UBND HUYEN HONG NGU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND DPgc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sé: 08 /QB-VP Hong Ngu, ngay 20 thang 4 nam 2021
QUYET PINH

Phan cong, cdng viéc giira Chanh Vin phong, Phé Chanh Van phong,
Chuyén vién, nhan vién Van phong HDND va UBND Huyén

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN

Can cir Quyét dinh sé6 06/2016/0D-UBND, ngay 20 thang 9 ndm 2016
cia Uy ban nhan dan huyén Hong Ngw ban hanh quy dinh vé chitc nang, nhiém
Vu, quyén han va co cdu té chirc cua Vén phong HPND va UBND Huyén;

Theo dé nghj cia To truweng té chuyén vién Vin phong HPND va UBND
Huyeén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cta Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin
phong, Chuyén vién, Nhan vién Van phong HDND va UBND Huyén nhu sau:

1. Ong Nguyén Vin Qui — Chanh Vin phong

- thu trach nhiém toan dién tru6c UBND Huyén va Chu tich UBND
Huyén vé hoat dong cua Van phong HDND va UBND Huyén.

- Phu trach chung nhiém vu ctia Van phong HDND va UBND Huyén.

- Lam chu tai khoan Van phong HDND va UBND Huyén.

- Tryc tiép xir Iy van ban dén; tham dinh, ky tit nhiing van ban trudc khi
trinh Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén ky ban hanh céc vén
ban thuoc khoi Noi chinh.

- Theo ddi, don ddc cac nganh thyc hién cac ké hoach ciia UBND Huyén
thudc khoi Noi chinh; tham gia xay dung chuong trinh cong tac ctia Van phong.

- Xay dyng, tham dinh céc bao céo dinh ky va dot xuét cua Uy ban nhan
dan Huyén thudc khoi Noi chinh,

- Lanh dao viéc ung dung cong nghé thdng tin cua co quan; tham muu Uy
ban nhan dan Huyén thuc hién duy tri dat tiéu chuan 1SO 9001:2015; tham muu
thuc hién Cai cach hanh chinh; Tong dai 1022.

- Chu tri cac cugc hop Vén phong, hop bdo cong tic Van phong voi cac
phong, ban, nganh Huyén va UBND céc x4, thi tran.

- Theo ddi, d& xuat Chu tich Uy ban nhan dan Huyén vé cong tac to chuc
can b cua Vian phong. Xay dung Ké hoach dao tao cho can bg, cong chuec.
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- Gitr mdi quan hé chat ché giita Van phong HPND va UBND Huyén voi
Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan Tinh; Van phong
UBND Tinh; Vin phong Huyén uy; Ban Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam
Huyén va céac co quan thanh vién cia MTTQ; cac co quan chuyén mon, co quan
truc thugc Uy ban nhan dan Huyén va Uy ban nhan dan céc x4, thi tran.

- Dy hop bao Uy ban nhan dan Huyén, giao ban tuan Chu tich, cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén va cac cugc hop khac co lién quan dé nam chu
trrong va tinh hinh trong khoi.

- Tham muu UBND Huyén trong viéc phéi hQ’p véoi Bo Chi huy B doi
Bién phong Tinh, Ban Chi huy Quéan su Tinh, cac Bon Bién phong, Ban Chi huy
Quén sy Huyén, céng an Huyén va Chi cuc Hai quan dong trén dia ban Huyén.

- Phoi hop don vi lién quan tham muu Uy ban nhan dan dan Huyén trong
linh vuc doi ngoai (cong tac ngoai vu).

- Truéng Ban Tiép cong dan Huyén.

- Thuc hién vai tro nguoi phat ngén cua Uy ban nhan dan Huyén.

- Truc tiép chi dao Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Huyén.,

- Thyuc hién nhiém vu khac do UBND Huyén, Chu tich va cac Phé Chu
tich UBND Huyén giao.

