UBND HUYEN HAM TAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Déc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 149/TB-VP Ham Tan, ngay 30 thang 9 nam 2021
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu lanh dao, cong chirc va ngwoi lao dong
co quan Van phong HDND va UBND huyén

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh pha Quy
dinh t6 chtrc cac co quan chuyén mén thuéc UBND huyén, quan, thi xa, thanh
phé thudc tinh; Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cta Chinh phu
vé stra doi, bdo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 37/2014/NB-CP ngay 05
thang 5 nam 2014 caa Chinh pht quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé truc
thudc trung wong;

Can ctr Quyét dinh s6 1392/QD-UBND ngay 20/7/2021 ctia UBND huyén
Ham Tan vé ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan dan huyén Ham Tan
nhiém ky 2021 - 2026;

Can ctr Nghi quyét s6 22/NQ-HDPND ngay 25/8/2021 cia HPND huyén
vé giai thé Phong Y té va chuyén chic niang tham muu, giap UBND cap huyén
quan 1y nha nudc vé linh vuc y té cho Van phong HDND va UBND huyén Ham
Tan;

Vin phong HDND va UBND huyén (sau ddy goi tat la Van phong) thong
bao phan cong nhiém vu ctia Chanh, Ph6é Van phong, cong chirc va nguoi lao
dong co quan Van phong nhu sau:

I. Lanh dao Van Phong:
1. Chanh Vin phong: Ong Nguyén Phiic Hoan

- Lanh dao, quan ly, diéu hanh chung toan bd hoat dong cua Van phong
theo ché d6 thu truong, chiu trach nhiém trudc Thuong truc HDPND, UBND va
Chu tich UBND huyén vé nhiém vu chuyén mén ctia co quan Vin phong theo
quy dinh va moi hoat dong ctia Vian phong theo quy ché 1am viéc UBND huyén.

- Tryc tiép tham muu cho Chu tich UBND va UBND huyén trén céc linh
vuc cong tac: NOi chinh, tai chinh - ngin sach; Xay dung co ban; tai nguyén,
khoang san va mai trudng; to chiic bd may va can bo, thi dua khen thudng, ky
luat; phong chong tham nhiing va thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; ngoai vy,
bién gidi, cong tac cai cach hanh chinh; cac linh vuc san xudt nong — 1am — ngu
nghiép va phat trién nong thén, xay dung Nong thon méi; phong chong thién tai
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va tim kiém ctru nan; phong chéng chay rimg; khoa hoc cong nghé; giao thong,
cong nghiép, thuong mai; boi thudng giai phong mit bang; cong tac vin thu luu
trit; chi dao ra soat thu tuc hanh chinh. Ngoai ra thira uy quyén, thira 1énh Chu
tich UBND huyén thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Chu tich UBND huyén
phan cong.

- Tryc tiép phu trach cong tac to chirc bd may va can bo; thi dua khen
thuong, ky luat; phong chéng tham nhiing va thuc hanh tiét kiém, chéng lang
phi; thuc hi¢n Chi thi 27, Chi thi 30, Chi thi 40 cua Ban Thuong vu Tinh uy;
Nghi quyét TW4 (khéa XII); hoc tap va lam theo tu twong, dao dtc, phong cach
Hb Chi Minh; quy ché dan chu cta co quan; cong tac hanh chinh quan tri; cai
cach hanh chinh, kiém soat thl tuc hanh chinh. Phy trach Bd phan tong hop, Bo
phan mot ctra, BO phan Van thu luu trit. Chi huy truéng Ban CHQS khéi
HDND&UBND, tu vé co quan.

- Chu tai khoan co quan Van phong.

- Phuy trach cong tac chuyén mon sau:

+ Theo ddi viéc quan 1y Trang thong tin dién tir ciia huyén; quan 1y thong
nhét viéc phat hanh van ban cia UBND huyén; chi dao viéc xtr Iy cong van, tai
liéu, thong tin hang ngdy cta cac co quan, don vi giri dén UBND huyén.

+ Xay dung chuong trinh cong tac cia Thuong truc HDND, UBND huyén
va theo ddi, don doc viée thyc hién.

+ Chuan bi cac dé an, bao cao kiém diém cong tic naim ctia UBND huyén
va cac bao cao khac theo su phan cong cia Chu tich UBND huyén.

+ Tham muu truc tiép cho Chu tich, cac Pho chu tich HDND va UBND
huyén trong giai quyét cong viéc hang ngay.

+ Kiém soat va hoan chinh cac du thao van ban cia HDND va UBND
huyén trude khi ky ban hanh. Thira 1énh Thuong truc HBDND, UBND va Chu
tich UBND ky cac thong bao, cong van, gidy moi hop, hoi nghi cia HDND va
UBND huyén.

+ Ra soat hd so cap Gidy CNQSD dat truéc khi trinh 1anh dao UBND
huyén.

