UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN3 Péc lap — Tw do — Hanh phic
S6: 305 /QD-UBND Qudn 3, ngay 31 thang 5 nim 2018
QUYET PINH

oVé ban hanh Danh muc ho so ciia
Uy ban nhéin dan Quén 3 nam 2018

CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN 3

Can cr Luét chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndam 2015;
Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can cit Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bo Noi vu
vé quy dinh thdi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua
cac co quan tb chirc;

Ciin cit Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 08 thang 11 nam 2012 cia Bo Noi
vu vé huéng din quan 1i van ban, 1ap hd so va ndp ho so tai liéu vao luu trit co quan;

Ciin cit Quyét dinh s 7109/QD-UBND ngay 30 thang 12 nam 2015 cia Uy ban
nhan dan Thanh phé H& Chi Minh v& viéc ban hanh Danh muc céc co quan, to chic
thude ngudn ndp lwu tai liéu va Trung tAm Luu trit lich st Thanh phd HO Chi Minh;

Xét dé nghi cia Truéng phong Noi vu tai To trinh s6 410 /TTr-NV ngay
thang 5 nam 2018,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Danh muc hd so cua Uy ban nhén dén
Quén 3 nam 2018.

Piéu 2. Cin ctt vao Danh muc nay, Thu truéng cac co quan chuyén mén thudc
Uy ban nhan din quan chi dao 1ap hd so cong viéc theo timg linh vuc thude chirc nang,
nhiém vu cia don vi; dong thoi xay dung Danh muc hd so co quan. Trong qua trinh
thue hién, néu c6 phat sinh nhitng hd so khong cé trong Danh muc, cac don vi c6 thé
dé nghi bd sung hoic stra d6i Danh muc cho phu hgp véi tinh hinh thyuc té.

Piéu 3. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén Quén 3,
Trudéng phong Noi vu quan, Thu truong cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan
dan quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./==

Noi nhin:

- Nhu trén Diéu 4;

- S& Noi vu;

- Luu: VT, PNV, M.




UY BAN NHAN DAN
QUAN 3

MUC HO SO
NHAN DAN QUAN 3
NAM 2018

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 %05 /QD-UBND

ngay 7 thdang 5 nam 2018 cua Chu tich Uy ban nhan dan Qudn 3)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poclip — Tu do — Hanh phiic

Sa‘i < k, E 30 e Gh.
_? vaA Y Tén d& muc va tiéu dé hd so T}m hz_fn Do‘n}v; lap l
hi¢u ho so bao quan ho so chu
I. TAI LIEU HQI DPONG
NHAN DAN QUAN
Tai liéu cua Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qude hodi va Thuong x VP HDND-
I-HDND | 0 HOND Thanh phf hutng din | o V=8 UBND
hoat dong ciia HDND quén
Ch trinh, ké hoach hoat dd
S et e - VP HDND-
2-HPND hang nim, nhiém ky cua HDND Vinh vién
X ; UBND
quan, phuong
e 5 VP HPND-
3-HPND Hb so vé cac ky hop HDND qua Vinh vié
0 so ve cac Ky hop quan inh vien UBND
Tai lidu tong két hoat dong hang " VP HDND-
A ; at dd Vinh vid
PND | | im, nhiém ky ciia HDND quén e vic UBND
Tai liéu thdng ké s6 lurgng va chét VP HDND-
S-HPND | ong ctia Dai bidu HDND quén Vamryien UBND
Tai liéu, phim anh, bang ghi dm,
, p DND-
6-HDND ghi hinh nhirng su kién quan trong Vinh vién VPUI;NT;D
ctia HDND quén, phuong
e A " oK VP HDND'
7-HDND Tap luu Nghi Quyét HDND quén Vinh vién
UBND
Tai liéu va bau cir chic danh
thuAQc thflrl’l ?uyen.:cua HDNl;) ) L VP HDND.-
8-HDND quén; phé chuan, mién nhiém, bai Vinh vién UBND

nhiém két qua bau ctr cia HDPND
cép dudi




Chuong trinh ké hoach gidm sat,

VP HDND-

09-HPDND | két luan cia Thuong truc HDND Vinh vién UBND
quén va cac Ban cua HDND Quén
II. CONG TAC LANH PAO,
CHI PAO CHUNG CUA UBND
QUAN
Tai lidu ctia Thanh phd, clia quan .,
1-CPb chi dao truc tiép vé cic véan dé Vinh vién )
[Tl Sonm . UBND
kinh té - xa hdi cua quan.
HO so vé xdy dung chu trinh Ho so
) e L | VPHDND- | L&
2-iCH ké hoach, bdo céo cong tac cia Vinh vién UBND
UBND quén hang ndm. hop
HO so xay dung Quy ché lam viéc a5 VP HDND-
3-Cb ' i i &
ciia UBND quén. Virmitn UBND
Hb so kiém tra tinh hinh chi dao,
thuc hién cac ché d9, quy dinh - VP HPND-
4- CD . v 5 v , . . 2 V-- ~
chwong trinh v& cac vin d& kinh inh witn UBND
té- xa hoi ctia quan.
Hd so, tai liéu cac kv hop, hoi
. ﬂ?\ l:t -~ r ]
ng131 tong, ké confg tac cla UBND L VP HDND-
5-Cb quén; Ky hop cia UBND quan; Vinh vién UBND
Thudng trye UBND quan (
thudmg k¥, bat thudng)
Ho so vé to chirc cac hodi nghi Ho so
nhan dip ky niém céc ngay 1¢ 16n s VP HDND- | Phoi
L ' : Vinh
B G hodc su kién quan trong cua dat B UBND ugP
nude, ciia Thanh phd, cla quéan
Thong bao két qua, y kién, ket
luan céc cudc hop thuong ky, bat
thuong va cude hop giao ban hang
7-CP thang, quy cia UBND quén, 20 nam VPUgigD'
Thudong truc UBND quén, cua
Chu tich va cac Pho Chu tich
UBND quén
Tai liéu vé hoat dong cua Lanh
dao UBND quén (bao cdo, giai
o TRND quant (80 @0, ge . | VP HDND-
8-Cb trinh, tra 161 chat van; bai phat Vinh vién UBND

biéu cua Linh dao quén tai cic sy
kién l6m).




III. VAN PHONG HPND-UBND

1.Vian thw, luu triv

Céc tap luu vén ban di cia UBND
quén:

{5 VP HDND-
- Van ban quy pham phap luit \Hshien UBND
- Vin ban hanh chinh 20 nim
HO so vé lap, ban hanh Danh muc 2 VP HDND-
2- VP il ' Vinh vié
bi mat nha nuée ciia UBND quén e UBND
S6 ding ky van ban quy pham e T VP HDND-
3- VP Vinh
phép luat di cia UBND quan e UBND
2. Quan tri, tai vu
Hb so quy ché, quy dinh vé ché do
: < HDND-
4- VP ké todn cia Van phong HDND va Vinh vién VPUBND
UBND quéan
Béo céo tai chinh cia Van phong o VP HDND-
- VP . Vinh vié
| HPND-UBND quén hing nam S UBND
Béao cao quyét toan thu chi ngéan
D-
6- VP sach cua Van phong HDND va 20 nam VPUI;iI;
UBND quin
Ho6 so kiém toan tai Van phong VP HPND-
T~ - 5
VP | HDND va UBND quén AN UBND
Tai liéu ké toan lién quan dén
thanh 14p, chia tach, sdp nhép, 5 VP HDND-
iy chdm dirt hoat dong ctia don vi ké ) UBND
toan
. : . VP HDND-
9- VP S sach ké toan céc 1 20 na
0 sach ke toan oal nam UBND
. 5 % L . o d tru‘
CPIIII% - .ke: 0:11‘1 ?l.l’ \un.\g .,C - VP HDND-
10- VP tiép dé ghi so ké toan va lap bao 20 ndm
i UBND
cap tai chinh
Tai liéu ké toan lién quan dén VP HDND-
) . 1 I 20 1
H-VP | thanh Iy tai san ¢6 dinh 0 nan) UBND
Hd so thanh 1y, bién ban ban giao VP HDND-
’ : 20 na
12- VP 1 4ai san cé dinh cia UBND quan Al UBND




