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HPND-UBND HUYEN PUCCO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap -Tw do -Hanh phuc

So:  103/TB-VP Duc Co, ngay 19 thang 5 nam 2021

‘ THONG BAO
Ve viéc phan cong nhiém vu Chanh, cac Ph6 chanh va cong chirc, nhan vién
cua Van phong HDND - UBND huyén

Can cit Nghi dinh so6 37/2014/NP-CP ngdy 05/5/2014 ciia Chinh phii ban
hanh Quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan din huyén,
qudn, thi xd, thanh phé thudc huyén; Nghi dinh so6 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020
ciia Chinh phii vé sira déi, bé sung mot so diéu ciia Nghi dinh 37/2014/ND-CP ngay
05/5/2014 cua Chinh phu;

Can cir Quyét dinh s6 1759/0D-UBND ngay 27/7/2018 ciia UBND huyén vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND huyén Pirc Co, nhiém ky 2016-2021;
Quyét dinh s6 3020/QP-UBND ngay 05/11/2018 vé viéc bé sung khoan 3, khoan 4,
Piéu 4 Quy ché lam viéc ciia UBND huyén theo Quyét dinh so 1759/0P-UBND ngay
27/7/2018 cua UBND huyén; Quyét dinh s6 313/0P-UBND ngay 23/3/2021 ciia
UBND huyén vé viéc chuyén chirc nang, nhiém vu tham muru giup UBND huyén qudn
Iy nha nude thude linh vuec y té ciia Phong Y té vé Vin phong HPND-UBND huyén;

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

1. Ong Nguyén Vin Tuyén - Chanh Vin phong:

- Theo ddi, quan 1y chung cac hoat dong Van phong; Chii tai khoan thir nhét.

-Theo ddi, tham muu, dé xuét, tham dinh, trinh ky van ban lién quan dén linh
vuc: Kinh t& (trir kinh té nganh thudc linh vuc Tai nguyén-Moi truong; Nong-Lam
nghiép, Thity san); Noi chinh (gom: Céng tdic cdn bg, cong chire, vién chire; khen
thuong, ky ludt, xit ly vi pham hanh chinh, cadi cach hanh chinh, thanh tra); cong tac
Ngoai vu bién gio1; phu trach trang thong tin dién tir huyén; cac bdo cdo dinh ky cua
UBND huyén.

-Tiép nhan vin ban dén (vin ban gidy), dé xuat y kién, trinh Lanh dao UBND
huyén xem xét, chi dao thuc hién.

- Xtr Iy van ban dén trén hé thong quan Iy van ban diéu hanh (dwoc Chi tich
UBND huyén 1y quyén) dé giao nhiém vu truc tiép (trén méi trieong mang) cho Thi
trudng cac phong chuyén mon, don vi sy nghi€p thuoc UBND huyén, cac Pho Chanh
Vién 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 ding quy dinh, gui dén TT
HDND huyén, Lanh dao UBND huyén dé 1anh dao, diéu hanh, cac don vi lién quan
biét, phéi hop thuc hién.

- Pon ddc cac bd phan chuyén mon, cac co quan, don vi téng hop nhiém vy,
chuan bi noi dung cac cudc hdi y, lam viéc, hdi hop ctia Thudong tryc HDND huyén,
Lanh dao UBND huyén.
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- Cung vo61 b phan hanh chinh-quan tri chi dao, chuan bi chu d4o nhirng diéu
ki@n phuc vu h,oat dong cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén;
kiém tra, don doc viéc cham soc cay xanh, truc bdo v¢, vé sinh khuon vién.

- XU 1y nhitng cong viéc khac theo su chi dao cua Thuong truc HDND huyén,
Lanh dao UBND huyén. Chiu trach nhiém tr}I('wc Thuong truc HDND huyén, Lanh
dao UBND huyén va quy dinh cua phap luat vé hoat dong Van phong.

- Theo ddi Van phong - Théng ké thi tran Chu Ty.

