UBND HUYEN BUC CO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND Dgc l1ap-Tw do-Hanh phc
S6:324 /TB-VP Pirc Co, ngay 15 thang 11 nam 2022
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu linh dao va cong chirc, nhén vién
ciua Van phong HDND - UBND huyén

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ciia Chinh phii ban
hanh Quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan huyén,
qudn, thi xd, thanh phd thudc huyén; Nghi dinh so 108/2020/NP-CP ngay
14/9/2020 ciia Chinh phi vé sia doi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh
37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu,

Can cir Nghi quyét s6 63/NQ-HPND ngay 23/7/2021 ciia HDND huyén vé
viéc ban hanh Quy ché hoat dong cia HPND huyén khéa VII, nhiém ky 2021-
2026; Quyét dinh sé 2284/QOP-UBND ngay 20/9/2021 ciia UBND huyén vé viéc
ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND huyén Birc Co, nhiém ky 2021-2026;

- Can cir Quyét dinh sé 260/0D-VP ngay 27/10/2021 vé viéc ban hanh Quy
ché lam viéc cua Van phong HDND-UBND huyén,

Xét tinh hinh thuc té bd may va cong chirc, nhan vién ciia co quan, Chanh
Vian phong HDND-UBND huyén phan cong nhi¢ém vu cho cac thanh vién Van
phong HDND-UBND huy¢n, nhu sau:

1. Ong Lé Vin Thinh - Chanh Vin phong:
- Theo di, quan 1y chung cc hoat dong Vin phong; Chu tai khoan thtr nhat.

- Theo ddi, tham muu, dé xuét, tham dinh, trinh ky van ban lién quan dén
linh vuc: Kinh té (trir kinh té nganh thudc linh viee Tai nguyén-Méi truong; Nong-
Lam nghiép, Thiiy san); Noi chinh (gom: Céng tdc cdn b, cong chirc, vién chirc;
khen thuong, ky ludt, xu Iy vi pham hanh chinh; cai cach hanh chinh; thanh tra);
cong tac Ngoai vu bién gidi; phu trach trang thong tin dién tir huyén; cac bao cédo
dinh ky ciia UBND huyén.

- Tiép nhan vin ban dén (van ban gidy), d& xuat y kién, trinh Chu tich
UBND huyén xem xét, chi dao thyc hién.

- Xir 1y vin ban dén trén hé thdng quan 1y van ban diéu hanh (dwgc Chu tich
UBND huyén ity quyén) dé giao nhiém vu truc tiép (trén méi truong mang) cho
Thu truong cac phong chuyén moén, don vi sy nghi€p thuoc UBND huyén, cac Pho
Chanh Van phong, cac chuyén vién Van phong HDND-UBND huyén tham muu
thuc hién nhiém vu dam bao ndi dung, thé thirc va thoi gian theo dung quy dinh;
gui dén Thuong tryc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén dé lanh dao, diéu
hanh, cac don vi lién quan biét, phdi hop thuc hién.



- Chi dao cac Pho Chanh Van phong, chuyén vién thuc hién va phdi hop,
don doc cac co quan, don vi tong hop nhiém vy, chuan bi nd1 dung cac cudc hoi y,
lam viéc, hdi hop cia Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

- Cung v61 bo phan hanh chinh - quan tri chi dao, chuan bj chu d4o nhirng
diéu kiénqphuc vu hog}t dong cuia Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND
huyén; kiém tra, don doc vi¢c cham séc cdy xanh, truc bao vé, v¢ sinh khudn vién.

- Xt Iy nhitng cong viéc khac theo sy chi dao cia Thuong truc HDND
huyén, Lanh dao UBND huyén. Chiu trach nhiém tru’(')g: Thuong truc HDND
huyén, Lanh dao UBND huyén va quy dinh ctua phap luat vé hoat dong Van phong.

- Theo d&i Vin phong - Thong ké thi tran Chu Ty.
2. Ong Nguyén Pinh Tién — Phé Chanh Viin phong:

- Theo d&i, tham muu, dé xuét, thim dinh, trinh k¥ vin ban lién quan dén
linh vuc: Van xa; Noi chinh (trer cong tac thanh tra; can bo, cong chure, vién chuc,
khen thuéng, ky ludt; xir Iy vi pham hanh chinh; gidi quyét don thi; cdi cach hanh
chinh, trang thong tin dién tur huyén).

- Phy trach, theo dbi To tiép nhan va tra két qua giai quyét cac thi tuc hanh
chinh cua huyén.

