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

VAN PHONG HDND-UBND DPéoc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: 39 /TB-VP TP. Nam Dinh, ngay 15thang 6 nam 2017
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu ciia Lanh dao, can bd, cong chire,
vién chirc, nhan vién thugc Van phong.

Can cu Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP quy dinh t6 chirc co quan chuyén mén
thuéc Uy ban nhan dan huyen quan, thi x3, thanh phé thudc tinh;

Cin ctt Quyét dinh s 5885/2016/QD-UBND ngay 21/9/2016 cia UBND
thanh phd ban hanh Quy ché 1am viéc ctia UBND thanh ph6 Nam Dinh khéa XVI,
nhiém ky 2016-2021;

Can cu Quy ché 1am viéc cia Van phong HDND va UBND thanh phd Nam
Dinh sb 56/QC-VP ngay 11/5/2011 dugc Chu tich UBND thanh phd phe duyét tai
Quyét dinh s 2206/QD-UBND ngay 11/5/2011;

Pé dam bao cong tac cua Van phong HDND-UBND thanh ph6é Nam Dinh
(Van phong), sau khi thao luén, thong nhat trong tap thé lanh dao, can bo, cong
chure, vién chtic, nhan vién Van phong;

Phan céng nhiém vu cu thé dbi v&i Lanh dao vacan bgf), cong chure, vién chuc,
nhén vién thudc Vin phong theo tirng vi tri viéc lam, cu thé nhu sau:

A. Phan c6ng nhiém vu linh dao Vin phong.

1. Ong Pham Xuén Thu - Chanh van phong.

Chanh Vén phong 1a Thu trudng co quan, Chu tai khoan, phu trach chung,
chiu trach nhiém toan bd cac mat hoat dong, cong tac c(1a Vian phong trude Chu
tich va trudc phap luét; ky cdc van ban thudc thaim quyén ctia Van phong; dugc

thira 1énh Chu tich ky cac van ban vadi tu cach la thanh vién UBND thanh phé khi
dugc Uy quyén; giai quyét mot sb cong viée cu thé nhu sau:

1.1. X{r ly van ban dén cia HDND-UBND thanh pho Vian phong HPDND-
UBND thanh phé; X 1y don thu dén.

1.2. Thim dinh c4c Quyét dinh, Chi thi cia UBND thanh phé (thAm quyén
chung); Chi thi cua Chu tich UBND thanh phd; Quyét dinh cia Chu tich UBND
thanh pho vé thanh 1ap cac Hoi ddng, Ban chi dao; Thong bao, Quyet dinh chu
truong dau tu cia UBND, Chu tich UBND thanh phd; ky thong bao két luan cua
Thuong truec UBND thanh phd;

Chanh Vin phong truc tiép thdm dinh, ra soat, ky tit, ky cac phléu trinh céc
van ban do Chu tich UBND thanh phd ky ban hanh va 1a nguoi cudi cung thdm
dinh, ky tat cac van ban khéi Néi chinh, khéi Vin x truée khi phéat hanh.

1.3. Phu trach Trung tdm Giao dich hanh chinh Mot cira thanh pho Nam Dinh;
phu trach cong tac cai cach hanh chinh, cong tac ISO.

1.4. Tong hop, gitp Thudng truc UBND thanh phd cong tac Hiép hoéi do thi; xay
dung thanh phd Nam Dinh tré thanh trung tim viing Nam dong bang song Hong.
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2. Ba Tran Thi Lién Hwong - Phé Chanh vin phong.

Giup Chénh vin phong mét s6 nhiém vu cu thé sau:

- Phu trach cong tac Hanh chinh - Quan tri.

- Chu tri theo d&i, tong hop, gitip viéc cho Hoi ddng nhan dan thanh ph.

- Khi Chanh van phong di véng, ¢6 trach nhiém diéu hanh toan bg hoat dong
cua Van phong HDND-UBND thanh ph6 va thuc hién nhiém vu cia Chéanh véan
phong (trir nhiém vu néu tai Biém 1.1, 1.2, 1.4 Muc 1, Phan A Thong bao nay).

- Thuc hién mot sé nhiém vu khac khi Chéanh vin phong giao.

3. Ong L& Hoang Tung - Ph6 Chanh van phong.

3.1. Thuc hi¢n nhiém vu Phé Chanh van phong, giap Chanh Van phong mot
s6 nhiém vu cu thé sau:

- Phu trach cong tac va thdm dinh van ban khdi D6 thi va khdi Kinh té (thAm

dinh, ky tit cac van ban thudc céc khdi phu trach trude khi trinh Thuong truc ky
ban hanh).

- Phu trach cong tac tong hop, xdy dung cdc bao cdo thang, quy, 6 thang, 9
thang, c4 nam ctia UBND thanh phd; chu tri, chi dao, don dbc xay dung céac bao
céo ve linh vuc dat dai, d6 thi, moi trudong va cac bo céo khac phuc vu hoat dong
ctia Thudng truc UBND thanh phd.

