
HUYN Oi CAT TIEN BANG CONG SAN VIT NAM 
VAN PHONG Cat Tiên, ngày23 tháng 3 nàm 2023 

* 

s '155-TB/vPHu 

THÔNG BAO 
V vic phân cong nhim viii di vói Iãnh dto và cong chfrc, 

ngu'ô'i lao dng thuc Van phông Huyn üy 

CAn ciii Quy djnh s 10-QD/HU ngày 10/5/2022 cüa Ban Thuing vçi Huyn 
üy ye vic quy djnh chiirc nAng, nhiêm vi, to chCrc b may và môi quan h cong tác 
cüa VAn phông Huyn üy; 

CAn ciii Quy ch s 01-QC/VPI-IU ngày 15/10/2014 cüa VAn phông Huyn ui' 
ye Quy chê lam vic cüa VAn phông Huyn iiiy. 

VAn phông Huyn üy th6ng nht phân cong thim vit cij th di vi lath dao 
và cong chc, ngithi lao dng thuc Van phông Huyn üy nhu sau: 

I. NGUYEN TAC PHAN CONG VA QUAN H CONG TAC GIU'A 
CHANH VAN PHONG vA PHO CHANH VAN PHONG 

1. Chánh VAn phông và Phó Chánh Van phông có trách nhim thirc hin chüc 
nAng, nhirn v11 theo Quy djnh so 10-QD/HU ngày 10/5/2022 cüa Ban Thuing v11 

Huyn üy ye vic quy dnh chüc näng, nhim vçt, to chuiic b may và môi quan h 
cOng tác cüa Van phOng Huyn üy; Quy chê so 01-QC/VPHIJ ngày 15/10/2014 
cüa VAn phông Huyn us'. 

2. Chánh VAn phông lAnh do, diu hành chung toàn b hot dng cüa VAn 
phOng Huyên üy va phân cOng các Phó Chánh VAn phOng giuiip theo dOi, chi d.o, 
xiii l các cong vic thung xuyên thuc thâm quyên cüa Chánh VAn phông Huyn 
uy. 

3. Phó Chánh VAn phOng giüp Chánh VAn phông thirc hin các nhim v1i theo 
si1 phân cong cüa Chánh VAn phông; chu trách nhim truóc Chánh VAn phèng và 
truâc pháp 1ut ye vic thirc hin nhim vii duçic phân cOng. Dugc üy quyen xiii l, 
giâi quyêt và k ban hành mt so vAn bàn lien quan den ni dung cong vic di.rqc 
phân cOng; kjp thôi báo cáo, xin kiên Chánh VAn phOng dOi vOi nhctng van e 
quan tr9ng, phiirc ttp. 

4. Trong truyng hçp cn thit Chánh VAn phOng trirc tiêp chi dao,  xiii l2 cOng 
vic dA phân cOng cho Phó Chánh VAn phàng. 

II. NHIM VU CU THE 

1. Blng chI Nguyn Xuãn Vit — Huyn üy viên, Chánh Van phOng 
Huyn üy 

Chánh VAn phông Huyn üy là ngui chu trách nhim truOc tp th VAn 
phông Huyn üy trong vic tham mixu, guiiip viêc Ban Chap hành Dàng b huyn 
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ma trirc tip và thuèng xuyen là Ban Thismg vi, Thiing trirc Huyn üy. Trirc tiêp 
tham mini Thu?ng trirc Huyn üy, Thu trung Co quan Huyn Uy; trirc tiêp quãn 
l, sir ditng tài chInh, tai san cüa Huyn üy và dam bào Co sâ 4t chat cho hot 
dng cüa Huyn üy kiêm tra, giám sat vic thu, np dàng phi a các to chirc co s& 
Dàng trirc thuc; d?i  din co quan Van phông Huyn üy lam Chü dâu tu di7r an dâu 
tu xây dirng co bàn cüa co quan Huyn üy. 

Giüp Ban Thuô'ng vi, Thuang trrc Huyn üy xây dcng và t chüc trin khai 
thuc hiên chuong trInh cong tác toàn khóa, các chucmg trInh cong tác djnh kS',  dt 
xuât, theo döi linh vuc nôi chInh; quy chê lam vic cüa Huyn üy, Ban Thung vii, 
Thuang tr11c Huyn üy. Theo döi, don dôc các to chirc co sâ Dãng trirc thuc 
Huyn Uy thirc hin chê d thông tin, báo cáo theo quy djnh. 

