UBND HUYEN VAN BAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Poc lap - Tw do - Hanh phuc
$6: 66 /QD-VPHDND&UBND Vin Ban, ngdy 26 thang 02 ndam 2024
QUYET PINH

Ve viéc phan cong nhiém vu can b, cong chirc, vién chirc, nhian vién
Van phong HDND va UBND huyén

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN VAN BAN

~ Can a Luat To”j chuc Chinh guyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chirc Chinh phu va Ludt To chirc chinh quyén
dia phuwong ngay 22/11/2019;
Can cir Quy ché lam viéc ciia UBND huyén Vin Ban ban hanh kém theo
Quyeét dinh so 01/QD-UBND ngay 05 thang 8 nam 2021,
Can cir Quyét dinh s6 03/2023/0D-UBND ngay 03/8/2023 ciia UBND huyén
chn Bydn vé viéc ban hanh Quy dinh vi tri, chuc nang, nhiém vu, quyén han va co
cdu to chiec cua Van phong HDND va UBND huyén Van Ban

Xét yéu cau nhiém vy tai co quan Van phong HPND va UBND huyén.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu dbi vé6i céan bo, cong chuc, vién chic, nhan
vién thuéc Van phong HDND va UBND huyén (Co phdn cong nhiém vu kem
theo).

Trong qua trinh thuc hién, tuy theg tinh hinh :[hu’c té hodc yéu cau cong tac,
ndi dung phan cong nhiém vu s& dugc di€u chinh, b6 sung cho phu hop.

Piéu 2. Lanh dao Vin phong, can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién cta
Vin phong HDND va UBND huyén Vin Ban chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Quyét dinh ndy c6 hiéu Iuc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh s
185/QD-VP. HDND&UBND ngay 21/6/2023 cta Chanh Van phong HPDND va
UBND huyé¢n./.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Nhu Didu 2;

- Thuong truc Huyén uy;

- Thuong truc HDND huy¢én;

- Lanh dao UBND huyén;

- Uy ban MTTQVN va céc t6 chirc CT-XH huyén;
- Cac co quan, don vi trén dia ban huyén;

- UBND céc x4, thi trin;

- Luu: VT.
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UBND HUYEN VAN BAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HDND&UBND Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHAN CONG NHIEM VU
Can bg, cong chirc, vien chirc, nhan vién Van phong HDND va UBND huyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:66 /OD-VPHPND&UBND ngay /02
/2024 cua Van phong HPDND va UBND huyén Van Ban)

I. NHIEM VU CHUNG

- Tham muu tong hop cho Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén Ve:
Hoat dong cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén dan; tham muu cho Chu tich Uy
ban nhan dan vé chi dao, diéu hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan; cung cip thong
tin phuc vu quan 1y va hoat dong cuia Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan va cac
co quan nha nu6e ¢ dia phuong; bao dam co so vat chét, ky thuat cho hoat dong
cua Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan huyen truc tlep quan ly va chi dao
hoat dong cua By phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, mot cura lién
thong; kiém soat tha tuc hanh chinh; hudng dan, tlep nhan hd so cla c4 nhan, to
chtrc thudc finh vuc y té ctia Uy ban nhan dan huyén, chuyén hé so dén cac co
quan chuyen mon thudc Uy ban nhan dan huyén g1a1 quyet va nhan két qua dé tra
cho ¢ nhan, t6 chirc; tryc tiép quan Iy hoat dong ciia Cong TTDT huyén.

) - Tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién quan Iy nha nudce ve y
te, bao gom: Y té du phong; kham bénh, chita bénh, phuc hoi chirc nang; y dugc co
truyén; surc khoe sinh san; dugc; my pham; an toan thuc pham; bao hiém y t€; dan
sO - ké hoach hoa gia dinh trén dia ban huyén.

- Cha tri tham muu xay dung, theo doi thuc hién cac chuong trinh, dé 4n
thuoc linh vuc dugc giao phu trach. Thuc hién mot s6 nhi€ém vu khac do Thuong
truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén phan cong.

II. NHIEM VU CU THE

1. Ong Doan Pirc Sinh - Chanh Vin phong

- Phy trach diéu hanh chung, toan di€én cac hoat dong cua Van phong
HDND&UBND huyén va chiu traich nhiém truéc Thuong trye HDND; UBND
huyén, Chu tich UBND huyén vé toan b két qua hoat dong cua Van phong.

- Tham muu Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén xay dung
va quan ly; nghién ctru, d€ xuat cac giai phap giup lanh dao UBND huyén trong chi
dao, diu hanh, quan Iy nha nudc ¢ dia phuong. Giap Thuong truc HDND huyén,
Lanh dao UBND huyén don doc, theo doi viéc thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach cong tac, no1 dung chi dao cua HDND, UBND huyén d6i voi cac co quan,
don vi, UBND cac xa, thi tran.

- Truc tiép phu trach, chi dao:

+ Cong tac tai chinh cua Van phong, 1a chu tai khoan cua co quan Van
phong; cong tac t0 churc, can bd; cong tac doi ndi, d61 ngoai; cong tdc phoi hop
gitta Van phong HDND va UBND huyén vé1 Van phong Huyén uy, cac co quan,
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don vi, to chitc CT-XH, cac x4, thi trdn; co quan Trung uong, tinh dong trén dia
ban huyén; ctir Chuyén vién, Lanh dao Van phong du cac cugc hop do Thuong tryc
HDND, Lanh dao UBND huyén triéu tip va cung cp thong tin, tai liéu can thiét
phuc vu hoi nghi, cudc hop.