Béo cdo tong hop kiém ké va danh

13- VP |gid lai tai sin cb dinh, dot xuit 20 ndm Wuiilg])'
cua UBND quén
Tai liéu ké toan dung cho quén 1y
difu hanh thuong xuyén cua VP HDND
14- VP |UBND quin nhung khéng sir 5 nam i
i g L @it UBND
dung truc ti€p ghi sd ké toan va
lap béo cdo tai chinh
Phiéu thu, Phiu chi, Phiéu xuAt
15- VP nhép kho khong luu & tip ching 5 ndm il
B UBND
tir k€ toan
2 ) . 2 VP HBND-
16- VP Bao cédo ki€ém ké tai san c6 dinh Vinh vié
co di inh vieén UBND
17. VP Ho sorh vé hcéngn tac q?éc phong 10 nAm VP HDND-
toan dan, dan quén ty vé co quan UBND
18 VP Ho so vé cong tac bao vé tru s& co 10 1 VP HDND-
quan UBND quén e UBND
HO so cong tac phe hay va
! ’ng a\ p ongk chay .\Ara ] VP HDND.
19- VP chita chay, phong chdng thién 10 ndm UBND
tai... cia UBND quén
20- VP EZ Sorrfgcsutﬁgg’b‘i]azﬁ}?ngl\% Dbl - VETIBND:
. : tho thiét bj UBND
quan
3. Cong nghé¢ thong tin
I-.Io SO :jcay cil_mgA xian ban iluy = VP HBND.-
21- VP dinh, hudong dan vé linh vuc cong Vinh vién UBND
nghé thong tin cua quén
N k;( h h br .
CAer(fng tr’mh,n e oacﬂ ; Aa.o cajo . VP HDND.
22- VP vé cbng tac cong nghé thong tin Vinh vién
. ool - UBND
cia quan hang ndm
Ho so Hoi nghi chuyén dé vé cong ox VP HDND-
2 . O . p b V“tnh ey
23-NE tac cong nghé thong tin ciia quan S UBND
HO so ung dung trién khai viéc
thuc hién chuong trinh cong nghé . VP HPND-
.. - . ; V~ A
24-VP | théng tin cia UBND Thanh phé i UBND
va cac s@, nganh.
25- VP H6 so xdy dung va quan ly cac co Vinh vién VP HDND-




s& dit liéu cia quéan UBND/Q
4. Tiép dén, khiéu nai, t6 cdo
Vin ban cia UBND Thanh phd
huéng din vé hoat dong tiép dén, e VP HDND-
26- VP ol . il . ok e
giai quyét don thu khiéu nai, to R & UBND
cao
C_huong trinh, ké hoach, béo cdo
vé cong tac tiép dan; giai quyét . VP HDND-
- VP . , Vinh
2 don thu khidu nai, t c4o clia quan i S UBND
hing nim
HO so, tai liéu vé giai quyét, tra VP HDND-
. r : 10 na
28V | 10 esac v i i i e UBND
Br , ti-'. h A A t, sas
ao;cao ong orp :fe co-ng’: a(f g1a\1 N VP HDND-
29- VP quyét don thu khiéu nai, t6 cdo va Vinh vién UBND
tiép dan hing nim
6 so Hoi nghi tong két, Hoi nghi
TR nen g L Engtt ) 1 | wrreND-
30- VP chuyén dé vé cong tac gial quyét Vinh vién
i - UBND
khiéu nai, t0 cao
5. Cong tac dan toc
H6 iy dung, ban hanh vi
Gt . | vPHDND-
31- VP ban vé linh vuc dan tdc trén dia Vinh vién
. ¢ UBND
ban quan
an ban cia thanh phd chi dao,
Varrl banxcua a.i p ? cn1 af) P VP HEND-
32- VP hudéng dan truc ti€ép vé€ coOng tac Vinh vien
Sl gy " UBND
déan tdc cua quan
Chuong trinh, ké hoach, béo cdo
33-VP vé :(“)ng te':: dén tde cf-la uén hin Vinh vién YEHDND-
: g ; qus 24 UBND
nam
Hb so, tai liéu giai quyét cac vu
34- VP viéc, van dé vé dan toc trén dia Vinh vién D
. " UBND
ban quéin
d so tb chirc Hoi nghi tong két
H‘o S?‘. to CI‘IU‘C (31 n% 1}\ Ol;lg f: e VP HOND.
35-VP va Héi nghi chuyén dé vé cong tac Vinh vién
Sl I UBND
déan toc.
6. Cai cach hanh chinh
36- VP | van ban cia Thanh phé chi dao | Yimhvien | yp gpND.




vé cong tac cai cach hanh chinh

UBND
Ho so vé xdy dung va thuc hién
37- VP chlmng tr1r\1h, ke ’hoaclz cong tz?c Vinh vién VP HDND-
cai cach hanh chinh ndm va cac UBND
giai doan ctia quén
H6 so vé kiém tra cong tac cai N VP HDND-
38- VP . i
clol B, Kb congwy. | R UBND
Béo cdo két qua thyc hién cong S—
39-VP | tic cai cach hanh chinh ndm cua Vinh vién )
. UBND
quén
HO so vé cong tac kiém sodt thu % VP HPND-
40- VP b il
tuc hanh chinh trén dia ban quén VN UBND
IV.NOI VU
1. Xay dung chinh quyén
Hb so vé bd nhiém, mién nhiém
1- NV thanh vién Uy ban nhan dan quén, Vinh vién | Phong Noivu
phudng
Hd so vé kién toan to chuc b
may phuong va khu phé, t6 dan
2-NV phd  theo Quyét dinh  s0 Vinh vién | Phong Noi vu
24/2017/QD-UBND cua UBND
Thanh phd
Hb so vé giai quyét ché do chinh
sach déi voi can b phuong theo - ,
3-NV | Quyét dinh sb 1674/QD-TTg cta inhvien | Phong Noivu
Thi tuéng Chinh phi
0 & thuc hié hé da .
oy | o so ve thyc hien quy eh€ EA vy vign | Phong Noi vu
chu co s hang nam
5 5 thuc hién cong tac dé <
sy | HO so v thye hien cong 18 T | yiph vign | Phong Noi vy
van chinh quyén hang nam
Ho so ve huong din to chuae Hoi
6- NV nghi nhan dan lan 1, lan 2 hang 10 nam Phong Noi vu
nam
2. T chirc by mdy, bién ché
Ho so vé xay dung quy ché o - ‘ =
8- NV chirc va hoat dong cua cac phong, Vinhvién | Phong Noivu

ban chuyén mén thuoc UBND




quan.

9-NV

H6 so vé xdy dung quy ché td
chirc va hoat dong cua céc don vi
su nghiép cong lap thudc quén;
quy ché td chirc va hoat dong cia
cac Ban chi dao, Hoi dong quan...

Vinh vién

Phong N6i vu

10- NV

HO6 so vé thanh lap, hop nhat, sap
nhép, chia tach, giai thé, ddi tén,
sip xép lai t& chirc bd may cua
UBND quén, ciac co quan chuyén
mon va cac don vi sy nghiép cong
lap thudc quén; cdc don vi gido
duc ngoai cong lap trén dia ban
quan.

Vinh vién

Phong Noi vu

Ho6 so vé thanh lap, kién toan,
diéu chinh, bé sung nhin su cic
Hoi dong, Ban chi dao, doan kiém
tra,... cua quan.

