UBND XA MO CAY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDND&UBND Pdc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: (04 /QD-VP Mo Cay, ngay o] thdng 7 nim 2025
QUYET PINH

Phin cong nhiém vu d6i véi lanh dao, cong chirc va
ngwoi lao dong lam viée tai Vin phong HDND va UBND xii M6 Cay

CHANH VAN PHONG HPND va UBND XA MO CAY

Cdn cik Ludt cdn bg, cong chikc nim 2025;

Can cuw Nghz dinh s6 15 0/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phii quy dinh
16 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong va Uy ban nhdn ddn xd, phuong, ddc khu thudc tinh, thanh phé truc
thugc trung wong;

Cdn cik Quyét dinh s6 02/2025/QD-UBND ngay 07/7/2025 cua UBND x4 Mo
Cay quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire cia Ven phong
HDNDd& UBND xda Mo Cay;

Cdn ctr Quy ché lam viéc ciia HPND va UBND x@ Mo Cay khoa I, nhiém ky
2021 - 2026.

Trén co 8o mong rmal cua cong chuc va nguot lao dong van phong HONLD va
UBND xa (sau ddy goi tdt la Vin phong) tai cuéc hop co quan ngay 07/7/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi véi 1anh dao, cong chirc va ngudi lao dong lam
viéc tai Vin phong HDND va UBND x& M6 Cay nhu sau:

1. Ong Pham Thanh Ly: Chanh Vin phong HDND&UBND xi

Chiu trach nhiém trudce  Thudng tryc HDND va lanh dao UBND x4 vé toan bd
hoat dong ctia Vin phong. Téng hop cac théng tin, tham muu gitip viéc cho Thuong
truc HDND - UBND x4; Léanh dao, chi dao, diéu hanh, quén ly chung céc hoat dong
ciia Vén phong theo chirc ning, nhiém vy ciia Vian phong; truc tiép phu trach, chi
dao thyc hién céc cong viée, linh vuc cong tac sau day:

- Hoan thién va trinh ky chuong trinh cdng tic cia Thudng truc HODND, UBND
x3; truc tiép lién hé, phdi hop, dén déc cac co quan chuyén moén, ¢o quan thudc
UBND x& thuc hién céc chuong trinh, ké hoach céng téc ctia UBND x&. Theo dsi

~ viéc thyc hién Quy ché 1am viéc cia UBND xA.

- Chiu trach nhiém ban hanh céc van ban cia HDND, UBND X4 va Van phong.
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- Pon dbc, kiém tra viéc chuén bi n6i dung cua cac co quan chuyén mén, cac
nganh, co s trude khi trinh ra cic ky hop cia HPND x4, cac cudc lam viée cua
UBND x3 hoic cudc 1am viéc ciia 1anh dao UBND x4 theo Chuong trinh, ké hoach
cong tac; don ddc chuén bi va chi dao vi€c giri cac ndi dung, tai liéu phuc vu bao céo
Thuong tryc Dang iy va Ban Thuong vu Pang ty.

- Tham dy céc phién hop ctia Thudng truc HDPND, UBND x4 va céc budi 1am
viéc ctia Ch tich, Phé Chu tich UBND x4 chu tri. Chu tr, pho1 hop véi cac co quan
lién quan chuén bj cac bai phat biéu, bai viét quan trong, y kién két luan ctia Chu tich
UBND x4 (hodc Phé Chu tich UBND xd) khi dugce giao; don dbc¢ cac phong ban thue
hién céc y kién chi dao ctia 1anh dao ddm bao ding chu truong chi dao, quy dinh cia
phap luat. Tryc tiép du bu01 hoi y dinh ky hang tudn ciia ddng chi Chu tich va cac
Phé Chu tich UBND x4; tdng hop ndi dung chi dao, ban hanh théng béo ket luén va
tdng hop két quéa thuc hién céc noi dung két luan béo céo trong ky hoi y tiép theo.

