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THONG BAO
Phén cong nhiém vy cdn b, cdng chire, ngudi lao dong
co’ quan Vin phong Huyén iy

Cén ¢ Quy dinh sb 46-QD/TW, ngay 03 thang 12 ndm 2021 cta Ban B{ thu
Trung wong Déang vé “chitc niing, nhiém vu, 6 chirc bé may co quan chuyén trdach
tham mueu, giup Viée Huyén vy, Qudn ty, Thi uy, Thanh 1y truc thuéc Tink uy,
Thanh uy”,

Cin cu' Quyét dmh s6 733- QD/HU ngay 05/01/2022 cta Ban Thuong vu
Huyén uy vé Ban hanh Quy ché lam viéc clia Védn phong Huyén ty;

Cin cir Két luén tai cudc hop cédn bo, cong chirc va ngudi lao dong Vin
phong Huyén Uy ngay 16/09/2022;

Lanh dao Vin phong Huyén iy thong nhit phén cong nhiém vu cho
cong chirc va ngwoi lao dpng nhuw sau:

1. Pong chi Trén Viét Cuong - Huyén iy vién, Chidnh Vin phong:

- Phu trich chung theo Diéu 5, Chuong 11, Quy dinh s 46-QD/TW, ngay
03/12/2021 cia Ban Bi thu va chju trach nhiém truée Huyén uy, Ban Thuong vy,
Thudng truc Huyén Uiy moi hoat dong cia Van phong Huyén uy.

- Nghién ctru, d& xudt va giup Huyén uy, Ban Thuong vu, Thudng truc
Huyén dy thyrc hién Quy ché lam viée va chuong trinh cdng tac; Sép xép chuong
trinh cOng tac cia Ban Thudng vu Huyén ty, Bi thu va cdc Phé Bi thu Huyén uy;
thyc hién cong tac ddi ngoai cua Huyén ty; phdi hop, didu hoa hoat dong cua cac
co quan tham muu, gitp viéc Huyén ty phyc vy lanh dao, chi dao cia cép uy.

- La déu méi giup Thuong truc Huyén dy xur ly cong viéc hang ngay; td chirc
cong tac thong tin phuc vu sy 14nh dao, chi dao cia Thuong truc Huyén ay, Ban
Thuomg vu va Huyén dy; cung cép thong tin cho céc cip ty co $0, co quan, o
chirc trong huyén theo quy dinh. Theo ddi, d6n dbc cic Té chirc co s& dang truc
thugc Pang bd huyén, cic co quan, don vi lién quan thyc hién ché d6 théng tin,
bao cao theo quy dinh.

- Tham dinh, tham tra Pé 4n, van ban cha cac T6 chirc co s& dang, co quan, 6
chire trude khi trinh Huyén 1y, Ban Thuong vy, Thudng truc Huyén ay vé: Yéu
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cau, pham vi, quy trinh, thdm quyen ban hanh va thé thirc vin ban. Cha tri, phbi
hgp véi cac co quan lién quan thim dinh néi dung dé 4n, vin ban thudc linh vuc
kinh té - xa hoi, qubc phong, an ninh, xdy dyng Dang, hé théng chinh tri va cac
linh vuc khéc khi dugc Thuong tryc, Ban Thudng vu Huyén uy giao trude khi
trinh Huyén Uy, Ban Thudong vu Huyén ty.

- La chu tai khoan, chi s& hiru tai san ciia Huyén Gy theo Gy quyén ctia Ban
Thudng vu Huyén uy.

- Truc t1ep phu trach cong tac td chirc - can bd; tién luong; danh gia, nhin xét
hang nam dbi véi cdng chirc, ngudi lao dgng clia Vian phong; cong tac bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu; cong téc thi dua khen thudng, ky luit cia co quan Vin
phong.

