UBND PHUONG BACH MAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG VAN HOA-XA HOI Péc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb6:11 /TB-VHXH Bach Mai, ngay 74 thang 70 nam 2025
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu doi véi cong chire lanh dao quan ly;
cong chirc chuyén mon phong Vian héa-Xa hi phwong Bach Mai

Can ctr Quyét dinh sé 3304/QD-UBND ngay 27/6/2025 ctia UBND Thanh
phé vé viée diéu dong cén by, cong chuc, vién chuc, nguodi lao dong dén nhan
cong tac tai phuong Bach Mai, thanh phé Ha Noi.

Can cir Nghi quyét s6 12/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ctia HDND phudng Bach
Mai vé viéc thanh 1ap cac co quan chuyén mon thuoc UBND phuong Bach Mai.

Can ctr Quyét dinh s 181/QD-UBND ngay 15/7/2025 cia UBND phudng Bach
Mai vé viéc phan cong cong tac thanh vién UBND phuong nhiém ky 2025-2030;.

Can ¢t Quyét dinh s6 04/QD-UBND ngay 08/8/2025 ctia UBND phuong
Bach Mai vé viéc quy dinh churc nang, nhiém vy, quyén han va co céu td chic cta
phong Van hoéa - Xa hdi.

Can ctr Quyét dinh s6 05/QD-VHXH ngay 21/8/2025 cua Trudng phong
Vin hoa - Xa hoi phudng Bach Mai vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cta phong
Van hoa - X3 hoi.

Trén co so s luong bién ché dugc UBND phuong Bach Mai giao cho
phong Vin héa — X4 hoi, sau khi thdng nhét trong tap thé lanh dao, Trudng phong
Vin hoa - X4 hoi thong bao phan céng nhiém vu dbi v6i 1anh dao va cong chirc
thudc phong, cu thé nhu sau:

I. Cong chirc 1anh dao quan ly: 03

2. Ba Hoang Thi Tuyét Lan

Tén vi tri viéc lam: Pho Trwéng phong phu trach phong Van héoa — Xa hoi

Ma vi tri viéclam: ........ccoueenen.

* Phy trach dia ban phuong Bach Khoa cii, mdt phan phwong Lé Pai
Hanbh cii, dia ban phwong Pong Tam cii, phwong Quynh Mai cii

- Phu trach chung moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu quy dinh.

- Chiu trach nhiém trugc UBND, Chu tich UBND phuong va cac S, nganh
Thanh phé vé viéc thuc hién chic nang, nhiém vu, quyén han cia phong Vin hoa
- X& hoi va cac nhiém vu dugc UBND, Cha tich UBND phuong phén cong hoac
y quyén.

- B4o c4o véi UBND, Chu tich UBND phuong va cac Sé, nganh Thanh pho
lién quan vé t6 chuc, hoat dong cia don vi minh theo phan cap, tham quyén; béo
c4o cong tac trusc HDND va UBND phuong khi duoc yéu cau; phdi hop véi



nguoi dimg dau co quan chuyén mon, cac to chac chinh tri - x4 hoi phuong giai
quyét nhitng van dé lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han caa minh.

- B4o cdo, dé xuat voi Lanh dao Phuong to chirc thyc hién nhiém vu chuyén
mén vé céc linh vuc: Noi vu; Gido duc va dao tao; Vian hoa, khoa hoc va thong
tin; Y té va cac noi dung dot xuét duoc giao.

- Truc tiép diéu hanh, phu trach nhiém vu:

+Linh vue Noi vu: Quan 1y t6 chtrc bd may; Quan Iy can bd, cong chire,vién
chirc; Cong tac chinh quyén dia phuong; Van thu luu trix, thi dua khen thuéng

+ Linh vyc Gido duc va Pao tao ( quan ly thi, chung chi).

+ Linh vuc Y té.

+ Phu trach c6ng tac Tai chinh - K& toan phong.

+ Phu trach cong tac Bao v¢ bi mat Nha nudc cia phong.

+ Panh gia, chAm diém can bd, cong chirc hing thang.

- Piéu hanh, chi dao, phin cong cong viéc, kiém tra, gidm Sat cong viéc
chuyén mon cua don vi theo quy dinh.

2. Ong Hoang Pat Giang

Tén vi tri viéc lam: Pho Truwéng phong:

Ma vi tri viéc lam: .........coueeeen.

* Phu trach dia ban phwong Trwong Pinh cii, mdt phan phwong Minh
Khai cii , phwong Phwong Mai cii

- Chiu trach nhiém truéc Pho Truong phong phu trach, tru6c UBND
phuong va truéc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong. D& xuat véi Phé Truong
phong phu trach té chirc thuc hién noi dung cdng viéc duoc giao phu trach.

- Can ctr chi dao cta Truong phong, cac quy dinh hién hanh, caic Chuong
trinh, D& an, Ké hoach cua co quan cép trén dé Tham muu Lanh dao phong to
chure thuc hién hiéu qua cac céng viéc thudc linh vuc duoc giao phu trach.

- Chi dao tong hop bao céo thang, quy, nam ctia Phong va cac bao céo tong
hop cua Phong gtii phuong, cac Sé, nganh va UBND thanh phé Ha Noi.

- Chi dao phan cong cong viée, huéng dan, kiém tra noi dung cong viéc, cong
chirc 1am ¢dng viéc & linh vuc phu trach. Tao su phéi hop cong viéc tét véi cac co
quan, don vi lién quan nham thyc hién cé hiéu qua cac nhiém vu cdng tac caa Phong.

- Thuc hién cac nhiém vu thudng xuyén va dot xuat khac do Pho Truong
phong phu trach phan cong.

- Phuy trach tryc tiép cac nhiém vu:

+ Linh vuc No6i vu: Quan 1y dia giéi hanh chinh, Céng tac Cai cach hanh
chinh; Sang kién kinh nghiém; Lao dong, tién lwong, BHXH, an toan, vé sinh lao
dong; Ngudi c6 ¢ong; Ché o hoc sinh, sinh vién; Cong tac dan toc, tin ngudng
va ton gido, Cong tac binh dang gioi.

+ T6 chac Hoi, quy xa hoi, quy tir thién, té chuc phi chinh phu.



+ Cong tac Dan sd, bao vé cham soc tré em.

+ Cong tac bao tro x& hoi; phong, chdng té nan xa hoi.

+ Cac TTHC lién quan dén céc linh vuc dugc phan céng.

+ Linh vuc Giao duc va Pao tao

- Chi dao cdng chitc tham muu B&o c4o tuan, thang, quy, nim va cac bao
céo chuyén dé thudc céc linh vuc dugc phan cong phu trach.

3. Ba Thach Bao Khoi

Tén vi tri viéc lam: Pho Truwéng phong:

Ma vi tri viéc lam: .............eeee.

* Phu trach dia ban phwong Thanh Nhan, Bach Mai cii

- Chiu trach nhiém truéc Pho Truong phong phu trach, tru6c UBND
phuong va truéc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong. D& xuat véi Phé Truong
phong phu trach té chire thuc hién ndi dung cdng viéc duoc giao phu trach.

- Can ctr chi dao cta Truong phong, cac quy dinh hién hanh, caic Chuong
trinh, D& an, Ké hoach cta co quan cép trén dé Tham muu Lanh dao phong to
chure thuc hién hiéu qua cac céng viéc thudc linh vuc duoc giao phu trach.

- Chi dao tong hop bao céo thang, quy, ndm ctia phong va cac bao céo téng
hop cua phong guri phudng, cac So, nganh va UBND thanh phé Ha Noi.

- Chi dao phan cdng cong viéc, huéng dan, kiém tra noi dung cong viéc, cong
chac 1am ¢ong viéc & linh vuc phu trach. Tao su phdi hop cong viéc tét voi cac co
quan, don vi lién quan nham thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu cong tac caia phong.

- Thuc hién cac nhiém vu thudng xuyén va dot xuat khac do Pho Truong
phong phu trach phan cong.

- Phuy trach tryc tiép cac nhiém vu:

+ Linh vuc Vian hoa, Khoa hoc va Thong tin:

Quan ly di san van hoa

Quan 1y van héa co s¢; Cong tac gia dinh; Phong trao Toan dan doan két

xay dung doi sdng vian hoa; thiét ché van hoa; Xay dung phuong dat chuan

do thi van minh;
Dich vu van hoa; Du lich;

Quan ly thé duc thé thao

Quan Iy quang co, buu chinh, phat thanh truyén hinh, bao chi, thong tin co sd.

Quan 1y nha nudc vé cdng nghé thong tin, ha tang thong tin, kinh té s, x&
hoi s6 va chuyén doi sb.

Quan ly khoa hoc va cong nghé.

Cac TTHC lién quan dén cac linh vuc van héa, du lich, thé thao, thong tin
va truyén thdng, khoa hoc cong nghé.

- Chi dao cdng chirc tham muu B&o cdo tuan, thang, quy, nim va cac bao
céo chuyén dé thudc céc linh vuc dugc phan cdng phu trach.



I1. Cong chirc chuyén mon: 19

- Linh vuc N§i vu: 07

* Phu trach dia ban phuong Bach Khoa cii, mdt phan phuwong Lé Pai
Hanh cii, mdt phan phwong Quynh Mai cii (M3i chuyén vién phu trach to dan
phd; S& ¢ Thong béo phan céng sau )

1. Ba Nguyén Minh Trang - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Quan ly té chic bo may

+ Quan ly can bo, cong chic, vién chirc

+ Cong tac Chinh quyén dja phuong

+ Cong tac dao tao, boi dudng

+ Hd tro quan ly trang thiét bi y té, an toan thuc pham

a) Qudn ly té chic bé may

- Tham muu viéc thanh 14p, to chic lai, giai thé co quan chuyén mén thudc
UBND phuong.

Tham muu tham dinh ddi véi cac du thao van ban:

+ Quy dinh chtrc ndng, nhi¢m vy, quyén han va td chuc cta co quan chuyén
mon, , to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap thugc UBND phudng.

+ Thanh 1ap, to chirc lai, giai thé, thay doi tén goi co quan chuyén mén, to
chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap thudc thim quyén quyét dinh cta
UBND phuong (trir trudng hop phéap luat chuyén nganh ¢6 quy dinh khac vé co
quan tham dinh).

+ Thanh Iap, kién toan, sap nhap, giai thé t6 chirc phdi hop lién nganh thudc
tham quyén quyét dinh cta Chu tich UBND phuodng theo quy dinh cta phap luat.

b) Cong tac qudn Iy cdan bg, cong chire, vién chirc

- Vé vi tri viéc lam, bién ché cong chitc va co cdu ngach céng chire:

+ Tham muu thim dinh dé 4n diéu chinh vi tri viéc 1am va co cu ngach cong
chirc ctia co quan, to chirc thudc pham vi quan 1y cia UBND phuong; tong hop, trinh
UBND phuong quyét dinh theo thim quyén hoic trinh UBND Thanh phd quyét dinh
theo quy dinh ctia phap ludt va phan cip quan Iy cia UBND Thanh phé.

+ Tham muu cho Linh dao phong trinh UBND phuong: Tham dinh, trinh
UBND Thanh phd ké hoach bién ché cong chirc hang ndm hoic diéu chinh bién ché
cong chic thuoc HDND, UBND phuong; Thuc hién giao bién ché cong chirc dbi
v6i co quan, to chirc thuoc HDND, UBND phudng trong tong sd bién ché cong chirc
duogc cap c6 tham quyén giao va theo phan cip quan 1y cia UBND Thanh phd.

+ Tong hop vi tri viéc 1am, co cau ngach cong chirc ciia co quan, t6 chirc
thugoc HDND, UBND phudng, trinh UBND phudng giri S& Noi vu tong hop
chung theo quy dinh cua phap luat.

+ Tham muu thyc hién ché d6 dii ngod, dao tao, bdi dudng hodc xur Iy ky



luat d6i véi can bo, cong chire, vién chie (néu ¢ vi pham) thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh ctia phép luét.

- Vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sé
luwong nguoi lam viéc trong cdc don vi su nghiép cong lap:

- Tham dinh d¢ én vi tri viéc lam, d€ 4n diéu chinh vi tri viéc lam va co cau
vién chtrc theo chirc danh nghé nghiép cua don vi su nghiép cong 1ap chua tir bao
dam chi thuong xuyén thudc pham vi quan ly cia UBND phuong. Trinh UBND
phudng phé duyét theo tham quyén hodc trinh UBND Thanh phé phé duyét, diéu
chinh vi tri viéc 1am va co céu vién chiic theo chitc danh nghé nghiép cua don vi
su nghi¢p cong lap chua ty bao dam chi thuong xuyén thudc pham vi quan ly.

- Tham muu lanh dao phong:

+ Tham dinh, trinh UBND phuong trinh UBND Thanh phé ké hoach s
lugng nguoi lam viéc cuia don vi su nghiép cong 1ap chua tu bdo ddm chi thuong
xuyeén thudc pham vi quan 1y.