- Kiém tra, don doc cac bd phéan lién quan trong qua trinh trién khai nhiém
vu va chuan bi nd1 dung dé Lanh dao UBND huyén lam vi¢c vo1 cadc nganh hodc
du cac Ho1 nghi lién quan dén linh vyc phu trach.

- Téng hop cong viéce thude linh vuc phuc trach ‘dé dé xuat noi dung Hoi y
lanh dap UBND hu‘yén,, theo doi nhitng cong viéc con ton dong thudc linh vuc phuy
trach dé don doc, dé xuat chi dao.

- Vao chiéu tha nam hang tuan, phdi hop voi cac bo phan co quan, Van
phong Huyén uy va cic nganh lién quan dy kién va thdng nhat lich lam viéc tuan
cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huy¢én.

- Piéu hoa, bd tri xe, ky phiéu cép xang phuc vu cong tac cua Thuong truc
HDND huyén, Lanh dao UBND huy¢n; chu tai khoan thir hai.

- Thyc hién theo ddi, don doc coéng tic quan tri hanh chinh; kiém tra, d6n
doc viéc cham ség cay xanh, truc bao v¢, v€ sinh khuon vién; D€ xuat giai quyét
kip thoi nhitng ché dd lién quan dén can bd, cong chirc, nhan vién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Thuong truc HDND
huyén, Lanh dao UBND huyén va Chanh Van phong.

- Chiu trach nhiém truéc Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND
huyén, Chanh Van phong va cac quy dinh cua phap luat vé viéc tham muu, dé
xuat, tham dinh, trinh ky ndi dung cong vi¢c thudc linh vuc dugc phan cong phu
trach.

- Theo ddi Van phong - Théng ké xa Krél, Ia Din.



3. Ba Vii Thi Thity — Phé Chénh Vin phong:

- Theo ddi, tham muu, dé xuit, thim dinh, trinh ky van ban, béo cdo dinh ky,
cac hqat dong cong tac cia HDND, Thuong truc HDND huyén; tham dinh céc bao
cdo hang thang, quy, 6 thang, nam cia UBND huyén trude khi trinh Chanh Van
phong.

- Theo ddi, tham muu, dé& xuét, thim dinh, trinh ky van ban lién quan dén
linh vue: Kinh t€ nganh (Tai nguyén-Moi truong, Nong-Lam nghiép, Thuy sdn).

- Trudng Ban tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan huyén; giai quyét don
thu.

- Tham muu, dé xv}ét ndi dung phuc vu cac phién hop cuia UBND huyén,
trinh Chénh Vian phong; tong hop tinh hinh kinh t€-xa hoi trén dia ban d€ 1anh dao
UBND huyén tham dy céc phién hop thuong ky ciia Ban Thuong vu Huyén uy.

- Tong hop cong viée thude linh vuc phu trach dé dé xuat noi dung Hoi y
lanh dao UBND huyén, theo doi, don dbe nhirng cong viéc con tdn dong thudc linh
vuc phu trach dé dé xuét tham muu van ban dén dc. Tham dinh, téng hop, dé xuét
ndi dung Hoi y cua Thuong tryc HDND huyén.

- Rhéi hop Léanh dao Van phong chi dao, don déc cong tac quan tri hanh
chinh. B¢ xuat giai quyét kip thot nhiing ché dg lién quan dén can bd, cong churc,
nhan vién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Thuong truc HDND
huyén, Lanh dao UBND huy¢n va Chanh Vian phong.

- Chiu trach nhiém truéc Thuong tryc HDND huyén, Lanh dao UBND
huyén, Chanh Van phong va cac quy dinh cua phap luat vé viéc tham muu, dé

xuét, thAm dinh, trinh ky nd1 dung cong viéc thudc linh vuc duge phan cong phu
trach.

- Theo ddi Vian phong - Théng ké x4 Ia Kla.

4. Ba Nguyén Thi Giang - Chuyén vién

- Theo ddi va tham muu van ban, Qé Xuat giai quyét nhirmg coéng viée lién
quan dén linh vuc: Tai chinh-K& hoach; tham dinh, d€ xuat giai quyet To trinh lién
quan dén kinh phi ctia cac don vi.

- Tong hop, chuan bi ndi dung hoi y cua Lanh dao UBND huyén, trinh
Chanh Van phong, trude 10 gio thir 6 hang tuan.

- Thu quy co quan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong.

- Theo ddi Van phong — Thong ké xa Ia Nan.

5. Ong Nguyén Pirc Tuin- Chuyén vién ’

- Theo ddi va tham muu van ban, d¢ xuat giai quyét nhimg cong viéc lién
quan dén linh vuc: Tai nguyén-Moi truong; Quy hoach, thu hat dau tu, xay dung;
cac Cong ty cao su, Binh doan 15.



