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Phan cong nhiém vu cia Chanh Van phong,
Ph6 Chanh Vian phong va cong chirc, vién chirc, ngudi lao dgng
ciia Vin phong Hji dong nhan déin va Uy ban nhan dan huyén Thach An

Cén cit Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 nam 2015,
Ludt swa doi, bé sung mot s6 diéu cua Ludt Té chite Chinh phu va Lugt 76 chire
chinh quyén dia phiwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cdn cie Quy ché lam viéc cia Vin phong Hoi dong nhdn dan va Uy ban
nhdn dan huyén Thach An dwoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 102/0D-
UBND ngay 15 thdng 9 ndm 2021 cua Vin phong Héi dong nhadn déan va Uy ban
nhdn ddn huyén Thach An.

Thue hién Nghi quyét sé 21/NQ-HDND ngay 20 thing 12 nam 2022 cua
Héi dong nhédn dan huyén Thach An vé giai thé Phong Y té huyén, chuyén chirc
ndng quan 1y nha nuée vé linh vyc y té vé Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan ddan huyén thuc hién.

Vin phong Hoi dong nhan dan (HPND) va Uy ban nhén dan (UBND)
huyén Thach An phan cong nhiém vu ctia Chanh Van phong, Pho Chanh Vin
phong va cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong, cu thé nhu sau:

1. Ong M3 Vinh Quyét - Chanh Vin phong HPND va UBND huyén

- Lanh dao, diéu hanh cong viéc chung va chiu trach nhiém toan dién cac
hoat dong cong téc ctia Vin phong, giai quyét cong viée theo quy dinh tai Diéu 11
Quy ché lam viéc cia UBND huyén nhiém ky 2021 - 2026 ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 1886/QD-UBND ngay 28/7/2021 cua UBND huyén Thach An.

- Tham muu cho Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén chi
dao diéu hanh trén cac linh vuc cong tac; thtra [énh Chu tich HDND huyén, Chu
tich UBND huyén don dbc cac phong, ban chuyén mén cua huyén, HDND va
UBND céc x4, thi tran trong viéc trién khai thuc hién céc nhiém vu duoc giao.

- Tiép nhén, xtr ly cac van ban dén, tham muu cho lanh dao UBND huyén
giao cho cac don vi tham muu thyc hién theo nhiém vu dugc phéan cong. Kiém
tra, thAm dinh, chinh stra cac van ban du thao do cac co quan chuyén mén trinh,
Du théo céc vin ban chi dao, diéu hanh cia HDND huyén, UBND huyén. Soan
thao va ky thira 1énh ban hanh gidy moi mét sé cude hop, giao ban ciia HDND,
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UBND huyén. Xay dung cac thong béo két luan cudc hop ciia Thudng truc
HDND huyén, 1anh dao UBND huyén; soan thao, thdm dinh céc bai phat biéu
khai mac, bé mac, phat biéu chi dao cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao
UBND huyén tai cac Ky hop, hdi nghi; Ky thura 1énh cua Thuong truc HDND
huyén, lanh dao UBND huyén ban hanh mét s6 van ban khi duge chi dao.

- Chi dao bg phan chuyén mén theo ddi, don dbc cac don vi, cac x4, thi
tran xdy dung céc bo cdo tinh hinh phat trién kinh té - x4 hdi thang, quy, 6
thang, bao cdo nam; dén dbc cac don vi thuc hién cac bao cao dot Xuét, chuyén
dé. Téng hop cac bao cdo thang, quy, 6 thang, 9 thang va bdo cdo nam cua
HDND huyén, UBND huyén; xay dung chuong trinh cong tac dinh ky cua
HDND huyén va UBND huyén.

- Chi dao bo phan chuyén mén Dy thao quyét dinh, chi thi, cac van ban khac
thudc tham quyén ban hanh cuia UBND huyén ve cong tac ngoai vu; Lap du thao
bdo cdo cong tac ngoai vu bién gidi hang quy, 6 thang, 9 thang, bao cao nim cua
UBND huyén. Xay dung du thao chuong trinh, ké hoach, chuan bi ndi dung cac
cudc hop, cudc hdi dam véi cac doan dai biéu huyén Long Chau — Trung Quéc vé
phat trién kinh té cira khau; Du cac cudc hop, hoi nghi va ghi bién ban, du thao
thong béo két luan cac cude hop, hdi nghi thudc linh vuce ngoai vu.

- Chi dao bo phan chuyén moén thuc hién céc nhiém vu dugc quy dinh tai
Thong tu s6 37/2021/TT-BYT ngay 31 thang 12 nam 2021 cia Bo truéng Bo Y
té vé hudng dan chire nang, nhiém vu, quyén han cua S& Y té thude Uy ban
nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong (sau ddy goi chung la Uy ban
nhan dan cép tinh) va Phong Y té thudc Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4,
thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phé truc thudc Trung wong (sau dy
goi chung 1a Uy ban nhan déan cip huyén). Cu thé: Trinh Uy ban nhan dan huyén
Du thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién y té trung han va hing nam;
chuong trinh, bién phap td chure thuc hién céc nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nude thude linh vuc y té trén dia ban; Du thao cac van ban thudc thdm quyén
ban hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong vé y té trén dia
ban. Té chirc thuc hién cac van ban phap luét, quy hoach, ké hoach vé y té sau
khi duoc co quan c6 thAm quyén phé duyét; thdng tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap luét; Theo ddi thi hanh phap luat thude linh vuc y té. Giup Uy ban
nhan dan huyén thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, déng ky, cép
cac loai gidy phép, gidy ching nhan trong linh vuc y té thudc thAm quyén theo
quy dinh cta phéap luét va theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén; Gitp Uy
ban nhan dan huyén quan ly nha nude déi voi cac doanh nghiép, to chire kinh té
tap thé, kinh té tu nhan; Huéng dan va kiém tra ddi voi cac hoi va tb chirc phi
chinh pha tham gia hoat dong trong linh vuc y té trén dia ban huyén theo quy
dinh ctia phap luat; Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc y té dbi véi
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can bd, cong chuc x4, thi trdn; T chirc nghién ciru ing dung khoa hoc cong
nghé va d6i mdi sang tao; xdy dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu thude linh vuc y té; Thuc hién cong
tac thong tin, bao céo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S& Y té; Kiém tra, tham gia
thanh tra vé linh vuc y té d6i vai td churc, c4 nhan trong viéc thuc hién cac quy
dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, to céo; phong chdng tham nhiing, thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi trong linh vuc y té theo quy dinh ctia phap luat va
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén; Thuong truc Ban chi dao phong, chong
dich bénh, Ban chi dao lién nganh vé an toan thuc phém ca‘ip huyén.

