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VAN PHONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 74 /TB-VP Tir Ky, ngay 21 thang 3 ndm 2023
THONG BAO

Phan cong nhiém vu Chanh Vian phong, cac Phé Chanh Van phong,
chuyén vién va nhan vién Van phong HDND&UBND huyén

Can ct Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cua
Chinh phti quy dinh chirc ning, nhiém vu quyén han cta cac co quan chuyén
mon thuoc UBND huyén, quéan, thi x3, thanh phd thudc tinh; Nghi dinh sb
108/2020/ND-CP ngay 14 thang 9 nam 2020 ctia Chinh phu sta ddi, bo sung
mot sé diéu cta Nghi dinh sd 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nim 2014 cua
Chinh pha quy dinh t6 chiic cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan
huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc thudc trung wong;

bé chu dong hoan thanh cong vy, cong vi¢c theo tung vi tri viéc lam, sau
khi théng nhat trong tap thé 1anh dao Vian phong, tranh thu y kién chi dao cua
Thuong truc HDND va lanh dao UBND huyén, Chanh Van phong
HBDND&UBND huyén phan cong nhiém vu lanh dao Van phong, cac chuyén
vién va nhan vién, nhu sau:

1. Ong Vii Minh Thanh, Chanh Vin phong

- Chiju trach nhiém chung, diéu hanh cic mit cong tac ciia Van phong
HDND & UBND huyén. Thuc hién viéc cung cip thong tin hoat dong cta Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén cho t6 chtic, cong dan theo
quy dinh ctia Nha nude hién hanh va theo Quy ché cung cap thong tin da ban hanh.

- Tham muu gitip Thuong truc HDND, UBND huyén duy tri mbi quan hé
cong tac voi Thuong truc Huyén uy, MTTQ, cic nganh va cac doan thé. Gitp Chu
tich, cac Pho Chu tich ndm tinh hinh t6 chirc va hoat dong ctia UBND, céc Uy vién
UBND, cic nganh, cac co quan chuyén mén va UBND cac x4, thi trin;

- Gitp Chu tich UBND diéu hanh cong viéc hang ngay, to chiic giao ban voi
cac Pho Chu tich UBND huyén theo lich cong tac cua 1anh dao UBND huyén;

- Tham muu xay dung chuong trinh lam viéc cua Thuong truc HDND va
UBND hang nim; t6 chirc chuong trinh 1am viéc giita Thuong truc HDPND, Chu
tich, cac Pho Chi tich UBND huyén vai HDND, UBND céc x4, thi trdn va Thu
truong cac phong chuyén mon thuoc UBND khi can thiét;

- Truc tiép chi dao va thuc hién: Cong tac td chic can bd; thi dua, khen
thuong, ky luat; cong tac phong chong tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chdng
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lang phi; Quy ché cong tac van thu; theo doi, gidm sat, kiém tra, don doc, huong
dan vi¢c thyc hi¢n cong tac van thu doi voi cac co quan, don vi, cac x4, thi tran;

- Gitip Chi tich UBND huyén giit mbi quan hé cong tic véi Ban Dan van,
Mt tran T6 quéc, cac doan thé nhan dan theo quy dinh va ké hoach da ban hanh;

- Ky cac van ban duoc Cha tich UBND huyén uy quyén; truc tiép ky thim
dinh cac van ban do HDND va UBND huyén ban hanh.

- Truc tiép phu trach cong tac tai chinh, 1am chu tai khoan ngudén kinh phi
trong du toan dugc giao cua Van phong HDND & UBND huyén; tham muu
quan 1y va st dung ngudn kinh phi duoc giao trong du toan cia HDND va
ngudn kinh phi diéu hanh chung cia UBND huyén theo sy uy quyén ctia Chu
tich UBND huyén;

- Chiu trach nhiém chi dao by phan chuyén mon gitp viéc cho Thuong
tryc HDND huyén trong viéc tong hop vé hoat dong cuia HDND; cung cap thong
tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua HDND; dam bao co s& vat chit, ky thuat
cho hoat dong cua HDND;

- Truc tiép theo di, thAm dinh toan bo cac tai liéu thude cac linh vuc: Noi
vu, Tai chinh - Ké hoach.

Trong thoi gian Chanh Vin phong di vang, s& tiy quyén cho 01 Pho Chanh
Vin phong diéu hanh cong viée ciia Van phong HDND & UBND huyén, ngudi
duogc uy quyén ¢ trach nhiém bao cao két qua thuc hién v6i Chanh Vin phong.

