HUYEN UY BINH SON PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHOTG HUYEN Binh Son, ngay 20 thang 9 nam 2022

S 28 -TB/VPH
THONG BAO

Phan cong nhiém vu cho lanh dao, cong chirc, nguoi lao dong
cia Van phong huyén Binh Son

Thuc hién Quy dinh s6 20-QPi/HU, ngay 28/02/2019 cua Ban Thuong vu
Huyén uy vé chuc nang, nhiém vy, quyén han, t6 chtrc bd may va mbi quan hé
cong tac ctia Van phong huyén Binh Son; Quy ché lam viéc s6 01-QC/VP, ngay
08/3/2019 ciia Vian phong huyén Binh Son vé quy ché lam viéc cua Vin phong
huyén Binh Son. Dé thuc hién hoan thanh tét nhiém vu duogc giao, Chanh Van
phong huyén Binh Son phan cong nhiém vu cho 1anh dao, cong chirc, nguoi lao
dong Vian phong huyén Binh Son (sau ddy viét tit la Vin phong), cu thé nhu
Sau.

1. Pong chi Nguyén Thanh Thuong, HUV, Chanh Vin phong

- Phy trach hoat dong, quan 1y, diéu hanh chung ctia Vin phong; cong tac
t6 chuc, can b, thi dua - khen thudng, ky luat, giai quyét don thu khiéu nai, t6
céo lién quan dén cong chirc, nguoi lao dong Vin phong; quan 1y tai chinh, tai
san, ngan sach, cong tac xay dung co ban ctia Van phong va lam chu tai khoan
thr nhat ddi véi kinh phi hoat dong cua Thuong truc Huyén uy, Thudng truc
HDND, UBND huy¢n, cac co quan chuyén trach tham muu gitp viéc Huyén uy,
Khdi Mit tran va t6 chire chinh tri - x4 hoi.

- Phat ngdn va cung cap thong tin cho co quan bao chi khi dugc Thuong
truc Huyén ay, Thuong tryuc HDND huyén va Chi tich UBND huyén uy quyén.

- Theo ddi viéc thuc hién chuong trinh cong tac ciia Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu Huyén uy; vi¢c thuc hién cac chu truong cia Huyén uy, Ban Thuong
vu Huyén uy thudc linh vyc kinh té - x hoi; tham dinh, tham tra dé an, vin ban
clia cac co quan, to chirc trude khi trinh Huyén uy, Ban Thuong vu, Thudng truc
Huyén uy vé: yéu cau, pham vi, quy trinh, thAm quyén ban hanh va thé thirc van
ban; tham tra cic van ban cua Vin phong thudc linh vuc phu trach; chuén bi ndi
dung phuc vu cac hdi nghi, cac budi 1am viéc caa Huyén uy, Ban Thuong vu,
Thuong truc Huyén uy.

- Theo ddi cong tac td chirc, can bo; cong tac ndi chinh; tu phap; thanh tra;
phong, chong tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; xay dung chinh
quyén; qudc phong - an ninh; cai cach hanh chinh, kiém soat tha tuc hanh chinh;
cong tac thi dua - khen thudng; linh vuc van hoéa - xa hoi;



- Tham muu thyc hién Quy ché phdi hop giita UBND huyén véi
UBMTTQVN va céc to chirc chinh tri - xd hoi huyén; T truong T mdt cia
UBND huyén.

- Tham muu giap Huyén ty, Thuong truc HDND, UBND huyén ma tryuc
tiép, thuong xuyén 1a Ban Thuong vu Huyén uy, Thuong truc Huyén uy, Thuong
truc HDND, lanh dao UBND huyén trong td chirc, diéu hanh cong viéc lanh dao,
chi dao, giai quyét cong viéc hang ngay; chi dao trién khai thuc hién nhiém vu dot
xuit do Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén ty, Thuong truc HDND huyén, lanh
dao UBND huyén giao.

- Kiém duyét trude khi trinh Thuong truc Huyén uy, lanh dao UBND
huyén ky cac vin ban: bao cdo quy, 6 thang, nim, bao céo chuyén dé, cac ké
hoach, két luan, chuong trinh, chi thi, nghi quyét ctia Huyén uy, Ban Thudng vu
Huyén uy; Kiém duyét Pé 4n, van ban cla céc co quan, td chuc trude khi trinh
Huyén uy, Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND, UBND
huyén vé: yéu cau, pham vi, quy trinh, thim quyén ban hanh va thé thic vin ban.
Kiém duyét cac van ban ctia Vin phong.

- Ky cac van ban thtra 1énh Ban Thuong vu Huyén ty, cua Chu tich UBND
huyén, cac thong bao y kién chi dao cua Thuong truc Huyén uy; cac van ban cua
Vin phong trinh Ban Thudong vu, Thuong tryc Huyén ty hodc gui dén cac cap
ty, t6 chtrc dang (trir mot sd van ban dd ty nhiém cho Pho Chanh Van phong);
quy ché lam viéc ctia co quan; ky cac van ban nhén xét, danh gia hiang nam dbi
voi cong chire, nguodi lao dong cuia Van phong theo quy dinh; tham gia xtr li van
ban dén cua Thuong truc HDND, UBND huyén ddi vai linh vue cong tac phu
trach.

- Lam trung tdm dau méi trong viéc phdi hop véi cac Pho Chanh Vin
phong, cac co quan chuyén trach tham muu, giup viéc Huyén uy, cac phong, ban
huyén trong vi¢c tham muu, dé xuét cho Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy,
Thuong truc HDND huyén, UBND huyén, Chu tich UBND huy¢én.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy,
Thudng truc HDND, UBND, Chu tich UBND huyén giao; ty quyén giai quyét
cong viée cho cac dong chi Pho Chanh Vin phong khi can thiét.

- Xir Iy van ban dén cua Vin phong huyén.

