HUYEN UY CAT TIEN PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG Cdt Tién, ngay? Sthdng 3 ndm 2023
sk

S6455-TB/VPHU
THONG BAO

Veé viéc phan cong nhiém vu d6i véi lanh dao va cong chire,
nguoi lao dong thuoc Van phong Huyén ty

Cén ctr Quy dinh s6 10-Qb/HU ngay 10/5/2022 cia Ban Thuong vu Huyén
iy vé viée quy dinh chirc ning, nhiém vy, t6 chirc bé may va mbi quan hé cong téc
cua Van phong Huyén uy;

_ Can ctr Quy ché s6 01-QC/VPHU ngay 15/10/2014 ctia Van phong Huyén uy
ve Quy ché lam viéc cuia Van phong Huyén uy.

Vin phong Huyén ty théng nhit phan céng nhiém vu cu thé d6i véi lanh dao
va cong chirc, ngudi lao ddng thude Van phong Huyén uy nhu sau:

1. NGUYEN TAC PHAN CONG VA QUAN HE CONG TAC GIUA
CHANH VAN PHONG VA PHO CHANH VAN PHONG

1. Chanh Vén phong va Phé Chanh Van phong c6 trach nhiém thyc hién chire
nang, nhiém vu theo Quy dinh s6 10-QD/HU ngay 10/5/2022 cia Ban Thuong vu
Huyén ty vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, t6 chirc bd may va mdi quan hé

cong tac ctia Vian phong Huyén uy; Quy ché sé 01-QC/VPHU ngay 15/10/2014
cua Van phong Huyén uy.

2. Chanh Vin phong lanh dao, didu hanh chung toan bd hoat déng ctia Vin
phong Huyén Uy va phan cong cac Phé Chénh Van phong gitp theo doi, chi dao,
xit Iy céc cong viéc thuong xuyén thudc thdm quyén ctia Chanh Van phong Huyén
uy.

3. Pho Chanh Van phong giup Chanh Vian phong thuc hién cac nhiém vu theo
su phan cong cua Chanh Vian phong; chiu trach nhiém truée Chanh Vén phong va
trude phap luat vé viéc thuc hién ‘nhiém vu dugc phén cong. Dugc uy quyen xu ly,
giai quyét va ky ban hanh mot s6 vin ban lién quan dén noi dung céng viée dugc
phan cong; kip thoi béo cdo, xin y kién Chanh Vian phong d6i v6i nhitng van d&
quan trong, phuec tap.

4. Trong trudng hop can thiét Chanh Vian phong truc tiép chi dao, xir 1y cong
vi€éc da phéan cong cho Ph6 Chénh Van phong.

II. NHIEM VU CU THE

1. Pong chi Nguyén Xuin Viét — Huyén @y vién, Chanh Vin phong
Huyén uy

Chénh Vin phong Huyén ty 1a ngudi chiu trach nhiém trude tap thé Vin
phong Huyén uy trong viéc tham muu, gitp viéc Ban Chap hanh Pang bd huyén




2

ma truc tiép va thudng xuyén 1a Ban Thuong vu, Thudng truc Huyén ty. Truc tiép
tham muu Thuong truc Huyén ty, Thi truéng co quan Huyén y; truc tiép quan
ly, st dung tai chinh, tai sdn ctua Huyén Uy va dam bao co s¢ vét chat cho hoat
dong cua Huyén uy kiém tra, giam sat viéc thu, ndp dang phi & céc t6 chirc co s&
Dang truc thudc; dai dién co quan Van phong Huyén uy lam Chu dau tu du 4n dau
tu x4y dung co ban cua co quan Huyén uy.

Gitip Ban Thudng vu, Thudng truc Huyén ty xdy dung va td chic trién khai
thuc hi€n chuong trinh cong tac toan khoa, cdc chuong trinh cong tac dinh ky, dot
xuét, theo ddi linh vuc ndi chinh; quy ché 1am viéc cua Huyén uy, Ban Thuong vu,
Thuong truc Huyén ty. Theo d&i, don ddc cac td chic co s¢ Pang truc thudce
Huyén ty thuc hién ché d6 thong tin, bdo céo theo quy dinh.