+ Theo ddi, d6n dbc, kiém tra cac phong, ban thuéc UBND huyén; HDND
va UBND cac x4, thi tran thuc hién cac nghi quyét cua HDND, cac quyét dinh,
chi thi va cac y kién chi dao cia UBND huyén, Chu tich, Pho Chu tich UBND
huyén.

+ Bao dam cac diéu kién lam viéc cho cac hoat dong chung ciia Thudng
tryuc HDND, UBND va tham muu Chu tich UBND huyén thuc hién quy ché lam
viéc cua UBND huyén ding quy dinh va phap luat hién hanh.
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2. Ph6 Chanh Vin phong: Ba Tran Thién Anh Nga

- Truéng Ban Tiép Cong dan; chiu trach nhiém c4 nhan truéc Chanh Vin
phong va Thuong truc HPDND, lanh dao UBND huyén vé toan bo cong viéc cod
lién quan dén cong tac tiép cong dan: Tham muu cho Thuong truc HDND va
UBND huyén, Van phong va dé)ng chi Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén phu
trach vé phan loai va xir Iy chuyén don dén cc co quan c6 lién quan trong viéc
giai quyét don thu - khiéu nai - td céo, kién nghi theo quy dinh phép luat (si
dung con déu riéng Ban Tiép céng dan). Tiép nhan va tham muu UBND huyén
xur 1y cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, td céo ctia nhan dan va doanh nghiép
trén cong thong tin dién tr cta Chinh phii; theo ddi, tham muu thuc hién cac
Quyét dinh 217, 218 ctia B6 Chinh tri.

- Phu trach cong tac Dan van va phoi hop thuc hién nhiém vu vo1 Mat tran,
cac doan thé chinh tri - xa hd1, cac Hoi quan chiing, Hoi nghé nghiép ctua huyén.

- Ky thay Chanh Vian phong: Céc thong béo, gidy moi hop cia HDND va
UBND huyén ¢ linh vuc phu trdch va khi dugc Chanh Van phong phan cong.

- Tham dy va chuan bi ndi dung dé hop Thuong truc Huyén oy, Huyén uy,
Ho61 déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Mit tran, doan thé co lién quan dén linh
vuc phu trach va cac cong viéc khac khi dugec Chanh Van phong phan cong.

- Puoc ky thay chu tai khoan va diéu hanh cong viéc ctia Van phong khi
duoc Chanh Vin phong uy quyeén.

- Giup Chanh Van phong theo doi, thuc hién cong tac ké khai tai san thu
nhap, viéc thuc hién Quyét dinh 217, 218 ctia B4 Chinh tri di véi co quan Van
phong.

3. Phé Chanh Vin phong: Ong Ly Tung Linh

- Chiu trach nhiém cd nhan truéc Chanh Van phong va Thuong truc
HDND, UBND huy¢n.

- Tham muu cho UBND huyén, Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén céc
linh vuc: Y té, gido duc, van hoa - thé thao, du lich, thong tin, lao dong - thuong
binh va xa hoi, dan so - gia dinh - tré em; cong tac dan tdc; ton gido; cong tac
ISO 9001:2015, cong tac quan 1y nha nudc vé cong nghé thong tin; phong chay,
chira chay.

- Theo ddi, quan 1y cac trang thiét bi phuc vu cho hé théng mang, hé théng
truc tuyén, hé théng am thanh cac phong hop, héi truong UBND huyén; tham
muu dén dbc viée thuc hién hé théng phﬁn mém Mot cira dién tir; phﬁn mém
Quan 1y vin ban va diéu hanh; hé thong mail cong vu.

- T6 truong T6 Thu ky ky hop HDND huyén.
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- Bién tap, du thao bao cao thang cia UBND huyén va ctia Van phong;
phdi hop véi phong Tai chinh - Ké hoach, Chi cuc thong ké xay dung bao cao
thang, quy, 06 thang, 9 thang, nam va céac bao cao do UBND, Chu tich, cac Pho
chu tich va Chanh Van phong giao.

- Theo ddi viéc tra 16i kién nghi va giai quyét kién nghi cta cir tri dbi voi
cac phong, ban, UBND cac xa, thi tran gtiri HDND huyén va thuc hién cac cong
viéc do Thuong truc HDND huyén giao phan cong; chuin bj ho so tai liéu, ndi
dung chuong trinh cac ky hop cua HDND huyén va giao ban Thuong truc
HDND huyén thang, quy, nam.

- Ky thay Chanh Vian phong: Cac thong béo, gidy moi hop cia HDND va
UBND huyén ¢ linh vuc phu trdch va khi dugc Chanh Van phong phan cong.