- Xt Iy cong van di va cong vin dén trén phin mém Hé théng Quan Iy vin ban
va diéu hanh cia UBND x4 ioffice, chuyen t6i cac ddng chi Thudng tryc HDND,
UBND x4, c4c nganh chuyén mén dé trién khai thuc hién chi dao cta cap trén; don
déc viéc thue hién ché d6 gui bao cdo, cac vin ban chi dao bdo cdo cap trén theo
dung quy dinh. Huéng dén c4c tb chic va cong dan dén cac co quan co thim quyén
giai quyét nhimg y kién, kién nghi c6 lién quan dén quyén va loi ich hop phap theo
quy dinh (néu cd).

- Tham muu chi dao, d6n ddc, téng hop két qua giai quyet théng tin bdo chi
phian dIlIl 1ién quan dén iinh vuc cac Lanh dao UBND x4 truc tlep chi dao. long hop
chung vé tinh hinh béo chi phén 4nh trén dia ban.

- Thira 1énh Cht tich HDND va Chu tich UBND x4 ky mét s6 van ban thudc
thim quyén khi dwoc su cho phép.

- Gilp Thuorng truc HDND va Thuong truc UBND giai quyét méi quan hé déi
ndi, c'1‘01 ngoai. Thuong xuyén gift moi quan hé véi cac co quan lién quan cap trén;

truc tiép ph01 hop véi Chanh Vin phong Pang 1y, cic co quan, ban nganh trén dia
ban xa dé thuc hién nhiém vu chung.

- Chi dao chung va ra soét, cho phép sao chup vin ban thudc linh vuc bao vé
bi méat nha nuée theo chic ning, nhiém vy duge phin cong ctia Vin phong HDND
va UBND x4;

- Phu trach cOng tac tai chinh phyc vu cho hoat déng ctia HDND, UBND x4 va
co quan Vin phong; cdng téc tb chirc bd may, can bo, bién ché; dio tao, bdi dudng
can bg; cai cach hanh chinh; cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi;
cOng tac thi dua khen thudng, ky luit cia Vin phong.

- Chi dao x4y dung lich cong tac hang tuin ctia Chu tich, cdc Phé Chu tich
UBND x4, cua lanh dao Van phong.

- Chi d&ao cdng téc téng hop, thain muu tén cdc inh vuc: Cong tac noi chink;
Quédc phong - An ninh; No6i vu: Du lich; Van hoa - Théng tin - TDTT; Y té; Gido
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duc; Tai chinh - K& hoach; Thué; Quan ly Quy hoach; Giao thong vén tai; XDCB,
Quén 1y dy 4n c6ng trinh; An toan giao thong; Ngan hang chinh sach.
- Ngoai ra, con thuc hién mdt s6 nhiém vu khac do cap trén giao pho.

2. B$ phan Chuyén vién tng hop

- Nhiém vu: Tham muu lanh dao Van phong céc vin ban trinh Thudng truc
HDND, UBND x&; Thuong xuyén lién hé voi cac co quan, ban nganh, doan thé xa
va thon dé glup lanh dao Vén phong ném bit kip thoi tinh hinh chung ciia céc co
quan, don vi. Theo dbi, téng hop x4y dung bio co dinh ky: thang, quy, 6 thdng, nam
va céc bdo cdo dot xuét theo quy dinh; Chuén bi céc vin ban, ndi dung phuc vu cac
ky hop HDND x4 va cac cudc hop cua UBND x4; tham muu trién khai céc két luan
clia Dang 1y, theo ddi, d6n dbc cac phong, ban don vi thuc hién céc két ludn cua
Dang 1y, Chu tich, cac PCT UBND x4 lién quan dén linh vyuc phu trach; 1am thu ky
cho céc cudce hop, cac budi 1am viéc ctia UBND x&. Pén truéc hoi nghi, cudc hop it
nhét 15 phut d& phéi hop véi nhén vién 1 tan chuén bj hoi nghi, cudc hop chu d4o.
Két thiic hoi nghi, cudc hop phai tit dén, quat, may diéu hoa,... Khi hop, chuyén vién
phai chufn bi trudc cc vin ban 6 lién quan, du thao két luan bio céo lénh dao Van
phong hodic khi 14nh dao Vin phong khéng tham dur thi béo cdo truc tiép cho ngudi
chu tri.

