PHỤ LỤC SỐ 01
BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỤ THỂ TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA CÁC PHÒNG CHUYÊN MÔN                 THUỘC ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN A LƯỚI
(Ban hành kèm theo ……………………………………………..UBND huyện)
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	I
	VĂN PHÒNG HĐND VÀ UBND HUYỆN

	1
	Chủ tịch HĐND huyện
	Lãnh đạo HĐND
	Chuyên viên chính
	 - Phụ trách chung, điều hành toàn bộ hoạt động của HĐND huyện, chịu trách nhiệm trước HĐND tỉnh, Chủ tịch HĐND tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của HĐND huyện; thực hiện các chức trách, nhiệm vụ của Chủ tịch HĐND theo quy định tại Điều 26 của Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015, cụ thể:

 - Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng nhân dân huyện trong tổ chức và bảo đảm việc thi hành Hiến pháp, pháp luật và trong lĩnh vực quốc phòng, an ninh, xây dựng chính quyền;

 - Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng nhân dân huyện trong lĩnh vực kinh tế, tài nguyên, môi trường;

Quyết định biện pháp phát triển hệ thống giáo dục mầm non, tiểu học và trung học cơ sở; biện pháp phát triển sự nghiệp văn hóa, thông tin, thể dục, thể thao; biện pháp bảo vệ, chăm sóc sức khỏe nhân dân, phòng, chống dịch bệnh, thực hiện chính sách dân số, kế hoạch hóa gia đình; biện pháp phát triển việc làm, thực hiện chính sách ưu đãi đối với người có công với cách mạng, chính sách bảo trợ xã hội, xóa đói, giảm nghèo; biện pháp bảo đảm việc thực hiện chính sách dân tộc, tôn giáo trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật.

 - Giám sát việc tuân theo Hiến pháp và pháp luật ở địa phương, việc thực hiện nghị quyết của Hội đồng nhân dân huyện; giám sát hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, cùng cấp, Ban của Hội đồng nhân dân cấp mình; giám sát văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban nhân dân cùng cấp và văn bản của Hội đồng nhân dân cấp xã.

 - Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

 - Tham gia các hội đồng, ban chỉ đạo theo sự phân công của HĐND tỉnh.

  - Thực hiện một số công việc khác do Thường vụ Tỉnh ủy và Chủ tịch HĐND tỉnh giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực của HĐND huyện 


	500

	2
	Phó Chủ tịch HĐND huyện
	Lãnh đạo HĐND
	Chuyên viên
	Xây dựng chương trình hoạt động của TT HĐND huyện hàng quý, năm; 
	05
	Chương trình
	05-10

	
	
	
	
	Xây dựng các báo cáo của HĐND huyện 
	15
	Báo cáo
	08-10

	
	
	
	
	Chỉ đạo chuẩn bị và tham gia chủ trì các kỳ họp HĐND huyện; chuẩn bị dự kiến nội dung, chương trình, thời gian tổ chức các kỳ họp HĐND để đưa ra thảo luận tại cuộc họp liên tịch.
	10
	Kỳ họp
	02-03 

	
	
	
	
	Tổ chức giám sát, khảo sát của HĐND, TT.HĐND huyện và tham gia giám sát với ba Ban HĐND huyện
	30
	Các đợt khảo sát, giám sát
	05-10

	
	
	
	
	Thực hiện công tác tiếp dân, tiếp xúc cử tri
	05
	Tiếp xúc
	08-10 

	
	
	
	
	Theo dõi xử lý, giải quyết kiến nghị cử tri, giải quyết đơn thư khiếu nại tố cáo của công dân
	05
	Qua tham dự các phiên họp, kiểm tra
	15-20

	
	
	
	
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị giao ban các cấp, hội nghị của Huyện ủy, UBND, UBMTTWVN huyện và các ngành; các kỳ họp HĐND xã, thị trấn
	20
	Tham dự theo lịch phân công
	30-50 buổi

	
	
	
	
	Tổ chức các buổi họp giao ban định kỳ hằng tháng và đột xuất của TT.HĐND
	05
	Biên bản, thông báo
	15-20 buổi

	
	
	
	
	Thay mặt Chủ tịch HĐND điều hành hoạt động của Thường trực HĐND huyện khi Chủ tịch HĐND huyện đi vắng và thực hiện những nhiệm vụ khác theo quy đinh.
	05
	Các phiên họp
	05-10

	3
	Chủ tịch UBND huyện
	Lãnh đạo UBND huyện
	Chuyên viên chính
	Chỉ đạo xây dựng kế hoạch kinh tế- xã hội, quốc phòng an ninh; công tác tổ chức cán bộ, thanh tra, phòng chống tham nhũng
	10
	Kế hoạch, quyết định, thông báo
	60-70

	
	
	
	
	Xét duyệt các báo cáo, chương trình, đề án, công văn do các đơn vị trình ký
	10
	Các báo cáo, chương trình, đề án, công văn
	45-55

	
	
	
	
	Xử lý công văn đến hằng ngày
	05
	Công văn đến
	1500-1800

	
	
	
	
	Thực hiện tiếp dân, tiếp xúc cử tri
	05
	Biên bản, báo cáo
	20-30

	
	
	
	
	Dự các cuộc họp do Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh, Huyện ủy và các ngành cấp tỉnh, huyện tổ chức
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị
	40-50

	
	
	
	
	Làm việc với các phòng ban trực thuộc, UBND các xã, thị trấn
	20
	Các phiên họp, buổi làm viên, thông báo kết luận
	40-50

	
	
	
	
	Chủ trì các cuộc họp, hội nghị trên các ngành, lĩnh vực
	20
	Các phiên họp, buổi làm viên, thông báo kết luận
	50-80

	
	
	
	
	Kiểm tra tình hình cơ sở và thực hiện những nhiệm vụ khác.
	20
	Các đợt kiểm tra
	100-150

	4
	Phó Chủ tịch UBND huyện
	Lãnh đạo UBND huyện
	Chuyên viên
	Chỉ đạo xử lý thường xuyên các công việc cụ thể trong các lĩnh vực kinh tế xã hội, an ninh quốc phòng được phân công. 
	30
	Kế hoạch, cương trình, báo cáo, quyết định, thông báo, công văn
	1000-2000

	
	
	
	
	Xét duyệt các báo cáo, chương trình, đề án, công văn do các đơn vị trình ký
	10
	Các báo cáo, chương trình, đề án, công văn
	300-900

	
	
	
	
	Xử lý công văn đến hằng ngày
	10
	Công văn đến
	1500-2000

	
	
	
	
	Thực hiện tiếp dân, tiếp xúc cử tri
	05
	Biên bản, báo cáo
	100-500

	
	
	
	
	Dự các cuộc họp do Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh, Huyện ủy và các ngành cấp tỉnh, huyện tổ chức
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị
	30-50

	
	
	
	
	Làm việc với các cơ quan, đơn vị, UBND các xã, thị trấn theo lĩnh vực phụ trách
	15
	Các phiên họp, buổi làm viên, thông báo kết luận
	50-100

	
	
	
	
	Chủ trì các cuộc họp, hội nghị các lĩnh vực được phân công
	10
	Các phiên họp, buổi làm viên, thông báo kết luận
	30-40

	
	
	
	
	Kiểm tra tình hình cơ sở và thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công.
	10
	Các đợt kiểm tra
	20-30

	5
	Trưởng Ban HĐND huyện
	HĐND huyện
	Chuyên viên
	Tham gia xây dựng chương trình hoạt động của TT. HĐND huyện hàng năm
	05
	Chương trình
	03-10

	
	
	
	
	Xây dựng chương trình hoạt động của Ban Kinh tế - Xã hội HĐND huyện hàng năm
	05
	Chương trình
	02-10

	
	
	
	
	Tham gia các đợt giám sát, khảo sát của Thường trực HĐND, HĐND huyện 
	10
	Các cuộc họp, báo cáo, kết luận
	05-20

	
	
	
	
	Triển khai kế hoạch giám sát, thẩm tra của Ban
	10
	Kế hoạch, kết luận, báo cáo
	05-20

	
	
	
	
	Tiến hành giám sát, thẩm tra của Ban 
	30
	Các cuộc họp, báo cáo
	05-10

	
	
	
	
	Chuẩn bị và chủ trì các buổi họp giao ban định kỳ hằng tháng và đột xuất của Ban  
	15
	Báo cáo, kết luận
	12-18

	
	
	
	
	Thực hiện công tác tiếp dân, tiếp xúc cử tri
	10
	Biên bản, báo cáo
	10-15

	
	
	
	
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị của Huyện ủy, UBND, hội nghị giao ban các cấp, các kỳ họp HĐND xã, thị trấn
	10
	Các kỳ họp, cuộc họp, hội nghị
	40-100

	
	
	
	
	Xây dựng lịch công tác hằng tuần của TT. HĐND và Ban HĐND huyện
	05
	Lịch công tác
	52-60

	6
	Phó Trưởng Ban HĐND huyện
	HĐND huyện
	Chuyên viên
	Tham gia xây dựng chương trình hoạt động của TT. HĐND huyện hàng năm
	05
	Chương trình
	01-10

	
	
	
	
	Xây dựng chương trình hoạt động của Ban Kinh tế - Xã hội HĐND huyện hàng năm.
	05
	Chương trình
	02-12

	
	
	
	
	Tham gia các đợt giám sát, khảo sát của Thường trực HĐND, HĐND huyện 
	10
	Các cuộc họp, báo cáo, kết luận
	04-16

	
	
	
	
	Xây dựng kế hoạch giám sát, thẩm tra của Ban
	10
	Kế hoạch
	02-10

	
	
	
	
	Tiến hành giám sát, thẩm tra của Ban 
	30
	Các cuộc họp, báo cáo
	04-20

	
	
	
	
	Xây dựng các báo cáo kết quả thẩm tra, giám sát của Ban 
	10
	Báo cáo
	04-20

	
	
	
	
	Chuẩn bị văn bản phục vụ các buổi họp giao ban định kỳ hằng tháng và đột xuất của Ban  
	10
	Báo cáo, kết luận
	12-50

	
	
	
	
	Thực hiện công tác tiếp xúc cử tri
	10
	Biên bản, báo cáo
	10-30

	
	
	
	
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị của Huyện ủy, UBND, hội nghị giao ban các cấp, các kỳ họp HĐND xã, thị trấn
	10
	Các kỳ họp, cuộc họp, hội nghị
	20-60

	7
	Chánh Văn phòng
	Văn phòng
	Chuyên viên
	Quản lý, chỉ đạo, đôn đốc, điều phối công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng 
	25
	Phân công nhiệm vụ, xây dựng chương trình, kế hoạch công tác
	100

	
	
	
	
	Quản lý tài chính, tài sản cơ quan
	20
	Chỉ đạo xây dựng dự toán thu, chi ngân sách hàng năm và thực hiện việc chi thường xuyên phục vụ công tác;
Tham mưu, theo dõi mua sắm, sửa chữa tài sản thuộc Văn phòng quản lý;
	100

	
	
	
	
	Tham gia giám sát, kiểm tra nội bộ
	5
	Giám sát, kiểm tra nội bộ việc thực hiện phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí nội bộ cơ quan; chấp hành kỷ luật, kỷ cương hành chính, việc thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan đối với công chức, viên chức thuộc Văn phòng;
Chỉ đạo, quản lý công tác bảo vệ, phòng gian, an ninh nội bộ cơ quan, bảo mật, phòng cháy, chữa cháy và phòng, chống lụt bão.
	25-30

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	40
	 Thẩm định thể thức văn bản trước khi trình lãnh đạo ký;

 Tham gia soạn thảo các văn bản, đề án, chương trình, kế hoạch, quyết định, báo cáo… của UBND huyện.

Tham gia các công việc về thực hiện dân chủ ở cơ sở; nhiệm vụ công tác Đảng….
	500-700

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác
	10
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị, trực báo định kỳ của cơ quan và các cuộc họp, hội nghị do các cấp, các ngành tổ chức được Lãnh đạo phân công; tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng.
	50

	8
	Phó Chánh Văn phòng

	
	Chuyên viên
	Trực tiếp theo dõi, chỉ đạo công tác tổng hợp chung, bao gồm: Kế hoạch kinh tế - xã hội và ngân sách Nhà nước 6 tháng, 9 tháng và một năm của UBND huyện, Chương trình kinh tế - xã hội trọng điểm, Báo cáo tuần, tháng, Chương trình công tác tháng, năm của UBND huyện.
	30
	Tham gia soạn thảo các văn bản, đề án, chương trình, kế hoạch, quyết định, báo cáo… của UBND huyện 
	100-300

	
	
	
	
	Theo dõi và chỉ đạo tổng hợp các lãnh vực 
	20
	Phối hợp soạn thảo, kiểm tra, rà soát các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách, phân công
	150-1000

	
	
	
	
	Chỉ đạo hoạt động Trung tâm Hành chính công huyện (Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả).
	15
	Theo dõi công tác cải cách hành chính, công tác quản trị, tài vụ và công tác tham mưu tổng hợp; thực hiện quy chế dân chủ, dân vận của cơ quan.
	100-300

	
	
	
	
	Phụ trách công tác Công đoàn trong đơn vị; việc trực gác bảo vệ an ninh trật tự và đảm bảo vệ sinh trong khuôn viên cơ quan HĐND-UBND huyện.
	05
	Kế hoạch, công văn, thông báo
	100-300

	
	
	
	
	Khi Chánh Văn phòng đi vắng, thay mặt Chánh Văn phòng điều hành công việc thuộc thẩm quyền chung của Văn phòng. 
	10
	Thông báo, Giấy mời, tổ chức phiên họp, lịch tiếp công dân
	100-1000

	
	
	
	
	Tham gia, tổ chức và phối hợp với HDND, UBND tỉnh, huyện trong công tác tiếp công dân, tiếp xúc cử tri, giải quyết khiếu nại tố cáo tại trụ sở và tại cơ sở.
	10
	Kế hoạch, Báo cáo, Công văn, Lịch tiếp công dân
	10-100

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác
	10
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị do các cấp, các ngành tổ chức được Chánh Văn phòng phân công
	100

	9
	Phó Giám đốc TT HCC
	
	Chuyên viên
	Tổ chức việc tiếp nhận, giao trả kết quả giải quyết TTHC của tổ chức, cá nhân
	20
	Hồ sơ nhận vào Trung tâm Hành chính công huyện
	8.000 hồ sơ/năm

	
	
	
	
	Giải thích, hướng dẫn tổ chức, cá nhân thực hiện việc nộp và nhận kết quả giải quyết TTHC đúng trình tự, thủ tục theo quy định. Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức các hoạt động thông tin, tuyên truyền
	10
	Hồ sơ công dân nộp vào Trung tâm Hành chính công huyện
	10.000 hồ sơ/năm

	
	
	
	
	Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết, giao trả kết quả giải quyết TTHC
	20
	Kết quả giải quyết TTHC
	>90% hồ sơ giải quyết đúng hạn

	
	
	
	
	Tổng hợp tình hình, kết quả công tác tiếp nhận, hướng dẫn, trả kết quả, giám sát, đôn đốc việc giải quyết TTHC của cơ quan, đơn vị, cá nhân tham gia tiếp nhận, giải quyết TTHC
	10
	Báo cáo
	20

	
	
	
	
	Phối hợp với các cơ quan, đơn vị thực hiện những công việc có liên quan trong quá trình giải quyết các TTHC liên thông; trao đổi công tác nghiệp vụ; tổ chức tập huấn, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn cho công chức, viên chức làm việc tại Trung tâm Hành chính công
	15
	Kết quả giải quyết TTHC
	>90% hồ sơ giải quyết đúng hạn

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác do lãnh đạo Văn phòng phân công
	35
	Tham mưu lãnh đạo Văn phòng về công tác Cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính; phòng chống thiên tai - TKCN; phối hợp xử lý về công nghệ thông tin….; các sản phẩm như Kế hoạch, Báo cáo, Công văn….
	50-70

	10
	Chuyên viên tổng hợp kinh tế NLN
	
	Chuyên viên
	Báo cáo tình hình kinh tế- xã hội, an ninh-quốc phòng trong tuần, tháng, quý của UBND huyện
	15
	Báo cáo
	54-60

	
	
	
	
	Chương trình công tác tháng, quý, năm của UBND huyện 
	15
	Chương trình
	15-17

	
	
	
	
	Kết quả thực hiện Chương trình công tác hàng tháng của các phòng, ban, đơn vị
	10
	Báo cáo
	12

	
	
	
	
	Tổng hợp báo cáo các chương trình kinh tế-xã hội trọng điểm của huyện
	10
	Báo cáo
	3-5

	
	
	
	
	Quyết định thành lập, kiện toàn các Ban chỉ đạo thuộc lĩnh vực kinh tế nông-lâm-ngư
	05
	Quyết định
	8

	
	
	
	
	Giấy mời họp trong lĩnh vực nông-lâm-ngư
	05
	Giấy mời
	20-30

	
	
	
	
	Các báo cáo sơ kết, tổng kết công tác nông nghiệp, lâm nghiệp, thủy sản, chăn nuôi, dịch vụ nông nghiệp, chương trình xây dựng nông thôn mới 
	12
	Báo cáo
	20-25

	
	
	
	
	Công điện của lĩnh vực nông-lâm-ngư
	5
	Công điện
	5-8

	
	
	
	
	Chỉ thị của lĩnh vực nông-lâm-ngư
	5
	Chỉ thị
	5-7

	
	
	
	
	Công văn lĩnh vực nông-lâm-ngư
	5
	Công văn
	10-15

	
	
	
	
	Tờ trình lĩnh vực nông-lâm-ngư
	3
	Tờ trình
	3-5

	
	
	
	
	Quyết định phê duyệt dự toán đề án các mô hình, dự án của lĩnh vực nông-lâm-ngư
	08
	Quyết định
	20-30

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác
	02
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	30-40

	11
	Chuyên viên tổng hợp kinh tế  TCNS, XDCB
	
	Chuyên viên
	Tham mưu, tổng hợp xây dựng các kế hoạch, chỉ thị, quyết định, quy chế thuộc lĩnh vực đầu tư công - tài chính, ngân sách nhà nước, thuế, ….
	20
	Kế hoạch, Chỉ thị, Quyết định, Quy chế
	120

	
	
	
	
	Phối hợp, tham mưu báo cáo, văn bản hướng dẫn, chỉ đạo, yêu cầu, đôn đốc thuộc lĩnh vực đầu tư công - giao thông, công tác quy hoạch, đô thị, đền bù GPMB, tài chính, ngân hàng, ngân sách
	25
	Báo cáo, Hướng dẫn, Công văn
	200

	
	
	
	
	Tham mưu kiểm tra, rà soát thể thức văn bản các  hồ sơ các dự án đầu tư xây dựng cơ bản, Hồ sơ quyết toán dự án hoàn thành và các hồ sơ, văn bản chuyên ngành phụ trách khác
	10
	Hồ sơ dự án, Hồ sơ Quyết toán, Hồ sơ khác
	300

	
	
	
	
	Tham mưu kiểm tra, rà roát thực tế các dự án và các công tác khác có liên quan tại cơ sở
	10
	Báo cáo
	30

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác do lãnh đạo Văn phòng phân công
	20
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	30-40

	12
	Chuyên viên tổng hợp nội chính
	
	Chuyên viên
	Tham mưu, tổng hợp báo cáo phục vụ họp của UBND huyện
	15
	Có đủ các thành phần mời tham dự họp và chuẩn bị đủ các dự thảo báo cáo
	30-40

	
	
	
	
	Tham mưu lịch làm việc, giấy mời họp và các báo cáo phục vụ các cuộc họp lĩnh vực nội chính
	05
	Có đủ các thành phần mời tham dự họp và chuẩn bị đủ các dự thảo báo cáo
	20

	
	
	
	
	Hoàn chỉnh, chỉnh sửa dự thảo báo cáo, chương trình, đề án, công văn do các đơn vị lĩnh vực Nội chính
	20
	Các báo cáo, chương trình, đề án, công văn đã được duyệt đảm bảo đúng quy định
	150

	
	
	
	
	Dự các cuộc họp giải quyết một số vấn đề trong lĩnh vực nội chính do UBND huyện tổ chức
	10
	Đúng thành phần và thời gian quy định
	15

	
	
	
	
	Xây dựng dự thảo các thông báo kết luận của UBND huyện sau phiên họp
	15
	Các thông báo kết luận
	10

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác do lãnh đạo Văn phòng phân công
	20
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	30-40

