UBND HUYEN TUAN GIAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDPND&UBND Péc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: 24 /Qb-VP HDND&UBND Tuan Gido ngay 29 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu déi véi Lanh dao, cong chire, chuyén vién,
nhan vién va nguoi lao dong Vin phong HPDND va UBND huyén Tuan Giao

~ Can cir Lugt ’To; chire Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, ‘bé sung mot so diéu cua Ludt to chire Chinh phu va Ludt To chire Chinh
quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 37/2014/NP-CP, ngay 05/5/2014 ciia Chinh phii vé
quy dinh t6 chirc cac co quan chuy@n mén thudc Uy ban nhan dan huyén, qudn,
thi X8, thanh phé thudc tinh; Nghi dinh sé 108/NP-CP ngay 14/9/2020 ciia
Chinh phii vé sita doi, bé sung mét sé diéu Nghi dinh sé 37/2014/NP-CP ngay
05/5/2014 cuia Chinh phu, Nghi dinh s6 138/2020/NP-CP ngay 27/11/2020 ciia
Chinh phii, quy dinh vé tuyén dung, sit dung Va quan |y cong chirc; Nghi dinh
62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phii vé vi tri viéc 1am va bién ché
cong chuc;

Can cwr Thong nw 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bé Noi vu
Huéng dan vi tri viéc 1am cong chire 13nh dao, qudn 1y; nghiép vu chuyén mon
ding chung; 46 tro phuc vu trong co quan, 6 chire hanh chinh va vi tri viéc lam
chire danh nghé nghiép chuyén mdn dung chung; hé tro, phuc vu trong don vi s
nghi¢p cong lap; Thong s so 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cia B Noi vu
héng dan viéc Xac dinh co cdu ngach cong chirc;

Can cir Thong te s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11/9/2023 cuia B¢ truong,
chu nhigm Van phong Chinh phu ve vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén
nganh /inh viec van phong trong co quan, 6 chirc hanh chinh;

~ Can cir Nghi Quyét s6 83/NQ-HPND ngay 17/12/2021 ciia HDND huyén
vé viéc Ban hanh Quy ché hoat dong ciua Hoi dong nhan dan huyén Tuan Giao
khéa XXI, nhiém ky 2021 - 2026;
. Can CLZ"Quyé’t dinh s6 1902/0P-UBND ngay 23/8/2021 ciia UBND huyén
Tudn Gido vé viéc ban hanh Quy che lam viéc cua UBND huyén Tuan Gido,
nhiem ky 2021-2026; Quyet dinh s6 1888/QP-UBND ngay 23/9/2022 cua

UBND huyén T udn Gido vé viéc phan céng nhiém vu ciia Chii tich, cdc Phé Chii
tich va cac Uy vién UBND huyén nhiém ky 2021 — 2026;

Can cir Quyeét dinh s6 07/2022/QD-UBND ngay 14/6/2022 ciia UBND
huyén Ti uan Gido vé Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chirc ciia Vin phong Hpi dong nhdan dan va Uy ban nhdn dan huyén Tuan Gido;

Can cir Quyét dinh sé6 20/0D-VP ngay 06/3/2023 cua Van phong
HDND&UBND huyén Veé viéc phdan cong nhiém vu doi voi Lanh dao, cong chirc,
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chuyén vién, nhdn vien va nguoi lao dong Van phong HDND va UBND huyén
Tuan Giéo

Nham t6 chire thuc hién chirc ning, nhiém vu theo quy dinh, dong thoi
ndng cao chat lwong va hiéu qua céng tac cia Van phong HDND&UBND huyén

(sau day goz la Van phong), trén co sé ldy ¥ kién cia cong chire, chuyén vién,
nhan vién va nguoi lao dong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhi€ém vu cho Lanh dao, cong chirc, chuyén vién, nhan
vién va ngudi lao dong cong tac tai Van phong HDND&UBND huyén Tuan
Giao (Co noi dung phan cong cu thé kem theo).