2. Ba Dao Thi Ngoc Loan — Phé Chanh Vin phong phu trach Kinh té,
ngan sach, dau tw xay dwng va Tai nguyén va Méi trewong

- Giai quyét cong viéc cua Chanh Vin phong, xir 1y vin ban dén khi
Chanh Van phong giao.

- Dy hop giao ban tuan Chu tich, cac Ph6 Cha tich Uy ban nhan dan
Huyén (néu can thiét) va cac cudc hop khac cd lién quan.

- Ky thay Chanh Vin phong cac van ban ctia Vin phong c6 lién quan dén
cong viéc duoc giao.

- Truc tiép chi dao Chuyén vién khéi kinh té, ngan sach, dau tu xay dung,
Tai nguyén va Moi truong.

- Tham dinh va ky tét, hhimg van ban li€n quan dén viéc cap, huy giay
chung nhan quyén st dung dat; ky tat nhimg véan ban cua Chu tich, Phd Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén thuoc khoi Kinh te, ngan sach, dau tu xay dung; va linh
vuc Tai nguyén va Moi truong.

- Thuc hién nhiém vu kh&c do Chanh Van phong phan cong.

3. Ong Dwong Hoang Thién — Phé Chanh Vin phong phu trach linh
vuc Vin héa va Xa hoi, Hanh chinh - Quan tri

- Giai quyét cong viéc cua Chanh Vin phong, xu 1y vin ban dén khi
Chéanh Van phong giao.

- Dy céc cudc hop giao ban hang tuan Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan Huyén (néu can thiét) va cac cudc hop khac co lién quan.
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- Thyc hién cong tac dau tu xay dung, mua sam, sira chira, trang bj tai san
Cuia co quan; cong tac 1€ tan, hau can, khanh tiét va chuan bi phuc vu tot cac
cudc hoi nghi cia HDND Huyén va UBND Huyén.

- Ph6 chu tai khoan; thuc hién du toan kinh phi hang nam, truc tiép va
chiu trach nhiém viéc diéu hanh thu - chi va quyét toan kinh phi cua co quan
dung quy dinh phéap luat.

- Chi dao, diéu hanh xe 6td, ca nd don vi, sip xép phuc vu cho Thudng
truc HO1 dong nhan dan Huyén, Chu tich va cac Phoé Chu tich Uy ban nhan dan
Huyén di cong tac; phu trach, chi dao va quan ly To tu vé co quan va nhan vién
phuc vu.

- Tham dinh va ky tét nhiing van ban cua Chu tich, Phé Chu tich Uy ban
nhan dan Huyén thudc khoi Van hoéa va xa hai.

- Truc tiép quan ly T6 hanh chinh quan tri ciia co quan; chuyén vién khoi
Vian hoa va xa hoi.
- Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong phan cong.

~ 4.0ng Nguyén Dirc Tri — Ph6 Chanh Vin phong phu trich linh vuc
Tong hep; Nong nghiép va Phat trien ndng thon; Khoi Dan van

- Giai quyét cong viéc cua Chanh Vin phong, xir 1y van ban dén khi
Chanh Van phong giao.

- Tham muu Chanh Vin phong xay dung va theo ddi viéc thuc hién ké
hoach cua Uy ban nhan dan Huyén, chuong trinh lam viéc cua Chu tich, cac Phé
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén, tham gia xay dung chuong trinh cong tac cua
Van phong.

- XAy dung cac bao cao dinh ky va dot xuat (tuan, thang, quy, 6 thang, nim
va cac bao cao chuyén dé khac); soan thao, chinh ly cac du thao van ban khi Chanh
Van phong giao, chinh cac van ban sau cac phién hop Uy ban nhan dan Huyén
hoac cac cudc hop khac do Chu tich, cac Pho Cha tich UBND Huyén chu tri.

- Dy hop bao Uy ban nhan dan Huyén, giao ban tuan Chu tich, cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén (néu can thi€t) va cac cudc hop khac co lién
quan dé nam chu truong va tinh hinh lam co s tong hop.