	13
	Chuyên viên tổng hợp TCD, GQKNTC, HĐND
	
	Chuyên viên
	Tham mưu lãnh đạo Huyện tổ chức và phối hợp với HĐND, UBND tỉnh trong công tác tiếp công dân định kỳ tại tại cơ sở và tại Trụ sở TCD huyện.
	10
	Kế hoạch, Báo cáo, Công văn, Lịch tiếp công dân
	60

	
	
	
	
	Thực hiện nhiệm vụ  tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở TCD huyện để tiếp nhận, xử lý những đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân. 
	30
	Thông báo, Biên bản, Công văn
	40-50

	
	
	
	
	Phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan tham mưu UBND huyện xử lý, giải quyết đơn thư KN, TC; kiểm tra, rà soát, đôn đốc các cơ quan, đơn vị, địa phương giải quyết đơn thư KNTC đã được UBND huyện chuyển đến đảm bảo đúng thời gian và quy định của pháp luật. 
	15
	Công Văn, Báo cáo, Kết luận
	30-40

	
	
	
	
	Tham mưu tổng hợp, theo dõi công tác thanh tra, phòng chống tham nhũng, lãng phí
	05
	Kế hoạch, Báo cáo, lết luận
	10-15

	
	
	
	
	Tham mưu, tổng hợp công tác khảo sát, giám sát; chuẩn bị các kỳ họp của HĐND huyện
	20
	Kế hoạch, chương trình, báo cáo
	20-25

	
	
	
	
	Tham mưu , tổng hợp công tác tiếp xúc cử tri, giải quyết ý kiến, kiến nghị của cử tri
	10
	Kế hoạch, báo cáo
	10-15

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác do lãnh đạo Văn phòng phân công
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	30-40

	14
	Chuyên viên CNTT
	
	Chuyên viên
	Xây dựng kế hoạch phát triển công nghệ thông tin 
	10
	Kế hoạch
	01

	
	
	
	
	Tổng hợp báo cáo tình hình ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động cơ quan nhà nước trên địa bàn huyện
	10
	Báo cáo
	12

	
	
	
	
	Đôn đốc, hướng dẫn các đơn vị tổ chức triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động cơ quan nhà nước tại mỗi đơn vị
	15
	Các văn bản và tổ chức tập huấn
	5-6

	
	
	
	
	Xây dựng kế hoạch duy trì, áp dụng hệ thông QLCL ISO 9001:2015 vào cơ quan nhà nước 
	15
	Kế hoạch
	01

	
	
	
	
	Quản lý, bảo trì, quản trị mạng và giúp việc trang thông tin điện tử 
	15
	 …….
	Thường xuyên

	
	
	
	
	Theo dõi tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo của Chủ tịch và lãnh đạo UBND huyện
	20
	Báo cáo, Công văn …
	14

	
	
	
	
	Tham gia các cuộc họp thuộc lĩnh vực phụ trách
	10
	Báo cáo, Biên bản …
	15-20

	
	
	
	
	Các văn bản liên quan đến CNTT và ISO
	15
	Côn văn, Báo cáo, Kế hoạch, Quyết định..
	50-60

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác do lãnh đạo Văn phòng phân công
	05
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	30-40

	15
	Công chức Trung tâm HCC
	
	Cán sự
	Tổ chức việc tiếp nhận, giao trả kết quả giải quyết TTHC của tổ chức, cá nhân
	20
	Hồ sơ nhận vào Trung tâm Hành chính công huyện
	10.000 hồ sơ/năm

	
	
	
	
	Giải thích, hướng dẫn tổ chức, cá nhân thực hiện việc nộp và nhận kết quả giải quyết TTHC đúng trình tự, thủ tục theo quy định. Tổ chức hoặc phối hợp tổ chức các hoạt động thông tin, tuyên truyền
	10
	Hồ sơ công dân nộp vào Trung tâm Hành chính công huyện
	10.000 hồ sơ/năm

	
	
	
	
	Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết, giao trả kết quả giải quyết TTHC
	20
	Kết quả giải quyết TTHC
	>90% hồ sơ giải quyết đúng hạn

	
	
	
	
	Tổng hợp tình hình, kết quả công tác tiếp nhận, hướng dẫn, trả kết quả, giám sát, đôn đốc việc giải quyết TTHC của cơ quan, đơn vị, cá nhân tham gia tiếp nhận, giải quyết TTHC
	10
	Báo cáo
	20

	
	
	
	
	Phối hợp với các cơ quan, đơn vị thực hiện những công việc có liên quan trong quá trình giải quyết các TTHC liên thông; trao đổi công tác nghiệp vụ; tổ chức tập huấn, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn cho công chức, viên chức làm việc tại Trung tâm Hành chính công
	15
	Kết quả giải quyết TTHC
	>90% hồ sơ giải quyết đúng hạn

	16
	Kế toán
	
	Kế toán viên trung cấp
	Thực hiện công tác tài chính, kế toán
	40
	- Tham mưu xây dựng dự toán ngân sách hàng năm. Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản
- Thanh toán chế độ, chính sách, tiền lương đối với công chức, người lao động cơ quan
	100

	
	
	
	
	Thực hiện quản lý tài sản công
	25
	- Theo dõi, biến động tài sản; xây dựng kế hoạch mua sắm tài sản, sửa chữa tài sản.
	20

	
	
	
	
	Thực hiện báo cáo liên quan đến công tác tài chính, tài sản
	25
	Báo cáo tài chính, tài sản theo định kỳ quy định; báo cáo thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; dự thảo văn bản thuộc lĩnh vực tài chính, kế toán
	200

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng.

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	50-60

	17
	Văn thư
	
	Nhân viên hoặc tương đương
	Tiếp nhận, xử lý văn bản đến
	25
	Tiếp nhận, trình Lãnh đạo; chuyển văn bản đến (bao gồm trênOpenOffice) đến các phòng chuyên môn và đơn vị; đầy đủ, kịp thời, bảo mật, đúng quy trình, quy chế.
	5000

	
	
	
	
	Tiếp nhận, xử lý văn bản văn bản đi
	25
	Tiếp nhận, nhân bản, đóng dấu, phát hành và lưu văn bản đi nhanh chóng, kịp thời, chính xác, theo quy chế và trực tiếp đi gửi văn bản khẩn
	7000

	
	
	
	
	Photo tài liệu
	10
	Thực hiện photo tài liệu, văn bản gửi các cơ quan, đơn vị; tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị
	38000

	
	
	
	
	Công việc khác
	5
	Tiếp nhận vật tư - văn phòng phẩm; đề xuất sửa chữa, bảo trì trang thiết bị có liên quan trong văn phòng
	500

	18
	Thủ quỹ
	
	Nhân viên hoặc tương đương
	Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan
	100
	- Rút tiền ngân sách từ Kho bạc nhà nước; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác;
 Chi tiền chính sách cho các đối tượng được hưởng chính sách theo quy định;
- Nhập, xuất văn phòng phẩm.
	100

	19
	Lái xe
	
	Nhân viên
	Lái xe phục vụ công tác của cơ quan
	100
	Lái xe phục vụ công tác của cơ quan; bảo trì, bảo dưỡng thường xuyên; đăng ký xe, kiểm định xe đúng thời hạn.
	200

	20
	Nhân viên phục vụ
	
	Nhân viên
	Phục vụ cơ quan
	100
	Phục vụ, đảm bảo vệ sinh công sở, phòng làm việc lãnh đạo huyện;
Công tác lễ tân các cuộc họp, hội nghị…
	400

	21
	Bảo vệ
	
	Nhân viên
	Bảo vệ cơ quan
	100
	Trực bảo vệ cơ quan trong và ngoài giờ hành chính các ngày trong tuần và các ngày nghỉ hàng tuần, ngày lễ, tết.
	365

	II
	PHÒNG NỘI VỤ

	1
	Trưởng phòng
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	- Phụ trách chung; quản lý và điều hành hoạt động của cơ quan theo chế độ Thủ trưởng, chịu trách nhiệm trước Pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của cơ quan và việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, viên chức thuộc quyền quản lý theo quy định của pháp luật. 

- Trực tiếp phụ trách công tác tổ chức bộ máy, biên chế, xây dựng chính quyền, công tác cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND huyện, UBND các xã, thị trấn; công tác công chức, viên chức ngành giáo dục; quản lý hội; công tác cải cách hành chính; dân chủ cơ sở; công tác Thanh niên; Tôn giáo; thi đua - khen thưởng; Văn thư lưu trữ.

- Chỉ đạo triển khai thực hiện các Đề án, các chương trình, kế hoạch, công tác của cơ quan. Trực tiếp làm chủ tài khoản, quản lý tài chính, tài sản của cơ quan. Kiểm tra, giải quyết các khiếu nại, tố cáo và xử lý các vi phạm về công tác Nội vụ. Thông tin, báo cáo tình hình, kết quả triển khai công tác nội vụ trên địa bàn.

- Tham gia các hội đồng, ban chỉ đạo theo sự phân công của UBND huyện.

- Trực tiếp chỉ đạo công tác tổ chức, cán bộ và quản lý công chức, viên chức, người lao động của Phòng Nội vụ.

- Chủ tài khoản cơ quan Phòng Nội vụ.

- Thực hiện một số công việc khác do Thường vụ Huyện ủy và Chủ tịch UBND huyện giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Nội vụ 


	500-1000

	2
	Phó Trưởng phòng
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	- Giúp Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực được phân công, cụ thể:

- Công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ; thi đua, khen thưởng, tôn giáo, cải cách hành chính, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; biên chế công chức, số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập; vị trí việc làm của công chức, viên chức; theo dõi việc thực hiện quy chế dân chủ trên địa bàn huyện.
	30
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc
	200

	
	
	
	
	Được Trưởng phòng  giao chủ trì các cuộc họp, làm việc với các cơ quan, đơn vị, xã, thị trấn  liên quan đến lĩnh vực phụ trách; tham dự các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của Huyện ủy, Sở Nộ vụ, UBND huyện, HĐND huyện, các ban, ngành, tổ chức chính trị - xã hội huyện.
	10
	Tham gia các cuộc họp, ban hành các văn bản tổ chức thực hiện, sơ kết, tổng kết các hoạt động
	50

	
	
	
	
	Tham gia các tổ chức tư vấn do cấp có thẩm quyền thành lập
	10
	Tham gia xây dựng các chương trình, kế hoạch của chủ trì tổ chức tư vấn đề ra
	05


	
	
	
	
	- Tham gia dự thảo quyết định, chỉ thị và các văn bản khác về công tác nội vụ liên quan đến Lĩnh vực được phân công.

- Tham gia chỉ đạo xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của ngành Nội vụ tham mưu cho Trưởng phòng quyết định và báo cáo UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện phê duyệt và triển khai thực hiện
	20
	Quyết định, chỉ thị, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, công văn
	40

	
	
	
	
	- Đề xuất Trưởng phòng các biện pháp thực hiện công tác quản lý nhà nước về nội vụ;
- Giúp Trưởng phòng tổ chức thực hiện các đề án,chương trình, chỉ thị, kế hoạch liên quan đến công tác của ngành nội vụ
	15
	 Các báo cáo đề xuất bằng văn bản hoặc đề xuất tại cuộc họp trực báo, họp lãnh đạo;
 Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết
	20

	
	
	
	
	- Đề xuất Trưởng phòng các biện pháp thực hiện công tác quản lý nhà nước về Nội vụ;
- Giúp Trưởng phòng tổ chức thực hiện các đề án, chương trình, chỉ thị, kế hoạch liên quan đến công tác của ngành Nội vụ
	15
	 Các báo cáo đề xuất bằng văn bản hoặc đề xuất tại cuộc họp trực báo, họp lãnh đạo;
 Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết
	10

	3
	Quản lý tổ chức - biên chế và hội
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	* Về tổ chức biên chế
Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về tổ chức, bộ máy, về quản lý và sử dụng biên chế hành chính, sự nghiệp; về công tác xây dựng chính quyền. 


	100
	* Về tổ chức biên chế
- Thực hiện tốt quy trình ổn định tổ chức bộ máy các cơ quan, đơn vị, xã, phường quản lý và sử dụng hiệu quả cán bộ, công chức, viên chức theo phân cấp quản lý.

- Ổn định bộ máy chính quyền địa phương hoạt động có hiệu quả.
	

	
	
	
	
	       * Về hội và tổ chức hội 
-Theo dõi, quản lý việc thành lập tổ chức Hội và Tổ chức phi chính phủ;

-Quản lý, theo dõi về nhân sự của Hội và Tổ chức phi Chính phủ;

-Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất về công tác quản lý hội, tổ chức phi Chính phủ và quỹ hội, quỹ từ thiện trên địa bàn thị xã theo quy định;

-Quan hệ phối hợp;

-Thực hiện một số nhiệm vụ khác
Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị


	
	* Về hội và tổ chức hội 

- Thực hiện tốt quy trình thành lập, chia tách, sáp nhập, giải thể...các hội có phạm vị hoạt động trên địa bàn các xã, thị trấn; và đề nghị cấp có thẩm quyền thành lập, chia tách, sáp nhập, giải thể... các hội có phạm vị hoạt động trên địa huyện;

- Trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định việc hỗ trợ và thực hiện các chế độ, chính sách khác đối với quỹ xã hội, quỹ từ thiện theo quy định.

-Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của các Hội, Tổ chức phi chính phủ và quỹ xã hội, quỹ từ thiện xây dựng liên quan đến nhiệm vụ được phân công;

- Tham gia các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng.

- Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	

	4
	Quản lý đội ngũ cán bộ , công chức, viên chức
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	Tham mưu giúp lãnh đạo thực hiện có hiệu quả việc tuyển dụng, sử dụng, điều động, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, đánh giá; thực hiện chính sách, đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ và kiến thức quản lý đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND huyện; thực hiện việc tuyển dụng, quản lý công chức xã, thị trấn và thực hiện chính sách đối với cán bộ, công chức và cán bộ không chuyên trách xã, thị trấn và công chức, viên chức ngành giáo dục. theo quy định. Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo 
	100
	- Thực hiện tốt quy trình tuyển dụng, kết quả tuyển dụng bảo đảm theo quy định;

- Hoàn thành theo kế hoạch;
- Thực hiện kịp thời, đúng quy định các chế đô, chính sách cho cán bộ, công chức, viên chức;

- Hướng dẫn, chấn chỉnh tốt công tác Nội vụ tại các cơ quan, đơn vị, xã, thị trấn.

- Quyết định điều động, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại...cán bộ quản lý; và thực hiện các chế độ, chính sách như nâng bậc lương, trước thời hạn cho viên chức giáo dục...
	

	5
	Quản lý chính quyền và Công tác thanh niên
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	* Về công tác chính quyền địa phương

Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về tổ chức, bộ máy, về quản lý và sử dụng biên chế hành chính, sự nghiệp; về công tác xây dựng chính quyền. Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị
	50
	* Về công tác chính quyền địa phương

- Thực hiện tốt quy trình ổn định tổ chức bộ máy các cơ quan, đơn vị, xã, phường quản lý và sử dụng hiệu quả cán bộ, công chức, viên chức theo phân cấp quản lý.

- Ổn định bộ máy chính quyền địa phương hoạt động có hiệu quả
	

	
	
	
	
	      * Về Công tác Thanh niên

- Xây dựng thế hệ thanh niên Việt Nam phát triển toàn diện, giàu lòng yêu nước, có đạo đức cách mạng, ý thức công dân và lý tưởng xã hội chủ nghĩa; có trình độ học vấn, nghề nghiệp và việc làm; có văn hóa, sức khỏe, kỹ năng sống và ý chí vươn lên; xung kích, sáng tạo làm chủ khoa học, công nghệ tiên tiến; hình thành nguồn nhân lực trẻ có chất lượng cao đáp ứng yêu cầu thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hóa, hiện đại hóa và hội nhập quốc tế. Phát huy vai trò, trách nhiệm của thanh niên trong sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc;

- Thực hiện tốt chế độ đối với thanh niên xung phong đã hoàn thành nhiệm vụ trong kháng chiến theo Quyết định số 40/QĐ-TTg ngày 27/7/2011 của Thủ tướng Chính phủ.

- Nắm chắc tình hình thanh niên trên địa bàn thị xã.
	50
	* Về Công tác Thanh niên

- Thực hiện tốt Luật Thanh niên và các văn bản liên quan.

- Tham mưu đề nghị cấp trên giải quyết kịp thời chế độ đối với thanh niên xung phong đã hoàn thành nhiệm vụ trong kháng chiến.

 
	

	6
	Quản lý Tôn giáo
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	Công tác quản lý nhà nước về tôn giáo

	100
	- Tham mưu đề xuất chủ trương, giải pháp công tác quản lý nhà nước về tôn giáo ở địa phương; xem xét trình cấp có thẩm quyền các văn bản QPPL, chương trình, kế hoạch công tác thuộc lĩnh vực tôn giáo và tổ chức triển khai thực hiện sau khi được ban hành, phê duyệt.
- Chỉ đạo công chức chuyên môn tham mưu, giải quyết kịp thời các nhu cầu sinh hoạt, hoạt động của tôn giáo. Phối hợp với các đơn vị, địa phương có liên quan hướng dẫn, giúp đỡ các tổ chức, cá nhân tôn giáo hoạt động tuân thủ pháp luật. Thực hiện tốt chủ trương, chính sách đối với tôn giáo theo quy định của Đảng và Nhà nước, Báo cáo kết quả công tác theo định kỳ, báo cáo đột xuất, báo cáo chuyên đề theo yêu cầu của Lãnh đạo cấp trên.

- Gặp gỡ, tiếp xúc, làm tốt công tác tuyên truyền, vận động, thuyết phục chức sắc, tín đồ thực hiện tốt chủ trương, chính sách pháp luật của Nhà nước. Nắm chắc tình hình tôn giáo ở địa phương, kịp thời tham mưu đề xuất giải quyết những vướng mắc, phát sinh có liên quan đến tôn giáo, góp phần ổn định tình hình an ninh chính trị ở địa phương.
	

	7
	Quản lý Văn thư-lưu trữ
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	Tiếp nhận, xử lý văn bản đến;

Tiếp nhận, xử lý văn bản đi;

Thực hiện nhiệm vụ lưu trữ hồ sơ, tài liệu
	100
	- Tiếp nhận, trình lãnh đạo xử lý văn bản đến; chuyển văn bản đến đã được lãnh đạo xử lý đến các phòng chuyên môn và công chức kịp thời, đầy đủ, bảo mật, đúng quy trình, quy chế;

-Tiếp nhận, nhân bản, đóng dấu, phát hành và lưu văn bản đi nhanh chóng, kịp thời, chính xác, theo quy chế và trực tiếp đi gửi văn bản khẩn;

-Thực hiện photo tài liệu, văn bản gửi các cơ quan, đơn vị; tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị;

- Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Phòng..
- Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ công việc, chỉnh lý tài liệu; Sắp xếp hồ sơ, tài liệu; lưu trữ, bảo quản và giao nộp tài liệu lưu trữ; Khai thác sử dụng tài liệu hiệu quả; Tiêu hủy tài liệu hết giá trị sử dụng
	

	8
	Quản lý thi đua, khen thưởng
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	- Thông qua hoạt động của các khối thi đua nhằm đẩy mạnh phong trào thi đua giữa các đơn vị trong khối với mục tiêu hoàn thành thắng lợi và đạt vượt mức các chỉ tiêu phát triển kinh tế - xã hội, góp phần thực hiện tốt Nghị quyết Đại hội Đảng bộ các cấp;

- Giao lưu, trao đổi, học tập kinh nghiệm về chỉ đạo, tổ chức phong trào thi đua, công tác khen thưởng nhằm thúc đẩy phong trào thi đua của các đơn vị trong khối phát triển đồng đều, liên tục, toàn diện, thiết thực và hiệu quả;

- Thực hiện tốt công tác tuyên truyền phong trào thi đua yêu nước. Làm tốt việc phát hiện, bồi dưỡng, tổng kết và nhân điển hình tiên tiến, gương “Người tốt - việc tốt” trong từng cơ quan, đơn vị. 
	100
	- Quyết định khen thưởng chuyên đề, đột xuất cho các tập thể, cá nhân đạt được thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ phát triển kinh tế-xã hội; an ninh-quốc phòng...;

- Lập thủ tục hồ sơ đề nghị các cấp khen cao cho tập thể, cá nhân theo các nội dung quy định...
	100

	9
	Quản lý Cải cách hành chính
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	- Thực hiện tốt việc triển khai, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn và Ủy ban nhân dân các xã, phường thực hiện công tác cải cách hành chính ở địa phương; tham mưu xây dựng chủ trương, biện pháp đẩy mạnh cải cách hành chính trên địa bàn thị xã; tổng hợp công tác cải cách hành chính ở địa phương báo cáo Ủy ban nhân dân huyện và tỉnh. 