+ Quyét dinh giao, diéu chinh s6 luong nguoi 1am viéc hudng lwong tir ngan
sach nha nude ddi véi don vi sy nghiép cong lap chua ty bao dam chi thuong xuyén
va s6 lugng ngudi 1am viée huong lwong tir ngudn thu su nghiép dbi véi timg don vi
su nghiép ty bao dam mdt phan chi thuong xuyén thudc pham vi quan Iy sau khi
duoc cap c6 tham quyén giao va theo phan cap quan 1y cia UBND Thanh phd.

+ Tong hop vi tri viéc lam, co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va sd luong nguoi lam viéc trong cac don vi su nghi¢p cong lap theo mirc do tu
chu tai chinh (do ngan sach nha nudc bdo dam chi thuong xuyén; bao dam mot
phan chi thuong xuyén; tu bao dam chi thudng xuyén; tu bao dam chi thuong
xuyén va chi dau tu) thudc pham vi quan 1y cua dia phwong, trinh UBND phuong
gt S& Noi vu theo quy dinh cua phap luét.

¢) Cong tic Chinh quyén dia phwong:

Tham muu céc ndi dung:

+ Trién khai cong tac bau cir dai biéu Qudc hoi va dai biéu Hoi dong nhan
dan céc cip trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat va huéng din cta co quan
cép trén;

+ Viéc bau, mién nhiém, bii nhiém Chu tich, Phé Chu tich, Truong Ban
cua Ho1 dé)ng nhan dan phuong, Chu tich, Phé Chu tich va céc Uy vién Uy ban
nhan dan phuong; phé chuan danh sach va viéc cho thoi lam Pho Truong Ban, Uy
vién ciia Ban ctua Hoi ddng nhan dan phuong theo quy dinh cta phép luat;

+ Viéc trinh phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho
Chu tich Hoi d6ng nhan dan phuong;

+ Viéc trinh phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan phuong; giao quyén Chu tich Uy ban nhan dan phuong
theo quy dinh cua phép luat;



+ Viéc trinh cac quyét dinh thanh lap, to chic lai, giai thé, dat tén, doi tén
t6 dan phd theo quy dinh cta phap luat; quyét dinh cu thé sé luong nguoi hoat
dong khong chuyén trach trén dia ban hudng phu cap tir ngan sach nha nudc theo
quy dinh cta Thanh phd;

+ Hudng din, kiém tra t6 chirc va hoat dong cua to dan phd theo quy dinh
ctia phap lut va phan cap caa Thanh phd.

+ Thuc hién quan 1y nha nudc di voi té dan phd theo quy dinh ciia phap
luat va phan cip quan Iy cua dia phuong.

d) Céng tdc dao tao, boi duong

Tham muu x4y dung Ké hoach ddo tao bdi dudng hang nim, tong hop bao
cao theo quy dinh.

d) Hé tror quan Iy trang thiét bj y té, an toan thyc pham

* Trang thiét by y té:

- Tham muu thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé quan ly thiét bj y té
trén dia ban;

* An toan thuc phdm

- H trg thuc hién cdng tac quan Iy an toan thuc pham.

- Tham gia giam sét, kiém tra diéu kién bao dam an toan ddi véi co s& san
xuat, kinh doanh thuc pham nhé 1¢, thirc dn dudng phd, co sé kinh doanh, dich vu
an ubng, an toan thyc pham tai cac cho trén dia ban va cac ddi tugng theo phan
cap quan ly va quy dinh caa phap luat.

* Tham muu giai quyét cac TTHC thudc linh vuc dugc phan cong

* Tham muu B40 c40 tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

2. Ong Nguyén Viét Thang - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Quan ly dia gidi hanh chinh, Chinh quyén dia phuong

+ Cong tac thi dua khen thuong, sang kién kinh nghiém

+ Cong tac dan toc va tin ngudng, tbn gido

+ CoOng tac dan chu, dan van

+ Cong tac td chirc hoi, quy x& hoi, qiiy tir thién, to chie phi chinh pha
+ HO tro quan ly can bg, cong chitrc, vién churc

a) Quan Iy dia gisi hanh chinh, Chinh quyén dia phirong:

- Cong tac dia gidi hanh chinh. Tham muu cac noi dung:

+ Trinh UBND phuong trinh cap ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh dé an
thanh Iap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gioi don vi hanh chinh, d6i tén don
vi hanh chinh va giai quyét tranh chap lién quan dén dia gidi don vi hanh chinh
cap phuong; viéc ¢ong nhan phan loai don vi hanh chinh phuong.



+ Quan 1y ho so, mbc, ban do dia gidi don vi hanh chinh ciia phudng theo
quy dinh ctia phap luat va huéng dan cia co quan nha nudc cap trén.

+ Trién khai thuc hién cac dé 4n, van ban lién quan dén dia gidi don vi hanh
chinh sau khi duoc cip c6 tham quyén quyét dinh.

- Cong tac Chinh quyén dia phuong: Tham muu cac ndi dung:

+ Trién khai cong tac bau cir dai biéu Qudc hoi va dai biéu Hoi déng nhan
dan cac cip trén dia ban theo quy dinh ctia phap luit va hudng dan cua co quan
cap trén;

+ Viéc bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich, Truong Ban
cia Hoi ddng nhan dan phuong, Cha tich, Pho Chu tich va cac Uy vién Uy ban
nhan dan phuong; phé chuan danh sach va viéc cho thoi lam Pho Truong Ban, Uy
vién ctia Ban cta Hoi ddng nhan dan phuong theo quy dinh ctia phap luat;

+ Viéc trinh phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho
Chu tich Hoi d6ng nhan dan phudng;

+ Viéc trinh phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan phuong; giao quyén Chu tich Uy ban nhan dan phudng
theo quy dinh cua phép luat;

+ Viéc trinh cac quyét dinh thanh lap, to chic lai, giai thé, dat tén, doi tén
t6 dan phd theo quy dinh cta phap luat; quyét dinh cu thé sé lugng ngudi hoat
dong khong chuyén trach trén dia ban hudng phu cip tir ngan sach nha nudc theo
quy dinh cta Thanh phd;

+ Hudng din, kiém tra t6 chirc va hoat dong cua to dan phd theo quy dinh
ctia phap ludt va phan cap cua Thanh phd.

+ Thue hién quan 1y nha nudc doi voi to dan phd theo quy dinh cta phap
luat va phan cap quan 1y cta dia phuong.

b) Céng tdc thi dua khen thuwong, sang kién kinh nghiém:

- Tham muu cho Lanh dao phong trinh UBND phuong ban hanh ké hoach
va td chuc thuc hién cac phong trao thi dua yéu nudc, chi truong ctia Bang, chinh
sach phap luat ciia Nha nuéc vé thi dua, khen thuong; tuyén truyén nhan rong dién
hinh tién tién, guong ngudi tot,viéc tot, sang kién kinh nghiém. ..

- Tham muu tham dinh hd so dé nghi khen thuong, sang kién kinh nghiém
cua tap thé, ca nhan cua cac don vi trén dia ban trinh Cha tich UBND phuong
quyét dinh khen thuong hodc dé nghi cap c6 tham quyén quyét dinh khen thuong
theo quy dinh cua phéap luat.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, noi dung thi dua, khen
thuang, sang kién kinh nghiém trén dia ban theo quy dinh caa phap luat.

- Tham muu Lanh dao phong, gitp UBND phuong tham muu UBND
Thanh phé td chirc thuc hién viée trao tdng, don nhan cac danh hiéu thi dua va



hinh thurc khen thudéng; quan 1y, cép phat, thu hoi, cép doi, cép lai hién vat khen
thuong theo quy dinh cua phap luét;

- Thyc hién quan 1y co s& dir liéu vé thi dua, khen thuong; xdy dung, quan
1y va st dung Quy thi dua, khen thudng theo quy dinh ctia phap luat va theo quy
dinh cia UBND Thanh phd.

c) Cong tac dan toc va tin nguong, ton giao:

- Tham muu quan 1y nha nudc vé hoat dong tin ngudng va cac co s tin
ngudng khong phai 1a di tich lich str, van hoa, danh lam thang canh da duogc xép
hang hoic da duoc dua vao danh myc kiém ké di tich ctia phuong.

- Tham muu giai quyét nhitng van dé cu thé vé tin ngudng, ton gido theo
quy dinh cua phap luat, phan cap quan ly caa UBND Thanh phé va huéng dan
cua So Noi vu.

d) Vé cong tac dan chu, dan vdn:

- Tham muru, t6 chtc thi hanh phap luét vé thuc hién dan cha & co so; giir
méi lién hé chat ché véi Nhan dan va cong dong dan cu trén dia ban;

- Tham muu x4y dung va té chirc thuc hién nghi quyét caa Hoi dong nhan
dan quyét dinh cac bién phap bao dam thuc hién dan chu & co so trén dia ban;

- Xem xét, giai quyét va tra 10 kip thoi céc khiéu nai, té céo, kién nghi cua
cdng dan, kién nghi cua Ban Thanh tra nhan dan phuong; Ban Giam sat dau tu
cong dong phuong, Uy ban Mt tran To quéc Viét Nam phuong;

- Tong hop, bao céo co quan nha nudc c6 tham quyén vé tinh hinh thuc
hién dan cha ¢ co s& trén dia ban khi dugc yéu cau; kip thoi bao cdo co quan nha
nudc cap trén vé nhitng van dé khdng thuoc tham quyén giai quyét:

- Tham muu, trién khai thyc hién cong tac dan vén theo quy dinh cua Dang,
quy dinh caa phap luat va huéng dan caa co quan cap trén.

e) T6 chirc héi, quy xa héi, quy tir thién, té chirc phi chinh phi:

Tham muu thyc hi¢n quan ly nha nudce vé hoi, qu¥ xa hodi, quy tu thi¢n, td
chtrc phi chinh phu theo quy dinh ctia phap luat.

f) Ho tror quan Iy can bg, cong chizc, vién chic

* Tham muu giai quyét cac TTHC thudc linh vuc dugc phan cong

* Tham muu B40 c4o tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

3.BaPd Thi Viét An - Chuyén vién
- Tén vi tri viéc lam:
+ Quan ly can b, cdng chtc, vién chic (khi gido duc)
+ Kiém nhiém cong tac Tai chinh — Ké toan phong
a) Qudan ly can bg, cong chizc, vién chic (Khéi Gido duc)
- Vé vi tri viéc lam, bién ché cong chitc va co cdu ngach céng chire:



+ Tham dinh d& an vi tri viéc 1am, dé an diéu chinh vi tri viéc 1am va co cAu ngach
cong chic clia co quan, t6 chiic thudc pham vi quan 1y ciia UBND phuong; tong hop,
trinh UBND phudng quyét dinh theo tham quyén hodc trinh UBND Thanh phé quyét
dinh theo quy dinh ctia phéap luat va phan cip quan 1y cia UBND Thanh ph.

+ Tham muu lanh dao phong trinh UBND phuong: Tham dinh, trinh UBND
Thanh phd ké hoach bién ché cong chic hang nim hoic diéu chinh bién ché cong
chuc thuoc HBDND, UBND phuong; Thuc hi¢n giao bién ché cong chuc ddi véi
co quan, t6 chtrc thuoc HDND, UBND phuong trong tong sd bién ché cong chirc
duogc cap co thim quyén giao va theo phan cap quan 1y cia UBND Thanh phé.

Tong hop co ciu ngach cong chiic ctia co quan, t6 chire thugc HDND, UBND
phuodng, trinh UBND phuong giri S6 Noi vu tong hop chung theo quy dinh ctia phép ludt.

- Vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sé
luwong nguoi lam viéc trong cdac don vi su nghiép cong lap:

- Tham dinh @€ an vi tri viéc 1am, d¢€ an diéu chinh vj tri viéc 1am va co cau
vién chtrc theo chirc danh nghé nghiép ctia don vi su nghiép cong 1ap chua tu bao
dam chi thuong xuyén thudc pham vi quan ly cia UBND phuong. Trinh UBND
phudng phé duyét theo tham quyén hozc trinh UBND Thanh phé phé duyét, diéu
chinh vi tri viéc 1am va co céu vién chtic theo chitc danh nghé nghiép ctia don vi
su nghi€p cong 1ap chua ty bdo dam chi thuong xuyén thudc pham vi quan 1y.

- Tham muu lanh dao phong:

+ Tham dinh, trinh UBND phudng trinh UBND Thanh phd ké hoach s6
luong nguoi lam viéc cua don vi sy nghi€p cong 1ap chua tu bao ddm chi thuong
xuyeén thudc pham vi quan 1y.

+ Quyét dinh giao, diéu chinh s6 luong nguoi 1am viéc hudng lwong tir ngan
sach nha nude ddi véi don vi sy nghiép cong 1ap chua ty bao dam chi thuong xuyén
va s6 lugng ngudi 1am viée huong lwong tir ngudn thu su nghiép dbi véi timg don vi
su nghiép ty bao dam mot phan chi thuong xuyén thudc pham vi quéan Iy sau khi
duogc cap c6 tham quyén giao va theo phan cip quan 1y cia UBND Thanh phd.