Chu trI, pMi hcip vôi các co quan tham mini, giüp vic Huyn üy và các co 
quan, tO chirc lien quan thâm djnh ni dung dé an, van bàn truac khi trInh Thung 
trirc, Ban Thu&ng viii và Huyn üy; tham mu'u Ban Thuang v, Thithng tr1rc Huyn 
ñy chi d?o  kiêm tra, giám sat, so kêt, tong kêt vic thirc hin nghj quyêt, chi thj, 
quyêt djnh, quy djnh, quy chê cüa Trung uong, Tinh üy và cüa Huyn üy ye cong 
tác xây drng Dàng, kinh tê - xà hi, quOc phông, an ninh, ni chInh.... Là dâu môi 
giup Thiiing trirc Huyn üy xü l cong vic hang ngày; phôi hçp diêu hôa ho.t 
dng cüa các co quan tham muu, giüp vic Huyn üy phiic v11 lãnh do, chi dao 
cüa Huyn üy. 

Dir các cuOc h9p do Ban Thithng vi, Thuang trirc Huyn üy chü trI. Trirc tiêp 
sotn thão các ket 1un h9p Thuang trrc, Ban Thuang vv, Ban Chap hành Dãng b 
huyn. Uy quyên Phó Chánh Van phông và phân cOng chuyên viên dir mt sO cuc 
h9p theo trng linh virc dugc phân cong. TrInh Thu&ng tr?c Huyn üy xir 1 van 
bàn den hang ngày và tham mini trInh k, ban hành van bàn cüa Huyn u, Ban 
Thuang vu, Thuang trirc Huyn ñy theo qui djnh. 

Trirc tip quân 1, diu hành toàn din hot dng cüa Van phông Huyn üy. 
Thay mit Van phông Huyn üy giü mOi lien h phOi hgp vai các co quan, don vj 
trong vic triên khai thrc hin các van de co lien quan den chuc nãng, nhim v11 
cüa Van phOng Huyn üy. Chju trách nhim chi dao  cong tác tham mini, tOng hqp 
tren Iinh virc kinh te - xã hi; quOc phông — an ninh, nôi chInh; cOng tàc dan tc, 
tOn giáo và cOng tác dOi ngoi cüa cap üy. Trirc tiêp chi dao  cOng tác to chüc, can 
b; cOng tác thi dua, khen thuang; vic thirc hin quy che dânchü cüa Van phOng 
Huyn üy; giãi quyêt kiên nghj, khieu ni, to cáo lien quan den cOng chuc, ngixai 
lao dng thuc Van phOng Huyn üy. 

Trrc tip tham mini, giüp vic dng chI BI thu Huyn üy. 

2. Dng chi Nguyn Th1 Liu - Phó Chánh Van phông Huyn üy 

Trirc tip phii trách bô phn tng hçp, van thu, lmi trtr. Chi dao  vâ huóng dn 
ye nghip vi cOng tác van phOng. Thu&ng xuyên giU môi lien h gifla các b phn 
thuOc Van phOng Huyn üy trong vic thirc hin nhim vli dugc giao. 
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Tng hop tInh hInh thirc hin các ngh quyt, quy& djnh, chi thj, quy djnh, 
quy chê cüa Trung uo'ng, TInh üy và cüa Huyn üy; hott dng cüa các cap üy to 
chirc cci si Dâng truc thuc, các c quan tham mu'u, giip vic Huyn Uy dé báo 
cáo Ban Thithng vi, Thung trrc Huyn üy. Trirc tiêp thirc hin vic kiêm tra, rà 
soát, thâm dinh van ban truóc khi trmnh Huyn üy, Ban Thuông vi, Thung trirc 
Huyn üy. 

Giüp dng chI Chánh Van phông tng hop 1mb virc kinh t - xâ hi, xây drng 
Dãng, xay dirng h thông chInh trj; theo dôi, tong hop và hôi báo ye tiên d thirc 
hiên kiên chi dao cüa Huyên u, Ban Thu?ng v11, Thithng trrc Huyn üy; tham 
muu theo dôi hoat dông cüa Ban chi dio 35 huyn, xây drng h thông chInh trj. 

Chu trách nhim trmc dng chI Chánh Van phông Huyn üy di vi linh virc 
duc phân cong phii trách. Duc üy quyên giái quyêt mt sO cong vic cüa Van 
phông khi Chánh Van phông di yang và duçc k thay Chánh Van phông mt so 
van ban thuc linh vrc ducic phân cong phii trách. 

Trixc tip tham mixu, giüp vic dng chI Phó BI thu Thithng trirc Huyn üy. 