+ Chi dao cong tac tong hop, theo ddi, tham muu xdy dung va quan Iy
chuong trinh cong tac tuan, thang, quy, ndm cua HDND, UBND huyén. Chu tri
trong viéc chi dao xay dung, to chirc thyc hién chwong trinh, ké hoach hoat dong
cua Van phong HDND&UBND huyén.

+ Chi dao theo déi linh vuc (qua cac Phé Chanh VP): Kinh té; Tai chinh -
Ké hoach; Giao thong; Xay dung co ban; Quy hoach; Quéan 1y do thi; Cai cach
hanh chinh. Truc tiép phu trach cong tac Noi chinh; Noi vu; Théng ké; cong tac
bao v€ bi mat nha nudc; cong tdc phan, giao van ban; cong tac doi ngoai va cung
cép thong tin cho bao chi. Huong dan chuyén vién tiép nhan, kiém tra ndi dung,
tham dinh thé thirc van ban tham muu cta cac co quan, don vi thudc linh vuc phu
trach, thuc hién ky tat trudc khi trinh d6i v&i ban hanh van ban gidy va tham dinh
van ban theo HO so cong viéc (VNPT I-Office). Hang thang, tong hop tham muu
danh gia chit luong hoan thanh nhiém vu cua tung co quan, don vi, UBND céac xa,
thi tran.

+ Giai quyét mot sb cong viéc cu thé theo su uy nhiém cua Thuong truc
HPND, Lanh d¢ao UBND huyén va theo chirc ning, tham quyén dugc Nha nudc
quy dinh.

+ Thira 1énh Chu tich UBND huyén k¥ céc van ban hanh chinh theo Quy ché
lam viéc cua UBND huyén; ky sao guri cac van ban mat; thong bao két luan hoi
nghi, cudc hop cua Chu tich, cac Phé Cha tich; ky van ban moi du hop, hoi nghi,
sao gui cac van ban quan ly Nha nudc theo quy dinh.

+ Tham muu HDND, UBND huyén thuc hién quy ché phdi hop voi Uy ban
MTTQVN huyén, Vién kiém sat nhan dan, Toa 4n nhan dan cing cip va cic to
chtrc chinh chinh tri - xa hdi huyén.

+ Phdi hop v6i Thanh tra huyén tham muu Cha tich UBND huyén thuc hién
tiép cong dan va giai quyét don thu, khiéu nai, t6 céo theo quy dinh ctia Phap luat.

+ Tham dinh thé thic, tinh thong nhat giita cac nodi dung cua van ban do
UBND huyén, Chu tich UBND huyén ban hanh theo yéu cau cua Chu tich
UBND huyén.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND
huyén phan cong.

- S6 dién thoai c6 dinh: 02143.882.688

- S6 dién thoai di dong: 0914.135.538.

2. Ong Nguyén Huy Thanh - Phé Chanh Vin phong, Té truong To
Tong hop (PVP1)

- Giup viéc cho Chanh Van phong; chiu trach nhiém truoc Chanh Van
phong va truoc phap ludt vé cdc linh vuc cong tac duoc giao.
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- Buge Chanh Van phong ty nhiém, thay mat giai quyet cong viée thudc
thAm quyén ctia Chanh Van phong khi Chanh Van phong di ving, cong tac.

- Phy trach to Tong hop; phu trach viéc xay dung cac loai bdo cao tuln,
cac bao cao phuc vu céng tac chi dao, diéu hanh ciia UBND huyén, Chu tich
UBND huyén va theo yéu cau cua Chanh Van phong; ghi bién ban hop giao ban
Lanh dao UBND huyén hang tudn; gitp Chanh Van phong theo dodi, don dbe,
kiém tra cic co quan, don vi, UBND cac x3, thi trdn trong viéc thuc hién Quy
ché lam viéc, chuong trinh, ké hoach cong tdc cua UBND huyén sau khi dugc
phé duyét, dic biét quan tdm don dbc, kiém tra cac nhiém vu thudc linh vuc phu
trach; phu trach chi dao viéc cung cép thong tin, tai Liéu can thiét phuc vu hoi
nghi, cudc hop.

- Truc tiép chi dao, theo doi viec tham muu UBND huyén ddi voi cac noi
dung chi dao, yéu cau cua Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢, nganh va
Huyén uy do cac co quan, don vi tham muu, bao céo tién d6 thuc hién tai céac
cudc hop thuong ky hoac dot xuét theo yéu cau ctia Lanh dao UBND huyén va
Chanh Van phong.

- Phy trach linh vuc Vian héa - Xa hoi; Y t&; Nong - Lam nghiép; Tu
phép; Khoa hoc Cong nghé; Ngoai vy; COng tac kiém soat tha tuc hanh chinh
cua UBND huyén, cai cach hanh chinh cua huyén (uy nhiém cua Chdanh Van
phong); chuyén déi s6 ciia Vin phong; D€ an 06 (Cong an huyén chu tri); phy
trach cong tac tiép nhan va tra két qua tai BO phan mot cira cua huyén; H¢ thong
quan Iy chit lugng theo tiéu chuan Québc gia TCVN 9001:2015;