- Thực hiện công tác thống kê, thông tin, báo cáo về tình hình, kết quả triển khai công tác Nội vụ trên địa bàn hàng tháng, quý, năm theo quy định. Tổ chức triển khai, ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ vào hoạt động của phòng. Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị.
	100
	- Theo dõi, đôn đốc các cơ quan, đơn vị triển khai công tác CCHC; tổng hợp xây dựng báo cáo CCHC định kỳ, đột xuất theo quy định; 
- Tiến hành kiểm tra công tác CCHC tại một số cơ quan, đơn vị, qua đó hướng dẫn khắc phục những tồn tại hạn chế;

- Báo cáo UBND thị xã, UBND tỉnh, Sở Nội vụ về nhiệm vụ thường xuyên và yêu cầu đột xuất về công tác CCHC
	

	10
	Địa giới hành chính, dân chủ cơ sở
	Phòng Nội vụ
	Chuyên viên
	- Hướng dẫn, kiểm tra tổng hợp báo cáo việc thực hiện Pháp luật về dân chủ cơ sở đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp, xã, thị trấn trên địa bàn huyện. 
	100
	- Kiểm tra, hướng dẫn các cơ quan, đơn vị thực hiện nghiêm túc về dân chủ cơ sở;

- Báo cáo UBND huyện, UBND tỉnh, Sở Nội vụ về nhiệm vụ thường xuyên và yêu cầu đột xuất về  địa giới hành chính và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở .
	

	11
	Kế toán
	Phòng Nội  vụ
	Kê toán viên trung cấp


	- Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách;

- Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản, trang thiết bị;
- Thực hiện công việc tài chính, kế toán;
- Thực hiện chế độ, chính sách cho công chức, người lao động
- Thực hiện các báo cáo liên quan đến công tác tài chính, kế toán;

- Công tác quản lý tài sản;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	-Tham mưu lập kế hoạch mua sắm, sửa chữa, trang bị cơ sở vật chất kỹ thuật phục vụ công tác của cơ quan và tổ chức thực hiện khi được phê duyệt;

-Quản lý và tổ chức thực hiện nhiệm vụ thu, chi, quyết toán các nguồn kinh phí hành chính; thực hiện công tác hạch toán, kế toán theo quy định của pháp luật;

- Thực hiện các chế độ, chính sách cho công chức và người lao động trong cơ quan theo quy định pháp luật và quy chế nội bộ cơ quan;

- Tham mưu xây dựng các báo cáo thực hành tiết kiệm, chống lãng phí hàng quý, 6 tháng, 9 tháng và năm theo quy định; báo cáo tài chính quý, năm và các báo cáo khác có liên quan đến chính, tài sản;

-Tổ chức quản lý tài sản, trang thiết bị làm việc của cơ quan; kiểm kê, thanh lý tài sản;

- Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnhđạo Phòng.

- Nghiên cứu tài liệu phục vụ nhiệm vụ được giao.
	

	12
	Thủ quỹ
	Phòng Nội  vụ
	Chuyên

viên
	Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan
	100
	- Rút tiền ngân sách từ Kho bạc nhà nước; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác;
- Nhập, xuất văn phòng phẩm
	

	III
	PHÒNG TƯ PHÁP

	01
	Trưởng phòng
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	- Phụ trách chung, điều hành toàn bộ hoạt động của Phòng Tư pháp, chịu trách nhiệm trước UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạng của Phòng Tư pháp; thực hiện các chức trách, nhiệm vụ của Phòng Tư pháp theo quy định tại Thông tư 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp và Bộ trưởng Bộ Nội vụ  hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ của phòng Tư pháp theo quy định tại Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp – Bộ trưởng Bộ Nội vụ  hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Tư pháp thuộc UBND huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;

- Tham gia các hội đồng, ban chỉ đạo theo sự phân công của UBND huyện;

 - Trực tiếp chỉ đạo và quản lý công tác tổ chức, công chức của phòng Tư pháp.

 - Chủ tài khoản cơ quan Phòng Tư pháp;

 - Thực hiện một số công việc khác do Chủ tịch UBND huyện giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Tư pháp

	300-500

	02


	Phó Trưởng phòng
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	- Giúp Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực được phân công cụ thể: phụ trách công tác Hộ tịch, Chứng thực; xây dựng và theo dõi tình hình thi hành pháp luật; Kiểm tra, rà soát, thẩm định và xử lý văn bản quy phạm pháp luật; Quản lý, điều hành hoạt động của Cơ quan khi Trưởng phòng vắng mặt; chủ tài khoản, quản lý tài sản của cơ quan và thực hiện một số công việc khác theo yêu cầu nhiệm vụ của cơ quan;
	30
	- Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc
	100-500

	
	
	
	
	- Được trưởng phòng giao chủ trì các buổi Hội nghị, tập huấn, làm việc với các cơ quan, đơn vị liên quan đến lĩnh vực phụ trách; tham dự các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của Huyện ủy, Sở Tư pháp, HĐND và UBND huyện, các phòng, ban, đơn vị của huyện;
	20
	- Tham gia các cuộc họp, ban hành các văn bản tổ chức thực hiện, sơ kết các hoạt động.
	10-30

	
	
	
	
	- Đề xuất Trưởng phòng các biện pháp thực hiện công tác quản lý nhà nước về Tư pháp;

- Giúp Trưởng phòng tổ chức thực hiện các đề án, chương trình, chỉ thị, kế hoạch liên quan đến công tác của ngành Tư pháp.
	30
	- Các báo cáo đề xuất bằng văn bản hoặc đề xuất tại cuộc họp trực báo, họp lãnh đạo;

- Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết tổng kết.
	50-200

	3
	Trợ giúp pháp lý và hòa giải cơ sở
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	     Về trợ giúp pháp lý:

- Tham mưu, xây dựng Kế hoạch;

- Thực hiện yêu cầu trợ giúp khi có yêu cầu;

- Phối hợp với các cơ quan đơn vị để thực hiện công tác;

- Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định.
	50

	- Kế hoạch, báo cáo định kỳ;

- Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ;

- Công văn yêu cầu phối hợp thực hiện.
	10-200

	
	
	
	
	     Về hòa giải ở cơ sở:

- Tham mưu, xây dựng Kế hoạch;

- Tham gia hòa giải tại cơ sở khi có yêu cầu của đơn vị;

- Phối hợp với các cơ quan cơ quan đơn vị để thực hiện công tác;

- Tham gia các hội nghị, lớp tập huấn bồi dưỡng nghiệp vụ;

- Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định.
	50
	- Kế hoạch tham mưu;  

- Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ;

- Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định;


	10-200

	4
	Hành chính tư pháp
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	- Tham mưu giúp lãnh đạo thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về Hộ tịch - Chứng thực.

- Hướng dẫn nghiệp vụ cho Công chức Hộ tịch - Tư pháp cấp xã;

- Tham mưu xây dựng Kế hoạch kiểm tra chuyên ngành;

- Quan hệ phối hợp: Phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan để giải quyết tốt công việc được giao.
	100
	- Kết quả giải quyết hồ sơ;

- Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ;

- Tham gia đoàn kiểm tra chuyên ngành;

- Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định.
	10-200

	5
	Kiểm tra văn bản, theo dõi tình hình thi hành pháp luật và xử lý vi phạm hành chính
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	    Về Kiểm tra văn bản, theo dõi tình hình thi hành pháp luật 

- Tham mưu, xây dựng kế hoạch;

- Thẩm định, rà soát văn bản 


	100
	- Kế hoạch;

- Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định;

- Văn bản được thẩm định.
	10-50

	
	
	
	
	    Xử lý vi phạm hành chính

- Tham mưu  xây dựng văn bản;

- Kiểm soát thủ tục hành chính;

- Tham gia giải quyết các vụ việc vi phạm hành chính.
	
	- Kế hoạch;

- Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định;
	10-50

	6
	Phổ biến giáo dục pháp luật và Chuẩn tiếp cận pháp luật
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	    Về phổ biến pháp luật: 

- Tham mưu, xây dựng Kế hoạch;

- Tổ chức hội nghị tuyên truyền phổ biến pháp luật;

- Thực hiện yêu cầu trợ giúp khi có yêu cầu;

- Phối hợp với các cơ quan cơ quan đơn vị để thực hiện công tác;

- Tham gia các hội nghị, lớp tập huấn bồi dưỡng nghiệp vụ;

- Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định
	100
	 - Kế hoạch, ván bản;

 - Hội nghị tuyên truyền;

 - Kết quả giải quyết hồ sơ;

 - Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ;

 - Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định.
	10-50

	
	
	
	
	    Về theo dõi tình hình thi hành pháp luật:

- Tham mưu, xây dựng Kế hoạch;

- Phối hợp với các cơ quan cơ quan đơn vị để thực hiện công tác;

- Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định
	
	 - Kế hoạch;

 - Báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo quy định.
	10-50

	7
	Hành chính một cửa
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	- Tiếp nhận và trả kết quả tại Trung tân hành chính công huyện theo quy định.

- Quản lý hồ sơ


	100
	- Hướng dẫn, tiếp nhận phản hồi, yêu cầu của người dân;

- Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ đúng quy định;

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận xử lý;
	100

	8
	Công nghệ thông tin
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	 - Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng;

 - Tiếp thu và ứng dụng nhanh các phần mềm
 - Tham gia các lớp tập huấn đáp ứng nhu cấu công việc;
	100
	- Áp dụng các phần mềm điện tử vào công việc;

- Ưngs dụng rộng rãi tại cơ quan.   


	50

	9
	Kế toán
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	 - Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách;

 - Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản, trang thiết bị; 
 - Thực hiện công việc tài chính, kế toán; 
 - Thực hiện chế độ, chính sách cho công chức, người lao động
 - Thực hiện các báo cáo liên quan đến công tác tài chính, kế toán;

 - Công tác quản lý tài sản;

 - Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	 - Các kế hoạch, báo cáo

    - Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnhđạo Phòng.

- Nghiên cứu tài liệu phục vụ nhiệm vụ được giao.
	20

	10
	Thủ quỹ
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan.


	100
	 - Rút tiền ngân sách từ Kho bạc nhà nước; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác;

 - Nhập, xuất văn phòng phẩm.
	100

	11
	Văn Thư
	Phòng Tư pháp
	Chuyên viên
	 - Tiếp nhận và xử lý công văn đến, công văn đi;

 - Thực hiện nhiệm vụ lưu trữ hồ sơ, tài liệu.


	100
	 - Tiếp nhận, trình lãnh đạo xử lý văn bản đến; 
 - Tiếp nhận, đóng dấu, phát hành và lưu văn bản đi nhanh chóng, kịp thời, chính xác, theo quy;

 - Thực hiện photo tài liệu, văn bản gửi các cơ quan, đơn vị; tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị;

 - Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Phòng..
 - Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ công việc, chỉnh lý tài liệu; Sắp xếp hồ sơ, tài liệu; lưu trữ, bảo quản và giao nộp tài liệu lưu trữ; Khai thác sử dụng tài liệu hiệu quả; Tiêu hủy tài liệu hết giá trị sử dụng
	100

	IV
	PHÒNG Y TẾ

	1
	Trưởng phòng
	Lãnh đạo phòng
	Chuyên viên
	- Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; có trách nhiệm báo cáo công tác trước Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện khi được yêu cầu; phối hợp với người đứng đầu cơ quan chuyên môn, tổ chức chính trị-xã hội cấp huyện giải quyết những vấn đề liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng;
- Chủ tài khoản cơ quan Phòng Y tế.

- Thực hiện một số công việc khác do Sở Y tế và Chủ tịch UBND huyện giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Y tế


	250

	2
	Phó Trưởng phòng
	Lãnh đạo phòng
	Chuyên viên
	- Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng chỉ đạo một số mặt công tác và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về nhiệm vụ được phân công. Khi trưởng phòng vắng mặt, một Phó trưởng phòng được Trưởng phòng ủy nhiệm điều hành hoạt động của Phòng.
	100
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc các nhiệm vụ được lãnh đạo UBND huyện phân công
	40

	3
	Nghiệp vụ y
	
	CV hoặc tương đương

	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực trồng trọt
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác trồng trọt theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	12-15

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ đơn vị
	5-10

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);
Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	12-15

	4


	Dược, Mỹ phẩm


	
	CV hoặc tương đương

	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực Dược, Mỹ phẩm
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác Dược, Mỹ phẩm theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	15

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác Dược, Mỹ phẩm
	15

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);
Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	8-10

	5
	Vệ sinh an toàn thực phẩm
	
	CV hoặc tương đương

	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực vệ sinh an toàn thực phẩm
	100
	Theo dõi, đôn đốc các địa phương triển khai công tác vệ sinh an toàn thực phẩm  theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	25-30

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác vệ sinh an toàn thực phẩm
	15

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);
Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	10

	6
	Y tế cơ sở và y tế dự phòng
	
	Chuyên viên

	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực y tế cơ sở và y tế dự phòng
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác y tế cơ sở và y tế dự phòng theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	5-10

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác y tế cơ sở và y tế dự phòng
	20

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);
Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	5-10

	V
	THANH TRA HUYỆN

	01
	Chánh Thanh tra huyện
	Thanh tra huyện
	TTV
	Quản lý, chỉ đạo, định hướng các hoạt động của Thanh tra huyện về các lĩnh vực: Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng
	20
	Tiếp công dân thường xuyên, định kỳ; xây dựng kế hoạch, chương trình, báo cáo, công văn, thông báo, quyết định của Thanh tra huyện.
Thẩm định văn bản chuyên viên trình
	10

	
	
	
	
	Công tác thanh tra
	60
	Xây dựng kế hoạch thanh tra, kiểm tra hàng năm; triển khai kế hoạch thanh tra, kiểm tra: trình ban hành hoặc ban hành theo thẩm quyền quyết định thanh tra, xây dựng kế hoạch, đề cương thanh tra, thông báo công bố quyết định thanh tra, phân công nhiệm vụ thành viên đoàn thanh tra, công bố quyết định thanh tra và các văn bản làm việc của đoàn thanh tra; báo cáo kết quả thanh tra, dự thảo kết luận thanh tra; công bố kết luận thanh tra và văn bản phân công theo dõi các kết luận thanh tra.
	40-50

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	10
	Tham gia soạn thảo các văn bản, quyết định... liên quan đến Hội đồng tư vấn giả quyết khiếu nại, tố cáo.
	5

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng;
Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	10

	02
	Phó Chánh thanh tra
	
	TTV
	Giúp Chánh Thanh tra chỉ đạo, quản lý một số lĩnh vực được phân công: Thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo, phòng chống tham nhũng
	80
	Tham gia Đoàn thanh tra; theo dõi tổng hợp thực hiện và xây dựng kế hoạch phòng, chống tham nhũng hàng năm; báo cáo công tác thanh tra, khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng định kỳ.
Tiếp công dân thường xuyên, định kỳ; xử lý đơn khiếu nại, tố cáo; giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền.
	50

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	10
	Tham gia soạn thảo các văn bản, quyết định... của cơ quan liên quan đến nhiệm vụ khác.
	10

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng;

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	20

	03
	Thanh tra
	
	TTV
	Công tác thanh tra
	50
	Tham gia thành viên đoàn thanh tra và báo cáo công tác thanh tra
	10

	
	
	
	
	Công tác giải quyết khiếu nại tố cáo và phòng chống tham nhũng
	50
	Tham gia xác minh đơn thư, giải quyết khiếu nại tố cáo và phòng chống tham nhũng
	10

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	5
	Tham gia góp ý, soạn thảo các văn bản của cơ quan xây dựng và của các ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ được phân công.
	10

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	5
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức khi được phân công; tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu tài liệu phục vụ nhiệm vụ được giao.
	20

	04
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	
	CV hoặc tương đương
	Công tác giải quyết khiếu nại tố cáo và phòng chống tham nhũng
	100
	Tham gia xác minh đơn thư, giải quyết khiếu nại tố cáo và phòng chống tham nhũng
	10

	05
	Tiếp công dân
	
	CV hoặc tương đương
	Tiếp dân định kỳ và thường xuyên
	100
	Tham gia tiếp công dân đình kỳ và thường xuyên theo lịch phân công.Tiếp thu và trực tiếp giải thích, hướng dẫn, trả lời cho công dân được biết về các vấn đề liên quan
	20

	06
	Công nghệ thông tin
	
	CV hoặc tương đương
	Triển khai thực hiện các ứng dụng CNTT tại cơ quan
	20
	Tham mưu việc triển khai thực hiện các ứng dụng về công nghệ thông tin tại cơ quan; việc sử dụng hệ thống thư điện tử của tỉnh
	20

	
	
	
	
	Theo dõi quản trị mạng
	40
	Theo dõi quản trị hệ thống mạng, bảo trì, sửa chữa và xử lý các sự cố về máy tính; kiểm tra, theo dõi, quản lý các thiết bị kết nối mạng máy tính nhằm thực hiện tốt công tác bảo vệ bí mật nhà nước.
	30

	
	
	
	
	Thực hiện công tác báo cáo, xây dựng chương trình, kế hoạch
	20
	Thực hiện các báo cáo, xây dựng chương trình, kế hoạch liên quan đến lĩnh vực công nghệ thông tin
	10

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	10
	Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, quyết định... của cơ quan liên quan đến nhiệm vụ của phòng
	10

	
	
	
	
	Một số nhiệm vụ khác
	10
	Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo.
Nghiên cứu tài liệu phục vụ nhiệm vụ được giao.
	5

	07
	Kế toán
	
	Kế toán viên trung cấp
	Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách
	20
	Xây dựng kế hoạch kinh phí, lập dự toán ngân sách hoạt động hàng năm, kế hoạch kinh phí cho các công việc phát sinh trong năm của cơ quan.
	20

	
	
	
	
	Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản, trang thiết bị
	10
	Tham mưu lập kế hoạch mua sắm, sửa chữa, trang bị cơ huyện vật chất kỹ thuật phục vụ công tác của cơ quan và tổ chức thực hiện khi được phê duyệt.
	20

	
	
	
	
	Thực hiện công việc tài chính, kế toán
	20
	Quản lý và tổ chức thực hiện nhiệm vụ thu, chi, quyết toán các nguồn kinh phí hành chính; thực hiện công tác hạch toán, kế toán theo quy định của pháp luật
	40

	
	
	
	
	Thực hiện chế độ, chính sách cho công chức, người lao động
	10
	Thực hiện các chế độ, chính sách cho công chức và người lao động trong cơ quan theo quy định pháp luật và quy chế nội bộ cơ quan.
	30

	
	
	
	
	Thực hiện các báo cáo liên quan đến công tác tài chính, kế toán
	10
	Tha mưu xây dựng các báo cáo thực hành tiết kiệm, chống lãng phí hàng quý, 6 tháng, 9 tháng và năm theo quy định; báo cáo tài chính quý, năm và các báo cáo khác có liên quan đến chính, tài sản.
	15

	
	
	
	
	Công tác quản lý tài sản
	10
	Tổ chức quản lý tài sản, trang thiết bị làm việc của cơ quan; kiểm kê, thanh lý tài sản
	15

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	10
	Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, quyết định... của cơ quan đến nhiệm vụ của phòng
	40-50

	
	
	
	
	Một số nhiệm vụ khác
	10
	Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo.