Chu tri, phéi hop véi cac co quan tham muu, gitp viéc Huyén Uy va céc co
quan, t& chirc lién quan thdm dinh ndi dung d& 4n, vin ban trude khi trinh Thudng
true, Ban Thuong vu va Huyén ty; tham muu Ban Thuong vy, Thudng truc Huyén
uy chi dao kiém tra, giam sat, so két, téng két viéc thuc hién nghi quyét, chi thi,
quyét dinh, quy dinh, quy ché cua Trung wong, Tinh Gy va cua Huyén ty vé cong
tac xay dung Pang, kinh té - xa hoi, quic phong, an ninh, n6i chinh.... La ddu mbi
gitp Thudng truc Huyén ty xir 1y cbng viée hang ngay; phbi hop dleu hoa hoat
dong cua cac co quan tham muu, gitp viéc Huyén Gy phuc vu lanh dao, chi dao
cua Huyén uy.

Du céc cudc hop do Ban Thudng vu, Thuong truc Huyén ty chil tri. Truc tiép
soan thao céc két luan hop Thuong truc, Ban Thuong vu, Ban Chép hanh DPang bo
huyén. Uy quyén Phé Chanh Vin phong va phan céng chuyén vién du mot sé cude
hop theo timg linh vuc dugc phan cong. Trinh Thuong truc Huyén uy xtr ly vén
ban dén hang ngay va tham muu trinh ky, ban hanh vin ban ctia Huyén uy, Ban
Thuong vu, Thuong truc Huyén uy theo qui dinh.

Truc tiép quan ly, diéu hanh toan dién hoat dong ctia Van phong Huyén uy.
Thay mat Van phong Huyén uy gitt m01 lién hé phéi hop véi cac co quan, don vi
trong viéc trién khai thuc hién cic van d& c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vy
ctua Van phong Huyén uy. Chiu trach nhiém chi dao cong tac tham muu, téng hop
trén linh vuc kinh té - xa hoi; quéc phong — an ninh, ndi chinh; céng tac dan toc,
ton gido va cong tac d6i ngoai cua cap uy. Truc t1ep chi dao cong tac t6 chtrc, can
bo; cong tac thi dua, khen thudng; viéc thuc hién quy ché dan chi cia Van phong
Huyén ty; giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 cdo lién quan dén cong chirc, ngudi
lao dong thudc Vin phong Huyén uy.

Truc tiép tham muu, gitp viée dong chi Bi thu Huyén ty.
2. Pong chi Nguyén Thi Liéu - Phé Chanh Vin phong Huyén iy

Truc tiép phu trach bo phan tdng hop, vin thu, luu trit. Chi dao va huéng dan
vé nghi€p vu cong tac van phong. Thuong xuyén gilt moi li€n hé gitra cac bd phén
thudc Van phong Huyén uy trong viéc thuc hién nhi€ém vu duoc giao.
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Tong hop tinh hinh thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy dinh,
quy ché ctia Trung wong, Tinh uy va cua Huyén uy; hoat dong cua cac cap uy to
chiic co s¢ Pang truc thudc, cac co quan tham muu, gitp viéc Huyen uy dé bao
céo Ban Thuong vu, Thudng truc Huyén dy. Truc tiép thuc hién viée kiém tra, ra
soat, tham dinh vin ban trudce khi trinh Huyén Gy, Ban Thudng vu, Thudng truc
Huyén ty.

Gitip dong chi Chanh Vin phong téng hop linh vyc kinh té - x3 hoi, xdy dung
Dang, xay dung hé thdng chinh tri; theo di, téng hop va hdi bao vé tién do thuc
hién y kién chi dao ctia Huyén uy, Ban Thuong vu, Thu’orng tryc Huyén uy; tham
muu theo déi hoat dong ciia Ban chi dao 35 huyén, xay dung hé thng chinh tri.

Chiu trach nhiém trudc ddng chi Chanh Vin phong Huyén ty d6i véi linh vuc
dugc phan cong phu trach. Puoc ty quyén giai quyét mot so cong viée ciia Vin
phong khi Chanh Vin phong di vang va dugc ky thay Chanh Vin phong mot sb
van ban thugc linh vuc dugc phan cong phu trach.