- Truc tlep giip Chanh Vin phong tham muu, theo ddi hoat dong, tong hop
béo cdo va tiép nhan, kiém tra ndi dung, tham dinh thé thirc vin ban ciia Phong
Gi4do duc va Pao tao; Phong Van hoa va Thong tin; Trung tam Van hoa, Thé thao -
Truyén thong huyén; Phong Kinh té - Ha tAng (cdc ndi dung lién quan dén khoa
hoc cong nghé;, Hé thong quan Iy chat luwong theo tieu chudn Quoc gia ISO)
Phong Né1 vu (cdc Quyét dinh vé thuc hién ché dg, chinh sdach: nang luong, cdac
phu cap...); Cong an huyén (Pé an 06). Hudng dan chuyén vién tiép nhan, kiém tra
ndi dung, tham dinh thé thirc van ban tham muu cta cic co quan, don vi thudc finh
vuc phu trach, thue hién ky tit trudc khi trinh déi voi ban hanh vin ban gidy va
thim dinh van ban theo Hb so cong viéc (VNPT I-Office). Chuong trinh MTQG
thudc linh vuc (Dan toc, Lao dong, Nong nghiép).

- Tham muu Chanh Van phong x&y dung lich cong tac cta Lanh dao UBND
huyén theo tuén, thang; quan ly hoat dong cua Cong thong tin dién tir cua huyén;
Chi dao cong tac tong hop, theo ddi, tham muu xay dung va quan Iy chuong trinh
cong tac tuan, thang, quy, nim cua UBND huyén; hing thang tong hop tham muu
danh gia chit luong hoan thanh nhi¢m vu cua ting co quan, don vi, UBND céc xa,
thi tran.

- Phéi hop vOi cac don vi, tham muu, xay dung ké hoach, chuong trinh, soan
thao thong bao két luan tai cac cudc hop UBND huyén thudc linh vuc phu trach; to

chu:p cac cudc hop, dl_l" hop, ky ban hanh, tha}m tra trinh ky ban hanh cac van ban
(Giay moi, thong béo két luan, thong bao ¥ kién chi dao,...), tham dyu cac cudc hop
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ndi dung lién quan dén céc co quan, don vi, cac x4, thi tran trong viéc tO chic,
trién khai thuc hién nhitng van dé lién quan dén linh vuc duoc phan cong.

- Ky thay Chanh Vin phong céac vin ban thong bao ¥ kién chi dao cua
Thuong truc HDND, Lanh dao UBND; cac van ban cua Van phong theo linh vuc
phu trach hoac khi dugc phan cong.

- Thuec hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va Chanh Van phong phan cong, kip thoi bao cdo cac ngi dung cong viéc thuoc
linh vuec phu tréch véi Chénh vin phong d6ivéi nhitng néi dung vwot tham quyén,
nhitng noi dung Ion, quan trong, phuc tap dang tham muu hodac khi Chanh van
phong yéu cau...

- S6 dién thoai cb dinh: 02143.788.668; 02143.507.881.
- Sb dién thoai di dong: 0964.021.006; 0913.620.986.
3. Ong Nguyén Pinh Pa - Phé Chanh Vin phong (PVP2)

- Giup viec cho Chanh Van phong; chiu trach nhiém trucc Chdanh Van
phong va truoc phap luat vé cdac linh vuc cong tac duoc giao.

- Dugc Chanh Van phong uy nhiém, thay mat giai quyét cong viéc thudce
thdm quyén cta Chanh Van phong khi Chanh Van phong, Ph6 Chanh Van phong
Nguyén Huy Thanh di cong tac vang.

- Truc tiép tham muu, theo doj, téng hop, kiém duyét cac van ban thudc linh
vuc kinh té - téng hop (tai chinh, thué, ngan hang...), ngan sach; Quy hoach; Giao
Thong; Xay dung co ban, quan Iy d6 thi (bao gom cd cap phép xdy dung); du an
(thudéc cac co quan, don vi: TC-KH, KT&HT, Ban QLDA-DT-XD, Trung tam
PTQD, UBND céc x4, thi trin); Thuong mai; Cong nghiép, Tiéu thu cong nghiép;
Chuong trinh MTQG thudc linh vuc Dan tdc, Lao dong, Nong nghi¢p (ngi dung
lién quan dén nguon e dau tu).

- Phu trach finh vy Tai nguyén & Mbi truong. Pon dbc cac co quan, don vi
thuc hién nhiém vu trong linh vuc dugc phan cong.

- Theo ddi, don ddc, tong hop, tham muu UBND huyén vé& phat trién Hop
tac x4; tinh hinh lién két dau tir, san xudt trén dia ban huyén.

- Pon déc, chi dao tong hop va kiém duyét bao cdo cua UBND huyén thang,
quy, 6 thang, 9 thang, cd nam trudc ngay 20 hang thang; bdo cao phuc vu hop truc
tuyén; bao cdo hop giao ban giita linh dao UBND huyén v&i Thuong truc Huyén
lly, Ban Thuong vu Huyén ty va mot s6 bao cdo khac theo yéu cau cua Lanh dao
UBND huyén, Chanh Van phong.

- Tryc tiép tham muu Chanh Van phong du thdo cac van ban chi dao cia
UBND huyén giao cac co quan, don vi thye hién cac két luan cua Thuong truc,
Ban Thuong vu Huyén uy; tong hop, bao cao thuc hién cac két luén cta Thuong
true, Ban Thuong vu Huyén ty theo yéu cau gii Cong chie chu tri tong hop.

- Truc tlep theo doi, d6n dbc cac co quan, dm; vi, UBND cac xa, thi trér,l
thuoc linh vuc phu trach trong viéc thuc hién Quy ché lam viéc, chuong trinh, ké
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hoach cong tac cia UBND huyén sau khi duge phé duyét va cac thong bao két luan
cua Lanh dao UBND huyén.

