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UBND HUYEN RiNH SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAG'BUC-VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BANG PHAN CONG NHIEM VU

Ddi v6i Lanh dao, cong chtrc, vién chuc
cua Co quan Phong Gido dyc va Bao tao huyén Binh Son.
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6: 78 /OP-PGDDPT
ngay 24thang 9 nam 2024 ciia Phong GDDT huyén Binh Son )

I. Phan cong cong chire 1anh dao
1. Pinh Hung Cwdng - Trudéng phong

La nguoi ding dau co quan, quan ly, diéu hanh moi hoat dong thudc chirc
nang, nhi¢m vy, quyén han cua Phong Gido duc va Pao tao; chiu trach nhiém trudce
UBND huyén, Chu tich UBND huyén; S¢& Gido duc va Pao tao, Giam ddc S¢ Gido
duc va Pao tao va trudc phap luat vé thuc hién chic nang, nhi¢ém vy, quyén han
trong to chire, diéu hanh moi hoat dong cia Phong Gido duc va Pao tao.

Thuc hién nhi¢ém vu Chu tai khoan cua don vi, chiu trdch nhiém vé quan 1y co
s& vat chat, tai chinh, tai san theo quy dinh.

Phu trach chung va phu trach truc tiép linh vuc cong tac can by, cong churc,
vién churc toan nganh, co quan Phong Giao duc va Pao tao; quan 1y bién ché, tién
luong céac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co s¢, TH&THCS toan huyén.

Quan 1y t6 chirc bd mdy, thuc hién ché do, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thuong, ky luat, tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to céo; dao tao va boi dudng
vé chuyén mon, nghiép vu ddi v6i can bo, cong chirc thudc pham vi quan Iy caa don
vi theo quy dinh ctua phép luat va phan cong cua UBND huyén; chi dao thyc hi¢n
cong tac cai cach hanh chinh; chuyén doi so;

Truc tiép theo di, chi dao cong tac phong chdng thién tai, phong chay chita
chay tai cac truong hoc cac xa Binh Chanh, Binh Thanh, Binh Bong, Binh Thuén;

Thuc hién nhiém vu tiép cong dan; tiép nhan, chi dao xir 1y don thu cua to
chuc, cong dan lién quan dén linh vuc Phong GDDT quan ly;

La nguoi phat ngoén ciia Phong Gido duc va Pao tao;

Thuc hién cac nhi€ém vu theo sy phan cong, uy nhi¢m cua Chu tich UBND
huyén; tham gia cac Ban chi dao do huyén thanh lap.

2. Trinh Thi Phwong Linh - Phé Truwéng phong

- Tham muu cho Trudng phong trong quan 1y diéu hanh chung cac hoat dong
theo chirc nang nhiém vu cua Phong Gido duc va bPao tao. Truc tiép tham muu va
trinh Trudong phong ky ban hanh hodc trinh UBND huyén ban hanh cac Chuong trinh,
Ké hoach, Bé an, Quyét dinh. .. thuoc nhiém vu cia Phong Gido duc va Pao tao. Truc
tiép theo ddi, hudng dan, chi dao, diéu hanh trién khai thuc hién va béo cdo UBND
huyén, S6 GDDT, cac don vi lién quan thudoc nhi€ém vu phu trach.



- Phuy trach c&c nhiém vu sau:
+ CONg tac “Vi sy tién bd cuia phu nir”, cong tac gia dinh cta nganh;

+ Thuc hNién cac nhiém vu gido duc thu@ng xuyén, day nghé; xay dung ké
hoach, huéng dan céc trung tdm hoc tap cong dong hoat dong; xay dung phong trao
xa hd1 hoc tap, gido duc thuong xuyén trén dia ban huyén;

+ Cong tac khuyén hoc;

+ Cong tac dan van; cong doan; Co quan van ho4;

+ Hoi nghi can bg, cong chuc co quan Phong GDDT;

+ Cong tac bdi dudng chinh tri hé; cong tac phat trién dang vién tai céc
truong hoc;

+ Cong tac ddo tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc toan nganh;

+ Cong tac y té truong hoc;

+ Ky luat, ky cuong hanh chinh, dan chu co s¢ co quan Phong GDDT va cac
trrong hoc; COng tac cai cach hanh chinh Phong GDDT;

+ Thyc hién tham muu dé xuét, giai quyét xu 1y don, khiéu nai, té céo theo
quy dinh ctia phap luat.

