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

VAN PHONG HPND& UBND Dgc ldp - Ty do - Hanh phic
$6: QF /QD-VP Déik Glong, ngay (9thdng 5 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhi¢m vu doi véi Lanh dao, chuyén vién, cin s, nhan vién
va ngwoi lao dong Viin phong Hoi dong nhan din va Uy ban nhén dan
huyén Dik Glong

CHANH VAN PHONG HDND&UBND HUYEN PAK GLONG

Can cir Nghi dinh s6 45/2025/NP-CP ngay 28/2/2025 ciia Chink phu quy dinh
16 chite cdc co quan chuyén mon thuée Uy ban nhan dén tinh, thanh phé triee thuge
trung wong va Uy ban nhén déan huyén, quan, thi xa, thanh phé thuéc tinh, thanh pho

thuéc thanh phé triee thuge trung wong;

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

Can cit Quyét dinh s6 03/2021/QP-UBND, ngay 29 thang 9 nam 2021 cua
UBND huyén, Ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND huyén nhiém ky 2021-2026,
Can cir Quyét dinh s6 02/2021/QP-UBND, ngay 31/8/2021 ciia UBND huyén,

Ban hanh Quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire cia Van
phong HDND-UBND huyén Péik Glong;

Nham t6 chire thiee hién chire ndng, nhiém vu theo quy dinh, dong thoi nang
cao chdt liwong va hiéu quad cong tdc ciia Vin phong HDND& UBND huyén (sau dady
goi la Vin phong), trén co sé ldy y kién cua lanh dao, chuyén vién, vién chitc, cdn
sw, nhdn vién va nguoi lao dong.

QUYET PINH:
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Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho Lanh dao, chuyén vién, vién chirc biét phai,
can su, nhan vién va nguoi lao dong cong téc tai Van phong HDND&UBND huyén
bak Glong (C6 noi dung phdn cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han cua Lanh dao, chuyén vién, vién chirc biét phai,
can sy, nhan vién va ngudi lao dong cong tac tai Van phong thuc hién theo cac vin
ban chi dao cua cép trén va theo quy dinh hién hanh. Puoc hudéng luong, céc loai

phu cép va cac ché do, quyén loi khac theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 14/QD-VP, ngay 12/11/2024 ctia Vin phong HDND&UBND huyén.

Lanh dao, chuyén vién, vién chirc biét phai, can sy, nhan vién va nguoi lao dong

thuge Vian phong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: CHANH VAN PHONG
- Nhu Diéu 3 (t/h);

- TT. HPDND huyén (b/c);

- CT, c4c PCT UBND huyén;

- Vin phong Huyén uy;

- Céc co quan, don vi, doan thé huyén;
- HDND, UBND céc x3;

- Luu: VT,




PHAN

Lanh dao, chuyén vién, vién ¢ An swr, nhan vién va nguoi lao
dong Vin p ND huyén

(Kem theo Quyét dinh s6: 0¥ /Q: \%R ngay W/ZE 5 cua Van phong HDND& UBND)

I. Nguyén tiic phan cong va ; g tac gitra Chanh Vian phong va
cac Pho Chanh Vin phong HDND& U huyén

1. Chanh Vin phong 1anh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh chung moi hoat dong
va cong tac cia Van phong HDND&UBND huyén (Vian phong) theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc HDND va UBND huyén giao va cac nhiém vu do phap
ludt quy dinh; chiu trach nhiém truéc HDND, UBND huyén va trude phap luat vé
toan by hoat dong cua Van phong huyén theo quy dinh. Chanh Van phong phan cong
hodc uy quyén cac Phé Chanh Van phong gitip Chanh Vin phong theo dai, chi dao,
xu ly cac cong vigc trong céc linh vue cong tac cia Vin phong HDND&UBND
huyén.