3. Bong chI Bng Th1 Xuân — Phó Chánh Van phông Huyn üy 

Tham mini theo dOi hott dng cüa Uy ban Mt trn T quc và các doàn th 
huyn de báo cáo Ban Thung vi1, Thung trirc Huyn üy. Ph trách lTnh virc cong 
tác dan 4n chInh quyên, câi cách hành chInh; vic h9c tp và lam theo tu tuâng, 
dao dirc, phong cách Ho ChI Minh, Nghj quyêt Trung uang 4 (khóa XII); cOng tác 
cái each thu tiic hânh chInh trong Dãng; cOng tác thi dna, khen thirâng. Cüng vi 
dOng chI Nguyn Thj Liu thirc hin vic kiêm tra, rà soát, thâm djnh van ban do 
các co quan, dan vj trInh Ban Thumg vi, Thuing trirc Huyn üy. 

Chju trách nhim truâc dng chI Chánh Van phông Huyn üy di vâi 1mb virc 
dugc phân cOng phii trách. 

4. Bong chI Hu'nh Th Thun — Phó Chánh Van phông Huyn üy 

Trrc tip theo dOi, chi do, tham mini dam báo co s v.t chit phiic vi hoat 
dng cüa Thu&ng trixc, Ban Thu&ng vii Huyn üy và các ca quan tham mini, giüp 
viêc Huyên Uy. Theo dôi, chi d.o các bô phân: kê toán, thu kho, thu qu, bâo v, 
lái Xe, phc vv; Xây drng cci quan van hóa, cci quan an toàn; quân 1 hot dng 
Nhà khách va Nhâ An Huyn üy - Uy ban nhân dan huyn; cong tác gii gin an ninh 
trt tu, v sinh cci quan. 

Phii trách iinh virc cOng ngh thông tin; theo dOi vic üng diing cOng ngh 
thông tin trong hott dng cüa các cci quan tham mini, giüp vic Huyn üy và các to 
chuc cci s Dang true thuc Huyên üy. Giüp Chánh Van phông ye cOng tác quan 
1, si1r ding tái chInh, tài sAn; mua sam, sua chta, thanh 1 tài san, cOng cçi, diing 
ci.1; cOng tác xây dirng cci bAn cüa cci quan Huyn üy. 

Giup dng chI Chánh Van phông tng hop linh virc qu6c phông - an ninh, ni 
chinh. Theo dôi cOng tác tiep dan, giAi quyêt dan thu khieu nai,  to cáo cüa cong 
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dan; cong tác dan tc, ton giáo; hot dng cüa Ban Chi dao  thirc hin chin luçic 
câi cách tu pháp huyn. 

Trtrc tip chi dto b phn chuyên mOn phiic viii các hi nghj, cuc h9p, lam 
vic cüa Ban Chap hành, Ban Thuèng vi, Thi.thng tr1rc Huyn üy và Thu tnrO'ng 
cci quan Huyn üy; phôi h9p phçic v các hi nghj, cuc h9p cüa các co quan tham 
mu'u, giüp vic Huyn üy. 

Trirc tip phçi trách cong tác di ni, di ngoi cüa Van phông Huyn üy. 
Thay mt Van phông Huyn üy k các van ban cüa Van phông có lien quan den 
linh virc duçic phân cOng nhu: giây giâi thiu, giây di duông, 1nh diêu xe và duqc 
k thay Chánh Van phông mt sO van ban thuc linh virc dugc phân cong phii 
trách. 

Chju trách nhim truc dng chI Chánh Van phông Huyn üy di vôi linh virc 
duçic phân cong phit trách. 

P P A 9 5. Bong chi Ke toan co' quan Huyçn uy 

Tham mu'u Chü tài khoân ca quan Huyn u9 và Chánh VAn phông trong vic 
quân i, sir dung kinh phi dugc phân bô hang nAm, 1.p dir toán thu, chi và chap 
hành quyêt toán dung thai gian quy djnh, dam bâo chInh xác; 1p ho so', thu tic 
quân 1, mua sAm, sira chtia, thanh l tài sAn, cOng cii, dçing cii lam vic cüa cci 
quan; huàng dan nghip v11 cOng tác tAi chinh dông thôi kiêm tra, giám sAt vic 
thu, np và sir diing dAng phi & các to chüc co s& DAng trirc thuc theo quy dnh. 

Tham muu xây drng các vAn bAn cüa Huyn üy, Ban Thu&ng vçi, Thu&ng 
tr1rc Huyn üy, Thu trtr&ng co' quan vA lAnh dao  VAn phông Huyn üy lien quan 
den linh virc tài chInh, tài sAn, cong c, dçing cii, dãng phi; tham muu th'rc hin 
vic thanh toán chê d cA nhân và cOng khai tài chInh theo quy djnh cUa pháp lut. 

