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LINH VUC PHONG VAN HOA — XA HOI

STT Ho va tén Chirc vu Noi dung
01 Vi Xuan Hiép Trudéng phong Phu trach chung tat ca cac linh vuc cua Phong
< \ . \ \ Y té, Viin | - Phu trach Chuong trinh viing (To chirc Phi Chinh phu)
02 Pham Van Thé Pho Trugng phong hbda - Phu trach linh vuc Y té; Van hoa.
- Linh vuc N1 vu, gém: T chL'rq hanh chinh, sy nghi¢p nha
Nbi vu + nudc; cong tac can bg; chinh quyén dia phuong, dia giéi don
, Kﬁoalilmc vi hanh chinh; can bé,qcéng chtrc, vién chuc va cong vu; cai
03 Trinh Thi Xuyen Pho Truong phong va cén{; cach hanh chinh; hoi, to chirc phi chinh phi; cong tac can bo.
nghé - Ung dung cong nghé thong tin (khong bao gdm an toan
thong tin, an ninh mang); giao dich dién tu; chinh quyén so;
kinh té s6, x4 hoi sb va chuyén doi sb; ha tang thong tin.
- Linh vuc No1 vu, gom: Cong tac dan tdc va tin ngudng, ton
, Noi vu + | giao.
04 | Pham Thi Quynh Ai Cong chuc Keé toan |- Cong tac ké toan Phong.
- Phu trach ChuO’ng trinh MTQG PTKTXH vung doéng bao
dan toc thiéu s6 va mién nui.
- Linh vuc Qlao duc va DPao tao, gém: Gido duc mam non;
Giao duc | g1do duc pho thong (gido duc ti€u hoc va gido duc trung hoc
\ 3 D3 co sO).
05 Tran Thi Loan Cong chtrc va Ba({. _)
tao + NOI | - Thi dua, khen thudng.
vu

- Phu trach cong tac hanh chinh, van thu, tha quy; quan ly con
dau, ching thu so ctia co quan.
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% vue Y té, gém: Y té du phong; kham bé¢nh, chita bénh,
uc hoi chirc nang; ba me, tré em; dan so; phong, chong t¢

06 Phan Thi Yén Thao Cong chuc nan xi hoi (khong bao gém cai nghién ma tuy va quan ly sau
cai nghién ma tiy); bao tro xa hoi; y duge co truyen duoc;
my pham; an toan thyc pham; thiét bi y té; bao hiém y té,..

Van héa, | Linh vuc Van hoa gém: Vian hoa; gia dinh; thé duc, thé thao;
Khoa hgc | du lich; quang cdo; phat thanh truyén hinh; bdo chi; thong tin
va Thong | co so; thong tin dbi ngoai; hoat dong nghién ctru khoa hoc,

07 Pham Vén Mai Cong chuc tin phat trién cong nghé, doi méi sang tao, phat trién tiém luc
khoa hoc va cong ngh¢; sé hitu tri tug, tiéu chuan do luong
chét luong; ing dung birc xa va dong vi phdng xa; an toan birc
xa va hat nhan; buu chinh,...

x Cen - Linh vuc No6i vu, gém: Thanh nién; lao dong, tién luong;
Nguyen Thi Kiéu R , n- AT S A > N
08 Cong chuc Noi vu | viéc lam; bao hi€ém xa hodi; an toan, vé sinh lao dong; nguoi co
Hoanh T A i Ak g
cong; binh dang gioi.
PHAN CONG PHU TRACH THEO PAU VIEC POI VOI CONG CHUC
Stt | Hovatén Pau viéc
Pham Vin | L Phu trach Chuong trinh viing (Td chiic Phi Chinh phi)
01 The 2. Phu trach linh vire Y te, Van hoa
3. Thuc hién mgt s0 nhiém vu khéc khi dwgc Truong phong phin cong
1. T6 chirc hanh chlnh sw nghiép nha nuéc
- Tham muru sdp xép to chirc bo may cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap trén dia ban theo phan cap.
02 Trinh Thi | - Tham muu thanh l4p, sap nhap, chia tach, giai thé cac co quan, don vi sy nghiép cong 1ap thuéc UBND xa.

Xuyén - Quan ly vi tri viéc lam, s6 luong nguoi lam viéc, dinh bién bién ché theo quy dinh.