2. Pho6 Chanh Vian phong gitip Chanh Van phong thyc hién lam nhiém vu theo
sy phan cong ctia Chanh Van phong. Trong pham vi quyen han, linh vuc va nhiém
vu dugce giao, Pho Chanh Vin phong chu dong giai quyet cong viée hoac phoi hop
voi cac bo phén khéc gidi quy€t cong viée co lién quan dam bao tién do va chét
luong; trucmg hop can thlet bao cdao Chanh Vin phong quyét dinh; chiu trach nhiém
ca nhén vé két qua giai quyét cong viée trude Chanh Vin phong, trudce phap luat trén
linh vye, nhiém vu duge phan cong. Trong qud trinh chi dao, diéu hanh cac linh vuc.
nhiém vy dugc phan cong, cac Pho Chanh Vian phong ¢6 trach nhi¢m thong tin, bao
cao Chanh Vén phong ndm tinh hinh dé chi dao chung; kip thoi béo cdo. xin y kién
Chéanh Vian phong nhimg van dé vuot tham quyén, nhimng van dé quan trong, phuc
tap, nhay cam phét sinh truéc khi quyét dinh.

3. Chanh Van phong tham gia g1a1 quyét cong viée thudc trach nhiém cua Pho
Chanh Vin phong khi ¢6 yéu cau clia cap trén hodc xét thdy can thiét.

4.Khi Chanh Vin phong ving mit, Chanh Vin phong phén cong hodc uy quy én
mot Pho Chanh Van phong thay mét Chanh Van phong chi dao, diéu hanh cong tac
clia Vin phong va giai quyét mot sé cong viéc do Chanh Vin phong truc tiép phu
trach. Khi Pho Chanh Van phong dugc phén cong vang mat, Chanh Van phong truc
tiép hodic phén cong Pho Chanh Vian phong khac xur ly cong viée da phéan cong cho
Phé Chanh Vin phong véng mat.

5. Can ctr tinh hinh thyc té trong t6 chuc thuc hién, Chanh Vin phong xem xét
diéu chinh, bd sung viéc phan cong cong tac clia Chanh Van phong va cac Pho Chanh
Van phong tai Quyet dinh nay hodc cong viéc dot xuat, cap bach khac ma Chanh Van
phong thay cén thiét dé dam bao thuc hién nhiém vu mot cach kip thoi, thong sudt.
hiéu qua.
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II. 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 Vin phong
HDND&UBND huyén, Uy vién UBND huyén khoa IV 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 lam viéc ctia Co quan, gitip lanh dao HDND va
UBND huyén duy tri Quy ché lam viéc cia HDND va UBND huyén, theo doi kiém
soat thu tuc hanh chinh ctia UBND huyén; chiu trach nhiém toan bd hoat dong cta
Van phong trugc Thuong true HDND, Lanh dao UBND huyén; Phu trach cong tac
t6 chirc can bo, dao tao, bdi dudng, cai cach hanh chinh, chuyén déi sd, thi dua khen
thuong, Ky ludt, cua co quan Véan phong; Lam chu tai khoan thir nhat clia Van phong.

Truc tiép theo ddi cac nganh. linh vuc: Tai chinh - Ké hoach; Kinh té, Ha tang
va Do thi; Ngén hang chinh sach xa hoi; T hué - Théng ké; Ban QLDA&PTQD (irir
linh viee dat dai, boi thwong); Noi vu; Cong an; Quan su; Thanh tra; Tu phap; Thi
hanh an; B phén Mot cua; cai cach hanh chinh; Trang thong tin di¢n tir, quan tri
mang, chuyen ddi s6 va téng hop chung cac Chuong trinh muc tiéu Quéc gia.

Tiép nhan, xir Iy van ban di, vin ban dén cia HDND huyén, UBND huyén, Van
phong HDND&UBND huyén. La thu ky ctiia Ky hop HDND huyén. Tham dy, tham
muu thong bdo y kién két luén cta lanh dao UBND huyén trong linh vuc phu trach
tai cac cudc hop, hdi nghi tham du; thira Iénh Ky ban hanh cac vin ban hanh chinh
cua Thuong trec HDND, UBND, lanh dao UBND huyén. Ky céc vin ban cta Vin
phong thudc linh vuc phu trach.