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han ctia Lanh dao, cong chirc, chuyén vién,
nhan vién va nguoi lao dong cong tac tai Van phong thuc hién theo cac van ban
chi dao ctia cap trén va theo quy dinh hién hanh. Puoc hudng luong, cac loai
phu cip va cac ché 4o, quyén loi khac ( néu c6) theo quy dinh

Picu 3. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay the
Quyét dinh sé 20/QP-VP ngay 06/3/2023 cua Van phong HDND&UBND vé
viéc phan cong nhiém vu dbi v6i Lanh dao, cong chuc, chuyén vién, nhan vién
va ngudi lao dong Vin phong HDPND&UBND huyén Tuan Gido.

Lanh dao, cong chuc vién chic, nguoi lao dong thudc Van phong
HDBND&UBND huyén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- TT. Huyén uy (B/c);

- TT. HDND huyén (B/c);

- Lanh dao UBND huyén (B/c);

- Cac co quan, don vi, doan thé huyén;
- HDND, UBND céc x4, thi tran;

- Luu: VT.

Nguyén Vin Bach
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1A ONG NHIEM VU
ch éh\ vién, nhin vién va nguoi lao dong
HE ND&UBND huyén
€ D-VP HDND&UBND ngay 29/3/2024 cuia
& IDND&UBND huyén)

Lanh dao, conge

(Kém theo Quyét dig

I. Nguyén tic phéin cong va quan hé cong tac giira Chanh Vin phong
va cac Pho Chanh Van phong HDND&UBND huyén

1. Chanh Vin phong lanh dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh chung moi hoat
dong va cong tac cia Van phong HDND&UBND huyén (Van phong) theo chiic
nang, nhi€ém vy, quyén han dugc HPDND va UBND huy¢n giao va cac nhi¢ém vu
do phap luat quy dinh; chiu trach nhi€ém truéc HDND, UBND huyén va trudc
phap luat vé toan bd hoat dong cua Vian phong huyén theo quy dinh.

Chanh Vin phong phin céng hoic y quyén cdc Phé Chanh Vin phong
gitip Chanh Van phong theo doi, chi dao, xtr Iy cac cong viéc trong cac linh vuc
cong tac cua Van phong HDND&UBND huyén.

2. Ph6 Chanh Van phong gitp Chanh Van phong lam nhiém vu theo su
phan cong cia Chanh Van phong. Trong pham vi quyén han, linh vuc va nhiém
vu dugc giao, Phé Chanh Van phong chu dong giai quyét cong viéc hodc phéi
hop vo1 cac bo phan khac giai quyet cong viée co lién quan dam bao tién do va
chat luong; truong hop céan thiét béo cao Chanh Van phong quyét dinh; chiu
trach nhiém c4 nhan vé két qua giai quyét cong viéc trudc Chanh Vin phong,
trudc phap luat trén linh vuc, nhi€ém vu dugc phan cong.

Trong qua trinh chi dao, diéu hanh céac linh vuc, nhiém vu duoc phan
cong, cac Pho Chanh Van phong c6 trach nhiém thong tin, bao cao Chanh Van
phong nim tinh hinh dé chi dao chung; kip thoi bao cao, xin y kién Chanh Vin
phong nhitng van dé vuot tham quyén, nhitng vin dé quan trong, phirc tap, nhay
cam phat sinh trudc khi quyét dinh.

3. Chanh Van phong tham gia giai quyét cong viée thude trach nhiém cua
Phé Chanh Vian phong khi c6 yéu cau hodc xét thdy can thiét.

4. Khi Chanh Vin phong ving mat, Chanh Vian phong phan cong hodc uy
quyén mot Phé Chanh Vin phong thay mdt Chanh Van phong chi dao, diéu
hanh cong tac cua Van phong va giai quyét mot s cong viéc do Chanh Van
phong truc tiép phu trach. Khi Phé Chanh Vin phong duoc phan cong ving mit,
Chéanh Vin phong tryc tiép hodc phan cong Pho Chanh Vin phong khac xir 1y
cong viéc da phan cong cho Pho Chanh Vian phong ving mit.

