UBND HUYEN NINH SON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6:946 /TB-VPUB Ninh Son, ngay 25 thang 10 nam 2022
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu Chéanh, Ph6 va Cong chirc, Nhén vién
Vian phong H¢i dong nhan dan va Uy ban nhin dan huyén

Thyc hién theo y kién théng nhat gitta Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND huyén v6i Lanh dao Van phong HDND va UBND huyén.

Cin ctr vao s luong cong chire trén tong sb bién ché duoc giao ctia Vin
phong; tinh hinh thuc té cong viéc hién nay va Quyét dinh kién toan bd phan tra
ket qua ho so cua huyén. Trén co s6 cudc hop co quan vao ngay 17/10/2022.

Van phong HDND va UBND huyén thong bao viéc phan cong nhiém vu
Chanh Van phong, Ph6 Chanh Vian phong, Can bg, Cong chirc va Nhan vién Van
phong HDND va UBND huyén, nhu sau:

I. Phian cong nhiém vu:
1. D/c Pang Hoang Anh - Chanh Vian phong:

- Chiu trach nhiém truc tiép tredec Lanh dao Ho1 déng nhan dan (goi tat 1a
HDND) va Uy ban nhan dan (goi tit 1a UBND) huyén vé chi dao diéu hanh hoat
dong chung ciia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén (goi tat
la VP/HDND &UBND).

- Truc tiép phu trach cong tac: Nhan su, t6 chirc, ndi chinh, quan 1y tai chinh,
tai san co quan; ho trg thao g& nhitng kho khan vudng mac cho Doanh nghiép; cong
tac cong nghé thong tin va cong tac thi dua khen thudng.

- Xir 1y cic van ban dén cua Uy ban nhan dan tinh, cic s&, ban nganh dé
chuyén cho Thuong truc HDND va UBND huyén (Chu tich va cac Pho Chu tich)
va cac bd phan chuyén mén qua phin mém Hé thdng Chuong trinh Quan 1y van
ban va Ho so cong viéc TD-Office.

- Xay dung lich cong tac hang tun va chuong trinh, ké hoach chi dao diéu
hanh hang thang, quy, ndm cta Lanh dao UBND huyén va xay dung lich phan
cong nhi¢ém vu cia Van phong HDND va UBND huyén.

- Lam Trudéng bo phan “Mot cﬁ:a”,"‘MC)t cua lién thong” tai UBND huy¢én,
la thu ky Ban chi dao ISO 9001-2015 cap huyén, tham gia Ban Bién tap Trang
thong tin dién tr cua huyén.

- Theo ddi vi€e thyuc hién cac chu truong, Nghi quyét Chi thi ciia cap trén va
cac van ban cua Huyén uy, HDND huyén. Truc tlep gitp Chu tich va cac Pho Chu
tich Uy ban nhan dan huyén vé linh vuc kinh té, gom: Tai nguyén va Moi truong,
khoang san; cong tac boi thuong, giai phong mat bang cac du 4n; xay dung co ban
theo linh vuc dugc phan cong; linh vuc Cong thuong, Khoa hoc va Cong nghé;
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Giao thong van tai; an toan giao thong; dau gia, dinh gia tai san thudc linh vuc
khoi kinh t€; dién tap quan su dia phuong va phong chay chira chay.

- Theo ddi chuong trinh muc tiéu quéc gia trén dja ban huyén.

- Tb chtic cong khai minh bach Bang ké khai tai san ddi véi cac ddi tuong
phai ké khai tai san theo quy dinh phép luat.

- Panh gia, phan loai can by, cong chiric co quan doéi véi nhitng nhiém vu
trong tam thang, quy, nam.

- Lam Thu ky cac ky hop cia HDND huyén khoa X nhi¢m ky 2021-2026.

2. P/c Ché Quang Diing - Phé Chanh Vin phong: Chiu trach nhiém trudc
Lafmh dao Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan I}uyén; Chiu trach nhiém truc
tiép v&i Chanh Van phong HPDND va UBND huyén vé:

- Theo di viéc thuc hién cac chu truong, Nghi quyét, Chi thi cua cap trén va
cac van ban ctia Huyén uy, Hoi dong nhan dan huyén. Truc tiép giup Chu tich va
Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé linh vuc Vin héa - X4 hoi; cai cach hanh
chinh; theo ddi cong tac ngoai vu; cong tac xay dung co ban, ddu gia, dinh gia tai
san thudc linh vuc khoi VH-XH va linh vuc ndng, 1am nghiép; cong tac vin thu
cua Van phong.

- Truc tiép theo ddi linh vuc quan 1y nha nudc vé cong tac: cong tac dan toc;
phu trach linh vuc Ngén hang Chinh sach xa hoi; cong tac phong chéng lut bao va
tim kiém ctru nan, t6n gido, cong tac y té, cong tac to chirc phi Chinh phu (Koica,
Mé Kong plus, tinh nguyén vién nudc ngoai, lam viéc tai huyén...) dé tham muu
UBND huyén va chi dao bo phén c6 lién quan.

