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UBND THANH PHO UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI VU Poc lap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 382/TB-NV Ubng Bi, ngay 18 thang 10 nam 2024
THONG BAO

Vé phan cong nhiém vu cho cin bo, cong chire
Phong Noi vu Thanh pho

Can cir Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP, ngay 14 thang 9 nam 2020 sua doi,
bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sb 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014
cta Chinh phu quy dinh td chirc cc co quan chuyen mon thudc Gy ban nhan dan
huyén, quan, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phé truc thude trung uong;

Cin ctt Thong tu s 05/2021/TT-BNV, ngay 12 thang 8 nam 2021 cua
Bo truéng Bo Noi vu Huong dan chirc nang, nhiém vy, quyen han cua So
Noi vy thudc Uy ban nhan dén cap tinh va Phong Noi vu thudc Uy ban nhan
dan cap huyén;

Can ctr Quyét dinh s6 03/2022/Qb- UBND ngay 28 thang 12 nam 2022 cua
Uy ban nhan dan Thanh phé Uong Bi vé Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu td chirc bd may ctia Phong Noi vu.

Can cur két qua lay y kién cua can bd, cong chirc ciia Phong Noi vu vé phan
cong cong tac ddi vai can bo, cong chire ciia phong.

Nhim thuc hién tt chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Phong Noi vu theo
quy dinh va tao diéu kién thuan lgi cho cic phong ban, don vi, Uy ban nhén dan

10 phuong, xa trong viéc lién hé cong tac, Truong Phong Noi vu Thanh phé thong
bo viéc phan cong cong tac ddi vai can bo, cong chirc cia don vi nhu sau:

I. PHAN CONG CONG VIEC
1. Ong Nguyén Khanh Toan- Truéng phong

Chju trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhén dén thanh phd vé viéc thuc
hién chtrc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao va toan bd hoat dong ctia Phong
N6i vu. Phu trach tham muu gitp Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé truc tiép
cac mat cong tac:

- Cong tac to churc, bd mdy, bién ché cac phong, ban, don vi, x4, phuong
thuoc UBND thanh pho; Cong tac quan ly, st dung bién ché cong chirc, vién chire,
so lugng nguodi 1am viée trong cac don vi sur nghiép cong 1ap.

- Cong tac tuyén dung, ludn chuyén, diéu dong, boé nhiém, bd nhiém lai can
bd, cong chire, vién chirc; danh gia can bd, cong chirc, vién chirc cac phong ban,



don vi, xa phuodng truc thudc thanh phd.

- Cong tac cai cach hanh chinh; Cong tac Quy ché dan chi co sé; cong tac
Dan van chinh quyén co so.

- Quan ly va chiu trach nhiém vé tai san, tai chinh cia Phong Noi vu.

2. Ong Vii Tién Cuong - Ph6 phong phu trach, tham muu cho Trudng
phong cong tac quan ly t6 chirc, b may, bién ché va can bd nganh gido duc
dao tao thanh phd; cong tic quin ly nha nuéc vé ton giao; Cong tac dao tao,
bdi dudng; thwe hién chinh sach d6i véi can bd, cong chire, vién chire; Cai
cach hanh chinh, ché d9 cong vu; cac ndi dung lién quan dén vin ban mit
theo linh vue dwge phan cong. Thuong truc diéu hanh khi Truwéng phong
vang mat hoac uy quyén.

- Tham muu viéc thanh lap, sap nhép, giai thé cac Trudng phd thong cong lap
thudc UBND thanh phé theo quy dinh.

- Tham muu xay dung Ké hoach bién ché cac Truong cong lap truc thudce
Thanh pho, phan bo bién ché cho céc trudng cong lap.

- Tham muu cac coéng viéc lién quan dén tuyén dung, st dung, quan ly, diéu
dong, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, tr chirc, cach churc, luan chuyén, nghi
huu, danh gi4, ky luat, ché do, chinh sach tién luong doi véi can b, vién chure,
hop dong lao dong trong khdi céc Truong Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc co s6.