- Thu ky Ban tiép cong dan huyén, tham muu giai quyét kip thoi don thu t6
c40, khiéu nai, kién nghi cua cong dén.

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong.

- Theo d&i Vin phong — Théng ké xa Ia Dok.

6. Ong Pham Ngoc Khoa-Chuyén vién

Theo d&i va tham muu vin ban, dé xuét giai quyét nhiing cong viée lién
quan dén cac nganh thudc linh vuc: Van xa (trir linh viec Y te) cong tac cai cach
thu tuc hanh chinh; ra soat thu tuc hanh chinh; Quan ly Hé thong‘chat lugng ISOO;
trang thong tin dién tur cia huyén; h¢ thong quan ly van ban diu hanh; hé thong
mot ctra dién tir; hé thong truyén hinh tryc tuyén.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong.

- Theo ddi Van phong — Thong ké xa Pnon.

7. Ba Mai Thi Bich Thiiy-Chuyén vién

o Theo QGi, tham muu céc van ban chi dao cua Thuong truc HDND huyén;
Tong hop, chuan bi ndi dung hdi y cia Thuong truc HDND huyén.

- Chiu trach nhiém chinh tong hop bao cio hang thang, quy, 6 thang, nam
cua Thuong truc HDND, UBND huyén va cac bao cao dot xuat.

- Theo ddi va tham muu van ban, dé xuat giai quyét nhitng cong viéc lién
quan dép cac cac co quan tham muu, giup viéc Huyén uy, Mat tran va cac Hoi,
Doan thé huyén.

- Theo ddi, tong hop cac cong viée con cham tré, con ton dong chua hoan
thanh nhiém vu cua cac co quan, don vi, dia phuong thg@c Iinh vuc p}}u trach dé
kip thoi bao cao lanh dao Van phong vao thur 5 hang tuan hoac dot xuat theo yéu
cau.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong.

- Theo ddi Van phong — Thong ké xa Ia Dom.

8. Ba Lé Thi Thwong — Vién chirc (ting cwong)

- Theo ddi va tham muu van ban, dé xuit giai quyét nhitng céng viéc lién
quan dén linh vye: NOng-Lam nghi€p-Thuy san; cdc nganh Noi chinh: Cong an,
Quan su, No1 vu, Thanh tra, Tu phap, Toa an, Vién kiém sat, Thi hanh an; linh vuc
Ngoai vuy bién gidi; xtr Iy vi pham hanh chinh.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong.

- Theo ddi Van phong - Théng ké x4 Ia Kriéng.

9. Ong Ro Mah Buwu- Chuyén vién

- Tham muu, dé X}lét quan ly nha nudc \Cé linh vye Y té, bao gom: Kham
béqh, chﬁ’q bénh, phl.lC, hoi chuc nang; y duoc co trgyén; 51'{:0 khoe sinh san; trang
thiét bi y t&; dan so - ké hoach hoéa gia dinh (theo Di€u 4, Diéu 5, Thong tu lién tich



s6 51/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 11 thang 12 nim 2015 cia Bo truong Bo Y
té va Bo trudng Bo Noi).
- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong.
10. Ba Tran Thi Hoai Thwong- Chuyén vién

- Tham muu, dé xuét quan 1y nha nudc vé linh vuc Y té, bao gém: Y té du
phong, Dugc; my phém; an toan thuc phém; bao hiém y té; (theo biéu 4, biéu 5,
Thong tu lién tich s6 51/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 11 thang 12 nim 2015 cta
Bo truong Bo Y € va Bo truong Bo Noi).

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong.
- Theo ddi Van phong — Thong ké xa Ia Lang.
11. Ong Lé Hong Quang- Chuyén vién phu trach Ké toan.

- Tham muu quan 1y, sit dung ngudn kinh phi (thu-chi) dam bao hoat dong
hiéu qua, dang quy dinh ctia phap luat va chiu trach nhiém vé viéc tham muu theo
chtic trach, nhiém vu dugc giao; quan 1y tai san co quan, dé xuat giai quyét xing
xe theo quy dinh.

- Tryc tiép tham muu, dé xuat giai quyét kip thoi cac ché do, chinh sach cho
can bo, cong chirc, nhan vién co quan theo ding quy dinh.

- Dinh ky vao ngay 15 va 30 hang thang, tong hop cac khoan thu-chi, hoan
chinh ho so, chirc tir theo dung quy dinh d¢ bao cao Chanh Van phong theo doi,
chi dao. Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo su phan cong cia Ianh dao Van phong.

