VĂN PHÒNG HĐND&UBND XÃ
DANH SÁCH CÔNG CHỨC VĂN PHÒNG HĐND&UBND XÃ

	Stt
	Họ và tên
	Chức danh
	Số điện thoại
	email

	1
	Nông Ngọc Hoàng
	Chánh Văn phòng HĐND&UBND xã
	
	hoangnn.tan@caobang.gov.vn


	2
	Nguyễn Văn Toàn
	[bookmark: _GoBack]Chuyên viên Văn phòng HĐND&UBND xã
	
	toannv.tan@caobang.gov.vn


	3
	Ngọc Thị Thùy Trang
	Chuyên viên Văn phòng HĐND&UBND xã
	
	trangntt.tan@caobang.gov.vn

	4
	Triệu Trung Nghĩa
	Chuyên viên Văn phòng HĐND&UBND xã
	
	nghiatt.tan@caobang.gov.vn

	5
	Đinh Thị Thu Huyền
	Cán bộ hỗ trợ Văn phòng HĐND&UBND xã
	
	

	6
	Nông Văn Phúc
	Nhân viên Bảo vệ  
	
	

	7
	Đinh Thị Diệp
	Nhân viên tạp vụ
	
	



Tên tổ chức: Văn phòng HĐND&UBND xã Đông Khê.
Địa chỉ: Xã Đông Khê, tỉnh Cao Bằng.
Số điện thoại:.
Email: Vanphong.dke@caobang.gov.vn
Chức năng nhiệm vụ: 
[bookmark: khoan_1_15]Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện chức năng quản lý nhà nước về các lĩnh vực sau:
[bookmark: diem_a_1_15]- Lĩnh vực Văn phòng, gồm: Chương trình, kế hoạch công tác của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân và cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân; tham mưu hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân; công tác chỉ đạo, điều hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân; cung cấp thông tin, bảo đảm điều kiện vật chất, kỹ thuật phục vụ hoạt động của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp xã; thực hiện công tác quản trị nội bộ của Văn phòng;
[bookmark: diem_b_1_15]- Lĩnh vực Tư pháp, gồm: Công tác xây dựng và tổ chức thi hành pháp luật, theo dõi việc thi hành văn bản quy phạm pháp luật, kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật, phổ biến, giáo dục pháp luật; hòa giải ở cơ sở, trợ giúp pháp lý, nuôi con nuôi, hộ tịch, chứng thực, quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính và các công tác tư pháp khác theo quy định của pháp luật;
[bookmark: diem_c_1_15]-  Lĩnh vực đối ngoại, gồm: Công tác đối ngoại địa phương.
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