Vinh vién

Phong No6i vu

12- NV

HO so, tai liéu vé chi tidu bién ché
va tinh hinh st dung bién ché
hanh chinh, su nghiép va bién ché
cac UBND phuong nam 2018

Vinh vién

Phong Noi vu

3. Can b9, cong chire, vién chirc

13- NV

Ho so, tai liéu vé quy hoach can
bd, cdng chire, vién chirc cua quin

Vinh vién

Phong Néi vu

14- NV

Bao cdo chuyén dé vé cong tac
quan ly can bd, cong chirc, vién
chue

Vinh vién

Phong Nbi vu

15- NV

Béo cao thong ké sd luong, chat
lrgng can bd, cdng chirc 1anh dao;
can bd, coéng chirc, vién chic
chuyén moén cua quan ndm 2018

Vinh vién

Phong Noéi vu

16- NV

HoO so can bd, cong chirc, vién
chirc thuéec UBND quén quan ly

Vinh vién

Phong N6i vu

17- NV

Hb so, tai liéu vé quy hoach can
bd ctiia quén

Vinh vién

Phong Néi vu

18- NV

H6 so, tai liéu vé danh gia can b,
cong churc, vién chire thude dién

Vinh vién

Phong Noi vu




UBND quén quan ly

19- NV

H6 so vé mién nhiém, bd nhiém,
bd nhiém lai, diéu dong cén bd
lanh dao, chuyén vién thudc
UBND quén quan ly

70 ndm

Phong Néi vu

20- NV

Ho so vé hudng dan thyuc hién cac
ché d¢, chinh sach d6i vai can bo,
cdng chirc, vién chire cua quén

Vinh vién

Phong NGi vu

21- NV

H6 so giai quyét nang luong (nién
han, truéc nién han), néng, xép
phu cip thdm nién vuot khung,
phu cdp thdm nién d6i véi nha
gido...

Vinh vién

Phong Noi vu

22-NV

Ho6 so vé x1r ly ky luét doi vai céan
bO, cong chirc, vién chirc hang
nam

70 nAm

Phong N§i vu

23-NV

HO so xdy dung va trién khai Ké
hoach thuc hién Chuong trinh
ning cao chat lugng ngudn nhén
luc cua quan hang nam

Vinh vién

Phong Noi vu

24- NV

HO so xay dung chuong trinh, ké
hoach dao tao, bdi dudng can b,
cong chirc, vién chirc

Vinh vién

Phong Noi vu

25- NV

Ho so vé bdo cdo cong tic dao
tao, boi dudng can bd, cong chirc,
vién chirc

Vinh vién

Phong Néi vu

26- NV

Ho so vé viée to chirc dao tao can
bo, cong chirc thugc tham quyén
cua UBND quén

70 nam

Phong Noi vu

27-NV

HO so vé thi tuyén, thi nang
ngach, chuyén ngach cong chic,
vién chirc thudc thdm quyén cua
UBND quén

70 nam

Phong Noi vu

28-NV

Ho so vé xét tuyén vién chirc, bo
nhiém chirc danh nghé nghiép doi
véi vién chire

Vinh vién

Phong Noi vu

4. Dia giéi hanh chinh




29- NV

Chuong trinh, ké hoach, bdo cdo
vé cong tic dia gi¢i hanh chinh
ndam cua quan

Vinh vién

Phong N§i vu

30- NV

H6 so vé thuc hién viéc chia tach,

sap nhap khu phé, td dan phd

Vinh vién

Phong No6i vu

5. Quan ly cong tiac van thw, lru
trir

31-NV

Vin ban cia thanh phd, ciia quén
chi dao, hudng dan truc tiép vé
cong tac van thu, Iuu trir ndm

Vinh vién

Phong N§i vu

32- NV

Ho6 so xay dung chuong trinh, ké
hoach vé cong tac van thu, luu trit
nam cua quin

Vinh vién

Phong NGi vu

33-NV

Ho so vé xdy dung, ban hanh quy
dinh, huéng din vé cong tic vin
thu, luu triv

Vinh vién

Phong Noi vu

34- NV

Bé4o cdo nim vé cbng tac quan ly
nha nudce vé vin thu, luu trir; bdo
cdo théng ké téng hop vé cong tac
van thu, luu trir va tai liéu luu trit

Vinh vién

Phong Noi vu

35- NV

Hb so vé to chirc hdi nghi phd
bién, tap hudn, huéng dan nghiép
vu vé cong tac vian thu, luu trit

Vinh vién

Phong Ndi vu

36- NV

Ho so vé cong tac kiém tra, thanh
tra cOng tac van thu, luu trit trén
dia ban quéan

Vinh vién

Phong N6i vu

6. Thanh nién, hdi, té chirc phi
chinh phu

37-NV

Hb so xdy dung chuong trinh, ké
hoach thuc hién cong tdc QLNN
vé thanh nién ctia quin

Vinh vién

Phong Noi vu

38-NV

HO so trién khai thuc hién Nghi
quyét s6  45/NQ-CP  ngay
11/9/2009 cia Chinh phi, Nghi
quyét s6 25-NQ/TW  ngay
25/7/2008 va K& hoach sé 45/KH-
UBND ngay 07/01/2010 cua Uy
ban nhan dan Thanh phd

Vinh vién

Phong Noi vu




39- NV

Ho so khio sét, phén tich tinh
hinh thanh nién cua quén; ra sodt,
danh gia viéc thyc hién céc chinh
sach phap luat c6 lién quan dén
thanh nién trén dia ban quén

20 ndm

Phong No1 vu

40- NV

Trién khai thuc hién ché do, chinh
sach db6i v6i thanh nién xung
phong dd hoan thanh nghia vu
trong khang chién theo Quyét
dinh s 40/2011/QD-TTg ngay
27/7/2011 cua Thu tuéng Chinh
phu.

Vinh vién

Phong Noi vu

41- NV

HO so dé nghi thanh 1ap va cong
nhan Piéu 1& Quy « Vi bién dao
qué huong, vi tuyén dau td quéc =

Vinh vién

Phong No1 vu

42- NV

Ho so vé kiém tra cong tdc hoi,
qu¥ ndm cua quan

20 nam

Phong No1 vu

7. Cong tac ton gido

43- NV

Vin ban cua thanh phd, cia quan
chi dao, hudng din vé cong tac
ton giao

Vinh vién

Phong No1 vu

HO so xay dung ban hanh chuong
trinh, ké hoach, béo céo cdng tac
tdn gido ndm cua quan

Vinh vién

Phong Noi vu

45- NV

Hd so vé td chic hdi nghi giao
ban vé cong tc ton gido hang quy

Vinh vién

Phong Noi vu

46- NV

Ho so quan ly ngudi di tu, Xuat tu;
Thuyén chuyén, bd nhiém, phong
chirc, phong thim

Vinh vién

Phong Noi vu

47-NV

Ho so huéng din vé cac hoat
dong 12 hoi ton gido; hudng dan
dang ky hoat dong ton gido hang
nam

Vinh vién

Phong Néi vu

48- NV

Hb so cap phép hoat dong cua cac
co so ton gido thude thdm quyén;
Hb so quan 1y co so ton gido hoat
dong tir thién xa hoi.

Vinh vién

Phong Noi vu




Ho6 so td chuc cac 16p bdi dudng
kién thirc qudc phong an ninh cho
chirc sic, chirc viéc cac ton gido

Vinh vién

Phong Noi vu

50- NV

Ho so kiém tra viéc xay dung, sita
chita co s& tho tu cia td chirc ton
gido va hd so xir Iy cac truong
hop x4y dung, stra chira sai phép,
khong phép

Vinh vién

Phong Noi vu

51-NV

Ho so giai quyét don thu, khiéu
nai vé nhitng van dé cé lién quan
dén ton giao

Vinh vién

Phong Noi vu

52- NV

H6 so thuc hién chinh sach doi
Vi t0 chire va chire sac tén gido (
tham hai, chic mung ...).