Nghiên cứu tài liệu phục vụ nhiệm vụ được giao.
	5

	08
	Văn thư
	
	NV hoặc tương đương
	Tiếp nhận, xử lý văn bản đến
	25
	Tiếp nhận, trình lãnh đạo xử lý văn bản đến; chuyển văn bản đến đã được lãnh đạo xử lý đến cán bộ lãnh đạo và công chức kịp thời, đầy đủ, bảo mật, đúng quy trình, quy chế.
	300

	
	
	
	
	Tiếp nhận, xử lý văn bản đi
	25
	Tiếp nhận, nhân bản, đóng dấu, phát hành và lưu văn bản đi nhanh chóng, kịp thời, chính xác, theo quy chế và trực tiếp đi gửi văn bản khẩn
	200

	
	
	
	
	Photo tài liệu
	10
	Thực hiện photo tài liệu, văn bản gửi các cơ quan, đơn vị; tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị
	500

	
	
	
	
	Một số công việc khác
	5
	Tiếp nhận vật tư, văn phòng phẩm; đề xuất sửa chữa, bảo trì trang thiết bị có liên quan trong văn phòng (máy photocopy, máy fax, máy tiêu hủy tài liệu...)
	20

	
	
	
	
	
	5
	Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo.
Nghiên cứu tài liệu phục vụ nhiệm vụ được giao.
	10

	09
	Lưu trữ
	
	NV hoặc tương đương
	Thực hiện nhiệm vụ lưu trữ hồ sơ, tài liệu
	100
	Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ công việc, chỉnh lý tài liệu;
Sắp xếp hồ sơ, tài liệu; lưu trữ, bảo quản và giao nộp tài liệu lưu trữ;
Khai thác sử dụng tài liệu hiệu quả;
Tiêu hủy tài liệu hết giá trị sử dụng.
	500

	10
	Thủ quỹ
	
	NV hoặc tương đương
	Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan
	100
	Rút tiền ngân sách từ Kho bạc nhà nước; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác;
 - Nhập, xuất văn phòng phẩm.
	30

	VI
	PHÒNG KINH TẾ VÀ HẠ TẦNG

	1
	Trưởng phòng
	Phòng

Kinh tế và Hạ tầng
	Chuyên viên
	- Phụ trách chung; quản lý và điều hành hoạt động của cơ quan theo chế độ Thủ trưởng, chịu trách nhiệm trước Pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của cơ quan và việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, viên chức thuộc quyền quản lý theo quy định của pháp luật. 

- Trực tiếp phụ trách công tác khoa học công nghệ.

- Chỉ đạo triển khai thực hiện các Đề án, các chương trình, kế hoạch, công tác của cơ quan. Trực tiếp làm chủ tài khoản, quản lý tài chính, tài sản của cơ quan. Kiểm tra, giải quyết các khiếu nại, tố cáo và xử lý các vi phạm về công tác Kinh tế và Hạ tầng. Thông tin, báo cáo tình hình, kết quả triển khai công tác Kinh tế - Hạ tầng trên địa bàn.

- Thực hiện một số công việc khác do Thường vụ Huyện ủy và Chủ tịch UBND huyện giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Kinh tế và Hạ tầng 


	895

	2
	Phó Trưởng phòng
	Phòng Kinh tế và Hạ tầng
	CV
	- Giúp Trư​ởng phòng phụ trách và theo dõi một số mặt công tác; chịu trách nhiệm trư​ớc Trưởng phòng và trư​ớc pháp luật về nhiệm vụ được phân công, cụ thể:
- Tham mưu và giải quyết công việc giúp Trưởng phòng, do Trưởng phòng phân công; chịu trách nhiệm trước Trư​ởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được giao. Được Trưởng phòng uỷ quyền điều hành các hoạt động của cơ quan và một số nhiệm vụ khác khi Trưởng phòng vắng mặt.
	30
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc. Tham gia các cuộc họp được Trưởng phòng phân công.
	300

	
	
	
	
	Tổng hợp báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ hàng tháng, quý, năm và kế hoạch công tác được phân công.
	15
	Các Kế hoạch, báo cáo
	120

	
	
	
	
	- Tham mưu dự thảo quyết định, chỉ thị và các văn bản khác về công tác Kinh tế - Hạ tầng liên quan đến Lĩnh vực được phân công.

- Tham gia chỉ đạo xây dựng chương trình, kế hoạch, đề án, quy hoạch, chỉ thị công tác của ngành Kinh tế và Hạ tầng tham mưu cho Trưởng phòng quyết định và báo cáo UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện phê duyệt và triển khai thực hiện.
	15
	Quyết định, chỉ thị, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, công văn. Các báo cáo đề xuất bằng văn bản hoặc đề xuất tại cuộc họp, họp lãnh đạo;
Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết
	80

	
	
	
	
	Trực tiếp phụ trách công tác Dịch vụ thương mại; Công nghiệp - Tiểu thủ công nghiệp; công tác giao thông vận tải; công tác xây dựng kiêm nhiệm phụ trách công tác Quy hoạch, đô thị, điện.
	30
	Ban hành các văn bản tổ chức thực hiện, sơ kết, tổng kết các hoạt động. Kiểm tra thực tế, xử lý các vấn đề nảy sinh trong lĩnh vực được phân công.
	235

	
	
	
	
	- Tham mưu cấp các loại giấy phép thuộc chức năng nhiệm vụ của Phòng được lãnh đạo Phòng phân công.
	10
	Các loại giấy phép Phòng cấp hoặc Phòng tham mưu UBND huyện cấp
	160

	3
	Quản lý Thương mại
	Phòng

Kinh tế và Hạ tầng
	CV
	- Tham mưu các dự thảo quyết định, chỉ thị; quy hoạch, kế hoạch dài hạn và hàng năm, báo cáo về phát triển lĩnh vực thương mại, dịch vụ trên địa bàn
	40
	Các Quyết định, chỉ thị, quy hoạch, kế hoạch, báo cáo
	40

	
	
	
	
	Thẩm định, đăng ký, cấp các loại giấy phép về lĩnh vực thương mại
	10
	Các loại Giấy phép Phòng cấp hoặc Phòng tham mưu UBND huyện cấp
	50

	
	
	
	
	Tổ chức các hoạt động dịch vụ, cung cấp thông tin, xúc tiến thương mại
	20
	Tổ chức các hoạt động xúc tiến thương mại trên địa bàn huyện. Cung cấp thông tin, vận động các cơ sở tham gia các hội chợ, hoạt động xúc tiến thương mại do tỉnh, khu vực tổ chức.
	05

	
	
	
	
	Kiểm tra, kiểm soát thị trường về lĩnh vực thương mại
	30
	Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan, UBND các xã, thị trấn kiểm tra để chấn chính, xử lý các vi phạm về lĩnh vực thương mại.
	15

	4
	Quản lý Công nghiệp - Tiểu thủ công nghiệp
	Phòng

Kinh tế và Hạ tầng
	CV
	Quản lý Công nghiệp – Tiểu thủ công nghiệp
	30
	Tổng hợp giá trị sản xuất
	20

	
	
	
	
	Công tác khuyến công
	30
	Hướng dẫn, đôn đốc và nghiệm thu các đề án khuyến công
	40

	
	
	
	
	Báo cáo, lập kế hoạch về công tác công nghiệp - TTCN
	15
	Báo cáo, kế hoạch
	30

	
	
	
	
	Tổ chức và tham gia các Hội chợ
	15
	Tổ chức các hội chợ trên địa bàn huyện. Cung cấp thông tin, vận động các cơ sở tham gia các hội chợ do tỉnh, khu vực tổ chức.
	15

	
	
	
	
	Phối hợp các Sở, Ban, Ngành triển khai thực hiện
	10
	Phối hợp với ban ngành các cấp triển khai thực hiện các nhiệm vụ, giải quyết những vấn đề nảy sinh về lĩnh vực công nghiệp-TTCN.
	15

	5
	Quản lý Giao thông vận tải
	Phòng

Kinh tế và Hạ tầng
	CV
	Thẩm định các công trình giao thông và hạ tầng kỹ thuật  trên địa bàn.
	10
	Kết quả thẩm định
	40

	
	
	
	
	Theo dõi, kiểm tra tiến độ và chất lượng các công trình  giao thông, hạ tầng kỹ thuật theo quy định.
	10
	Thực hiện theo kế hoạch để kiểm tra và đề xuất các giải pháp quản lý nhằm bảo đảm chất lượng, tiến độ các công trình.
	10

	
	
	
	
	Phối hợp để xây dựng kế hoạch phát triển giao thông, vận tải trên địa bàn
	5
	Kế hoạch hàng năm và nhiều năm
	10

	
	
	
	
	Tham mưu UBND huyện chấp thuận thi công các công trình trong hành lang an toàn đường bộ.
	5
	Giải quyết đúng thời gian và đảm bảo quy định.
	10

	
	
	
	
	Quản lý hệ thống giao thông đường bộ, đường thủy nội địa trên địa bàn.
	15
	Cập nhật thường xuyên, phản ánh chính xác, kịp thời, đúng thẩm quyền quản lý.
	15

	
	
	
	
	Kiểm tra, giải quyết tình hình lấn chiếm hành lang an toàn đường bộ
	5
	Kiểm tra, tham mưu xử lý kịp thời, dứt điểm.
	10

	
	
	
	
	Tham mưu thực hiện công tác duy tu, bão dưỡng các tuyến đường huyện lộ, nội thị trên địa bàn huyện
	10
	Kiểm tra để xây dựng kế hoạch bảo trì chính xác, hiệu quả.
	10

	
	
	
	
	Xây dựng Kế hoạch đảm bảo trật tự an toàn giao thông và triển khai thực hiện thực hiện những giải pháp đảm bảo trật tự an toàn giao thông.
	15
	Xây dựng Kế hoạch kịp thời, đúng thời điểm, có trọng tâm; triển khai thực có hiệu quả, đồng bộ.
	15

	
	
	
	
	Kiểm tra các tuyến đường hư hỏng, tình hình hoạt động các bến thủy nội địa
	10
	Kiểm tra định kỳ, đột xuất; xử lý nghiệm và tham mưu kịp thời.
	10

	
	
	
	
	Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao
	15
	Các báo cáo định kỳ, đột xuất
	30

	6
	Quản lý Khoa học công nghệ
	Phòng

Kinh tế và Hạ tầng
	CV
	Phối hợp với các ban ngành liên quan, chính quyền địa phương phổ biến, tuyên truyền việc ứng dụng tiến bộ KHCN vào sản xuất, đời sống cho người dân.
	30
	Phối hợp với các cơ quan, địa phương tuyên truyền nâng cao nhận thức của người dân.
	30

	
	
	
	
	Tham mưu cho UBND huyện, phòng Kinh tế và Hạ tầng các quyết định, báo cáo, công văn, kế hoạch... về KHCN trên địa bàn huyện.
	50
	Tham mưu, báo cáo đầy đủ, kịp thời, chính xác.
	30

	
	
	
	
	Tổ chức tập huấn về KHCN; tham gia các lớp đào tạo, tập huấn, bồi dưỡng về KHCN
	20
	Tổ chức, tham gia đầy đủ và ứng dụng các kiến thức đó vào trong công việc.
	10

	7
	Quản lý xây dựng (kiêm nhiệm Quản lý đô thị, quy hoạch, Điện)
	Phòng

Kinh tế và Hạ tầng
	CV
	Thẩm định các công trình XDCB trên địa bàn thuộc ngân sách xã; thẩm định và tham mưu trình phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật và kế hoạch đấu thầu các công trình XDCB do UBND huyện phê duyệt
	15
	Kết quả thẩm định
	130

	
	
	
	
	Kiểm tra tiến độ và chất lượng các công trình xây dựng
	10
	Xây dựng kế hoạch để kiểm tra và đề xuất các giải pháp nhằm bảo đảm chất lượng, tiến độ các dự án
	10

	
	
	
	
	Kiểm tra đô thị trên địa bàn
	10
	Phát hiện, chấn chỉnh và xử lý các vi phạm
	10

	
	
	
	
	Phối hợp thẩm định công trình xuống cấp, công tác đền bù giải phóng mặt bằng, khảo sát vị trí dự kiến xây dựng,…
	5
	Phối hợp kịp thời và tham mưu dứt điểm
	05

	
	
	
	
	Tham mưu UBND huyện cấp giấy phép xây dựng và Giấy phép quy hoạch


	10
	Giấy phép xây dựng và Giấy phép quy hoạch. Giải quyết đúng thời gian và quy định
	110

	
	
	
	
	Quản lý thực hiện quy hoạch
	10
	Thực hiện đúng quy chế quản lý quy hoạch đã phê duyệt
	20

	
	
	
	
	Quản lý nhà ở trên địa bàn
	10
	Quản lý chặt chẽ và đề xuất kịp thời về nhà ở.
	20

	
	
	
	
	Báo cáo về các nhiệm vụ được giao
	10
	Báo cáo đầy đủ, kịp thời, chính xác
	40

	
	
	
	
	Lập các Chương trình, kế hoạch về xây dựng, quy hoạch, đô thị
	10
	Các chương trình, kế hoạch, quy hoạch
	20

	
	
	
	
	Phối hợp với Ngành điện, các cơ quan và chính quyền địa phương giải quyết các vướng mắc, kiến nghị, đề xuất… về điện trên địa bàn huyện, tham mưu đầu tư xây dựng các công trình điện.
	10
	Tham mưu, giải quyết hợp lý, kịp thời và đúng thời hạn
	20

	8
	Nhân viên kỹ thuật
	Phòng

Kinh tế và Hạ tầng
	Nhân viên
	Tham mưu, đề xuất các giải pháp nhằm bảo đảm chất lượng, tiến độ các dự án, công trình; tham mưu, giải quyết kịp thời về kỹ thuật điện, trang trí giang hàng, triển lãm, hội chợ …
	100
	Tham mưu, giải quyết hợp lý, kịp thời và đúng thời hạn
	100

	9
	Kế toán
	Phòng

Kinh tế và Hạ tầng
	Kế toán viên Trung cấp
	- Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách;

- Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản, trang thiết bị;
- Thực hiện công việc tài chính, kế toán;
- Thực hiện chế độ, chính sách cho công chức, người lao động
- Thực hiện các báo cáo liên quan đến công tác tài chính, kế toán;

- Công tác quản lý tài sản;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	-Tham mưu lập kế hoạch mua sắm, sửa chữa, trang bị cơ sở vật chất kỹ thuật phục vụ công tác của cơ quan và tổ chức thực hiện khi được phê duyệt;

-Quản lý và tổ chức thực hiện nhiệm vụ thu, chi, quyết toán các nguồn kinh phí hành chính; thực hiện công tác hạch toán, kế toán theo quy định của pháp luật;

-Thực hiện các chế độ, chính sách cho công chức và người lao động trong cơ quan theo quy định pháp luật và quy chế nội bộ cơ quan;

Tham mưu xây dựng các báo cáo thực hành tiết kiệm, chống lãng phí hàng quý, 6 tháng, 9 tháng và năm theo quy định; báo cáo tài chính quý, năm và các báo cáo khác có liên quan đến chính, tài sản;

-Tổ chức quản lý tài sản, trang thiết bị làm việc của cơ quan; kiểm kê, thanh lý tài sản;

Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Phòng. Nghiên cứu tài liệu phục vụ nhiệm vụ được giao.
	50

	VII
	PHÒNG NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
	
	

	1
	Trưởng phòng
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	Chuyên viên
	- Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; có trách nhiệm báo cáo công tác trước Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện khi được yêu cầu; phối hợp với người đứng đầu cơ quan chuyên môn, tổ chức chính trị-xã hội cấp huyện giải quyết những vấn đề liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng;

- Chủ tài khoản cơ quan Phòng Nông nghiệp-PTNT; thực hiện một số công việc khác do Giám đốc Sở và Chủ tịch UBND huyện giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Nông nghiệp-PTNT 


	250

	2
	Phó Trưởng phòng
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	Chuyên viên
	Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng chỉ đạo một số mặt công tác và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về nhiệm vụ được phân công. Khi trưởng phòng vắng mặt, một Phó trưởng phòng được Trưởng phòng ủy nhiệm điều hành hoạt động của Phòng.
	100
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc các nhiệm vụ được lãnh đạo UBND huyện phân công
	40

	3
	Trồng trọt
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	Chuyên viên
	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực trồng trọt
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác trồng trọt theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	12-15

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác trồng trọt
	5-10

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	12-15

	4


	Chăn nuôi


	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	Chuyên viên
	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực Chăn nuôi
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác Chăn nuôi  theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	15-50

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác Chăn nuôi
	15-50

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	10

	5
	Thủy Sản
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	CV hoặc tương đương


	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực Thủy sản
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác Thủy lợi  theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	25-30

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác Thủy sản
	15

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	10

	6
	Kinh tế tập thể
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	CV


	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực Kinh tế tập thể
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác Kinh tế tập thể theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	5-10

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác Kinh tế tập thể
	20

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	5-10

	7
	Nông thôn mới
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	CV
	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực Nông thôn mới
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác Nông thôn mới theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	30

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác Nông thôn mới
	5-10

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	10

	8
	Thủy

lợi
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	
	Công tác theo dõi, tổng hợp, báo cáo các vấn đề liên quan đến lĩnh vực Thủy lợi
	100
	Theo dõi, đôn đốc các ngành, địa phương triển khai công tác Thủy lợi theo định kỳ, đột xuất theo quy định; xây dựng các báo cáo, công văn, kế hoạch, chỉ thị…
	35-40

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... của sở, ngành, địa phương xây dựng liên quan đến công tác Thủy lợi
	10

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	Tham gia các cuộc họp, hội nghị của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiểm tra, thanh tra (theo sự phân công);

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	8

	9
	Kế toán
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	CV
	Thanh toán các chế độ, chính sách cho cán bộ, công chức Phòng Nông nghiệp-PTNT
	100
	Thanh toán các chế độ, chính sách cho cán bộ, công chức và người lao động của phòng theo quy chế của Phòng Nông nghiệp-PTNT
	15-20

	
	
	
	
	Thực hiện các báo cáo liên quan đến công tác tài chính, kế toán
	100
	Phối hợp xây dựng các báo cáo thực hành tiết kiệm, chống lãng phí hằng quý, 6 tháng, 9 tháng và năm theo quy định; báo cáo tài chính quý, năm và các báo cáo khác
	14

	
	
	
	
	Công tác quản lý tài sản
	100
	Tổ chức quản lý tài sản, trang thiết bị làm việc của Phòng Nông nghiệp-PTNT; kiểm kê thanh lý tài sản
	2-5

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	100
	Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các văn bản của các sở ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ của phòng
	6

	10
	Bảo vệ
	Phòng

Nông nghiệp và PTNT
	Nhân viên
	Bảo vệ cơ quan
	100
	Trực bảo vệ cơ quan trong và ngoài giờ hành chính các ngày trong tuần và các ngày nghỉ hàng tuần, ngày lễ, tết.
	

	XIII
	PHÒNG VĂN HÓA VÀ THÔNG TIN

	1
	Trưởng phòng
	Lãnh đạo phòng
	CV
	Phụ trách chung; quản lý và điều hành hoạt động của cơ quan theo chế độ Thủ trưởng, chịu trách nhiệm trước Pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của cơ quan và việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, viên chức thuộc quyền quản lý theo quy định của pháp luật. 
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực văn hóa và thông tin 
	100



	
	
	
	
	- Tham mưu Ủy ban nhân dân huyện ban hành quyết định, chỉ thị; kế hoạch dài hạn, 05 năm, 10 năm và hàng năm; đề án, chương trình phát triển văn hoá, gia đình, thể dục, thể thao và du lịch; phát triển thông tin và truyền thông; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện cải cách hành chính, xã hội hoá trong lĩnh vực quản lý nhà nước được giao. Chỉ đạo triển khai thực hiện các Đề án, các chương trình, kế hoạch, công tác của cơ quan. 

- Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, đề án, chương trình đã được phê duyệt; hướng dẫn, thông tin tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về quản lý, hoạt động phát triển sự nghiệp văn hoá thể dục, thể thao và du lịch, về lĩnh vực thông tin và truyền thông; chủ trương xã hội hoá hoạt động văn hoá, thể dục thể thao; phòng chống bạo lực trong gia đình.  


	50
	Các Quyết định, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực văn hóa và thông tin
	

	
	
	
	
	- Hướng dẫn các tổ chức, đơn vị và nhân thực hiện phong trào văn hoá, văn nghệ; phong trào luyện tập thể dục, thể thao; xây dựng nếp sống văn minh trong việc cưới, việc tang, lễ hội; xây dựng phòng trào “ Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá”; xây dựng gia đình văn hoá, làng văn hoá, thôn văn hoá, đơn vị văn hoá; bảo vệ các di tích lịch sử, văn hoá và danh lam thắng cảnh: bảo vệ, tôn tạo, khai thác, sử dụng hợp lý tài nguyên du lịch, môi trường du lịch, khu du lịch, điểm du lịch trên địa bàn huyện.

- Thẩm định, đăng ký, cấp các loại giấy phép thuộc lĩnh vực thông tin và truyền thông.

- Giúp Ủy ban nhân dân huyện trong việc tổ chức công tác bảo vệ an toàn, an ninh thông tin trong các hoạt động bưu chính, chuyển phát viễn thông, công nghệ thông tin, Internet;

- Chịu trách nhiệm theo dõi và tổ chức thực hiện các chương trình, dự án về ứng dụng công nghệ thông tin trên địa bàn huyện;

- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan kiểm tra, thanh tra việc chấp hành pháp luật về hoạt động của Phòng.