- Phén cdng nhiém vu cu thé tirng vi tri

2.1. Pong chi Huynh Dirc Hiéu - Chuyén vién

- Theo d&i, téng hop, tham muu, @& xuét cho Thudng trye HDND x4, UBND,
lanh dao UBND x4 thuc hién cong téc: Phé bién, gi4o duc phap luat, hoa giai co s0,
chuén tiép c4n phép luat; Theo ddi thi hanh phap luft, xir Iy vi pham hanh chinh; Dt
dai - Tai nguyén - M6i truong; Cong tac Quoc phong (linh vuc Ban (Chi huy quan sy
phu trach) - An ninh; Phong chong khiing bd; Phong chong chay nd; Bao vé Bi mat
nha nuéc; Nhan quyén; Ndi vy; T6 chirc, bd may, bién ché; Xay dung chinh quyén;
thi hanh 4n hinh sy (linh vuc Cong an x& phu trach);

- Theo dbi c8p nhét cac néi dung lién quan dén viéc moi hop ctia UBND tinh,
cac s& nganh cla tinh, ddng thoi ph01 hgp véi cac co quan lién quan tham muru cho
lanh dao Van phong soan thao cac gidy méi lam viéc theo sy chi dao ciia tinh. Phéi
hop cdp nhat tong hop két qua thyc hién céc nhiém vu ca cac co quan, don vi dugc

giao theo y kién két luan cta Chu tich, Phé Cha tich UBND x4 tai phién hop hang
thang.

- Theo ddi c@p nhét cac ndi dung lién quan dén viéc moi hop ciia UBND tinh,
c4c s& nganh cta tinh, dong thoi ph01 hop Vv6i cac co quan lién quan tham muu cho
lanh dao Vin phong soan thao céac gidy méi 1am viée theo sy chi dao cua tinh. Phéi
horp cép nhat tong hop két qua thuc hién c4c nhiém vu clia cac co quan, don vi dugc
gian theo ¥ kién két luén ctha Chu tich, Phé Chtt tich UBND x3 tai phién hop hing
thang; theo ddi, dén dbc cap nhat tién do thuc hlen nhiém vu do UBND Tmh Chu
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- Thuc hién cac nhi€m vu khéc khi dugc lanh dao Vian phong phan céng, giao
nhiém vu.

2.2. Pong chl P6 Nhuan Chuyén vién

- Theo d&i, tong hop, tham muru, dé xuét cho Thuong true HDND x4, UBND,

lanh dago UBND xa thyc hién cong tac: Kiém tra ra soé4t viin ban quy pham phép luat,
soan thao vin ban, kiém tra, thAm dinh véan ban thudc cac linh vuc duge phan cong,
thAm dinh, kiém tra cic vin ban trinh ky do cac nganh tham muu khéng du hé so,
sai n6i dung, hinh thir, thé thirc vin ban dé chuyén tra cho co quan tham muu soan
thao lai. Truc t1ep phuc trach bdi thudng giai phong mat bang; Khoa hoc cong nghé;
Chuyén dbi s6; Pé 4n 06; Phy trach cong tac quéan 1y mang tin hoc cia UBND x4;
Phong chéng thién tai - dich bénh; Phong chéng chéy rimg; Quén Iy Quy hoach; Giao
thong van ta1 XDCB, Quan ly du 4n cong trinh; An toan giao thong; Thuy lgi; Cong
nghiép - tiéu thi cdng nghiép (thudc linh vue phu trach).

- Theo ddi c4p nhét cac ndi dung lién quan dén viéc moi hop ciia UBND tinh,
c4c s& nganh cta tinh, ddng thoi ph01 hop véi céc co quan lién quan tham muu cho
lanh dao Vin phong soan thao cac gidy moi 1am viéc theo su chi dao cua tinh. Phéi
horp cap nhat tong hop két qua thuc hién céc nhiém vu clia cac co quan, don vi dugc
giao theo y kién két luan ctia Cha tich, Pho Chu tich UBND x4 tai phién hop hang
thang.