2. Ong Lé Phii Huy — Phé Chanh Viin phong:

- Theo ddi, tham muu, dé xuét, thAm dinh, trinh ky van ban, bao cao dinh ky,
cac hoat dong cong tac cua Thuong truc HDND huyén;

-Theo ddi, tham muu, dé xuét, tham dinh, trinh ky van ban lién quan dén linh
vuc: Kinh té nganh (Tai nguyén-Méi truong; Néng-Lam nghiép, Thiy san); Gido
duc&bao tao.

- Piéu hoa, bd tri xe, ky phiéu cdp xing phuc vu coéng tac ctia Thudng truc
HDND huyén, Lanh dao UBND huyén; chu tai khoan thir hai;

- Truong Ban tiép cong dan tai Try so tiép cong dan huyén; giai quyét don thu;

- Vao chiéu thir nim hang tuén, ph01 hop voi cac bo phén co quan, Van phong
Huyén 0y va cac nganh lién quan du kién va théng nhat lich 1am viéc tuan cia
Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén,;

- Tong hop cong viée thude linh vue phuc trach dé dé xuat ndi dung Hoi ¥ 1anh
dao UBND huyén, theo doi, don ddc nhitng cong viéc con tdn dong thudc linh vuc
phu trach dé dé xuét tham muu vin ban dén doc.

- Phéi hop Lanh dao Vin phong chi dao, don déc cong tac quan tri hanh chinh.
Dé xuét giai quyét kip thoi nhitng ché d6 lién quan dén can b, céng chirc, nhan vién.

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

- Theo d&i Vian phong - Thong ké xa Ia Kriéng.

-Chiu trach nhiém truéc Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyc:en,
Chéanh Van phong va cac quy dinh cta phap luat vé viéc tham muu, d€ xuat, tham
dinh, trinh ky ndi dung cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

3. Ong Nguyén Pinh Tién — Phé Chanh Vin phong:

-Theo di, tham muu, dé xuat, thAm dinh, trinh ky van ban lién quan dén linh
vuc: Van xa (tru Gido duc&DT); NO1 chinh (trir cong tdc thanh tra; can bo, cong
chire, vién chirc, khen thuéng, ky ludt; xir Iy vi pham hanh chinh; gidi quyét don thu;
cdi cach hanh chinh, trang théng tin dién tir huyén).

-Kiém tra, don ddc cac bo phan lién quan trong qua trinh trién khai nhiém vu
va chuén bi nodi dung dé Lanh dao UBND huyén lam viéc vdi cac nganh hodc du céac
Hoi nghi lién quan dén linh vuc phu trach.

- Tong hop cong viée thudc linh vue phuc trach dé dé xuit noi dung Hoi ¥ 1anh
dao UBND huyén, theo ddi nhitng cong viéc con ton dong thudc linh vuc phu trach
dé don doc, dé xuat chi dao.

- Phu trach, theo ddi T6 tiép nhan va tra két qua giai quyét cac thi tuc hanh
chinh cta huyén.
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- Thye hién theo doi, don ddc cong tac quan tri hanh chinh; kiém tra, don ddc
viéc cham soc cdy xanh, truc bao v€, vé€ sinh khudn vién; Pé xuét giai quyét kip thoi
nhirng ché do lién quan dén can bo, cong chtrc, nhan vién.

-Thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Thuong truc HDND
huyén, Lanh dao UBND huyén va Chanh Van phong.

- Theo d&i Vin phong - Thong ké xa Krél, Ia Din.

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

4. Ba Vii Thi Thuy-Chuyén vién

- Theo (}6i, tham muu cdc van ban chi dao cia Thuong truc HDND huyén;
Tong hop, chuan bi ndi dung hoi y cua Thuong truc HDND huyén.

- Chiu trach nhiém chinh téng hop bdo cdo thang, quy, nam cia HDND,
UBND huyén va cac bao cdo dot xuat.

- Pé xuat Ké hoach 1am viéc ctia Lanh dao UBND huyén véi cac co quan, don
Vi (tuy theo tinh hinh thuc té diéu hanh cong viéc) dé giai quyét cac ndi dung cong
viéc phat sinh trong qua trinh quan ly di€éu hanh ctia UBND huyén.