- Kiểm tra, thanh tra việc chấp hành pháp luật về hoạt động văn hoá, gia đình, thể dục, thể thao và du lịch trên địa bàn; giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo của công dân về lĩnh vực văn hoá, gia đình, thể dục, thể thao và du lịch 

- Thông tin, báo cáo tình hình, kết quả triển khai công tác văn hóa, thông tin trên địa bàn.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do UBND, Chủ tịch UBND huyện giao theo quy định của pháp luật.

- Trực tiếp làm chủ tài khoản, quản lý tài chính, tài sản của cơ quan.
	50
	Các Liên hoan, hội thi, hội diễn, các giải thi đấu thể dục thể thao
	

	2
	Phó phòng
	Lãnh đạo phòng
	CV
	- Giúp Trưởng phòng tham mưu và giải quyết công việc do Trưởng phòng phân công; chịu trách nhiệm trước Trư​ởng phòng và trư​ớc pháp luật về nhiệm vụ được giao.
	100
	- Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc
	85

	
	
	
	
	- Trực tiếp phụ trách công tác văn hóa, xây dựng phong trào “ Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa”, cổ động trực quan, tuyên truyền lưu động, văn nghệ, bảo tồn bảo tàng, thư viện, báo chí, xuất bản, gia đình.

- Trực tiếp phụ trách công tác thể dục thể thao, du lịch, viễn thông, công nghệ thông tin.

- Được Trưởng phòng uỷ quyền điều hành các hoạt động của cơ quan và một số nhiệm vụ khác khi Trưởng phòng vắng mặt. Phụ trách công tác tổng hợp báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ hàng tháng, quý, năm và kế hoạch công tác được phân công.
	40
	- Các Liên hoan, hội thi, hội diễn, các giải thi đấu thể dục thể thao
	

	3
	Quản lý văn hóa thông tin cơ sở
	Quản lý đời sống văn hóa
	CV
	- Phụ trách công tác văn hóa; phụ trách phong trào “TDĐKXDĐSVH”:

- Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả việc hướng dẫn các tổ chức, đơn vị và nhân dân trên địa bàn xây dựng phòng trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá”; xây dựng gia đình văn hoá, làng văn hoá, thôn văn hoá, đơn vị văn hoá.

- Xây dựng kế hoạch, thông báo các đơn vị tiến hành công nhận mới và công nhận lại đơn vị đạt chuẩn văn hóa hàng năm.

- Ban hành, chỉ đạo thực hiện các hướng dẫn mới của Sở, tỉnh liên quan đến phong trào đến các xã, thị trấn, cơ quan, đơn vị;

- Tham mưu lãnh đạo xây dựng và dần hoàn thiện hệ thống thiết chế văn hóa trên địa bàn huyện; đặc biệt là theo chỉ tiêu của chương trình NTM.

- Tham mưu lãnh đạo triển khai đề án xây dựng xã, thị trấn văn hóa;

- Tham mưu xây dựng xã, thị trấn thực hiện nếp sống văn minh đô thị;

- Tham mưu các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, báo cáo tình hình thực hiện việc cưới, tang và lễ hội trên địa bàn huyện;
	60
	- Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc
- Các phong trào xây dựng đời sống văn hóa ở các làng, thôn, tổ dân phố, các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện.
	25

	
	
	Quản lý văn hóa văn nghệ
	CV
	 - Tham mưu lãnh đạo tổ chức các sự kiện, hội thi, hội diễn; tham gia hội thi cấp tỉnh;

- Tham mưu các câu lạc bộ sinh hoạt văn, thơ, âm nhạc…

- Phụ trách âm thanh, ánh sáng, chương trình văn nghệ cho các hoạt động văn hóa, văn nghệ của huyện nhà.

- Hướng dẫn cơ sở tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ..
	40
	- Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc
- Các hội thi, liên hoan....
	15

	4
	Quản lý văn hóa và gia đình
	Quản lý cổ động trực quan
	CV


	- Tham mưu, thực hiện việc treo băng rôn, cờ thả, pa nô tuyên truyền cổ động tại trung tâm huyện lỵ vào những ngày lễ, những sự kiện chính trị trọng đại của quê hương đất nước, và các nhiệm vụ chính trị khác mà cấp trên giao;

- Hướng dẫn về hình thức, nội dung tuyên truyền cho cơ sở;

- Tham mưu hoạt động đội thông tin lưu động thực hiện nhiệm vụ tuyên truyền…

- Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị.
	25
	- Kế hoạch, báo cáo, công văn

- Các băng rôn, panô, cụm cổ động tại trung tâm huyện
	10

	
	
	Quản lý bảo tồn bảo tàng
	
	- Quản lý di tích;

- Phối hợp khảo sát di tích lập hồ sơ đề nghị công nhận di tích các cấp

- Kiểm tra đánh giá hiện trạng di tích đã được công nhận các cấp;

- Phối hợp chống xuống cấp di tích;

- Phòng chống di tích trong mùa bão, lụt;

- Tham gia trùng tu, tu bổ di tích;

- Phối hợp kiểm kê hiện vật hiện có tại di tích;

- Xây dựng kế hoạch bảo vệ di tích;

- Lập báo cáo xin kinh phí tu bổ di tích;
	25
	- Kế hoạch, báo cáo, công văn;

- Các di tích được quản lý, trùng tu, phát huy giá trị
	15

	
	
	Quản lý thư viện
	
	- Phục vụ bạn đọc tại thư viện huyện; Tham mưu lãnh đạo phục vụ sách lưu động tại các xã, thị trấn; tiếp nhận và quản lý đầu sách, bản sách mới theo chương trình MTQG; 

- Làm kỷ thuật sách cho thư viện;

- Tham gia tập huấn nghiệp vụ thư viện; báo cáo công tác hoạt động thư viện trên địa bàn huyện.
	25
	- Kế hoạch, báo cáo, công văn

- Phong trào đọc sách trong học sinh và nhân dân
	5

	
	
	Quản lý gia đình
	
	- Xây dựng kế hoạch hoạt động cụ thể từng năm;

- Triển khai thực hiện các văn bản của cấp trên đồng thời tham mưu UBND huyện chỉ đạo cấp xã, thị trấn thực hiện;

- Phối hợp với các phòng, ban thực hiện nhiệm vụ QLNN về gia đình và Luật PCBLGĐ.;

- Lồng ghép thực hiện các hoạt động tuyên truyền nhân Ngày Gia đình Việt Nam 28/6. Tổ chức Hội nghị tuyên dương khen thưởng các gia đình văn hóa tiêu biểu trong năm;

- Tổ chức các Hội thi, hội nghị tìm hiểu Luật Phòng chống bạo lực gia đình, bình đẳng giới, hôn nhân gia đình….

- Phối hợp với Đài truyền thanh huyện tuyên truyền Luật PCBLGĐ triển khai thực hiện các hoạt động năm 2013 thuộc Đề án “Tuyên truyền, giáo dục đạo đức lối sống trong gia đình Việt Nam giai đoạn 2010-2020”;

- Tổng hợp, báo cáo số liệu 6 tháng và năm cấp huyện và tỉnh.;

- Đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng tập thể, cá nhân có thành tích trong công tác gia đình và PCBLGĐ
	25
	- Kế hoạch, báo cáo, công văn;

- Các hội thi về gia đình, số liệu về công tác gia đình và phòng chống bạo lực gia đình
	20

	5
	Quản lý thể dục thể thao và du lịch
	Quản lý thể dục thể thao
	CV
	- Tham mưu lãnh đạo tham gia các hoạt động TDTT do tỉnh tổ chức như Giải Việt dã, cầu lông, đua ghe…

- Tham mưu tổ chức các hoạt động TDTT trên địa bàn huyện như giải việt dã, giải bóng đá; đặc biệt là Đại hội TDTT huyện;

- Chỉ đạo, hướng dẫn, quản lý hoạt động TDTT tại các xã, thị trấn, các câu lạc bộ thể dục thể thao trên địa bàn huyện;

- Chỉ đạo các xã, thị trấn hoàn thiện hệ thống thiết chế thể thao, tăng số người thường xuyên luyện tập TDTT hàng năm;

- Báo cáo công tác tổ chức hoạt động TDTT tại các xã, thị trấn và huyện.

- Chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ cho các đơn vị, cơ sở trên địa bàn huyện
	50
	- Kế hoạch, báo cáo, công văn;
- Các giải thể thao, phong trào TDTT trong nhân dân
	20

	
	
	Quản lý du lịch
	CV
	- Nắm tình hình hoạt động du lịch trên địa bàn huyện ;

- Xây dựng kế hoạch hoạt động cụ thể từng năm ;

- Triển khai thực hiện các văn bản của cấp trên đồng thời tham mưu UBND huyện chỉ đạo cấp xã, thị trấn thực hiện.;

- Báo cáo định kỳ hàng tháng, quý, năm;

- Tham mưu xây dựng Đề án quy hoạch phát triển tour, tuyến du lịch các xã, thị trấn thuộc vùng đầm phá Tam giang - Cầu hai trên địa bàn huyện.
	50
	- Kế hoạch, báo cáo, công văn;
- Các hoạt động du lịch, doanh thu từ hoạt động du lịch
	20

	6
	Quản lý thông tin – truyền thông
	Quản lý công nghệ thông tin
	CV
	- Rà soát nhu cầu quy hoạch số lượng trạm BTS trên địa bàn huyện;

- Xây dựng Kế hoạch phát triển Viễn thông của huyện

- Xây dựng lịch kiểm tra nắm tình hình hoạt phát triển viễn thông trên địa bàn huyện;

- Xây dựng Kế hoạch phát triển CNTT của huyện;

- Tham mưu, báo cáo các số liệu liên quan đến việc phát triển CNTT trên địa bàn huyện;

- Triển khai thực hiện các văn bản của cấp trên đồng thời tham mưu UBND huyện chỉ đạo cấp xã thực hiện;

- Phối hợp với các phòng, ban và các xã, thị trấn triển khai các nhiệm vụ về phát triển và ứng dụng CNTT;

- Xây dựng Kế hoạch kiểm tra hoạt động kinh doanh dịch vụ văn hóa trên địa  bàn huyện.;

- Thẩm định các cơ sở tổ chức hoạt động kinh doanh dịch vụ văn  hóa;
	20
	- Kế hoạch, báo cáo, công văn;
- Sự phát triển của hoạt động công nghệ thông tin trên địa bàn huyện
	15

	
	
	Quản lý viễn thông
	
	- Giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện trong việc tổ chức công tác bảo vệ an toàn, an ninh thông tin trong các hoạt động bưu chính, chuyển phát, viễn thông, công nghệ thông tin, Internet, phát thanh, truyền hình. 

- Tổ chức thực hiện việc quản lý, kiểm tra và hướng dẫn các xã, phường, thị trấn quản lý các đại lý bưu chính, viễn thông, Internet trên địa bàn theo quy định của pháp luật.
	15
	- Kế hoạch, báo cáo, công văn;

- Bảo vệ an toàn, an ninh thông tin trong các hoạt động bưu chính, chuyển phát, viễn thông

	5

	
	
	Quản lý thông tin cơ sở
	
	Tổ chức hoạt động thông tin cơ sở, thông tin đối ngoại trên địa bàn theo hướng dẫn của Sở Thông tin và Truyền thông.
	10
	Kế hoạch, báo cáo, công văn
	5

	
	
	Quản lý thông tin đối ngoại
	
	- Giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện hướng dẫn và triển khai hoạt động các hội và tổ chức phi chính phủ hoạt động trên địa bàn thuộc lĩnh vực thông tin và truyền thông theo quy định của pháp luật.

- Tổ chức hoạt động thông tin đối ngoại trên địa bàn theo hướng dẫn của Sở Thông tin và Truyền thông.
	15
	Kế hoạch, báo cáo, công văn
	5

	
	
	Quản lý hạ tầng thông tin
	
	Tổ chức ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông tin, lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhà nước và chuyên môn, nghiệp vụ trong lĩnh vực thông tin và truyền thông.
	10
	Kế hoạch, báo cáo, công văn
	5

	
	
	Quản lý phát thanh truyền hình
	
	Giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện quản lý nhà nước đối với mạng lưới phát thanh, truyền thanh cơ sở.
	10
	Kế hoạch, báo cáo, công văn
	5

	
	
	Quản lý quảng cáo
	
	- Hướng dẫn và kiểm tra hoạt động các hội và tổ chức phi chính phủ hoạt động trên địa bàn về hoạt động quảng cáo.

- Hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ về quảng cáo đối với các chức danh chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân xã, thị trấn.
	10
	Kế hoạch, báo cáo, công văn
	5

	
	
	
	
	- Tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn các tổ chức, đơn vị và cá nhân trên địa bàn huyện, thực hiện pháp luật về lĩnh vực xuất bản.
- Tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn các tổ chức, đơn vị và cá nhân trên địa bàn huyện, thực hiện pháp luật về lĩnh vực báo chí.
	10


	Kế hoạch, báo cáo, công văn

	5

	7
	Kế toán
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Kế toán viên Trung cấp
	- Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách
- Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa
- Thực hiện công việc tài chính, kế toán
- Thanh toán các chế độ, chính sách cho cán bộ, công chức và người lao động của
- Thực hiện các báo cáo liên quan đến công tác tài chính, kế toán
	100
	Quản lý và tổ chức thực hiện nhiệm vụ thu, chi, quyết toán các nguồn kinh phí hành chính; thực hiện công tác hạch toán kế toán theo quy định của pháp luật.


	5

	8
	Hành chính tổng hợp, văn thư
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Nhân viên
	Tổng hợp báo cáo…

Tiếp nhận, xử lý văn bản đi, đến, quản lý con dấu của
	100
	Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ công việc, lưu trữ, bảo quản và giao nộp tài liệu lưu trữ;
	5-50

	9
	Thủ quỹ
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Nhân viên
	Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan
	100
	Thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác;
	

	10
	Lái xe
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Nhân viên
	Lái xe phục vụ công tác của cơ quan
	100
	Lái xe phục vụ công tác của cơ quan; bảo trì, bảo dưỡng thường xuyên; đăng ký xe, kiểm định xe đúng thời hạn.
	

	11
	Bảo vệ
	Phòng Văn hóa và Thông tin
	Nhân viên
	Bảo vệ trụ sở cơ quan; Trung tâm Sinh hoạt cộng đồng các dân tộc huyện; Trung tâm Thông tin Du lịch huyện; Khu di tích Đồi A Bia.
	100
	Trực bảo vệ trong và ngoài giờ hành chính các ngày trong tuần và các ngày nghỉ hàng tuần, ngày lễ, tết.
	

	IX
	PHÒNG TÀI CHÍNH – KẾ HOẠCH

	1
	Trưởng Phòng
	Lãnh đạo phòng
	CV
	   -Phụ trách chung, điều hành toàn bộ hoạt động của Phòng Tài chính – Kế hoạch, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Tài chính kế hoạch; 

 - Tham mưu UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện về công tác tài chính ngân sách, kế hoạch đầu tư;kinh tế xã hội.

 - Giám sát hoạt động của các bộ phận cũng như cán bộ công chức, điều chỉnh luân chuyển công tác của cán bộ, công chức phù hợp với nhiệm vụ của cơ quan.

   - Quản lý trực tiếp công tác thu, chi ngân sách của cơ quan. 

    - Ký đề nghị, thẩm tra, cấp phát dự toán các nội dung bổ sung kinh phí ngoài dự toán cho các đơn vị; các xã, thị trấn.

    - Trực tiếp chỉ đạo, giao cấp phó xử lý một số công việc thuộc lĩnh vực phụ trách.

   - Tham gia các hội đồng, ban chỉ đạo theo sự phân công của UBND huyện.

   - Trực tiếp chỉ đạo công tác tổ chức, cán bộ và quản lý công chức, viên chức, người lao động của Phòng Tài chính Kế hoạch.

   - Chủ tài khoản cơ quan Phòng TCKH.

   -  Thực hiện một số công việc khác do Thường vụ huyện ủy và Chủ tịch UBND huyện giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh tài chính, kế hoạch và đầu tư


	1000

	2
	Phó Trưởng Phòng
	Lãnh đạo phòng
	CV
	Giúp Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực được phân công, cụ thể:

  - Chỉ đạo trực tiếp công tác tham mưu xây dựng kế hoạch kinh tế - xã hội; Các chương trình kinh tế - xã hội trọng điểm; Kế hoạch Đầu tư công trung hạn; Các đề án qui hoạch phát triển kinh tế - xã hội huyện. 

  - Xây dựng kế hoạch công tác tháng, quý, năm của bộ phận; giao nhiệm vụ cụ thể, kiểm tra, đôn đốc công việc từng cá nhân thuộc bộ phận phụ trách. Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về mọi hoạt động của bộ phận cũng như cá nhân trong nhiệm vụ được giao.

  - Kiểm tra, chỉ đạo thực hiện và ký giấy phép đăng ký kinh doanh.

    - Chỉ đạo trực tiếp công tác lập dự toán, quyết toán NSNN huyện hàng năm; Công tác quản lý tài sản công.

    - Được ủy quyền phê duyệt dự toán trên hệ thống TABMIS; Ký thẩm tra, cấp phát cho các đơn vị dự toán, bổ sung mục tiêu NSX theo Quyết định của cấp có thẩm quyền và một số nội dung bổ sung mục tiêu cụ thể của Sở Tài chính; 

 - Chỉ đạo trực tiếp công tác quyết toán ngân sách các đơn vị dự toán và thẩm tra quyết toán đối với ngân sách xã, thị trấn.

 - Hàng tháng, quý và đột xuất báo cáo Trưởng phòng tiến độ, tình hình xử lý công việc của bộ phận phụ trách.

  - 01 Phó Trưởng phòng được ủy quyền chủ trì và điều phối hoạt động chung của Phòng khi Trưởng Phòng đốc Sở đi vắng hoặc được Giám đốc Sở ủy quyền.

 - Tham gia các tổ chức tư vấn do cấp có thẩm quyền thành lập
	100
	-Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc

- Các báo cáo đề xuất bằng văn bản hoặc đề xuất tại cuộc họp trực báo, họp lãnh đạo;
 Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết
	1000

	3
	Quản lý

Kế hoạch và đầu tư
	Bộ phận kế hoạch đầu tư
	CV
	  - Tổng hợp, tham mưu báo cáo kinh tế xã hội hàng năm cũng như giai đoạn; Theo dõi, cập nhật số liệu lên trang thông tin kinh tế xã hội của tỉnh; Theo dõi, tổng hợp số liệu tham mưu báo cáo các chương trình trọng điểm.


	20
	· - Quyết định, biên bản quyết toán, Báo cáo

·  thẩm định, quyết toán, kinh tế xã hội

· - Giấy phép đăng kí kinh doanh
· - Các văn bản triển khai hướng dẫn, đôn đốc
- Các báo cáo đề xuất bằng văn bản hoặc        

- Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện.
	2000

	
	
	
	
	  - Thẩm định chủ trương đầu tư, báo cáo kinh tế kỹ thuật các dự án trên địa bàn theo phân công, phân cấp về đầu tư XDCB của Tỉnh và nhiệm vụ giao của Huyện; Tham mưu lập Kế hoạch Đầu tư công trung hạn; Hướng dẫn, cập nhật văn bản quản lý đầu tư XDCB.


	20
	· 
	

	
	
	
	
	  - Đánh giá tình hình thực hiện huy động vốn đầu tư trên địa bàn năm hiện hành và xây dựng kế hoạch huy động vốn đầu tư năm sau.

 
	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Thẩm tra quyết toán các công trình xây dựng cơ bản trên địa bàn trình UBND huyện phê duyệt, theo dõi các khoản xuất toán thu hồi nộp NSNN qua quyết toán công trình XDCB.


	30
	· 
	

	
	
	
	
	- Theo dõi, đôn đốc tiến độ các công trình XDCB trên địa bàn; Cấp phát vốn xây dựng cơ bản.

  
	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Theo dõi hoạt động tài chính của các Hợp tác xã trên địa bàn huyện; Cấp giấy phép đăng ký kinh doanh.

  
	5
	· 
	

	
	
	
	
	- Các công việc đột xuất khác liên quan theo sự phân công của trưởng phòng.


	5
	· 
	

	4
	Quản lý

Tài chính Ngân sách
	Bộ phận NSX
	CV
	  - Tham mưu xây dựng, điều hành dự toán thu, chi ngân sách, cấp phát và quyết toán ngân sách nhà nước.


	20
	· - Quyết định, biên bản quyết toán, Báo cáo thẩm định, quyết toán.

