Biểu số 2
Đơn vị cấp trên trực tiếp:...................
Đơn vị báo cáo: (BAN TỔ CHỨC HUYỆN ỦY)
PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC
	TT
	Nhóm công việc
	Công việc cụ thể
	Mức độ phức tạp của công việc

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý 
	
	
	
	
	

	1


	Trưởng Ban
	Tham gia Ban Thường vụ Huyện ủy và một số ban chỉ đạo của huyện theo phân công.
	

	
	
	Lãnh đạo, điều hành toàn bộ hoạt động của Ban theo chức năng, nhiệm vụ được giao; chủ trì xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác theo nhiệm kỳ, năm, quý tháng, tuần của Ban
	

	
	
	Quản lý nhân lực, tài sản của Ban theo phân cấp.
	

	
	
	Phân công xử lý văn bản đến, phê duyệt văn bản đi
	

	
	
	Thực hiện công việc của VTVL có ngạch công chức cao nhất trong Ban.
	
	
	
	
	

	2
 

 
	Phó trưởng Ban
	Lãnh đạo, quản lý, điều hành toàn bộ hoạt động của Ban khi được ủy quyền.
	

	
	
	Phụ trách một số nhóm công việc (hoặc mảng công việc) của Ban theo phân công cụ thể của Trưởng Ban. 
	

	
	
	Tham gia BCH đảng bộ hoặc các tổ chức theo phân công 
	

	
	
	Thực hiện công việc của một VTVL trong Ban
	
	
	
	
	

	II
	Nhóm công việc CM, nghiệp vụ
	

	1
	Nghiên cứu, đề xuất
	

	
	1.1
	1.1.1. Chủ trì chuẩn bị nghị quyết đại hội, các nghị quyết, quyết định, chỉ thị, quy định của huyện ủy, ban thường vụ huyện ủy về: Tổ chức, cán bộ, đảng viên và bảo vệ chính trị nội bộ
	
	
	
	X
	

	
	1.2
	1.1.2. Tham gia soạn thảo nghị quyết đại hội, các nghị quyết, quyết định, chỉ thị, quy định của huyện ủy, ban thường vụ huyện ủy về chủ trương về: Tổ chức, cán bộ, đảng viên và bảo vệ chính trị nội bộ
	
	
	X
	
	

	
	1.3
	1.2.1. Chủ trì xây dựng các đề án về tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức, đảng viên, bảo vệ chính trị nội bộ đảng thuộc thẩm quyền quyết định của của huyện ủy,  ban thường vụ huyện ủy
	
	
	
	X
	

	
	1.4
	1.2.2. Tham gia xây dựng các đề án về tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức, đảng viên, bảo vệ chính trị nội bộ đảng thuộc thẩm quyền quyết định của của huyện ủy, ban thường vụ huyện ủy
	
	
	X
	
	

	
	1.5
	1.3.1. Chủ trì tham mưu về công tác cán bộ, công chức thuộc diện ban thường vụ, huyện ủy quản lý
	
	
	
	X
	

	
	1.6
	1.3.2. Tham gia soạn thảo tờ trình về công tác cán bộ, công chức thuộc diện ban thường vụ huyện ủy quản lý
	
	
	X
	
	

	
	1.7
	1.4.1. Chủ trì tham mưu về quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người lao động của các cơ quan đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị -xã hội huyện theo phân cấp quản lý
	
	
	
	X
	

	
	1.8
	1.4.2. Tham gia soan thảo văn bản tham mưu về quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người lao động của các cơ quan đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị -xã hội huyện theo phân cấp quản lý
	
	
	X
	
	

	
	1.9
	1.5.1.Chủ trì tham mưu, đề xuất công tác sơ kết, tổng kết về công tác tổ chức xây dựng Đảng; công tác thi đua khen thưởng của huyện ủy.
	
	
	
	X
	

	
	1.10
	1.5.2.Tham gia xây dựng các báo cáo sơ kết, tổng kết về công tác tổ chức xây dựng Đảng; công tác thi đua khen thưởng của huyện ủy.
	
