DANH MUC SAN PHAM/ CONG VIEC DUNG CHUNG QUY POI POI VOI CONG CHUC

CAC CO QUAN, PON VI THUQC UY BAN NHAN DAN XA

(Kém theo Quyét dinh sé 372/QB-UBND ngay 09/9/2026 ciia Uy ban nhan dan x3 Lac Dao)
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I | X1y van bin di, dén di/dén trén Hé thong quéan 1y van ban va diéu hanh co quan Tiép nhan va phat 5 5 > 5 20 5 4
- hanh VB, quan ly
2 |S0 hoa tai ligu luu tri Quét (scan) tai lidu gidy lich sir dé chuyén dbi sang dir liéu s6 luu tri. va str dung con NI 100 1,5 1,5 1 1 5 5 1
R& o8, 55 x&p, Tip danh mie 131w 48 rinh oAp 06 tham quydn pha | G2 kho huu i ti
3 [Chinh Iy va tiu hiy tai liéu oat, Sap XCp, 1p danh mt : P quyenp liéu co quan, don 20 20 20 20 80 5 16
duyét: chinh ly hodc tiéu hily. vi
4 |Quan 1y bdo mat con dau Quan 1y va sir dung con dau vat 1y, chit ky s6 ciia co quan. - 1,5 1,5 1 1 5 5 1
LINH VUC TO CHUC, CAN BOQ
- Vén hanh Co sé dit liéu Quéc gia: Trye tiép cap nhat hing ngay, dong
. b6 hoa 100% bién dong (luong, bang cép, khen thuéng, ky lugt) cua can
5 Quan ly Ho so va Dit liéu Can b, Cong chirc b9, cong chirc xa 1én Phan mem quan ly can by, cong chirc quoc gia. Bao céo, Cong van, N2 200 40 30 30 20 140 5 28
- Lép va lyu trir hd so gidy: Tiép nhén, sap xép, bd sung cac thanh phan Ké hoach, ...
hd so 1y lich (mAu 2C), ban ké khai tai san, nhan xét dang vién noi cu
tri cua can bg, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach.
- Phan céng‘nhiém vu ndi bd: Soan thao Quyét dinh cua Chu tich )
UBND x4 vé viéc phan cong nhiém vu cu thé, quy che lam viéc va moi
quan h¢ cong tac gitra cc vi tri chirc danh cong chire chp xa.
JURR £ 1K aA s . |- Pé xuét ché do luong, phu cap Dinh ky ra soat thoi han nang luong, fom N
6 Tham muu quan Iy, giai quyct che 9 chinh sich 13p t& trinh kém hd so giri thim dinh viéc nang béc luong, huéng phu Quyet dinh, Thong N2 200 40 40 30 30 140 5 28

cép vuot khung, phu cap thu hut cho can bg, cong chirc xa.

- Theo ddi dao tao, quy hoach: Téng hop danh sch cén bg, cong chire
xa du diéu kién cir di hoc cac lop chuin ‘hoa trinh d6 hodc cac 16p tap
huén k§ ning chuyén mén do cép trén t6 chirc.

bao, Bao cdo, ...




vé ky cuong cong vu va danh gia, xép loai dinh
ky

- Kiém tra ky luat, ky cuong hanh chinh: Truc tiép giam sat viéc chip
hanh gi¢ gide 1am viée, deo thé cong chue, vin héa ing xt tai B phan
Mot ctra va tai cac phong lam vi¢c cuia UBND xa.

- Panh gia, xép loai: trién khai, huéng dan can bd, cong chirc thuc hién;
téng hop y kién nhén xét; chudn bi tai liéu cho cudc hop danh gia, phan
loai chat lwrong dinh ky.

- Nguoi hoat dong khong chuyén trach: Tham muu quy trinh bau chon,
tuyén chon, ky két thoa thudn cong viée va giai quyet ché do phu cép
d6i v6i doi ngii khong chuyén trach & xa va & thon/td dan phd.

K& hoach, Quyét
dinh, Béo cao, ...
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Tham muu cong tac thi dua, khen thuong

- Tl}am muu tgién }(hai ghL_rc hién theo quy dinh; .
- Tong hop, dé xuat, tham dinh, trinh cap c6 tham quyén.

Ké hoach, Quyét
dinh, Bao cdo, ...
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Linh vuc Quan tri cong s& va Tai san cong Quan
1y co s ha tang

- Theo dai hién trang dét dai, tru so, 1ap du toan kinh phi nang cép, stra
chira 16n toan bd hé théng phong lam viéc, dién ludi, an ninh.