· - Các văn bản triển khai hướng dẫn, đôn đốc;
- Các báo cáo đề xuất bằng văn

- Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết.
	2000

	
	
	
	
	  - Quản lý hoạt động thu, chi ngân sách các xã, thị trấn trên địa bàn; Theo dõi hoạt động tài chính của các đơn vị dự toán thuộc huyện.


	25
	· 
	

	
	
	
	
	  - Quản lý tài sản công; 


	5
	· 
	

	
	
	
	
	- Hướng dẫn các văn bản về chế độ tài chính ngân sách


	20
	· 
	

	
	
	
	
	- Công tác cứu trợ, khắc phục lụt bão và các công tác đột xuất khác phát sinh trong năm trên địa bàn các xã.


	10
	· 
	

	
	
	
	
	    - Thẩm tra quyết toán các công trình XDCB do xã làm chủ đầu tư .


	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Phối hợp với Bộ phận Đầu tư XDCB trong việc tham mưu lập báo cáo kinh tế - xã hội; Kế hoạch đầu tư công hàng năm.


	5
	· 
	

	
	
	
	
	    - Các công việc đột xuất khác liên quan theo sự phân công của trưởng phòng.


	5
	· 
	

	5
	Quản lý

Tài chính Ngân sách
	Giáo dục
	CV
	- Tham mưu xây dựng, điều hành dự toán, chi ngân sách, cấp phát và quyết toán ngân sách nhà nước.


	60
	· - Quyết định, biên bản quyết toán, Báo cáo thẩm định, quyết toán.

· - Các văn bản triển khai hướng dẫn, đôn đốc;
- Các báo cáo đề xuất bằng văn

- Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết
	1000

	
	
	
	
	- Quản lý tài sản công; 
	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Hướng dẫn các văn bản về chế độ tài chính ngân sách


	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Tổng hợp theo dõi tài sản, trang thiết bị dạy học khối giáo dục, các chế độ, chính sách, số liệu lập dự toán NSNN thuộc lĩnh vực phụ  trách.


	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Các công việc đột xuất khác liên quan theo sự phân công của trưởng phòng.


	10
	· 
	

	6
	Quản lý

Tài chính Ngân sách
	HCSN
	CV
	- Tham mưu xây dựng, điều hành dự toán thu, chi ngân sách, cấp phát và quyết toán ngân sách nhà nước.


	30
	· - Quyết định, biên bản quyết toán, Báo cáo thẩm định, quyết toán.

· - Các văn bản triển khai hướng dẫn, đôn đốc;
- Các báo cáo đề xuất bằng văn

- Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết
	1000

	
	
	
	
	- Quản lý ngân sách các đơn vị hành chính sự nghiệp thuộc huyện. Theo dõi các nguồn vốn thuộc lĩnh vực phụ trách, cấp phát hỗ trợ các đơn vị trung ương đóng trên địa bàn, cấp phát ngân sách xã; tổng hợp các chế độ, chính sách, số liệu lập dự toán NSNN thuộc lĩnh vực phụ trách.


	40
	· 
	

	
	
	
	
	- Quản lý tài sản công; báo cáo định kỳ đột xuất chi ngân sách huyện.


	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Hướng dẫn các văn bản về chế độ tài chính ngân sách


	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Các công việc đột xuất khác liên quan theo sự phân công của trưởng phòng.


	10
	· 
	

	7
	Quản lý

Tài chính Ngân sách
	Kế toán ngân sách huyện
	CV
	- Quản lý, theo dõi các tài khoản chi bằng lệnh chi tiền; tài khoản ghi thu, ghi chi; tài khoản chi dự toán chi chuyển giao và tài khoản tiền gửi khác của ngân sách huyện (nếu có) và được ký chức danh “Kế toán trưởng” trên chứng từ kế toán giao dịch với KBNN theo qui định tại Thông tư 61/2014/TT-BTC; Quyết toán kinh phí cấp phát bằng lệnh chi tiền các đơn vị được cấp kinh phí.
	20
	· Quyết định, biên bản quyết toán, Báo cáo 

· thẩm định, quyết toán.

· Các văn bản triển khai hướng dẫn, đôn đốc

       - Các báo cáo đề xuất bằng văn

        - Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết
	1000

	
	
	
	
	- Chịu trách nhiệm chính trong việc tổng hợp số liệu từ các bộ phận cung cấp để xây dựng dự toán và quyết toán ngân sách huyện, xã hàng năm; Tham mưu trực tiếp báo cáo của UBND huyện trình HĐND huyện về dự toán, quyết toán ngân sách huyện hàng năm; Tham mưu các báo cáo thuộc lĩnh vực tài chính ngân sách, tài sản công trình UBND huyện ký gửi cấp trên.
	20
	· 
	

	
	
	
	
	    - Theo dõi các nguồn vốn; tham mưu phân bổ ngân sách huyện, phân bổ nguồn ngân sách Tỉnh bổ sung có mục tiêu; Tổng hợp số liệu đề nghị xử lý chuyển nguồn, kết dư ngân sách.

- Tổng hợp số liệu, lập báo cáo nhu cầu kinh phí các chế độ, chính sách; Thực hiện chính việc phiên, nhập dữ liệu cấp 0 trên TABMIS; 
	30
	· 
	

	
	
	
	
	- Theo dõi, kiểm tra việc cấp phát; quyết toán các đơn vị dự toán và ngân sách cấp xã.
	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Xây dựng các văn bản điều hành ngân sách của Phòng tham mưu cho UBND huyện.
	10
	· 
	

	
	
	
	
	- Các công việc đột xuất khác liên quan theo sự phân công của trưởng phòng.
	10
	· 
	

	8
	Hành chính một cửa
	
	CS
	Xây dựng kế hoạch trình ban hành, tham mưu triển khai thực hiện, kiểm tra thực hiện kế hoạch, tổng hợp báo cáo về cải cách hành chính hàng quý, 6 tháng, năm.
	30
	Quyết định, kế hoạch, chương trình, các văn bản chỉ đạo thực hiện
	10

	
	
	
	
	Xây dựng kế hoạch, tham mưu triển khai thực hiện, kiểm tra thực hiện kế hoạch, tổng hợp báo cáo kiểm soát thủ tục hành chính và bộ phận nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa tại Sở
	30
	Quyết định, kế hoạch, báo cáo, các văn bản chỉ đạo thực hiện
	5

	
	
	
	
	Vận hành tiêu chuẩn ISO
	20
	Xây dựng, triển khai thực hiện hệ thống một cửa theo tiêu chuẩn ISO của Sở
	1

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	10
	Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các văn bản của các sở ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ phòng
	40-50

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng.

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	50-60

	9
	Công nghệ thông tin
	Kiêm nhiệm
	CV hoặc tương đương
	- Vận hành hệ thống eOffice của Sở hoạt động ổn định, liên tục; triển khai sử dụng hệ thống thư điện tử của tỉnh;
- Quản trị hệ thống mạng nội bộ; bảo trì hệ thống, sửa chữa và xử lý các sự cố về máy tính;
- Quản trị Cổng thông tin thành phần của Sở; tiếp nhận và đăng tải các bài viết đã được kiểm duyệt, cho phép đăng tải lên Cổng thông tin thành phần của Sở;
	50
	Các thao tác, nhiệm vụ công việc
	20

	
	
	
	
	- Xây dựng, tham mưu chương trình, kế hoạch liên quan đến lĩnh vực công nghệ thông tin;
	30
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo
	30

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	10
	Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các văn bản của các sở ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ của phòng
	20

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng;
Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	30-40

	10
	Kế toán
	Kiêm nhiệm
	KTVTC
	Thực hiện công tác tài chính, kế toán
	40
	- Tham mưu xây dựng dự toán ngân sách hàng năm. Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản
- Thanh toán chế độ, chính sách, tiền lương đối với công chức, người lao động cơ quan Sở
	350

	
	
	
	
	Thực hiện quản lý tài sản công
	20
	- Theo dõi, biến động tài sản; xây dựng kế hoạch mua sắm tài sản, sửa chữa tài sản.
	20

	
	
	
	
	Thực hiện báo cáo liên quan đến công tác tài chính, tài sản
	20
	Báo cáo tài chính, tài sản theo định kỳ quy định; báo cáo thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; dự thảo văn bản thuộc lĩnh vực tài chính, kế toán
	200

	
	
	
	
	Quan hệ phối hợp
	10
	Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, quyết định... của cơ quan xây dựng và góp ý các văn bản của các sở ngành, địa phương xây dựng liên quan đến nhiệm vụ được phân công
	40-50

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	10
	Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng.

Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao
	50-60

	11
	Văn thư,
	Văn phòng
	NV hoặc tương đương
	Tiếp nhận, xử lý văn bản đến
	25
	Tiếp nhận, trình lãnh đạo Sở; chuyển văn bản đến (bao gồm trên Office) đến các phòng chuyên môn và đơn vị; đầy đủ, kịp thời, bảo mật, đúng quy trình, quy chế.
	1000

	
	
	
	
	Tiếp nhận, xử lý văn bản văn bản đi
	25
	Tiếp nhận, nhân bản, đóng dấu, phát hành và lưu văn bản đi nhanh chóng, kịp thời, chính xác, theo quy chế và trực tiếp đi gửi văn bản khẩn
	1000

	
	
	
	
	Photo tài liệu
	10
	Thực hiện photo tài liệu, văn bản gửi các cơ quan, đơn vị; tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị
	1000

	
	
	
	
	Công việc khác
	5
	Tiếp nhận vật tư - văn phòng phẩm; đề xuất sửa chữa, bảo trì trang thiết bị có liên quan trong văn phòng;
	500

	12
	Lưu trữ
	Văn phòng
	NV hoặc tương đương
	Thực hiện nhiệm vụ lưu trữ hồ sơ, tài liệu
	100
	Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ công việc, chỉnh lý tài liệu;
Sắp xếp hồ sơ, tài liệu; lưu trữ, bảo quản và giao nộp tài liệu lưu trữ;
Khai thác sử dụng tài liệu hiệu quả;
Tiêu hủy tài liệu hết giá trị sử dụng.
	3000

	13
	Thủ quỹ
	Kiêm nhiệm
	NV hoặc tương đương
	Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan
	100
	Rút tiền ngân sách từ Kho bạc nhà nước; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác;
 Chi tiền chính sách cho các đối tượng được hưởng chính sách theo quy định;
- Nhập, xuất văn phòng phẩm.
	100

	14


	Bảo vệ
	
	
	Bảo vệ cơ quan
	100
	Trực bảo vệ cơ quan trong và ngoài giờ hành chính các ngày trong tuần và các ngày nghỉ hàng tuần, ngày lễ, tết.
	365

	X
	PHÒNG LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

	1
	Trưởng phòng
	Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội
	Chuyên viên
	- Lãnh chỉ đạo cán bộ cơ quan thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của Ngành Lao động-TB&XH huyện; chịu trách nhiệm trước Huyện ủy, HĐND&UBND huyện và lãnh đạo Sở Lao động-TB&XH tỉnh về toàn bộ các mặt công tác thuộc lĩnh vực lao động, người có công và xã hội trên địa bàn toàn huyện.

- Lãnh đạo và điều hành công việc chung; chủ tài khoản của cơ quan; phụ trách và theo dõi các lĩnh vực: Lao động, việc làm, dạy nghề; Chương trình giảm nghèo bền vững và các chính sách liên quan; công tác phòng, chống tham nhũng; công tác thanh tra, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo thuộc lĩnh vực trực tiếp chỉ đạo, điều hành.

- Phụ trách công tác Đảng, Đoàn thanh niên, Phụ nữ của cơ quan.

-  Thực hiện một số công việc khác do Giám đốc Sở và Chủ tịch UBND huyện giao. Cụ thể như sau:
	100
	Quyết định, Chỉ thị, Chương trình, Kế hoạch, Kết luận, Báo cáo, Tờ trình, Công văn, Thông báo, Giấy mời, Hồ sơ và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Lao động – Thương binh và Xã hội 


	

	
	
	
	
	Chỉ đạo, đôn đốc tham mưu thực hiện tốt công tác của Ngành Lao động-TB&XH
	35
	Kế hoạch, Chương trình, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Giấy giới thiệu, Hồ sơ, Danh sách…
	30.000

	
	
	
	
	Chỉ đạo tham mưu thực hiện tốt công lao động, việc làm và dạy nghề
	20
	Kế hoạch, Chương trình, Quyết định, Công văn, Thông báo, Giấy mời, Giấy giới thiệu, Báo cáo, Danh sách, Hồ sơ
	500

	
	
	
	
	Quản lý công tác giảm nghèo bền vững và các chính sách liên quan
	10
	Kế hoạch, Chương trình, Công văn, Quyết định, Báo cáo, Danh sách, Hồ sơ
	500

	
	
	
	
	Quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của cơ quan theo quy định của pháp luật
	15
	Chỉ đạo kế toán thực hiện đúng, đầy đủ, kịp thời các chế độ chính sách theo quy định
	

	
	
	
	
	Công tác hỗ trợ, phục vụ của  cơ quan
	05
	Chỉ đạo thực hiện tốt công tác Thủ quỹ của cơ quan
	

	
	
	
	
	Tham gia Đoàn kiểm tra, giám sát thanh tra công tác Lao động-TB&XH tại các đơn vị
	02
	Kế hoạch, Thông báo, Quyết định, báo cáo
	10

	
	
	
	
	Giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo liên quan đến lĩnh vực của Ngành
	03
	Công văn, Thông báo, Báo cáo, Đơn thư
	30

	
	
	
	
	Phụ trách công tác Đảng, Đoàn TN, Phụ nữ cơ quan
	02
	Tổ chức hội họp, giao ban, sinh hoạt định kỳ, đột xuất, báo cáo
	20

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	08
	Tham gia đầy đủ các cuộc họp, Hội nghị, giao ban do cấp trên, các ngành, đoàn thể tổ chức; tham gia các lớp tập huấn, đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ. Thực hiện tốt một số nhiệm vụ khác do Thường vụ Huyện ủy và Chủ tịch UBND huyện giao
	150

	2
	Phó Trưởng phòng


	Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội
	Chuyên viên
	- Giúp Trư​ởng phòng phụ trách và theo dõi một số mặt công tác; chịu trách nhiệm trư​ớc Trư​ởng phòng và trư​ớc pháp luật về nhiệm vụ được phân công. 

- Trực tiếp phụ trách và theo dõi các lĩnh vực: Chính sách có công; Bảo vệ và chăm sóc trẻ em; giải quyết chế độ miễn, giảm học phí cho sinh viên; Quản lý công nghệ thông tin, trang thiết bị kỹ thuật sử dụng trong cơ quan; Văn phòng tổng hợp; Thi đua – Khen thưởng; chính sách bảo trợ xã hội; bình đẳng giới; công tác phòng, chống tệ nạn xã hội; công tác cứu trợ, cứu đói, trợ cấp khó khăn; công tác văn thư lưu trữ.  

- Được Trưởng phòng ủy quyền điều hành các hoạt động của cơ quan và một số nhiệm vụ khác khi Trưởng phòng đi vắng; đồng thời chịu trách nhiệm trước pháp luật và Trưởng phòng về kết quả công việc được giao.
- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

Cụ thể như sau:
	100
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc các lĩnh vực được phân công phụ trách, theo dõi
	3.400

	
	
	
	
	Chỉ đạo tham mưu thực hiện công tác chính sách người có công với cách mạng; chế độ chính sách cho các đối tượng bảo trợ xã hội; phòng, chống tệ nạn xã hội; công tác cứu trợ, cứu đói và trợ cấp khó khăn
	50
	Kế hoạch, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Giấy giới thiệu, Hồ sơ, Danh sách
	2.500

	
	
	
	
	Chỉ đạo thực hiện công tác bảo vệ chăm sóc trẻ em; công tác Bình đẳng giới  và vì sự tiến bộ phụ nữ
	30
	Chương trình, Kế hoạch, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Hồ sơ, Danh sách
	500

	
	
	
	
	Chỉ đạo giải quyết hồ sơ và chi trả chế độ miễn, giảm học phí cho sinh viên
	04
	Công văn, Thông báo, Giấy mời, Hồ sơ, Danh sách
	30

	
	
	
	
	Tham mưu thực hiện tốt công tác thi đua khen thưởng
	01
	Tờ trình, Công văn, Báo cáo
	20

	
	
	
	
	Chỉ đạo công tác Văn phòng tổng hợp
	10
	Kế hoạch, Chương trình, Chỉ thị, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Giấy giới thiệu
	300

	
	
	
	
	Thực hiện một số công việc khác
	05
	Tham gia đầy đủ các cuộc họp, giao ban, hội nghị…do Trưởng phòng phân công. Tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn chuyên môn nghiệp vụ do cấp trên tổ chức và một số nhiệm vụ khác.
	50

	3
	Chuyên quản công tác lao động, việc làm, dạy nghề; chương trình giảm nghèo bền vững và các chính sách liên quan
	Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội
	Chuyên viên
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo thực hiện có hiệu quả chương trình giải quyết việc làm mới, đào tạo nghề và xuất khẩu lao động; tiền lương, tiền công, BHXH, BHYT, BHTN; An toàn lao động trên địa bàn huyện; chương trình giảm nghèo bền vững và các chính sách liên quan. Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị.

Cụ thể như sau:
	100
	
	8.300

	
	
	
	
	Tham mưu thực hiện có hiệu quả chương trình giải quyết việc làm mới, đào tạo nghề và XKLĐ
	25
	Kế hoạch, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Giấy giới thiệu, Hồ sơ, Danh sách
	500

	
	
	
	
	Tham mưu thực hiện công tác điều tra, cập nhật thông tin cung cầu – cầu lao động và báo cáo tỷ lệ lao động qua đào tạo
	10
	Kế hoạch, Quyết định, Công văn, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Hồ sơ, Phiếu điều tra, Danh sách
	1.500

	
	
	
	
	Tham mưu tổ chức các lớp tập huấn nghiệp vụ về công tác lao động việc làm; phổ biến pháp luật lao động và một số chính sách liên quan đến lĩnh vực lao động việc làm, dạy nghề
	05
	Kế hoạch, Công văn, Thông báo, Giấy mời, Danh sách
	40

	
	
	
	
	Tham mưu Tổ chức Sàn giao dịch việc làm – Tuyển sinh học nghề hàng năm
	05
	Kế hoạch, Tờ trình, Công văn, Giấy mời, Quyết định, Báo cáo, Danh sách
	20

	
	
	
	
	Tham mưu Kiểm tra công tác việc chấp hành các quy định của pháp luật về an toàn, vệ sinh lao động ở các cơ quan, đơn vị, các doanh nghiệp trên địa bàn huyện 
	05
	Kế hoạch, Công văn, Thông báo, Quyết định, Báo cáo
	20

	
	
	
	
	Báo cáo kết quả thực hiện công tác giải quyết việc làm mới, đào tạo nghề và xuất khẩu lao động; một số báo cáo liên quan khác
	05
	Công văn, Báo cáo, Biểu mẫu
	100

	
	
	
	
	Tham mưu công tác tổ chức điều tra, rà soát hộ nghèo, hộ cận nghèo hàng năm
	25
	Kế hoạch, Giấy mời, Công văn, Thông báo, Quyết định, Hồ sơ, Giấy chứng nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo
	6.000

	
	
	
	
	Báo các thực hiện chương trình giảm nghèo bền vững và các chính sách liên quan 
	10
	Chương trình, Kế hoạch, Công văn, Thông báo, Quyết định, Báo cáo
	50

	
	
	
	
	Thực hiện công tác cứu trợ cứu đói và trợ cấp khó khăn
	05
	Kế hoạch, Tờ trình, Công văn, Quyết định, Báo cáo
	20

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	05
	Thực hiện có hiệu quả một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan
	50

	4
	Chuyên quản công tác chính sách có công kiêm Văn thư lưu trữ


	Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội
	Chuyên viên
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan thực hiện có hiệu quả các chế độ chính sách cho thương bệnh binh, gia đình liệt sĩ và người có công với cách mạng; phong trào “Đền ơn đáp nghĩa”; công tác mộ, nghĩa trang liệt sĩ; theo dõi Hội nạn nhân chất độc da cam/DIOXIN huyện, Hội Cựu Thanh niên xung phong huyện kiêm công tác văn thư lưu trữ. Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan.

