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Phéin cong nhiém vu lanh dao, chuyén vién va nhan vién
Vin phong HDND va UBND huyén

Can cir Luat T chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Pé thuc hién tét chirc nang, nhiém vu cia Vin phong HPND va UBND
huy¢n theo dung quy dinh phép lugt. Van phong HDND va UBND huyén phén c6ng
nhiém vu déi véi lanh dao, chuyén vién va nhén vién co quan Vin phong, cu thé
nhu sau:

I. Nguyén tiic phian cong va modi quan hé cong tic giira Chanh vin phong
vi cac Phé Chanh vin phong

1. Chanh vian phong

- Chanh van phong phan cong cac Phé Chanh van phong HDND va UBND
huyén (sau dady goi tat Phoé Chanh van phong) chi dao, xu 1y cong viéc thuong
xuyén thude tham quyen ctia Chanh van phong theo timg linh vyuc céng viéc; theo
doi va chi dao chuyén vién, nhéan vién van phong HDND va UBND huyén theo tirng
linh vuc phan cong.

- Trudng hop xét thdy can thiét, Chanh van phong truc tiép chi dao, xur ly
cong viéc da phan cong cac Phé Chanh van phong.

2. Cac Pho Chanh vin phong

- Cac Ph6 Chanh van phong giup Chéanh van phong lam nhiém vu theo su
phén cong cua Chanh van phong, cac Phdé Chénh van phong thay mat Chanh van
phong xur ly cac cong viéc thude linh vuc Chanh van phong phén cong, chiu trach
nhiém trudc phap luat, trudec Thuong truc HDND huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND huyén, Chanh van phong vé nhitng c6ng viée duge phan coéng thudc linh vue
cong tac do.

- Péi véi cac cude hop, cac hoat dong tiép khach thude linh vuc cong viée
phu trach hodac dugc Chanh vin phong phan cong, néu khong tham dyu dugc thi chu
dong trao d6i dé cac Pho Chéanh vin phong khac duy thay; dong thai, bdo d& Chanh
van phong biét.

- Dbi voi cac vén dé thude linh vuc cong viéc dugc phan cong nhung Chu tich
HDND huyén hodc Chu tich UBND huyén truc tiép xir 1y, cac Pho Chanh vin
phong chi dao chuyén vién tham muu hodc dén déc cac phong, ban thujc UBND
huyén hoan thién va kiém tra trinh Chanh van phong dé Chanh vin phong trinh Chu
tich HDND huyén, Chua tich UBND huyén xem xét.

- Trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc phéan cong néu ¢6 van dé lién quan
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dén linh vuc cong viée do Pho Chénh vén phong khac phu trach thi Pho Chanh van
phong chu dong, phéi hop giai quyét. Khi giai quyét cong viéc neu con ¢6 y kién
khéc, Phé Chanh van phong bao cao Chanh vin phong xem xét quyét dinh.

3. Pham vi linh vue phu trach ciia Phé Chanh viin phong

Trong pham vi linh vyc dugc phan cong, cac Pho Chénh vin phong co trach
nhiém va quyén han thay mat Chanh vin phong thuc hién nhiém vy gitip Thudng
truc HDND huyén, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén:

- Chi dao xir Iy cu thé theo timg linh vuc chuyén mén dugc phan cong;
thuong xuyén niam bt thong tin, kip thoi xir Iy theo tham quyén dé xuat véi Chanh
van phong tham muu cho Thudng tryc HDND huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND huyén nhimg van d& can quan tdm chi dao, giai quyet don ddc cac phong,
ban nganh thuéc UBND huyén, UBND céc x&, thi trén trién khai thuc hién ding
chuong trinh, k& hoach ctia Thuong true HDND huyén, UBND huyén, Chi tich, céc
Phé Chu tich UBND huyén;

- Tham dy céc phién hop ctua Thudng truc HDND huyén, UBND huyén, cac
cudc hop cua lanh dao UBND huyén; tham du cac budi lam viéc, cac budi tiép
khéach ctia Thuong trre HDND huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén;

- T chirc hop, lam viéc véi cac co quan, don vi lién quan; xir 1y, ky céng vin
phiéu trinh Thuong truc HDND huyén, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén
quy dinh tai phan 1.2 muc 1 ctia Théng béo nay;

4. Cic van dé khic.....

- Céc véan dé sau day, cac Phé Chanh van phong phai bao céo xin y kién
Chéanh Van phong trude khi trinh Thudng tree HDND huyén, Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND huyén:

+ Quy hoach, ké hoach phat trién kinh té-xd héi 5 ndm va hang nim; chuong
trinh cong tac trong tdim hang ndm ctia UBND huyén; du toan ngan sach nha nudc
hang nam; phan bd ngudn von dau tu; chi truong du tu; cac chi thi, van ban quy
pham phdap ludt cia UBND huyén;

+ Cac ndi dung trinh Thuong truc Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy va
Ban Chép hanh Pang bd huyén;

+ Céc ndi dung trinh Thudng truc HDND huyén va cac ky hop HDND huyén;

+ Cac van ¢ ma cac Phé chénh Vin phong xét thdy can phai ¢6 y kién clia
Chénh van phong.