- Chi dao, phan cong nhiém vu cho Phé Chanh Van phong soan thao véan
ban, theo ddi, don dbc cac co quan don vi lién quan tham muu cac ndi dung
thudc linh vuc do Chu tich UBND huyén tryc tiép phu trach. Cac chuyén vién
phu trach soan thao vin ban, theo ddi, don dbc cac co quan don vi lién quan
tham muu céac ndi dung thudc linh vuc do cac Phé Chu tich UBND huyén tryuc
tiép phu trach.

- Chi dao cac bd phan chuén bi tt cac cudc hop, HOi nghi thuong ky, dot
xudt, hop truc tuyén cua Lanh dao UBND huyén; cac cudc hop, giao ban, giam
sat cia Thuong truc HDND huyén va cac Ky hop HDND huyén; chi dao t6 chire
va bao dam hau can, cac diéu kién vé dién nudc, trang thiét bi ky thuat, 1& tan
phuc vu céc hoi nghi, ky hop, héi thao... cia HDND huyén, UBND huyén.

- Chiu trach nhiém thuc hién nhiém vu tiép cong dan tai tru s6 UBND
huyén theo ding quy dinh; bao céo 1anh dao UBND huyén thuc hién tiép cong
dan khi c6 yéu cau cta cong dan va sau khi kiém tra thdy yéu cau cua cong dan
1a chinh dang. Moi céc co quan c6 lién quan cung tham gia tiép cong dan vdi
lanh dao UBND huyén hozc thay mat 1anh dao UBND huyén tiép cong déan khi
c6 yéu cau cia lanh dao UBND huyén.

- Phéi hop véi cic co quan, don vi lién quan tham muu gitp Thudng truc
HPND, UBND, Chu tich UBND huyén trong viéc cung cép thong tin cho cac co
quan théng tan, bao chi; 1a ngudi phat ngén cla co quan.

- T chire trién khai thyc hién cac chi truong, dudng 161, Nghi quyét cua
Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude, Nghi quyét cia HDND huyén, Quyét
dinh, Chi thi cia UBND huyén trong Vin phong; Truc tiép chi dao cong tac to
chirc can bg, cong tac ndi chinh, thi dua khen thudng, ky luat cua Van phong.

- Chiu trach nhiémtham muu va thuc hién vé quan ly van ban mat cua
HDND, UBND huyén va ctiia Vian phong theo céc quy dinh vé bdo v€ bi méat nha
nudc.
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- La Chu tai khoan va quan ly moi hoat ddng chi tiéu cta don vi du
toan Van phong HDND va UBND huyén dam bao theo dung ché d6 quy dinh
hién hanh.
- Gitr mdi lién hé chit ché véi Vin phong Doan DPBQH va HDND tinh,
Van phong UBND tinh va Vin phong Huyén uy.

- Phoi hop véi céc co quan lién quan chi dao, kiém tra vé cong tac chuyén
mon doi voi vian phong UBND x4, thi tran.

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi cuia tinh, huyén cé lién quan.

- Tb chirc thuc hién céc nhiém vu cong tac khéac theo su chi dao cua
Thuong truc HDND huyén va Lanh dao UBND huyén.

2. Ba Nong Thi Nwong - Pho Chanh Vin phong

- Phu trach tham muu gitp Thuong true HDND huyén trong qua trinh chi
dao diéu hanh cong viéc cia HDND huyén; thuong xuyén thu thap, xr ly thong
tin, nghién ctru, dé xuat céc giai phap vé& hoat dong cua Thudng truc HDND
huyén. Truc tiép thuc hién va chi dao chuyén vién'thuc hién cac nhiém vu:

+ Phoi hop véi cac co quan, HDND céc x4, thi trdn td chirc cac cudc tiép
xUc ¢t tri cua dai biéu Qudc hoi, dai biéu HDND tinh, dai biéu HDND huyén
trén dia ban; gitr méi lién hé cong tac véi Thuong truc HDND cac X3, thi trdn
trong huyén.

+ Phéi hop véi céc co quan lién quan tham muu soan thao cac van ban:
Nghi quyét, quyét dinh, to trinh, ké hoach, chuong trinh, cong van, ké hoach,
gidy moi, chuwong trinh cong tac giam sat... va cac van ban khéac thudc thim
quyén ban hanh cia HDND huyén.

+ Theo ddi, don dbc cac don vi ndp, téng hop, dur thao cac bio cdo thang,
quy, 6 thang, 9 thang, bio c4o nam, bao cdo két qua giam sat cia HDND huyén;
xdy dung chuong trinh cong tac dinh ky cia HDND huyén.

+ Du thao cdc van ban tham muu cho Thuong truc HDND huyén yéu cau
cac to dai biéu HDND huyén, Thuong truc HDND céc x4, thi trdn bao cdo két
qua tiép xuc cir tri. Téng hop va tham muu cho Thudng truc HDND huyén ban
hanh béo cdo tong hop ¥ kién, kién nghi cua ctr tri sau cac cudc tiép xuc cir tri..