2. Pong chi Vo Pirec Cong, Phé Chanh Vin phong

- Gitp Chanh Vin phong kiém duyét trude khi trinh Thudng truc Huyén
uy ky cac van ban Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy thudc linh vuc dugc phan
cong; tham dinh, thAm tra dé 4n, vin ban cla cic co quan, t6 chirc trude khi trinh
Huyén uy, Ban Thudng vu, Thuong truc Huyén uy vé: yéu cau, pham vi, quy
trinh, thAm quyén ban hanh va thé thitc van ban thudc linh vuc ndi chinh trude



khi trinh Chanh Vin phong. Kiém duyét cac van ban cua Van phong thudc linh
vuc phu trach va khi dugc Chédnh Van phong phan cong.

- Giup Chanh Van phong xur Iy van ban dién tur; theo ddi cong tac van thu,
luu trit cia Huyén uy; theo doi hoat dong ciia Mat tran, cac doan thé chinh trj - xa
héi; cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Huyén ty; tham tra trudc khi
trinh Thuong truc Huyén uy ky cac van ban: bao cdo thang, quy, 6 thang, nam,
bao cio chuyén dé, cac ké hoach, két luan, chuong trinh, chi thi, nghi quyét cua
Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy.

- Lam chu tai khoan thir hai di v6i kinh phi hoat dong ctia Thudng truc
Huyén uy, Thuong truc HDND, UBND huy¢n, cic co quan chuyén trach tham
muu gitp viéc Huyén uy, Khéi Mt tran va té chirc chinh tri - x4 hoi.

- Theo dbi, gitp Chanh Vin phong ra soat viéc to chirc thuc hién chuong
trinh cong tac cia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu; viéc thuc hién cac chu truong
ctia Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy thudc linh vuc phu trach; phdi hop véi
Phé Vin phong phu trach téng hop chuan bi ndi dung phuc vu cac ky hoi nghi,
cac budi lam viée cua Huyén uy, Ban Thuong vy, Thuong tryc Huyén uy vé linh
vuc no1 chinh.

- T6 chire thyuc hién chire nang, nhi¢m vy Co yéu theo Luat Co yéu va cac
quy dinh cta Ban co yéu Chinh pha. Theo ddi, d6n déc thuc hién viée tmg dung
CNTT, hoat dong mang cta cac co quan Pang & huyén va cap x4, thi tran.

- Lam nhiém vu Trudng ban Tiép cong din truc thuéc Vin phong huyén.

- Giap Chanh Van phong tham muu cho Thuong truc Huyén uy stra chira
try s& lam viéc va cac tai san khac khi bi hu hong; mua sam thiét bi, tai san co
quan va quan ly tai san co quan; dam bao co sd vat chét cho hoat dong ctia Huyén
uy, Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén uy.

- Chi dao xay dung ké hoach td chtrc don, phuc vu khach dén tham, 1am
viéc vo1 Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén uy va Van phong.

- Chi dao t6 chic cong tac bao vé, phong chéng chiy nd, phong tai nan,
phong dich tai co quan Huyén ty; chiam lo doi séng vat cht, tinh than cta cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong Vin phong theo ché do.

- Piéu hanh dam bao xe 6 to phuc vu déng chi Bi thu, cac Pho Bi thu va
cac nhu cau khic dung quy dinh.

- Thira 1énh k¥ cac vin ban thudc thim quyén cua Ban Thuong vu Huyén
uy, Thuong truc Huyén uy, Chu tich HDND huyén, Chu tich UBND huyén khi
dugc giao va ty quyén; ky thay Chanh Vin phong cac van ban thudc thim quyén
ctia Chanh Vin phong khi duoc ty quyén.

- Xir Iy cong viéc ctia Chanh Vian phong khi Chanh Vin phong uy quyén.
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3. Pong chi Lir Thé Lam, Ph6 Chanh Vin phong

- Giup Chanh Van phong tham muu linh viec HDND huyén, lam nhiém vu
thu ky ky hop HDND huyén.

- Giap Chanh Vian phong theo dbi, tham muu, dé xuat cac linh vuc: DAt
dai, tai nguyén, khoang san, moi truong; thu hoi dat, boi thuong, giai phong mat
bang, tai dinh cu; giai quyét khiéu nai, td cdo, tranh chip dat dai; dan toc, ngoai
vuy; ton gido; thanh nién; dia gidi hanh chinh; bao vé bi mat nha nudc; van thu,
luu trit cia Thuong truc HDND, UBND huyén; cong tac bao vé, dadm bao an toan
co quan, phong chdng thién tai, chdy nd ctia Van phong.

- Gitp Chanh Vian phong xu 1y van ban dén hang ngdy ctua Thuong truc
HDND, UBND huyén; xay dung lich cong tac tuadn ctia Thudng truc HDND
huyén, 1anh dao UBND huyén; diéu hanh dam béao xe 6 t6 phuc vu cong tac ctua
Chu tich HDND, Chu tich UBND huyén va cac nhu cau khac ding quy dinh.

- Lam chut tai khoan thtr ba dbi véi kinh phi hoat dong cua Thudng truc
Huyén uy, Thuong truc HDND, UBND huyén, cac co quan chuyén trach tham
muu gitp viéc Huyén uy, Khéi Mt tran va té chirc chinh tri - x4 hoi.

- Cung vdi 1anh dao Van phong tham muu cho Thuong truc HPDND, lanh
dao UBND huyén stra chira try s¢ lam viéc va céc tai sdn khac khi bi hu hong;
mua sam thiét bi, tai san; quan 1y cong san trong co quan; dam bao co sd vat chit
cho hoat dong ctia Thuong truc HDND, UBND huy¢én.