- Tryc tiép soan thao bao cdo thang, quy, nam va du cac cudc hop thuge linh
vuc phu trach, xay dung ké hoach va theo doi tién d6 thuc hién thang, quy, nam;
dong thoi don doc cac bo phan tham muu lam thong bao, bao cao gitp Uy ban nhan
dan huyén chi dao vé linh vue Vin hoa — X3 hoi.

- Kiém tra, d6n ddc, nhic nhé Té 1ai xe dam bao thoi gian dua, don Lanh
dao cong tac, du hop ding thoi gian, dia diém, truc tiép ghi Iénh diéu dong xe dé
phuc vu lanh dao UBND huy¢n, thuong truc HDND huyén va xac nhan Iénh diéu
xe theo dung quy dinh.

- T6 chire kiém tra huéng din giup d& co so (Vin phong) thuc hién nhiém vu
chuyén mon nghi¢p vu.

- Kiém tra va chi dao xu Iy cac van ban diéu hanh chi dao cia UBND tinh,
cac s& ban nganh cua tinh, cia huyén dé tham muu UBND huyén khic phuc, gidi
trinh va chdm diém cac nganh, UBND céc xa, thi tran cudi nam trén dia ban huyén.

- Phu trach cong tac hanh chinh co quan: T bao vé, To phuc vu (Hoi
truong, bao v¢, tai san cong, mua sdm VPP...). Hang thang kiém tra sb truc ghi
chép cuia t6 bao vé dé co huéng dan va chan chinh kip thoi, ddng thoi ky xac nhan
hang thang 1am co s¢ dé giam sat, trach nhiém cia timg ngudi lao dong.

- Trudéng Ban ti€p cong dan, theo doi don thu khiéu nai, t0 cdo cta cong dan.
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3. P/c Nguyén Dinh Téan - T6 truéng T6 Tong hop, chuyén vién tong hop:
Chiu trach nhiém tryc ti€p voi Chanh Van phong HDND va UBND huyén va Pho
Chanh Van phong vé:

- Phu trach theo ddi cac hoat dong chung cua to tong hop. Piéu phdi, don
doc cac chuyén vién trong T6 hoan thanh cdc bdo cdo thang, quy, ndm cua Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén.

- Theo di, tham muu, xur Iy cac cong viée va tong hop bao cao hoat dong quan
Iy nha nudce vé linh vuce kinh t& gdm: Phat trién kinh té tap thé; theo ddi cong tac thu
ngan sach; dién tdp quan su dia phuong; tham dinh cac van ban cta céac nganh, trinh
ky thudc cac linh vuc dugc phan cong.

- Theo ddi, tham muu, xir Iy cic cong viée va tdng hop bao cao hoat dong quan
Iy nha nuéc vé Cong tac ndi chinh: Trong d6 theo ddi ché do, chinh sach, thii tyc hd
so lién quan dén can bd cong chirc thugc nganh N1 vy; tham dinh véan ban cta cac
nganh trinh Lanh dao UBND huy¢n ky ban hanh thudc cac linh vuc dugc phan cong.

- Tham muu cho Lanh dao UBND huyén va Lanh dao Van phong theo doi
viéc thyc hién linh vyc cong tac phong chdy, chira chay va ctru nan, ctru ho
(PCCC&CNCH) ddi véi co sé san xuat, kho hang héa trong khu cong nghiép, cum
cong nghi¢p va khu dan cu cua cac co quan, don vi, dia phuong.

- Chiu trach nhiém phéi hop, d6n déc cac nganh, dia phuong dé thu thap sb
liéu va tong hop bao cdo thang, quy, nim cia UBND huyén va bao cao dot xuat
ciia Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén (khi c6 yéu cau); lam
Thu ky cho Chu tich UBND huyén.

- Kiém soat cac van ban quy pham phap luat do cic co quan trinh UBND
huyén phé duyét.

- Theo dai va thuc hién nhiém vu bao céo s6 liéu kinh té xa hoi trén truc lién
thong cua Chinh phu.

- Soan thao gidy moi kém theo chuong trinh hop va tryc tiép du hop ghi
bién ban cac cudc hop lién quan thudc linh vuc phan céng do Lanh dao Uy ban
nhan dan huyén t6 chuc, lam thong bdo ndi dung cac cudc hop va trinh Chu tich
va cac Pho Chu tich cho ¥ kién théng nhat trudc khi trinh Lanh dao Vin phong
ky ban hanh.

- Theo ddi don ddc, nhic nhé cac co quan, don vi thuc hién nhiém vu duoc
Lanh dao UBND huyén phan cong; dong thoi, hang thang tong hop cac nhiém vu,
cong viéc ma cac co quan, don vi thuc hién chua c6 két qua, chua hoan thanh dé
bao cdo Lanh dao UBND huy¢n.

- Truc tiép soan thao bao céo thang, quy, nam va du cac cugc hop thude linh
vuc phu trach, xay dung ké hoach va theo doi tién do thuc hién thang, quy, nam,;
dong thoi don doc cac bo phan tham muu lam thong bao, béo cdo giup Uy ban nhan
dan huyén chi dao vé linh vyc kinh té.