- Xay dung dy thao két ludn céac cudc hop lién quan dén linh vuc du’qq phan
cong theo ddi va cac cudc hop thuong ky UBND huyén. Bao céo thuc hién két luan
cua Lanh dao UBND huyén tai phién hop thuong ky va linh vuc dugc phan cong.

- Theo ddi lich hop cta cac dong chi Lanh dao UBND huyén, don doc céc
CO quan chuy‘én mon tham muu, chuan bi tai li¢u hop thudc th vuc phu trach va
gui cho cac dong chi Lanh dao UBND huyén trudce thoi gian to6 chiic cudc hop.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va Chanh Van phong phan cong; kip thoi bdao cdo cac ngi dung cong viéc thugc
linh viee phu trach véi Chanh véin phong d6ivéi nhitng néi dung vieot tham quyen
nhitng noi dung lon, quan trong, phuc tap dang tham muu hodac khi Chanh van
phong yéu cau...

- S6 dién thoai c6 dinh: 02143.882.789.
- Sb dién thoai di dong: 0982.531.015.

4. Ba Nguyén Thi Thom - Phé Chanh Vin phong, T6 trwéng T6 Hanh
chinh - Quan tri (PVP3)

- Giup viéc cho Chanh Van phong, chiu trach nhiém truoc Chanh Van
phong va truoc phap luat vé cdc linh vuc cong tac duoc giao.

- Tryc tiép gitp Chanh Vin phong tham muu, xay dyng lich cong tac cua
Thudng tryuc HDND huyén theo tuan, thang chuyen PCVP1 tong hop. G1up viée
Thudng tryc HDND huyén xay dung, t6 chirc trién khai va kiém diém viéc thuc
hién Quy ché lam viéc, Chuong trinh cong tac; phdi hop cing cic co quan, don vi
lién quan hoan chinh céc nghi quyét dugc HDND thong qua tai ky hop, trinh Chu
tich HDND huyén ky, ban hanh.

- Gitp viéc Thuong truc HDND huyén xdy dung cac bdo cdo tuln, thang,
quy, nam. Tham muu Thudng truc HDND huyén t6 chuic cac cudc hop giao ban
cua Thuong truc HDND huyén; cac hdi nghi do Thuong truc HDND huyén t6
chirc. Tham muu, soan thdo cac van ban phuc vu hoat dong cia HDND huyén;
theo ddi, don doc, kiém tra viéc thuc hién cac nghi quyét, két luan giam sat, cac
van ban chi dao cia HDND, Thuong tryc HDND huyén. Tham muu theo ddi, don
dbc, huéng dan hoat dong ciia HDND cac xa, thi tran.

- Truc tlep theo ddi, don doc cac co quan, don vi tham muu UBND huyén
du thao bdo céo phuc vu cac cudc giam sat, khao sat cua Poan Pai biéu Quéc
hdi tinh, Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND tinh; T6 dai biéu HDND tinh
tai huyén.

- Tham muu Chanh Van phong trong cong tac hoat dong cia HDND huy¢n;
don dbc céc co quan, don vi trong viéc xay dung bao cao phuc vu khao sat, gidm
sat cua HDND huyén.

- Truc tiép theo ddi, don ddc cong chirc phu trach theo linh vyc va tong h0'p
chung ndi dung tra 101 cac ¥ kién, kién nghi ctia cirtri tai cac budi tiép xuic cir tri, cac
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ket luén sau glam sat, khao sat cia HDND huyén, UBMTTQVN huyén; cac y kién
chét van tai cac ky hop HDND huyén.

- Chu tri don dbc chuyen vién tong hop chuan bi cac y kién trude va sau hoi
nghi tiép xtc d6i thoai véi nhan dan thudc tham quyén cia UBND huyén.

- Tham muu cho Chéanh van phong giup Thu(mg truc Hoi dong nhan dén
trong cong tac ddi ndi, dbi ngoai; t6 chir, bd tri cac diéu kién dé phuc vu cac doan
di cong tac; cac ky hop HDND, hop T6 dal biéu HDND tinh tai huyén; don ddc céc
don vi chuém bi tai liéu phuc vu cac ky hop HDND, Thuong truc HDND, Dai biéu
HDND huyén; t6 chic phat hanh tai liéu ky hop giri dén dai bieu HDND huyén
theo quy dinh cua luat.

- Truc tiép chi dao, diéu hanh moi hoat dong thudc finh virc hanh chinh -
quan tri cua Van phong. Phuy trach cong tac thi dua khen thuong cua Van phong;
Xay dung K¢é hoach, bao cdo két qua dao tao, boi dudng, chét lugng CVVC, Quy
ché lam viéc cua Vin phong Tham muu t6 chirc, chudn b cac didu kién don tiép
khach dén lién hé lam viéc véi Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND
huyén.

- Quan ly, s dung ¢6 hi¢u qua khu vyuc lam viée, phong hop, hoi truong, ..
dam bao cac didu kién vé vat chét, ky thudt phuc vu cong tac ciia HDND huyen
UBND huyén va Vin phong; phdi hop cing cac co quan, don vi tham muu chuin
bi cac diéu kién vat chit, hau can phuc vu cho cac cudc hop, ky hop ciia HDND,
UBND huyén, Ho1 nghi, Hoi thao cua huyén.