- Truc tiép chi dao, ki€m tra, don doc viéc thuc hién nhi€ém vu cua cong
chtrc, nguoi lao dong cia Van phong dugc giao nhiém vu c6 lién quan dén linh
vuc phu trach (ké ca don thu);

- Thira 1énh ky cac vin ban thudc thim quyén cta Ban Thuong vu Huyén
uy, Thuong truc Huyén ay, Chu tich HDND huyén, Chu tich UBND huyén khi
dugc giao va uy quyén; ky thay Chanh Vin phong cac van ban thudc tham quyén
ctia Chanh Vin phong khi duoc ty quyén.

- Xir Iy cong viéc ctia Chanh Van phong khi Chanh Vin phong uy quyén.
4. Pong chi Trinh Quang Pat, Ph6 Chanh Vin phong

- Giup Chanh Van phong theo doi, tham muu, dé xuét cac linh vuc: Quy
hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, ké hoach dau tu phat trién; ngan sach,
tai chinh, ngan hang, kho bac nha nudc, thong ké, tai san cong; cong tac quan 1y,
phat trién d6 thi (ké cd dia ban Khu kinh té Dung Qudt); dau tu xay dung; giao
thong van tai (ké cd cong tac dam bdo an toan giao théng); khoa hoc - cong
ngh¢; cong nghiép, tiéu thi cong nghiép, thuong mai va dich vu; néng nghiép va
phat trién noéng thon (bao gom ca xdy dung néng thén méi, phong chong thién
tai, tim kiém ciru nan).
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- Gitip Chanh Vian phong tong hop bao cdo truc bao tuan, nhat 13 nhiing
cong viéc phuc vu cho nhiém vu chi dao, quan 1y diéu hanh cua lanh dao UBND
huyén; tong hop ndi dung va tham muu thong bao két luan giao ban tuan ciia Chi
tich, Pho Chu tich UBND huyén; chi dao don ddc, tong hop giai quyét v kién,
kién nghi cua cu tri, chit van cua dai biéu Hoi déng nhan dan; lam nhiém vu thu
ky ky hop HPDND huyén.

- Tham muu thuc hién quan 1y cac du an dau tu xdy dung ma Vin phong
duoc giao nhi¢m vu chu dau tu. Bao quan hd so tai liéu cac du an, cong trinh theo
quy dinh.

- Gitip Chanh Vian phong diéu hanh ning cao hiéu qua hoat dong Cong
thong tin dién tr huyén; Ban bién tap Website; xay dung co quan van hoa, cong
tac phong chong thién tai ctia co quan.

- Truc tiép chi dao, kiém tra, don dbc viéc thyc hién nhiém vu cta cong
chtrc, vién chure, nguoi lao dong ciia Van phong dugc giao nhiém vu c6 lién quan
dén linh vuc minh phu trach (ké cd don thu).

- Cong tac 18 tan, d6i ngoai ddi voi cac doan cong tac dén lam viéc véi
Thuong truc HDND, 1anh dao UBND huyén.

- Thira 1énh ky cac vin ban thudc thim quyén ctia Ban Thuong vu Huyén
uy, Thuong truc Huyén uy, Chu tich HDND huyén, Chu tich UBND huyén khi
duogc giao va ty quyén; ky thay Chanh Vian phong cac van ban thudc thim quyén
cia Chanh Vin phong khi dugc uy quyén; tham gia xir 1i vin ban dén cua
Thudng truc HDND, UBND huyén déi véi linh vuc cong tac phu trach.

- Xir Iy cong viéc ctia Chanh Van phong khi Chanh Vin phong uy quyén.
5. Pong chi Nguyén Thi Thanh Nga, chuyén vién

- Tham muu gitp ldnh dao Vin phong cong tac tong hop, theo ddi cac linh
vuc: xay dung Pang, chinh quyén, cac co quan chuyén trach tham muu, giup viéc
Huyén tty; cong tac Noi chinh, phong chdng tham nhiing.

- Tham muu giap lanh dao Vin phong tong hop ndi dung, bio cao hang
tuan ctua Thuong truc Huyén uy, ciia Van phong huyén; tong hop chuan bi noi
dung cac ky hop cua Ban Thuong vu Huyén ty, Thuong truc Huyén uy. Kip thoi
theo ddi, bdo cao Phé Chanh Vin phong phu trach tong hop vé tién do, két qua
thuc hién su chi dao cia Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy ddi véi linh vuc
dugc phan cong theo doi.

- Pugc du cac hdi nghi Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Huyén uy (khi
dugc sy dong ¥ cua Thuong truc Huyén ty); cac hoi nghi ¢ td chic co so dang
truc thudc, cac hoi nghi do 1anh dao phan cong theo doi.



- Thyc hién mot sé nhiém vu khac theo phan coéng cua lanh dao Vin
phong.

6. Pong chi Hoang Thi My Chi, chuyén vién

- Tham muu gitp 1anh dao Vin phong vé cong tac tong hop, theo doi, dé
xuét linh vye: kinh té - x hi.

- Tong hop chudn bi ndi dung cac ky hop ctia Ban Thuong vu Huyén uy,
Thudng truc Huyén uy; theo ddi, bao cao lanh dao Vian phong phu trach tong hop
vé tién do, két qua thuc hién su chi dao, két luan cua Ban Thuong vy, Thuong
truc Huyén uy d6i véi linh vuc duoc phan cong theo dbi.

- Pugc du cac hoi nghi Ban chép hanh, Ban Thuong vu Huyén uy tri¢u tap
(khi dugc sy dong ¥ cua Thuong tryc Huyén ty); cac hdi nghi ¢ to chiic co s
dang truc thudc, cac hdi nghi do 1anh dao phan cong theo dai.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

7. Pong chi Vii Thi Kiéu My, chuyén vién

- Tong hop céc ndi dung phan anh, kién nghi cua cac dia phuong qua truc
bao hang quy; dong thoi phédi hop theo dbi két qua giai quyét.

