UBND THANH PHO NAM BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6:404/TB-VP TP. Nam Dinh, ngay 05 thang 5 nam 2023
THONG BAO

Veé viéc phan cng nhigm vu ciia Lanh dao, can bd, cong chirc,
vién chirc, nhan vién thu¢c Van phong HPND-UBND thanh pho Nam Binh

~ Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05/5/2014 cia Chinh phu quy dinh
to chirc cdc co quan chuyén mon thugc UBND huyen, qudn, thi xa thanh pho thugc
trung wong; Nghi dinh so 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cua Chinh phu sia doi,
bé sung mét sé diéu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP; Van bdn hop nhdt sé
3/VBHN-BNV ngay 09/11/2020 cua Bo Noi vu hop nhdt Nghi dinh quy dinh t6 chuc
cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén, qudn, thi x&, thanh pho thugc tinh;

Can cir s6 Ngh; dinh so 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 cuia Chinh phii vé vi
tri viec lam va bién che cong chuc;

Can cir Quyét dinh so 2041/0D-BNV ngay 31/12/2015 cia B¢ Ngi vu phé
duyét danh muc vi tri viéc lam trong cdc co quan, to chuc hanh chinh cua tinh
Nam Dinh;

~ Can cir Quyer dinh so 15/2021/0D-UBND ngay 26/7/2021 cia UBND thanh
pho ve viéc ban hanh Quy che lam viéc cua UBND thanh pho Nam Dinh khoa
XVII, nhiém ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh s6 1870/QD-UBND ngay 30/8/2021 ciia UBND tinh Nam
Dinh vé viéc phé duyg”t Bdn mod ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viec lam
cua UBND thanh pho Nam Binh;

Can cir Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té churc cua Van
phong HDND va UBND thanh pho Nam Dinh ban hanh kem theo Quyer dinh so
01/2021/0D-UBND ngéy 14/5/2021 cua UBND thanh pho Nam Dinh (dwoc dinh
chinh theo Quyér dinh so 3309/0D-UBND ngay 16/7/2021);

Sau khi thao luan, tap thé Lanh dao, can bo, céng chuc, vién chgc, nhé,n vi(an
Vén phong HDND-UBND thanh pho (sau day goi 1a Van phong) thong nhat dieu
chinh phan céng nhiém vu cu thé doi véi Lanh dao va can bq, cbng chuc, vién
chuc, nhén vién thudc Van phong theo tirng vi tri viéc lam, cu thé nhu sau:

A. Phan cong nhiém vu lanh dao Van phong

1. Ong Nguyén Hong Diic

- Vi triviéc lam: Chanh Van phong - Ma VTVL: 22.1.7

Chanh Vian phong la Thu trudng co quan, Chu tai khoan, phu trach chung,
chiu trach nhiém toan b6 cac mat hoat dong, cong tac cua Vian phong truge
HDND, UBND thanh pho, Chu tich HBDND, Chu tich UBND thanh pho va trudc
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phap luat; ky cac van ban thudc tham quyén cua Van phong; dugc thua Iénh,Chﬁ
tich UBND thanh pho ky cac van ban véi tu cach la Uy vién UBND thanh pho khi
dugc uy quyen; giai quyet mot so cong viéc cu thé nhu sau:

1.1. Xt Iy van ban dén caa HDND, UBND thanh phé va Vin phong;

1.2. Tham dinh cac Thong béo, Quyét dinh chu trwong dau tu ciia UBND,
Chu tich UBND thanh pho; ky théng bao két luan cua Lanh dao UBND thanh pho;

1.3. Tham dinh cac Quyét dinh, Chi thi cia UBND thanh phé (tham quyén
chung); Chi thi caa Chu tich UBND thanh phé; Quyét dinh cua Chu tich UBND
thanh phd vé thanh 1ap cac Hoi dong, Ban chi dao; cac vin ban do Chu tich UBND
thanh phd ky ban hanh.

Phy trédch cdng tac khoi Do thi; tryc tiép tham dinh, ra soat, ky van ban cua
Vian phong deé Xuat thudc linh vuc phu trach trudc khi trinh UBND, Lanh dao
UBND thanh pho ky van ban ban hanh.

1.4. Phu trach cong tac cai cach hanh chinh, céng tac 1SO;

1.5. Tong hop, gitip Lanh dao UBND thanh pho cong tac Hiép hoi do thi;
thuc hién Nghi quyet s6 07-NQ/TU ngay 18/6/2021 cua Ban chap hanh bBang bo
tinh vé tap trung xay dung, phét trien thanh pho Nam Dinh, giai doan 2021-2025.

2. Ba Phan Thi Tu Anh

- Vi tri viéc lam:Pho Chanh Vin phong - Ma VTVL: 22.1.11; Quan tri
cong sé (kiém nhiém) - Ma VTVL: 22.3.5

Thuc hiénq nhiém vu Phé Chanh Van phong, giup Chanh Vian phong mot s6
nhiém vu cu thé sau:

q 2.1. Phuy trach céng tdc Hanh chinh - Quan tri; Phu trach Bo phan Tai vu;
kieém duyét cac chung tur thu, chi;

2.2. Phu trach cong tac Téng hop, xay dung cac bao cao thang, quy, 6 thang,
9 thang, ca nam cua UBND thanh pho va cac bao cao khac phuc vu hoat dong cua
Lanh dao UBND thanh pho;