- Tham muu viéc tmg dung, phat trién c6ng nghé thdng tin tai co quan Vin
phong. Quan tri hé théng mang LAN, cac co s& dit liéu ding chung clia co quan;
phan quyén khai thic dit liéu cho cac d6i tuong ngudi ding; phong chdng virus trong
cac thiét bi lién quan dén mang LAN ctia UBND x4.

- Thue hién cac nhi€ém vu khac khi duge 18nh dao Vin phong phén cong, giao
nhiém vu.
2.3. Dong chi Lé Thi Céim Linh - Chuyén vién

- Theo d&i, tbng hop, tham muru, d& xuit cho Thudng truc HDND x4, UBND,
lanh dao UBND x43 thurc hién cong tac: Phong chong tham nhiing, Nudi con nudi, H§
tich, chimg thuc phdi hop véi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tiép nhan hd
so cong dén thude linh vyc Tu phép - Hf tich (khi c6 yéu céu).

- Theo d&i, d6n dbc, kiém tra truc tiép ndi dung viéc thuc hién nhiém vu
UBND x4 giao cho cac b) phén chuyén mén, dia phuong thude linh vuc phén cong
phu trach; tdng hop va bao céo két qua cho Thudng truc HDPND, UBND x4 va Chénh
Vin phong;

- Theo ddi cip nhét cac ndi dung lién quan dén viéc moi hop cia UBND tinh,
céc s& nganh cta tinh, dong thdi phdi hop véi cac co quan lién quan tham muu cho
lanh dao Vén phong soan thao cac gidy mdi 1am viéc theo su chi dao cua tinh, x4.
Phéi horp cap nhat tong hop két qua thyuc hién cac nhiém vu clia cic co quan, don vi
dugc-giao theo y kien ket iuan cta Chu uch, Pho Chu tich UBND x4 tai phién hop
hang thang.
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- Tham muru soan thao cac van ban thudc linh vie bao vé bi mat nha nuée theo
chirc néng, nhiém vu dugc phan cong. '

- Theo dbi, d6n dc va dinh ky hang thang tdng hop bao céo ché d6 théng tin,
bao céo cia cic co quan, don vi theo Quy ché 1am vi€c cua UBND x4 véi 1dnh dao
Vin phong. Chu dong nim théng tin, tinh hinh kinh té - x3 hoi, du luédn x& hoi bao
c4o 1anh dao Vin phong biét, xir ly.

- Thyc hién céc nhi€m vy khéc khi duge lanh dao Vian phong phan cdng, giao
nhiém vuy.

2.4. Huynh Thi Kim Uyén - Chuyén vién

- Tham muu gitp viéc thyc hién nhiém vu cong tac: Cong tac HDND; Cong
tac tham muu téng hop; Néng - 1am - ngu nghi¢p; X4y dung ndng thén méi; Chuong
trinh OCOP; cong téc kiém soét thi tuc hanh chinh, viéc 4p dung Hé théng quan ly
chét lugng theo tiéu chufin TCVN ISO 9001:2015; Quy ché dan chi co s&; Cong tac
dan van chinh quyén; Thi dua khen thudng;

- Phoi hop tham muu, theo dbi, don déc viéc thuc hién cac ¥ kién chi dao, két
luén ctia UBND tinh, Thudng tryc Pang ty, Chu tich va cac Pho Chu tich UBND
x4; cac y kién kién nghi sau gidm sat ctia Thudng truc HDND va céc Ban cia HDND
x&; d6n dbc cac co quan chuyén mén, don vi sy nghiép thuc hién ché do thong tin
bdo cdo dam béo theo Quy ché hoat dong cia HDND x4, Quy ché 1am viéc cua
UBND xa3.

- Tham muu giup vigc cho ianh dao Van phong soan thao du thao cac béo céo
dinh ky thang, quy, nim, bao cdo dot xuit, bao cao gidm sat, bao céo khao sat, théng
bao két luan, vin ban chi dao cia Thudng tryc HDND x4. Tham muu vin ban va
tong hop viée giai quyét cac v kién kién nghi sau gidm sat, khao s4t ciia Thudng truc
HDND x3; ra soét, 6n déc viéc giri cac noi dung, tai liéu phuc vu céc ky hop, 1am
viéc cia HDND va Thudng truc HDND xA.