5. Can cr tinh hinh thuc té trong t6 chirc thyc hién, Chanh Vin phong
xem xét diéu chinh, bd sung viéc phan cong cong tac cua Chanh Vin phong va
cac Ph6 Chanh Van phong tai Quyét dinh nay hodc cong viéc dot Xuat, cép bach
khac ma Chanh Vin phong thiy can thiét dé dam bao thuc hién nhiém vu mot
cach kip thoi, thong subt, hiéu qua.
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I1. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Chanh Vin phong, cac Phé Chanh
Van phong HDND&UBND huyén

1. Ong Nguyén Vin Bach — Uy vién Ban chip hanh Pang b) huyén,
Chanh Van phong Van phong HDND & UBND huyén, Uy vién UBND
huyén khoa XXI nhiém ky 2021-2026

Phuy trach chung moi hoat dong ctia co quan Van phong HDND&UBND
huyén. Duy tri vi¢c thuc hién Quy ché 1am viéc cua Co quan, giup lanh dao
HDND va UBND huyén duy tri Quy ché 1am viéc cia HDND va UBND huyén;
chiu trach nhi¢m toan bo hoat dong ctia Van phong truéc Thuong truc HDND,
Lanh dao UBND huyén; Phu trach cong tac td chirc can bd, dao tao, boi dudng,
thi dua khen thuong, ky luat, cia co quan Van phong; Lam chu tai khoan thu
nhat ctia Van phong.

Tham muu Thudng tryc HDND, Lanh dao UBND huyén giit mbi quan hé
cong tac voi cac co quan, don vi, doan thé chinh tri - xa hoi lién quan. Phu trach
cong tac doi ndi, doi ngoai, ngoai vu, nghi 1€.

Theo d&i cac vin ban, tai liéu, thong tin dén hang ngay; tham muu cho
Chu tich UBND huyén, cac Pho Chu tich UBND huyén xem xét, xur ly. Téng
hop kién nghi, dé xuit cla cac co quan, don vi, xa, thi trin bao cdo linh dao
HDND, UBND huyén.

Truc tiép theo doi, phu trach tham muu UBND huyén vé cac nganh, linh
vuc: Quan sy, Cong an, Thanh tra, N6i vu; phu trach bd phan mot cura lién thong
va theo ddi hoat dong, quan 1y cong thong tin dién tir; chuyén Van ban dén
Thudng true HDND, UBND huyén trén Hé théng quan 1y vin ban va Ho so
cong viéc TD Office va phan mém chi dao diéu hanh. Phy trach c6ng tic CCHC
ctia Van phong, 1a ¢du mdi Kiém soat TTHC cua huyén.

Tham du va tham muu soan thao thong bao y kién két luan cta lanh dao
UBND huyén tai cac cudc hop, hdi nghi tham dy; thira 1€énh ky ban hanh cac van
ban hanh chinh cua Thuong truc¢ HDND, UBND, lanh dao UBND huyén.

Tham muu cho Chii tich UBND huyén vé chi dao, diéu hanh ctia Chu tich
UBND huyén. Tong hop bdo cdo cong tac hang tuan, xdy dung chuong trinh
cong tac thang ctia Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén. Truc tiép thuc
hién va chiu trach nhiém tru6c UBND huyén ddi voi cac v kién chi dao, diéu
hanh cta Chu tich UBND huyén.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Thl}’(‘)ﬂg truc HDND huyén va lanh dao
UBND huy¢n giao va cac Quyét dinh ctia cap ¢é tham quyén.

2. Ong Trwong Kién Cwong — Ph6é Chanh Vin phong

La chu tai khoan tht hai cua co quan; tryec tiép chi dao cong tac tong hop
cua co quan. Tham muu thuc hié€n theo Quy ché lam viéc cua Co quan.