2.3. Phu trach cong tac, tham muu giup Thuong truc HDND diéu hanh cong
viéc chung cua HDND thanh pho (trie cong tac ve y kien, kien nghi cua cu tri);
dam bao viéc thuc hién quy ché hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND, Ban
cia HDND, noi quy ky hop HDND thanh pho;

2.4. Phu trach cong tac khoi Vin hoa - X& hoi, Kinh té; ky Thong bao két luan
thudc khoi phu trach; tham dinh, ra soat, ky tat van ban, ky van ban cua Van phong
de xuat thudc linh vuc phu trach trude khi trinh UBND, Lanh dao UBND thanh
pho ky van ban ban hanh;

2.5. Phu trach Bo phan tiép nhan va tra két qua thanh phé Nam Dinh;

2.6. Lam Truéng Ban tiép cong dan thanh phd. Tham dy cac phién tiép cong
dan dinh ky theo lich cta Lanh dao UBND thanh pho.

2.7. Phu trach cong tac quan tri cdng so theo dang Dé &n vj tri viéc 1am da
duoc phé duyét.
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2.8. Khi Chanh Vin phong di vang, c6 trach nhiém diéu hanh toan b hoat
dong ctia Van phong va thuc hién nhiém vu ctia Chanh Van phong;

2.9. Thyc hién mot s nhiém vu khac khi Chanh Vian phong giao.
3. Ong Tran Tat Chung

- Vi tri viéc lam: Phé Chanh Vin phong - Ma VTVL: 22.1.11 - giup viéc
cho dong chi Chua tich UBND thanh phaé:

Thyc hién nhiém vy Pho Chéanh Vin phong, gitip Chanh Véan phong mot s6
nhiém vu cu thé sau:

3.1. Phu trach cong tac tham muu giai quyét y kién, kién nghi cir tri;

3.2. Phy trach cdng téc khdi Noi chinh; ky Thang béo két luan thuoc khoi phy
trach; tham dinh, ra soat, ky van ban cua Van phong dé xuat thugc linh vuc phy
trach trudce khi trinh UBND, Lanh dao UBND thanh pho ky van ban ban hanh;

3.3. Phu trach cong tac tham muu giai phdng mat bang céc du &n;

3.4. Tong hop, xay dung bao c4o tuan phuc vu cdng téc giao ban cua Lanh
dao UBND thanh pho. Tham muu Thong bao y kien ket luan cua Lanh dao UBND
thanh pho tai cac phién hop UBND thanh pho;

3.5. Tham gia doan thanh tra, kiém tra vé kiém tra trach nhiém d6i vaoi Thu
truong cac phong, ban, Chu tich UBND cac phuong, Xa trong viéc chap hanh luat
vé tiép cong dan, giai quyét don thu theo ké hoach hodc dot xuat;

3.6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi Chanh Vin phong giao.
B. Phan cong nhiém vu can bg, cdng chirc, vién chirc, nhan vién
I. Bd phan Tong hop (viét tiat [a TH)

1. Linh vyc Ndi chinh (viét tit la NC); Chuyén vién Tiép cong dan - Ma
VTVL: 22.2.52; Tiep nhan va xir 1y don thw - Ma VTVL: 22.3.6 (kiém nhi¢m):
ong Tran Tat Chung, cu the:

1.1. Bé xuét, tham muu gitp Chu tich UBND thanh phd, Phé cha tich UBND
thanh phé chi dao, diéu hanh cac nhiém vy cong tac khdi Noi chinh; t6 chic thuc
hién cong tac giai phong mit bang cong trinh ha tang do thi; cong tac Ho tich; thu
ly, giai quyet cac vu viéc vu viéc khiéu nai, t6 co, cac két luan thanh tra thudc
tham quyén, dam bao trinh ty, tha tuc theo quy dinh cia phap luat;

1.2. Giap Chanh Vin phong theo ddi, tong hop tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vy, cdng tac Noi vu - Tu phap - Noi chinh. Theo ddi, tong hop két qua hoat
dong cac don vi: Thanh tra thanh phé, phong Tu phap, phong Noi vy, Cong an
thanh phé, Ban chi huy quan su thanh phé, Toa an nhan dan thanh phd, Vién kiém
sat nhan dan thanh phd, Chi cuc Thi hanh &n dan su thanh phé;

1.3. Bon dbc cac don vi viéc thyc hién céc y kién két luan, chi dao cua Lanh
dao UBND thanh pho vé giai quyét dé nghi, kien nghi, khiéu nai, to céo;

1.4. Tham muu téqchfrc cac hoi nghi; du thao va hoan thién cac van ban thudc
linh vuc phu trach; tham dinh van ban do co quan chuyén mon thuéc khoi phu
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trach tham muu, trinh Lanh dao UBND thanh phé ky va phat hanh vin ban.

2. Chuyén vién Hanh chinh téng hep: linh vuc Kinh té (viét tit 1a KT) -
M& VTVL: 22.3.1, Chuyén vién Tiép cong dan - Ma VTVL: 22.2.52; Tiép
nhan va xi Iy don thw - M& VTVL: 22.3.6 (kifm nhiém): dng Tran Tat
Thanh, gitp viéc cho ddng chi Phé Chua tich UBND thanh phé phu tréach linh
vucKinh té, cu thé:

2.1. Bé xuat, tham muu gitp Cha tich, Phé Cha tich UBND thanh phé cac
linh vuc cong tac:

+ Quan ly, str dung dat ndng nghiép; cong tac ndng nghiép, thuy loi, thuy san,
dé diéu; phat trién néng thon, xay dung néng thén maoi; cong tac dau tu xay dung
thuy loi, dé diéu, phong chdng lut bio, moi truong, bién d6i khi hau; cong tac khoa
hoc cdng nghé; cng tac phong chéng chay nd; cong tac chinh trang d6 thi;