- Truc tiép tham muu cho Chanh Vin phong chi dao, quan Iy, diéu hanh
cong tac tai vu co quan; Xay dung ké hoach cong tac va du tru kinh phi hoat ddng
cho cac b phan co lién quan cua Van phong; cham cong, theo ddi lam viéc va lam
thém gio cua can b9, cong chirc, nhan vién Vén phong, Phu trach cOng tac van thu
luu trir; b6 phan bao vé, lai xe, tap vu; truc tiép quan 1y, diéu xe 6 t0, trung tip xe 6
t0 (khi cdn thiét) theo quy dinh.

- Chi dao va thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién Noi quy Tru s& hop khéi
cac co quan huyén (str dung dién, nude, trang thiét bi,...) viée trang tri, vé sinh céac
phong hop, khu vuc 1am viéc ciia co quan HDND, UBND huyén.

- Quan 1y céc tai san hi¢n c6, tham muu ké hoach trang bi méi, stra chira co
s vat chat va cac diéu kién d¢am bao phuc vu thyc hién nhiém vu cta Thuong truc
HDND, Lanh dao UBND va co quan Van phong. Phu trach, chi dao hoat dong va
viéc thuc hién nhi€ém vu cia Nha khach UBND huyén.

- Ky thay Chanh Van phong cac vin ban thong bao ¥ kién chi dao cua
Thuong truc HDND, Lanh dao UBND; cac van ban cua Van phong theo linh vuc
phu trach hoac khi dugc phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND
huyén va Chanh Van phong phan cong.

- Thuec hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va Chanh Van phong phan cong; kip thoi bao cao cac ngi dung cong viéc thugc
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linh vire phu trach voi Chanh vin phong d6i véi nhitng néi dung vuot tham quyén,
nhitng noi dung lon, quan trong, phurc tap dang tham muu hodac khi Chanh van
phong yéu cau...

- S6 dién thoai c6 dinh: 02143.882.296

- S6 dién thoai di dong: 0911.449.907; 0977.995.709

5. Ba Hira Thi Tuyén - Chuyén vién, T6 phé Té tong hop

o Thuec hién nhiém vu theo Quy chéldlga viéc cua Van phong. Giup 76 truong
16 tong hop thuc hién cac nhiém vu cua To khi To truong phdn cong.

- Truc tiép tham muu tong hop du thao bao céo tuan trinh PCVP 1; hang
thang, quy, nam truc tiép tong hgp linh vuc ndng 1dm nghi€p, tai chinh, ngan sach
va tong hop chung bao cdo tir cac chuyén vién phy trach linh vyc xay dung dy thao
bao cao UBND huyén trude ngay 20 hing thang trinh PCVP 2. Tong hop, bao cao
thyc hién cac két luan ctia Thuong truc, Ban Thudng vu Huyén ty theo tudn, thang,
quy, 6 thang, 9 thang, ca nam trinh PCVP2; tong hop tham muu danh gia chat
lrong hoan thanh nhi¢ém vu cua UBND céac xa, thi tran; theo doi viéc tbl_rc hién nop
béo cdo dinh ky cua cac co quan, don vi, HDND, UBND cac xa, thi tran; viéc chap
hanh né nép trong viéc tham du céc cudc hop, Hoi nghi do HDND, UBND huyén,
Lanh dao UBND huy¢n, t6 chuc; xay dung Ké hoach.

- Giip viéc Lanh dao Van phong tham muu, theo ddi hoat dong, tong hop
béao cédo va ti€p nhan, kiém tra ndi dung, tham dinh thé thirc van ban thudc linh vuc
NOng - lam nghiép, nong thon mai, Tai nguyén va Moi truong; Chuong trinh
MTQG thudc linh vuc Nong nghiép.

- Truc tiép theo ddi, don dbc cac co quan, dorr} vi, UBND cac xa, thi trér}
thugc linh vue phuy trach trong viéc thuc hién Quy ché lam viéc, chuong trinh, ké
hoach cong tac cia UBND huyén sau khi dugc phé duyét va cac thong bao két luan
cua Lanh dao UBND huyén.

- Pon dbc, thim dinh nodi dung tra loi cac y kién, kién nghi ctia ctr tri tai cac
budi tiép xtc cu tri thugc tham quyén UBND huyén; cac ket luan sau giam sat,
khao sat cua HDND huyén, UBMTTQVN huyén; cac y kién chat van tai cac ky
hop HDND huyén linh vgc nOng 1am nghiép, tai chinh, ngan sach chuyén Pho
Chéanh van phong 3.

- Chu tri d6n ddc, tong hop chung chuan b céc ¥ kién trude va sau hdi nghi
viéc ti€p xtic do1 thoai vo1 nhan dan thudc tham quyén ctia UBND huyén.

- Pon ddc cac co quan, don vi trong viéc xay dung bao céo phuc vu khao
sat, giam sat caia HDND huyén theo linh vuc dugc phan cong.

- Téng hop bao cdo thuc hién céac két luan cua Thuodng trye, Ban Thuong vu
Huyén uy linh vue ndng lam nghi€p, tai chinh, ngan sach va tong hop chung bao
cao UBND huyén thang, quy, 6 thang, 9 thang, ca nam trudc ngay 18 hang thang
trinh PCVP 2.
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- Xay du’ng du thao két luan va ghi bién ban cac cudc hop lién quan linh vuc
duoc phan cong theo doi; du thao két luan va ghi bién ban cac cudc hop thuong ky
UBND huyén hang thang chuyén PCVP2 duyét.