- Thuc hién viéc bd sung, luu trir, theo ddi, quan ly hd so ctia can bd, vién chuc,
hop dong lao dong trong khi cac Trudng Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc co sd.

- Tham muu vé cong tac ké khai tai san cac phong ban don vi theo linh vuc
phu trach.

- Kiém tra cong vu, ting cudng ky luat, ky cuong hanh chinh Nha nudc, cong
tac bao cdo thanh tra nganh Noi vu theo linh vuc.

- Phéi hop vdi céc phong, ban, thuc hién ché d thim hoi ém dau, ché do
tang 1é... d6i véi can bd dién Ban Thuong vy, Thuong truc Thanh uy quén ly va
cac ndi dung khac lién quan.

- Quan ly phdn mém 1y lich can b, cdng chirc, vién chirc.

- Cong tac chuyén dbi vi tri cong tac theo Nghi dinh 59/2019/ND-CP.

- Tham muu, lam nghiép vu cong tac td chirc, cong tac can bd dién Ban
Thuong vu, Thudng tryc Thanh uy quéan ly theo sur chi dao cua Trudng phong.

- Xay dung béo cdo cong viéc theo chirc nang, nhiém vu thang, quy, ndm va
céc bao cdo chuyén dé ¢ linh vuc dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Trudng phén cong.
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3. Ba Nguyén Thu Hang Phé phong, phu trach tham muu cho Truwdong
phong cong tac Chinh quyen co s&; dia gioi hanh chinh; cong tac quan ly cong
chire, vién chire (khong la ding vlen) di cong tac, hoc tap, tham quan & nwoc
ngoai; cong tac Vian thw luu trir; t& chirc Hoi, to chirc phi Chinh phii; Cong tac
thanh nién; Cong tac Thi dua - khen thwéng; Chi dao, tham muu xir ly, tong
hop viéc thwe hién xir ly tap thé cac nhan lién quan sau cac Két luén, Kiém tra,
thanh tra; Thuc hién HTQLCL theo tiéu chuan TCVN ISO 18091:2020 ciia
Co quan; cac ndi dung lién quan den vin ban mat dwgc phan cong. Pieu hanh
cong viéc cia phong khi duge ay quyen

- Kiém tra, thim dinh, ky tit cac béo cdo, dé an, quyét dinh va cac vén ban, giéy
to do can bo, cong chire soan thao trudce khi trinh, bao cao Chu tich UBND, céc Pho
Chii tich UBND thanh phd phé duyét.

- Tham muu gitp viéc Trudng phong truc tiép chi dao va chiu trach nhiém
trudée Trudong phong vé: Cong tac Chinh quyén co s&; dia gi6i hanh chinh; cong
tac quan ly cdng chuc, vién chic (khong la dang vién) di cong tac, hoc tap, tham
quan & nudc ngoai; cong tdc Van thu luu tri; t6 chirc Hoi, t6 chirc phi Chinh phu;
Cong tac thanh nién.

- La Thuong truc Hoi ddng Thi dua khen thudng thanh phd; tham muu gitp
viéc Chu tich Hoi dong Thi dua khen thudng thanh phd: Xem xét, phé duyét cac
hd so dé nghi khen thuéng cua cac phong, ban, nganh cac co quan, don vi; téng
hop béo cédo Trudng phong trudce khi trinh Hoi déng Thi dua khen thuéng, UBND

thanh phé va cong b cac Quyét dinh khen thudng.

- Truc tiép tham muu cho Chu tich Hoi dong Thi dua khen thudng thanh phd
gitt mbi lién hé véi Ban Thi dua - Khen thudng tinh d8 tham muu giai quyét cac
nhiém vu khen thudng cao.

- Tham muu vé quy trinh ky luat can bd, cdng churc, vién chirc thuge UBND
thanh phd.

- Tham muu vé cong tac ké khai tai san cac phong ban don vi thuge thanh pho.