- Mua sém cong tap trung: Thuc hién quy trinh d4u thiu (Iap hd so moi
théu, chdm thau) mua sdm trang thiét bi vin phong 16n cho co quan va
don vi truc thude.

- Piéu phéi xe cong vu: Tiép nhan phiéu ding ky, sép xép lich trinh,
kiém soat dinh murc tiéu hao nhién lidu ctia ddi xe co quan phuc vu cac
doan cong tac.
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hoach, ...
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LINH VUC TONG HQP, HANH CHINH
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Chuén bi ndi dung cho cac cudc hop, hdi nghi

Céc bai phat biéu, tré 11 phong vén, chudn bi ndi dung slide trinh chiéu;
tong hop tai liéu chuén bi ndi dung cudc hop ndi bd co quan, don vi

Tai li¢u (Van ban,
slide)

N2

200

20

20

15

70

14

Théng bao/ thong tin sy vu don gian (theo mau
6 sin)

Théng béo ngén gon, it ndi dung, khong cin tong hop nhidu nguén,
khéng phat sinh y kién chuyén mén: Thong bao nghi 18, théng bao treo
Qudc ky, thong bao thay déi try s¢ 1am viée; thong béo lich hop; thong
béo két luan cude hop trong pham vi co quan, don vi; thong bao chir
ky...

Théng bao

N1

100

12

Thong bao co tinh chuyén moén nghiép vu

Co tong hop, xtt 1 s6 liéu chuyén moén nghiép vu, nhu: Thong bao
tuyén dung; Thong bao két qua tuyén dung; théng bao nghi huu; thong
béo danh gia, xép loai can bd, cong chirc, vién chire; thong béo két
qua...

Thong bao

N2
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30

13

Thoéng béo két luan/ két qua tham dinh chuyén
nganh

Thong bao duoc ban hanh trén co s¢ thyc hién viée thim dinh ho so,
diéu kién thyc tién hodc noi dung cy thé; viéc thdm dinh do mot don vi
chu tri thuc hién théng qua ra sodt hd so, di chiéu quy dinh phap ludt
va tiéu chi chuyén nganh; két qua thong béo thé hién viéc chap thuén,
khéng chép thuan hodc x4c nhan du/khong di diéu kién

Thong bao
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Théng béo két luan/ két qua thdm dinh lién
nganh

Thong bao duoc ban hanh trén co s¢ thuc hién viée thdm dinh hd so, ndi
dung hodc van d& chuyén nganh c6 sy tham gia cua nhiéu co quan, don
vi; két qua thong bao thé hién ¥ kién két luan hodc chip thuan/khong
chap thuan trén co s6 tdng hop céc ¥ kién tham gia.

Thong bao
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Bién ban ghi nhan, xac 1ap cac su viéc don gian
trong pham vi co quan, don vi

Bién ban ghi nhan truc tiép mot su viéc cu }hé, pham vi hep, khong di
sau phan tich: Bién ban ban giao tai liéu, ho so; bién ban niém phong;
bién ban xac dinh hién trang...

Bién ban

N1

100

1,5

Bién ban ghi nhan qua trinh va két qua thuc hién
cong viéc

Bién ban phan anh didn bién; c6 thé ghi nhan nhiéu ¥ kién: Bién ban
hop giao ban, bién ban hop xét néng luong, bién ban hop xét thi dua -
khen thudng, bién ban hop hoi dong tuyén dung, bién ban hop hoi ddng
xét sang kién, bién ban kiém tra..

Bién ban

N2

200

20




3

Bién ban ghi nhan, danh gia vu viéc, van dé va

Noi dung bién ban nhiéu vén d¢, nhiéu bén lién quan, c6 nhan xét, danh
gid, kién nghi, gidi quyet cac kho khan, vudng mac, 1a co s¢ cho quyet
dinh quén ly hodc xu Iy: Bién ban hop giai quyet cac van de, kho khan

