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UBND THANH PHO UONG BI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI VU Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 99/TB-NV Uéng Bi, ngay 03 thdang 4 ndm 2023
THONG BAO

Veé phin cong nhiém vu cho cin b, cong chire
Phong Noi vu Thanh phd

Céan cir Nghi dinh sd 108/2020/ND-CP, ngay 14 thang 9 nam 2020 sira déi,
b6 sung mét sé diéu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014
ctia Chinh phii quy dinh té chirc cic co quan chuyén mén thudc ty ban nhan dan
huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc thudce trung uong;

Can ct Théng tu sé 05/2021/TT-BNV, ngay 12 thang 8 nam 2021 cua
Bo truong B6 Noi vu Hudng dan chuc nang, nhiém vu, quyén han cua S&
Noi vu thude Uy ban nhan dan cap tinh va Phong Ngi vu thudéc Uy ban nhan
dan cap huyén;

Cin ctr Quyét dinh sb 03/2022/Qb-UBND, ngay 28 thang 12 ndm 2022 cua
Uy ban nhén dan Thanh phé Ubng Bi vé Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén
han va co céu t6 chirc bo may cua Phong No6i vu.

Cén cu ket, qua ldy ¥ kién cua can b, cdng chirc ctia Phong Noi vu vé phan
cong cong tac doi véi can b, cong chirc ciia phong.

Nhim thyc hién tét chtrc niang, nhiém vu, quyén han cua Phong Noi vu theo
quy dinh va tao diéu kién thuén lgi cho cac phong ban, don vi, Uy ban nhan dan

10 phuorng, xa trong viéc lién hé cong tac, Tru'(mg Phong Noi vu Thanh phé théng
béo viéc phan cong cong tac ddi v6i can b, cong chuc cia don vi nhu sau:

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

Chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dén thanh phd v& viéc thuc
hién chirc nang, nhiém vy, quyen han dugc giao va toan bd hoat dong cia Phong
Noi vu. Phy trach tham muu gitip Chi tich Uy ban nhan déan thanh phé truc tiép
cac mat cong tac:

- Cong tac t6 chirc, bd may, bién ché cac phong, ban, don vi thudc 'UBND
thanh phd; Cong tdc quén ly, sit dung bién ché cong chirc, vién chirc, sb luong
nguoi lam viée trong cac don vi sy nghiép cong lap.

- Cong tac tuyén dung, luan chuyén, diéu dong, bd nhiém, bd nhiém lai can
b, cong chirc, vién chirc; danh gid can bd, cong chirc, vién chic.

- Quan ly va chiju trach nhiém vé tai san, tai chinh cua Phong Noéi vu.



2 Ong Nguyén Xuin Chlro’ng Phé phong, phu trach cong tac Chmh
quyén co so; thwe hién Quy ché dan chu co' SO} cong tac Dan vén chinh quyén
co' s6; cong tac quan Iy nha nwéc vé ton gido; cong tac quan Iy cong chirc,
vién chirc (khong la ding vién) di cong tac, hoc tap, tham quan & nwdc ngoai;
cong tac Vian thw lwu trit; to chire Hoi, to chire phi Chinh phi; Cong tac
thanh nién; Cong tiac Thi dua - khen thwéng; Thue hién HTQLCL theo tiéu
chuin TCVN ISO 9001: 2015 cua Co quan; Thuong trwc diéu hanh khi
Trwéng phong di Vang hodc tuy quyen

- Kiém tra, thAm dinh, ky tit cc bao céo, dé an, quyét dinh va cac vin ban, giéy
to do can b, cong chirc soan thao trudc khi trinh, bao cao Chu tich UBND, cac Phd
Chu tich UBND thanh pho phé duyét.

- Tham muu gitip viéc Trudng phong truc tiép chi dao va chiju trach nhiém
trude Trudng phong vé: Cong tac Chinh quyén co sd; cong tic quan 1y cong chirc,
vién chire (khong la dang vzen) di cong tac, hoc tdp, tham quan & nuéce ngoai; cong
tdc quan ly nha nudc vé ton glao cong tac Vin thu Iuu trit; t6 chirc Hoi, td chire
phi Chinh phu; Cong tac thanh nién.

