HUYEN UY BAO LAM DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG ‘ Bdo Lam, ngay 22 thang 02 nam 2022

*

Sé 80 -TB/VPHU

THONG BAO
Phén cong nhiém vu can bg, cdng chire, ngudi lao dong
co quan Van phong Huyén ay

Can ctr Quy dinh sb 46-QD/TW, ngay 03 thang 12 nim 2021 cia Ban Bi thu
Trung wong Pang vé “chirc ndng, nhiém vu, t6 chitc bé mdy co quan chuyén trdach
tham muwu, giup Viéc Huyén vy, Qudn wy, Thi wy, Thanh uy truc thuéc Tinh uy,
Thanh 1y” va Quy ché 1am viéc cua co quan Vian phong Huyén uy;

Cin ctr Két luan tai cudc hop can bd, cong chirc va nguoi lao dong Van
phong Huyén uy ngay 21/02/2022,

Lanh dao Vin phong Huyén 1y théng nhat phan céng nhiém vu cho cong
chirc va nguoi lao ddng nhu sau:

1. Pong chi Nguyén Thi Thu Hoai - Huyén dy vién, Chanh Vin phong:
#

- Chanh Van phong phu trach chung theo Diéu 5, Chuong II, Quy dinh sb 46-
QD/TW, ngay 03/12/2021 cta Ban Bi thu va chiu trach nhiém truéc Huyén uy,
Ban Thuong vu, Thudng truc Huyén iy moi hoat déng ctiia Van phong.

- Nghién ctru, dé xuat va giip Huyén Uy, Ban Thuong vu, Thuong truc
Huyén tiy x4y dung, thuc hién quy ché 1am viéc va chuong trinh cong tac; sdp xép
chuong trinh céng tic ctia ban thuong vu Huyén dy, Bi thu va cac Phé Bi thu
Huyén uy; thuc hién cong tac dbi ngoai cia Huyén tuy; phdi hop, didu hoa hoat
dong cua cac co quan tham muu, gitp viéc huyén uy phuc vy lanh dao, chi dao
cua Huyén uy.

- La dau méi gitip Thuong truc Huyén uy xir ly cong viée hang ngay; td chirc
cong tac thong tin phuc vu su lanh dao, chi dao cua Thudng truc Huyén Uy, Ban
Thuong vu va Huyén Uy; cung cép théng tin cho cdc cdp Uy co s&, co quan, tb
chirc & huyén theo quy dinh. Theo dai, don ddc céc t6 chire dang, cac cap y truc
thudc huyén ty, cdc co quan lién quan thuc hién ché d6 thong tin, bdo cao theo
quy dinh ’ '

- Tham dinh, tham tra D& 4n, vin ban clia cac co quan, td chirc trude khi trinh
Huyén iy, Ban Thuong vu, Thuong truc Huyén iy vé: Yéu cau, pham vi, quy
trinh, thim quyén ban hanh va thé thirc van ban. Cha tri, phdi hop véi céc co quan
lién quan tham dinh néi dung dé 4n, van ban thudc linh vye kinh té - xa héi, qudc
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phong, an ninh va cac linh vyc khac khi duge Thudng truc, Ban Thuong vu Huyén
uy giao trude khi trinh Huyén ay, Ban Thuong vu Huyén uy.

- La chu tai khoan, chu s& hiru tai sdn ctia Huyén 0y theo iy quyén cuia Ban
Thudng vu Huyén uy.

- Truc tiép phu trach cong tac t& chirc - cén b; tién luong; danh gi, nhan xét
héng nam dbi véi céng chire, ngudi lac dong ctia Vin phong; cong tac bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu; cong tac thi dua khen thudng, ky luét ciia co quan Vian
phong.

- Ky céc vin ban thira 1énh ctia Ban Thudng vu, cac thong bao y kién chi dao
cia Thudng truc Huyén uy; cac van ban ciia Vin phong trinh Ban Thudng vy,
Thuong truc Huyén 0y hodic giri dén cac td chirc co s& dang truc thudc Huyén uy
(trir mét s6 vin bén da uy quyén cho Phé Chdnh Vin phong); quy ché lam viée
clia co quan; ky cac vdn ban nhan xét, danh gia hang nam déi véi cong chirc va
ngudi lao dong theo phan cip quan ly can bo.