+ Giai quyét cac cdng viéc veé quan 1y, diéu hanh dy toén thu - chi ngén sach
trén dia ban thanh phé; quan ly thu thué, phi, 1& phi va cac khoan thu khac; quan ly
thi truong, gia ca; cong tac chi dao dau gia quyen sir dung dat co thu tién sir dung
dat va du gia tai san khac trén dia ban thanh pho, cong tac ban nha thudc so hitu
nha nuoc;

+ Chi dao xtr ly vi pham vé dat dai, trat tu do thi lién quan dén dat ndng
nghiép, dat do Hop tac xa quan ly;

+ Giai quyét cc cong viéc quan Iy thuc hign quy hoach phat trién mang ludi
xang dau, cho; co che, chinh s&ch phét trien mang ludi két cau ha tang thuong mai;
cong tac xdc tieén thuong mai;

+ Chi dao giai quyét cac don, thu dé nghi, kién nghi, cc két luan thanh tra
thuoc tham quyen cé lién quan trach nhiém quan 1y nha nudc cua cac phong, ban,
don vi, linh vuc dugc phan cong theo doi;

2.2. Gilp Chanh Vin phong theo dbi tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu,
cong tac linh vuc Kinh té, tai chinh, thuong mai. Theo ddi hoat dong cac co quan,
don vi: Phong Tai chinh - Ké hoach, Kinh té, Chi cuc théng ké, Chi cuc Thué khu
vuc thanh phd Nam Pinh - My Loc, Kho bac Nha nudc, Hat Quan 1y dé, Chi
nhanh Ngan hang chinh sach x& hoi, Ban quan Iy chg, Cong ty Co phan Moi
truong, Cong ty Co phan Cong trinh d6 thi Nam Dinh;

2.3 Tham muu t6 chtrc cac hoi nghi, du thao va hoan thién céac van ban linh
vuc phu trach; tham dinh van ban do co quan chuyén mon thuoc khoi phu trach
tham muu, trinh Lanh dao UBND thanh pho ky van ban va phat hanh van ban;

2.4. Tong hop tién do thuc hién giao viéc cua tinh, thanh phd tir chuyén vién
cac khoi phuc vu giao ban, cac cuoc hop cua UBND thanh pho;

2.5.Thuc hién nhiém vu chuyén vién Ban tlep cong dan tai phong Tiép cong
dan thuoc Tru s6 HDND-UBND thanh pho va tiép cong dan theo quy dinh vé tiép
cong dan caa UBND thanh ph tai Tru so tiép cong dan cua thanh pho;

~ 2.6. Giap Chanh Vin phong xay dyng lich tiép cong dan ctia Lanh dao thanh
pho. Phoi hgp vai Thanh tra thanh pho, cdc nganh chirc nang caa thanh pho va can
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bg, cong chirc theo ddi cac khoi thuoe Van phong chuan bi ngi dung tai ligu, phuc
vu Chu tich, Pho Chu tich UBND thanh pho tiép cbng dan theo lich hoac dot xuat.

2.7. Tiép nhan don thu va tham muu, dén déc viéc xir ly don thu dé nghi, kién
nghi, khiéu nai, t5 cao; tiép nhan don thu khiéu nai t6 cdo cua cong dan gui dén
HPND, UBND, Chu tich, Phé Chi tich UBND thanh phé (do t6 Van thu - Luu trix
chuyén dén) dé phan loai, xt ly theo quy dinh caa phép luat vé khiéu nai, té céo;

2.8. Dy thao Thdng bao ¥ kién két luan, tra 1oi, chi dao giai quyét cac noi
dung tai phién tiep cdng dan cua Lanh dao UBND thanh pho; bao cdo Truong Ban
tiep cbng dan thanh pho két qua thuc hién @€ bao cao Lanh dao UBND thanh pho;

2.9. Tong hop tinh hinh, két qua cdng téc tiep cong dan, tiép nhan, xur ly don
thu hang tuan, thang, quy, 6 thang, nam bao cdo Trusng Ban tiep cdng dan thanh
pho theo quy dinh;.

3. Linh vycPat dai- D0 thi (viét tit |a PT) - Ma VTVL: 22.3.1: ba Nguyén
Thi Hién, giup viéc cho dong chi Phé Cha tich UBND thanh phé phu trach
cdng quan ly dé thi, dat dai, cu thé nhw sau:

3.1. Pé xuat, tham muu cho Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phé vé chu
treong dau tu, to chic thuc hién cong tic dau tu xdy dung co ban trén dia ban; to
chuc thuc hién cong tac quan ly quy hoach, quan 1y d6 thi; quan ly, sir dung dat dai
va dat chuyén dung; cong tac an toan giao théng; Tham muu, trinh Linh dao
UBND thanh phé linh vuc cap Giay phép xay dung, dao he, duong; cong tac cap
Gidy chung nhan quyén su dung dat trén dia ban thanh phé;

3.2. Bé xuit, tham muu cho Chu tich, Phé chu tich UBND chi dao xt Iy vi
pham vé dat dai, trat ty d6 thi trén dia ban thanh phé; tong hop, tham muu, xay
dung béo cdo xt Iy vi pham vé dat dai, vi pham trat tu xay dung trén dia ban thanh
phd (trir cac vu viéc thuoc pham vi dat néng nghiép va dat do Hop tac xa quan Iy);