+ Theo ddi, chi dao thuc hién ché do chinh sach dbi vién chic va hoc sinh
toan nganh;

+ Giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién quan dén nhiém vu phu tréach;

- Truc tiép theo ddi, chi dao cong tac phong chong thién tai, phong chay chita
chay tai cac truong hoc cac xa Binh Trung, Binh Minh va Thi tran Chau O;

- Tham du cac cudc hop, hdi nghi ... (ké ca dot Xuét) khi dugc phan cong;

- Tham gia cac Ban chi dao, Ho1 déng, T c()ng tac... do UBND huyén thanh
1ap theo linh vue duge phén cong; thuc hién moét sO nhiém vu khac theo sy phan
cong, uy quyén cua Truong phong. Chiu trach nhiém trudc phap luat, UBND huyén
va Truong phong vé cac linh vuc dugc giao.

3. Lé Tan Pirc — Phé Truéng phong

- Tham muu cho Trudng phong trong quan 1y diéu hanh chung cac hoat dong
theo chirc nang nhiém vu cua Phong Giao duc va Pao tao. Truc tiép tham muu va
trinh Trudng phong ky ban hanh hodc trinh UBND huyén ban hanh cac Chuong trinh,
K§ hoach, B¢ an, Quyé~t dinh. .. thu(f)c‘nhiém vu cﬁa Phong Gido duc va Pao tao. Truc
tiép theo doi, hudng dan, chi dao, diéu hanh trién khai thuc hién va bao cao UBND
huyén, S6& GDDT, cac don vi lién quan thudc nhi¢ém vu phu trach.

- Phuy trach cac nhiém vu sau:

+ Phu trach cOng tac an ninh trt ty, an toan giao thong, phong chdy chira chay,
phong chong thién tai ¢ truong hoc toan nganh; K& hoach 128/KH-UBND ngay
28/5/2024 ciia UBND huyén vé thuc hién cac bién phéap an toan truong hoc;

+ Cong tac trién khai pho bién gido duc phap luat toan nganh;
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+ C4c tiéu chi gido duc doi v6i x4 vé dich nong thon méi nang cao; ndng thon
moi kiéu mau;
+ Cong tac doan thanh nién, doi thiéu nién, nhi déng;
+ Chi dao, kiém tra cong tac quan ly, khai thac, str dung thiét day hoc;
+ COng tac xay dung truong chuin qudc gia; dé xuit ké hoach dau tu cong;

+ Quy hoach dét, cac co s& diém truong khong con st dung, gidy chimg nhan
quyén st dung dat cac truong hoc;

+ Xay dung du thao Ké hoach sip xép mang ludi trudng 16p (don, xo4 diém
truong, sap nhap ...);

+ Cong tac an ninh to qubc co quan;
+ Cong tac lién quan vé lao dong thuong binh va xa hoi;
+ Cong tac kiém tra, kiém dinh chét lugng gido duc;

+ Theo ddi, chi dao va bao cdo tinh hinh thuc hién ké hoach phat trién kinh té
- xa hoi; linh vuc gido duc theo quy dinh,;

+ Cong tac thi dua khen thuong va nhan dién hinh tién tién; Cong tac kiém
diém, danh gid x&p loai chat lugng hang nam doi1 vai tap thé va ca nhan co quan
Phong GDDT;

+ Giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién quan dén nhiém vy phu trach;

- Truc tiép theo ddi, chi dao cong tac phong chong thién tai, phong chay chita
chay tai cac truong hoc cac xa Binh Chau, Binh Tan Pht, Binh Hiép, Binh Tri;

- Tham du cac cudc hop, hdi nghi ... (ké ca dot Xuét) khi dugc phan cong;

- Tham gia cac Ban chi dao, Ho1 déng, T cong tac... do UBND huyén thanh
1ap theo linh vuc dugc phan cong; thuc hién mot s6 nhi¢ém vy khac theo su phan
cong, uy quyén cua Truong phong. Chiu trach nhiém trudc phap luat, UBND huyén
va Truong phong vé cac linh vuc dugc giao.