Vinh vién

Phong Noi vu

8. Thi dua, khen thudng

53-NV

Vian ban cua thanh phd, ctia quén
chi dao truc tiép vé cong tac thi
dua, khen thudng

Vinh vién

Phong Noi vu

54-NV

H6 so xdy dung, ban hanh quy
ché, quy dinh, huéng dén vé cong
tac thi dua, khen thudng

Vinh vién

Phong Noi vu

55-NV

Ho6 so xay dung chuong trinh, ké
hoach, b4o cdo cong tac thi dua,
khen thudng ndm cta quén

Vinh vién

Phong Noi vu

56- NV

Hd so td chirc phat dong cac
phong trao thi dua nim cua quén

Vinh vién

Phong Néi vu

57- NV

Ho so xay dung ké hoach, chuong
trinh td chirc cac hoat dong chao
mirng cac ngay LE 16n trong nim

Vinh vién

Phong Noi vu

58- NV

Ho6 so phat dong ddng ky cac chi
tiéu thi dua: ( cac chi ti€u phat
trién KT-XH; céc danh hiéu thi
dua va hinh thire khen thudng; cac
cong trinh chao mimg céc ngay 1€
l6m )

Vinh vién

Phong Noi vu

59- NV

Hb so khen thudng cic danh hiéu
db6i v6i cac tap thé va ca nhan cia
quan ( khen thudng cip quan,
Thanh phd, Chi tich nuéce va Thu

Vinh vién

Phong Noi vu




tuéng Chinh phu )

60- NV

HO6 so khen thuwong thanh tich
tong két khang chién qua céc thoi
ky (ky niém chuong, Hudn, Huy
chwong khang chién...)

Vinh vién

Phong Néi vu

61- NV

Ho so Hoi nghi tong két va Hoi
nghi chuyén dé vé céng tac thi
dua, khen thudong do UBND quén
tb chirc

Vinh vién

Phong Noi vu

V. TU PHAP

1- TP

Vin ban cua thanh phd, cla quan
chi dao, huéng din truc tiép vé
cdng tac tu phép

Vinh vién

Phong Tu phap

Hb so xay dung chuong trinh, ké
hoach, b4o cdo cong tac tu phap
nam cua quan

Vinh vién

Phong Tu phap

3-TP

Hd so kiém tra cac linh vuc hoat
ddng cta nganh tu phap

Vinh vién

Phong Tu phap

4- TP

Hd so vé xdy dung vin ban quy
pham phdap ludt; kiém tra, ra soat
hé thdng hoa vin ban QPPL

Vinh vién

Phong Tu phép

5-TP

HO so cong tac theo doi thi hanh
phap luét trong linh vuc hoat dong
trén dia ban quéan

Vinh vién

Phong Tu phap

6- TP

Ho so quan ly cong tac thi hanh
phap ludt vé xir Iy vi pham hanh
chinh

Vinh vién

Phong Tu phap

7- TP

Hb so cong tac bdi thuong nha
nudc

Vinh vién

Phong Tu phap

8- TP

5 so vé cong tac tuyén truyen,
phd bién gido duc phép ludt trén
dia ban quén

Vinh vién

Phong Tu phéap

9-TP

Hb so to chirc cac Hoi thi, Hoi
nghi vé tuyén truyén phd bién
gi4o duc phép luat

Vinh vién

Phong Tu phép

10- TP

Hb so cong tac hoa giai co sé; tro
gitp phap ly

Vinh vién

Phong Tu phap




11-TP | Ho so dang ky ho tich Vinh vién | Phong Tu phap
HO so gép ¥ van ban xur Iy vi

12-TP pham hanh chinh; goipl ¥ vdn ban 10 nam Phong Tu phép
hanh chinh ctia cadc nganh
1366 ong tac quan 1y ludt su; tu

13- TP 9 5 ielng tac quan iy lugt 20nim | Phong Tu phap
véan phap luat

14- TP HO6 so chimg thue chir ky 02 ndm Phong Tu phap

VI. THANH TRA

Vin ban ciia thanh phd, cta quan

1-TT chi dao, hudng dan truc tiép vé Vinh vién | Thanh tra quan
cong tac thanh tra
H6 so xdy dung, ban hanh quy

2. TT ché, quy dinh, huéng din vé thanh Vinh vién | Thanh tra quin
tra
Ch trinh, ké hoach, bao c4 "

3-TT . uorn’g ' ¢ anc i aoA cao Vinh vién Thanh tra quan
cong tac thanh tra ndm cua quén
Hb so thanh tra cac vu viée:

4-TT -Nghiém trong vinh vién Thanh tra quén
-Cac vu viéc khéc 20 nam

, e t A h X on t r 1o N

5-TT Bao‘cao 'Sng .qvael conlg anglal Vinh vién Thanh tra quan

, quyét khiéu nai, to cdo hang nam
Ho & cong tac phong, chén

o6-TT ks ve~ SOLE WO FHONE & 20 nam Thanh tra quan
tham nhiing
Hb so cac dot thanh tra diém cta

7-TT quén thuc hién & cac don vi phong 20 nam Thanh tra quan
ban va cac phuong

b so, tai liéu giai quyét, tra 1oi

8-TT H,O . a.1 x 1¢u-g1a1 q;u ye o 10 nAim Thanh tra quan
cac vu khiéu nai cu thé
Hd so Hoi nghi tong két va Hoi

9-TT nghi chuyén dé vé cong tac thanh Vinh vién | Thanh tra quén

tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao

VIL. KINH TE

1. Tai lidu tong hop




1-KT

Vin ban cua thanh phd, cia quan
chi dao, huéng din truc tiép vé
linh vie tiéu thu cong nghiép,
khoa hoc va cbng nghé, cong
nghiép, thuong mai.

Vinh vién

Phong Kinh té

2-KT

Ho so xdy dung vin ban quy dinh,
huéng dan vé quan ly linh vuc
tiéu thu cong nghiép, khoa hoc va
cong nghé, cong nghiép, thuong
mai

Vinh vién

Phong Kinh té

3-KT

Hb so xiy dung chuong trinh, ké
hoach, bdo cdo tinh hinh quan ly
linh vuc tiéu thu cong nghiép,
khoa hoc va cong nghé, cOng
nghiép, thvong mai ndm cia quén

Vinh vién

Phong Kinh té

4-KT

HO so trién khai Dé 4n phat trién
cac cum kinh té trén dia ban quan
dén nam 2020

Vinh vién

Phong Kinh té

5-KT

Hb so vé Hoi nghi gip g va dbi
thoai doanh nghiép

20 nam

Phong Kinh té

6-KT

Ho so cép gidy phép kinh doanh
ban 1é san pham thudc 14

10 ndm

7-KT

HO so cdp gidy phép kinh doanh
ban 1é san phdm ruou, chp gidy
phép san xudt rugu thu cong
khong nhdm muc dich kinh doanh

10 ndm

Phong Kinh té

2. Tiéu tha cong nghiép

8-KT

Hb so, tai lidu vé quy hoach xdy
dirng vé phat trién nghanh tiéu thi
cong nghié¢p trén dia ban quén

Vinh vién

Phong Kinh té

9-KT

HO so, tai liéu vé cac thuong hiéu
san phdm hang hoa cia Hop tac
x4, cdc lang nghé trén dia ban
quén

Vinh vién

Phong Kinh té

3. Khoa hoc va cong nghé

Phong Kinh té

10-KT

HO so vé cac sang kién, cai tién,
tmg dung khoa hoc cong nghé cua
céc tap the, ca nhén trong quan

Vinh vién

Phong Kinh té




11-KT

HO so vé cong tac tap huén va
kiém tra QLNN vé& khoa hoc va
cong nghé trén dia ban quén

