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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRONG CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH CỦA HUYỆN MINH LONG
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương, ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;

Theo đề nghị của Chủ tịch UBND huyện Minh Long tại Tờ trình số 69/TTr-UBND ngày 19/9/2022 và đề xuất của Giám đốc Sở Nội vụ tại Công văn số 320/SNV-TCBC ngày 31/10/2022.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của huyện Minh Long.
Điều 2. UBND huyện Minh Long căn cứ danh mục vị trí việc làm; biên chế công chức và lao động hợp đồng; cơ cấu ngạch công chức; bảng mô tả công việc và khung năng lực của từng vị trí việc làm trong Đề án kèm theo Quyết định này để làm cơ sở thực hiện tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 2626/QĐ-UBND ngày 15/12/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc phê duyệt Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức của huyện Minh Long.
Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Nội vụ, Tài chính; Chủ tịch UBND huyện Minh Long, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Nội vụ;
- Thường trực Tỉnh ủy;
- Thường trực HĐND tỉnh;
- CT, PCT UBND tỉnh;
- Ban Tổ chức Tỉnh ủy;
- VPUB: PCVP, CBTH;
- Lưu: VT, NCvi750. 
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ĐỀ ÁN
VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRONG CƠ QUAN, TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH CỦA HUYỆN MINH LONG
(Kèm theo Quyết định số 1324/QĐ-UBND ngày 23/11/2022 Của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi)

Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Minh Long là huyện miền núi, nằm ở phía Tây của tỉnh Quảng Ngãi; tổng diện tích tự nhiên 237,1987 km2, toàn huyện có 05 đơn vị hành chính cấp xã, với 31 thôn; dân số huyện Minh Long tính đến cuối năm 2021 là 19.188 người, trong đó dân tộc H’re có 14.461 người, chiếm khoảng 75,36% dân số trên toàn huyện, mật độ dân số sống thưa thớt và phân bổ không đồng đều, người dân sống chủ yếu bằng nghề nông, lâm nghiệp, huyện có 12 cơ quan hành chính trực thuộc (chưa bao gồm văn phòng huyện đã nhập do khối Đảng quản lý).

Trên cơ sở Đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức được Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt tại Quyết định số 2626/QĐ-UBND ngày 15/12/2016, UBND huyện Minh Long đã thực hiện phân bổ, quản lý, biên chế, bố trí, sắp xếp công chức đối với các cơ quan hành chính theo danh mục vị trí việc làm đã được Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt; đồng thời thực hiện rà soát, tạo điều kiện để công chức tham gia các lớp bồi dưỡng quản lý nhà nước, đăng ký thi nâng ngạch theo quy định.

Tuy nhiên, ngày 01/6/2020 Chính phủ ban hành Nghị định số 62/2020/NĐ-CP về vị trí việc làm và biên chế công chức thay thế Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức và các Nghị định có liên quan về quản lý biên chế công chức. Theo đó, vị trí việc làm và thẩm quyền phê duyệt, ban hành danh mục vị trí việc làm đã có sự thay đổi.

Mặt khác, thực hiện Nghị quyết số 18-NQ/TW, ngày 25/10/2017 của Ban Chấp hành Trung ương khóa XII một số vấn đề về tiếp tục đổi mới, sắp xếp tổ chức bộ máy của hệ thống chính trị tinh gọn, hoạt động hiệu lực, hiệu quả, huyện Minh Long có 03 cơ quan thực hiện thí điểm gồm: Văn phòng Huyện ủy sáp nhập với Văn phòng HĐND và UBND huyện thành Văn phòng huyện thuộc Huyện ủy quản lý; nhất thể hóa chức danh người đứng đầu tại 02 cơ quan: Trưởng Ban Tổ chức Huyện ủy đồng thời là Trưởng Phòng Nội vụ huyện, Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra Huyện ủy đồng thời Chánh Thanh tra huyện (tính biên chế cơ quan Đảng); đồng thời, quy định về chức năng, nhiệm vụ quyền hạn và cơ cấu tổ chức của một số cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện được điều chỉnh, bổ sung theo quy định mới của Bộ, ngành Trung ương.

Xuất phát từ những lý do trên, đồng thời để triển khai thực hiện mục tiêu về cải cách chế độ công vụ đến năm 2025 quy định tại Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 15/7/2021 của Chính phủ “Xây dựng được đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có cơ cấu hợp lý, đáp ứng tiêu chuẩn chức danh, vị trí việc làm và khung năng lực theo quy định” thì việc triển khai xây dựng lại Đề án vị trí việc làm để làm căn cứ thực hiện việc sắp xếp, bố trí, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng nhằm xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính của huyện Minh Long có chuyên ngành đào tạo phù hợp với từng vị trí việc làm, có số lượng, cơ cấu hợp lý đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác trong tình hình mới là cần thiết.

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
1. Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

2. Luật Cán bộ, công chức ngày 13/11/2008; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019.

3. Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; Nghị định số 108/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương.

4. Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính Nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập (viết tắt là Nghị định 68, 161);
5. Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức.

6. Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.
7. Các Thông tư, Thông tư liên tịch của Bộ, ngành Trung ương hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh, cấp huyện.1
8. Thông tư số 10/2019/TT-BGDĐT ngày 09/8/2019 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định tiêu chuẩn chức danh trưởng phòng, phó trưởng phòng giáo dục và đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương.

9. Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư; Thông tư số 06/2022/TT-BNV ngày 28/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021.

10. Thông tư số 29/2022/TT-BNV ngày 03/6/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ.

11. Quyết định số 2035/QĐ-BNV ngày 31/12/2015 của Bộ Nội vụ phê duyệt danh mục vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của tỉnh Quảng Ngãi.

12. Quyết định số 60/2016/QĐ-UBND ngày 28/11/2016 của UBND tỉnh Quảng Ngãi ban hành Quy định tiêu chuẩn chức danh Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và tương đương thuộc Thanh tra tỉnh; Chánh Thanh tra, Phó Chánh Thanh tra sở và Ban Dân tộc tỉnh; Chánh Thanh tra, Phó Chánh Thanh tra huyện, thành phố thuộc tỉnh Quảng Ngãi.

13. Quyết định số 26/2015/QĐ-UBND ngày 16/6/2015 của UBND tỉnh ban hành quy định tiêu chuẩn chức danh Trưởng phòng, Phó trưởng phòng và tương đương thuộc sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố; cấp trưởng, cấp phó các đơn vị trực thuộc sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố của tỉnh Quảng Ngãi; Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 15/9/2017 của UBND tỉnh về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định tiêu chuẩn chức danh Trưởng phòng, Phó trưởng phòng và tương đương thuộc sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố; cấp trưởng, cấp phó các đơn vị trực thuộc sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân huyện, thành phố của tỉnh Quảng Ngãi ban hành kèm theo Quyết định số 26/2015/QĐ-UBND ngày 16/6/2015 của UBND tỉnh; Quyết định số 73/2021/QĐ-UBND ngày 25/11/2021 của UBND tỉnh sửa đổi khoản 2 Điều 1 Quyết định số 61/2017/QĐ-UBND ngày 15/9/2017 của UBND tỉnh Quảng Ngãi.

Phần II

THỰC TRẠNG VỀ TỔ CHỨC; BIÊN CHẾ, HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68, 161; VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ ĐỘI NGŨ CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CỦA CƠ QUAN
I. THỰC TRẠNG
1. Về vị trí chức năng
- HĐND huyện Minh Long gồm có 30 đại biểu HĐND huyện, do cử tri trong toàn huyện bầu ra, là cơ quan quyền lực nhà nước ở địa phương, đại diện cho ý chí, nguyện vọng và quyền làm chủ của Nhân dân, chịu trách nhiệm trước Nhân dân địa phương và cơ quan nhà nước cấp trên.
- UBND huyện Minh Long là cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương, do HĐND cùng cấp bầu ra, UBND huyện có 12 cơ quan chuyên môn trực thuộc (chưa bao gồm Văn phòng HĐND và UBND huyện hợp nhất với Văn phòng Huyện ủy thành Văn phòng huyện thuộc Huyện ủy quản lý); nhiệm kỳ của UBND huyện theo nhiệm kỳ của HĐND, là cơ quan chấp hành của HĐND huyện; thực hiện chức năng quản lý nhà nước ở địa phương, góp phần bảo đảm sự chỉ đạo, quản lý thống nhất trong bộ máy hành chính nhà nước.

2. Nhiệm vụ quyền hạn

- Nhiệm vụ, quyền hạn của HĐND, UBND, Chủ tịch UBND huyện được quy định tại Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019.

- Nhiệm vụ quyền hạn của các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện được quy định tại Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; và được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 108/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ.

3. Cơ cấu tổ chức
a) Thường trực HĐND huyện: có Chủ tịch, Phó Chủ tịch và các Ban của HĐND huyện.

b) UBND huyện: có Chủ tịch, 02 Phó Chủ tịch và các Ủy viên UBND huyện.

c) Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện gồm 12 phòng và tương đương:

- Thanh tra huyện: Có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng theo quy định của pháp luật.

- Phòng Nội vụ: Có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Tổ chức bộ máy; vị trí việc làm; biên chế công chức và cơ cấu ngạch công chức trong các cơ quan, tổ chức hành chính nhà nước; vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập; tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong cơ quan, tổ chức hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập; cải cách hành chính; chính quyền địa phương; địa giới hành chính; cán bộ, công chức, viên chức; cán bộ, công chức xã, thị trấn và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã; hội, tổ chức phi chính phủ; văn thư, lưu trữ nhà nước; tôn giáo; công tác thanh niên; thi đua - khen thưởng.

- Phòng Tư pháp: có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Công tác xây dựng và thi hành pháp luật: theo dõi tình hình thi hành pháp luật: kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật: phổ biến, giáo dục pháp luật; hòa giải ở cơ sở; trợ giúp pháp lý; nuôi con nuôi; hộ tịch; chứng thực; quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính và các công tác tư pháp khác theo quy định pháp luật.

- Phòng Tài chính - Kế hoạch: Có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Tài chính; kế hoạch và đầu tư; đăng ký kinh doanh; tổng hợp và thống nhất quản lý các vấn đề về doanh nghiệp, hợp tác xã, kinh tế tư nhân.

- Phòng Lao động -Thương binh và Xã hội: Có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Việc làm; dạy nghề; lao động, tiền lương; tiền công; bảo hiểm xã hội (bảo hiểm xã hội bắt buộc, bảo hiểm xã hội tự nguyện, bảo hiểm thất nghiệp); an toàn lao động; người có công; bảo trợ xã hội; bảo vệ và chăm sóc trẻ em; bình đẳng giới; phòng, chống tệ nạn xã hội.

- Phòng Văn hóa và Thông tin: Có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Văn hóa; gia đình; thể dục, thể thao; du lịch; quảng cáo; bưu chính; viễn thông; công nghệ thông tin; phát thanh truyền hình; báo chí; xuất bản; thông tin cơ sở; thông tin đối ngoại; hạ tầng thông tin.

- Phòng Kinh tế và Hạ tầng: Có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Công thương; quy hoạch xây dựng, kiến trúc; hoạt động đầu tư xây dựng; phát triển đô thị; hạ tầng kỹ thuật đô thị, khu công nghiệp, khu kinh tế, khu công nghệ cao (bao gồm: cấp nước, thoát nước đô thị và khu công nghiệp, khu kinh tế, khu công nghệ cao, cơ sở sản xuất vật liệu xây dựng; chiếu sáng đô thị, cây xanh đô thị; quản lý nghĩa trang (trừ nghĩa trang liệt sĩ); quản lý xây dựng ngầm đô thị; quản lý sử dụng chung cơ sở hạ tầng kỹ thuật đô thị); nhà ở; công sở; vật liệu xây dựng; giao thông; khoa học và công nghệ.

- Phòng Y tế: Có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Y tế dự phòng; khám bệnh, chữa bệnh, phục hồi chức năng; y dược cổ truyền; sức khỏe sinh sản; dân số; trang thiết bị y tế; dược; mỹ phẩm; an toàn thực phẩm; bảo hiểm y tế.

- Phòng Tài nguyên và Môi trường: Có chức năng: tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Đất đai; tài nguyên nước; tài nguyên khoáng sản; môi trường; đo đạc bản đồ; biến đổi khí hậu.

- Phòng Giáo dục và Đào tạo: Có chức năng: tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Giáo dục ở địa phương theo quy định của pháp luật và thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo phân cấp, ủy quyền của Ủy ban nhân dân cấp huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện.

- Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: Có chức năng tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về: Nông nghiệp; lâm nghiệp; thủy lợi; thủy sản; phát triển nông thôn; phòng, chống thiên tai; chất lượng, an toàn thực phẩm đối với nông sản, lâm sản, thủy sản, phát triển kinh tế hộ, kinh tế trang trại nông thôn, kinh tế hợp tác xã nông, lâm, ngư nghiệp gắn với ngành nghề, làng nghề nông thôn; chăn nuôi và thú y; trồng trọt và bảo vệ thực vật.

- Phòng Dân tộc: Có chức năng: tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác dân tộc.

- Văn phòng HĐND và UBND huyện được thí điểm hợp nhất với Văn phòng Huyện ủy thành Văn phòng huyện do Huyện ủy Minh Long quản lý: Có chức năng tham mưu tổng hợp cho HĐND và UBND huyện về hoạt động của HĐND, UBND; tham mưu cho Chủ tịch UBND về chỉ đạo, điều hành của Chủ tịch UBND; cung cấp thông tin phục vụ quản lý và hoạt động của HĐND, UBND và các cơ quan nhà nước ở địa phương; bảo đảm cơ sở vật chất, kỹ thuật cho hoạt động của HĐND và UBND; trực tiếp quản lý và chỉ đạo hoạt động của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông; kiểm soát thủ tục hành chính; hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức trên tất cả các lĩnh vực thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND huyện, chuyển hồ sơ đến các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện giải quyết và nhận kết quả để trả cho cá nhân, tổ chức.

4. Biên chế công chức và hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161
- Biên chế công chức được UBND tỉnh giao năm 2022: 48 biên chế; đã tinh giản (giảm) hơn 10% (13 biên chế) so với biên chế được giao năm 2015 (61 biên chế);

- Hợp đồng lao động theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP, Nghị định số 161/2018/NĐ-CP của Chính phủ (sau đây gọi tắt là hợp đồng lao động 68, 161): 0 hợp đồng, giảm 05 hợp đồng 68, 161 qua khối đảng sau khi hợp nhất văn phòng huyện.

5. Danh mục vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức và biên chế theo từng vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt năm 2016
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	Tên vị trí
	Số lượng vị trí
	Biên chế công chức
	Ngạch công chức tối thiểu

	I
	Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành
	12
	32
	

	1
	Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện
	1
	1
	CVC

	2
	Chủ tịch UBND huyện
	1
	1
	CVC

	3
	Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện
	1
	2
	CV

	4
	Phó Chủ tịch UBND huyện
	1
	2
	CV

	5
	Trưởng ban của Hội đồng nhân dân huyện
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	6
	Trưởng phòng
	1
	11
	CV

	7
	Chánh Văn phòng
	1
	1
	I CV

	8
	Chánh Thanh tra
	1
	1
	CV

	9
	Phó Trưởng ban của HĐND huyện
	1
	2
	CV

	10
	Phó Trưởng phòng
	1
	9
	CV

	11
	Phó Chánh Văn phòng
	1
	2
	CV

	12
	Phó Chánh Thanh tra
	1
	Kiêm nhiệm
	TTV

	II
	Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ
	54
	26
	

	1
	Lễ tân, đối ngoại
	1
	Kiêm nhiệm
	Cán sự

	2
	Tiếp công dân
	1
	1
	Cán sự

	3
	Quản lý tổ chức - biên chế và hội
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	4
	Quản lý đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	5
	Quản lý chính quyền địa phương và công tác thanh niên
	1
	1
	CV

	6
	Quản lý tôn giáo
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	7
	Quản lý văn thư - lưu trữ
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	8
	Quản lý thi đua - khen thưởng
	1
	1
	CV

	9
	Cải cách hành chính
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	10
	Bảo vệ và chăm sóc trẻ em
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	11
	Theo dõi bình đẳng giới và giảm nghèo bền vững
	1
	1
	Cán sự

	12
	Phòng, chống tệ nạn xã hội
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	13
	Quản lý về lao động, việc làm và dạy nghề
	1
	1
	CV

	14
	Thực hiện chính sách người có công
	1
	1
	CV

	15
	Tiền lương và bảo hiểm
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	16
	Quản lý bảo hiểm Y tế
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	17
	Quản lý tài chính - ngân sách
	1
	1
	CV

	18
	Quản lý Kế hoạch và Đầu tư
	1
	1
	cv

	19
	Quản lý kinh tế tập thể và tư nhân
	1
	1
	CV

	20
	Quản lý giáo dục trung học cơ sở
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	21
	Quản lý giáo dục tiểu học
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	22
	Quản lý giáo dục mầm non
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	23
	Quản lý kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục
	1
	1
	CV

	24
	Theo dõi phổ cập, giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp
	1
	1
	CV

	25
	Quản lý văn hóa thông tin cơ sở
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	26
	Quản lý văn hóa và gia đình
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	 27
	Quản lý thể dục thể thao và du lịch
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	28
	Quản lý thông tin - truyền thông
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	29
	Quản lý đất đai
	1
	1
	CV

	30
	Quản lý tài nguyên nước, khoáng sản
	1
	1
	CV

	31
	Quản lý môi trường
	1
	1
	CV

	32
	Trợ giúp pháp lý và hòa giải cơ sở
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	33
	Hành chính tư pháp
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	34
	Kiểm soát văn bản và thủ tục hành chính
	1
	1
	CV

	35
	Phổ biến và theo dõi thi hành pháp luật 
	1
	1
	CV

	36
	Quản lý trồng trọt (bảo vệ thực vật)
	1
	1
	CV

	37
	Quản lý về chăn nuôi
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	38
	Quản lý về thủy lợi (đê điều, phòng chống lụt bão)
	1
	1
	CV

	39
	Quản lý về an toàn nông sản, lâm sản, thủy sản
	1
	1
	CV

	40
	Quản lý về lâm nghiệp
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	41
	Theo dõi xây dựng nông thôn mới
	1
	Kiêm nhiệm
	Cán sự

	42
	Quản lý giao thông vận tải
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	43
	Quản lý xây dựng
	1
	1
	CV

	44
	Quản lý công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp
	1
	1
	CV

	45
	Quản lý thương mại 
	1
	1
	CV

	46
	Quản lý về khoa học công nghệ
	1
	1
	CV

	47
	Thanh tra
	1
	1
	TTV

	48
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo
	1
	1
	CV

	49
	Quản lý nghiệp vụ y
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	50
	Quản lý Dược, mỹ phẩm
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	51
	Quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	52
	Quản lý y tế cơ sở và y tế dự phòng
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	53
	Quản lý dân số, kế hoạch hóa gia đình
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	54
	Theo dõi công tác dân tộc
	1
	1
	CV

	III
	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ
	14
	11
	

	1
	Hành chính tổng hợp
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	2
	Chuyên trách giúp Hội đồng nhân dân
	1
	Kiêm nhiệm
	CV


	3
	Hành chính một cửa
	1
	Kiêm nhiệm
	CV

	4
	Công nghệ thông tin
	1
	1
	CV hoặc TĐ

	5
	Quản trị công sở
	1
	Kiêm nhiệm
	Cán sự

	6
	Tiếp nhận và xử lý đơn thư
	1
	Kiêm nhiệm
	Cán sự

	7
	Kế toán
	1
	3
	KTV Trung cấp

	8
	Văn thư
	1
	2
	NV

	9
	Lưu trữ
	1
	Kiêm nhiệm
	NV

	10
	Thủ quỹ
	1
	Kiêm nhiệm
	Nhân viên hoặc TĐ

	11
	Nhân viên kỹ thuật
	1
	1
	HĐ 68

	12
	Lái xe
	1
	1
	HĐ 68

	13
	Phục vụ
	1
	2
	HĐ 68

	14
	Bảo vệ
	1
	1
	HĐ 68

	
	TỔNG CỘNG
	80
	64
	


6. Thực trạng đội ngũ cán bộ, công chức

Tổng số cán bộ, công chức hiện có tính đến ngày 31/8/2022 là 43 người. Cụ thể: 
a) Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:

+ Thạc sĩ: 09 người; chiếm tỷ lệ 20,93%;

+ Đại học: 34 người; chiếm tỷ lệ 79,07%.

b) Về trình độ lý luận chính trị:

+ Cao cấp lý luận chính trị: 15 người, chiếm tỷ lệ 34,88%;

+ Trung cấp lý luận chính trị: 23 người, chiếm tỷ lệ 53,49%;

+ Sơ cấp lý luận chính trị: 05 người, chiếm tỷ lệ 11,63%

c) Về trình độ tin học:

+ Đại học trở lên: 01 người, chiếm tỷ lệ 2,33%;

+ Chứng chỉ B tin học: 42 người, chiếm tỷ lệ 97.67% .

d) Về trình độ ngoại ngữ:

+ Chứng chỉ Anh văn B: 43 người, chiếm tỷ lệ 100%.

đ) Về bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước:

+ Bồi dưỡng kiến thức QLNN ngạch CVC: 17 người, chiếm tỷ lệ 39,53%;

+ Bồi dưỡng kiến thức QLNN ngạch CV: 24 người, chiếm tỷ lệ 55,82%.

+ Chưa qua đào tạo: 02 người, chiếm tỷ lệ 4,65%.

e) Về cơ cấu theo ngạch:

+ Ngạch chuyên viên chính: 05 người, chiếm tỷ lệ 11,63%;

+ Ngạch chuyên viên: 38 người, chiếm 88,37%.

(Cụ thể theo Phụ lục số 01 đính kèm)

II. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ
1. Thuận lợi:

- Qua hơn 05 năm triển khai thực hiện Quyết định số 2626/QĐ-UBND ngày 15/12/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh, là cơ hội giúp các cơ quan, đơn vị tại huyện Minh Long rà soát lại tổ chức bộ máy, đội ngũ công chức, viên chức và xác định từng vị trí trong tổ chức gắn với việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị. Công việc này còn giúp cơ quan, đơn vị tránh tình trạng định sẵn nhân sự rồi mới tạo ra công việc hoặc tránh sự chồng chéo khi phân công, giao việc. Nhờ đó, khắc phục tình trạng vừa thừa, vừa thiếu nhân lực. Mặt khác, xác định vị trí việc làm giúp cho công chức thấy được vị trí, vai trò, trách nhiệm của mình trong tổ chức, không thể đùn đẩy, thoái thác công việc.

- Đề án vị trí việc làm được phê duyệt đã làm cơ sở cho công tác quản lý nhân sự thực sự khoa học hơn, hợp lý hơn; có ý nghĩa quan trọng trong việc xác định số lượng vị trí việc làm và số người làm việc tương ứng; giúp Thủ trưởng cơ quan, đơn vị rà soát, đánh giá lại tình hình sử dụng, sắp xếp nhân sự trong cơ quan, đơn vị, có cái nhìn toàn diện về số lượng vị trí việc làm dự kiến và số lượng vị trí việc làm hiện tại cũng như xây dựng kế hoạch sử dụng cán bộ, công chức, viên chức bảo đảm hiệu quả, tiết kiệm.

- Việc sử dụng, sắp xếp, bố trí và quản lý công chức và người lao động được thực hiện hợp lý, vị trí từng công việc được sắp xếp phù hợp với trình độ, năng lực của công chức và người lao động, đến thời điểm hiện tại cơ bản đáp ứng được tiêu chuẩn, chức danh vị trí việc làm.

- Một số vị trí việc làm đã và đang được cơ quan tiếp tục quan tâm tạo điều kiện để công chức, viên chức tham gia các lớp bồi dưỡng, đào tạo chuyên môn nghiệp vụ nhằm hoàn thiện và đáp ứng tốt hơn yêu cầu công việc, nhiệm vụ được giao.

- Việc sắp xếp nhân sự theo vị trí việc làm không làm biến động số lượng tăng, hoặc giảm đảm bảo biên chế và số lượng người làm việc được giao hàng năm của cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

2. Khó khăn:

- Việc xác định trình độ chuyên môn tương ứng với vị trí việc làm mang tính định tính vì chưa có hướng dẫn của cơ quan cấp trên, dẫn đến việc thiếu tính thuyết phục trong đề xuất trình độ chuyên môn khi tuyển dụng, sử dụng công công chức; đồng thời, hiện nay Trung ương chưa ban hành hướng dẫn về cơ cấu ngạch nên việc xác định cơ cấu ngạch còn lúng túng.

- Việc thực hiện thí điểm nhất thể hóa một số chức danh và hợp nhất Văn phòng HĐND và UBND với Văn phòng Huyện ủy trong quá trình thực hiện vẫn còn những lúng túng, bất cập do chưa có văn bản hướng dẫn rõ ràng về chức năng, nhiệm vụ được giao.
Phần III

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BIÊN CHẾ; BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC, KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM
1. Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 12 vị trí, gồm:

1.1. Vị trí Chủ tịch HĐND huyện: 01 vị trí

- Là người đứng đầu HĐND huyện, thay mặt HĐND huyện ban hành: Các văn bản chỉ đạo điều hành thực hiện nhiệm vụ. Quyết định triệu tập, Chủ tọa điều hành các kỳ họp thường lệ, chuyên đề của Hội đồng nhân dân huyện; Chủ trì các cuộc họp liên tịch do Thường trực Hội đồng nhân dân huyện tổ chức;

- Phê chuẩn danh sách Ủy viên các Ban của Hội đồng nhân dân Hội đồng nhân dân huyện, Tổ đại biểu HĐND huyện, Đoàn Hội thẩm nhân dân huyện; Phê chuẩn kết quả bầu Chủ tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân các xã;

- Ký chứng thực các Nghị quyết, Biên bản của các kỳ họp Hội đồng nhân dân huyện và các văn bản khác theo thẩm quyền;

- Phối hợp với Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện chỉ đạo xây dựng và ký ban hành kế hoạch tiếp xúc cử tri hàng năm;

- Chủ động cùng với Thường trực HĐND huyện quyết định việc bỏ phiếu tín nhiệm đối với người giữ chức vụ do Hội đồng nhân dân huyện bầu; Quyết định trình Hội đồng nhân dân huyện về việc bãi nhiệm đại biểu Hội đồng nhân dân huyện theo đề nghị của Ban thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện; Quyết định về việc tạm đình chỉ làm nhiệm vụ đại biểu Hội đồng nhân dân huyện trong trường hợp đại biểu Hội đồng nhân dân bị khởi tố;

- Ký quyết định thành lập Đoàn giám sát của Thường trực Hội đồng nhân dân và các Ban của Hội đồng nhân dân huyện khi có yêu cầu; chỉ đạo Ban pháp chế xây dựng kế hoạch giám sát và tổ chức thực hiện giám sát đúng theo chương trình giám sát hàng năm của Hội đồng nhân dân;

- Chỉ đạo các Ban của Hội đồng nhân dân thực hiện việc thẩm tra các báo cáo, tờ trình của Ủy ban nhân dân cùng cấp và chỉ đạo Ban Pháp chế thực hiện thẩm tra báo cáo của các cơ quan tư pháp đúng theo luật định; theo dõi, giám sát, đôn đốc các cơ quan tư pháp thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo quy định của pháp luật; điều hòa, phối hợp hoạt động giữa Thường trực HĐND với Ban pháp chế.

- Phối hợp với lãnh đạo cấp ủy chi bộ cơ quan chịu trách nhiệm trong việc quán triệt, tổ chức thực hiện và kiểm tra, giám sát việc thực hiện các Chỉ thị, Nghị quyết của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước. Theo dõi, chỉ đạo công tác tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân theo thẩm quyền.

1.2. Chủ tịch UBND huyện: 01 vị trí
- Là người đứng đầu UBND huyện, phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước Huyện ủy, HĐND huyện và UBND tỉnh về quản lý nhà nước trên địa bàn huyện; lãnh đạo và điều hành công việc của UBND, các thành viên UBND huyện; lãnh đạo, chỉ đạo các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; lãnh đạo, chỉ đạo việc thực hiện các nhiệm vụ thi hành Hiến pháp, pháp luật, các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên, Nghị quyết của Huyện ủy, HĐND huyện; triệu tập, điều hành các phiên họp của UBND huyện; chỉ đạo các hoạt động đối nội, đối ngoại của huyện; bảo đảm quốc phòng, an ninh và trật tự, an toàn xã hội; bảo vệ tài sản của cơ quan, tổ chức, bảo hộ tính mạng, tự do, danh dự, nhân phẩm, tài sản, các quyền và lợi ích hợp pháp khác của công dân; thực hiện các biện pháp quản lý dân cư trên địa bàn huyện; thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật và do cơ quan nhà nước cấp trên phân cấp, ủy quyền.

- Phê chuẩn kết quả bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch UBND, Phó Chủ tịch UBND cấp xã; điều động, đình chỉ công tác, cách chức Chủ tịch UBND, Phó Chủ tịch UBND cấp xã; giao quyền Chủ tịch UBND cấp xã trong trường hợp khuyết Chủ tịch UBND cấp xã giữa hai kỳ họp HĐND cấp xã; bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, cách chức cán bộ, công chức, viên chức thuộc phạm vi quản lý theo quy định của pháp luật.

- Trực tiếp chỉ đạo, điều hành các lĩnh vực: Công tác quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội của huyện; trực tiếp điều hành ngân sách, dự toán ngân sách nhà nước hàng năm và dài hạn; phương án sử dụng nguồn vượt thu ngân sách hàng năm; các khoản chi từ nguồn dự phòng ngân sách; phân bổ; điều chỉnh vốn đầu tư xây dựng cơ bản; công tác tổ chức bộ máy và cán bộ; công tác nội chính; an ninh - Quốc phòng; cải cách hành chính; thi đua, khen thưởng và kỷ luật cán bộ thuộc thẩm quyền; giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo của công dân; phòng, chống tham nhũng.

- Trực tiếp làm Trưởng các Ban: An toàn giao thông huyện; Ban Chỉ đạo chiến lược phát triển thanh niên huyện; Ban chỉ đạo thực hiện các chương trình mục tiêu Quốc gia; Ban chỉ đạo phòng chống thiên tai tìm kiếm cứu nạn; Ban chỉ đạo phòng chống tội phạm, tệ nạn xã hội và xây dựng phong trào toàn dân bảo vệ an ninh Tổ Quốc; Chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng; chủ tịch Hội đồng tuyên truyền phổ biến pháp luật của huyện; Chủ tịch Hội đồng giáo dục Quốc phòng an ninh huyện. Trực tiếp làm nhiệm vụ Trưởng Ban chỉ đạo một số đề án, chương trình, dự án, công trình trọng điểm triển khai thực hiện trên địa bàn huyện.

- Thay mặt UBND huyện giữ mối quan hệ với Tỉnh ủy, UBND tỉnh, các sở, ban ngành ở tỉnh; Thường trực Huyện ủy, HĐND, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện; các cơ quan tham mưu, giúp việc Huyện ủy; các cơ quan của tỉnh đóng trên địa bàn huyện.

- Trực tiếp theo dõi, chỉ đạo các cơ quan, đơn vị: Văn phòng huyện (Bộ phận tham mưu, giúp việc HĐND và UBND huyện), phòng Nội vụ, phòng Tài chính - Kế hoạch, Thanh Tra, phòng Tư pháp, Ban quản lý dự án đầu tư xây dựng và Phát triển quỹ đất huyện, Ban chỉ huy Quân sự huyện, Công an huyện; Chi cục thuế;

- Phụ trách công tác quản lý Nhà nước về lĩnh vực: Tài chính, Tài sản công; Công tác ngoại vụ; Tôn giáo; Dân vận chính quyền, Đoàn Thanh niên.

- Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác do cơ quan nhà nước cấp trên phân cấp, ủy quyền.

1.3. Vị trí Phó Chủ tịch HĐND huyện: 01 vị trí

- Thay mặt Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện điều hành các hoạt động của Hội đồng nhân dân khi Chủ tịch ủy quyền, trực tiếp giải quyết công việc, thuộc trách nhiệm của Thường trực Hội đồng nhân dân huyện. Phân công phụ trách Ban Kinh tế - Xã hội và chỉ đạo điều hành các mặt công tác cụ thể sau:

- Cùng tập thể Thường trực Hội đồng nhân dân huyện Chủ tọa các kỳ họp Hội đồng nhân dân huyện;

- Chủ trì (nếu Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện ủy quyền) các cuộc họp liên tịch do Thường trực Hội đồng nhân dân huyện tổ chức; theo sự phân công của Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện;

- Điều hòa, phối hợp cùng Ủy ban nhân dân, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện và các phòng, ban, ngành liên quan trong việc chuẩn bị nội dung chương trình kỳ họp định kỳ, chuyên đề của Hội đồng nhân dân huyện thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách; Đôn đốc, chỉ đạo Ban Kinh tế - Xã hội xây dựng kế hoạch giám sát và tổ chức thực hiện giám sát đúng theo chương trình giám sát định kỳ 6 tháng, năm của Hội đồng nhân dân huyện;

- Chuẩn bị nội dung trình Thường trực Hội đồng nhân dân xem xét kết quả giám sát của các Ban Hội đồng nhân dân huyện để báo với Hội đồng nhân dân huyện;

- Giữ mối quan hệ với đại biểu Hội đồng nhân dân, Tổ đại biểu Hội đồng nhân dân huyện, cụ thể như sau:

+ Đôn đốc các tổ đại biểu Hội đồng nhân dân huyện họp tổ, tiếp xúc cử tri, thu thập ý kiến, nguyện vọng của cử tri, báo cáo với cử tri về hoạt động của Hội đồng nhân dân và thực hiện nhiệm vụ đại biểu dân cử;

+ Theo dõi, đôn đốc việc thực hiện, chế độ với đại biểu Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân huyện và hoạt động của đại biểu Hội đồng nhân dân huyện. 
- Chỉ đạo Văn phòng huyện, các Ban Hội đồng nhân dân huyện tham mưu cho Thường trực Hội đồng nhân dân huyện nội dung chương trình giám sát của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân hàng năm; theo dõi việc báo cáo đánh giá kết quả thực hiện các kiến nghị sau giám sát của Thường trực và các Ban của Hội đồng nhân dân huyện trình tại kỳ họp theo Luật định.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của Thường trực HĐND, Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện.

1.4. Vị trí Phó Chủ tịch UBND huyện: 01 vị trí
- Theo dõi, phụ trách chỉ đạo các ngành, lĩnh vực (trừ các công việc do Chủ tịch UBND huyện trực tiếp chỉ đạo).

- Theo dõi, chỉ đạo và tổ chức thực hiện các dự án đầu tư, các công trình xây dựng cơ bản trên địa bàn thuộc lĩnh vực được phân công; giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý vi phạm hành chính thuộc lĩnh vực phụ trách;

- Trực tiếp làm Chủ tịch Hội đồng và Trưởng ban các ban chỉ đạo theo lĩnh vực phụ trách.

- Trực tiếp theo dõi, chỉ đạo các cơ quan, đơn vị thuộc UBND huyện; các xã, thị trấn trên địa bàn huyện (trừ các cơ quan, đơn vị do Chủ tịch UBND huyện trực tiếp theo dõi, chỉ đạo).

- Ký ban hành các văn bản của UBND huyện thuộc các ngành, lĩnh vực theo dõi, phụ trách hoặc theo sự phân công, ủy quyền của Chủ tịch UBND huyện.
- Thay mặt UBND huyện điều hành, giải quyết công việc của Chủ tịch UBND huyện khi được Chủ tịch UBND huyện ủy quyền.

- Các công việc khác theo sự phân công, ủy nhiệm của Chủ tịch UBND huyện.

1.5. Vị trí Trưởng Ban HĐND huyện: 01 vị trí

- Phụ trách pháp chế: Tham gia chuẩn bị nội dung, chương trình các kỳ họp HĐND huyện, đề xuất đưa vào chương trình ban hành Nghị quyết của HĐND huyện các vấn đề thuộc lĩnh vực phụ trách; chỉ đạo các thành viên Ban Pháp chế thẩm tra dự thảo, nghị quyết, báo cáo đề án liên quan đến lĩnh vực thi hành pháp luật, quốc phòng, an ninh, trật tự, an toàn xã hội, xây dựng chính quyền địa phương và quản lý địa giới hành chính. Giúp Thường trực HĐND huyện giám sát hoạt động của Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát nhân dân, Chi cục Thi hành án dân sự huyện và giám sát hoạt động của UBND huyện và các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; các cơ quan nhà nước, tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, đơn vị vũ trang và công dân trong việc thi hành Hiến pháp, Luật, văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên và nghị quyết của HĐND huyện. Theo dõi kết quả giải quyết ý kiến, kiến nghị của cử tri, ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND huyện và các kiến nghị sau giám sát của HĐND huyện và tổng hợp ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND huyện giữa hai kỳ họp về lĩnh vực Ban Pháp chế phụ trách và báo cáo Thường trực HĐND huyện để chất vấn tại phiên họp Thường trực HĐND huyện; Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ban theo quy định tại điều 109 Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015.

- Phụ trách lĩnh vực Kinh tế - xã hội: Tham gia chuẩn bị nội dung, chương trình các kỳ họp HĐND huyện, đề xuất đưa vào chương trình ban hành nghị quyết của HĐND huyện các vấn đề thuộc lĩnh vực phụ trách; chỉ đạo các thành viên Ban kinh tế - xã hội thẩm tra dự thảo, nghị quyết, báo cáo đề án liên quan đến lĩnh vực kinh tế, ngân sách, giáo dục, y tế, văn hóa, thông tin, thể dục thể thao, xã hội và đời sống, khoa học, công nghệ, tài nguyên và môi trường, chính sách dân tộc và chính sách tôn giáo. Giám sát hoạt động của UBND huyện và các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; các cơ quan nhà nước, tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, đơn vị vũ trang và công dân trong việc thi hành Hiến pháp, Luật, văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên và nghị quyết của HĐND huyện. Theo dõi kết quả giải quyết ý kiến, kiến nghị của cử tri, ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND huyện và các kiến nghị sau giám sát của HĐND huyện và tổng hợp ý kiến chất vấn của đại biểu HĐND huyện giữa hai kỳ họp về lĩnh vực Ban kinh tế - xã hội phụ trách và báo cáo Thường trực HĐND huyện để chất vấn tại phiên họp Thường trực HĐNĐ huyện.

1.6. Vị trí Phó Trưởng Ban HĐND huyện: 01 vị trí
- Phó Trưởng Ban Pháp chế: Cùng với tập thể thành viên của Ban chịu trách nhiệm trong các lĩnh vực thi hành Hiến pháp và pháp luật, quốc phòng, an ninh, trật tự, an toàn xã hội, xây dựng chính quyền địa phương và quản lý địa giới hành chính ở địa phương.

- Phó Trưởng Ban Kinh tế - Xã hội: Cùng với tập thể thành viên của Ban chịu trách nhiệm trong các lĩnh vực, kinh tế, ngân sách, đô thị, giao thông, xây dựng, giáo dục, y tế, văn hóa xã hội, thông tin, thể dục, thể thao, khoa học công nghệ, tài nguyên và môi trường, chính sách, tôn giáo, dân tộc ở địa phương.

1.7. Chánh Thanh tra: 01 vị trí (thực hiện thí điểm Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra Huyện ủy đồng thời là Chánh thanh tra).

Là người đứng đầu cơ quan Thanh tra huyện, phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Thanh tra huyện; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Thanh tra huyện.

1.8. Phó Chánh Thanh tra huyện: 01 vị trí

Tham mưu Chánh Thanh tra chỉ đạo, điều hành một số mặt công tác. Được phân công phụ trách, theo dõi địa bàn, lĩnh vực. Thẩm tra, duyệt, ký các văn bản do cơ quan ban hành thuộc lĩnh vực phụ trách; thẩm tra, duyệt các văn bản do công chức cơ quan tham mưu (thuộc lĩnh vực phụ trách) thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện trước khi trình lãnh đạo UBND huyện; Chỉ đạo công chức cơ quan tham mưu văn bản thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác thanh tra, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện kết luận thanh tra; giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng; Giúp Chánh thanh tra chỉ đạo, điều phối công việc tại cơ quan, giám sát việc thực hiện nhiệm vụ tại cơ quan. Trực tiếp làm Trưởng đoàn thanh tra, Tổ trưởng tổ công tác theo Quyết định của Chủ tịch UBND huyện. Trực tiếp giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. Hướng dẫn nghiệp vụ cho các cơ quan, đơn vị và UBND các xã khi được tham vấn; Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.

1.9. Vị trí Trưởng Phòng: 01 vị trí

- Trưởng phòng Nội vụ (thực hiện thí điểm nhất thể hóa chức danh Trưởng Ban Tổ chức đồng thời Trưởng phòng Nội vụ): Là người đứng đầu cơ quan Nội vụ, chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao và toàn bộ hoạt động của đơn vị; trực tiếp tổ chức nhân sự, hành chính và quản lý cán bộ công chức của đơn vị; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và chịu trách nhiệm khi để xảy ra tình trạng tham nhũng, lãng phí, gây thiệt hại trong tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý của mình theo quy định của pháp luật; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Nội vụ.

- Trưởng phòng Tư pháp: Là người đứng đầu cơ quan Tư pháp, quản lý điều hành, tổ chức thực hiện mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Tư pháp. Thực hiện nhiệm vụ Phó chủ tịch thường trực Hội đồng Phổ biến giáo dục pháp luật và Hội đồng đánh giá tiếp cận pháp luật; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Tư pháp.

- Trưởng phòng Tài chính - Kế hoạch: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Tài chính - Kế hoạch; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách các lĩnh vực: Thu - Chi ngân sách huyện, quy hoạch, kế hoạch, công tác đầu tư xây dựng cơ bản, đăng ký kinh doanh; quản lý công tác kế toán trên hệ thống Tabmis của phòng và trực tiếp thực hiện công tác người phê duyệt của cơ quan tài chính trong hệ thống Tabmis; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Tài chính - Kế hoạch; làm Chủ tịch Hội đồng định giá trong Tố tụng hình sự huyện; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Tài chính - Kế hoạch.

- Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của phòng và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy viên UBND huyện theo quy chế làm việc và phân công của UBND huyện; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Tài nguyên và Môi trường.

- Trưởng phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách các lĩnh vực: thủy sản, trồng trọt; thường trực các Ban chỉ huy phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn; phòng chống dịch bệnh gia súc, gia cầm; phòng chống hạn; phòng chống sâu bệnh hại cây trồng; quản lý lĩnh vực nuôi trồng thủy sản nước ngọt; phòng chống dịch bệnh trên các đối tượng nuôi thủy sản; Phó Chánh văn phòng điều phối Chương trình mục tiêu quốc gia xây dựng nông thôn mới; phòng cháy chữa cháy rừng; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Nông nghiệp và phát triển nông thôn.

- Trưởng phòng Kinh tế và Hạ tầng: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Kinh tế và Hạ tầng và các công việc được Ủy ban nhân dân, Chủ tịch UBND huyện phân công hoặc ủy quyền; xây dựng quy chế làm việc của cơ quan; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Kinh tế và Hạ tầng.

- Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách các lĩnh vực: xây dựng kế hoạch, chương trình công tác tháng quý, năm của cơ quan, báo cáo thực hiện nhiệm vụ cơ quan, xác nhận các đối tượng chính sách - xã hội thuộc phòng quản lý để giải quyết chế độ ưu đãi; làm Phó Trưởng ban thường trực Ban vì sự tiến bộ phụ nữ huyện, ủy viên thường trực Ban Chỉ đạo các chương trình mục tiêu quốc gia thuộc ngành phụ trách; giải quyết khiếu nại, tố cáo; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Trưởng phòng Văn hóa và Thông tin: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng; Quản lý thống nhất mọi hoạt động và quản lý công chức động thuộc Phòng. Có trách nhiệm, quyền hạn quyết định kế hoạch, chương trình, nhiệm vụ công tác của Phòng. Phân công nhiệm vụ cho Phó Trưởng phòng, công chức, người lao động trong phòng phù hợp với năng lực và trình độ chuyên môn; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Văn hóa và Thông tin huyện.

- Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Giáo dục và Đào tạo; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và toàn bộ hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Trưởng phòng Y tế: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Y tế; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách lĩnh vực: xây dựng kế hoạch ngắn hạn, dài hạn về phát triển y tế; kiểm tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ảnh các lĩnh vực thuộc thẩm quyền; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Y tế; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Y tế.

- Trưởng phòng Dân tộc: Là người đứng đầu cơ quan, quản lý điều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; chịu trách nhiệm trước UBND, Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Phòng Dân tộc; phụ trách chung và trực tiếp phụ trách lĩnh vực: xây dựng kế hoạch ngắn hạn, dài hạn về thực hiện chính sách dân tộc; kiểm tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ảnh các lĩnh vực thuộc thẩm quyền; quản lý tài sản, tài chính thuộc thẩm quyền của Phòng Dân tộc; Chủ tài khoản và người phát ngôn của Phòng Dân tộc.

1.10. Vị trí Phó Trưởng Phòng: 01 vị trí.

- Phó Trưởng phòng Nội vụ: Tham mưu Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực: chương trình, đề án, kế hoạch, biện pháp, kiểm tra, đôn đốc và chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các lĩnh vực công tác được phân công phụ trách.

- Phó Trưởng phòng Tư pháp: Tham mưu cho Trưởng phòng chỉ đạo triển khai thực hiện các nhiệm vụ thuộc vị trí việc làm: Trợ giúp pháp lý và hoà giải ở cơ sở; Hành chính tư pháp. Thực hiện các nhiệm vụ khác do trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Tài chính - Kế hoạch: Tham mưu Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực: Tổng hợp báo cáo; qui hoạch, kế hoạch, kinh tế tập thể; tài chính, ngân sách; theo dõi quản lý công sản, quản lý giá, xử lý tài sản, đấu giá đất; theo dõi công tác thi hành pháp luật; cải cách hành chính; quản lý chất lượng ISO và công tác khen thưởng của phòng; theo dõi các nguồn kinh phí: Hỗ trợ có mục tiêu, cải cách tiền lương và các nguồn vốn khác; chuyên quản các đơn vị sự nghiệp, các tổ chức chính trị-xã hội cấp huyện, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường: Tham mưu Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực: quản lý đất đai, lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, điều chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất; giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử dụng đất, chuyển quyền sử dụng đất, tham mưu cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất lần đầu, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho các đối tượng thuộc thẩm quyền của UBND huyện; theo dõi biến động về đất đai; lập, quản lý, cập nhật và chỉnh lý hồ sơ địa chính, xây dựng hệ thống thông tin đất đai của huyện; thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư; tham mưu trưng dụng đất, gia hạn trương dụng đất; quản lý môi trường, tài nguyên nước, khoáng sản và biến đổi khí hậu.

- Phó Trưởng phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn: Tham mưu Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực: Trồng trọt, lâm nghiệp, thủy lợi, chăn nuôi thú y, an toàn thực phẩm; chất lượng nông lâm thủy sản; quản lý các Hợp tác xã nông, lâm nghiệp; phòng chống dịch gia súc gia cầm, phòng chống hạn, phòng chống thiên tai; Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Kinh tế và Hạ tầng: Tham mưu Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực: Xây dựng; quản lý chất lượng các công trình xây dựng; cấp giấy phép xây dựng; nhà ở và công sở; vật liệu xây dựng; thẩm định các công trình giao thông; thương mại và dịch vụ; khoa học - công nghệ; vệ sinh môi trường đô thị, rác thải; các công việc liên quan đến công tác bồi thường, giải phóng mặt bằng. Phụ trách Tổ công ích.

- Phó Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội: Tham mưu Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực: Thực hiện chính sách Người có công, bảo trợ xã hội; Bảo vệ và chăm sóc trẻ em, bảo trợ xã hội; bình đẳng giới và giảm nghèo bền vững; phòng, chống tệ nạn xã hội; quản lý lao động, việc làm và dạy nghề; tiền lương và bảo hiểm; thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Văn hóa và Thông tin: Tham mưu Trưởng phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực; Văn hóa thông tin cơ sở; thư viện; quản lý di sản, bảo tồn, bảo tàng; nghệ thuật, văn nghệ quần chúng; tuyên truyền và quảng cáo; quản lý về công tác gia đình, thể dục, thể thao, du lịch; tuyên truyền, phổ biến, theo dõi thi hành pháp luật về lĩnh vực của ngành; thực hiện các chương trình phối hợp liên tịch với các cơ quan, đơn vị, hội đoàn thể thuộc các lĩnh vực được phân công phụ trách hoặc bản thân là thành viên; Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo: Tham mưu Trưởng Phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực: Cải cách hành chính, công tác tổ chức bộ máy các trường mầm non, tiểu học và trung học cơ sở; đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức từ huyện đến cơ sở theo quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo và UBND huyện; công tác thi đua, khen thưởng; thực hiện một số nhiệm vụ do Trưởng Phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Y tế: Tham mưu Trưởng Phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ trong lĩnh vực: Công tác thanh tra, kiểm tra thuộc chuyên ngành lĩnh vực y, dược; quản lý y tế cơ sở, nghiệp vụ y và y tế dự phòng, dược phẩm, mỹ phẩm; dân số, kế hoạch hóa gia đình; bảo hiểm y tế; Phụ trách kiêm nhiệm công tác thuộc lĩnh vực vệ sinh an toàn thực phẩm; Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng ủy quyền.

- Phó Trưởng phòng Dân tộc: Tham mưu Trưởng Phòng chỉ đạo, điều hành, thực hiện xây dựng kế hoạch ngắn hạn, dài hạn về thực hiện chính sách dân tộc trên địa bàn huyện; Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Trưởng phòng ủy quyền.

1.11. Vị trí Chánh Văn phòng: 01 vị trí.

Là người đứng đầu Văn phòng huyện, chịu trách nhiệm chung về lãnh đạo, tổ chức điều hành mọi hoạt động của Văn phòng theo chức năng nhiệm vụ đã được quy định; chủ các tài khoản của đơn vị; kiêm nhiệm Trưởng bộ phận một cửa, một cửa liên thông, Phó Ban biên tập Trang thông tin điện tử của UBND huyện Minh Long. Trực tiếp xử lý và tham mưu cho Chủ tịch UBND huyện về quy hoạch, kế hoạch, phát triển kinh tế - xã hội của huyện; kế hoạch, chủ trương và quyết định đầu tư phát triển; điều hành ngân sách; tổ chức cán bộ, thi đua khen thưởng, cải cách thủ tục hành chính, thanh tra, tư pháp, nội chính, an toàn giao thông; phát triển đô thị, xúc tiến đầu tư, tài chính, ngân hàng; tôn giáo, ngoại vụ, quốc phòng, an ninh; bảo vệ bí mật nhà nước; chỉ đạo xây dựng chương trình công tác tuần.

1.12. Vị trí Phó Chánh Văn phòng: 01 vị trí.

Phụ trách lĩnh vực HĐND và UBND, tham mưu giúp Chánh Văn phòng thực hiện một số mặt công tác theo sự phân công của Chánh Văn phòng, gồm: Trưởng ban tiếp công dân huyện, phụ trách nghiên cứu tổng hợp và xử lý công việc của Chánh Văn phòng khi Chánh Văn phòng đi vắng. Trực tiếp xử lý văn bản và giúp Chánh Văn phòng tham mưu cho Phó Chủ tịch UBND huyện: theo dõi, tổng hợp, báo cáo về tình hình phát triển kinh tế - xã hội, quốc phòng-an ninh trên địa bàn huyện; lĩnh vực Công nghiệp, xây dựng, giao thông, thương mại, quản lý thị trường, dịch vụ, du lịch; nông nghiệp và phát triển nông thôn; làng nghề, kinh tế tập thể; tài nguyên, môi trường và khoáng sản; công tác bồi thường, giải phóng mặt bằng và tái định cư; khuyến nông, khuyến lâm, khuyến ngư; thống kê, thuế, khoa học công nghệ; dịch vụ nông nghiệp; phòng cháy, chữa cháy; chương trình nông thôn mới; thủy lợi, nước sạch, vệ sinh môi trường, phòng chống thiên tai và một số nhiệm vụ khác.

2. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 56 vị trí.

2.1. Vị trí Quản lý tổ chức - biên chế và hội: 01 vị trí

- Trực tiếp xây dựng, tham mưu việc thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các cơ quan chuyên môn. Thẩm định nội dung dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp; đề án thành lập, tổ chức lại, giải thể các đơn vị sự nghiệp công lập; việc thành lập, kiện toàn, sáp nhập, giải thể các tổ chức phối hợp liên ngành.

- Trực tiếp xây dựng, tham mưu về kế hoạch biên chế công chức, kế hoạch số lượng người làm việc hàng năm của các cơ quan, đơn vị sự nghiệp; tham mưu giao biên chế công chức, viên chức; theo dõi, thẩm định, tổng hợp xây dựng đề án vị trí việc làm, cơ cấu chức danh công chức, viên chức; quản lý vị trí việc làm và cơ cấu chức danh công chức, viên chức trong các cơ quan, tổ chức, đơn vị. Theo dõi, quản lý việc thành lập tổ chức, nhân sự của Hội và tổ chức phi chính phủ, báo cáo công tác quản lý Hội và tổ chức phi chính phủ theo quy định.

2.2. Vị trí Quản lý đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức: 01 vị trí.

Tham mưu lãnh đạo phòng, trình UBND huyện trong việc tuyển dụng, sử dụng, điều động, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cho từ chức, luân chuyển, biệt phái, khen thưởng, kỷ luật, đánh giá, thôi việc, nghỉ hưu, thực hiện chế độ tiền lương, chế độ đãi ngộ và các chế độ, chính sách khác đối với cán bộ, công chức, viên chức; quản lý hồ sơ, 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.

2.3. Vị trí Quản lý chính quyền địa phương và công tác thanh niên: 01 vị trí

- Tham mưu, giúp UBND huyện xây dựng đề án thành lập mới, nhập, chia, điều chỉnh địa giới hành chính hên địa bàn huyện để UBND huyện trình HĐND cùng cấp thông qua trước khi trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. Chịu trách nhiệm quản lý hồ sơ, mốc, chỉ giới, bản đo địa giới hành chính của huyện.

- Thực hiện việc tuyển dụng, quản lý công chức xã và thực hiện chính sách đối với cán bộ, công chức, cán bộ không chuyên trách ở xã và ở thôn theo quy định.

- Tham mưu cho lãnh đạo phòng trình Ủy ban nhân dân huyện trong việc hướng dẫn thành lập, giải thể, sáp nhập và kiểm tra, tổng hợp báo cáo hoạt động của thôn trên địa bàn huyện theo quy định; bồi dưỡng công tác cho Trưởng thôn.

- Thực hiện chính sách cho cựu thanh niên xung phong; theo dõi về tình hình biến động về thanh niên; tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về thanh niên và công tác thanh niên.

2.4. Vị trí Quản lý tôn giáo: 01 vị trí

- Tham mưu, giúp UBND huyện chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện các chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của nhà nước về tôn giáo và công tác tôn giáo trên địa bàn.

- Phối hợp với các cơ quan chuyên môn cùng cấp để thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về tôn giáo trên địa bàn theo quy định của pháp luật.

2.5. Vị trí Quản lý văn thư - lưu trữ: 01 vị trí

Hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ về thu thập, bảo vệ, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ; thực hiện các quy định của pháp luật về công tác văn thư, lưu trữ đối với các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện. Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan.

2.6. Vị trí Quản lý thi đua - khen thưởng: 01 vị trí.

- Tham mưu lãnh đạo phòng đề xuất UBND huyện tổ chức các phong trào thi đua và triển khai thực hiện chính sách khen thưởng của Đảng và Nhà nước trên địa bàn huyện; làm nhiệm vụ ủy viên kiêm thư ký của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của huyện.

- Hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện kế hoạch, nội dung thi đua, khen thưởng trên địa bàn huyện; xây dựng, quản lý Quỹ thi đua, khen thưởng theo quy định của pháp luật.

2.7. Vị trí Cải cách hành chính: 01 vị trí.

- Tham mưu lãnh đạo phòng giúp UBND huyện tổ chức triển khai, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn cùng cấp và Ủy ban nhân dân các xã thực hiện công tác cải cách hành chính, cải cách chế độ công vụ, công chức;

- Tham mưu lãnh đạo phòng giúp UBND huyện về chủ trương, biện pháp đẩy mạnh cải cách hành chính trên địa bàn huyện. Tổng hợp công tác cải cách hành chính ở địa phương báo cáo UBND huyện, UBND tỉnh đúng quy định.

2.8. Vị trí Trợ giúp pháp lý và hoà giải ở cơ sở: 01 vị trí

- Hướng dẫn việc thành lập các tổ hòa giải ở cơ sở, quy trình hoạt động và các chế độ hỗ trợ cho hoạt động hòa giải ở cơ sở, nắm danh sách các tổ hòa giải viên ở cơ sở; tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ hòa giải ở cơ sở. Theo dõi về tổ chức và hoạt động hòa giải ở cơ sở.

- Thống kê, báo cáo công tác hòa giải ở cơ sở trên địa bàn huyện; thực hiện công tác trợ giúp pháp lý trên địa bàn.

2.9. Vị trí Hành chính tư pháp: 01 vị trí

Kiểm tra, hướng dẫn, thực hiện đăng ký hộ tịch; cập nhật, khai thác cơ sở dữ liệu hộ tịch; quản lý, lưu trữ, sử dụng Sổ hộ tịch; về nuôi con nuôi; chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng thực hợp đồng, giao dịch theo quy định; thực hiện các công tác khác; hướng dẫn công tác chuyên môn cho cấp xã theo quy định của pháp luật; thực hiện thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định.

2.10. Vị trí Kiểm soát văn bản: 01 vị trí

- Phối hợp xây dựng nghị quyết, quyết định thuộc thẩm quyền ban hành của Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân dân huyện do các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân huyện chủ trì xây dựng; Thẩm định dự thảo nghị quyết của Hội đồng nhân dân, dự thảo quyết định của Ủy ban nhân dân huyện theo quy định pháp luật; kiểm tra, rà soát, hệ thống hóa văn bản; tiếp cận pháp luật.

- Tham mưu xây dựng kế hoạch công tác năm, báo cáo định kỳ theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền.

2.11. Vị trí Phổ biến giáo dục pháp luật và theo dõi thi hành pháp luật: 01 vị trí

Tham mưu xây dựng các kế hoạch, tổ chức các hội nghị phối hợp tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật, các hội thi tìm hiểu pháp luật; biên soạn tài liệu tuyên truyền; theo dõi hoạt động báo cáo viên pháp luật huyện, tuyên truyền viên pháp luật các xã; xây dựng, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, tổng hợp đề xuất xử lý kết quả theo dõi tình hình thi hành pháp luật; theo dõi, đôn đốc, kiểm tra, báo cáo; đề xuất kiến nghị, hướng dẫn nghiệp vụ trong việc thực hiện pháp luật về xử lý vi phạm hành chính; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn về công tác thi hành án dân sự và quy chế phối hợp công tác giữa co quan tư pháp và cơ quan thi hành án dân sự địa phương do Bộ Tư pháp ban hành.

2.12. Vị tri Quản lý tài chính - ngân sách: 01 vị trí

Tham mưu cho lãnh đạo phòng trình Ủy ban nhân dân huyện

- Các quyết định, chỉ thị; quy hoạch, kế hoạch dài hạn, 05 năm và hàng năm về lĩnh vực tài chính; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước trong lĩnh vực tài chính thuộc trách nhiệm quản lý của phòng.

- Tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, các quy hoạch, kế hoạch, chương trình đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật và tham mưu, giúp UBND huyện theo dõi thi hành pháp luật trong lĩnh vực tài chính, đầu tư trên địa bàn.

- Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị dự toán thuộc huyện, Ủy ban nhân dân xã, xây dựng dự toán ngân sách hàng năm; xây dựng tổng hợp trình Ủy ban nhân dân huyện dự toán ngân sách huyện theo hướng dẫn của Sở Tài chính.

- Tổng hợp, lập dự toán thu ngân sách nhà nước đối với những khoản thu được phân cấp quản lý, dự toán chi ngân sách cấp huyện và tổng hợp dự toán ngân sách cấp xã, xây dựng phương án phân bổ ngân sách huyện trình Ủy ban nhân dân huyện; lập dự toán ngân sách điều chỉnh trong trường hợp cần thiết để trình Ủy ban nhân dân huyện; tổ chức thực hiện dự toán ngân sách đã được quyết định.

- Hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý tài chính, ngân sách, giá, thực hiện chế độ kế toán của chính quyền cấp xã, tài chính hợp tác xã, tài chính kinh tế tập thể và các cơ quan, đơn vị hành chính sự nghiệp của nhà nước thuộc cấp huyện.

- Phối hợp với cơ quan có liên quan trong việc quản lý công tác thu ngân sách nhà nước trên địa bàn theo quy định của pháp luật.

- Thẩm tra quyết toán các dự án đầu tư do huyện quản lý; thẩm định quyết toán thu, chi ngân sách xã; lập quyết toán thu, chi ngân sách huyện; tổng hợp, lập báo cáo quyết toán thu ngân sách nhà nước trên địa bàn huyện và quyết toán thu, chi ngân sách cấp huyện (bao gồm quyết toán thu, chi ngân sách huyện và quyết toán thu, chi ngân sách cấp xã) báo cáo Ủy ban nhân dân huyện để trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê chuẩn.

- Quản lý tài sản nhà nước tại các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp thuộc huyện quản lý theo quy định của Chính phủ và hướng dẫn của Bộ Tài chính. Thẩm định, trình Ủy ban nhân dân huyện quyết định theo thẩm quyền việc mua sắm, thuê, thu hồi, điều chuyển, thanh lý, bán, tiêu hủy tài sản nhà nước.

- Quản lý nguồn kinh phí được ủy quyền của cấp trên; quản lý các dịch vụ tài chính theo quy định của pháp luật. Quản lý giá theo quy định của Ủy ban nhân dân tỉnh; kiểm tra việc chấp hành niêm yết giá và bán theo giá niêm yết của các tổ chức, cá nhân kinh doanh hoạt động trên địa bàn; tổ chức thực hiện đăng ký giá, kê khai giá theo phân công, phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh và theo quy định của pháp luật; chủ trì thực hiện thẩm định giá đối với tài sản nhà nước tại địa phương theo phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh.

2.13. Vị trí Quản lý kế hoạch và đầu tư: 01 vị trí

Tham mưu cho lãnh đạo phòng trình Ủy ban nhân dân huyện

- Các quy hoạch tổng thể phát triển kinh tế - xã hội, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội 05 năm và hàng năm của huyện; đề án, chương trình phát triển kinh tế - xã hội, cải cách hành chính trong lĩnh vực kế hoạch và đầu tư trên địa bàn huyện, phù hợp với quy hoạch tổng thể phát triển kinh tế - xã hội, quy hoạch ngành cấp tỉnh đã được phê duyệt;

- Các quyết định, chỉ thị, văn bản hướng dẫn thực hiện cơ chế, chính sách, pháp luật và các quy định của Ủy ban nhân dân huyện, Sở Kế hoạch và Đầu tư về công tác kế hoạch và đầu tư trên địa bàn.

- Tham mưu các chương trình, danh mục, dự án đầu tư trên địa bàn; thẩm định và chịu trách nhiệm về dự án, kế hoạch đầu tư trên địa bàn thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện; thẩm định và chịu trách nhiệm về nội dung các văn bản trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện về kế hoạch lựa chọn nhà thầu đối với các dự án do Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện quyết định đầu tư; thẩm định hồ sơ mời quan tâm, hồ sơ mời sơ tuyển, hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu, kết quả đánh giá hồ sơ quan tâm, kết quả đánh giá hồ sơ dự sơ tuyển, kết quả lựa chọn nhà thầu đối với các gói thầu thuộc dự án do Ủy ban nhân dân huyện là chủ đầu tư;

- Cung cấp thông tin, xúc tiến đầu tư, phối hợp với các phòng chuyên môn, nghiệp vụ có liên quan tổ chức vận động các nhà đầu tư trong và ngoài nước đầu tư vào địa bàn huyện; hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ, công chức làm công tác kế hoạch và đầu tư cấp xã.

- Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, cơ chế, chính sách, các quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án, đề án đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về lĩnh vực kế hoạch và đầu tư trên địa bàn.

2.14. Vị trí Quản lý kinh tế tập thể và tư nhân: 01 vị trí
- Cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho các tổ chức kinh tế tập thể, hộ kinh doanh cá thể và đăng ký hợp tác xã, kinh tế tư nhân trên địa bàn theo quy định của pháp luật;

- Tổng hợp theo dõi, đánh giá tình hình thực hiện các chương trình, kế hoạch, cơ chế, chính sách phát triển kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân và hoạt động của doanh nghiệp, hợp tác xã, các tổ chức kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân, trên địa bàn huyện;

- Trực tiếp kiểm tra hộ kinh doanh theo nội dung trong hồ sơ đăng ký trên phạm vi địa bàn; phối hợp với cơ quan nhà nước có thẩm quyền kiểm tra doanh nghiệp; xác minh nội dung đăng ký doanh nghiệp, chi nhánh, văn phòng đại diện và địa điểm kinh doanh của doanh nghiệp trên phạm vi địa bàn theo yêu cầu của Phòng Đăng ký kinh doanh cấp tỉnh;

- Định kỳ lập báo cáo theo hướng dẫn của Bộ Kế hoạch và Đầu tư gửi các Sở, ngành có liên quan và Sở Kế hoạch và Đầu tư để tổng hợp báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh và Bộ Kế hoạch và Đầu tư.

2.15. Vị trí Quản lý đất đai: 01 vị trí
Tham mưu lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, điều chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất cấp huyện và tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt; Thẩm định hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất, chuyển quyền sử dụng đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất; Theo dõi, kiểm tra các tổ chức, cá nhân trong việc thực hiện các quy định của pháp luật về lĩnh vực đất đai; Hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ quản lý nhà nước về lĩnh vực đất đai đối với công chức chuyên môn về đất đai thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã.

2.16. Vị trí Quản lý tài nguyên nước, khoáng sản: 01 vị trí
Tham mưu việc cho thuê đất cho hoạt động khoáng sản, sử dụng hạ tầng kỹ thuật và các vấn đề khác có liên quan cho tổ chức, cá nhân được phép hoạt động khoáng sản tại địa phương theo quy định của pháp luật; Thực hiện các biện pháp bảo vệ khoáng sản chưa khai thác, tài nguyên thiên nhiên khác theo quy định của pháp luật; Hướng dẫn, tham mưu kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ quản lý nhà nước về lĩnh vực khoáng sản đối với công chức chuyên môn về khoáng sản thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã; Thẩm định hồ sơ về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất; Tham gia xác định giá đất, mức thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất của địa phương; tổ chức thẩm định phương án bồi thường, hỗ trợ và tái định cư theo quy định của pháp luật.

2.17. Vị trí Quản lý môi trường: 01 vị trí

Tham mưu tổ chức đăng ký, xác nhận và kiểm tra việc thực hiện Kế hoạch bảo vệ môi trường, Đề án bảo vệ môi trường đơn giản và các kế hoạch phòng ngừa, ứng phó và khắc phục sự cố môi trường trên địa bàn; thu thập, quản lý lưu trữ dữ liệu về tài nguyên nước, môi trường và đa dạng sinh học trên địa bàn; Tham mưu việc tổ chức ứng phó, khắc phục sự cố ô nhiễm nguồn nước; theo dõi, phát hiện và tham gia giải quyết sự cố ô nhiễm nguồn nước theo thẩm quyền; Theo dõi, kiểm tra các tổ chức, cá nhân trong việc thực hiện các quy định của pháp luật về lĩnh vực môi trường; Hướng dẫn, tham mưu kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ quản lý nhà nước về lĩnh vực môi trường, tài nguyên nước đối với công chức chuyên môn về môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã.

2.18. Vị trí Quản lý về trồng trọt (bảo vệ thực vật): 01 vị trí

Tham mưu lãnh đạo phòng giúp Ủy ban nhân dân huyện chỉ đạo sản xuất nông nghiệp, thu hoạch, bảo quản, chế biến sản phẩm nông nghiệp; thực hiện cơ cấu giống, thời vụ, kỹ thuật canh tác, chuyển đổi cơ cấu cây trồng, vật nuôi trên địa bàn huyện. Tham mưu xây dựng văn bản hướng dẫn, triển khai cho các cơ quan, đơn vị và UBND các xã về công tác bảo vệ thực vật.

2.19. Vị trí Quản lý về chăn nuôi: 01 vị trí

Tổ chức thực hiện quản lý công tác giống vật nuôi, thức ăn chăn nuôi, thuốc thú y và các vật tư khác phục vụ sản xuất ngành chăn nuôi trên địa bàn huyện theo quy định. Thực hiện nhiệm vụ quản lý về giết mổ động vật theo quy định của pháp luật và hướng dẫn xây dựng kế hoạch phát triển chăn nuôi nông hộ (gia trại, trang trại). Tổ chức triển khai thực hiện công tác phòng chống dịch trên đàn gia súc, gia cầm, tiêm vacxin phòng chống dịch trên gia súc, gia cầm.

2.20. Vị trí Quản lý về thủy lợi (đê, điều, phòng chống lụt bão): 01 vị trí
- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các quy định của Ủy ban nhân dân huyện về phân cấp quản lý các hồ chứa nước thủy lợi, công trình thủy lợi và chương trình mục tiêu cấp, thoát nước nông thôn trên địa bàn huyện; hướng dẫn, kiểm tra về việc xây dựng, khai thác, sử dụng và bảo vệ các hồ chứa nước thủy lợi; các công trình thủy lợi trên địa bàn huyện; tổ chức thực hiện chương trình, mục tiêu cấp, thoát nước nông thôn đã được phê duyệt. Hướng dẫn, kiểm tra và chịu trách nhiệm về xây dựng, khai thác, bảo vệ công trình phòng, chống thiên tai; xây dựng phương án, kế hoạch, biện pháp và tổ chức thực hiện việc phòng, chống thiên tai trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật.

- Thẩm định, thẩm tra các dự án tu bổ, nâng cấp và sửa chữa thường xuyên các công trình thủy lợi theo phân công của cấp có thẩm quyền.

- Thực hiện nhiệm vụ Thường trực của Ban Chỉ huy phòng, chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn, tham mưu UBND huyện biện pháp huy động nguồn lực, vật tư, phương tiện để phòng, chống, khắc phục hậu quả do bão, lũ, hạn hán, úng, ngập, sạt lở, thiên tai khác; xử lý sự cố công trình thủy lợi.

- Tổ chức theo dõi, cập nhật về tình hình mưa, bão, lũ, tố, lốc, động đất; phối hợp với các ngành, các tổ chức, các địa phương kịp thời đề xuất với Ban chỉ huy phương án xử lý sự cố các công trình thủy lợi, đê điều, các biện pháp di dân, bảo đảm sản xuất và đời sống của nhân dân, khắc phục hậu quả do thiên tai gây ra thuộc phạm vi quản lý.

2.21. Vị trí Quản lý về an toàn nông sản, lâm sản, thủy sản: 01 vị trí

- Hướng dẫn kiểm tra việc thực hiện quy hoạch, kế hoạch cơ chế, chính sách lĩnh vực phát triển lĩnh vực chế biến, bảo quản nông lâm, thủy sản gắn với vùng nguyên liệu, sản xuất và thị trường.

- Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, đề án, dự án, tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, định mức kinh tế - kỹ thuật đã được cấp có thẩm quyền ban hành hoặc phê duyệt;

- Hướng dẫn, kiểm tra và thực hiện chứng nhận chất lượng, an toàn thực phẩm đối với sản phẩm nông, lâm, thủy sản trên địa bàn theo quy định.

- Thống kê, đánh giá, phân loại về điều kiện đảm bảo chất lượng, an toàn thực phẩm của cơ sở sản xuất, kinh doanh vật tư nông nghiệp và sản phẩm nông, lâm, thủy sản.

- Thực hiện các chương trình giám sát an toàn thực phẩm, đánh giá nguy cơ và truy xuất nguyên nhân gây mất an toàn thực phẩm trên địa bàn theo quy định.

2.22. Vị trí Quản lý về lâm nghiệp: 01 vị trí

- Hướng dẫn việc lập và chịu trách nhiệm thẩm định quy hoạch, kế hoạch bảo vệ và phát triển rừng của Ủy ban nhân dân huyện. Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các quy định về giống cây lâm nghiệp; tổ chức việc công nhận cây mẹ, cây đầu dòng và rừng giống trên địa bàn huyện; xây dựng phương án, biện pháp, chỉ đạo, kiểm tra về sản xuất giống cây trồng lâm nghiệp và sử dụng vật tư lâm nghiệp; trồng rừng; chế biến và bảo quản, sản phẩm lâm nghiệp; phòng chống dịch bệnh gây hại rừng; phòng cháy chữa cháy rừng.

- Tham mưu Ủy ban nhân dân huyện chỉ đạo và kiểm tra việc trồng rừng, bảo vệ rừng đầu nguồn; phát triển cây lâm nghiệp phân tán theo quy định.

2.23. Vị trí Theo dõi xây dựng nông thôn mới: 01 vị trí

- Thực hiện nhiệm vụ là cơ quan Thường trực Ban chỉ đạo chương trình mục tiêu quốc gia xây dựng nông thôn mới, tham mưu xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của Ban chỉ đạo huyện; xây dựng kế hoạch thực hiện Chương trình; kế hoạch phối hợp chỉ đạo, kiểm tra, giám sát và hướng dẫn các cơ quan, đơn vị, địa phương triển khai thực hiện Chương trình.

- Tham mưu xây dựng kế hoạch vốn, phân bổ và giám sát tình hình thực hiện vốn ngân sách và các nguồn vốn huy động khác để xây dựng nông thôn mới trên địa bàn; tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện Chương trình trên địa bàn huyện, đề xuất giải pháp nhằm tháo gỡ những vấn đề mới phát sinh, khó khăn để thực hiện có hiệu quả Chương trình; tổ chức thông tin, tuyên truyền, đào tạo, tập huấn, bồi dưỡng công tác xây dựng nông thôn mới cho đội ngũ cán bộ các cấp.

2.24. Vị trí Quản lý về khoa học công nghệ: 01 vị trí

- Tham mưu tổ chức thực hiện các lĩnh vực: khoa học và công nghệ; dịch vụ thuộc các lĩnh vực của Phòng phụ trách (công nghiệp, xây dựng).

- Tham mưu đánh giá các nhiệm vụ Khoa học và công nghệ (Đề tài, dự án khoa học - công nghệ cấp cơ sở) đăng ký hằng năm; tham mưu đề xuất đặt hàng nhiệm vụ Khoa học và CN hằng năm, giai đoạn; chuẩn bị nội dung và phục vụ các cuộc họp của Hội đồng Khoa học - Công nghệ huyện;

- Tham mưu công tác quản lý đo lường chất lượng trên địa bàn huyện. Làm nhiệm vụ thư ký của Hội đồng Khoa học - Công nghệ huyện.

- Tham mưu quản lý, theo dõi, đề xuất đánh giá nội bộ và làm thành viên Tổ thư ký ISO 9001:2015 của HTQLCL thuộc UBND huyện. Theo dõi công tác ISO 9001:2015 của cơ quan.

- Tham mưu theo dõi thực hiện kế hoạch cải cách hành chính, giải quyết thủ tục hành chính; xây dựng kế hoạch trung hạn lĩnh vực được phân công. Tổng hợp, báo cáo các lĩnh vực phụ trách theo quy định.

- Thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, thẩm định và tham mưu cấp các loại giấy phép thuộc lĩnh vực kinh doanh khí (cấp giấy phép, gia hạn, sửa đổi, thu hồi giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí dầu mỏ hoá lỏng theo phân cấp).

2.25. Vị trí Quản lý giao thông vận tải: 01 vị trí.

- Quản lý hồ sơ hoàn công các công trình xây dựng hoàn thành; báo cáo tình hình trật tự ATGT 6 tháng, 9 tháng, cả năm.

- Tổ chức thẩm tra và chịu trách nhiệm về kết quả thẩm tra thiết kế bản vẽ thi công và dự toán các công trình thuộc dự án đầu tư xây dựng công trình giao thông, hạ tầng kỹ thuật đô thị và các dự án đầu tư xây dựng công trình khác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện giao. Kiểm tra và cấp phép thi công công trình giao thông trên hành lang đường bộ trên các tuyến đường huyện

- Quản lý hành lang các tuyến đường huyện; tham mưu lãnh đạo phòng trình UBND huyện đề án phát triển giao thông nông thôn giai đoạn 5 năm, 10 năm; quản lý chất lượng xây dựng trên địa bàn huyện và làm cán bộ kỹ thuật xây dựng công trình do phòng Kinh tế và Hạ tầng làm Chủ đầu tư.

2.26. Vị trí Quản lý xây dựng: 01 vị trí.

- Trình Ủy ban nhân dân huyện quy hoạch phát triển, kế hoạch dài hạn, năm năm và hàng năm, các chương trình, dự án, công trình xây dựng quan trọng phù hợp với quy hoạch tổng thể phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, quy hoạch vùng và quy hoạch phát triển ngành, chuyên ngành; phê duyệt các đề án phân loại và công nhận loại đô thị, các đồ án quy hoạch xây dựng khác theo quy định của pháp luật.

- Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân huyện định hướng, kiểm tra Ủy ban nhân dân các xã trong việc tổ chức lập, thẩm định, phê duyệt và quản lý các đồ án quy hoạch xây dựng đô thị, điểm dân cư nông thôn trên địa xã theo phân cấp, bảo đảm phù hợp, thống nhất với quy hoạch xây dựng chung đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

- Cấp, thu hồi các loại chứng chỉ, giấy phép theo quy định của pháp luật về kiến trúc, quy hoạch; cấp, thu hồi giấy phép xây dựng công trình theo phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh, hướng dẫn Ủy ban nhân dân cấp xã trong việc cấp, thu hồi giấy phép xây dựng thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân cấp xã.

- Hướng dẫn chủ đầu tư, chủ sở hữu hoặc chủ quản lý sử dụng về nghiệp vụ giải quyết sự cố đối với các công trình xây dựng trên địa bàn, báo cáo Ủy ban nhân dân huyện, Sở Xây dựng kết quả giải quyết sự cố của chủ đầu tư, chủ sở hữu hoặc chủ quản lý sử dụng.

- Tổ chức thẩm tra và chịu trách nhiệm về kết quả thẩm tra thiết kế bản vẽ thi công và dự toán các công trình thuộc dự án đầu tư xây dựng công trình dân dụng, công nghiệp, vật liệu xây dựng, hạ tầng kỹ thuật đô thị và các dự án đầu tư xây dựng công trình khác do Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện giao.

2.27. Vị trí Quản lý công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp: 01 vị trí
- Tổ chức hướng dẫn và triển khai thực hiện các chính sách phát triển công nghiệp - tiểu thủ công nghiệp bao gồm các lĩnh vực như: cơ khí, điện lực, hoá chất, vật liệu nổ công nghiệp; công nghiệp khai thác mỏ, chế biến khoáng sản; công nghiệp tiêu dùng, công nghiệp thực phẩm; tiểu thủ công nghiệp; khuyến công; cụm công nghiệp - tiểu thủ công nghiệp.

- Tham gia, phối hợp với các ngành chức năng trong việc xây dựng quy hoạch tổng thể phát triển kinh tế - xã hội, phát triển ngành Công nghiệp - Tiểu thủ công nghiệp; Dịch vụ - Thương mại của huyện;

- Tham gia, phối hợp với các ngành có chức năng để thẩm định hoặc trực tiếp thẩm định các dự án đầu tư có quy mô vừa và nhỏ của cơ sở sản xuất thuộc diện Hợp tác xã, tổ hợp tác, hộ kinh doanh cá thể, hộ liên kết sản xuất đăng ký đầu tư vào cụm Công nghiệp - Tiểu thủ công nghiệp hoặc ngoài cụm Công nghiệp - Tiểu thủ công nghiệp để tham mưu cho UBND huyện cấp chứng chỉ quy hoạch, giấy phép đầu tư: khi được UBND huyện giao nhiệm vụ và theo quy định của pháp luật;

2.28. Vị trí Quản lý thương mại: 01 vị trí

- Tham mưu triển khai thực hiện và tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện Đề án phát triển thương mại - DV, Đề án thị trường trong nước gắn với cuộc vận động “Người Việt Nam ưu tiên dùng hàng Việt Nam” theo từng năm, quản lý và phát triển hạ tầng thương mại trên địa bàn huyện.

- Tham mưu các nhiệm vụ về hoạt động xúc tiến thương mại, xúc tiến đầu tư đối với các dự án đầu tư xây dựng cửa hàng xăng dầu, chợ, siêu thị và các dự án thương mại khác trên địa bàn huyện.

- Tổ chức hướng dẫn và triển khai thực hiện các chính sách phát triển mạng lưới kết cấu hạ tầng thương mại bán buôn, bán lẻ, bao gồm: các loại hình chợ, các trung tâm thương mại, hệ thống cửa hàng, hợp tác xã thương mại dịch vụ thương mại; hệ thống địa lý thương mại, nhượng quyền thương mại và các loại hình kết cấu hạ tầng thương mại khác.

- Giúp UBND huyện theo dõi công tác quản lý thị trường trên địa bàn huyện; chủ trì phối hợp với các cơ quan liên quan đấu tranh chống buôn lậu, hàng cấm, chống sản xuất, buôn bán hàng giả; thẩm định, đăng ký các loại giấy phép thuộc phạm vi thuộc thẩm quyền của phòng.

2.29. Vị trí Quản lý quy hoạch - kiến trúc: 01 vị trí

- Thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, cơ chế, chính sách, các quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt;

- Tổ chức lập, thẩm định trình Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt, hoặc tổ chức lập để UBND cấp huyện trình cấp có thẩm quyền thẩm định, phê duyệt các đồ án quy hoạch xây dựng trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật;

- Hướng dẫn, kiểm tra việc xây dựng các công trình theo quy chế quản lý kiến trúc đô thị và quy hoạch xây dựng đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt; tổ chức công bố, công khai các quy chế quản lý kiến trúc đô thị, quy hoạch xây dựng; cung cấp thông tin về kiến trúc, quy hoạch xây dựng; quản lý các mốc giới, chỉ giới xây dựng, cốt xây dựng trên địa bàn huyện theo phân cấp;

- Theo dõi, tổng hợp, báo cáo định kỳ 06 tháng, 01 năm và đột xuất về tình hình quy hoạch - kiến trúc với Ủy ban nhân dân huyện, Sở xây dựng, Sở Kế hoạch và Đầu tư và các cơ quan có thẩm quyền khác theo quy định của pháp luật.

2.30. Vị trí Quản lý hạ tầng - phát triển đô thị: 01 vị trí

- Tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện lập chương trình phát triển đô thị, phối hợp trong quá trình lập, thẩm định chương trình phát triển đô thị; tham gia lập đề án công nhận Thị trấn Minh Long.
- Tham mưu cho Ủy ban nhân dân huyện thực hiện việc cấp phép chặt hạ, dịch chuyển cây xanh đô thị theo phân cấp;

- Tổ chức lập, thẩm định quy chế quản lý kiến trúc đô thị để UBND huyện trình UBND tỉnh phê duyệt hoặc Ủy ban nhân dân huyện phê duyệt theo phân cấp;

- Hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện việc xây dựng mới, cải tạo, sửa chữa, duy tu, bảo trì, quản lý, khai thác, sử dụng các công trình hạ tầng kỹ thuật trên địa bàn huyện theo quy định của pháp luật và phân công, phân cấp của Ủy ban nhân dân tỉnh, Ủy ban nhân dân huyện;

- Theo dõi, tổng hợp, báo cáo định kỳ 06 tháng, 01 năm và đột xuất về tình hình quản lý hạ tầng - đô thị với Ủy ban nhân dân huyện, Sở xây dựng và các cơ quan có thẩm quyền khác theo quy định.

2.31. Vị trí Bảo vệ và chăm sóc trẻ em: 01 vị trí

Tham mưu Trưởng phòng thực hiện việc triển khai các chương trình, Đề án, dự án và công tác chăm sóc, bảo vệ, giáo dục trẻ em; kiểm tra, giám sát việc thực thi chính sách pháp luật đối với trẻ em trên địa bàn huyện; lập thủ tục cấp, đổi thẻ BHYT cho trẻ em dưới 6 tuổi.

2.32. Vị trí Theo dõi bình đẳng giới và giảm nghèo bền vững: 01 vị trí

- Tham mưu tuyên truyền, phổ biến, giáo dục về giới và chính sách, pháp luật về bình đẳng giới cho nhân dân địa phương; triển khai thực hiện các chính sách, chương trình, kế hoạch về giới và bình đẳng giới trên địa bàn huyện tham mưu các biện pháp thúc đẩy bình đẳng giới phù hợp với điều kiện kinh tế - xã hội của huyện.

- Tổ chức thực hiện các chương trình, dự án liên quan đến công tác giảm nghèo, theo dõi, quản lý hộ nghèo, cận nghèo; giải quyết các chế độ theo quy định của nhà nước.

2.33. Vị trí Phòng, chống tệ nạn xã hội và bảo trợ xã hội: 01 vị trí

Thực hiện quản lý nhà nước về công tác phòng, chống tệ nạn xã hội; xây dựng kế hoạch tổ chức triển khai các Chương trình phòng chống tệ nạn xã hội trên địa bàn huyện.

- Theo dõi công tác tiếp nhận, thẩm định hồ sơ bảo trợ xã hội; dự thảo quyết định đối với hồ sơ đủ điều kiện trình lãnh đạo phòng xem xét; quản lý hồ sơ bảo trợ xã hội theo quy định của pháp luật; theo dõi, kiểm tra việc thực hiện chính sách bảo trợ xã hội ở các xã, thị trấn.

- Đối chiếu, rà soát và đề nghị cấp thẻ bảo hiểm y tế cho các nhóm đối tượng bảo trợ xã hội; rà soát, lập danh sách báo tăng, giảm, điều chỉnh cho nhóm đối tượng bảo trợ xã hội theo quy định.