- Dy thao céc To trinh, Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan Huyén dé phuc
vu cho céac ky hop Hoi dong nhéan dan Huyén; chu dong de xuat va don doc nhac
nho cac phong, ban, nganh va b phan chuyén mén chuan bi tot néi dung phuc
vu cac ky hop HDND Huyén.

- Ky thay Chanh Vin phong cc van ban ctia Vin phong c6 lién quan dén
cong viéc dugc giao.

- Tryc tiép chi dao T6 Van thu — Luu tri¥, Chuyén vién Tong hop, Chuyén
vién khoi nong nghiép va Phat trién nong thon; Thuong xuyén kiém tra, theo doi
phan mém "Theo dbi cong viéc" caia UBND Tinh va UBND Huyén.
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- Tham dinh va ky tat nhiing van ban truéc khi trinh Chu tich va cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén thudc khdi Nong nghiép va Phat trién ndng
thon va phdi hop Uy ban MTTQ Viét Nam va Cac T6 chuc chinh tri va Ban Dan
van tham muu UBND Huyén thuc hién cong tac dan van chinh quyén va phat
trién kinh té - xa hoi cua Huyén.

- Thyc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong phéan cong.
5. Nhiém vu cac Té chuyén vién
5.1. Ba Dwong Thi Ngoc Mai - Chuyén vién

- Phu trach khéi Noi chinh 1am To truong T6 Chuyén vién Vin phong
HDND va UBND Huyén.

- Tham dinh, d& xuat Lanh dao Vin phong phu trach khéi tham muu Chu
tich UBND Huyén, Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan Huyén vé linh vuc noi chinh;
qudc phong an ninh, trat tuy an todn x& hoi, an toan giao théng; phong chdng
chay no.

- Tham muu Lanh dao vin phong phu trach khi theo dai, kiém tra, don
dbc tinh hinh thyc hién nhiém vy linh vuc khdi noi chinh ma Uy ban nhan dan
Huyén, Chu tich, cac Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan Huyén da giao cho cac
nganh: Cong an, Quan sy, Thanh tra, Tu phap, Noi vu (vé linh vuc tén gido va
nhan quyén) va Uy ban nhan dan cac x4, thi tran.

- Phdi hop tét véi cac don vi: Toa &n nhan dép Huyén, Vién Kiém sat
nhan dan Huyén, Chi cuc Thi hanh an dan su Huyén dé tham muu Chu tich, cac
Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén giai quyét nhiing vu viéc cé lién quan.

- Phéi hop chuan bi noi dung, chuong trinh va tham dy cac cudc hop cua
khoi, ghi bién ban va soan thao thong bao két luan cua cha toa ky hop.

- Theo dGi, tiép nhan thong tin tir Tong dai 1022 giup Chanh Vin phong,
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén tra loi thong tin ding thoi gian quy dinh
(http://1022.dongthap.gov.vn).

- Theo di, van hanh hiéu qua phan mém xir Iy theo ddi cong viéc va phan
mém quan ly ho so don thu, khiéu nai cia UBND Tinh (http://cv.dt.gov.vn).

- Truc tiép, tiép cong dan thuong xuyén theo quy dinh hién hanh.

- Nhan va truyén dat y kién chi dao cua Chu tich, cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dan Huyén, Chanh Vin phong, cac Pho Chanh Vian phong dén cac to
vién nam; theo dbi, kiém tra, don doc tinh hinh xir Iy cdng viéc ma minh phy
trach. Bong thoi, theo dai, kiém tra, d6n déc viéc chap hanh noi quy, quy Che
lam viéc cua cac thanh vién trong to chuyén vién Van phong. T6 chirc hop t6
chuyén vién 01 Ian trong tuan dé c6 kiém tra, phan cong cong viéc, don doc cac
chuyén vién thuc hién nhiém vu dam bao theo thoi gian quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong giao.
5.2. Ong Mai Vin Thuc - Chuyén vién