3.3. Bé xuét, tham muu gitp Chu tich, Phé Chi tich UBND thanh phé chi dao
giai quyét cac don, thu dé nghi, kién nghi, cac két luan thanh tra thudc tham quyén
co lién quan trach nhiém quan ly nha nudc cia cac phong, ban, don vi, linh vuc
duogc phan cong theo doi;

3.4. Giup Chanh Van phong theo doi, tong hop, xay dung cac bao cao vé linh
vuc dat dai, do thi; cac bao céo tién do thuc hién cac du 4n dau tu xay dung co ban
trén dia ban thanh phd va cac béo céo thuoc khdi phu trach. Theo ddi, tong hop
tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu céng tac caa: Phong Quan 1y do thi, phong
Tai nguyén va Moi truong, Boi quan ly trat tu d6 thi, Chi nhanh Van phong Pang
ky dat dai thanh phd; Ban Quan Iy Du an dau tu va xdy dung va don vi c6 lién
quan dén nhiém vu cong tac duoc phan cdng va theo cong viéc cua Lanh dao
UBND phu trach;

3.5. Tham muu t6 chiic cac hoi nghi; du thao va hoan thién cac van ban linh
vuc phu trach; tham dinh vin ban do co quan chuyén mén thudc khéi phu trach
tham muu, trinh Lanh dao UBND thanh phé ky vin ban va phat hanh vin ban.

4. Linh vwe Vin hoéa - Xa hoi (viét tat 1a VX) - Ma VTVL: 22.3.1: ba:
Phan Thi Tu Anh - gitp viéc cho dong chi Ph6 Chi tich UBND thanh phé phu
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trach linh vie Vin hoéa - Xa hgi, cu thé nhw sau:

4.1. B¢ xuit, tham muu gitp Chu tich, Phd Chu tich UBND thanh phé giai
quyét cac cong viéc thudc linh vuc Vin hoa, Thong tin, Thé thao va Du lich, Gido
duc va Pao tao, Y té va Bao hiém x4 hoi, Lao dong - Thuong binh va X3 hoi, cdng
tac Dan s6, cng tac vé sinh - an toan thuc pham - an toan lao dong; theo ddi hoat
d6ng cua cac Hoi, T6 chuc x& hoi - nghé nghiép trén dia ban; gido duc qudc phong,
cbng tac Ton gido.

4.2. Bé xuat, tham muu gitip Chu tich, Phé Chi tich UBND thanh phé chi dao
giai quyét cac don, thu d& nghi, kién nghi, cac két luan thanh tra thuoc tham quyén
c6 lién quan trach nhiém quan ly nha nudc cia cac phong, ban, don vi, linh vuc
duoc phan cong theo doi;

4.3. Giap Chanh Vin phong theo ddi tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu,
cong tac linh vuc van hoa - xa hoi, tdn gido. Theo ddi hoat dong cac phong, ban,
don vi: phong Y té, Gido duc - Pao tao, Vin hoa thong tin, Lao dong - Thuong
binh va X& hoi, Trung tdim Vin héa - Thong tin - Thé thao, Trung tam gidi thiéu
viéc lam, Ban Quan Iy khu di tich Lich sir - Vian hoa Bén Tran - Chlia Thap;

4.4. Tham muu t6 chuc cac hoi nghi, du thao va hoan thién cac van ban linh
vuc phu trach; thdm dinh vén ban do co quan chuyén mon thudc khoi phy trach
tham muru, trinh Lanh dao UBND thanh pho ky van ban va phat hanh van ban.

5.Linh vuc Cai cach hanh chinh: Ong Cao Hai Thuy - chuyén vién Kiém
soat vian ban va thi tuc hanh chinh - M VTVL: 22.2.10 (viét tat 1a M2) -
chuyén vién Cong nghé thong tin - Ma VTVL: 22.3.4; Hanh chinh mét ctra -
M& VTVL: 22.3.3 (kiém nhiém) (viét tat 1a M1)

5.1. Cdng tac cong nghé thong tin va Hanh chinh mét cira

- Chu tri, dé xuat, tham muu giap Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phé
giai quyét cac cdng viéc dé trién khai thuc hién Chinh phu dién ta, dich vu d6 thi
théng minh; xay dung phuong, xa thdng minh; giai quyét cac cong viéc thudc linh
vuc cai cach hanh chinh, cong tac ISO;

- Tham muu, giup Chanh Vin phong trong cong tac chi dao, trién khai tng
dung cac chuong trinh rng dung tin hoc, dao tao‘tin hoc cho can bo cong chfrc
trong co quan Van phong, nang cao nang luc diéu hanh quan ly trén hé thong
mang;

- Thyc hién nhiém vu quan tri mang cua co quan, Bo phan tiép nhan va tra két
qua;

- Theo ddi, danh gia ché do hdi hop, thong tin béo céo cia céc don vi. Gilip
Ph6 Chanh Van phong phu trdch Hanh chinh - quan tri quan ly Hoi truong Thong
Nhat;

- Thyc hién c&c nhiém vy thuong xuyén va dot xuat cua Bo phan tiép nhan va
tra két qua TTHC;Tham muu cic van ban, ké hoach, béo céo theo su phan cong
cua lanh dao dam bao day du noi dung va thoi han theo yéu cau; Tiép nhan, tong
hop v kién phan anh caa ca nhan, to chirc dén giao dich; tong hop, xay dung bao
cao hoat dong ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua (tién do, két qua thuc hién céc



nhiém vu).