- Tham muu theo doi hoat dong cua Mat tran va cac doan thé chinh tri - x&
hoéi; theo doi, tham muu, ton gido, dan tdc, ngoai vu, thanh nién, dia giéi hanh
chinh; linh vuc van xa, hoat dong cac td chirc x4 hoi, hoat dong tin dung cua
Ngan hang chinh sach x3 hoi huyén; phdi hop tham muu giai quyét kién nghi cua
cu tri, y kién chit van ctia Pai biéu HDND huyén theo linh vuc dugc phan cong.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

8. Pong chi Bui Thi Ngoc Cam, chuyén vién

- Giup lanh dao Vian phong theo ddi, tham muu linh vuc: Dat dai, tai
nguyén, khoang san; thu hoi dét, bdi thuong, giai phong mit bang, tai dinh cu va
giai quyét cac vudng mic lién quan dén giai phong mat bang cac du an trén dia
ban huyén; theo ddi phat trién quy dat, quan 1y quy dat khu tai dinh cu; cong tac
phéi hop phat trién Khu kinh té Dung Quat; phdi hop tham muu giai quyét kién
nghi cua ctr tri, y kién chit van cta Dai biéu HDND huyén theo linh vuc duoc
phan cong.

- Thyuc hién mét sd nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao Vian

phong.



9. Pong chi Chau Thi Ry, chuyén vién

- Gitp lanh dao Van phong theo ddi, tham muu linh vyc: Nong nghi¢p va
phat trién nong thon (ké cd Chuwong trinh Muc tiéu quéc gia xdy dwng néng thén
mdi); phong chéng thién tai va tim kiém ctru nan, ciru ho; phong chdy, chita chay
rung; moi trudng; cong nghiép, tiéu thu cong nghi¢p; thuong mai, dich vu, quan
Iy thi truong; mdi truong dau tu, doanh nghiép; quan 1y va phat trién cac Cum
cong nghiép, hd trg doanh nghiép; khoa hoc va cong nghé; cong tac phdi hop véi
Ho6i Nong dan; phdi hop tham muu giai quyét kién nghi cta cur tri, y kién chat
van cua Dai biéu HDND huyén theo linh vuc duge phan cong.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Vian
phong.

10. Pong chi Ha Son Binh, chuyén vién

- Thuc hién nhiém vu chuyén trach tiép cong dan, tiép nhan va xir 1y don giri
dén Huyén ty, HDND, UBND huyén; Tiép cong dan thudng xuyén tai co quan;
tham muu chuan bi ndi dung, chuong trinh tiép céng dan dinh ky va dot xuat.

Gitp lanh dao Vian phong, Truong ban Tiép cong dan huyén tiép nhan,
phan loai, xtr 1y, theo ddi, kiém tra, don dbc, giai quyét, tong hop cac vu khiéu
nai, to cdo, tranh chap dat dai, dé nghi thu hoi gidy chtirng nhan quyén st dung dat
cap trai phap luat, kién nghi, phan anh...(cdc ndi dung kién nghi, phan dnh, yéu
cau lién quan dén nhiém vu ciia chuyén vién nao thi chuyén vién dé tham muu
gidi quyét sau khi Ban Tiép céng dan xir Iy va chuyén van ban, don); thuc hién
cac nhiém vy theo quy dinh ctia Huyén ty, UBND huyén vé quy ché tiép cong
dan, xtr Iy don thu; 1am thu ky Hoi dong tu van xir Iy hanh chinh huyén.

- Giup lanh dao Vin phong theo ddi, tham muu linh vuc ndi chinh, gom:
Thanh tra, phong, chéng tham nhiing, giai quyét khiéu nai, t6 céo; ndi vu; quan 1y
nha nudc vé trg giup phap 1y va hoa giai co s¢; phd bién va theo ddi thi hanh
phap luat; quan 1y doi ngii cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong; to chirc - bién
ché va Hoi; xay dung chinh quyén dja phuong. Cong tac phdi hop véi Toa an
nhan dan, Vién kiém sat nhan dan, Chi cuc Thi hanh 4n dan sy.

- Theo ddi chuén bi ndi dung phuc vu Bi thu Huyén ty tiép xuc, dbi thoai véi
Nhan dan va theo ddi két qua thuc hién qua tiép xtc, ddi thoai (trir ddi thoai chuyén
de).

- Thuc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

11. Pong chi Mai Thi Xuin Nwong, chuyén vién

- Giup lanh dao Vin phong tham muu tong hop cong tac tudn, nira thang
ctiia Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén; tong hop bao céo cong tac lanh
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dao diéu hanh, thyc hién nhiém vu phat trién kinh té - xa hoi thang, quy, 6 thang,
nam; téng hop bao cao ndi dung chi dao, két luan cua Thuong truc Huyén uy, ndi
dung tryc bao cum; phdi hop tham muu giai quyét kién nghi cia ctr tri, y kién
chat van cta Pai biéu HDND huyén theo linh vuc dugc phan cong; phdi hop
tham muu xtr 1y, phan hoi thong tin bao chi phan 4nh lién quan dén huyén Binh
Son; phdi hop theo ddi két qua thyc hién nhiém vy dugc UBND huyén, Chu tich
UBND huyén giao cho cac co quan, don vi, dia phuong.

- Gitp lanh dao Van phong theo doi, tham muru linh vuc: Tu phép, cai cach
hanh chinh; kiém soat thu tuc hanh chinh, 1SO va hoat dong cua B phan mdt cua
huyén, tiép nhan va xir 1y phan anh, kién nghi vé thu tuc hanh chinh; theo dai,
tham muu thue hién Quy ché phdi hop gitta UBND huyén véi cac co quan chuyén
trach tham muu, giup viéc Huyén ty, UBMTTQVN huyén, cac to chirc chinh trj -
x3 hoi huyén (trr Hoi Nong déan); phdi hop tham muu giai quyét kién nghi cua cir
tri, y kién chat van cua DPai biéu HDND huyén theo linh vyc dugc phan cong;
thuc hién nhiém vu thanh vién Ban bién tap Website huyén;

- Phéi hop thuc hién cong tac tiép cong dan, tiép nhan, giai quyét don thu
giri dén Huyén ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén.