Truc tiép tham muu, gitp viéc dong chi Phé Bi thu Thudng truc Huyén dy.
3. Pong chi Ping Thi Xuin — Phé Chanh Vin phong Huyén iy

Tham muu theo d&i hoat dong ctia Uy ban Mit tran Té qudc va cac doan thé
huyén @ béo cédo Ban Thudng vu, Thuong truc Huyén uy. Phu trach linh vuc cong
tac dan van chinh quyén, cai cach hanh chinh; viéc hoc tdp va lam theo tu tudng,
dao dirc, phong cach H5 Chi Minh, Nghi quyét Trung wong 4 (khéa XII); cong tac
cai cach thu tuc hanh chinh trong Bang, cdng tac thi dua, khen thudng. Cung voi
dong chi Nguyén Thi Lidu thuc hién viéc kiém tra, ra so4t, thAm dinh vin ban do
cac co quan, don vi trinh Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy.

Chiu trach nhiém trudc d(‘”)ng chi Chanh Van phong Huyén uy ddi véi linh vuc
dugc phén cong phu trach.

4. Pong chi Huynh Thé Thuin — Phé Chanh Vin phong Huyén iy

Truc tiép theo ddi, chi dao, tham muu dam bao co s& vat chat phuc vu hoat
dong cuia Thuong truc, Ban Thuong vu Huyén Uy va cac co quan tham muu, gitp
viéc Huyén uy. Theo ddi, chi dao cac bd phan: ké toan, thu kho, tht quy, bao vé,
lai xe, phuc vu; xay dung co quan van héa, co quan an toan; quén ly hoat dong
Nha khéch va Nha an Huyén ty - Uy ban nhan dan huyén; cong tac gilr gin an ninh
trat tu, v sinh co quan.

Phu trach linh vuc cong nghé thong tin; theo d&i viéc ing dung cdng nghé
thdng tin trong hoat ddng ctia cac co quan tham muu, gitp viéc Huyén Gy va cac to
chirc co s& Pang truc thudc Huyén ty. Giup Chanh Vin phong vé cong tic quan
ly, str dung tai chinh, tai san; mua sim, stra chita, thanh ly tai san, cong cu, dung
cy; cong tac xay dung co ban ctua co quan Huyén uy.

Giup dong chi Chanh Vén phong téng hop linh vye quoc phong an ninh, noi
chinh. Theo ddi cong tac tiép dan, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo cua cong
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déan; cong tac dan tdc, ton gido; hoat dong cua Ban Chi dao thuc hién chién lugc
cai cach tu phap huyén.

Truc tiép chi dao bd phan chuyén mon phuc vu cac hdi nghi, cudc hop, lam
viéc ctia Ban Chap hanh, Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén ty va Thu trudng
co quan Huyén ty; phéi hop phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cia cac co quan tham
muu, giup viéc Huyén uy.

Truc tiép phu trach cong tac dbi ndi, ddi ngoai ctia Van phong Huyén uy.
Thay méat Van phong Huyén ty ky cac van ban cia Van phong c6 lién quan dén
linh vue duge phén cong nhu: gidy gidi thiéu, gidy di dudng, 1énh diu xe va duoc
ky thay Chanh Van phong mét so van ban thudc linh vuc dugce phan cong phu
trach.

Chiu trach nhiém trudc ddng chi Chanh Vian phong Huyén ty d6i véi linh vuc
dugc phan cong phu trach.

5. Pong chi Ké toan co quan Huyén iy

Tham muu Chu tai khoan co quan Huyén uy va Chanh Vian phong trong viéc
quan ly, sir dung kinh phi dugc phan bd hang nim, 14p du toan thu, chi va chip
hanh quyét toan ding thoi gian quy dinh, dam bao chinh xéc; 14p hé so, tha tuc
quan ly, mua sém, stra chita, thanh ly tai sén, cong cu, dung cu lam viéc cia co
quan; huéng din nghiép vu cong tac tai chinh ddng thoi kiém tra, gidm sat viéc
thu, ndp va str dung dang phi & céc td chirc co sé Pang truc thudc theo quy dinh.

Tham muu xdy dung céc van ban cia Huyén uy, Ban Thuong vu, Thuong
truc Huyén uy, Thu truédng co quan va lanh dao Van phong Huyén ty lién quan
dén linh vuc tai chinh, tai san, cong cu, dung cu, dang phi; tham muu thyc hién
viéc thanh toan ché d6 c4 nhan va cong khai tai chinh theo quy dinh cta phép luat.