- Chi dao chuén bij tai liéu phuc vu cac hdi nghi; du céac cudéc hop ciia Ban
Thudng vy, Thuomg truc Huyén Uy; du thio vin ban két luan, nghi quyét, chi thi
ctia cudc hop trinh Thudng truc Huyén Gy ky ban hanh. Khi khéng du hop, néu
can nim cac thc‘)n‘g tin ¢ lién quan thi dugc doc bién ban cudce hop.

- Phan cdng nhiém vu d8i véi cac Phé Chanh Vin phong; chi dao, kiém tra,
don déc cong tac ddi véi cac Phé Chanh Vin phong trong pham vi Iinh vue duge
phu trach. Trong truong hgp cin thiét, Chanh Vin phong truc tiép chi dao giai
quyét cong viéc da phan cong cho Phé Chanh Van phong, sau dé thong bao cho
Phé Chanh Vian phong phu trach linh vire d6 biét.

- Triéu tap, chi tri, két luan cac cude hop lanh dao Vén phong, cac hoi nghi
clia Vin phong Huyén ity. Quyét dinh nhimg van dé con ¢é y kién khéc nhau gitra
cac Phé Chanh Vin phong.

2. Pong chi Vii Thi An-Phé Chanh Vin phong phu trach hanh chinh,
quan tri:

- Tham gia thao luén, quyét dinh cac vin dé thudc trach nhiém cia tap thé
lanh dao Vin phong. Gitp Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh, giai quyét cong
viéc linh vuc hanh chinh, quan tri, hau cin va céc nhiém vu khac do Chanh Vin
phong giao, déng thdi chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé cac linh vue
dugc phan cong,.

- Truc tiép phu trach cdng tac van thu, luu trly, nha cong vy, nha an, vé sinh
va mdi truong; quan ly viéc mua, sir dung vat tu, vin phong phém, dd dung trong
cO quan; chuén bi c4c diéu kién dé phuc vu cho cac cudc hop, hoi nghi va lam viée
ctia Huyén Gy, Ban Thudng vu, Thudng truc Huyén dy va mdt sé Ban chi dao do
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Thuong tryc Huyén dy chu tri; theo ddi va quan ly didu hanh xe 6 t0 phuc vu cong
tac; t& chirc tiép cdc doan khach cuia cap uy dén co quan; lién hé cong viée; t6 chirc
tham hoi hiéu, hy...

- Huéng dan, kiém tra nghiép vu vén thu, luu trit cda co quan dang, Mét tran
T qudc va cac doan thé chinh tri - x4 hoi o cép huyén va co sé theo quy dinh cua
phap luat vé luu trir, cac quy dinh cta Ban Bi thu va huéng din cla Vin phong
Trung wong Pang. |

- Kiém tra, giam sét viéc thu, ndp va sir dung dang phi & céc té chirc co s&
dang.

- Thay mat Chénh Vin phong giai quyét cac cong viéc ctia Chanh Van phong
khi Chénh Vin phong ving mit hoic iy quyén. .

3. Pong chi Nguyén TAn Minh-Phé Chanh Viin phong phu trach cong tic
tong hop: : ‘

_ - Tryuc tiép phu trach cong tac tdng hop; bién tap, chinh 1y cac du thao vin ban
do Huyén uy, Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén Uy hodc Chanh Vin phong
glao.

- Tham muu va gitp Huyén dy, Ban Thudong vy, Thuong truc Huyén uy vé
cdng tac tiép dan, tiép nhan, xir Iy don thu khiéu nai, t6 céo; céng téc tu phap, céng
tac ndi chinh, phong, chong tham nhiing, tiéu cyec.

- Tham muu tb chirc trién khai, Gng dung va quan ly cong nghé thdong tin; hé
thong thong tin tong hop; cong thong tin dién tr ciia Pang bd; céng tac quan tri
mang va thuc hién cong tac co yéu theo quy dinh.