- Ky cac vin ban thira 1¢nh ctia Ban Thuomg vy, cac théng bao y kién chi dao
cua Thuong tryc Huyén uy; cdc van ban cia Vin phbng Huyén uy trinh Ban
Thuong vy, Thuong trye Huyén uy hoéc gm dén céc td chirc co s& dang truc thude
Huyén Uy (trir mgt s6 van ban dé 4y quyén cho Phé Chénh Vén phong).

- Phéi hop chuén bj tai liéu phuc vu céc hdi nghi; du cac cude hop cia Ban
Thuong vu, Thudng truc Huyén ty; du thédo vin ban két luan, nghi quyét, chi thi
cua cuoc hop trinh Thuong tryc Huyén dy ky ban hanh. Khi khéng du hop, néu
cén nim cac théng tin c6 lién quan thi dugc doc bién ban cuge hop.

- Triéu tép, chu tri, két ludn cac cudc hop lanh dao Vin phong, cac héi nghi
cia Vin phong Huyén tiy. Quyét dinh nhimg van dé con c6 y kién khac nhau gilra
cac Phé Chanh Van phong.

2. Pong chi Nguyén Tin Minh - Phé Chanh Vin phong phu trach cong
tac tong hop:

- Truc tiep phu trach cong tac téng h¢p; bién tép, chinh ly cac du thao vin ban
do Huyén Uy, Ban Thuong vy, Thudng truc Huyén dy hodc Chanh Vin phong
giao.

- Tham muu va gitip Huyén uy, Ban Thudng vy, Thudng truc Huyén ty vé
- cdng tac tiép dan, tiép nhén, xir ly don thu khiéu nai, t6 cdo; cdng tac tu phap, cong
tac ndi chinh, phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Truc tiép tham muu trién khai, ung dung va-quan ly cong nghé théng tin; hé
thdng thdng tin téng hop; cdng thdng tin dién tir cia Pang bd; cong tdc quan trj
mang va thuc hién céng tac co yéu theo quy dinh.

- Theo di, dén dbc va téng hop tinh hinh thuc hién cac nghi quyét, quyét
dinh, chi thi, quy dinh, quy ché cta cép Gy cAp trén va chi dao cta Huyén dy, Ban
Thudng vu, Thuong tryc Huyén ty giao cho cac co quan, don vi, dia phuong thuc
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hién; hoat déng cua cac cip uy, co quan dang, Mit tran TS qudc va cc doan thé
chinh tri - x4 héi. e

- Tham gia cac Ban chi dao, tiéu ban, héi dfing... cua Huyén uy, UBND
huyén; tham gia T bién tap dé an trinh Hoi nghi Huyén ty, Ban Thudng vu,
Thuodng truc Huyén uy theo phan cong. '

- Gitip Chanh Vian phong chi dao, diéu hanh, giai quyét céng vide & linh vuc
dugc phén cong phu trach va cac nhiém vy khac do Chanh Van phong giao, dong
thoi chiu trach nhiém truée Chanh Van phong cac linh vuce duoce phin cong. Thay
mat Chanh Van phong giai quyét cac cdng viéc ciia Chanh Vin phong khi Chanh
Vin phong ving mit hodc ay quyén.

3. Pong chi Vii Thi An Pho Chanh Vin phong phu trach cong tic hanh
chinh, quan tri:

- Giap Chanh Vin phong Huyen uy chi dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc
linh vyc hanh chinh, quan tri, hdu can va cac nhiém vy khic do Chéanh Van phong
giao, dong thoi chju trach nhiém truée Chanh Vin phong vé cac linh vyue duoc
phan cong.

- Tryc tiép phu trach cong tac vin thu, lwu trit, nha khach, nha #n; vé sinh,
mo1 tru'cmg, quén 1y viéc mua, sir dung vét tu, van phong pham, dd dung trong co
quan; chuan bj céc didu kién dé phuc vu cho cac cudc hop, hoi ngh1 va lam viéc
cua Huyén 1y, Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy va mét sé Ban chi dao do
Thu‘orng true Huyen Uy chu tri; theo déi va quan ly diéu hanh xe 6 t6 phuc vu cong
tac; tb chtc dén tiép cac doan khach dén co quan; lién hé cong viéc; to chire thim
hoi hiéu, hy... Dam nhan kiém nhiém thi quy co quan Huyén uy.