2.34. Vị trí Quản lý về lao động, việc làm và dạy nghề: 01 vị trí

Thực hiện quản lý nhà nước về quản lý lao động, việc làm và dạy nghề; xây dựng các kế hoạch tổ chức triển khai các Chương trình giới thiệu việc làm trên địa bàn huyện. Theo dõi công tác dạy nghề, đào tạo nghề lao động nông thôn, các cơ sở dạy nghề, đào tạo nghề trên địa bàn huyện theo phân cấp, ủy quyền, Kiểm tra giám sát công tác đào tạo nghề, dạy nghề trên địa bàn. Chương trình mục tiêu việc làm trên địa bàn huyện, công tác xuất khẩu lao động, triển khai điều tra cung cầu lao động.

2.35. Vị trí Thực hiện chính sách người có công: 01 vị trí

Giúp Trưởng phòng theo dõi, đối tượng hưởng chính sách; thẩm định hồ sơ người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị nhiễm Chất độc hóa học và con của họ bị nhiễm; bị địch bắt tù đày; chế độ ưu đãi giáo dục cho người có công cách mạng và con của họ; thẩm định hồ sơ đề nghị đính chính thông tin cho thân nhân liệt sĩ, người hưởng chính sách như thương binh; hồ sơ đề nghị tặng và truy tặng Danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”, hồ sơ đề nghị công nhận cấp Giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh.

2.36. Vị trí Tiền lương và bảo hiểm: 01 vị trí

Theo dõi công tác thực hiện pháp luật tiền lương và bảo hiểm cho người lao động, an toàn - vệ sinh lao động, phòng chống cháy nổ; xây dựng kế hoạch chi trả trợ cấp cho các đối tượng người có công với cách mạng, bảo trợ xã hội, các chế độ, chính sách khác và thực hiện việc quản lý và cấp phát, chi trả kịp thời cho các đối tượng theo đúng các điều khoản Nhà nước đã quy định. Theo dõi, mua và cấp, đối thẻ bảo hiểm y tế cho đối tượng đúng quy định của pháp luật

2.37. Vị trí Quản lý văn hóa thông tin cơ sở: 01 vị trí

Tham mưu giúp lãnh đạo UBND huyện xây dựng chương trình, kế hoạch, tổ chức thực hiện văn hóa thông tin cơ sở. Xây dựng kế hoạch tuyên truyền hằng năm, các ngày lễ lớn, sự kiện chính trị của đất nước, tỉnh, huyện; Hướng dẫn về việc tuyên truyền, quảng cáo trên địa bàn huyện; theo dõi, kiểm tra về nội dung, hình thức tuyên truyền trực quan.

2.38. Vị trí Quản lý văn hóa và gia đình: 01 vị trí

- Theo dõi, quản lý các di tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh, Nhà truyền thống huyện.
- Tham mưu UBND huyện xây dựng Kế hoạch, Đề án trùng tu, tôn tạo, xếp hạng các di tích lịch sử - văn hóa trên địa bàn huyện.

- Giúp Ban Chỉ đạo Phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa” huyện tổng hợp hồ sơ, văn bản liên quan đến công tác Phong trào.

2.39. Vị trí Quản lý thể dục, thể thao và du lịch: 01 vị trí

- Tham mưu giúp Trưởng phòng trong lĩnh vực thể dục thể thao; triển khai thực hiện và hướng dẫn cơ sở các văn bản chỉ đạo của cấp trên về lĩnh vực thể dục thể thao; tổ chức các giải cấp huyện và tham gia các giải thi đấu do cấp trên tổ chức; tham mưu thực hiện quản lý nhà nước đối với các hoạt động thể thao giải trí trong các điểm vui chơi, khu văn hóa thể thao trên địa bàn huyện; kiểm tra, hướng dẫn hoạt động thể dục thể thao ở cơ sở.

- Tham mưu xây dựng quy hoạch, kế hoạch, đề án, chương trình phát triển du lịch trên địa bàn huyện; hướng dẫn thực hiện các biện pháp để bảo vệ, tôn tạo, khai thác, sử dụng hợp lý về tài nguyên du lịch, môi trường du lịch, khu du lịch, điểm du lịch khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt; hướng dẫn việc xây dựng quy chế quản lý các khu du lịch, điểm du lịch, tuyến du lịch.

2.40. Vị trí Quản lý thông tin - truyền thông: 01 vị trí

- Thẩm định hồ sơ đăng ký cấp các loại giấy phép thuộc các lĩnh vực về thông tin - truyền thông theo quy định của pháp luật; tham mưu lãnh đạo phòng trình UBND huyện kế hoạch dài hạn, 5 năm, hàng năm về ứng dụng công nghệ thông tin trên địa bàn huyện; các văn bản thuộc lĩnh vực thông tin và truyền thông; Xây dựng Kế hoạch kiểm tra, phối hợp kiểm tra các hoạt động văn hóa và dịch vụ kinh doanh văn hóa trên địa bàn.

- Tham mưu UBND huyện cấp Giấy phép xây dựng Trạm thu phát sóng thông tin di động (BTS); chứng nhận đủ điều kiện hoạt động điểm cung cấp dịch vụ trò chơi điện tử công cộng; Giấy phép kinh doanh karaoke trên địa bàn huyện; Theo dõi, kiểm tra thực tế việc đầu tư xây dựng trạm BTS, hoạt động truy nhập Internet, Trò chơi điện tử công cộng.

2.41. Vị trí Quản lý giáo dục trung học cơ sở: 01 vị trí

Tham mưu hướng dẫn, tổ chức, chỉ đạo, kiểm tra thực hiện chức năng quản lý nhà nước về giáo dục THCS; Quản lý chương trình, nội dung, kế hoạch giảng dạy cấp THCS; Công tác phổ cập; Công tác xã hội hóa giáo dục; Bồi dưỡng cán bộ quản lý, giáo viên cấp học THCS; phụ trách việc cấp và quản lý các loại Văn bằng, chứng nhận trung học cơ sở theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo Xét duyệt thi đua khen thưởng cấp THCS. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng.

2.42. Vị trí Quản lý giáo dục tiểu học: 01 vị trí

Tham mưu giúp lãnh đạo phòng thực hiện công tác chuyên môn các môn học khoa học tự nhiên 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; kế hoạch phổ cập giáo dục tiểu học, xóa mù chữ; công tác thi đua, xây dựng và nhân điển hình tiên tiến cấp tiểu học; công tác chỉ đạo xây dựng trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia các giai đoạn; thực hiện các kỳ thi, hội thi của giáo viên, học sinh cấp tiểu học; phụ trách việc cấp và quản lý các loại văn bằng, chứng nhận tiểu học theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; công tác bồi dưỡng giáo viên; công tác thanh tra, kiểm định chất lượng giáo dục cấp tiểu học; theo dõi việc xây dựng trường tiểu học xanh sạch đẹp, trường học thân thiện; các hoạt động ngoài giờ lên lớp; công tác đội nhi đồng; công tác thiết bị, thư viện cấp tiểu học. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng.

2.43. Vị trí Quản lý giáo dục mầm non: 01 vị trí

Tham mưu giúp lãnh đạo phòng tổ chức thực hiện công tác chuyên môn bậc học mầm non 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; tổ chức triển khai các chuyên đề, các hội thi giáo viên giỏi khối nhà trẻ và mẫu giáo; công tác phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ em năm tuổi; theo dõi; quản lý các điểm giữ trẻ, các điểm lẻ và trường ngoài công lập trên địa bàn; công tác thi đua khen thưởng và nhân điển hình tiên tiến; công tác xây dựng trường mầm non chuẩn quốc gia; công tác thanh tra và kiểm định chất lượng giáo dục; theo dõi các dự án thuộc lĩnh vực giáo dục mầm non. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng.

2.44. Vị trí Quản lý kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục: 01 vị trí

Tham mưu xây dựng kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục đối với các đơn vị trường học thuộc huyện và tổ chức kiểm tra, thanh tra về tài chính, tài sản, cơ sở vật chất theo quy định của pháp luật; lập dự án xây dựng, xin chủ trương đầu tư, xây mới, sửa chữa,... cơ sở vật chất. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.

2.45. Vị trí Theo dõi phổ cập, giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp: 01 vị trí

Tham mưu lãnh đạo phòng xây dựng đề án, kế hoạch giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp; xây dựng chương trình, nội dung, kế hoạch về công tác phổ cập.

2.46. Vị trí Quản lý nghiệp vụ y: 01 vị trí.

Tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo quản lý hoạt động của các cơ sở hành nghề y trên địa bàn huyện, đồng thời thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự chỉ đạo của Trưởng phòng. Thống kê, tổng hợp báo cáo về công tác chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định.

2.47. Vị trí Quản lý dược, mỹ phẩm: 01 vị trí

Tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo quản lý hoạt động của các cơ sở hành nghề dược, mỹ phẩm trên địa bàn huyện; triển khai các văn bản, chỉ đạo, thanh tra, kiểm tra các cơ sở hành nghề dược tư nhân trên địa bàn huyện, đồng thời thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự chỉ đạo của Trưởng phòng. Thống kê, tổng hợp báo cáo về công tác chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định.

2.48. Vị trí Quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm: 01 vị trí

- Tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo quản lý hoạt động an toàn vệ sinh thực phẩm trên địa bàn. Giúp Trưởng phòng xây dựng, trình UBND huyện ban hành và tổ chức thực hiện chiến lược, kế hoạch và văn bản quy phạm pháp luật về an toàn thực phẩm thuộc lĩnh vực được phân công quản lý;

- Theo dõi, giám sát và tổ chức quản lý an toàn thực phẩm tại các cơ sở trong suốt quá trình sản xuất, sơ chế, chế biến, bảo quản, vận chuyển, kinh doanh đối với thực phẩm trên địa bàn huyện.

- Kiểm tra tham mưu UBND huyện xử lý vi phạm pháp luật về an toàn thực phẩm trong quá trình sản xuất, kinh doanh, chế biến thực phẩm thuộc lĩnh vực được phân công quản lý.

2.49. Vị trí Quản lý y tế cơ sở và y tế dự phòng: 01 vị trí

Tham mưu, đề xuất quản lý các hoạt động y tế dự phòng, Trạm y tế xã; triển khai kịp thời các văn bản chỉ đạo điều hành đối với lĩnh vực y tế dự phòng; Trạm Y tế các xã và TTYTDP huyện về triển khai theo dõi, giám sát và xử lý dịch bệnh tại địa phương; thực hiện các quy định về chuyên môn về phòng, chống bệnh truyền nhiễm; HIV/AIDS; bệnh nghề nghiệp, bệnh không lây nhiễm...

2.50. Vị trí Quản lý dân số, kế hoạch hóa gia đình: 01 vị trí

Tham mưu quản lý nhà nước về dân số kế hoạch hóa gia đình, theo dõi các đề án thuộc chương trình dân số kế hoạch hóa gia đình theo quy định như: đề án tầm soát các dị dạng, bệnh tật bẩm sinh và kiểm soát mất cân bằng giới tính khi sinh; dự án đảm bảo hậu cần và cung cấp dịch vụ kế hoạch hóa gia đình theo quy định.

2.51. Vị trí Quản lý bảo hiểm y tế: 01 vị trí

Tham mưu, giúp UBND huyện thực hiện công tác quản lý nhà nước về bảo hiểm y tế theo quy định của pháp luật. Theo dõi thực hiện chính sách bảo hiểm y tế toàn dân.

2.52. Vị trí Lễ tân đối ngoại: 01 vị trí

Thực hiện công tác tiếp đón các đoàn khách, trong nước ngoài nước đến làm việc với huyện.

2.53. Vị trí Thanh Tra: 01 vị trí

- Tham gia các Đoàn Thanh tra, các Đoàn, Tổ công tác xác minh nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do Chủ tịch UBND huyện hoặc Chánh Thanh tra huyện thành lập. Xây dựng Kế hoạch thanh tra hàng năm; xây dựng các Quyết định thanh tra để triển khai thực hiện. Tham mưu xây dựng các báo cáo kết quả thực hiện công tác thanh tra. Tham mưu việc theo dõi, đôn đốc, tổng hợp kết quả thực hiện của các cơ quan, đơn vị trong việc thực hiện các Kết luận sau thanh tra; tham mưu ban hành văn bản chỉ đạo xử lý sau thanh tra.

- Tham mưu trong việc phối hợp, tham gia ý kiến về lĩnh vực xử lý vi phạm hành chính (khi có yêu cầu); tham gia các đoàn kiểm tra, giám sát của Đảng.

- Thực hiện công tác thủ quỹ; theo dõi tài khoản tạm giữ của Cơ quan.

- Phối hợp tham mưu xây dựng các báo cáo chuyên đề thanh tra, báo cáo tiếp công dân, xử lý đơn thư, giải quyết khiếu nại, tố cáo; thủ quỹ của Cơ quan.

- Tham mưu công tác phòng, chống tham nhũng; hướng dẫn UBND các xã, thị trấn, các phòng, ban chuyên môn thuộc huyện liên quan đến công tác phòng, chống tham nhũng; kê khai, công khai, minh bạch tài sản, thu nhập theo quy định.

- Tiếp nhận, phát hành văn bản lĩnh vực công tác thanh tra; phối hợp tham mưu các báo cáo tuần, tháng, quý, năm ở lĩnh vực công tác thanh tra.

- Theo dõi công tác thanh tra địa bàn các xã theo phân công.

2.54. Vị trí Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo dõi công tác phòng chống tham nhũng: 01 vị trí

Tham mưu công tác quản lý nhà nước về khiếu nại, tố cáo; trực tiếp tham mưu giải quyết các đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; hướng dẫn Ủy ban nhân dân xã và các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý của Ủy ban nhân dân huyện thực hiện việc tiếp công dân, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, giải quyết khiếu nại, tố cáo; Thanh tra, kiểm tra trách nhiệm của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý của Ủy ban nhân dân huyện trong việc tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; kiến nghị các biện pháp tăng cường công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc phạm vi quản lý của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện; Xác minh, kết luận và kiến nghị việc giải quyết vụ việc khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện khi được giao; Xem xét, kết luận nội dung tố cáo mà Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã và Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện đã giải quyết nhưng có vi phạm pháp luật; trong trường hợp kết luận việc giải quyết có vi phạm pháp luật thì kiến nghị người đã giải quyết xem xét, giải quyết lại theo quy định.

2.55. Vị trí Tiếp công dân, tiếp nhận và xử lý đơn thư: 01 vị trí

Giúp lãnh đạo Văn phòng, Trưởng ban Tiếp công dân huyện tiếp nhận, phân loại, xử lý, theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, giải quyết, tổng hợp các vụ khiếu nại, tố cáo, tranh chấp đất đai, đề nghị thu hồi giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cấp trái pháp luật, kiến nghị, phản ánh. Nghiên cứu, theo dõi, tham mưu đề xuất cho lãnh đạo Ban Tiếp công dân, Văn phòng, lãnh đạo Huyện ủy, UBND huyện giải quyết các công việc liên quan trong công tác tiếp dân, tiếp nhận, phân loại, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo. Nghiên cứu, tổng hợp báo cáo tình hình khiếu nại, tố cáo theo quy định.

2.56. Vị trí Theo dõi về công tác dân tộc: 01 vị trí

- Trực tiếp theo dõi, tham mưu công tác chuyên môn về thực hiện chính sách dân tộc và công tác dân tộc, phối hợp với các thành viên trong đơn vị tham mưu xây dựng các kế hoạch, tổ chức triển khai đôn đốc kiểm tra giám sát các chương trình, dự án các chính sách dân tộc và công tác dân tộc hàng tháng, quý năm trên địa bàn huyện.

- Tham mưu tổ chức thực hiện các chính sách, chương trình, dự án, đề án, mô hình thí điểm đầu tư phát triển kinh tế - xã hội, hỗ trợ ổn định cuộc sống đối với đồng bào dân tộc thiểu số do cơ quan quản lý nhà nước về công tác dân tộc chủ trì, quản lý, chỉ đạo; theo dõi, tổng hợp, sơ kết, tổng kết và đánh giá việc thực hiện các chương trình, dự án, chính sách dân tộc; tham mưu, đề xuất các chủ trương, biện pháp thích hợp để giải quyết các vấn đề xóa đói, giảm nghèo, định canh, định cư, di cư đối với đồng bào dân tộc thiểu số và các vấn đề dân tộc khác trên địa bàn huyện.

- Tham mưu xác định xã, thôn vùng đồng bào dân tộc thiểu số theo trình độ phát triển và các dân tộc còn gặp nhiều khó khăn, có khó khăn đặc thù trình cấp thẩm quyền phê duyệt; rà soát, kiểm tra, lập hồ sơ về việc công nhận, bổ sung hoặc đưa ra khỏi danh sách người có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số đúng trình tự, thủ tục theo các quy định hiện hành, gửi cơ quan chuyên môn về công tác dân tộc cấp tỉnh để tổng hợp, trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định và tổ chức thực hiện chính sách đối với người có uy tín.

- Tổ chức thông tin, tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật về lĩnh vực công tác dân tộc, vận động đồng bào dân tộc thiểu số trên địa bàn huyện thực hiện chủ trương đường lối chính sách của Đảng, pháp luật Nhà nước.

3. Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 07 vị trí, gồm:

3.7. Vị trí Kế toán: 01 vị trí

- Phân công đảm nhiệm công tác kế toán nguồn ngân sách Trung ương, ngân sách Tỉnh, ngân sách Huyện: Thực hiện quản lý thu, chi đảm bảo nguyên tắc, trung thực, chính xác, đầy đủ, kịp thời đúng chế độ tài chính kế toán theo quy định hiện hành đối với nguồn kinh phí thuộc ngân sách Tỉnh, ngân sách Huyện; chi thực hiện các Chương trình mục tiêu và các khoản chi khác.

- Phối hợp với bộ phận chính sách xã hội và Bưu điện huyện thực hiện việc chi trả trợ cấp thường xuyên cho đối tượng Bảo trợ xã hội ở các xã, thị trấn.

- Tham mưu cho chủ tài khoản các chế độ quy định về quản lý tài chính thực hiện công khai tài chính theo định kỳ 6 tháng, 9 tháng và cả năm đúng quy định, lập dự toán thu, chi rõ ràng, cụ thể theo từng quý, từng hạng mục ngân sách, phương án khoán chi hành chính, quy chế chi tiêu nội bộ; tham mưu lập dự toán thu, chi đề nghị phân bổ dự toán ngân sách, bổ sung ngân sách đảm bảo đáp ứng nhu cầu chi phục vụ hoạt động của cơ quan.

- Đảm bảo chi đúng, chi đủ và kịp thời các chế độ, chính sách hiện hành đối với công chức và người lao động trong cơ quan.

- Thực hiện báo cáo quyết toán kinh phí đúng chế độ, tiến độ thời gian quy định, đối chiếu quỹ và báo cáo thu, chi cho chủ tài khoản vào ngày cuối tháng để theo dõi, chỉ đạo điều hành. Theo dõi, quản lý tăng, giảm tài sản, máy móc, thiết bị chặt chẽ, rõ ràng; quản lý sổ sách, chứng từ kế toán đúng quy định.

- Chịu trách nhiệm trước pháp luật, lãnh đạo cơ quan về nghiệp vụ quản lý thu, chi theo chế độ kế toán thống kê hiện hành.

- Tham mưu cho chủ tài khoản đảm bảo kinh phí phục vụ hoạt động của Huyện ủy, HĐND, UBND huyện; quản lý và sử dụng có hiệu quả toàn bộ tài sản của cơ quan. Thực hiện theo đúng hướng dẫn của ngành tài chính về sổ sách kế toán.

3.2. Vị trí Hành chính tổng hợp: 01 vị trí.

Giúp Chánh Văn phòng tham mưu cho Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND huyện về lĩnh vực kinh tế, tài nguyên, môi trường, công tác bồi thường, giải phóng mặt bằng và tái định cư; đầu tư và ngân sách; giáo dục, y tế, văn hóa, thể thao - du lịch; thông tin - truyền thông, phát thanh truyền hình, bảo hiểm xã hội, ngân hàng chính sách xã hội, dân số, gia đình, trẻ em, dân tộc và các lĩnh vực xã hội khác; quan hệ công tác với UBMTTQVN và các hội, đoàn thể, các tổ chức xã hội, nghề nghiệp; lao động - thương binh và xã hội; công tác nội chính, đối ngoại, phòng, chống tham nhũng; tổ chức cán bộ, thi đua khen thưởng, cải cách hành chính, thanh tra, tư pháp, nội chính, an toàn giao thông, phòng cháy chữa cháy; tôn giáo, ngoại vụ, quốc phòng, an ninh.

3.3. Vị trí Hành chính một cửa: 01 vị trí.
Tiếp nhận hồ sơ giải quyết đã hoàn thành và trả cho người dân, tổ chức; hướng dẫn người dân và tổ chức giao dịch tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện. Nghiên cứu, theo dõi, xử lý văn bản, tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo Văn phòng, lãnh đạo UBND huyện triển khai thực hiện các quy định về tổ chức, hoạt động và các biện pháp nâng cao hiệu quả hoạt động và chất lượng dịch vụ hành chính công tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện, trực tiếp tham mưu các báo cáo liên quan đến Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả huyện.

3.4. Vị trí Chuyên trách giúp HĐND: 01 vị trí

Giúp lãnh đạo Văn phòng theo dõi, tham mưu, Tổng hợp xây dựng chương trình công tác của HĐND huyện, tiếp xúc cử tri, các hội nghị, cuộc họp, kỳ họp Hội đồng nhân dân huyện; theo dõi, tổng hợp kết quả giải quyết, trả lời các ý kiến, kiến nghị của cử tri, chất vấn của đại biểu Hội đồng nhân dân huyện, tỉnh và Quốc hội; hoạt động chỉ đạo, điều hành, giám sát và tổng hợp báo cáo trình Thường trực HĐND huyện.

3.5. Vị trí Công nghệ thông tin: 01 vị trí

Lập kế hoạch triển khai phần mềm hỗ trợ công tác Văn phòng, các phòng, ban, đơn vị trực thuộc huyện và xã, thị trấn; Cập nhật và nắm vững các sản phẩm, công nghệ, giải pháp phần mềm để đề xuất ứng dụng các công nghệ mới; Vận hành hệ thống ioffice của UBND huyện hoạt động ổn định; Triển khai sử dụng hệ thống thư điện tử của UBND tỉnh; Hướng dẫn, tập huấn cán bộ, công chức sử dụng và khai thác hệ thống thông tin và CSDL của cơ quan và xã, thị trấn; Bảo trì, khắc phục sự cố phần mềm, hỗ trợ người dùng về phần mềm. Chịu trách nhiệm về kỹ thuật máy móc, trang thiết bị làm việc, đảm bảo phục vụ công tác cho Thường trực HĐND, lãnh đạo UBND huyện. Thực hiện công tác quản lý, vận hành máy chủ tại đặt phòng máy đảm bảo an toàn, bảo mật.

3.6. Vị trí Quản trị công sở: 01 vị trí

Tham mưu xây dựng kế hoạch đón tiếp khách về thăm, làm việc với huyện; chuẩn bị các điều kiện để phục vụ các hội nghị, các buổi làm việc của HĐND, UBND huyện. Chịu trách nhiệm nhập, xuất văn phòng phẩm và thực hiện nhiệm vụ tạp vụ khi cần thiết.

3.7. Văn thư - Lưu trữ kiêm thủ quỹ: 01 vị trí
- Xử lý văn bản đến, văn bản đi trên giấy và trên phần mềm quản lý văn bản iOffice, xử lý văn bản chữ ký số; quản lý và cung cấp các loại văn bản; tổ chức lập danh mục lưu trữ theo quy định; quản lý tất cả các con dấu của HĐND, UBND huyện, Văn phòng huyện và các loại con dấu khác có liên quan.

- Tham mưu, đề xuất cho lãnh đạo Văn phòng về công tác thu thập, chỉnh lý, quản lý, lưu trữ, khai thác tài liệu của nhà nước theo quy định. Định kỳ hằng tháng thực hiện tiếp nhận văn bản bàn giao từ văn thư để phân loại, xử lý tài liệu lưu trữ, bảo quản an toàn, đảm bảo bí mật nhà nước.

- Tham mưu xây dựng kế hoạch đón tiếp khách về thăm, làm việc với huyện; chuẩn bị các điều kiện để phục vụ các hội nghị, các buổi làm việc của HĐND, UBND huyện. Phối hợp chặt chẽ với kế toán quản lý quỹ tiền mặt; chứng từ; thu, chi thanh toán các khoản cho các đối tượng theo quy định;

4. Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí, gồm:

4.1. Lái xe: 01 vị trí

Lái xe phục vụ đưa, đón các đồng chí lãnh đạo đi công tác theo Quy chế. Bảo vệ, bảo quản phương tiện; đề xuất sửa chữa, thay thế các thiết bị của xe ô tô bị hư hỏng, đảm bảo vận hành xe an toàn tuyệt đối.

4.2. Phục vụ: 01 vị trí

Thực hiện công tác vệ sinh cho lãnh đạo UBND huyện, chuẩn bị nước uống cho các cuộc họp của UBND huyện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo phân công.

4.3. Bảo vệ: 01 vị trí
Bảo vệ trụ sở cơ quan Huyện ủy, HĐND-UBND huyện và làm các công việc chung của cơ quan Huyện ủy, HĐND, UBND huyện khi được Lãnh đạo Văn phòng phân công.

II. BIÊN CHẾ CÔNG CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THEO NĐ 68, 161 NĂM 2023
Dự kiến biên chế công chức, hợp đồng lao động theo Nghị định 68, 161 trong cơ quan, tổ chức năm 2023, như sau:
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	Vị trí việc làm
	Ngạch công chức tương ứng
	Dự kiến biên chế công chức năm 2023
	Dự kiến LĐHĐ theo NĐ 68, 161 năm 2023
	Ghi chú

	I
	Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý
	
	25
	
	

	1
	Chủ tịch HĐND huyện
	Chuyên viên chính
	1
	
	

	2
	Chủ tịch UBND huyện
	Chuyên viên chính
	1
	
	

	3
	Phó Chủ tịch HĐND huyện
	Chuyên viên trở lên
	1
	
	

	4
	Phó Chủ tịch UBND huyện
	Chuyên viên trở lên
	1
	
	

	
	Phó Chủ tịch UBND huyện (Huyện ủy viên Ban Thường vụ Huyện ủy)
	Chuyên viên chính
	1
	
	

	5
	Trưởng Ban HĐND huyện (Ban Pháp chế, Ban KTXH)
	Chuyên viên trở lên
	0
	
	kiêm nhiệm

	6
	Phó Trưởng Ban HĐND huyện (Ban Pháp chế, Ban KTXH)
	Chuyên viên
	2
	
	

	7
	Chánh Thanh tra
	Chuyên viên hoặc tương đương trở lên
	1
	
	

	8
	Phó Chánh Thanh tra
	Chuyên viên hoặc tương đương
	0
	
	Kiêm nhiệm

	9
	Chánh Văn phòng huyện
	
	-
	
	

	10
	Phó Chánh Văn phòng huyện
	
	-
	
	

	11
	Trưởng phòng
	Chuyên viên trở lên
	11
	
	

	12
	Phó Trưởng phòng
	Chuyên viên
	6
	
	

	II
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành 
	
	23
	
	

	1
	Quản lý tổ chức - biên chế và hội
	Chuyên viên
	1
	
	

	2
	Quản lý đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	3
	Quản lý chính quyền địa phương và công tác thanh niên
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	4
	Quản lý tôn giáo
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	5
	Quản lý văn thư - lưu trữ
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	6
	Quản lý thi đua - khen thưởng
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	7
	Cải cách hành chính
	Chuyên viên
	1
	
	

	8
	Trợ giúp pháp lý và hoà giải ở cơ sở
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	9
	Hành chính tư pháp
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	10
	Kiểm soát văn bản và thủ tục hành chính
	Chuyên viên
	1
	
	

	11
	Phổ biến và theo dõi thi hành pháp luật
	Chuyên viên
	1
	
	

	12
	Quản lý tài chính - ngân sách
	Chuyên viên
	1
	
	

	13
	Quản lý kế hoạch và đầu tư
	Chuyên viên
	1
	
	

	14
	Quản lý kinh tế tập thể và tư nhân
	Chuyên viên
	1
	
	

	15
	Quản lý đất đai
	Chuyên viên
	1
	
	

	16
	Quản lý tài nguyên nước, khoáng sản
	Chuyên viên
	1
	
	

	17
	Quản lý môi trường
	Chuyên viên
	1
	
	

	18
	Quản lý về trồng trọt (bảo vệ thực vật)
	Chuyên viên
	1
	
	

	19
	Quản lý về chăn nuôi
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	20
	Quản lý về thủy lợi (đê, điều, phòng chống lụt bão)
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	21
	Quản lý về an toàn nông sản, lâm sản, thủy sản
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	22
	Quản lý về lâm nghiệp
	Chuyên viên
	0
	
	

	23
	Theo dõi xây dựng nông thôn mới
	Chuyên viên
	1
	
	

	24
	Quản lý về khoa học công nghệ
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	25
	Quản lý giao thông vận tải
	Chuyên viên
	1
	
	

	26
	Quản lý xây dựng
	Chuyên viên
	1
	
	

	27
	Quản lý công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	28
	Quản lý thương mại
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	29
	Quản lý quy hoạch - kiến trúc
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	30
	Quản lý hạ tầng - phát triển đô thị
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	31
	Bảo vệ và chăm sóc trẻ em
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	32
	Theo dõi bình đẳng giới và giảm nghèo bền vững
	Chuyên viên
	1
	
	

	33
	Phòng, chống tệ nạn xã hội và bảo trợ xã hội
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	34
	Quản lý về lao động, việc làm và dạy nghề
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	35
	Thực hiện chính sách người có công
	Chuyên viên
	1
	
	

	36
	Tiền lương và bảo hiểm
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	37
	Quản lý văn hóa thông tin cơ sở
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	38
	Quản lý văn hóa và gia đình
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	39
	Quản lý thể dục, thể thao và du lịch
	Chuyên viên
	0
	
	

	40
	Quản lý thông tin - truyền thông
	Chuyên viên
	1
	
	

	41
	Quản lý giáo dục trung học cơ sở
	Chuyên viên
	1
	
	

	42
	Quản lý giáo dục tiểu học
	Chuyên viên
	1
	
	

	43
	Quản lý giáo dục mầm non
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	44
	Quản lý kế hoạch và cơ sở vật chất giáo dục
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	45
	Theo dõi phổ cập, giáo dục thường xuyên và hướng nghiệp
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	46
	Quản lý nghiệp vụ y
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	47
	Quản lý dược, mỹ phẩm
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	48
	Quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm
	Chuyên viên
	1
	
	

	49
	Quản lý y tế cơ sở và y tế dự phòng
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	50
	Quản lý dân số, kế hoạch hóa gia đình
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	51
	Quản lý bảo hiểm y tế
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	52
	Lễ tân đối ngoại
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	53
	Thanh Tra
	Chuyên viên hoặc tương đương
	1
	
	

	54
	Giải quyết khiếu nại, tố cáo theo dõi công tác phòng chống tham nhũng
	Chuyên viên hoặc tương đương
	1
	
	

	55
	Tiếp công dân, tiếp nhận và xử lý đơn thư
	Chuyên viên
	0
	
	kiêm nhiệm

	56
	Theo dõi công tác dân tộc
	Chuyên viên
	1
	
	

	III
	Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	
	0
	0
	

	1
	Hành chính tổng hợp
	Chuyên viên
	
	
	

	2
	Hành chính một cửa
	Chuyên viên
	-
	
	

	3
	Công nghệ thông tin
	Chuyên viên
	-
	
	

	4
	Chuyên trách giúp HĐND
	Chuyên viên
	-
	
	

	5
	Kế toán
	Kế toán viên
	-
	
	

	6
	Quản trị công sở
	Chuyên viên
	-
	
	

	7
	Văn thư - Lưu trữ kiêm Thủ quỹ
	
	-
	
	

	IV
	Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ
	
	0
	0
	

	1
	Lái xe
	Hợp đồng
	-
	
	

	2
	Phục vụ
	Hợp đồng
	-
	
	

	3
	Bảo vệ
	Hợp đồng
	-
	
	

	TỔNG CỘNG
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UBND huyện Minh Long có trách nhiệm thực hiện tinh giản biên chế đến năm 2026 theo Quyết định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và cấp có thẩm quyền; chủ động bố trí biên chế công chức được giao từng năm theo vị trí việc làm đã được phê duyệt.

III. BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Công việc cụ thể của từng vị trí việc làm được mô tả theo các nhiệm vụ chính, có xác định tỷ trọng thời gian thực hiện bình quân hàng năm và số lượng sản phẩm đầu ra của mỗi nhiệm vụ chính

(Bảng mô tả công việc của từng vị trí việc làm có Phụ lục 2 đính kèm)

IV. XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên Bảng mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực, trình độ, kỹ năng và các tiêu chuẩn, điều kiện khác cần phải có để hoàn thành các công việc, các hoạt động nêu tại Bảng mô tả công việc ứng với từng vị trí việc làm.

(Tổng hợp khung năng lực theo từng vị trí việc làm cụ thể theo Phụ lục 3 đính kèm)

V. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC
- Công chức giữ ngạch chuyên viên cao cấp hoặc tương đương (nếu có): 0 người, chiếm 0 % so với tổng số;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương: 17 người, chiếm 35,42 % so với tổng số công chức;

- Công chức giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương: 31 người, chiếm 64,58% tổng số;

- Công chức giữ ngạch cán sự hoặc tương đương: 0 người 0% tổng số;

- Công chức giữ ngạch nhân viên hoặc tương đương: 0 người 0 % tổng số.

(Tổng hợp cơ cấu ngạch theo Phụ lục 4 đính kèm)
Phần VI

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. UBND huyện Minh Long có trách nhiệm triển khai thực hiện nghiêm túc và hiệu quả Đề án được duyệt; sắp xếp, bố trí công chức giữa các cơ quan, tổ chức hành chính của huyện phù hợp với từng vị trí việc làm; quản lý, sử dụng biên chế, thực hiện việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng ngạch, đề bạt, bổ nhiệm công chức, đảm bảo nâng cao được chất lượng đội ngũ công chức, phát huy được hiệu lực, hiệu quả trong thực thi công vụ.

2. Sau khi Bộ Nội vụ và các bộ, ngành Trung ương ban hành hướng dẫn đầy đủ về vị trí việc làm, định mức biên chế công chức, xác định cơ cấu ngạch công chức, UBND huyện Minh Long phối hợp với Sở Nội vụ rà soát, tổng hợp để tham mưu UBND tỉnh xem xét, quyết định điều chỉnh hoặc ban hành lại Đề án vị trí việc làm trong các cơ quan, tổ chức hành chính của huyện Minh Long theo quy định.

II. QUY ĐỊNH CHUYỂN TIẾP
1. Quy định về chuyên ngành đào tạo đối với vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành và vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung theo Đề án:

Trường hợp công chức được tuyển dụng từ năm 2022 trở về trước có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm đang đảm nhận theo Đề án thì vẫn được tiếp tục thực hiện. Đối với công chức được điều động từ cơ quan, tổ chức này sang cơ quan, tổ chức khác có chuyên ngành đào tạo không phù hợp với vị trí việc làm dự kiến được đảm nhận thì phải có ít nhất 03 năm kinh nghiệm trong ngành, lĩnh vực, vị trí việc làm đó.

2. Quy định khi triển khai thực hiện dừng thí điểm hợp nhất Văn phòng Huyện ủy và Văn phòng HĐND và UBND huyện; dừng thí điểm Trưởng Ban Tổ chức Huyện ủy đồng thời là Trưởng Phòng Nội vụ, Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra Huyện ủy đồng thời là Chánh Thanh tra huyện; trong khi chờ sửa đổi, bổ sung Đề án vị trí việc làm đã được phê duyệt thì tiêu chuẩn, điều kiện đối với công chức ở một số vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành được thực hiện như sau:

- Đối với tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm Trưởng Phòng Nội vụ, Chánh Thanh tra huyện, Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện thực hiện tương đương như tiêu chuẩn, điều kiện của cấp trưởng các cơ quan chuyên môn khác thuộc UBND huyện và theo quy định của cấp có thẩm quyền, pháp luật hiện hành.

- Đối với tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm Phó Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện thực hiện tương đương như tiêu chuẩn, điều kiện của cấp phó các cơ quan chuyên môn khác thuộc UBND huyện và theo quy định của cấp có thẩm quyền, pháp luật hiện hành.

- Đối với vị trí việc làm Phó Trưởng Phòng Nội vụ, Phó Chánh Thanh tra huyện không xác định là Huyện ủy viên thì ngạch công chức tương ứng đối với vị trí Phó Trưởng Phòng Nội vụ là Chuyên viên; vị trí Phó Chánh Thanh tra huyện là Chuyên viên hoặc tương đương.

3. Trong thời hạn là 05 năm kể từ ngày Đề án vị trí việc làm được phê duyệt, UBND huyện xây dựng kế hoạch và phương án sắp xếp, bố trí công chức tại các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện đảm bảo phù hợp với số lượng, cơ cấu ngạch theo từng vị trí việc làm đã được duyệt./.
	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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1 - Thông tư liên tịch số 03/2014/TTLT-TTCP-BNV ngày 08/9/2014 của Tổng Thanh tra Chính phủ và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Thanh tra tỉnh, thành phố trục thuộc Trung ương, Thanh tra huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.


- Thông tư liên tịch số 14/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV ngày 25/3/2015 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan chuyên môn về nông nghiệp và phát triển nông thôn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện.


- Thông tư liên tịch số 07/2015/TTLT-BXD-BNV ngày 16/11/2015 cửa Bộ trưởng Bộ Xây dựng và Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền han và cơ cấu tổ chức cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trục thuộc Trung ương, Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh về các lĩnh vực quản lý nhà nước thuộc ngành xây dựng.


- Thông tư số 12/2020/TT-BGDĐT ngày 22/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương.


- Thông tư số 07/2020/TT-BTP ngày 21/12/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ vi quyền hạn của Sở Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 01/2021/TT-BKHCN ngày 01/3/2021 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan chuyên môn về khoa học công nghệ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện.


- Thông tư số 02/2021/TT-BNV ngày 11/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ và xếp lương đối với các ngạch công chức chuyên ngành hành chính và công chức chuyên ngành văn thư.


- Thông tư số 15/2021/TT-BGTVT ngày 30/7/2021 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan chuyên môn về giao thông vận tải thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương.


- Thông tư số 05/2021/TT-BNV ngày 12/8/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 08/2021/TT-BVHTTDL ngày 08/9/2021 của Bộ trưởng Bộ văn hóa, Thể thao và Du lịch hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở văn hóa và Thể thao, Sở Du lịch thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Phòng văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 11/2021/TT-BLĐTBXH ngày 30/9/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và xã hội hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Lao động - Thương binh và xã hội thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 05/2021/TT-BTNMT ngày 29/5/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 37/2021/TT-BYT ngày 31/12/2021 của Bộ trưởng Bộ Y tế hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Y tế thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Phòng Y tế thuộc Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương.


- Thông tư số 04/2022/TT-BCT ngày 28/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Công thương hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan chuyên môn về công thương thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương.


- Thông tư số 04/2022/TT-BTC ngày 28/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan tài chính thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 05/2022/TT-BKHĐT ngày 06/5/2022 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Kế hoạch và Đầu tư thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Phòng Tài chính - Kế hoạch thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 11/2022/TT-BTTTT ngày 29/7/2022 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Thông tin và Truyền thông thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.
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BÁO CÁO THỤC TRẠNG SÔ LƯỢNG, CHÀT LƯỢNG Độ?NGŨ CÁN B ộ, CÔNG CHÚC HUYỆN MINH LONG
(tính đến ngày 31/8/2022)
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TỎNG HỢP BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRONG c ơ  QUAN,
TỐ CHỨC HUYỆN MINH LONG



Vị tri việc làm



Tên phồng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính cùa VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẫm đầu ra



SỐ
TT



m A  * , r  * ATên VJ trí việc 
làm



Tên sản phẫm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (săn phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
I Tên vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý, điều hành; vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành
1 Chủ tịch 



HĐND huyện
HĐND huyện 



.



Chuyên 
viên chính



Chi đạo xây dựng dự thảo các nghị quyết, nghị quyết chuyên đề hên tất 
cả các lĩnh vực. Ký chửng thực nghị quyết, biên bản kỳ họp của HĐND 
huyện.



25 Công văn, Nghị 
quyết, Biên bản 20



Chì đạo tả chức thực hiện các văn bàn quy phạm pháp luật, nghị quyết 
phê duyệt. 10 Công văn 30-35



Chủ ưi các cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị sơ kết, tổng kết theo định 
kỳ. Tham đự các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của Tỉnh ủy, 
HĐND tinh, Huyện ủy, UBND huyện, HĐND huyện, các Ban HĐND 
huyện, phòng, ban, tổ chức chính trị-xã hội cấp huyện.



10 Báo cáo, Công văn, 
Giấy mời 50



Chỉ đạo xây dựng, tổ chức triển khai thực hiện phương hướng, nhiệm vụ, 
kế hoạch, chương trình công tác hàng năm, 6 tháng, quỷ, tháng và lịch 
công tác hàng tuần của cơ quan...



10 Chương trình, kế 
hoạch; lịch công tác 100



Tổ chức chỉ đạo, lồng ghép thực hiện nhiệm vụ Quân sự - Quốc phòng 
trong quá trình, triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn. 5 Kế hoạch, Công văn 10



Chỉ dạo thực hiện nhiệm vụ tham mưu cho HĐND huyện thực hiện 
nhiệm vu thuộc phạm vi quản lý và tổ chức triển khai thực hiện. 10



Chương trình, kế 
hoạch, công văn và 



cảc văn bản khác
40



Phụ trách chung và công tác tổ chức cán bộ theo phân cấp; các văn bản 
về tố chức nhân sự liên quan đến thẩm quyền của HĐND và Thường trực 
HĐND huyện và các vân bản khác của HĐND huyện.



5 Quyết định, Tờ trinh 
vả các văn bản khác 5











Page 2
Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tiromg



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
Dẳm (%)



Sản phẩm đầu ra



Số
IT



*
A



Tên vị trí viêc 
làm



Tên sản phẫm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sân phẩm) 



trung 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 6 7 8
Phụ trách và chỉ đạo giải quyết cảc vấn đề lớn phát sinh trong quá trình 
thực hiện Nghị quyết của HĐND huyện giữa hai kỳ họp thuộc thẩm 
quyền quyết định của HĐND vả Thường trực HĐND huyện như bổ sung 
ngân sách ngoài đự toán, điều chỉnh dự toán ngân sách đja phương, điều 
chỉnh kế hoạch hoạt động giám sát, đảm bảo nguyên tắc chế độ tập thể 
của Thường trực HĐND huyện.



10
Công văn, Báo cáo 
và các văn bản liên 



quan
15



Chỉ đạo UBND huyện xây dựng các báo cáo, đề án, quy hoạch trinh 
HĐND huyện tại các kỳ họp. Tổng hợp ý kiến cử tri, ý kiến chất vấn vả 
yêu cầu UBND huyện giải quyết, trả lời.



10 Công văn và các vãn 
bản liên quan 15



Chỉ đạo xây dựng ban hành thực hiện thành lập đoàn khảo sát, giám sát; 
kể hoạch, đề cương, kểt luận và các biên pháp tồ chức hiển khai thực 
hiện.



