HUYEN UY TUA CHUA PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG

*

S6 A0 -TB/VP Tiia Chiia, ngay 15 thdng 10 ndm 2022

THONG BAO
Phén cong nhiém vu doi véi cac dong chi lanh dao, cong chire,

vién chirc biét phai nguoi lao dong Co quan Vin phong Huyén uy

Can c Quy dinh s6 46-QD/TW, ngay 03/12/2021 cua Ban Bi thu Trung
uong Dang vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chirc bd may co quan chuyén
trach tham muu, gitip viéc huyén uy, quén uy, thi Gy, thanh dy tryc thudc tinh uy,
thanh uy;

Can cu céc Quyét dinh cta Ban Thuong vu Huyén uy vé viée bd nhiém céan
b6 va biét phai vién churec;

Can c@ tinh hinh thuc tién tai co quan Van phong Huyén uy va yéu cau
nhiém vu;

Dé tb chure thue hién tdt chire ning, nhiém vu duge giao, Vin phong Huyén
uy da hop, théng nhat phéan cong nhiém vu dbi voi cac déng chi lanh dao, cong
chirc, vién chirc biét phai, nguoi lao dong co quan Van phong Huyén uy nhu sau:

1. Pong chi Piang Lan Dung - Chanh Vin phong

Chi dao chung toan b hoat dong cua Van phong Huyén uy; chiu trach
nhiém trude Ban Chép hanh, Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén ty vé thuc hién
cac nhiém vu chinh tri cua Van phong Huyén uy. Chi dao viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu cta ddng chi Phé Chanh Vin phong va truc tiép phu trach mot s6
ndi dung sau:

- Xay dung va don ddc thuc hién chwong trinh cong tac toan khoa, hang
nim, hing thang, hang tun cua Huyén uy va tham muu giup Ban Thuong vu
Huyén uy (truc tiép 1a Thuong truc Huyén ty) giai quyét cong viéc hing ngay;
phdi hop, didu hoa hoat dong cua céc co quan tham muu, gitp viéc Huyén uy.

- Tham muu, d€ xuat vé hoat dong ddi ngoai ctia Huyén uy.

- Truc tiép tham muu gitip Huyén 1y trong trién khai thuc hién cac chi thi,
nghi quyét, cha truong, chinh séch ctia Pang, Nha nude, cta tinh, huyén; truc tiép
phu trach cong tac tong hop vé linh vuc kinh té - xa hoi; tham dinh cac du thao van
ban do Ban T6 chuc UBKT Huyén uy, UBND huyén, cac chi, dang bo truc thudc
tham muu cho cap uy, Ban Thuong vu Huyén uy.
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- Hoan chinh cdc van ban ctia Huyén uy trude khi trinh Thuong truc, Ban
Thuong vu ban hanh; ky c4c van ban thira 1énh Ban Thudng vu va cac vin ban cua
Van phong.

- Truc tiép hodc phan cong cho Phé Chéanh Van phong du hop, ghi bién ban,
van béan hoa cac két luan cua Thuong truc, Ban Thuong vu tai cac cude hop, héi
nghi, chuong trinh lam viéc ctia Huyén uy.

- Phéi hop véi lanh dao céc ban Xay dung Dang tham muu giap Huyén uy
trong viéc chi dao kiém tra, giam sat, so két, tong két viec thuc hién cac chi thi,
nghi quyét, két luan ... cua Trung wong, Tinh uy, Huyén uy.

- Lam dau méi gitt moi quan hé v6i cac ban Xdy dung Péang, Vin phong
Tinh uy, cac huyén uy, thi uy, thanh ty, c4c co quan, ban nganh, UB MTTQ va cac
doan thé huyén, cac chi, dang bo truc thudc Huyén uy.

