va tham gia tiép cong dan. Cap nhat cac ndi dung,
tham muu giai quyét y kién céng déan va tong hop két qua giai quyét kip thoi.

- Téng hop béo céo thudc linh vure dugc giao ding quy dinh va kip thoi.

- Thuc hién cdc nhi¢m vy khéc khi lanh dao phong phan cong.

9. Pong chi Nguyén Thi Thu Ha - Chuyén vién: Thyc hién cong tic Bio
vé va chim séc Tré em; Gidm nghéo; thim dinh hé so dao tao nghé; Vin thw

* Tham muu trién khai céng tdc Giam nghéo: Trién khai kip thoi cac chinh
sach dbi v6i ho ngheo trén dia ban; tham muu cho thanh vién BCD giam nghéo
ctia thanh phd va UBND céc x4, phuong, trién khai cic nhiém vu gidm nghéo cua
thanh phé dam bao chi tiéu giam ngheo hang nam va giai doan; Tham muu téng
hop cong tac giam nghéo trén dia ban; diéu tra, ra soat ho nghéo, cdn nghéo hang
nim; tham muu tham dinh hd nghéo truée khi trinh UBND Thanh phé Quyét dinh
phé duyét.

* Tham muu xdy dung cac muc tiéu, chuong trinh, ké hoach, cédc vin ban
chi dao, huéng ddn UBND céc x4, phudng, phdi hop véi céc doan thé, cac phong,
ban, nganh lién quan trién khai thuc hién cong tac bao vé, chim sdc tré em trén
dia ban Thanh phé.

- Hudng dan UBND c4c xd, phuong td chirc, trién khai ra soat, diéu tra,
théng ké tré em c6 hoan canh dic biét, tong hop bdo cdo két qua thyuc hién cac
chuong trinh, muc tiéu, chinh sach bao vé, chim séc tré em theo dinh ky va cac bao
cdo dot xuat theo chi dao ctia S6 LD-TB&XH tinh va cia UBND Thanh phé.

- Tham muu d& xut trg cép, trg gitp cho tré em c6 hoan canh dic biét kho
khan; phéi hop véi cac don vi, nganh lién quan huéng dan trién khai thuc hién tdt
cac ché d§, chinh sach di véi tré em trén dja ban Thanh phé.
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- Tham muu giao chi tiéu van dong Quy béo trg tré em cta Thanh phd do
Tinh uy quyen

- Tong hop s6 liéu, danh gid tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang, quy,
6 thang, 9 thing, nam thudc linh vuc dugc giao, chuyén ddng chi Poan Mai
Phuong tong hop chung.

* Tiép nhan, vao sd, vao cong thong tin dién tir; phéat hanh, quan ly cong vin
di, cong vin dén cia phong (lru y céng vin ciia phong phdt hanh dong thoi giri
trieong phong dé bdo cdo); _quan ly va str dung cac loai con dau cta phong va con
dau ctia Ban quan ly Quy dén on dap nghia Thanh phé theo dung quy dinh.

* Tham muru trién khai nhiém vu cong ngh¢ thong tin ciia phong.

* Tham dinh hd so dao tao nghé.

* Thyc hién céc nhiém vu khéac khi lanh dao phong phén cong.

III. QUY PINH TRONG THUC HIEN:

- Can cr vao nhiém vu dugc phén cong, ting can bg, cong chirc trong
phong chu dong sap xép cong vige khoa hoc dé tb churc thyuc hién dam bao tién do
va yéu ciu cong viée. Két qua thuc hién nhiém vu 1a cin ctr dé xép loai hang
thang.

- Lanh dao phong lam viéc theo nguyén tc tép trung dén chu, tép thé lanh
dao, ca nhan phu trach; dam bao thyc hién tét Quy ché dan chu & co quan.

- Truéng phong chiju trach nhiém truéc Thanh iy, UBND thanh phé va S¢
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ddi v6i toan bd cac hoat dong cua phong. Pho
truong phong va tirmg cdng chirc chiu trach nhiém trude trudng phong va lanh dao
phong vé nhiém vu duoc phan cong. Tuy theo tinh chat cong viéc va nhiém vy
lién quan Truéng phong tryc tlep chi dao, diéu hanh, giao nhiém vu, kiém tra dot
xuat viéc thuc hién nhiém vu dbi véi timg cén bg, cong chirc ctia phong.