5 Công văn, Kế hoạch, 
Quyết định, Kết luận 30



2 Chù tịch UBND 
huyện



UBND huyện Chuyên 
viên chính



Chì đạo xây dựng dự thảo cảc quyết định, chi thị; quy hoạch, kế 
hoạch dài hạn, năm năm, hàng năm; các đề án, dự án và chương 
trình, biện pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ về tất cả các nhiệm 
vụ trên địa bản huyện



30
Quyết định, Chỉ thị, 
Đe án, Công vẫn, Ke 



hoạch và các văn 
bản khác



4500-5000



Chi đạo xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật về thanh tra, tiếp 
công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng; chỉ 
đạo tuyên truyền pháp luật thuộc lĩnh vực quản lý pháp luật 
Chi đạo, tỗ chức thực hiện và chịu trách nhiệm về việc thực hiện nhiệm 
vụ, quyền hạn của ủy ban nhân dân huyện được quy định tại Luật Tổ 
chức chỉnh quyền đia phương



30
Công văn, Kế hoạch, 
Chương trình công 



tác
30-35











Page 3
Vị trí việc- làm



Tên phòng, 
chi cực thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tircmg



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vọ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỔ
TT



> »



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Sổ lượng dầu 
ra (săn phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Trực tiếp chỉ đạo, điều hành các lũih vực: Nội chính, tôn giáo, dân tộc, 
ké hoạch, ngân sách vả tải sản, quy hoạch, xây dựng cơ bản, tổ chức, 
biên chế, cải cách hành chính, chính quyền địa phương, phát triền nguồn 
nhân lực, đjã giới hành chính, thi đua khen thưởng; tổ chức phi chính 
phủ; Trưởng Ban Chỉ đạo 30a, xây dựng nông thôn mới và một số ban 
chỉ đạo theo quy định; Quyết định điều chỉnh công việc giữa các Phó 
Chù tịch, ủy viên ủy ban nhân dân huyện khi cần thiết.



25 Cồng ván; Điên bản; 
Giấy mời 250



Trực tỉếp làm trưởng các ban chỉ đạo, chủ tịch hội đồng theo lĩnh 
vực phụ trách. 15



Quyết định, Công 
vãn và các văn bản 
chỉ đạo thực hiện



40



3 Phó Chủ tịch 
HĐND huyện



I ỈĐND huyện Chuyên 
viên trờ 



lẽn



Chù trì các cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị sơ kết, tổng kết theo định 
kỳ của cơ quan vả toàn huyện;
Tham dự các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của Tinh ủy, Độ 
Nội vụ, ủy ban nhân dân tình, Ban cán sự Đàng UBND tinh, Hội đồng 
nhân dân tinh, các Ban đảng, sờ, ban, ngành, tổ chức chính trị-xã  hội 
cấp tinh.



20



Dự các cuộc họp, 
ban hành các văn 
bản chỉ đạo thực 



hiện, sơ kết, tổng kết 
các hoạt động, Báo 
cáo, Tờ trình và các 
văn bản khác có liên 



quan



150



Thay mặt Chù tịch Hội đồng nhân dân huyện giải quyết một sổ công việc 
thuộc nhiệm vụ, quyền hạn cùa Thường trực Hội đồng nhân dân huyện, 
Chủ tịch Hội đồng nhãn dán huyện



15 Công vân; Biên bản; 
Giấy mời 50
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VỊ trí việc làm



Ngạch
công
chức
ttnrag



ứng



Tỷ trọng thòi Sản phẩm đầu ra



SỐ
TT



f <■*
Tên v( trí việc 



làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiệnVTVL



Nhiệm vụ chính cùa VTVL



gian thực biện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sán phầm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Làm đâu môi phôi họp hoạt động giữa Thưởng trực Hội đông nhân 
dân với Ban Thường trực ủ y  ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 
huyện và các Hội, đoàn thể huyện.
Đôn đốc, kiểm ừa, giám sát ủ y  ban nhân dần huyện vả các cơ quan 
nhà nước ở địa phương ưong việc thực hiện chính sách, pháp luật 
của Nhà nước và Nghị quyết cùa Hội đồng nhân dân huyện ưên các 
lĩnh vực quốc phòng, an ninh, trật tự, an toàn xã hội, xây dựng 
chính quyền địa phương.



10 Công vẫn, Báo cáo 30



Trực tiếp theo dõi và chỉ đạo về tổ chức và hoạt động cùa Ban Pháp chế 
Hội đồng nhân dân huyện; Trực tiếp theo dỗi địa bàn vả Tổ đại biểu các
xã.
Chi đạo việc xây dựng chương trình giám sát hằng năm của Hộỉ đồng 
nhân dân huyện, tổ chức thực hiện và tổng hợp kết quả giám sát, theo dõi 
báo cảo đánh giá kết quả thực hiện các kiến nghị sau giám sát của 
Thưởng trực và các Ban cùa Hội đồng nhân dân huyện để bảo cáo Hội 
đồng nhân dân huyện tại kỳ họp.



20 Nghi quyết, Báo cáo, 
Công văn, Kết luận 40



Theo dõi, chỉ đạo việc tổ chức lấy phiếu tín nhiệm, bỏ phiếu tín nhiệm 
đối với người giữ chức vụ do Hội đồng nhân dân bầu theo quy định;
Ký các vãn bàn và thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phẫn công của 



Chủ tịch Hội đồng nhân dãn huyện;



20
Báo cáo, Công văn 
hoặc các văn băn đề 



xuất
50



Theo dõi kinh phí hoạt động của HĐND huyện 15 Báo cáo, Kế hoạch 
hoặc văn bản đề xuất 20



4 Phó Chù tịch 
UBND huyện



UBND huyện Chuyên 
viên trờ 



lên



Giúp Chủ tịch UĐND huyện chi đạo, điều hành các công việc liên quan 
đến lĩnh vực phụ trách. 25 Công văn, Quyết 



đinh, Kế hoạch 2000-2500
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VỊ trí việc, làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính cùa VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
binh trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



TÊn sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



SỐ
TT



Tên vị tri việc 
làm



7 2 3 4 5 6 ■T/ 8
(chuyên



viên
chính đối 
với Phó
Chù tịch 
UBND 



huyện là 
ủy viên 



Ban
TVHU)



Được Chủ tịch UBND huyện giao chủ ữì các cuộc họp, làm việc với các 
Sờ, ngành, địa phương liên quan đến lĩnh vực phụ trách; tham dự các 
cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt cùa ủy ban nhân dãn tỉnh, 
Huyện ủy, HĐND huyện, Sớ, ban, ngành; tổ chức chính trị - xã hội cấp 
tỉnh, cấp huyện.



10



Dự các cuộc họp, 
ban hành các ván 
bản chỉ đạo thực 



hiện, sơ kết. tổng kết 
các hoạt động, Báo 
cáo, Tờ trinh và các 
văn bản khác có liên 



quan



50



Tham mưu giúp Chù tịch chi đạo, điều hành, thực hiện các nhiệm vụ 
trong các lĩnh vực: Nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp, thủy lợi, thủy 
sản, phòng chổng thiên tai và tìm kiếm cứu nạn, xây dựng nông thôn 
mới, nước sạch nông thôn, thống kê, đất đai, tải nguyên và môi trường, 
làng nghề truyền thống; rừng phòng hộ, phát triển kinh tế hộ, kinh tế 
trang trại, kinh tế tập thể, phòng cháy chữa cháy (kể cả phòng cháy chữa 
cháy rừng), lao động, xã hội, các đối tượng chính sách và người có công, 
bảo hiểm xã hội, công tác giảm nghèo, công tác dân vận.



15
Quyết định; Công 



văn; Giấvmời; Biên 
bản



20



Tham mưu giúp chù tịch chi đạo điều hành, thực hiện các nhiệm vụ 
trong các lình vực: Tài chính, thuể, kho bạc, doanh nghiệp; công nghiệp - 
tiểu thù công nghiệp; cụm công nghiệp; thương mại, dịch vụ; nhà ờ, đất 



đai và công sờ; dăng ký kinh doanh, khoáng sản, vật liệu xây dựng; 
chống hàng giả, hàng lậu, gian lận thương mại; khoa học công nghệ, 
công nghệ thông tin; giao thông vận tải; năng lượng; hạ tâng kỹ thuật đô 
thị; phát triển đô thị; giáo dục và đào tạo; y tế; văn hóa, thòng tin, thể 
thao, du lịch; bưu chính, viễn thông, truyền thanh -  truyền hình; dân số, 
gia đình và trẻ em; các chương trình mục tiêu về vãn hóa -  xă hội và các 
lĩnh vực xã hội khác.



25
Quyểt định, Chì thị, 
Chương trình, Ke 



hoạch, Ket luận, Báo 
cáo, Công văn



350
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Vị trí việc.làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chúc



tương
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chỉnh trung 
bình trong 
nỉm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỐ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẫm đầu 
ra



Sổ lượng đầu
ra (sàn phẩm) 



trung 
binh/năm



ỉ 2 3 4 5 6 7 8
Trực tiếp theo dõi và chi đạo các cơ quan: Phòng Kính tế và Hạ tầng, 
Phòng Văn hỏa và Thông tin, Phòng Y tể, Phòng Cìáo dục vả Dào tạo, 
Trung tâm TT-VH-TT; phòng Lao động TB và XH; Trung tâm Dịch vụ 
nông nghiệp; phòng Dân tộc; phòng TN và MT; Hạt kiểm lâm; Hội Chữ 
thập đò;
Theo dõi, phổi hợp các cơ quan: Kho bạc Nhà nước, ngân hàng chính 
sách; Điện lực, các doanh nghiệp viễn thông, Bưu điện, Trung tâm Y tế, 
Bảo hiểm xã hội; Ngân hàng Nông nghiệp và PTNT, Hội Khuyến học, 
Hội Cựu giáo chức...



25



Báo cáo hoặc các 
văn bản, hình thức 
đề xuất trong cuộc 



họp



350



5 Trưởng Ban 
HĐND huyện 



(Ban Pháp chế; 
Ban Kinh tể'Xã 



hội)



HĐND huyện Chuyên 
viên trờ 



lên
Chuẩn bị nội dung và tham gia các kỳ họp HĐND. 20



Công văn, Thông 
báo, Giấy mời, Đảo 



cáo
20



Thẩm tra dự thảo Nghi quyết, báo cáo, đề ần, tờ ưình do Hội đồng nhân 
dân hoặc Thường trực HĐND huyện phân công. 40 Nghi quyết, Bảo cáo, 



Tờ trình, Đề án 50



Giám sát hoạt động của Tòa án nhân dân, Viện kiềm sát nhân dân; ủy 
ban nhân dân huyện vả cảc cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện; 
gỉám sát văn bàn quy phạm pháp luật. Báo cáo kết quả giám sát cho 
Thưởng trực HĐND huyện.



30
Chường trinh, Kể 
hoạch, Đáo cáo, 



Thông báo
20



Tham gia các đợt giám sát do Ban chủ tri; tiếp xúc cừ tri. 10 Thông báo; Báo cáo 15



6 Phó Trưởng 
Ban HĐND 
huyện (Ban 



Pháp chế; Ban 
Kỉnh tể-Xã hội)



HĐND huyện Chuyên
viên



Giúp Trưởng ban HĐND huyện đôn đốc, nhắc nhở thành viên Ban 
HĐND huyện thực hiện các công việc được giao; giải quyết các công 
việc thuộc lĩnh vực phần công phụ trách.



40
Công vãn, Báo cáo, 
Tờ trình, Kế hoạch 50



Tham gia thẩm định các nội dung UBND huyện trình HĐND huyện 
thông qua tại kỳ họp thuộc lĩnh vực quản lý. 30



Báo cáo vả các văn 
bản khác có liên 



quan
15



Tham gia các đợt giám sát do Ban chù trì, tiểp xủc cử tri. 30
Bảo cáo, văn bản đề 



xuất, kiến nghị 10
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Vị trí việclàm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tưomg



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phấm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/nãm



I 2 3 4 5 6 7 8
7 Chánh Thanh tra Thanh tra 



huyện
Xây dựng chương trinh, kế hoạch thanh tra trình Chủ tịch UBND huyện 
quyết định và tổ chức thực hiện chương ưình, ke hoạch dó. 30 Chương trình, Kề 



hoạch, Quyểt định 10



Chỉ đạo, kiểm tra công tác thanh tra trong phạm vi quản lý nhà nước cùa 
UBND huyện; lãnh đạo Thanh tra huyện thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn 
theo quy định của pháp luật có liên quan.



25
Công văn, Quyết 
định, Ke hoạch. 



Thông báo
5 0



Làm Trưởng đoàn các Đoàn thanh tra và Tổ trường các Tổ thụ lý xác 
minh các vụ việc có quy mô vừa, tình tiết ít phức tạp nhưng liên quan 
đến nhiều đơn vị, lĩnh vực tại địa phương.



10 Thông báo, Báo cáo 3



Tham mưu, giúp Chù tịch UBND huyện tố chức, chi đạo, thực hiện 
nhiệm vụ giài quyết khiếu nại, tổ cáo và phòng, chổng tham nhũng theo 
quy định cùa pháp luật.



20
Công vãn, Báo cáo, 
Biên bản, Ket luận, 



'Thông báo
30



Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ờ trong và 
ngoài cơ quan theo phân công. 10 Báo cáo; số cuộc 



họp liên quan 30



Xây dựng và thực hiện kể hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá 
nhân. 5 Kế hoạch, Báo cáo 15



8 Phó Chánh 
Thanh tra



Thanh tra 
huyện



Chuyên 
viên hoặc 



tương 
đương 



(Chuyên 
viên hoặc 



tương 
đương trở 



lên đoi 
với Phó 
Chánh 



Thanh tra



Giúp Chánh Thanh tra chi đạo, kiềm tra thực hiện công tác quản lý nhà 
nước về thanh tra, khiếu nại, tố cáo và phòng, chổng tham nhũng theo 
lĩnh vực được phân công.



20
Công văn, Ke hoạch, 
Chương trình công 



tác
30



Tham gia dự thảo quyết định, chỉ thị và các văn bản khác về công tác 
thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng thuộc 
thầm quyền của UBND huyện, Chù tịch UBND huyện; văn bản hướng 
dẫn, đôn đốc của Thanh tra huyện về lĩnh vực công tác được phân công.



15



Công văn, Ke hoạch, 
Báo cáo, Quyết 



định, Chì thị, Kết 
luận



20



Tham gia chỉ đạo xây dựng chương kế hoạch thanh tra, khiếu nại, tố cáo, 
phòng, chống tham nhũng của UBND huyện, Thanh tra huyện trình Chù 
tịch ƯBND huyện phê duyệt hoặc Chánh Thanh tra phê duyệt.



15 Kế hoạch, Thông 
báo, Quyết đjnh 20
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VỊ trí việc.Iàm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tưong



ứng



Nhiệm vụ chỉnh của VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



Số
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sàn phẩm đần 
ra



Số lượng đầu 
ra (săn phẫm) 



trung 
bình/năm



I 2 3 4 5 6 7 8
là Huyện 
ủy viên) Trực tiếp làm Trưởng đoàn thanh tra, Tổ trưởng tổ công tác. 10 Bảo cáo; dự thảo kết 



luận 10



Thực hiện công tác kiểm ứa, giám sát, phòng ngừa tham nhũng, tiêu cực 
trong hoạt động thanh tra của các cơ quan thanh tra và công chức, người 
lao động ngành Thanh tra huyện.



10 Thông báo, Công vãn 15



Hướng dẫn nghiệp vụ, tham vốn trả lời về nghiệp vụ. 10
Hướng dẫn, Công 



văn 15



Đề xuất Chảnh Thanh tra các biện pháp thực hiện công tác quản lý nhà 
nước về thanh tra, khiếu nại, tổ cáo và phòng, chống tham nhũng; giúp 
Chánh Thanh tra tổ chức thực hiện các đề án, chương trình, chỉ thị, kế 
hoạch liên quan đến công tác ngành.



10



Báo cảo hoặc các 
văn bản, hình thức 
đề xuất trong cuộc 



họp
15



Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở ữong vả 
ngoải cơ quan theo phân công. 10 Báo cáo; số cuộc 



họp liên quan 30



9 Thanh tra Thanh tra 
huyện



Chuyên 
viên hứặc 



tương 
đương



Tham mưu thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác Thanh tra, 
phòng, chống tham nhùng ở một số phòng ban, UBND các xã, thỊ trấn, 
đơn vị thuộc UBND huyện quản lý



40
Báo cáo, Công văn, 
Quyết định, Kết luận 20



Xây dựng dữ liệu về minh bạch tài sảii thu nhập hàng năm 5 Bảo cáo, Công văn 5



Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ thanh tra về công tác phỏng, chống tham 
nhũng; thẩm tra, xác minh vụ việc tổ cảo cỏ dấu hiệu tham nhũng theo 
phân công.



30 Biên bàn, Đảo cáo; 
dự thảo Kết luận 20



Đôn đốc xử lỷ sau thanh tra và kết luận tố cáo thuộc phạm vi nhiệm vụ 
của Thanh tra huyện 10 Cổng văn, Đáo cáo 10



Trực tiếp thực hiện việc giám sát, kiểm tra hoạt động đoàn thanh tra; 
thẩm định dự thảo kết luận thanh tra và theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc 
thực hiện các kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý về thanh tra của 
Thanh tra huyện và cùa Chủ tịch ùy ban nhân dân huyện.



10
Công vãn; Thông 



báo; Kểt luận 50
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Vị trí việc-làm



Tên phòng, 
chì cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Săn phẩm đầu ra



sổ
TT



«
Tên v| tr í việc 



làm
Tên sàn phẩm đầu 



ra



Sổ luựng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Tổng hợp báo cáo kết quả hoạt động thuộc lĩnh vực được phân công 5 Báo cảo, Công vãn 10



10 Giải quyết 
khiếu nại, tố 
cáo theo dõi 



công tác phòng 
chổng tham 



nhũng



Thanh tra 
huyện



Chuyên 
viên hoặc 



tương 
đương



Tham mưu thục hiện chức năng quản lý nhà nước về công tác giải quyểt 
khiếu nại, tể cáo tại địa phương 20 Báo cáo, Công văn, 



Quyết định, Kết luận 25



Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ giải quyết khiếu nại, tố cáo theo phân 
công; đôn đốc việc thực hiện kết luận, quyét định xử lý về thanh tra, giải 
quyết khiếu nại, tố cáo; tiếp công dân; tổng hợp kết quả hoạt động được 
phân công



80
Biên bản, Báo cáo, 
dự thảo Kết luận, 



Công văn, Kể hoạch
30



11 Trưởng Phòng 
Nội vụ



Phòng Nội vụ Trình UBND huyện: Dự thảo quyết định; chương trình, biện pháp tổ 
chức thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước được giao; 
dự thảo văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ 
cấu tổ chức cùa Phòng Nội vụ.



20
Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
50-70



Trình Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện dự thảo các vãn bản thuộc thẩm 
quyền ban hành của Chủ tịch UBND huyện theo phân công. 25



Quyẽt đinh, K.ê 
hoạch, Tờ trinh,



Cônp vin .
1500-1700



Tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, quy hoạch, kế hoạch sau khi 
được phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáò dục pháp luật về 
lĩnh vực Nội vụ; theo dõi thi hành pháp luật.



10
Quyết đinh, Kẻ 
hoạch, Tờ trinh, 



Công văn
30-50



Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực quản lý cho cán bộ, công 
chức xã, thị trẩũ. 5 Kế hoạch, Công văn 20-30



Tổ chức ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông 
tin, lưu trữ phục vụ công tác quản lý nhả nước và chuyên môn nghiệp vụ 
của Phòng Nội vụ.



5 Kế hoạch, Công văn 20-30



Thực hiện công tác thông tin, báo cảo định kỳ vả đột xuất về tỉnh hình 
thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của UBND huyện và các sở, 
ngành có liên quan.



5 Báo cáo, Công vãn 30-50











Page 10
Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tưoug



ứng



Tỷ trọng thòi Sản phẩm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí vỉêe 
lam ẹ



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiệnVTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trang 
bình trong 
năm (%)



Tền sàn phẩm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẫm) 



trung 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 6 7 8
Kiểm tra theo lĩnh vực được phân công phụ trách đối với tổ chức, cá 
nhân trong việc thực hiện các quy định cùa pháp luật; giải quyết khiếu 
nại, tố cáo; phòng, chống tham nhũng, lãng phí theo quy định cùa pháp 
luật và phân công của UBND huyện.



5 Kế hoạch, Công văn 20-30



Quản lý tổ chức bộ máy; vị trí việc làm, biên chể công chức, cơ cấu 
ngạch công chức và thực hiện chế độ, chính sách đối với công chức cùa 
Phòng Nội vụ theo quy định của pháp luật và phân cấp quản lý UBND 
tỉnh, UBND huyện.



10
Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
30-50



Quản lý và chịu trách nhiệm về tái chỉnh, tài sản được giao theo quy định 
của pháp luật và theo phân công hoặc ủy quyền cùa ủy ban nhân dân 
huyện.



10
Quyết đinh, Ke 
hoạch, Tở trình, 



Công văn
30-50



Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong vả 
ngoài cơ quan theo phân công. 5 Báo cáo; số cuộc 



họp liên quan 15-20



12 Phó Trưởng 
Phòng Nội vụ



Phòng Nội vụ Chuyên 
viên 



(Chuyên 
viên trở



Giúp Trưởng Phòng trình UBND huyện: Dự thảo quyết định; chương 
trình, biện pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực quản lỷ 
nhà nước được giao; dự thảo văn bản quy định cụ thể chức năng, nhiệm 
vụ, quyền hạn vả cơ cẩu tổ chức của Phòng Nội vụ.



20
Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trinh, 



Công vân
50-70



ỉên đôi 
vởi Phó 
Trưởng 
Phòng lả



Giúp Trưởng Phòng trinh Chù tịch ủy ban nhân dân huyện dự thảo các 
văn bản thuộc thầm quyền ban hành của Chủ tịch UBND huyện theo 
phân công.



20
Quyết đinh, Kể 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
1500-1700



Huyện ủy 
viên)



Giúp Trường Phòng rổ chức thực hiện các văn bản pháp luật, quy hoạch, 
kế hoạch sau khi được phê duyệt; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo 
dục pháp luật về lĩnh vực Nội vụ; theo dõi thi hành pháp luật.



10
Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
30-50



Gíủp Trưởng Phòng hưởng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực quản 
lý cho cản bộ, công chức xã, thị trấn. 5 Kế hoạch, Công văn 20-30



Giúp Trường Phòng tổ chức ứng dụng tiến bộ khoa học, công nghệ; xây 
dụng hệ thống thông tin, lưu trữ phục vụ công tác quàn lý nhà nước vả 
chuyên môn nghiệp vụ của Phòng Nội vụ.



5 Kể hoạch, Công văn 20-30











Page 11
Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Tỷ trọng thôi Sản phẩm đầu ra



sổ
TT



r m A  •  A 9  * MTên vị trí việc 
làm



Tẽn phồng, 
chỉ cục thực 
hiệnVTVL



Nhiệm vụ chính cùa VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẫm đầu 
ra



Số lirọng đầu 
ra (sản phẩm) 



truug 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 ố 7 8
Giúp Trưởng Phòng thực hiện công tác thông tin, báo cáo định kỳ và đột 
xuất về tình hình thực hiện nhiệm vụ dược giao theo quy định của 
UBND huyện và các sờ, ngành có liên quan.



10 Báo cáo, Công văn 30-50



Giúp Trường Phòng kiểm tra theo lĩnh vực được phân công phụ trách đối 
với tổ chức, cá nhân trong việc thực hiện các quy định của pháp luật; giải 
quyểt khiếu nại, tổ cáo; phòng, chống tham nhũng, lãng phí theo quy 
định cùa pháp luật và phân công của UBND huyện.



5 Kế hoạch, Công văn 20-30



Giúp Trưởng Phòng quản lý tổ chức bộ máy; vị trí việc làm, biên chế 
công chức, cơ cấu ngạch công chức và thực hiện chế độ, chính sách đối 
với công chức của Phòng Nội vụ theo quy định của phảp luật và phân 
cấp quản lý UBND tỉnh, UBND huyện.



10
Quyết đỉnh, Ke 
hoạch, Tờ trình, 



Công vãn
30-50



Giúp Trường Phòng quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản 
được giao theo quy định của pháp luật và theo phân công hoặc ủy quyền 
cùa ủy ban nhân dân huyện.



5
Quyết đinh, Ke 
hoạch, Tờ trình, 



Công vãn
30-50



Tham dự các cuộc họp liên quan đến lũih vực chuyên môn ờ ừong và 
ngoải cơ quan theo phẳn công. 10 Báo cáo; số cuộc 



họp liên quan 30-40



13 Vị trí Quản lý 
tổ chức - biên 



chế và hội



Phòng Nội vụ Chuyên
viên



Tham mưu xây dựng, diều chỉnh Đề án vị ừỉ việc làm và cơ cấu ngạch 
công chức của cơ quan hành chính; Đề án vị ưí việc làm và cơ cấu viên 
chức theo chức danh nghề nghiệp của đơn vị sự nghiệp công lập chưa tự 
đảm bảo chi thường xuyên thuộc UBND huyện hoặc các Đề án khác khi 
có chỉ đạo, hưởng dẫn của cẩp cỏ thẩm quyền.



30
Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công vãn
10-15



Tham mưu thành lập, tổ chửc lại, giải thế các cơ quan chuyên môn, đơn 
vị sự nghiệp công lập thuộc UBND huyện. Xây dựng kế hoạch biên chế 
công chức hành chính, kế hoạch sổ lượng người làm việc hàng năm vả 
giao (phân bổ), theo dối việc sử dụng biên chế hành chính, sổ lượng 
người làm việc được cẩp có thẩm quyền giao; tham mưu thực hiện chế 
độ, chính sách về tinh giản biên chế đối vói cán bộ, công chức, viên 
chức; cán bộ, công chức cấp xã.



30
Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công vãn, Báo cáo
50-100
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Vị trí việc lầm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức



tương
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL,



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



số
TT



Tên vi trí việc 
làm



Tên sãn phẫm đầu 
ra



Số lưọrng đầu 
ra (sàn phẩm) 



trung 
bình/năm



Ị 2 3 4 5 6 7 5



Tham mưu thảnh lập, kiện toàn, sáp nhập, giải thể tổ chức phối hợp liên 
ngành thuộc thẩm quyền của UBND huyện 20



Quyết đình, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
30-50



Tham mưu thực hiện quản lý nhà nước về hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện, 
tổ chức phi chính phủ trong nước theo quy định của pháp luật, phân cấp 
quản lý của UBND tỉnh và theo ùy quyền của Chù tịch UBND tỉnh.



20
Quyết đinh, Ke 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
30-50



14 Quản lý đội ngũ 
cán bộ công 



chức viên chức



Phòng Nội vụ Chuyên
viên



Tham mưu thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng và quàn lý đổi với cán bộ, 
công chức, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý cùa UBND huyện theo 
quy định của Đảng, của pháp luật và phân cấp cùa UBND tinh.



20
Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
10-15



Tham mưu việc bồ nhiệm nhân sự thuộc thẩm quyền của Chủ tịch 
ƯBND huyện theo quy định cùa Đảng vả cùa pháp luật. 30



Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công vãn
50-100



Tham mưu thực hiện công tác đảo tạo, bồi dưỡng đối với cán bộ, công 
chức, viên chức theo quy định của phấp luật và phân cấp quán lý của 
UBND tỉnh.



10
Quyết đinh, Ke 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
30-50



Tham mưu thục hiện chế độ, chính sách tiền lương, phụ cấp, sinh hoạt 
phí và tiền thưởng đổi với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp 
đồng ừong cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định 
của pháp luật và phân cấp quản lý của UBND tỉnh.



40
Quyết đĩnh, Tờ 
trình, Công văn 1200-1400



15 Quản lý chính 
quyền địa 



phương và công 
tác thanh niên



Phòng Nội vụ Chuyên
viên



Tham mưu thực hiện việc tuyễn dụng, sử dụng và quản lý đổi với cán bộ, 
công chức cấp xã và người hoạt động không chuyên trách ớ cấp xâ, ờ 
thôn, tổ dân phổ thuộc thẩm quyền quản lý của UĐND huyện theo quỵ 
định cùa Đàng, cùa phảp luật vả phân cấp của UBND tỉnh.



20
Quyết định, Công 
văn, Báo cáo, Tờ 
trinh, Kể hoạch



150-200



Tham mưu thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng đối với cán bộ, công 
chức cấp xã và các đối tượng khác theo quy định của pháp luật và phân 
cấp quản lỷ của UBND tỉnh.



10
Công vãn, Quyết 
đinh, Kế hoạch 10-20
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VỊ trí việe làm



Ngạch
công
chức
tưomg



ứng



Tỷ trọng thời Sản phẩm đầu ra



số
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tin pbòng, 
chỉ cục thực 
hiệnVTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sàn phẩm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sàn phẩm) 



trung 
bình/năm



/ 2 3 4 5 ố 7 8
Tham mưu triển khai công tác bầu cử đại biểu Quốc hội và đại biễu 
HĐND các cấp ừên địa bàn theo quỵ định của pháp luật và hướng dẫn 
của cơ quan cấp trên; trình Hội đồng nhân dân cấp huyện bầu, miễn 
nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó Chủ tịch và cảc ủy viên ủy ban nhân 
dân cấp huyện theo quy định cùa pháp luật; ừình cấp có thẩm quyền xem 
xét, quyết định việc thành lập, giải thể, nhập, chia thôn, tổ dân phố; đặt 
tên, đổi tên thôn, tổ đản phổ trên địa bàn.



10 Kế hoạch, Công vãn, 
Quyết định, Tờ trình 30-50



Triển khai thực hiện công tác dân chủ ờ cấp xã và trong cơ quan hành 
chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập; công tác dân vận của chính 
quyền theo quy định cùa Đảng, của pháp luật và hướng dẫn của cơ quan 
cấp trên.



10 Công văn, Báo cáo 5-10



Tham mưu thẩm định, trình Chủ tịch ƯBND huyện phê chuẩn kết quả 
bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch, Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp 
xã; việc điều động, tạm đình chỉ công tác, cảch chức Chủ tịch, Phó Chủ 
tịch ủy ban nhãn dân cấp xã và giao quyền Chù tịch ủy ban nhân dân 
cấp xã theo quy định của pháp luật.



10 Quyết định, Công 
vân, Tờ trình 10-20



Tham mưu thực hiện quản lý nhà nước đối với thôn, tổ dân phố theo quy 
đinh của pháp luật và phân cấp quản lý của địa phương. 10 Quyết định, Công 



văn 30-50



Tham mưu việc quản lý hồ sơ, mốc, bản đồ địa giới đơn vị hành chỉnh 
cùa cấp huyện, cấp xã ở địa phương theo quy định cùa pháp luật và 
hướng dẫn của cơ quan nhà nưóc cấp trên.



5 Công văn, Đáo cáo 3-5



Tham mưu việc triển khai thực hiện các đề án, văn bản liên quan đển địa 
giới dơn vị hành chính sau khi được cấp cỗ thẩm quyền quyểt định. 5 Đề ản, Kế hoạch, 



Báo cáo 3-5



Tham mưu tổ chức triển khai thực hiện chính sách, pháp luật, chiến lược, 
chương trình, kế hoạch, dự án, dề án phát triển thanh niên tại địa 
phương; xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức làm công tác quản lý nhà 
nước về thanh niên.



5 Công văn, Kế hoạch, 
Bảo cáo 3-5
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sẳn phẩm đầu ra



SỔ
TT



nrtẠ * . r  t ATên vị trí việc 
lảm



Tên sản phẫm đầu 
ra



sấ lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



I 2 3 4 J 6 7 8
Tham mưu thực hiện lồng ghép các chỉ tiêu, mục tiêu phát triển thanh 
niên khi xây dựng chương trình, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội cùa 
địa phương hảng năm và từng giai đoạn, bảo đảm quyền và lợi ích họp 
pháp, chính đáng cùa thanh niên.



5 Công văn, Kế hoạch, 
Đáo cáo 3-5



Tham mưu giải quyết theo thẩm quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền 
thực hiện cơ chế, chính sách đối với thanh niên; giải quyết những vấn đề 
liên quan đến thanh niên theo quy định cùa pháp luật và phân cấp quản 
lý của UBND tình.



5 Công vãn, Kế hoạch, 
Báo cáo 3-5



Tham mưu việc quản lý, khai thác vả công bố dữ liệu thống kẽ về thanh 
niên, chi sổ phát triển thanh niên tại địa phương theo quy định cùa pháp 
luật.



5 Công văn, Kế hoạch, 
Bảo cáo 3-5



16 Quản lý tôn giáo Phòng Nội vụ Chuyên
viên



Tham mưu quản lý nhà nước về hoạt động tín ngưỡng và các cơ sở tín 
ngưỡng không phải là di tích lịch sử, văn hóa, danh lam thẳng cảnh đã 
được xếp hạng hoặc đã được đưa vào danh mục kiễm kê di tích của địa 
phương



50 Công văn, Tở trình, 
Báo cáo 30-50



Tham mưu giải quyết những vấn đề cụ thể về tín ngưỡng, tôn giáo theo 
quy định của pháp luật, phân cap quản lý cùa UBND tỉnh và hướng dẫn 
củaSỜNỘivp.



50 Công văn, Tờ trình, 
Đáo cáo 30-50



17 Quản lý văn thư 
- lưu trữ



Phòng Nội vụ Chuyên
viên



Tham mưu tổ chức thực hiện, hưởng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các chế 
độ, quy định về văn thư, lưu trữ nhà nưức đổi với các cơ quan, tổ chức ở 
cấp huyện, cap xã theo quy đjnh của pháp luật và phân cấp quản lý 
UBNDtinh.



100 Công vãn, Tờ trình, 
Báo cáo, Quyết định 30-50



1S Quản lý thi đưa 
-khen thưởng



Phòng Nộí vụ Chuyên
viên



Tham mưu tổ chức các phong trào thi đua và triển khai thực hiện chủ 
trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nưỡc về thi đua, khen 
thưởng trên địa bàn.



25 Công văn, Tờ trình, 
Báo cáo 30-50
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Vị trí việe làm



Ngạch
công
chức
tirtfng



ứng



Tỳ trọng tliời Sản phẩm đầu ra



Số
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sàn phẩm) 



trung 
bình/năm



/ 2 3 4 5 6 7 8



Thẩm định hồ sơ đề nghị khen thưởng của tập thề, cá nhân cùa các cơ 
quan, đơn vị, địa phương trình Chủ tịch UBND huyện quyết định khen 
thưởng hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định khen thưởng theo 
quy định.



50 Cõng văn, Tờ trình, 
Báo cáo, Quyết định 200-300



Tham mưu hướng dần, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch, nội dung thi 
đua, khen thưởng trên địa bàn. 25 Công vãn, Tờ trinh, 



Báo cáo, Kế hoạch 30-50



19 Cải cách hành 
chính



Phòng Nội vụ Chuyên
viên



Tham mưu Quyết định phân công các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban 
nhân dân cấp huyện chủ tri hoặc phối hợp thực hiện các nội dung, nhiệm 
vụ của công tác cải cách hành chính, cải cách chế độ công chức, công vụ.



35 Công văn, Tờ trinh, 
Báo cáo, Quyết định 50-60



Tham mưu Quyết định các biện pháp đẩy mạnh cải cách hành chính, cài
cách chế độ công chức, công vụ trên địa bàn. 35 Công văn, Tờ trình, 



Quyết định 50-60



Tham mưu cồng tác theo dõi, kiềm tra các cơ quan chuyên môn cùng cấp 
vả ủy ban nhân dàn cấp xã thực hiện công tác cải cách hành chính, cải 
cách chế độ công chức, công vụ trên địa bàn.



30
Công vãn, Tờ trình, 
Báo cáo, Ke hoạch, 



Kế hoạch
40-50



20 Trường Phòng 
Tư pháp



Phòng Tư 
pháp



Chuyên 
viên trờ 



lên



Trinh UBND huyện: Dự thào quyết định; chương trình, biện pháp tổ 
chức thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vục quàn lý nhà nước dược giao. 20



Quyết đình; Chương 
trinh công tác; Báo 
cáo; Công văn; Tờ 



trình



50



Trình Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện dự thảo các vãn bản thuộc thẩm 
quyền ban hành cùa Chủ tịch UBND huyện theo phân công. 20 100-150



Phổi hợp tham gia các Đoàn kiếm tra, tổ công tác do UBND huyện phân 
công thuộc lĩnh vực, ngành phụ trách của Phòng Tư phảp.



20 Báo cáo; Công văn 20-30



Thực hiện công tác thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình 
thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định cùa UBND huyện và các sớ, 
ngành có liên quan.



10 Báo cào; Công văn 30-20



Quàn lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao theo quy định 
cùa pháp luật và theo phân công hoặc ủy quyền cùa ủy ban nhân dân 
huyện.



10
Quy chế; Kế hoạch; 
Tờ trình; Công văn 10-20
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Vị trí việc Him



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vu 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



Số
TT



Tên vị trí việc 
' làm



Tên săn phẩm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



/ 2 3 4 5 6 7 5



Quản lý, điều phối chung công việc của Phòng; quản lý công chức; xây 
dựng quy chế làm việc; chế độ chính sách, thi đua khen thường của các 
công chức ở Phòng.



10



Phiếu đề xuất; 
Thông báo phân 



công; Tờ trình,;Công 
văn



10-20



Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 
ngoài cơ quan theo phân cổng. 10 Báo cáo; số cuộc 



họp liên quan 20-30



21 Phó Trưởng 
Phòng Tư pháp



Phòng Tư 
pháp



Chuyên
viên



Giúp Trường Phòng trình UBND huyện: Dự thảo quyểt định; chương 
trình, biện pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực quản lý 
nhà nước được giao.



20 Quyết đinh; Chương 
trình công ỉác; Đáo 
cáo; Công văn; Tờ 



trình



50



Giúp Tnrửng Phòng trình Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện dự thảo các 
văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của Chù tịch UBND huyện theo 
phân công.



20 100-150



Duyệt các vãn bản cùa Phòng trưửc khi trình lãnh đạo cáp trên 20 Công văn, Đáo cáo, 
Tò trình, Quyết đinh 50



Thực hiện nhiệm vụ phụ trách công tác cải cách hành chính tư pháp; 
kiểm tra xử [ý văn bản quy phạm pháp luật 20 Công văn, Kể hoạch, 



Báo cáo 40



Phối hợp tham gia các Đoàn Kiểm tra, tổ công tác do UBND huyện phân 
công theo lĩnh vực phu trách 10 Báo cáo, Công văn 10



Tham dự các cuộc họp liên quan đển lĩnh vực chuyên môn ở trong và 
ngoài cơ quan theo phân công. 10 Đáo cáo; sổ cuộc 



họp liên quan 20-30



22 Trợ giúp pháp 
lý và hòa giài ở



r*rt eA



Phòng Tư 
pháp



Chuyên
viên



Phối hợp với Trung tâm trợ giúp pháp lý tinh Quảng Ngãi thực hiện 
nhiệm vụ trợ giúp pháp lý theo quy định cùa pháp luật. 10 Công văn, Tờ trình



5
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VỊ tri việc làm



Tên phồng, 
chì cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tưoug



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sẳn phẩm đầu ra



SỐ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẫm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sỉu phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra và báo cáo công tác thỉ hành pháp luật về xử 
lý vỉ phạm hành chính tại địa phương; đề xuất UBND huyện kỉến nghị 
cơ quan cỗ thẩm quyền nghiên cứu, xử lý các quy định xử lý vi phạm 
hành chính không khả thi, không phù hợp với thực tiễn hoặc chồng chéo, 
mâu thuẫn với nhau; hướng dẫn nghiệp vụ trong việc thực hiện pháp luật 
về xử lý vi phạm hành chính.



50 Kể hoạch, Công văn, 
Từ trình, Báo cáo 30



Tham mưu tổ chửc triển khai thực hiện các quy định cùa pháp luật về 
hòa giài ử cơ sở. 40 Công văn, Tờ trình 15



23 Hành chính tư 
pháp



Phòng Tư 
pháp



Chuyên
viên



Tham mưu thực hiện nhiệm vụ quản lý về nuôi con nuôi theo quy định 
pháp luật. 10 Công vãn, Báo cáo 5



Tham mưu UBND huyện chỉ đạo, kiểm tra, hưởng dẫn việc tồ chức thực 
hiện công tấc đăng ký và quản lý hộ tịch trên đia bản huyện; thực hiện 
đăng ký hộ tịch theo quy định pháp luật; đề nghị ủy ban nhân dân huyện 
quyết định thu hồi, hủy bỏ giấy tờ hộ tịch do ủy ban nhân dân cấp xã cấp 
trái vởi quy định của pháp luật; quản lý, cập nhật, khai thác cơ sở dữ 
liệu hộ tjch và cấp bản sao trích lục hộ tịch theo quy định.



60



Công văn, Báo cáo, 
Quyểt định. Tờ 



trình, Trích lục hộ 
tịch



100



Thực hiện chứng thực bản sao giấy, bàn sao điện tử từ bản chính, chứng 
thực chữ ký (bao gồm cả chữ kỷ người dịch) và chứng thực hợp đảng, 
giao djch thuộc thẩm quyền của Phòng Tư pháp theo quy định của pháp 
luật; hướng dẫn, kiểm tra về nghiệp vụ chứng thực đổi vởi công chức Tư 
pháp - Hộ tịch thuộc ủy ban nhản dân cấp xã.



30
Công văn, Báo cáo, 



Quyết định. Tờ 
trình, Lời chứng



20



24 Kiểm soát văn 
bản và thủ tục 



hành chính



Phòng Tư 
pháp



Chuyên
viên



Phối hợp xây dựng nghị quyết, quyết định thuộc thẩm quyền ban hành 
của UBND huyện, HĐND huyện do các cơ quan chuyên môn khác thuộc 
UĐND huyện chủ tri xây dựng; thẩm định dự thảo nghị quyết của Hội 
đồng nhân dân huyện, dự thảo quyết định của UBND huyện theo quy 
đinh phảp luật



30 Bảo cáo, Công văn, 
Tờ trình, Ke hoạch 10
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chỉ cọc thực 
biệttVTVL



Ngạch
công
chức
tơoug
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
binh trong 
năm (%)



Sàn phẩm đầu ra



Sổ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 6 7 8
Tham mưu giũp ửy ban nhân dân huyện tự kiểm tra vãn bản do ủy ban 
nhân dân huyện ban hành; kiểm tra văn bản cùa Hội đổng nhân dân và 
Uy ban nhân dân cấp xã; trình Chủ tịch ùy ban nhân dân huyện quyết 
định biện pháp xử lý văn bản trái pháp luật theo quy định.



40
Báo cảo, Công văn, 
Tờ trình, Kế hoạch 20



Tham mưu giúp ửy ban nhân dân, Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện tồ 
chức thực hiện việc rà soát, hệ thổng hóa văn bản quy phạm pháp luật 
của Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân huyện theo quy định pháp 
luật; đôn đốc, hưởng dẫn, tổng hợp kểt quả rà soát, hệ thống hóa văn bản 
chung của Hội đồng nhân dân, ùy ban nhân dân huyện.