- Triéu tap, chu tri va két luén céc cudc hop cua Ban chi uy, chi b, cac cudc
hop cua lanh dao Van phong va co quan Van phong Huyén uy; phan cong nhiém
vu cho cac Phé Chanh Van phong va cong chue, nguoi lao dong trong co quan
Vian phong Huyén ty. Quyét dinh cac van dé con ¢6 y kién khac nhau gifra cac Pho
Chanh Van phong. Phu trach cong tac dang, t6 chirc can bo, thi dua, khen thudng,
ky luat cua co quan Van phong Huyén ty. Chi dao danh gié, nhan xét hing nim
ddi véi can b, dang vién, cong chirc trong co quan Van phong Huyén uy.

- La nguoi phéat ngon cua co quan Van phong Huyén y.

- Puoc ty quyén lam chu tai khoan cia Huyén uy.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi duge Thuong truc Huyén ty giao.

2. Pong chi Poan Vin Ngoc - Ph6o Chanh Van phong

Gitp Chanh Van phong phu trach cong tic noi chinh va phong chéng tham
nhiing, quan tri mang, tiép cong dan, cong tac van thu, luu trit, cong tadc dan vén,
tuyén gido, cong tac bao vé bi mat nha nudc, cong tac hanh chinh va chi dao thuc hién
mdt sb ndi dung sau:

- Phéi hop v6i lanh dao cac Ban Xay dung Pang, cac chi, dang b truc thudc
tham muu gitp cap Uy trong chi dao trién khai, kiém tra, don ddc, so két, tong ket
thuc hién céc chi thi, nghi quyét ctia Trung wong, Tinh ty, Huyén ty vé cong tac ndi
chinh, phong, chéng tham nhiing, lang phi, tiép cong dén, giai quyét don, thu, cong
tac dan tdc, ton gido.

- Chi dao, kiém tra, huéng dan nghiép vu vin thu — luu trir dbi véi cac Pang
uy truc thudc. Chi dao chuan bi co s& vat chat phuc vu céc cude hop, hdi nghi cua
Huyén ty va moi diéu kién dé don, tiép cac doan cong tac toi tham va lam viéc véi

Huyén uy.
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- Theo do6i nghi phép cua can by, cong chiic co quan Huyén uy va Vian
phong Huyén uy; truc tiép tham muu cho Chanh Vin phong vé cong tac thi dua -
khen thuong, ky luat cuia co quan Van phong Huyén uy.

- Du cac héi nghi, cudc hop do Chanh van phong phan cong. Pugc ky thura
1énh Ban Thuong vu Huyén uy, ky thay Chanh Van phong cac vén ban lién quan
dén cong viéc duoc giao va cac van ban duge Chanh Vian phong ty quyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac khi Chanh Van phong phan cong.
3. Ddng chi Tran Tién Diing - Can bj co yéu

- Chiu trach nhiém trudc ldnh dao Van phong vé linh vuc co yéu, hé théng
mang nodi bd, hé théng TDOffice trong co quan Huyén uy.

- Phu trach mang céng nghé thong tin cua Huyén uy; phu trach cac thiét bi
am thanh tai cac phong hop, cac héi truong khi Huyén uy t6 chure cac cudc hop.

- Tham muu dé xuét voi 1anh dao Van phong trong viée quan ly, sir dung c6
hiéu qua cac thiét bi cong nghé thong tin trong co quan Huyén uy.

- Tham muu xay dung bdo céo tuan ctia Huyén ty.
- Thuc hién céc nhiém vu khéc khi 1anh dao Van phong phéan cong.
4. Pong chi Nguyén Thu Cic - Ké toan

- Chiu trach nhiém theo ddi viéc sir dung tai san trong co quan Huyén uy;
thuc hién ché do ké toan, tai vu, thu, chi va quyét toan theo ding quy dinh; dam
bao co s& vat chat, phuong tién, kinh phi phuc vu cac hoat dong cua co quan
Huyén ty; tham muu giup Chénh Van phong giai quyét day du cac ché do, chinh
sach cho can bd, cong chuc, nguoi lao dong trong co quan Huyén uy; gitp lanh
dao Vian phong thuc hién tét viéc don, tiép cac doan téi cong tac va phuc vu hau
can tai cac cude hop cua Huyén uy.