- Tham du va chuan bi ndi dung cic cudc hop Thuong truc Huyén uy,
Huyén uy, HDND huyén, UBND huy¢n, Mit tran - Poan thé huyén co lién quan
dén linh vuc phu trach va céc cong tac khac khi duge Chanh Vian phong phan
cong.

- Chi dao cong tac sap xép, bd tri, trang tri cac phong hop, hoi nghi, hoi
nghi tryc tuyén do UBND huyén, Vin phong t6 chic.

I1. Can b cong chirc:
1. B4 phan nghién ciru tong hop:

Chuyén vién thudc bd phan nghién ciru tong hop va cac bo phan khac dugc
phan cong kiém nhiém cong viéc tai bd phan nghién ciru tong hop lam viéc theo
ché do chuyén vién, chiu trach nhiém trudc lanh dao Van phong vé cong viéc
duogc giao. Nhiém vu cu thé cta timg chuyén vién duoc phan cong nhu sau:

1.1. Ong Lwong Kim Bdo:

- T6 trudng Bo phan, phu trach chung b phan nghién ctru tong hop, ngoai
ra truc tiép theo doi cac linh vuc: N1 chinh, Tai chinh - ngan sach; cong tac
noéng thén maéi; nong - 1am - ngu nghiép, phong chong thién tai va TKCN; t6
Chtrc can b, thi dua khen thuong; gido duc, dan $6 - gia dinh - tré em; cac hoi
quan chung; ra soat ho so xtr Iy vi pham hanh chinh.

- Tham muu cho Chanh Van phong thuc hién Chi thi 27, 30, 40 ctia Ban

Thudng vu Tinh ty; thuc hién quy ché dan chil co so cia co quan va Ban CHQS
khéi HDND&UBND huyén.

- Tham muu xép lich cong tac tuan, thang, quy caia HDND va UBND
huyén.

- Tong hop, theo ddi don dbc cac phong, ban, UBND x4, thi tran thyc hién
nhiém vu do Huyén uy, UBND huyén giao trén tt ca cac linh vuyec.



1.2. Ba Mai Thi My Vy:

- Tham muu cho Chanh Vin phong theo ddi mét sb linh virc cong tac cia
Thudng tryc HDND huyén, thanh vién T6 Thu ky ky hop HPND huyén; phu
trach tong hop tra 11 ¥ kién ctr tri va viéc thuc hién sau y kién tra 10 cir tri cua
cac phong, ban, UBND céc x3, thi trin; cong tac d6i thoai véi nhan dan theo
Quyét dinh 217, 218 ctia B4 Chinh tri.

- Tham muu theo d6i linh vuc lao dong thuwong binh va xa hoi.

- Ra soat ho so cap Gidy CNQSD dét trudc khi trinh lanh dao Vian phong.

1.3. Ba Trin Nguyén Xudn Nhi:

- Tham muu theo ddi cong tac cai cach hanh chinh; cong tac kiém soét thi
tuc hanh chinh, theo doi viéc thuc hién cac thu tuc hanh chinh theo co ché mét
ctra, mQt cua lién thong; cong tac dan tdc cuia huyén.

- Tiép nhan va tham muu UBND huyén xir Iy cc phan 4nh, kién nghi coa
cong dan thong qua hé thong Phan anh kién nghi (pakn.dichvucong.gov.vn).

1.4. Ong Nguyén Viin Phudc:

- Tham muu theo doi cac linh vye: Xay dung co ban; tai nguyén, khoang
san, moi truong; boi thuong giai phong mat bang; giao théng van tai, cong
nghiép; thuong mai, san xuat; cap phép xay dung; Vin hoa, thong tin, thé thao,
du lich, ton giao.

- Tham muu, theo doi viéc hoc tdp va lam theo tu tuong, dao dtrc, phong
cach H6 Chi Minh ddi v&i co quan Vin phong.

1.5. Ba Vé Thi Thuy Trang:

- Tham muu theo ddi linh vuc y té.

- Kiém nhiém Vian phong Pang uy khbi Co quan - Chinh quyén huyén.

* Nhiém vu ctia chuyén vién:

- Theo ddi ndm tinh hinh hoat dong trén cac linh vuc va don vi duge phan
cong; kip thot bao céo, dé xuét véi 1anh dao nhirng van dé can thiét.

- Theo ddi, don dbc cac phong, ban, co quan va dia phuong co lién quan
chuan bi cac dé an va tham gia y kién véi co quan cha quan dé an thudc linh vuc
dugc phan cong.

- Theo ddi, don ddc cac phong, ban, UBND xa, thi tran thyc hién nhiém vu
do Huyén uy, UBND huyén giao theo linh vuc phu trach.