Cụ thể như sau:
	100
	
	2.450

	
	
	
	
	1. Tham mưu thực hiện chế độ chính sách cho thương bệnh binh, gia đình liệt sĩ, người có công với cách mạng, phong trào “Đền ơn đáp nghĩa”
	65
	Kế hoạch, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Giấy giới thiệu, Hồ sơ, Danh sách
	2.300

	
	
	
	
	2. Thực hiện công tác mộ, nghĩa trang liệt sĩ
	05
	Kế hoạch, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Hồ sơ, Danh sách
	50

	
	
	
	
	3. Báo cáo công tác liên quan đến chính sách có công
	05
	Công văn, Thông báo, Báo cáo
	50

	
	
	
	
	4. Kiểm tra, giám sát công tác chi trả chế độ cho các đối tượng chính sách có công
	10
	Kế hoạch, Công văn, Thông báo, Báo cáo
	100

	
	
	
	
	5. Tham mưu thực hiện tốt công tác văn thư lưu trữ
	10
	Tham mưu thực hiện tốt công tác văn thư lưu trữ tại cơ quan
	Theo KH

	
	
	
	
	6. Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	05
	Thực hiện có hiệu quả một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan
	50

	5
	Chuyên quản công tác bảo vệ chăm sóc  trẻ em; Bình đẳng giới; phòng chống tệ nạn xã hội; thực hiện chế độ miễn, giảm học phí cho sinh viên; văn phòng tổng hợp và thực hiện nhiệm vụ tại Trung tâm Hành chính công huyện.
	Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội
	Chuyên viên
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị các dự thảo Kế hoạch dài hạn, 5 năm và hàng năm về công tác bảo vệ, chăm sóc trẻ em; thực hiện có hiệu quả các chương trình về công tác bảo vệ, chăm sóc trẻ em. Tiến hành kiểm tra, thẩm định hồ sơ và tham mưu chi trả chế độ miễn, giảm học phí cho sinh viên trên địa bàn huyện. Tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan thực hiện có hiệu quả các công tác phòng, chống tệ nạn xã hội; bình đẳng giới và vì sự tiến bộ phụ nữ. Kịp thời báo cáo tuần, tháng, quý, năm và các báo cáo khác về công tác lao động, thương binh và xã hội cho lãnh đạo cơ quan tham gia các cuộc giao ban, hội nghị; chịu trách nhiệm soạn thảo các dự thảo về kế hoạch, Công văn và các văn bản liên quan đến lĩnh vực của Ngành cho lãnh đạo cơ quan. Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại trung tâm hành chính công huyện. Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan.

Cụ thể như sau:
	100
	
	4.900

	
	
	
	
	1. Tham mưu thực hiện có hiệu quả công tác bảo vệ  chăm sóc trẻ em trên địa bàn huyện
	25
	Kế hoạch, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Giấy giới thiệu, Hồ sơ, Danh sách
	500

	
	
	
	
	2. Tiến hành tiếp nhận, thẩm định hồ sơ và chi trả chế độ miễn, giảm học phí cho sinh viên
	05
	Kế hoạch, Công văn, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Hồ sơ, Danh sách
	30

	
	
	
	
	 3. Tham mưu thực hiện công tác phòng, chống tệ nạn xã hội
	10
	Công văn, Thông báo, Giấy mời, Hồ sơ, Danh sách
	50

	
	
	
	
	4. Tham mưu thực hiện công tác Bình đẳng giới và Vì sự tiến bộ phụ nữ
	05
	Kế hoạch, Tờ trình, Công văn, Quyết định, Báo cáo
	50

	
	
	
	
	5. Tham mưu kịp thời, đầy đủ các Kế hoạch, Báo cáo tuần, tháng, quý, năm và các báo cáo khác về kết quả thực hiện công tác của Ngành Lao động-TB&XH cho lãnh đạo cơ quan
	10
	Công văn, Báo cáo
	220

	
	
	
	
	6. Thực hiện việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả của Ngành Lao động-TB&XH tại Trung tâm Hành chính công huyện
	40
	Hồ sơ, Thông báo, Quyết định
	4.000

	
	
	
	
	7. Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	05
	Thực hiện có hiệu quả một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan
	50

	6
	Chuyên quản công tác chính sách bảo trợ xã hội kiêm Thủ quỹ cơ quan


	Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội
	Chuyên viên
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan thực hiện có hiệu quả các chế độ chính sách cho các đối tượng bảo trợ xã hội và công tác thủ quỹ của cơ quan. Trực tiếp theo dõi Hội Người cao tuổi và Hội Người khuyết tật huyện. Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan.

 Cụ thể như sau:
	100
	
	2.200

	
	
	
	
	Tham mưu thực hiện chế độ chính sách cho các đối tượng bảo trợ xã hội
	70
	Kế hoạch, Quyết định, Công văn, Tờ trình, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo, Giấy giới thiệu, Hồ sơ, Danh sách
	2.000

	
	
	
	
	Rà soát đối tượng bảo trợ xã hội để mua Bảo hiểm y tế 
	03
	Công văn, Thông báo, Danh sách
	20

	
	
	
	
	Kiểm tra, giám sát việc lập hồ sơ, triển khai công tác chi trả chế độ trợ cấp cho các đối tượng bảo trợ xã hội
	07
	Công văn, Thông báo, Giấy mời, Báo cáo
	70

	
	
	
	
	Tổng hợp báo cáo chế độ chính sách của các đối tượng bảo trợ xã hội
	02
	Công văn, Thông báo, Báo cáo
	40

	
	
	
	
	Thủ quỹ cơ quan
	10
	Chỉ đạo thực hiện tốt công tác văn thư lưu trữ tại cơ quan
	Theo KH

	
	
	
	
	Phối hợp với Hội Người cao tuổi huyện và Hội Người khuyết tật huyện tổ chức các hoạt động và báo cáo kết quả thực hiện
	03
	Kế hoạch, Công văn, Giấy mời, Báo cáo
	20

	
	
	
	
	Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	05
	Tham mưu thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan
	50

	7
	Chuyên quản công tác kế toán


	Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội
	Chuyên viên hoặc kế toán
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan thực hiện có hiệu quả các nhiệm vụ:

- Hàng năm xây dựng dự toán ngân sách quản lý nhà nước cho năm sau. 

- Phân bổ dự toán ngân sách NN trong năm của đơn vị.

- Duy trì các nghiệp vụ kế toán để tiến hành ghi chép, hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh trong hoạt động của Phòng trên cơ sở tuân thủ Luật ngân sách nhà nước và các chế độ hiện hành.
- Tham mưu cho lãnh đạo Phòng thanh toán các chế độ chính sách cho cán bộ, công chức. Các khoản thanh toán đến công tác chuyên môn nghiệp vụ và các khoản thanh toán khác.

- Báo cáo tổng hợp và quyết toán tình hình sử dụng ngân sách NN từng tháng, quý, năm.

- Tham mưu công tác chi trả chế độ cho đối tượng chính sách có công và xã hội.

- Tham mưu các báo cáo liên quan đến công tác Tài chính, kế toán, thực hành tiết kiệm chống lãnh phí. Báo cáo về tình hình thực hiện kinh phí tự chủ hàng năm.

- Tham mưu công tác mua sắm, quản lý tài sản, trang thiết bị để phục vụ cho công tác chuyên môn nghiệp vụ.

- Phối hợp thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan. 

Cụ thể như sau:
	100
	Tham mưu thực hiện đúng, đầy đủ, kịp thời các chế độ chính sách theo quy định của pháp luật
	450

(Theo KH)

	
	
	
	
	1. Quản lý, sử dụng tài chính, tài sản của cơ quan theo quy định của pháp luật. Trong đó:
	95
	
	

	
	
	
	
	- Xây dựng dự toán hàng năm của đơn vị
	04
	Dự toán, Biểu mẫu
	100

	
	
	
	
	- Xây dựng dự toán hàng Quý
	02
	Dự toán, Biểu mẫu
	10

	
	
	
	
	- Tổ chức phân bổ dự toán và thực hiện ngân sách được giao; tiếp nhận, quản lý và sử dụng các nguồn  kinh phí khác theo quy định của pháp luật;
	02
	Công văn, Quyết định, Dự toán, Biểu mẫu
	10

	
	
	
	
	- Thanh toán các chế độ tiền lương và các chính sách, chế độ đãi ngộ đối với cán bộ, công chức
	05
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Thanh toán các khoản chi phí phục vụ cho chuyên môn nghiệp vụ để hoàn thành nhiệm vụ chính trị của cơ quan
	05
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Báo cáo tăng giảm lao động và điều chỉnh mức đóng BHXH, BHYT hàng tháng
	02
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Thanh quyết toán các chế độ chính sách liên quan đến BHXH, BHYT, KPCĐ
	01
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Tham mưu hướng dẫn các xã, thị trấn tiếp nhận tiền và chi trả chế độ trợ cấp cho đối tượng chính sách có công
	10
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Thanh quyết toán với các xã, thị trấn về kinh phí chi trả chế độ cho đối tượng chính sách có công, bảo trợ xã hội
	10
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Tham mưu hướng dẫn Bưu điện huyện tiếp nhận tiền, chi trả chế độ trợ cấp các cho đối tượng bảo trợ xã hội
	02
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Thanh quyết toán với Bưu điện huyện về kinh phí chi trả chế độ cho các đối tượng bảo trợ xã hội
	03
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Kiểm tra, giám sát công tác chi trả chế độ cho đối tượng chính sách có công, bảo trợ xã hội ở các xã, thị trấn
	05
	Các loại chứng từ liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Kiểm tra, thẩm định sổ ưu đãi giáo dục và chi trả chế độ cho học sinh sinh viên là con của thương bệnh binh…và chi trả chế độ trợ cấp ưu đãi giáo dục
	03
	Sổ ưu đãi giáo dục, Giấy mời, danh sách, chứng từ
	250

	
	
	
	
	- Tham mưu quản lý và thực hiện có hiệu quả nguồn Quỹ “Đền ơn đáp nghĩa”
	03
	Công văn, Báo cáo, các chứng từ liên quan
	10

	
	
	
	
	- Tham mưu giải quyết các chế độ liên quan khác cho đối tượng chính sách có công và xã hội
	05
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Duy trì các nghiệp vụ kế toán để tiến hành ghi chép, hoạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh trong hoạt động của Phòng trên cơ sở tuân thủ Luật ngân sách nhà nước và các chế độ hiện hành.
	05
	Các văn bản hướng dẫn và các loại chứng từ liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí, ngân sách Nhà nước tại Kho bạc tháng, quý, năm
	05
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Làm việc với cơ quan Tài chính, Kho bạc và các cơ quan chức năng khác có liên quan.
	03
	Kế hoạch, Công văn, Báo cáo
	10

	
	
	
	
	- Tờ trình đề nghị bổ sung kinh phí
	02
	Tờ trình, Dự toán
	10

	
	
	
	
	- Bảo đảm yêu cầu về thông tin bảo mật kinh tế tài chính
	02
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Tham mưu quyết toán tình hình sử dụng ngân sách Nhà nước quý, năm
	10
	Các loại chứng từ, sổ sách liên quan
	Theo KH

	
	
	
	
	- Quản lý tài sản 

+ Tổ chức thực hiện quản lý tài sản được giao, theo dõi trên sổ sách kế toán theo quy định của pháp luật

+ Cuối năm kiểm kê, đánh giá lại giá trị của Tài sản 
	04
	Theo dõi, hạch toán tăng, giảm tài sản; xây dựng kế hoạch mua sắm tài sản, sửa chữa tài sản

	Theo KH

	
	
	
	
	-  Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	02
	Tham mưu thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo cơ quan
	50

	
	
	
	
	2. Tham mưu công tác theo dõi, tổ chức, triển khai việc thực hành tiết kiệm chống lãnh phí
	05
	- Tham mưu trong việc tiết kiệm sử dụng nhiên liệu, điện, nước, điện thoại, Văn phòng phẩm và các chi phí khác.
	Theo KH

	8
	Bảo vệ
	Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội
	Nhân viên
	Bảo vệ cơ quan và bảo vệ tại Nghĩa trang Liệt sỹ huyện
	100
	Trực bảo vệ trong và ngoài giờ hành chính các ngày trong tuần và các ngày nghỉ hàng tuần, ngày lễ, tết.
	365

	9
	Thủ quỹ
	Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội
	Nhân viên hoặc tương đương
	Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan
	100
	- Rút tiền ngân sách từ Kho bạc nhà nước; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác; 
- Chi tiền chính sách cho các đối tượng được hưởng chính sách theo quy định;
	 

	XI
	PHÒNG TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

	1
	Trưởng phòng
	Phòng

Tài nguyên và Môi trường
	CV
	Trực tiếp chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực công tác chung của phòng, chỉ đạo nghiệp vụ cho cán bộ, công chức; Chủ tài khoản, quản lý tài sản cơ quan; Trực tiếp theo dõi, chỉ đạo các lĩnh vực: Quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất; Quy hoạch chuyển mục đích phân lô đất ở; Cấp giấy CNQSD đất lần đầu; Thanh tra, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo; Xử lý vi phạm hành chính trong công tác quản lý đất đai; Thẩm định phương án và kết quả bán đấu giá quyền sử dụng đất; Thực hiện cải cách hành chính; Thông tin, báo cáo tình hình, kết quả triển khai công tác chuyên môn cơ quan.


	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường 


	400

	2
	Phó Trưởng phòng
	Phòng

Tài nguyên và Môi trường
	CV
	Giúp trưởng phòng theo dõi và chỉ đạo xử lý các lĩnh vực sau: Quản lý Môi trường; Quản lý tổng hợp Biển và Đầm phá; Tài nguyên nước, khí tượng thủy văn, biến đổi khí hậu; Thực hiện quy chế dân chủ ở cơ quan; Triển khai quy hoạch thu gom, xử lý chất thải rắn sinh hoạt; diệt trừ sinh vật ngoại lai; Thẩm định và tham mưu xác nhận Kế hoạch bảo vệ môi trường, đề án BVMT đơn giản; Thanh kiểm tra việc chấp hành pháp luật về BVMT của các cơ sở sản xuất kinh doanh và Xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực phụ trách.

	50
	- Quyết định, chương trình, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường 

- Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc.
	250

	
	
	
	
	Giúp trưởng phòng theo dõi, đôn đốc, chỉ đạo và thực hiện các lĩnh vực: Quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất; Thống kê, kiểm kê đất đai; Định giá và tài chính đất; Thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ tái định cư và điều kiện bồi thường hỗ trợ về đất khi nhà nước thu hồi đất; Giao đất, cho thuê đất, chuyển mục đích sử dụng đất; Cấp giấy CNQSD đất lần đầu; Phòng chống tham nhũng và kiểm tra, giám sát việc kê khai tài sản, thu nhập hàng năm; Triển khai Quy hoạch Nghĩa trang, nghĩa địa; quản lý tài nguyên Khoáng sản, giải tỏa các bãi tập kết cát, sỏi không phù hợp quy hoạch;  Xử lý vi phạm hành chính về khoáng sản và các lĩnh vực phụ trách.

	50
	- Quyết định, chương trình, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường 

- Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc.
	350

	3
	Quản lý Đất đai
	Phòng

Tài nguyên và Môi trường
	CV
	* Về Chuyên quản công tác Lập, thực hiện Quy hoạch, Kế hoạch sử dụng đất; Thống kế, kiểm kê đất đai, xây dựng Bản đồ hiện trạng sử dụng đất và Quản lý công tác đo đạc bản đồ.
Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về công tác Lập, thực hiện Quy hoạch, Kế hoạch sử dụng đất; Thống kế, kiểm kê đất đai, xây dựng Bản đồ hiện trạng sử dụng đất và Quản lý công tác đo đạc bản đồ. 

     
	100
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về: 

- Rà soát, tổng hợp nhu cầu sử dụng đất hàng năm, 5 năm của các đơn vị trên địa bàn;

- Thẩm định, trình phê duyệt Phương án QH, KH sử dụng đất cấp huyện, xã; phân bổ chỉ tiêu QH, KH sử dụng đất cho các đơn vị; Đánh giá tình hình thực hiện QH, KH sử dụng đất theo định kỳ; 

- Tham gia thẩm định và đánh giá tình hình thực hiện QH hệ thống NT-NĐ và QH các ngành, lĩnh vực khác trên địa bàn;

- Theo dõi biến động đất đai và thực hiện công tác thống kê, kiểm kê đất đai, xây dựng bản đồ hiện trạng sử dụng đất trên địa bàn;

- Quản lý công tác đo đạc, bản đồ trên địa bàn.
	

	
	
	
	
	 * Về Chuyên quản công tác Thẩm định hồ sơ giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử dụng đất, chuyển quyền sử dụng đất, cấp Giấy chứng nhận QSD đất

Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về công tác Thẩm định hồ sơ giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử dụng đất, chuyển quyền sử dụng đất, cấp Giấy chứng nhận QSD đất.

	
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về: 

- Tham mưu đề xuất UBND tỉnh về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử dụng đất để thực hiện các công trình, dự án trên địa bàn; Thu hồi đất đối với các “Quy hoạch treo”, “Dự án treo” trên địa bàn;

- Tham mưu UBND huyện cho UBND cấp xã chuyển mục đích sử dụng đất để tạo quỹ đất ở bán đấu giá thu ngân sách, giao đất tái định cư, định canh định cư, đối tượng hộ nghèo, chính sách;

- Giao đất cho các đối tượng trúng đấu giá QSD đất, tái định cư do sạt lỡ ven sông, biển và do GPMB, giao đất định canh định cư ngư dân sông đầm cho hộ gia đình, cá nhân trên địa bàn;

- Cho thuê đất để phát triển ngành nghề SXKD cho hộ gia đình, cá nhân trên địa bàn;

- Thu hồi đất do GPMB và Chuyển mục đích sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân trên địa bàn;

- Cấp Giấy chứng nhận QSD đất cho hộ gia đình, cá nhân trên địa bàn.
	

	
	
	
	
	 * Về Chuyên quản công tác Bồi thường, hỗ trợ và tái định cư và Tài chính đất - Định giá đất

Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về công tác bồi thường, hỗ trợ và tái định cư và Tài chính đất - Định giá đất


	
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về: 

- Phối hợp kiểm tra khảo sát, rà soát tham mưu UBND huyện quyết định phê duyệt quỹ đất ở bán đấu giá thu ngân sách định kỳ hàng năm, 05 năm theo Kế hoạch thu ngân sách của HĐND huyện và của UBND tỉnh;

- Phối hợp tham mưu UBND huyện quyết định đơn giá cho thuê đất, thuê mặt nước đối với hộ gia đình, cá nhân trên địa bàn; Phối hợp tham mưu UBND huyện đề xuất UBND tỉnh quyết định đơn giá đất khởi điểm để bán đấu giá thu ngân sách từ đất trên địa bàn;

- Xây dựng kế hoạch điều tra, khảo sát giá chuyển nhượng QSD các loại và tham mưu xây dựng Bảng giá các loại đất hàng năm trên địa bàn;

- Tham gia công tác đấu giá QSD đất, công tác định giá đất theo yêu cầu của các tổ chức, đơn vị theo quy định pháp luật;

- Tham gia việc kiểm kê đất và tài sản trên đất bị ảnh hưởng phải GPMB;

- Thẩm định điều kiện bồi thường, hỗ trợ thiệt hại về đất khi GPMB;

- Tham mưu UBND huyện quyết định phê duyệt Phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư;

- Theo dõi việc thực hiện Phương án và giải quyết các vướng mắc về công tác bồi thường, hỗ trợ và tái định cư trên địa bàn.
	

	
	
	
	
	* Về Chuyên quản công tác Thanh tra, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo và xử lý vi phạm pháp luật về đất đai.

Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về công tác Thanh tra, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo và xử lý vi phạm pháp luật về đất đai
	
	Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về: 

- Thanh tra việc quản lý nhà nước về đất đai của UBND cấp xã;

- Thanh tra việc chấp hành pháp luật về đất đai của người sử dụng đất và của tổ chức, cá nhân khác;

- Phát hiện, ngăn chặn và đề xuất hướng xử lý các vi phạm pháp luật đất đai theo quy định;

- Hoà giải tranh chấp đất đai;

- Tham mưu giải quyết tranh chấp đất đai liên quan đến địa giới hành chính;

- Tham mưu giải quyết khiếu nại về đất đai; 

- Tham mưu giải quyết tố cáo về đất đai;

- Tham mưu xử lý đối với người vi phạm pháp luật về đất đai;

- Tham mưu xử lý đối với người quản lý vi phạm pháp luật về đất đai;;

- Tham mưu xử lý vi phạm pháp luật đất đai gây thiệt hại cho Nhà nước và cho người khác.
	

	4
	Quản lý Tài nguyên nước, Khoáng sản
	Phòng

Tài nguyên và Môi trường
	CV
	* Về Chuyên quản công tác Quản lý Tài nguyên nước, Khoáng sản.

Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về công tác công tác Quản lý Tài nguyên nước, Khoáng sản.
	100
	- Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về: 

- Xây dựng quy hoạch, kế hoạch về bảo vệ, khai thác, sử dụng, phát triển tài nguyên nước, phòng chống, khắc phục hậu quả do nước gây ra;

- Điều tra cơ bản về Tài nguyên nước, dự báo, cảnh báo tác hại do nước gây ra và thu thập lưu trữ các tài liệu liên quan tài nguyên nước;

- Tham gia thẩm định cấp, thu hồi giấy phép khai thác, xả nước thải vào nguồn;

- Tuyên truyền các chính sách, pháp luật về Tài nguyên nước; 

- Giải quyết tranh chấp về Tài nguyên Nước;

- Khảo sát, đánh giá số lượng, trữ lượng để lập kế hoạch khai thác, bảo vệ hợp lý nhằm phát huy giá trị và BVMT;

- Thiết lập cơ chế quản lý, giám sát và sử dụng hiệu quả các nguồn tài nguyên khoáng sản;

- Quy hoạch, sắp xếp, giải tỏa các bãi tập kết cát sạn sỏi trái phép;

- Kiểm tra, xử lý các hoạt động khai thác khoáng sản trái phép trên địa bàn; Xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực khoáng sản;

- Tuyên truyền các chính sách, pháp luật về tài nguyên khoáng sản. 
	

	5
	Quản lý Môi trường
	Phòng

Tài nguyên và Môi trường
	CV
	* Về Chuyên quản công tác Quản lý Biển đảo, Đàm phá và Đa dạng sinh học.

Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về công Quản lý Biển đảo, Đàm phá và Đa dạng sinh học
	100
	- Có nhiệm vụ tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về: 

- Tham gia lập QH, KH bảo tồn đa dạng sinh học;

- Tham gia xây dựng cơ chế, chính sách ưu tiên, hỗ trợ cho công tác bảo tồn đa dạng sinh học trong đó ưu tiên phát triển cơ chế chi trả dịch vụ đa dạng sinh học; Tham gia xây dựng cơ sở dữ liệu về đa dạng sinh học;

- Kiểm tra, giám sát việc thực hiện Luật đa dạng sinh học và các văn bản liên quan;  

- Hợp tác các cơ quan trong tỉnh, huyện thực hiện công tác quản lý, bảo vệ các khu bảo tồn;

- Tuyên truyền Luật biển Việt Nam; Luật Đa dạng sinh học và các văn bản pháp luật liên quan;

- Xây dựng triển khai kế hoạch quản lý về biển và đầm phá hàng năm;

- Xây dựng hệ thống thông tin, dữ liệu về biển, đầm phá;

- Cung cấp, trao đổi hợp tác thông tin, dữ liệu về biển và đầm phá phục vụ công tác quản lý nhà nước về biển và đầm phá;
	

	
	
	
	
	* Về Chuyên quản công tác Quản lý, bảo vệ môi trường.

Tham mưu giúp lãnh đạo đơn vị thực hiện có hiệu quả các nội dung công việc về công tác Quản lý, bảo vệ môi trường.
	
	- Xây dựng Đề án và Kế hoạch thực hiện công tác thu gom, xử lý rác thảirắn trên địa bàn; Xây dựng và triển khai thí điểm các mô hình phân loại rác tại nguồn, tái chế chất thải rắn sinh hoạt;

- Xây dựng Kế hoạch và triển khai các hoạt động truyên truyền, hưởng ứng các ngày lễ lớn về môi trường hàng năm; Xây dựng kế hoạch ra quân VSMT, thu gom, xử lý rác thải tồn cư hưởng ứng các ngày lễ, tết, sau mưa bảo, lũ lụt,…;

- Kiểm tra công tác VSMT, an toàn thực thẩm tại các chợ, khu thương mại, các bãi biển, tại các lò giết mổ gia súc, gia cầm,…;

- Thẩm định, xác nhận Cam kết BVMT, Đề án BVMT đơn giản; Kiểm tra việc chấp hành, thực hiện các biện pháp BVMT tại các cơ sở SXKD trên địa bàn;

- Lập triển khai các dự án nâng cấp, cải tạo hệ thống cấp thoát nước, nhà vệ sinh hợp VSMT tại khu dân cư, khu đô thị và hộ gia đình ở nông thôn;

- Xây dựng kế hoạch và triển khai các hoạt động diệt trừ sinh vật ngoại lai;

- Giải quyết tranh chấp, khiếu nại và xử phạt vi phạm hành chính về BVMT.
	

	6
	Quản lý Văn thư-lưu trữ
	Phòng Tài nguyên và Môi trường
	CV
	Tiếp nhận, xử lý văn bản đến;

Tiếp nhận, xử lý văn bản đi;

Thực hiện nhiệm vụ lưu trữ hồ sơ, tài liệu
	100
	- Tiếp nhận, trình lãnh đạo xử lý văn bản đến; chuyển văn bản đến đã được lãnh đạo xử lý đến các phòng chuyên môn và công chức kịp thời, đầy đủ, bảo mật, đúng quy trình, quy chế;

-Tiếp nhận, nhân bản, đóng dấu, phát hành và lưu văn bản đi nhanh chóng, kịp thời, chính xác, theo quy chế và trực tiếp đi gửi văn bản khẩn;

-Thực hiện photo tài liệu, văn bản gửi các cơ quan, đơn vị; tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị;

- Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Phòng..
- Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ công việc, chỉnh lý tài liệu; Sắp xếp hồ sơ, tài liệu; lưu trữ, bảo quản và giao nộp tài liệu lưu trữ; Khai thác sử dụng tài liệu hiệu quả; Tiêu hủy tài liệu hết giá trị sử dụng
	

	7
	Kế toán
	Phòng

Tài nguyên và Môi trường
	Kê toán viên trung cấp


	- Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách;

-Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản, trang thiết bị; 
-Thực hiện công việc tài chính, kế toán; 
-Thực hiện chế độ, chính sách cho công chức, người lao động
-Thực hiện các báo cáo liên quan đến công tác tài chính, kế toán;

-Công tác quản lý tài sản;

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác
	100
	-Tham mưu lập kế hoạch mua sắm, sửa chữa, trang bị cơ sở vật chất kỹ thuật phục vụ công tác của cơ quan và tổ chức thực hiện khi được phê duyệt;

-Quản lý và tổ chức thực hiện nhiệm vụ thu, chi, quyết toán các nguồn kinh phí hành chính; thực hiện công tác hạch toán, kế toán theo quy định của pháp luật;

-Thực hiện các chế độ, chính sách cho công chức và người lao động trong cơ quan theo quy định pháp luật và quy chế nội bộ cơ quan;

Tham mưu xây dựng các báo cáo thực hành tiết kiệm, chống lãng phí hàng quý, 6 tháng, 9 tháng và năm theo quy định; báo cáo tài chính quý, năm và các báo cáo khác có liên quan đến chính, tài sản;

-Tổ chức quản lý tài sản, trang thiết bị làm việc của cơ quan; kiểm kê, thanh lý tài sản;

- Tham dự các cuộc họp, bồi dưỡng, tập huấn, thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnhđạo Phòng.

- Nghiên cứu tài liệu phục vụ nhiệm vụ được giao.
	

	8
	Thũ quỹ
	Phòng

Tài nguyên và Môi trường
	Chuyên

viên
	Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan
	100
	- Rút tiền ngân sách từ Kho bạc nhà nước; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ và chi thanh toán các khoản nhanh chóng, kịp thời, chính xác;
- Nhập, xuất văn phòng phẩm
	

	9
	Bảo vệ
	Phòng

Tài nguyên và Môi trường
	Nhân viên
	Bảo vệ cơ quan 
	100
	Trực bảo vệ cơ quan trong và ngoài giờ hành chính các ngày trong tuần và các ngày nghỉ hàng tuần, ngày lễ, tết.
	365

	XII
	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	1
	Trưởng phòng
	Phòng

Giáo dục và Đào tạo
	CVC
	Phụ trách chung; quản lý và điều hành hoạt động của cơ quan theo chế độ Thủ trưởng, chịu trách nhiệm trước Pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của cơ quan và việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, viên chức thuộc quyền quản lý theo quy định của pháp luật. 

Trực tiếp phụ trách công tác tổ chức biên chế, công tác cán bộ, công chức, viên chức các đơn vị trường học thuộc UBND huyện.

Chỉ đạo triển khai thực hiện các Đề án, các chương trình, kế hoạch, công tác của ngành giáo dục. Trực tiếp làm chủ tài khoản, quản lý tài chính, tài sản của cơ quan. Kiểm tra, giải quyết các khiếu nại, tố cáo và xử lý các vi phạm ngành giáo dục. Thông tin, báo cáo tình hình, kết quả triển khai công tác giáo dục trên địa bàn.

Tham gia các hội đồng, ban chỉ đạo theo sự phân công của UBND huyện.

 Trực tiếp chỉ đạo công tác tổ chức, cán bộ và quản lý công chức, viên chức, người lao động của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

 Chủ tài khoản cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo.

 Thực hiện một số công việc khác do Thường vụ Huyện ủy và Chủ tịch UBND huyện giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo


	100-1000

	2
	Phó Trưởng phòng
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	CV
	Phụ trách bậc THCS; công tác học sinh giỏi bậc, kiểm định chất lượng, Giáo dục thường xuyên, Thể dục thể thao, phổ cập GDTHCS và XMC bậc THCS.

Chỉ đạo mọi hoạt động khối THCS theo quy định của Điều lệ trường trung học và qui trình nhiệm vụ năm học của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Sở Giáo dục và Đào tạo.

Báo cáo, tổng hợp tình hình thực hiện nhiệm vụ hành tháng, quý, năm và kế hoạch được phân công.

Được Trưởng phòng ủy quyền một số công việc, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.


	100
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo thuộc bậc THCS
	200-500

	
	
	
	
	- Phụ trách bậc Tiểu học, kiểm định chất lượng, Giáo dục thường xuyên, Thể dục thể thao, phổ cập giáo dục Tiểu học.

Chỉ đạo mọi hoạt động Tiểu học theo quy định của Điều lệ trường Tiểu học và qui trình nhiệm vụ năm học của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Sở Giáo dục và Đào tạo.

Báo cáo, tổng hợp tình hình thực hiện nhiệm vụ hành tháng, quý, năm và kế hoạch được phân công.

Được Trưởng phòng ủy quyền một số công việc, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.


	100
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo thuộc bậc Tiểu học
	50

	
	
	
	
	Phụ trách bậc Mầm non, trường học thân thiện - học sinh tích cực, công tác Đội, Hội khuyến học, Chữ thập đỏ, phổ cập mầm non 05 tuổi.

Chỉ đạo mọi hoạt động Mầm non theo quy định của Điều lệ trường Mầm non và qui trình nhiệm vụ năm học của Bộ Giáo dục & Đào tạo và Sở Giáo dục và Đào tạo.

Báo cáo, tổng hợp tình hình thực hiện nhiệm vụ hành tháng, quý, năm và kế hoạch được phân công.

Được Trưởng phòng ủy quyền một số công việc, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.
	100
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo thuộc bậc Mầm non
	05

	3
	Quản lý giáo dục trung học cơ sở
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	Chuyên

viên
	Hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn các môn học cấp THCS về thực hiện mục tiêu, nội dung kế hoạch phương pháp giáo dục theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo và tổ chức kiểm tra thực hiện, công tác chỉ đạo xây dựng trường THCS đạt chuẩn quốc gia.

Thực hiện các công tác khác theo sự phân công của Trưởng phòng.
	100
	
	

	4
	Quản lý giáo dục tiểu học
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	Chuyên

viên
	Hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn các môn học cấp Tiểu học về thực hiện mục tiêu, nội dung kế hoạch phương pháp giáo dục theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo và tổ chức kiểm tra thực hiện, công tác chỉ đạo xây dựng trường Tiểu học đạt chuẩn quốc gia.

Thực hiện các công tác khác theo sự phân công của Trưởng phòng.


	100
	
	

	5
	Quản lý giáo dục mầm non:
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	Chuyên

viên
	Hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác chuyên môn khối nhà trẻ và mẫu giáo về thực hiện nội dung, chương trình chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ em theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo; quản lý các trường mầm non ngoài công lập trên địa bàn.

- Thực hiện các công tác khác theo sự phân công của Trưởng phòng.
	100
	
	

	6
	Quản lý đội ngũ CBCCVC
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	Chuyên

viên
	Theo dõi việc thành lập, chia tách, giải thể, chuyển đổi loại hình trường và các cơ sở giáo dục trực thuộc;

Thực hiện nhiệm vụ về công tác cán bộ, nhân sự, chế độ chính sách và một số công tác khác.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng.
	100
	
	

	7
	Quản lý thi đua - khen thưởng
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	Chuyên

viên
	Theo dõi, hướng dẫn công tác thi đua khen thưởng của ngành giáo dục và đào tạo huyện.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng.
	100
	
	

	8
	Quản lý kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục:
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	Chuyên

viên
	Theo dõi, tổng hợp, báo cáo về cơ sở vật chất của ngành cho các ban, ngành có liên quan.

Theo dõi công tác sửa chửa, xây dựng và quản lý cơ sở vật chất, tài sản của các trường trực thuộc trên địa bàn.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng.
	100
	
	

	
	Theo dõi giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp:
	
	
	Thực hiện nhiệm vụ về công tác thống kê – kế hoạch, Giáo dục thường xuyên, Phổ cập Giáo dục.

Xây dựng kế hoạch phát triển sự nghiệp giáo dục trên địa bàn.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng.
	100
	
	

	
	Hành chính tổng hợp
	
	
	Theo dõi, tổ chức thực hiện công tác báo cáo, thống kê, thông tin báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác ngành giáo dục và đào tạo.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng.
	100
	
	

	9
	Kế toán
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	Kế toán viên trung cấp
	Làm công tác kế toán tổng hợp của cơ quan Phòng GD&ĐT.
Hướng dẫn, tổ chức thực hiện việc lập dự toán, phân bổ, giao dự toán chi ngân sách giáo dục; dự toán kinh phí các chương trình mục tiêu, xây dựng cơ bản; hướng dẫn thu, chi học phí cho các cơ sở giáo dục trực thuộc, kiểm tra việc thực hiện.

Hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác thống kê, thông tin báo cáo định kỳ và đột xuất về những vấn đề liên quan đến tài chính của các cơ sở giáo dục trực thuộc

Kiểm tra thực hiện cơ chế thu chi, tự chịu trách nhiệm về tài chính của các cơ sở giáo dục công lập trực thuộc theo quy định của pháp luật.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng


	100
	
	

	
	Bảo vệ
	Phòng Giáo dục và Đào tạo
	Nhân viên
	Bảo vệ cơ quan 
	100
	Trực bảo vệ cơ quan trong và ngoài giờ hành chính các ngày trong tuần và các ngày nghỉ hàng tuần, ngày lễ, tết.
	365

	XIII
	PHÒNG DÂN TỘC

	1
	Trưởng phòng
	Lãnh đạo, quản lý
	CV
	- Phụ trách chung, điều hành toàn bộ hoạt động của Phòng Dân tộc, chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Dân tộc và  trực tiếp chỉ đạo, theo dõi cụ thể:

- Lãnh đạo, quản lý điều hành chung và toàn diện các hoạt động của đơn vị, của cán bộ công chức trong đơn vị.

- Trực tiếp chỉ đạo, quản lý các lĩnh vực sau:

+ Ngân sách; tổ chức cán bộ; thi đua, khen thưởng, kỷ luật; cải cách hành chính nhà nước thuộc lĩnh vực Dân tộc.

+ Tham mưu trình UBND huyện ban hành các văn bản quản lý Dân tộc trên địa bàn huyện. 

+ Tham mưu UBND huyện và phối hợp với các cơ quan có liên quan trong việc thanh tra, kiểm tra việc thi hành pháp luật và chịu trách nhiệm trong việc giải quyết các tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về lĩnh vực Dân tộc theo quy định của pháp luật.

- Phối hợp làm việc với các cơ quan, đơn vị trong lĩnh vực liên quan đến nhiệm vụ và chức năng của đơn vị.

- Chủ tài khoản cơ quan Phòng Dân tộc.

- Thực hiện một số công việc khác do Thường vụ Huyện ủy, Chủ tịch UBND huyện và Ban Dân tộc giao.
	100
	Quyết định, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, tờ trình và các văn bản khác thuộc lĩnh vực Dân tộc


	500

	2
	Phó Trưởng phòng
	Lãnh đạo, quản lý
	CV
	Giúp Trưởng phòng Phòng chỉ đạo, điều hành một số lĩnh vực được phân công, 

Được ủy quyền chủ trì và điều phối hoạt động chung của Phòng khi Trưởng phòng đi vắng hoặc được Trưởng phòng ủy quyền.
	35
	Các văn bản triển khai hướng dẫn, chỉ đạo, đôn đốc
	400

	
	
	
	
	Được Trưởng phòng giao chủ trì các cuộc họp, làm việc với các phòng, ban, ngành, địa phương liên quan đến lĩnh vực phụ trách; tham dự một số cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của cấp trên
	15
	Tham gia các cuộc họp, ban hành các văn bản tổ chức thực hiện, sơ kết, tổng kết các hoạt động
	40

	
	
	
	
	Tham gia các tổ chức tư vấn do cấp có thẩm quyền thành lập
	10
	Tham gia xây dựng các chương trình, kế hoạch của chủ trì tổ chức tư vấn đề ra
	50

	
	
	
	
	- Tham gia dự thảo quyết định, chỉ thị và các văn bản khác về công tác Dân tộc liên quan đến Lĩnh vực được phân công; xây dựng kế hoạch kiểm tra giám sát việc thực hiện công tác dân tộc và chính sách dân tộc.

- Tham gia chỉ đạo xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của ngành Dân tộc 
	20
	Quyết định, chỉ thị, chương trình, kế hoạch, kết luận, báo cáo, công văn
	40

	
	
	
	
	- Đề xuất Trưởng phòng các biện pháp thực hiện công tác quản lý nhà nước về lĩnh vực phụ trách;
- Giúp Trưởng phòng tổ chức thực hiện các đề án, chương trình, chỉ thị, kế hoạch liên quan đến công tác của ngành Dân tộc
	20
	Các báo cáo đề xuất bằng văn bản hoặc đề xuất tại cuộc họp trực báo, họp lãnh đạo;
Các văn bản chỉ đạo triển khai thực hiện, các hoạt động hướng dẫn, sơ kết, tổng kết
	70

	3
	Công tác dân tộc
	Chuyên môn, nghiệp vụ
	CV
	Theo dõi, tham mưu Chương trình 135; chính sách đối với người có uy tín trong đồng bào DTTS; 
	35
	Văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, đôn đốc quá trình triển khai thực hiện ở các đơn vị và các chủ đầu tư CT 135
	200

	
	
	
	
	
	
	Tham gia kiểm, tra giám sát quá trình triển khai thực hiện ở cơ sở
	

	
	
	
	
	
	
	Tham mưu báo cáo, kết quả triển khai thực hiện
	

	
	
	
	
	
	
	Giải quyết khó khăn vướng mắc
	

	
	
	
	
	Theo dõi, tham mưu chính sách đặc thù hỗ trợ phát triển KTXH vùng đồng bào DTTS; chính sách cấp thẻ BHYT cho đồng bào DTTS; chính sách cấp ấn phẩm, báo tạp chí
	35
	Văn bản hướng dẫn, triển khai cho các cơ quan, đơn vị, địa phương
	200

	
	
	
	
	
	
	Tập huấn, hướng dẫn tổ chức triển khai thực hiện cho các cơ quan và các xã, thị trấn
	

	
	
	
	
	
	
	Tổng hợp, báo cáo nhu cầu thực hiện chính sách hỗ trợ và vay vốn của các xã, thị trấn
	

	
	
	
	
	
	
	Lập tờ trình phê duyệt danh sách các hộ được hưởng chính sách
	

	
	
	
	
	
	
	Giải quyết các khó khăn, vướng mắc
	

	
	
	
	
	Tham mưu về công tác công tác Kế toán đơn vị; công tác văn thư, thu quỹ; công nghệ thông tin, hành chính tổng hợp trong cơ quan
	30
	Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách
Xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản …

Thực hiện công việc tài chính, kế toán...

Thực hiện chế độ, chính sách cho công chức
Công tác hành chính, tổng hợp

Thực hiện các khác được phân công


	100
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