- Gitp 1anh dao Vin phong cong tac dbi ngoai, phuc vu don tiép cac doan
cong tac dén 1am viéc véi Thuong tryc HDND, 1anh dao UBND, Van phong.

- Phéi hop véi cac bo phan lién quan phuc vu Ho1 nghi cua Huyén iy, Ban
Thuong vu Huyén uy, HDND huyén, UBND huyén.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

12. Pong chi LAm Thi Trang, cin su

- Giup lanh dao Vian phong theo ddi, tham muu quan 1y nha nudc vé cong
tac van thu; theo doi, té)ng hop két qua thyc hién nhiém vu dugc UBND huyén,
Chu tich UBND huy¢n giao cho cac co quan, don vi, dia phuong.

- Ki€ém nhiém cong tac van thu dén cho HDND, UBND huyén; dinh ky
hang thang thuc hién chuyén giao tai liéu dé phéan loai xt Iy va luu trit theo quy
dinh. Chiu trach nhiém chinh truéc Chanh Van phong veé tiép nhan, quan 1y,
chuyén giao, phat hanh van ban, quan 1y con diu, bao vé bi mat nha nude va cac
hoat dong tai b phan vian thu (HDND va UBND huyén); Pinh ky hang thang
kiém tra, bdo céo viéc tiép nhan, xu ly van ban dén HDND, UBND huyén.

- Phbi hop bd phan hanh chinh quan tri, phuc vu co quan dé xuit viéc mua
sdm cac trang thiét bi, van phong phém; thuc hién cong tac hau can phuc vu cho
Thuong truc HDND, lanh dao UBND, cac Ban HDND huyén, Van phong dam
bao hop vé sinh, an toan thuc phém.



- Thyc hién mot sé nhiém vu khac theo phan coéng cua lanh dao Vin
phong.

13. Pong chi Vwong Thio Quyén, by phan Viin thw

- Quan 1y con dau cta Huyén uy, ciia Vin phong huyén dung theo quy
dinh; st dung con dau diing muc dich.

- Thyc hién cong tac van thu cho Huyén iy, Van phong; nhan sao tai liu.
Nhan va chuyén van ban, thu tin, dién tin, bdo chi, tai liu theo dung dia chi va
chiu sy chi dao truc tiép cta lanh dao Van phong. Tham muu, dé xuat cho lanh
dao Vian phong vé cong tac van thu. Chuyén tai lidu cho bo phan luu trit theo quy
dinh.

- Chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong vé moi sai sét trong khau tiép
nhan, chuyén giao ndi bo cac loai tai li¢u, con diu, st dung con dau khong ding
quy dinh va vi pham ché do bao mat cua Dang, nha nudec.

- Tang cuong ap dung cong nghé thong tin trong qua trinh guri nhan, trao
ddi vin ban (trtr van ban mat).

- Thuc hién mét sb nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

14. Pong chi Tran Thanh Nga, cin sw, by phin vin thw

- Thyc hién cong tac vin thu di cho HDND, UBND huyén; phéi hop voi
van thu dén giup lanh dao Van phong tham muu quan 1y nha nude vé cong tac
van thu. Truc tiép thuc hién tiép nhan, xu 1y, vao $0, phat hanh van ban di va
dinh ky hang thang thyc hién chuyén giao tai liéu luu trit ding trinh tu, thAm
quyén dam bao chinh xac, nhanh chéng va kip thoi. Pinh ky hang thang kiém tra,
bao cdo viéc vao so, phat hanh vin ban di cia HDND, UBND huyén.

- Quan ly, st dung con diu cua Thuong truc HDND, UBND huyén chat
ché, ding quy dinh ctia Nha nude. Thuc hién nghiém ché d6 bao mat cong vin,
tai liéu theo quy dinh hién hanh; bao quan, Iuu trir tai liéu ding quy dinh. Chiu
trach nhiém trudc Chanh Vian phong vé tiép nhan, chuyén giao noi bo cac loai tai
liéu, con dau, st dung con dau.

- Thuc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

15. Pong chi V6 Vin Phic, can sw, by phin lwu triv

- Tham muu, d& xuit cho 1anh dao Vin phong vé cong tac thu thap, chinh
1y, quan 1y, lwu trit, khai thac tai liéu cua nha nude theo quy dinh. Dinh ky hing
thang thuc hién tiép nhan van ban ban giao tur van thu dé phan loai, xur 1y tai li¢u
luu trit, bao quan an toan, dam bao bi mat nha nudec.
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- Gitip 1anh dao Vian phong theo ddi, tham muu linh vuc HPND: Tong hop
xdy dung chuong trinh cong tac cia HDND huyén, tiép xtc cir tri, cac hoi nghi,
cudc hop, ky hop Hoi dong nhan dan huyén; theo ddi, tong hop két qua giai
quyét, trd 101 cac y kién, kién nghi cua cu tri, chit van cta dai biéu Hoi déng nhan
dan huyén, tinh va Qudc hoi; hoat dong chi dao, diéu hanh, giam sat va téng hop
béo céo trinh Thuong truc HDND huyén.

- Kiém nhiém vé ky thuat may moc, trang thiét bj lam viéc, dam bao phuc
vu cong tac cho Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén. Thuc hién cong tac
quan ly, van hanh may chu tai dat phong may dam bao an toan, bao mat.

