UBND HUYEN DAK GLONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6:14  /Qb-VP bak Glong, ngay 72 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu déi véi Lanh dao, chuyén vién, can sw, nhan vién
va ngwoi lao dong Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dén
huyén bak Glong

CHANH VAN PHONG HPND&UBND HUYEN PAK GLONG

Can cir Nghi dinh sé 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 ciia Chinh phu
quy dinh té chire cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, th; xa,
thanh phé thugc tinh, thanh phé truc thuge trung wong; Can cir Nghi dinh so
108/2020/ND-CP ngay 01 thdang 9 ndm 2020 cria Chinh phui vé sita doi, bé sung mét
s6 dieu cua Nghj dinh so 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nidm 2014 ciia Chinh phu
quy dinh té chire cde co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan huyén, qudn, th;

x&, thanh phe thugc tinh, thanh phé truc thude trung wong;

Can cir Nghi quyét sé 38/NQ-HPND, ngay 10 thing 8 nam 2021 ciia HDND
huyén vé viéc ban hanh Quy ché hoat déng ciia HDND huyén khod IV, nhiém ky
2021-2026;

Can cir Quyét dinh so 03/2021/QB-UBND, ngay 29 thing 9 nam 2021 cua
UBND huyén, Ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND huyén nhiém ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh sé 02/2021/0P-UBND, ngay 31/8/2021 ciia UBND huyén,
Ban hanh Quy dinh chite néing, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc cia Van
phong HPND-UBND huyén Pdk Glong;

Nham té chirc thuec hién chite ndng, nhiém vu theo quy dinh, dong thoi nang
cao chdt lirong va hiéu quda cong tac cia Vin phong HDND&UBND huyén (sau ddy
goi la Vin phong), trén co so ldy ¥ kién cua ldanh dao, chuyén vién, vién chic, can

Su, nhan vién va nguoi lao dong.



2
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cdng nhiém vu cho Lanh dao, chuyén vién, vién chuc biét phai,
can sy, nhan vién va nguoi lao dong cong tac tai Van phong HDND&UBND huyén
Dik Glong (C6 ngi dung phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han cta Lanh dao, chuy@n vién, vién chic biét phai,
can sy, nhan vién va nguoi lao dong cong tac tai Van phong thuc hién theo cac van
ban chi dao cua cap trén va theo quy dinh hién hanh. Pugc huong luong, céc loai

phu cap va céc ché do, quyén loi khac theo quy dinh.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 21/QD-VP, ngay 27/10/2023 ciia Vin phong HDND&UBND huyén.

Lanh dao, chuyén vién, vién chuc biét phéi, can sy, nhan vién va nguoi lao dong

thudc Van phong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Nhu biéu 3 (t/h); = '

- TT. HDND huyén (b/c);

- CT, cac PCT UBND huyén;

- Van phong Huyén uy;

- Cac co quan, don vi, doan thé huyén;
- HBND, UBND cac xa;

- Luu: VT,

n phong Hoi dong nhan dan -

n

quan: Tinh Dik Néong

1 gian ky: WIOASAG
LY

Nguyén Vin Hung
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PHAN CONG NHIEM VU
Lanh dao, chuyén vién, vién chikc biét phai, cAn sw, nhin vién va nguai lao
, dong Van phong HDND&UBND huyén
(Kem theo Quyét dinh so: /OD-VP,ngay /11 /2024 cua Van phong HDND&UBND)

I. Nguyén tac phan cong va quan hé cong tac giira Chanh Vin phong va
cac Pho Chanh Vian phong HDND&UBND huyén

1. Chanh Vian phong lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh chung moi hoat dong
va cOng tac cua Van phong HDND&UBND huyén (Van phong) theo chirc nang,
nhiém vy, quyén han duoc HDND va UBND huyén giao va cac nhiém vu do phép
luat quy dinh; chiu trach nhiém truéc HDPND, UBND huyén va trudc phap luat vé
toan bo hoat dong ctia Van phong huyén theo quy dinh. Chanh Van phong phan cong
hoac iy quyén cac Pho Chanh Vian phong giup Chanh Vin phong theo ddi, chi dao,
xt ly cac cong viéc trong cac linh vuc cong tac cua Van phong HDND&UBND
huyén.