- Thuodng truc Hoi ddng Thi dua khen thuong thanh phé; tham muu giup viée
Chu tich Hoi déng Thi dua khen thudng thanh phd: Xem xét, phé duyet céc hd so
dé nghi khen thuong cua cac phong, ban, nganh, céc co quan, don vi; téng hop béo
cao Truong phong trude khi trinh Hoi ddng Thi dua khen thuéng, UBND thanh
phé va cong bd cac Quyét dinh khen thudng.

- Truc tiép tham muu cho Chu tich Hoi déng Thi dua khen thuorng thanh phd
gitt mdi lién hé véi Ban Thi dua - Khen thuéng tinh dé tham muu giai quyét cac
nhiém vu khen thudng cao.

- Tham muu vé quy trinh ky ludt can bd, cong chirc, vién chic thupc UBND
thanh pho.

- Tham muru vé c6ng tac ké khai tai san céc phong ban don vi thudc thanh phd.

- Truc, tiép nhan va giai quyét h(“) so thu tuc hanh chinh Iinh vuc Noi vu tai
Trung tdm Hanh chinh c6ng thanh pho.

- Theo di, ra soat, thAm dinh ho so lién quan dén t‘(;) chirc Hoi, t6 chirc phi
Chinh phu; Theo di, tham muu thyuc hién cac nhiém vu vé cong tac thanh nién.

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

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

- Phdi hop véi cac phong, ban, thuc hién ché do thim héi ém dau, ché d¢
tang le... doi vdi can bd dién Ban Thuong vy, Thuong truc Thanh uy quan ly va
cac ndi dung khéc lién quan.

- Chi dao x4y dung bao cdo, thang, quy, ndam ctia phong theo quy dinh.



- Du cé4c cudc hop khi duge Trudng phong uy quyén va thuc hién mot sb
nhiém vu khac do Trudng phong phén cong.

3. Ong Vii Tién Cuong - Phé phong phu trach cong tac quan Iy t6 chirc,
bo may, bién ché va can b nganh gido duc dao tao thanh pho; Cong tac dao
tao, boi dudng; thuc hlgn chinh sach ddi véi can b9, cong chirc, vién chirc;
Cai cach hanh chinh, che dg cong vu.

- Tham muu viéc thanh 1ap, sép nhap, giai thé cac Trudng phd thong cong lap
thudc UBND thanh phé theo quy dinh.

- Tham muu xay dyng Ké hoach bién ché céc Trudong cong 1ap truc thude
Thanh phd, phan bd bién ché cho cac truong cong lap.

- Tham muu cac cong viéc lién quan dén tuyén dung, str dung, quan by diéu
dong, bb nhiém, bd nhiém lai, min nhiém, tur chure, céch chir, luan chuyen nghi
huu, danh gia, ky luat, ché d9, chinh sach tién lwong d6i véi can b, vién chic,
hop dong lao dong trong khdi cac Truong Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc co sé.

- Thyc hién viéc bd sung, luu trix, theo doi, quan ly hé so cua can bg, vién
chirc, hgp dong lao dong trong khdi cac Trudng Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc
CO s0.

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

- Kiém tra cong vu, ting cuong ky luat, ky cuong hanh chinh Nha nuéc, cong
tac bao cdo thanh tra nganh N§i vu theo linh vuec.

- Phéi hop véi céc phong, ban, thuc hién ché do thim hoi ém dau, ché d6
tang 1&... d6i véi can bo dién Ban Thuong vy, Thuong truc Thanh uy quan ly va
cac ngi dung khac lién quan.

- Quan ly phan mém 1y lich cén b, cong chuec, vién chuc.

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

- Tham muu, lam nghiép vu cong tic t6 chirc, cong tic can bd dién Ban
Thuong vy, Thuong truc Thanh uy quan ly theo sy chi dao ctia Truéng phong.

- Xay dung béo céo cdng viéc theo chirc nang, nhiém vu thang, quy, nim va
céc bdo c4o chuyén dé ¢ linh vuc dugce giao.

- Thyc hién céc nhiém vu khac khi dugc Trudng phan cong.