17 lam can ctr thuc hién, xtr Iy chuyén moén vuéng méc trong chuyén mon; bién ban lam viéc, bién ban thanh tra, Bién ban N2 200 12 10 10 8 40 8
bién ban kiém tra, bién ban thdm dinh chuyén nganh, bién ban vi pham
hanh chinh...
Bién ban co tmh chét chuyén mén sau, lién quan nhiéu linh vuc, nhidu
) ) co quan hodc cap quan ly; duoc lap trén co s& phan tich, thdm dinh ky
18 Bién Pan r}ghl?m t‘hu',Atham‘ dinh, két luan thuat, nghlep vu hodc phap ly (thuong lap hoi dong) ¢6 két luan mang Bién ban N2 200 25 20 20 15 30 16
chuyén mon sau va lién nganh tinh quyét dinh hodc 1am cin ctr truc tiép dé phé duyst, nghiém thu, ban
hanh chinh sach, xu ly hodc trién khai thyc hién (c6 anh huong sau,
ong)
Béo cdo cung cAp théne tin. sé lidu. su vu don Bao cao nhanh; ndi dung bao cao ngan gon, ghﬂ yéu 1a s0 liéu, tinh
19 [0 & cap Thong fh, 56 fict, Sy vt hinh; thuong mang tinh dinh ky hogc dot xuét don gian: bo cdo nhanh, Bio cdo N2 200 8 7 5 5 25 5
& bao céo tuan, thang, bao cao cung cap so liéu...
Bio cao kho l‘(hép’ vuéng mac theo nhigm v Bio céo cap thdm quyén vé nhimg khé khin, vudng méc trong thuc
20 |duoe giao (V& tién do chuong trinh, du an, ké | 020 €40 C4P tham quyen ve nhung k1o Khdn, vuong &t Bio céo N2 200 25 20 20 15 80 16
hoach.., ) hién nhiém vuy; kién nghi dé xuat giai phap thyuc hién
21 Beio cao tong hop, p har.l tich 0 liu, cung cap Béo cdo quy, nam, so két, tng két trong pham vi co quan, don vi... Béo cao N2 200 18 14 14 14 60 12
thong tin trong pham vi co quan, don vi
Bao céo té)ng hop, hé¢ théng hoa sb liéu va tinh hinh thuc hién trong mot
. ’ . giai doan déi‘(S nam, 10 nam hodc dai hon); pham vi bao quég nhiéu
Bao cao tong hop so ligu, bao cao chuyén dé linh vuc, nhiéu co quan, don vi. N6i dung khong chi dung & tf”)ng hop
22 |theo giai doan dai han (5 ndm, 10 ndm...) c6 ma 6 phan tich xu hudng, so sanh theo thoi gian danh gia ket qua dat Bao céo N2 200 60 50 50 40 200 40
tinh chat lién nganh, nhiéu cap dugc, han ché, nguyén nhén va mbi lién hé gilta cdc nganh, linh vyc:
Béo cao tong két 5 nam, 10 nam; béo cao tong két thue hién chuong
trinh hanh dong...
Xay dung ké hoach ngan han, cong viéc ndi bo it « N f A LA 21 A LA
23 |bién dong; ké hoach chuyén dé trong pham vi | <c hoach cdng tic tuan, thing; ke hoach (0 chie hoi nghi, ke hoach K& hoach N2 200 6 5 5 4 20 4
i xa tuyén truyén mot dot cao diém...
) . Ké hoach kiém tra, khéq sat; K& hoach Ph(‘)pg, chéng tham nhiing, lang )
Xay dung chuong trinh, ké hoach chuyén dé phi, tiéu cuc; dao tao, boi dudng; chuyén doi vi tri cong tac; thong tin Chuong trinh/Ké
24 L2 ~ A . o . . A N2 200 15 15 10 10 50 10
trong pham vi nganh, linh vuc co sO va thong‘ tin doi ngoai; van hoa cong vu; thi dua khen thudng, dan hoach
van chinh quyén,...
25 Xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai mot Xay dung ké hoach gém (;éc nhom nhiém vu, giai phap thuc h@én, phén Chuong trinh/Ké N2 200 40 40 30 30 140 28
nhi¢ém vuy 16n trong pham vi nganh, linh vuc cong cho nhiéu don vi, tién do thuc hién theo giai doan, co ché phoi hop hoach
26 | X@y dung chuong trinh, ké hoach thuc hién chtt |y /o v k& hoach thue hién nhiem vu Chuong trinh/KS | 300 55 50 40 35 180 36
truong, chinh sach 16n cuia cap xa hoach
27 |Xay dyng Chi thi cua Uy ban nhan dan cép x4  [Chi thi thyc hién nhiém vy Chi thi N2 200 18 14 14 14 60 12
Xay dung Nghi quyét Hoi dong nhan dan xa Nghi quyét caa HDND vé chu truong trién khai nhiém vy, chinh sach, . X
28 (khéng phai van bin QPPL) ché db Nghi quyét N2 200 25 20 20 15 80 16
A I T Dé an vi tri viée lam, dé an xét thang hang, nang ngach; B¢ an xay dung I
29 [Xay dung dé an trong pham vi cua xa oA . A bé an N2 200 40 35 30 25 130 26
van hoéa cong so va dao dirc cong vu
30 Xay dung d¢ an co tinh chat lién nganh, dia Nhung de an can sy pﬁhmﬁqp gitra phleu s0, ban, nganh va chinh quyén P 4n N3 300 70 60 50 50 230 46
phuong dia phuong dé dam bao tinh kha thi.
31 zi?’x‘;u“g phuong an gidi quyet nhiém vu trong | py oo 0 k¢ hoach thu hién nhicm vu Phuong an N2 200 40 35 30 25 130 26
32 | Xay dung du 4n thudc thim quyén phé duyét xi |Duy thao du 4n Du 4n N3 300 70 60 50 50 230 46
T& trinh xin ¥ kién cac nhiém vu thuong xuyén, )
33 don gian theo quy dinh; To trinh dé nghi phé To trinh don gian, thuong xuyén, céng viéc 1ap lai: mua sam, nang Té trinh N2 200 6 5 5 4 20 4