http://1022.dongthap.gov.vn/
http://cv.dt.gov.vn/
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- Phu trach khéi Vin hoa va X& hoi: Tham dinh, dé xuat Lanh dao vin
phong phu trach khéi tham muu Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich, Phé Chu tich
Uy ban nhan dan Huyén té chtc chi dao, diéu hanh cac linh vuc Vin hod - X4
hoi, cu thé: Gido duc - Pao tao, Y té, Dan sb - Gia dinh - Tré em, Chiam S6c stc
khoé nhan dan (ké cd cong tic cham séc sirc khoé sinh sdn ba me va phong,
chang dich bénh trén nguwoi); lao dong (bao gdbm: an toan lao dong, vé sinh lao
dong, ché do, chinh sach ddi véi nguoi lao dong, viéc 1am va day nghé): chinh
sach x& hoi (ké ca chinh sach ddi véi ngudi c6 cong, bao trg x4 hoi va hd trg giam
ngheo); bao vé ba me, tré em; quy bao tro tré em; bao hiém y té; bao hiém xa hoi;
van hoa, gia dinh, thé thao, du lich; dan toc, cong tac phu nit, binh ding gidi.

- Tham muu Linh dao van phong phu trach khéi dé xuat Phé Chu tich
phu trach khdi chi dao cac nganh Huyén: Gido duc va dao tao, Y té, Trung tam
Y té, Lao dong — Thuong binh va X4 hoi, Vin hoa — Thong tin, Phong giao dich
Ngan hang Chinh sach xa hoi, Bao hiém xa hoi, Trung tam VHTT va Truyén
thanh Huyén, Trung tdm Giéo duc Nghé nghiép, Hoi Chir thap do, Hoi Khuyen
hoc va Khoa hoc Lich str va cac Hoi quan ching, cac Truong Trung hoc Pho
thong trén dia ban Huyén.

- Tham muu Lanh dao Vin phong phu trach khéi thyc hién nhiém xay
dung co ban thudc linh vuc Van hoa va xa hoi.

- Phoi hop chuan bi noi dung, chuong trinh va tham dy céc cudc hop cua
khoi, ghi bién ban va soan thao thong bao két luan cua cha toa ky hop.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.
5.3. Ong Kién Vin Nu — Chuyén vién

- Phu trach khéi ndng nghiép va Tai nguyén mdi truong: Tham dinh, dé
xuat Lanh dao van phong phu trach khdi tham muu UBND Huyén, Chu tich, céc
Ph6 Chu tich UBND Huyén t6 chac chi dao, diéu hanh cac linh vuc: nong
nghiép, 1am nghiép, thuy san, phat trién nong thon; nudc sach va vé sinh moi
truong ndng thén; nganh nghé néng thon, kinh té tap thé; tai nguyén va moi
trrong; cong tac boi thuong, hd trg va tai dinh cu; quy hoach, ké hoach phat
trién nganh, linh vuc phu trach; tai co cau nganh néng nghiép Huyén, phong
chéng thién tai — tim kiém ctu nan; xay dung ndng thén méi, dau tu xay dung
thudc linh vuc ndng nghiép.

- Tham muu Lanh dao Vin phong phu trach khéi dé xuat Cha tich UBND
Huyén chi dao cac nganh Huyén: Néng nghiép va Phét trién nong thdn; Tai
nguyén va Moi truong; Chi nhanh Vin phong Ping ky dét dai; Trung tam Dich
vu néng nghiép; Ban Quan ly du &n va phat trién quy dat Huyén (linh vuc boi
thuong, hd tro va tai dinh cu).

- Tham muu Lanh dao Vin phong phu tréch khéi thuc hién nhiém xay
dung co ban thudc linh vuc Néng nghiép.