2. Ba Nguyén Thi Thanh, Phé Chanh Vin phong

- Giup viéc truc tiép Chu tich UBND huyén (Thw ky Chi tich UBND
huyén). Xdy dung chuong trinh céng tac hang tuan, hang thang cua lanh dao
UBND huyén trinh Chua tich UBND huyén duyét, ban hanh va phéi hop cap nhat
trén Céng thong tin di¢n tir ciia huyén. Cap nhat, theo doi, cing ¢d va luu trit hd
SO tiép xtic dbi thoai cia Chu tich UBND huyén véi td chuc va cong dan theo
quy dinh hién hanh;

- Kiém nhiém Truong Ban Tiép cong dan, truc tiép ky trinh va tham muu
cho Chu tich UBND huyén giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo va cac ndi dung
lién quan dén cong tac tiép cong dan; quan Iy co s¢ vat chat va cac tai lidu, hd so
ctia Ban Tiép cong dan; hang thang tong hop tinh hinh két qua tiép dan va giai
quyét don thur bao cdo Chanh Vin phong va Chu tich UBND huyén;

- Ghi chép va quan Iy s6 Nghi quyét ciia Hoi dong nghia vu quén s huyén;

- Ghi va quan 1y s6 Nghi quyét hop co quan Vin phong;

- Truc tiép theo doi, tham muu bién tap va tham dinh toan bd cac tai liéu
thudc cac linh vuc: Cong an, Quan sy, Thanh tra, Tu phap; cac co quan: Toa an
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nhan dan, Vién kiém sat nhan dan, Chi cuc Thi hanh 4n Dan su; ho so, tai lidu khoi
MTTQ, doan thé nhan dan, cac Hoi dic thu trén dia ban huyén. Hang thang, téng
hop két qua thyuc hién cac nhi€ém vy Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén giao
cho céc nganh (dwoc giao phu trdch) chuyén vé dong chi Pham Thi Dung, dé tong
hop chung.

- Phy trach cong tac hanh chinh - ndi vy, 18 tan, to bao vé, nhan vién vé
sinh, tap vu; bép an; cong tac phong chay, chira chay; vé sinh co quan; tham
muu, dé xuit vi Chanh Vin phong trong viéc ddm bao ndi vy va an ninh trat tu
trong co quan, ddm bao an toan, sach s¢;

- Theo ddi, d6n ddc, kiém tra viéc sur dung dié€n, viéc thanh toan tién dién
sinh hoat cia cac co quan, phong, ban trong khu vuc UBND huyén;

- Tryc tiép lam thanh toan vién co quan Vian phong HDND & UBND huyén;

- Truc tiép phu trach, quan ly va van hanh céc thiét bi phuc vu hoi nghi
truc tuyén dugc trang bi tai H1 truong gac 2 nha lam viéc 2 téng Huyén uy,
Trung tdm Vin hoa huyén. Tiép nhan viéc ding ky va xép lich cho cac co quan,
don vi st dung Trung tdm Van hod huyén, cac phong hop cia UBND huyén va
bao cdo lai véi Chanh Van phong.

- Piéu hanh st dung xe 6 t6 va truc tiép lap sb theo ddi nhat ky sir dung
xe 0 t0 phuc vu chuong trinh cong tac ciia Chu tich UBND huyén dam bdo ding
quy dinh cua Luat Quan ly, sir dung tai san cong, cac quy dinh cua phap luat
hién hanh va Quy ché quan 1y, st dung xe 6 t6 cong da dugc UBND huyén ban
hanh kém theo Quyét dinh s 1283/2017/QD-UBND ngay 24 thang 4 nim 2017.

- Lam To truéng T6 Cong doan, phu trach cong tac Cong doan cua co
quan, tham muu, dé xuat viéc cham lo dén do1 song vat chat va tinh than cua can
b0, cong chirc, nhan vién trong co quan.

3. Ba Vii Thi Hong Tam, Phé Chanh Vin phong

- Kiém nhiém Trudong BO phan cai cach tha tuc hanh chinh theo co ché
mot ctra; chiu trach nhiém toan bo vé diéu hanh, phan cong, quan 1y nguoi truc
lam viéc tai B§ phan mdt ctra va cac cong vi¢c thuoc Bo phan mot ctra theo Quy
ché 1am viéc do UBND huyén ban hanh va cac quy dinh hién hanh cta phap
luat. Tong hop, theo ddi két qua cai cach thi tuc hanh chinh d6i v6i cac x4, thi
tran va cac co quan. Tham dinh toan bd hd so duogc tiép nhan, giai quyét qua Bo
phan mot ctra, dé trinh ldnh dao UBND huyén ky duyét. Hang thang tong hop
tinh hinh bao cdo Chanh Vin phong, Chii tich UBND huyén vé két qua thyc
hién tai Bo phan phu trach.