- Quan ly, bao tri, van hanh hé thdng céc thiét bi tin hoc, may vi tinh, mang
noi bd (LAN), mang Internet cia Van phong;

_- Bam bao hoat dong Cong thong tin dién tir va cac phan mém phuc vu Chinh
quyen dién tr cua thanh pho. Quan ly, van hanh va dam bao hoat dong cac thiet bi
phuc vu Hoi nghi truyén hinh truc tuyén caa thanh pho;

- bam béo,hoat dong hé théng mang Internet tai Tru s6 HDND-UBND thanh
pho, Bo phan tiép nhan va tra két qua thanh pho;

- Duy tri h¢ thong thu dién tir phuc vu viéc trao doi thong tin gitta UBND
thanh pho véi cac don vi.

5.2. Cong tac Kiém soat vin ban va thii tuc hanh chinh

- Tham muu lanh dao Vin phong thuc hién kiém soét tha tuc hanh chinh;
tham muu UBND thanh phé chi dao, t6 chuc thuc hién ra soat, danh gia tha tuc
hanh chinh thyc hién trén dia ban dé kién nghi viéc sira d6i, bo sung, hay bo, bai
bo. Thuc hién ché do bao cao thuong xuyén, dot xuat theo quy dinh.

- Tham muu van ban hudng dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién niém yét
cong khai thu tuc hanh chinh, bo céo tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh va tiép nhan, xir ly phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh cua co quan
chuy&n mén cua thanh phd, UBND céc phudng, xa trén dia ban thanh phd.

I11. B§ phan Hanh chinh - Quan tri (viét tit 1a HC)
1. T6 Vin thw - Luu triv (viét tat 12 VT)

1.1. Nhan vién Phuc vu: Ma VTVL: 22.3.13; Nhén vién Vin thu- Ma
VTVL: 22.3.9 (kiém nhiém): phan cong ba Tran Thi Hong Loan thuc hién

- Thuc hién nhiém vu theo Hop dong lao dong (HPLD) sé 27/HPLD ngay
28/02/2020.

- Gitp Chanh Vin phong t6 chiic thuc hién cac nhiém vu vé vin thu.

- bam bao viéc phat hanh, tiép nhan van ban di, dén thyc hién ding theo quy
dinh, quy ché lam viéc cia UBND thanh pho;

- Quan ly, bao quan, s dung con dau, dong dau cia HDND, UBND thanh
pho, cac loai dau ctia Thuong truc HDND, Lanh dao UBND thanh pho theo diang
quy dinh phép luat;

* Vin ban di: xir Iy cdc vin ban di do HPDND, UBND thanh phé, Vin
phongban hanh theo trinh ty sau:

+ Kiém tra lai thé thic, hinh thic va ki thuat trinh bay (néu phat hién c6 15i,
chua du diéu kién dé phat hanh thi yéu cau: can bd hoic don vi soan thao chinh sta
lai), cAp sd va ngdy, thang, nim cua van ban. Chi cip s6 vin ban di (trén phan
mém)sau khi Thuong truc HDND, Lanh dao UBND da ky vin ban va co chix ky
duyét van ban caia chuyén vién khéi hodc/va Lanh dao Van phong - Cho phép ding
Ky SO khi chwa cé chit Ky ciia Lanh dao trong trieong hop chuyén vién khéi dding ky
s6 dé thudn tién trong céng tdc theo déi vin ban (chi cho sé déi véi Chuyén vién



cac khoi);

Truong hop ding ky sb khi chua ¢6 chit ky ciia Thuong truc HDND, Léanh
dap UBND thanh pho hoac lay s6 A, so B doi véi cac loai van ban thi phai co v
kién cua Chanh Van phong.

+ Chuyén vin ban (do cén bd Van phongtham muu soan thao) cho Nhan vién
photocopy sao du lwgng vian ban can phat hanh;

Vin ban do don vi khac tham muu soan thao thi chuyén vé cho don vi d6 sao
du s6 luong van ban;

+ Tiép nhan du s6 luong van ban do Nhan vién photocopy hoic don vi soan
thao van ban chuyén lai; Pong dau van ban va dau mic do khan, mat (néu co);
Pong dau giap lai van ban co tir hai to tro [én;

+ Chuyén vin ban di déng dau cho chuyén vién khéi hodc don vi tham muu
soan thao @€ xur 1y noi nhan;

+ Chuyén va/hodc ban giao van ban (dd xir 1y noi nhan) cho Nhan vién buu
dién chuyén dén noi nhan; theo ddi viéc chuyén phat van ban di (phai 1ap so theo
ddi);)

- Chuyén Giay moi hop cho can b Quan tri mang (M1) dang lén Cong thong
tin dién tir thanh pho va Lich cong tac.

* Luu viin ban di: sau mdi ngdy lam viéc, Nhan vién Vin thu tong hop cac
van ban “di” (1a van ban co chit ky truc tiép cua nguoi co tham quyen ky) chuyén
giao cho Nhéan vién Luu trit thuc hién luu trir theo quy dinh.

- Quan ly, sap xép vian ban di, van ban dén ngan nap, khoa hoc, chat ché; phuc
vu tra cau, tim khai thac tai li¢u theo quy dinh.

- Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong cia HDND, UBND thanh phé cho cén
bg, cdng chuc, vién chirc cac phong, ban khi ¢6 su chi dao cua Lanh dao HDND,
UBND thanh pho hoac Lanh dao Van phong.