- Truc tiép gitip Chanh Véan phong tong hop, tham muu cdng tac Hiép hoi do
thi; xay dung thanh pho Nam Dinh tré thanh Trung tm ving Nam dong bang song
Hong.

- Thuc hién nhiém vu néu tai Piém 1.1, 1.4 Muc 1, Phan A Thong bao nay
khi Chénh vin phong di vang.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc khi Chanh van phong giao.

3.2. Thyc hién nhiém vu khdi db thi, dét dai, moi truong, giup viéc truc tiép
cho déng chi Phé Chii tich UBND thanh phd phu trach D6 thi, cu thé nhu sau:

- Giup Chéanh van phong theo doi, tong hop tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu cdng tac linh vuc quy hoach, kién tric, xdy dung, dat dai va dét chuyén
dung. Theo ddi hoat dong cac co quan, don vi: Phong Quan ly d6 thi (theo mang
cong viéc cia Thuong truc UBND phu trach), phong Tai nguyén va Moéi truong,
Chi nhanh Vin phong Ding ky dit dai thanh phd.

- Pé xuit, tham muu giap Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phd giai quyet
cac cong vige: t6 chirc thuc hién cong tac quan 1y quy hoach, quan 1y sir dung dat
va dat chuyén dung.

- Dé xuét, tong hop, tham muu cho Chu tich, Phé chu tich UBND chi dao xtr
ly vi pham vé dat dai, trat tu do thi trén dia ban cac phuong, x&; téng hop, tham
muru, X8y dung bao cdo xur ly vi pham: vé dét dai, vi pham trét tu xay dung trén dia
ban thanh phd (trir dit ndng nghiép va dat do Hop tac xa quan ly). Tham muu,
trinh 1anh dao UBND thanh phd linh vuc cdp Gidy phep xay dung, dao he, du'ong

- Pé xuét, tham muu giai quyét cac cong viéc cip gidy chimg nhan quyen s
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dung dét theo linh vuc, don vi dong chi Pham Thi Oanh - Phé Chi tich UBND
thanh pho dugc phan cong phu trach.

- D¢ xuét, tham muu gitip Chi tich, Phé Chu tjich UBND thanh phd chi dao
giai quyét cac vu viéc dé nghi, kién nghi thudc tham quyén, cé lién quan trach
nhiém quan ly nha nudce cta cac phong, ban, don vi dugc phan cong theo doi.

- Tham muu t6 chirc cac hoi nghi, du thao va hoan thién cac van ban linh vuc
phu trach; tham dinh van ban do co quan chuyén mén thuge khoi phu trach tham
muu, trinh Thuong tryc UBND thanh pho ky van ban va phat hanh van ban.

- Phu trach cong tac tong hop, xay dung bdo céo thang, quy, 6 thang, 9 thang
va ca nam cta UBND thanh pho; chu tri, chi dao, don doc xay dung cac bdo cao ve
linh vuc dat dai, d6 thi va cac bao cao khac phuc vu hoat dong cia Thuong truc
UBND thanh pho.

* Viin ban dén: tiép nhan vin ban defn tr Nhén vién Van thu; xem xét, tham
muu, trinh Thuong truc UBND thanh pho xin y kién chi dao. Chuyén cho Nhan
vién Luu tri, photocopy sao du s6 lugng; xtr Iy noi nhén xong chuyén lai nhan
vién van thu dé phat hanh.

* Vin ban di: sau khi Thuong tryc UBND thanh pho ky van ban, chuyén
nhan vién Vian thu dé ding ky sb van ban di; sau do truc tiép sao du sb lugng vin
ban; chuyen Nhan vién Van thu déng dau; tiép nhan lai van ban di tir nhan vién

Vin thu dé xir 1y noi nhan; sau d6 chuyén lai Nhan vién Van thu dé phat hanh,
chuyén vin ban.

4. Ong Ng6 Hoang Viét - Pho Chanh vin phong.

4.1. Thyuc hién nhiém vu Ph6 Chanh van phong, giup Chanh vin phong mot
s6 nhiém vy cu thé sau:

- Phu trach cong tac va thim dinh vin ban khéi Noi chinh.

- Phu trach cong tac tong hop, x4y dung céc béo céo tun, Thong bao két luan
cac budi giao ban tuan cua Thuong truc UBND thanh phé.

- Dy tiép cong dén theo lich thuong ky ctia Thuong truc UBND thanh phé.

- Thuc hién nhiém vu néu tai Piém 1.2 Muc 1, Phan A Thong bao nay khi
Chanh van phong di Vang

- Thuc hién mét sb nhiém vu khéc khi Chanh van phong giao.