12. Ba Lé Thi Thiy Hiang — Vién chirc (ting cwong) phu trach chung
cong tac van thw, luu trir ciia co quan va cac nhiém vu sau:

- Cong tac van thu, pho to tai li¢u cho don vi.

- Quan ly khudn déu,H(f)i ddéng nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén,
Van phong, Chi bg, Ban ti€ép cong dan, Ban chi huy quan sy khoi quan ly nha
nudc, Cong doan va tén cac chirc danh cua lanh dao.

- Tiép nhan, phan loai cic hd so vin ban dén trinh Lanh dao Vin phong xir
ly.

- Xu ly ho so trén hé théng M0ot ctra dién tir.

- Tiép nhan vin ban dén bang dién tr trén hé thong.

- Tiép nhan, vao so, xir Iy, dong déu va phan ph01 van ban di (bang hé so
gidy) da duoc Lanh dao Hoi dong nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan déan ky duyét.

- Ban hanh danh muc hé so hang nam, luu trir ho so co quan (Ho so di).

- Phan phéi bao chi giri dén Lanh dao Hoi dong nhan déan, Lanh dao Uy ban
nhan dan.

- Bao quan cac thiét bi may moc phuc vu cho cong tac vin thu.

-Thuyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong.
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13. Ba Lé Thi Kiéu Nhung - Nhan vién hgp dong, phu gilp viéc Ba Lé
Thi Thuy Hang cac cong viéc sau:

- Cong tac van thu, va pho t6 tai liéu cho don vi.
- Chuyén vin ban di trén hé théng QLVHPH.
- Tiép nhén, xtr Iy vin ban dén (bang gidy) trinh Lanh dao Van phong.

- Quan 1y va st dung chimg thu s6 do Ban co yéu Chinh phu cdp dung quy
dinh.

- Ban hanh danh muc hé so hang nam, luu trir hd so co quan (Ho so dén).
- Bao quan cac thiét bi may moc phuc vu cho cong tac vin thu.

- Ihuc hién cé}c nhiém vuy khac theo su phan cong cua 1anh dao Van phong
va hop dong da ky keét.

14. Ba Pham Thi Ly - Nhén vién tap vu:

Phuc vu nudc uéng cac cudc hop, ky hop, Ho1 nghi va lam vigc, tiép khach
tai try so co quan; don vé sinh trong va ngoai phong lam viéc ciia cac dong chi
Thuong truc HPDND, Lanh dao UBND, Lanh dao Van phong thudc khuon vién
chinh va cac phong hop. Gitup bd phan Van thu khi can thiét. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo sy phan cong cia lanh dao Vin phong va hop dong da ky két.

15. Ong Tran Nga Hoang - Nhan vién bio vé

- C6 trach nhiém truc, bao vé€, bao quan toan bo tai san, phuong ti€n, huéng
dan khach dé xe dung vi tri va don dep, v€ sinh, cham soc cay xanh, cay canh trong
co quan, khu vyc khuon vién (tinh tir danh giGi duong ngang phia sau dé xuong

bdc tam cdp di xuong Hoi truong chung huyén dén phia trude cong thude Vin
phong quan [y) tru s6 HDND - UBND huy¢n,

- Don dep, v¢ sinh trong khuon vién Nha Bat giac, khu chuéng chan nuoi,
pho1 hgp luan phién vé1 dong chi Linh (hodn doi theo thang/lan) dam bao sach s€,
an toan va hi¢u qua.

- Van hanh hé théng dién, quat, thiét bi may moc, bang tén dat ban; lau don
ban ghé phuc vu cac cudc hop cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND
huyén va Vin phong. Phéi hop véi cac can bo, cong chirc va ngudi lao dong trong
co quan xdy dung va thyc hién phong chong chay nd; Bao quan va sir dung tiét
kiém, hop 1y cac cong cu dung cu va vat dung vé sinh duoc cap phat (trong khuon
vién duoc giao).

- Trén co s& nhi¢m vu dugc phan cong, xay dung lich cong tac truc, bao vé,
phuc vu va cham so6c cay xanh, cdy canh trong khuon vién tru s& hang thang trinh
Lanh dao Van phong phé duyét va giam sat thuc hién.

- Thu kho cua co quan.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong
va hop dong da ky keét.



16. Ong Vin Tién Linh - Nhan vién béo vé

- C6 trach nhiém tryc, bao v€, bao quan toan bo tai san, phuong ti€n, huéng
dan khach dé xe dung vi tri va don dep, vé€ sinh, chdm s6c cay xanh, cay canh trong
co quan, khu vuc khuon vién Hi trudong chung.