- La dau méi theo dbi va truc tiép tham muu, thuc hién cong tac kiém soat
tht tuc hanh chinh theo cac quy dinh tai Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay
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31/10/2017 ctia Van phong Chinh phu huéng din vé nghiép vu kiém soat thu tuc
hanh chinh; theo ddi, huéng dan, tham muu don ddc thue hién nhiém vu kiém
soat TTHC & cac co quan, UBND cac x4, thi tran.

- Truc tiép theo doi, tham muu bién tap va tham dinh toan bd cac loai tai
li¢u thudc cac linh vuc: Tai nguyén&Moai truong, Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi; Kinh té va Ha tﬁng; cac nganh trong khdi kinh t& nhu: Thué; Kho bac;
Ngan hang, BHXH, cac to chirc tin dung. Hang thang, tong hop két qua thuc hién
cac nhi¢m vu Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén giao cho cac nganh (duoc
giao phu trach) chuyén vé déng chi Pham Thi Dung, dé tong hop chung.

- Lam thu qu§ don vi du toan Van phong HDND & UBND huyén.
4. Ba Nguyén Thi Phwong Thao, Chuyén vién
- Truec tiép gitp viéc cho Thuong tryc HDND huyén.

- Tham muu cho Chanh Vin phong viéc tiép nhan, xtr Iy thong tin, tong
hop tham muu cac loai van ban, tai li€u va phuc vu cac hoat dong cuia Thuong
truc HO1 déng nhan dan huyén.

- Truc tiép theo doi, tham muu bién tap va tham dinh toan bd cac loai tai
li¢u thude céc linh vuc: Gido duc va Pao tao, Van hoa & Thong tin, Thé duc -
Thé thao, Dai Phat thanh, Y té, cac don vi lién quan dén céc linh vuc néu trén.
Hé‘mg thang, téng hop két quad thuc hién cac nhi€ém vy Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND huyén giao cho cac nganh (duwoc giao phu trach) chuyén vé dong chi Pham
Thi Dung, dé tong hop chung.

5. Ba Pham Thj Dung, Chuyén vién

- Tryc tiép theo ddi, tham muu bién tap va thim dinh toan bo céc loai tai
li¢u thudc linh vuc Nong nghiép va PTNT; cac don vi lién quan dén cac linh vuc
néu trén nhu: Hat Quan ly D€, Trung tdm Dich vu Nong nghi€p, Xi nghiép
KTCTTL huyén.

- Pon dbc cac co quan don vi ndp va tham muu tong hop, xay dung bao
cdo thang cua UBND huy¢n.

- Pon ddc, thAm dinh bao céo quy, ndm cia UBND huyén.

- Theo d&i va téng hop tinh hinh thyc hién nhiém vu theo phiéu giao viéc,
cac két luan cudc hop UBND, lanh dao UBND hoac theo but phé cua lanh dao
UBND huyén; té)ng hop két qua thyc hién cac nhiém vu do Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND huyén giao cho cac nganh, cac xa, thi trin cac co quan, don vi hang
thang bdo cdo Chanh Van phong va Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén.

- Tham dy cac cuoc hop UBND hang thang va giao ban lanh dao UBND
huyén hang tuan, dé ghi Nghi quyét va chiu trach nhiém quan 1y s6 Nghi quyét
cua UBND huyén theo quy dinh. Tham muu ban hanh cac Két luan cudc hop.
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- Quan tri cic phan mém phuc vu coéng viéc cia UBND huyén khi trién
khai st dung.

- Thyc hién dang tai cac van ban chi dao, diéu hanh cua Thuong truc
HDND, UBND, Lanh dao UBND huy¢n trén Céng thong tin dién tir huyén theo
quy dinh.

6. Ba Pham Thi Uyén, Chuyén vién

- Lam viéc tai BO phan cai cach thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira
thudoc Van phong HDND & UBND huyén; thuc hién nhiém vu cong chirc dau
mdi theo ddi, kiém soat TTHC; gitp vi¢c Trudng Bo phan cai cach thu tuc hanh
chinh theo co ché mot cira huyén thyc hién nhiém vy, cong viéc duogc giao.

- Tham muu Truéng BS phan cai cach thu tuc hanh chinh theo co ché mot
ctra huyén x4y dung bao céo kiém soat TTHC theo quy, nim va dot xut; theo
doi, hudng dan, tham muu d6n déc thuc hién nhiém vu kiém soat TTHC tai cc
co quan, UBND céc x4, thi tran.

