UBND HUYEN THACH AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S$6: 250 /TB-VP Thach An, ngay 04 thang 10 nam 2024
THONG BAO

Phan cong bé sung tam thai nhiém vu cho céng chiic, vién chic,
nguoi lao dong cia Van phong HDND&UBND Thach An

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndam 2015;
Ludt sita déi, bé sung mét sé dieu cua Ludt Té chire Chinh phi va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quy ché 1am viéc cia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén Thach An dwoc ban hanh kém theo Quyér dinh s¢ 102/0P-
UBND ngay 15 thang 9 ndm 2021 ciia Vin phong Hgi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén Thach An;

Can cir Quyét dinh so 2335/0P-UBND ngay 30 thdang 8 nam 2024 cua Uy
ban nhan dan huyén Thach An vé viéc biét phai vién chuc;

Can cir tinh hinh thyee té hién nay cia don vi khi mét sé cong chize dang
nghi ché dg thai sdn theo quy dinh.

Vin phong Hoi dong nhan dan (HPND) va Uy ban nhan dan (UBND)
huyén Thach An théng bdo phan céng bd sung nhiém vu tam thoi cho cong
chuc, vién chuc, nguoi lao dong, cu thé nhu sau:

1. Phan cong bé sung nhiém vu tam thai cho cac cdng chire, ngudi lao
dong hd tre thuc hién nhiém vu ciaa ba Nong Thi Thu Hai, ba Pinh Thi Thi
do nghi ché d thai san theo quy dinh.

1.1. Ong Néng Pirc Thién — Chuyén vién:

- Tham muu du thao quyét dinh, chi thi, cac van ban khéac thuoc tham
quyén ban hanh cua UBND huyén vé cong tac ngoai vu; Lap du thao béo céo
cbng tac ngoai vu bién gidi hang quy, 6 thang, 9 thang, bao cao nam cuia UBND
huyén. Xay dung du thao chwong trinh, ké hoach, chuan bi néi dung cac cuoc
hop, cudc hoi dam vai doan dai biéu huyén Long Chau - Trung Quéc dén hoi
dam vé phét trién kinh té cira khau:

- Tham muu theo ddi, tdng hop cac hoat dong du &n phi chinh phu nuéc
ngoai trén dia ban huyén.

- Tham dinh, theo ddi, tong hop bao céo c4c nganh: Nbi vu, Bién phong
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1.2. Ong Nguyén Pirc Toan — Chuyén vién:

- Tham muu cho 1anh dao Vian phong theo di, tong hop bao cao dinh ky
thang, quy, ndm cta Vin phong ddi vai cdng tac nang cao chi s6 ning luc canh
tranh cap tinh (PCI) va cap s¢ (DDCI).

- Tham dinh, theo ddi, tong hop b&o c&o cac nganh: Tai chinh — K& hoach,
Chi cuc Thué, DBoi nghiép vu Hai quan, Boi Quan ly thi truong sb 01.

1.3. Ong Triéu Vin Thai — Can su-

- Tham muu cho 1anh dao Vian phong thuc hién cong tac t6 chuc thi dua
khen thudéng cua don vi.

- Tham dinh, theo ddi, tong hop béo cdo cac nganh: cadc Ngan hang
(NHCSXH, NHNN&PTNT, NH TMCP Loc Phat VN), xa buc Long, xa Thuy
Hung.

1.4. Ong Hoang Pirc Anh — Chuyén vién:

- Thyuc hién nhiém vu Tha quy ctia co quan Van phong, c6 trach nhiém
phdi hop chit ché véi ké toan quan Iy quy tién mat, chi tra cac loai kinh phi, ché
do kip thoi, dang quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

- Thyc hién nhiém vy phuy trach T6 Cong doan Vin phong khi Cong doan
Khdi chi dao va lanh dao phan cong.

1.5. Ong Nguyén Vin Phl — Cén su:
- Thuc hién cong tac Van thu cia HDND, UBND huyén va cua Vin phong:

+ Quan ly, tiép nhan va phat hanh van ban, gidy mai hop, hoi nghi cua
HDND, UBND huy¢n va Van phong.

+ Kiém tra, ghi chép sb sach chat ch& va phan giao van ban dung quy
dinh, kip thoi ddi véi van ban dén (cu thé: noi g, noi nhan, xir ly kip thoi cac
van ban khan, hoa tdc; van ban mat, van ban gui dich danh Thuong truc HDND
huyén, 1anh dao UBND huyén...).

+ Phat hanh Vian ban di kip thoi, dung quy dinh va dam bao quy trinh phét
hanh. Thuc hién viéc chuyén giao hd so trinh ky theo sy chi dao cua lanh dao
Van phong gitra cac b6 phan trong Van phong ciing nhu gitra Van phong vai cac
Phong, Ban, nganh huyén, cac x4, thi tran c6 lién quan. Ghi chép sé sach day du
va theo ddi chat ché& qué trinh luan chuyén cua hd so, vin ban ban hanh.