2. Phé Chanh Vén phong gitip Chénh Van phong thyc hién lam nhi¢ém vy theo
su phan céng cia Chanh Van phong. Trong pham vi quyen han, linh vuc va nhiém
vu dugce giao, Pho Chanh Van phong chu dong giai quyét cong viéc hoic phoi hop
vei cac bo phan khac giai quyét céng viéc co lién quan dam bao tién do va chat
1u’0’ng, truong hop can thiét bao cao Chanh Vin phong quyét dinh; chiu trach nhiém
ca nhan vé két qua giai quyét cong viéc truéc Chanh Vin phong, trugc phap luat trén
linh vuc, nhiém vu dugc phan cdng. Trong qué trinh chi dao, diéu hanh cac linh vuc,
nhiém vu dugc phén cong, cac Pho Chanh Van phong co6 trach nhiém thong tin, bao
cao Chanh Van phong ndm tinh hinh dé chi dao chung; kip thoi bao cdo, xin y kién
Chéanh Vin phong nhitng van dé vuot thim quyén, nhitng van dé quan trong, phic
tap, nhay cam phat sinh trudc khi quyét dinh.

3. Chanh Vén phong tham gia giai quyét cong viéc thuoc trach nhiém cua Pho
Chanh Van phong khi c¢6 yéu cau cuia cap trén hoac xét thay can thiét.

4. Khi Chanh Vian phong vang mat, Chanh Vin phong phan cong hoac uy quyén
mot Phé Chanh Van phong thay mét Chanh Van phong chi dao, diéu hanh cong tac
ciia Vian phong va giai quyét mot sé cong viéc do Chanh Van phong truc tiép phu
trach. Khi Phé Chanh Vin phong dugc phan céng vang mat, Chanh Van phong truc
tiép hoic phan cong Pho Chanh Vian phong khac xir Iy ¢ong viéc dd phan cong cho
Phé Chanh Vin phong vang mit.

5. Can ctr tinh hinh thuc té trong t6 chac thyc hién, Chanh Vin phong xem xét
diéu chinh, bd sung viéc phan cong cong tac cua Chanh Vin phong va cac Pho Chanh
Vin phong tai Quyét dinh ndy hoic cong viéc dot xuat, cip bach khac ma Chanh Vin
phong thay can thiét dé dam bao thuc hién nhiém vu mét cach kip thoi, théng sudt,
hiéu qua.
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I1. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Chanh Vin phong, cic Phé Chanh Vin
phong HDND&UBND huyén

1. Ong Nguyén Vin Hung — Huyén uy vién, Chanh Vian phong
HDND&UBND huyén, Uy vien UBND huyén khoa 1V nhiém ky 2021-2026

Phu trach chung moi hoat dong ctia co quan Van phong HDND&UBND huyén.
Duy tri viéc thuc hién Quy ché 1am viéc cua Co quan, gitp lanh dao HDND va
UBND huyén duy tri Quy ché 1am viéc cia HDND va UBND huyén, theo ddi kiém
soat thu tuc hanh chinh cia UBND huyén; chiu trach nhiém toan bo hoat dong cua
Van phong truée Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén; Phu trach cng tac
t6 chtrc can b, dao tao, bdi dudng, cai cach hanh chinh, chuyén doi s, thi dua khen
thuong, ky luat, cia co quan Van phong; Lam chi tai khoan tha nhat cua Vian phong.

Truc tiép theo ddi cac nganh, linh vuc: Tai chinh - Ké hoach; Kinh té va Ha
tang; Ngan hang chinh sach xa hoi; Thué - Thong ké; Ban QLDA&PTQD; Noi vu;
Ton gido; Cong an; Quén sy; Thanh tra; Tu phap; Thi hanh an; Tai nguyen va Moi
truong; Ban quan Iy giai quyét ton tai, vudng mac cong trinh thUy dién Ddng Nai
3&4; Chi nhanh vin phong dang ky dat dai Bak Glong; Bo phan Tiép nhan va tra két
qua; cai cach hanh chinh; Trang thong tin dién ta, quan tri mang, chuyén doi sd; 03
Chuong trinh muc tiéu Quéc gia, cac toé chic Hoi tuong tng linh vuc dugc phan
cong.