- Cén bo, cong chure chap hanh nghiém tic Ludt cong chire, vién chire, Quy
ché lam viéc noi cong s0, noi quy cua co quan, chap hanh ky luat phat ngén, ky
luét lao dong, thoi gian gid gidc lam viéce, chit luong va hiéu qua cong tac. Khong
ngumg nang cao trinh dé nghiép vu chuyén mén, rén luyen tac phong, dao dtrc, ban
linh nghé nghiép, c6 y thirc bao vé, gilt gin tai san cong, chiu trach nhiém vat chét
va trach nhiém phdp ly trong qua trinh tham muu va thuc hién nhiém vu duoc glao

- Khi CBCC nghi phép c6 don gu1 lanh dao phong trude 03 ngay dé bd tri
nguoi thay thé. Néu CBCC nghi viéc riéng ngoai ché d6 quy dinh, xin phép trudce
01 ngay (tru trudmg hop c6 1y do dot xuét bat kha khang, bdo céo qua dién thoai).

- Chép hanh nghiém ché d thong tin, béo cdo thudng xuyén theo nhi¢m vy
va bdo cdo dinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam dong thoi xay dung ké
hoach, nhiém vu thoi gian tiép theo theo quy dinh. Ngoai viéc chi dao, bdo cdo bang
van ban, hodc truc tlep, cac dong chi CBCC phong sir dung zalo nhém “PHONG
LDTBXH UONG Bi” d chi dao, béo cdo va tiép nhan thong tin phuc vy nhiém vy
chung.

- Mai can b, cong chuc trong phong néu cao tinh than trach nhiém, phdi

hop dé giai quyet cong viéc chung cta phong cling nhu nhiém vu riéng cua ting
ca nhén duge giao thuc hién, dong thoi:
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+ Thyc hién céng tac tham muu cac bdo céo, to trinh, két qua thdm dinh...
dé trinh UBND thanh phé ky ban hanh, Trudng phong (hodc lanh dao phong) co6
trach nhiém kiém tra, ky "nhay", va chiu trach nhiém trude UBND thanh phd vé
van ban cia minh da tham muu.

+ D6i véi can bd, cong chirc trong phong truéc khi trinh Trudéng phong
(hodc lanh dao phong) céc van ban cta phong, cia UBND thanh phd, phai ky

"nhay" dam bao chiu trach nhiém ctia minh trudc van ban, bdo céo, t& trinh, két
qua tham dinh...tham muu.

- Mdi thang hop 01 lan, trir ‘hop dot xuat. Ting can bd, cong chuce trong
phong chudn bi noi dung béo céo két qua cong téc trong thang; du kién va dé xudt
nhiém vu clia thang sau. Lanh dao phong hoi y cong viéc it nhét 02 Ian/thang (Can
thiét 6 triéu tap rleng)

- Thyuc hién ddy dia cac chinh sach déi véi can bo, cong chirc ctia phong.
Céc khoan thanh toén cé nhan thuc hién trong thang phat sinh va chim nhat ntra

dau thang tiép theo. Quan ly tai chinh theo ding quy dinh dam béo cong khai, dan
chu.

- Tai san phong mua, sim giao cho timg can by, cong chirc sir dung, bao
quan, néu de xdy ra hu hong (st dung khéng ding quy trinh, thiéu trach nhiém)
hodc lam mat tai san chju trach nhiém bdi hoan theo quy dinh.

- Khi can b9, cong chirc trong phong lam viéc tai tru s& ngoai gio lam viéc phai
bdo céo vai bao vé tryc ca UBND thanh phd biét, thuan tién cho cong téc quén Iy.

- Mi can bo, cong chire khi duge phan cong nhiém vu mdi, ¢6 trach nhiém ban
giao cu thé, day du céc ndi dung cong viéc minh dang phu trach cho ngudi méi dam
nhén va phdi hop t6t dé ciing hoan thanh nhiém Vi

Trong qué trinh thuc hién ¢ nhitng van dé bét cdp nay sinh bdo cao lanh
dao phong, nghién ciru, xem xét, bo sung, diéu chinh cho phu ho‘p

Thong bao nay dugc gui dén can bd, cong chirc dé trién khai thuc hién tur
ngay ky va thay thé céc thdng béo phan cong CBCC phong Lao dong TB&XH
trudc day da ban hanh./.

Noinhan:

- CT, PCT UBND tp (b/c);

- Co quan Tb chirc N§i vu;

- CB,CC phong LD-TBXH (T/hién);
- UBND céc x4, phuong (p/h);

- Luu: VT.

TRUUN G PHONG
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