20 nam

Phong Kinh té

4. Cong nghiép - thwong mai -
dich vu

12-KT

Ho so vé cong tac kiém tra gia doi
vGi cac cira hang, doanh nghiép,
co s& kinh doanh hang binh 6n

20 nam

Phong Kinh té

13-KT

HO so trién khai chuong trinh binh
6n thi truong

20 nam

Phong Kinh té

14-KT

Hbd so quy hoach mang ludi cho,
siéu thi, trung tdm thwong mai

Vinh vién

Phong Kinh té

15-KT

H6 so chuong trinh “Thang
khuyén mai”

20 ndm

Phong Kinh té

16-KT

Ho so vé cong tac “ Nguoi Viét
Nam uwu tién ding hang Viét
Nam”

20 nam

Phong Kinh té

17-KT

H6 so vé cong tac chong budn 14u,
hang gia va gian 14n thuong mai

20 ndm

Phong Kinh té

5. Quan ly ning lwong

18-KT

Hb so cong tac lién quan dén linh
vuce ning lugng va dién nang

20 ndm

Phong Kinh té

19-KT

Hb so vé cong tac quy hoach hé
théng cira hang xang ddu va cira
hang kinh doanh khi diu moé hoa
long (LPG)

Vinh vién

Phong Kinh té

6. Piang ky kinh doanh

20-KT

HO so vé cong téc cp gidy chimg
nhan ding ky kinh doanh cho cac
ho kinh doanh cé thé

20 ndm

Phong Kinh té

21-KT

HO so kiém tra cac diém kinh
doanh tét Trung thu, tét Nguyén
dan

20 ndm

Phong Kinh té

7. Xir Iy vi pham hanh chinh




22-KT

Ho6 so coéng tac xir ly vi pham
hanh chinh trong linh vyc dién

20 ndm

Phong Kinh té

23-KT

Ho6 so xur ly vi pham hanh chinh
lién quan dén linh vuc khoa hoc
va cong nghé

20 nam

Phong Kinh té

24-KT

Ho6 so xtr Iy vi pham hanh chinh
doi vai cac doanh nghiép ( thuong
mai thuan tay)

20 nam

Phong Kinh té

8. Quan Iy kinh té Hop tic xa

25-KT

Hb so lién quan dén kinh té hop
tac xa, kinh té tap thé trén dia ban
quéan

20 nam

Phong Kinh té

26-KT

Hb so giao ban khdi kinh té tap
thé va giai quyét cac kién nghi ctia
hop tac xa

20 ndm

Phong Kinh té

VIIL. TAI CHINH- KE HOACH

1. Tai chinh, ngén sach

1-TCKH

Vin ban cua thanh phd, cia quén
chi dao, huéng din truc tiép vé
cong tac tai chinh ngan sich cua
quén

Vinh vién

Phong TC- KH

2-TCKH

Chuong trinh, k€ hoach, béo cao
vé cong tac tai chinh ngdn sich
nidm cua quan

Vinh vién

Phong TC- KH

3-TCKH

H6 so giao dy toan thu chi ngén
sach hing nam cua thanh phé giao
cho quén; cua quan giao cho cac
phong ban, don vi thudc quén va
ctia quan giao cho cac phuong

Vinh vién

Phong TC- KH

4-TCKH

Hb so diéu chinh du toan thu chi
ngan sach cua quén

Vinh vién

Phong TC- KH

5-TCKH

Bao cdo quyét toan thu, chi ngan
sach nim cia quan.

Vinh vién

Phong TC- KH

6-TCKH

B4o céo thuc hién du toan ngan
sach nha nudc cua quén

Vinh vién

Phong TC- KH




7-TCKH

Hb so xay dung, hudéng dan, ban
hanh ché d6 quy dinh vé tai chinh

Vinh vién

Phong TC- KH

8-TCKH

Ho so, tai lidu vé viéc kiém tra
thuc hién du toan ngén sdch va
quyét todn ngin sach hiang niam
d6i voi cac don vi

20 ndm

Phong TC- KH

9-TCKH

H3 so, tai liéu kiém tra, kiém toan
clla co quan kiém toan nha nudc
theo yéu cau cta chp co thdm
quyén tai quin

20 nam

Phong TC- KH

2. Quan ly cong san

10-TCKH

Vin ban cta thanh pho, ciia quan
chi dao, huéng dan truc ti€p vé
quan ly, st dung tai san nha nudc

Vinh vién

Phong TC- KH

11-TCKH

Bad c4do vé cong tac quan ly, st
dung tai san nha nudce trén dia ban
quan

Vinh vién

Phong TC- KH

12-TCKH

Béo cdo vé cong tac quan ly cong
san hang nim cia UBND quéan

Vinh vién

Phong TC- KH

13-TCKH

B4o c4o tong hop tinh hinh ting,
gidm tai san nha nudc cua quan va
don vi truc thudc quén

20 ndm

Phong TC- KH

14-TCKH

Ho6 so, tai liéu tong kiém ké tai
san cd dinh cua quin va don vi
trure thudc quan

20 ndm

Phong TC- KH

15-TCKH

HO so thanh ly tai san ¢ dinh cua
cac co quan, don vi truc thudc
quén

20 nam

Phong TC- KH

16-TCKH

Hd so nha, dat cia cac co quan,
don vi truc thudc quan quan ly; hd
so dAt doi du trén dia ban quén

Vinh vién

Phong TC- KH

3. Pau tu

17-TCKH

Tai liéu cua thanh phd, cia quin
chi dao truc tiép vé linh vuc dau
tu xay dung co ban

Vinh vién

Phong TC- KH




B4o cdo vé cong tac ddu tu xdy

18-TCKH Tnh vié 2 ]
dung co ban n&m cia quén Vinh vién | Phong TC- KH
Dy toan ngin séch thuc hién ké %
19-TCKH | ngdn sich thye hién ke | oo m | phong TC-KH
hoach dau tu ndm cta quén
H)\ A 1A A A A .
sgeTeky . |20 veke hogs vin Mg oy - | e oiEs | Phons TERH
dung co ban cua quén
Bao céo thuc hién von dau tu
21-TCKH | hang ndm cia quén va UBND cac Vinh vién | Phong TC- KH
phudng
Hb so vé viéc giai quyét kinh phi )
po.Tcky | 1080 Ve viée gial quyetkinh phi. |y gy | phong TC- KH
cap von cho cac don vi
Ho so xdy dung céc cdng trinh do
23-TCKH g 3 one TC-
UBND quén diu t 20 ndm Phong TC- KH
HO so thuc hién va tham dinh cac
24-TCKH |du 4n, d& 4n, chuong trinh muc Vinh vién | Phong TC- KH
tiéu vé du tu clia quan
Ho so Hoi nghi téng két, chuyén
25-TCKH | d& vé cong tac dau tu trén dia ban Vinh vién | Phong TC- KH
quén
4. Ké hoach
Ho so xdy dung ké hoach, bao cao
26-TCKH | vé tinh hinh phét trién kinh té, xa Vinh vién | Phong TC- KH
hdi ndm cua quéan
Ho so vé chi tiéu, ké hoach téng
27-TCKH | hop phat trién kinh t€ xa hoi cia Vinh vién | Phong TC- KH
quan
HO so vé ké hoach phat trién kinh
28-TCKH | té xd hoi hang ndm cua cac don vi Vinh vién | Phong TC- KH
truc thuéc va UBND cac phuong
§t dinh ciia UBND thanh phd %
so.Tckl | Quyet dinh cua hanh pho | vep vin | Phong TC-KH
giao chi tiéu ké hoach nha nudc
Quyét dinh cia UBND quén giao
T A h Hh‘ r h.‘.. y
30.Tcky | OPi tiéu, ke hoach nha nuoe hang | vy iz | phong TC- KH

niam cho cac co quan, don vi truc
thudc va cac UBND phuong




5. Linh vue gia

Ho so vé ké hoach kiém tra, b4o
31-TCKH | cao tinh hinh gia cd thi truong Vinh vién | Phong TC-KH
nam cua quan

Ho6 so xit Iy vi pham hanh chinh

2-TCKH
. trén linh vuc gia

20 nam Phong TC- KH

H6 so vé dinh gia tai san trong to
tung hinh su ( bién ban gidm dinh
33-TCKH | ti 1&, quyét dinh trung cdu gidm 20nim | Phong TC-KH
dinh, théng bao vé dinh gia tai
san...)