- Truc, tiép nhén va giai quyét hd so tht tuc hanh chinh linh vuc Noi vu tai
Trung tdm Hanh chinh cong thanh phd.

- Theo d&i, ra soét, thAm dinh hd so lién quan dén t& chirc Hoi, t6 chirc phi
Chinh phu; Theo ddi, tham muu thyc hién cac nhiém vu vé cong tac thanh nién.

- Tham muu, dé xuét, xdy dung cic vin ban, bdo cdo chuyén dé linh vuc
dugc phéan cong phu trach.

- Tham muu gitp Trudng phong vé thuc hién Quy ché dan chu, cong tac dan
véan Chinh quyén.



- Tham muu giup Trudng phong xay dung céac bao cdo thang, quy, nam; cac
béo cdo chuyén dé ctia phong.

- Phéi hop v6i cac phong, ban, thuc hién ché d6 tham hoi 8m dau, ché d6
tang 18... d6i voi can by dién Ban Thuong vu, Thuong truc Thanh uy quén ly va
cac ndi dung khac lién quan theo quy ché.

- Chi dao x4y dung béo cdo, thang, quy, nam ctia phong theo quy dinh.

- Du céac cudc hop khi duge Trudng phong uy quyén va thuc hién mot s6
nhiém vu khac do Trudng phong phéan cong.

4. Ba Nguyén Thi Hang - Chuyén vién tham muu, giip vi¢c, lam nghiép
vu cong tac chinh quyén co sé; cong tac quan ly cong chirc, vién chirc (khong
la ding vién) di cong tac, hoc tap, tham quan & nwée ngoai; cac ndi dung lién
quan dén vin ban mit theo linh vuec.

- Tham muu cho thanh phd, lanh dao phong trién khai cong tac bau cir Pai
bidu Qudc hoi, dai biéu HDND cac cap theo quy dinh, tham muu giai quyét khiéu
nai, tb céo ctia cong dan vé viéc thuc hién cac quy dinh vé bau cir.

- Tham muu x4y dung Dé an thanh 1ap m&i, sap nhép, chia tach, diéu chinh dia
gidi hanh chinh theo quy dinh. Quan ly hd so dia gidi hanh chinh ctia Thanh phd.

- Huéng dan thanh lap, g1a1 th8, sap nhap va kiém tra, téng hop bdo cdo vé
hoat déng cua Thon, Khu phé trén dia ban thanh ph6. Tham muu bdi dudng cong
tac cho Trudng, Pho Thon, Khu phd.

- Tham muu huéng dan UBND x4, phudng viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
cua UBND x&, phuong.

- Tham muu céac cong viéc lién quan dén cong tac quan ly cong chirc, vién
chirc di cong tac, hoc tip, tham quan & nudc ngoai.

- Tham muu tuyén dung, st dung, quén ly, diéu dong, bau, phé chuén, mién
nhiém, tir chirc, cach chuc luan chuyén, danh gia, ky luét, dao tao, bdi dudng ddi

véi can b, cong chire cAp xa.

- Tham muu, ra soét, tham dinh va hudng dan céc x4, phuong thuc hién cac
ché dd, chinh sach c6 lién quan dén di ngii can b, cong chire cap xa.

- Tham muu, thuc hién ché do, chinh sach tién luong do6i voi can bd, cong
chuc cap xa.

- Tham muu cdng tac ké khai tai san tai cac phudng, xa thugc UBND thanh pho.

- Tham muu, dé xuét, xdy dung cdc van ban, bdo cdo linh vuc dugc phan
cong phu trach.

- Thuc hién cdng tac ndi vu cua phong.
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- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

5. Ba Pham Thi Hong Hon - Chuyén vién tham muwu, gidp viéc, lam
nghiép vu cong tac van thw lwu triv; Thi dua Khen thwdng; cong taic Thanh
nién; cac ndi dung lién quan dén vin ban mat theo linh vwe; Thue hién
HTQLCL theo tiéu chuin TCVN ISO 18091:2020 ciia phong.