- Chu dong chuan bj tai liéu lién quan phuc vu hop cho Linh dao UBND
huyén theo linh vuc dugc phan cong.
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4. P/c Pinh Hiru S§ — Chuyén vién tong hop:
Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Chanh Vin phong va Phé Chanh Vin phong vé:

- Tham muu cho Lanh ,dao Van ph(‘)ng va Lanh dao UBND huyén theo doi
viéc thuc hién ap dung h¢ thong quan 1y chat lugng theo TCVN: ISO 9001:2015
cua cac co quan, don vi, dia phuong.

- Theo doi va thu(} hién nhiém vy Kiém soat thu tuc hanh chinh, cong khai
thu tuc hanh chinh cta cap huyén theo quy dinh cua Uy ban nhan dan huy¢n.

- Theo ddi, tham muu, xir Iy cac cong viée va tong hop bao cao hoat dong quan
Iy nha nudc vé linh virc giao thong vén tai; cong tic an toan giao thong; thim dinh
van ban cta cac nganh trinh Lanh dao UBND huyén ky ban hanh thudc céc linh vuc
duoc phan cong.

- Tryc tiép soan thao bao cdo hang thang cia UBND huyén va du cac cudc
hop thudc linh vuc phu trach.

- Tong hop noi dung cia Thuong truc Huyén ay, UBMT TQ Viét Nam
huyén, cac ban nganh doan thé huyén, HDND huyén va UBND huyén dé phuc vu
bao cao cho lanh dao UBND huyén thong tin ndi dung chao cd dau tuan cua ngay
dau thang.

- Soan thao gidy moi kém theo chuong trinh hop va tryc tiép du hop ghi
bién ban cac cudc hop lién quan thudc linh vuc phan céng do Lanh dao Uy ban
nhan dan huyén t6 churc, lam thong bdo ndi dung cac cudc hop va trinh Chu tich
va cac Pho Chu tich cho y kién thong nhét trudc khi trinh Lanh dao Van phong
ky ban hanh.

- Theo ddi don ddc, nhic nhé cac co quan, don vi thuc hién nhiém vu duoc
Lanh dao UBND huyén phan cong. Chu dong chuan bi tai li¢u lién quan phuc vu
hop cho Lanh dao UBND huyén theo linh vuc dugc phan cong.

5. P/c Lé Anh Vii - Chuyén vién tong hop.

Chiu trach nhiém truc tiép trudc Chanh Van phong va Pho Chanh Van
phong vé:

- Theo déi, tham muu cong tac quan Iy nha nude thude linh vie Y té trén dia
ban huyén: Cong tac ATTP, BHYT, cong tac quan ly nha nudc vé hanh nghé vy,
dugc tu nhan, my pham...; cong tac xay dung co ban, dau gia, dinh gia tai san
thudc linh vyc phan cong; thaim dinh van ban cua cdc nganh trinh Lanh dao UBND
huyén ky ban hanh thudc céc linh vyc duge phan cong.

- Theo d6i, tham muu, xir 1y cac cong viée va téng hop bao cao vé hoat dong
quan 1y nha nudc thudc mot sé nhiém vu vé linh vuc bao hiém: Phong Lao dong —
Thuong binh xa hoi, Bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém ty nguyén, bao hiém
that nghiép. ..

- Theo ddi cong tac cia Ban chi dao Chuong trinh MTQG dén cac nganh vé
linh vuc gidm ngheo bén ving.
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- Tham muu cho Lanh dao Van phong va Lanh dao UBND huyén theo do1
viéc thuc hién cac hoi doan thé trén dia ban huyén: Ho1 Cuu chién binh, Hoi dong
y, Ho1 Chir thap do.

- Chju trach nhiém thu thap sb liéu va tong hop bao cao thang, quy, nam
thu¢c linh vuc phan cong phu trach va chuyén két qua sb liéu cho d/c Tan (T
truong) dé tong hop hoan chinh béo cao chung cia UBND huyén.

- Soan thao gidy moi kém theo chuong trinh hop va tryc tiép du hop ghi
bién ban cac cudc hop li€n quan thude linh vuc duoc phan cong, do Lanh dao Uy
ban nhan dan huyén td chire, 1am thong bdo ndi dung cac cudc hop va trinh Chu
tich va cac Pho Chu tich cho y kién théng nhét trude khi trinh Lanh dao Vin
phong ky ban hanh.

- Theo di tinh hinh thuc hién ché do thong tin béo cao dinh ky, dot xuit cta
cac nganh, cac dia phuong thudc linh vuc dugc phan cong.

- Chu dong chuan bi tai liéu lién quan phuc vu hop cho Lanh dao UBND
huyén theo linh vuc dugc phan cong.

