UBND HUYEN TUA CHUA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: o3 /TB-VP Tua Chua, ngay o5 thang 02 nam 2025
THONG BAO

Vé viéc phin cong nhiém vu ddi véi cong Chire, vién chire, nhan vién
Van phong HDND va UBND huyén Tua Chua

Cin ctr Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh phu quy
dinh t6 chuc cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi
x3, thanh phd thudc tinh; Nghi dinh sé 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cia
Chinh phu sira doi, b sung mot sé diéu caa Nghi dinh 37/2014/ND-CP quy
dinh vé t6 chtic cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén, quén,
thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé tryc thudc trung vong;

Cin cir Quyét dinh s6 11/2022/QD-UBND ngay 30/11/2022 cia UBND
h}lyén Tua Chua ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cau
t6 chirc cua Van phong HDND&UBND huyén Tua Chua.

Pé to chuc thuc hién tét chic nang, nhi¢m vy, quyén han dugc giao, Van
phong HDND&UBND huyén Tua Chua thong bdo phan cong nhiém vu doi voi
cong chtc, vién churc, nhan vién trong co quan nhu sau:

1. Pong chi Mai Quéc Viét - Chuyén vién

- Tham muu gitip 1anh dao Vian phong theo ddi hoat dong, tong hop bao céo
va thim dinh cac van ban cta cic co quan, don vi: Phong Giao duc va Pao tao,
Trung tdm Giao duc nghé nghiép - GDTX huyén, Cong an huyén, Ban Chi huy
Quan sy huyén, Chi cuc Thi hanh an dan sy huyén; toan bo hoat dong cuia HBDND
huyén va cua Thuong truc HDND huyén.

- Tham muu cho Lanh dao Vin phong chuan bj chuong trinh, ndi dung, gidy
moi cac phién hop, cudc hop lam viéc cua Thuong truc HDND va HDND huyén,
UBND huyén thudc cac linh vuc dugce giao; theo doi, quan 1y hd so, vin ban cudc
hop. Ghi bién ban hop va tham muu xay dung Thong béo két luan cac phién hop
cia UBND huyén, ky hop va phién hop ctia Thuong true HDND huyén; ghi bién
ban hop va tham muu xay dung Thong bao két luan cac cudc hop hoac 1am viéc
cta Thuong truc HDND, UBND huyén thudc cac linh vyc giao.

- Tham muu gitp lanh dao Vin phong theo ddi, dén ddc, tong hop tinh
hinh thyc hién nhiém vu do tinh giao huyén thyc hién va nhiém vu UBND
huyén, Chu tich UBND huyén giao cac co quan, don vi huyén, UBND céc xa,
thi tran thuc hién trén cac linh vuc dugc phan cong theo doi.

- Tham muu x4y dung chuong trinh cong tac tuan, thang cia Thudng truc
HDND va lanh dao UBND huyén.

- Xéy dung du thao chuong trinh dén tiép, 1am viéc, tham muu bb tri an, nghi
cac doan den tham, lam viéc véi huyén va tham gia phuc vu tiép khach theo linh vuc
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duoc phan cong. Bam bao cac didu kién vé co sd vat chat, trang thiét bi dé t6 chuc
céc cudc hop, hoi nghi caia HBDND, UBND huyén theo linh vuc dugc phén cong.

~ - Phdi hop véi bo phan ké toan hoan tat céc thu tuc, ho so, ching tir thanh
quyét toan cong tac don tiep khach, hoi hop theo linh vuc dugc phan cong.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc lanh dao Van phong phan cong.
2. Pong chi Nguyén Cong Nguyén - Vién chirc biét phai

- Tham muu gitp 1dnh dao Van phong theo dbi hoat dong, tong hop bao
cao va tham dinh cac vdn ban cua cac co quan, don vi: Phong Kinh té va Ha
tang, Phong Tai chinh - K& hoach, Ban QLDA va Phat trién quy dat, Kho bac,
Ngan hang, Thué; cac linh vuc: Tai chinh, ngan sach, dau tu, xay dung, giao
thong van tai; cong nghiép, tiéu tha cong nghiép, dién luc; ké hoach dau tu
cong, cong tac quy hoach...