4.2. Thuc hién nhiém vu khdi Nbi chinh, dau tu xay dung co ban, cu thé nhu
sau:

- Giap Chanh vian phong theo ddi, tong hop tinh hinh, két qua thyc hién
nhiém vy, cong tdc No6i vu - Tu phdp - Noi chinh. Theo ddi hoat dong cac don vi:
Thanh tra thanh phd, phong Tu phdp, phong Néi vu, Cong an thanh phé, Ban chi
huy quén sy thanh pho Toa 4n nhan dan thanh phd, Vién kiém sat nhan dan thanh
phd, Ban Quén Iy dau tu va xay dung, Ban Gii phong mit bang.

- P xuét, tham muu gitip Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phé giai quyet
céc cong viéc: T6 chuc thuc hién cong tac dau tu xay dung co ban trén dia ban; to
chire thuc hién cong téc giai phong mit bang cong trinh ha tang d6 thi; tham muu,

3



dé xuat cac bién phap giai quyét, xu ly cac vi pham vé xay dung tréi phép, lan
chiém dat dai dbi voi nhimg khu vuc nam trong du 4n d dwoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

Truc tiép thAm dinh c4c vin ban vé chil truong dau tu trude khi trinh UBND
thanh phé, Chu tich UBND thanh phé ky.

- De xuat, tham muu cho Chu tich UBND thanh pho chi dao giai quyét, thu 1y
giai quyét céac vu viée khiéu nai, té cao thudc thAm quyén, dam bao trinh tu, thu tuc
theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham muu té chire cac hoi nghi; du thdo va hoan thién cdc vin ban thudc
linh vuc phu trach; thAm dinh van ban do co quan chuyén mén thudc khéi phu
trach tham muu, trinh Thuong truc UBND thanh phd ky vin ban va phat hanh vén
ban.

* Vin ban dén: tiép nhan vin ban dén tir Nhan vién Vin thu; xem xét, tham
muu, trinh Thuong truc UBND thanh phd xin ¥ kién chi dao. Chuyen cho Nhan
vién Luu tri, photocopy sao du s6 luong; xir 1y noi nhan xong chuyén lai nhan
vién vin thu dé phat hanh.

* Van ban di: sau khi Thuong tryc UBND thanh pho ky vin ban, chuyén
nhén vién Vian thu dé dang ky s6 van ban di, sau do truc tiép chuyén cho nhan vién
Luu triY, photocopy dé sao du sb luong vén ban; tiép nhan vin ban di tir Nhan vién
Van thu (sau khi da dong dau) dé xtt 1y noi nhén, sau dé chuyén lai Nhan vién Vin
thu dé phat hanh, chuyén van ban.

B. Phin cong nhiém vu cdn b, cdng chire, vién chirc, nhan vién.
I. B phan Tong hop (viét tit 1a TH).

1. Chuven vién Noi chinh (viét tit 1a NCO): ong Ngo6 Hoang Viét - gitip viéc
true tiép cho dong chi Chi tich UBND thanh pho.

2. Chuyén vién Do thi (viét tit 1a DT): ba Nguyén Thi Hién - cong chirc
tap su:

2.1. Truc t1ep tham muu, giup viéc cho 6ng Lé Hoang Tung - Phé Chanh Vin
phong giai quyét cac cdng viéc dugc phan cong phu trach, thuc hién.

2.2. Tryc tiép tham muu, glup viéc cho Ong Ng6 Hoang Viét - Pho Chanh
Van phong giai quyet cac cong viéc thudc linh vuc: vé chu truong dau tu; t6 chirc
thuc hién cong tac dau tu xay dung co ban trén dia ban; td chuc thuc hién cong tac
gidi phong mat bang cong trinh ha tang d6 thi, xtr 1y vi pham vé lan chiém dat dai,
xdy dung dbi véi nhimg khu vuc nim trong du 4n da duoc cdp c6 thadm quyén phé
duyét.

3. Chuyén vién Kinh té (viét tit 1a KT): ong Nguyén Tuan Viét - giup viéc
cho dong chi Phé Chi tich UBND thanh phé phu trich Kinh té.

- Giup Chanh van phong theo ddi tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu, cong
tac linh vuc kinh té, tai chinh, thwong mai. Theo doi hoat dong céc co quan, don
vi: Phong Tai chinh - Ké hoach, phong Kinh té, D6i quan 1y trat tu d6 thi, Chi cuc
thong k&, Chi cuc Thué, Kho bac Nha Nuéc, Hat Quan ly d€, Chi nhanh Ngan

hang chinh sach xa hoi, Cong ty dich vu kinh doanh va quéan 1y cho, Cong ty Co
4



phan M6i truong, Cong ty C6 phin Cong trinh d6 thi Nam Binh.