Tiép nhan, xur 1y van ban di, van ban dén cia HDND huyén, UBND huyén, Vin
phong HDND&UBND huyén. La thu ky cua Ky hop HPND huyén. Tham dy, tham
muu thong bao ¥ kién két luan cua lanh dao UBND huyén trong linh vuc phu trach
tai cac cuoc hop, hoi nghi tham du; thura Iénh ky ban hanh cac van ban hanh chinh
cua Thuong truc HDND, UBND, lanh dao UBND huyén. Ky cac van ban ctia Van
phong thudc linh vuc phu trach.

Theo ddi dia ban xa Quang Khé, xa Bik Plao, xa Bak Som.

2. Ba Pd Thi Tuyét — Phé Chanh Vin phong (hién dang theo hoc cao cap
ly luan chinh tri hé tap trung tai Hoc vién Chinh tri khu vuc 111 nén khong thuc
hién nhiém vu tai co quan dén khi hoan thanh chwong trinh hoc).

3. Ong Nguyén Pirc Tho - Phé Chanh Vin phong

La chu tai khoan thir 3 cia Van phong. Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am
viéc cua Vin phong; chiu trach nhiém trude Chanh Vian phong va trudc phap luat vé
thuc hién chire ning, nhiém vy, quyén han duoc giao. Thuc hién cac nhiém vy khéac
khi Chanh Vin phong phan cong; thay mat Chanh Vian phong diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong HDND&UBND khi Chanh Van phong di vang va duoc uy
quyen.

Tham muu hoat dong cua HDND, Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND
huyén, 1a thu ky cac ky hop cuia HDND huyén;

Truc tiép tham muu cac linh vuc cta co quan: quan tri, van thu luu trit, tap vu,
& tan, khanh tiét, 1ai xe; cong doan; phong chay chira chay.
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Theo ddi cbng tac ngoai vu; hd tro xay dung néng thén méi ciia Vin phong
thon, bon két nghia; khdi doan thé, cac to chirc Chinh tri - X& hoi huyén.

Truyc tiép tham muu lanh dao UBND huyén theo ddi, quan ly cac linh vuc: Nong
nghiép va Phat trién néng thon; Trung tam dich vu ky thuét ndng nghiép huyén; Hat
Kiém 1am huyén bak Glong - Gia Nghia; cdng tac tiép cong dan va giai quyét don
thu (12 Truéng ban Tiép cong dan); Gido duc & Pao tao; Lao dong — Thucmg binh
va X& hoi; Y té; Dan toc; Van hoa va Thong tin; Vin hoa — Thé thao va Truyen
thng; Giao duc nghé nghiép - Giéo duc thuong xuyén; chir thap d6, nguoi cao tudi;
ISO cia UBND huyén (bao gom 1SO ctia Vin phong) kiém soat thii tuc hanh chinh
trong linh vuc dugc phéan cong.

Tham du, tham muu thong bao két luan cac cudc hop theo nganh, linh vuc dugc
phan cong. Ky cac van ban ciia Van phong thudc linh vuc phu trach, duoc giao. Thuc
hién cac nhiém vu khac do lanh dao HDND-UBND huyén; Chanh Van phong giao.

Theo ddi dia ban xa Pak Ha, x4 Quang Son, xa Quang Hoa, Pak R’Mang.

Tryc tiép phdi hop, lién hé véi cac don vi: Uy ban Mat tran To qudc Viét Nam
huyén; Vién kiém sat nhan dan huyén; Toa &n nhan dan huyén; cac to chac chinh tri
- x& hoi caa huyén; Hoi dong nhan dan céc xa.

I11. Phan cdng nhiém vu cu thé cia cac chuyén vién, vién chic biét phai,
nhén vién Van phong HDND&UBND huyén

1. Ong K’ Sam (chuyén vién tham muu tong hep)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trude 1anh dao Van phong va trude phap luat vé viéc thuc hién chire nang, nhiém vu,
quyen han dugc giao;

Tham muu, tong hop, kiém tra, thim dinh van ban, theo ddi, don déc, tham muu
cac linh vuc: Tai chinh - Ké hoach; Kinh té va Ha tang; Ngan hang chinh sach x& hoi
huyén; Thué - Thong ké; Noi vu; Ban QLDA&PTQD (linh vuc xay dung, du an); 03
Chuong trinh myc tiéu Qudc gia, cac don vi twong tmg linh vuc duoc phan cong.