Truc tiép theo déj, tham muu, gi}ip viéc qho UBND huyén vé cac nganh,
linh vyc: Tai chinh - K¢é hoach, Kinh t€ va Ha tang; Ban Quan ly du 4n va Phat
trien quy dat; Tai nguyén & Moi truong; Nong nghiép & PTNT; Trung tam Dich
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vu nong nghiép; Hat Kiém 1am; Ban Quéan ly rimg phong ho; cac Chuong trinh
Muc tiéu Qudc gia; xdy dung quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi;
Phu trach hé théng Béo céao Chinh phii; Phu trach Ban tiép cong dan; Phy trich
cong tac Pang ctia Chi bo.

Tham dy va tham muu soan thdo thong bao y kién két luan cta 13nh dao
UBND huyén tai cac cudc hop, hdi nghi tham dy; thira 1énh ky ban hanh céc van ban
hanh chinh ctia Thuong truc HDND, 1anh dao UBND huyén khi duoc uy quyén.

Thuc hién cac nhi€ém vu khadc do Thuong truc¢ HDND huyén, lanh dao
UBND huyén giao, do Chanh Van phong HDND&UBND huyén phan cong va
cac Quyét dinh cua cap c6 tham quyén.

3. Ong Dang Trong Nghia — Pho Chanh Van phong

Truc tiép theo ddi, tham muu, gitp viéc Thuong tryc HDND huyén vé
hoat dong cua HDND; theo doi, phu trach tham muu cho UBND huyén vé cac
nganh, linh vuc: Tu phap; Gido duc va Pao tao; Y té: Lao dong - TB&XH; Van
hoéa - Théng tin; Truyén thanh - Truyén hinh; Dan toc; Tham muu cong tac phdi
hop gitta UBND huyé¢n voi UBMTTQ Vi¢t Nam huyén; Vién kiém sat nhan dan
huyén; Toa an nhan dan huyén; cac doan thé chinh tri - xa hdi cua huyén; Chi
dao hoat dong van thu, luu trit, hanh chinh, cong tdc phong chay, chira chay.
Phoi hop phu trach cong tac Cong doan cta Vin phong. Phuy trach, diéu hanh
cac hoat dong cua Nha khach UBND huyén (theo Quyét dinh s6 356/QD-UBND
ngay 20/3/2024 ctia Chu tich UBND huyén Tuan Gido).

Tham dy va tham muu soan thao thong bao y kién két luan cta lanh dao
UBND huyén tai cac cudc hop, hdi nghi tham duy; thira 1énh ky ban hanh céac Yén ban
hanh chinh ctia Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén khi dugc ty quyén.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Thuong truc HDND huyén, 1anh dao
UBND huyén giao, do Chanh Van phong HDND&UBND huyén phan cong va
cac Quyét dinh cua cap c6 tham quyén.

II1. Phéan cong nhiém vu cu thé ciia cic cong chirc, chuyén vién, nhan
vién Van phong HDND&UBND huyén

1. Ong Tran Quang Bich - Chuyén vién hanh chinh tong hop - Vin phong

Tham muru, téng hop, kiém tra, thAim dinh vin ban gitp lanh dao Van
phong vé linh vuc, nganh: Tai chinh - Ké hoach; Kinh té va Ha tang; Dan toc;
Ban Quan 1y dy an va Phat trlen quy dat; theo doi, tong hop va kiém soat cac bao
c4o, ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, dam bao quoc phong - an ninh cta huyén,
Theo dbi cac Chuong trinh Muc ti€u Quoc gia; Chuén bi vé ho so, tai liéu va céc
van ban, tham duy, ghi bién ban va tham muu 1anh dao Van phong soan thao thong
bao y kién két luan cac cudc hop thudc linh vyc duge giao. Theo di, tong hop cac
Béo céo theo linh vuc duge phin cong trén hé thdng Bao cdo chinh phi, bao céo
tinh Dién Bién.