- Don dep, v¢ sinh trong khuon vién Nha Bat giac, khu chuéng chan nuoi,
phoi hop luan phién véi dong chi Hoang (hoan doi theo thang/ldan) ddm bao sach
s€, an toan va hiéu qua.

- Van hanh hé théng dién, quat, thiét bi may moc, lau don ban ghé phuc vu
cac cudc hop cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén va Van
phong. Phéi hop véi cac cong chirc va nguoi lao dong trong co quan xdy dyng va
thuc hién phong chéng chay no; Bao quan va sur dung tiét kiém, hop 1y cac cong cu
dung cu va vat dung vé sinh dugc cap phat (trong khudén vién dwge giao).

- Ihuc hién ca’}c nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong
va hop dong da ky két.

17. Ong: Pham Vin Nhan va Nguyén Hong Quéan: Nhan vién Lai xe

- Van hanh phuong tién (6 t6) an toan, phuc vu kip thoi cac hoat dong ctua
Thuong tryc HDND, Lanh dao UBND huyén; Quan 1y, bao quan, str dung phuong
tién, nhién liéu tiét kiém hiéu qua; phat hién nhitng hu hong va dé xuét cho khac
phuc kip tho1i, quan 1y tai san, phuong tién van tai ding quy dinh.

- Thyuc hién céc nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong
va hop dong da ky két.

18. Trach nhiém chung:

Céc thanh vién Van phong theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong cod
nhiém vy xu ly, dé xuét giai quyét kip thoi nhiém vy dugc giao dam bao chat
luong va thoi gian quy dinh. Néu cham tré, kéo dai thoi gian phai bao cdo va duoc
su déng y cta Thu truéng don vi; kiém tra, chuan bi Hoi truong, phong hop; chu
dong chuan bi noi dung, du hop, lam viéc, du thdo thong bao két luan lién quan
dén linh vuc ctia minh phu trach. Mo s6 cap nhat dé theo doi, don dbc nhimg noi
dung cong viéc thugc mang phu trach; chu dong dé xuat, tham muu vin ban giao
nhiém vu tir phdn mém giao viéc ddi voi nhitng ndi dung coéng viée quan trong, cap
bach dé giao nhiém vu cho cic phong, don vi, dia phuong.

Trong thuc hién nhiém vu dugc giao hodc Lanh dao Van phong giao lién
quan kinh phi, trang thiét bi dé thyc hién nhiém vu chung phai dé xuat (theo mau
phiéu dé xudt ciia Vin phong), giri ddng chi Quang - Ké toan (kiém tra, tham
dinh), trinh Chanh Vin phong duyét, chi dao thuc hién. Pong thoi, ¢6 trach nhiém
phéi hop cung Ké toan co quan hoan chinh cac chimg tir (chdm nhd't la 7 ngay sau
khi dwoc ieng kinh phi va thanh todn). Trir nhiém vu phat sinh dot xuét, khan cap
do Chéanh Vin phong chi dao thuc hién va quyét dinh.

Pé xuat van phong pham, trang thiét bi phuc vu nhiém vu (dinh ky 01
quy/lan), giri dong chi Giang - Thu quy téng hop, trinh (qua Ké todn tham dinh,
tham muu) Chanh Van phong duyét, chi dao thuc hién.



10 gio ngay thir 5 hang tuan, bao cao két qua cong viéc dugc phan cong,
phu trach; Thong ké nhitng viéc con ton tai, chim tré va dé xut nodi dung theo linh
vuc phu trach dé dua ra Hoi ¥ UBND huyén (giri qua hé thong quan 1y vin ban
diéu hanh hoic zalo cho ddng chi Bich Thiiy, dong chi Giang tong hop). Pong
thoi, can cir ké hoach lam viée cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND
huyén, chu dong bio céo véi Lanh dao Van phong dé cung thap tung, theo dbi linh
vuc duoc phan coéng. Vin phong duy tri ché d6 Hoi ¥ vao 14 gio' ngay thir siu
hang tuan va sau cac budi Hoi y cua Linh dao UBND huyén.

Yéu cau lanh dao, cong chirc, nhan vién Vian phong HDND-UBND huyén
nghiém tac thyc hién. Nhitng vin ban trudc ddy ciia Van phong lién quan dén noi
dung Thong bao phan cong nhi¢ém vu cua thanh vién co quan khdng con 4p dung
(trir khi ¢6 van ban thay thé cta cap c6 thim quyén)./.

Noi nhan:

- Thuong tryc HDND huyén (B/c);

- Lanh dao UBND huyén (B/c);

- C&c co quan, don vi;

- UBND céc x4, thi trin;

- Céc thanh vién co quan (thuc hién);
- Luu VT-VP.

5 "' Thlnh
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