+ Du céc cude hop, hdi nghi va ghi chép bién ban, du thao thong bao két
luan cua Thuong truc HDND tai céc cudc hop, hdi nghi, ky hop do Thuong truc
HDND huyén chu tri. Soan thao cac bai phat biéu khai mac, bé mac, phat biéu
chi dao ctia Thuong truc HPDND huyén.
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+ Chi dao cac bd phan chuin bj tai liéu va nhitng diéu kién phuc vu cho
cac cudc hop cua Thuong truc HDND huyén, cac Hoi nghi giao ban, cac Ky hop
HDND huyén, céc cudc gidm sat cia Thuong truc HDND huyén.

+ Kiém tra, thAm dinh, chinh stra van ban do cac co quan, don vi, phong
ban du thao trinh Ky hop hoac trinh Thudng truc HDND huyén ky ban hanh.

- Dy thao vin ban tham muu cho UBND huyén yéu cau céc co quan tra
161 y kién kién nghi cua cir tri khi c6 théng bao tong hop cia HDND huyén. Chi
dao chuyén vién tong hop, tham muu bao céo tra 101 y kién kién nghi cua cur tri;
phén cong cac nganh chuyén moén lién quan tham muu céc Béo cdo, To trinh cua
UBND huyén trinh tai cac Ky hop HDND huyén.

- Truc tiép soan thdo van ban, theo doi, don dbe cac co quan don vi lién
quan tham muu cac ndi dung thdc linh vuc do Chu tich UBND huyén truc tiép
phu trach.

- Phu trach quan ly, theo ddi hoat dong va tham muu Quyét dinh thanh lap
cac T6 quan ly khai thac khoang san trai phép trén dia ban huyén theo quy dinh.

- Chi dao chuyén vién theo doi, tham muu thong béo lich cong tac hang
tuan cua lanh dao UBND huyén.

- Truc tiép chi dao, diéu hanh moi hoat déng hanh chinh - quan tri cua
Vién phong;:

+ Chi dao bd phan van thur vao s6 theo ddi, ban hanh va luu trit cac van
ban sau khi dugc Thuong truc HDND huyén, 1anh dao UBND ky; chi dao bd
phan phé 8, sao in cic béo cdo, chuong trinh, ké hoach cong téc, cong van,... dé
gui dén cac co quan, don vi thuc hién.

+ Chi dao cac bd phan phdi hop don tiép, phuc vu cac doan cong tac dén
tham va lam viéc tai huyén. T6 chirc don tiép khach dén lién hé lam viéc vi
Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén, t6 chirc phuc vu an, nghi
cho khéach dén lam viéc, chuén bi cac diéu kién vat chét, hau cén phuc vu cho
cac ky hop cia HDND huyén, Hoi nghi, Hoi thao cia UBND huyén. Xay dung
ké hoach cong tac va du tru kinh phi hoat dong cho cac bd phén c6 lién quan cta
Vin phong. Quan ly cdc tai san hién co, theo doi stra chita va dé nghi mua sam
mdi néu thay can thiét. Trong qué trinh thyuc hién, c6 van d& mai can giai quyét,
phai xin y kién va duge su d(“)ng y cua Chanh Van phong;

+ Quan ly, chi dao bd phén phuc vu dam bao vé sinh khu vuc co quan,
Hoi truong, phong hop cua Thuong truc HDND va UBND huyén. Chi dao cham
soc, chinh trang khudn vién co quan xanh sach dep, céac diéu kién vé dién nuéc,
ky thuat, 1& tan, hdi nghi va phuong tién phuc vu khac cho hoat dong diéu hanh
cua HDND va UBND huyén. Chi dao by phan bao vé dam bao trat tu an ninh,
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phdi hop véi céc co quan, don vi lién quan thuc hién tdt cong tac phong chdy
chira chay khu vuc tru sé co quan.

+ Quan ly cac phuong tién (xe 6t6) cia UBND huyén, bd tri xe 6t6 phuc vu
cong tac theo yéu cau cua Thudng truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén theo
quy dinh vé tiéu chuan sir dung xe 6 t6 cong.

+ Chi dao cac bd phan phéi hop véi Van phong Huyén ty don dep vé
sinh, chuédn bj 1& phuc vu cho lanh dao dang huong tai Phong tho Chu tich HO
Chi Minh nhiing dip 1&, tét va khi c6 yéu cau ctia lanh dao.

- Theo d&i, chi chi dao chuyén vién thuc hién, tham muu vé quan ly vin ban
mét cia HDND, UBND huyén va cta Vin phong theo cic quy dinh vé béo vé bi
mat nha nudc.

- Truc tiép chi dao c¢ong tac cai cach hanh chinh cua Vian phong. La
Trudng bd phén, chu tri chi dao cac hoat dong tai Bo phan giao dich Mot cua
cua huyén.

- Tham du cac cude hop, hdi nghi cia tinh, huyén c6 lién quan.

- T6 chure thuc hién cac nhiém vu cdng tac khac theo sy phén cong cia
Chanh Van phong va chi dao cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao
UBND huyeén.

3. Ong Nong Pirc Thién - Chuyén vién

- Theo dbi, dén dbc cac don vi, cac x4, thi tran xdy dung cac bdo cdo tinh
hinh phat trién kinh té - xa hoi thang, quy, 6 thang, bédo cdo nam; dén dbc cac
don vi thuc hién cac bao cdo dot xuét, chuyén dé. Tong hop céc bao cdo thang,
quy, 6 thang, 9 thang va bao cdo nam cua UBND huyén; xdy dung chuong trinh
cong tac dinh ky cia UBND huyén. Pén dbc cac co quan xay dung cac béo cdo
chuyén d& khac khi dugc phan cong;

- Truc tiép soan thao vin ban chi dao, theo ddi, dén dbc cac co quan don
vi lién quan tham muu céc ndi dung thude linh vuc do déng chi Ng6 Thé Manh,
Phé Chu tich UBND huyén truc tiép phu trach.