- P& xuét, tham muu gitip Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phé cong tac
quan ly, st dung dit nong nghiép; cong tac ndng nghiép, thuy loi, thuy san, de
diéu; phat trién ndng thon, xay dung ndng thon moéi; cong tac dau tu xay dung thuy
loi, dé diéu, phong chong lut bao, bao vé mdi truong, bién ddi khi haq cong tac an
toan giao thong; cong tac khoa hoc cong nghé; cong tac phong chong chay no;
cong tac chinh trang d6 thi, quan ly d6 thi, quan 1y giao thong van tai.

- Dé xuit, tham muu giup Chu tich, Pho Chu tich UBND thanh phd giai quyét
cac cong viéc vé quan ly, diéu hanh du toan thu - chi ngan sach trén dia ban thanh
phé; quan 1y thu thué, ph1 1€ phi va cac khoan thu khéc; quan 1y thi truong, g1a cé;
cong tac chi dao déu gia quyén sir dung dat c6 thu tién sir dung dat va dau gia tai
san khéc trén dia ban thanh phd, cong tac ban nha thudc s& hiru nha nude.

- P& xuit, tham muu cho Chu tich, Phé chu tich UBND chi dao xir 1y vi pham vé
dat dai, trat tu d6 thi lién quan dén dat nong nghiép, dat do cac Hop tac xa quan ly.

- Dé xuét, tham muu giup Cha tich, Phé Chu tich UBND thanh pho giai quyét
cac cong viéc quan ly thuc hién quy hoach phat tmen mang lu6i xang dau, cho; co
ché chinh sach phat trién mang lu6i két ciu ha tang thuong mai; cong tac xuc tién
thuong mai.

- De xuét, tham muu gitp Chi tich, Phé Chu tich UBND thanh phd chi dao
giai quyét cac vu viée dé nghi, kién nghi thudc thAm quyén, cé lién quan trach
nhiém quan ly nha nudce cua cac phong, ban, don vi dugc phan cong theo doi.

- Tham muu tb chirc cac hoi nghi, du thao va hoan thién cac van ban linh vuc
phu trach; thAm dinh vin ban do co quan chuyén moén thudc khdi phu trach tham
muu, trinh Thudng trec UBND thanh phd ky van ban va phéat hanh vin ban.

* Viin ban dén: tiép nhan van ban dén tir Nhan vién Vin thu; xem xét, tham
muu, trinh Thuong truc UBND thanh phd xin ¥ kién chi dao. Chuyén cho Nhan
vién Luu tri, photocopy sao du s6 luong; xir Iy noi nhan xong chuyén lai nhéan
vién van thu dé phat hanh.

* Van ban di: sau khi Thudng tryc UBND thanh pho ky van ban, chuyén
nhén vién Vin thu dé ding ky sb van ban di; sau do truc tiép sao du sb lugng van
ban; chuyen Nhan vién Vin thu déng déu; tiép nhéan lai van ban di tir nhan vién
Vin thu @& xtt 1y noi nhan; sau dé chuyén lai Nhan vién Van thu dé phét hanh,
chuyén vin ban.

Céc van ban ban hanh thudc nhiém vu dugc phan cdng, phai trinh 6ng Lé
Hoang Tung - Phé Chanh Vian phong thdm dinh trude khi trinh Thuong truc
UBND thanh phd ky ban hanh.

4. Chuyen v1en Vin héa - Xa hoi (viét tit 13 VX): ba Phan Thi Td Anh -

giup viéc truc tlep cho dong chi Phé Chi tich UBND thanh pho phu trach Van
héa - Xa hoi.

- Gitip Chéanh vén phong theo di tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu, cong
tac linh vuc vén hoa - xa hi, ton gido. Theo ddi hoat dong cac phong, ban, don vi:
phong Y té, Gido duc do tao, Vin hoa thong tin, Lao dong - Thuwong binh va X3
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hoi, Bao hiém x& hoi thanh phd, Dai phat thanh thanh phd, Trung tdm Van héa
théng tin - thé thao, Trung tim gi6i thi€u viéc lam, Nha vin hoa thiéu nhi, Ban
Quan 1y khu di tich Lich sir - vdan hoa Dén Tran - Chua Thap, Chi cuc thi hanh an
dan sy thanh phé.

- Dé xuét, tham muu gitip Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phd giai quyét
cac cong viéc thudc linh vuc van hod - x3 hdi, y té, gido duc, cOng tac ton giao.
Theo ddi hoat dong ciia cac Hoi, T6 chirc xa hoi - nghé nghiép trén dia ban.

- De xuat, tham muu gitp Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phé chi dao
gidi quyét cac vu viée d& nghi, kién nghi thudc thdm quyén, c6 lién quan trach
nhiém quan ly nha nudc cua cac phong, ban, don vi duge phan cong theo ddi.