- Téng hop y kién kién nghi ciia cir tri thudc thAm quyén giai quyét cia UBND
xd, tham muu soan thao du thao c4c vin ban don dbc giai quyét va tdng hop béo cdo
gidi quyét y kién kién nghi cua cir tri, bdo cdo giao ban thon, khu, dép tng su chi dao
cta Thuong tryc HDND x4; tham muu thyc hién quy ché phéi hop gitta UBND x3i
véi Uy ban MTTQ va cac tb chirc chinh tri - x8 hoi x4.

- Theo d&i viéc thuc hién cac vin ban, y kién chi dao, két ludn ctia UBND tinh,
Thuong tryc Pang Gy, Chu tich va cac Phé Chu tich UBND x4. Theo dsi, d6n dbc
va dinh ky hang thang tdng hop bao cdo ché dd thong tin, b4o cdo clia cic co quan,
don vi theo Quy ché 1am viéc ctia UBND x3 véi lanh dao Vin phong.

- Thyc hién céc nhiém vy khéc khi duoc 1&nh dao Vin phong phén céng, giao
nhiém vu.

2.5. Dong chi Dang Vin Suong - Chuyén vién
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- Theo ddi, téng hop, tham muru, & xuét cho Thuorng truc HDND x&, UBND
x4, lanh dao UBND x4 vé linh vuc: T1ep cdng dan - giai quyét don thu, khiéu nai, t
c4o; Kinh té tap thé, Hop tac x4, Y té; DS-KHHGD; LDTBXH- phong chéng té nan
x4 hoi; Tur thién nhén dao - Thuc hién chinh séch an sinh x4 hoi; Cong tic dan toc;
Cong tac ton glao V& sinh an toan thuc phm.

- Mé sb theo dai, ghi chép day do noi dung cong dén trinh bay; tlep nhén, phéan
loai va xu ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh,; tong hop v kién ch1 dao viéc
giai quyet don thu cua 1&nh dao UBND x4 tai céc bu01 giao ban giai quyét don thu
va tiép cong dan dinh ky, 1ap phiéu chuyen dé xuét lanh dao Van phong HDND va
UBND x4 ky chuyén t6i cac co quan, t6 chirc lién quan gii quyét theo chirc ning,
nhiém vu.

- Tham muu tdng horp bio c4o tinh hinh, két qua cong tic tiép cong dén, giai
quyet khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh dé bao cdo dinh ky va dot xuit theo yeu
céu ctia lanh dao Vin phong HDND va UBND x3; Iuu trit hé so tiép cong dan, gidi
quyét khiéu nai, tb céo, kién nghi theo quy dinh.

- Quén ly tai san, cac trang thiét bi tai try sé tiép cong dén ciia x3; dé xuét thanh
toan kinh phi hanh chinh tai b6 phén tiép cong dan theo quy dinh; hang ngay, thuc
hién viéc quét don, vé sinh tru s tiép cong dan cta x.

- Theo ddi cép nhét céc ndi dung lién quan dén V1ec moi hop ciia UBND tinh,
cac s& nganh clia tinh, déng thdi phédi hop véi cac co quan lién quan tham muu cho
lanh dao Vén phong soan thao céc gidy moi 1am viéc theo sy chi dao cua tinh, x3.
Phdi hop cép nhat tong hop két qua thuc hién cac nhiém vu clia céc co quan, don vi
dwgc giao theo ¥ kién két luan cua Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 tai phién hop
hang thang.

- Tham muu soan thio cac van ban thude linh virc bao vé bi mat nha nuéc theo
chirc néing, nhiém vu dugc phan céng;

- Chui d9ng nim thong tin, tinh hinh kinh té-xa hoi, du luédn x4 hoi bao cdo 1anh
dao Vin phong biét, xir Iy.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc khi dugc lanh dao Vin phong phén céng, giao
nhiém vu.