Ho6 so théng bao duyét gid mua
34-TCKH | sim tai san c6 dinh cta céc co 10 nim | Phong TC-KH
quan don vi truc thudc

IX. QUAN LY PO THI

1. Xay dung co bin

Ho6 so xiy dung vin ban chi dao,
1-QLDT huéng din vé xdy dung co ban Vinh vién | Phong QLDT
cua UBND quén

Chuong trinh, ké hoach vé cong
2-QLDT | tac dau tu xdy dung co ban nim Vinh vién | Phong QLPT
cua quén

2. Quén ly d thi, ha ting k¥ thuit
db thi

Ho so vé cac chuong trinh, du 4n
3-QLDT | trong linh vuc cdp, thoat nude dd Vinh vién | Phong QLPT
thi

HOo so, tai liéu vé cong tac quan ly

d i V—- =R 3
4-QLDT ha tAng ky thuét inh vien | Phong QLDT
Hb so, tai liéu vé cbng tac giam " .
5-QLDbT i ) Vinh vién | Phong QLDT
ngap nude
Hb so, tai liéu vé cong tic phong, ok
- = * V l‘lh ~ 3
6-QLDT chéng Iut bio inh vién | Phong QLDT
Hb so cép phép sir dung tam thoi > ném
7-QLDT 0 so cap phép st dung tam thoi Phong QLDT

via hé




8-QLDT

Hd so Xt phat vi pham hanh chinh
linh vuc xdy dung

20 ndm

Phong QLDT

3. Cap phép xdy dyng

9-QLDT

Ho so cap phép xdy dung

Vinh vién

Phong QLDT

10-QLDT

Hb so dicu chinh thiét k& va diéu
chinh ndi dung gidy phép xay
dung

Vinh vién

Phong QLDT

11-QLDT

Hb so gia han gidy phép xdy dung

Vinh vién

Phong QLDT

4. Quan Iy va sir dung nha &, dat &

12-QLDT

Ho so, tai liéu vé cap s6 nha,
chuyén quyén sang thué nha thudc
s¥ hitu nha nudc, xac ldp s hiru
nha nudc

05 ndm

Phong QLDT

13-QLDT

HO so hop thic hoa thué sir dung
nha & thudc s& hiru nha nudc

Vinh vién

Phong QLDT

5. Quy hoach xdy dung

14-QLDT

Hd so xac nhin quy hoach

Vinh vién

Phong QLDT

15-QLDT

H6 so cung cap chimg chi quy
hoach

Vinh vién

Phong QLDT

X. TAI NGUYEN VA MOI
TRUONG

1. Méi truong

1- TNMT

Hb so xdy dung van ban chi dao,
huéng dan vé hoat dong quan i,
bao vé mdi truong trén dia ban
quén

Vinh vién

Phong TNMT

2- TNMT

Chuong trinh, ké hoach, bdo cao
vé quén li, bao vé mdi truong cua
quan:

- Nam

- Quy, 6 thang, 9 thang

Vinh vién

20 nam

Phong TNMT

3- TNMT

Hd so vé cac chuong trinh, du an
vé quan li va bao vé mdi trudng
trén dia ban quan

Vinh vién

Phong TNMT




H6 so to chire thuc hién quan 1i va

4- TNMT | bao vé moi trudng trén dia ban Vinh vién | Phong TNMT
quan
Hb so xi li cac vu viée 6 nhidm
moi truong trén dia ban quén:

5- TNMT ” ¥ Phong TNMT
- Nghiém trong Vinh vién =
- Céc vu khac 20 ndm
Hb6 so hoi nghi tong két va hoi

6- TNMT | nghi chuyén dé vé cong tac tai Vinh vién | Phong TNMT
nguyén, mdi trudng qua quin

2. Tai nguyén dat

Chuong trinh, ké hoach, bao cdo

7-TNMT | v& cong tac quan li, st dung dat Vinh vién | Phong TNMT
cua quén
Hb so, tai liéu vé quy hoach va ké 2

8- TNMT al ficu ve quy RO VA XE | Vinh vién | Phong TNMT
hoach str dung dat
Ho so, tai liéu vé cho thug, chuyén

9-TNMT | quyén sir dung dét trén dia ban Vinh vién | Phong TNMT
quan cho cac td chic, ca nhan
Hb so, tai liéu vé théng ke, kié A

10- TNMT | -0 80, tai ficu VE Ta0ng ¥& ®IEM | Vinh vidn | Phong TNMT
ké dat dai trén dia ban quén
Hb so vé quan li dit cong, dat doi A

11- TNMT AL Vinhvién | Phong TNMT
du trén dia ban quin
Hb so thanh tra vé van dé dat dai

P TRMGE [ o (IADT L YoV s S S 20nim | Phong TNMT
trén dia ban quan
HO so vé giai quyét céc vu viéc
trong cdng tac quan ly, st dung
dét dai trén dia ban quén:

13- TNMT Phong TNMT
- Nghiém trong Vinh vién
- Cac vu khac 20 ndm
Hb so nha dat (Gidy chimg nhén

SDD, QSHNO, cép ddi, cap lai, !
4. TNMT | DD Q P P Vinh vidn | Phong TNMT

dang ky nhdn quyén sir dung dat,
thu hdi gidy chimg nhan...)




15- TNMT

Hd so, tai liéu vé do v&, 1dp ban

&b dia chinh Vinh vién Phong TNMT
Ho so, tai liéu vé diém dia chi =
16 TNMT | -0 50 Wi lGu-ve dlem dja chinh | o oty | Bhang TNMT
ciplvaz
S6 cép gidy chimg nhén quyén st x
17- TNMT P gldy Chumg NN qUyCEn SE | s vign - | Phong TNMT
dung dat
18- TNMT | Sé dia chinh Vinh vién | Phong TNMT
19- TNMT | S6 muc ké khai dat Vinh vién | Phong TNMT
3. Tai nguyén nuwéc
Hob so xdy dung chuong trinh, ké
20-TNMT | hoach, bao cao veé quan ly, khai Vinh vién | Phong TNMT _
thac tai nguyén nudc cia quan
Hb so xt ly nhitng vu vi pham vé
quan ly, st dung tai nguyén nudc:
21-TNMT n . Phong TNMT
- Nghiém trong Vinh vién 5
- Céac vu khac 20 nam
22-TNMT | Hd so nudc giéng 20nam | Phong TNMT
23-TNMT | Ho so kénh rach 20ndm | Phong TNMT
XI. GIAO DUC VA PAO TAO
Vin ban cta thanh phd, ciia quén
1-GD-PT | chi dao truc tiép vé cong tac gido Vinh vién Phong GD-DT
duc va dao tao cta quan
Chuong trinh, ké hoach, bao cédo
2-GD-PT | tdng két cong téc gido duc cua Vinh vién | Phong GD-DT
quén hang nam
Chuong trinh, dé an quy hoach
3-GD-DT | xay dung va phat trién nganh gio Vinh vién | Phong GD-DT
duc cua quéin
Hb so quy hoach can bo quan ly
4-GD-DT |nganh gido duc nam hoc 2017- Vinh vién Phong GD-DT
2018 va nhitng nam tiép theo
Hb so cac du an dau tu cla cac t0
5.GD-PT |chuc trong va ngoai nuéc cho Vinh vién Phong GD-DT

nganh gido duc quén (phé cap
gido duc tidu hoc, thi diém vé cai




cach giao duc...)