6. P/c Ton That Minh Phuong - Chuyén vién tong hop:

Chiu trach nhiém tryc tiép truéc Chanh Vian phong va Pho Chanh Vin
phong vé:

- Theo ddi, tham muu, xtr 1y cac cong viéc va tong hop bao cdo vé hoat dong
quan ly nha nudc thudc linh vuc: Tai nguyén va méi truong, khodng san; khoa hoc
cong nghé, cong thuong, xdy dung co ban thudc linh vuce khéi kinh té; cong tac boi
thuong giai phong mit bang cac du an; thu tuc hd so xét xir Toa an vé dat dai;
tham dinh van ban cta céac nganh trinh Lanh dao UBND huy¢n ky ban hanh thudc
cac linh vuc dugc phan cong.

- Theo d6i, tham muu, xur ly cac cong viée va tong hop bao cao vé hoat dong
quan 1y nha nudc: Pau gia, dinh gia tai san thude linh vuc kinh t€; theo doi thao g&
kho khén cho doanh nghiép.

- Tham dinh GPXD va gidy ching nhan quyén st dung dét trinh linh dao
UBND huyén ky theo quy dinh.

- Tham muu cho Lanh dao UBND huyén Vé’Lﬁnh dao Van phong theo doi
viéce thuc hién linh vuc ing dung KHCN, phong chong buon 13u, thuwong mai, dich
vu cta co quan, don vi, dia phuong.

- Soan thao gidy moi kém theo chwong trinh hop va truc tiép du hop ghi bién
ban céac cudc hop lién quan thude linh vyc cong viéc duoc phan cong do Lanh dao
Uy ban nhan dan huyén t6 chirc, lam théng bao ndi dung cac cudc hop va trinh
Chu tich va cac Pho Chu tich cho ¥ kién thong nhat trudc khi trinh Lanh dao Vian
phong ky ban hanh.

- Theo dbi tinh hinh thuc hién ché do thong tin bao cdo dinh ky, dot xuat
cua cac nganh, cac dia phuong thudc linh vuc dugc phan cong; chu dong chuan bi
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tai li€u lién quan phuc vu hop cho Lanh dao UBND huyén theo linh vuc dugc
phan cong.

7. P/c Phan Thi Nhu Quynh — Chuyén vién tong hop:
Chiu trach nhiém truc tiép trudc Chanh Vian phong va Phé Chanh Vin phong vé:

- Theo ddi, tham muu, xir 1y cac cong viéc va tong hop bao cdo vé hoat dong
quan 1y nha nudc thudc linh vuc: Cong tac Dan tdc va cac chinh sach dan tdc; thAm
dinh c4c van ban cua cac nganh trinh Lanh dao UBND huyén ky ban hanh thudc
cac linh vuc dugc phan cong.

- Theo ddi, tham muu, xtr 1y cac cong viée va tong hop bao cdo vé hoat dong
quéan 1y nha nudc thude linh vue: cong tac xay dung co ban, ddu gia, dinh gia tai san
thudc linh vuc phan cong; thadm dinh c4c van ban cta cac nganh trinh Lanh dao
UBND huyén ky thudc céc linh vuc dugc phan cong.

- Soan thao gidy moi kém theo chuong trinh hop va truc tiép du hop ghi bién
ban céac cudc hop lién quan thude linh vuc cong viéc duoc phan cong do Lanh dao
Uy ban nhan dan huyén t6 chirc, lam thong bao ndi dung cac cudc hop va trinh
Chu tich va cac Pho Chi tich cho ¥ kién théng nhat trudc khi trinh Lanh dao Vin
phong ky ban hanh.

- Theo ddi cong tac cua Ban chi dao Chuong trinh MTQG dén cac nganh vé
linh vuc phat trién kinh té ving dong bao dan toc thiéu sd va mién nii.

- Theo dbi tinh hinh thuc hién ché do thong tin bao cdo dinh ky, dot Xuat
cua cac nganh, cac dia phuong thudc linh vuc dugc phan cong; chu dong chuén bi
tai liu lién quan phuc vu hop cho Lanh dao UBND huyén theo linh vuc dugc
phan cong.

8. P/c Ping Thi Kim Anh - Chuyén vién tong hop.
Chiu trach nhiém truc tiép truéc Chanh Van phong va Phé Chanh Vin phong vé:

- Soan thao cac vin ban ctua Thuong truc Hoi ddng nhan dan huyén; gidy
mdi, chuong trinh hop cua Hoi dong nhan dan huyén hang thang, quy, nim va
truc tiép du hop ghi bién ban va 1am thong bao cac cudc hop cua Thudng truc
Hoi dong nhan dan huyén. Pdng thoi lam Thu ky cac ky hop cia HDND huyén
khoéa X nhiém ky 2021-2026. Tham dinh vin ban cta cac nganh trinh Lanh dao
HDND huyén ky ban hanh.

- Theo ddi, tham muu, xtr 1y cac cong viée va tong hop bao cdo vé hoat dong
quan 1y nha nudc thudc linh vye Van héa - Xa hoi, gém: Theo do6i cong tac Ngoai vu
va Cong tac Noi vu (ngoai trir cac ché do, chinh sach, thi tuc hd so lién quan dén can
bd cong chirc thuoc nganh Noi1 vu); Phong Van hoa va Thong tin; tham dinh van ban
cta cac nganh trinh Lanh dao UBND huy¢n ky ban hanh thudc cac linh vuc dugc
phan cong.