- Tham muu t6 chirc cac hdi nghi, du thao va hoan thién céc van ban linh vuc
phu trach; thdm dinh van ban do co quan chuyén mén thudc khdi phu trach tham
muu, trinh Thudng truc UBND thanh phé ky vin ban va phét hanh van ban.

- Thyc hién nhiém vu chuyén vién Ban tiép cong dan.
* Vin ban dén: tiép nhan vin ban dén tir Nhan vién Van thu; xem xét, tham
muu, trinh Thuong truc UBND thanh pho xin ¥ kién chi dao. Chuyén cho Nhan

vién Luu trit, photocopy sao du s6 lwong; xir 1y noi nhan xong chuyén lai nhin
vién vin thu dé phat hanh.

* Vin ban di: sau khi Thuong truc UBND thanh pho ky van ban, chuyen
nhén vién Vian thu dé dang ky so van ban di, sau d6 tryc tiép chuyén cho nhan vién
Luu trir, photocopy dé sao du sb lugng van ban; tiép nhan van ban di tir Nhan vién
Van thu (sau khi da dong diu) dé xur 1y noi nhén, sau d6 chuyén lai Nhan vién Van
thu dé phét hanh, chuyén van ban.

5. T6 Quan tri mang (viét tit 13 QTM). Gom cic dng (bd) c6 tén dudi day:

S.d. Ong Luu Pirc Nam: chuyén vién - T6 truéng (QTM1):

+ Thyc hién nhiém vy quan tri mang cua co quan, cua Trung tdm giao dich
hanh chinh Mét ctra. Quan tri mang Cong thong tin dién tur thanh phd. Tiép nhan,
téng hop y kién phan 4nh ctia c4 nhan, t6 chitc d&én giao dich; tong hop, xay dung
béo céo hoat dong cua Trung tdm giao dich hanh chinh Mbt cira (tién do, két qua
thuc hién cac nhiém vu);

+ Tryc tiép quan 1y, theo ddi, tong hop, diéu hanh “Céng théng tin dién ti”
cua UBND thanh pho.

+ Ding vin ban chi dao, Gidy moi hop cta thanh phd 1én Cong thong tin dién
tr thanh phd; Scan vén ban di cia HDND, UBND va Vin phong HDND-UBND
thanh pho tao thanh file *PDF, luu tr&r dam bao tinh bao mat. Chi dang tai l1én
Cong thong tin dién tr thanh pho ban chinh van ban va khi dugec Chanh Vian phong
duyét.

+ Trygc tlep quan 1y, van hanh va dam bao hoat dong cac thiét bi phuc vu Hoi
nghi truc tuyén cua thanh phd.

+ Theo doi, danh gia 9he d6 hoi hop, thong tin bao céo cta cac don vi. Truc
tiep quan Iy Hoi truong Thong Nhat.



5.2. Ba Nguyén Thi Thity An: chuyén vién (QTM2).

+ Truc tiép quan ly, theo dai, tong hop, diéu hanh phin mém “Hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh” va phan mém “Mot cira dién ti” cia UBND
thanh phd.

+ P& xut, tham muu gitip Chi tich, Phé Chi tich UBND thanh phé giai
quyet cac cong viéc de trién khai thuc hién chinh quyén dién tur.

+ Tham muu cho Chanh Vin phong chi dao, trién khai tmg dung céc chuong
trinh mg dung tin hoc, dao tao tin hoc cho can bo cong chtrc trong co quan Van
phong, nang cao nang lyc diéu hanh quan 1y trén hé thong mang.

+ Thudng xuyén hd tro ba Phan Thi Ta Anh trong cong tac tiép cong dan, tiép
nhan don thu.

5.3. Ba Tran Qué Anh: Chuyén vién tip sw (QTM3)

+ Chu tri, d xuét, tham muu gitip Chu tich, Phé Chii tich UBND thanh phé
giai quyet cac cong viéc thudc linh vuc cong tac ISO, cai cach hanh chinh.,

+ Truec tiép gitip viéc cho ba Phan Thi Td Anh - Chuyén vién khéi Van xa.
Thanh vién T6 Quan tri mang c6 nhiém vu chung sau diy:

- Quan 1y, béo tri, van hanh hé thdng cac thiét bj tin hoc, may vi tinh, mang
ndi b (LAN), mang Internet ciia Van phong HDND-UBND thanh pho.

- Pam béo hoat dong Cong thong tin dién tir va cdc phdn mém phyc vu Chinh
quyén dién tir ciia thanh pho. Quan ly,van hanh va dam bao hoat dong céac thiét bi
phuc vu Hoi nghi truyén hinh truc tuyén cua thanh pho.

- bam bao hoat dong hé théng mang Internet tai Trung tAm giao dich hanh
chinh “Mét ctra” thanh pho.

- Duy tri hé théng thu dién tir phuc vu viéc trao ddi thong tin gitra UBND
thanh pho6 véi céc don vi cap trén va cac phong, ban, don vi, UBND cac phuong,
xa trén dia ban thanh pho.