- Tham muu cho 1anh dao Van phong chuén bi chuong trinh, ndi1 dung,
giéy moi1 cac phién hop, cudc hop lam viéc cuia UBND huyén thudc céc linh vuc
duogc giao; theo dobi, quan ly hd so, van ban cudc hop; tham muu ban hanh van
ban thong bao y kién chi dao, két luan cua lanh dao UBND huyén, Bién ban
cudc hop hoac lam viéc thude cac linh vuc giao.

- Tham muu gitp ldnh dao Van phong theo ddi, dén déc, tong hop tinh
hinh thyc hién nhiém vu do tinh giao huyén thuc hi¢én va nhiém vy UBND
huyén, Chu tich UBND huyén giao cac co quan, don vi huyén, UBND cac xa,
thi trin thuc hién trén céc linh vuc duoc phan cong.

- Phoi hop vai bo phan ké toan, thu kho, thi quy, nha khach va cac don vi
lién quan hoan tat cac thu tuc, ho so, ching tir thanh quy€t toan cong tac don
tiep khach, hoi hop theo quy dinh.

- Xay dung du thao chuong trinh don tiép, 1am viéc, tham muu bd tri an, nghi
cac doan dén tham, 1am viéc véi huyén va tham gia phuc vu tiép khach theo linh vuc
duogc phan cong. Bam bao cac diéu kién vé co so vat chat, trang thiét bi dé to chuc
cac cuoc hop, hoi nghi cia HBND, UBND huyén theo linh vuc dugc phén cong.

- Thye hién cac nhiém vu khac khi duoc lanh dao Van phong phéan cong.
3. Pong chi Nong Vin Thanh - Chuyén vién

- Tham muu gitip 1anh dao Van phong theo ddi hoat dong, tong hop bao céo
va tham dinh cic van ban ciia cac co quan, don vi: Phong Noi vu (khdng bao gom
cOng tdc thi dua, khen thuong, cai cach hanh chinh); Phong Tai nguyén va Moi
truong, Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon, Trung tdm Dich vu néng
nghiép, Hat Kiém lam.

- Tham muu cho ldnh dao Vian phong chuan bi chuong trinh, ndi dung,
gidy moi cac phién hop, cudc hop lam viéc cia UBND huyén thudc céc linh vuc
duoc giao; theo ddi, quan 1y ho so, van ban cudc hop. Ghi bién ban hop va tham
muu xay dung Thong bdo két luan cac hoi nghi, cudc hop hodc lam vi¢c cua
UBND huyén thudc cac linh vuc giao.

- Tham muu gitp lanh dao Vin phong theo ddi, don déc, tong hop tinh
hinh thyc hién nhiém vu do tinh giao huyén thuc hién va nhiém vy UBND
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huyér}, Chu tich UBND huyén giao cac co quan, don vi huyén, UBND cac xa,
thi tran thyc hién trén cac linh vuc dugc phan cong theo dai.

- Xay dung du thao chuong trinh don tiép, 1am viéc, tham muu b tri in, nghi
cac doan dén tham, 1am viéc véi huyén va tham gia phuc vu tiép khach theo linh vyc
dugc phan cong. Pam bao cac didu kién vé co so vat chat, trang thiét bi dé t6 chuc cac
cudc hop, hoi nghi cia HBDND, UBND huyén theo linh vuc dugc phén cong.

~ - Phéi hop vai bo phan ké todn hoan tat cac thu tuc, ho so, chiing tir thanh
quyét toan cong tac don tiep khach, hoi hop theo linh vuc dugc phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Van phong phén cong.
4. Pong chi Nguyén Thi Hoa - Chuyén vién

- Tham muu gitp lanh dao Vin phong theo ddi hoat dong, téng hop bao
cdo va thdm dinh cac vdn ban cua cac co quan, don vi: Phong Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi, Phong Van hoa va Thong tin, Trung tdm Vian hoa -
Truyén thanh - Truyén hinh, Bao hiém x3 hoi, Thong ké, cong tac chuyén doi sb
va cac to chtrc hoi, doan thé huyén.