30
Báo cáo, Công vãn, 
Tòr trình, Kế hoạch 20



25 Phố biển và 
theo dõi thi 



hành pháp luật



Phòng Tư 
pháp



Chuyên
viên



Tham mưu xây dựng, trình ủy ban nhân dân huyện ban hành chương 
ưình, kế hoạch phổ biển, giáo dục pháp luật vả tỗ chức thực hiện sau khi 
chương trình, kế hoạch được ban hành; đôn đốc, kiểm tra việc tổ chức 
Ngày Pháp luật nước Cộng hòa xâ hội chủ nghĩa Việt Nam trên địa bàn; 
thực hiện nhiệm vụ của cơ quan thưừng trực Hội đồng phổi hợp phổ 
biến, giáo dục pháp luật huyện; xây dựng, quản lý dội ngũ báo cáo viên 
pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật theo quy định pháp luật; hướng 
dẫn việc xây dựng, quản lỷ, khai thác tủ sách pháp luật.



50



Chương trình, Kế 
hoạch, Đề ản, Công 
văn, Báo cáo, Tờ 



trình
30



Tham mưu xây dựng và trình ủy ban nhân dân huyện ban hành và tổ 
chức thực hiện Kế hoạch theo dõi tỉnh hình thi hành pháp luật trên địa 
bàn; hướng dẫn, đôn dốc, kiểm tia việc thực hiện công tác theo dổi tình 
hỉnh thì hành pháp luật tại địa phương; tầng họp, đề xuất vớỉ ủy ban 
nhân dân huyện về việc xử lý kết quả theo dỗi tinh hỉnh thi hành pháp 
luật



50



Chương trình, Kế 
hoạch, Đề án, Công 
văn, Báo cảo, Tờ 



trình
30



26 Trường Phỏng 
,Tài chính - Kế 



hoạch



Phòng Tài 
chính - Kế 



hoạch



Chuyên 
viên trở 



lên



Kiểm tra và cho ý kiến đổi với các nội dung liên quan đến: ngân sách cẩp 
huyện, xã; tình hình quản lý, sử dụng tài sàn công, mua sắm, thanh lý, 
điều chuyển,...; công tác dấu giả quyền sử dụng đất, giả cây cối hoa 
màu,...; báo cáo tình hình kinh tế - xã hội theo quỷ, 6 tháng và hàng năm 
trình Sờ Ke hoạch và Đầu tư, Huyện ủy, HĐND huyện và UBND huyện; 
quy hoạch và đầu tư.



60
Tờ trình, Bảo cáo, 
Công vãn, Quyểt 



định
950
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Vị trỉ vìệe tàm Ngạch



công
chức
tương



ứng



Tỷ trọng thòi Sản phẩm đầu ra



Sổ
TT



*



Tên v| trí việc 
làm



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiệnVTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sân phẫm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



ì 2 3 4 5 6 7 5
Thẩm định, xét duyệt quyết toán ngân sách của các đơn vị sử dụng ngân 
sách nhà nưửc cấp 10 Báo cáo, Quyết định 100



Kiểm ứa và ban hành giấy phẻp đăng ký mới cho các hộ kinh doanh 
hoặc thu hồi 10 Báo cáo,Giấy phép 30



Quản lý và chịu trách nhiệm về cản bộ, công chức, tải chính, tài sàn 
được giao theo quy định của pháp luật và theo phân công hoặc ủy quyền 
của ủy ban nhân dần cấp huyện.



10 Báo cáo, Quyết 
định, Tờ trinh 20



Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 
ngoài cơ quan theo phân công. 10 Đáo cáo; số cuộc 



họp liên quan 150-180



27 Phó Trưởng 
Phòng Tài 
chính - Kể 



hoạch



Phòng Tài 
chính - Kế 



hoạch



Chuyên
viên Lập, điều chỉnh kế hoạch đầu tư công trung hạn, kế hoạch đầu tư công 



hàng năm. 20 Nghị quyết, Quyết 
định 7



Thực hiện công tác thẩm định nguồn vốn, khả năng cân đối vốn, báo cáo 
đề xuất chủ trương đầu tư, kế hoạch lựa chọn nhà thầu, hồ sơ mời thầu, 
hồ sơ yêu cầu, kết quả lựa chọn nhà thầu; thầm tra quyết toán dự án hoàn 
thành.



20
Báo cáo thẩm tra, 



Báo cáo thẩm định, 
dự thảo Quyết định



300



Xây dựng các báo cáo như: Báo cáo đầu tư cồng; Báo cáo công tác dấu 
thầu; Báo cáo công tác giải ngân; Báo cáo quyết toán vốn dầu tư niên độ; 
Báo cáo giám sát, đánh gĩá tổng thể đầu tư.



10 Báo cáo 20



Tham mưu xây dựng Đáo cáo kinh tế -x ã  hội theo quỷ, 6 tháng, năm 
trinh Sở Kế hoạch và Đầu tư, Huyện ủy, HĐND huyện và UBND huyện. 20 Báo cáo 20



Tham mưu vả báo cáo cho Sở Tài chinh, UBND huyện dối với việc mua 
sắm, điều chuyễn, thanh lý, sắp xếp tài săn nhà, dất và Quy chế quản lý 
tàỉ sản công của các phòng, ban, đơn vị và UBND các xă thị trấn; cập 
nhật dữ liệu tài sản công của các phòng, ban, đơn vị và UBND các xã, thị 
trấn.



10



Đáo cáo, Tờ trình, 
Quyết định, Công 
văn, Số liệu trên 



phần mềm



70



Tham mưu cho UBND huyện về đơn giá cãy cối, hoa màu thực hiện các 
dự án trên địa bàn huyện. 10 Tờ trình, Công văn, 



Quyết định 40
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
trong



ứng



Nhiệm vụ chỉnh cùa VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chỉnh trung 
bĩnh trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỐ
TI



1



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẫm) 



trung 
bình/nãm



1 2 3 4 5 6 7 8
Tham mun cho UBND huyện phê duyệt và quyết toán kinh phí bồi 
thường, hỗ trợ giải phóng mặt bằng các dự án và kinh phí của Trung tâm 
Phát ừíển quỹ đất huyện; tham gia các cuộc họp và cảc công việc khác 
có Hên quan.



10
Tờ trình, Công văn, 
Quyết định, số cuộc 



họp
50



28 Quản lý tải 
chính - ngân 



sách



Phòng Tàí 
chính' Kế 



hoạch



Chuyên
viên



Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị dự toán thuộc huyện, UBND xậ, thị trấn 
xây dựng dự toán ngân sách hàng năm; xây dựng trình UBND huyện dự 
toán ngân sách huyện theo hướng dẫn của Sở Tải chính.



20 Báo cáo, Công văn, 
Tờ trình 20



Tổng hợp, lập dự toán thu ngân sách nhà nước đối với những khoản thu 
được phân cấp quản (ỷ, dự toán chi ngân sách cấp huyện và tổng hợp dự 
toán ngân sách cấp xã, phương án phân bổ ngân sách huyện ữình UBND 
huyện; lập dự toán ngân sách điều chỉnh trong trường hợp cần thiết để 
trình ƯBND huyện; tổ chửc thực hiện dự toán ngân sách đã được quyết 
định.



20
Đảo cáo, Công văn, 
Tờ trình, Kế hoạch, 



Nghị quyết
50



Hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý tải chính, ngân sách, giá, thực hiện ché 
độ kể toán của chính quyền cấp xẵ, tài chính hợp tác xã, tài chính kinh tế 
tập thể vả các cơ quan, đơn vị hành chính sự nghiệp của nhà nước thuộc 
huyện.



20 Hướng dẫn, Công 
văn 30



Phối hợp với cơ quan có liên quan trong việc quản lý công tác thu ngân 
sảch nhả nước trẽn địa bàn theo quy định của pháp luật; quản lý nguồn 
kinh phí được ủy quyền của cẩp trên; quản lý các dịch vụ tài chính theo 
quy định cùa pháp luật.



10 Báo cáo, Công văn 5
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Vị trí việc tàm



Tên phỏng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức



tương
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thời
gian thực biện



nhiễm vu • *
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phầm đầu ra



SỔ
TT



• . r * ATen vị tri việc 
‘ làm



Tễn sản phẩm đầu 
ra



Số Iưựng đầu 
ra (sản phẫm) 



trung 
bình/năm



í 2 3 4 5 6 7 8
Thẩm tra quyết toán các dự án đầu tư do huyện quàn lý; thầm định quyểt 
toán thu, chi ngân sách cap xã; lập quyết toán thu, chỉ ngân sách huyện; 
tổng hợp, lập báo cáo quyết toán thu ngân sách nhà nước ừên địa bàn 
huyện và quyết toán thu, chi ngân sách cấp huyện. Tham mưu tổ chức 
thẩm tra, trình Chù tịch UBND huyện phê duyệt quyết toán đối với dự án 
thuộc thẩm qúỵền phê duyệt của Chù tịch ƯBND huyện; thầm tra, phê 
duyệt quyết toán các dự án đầu tư bằng nguồn vốn sự nghiệp có tính chất 
đầu tư xây dựng cơ bân thuộc ngân sách huyện quản lý.



30 Báo cáo, Biên bản, 
Ket quà thẩm ừa 100



29 Quản lý kế 
hoạch vả đầu tư



Phòng Tài 
chính - Kế 



hoạch



Chuyên
vien Tham mưu quản lý tài sản nhà nước tại các cơ quan hành chính, đơn vị 



sự nghiệp thuộc cấp huyện quản lý theo quy định; thẩm định, 
trình UBND huyện quyểt định theo thầm quyền việc mua sắm, thuê, thu 
hổi, điều chuyển, thanh lý, bán, tiêu hủy tải sản nhà nước.



40
Tờ trình, Báo cáo, 
Quyết định, Công 



văn
40



Thực hiện việc quản lý giá theo quy định của UBND tỉnh; kiểm tra việc 
chấp hành niêm yết giá và bán theo giá niêm yết của các tả chửc, cả nhân 
kinh doanh hoạt động ưên địa bàn; tả chức thực hiện đãng kỹ gĩả, kê 
khai giá theo phân công, phân cap của UBND tỉnh và theo quy định của 
pháp luật; chủ tri thực hiện thẩm định giá đổi với tài sản nhà nước tại địa 
phương theo phân cấp cùa UBND tỉnh.



25
Kế hoạch, phiếu 



khảo sát, Đáo cáo, 
Biên bản, Kết luận



100



Giám sát và đánh giá đầu tư; kiểm tra việc thi hành pháp luật tài chính, 
kế hoạch và đầu tư trên địa bàn huyện; giúp ủy ban nhân dân huyện giải 
quyết các tranh chấp, khiếu nại, tổ cảo theo quy định của pháp luật.



15 Công văn, Báo cáo 20



Cung cẩp thông tin, xúc tiến đầu tư, phổi hợp với các phòng chuyên 
môn, nghiệp vụ cỏ liên quan tổ chức vận động các nhà đầu tư trong và 
ngoài nước dầu tư vào địa bàn huyện; hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ 
cho cán bộ, công chức làm công tác kế hoạch và đầu tư cấp xẵ.



20 Quyết định, Công 
văn 25
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V| trí việc ỉàm



Tên phòng, 
chì cục thực 
hiệnVTVL



Ngạch
công
chửc
tinmg



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



Số
TT



* *
Tên v| tri việc 



làm
Tên sản phẩm đầu 



ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẫm) 



trung 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 ố 7 8
30 Quản lý kinh tể 



tập thể và tư 
nhân



Phòng Tài 
chính - Kế 



hoạch



Chuyên
viên Cấp Giấy chửng nhận đãng ký kinh doanh cho các tổ chức kinh tể tập 



thể, hộ kinh doanh cá thể và đăng ký hợp tác xã, kình tế tư nhân trên địa 
bàn theo quy định cùa pháp luật



50 Giấy chứng nhận 100



Tổng hợp theo dõi, đánh giá tình hình thực hiện các chương trình, kế 
hoạch, cơ chế, chính sách phát triển kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân và 
hoạt động của doanh nghiệp, hợp tác xã, các tổ chức kinh tế tập thể, kinh 
tế tư nhân



20 Báo cáo, Công văn 20



Trực tiếp kiểm tra hộ kinh doanh theo nội dung trong hồ sơ dâng ký trên 
phạm vĩ địa bàn; phối hợp với cơ quan nhà nước có thẩm quyền kiểm tra 
doanh nghiệp; xác minh nội dung đăng ký doanh nghiệp, chi nhánh, văn 
phòng đại diện và đja điểm kinh doanh của doanh nghiệp trên phạm vi 
địa bàn theo yêu cầu của Phòng Đăng ký kinh doanh cấp tinh



20 Công vãn, Bảo cảo 20



Định kỳ lập báo cáo theo hướng dẫn của Độ Kế hoạch và Đầu tư gửi các 
Sở, ngành có liên quan và Sở Kế hoạch và Đầu tư đề tổng hợp báo cáo 
ửy ban nhân dân cấp tỉnh và Bộ Kế hoạch và Đầu tư; thực hiện công tác 
vãn thư; thủ quỹ của cơ quan



10 Báo cáo, Tờ trinh, 
Thông báo 5



31 Trưởng Phòng 
Tài nguyên và 



Môi trường



Phòng Tài 
nguyên và 
Môi trường



Chuyên 
viên trở 



lên
Quặn lý, chỉ đạo, định hướng chung các hoạt động cùa phòng về các lĩnh 
vực: Đất đai, Tài nguyên khoáng sản, Tài nguyên nước, Môi trường. 50



Kể hoạch, Bảo cáo, 
Chương trình, Quyết 



định, Công vãn
200-250



Tham gia soạn thảo hoặc gỏp ý các vãn bản, đề án, quyết định... của cơ 
quan xây dựng và góp ý các văn bản của các Sở ngành, đja phương xây 
dựng liên quan đển nhiệm vụ của Phòng Tải nguyên và Môi trường.



20 Công văn, Báo cáo 20-30



Quàn lý tố chức bộ mảy; xây dựng quy hoạch, Đề án vị trí việc làm, sử 
dụng biên chế công chửc và thực hiện chế độ, chính sách đổi với công 
chức cũa Phòng Tài nguyên và Môi trường.



10 Công vãn, Tờ trình, 
Báo cảo 20-30
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Vị trí việc làm



Tên phồng, 
chì cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
cõng
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (Vo)



Sãn phẫm đần ra



số
TT



Tẽn vị trí việc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bỉnh/nỉm



1 2 3 4 5 6 7 8
Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao theo quy định 
của pháp luật và theo phân công hoặc ủy quyền của ủy ban nhân dân 
huyện.



10
Quyểt đinh, Ke 
hoạch, Tò trình, 



Công văn
20-30



Tham dự các cuộc họp, hội nghi, giao ban cùa cơ quan; các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tồ chức (khi được phân công); 
tham gia các Đoàn thanh tra của cẩp có thẩm quyền thành lập.



10
Đáo cáo; số cuộc 



họp, Đoàn thanh ưa 
liên quan



150-200



32 Phó Trưởng 
Phòng Tài 



nguyên và Môi 
trường



Phòng Tài 
nguyên và 
Môi trường



Chuyên
viên Giúp Trưcmg phòng quản lý, giải quyết công việc được phân công, cụ 



thể: giải quyết khiếu nại, tranh chấp đất đai và tài nguyên môi trường 
trên địa bàn huyện; kiểm tra bồi thường và ký trình thẩm định phương án 
bồi thường giải phóng mật bằng; kiểm tra và trình ƯBND huyện ký 
quyết định thu hồi đất; ừỉnh hả sơ xác định giá đất cụ thể đề tính tiền bồi 
thường khi nhà nước thu hồi đất; theo dõi và ký trình UBND huyện cấp 
giấy CNQSD đất ỉần dầu đất tái định cư, đẩt đẩu giá khu dãn cư, đất 
nông nghiệp, đất ờ cho hộ gia đỉnh, cá nhân và các nhiệm vụ khấc được 
Trưởng Phòng hoặc cấp có thẩm quyền phân công, chỉ đạo.



60
Kế hoạch, Công vãn, 



Báo cảo, Quyết 
định, Tờ ưình



100-120



Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, dề án, quyết định... của cơ 
quan xây dựng và góp ý các văn bản của các Sờ ngành, địa phương xây 
dựng liên quan đến nhiệm vụ cùa Phòng Tài nguyên và Môi trường theo 
sự phân công cùa Trưởng Phòng.



20 Công văn, Báo cáo 20-30



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 chửc (khi được phân công); 
tham gia các Đoàn thanh tra theo sự phân công của Trường Phòng và cấp 
có thẳm quyền.



20
Đáo cáo; sổ cuộc 



họp, Đoản thanh tra 
liên quan



100-120



33 Quản lý đất đãi Phòng Tài . 
nguyên và 
môi trường



Chuyên
viên



Thực hiện công tác lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, điều chinh quy 
hoạch, kế hoạch sử dụng đất cấp huyện và tổ chức thực hiện sau khi 
được phê duyệt



10 Quy hoạch, Kế 
hoạch sử dụng đất 6-7
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Tỷ trọng thòi Sản phẩm đầu ra



sổ
TT



Tên vì trí việc 
iam



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiệnVTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL.
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chinh trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đần 
ra



Sổ lirựng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Thống kê đất đai hảng năm; thực hiện công tác kiểm kê đẩt đai và lập 
bản đè hiện trạng sử dụng đất trên địa bàn huyện. 10 Báo cáo, Công văn 3



Kiểm tra, tham mưu trình hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất, giao đẩt, 
cho thuê đất, tổng hợp và báo cáo tiến độ thực hiện các dự án. 10



Biên bản, Báo cáo, 
Hồ sơ, Báo cáo, Tờ 



trình
40-50



Tham mưu UBND huyện phê duyệt phương án đẩu giá quyền sử dụng 
đất, quyết định đấu giá đất, quyết định phê duyệt kết quả trủng đẩu giá 
quyền sử dụng đất, quyết định hủy kết quả trúng đấu giá quyền sử dụng 
đất; quyết định giao đất và cấp GCNQSD đất theo kểt quả trúng đẩu giá 
quyền sứ dụng đất.



20



Phương án, Quyết 
định, Giấy chứng 



nhận Quyền sử dụng 
đất



335



Thẩm định phương án bồi thường, kiểm tra, trình hồ sơ thẩm định bản đồ 
phục vụ công tác bồi thường GPMB, trình hồ sơ xác đính giá đẩt cụ thể 
để tính tiền bồi thường khi nhà nước thu hồi đất; hồ sơ công nhận đất 
chưa cỏ giấy tờ để bồi thường khí nhà nước thu hồi đất; tham mưu thu 
hồi đất ngoài quy hoạch.



20 Công văn 80-100



Thẩm định phương án bồi thường, kiểm tra, trình hồ sơ thẩm định bản đồ 
phục vụ công tác bồi thường GPMB, trình hồ sơ xác định giá đẩt cụ thể 
để tính tiền bồi thưởng khi nhà nước thu hồi đất; hồ sơ công nhận đất 
chưa có giấy tờ đễ bồi thường khi nhả nước thu hồi đất; tham mưu thu 
hồi đất ngoài quy hoạch.



10
Phương án; Biên 
bản; Báo cáo; Tờ 



trình
40-50



Thực hiện công tác lập hồ sơ thu hồi đất, quyết định thu hồi đất, hồ sơ 
giao đất cho hộ gia đình, cá nhân; 10 Quyết đinh, Hồ sơ 40-50



Kiểm ừa hổ sơ đo đạc các khu tái định cư, quy hoạch dân cư để cấp Giấy 
chửng nhận quyển sử dụng đẩt, giao đất tái định cư. 10 Bỉên bản, Báo cáo 20-30
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Vị trí việc ỉàm



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Tỳ trọng thời Sản phẩm đầu ra



SỐ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cuc thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chinh của VTVL



gian thưc hiên 
nhiệm vụ 



chinh trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



SỔ lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 6 7 8
34 Quản lý tải 



nguyên nước, 
khoáng sản



Phòng Tài 
nguyên và 
môi trường



Chuyên
viên Tham mưu thực hiện các biện pháp quản lý nhà nước về lĩnh vực tài 



nguyên khoáng sản chưa khai thác, tài nguyên thiên nhiên khác theo quy 
định của pháp luật; bảo đảm an ninh, trật tự an toàn xã hội tại khu vực có 
khoáng sản; báo cáo tình hình hoạt động khoáng sản trên địa bàn huyện.



100 Báo cáo, Công văn, 
Kế hoạch 20-30



35 Quản lý môi 
trường



Phòng Tài 
nguyên và 
môi trường



Chuyên
viên



Tham mưu thực hiện công tác quản lý nhà nước trong lĩnh vực bảo vệ 
môi trường; tài nguyên nước; kiểm tra các loại hồ sơ về môi trường và 
các kế hoạch phòng ngừa, ứng phó và khắc phục sự cố môi trường trên 
địa bàn; lập báo cáo hiện trạng môi trường theo định kv.



20 Báo cáo, Công văn 10-15



Tổ chức thu phí bảo vệ môi trường đối với nước thải công nghiệp. 10 Danh sách 10-15



Tham gia xây dựng, cập nhật kế hoạch hành động ứng phó với biển đổi 
khí hậu của tỉnh; tồ chức thực hiện kế hoạch hành động ứng phó với biến 
đổi khí hậu trên địa bàn huyện;



10 Ke hoạch, Báo cảo 10-20



Thẩm định, đăng ký, cấp các loại giấy phép về tài nguyên vả môi trường 
theo quỵ định của pháp luật và theo phân công, phân cấp hoặc ủy quyển 
của Uy ban nhân dân cấp huyện; theo dõi, kiểm tra các tô chức, cá nhân 
trong việc thực hiện các quy định cùa pháp luật về tài nguyên và môi 
trường; tiếp công dân, giải quyct khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham 
nhũng, lãng phí theo quy định cùa phốp luật và phân công của ủy ban 
nhân dàn cấp huyện.



30
Báo cáo, Thông báo. 
Công vãn, Kế hoạch, 



Giấy phép
20-30



Lập hồ sơ chuyển mục đích sừ dụng đất; kiểm tra hồ sơ cẩp giấy chứng 
nhận quyền sừ dụng đất đất lần đầu đất nông nghiệp, đất ờ. 20



Ho sơ, Uiay chưng 
nhận quyền sừ dụng 



đất
30-40



Theo dõi công tác thi đua khen thường; tiếp nhận và giao trả hồ sơ tại 
vãn phòng một cửa cùa huyện; tiếp nhận theo dõi văn bản đến, văn bản 
đi; phụ trách lĩnh vực cải cách hành chính; hệ thong cổng thông tin điện 
từ Office.



10 Công văn, Ke hoạch, 
Báo cáo 10-20
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Vị trí việe tàm Ngạch



công
chức
tưrmg



ứng



Tỷ trọng tliờí Sàn phẩm đầu ra



Số
TT



Tên vị tri việc 
làm



Ten phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bỉnh trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



1 Ị 3 4 5 6 7 8
36 Trường Phòng 



Nông nghiệp và 
Phát triển nông 



thôn



Phòng Nông 
nghiệp và 
Phát triển 
nông thôn



Chuyên 
viên trờ 



íên



Chi đạo xây dựng dụ thảo các quyết định, chi thị; quy hoạch, kế hoạch 
dài hạn, năm năm, hàng năm; các đề án, dự án vả chương trình, biện 
pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính về ngành, lĩnh 
vực thuộc phạm vi quăn lý nhà nước cùa Phòng Nóng nghiệp và Phát 
tricn nòng thôn trên địa bàn huyện, Quàn lý, chi đạo, định hướng chung 
các hoạt động của phòng về các lĩnh vực: Tồ chức, tài chính, thủy lợi, 
chương trình mục tiêu quốc gia xây dựng Nông thôn mới. phòng chống 
thiên tai và tìm kiếm cứu nạn.



40



Quyết định, Chi thị, 
Quy hoạch, Kế 



hoạch. Thôn2 báo 
phân công nhiệm vụ. 
Chương trình, Báo 



cáo



15-20



Chi đạo to chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, 
kế hoạch, đề án, dự án, chương trình đã được phê duyệt; thông tin, tuycn 
truyền, hướng dẫn, kiểm tra, phổ biến, giáo dục, theo dõi thi hành pháp 
luật ve các lĩnh vực thuộc phạm vi quân lý nhà nước được giao.



20
Quy hoạch, Kế 



hoạch. Dề án, Dự án, 
Chương trình



30-35



Tham gia soạn thào hoặc góp ý các văn bản, đe án, quyết định... cùa cơ 
quan xây dựng và góp ý các văn bản của các Sờ ngành, địa phương xây 
dựng liên quan đến nhiệm vụ cùa Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông 
thôn.



10 Công văn, Đe án, 
Quvết định, Tờ trình 20-30



Quản lý tổ chức bộ mảy; xây dựng quy hoạch, Đe án vị trí việc làm, sir 
dụng biên che công chức và thực hiện che độ, chính sách đối với công 
chức của Phòng None nghiệp và Phát triển nông thôn.



10 Công văn, Tờ trình,
Báo cáo 20-30



Quản lv và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sàn được giao theo quy định 
của pháp luật vả theo phân công hoặc ủy quyên của Uy ban nhân dân 
huyện.



10
Quyết đinh, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công văn
20-30



Chù trì hoặc tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban cùa cơ quan; tham 
dự các cuộc họp, hội nghị, hội tlìảo của Sờ Nông nghiệp và Phát triền 
nông thôn, Huyện ũy, HĐND huyện, UBND huyện tổ chức.



10
Báo cáo; số cuộc 



họp, hội nghị có liên 
quan



150-200
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Vị trí việc làm



Tên phồng, 
chi cục thực 
hiệnVTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính cua VTVL



Tỳ trọng thỏfi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



Sổ
TT



ti



fti A  V * *  « ATên vị trí việc 
làm



Tên sẳn pbẫm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẳm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
37 Phó Trưởng 



Phòng Nông 
nghiệp và Phát 
triển nông thôn



Phòng Nông 
nghiệp và 
Phát triển 
nông thôn



Chuyên
viên



Giúp Trưởng Phòng quản lý, giải quyểt công việc được phân công trực 
tiếp ở các lĩnh vực: Chăn nuôi; thủy sản; lâm nghiệp; quản lý hợp tác xã 
nông nghiệp; dồn điền đổi thửa và chỉnh trang đồng ruộng; tầng đất mặt; 
kỉnh tế trang trại; ngành nghề nông thôn gắn với công tác khuyến công; 
chương trình mỗi xã một sản phẩm OCOP; trồng trọt; khuyến nông; công 
tác quân lý an toàn thực phẩm ưong lĩnh vực nông nghiệp; kinh phỉ đất 
lúa.



60
Kế hoạch, Báo cáo, 
Công văn, Quyết 



định, Tờ trình
100-110



Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các vãn bản, đề án, quyết định... của cơ 
quan xây dựng và góp ỳ các văn bản của các Sở ngành, địa phương xây 
đựng liên quan đến nhiệm vu của Phòng Nông nghiệp và Phát triễn nông 
thôn theo sự phân công của Trưởng Phòng.



20 Công văn, Báo cáo 20-30



Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo cùa Sờ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, Huyện 
ủy, HĐND huyện, UBND huyện tổ chức theo sự phân công của Trường 
Phòng.



20
Báo cáo; sổ cuộc 



họp, hội nghị có liên 
quan



100-120



38 Quản lý về 
trồng trọt (bảo 



vệ thực vật)



Phòng Nông 
nghiệp vả 



PTNT



Chuyên
viên



Xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện có hiệu quả các chính sảch, 
chương trình, kể hoạch về lĩnh vực trồng trọt. Tổ chức thực hiện kế 
hoạch sản xuất trồng trọt hàng vụ, hàng năm và từng giai đoạn của địa 
phương; tham mưu thực hiện và tỗng kẹt, đánh giá kế hoạch sản xuẩt; 
tham mưu tổ chửc thực hiện quy hoạch các vùng sàn xuất ữồng trọt tập 
trung sau khi cấp cỏ thẩm quyền phê duyệt; hướng dẫn, kiểm tra, báo 
cáo, thực hiện các quy ưình sản xuất an toàn, công nhận, áp dựng các 
tiến bộ kỹ thuật trên địa bàn huyện; tham mưu việc hướng dẫn, kiểm tra, 
thanh tra việc thực hiện pháp luật, chính sách về trồng trọt.



60
Quyết định, Tờ 



trình, Báo cáo, Công 
văn



40
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiệnVTVL



Ngạch
công
chức



tưong
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bỉnh trong 
năm (%)



Sàn phẩm đầu ra



SỐ
TT



111A ■ i r t ATên vị trí việc 
làm



Tên sản phẫm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sàn phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Tham mưu quản lý và tồ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch phương án 
sử dụng đất cỏ hiệu quả; giải pháp bảo vệ chống xói mòn, nâng cao độ 
phì đất sản xuất nông nghiệp; hướng dẫn xây dựng, thẩm định phương án 
sử dụng lớp đất mặt; phương án khai hoang, phục hóa, cải tạo đất trồng 
lúa và trồng trọt khảc; hướng dẫn xây dựng, thực hiện kế hoạch chuyển 
đổi cơ cấu cây ứồng trên đất lúa và các cây trồng khác.



20
Quyểt định, Tở 



trình, Báo cáo, Công 
vãn



10



Tổ chửc thực hiện điều tra, phát hiện, dự tính, dự báo sâu bệnh phát sinh, 
phạm vi và mức độ gây hại của những sinh vật gây hại thực vật; thông 
báo kịp thời và đề xuất chủ trương, hướng dẫn biện pháp kỹ thuật phòng 
chống sinh vật gây hại. Đồng thời, tiếp nhận, xử lý thông tm vả hướng 
dẫn các biện pháp xử lý các sình vật gây hại; dề xuất các biện pháp khẳc 
phục hậu quả do thiên tai, dịch hại gây ra để khôi phục sản xuất nông 
nghiệp và ỏn định đời sống Nhân dân.



20
Quyết định, Tờ 



trình, Bảo cáo, Công 
văn



10



39 Quản lý về 
chăn nuôi, thủy 



sản



Phòng Nông 
nghiệp và 



PTNT



Chuyên
viên



Tham mưu xây dựng quyết định, kể hoạch phòng chống dịch bệnh gia 
súc, gia cầm và thủy sản; thực hiên chủ trương, kế hoạch dài hạn, ngắn 
hạn về lĩnh vực chăn nuôi và thủ y trên địa bàn; báo cáo định kỳ, đột 
xuất liên quan đến kết quả hoạt động của đơn vị.



50
Chương trình, Kế 
hoạch, Quyết đjnh, 



Đáo cáo
20



Tham mưu việc hướng dẫn sản xuất chăn nuôi, khắc phục hậu quả thiên 
tai đổi với chăn nuôi, thủy sản; xây dụng và thực hiên các quy trình về 
chăn nuôi, thủy sản áp dụng trên địa bàn; thực hiện tẩ chức sản xuất, 
chăn nuôi gắn liền với hệ thống giêỉ mỗ, chế biến gia súc, gia cầm và bảo 
quản sản phẩm chăn nuôi theo quy hoạch. Triển khai chương trình, kế 
hoạch hoạt động sản xuất chăn nuôi, bảo đảm chất lượng, vệ sinh, an 
toàn thực phẩm; kế hoạch tái cơ cấu ngành chăn nuôi theo hướng nâng 
cao giá trị gia tăng và phảt triển bền vững; giám sát và hướng dẫn việc 
thực hiện quy chế quản lý, cơ sử sản xuất, chăn nuôi an toàn; tiêu chuẩn 
và quy chuẩn kỹ thuật sản xuất chăn nuôi đảm bảo an toàn sình học.



30 Hưỏng dẫn, Chương 
trinh, Kế hoạch 20
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Vị trí việc làm



Tên phồng, 
chi cục thực 
hiệnVTVL



Ngạch
công
chức
tưomg



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực biện



nhiệm vụ 
chính trung 
bỉnh trong 
năm (%)



Sản pbẫm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tẽn sản phấm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (săn phẫm) 



trung 
bìuh/năm



ì 2 3 4 5 6 7 8



Triền khai thực hiện quy hoạch, kế hoạch phát triển giống vật nuôi phù 
hợp với quy hoạch tổng thễ phất ừiển kỉnh tế - xã hội của địa phương. 
Thực biện công tác quản lý theo quy định về danh mục giống vật nuôi 
được phép sản xuất, kình doanh; danh mục nguồn gen vật nuôi quý hiếm 
cần bảo tần trên địa bàn; Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch và 
nhiệm vụ để bảo vệ môi trường trong chăn nuôi; hướng dẫn thực hiện 
các biện pháp xử lý chất thải bảo vệ môi trường trong chăn nuôi.



20 Công văn, Quyết 
định 10



40 Quản lý về thủy 
lợi (đê điều, 



phòng chổng lụt 
bẵo)



Phòng Nông 
nghiệp và 



PTNT



Chuyên
viên



Tham mưu, lãnh đạo, tổ chức, thực hiện các văn bản quy phạm pháp 
luật, quy hoạch, kế hoạch, cảc quy chuẩn, tiêu chuẩn kỹ thuật chuyên 
ngành được phê duyệt tổ chức bảo vệ dê điều, các công trinh thủy lợi 
vừa và nhỏ, công trình nuôi trồng thủy sản, công trình cấp thoát nước 
nông thôn, công trình phòng chổng ngập, lụt, bão; hướng dẫn việc xây 
dưng, quy hoạch, kiên cổ hóa kênh mưong, nâng cấp và duy thu sữa chữa 
hệ thống thủy lợi, hệ thống nước sạch; xây dựng phương án phòng chống 
thiên tai và tỉm kiếm cứu nạn, cứu hộ và di dỉn dân đến nơi an toàn trước 
mùa nước lũ. Thấm tra, thẩm định các cõng trinh thủy lợi theo quy định 
cùa pháp luật



100 Kế hoạch, Báo cáo 
thẩm định, Công văn 300



41 Quản lý về an 
toàn nông sản, 
lâm sản, thủy 



sản



Phòng Nông 
nghiệp vả 



PINT



Chuyên
viên



Tham mưu tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy 
hoạch, kế hoạch, các quy chuẩn, tiêu chuẩn kỹ thuật, định mửc kinh tế - 
kỹ thuật đã được cấp có thầm quyền ban hành và phê duyệt; thông tin, 
tuyên truyền, phổ biến pháp luật về các lĩnh vực thuộc phạm vỉ quản lý 
được giao. Thực hiện chức năng quăn lý nhà nước về quản lý chẩt lượng 
vật tư nông nghiệp và sản phẩm nông lẫm thủy sản; tổng hợp, xây dựng 
kế hoạch kiểm tra, đánh giá, cấp giấy chứng nhận các cơ sờ sản xuất vật 
tư nông nghiệp và sản phẩm nông lâm thủy sản.



100 Kế hoạch, Chương 
trình, Công văn ,5
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Tỷ trọne thòi Sản phẩm đầu ra



Sổ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sàn phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 5
42 Quản lý về lâm 



nghiệp
Phòng Nông 
nghiệp và 



PTTTT



Chuyên
viên



Tham mưu triển khai thực hiện các vãn bàn quy phạm pháp luật, quy 
hoạch, kế hoạch, các quy chuẩn, tiêu chuẩn kỹ thuật lâm nghiệp; thống 
kê diện tích đất lâm nghiệp, kiểm tra, cập nhật diễn biến rừng, còng tác 
phòng cháy chừa cháy rừng định kỳ, hàng năm; quản lý, giám sát dự án 
lâm nghiệp.



100 Công văn 400



43 Theo dõi xây 
dựng nông thôn 



mới



Phòng Nông 
nghiệp và 



PTNT



Chuyên
viên



Tổng hợp, xây dựng kế hoạch hoạt động theo từng năm, từng giai đoạn 
về nông nghiệp, nông dân, nông thôn và chương trình mục tiêu Quốc gia 
xây dựng nông thôn mới; hỗ trợ, hướng dẫn Ban Chi đạo cấp xã xây 
đựng kể hoạch thực hiện hàng năm, giai đoạn phù hợp với kế hoạch của 
cấp có thẩm quyền. Theo dõi, tổng hợp báo cáo định kỳ về kết quả thực



100
Ke hoạch, Chương 



trình, Công văn, Báo 
cáo



25



44 Trưởng Phòng 
Kinh tế và Hạ 



tầng



Phòng Kinh 
tế và Hạ tầng



Chuyên 
viên trở 



lên



Trinh UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện các quyết định, các quy 
hoạch, kế hoạch dài hạn, 05 năm và hàng năm; các chương trình, dự án 
đầu tư xây dựng trong các lĩnh vực quản lý nhà nước thuộc ngành xây 
dựng trên địa bàn huyện; chương trinh, biện pháp tỗ chức thực hiện các 
nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước ương các lĩnh vực quản lý nhà 
nước thuộc ngành Xây dựng; theo dõi thi hành pháp luật đối với các lĩnh 
vực quản lý nhà nước thuộc ngành xây dựng trên địa bàn huyện.



20
Quyết đjnh, Kế 



hoạch, Quy hoạch 30



Tổ chức lập, thẩm định, trinh UBND huyện phê duyệt, hoặc tổ chức lập 
để UBND huyện trình cấp cỏ thẩm quyền thẩm định, phê duyệt các đồ án 
quy hoạch xây dựng trên địa bản huyện theo quy định của pháp luật. 20



Báo cáo, Đồ án, Quy 
hoạch, Tờ trinh, 



Công văn
20



Quản lý, chi đạo, định hướng chung cảc hoạt động cũa phòng về các lĩnh 
vực thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan 20



Báo cáo, Công văn, 
Thông báo 100



Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, quyết định... của co 
quan xây dựng và góp ỷ các văn bàn cùa các Sở ngành, địa phương xây 
dựng liên quan đến nhiệm vụ cùa Phòng Kinh tể và Hạ tầng.



10 Công văn, Báo cáo 30
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Vị trí việc ĩàm



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Tỷ trọng thời Sản phẩm đầu ra



Số
TT



Tên vị tr í việc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/nãm



1 2 3 4 J 6 7 8
Quản lý tổ chức bộ máy; xây dựng quy hoạch, Đề án vị trí việc làm, sử 
dụng biên chế công chức và thực hiện chế độ, chính sách đối với công 
chức của Phòng Kinh tế và Hạ tầng.



10 Công văn, Tờ trinh, 
Báo cáo 25



Quản lý và chịu trách nhiệm về tài chính, tài sản được giao theo quy dinh 
của pháp luật và theo phân công hoặc ủv quyền của ùy ban nhân dân 
huyên.



10
Quyết định, Kế 
hoạch, Tờ trình, 



Công vãn
15



Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban cùa cơ quan; các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức (khi được phân công). 10 Báo cáo; số cuộc họp 100



45 Phó Trường 
Phòng Kinh tế 



và Ilự tầng



Phòng Kinh 
tế và Hạ tầng



Chuvên
viên



Thẩm định và tham mưu UBND huyện phê duyệt báo cáo kinh tể kỹ 
thuật; tổng dự toán giai đoạn lập dự án đẩu lư xây dựng; dự toán giai 
đoạn thiết ke xây dựng sau thiết kế cơ sở; các công trình giao thông các 
công trình xây dựng cầu đường; thẩm định công trình hạ tầng kỹ thuật 
đối với Khu dân cư trên địa bàn huyện.



20 Báo cáo kết quả 
thẩm định 860



Tham mưu việc quản lý chất lượng công trinh giao thông trên địa bàn 
huyện 10 Báo cáo kết quả 



thẩm định 90



Tham mưu báo cáo đề xuất chù trương đầu tư công trình giao thông; báo 
cáo các nội dung về xây dựng công trình giao thông trên địa bàn huyện 20 Giấy phép xây dựng, 



Báo cáo 900



Hướng dẫn công tác chuyên môn cho các xã, thị trấn; tham gia thực hiện 
nhiệm vụ của Ban an toàn giao thông 10 Công văn, Báo cáo, 



Tù trinh 90



Quản lý dịch vụ công trên địa bàn huyện. 10 Công vãn, Báo cáo 120



Kiểm tra hồ sơ, tài liệu công trình, hạng mục công trình hoàn thành và 
soạn thảo Thông bảo kểt quả kiểm tra chất lượng công trình, hạng mục 
công trinh theo quy định trên địa bàn huyện



10 Công văn, Thông báo 70



Tham mưu cho lẵnh đạo góp ý chủ trưcmg đầu tư công trình,dự án theo 
quy định 10 Công văn, Tờ trình, 



Báo cáo 50
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Vị trí việc tàm



Tền phòng, 
chì cục thực 
hiệnVTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vọ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí việc 
lảm



Tên sản phẩm đầu 
ra



sấ lưọiig đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Tham dự và báo cáo các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các 
cuộc họp, hộỉ nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức theo sự phân 
công của Trưởng Phòng và cấp có thẩm quyền 10 Báo cáo; số cuộc họp 100-120



46 Quản ]ý giao 
thông vận tải



Phòng Kinh 
tá và Hạ tầng



Chuyên
viên



Thẩm định: báo cáo kinh tế-kỹ thuật; tổng dự toán giai đoạn lập dự án 
đầu tư xây dựng; dự toán giai đoạn thiết kế xây dựng sau thiết kế cơ sở. 40



Thông báo,Quyết 
định, Báo cáo, Tờ 



trinh
35



Tham mưu thực hiện quản lý chất lượng công trình giao thông; báo cáo 
đề xuất chù trương dầu tư công trình giao thông. 20 Công vàn, Báo cáo 20



Lập, thầm định, trình phê duyệt và quản lý quy hoạch mạng lưới giao 
thông - vận tải trên địa bàn huyện. 20 Công văn, Kế hoạch, 



Tờ tình, Báo cảo 20



Hướng dẫn chuyên môn cho địa phương; tham gia và thực hiện các công 
việc của Đan An toàn giao thông huyện; Ban Quản lý công trình giao 
thông huyện.



10
Công văn, Hướng 
dẫn, Báo cáo, Tờ 



trình
10



Tham mưu các nội dung báo cáo của Phòng gửi các cấp có thẩm quyền 
liên quan đến lĩnh vực giao thông, vận tải. 10 Báo cảo, Công văn 30



47 Quản lý xây 
dựng



Phòng Kinh 
tế và Hạ tầng



Chuyên
viên



Thẩm định: báo cáo kinh tế kỹ thuật; tổng dự toán giai đoạn ỉập dự ản 
đầu tư xây dựng; dự toán giai đoạn thiết kế xây đựng sau thiết kế cơ sở;



lập, thẩm định, trình phê duyệt về quy hoạch xây dựng, quy hoạch 
vùng, quy hoạch chung đô thj, quỵ hoạch chi tiết, quy hoạch nông thôn 
mới, hung tâm cụm xã, quy hoạch tổng mặt bằng các dự án trên địa bàn 
huyện.



30 Thông báo, Quyết 
định 40



Tham mưu thẩm định công trình hạ tầng kỹ thuật đổi với khu dân cư trên 
địa bàn huyện; thực hiện Quản lý chất lượng công trình dân dụng ưên 
địa bàn huyện



10 Thông báo 25



Góp ý báo cáo đề xuất chủ tnrơng đầu tư công trình dân dụng đầu tư trên 
địa bản huyện; thẩm định quy hoạch và điều chỉnh quy hoạch. 20 Công văn, Thông báo 70
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Vị trí việc làm



Tên phồng, 
chì cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính cùa VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sán phẩm đầu ra



Số
TT



Tền vị írí việc 
làm



Tên sản phẫm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (săn phấm) 



trung 
bình/năm



ì 2 3 4 5 6 7 8



Hướng dẫn công tác chuyên mồn cho các đja phương. 20 Báo cảo, Công văn, 
Tờ trình 55



Tham mưu lãnh đạo phòng báo cáo các nội dung liên quan đến lĩnh vực 
xây dựng, quy hoạch; thực hiện một sổ nhiệm vụ liên quan đen công tác 
văn thư, thi đua khen thưởng, thủ quỹ cùa phòng.