7. Ba Dao Thi Tuyén, Chuyén vién

- Lam nhiém vu tai Ban Tiép cong dén, thudng truc thudng xuyén, dé tiép
nhan y kién, kién nghi, phan anh; don thu khiéu nai, to cdo va truc tiép tiép cong
dan theo quy dinh tai Luat Tiép cong dan nam 2013, Nghj dinh s6 64/2014/ND-CP
ngdy 26/6/2014 ciua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Tiép
cong dan. Truc tiép tham muu cho Trudng Ban Tiép cong dan va Chanh Vin
phong vé cac ndi dung, céng viéc va nhitng van dé cé lién quan dén cong tac tiép
dan, giai quyét don thu, dam bao cac don thu duoc giai quyét dung thoi han, dung
thAm quyén va dung quy dinh ctia phap lut.

- Hang thang, theo ddi, d6n déc, tong hop két qua giai quyét don thu ctia Chu
tich UBND, cac co quan don vi bdo cdo Chu tich UBND va Chanh Van phong.

8. Ba Bui Thi Hao, Chuyén vién - K¢ toan don vi du toan

- Phu trach cong tic ké toan cua don vi dy toan Vin phong
HDND&UBND huyén. Chiu trach nhiém tham muu giap Chanh Van phong
huyén quan 1y, diéu hanh phéan kinh phi duoc giao trong dy toan ctia Vin phong
HDND & UBND huyén dam bao ding cac quy dinh cua Nha nudc, ding quy
ché chi tiéu ndi bd dd ban hanh va dap tmg yéu cau nhiém vu.

- Tham tra, kiém soat va chiu trach nhiém vé tinh hop phap, hop 1y cua tat
cd cac chung tu, cac khoan chi ngan sach tr don vi dy todn Van phong
HBDND&UBND huyén khi trinh chu tai khoan ky duyét chi.

- bon ddc cac don vi st dung ngan sach trong don vi dy toan thyc hi¢n
nghiém quy dinh vé ché d6 tai chinh va quy ché chi tiéu noi bo; dinh ky hang
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quy tong hop tinh hinh sir dung ngan sach bao cdo Chanh Vian phong; Thuong
truc HDND va Lanh dao UBND huy¢n;

- Luu trt va bdo quan ching tur cia don vi du todn, ddm bdo an toan, ding
quy dinh vé cong tac bao mat va phuc vu cong tac thanh tra, kiém toan.

9. Ba Dang Thi Thu Ha, Can sw

- Lap so theo ddi va quan 1y tai san ctia cic co quan, don vi thudc don vi
du toan theo quy dinh.

- Theo ddi, bao ting, giam BHXH, BHYT va thuc hién cic ché do, chinh
sach lién quan cho nguoi lao dong thudc don vi du toan theo quy dinh.

- Theo di thu tién thué hoi truong, tién dién sinh hoat cua cac co quan, don vi.

- HO trg thuc hién nghiép vu k€ toan, ho trg luu trir va bao quan ching tu
cua don vi du todn ddm bdo an toan, dung quy dinh vé cong tac bao méat va phuc
vu cong tac thanh tra, kiém toan va cac cong viéc khac lién quan.

10. Ba Luu Thi Thim, Chuyén vién phu trach Vin thw - Luu trir

- Truc tiép lam cong tac Van thu - Luu trlt; ¢ trach nhiém thuong truc
thudng xuyén tai Phong thuong truc ciia co quan, dé tiép nhan cac loai vin ban di,
dén trinh Chanh Vin phong xur Iy hang ngy; truc tiép quan 1y, bao quan cic con
déu, sb theo ddi van ban di, dén cia HDND, UBND, Vin phong; str dung con dau
dam bao dung quy dinh cta phap luat va an toan. Thuc hién cong tac bao mat dbi
v6i cac van ban di, dén c6 chira bi mat Nha nudc theo dang quy dinh.

- Kiém tra chat ché thé thic van ban cua Thuong truc HDND huyén,
UBND huyén va Van phong trude khi phat hanh.

- Mua sam bi, tem thw, muc in, muc pho td, van phong phém phuc vu viéc
in 4n céac loai tai liéu, dinh ky hang thang, tong hop viéc st dung vin phong
pham bao cdo Chanh Vian phong va 1am thu tuc thanh toan theo quy dinh. Dit
Bao va céc loai tap chi theo su chi dao ciia Thuong truc HDND va Chu tich
UBND huyén.