- Truc tiép tham muu va chiu trach nhiém vé linh vuc cong ngh¢ thong
tin, quan trj mang, phan mém TDOffice, phan mém hop khéng glay, cac thong
tin UBND tinh gui huyén, van hanh st dung c6 hiéu qua hé théng truyén hinh
truc tuyén cuia UBND huyén, trang thiét bi cong nghé thong tin trong co quan,
van hanh hé théng may pho td va pho to tai liéu.

- Gilp 1anh dao Vin phong kiém soat, theo ddi, d6n dbc cac co quan,
don vi chuan bi tai liéu va chuyén tai liéu sém nhat (néu co) cho cac dong chi
lanh dao huyén tai cta cac cudc hop Huyén ty, HDND, UBND huyén ciing
nhu 1inh vyuc dugc phan cong.

- Lam nhi¢ém vy thu quy, thu kho cua co quan Van phong, c6 trach
nhiém phdi hop chat ch& voi bo phan ké toan quan ly quy tién mat, chi tra cac
ché do chinh sach, tong hop, dé xuit, mua sam, sua chita thuong xuyén cac
trang thiét bi, vat tu vin phong pham clia co quan; tiép nhan, bao quan va cap
phat kip thoi vat tu, van phong pham cho can bg, cong chirc va nguoi lao dong
trong don vi; theo ddi cap nhat s6 sach quy cua co quan; lap s6 sach theo doi
viéc xuat, nhap kho dam bao ding quy dinh.

- Phéi hop véi dong chi Diéu Thi Voi trong viéc chuyén, phat tai 1iéu hop cho
cac dai biéu du cac ky hop, cudc hop, hoi nghi do HDND, UBND huyén t6 chirc.

- Tham muu cho ldnh dao Vian phong chuan bi chwong trinh, ndi dung,
gidy moi cac phién hop, cudc hop lam viéc cia UBND huyén thudc cac linh vuc
dugc giao; theo doi, quan ly hd so, van ban cudc hop. Ghi bién ban hop va tham
muu xay dung Thong bao két luan cac hoi nghi, cudc hop hodc lam vi¢c cua
UBND huyén thudc cac linh vuc giao.

- Tham muu gitp ldnh dao Van phong theo ddi, dén déc, tong hop tinh
hinh thyc hién nhiém vu do tinh giao huyén thuc hién va nhiém vy UBND
huyén, Chu tich UBND huyén giao cac co quan, don vi huyén, UBND cac xa,
thi trin thuc hién trén céc linh vuc duoc phan cong theo doi.
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- Xay dung dy thao chwong trinh dén tiép, 1am viéc, tham muu bd
tri an, nghi cac doan dén tham, lam viéc véi huyén va tham gia phuc vu
tiép khach theo linh vuc dugc phan céng. Dam bao cac diéu kién vé co so
vat chat, trang thiét bi dé t6 chirc cac cudc hop, hdi nghi caa HDND,
UBND huyén theo linh vuc dugc phén cong.

~ - Phéi hop vai bo phan ké todn hoan tat cac thu tuc, ho so, chiing tir thanh
quyet toan cong tac don tiep khach, hoi hop theo linh vuc dugc phan cong.

- Thuyre hién cac nhiém vu khac khi dugc lanh dao Van phong phan cong.
5. Pong chi Nguyén Duy Méu - Chuyén vién

- Thudng tryc BO phian Mot cira lién thong, chiu trach nhiém vé kiém soét thu
tuc hanh chinh; cong tac cai cach hanh chinh tai Van phong HDND&UBND huyén.

- Tham muu gitip lanh dao Vin phong theo doi hoat dong, tong hop bao céo
va tham dinh cac van béan cua cic co quan, don vi, linh vuc: Thanh tra huyén, Phong
Y té, Phong Dan toc, Phong Tu phap, Chuong trinh Ving Tua Chua, cai cach hanh
chinh, thi dua khen thudng; cong tac gilp do cac xa kho khan; cdng tac ngoai vu.

- Thyc hién nhi€ém vu ti€p cong dan, tieép nhan va xtr 1y don thu kién
nghi, khiéu nai, t6 cao cuia cong dan theo sy phan cong cua Trudng ban tieép
cong dan huyén.