- Tham du déy dt cac Hoi nghi cia UBND huyén theo linh vuc phu trach,
cudc hop lanh dao UBND huyén thuong ky; ghi bién ban cac cude hop va y kién
két luan cta lanh dao UBND huyén dé tham muu cho ldnh dao Vin phong ban
hanh thong béo y kién két luan ctia Lanh dao UBND huyén.

- Tham muu cho lanh dao Van phong thuc hién cong tac t6 chuc thi dua
khen thudng cua Van phong.

- Thyc hién cac nhiém vu cong tac khac theo su phan cong cua lanh dao
Vian phong va chi dao cia Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.
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4. Ba Dinh Thi Liém — Chuyén vién
- Thuc hién cong tac Van thu cia HDND, UBND huyén va cua Van phong;:

+ Quan ly, tiép nhan va phét hanh van ban, gidy moi hop, hoi nghi cua
HDND, UBND huyén va Van phong.

+ Kiém tra, ghi chép sb sach chit ch& va phan giao van ban ding quy dinh,
kip thoi d6i vai van ban dén (cu thé: noi giri, noi nhan, xir Iy kip thoi cac van ban
khén, hoa tdc; van ban mat, vin ban gui dich danh Thuong true HDND huyén, 1anh
dao UBND huyén...). |

+ Phat hanh Van ban di kip thoi, ding quy dinh va dam bao quy trinh phat
hanh. Thuc hién viéc chuyén giao hd so trinh ky theo sy chi dao cua lanh dao
Van phong gifra cac bg phan trong Van phong cling nhu gitra Van phong vdi céc
Phong, Ban, nganh huyén, céc x4, thi trdn c6 lién quan. Ghi chép s sach day du
va theo d&i chat ché qua trinh luan chuyén ciia hd so, van ban ban hanh.

+ Quan ly con diu theo ding quy dinh ctia phap ludt, tuyét dbi khong
duoc giao déu cho nguoi khong c6 trach nhiém str dung déu, khi chua c6 ¥ kién
cua Chanh Van phong.

+ Hang nam, tong hop, sip xép mot cach khoa hoc ddi véi van ban dén va
van ban di, chuyén kho Luu trit quan ly theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém thuc hién, tham muu vé quan ly van ban mat cua HDND,
UBND huyén va cia Vin phong theo cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

- Thyc hién cong tac luu trir:

+ Pam bao tai li€u cua Thuong truc HDND huyén, UBND huyén, Chu
tich UBND huyén va cua Van phong dugc luu trir theo dung quy dinh cua Nha
nude. T6 chirc ing dung khoa hoc cong nghé tin hoc vao quan ly cong tac luu
trir va tai liéu luu trt.

+ Thuc hién ché dd thu thap, chinh ly, théng ké tai liéu dua vao bao quan
va phuc vu viéc khai thac sir dung tai liéu luu tritr theo quy dinh. Tham muu bao
cao tinh hinh quan ly cong tac luu trit va tai liéu luu trir cia huyén véi co quan
nha nuéc cap trén.

- Giup lanh dao Vin phong thyuc hién tdt viéc to chirc phuc vu an, nghi
cho khach dén 1am viéc, phuc vu hau can cho cac ky hop ciia HDND, cac cudc
hop, H6i nghi do UBND huyén triéu tap.

- Thuc hién céc nhiém vu cong tac khac theo sy phéan cong cta lanh dao
Vian phong va chi dao cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.
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5. Ong Hoang Pirc Anh — Chuyén vién

- Truc tiép giup viéc cho Pho Chanh Vian phong tham muu cho Thudng
truc HDND huyén. Cu thé:

+ Tham muu, phéi hop t6 chirc céc cude tiép xuc cir tri cua dai biéu Quéc
hoi, dai biéu HDND tinh, dai biéu HDND huyén trén dia ban.

+ Theo ddi, don dbc céc co quan lién quan tham muu soan thao céc vian
ban: Nghi quyét, quyét dinh, td trinh, ké hoach, chwong trinh, cong vin, ké
hoach, gidy moi, chuong trinh c6ng tac gidm sat... va cac van ban khéc thudc
tham quyén ban hanh cia HDND huyén.

+ Theo ddi, don dbc cac don vi ndp, téng hop, du thdo céc bdo cao thang,
quy, 6 thang, 9 thang, bdo cdo nam, bdo co két qua giam sat cia HDPND huyén;
xay dung chuong trinh cong tac dinh ky cia HDND huyén.

+ Du thdo cdc van ban tham muu cho Thuong truc HDND huyén yéu cau
céc t6 dai biéu HDND huyén, Thuong truc HDND cac x4, thi trn bdo cdo két
qua tiép xuc cir tri. Téng hop va tham muu cho Thudng truc HDND huyén ban
hanh bao céo téng hop y kién, kién nghi cua ctr tri sau cac cudc tiép xtc ctr tri..

+ Du cac cudce hop, hoi nghi va ghi chép bién ban, du thao thong bao két
luén cua Thuong truc HDND tai cac cudc hop, hdi nghi, ky hop do Thuong truc
HDND huyén chu tri. Soan thao céc bai phat biéu khai mac, bé mac, phat biéu
chi dao cua Thuong truc HDND huyén.

| + Chu tri, phdi hop vé6i cac bd phan chuyén mén chuén bi tai liéu va céc
diéu kién phuc vu cho cac cudc hop cua Thuong truc HDND huyén, cac Hoi
nghi giao ban, cac Ky hop HDND huyén, cac cudc giam sat cia Thuong truc
HDND huyén.