Tham du, soan thao, tong hop két luan cac cudc hop, phién hop dau tuan,
thang, quy, ndm cia UBND huyén, 1anh dao UBND huyén, thanh vién UBND huyén;
tong hop bao cao tuan, thang, quy, nim caa UBND huyén.

Tham muu tong hop, xay dung, theo ddi, don dbc thuc hién Ké hoach, Chuong
trinh c6ng tac cia UBND huyén hang nam va 5 nam

Soan thao hoac phdi hop chuan bi tai liéu, bdo cdo,... cac cugc hop cua lanh
dao UBND huyén. Chu@n bi hoac phoi hop vaéi cac don vi chuyén moén soan thao bai
phat biéu, tham luan (néu cd) cua lanh dao UBND huyén theo linh vuc duoc phan
cong.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phan cong.
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2. Ong Tran Nhat Tan (chuy@n vién tham muu tong hep).

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trrde 1anh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chire nang, nhiém vu,
quyen han dugc giao.

Tham muu, tong hop, kiém tra, tham dinh vin ban, theo ddi, d6n déc cac linh
vuc: Tai nguyén va Moi truong; Nong nghiép & PTNT (trong d6, bao gom Chuong
trinh muc tiéu quéc gia xay dyng nong thon maéi); Trung tam dich vu KTNN; Ban
Quan ly giai quyét ton tai, vudng mac cong trinh thuy dién Dbdng Nai 3&4; Ban Quan
ly du &4n va Phéat trién quy dat (linh vuc dat dai, dén ba); Hat kiém 1am lién huyén
Pik Glong — Gia Nghia; Chi nhanh Vin phong dang ky dat dai Dik Glong, cac don
vi tuong tng linh vuc dugc phan cong.

Tham du, ghi bién ban, soan thao, tong hop két luan cac cudc hop theo nganh,
linh vuc duoc phéan cong.

Soan thao hodc phoi hop chuan bi tai ligu, béo cdo,... cac cudc hop cua lanh
dao UBND huyén. Chuﬁn bi hoac phoi hgp véi cac don vi chuyén mon soan thao bai
phat biéu, tham luan (neu cd) ctua lanh dao UBND huyén theo linh vuc dugc phan
cong.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thuc hién cac nhiém vy khac khi 1anh dao Van phong phan cong.

3. Ba L& Thi Thu (chuyén vién tham muwu tong hep, tiép nhan xir Iy don
thu).

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trude 1anh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chire nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao;

Chuyén vién chuyén trach Ban Tiép cong dan huyén, truc tiép tham muu, theo
ddi viéc tiép cong dan, giai quyét don thu, kién nghi, khiéu nai, té cdo ctia ca nhan,
t6 chirc giri dén Hoi dong nhan dan, Chu tich Hoi dong nhan dan; UBND huyén va
Chu tich UBND huyén.

Phdi h’Qp V6i cac don vi lién quan tham muu 1anh dao HDND, UBND huyén
thuc hién Tiép cong dan theo diing quy dinh.

Tham muu, tong hop, kiém tra, tham dinh van ban, theo ddi, don doc cac linh
vuc: Thanh tra, Tu phap, Thi hanh an, Hoi Chir thap do, Ho1 Nguoi cao tudi, Vién
kiém sat nhan dan huyén, Toa &n nhan dan huyén.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vy
chung cta Van phong. Thyuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phan
cong.
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4. Ong Vii Tién Trién (chuyén vién tham muwu tong hop)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trrde 1anh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chire nang, nhiém vu,
quyen han dugc giao;

Truc tiép tham muu, gitp viéc cia HPND huyén, Thuong tree HDND Huyén;
cac Ban HDND huyén.
Tham muu, tong hop, Kiém tra, thim dinh vin ban, theo ddi, don dbc linh vuc

7
A

y te.
Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thuc hién cac nhiém vy khac khi 1anh dao Van phong phan cong.

5. Ong Phiing Vin Ké (chuyén vién tham muru tong hop)

Thuyc hién nhiém vy theo Quy ché 1am viéc ciia Vin phong; chiu trach nhiém trugc
lanh dao Van phong va trudc phap luat veé viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
duoc giao.

Tham muu, tong hop, kiém tra, tham dinh van bén, theo ddi, dén ddc cac linh vuc:
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Giao duc va Pao tao; Dan toc; Trung tdm Giao duc
nghé nghiép - Giao duc thuong xuyén, cac don vi tuong tng linh vuc duoc phéan cong.