Theo dbi dia ban xa Quang Kh¢é, xd ik Plao, xa Dak Som.,.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong true HDND huyén va lanh dao UBND
huyén giao va cac Quyet dinh ctia cap c6 tham quyén.

2. Ba D6 Thi Tuyét — Phé Chanh Vin phong.

La Chu tai khoan thu 2 cia Van phong; Thuc hi¢n nhiém vu theo Quy ché lam
vi¢c ciia Van phong; chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong va trude phép luat vé
thuc hi¢n chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao;

Tham muru tong hop, theo ddi cac linh vuc: Nong nghiép va Méi trudng; Ban
QLDA&PTQD (linh vuc dat dai, boi thuong); Trung tdm dich vu KTNN; Ban quan
ly giai quyet ton tai Dong Nai 3&4; Hat kiém lam lién huyén Dik Glong - Gia Nghia;
Giai quyét, xtr ly cac ton tai trong cong tac quan ly, bdo vé rimg va dién tich dat 1am
nghiép trén dia ban huyén; tham muu thuc hién Chuong trinh MTQG xdy dung Nong
thon méi; tham muu thyc hién Chuong trinh MTQG giam nghéo bén vimg; kiém
soat thu tuc hanh chinh trong linh vuc duoc phan cong.

Tham dy, tham muu thong béo y kién két luan ctia 1anh dao UBND huyén trong
linh vure phu trach tai cac cudc hop, hoi nghi tham du; thira Iénh ky ban hanh cic van
ban hanh chinh cta lanh dao UBND huyén khi dugc tty quyén. Ky céc vin ban cta
Van phong thudc linh vire phu trach, dugc giao.
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Theo dai dia ban xa Pik Ha, xa Dik R’ Mang.

Thyec hién cac nhiém vy khéc khi Chanh Van phong phén cong; thay mat Chénh
Van phong diéu hanh cac hoat (dong cua Van phong HDND-UBND khi Chanh Vin
phong dl vang va dugc uy quyeén.

Js Ong Nguyén Dirc Tho - Phé Chanh Vin phong

La chu tai khoan thir 3 ctia Van phong. Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam
viéc cua Van phong; chiu trach nhiém tru¢e Chanh Van phong va trude phap luét vé
thue hién chtrc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao.

Tham muu hoat dong ctia HDND, Thuong truc HDND, c4c Ban ciia HDND
huyén, la thu ky cac ky hop cia HDND huyén;

Truc tiép tham muu céc linh vuc ctia co quan: quan tri, van thu luu trit, tap vu,
1€ tan, khanh tiét, lai xe; cong doan; phong chdy chita chdy.

Theo doi cong tac ngoai vu; hd trg xay dung noéng thon moi cua Van phong
thon, bon ket nghia; khéi doan thé, cac 6 chire Chinh trj - X4 hoi huyén.

Truc tlep tham muu lanh dao UBND huyén theo dbi, quan Iy cong tac tiép cong
dan va giai quyét don thu (la Trudng ban Tiép cong dan); Gido duc & Dao tao; Dan
tdc va Ton gido; Van hod, Khoa hoc va Thong tin; Y té; Van hoa — Thé thao va
Truyen thong; Gido duc nghé nghi¢p - Gido duc thuong xuyén; chir thap do, nguoi
cao tudi; chuong trinh muc ti€u quoc gia phat trién kinh t€ - xa hdi vung dong bao
dan tc thiéu sé va mién nui; ISO cia UBND huyén (bao gdom ISO ctia Van phong)
kiém soat thu tuc hanh chinh trong linh vyc dugc phén cong; kiém soat thu tuc hanh
chinh trong linh vuc dugce phan cong; .

Tham dy, tham muu thong béo keét luén cac cude hop theo nganh, linh vuc duogc
phan cong. Ky céc vin ban ctiia Van phong thudc linh vuc phu trach, dugc giao. Thuc
hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao HDND-UBND huyén; Chanh Van phong giao.