2.6. Ong Huynh Vian Phic - Chuyén vién
- Tham muru gitip viéc thyc hién nhiém vu cong téc: Gido duc dio tao; Van hod
- Théng tin - TDTT; Du lich; Truyen thanh, truyen hinh; Thuong mai - Dich vu;

Quan ly thi trudng va phong, chéng budn 14y, gian lan thuong mai, hang gia, hang
kém chit luong; Quan Iy cho; Doanh nghiép.

- Tham muru, gitp cong viéc cho 1anh dao Vin phong xay dung du théo ‘Chuong
trinh cong tac hang thang, quy, nim cia HDND, UBND x4; tham muu chuén bi cac
diéu kién phuc vu k¥ hop. cudc hop. 1am viée cia HHND, TTRND x4 thudc Iinh vire
phu trach.
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- Tham muru, phéi hop soan thio du thao cic bdo c4o vé tinh hinh kinh té-xa
hoi hang thang, quy, ndm ctia UBND x4, céc bdo céo ddt xut cia UBND x4 trén céc
linh vuc theo su chi dao cua lanh dao Vin phong. Ch tri phdi hop vé6i chuyén vién
theo ddi linh vuirc khac dé téng hop két qua thanh béo céo chung cia UBND x4 va du
théao phuong huong nhiém vu thdi gian tiép theo, trinh 1anh dao Vin phong chinh ly.

- Truc tiép tham muru gitp dong chi Chéanh Van phong tong hop két qua chi
dao, két luan cua dong chi Chii tich, déng chi Phé Chu tich. Phéi hop véi cac dong
chi chuyén vién phu trach gitip viéc cia cic ddng chi Phé Chu tich UBND x8 tham
muru dy thao téng hop két qua chung thuc hién cac két luan, v kién chi dao dinh ky
trong thang ctia 1anh dao UBND xa.

- Tham muru soan théo céc vin ban thudc linh vuc bao vé bi mat nha nude theo
chtrc néng, nhiém vu dugc phin céng; quan ly méy tinh mat.

- Chu ddng nim thong tin, tinh hinh kinh t€ - x& hoi, du ludn x4 h6i bdo cdo
1anh dao Vin phong biét, xir 1y.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc 1dnh dao Vin phong phén cong, giao
nhiém vu.

2.7, Dong chi Nguyen Thi My Linh — Chuyén vién

- Theo dbi, téng hop, tham muu, d& xuét cho Thudng trec HDND x4, UBND

x4, lanh dao UBND x4 vé cong tac vin thu, huu trit. X4y dung ké hoach st dung vt
tu, van phong phdm ctia bd phan Van thu — Luu trit.

- Theo do1 cap nhat cac noi aung lien quan dén viec mo1 hop cua UBND tinh,
céc s& nganh cia tinh, dong thoi ph01 hop véi cac co quan lién quan tham muu cho
l&nh dao Vin phong soan thao céc giay moi lam viée theo sy chi dao cia tinh. Phéi
hop cap nhat tong hop két qua thyre hién céc nhiém vu cta cac co quan, don vi dugc
giao theo y kién két luén cta Chu tich, Pho Chu tich UBND x4 tai phién hop hang
thang; theo d&i, d6n déc cap nhat tién d6 thyuc hién nhiém vu do UBND Tinh, Chu
tich UBND Tinh giao trén hé théng co s& du liéu theo ddi v kién chi dao ctia Tinh .

- Thyc hién nhiém vy luu trit cac cdng vin di, cong vin dén theo quy dinh cla
phap luat hién hanh; luu trit tai lidu mat theo qui dinh; tham muu béo cdo, d& xuét
nhitng ndi dung nhiém vu trong cong téc Vén thu - huu trit khi c6 sy chi dao clia cip
trén hodc yéu ciu thuc tién cong tac.