- Tham muu huéng dan, kiém tra cac co quan, don vi thudc UBND thanh
pho UBND céc x4, phuong viéc chép hanh cac quy dinh cta phap luat va clp trén
vé cong tac vin thu, luu trit, quan ly hd so luu trit theo quy dinh. Phéi hop ra soat
van ban, hudng dan cach trinh bay soan thao van ban.

- Tham dinh, bao c4o lanh dao phong trinh UBND thanh phd phé duyet danh
muc nguon va thanh phan tai liéu thudc dién ndp vao luu trir trit llch sr, thAm tra
danh muc tai liéu hét gia tri ctia cdc co quan chuyén moén thude nguon luu vao luu
trir lich sir va x4, phudng. Tham muu céc van ban hd so lién quan dén viéc chinh
ly tai liéu va giao ndp tai liéu vao luu trit lich st cua tinh.

- Theo dbi, tiép nhan phdi hop véi cac don vi chirc nang va tham muu céc
quyét dinh khen thuéng chuyén dé, dot xuét, tong két cac mit cong tac thi dua cua
Thanh phd dam bao ding quy dinh.

- Theo ddi, tong hop thanh tich cua cac tap thé, c4 nhan dam bao theo 10 trlnh
khen thu’ong thanh tich cao. Tham muu, hoan thién hd so d nghi khen thuéng cap
tinh, cAp Trung wong.

- Hoan thién ching tir thanh toan ndi dung khen thudng va cip phét tién
thudng theo quy dinh.

- Truec, tiép nhan va giai quyét hd so thi tuc hanh chinh linh vuc Noi vu tai
Trung tdm Hanh chinh cong thanh phé.

- Tham muu trién khai c4c van ban cuia Trung wong, cta Tinh, Thanh phd vé
cong tac Thanh nién; du théo cac Quyét dinh, Chi thi, Quy hoach, Ké hoach dai
han, ndim ndm, hang nam, chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu
thudc linh vuc quan ly nha nude vé cong tac Thanh nién.

- Tham muu, dé xuét, xdy dung cdc vin ban, bao cao linh vuc dugc phan
cong phu trach.

- Quan ly con d4u ciia Phong Noi vy; quan ly theo ddi cong van di, dén; thuc
hién nhiém vu cong tac Van phong, phu trach van thu, chinh quyén dién tir clia
phong Noi vy; cong tac bao vé bi mat nha nudc cta phong.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc do lanh dao co quan phan cong.



6. Ba Tran Thi Hong Ngoc - Chuyén vién tham muwu, giip viéc, lam
nghiép vu cdng tic quén ly to chire, can bj, cong chire, vién chirc cac phong,
ban, don vi thudéc UBND thanh phd; cac ndi dung lién quan dén vin ban mat
theo linh vue.

- Tham muu, giup viéc, lam nghiép vu cong tac t§ chirc, can bd; bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém, luan chuyén, nhéan xét, danh gia can b tai cac phong, ban,
don vi truc thudc Uy ban nhan dan thanh phé quan ly.

- Tham muu cac cong viéc lién quan dén tuyén dung, st dung, quan ly, diéu
dong, luan chuyén, nghi huu, nhéan xét, danh gia, dbi voi cdng chirc, vién chuc, hop
ddng lao ddong céc phong, ban, don vi thuée Uy ban nhan dan thanh phé quan ly.

- Tham muu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va td chuc cac co
quan chuyén mén, don vi su nghiép thugc UBND thanh phé theo quy dinh. Theo
ddi cong tac td chirc, hoat dong clia cac phong, ban, don vi.

- Tham muu viéc thanh lap, sap nhap, giai thé céc co quan chuyén moén, don
vi su nghiép thuéc UBND thanh phé theo quy dinh.

- Theo dbi, tng hop viéc thuc hién cic quy dinh vé ché d¢ tu chu, tu chiu
trach nhiém ddi véi cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép (Trir Khéi truong
hoc) theo quy dinh.