2. Chinh quyen dia phwong, dia gid¢i hanh chinh
- Tham muu t6 chirc bau cir HDND, kién toan céac chirc danh ldnh dao chinh quyén dia phuong.
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- Thuc hién cap nhat, quan ly ho s fijhh; dé xuat diéu chinh ranh gi61, t€n goi cac don vi hanh chinh

(néu co).

- Tham muu cong tic quy hoach, tuyén dung, b nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, danh gia, xép loai
can bg, cong churc, vién chuec.
- Quan 1y ho so, 1y lich can by, cong chirc, vién chirc; thuc hién ché d6 chinh sach (lwong, phu cap, nghi phép, nghi
huu...).
- Pé xuét dao tao, boi dudng nang cao nang lyc can bg.
4. Cai cach hanh chinh
- Tham muu xay dung va trién khai ké hoach cai cach hanh chinh hang nam.
- Kiém soat thii tuc hanh chinh, cat giam gidy to khong can thiét, tng dung cong nghé thong tin trong giai quyét
TTHC.
- T6 chirc do luong su hai long cta nguoi dan, to chirc.
5. Hoi, to chirc phi chinh phi
- Quan 1y, huéng dan hoat dong cia cac hoi, doan thé trén dia ban.
- Kiém tra viéc chép hanh diéu 1& hdi, bao c4o hoat dong, tai chinh ctia cac to chirc.
6. Van thu lvu triv
Tham muu quan Iy nha nude vé vin thu, tuu trir: K& hoach cong tac vin thu, fuu triv; hudng dan nghiép vu; kiém tra, danh gia, thong
ké van thu, luu trir,...
7. Kinh té s6, x4 hoi so6 va chuyén doi s6
- Tham muru x4y dung ké hoach chuyén dbi s6 cap x3; tr1en khai m6 hinh chinh quyén so cong dan s0, x4 hoi s6.
- Hudng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc tuyén, thanh toan khong dung tién mat, so strc khoe dién tir, dinh
danh dién tur.
- Phéi hop xay dung co s¢ dit liéu dan cu, dir li¢u nganh phuc vu chuyén ddi sb.
8. Ha ting thong tin
- Quan ly, dé xuat dau tu nang cap ha ting cong ngh¢ thong tin (internet, mang LAN, duong truyén dir liéu...).
- Kiém tra, bao dudng thiét bi tin hoc, truyén thanh, hé théng hoi nghi truc tuyén.
9. Khoa hgc va cong nghé
- Tuyén truyén va huéng din tng dung khoa hoc k¥ thuat, cong nghé méi trong san xuat ndng nghiép, giao duc, y
te.
- Phéi hop trién khai mé hinh chuyén giao khoa hoc k¥ thuit tai co s6.
- Té chuc hoat dong Ngay Khoa hoc Cong ngh¢ Viét Nam, Hdi thi sdng tao k¥ thuat (néu o).
10. Cong ngh¢ thong tin
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d 0/ hanh chinh cong, co s6 dir liéu dia phuong.
£411 cong vy, hé théng hop truc tuyén.

24 bd, cong chirc, nguoi dan.
11. Thuc hién mot sé nhiém vu khac khi duoc Tru’(rng phong phén céng

03

Pham Thi
Quynh Ai

1. Dan toc

- Phdi hop tuyén truyén chinh sach dan toc, cham lo phat trién ving dong bao dan toc thiéu sd.

- Pé xuét chinh sach hd tro kinh té, vin hoa, gido duc cho céc dan toc thiéu sd.

2. Tin ngwong, ton gido

- Theo ddi, tong hop tinh hinh hoat dong tin ngudng, t6n gido trén dia ban.

- Tham muu xit 1y cac vu viéc phuc tap lién quan dén ton giao; dam bao quyén ty do tin ngudng.

3. Phu trach ké toan phong

4. Phu trach chwong trinh MTQG phat trién kinh té xa hdi ving dong bao dén tdc thiéu s6 va mién nui
5. Thuwe hién mdt s6 nhiém vu khac khi dwgc Truong phong phin cong

04

Tran Thi
Loan

1. Quan 1y té chirc va hoat dong nha truong

- Phéi hop hudng dan nha truong xay dung ké hoach nam hoc, ké hoach phat trién giao duc tai dia phuong.