- Tham muu cho lanh dao Van phong chuén bj chuong trinh, ndi dung,
giéy mo1 cac phién hop, cudc hop lam viéc cia UBND huyén thudc cac linh vuc
duoc giao; theo doi, quan ly hd so, van ban cude hop. Ghi bién ban hop va tham
muu xay dung Thong bao két luan céac hoi nghi, cudc hop hoac lam viéc cua
UBND huyén thudc cac linh vuc giao.

- Tham muu gitp ldnh dao Van phong theo ddi, dén déc, tong hop tinh
hinh thuc hién nhiém vu do tinh giao huyén thuc hién va nhiém vu UBND
huyén, Chu tich UBND huyén giao cac co quan, don vi huyén, UBND cac xa,
thi tran thuc hién trén cac linh vuc dugc phan cong theo dai.

- Lam cong tac tong hop - thong ké, theo ddi cong tac thi dua, khen
thudong, ché do tién luong cta Vian phong.

- Xay dyng du thao chuong trinh dén tiép, lam viéc, tham muu bé tri
an, nghi cac doan dén tham, 1am viéc v&i huyén va tham gia phuc vu tiép
khach theo linh vuc dugc phan cong. Pam bao cac diéu kién vé co s vat
chat, trang thiét bi dé té6 chac céc cudc hop, hoi nghi cia HDND, UBND
huyén theo linh vuc duoc phén cong.

- Gitp lanh dao Van phong diéu hanh, huéng dan bo phan phyc vy dam
bao cac cong viéc lién quan dén hoat dong vé sinh, phuc vu trong co quan.

~ - Phéi hop véi bo phan ké todn hoan tat cac thu tuc, ho so, chiing tir thanh
quyét toan cong tac don tiep khach, hoi hop theo linh vuc dugc phan cong.

- Thye hién cac nhiém vu khac khi duoc lanh dao Van phong phéan cong.

6. Pong chi Nguyén Minh Thuy - Cong chic ké toan
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- Lam nhiém vu K& toan cua co quan Vin phong, Nha khach Vin phong
HDND&UBND huyén, Phong Tu phap; thuc hién ché d6 ké toan, tai chinh, thu
chi va quyét toan cac ngudn kinh phi dam bao dung quy dinh; chiu trach nhiém
theo doi, quan 1y, st dung c6 hi€u qua cac tai san cua co quan; dam bao co s¢
vat chat, phuong tién, kinh phi phuc vu hoat dong cua Van phong HDND va
UBND huyén; giai quyét day du, kip thoi cac ché do chinh sach cho can bo,
cong chuec, vién chirc nguoi lao dong.

- Tham muu giap lanh dao Van phong cong tac hanh chinh quan tri cta
Van phong.

- Chuan bi Lénh diéu xe va Gidy di duong khi lanh dao Vin phong yéu
cau va trinh lanh dao Van phong ky duyét.

- Thuyre hién cac nhiém vu khac khi duoc 1anh dao Van phong phan cong.

7. Pong chi Piéu Thi Vi - Vién chirc biét phai

- Truc tiép lam cOng tac Vép thu, luu triy; thl,l:C hién viéc quan 1y, tiép nhan,
phat hanh, luu trir van ban (bao gom ca van ban giay va van ban dién tir) dam bao
nhanh choéng, an toan, khoa hoc, kip thoi theo quy dinh (riéng viec xi Iy cac van
ban den co quan, hoan thanh cham nhat 60 phuit sau khi tiep nhan van ban).

- Chiu trach nhiém quan 1}:1, st dung tAt ca cac con d,éu cia HDND,
UBND huyén, Van phong, Ban Ti€p cong dan va cac loai con dau khac dam bao
ding quy dinh.

- Chju trach nhiém chuyén, phat tai liéu hop cho cac dai biéu dy cac cudc
hop, hoi nghi do HDND, UBND huyén t6 chtrc, cho Van phong Huyén uy (tai
lieu do HDND, UBND huyén trinh Huyén uy).

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Van phong phén cong.

8. Pong chi Muia A X4 - Nhan vién hop dong lao dong

- Thuong tryc tai Ban Tiép cong dan; phdi hop voi dong chi’Nguyén Duy
Mau 'ghuc hién nhi¢m vu ti€p cong dan, ti€p nhan va xu ly d0’1’1 thu kién nghi, khiéu
nai, t0 cdo cua cong dan theo su phan cong cua Truong ban ti€p cong dan huyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Van phong phén cong.