- Tiép nhan Bao do Vin phong dat mua, phan loai bao, chuyén béo va tai liéu
gui Thuong tryc HDND, Lanh dao UBNDva Léanh dao Van phong HDND-UBND
thanh pho vao hoi 11h00 va 16h00 hang ngay.

1.2. Nhan vién Phuc vu: Ma VT\/L: 22.3.13; Nhan vién Lwu trivr - Ma
VTVL: 22.3.10 (kiém nhiém): ba Nguyen Thi Thuy Linh

- Thyc hién nhiém vy theo Hop dong lao dong sé 30/HPLD ngay 28/02/2020;

- Gitp Chanh Vin phong t6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé luu trit;

- Pam bao viéc luu trit van ban, tai liéu, ho so cia UBND thanh phé dung
theo quy dinh cta Luat Van thu - Luu trlr va cac quy dinh hién hanh;

- Tham muu, gilpChanh Vén phong trong viéc chi dao, Kiém tra, hudng dan

viéc lap hd so va giao nop hd so, tai liéu ddi vai cac bo phan vao luu trit co quan.
Lap ké hoach thu thap day du hd so tai liéu theo quy dinh;

- Phéi hop véi cac don vi, ca nhan xac nhan hd so, tai liéu can thu thap;
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- T6 chirc tiép nhan tai liéu va lap “Bién ban giao nhan tai liéu”. Bo phan luu
trir chi thu nhan tai liéu da duoc 1ap thanh ho so, khong nhan tai liéu dé tich dong,
bo goi;

- Chinh Iy tai liéu: Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh; xac dinh thoi han
bao quan cho ho so, tai liéu; hé thong hoa ho so, tai liéu; lap muc luc ho so, tai
liéu; 1ap danh muc tai liéu khéng co gia tri;

- Tham gia Hoi dong xéac dinh gia tai liéu do Chu tich UBND thanh phé chi
dinh d€ xac dinh tai liéu can gitr lai va xac dinh tai liéu khdng cé gia tri can loai ra
de tiéu huy;

- Bao quan an toan ho so, tai liéu trong kho luu trit.

- Pam bao viéc tiép nhan van ban dén thyc hién dang theo quy dinh, quy ché
lam viéc cuia UBND thanh pho;

* Vin ban dén:

- Tiép nhan, dang ky van ban dén, trinh Chanh Vian phong (hoic Phé Chanh
Vian phong duoc uy quyen) vao hoi 10h00 va 16h00 hang ngay; nhan lai van ban
dé dang ky s6 vin ban dén (trén phan meém), sau d6 chuyen giao cho Chuyén vién

khoi nghién ctru, tham muu cho Lanh dao UBND thanh phg chi dao giai quyét theo
quy dinh; tiép nhan van ban dén tir Nhan vién photocopy dé phat hanh.

- Tiép nhan ban géc van ban dén tir Nhan vién photocopy dé luu trir theo quy
dinh.

* Vin ban di:hang ngdy tiép nhan van ban di tir nhan vién Vin thu dé thuc
hién phan loai, I&tu trit theo quy dinh.

- Quan ly, sdp xép van ban di, dén ngan nap, khoa hoc, chit ché; phuc vu tra
cau, khai thac tai liéu theo quy dinh.

* Theo dbi tién d6 giai quyét nhiém vu UBND tinh giao ddi v6i thanh phd (c6
trach nhiém don doc cac khoi thuc hién dam bao tién do).

1.3. Nhan vién Phuc vu: Ma VTVL: 22.3.13; Nhan vién Luu trir - Ma
VTVL: 22.3.10 (kiém nhiém); Nhan vién Vin thw - Ma VTVL: 22.3.9 (kiém
nhiém): ba Vii Thi Thu Hien

- Thyc hién nhiém vu theo Hop ddng lao dong sé 11/HPLD ngay 05/3/2021;

- Gitp Chanh Van phong quan ly “Hom thw coéng vu”, “Dich vu tin
nhan”cua UBND thanh pho; cap nhat lich cong tac cua Thuong truc HDND, Lanh
dao UBND thanh pho; kiém tra, cap nhat Giay moi trén hom thu cong vu; chuyén
phat tai lieu, Giay moi do thanh pho phat hanh dén cac don vi qua hom thu cong
vu va dich vu tin nhan; thuc hién cdng tac soan thao van ban khi cé chi dao cua
Lanh dao Van phong.

- Thuc hién nhiém vu pho t6 van ban, tai liéu:

* Viin ban di: tiép nhan van ban di tir Chuyén vién khoi hodc Nhan vién Vin
thu, sao du so lugng, chuyén lai cho Chuyén vién khoi thuc hién cac budc tiep
theo.
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* Vin ban dén: tiép nhan vin ban dén tir Chuyén vién khéi, sao du s6 lugng,
Xt 1y noi nhan, chuyén cho Nhan vién Van thu phat hanh; ban goc van ban dén
chuyén cho Nhan vién Luu trir.

_* Luu y: chi photocopy vin ban di do Vian phong HDND-UBND thanh
pho tham muwu soan thao. Cac trwong hop khac phai c6 y kien chi dao cuaa
Lanh dao Van phong.

- Pang tai Gidy moi hop cia thanh phé 1én Cong thong tin dién tir thanh phd
va Lich cong tac; Dang tdi cac van ban chi dao cua thanh pho 1én Cong thong tin
dién tr thanh pho sau khi dugc Chanh Van phong duyét;

- Phy tréch cong tac van thu ctia Van phong HDND-UBND thanh phd. Noi
dung c6ng viéc nhu biém 1.1 va 1.2, Khoan 1, Muc Il Thdng bao nay;

- Quan ly cac loai dau cia Van phong, Chanh Vin phong, Phoé Chanh Vin
phong theo dung quy dinh.