duyét, ky quyét dinh hanh chinh co ban, vin ban
¢6 ndi dung, pham vi anh huong nho

luong thuong xuyén...




T& trinh xin y kién/dé xuét cdp c6 thim quyén

34 cac nhiém vu phat sinh, phirc tap T& trinh, béo céo chi truong dé xudt To trinh N2 200 15 15 10 10 50 10
s LA A o AL A A o, T& trinh ndi dung 16n, anh hudng sau rong, yéu cdu phan tich sau, dé
35 |0 rinh xin ¥ kien/ e xudt vé noi dung Iom, anh | ¢ nhigy phuong dn: phé duyét du dn dau tu, ban hanh dé n, chinh Té trinh N2 | 200 | 45 | 40 35 30 150 30
g ong sach, sap xep to chirc bd may; quy hoach chién lugc phat trién. ..
Quyét dinh nang bac luong thuong xuyén, ning bac luong trude thoi
Jopm N . LAy A A A g han; Quyét dinh ctr can b, cong chirc, vién chirc tham gia dao tao, bdi
36 ggletcg?h tzjtzg};ghkiliglf}:;’c;mi(’i(i;g?mh dudng; Quyét dinh bd nhiém, luan chuyén, diéu dong, biét phai; Quyet Quyét dinh N2 200 6 5 5 4 20 4
- ong ” g, Ky U dinh xur ly ky luat, Quyet dinh thanh tra, Quyét dinh kiém tra, Quyét
dinh thanh 1ap doan..
) . X Quyét dinh yéu cau thu thap, xur 1y, phén tich thong tin; c6 thé tham
37 Quyét d;{lh c4n phan tich, tong hop va lua chon [khao ¥ kién cac don vi lién quan dé lya chon phuong 4n thyce hién; Quyét dinh N2 200 20 20 15 15 70 14
phuong an phan} vi anh huong trong ndi bd nganh hodc mot s6 don vi lién quan:
Quyét dinh phé duyét dé an vi tri viéc lam...
Quyét dinh lién quan dén mot hodc nhidu linh
vue chuyén nganh, yéu cau phan tich, tong hop
nhiéu s0 li¢u, doi hoi chuyén moén sau; c6 pham Quyét dinh lién quan nhiéu nganh, nhidu cap, tac dong lau dai, pham vi e
38 vi anh hudng twong ddi rong hogc lién quan rong, Quyét dinh vé linh vuce chuyén nganh cin phan tich nhiéu s liéu Quyét dinh N3 300 4 4 3 35 160 32
nhiéu don vi, nhung chi yeu mang tinh tricn
khai, giai quyét nhiém vu cu thé.
Quyet dinh c6 tinh dinh huéng phat trién tong
thé, dai han; lién quan nhidu nganh, nhleu cap; £, 1 N Ao n o aA s . . iR
39 |tac dong séu rong dén phat trién kinh té - xa hoi, 3:315:1 di?&gﬁfoiuygféic d¢ dn, quy hoach dinh huéng phit tricn, Quyét dinh N4 400 120 100 100 80 400 80
¢6 tAm nhin chién lwgc va anh hudng lau dai trén & ong
pham vi toan tinh hoac lién ving