- Truc tiép quan ly hd so can b hé so cong chire, vién chirc, ngudi lao dong
tai cac phong, ban, don vi thudc thuéc UBND thanh phé. Thyc hién viée bé sung,
luu trix, theo d&i, quan 1y hd so clia can bg, cong chire, vién chirc theo quy dinh.

- Lap s6 theo doi, téng hop, tham muu cic bdo céo dinh ky, bao cdo chuyén
dé theo linh vuc dugc phan cong.

- Truc tiép tham muu vé t6 chirc, bd may bién ché, can bg, cong chirc vién
chire toan thanh phd khi Truéng phong chi dao.

- Tham muu cdng tac ké khai tai san tai cac phong, ban, don vi thugc Uy ban
nhan dan thanh phd quan ly.

- Thuc hién mdt sé nhiém vu khéc do Trudng phong phéan cong.

7. Ba Pham Thi Ha - Chuyén vién tham muu, gil’lp viée, lam nghiép vu
cong tac quan ly nha nuée vé Ton gido, t6 chirc Hi, t6 chire phi Chinh phu;
Cong tac cai cach hanh chinh, ché do cong vu; cac ndi dung lién quan dén vin
ban mat theo linh vwe.

- Huéng dan nghiép vy, phéi hop kiém tra viéc thuc hién cdc chu truong,
duong 16i clia Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc vé cong tac Ton gido trén
dia ban thanh phd; tham muu, phéi hop véi cac co quan c6 lién quan dé thyc hién
nhiém vu quan ly nha nudc vé cong tac Ton gido theo quy dinh cuia phép luét.
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- Thém dinh hé so d& nghi va du thao cac quyét dinh cho phép thanh lap, giai the,
phé duyét didu 1é ciia Hoi, t6 chire phi Chinh phu theo quy dinh va phan cap.

- Tham muu, hudng dan viéc thyc hién céc ché d, chinh sach dbi véi Hoi, to
chirc phi Chinh phu theo quy dinh.

- Huéng dAn, kidm tra, tham muu xi Iy viéc thuc hién Diéu 1& dbi véi Héi, t0
chirc phi Chinh phu theo thAm quyén.

- Tham muu xdy dung du thao cac Dé 4n, ké hoach, chu truong, bién phap
trién khai cong tc cai cach hanh chinh trén dia ban thanh pho.

- Huéng dan, don dbc, kiém tra cac phong, ban, don vi va UBND céc x4,
phuong trong thuc hién cdng tac cai cach hanh chinh theo quy dinh.

- Téng hop béo céo cong tac cai cach hanh chinh theo quy dinh.

- Xay dung béo cdo cong viéc theo chirc nang, nhiém vu thang, quy, nam va
cac bdo cdo chuyén dé ¢ linh vuc dugc giao.

- Thuc hién mdt sé nhiém vu khéac do Trudng phong phan cong.

8. Ba Nguyén Thi Hoa - Chuyén vién tham muu, giap viéc, lam nghi¢p vu
cong tac quan Iy to chirc, bd may, bién ché va can bd nganh gido duc dao tao
thanh phd; cong tic dao tao, boi dudng; cac ndi dung lién quan dén vin ban
mat theo linh vuec.

- Tham muu, giap viéc, lam nghi€p vu cong tac t8 chuc, can bd; bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém, luan chuyén, nhan xét, danh gia can bd khdi cac Truong
Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc co sé& thudc Uy ban nhan dan thanh phé quan ly.

- Tham muu céc cdng viéc lién quan dén tuyén dung, sir dung, quan ly, diéu
dong, luan chuyén, nghi huu, nhan xét, danh gi4, dbi véi cong chirc, vién chic,
hop ddng lao dong cac phong, ban khéi cac Trudng Mam non, Tiéu hoc va Trung
hoc co s& thude Uy ban nhan dén thanh phé quan ly.

