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Vé viée diéu chinh phan cong nhiém vu cia can bg lanh dao, cong chire, vién
chirc, nhin vién thugce Vin phong HPND va UBND huyén

Thuc hién Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh phu quy dinh
tb chirc cac ¢o quan chuyén moén thu¢e UBND huyén, quén, thi xa, thanh phé thude
tinh; cin ci Quy ché 1am viéc cta don vi, trén co s& bién ché hién c6 va trinh db
chuyén mén dao tao cua can b l&nh dao, cong chuc, vién chic, nhin vién; Vin
phong HDND va UBND huyén phan cong trach nhiém cua can bd ldnh dao,
chuyén vién, nhan vién nhu sau:

1. Ong Tran Xuan Tinh - Chanh Viin phong: Piéu hanh chung hoat dong
ctua Van phong HDND va UBND huyén, lam chu tai khoan Van phong. Chiu trach
nhiém trudc Thuong truc HDND, UBND vé hoat dong cua Vin phong; truc tiép
theo doi trinh ky céc van ban thudc iinh vuc: ndi chinh, céng tac cai cach hanh
chinh; thi dua khen thudng; giai quyét khiéu nai té cao; quy hoach, ké hoach; t6
chue can bo; tai chinh ngdn sach; xay dung co ban; tai nguyén khodng san; giao
thong, thuy loi va cac cong viéc khac do thuong truc HDND, UBND huyén giao.
Phu trach bé phan ké toan, kho quy, van thu, B phan giao dich mt cta lién
théng va tham gia cac Ban, Hoi déng theo quyét dinh cta co quan c¢é thim quyén.

2. Ong Nguyén Vin Nhi - Ph6 Chanh Vin phong: Phu trach linh vuc quan
tri hanh chinh; cac hoat déng cia HDND huyén. Thay mat Chanh van phong giai
quyét cac cong viée khi Chanh van phong di vang hoac duoc giao; dugce uy quyén
chu tai khoan Van phong. Truc tlep theo d&i trinh ky cac van ban thudc linh vuc:
cong nghé théng tin, kiém soét tha tuc hanh chinh, trang thong tin dién ti, trang
thong tin no1 bd, cong tac tiép dan; diéu hanh hoat déng xe 6 t6 phuc vu cong tac
hang ngay; theo dbi chuan bi cac phong hop, héi trudong, nha cong vu, danh may, photo
copy, bao vé dién nudc, theo doi bién ddng tai san ¢b dinh thude Van phong; dbi chiéu
lich ¢dng tac hang tudn cta Thudong true HDND, UBND “huyén voi lich Thuong vu
Huyén uy; tong hop céc bao céo chuyén dé dinh ky, dét xuét theo Iinh vuc phu trach va
theo yéu cau cua Thuong truc HDND va UBND huyén. Tham gia cac Ban, Hoi déng
theo quyét dinh chia co quan ¢6 thim quyén va thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc
Chanh Van phong phin cong.

3. Ba Pao Thi Lan Anh - Phé Chanh Van phong: Phu trach tong hop; thay
mat Chanh Van phang diéu hanh cong viéc chung ctia Vin phong khi Chénh Vin
phong giao. T ]U'C tlep‘the@ ddi trinh ky cac van ban thudc linh vuc nong, lam, ngu
nghiép, quan ly dat dal mdi trudng, xay dung néng thon mai, cong nghiép —
TTCN, thuong mai, hoat dong Hop tac x4, nganh nghé néng thdn; giao thong van
tai, thong ké; téng hop cac bao cao chuyén dé dinh kv, dot xuat theo linh vuc phu
tlach va theo yéu cdu cua Thuong truc HDND va UBND huyén. Tham gia cac
Ban, Héi déng theo quyet dinh cua co quan co tham quyén va thuc hién cac nhiém
vu khac dugce Chanh Van phong phéan cong.
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4. Ba Nguyén Vii Ngoc Oanh - Phé Chanh Van phong: Phu trach. cac
linh vuc van héa - xa hoi. Thay mit Chanh Van phong dleu hanh cbng viéc
chung ctia Van phong khi Chanh Vén phong giao. Truc tiép theo dbi trmh ky
cac Iinh vuc van hoa, x& hoi, g1a0 duc —dao tao, Lao dong — TB — XH, y: té, dan. .
sé, tu phép, du lich, buu chmh vién théng, chinh sach x& hoi, dan tdc, tdn glao
ngén hang, khoa hoc cdng nghe cong tac ngoai vy, bién gidi, cong tac d6i ngoai,
cac dy an, hoat dong cua cac td chirc nuide ngoai co lién quan trén dia ban; chiu
trach nhiém téng hop bdo céo chuyén dé dinh ky, dot xuat theo linh, vyrc phu
trach va theo yéu cau cua Thuong truc HDPND, UBND huyén. Tham gia cac
Ban, Hoi déng theo quyét dinh cua co quan ¢6 thAm quyén va thuc hién tac
nhiém.vu khéac khi dugc Chanh Van phong phan cong.