Vin ban trién khai chuyén moén nghiép vu trong | Trién khai ra soat thu tuc hanh chinh trong ni b co quan; trién khai ra N <
40 pham vi co quan don vi soat, xay dung dé an vi tri vi¢c lam... Cong van N2 100 6 5 5 4 20 4
Viin bin huéne din chuvén mén nehién vu: Tra Tra 16 y kién, kién nghi, don thu cua ct tri/nguoi dan/cdng chie, vién
41 16 ¢ kién. kiérzljn hi doﬁ thu Shep Vi, chirc/doanh nghiép; Trao d6i, hudng dan chuyén mén, nghiép vu doi Cong van N2 200 12 10 10 8 40 8
y ’ g, véi cac co quan, don vi
Van bin huong din chuyén mén nghiép vu; Tré Tra 161 y kién, kién nghi, don thu cia cir tri/ngudi dan/cong chirc, vién
42 |16i ¢ kién, kién nghi, don thu 6 nhidu noi dung | C10¢/doanh nghiép; Trao d6i, huéng dén chuyén mén, nghi¢p vy doi Céng vin N2 200 30 25 25 20 100 20
hitc tap V6i cac co quan, don vi, dia phuong c6 nhiu ndi dung phirc tap, con
P j nhiéu vuéng mic, kho khin trong xir Iy
Xin ¥ kién hudéng dan chuyén mon, nghiép vu R . x A A s , o A A
43 |cua Uy ban nhan dan tinh, bd, nganh Trung Xin § kién huéng din chuyén mon, nghi¢p vy cia Uy ban nhén dén Cong van N2 200 25 25 20 20 90 18
wong tinh, bg, nganh Trung uvong
44 | Trién khai cac vin ban quy pham phéap ludt Trién khai truyén tai thong tin don gian Céng van N2 200 3 3 2 2 10 2
Trién khai, huéng din cu thé thuc viéc hiéncac | ., . .. . . PP s
45 |van bin quy pham phap luat, § kién chi dao cua |C2C Yan ban hudng dan cu thé hoa tir cdc van ban quy pham phép luat, Céng vin N2 200 25 20 20 15 80 16
Uy ban nhan dan tinh, b, nganh Trung uong cac van ban chi dao cua Uy ban nhéan dan tinh, by, nganh Trung uwong
46 V.IACI tlhl’l bai don gian dang trén trang thong tin | Tin ba}, cung cap thong tin, tong hop, phan tich dir liéu, nhig mau tin Bai dang N2 200 3 3 5 5 10 2
dién tir theo co san...
47 |Soan thio cac hgp ddng Hop dong thué xe, mua sim van phong phim. .. Hop dong N1 100 6 5 5 4 20 4
48 Zﬁlyndnﬂgnzagcg\i;in;g’ tla?i‘“ thoa thuan gifta co' i yan ohi nhé thuc hién nhiém vu phéi hop Bin ghi nhé N2 200 25 20 20 15 80 16
LINH VUC TAI CHINH - KE TOAN
49 |RUt np kinh phi tai Ngan hang (co'quan, €dp 1 p i 1iinh phi. ngp kinh phi tai kho bac/ngan hang, dang uy cép trén,.. | Ciay rtdutodn, 1\, 200 6 5 5 5 21 42

trén), Pang 0y (co quan, cap trén),...

Gidy nop tién..