Theo doi dia ban xa xa Quang Son, xa Quang Hoa.

Truyc tiép phdi hop, lién hé véi cac don vi: Uy ban Mt tran T6 qubc Viét Nam
huyén; Cac Hoi, Poan thé huyén; Vién kiém sat nhan dan huyén; Toa an nhan déan
huyén; cac doan thé chinh tri - xa hoi ctia huyén; Hoi dong nhan dén cac xa.

III. Phan cong nhiém vu cu thé cia cac chuyén vién, vién chirc biét phai,
nhan vién Vian phong HDND&UBND huyén

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

Thue hién nhiém vu theo Quy ché lam vi€e cua Van phong; chiu trach nhi¢m

trude lanh dao Van phong va trude phép luét vé viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao;

Tham muu, tng hop, kiém tra, thém dinh van ban, theo doi, don dée, tham muu
cée linh vye: Tai chinh - K& hoach; Kinh té, Ha tdng va D6 thi; Ngéan hang chinh sach
xa hoi huyén; Thué - Théng ké; Noi vu; Ban QLDA&PTQD (linh vuc xdy dung, du
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an); 03 Chuong trinh muc tiéu Quéc gia, cac don vi tuong tng linh vuc dugc phéan
cong.

Tham du, soan thao, tong hop két luan cac cudc hop, phién hop dau tun,
thang, quy, nam ctiia UBND huy¢n, 1anh dao UBND huyén, thanh vién UBND huyén;
tong hop béo cdo tudn, thang, quy, ndm cia UBND huyén.

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

Soan th&o hodc ph()l hop chudn bi tai liéu, bdo cdo,... cc cudc hop cuia lanh
dao UBND huyén. Chuén bi hodc phéi hop véi céc don vi chuyen mon soan thao bai
phat biéu, tham ludn (néu c6) cta lanh dao UBND huyén theo linh vyuc dugc phan
cong.

Tham gia cong téc quan tri, vin phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thuc hién céc nhiém vu khéac khi 1anh dao Vian phong phan cong.

2. Ong Trin Nhat Tan (chuyén vién tham mwu téng hop).

Thuyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua Van phong; chiu trach nhiém

trude lanh dao Vin phong va trude phap luét vé viée thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyén han duoc giao.

Tham muu, tong hop, kiém tra, thdm dinh van ban, theo doi, don dde cac linh
vuce: Nong nghiép va Moi trucmg, (trong d6, bao gdm Chuong trinh muc tiéu qudc
gia xdy dung nong thon mai, Chuong trinh muc ti€u quoc gia giam ngheo bén vimg);
Trung tam dich vu KTNN; Ban Quan ly giai quyét ton tai, vuéng mac cong trinh
thuy dién Pong Nai 3&4; Ban Quan ly du én va Phat trién quy dat (linh vuc dt dai,
dén bu); Hat kiém 1am lién huyén Pik Glong — Gia Nghia; Chi nhanh Vian phong
dang ky dét dai Dak Glong, cac don vi tuong tmg linh vuc dugce phan cong.

Tham du, ghi bién béan, soan thao, tong hop két luan céc cude hop theo nganh,
linh vuc dugc phan cong.

Soan thdo hodc ph01 hop chuén bj tai liéu, bao céo,... cac cudc hop cuia lanh
dao UBND huyén. Chuén bj hozc phdi hop véi cac don vi chuyen mon soan thao bai

phét biéu, tham lun (néu cé) cua lanh dao UBND huyén theo linh vyuc dugc phan
cong.

Tham gia cong tic quan tri, van phong, 1€ tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thue hi¢n céc nhiém vu khac khi lanh dao Van phong phéan cong.