4. Ba Nguyén Thi Hang Chuyén vién tham Jmuru, giup viéc, lam nghlep
vu cong tac chinh quyen co s6;3 thwe hién quy ché dan chi & co sé&; cong tac
quan ly cong chirc, vién chirc (khong la ding vién) di cong tac, hoc tip, tham
quan ¢ nwdc ngoai.

- Tham muu cho thanh phé, lanh dao phong trién khai cong téc bau cu Dai
biéu Quoc hoi, dai biéu HDND cac cép theo quy dinh, tham muu giai quyét khiéu
nai, td cdo cia céng dan vé viée thuc hién cac quy dinh vé biu cir.



- Tham muu x4y dung Dé 4n thanh 1ap méi, sap nhap, chia tach, diéu chinh dia
gi6i hanh chinh theo quy dinh. Quén Iy hd so dia gi6i hanh chinh ctia Thanh phd.

- Huéng dan thanh 1ap, giai thé, séap nhap va kiém tra, téng hop bao céo vé
hoat dong ctia Thon, Khu phé trén dia ban thanh phé. Tham muu bdi dudng cong
tac cho Trudng, Pho Thon, Khu phé.

- Tham muu huéng dan UBND x4, phuong viéc ban hanh Quy ché lam viéc
cua UBND x4, phuong.

- Tham muu céc cong viéc lién quan dén cong tac quan ly cong chuc, vién
chire di cong tac, hoc tap, tham quan & nudc ngoai; tuyén dung, sir dung, quéan ly,
didu dong, bau, phé chuan, mién nhiém, tir chirc, cich chure, luén chuyén, danh
gia, ky luat, dio tao, bdi dudng déi véi cén bo, cong chirc cap xa.

- Tham muu, ra soét, thim dinh va huéng dan céc X3, phuong thyuc hién cac
ché d6, chinh sach c6 lién quan dén ddi ngii can bd, céng chirc cap xa.

- Tham muu, thyc hién ché do, chinh sach tién luong ddi véi cén b, cong
chire cAp xa.

- Gilp lanh dao phong theo ddi thyc hi¢n Quy ché L& tang va viéng nguoi tir tran,
Quy ché bao v&, chim séc strc khde cén bd theo Quy ché ctia Thanh uy.

- Tham muu, gitip viéc cong tdc thuc hién Quy ché dan chu co s&, cong tac
Dan van chinh quyén co sé; Quy ché dan chu trong co quan UBND thanh phd,
phong Noi vu; cong tac dan van Chinh quyén ctia UBND thanh phd.

- Tham muu, dé xuét, xdy dung céc van ban, béo cao linh vyc dugc phan
cong phu trach.

- Thuc hién mot sb nhiém vu khéc do Trudng phong phan cong.

5. Ba Pham Thi Hong Hon - Chuyén vién tham muu, giup viéc, lam
nghiép vu cong tac van thw lwu triv; Thi dua Khen thuwéng; cong tic Thanh
nién; Thuc hién HTQLCL theo tiéu chuan TCVN ISO 9001: 2015 ciia phong.

- Tham muu huéng din, kiém tra céc co quan, don vi thude UBND thanh
pho UBND céc x4, phudng viée chip hanh cac quy dinh ctia phap luét va cap trén
vé cong tac van thu, luu trit, quan 1y hé so luwu trit theo quy dinh. Phéi hop ra soat
vén ban, huéng dan cich trinh bay soan thao vin ban.

- Tham dinh, b4o céo lanh dao phong trinh UBND thanh phé phé duy€t danh
muc ngudn va thanh phan tai liéu thudc dién nép vao luu trir trix lich st, thim tra
danh muyc tai liéu hét gia tri cia cic co quan chuyén mén thudc ngudn luu vao luu
trit lich sir va x4, phuong. Tham muu céc vin ban hd so lién quan dén viéc chinh
ly tai liéu va giao ndp tai liéu vao luu trit lich sir cia tinh.

- Theo ddi, tiép nhan phdi hop véi cac don vi chire nédng va tham muu céc
quyet dinh khen thuéng chuyén d&, dot xuét, tong két cdc mit cong tic ciia Thanh
phé dam bao dung quy dinh.



- Theo d&i, tong hop thanh tich cua cac tap thé, c4 nhan dam béo theo 16 trinh
khen thudng thanh tich cao. Tham muu, hoan thi¢n hé so dé nghi khen thudng cap
tinh, cap Trung uong.