I1. B phan Hanh chinh - Quan tri (viét tit 13 HC).
1. T6 Vin thw - Luwu trit (viét tit 1a VT).

1.1. Nhan vién Luu trit, photocopy: phan cong ba Pham Thi Thanh Thiy
thwe hié€n.

- Gitip Chénh vin phong t6 chire thuc hién cic nhiém vu vé van thu, luu triv.

- Tham muu cho Chéanh van phong trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan
viée 1ap hé so va giao nop hd so, tai liéu dbi voi cac bd phén vao luu trit co quan.
Lap ké hoach thu thap day du hd so tai liéu theo quy dinh;

- Phéi hop v6i cac don vi, c4 nhan xac nhan hd so, tai liéu can thu thap;

- T6 chirc tiép nhén tai liéu v 14p “Bién ban giao nhan tai liéu”. B phén hru
trr chi thu nhén tai liéu da dugc 14p thanh ho so, khong nhén tai liéu dé tich dong,
bo goi;

- Chinh Iy tai liéu: Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh; xac dinh thoi han

7



bao quan cho ho so, tai lidu; hé théng hod hd so, tai lidu; 14p muc luc hd so, tai
li¢u; 1ap danh muyc tai liéu khong c6 gia tri;
- Tham gia Hoi dong xac dinh gia tai liéu do Chu tich UBND thanh phd chi

dinh dé xé4c dinh tai liéu can gitr lai va x4c dinh tai liéu khong c6 gi tri can loai ra
dé tidu huy;

- B4o quén an toan h so, tai liéu trong kho luu trit.

* Vin ban dén: tiép nhan vin ban dén tur Chuyén vién khbi (ban goc sau khi
da xin y kién chi dao cta Thudng trye HDND-UBND thanh phd) dé sao du sb
lugng; chuyén van ban cia Thuong tryc HDND-UBND cho nhén vién Van thu
phat hanh, chuyén Chuyén vién khéi xi 1y noi nhan; luu trit ban gbc theo quy dinh.

* Vin ban di: tiép nhan tir Chuyén vién khdi vin ban di (sau khi da dang ky
sO vin ban) cuia HDND, UBND va Van phong HDND-UBND thanh pho phat hanh
dé sao du sb lugng, sau d6 chuyén cho Nhan vién Van thu xt ly déng déu.

* Lwu y: chi photocopy vin ban di do Vin phong HPDND-UBND thanh
phd tham muu soan thdo. Céc truomg hop khic phai cé ¥ kién chi dao ciia
Lanh dao Van phong.

- Quan 1y, sip xép van di, dén ngan nip, khoa hoc, chit ché; phuc vu tra ctru,
khai théc tai liéu theo quy dinh.

1.2. Nhén vién Vin thu: phan cong ba Tran Thi Hong Loan thwe hién.

- Quén 1y, bao quan, sir dung con dau, déng déu cia HDND, UBND thanh
phd; cac loai dau cua Vin phong HDND-UBND thanh phé theo ding quy dinh
phép luat.

- Gitp Chanh vin phong t6 chirc thuc hién cic nhiém vu vé van thu.

- Tiép nhén, dang ky van ban dén, trinh Chanh van phong (hodc Pho Chanh
van phong dugc uy quyén) vao h6i 10h00 va 16h00 hang ngay dé phan loai, xir ly;
nhan lai van ban dé dang ky s6 van ban dén (trén phan mém), sau d6 chuyén glao

cho Chuyen vién khéi nghién ctru, tham muu cho Thudng truc UBND thanh phd
chi dao giai quyét theo quy dinh.

*Xir ly cac van ban di do HDND, UBND thanh phd, Vin phong HPND-
UBND thanh pho ban hanh theo trinh ty sau:

+ Kiém tra lai thé thuc, hinh thirc va ky thuat trinh bay (néu phat hién c6 13i,
chua du diéu kién dé phat hanh thi yéu cau: can b0, don vi soan thao chinh sira 1a1)
cap sb va ngay, thang, ndm ctia van ban. Chi cdp sé vin ban sau di (trén phan
mém) khi Thuorng tryuc HDND, UBND di ky vén ban va c6 chit ky duyét van ban
cla chuyén vién khdi hozc/va Lanh dao Van phong - Cho phép dang ky s6 khi
chua c6 chir ky cua Thuong truc trong truong hop chuyén vién khéi ding ky s6 dé
thudn tién trong cong tdc theo doi van ban (chi cho so doi véi Chuyén vién cdc
khoi).

Trudng hop ding ky sd khi chua c6 chit ky ctia Thudng truc HDND-UBND
thanh phé hoic ldy s6 A, s6 B dbi véi céc loai van ban thi phai cé ¥ kién ciia
Chanh van phong.