+ Tong hop vi tri viée lam, co ciu vién chirc theo chire danh nghé nghiép
va sd luong nguoi lam viée trong cac don vi su nghi¢p cong lap theo mirc do tu
chu tai chinh (do ngan sach nha nudc bdo dam chi thuong xuyén; bao dam mot
phan chi thuong xuyén; tu bao dam chi thudng xuyén; tu bao dam chi thuong
xuyén va chi dau tu) thudc pham vi quan 1y cua dia phuong, trinh UBND phuong
gt S& Noi vu theo quy dinh cua phap luét.

b) Kiém nhiém céng tac Tai chinh - Ké todn phong

- Tham muru t6 chic thyc hién cong tac Tai chinh— Ké toan cia phong theo quy dinh.

* Tham muu B40 c4o tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vyuc dugc phén cong phu trach.

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.
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4. Ba Nguyén Thanh Hién - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Lao dong tién luong, bao hiém x& hdi, an toan, vé sinh lao dong
+ Thi quy ctia phong; hd trg ¢ong tac Tai chinh - Ké toan phong

a) Lao dong tién lirong, bao hiém x& héi, an toan, vé sinh lao dong;

* Lao dong, tién lwong

- Nghién ctu, tham muu gop ¥ xdy dung c4c ké hoach, chuong trinh vé linh vuc lao
dong, tién luong, quan hé lao dong thudc trach nhiém cia HDND, UBND phuong.

- Theo ddi, tham muu 1anh dao huéng dan thuc hién, giai dap cau hoi va xu
ly cac van dé lién quan dén ché do, lao dong, tién lwong, quan hé lao dong dbi voi
cac co quan don vi.

- Tham muu viéc ndng bac luong thudng xuyén, nang bac luong trudc thoi
han va thuc hién cac ché do, vé tién luong, phu cip, sinh hoat phi va tién thuang
d6i véi can b, cong chic, vién chic, lao dong hop dong trong co quan, t chirc
hanh chinh, don vi su nghiép cong lap thuoc phuong theo quy dinh cua phap luat
va phan cap quan ly caa UBND Thanh phé.

- Tham muu hudng dan, kiém tra, giai quyét theo tham quyén hoac dé nghi
cap c6 tham quyén giai quyét nhimg vudng mac trong viéc thuc hién ché do, tién
lwong, phu cap, sinh hoat phi va tién thudng dbi véi can bo, cong chic, vién chuc,
lao d6ng hop ddng trong co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong l1ap
thudc phuong theo quy dinh cia phap luat va phan cap quan Iy caa Thanh phé.

- T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao céo tinh hinh vé két qua thuc hién kiém
tra, giam sat va xt Iy cac van dé lién quan dén viéc thuc hién ché do, chinh sach,
phap luat lao dong, tién luong va quan hé lao dong cua cac co quan don vi theo
linh vuc cong tac duoc phan cong

- Phéi hop cac don vi lién quan va cong chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu vé lao dong, tién lvong, quan hé lao dong trén dia
ban theo quy dinh cua phép luat va theo phan cap.

* Bgo hiém x& hoi

- Nghién ctiu, tham muu gop ¥ xay dung ké hoach va té chuc thyc hién cac
chién luoc, ché do chinh sach vé bao hiém x& hoi theo quy dinh cua HDND,
UBND phuong.

- Theo ddi, tham muu lanh dao hudng dan thuc hién, giai dap vudng mac
va xir Iy c4c van dé lién quan dén ché do, chinh sach bao hiém x& hoi d6i voi cac
co quan don vi; Tiép nhan hd so va thuc hién xac dinh sé lao dong thudc dién
tham gia bao hiém xa hoi bat budc tam thoi nghi viéc di véi co quan, don vi, to
chuc, doanh nghiép thuoc Uy ban nhan dan cip x& xin tam dimg déng vao quy
huru tri va tir tuat.

- Tham gia huéng dan xay dung va té chic thuc hién cdng tac théng tin,
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bao céo thong ké vé bao hiém x& hoi theo quy dinh.

- T6 chue theo ddi, kiém tra va bao céo tinh hinh vé két qua thuc hién kiém
tra, giam sat va xt Iy cac van dé lién quan dén chinh sach phép luat vé bao hiém
Xa hoi cta cac co quan don vi theo linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Tham gia kiém tra, thu thap thdng tin, théng k&, quan Iy hd so, luu trit tu
liéu, sb liéu theo quy dinh vé ché o, chinh sach bao hiém x& hoi trong cac co
quan, don vi va 1ap béo céo dinh ky theo thang va bao céo phat sinh theo yéu cau.

- Xay dung ké hoach va trién khai céc hoat dong vé tuy@n truyén, phé bién
phap luat vé bao hiém x& hoi.

b) Thec hién cdng viéc Thui quy ciia phong; hé trocdng tac Tai chinh - Ké toan phong.

* Tham muu B40 c40 tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

5.Ba Pham Thi Hu¢ - Chuyén vién
- Tén vi tri viéc lam:
+ Cong tac Nguoi co cong

* Cong tac Nguoi 6 cong

- Quan ly céac cong trinh ghi cong liét s1, md li€t si trén dia ban theo phan cép;

- Phéi hop véi cac nganh, doan thé xay dung phong trao toan dan chim séc,
gitip d& ngudi c6 cong véi cach mang va cac ddi tuong chinh sach xa hoi;

- Hudng din va to chirc thue hién cac quy dinh cta phéap luat dbi voi nguoi
cO cong véi cach mang va than nhan nguoi cd cong voi cach mang trén dia ban
theo phan cap;

- Quan ly ddi tuong, ho so dbi tuong va kinh phi thuc hién cac chinh sach,
ché @6 vu dai dbi v6i ngudi co cong véi cach mang va than nhan ngudi ¢ cong
v6i cach mang trén dia ban theo phan cap.

- Tham gia tiép cong dan, xt Iy cong vin, don thu va cac van dé lién quan
d6i voi cac d6i tuong duoc phan cdng phu trach.

* Tham muu giai quyét cac TTHC thudc linh vuc dugc phan cong

* Tham muu B40 c4o tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

6. Ba Dwong Thi Hong Hoa - Chuyén vién
- Tén vi tri viéc lam:
+ Van thu luu trit (Van ban di, van ban dén)
+ H4 trg Quan 1y Y hoc du phong, kiém soét bénh tat
+ Theo dbi tién do giai quyét TTHC chung va Hd tro cong tic CCHC
+ Tong hop bao céo chung caa phong
+ Quan ly con dau cua phong
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a) Cong tac Van thu luu trir:

- Quan 1y nha nudc vé cong tac van thu, luu trit (Van ban Dén): Tham muru,
gip UBND phuong té chic thuc hién, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac
ché do, quy dinh vé van thu, luu trit nha nude ddi V6i cac co quan, té chuc &
phuong theo quy dinh caia phap luat va phan cap quan ly cua dia phuong.

- Lam dau mi nop hd so, tai lidu luu trix cua cac co quan, t6 chac thude phuong
vao luu trit lich sir ciia Nha nudc theo chi dao cua Thanh phd theo quy dinh.

b) Hé tro Qudn Iy vé y hoc du phong, kiém soat bénh tat

* Y hoc dw phong, kiém soét bénh tat

- Tham muu thuc hién cac quy dinh vé phong, chdng céc bénh truyén
nhidm va HIV/AIDS, bénh khdng l1ay nhiém, bénh nghé nghiép, tai nan thuong
tich; sic khoé truang hoc, vé sinh va stc khoé lao dong; dinh dudng cong dong;
quan Iy hoé chat, ché pham diét con trang, diét khuan dung trong linh vuc gia
dung va y té theo phan cap, ay quyén va quy dinh caa phap luat;

- Tham muu kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac phong chdng bénh
truyén nhiém va HIV/AIDS, bénh khdng lay nhidém, bénh chua ré nguyén nhan,
cac yéu t6 nguy co anh hudng dén sic khoe, cac van dé y té cong cong khéc.

- Tham muu kiém tra, gidm sat viéc thuc hién hoat dong tiém chang vac
Xin va st dung sinh pham y té cho cac dbi tuong theo quy dinh cua phéap luat;

- Tham muu c6ng tac phong chéng tac hai cua thudc 14, phong chong tac
hai cta rugu, bia theo quy dinh ctaa phap luat.

¢) Theo ddi tién do gidi quyét TTHC chung va cong tic CCHC cua phong

d) Tong hop B&o céo tuan, thing, quy, ndm va cdc bdo cdo chuyén dé chung
cua phong.

e) Quan Iy con ddu cia phong

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

7.BaTran ThuTrang - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ CoOng tac Cai cach hanh chinh

+ Kiém nhiém cong tac Bang caa Chi bo

+ Kiém nhiém cdng tac Bao vé Bi mat Nha nudc cua phong
a) Cong tac Cai cach hanh chinh:
Tham muu cho Lanh dao phong:

+ Trinh UBND phudng ban hanh quyét dinh phan cong cac co quan
chuy&n mén thudc phudng chu tri hodc phéi hop thuc hién cac noi dung, nhiém
vu ctia cong tac cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong chirc, cong vu.

- Trinh UBND phuong ban hanh quyét dinh cac bién phap day manh cai
cach hanh chinh, cai cach ché do cong chirc, céng vu trén dia ban.

- Theo dbi, kiém tra cac co quan chuyén mén cung cap thuc hién cong tac
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cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong chirc, cong vu trén dia ban.
- Tham muu cong tac Cai cach hanh chinh cua phong
b) Kiém nhiém cong tac Pang cua Chi bg:
- Tham muu t6 chuc thyc hién cong tac Bang caa Chi bo theo quy dinh.
¢) Kiém nhiém cong tac Bdo vé Bi mdt Nha nuoc cua phong:
- Tham muu t6 chtc thuc hién cong tac Bao vé Bi mat Nha nuéc cua phong

theo quy dinh cua phéap luat.

* Tham muu B40 c40 tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

Tham muu tong hop béo céo chung cta phong.

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

II. Linh vuc Giao duc va Pao tao: 02

* Phu trach dia ban phwong Quynh Mai cii, mgt phan phwong Minh
Khai cii (M&i chuyén vién s& phu trach to dan phé theo phan céng)

1. Ba Pham Thanh Hwong - Chuyén vién
- Tén vi tri viéc lam:

+ Quan ly gi4o duc mam non

+ Quan ly gi4o duc phé thdng

+ Quan 1y thi va van bang, chang chi

a) Quan ly gi4o duc mam non, gido duc phé thong

- Tham muu x4y dung va té chic thuc hién cac ké hoach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh, linh vuc hoic cia dja phuong vé quan 1y chuong
trinh, t6 chtic va hoat dong céc co sd gido duc mam non, gido duc phé thong.

- Tham muu trién khai thuc hién cac hoat dong chuy&n mén, nghiép vu va hoat
dong cac co s gido duc mam non, dam bao bam sat cac chi tiéu thi dua ctia S& Giéo
duc va Dao tao giao trong cong tac gido duc mam non, giéo duc phd thng.

- Tham muu t6 chire so két, téng két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c4o viéc thuc hién cac quy dinh ké hoach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vyuc hoic cua dia phuong vé quan 1y chuong trinh, to chirc va hoat dong cac
co s& gi4o duc mam non, gi4o duc pho thdng.

b) Qudn Iy thi va vian bang ching chi

- Nghién ctu, tham muu goép y Xay dung cac quy dinh, ké hoach, chuong
trinh, du an, dé an cta nganh, linh vuc hoic cua dia phuong vé quan ly thi va van
bang, ching chi.

- Huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoic cua dia phwong V& quan 1y thi va van bang,
chung chi.

- T6 chirc, huéng dn, theo ddi viéc thuc hién ché do, chinh sach, chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly caa
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nganh, linh vuc hoic cua dia phuwong vé quan ly thi va van bang, chang chi.

- Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi cua nganh, linh vuc hoic cua dia
phuong vé quan ly thi va van bang, ching chi.

- Tham muu trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu vé
quan Iy thi va van bang, chiing chi.

C)Céng tdc thi dua khen thuéng, sang kién kinh nghiém (khéi Gido duc)

- Tham muu cho Truong phong trinh UBND phuong ban hanh ké hoach va
t6 chirc thuc hién cac phong trao thi dua yéu nudc, chi truong ctua Dang, chinh
sach phap luat ciia Nha nudc vé thi dua, khen thuong; tuyén truyén nhan rong dién
hinh tién tién, guong ngudi tt,viéc tét, sang kién kinh nghiém. .. (khdi Giao duc).

- Tham muu tham dinh hd so @& nghi khen thuong, sang kién kinh nghiém
cua tap thé, ca nhan cua cac don vi (khdi Gido duc) trén dia ban trinh Chu tich
UBND phuong quyét dinh khen thuong hodc dé nghi cap c6 tham quyén quyét
dinh khen thudng theo quy dinh cta phép luat.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, ndi dung thi dua, khen
thuang, sang kién kinh nghiém trén dja ban theo quy dinh caa phép luat.