- Theo déi lich hop cua cac dépg chi Lanh dao UBND huyén, don ddc cac
CO quan chuyg%n moén tham muu, chuan bi tai liéu hop thudc th vuc phu trach va
gui cho cac dong chi Lanh dao UBND huyén trudce thoi gian to6 chirc cudc hop.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va Lanh dao Van phong phéan cong.

- S6 dién thoai co dinh: 02143.882.538

- S6 dién thoai di dong: 0944.772.866

6. Ong Lwong Quy Khanh - Chuyén vién

- Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ctia Vian phong.

- Gidlp viéc Lanh dao Van phong tham muu, theo doi hoat dong, tong hop
bdo cao va kiém duyé¢t cac van ban thu¢c linh vyc Noi chinh (Cong an, Quan sy,
Thanh tra, Tu phap, Vién kiém sat nhan dan, Toa an nhan dan,...).

- Giap Lanh dao Vian phong tham muu, theo ddi hoat dong, tong hop bdo
cao va tiép nhan, kiém tra noi dung, thAm dinh thé thirc vin béan cta cac co quan,
don vi: Buu dién, Chi cuc Théng ké khu vuc Bao Yén - Vian Ban; cac don vi vién
thdng; tham muu theo ddi, tong hop két qua thuc hién viéc ap dung Hé thong quan
Iy chat luong theo tiéu chuan Qudc gia TCVN 9001:2015.

- Giop viéc Chanh Van phong tham muu Thuong true HDND, Léanh dao
UBND huyén giai quyét don thu, khiéu nai, t0 cdo; xu Iy vi pham hanh chinh.

- Truc tiép tham muu xay dung ké hoach va bao céo quy, ndm cac ndi dung:
Cong tac Chuyén do1 s6; trién khai thi hanh Luat Tiép can thong tin; cong tac
tuyén truyén cua Van phong; bao cao quy, nam theo doi tinh hinh thi hanh phap
Iuat phong chng tham nhiing, tiéu cuc ctia Vin phong. Hang thang, quy, ndm tryc
tiép tong hop linh vuc ndi chinh, ndi vu, chuyén dbi sé giri Chuyén vién chi tri.

- Pon dbc, tham dinh noi dung tra loi cac y kién, kién nghi cta cir tri tai cac
budi tiép xtic ctr tri thudc thdm quyén cua UBND huyén; céc két luan sau giam sat,
khao sat cuia HDND huyén, UBMTTQVN huyén; cic ¥ kién chat Van tai cac ky
hop HDND huyén linh vyc linh vuc ndi chinh, ndi vy, chuyen d6i sb chuyen Pho
Chéanh van phong 3.

- Pon déc, vté)ng hop ¥ kién trude va sau hoi nghi viée tiép xtc ddi thoai véi
nhan dan thu¢c tham quyén cua UBND huyén thudc linh vuc phu trach.

- Pon ddc cac co quan, don vi trong viéc xay dung bao cao phuc vu khao
sat, giam sat cua HDND huyén theo linh vuc dugc phan cong.

- Tong hop, bao cdo thuc hién cac két luan cua Thuong tryc, Ban Thu:ong vu
Huyén uy Ilinh vue n6i chinh, ndi vu, chuyén doi s theo theo yéu cau giri Cong

chire chu tri tong hop va bao cao cua UBND huyén thang, quy, 6 thang, 9 thang, ca
nam trudc ngay 18 hang thang.
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- Quéan tri, tham muu xay dung ké hoach, bao cao két qua quy, nam Cong
thong tin dién tir huyén; Quan tri c4u hinh, tha tuc trén Cong dich vu cong.

- Phéi hop v6i dong chi Hoang Thi Thu Huyén trong tham muu cong tac
kiém soat thu tuc hanh chinh ctia huyén (ndi dung lién quan dén quén tri, cong
nghé thong tin).

- Phy trach cong tac tmg dung cong nghé thong tin; chuyén do6i sé cua huyén
va co quan Vian phong; quan tri mang; quan Iy va khai thac str dung hé thong thiét
bi mang Internet, mang LAN, cac phan mém (VNPT |-Office, VNPT I-Gate,...),
cai dat chir ky sb; thiét bi k¥ thuat phuc vu hop truc tiép va truc tuyén (cac phong
hop s 2, 4, hoi truong ting 6 va Hoi truong huyén Van Ban). Quan Iy, su dung
may chiéu, man hinh LED, bang dién tir va cac thiét bi dién tir cua co quan. Thyc
hién kiém tra, bao tri trang thiét bi, phan mém ddi voi hé thong may tinh cuia don
vi, dé xuét thay thé, stra chita (néu can thiét).

- Truc tiép theo ddi, donddc cac co quan, don vi, UBND céac xa, thi tran thudc
linh vuc phu trach trong viéc thuc hién Quy ché lam viéc, chuong trinh, ké hoach
cong tac ctia UBND huyén sau khi dugce phé duyét va cac thong bao két luan cta
Lanh dao UBND huyén. Ghi bién ban, xay dung du thao két luan cac cudc hop lién
quan linh vuc duge phan cong theo doi; don dbc cac ndidung lién quan dén giam sat,
khao sat cua HDND, cac Ban HDND theo linh vuc phin cong

- Theo d&i lich hop ciia cac dong chi Lanh dao UBND huyén, don doc céac
co quan chuyén mon tham muu, chuén bj tai liéu hop thudc linh vue phu trach va
gui cho cac dong chi Lanh dao UBND huyén trude thoi gian t6 chirc cude hop.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va lanh dao Van phong phan cong.

