UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HUNG PHU Péc l1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 594 /UBND-VHXH
V/v ra soat, hoan thién vi tri viéc lam, xac
dinh nhu cau nhan luc va xay dung
phuong 4n bién ché giai doan 20272031

Hung Phu, ngay 27 thang 10 nam 2026

Kinh gri:
- Phong Vén hoa - Xa hoi;
- Phong Kinh té x3;
- Van phong HDND va UBND x3;
- Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong xa;
- Céc truong mam non, tiéu hoc, THCS trong xa;
-TramY té Xa;
- Céc don vi su nghi¢p cong lap thuéc UBND xa.

Thuce hién Két luan sé 107-KL/TW ngay 17/10/2026 cua Bo Chinh tri;
Huéng dan s6 07-HD/BTCTW ngay 19/10/2026 ctia Ban To chic Trung uong;
Cong van sd 12176/BNV-CCVC ngay 23/10/2026 ctia Bo Noi vy; Cong vin sd
7400/UBND-NC ngay 27/10/2026 ctia UBND tinh va Cong vin sd 17964/SNV-
TCBC ngay 27/10/2026 cua So Noi vu Hung Yén, UBND x4 yéu cau:

1. Yéu chu chung

- Thu trudng céc co quan, don vi truc tiép chi dao, chiu trach nhiém vé nhiém
VU, san phém, khdi luong cong viée, thoi gian thyc hién, dir liéu nguén va két qua
ké khai; phan cong 01 dau mdi 1am viéc voi Phong Vin hoa - Xa hoi.

- Thyc hién du 08 bude trén 09 bicu Al, A2, B1, B2, C1, C2, C3, D1, D2; ké
thira dir liéu d3 x4c nhan, chi bd sung phﬁn thay ddi, thiéu hodc chua kiém chung;
khong sira cu tric, cong thirc khoa ctia bd Excel.

- Ky thdng ké 01/10/2025-30/9/2026; nhan luc chét ngay 30/9/2026; du bao
tung nam 2027-2031. Xac dinh vi tri tr nhiém vy, san phém, trach nhi€ém va nang
luc; khong can cir may moéc sd nguoi, ngach hodc bién ché dang c6; khong tinh
triung va khong dién s6 0 khi thiéu dit liéu.

2. Nhiém vu cu thé

a) Phong Van hoda - Xa hoi xa.

- Huéng dan, cép b0 biéu va danh muc ma da duoc co quan dau mdi xac nhan;
théng nhét cach ké khai; téng hop dir li€u ctua khéi UBND x4, kiém tra mé nhiém
vu, ma cong viéc, ma vi tri vi€c lam va cdc tai liéu minh ching.



- Ra soat nhiém vu quan 1y nha nudc thude linh vuc phu trach; téng hop vi tri
cong chirc theo Nghi dinh s6 361/2025/ND-CP, vi tri vién chirc theo Nghi dinh )
232/2026/ND-CP; tham muu d6i chiéu so ngudi hién c6 voi nhu cau nhéan lyc,
phuong 4n bién ché 2027-2031, khong tur phé duyét hodc quyét dinh ting bién ché.

- Tham muu UBND x4 tu kiém tra, xac nhan dit liéu du diéu kién, 1ap ho so va
gtri S& Noi vy; theo doi danh muc dir liéu thiéu, huéng dan bo sung, bao cao tién
do, vudéng méc.

b) Van phong HDND va UBND xa.

- Ra soat, ké khai nhiém vu tham muu té)ng hop, phuc vu hoat dong HDND,
UBND, quan 1y van ban, hanh chinh, tu phap - ho tich va cac nhiém vu thuc té
thudc Van phong; phan rd cong viéc, xac dinh san pham, thoi gian va nhan lyuc
theo biéu.

- Cung cip quy ché 1am viéc, quyét dinh phan cong, sb liéu van ban/hd so, thoi
gian thuc hién va tai liéu chung minh; phéi hop don dbc, tiép nhan, trinh ky, phat
hanh ho so bao cdo cia UBND xa.

¢) Phong Kinh té xa.

- Ra soat ddy du nhiém vu dét dai, xdy dung, quy hoach, tai chinh - ngan sach,
dau tu, nong nghi€p, modi truong va cac linh vuc dugc phan cong; théng ké ho so,
san phém, thoi gian theo tung cong viéc, tach nhi€ém vy mdi nhan do phan Cép,
phan quyén.

- Panh gia tac dong cua sb hoa, dich vu cong, thué dich vu va diéu kién dia ban
t6i khoi lwong; giai trinh nhu cau nhéan lyc theo phuong phap phu hop, kém dit
liéu gdc; phdi hop kiém tra dé xuét bién ché.

d) Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa

- Ra soat quy trinh tiép nhan, s6 hoa, hudng dan, tra két qua, kiém soat tién do
va chat luong giai quyét thi tuc hanh chinh thudc chirc ning; xac dinh rd phan
viéc Trung tdm chil tri va phan viéc phong chuyén mén xt 1y, khong ké khai trung
san pham hoic gio cong.

- Trich xuét s6 luong ho so theo ky, ty 1& truc tuyén, hd so phat sinh sau phan
cép, thoi gian thuc té xir ly; danh gia tac dong cua dich vu cong truc tuyén va tu
dong hoa t&i nhu cAu nhan lyc.

d) Cac truong hoc va Tram Y té xa

- Nguoi ding dau mdi don vi ra soat vi tri vién chirc theo Nghi dinh )
232/2026/ND-CP va quy dinh chuyén nganh; ra soat nhi€ém vu, doi ngli, quy mo
hoat dong, san pham, ... diéu kién dic thu; 14p day du bang biéu theo quy dinh.

- Cac trudng thong ké theo trudng chinh, phan hiéu, diém truong, 16p/hoc sinh,
hoat dong giao duc va nhan sy hd tro; Tram Y té thong ké theo nhiém vu chuyén



mén, dan sb phuc vu va céac ché do truc co can ct. Cung cép quyét dinh v1 tri viéc
lam d phé duyét, ho so giao s6 luong ngudi lam viée, thuyét minh va minh chimg.

3. Tién d$ va ché dd bao cao

- Cham nhat ngay 29/10/2026: hoan thanh A1, A2; dong thoi cung cap phan
dir liéu ban dau da xac nhan d¢ UBND xa thyc hién yéu cau giri bo biéu trudc
ngay 30/10/2026 theo Cong vin s 7400/UBND-NC.

- Cham nhét ngay 31/10/2026: hoan thanh B1, B2; ngay 02/11/2026: hoan
thanh C1, C2, C3; ngay 04/11/2026: hoan thanh D1, dy thao D2 va hd so tu kiém
tra. Chi x4c nhan phuong an D2 khi két qua C3 d3 duoc kiém ching.

- Trude 10 gio ngay 05/11/2026: cac don vi giri Phong Van hoa - Xa hoi tép
Excel, bao cao xac nhén, danh muyc tai li¢u minh chiing va danh sach dir li¢u con
thiéu (néu 1o dau moi, thoi han bod sung), dé tham muu UBND xa gui S Noi vu
trong ngay 05/11/2026 theo Cong vin s6 17964/SNV-TCBC.

Yéu cau thu trudng cac co quan, don vi khan trwong thuc hién; truong hop khé
khin, vudng mic, bao cdo ngay qua Phong Vin héa - X3 hoi dé tong hop, tham
muu UBND xa xem xét, xtr Iy hoac dé nghi S& Noi vu huéng dan./. .4

Noi nhan:

- Nhu trén;

- Cha tich, cac PCT UBND x3;
- Luu: VT, VHXH.
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