- Tham muu Lanh dao phong, gitp UBND phuong tham muu UBND
Thanh phé t6 chirc thuc hién viée trao tdng, don nhan cac danh hi¢u thi dua va
hinh thirc khen thuong; quan 1y, cip phat, thu hoi, cip doi, cap lai hién vat khen
thudng theo quy dinh ctia phap luat;

- Thyc hién quan 1y co sd dir liéu vé thi dua, khen thuong; xdy dung, quan
1y va str dung Quy thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phép luat va theo quy
dinh cia UBND Thanh phd.

* Tham muu giai quyét cac TTHC thudc linh vuc dugc phan cong

* Tham muu B40 c4o tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

2. Ba Vii Thi Mai Hwong - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Cong tac Phd cap gido duc, x6a mu chir; Trung tdm hoc tap cong dong;
Xay dung x& hoi hoc tap; Trung tdm hoat dong giéo duc thudng xuyén (gom ca
cac t6 chuc kinh doanh day thém)

+ Kiém nhiém ché d6 chinh sach hoc sinh, sinh vién

+ Cong tac Binh dang gioi

+ Hb tro Nguoi ¢ cong

a) Phé cdp gido duc, xda mu chiz; Trung tm hoc tdp céng dong; Xay dung
X& hgi hoc tdp; Trung tdm hoat dong gido duc thuwong xuyén

- Tham muu t6 chac thuc hién céc nhiém vu quan 1y nha nudce trong cong
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tac Pho cap gi4o duc, x6a mu chit; Trung tam hoc tap cong dong; Xay dung x&
hoi hoc tap; Trung tdm hoat dong giao duc thuong xuyén theo qui dinh; Bam bao
bam sat cac chi tiéu thi dua lién quan dugc S¢ Gido duc- Pao tao giao.

b) Tham muwu dam bao thuc hién cac ché dg hoc sinh, sinh vién wén dia
ban theo qui dinh.

Ché d6 uu dai gido duc dao tao ddi voi than nhan cia nguoi c6 cong Vi
Cach Mang va céc ché do chinh sach cd lién quan. Hd trg mién giam hoc phi theo
Nghi dinh s6 81/NB-CP ddi véi ngudi hoc THCS hoc tiép 1én trinh do Trung cap
tai cac co sd gido duc ngoai cdng 1ap; hoc sinh, sinh vién hoc mét sé nghé nang
nhoc, doc hai, nguy hiém do Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh tai
Thong tu s6 05/TT-BLDTBXH.

¢) Cong tac Binh dang gidi:

- Tham muu 16ng ghép cac chi tiéu, muc tiéu phat trién thanh nién, van dé
binh dang gidi trén co s& xay dung chuong trinh ké hoach phat trién kinh té x&
hoi ciia phuong hang nam, giai doan.

- Tham muu, phdi hop véi co quan, t6 chirc ¢o lién quan trong viéc giai
quyét nhitng van dé lién nganh vé thanh nién va cong tac thanh nién, vé binh dang
gi61 va phong ngtra tmg pho vai bao luc trén co s& gioi;

- Thyc hién cong tac thong ké, quan 1y, khai thac va cong bé dir liéu thong
ké vé thanh nién, chi sd phat trién thanh nién tai phuong; td chtrc thuc hién thu
thap, tong hop, bao cdo sd liéu thdng ké dinh ky ctia phudng vé binh ding gidi va
phong ngtra, (mg phé véi bao luc trén co so gidi, cac chi tidu thdng ké qubc gia
vé gio1, cong tac can bo nir;

- Kiém tra, danh gia viéc thuc hién quy dinh, chinh sach, phap luat ddi véi
thanh nién va cong tic thanh nién; binh dang gidi va phong ngira, tng phé vai
bao luc trén co s¢ gioi trén dia ban.

d) Ho tro céng tac Nguoi c6 cong

* Tham muu giai quyét cac TTHC thudc linh vuc dugc phan cong

* Tham muu B40 c4o tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

III. Linh vuc Vin héa, Khoa hoc va Thong tin: 06

* Phu trach dia ban phwong Thanh Nhan, Bach Mai cii (Mdi chuyén
vién s& phu trach t6 dan phé theo phan cong)

1. Ba Nguyén Thi Hwong - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Quan ly di san van hoa
+ Quan ly van hoa co s (Quan 1y thu vién, quan 1y van hoa dan toc);
+ Quan ly du lich
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a) Quan ly di san van héa

- Tham muu thuc hién quy dinh, giai phap huy dong, quan ly, sir dung cac
nguon luc dé bao vé va phét huy gia tri di san vin hoa trén dja ban. Tham muu t6
chtic cac hoat dong bao vé phat huy gia tri di san van hoa, 1& hoi truyén thdng, tin
ngudng gan véi di tich, nhan vt lich st ¢ dia phuong;

- Tham muu thyc hién kiém k&, 1ap danh muc, 1ap hé so xép hang, xép hang
bd sung; Phéi hop cac don vi chire niang 1ap hd so trinh UBND phuong bao céo
Thanh phd dé nghi diéu chinh ranh giéi khu vuc bao vé di tich lich sir - van hoa,
danh lam thiang canh & dia phuong;

- Phdi hop cac don vi chirc ning tham muu thyc hién cong tac tu bo, ton
tao ddi vai cac di tich xudng cap trén dja ban.

Cu thé: Quan 1y nha nudc vé di san vin hoa vat thé gdm: quan 1y nha nudc
vé di tich, xép hang di tich, kiém ké di tich, tu bd di tich, bao ton phat huy gié tri
di tich; dit tén dudng, phd; Quan 1y nha nudce vé di san van hoa phi vat thé gdom:
Quan 1y nha nudc vé 18 hoi; to chuc, ding ky t6 chirc, thong bao t6 chirc 18 hoi;
kiém ké 1ap hd so khoa hoc d6i véi 18 hoi; bao ton, phat huy gia tri di san 1& hoi
truyén thong; Quan Iy nha nudc vé nghé thuat truyén théng: Quan 1y nha nudc vé
tri thirc dan gian; Quan 1y nha nudc vé tap quan xa hoi.

b) Quan ly van hoa co so (vé hoat dong thuw vién, van hoa dan toc)

Tham muu xay dung, trién khai ké hoach phat trién mang ludi thu vién
cong cong tai dia phuong; Tb chirc hoat dong kiém tra, danh gia vi¢c thyc hién
Luat Thu vién, cac quy dinh vé hoat dong thu vién tai phuong va don vi su nghi¢p;
tiép nhan hd so thong bao viéc thanh 1ap, sap nhap, hop nhat, chia, tach, giai thé,
chidm dut hoat dong thu vién ddi véi thu vién cép xa; thu vién co sé gido duc mam
non, co s& gido duc phd thong, co sd gido duc nghé nghiép va co sd gido duc khac;
thu vién tu nhan c6 phuc vu cong déng co tru s trén dja ban; Phdi hop td chire
cac hoat dong phat trién van hoa doc, Ngay sach va van hoa doc, cac hoi thi, toa
dam...Quan 1y sd liéu thong ké thu vién, xay dung co so dit liéu vé mang luéi thu
vién trén dia ban. Tham gia d& xuat cac, chuong trinh hd tro phat trién vin hoa
doc va phat trién thu vién co sd.

Tham muu thyc hién chinh sach van hoa dan tdc, bao ton, phat huy, phat
trién cac gia tri van hoa vat thé, phi vat thé cua cong déng cac dan toc tai dia ban.

¢) Qudn Iy nha nwée vé du lich:

- Tham muu x4y dyng, trién khai ké hoach phat trién du lich tai dia ban
theo thdm quyén va phan cap quan 1y,

- T6 chirc hoat dong kiém tra, danh gia viéc thuc hién Luat Du lich, cac quy dinh vé
hoat dong du lich va chirc ning quan Iy Nha nudc theo phan cap tir Thanh pho.

* Tham muu giai quyét cac TTHC thudc linh vuc duoc phan cong.
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* Tham muu B&o cdo tuan, thang, quy, nam va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

2. Ba Tran Diéu Linh - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:
+ Quan Iy van hoa co s& (nha sinh hoat cong dong, nha vin hoa);
+ Quan Iy dich vu van hoa, phét trién cong nghiép vin hoa;
+ Quan ly cong tac gia dinh, phong trao Toan dan doan két xay dung doi sdng
van hoa; Xay dung phudng dat chuan d6 thi van minh;
+ HJ tro cdng tac Thi dua khen thuong, sang kién kinh nghiém
+ Tham muu giai quyét TTHC linh vuc van hoa (vin hoa pham, karaoke, biéu
dién nghé thuat...).

a) Quan ly van hoa co so:

- Tham muu quan ly cac thiét ché van hoa tai dja ban (nha sinh hoat cong
d6ng, nha vin hoa...).

b) Quan Iy dich vu van héa, phdt trién cong nghiép vin héa:

- Tham muu thyc hién quan 1y nha nudc dbi véi hoat dong van héa van
nghé, biéu dién nghé thuat, cac dich vu vin héa, cac muc tiéu, nhiém vu phat trién
nganh cong nghiép vin hoéa tai dia ban theo tham quyén, phan cip va quy dinh.

C) Quan Iy céng tdc gia dinh, phong trao toan ddn doan két xdy dung doi
song van hoa, xdy dung phwong dat chudn dé thi van minh:

- Tham muu thuc hién phong trao “Toan dan doan két xay dung doi song
vin héa & co s0”, xay dung thiét ché van hoa gin vé6i thuc hién xét ting cac danh
hiéu Gia dinh van hoa, T6 dan phd van hoa, xay dung phuong chuan vin minh d6
thi; xay dung nép séng van minh trong viéc cudi, viéc tang, 18 hoi; xay dung
huong udc, quy ude, viéc thuc hién bo quy tac ung X1r...

Cu thé: Tham muu va t6 chtrc thyc hién phong trao Toan dan doan két xay
dung doi sdng vin hoa trén dia ban; xay dung phuong dat chuan d6 thi vin minh.

Tham muu to chirc cac hoat dong quan 1y nha nudc vé gia dinh theo chi
truong cua Pang, phap luat ciia Nha nude va chi dao ctia cap trén. T chire cac hoat
dong truyén thong, gido duc vé dao duc 161 sdng van hoa trong gia dinh, hudéng dén
xay dung gia dinh 4m no, tién bd, hanh phuc, van minh; phong, chéng bao luc gia
dinh; Hudng dan, kiém tra, bao cdo cong tac gia dinh: Hudng dan t6 dan phé thuc
hién cong tac gia dinh, x4y dung md hinh vin hoa gia dinh, dong ho. Théng ké, cap
nhat théng tin vé cong tac gia dinh va phong chéng bao luc gia dinh. Tham gia xay
dung va van hanh cac md hinh gia dinh vin hoa: Phdi hop trién khai va theo doi
viéc dang ky, binh xét, cong nhan danh hi¢u Gia dinh van héa, thon van hoéa. Hudng
dan xay dyng va duy tri, nhan rong md hinh gia dinh phat trién bén viing, gia dinh
hanh phtc, gia dinh hoc tap. Tham muu phéi hop lién nganh va td chuc cc hoat
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dong cong dong: Phbi hop véi MTTQ trong cong tac gia dinh. Tham muu t6 chirc
cac phong trio, chién dich, hoat dong nhu: Thang hanh dong vé qudc gia vé phong,
chéng bao lyc gia dinh, ngay gia dinh Viét nam (28/6)...

d) Hé tro Cong tac thi dua khen thiréng, sang kién kinh nghiém

- Tham muu cho Truong phong trinh UBND phuong ban hanh ké hoach va
t6 chirc thuc hién cac phong trao thi dua yéu nudc, chi truong ctua Dang, chinh
sach phap luat ciia Nha nudc vé thi dua, khen thuong; tuyén truyén nhan rong dién
hinh tién tién, gwong nguoi tot,viéc tét, sang kién kinh nghiém. ..

- Tham muu tham dinh hd so @& nghi khen thuong, sang kién kinh nghiém
cua tap thé, ca nhan cua cac don vi, trén dia ban trinh Cha tich UBND phuong
quyét dinh khen thuong hodc dé nghi cap c6 tham quyén quyét dinh khen thuong
theo quy dinh cua phéap luat.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, noi dung thi dua, khen
thuang, sang kién kinh nghiém trén dja ban theo quy dinh caa phép luat.

- Tham muu Lanh dao phong, gitp UBND phuong tham muu UBND
Thanh phé t6 chirc thuc hién viée trao tdng, don nhan cac danh hi¢u thi dua va
hinh thirc khen thudng; quan ly, cép phat, thu hoi, cép doi, cép lai hién vat khen
thudng theo quy dinh ctia phap luat;

- Thyc hién quan 1y co s¢ dir licu vé thi dua, khen thudéng; xay dung, quan
1y va str dung Quy thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phép luat va theo quy
dinh cia UBND Thanh phd.

e) Tham mueu gidi quyét TTHC linh viee van héa (van héa pham, karaoke,
biéu dién nghé thuat...) va cac TTHC thugc linh vuc dwoc phan cong.