- S6 dién thoai c6 dinh: 02143.882.538

- 86 dién thoai di dong: 0919.700.502.

7. Ba Hoang Thi Thu Huyén - Chuyén vién

- Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cua Vin phong.

- Guap ’ViéC Lanh dao Van phong tham muu, tpeo doi1 hoat dong, téng hop
bdo cao va tiép nhén, kiém tra ndi dung, tham dinh thé thire van ban thudc cac linh
vuc Lao dong - TB&XH; Dan toc; Bao hiém xa hoi huyén; Trung tam GDNN-
GDTX huyén; cac t6 chirc xa hdi, xa hdi Qghé nghi€p; Ngoai vu; Chuong trinh
MTQG thudc linh vuc Lao dong, Dan toc; P¢€ an 06 (Cong an huyén chu tri).

- Tryc tiép phu trach va tham muu cong tac quan 1y nha nude V,é y té. Tham
muu lAnh dao Van phong trong cong tdc quan Iy bd phan mot ctra cap huyén, xa.
Phu trach chung, chiu trach nhiém quan ly, su dung trang thiét bi, tai san bd phan
b0 phan ti€p nhan va tra két qua mdt ctra huyén. Truc ti€p phu trach va tham muu
cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh cua huyén. Kiém tra, dén doc cac don vi
trong thuc hién TTHC tai b phan mot ctra cap huyén, xa. Hang thang, quy, nam
truc ti€p tong hop linh vuc van hoa - xa hoi, cai cach hanh chinh, ngoai vu gui
Chuyén vién chu tri.
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- Pon doc, tham dinh noi dung tra 101 cac y kién, kién nghi cla ctr tri tai cac
budi tiép xtic ctr tri thudc thdm quyén cua UBND huyén; céc két luan sau giam sat,
khdo sat cia HDND huyén, UBMTTQVN huyén; cac y kién cht van tai cac ky
hop HDND huyén linh vyc van hoa - xa hdi, cai cach hanh chinh, ngoai vu chuyén
Ph6 Chanh van phong 3.

- Pon déc, w‘[é)ng hop ¥ kién trudc va sau hdi nghi viée tiép xtic ddi thoai véi
nhan dan thu¢c tham quyén cua UBND huyén thudc linh vuc phu trach.

- Pon ddc cac co quan, don vi trong viéc xay dung bao cao phuc vu khao
sat, giam sat caia HDND huyén theo linh vuc dugc phan cong.

- Tong hop, bao cdo thuc hién cac két luan cua Thudng truc, Ban Thudng vu
Huyén uy Iinh vyc van hoa - xa hoi, cai cach hanh chinh, ngoai vu theo theo yéu
cau gui Cong chic chu tri tong hop va bao cdo cua UBND huyén thang, quy, 6
thang, 9 thang, c4 ndm trudc ngay 18 hang thang.

- Truc tiép theo dbi, dén dbc cac co quan, do*n vi, UBND cac xa, thi trén
thuoc linh vyc phu trach trong viéc thuc hién Quy ché lam viéc, chuong trinh, ké
hoach cong tac cua UBND huyén sau khi dugc phé duyét va cac thong bao két luan
cua Lanh dao UBND huyén.

- Ghi bién ban, xay dung dy thao két luan cac cudc hop lién quan dén linh
vue dugc phén cong theo ddi; Ghi bién ban cac cudc hop cua co quan Van phong;
don doc cac ndi dung lién quan dén giam sat, khao sat caia HDND, cac Ban HDND
theo linh vuc phan cong

- Theo doi lich hop cua cac déng chi Lanh dao UBND huyén, don ddc cac
CO quan chuyén mo6n tham muu, chuén bi tai lieu hop thudc linh vyc phuy trach va
guri cho cac dong chi Lanh dao UBND huyén trude thoi gian to chire cude hop.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va lanh dao Van phong phan cong.

- S dién thoai c6 dinh: 02143.882.538

- S6 dién thoai di dong: 0814.893.333.

8. Ba Nguyén Thi Thu Trang - K¢ toan Vin phong

- Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cua Vian phong;

- ,Tham muu quan ly, theo doi1 viée sur giung toan b0 tai san cua co quan; thuc
hién ché d§ ké toan, tai vu; thu chi va quyét toan kinh phi theo cac quy dinh cua
phap Jue_it hién hanh; ddm bao co s& vat chat, phuong ti€n, kinh phi phuc vu theo
yéu cau gﬁa Thuong truc HDND huyén, Lanh dap UBND hqun va Lanh dao Van
phong; t6 chire thyc hién tot ché d6 chinh sach ve tién luong, tién thuong, phu cap,
BHXH, BHYT cho cén b0, cong chiic trong co quan; thuc hi¢én nhi€ém vu kiém Ké
toan Nha khach UBND huyén, Phong Noi vu.

- Xay dung Quyét dinh quy ché chi tiéu ndi bo (diéu chinh khi can thlet)

b&o céo cong khai tai chinh; b4o céo sau thanh tra, kiém tra, kiém toan nha nudc vé
tai chinh, ngan sach (néu c6) hang ndm ctia Van phong.
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- Thyc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén
va Lanh dao Van phong phan cong.

- S6 dién thoai di dong: 0915.208.558

9. Ba Nguyén Thi Huyén - Vin thw, luu triv

- Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua Vin phong;

- Thyc hién nghi¢p vu veé cong tac Van thu (chuyén Sc?u van ban di cua
UBND huyén va Cong doan co quan); thuc hién nghi€p vu vé cong tac Luu tri;
chiu trach nhiém quan Iy, sir dung trang thi€t bi, tai san trong cac kho luu trir theo
quy dinh.