+ Chuyén vin ban (do can b Van phong HDND-UBND thanh phé tham muu
soan thao) cho Nhén vién Luu trit, photocopy sao du lugng van ban can phat hanh.

Vin ban do don vi khac tham muu soan thao thi chuyén vé cho don vi d6 sao
dua so lugng vén ban.

+ Tiép nhan du sb lugng van ban do Nhan vién Luu trit, photocopy hoac don
vi soan théo,vén ban chuyén lai; Pong dau van ban va dau mic do khan, mat (néu
cd); Déng dau gidp lai van ban c¢6 tu hai to trd 1én.

# Chuyén van ban da dong d4u cho chuyén vién khdi hodc don vi tham muu
soan thao dé xir 1y noi nhén.

+ Chuyén vén ban (da xir 1y noi nhan) cho Nhén vién lién lac chuyén dén noi
nhan va theo ddi viéc chuyén phat van ban di;

- Chuyén Giéy moi hop cho can bd Quan tri mang (QTM1) dua 1én Cé)ng
thong tin dién tir thanh pho.

- Luu vin ban di: sau moi ngay lam viéc, Nhan vién Van thu tong hop cac van
ban “di” (la véan ban c6 chit ky tryuc tiép clia nguoi c6 tham quyen ky) chuyén giao
cho Nhén vién Luu trit, photocopy Iuu trit theo quy dinh; Luu cho Té Quan tri
mang 01 ban dé thuc hién nhiém vu theo phan cong tai Thong bao nay.

- Quan ly, sip xép van ban di, van ban dén ngan nap, khoa hoc, chit ch&; phuc
vu tra ciru, tim khai thac tai liéu theo quy dinh.

- Cép gidy gi6i thiéu, gidy di duong ctia UBND thanh phd cho can bd, cong
chtre, vién chirc cac phong, ban khi o sur chi dao cua Thuong truc hodc Lanh dao
Van phong HDND-UBND thanh pho.

- Tiép nhan Béo do Vin phong dat mua, phén loai béo, chuyér} bao va tai liéu
gui Thuong truc va Lanh dao Vin phong HDND-UBND thanh pho vao hoi 11h00
va 16h00 hang ngay.

1.3. Nhin vién lién lac: phin cong 6ng Tran Pinh Yén thwe hién.

Tiép nhan vin ban tir Nhan vién Vin thu, chuyén coéng van, gidy moi (gidy
moi phai gui khi 6 sw chi dao va gidy moi gui cdc don vi khong thugc quan ly cua
UBND thanh pho), tai liéu kip thoi, diing noi nhéan, c6 ky so giao nhén (56 ky nhdn
ghi ¥6 gio nhdn, ngay thdng ndm nhdn, nguoi nhan).

2. T6 Tai vu (ké todn, thi quy).

2.1. Ong Nguyén Qubc Phuong: lam nhiém vu K& toan co quan Van phong.

2.2. Ba Nguyén Thi Hai: 1am nhiém vu Thu quy co quan Van phong va thuc
hién nhiém vu nhén vién hanh chinh tai Trung tdm giao dich hanh chinh “Mét ctra”
thanh pho.

- Truc tiép gitip ba Tran Thi Hong Loan - Nhén vién vén thu thuc hién nhiém
vu.

Nhin vién T6 Tai vu c6 nhiém vu sau:

- Quan 1y va thuc hién cdc ché do chinh sich (tién lwong, tién cong, phu cép,
thu nh@p téng thém, cdng téc phi, nghi phép, bao hiém xa hoi...) dbi véi dsi ngii
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can bg, cong churc, vién chirc thude Vin phong.

- Thuc hién nhiém vu quan ly tién, tai sin va trang thiét bj co quan Van

phong, quan 1y thuc hién ché d6 chi tidu ngén sach ding quy dinh, tiét kiém, hiéu
qua.

- Bam bao diéu kién lam viéc, hoat dong cia HDND, Thudng truc HDND,
UBND, Thuong truc UBND thanh phé va co quan Van phong.

- Phéi hop v6i Ban thanh tra nhan dan co quan Van phong theo doi, to chirc
kiém tra, giam sat viéc thyuc hién ndi quy, quy ché 1am viéc co quan: gid glac lam
viéc, trang phuc, deo thé cong chirc, st dung dién, dién thoai, vin phong pham tiét
kiém theo dinh muc quy dinh.

- Gidm sat viéc quan ly xe 6 t9, quy dinh dinh mirc xang xe phuc vu; quy dinh
va gidm sat ché do stra chira, thay thé vat tu, thiét bi, ché do trong cap van phong
pham phuc vu cdng téc clia co quan Van phong HDND- UBND thanh phé.