- Theo ddi tinh hinh trién khai thuc hién cac Dé an cua Tinh va Huyén
trén dia ban thudc linh vyc phu trach, ddng thoi dé xuat bién phap nham thuc
hién dat hiéu qua cac Dé an.
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- Phdi hop chuan bi noi dung, chu:orng trinh va tham du cac cugc hop cua
khoi, ghi bién ban va soan thao thong bao két luan cua cha toa ky hop.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.
5.4. Ong Huynh Vin Hoai — Chuyén vién

- Phu trach khdéi kinh té, ngan sach- dau tu, dau tu xay dung; Tham dinh,
dé xuat Lanh dao vin phong phu trach khéi tham muu Uy ban nhan dan Huyén,
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND Huyén t6 chuc chi dao, diéu hanh cac linh
vuc: Kinh té, ngan sach va dau tu xay dung; Tiéu tha _cong nghi¢p, thuong mai —
dich vy, giao thdng van tai, cong tac thdng ké, kinh té dbi ngoai, xuc tién thuong
mai v mdi goi dau tu, khoa hoc cong nghé, té chirc cho thué va thu tién cho
thué dat.

- Tham muu Lanh dao Van phong phu trach khéi dé xuat Pho Chu UBND
Huyén phu trach khéi chi dao céc nganh: Tai chinh va K& hoach, Kinh té va Ha
tang, Ban Quan ly du an va phat trién quy dat, Ban quan ly cho va dich vu cong
cong, Chi Cuc thué khu vuc 3, Kho bac Nha nuéc Hong Ngu, Chi cuc Théng ké
khu vuc Hong Ngu, cac Chi nhanh Ngan hang thuong mai, Pién luc Hong Ngu.

_ - Tham muu hoan thién cac hé so, thu tuc cho thué dat, to chic dau gia
quyén st dung dat dung theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

5.5. Ong Pham Vin Hiing — Chuyén vién

- Phu trach tong hop; Tham dinh, dé xuat Lanh dao Van phong phu trach
khoi tham muu Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich, c@c Ph6é Chu tich UBND
Huyén tong hop tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi cua Uy ban nhan dan Huyén;
truc tiep soan thao céac bao céo dinh ky va dot xuat (tuan, thang, quy, 6 thang, 9
thang, nam va cac bado cdo chuyén deé khac cua Uy ban nhan dan Huyén).

- Thuong xuyén theo ddi, nim tinh hinh hoat dong hang ngay cua cac
phong, ban, ngz‘imh Huyén, Uy ban nhan dan cac xa, thi tran nham nam bat théng
tin, lam co s tong hop kip thoi.

- Hoan chinh céac du thao van ban sau cac phién hop UBND Huyén hoac
cac cudc hop khac do Chu tich, cac Pho Chu tich UBND Huyén cha tri.

- Tham muu Lanh dao vén phong phu trach khéﬂi dé xuat UBND Huy¢n
xay dung Quy ché, Chuong trinh, Ke hoach phat trién kinh t€ - xa hoi cua
Huyén hang nam va giai doan.

- Tham muu lanh dao vin phong phu trach khéi theo di thuc hién phan
mém quan ly céng viéc UBND Tinh giao cho UBND Huyén.

- Phoi hop chuan bi ndi dung, chuong trinh va tham dy céc cudc hop giao
ban tuan, thang, quy, nam; ghi bién ban va soan thao thdng bao két luan cua chu
toa cac ky hop.

- Thuc hién mot sé nhiém vu khéac do 1anh dao Vin phong phan cong.

5.6. Ong L& Minh Nhgt - Chuyén vién
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- Phu trach Iinh vuc Noi vu, Tu phap (vé xt Iy vi pham hanh chinh); céng
tac Dan van; Uy ban MTTQ Viét Nam va cac Té chtc chinh tri Huyén: Tham
dinh, dé xuit Lanh dao Vian phong phu trach khdi tham muu Uy ban nhan dan
Huyén, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND Huyén chi dao, diéu hanh linh vuc
thuoc Phong Noi vu, phong Tu phap.