Kiém tra, d6i chiéu, bo sung ho so, diéu chinh,

Kiém tra, d6i chiéu, bd sung hd so, dleu chinh va l4p chimg tir k& todn,

Bao cédo, Bién ban,

50 laP ch}rng t:r ke ann;ANh'c:lp chirng tir thanh toan nhap chitng tir thanh todn trén phan mém Céng van N2 200 12 10 10 8 40 8
trén cac Phan mém ke toan
Lap du toan ngan sach nha nudc nim ké tiép An oEn ol vd danh oid £ s A . . Py £
51 |trinh Lanh dao co quan, t chirc, don vi, ky Thu thap can ctr va dénh gid tinh hinh, x3y dng dy todn chi tict, thuyét Vin ban N2 200 30 25 25 20 100 20
duyét minh va hoan thién ho so du toan
Kiém tra, doi chicu, diéu chinh dy toan; Ki¢m .2 PO S . 12 A L £
52 |tra hd so bao cao quyet toan ngan sach nam cua Kl,e m tr? > do,l Chl_e U, dicu chinh dy todn, kiém tra ho so'bdo cdo quyct Bang téng hop N2 200 12 10 10 8 40 8
toan ngan sach nam
cac co quan, don vi tryc thudc
DOi chiéu tai khodn tién giri, doi chiéu du ton, [P chiéu tai khoan tién giri va du toan tai Kho bac/Ngan hang, doi o
53 [thué TNCN va céac biéu mau doi chiéu khac theo |chiéu Thué thu nhap ca nhan (TNCN), d6i chiéu cac biéu mau Thang, Céc biéu doi chiéu N2 200 12 10 10 8 40 8
thang, quy, nam Quy, Nam
Thuc hién thu tuc lién quan dén viéc mua sam Chuan bi lya chon nha thau, to chirc moi thau, danh gia ho so va lya A <
4 ciia co quan, don vi bang hinh thirc moi thau chon nha thiu, két thac d4u thiu va ky két hop dong Ho so mua sam N2 200 12 10 10 8 40 8
Thuc hién thu tuc Quyét toan cac goi mua sam I ¢ JUTN Koo g1 . i AR
55 |néi bo; Quyét todin kinh phi du én diu tu; Quydt | QUYSt todn cdc goi mua sam ndi b9, quyct todn kinh phi dy dn dau tw, | pa oo &iioan | N2 200 12 20 20 20 72 14,4
. p Sy quyét toan du 4n hoan thanh
toan du an hoan thanh
56 |L@p bdo cdo quyct todn ngdn sich, quyettodn ey 6 ey, soan thio bo cdo Béo cdo N2 200 30 20 40 40 130 26
thué thu nhdp ca nhan
57 |Lap bao cao tai chinh Téng hop 56 liéu, soan thao bao céo Béo cao N2 200 60 40 40 40 180 36
. ) . ) Chung tu theo ho
58 |Luu trir ho so ké toan Kiém tra tinh hop 1¢ cua chimg tir ké toan SO N2 200 30 20 30 40 120 24
quy dinh
LINH VUC PHAP CHE
Soan thdo hodc tham gia soan thao cac du thao Nghi quyét, Quyét dinh;
Théam dinh hinh thirc, ni dung cac vin ban, hop ddng ctia co quan, don N3 300 50 50 60 60 220 44
. vi, sd/nganh. Vajm ban, Nghi
59 |Xay dung va tham dinh van ban quyeét, Quyét dinh,
, , , Béo cao
Tham gia gép y cac du thdo van ban QPPL cua cap trén gui lay y kién;
Soan thao cac van ban hanh chinh, quyét dinh ca biét caa UBND xa. N2 200 40 30 30 20 120 24
Djnh ky ra sogit vén ban QPPL lién quan dén nganh, lTnhr vuc quan ly;
Dé xuat stra doi, bo sung, thay thé hodc bai bo van ban hét higu lyc. Viin ban. Béo c4
60 |Ra soat, hé théng hoa van ban - _ anban, Baocao |y 100 30 20 20 30 100 20
Tu kiém tra va ra soat van ban: Ra soat cac quyet dinh, van ban do
UBND va HDND xa ban hanh. Phat hién va tham muu xtt ly vén ban
khong dang tham quyén, thé thirc.
- Theo doi tinh hinh thi hanh phép luat, xtr 1y vi pham hanh chinh trong
nganh. Bao cdo, ...
-Th iai quyét tranh chdp, hd tro php 1y.
61 |Cong tac thi hanh phap luit N — NI 100 20 10 10 20 60 12
- Sap xep ho so xu phat vi pham hanh chinh thugc tham quyén Chu tich .
xa. Tuyén truyen
- Quan 1y, huéng dan nghiép vu cho d6i ngii Hoa gidi vién co so.
LINH VUC CAI CACH HANH CHINH
Tham muu ban hénh van ban )trién khai thue hi@n K& hoach CCHC ti'nh
(nam/giai doan), K& hoach kiém tra, tuyén truyén CCHC, Béo cdo ket 30 30 20 40 120 24
Tham muu ban hanh van ban chi dao didu hanh, [qua CCHC quy/6 thang/nam, B4o céo phan tich chi s PAR INDEX, Vin ban. K& hoach
62 |trién khai thyc hién céc ndi dung cong tic SIPAS, PAPL an g‘;}) CZO 02t N2 200
CCHC Tham muu van ban vé Ké hoach CCHC nam ciia UBND x4; Ké hoach
khac phuc han ché sau kiém tra; Bao cao két qua CCHC dinh ky cua xa; 20 30 20 20 90 18

Lich va bién ban tiép cong dan cua Lanh dao.