- Tiép nhén vin ban den (qua d‘uong Buu dién vé hé thong chinh quyén dién ti
cong chikc, cOng vu), vao s theo d&i céng van khi 1anh dao tinh giao cho céac co quan
thuc hién; chuyén phét cong vin t6i Thudng truc HDND, UBND, Chénh Vin phong
va c4c co quan ddm bao dung dia chi, kip thoi; phdi hop kiém soat, déng bi céng vin
dam bao chinh xdc, kip thoi. Theo d6i, quan 1y tai liéu thudc linh vurc bao vé bi mat
nha nudc.

- ThlIC hleﬂ ra snat 'rhe thire lan (‘11(\1 trnrée khi phaf hanh vin hap mae sc an
nhat vin ban di, kiém soét, déng bi van ban dam bao chinh xéc, kip th01 tham muu
thuc hién viéc sao fuc van ban ciia mn trén Chin trach nhifdm nhmmn céc vin han
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trinh thdm dinh dén cac ddng chi 1anh dao Vin phong theo linh vyc; thuc hién chuyén
céc vin ban trinh thAm dinh, c4c vin ban d3 thAm dinh d8 trinh l&nh dao UBND x3
ky.
- Quan ly va st dung con diu, quan Iy con ddu Token cia HDND, UBND,
Vin phong cta Thudng tryc HDND x4, UBND x3 va Vin phong HDND&UBND
x4. Gitip Chanh Vin phong huéng din thyc hién cong téc vin thu tai Vin phong theo
ding cc quy dinh cia Chinh pht va cia UBND tinh Quéng Ngii.
- Chiju trach nhi€ém quan 1y may vi tinh, may photocopy tai bo phan vin thu,
phén phat bdo chi, tai liéu cho 13nh dao.
- Thuc hién nhiém vu in 4n, photo cdc vin ban cta Thuong truc HDND va
UBND, vén ban cuia Vin phong phat hanh... '
- Chuyén vin ban di t6i céc co quan dam bao dtng dia chi, kip thoi; Phdi hop
lwu trit céc tai liéu theo quy dinh.
- Ngoai ra, con thue hién mét s6 nhiém vu hanh chinh khac 1anh dao Vin phong
phan c6ng khi ¢ yéu céu.

2.8. Pong chi Lé Thi My Danh - Chuyén vién

- Truc tiép theo ddi, don dbc, tdng hop, tham muru, gitp viéc truc tlép cho Chu
tich, PCT UBND x& v lanh dao Van phong vé tai chinh — ngan séch, ké hoach va
dAu tu, théng k8.

- Phu trach ké toan don vi. Quan IV hé so dbi véi hop dbng lao ddng; theo dsi
& xuét nang hrong thudng xuyén va trude thoi han cho can bd, cong chire va nguoi
lao ddng trong co quan.

- Tham muu 14p dy to4n va phén khai du toan chi hang thang, quy, nim phuc
vu cho hoat dong cuia HDND va UBND x4, co quan Vén phong. Tham muu cho lanh
dao Van phong trong viéc st dung kinh phi, mua sim tai san va céc trang thiét bi
phuc vu cho hoat déng ctia Thuong truc HDND, UBND x4 va hoat dong chuyén mén
cta Van phong, cac tha tuc déu tu khi ¢6 chu truong cla UBND x4. Thyc hién viéc
chi kinh phi, thanh quyét toan ngudn kinh phi ty chi va khong tu chu theo quy dinh.
Theo d&i hd so, s6 sach, ching tir, quéan 1y ti san, c6 trach nhiém kiém ké tai san
dinh ky theo quy dinh. C6 trach nhiém mot thang méot 14n béo céo tinh hinh sit dung
kinh phi cia don vi cho 1anh dao Vin phong; thanh quyét toan kinh phi ngay sau khi
chu tai khoan duyét chi.

- Tham du cac cudc hop do Chu tich, cac Phé Chu tich UBND x4 chu tri khi c6
lién quan dén linh vuc phu trach; tdng hop, ghi bién ban va du théo thong béo két
luén cac cudc hop thudce linh vye phu trach.