- Hoan thién chimg tir thanh toan ndi dung khen thudéng va cép phat tién
thudng theo quy dinh.

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

- Tham muu trién khai céc van ban cta Trung uong, ctia Tinh, Thanh phé vé
cong tac Thanh nién; du thao cac Quyét dinh, Chi thi, Quy hoach, Ké hoach dai
han, ndm ndm, hang nam, chuong trinh, bi¢n phap t6 chirc thuc hién cc nhiém vu
thudc linh vuc quan 1y nha nudc vé cong tac Thanh nién.

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

- Quan ly con diu cua Phong Noi vu; quan ly theo d&i cong van di, dén; thuc
hién nhiém vu cong tac Van phong, phu trach vin thu, chinh quyén dién tir cta
phong Noi vu.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéc do 1anh dao co quan phéan cong.

6. Ba Tran Thi Hong Ngoc - Chuyén vién tham muwu, gitip viéc, lam
nghiép vu céng tac quan ly tb chu'c, can b9, cong chirc, vién chirc ciac phong,
ban, don vi thugc UBND thanh phd.

- Tham muu, gidp viéc, lam nghi€p vu cong tac t6 chirc, can bd; bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém, luan chuyen nhan xét, danh gia cén bo tai cac phong, ban,
don vi khdi cac Truong Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc co s& thuéc Uy ban
nhan dan thanh ph6 quén ly.

- Tham muu céc cdng viéc lién quan dén tuyen dung, st dung, quan ly, diéu
dong, luén chuyén, nghi huu, nha xét, dnh gia, ddi voi cong chire, vién chic, hop
dong lao dong cac phong, ban, don vi khéi cac Truodng Mam non, Tiéu hoc va
Trung hoc co sé thude Uy ban nhén dan thanh phd quéan ly.

- Tham muu quy dinh chtc ning, nhiém vy, quyén han va té chirc cac co
quan chuyén mdn, don vi sy nghiép thugc UBND thanh pho theo quy dinh. Theo
ddi cong téc t6 chirc, hoat dong cuia cac phong, ban, don vi.

- Tham muu viéc thanh 14p, sap nhép, gidi thé cac co quan chuyén moén, don
vi sy nghiép thugc UBND thanh pho theo quy dinh.

- Theo dbi, tong hop viéc thyc hién cac quy dinh vé ché d6 tu chy, tu chiu
trach nhiém ddi véi cac co quan chuyén mon, don vi su nghiép theo quy dinh.

- Tham muu cdng tac ké khai tai san tai cac phong, ban, don vi thudc Uy ban
nhén dan thanh phé quan ly khéi cac Truong Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc co s6.

- Truc tiép quan 1y hd so can bd hd so cong chuec, vién chire, nguol lao dong
tai cac phong, ban, don vi thudc thuoc UBND thanh pho Thyc hién viéc b sung,
Iuu trit, theo ddi, quan ly hd so cta can b, cong chirc, vién chirc theo quy dinh.
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- Lap s6 theo dbi, téng hop, tham muu cac béo céo dinh ky, bao cao chuyén
dé theo linh vuc duoc phén cong.

- Tryc tiép tham muu vé té chic, bd méy bién ché, can bd, cong chirc vién
chure toan thanh phd khi Trudng phong chi dao.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

7. Ba Pham Thi Ha - Chuyen vién tham muu, glup viéc, lam nghiép vu
cong tic quan 1y nha nwée vé Ton glao, to chirc Hji, to chirc phi Chinh phu,
Cong tac cai cach hanh chinh, ché do cong vu; Do tao, boi dudng; Thuc hién che
d9, chinh sach doi véi can b, cong chire, vién chirc (Cing trién khai thiee hién mot s6
nhiém vu linh vue ciia dong chi Tran Thi Hong Ngoc).

- Hudng dan nghiép vy, phdi hop kiém tra viéc thyc hién céac chu truong,
duong 16i cia Dang, chinh sach, phap luét cia Nha nude vé cong tac Tén gido trén
dia ban thanh phd; tham muu, phdi hop véi cac co quan 6 lién quan dé thuc hién
nhiém vu quan 1y nha nuéc vé cong tac Ton gido theo quy dinh ctia phap lujt.