- Theo d&i, dén ddc va téng hop tinh hinh thuc hién cc nghi quyét, quyét
dinh, chi thi, quy dinh, quy ché clia cap Uy cép trén va chi dao ciia huyén ty, Ban
Thuong vu, Thudng truc Huyén Gy giao cho cac co quan, don vi, dia phuong thuc
hién; hoat dong cua cac cip Uy, co quan dang, Mat trdn Té qubc va céc doan thé
chinh tri - x4 hoi dé bao cdo ban thuong vu, thudng truc huyén ty

- Tham gia cac Ban chi dao, tiéu ban, hdi déng... cia Huyén ty, UBND
huyén; tham gia T6 bién tdp d& 4n trinh Hoi nghj Huyén ty, Ban Thuong vu,
Thuong tryc Huyén uy theo phéan cong.

- Tham gia thao luan, quyét dinh cac vin dé thudc trach nhiém cua tap thé
lanh dao Vian phong. Gitip Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh, giai quyét cong
viéc & linh vuc duge phan cong phu trach va céc nhiém vy khac do Chanh Van
phong giao, dong thoi chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong céc linh vue duoc
phan coéng. Thay mat Chanh Vian phong giai quyét cac céng viéc ctia Chanh Vin
phong khi Chanh Vin phong ving mit hoic ty quyén.
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4. Ddng chi V6 Thi Bich Nam: Phuy trach céng tac Téng hop

- Tham muu cho lanh dao Vin phong Huyén ty thudc linh vuc xdy dung
bang; MTTQ va doan thé va hé théng chinh tri; phéi hop vdi cac co quan lién
quan xay dung dy thao Nghi quyét, quy dinh, quy ché, béo céo, chuong trinh, ké
hoach, két luan va cac vin ban khac do Lanh dao Vin phong phan cong.

- Nhép dir liéu hé théng théng tin tdng hop; cap nhat thong tin, vin béan cla
Huyén ty 1én trang Web hang ngay theo quy ché.

- Thuc hién cong tac 1€ tin, d6i ngoai.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khic do l4nh dao Vin phong Huyén 0y phén
cong va chiu trach nhiém trudce 1dnh dao Van phong vé linh vuc dugc phén cong.

5. Pong chi Phan Thanh Tuy&n: Phu trich cong tac vin thu

Tham muu cho Lanh dao Vin phong thuc hién t6t cong téc van thu tai Quy
dinh s6 693-QD/VPTW, ngay 15/12/2021 clia Van phong Trung uong Pang vé
cong tac vin thu trong céc co quan, té chire dang cu thé 1a:

- Bang ky, thuc hién thi tuc phat hanh va theo doi viéc phat van ban di.

- Tiép nhén, ding ky, trinh va chuyén giao vin ban dén; theo dai, don déc
viéc giai quyet van ban den.

- Sép xép, bao quan va phuc vu viée tra ctru, sir dung van ban tai van thu.

- Quan ly s6 dang ky vin ban (Van bdan di, vén ban dén)

- Quan ly, sir dung con déu va thiét bi luu khéa bi mat co quan theo quy dinh.

-Tiép nhén, ding ky, in 4n, phat hanh va chuyén giao van béan di, dén cta céc
ban chi dao, ti€éu ban, héi dong...

- Kiém tra thé thirc van ban va bao cdo truc tiép voi lanh dao Vin phong vé
nhimg diém chua ding vé thé thirc vin ban theo Quy dinh.

- Quan ly va sir dung con du ding quy dinh. Quan ly tai liéu theo quy dinh
ctiia Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nudec.

- Thyc hién mét sb nhiém vu khéc do 1anh dao Vin phong Huyén ty phan
cong va chiu trach nhiém trudce 1anh dao Vin phong vé linh vuc dugc phéan cong.

6. Pong chi Nguyén Thi Hoe: Phu trach luu trir

- Tham muu cho 13nh dao Vin phong lap hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao

luru trit co quan theo ding Quy dinh sé 693-QD/VPTW, ngay 15/12/2021 cia Vin
phong Trung uvong Dang vé cdng tic vin thu trong cac co quan, t chire dang.
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- Huéng dén, kiém tra nghiép vu cong tac luu trit cia céc to chirc co s& dang
theo quy dinh; tham muu xay dung béo c4o hang nim va dot xuit vé cong tac luu
trir.

- Theo d&i, tham muu cdng tac thi dua khen thudng cua co quan Van phong
Huyén uy.

- Thuc hién mot sé nhiém vu khac do lanh dao Vin phong Huyén Uy phan
cdng va chju trach nhi¢m truée lanh dao Van phong vé linh vuc duoe phan cong.