- Soan thao gidy moi kém theo chuong trinh hop va truc tiép du hop ghi bién
ban cac cudc hop lién quan thudc linh vyc cong viéc dugc phan cong do Lanh dao
Uy ban nhan dan huyén t6 chirc, lam théng bao ndi dung cac cudc hop va trinh
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Chu tich va cac Pho Cha tich cho y kién théng nhét trude khi trinh Lanh dao Vin
phong ky ban hanh.

- Theo ddi tinh hinh thwe hién ché d6 thong tin bao co dinh ky, dot xuat
cua cac nganh, cac dia phuong thudc linh vuc dugc phan cong.

- Té)ng hop bao cao hang thang, quy, nam cua Van phong HDND va UBND
huyén va thong ké tong hop két qua danh gia, phan loai can bd, cong chlic co quan
nhig nhiém vy trong tm thang, quy, nam cua Van phong HDND va UBND huy¢n.

- Theo doi, tham muu, xr Iy cac cong viéc va tong hop bao cao vé hoat dong
quan 1y nha nudc vé linh vuc cai cach hanh chinh, linh vuc ngoai vu.

- Tham muu cho Lqﬁnh dao UBND huyén va lanh dao Van phong theo doi viéc
thuc hién cac hoi doan thé trén dia ban huyén: Ban Dan van, UBMT TQVN huyén.

- Tham muu, xtr 1y cac cong viéc lién quan dén Quyét dinh s6 282/QP-
UBND ngay 28/11/2013 cta Uy ban nhan déan tinh Ninh Thuan vé viéc Quy dinh
danh gia, xép loai hang nam cac phong, ban, don vi truc thudc Uy ban nhan dan
cap huyén.

- Kiém nhiém vu cong tac luu trit van ban theo quy dinh.

- Tong hop bao cdo thang, quy, nim ciia co quan Vin phong va ghi chép bién
ban cac cudc hop ndi bo co quan.

9. P/c Vo Lé Quynh Hwong - Chuyén vién tong hop:

Chiu trach nhiém tryc tiép truéc Chanh Vian phong va Phé Chanh Vin
phong vé:

- Theo d&i, tham muu, xir Iy cic cong viée va tong hop bao cao hoat dong quan
Iy nha nudce thude linh vuc: LAm nghiép, Nong nghiép va Phat trién nong thon; Gido
duc va Pao tao; cong tac xay dung co ban, dau gid, dinh gié tai san thudc linh vuc
nganh gido duc; tham dinh vin ban cua cac nganh trinh Lanh dao UBND huyén ky
ban hanh thudc cac linh vuc dugc phan cong.

- Theo ddi cong tac ciia Ban chi dao Chuong trinh MTQG dén céc nganh vé
linh vuc xay dung néng thon maoi.

- Tham muu theo déi cac hoat dong lién quan dén t6 chirc phi Chinh phu
(NGO),

- Truc tiép theo d&i linh vuc quan 1y nha nude vé cong tac: Cong tac to chirc
phi Chinh phu nhu: Mé Kong plus, tinh nguyén vién nudc ngoai, lam viéc tai
huyén... dé tham muu UBND huyén va chi dao bo phan c6 lién quan.

- Tham muu cho Lanh dao Van phong va Lanh dao UBND huyén theo doi
viéc thuc hién céc hoi doan thé trén dia ban huyén: Huyén doan, Hoi Nong déan,
Hoi1 phu nit, Ban Tuyén gido.

- Soan thao gidy moi kém theo chuong trinh hop va truc tiép du hop ghi bién
ban céac cudc hop lién quan thude linh vyc cong viéc duoc phan cong do Lanh dao
Uy ban nhan dan huyén t6 chtrc, lam thong bdo ndi dung cac cudc hop va trinh
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Chu tich va cac Pho Chu tich cho y kién théng nhét trude khi trinh Lanh dao Vin
phong ky ban hanh.

- Theo ddi tinh hinh thyc hién ché do thong tin béo cdo dinh ky, dot xuét
cua cac nganh, cac dia phuong thudc linh vuc dugc phan cong; chu dong chuan bi
tai li€u lién quan phuc vu hop cho Lanh dao UBND huyén theo linh vuc dugc
phan cong.

10. P/e Nguyén Anh Van - Phu trach cong tac mang ndi by co' quan,
quan tri h¢é thong mang va cong tac tiép cong dan cia UBND huyén:

Chju trach nhiém trude Chanh Vian phong va Pho Chanh Vin phong vé:

- Thep do1 cac C}l@C bop dé phuc vu am thanh, anh sang, chuan bi cong tac
chao co, bé mac... nham t6 chuc cac ky hop (}0 Thuong truc HDND va UBND
huyén va chao co hang thang do UBND huyén t6 chic;

- Theo di, tham muu, xir 1y cac cong viéc va tong hop bao cdo vé hoat dong
quan ly nha nude thude linh vuc: Quan tri mang ndi bo, an toan thong tin mang, quan
1\ Trang thong tin di,én tr cua huyér}, caip nhat tha tuc dich vu céng, dich vu c()ng
tryc tuyén trén hé thong; quan Iy phan mém H¢ chuong trinh quan 1y van ban va ho
so cong viec TD.Office, mdt ctra di¢n tir cua tinh theo tham quyén; tham dinh van
ban cua cac nganh trinh Lanh dao UBND huyén ky ban hanh thudc céac linh vuc
dugc phan cong.