+ Kiém tra, thAm dinh, chinh stra van ban do céc co quan, don vi, phong
ban du thao trinh Ky hop hoéc trinh Thuong truc HDND huyén ky ban hanh.

+ Tham du céc phién hop, Ky hop cuia HDND huyén; ghi bién ban cac cudc
hop va y kién két luan ciia Thuong truc HDND huyén dé tham muu cho lanh dao
Vin phong ban hanh théng béo y kién két luan ctia Thudng truc HDND huyén.

- Du thao vian ban tham muu cho UBND huyén yéu cau cdc co quan tra
1o v kién kién nghi cta ctr tri khi ¢6 thong bao cuia HDND huyén. Téng hop béo
céo tra 1oi y kién kién nghi cla cir tri; phan céng cac nganh chuyén mén lién
quan tham muu cac Béo cdo, To trinh cia UBND huyén trinh tai cac Ky hop
HDND huyén.

- Chu tri, phéi hop véi bd phan ké toan tham muu chi tra kinh phi cho dai
biéu HDND theo ché d6 quy dinh.
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- Thuc hién céc nhiém vu cong tac khac theo sy phan céng cua lanh dao
Van phong va chi dao ciia Thuong true HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

6. Ba Nong Thi Thu Hai - Chuyén vién

- Tham muu du thao quyét dinh, chi thi, cac van ban khac thudc tham
quyén ban hanh ciia UBND huyén vé cong tac ngoai vu; Lap du thao bio céo
cOng tac ngoai vu bién gidi hang quy, 6 thang, 9 thang, bao cdo nam cua UBND
huyén. Xay dung du thdo chuong trinh, ké hoach, chuan bi noi dung cac cudc
hop, cudc hoi dam véi doan dai biéu huyén Long Chau — Trung Quéc dén hoi
dam vé phat trién kinh té ctra khau.

- Tham du cac Hoi nghi cia UBND huyén theo linh vuc phu trach; ghi
bién ban céc cudc hop va y kién két luan cua lanh dao UBND huyén dé tham
muu cho lanh dao Vin phong ban hanh thong béo y kién két luan cua Lanh dao
UBND huyén;

- Theo d&i, tham muu dé xuét trinh UBND huyén vé viée nang bac luong
thudong xuyén cho can bd, cong chuec, lao dong cua don vi dam bao kip thoi.

- La Thu quy cla co quan Vin phong, c¢6 trach nhiém phdi hop chit ché
voi ké toan quan ly quy tién mit, chi tra cac loai kinh phi, ché do kip thoi, dung
quy dinh hién hanh cia Nha nudc.

- Tham muu, phdi hop véi Vian phong Huyén uy don dep vé sinh, chudn
bi 1& phuc vu cho lanh dao ding huong tai Phong tho Chu tich Ho Chi Minh
nhitng dip 1&, tét va khi c¢6 yéu cau cta lanh dao.

- Giup lanh dao Van phong thuc hién tt viée to chirc phuc vu an, nghi
cho khach dén lam viéc, phuc vu hau can cho cac ky hop cia HDND, céc cudc
hop, Hoi nghi do UBND huyén triéu tip. Phdi hop v6i Van phong Huyén uy
luan phién bd tri hau can phuc vu lanh dao huyén dinh ky hang thang.

- Thuc hién céc nhiém vu cong tac khac theo sy phén cong cua lanh dao
Van phong va chi dao cua Thuong true HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

7. Ong Mac Phiic Pat — Cong chirc biét phai

- Theo dai, don ddc cac don vi, cac x4, thi trAn xdy dung cac bao cao vé
kiém so4t thu tyc hanh chinh dinh ky; d6n d6c cdc don vi thuc hién cac béo céo
dot xuét, chuyén dé. Tong hop cac bao céo dinh ky va dot xuat vé két qua kiém
soat thu tuc hanh chinh qua hé thong VNPT- iGate, hé thong buu chinh cong ich
cua UBND huyén va bao cdo cai cach hanh chinh cua Van phong; bao cao dinh
ky két qua t chirc cac cude hop trén dia ban huyén, xa; xay dung chuong trinh
ké hoach vé cong tac cai cach thu tuc hanh chinh cia UBND huyén. Don ddc
céc co quan xay dung cac bao céo chuyén dé khéc theo linh vuc phéan cong;
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- Truc tiép soan thao vin ban chi dao, theo ddi, dén dbc cac co quan don
vi lién quan tham muu céc ndi dung thudc linh vuc do dong chi Néng Long
Giang, Phé Chu tich UBND huyén truc tiép phu tréch.

- Theo ddi, don dbc cac don vi thuc hién tra 16i y kién phan 4nh ctia ngudi
dan, doanh nghiép va téng hop bao cdo Két qua thuc hién trén Hé thong két noi
ngudi dan va doanh nghiép tinh Cao Bing.

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

- Tham dy cdc Hoi nghi cia UBND huyén theo linh vuc phu trach; ghi
bién ban céc cudc hop va 'y kién két luan cua lanh dao UBND huyén dé tham
muu cho lanh dao Vin phong ban hanh théng béo y kién két luan ctia Lanh dao
UBND huyén;

- Tham muu cho ldnh dao Vian phong quan ly, st dung t6t hé thong thiét
bi cong ngh¢ thong tin cua co quan; chiu trach nhiém dam bao hé théng Van
phong dién tir IOffice cia UBND huyén dugc van hanh thong sudt; chiu trach
nhiém vé k¥ thuat d6i véi cac Hoi nghi truc tuyén thuc hién tai phong hop ctia
UBND huyén va hd tro céac x4, thi trdn trong viéc su dung hé théng thiét bi phuc
vu Hoi nghi truc tuyén trén dia ban.