7. Pong chi V6 Thanh Chung: Phy trach ké toan cia co quan huyén uy

- Tham muu, gitp viéc cho Ban Thuong vy, Thuong truyc Huyén Uy va 1anh
dao Vin phong; truc tiép theo ddi quan 1y tai chinh, tai san cda co quan Huyén uy;
bao dam kinh phi cho hoat déng cia cap ty; bao dam kinh phi hoat ddng cua Van
phong theo ké hoach dugc phan bd.

- Theo ddi quan ly cac ngudn von, tai san ciia co quan Huyén ty.

- Ung dung cdng nghé thong tin lién quan dén chuyén mén, nghiép vy ciia bd
phén ké toan. ‘

- Thyuc hién nhiém vu ké toén cta co quan Huyén uy; theo dbi, quén ly tai
chinh, tai san clia co quan. Chép hanh day du ché d6 tai chinh, ké toan, thong ké;
bao céo thyc hién thu - chi theo quy dinh; quyét toan kinh phi ngén sach hang
nam, ngudn thu déng phi ciia Pang bd; tham muu cho thi truéng co quan Huyén
Uy ning cao doi sdng cho cdng chirc va ngudi lao ddng theo Quy ché chi tiéu ndi
bo.

- Kiém tra, giam sat viéc thu, ndp va st dung dang phi & céc té chuc co sé
dang.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khéc do lanh dao Vin phong Huyén uy phéan
cdng va chiu trach nhiém truéc lanh dao Vin phong vé linh vire dugc phan cong.

-8, Pong chi Nguyén Vin Manh:

- Thuc hién nhiém vu Lai xe 49B - 1025.

- Thuc hién mot s nhiém vu khic do 1anh dao Vin phong Huyén uy phén
cong va chju trdch nhiém truéce lanh dao Vén phong vé linh vye dugc phan cong.

9. Pong chi Vii Vin Chin:

- Thyuc hién nhiém vu lai xe 49A - 005.48

- Thuc hién mét sb nhiém vu khéc do lanh dao Vin phong Huyén uy phén
cong va chiu trach nhiém trude 13nh dao Van phong vé linh vuc duge phan cong.

10. Ong Trin Trong Kim Hiu:
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- Bam nhiém cong tac bao vé co quan Huyén ﬂy theo hop ddng lao dong da
quy dinh.

~ - Thue hién mét sé nhiém vu khéc do lﬁnh.dao Vian phong Huyén uy phéan
cbng va chju trach nhiém trudc 13nh dao Van phong vé linh vuc duge phan cong.

11. Ba Lé Thi Nga:

- Pam nhiém cong tac tap vu trong co quan Huyén dy, nha céng vu co quan
huyén 1y, phu trach bép an tap thé cia co quan; dam bao céc diéu kién cén thiét
nhu hoa, nudc uéng, vé sinh phong hop, hdi trrdong gon gang, sach s& trudc céac
cudc lam viée, hdi nghi... chinh thic dién ra; quan 1y, sir dung hop 1y, tiét kiém
cac vat dung; phuc vu an uéng tiép khach khi ¢ thong béo clia lanh dao Vian
phong.

- Thyc hién mdt sé nhiém vu khac do 14nh dao Vin phong Huyén Uy phéan
cdéng va chiu trach nhiém truéce ldnh dao Vin phong vé linh vuc duge phén cong.

Yéu ciu cong chirc va ngudi lao déng co quan Van phong Huyén dy chip
hanh nghiém phan cong nhiém vy theo théng bao nay; phdi hop thuc hién hoan
thanh t6t nhiém vu dugc giao.

Théng béo nay thay thé Théng bao phan cong nhiém vu sb 74 ngay 10 théng
12 ndm 2021 va c6 hidu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan: . CHANH VAN PHONG

- Vin phong Tinh uy (b/c),

- Thuong truc Huyén Oy (b/c),

- TT HDND; UBND huyén,

- Céc ban xay dung Pang ctia Huyén Gy ,

- Mt tran TS quéc va céc doan thé huyén,

- Vian phong HDND&UBND huyén,

- Céng chirc, ngudi lao dong cdir quan VPHU,
- Phong, ban, don vi ctia Huyén,

- Céc T0 chirc co s Pang,

- Lwu VPHU. Nguyén Thi Thu Hoai