Téng hop tham muu thong bao viée chap hanh ché do thong tin bao céo
hang thang cua cac co quan, don vi, UBND cac xa, thi trin va hoat dong cong
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tac Van phong thuéc UBND cac xa, thi trin va céc co quan do cac bd phan dugc
phan cong theo ddi co quan, don vi chuyén dén.

Phbi hop chit ché voi cong chic, chuyén vién, nhan vién va nguoi lao
dong Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao. Thuc hién céc
cong viée khac do lanh dao Van phong phin cong va cac Quyét dinh ctia cip cd
thAm quyeén.

2. Ong Nguyén Tuin Nghia - Chuyén vién hanh chinh tong hop - Vin phong

Tham muru, téng hop, kiém tra, thAm dinh vin ban gitp lanh dao Van
phong vé linh vyc, nganh: COng an; Noi vu; Gido duc va Pao tao; Y té; Ngan
hang CSXH, Ban dai dién Hoi nguoi cao tudi; CONng tac ndi chinh, ngoai vu;
Phéi hop theo ddi Chuong trinh Muc tiéu Qudc gia vé giam nghéo bén viing;
Hoat dong ctia Thuong truc HDND huyén. Gitp viéc Chi bd Van phong HDND
&UBND huyén. Chuan bi vé ho so, tai liéu va cac vin ban, tham duy, ghi bién
ban va tham muu 13nh dao Vin phong soan thio thong bao y kién két ludn cac cude
hop thudc linh vuc duoc giao. Theo doi, té)ng hop céc Bao céo theo linh vuc dugce
phan cong trén hé théng Bao céo chinh phy, bao céo tinh Pién Bién.

Phdi hop chit ché v6i cong chirc, chuyén vién, nhan vién va nguoi lao
dong Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc giao. Thuc hi¢n céc
cong viéc khac do 1anh dao Vian phong phan cong va cac Quyét dinh ctia cip co
thim quyén.

3. Ong: Tran Ngoc Pirc - Chuyén vién hanh chinh tong hop - Vin phong
— Thi quy.

Tham muu, téng hop, kiém tra, thim dinh vin ban gitp lanh dao Van
phong vé linh vuc, nganh: Quan su; Tai nguyén & Moi truong; Nong nghiép &
PTNT; Trung tim Dich vu ndng nghiép; Hat Kiém Iam; Ban Quan 1y rimg phong
ho; Linh vuc Quan 1y dét dai thuoc Ban Quan ly du an va Phat trién quy dat; Chi
nhanh Van phong déng ky quyén st dung dat; Phdi hop theo doi Chuong trinh
Muc tiéu Qubc gia vé Xay dung Nong thén méi; Chudn bi vé ho so, tai liéu va cac
van ban, tham duy, ghi bién ban va tham muu lanh dao Van phong soan thao thong
bao y kién két luan cac cudc hop thudc Iinh vue dugc giao. Theo doi, téng hop cac
Béo céo theo linh vuc dugc phin cong trén hé thdng Bao cdo chinh phi, bao céo
tinh Dién Bién. Chiu trach nhiém vé cong tac tha quy ctia co quan.

Phdi hop chit ché v6i cong chire, chuyén vién, nhan vién va nguoi lao
dong Van phong trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao. Thue hién cac
cong vigc khac do lanh dao Van phong phan cong va cac Quyét dinh cua cap co
thAm quyeén.

4. Ba Lé Hong Nhung - Chuyén vién hanh chinh tong hep - Vin
phong - B¢ phin mot ctra lién thong huyén

Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Van phong vé hoat dong cua bo phan
tiep nhan va tra két qua; Pon doc va phdi hop vbi cac cong chirc, vién chuc
trung tap 1€n by phan mot ctra cua cac co quan don vi lién quan hoan thanh tot
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cac nhi€m vu. Chiu trach nhiém tham muu, tiép nhén va tra két qua tai by phan
mot ctra, giai quyét thu tuc hanh chinh cta huyén. Truc ti€p tham muu cong tac
Kiém soat TTHC cua huyén.