6. Pong chi Truong Vin Phwéc — Chuyén vién Vin phong Huyén iy; thi
quy co quan Huyén ty.

Thuc hién nhiém vu khi duoc déng chi Chanh Vén phong, céac déng chi Pho
Chanh Vin phong phén cong; truc tiép phu trach linh vuc céng nghé thong tin;
theo ddi viéc img dung cdng nghé théng tin trong hoat dong cla céc co quan tham
muu, gidip viéc Huyén uy va céc t6 chirc co s& Pang truc thude Huyén Uy; phuc
khanh tiét, maket, am thanh, 4nh sdng cdc hoi nghi, cudc hop cua Thuong tryc,
Ban Thuong vy, Ban Chap hanh Pang bo huyén. Theo doi, tong hop bao cao
chuyén dé, bao céo dinh ky cua Van phong Huyén uy theo yéu cau cta cép trén.

Quan 1y chit ch& quy tién mat; ghi chép ddy du hd so, sb sach vé cac khoan
thu, chi kinh phi truéc khi nhép, xuit qu¥; phéi hop thue hién tbt cong tac kiém ké
va vao sb quf tién mat; lam céc thu tuc va rat tién gui kho bac theo sy chi dao cua
Chu tai khoan va Chanh Van phong. Chiu trach nhiém trudc phap luat va chu tai
khoan vé viéc quéan 1y quy ctia co quan Huyén ty.

Ts Déng chi Pinh Thi Thu Théao - Vian thuw Huyén dy
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Tiép nhan, 1ap tht tuc dang ky vin ban dén, chuyén lanh dao Vin phong dé
trinh Thuong truc Huyén uy xt ly; kiém tra thé thirc van ban, thuc hién thu tuc
dang ky phat hanh van ban theo ding qui dinh hién hanh. Quan ly, bao quéan con
dAu, chit ky sb ctia Huyén uy, Vin phong Huyén ty va cac co quan tham muu,
gitp viéc Huyén Uy theo ding quy dinh.

Thuc hién nhi€ém vu cong tac luu trit theo quy dinh; phan loai van ban thu
thap, sap xép, chinh ly médt cach khoa hoc, dam bao ding nguyén tic cia cong tac
luu trit. Ngoai viéc quan ly hd so béng van ban, c6 trach nhiém ra soét, kiém tra,
cap nhét van ban di cia Thuong truc Huyén ty, Ban Thuong vu Huyén ty, Ban
Chép hanh Pang b huyen vao mang Idoc dé thuan loi cho viée quan ly, truy cép
van ban. Thuc hién viéc tra ctru ho so, tai lidu, van ban theo yéu céu cua Thuong
truc Huyén 1ty va lanh dao Vin phong Huyén ty. Truc tiép quan 1y may Photo
coppy va phd t6 tai liéu theo yéu cau ctia Co quan Huyén uy.

Quan ly chat ché kho, ghi chép day du hd so, s6 sach vé dung cu, vt tu, van
phong pham trude khi nhap, xut kho; kiém tra va bao quan tai san, dung cu luu
kho chua sir dung. Tham muu mua sim dung cuy, vat tu, van phong pham theo chi
dao ctia 1anh dao Van phong; xuét kho vin phong phdm ding s luong, dung 6i
tuong theo quy ché ctia co quan. Chiju trach nhiém truéc 13nh dao co quan ve viéc
@& thét thoat tai san kho.

8. Pong chi Pham Thi Thiy Kiéu — Nhén vién Vin phong Huyén iy

Phuc vu nudc uéng, don vé sinh tai cac phong lam viéc ctua déng chi Bi thu,
Pho Bi thu Thuong truc Huyén uy, Chéanh Véan phong, Phé Chanh Vén phong, cac
phong hop Huyén ty, Ban Thudng vy Huyén Uy, phong khach Thuong tryc Huyén
uy, phong tiép dan cua Huyén ty. Chuan bj hoi trudng, tra, nude phuc vu céc cude
hop, lam viéc cua Huyén uy, Ban Thuong vy, Thuong truc Huyén uy, cac Ban Chi
dao ciia Huyén uy; cac cudc kiém tra, lam viéc cua Tinh uy; hop truc tuyén va cac
cudc hop do Vin phong Huyén uy t6 chirc. C6 trach nhiém bao dam vé sinh sach
s€ trong Khu nha lam viéc Thuong truc Huyén uy va hanh lang nha lam viéc céac
co quan tham muu, gitp viéc Huyén Uy va céc nha vé sinh chung cia co quan.