S:Ba Doan Thi Luu - Phé Gmmldoc Bo phin GD mot cira lién thong
huyén: Giap Giam déc diéu hanh cac hoat dong ciia B phiin GD mét cua tién
théng. Phéi hop vai lanh dao cac phong, ban thuc hign cong tac tlep nhan'hd so va
tra kétiqua céc dich vu cdng theo quy dinh; thuc hién mét s6 cong viéc khdc khi
duoc Giam dbe giao.

6. Ba Nguyén Thi Thanh Huyén: Chuyen vién téng hop - Theo ddi, tham
muu céc linh vuc hoat dong cia HDND, '"Thuodng truc HDND, hai ban HDND va
dai bidu HDND huyén; tong hop y Kién ¢ tri; thi dua khen thuéng, cai cich haoh
chinh. Thyc hién tham muu tdng hop béo céo dinh ky, cac bao cao chuyén dé thude
linh vuc duoc phéan cong va cac nhiém vu khéc khi duge 1anh dao Van phong giao.

7. Ba Nguyén Thij Hleng Chuyén vién tdng hop - Theo déi, tham muu.cac
linh vuc dat dai, tai nguyén mdi trudng, néng nghiép, lam nghiép, thuy lgi, néng
thon méi, giao thong van tai. Thuc hién tham muu tong hop bao cao dinh ky, ¢éc
bao cao chuyén dé thude linh vuc duge phén cong va cac nhiém vu khéc khi duoc
lanh dao Vian phong giao.

8..-Ong Bui Minh Tuén: Chuyén vién tong hop - Theo ddi, tham muu finh
vuc ndi chinh, tu phép, cong tac bdo v€ bi mat Nha nudc, xdy dung chinh quyén
cong tac giai quyét khleu nai t§ céo, tiép dan; téng hop tinh hinh don thu, khiéu
nai, t6 cao ctia cac o chire, ca nhan. Thuc hlen tham muu tong hop bao cao dinh |
kv, cac bao céo chuyén dé thude linh vuc duoc phan c¢bng va cac nhiém vu khac
khi duoc tanh dao Van phong giao. |

9./Ba Phan Thj Hoai Thu: Chuyén vién tong hop - Theo ddi, tham muu linh
vuc kinh té, tai chinh, ngan hang, tin dung, doanh nghiép, cong nghiép, TTCN,
khoa hoc cdng nghé, dién luc, du lich, thuong mai, glal phong mat bang, thong kg,
Hop tac xa, nganh nghé néng thon; cong tac ngoaj vu, bién gidi, cac du an phl
chinh pha. Thuc hién tham muu tdng hop'béo cao dinh k¥, cac bdo céo chuyén aé
thude linh vue duge phan cdng va cac nhiém vu khac khi duoe lanh dao Vian
phong giao.

10. Ong Lé Vin Cudng: Can bd hop dong theo chinh séch tinh - Theo dbi,
. tham muu cac linh vue van ho4 x& héi, gido duc - dao tao, LD - TB- XH, y 18, dén
sb, ton gido, dan tdc; cac td chire chmh tri xa héi, cac hoi nghe nghi€p, héi xd hoi
va héi xd hdi nghé nghiép; bao chi, théng tin, tuyén truyén, phong chéng té nan xi
héi; xay dung co ban. Thuc hién tham muu tdng hop béo cao dinh ky, CW
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chuyén dé thudc linh vuc dugce phan c¢ong va thuc hién céc—nhiém vu khac khi
dugc lanh dao Vian phong giao.

11. BA Nguyén Thi Ngin: Ké toan Van phong - Tham muu gitp chu tai
khoan quan ly, sir dung tai san, cac ngudn kinh phi theo ludt Ngén sach Nha nudéc,
cac quy dinh cta Chinh phi va quy dinh cua cdc to chuc tai tro, vién trg cho
huyén dugc chuyén vao tai khoan Vin phong; theo doi bién dong tai san ¢ dinh
thugc Van phong. Thuc hién tham muu tdong hop béo cao dinh kv, bao cdo chuyén
dé thugc linh vuc duoc phan cong va cic nhiém vu khac khi duge 13nh dao Vin
phong giao.

12. Ba Tran Thi Ngan: Phu trach cbng tac van thu, kho quy; quan ly, cung cp
van phong pham cho can bd huong luong tur tai khodn Van phong va thuc hién céc
nhiém, vy khéc khi 1dnh dao Van phong giao.

13. Ba Nguyén Thi Ngoe Hoa: Phu trach cong tac phé td copy tai lidu, van
ban. Co tlach nhiém quan ly, st dung hiéu qua may méc, thiét bj duoc giao dé
thuc hién tog nhiém vu; phu trach dang ky kinh doanh tai Bé phdn mét cira va thuc
hién cac nhiem vu khac khi dugc lanh dao Vin phong giao.

14. Ba Nguyen Thi Hoai Thanh: Vién chuc Bo phan GD mét clia - Tiép nhén
va tra két qua thude linh vuc xay dung cam két, bao vé méi truong, Tu phap ho tich,
Phé 6 tai liéu tai B6 phan GD mot cira va nhiém vu khac khi duoc 1anh dao Van
phong va lanh dao B phan GD mot clra giao.