Tham muru, téng hop, kiém tra, thAm dinh van ban gitp lanh dao Van
phong vé linh vuc, nganh: Lao dong — TB&XH; chuin bi vé ho so, tai liéu va cac
van ban, tham dy, ghi bién ban va tham muru 1anh dao Van phong soan thao thong
bao y kién két luan cac cudc hop thudc linh vuc dugce giao. Theo dai, téng hop céac
Béo céo theo linh vuc duge phin cong trén hé thdng Bao cdo chinh phi, bao céo
tinh Dién Bién.

Phdi hop chit ché v6i cong chie, chuyén vién, nhan vién va nguoi lao
dong Van phong trong qua trinh thyc hién nhiém vy duoc giao. Thuc hién cac
cong Vlec khac do lanh dao Van phong phan cong va cac Quyét dinh clia cip co
tham quyén.

5. Ba Tong Thi Thio - Chuyén vién hanh chinh tong hop - Vin phong
- Ban tiép cong dan huyén

Chiu trach nhiém cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu, khiéu nai, to cio
tai bo phan tiép cong dan theo ding quy dinh; dinh ky hang tuan, thang, quy,
nam hodc dot xuat theo yéu cau tong hop béo céo hoat dong tai bd phan tiép
cong dan cho lanh dao Vian phong dé theo ddi bao cao Chu tich HPND, Chu
tich UBND huyén.

Tham muu, téng hop, kiém tra, thAim dinh vin ban gitp lanh dao Van
phong vé linh virc, nganh: Thanh tra, Tu phap, cac van ban lién quan UBMTTQ
Viét Nam huyén, Vién kiém sat nhan dan huyén, Toa an nhan dan huyén, cac
doan thé chinh tri - x3 héi cua huyén. Tham du, ghi bién ban va tham muu noi
dung két luan cac cudc hop thudc linh vuc dugce giao. Chuan bi vé hd so, tai liéu
va cac van ban, tham du, ghi bién ban va tham muu lanh dao Van phong soan thao
thong bao y kién két luan cac cudc hop thudc linh vuc dugc giao. Theo dai, téng
hop cac Bao cdo theo linh vuc dugc phan cong trén hé théng Bao cdo chinh phu,
bao cao tinh Pién Bién.

Phéi hop chit ché v6i cong chirc, chuyén vién, nhan vién va ngudi lao
dong Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc giao. Thuc hién céc
cong viéc khic do lanh dao Van phong phin cong va cac Quyét dinh ciia cap co
thAm quyeén.

6. Ong Ly Xuan Thanh - Chuyén vién vé quan tri cong sé - Phu trach
linh vue cong nghé thong tin tai Van phong HDND&UBND

Tham muu, tong hop, kiém tra, thim dinh vin ban gitp ldnh dao Vin
phong vé linh vuc, nganh: Van hoa va Thong tin; Truyén thanh - Truyén hinh.
Chuan bi vé hd so, tai liéu va cac van ban, tham dy, ghi bién ban va tham muu
lanh dao Van phong soan thao thong bao y kién két luan céac cudc hop thudc linh
vuc duge giao. Theo dbi, tong hop cac Bao cdo theo linh vuc duge phin cong
trén hé thong Béo céo chinh phu, béo cdo tinh Pién Bién.
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Tham muu gitp viéc cho 1anh dao Van phong thudc linh vuc cong nghé
thong tin. Hang thang 1ap ké hoach kiém tra viéc st dung, bao quan hé thong
mang, may tinh cua co quan; c6 trdch nhi€ém tham muu stra chira, bao dudng cac
méy tinh, hé thong mang thong tin cua can bg, cong chirc, nhan vién khi dugc
lanh dao Vén phong yéu cau. Truc tiép theo ddi, quan 1y str dung hé thdng cau
truyén hinh truc tuyen hé thong am thanh, hinh anh tai cac hi truong cua tru s¢
UBND huyén. Chun bi vé hd so, tai liéu va cac van ban, tham du, ghi bién ban
va tham muu lanh dao Vin phong soan thao thong béo ¥ kién két luan cac cudc hop
thudc linh vuc dugc giao.