3. Ba Lé Thi Thu (chuyén vién tham muu tong hop, tiép nhan xi ly don
thw).
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Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ciia Van phong; chiu trach nhiém

trude lanh dao Van phong va trude phap luat vé viée thyuc hién chirc nang, nhiém vy,
quyén han duoc giao;

Chuyén vién chuyén trach Ban Tiép cong dan huy¢én, tryc tlep tham muu, theo
doi vige tiép cong dan, gidi quyét don thu, kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua ca nhan,

t6 chirc giri dén Hoi dong nhan dan, Chu tich Hoi ddng nhan dan; UBND huyén va
Chu tich UBND huyén.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu lanh dao HDND, UBND huyén
thuc hién Tiép cong dén theo dung quy dinh.

Tham muu, tong hop, kiém tra, thAm dinh vin ban, theo doi, don ddc cac linh
vuc: Thanh tra, Tu phap, Thi hanh an, Hoi Chir thap dé, Hoi Nguoi cao tudi, Vién
kiém sat nhan dén huyén, Toa an nhan dan huyén.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1& tan, khanh tiét... theo nhiém vu
chung cua Van phong. Thue hi¢n cac nhiém vy khac khi lanh dao Vian phong phén
cong.

4. f)ng Nguyén Pirc Tudn (tham muu téng hop)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ciia Van phong; chiu trach nhiém

truge lanh dao Van phong va trudc phap luat vé viéc thuc hién chirc nang, nhi¢m vu,
quyén han dugc giao;

Truc tlep tham muu, gitp viéc cia HDND huyén, Thudng truc HDND Huyén;
cac Ban HDND huyén.

Thyc hién mot sd nhiém vu chuyén mon khac theo chi dao cuia Chanh Van
phong.

Tham gia cong tac quén tri, vin phong, I€ tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cta Van phong. Thyce hién céc nhiém vu khéc khi lanh dao Van phong phan cong.
5. Ong Phing Vin Ké (chuyén vién tham muwu tong hop)

Thuyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ctia Van phong; chiu trach nhiém truge

lanh dao Vin phong va trude phap ludt vé viéc thuce hién chire ning, nhiém vu, quyén han
dugc giao.

Tham muu, tdng hop, kiém tra, thdm dinh van ban, theo ddi, don doc céac linh vuc:
Gido dyc va Dao tao; Dén tdc va Ton gido; Y té; Trung tim Gido duc nghé nghiép - Gido
duc thuong xuyén, cac don vi tuong tmg linh vuc dugc phan cong.

Tham duy, ghi bién ban, soan thao, tong hop két luan cac cude hop theo nganh, linh
vuc dugce phan cong.
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Soan thao hodc phdi hop chuan bi tai liéu, béo céo,... cac cudc hop cua lanh dao
UBND huyén. Chuan bi hodc phdi hop véi céc don vi chuyen mon soan thao bai phat
biéu, tham luén (néu c6) ciia lanh dao UBND huyén theo linh vic dugc phén cong.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 12 tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung cla
Vin phong. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi lanh dao Vian phong phan cong.

6. Ong Lé Vinh Kién (chuyén vién tham muu tong hop - dwgc biét phai tai
Vian phong)

Thue hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ctia Vén phong; chiu trach nhiém trudce
lanh dao Van phong va trudce phép luat vé viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vu, quyén han
duogc giao.

Tham muu, tdng hop, kiém tra, thim dinh van ban, theo dai, don ddc céc linh vuc:
Cong an, Quan sy, Van hoa, Khoa hoc va Thong tin; Trung tém VHTTTT; ISO cua
UBND huyén (bao gdm ISO ctia Vin phong), cdc van ban lién quan dén céc to chirc
chinh tri - xa hoi.

Truc tiép duoc giao phu trach cong tac img dung cong ngh¢ thong tin va quan tri
mang, tiép nhan va tra két qua dién ti, phan mém mot cira lién thong, dich vu cong, phan
mém quan ly van ban va img dung cong ngh¢ thong tin, chuyén déi sb tai co quan.

Phéi hop thuc hién cong tac theo doi, bao cao két qua thuc hién thi tuc hanh chinh
trén moi truong mang cta B phan tiép nhan va tra két qua.

Tham du, ghi bién ban, tong hop, soan thdo két luan cac cude hop theo nganh, linh
vuc dugc phén cong.