2. To phuc vu - vé sinh - dién, nwéc

2.1. Nhéan vién ky thuat - Ma VTVL: 22.3.11: ba Hoang Thi Nga

- Thyc hién nhiém vy theo Hop dong lao dong s692/HPLD ngay 31/12/2021;

- Phuc vu céc Hai nghi, cudc hop caa UBND thanh phé

- Phéi hop thuc hién cong tac van thu - luu trir va cac nhiém vu khac khi Lanh
dao Van phong HDND-UBND thanh pho chi dao.

2.2. Ba Pham Thi Thay

+ Chiu trach nhiém Tb truong, c6 nhiém vu phurc vy, V¢ sinh tai phong lam
viéc Thuong truc HDND, Lanh dao UBND thanh pho, phong Ch;inh Van phong,
cﬁc phong hop (phong A, phong 310), phong khéach (phong B), tang 2 khu nha 2
tang;

+ Phuc vy tiép nu6c tai cudc hop cua Thuong trye HDND, Lanh dao UBND
thanh pho.

2.3. Ba Nguyén Thi Ngec Mai, Tran Thi Déng: Duy tri vé sinh noi bo,
cham séc cay canh tai khu vuc Tru s6 HDND-UBND thanh pho.

2.4. Ong Truwong Quang Thanh: tht.l’,C hién nhiém vu dam bao vé dién, nudc.
Stra chira n‘hé va vé sinh dinh ky cac thiét bi dién, nudc. Thuc hién day da noi
dung hop dong da ky vdi Van phong.

3. Nhan vién L& tan d6i ngoai - Ma VTVL: 22.2.49 (kiém nhiém): ba
Nguyén Thij Hai

- Thyc hién cong téc 1€ tan, don tiép khach cua UBND thanh phd. Lién he
chuan bi théng tin cho ,céc buoi lam vié‘c, tiep té}n, hoi ng,hj bén ngoai Tru so
HDND-UBND thanh pho. Bam bao cac diéu kién vé khanh tiét theo quy dinh.

- Thuc hién cdng tac hanh chinh tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.
4. To lai xe - Ma VTVL: 22.3.12: Gém cac 6ng:
4.1. Ong Bui Truong Thai
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- Thyc hién nhiém vu theo Hop déng lao dong s6 89/HPLD ngay 30/8/2022;
- Lai xe: 18A-001.68.
4.2. Ong Tran Québc Khanh
- Thyc hién nhiém vy theo Hop ddng lao dong sé 29/HPLD ngay 28/02/2020;
- Lai xe: 18A-000.88.
* T6 lai xe c6 nhiém vu
- Phuc vu lanh dao UBND thanh phd, can bo cong chuc di hop, cong tac theo

chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc caa UBND, cac co quan, t6 chic co lién
quan dam bao an toan;

- Quan ly va lai xe 0 t6 an toan. Str dung xe dting quy dinh cong tac theo dinh
Muc xang xe;

- Chi str dung xe phuc vu cong tac cua Thuong truc HDND, Lanh dao UBND
thanh pho va nhiém vu dot xuat Iig“an quan khac theo su chi dao cia Thuong truc
HDND, Lanh dao UBND thanh pho va Lanh dao Van phong.

5. Nhan vién Bao vé - Ma VTVL: 22.3.14:

bam bao an ninh, trat tu, kiém soat khach, tai san ra vao tru s& HDND-
UBND thanh pho.

To bao vé (gom 9 nguoi), do dng Nguyén Quoc Thinh lam Té truéng - ¢6
trach nhiém dieu hanh toan bg hoat dong caua To bao vé

- Bao vé tai san, phuong tign va an ninh trat tu khu vuc Tru sé lam viéc cua
HDND-UBND thanh pho. Kiém tra, thyc hién cong tac phong chong chay no,
phong chong lut bdo khu vuc Tru sé .

- Hudng dan cong dén,’ khach lién hé cc“)pg tac thuc hién dung ndi quy t@i Tru
s¢ HDND-UBND thanh pho. Xu ly kién quyet cac truong hop co tinh gdy mat trat
tu Tru s6 HDND-UBND thanh pho theo dung chirc nang niém vu.

- Lam nhiém vu theo dung quy ché bao v¢ va Hop dong da ky két gitta co
quan Van phong HPDND-UBND thanh pho véi Cong ty Dich vu bao vé Nam
Hoang.

IV. Bd phan Tai vu (ké toan, thi quy)

1. Ké toan - M3 VTVL: 22.3.7: ba Pd Thi Ha

Thuc hién nhiém vu Ké toan co quan Vin phong.

2. Thi quy - M& VTVL: 22.3.8:ba Nguyén Thi Hai

- Thyc hién nhiém vy theo Hop dong lao dong sé 28/HPLD ngay 28/02/2020;
- Thuc hién nhiém vu Thu quy co quan Van phong.