I1. Phan cong cong chirc chuyén mon

1. Tran Vin Tir - Chuyén vién

- Tham muu cho lanh dao phong; truc tlep theo ddi, quan 1y, tong hop, thuc
hién cac nhiém vy chuyén mén cép tiéu hoc cu thé sau:

+ Tham muu thuc hién muc tiéu, ndi dung, ké hoach, phuwong phéap gido duc
theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao; cac ky thi, hoi thi, cudc thi cta gido vién,
hoc sinh tiéu hoc;

+ Theo ddi, tong hop tham muu thuc hién cong tac bdi dudng chuyén mon cap
ti€u hoc; thuc hién cong tac ki€ém tra, ki€ém dinh chat luong giao duc ti€u hoc;

+ Theo ddi, kiém tra hd so, tong hop tham muu hop ddng gido vién tiéu hoc;

+ Theo doi, chi dao nhéap, xuét co s& dit lidu nganh; ph?ln mém can bd cong
chtrc, vién chure cap ti€u hoc;
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+ Truc tiép theo ddi, tong hop, tham muu cong tac phd cap gido duc tiéu hoc va
cbng tac pho cap giao duc xoa mu chir;

+ Tham muu cdng tac hoc tip nang chuan gido vién tiéu hoc; K& hoach phat
trién gido duc tiéu hoc hang nam;

+ Theo ddi, tong hop, tham muu danh gia ca nhan quan ly va tap thé truong
hoc hang nam d6i véi tiéu hoc; cong tac thi dua khen thuong va nhan dién hinh tién
tién cap tiéu hoc; danh gia chuin nghé nghiép can bd quan 1y trudng hoc;

+ Truc tiép theo doi, tham muu chi dao, bao cdo viéc xay dung truong tiéu hoc
xanh sach, dep, an toan, than thién; cac hoat dong ngoai gio 1én 16p; cong tac thu vién
tiéu hoc;

+ Giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién quan dén nhiém vy phu trach;

+ Phoi hop véi chuyén vién phu trach cong tac tai chinh theo ddi, tham muu
thuc hién chuyén ngach, nang luong cap ti€u hoc;

+ Theo ddi, tham muu trién khai thuc hién cong tac doan thanh nién, doi thiéu
nién, nhi dong;

- Truc tiép theo ddi, tham muu cong tac hoc bong toan nganh;

- Truc tiép theo ddi, tham muu chi dao cong tac phong chong thién tai, phong
chay chita chay tai cac truong hoc cac xa Binh Phudc, Binh Hoa, Binh Hai va
Phong Gido duc va Pao tao;

- Tham muu cong tac xac nhan vin bang;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cuia Trudng phong. Chiu
trach nhiém trudc phap luat, UBND huyén va Truéng phong vé cac nhiém vu duogc
giao.

2. Nguyén Thi Thuy - Chuyén vién

- Tham muu cho lanh dao phong; truc tiép theo ddi, quan 1y, téng hop, thuc
hién cac nhi€ém vu chuyén mon cap mam non cu thé sau:

+ Tham muu thuc hién muc tiéu, ndi dung, ké hoach, phuwong phéap gido duc
theo quy dinh ctia B6 Giao duc va Pao tao; cac ky thi, hoi thi, cudc thi ctia giao vién,
hoc sinh mam non;

+ Tham muu thuc hién cong tic bdi dudng chuyén mon cdp mam non; cong tac
kiém tra va ki€ém dinh chat lugng gido duc; theo doi cac du an thudc linh vuc gido duc
mam non;

+ Tryc tiép theo doi, kiém tra ho so, tong hop tham muu hop dong gido vién
mam non;

+ Theo ddi, tong hop tham muu cong tac phd cap gido duc mam non tré em 5
tudi;

+ Theo doi, tong hop tham muu cong tac hoc tap néng chuan gido vién mam
non; K& hoach phat trién gido duc mam non hang nim;
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+ Truc ti€p theo doi, tham muu chi dao, bao cdo viéc xay dung trudong mam
non, xanh, sach, dep, an toan, than thi¢n; cac hoat dong cho tré; cong tac thu vién
mam non;

+ Truc tiép theo doi, tham muu chi dao, bdo cdo viéc thuc hién cac ndi dung
cbng tac ban tru;

+ Theo ddi, tong hop tham muu danh gia ca nhan quan 1y va tap thé truong
hoc hang nam 601 v6i cip mam non; cong tac thi dua khen thuong va nhan dlen hinh
tién tién cap mam non; danh gia chuan nghé nghiép can b quan 1y trudng mam non;