- Cap nhat cac thu tuc dich Vu‘he‘mh chinh cong trén h¢ théng trang thong tin
dién tur cia huyén, (cap nhat/hoac di€u chinh ngay sau khi c6 cong bo thu tuc hanh
chinh mé&i bo sung).

- Xu 1y va huéng dan viée thyc hién quy trinh thu tuc dich vu hanh chinh
cong trén moi truong mang cho cong chirc cap huyén va cap xa.

- Soan thao gidy moi kém theo chuong trinh hop va truc tiép du hop ghi bién
ban céac cudc hop lién quan thude linh vyc cong viéc dugc phan cong do Lanh dao
Uy ban nhan dan huyén t6 chtrc, lam thong bao ndi dung cac cudc hop va trinh
Chu tich va cac Pho Chu tich cho y kién thong nhat trudce khi trinh Lanh dao Van
phong ky ban hanh.

- Truc tiép, theo doi thyc hi¢n cong tac tiép cong dan;

- Phéi hop tham muu xtr Iy don thu khiéu nai, t6 cdo cta cong dan;

- Tham muu sap xép lich tiép cong dan dinh ky hang thang, nhic nhd cac
nganh, dia phuong va b4o cdo cho Lanh dao UBND huy¢én;

- Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va nim béo cdo két qua cho
UBND huyén va Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong (Trudng Ban ti€p cong
dan) vé cong tac ti€p cong dan.

- Theo d&i tinh hinh thuc hién ché d6 thong tin bao cdo dinh ky, dot xuét
cua cac nganh, cac dia phuong thudc linh vuc dugce phan cong; chu dong chuan bi
tai li€u lién quan phuc vu hop cho Lanh dao UBND huyén theo linh vuc dugc
phan cong.
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11. P/e Nguyén Thi Kim Yén - Chuyén vién tong hop chuyén trach B
phan tiép nhan va tra ket qua:

Chiu trach nhiém truc tiép trudc Chanh Vian phong va Phé Chanh Vin phong vé:

- Theo doi, tham muu, xtr ly cac cong viée va tong hop béo cio hang thang,
quy, 6 thang, 9 thang va ca nam v¢& hoat dong quan ly nha nudc thude linh vuc Bo
phan tiép nhan va tra két qua huyén.

- Huéng dan Bo phan Tgep nhén va Tra két qua cap xd nhap thu tuc hanh
chinh trong moi truong mang dé dam bao thuc hién dich vu cong muc do 3, 4.

- Phéi hop voi Buu dién dé thuc hién nhiém vu dich vu buu chinh cong dén
nguoi dan.

- Tham muu UBND huyén liy y kién va tong hop sy hai 1ong ctia ngudi dan
tai BO phan Tié€p nhan va Tra két qua ctua huyén.

- Chu dong kiém tra, quan ly tai san va dé xuat sira chira, trang bi moi thiét
bi can thiét tai Bo phan tiép nhan va tra két qua ho so cap huyén dé hoat dong mot
cach co hi¢u qua.

- Soan thao gidy moi kém theo chuong trinh hop va truc tiép du hop ghi bién
ban cac cudc hop li€n quan thudc linh vuc cong viéc dugc phan cong.

12. P/c Phan Thi Hong Tam- Chuyén vién phu trach cong tic HDND
huyén va cong tac ké toan Van phong:

Chiu t;éch nhiém trudc Lanh dao HDND va UBND huyén; Chiu trach
nhiém truc ti€ép vd1 Chanh Van phong:

- Truc tiép tham muu cho Chanh Vian phong HPND va UBND huyén vé sir
dung kinh phi dugc giao; thuc hién cong tac chi hang thang, quy, nam va lam bao
cdo quyét toan thu, chi va cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Tham muu Chanh Van phong HDND va UBND huyén niém yét, cong khai
minh bach Bang ké khai tai sdn do1 vdi cac doi tugng phai ké khai theo quy dinh
phap luat tai co quan.

- Déng thoi theo doi quan ly tai san co quan, kiém ké tai san, mua sim
trang thi€t bi can thiét phuc vu cho Lanh dao HPDND, UBND huyén va co quan
Vén phong.