Tham du, ghi bién ban, soan thao, tong hop két luan cac cudc hop theo nganh, linh
vuce duoc phén cong.

Soan thao hogc phoi hop chuan bj tai ligu, bao céo,... cAc cudc hop cia lanh dao
UBND huyén. Chuan bi hodc phoi hop véi cac don vi chuyén mon soan thao bai phat
biéu, tham luan (néu cd) cua lanh dao UBND huyén theo linh vuc dugc phan cong.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 18 tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung cua
Van phong. Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Van phong phéan cong.

6. Ong Lé Vinh Kién (chuyén vién tham muwu tong hop)

Thuc hién nhiém vy theo Quy ché 1am viéc ciia Vin phong; chiu trach nhiém truge
lanh dao Van phong va trudc phap luat veé viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
duoc giao.

Tham muru, tong hop, kiém tra, tham dinh vin ban, theo déi, dén déc cac linh vuc:
Cong an, Quan su, Van hoa va Thong tin; Trung tam V]—ITTT'I:; ISO cta UBND huyén
(bao gom ISO cua Van phong), cac van ban lién quan dén céc to chuc chinh tri - xa hoi.

Truc tiép duoc giao phu trach cong tac tng dung cong ngh¢ thdng tin va quan tri

mang, tiép nhan va tra két qua dién tr, phan mém mot cira lién thong, dich vu cong, phan
mém quan 1y vin ban va tmg dung cdng nghé thdng tin, chuyén doi 6 tai co quan.
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Phdi hop thuc hién cong téc theo ddi, bao céo ket qua thyc hién thu tuc hanh chinh
trén moi trrong mang cua Bo phan tiép nhan va tra két qua.

Tham du, ghi bién ban, tng hop, soan thao két luan cac cudc hop theo nganh, linh
vuc dugc phan cong.

Soan thao hogc phdi hop chuan bj tai ligu, béo céo,... cAc cudc hop cua lanh dao
UBND huyén. Chuan bi hodc phoi hop véi cac don vi chuyén mdn soan thao bai phat
biéu, tham luan (néu co) cua lanh dao UBND huyén theo linh vuc dugc phan cong.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thuc hién cac nhiém vy khac khi 1anh dao Van phong phan cong.

7. Ba Nguy@n Thi Hong (hanh chinh tiép nhan va tra két qua)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc ctia Vian phong; chiu trach nhiém
trude 1anh dao Van phong va trude phap luat veé viéc thyuc hién chire nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

Tham muu thyc hién theo dai, ra soat, niém yét cong khai tha tuc hanh chinh, cai
cach hanh chinh, kiém soét, cai cach thi tuc hanh chinh (trong d6, tong hop bao céo kiém
soat thu tuc hanh chinh cia UBND huyén thang, quy, ndm theo thoi gian quy dinh). Tong
hop béao céo cong tac tlep nhan va tra két qua theo ngay, tuan, thang, quy, nam tai bo
phan tiép nhan va tra két qua.

Tham muu Chanh Vin phong (Truéng B phan tiép nhan va tra két qua) tong
hop, theo doi, don dédc, quan ly, duy tri toan bo céc hoat dong tai Bo phan tiep nhan
va tra két qua huyén dung theo quy dinh (tham muu theo ddi, don dbc ho so thi tuc
hanh chinh dén két qua cudi cing).

Thuc h]¢n cac nhiém vu dugc giao theo phan céng nhiém vu tai B phan tiép
nhan va tra ket qua huyén.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vy chung
ctia Van phong. Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phan cong.

8. Ba V0 Thi Ha Giang (van thw — dwgc biét phai tai Van phong)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am \(iéc cta Van phong; chiu trach nhiém
trude lanh dao Van phong va trudce phap luat ve viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyen han dugc giao;

Tiép nhan, xu 1y van ban di; sao (quét) van ban, dong dau, vao sb, vao may
van ban di; pho t6, in an tai liéu phuc vu cac cudc hop cua HDND, UBND huyén;

Quan ly, sir dung con dau theo quy dinh; chiu trach nhiém quan ly, st dung
trang thiet bi, tai san trong phong Van thu.
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Phu tréch thu quy ciia co quan; mua sam trang thiét bi phuc vy hoat dong cua
van phong.