Soan thao hogc phéi hop cl’qué‘m bi tai liu, bdo cdo,... cac cudc hop cuta lanh dao
UBND huyén. Chuan bi hogc phoi hop véi cac don vi chuyén moén soan thao bai phat
biéu, tham luan (néu cd) cia lanh dao UBND huy¢én theo linh vuc dugc phén cong.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 18 tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cta Van phong. Thuc hién cédc nhiém vu khac khi 1anh dao Véan phong phén cong.

~ 7.Ba Nguyén Thi Hong (ki¢m soat thii tuc hanh chinh, tiép nhén va tra
két qua)

Thuyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ctia Van phong; chiu trach nhiém
trude lanh dao Van phong va trude phap luat veé viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao.

Tham muu thyc hién theo ddi, ra soat, niém yét cong khai thii tuc hanh chinh, cai
cach hanh chinh, kiém soét, cai cach thii tuc hanh chinh (trong do, tong hop béo céo kiém
soat thu tuc hanh chinh ciia UBND huyén thang, quy, nam theo thoi gian quy dinh). Téng
hop béo céo cong tac tlep nhén va tra két qua theo ngay, tuan, thang, quy, nam tai by
phén tiép nhan va tra két qua.
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Tham muu Chanh Van phong (Trudng Bo phan tiép nhan va tra két qua) tong
hop, theo doi, don déc, quan 1y, duy tri toan bo cac hoat dong tai B§ phan tiép nhan

va tra két qua huyén dung theo quy dinh (tham muu theo d&i, don déc hd so thu tuc
hanh chinh dén két qua cubi cung).

Thyc hién cac nhiém vu dugc giao theo phan cong nhiém vu tai Bo phén tiép
nhan va tra két qua huyén.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, I€ tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cua Van phong. Thyc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Van phong phan cong.

8. Ba V6 Thi Ha Giang (viin thuw — dwgc biét phai tai Viin phong)

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché lam vi€c cua Van phong; chiu trdch nhiém
trude 1anh dao Vian phong va trude phap luét vé viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao;

Tiép nhén, xur ly van ban di; sao (quét) van ban, dong déu, vao sb, vao may
van ban di; pho to, in an tai li¢u phuc vy cac cude hop cia HDND, UBND huyén;

Quan ly, sir dung con déu theo quy dinh; chiu trach nhiém quan ly, str dung
trang thiét bi, tai san trong phong Vin thu.

Phu trach thu quy cia co quan; mua sam trang thiét bi phuc vu hoat dong cua
van phong.

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1€ tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cta Van phong. Thuc hién cac nhiém vy khéc khi lanh dao Van phong phan cong.

9. Ba Nguyén Thi Hué (vin thw).

Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam vi€c ciia Van phong; chiu trach nhi¢m
trude lanh dao Van phong va truéc phap luat vé viéc thuc hién chie nang, nhi¢m vu,
quyén han dugc giao;

Phu trach cac cong tac Vin thu luu triv, bao mat, Luu trit hd so va khai thac tai
liéu luu trit: Phén loai, chinh ly tai liéu; t6 chuc luu trit theo phong; quan ly, bao quan
tai licu luu trir.

Tiép nhan, xr ly van ban dén; chuyén giao ho so vé kho luu trix; quan ly, bao
quan tai liéu luu trit van ban dén; thong tin, 1én lich hop, lam viéc hang ngay. tuan,
thang, quy, ndm cua lanh dao HDND, UBND huy¢n, lanh dao Vian phong; pho t6. in
4n tai li€u phuc vu céc cudc hop cia HDND, UBND, Van phong HDND va UBND
huyén;

Tham gia cong tac quan tri, van phong, 1€ tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung
cia Van phong. Thue hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Vian phong phéan cong.