6- GD-BT

HO so dé nghi khen thudng va
cong nhan cac danh hiéu déi véi
gido vién va hoc sinh thudc quén
quan ly

Vinh vién

Phong GD-DT

7- GD-BT

Cac soO liéu diéu tra co ban vé
nganh gido duc ctia quan

Vinh vién

Phong GD-DT

8- GD-DT

Ho so vé viéc kiém tra, thanh tra
cac vu viéc cia nganh gido duc
quén

- Vu viéc nghi€ém trong

- Cac vu viéc khac

Vinh vién

20 ndm

Phong GD-DT

9- GD-DT

Ho6 so Hoi nghi tong két va Hoi
nghi chuyén dé vé cong tac gido
duc cua quén

Vinh vién

Phong GD-DT

XIL. VAN HOA VA THONG TIN

1. Tong hep

1- VHTT

Vian ban cua thanh phd, clia quin
quan ly, chi dao truc tiép vé cong
tac van hoa thong tin

Vinh vién

Phong VHTT

2- VHTT

H6 so xdy dung van hoa chi dao,
huéng dan vé cong tac van hoa va
thdng tin trén dia ban quan

Vinh vién

Phong VHTT

3- VHTT

Chuong trinh, ké hoach, bao céo
vé cac hoat dong van hoa thong
tin cia quan hang nam

Vinh vién

Phong VHTT

Ho6 so, tai liéu vé quy hoach va
phat trién cdc nha van héa trén dia
ban quéin

Vinh vién

Phong VHTT

5- VHTT

Ho so giai quyét nhitng vu viéc
trong hoat dong cta nganh van
hoa, thong tin trén dia ban quén:

- Nghiém trong

- Céc vu viéc khac

Vinh vién

20 nam

Phong VHTT




6- VHTT

Tap bdo cdo chuyén d& vé cac
hoat dong vidn hoa, théng tin
(tuyén truyén, van dong nhan dan
thuc hién cac chi truong, chinh
sach cua Pang va Nha nuéce, quan
Iy cac ho so kinh doanh cac dich
vu van héa, quan 1y va bao ton cic
di tich lich sir...)

Vinh vién

Phong VHT'T

7- VHTT

HO so thanh tra, kiém tra cc hoat
dong van hoa, thong tin trén dia
ban quéin

Vinh vién

Phong VHTT

8- VHIT

Ban tin

Vinh vién

Phong VHTT

2. Céng tac doi song vin hoa

Ho so dang ky, binh xét cic md
hinh vian hoa (gia dinh van hoa,
td dan phd van héa, khu phd vin
hoéa...)

10 ndm

Phong VHTT

10- VHTT

Hb so ding ky, kiém tra xét ghi
nhin phuong van minh do thi

20 ndm

Phong VHTT

11- VHTT

Ho so diém sang van hoa

10 nAm

Phong VHTT

12- VHTT

Ho6 so kiém tra cac co quan, don
vi dat cac tiéu chi vé vdn hda

Vinh vién

Phong VHTT

3. Cong tac gia dinh

13- VHTT

Hb so td chirc cac Hoi nghi nhan
cac ngay 1&: Ngay Quéc t€ Phu nit
8/3; Ngay Gia dinh hanh phuc
20/3; Ngay Quéc té xéa bd bao
lwc dbi v6i Phu nir 25/11)

20 nam

Phong VHTT

14- VHTT

Ho so téng hop thong tin vé Gia
dinh, phong chéng bao luc gia
dinh va binh dang giéi

10 ndm

Phong VHTT

15- VHTT

H6 so cong tac tuyén truyén va
két qua thi Luét phong, chéng bao
luc gia dinh

20 nam

Phong VHTT

4. Cong tac di san

16- VHTT

H6 so khao sat thuc té, viét ly lich
c4c co so tin ngudng dan gian

Vinh vién

Phong VHTT




17- VHTT

HO so giai quyét cac van dé phat
sinh tai cac co s¢ tin ngudng dan
gian trén dia ban quén

Vinh vién

Phong VHTT

5. Cong tac kiém tra, xir Iy

18- VHTT

H6 so chuyén nganh va lién
nganh; hd so xir 1i vi pham hanh
chinh

Vinh vién

Phong VHTT

19- VHTT

Hb so quan ly cd dong chinh tri va
quang cao

20 ndm

Phong VHTT

20- VHTT

HO so xir ly vi pham hanh chinh
d6i v6i doanh nghiép, ho kinh
doanh trong linh vy ¢6 diéu kién
dé phat sinh té nan xa hdi

20 nAm

Phong VHTT

21- VHTT

Ho so thuc hién cong téc tiéu huy
tang vat

Vinh vién

Phong VHTT

XIIL Y TE

1-YT

Van ban cua thanh phd, cia quan
quén ly, chi dao truc tiép vé céc
hoat dong y té trén dia ban quin

Vinh vién

Phong Y té

2-YT

Ho so xay dung vin ban chi dao,
huéng din vé cong tac y té trén
dia ban quéan

Vinh vién

Phong Y té

3-YT

Chuong trinh, ké hoach, bdo céo
hoat dong nganh y té cia quén
hang nam

Vinh vién

Phong Y té

4-YT

Chuong trinh, DPé 4n quy hoach
xay dung va phat trién nganh y té
trén dia ban quan

Vinh vién

Phong Y té

5-YT

Céc bdo cao chuyén @& vé y té
trén dia ban quan (cong tdc kham
chita bénh, chim soc stc khoe
nhan dan, phong chéng dich bénh,
quan ly vé sinh an toan thuc
pham, tuyén truyén...)

Vinh vién

Phong Y té

6-YT

Ho so vé cac chuong trinh, du an
cua nganh y t€ quén

20 nam

Phong Y té

7-YT

Tap béo cédo vé tinh hinh hoat

Vinh vién

Phong Y té




dong cia Bénh vién quin

Tép bdo cdo vé két qua hoat dong

8- YT Y té du phong ciia Trung tAm Y té Vinh vién | Phong Y té
du phong quéan
H6 so Hoi nghi tong két va Hoi
9-YT nghi chuyén dé vé cong tac y té Vinh vién Phong Y té
cua quan
XIV.LAO DONG - THUONG
BINH VA XA HOI
1. Téng hop
Vin ban cua thanh phd , ciia quan
quan 1y, chi dao truc tiép vé cbng e ek Phong LDTB
1- LBTBXH
%5 lio: OB, Thuang bink, sHEE | S iCl va XH
trén dia ban quan
Ho so xdy dung véan ban chi dao,
huéng dan vé cong tac Lao dong, .~ | Phong LDTB va
2- LBTBXH i C
=L Thirong Binh v X4 hi kg g | 0 A0 XH
ban quén
. r: h h br r
CPucmg trinh, ké of:lc 1 Aao f:ao ] . Phong LDTB v
3- LDTBXH | cong tic LDTBXH clia quén hang Vinh vién XH
nam
Céc bao cao chuyén dé vé cong
. .x Phong LDTB v
4- LDTBXH | thc lao dong - thuong binh v xd | Vinhvién | '© " i
hoi trén dia ban quan
Béo cao hoat dong cua cac Trung
tam day nghé va dich vu viéc lam, .~ | Phong LDTB va
- ‘ ' Vinh
5-LPIBXH | 1 ng tam bdo trg xa hoi... do L vien XH
UBND quén quan ly
S4 liéu thdng ke, diéu tra co ban
i y .x ong LDTB va
6- LDTBXH | ciia nganh lao dong - thuong binh | Vinh vién Pho“gXH va
va xa hoi quén
Hb so vé cac chuong trinh, du an
iy Phong LD ]
7- LDTBXH | ctia nganh lao dong, thuong binh 20 nam ongXHTB e
va xa hdi quin
Ho so Hdi nghi tong két va Hoi
nghi chuyén dé vé cong tac lao o Phong LDTB va
y . Vinh
8-LDTBXH | oo thuong binh va xa hoi cia S p XH