* Tham muu B40 c4o tuan, thang, quy, ndm va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

3. Ong Pham Hong Son - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Quan ly thé duc thé thao

+ Cong tac trang tri, tuyén truyén, cé dong truc quan

+ Quan ly quang céo

+ Tham muu giai quyét TTHC linh vic TDTT, trd choi dién tor
+ Kiém an toan lao dong

a) Qudn ly thé duc thé thao:

- Tham gia huéng dan trién khai thuc hién ké hoach, chuong trinh, di an,
dé an thudc linh vuc thé duc thé thao trén dja ban.

- Tham muu trién khai thuc hién cac hoat dong chuy@n mén, nghiép vu thé
duc thé thao trén dja ban. Kiém tra viéc thuc hién cac qui dinh caa Luat Thé duc
thé thao ddi véi cac co sd kinh doanh hoat dong thé duc thé thao
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- Tham muu kiém tra, ddnh gia, xét, d& xuat Thanh phé céng nhan danh
hiéu don vi tién tién xuat sic vé thé duc thé thao khéi don vi, truong hoc, luc
lugng vil trang..

b) Céng t4c trang tri, tuyén truyén, cé déng tryc quan:

Tham muu cong tac trang tri, tuyén truyén, co dong truc quan phuc vu cac
su kién chinh tri, cac ngay 1€ 16n trén dia ban

c) Quan ly quang cao:

- Tham muu, x4y dung va té chic thuc hién ké hoach quan 1y nha nudc vé
quang céo trén dia ban. Tham muu Linh dao phong ban hanh ké hoach, vin ban
chi dao cdng tac quan ly quang cao.

- P& xuit, xay dung quy hoach, ké hoach phat trién hé thong quang céo
ngoai troi trén dia ban phu hop vai quy hoach @b thi. Tham gia gop y quy hoach
quang céo cap Thanh phé néu c6 lién quan dén dia ban phuong.

- Tiép nhan, xir Iy va tham dinh ho so théng bao san pham quang cao: Tiép
nhan va xac nhan thdng bao san pham quang cao trén bang, bién, man hinh LED,
pano, bang ron... theo tham quyén. Huéng dan té chic, ca nhan thyc hién dung
quy dinh vé hd so, quy trinh théng bao san pham quang céo.

- Theo di, 1ap hd so, luu trir va cap nhat dit liéu vé hoat dong quang céo
trén dia ban.

- Kiém tra, giam sat hoat dong quang cdo. Chu tri hoic phéi hop véi cac
phong, ban t6 chuc kiém tra cac hinh thirc quang cdo trén dia ban. Xt Iy hoic dé
xuat UBND phuong xt Iy cac vi pham trong hoat dong quang céo (quang céo sai
noi dung, vi tri khong ding quy hoach, hét thoi han, khong thong bao...). Phdi
hop céc luc luong chirc ning trong cong tac thanh tra, kiém tra chuy@n nganh.

- Tham muu ban hanh hodc dé xuat UBND phuong ban hanh van ban quan
ly quang cdo. Xay dung quy ché, noi quy quan ly quang c&o ngoai troi, tai cac khu
vuc cong cong, 18 hoi, hoi cho, su kién.

- Phéi hop Véi cac phong, ban lién quan dé xuat phuong an to chire dau
thau, ddu gia, cho thué vi tri quang cao thuoc quan 1y nha nudc (néu co).

- COng tac tuyén truyén, hudng dan: T chuc tap huan, tuyén truyén cac
quy dinh phap luat vé quang céo cho td chic, ca nhan, doanh nghiép hoat dong
quang c&o. Thuc hién quan Iy quang cdo ding quy dinh, dc biét trong dip 18, Tét,
su kién chinh tri — xa hoi.

d) Tham muu gidi quyét cac TTHC linh vuc thé duc thé thao, tro choi dién tir
va cac TTHC thugc linh vue diroc phan cong.

d) An toan, vé sinh lao dong

- Nghién ctiu, tham muu gop y xay dung cac phap luat vé linh vuc an toan,
vé sinh lao dong hoic thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi, bao hiém x& hoi vé
tai nan lao dong, bénh nghé nghiép thuoc trach nhiém cia HBDND, UBND phuong.
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- Theo ddi, tham muu 1anh dao huéng dan thuc hién, giai dap cau hoi va xu
ly cac van d¢é lién quan dén ché do, chinh séch an toan, vé sinh lao dong hoac thoi
gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi, bao hiém x& hoi vé tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép ddi voi cac co quan don vi, huéng dan nghiép vu vé an toan, vé sinh lao
dong dbi voi cap So va cac to chirc hoat dong dich vu vé an toan, vé sinh lao dong.

- T6 chuc theo ddi, kiém tra va bao céo tinh hinh vé két qua thuc hién kiém
tra, giam séat va xir Iy cac van dé lién quan vé phép luat an toan, vé sinh lao dong
hoac thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép va Vvé an toan, vé sinh lao déng cua cac co quan don vi theo
linh vuc cong tac dugc phan cong, dé xuat bién phap chan chinh.

- Phéi hop cac don vi lién quan va cong chuc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép vu vé an toan, vé sinh lao dong trén dia ban theo quy
dinh caa phép luat va theo phan cap.

- Xay dung ké hoach va trién khai céc hoat dong vé tuy@n truyén, phé bién
phap luat vé An toan, vé sinh lao dong.

* Tham muu B4o c40 tuan, thang, quy, nim va cic bao cao chuyén dé thudc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

4. Ba Nguyén Thi Nhu Quynh - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Quan Iy buu chinh, phat thanh truyén hinh, bao chi, thong tin co s&
+ HJ tro cdng tac trang tri tuyén truyén, cé dong truc quan

+ Tham muu giai quyét TTHC linh vic xuét ban, in, phét hanh

a) Qudn Iy buu chinh, phdt thanh truyén hinh, bao chi, théng tin co so-

- Quan 1y nha nudc vé Buu chinh: Tb chirc, kiém tra va giam sét hoat dong
buu chinh trén dia ban phuong. Theo ddi tinh hinh hoat dong cua cac diém cung
cap dich vu buu chinh nhu: buu cuc, diém buu dién — vin hoa phuong, diém
chuyén phét. Kip thoi phat hién va bao cdo UBND phuong/Sd Vin hoa va Thé
thao vé cac hanh vi vi pham trong hoat dong buu chinh (phat cham, mat buu gui,
thu phi sai...). Phdi hop véi cac don vi buu chinh dam bao an toan, an ninh thdng
tin va phong chéng hang cdm, gian 1an thuong mai qua buu chinh. Truy cap théng
tin tuy@n truyén, tra ciru dich vu cong truc tuyén. Phéi hop tuyén truyén, pho bién
phap luat vé buu chinh: T chtc cac hoat dong tuyén truyén dén nguoi dan vé:
Quyén va nghia vu khi str dung dich vu buu chinh; Canh béo cac hinh thic hra
dao qua chuyén phat. Phéi hop trién khai dich vy hanh chinh cong qua buu chinh
cong ich. wéng dan, tiép nhan va phdi hop voi buu chinh dé chuyén phat ho so
hanh chinh cong dén tay nguoi dan. Theo déi va bao cao tinh hinh thuc hién dich
vu hanh chinh céng qua buu chinh tai phuong. Bao céo, thong ké, dé xuat vé linh
vuc buu chinh: Thuc hién théng ké dinh ky hoac dot xuét vé hoat dong buu chinh
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trén dia ban. D& xuat giai phap nang cao chat lwong dich vy buu chinh phuc vu
nguoi dan va phat trién kinh té - x4 hoi tai dia phuong.

- Quan 1y nha nudc vé bao chi, phat thanh- truyén hinh: Tham muu Lanh
dao phong thuc hién nhiém vu quan 1y nha nude vé bao chi, phat thanh - truyén
hinh trén dia ban. Thuc hién cac vin ban chi dao cua cap trén lién quan dén béo
chi, phat thanh, truyén hinh. Phéi hop trién khai cac chu truong, , phap luat vé bao
chi, phat thanh - truyén hinh téi nguoi dan. Quan ly hoat dong caa Dai truyén
thanh cap phuong. Van hanh va duy tri hoat dong cua hé théng truyén thanh co
s& (ca truyén thanh c6 day, khong day hoic tng dung cong nghé sb nhu truyén
thanh thdng minh). Xay dung kich ban phét thanh cac noi dung tuyén truyén,
thong bao cta dia phuong. Thuc hién ké hoach tuyén truyén cac ngay 18 16n, cac
nhiém vu chinh tri tai dia phuong. Phéi hop véi co quan cap trén: Nhan va chuyén
tiép cac noi dung tuyén truyén tir cap trén xudng dia phuong. Béo cdo tinh hinh
hoat dong bao chi, phét thanh truyén thanh tai dja ban phuong theo dinh ky hoic
d6t xuat. Tham gia cac 16p tap huan, boi dudng nghiép vu do cip trén t6 chuc.

+ Tham muu trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi€ém vy dugce phan cong: Tham dinh, giai quyét cac thu tuc hanh chinh
thudc linh vuc bao in, bao dién tur; hudng dan va td chirc thuc hién cac quy dinh
ctia phép luat vé s& hitu tri tué d6i voi san pham bao in, bao dién tir theo quy dinh
ctia phap luat; quan 1y noi dung quang céo trén béo in, bao dién tir; t6 chirc thuc
hién thi dua - khen thudng, hop tac qudc té, giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 céo
... trong linh vuc bao in, bao dién tir, phat thanh, truyén hinh. Theo doi, phan 4nh
va xtr Iy thong tin bao chi lién quan dén dia phuong. Nam bit, tong hop du luan X
hoiva thong tin bao chi phan anh vé tinh hinh kinh té - x4 hoi tai phuong. Chi dong
bao cdo lanh dao phudng, phdi hop véi phong chuyén mon xtr Iy thong tin khi can
thiét. Tuyén truyén cac nhiém vy chinh tri ciia dia phuong thong qua hé théng
truyén thanh. Gop phan dinh hudéng du lun, tuyén truyén vé xay dung nong thon
mai, bado v¢é moi truong, chuyén ddi s6, an ninh trat tu... Thuc hién cac chuong trinh
truyén thong phuc vu ngudi dan: phong chéng thién tai, dich bénh, méi... Xay dung
cac bao cao co lién quan nhu bao céo cong tac phat ngdn va cung cap thong tin bao
chi hang thang; bao co hoat dong hé thong dai truyén thanh co so.

- Quan 1y nha nudc vé thong tin co so: Nhiém vu quan 1y nha nude vé
Thong tin dién tir (bao gdm cong/trang thong tin dién tir, nén tang mang x4 hoi,
tmg dung s6...). Tham muu t6 chire xdy dung, duy tri va cap nhat Trang thong tin
dién tor cia phuong, Zalo OA phuong, hé thong bang tin dién tir cong cong
phuong... Pang tai, cap nhat tin tlrc, van ban, thong bao chinh théng trén hé théng
thong tin dién tir. Phdi hop véi cac phong, ban trong viée cung cap thong tin cong
khai minh bach, phuc vu ngudi dan va doanh nghi¢p. Tham muu, trién khai hoat
dong chuyén doi sd, tmg dung céng nghé thong tin trong linh vuc truyén thong,



22

thong tin. Kiém tra, giam sat hoat dong thong tin dién tir trén dia ban (néu o),
bao cdo cac vi pham nhu thong tin sai su that, xuyén tac, doc hai trén moi truong
mang. Hudng dan, hd trg cac don vi thudc dia ban quan Iy tuan tha quy dinh vé
thong tin dién tr, an toan thong tin. Nhiém vu quan 1y nha nudc vé Thong tin co
s0 (bao gdm truyén thanh co so, tuyén truyén miéng, cd dong truc quan...). T6
chtrc, quan 1y, duy tri hoat dong cua hé théng truyén thanh co so, dic biét 1a dai
truyén thanh phuong. Bién tap, phat thanh cac ndi dung tuyén truyén vé duong
161, phap luat cia bang va Nha nudc. Xay dung ké hoach, vin ban to chuc thuc
hién cac dot tuyén truyén trong diém theo chu dé, su kién chinh tri - x3 hdi, cac
ngay 18 16n. Tham muu viéc dau tu, nang cip, duy tu, bao tri hé thong loa, dai
truyén thanh, pano, khau hiéu, bang dién tu... Phéi hop td churc cac hinh thic
tuyén truyén truc quan, luu dong, qua hoi nghi, truyén thong cong dong. .. Hudng
dan nghiép vu, boi dudng kién thirc cho can b 1am cong tac thong tin & thon cong
tac vién truyén thanh.