- Tham muu Lanh dao Van phong phu trach theo déi, kiém tra, d6n ddc
tinh hinh thyc hién nhiém vu linh vuc: Ni vu, Tu phap (V& xt 1y vi pham hanh
chinh); Dan van va Uy ban MTTQ Viét Nam Huyén, cac To chtc chinh trj
Huyén ma Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND Huyén
d3 giao cho Phong Noi vy, phong Tu phap, UBND céc x4, thi tran.

- Tham muu Lanh dao van phong phu trach khdi dé xuat Uy ban nhéan dan
Huyén, Chu tich Uy ban nhan dan Huyén trong cong tac Dan van chinh quyén,
xt ly vi pham phanh chinh, khen thuéng: kiém tra ho so, trinh Quyét dinh xu
phat vi pham hanh chinh, theo ddi, b4o céo dinh ky, dot xuat cong tac xi ly vi
pham hanh chinh theo quy dinh.

~ - Phoi hgp Phong Noi vy, phong Tu phép (vé xit Iy vi pham hanh chinh)
chuan bi ndi dung, chuong trinh va tham du cac cuoc hop linh vuc ndi vy, tu
phap ghi bién ban va soan thao thong bao két luan caa chu toa ky hop.

- Thyc hién mét sé nhiém vu khac do 1anh dao Vin phong phan cong.
5.7. Ong L& Minh Tri — Chuyén vién

- Phu trach quan tri mang; tham muu Lanh dao Vin phong phu trach khoi
dé xuat Uy ban nhan dan Huyén, Chu tich, cac Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan
Huyén thuc hién viéc quan 1y nha nude trong linh vuc cdng nghé thong tin,
truyén thong va khoa hoc cong nghé.

- Tham muu Lanh dao Vin phong phuy trach khéi quan Iy va van hanh tét
hé thdng mang LAN cua co quan, khai thac c6 hiéu qua mang Internet va dam
bao viéc bao mat thong tin. Thuong xuyén cap nhat van ban chi dao diéu hanh
cua Uy ban nhan dan Huyén 1én Trang thong tin dién tir Huyén.

- Tham muu Linh dao Vin phong phu trach khéi dé xuat Uy ban nhan
dan Huyén van hanh tét phan mém quan 1y van ban va diéu hanh; phdi hop cac
don vi chuyén mon hod tro cac phong, ban, nganh Huyén va UBND cac xa, thi
tran trién khai, s dung tot thiét bi ky $6 va cac phan mém: Dich vu cong truc
tuyén mirc do 3,4 (hay con goi la phan mém Mot cira dién tu); theo ddi cong
viéc; quan 1y don thu, khiéu nai.

- Tham muu Linh dao Van phong dé xuat UBND Huyén van hanh tét hé
théng Hoi nghi truc tuyén dam bao phuc vu tét Hoi nghi truc tuyén cua UBND
Tinh — UBND Huyén; UBND Huyén — UBND x4, thi tran. Pong thoi hd tro cac
phong, ban, nganh Huyén va UBND cac x4, thi trin van hanh tét thiét bi va phan
mém Hai nghi truc tuyén.

- Tap huan, theo ddi van hanh tét cac phan mém lién quan dén “Mot cira
dién tu”, bao mat théng tin va cac phan mém khéc theo yéu cau cia co quan c6
tham quyén.
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- Thuong xuyén kiem tra céc thict bi dam bao phuc vu tét cac cudc hop
truc tuyen tur Tinh vé Huyén va tir Huyén xuong xa, thi tran.

- Thuong xuyén Igiém tra cac phong, ban, nganh Huyén va UBND cac xa,
thi tran viéc theo ddi phan mém giao viéc caa UBND Huyén giao cac nganh.

- Tham muu Linh dao Vin phong thuc hién tét va duy tri két qua 1SO
9001:2015 cua Uy ban nhan dan Huyén.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khéac do 1anh dao Vin phong phan cong.
5.8. Ong BUi Tudn Anh - Chuyén vién

- Phy trach cong tdc mét cira, cai cach hanh chinh, cong tac té chic co
quan; Tham muu Lanh dao Vian phong phu trach khéi dé xuat UBND Huyén chi
dao, diéu hanh linh vuc thudc Phong Noi vu (cai cach hanh chinh), phong Tu
phap (hé tich).