- Van ban trién khai, thyc hién nghi quyét, quyét dinh.

Vin béan, Ké hoach,

63 | Tham muu vin ban vé Cai cach thé ché - S6 theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét tai xa. . Béo cdo N3 300 30 30 30 30 120 24
- Béo céo két qua kiém tra vin ban theo tham quyén.
- Quyé::t dinh ¢éng bb danh muc TTHC ciia Chu tich tinh.
- Quyeét dinh phé duyét quy trinh ndi bo/dién tir. 30 30 20 20 100 20
g4 | Tham mu vin ban vé Cai cach TTHC & Mot |~ Phuong dn don gidn héa TTHC duoe phé duyét, Van ban, Bao cio, | 200
cua -Két qua giai quyet TTHC (Glay khai sinh, két hon...). Phuong an, Phicu
- Phiéu hen tra ket qua, Phiéu huéng dan 20 20 20 10 70 14
- S6 theo ddi tiép nhén, hd so niém yét cong khai tai xa.
- Dé 4n sép xép, tinh gon cac co quan, don vi
- Quy fiinh chirc néng, nhiém vu cua cé,c co quan chuyén mon. 50 40 50 50 190 38
- Quyét dinh phan cap, iy quyén cho cap dudi. Cong van, Quyét
65 |Tham muu van ban vé& Cai cach bd may dinh, Bao co, Hd N3 300
- Quyét dinh phan céng nhiém vu cu thé cho cong chuce xa. SO ...
- Béo cdo ra soat chtre nang, nhiém vu, quy ché 1am viéc. 30 40 40 40 150 30
- Hd so sap nhap, chia tich thon, t& dan phé (néu co).
bé an vi Atrl viée larr} duoc ph\e duyet, Ql‘lyet dml} Fuyejl dl,mAg, nang . } . 20 20 20 20 30 16
luong, bo nhiém; Ké hoach va tai liéu dao tao, boi dudng cong chirc. Cong vin, Quyet
66 |Tham muu van ban vé Cai cach cong vu Ban danh gia, xp loai chat lugng cong chirc hing nam; Ho so quan Iy | dinh, Béo cdo, H6 | N2 200
1y lich, bién dong cong chirc xa; Bang cham cong, so theo doi ky luat, SO ... 15 10 20 20 65 13
ky cuong cong vu.
Quyét dinh giao du toan ngn sach cho cic don vi; Vin ban huéng dan
tu chu tai chinh co quan hanh chinh; Béo cao cong khai quyét toan ngan R ~ i 20 20 20 20 80 16
. sach. Cong van, Quyét
67 [Tham muu van ban vé Cai cach tai chinh cong dinh, Bao cao, HO N2 200
Quy ché chi tiéu ndi b9, quy che quan 1y tai san cong x&; HO so thanh so
quyét toan ngan sach xa hing nam; Bang cong khai tai chinh tai tru s& 20 20 20 20 80 16
UBND xa.
Kién trac Chinh quyén so tinh dugc cdp nhét; Kho dit liéu dung chung,
hé théng thong tin két ndi s6; Quyét dinh dua vao van hanh cac dich vu ) 30 20 20 20 90 18
68 Tham muu van ban v& X4y dyng Chinh quyén cng trye tuyen. dcn?}ll] gg:;l,cg)uy;g N2 200
s0 Hb so két qua TTHC da dugc scan va ky s6 héa; Tai khoan dich vu e
cdng tryc tuyén cap moi cho nguoi dan; Thong ke ty 1€ ho so ndp tryc 30 20 15 20 85 17
tuyen, thanh toan so.
LINH VUC CONG NGHE THONG TIN, CHUYEN DOI SO
Tham muu ban hanh ké hoach chuyén doi so; fopm £ X ax. & Lo Nghi quyét, Quyét
69 Cap nhat Kién triic Chinh quyén so... Quyeét dinh, Ké hoach Chuyén doi so cua xa. dinh, Ké hoach N3 300 50 40 50 50 190 38
Tich hop, cau hinh cic dich vy cong 1én Cong Béo cdo danh gi4 chi s6 chuyén dbi sé (DTI) cua x3; Bién ban dién tép, Lo A
Dich vy cong Quéc gia; Trién khai cac ing dung P . £ 5 A N iAo . N Béo cao, Ké hoach,
70 phuong an Gng ctru su ¢6 an toan thong tin; Tai li¢u va danh sach cong N1 100 20 15 20 20 75 15
dung chung toan tinh (Van phong dién tir, H¢ . £ , A in Ao A
« Lo, chirc dugc cap ching nhén tap huan so.
thong bdo cdo...).
71 | Tham muu t6 chuc cc 16p boi duong ky ndng |y, pan Bao cao t chic Van bin, Béo cdo, | 100 20 10 10 20 60 12
s0 cho can bg, cong chirc.
- Hudng din ngudi dan ding ky tai khoan va ndp hd so truc tuyén.e
Thyc hién chimg thyc ban sao dién t tir ban chinh.
- Quét (scan), ky s6 va dinh kém h so 1én hé théng Mot cira dién tir.e 100% h so tidp
< P o « Sb hoa va cap nhat dir liéu ho tich, dat dai lich str vao phén mém. A A A
Ticp nhan va giai quyct ho so s0; s6 hoa ket qua |~ Huéne din neudi dan cai dt (g dung cong dan s, dinh danh nhan duge cdp nhét
72 |giai quyét TTHC; phit trién kinh té 56, xa hoi £ su £ cung cong trén phan mém Mot| N1 100 10 10 10 10 40 8