Quan tr1 hé théng: Béo cdo chinh phu, Béo cdo tinh Dién Bién, Mot ctra dién
tu lién thong, H¢ théng ho so cong viéc, H¢ théng theo do1 nhiém vu do UBND
huyén chu tich UBND huyén giao, H¢ théng quan ly don thu — khiéu nai t6 cao,
Cong thong tin dién tir cua huyén, HE thong luu trir s6 hoa, HE thong phan anh kién
nghi ctia Cong dich vu cong qudc gia, Cong dich vu cong quéc gia.

Phu trach, tham muu cho ldnh dao Vin Phong vé cong tac Phong chay, chira
chdy cta Van phong HDND&UBND huyén.

Phéi hop chit ché vdi cong chirc, chuyén vién, nhan vién va ngudi lao
dong Van phong trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao. Thyc hién cac
cong viéc khac do lanh dao Van phong phén cong va cac Quyét dinh ctia cap c6
thim quyén.

7. Ba Tran Thi Thuy - Chuyén vién Luu trir

Truc tiép thuc hién cong tac Van thu — Luu trit, c6 trach nhiém vé cong
viéc vao sd cong van di, dén; phat hanh cac loai vin ban cia HDND, UBND
huyén, Van phong ky va gui (hodc chuyén) dén cho cac don vi. Truc tiép quan
ly, theo ddi vé cong tac luu trir cac van ban di, dén, quan 1y kho luu trir cua
huyén; Quan ly toan bd cac con dau cia HDND, UBND huyén, Vin phong, cac
t6 chic thudc Vin phong; dong dau cic vian ban ctia HDND, UBND, Vin
phong, Chi bd ky phat hanh. Thuc hién cac nghi¢p vu van thu, luu trir theo quy
dinh ctia Nha nudc. Phu trach cong tdc van thu luu trit cua HOi chir thap do.
Theo ddi, cap nhat két qua xur 1y cong viéc cta huyén trén hé thdng chi dao diéu
hanh ctia UBND tinh Di¢n Bién.

Hing thang hodc quy xay dung ké hoach st dung cac vat tu, Van phong
pham bo phan van thu, luu trir giri ké toan tong hop dé c6 ké hoach mua sim
phuc vu cong viéc. Tham muu cho 1anh dao Van phong ké hoach va cac thu tuc
chinh 1y hd so lvu trit va huy tai liéu tai kho luu trit huyén theo quy dinh.

Phéi hop chit ché v6i cong chirc, chuyén vién, nhan vién va nguoi lao
dong Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc giao. Thuc hién cac
cong vigc khac do lanh dao Van phong phan cong va cac Quyét dinh cua cap co
thAm quyeén.

8. Ba Nguyén Thi Hién Lwong - Ké toan vién

Chiu trach nhiém vé cong tac ké toan theo ddi va tham muu hoat dong cua
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bd phan tai chinh cho ldnh dao Van phong. Xay dung ké hoach chi thuong
xuyén, cac khoan kinh phi du tri chi tiéu trong timg thdi diém phét sinh theo
quy dinh. Kiém nhiém cong tac ké toan ciia Nha khach UBND huyén, Phong Y
té huyén, Hoi Chir thdp do; Ban dai dién Hoi ngudi cao tudi huyén. Theo ddi,
cap nhat 1én Hé thong quan 1y tai san cong ctia B tai chinh.

Quan 1y toan bd hd so dbi vai céac hop dé)ng lao dong lam vi¢c tai don vi;
theo do1 dé xuat viéc nang luong cho Thuong tryc HDND, lanh dao UBND va
can bg, cong chirc, chuyén vién, nguoi lao dong trong co quan.