* Nhan vién Té Tai vu c6 nhiém vu chung sau:

- Quan ly va thyc hién cac ché do chinh sach (tién luong, tién cdng, phu cép,
thu nhap tang thém, cong tac phi, nghi phép, bao hiém xa hoi...) doi vai doi ngi
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can bg, cong chuec, vién chic thude Van phong;

- Thyc hién nhiém vu quan ly tién, tai san va trang thiét bi co quan Van
phong, quan ly, thuc hién ché do chi tiéu ngan sach dang quy dinh, tiet kiém, hiéu
qua,

- Bam béo diéu kién lam viéc, hoat dong ciia HDND, Thuong truc HDND,
UBND, Lanh dao UBND thanh pho va co quan Van phong;

- Phéi hop véi Ban thanh tra nhan dan co quan Vian phong theo ddi, to chirc
kiém tra, giam sat viéc thuc hién noi quy, quy ché 1am viéc co quan: gio giac lam
viéc, trang phuc, deo thé cdng chic, sir dung dién, dién thoai, van phong pham tiét
kiém theo dinh mic quy dinh;

- Giam sat viéc quan ly xe 6 t6, quy dinh dinh mtrc xdng xe phuc vuy; quy dinh
va giam sat ché do6 stra chira, thay thé vat tu, thiét bi, ché do trong cip van phong
pham phuc vy c6ng tac ctia co quan Vin phong HDND-UBND thanh phé.

V. Cong tac phdi hep thuc hién nhiém vu

1. Vin ban dén: Lanh dao Vian phong, chuyén vién khdi tiép nhan van ban
gidy dén tir Nhan vién Van thu, doi chiéu voi van ban duoc chuyén trén phan mém
Hé thong Quan 1y Van ban va Diéu hanh dé kiém tra tinh day du vé so luong va
tinh chinh x&c cia van ban (truong hop tai khoan cia Chuyén vién khéi khdng
nhan duoc thi phai y kién ngay véi Nhan vién Vin thu dé xir ly; néu Chuyén vién
khoi khéng co y kién thi coi nhu da nhan d van ban; néu dé that lac vin ban giay
thi trach nhiém thuoc Chuyén vién khéi); xem xét, tham muu, trinh Lanh dao
UBND thanh phé y kién chi ¢ao. Chuyén cho Nhan vién photocopy xu ly; nhan lai
ban photocopy tir Nhan vién photocopy dé lap hd so cong viéc.

2. Vin ban di: sau khi Lanh dao UBND thanh phé ky van ban, Lanh dao Vian
phong, chuyén vién khdi chuyén nhan vién Vian thu dé ding ky s6 van ban di; sau
d6 chuyén cho Nhan vién photocopy sao du sé lwong; nhan lai van ban, chuyén
Nhan vién Van thu dong dau; tiép nhan lai van ban di tir nhan vién Vian thu (sau
khi di dong dau) dé xir Iy noi nhan; sau d6 chuyén lai nhan vién Vin thu dé
chuyén vin ban dén noi nhan.

3. Theo d&i tién @9 cong viéc: Tung Lanh dao Vian phong, chuyén vién khoi
chiu trach nhiém cap nhat vin ban, y kién chi dao 1&n phan mém va theo dai tién
d6 thuc hién cac van ban giao viéc cua tinh, cac sé nganh cua tinh va cua thanh
phd dén cac don vi, phong ban, phuong xa trén phan mém “Quan 1y theo ddi, don
dbc van ban” cua tinh va thanh phd (nhan van ban giao viéc trén phan mém Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh).

4. Thanh quyét toan kinh phi: Chuyén vién cac khéi c6 trach nhiém thanh
quyét toan kinh phi ung phuc vu hoat déng cua Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND thanh phé ngay trong thang g, truong hop ing vao ky cudi thang (tur
ngay 21 hang thang tr¢ di) thi cham nhit vao ngay 15 cua thang sau phai thanh
quyét toan xong véi T6 Tai vu. Truong hop kho khan trong quyét toan phai bao
c4o Lanh dao Vin phong va phdi hop véi To Tai vu dé duoc huéng dan thanh
quyét toan. T6 Tai vu co trach nhiém hd trg Chuyén vién cac khdi thanh quyét toan


https://ubndtpnamdinh.vnptioffice.vn/Default.aspx
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kinh phi.
C. Mgt s6 phan cong khac

Ngoai c4c nhiém vu cu thé duoc phan cong tai Thong bao nay, Lanh dao, can
bo, cdng chirc, vién chic, nhan vién Vin phong HDND-UBND thanh phé thuc
hién cac nhiém vu khéc quy dinh tai Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va
co cau to chiic caa Vian phong HDND va UBND thanh phé Nam Binh ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 01/2021/QD-UBND ngay 14/5/2021 cia UBND thanh
phd Nam Dinh.

Thong béo nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Céac thong bao trude day
vé phan cong, diéu chinh phan céng nhiém vu cia Lanh dao, can bg, cdng chuc,
vién chuc, nhan vién thuge Van phong HDND-UBND thanh phé Nam Binh hét
hiéu luc thi hanh ké tir ngay théng bao nay c¢6 hiéu luc thi hanh.

Thong bao nay la co s& dé cac phong, ban, co quan, don vi ¢d lién quan phéi
hop trong cong tac va cac can bg, cong chuc, vién chic, nhan vién thudoc Van
phong trién khai thuc hién nhiém vu./.

Noi nhan:

-TT Thanh uy; TT HDND TP;

-Lanh dao UBND TP;

- Van phong UBND tinh;

- Van phong Thanh uy;

- Cac phong, Ban, don vi thudc Thanh phd;
- Lanh dao, can bg, cdng chuc, vién chic,
nhan vién Van phong; = A ,
- UBND cac phuong, x&; Nguyén Hong Dirc
- Website thanh phé;

- Luu: VT.
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