- Tham muu cho 1anh dao Vin phong trong viéc kiém ké, dénh gia tai san
hdng nadm cua co quan Huyén Uy va tong hop, béo céo theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi lanh dao Van phong phan cong.

- A Df'ing chi Vii Quang Duong - Vién chire Biét phai

- Du thao, bién tap, tham dinh cac van ban ctia Thuong truc Huyén ty, Ban
Thuong vu Huyén dy, Huyén uy va cia Van phong Huyén ty do Thuong truc
Huyén uy va lanh dao Vin phong giao.

- Tryc tiép du thao cac vin ban thudc linh vuc néi chinh, phong, chéng

tham nhung, lang phi, tiép cdng dan, giai quyét don, thu. Tham dinh céc van
ban ctia cdp iy do Ban Dan véan, Ban Tuyén gi4o, khdi Noi Chinh tham muu.
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- Du céc hoi nghi, cudc hop do Chanh van phong phén cong, tong hop, ghi
bién ban, vin ban hoa cac két luan tai cac cudc hop Thuong truc, Ban Thuong vu
Huyén tiy, Ban Chap hanh Pang bd huyén khi dugc Chanh Van phong phan cong.

- Truc tiép phu trach cong tac tiép cong dan, tiép nhén, xtr Iy don thu khiéu
nai, to cdo clia cong dan, cong tac phong chdy, chita chéy.

- Phu trach dit com, dat phong nghi cho khéach khi t6i lam viée véi cp uy.
Ghi chép, hoan thién thu tuc lién quan cac doan dén tham va lam viéc voi Huyén uy.

- Phoi hop vé6i dong chi Giang Thi Mé, Lo Thi Anh chudn bi cac diéu kién
dé t6 chire cac hoi nghi, cude hop cuia Huyén ty.

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

6. Pong chi Sai Thi Thu Trang - Vién chirc biét phai

- Du thao, bién tap, tham dinh cac van ban cta Thuong truc Huyén uy, Ban
Thuong vu Huyén uy, Huyén uy va cua Van phong Huyén uy do Thuong truc
Huyén uy va lanh dao Van phong giao.

- Truc tiép du thao cac van ban thudc linh vuc kinh té - x3 hoi, dan toc, ton
gido, van hoa - tu tuong. Tham dinh céc vin ban cua cap ty do UBKT Huyén uy,
Ban T6 chirc Huyén uy, khdi doan thé, Khéi tu tuéng - van hoa - khoa gido,
UBND huyén, cac co quan chuyén moén thuoc UBND huyén, céc chi, dang bd
tham muu.

- Du céc hoi nghi, cude hop do Chanh van phong phan cong, téng hop, ghi
bién ban, van ban hoa céac két luan tai cac cudc hop Thuong truc, Ban Thuong vu
Huyén ty, Ban Chap hanh Pang bd huyén khi duoc Chénh Vin phong phan cong.

- Phéi hop véi ddng chi Giang Thi Mé, Lo Thi Anh chuén bi cac diéu kién
dé to chirc céc hdi nghi, cudc hop cua Huyén uy.

- Thuc hién céng tac tong hop, théng ké tai Vian phong.

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

7. Pong chi Nguyén Thi Ha - Vién chirc bi¢t phai phu trach Vin thuw,
luwu trir

- Phu trach cong tac van thu, luu trit.

- Quéan ly con déu, cac thiét bi phuc vu cong tac van thu, luu trit.

- Hang nam, c6 trach nhiém phdi hop véi cac Ban Xay dung Dang thu hoi,
xap xép, chinh ly tai liéu dua vao kho luu trit cia Huyén ty theo quy dinh; tham
muu cho 1anh dao Van phong vé viéc huéng din nghiép vy, kiém tra cong téc van
thu - luu trir tai cac chi, dang bo truc thudc Huyén uy.