Phéi hop chit ché voi cong chic, chuyén vién, nhan vién va nguoi lao
dong Van phong trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao. Thuc hi¢n céc
cong viéc khac do lanh dao Van phong phan cong va cac Quyét dinh cia cap cod
tham quyén.

9. Nhan vién lai xe

Thuc hi¢n nhiém vu lai xe phuc vu cong tdc cua cac déng chi lanh
HDND, UBND huyén theo phan cong cua lanh dao Van phong. Tuan thu céc
quy dinh cta Luat Giao thong duong bd, cac quy dinh li€én quan dén diéu khién
xe; quy ché quan 1y tai san cong; quy ché lam viéc cua Van phong.

Giao cho dng Lé Hong Phong truc tiép quan 1y, van hanh xe 6 to bién kiém
soat 27A 000.38; 6ng Ly Pong Hoang quan 1y, van hanh xe 6 t6 27A 004.23
(theo Quyét dinh sé 1589/QP-UBND ngay 10/10/2022 ctia Chu tich UBND
huyén Tuan Gido).

Phéi hop chit ché v6i cong chirc, chuyén vién, nhan vién va ngudi lao
dong Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao. Thuc hi¢n céc
cong viéc khac do lanh dao Van phong phan cong.

10. Nhén vién phuc vu

bam nhén cong tac v¢ sinh cac phong hop, phong lam viéc cua lanh dao
HDND, UBND va linh dao Vin phong. Truc tiép lam cong tac le tan tai cac
cudc hop, ky hop do Thuong truc HDND, UBND va Van phong t6 chtrc. Phu
trach cong tac v€ sinh, dam bao moi truong xanh - sach - dep trong khudn vién
tru s6 HDND, UBND huy¢n.

Chiu trach nhi€ém quan 1y toan bd tai san, cong cu, dung cu cho cong viéc
phuc vu; hang thang hoic quy xdy dung ké hoach sir dung cong cy, dung cy, cac
vat dung khac phuc vu cong viéc ctia minh giri Ké toan dé c6 ké hoach mua sim
dam bao thuc hién nhiém vu.

Phdi hop chit ché v6i cong chire, chuyén vién, nhan vién va nguoi lao
dong Van phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc giao. Thuc hién cac
cong viéc khéac do 1anh dao Van phong phan cong.

11. Nhan vién bao vé

Truc tiép 1am nhiém vu truc bao vé an toan co quan; Quan Iy tét viée su
dung dién, nudc, cham séc hé thdng vudn hoa, cdy canh cua co quan. Truc tiép
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quan ly, bao dudng, sir dung may nd, may bom co quan; Hudéng dan cac t6 chuec,
ca nhan dén lién hé cong tac dung, d6 xe dung noi quy dinh.

Phoi hop véi bao vé ciia Huyén uy duy tri ché do truc, bao vé céng CO quan
theo quy dinh. Phéi hop chit ché véi cong chirc, chuyén vién, nhan vién va
nguoi lao dong Van phong trong qua trinh thyc hién nhiém vu duoc giao. Thuc
hién cac cong viéc khac do 1anh dao Van phong phan cong.

V. Té chirc thue hién

Cac dong chi Pho chanh Vin phong, can bd, cong chirc, vién chirc va
nguodi lao dong co quan Van phong HDND&UBND can ctr theo nhi¢m vy, linh
vuc duge phan cong cha dong xay dung ké hoach to chirc thuc hién nodi quy, quy
ché lam viéc, dong thoi phat huy cao do tinh chu dong sang tao, phdi két hop
gifra cdc ca nhan, bd phan va vai tro trdch nhi¢m ddi v&i nhiém vu duoc phan
cong; chiu trach nhiém vu truéc Thuong truc HDND, Lanh dao UBND, Chanh
Vian phong vé két qua thyc hién cadc nhi€ém vu dugc giao./.
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