A

quan




2. Viéc lam, lao dong; Tién
lwrong, tién cong
Ho6 so dang 1y khai trinh sir dung
L e L .
9- LDTBXH | lao dong, thang Iuong béng luong, 10 nam Phongxg R
ndi quy lao dong
Ho so vé cong tac kiém tra viéc
thuc hién phap ludt lao dong, bao Phong LDTB va
-LBTBXH | . i 2 0 na
o hoé lao dong doi véi cac doanh 200dm XH
nghiép
T L Ho so vé hoa giai tranh chép lao . Phong LDTB va
dong XH
3. Chinh sach c6 cong
HO so vé giai quyét ché do lien
Co S ol & ong L :
12- LBTBXH | quan do6i voi ngudi c¢o6 cong vol Vinh vién Fhéng XETB va
cach mang
Hb so thuc hién Quyét dinh s6
22/2013/QD-TTg cia Tha tudng 2 Phong LDTB va
13- LBbTBXH s o ) Vi S
Chinh phi vé hd tro ngudi c6 nh.vicy XH
cong voi cach mang vé nha &
Ho so dé nghi tang, truy ting danh . .x | PhongLDTB va
4- XH * : \% 2
K Luah hiéu “Ba Me Viét Nam anh hung” haicn XH
4. Bao trg xa hoi
A Y 4 - A A d,{ . _ " =
15. LDTBXH H? sc:. giai quy?et cac fheA 'dc_) 01 Vinh vidn Phong LDTB va
véi doi tugng bao trg xa hoi XH
Hb so vé quan ly cic co s& béo trg
: i g e SRR p TB va
16- LDTBXH | xa hoi ngoai cong lap trén dia ban | Vinh vién Phongg‘l) Sk
quén
5. Giam hd nghéo - Tang ho kha
Hb so vié tiéu chi nang chuin ho Phone LDTB vi
17- LDTBXH | nghéo, hd can nghéo timg giai 20 nam O“gXH va
doan
Ha X .~ 14 an 1o O 1 5 :
18- LDTBXH c’) sor’ .ve_ ’cong E}C quan ly Qiy Vinh vidn Phong LDTB va
Xoba doi giam ngheo XH
HO so vé quan 1y ho nghéo, ho can ——
19- LBTBXH | ngheo; Hb so xét vay vbn ctia ho 20 nam vDg =
. XH
ngheo




6. Phong, chong té nan xa hi

20- LBTBXH

Ho so dua ngudi nghién vao co s&
cai nghién bit budc theo quyét
dinh cia Toa én

10 ndm

Phong LDTB va
XH

21- LbTBXH

HO6 so vé nguoi song lang thang,
xin 4n khdéng c¢6 noi cu tri nhit
dinh

5 ndm

Phong LDTB va
XH

22- LDTBXH

HO so xir Iy vi pham hanh chinh
cta Poi kiém tra lién nganh Vin
hoéa - Xa hoi Quan 1 (D612 )

20 nam

Phong LDTB va
XH

7. Binh diing gidi - tré em

23- LDTBXH

Ho so vé cac hoat dong cham soc,
bao vé tré em

20 nam

Phong LDTB va
XH

24- LDTBXH

Ho so vé cac hoat dong cong tac
binh ding gidi, vi sy tién bd phu
nit quan.

20 nam

Phong LDTB va
XH

XV. TAI LIEU CUA TO CHUC
PANG - POAN THE TRONG
CO QUAN UBND QUAN

1. Pang iy co quan chinh quyén

Quin 3

1- bU

Ho6 so chi dao trién khai thuc hién
vin ban cta to chirc Dang cép trén
va trién khai cong tac Dang

Vinh vién

Pang uy

2-bU

Chuong trinh, ké hoach cong tac
hang nam cua Dang b co quan
chinh quyén Quén 3 va cac t
chire Dang truce thugc

Vinh vién

Pang uy

Tai liéu vé cong tac t6 chic va
nhdn su cia Pang by co quan
chinh quyén Quéan 3 va céac td
chire, co s& Pang truc thudc

Vinh vién

Dang uy

4- bU

Danh sach Pang vién cua Dang bd
co quan chinh quyén Quén 3 va
cac td chirc tryc thudc qua cac
thoi ky

Vinh vién

Dang uy




5-bU

S6 ghi bién ban cac cudc hop
thuong ky va dot xuét cia Pang
bd co quan chinh quyén Quan 3
va cac t chic Dang truc thudc

Vinh vién

Dang uy

]

6- bU

Hb so Dang vién ctia Pang b co
quan chinh quyén Quén 3 va cac
to chirc co s& Pang truc thudc

70 ndm

Pang uy

7- bU

Ho so phé chuin viéc két nap,
phuc hdi dang tich, ky luat dang
vién cua Pang b co quan UBND
quéin va cac td chic co s¢ Pang
truc thude

70 nam

Dang uy

8- bU

HO so, tai liéu vé xét ting Huy
hiéu cua Pang cho Pang vién cua
Pang bd co quan chinh quyén
Quan 3 va cac td chirc co s¢ Dang
truc thude

70 nam

Dang uy

2. Cong doan co sé& co quan
UBND quén

1-Cb

Vin ban chi dao cua Cong doan
co s& co quan UBND quén va céc
t6 chitc Cong doan bd phan vé
cOng tac cong doan

Vinh vién

Cong doan

2-Cb

Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Codng doan co s& co quan
UBND quén hang ndm

Vinh vién

Cong doan

3-Cb

Bao cdo tong két cong tac trién
khai thuc hién céc Chi thi, Nghi
quyét, cac cudc van dong 16n nhan
cac dip ky niém trong dai cua
Téng Lién doan lao dong Viét
Nam

Vinh vién

Cong doan

4-Cb

Hb so dai hoi Cong doan co s& co
quan UBND quén va céc to chirc
Cong doan by phén

Vinh vién

Cong doan

5-Cb

Tai liéu vé cong tac t6 chirc va
nhén sy cia Céng doan co s& co
quan UBND quén va céc td chirc
Coéng doan co s¢

70 nam

Cong doan




6- Cb

SO ghi bién ban cic cudc hop
thuong ky va dot xuit cia Cong
doan co s co quan UBND quéin
va céc t6 chirc Cong doan bd phéan

Vinh vién Céng doan

7-Cb

Danh séch dpan vién Cong doan
co s¢ co quan UBND quén va céc
t6 chirc Cong doan b phan

70 nim Cong doan

3. Doan Thanh nién co quan
UBND Quén 3

1- DTN

Vin ban chi dao, huéng din vé
cong tdc Doan Thanh nién co
quan UBND quéan

Vinh vién Poan TN

2-PTN

Chuong trinh, ké hoach cong tac
cia Doan Thanh nién co quan
UBND quén hang nam

Vinh vién Poan TN

3- DTN

Bao cdo trién khai thuc hién céc
Chi thi, Nghi quyét va cac cudc
van dong 1én nhan dip ky ni€m
trong dai do Poan Thanh nién td
chic

Vinh vién Poan TN

Ho so Dai hdi Poan Thanh nién

Vinh vién boan TN

Ho6 so, tai liéu vé cong tac to chirc
va nhan su cia Poan Thanh nién

70 ndm Doan TN

6- DTN

S6 ghi bién ban cic cudc hop
thuong ky va dot xudt cia Poan
Thanh nién

Vinh vién Poan TN

7- DTN

Danh sich cac thanh vién cua
Poan Thanh nién

70 nam Poan TN

8- DTN

Tai liéu tuyén truyén, van dong
cua Poan Thanh nién nhéan cac sy
kién trong dai cua dat nudc, dia
phuong

10 ndm Poan TN

UY BAN NHAN DAN QUAN 3