- Truong hop Chanh vén phong ving mit tai co quan (khdng lién lac duwoc)
ma cOng viée gap can phai ¢6 y klen chi dao cua Chéanh van phong thi cac Pho
Chénh van phong xin ¥ kién truc tiép ctia Thuong truc HDND huyén, Chu tich hodc
cac Phé Chu tich UBND huyén phu trach dé t6 chirc thuc hién, sau d6 bao cao
Chanh van phong.

- Can ct tinh hinh thuc té Chanh vin phong xem xét diéu chinh phén cong
cong viéc cua cac Phé Chanh van phong dam bao thuc hién ¢6 hiéu qua chirc nang,

2




nhiém vy, quyén han cuia Van phong HDND va UBND huyén

II. Phin cong nhiém vu cia Chianh Van phong, cic Phé Chinh vin
phong

1. Dong chi Chanh Vin phong:

- Chiu trach nhiém trudc UBND huyén, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND
huyén va truée phap ludt vé toan bo hoat dong ctia Vin phong; thuc hién chitc ning,
nhiém vu, quyén han dugc giao; Chi tai khoan thi nhét Vin phong.

- Giip UBND huyén, Chu tich, cac Phé Cha tich UBND huyén theo doi, thAm
dinh cac nganh va linh vuec:

+ Cong tac ndi vu (16 chikc cdn bé, cai cach hanh chinh, xdy dung chinh
quyén, dia gidi hanh chinh, tén gido, thi dua khen thuong, ky ludt);

+ Noi chinh (Cong an, Quan su, Bién phong, Tw phap, Thanh Tra, Thi hanh
dn, Toa dn, Vién Kiém sat, Néi vu, Vin phong HDND va UBND huyén).

+ Céc linh vye: Tai chinh-Ké hoach, quy hoach; ké hoach sir dung dét, giao
dét c6 thu tién sir dung dat; ké hoach phat trién kinh té- xa hoi; xdy dung co ban; T6
hd trg dau tu; doi ngoai, bién gidi, Hai quan; tin dung; gido duc va dao tao; Thanh
tra; giai quyet khiéu nai, t6 céo; ISO 9001:2008 chuyén dbi ISO 9001:2015; theo
ddi, d6n dde cac chi dao ctia Thuong truc HDND huyén, Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND huyén.

- Theo ddi cong tac phong chéng lut bdo va gidm nhe thién tai; An toan giao
théng va tham gia cac BCD do UBND huyén phan cong.

- Kiém tra, kiém soét cac van ban QPPL, kiém tra dén ddc viéc thuc hién céc
thong bao két luan cua Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén; tham muu cong
tac phdi hop gitta UBND huyén véi UBMTTQVN, cac doan thé cap huyén; giira
Vin phong HDND va UBND huyén véi Van phong Huyén uy, by phan Van phong
UBMTTQVN huyén.

- Khi Chanh Van phong di va.ng thi Gy quyén cho Phé Vin phong thay mit
Chénh Vin phong dé diéu hanh céng viéc co quan.

- Truc tiép chi dao bd phan Ké toan, vin thu, trang thong tin dién tir thuc hién
nhiém vu dugc giao.

- Tham muu cho cac Hi déng, Ban chi dao do Chu tich UBND huyén, cac
Phé Chu tich UBND huyén lam chu tich Hoi dong hodc Trudng ban thude linh vuc
duoc phan cong va cac Ban la thanh vién theo quyét dinh cia UBND huyén.

2. Pong chi Phan Thanh Tung, Phé Chanh Vin phong

La chi tai khoan th( hai ctia co quan Van phong HDND va UBND huyén.
Tham gia diéu hanh cac hoat dong chung cua co quan Van phong HDND va UBND
huyén va thuc hién mot sé nhiém vu khac khi duogc phéan cong. Truc tiép theo ddi,
tham dinh vé céc linh vuec:

- Hanh chinh tdng hop; thué; cong san; cai cach thu tuc hanh chinh; Tai
nguyén va Moi truong (trar linh vuc ddt dai); Doanh nghiép, thuong mai va dich vu
(ké ca dang ky kinh doanh); trét tu xay dung, d6 thi, vé sinh méi truong va dich vu
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d6 thi; theo ddi, don dbc cac chi dao ctia Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén
(doi vdi cac linh vuc phu trach).