20
Báo cáo, Công văn, 
Tờ trình, Ke hoạch, 



Bảng đăng ký
50



48 Quàn lý công 
nghiệp, tiểu thủ 



công nghiệp



Phòng Kinh 
tế và Hạ tầng



Chuyên
viên



Tham mưu công tác xây dựng kế hoạch phát triển công nghiệp, tiểu thủ 
công nghiệp trện địa bàn huyện; theo dõi, thống kê, tổng hợp, báo cáo 
định kỳ và đột xuất về tình hình thực hiện nhiệm vụ với UBND huyện, 
Sờ Công thương và các cơ quan cỏ thầm quyền khác.



95



Công văn, Thông 
báo, Đáo cáo vả các 
vãn bản hành chính 



khác



30



Hướng dẫn công tác chuyên môn cho xã, thị trấn 5 Công văn, Hướng 
dẫn 5



49 Quản lý thương 
mại



Phỏng Kinh 
tế và Hạ tầng



Chuyên
viên



Tham mưu cấp Giẩy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh khí dầu mỏ 
hỏa lỏng cho cửa hàng bán lẻ LPG chai. 30 Giấy chửng nhận 10



Tham mưu cấp Giấy phép bán lẻ rượu, thuốc lá. 20 Giấy phép bản lẻ 
rượu, thuốc lá 10



Tham mưu thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lĩnh vực chợ, thương 
mại. 50 Các văn bản 100



50 Quản lý về 
khoa học công 



nghệ



Phòng Kinh 
tế và Hạ tầng



Chuyên
viên Tham mưu các văn bân chỉ đạo điều hành, bảo cáo liên quan đến lĩnh 



vực khoa học công nghệ. 80



Công văn, Thông 
báo, Báo cáo và các 
vãn bản hành chính 



khác



30



Tham mưu lãnh đao phồng chuấn bị một sổ nội dung trong các cuộc họp 
liên quan đến lĩnh vực khoa học công nghệ. 20 Báo cáo, Công văn 30



51 Trưởng Phòng
Lao động - 



1 Y3 ka;



Phòng Lao
độn g-



Ttwcm&bmh
tri Y3 Uâỉ



Chuyên 
viên trở



lên
Chỉ đạo tổ chức thực hiện các vãn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, 
kế hoạch, đề ản, dự án, chương trình đã được phê duyệt. 10



Chương trình, KẾ 
hoạch, Báo cáo, 



Công văn
30
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức



tương
ứng



Tỷ trọng thời Sản pbẩm đầu ra



SỐ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phồng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tẽn sán phẩm đầu 
ra



So lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bỉnh/năm



/ 2 3 4 5 6 7 8
Chỉ đạo thông tin, tuyên truyền, hướng dẫn, kiểm tra, phổ biến, giáo dục, 
theo dõi thỉ hành pháp luật về các tĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà 
nước được giao.



10
Chương trình, Kể 
hoạch, Thông báo, 



Công vãn
20



Chỉ đạo xây dựng, tổ chức triền khai thực hiện phương hướng, nhiệm vụ, 
kế hoạch, chương trình công tác hảng năm, 6 tháng, quý, thảng vả lịch 
công tác hàng tuần của cơ quan.



10
Quyết định, Chương 
trình, Bảo cáo, Công 



vãn
70



Phụ trách lĩnh vực công tác bình đẳng giới tổ chức cán bộ; thỉ đua khen 
thường; công tác kế hoạch, tài chính; giải quyết khiếu nại tố cáo của cơ 
quan và thực hiện các nhiệm vụ khác do UBND huyện, Chủ tịch ƯBND 
huyện giao hoặc theo quy định của pháp luật.



45



Công vãn, Đáo cáo, 
Kể hoạch, Quy chế, 



Bảng lương, Tờ 
trình, Báo cáo



700



Tham dự các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của Huyện ủy, ủy 
ban nhân dân huyện, Hội đồng nhân dân huyện, các Ban đảng, phòng, 
ban, ngành, tồ chức chỉnh trị - xã hội cấp huyện và Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội.



20 Báo cáo; sổ cuộc 
họp liên quan 150



Chủ tri các cuộc họp, buỗi làm việc, hội nghị sơ kết, tổng kết theo định 
kỳ của cơ quan 5 Báo cáo; số cuộc 



họp liên quan 20



52 Phó Trưởng 
Phòng Lao 



động - Thương 
binh và Xã hội



Phòng Lao 
động-



Thương binh 
và Xã hội



Chuyên
viên



Tham mưu giải quyết các đơn thư khiếu nại thuộc lĩnh vực Người có 
công, kiểm tra, đổi chiểu ký xác nhận đổi tượng Người có công thuộc 
phòng quản Iỷ để giải quyết cảc chế độ ưu đãi; theo dõi các hạng mục 
công ưình tại Nghĩa trang liệt sĩ huyện: Khu tưởng niệm, văn bia, cây 
xanh, hệ thong chiếu sáng, cờ trang trí, bình hoa, lọ cắm nhang...để có 
cơ sở tu sửa, nâng cấp khi bị hư hỏng. Phục vụ lễ viếng NTLS nhân Tct 
nguyên đán, ngày TBLS 27/7, các đoàn viếng, tham quan trong và ngoài 
huyện; Theo dõi, kiềm tra việc thực hiện chính sách Người có công à  các 
xã, thị trấn; Đối chiểu, rả soát và đề nghị cấp thẻ BHYT cho các nhóm 
đối tượng Người có công; rà soát, lập danh sách báo tảng, giảm, điều 
chỉnh cho nhỏm đối tượng Người có công từng thảng.



30



Kế hoạch, Thông 
bảo, Đáo cáo, Công 
văn, Tờ trình, Danh 



sách



1006
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Vị trí việc lầm Ngạch



công
chức
tưong



ứng



Tỷ trọng thòi Sàn phẩm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí viêc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chỉnh của VTVL



gian thưc biện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lưựng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



I 2 3 4 5 6 7 8



Tham mưu, giúp UBND huyện xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện 
các chương trình, Kế hoạch, Đề án, dự án bảo vệ, chăm sóc, giáo dục trẻ 
em; Kiểm tra, đổi chiếu danh sách báo tăng, giảm, điều chỉnh bảo hiểm y 
tế cho các nhóm đối tượng trẻ em; Kiểm tra giảm sát việc thực hiện công 
tác bảo vệ và chăm sóc trẻ em trên địa bàn huyện theo quy định pháp luật 
vả bảo cáo cho cấp trên theo quy đjnh



5



Chường trình, Công 
văn, Đe án, Kế 



hoạch, Thông báo, 
Đáo cảo, Danh sách



220



Tham mưu theo dõi, quản lý hộ nghèo, hộ cận nghèo; rà soát và giám sát 
chặt chẽ tỉ ỉệ hộ nghèo trong Chương trình mục tỉêu quốc gia giảm nghẻo 
bền vững ờ cảc địa phương trên địa bàn huyện; giải quyết các chế độ 
theo quy định của nhà nước về công tác giảm nghẻo; tham mưu thục 
hiện chính sách bảo hiểm y tế cho người nghèo, người cận nghèo.



15



Chương trình, Công 
vãn, Dự án, Kế 



hoạch, Thông báo, 
Bảo cáo



430



Phụ trách bộ phận Đảo trợ xã hội thực hiện thẩm định hầ sơ, tham mưu 
UBND huyện ban hành Quyết định hường các chế độ, chính sách về bảo 
trợ xă hội theo quy định của nhà nước (các đối tượng bảo trợ xã hội như: 
Trẻ em khuyết tật; người khuyết tật, người tản tật neo đơn; người cao 
tuổi và các đổi tượng khác);



15



Ke hoạch, Công văn, 
Tờ trình. Báo cáo, 
Thông báo, Quyết 



định



3000



ỉ ham mưu triên khai công tác tuyèn truyen phõ bién chinh sách; cac 
chương trình đề án phòng, chống tệ nạn; kiểm tra, thanh tra công tác 
phòng chống tệ nạn ờ các xã, thị trấn, các cơ sở kinh doanh dịch vụ; 
thẩm định hồ sơ, trình xét duyệt đưa đổi tượng vào cơ sở giáo dục - lao



10 Kể hoạch, Tờ trình, 
Báo cảo, Thông báo 55



Theo dõi công tác dạy nghề, đào tạo nghề lao động nông thôn, kiểm tra 
giám sát công tác đào tạo nghề, dạy nghề trên địa bàn. Chương trình mục 
tiêu quốc gia việc làm trên địa bàn huyện, công tác đưa người đi lao 
động có thời hạn ở nước ngoải, triển khai điều tra cung cầu lao động.



10 Kể hoạch, Tờ trình, 
Báo cáo, Thông báo SO
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tvtmg



ứng



Tỷ trọng thỏi Sản phẩm đầu ra



Sổ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cợc thực 
hiệnVTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vọ 



chỉnh trung 
bỉnh trong 
năm (%)



Tên sản phẫm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẫm) 



trung 
bỉnh/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Theo dõi công tác thực hiện pháp luật tiền lương và bảo hiềm cho người 
lao động, an toàn - vệ sinh lao động, phòng chống cháy nồ; Thanh tra, 
kiểm tra việc thực hiện pháp luật về lao động, chỉnh sách cho người lao 
động tại các doanh nghiệp ưên địa bàn.



5 Ke hoạch, Tờ trình, 
Báo cáo, Thông báo 10



Theo dõi và chỉ đạo triển khai thực hiện các chương trình, kể hoạch về 
các chính sách liên quan đến người cao tuổi, các tổ chửc hội, các chính 
sách đảm bảo an sình xâ hộỉ.



5 Kế hoạch, Tờ trình, 
Báo cáo, Thông báo 10



Tham mưu giúp Trưởng phòng theo dõi triển khai thực hiện các văn bản 
liên quan đến công tác phòng, chổng tham nhũng và cài cách hành chính 
của đơn vỉ. Thực hiện công tác báo cáo định kỳ cho cấp trên.



5 Kế hoạch, Tờ trình, 
Báo cáo, Thông báo 10



53 Bảo vệ và chăm 
sóc trẻ em



Phòng Lao 
động-



Thương binh 
và XH



Chuyên
viên Tham mưu, giúp UBND huyện tổ chức và hướng dẫn công tác bảo vệ và 



chăm sóc trẻ em trên địa bàn huyện theo quy định pháp luật 50
Công văn, Hướng 



dẫn, Kế hoạch, 
Thông báo, Đáo cáo



20



Kiểm tra, đổi chiếu danh sảch báo tăng, giảm, điều chình cho các nhóm 
đổi tượng bảo hểm y tể thuộc lĩnh vực ngành lao động - thương binh và 
xã hội quản lý. Rà soát, lập danh sách trẻ em.



50 Công văn, Kế hoạch, 
Danh sách. 200



54 Theo dõi bình 
đẳng giới và 



giảm nghèo bền 
vững



Phòng Lao 
động-



Thương binh 
vàXH



Chuyên
viên



Tham mưu lãnh đạo công tác tuyên truyền, phẩ biến giáo dục về giới và 
chính sách pháp luật vể bình đẳng giới. Tham mưu góp ỷ  các Chương 
trình, Đề án, Kế hoạch... liên quan đến lĩnh vực bỉnh đẳng giới



12
Công văn, Kế hoạch, 



Hưởng dẫn, Báo 
cảo, Chương trình



20



Tham mưu tổ chức kiểm tra tình hình thực hiện pháp luật về bình đẳng 
giới, để xuất xử lý vi phạm phám luật về bỉnh đẳng giới trên địa bàn 12



Công vãn, Kế hoạch, 
Quyết định, Báo cáo 20



Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kể hoạch... thuộc lĩnh vực giảm 
nghèo 12 Công vãn, Báo cáo 10



Xây dựng dự thảo các chương ừình, dự án, kế hoạch thực hiện Chương 
trình mục tiêu quốc gia giảm nghèo bền vững 12 Chương trình, Dự 



ản, Kế hoạch 10
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Vị trí việc làm



Tên phỏng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tưong



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỳ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



sổ
TT



Tên vị trí viộc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 6 7 8
Theo dõi đối tượng hộ nghèo, hộ cận nghèo, kiểm tra danh sách đề nghị 
cấp thẻ bảo hiểm y tế cho hộ nghèo, hộ cận nghèo, hộ trung bỉnh nông 
lâm ngư nghiệp.



16 Danh sách cụ thể 300



Giám sát, dánh giá chương trinh mục tiêu giảm nghèo bền vững 12 Ke hoạch, Báo cáo. 
Quyết định 10



Triển khai công tác rà soát hộ nghèo, hộ cận nghèo; hộ gia đỉnh có mức 
sổng trung bình thường xuyên và định kỳ. 12 Công vãn, Kế hoạch, 



Báo cáo 50



Kiểm tra, trình phê duyệt danh sách hộ nghèo, hộ chính sách xã hội được 
hỗ trợ tiền điện, thẩm định danh sách hộ nghèo, cận nghèo, nông lâm 
ngư nghiệp hàng năm.



12
Tờ trinh, dự thào 



Quyết định, báo cáo 
thẩm định.



50



55 Phòng, chống tệ 
nạn xã hội và 
bảo trợ xã hội



Phòng ỉ-ao 
động -



Thương binh 
và XII



Chuyên
viên



Tham mưu góp ý các Chương trình, Đề án, Kế hoạch... liên quan đền 
Phòng, chống tệ nạn xã hội 5 Công vãn, Báo cáo 5



Tham mưu triển khai thực hiện các hoạt động nhân tháng hàng động 
phòng chống ma túy, inại dâm, buôn bán người, 5 Công văn, Kế hoạch, 



Báo cáo 10



Theo dõi công tác cai nghiện ma túy và quản lý sau cai nghiện ma túy 
trên địa bàn huyện. Phối hợp với các cơ quan liên quan tham mưu 
UBND huyện xem xét, quyết định đưa đối tượng vào cơ sờ cai nghiện



5 Công vãn, Báo cảo, 
Kế hoạch 5



Theo dõi, tham mưu kiện toàn Đội công tác xã hội tình nguyện cấp xã 2,5 Tờ trình, Quyết định 28



Tham gia các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc hợp, 
hội nghị, hội thào, tập huấn, bồi dưỡng cùa các cấp, các ngành (khi được 
phân công).



2.5
Công văn; Báo cáo, 
Thông báo (thường 



xuyên)
5



'[’heo dõi công tác tiếp nhận, thẩm định hồ sơ bào trợ xã hội; dự thảo 
Quyết định đối với hồ sơ đủ diều kiện trình lãnh đạo phòng xem xét; 
quàn lý hồ sơ bào trợ xã hội theo quy định cùa pháp luật.



35
Tờ trình, phiếu thẩm 
định, dự thảo Quyết 



định
2



Theo dõi, kiểm tra việc thực hiện chính sách bảo trợ xã hội ờ các xã, thị 
trấn



5 Ke hoạch, Báo cáo, 
Công vãn, Thông báo



20
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VỊ trí việc làm



Ngạch
công
chức



tương
ứng



Tỳ trọng thời Sản phẩm đầu ra



Sổ
TI



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 6 7 8



Đoi chiếu, rà soát và dề nghị cấp thẻ bảo trạ xã hội cho các nhỏm đối 
tượng bào trợ xã hội 10 Danh sách đề nghị 960



Rà soát, lập danh sách báo tăng, giảm, điều chình cho nhóm đối tượng 
bảo trọ xã hội từng tháng. 10



Danh sách, công 
vãn, dự thảo Quyết 



định
20



Tiếp nhận, xử lý văn bản đến và vãn bản; kiềm tra nội dung, thể thức văn 
bản đi cùa phòng trước khi ban hành. 5



Các loại vãn bàn có 
Hên quan 3



Chuẩn bị các điều kiện cẩn thiết để phục vụ các hoạt động hội họp do 
phòng phụ trách như: photo tài liêu, cấp phát tài liêu. 5 Tài liệu có liên quan 200



Tiếp nhận vật tư, văn phòng phẩm; đề xuất sửa chữa, bảo tri trang thiết 
bị có liên quan: như máv photo, máy tỉnh phục vụ công tác văn thư.... 2.5 Phiếu xuất, nhập kho 20



Tham mưu, báo cáo công tác lưu trừ cùa phòng hàng nãm. 5 Báo cáo 2



Tham mưu thực hiện công tác lưu trữ. 2.5 Hồ sơ, tài liệu 3



Lưu trữ tài liệu cơ quan vào kho lưu trữ của phòng. 2.5
Công văn, Báo cáo, 



Tài liệu 3



56 Quản lý về lao 
động, việc làm 



và dạy nghề



Phòng Lao 
động-



Thương binh 
vàXH



Chuyên
viên



Theo dõi chương trinh mục tiêu việc làm trên địa bàn huyện, công tác 
vận động đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài, triển khai thu 
thập, lưu trữ, tổng hợp thông tin thị trường lao động (dièu tra cung - cầu 
lao động).



•25
Công văn, Báo cáo, 
Ke hoạch, Thông báo 50



Tham gia góp ý các chương trình, đề án, kế hoạch... 25 Công văn 10



Tham mưu lãnh đao ban hành các văn bản triển khai tháng hàng động an 
toàn, vệ sinh lao động.



25
Ke hoạch, Công vãn, 



Hướng dẫn 10



Triển khai công tác dạy nghề hàng năm 25
Tờ trinh, Công vãn, 
Ke hoạch, Báo cáo 10



57 Thực hiện 
chính sách



Phòng Lao 
động -



TI___ _ u:_u



Chuyên
viên



Tham mưu lãnh đạo phòng giải quyet các đom thư khiếu nại thuộc lĩnh 
vực người cỏ công.



16
Công văn, Tờ trinh, 



Báo cáo
20
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chỉ cọc thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực biện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
oăm (%)



Sản phẩm đầu ra



Số
TT



Tên vị trí việc 
lảm



Tền sản phẫm đầu 
ra



Số lưọng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bỉnh/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
UgTIO I LU cung



vàXH Tiếp nhận, Kiểm tra, lập danh sách, đổi chiếu trình lãnh đạo kỷ xác nhận 
đối tượng người có công thuộc phồng quản lý để giải quyết các chế độ 
ưu đãi.



20 Công vãn, Đáo cáo, 
Giấy xác nhận, hồ sơ 600



Theo dõi các hạng mục công trinh tại. Nghĩa trang liệt sĩ huyện: Khu 
tưởng niệm, văn bia, cây xanh, hẹ thống chiếu sáng, cờ trang trí, bình 
hoa, lọ cắm nhang...để có cơ sở tu sửa, nâng cấp khỉ bị hư hỏng. Phục 
vụ lễ viếng Nghĩa trang liệt sĩ nhân dịp Tet nguyên đán, ngày thương 
binh liệt sĩ 27/7, các đoàn viếng, tham quan trong và ngoài huyện



16



Kế hoạch, Thông 
báo, Báo cảo, Công 
văn, Tờ trình, danh 



sách



100



Theo dõi, kiểm tra việc thực hiện chính sách người có công ở các xã, 
huyện 16 Kê hoạch, Báo cáo, 



Công văn, Thông báo 50



Đổi chiếu, rà soát và đề nghị cấp thẻ Bảo hiểm y tế cho các nhóm đối 
tượng người có công 16 Danh sách đề nghị 200



Rà soát, lập danh sách báo tăng, giảm, điều chinh cho nhóm đổi tượng 
ngưàri có công từng tháng 16 Danh sách 36



58 Tiền lương và 
bào hiểm



Phòng Lao 
động- 



Thương binh 
vàXH



Chuyên
viên



Tham mưu và tham gia thành viên Đoàn kiềm tra liên ngành kiểm tra, 
thanh tra các doanh nghiệp; đề xuất xủ lý các vi phạm liên quan đến tiền 
lương - bảo hiểm đối với. người lao động



30
Kế hoạch, Quyết 



định, Công vãn, Báo 
cáo



5



Việc thực hiện chính sách bào hiểm cho người lao động trong các doanh 
nghiệp trên địa bàn huyện 30 Công văn, Báo cáo 5



Thực hiện công tác thủ quỹ cơ quan 40
V  l i i r u g  u a v »  D d u  L a u ,



Danh sách chi trả; 600



59 Trưởng Phòng 
Văn hỏa và 
Thông tin



Phòng Văn 
hỏa và 



Thông tin



Chuyên 
viên trờ 



lên



Thực hiện quản lý diều hành mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn của Phòng; đảm nhiệm nhiệm vụ Đội trường Dội Kiểm tra 
liên ngảnh Vãn hóa vả Thõng tin



20
Quyết đinh; Kế 
hoạch; Chỉ thị 25-30
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tutmg



ứng



Tỷ trọng thời Sào phẩm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vọ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sán phẫm) 



trung 
bình/nỉm



1 2 3 4 5 ố 7 5
Trực tiếp chi đạo, tổ chức thực hiện chỉnh sách, chương trình, mục tiêu, 
đề án về lĩnh vực ngành do Phòng phụ trách; xây dựng kế hoạch dài hạn 
và chỉ đạo xây dựng kế hoạch ngẳn hạn, chưong trình công tác, báo cảo 
định kỳ; chủ tài khoản và quản lý công sản của cơ quan theo đủng quy 
định. Giải quyết đơn thư khiếu nại của tổ chức và cồng dân, các thú tục 
hành chính thuộc thẳm quyền Phòng Vãn hóa và Thông tin.



10 Chương trình, Đề 
án, Quyết định 30



Chỉ đạo xây dựng dư thảo các quyết định, chỉ thị; quy hoạch, kế hoạch 
dải hạn, trung hạn, hàng năm; các đề án, dự án và chương trình, biện 
pháp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính về ngành, ftnh 
vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Phòng Văn hóa và Thông tin 
trên địa bàn huyện. Chi đạo tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm 
pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, đề án, dự án, chương trình đã được phê 
duyệt. Chĩ đạo thông tin, tuyên truyền, hướng dẫn, kiểm tra, phổ biến, 
giáo dục, theo dối thi hành pháp luật về các lĩnh vực thuộc phạm vi quản 
lý nhà nước được giao.



20



Quyết định, Chỉ thị, 
Quy hoạch, Kế 
hoạch, Chương 
trình, Công văn



150-200



Chi đạo xây dựng, tồ chức triển khai thực hiện phương hưỏng, nhiệm vụ, 
kế hoạch, chương trình công tác hàng năm, 6 tháng, quý, tháng và hàng 
tuần của cơ quan



10
Chương trình, Báo 
cáo, Kế hoạch công 



tác
70-80



Chỉ đạo lập dự toán kinh phí hoạt động hàng năm gửi Phòng Tài chính - 
Kế hoạch thẩm đinh, trình UBND huyện phê duyệt, cấp phát để thực 
hiện; chỉ đạo thực hiện chế độ công khai tài chỉnh, thanh quyết toán kinh 
phỉ hoạt động của cơ quan theo định kỳ.



10 Ke hoạch, Công văn, 
Đáo cáo 15
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chúc
tương



ứng



TỶ trọng thời Sản phẩm đầu ra



SỐ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thục 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số luợng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/nãm



/ 2 3 4 5 6 7 8



Thực hiện chế độ thòng tin, báo cáo về tổ chức, hoạt động của cơ quan 
minh; báo cáo công tác trước Hội đồng nhãn dân và ƯBND huyện khi 
được yêu cầu; phổi hợp với Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc 
UBND huyện, các tổ chức chính trị - xã hội huyện giải quyết những vấn 
đề liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng; giải quyết 
khiếu nại, tố cáo; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và chịu trách 
nhiệm khi để xảy ra tình ưạng tham nhũng, lãng phí; gây thiệt hại trong 
cơ quan thuộc quyền quản lý.



10 Báo cáo, Công vãn 50-100



Chủ trì các cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị sơ kết, tổng kết theo định 
kỳ cùa cơ quan; tổ chức họp trực báo cơ quan hang tuần, tháng. Tham dự 
các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt cùa Huyện ùy, các Sờ ngành, 
Hội đồng nhân dân, ủy ban nhân dân huyện, các phòng ban ngành, tổ 
chức chính trị - xã hội huyện và UBND các xã, thị trấn.



20 Báo cáo, so cuộc họp 150-200



60 Phó Trưởng 
Phòng Vãn hóa 



và Thông tin



Phòng Văn 
hóa và 



Thông tin



Chuyên
viên



Giúp Trường phòng trong việc quản lý, điều hành các hoạt động cùa cơ 
quan và xù lý các công việc của Trưởng phòng khi được uỳ quyền; trực 
tiếp tham mưu thuộc các lĩnh vực: Thể dục thể thao; Phong trào “Toàn 
dân đoàn kết xây dựng đời sổng văn hoá”; Gia đình; Tuyên truyền; 
Ọuảng cáo; Du lịch; Công nghệ thông tin; ủy nhiệm làm chủ tài khoản 
thứ hai cùa cơ quan khi được Thủ trường cơ quan ủy quyền.



20 Công vãn, Báo cáo, 
Kế hoạch 50-60



Tham gia các Ban, Đoàn, Tổ do cấp có thẩm quyền thành lập 15 Quyết định, Bicn bàn 10



Tham mưu, chi đạo tham mưu dự thảo quyết định về các lĩnh vực được 
phân công; tham gia chi đạo xây dựng chương trình, kế hoạch công tác 
các lĩnh vực thuộc phòng quản lý; tham mưu cho Trưởng Phòng quyết 
định vả báo cáo UBND huyện, Chủ tịch ƯBND huyện phê duyệt và triền 
khai thực hiện.



20



Quyết định, Chi thị, 
Chuơng ừình, Ke 



hoạch, Ket luận, Báo 
cáo, Công văn



80
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Vị trí việc lảm



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Tỷ trọng thòi Sản phẩm đầu ra



Số
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chỉnh cùa VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trung
năm (%)



Tên sàn phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



/ 'yí 3 4 5 6 *7 8
Đồ xuất Tnrờng phòng vê các biện pháp thực hiện công tác quản lý nhà 
nước về Thể dục thổ thao; Phong trào “Toàn dân đoàn két xây dựng đời 
sổng văn hoá”; Gia đỉnh; Tuyên truyền; Quảng cáo; Du lịch; Công nghệ 
thông tin; giúp 7'nrửng Phòng tổ chức thực hiện các đề án. chương trình, 
chì thị. kế hoạch lien quan đến còng tác cùa Phòng quản lý.



25 Báo cáo. Công văn 65



Được Trưởng Phòng giao chủ trì các cuộc họp. làm việc với các cơ quan, 
đom vị, địa phương liên quan đến lĩnh vực phụ trách; tham dự các cuộc 
họp. hội nghị triển khai, quán triệt cùa Huyện ủy, Hội đồng nhãn dân, úy 
ban nhân dân huyện và các Sờ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sờ Thông 
tin và Truyền thông vả các tả chức chính trị - xã hội cấp huyện tổ chức 
khi được phân công.



20 Báo cáo. sô cuộc họp 50



6! Quàn ]ý văn 
hóa thông tin 



cơ sò



Phòns Văn 
hỏa và 



Thông tin



Chuvên
viên



Tham mưu xây dựng chương trình, kê hoạch công tác hăng tuân, tháng, 
quý, năm. 05 năm và giải pháp thực hiện về lĩnh vực các lĩnh vực: thực 
hiện Phong trào “Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống vãn hóa”, xây 
dựng “xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới”, “tlìị trấn văn minh đô thị”, 
“Cơ quan văn hỏa”, “Thôn, tỏ dàn phố vãn hóa” và xâv dựne nếp sống 
văn hóa; về cấp phép đù điều kiện kinh doanh các dịch vụ văn hóa; về 
quản lý di sản văn hóa (văn hóa vật thể và phi vật thể).



40
Chương trình, Kế 
hoạch, Ọuyểt định, 
Công văn. Báo cáo



70-80



Tham mưu quản lý nhà nước về công tác bào vệ, trùng tu. tôn tạo và phát 
huy các giá trị di tích lịch sử * vãn hóa và danh lam thang cành, bảo tồn 
và phát huv các giá trị văn hóa truyền thống; hoạt động tuvên truyền và 
quảng cáo; hoạt động nghệ thuật biểu diễn, văn hóa quần chúng, vãn hóa 
dân tộc, lễ hội.



40
Chương trình, Ke 



hoạch, Quyết định, 
Công vãn, Bảo cáo



40-50



Hướng dẫn nghiệp vụ chuyên môn cho cán bộ xã, thị trấn và các tổ chức 
có liên quan, tham mưu thực hiện các quy định hiện hành ve văn hỏa 
thông tin cơ sờ; công tác thi đua khen thường



20 Công văn, Hướng 
dẫn, Kế hoạch 30-40



62 Quản lý văn 
hóa và gia dinh



Phòng Văn 
hóa và



Chuyên
viên



Tham mưu công tác thầm định các chương trình văn nghệ quần chúng 
của các cơ quan, đơn vị, địa phương trên địa hàn huyện 20 Chương trình, Công 



vãn 10
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức



tương
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sàn phẩm đầu ra



SỐ
TT



Tên  vị Írí việc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sâu phẩm) 



trung 
bìiili/nãm



ỉ 3 4 5 6 7 8
I hỏng tin Tham gia Đội kiém tra liên ngành vãn hóa và thông tin vả các tổ giúp 



việc do UBND huyện phân công; tham mưu quản lý, theo dõi, đề xuất 
đánh giá nội bộ theo quy trình ISO 9001:2015.



10 Biên bân, Báo cáo, 
Thông báo 20



Hướng dấn nghiệp vụ chuvên môn cho cán bộ xã, thị trấn và các tổ chức 
có liên quan, tham mưu thực hiện các quy định hiện hành về quản lý ván 
hóa và gia đình.



20 Công văn, Hướng 
dẫn, Kế hoạch 20-30



Tổ chức các hoạt động về công tác gia đình và phòng, chồng bạo lực gia 
đình; duy trì và phát triển các Câu lạc bộ về Gia đình. 20 Ke hoạch, Báo cáo 10



Tham mưu việc cấp giấy chứng nhận các gia đình vãn hóa; giải quyết về 
vẩn đề bạo lực gia đình trên địa bàn huyện; xây dụng kế hoạch triển khai 
thực hiện chương trình hành động Quốc gia về phòng, chống bạo lực gia 
đình.



30
Quyết định, Giấy 
chửng nhận, Công 



văn
40



63 Ọuản lý thế 
dục, thể thao và 



du lịch



Phòng Văn 
hóa và 



Thông tin



Chuyên
viên



1 ham mưu, đê xuãt, xây dựng kề hoạch, báo cáo trinh lãnh đạo Phòng vé 
quản lý nhà nước về lĩnh vực the dục thể thao và các thiết chế thể dục 
thể thao, các hoạt động thể dục, thể thao giải trí trong các điểm vui chơi, 
khu văn hóa thể thao trên địa bàn huyện; quân lý nhà nước về khu du 
lịch, điểm du lịch, cơ sờ lưu trú du lịch, dịch vụ lữ hành trên địa bàn 
huvên



40 Kế hoạch, Báo cáo, 
Công văn 40-50



Giúp Trường phòng xác minh, giải quyết khiểu nại, tố cáo về lĩnh vực 
thể dục, thể thao 20 Công văn, Chương 



trình 10



Phối hợp xây dựng các đề án, công trình du lịch; tổng hợp, báo cáo cấp 
có thẩm quyền về các điểm danh lam, thắng cảnh trên địa bàn huyện; 
tham mưu tồ chức các hoạt động thể dục, thể thao cấp huyện và tham gia 
Hội thi cấp tình về thể dục thề thao.



40 Đề án, Kế hoạch, 
Báo cáo, Tờ trình 40-50
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Vị trí việc làm Ngạch



công
chửc
tương



ứng



Tỷ trọng thỏi Sàn phẩm đầu ra



SỐ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sàn phẩm đầu 
ra



Sổ lưọug đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



ỉ 3 4 5 6 7 8
64 Quản lý thông 



tin - truyền 
thông



Phòng Văn 
hóa và 



Thông tin



Chuvên
viên



Trực tiếp tham mưu công tác thẩm định, đáng ký, cấp các loại giấy phép 
thuộc các lĩnh vực về thông tin và truyền thông theo quy định cùa pháp 
luật; về xây dựng chính quvền diện tử và ứng dựng công nghệ thông tin 
tronu các cơ quan nhà nước; quàn lý nhà nước đối với lĩnh vực bưu 
chinh, viễn thông; cône nghệ thõng tin; thông tin điện tử; thõng tin đối 
ngoại; hạ tầng thõng tin; thực hiện thù tục hành chính; công tác cải cách 
hành chính.



40



Công văn, Giấy 
chứng nhận. Báo 



cáo, Biên bàn, 
Thòng báo



30



Theo dõi. quản lv xây dựng các trạm thu, phát sóng trạm BTS, các dịch 
vụ trò chơi điện tử; tham mưu quàn lý nhà nước đối với mạng lưới phát 
thanh, truyền thanh cơ sờ.



20 Bảo cáo. Công vãn 20



Tham mưu theo dõi và tổ chức thực hiện các chương trình, dự án về ứng 
dụng cỏne nghệ thông tin trên địa bàn huyện theo sự phân công của Uy 
ban nhân dân huyện; việc tổ chức công tác bào vệ an toàn, an ninh thông 
tin trong các hoạt dộng bưu chính, chuyển phát, viễn thông, công nghệ 
thông tin, internet, phát thanh truyền hình trên địa bàn huyện.



40
Chương trinh. Đề 
án, Báo cáo, Quyết 



định, Tò trình
30



65 Trưởng Phòng
Giáo dục và 



Đào tạo



Phòng Giáo 
dục và Đào 



tạo



Chuvên 
vicn trờ 



lẻn



Thực hiện xâv dựng dự thào quv hoạch, ke hoạch dài hạn, hàng năm; các 
đề án và chương trình, biện pháp to chức thực hiện các nhiệm vụ cài 
cách hành chính vồ ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý ngành của 
Phòng Giáo dục và Đào tạo trcn địa bàn huyện.



5 Quy hoạch. Ke hoạch 5



Tổ chức thực hiện các vản bàn, quy hoạch, kê hoạch, dề án, dự án. 
chương trình đã dược phê duyệt; chỉ đạo thông tin, tuyên truyền, hướng 
dẫn, kiểm tra, phổ biển, giáo dục, theo dõi thi hành pháp luật về các lĩnh 
vực thuộc phạm vi quản lv nhà nước được giao.



10



Quy hoacli, Kê 
hoạch, Đe án, Dự án, 
Chương trình, cỏng 



văn
20



Chỉ đạo tổ chức triển khai thực hiện Quv định về chức năng, nhiệm vụ 
quyền hạn, cơ cấu to chức cùa cơ quan, xây dựng tồ chức thực hiện các 
quy chế, nội quy lảm việc, quy định phân cỏng nhiệm vụ cho các Phó 
Trưởng Phòng, các chuyên viên, bộ phận thuộc Phòng.



15 Quyết đjnh, Công 
văn, Thông báo 30
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Tỷ trọng thòi Sàn phẩm đầu ra



Sổ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên $ẳn phẫm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sẳn phẫm) 



trung 
bình/nãm



ì 2 3 4 5 6 7 8
Chỉ đạo xây dựng, tổ chức triển khai thực hiện phương hướng, nhiệm vụ, 
kế hoạch, chương trình công tác hàng năm, 6 thảng, quý, tháng và lịch 
công tảc hàng tuần của cơ quan...



5 Chương trình, kế 
hoạch công tác 100



Tổ chửc lồng ghép thực hiện các nhiệm vụ khác. 5 Kế hoạch và các văn 
bản liên quan 5



Thực hiện nhiệm vụ tham mưu cho UBND huyện xây dựng cảc vãn bân, 
kế hoạch đối với các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của cơ 
quan.



10 Chương trình, kế 
hoạch 20



Phụ trách chung và trực tiểp phụ ừách lĩnh vực công tác cán bộ, công 
chức, viên chức; văn phòng, thi đua - khen thường; quản lỷ biên chế, tài 
vụ, cơ sở vật chất; chù trì việc xét nâng lương, kỷ luật, công nhận sáng 
kiến của cơ quan.



15 Quyết định vả các 
văn bản liên quan 15



Chỉ đạo lập dự toán kinh phí hoạt động hàng nãm gửi Phòng Tài chính - 
Kế hoạch thẩm định, trình UBND huyện phê duyệt, cấp phát để thực 
hiện; chi đạo thực hiện chế độ công khai tàỉ chính, thanh quyểt toán kỉnh 
phí hoạt động của cơ quan theo định kỳ.



10
Quyết định, Hợp 



đồng và các văn bản 
liên quan



7



Chỉ đạo xây dựng ban hành thực hiện kế hoạch, thành lập đoàn kiễm tra 
chuyên đề, đột xuất về lĩnh vực công tác thuộc phạm vi quản lý cùa 
ngành; công tác kiểm cấp phép thành lập, cấp phép hoạt động đối với các 
cơ sở mầm non tư thục.



5



Quyết định, Chương 
trình, Kế hoạch, Kết 



luận, Báo cáo, Tờ 
trình



10



Chủ tri các cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị sơ kết, tổng kết theo định 
kỳ của cơ quan và lĩnh vực giáo dục và đào tạo trên địa bàn huyện; tham 
dự các cuộc họp, hội nghị triền khai, quản ưiệt cùa các Sở, ban ngành 
cấp trên; Huyện ủy, ủy ban nhân dân huyện, Hội đồng nhân dân huyện, 
các cơ quan, đon vị; tổ chức chính trị-xã hội cấp huyện.



20 Báo cáo, sổ cuộc họp 100



“ !
Phó Trưởng 



Phòng Giảo dục
Phòng Giáo 
dục vả Đào



Chuyên
viên Giúp Trưởng Phòng phụ trách quản lý, đánh giá công việc được giao. 30



Công văn, Báo cảo, 
Tờ trình 200
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tưong



ứog



Tỷ trong thòi Sản phẩm đầu ra



sá
TT



f ¥T" * J r  m ATeo vị trí việc 
lam



Tên phồng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thục hiện 
nhiêm vụ 



chính trung 
bỉnh trong 
năm (%)



Tên sân phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẫm) 



trung 
bình/năm



; 2 3 4 5 6 7 8
và Đào tạo tạo



Tham gia cảc tồ chức tu vẩn do cấp có thẩm quyền thành [ập. 10 Bảo cáo, Biên bản, 
Chương trình 30



Tham gia dự thảo quyểt định, chỉ thị vả các văn bản khác về công tác nội 
vụ liên quan đển lĩnh vực được phân công. 10



Quyết định, Chỉ thị, 
Chương ữình, Ke 



hoạch, Kết luận, Báo 
cáo, Công văn



20



Đề xuất Truông Phòng các biện pháp thực hiện công tác quản lý giáo 
dục. 30 Báo cáo, văn bản đề 



xuất, kiến nghị 500



Giúp Trưởng Phòng hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc thủ trưởng các đơn vị 
thực hiện các nhiệm vụ được giao. 10 Báo cáo, Công văn 25



Được Trưởng Phòng giao chù trì các cuộc họp, lảm việc với các cơ quan, 
đơn vi, địa phương liên quan đến lĩnh vực phụ trách; tham dự các cuộc 
họp, hội nghị triển khai, quán triệt cùa các Sở, ban ngành cấp trên; 
Huyện ủy, ủy ban nhân dân huyện, Hội đồng nhân dẳn huyện, các cơ 
quan, dơn vị; tỗ chức chỉnh tri - xã hội cấp huyện.



10 Báo cáo, số cuộc họp 25



67 Quản lý giáo 
dục trung học 



cơ sờ



Phòng Giáo 
dục và Đào 



tạo



Chuyên
viên Tham mưu chỉ đạo xây dựng kế hoạch giáo dục và thực hiện kế hoạch 



giáo dục; thực hiện Chương trinh thay sách giáo dục phổ thông nSm 2018 30 Kế hoạch, Công văn, 
Bảo cáo 15



Tham mưu công tác kiểm định chất lượng giáo dục và xây dựng trường 
đạt chuẩn quốc gia; tổ chức tham gia các hội thi, kỳ thi của bậc trung học 
cơ sở.



30 Ke hoạch, Công văn, 
Chương trình 20



Kiểm tra tư vấn hỗ trợ công tác chuyên môn trung học cơ sỏr, công tác 
hướng nghiệp phân luồng học sinh sau trung học cơ scr, công tác phổ cập 
giáo dục trung học cơ sở; quản lý, hướng dẫn việc nhập cơ sờ dữ liệu 
ngành



25 Công vă, Báo cáo, 
Thông bảo, Kểt luận 35
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức



tưong
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỳ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



-------------------- ------;-------------— 1Sản phâm đấu ra



SỐ
TT



Tên vi trí vice • ♦
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bìuh/nãm



Ị 2 ỉ 4 5 6 7 8



Tham mưu việc xét công nhận tốt nghiệp trung học cơ sờ, quàn lý, cấp 
phát vãn bang tốt nghiệp trung học cơ sở 15



Công văn, Quyết 
dinh, Giấy chứng 
nhận, Danh sách



10



68 Quản lý giáo 
dục tiểu học



Phòng Giáo 
dục vả Đào 



tạo



Chuyên
viên Tham mưu thực hiện nhiệm vụ năm học của bậc tiểu học. 50



Công văn, Hướng 
dẫn, Quyết định, 



Báo cáo
60



Tư vấn, hỗ trợ về công tác xây dựng Trường chuẩn quốc gia; tham mưu 
phổ cập giáo dục, xóa mù chữ; hoạt động thư viện thân thiện; kiểm tra, 
hồ trợ chuyên môn.



20



Cóng vãn, Hướng 
dẫn, Quyết định, 



Báo cáo, Kế hoạch, 
Tờ trình



45



Tồ chức Hội nghị, tập huấn, sinh hoạt chuyên môn; các Hội thỉ ờ bậc 
tiểu học 10 Ke hoạch, Công văn 30



Kiểm tra và duyệt sổ liệu trên cơ sờ dữ liệu ngành; tham mưu Thực hiện 
Chương trình (ìDPT thay sách giáo khoa và thực hiện các nhiệm vụ khác 
theo sự phân công, chỉ đạo.



20
Công văn, Hướng 
dẫn, Quyết định, 



Báo cáo
40



69 Quản lý giáo 
dục mầm non



Phòng Giáo 
dục và Đào 



tạo



Chuvên
viên



Tham mưu việc thực hiện nhiệm vụ năm học và các văn bản có liên quan 
đến cấp học mam non 80 Công văn, Ke hoạch, 



Báo cáo 150



Phối hợp tổ chức các hội thi; các phong trào thuộc cấp học mầm non 
trong năm học; tổ chức kiểm tra định kỳ, kiểm tra đột xuất các cơ sờ 
Giáo dục mầm non trên địa bàn huyện; tham mưu thực hiện kiểm định 
chất lượng giảo dục và đề nghị công nhận trường mầm non đạt chuẩn 
quốc gia; phối hợp thực hiện trong công tác phổ cập GDMN cho trè em 5 
tuổi; tham mưu, đề xuất, kiển nghị để triền khai thực hiện các nhiệm vụ 
trong lĩnh vục được phân công phụ trách.