Nhiém vu quan 1y nha nudc vé Thong tin d6i ngoai: dbi ngoai nhan dan,
tuyén truyén vé dat nudc — con ngudi Viét Nam, théng tin hoi nhap. .. Tham muu
xay dung ké hoach t6 chtic hoat dong thong tin ddi ngoai hang nim, to chtc cac
hoat dong théng tin tuyén truyén vé hoi nhap quéc té, bién dao, chu quyén quéc
gia, thanh tyu phét trién dat nudc. To chie hodc phdi hop thuc hién céc hoat dong
giao luu vin hoa, két ndi cong dong, dac biét véi nguoi Viet Nam & nudc ngoai,
nguoi nudc ngoai sinh séng va 1am viéc tai dja phuwong. Phdi hop nam bat, téng
hop va xir Iy thong tin d6i ngoai phét sinh trén dia ban (cac su kién c6 yéu té nuéc
ngoai, hoat dong cua t6 chirc qudc té...). Tuyén truyén vé hinh anh dia phuong,
con ngudi, tiém nang du lich, van hoa, dau tu... trén cac nén tang trong va ngoai
nudc. GOp phan dau tranh, phan béac cac thong tin sai 1&éch vé tinh hinh Viét Nam
trén cac phuong tién truyén thong nude ngoai. Tham muu bao cao két qua hoat
dong thong tin d6i ngoai thuong Ky va dot xuat.

b) Tham muwu gidi quyét cac TTHC linh vuc xudt ban, in, phat hanh va cac
TTHC thugc linh vuc dwroc phan cong.

¢) Hé tro cong tac trang tri tuy@n truyén, cé dong truc quan, cdng tac quang cao

* Tham muu B4o c4o tuan, thang, quy, nim va cic bao cao chuyén dé thuc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

5. Ong Vin Qudc Hung - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Quan ly vé cdng nghé thong tin, ha tang théng tin, kinh té sb, x& hoi sé va
chuyén d6i sb

+ HJ trg Quan 1y buu chinh, phat thanh truyén hinh, bao chi, théng tin co s
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a) Qudn Iy nha nwéc vé cdng nghé thdng tin, ha tang thdng tin, kinh té so,
x& hgi sé va chuyén déi sé

- Nghién ctu, tham gia gop y, xay dung cac ké hoach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong linh vuc cdng nghé théng tin (bao gdm: tng dung cong nghé
théng tin, chuyén doi sb) caa Thanh phd.

- Tham gia bdi dudng nghiép vuy, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi cta linh vuc cdng nghé théng tin (bao gom: tng dung cdng nghé
théng tin, chuyén doi sd)

- Tham muu so két, tong két, danh gia va béo céo viéc thyc hién cac quy
dinh ctia van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong linh vuc cdng nghé théng tin (bao gdm: tng dung cong nghé
théng tin, chuyén doi sd)

- Tham muu trién khai thuc hién cac hoat dong chuy@n mén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cdng, cu thé:

(1) Linh vuc 1rng dung cong nghé thong tin trong co quan nha nuwoc:

Tham muu Lanh dao phong:

+ GOp y, xdy dung, to chtc trién khai cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
dur 4n vé: ing dung cong nghé thong tin, phat trién Chinh phu dién tir, Chinh phi
sb cua cac bo, nganh, dia phuong.

+ Trién khai khung kién trac chinh phu dién tir Viét Nam, Chinh phu s6
Viét Nam theo hudng dan cua cac Bo, S0, nganh.

+ Van hanh Trang thong tin dién t&r phuong, trng Zalo OA

+ Nghién ciru, to chirc trién khai cac nhiém vu thiic ddy, phat trién chuyén
d6i sd va d6 thi thong minh trén dja ban.

+ Tham dinh vé& muc tiéu, k¥ thuat, cong nghé, quy mo, giai phap, két qua
du an, nhiém vu trng dung CNTT; tham dinh thiét ké co s& dy an theo quy dinh
cua phap luat.

(2) Vé chuyén dai so (bao gom: chinh pha sé, kinh té sé, xa hgi o)

+ Thuc hién cac chu truong, chién luge, co ché, tao méi truong phap 1y,
thuc day chuyén doi sé.

+ Thiic ddy phat trién, s dung nén tang s6

+ Két ndi, tich hop, chia sé dir liéu qua nén tang tich hop, chia sé dit liéu quc
gia; quan tri dir licu $0, quan tri chia sé€, khai thac dir liu ) trong co quan nha nudc;
giam sat viéc thuc hién cac hoat dong quan tri dit li¢u s0, két ndi, chia sé, khai thac
dit liéu sd trong co quan nha nudc; thu thap, cong bd, quan 1y dit licu so.

+ Xac dinh chi s6 danh gia mic d6 chuyén déi sé co quan don vi thudc phuong.

+ Thuc hién cac hoat dong hd trg xuc tién dau tu, xtc tién thuong mai, phat
trién thi truong kinh té s0;

+ Thuc day phat trién cong dan sd; nang cao nhén thirc sd, phd bién kién
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thirc sb, dao tao k¥ nang sb cho ngudi dan; hd tro, thic déy hinh thanh hé sinh
thai cac nén tang s6, dich vu s6 phuc vu phat trién x4 hoi sd.

+ Thuc déy van hoa sb; nang cao muc dd sur dung cac dich vu truc tuyén
ctia nguoi dan; thuc day cac hoat dong, giai phap nang cao nhan thirc va dam bao
tuan thil cac quy tic Gmg Xt trén moi trudng sd trong xa hoi va cong dong.

+ X4y dung, cap nhat cac chi sb, chi tiéu thong ké, do luong phat trién kinh
té sb, xa hoi sd.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

b) Hé tro Quan 1y buu chinh, phat thanh truyén hinh, béo chi, théng tin co
So

- Quan 1y nha nudc vé Buu chinh: To chirc, kiém tra va giam sét hoat dong
buu chinh trén dia ban phuong. Theo ddi tinh hinh hoat dong cua cac diém cung
cap dich vu buu chinh nhu: buu cuc, diém buu dién — van héa phuong, diém
chuyén phét. Kip thoi phat hién va bao cdo UBND phuong/Sd Vin hoa va Thé
thao vé céac hanh vi vi pham trong hoat dong buu chinh (phat cham, mat buu gui,
thu phi sai...). Phdi hop véi cac don vi buu chinh dam bao an toan, an ninh thdng
tin va phong chéng hang cdm, gian 1an thuong mai qua buu chinh. Truy cap théng
tin tuy@n truyén, tra cau dich vu cdng truc tuyén. Phdi hop tuyén truyén, phd bién
phap luat vé buu chinh: T6 chtc cac hoat dong tuyén truyén dén nguoi dan vé:
Quyén va nghia vu khi str dung dich vu buu chinh; Canh béo cac hinh thic hra
dao qua chuyén phat. Phéi hop trién khai dich vy hanh chinh cong qua buu chinh
cong ich. wdng dan, tiép nhan va phdi hop voi buu chinh dé chuyén phat ho so
hanh chinh cong dén tay nguoi dan. Theo ddi va bao cao tinh hinh thuc hién dich
vy hanh chinh céng qua buu chinh tai phuong. Bao céo, thong ké, dé xuat vé linh
vuc buu chinh: Thuc hién thong ké dinh ky hoac dot xuét vé hoat dong buu chinh
trén dia ban. D& xuit giai phap nang cao chat lwong dich vu buu chinh phuc vu
ngudi dan va phat trién kinh té - x4 hoi tai dia phuong.

- Quan 1y nha nudc vé bao chi, phat thanh- truyén hinh: Tham muu Lanh
dao phong thuc hién nhiém vu quan 1y nha nude vé bao chi, phat thanh - truyén
hinh trén dia ban. Thuc hién cac van ban chi dao cua cap trén lién quan dén béo
chi, phét thanh, truyén hinh. Phéi hop trién khai céc chua truong, chinh sach phap
luat vé béo chi, phét thanh - truyén hinh toi nguoi dan. Quan ly hoat dong cua Dai
truyén thanh cap phuong. Van hanh va duy tri hoat dong cua hé théng truyén
thanh co s& (ca truyén thanh c6 day, khéng day hoic tng dung cong nghé s nhu
truyén thanh théng minh). Xay dung kich ban phat thanh cac noi dung tuyén
truyén, thdng bao cua dia phuong. Thuc hién ké hoach tuyén truyén cac ngay I8
I6n, cac nhiém vu chinh trj tai dia phuong. Phdi hop Véi co quan cap trén: Nhan
va chuyén tiép cac noi dung tuyén truyén tir cap trén xudng dia phuong. Béo céo
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tinh hinh hoat dong bao chi, phéat thanh truyén thanh tai dia ban phuong theo dinh ky
hozc dot xuat. Tham gia cac 16p tap huan, boi dudng nghiép vu do cap trén to chic,

+ Tham muu trién khai thyc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phan cong: Tham dinh, giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc linh
vuc bao in, bao dién tir; huéng dan va t6 chirc thuc hién cac quy dinh cua phép luat
vé s& hiru tri tué dbi véi san phém bao in, bao di¢n tir theo quy dinh cua phap luat;
quéan 1y ndi dung quang céo trén bao in, bao dién tir; to chire thuc hién thi dua - khen
thudng, hop tac qudc té, giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 céo ... trong linh vuc bao
in, bao di¢n tir, phat thanh, truyén hinh. Theo doi, phan anh va xtr 1y thong tin bao
chi lién quan dén dia phuong. Nam bat, tong hop du luan xa hoi va théng tin bao chi
phan anh vé tinh hinh kinh té - xa hoi tai phuong. Chii dong bao cao 1anh dao phudng,
phdi hop vé6i phong chuyén mén xir Iy thong tin khi can thiét. Tuyén truyén céc
nhiém vy chinh trj cta dia phuong thong qua hé thong truyén thanh. Gép phan dinh
hudng du ludn, tuyén truyén vé xay dung nong thon méi, bao vé méi trudng, chuyén
ddi sd, an ninh trat tu... Thuc hién cac chuong trinh truyén thong phuc vu nguoi dan:
phong chéng thién tai, dich bénh, méi... Xay dung cac bao cdo co lién quan nhu bao
céo cong tac phat ngon va cung cap thong tin béo chi hang thang; bao cao hoat dong
hé théng dai truyén thanh co sd...

- Quan Iy nha nudc vé thong tin co sé: Nhiém vu quan 1y nha nudc vé Thong
tin dién tr (bao gém céng/trang thong tin dién tr, nén tang mang xa hoi, ung dung
s0...). Tham muu t6 chirc x4y dung, duy tri va cap nhat Trang thong tin dién tir cta
phuodng, trang Zalo OA, hé thdng bang tin dién tir cong cong phuong.... Ding tai,
cap nhat tin tirc, van ban, thong bao chinh théng trén hé théng thong tin di¢n tu. Phéi
hop voi cac phong, ban trong viéc cung cap thong tin cong khai minh bach, phuc vu
nguoi dan va doanh nghié€p. Tham muu, trién khai hoat dong chuyén ddi sd, ung
dung coéng nghé thong tin trong linh virc truyén thong, thong tin. Kiém tra, giam sat
hoat dong thong tin dién tir trén dia ban (néu c0), bdo cdo céac vi pham nhu thong tin
sai sy that, xuyén tac, doc hai trén moi truong mang. Huong dan, hd trg cac don vi
thudc dia ban quan 1y tudn thu quy dinh vé thong tin dién tr, an toan thong tin. Nhiém
vu quan 1y nha nude vé Thong tin co so (bao gdm truyén thanh co so, tuyén truyén
miéng, c6 dong truc quan...). TO chire, quan 1y, duy tri hoat dong ctia hé thong truyén
thanh co sd, ddc biét 1a dai truyén thanh phuong. Bién tap, phat thanh cac ndi dung
tuyén truyén vé dudng 161, phap luat ctia Pang va Nha nudc. Xay dung ké hoach,
vén ban td chirc thue hién cac dot tuyén truyén trong diém theo chu dé, su kién chinh
tr1 - xa ho1, cac ngay 1& 16n. Tham muu viée dau tu, nang cép, duy tu, bdo tri h¢ théng
loa, dai truyén thanh, pano, khéu hiéu, bang dién tr. .. Phoi hop td chtrc cac hinh thurc
tuyén truyén truc quan, luu dong, qua hoi nghi, truyén thong cong dong... Hudng
dan nghiép vu, bdi dudng kién thirc cho can bo 1am cong tac thong tin & thon cong
tac vién truyén thanh.
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- Nhiém vu quéan 1y nha nudc vé Thong tin dbi ngoai: ddi ngoai nhan dan,
tuyén truyén vé dat nudc — con ngudi Viét Nam, théng tin hoi nhap. .. Tham muu
xay dung ké hoach t6 chtic hoat dong thong tin ddi ngoai hang nim, to chtc cac
hoat dong théng tin tuyén truyén vé hoi nhap quéc té, bién dao, cha quyén quéc
gia, thanh tyu phét trién dat nudc. T chie hodc phdi hop thuc hién céc hoat dong
giao luu vin hoa, két néi cong dong, dac biét véi nguoi Viet Nam & nudc ngoai,
nguoi nudc ngoai sinh séng va 1am viéc tai dja phuwong. Phdi hop nam bat, téng
hop va xir Iy thong tin d6i ngoai phat sinh trén dia ban (cac su kién c6 yéu té nuéc
ngoai, hoat dong cua t6 chirc qudc té...). Tuyén truyén vé hinh anh dia phuong,
con ngudi, tiém nang du lich, vin hoa, dau tu... trén cac nén tang trong va ngoai
nudc. GOp phan dau tranh, phan béac cac thong tin sai I&éch vé tinh hinh Viét Nam
trén cac phuong tién truyén thong nudc ngoai. Tham muu bao cao két qua hoat
dong thong tin d6i ngoai thuong Ky va dot xuat.