- Tham muu kién toan ban giam hiéu, thanh 1ap hoi dong trudng theo quy dinh.

- Theo ddi, kiém tra hoat dong day hoc, t6 chire cac phong trao thi dua trong gido duc.

2. Quan ly doi ngii giao vién, nhan vién

- Tham gia ph6i hop danh gid, xép loai, quan 1y hd so can b, gido vién va nhan vién hanh chinh.

- Phdi hop trong cong tac bd nhiém, diéu dong, khen thuong, ky luat giao vién.

- Dé xuat boi dudng chuyén mon, chinh tri, dao duc nghé nghiép cho gido vién.

3. Quan ly co s vat chit, tai chinh

- Chiju trach nhiém bd tri quy dat, dau tu, cai tao, sira chita co s& vat chat, phong hoc, trang thiét bi cho cac truong.
- Theo ddi, kiém tra viéc st dung ngén sach giao duc (ngén sach nha nudce, xa hoi hoa...).

- Tham muru, dé xuat nhu cau dau tu cong trung han, dai han d6i véi co s gigo duc.

4. Cong tac pho cap gido duc, huy dong tré den truong

- Chi dao thuc hién nhiém vu pho cap giao duc mam non cho tré 5 tu01 tiéu hoc diing do tudi, THCS.

- Huy dong tré em trong do tudi dén truong, chdng bo hoc, duy tri si sd.

- T6 chirc diéu tra, cip nhat dit liéu phd cap, xdy du:ng cac mo hinh nang cao chit luong gido duc.

5. Phéi hop quan ly gido duc dao dirc, Ky nang song, an toan truong hoc

- T6 chirc cac hoat dong tuyén truyén, gido duc phép luat, dao dirc, k¥ nang sdng cho hoc sinh.

- Phdi hop to chirc phong chéng bao luc hoc duong, ma tiy hoc duong, tai nan thuong tich.

- Huéng din, kiém tra thuc hién cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc phim, phong chéng dich bénh trong truong
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hoc.
6. Thue hién xi hi héa va giam sak®s i :--1__;.: ¢ giao duc

) Kt}uyé’n khich, van dong td chure, ¢4 Nl aavs: #, ho tro cho gido duc.

- Kiém tra viéc thu chi cac khoan dong gop tu nguyén tu’ phu huynh hoc sinh.

- T chuc hoat dong Ban dai dién cha me hoc sinh theo quy dinh.

7. Thi dua, khen thuéng

- Tham muu xay dung ké hoach, phong trao thi dua theo chu dé hang nam.

- Tong hop dé xuat khen thudng cho céc tap thé, ca nhan co thanh tich.

- Thyc hién cong tac luu trir hd so thi dua, khen thuong.

8. Van thu, lIuu trir cia Phong Van héa — Xa hoi

- Quan ly cong tac tiép nhan, phat hanh, luu trit vin ban hanh chinh cia phong.

- T chuc quan ly tai li¢u luu trit; ddm bdo an toan, khoa hoc trong luu trit ho so cong vu.
9. Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac khi dwgc Truong phong phin cong

05

Phan Thi
Yeén Thao

1. Y té du phong

- T6 chirc tuyén truyén va trién khai cac chwong trinh phong chéng dich bénh tai cong dong (sot xuat huyét,
COVID-19, tay chan miéng...).

- Phdi hop véi Tram y té xa thuc hién tiém chiing mé rong, giam sat dich t&, cach ly y té.

- Theo déi tinh hinh v¢ sinh moi tredng, vé sinh phong dich tai cac co s¢ cong cong, trudng hoc, cho...

2. Kham bénh, chira bénh, phuc hoi chirc ning

- Phdi hop quan 1y hoat dong ctia Tram Y té x4, theo ddi chat lugng kham chita bénh ban dau cho nguoi dan.
- Phdi hop hd trg ngudi dan tiép candichvuy té tuyén trén khi can thiét.

- Van dong, ho tro ngu’0’1 khuyét tat dugc kham, cip dung cu phuc héi chirc ning.

3.Y dugc ¢o truyén

- Khuyén khich phét trién va str dung thudc nam, y hoc ¢ truyén tai Tram Y té.