- Phu trach cong tac “mét ctra”, “mét cira lién thong™; Trudng ban Tiép cong
dén; tiép nhan don thu giai quyét khleu nai, t5 cdo, phan anh, kién nghi ctia cong
dan.
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- Gitp Chéanh Van phong trong cong tac tai chinh; ISO 9001:2008 chuyén dbi
ISO 9001:2015; tai chinh; quy hoach; diu tu xdy dung; kiém soét thu tuc hanh
chinh; Té xtc tién va hd tro dau tu; theo di, chi dao vén thu, hanh chinh.

- Tham muu cho cac Hoi déng, Ban chi dao do Chu tich UBND huyén, céc
Ph6 Chu tich UBND huyén 1am chu tich Hoi dong hodc Trudng ban thude linh vuc.

3. Pong chi Vé Pong, Phé Chanh Viin phong

Tham gia diéu hanh céc hoat déng chung ctia co quan Vin phong HDND va
UBND huyén va thuc hién mét sé nhiém vu khac khi duoc phan cong. Truc tiép
theo dai vé cac linh vuc:

- Nong nghiép va Phat trién néng thén (ke ca chuong trinh xdy dung nong
thon moi; Ban chi huy phong chong thién tai va tim kiém citu nan); quan ly tai
nguyén dét (bao gom ca boi thuong, giai phong mat béing va tdi dinh cu; cdp gidy
chung nhdn quyén sir dung dat); Dan toc; Lao dong, Thuong binh va Xa hoi; day
ngh&; Van hoa — Théng tin (trir thong tin doi ngoai); Trung tim Vin hoa - Thé thao
- Du lich va Truyén thong; gitip d& xa dic biét khé khan theo tinh than Nghi quyét
04/TU; theo ddi, don dbc cac chi dao ctia Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén
(d@6i véi cde linh vuee phu trach). - Giap Chanh Vin phong theo déi, chi dao cong tac
cac linh vuc vin hoé cong sd, quy ché lam viée, dinh ky bao cao hoat dong cta Vin
phong, phu trach cong tac tu vé co quan.

- Truec tiép chi dao b phén Bao vé, phuc vy, lai xe thuc hién nhiém vu duogc
giao.

- Tham muu cho céc Hoi ddng, Ban chi dao do Chu tich UBND huyén, cac
Phé Chu tich UBND huyén lam chu tich Hoi déng hodc Trudng ban thudc linh vuc
dugc phan cong.

4. Pong chi Phan Thi Anh Kim, Phé Chanh Viin phong

Tham gia diéu hanh céc hoat dong chung ctia co quan Vin phong HDND va
UBND huyén; thuc hién mat s6 nhiém vu khac khi dugc phén cong. Truc tiép theo
dai vé cac linh vue:

- Hoat dong ctia Hoi dong nhan dan huyén.

-Coéng tac Y té; Tu phép; dan van chinh quyén; phéi hop véi Mit tran va céc
doan thé; cong tac hoi va thanh nién; theo doi, don dbc cac chi dao ciia Thudng truc
HDND huyén; Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén (déi voi cac linh viee phu
trach).

- Gitp Chanh Vian phong trong cong tac thong tin dbi ngoai; gido duc va dao
tao.




- Truc tiép chi dao b6 phan phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Tham muu cho cac Héi dbng, Ban chi dao do cac Pho Chu tich UBND
huyén lam chu tich Hoi dong hodc Trudng ban thudc linh vire dugc phén cong.

II1. Nhiém vu cia Chuyén vién

1. Pong chi Ngb Vin Viét, Chuyén vién

Tham muu cho lanh dao Vin phong vé céc linh vuc:

- Quy hoach; dau tu xay dung, cong tac hd tro, xuc tién du tu; Kinh té va Ha
tAng; Doanh nghiép, thwong mai va dich vu (ké ca ding ky kinh doanh); cong
nghiép, khoa hoc-cong nghé¢; cac chuong trinh MTQG.

- Nong nghiép va Phat trién nong thén (bao gom ca chuong trinh xdy dung
nong thon mdi; Ban chi huy phong chong thién tai va tim kiém ciru ngn); cong tac
Dan tdc; Tai nguyén dat.

- Tham muu van ban ¢6 ché do “Mat”.

- M6t s6 nhiém vu khac do lanh dao phan cong.

2. Pong chi Nguyén Ngoc Rin, Chuyén vién

Tham muu cho 13nh dao Vin phong vé céc linh vuc:

- Lam nghiép; tai nguyén moi truong (tru linh viec dat dai);

- Noi chinh, tiép dan, tiép nhan don thu khiéu nai, 16 cao, kién nghi, phan 4nh
cua cOng dan.