- Truc tiép quan trj Trang Théng tin dién t. Lua chon dang tai cac van
ban chi dao, diéu hanh ctiia Huyén uy, HDND, UBND huyén theo quy dinh. Pén
déc, phéi hop véi cdc co quan lién quan cung cap diy du cac thong tin trén
Trang Théng tin dién tr ddm bao theo cac ndi dung quy dinh tai Nghi dinh sb
43/2011/ND-CP ngay 13 thdng 6 nim 2011 ctia Chinh pht quy dinh vé viéc
cung cap thong tin va dich vu cong truc tuyén trén Trang thong tin dién tir.

- Phu trach diéu khién bang LED dién tir tai céng tru s& co quan Huyén
iy, HDND, UBND huyén. Chuyén dbi céc thong tin trén bang LED theo cac su
kién 16n ctia dat nude va cua dia phuong khi ¢6 yéu cau ciia lanh dao.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu cong tac khac theo sy phan cong ‘cua lanh dao
Vin phong va chi dao cia Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

8. Ong Nguyén Vin Phia — Can su

- Thuc hién viéc in 4n Van ban, tai liéu cua HDND huyén, Thuong truc
HDND huyén, UBND huyén, Lanh dao UBND huyén va ctia Van phong do Vin
thu chuyén dén. Phu trach in, sép xép bién tén dai biéu dbi véi cac Hoi nghi,
cudc hop cuia HDND, UBND huyén.

- Theo ddi, tham muu x4y dung théng bao lich cong tac hang tudn cua
lanh dao UBND huyén.
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- Tham muu cho lanh dao Vian phong theo déi, tong hop béo céo dinh ky
thdng, quy, nim clia Van phong déi véi: Cong tac tiép cong dan va giai quyét
don thur clia Vin phong va ciia Ban Tiép cong déan; cong téc phong, chong tham
nhiing; cong tic nang cao chi s6 ning luc canh tranh cdp tinh (PCI) va cép so
(DDCI).

- Phéi hop v6i chuyén vién phu trach CNTT tham muu cho 1anh dao Vin
phong dam bao k¥ thuat dbi véi cac Hoi nghi truc tuyén thuc hién tai phong hop
cia UBND huyén va hd trg cac x4, thi tran trong viéc st dung hé théng thiét bi
phuc vu Hdi nghi truc tuyén trén dia ban.

- Tham muu cho lanh dao Vén phong quan ly, theo ddi hoat dong va tham
muu Quyét dinh thanh 14p cac T quan 1y khai thac khoéng san trai phép trén dia
ban huyén theo quy dinh.

- Gitip lanh dao Vin phong thuc hién tét viée to chuc phuc vu hau can,
phdi hop véi nhan vién bao vé phuc vu 4m thanh, 4nh sang cho céac ky hop cua
HDND, céc cudc hop, Hoi nghi do UBND huyén triéu tép.

- Hb trg Chuyén vién thuc hién cong tic Van thu cia HDND, UBND huyén
va cua Van phong:

+ Quan ly, tiép nhén va phéat hanh van ban, gidy moi hop, hdi nghi cua
HDND, UBND huyén va Van phong.

+ Kiém tra, ghi chép sb sach chit ch& va phén giao van ban ding quy dinh,
kip thoi ddi véi van ban dén (cu thé: noi giri, noi nhén, xi ly kip thoi cac van ban
khan, hoa téc; van ban mat, van ban gui dich danh Thuong true HDND huyén, 1anh
dao UBND huyén...).

+ Phat hanh Van ban di kip thoi, ding quy dinh va dam bao quy trinh phat
hanh. Thuc hién viéc chuyén giao hd so trinh ky theo su chi dao cua lanh dao
Vian phong giita cac bo phén trong Van phong cling nhu gitra Van phong véi cac
Phong, Ban, nganh huyén, cac x4, thi trdn c6 lién quan. Ghi chép sd sach day du
va theo d&i chit ché qua trinh luan chuyén cta hd so, vin ban ban hanh.

+ Hang nam, tong hop, sap xép mot cach khoa hoc déi véi van ban dén va
vin ban di, chuyén kho Luu trit quan ly theo quy dinh.

- Giup 1anh dao Vian phong thuc hién tdt viéc to chirc phuc vu an, nghi
cho khach dén lam viéc, phuc vu hau can cho céc ky hop cia HDND, cac cudc
hop, Hoi nghi do UBND huyén triéu tap.

- Thuc hién céc nhiém vu cong tac khac theo sy phan cong cia lanh dao
Van phong va chi dao cua Thuong true HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.
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9. Ong Triéu Vin Thai— Cén sy

Tham muu cho lanh dao Van phong thuc hién cac nhiém vu duge quy
dinh tai Théng tu sd 37/2021/TT-BYT ngay 31 thang 12 nam 2021 cia Bo
truong BO Y té vé& huéng dan chire nang, nhiém vu, quyén han ciia S& Y té thudc
Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong (sau ddy goi chung la
Uy ban nhan dan cép tinh) va Phong Y té thudc Uy ban nhan dan huyén, quan,
thi x&, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thudc Trung uong
(sau ddy goi chung 12 Uy ban nhan dén cip huyén). Cu thé:

- Trinh Uy ban nhén dan huyén Du thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién y té trung han va hing ndm; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc hién
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuéc thude linh vuc y té trén dia ban.

- Trinh lanh dao Uy ban nhan dan huyén du thao cac van ban thudc tham
quyén ban hanh cua Uy ban nhan déan huyén theo phan cong vé y té trén dia ban.

- T chuc thyuc hién cac van ban phap luat, quy hoach, ké hoach vé y té
sau khi duoc co quan cé thim quyén phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat; theo doi thi hanh phap luat thudc linh vuc y te.

- Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc
thdm dinh, dang ky, cip cac loai gidy phép, gidy chimg nhan trong linh vuc y té
thugc tham quyén theo quy dinh cta phép luat va theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

- Giap Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nuéc ddi véi cac doanh
nghiép, td chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhén; hudéng dan va kiém tra d6i véi
cac hoi va to chirc phi chinh phi tham gia hoat dong trong linh vuc y té trén dia
ban huyén theo quy dinh cta phép luat.

- Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc y t€ doi voi can b, cong
chuc x4, thi tran.

- Té chire nghién ctru tmg dung khoa hoc céng nghé va d6i méi séng tao;
xdy dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu céng tdc quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu thudc linh vuc y té.

- Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh cia Uy ban nhén dén huyén va So
Y té.

- Kiém tra, tham gia thanh tra vé linh vuc y té d6i vdi to chirc, c4 nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi trong linh vuc y
té theo quy dinh ctia phap luat va phan céng ctia Uy ban nhan dan huyén. Tham
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muu tryc tiép cho Thuong tryc Ban ch1 dao phong, chdng dich bénh, Ban chi
dao lién nganh vé an toan thuc phim cap huyén.

- Thyc hién céc nhiém vu cong tac khac theo sy phan coéng cua lanh dao
Vin phong va chi dao ciia Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

10. Ba Nong Thij Thuong Thuong — Vién chirc Biét phai phu trach ké toan

- Chiu trach nhiém tham muu cho chu tai khoan, Chanh Vin phong
HDND&UBND huyén dam bao kinh phi phuc vu hoat dong cuia HDND, UBND
huyén; Quan ly va sir dung c6 hiéu qua toan b tai san cta co quan;

- Thyc hién quan 1y sb sich Ké toan ctia Van phong theo dung huéng dén
cua nganh Tai chinh:

+ Doi véi s6 theo dbi kinh phi: cap nhat hang théang vé han muc kinh phi
theo ké hoach, han mirc rut trong thang. Hang tudn, thang, quy bdo céo sb kinh
phi da sir dung cho Chanh Vian phong dé kip thoi can dbi diéu chinh khi can
thiét. Theo ddi quan ly ngudn kinh phi cia Van phong; dam bao viéc chi tidu
dtng ché d6 ciia nha nudc.

+ Di véi s6 theo ddi tai san: Thuong xuyén cap nhat dé phat hién kip
thoi nhing tai san hu hong va mat mat; truong hop tai san hu hong do chu quan,
hogc tai san mat mat do thiéu tinh than tréch nhiém thi tham muu cho Chénh
Vin phong dé nghi ngudi duge giao quan 1y, sir dung phai bdi thuong theo quy
dinh. Truong hop tai san hu héng hosc mat mat khong phat hién kip thoi hoac
khong xé4c dinh duge ngudi vi pham, thi bao cdo véi lanh dao Van phong dé kip
thoi xir ly. Hang nam thuc hién kiém ké tai san phai thyuc hién theo quy dinh va
c6 su xac nhéan cua lanh dao Van phong.

- Thyc hién viéc tam mg tién mat trong co quan nham muc dich phuc vu
nhiém vu chung khi c6 y kién nhét tri cia Chanh Vin phong.

- TG chire thyc hién tét ché d6, chinh sach vé tién lwong, tién thuong, bao
hiém xa hoi, bao hiém y té va cac ché d6 khac cho can bd, cong chire, vién chi,
nguoi lao dong trong co quan.

- Gitip lanh dao Vin phong thuc hién tt viée td chirc phuc vu an, nghi
cho khach dén lam viéc, phuc vu hau can cho céc ky hop cia HDND, cac cudc
hop, Hoi nghi do UBND huyén triéu tap.

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

11. Ong Nong Van Phic - Nhan vién bao vé

- C6 trach nhiém bao vé an toan co quan. Phoi hop véi bao vé Vian phong
Huyén uy phén cong lich truc thuong xuyén 24/24 gio tai co quan cac ngay lam
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viéc va ngay nghi dam bao tru s HDND va UBND huyén dam bao an toan
tuyét doi.

- Thuc hién viéc dong mé dién ding gio quy dinh, bom nudc va sir dung
nude tiét kiém. Bao quan tbt cac thiét bi dién, nudc; phuc vu tdt viéc st dung
thiét bi am thanh, 4nh sang, maket cua hoi truong va cac phong hop cua tru s&
UBND huyén.

- Quén ly, theo d&i va thuong xuyén kiém tra hé thong Camera an ninh,
dé xuét sira chita, thay thé kip thoi dam bao phuc vu tét cho viéc bao vé an toan
tru sé co quan. Phdi hop véi céc co quan, don vi lién quan thuc hién tét cong tac
phong chdy chita chay khu vuc tru s& co quan.

- Quan ly, vé sinh khu vuc cong tru s& co quan, chim séc canh quan
khudn vién co quan ludn xanh - sach - dep. Kiém tra, dén déc cac co quan, don
vi truc thude UBND thudng xuyén vé sinh, cit tia cay canh khu vuc khudn vién
tru s¢. Pinh ky hodc dét XUuat thay thé, bo sung dam bao céc loai co khu vuc tru
sO co quan luén mai.

- Phéi hop véi Bao vé Vin phong Huyén uy huéng dan can bd, cong
chire, vién chiic va nhan dan dén lién hé cong tac dé xe dung noi quy dinh. Theo
déi, quan ly c6 thu phi déi voi céc loai phuong tién giri lai qua dém tai tru sé co
quan (tror phuong tién ctua can b, cong chirc, nguoi lao dong dang cong tac tai
Huyén uy, HDND, UBND huyén).