- Theo ddi, tdng hop viéc thuc hién cac quy dinh vé ché do tu chi, ty chiu
trach nhiém ddi véi cac co quan chuyén mén, don vi sy nghiép khéi truong hoc
cong lap thuoc UBND thanh phé theo quy dinh. Gitp lanh dao phong theo ddi thuc
hién Quy ché L& tang va viéng nguoi tir tran, Quy ché bao vé, cham soc strc khde can
b6 theo Quy ché ctia Thanh ty.

- Tham muu, giup viéc, lam nghiép vu cong tac dao tao, boi dudng can bo,
cong chirc, vién chirc thugc UBND thanh phé.

- Tham muu cong tac ké khai tai san cua khéi céac Trudng Mam non, Tiéu hoc
va Trung hoc co s6. Xay dung bao cao cong viéc theo chic ndng, nhiém vu thang,
quy, ndm va cac bao cdo chuyén dé & linh vuc dugc giao.
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- Thuc hién mét sé nhiém vu khac do Trudng phong phén cong.

1. TO CHUC THU'C HIEN

- Cén b9, cong chirc phong phai chip hanh nghiém tic quy ché cia UBND
thanh phd; ndi quy ctia phong, ky luat phat ngon, ky luat lao dong, thoi gian va hi¢u
qué va chit lugng cong viée duge giao.

- Can ctr vao nhiém vu duogc phan cong, timg céan b, cong chirc chu dong sap
xép bb tri thoi gian lam viée cho phu hop va thuc hién nhiém vu khac khi Trudéng
phong phan cong.

- Mbi can bo, cong chitc phong néu cao tinh than hop tac, phbi hop dé giai quyét
cong viéc chung ctia phong cling nhur nhiém vu riéng cua timg ca nhan.

- Cén bd, cong chirc phong nghi viéc riéng, nghi phép bdo céo rd ly do tir ngay
hom trudc (trir truong hop khi co viéc dot xudt, bdo cdo qua dién thoai) khi Truong
phong dong y ghi vao s6 theo ddi ctia phong, cén bd, cong chirc mdi duge nghi.

- Mdi thang co quan hop 01 1an (trir hop dot xuat), tu'ng can bo, cong chuc
chuén bi n6i dung bdo cdo két qua cong tac trong thang; du kién va dé xuét nhiém
vu cua thang sau.

- Tai san mua, sdm giao cho ting cén bd, céng chirc sir dung, bao quan néu
dé xay ra hu hong (st dung khong ding quy trinh, thiéu trdch nhiém), 1am mét mét
tai san do nguyén nhan cht quan, phai chiu trach nhi¢ém bdi thuong theo quy dinh.

- Trong truong hop dot xuét, hodc thuc hién y kién chi dao cua Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phé; hodc do yéu cau cong viéc, Trudng phong s& phan cong,
diéu phdi cong viéc trong phong cho phu hop.

- Trong qué trinh thyc hién céng viéc theo phéan céng, do yéu cAu thuc té,
Trudng phong cé thé thay dbi hodc phan cong lai cong viéc dé dam bao thuc hién
c¢6 hiéu qua nhiém vu cua phong Noi vu.

- Thong béo nay thay thé Thong béo s 328/TB-NV, ngay 17/09/2024 cia
phong Néi vu thanh ph Udng Bi vé phan cong nhi¢m vu cho cén bd, cong chirc
Phong Néi vu Thanh phd.

Trong qua trinh t6 chitc thuc hién c6 van dé can xem xét, didu chinh b6 sung,
Trudng phong s€ diéu chinh phan cdng nhiém vu can bg, cong chue trong co quan
cho phu hop./.

Noi nhén:

- Lanh dao UBND thanh phé (Pé bao c4o);
- Trudng, phong ban don vi lién quan;

- Chu tich UBND céc phuong; xa,

- CBCC phong Noi vu (T/h);

-LuuNV.

o/

“Nguyén Khénh Toan
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