Tham gia cong tac quan tri, vin phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phan cong.

9. Ba Nguyén Thi Hué (vin thuw).

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trudc 1anh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chirec nang, nhiém vy,
quyen han dugc giao;

Phu trach cac cong tac Vin thu luu trit, bao mat, Luu trir hd so va khai thac tai
liéu luu trir: Phan loai, chinh 1y tai liéu; to chire luwu trit theo phéng; quan 1y, bao quan
tai liéu luu trir.

Tiép nhan, xir Iy van ban dén; chuyén giao hd so vé kho luu trit; quan Iy, bao
quan tai liéu luu trir van ban dén; thong tin, 1én lich hop, 1am viéc hang ngay, tuan,
thang, quy, nam cia lanh dao HDND, UBND huyén, 1anh dao Van phong; pho to, in
an tai liéu phuc vu cac cudc hop cia HDND, UBND, Vin phong HDND va UBND
huyén;

Tham gia cong tac quan tri, vin phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thuc hién cac nhiém vy khac khi 1anh dao Van phong phan cong.

10. Ong Phan Ngoc Pé (Ké toan — dwgc biét phai tai Vin phong)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trude 1anh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chire nang, nhiém vu,
quyen han dugc giao;

Tham muu quan 1y va sir dung c¢6 hiéu qua, dang quy dinh vé toan bo tai chinh,
tai san cua co quan; thuc hién ché do ké toan, tai vu; thu, chi va quyét todn kinh phi
theo cac quy dinh cua phap luat hién hanh; dam bao co'so vat chat, phuong tién, kinh
phi phuc vu theo yéu cau ciia Thuong tryc HDND, lanh dao UBND va lanh dao Van
phong; t6 chire thuc hién tot vé ché do chinh sach vé tién luong, tién thuong, BHXH,
BHYT... cho can b9, cong chtic, vién chirc, nhan vién, nguoi lao dong trong co quan;

Tham muu quan ly, st dung xe 0 t6, xe may, tai san khac cua Van phong

HDND, UBND huyén.
~Tham muu cong tac td chirc, thi dua — khen thuong — ki luat, nang luong,

chuyén ngach can b6 thuéc Van phong.

Chuan bi hoi truong (&m thanh, &nh sang...) phuc vu cac Hoi nghi, cudc hop
cua HDND, UBND, lanh dao Van phong HDND va UBND huyén;

T}}uc hién Viép tiép don, t chue phuc vu an, nghi cho khach dén lam viéc; phuc
vu hau can, khanh tiét cac Ho1 nghi cia HDND va UBND huyén.
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11. Ong Nguyé&n Quang Thé (nhan vién l4i xe)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trrde 1anh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chire nang, nhiém vu,
quyen han dugc giao;

Puoc giao quan ly va diéu khién xe 6 td ding chung bién kiém sat: 48A-
006.41

Pua d6n, chuyén cho lanh dao di cong tac theo lich va theo phan céng. Truc
tiép quan Iy tai san (6 t6) duoc giao theo ding quy dinh; Pam bao thoi gian, an toan,
dia diém dua don va thuc hién dang quy dinh d6i vai l4i xe trong qua trinh quan ly,
van hanh xe 6 t6 dugc giao.

Tham gia cong tac I tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung caa Vin phong.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phéan cong.

12. Ong Tran Trung Bich (nhan vién l&i xe)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cua Van phong; chiu trach nhiém
trude 1anh dao Van phong va trudc phap luat veé viéc thuc hién chire nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao;

Puoc giao quan ly va diéu khién xe 6 td dung chung bién kiém séat: 48A-
004.06

Pua d6n, chuyén cho lanh dao di cong tac theo lich va theo phan céng. Truc
tiép quan ly tai san (6 t0) duoc giao theo ding quy dinh; Pam bao thoi gian, an toan,
dia diém dua don va thuc hién dang quy dinh d6i vai l4i xe trong qué trinh quan ly,
van hanh xe 6 t6 duoc giao.

Tham gia cdng tac I tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung cta Vin phong.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phéan cong.