- Giam sat hoat dong hanh nghe y dugc cd truyen tu nhan (néu co).

- Tuyén truyén, pho bién kién thirc y hoc co truyén trong cham séc strc khoe.

4. Sire khoe sinh san

- Trién khai chwong trinh cham soc strc khoe ba me, tré em; phong chong suy dinh dudng.

- Tu van va cung cap dich vu ké hoach hoa gia dinh.

- T chirc cac 16p tién hon nhén, cham soc thai san an toan, sinh dé c6 ké hoach.

5. Trang thiét bi y té

- Kiém tra, giam sat viéc bao quan va st dung trang thiét bi y té tai Tram y té xa.

- Pé xuit trang bi thém thiét bi phuc vu kham chita bénh co ban va phong chéng dich.
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- Kiém tra diéu kién vé sinh, bao qud
6. DII‘O’C va my pham

- Tuyén truyen khong tuy dung thudc, dic biét la khang sinh.

- Kiém tra hoat dong quang céo, kinh doanh my pham (néu c6 tai dia phuong).

7. An toan thwc pham

- Phéi hop kiém tra an toan thuc phém tai cho, bép an tap thé, truong hoc, co so dich vu an uéng.
- T6 chirc tap huan kién thitc ATVSTP cho ngudi kinh doanh thuc pham.

- Xt ly, kién nghi xtr Iy cac co s¢ vi pham vé diéu kién bao dam vé sinh an toan thuc phém.

8. Bio hiém y té

- Van dong toan dan tham gia bao hiém y t& (BHYT), nhat 1a ho ngheo, can nghéo, hoc sinh.

- Kiém tra, giam sat viéc st dung thé BHYT trong kham chita bénh.

- Phdi hop cap nhat, cép phat thé¢ BHYT cho dbi tuong dugc ngan sach hd tro.

9. Dan s

- Trién khai cac chuong trinh: dan s6 va phat trién, tu van strc khoe sinh san, kiém soat mat can bang gidi tinh.
- Theo ddi chi s6 sinh, ty 1€ tang dan sb tu nhién tai dia phuong.

- Tuyén truyén giam sinh con thir 3 trd 1én; nang cao chat lwong dan sé.

10. Bio tr¢ xa hoi

- Quan ly, cap nhat danh sach ddi tuong bao trg xa hdi (nguodi cao tudi, khuyét tat, tré md cOl...).
- Hudng din 1ap ho so va chi tra dang ché d6 tro cip xa hoi theo quy dinh.

- Pé xuat hd tro kho khin dot xut, thién tai, hoan nan.

11. Bao vé, cham soc tré em

- Theo dbi va thuc hién cac ché d6 cho tré em c6 hoan canh dic biét.

- Phdi hop t6 chirc Thang hanh dong vi tré em, ngay Qudc t& Thiéu nhi, Tét Trung thu. ..

- Thyc hién cong tac phong ngura, phat hi¢n va xtr Iy hanh vi xam hai, bao lyc tré em.

12. Phong, chdng té nan xi hoi

- T chire tuyén truyén phong chéng ma ty, mai dam, co bac, nghién ruou. ..

- Theo d&i, 1ap danh sach ngudi nghi nghién, hd tro cai nghién tai cong dong.

- Két hop cong an, y té va cac hoi doan thé dé can thiép, hd tro ngudi 1am 13i tai hoa nhap cong dong.
13. Thue hién mot sé6 nhiém vu khac khi dwoc Truwong phong phén cong

06

Pham Van
Mai

1. Van héa
- Tham muu t6 chuc va quan Iy cac hoat dong vin hoa, 1€ hoi truyén théng, ngay ky niém, sy ki€n van hoa cua xa.
- Quan ly, bao ton va phat huy céc di tich lich sir, danh lam thang canh, di san van hoa phi vat thé tai dia phuong.
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- Thyc hién cong tac kiém tra, xir |
2. Gia dinh