* Tham muu B4o c40 tuan, thang, quy, nim va cac bao cao chuyén dé thudc
cac linh vuc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

6. Ong Nguyén Pirc Hung - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:

+ Quan ly Khoa hoc va cdng nghé

+ H trg Quan ly vé cng nghé thdng tin, ha tang théng tin, kinh té s, xa hoi s6
va chuyén d6i s6

+ Hb trg quan ly vé thong tin co sé (Quan tri Trang Thong tin dién ta, trang
Zalo OA phuong)

+ Ho trg cong tac Cai cach hanh chinh

a) Quan ly khoa hoc va céng nghé

- Tham muu thyc hién quan ly khoa hoc, cdng nghé; huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vic
hoac cua phuong vé quan ly khoa hoc, cong nghé.

- T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién ché do, chuy@n mén, nghiép
vuy; dé xuét c4c bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly caa nganh, linh
vuc hoic cua dia phuong vé quan Iy khoa hoc, cong nghé.

- Tham muu trién khai thuc hién cac hoat dong chuy@n mén, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phan cong; phdi hop véi cac don Vi lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong; tham
du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuy@n mén & trong va ngoai co quan theo
phan cong; thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén giao.

b) Hé tro Qudn Iy nha nuéc vé cdng nghé thdng tin, ha tang thdng tin, kinh
té 56, xa hoi so va chuyén doi sé
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¢) Hé tro quan |y Nha nuéc vé théng tin co sé (Quan tri Trang Théng tin
dién tuw, trang Zalo OA phwong)

- Quan 1y nha nudc vé théng tin co sé: Nhiém vu quan 1y nha nuéc vé Thong
tin dién tir (bao gdm cong/trang thong tin dién tir, nén tang mang x4 hoi, tmg dung
s...). Tham muu t6 chirc x4y dung, duy tri va cap nhat Trang thong tin dién tir cua
phuodng, trang Zalo OA, hé thng bang tin dién tir cong cong phuong.... Ding tai,
cap nhat tin tirc, vin ban, thong bao chinh théng trén hé thong thong tin dién tir. Phbi
hop véi cac phong, ban trong viéc cung cap thong tin cong khai minh bach, phuc vu
nguoi dan va doanh nghi¢p. Tham muru, trién khai hoat dong chuyén ddi sb, ung
dung céng nghé thong tin trong linh virc truyén thong, thong tin. Kiém tra, giam sat
hoat dong thong tin dién tir trén dia ban (néu c6), bao c4o cac vi pham nhu thong tin
sai su that, xuyén tac, doc hai trén mdi truong mang. Huéng dan, hd tro cac don vi
thudc dia ban quan 1y tudn thu quy dinh vé thong tin dién tr, an toan thong tin. Nhiém
vu quan 1y nha nude vé Thong tin co so (bao gdm truyén thanh co so, tuyén truyén
miéng, cd dong truc quan...). Tb chu, quan 1y, duy tri hoat dong cuia hé théng truyén
thanh co s, dic biét 1a dai truyén thanh phuong. Bién tap, phat thanh cac ndi dung
tuyén truyén vé dudng 161, , phap luat cuia Pang va Nha nudc. Xay dung ké hoach,
vén ban td chirc thue hién cac dot tuyén truyén trong diém theo chu dé, su kién chinh
tr1 - x4 ho1, cac ngay 18 16n. Tham muu viée dau tu, nang cép, duy tu, bdo tri h¢ théng
loa, dai truyén thanh, pano, khau hiéu, bang dién tir. .. Phdi hop to chirc cac hinh thirc
tuyén truyén truc quan, luu dong, qua hoi nghi, truyén thong cong dong... Hudéng
dan nghiép vy, bdi dudng kién thirc cho can bd 1am cong tac théng tin & thon cong
tac vién truyén thanh.

d) Ho tro cong tac Cai cach hanh chinh

Tham muu cho Lanh dao phong:

+ Trinh UBND phuong ban hanh quyét dinh phan cdng cac co quan chuyén
mén thudc phuong chu tri hodc phdi hop thuc hién cac noi dung, nhiém vu cua
cdng tac cai cach hanh chinh, cai cach ché @6 cong chirc, cong vu.

- Trinh UBND phuong ban hanh quyét dinh céac bién phap diy manh cai
cach hanh chinh, cai cach ché @6 cong chuc, cdng vu trén dia ban.

- Theo dbi, kiém tra cac co quan chuyén mén cung cap thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong chirc, cdng vu trén dia ban.

* Tham muu giai quyét cac TTHC theo linh vuc dugc phan cong

* Tham muu Béo cdo tuan, thang, quy, nim va cac bao cao chuyén dé thudc
cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

IV. Linh vuc Y té: 04

* Phu trach dia ban phwong Pong Tam cii; mét phan phwong Phwong
Mai cii (MGi chuy@n vién s& phu trach té dan phé theo phan cang).
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1. Ba Bui Thi Minh Ha - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:
+ Quan 1y Y hoc du phong, kiém soat bénh tat, bao hiém y té
+ Cong tac kham chira bénh, phuc héi chiic niang, stc khoe sinh san, y hoc ¢ truyén
+ Quan ly trang thiét b y té, dugc, my pham, an toan thuc pham

a) Quan ly vé y hoc du phong, kiém soat bénh tdt, bao hiem y té

*Y hoc dw phong

- Tham muu thuc hién cac quy dinh vé phong, chdng céc bénh truyén
nhidm va HIV/AIDS, bénh khdng l1ay nhiém, bénh nghé nghiép, tai nan thuong
tich; sic khoé truang hoc, vé sinh va stc khoé lao dong; dinh dudng cong dong;
quan Iy hoé chat, ché pham diét con trang, diét khuan dung trong linh vuc gia
dung va y té theo phan cap, ay quyén va quy dinh cta phap luat;

- Tham muu kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac phong chbng bénh
truyén nhiém va HIV/AIDS, bénh khdng lay nhiém, bénh chua ré nguyén nhan,
cac yéu t6 nguy co anh hudng dén sic khoe, cac van dé y té cong cong khéc.

- Tham muu kiém tra, gidm sat viéc thuc hién hoat dong tiém chang vac
Xin va st dung sinh pham y té cho cac dbi tuong theo quy dinh cua phéap luat;

- Tham muu c6ng tac phong chéng tac hai cua thudc 14, phong chong tac
hai cta rugu, bia theo quy dinh ctaa phap luat.

* Bgo hiemy té:

- Tham muu thyc hién cac quy dinh cua phép luat vé bao hiém y té trén dia
ban theo tham quyén; Phdi hop véi co quan Bao hiém xa hoi ¢ dia phuong thuc
hién chinh s&ch, phap luat vé bao hiémy té trén dia ban.

b) Cong tac kham chira bénh, phuc héi chize nang, sirc khoé sinh san, y hoc
Cé truyeén

- Tham muu thuc hién cac quy dinh vé kham bénh, chira bénh, phuc hdi chiic
ning, sic khoe sinh san, theo phan cip quan 1y va theo quy dinh cua phap luat;

- Tham muu thuc hién cac co ché, chinh sach, cac van ban quy pham phap
luat vé y, duoc cb truyén, két hop y, duoc cd truyén véi y, dugc hién dai;

- Tham muu trién khai thuc hién cdng tac quan Iy nha nuéc, cac hoat dong
chuy&n mén, nghiép vu vé cong tac kham chira bénh, phuc hdi chac ning, sic
khoe sinh san, y hoc ¢o truyén trén dia ban.

- Tham muu quan ly, kiém tra vé cong tac hanh nghé y ngoai cong 1ap trén
dia ban thuoc tham quyén quan 1y theo quy dinh cua phép luat;

¢) Quan ly trang thiét bj y té, diroc, my pham; an toan thuc pham

* Trang thiét bj y té, diroc, my pham:

- Tham muu thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé quan ly thiét bj y té
trén dia ban;

- Tham muu thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy dinh chuyén
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mén, quy chuan ky thuat quéc gia vé dugc, my pham; bo tiéu chuan quéc gia vé thudc;

- Tham muu quan ly, kiém tra vé cong tac hanh nghé duoc ngoai cong lap,
co so kinh doanh my pham trén dia ban thudc tham quyén quan 1y theo quy dinh
cua phap luat.

* An toan thzc phdm

- Tham muu thyuc hién céng tac quan ly an toan thuc pham.

- Tham muu gidm sat, kiém tra diéu kién bao dam an toan ddi véi co s san
xuat, kinh doanh thuc pham nho 1€, thirc dn dudng phd, co sé kinh doanh, dich vu
an ubng, an toan thyc pham tai cac cho trén dia ban va cac ddi tugng theo phan
cap quan ly va quy dinh caa phap luat.

* Tham muu giai quyét TTHC theo cac linh vie duoc phan cong

* Tham muu B4o c40 tuan, thang, quy, nim va cac bao cao chuyén dé thuc
cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

2. Ba Lé Thuy Dung - Chuyén vién
- Tén vi tri viéc lam:
+ Cong tac Dan sd, bao vé cham soc tré em
+ HJ tro cong tac bao hiém y té
+ HJ tro Quan 1y vé y hoc du phong, kiém soat bénh tat

a) Cong tac Dan sé, bdo vé chdam séc tré em:

- Tham muu van ban vé linh vuc dan s, bao vé chiam soc tré em phi hop
quy md dan sd, co cau va chat lwong dan sb, cham soc sirc khoé ngudi cao tudi,
tré em ¢ cong dong.

- Trién khai thuc hién cac chuong trinh, dy an, dé &n, ké hoach, chi tiéu vé
dan sb (do Thanh phé giao).

- Thu thap s liéu, théng tin dan sd, tré em qua bao cdo, diéu tra, théng ké,
bao cao dinh ky theo quy dinh, danh gia tinh hinh thuc hién va dé xuét bién phép
nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh, linh vyc.

- Tham muu thuc hién viéc tu van, cham soc stic khoe sinh san; tu van,
dinh dudng, chim soc sic khoe cho ba me, tré em; tu van, sang loc, chan doan,
diéu tri trude sinh va so sinh; mo hinh, du &n vé bao vé ba me, tré em; Thang hanh
déng vi tré em; sy tham gia cua tré em vao cac van dé vé tré em; cham soc, nudi
dudng tré em c6 hoan canh dic biét; phong, chéng tai nan, thuong tich tré em; hd
trg, can thiép ddi voi truong hop tré em bi xdm hai hodc c6 nguy co bi bao luc,
béc 16t, bo roi va tré em c6 hoan canh dac biét; Phé bién, tuyén truyén, huéng dan
trién khai cac van ban phép luat, chién lugc, chinh séch, quy hoach, ké hoach.. .
cua linh vuc dan sé va tré em.

- Tham muu thuc hién, xtr Iy cac van dé lién quan dén ché do, chinh séach
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cho tré em. T4 chuc theo dbi, kiém tra va béo céo tinh hinh, két qua thuc hién, dé
Xuat bién phap dé thuc hién tot phap luat, quyén tré em trén dja ban.

Cong tac dan sb: Tuyén truyén, van dong: Phdi hop véi tram y té, hoi phu
nit, doan thanh nién tuyén truyén nang cao chat lugng dan s6. Tham muu va trién
khai ké hoach dan sé: Xay dung ké hoach hoat dong dan s hang nim cho phuong.
Trién khai mé hinh nang cao chét luong dan s6. Cap nhat, thong ké va bao céo s6
liéu; Tham muu xay dung bao cao dinh ky.

Cong tac bao vé, cham soc tré em: Theo ddi, thong ké va quan Iy tré em
trén dia ban; Cap nhat Danh sach tré em tir 0 dén dudi 16 tudi, phan loai theo: Tré
c6 hoan canh dic biét (md coi, khuyét tat, bi bao hanh...). Tré c6 nguy co roi vao
hoan canh dic biét (nghéo, bé hoc, bd me ly hén...). Cap nhat co so dit liéu phan
mém quan Iy tré em. Phdi hop giai quyét cac van dé tré em phét sinh, xt Iy théng
tin trén Tong dai 111 ¢6 lién quan dén tré em trén dia ban. Kiém tra, giam sét tinh
hinh thuc hién quyén tré em va cdng tac bao vé tré em trén dia ban.