10. Ong Phan Ngoc Pé (K& toan — dworc biét phai tai Viin phong)
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Thuc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua Van phong; chiu trach nhiém
trude lanh dao Van phong va trude phap ludt ve viée thuc hién chire nang, nhi€ém vu,
quyén han dugc giao;

Tham muu quan ly va st dung c6 hiéu qua, ding quy dinh vé toan b tai chinh,
tai san clia co quan; thuc hién ché do ké toan, tai vy; thu, chi va quyet toan kinh phi
theo céc quy dinh clia php luat hién hanh; dam bao co s¢ vat chét, phuong tién, kinh
phi phuc vu theo yéu cau ciia Thudng trye HDND, lanh dao UBND va lanh dao Van
phong; t6 chtre thuc hién tét vé ché do chinh sach vé tién luong, tién thuéng, BHXH,
BHYT... cho can b0, cong chirc, vién chirc, nhan vién, nguoi lao dong trong co quan;

Tham muu quan ly, sir dung xe 0 td, xe mdy, tai san khac cuia Van phong
HDND, UBND huy¢n.

~Tham muu cong tac to chirc, thi dua — khen thudng — k¥ luat, ning luong,
chuyén ngach can bo thudc Vian phong.

Chuan bi hoi truong (am thanh, anh séng...) phuc vu cac Hoi nghi, cudc hop
cua HDND, UBND, lanh dao Van phong HDND va UBND huyén;

Thyc hién viée tiép d6n, 16 chirc phuc vy &n, nghi cho khach dén 1am viéc; phuc
vu hédu can, khanh tiét cac Hoi nghi cia HDND va UBND huyén.

11. Ong Nguyén Quang Thé (nhan vién lai xe)

Thuyc hién nhiém vu theo Quy ché lam \(iéc cua Vian phong; chiu trach nhiém
trude 1anh dao Van phong va trude phap lut ve viéc thyuc hién chire nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao;

Duoc giao quan ly va diéu khién xe 6 t6 ding chung bién kiém sét: 48A-
006.41

Dua don, chuyén ché 1anh dao di cong tac theo lich va theo phéan cong. Truc
tiép quan ly tai san (6 t6) dugc giao theo dung quy dinh; Pam bao thdi gian, an toan,
dia diém dua don va thuc hién ding quy dinh déi vé6i l4i xe trong qua trinh quén ly,
van hanh xe 0 t6 dugc giao.

Tham gia cong tac 1€ tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung ctia Vin phong.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Vian phong phén cong.

12. Ong Tran Trung Bich (nhén vién l4i xe)

Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam vi€c cia Van phong; chiu trach nhi¢ém

truge lanh dao Van phong va trude phap luét vé viéc thuc hién chirc ning, nhiém vy,
quyén han dugc giao;

Dugc giao quan Iy va diéu khién xe 6 t6 ding chung bién kiém sat: 48A-
004.06
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Dua dén, chuyén chd lanh dao di cong tac theo llch va theo phéan cong. Truc
tiép quan ly tai san (6 t0) dugc giao theo dung quy dinh; Bam bao thoi gian, an toan,

dia diém dua don va thuc hién ding quy dinh déi vai l4i xe trong qua trinh quan ly,
véan hanh xe 0 t6 dugc giao.

Tham gia cong téc 1€ tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung ciia Van phong.
Thyc hién cac nhi¢m vu khac khi lanh dao Van phong phén céong.

13. Ong Pham Ljc (nhan vién Bio v¢)

Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cia Van phong: chiu trach nhiém

truge lanh dao Van phong va trude phap luat vé viée thuc hién chire ndng, nhi¢m vu,
quyén han dugc giao;

Thyc hién cong tdc bao vé co quan (khu nha lam viée cii va khu nha lam viéce
maéi) 24h (mot ngay mot dém, 7h sang ngay hom nay dén 7h sang ngay tiép theo);
gilr virng trat tu tri an, ngdn ngtra ké gian xam nhap, glu gin tai san trong tru s¢ co
quan; chiu trach nhiém hoan toan nhimg mat mat, hao ton tai san cta co quan Xay ra
trong ca truc cia minh do 13i c4 nhén;

Thudng xuyén tudn tra bao quat toan khu vuc trong pham vi quan ly cua try
s0, ngan chdn ngudi ngoai vao tru sd khi khong cé yéu cau cong tac;

Phéi hop chuén bi hoi truong (vé sinh, &m thanh, anh sang...) phuc vu cac Hoi
nghi, cugc hop cia HDND, UBND, Vin phong HDND va UBND huyén;

Phu tréch cong viéc dién, nude cia co quan va tham gia cong tac 1€ tan. khanh
tiét... theo nhiém vu chung ctia Van phong. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi lanh
dao Van phong phén cong.