Kiém tra, dé xuét sira chita, thay thé tai san, thiét bi, cong cu, dung cu tai cac
Hoi truong, phong hop, phong khéach cia co quan Huyén uy; phong lam viéc cta
ddng chi Bi thu, Phé Bi thu Thuong truc Huyén uy, Chanh Van phong Huyén uy.

Kiém tra, dé xuét stra chira, thay thé tai san, thiét bi, cong cu, dung cu va truc
tiép quan 1y, phuc vu Nha khéach, Nha an Huyén uy — UBND huyén.

9. Dong chi Tran Vin Long — Lai xe co quan Huyén dy

Co trach nhiém quén ly, st dung xe 0 t6 Nissa Terra bién s6 49A-006.16 dam
béao xe hoat dong t6t, an toan; truc tiép tham muu, theo d&i viéc mua bao hiém,
thuc hién kiém dinh xe, gidy phép luu hanh xe 6 t6 do minh quan ly theo ding quy
dinh. Phuc vu dua, dén Thuong truc Huyén uy di cong tac dam bao an toan va
phuc vu nhi€ém vu khéac theo yéu cau cua Thuong truc Huyén uy, lanh dao Van
phong Huyén ty.
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10. Pong chi dong chi Nguyén Vin Ut — Lai xe co quan Huyén iy

C6 trach nhiém quan ly, sir dung xe 6 t6 Fotuner bién s6 49A-00290 dam bao
xe hoat déng tot, an toan; truc tiép tham muu, theo d&i viéc mua bao hiém, thuc
hién kiém dinh xe, gidy phép luu hanh xe 6 t6 do minh quan ly theo ding quy dinh.
Phuc vu dua, don Thuong truc Huyén uy di cong tdc ddm bado an toan va phuc vu
nhiém vu khéc theo yéu cu cua Thuong truc Huyén uy, 1anh dao Van phong
Huyén uy.

11. Pong chi Pham Anh Nghia - Bio vé co quan Huyén ity

Co trach nhiém bao v¢ an toan tuyét 601 co quan Huyén uy; thuc hién ché do
tryc co quan 24/24 gio, khong dé x4y ra mat tai san, mat an ninh trét tu trong co
quan (co6 s6 theo doi ca tryc). Quan ly, vén hanh va stra chita, thay thé hé thong
dién thap sang, may phét dién va nudce sinh hoat trong co quan; chim séc hé thong
cdy canh va vé sinh pham vi khuén vién co quan; cong tac phong chdng chay nd
trong co quan.

IIL. MOT SO NHIEM VU KHAC

1. Ngoai nhiing nhiém vu dugc phan cong tai Thong bdo nay, cong chuec,
nguoi lao dong Van phong Huyén Gy c6 trach nhiém thuc hién mot s6 nhiém vu
khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong. Trong trudong hop cdng chirc,
ngudi lao dong cé cong viée dot xuat, nghi phép, di cong tac, di hoc tip... Lanh -
dao Van phong s€ phan cong cong viéc cho cong chirc, nguoi lao dong dam bao
hoan thanh tét chic nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cong chuc, nguoi lao dong chép hanh nghiem tic quy ché lam viéc cua
Van phong Huyen uy; ndi quy, quy ché chi tiéu ndi bd clia co quan Huyén uy.
Thudng xuyén giit gin su doan két, théng nhit trong co quan; ting cuong phdi hop
gifta cac by phan cia Vén phong trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

Trén day 1a ndi dung Thong béo phan cong nhiém vu dbi véi lanh dao, cong
chire, ngudi lao dong thude Van phong Huyén ty (Thong bdo nay thay Théng bdo
56 15-TB/VPHU ngay 28/10/2020 ciia Viin phong Huyén 1y).

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Thuong truc Huyén uy,

- Céc co quan tham muu, giup viéc Huyén uy,

- Chi bd co quan Khdi Pang,

- Cong chire, nguoi lao dong Van phong Huyén uy,
- Luu.

guyén Xuén Viét
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