- Quan 1y va van hanh may Scan, may phé t6; d6n ddc viéc phat hanh van
ban di trén hé théng phin mém quan 1y vin ban va diéu hanh cong viéc
(Voffice); dam bao 100% céc vin ban di phai dugc phat hanh trén hé thong theo
chi dao cuia UBND huy¢n.

11. Ba Nguyén Luwong Lién, Nhan vién

- Chiu trach nhi€ém ddm nhan cong tac tap vu co quan. Chu dong nam lich
hop, hoi nghi, tiép khach ctia Thuong truc HDND, Chu tich va cac Phé Chu tich
UBND, dé phuc vu theo yéu cau cong viéc cu thé.
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- Lam cong tac v¢ sinh, phuc vu nudc uéng tai cac phong lam viéc cua
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND va Pho Chu tich HDND huyén.

- Chiu trach nhiém lam cong tac v€ sinh va quan ly tai san trang bi tai
phong khach, Hoi truong gac 3 va Phong hop gac 3. Thuong truc thuong xuyén
tai co quan dé phuc vu cong viéc.

- H tro ba Luu Thi Tham xt 1y cong vén di, dén.

12. Cac Pho chanh Van phong va cac chuyén vién phu trach cac nganh,
linh vuc ¢6 trach nhiém tham muu, thAm dinh tai liéu, van ban cta cac Ban chi
dao, HO1 déng, Doan cong tac,... ma Thu trudng co quan, nganh, linh vyc do
minh dugc phan cong phu trach dugc giao nhiém vu 1a co quan thuong truc;
dong thoi chiu trach nhiém don déc thu truong cac co quan, nganh minh phu
trach chuan bj noi dung bao céo trinh tai cac cugc hop theo Quy ché lam viée
cua UBND, cac cudc hop giao ban hang tuan cua lanh dao UBND huyén va cac
cong viéc dot xuat khac khi can thiét. Hang thang chiu trach nhiém téng hop két
qua td chirc, trién khai thuc hién cdc nhiém vy, cac v kién két luan, chi dao cua
Thudng tryuc HDND, 1anh dao UBND huyén d6i voi thi trudng cic co quan,
nganh minh phu trach béo cao Chanh Vin phong, dé tong hop chung.

13. Ngoai cac nhi¢ém vu dugc phan cong n€u trén, tuy thudc vao yeu cau
cong viéc thuc té va yéu cAu cua 1anh dao HDND, UBND huyén; cac Pho Chanh
van phong, cac cong chic va cic nhan vién co thé duge Chanh Vin phong giao
thuc hién thém cac nhi¢m vu khac. Trong qua trinh thyc thi nhiém vy, cac Pho
Chanh vin phong, cong chiic va cac nhan vién c6 trach nhiém phdi hop, hd tro
nhau hoan thanh tét cac nhiém vu duge giao.

Cac Pho Chanh Vian phong; cac cong chuc, nhan vién cua Van phong
HBDND & UBND huyén chu dong thyc hién nhiém vy duogc giao theo ndi dung
thong bao nay. Vin phong HDND&UBND huyén dé nghi Thuong truc HDND
huyén, Chu tich va cac Pho chua tich UBND huyén quan tam, theo doi, chi dao,
tao diéu kién gitp cong chirc, nhan vién Van phong thuc hién tt chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

Vian phong HDND&UBND huyén thong bao viéc phan cong nhiém vu
dbi véi lanh dao Vin phong; cac chuyén vién téng hop va cac nhdn vién truc
thudc co quan Van phong HDND & UBND huyén, dé Thu trudng cic co quan
chuyén mén thuéc UBND huyén biét, phdi hop cong tac.

Trong qua trinh t6 chirc thyc hién néu cé cac van dé phat sinh, s& thong
nhat dé diéu chinh cho phu hop.

Thong bao nay thay thé Thong bao sé 263/TB-VP ngay 15/9/2022 cua
Vin phong HDND&UBND huyén Tir Ky vé phan cong nhiém vu Chanh Vin
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phong, cdc Phé Chanh Van phong, chuyén vién va nhan vién Van phong
HDND&UBND huyén./.

1\;0; f{héf:;u HOND huve CHANH VAN PHONG
- Thuong truc uyén; g

- Chil tich, cac PCT .UBND huyén; } (de b/e)

- Trudng cac phong chuyén mén

thudc UBND huyén (d¢ phoi hop);

- Van phong Huyén uy;

- Lanh dao, chuyén vién, nhan vién Van phong
HDPND&UBND huy¢n;

- Luu: VT.

Vi Minh Thanh
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