	
	X
	
	

	2
	Hướng dẫn,kiểm tra, thực hiện
	

	
	2.1
	2.1.1. Hướng dẫn thực hiện các quy định, quy chế, quy trình về công tác tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức, bảo vệ chính trị nội bộ cho đội ngũ cán bộ làm công tác tổ chức của cơ quan, đơn vị trực thuộc huyện ủy
	
	
	x
	
	

	
	2.2
	2.1.2. Hướng dẫn thực hiện công tác đảng viên, thi hành Điều lệ Đảng đối với các cấp ủy cơ sở trực thuộc huyện ủy, các cơ quan đảng, Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội huyện.
	
	
	x
	
	

	
	2.3
	2.1.3. Hướng dẫn nghiệp vụ công tác tổ chức, cán bộ, đảng viên, bảo vệ chính trị nội bộ cho đội ngũ làm công tác tổ chức của các tổ chức đảng trực thuộc tỉnh ủy
	
	
	x
	
	

	
	2.4
	Hướng dẫn công tác thi đua – khen thưởng (Thường trực thi đua khen thưởng của Huyện ủy)
	
	
	x
	
	

	
	2.5
	Kiểm tra, giám sát thực hiện chủ trương, kế hoạch thực hiện chỉ thị, nghị quyết của Huyện ủy về công tác tổ chức, cán bộ, bảo vệ chính trị nội bộ.
	
	
	x
	
	

	
	2.6
	Kiểm tra, giám sát thực hiện chủ trương, kế hoạch thực hiện chỉ thị, nghị quyết của Huyện ủy về công tác xây dựng tổ chức cơ sở đảng, đảng viên.
	
	
	x
	
	

	
	2.7
	Thực hiện thẩm định về chính trị đối với cán bộ trước khi được phê duyệt quy hoạch, bổ nhiệm, luân chuyển, giới thiệu ứng cử, đề cử…
	
	
	x
	
	

	
	2.8
	Soạn thảo trình ban hành các thông báo, quyết định thành lập, kiện toàn, chia tách, sáp nhập, giải thể các cơ quan, đơn vị theo phân cấp, các ban chỉ đạo, tổ giúp việc
	
	
	x
	
	

	
	2.9
	Thực hiện công tác tuyển dụng, tiếp nhận, thuyên chuyển cán bộ, công chức cơ quan Đảng, đoàn thể theo phân cấp
	
	
	x
	
	

	
	2.10
	Thực hiện công tác quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển cán bộ diện Ban Thường vụ Huyện ủy quản lý
	
	
	x
	
	

	
	2.11
	Thực hiện công tác quản lý Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, đảng viên
	
	
	x
	
	

	
	2.12
	Quản lý hồ sơ, cơ sở dữ liệu cán bộ
	
	
	x
	
	

	
	2.13
	Phối hợp chăm sóc sức khỏe cán bộ theo quy định
	
	
	x
	
	

	
	2.14
	Xây dựng kế hoạch phát triển đảng viên
	
	
	
	x
	

	
	2.15
	- Thẩm định hồ sơ kết nạp đảng viên;

- Thẩm định chuyển đảng chính thức, thủ tục xóa tên đảng viên
	
	
	X
	
	

	
	2.16
	- Chuyển sinh hoạt đảng,

- Tặng huy hiệu đảng,
	
	
	x
	
	

	
	2.17
	Xây dựng kế hoạch kiểm tra hồ sơ đảng viên
	
	
	
	X
	

	
	2.18
	Quản lý hồ sơ đảng viên, thẻ đảng viên, cơ sở dữ liệu đảng viên
	
	
	
	
	

	
	2.19
	Định kỳ tổng hợp, báo cáo về tình hình cán bộ, công tác cán bộ, công tác tổ chức xây dựng đảng, công tác bảo vệ chính trị nội bộ 
	
	
	x
	
	

	
	2.20
	Xây dựng kế hoạch công tác của cá nhân: theo tuần, tháng, quý năm

	
	2.21
	Tham gia các các tổ chức (ban chỉ đạo, đoàn công tác, tổ công tác…) 

	
	2.22
	Thực hiện chế độ hội họp theo chức năng, nhiệm vụ của Ban và theo phân công

	III
	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ 

	
	3.1
	Tiếp nhận văn bản đến, phát hành văn bản đi
	
	x
	
	
	

	
	3.2
	Đề xuất bổ sung, sửa chữa trang, thiết bị làm việc cho tập thể và cá nhân công chức của Ban
	
	x
	
	
	


 

	
Người lập biểu
(Ký và ghi rõ họ tên)
	.... ngày ... tháng .... năm ...
Trưởng ban
(Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú:
- Việc phân nhóm công việc được thực hiện từ cấp phòng (hoặc tổ chức không có cấp phòng).

- Công việc hỗ trợ, phục vụ: đối với đơn vị này là công việc chuyên môn, nghiệp vụ nhưng đối với đơn vị khác lại là công việc hỗ trợ, phục vụ. Ví dụ: văn thư ..