+ Truc tlep theo doi, kiém tra, bdo cdo cac diém gilr tré va truong mam non
ngoai cong lap trén toan huyén;

+ Truc tiép theo dot, chi dao nhép, xuét co so dir liéu nganh; phan mém céan bo
cong chirc, vién chirc cap mam non;

+ Truc tiép theo ddi, tham muu chi dao cong tac phong chéng thién tai, phong
chay chira chay tai cac truong hoc cac xa Binh Khuong, Binh An;

+ Giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién quan dén nhiém vy phu trach;

+ Tong hop béo céo cong tac thang, quy va bao céo dinh ky trén Hé thong
thong tin cua Van phong Chinh phu;

+ Phoi hop voi chuyén vién phu trach cong tac tai chinh theo ddi, tham muu
thuc hién chuyén ngach, nang luong cip mam non;

- Phéi hop véi chuyén vién phu trach cong tac tai chinh trong viéc thuc hién
che do chinh sach lién quan dén khu cong nghiép.

- Kiém nhiém cong tac Thu quy cua co quan; giao dich voi kho bac, ngan
hang nhan cac khoan kinh phi va cap kinh phi cho cong chtrc, vién chttc Phong Gido
duc va Pao tao.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Trudng phong. Chiu
trach nhiém trudc phap luat, UBND huyén va Truéng phong vé cac nhiém vu duogc
giao.

3. Nguyén Quang Vién - Chuyén vién

- Tham muu cho ldnh dao phong; truc tiép theo ddi, quan 1y, tong hop, thuc
hién cac nhiém vu chuyén mén cap trung hoc co s cu thé sau:

+ Tham muu gitp lanh dao thuc hién muc tiéu, ndi dung, ké hoach, phuong
phép giado duc theo quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao; cac ky thi, hdi thi, cudc thi
cta giao vién, hoc sinh trung hoc co sd;

+ Tham muu thuc hién cong tac bdi dudng chuyén mén cip trung hoc co sd;
thuc hién cong tac ki€ém tra, ki€m dinh chat luong gido duc trung hoc co sé;

+ Tryc tiép theo doi, kiém tra hd so, tong hgp tham muu hop ddng gido vién
trung hoc co s0;

+ Truc tiép theo doi, chi dao nhép, xuét co so dit liéu nganh cép trung hoc co
sO; phan mém can bd cong chire, vién chirc cap THCS va bao céo co s¢ dir liéu nganh
chung toan nganh;
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+ Theo ddi, tham muu cong tac chuyén truong ctia hoc sinh trong va ngoai
huyén;

~ + Theo doi, téng hop tham muu cong tac phd cip gido duc THCS va cdng tac
pho cap gido duc toan nganh;

+ Cong tac hoc tip nang chudn gido vién cip trung hoc co sd; Ké hoach phat
trién gido duc THCS hang nam;

+ Truc tiép theo ddi, tong hop, tham muu danh gia c4 nhan quan 1y va tap thé
truong hoc hang nam 601 véi cap trung hoc co sé; cong tac thi dua khen thudng va
nhan dién hinh tién tién cap THCS;

+ Truc tiép theo doi, tong hop, tham muu xay dung quy ché, phat dong phong
trao thi dua va tong hop két qua thi dua cua todn nganh; phdi hop cac bd phan, co
quan, don vi tham muu Trudng phong xay dung chuong trinh cong tac, ké hoach
nam hoc cua toan nganh Gido duc va Pao tao huyén;

+ Truc tiép thep doi, téng hop, tham muu xﬁy,du’ng thuc hién bo thu tuc hanh
chinh theo Tiéu chuan ISO 9001:2015 va giai quyet cac thu tuc hanh chinh thuge
nhiém vu phu trach; bao cdo két qua thuc hién B¢ an 06.

+ Truc tiép theo ddi, tham muu chi dao, bao cdo viéc xay dung trudng trung
hoc co s& xanh sach, dep, an toan, than thién; cac hoat dong ngoai gio 1én 16p; cong
tac thu vién trung hoc co so;

+ Truc tiég theo doi, phl_l trach co s& vat chat co quan Phong Gido duc va Pao
tao; cong tac chuan bi cac diéu kién dé phuc vu hdi nghi, hop toan nganh;

+ Phoi hop v6i chuyén vién phy trach cong tac tai chinh theo doi, tham muu
thue hién chuyén ngach, ning luong cap trung hoc co sé;

+ Tong hop tham muu bao cdo vé co so vat chat toan nganh;

- Theo ddi, tham muu, tong hop, béo cdo cong tac phong chdng tham nhiing;

- Tham muu, tong hop cong tac kiém tra toan nganh;

- Truc tiép theo ddi, tham muu chi dao cong tac phong chong thién tai, phong
chay chira chay tai cac truong hoc cac xa Binh Chuong, Binh My, Binh Thanh, Binh
Long.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truong phong. Chiu
trach nhiém trudc phap luat, UBND huyén va Trudng phong vé cac nhiém vu dugc
giao.