- Tham muu c6ng tac bao v€ co quan, phong chay chira chay, phong tranh
thién tai tai tru s&¢ Huyén uy va HDND, UBND huyén;

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Vian
phong.

16. Pong chi Nguyén Thi Hong Thuy, Ké toan,
G1up Chanh Van phong thuc hién cac nhiém vu sau:

- Tham muu trinh Thuong tryc, Ban Thuong vu Huyén, Thuong truc
HDND, UBND huy¢n thyc hi¢n cac chu truong, chinh sach, ché do thu, chi tai
chinh. Ché do quan 1y, st dung tai chinh, tai san cia Pang, cia Thuong truc
HDND va UBND huy¢én, ciia Van phong huyén.

- Phéi hop tham muu cho Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND,
lanh dao UBND huyén lap ké hoach ngan sach hang nam va thyc hién viéc quan
Iy ngan sach cua Huyén uy, HDND, UBND huyén, cdc co quan chuyén trach
tham muu giap viéc Huyén iy, Van phong huyén, Mat tran TQVN huyén va céc
t6 chtrc chinh tri - xa hoi huyén; xdy dung bao cdo tong hop du toan va quyét
toan ngan sach bBang, nha nudc va nhi€ém vu tai chinh hang nam trinh Thuong
truc, Ban Thuong vu Huyén uy, Thuong truc HDND, 1anh dao UBND huyén.

- Hudng dan, kiém tra nghi€p vu tai chinh, quan 1y va stir dung tai san cua
bang do6i vai céac to chirc co sé Pang truc thuoc Huyén uy.

- Bao dam kinh phi chi tiéu theo yéu cau ctua Thuong truc Huyén uy,
Thuong truc HDND, UBND huyén, ctia cac co quan chuyén trach tham muu gitp
viéc Huyén uy, Mat tran TQVN huyén, cac td chire chinh trj - xa hoi huyén va
kinh phi chi tiéu ctia Van phong theo ké hoach dugc phan bo, chap hanh dung ché
do tai chinh ké toan, thanh toan, quyét toan, kiém ké, béo céo véi co quan tai
chinh Pang cép trén va Phong Tai chinh - Ké hoach huyén theo quy dinh.

- Phéi hop td chirc don, phuc vu Poan cong tac dén tham, 1am viéc véi Ban
Thuong vu Huyén uy, Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND, lanh dao
UBND huyén va Van phong.
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- Thyc hién mot sé nhiém vu khac theo phan coéng cua lanh dao Vin
phong.

17. Pong chi Nguyén Thi Dung, b phan hanh chinh, quén tri, thi quy
Truc tiép, chu tri thuc hién cac nhiém vu sau:

- Chiu trach nhiém quan 1y tién mat, quan 1y cac loai sb sach, chimg tir lién
quan dén tién mat va ciing v6i ké toan thuc hién ding quy dinh ctia phép luét.

- Chu tri, phéi hop v6i cac b phan lién quan dé tham muu t6 chuc don,
phuc vu khach dén tham, 1am viéc v4i Ban Thuong vu Huyén uy, Thuong truc
Huyén uy, Thuong truc HPDND, lanh dao UBND huyén va Van phong huyén.

- T6 chuc phuc vu cac Hoi nghi cua Ban Chép hanh, Ban Thuong vu
Huyén uy, hoi nghi do Ban Thuong vu Huyén uy triéu tdp va cac hoi nghi cua
Vin phong huyén; phdi hop voi cic bo phan lién quan phuc vu hop HDND
huyén, hoi nghi UBND huyén tri¢u tap.

- Trang b1 phuong tién lam viéc cho Thuong truc Huyén uy, Thuong truc
HDND, UBND huyén, 1anh dao Van phong va cac bd phan ctia Van phong. Theo
ddi, quan 1y trang thiét bi va tai san ciia Huyén ty, HDND, UBND huyén, dé xuét
viéc bdo dudng va sura chira cac trang thiét bj dé phuc vu nhiém vu cong tac cua
Huyén uy, HDND, UBND huyén. Pam bao v¢ sinh moi1 truong xung quanh co
quan Huyén uy, phong hop, hoi truong, phong lam viéc cua Thuong truc Huyén
uy, Chanh Van phong.

- Tham muu cham lo doi séng vat chat, tinh than cta can bd, cong churc,
lao dong cuia Van phong. Tb churc tro gitp tham than nhan nhu: bd, me dé; bo,
me vQ (ché)ng); \%Y (chéng), con cua can by, cong chuc, lao dong ctia Van phong
khi gap odm dau, hoan nan.

- Phéi hop t6 chtre don, phuc vu Poan cong tac dén tham, 1am viéc véi Ban
Thuong vu Huyén uy, Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND, l1anh dao
UBND huyén va Van phong.

- Thuc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

18. Pong chi Huynh Thi Thu Thi, cong chirc biét phai

- Giup 1anh dao Vian phong theo ddi, tham muu linh vuc: Quéc phong, an
ninh (bao goém ca bién gidi bién, ving gidp ranh); cong tac thi dua, khen thudng;
cong nghé thong tin va truyén thong; hd trg theo dbi, tham muu mang tong hop,
kiém soét thu tuc hanh chinh va ISO; ton gido, dan toc, ngoai vy, thanh nién, dia
gi61 hanh chinh.
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- Gitip Chanh Vin phong theo ddi, thuc hién cong tac thi dua ciia Khdi cac
co quan cong tac Bang nam 2021; cong tac thi dua khen thudng cua Van phong;

- Thyc hién mot sé nhiém vu khac theo phan coéng cua lanh dao Vin
phong.

19. Pong chi Nguyén Viét Viét, cong chirc biét phai

Gitp lanh dao Van phong theo ddi, tham muu linh vic dat dai, tai nguyén,
khoang san; theo doi hoat dong, hd trg khau don tiép, tro gitip, huéng dan cong dan
khi dén lam viéc tai BO phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mot cira huyén.