- Hu'cmg dan, kiém tra nghiép vu van thu luu trit cla co quan dang, Mit tran
T6 quéc va cac doan thé chinh tri - x3 héi & cép huyén va co s& theo quy dinh cua
phap luat vé luu trit, cac quy dinh cia Ban Bi thur va huéng dan cua Vin phong
Trung vong Pang.

- Kiém tra, gidm sat viéc thu, ndp va st dung dang phi & céc td chirc co s&
dang.

- Thay méat Chanh Van phong giai quyet cac cdng viéc cua Chanh Van phong
khi Chanh Vin phong ving mit hojc 4 lly quyén.

4. Pong chi Vo Thi Bich Nim - Chuyén vién Vin phong Huyén ty: Phy
trach cong téc Tong hop.

- Tham muu cho lanh dao Van phong Huyén ty téng hop thude linh vuc XAy
dung Pang; MTTQ va doan thé va hé thdng chinh tri; phéi hop véi cac co quan
lién quan xay dung dy thdo Nghi quyét, quy dinh, quy ché, bio cdo, chuong trinh,
ké hoach, két luan va cac vin ban khac do Lanh dao Vin phong phan cong.
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- Nhap dit liéu hé théng théng tin tdng hop; nhap hd so can bd ciia Van
phong Huyén uy, cép nhét thong tin, van ban cia Huyén vy 1én trang Web hing
ngay theo quy ché.

- Thuc hién céng tac 18 tan, t& chic dén tiép cac doan khach dén co quan.

- Thye hién mét sé nhiém vy khac do lanh dao Van phéng Huyén uy phéan
cong va chiu trach nhiém truéc lanh dao Van phong vé linh vure dugc phan cong.

5. Dong chi V3 Thanh Chung: K& todn cia co quan Huyén uy

- Tham muu, giup viéc cho Ban Thuong vu, Thudng truc Huyén ty va lanh
dao Vin phong vé thuc hién nhiém vy Ke todn co quan; truc tiép theo ddi quan ly
tai chinh, tai san; quan ly cac nguén vén, tai san clia co quan Huyén uy; bao dam
kinh phi cho hoat déng ctia cdp ty theo ké hoach dugc phan bé.

- Ung dung cong nghé thdng tin lién quan dén chuyén moén, nghiép vu ciia bd
phan ké toén.

- Thyc hién nhiém vu ké toan cta co quan Huyén uy; theo déi, quan ly tai
chinh, tai san cia co quan. Chép hanh diy du ché do tai chinh, ké toan, théng ké;
bao cao thuc hién thu - chi theo quy dinh; quyét toan kinh phi ngén sach hiang
nim, nguén thu dang phi cua Dang bg; tham muu cho thi truéng co quan Huyén
uy thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo.

- Kiém tra, giam sat viéc thu, ndp va st dung dang phi & céc td chire co s&
dang.

- Thyc hién mét sé nhiém vu khac do 1anh dao Van phong Huyén uy phén
cong .

6. Nhiém vu cia vian thw-lvu triv
‘a) Péng chi Phan Thanh Tuyén: Phu trach cOng tac van thu

Tham muru cho Lanh dao Vin phong thyc hién tét cong tac vin thu tai Quy
dinh s 693-QD/VPTW, ngay 15/12/2021 cua Vin phong Trung wong Pang vé
cong tac van thu trong cac co quan, td chirc dang cu thé 1a:

- Péang ky, thuc hién thi tuc phat hanh va theo dai viéc phat vin ban di.

- Tiép nhan, ddng ky, trinh va chuyén giao vin ban dén; theo dai, dén dbc
viéc giadi quyét van ban dén.