s6; van hanh T4 cong nghé s6 cong dong

VNelD.* Tuyén truyén, hd tro ho kinh doanh thanh toan khong ding
tién mat.

- Truc tiép diéu hanh hodc phéi hop hoat dong cua cac Tb s6 tai
thén/khu phd.» Tiép nhan phan 4nh ctia ngudi dan qua cac kénh sb tai
dia phuong.

cura; bao cao; ké
hoach; ...




LINH VUC TIEP CONG DAN, PHONG CHONG THAM NHUNG

Tham muu lich tiép cong dan dinh ky/dot xuat cua Lanh dao xd; Phan

Lich tiép cong dén,
thong bao két luan,

73 | Tiép cong dan va xir Iy don thu loai, xit Iy don thu khiéu nai, 6 co (KNTC) kéo dai, dong nguor. Quyét dinh, van | 2 200 30 40 40 40 170 34
ban chi dao
- Tham muu xdy dung Ké hoach phong, chéng tham nhiing (PCTN) .
toan tinh. T chirc thanh tra, kiém tra trach nhiém thuc hién phap luat vé 50 40 40 30 160 32
PCTN.
- Tiép nhan, quan Iy va ban giao ban ké khai tai san, thu nhap. . . .
1, ik N . . £ FORTIY —— ——————— — Ké hoach, Bién ban
74 Quén ly, kiém tra cong tac phong chong tham - Pho bicn, gido duc phép luat vé PCTN cho can bd va nhan dan. Huéng | ém tra, Thong N2 200
nhiling ?ﬁn cf;ng chtrc xa thyc hién ké khai tai san, thu nhap (néu thudc doi béo, Qu;/ét dinh

wong).
- Cong khai, minh bach tai dia phuong: Thyc hién cong khai ngén sach, 20 10 20 20 70 14
quan ly dat dai, cac khoan dong gop cuia dan. Phoi hop trién khai quy
ché dan chi ¢ co so dé ngudi dan giam sat.
Hb tro ho@t dong cﬁq Ban Thanh tra nhan dan \{é Ban Giam sat dau tu

75 | Phoi hop giam sat, thanh tra nhan dan cong dong. Giai quyét cac mau thudn, tranh chip dat dai, h¢ tich thong Bao cdo,... N1 100 20 10 10 10 50 10
qua hoa giai co so.

CONG TAC DANG, POAN THE

76 | Tham muu sinh hoat Déng ]?u thao cac Ijgk}; qu)r/et clrluyenA de, Ch7u0ng‘tr1;nh hanh dong cua Bang | Nghi qtrxyet, Thong N1 100 20 20 20 20 30 16
uy co quan vé cdng tac chinh tri, tu tudéng va to chuc. bao, ...

77 | Tham muu cong tac phat trién dang vién H}l’orr_lg ‘dan quan ch}mg viet ly }1,ch, FI’I,I'CAt]ep di xac minh thong tin chinh Vin ban N1 100 10 10 10 10 40 3
tri tai dia phuong dé phuc vu cong tac két nap Pang.

78 |Kiém tra, gidm sat Dang Lap ké hoach, t6 churc cac cude kiém tra chap hanh Dicu 1¢ Pang doi Ké hoacvh, Cong N2 200 30 20 30 30 110 2

véi cac chi bg truc thudce; quan ly viéc thu ndp dang phi.

van