- Theo ddi va tham muu van ban, dé xuat giai quyéet nhirng cong vi¢e li€n quan
dén cac nganh: Binh doan 15, cac Cong ty cao su, cidc co quan tham muu, gilp viéc
Huyén uy, Mat tran va cac Hoi, BPoan thé huyén.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao don vi.

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

5. Ba Dinh Thi Bich Khoa-Chuyén vién

- Theo doi va tham muu van ban, de Xudt giai quyet nhing cong viée lién quan
dén linh vuc: Tai chinh-Ké hoach; Kinh té-Ha tang; tham dinh, dé xudt giai quyét TS
trinh lién quan dén kinh phi ciia cac don vi.

- Téng hop, chuan bi ndi dung hoi ¥ ciia Lanh dao UBND huyén, trinh Chanh
Vin phong trude 10 gior thir 6 hang tuan.

- Thu quy co quan.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong.

- Theo d&i Vian phong — Théng ké x& la Dom.

6. Ong Nguyén Pirc Tuan-Chuyén vién

- Theo ddi va tham muu van ban, dé xuat giai quyét nhiing cong viéc lién quan
dén linh vyuc: Tai nguyén-Moi truong; Nong-Lam nghiép-Thuy san.

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

- Thuc hién cac nhiém vu k}}ac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong.
- Theo doi Van phong — Thong ké xa Ia Dok.

7. Ong Pham Ngoc Khoa-Chuyén vién ’
Theo doi1 va tham muu van ban, dé xuat gidi quyét nhirng cong viéc lién quan
dén cac nganh thudc linh vuc: Van xa (truw cong tac Lao dong-Thuong binh&XH,
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Dan téc, Y té); cong tac cai cach thu tyc hanh chinh; ra soat thu tuc hanh chinh; Quan
1y He thong chét lugng Isoo; trang thong tin dién tir cua huyén; hé thong quan ly van
ban diéu hanh; hé théng mét cira dién tir; hé théng truyén hinh truc tuyén.

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

- Theo d&i Vin phong — Théng ké x3d Pnon.

8.0ng Ro Mah Buu-Chuyén vién

Tham muu, gié Xuét quan 1y nha nug’rc vé ‘th vue Y té, bao gém: Khém’bénh,
Chﬁ:a bénh,, phuq héi chirc nang; y dugc cd truyén‘; strc khc")‘e sinh san; trang thiét bi y
t€; dan s6 - k& hoach héa gia dinh (theo Diéu 4, bicéu 5, Thong tu lién tich
s0 51/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 11 thang 12 nam 2015 cta Bo truong B Y té va
B0 trudng B No1).

Thuc hi¢én cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong.

9. 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 pham; an toan thyc pham; bao hiém y té; (theo Dicu 4, Dicu 5,
Thong tu lién tich s6 51/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 11 thang 12 nim 2015 cua B
truong Bo Y té va Bo truong Bo Noi).

- Theo d&i Vin phong — Théng ké x4 la Lang.
Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong.

10. Ba Nguyén Thi Giang-Chuyén vién

- Theo ddi va tham muu van ban, dé xuat giai quyét nhitng céng viée lién quan
dén cac nganh: Quan su, Dan toc; Lao dong-Thuong binh&XH; cbng tac Ngoai vu
bién gidi.

- Theo dbi, tong hop cac cong viéc con cham tré, con ton dong chua hoan
thanh nhiém vy cua cac co quan, don vi, dia phuong kip thoi bao cao lanh dao Van
phong vao thir 6 hang tuan hoic dot xuat theo yéu cau.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong.

- Theo d&i Vian phong — Théng ké xa Ia Nan.

11. Ba Mai Thi Bich Thiy-Chuyén vién tap su

- Theo ddi va tham muu vin ban, dé xuat giai quyét nhiing cong viéc lién quan
dén cac nganh Noi chinh: Cong an, Noi vy, Thanh tra, Tu phap, Toa an, Vién kiém
sat, Thi hanh an. Xt 1y vi pham hanh chinh.

-Phdi hop, gilp va chiu sy hudéng dan dong chi Vil Thi Thiy trong cong tac
tong hop chung bao céo thang, quy, nim caa UBND huyén va cic bao cao dot xuat.