Tham muu hd trg, bao vé tré em; Tham muu ra soat, xét duyét tré em dac
biét kho khan huong qua Tét thiéu nhi, Tét trung thu theo Nghi quyét 25/NQ-
HDND ctia HDND Thanh phé. Phdi hop vai cac ban nganh can thiép kip thoi cac
truong hop tré bi xdm hai, bao luc, bo roi, tai nan thuong tich, lam dung lao dong.
T6 chirc hoat dong gido duc, truyén thdng vi tré em. To chuac cac hoat dong dinh
ky nhu: Thang hanh dong vi tré em (thang 6). Céac budi ngoai khda phong chng
dudi nuoc, ki nang tu vé, chdng xam hai tinh duc, an toan mang cho tré. Phéi
hop, huy dong ngudn luc x& hoi hoa. Van dong quy Bao tro tré em dé hd tro tré
em hoan canh khé khan. Lap danh sach dé xuat ting qua Tét Thiéu nhi (1/6), Tét
Trung thu, Tét Nguyén dan cho tré em thudc dién kho khin. Béo cao, tong hop sb
licu dinh ky: Tham muu xay dung Bao céo dinh ky. Tham muu bao cao dot Xuat
khi c6 vu viéc nghiém trong lién quan dén tré em xay ra trén dia ban.

b) Hé tror cong tac Bdo hiém y té:

- Tham muu thyc hién cac quy dinh cua phép luat vé bao hiém y té trén dia
ban theo tham quyén; Phdi hop véi co quan Bao hiém xa hoi ¢ dia phuong thuc
hién chinh s&ch, phap luét vé bao hiémy té trén dia ban.

¢) Hé tro- Qudn Iy vé y hoc dir phong, kiém soat bénh tat

* Y hoc du phong, kiém soat bénh tat

- Tham muu thuc hién cac quy dinh vé phong, chdng céc bénh truyén
nhiém va HIV/AIDS, bénh khdng l1ay nhiém, bénh nghé nghiép, tai nan thuong
tich; st khoé truong hoc, vé sinh va stic khoé lao dong; dinh dudng cong dong;
quan Iy hoé chat, ché pham diét con trang, diét khuan dung trong linh vuc gia
dung va y té theo phan cap, ay quyén va quy dinh caa phap luat;

- Tham muu kiém tra, gidm sét viéc thuc hién cong tac phong chéng bénh
truyén nhiém va HIV/AIDS, bénh khdng lay nhiém, bénh chwa rd nguyén nhan,
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cac yéu t6 nguy co anh huong dén suc khoe, cac van dé y té cong cong khéc.

- Tham muu kiém tra, gidm sat viéc thuc hién hoat dong tiém chang vac
Xin va st dung sinh pham y té cho cac d6i tuong theo quy dinh cua phéap luat;

- Tham muu c6ng tac phong chéng tac hai caa thudc 14, phong chong tac
hai cta rugu, bia theo quy dinh ctaa phap luat.

* Tham muu giai quyét TTHC theo cac linh vie duoc phan cong

* Tham muu B4o c40 tuan, thang, quy, nim va cac bao cao chuyén dé thuoc
cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

3. Ba Triéu Thi Mai Ngoc - Chuyén vién

- Tén vi tri viéc lam:
+ Cong tac Bao tro x& hoi, phong chéng té nan xa hoi
+ Kiém nhiém theo ddi phan anh hién truong, cac noi dung khac trén trang
iHanoi thudc cac linh vuc chuyén mén cua phong

a) COng tac Bao tro'xa hgi; phong chong té nan xa héi (khdng bao gom cai
nghién ma tay va quan ly sau cai nghién ma tay)

- Tham muu thyc hién cac chinh sach, chuong trinh, ké hoach Vé trg giup
x& hoi - Tham muu thuc hién cac chinh sach, chuwong trinh, ké hoach vé tro gidp
x4 hoi, tro cap huu tri x4 hoi, hd tro chi phi mai tang, cong tac xa hoi, cong tac
ngudi cao tudi, cong tac ngudi khuyét tat va cac tro gidp xa hoi khac;

- Tham muu thuc hién van ban quy pham phap luat, chinh sach, chuong
trinh, ké hoach vé phong, chéng té nan mai dam va hd trg nan nhan bj mua ban,
nguoi dang trong qua trinh xac dinh la nan nhan bi mua béan;

- Tham muu thuc hién chinh sach, phéap luat vé tro gilp x& hoi khan cap
trong viéc khic phuc hau qua thién tai, tham hoa, dich bénh hoic cac ly do bat
kha khang khac;

- Thuc hién 15ng ghép noi dung phong, chng té nan mai dam, mua bén
ngudi vao chuong trinh phong, chdng té nan x& hoi, bao vé tré em, chuong trinh
vi sy tién bo ctia phu nix va chuong trinh khac vé phat trién kinh té - x4 hoi phuong.

Cu thé: Quan 1y nha nudc vé cong tac Bao trg x4 hoi (BTXH): Tham muu
cho UBND cap phuong xay dung ké hoach, chuong trinh cong tdc BTXH, trién
khai thuc hién cac chinh séch, chuong trinh ctia nha nudc lién quan dén BTXH
tai dja phuong. Quan ly, ra soét, cap nhat thong tin d6i twong BTXH; Diéu tra, ra
soat, thong ké, cap nhat thong tin vé cac ddi tuong can bao tro: Nguoi cao tudi,
nguoi khuyét tat, tré em mo cdi, tré em c6 hoan canh dic biét, ngudi don than
nghéo nudi con, ngudi tdm tdm than, ngudi mac bénh hiém nghéo. Huéng dan 1ap
hd so dé nghi huéng. Tham muu xét duyét d6i twong hudng tro cap hang thang.
Giai quyét ché do tro cap, hd tro dot xuat. Tro cap thuong xuyén. Tro cAp mai
tang phi. Tro cap dot xuat khi thién tai, hoa hoan, rui ro bat kha khang. Phéi hop
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thuc hién cong tac tuyén truyén vé BTXH, van dong ca nhan, doanh nghiép, nhan
dan tham gia hd tro cac d6i twong yéu thé, can bao trg. Thuc hién ché d6 béo céo,
kiém tra. Bio cdo dinh Ky, tham gia doan kiém tra khi duoc phan cong. Luu trir
hd so theo quy dinh. Két ndi, gisi thidu dbi twong dén céc dich vu x& hoi: Y té,
giao duc, co so tro gilp xa hoi (trung tam bao trg...)

- Thuc hién quan 1y nha nudc vé cdng tac phong chéng té nan xa hoi (khong
bao gom cai nghién ma tdy va quan |y sau cai nghién ma ty). Tham muu xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tac phong chéng té nan xa hoi(TNXH). Phoi
hop cac ban, nganh, doan thé thuc hién céc hoat dong tuyén truyén, gido duc, nang
cao nhan thiic vé phong chdng TNXH. Quan 1y theo dbi ddi twong mai dam, nguoi
lang thang co nh&: Ra soat théng ké, cap nhat thong tin ddi tuong mai dam, nguoi
lang thang co nhd trén dia ban. Huéng dan lap hd so dé nghi hd tro, can thiép.
Phéi hop thuc hién céc bién phap can thiép, hd trg dbi twong. Tham gia doan kiém
tra, giam sét khi co phdi hop lién nganh. Thuc hién ché d6 hd tro d6i twong: Tiép
nhan, 1ap ho so giai quyét ché do hd tro cho dbi twong mai dam, lang thang co
nh& theo quy dinh. Phéi hop to chie thuc hién phuc hdi chire ning. Phéi hop Véi
cac to chuc, doan thé trong cong tac phong chéng TNXH. Thuc hién ché do béo
cao, giam sat, danh gia: Bao cao dinh ky. Giam sat, danh gia hiéu qua caa cac
chuong trinh, du an phong chong TNXH.

b) Kiém nhiém theo d6i phan anh hién trurong, cac noi dung khac trén trang
iHanoi thugc cdc linh vuc chuyén mon cua phong

Khi phat sinh ngi dung phan anh hién truong, cac noi dung khac trén trang
iHanoi thudc cac linh vuc chuyén mén cua phong, tham muu Lanh dao phong
phan cong CBCC phdi hop giai quyét dam bao tién do quy dinh.

* Tham muu giai quyét TTHC theo cac linh vie duoc phan cong

* Tham muu B&o c40 tuan, thang, quy, nim va cic bao cao chuyén dé thudc
cac linh vyc dugc phan céng phu trach.,

* Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong giao.

4. Ba Phan Thi Thu Ha - Chuyén vién
- Tén vi tri viéc lam:
Cong tac Bao tro x& hoi, kiém phong chdng té nan xa hoi

* COng tac Bao tro x& héi; phong chang té nan xa hgi (khéng bao gom cai
nghién ma tdy va qudn ly sau cai nghi¢n ma tay)

- Tham muu thuc hién céc chinh sach, chuong trinh, ké hoach vé tro gidp
x& hoi, tro cap huu tri x4 hoi, hd tro chi phi mai tang, cong tac xa hoi, cong tac
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ngudi cao tudi, cong tac ngudi khuyét tat va cac tro gidp xa hoi khac;

- Tham muu thuc hién van ban quy pham phap luat, chinh sach, chuong
trinh, ké hoach vé phong, chéng té nan mai dam va hd trg nan nhan bi mua ban,
nguoi dang trong qua trinh xac dinh la nan nhan bi mua béan;

- Tham muu thuc hién chinh sach, phéap luat vé tro gilp x& hoi khan cap
trong viéc khac phuc hau qua thién tai, tham hoa, dich bénh hoac cac ly do bat
kha khang khéc;

- Thuc hién 16ng ghép noi dung phong, chng té nan mai dam, mua bén
ngudi vao chuong trinh phong, chdng té nan x& hoi, bao vé tré em, chuong trinh
vi sur tién bo ctiia phu nit va chuong trinh khac vé phat trién kinh té - x4 hoi phuong.

Cu thé: Quan Iy nha nuéc vé cong tac Bao tro x& hoi (BTXH): Tham muu
cho UBND cap phuong xay dung ké hoach, chuong trinh cong tic BTXH, trién
khai thuc hién cac chinh sach, chuong trinh ctia nha nudc lién quan dén BTXH
tai dja phuong. Quan ly, ra soét, cap nhat thong tin d6i twong BTXH; Diéu tra, ra
soat, thong ké, cap nhat thong tin vé cac ddi tuong can bao tro: Nguoi cao tudi,
nguoi khuyét tat, tré em mod c6i, tré em c6 hoan canh dic biét, ngudi don than
ngheo nudi con, ngudi tm tdm than, ngudi mac bénh hiém nghéo. Hudng dan 1ap
hd so dé nghi hudng. Tham muu xét duyét ddi twong huong tro cap hang thang.
Giai quyét ché do tro cap, hd tro dot xuat. Trg cap thuong xuyén. Tro cap mai
tang phi. Tro cap dot xuat khi thién tai, hoa hoan, rai ro bat kha khang. Phéi hop
thuc hién cong tac tuyén truyén vé BTXH, van dong ca nhan, doanh nghiép, nhan
dan tham gia hd tro cac d6i twong yéu thé, can bao trg. Thuc hién ché d6 bao cao,
Kiém tra. Bio cdo dinh Ky, tham gia doan kiém tra khi duoc phan cong. Luu trix
hd so theo quy dinh. Két ndi, gidi thidu dbi twong dén céc dich vu x& hoi: Y té,
gi&o duc, co so tro giup xa hoi (trung tdm bao tro...)

- Thuc hién quan Iy nha nudc vé cdng tac phong chdng té nan xa hoi(khong
bao gom cai nghién ma tdy va quan Iy sau cai nghién ma tiy). Tham muu Xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tac phong chéng té nan xa hoi(TNXH). Phoi
hop cac ban, nganh, doan thé thuc hién céc hoat dong tuyén truyén, gido duc, nang
cao nhan thirc vé phong chéng TNXH. Quan 1y theo ddi ddi twong mai dam, nguoi
lang thang co nh&: Ra soat thong ké, cap nhat thong tin doi twong mai dam, nguoi
lang thang co nhd trén dia ban. Huéng dan 1ap hd so dé nghi hd tro, can thiép.
Phéi hop thuc hién céc bién phap can thiép, hd trg dbi twong. Tham gia doan kiém
tra, giam sat khi co phoi hop lién nganh. Thuc hién ché do hd trg dbi tuong: Tiép
nhan, 1ap hd so giai quyét ché do hd tro cho dbi twong mai dam, lang thang co
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nh& theo quy dinh. Phéi hop té chire thuc hién phuc hdi chire ning. Phéi hop Véi
cac to chure, doan thé trong cdng tac phong chéng TNXH. Thuc hién ché do béo
cao, giam sat, danh gia: Bao cao dinh ky. Giam sat, danh gia hiéu qua caa cac
chuong trinh, du 4n phong chong TNXH.

Trén day 1a thong bao phan cong nhiém vu ddi voi cdng chic 1anh dao quan
ly; cdng chizc chuy&n mén cta phong Vian hda-Xa hoi phuong Bach Mai. Yéu cau
toan thé 1anh dao, cdng chic phong nghiém tdc thuc hién cac nhiém vu theo phan
cong. Qué trinh thuc hién nhiém vu, cd phét sinh kho khin, vuéng méc, bao céo
kip thoi véi Pho Truong phong phu trach dé duoc giai quyét./.

Neinmhgn:  PHO=FRL ONG PHONG PHU TRACH
- Chu tich UBND phuong;
- PCT Nguyén Thi Ngoc Anh;

- Cac phong, ban, don vi lién quan;

- Lanh dao, chuyén vién phong VH-XH;
- Luu: VHXH.

Hoang Thi Tuyét Lan
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