9. Pong chi Poan Minh Hién - Nhan vién hop dong lao dong (1ai xe)

- Giulp 1anh dao Van phong quan ly, st dung va truc tiép 1ai xe 6 t6 bién
kiém soat 27A-00.061 dé phuc vy, dua don lanh dap HDND va UBND huyén di
cong tac theo phan cong cua lanh dao Van phong. D€ xuat cac bién phap sua chia,
bao dudng kip thoi doi voi xe 6 t0 dugc giao quan ly nham dam bao ludén phuc vu
tot hoat dong cua Chu tich, Phé Chu tich HDND va lanh dao UBND huyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Van phong phén cong.

10. Pong chi Lo Vin Mai - Nhan vién hep dong lao dong (lai xe)

- Gilp 1anh dao Van phong quan ly, st dung va truc tiép 1ai xe 6 t6 bién
kiém soat 27/A-00.142 dé phuc vy, dua don lanh dap HDND va UBND huyén di
cong tac theo phan cong cia lanh dao Van phong. D€ xuat cac bién phap sura chira,
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bao dudng kip thoi d6i véi xe 6 to duoc giao quan Iy nham dam bao ludn phuc vu
tot hoat dong cua Chu tich, Pho Chu tich HDND va lanh dao UBND huyén.

Thuce hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Van phong phan cong.

11. Pong chi Phan Thi Bén, Vir Thi Vang - Nhan vién hep déng lao
dong (phuc vu)

- Thuc hién cong tac phuc vu; truc tiép lam nhiém vu vé sinh cac phong
lam viéc cua Chu tich, Pho Chu tich HDND, lanh dao UBND huy¢n, lanh dao
Vin phong, 1anh dao cac Ban cia HDND huyén, Phong Tiép dan, phong khach;
v¢€ sinh hdi trudng, phong hop, cau thang, hanh lang, cadc nha v¢ sinh cong cong
cua co quan.

- Ho tro thyc hién nhiém vu ctia bd phan Vian thu, luu trit khi duge 14nh
dao Van phong giao.

- Chju sy diéu hanh, huéng din ctua dong chi Nguyén Duy Miu vé cic
cong viéc lién quan dén hoat dong v¢ sinh, phuc vu trong co quan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc lanh dao Van phong phén cong.
12. Pong chi Giang A Vir - Nhan vién hep dong lao dong (bio vé)

- Lam c6ng tac bao vé tai tru s6 HDND&UBND huyén, truc 24/24 gio;
yéu cau khach dén giao dich phai xuat trinh gidy to, ding ky lich lam viéc cy thé
bao c40 Chanh Vin phong cho ¥ kién; chdm soc cdy xanh; vé sinh khu vuc san
try sO; giup lanh dao Van phong quan ly, theo d61 dam bao van hanh thong sudt
hé théng dién thip sang, he théng cip thoat nude cia co quan, dé xuat lanh dao
Vin phong kip thoi khic phuyc sira chita cac hu hong phat sinh.

- HS tro bd phan hanh chinh chuan bi cac diéu kién co sé vat chat dé phuc
vu cac cudc hop, hoi nghi, hoat dong chung cua co quan Van phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc lanh dao Van phong phén cong.

Thong béo nay thuc hién ké tir ngdy Ky va thay thé Théng bao sb
18/TB-VP ngay 07/04/2024 cia Vin phong HDND&UBND huyén.

Van phong HDND&UBND huyén bao cdo Thuong truc Huyén uy,
Thuong truc HDND, lanh dao UBND huyén va thong bao dén cac co quan, ban,
nganh, doan thé huyén; HDND, UBND céc x4, thi tran trén dia ban huyén biét
de phoi hop trong cong tac./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG

- Thuong truc Huyén uy;

- Thuong truc HDND huyén;} (bao cao)

- Lanh dao UBND huyén; i

- Céc co quan, ban, nganh, doan thé huyén;’

- Thuong truc HDND, UBND céc x4, thi tran;

- Cong chire, vién chire, nguoi lam viée tai Van phong;
- Luu: VT.
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