- Thue hién nhiém vu tai by phan “mdt cira”, “mdt ctra li€én thong”; cong tac
cai cach hanh chinh; ISO 9001:2008 chuyen doi ISO 9001:2015;

- Cac linh vuc: Y té; Tu phap; Lao dong, Thuong binh va Xa hdi; day nghé;
Van héa - Theé thao - Du lich va Truyén thong (#rir thong tin doi ngoai); giup do xa
dic biét kho khan theo tinh than Nghi quyét 04/TU.

- M6t s6 nhiém vu khac khi dugc phan cong.
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3. Pong chi Mai Vin Trung, Chuyén vién

Tham muu cho ldnh dao Vin phong vé céc linh vye:

- Hoat d6ng ctia Hoi dong nhan dan.

- Cong tac tong hop; cac linh vue vé kinh té; tai chinh; thué; tin dung; quéc
phong-an ninh; gido duc-dao tao; dbi ngoai, thong tin ddi ngoai; cong téc kiém soat

th tuc hanh chinh; theo ddi, tong hop céc vin ban chi dao ctia Chu tich, cac PCT
UBND huyén.

- Cong tac dan véan chinh quyén; cong tac phdi hgp véi Mt trin va cac doan
thé; cong tac hoi, thanh nién; theo d&i, dén déc cac chi dao ctia Thuong truc HDND
huyén.

- M6t s6 nhiém vu khac khi duoc phan cong.

5. Pong chi Hoang Oanh Diing, Chuyén vién

Tham muu cho lanh dao Vin phong vé céc linh vuc:



- Quan tri cong nghé thong tin; Trang thong tin dién tir; He thong quan Iy vin
ban va diéu hanh VNPT Ioffice”; phu trach phong hop Truc tuyén.

- Thyuc hién nhiém vu tai by phan “mdt ctra”, “mot cira lién thong; kiém soat
thu tuc hanh chinh.

- M6t s6 nhiém vu khac khi duge phan cong.

IV. Nhiém vu Vin thw

1. Pong chi Vii Thi Hoa

- Phu trach van ban di.

- Phu trach chinh cong tac luu trir va kiém cong tac thu quy cua co quan.

- Mot s6 nhiém vu khac khi duge phan cong.

2. Pong chi Nguyén Thi Thanh Chiic

- Phu trach van ban dén (Ké ca theo doi vin ban dén trén hop thu dién tir cua
tinh).

- Phu trach cdng téc Iuu trit ctia co quan; Phdi hop phu trach van ban di.

- Mot s6 nhiém vu khac khi duge phén céng.

V. Nhiém vu ciia Nhén vién

1. Ké toin

- Phu trach cong téc tai chinh- ké toan cta co quan,

- Giup Lanh dao Van phong theo ddi va quan ly trang thiét bi, tai san, co s
vat chat; cong tac hau can.

2. Lai xe: Lai xe Phuc vu cong tac cia Thuong true HDND huyén; Chu tich
UBND huyén; cac Pho Chu tich UBND huyén.

3. Bio vé

- Thyc hién nhiém vu truc, bao vé tru sé co quan va chdm soc cdy xanh trong
khuo6n vién tru s6 HDND va UBND huyén.

- Huéng dan céc t6 chirc cé nhan dén lién hé cong tac ding quy dinh.

- Huéng dan vi tri dé xe mo t6, 6 t6 cia can bd cong chire va céc tb chire ca
nhan dén lién hé cong tac ding noi quy dinh.

4. Phuc vu

- Phuc vu nudc udng céc cude hop, tiép cong dén cua Thuong truc HDND va
lanh dao UBND huyén.

- Pam bao v¢ sinh khuén vién tru s& co quan, phong hop, phong lam viéc, tiép
cong dan ctia Thuong truc HDND va lanh dao UBND huyén.

* Trong qua trinh cong tac cdc can b, chuyén vién va nhdn vién Van phong
thuong xuyén trao doi thong tin kip thoi nhitng linh vuc dwogc phdn céng phu trdach
cho nhau va bdo céo déng chi phu trach dé ném bét thong tin chung.




Trén déy la Thong béo phén cong nhi€ém vu cdn by, nhén vién Van phong
HDND va UBND huyén dé cac phong, ban chuyén mén thugc huyén, UBND céc
x4, thi tran biét tién lién hé cong tac./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- TT. Huyén uy (b/c);

- TT. HBND huyén (b/c);

- Chu tich, cdc PCT UBND huyén (b/c);
- Can b, cong chirc Van phong;

- Céc phong, ban, nganh huyén;

- UBND céc x4, thi tran;

- Luu VT, TH.

Ping Van Nam
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