- Tham muu Léanh dao Van phong phu trach khéi phéi hop cung cac
ngénh lién quan thuc hién tot Quy ché hoat dong cua Bo phan Tiep nhan va Tra
ket qua Huyén, "Mot cura dién ta Huyén".

- Thyc hién tét viéc niém yét, cong khai thu tuc hanh chinh; quan ly tét tai
san caa B9 phan mot cra.

- Tham muu Lanh dao Vén phong phu trach khoi theo d6i va bao céo kip
thoi vé mae d6 hai long cua nguoi dan lién quan dén bo phan moét cua.

- Tham muu lanh dao van phong tham dinh Gidy phép xay dung; gidy
chung nhan quyén st dung dat.

- Phéi hop Phong Noi vu (vé cai cach hanh chinh) tham muu, dé xuét I1anh
dao Vén phong phu trach khoi d€ xuat Chu tich Uy ban nhan dan Huyén, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan Huyén diéu hanh nhiém vu cai cach hanh chinh, kiém
soat thu tuc hanh chinh dam bao kip thoi, dung quy dinh.

- Phéi hop chuyén vién tong hop tham muu ldnh dao vin phong thuc hién
viéc xa@y dung cac van ban thuc hién cia Van phong HDND va UBND Huyén
theo quy dinh.

- Tham muu, dé Xuét lanh dao Vin phong phu trach khdi thuc hién tét cac
nhiém vu trong cong tac to chire, khen thuong, ky luat cong chirc, nhan vién trong
co quan theo ding quy dinh phap luat va theo su chi dao caia UBND Huyén.

- Thuc hién mot sé nhiém vu khéc do 1anh dao Vin phong phan cong.

5.9. Ong Phan Vin Tai — Chuyén vién

- Phu tréch giap viéc cho Thuong trauc HDND Huyén; Thuc hién cong tac
tham muu cho Thuong truc Ho6i dong nhan dan Huyén, cdc Ban cua HDND
Huyén; cong tac hanh chinh, quan tri van thu — luu trir cia HDND Huyén.

- Tham muu du thao cac To trinh, Nghi quyét cia HDND Huyén dé phuc
vu cho céac ky hop HBDND Huyén.
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~ - Chu dong phoi hop chuyén vién Vian phong HDND va UBND Huyén
chuan bi tot néi dung phuc vu cac ky hop HBND Huyén.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khéac do 1anh dao Vin phong phan cong.

6. Nhiém vu caa Toé Hanh chinh - Quan trj

6.1. Ba Huynh Thj Bich Van — Ké toan

- I?hu trach Ké toan; Tham muu Lanh dao Vian phong phu trach dy toén, béo
cao quyét toan kinh phi hoat dong thuong xuyén theo dinh ky (thang, quy, nam).

- Tham muu Lanh dao Van phong thyc hién mua sam, stra chira tai san c6
dinh, trang thiét bi Vin phong theo yéu cau cong tac cua co quan.

- Tham muu, d& xuat viéc huéng dan cac bo phan thuc hién ché do chj
tiéu va thanh quyét toan dung theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va Quy ché
chi tiéu noi bo co quan.

- Phéi hop vai cac ‘nganh chuc nang thyc hién ding quy dinh vé céc tha
tuc trong cong tdc mua sam tai san, tham gia quan ly tét co s& vat chat, tai san,
trang thiét bi caa Vin phong.

- Thyc hién mot s cong viéc khac do 1anh dao Vin phong phan cong.

6.2. Ong L& Minh Ldm

- Phy trach Thu quy va T6 truéng TO tw V& co quan; Thyc hién nhiém vy
chi, tong hop chung tir quyet toan hang thang dung trinh ty va thoi gian quy
dinh. Gilr nguon quy cia don vi bao dam an toan va dang quy dinh phap luat.