20 Kế hoạch, Công vãn, 
Thông báo, Báo cáo 10



70 Quàn lý kế 
hoạch và cư sở 
vât dint ui áo



Phòng Giáo 
dục và Đào 



tao



Chuyên
viên



Xây dựng kế hoạch, chương trình công tác tháng, quý, năm; theo dõi 
việc thực hiện kế hoạch, chương trình năm học, ke hoạch công tác. 10 Kế hoạch, Cồng văn, 



Quyết định 10
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức



tương
ứng



Tỷ trọng thời Sản phẩm đầu ra



SỐ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
bình trong 
năm (%)



Tên sản phẩm đầu 
ra



Sổ lượng đầu 
ra (sản phẳm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
dục Theo dõi, thống kê, tỗng hợp, báo cáo định kỳ tuần, tháng, 03 tháng, 06 



tháng, nãm và đột xuất về tình hình thực hiện nhiệm vụ với UBND 
huyện, Sở Giáo dục và Đào tạo, cơ quan cấp trên và các cơ quan có thẳm 
quyền khác.



10 Công văn, Kế hoạch, 
Báo cáo 30



Phổi hợp với bộ phận chuyên môn tồ chức các Hội nghi cùa cơ quan và 
của ngành; phụ ừảch công tác phục vụ, bảo vệ cơ quan. 5 Kể hoạch, Báo cảo 2



Tham mưu thực hiện công tác vàn phòng của cơ quan; thư ký của đơn vị; 
theo dồi tổng hợp số liệu của ngành. 20 Biên bàn, Báo cáo, 



Công vẫn 40



Tham mưu công tác mua sắm ở cơ quan và các đơn vị trường học; việc 
tu sửa, xây dựng ở cơ quan và các đơn vị trưòng học; quản lý tài sản của 
cơ quan; thực hiện các nhiệm khác khi được phân công.



55
Kế hoạch, Công văn, 



Quyết định, Tờ 
trình, Báo cáo



100



71 Theo dõi phổ 
cập, giáo dục 
thường xuyên 



vả hướng nghiệp



Phòng Giáo 
dục và Đào 



tạo



Chuyên
viên



Tham mưu việc chi đạo các đơn vị thực hiện công tác điều tra, nhập liệu 
và xử lý số liệu công tác phố cập giáo dục - xóa mù chữ; kiểm tra số liệu 
phổ cập giáo dục trên hệ thống thông tin điện tử phổ cập giáo dục - xóa 
mù chữ và kiểm tra công nhận các xã, thị trấn trên địa bàn huyện.



12 Công văn, Kế hoạch 10



Xây dựng kế hoạch công tác phổ cập giáo dục hằng nãm, kiện toàn Đan 
chỉ đạo phả cập giáo đục các cấp; tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, trình 
UBND tỉnh kiểm tra công nhận huyện đạt chuẩn phổ cập giáo dục - xóa 
mù chữ



14 Quyết định, Tờ 
trình, Báo cáo, Hồ sơ 30



Thực hiện và hướng dẫn, triển khai các đơn vj xây dựng kế hoạch xã hội 
học tập, giáo dục suốt đời, giáo dục dòng tộc... 6 Công văn 5



Tham mưu chỉ đạo các đơn vị trưởng học thực hiện công tác phân luồng 
học sinh; xây dựng kế hoạch hướng dẫn các đơn vị thực hiện công tác 
hướng nghiệp cho học sinh



12 Công văn, Kể hoạch 4



Tham mưu việc quản lý và thực hiện các chế độ kiểm tra, báo cáo các 
trung tâm học tập cộng đồng trên địa bàn huyện. 6 Công vẫn, Báo cáo 5
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỔ
TT



fil A  * J » • nI cn vị trí việc
làm



Tên sản phẩm dầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bìnb/năm



/ 7 3 4 5 6 7 8



Xâv dựng kế hoạch và tập huấn trường học an toàn, kỹ năng phòng ttánh 
tai nạn thương tích, đuối nước cho cán bộ, giáo viên các đơn vị; xây 
dựng và triển khai các văn bàn về công tác chính trị tư tường, triển khai 
vãn bàn pháp luật.



15 Công văn, Kế hoạch, 
Hướng dẫn 10



Tham mưu tả chức các phong trào thi đua theo chủ đề năm học, các ngày 
lễ lớn trong năm; tổ chức và tham gia các hoạt động ngoài giờ lên lớp, 
văn nghệ, thể dục thể thao. ..cho cán bộ, giáo viên và học sinh.



15 Công văn, Kế hoạch 10



Tham mưu một số nội dung liên quan đến công tác Đội TNTP Hồ Chí 
Minh, ỵ tế học đường, xây dụng vãn hóa ứng xử, công tác tham vấn tâm 
lý học đường, giáo dục đạo dức lối sống.



20 Công văn, Ke hoạch 15



72 Trường Phỏng 
Y tế



Phòng Y té Chuyên 
viên trò 



lên



Chi đạo xây dựng các quyết định, kể hoạch dài hạn, năm năm, hàng năm; 
các đề án, dự án và chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện các nhiệm 
vụ cải cách hành chính về ngành, lĩnh vục thuộc phạm vi quản lý nhà 
nước.



30 Quyết đinh, Chi thị, 
Ke hoạch 40



Rà soát, sửa đổi, bổ sung hoăc dự thảo mới văn bản quy phạm pháp luật 
về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu to chức của Phòng; xây 
dựng Đề án vị tri việc làm; trinh cấp có thẩm quyền phê duyệt.



20
Báo cáo, Quyết 



định, Công vân, Đề 
án



15



Xây dựng kế hoạch, lập dự toán ngân sách hoạt động hàng năm của cơ 
quan; theo dõi, quản lý và tổ chức thực hiện nhiệm vụ thu, chi, quyết 
toán các nguồn kinh phí. Tổ chức xây dựng các báo cáo thực hành tiết 
kiệm, chổng lãng phí hàng quý, 6 tháng, 9 tháng và năm theo quy định; 
báo cáo tài chính quý, năm và các báo cáo khác.



20



Công văn, Ke hoạch, 
Quyết định, Báo cáo 
và các vãn bản liên 



quan



15



Chi đạo xây đựng ban hành thực hiện kể hoạch, thành lập doàn thanh tra, 
kiếm tra đột xuất về các lĩnh vực công tác thuộc phạm vi quản lý của 
ngành.



10 Chương trình, kể 
hoạch công tác 15
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chỉ cọc thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tưong



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVI,



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



Số
TT



Ten vị trí việc 
làm



Tên sản phẩm đần 
ra



Sổ lưựng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/nỉm



1 2 3 4 5 6 7 8
Chỉ đạo xây dựng, tổ chức triển khai thực hiện phương hướng, nhiệm vụ, 
kế hoạch, chương trình công tác hàng năm, 6 tháng, quý, tháng và lịch 
công tác hàng tuần của cơ quan.



10
Báo cảo, Quyết 



đjnh, Công văn, Ke 
hoạch



20



Tham dự các cuộc họp, hội nghi, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo cùa các cấp, các ngành tổ chửc (khi được phân công); 
tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn thanh tra; 
Nghiên cứu tài liệu phục vụ cho nhiệm vụ được giao.



10 Báo cáo, sổ cuộc họp 15



73 Phó Trường 
Phòng Y tể



Phòng Y tế Chuyên
viên Giúp Trường Phòng phụ trách quản lý, đánh giả công việc được giao. 40 Công văn, Báo cáo, 



Tờ trình 30



Tham mưu, chi đạo soạn thảo các dự thảo văn bản của UBND huyện liên 
quan đến ngành, lĩnh vực phụ trách. 40 Công văn, Tờ trình, 



Báo cẫo, Quyết định 50



Tham dự và báo cáo các cuộc họp, hội nghi, giao ban cùa cơ quan; các 
cuộc họp, hội nghị, hội thảo của các cấp, các ngành tổ chức theo sự phán 
công của Trường Phòng và cấp có thẩm quyền



20 Đáo cáo, sổ cuộc họp 30



74 Quản lý nghiệp 
vụ y



Phòng Y tế Chuyên
viên Quản lý, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện pháp luật về y tế, y học cổ 



truyền trên địa bàn huyện; phối hợp thanh tra và xử lý các vi phạm. 100



Công văn, Kế hoạch, 
Hướng dẫn, Quyết 
định, Thông báo, 



Kết luận
15



75 Quản lý dược 
phẩm, mỹ phẩm



Phòng Y tể Chuyên
viên



Quản lý, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện pháp luật về dược phẩm, mỹ 
phẩm địa bàn huyện; phối hợp thanh tra và xử lý các vi phạm.



100



Công vãn, Kế hoạch, 
Hướng dẫn, Quyết 
định, Thông báo, 



Kết luận
15



76 Quàn lý vệ sinh 
an toàn thực 



phẩm



Phòng Y tể Chuyên
viên Tham mun lập kể hoạch kiểm tra, giám sát chất lượng, thanh tra và xử lý 



các vi phạm trong sản xuất, kinh doanh và sử dụng thực phẩm trên địa 
bàn huyện theo quy định của phảp luật;



100



Công vãn, Kế hoạch, 
Hưởng dẫn, Quyết 
định, Thông báo, 



Kết luận
15
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
cũng
chức



tương
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
lùnh/năm



ỉ y 3 4 5 6 ■'T/ 8
11 Quản lý y tế cơ 



sở và y tế dự 
phòng



Phòng Y tể Chuyên
viên Triển khai thực hiện điều tra, giám sát, phát hiện và xử lý dịch bệnh, 



thực hiện bảo cáo dịch theo quy định của pháp luật;
Hướng dẫn, kiểm tra, thanh tra và xừ lý vi phạm trong thực hiện các quy 
đình về chuvên môn về phòng, chống bệnh truyền nhiễm; H1V/A1DS....



100
Báo cáo, Công ván, 
Quyết định, Thông 



báo, Kct luận
15



78 Quản lý dân số, 
kể hoạch hỏa 



gia đinh



Phòng Y tể Chuyên
viên



Tham mưu hướng dẫn các quy chuẩn kỹ thuật quốc gia, quy trình chuyên 
môn, nghiệp vụ về các dịch vụ cliăin sóc sức khỏe sinh sàn và kế hoạch 
hỏa gia đình; triển khai thực hiện, hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, đánh 
giá việc thực hiện các chính sách, chương trình, đề án, dự án, mồ hình 
liên quan đến lĩnh vực dân số - kể hoạch hỏa gia đình và chăm sóc sức 
khỏe sinh sản; công tác nội bộ, quản lý tài sản của cơ quan



100



Báo cáo, Công văn, 
Quyết định, Thông 
báo, Kết luận, Tờ 



trình



25



79 Quàn lý bào 
hiem y te



Phòng Y tế Chuyên
viên



Theo dõi danh sách các đổi tượng bảo trợ xã hội tham gia Bảo hiểm y tế 
trong huyện chuyển qua Bào hiểm xã hội huyện. 100 Danh sách, Công 



văn, Báo cáo 20



80 Chánh Văn 
phòng



Vãn phòng 
huyện (Thí 
điểm hợp 
nhất giữa 



Văn phòng 
HDND va 



UBND 
huyện với 
Văn phòng 
Huyện ủy)



Chủ trì lập kế hoạch công tác, phân công nhiệm vụ trong Văn phòng 15
Ké hoạch, Thông 
báo phân công 



nhiệm vụ
100-200



Chù trì tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công việc cùa Vãn phòng 20 Công vãn và các vãn 
bản có liên quan 100-200



Quản lý công chức 15 Công văn và các văn 
bản có liên quan 20-50



Quàn lý hoạt động chung 30 Công vãn, Quyết 
định;.... 100-200



Quản lý tài chính, tài sản 5
Công văn, Quyết 



định và các văn bản 
có liên quan



10



Chủ trì hoặc tham gia các cuộc họp, hội nghị 5 Kê hoạch, Giây mời, 
Số cuộc họp 20-30
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chửc
tương



ứng



Nhiệm vụ chính cùa VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiêm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đần ra



Sổ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẫm đầu 
ra



Số lưọng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/n&m



; 2 3 4 5 ố 7 5
Trực tiểp tham mưu thực hiện các ý kiến chi đạo khác của Thường trực, 
Ban Thường vụ Huyện ủy, Thường trực HĐND huyện, UBND huyện, 
Chù tịch UBND huyện và theo quy chế làm việc.



10 Công vãn và các văn 
bản có liên quan 100-200



81 Trưởng Phòng 
Dân tộc



Phòng Dân 
tọc



Chuyên 
viên trở 



lên
Trực tiếp phụ trách lĩnh vực: Phụ trách công tác cán bộ; tài chính; 
công tác thi đua khen thưởng; Chương trình MTQG phát triển kỉnh 
tể - xã hội vùng đồng bào dân tộc thiểu sổ và miền nủi; chính sách 
người uy tín, Đề án tảo hôn và hôn nhân cận huyết thổng; cấp 
không thu tiền một sổ mặt hàng thiết yếu cho đồng bảo dân tộc 
thiểu số phòng, chổng tham nhũng, lãng phi...



20



Quyết định, chi thị, 
các văn bản khác 
có tính chất dài 
hạn liên quan đến 
nhiều ngành, nhiều 
lĩnh vực Quy 
hoạch, kế hoạch



10



Chịu trách nhiệm trước ƯBND huyện, Chủ tịch ƯBND huyện, Ban 
Dân tộc tỉnh và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn, cơ cấu tổ chức bộ máy; về quản lý, điều hành mọi hoạt 
động của phòng Dân tộc; có ưách nhiệm bảo cáo công tác trước 
Hội đồng nhân đẳn và ủ y  ban nhằn dần huyện khỉ được yêu cầu; 
phổi hợp vói người đứng đầu cơ quan chuyên môn, tổ chức chính 
tr ị-x ã  hội huyện giải quyết những vấn đề liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn của Phồng.



10



Các báo cáo thẩm 
định, các quy 
hoạch, kế hoạch, 
đề án, dự án, 
chương trình; Vãn 
bản góp ý đề nghị 
điều chỉnh



15-20



Chỉ đạo thông tin, tuyên truyền, hướng dẫn kiếm tra, phổ biến, theo 
dõi về các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước được giao.



Chủ trì các cuộc họp, buổi làm việc, hội nghị sơ kết, tổng kết theo 
định kỳ của cơ quan.



15
Các cuộc họp sơ 
kết, tổng kết các 
hoạt động



30
Tham dự các cuộc họp, hội nghị triển khai, quán triệt của Huyện 
ủy, ủ y  ban nhân dân huyện, Hội đồng nhân dân huyện, các tồ chức 
chính tr ị-x ã  hội cap huyện, các sở ngành có liên quan
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VỊ trí việc làm



Tên phòng* 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tưcrag



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thỏi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chỉnh trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



sé
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sẳn phẫm đầu 
ra



SỐ lirọng đầu 
ra (sẳn phẩm) 



trung 
bình/năm



ì 2 3 4 J 6 7 8
Chi đạo tổ chức triển khai thực hiện Quy định về chức năng, nhiệm 
vụ quyền hạn, co cấu tổ chức của cơ quan, xây dựng tổ chức thực 
hiên các quy chế, nội quy lảm việc, quy định phân công nhiệm vụ 
cho phó Trưởng phòng.



15
Quyết đỉnh, công 
văn và các văn bản 
chỉ đạo thực hiện



15



Chỉ đạo xây dựng, tổ chức triển khai thực hiện phương hướng, 
nhiệm vụ, kể hoạch, chương trình công tảc hàng năm, 6 tháng, quỷ, 
tháng và lịch công tác hàng tuần của cơ quan



10 Chương trình, kể ho 12



Phụ trảch chung về quản lý dân tộc, các chỉnh sách dân tộc ... 10 Quyết định và các V 100



Chỉ đạo lập dự toán hàng năm gửi phòng Tài chính-Kể hoạch thầm 
định, trình UBND huyện phê duyệt, cấp phát để thực hiện; chỉ đạo 
thưc hiện chế độ công khai tài chính, thanh quyết toán kỉnh phí 
hoạt động của cơ quan theo định kỳ.



20
Quyết định, hợp 
đổng và các văn 



bản liên quan
5



82 Phó Trưởng 
phòng Dân tộc



Phòng Dân 
tộc



Chuyên
viên Tham gia chỉ đạo xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của 



Phòng Dân tộc tham mưu cho Trường phòng quyết định và bảo cáo 
UBND huyện phê duyệt và triển khai thực hiện



25



Dự thảo Quyêt 
định, chỉ thị, 
chươngtrình, kế 
hoạch, kết luận, 
báo cáo. C Ô T 1 P  văn



10



Đề xuất Trưởng phòng các biện pháp thực hiện công tác quản ỉỷ 
nhà nước về chỉnh sách dân tộc



20



Cat uau caouti 
xuất bằng vãn bản 
hoặc đề xuất tại 
cuộc họp trực báo, 
họp lãnh đạo;
Các vãn bản triển 
khai thực hiện, các 
hoạt động hướng 
dẫn, sơ kết, tổng



10



Giúp Trường phòng tổ chức thực hiện các Đề án, chương trình, chỉ 
thị, kế hoạch liên quan đến cõng tác của Phòng.
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tưcmg



ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sàn phâm đẩu ra



Tên sàn phẩm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



SỐ
TT



Tên vị trí việc 
làm



ì 2 3 4 5 6 7 8



Giúp Trưởng phòng hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc thủ trưởng các 
cơ quan, đơn vị, Chủ tịch UBND các xã thực hiện các nhiệm vụ 
được Huyện ùy, HĐND, UBND huyện giao.



15
Báo cáo đề xuất, 
kiến nghị bàng văn 
bản



8



Đề xuất Trường phòng các biện pháp thực hiện công tác quản lý 
nhà nước về chính sách dân tộc



25



uac Dao cao ae 
xuất bằng văn bản 
hoặc đề xuat tại 
cuộc họp trực báo, 
họp lãnh đạo;
Các vãn bàn triển 
khai thực hiện, các 
hoạt động hướng 
dẫn, sơ kết, tổng 
Vfh



25



Giúp Trưởng phòng tổ chức thực hiện các Đề án, chương trình, chì 
thị, kể hoạch liên quan đến công tác của phòng.



83 7'heo dõi công 
tác dàn tộc



Phòng dân 
tộc



Chuyên
vicn 'Trực tiếp tham mưu cho trưởng phòng một số nội dung vê công việc 



được phân công về lĩnh vực chính sách dân tộc 15 Báo cáo thống kê 20



Theo dõi tồng hợp báo cáo thống kê công tác dân tộc; báo cáo 
thực hiện các nehị định, quyết định, nghị quyết... vể công tác dán 
tộc, chiến lược công tác dân tộc trên địa bàn.



40 Công văn 10



Tham mưu ban hành các văn bản triển khai thực hiện cồng tác dân 
tôc. 15 Kê hoạch, chương 



trình, dự án, đề án 15



Xây dựng kế hoạch và các văn bản hướng dẫn và theo dõi. tổng 
hợp, sơ kết, tổng kểt và đánh giá việc thực hiện các chương trình, 
dự án, chính sách dân tộc; tham mưu, đề xuất các chủ trương, biện 
pháp thích hợp để giải quyết các vẩn đề xóa dói, giảm nghèo, định 
canh, định cư, di cư đối với đồng bào dân tộc thiẻu số và các vẩn 
để dân tộc khác trên dịa hàn huyện.chuyển doi cơ câu cây trỏng đôi 
với những diện tích ỉúa kém hiệu quả.



10 kế hoạch, công văn 15
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức



tương
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



Sổ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Sổ luựng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8



Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc 
họp, hội nghị, hội thảo do các cấp, các ngành tổ chức (khi được 
phân công); tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng; tham gia các 
Đoàn thanh tra, kiểm tra.



20



Tham dự các cuộc 
họp, hội nghị, giao 
ban của cơ quan; 
các cuộc họp, hội 
nghị,



10



84 Phó Chánh Văn 
phòng



Văn phòng 
huyện (Thí 
điểm hợp 
nhất giữa 



Vãn phòng 
HĐND và 



UBND 
huyện với 
Vãn phòng 
Huyện ủy)



Giúp cho Chánh Văn phỏng tham mưu, giủp việc, tổng hợp chung cho 
UBND huyện; phụ ưách cảc lĩnh vực: Kính tế, đầu tư xây dựng, quản lý 
tải sản công, phòng cháy, chữa cháy, tải nguyên - môi trường, phòng 
chổng thiên tai, lĩnh vục vỉn hoá - xã hội, công tác tôn giáo, thanh niên, 
các hội đặc thù; làm Trưởng Ban tiếp công dân, phu trách công tác tiếp 
dân, giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo và thực hiện các nhiệm vụ khác 
khi lãnh đạo phân công.



40
Công vãn, Kể hoạch, 



Báo cáo, Tờ trình 100-200



Tham gia xử lý các công việc đột xuất (trong phạm vi được giao) và báo 
cáo xin ý kiến chỉ đạo của Chánh Văn phòng, Thường trực Huyện ủy, 
Ban Thường vụ Huyện ủy, Thường trực HĐND huyện, UBND huyện, 
Chủ tỊch UBND huyện đối với những việc vượt quá phạm vi chức trách; 
điều hành Vãn phòng khi được Chánh Vân phòng ủy quyền.



30
Đáo cáo, Phiếu đề 



xuất, Tờ trinh, Công 
văn



80-100



Xây dựng và to chức thực hiện kế hoạch công tảc năm, quý, tháng, tuần 
của bộ phận được phân công phụ trách; định kỳ (hoặc đột xuất) bảo cảo 
tình hình hoạt động theo màng công việc được phân công với Chảnh Văn 
phòng hoặc Thường trực Huyện ủy, Ban Thường vụ Huyện ủy, Thường 
trực HĐND huyện, UBND huyện, Chủ tịch UBND huyện (theo phân 
công, hoặc ủy quyền); tham dự cảc cuộc họp, hội nghị về công tác có 
liên quan của Vãn phòng theo phân công của Chánh Văn phòng: thực 
hiện nhiệm vụ khác có liên quan được phân công.



30



Ke hoạch, Thông 
báo, Kết luận, Giấy 
mời, Sổ cuộc họp, 



hội nghị có liên quan



250-300



85 Lễ tân đổi ngoại Vãn phòng 
huyện Đón tiếp đại biểu, tổ chức, cả nhân đến UBND huyện liên hệ làm việc. 50



Công vãn, Hội nghị, 
Thư mời 50
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chỉ cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tương



ửng



Nhiệm vụ chỉnh cùa VTVL



Tỷ trọng thòi 
gian thực biện 



nhiệm vụ 
chinh trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỔ
XT



Tên vị trí việc 
làm



Ten sản phẩm đầu 
ra



Sổ lưọmg đầu 
ra (sản phẫm) 



trung 
bình/năm



1 2 3 4 5 6 7 8
Phụ trách lĩnh vực đối ngoại, ngoại vụ; quàn lý cán bộ, công chức, viên 
chức xin đi du lích, khám chữa bệnh ở nước ngoài. 50 Công văn, Báo cáo, 



Tờ trình 60



86 Tiểp công dân, 
tiếp nhận vả xử 



lý đơn thư



Văn phòng 
huyện Thực hiện nhiệm vụ tiếp công dân thường xuyên tại Ban Tiểp công dân 



huyện; tham mưu lãnh đạo xử lý đơn thư, khiếu nại tố cáo gửi đến 
UBND huyện, Ban Tiếp công dân huyện.



100 Công văn, Bảo cáo, 
Phiếu chuyển 80-100



n Vị trí việc làm chuyền môn dùng chung
1 Hành chính 



tổng hợp
Vãn phòng 



huyện Tổng hợp, xây dựng các báo cáo về lĩnh vực công tác của cơ quan 40 Báo cáo, Công văn 50



Tham gia các cuộc họp phụ trách 20 Các cuộc họp, 
Thông báo kết luận 100



Tham mưu vãn bản đôn đốc, nhắc nhờ các cơ quan, đơn vị, địa phương 
thực hiện ý kiển chỉ đạo của UBND huyện thuộc lĩnh vực phụ ừách. 20 Công văn, Báo cảo 15-20



Thực hiện một số nhiệm vụ khảc: tham gia các lớp đảo tạo, bồi dưỡng; 
các đoàn thanh tra, kiểm tra; chuẩn bị tài liệu phục vụ của họp cùa 
UBND huyện, Chủ tjch UBND huyện và lãnh đạo Văn phòng.



20 Báo cáo, Công văn, 
Tài liệu họp 20-30



2 Hành chính một 
cửa



Văn phòng 
huyện Tiếp nhận và trả kểt quả cho tổ chức, cá nhân có liên quan 50



Phiéu chuyển, phiếu 
hẹn, vãn bản giải 



trình, ký nhận
600



Tổng hợp, báo cáo hoạt động của Độ phận tiếp nhận, và trả kểt quả "một 
cửa" hiện đại huyện. 15 Bảo cáo, các văn 



bản có liên quan. 10



Vận hành tiêu chuẩn ISO 15 Kế hoạch 1



Tham gia soạn thảo hoặc góp ý các văn bản, đề án, quyết định... cùa cơ 
quan xây dựng và góp ỷ các văn bản của các cơ quan, đơn vị xây dựng 
liên quan dển nhiệm vụ của Độ phận một cửa



10 Công vă, Đề án, 
Quyểt định 40-50
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Vị trí việc làm



Ngạch
công
chức
tương



ứng



Tỷ trọng thời Sản phẩm đầu ra



số
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tín phòng, 
clii cục thực 
hiện VTVL



Nhiệm vụ chính của VTVL



gian thực hiện 
nhiệm vụ 



chính trung 
hình troũg 
năm (%)



Tên sản phấm đầu 
ra



Số lượng đầu 
ra (sàn phẩm) 



trung 
bình/nãm



ỉ 2 3 4 5 ớ 7 s



Tham dụ 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 !ớp dào tạo, bồi dưỡng; tham gia các Đoàn kiềm tra (theo 
phân công).



10 Báo cáo, Công văn, 
Tài liệu họp 50-60



3 Công nghệ 
thông tin



Văn phòng 
huyện Theo dõi công nghệ thông tin, lập kế hoạch triển khai phần mềm hỗ trợ 



công tác Văn phòng, các phòng, ban, đơn vị trực thuộc huyện và xã, thị 
trấn; cập nhật và nắm vững các sản phẩm, công nghệ, giài pháp phần 
mêm để để xuất ứng dụng các cõng nghê mới.



30 K.C hoạch; Phần mềm 20-30



Vận hành hệ thống ioffice cùa UBND huyện hoạt động ổn định, Quản trị 
hệ thống mạng nội bộ, Trang thông tin điện tử cùa huyện; chịu trách 
nhiệm về kỹ thuật máv móc, trang thiết bị làm việc, đàm bảo phục vụ 
còng tác cho Thường trực HĐND, lãnh đạo UBND huyện. Thực hiện 
công tác quản lv, vận hành máy chủ tại đặt phòng máy đâm bảo an toàn, 
bảo mật.



30 Báo cáo, Công vãn, 
Phiếu đề xuất 15-20



Tham gia các cuộc họp của thuộc lĩnh vực công tác vê công nghệ thông 
tin tại các cơ quan, đơn vị, địa phương hoặc các cuộc họp khác được 
lãnh đạo phân công.



20 Côn2 văn, số cuộc 
họp, Báo cáo 15-20



Thực hiện một số nhiệm vụ khác: tham gia cảc lớp đào tạo, bồi dưỡng; 
các đoàn kiểm tra; chuẩn bị tài liệu phục vụ của họp cùa ănh đạo Văn 
phòng.



20 Báo cáo, Công vãn, 
Tài liệu họp 20-30



4 Chuyên trách 
giúp HĐND



Văn phòng 
huyện Tổng hợp, soạn thảo tham mini HĐND huyện và các Ban của HĐND 



huyện ban hành các văn bản cá biệt; văn bàn quy phạm pháp luật 40 Nghị quyết, Báo cáo, 
Tờ trình, Công văn 200



Tham gia các cuộc họp của thuộc lĩnh vực công tác cùa HĐND huyện 20 Các cuộc họp, 
Thông báo kết luận 100



Tham mưu văn bản đôn đốc, nhắc nhở các cơ quan, dơn vị, dịa phương 
thực hiện ý kiến chi đạo của HĐND huyện thuộc lĩnh vực phụ trách. 20 Công văn, Báo cáo 15-20
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Vị trí việc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
hiện VTVL



Ngạch
công
chức
tuwog



ứng



Nhiệm vụ chính cùa VTVL



Tỷ trọng thời 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sàn phẩm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sản phẩm đầu 
ra



Số lượng dầu 
ra (sãn phẩm) 



trung 
bình/năm



ỉ 2 3 4 5 6 7 8



Thục hiện một số nhiệm vụ khác: tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng; 
các đoàn giám sát; chuần bị tài liệu phục vụ của họp của HĐND huyện, 
Thường trực HĐND huyện, các Ban của HDND huyện và lãnh đạo Văn 
phòng.



20 Báo cáo, Còng vãn, 
Tài liệu họp 20-30



5 Kc toán Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo, Phòng 
Lao động - 



Thương binh 
và Xã hội



Kế toán 
viên Xây dựng các kế hoạch, dự toán ngân sách; ké hoạch mua sắm, sữa chữa 



tài sản, trang thiết bị 25 Kc hoạch, Báo cáo. 
Tờ trinh 262



Thực hiện công việc tài chính, kc toán; chế độ, chính sách cho công 
chức, người lao động 35 ('ông vãn, Báo cáo. 



Tờ trinh 300



Thực hiện các báo cảo liên quan đến cống tác tài chính, kế toán 10 Báo cáo 5



Thực hiện công tác quàn lý tài sản 20 Công vãn, Bảo cáo. 
Tờ trinh 90



Thực hiện nhiệm vụ khác theo chi đạo và phân công cùa lãnh đạo. 10 Báo cáo, Công văn, 
Kế hoạch 50



6 Quản trị công sờ Văn phòng 
huyện



Tham mưu, thực hiện việc bào tri, bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị văn 
phòng, xe công đúng quy định, quy chế, đảm bảo an toàn, tiết kiệm, đầy 
đủ, kịp thời, phục vụ lãnh đạo và hoạt động cơ quan chu đáo, nghiêm túc.



80 Phiêu đê xuất, Công 
văn, Tờ trình 50



Tham dự các cuộc họp, hội nghị, giao ban của cơ quan; các cuộc họp, 
hội nghị, hội thảo cùa các cấp, các ngành tồ chức (khi được phân công). 20 Báo cáo, Công vãn, 



Tài liệu họp 12-15



7 Vãn thư, lưu trữ 
kiêm thù quỹ



Văn phòng 
huyện Tiếp nhận, xừ lý văn bản đển 35 Xừ lý trên hệ thống 



Ioffice; văn bản 2500



Tiếp nhận, xử lý vãn bản đi 35 Các loại văn bàn 2500
Photo tài liệu 20 Các loại tài liệu 2000



Thực hiện một số công việc khác: Thù quỹ cơ quan; tiếp nhận vật tư, vãn 
phòng phẩm; đề xuẩt sửa chữa, bào trì trang thiết bị có liên quan trong 
văn phòng (máy photocopy, máy fax, máy tiêu hủy tài liệu ...)



10 Tờ trình, Báo cáo, 
Phiều đề xuất 30-50
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Vi trí viêc làm



Tên phòng, 
chi cục thực 
biện VTVL



Ngạch
công
chức



tương
ứng



Nhiệm vụ chính của VTVL



Tỳ trọng thòi 
gian thực hiện 



nhiệm vụ 
chính trung 
bình trong 
năm (%)



Sản phẩm đầu ra



SỔ
TT



Tên vị trí việc 
làm



Tên sàn phẩm đầu 
ra



sé lirợng đầu 
ra (sản phẩm) 



trung 
bình/năm



Ị 2 3 4 5 6 / 8



IV Vị trí việc làm hỗ trự, phục vụ



1 Nhân viên lái xe Văn phòng 
huyện Lái xe phục vụ công tác của cơ quan 80 Lịch điều xe; phiếu 



đề xuất 250



Kiềm tra sửa chữa nhò hệ thống điện, nước vá các trang thiết bị bén 
ngoài cùa cơ quan 20 Tờ trình, Báo cảo, 



Phiếu đề xuất 70



2 Nhân viên phục 
vụ



Văn phòng 
huyện Thực hiện công tác phục vụ, hành chính; đảm bảo hoạt động cơ quan. 100



3 Nhân viên bảo 
vệ



Văn phòng 
huyện Bào vệ cơ quan 100











Phụ lục sổ 3
TÔNG HỢP KHUNG NẢNG Lực CŨA TƯNG VỊ TRÍ VIỆC LẢM



HUYỆN MINH LONG



TT VỊ trí việc làm Năng lực, trình độ, kỹ năng Ghi chú



ì 2 3 4



I Vi trí việc làm lãnh đao, quản lý, điều hành
1 Chủ tịch HĐND huyện 1. Năng lực:



- Có phẩm chất chỉnh trị, đạo đức tổt, uy tín và có bản lĩnh trong công 
việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng xử chuẩn 
mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng chỉ đạo, giám sát công tác xây dựng, thực hiện văn bàn; 
cỏ năng lực điều hành; chù ừì và phéi hợp trong quá trình thực hiện 
nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn để 
phát sinh trong lĩnh vực phụ trách.
2, Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên.
- Trinh độ lý luận chính ừị: Cao cẩp lý luận chính trị.
- Có chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương hoặc có bang 
cao cẩp lý luận chính trị - hành chính
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện hoặc tương 
đưcmg.
3. Kỷ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử tý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Ticu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đù điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



? Chủ tịch ƯBND huyện 1. Năng lực:



- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bản lĩnh và chịu 
dược áp lực trong công việc; tồ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.



- Có khả năng chỉ đạo, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao; có 
năng lực điều hành và phối hợp trong quả trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duv chiến lược; có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề 
phát sinh trong lĩnh vực phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên.
- T rình độ lý luận chính trị: Cao cấp lý luận chính trị.
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- Có chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuycn viên chính hoặc tương đương hoặc có bàng 
cao cấp lý luận chinh trị - hành chính
- Có chứng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quàn lý cấp huyện hoặc tương 
dương.
3. Kỹ năng:
- Có kỳ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý cỏng việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng dủ diều kiện, tiêu chuẩn của 
Dàng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quàn lỷ 
dang đảm nhiệm.



3 Phó Chủ tịch HĐND 
huyện



1. Năng lực:
- Cỏ phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bàn lĩnh trong công 
việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng xừ chuẩn 
mực; có năng ỉực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng chỉ dạo, giám sát công tác xây dựng, thực hiện văn bản; 
có năng lực điều hành và phối hợp trong quá trinh thực hiện nhiệm vụ.
- Có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh 
vực phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình dộ Đại học trở lên.
- Trình dộ lý luận chính ữị: Cao cấp lý luận chính trị.
- Có chửng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhả nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chỉ bôi dưỡng lãnh đạo, quản lý c-âp huyện hoặc lương 
đương.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo vêu cầu của 
vị trí việc làm.
* Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Dàng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quàn lý 
đang đảm nhiệm.



4 Phó Chủ tịch UBND 
huyện



1. Nâng lực:
- Có phẩm chẩt chính trị, đạo đức tổt, uy tín và có bản lĩnh và chịu 
được áp [ực trong công việc; tố chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; cỏ năng lực tập hợp, quy tụ.
- Cỏ khá năng chi dạo, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao; có 
năng lực diều hành và phối hợp trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
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- Có có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phảt sinh trong 
lĩnh vực phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học ưở lên.
- Trình đô lý luận chính trị: Cao cẩp lý luận chính trị.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tuông đương trở lên.
- Có chứng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện hoặc tưong 
đương.
3. Kỷ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xảc.
4. Tiều chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn cùa 
Đảng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quàn lý 
đang đảm nhiêm.



Phó Chủ tịch ƯBND 
huyện ( ủy viên Ban 
Thường vụ Huyện ủy)



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín vả có bản lĩnh và chịu 
được áp lực ừong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng chi đạo, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao; có 
năng lực điều hành và phối hợp trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có có năng lực tổng hợp và giải quyết các vẩn đề phát sinh trong 
lĩnh vực phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên.
- Trình độ lý luận chính trị: Cao cấp lý luận chính trị.
- Cỏ chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đổi với 
công chức ngach Chuyên viên chính.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện hoặc tương 
dương.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đao, quàn lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuân, điêu kiện khác: Đáp ứng đủ điéu kiện, tiêu chuân của 
Đảng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đàm nhiêm.



5 Trưởng Ban Kinh tế - 
Xã hội. HĐND huyện



1, Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín; tổ chức thực hiện công 
việc khoa học; giao tiếp ứng xừ chuẩn mực.
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- Có khả năng tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao; phối hợp 
ứong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có có năng lực tổng hợp và giải quyết các vẩn đề phát sinh ừong 
lĩnh vực phụ ưách.
2. Trình độ:
- Cỏ trình độ Đại bọc trờ lên các nhóm ngành Khoa học tự nhiên; 
khoa học kỹ thuật; khoa học xã hội; kinh tế; quản lý công, chính sách 
công và một số chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dường lãnh dạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng tổng hợp, phân tích
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dán tộc thiểu sổ theo yêu cầu cùa 
vị ừí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn cùa 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



6 Trường Ban Pháp chể, 
HĐND huyện



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín; tổ chức thực hiện công 
việc khoa học; giao tiếp ứng xử chuẩn mực.
- Có khả năng tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao; phối hợp 
trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có có năng lực tổng họp vả giải quyết các vấn để phát sinh trong 
lĩnh vực phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học ưở lên các nhóm ngành Luật; Hành chính; 
Chính trị; Quản lý công, Chính sách công và một số chuyên ngành 
phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Có chứng chỉ bối dưỡng kiền thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngach chuyên viên hoăc tương đương ứở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lẵnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng tông hợp, phân tích.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cẩu cùa 
vi trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
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4, Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đàng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quản lý 
dang đàm nhiệm.



7 Phó Trưởng Ban Kinh 
tế - Xã hội, HĐND 
huvện



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín; tổ chức thực hiện công 
việc khoa học; giao tiếp ứng xử chuẩn mực.
- Có khà năng tồ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao; phổi hợp 
trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có có năng lục tống hợp và giải quyểt các vẩn đề phát sinh trong 
lĩnh vực phụ trách.
2, Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên các nhóm ngành Khoa học tự nhiên; 
khoa học kỹ thuật; khoa học xã hội; kinh tế; quản lý công, chính sách 
công và một số chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực 
công tảc.
- Trình độ lý luận chỉnh ừị: Trung cap lý luận chính trị trờ lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng tông hợp, phân tích
- Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cẩu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đàng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản tỷ 
đang đảm nhiệm.



8 Phó Trưởng Ban Pháp 
chế, HĐND huvện



1. Nâng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín; tổ chức thực hiện công 
việc khoa học; giao tiếp ứng xử chuẩn mực.
- Có khả năng tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao; phối hợp 
trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có có năng lực tảng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong 
lĩnh vưc phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Dại học ườ lên các nhóm ngành Luật; Hành chính; 
Chính trị; Quản lý công, Chính sách công và một số chuyên ngành 
phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị; Trung cấp lý luận chính trị trò lên.
- Có chứng chì bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản ỉý nhà nước đôi với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên,
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cẩp phòng hoặc tương 
đưong ừở lên.
3. Kỹ năng:
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- Có kỹ năng tổng hợp, phân tích.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chí nil xác.
4. Tiêu chuấn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



9 Chánh Thanh tra huyện 
(ủy viên BTVHƯ)



1. Năng ỉực:
- Cỏ phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bản lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện cảc chủ trương, chính 
sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước về công tác thanh tra, giải 
quyết khiểu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng.
- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đánh giá thực hiện cơ chế, chính 
sách, hệ thống hóa và đề xuất được các phương pháp để hoàn thiện 
hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt ra thuộc chức năng, 
nhiệm vụ của thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống 
tham nhũng.
- Am hiểu tình hình kỉnh tế - xã hộỉ; nẳm vững các nguyên tắc, chế 
độ, chính sách, quy định của Nhà nước về quản lý kinh tế, xã hội; 
nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, xây 
dựng các chương trình, kế hoạch và đề xuất các giải pháp về công tác 
thanh tra, giải quyết khiểu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng;
Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ, đoàn kết công chức, thanh 
tra viên phát huy sức mạnh tập thể và phối hợp tổt với các cơ quan, tổ 
chức có Hên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được giao.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên, thuộc nhóm ngành phù hợp như: Luật, 
Quản lý nhà nước, Hành chính,Quản lý công, Chính sách công; các 
nhóm ngành Xây dựng, Kinh tế, Kỹ thuật và một sổ chuyên ngành 
phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Cao cấp lý luận chính ưị.
- Cỏ chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đổi với 
công chức ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương trở lên.
* Có chứng chi bôi dưỡng lãnh đạo, quản lý câp phòng hoặc tương 
đươne trở lên.
3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý; đàm phán, giao tiếp tốt



- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp then, khoa học, chính xác; làm việc độc lập, áp 
lực cao.
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- Có đù khả năng làm trường đoàn thanh tra có quy mô và tính chất 
phức tạp, liên quan đến nhiều nội dung thuộc lĩnh vực quản lý của 
UBND huyện.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điểu kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang dám nhiệm.



10 Phó Chánh Thanh tra 1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bản lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tồ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có nâng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện các chủ trương, chính 
sách cùa Đảng và pháp luật của Nhà nước vê công tác thanh tra, giải 
quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chổng tham nhũng.
- Có năng lực phân lích, tổng hợp, đánh giá thực hiện cơ chể, chính 
sách, hộ thống hóa và đề xuất dược các phương pháp để hoàn thiện 
hoặc giải quyết các vấn đề thực tiễn đang đặt ra thuộc chức năng, 
nhiệm vụ cùa thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chổng
- Am hiểu tình hình kinh tế - xã hội; nắm vững các nguyên lẳc, chế 
độ, chính sách, quy định của Nhà nước về quản lý kinh tế, xã hội; 
nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn bàn quy phạm pháp luật, xây 
dựng các chương trình, kế hoạch và đề xuất các giải pháp về công tác 
thanh tra, giải Cjuyct khiếu nại, tố cáo và phòng, chổng tham nhũng.
Cỏ năng lực điều hành; có khả năng quy tụ, đoàn kết công chức, thanh
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên, thuộc nhóm ngành phù hợp như: Luật, 
Quản lý nhà nước, Hành chính,Quản lý công, Chỉnh sách công; các 
nhóm ngành Xây dựng, Kinh tể, Kỹ thuật và một số chuyên ngành 
phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính ữị: Trung cấp lý luận chính trị ừở lên.
- Có chứng chì bôi dưỡng kiên thức, kỹ năng quản lý nhà nước đôi với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bôi dưỡng lãnh đạo, quản lý câp phòng hoặc tương 
đươnu trờ lên.
3. Kỷ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công viêc kịp thời, khoa học, chính xác.
- Có đủ khả năng làm trưởng đoàn thanh tra có quy mô và tính chất 
phức tạp liên quan đến một trong các nội dung thuộc lĩnh vực quàn lý 
của UBND huyên.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



11 Trưởng Phòng Nội vụ 1. Năng lực:
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- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tin và có bàn lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tồ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thấm định và 
tổ chức thực hiện văn bản; có nâng lực điều hành và phối họp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát tri én nguồn nhân lực hiệu quá; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn dề phát sinh (rong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên phù hợp với ngành, lĩnh vực như: Luật, 
Quản trị nhân sụ, Hành chính, Quản lý nhà nước, Quản lý công, 
Chính sách côrm; khoa học xã hội nhân vãn; tôn giáo: chính trị và 
một số chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình dộ lý luận chính trị: Cao cấp lý luận chính ưị.
- Có chửng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỳ năng quản lý nhà nước đoi 
với công chức ngạch chuyên viên chính hoặc tương đương trờ lên.



- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cẩp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh dạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được 
ngoại ngữ hoặc sừ dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang dùm nhiệm.



12 Phó Trưởng Phòng 
Nội vụ



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chinh trị, đạo dửc tốt, uy tín và có bản lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tô chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tồ chức thực hiện văn bàn; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quả; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn dề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách,
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên phù họp với ngành, lĩnh vực như: Luật, 
Quàn trị nhân sự, Hành chính, Quản lv nhà nước, Quàn lý công, 
Chính sách công; khoa học xã hội nhân văn; tôn giáo; chính trị và một 
số chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị; Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
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- Có chứng chì bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lèn.
- Có chứng chi bôi dưỡng lãnh đạo, quản lý câp phòng hoặc tương 
đương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sừ dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn cùa 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quàn lý 
dang đảm nhiệm.



13 Trưởng Phòng Tư pháp 1. Nàng lực:
- Cỏ phẩm chất chính trị, đạo đức tốt và có bàn lĩnh trong công việc; 
tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiểp ứng xử chuẩn mực; có 
năng lực tập hợp và đoàn kết công chức.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiềm tra, thám định và 
tồ chức thực hiện vãn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
auá trinh thưc hiên nhiêm vu.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quà; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc nhóm ngành Luật, Hành chính học 
và một số chuycn ngành phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.



- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Cỏ chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc lương đương trờ lcn.
- Có chứng chì bồi dưỡng lãnh đạo, quàn lý cẩp phòng hoặc tương 
dương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quàn lý.
Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cẩu của 
vị trí việc làm.
- Xừ lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiêm.



14 Phó Trường Phòng Tư 
pháp



1. Năng lưc:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt và cỏ bản lĩnh trong công việc; 
tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có 
năng lực tâp hơp và đoàn kết công chức.
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- Có khá năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiếm tra, tham định và 
tổ chức thực hiện vãn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình íhưc hiên nhiêm vu.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quà; 
có năng lực tổng hựp và giải quyổt các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc nhóm ngành Luật, Hành chính học 
và một so chuyên ngành phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trinh dộ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính ữị trở lcn.
- Có chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kv năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ nâng lãnh đạo, quản lv.
- Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bản vả sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc lảm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chí nil xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Dáp ứng đủ diều kiện, tiêu chuẩn cùa 
Đảng và Nhà nước theo quy dịnh của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang dàm nhiệm.



15 Trưởng Phòng Tài 
chính - Kể hoạch



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt và có bàn lĩnh trong công việc; 
tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao ticp ứng xừ chuẩn mực; có 
năng lực tập hợp và đoàn kết công chức.
- Có khá nâng xâv dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thấm định và 
tổ chức thực hiện văn bàn; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quả trình thực hiện nhiệm vụ.
- Cỏ tư duy chiến lược; quản ]v và phát triển nguồn nhân lực hiệu quà; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đồ phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các nhóm ngành: Kinh tế, Tài 
chính - Ngân hàng, Kế toán Kiềm toán. Quàn trị kinh doanh, Kế 
hoạch, Dầu tư và một số chuyên ngành phù hợp với vị tri việc làm.
- Trình dộ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở ỉcn.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỳ nàng quàn lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dường lãnh dạo, quàn lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỷ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiều sổ theo yêu cầu cùa 
vi trí vice làm.
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- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đàng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý



16 Phó Trường Phòng Tài 
chính - Kế hoạch



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt và có bản lĩnh trong công việc; 
tẻ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có 
năng lực tập hợp và đoàn kết công chức.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện vãn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Cỏ tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quả; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh ứong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các nhóm ngành: Kinh tế, Tài 
chính - Ngân hàng, Kể toán Kiểm toán, Quản ừị kinh doanh, Ke 
hoạch, Đầu tư, Xây dựng và một số chuyên ngành phù hợp với vị trí 
việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính ưị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:



- Có kỹ năng lãnh đạo, quàn lý.



- Có kỳ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vi trí viêc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đàng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



17 Trường Phòng Tài 
nguyên và Môi trường



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt và có bản lĩnh, chịu được áp lực 
trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng 
xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp và đoàn kết công chức; nam vững 
các quy định của pháp luật về lĩnh vực tài nguyên và đất đai.
- Có khả năng xây dựng, hưởng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện vãn bản; có năng lực điều hành và phối hợp ừong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Cỏ tư duy chiên lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quả; 
cỏ năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
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- Có trinh độ Đại học trờ lên thuộc các nhóm ngành Quàn lý đất đai; 
Luật; Môi trường; Nông nghiệp, Lâm nghiệp và một số chuyên ngành 
phù họp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trờ lên.
- Có chửng chi bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chì bồi dưỡng lãnh đạo, quàn lý cẩp phòng hoặc tương 
đương trở lcn.
3. Kỹ náng:
- Cỏ kỹ năng lành đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuấn, điều kiện khác: Đáp ứng dù điều kiện, tiêu chuấn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đàm nhiệm.



18 Phó Trưởng Phòng Tài 
nguyên và Môi trường



1 . Năng lực:
- Có phẩm chất chỉnh trị, đạo đức tốt và có bản lĩnh, chịu được áp lực 
trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng 
xử chuẩn mực; có năng lực tập họp và đoàn kết công chức; nám vững 
các quy định của pháp luật về lĩnh vực tài nguyên và đất đai.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thục hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện văn bản; cỏ năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
-  Có tư duy chiến lược; quản lý và phát tricn nguồn nhân lực hiệu quả; 
có nàng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
-  Có trinh độ Đại học trờ lên thuộc các nhóm ngành: Quản lý đất đai; 
Luật; Môi trường, Nông nghiệp; Lâm nghiệp vả một số chuyên ngành 
phù hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trinh độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chỉnh trị trở lên.
- Cỏ chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quàn lý nhà nước đôi với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cẩp phòng hoặc tương 
đương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sừ dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý còng việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điểu kiện khác: Đáp ứng đủ điểu kiện, tiêu chuân cùa 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quàn lý 
đang đảm nhiệm.
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19 Trưởng Phòng Nông 



nghiệp và Phát triển 
nône thôn



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt và có bản lĩnh, chịu được áp lực 
trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng 
xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp và đoàn kết công chức; nắm vừng 
các quy định của pháp luật về lĩnh vực nông nghiệp, thủy lợi.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tố chức thực hiện văn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiển lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quả; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các nhóm ngành về nông nghiệp, 
lâm nghiệp, thủy sàn, thủy lợi và một số chuyên ngành phù hợp với vị 
trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính ứị: Trung cấp lý luận chính ưị trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quàn lý nhà nước đổi với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chì bồi dưỡng lãnh đạo, quàn lý cấp phòng hoặc tương 
đương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiểng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp úng đù điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quàn lý 
đang đảm nhiệm.



20 Phó Trường Phòng 
Nông nghiệp và Phát 
triển nông thôn



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tot và có bản lĩnh, chịu được áp lực 
trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng 
xừ chuẩn mực; có năng lực tập hợp và đoàn kết công chúc; năm vững 
các quy định cùa pháp luật về nông nghiệp, thủy lợi.
- Có khả năng xây đựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện văn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá ưình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triên nguồn nhân lực hiệu quả; 
có nẫng lực tồng hợp và giải quyết các vấn đề phảt sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2, Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các nhóm ngành vê nông nghiệp, 
lâm nghiệp, thủy sản, thủy lợi và một số chuyên ngành phù hợp với vị 
tri việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
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- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngach chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chúng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



21 Trưởng Phòng Kinh tế 
và Hạ tầng



1. Năng lực:
- Cỏ phầm chất chính ừị, đạo đức tốt và có bản lĩnh, chịu được áp lực 
trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng 
xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp và đoàn kết công chức; nắm vững 
các quy định của pháp luật vể lĩnh vực công thương, xây dựng, quy 
hoạch.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện văn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quả; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vẩn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các nhóm ngành: Kinh tế, Công 
nghiệp, Xây dựng, Kiến trúc, Quy hoạch và một số chuyên ngành phù 
hợp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bôi dưỡng lãnh đạo, quản lý câp phòng hoặc tương 
đương ữở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.



- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



22 Phó Trưởng Phòng 1. Năng lực:
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Kinh tế và Hạ tầng - Có phẩm chất chính trị. đạo đức tổt và có bàn lĩnh, chịu được áp lực 
trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng 
xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp và đoàn kết cồng chức; nắm vững 
các quy định của pháp luật về lĩnh vực công thương, xây dựng, quy 
hoạch.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẳm định vả 
tổ chức thực hiện vãn bản; có nâng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quà; 
có năng lực tổng họp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có ứình độ Đại học ưở lên thuộc các nhóm ngành: Kinh tế, Công 
nghiệp, Xây dựng, Kiến trúc, Quy hoạch và một số chuyên ngành phù 
hợp với vị ưí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhả nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chỉ bổi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Cỏ kỹ năng sử  dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử  dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nưởc theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



23 Trưởng Phòng Lao 
dộng - Thương binh và 
Xã hội



1. Năng lực:
- Cỏ phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bản lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thấm định và 
tổ chức thực hiện văn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quả; 
có năng lực tổng họp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ ừách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các nhóm ngành: Luật, Kinh tế, Kế 
toán, Quàn trị kinh doanh, Công tác xã hội, Quản lý công, Chính sách 
công, Lao động, khoa học xã hội và một số chuyên ngành phù hợp với 
vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
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- Có chúng chỉ bồi dưỡng kiền thức, kỹ năng quản lý nhà nước đôi với 
cône chức neach chuvên viên hoăc tươne đương írở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quản lý



24 Phó Trưởng Phòng 
Lao động - Thương 
binh và Xã hội



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đửc tốt, uy tín và có bản lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện văn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quả; 
có năng lục tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các nhóm ngành: Luật, Kinh tế, Kể 
toán, Quản trị kinh doanh, Công tác xã hội, Quản lý công, Chính sách 
công, Lao động, khoa học xã hội và một số chuyên ngành phù hợp với 
vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuấn cùa 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



25 Trưởng Phòng Văn 
hóa và Thông tin



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bàn lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tổ chức thục hiện công việc khoa học; 
giao tiểp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiếm tra, thẩm đính và
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- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quà; 
có năng lực tồng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các nhóm ngành như: Luật, Công 
nghệ thông tin, Văn hóa, Báo chí, Bưu chính viễn thông, Phát thanh 
truyền hình, Hộ thống thông tin, Văn hóa xã hội và một số chuyên 
ngành phù hựp với vị trí việc làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cẩp lý luận chính ửị trờ lên.
- Có chúng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỳ năng quàn lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quản ]ý cấp phòng hoặc tương 
đương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quàn lý.
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 



ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xù lý công việc kịp thời, khoa học, chính xảc.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng dù điểu kiện, tiêu chuẩn cùa 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quàn lý 
đang đảm nhiệm.



26 Phó Trưởng Phòng 
Vàn hỏa và Thông tin



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tỉn và có bản lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xừ chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện văn bản; có năng lực diều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiên lược; quản lý và phát triên nguôn nhân lực hiệu quả; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Cỏ trình độ Đại học trở lên thuộc các nhóm ngành như: Luật, Công 
nghệ thông tin, Văn hóa, Báo chí, Bưu chính viễn thông, Phát thanh 
truyền hình, Hệ thống thông tin, Văn hóa xã hội và một số chuyên



- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị ườ lên.



- Cỏ chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước dối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương ứở lên.
- Có chứng chì bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỳ năng lãnh đạo, quản lý.
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được 
ngoại ngữ hoặc sừ dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
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- Xử ]ý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuấn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điểu kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



27 Trưởng Phòng Giáo 
dục và Đào tạo



1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt và có bản lĩnh trong công việc; 
tẻ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng xử chuẩn mực; cố 
năng lực tổ chức thực hiện các nhiệm vụ thuộc trách nhiệm quản lý 
nhà nước về giảo dục của phòng giáo dục và đào tạo theo quy định để 
giải quyết các vấn đề về giáo dục và đào tạo tại địa phương.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thấm định và 
tổ chức thực hiện vãn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có năng lực dự báo, tư duy chiến lược, định hướng phát triển và 
tổng kết thực tiễn; năng lực quản lý sự thay đổi, năng lực xử lý thông 
tin và truyền thông trong giáo dục và đào tạo,
- Có năng lực tập hợp quần chúng, đoàn kết nội bộ, thực hiện dân chủ; 
xây dựng môi trường làm việc văn hỏa, phát huy sức sáng tạo của các 
thành viên ưong cơ quan phòng giáo dục và đào tạo và các cơ sờ giáo 
dục trực thuộc.
2. Trình độ:
-T ố t nghiệp đại học sư phạm hoặc tốt nghiệp đại học khác và có 
chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm.
- Trình độ lý luận chính ưị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đồi với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc lương đương trờ lên.
- Có chứng chi bồi dưỡng ỉãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quàn lý 
đang đảm nhiệm.



28 Phó Trưởng Phòng 
Giáo dục và Đào tạo



1, Năng lực:
- Có phẩm chất chỉnh trị, đạo đức tốt và có bản lĩnh trong công việc; 
tổ chức thực hiện công việc khoa học; giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có 
năng lực tổ chức thực hiện các nhiệm vụ thuộc trách nhiệm quản lý 
nhà nước về giáo dục của phòng giáo dục và đào tạo theo quy định để 
giải quyết các vấn để về giáo dục và đào tạo tại địa phương.
- Cỏ khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện văn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
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- Có năng lực dự báo, tư duy chiến lược, định hướng phát triến và 
tổng kết thực tiễn; năng lực quản lý sự thay đổi, năng lực xử lý thông 
tin và truyền thông trong giáo dục và đào tạo
- Có năng lực tập hợp quần chúng, đoàn kết nội bộ, thực hiện dân chù; 
xây dựng môi trường làm việc văn hóa, phát huy sức sáng tạo của các 
thành viên ừong cơ quan phòng giáo dục và đào tạo và các cơ sờ giáo 
dục trực thuộc.
2. Trình độ:
-T ố t nghiệp đại học sư phạm hoặc tốt nghiệp đại học khác và có 
chứng chì bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp ]ý luận chính trị trờ lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên;
- Có chứng chì bồi dưỡng lãnh đạo, quản lỷ cấp phòng hoặc tương 
đương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sử dụng được 
ngoai neữ hoặc sừ dung đươc tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đàm nhiệm.



29 Trường Phòng Y tế 1. Năng lực:
- Cỏ phẩm chất chính trị, đạo đức tổt, uy tín và cỏ bản lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả nàng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thấm định và
- Có tư duy chiến lược; quàn lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quả; 
cỏ năng lực tổng hợp và giải quyết các ván đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trỉnh độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các nhóm ngành y, dược: Y đa 
khoa, Y học cồ truyền, Kỹ thuật Y khoa, Điều dường, Y tế công cộng, 
Y lể dự phòng, Dược, các nhóm ngành liên quan đến lĩnh vực Y tế.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị ưở lên.
- Có chứng chi bồi dưõng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Cỏ chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sừ dụng dược 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
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- Xử ]ý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đù điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh ỉãnh đạo, quản lý 
đang dảm nhiệm.



29 Phó Trưởng Phòng Y tế 1. Năng lực:
■ Cỏ phấm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bàn lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; to chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp úng xử chuẩn mực; có năng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khá năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tồ chức thực hiện văn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân tực hiệu quả; 
cỏ nâng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đè phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các nhỏm ngành V ,  dược: Y da 
khoa, Y học cổ truyền, Kỹ thuật Y khoa, Điều dưỡng, Y tế công cộng, 
Y tế dự phòng, Dược, các nhóm ngành liên quan đến lĩnh vực Y tế.
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trờ lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đoi với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
dương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sừ dụng được ticng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn cùa 
Đảng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



30 Trưởng Phòng Dân tộc 1. Nănglưc
- Xác định tẩm nhìn, tư duv chiến lược; Ra quyết định; quản lý nguồn 
lực; phát triển năng lực công chức; xây dựng mối quan hệ.
- Đạo dức và trách nhiệm công việc.
- Tổ chức thực hiện công việc; soạn thảo và ban hành văn bản; thải độ 
phục vụ tổ chức và công dân; giao tiếp ứng xừ; phổi hợp và quan hộ 
công việc.
2. Trình độ:
- Có trình độ đại học Hành chính
- Trình độ lý luận chinh trị; Trung cẩp lý luận chính trị trờ lẽn.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước đồi với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương dương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lành đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
đương trở lên.
3. Kỹ năng:
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- Có kv năng lãnh đạo. quản lý.
- Có kỹ năng sừ dụniỉ công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sừ dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đù điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



31 Phó Trường phòng 
Dân tộc



1. Nằng lực
- Xác định tầm nhìn, tư duy chiến lược; Ra quyết định; quản lý nguồn 
lực; phát ừiển năng lực công chức; xày dựng mối quan hệ.
- Đạo đức và trách nhiệm công việc.
-Tồ chức thực hiện công việc; soạn thào và ban hành văn bản; thái độ 
phục vụ tổ chức và công dân; giao tiểp ứng xừ; phối hợp và quan hệ 
công việc.
2. Trình độ:
- Đại học Hành chính; Văn hóa
- Trình độ lý luận chính trị: Trung cẩp lý luận chính trị trờ lên.
-Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỳ năng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chúng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương 
dương trờ lên.
3. Kỹ năng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý.
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sừ dụng được 



ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đàng và Nhà nước theo quy định cùa chức danh lãnh đạo, quàn lý 
đang đảm nhiệm.



32 Chánh Vãn phone 1. Năng lực:
- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bản lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tổ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có năng lực tập họp, quy tụ.
- Có khả nâng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiếm tra, thấm định và 
tồ chức thực hiện văn bàn; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá trình thực hiện nhiệm vụ.
- Cỏ tư duy chiến lược; quản lý và phát triển nguồn nhân lực hiệu quà; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Dại học trờ lên thuộc các nhóm ngành khoa học xã hội, 
khoa học tự nhiên, khoa học kỹ thuật, kinh tế, hành chính, quản lý 
công, chính sách công và một số chuyên ngành phù hợp với vị trí việc 
làm, lĩnh vực công tác.
- Trình độ lý luận chính tộ: Trung cấp lý luận chính trị trờ lên.
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- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ nâng quản lý nhà nước đối với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tưcmg đương trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng hoặc tương
3. Kỹ nãng:
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý; tổng hợp.
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cẩu của 
vị ừí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đù điều kiện, tiêu chuẩn cùa 
Dàng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quản lý 
đang đảm nhiệm.



33 Phó Chánh Vãn phòng I. Năng luc:



- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, uy tín và có bàn lĩnh và chịu 
được áp lực trong công việc; tẻ chức thực hiện công việc khoa học; 
giao tiếp ứng xử chuẩn mực; có nàng lực tập hợp, quy tụ.
- Có khả năng xây dựng, hướng dẫn thực hiện, kiểm tra, thẩm định và 
tổ chức thực hiện vãn bản; có năng lực điều hành và phối hợp trong 
quá ữình thực hiện nhiệm vụ.
- Có tư duy chiến lược; quản lý và phát triến nguồn nhân lực hiệu quả; 
có năng lực tổng hợp và giải quyết các vấn đề phát sinh trong lĩnh vực 
phụ trách.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các nhóm ngành khoa học xã hội, 
khoa học tự nhiên, khoa học kỹ thuật, kinh tế, hành chính, quản lý 
công, chính sách công và một số chuyên ngành phù hợp với vị trí việc 
làm, lĩnh vực công tác.
- Trình dộ lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị trở lên.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước đổi với 
công chức ngạch chuyên viên hoặc tương đương trờ lên.
- Có chứng chi bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cẩp phòng hoặc tương
3. Kỹ năng:
- Có kỳ năng lãnh đạo, quàn lý; tông họp.
Có kỹ năng sử đụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng dược 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thòi, khoa học, chính xác.
4. Tiêu chuẩn, điều kiện khác: Đáp ứng đủ điều kiện, tiêu chuẩn của 
Đảng và Nhà nước theo quy định của chức danh lãnh đạo, quàn lý 
đang đàm nhiệm.



II Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành
1 Quàn lý tả chức - biên 



chố và hội
1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thẩn trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kicn định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; hiểu biết về cơ cấu tổ 
chức, bộ máy của các cơ quan, đơn vị trong hệ thống chính trị.
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2, Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật, 
Quản trị nhân sự, Hành chính, Quản lý nhà nước, Quản lý công, 
Chính sách công, Kinh tế, Khoa học xã hội nhân văn.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quàn lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiêng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.



2 Quản lý đội ngũ cán 
bộ, công chức, viên 
chức



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần ữách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thang 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; hiểu biết nhất định về 
quy định về tiêu chuẩn, điều kiện liên quan đến công tác nhân sự; đảm 
bảo bí mật trong công tác.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học ưở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật, 
Quản trị nhân sự, Hành chính, Quản lý nhà nước, Quản lý công, 
Chính sách công, Kình tế, Khoa học xã hội nhân vãn.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí viêc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.



3 Quản lv chí nil quyền 
địa phương và công tác 
thanh niên



1. Năng lực: Có phẩm chất chính ưị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thẩn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.



2, Trình độ:
- Cỏ trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật, 
Quản trị nhân sự, Hành chính, Quản lý nhà nước, Quản lý công, 
Chính sách công, khoa học xã hội nhân văn.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản ỉỷ nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vi trí viêc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.



4 Quản lý tôn giáo 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thán, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ;
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- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật, 
Quản trị nhân sự, Hành chính, Quản lý nhà nước, Quàn lý công, 
Chính sách công, chính trị, tôn giáo, khoa học xã hội nhân văn.
- Có chứng chỉ bôi dưỡng kiên thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc lương đương.
3. Kỹ năng
Có kỳ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng dược tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chinh xác.



5 Quản lý văn thư - lưu 
trữ



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Văn thư - 
lưu trữ, Lưu trữ học, Quản trị văn phòng, Hành chính, Quản lý nhà 
nước, khoa học xã hội nhân văn.
- Có chứng chỉ bôi dưỡng kiên thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.



6 Quản lý thi đua khen 
thưởng



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
than, kiên định, tự tin. cầu thị, không bào thù.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật,
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viền hoặc lương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.



7 Cải cách hành chính 1. Năng lực: Có phấm chất chính trị, đạo đức tốt, lôi sổng lành mạnh; 
tinh thần trách nhiêm cao với công viêc vả tân thể: trung thưc. thang
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuôc các ngành, nhóm ngành: Luật,
- Có chửng chỉ bôi dưỡng kiên thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuvên viên hoãc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cẩu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.
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8 Trợ 2Ìúp pháp lý và 
hòa giải ở cơ sở



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sổng lành mạnh; 
tính thẩn trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật, 
Hành chinh, Quản lý nhà nước.
- Cỏ chứng chỉ bôi dưỡng kiên thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoăc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sừ dụng được 
ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm.
- Xừ lý công việc kịp thòi, khoa học, chinh xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



9 I lành chính tư pháp 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tồt, lối sồng lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
than, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình đô Đai hoc trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật,
- Có chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kỳ năng quản [ý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



10 Kiềm soát văn bản và 
thủ tục hành chính



1. Năng lực: Có phâm chất chính trị, đạo đức tổt, lồi sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tụ tin, cầu thị, không bào thù; am hiểu về hệ thống 
nháo luât.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật, 
Hành chính, Quản lý nhà nước.
- Có chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Cỏ kỹ nảng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng dược 
ngoại ngừ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cẩu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



11 Phổ biển và theo dõi 
thi hành pháp luật



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về hệ thong 
pháp luật.
2. Trình độ:
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- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các ngành, nhỏm ngành: Luật, 
Hành chính, Quản lý nhả nước.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của
vị trí việc làm.



- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



12 Quản lý tài chính - 
ngân sách



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sổng lành mạnh; 
tinh thần ừách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.



2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học ữờ lên thuộc các ngành, nhỏm ngành: Kinh tể, 
Tài chính - Ngân hàng, Kế toán Kiểm toán, Quản trị kinh doanh, Kế 
hoạch, Đầu tư.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản, lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



13 Quản lý Kể hoạch và 
đầu tư



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần ứách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Kinh tể, 
Tài chính - Ngân hàng, Kế toán Kiểm toán, Quản trị kinh doanh, Ke 
hoạch, Đầu tư, Xây dựng.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quàn lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tín cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chỉnh xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhỏm



14 Quản lý kinh tế tập thể 
và tư nhân



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
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- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Kinh tể, 
Tài chính - Ngân hàng, Kế toán Kiểm toán, Quản trị kinh doanh, Kế 
hoach, Đầu tư.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản ỉý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



15 Quản lý đất đai 1. Năng lực: Có phẩm chẩt chính trị, đạo đức tốt, lối sổng lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về hệ thống 
pháp luật về đất đai.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật; 
Quản lý đất đai; Tài nguyên; môi trường.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 



ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vỉ ừí viêc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; cỏ khả năng xử lý 
tình huổng, phối hợp, làm việc nhóm



16 Quản lý tài nguyên 
nước và khoáng sản



1. Năng lực: Có phẩm chẩt chính trị, đạo đức tổt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần ừách nhiêm cao với công viêc và tâD thể: trung thưc. thẳng
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật; 
Quản lý đất đai; Tài nguyên; Khai khoáng, Môi hường.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kìển thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vi trí viêc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phổi hợp, làm việc nhóm



17 Quàn lý môi trường 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao vớỉ công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Quản lý 
đất đai; Luật; Môi trường; Lâm nghiệp.
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- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản ỉý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỷ năng
Có kỳ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí viêc ỉảm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử ỉý 
tình huống, phối họp, làm việc nhóm.



18 Quản lý trồng trọt (bảo 
vệ thực vật)



1. Năng lực: Có phẩm chất chính ứị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc cảc ngành, nhóm ngành: Nông 
học, Trồng trọt, Bảo vệ thực vật.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sừ dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cửa
vị ứí việc làm.



- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



19 Quản ỉý về Chăn nuôi 1. Năng lực: Có phẩm chẩt chính tậ, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Nông học, 
Chăn nuôi, Thú ỷ.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm,
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



20 Quản lý vể thủy lợi (đê 
điều, phòng chống lụt 
bão)



1. Năng lực: Có phấm chẩt chính trị, đạo đức íốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên  đinh , tự tin, cầu thi, không bảo thù.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở ỉên thuộc ngành, nhóm ngành: Thủy lợi; 
Nông nghiệp
- Có chúng chỉ bôi dưỡng kiên thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
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Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiểng dân tộc thiều số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



21 Quản lý về an toàn 
nône sàn, lâm sản, 
thùy sản



1. Năng lực: Có phẩm chất chính ưị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
than, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thù.
2. Trình độ:
- Cỏ trình độ Đại học ừờ lên thuộc nhóm ngành, nhóm ngành: Nông 
nghiệp, công nghiệp thực phẩm.
- Có chửng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị ứí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, nhối hơn. làm viêc nhóm



22 Quản ỉý về lâm nghiệp 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Lâm nghiệp; 
Nông nghiệp.
- Có chứng chi bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vi trí viêc làm.
- Xử ỉý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; cỏ khả năng xủ lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



23 Theo dõi xây dựng 
nông thôn mới



1. Năng lực: Có phẩm chất chỉnh trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Cỏ trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Nông 
học, nông nghiệp phát triển nông thôn.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỳ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
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- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



24 Quản lý về khoa học 
và công nghệ



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tổt, ỉối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; hung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trinh độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Công 
nghệ thông tin, khoa học kỹ thuật, kinh tế, thương mại.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngừ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xừ lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



25 Quản lý giao thông 
vận tải .



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2, Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Xây dựng 
công trình giao thông đường bộ; giao thông; vân tải.



- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.



3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiểng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khà năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



26 Quản lý xây dựng 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thù.
2, Trình độ:



- Có trình độ Đại học ưở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Xây 
dựng: dân dụng, công nghiệp; hạ tầng kỹ thuật; quy hoạch; kiến trúc



- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỳ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huốne. Dhối hơD. làm viêc nhóm
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27 Quàn lý công nghiệp, 



tiểu thủ công nghiệp
1. Năng lực: Có phẩm chất chính ữị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; ừung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thù.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Quản lý
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



28 Quản lý thương mại 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần ưách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bào thủ.
2. Trình đô:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Kinh tể, 
quản trị kinh doanh, thương mại.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tỉn cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



29 Quản lý quỵ hoạch - 
kiến trúc



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đửc tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Kinh tế, 
quản trị kinh doanh, kiến trúc.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; có khả năng xừ lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



30 Quản lý hạ tầng - Phát 
ứiển đô thị



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
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2. Trình độ:
- UỗTmlit Qõ Vùi hộò trớ lỗtt ttìUỘC òae ĩlgann, ntlỏnrngann: Kinn xe, 
quản ưị kinh doanh, Xây dựng - cần đường, dân dụng và Công



- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tưong đưong.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cẩu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chỉnh xác; có khả năng xử lý 
tình huống, phối hợp, làm việc nhóm



31 Bảo vệ và chăm sóc trẻ 
em



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lảnh mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
than, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Công tác xã 
hội, Xã hội học, khoa học xã hội
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ  năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xừ lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



32 Theo dõi bình đẳng 
giới và giảm nghèo 
bền vững



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lổi sổng lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Công tác xã 
hội, Xã hội học, khoa học xã hội
- Có chứng chỉ bôi dưỡng kiên thức, kỳ năng quản lý nhả nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử ỉý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



33 Phòng, chống tệ nạn 
xã hội và bảo trợ xã hội



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, ỉối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Công tác xã 
hội, Xã hội học, khoa học xấ hội
- Có chửng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quân lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
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3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị ứí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



34 Quàn lý về lao động, 
việc làm và dạv nghề



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thế; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Công tác xã 
hội, Xã hội học, Lao động, khoa học xã hội
- Cỏ chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3, Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản vả sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



35 Thực hiện chính sách 
người cỏ công



1. Năng lực: Có phẩm chất chính ứị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Công tác xã 
hội, Xã hội học, Lao động, Kế toán, khoa học xã hội, kinh tế.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



36 Tiền lương và bào hiểm 1. Năng lợc: Có phẩm chẩt chính trị, đạo đửc tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Bảo hiểm, 
Lao động, Ke toán, khoa học xã hội, kinh tế.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỳ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác
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37 Quản lý văn hóa thông 



tin cơ sở
1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lổi sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc vả tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học ưở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Vãn hóa; 
Thông tin truyền thông; Luật; Hành chính; Quản lý nhà nước.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ nẫng
- Có kỳ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



38 Quản lý văn hỏa và gia 
đình



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tính thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Văn hóa; 
Thông tin truyền thông; Luật; Hành chính; Ọuản lý nhà nước.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có k ỹ  năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị ưí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



39 Quản lý thể dục, thể 
thao và du lịch



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc ngành,nhóm ngành: Văn hóa; Thể 
dục thể thao; Du lịch
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị ữí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



40 Quản lý thông tin - 
truyền thông



1. Năng lực: Có phẩm chất chính ừị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị.
2, Trình độ:
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- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Công nghệ 
thông tin, Thông tin truyền thông, Phát thanh truyền hình, Bưu chính 
viễn thông, Kỹ thuật Điện, Kỹ thuật Điện tử-Viễn thông, Bưu chính 
viễn thông.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tưong đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được1 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị hí việc làm.
- Xử ỉý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



41 Quản lý giáo đục trung 
học cơ sờ



1 . Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tổt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về các vấn đề 
về giảo dục và đào tạo tại địa phương.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học sư phạm hờ lên hoặc Đại học khác và có chứng 
chỉ nghiệp vụ sư phạm của bậc trung học cơ sở
- Có chúng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



42 Quản lý giáo dục tiểu 
học



1, Năng lực: Cỏ phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; ừung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về các vấn đề 
về giáo dục và đào tạo tại địa phương.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học sư phạm trở lên hoặc Đại học khác và có chứng 
chỉ nghiệp vụ sư phạm của bậc tỉểu học.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



4 3 Quản lý giáo dục mầm 
non



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sổng lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về các vấn đề 
về giáo dục và đào tạo tại địa phương.
2. Trình độ:



1 - Có trình độ Đại học ngành Giáo dục mầm non trờ lên.
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- Có chửng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



44 Vị trí việc làm Quản lý 
kế hoạch và cơ sở vật 
chat giáo dục



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thù; am hiểu về các vấn đề 
về giáo dục và đào tạo tại địa phương.
2. Trình độ:
- Cỏ trình độ Đại học sư phạm hoặc Đại học khác và có chứng chỉ 
nghiệp vụ sư phạm trở lên; Đại học ngành Quản lý giảo dục.
- Có chứng chỉ bồí dưỡng kiến thúc, kỹ năng quàn lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



45 Theo dõi phả cập, giáo 
dục thường xuyên và 
hướng nghiệp



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về các vấn đề 
về giáo dục và đào tạo tại địa phương.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học sư phạm hoặc Đại học khác và có chứng chỉ 
nghiệp vụ sư phạm trờ lên; Đại học ngành Quản lý giáo dục.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3, Kỹ năng
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



46 Quản ỉý nghiệp vụ y 1. Năng lực: Cỏ phẩm chất chính ứị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; cỏ kiến thức bao quát 
về lĩnh vực y tế địa phương.
2. Trình độ:
- Có ưình độ Đại học ừờ lên thuộc ngành, nhóm ngành: Y đa khoa, Y
học cổ truyền, Kỹ thuật Y khoa, Điều dưỡng, Y tế công cộng, Y tế dự 
phòng, Dược, Y tế.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
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3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc lảm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



47 Quản lý dược phẩm, 
mỹ phẩm



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sổng lành mạnh; 
tinh thần ưảch nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; có kiến thức bao quát 
về lĩnh vực y tể địa phương.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Y đa khoa, Y 
học cổ truyền, Kỹ thuật Y khoa, Điều dưỡng, Y tế công cộng, Y tế dự 
phòng, Dược, Mỹ phẩm, Y tế.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



48 Quản lý vệ sinh an 
toàn thực phẩm



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; có kiến thức bao quát 
về lĩnh vực y tế địa phương.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Công nghệ 
thực phẩm; Y đa khoa, Y học cổ truyền, Kỹ thuật Y khoa, Điều 
dưỡng, Y tế công cộng, Y tế dự phòng, Dược, Y tế.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xừ lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



49 Quàn lý y tế cơ sở và 
y tế dự phòng



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần ừách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bào thủ; có kiến thức bao quát 
về lĩnh vực y tế địa phương.
2. Trình độ:
- Có ừình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Y đa khoa, Y 
học cổ truyền, Kỹ thuật Y khoa, Điều dưỡng, Y tể công cộng, Y tế dự 
phòng, Dược, Y tế.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
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3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bàn và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu sổ theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



50 Quản lý dân số, kế 
hoạch hóa gia đình



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tổt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần ừách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thán, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; có kiến thức bao quát 
về lĩnh vực y té địa phương.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Y đa khoa, Y 
học cổ ưuyền, Kỳ thuật Y khoa, Điều dưỡng, Y tế công cộng, Y tế dự 
phòng, Dược, Y tế.
- Có chứng chì bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỳ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ theo yêu cầu của vi trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



51 Quản lý Bảo hiểm Y tế 1. Năng lực: Có phàm chất chính trị, đạo đức tôt, lôi sông lành mạnh; 
tinh thần ưách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; có kiến thức bao quát 
về lĩnh vực y tế địa phương.
2, Trình độ:
- Có trình độ Đại học ườ lên thuộc ngành, nhóm ngành; Bảo hiếm, Y 
đa khoa, Y học cổ truyền, Kỹ thuật Y khoa, Điều dường, Y tế công 
cộng, Y tế dư phòng, Dươc, Y tể.
- Có chứng chỉ bồi dường kiến thức, kỹ nâng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



52 Lễ tân đối ngoại 1. Năng lực: Có phẩm chất chính ưị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể



2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học ừở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Quàn trị văn 
phòng, Hành chính, Văn hóa.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỳ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại nẹữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của
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- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác; vui vè, hòa đồng
53 Thanh tra 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 



tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về hệ thống 
pháp luật.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học hờ lên thuộc ngành, nhỏm ngành: Luật, Quản lý 
nhà nước, Hành chính, Quản lý công, Chính sách công, Xây dựng, 
Kinh tế, Kỹ thuật.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sừ dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc lảm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



54 Giải quyết khiếu nại, 
tố cáo, thao dối công 
tác phòng chống tham 
nhũng



1, Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về hệ thống
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học ừở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Luật, Quản lý
- Có chứng chì bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị ưí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



55 Tiếp công dân, tiếp 
nhận và xử lý đơn thư



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần hách nhiệm cao với công việc và tập thể; có khả năng lắng 
nghe, giải thích, thuyết phục.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc ngành, nhóm ngành: Luật, Hành 
chính, Quản lý nhả nước.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc s ử  dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc lảm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.



56 Theo dõi công tác dân 
tộc



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành manh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; cỏ khả năng lắng
2. Trình độ:
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- Có trình độ Đại học trờ lên thuộc ngành, nhóm ngành: Hành chính, 
Quản ]ý nhà nước, Văn hóa.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cẩu của 
vị trí việc làm.
- Xử ỉý công việc kịp thời, khoa học, chính xác.



III Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
1 Hành chính tổng hợp 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 



tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; ừung thực, thẳng 
thán, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ
2. Trình độ:
- Có trình độ Đai hoc trở lên thuộc ngành, nhóm ngành: Luật, Quản lý
- Có chúng chỉ bối dưỡng kiên thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuvên viên hoăc tương dương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoai ngữ theo yêu cầu của vị ưí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



2 Hành chính một cửa 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Quản trị 
văn phòng, Hành chính, Quản lý nhả nước, Luật, khoa học xã hội.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoăc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 
vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



3 Chuyên trách giúp 
HĐND



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sổng lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với còng việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Luật,
- Cỏ chứng chỉ bồi dưỡng kiển thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu cùa 
vị ưí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác
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4 Công nghệ thông tin 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 



tinh thần ừách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học ừờ lên thuộc các ngành, nhóm ngành: Công 
nghệ thông tin, Khoa học máy tính, Điện tử-Viễn thông, Tin học.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của
vị ừí việc lảm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



5 Ke toán 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; ứung thực, thăng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ; am hiểu về hệ thống 
phần mềm kế toán.
2. Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên, chuyên ngành Kế toán, Kiểm toán, Tài 
chính
- Có chứng chỉ bồi đường kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Cỏ kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm.
- Xừ lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



6 Quản trị công sở 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ
2, Trình độ:
- Có trình độ Đại học trở lên các ngành, nhóm ngành: Quản trị văn 
phòng, Hành chính, Quàn lý nhà nước.
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên hoặc tương đương.
3. Kỹ năng
- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 
ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



7 Văn thư lưu trữ, thủ 
quỹ



1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực, thẳng 
thắn, kiên định, tự tin, cầu thị, không bảo thủ
2. Trình độ:
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- Có bang tot nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành văn 
thư - lưu trữ, lưu trữ học, lưu trữ học và quản trị văn phòng. Trường 
hợp có bằng tôt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có chứng chi 
bồi dưỡng nghiệp vụ văn thư do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cẩp 
hoặc có bàng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp ngành hoặc chuyên ngành 
vãn thư hành chính, văn thư - lưu trữ, lưu trữ.
3. Kỹ năng
- Có kỹ nâng sử dụng công nghệ thòng tin cơ bản và sử dụng dược 
ngoại ngữ theo yêu cầu của vị trí việc làm.
- Sừ dụng thành thạo các phương tiện, thiểt bị kỹ thuật phục vụ yêu 
cầu nhiệm vụ.
- Xử lý công việc kịp thời, khoa học, chính xác



IV Vi trí viêc làm hỗ trơ, íhục vụ
1 Nhân viên lái xe 1. Năng lực: Có phấm chất chính trị, đạo đức tốt, lồi sổng lành mạnh; 



tinh thẩn trách nhicm cao với công viêc vả tâp thể; trung thưc.
2. Trình độ: Bằng lái xe hạng BI trừ lên
3. Kỹ năng: Xử lý tình huống tốt.



2 Nhân viên phục vụ 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thẩn trách nhiệm cao với công việc và tập thề; trung thực.
2. Kỹ năng: Chăm chì, siêng năng.



3 Nhân viên bảo vệ 1. Năng lực: Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh; 
tinh thần trách nhiệm cao với công việc và tập thể; trung thực.
2. Kỹ năng: cỏ sức khỏe, siêng năng.











CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc Lập - T ự  Do - Hạnh Phúc



P hụ  lục sổ 4
TỎNG H Ợ P C ơ  CÁU NGẠCH CÔNG CH Ứ C



TT Tên vi tr í  viêc làm



Sô lượng công chức tưong  ứng vói các ngạch



Tổng
số



Chia ra
Ngạch 



chuyên vicn 
cao cấp hoặc 
tưorng đương



Ngạch 
chuyên viên 
chính hoặc 



tưong đưong



Ngạch 
chuyên viên 
hoặc tưong 



đương



Ngạch cán 
sự hoặc 
tương 
đương



Ngạch nhân 
viên hoặc 



tương đương



Tổng cộng 48 0 17 31 0 0
I Khối L ãnh  đạo thường trự c  HĐND và UBND 7 0 5 2 0 0
1 Thường trực HĐND huyện 2 0 2 0 0 0
2 Chù tịch, Phó Chù tịch UBND huyện 3 0 3 0 0 0
3 Các Ban HĐND huyện 2 0 0 2 0 0
II Khối các phòng, ban chuyên m ôn thuộc ƯBND 41 0 12 29 0 0
1 Phòng Nội vụ huyện 4 0 1 3 0 0



2 Phòng LĐ-TB&XH huyện 5 0 1 4 0 0
3 Phòng TC-KH huyện 5 0 1 4 0 0
4 Phòng GD và ĐT huyện 4 0 1 3 0 0
5 Phòng VH-TT huyện 3 0 1 2 0 0
6 Phòng TN và MT huyện 4 0 1 3 0 0
7 Phòng Tư pháp huyện 3 0 1 2 0 0



8 Phòng NN và PTNT huyện 3 0 1 2 0 0



9 Phòng KT và HT huyện 3 0 1 2 0 0



10 Thanh tra huyện 3 0 1 2 0 0
11 Phòng Y tế huyện 2 0 1 1 0 0
12 Phòng Dân tôc huyên 2 0 1 1 0 0



ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH QUẢNG NGÃI