13. P/c P§ Thi Lan - Phu trach cong tic Vin thw va 1am To truéng To
Van thu - luu trir, phuc vu:

Chiu trach nhiém truc tiép trudc Chanh va Phé Chanh Van phong vé:

- Quan 1y cac vin ban di, van ban dén va thyuc hién gui vin ban cac co quan,
don vi, t6 chirc, ca nhan qua hé théng phan mém TDOffice theo quy dinh; chuyén
phat cong vian di kip thoi, chinh xac; kiém tra cac vin ban, cong vin trude khi ban
hanh va bao quan sir dung céc loai con ddu ctia UBND huyén, Van phong HPND-
UBND huyén... va cac loai s6 sach; bao cdo tinh hinh thuc hién cong tac van thu.
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- Theo di va in Gidy moi kip thoi bao cdo Chanh Vin phong dé biét xép
lich cho Lanh dao HDND va UBND huyé¢n.

14. P/c Ping Mau Hoan- Lai xe 1am To truomg To lai xe:

Chiu trach nhiém truc tiép trude Chanh va Pho Chanh Vin phong vé:

Phuc vu Lanh dao di cong tac, hoi hop khi c¢6 lich phan cong ctia Lanh dao
Van phong hodc Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén truc tiép diéu
dong, xay dung ké hoach phan cong nhiém vy, dam bao gio giéc phuc vu dua, don
cac d/c Lanh dao va cac nganh di hop dang thoi gian, dia diém, dam bao an toan
cho nguo1 va phuong tién.

- Hang tuan chuyén Lanh dao Vin phong HDND-UBND huyén xac nhin
Lénh diéu xe dua don Lanh dao, lap chung tir thanh toan xang xe, cong tac phi
ding quy dinh.

- C6 nhiém vu don doc To lai xe thuong xuyén don v¢ sinh sach sé& trudc,
trong khu vuc dé xe.

15. P/c Tran Thanh Vin - Lai xe co quan:

Chiu trach nhiém trudc Chanh, Pho Chanh Vén phong va chiu trach nhiém
tryc tiép trude To trudong To lai xe (B/c Pang Mau Hoan) vé:

- Phuc vu Lanh dao di cong tac, hoi h(_)g khi c6 1énh phan cong cﬁ? Lanh dg}o
Van phong hoac (;hﬁ tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén diéu truc tiép
di cong tac dot xuat.

- Phéi hop v6i T trudng to 1ai xe, ké toan quan 1y lich trinh so véi lich diéu
xe dé thanh toan tién xang va cong tac phi. Lap so theo doi dinh ky dé thay Lép xe,
kiém tra nhét, binh dién dam bao, an toan trong cong tac dua don Lanh dao.
Truong hop phat sinh hu hong dot xuat (néu o) thi phai kip thoi bao cao Chanh
Van phong dé xin v kién chi dao ctua Lanh dao UBND huyén.

16. D/c Lé Trong Thi - Nhan vién bao vé:
Chiu trach nhiém truc tiép trude Chanh va Pho Chanh Vin phong veé:

- Nhiém vu bao v¢ an ninh trong khu vuc tru s6 UBND huyén, Huyén uy;
dam bao thoi gian truc bao vé 24/24 gio ké ca ngay 18, tét. Ngoai ra con tat, bat
dién sang bao v¢ ban dém; tuan tra kip thoi phét hién cac sy viéc va ngin chin céc
d6i tuong trom cap tai san trong khuon vién UBND huyén, béo cdo Lanh dao Vin
phong dé kip thoi xt 1y.

- Khi hét gio 1am viéc hanh chinh va trong khuén vién ciia huyén khong con
cac hoat dong chung, phai chit dong déng cira chinh lai dé giam st an ninh trong
co quan mot cach an toan. Nhit 13 vao ban dém, thir bay, chi nhat va nhiing ngay
nghi 18, tét.

- Theo ddi, bao quan, giam sat cac trang thiét bj cong tac PCCC di duoc
trang bi. Chu dong ndm bt kip thoi cac cong tic dién tong va ddong hd nude tong
tai co quan don vi dé khi can thiét phai khan truong xir Iy nham dam bao an toan
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trong cong tac PCCC va tiét kiém nuéc. Phdi hop voi dong chi Tan dé co ké hoach
dé xuat bom gas, thay méi né€u can thiét.

- C6 s0 theo doi true, ban giao ca v6i d/c Pao Duy Quang — Bao vé; trudc
khi nhén ban giao ca phai c6 trach nhiém tu kiém tra lai toan bg trude khi ky xac
nhén ban giao. S6 duge ghi chép cac ndi dung can dé xuét, can bao cdo va nhing
viéc cAn quan tAm... modt cach can than va luu giit theo quy dinh dé kiém tra ddi
chiéu hang thang v&i Lanh dao Vin phong.

- Khi di hop, bao vé khong c6 & trong phong bao vé phai dong cira can than
nham bdo v€ ndi bo va tai san bén trong phong bao v¢ va chiu trach nhiém veé cac
thiét bi dugc trang bi.

- Khi thuc hién nhi¢m vu phai mac déng phuc bao vé dé thyc hién nhiém vy,
ché dg dién thoai lién hé 24/24 gio.