- Tryc tiép diéu hanh ddi tu Vé co quan, phan cong truc 24/24 bao dam an
toan tuyét doi co quan va phuc vu cac cudc hop cua Thuong truc Hoi dong nhén
dan va Uy ban nhan dan Huyén, Van phong HDND va UBND Huyén.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac do 1anh dao Vin phong phan cong.

6.3. Ong Dwong Quéc Cwong, Nguyén Duwong Duy Phuwong - tai xé:

Thuc hién nhiém vu tai cong (cand), tai xé, dam bao phuong tién phuc vu
viéc di cong tac cua Chu tich vz}I cac Phé Chua tich Uy ban nhan dan Huyén, Lanh
dao Van phong an toan tuyét doi.

6.4. B4 Phan Ngec Nhdn — nhan vién phuc ve: Dam bao viéc quét don,
vé sinh co quan, phuc vu cac ky hop, hoi nghi.

7. Nhiém vu cia To vin thw — luu triv

7.1. Ong Ngb Cong Thau - Té trwéng té vin thw — luu triv:

- Phy trach chung nhiém vy cta T6 van thu — luu trit bao dam thyc hign
dung quy dinh hién hanh lién quan dén cong tac van thu — luu trir.

- Tap hop, tiép nhan, xir Iy van ban di trén phan mém xir 1y van ban; nhan
bér} theo noi nhan va truc tiép dong dau vao van ban; dam bao tinh bi mat va do
khan cua van ban.
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- Tai liéu hop (néu cd) va thu moi phai duoc giri dén céc dai biéu du hop
it nhat 02 ngay dién ra cudc hop (trir cac cuoc hop dot xuat).

- Quan ly cé&c con dau cua co quan va chit ky sé ding quy dinh phép lut.

- Két thiic 01 nam van thu tap hop, hoan thanh hod so, s6 séch ndp luu theo
quy dinh.

- Ngoai nhigm vu duoc phan cong, con cé nhiém vy kiém tra, don doc cac
thanh vién trong t6 hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khéac do 1anh dao Vin phong phan cong.

7.2. Ong Nguyén Trong Hdo

- HJ trg cdng tac van thu va theo ddi quan Iy Nha khach; Tiép nhan va xur
Iy van ban dén trén phan mém Xu ly van ban va bao dam thuc hién ding quy
dinh hi¢n hanh lién quan deén cong tac van thu — luu trir. Dac bi¢t, luu y xur ly
dung quy dinh doi véi nhitng van ban c6 quy dinh cheé do mat va do khan.

- Photo tai liéu, vén ban theo yéu cau cia lanh dao Vin phong; chuyén tai
liéu kip thoi dén Chua tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan Huyén.

- Luu trit vin ban dén (tdp tin, van ban gidy) dam bao an toan ding theo
quy dinh.

- Thyc hién t6t viéc phat hanh van ban di, dam béo an toan, khang that lac
van ban. Theo doi chat ché s6 gui van ban (phai o ky nhan khi guri van ban).
Luu y, bao dam ché do mat, toi mat va do khan cta van ban (néu co).

- Tham muu lanh dao Van phong trong cong tac quan ly Nha khéach
Huyén dam béq vé sinh sach s& va phuc vu tot cdc doan cong tac trong, ngoai
Huyén c6 nhu cau dang ky an uong hoac nghi lai qua dém.

- Thyc hién mot sé nhiém vu khéac do 1anh dao Vin phong phan cong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 07/QD-VP ngay 06 thang 3 nim
2021 cua Chanh Van phong HDND va UBND huyén Hong Ngu.

Piéu 3. Lanh dao Vin phong, chuyén vién va nhan vién Vin phong
HDND va UBND Huyén cé trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhdn: CHANH VAN PHONG
- Nhu dieu 3;
- CT, cac PCT/UBND Huyén (b/c); P
- Luu: VT. :
\
Y
7z

Nguyén Vin Qui
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