13. Ong Pham Léc (nhan vién Bio v§)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc ctia Vian phong; chiu trach nhiém
trudce 1anh dao Van phong va trudc phap luat ve viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyen han dugc giao;

Thuc hién cong tac bao vé co quan (khu nha lam viéc cii va khu nha lam viéc
méi) 24h (Mot ngay mot dém, 7h sang ngay hom nay dén 7h sang ngay tiép theo);
gitr vitng trat tu tri an, ngan ngtra ké gian xam nhap, gitr gin tai san trong tru s¢ co
quan; chiu trach nhiém hoan toan nhitng mat mat, hao ton tai san cia co quan xay ra
trong ca truc ctia minh do 15i c& nhan;

Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc trong pham vi quan Iy cua try
S0, ngan chan nguoi ngoai vao tru s khi khéng co6 yéu cau cong tac;
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Phéi hop chuan bi hoi trudng (vé sinh, &m thanh, anh séng...) phuc vu cac Hoi
nghi, cusc hop cia HDND, UBND, Vin phong HDND va UBND huyén:

Phu trach cong viéc dién, nuéc ciia co quan va tham gia cong tac 1¢ tan, khanh
tiet... theo nhiém vu chung cta Van phong. Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh
dao Van phong phan cong.

14. Ong Pham Viin Hinh (nhén vién B4o vé)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
truge 1anh dao Van phong va trugc phap luat ve viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyen han dugc giao;

Thuc hién cong tac bao vé co quan (khu nha lam viéc cti va khu nha lam viéc
maoi) 24h (mot ngay mot dém, 7h sang ngay hom nay dén 7h sdng ngay tiep theo);
gitr virng trat tu tri an, ngan ngua ké gian xam nhap, gitr gin tai san trong tru so co
quan; chiu trach nhiém hoan toan nhirng mat mat, hao ton tai san ctia co quan xay ra
trong ca truc caa minh do loi ca nhén;

Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc trong pham vi quan Iy cua try
S0, ngan chan nguoi ngoai vao tru s¢ khi khong co yéu cau cong tac;

Phéi hop chuan bi hoi truang (vé sinh, &m thanh, anh séang...) phuc vu cac Hoi
nghi, cuoc hop cia HBDND, UBND, Van phong HDND va UBND huyén;

Tham gia cdng tac I tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung caa Vin phong.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Vin phong phan cong.

15. Ba Mai Thi Xinh (Nhan vién tap vu)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trude 1anh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chire nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao;

Thuc hién vé sinh toan co quan (khu nha lam viéc cii, khu Nha khach).

Phuc vy hau can, I8 tan cac cudc hop, hoi nghi cia HDND, UBND, Vin phong
HDND va UBND huyén;

Tham gia cong tac I tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung caa Vin phong.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phan cong.

16. Ba: Nguyén Thi Thiiy — Nhan vién tap vu

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cia Van phong; chiu trach nhiém
trede 1anh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chire nang, nhiém vu,
quyen han duoc giao;

Pam bao vé sinh toan co quan (khu nha lam viéc méi).
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Tham gia cong tac hau can, 18 tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung caa Vin
phong. Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phan cong.

17. Ong Nguyén Tho Lweng

Thuc hién cbng tac bao V¢, gitr gin vé sinh Pai tuéng niém huyén 24h (mot
ngay mot dém, 7h sang ngay hom nay dén 7h sang ngay tiép theo): giir vitng trat tu
tri an, ngan ngwra ke gian xam nhap, git gin tai san; chiu trach nhi¢ém hoan toan nhiing
mat mat, hao ton tai san cua co quan Xay ra trong ca truc caa minh do 13i ca nhan.

IV. T6 chirc thuc hién

Cac dong chi Phé Chanh Van phong, can b, cdng chic, vién chitc va nguoi
lao dong co quan Van phong HDND&UBND can ctr theo nhiém vu, linh vuc duoc
phan céng cha dong thuc hién noi quy, quy ché lam viéc, dong thoi phat huy cao do
tinh cht dong sang tao, phéi két hop giita cac ca nhan, bo phan va vai tro trach nhiém
d6i véi nhiém vu dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Thuong truc HDND, Lanh
dao UBND, Chanh Vin phong vé két qua thuc hién cac nhiém vu duoc giao. Trong
qué trinh thuc hién nhiém vu néu c6 kho khin, vudng mac dé nghi phan anh kip thoi
dé lanh dao Vian phong chi dao, xtr Iy./.
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