4. Chau Thi Hoai — Chuyén vién

- Tham muu cho Truong phong; truc tiép theo ddi, quan ly, tong hop, thuc
hién cac nhiém vu cu thé sau:

+ Tham muu Truong phong quan ly vé& cong tac tai chinh; hudng dan cac don
vi truong hoc thudc huyén xay dung ké hoach, du toan va tong hop ké hoach, du
toa}n ngar} sach theo quy dinh; tong hqg, tham muu xay dung du todn, gui cap co
tham quyén phé duyét phuong an phan bo, giao du toan ngan sach cho cac co so giao
duc cong lap thudc pham vi quan Iy caia UBND cap huyén. Phoi hop cac co quan, don
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vi ¢6 lién quan hudng din viéc quan 1y tai chinh, ngan sach, ché do ké toan, to chirc
xét duy€t quyéet toan kinh phi cua cac vi truong hoc thude huyén theo quy dinh;

+ Theo ddi, dén dbc va tong hop va tham muu vé cong tac thuc hién cong
khai du toan, quyét toan cua cac vi truong hoc thudc huyén;

+ Theo ddi, tong hop, tham muu giai quyét ché do, chinh sach c6 lién quan
cho cong chire, vién chirc va hoc sinh toan nganh;

+ Tryc tiép theo ddi, lién hé va giao dich véi phong Tai chinh - K& hoach; S&
Gido duc va Pao tao dé tham muu trinh du toan; quyét toan chuong trinh muc tiéu
va cac khoan kinh phi cua S& cap theo quy dinh;

+ Tryc tiép theo ddi, kiém tra, hudng dan, tong hop tham muu vé cac quy
trinh, ho so phap ly vé cong tac xa hoi hoa; cac khoan thu theo thoa thuan, khoan
thu dau nam hoc cac truong cong 1ap;

+ Thuc hién bao céo kip thoi, truc tiép cho Trudéng phong nhimng vudng méc
trong giai quyet cac ndi dung lién quan dén cong tac tai chinh;

+ Tryc tiép theo doi, tong hop, du tra luong, tong hop bao cdo quyét toan,
tong hop kiém ké tai san c6 dinh toan nganh;

+ Theo ddi, tong hop, tham muu, bao cdo Trudng phong cong tac tai chinh
theo dinh ky hodc dot xuat néu c6 vé ngan saich UBND huyén cap toan nganh;

+ Truc ti€p theo doi, tong hop, tham muu, bdo cdo vé cac phan mém lién quan
dén cong tac tai chinh ctia nganh;

+ Theo ddi, tong hop, tham muu cong tac chuyén xép chirc danh nghé nghiép,
nang bac luong thuong xuyén, nang muc phy cap tham nién nha giao, nang luong
trude han, vé huu dung tudi, vé huu trude tudi cho vién chiic toan nganh;

+ Tham muu thyc hién cong tac cai cach tai chinh cong; tham muu giai quyét
cac thu tuc hanh chinh lién quan dén nhiém vu phu trach;

- Thyc hién nhiém vu ké toan cta co quan, tham muu xay dung ké hoach,
quan ly va quyet toan kinh phi cia co quan theo ding quy dinh; thuc hién ké khai,
quyét toan thué thu nhap ca nhan cta coéng chirc co quan;

- Truc tiép theo ddi, tham muu chi dao cong tac phong chdng thién tai, phong
chday chira chay tai cac truong hoc xa Binh Nguyén, Binh Duong;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truong phong. Chiu
trach nhiém trude phap luat, UBND huyén va Trudong phong vé cadc nhiém vu duoc
giao.