+ Quan Iy con dau theo dang quy dinh cta phap luat, tuyét ddi khong
duoc giao diu cho ngudi khong co trach nhiém str dung dau, khi chua c6 y kién
cua Chanh Van phong.
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+ Hang nam, tong hop, sap xép mot cach khoa hoc ddi véi vin ban dén va
van ban di, chuyén kho Luu trit quan 1y theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac Iuu trii:

+ Pam bao tai liéu cia Thuong truc HDND huyén, UBND huyén, Lanh
dao UBND huyén va cia Van phong dugc Iuu trir theo ding quy dinh cua Nha
nuéc. T chic wng dung khoa hoc céng nghé tin hoc vao quan 1y cong tac luu
trir va tai liéu luu tra.

+ Thuc hién ché do thu thap, chinh ly, théng ké tai liéu dua vao bao quan
va phuc vu viéc khai thac stir dung tai liéu Iuu trit theo quy dinh. Tham muu bao
cao tinh hinh quan 1y cong tac luu trix va tai liéu luu trir cia huyén vai co quan
nha nudc cap trén.

- Chiu trach nhiém thyc hién, tham muu vé quan 1y van ban mat cia HDND,
UBND huyén va ciia Van phong theo cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

- Theo ddi, tham muu dé xuat trinh UBND huyén vé viéc nang bac luong
thuong xuyén cho can bg, cong chirc, lao dong cua don vi dam bao kip thoi.

1.6. Ba Lwong Hoai Thu — Nhan vién phuc vu:

- Hb tro thuc hién cac nhiém vu cong tic Vin thu cia HDND, UBND
huyén va ctia Vin phong khi 1anh dao yéu cau.

- Giup lanh dao Vin phong thuc hién tét viéc t6 chic phuc vu in, nghi cho
khach dén l1am viéc, phuc vu hau can cho cac ky hop caa HDND, cac cudc hop,
Hoi nghi do UBND huyén triéu tap.

2. Phan cong nhiém vu cho dng La Tuan Anh — Vién chirc biét phai:

- Theo dbi, dén dbc cac don vi, cc X4, thi trin, tong hop xay dung cac
bao c4o vé kiém soat tha tuc hanh chinh dinh ky; dén ddc cac don vi thuc hién
cac bao cao dot xuat, chuyén dé. Tong hop cac bao cdo dinh ky va dot xuat vé
két qua kiém soét thu tuc hanh chinh qua hé théng VNPT- iGate, b4o céo cai
cach hanh chinh ctia Van phong; bao cao dinh ky két qua to chic cac cudc hop
trén dia ban huyén, xa; xay dung chuong trinh ké hoach vé cdng tac cai cach thu
tuc hanh chinh caa UBND huyén. Pon dbc cac co quan xdy dung c4c bao céo
chuyén d& khac theo linh vic phan cong;

- Tham muu cho lanh dao Van phong thuc hién cac Quy trinh giai quyét
thu tuc hanh chinh theo tiéu chuan 1SO TCVN 9001-2015, tong hop bao cdo két
qua khi c6 yéu cau.

- Tham muu cho ldnh dao Vin phong quan ly, st dung tét hé théng thiét
bi cdng nghé thdng tin cia co quan; chiu trach nhiém dam bao hé théng Vian
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phong dién tir 10ffice caia UBND huyén duoc van hanh thdng suét; chiu trach
nhiém vé k¥ thuat ddi véi cac Hoi nghi truc tuyén thuc hién tai phong hop cua
UBND huyén va hd trg cac x4, thi tran trong viéc sir dung hé théng thiét bi phuc
vu Hoi nghi truc tuyén trén dia ban.

- Tryc tiép quan tri Trang Thong tin dién tir cua huyén. Lya chon ding tai
cac van ban chi dao, diéu hanh cua Huyén uy, HDND, UBND huyén theo quy
dinh. Pon dbc, phdi hop véi cac co quan lién quan cung cap day du cac thdng
tin trén Trang Thong tin dién tor dam bao theo cac néi dung quy dinh tai Nghi
dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13 thang 6 nam 2011 cua Chinh phu quy dinh vé
viéc cung cap thong tin va dich vu cong truc tuyén trén Trang thdng tin dién tu.

- Phu trach diéu khién bang LED dién tu tai Céng tru s& co quan Huyén
iy, HDND, UBND huyén. Chuyén d6i c4c thong tin trén bang LED theo cac su
kién 16n cua dat nuéc va cua dia phuong khi ¢6 yéu cau cua lanh dao.

- Thuc hién cac nhiém vu cong tac khac theo su phan céng cua lanh dao
Vian phong va chi dao cia Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

Trén day 1a noi dung Phan cong bo sung nhiém vu tam thoi cong chirc,
vién chuc, ngudi lao dong ctua Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén Thach An. Cac ndi dung khac tiép tuc thuc hién theo Thong bao $6
139/TB-VP ngay 07/6/2024 cua Van phong HDND & UBND huyén Thach An).

Van phong xin bdo cdo Thuong tryc Huyén uy, Thuong truc HDND
huyén, l1anh dao UBND huyén va thong bao dén cac co quan, don vi, cac xa, thi
tran biét dé phdi hop thuc hién nhiém vu./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- TT. Huyén uy; :

- TT. HDND huy¢n;

- CT, cac PCT UBND huyén;

- Cac co quan, ban, nganh huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Trang TTDT huyén; NS T I
- Luu: VT. T .
Ma Vinh Quyet

/ iy
BMNDE,
-
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