6. Bong chI Tru'o'ng VAn Phtrrc — Chuyên viên VAn phông Huyn üy; thu 
qu5co'quanHuynüy. 

Thirc hin nhim vii khi dugc dng chI Chánh VAn phông, các dOng chI Phó 
Chánh VAn phông phân công; trixc tiêp phçt trAch linh vçrc cong ngh thông tin; 
theo döi vic ung d1ing cong ngh thông tin trong hoat dng cüa cAc co' quan tham 
muu, giñp vic Huyn üy và cAc to chuc co' sâ DAng trrc thuc Huyn üy; phçic 
khánh tiêt, maket, am thanh, ánh sang các hi nghj, cuc h9p cüa Thu&ng trirc, 
Ban Thu&ng vii, Ban Chap hAnh DAng b huyn. Theo dOi, tong h9p báo cáo 
chuyên dé, báo cáo djnh kS'  cüa Van phông Huyn üy theo yêu câu cüa cap trên. 

QuAn 1 chtt chê qu tin mt; ghi chép dy dü h so', s sách v các khoAn 
thu, chi kinh phI tru&c khi nhp, xuât qu; phOi hcip thc hin tot cong tác kiêm k 
và vào so qu tien mitt; lam các thu t'çic và rut tiên g&i kho bac  theo sr chi dao  cüa 
ChÜ tài khoAn và Chánh VAn phông. Chu trách thim tru&c pháp lutt và chñ tài 
khoAn ye vic quAn l qu cUa co' quan Huyn üy. 

7. BOng chI Binh Th1 Thu Thão - VAn thu Huyn üy 
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Tip nhn, 1p thu tiic dãng k vAn bàn din, chuyn lãnh do VAn phông dé 
trInh Thu&ng trrc Huyn uST xü 1; kiêm tra the thüc vAn bàn, thirc hin thu tVc 
dAng k phát hành van bàn theo dung qui djnh hin hành. Quàn 1, bào quàn con 
dâu, chü k so cüa Huyn uS', Van phông Huyn üy và các co quan tham muu, 
giüp vic Huyn ñy theo dung quy djnh. 

Thirc hin nhim vçi cong tác lixu tnt theo quy djnh; phân loai  van bàn thu 
thp, sAp xêp, chinh iS' mt each khoa hçc, dam bào dung nguyen tAc cüa cong tác 
luu trü. Ngoài vic quàn iS' ho so bang van bàn, có trách nhim rà soát, kiêm tra, 
c.p nht vAn bàn di cüa Thung trrc Huyn üy, Ban Thung v11 Huyn üy, Ban 
Chap hành Dàng b huyn vào mng Idoc dê thu.n lqi cho vic quãn iS', truy cp 
vAn bàn. Thuc hin vic tra ciru ho so, tài 1iu, van bàn theo yêu câu cüa Thusng 
trirc Huyn üy và lAnh dao  VAn phông Huyn üy. Trirc tiêp quàn iS' may Photo 
coppy va phô tO tài 1iu theo yêu câu cüa Co quan Huyn üy. 

Quãn iS' chat chë kho, ghi chép dy dü h so, s sách v diing ci, vt tu, vAn 
phông phâm trrnc khi nhp, xuât kho; kiêm tra và bào quân tài san, d%lng cii luu 
kho chua sir diing. Tham muu mua sam dung ci, vt tu, vAn phông phâm theo chi 
dto cüa iAnh dao  VAn phông; xuât kho van phông phâm dung so iuqng, dung dôi 
tuqng theo quy chê cüa co quan. Chju trách nhim trucc lAth do co quan ye vic 
dê that thoát tài san kho. 

8. I3lng chI Phtm Thi Thñy Kiu — Nhân viên VAn phông Huyn üy 

Phiic v11 nuó'c ung, d9n v sinh tai  các phông lam vic cüa dng chi BI thi.r, 
Phó BI thu Thuè'ng trirc Huyn u5', Chánh VAn phông, Phó Chánh VAn phông, các 
phông h9p Huyn üy, Ban Thung vii Huyn üy, phông khách Thu?mg tr?c Huyn 
u5', phOng tiêp dan cüa Huyên üy. Chuân bj hi truông, trà, nuOc phiic v11 các cuc 
h9p, lam vic cüa Huyn üy, Ban Thung v1i, Thumg trirc Huyn üy, các,Ban Chi 
do cüa Huyn üy; các CUC kiêm tra, lam vic cüa Tinh üy; hçp trirc tuyên và các 
cuc h9p do VAn phông Huyn üy to chirc. Co trách nhim bâo dam v sinh sch 
s tnong Khu nhà lam vic Thung tnirc Huyn uS' và hành lang nhà lam vic các 
cci quan tham muu, giüp vic Huyn üy và các nhà v sinh chung cüa co quan. 