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

12. Ba Luwong Thi Hoai Thu - Nhan vién phuc vu

- Thuc hién cong téc phuc vu, dam bao vé sinh sach sé khu vuc tru sé
co quan:

+ V¢ sinh cac Phong lam viéc cua Thuong tryc HDND huyén, Lanh dao
UBND huyén, cac Ban HPDND huyén, lanh dao Véan phong dam bao gon gang,
sach s€ sau ting budi 1am viéc.

+ Quan ly, dé xuét kip thoi véi Chanh Vin phong thay thé, bd sung kip
thoi nhitng vat dung trong cac phong lam viéc cuia Lanh dao.

- Gitp lanh dao Vin phong thuc hién tét viéc té chire phuc vu an, nghi
cho khéach dén 1am viéc. Phuc vu hau can, chuan bi cac diéu kién vé tra, nudc va
truc tiép phuc vu cac Phién hop, Hoi nghi, Ky hop... cia HDND, céc cudc hop,
Hoi nghi do UBND huyén triéu tap.

- Thuc hién cac nhiém vu cong tac khéac theo sy phan cong cua lanh dao
Van phong va chi dao cia Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.
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13. Ba Pinh Thi Diép - Nhan vién phuc vu

- Thyc hién cong tac phuc vu, ddm béao vé sinh sach s€ khu vuc tru s&
co quan:

+ V¢ sinh toan bd hanh lang tai tru s¢ lam viéc HDND, UBND huyén; céac
phong hop tang 1, tang 2, Hoi truong UBND huyén, nha khach, Phong tho Chu
tich H6 Chi Minh va khu vuc nha bép UBND huyén.

+ Thuc hién don vé sinh thuong xuyén khu vuc khuén vién, duong lén
cong tru s& co quan; hd trg bo phan bao vé don dep vé sinh sau khi cat tia cay
canh khu vuc tru sé co quan UBND huyén.

- Giup lanh dao Vian phong thuc hién tdt viée to chirc phuc vu an, nghi
cho khach dén lam viéc. Phuc vu héu can, tra nudc cho céac ky hop cua HDND,
cac cudc hop, Hoi nghi do UBND huyén tri€u tap.

- Thuc hién céc hhiém vu cOng tac khéc theo su phan cong cua lanh dao
Vian phong va chi dao cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

14. Ong Chu Xuén Thoai - Nhan vién li xe

- Thudng xuyén c6 mit tai co quan theo ding gio lam viéc quy dinh dé
nhén nhi€ém vy. Truong hop c¢o6 lich dua lanh dao di cong tac can dua xe 1én vj
tri d6n lanh dao trudc thoi gian 1anh dao Vian phong thong béo, dam bao xuat
phat ding thoi gian theo yéu cau cia lanh dao.

- Phu trdch xe 6 t0 bién kiém soat: 11A.004.12

- Té Chl’l’C'kiém tra, stra chita, bao dudng, rira xe 6t6 thuong xuyén dam
bao xe ludn dugc sach s&; 6t6 phai duge dau do tai tru sd co quan, khong dugc
dua 6t6 ra khoi tru s& khi chua c6 su didu dong cua lanh dao Van phong, tru
trudng hop dot xuét, theo yéu céu cua Thuong truc HDND va Lanh dao UBND
huyén. Tuyét d6i khong dugc sir dung bia, rugu, chat kich thich trong khi thi
hanh cong vu.

- Giup lanh dao Van phong thuc hién tt viéc td chuc phuc vu an, nghi
cho khach dén lam viéc, phuc vu hdu can cho cac ky hop cua HDND, céc cudc
hop, Hoi nghi do UBND huyén triéu téap.

- Thyc hién céc nhiém vu cong tac khac theo su phan cong cua lanh dao
Van phong va chi dao cua Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

15. Ong Poan Phi Hung - Nhén vién lai xe

- Thuong xuyén c6 mit tai co quan theo dung gio lam viéc quy dinh dé
nhan nhiém vu. Trudng hop c6 lich dua lanh dao di cong tac can dua xe 1én vi
tri d6n lanh dao trudc thoi gian lanh dao Van phong théng bao, dam bao xuét
phat dung thoi gian theo yéu cau cua lanh dao.
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- Phu trach xe 6 t6 bién kiém soat: 11A.00100.

- T6 chirc kiém tra, stra chira, bao dudng, rira xe 6t6 thudng xuyén dam
bao xe ludn duoc sach sé&; 6t6 phai duge dau db tai tru s& co quan, khong dugc
dua 6t6 ra khoi tru so khi chua c6 su didu dong cia lanh dao Van phong, trir
truong hop dot xuét, theo yéu cau cua Thuong truc HDND va Lanh dao UBND
huyén. Tuyét déi khong duge st dung bia, rugu; chét kich thich trong khi thi
hanh cong vu.

- Gitp lanh dao Vian phong thuc hién tdt viéc to chuc phuc vu an, nghi
cho khach dén lam viéc, phuc vu hau can cho céc ky hop cua HDND, céc cudc
hop, Hoi nghi do UBND huyén triéu tap.

- Thuc hién cac nhiém vu cong tac khac theo sy phan cong cua lanh dao
Vin phong va chi dao cia Thuong true HDND huyén, Lanh dao UBND huyén.

Trén day la ndi dung Phan cong nhiém vu cua Chanh Vian phong, Pho
Chanh Vian phong va cong chire, vién chire, nguoi lao dong ctia Van phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Thach An. Vin phong xin bdo cdo
Thuong truc Huyén ty, HDND, UBND huyén va thong béo dén céc co quan,
don vi, cac x4, thi trin biét dé phbi hop thuc hién nhiém vu./.

Noi nhan: VAN PHONG
- TT. Huyén uy; <,

- TT. HDND huyén;

- CT, cac PCT UBND huyén;

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

- Trang TTDT huyén;

- Luu: VT.

3 Vinh Quyét
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