20. Pong chi Nguyén Thi Thuy Duyén, hop dong 161

- Tiép nhéan, nhap vin ban dén co quan Huyén uy, chuyén lanh dao Vin
phong xir 1y; pho to chuyén cong vin dén ding dia chi; dinh ky hang thang, quy
phéi hop v6i ngudi duoc giao nhiém vu phat hanh van ban di thuc hién chuyén
giao tai lidu dé xtr 1y phan loai va luu trit theo quy dinh.

- Tham muu, dé xuét cho 1anh dao Vian phong vé cong tac luu trit, khai
thac tai liéu luu trit cua Pang theo quy dinh. Huéng din, bdi dudng nghiép vu
van thu, luu trit cho cac to chic dang co so truc thuoc Huyén uy va Mt tran, cac
doan thé chinh trj - xa hoi huyén.

- Thuc hién v¢ sinh, ddm bdo cong s& ludn sach s€, khang trang tai try s&
Huyén tiy; phong khach, phong hop, hoi truong, nha khanh tiét, cac phong lam
viéc cua Thuong truc Huyén uy, Van phong; chuan bi nude uéng cho cac culc
hop, hoi nghi va cac budi lam viéc. Thuc hién cong tac bao mat theo quy dinh.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

21. Pong chi Ping Thi Lanh, phuc vu

Thuc hién vé€ sinh, ddm bdo cong s& ludn sach s, khang trang tai tru s&
HDND, UBND huyén; phong khach, phong hop, hoi truong, nha khanh tiét, bo
phan MGt cura, cac phong lam viéc ciia Thuong truc HDND, lanh dao UBND
huyén, cac Ban ctia HDND huyén, Vin phong, tru so Tiép céng dan huyén;
chuin bj nudc uéng cho céc cudc hop, hoi nghi va cac budi lam viéc. Thyc hién
cong tac bao mat theo quy dinh.

- Thuc hién mét sd nhiém vu khéac theo phan cong cua lanh dao Van
phong.

22. Cac ddng chi 14i xe
- B/c Nguyén Birc Toan - quan 1y, diéu khién xe 76B-1111
- B/c Nguyén Pha Thanh - quan 1y, diéu khién xe 76B - 00099.
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- B/c Pham Quang Tung - quan 1y, diéu khién xe 76B — 00101.

- B/c Phan Xuéan Pai - quan 1y, diéu khién xe 76A — 00083.

* C6 nhiém vu:

- Hﬁng nam lap S6 theo ddi viée quan ly, bdo dudng, bao tri, dang kiém,
van hanh, stra chita xe 6 t6 theo quy dinh. Co ké hoach dé xuét bao dudng, bao
tri, dang kiém, dé xuét thay thé phu ting khi khong con kha ning s dung.
Thudong xuyén kiém tra xe dam bao an toan trudc khi van hanh, diéu khién
phuong tién phuc vu lanh dao Huyén di cong tac an toan, kip thoi theo chuong
trinh cong tac cua Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy, lanh dao HDND va
UBND huyén hang tuan va dot xuat. Thuc hién bao quan phuong tién can than,
sach s€. Truong hop co su ¢d rui ro, hu hong dot XuAt kip thoi bao cao va dé xuit
cho lanh dao Vin phong cho y kién thuc hién.

- HO tro bd phan Van thu nhan ban tai li¢u, dong dAu, phat hanh van ban
cua Huyén uy, HDND, UBND huyén, Van phong huyén.

- Phéi hop véi cac bo phan lién quan phuc vu Ho1 nghi cua Huyén uy, Ban
Thuong vu Huyén uy, HDND huyén, UBND huyén.

- Kiém nhiém theo doi hé théng dién, nudc co quan, san vuon, cay canh;
kip thoi phdi hgp Chuyén vién xay dung, bo phan hanh chinh quan tri, phuc vu dé
Xuét stra chira, cham séc cay xanh, v€ sinh dé dam bao cong s& ludn sach sg,
khang trang (trong dé dong chi Phan Xudn Bai chiu trdch nhiém chinh trong
tham muu, dé xudf).

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéc theo su phan cong cua Lanh dao Van phong.

23. Mt s6 ndi dung khac

23.1. Nhiém vu, quyén han ciia Chuyén vién

- Gitip Lanh dao Vin phong thuong xuyén theo ddi, cdp nhat tién do, két qua
thuc hién nhiém wvu theo Iinh vuc phan cong trén dia chi
https://quanlynhiemvu.quangngai.gov.vn; hang tuin bao cao két qua thuc hién.

- Gitp Lanh dao Van phong thudong xuyén theo ddi, dén déc, kiém tra, tong
hop va phén tich tinh hinh hoat dong kinh té, van hoa - x4 hoi cua cac nganh, cac
cép duoc phan cong theo doi trong viée thuc hién nhiém vu kinh té, van hoa - xa hoi,
viéc chap hanh cac vin ban cua cp trén, cac chi truong ctia Pang va Nha nudc, cia
Tinh @y, UBND tinh, Huyén uy, HDND va UBND huyén nhdm phan anh kip thoi
phuc vu su chi dao diéu hanh cua Huyén uy, HDND, UBND huy¢n.

- Nghién ctru cac van ban cia Dang va Nha nude, nhat 13 cac van ban lién
quan dén linh vuc cong tac duoc phan cong, dé xuat véi Lanh dao Van phong trong
viéc trién khai, t6 chtrc thuc hién cac van ban dé mét cach chinh xac, kip thoi;
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- Chuyén vién dugc tham gia cac cudc hop cua Huyén uy, HDND, UBND
huyén va cac cudc hop véi cac cap, nganh trong huyén lién quan linh vuc duoc phan
cong; duoc phat biéu dé xuat v kién ctia minh trong cudc hop, hoi nghi. Khi dugc
phan cong, co trach nhiém tryc tiép lam thu ky cudc hop va soan thao cac vin ban
can thiét trinh Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén ay, Thuong truc HDND va
Lanh dao UBND huyén ky, ban hanh.