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

12. Ong Lé Hong Quang-Chuyén vién (diéu dong)- phu trach Ké toan.

- Tham muu quan 1y, st dung ngudn kinh phi (thu-chi) dam bao hoat dong hiéu
qua, dung quy dinh va chiu trach nhi¢m vé vi¢c tham muu theo chtrc trach, nhiém vu
dugc giao; quan 1y tai san co quan, dé xuat giai quyét xang xe theo quy dinh.

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


https://vanbanphapluat.co/thong-tu-lien-tich-51-2015-ttlt-byt-bnv-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-to-chuc-so-phong-y-te
https://vanbanphapluat.co/thong-tu-lien-tich-51-2015-ttlt-byt-bnv-chuc-nang-nhiem-vu-quyen-han-to-chuc-so-phong-y-te
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-Dinh ky vao ngay 15 va 30 hang thang, tong hop cac khoan thu-chi, hoan
chinh ho so, chire tir theo dung quy dinh dé bdo cao Chanh Vian phong theo doi, chi
dao.

- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khéc theo su phan cong ctua lanh dao Van phong.

13. Ba Lé Thi Kiéu Nhung-Nhan vién hop ddng, phu viéc cac cong viée
Sau:
- Cong tac van thu, pho to tai liéu cho don vi.

- Quan ly khuoén dau Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, Vin
phong, Chi bo, Ban tiép cong dan, Ban chi huy quan su khdi quan 1y nha nude, Cong
doan va tén cac chirc danh cuaa lanh dao.

- Tiép nhan, phan loai cac hd so van ban dén trinh Lanh dao Van phong xir 1y.

- Xu ly hd so trén hé théng Mot cura dién tur.

- Tiép nhén van ban dén bang dién tir trén hé thong.

- Tiép nhan, vao so, xtr Iy, dong ddu va phan phdi van ban di (bang ho so gidy)
da duoc Lanh dao Hoi dong nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan dan ky duyét.

- Ban hanh danh muc hd so hang nim, luu trir hd so co quan (H6 so di).

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

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

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéc theo su phan cong ctua 1anh dao Van phong.

14. Ba Siu H’Nhu-Nhan vién hop ddng, phu viéc cic cong viéc sau:

- Cong tac van thu, va pho to6 tai liéu cho don vi.

- Chuyén van ban di trén h¢ théng QLVHDH.

- Tiép nhan, xtr 1y vin ban dén (bang hé so gidy) trinh Lanh dao Van phong.

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

dinh.

- Ban hanh danh muc hd so hang nim, luu trir hd so co quan (H6 so dén).

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

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo su phan cong cta lanh dao Van phong.
15. Ba Pham Thi Ly-Nhan vién tap vu:

Phuc vu nudc uéng cac cudc hop, ky hop, Hoi nghi va lam viéc, tiép khach tai
try s& co quan; don vé sinh trong va ngoai phong lam viéc cua cac dong chi 1anh dao
Thuong truc HDND, Lanh dao UBND, Lanh dao Van phong thudc khuon vién chinh
va cac phong hop. Gitp bd phan Vin thu khi can thiét. Thyc hién cac nhiém vu khac
theo su phan cong cua lanh dao Van phong.

16. Ong Tran Nga Hoang-Nhin vién bio vé

- Co6 trach nhiém truc, bao v€, bao quan toan bg tai san, phuong tién trong co
quan, khu vyc khudn vién (phia trude) try s6 HDND-UBND huyén.

- Don dep, v¢ sinh cham séc¢ cay xanh, cay canh trong khuon vién (phia trudc)
phia sau khu nha Thuy ta.

- Huéng dan khéach dé xe dang vi tri va mot s6 nhiém vu khac theo hop déng
da ky két;
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- Phéi hop vo1 cadc nhan vién khac van hanh hé théng dién, quat, thiét bi may
moc, lau don ban ghé phuc vu cac cudc hop cua Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND huyén va Van phong.

- Phéi hop v6i cic can bd, cong chirc va ngudi lao dong trong co quan xay
dung va thuc hién phong chéng chay nd; Bao quan va st dung tiét kiém, hop 1y cac
cong cu dung cu va vat dung vé sinh dugc cép phat.