14. Ong Pham Vin Hinh (nhin vién Bio vé)

Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua Van phong; chiu trach nhi¢m
truge lanh dao Van phong va trude phép luat vé viée thuc hién chirc ning, nhiém vu.
quyén han dugc giao;

Thuc hién cong tac bao vé co quan (khu nha lam viéc ¢l va khu nha lam viéce
ma&i) 24h (mot ngdy mot dém, 7h sang ngdy hom nay dén 7h sang ngay tiép theo);
gilr viing trat tu tri an, ngén ngira ké gian xam nhap, glu 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 tryc ctia minh do 13i ¢4 nhén;

Thuong xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc trong pham vi quan ly cua try
sO, ngan chdn ngudi ngoai vao tru sd khi khong co yéu cau cong tac;

Phéi hop chuén bi hoi truong (v€ sinh, am thanh, anh sang...) phuc vu cac Hoi
nghi, cudc hop ctia HDND, UBND, Van phong HDND va UBND huyén:
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Tham gia c()r‘f/@c‘ Mhn, khanh tiét... theo nhiém vu chung cua Van phong.
Thuc hién cac nhiém vy khac khi lanh dao Van phong phan cong.

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

Thue hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua Vian phong; chiu trach nhiém
trude lanh dao Van phong va trudce phéap lut veé viée thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao;

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

Phuc vu hau cAn, 18 tn cac cude hop, hoi nghi cia HDND, UBND, Van phong
HDND va UBND huyén;

Tham gia cong tac 13 tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung ctia Vin phong.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Véan phong phan cong.

16. Ba: Nguyén Thi Thily — Nhén vién tap vu

Thuc hién nhiém vy theo Quy ché lam viéc cua Van phong; chiu trdch nhiém
trudce lanh dao Van phong va trude phap luét vé viéc thue hién chirc nang, nhiém vu,
quyén han dugc giao;

Pam bao vé sinh toan co quan (khu nha lam viéc méi).

Tham gia cong tac hau can. 12 tan, khanh tiét... theo nhiém vu chung ctia Van
phong. Thuc hién cac nhiém vu khdc khi lanh dao Van phong phéan cong.

17. Ong Nguyén Tho Lwgng

Thuc hién cong tac bao vé, giir gin vé sinh Dai tuong niém huyén 24h (mot
ngay mot dém, 7h sang ngay hom nay dén 7h sang ngay tiép theo); giit vimng trat tu
tri an, ngan ngura ke gian xdm nhap, gift gin tai san; chiu trach nhiém hoan toan nhirng
mét mat, hao tn tai san clia co quan xdy ra trong ca truc ciia minh do 16i c4 nhan.

IV. T chirc thye hién

Cac Phé Chanh Vin phong, can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
co quan Vin phong HDND&UBND cén cir theo nhiém vu, linh vuc dugc phén cong
chu dong thuc hi¢n ndi quy, quy ché 1am viéc, ddng thoi phat huy cao do tinh chu
dong sang tao, phdi két hop giita cac c4 nhan, bd phan va vai trd trach nhiém db6i véi
nhiém vu dugc phan cong; chiu trach nhiém truéc Thudng truc HDND, Lanh dao
UBND, Chanh Vin phong vé két qua thuc hién céc nhiém vu dugc giao. Trong qua
trinh thue hién nhiém vu néu ¢6 khé khan, virong méc d& nghi phan anh kip thoi dé
lanh dao Vin phong chi dao, xtr ly./.