- Tham dinh hd so d& nghi va dy thao cac quyét dinh cho phép thanh 1p, giai thé,
phé duyét didu 18 ctia Hoi, t6 chirc phi Chinh phu theo quy dinh va phan cAp.

- Tham muru, huéng dan viéc thuc hién céc ché dd, chinh sach ddi véi Hai, td
chue phi Chinh phu theo quy dinh.

- Hudng dan, kiém tra, tham muu xur ly viéc thuc hién Piéu 1& d6i véi Hoi, td

chue phi Chinh phu theo tham quyén.
- Tham muu xay dung dy thao céac Pé 4n, ké hoach, qhﬁ truong, bién phap

trién khai cong tac cai cach hanh chinh trén dia ban thanh pho.

- Hudng dan, d6n ddc, kiém tra cac phong, ban, don vi va UBND céc x4,
phuong trong thyuc hién cong tac cai cach hanh chinh theo quy dinh.

- Tong hop béo cdo cong tac cai cach hanh chinh theo quy dinh.

- Tham muu, giup viéc, lam nghiép vu cong tac dao tao, boi dudng can b9,
cong chuec, vién chue thugc UBND thanh pho.

- Xay dung bdo céo cdng viéc theo chire nang, nhiém vy thang, quy, nam va
cac bao cao chuyén dé ¢ linh vuc duoc giao.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéac do Trudng phong phan cong.

II. TO CHUC THUC HIEN

- Cén b9, cong chirc phong phai chip hanh nghiém tic quy ché cia UBND
thanh pho; néi quy cua phong, ky luat phat ngén, ky luét lao dong, thoi gian va hiéu
qua va chat lugng cong viéc dugce giao.

- Can cir vao nhiém vu dugc phan cong, timg céan b, céng chirc chu dong sap
xep bo tri thoi gian lam viéc cho phu hgp va thuc hién nhi€ém vu khéac khi Trudng
phong phan cong.

- MGi cén bg, cong chirc phong néu cao tinh thin hop téc, phéi hop dé giai quyét
cong viéc chung cia phong cling nhu nhiém vu riéng cua tirg ca nhan.



- Can bg, cong chirc phong nghi viéc riéng, nghi phép bao cdo 13 ly do tir ngay
hoém trude (trir truong hop khi co viéc dot xuat, bdo cdo qua dién thogi) khi Trudng
phong ddng y ghi vao so theo ddi clia phong, cén bd, cong chitc méi dugce nghi.

- Mbi thang co quan hop 01 1an (trir hop dot xudt), tung can by, cong chirc
chuén bi n6i dung bao céo két qua cong tac trong thang; du kién va dé xuit nhiém
vu cua thang sau.

- Tai san mua, sim giao cho timg can bd, cong chirc sir dung, bao quéan, néu
de xay ra hu hdng (sir dung khong dung quy trinh, thiéu trach nhiém), lam mat mat
tai san do nguyén nhan chu quan, phai chiu trach nhiém boi thuong theo quy dinh.

- Trong trudng hop dot xuét, hogc thuc hién y kién chi dao ciia Chu tich Uy
ban nhan dan thanh pho; hodc do yéu cau cong viée, Trudng phong s& phan cong,
diéu phoi cong viéc trong phong cho phu hop.

- Trong qua trinh thuc hién cong viéc theo phan cong, do yéu cau thuc té,
Truéng phong co6 thé thay doi hodc phan cong lai cong viéc d€ dam bao thuc hién
c6 hiéu qua nhiém vu cia phong Noi vu.

Trong qué trinh t6 chirc thyc hién c6 van d& can xem xét, didu chinh bd sung,

Trudng phong s& diéu chinh phan cong nhiém vy can b, cong chirc trong co quan
cho phu hop./.

Noi nhan: TRUGN G PHONG
- Lanh dao UBND thanh phé (Pé bao c4o); N
- Ban T$ chirc Thanh uy;

- Trudng, phong ban don vi lién quan;

- Chu tich UBND 10 phuong; x3;

- CBCC phong N6i vu (T/h);

-Luu NV.

2 Ngnyen Khanh Toan
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