- Tuyén truyen phé bién phap luat vé phong chong bao hrc gia dinh, cham soc ngudi cao tudi, tré em va phu nir.
- Hudng dan xdy dung huong udc, quy ude van hoa o khu dan cu.
3. Thé duc, thé thao
- Phat trién phong trao thé duc thé thao quan chiing, t6 chirc cac giai dau, hoi thi thé thao.
- Quan 1y, khai thac va bao tri cac thiét ché thé thao co s (nha van hoa, san van dong...).
- Hudng din xay dung va duy tri cau lac bo thé thao cong dong.
4. Quang cao
- Tham muu quan 1y hoat dong quang cao ngoai trdi, quang cao trén loa truyén thanh va céac hinh thitc quang cio
khac theo tham quyén.
- Phéi hop kiém tra, xir 1y vi pham vé quang cdo khong ding quy dinh, quang cdo ruou bia, thudce 14...
S. Buu chinh
- T6 chirc, ‘quan ly hoat dong buu chinh cong ich (nhu diém buu dién vin hoa x3).
- Hudéng dan thuc hién dich vu cong qua hé théng buu chinh (tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét TTHC).
- Giam sat chét luzong dich vu chuyén phat va an ninh buu chinh.
6. Phat thanh, truyén hinh
- Quan Iy va van hanh hé thong truyén thanh cap x4, truyén thanh thong minh.
- Thyc hién phét soéng ndi dung tuyén truyén chi truong, chinh sach, phap luat va thong tin thiét yéu cho nguoi dan.
7. Bao chi
- Phéi hop cung cap thong tin cho béo chi; theo ddi tinh hinh dwa tin ctia bao chi vé dia phuong.
- D& xuit xir 1y cac truong hop dua tin sai su that anh huong dén dia phuong (néu co).
8. Thong tin co s&
- Trién khai céac hinh thirc tuyén truyén co s0: loa truyén thanh, bang tin, pand, khau hiéu, mang xa hdi cua xa.
- T6 chirc truyén thong cac chi trwong, chinh sach phap ludt va chuong trinh ctia Pang, Nha nuée.
9. Thong tin ddi ngoai
- Tham muu hoat dong tuyén truyén, quang ba hinh anh dia phuong véi ban bé qudc té, ngudi Viét Nam ¢ nude
ngoai.
- Phéi hop quan 1y cac doan khach nudc ngoai, t6 chire phi chinh phu 1am viéc tai dia phuong.
10. Thure hién mdt s6 nhiém vu khac khi dwgce Truong phong phin cong

07

Nguyen Thi
Kiéu Hoanh

1. Thanh nién q
- Tham muu chinh sach, chuong trinh phat trién thanh nién.
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- Phdi hop td chuc cac hoat dong Ik, dao duc, 16i séng cho thanh nién; ho trg khoi nghiép, 1ap
nghiép.

2. Lao ddng, tién lwong
- Huéng dan thue hién ché do tién luong, phu cép, bao hiém ddi voi ngudi lao dong trong don vi su nghiép cong
lap.

- Tham muu kiém tra viéc thuc hién phap luat lao dong tai co s6.

3. Viéc lam

- Theo d&i tinh hinh lao dong, viéc 1am, that nghiép tai dia phuong.

- Phdi hop to chirc san giao dich viéc 1am, tu van, gidi thidu viéc lam, dao tao nghé.

4. Bao hiém x4 hoi

- Hudng din thyc hién ché do bao hiém xa hoi, bao hiém that nghiép, bao hiém y té.

- Phéi hop véi BHXH kiém tra, giam sat viéc dong, huong BHXH cho nguoi lao dong.

5. An toan, v¢ sinh lao dong

- Hudng din cong tac dam bao an toan lao dong, phong chéng tai nan, bénh nghé nghiép.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién phap luat vé ATVSLD tai cac doanh nghié¢p, don vi.

6. Nguoi c6 cong

- Quan 1y hd so, giai quyét ché d6 chinh sach ddi véi thuong binh, 1iét si, BA me VN anh hung, ngudi nhidm chat
doc da cam, V.v.

- Phéi hop t6 chirc hoat dong "Pén on dap nghia", chim soc gia dinh chinh sach.

7. Binh ding giéi

- Tham muu trién khai cac chuong trinh, ké hoach hanh dong vi binh dang gi6i.

- Tuyén truyén, nang cao nhan thirc phong ngira, tmg pho vdi bao lyc trén co s gidi.

8. Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac khi dwgc Truong phong phin cong
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