Kim tra, d xutt sua chüa, thay th tài san, thit b, cOng cii, diing ci,i tai  các 
Hi trung, phOng h9p, phông khách cUa co quan Huyn uy; phông lam vic cüa 
dông chI BI thu, Phó BI thu Thuing trrc Huyn uS', Chánh VAn phông Huyn üy. 

Kim tra, d xut sua chüa, thay th tâi san, thit bj, cOng ci, dng cii và trçrc 
tiêp quàn iS', phiic vii Nhà khách, Nha An Huyn ñy — UBND huyn. 

9. Dlng chI Trn VAn Long — Lái xe co quan Huyn üy 

Co trách nhim quãn iS', sir diing xe 0 to Nissa Terna bin s 49A-006. 16 dam 
bào xc hoat dông tot, an toàn; trirc tiêp tham muu, theo dôi vic mua bâo hiêm, 
thuc hiên kiêm djnh Xe, giây phép hxu hành xe 0 tO do mInh quãn lS' theo dung quy 
djnh. Phuc vii dim, dOn ThuOng tnijc Huyn uS' di cOng tác dam bào an toàn và 
phic vit thim vii khác theo yeu câu cüa Thu&ng trrc Huyn üy, lAth dto VAn 
phông Huyn üy. 



CHANH VAN PHONG 

guyên Xuân Vit 

6 

10. Dng chI dng chI Nguyn Van Ut — Lái xe c quan Huyn üy 

Co trách nhim quân 1, sü diing xe ô to Fotuner bin s 49A-00290 darn bão 
xe hot dng tot, an toàn; trirc tiêp tham muu, theo döi vic mua bào hiêrn, thirc 
hin kiêm djnh Xe, giây phép luu hành xe ô to do mInh quãn 1 theo dung quy djnh. 
Phjc vii dua, don Thithng trçrc Huyn u' di cong tác darn bào an toàn và phiic vçi 
nhiêm vu khác theo yeu câu cüa Thuing tricc Huyn üy, lãnh dao  Van phOng 
Huyn üy. 

11. DIng chi Phim Anh NghTa - Bão v co' quan Huyn üy 

Co trách nhim báo v an toàn tuyt dM Co quan Huyn üy; thirc hin ch d 
trirc co quan 24/24 giO, không dê xày ra mat tài san, mat an ninh tr.t t1r trong Co 
quan (co so theo döi ca tr'çrc). Quàn l, 4n hành và si:ra chüa, thay the h thông 
din thap sang, may phát din và nuó'c sinh hot trong co quan; chäm sOc h thông 
cay cânh và v sinh phm vi khuôn vién co quan; cong tác phông chông cháy no 
trong Co quan. 

III. MQT sO NHIM VJ KHAC 

1. Ngoài nhQ'ng nhim vi duçc phân cong tai  Thông báo nay, cong chüc, 
ngi.thi lao dng Van phông Huyn üy có trách nhim thirc hin mt so nhim vii 
khác theo sr phân cOng cüa lãnh d.o VAn phông. Trong tru'ng hçTp cong chüc, 
ngui lao dng cO cong vic dot xuât, nghi phép, di cOng tác, di h9c tip...  Lath 
dao VAn phông së phân cong cong vic cho cOng chirc, ngithi lao dng darn bão 
hoàn thành tot chirc nAng, nhirn v11 ducc giao. 

2. Cong chüc, ngiñ lao dng chp hành nghiêm tue quy ch lam vic cüa 
VAn phOng Huyn üy; ni quy, quy ché chi tiêu ni b cüa co quan Huyn üy. 
Thu?rng xuyên git gin sr doàn kêt, thông nhât trong Co quail; tAng cuing phôi hçip 
gitta các b phn cUa Van phông trong vic thirc hin nhim vit duc giao. 

Trên day là ni dung Thông báo phân cong nhim v1i di vâi lath do, cong 
chirc, nguôi lao dng thuc VAn phông Huyn üy (Thông báo nay thay Thông báo 
so 15-TB/VPHU ngày 28/10/2020 cza Van phOng Huyn iy). 

Noi nhân:  
- Thuàng trixc Huyn üy, 
- Các co quan tham rnuu, giüp vic Huyn üy, 
- Chi b Co quan Khôi Dãng, 
- Cong chirc, nguñ lao dng Van phông Huyn üy, 
- Luu. 
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