15. C)ng Ng6 Vin Binh: Vién chic B§ phan GD mét clra - Phu trach bién
tap tin thude trang théng tin dién tr cGa huyén; quan tri hé théng mang diéu hanh,
quan ly van ban; tham muu quan ly, bao quan, bao tri may moc, thiét bi tai B
phan GD mdt cta; hd tro k§ thuat hé théng may vi tinh, ndi mang co quan; thuc
higén cac nhiém vu khac khi duoc 1anh dao Van phong, lanh dao B phin GD mét
cua giao.

16. Ono Lé Vin Nhit: Vién chic Bo phan GD mét cira - Tiép nhén va tra
két qua thude linh vuc Lao dong - thuong binh va xd héi, Giao dich dam bao (QSD
dat); phu trach cong tac Van thu, Luu trii hé so tai Bé phan GD mét ctra va cic

nhiém vu khéc khi dugc lanh dao Van phong, lanh dao B4 phan GD mot cira giao.

17. Ba Nguyén Thi Thu Hio: Vién chirc Bb phan GD mét ctia - Tiép nhén va tra
két qua thude linh vuc Dét da (QSD dat); Phu tréch cong tac thu ngén va cac nhiém vu
khac khi duoc lanh dao Van phong va lanh dao B6 phan GD mét cia giao.

18. Ba V& Thi Kim Lién: Nhan vién hop ddng 68 - Phu trach cong viéc tap vu
va theo ddi céc linh vuc gia han, cung cap théng tin thude linh vuc dat dai, tai nguyen,
tai chinh... tai B6 phéan giao dich mot ctra va cac nhiém vu khac khi duoc lanh dao
Van phong va lanh dao B phan GD mét cua giao.

19. Ba Nguyén Thi Hong Nir: Nhan vién phuc vu, tiép tan- Chuan bi nudc
udng va vé sinh céc phong hop, héi trudong, phong lam viéc cua Thuong truc
HDND, lanh dao UBND huyén, lanh dao Van phong; thuc hién mét s6 nhiém vu
khac khi duogc 1anh dao Vian phong phéan cong. —at
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20. Ba Nouyen Thi Thanh Nhuan: Nhan vién phuc v, tiép tan - phu trach
3ep an tap thé. Thuc hién vé sinh khudn vién co quan, khu vue nha bep, cac phong
vé sinh co quan va mot s nhiém vu khac duoc linh dao Vian phong giao.

21. Ong DS Van Khanh: Phu tréch thiét bi dién, nudc, loa may, trang trf khanh
ét; chdm séc cay canh, cAy bong mat co quan; quan ly, bao quan tai san tai hoi truong,
shdng hop UBND huyén va kho hang ctia Vin phong va thuc hién cac nhiém vu khac
<hi dugc Janh dao Van phong phan cong.

22. Ong V6 Sy Cudng: Quan ly, sit dung xe 6 t6 73A - 000.05 va thyc hién
*ac nhiém vu khac khi dugc [anh dao Vian phong phén cdng.

23. Ong L& Trung Hiéu: Quan ly, str dung xe 6 t6 73B - 0915 va thuc hién
>ac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Van:phong phéan cong.

24. C)ng Mai Xuan Binh: Quan ly, st dung xe 6 t6 73A - 00032 va thyre hién
>ac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Vaniphong phan cong.

* Yéu cdu can bo, céng chirc, vien chicc va lao dong Vin phong HDND va
UBND thuc hién t6t nhiém vu dwoc phdn ééng: trong dé can leu y:

- Ddi v6i chuyén vién: phai kiém tra, theo ddi vigc tham muu vén ban coa ciic
>hong ban, don vi trudc khi trinh 1&nh dao Van phong, lanh dao HDND, UBND
wyén ky; theo ddi, don dbce, kiém tra viée thue hién cac két luan, cac van ban chi
fao cta Thuong tryc HBND, Chu tich, Phé Chu tich UBND huyen dbi véi ¢éc
shong, ban, don vi, céc x4, thi tran va viéc'chuén bi ctia nhan vién phuc vudbi véi
zac hoi nghi thude linh vue phu trach theo d6i; hang thang, quy, ndm theo djnh ky
ong hop, danh gi4 tinh hinh thyc hién nhiém vu trén linh vuc dugc phan céng
heo ddi dé bao cao lanh dao Van phong.

- Dbi voi nhén vién lai xe: diéu hanh phucmg tién, phuc vu hoat déng cia co
juan theo quy dinh; sau mbi ngay hoic moi chuyen cbng tac phuc vu Thuong truc
HPND, Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén can phai theo d8i nhét trinh chay xe
va dé nghi 1anh dao HDND, UBND huyén ky xé&c nhédn nhat trinh chuyen céng tac.
Ngoai ra phai thuc hién cac nhiém vu khéc khi lanh dao Van phong bb tri.

Trén day la thong bao diéu chinh phan céng nhiém vu cia can bé lanh dao,
s6ng chire, vién chuc, nhin vién Van phong HDND va UBND huyén dé cac co
quan, don vi, UBND cac x4, thi tr 4n biét, thuan loi trong lién hé céng tac.
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