Trén co s& nhi€ém vu dugc phan cong, xay dung lich trinh cong tac truc, bao
v€, phuc vu va cham sdc cdy xanh, cay canh trong khuon vién try sé hang thang trinh
Lanh dao Van phong phé duyét va giam sat thyuc hi¢n.

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

17. Ong Nguyén Thanh Nguyén-Nhin vién bio vé

- C6 trach nhi¢m tryc, bao v¢, bdo quan toan bd tai san, phuong tién trong co
quan, khu vuc khuén vién (Phia sau) tru s6 HDND-UBND huy¢n va Hgi truong
chung.

- Don dep, v€ sinh chdam soc cdy xanh, cdy canh trong khudn vién (phia sau)
try s6 HDND-UBND huyén, HQ1 truong chung cua huyén bao dam vé sinh moi
truong khuon vién try sd. Huéng dan khach dé xe dang vi tri va mdt s6 nhiém vu
khac theo hop dong da ky két;

- Van hanh hé théng dién, quat, thiét bi may moéc, lau don ban ghé phuc vu céc
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 xay dung va thuc hién
phong chong chay no; Bao quan va sur dung tiét kiém, hop 1y cac cong cu dung cu va
vat dung vé sinh dugc cap phat.

Trén co s& nhiém vu duge phan cong, xay dung lich trinh cong tac truc, bao
v¢, phuc vu va cham soc cady xanh, cay canh trong khudn vién tru s¢ hang thang trinh
Lanh dao Van phong phé duyét va giam sat thyc hién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cia lanh dao Van phong.

18. Ong: Nguyén Thanh Trung va Nguyén Hong Quan: Nhan vién Lai xe

- Van hanh phuong tién (6 t6) an toan, phuc vu kip thoi cadc hoat dong cua
Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén; Quan 1y, bao quan, st dung phuong
tién, nhién liéu tiét kiém hiéu qua; phat hién nhimg hu hong va dé xuat cho khac phuc
kip thoi, quan 1y tai san, phuong tién van tai dung nguyén tac.

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

Cac thanh vién Van phong theo chirc ndng, nhiém vy duoc phan cong cd
nhiém vu xur 1y, dé xuat giai quyét kip thoi nhiém vy dugc giao dam bao chat lugng
va thoi gian quy dinh. Néu cham tré, kéo dai thoi gian phai bao cdo va dugc su dong
vy cia Thu truéng don vi; chu dong chuan bi noi dung, du hop, lam viéc, du thao
thong bao két luan lién quan dén linh vuc ctia minh phu trach. M& ) cap nhat dé tién
theo doi nhiing ndi dung tham muu cho Thuong truc HDND, Lanh dao UBND
huyén.

10 gio ngay thir S hang tuan bao céo két qua cdng viéc duge phan cong, phu
trach; Thong ké nhimng viéc con ton tai, cham tré va dé xuat ndi dung theo linh vuc
phu trach dé dwa ra Hoi y UBND huyén (gt qua hé thong quan ly van ban diéu hanh
cho ddng chi Bich Khoa, dong chi Giang). Pong thoi, can cir ké hoach lam viéc cia
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Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén, chi dong bao cao véi Lanh dao
Vin phong dé€ cung thap tung, theo ddi linh vyc duge phan cong. Van phong duy tri
ché do Ho1 y vao 14 gio’ ngay thir sau hang tuan.

Yéu cau lanh dao, cong chirc, nhan vién Vian phong HDND-UBND huyén
nghiém tac thuc hién. Nhitng vin ban trudc day ctia Vin phong lién quan dén noi
dung Thong bao phan cong nhiém vu cua thanh vién co quan khong con ap dung (tru
khi c¢6 vin ban thay thé cta cap c6 tham quyén)./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Thuong truc HDND huyén (B/c);

- Lanh dao UBND huyén (B/c);

- Cac phong, ban, don vi;

- UBND céc x4, thj tran;

- Céac thanh vién co quan (thyc hién);
- Luu VT-VP.

Nguyén Vin Tuyén
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