- S#p xép, bao quén va phuc vu viéc tra ctru, str dung véan ban tai vin thu.
- Quan ly sb dang ky van ban (Van ban di, vén ban dén)

- Quan ly, sir dung con déu, chit ky sb va thiét bi lvu khoa bi mat co quan
theo quy dinh.
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- Tiép nhén, ding ky, in"an, phat harih va chuyén giao van ban di, dén cva céc
ban chi dao, tiéu ban, hoi déng. ..

- Kiém tra thé thirc van ban va bao cdo tryc tiép véi 1anh daoc Vin phong vé
nhimng diém chua diing vé thé thirc vin béan theo Quy dinh.

- Quan ly va st dung con déu ding quy dinh. Quan ly tai liéu theo quy dinh
cua Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nudc.

b) Ddng chi Nguyén Thi Hoe: Phu trach cong tac luu triy

- Tham muu cho lanh dao Van phong lap hé so va nop luu hé so, tai liéu vao
luu trit co quan theo ding Quy dinh s 693-QB/VPTW, ngay 15/12/2021 cia Vin
phong Trung wong Pang vé cong téc vin thu trong céc co quan, to chirc dang,

- Huéng dan, kiém tra nghiép vu cong tac fvu trir ca cac td chirc co s& dang
theo quy dinh; tham muu x4y dung bao cdo hang nim va dot xuit vé cdng tac luu
trir.

- Theo ddi, tham muu cdng tac thi dua khen thudng cua co quan Vin phong
Huyén ay.

- Dam nhiém nha khéch ctia co quan Huyén 1ty theo hgp ddng da ky két bang
hinh thirc ngoai gio hanh chinh.

* Thyc hién mét s6 nhiém vu khac do 13nh dao Vin phong Huyén uy phan
¢bng va chiu trach nhi¢m truéce lanh dao Vian phong vé linh vyc duge phéan cong.

7. Nhiém vu cia lai xe, bao vé, tap vu
- Pdng chi Nguy&n Viin Manh: Thyc hién nhiém vu l4i xe 49B - 1025.
- DPéng chi Vii Vin Chin: Thyc hién nhiém vu l4i xe 49A - 005.48

- Ong Trin Trong Kim Hau: Pam nhiém cong tac bao vé co quan Huyén uy
theo hop déng lao ddng di quy dinh.

- Ba Lé Thi Nga: Dam nhiém cong tic tap vu trong co quan Huyén Uy, phu
trach bép an tip thé cia co quan; dam bao cic didu kién cin thiét nhu hoa, nude
ubng, vé sinh phong hop, hdi trudng gon gang, sach s€ trude cac cude lam viée,
hdi nghi... hinh thirc dién ra; quan ly, sir dung hop 1y, tiét kiém céc vt dung; phuc
vu &n udng tiép khach khi ¢ théng béo cia lanh dao Van phong.

Ngoai ra con thyre hién mét s6 nhiém vu khac do 1anh dao Vin phong Huyén
iy phén céng va chju trach nhiém truéc linh dao Vin phong vé& linh vue duge
phén cong.

Cén cur thong bdo ndy yéu cau coéng chirc va nguoi lao dong co quan Vin

phong Huyén Gy chdp hanh nghiém phan céng nhiém vu; phéi hop thuc hién hoan
thanh tét nhiém vu duge giao.
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Théng bao nay thay thé Théng béo phén cong nhiém vu sb 80 ngay 22 thang
02 nam 2022 va ¢6 hidu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Van phong Tinh by (b/c),

- Thuomg truc Huyén Gy (b/c),

- TT HDND; UBND huyén,

- Céc ban xdy dung Pang cia Huyén 1y ,

- Miit tréin T6 quéc va cac doan thé huyén,

- Vén phong HDND&UBND huyén,

- Cong chirc, ngudi lao dong cour quan VPHU
- Phong, ban, don vj cia Huyén,

- Céc T4 chirc co sé Dang,

- Luu VPHU.,
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