3.TH phuc vu - v¢ sinh - dién, nwéc:
- 3.1. Ba Nguyén Thi Pao - T trudng:

+ Chiu trach nhiém Té truoéng, c6 nhiém vu phuc vy, vé sinh tai cac phong
hop (phong A), phong khach (phong B), phong lam viéc Thuong truc va phong
Chanh vén phong HDND-UBND thanh pho, ting 2 khu nha 2 tng;

+ Phuc vu tiép nudc tai cude hop ctia Thudng tryuc HDND-UBND thanh phd.

3.2. Ba Pham Thi Mai, Ping Thi Hang Duy tri v€ sinh ndi vu, cham sdc cay
canh tai khu vyc try s& UBND thanh phd.

3.3. Ba Pang Thi Hang ¢ trach nhi¢ém phuc vu nudc va vé sinh phong lam
viéc cac Pho Chanh vin phong.

3.4. Ong Nguyén Dich Thang: thuc hién nhiém vu dam bao vé dién, nudc.
Stra chita nh6 va vé sinh dinh ky céc thiét bi dién, nuéc. Thuc hién day du noi
dung hop dong d3 ky voi Van phong HDND-UBND thanh phd.

4. T6 14i xe: Gom cac ong:

- Ong Bui Trudng Théi - T6 trudng, 14i xe: 18B-6868.

- Ong Nguy@n Tai Kién, 14i xe: 18A-001.68.

- Ong Tran Qubc Khénh, 14i xe: 18A-000.88.

* To i xe ¢6 nhiém vu:

- Quan ly va l4i xe 0 t6 an toan. Sir dung xe ding quy dinh cong tic theo dinh
muc xang xe.

- Chi str dung xe phuc vu cong tac cua Thuong truc HDND, UBND thanh phd
va mot s6 nhiém vu dot xuét lién quan khac theo sy chi dao cda Thuong truc
HDND-UBND thanh phé va Lanh dao Van phong.

5. T6 bao vé (gom 9 nguwdi), do 6ng Nguyén Quoc Thinh 1am Té truéng -
¢6 trach nhiém diéu hanh toan b6 hoat dong cia T6 bao vé.

- Bao v¢ tai san, phuong tién va an ninh trat ty khu vuc Tru sé lam viéc cda
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HDND-UBND thanh phd. Kiém tra, thuc hién cong tic phong chdng chay nd,
phong chong lut bao khu vuc Tru s¢ .

- Huéng dan cong dan, khach lién hé cong tac thyc hién ding ndi quy tal Tru
s& HDND-UBND thanh phd. Xt ly kién quyét cac truong hop ¢6 tinh gay mat trat
tu Tru s& HDND-UBND thanh phé theo dting chtrc ning niém vu.

- Lam nhiém vu theo ding quy ché bao vé va Hop ddng da ky két gitta co
quan Van phong HDND-UBND thanh pho véi Cong ty Dich vu bao vé Nam
Hoang.

C. Mt s6 phan cong khac.

- Chuyén vién cac khbi c6 trach nhiém thanh quyet toan kinh phi ung phuc vu
hoat dong cua Thuorng truc HDND-UBND thanh phongay trong thang Umg, truong
hop tng vao ky cudi thang (tr ngay 21 tro di) thi cham nhat vao ngay 15 cla thang
sau phai thanh quyét toan xong véi T6Tai vu. Truong hop kho khan trong quyet
toan phai bao cdo Lanh dao Van phong va T Tai vu dé duoc hudéng dan thanh
quyet toan.

- T8 Tai vu ¢6 trach nhiém h tro Chuyén vién céc khéi thanh quyét toan kinh phi.

Ngoai cac nhiém vu cu thé duoc phan cong tai Thong bao nay, Lanh dao, can
by, cong chirc, vién chuc, nhan vién Van phong HDND-UBND thanh phd thuc
hién cac nhiém vu khac quy dinh tai Quy ché lam viéc ctia Van phong HDND va
UBND thanh phé Nam Binh sé 56/QC-VP ngay 11/5/2011 dugc Chu tich UBND
thanh ph6 phé duyét tai Quyét dinh s6 2206/QD-UBND ngay 11/5/2011.

Thong béo nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Thong bao so
76/TB-VP ngay 01/9/2016 cua Chanh Van phong HDND-UBND thanh pho Nam
Dinh, 83/TB-VP ngay 20/9/2016.

Théng béo nay la co so dé cac phong, ban, co quan, don vi c¢é lién quan phbi
hop trong cong tac va cac can b, cong chire, vién chirc, nhan vién thudc Van
phong trién khai thuc hién nhiém vu./.

Noi nhan:

- TT Thanh uy;

- TT HDND-UBND thanh phé;

- Véan phong UBND tinh;

- Véan phong Thanh ty;

- Céac phong, Ban, don vi thudc Thanh phé;
- Lanh dao, cén bg, cdng chirc, vién chirc,
nhén vién Van phong;

- UBND céc phuong, x3;

- Luu: VT, QTM.
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