- C6 nhiém vu don v¢ sinh sach s& trudc, trong va sau céng UBND huyén.
17. D/c¢ Vo Thi Thanh Van - Lam cong tac tap vu:
Chiu trach nhiém truéc Chanh va Pho Chanh Vin phong vé:

- Don v¢ sinh khu vuc co quan va phong lam viéc cua Lanh dao HDND va
UBND huyén, phong hop, hdi truong Uy ban nhan dan huyén; nudce ubng phuc vu
hoi nghi, hoi hop va kiém thu kho Van phong, co6 s6 theo ddi xuét, nhap kho theo
quy dinh; hang thang dé xuat ké hoach mua sam, nhap kho dé dam bao phuc vu tbt
nhi€ém vu.

- Truyc tiép theo doi, quan ly cac phong hop (v¢ sinh, nudc ubng, tai san co
dinh trong cac phong theo so sach cua ké toan...) dé phuc vu cho cac cudc hop,
hoi nghi.

- Quan 1y theo doi tai san hién co6: Tai Ho1 truong UBND huyén, cadc phong
hop, nha bép. Khi c6 cac co quan khac muon tai san hodc phong hop, hoi truong
phai thong bao cho Pho Chanh Van phong biét va yéu cau cO gidy muogn cua co
quan, don vi. Truong hop dac biét, dot xuét bao céo truc tlep Lanh dao van phong
dé phuc vu nhanh nhiém vu chinh tri dugc giao.

- Kiém nhi€ém vy thu quy co quan, hang quy cong khai cong tac tai chinh,
tién mat theo quy dinh.

I1. T6 chirc thure hién:

- Tuy diéu kién va tinh hinh thuc té, nham xu Iy kip thoi nhiing cong
viéc phat sinh, Lanh dao Van phong HDND va UBND huy¢n s€ diéu phoi cong
viéc va phan cong nhi€m vu truc ti€p, cu thé cho cac chuyén vién.

- Céac chuyén vién tham du hop vd1 Thuong truc HPDND huyén, Lanh dao
UBND huyén, phai kiém tra tai liéu, xac nhan thanh phan duoc moi tham dy va
photo dua trude tai liéu du hop, ndé1 dung du kién két luan cho Thuong truc HDND
huyén, lanh dao UBND huyén trude 01 ngay dé Lanh dao xem va nghién cuu trudce
khi vao cudc hop.
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- Hang thang cac cong chirc va nguoi lao dong bao cao tinh hinh hoat dong
cua minh theo quy dinh dé bo phan tong hop hanh chinh cua co quan xéc 1ap thanh
bao cao hang thang, quy cua co quan.

- PBé dam bao tiét kiém trong ngudn kinh phi cua Vin phong, minh bach va
trach nhiém cua tung bo phén trong co quan viée dé xuit mua sdm cua cic bd phan
phai do t6 truéng ciia bd phan dé dong y ky duyét trén co so tung cong chic,
nguoi lao dong trong bd phan do dé xuét, theo phiéu dé xuit va dugc xac nhan cua
ké toan, bd phén ké toan tong hop hang thang va dat hang vao ngay 20 hang
thing, néu 1a ngay nghi, ngay 1& thi chuyén sang ngay tiép theo de c¢6 ké hoach
mua sam. Sau khi dat hang mua xong, bd phén thu kho nhap va xut lai timg bo
phan theo s6 sach ghi chép day du.

- Viéc trng Kkinh phi phai thong qua ké toan dé biét 1a kha ning ngudn tng
c¢6 thanh toan dugc hay khong va théng nhat muc kinh phi tng, dong thoi phai
hoan tmg ngay thang sau theo quy dinh. Bo phan thti quy phai ghi chép day du
thong tin cua nguoi rng kinh phi va c6 ky xac nhan ctia nguoi ing.

- Cac chuyén vién theo doi linh vyc phan cong c6 trach nhiém theo doi,
kiém tra don ddc nhic nhé viée trién khai thuc hién nhitng ndi dung chi dao ctua
Lanh dao HDND va UBND huy¢n trong cac van ban hanh chinh va cac van ban
quy pham phép luat cia UBND huyén; dong thoi ¢ trach nhiém bao cdo cho Lanh
dao Vin phong khi c6 yéu cau.

- Céc Tb trudng c6 trach nhiém theo ddi, d6n doc va nhic nhd can bo nhan
vién thudc bd phan quan ly thuc hién tét cadc cong viéc dugc phan cong ddm bao
thuc hién theo dung tién do.

- Qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu, cac chuyén vién chi dong phodi
hop chat ch€ voi cac co quan, don vi dé tham muu, xur 1y cong viéc dam bao tinh
dong bd, nhat quan va hi¢u qua.

- Néu,cc') stra, bo sung quy ché, Vin phong s& hop lai va thong nhat, ban
hanh quy ché mai.

Théng bao nay thay thé Thong béo s6 03/TB-VPUB ngay 05/01/2022 cua
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén./.

]
Noi nhan:
- Thuong HDND huyén;
- Chu tich va cac PCT UBND huyén;
- Céac Ban ctia HDND huyén;
- Cac co quan thuoc UBND huyén;
- Cac nganh lién quan;
- UBND cac x4, thi trin;
- Cong chie va NLDCQ VP (thuc hién);
- Luu: VT.

ang Hoang Anh
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