- Pon dbc, chuan bi cac ndi dung trinh Hoi y Thudng truc Huyén ty, Hoi ¥
Chu tich, cac Pho Cha tich.
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- Dy thao cac van ban thudc linh vuc dugc phan cong theo két luan cua
UBND huyén va don dde cac co quan, don vi thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Theo di, don dbc cac Ban Chi dao, Hoi déng, Ban dai dién do cac déng
chi 1anh dao UBND huy¢n lam Trudng ban hodac Chu tich Hoi déng.

- Chu dong tham muu cho lanh dao Van phong cong viéc dugc phan cong
va chuan bi noi dung, phong hop cho Chu tich, cac Pho Chu tich va tham du céc
cudc hop cua UBND huyén theo linh vyuc minh phu trach dé tham muu thong
bao két luan va thyuc hién cac nhiém vu khéc khi duogc 13nh dao Vin phong phan
cong.

2. B¢ phan Vian thu - Luu trir:

2.1. Ba D6 Thi Bich Trim:

- Phu trach cong tac van thu.

- Tham muu Chanh Vian phong ra soat van ban mat va van ban quy pham
phap luat cuia HDND, UBND huyén va co quan trude khi ban hanh; gt cac Chi
thi, Nghi quyét, chuong trinh hanh dong va cac van ban cong khai dé Mat tran,
cac doan thé, cac nganh gop v, tong hop, trinh ky ban hanh. Quan 1y con dau cia
UBND huyén, HPND huyén, Vin phong, Ban CHQS khéi; quan 1y Gidy chimg
nhan miu dau cac loai; xtr Iy phat hanh van ban di.

2.2. Ba Lé Thi My Linh:

- Tam thoi kiém nhiém cong tac luu trir; tiép nhan, trinh xtr Iy va chuyén
giao van ban dén cia HDND, UBND huyén, Van phong; chiu trach nhiém quan
Iy van ban dén & ché do mat.

3. B phin “Mét cira”: Ba Tran Nguyén Xudn Nhi:

- Phu trach chung Bo phan tiép nhén va tra két qua huyén.

- Phéi hop vo1 Quan tri mang theo doi, tham muu don dbc viéc thuc hién
phan mém Mot cira dién tur.

4. By phan hanh chinh quéan tri:

4.1. Ba Nguyén Thi Dung Anh:

- To truong by phan hanh chinh, quan tri, phu trach ké toan, tham muru,
theo ddi cong tac thuc hanh tiét kiém chdng lang phi cia Van phong.

- Giup Chénh Van phong theo doi, quan ly tai san cia HDND, UBND
huyén giao cho Van Phong va cua co quan.

4.2. Ba Vé Thi Thuy Trang: Kiém nhi¢m Tha quy co quan Van phong.

4.3. Té phuc vu ldi xe: Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Vian phong vé
nhiém vu dugc phan cong.



- Ong V& Minh Hoa: T6 trudng.
- Ong Phan Thanh Hai: T6 vién.

4.4. Té Bdo vé co quan: Thuc hién nhiém vu theo phap luit quy dinh vé
bao vé co quan va quy ché cua co quan. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Vin
phong Vé nhiém vu dugc phan cong; hé thong 4m thanh, diéu hoa cac phong hop
va hoi truong UBND huyén

- Ong Tran Quéc Hai: T trudng.
- Ong Nguyén Ngoc Chau: To vién.
4.5. Tap vu co quan:

- Ba Nguyén Thi Binh: T6 trudng, phu trach cong tac vé sinh cac phong
hop, cac phong lanh dao, nha cong vu, Ho1 truong, Ban Tiép cong dan, khudn
vién xung quanh day nha lam viéc HDND&UBND huyén, hoi truong, cac nha
vé sinh va thuc hién mot sb cong viéc khac do T trudng T6 hanh chinh quan tri
phéan cong.

- Ba Pham Thij Kim Thuy: T6 vién, phu trach céng tac phuc vu nuéc udng
cac phong hop, phong khach, Ban Tiép cong dan huyén, cic ban khach, cac
phong lanh dao va thuc hién mdt sb cong viéc khac do To trudng T6 hanh chinh
quan tri phan cong.

Vian phong HDND&UBND huyén bao cdo Thuong truc HDND; Chu tich,
Phé Chu tich UBND huyén dé theo ddi chi dao. Thong bao dén cac phong, ban,
HDND, UBND céc x4, thi trdn dé phdi hop cong tac; toan thé CBCC, ngudi lao
dong thudc co quan Vian phong biét dé thuc hién./.

Théng bdo nay thay thé Théng bdo sé 62/TB-VP ngay 06 thing 4 nam 2021
ciia Van phong HDPND&UBND huyén va bat dau thuc hién tir ngay 01/10/2021.

Noi nhgn:

- TT.HPND huy¢n;

- CT, PCT UBND huyén;

- VP. Huyén uy;

- Céc co quan, don vi trong huyén;
- HDND, UBND céc x4, thi trén;
-CBCC, NLb;

- Luu: VT, Bao.
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