5. Van thw Luu trir: Nhan vién biét phai - tri¢u tap

Tiép nhén, dang ky van ban dén, phan loai va chuyén vin ban dén dé 1anh dao
xu 1y trén h¢ thong iofice. Quan ly van ban di, van ban dén va lap ho so trong moi
truong mang theo quy dinh cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudc;

Tiép nhan va quan 1y, luu trir ho so, vin ban can bo, cong chirc, vién chirc cac
don vi trudng hoc thudc thaim quyén quan ly cua Phong GDDT theo quy dinh;
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Hang tuan ra soat, thong ké van ban dén, vin ban da duoc giai quyét, van ban
d3 dén han nhung chua giai quyet va kip thoi bao cdo Truong phong theo ddi, kiém
tra, chi dao xur Iy kip thoi nhing ton tai; Chuyén giao kip thoi cong van ciia co quan,
nganh Gi4o duc va Pao tao dén cc co quan, ban nganh lién quan, cac don vi trudng
hoc trén dia ban huyén qua moi trudng mang, bang gidy (néu c6);

Theo doi1 cac nhjém vu do UBND huyén giao, tham muu lﬁnh dao xu 1y kip
tho1; thong béo lich nhac bdo cao, cap nhat lich hop, 1am viéc hang tuan,;

Str dung va bao quan con dau, ioficce vin thu Phong Gido duc va Pao tao
dung theo quy dinh;

Tiép nhan, sir dung, bao quan may Fax, may photo va cac loai may khac phuc
vu cho cong tac Van thu- Luu trir;

Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cia Truong phong. Chiu trach
nhiém trude phap luat, UBND huyén va Trudng phong vé cac nhiém vu dugc giao.

I11. Cac nhiém vu khac

Ngoai nhiing nhiém vu dugc phan coéng cho timg can bg, cong chire, vién
chtrc trong don vi, mdi can bd, céng chirc thuc hién tét mot s6 ndi dung sau:

1. Thuc hién nghiém tac viéc thuc hanh tiét kiém, chong lang phi va bao v¢
tai san cong, bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh, thuc hién tdt van hoa ung xu
trong quan hé cong tac, chuan myc trong phat ngdén, quan hé giao tiép vdi to chirc va
cong dan & noi cong sé, & co quan, don vi duoc ctr di giao dich cong tac va ¢ khu
dan cu noi cu trd. Thyc hién thuong xuyén viéc “Hoc tap va lam theo tu tuong, dao
dte, phong cach HO Chi Minh” trong timg nhiém vu dugc giao.

2. Tham gia tich cuc cac nhiém vu phat sinh dot xudt do UBND huyén yéu
cau, tich cuc cong dong trach nhiém trong cong viéc dugc giao phdi hop thyc hién,
tham gia thyc hién t6t cac dot t6 chirc ra quan vé vé sinh moi truong, 18 hoi, cong
tac phong, chong thién tai va tim kiém ctru nan, phong chay chita chay, cac phong
trao do nganh cap trén va cong doan... to chirc. Tham gia hoc tip nghiém tuc, day
du cac chu truong, nghi quyét ciia Pang, phép luat ciia Nha nudc.

3. Moi can bo, cong chirc, vién chirc tu ra soat ké hoach, chuong trinh cong
tac ciia minh theo nhiém vu dugc giao; phat huy tinh séng tao, cai tién k¥ thuat, day
manh cai cach thu tuc hanh chinh, 18 15i tac phong lam viéc nham chu dong t6 chirc
thuc hién hoan thanh tot chuong trinh cong tac thang, quy, nim cia don vi. Pong
thoi chu dong trong viéc phdi hop véi cac nganh, cac don vi lién quan nhim hoan
thanh t6t nhat nhiém vu duoc giao.

4. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu, néu ¢o vuong mic, khé khian mdi can
bd dugc phan cong phai kip thoi bao cdo véi Truong phong, dé dat y kién dé giai
quyét thao g& kho khan.

5. Trong diéu kién bién ché cua don vi han ché vé sb luong, do dé trong qua
trinh t6 chitrc thuc hién nhiém vy, 1dnh dao don vi c6 thé diéu chinh b sung mat $6
nhiém vu dbi v6i mdi can bd, cong chirc cho phil hgp, dam bao yéu cau hoan thanh
nhiém vu cua don vi.
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Pé nghi mdi can bo, cong chirc, vién chitc trong co quan phat huy tinh than
trach nhiém, doan két giup dd va phoi hop chat ché nham thyuc hién hoan thanh xuat
sac nhiém vu dugc giao./.
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