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi 1anh dao Van phong phan cong.
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8. Pong chi Giang Thi Mé - Tap vu

- Chiu trach nhiém quét, don v¢ sinh tai cac phong: Truéng ban Ban Tuyén
gido, Truong ban Ban T6 chirc, Chanh Van phong; quét don, vé sinh nha B, phdi
hop vé6i ddng chi Lo Thi Anh chuén bi céc diéu kién dé t6 chire cac hdi nghi, cude
hop ctia Huyén uy.

- La thu quy ctua co quan Huyén uy, cd trach nhiém phéi hop véi bo phan ké
toan quan ly quy tién mat, chi tra ché d6 chinh sach cho can b, cong chirc, ngudi
lao dong trong co quan Huyén uy.

- La thu kho cua co quan Huyén uy, c6 trach nhiém tong hop, dé xuat viéc
mua vat tu, van phong phém phuc vu cong tac cua can bg, cdng chutrc, nguoi lao
dong trong co quan Huyén uy; tiép nhan, cap phat, theo d&i viéc xuét, nhap kho
theo diing quy dinh.

- Phéi hop véi dong chi Nguyén Thi Ha vé cong téc luu tri.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc khi [dnh dao Van phong phan cong.

9. Pong chi Lo Thi Anh - Tap vu

- Chiu trach nhiém quét, don vé€ sinh tai cac phong: Bi thu, Pho Bi thu,
Trudng ban Ban Dan véan; Chu nhiém UBKT, quét don v¢ sinh nha A, don v¢ sinh
02 choi, mat dai phun nudc.

- Phéi hop véi dong chi Giang Thi Mé chuan bj cac diéu kién dé to chire cac
héi nghi, cudc hop cia Huyén uy.

- Phéi hop véi dong chi Nguyén Thi Ha vé cong tac luu trit.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc khi lanh dao Van phong phan cong.

10. Pong chi Lé Vin Minh - Lai xe

- Truc tiép quan ly, sir dung va truc tiép lai xe 27A-004.32 phuc vu Thuong
truc Huyén uy, truong cac Ban Xy dung Dang, Chanh Van phong di cong tac theo
su phan cong cua lanh dao Van phong.

- Pé xuat giai phap stra chita, bdo dudng phuong tién dugc giao quan ly
nham phuc vu tot, dam bao an toan tuyét ddi cho nguoi st dung.

- Thyc hién cac nhiém vy khéc khi l&nh dao Van phong phan cong.

11. Pong chi Nguyén Manh Chién - Lai xe

- Truc tiép quan ly, sir dung va truc tiép l4i xe 27A-001.45 phuc vu Thuong

true Huyén Uy, truong cdc Ban Xay dung Pang, Chanh Vian phong di cong tac theo
su phan c¢ong cua lanh dao Vian phong.
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- Pé xuat giai phap sta chita, bao dudng phuong tién dugc giao quan ly
nham phuc vu tot, ddm bao an toan tuyét doi cho nguoi sir dung.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Van phong phan cong.
12. Pong chi Giang A Lang - Bio vé

- Béao vé tuyét doi an toan co s& vat chat, tai san trong co quan Huyén uy;
cham soéc, cat tia cay xanh, cdy canh, hoa trong khudn vién co quan Huyén uy;
quan ly, van hanh hé thong dién, nudc trong co quan, quét don vé sinh nha C.

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

Théng béo nay thay thé cdc van ban trudc day vé phan cong nhiém vu trong
lanh dao, cong chuc, nguoi lao dong trong Van phong Huyén uy Tua Chua. Van
phong Huyén ty béo cdo Thuong truc Huyén iy dé chi dao va thong bao dén cac
co quan, don vi, cc chi, dang bo truc thudc duge biét dé thuan tién trong lién hé
cong tac./.

Noi nhéan:

- Thuong truc Huyén uy,

- Thuong truc HDND huyén,

- Lanh dao UBND huyén,

- Cac Ban Xay dung Dang,

- Cac chi, dang bg truc thudc Huyén uy,
- Can bo CC,VC Van phong Huyén uy,
- Luu VPHU.

DPang Lan Dung