- Chiu trach nhiém quan ly, su dung trang thiét bi, tai san trong phong
Van thu; Quan Iy con dau theo quy dinh; Thyc hién nhiém vy Thu quy co quan
Van phong. Xay dung ké hoach, bdo cdo cong tic VTLT cua Van phong.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén
va lanh dao Van phong phéan cong.

- S dién thoai/fax: 02143.882.170

- S6 dién thoai di dong: 0941.161.929

10. Ba Lé Thi Hoang Yén- Vin thw

- Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ctia Van phong.

- Thyc hién nghi¢p vu vé cong tac Van thu (chuyén sdu van ban dén, cac
van ban di HDND, Van phong va Chi bg).

- Phéi hop cung ba Nguyén Thi Huyén quan 1y con déu theo quy dinh; chiu
trach nhi€ém quan ly, st dung trang thi€t bi, tai san trong phong Van thu theo quy
dinh.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HPDND va Lanh dao UBND
huyén va Lanh dao Van phong phan cong.

- S6 dién thoai/fax: 02143.882.170

- S6 dién thoai di dong: 0336.695.886

11. Ong Pham Vin Lwong - Lai xe

- Thuc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua Vin phong.

- Truéng bd phan lai xe;

- Quan Iy va lai xe 24A - 2539

- Thyc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va lanh dao Van phong phan cong.

- Sb dién thoai di dong: 0985.737.330
12. Ong Nguyén Vin Thinh - L&i xe

- Thyc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ctia Van phong.
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- Quan ly va lai xe 24C - 6336; xe 24A - 003.38.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va lanh dao Van phong phan cong.

- S6 dién thoai di dong: 0977.107.708

13. Ong Pham Ngoc Son - Lai xe

- Thuc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua Vin phong.

- Quan ly va lai xe 24A - 01001

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va lanh dao Van phong phan cong.

- S6 dién thoai di dong: 0947.108.558

14. Ong Nguyén Vin Thim - Bio v¢

- Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viée cta Van phong.

- Tryc bdo dam an ninh trat ty, an toan tai san tai Try s6 HDND-UBND c{j;
Truc tiép quan Iy tai san, tryc ky thuat, ddm bao cong tac v€ sinh tai HOi truong
huyén, phong hop s6 2 va phong hop s 3; ghi chép vao so nhat ky theo quy dmh.
Phéi hop thuc hién cac nhiém vu phuc vu tai HO1 truong tang 6 (Tryu s& hop khéi
cac co quan huyén) va cac phong hop Van phong duge giao quan ly khi c6 Hoi
nghi, cudc hop.

- Phong, chong chay n6 trong khu vuc Tru s6¢ HDND-UBND cii; thudng
xuyén kiém tra hé thong phong chay chita chay cua Hoi truong huyén (May bom
nudc, cac binh chita chay,...).

- Don vé€ sinh khu vuc tir san d,é'n céng chinh cua tru s¢, xung quanh Hoi
truong; thuc hién cong tac v¢ sinh va tiép khach trong phong Bao vé cil.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén
va Lanh dao Van phong phan cong.

- Sb dién thoai di dong ctia 6ng Nguyén Van Tham: 0399.166.901

14. Ba Luwong Thi Phuwong Loan - Chui nhiém Nha khach UBND huyén

- Thyc hién céc nhiém vu dugc quy dinh tai Quyét dinh s6 508/QD-UBND
ngay 07/8/2015 cua UBND huyén Van Ban vé viéc thanh lap Nha khach UBND
huyén Van Ban thuoc Van phong UBND huyén Vian Ban; Quyét dinh s6 98/QD-
VPUBND ngay 20/10/2015 ban hanh Quy ché lam viéc ctua Van phong UBND
huyén Van Ban; Quyét dinh s6 1065/QD-UBND ngay 11/10/2017 cua UBND
huyén Van Ban vé viéc ban hanh quy ché t6 chuc va hoat dong ciia Nha khach
UBND huyén Van Ban truc thuéc Van phong HDND va UBND huyén Van Ban.

- Thuc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va Lanh dao Van phong phéan cong.

- S6 dién thoai co dinh: 02143.818.666

- S6 dién thoai di dong: 0919.702.208



14

15. Ba Hoang Thi Huwong Mai - Nhan vién phuc vu

- Thuc hién nhiém vu theo Hop déng ky két va Quy ché 1am viéc cua
Van phong.

- Truec tiép quan Iy, str dung tai san phuc vu cac cudc hop tai Phong kho Van
phong, Phong hop s6 2, 4, 5, phong Khanh tiét va Hoi truong tang 6 (Tru s& hop
khdi cac co quan huyén).

- Lam tap vu cac phong cua Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén,
Chanh Van phong HDND&UBND huyén.

- Thyc hién cong viéc khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén
va lanh dao Van phong phan cong.

- S6 dién thoai di dong: 0886.632.894.




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-05-16T15:37:55+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LÀO CAI
	Doãn Đức Sinh<ddsinh-vanban@laocai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-05-16T15:39:55+0700
	HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN TỈNH LÀO CAI
	HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN HUYỆN VĂN BÀN<hdnd-vanban@laocai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-05-16T15:42:21+0700
	HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN TỈNH LÀO CAI
	HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN HUYỆN VĂN BÀN<hdnd-vanban@laocai.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