- Chuyén vién phai rén luyén k¥ nang nhiém vu quan Iy Nha nudc; t6 chirc tot
cong tac théng tin (tiép nhdn hé so cong viéc va ndp hé so heu trit mot cach khoa
hoc); bién tap thanh thao cac van ban theo dung trinh ty, ndi dung, tham quyén va
thé thirc theo quy dinh hién hanh trong linh vuc quan 1y dugc phan cong.

- Chuyén vién c6 nhiém vu chuan bi ndi dung, cung cap tinh hinh thudc linh
vuc minh phuy trach, dy tiép va lam viéc voi cac doan khach dén lam viéc véi 13nh
dao huyén theo sy phan cong cua Chanh, Phé Chanh Van phong.

- Chuyén vién duogc lam viéc truc tiép voi Thuong true Huyén uy, Thudng
truc HDND va Lanh dao UBND huyén theo linh vuc cong tac dugc phan cong. Khi
nhan nhiém vu tryc tiép tir Thuong truc Huyén ty, Thuong truc HDND va Lanh
dao UBND huyén, chuyén phai bao cdo voi Lanh dao Van phong phu trach vé cong
viéc thyuc hién, hodc sau khi két thac dé téng hop theo doi chung.

- Chuyén vién duoc lam viéc tryc tiép v6i Lanh dao cac co quan tryc thudc
Huyén try, UBND huyén theo linh vuc cong tac dugc phan cong dé don ddc thuc
hién nhiém vu duoc UBND huyén giao; truyén dat y kién cta lanh dao UBND
huyén. Truong hop kho khan, kip thoi bao céo, dé xuat Lanh dao Van phong.

- Chuyén vién c6 trach nhiém bao cao két qua thuc hién nhiém vu hing tuan
cho bo phan tong hop dé tong hop chung, bao céo két qua cho Chanh Vian phong.

23.2. Ngoai cac nhiém vu dwoc phan cong cho tirng cong chirc, nguoi
lao dong trong Vin phong, mdi ca nhin cé trach nhiém:

- Thyc hi¢n nghiém tac, trach nhiém dbi véi cac nhiém vu phat sinh, dot
xuét va cac nhiém vu khac do Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND, lanh
dao UBND huyén va Chanh Vin phong yéu cau. Tich cuc cong ddng trach nhiém
trong viéc phuc vu cac ngay 18, ngay tét, cac hoi nghi 16m, v€ sinh moi truong...,
cong tac phong chdng thién tai, cac phong trao thé duc, thé thao, van nghé,...cac
cudc thi tim hiéu do Pang, Nha nudc, Poan thé phat dong. Tham gia hoc tap day
du cac chu truong, chinh sadch cua Pang, phap luat cia Nha nudc.

- Cong chirc khong c6 nhiém vu hodc chwa duge Chanh Vian phong dong ¥
thi khéng dugc phat ngon lién quan dén nhiém vu coéng viéc ctia Vian phong;
tuyét ddi gilr gin bi mat thong tin, cac nd1 dung cua lanh dao va co quan; thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va bao v¢ tai san cia cong, bdo vé bi mat cua
Pang, Nha nudc theo quy dinh. Thuc hién tdt vin héa img xir trong quan hé cong
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tac, quan h¢ giao tiép vdi cong dan noi cong sd, ¢ cac dia phuong va khu dan cu
sinh song.

- Mo6i déng chi 1anh dao, cong chtic cua Van phong can ctr nhiém vu dugc
giao theo doi, kiém tra, bdo céo viéc thuc hién cac thong bao két luan, cac nhiém
vu chi dao cia Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND,
lanh dao UBND huyén; tham muu vin ban don ddc céc co quan, don vi thyc hién
nhiém vu do Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND huyén, UBND huyén,
Chu tich UBND huyén ddi véi linh vuc, muc dich phan cong, phu trach dam bao
hiéu qua. Thuc hién cai tién 18 16i lam viéc, hinh thanh tac phong chuyén nghiép,
phén d4u hoan thanh xuit sic nhiém vu duoc giao.

- Lanh dao, chuyén vién Van phong theo nhiém vy, linh vuc dugc phan
cong va phan cong cua dong chi Chanh Vin phong c6 trach nhiém tham muru,
phuc vu cong tac cua Bi thu Huyén uy, Chu tich UBND huyén di tiép xtc, doi
thoai v&i nhan dan theo ké hoach, quy ché.

- Thyc hién ché do thong tin bao céo dinh ky hang tudn va dot xuat cho
Chanh Vin phong theo yéu cau ciia cap trén lién quan dén nhiém vu dugc giao.

Yéu cau cong chirc, ngudi lao dong ctia Van phong thyc hién nghiém tac
Thong bao nay, trong qua trinh trién khai thuc hién c6 kho khin, vueéng méc thi
kién nghi, dé xuat Chanh Vian phong huyén xem xét, phan coéng diéu chinh cho
phtl hop, dam bao hoan thanh tét nhiém vu ctia Vin phong.

Thong bao nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Thong bao sb
23-TB/VPH ngay 02/3/2022 ctia Van phong huyén.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Thuong tryc Huyén uy,

- Thuong truc HDND huyén, » bao cao

- Lanh dao UBND huy¢n,

- Cac chi, dang bo tryc thudc Huyén uy,

- Cac co quan chuyén trach TM, GV Huy¢n uy,
- Céc phong, ban thudc huyén,

- UBND céc x4, thi tran,

- Cong chtrc, nguoi lao dong Van phong huyén.
- Luu Van phong huyén.
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