- Theo ddi cép nhat cac ndi dung lién quan dén viéc moi hop cia UBND tinh,
céc s& nganh ciia tinh, ddng thoi ph01 hop véi céc co quan lién quan tham muru cho
lanh dao Vin phong soan ihao cac giay moi iam viéc theo sur chi dao cua tinh. Phoi
hop cép nhét téng hop két qua thire hién cac nhiém vu cta cac co quan, don vi duge



9

giao theo y kién két luan ctia Chi tich, Phé Chii tich UBND tinh tai phién hop hang
thang,.

- Tham muu soan théo céc van ban thudc linh vuc bao vé bi mat nha nude theo
chirc néng, nhiém vu dugc phén cong;

- Chiu trach nhiém toan dién vé linh vuc nhiém vu dugc phén cong theo qui
dinh cta phap luit;

- Chi d9ng ném thong tin, tinh hinh kinh té-x& hoi, du luan x& héi bao c4o lanh
dao Van phong biét, xtr ly.

- Tham muru céac thd tuc niém yét ké khai tai san, thu nhap cén bd, cong chirc
Vién phong thudc di€n phai k€ khai tai san theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc 1anh dao co quan phén cong, giao
nhiém vu.

3. B0 phan lai xe, bdo vé, tap vu
3.1. Lai xe: Ong Nguyén Xuan Vwong

- Thuc hién nhi€m vu dua, dén Chu tich, Phé Cha tich HDND, UBND di céng
tac theo sy phén cong cia lanh dao Vin phong dam bao diing thoi gian, an toan; ¢6
trach nhiém quéan 1y va bao vé xe duge phan c6ng; nghiém chinh chép hanh phép luat
giao thdng dudng bd; xe sau khi dua, dén ldnh dao di cdng tac phai duge vé sinh
sach s&€ va dua vao nha xe; bao quan xe dung quy trinh, khac phuc su ¢b hu hong
hua\.« 0ao Cao 1\11) thoi vai 1auu uau Van puuug dc xin y mcu Cha uou UDBIND x4a sura
chita diing quy dinh; ghi s6 nhat ky hanh trinh, hang thang tdng hop bao céo lanh dao
Vin phong.

- Thyc hién nhiém vu khéc theo yéu cu clia 1anh dao Vin phong.
3.2. Bio vé: Ong Tran Minh Trim

- C6 trach nhiém xay dung ké hoach hang tudn truc bao vé an ninh trat tu co
quan; dam bao truc 12/24 gir va tudn tra ban dém (lich truc bao vé hang tun phai
gtri cho Chu tich UBND x4 va 1anh dao Vian phong trudc 15h00° ngay thir Sau tuan
trude 46 de theo d&i, kiém tra). Riéng ban dém nhén vién bao v€ phai tryc va tun
tra tir 19 gi¢ den 05 gid sang ngay hom sau. Thoi gian mé cbng Tru sé tir 05 gio 00
phiit va dong cdng lic 22 gid 00 phit (trir trudng hop c6 cong viée, su ¢b dot xuat).
Hang ngay, thuc hién vi€c quét don, vé sinh tru s&. Chiu trach nhiém bao quan tai
san, phuong tién lam vi€c cia Van phong; bao quan tai san cua cac don vi trong Tru
s& 1am viéc ca trong va ngoai giér hanh chinh va cc ngay nghi. Truc tiép kiém soét
nguoi ra, vao Tru s& lam vi€c. Lap bién ban, td chirc bao vé hién trurdng khi cé sy
viéc vi pham an ninh trat tu trong khu vyc Try s¢ 1am viéc va bdo céo kip thoi cho
13nh dao Vin phong va céc co quan chirc ning dé xir 1y kip thoi. Thudng xuyén kiém
ira va chiu trach nhiém dam bao di¢n, nude sinh hoat trong gio hanh chinh va ché do
tiét kiém dién, nurde etia cac dom vi trong Try s& 1am viéc khi hét gi¢r 1am viée; néu
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don vi nao vi pham thi tién hanh I4p bién ban va béo co lnh dao Vin phong dé trinh
UBND x3 xtr ly. Theo di, sira chira h¢ théng dién, nudc trong khu vuc Tru s6 1am
viéc. Chju trach nhiém c4 nhan néu dé x&y ra mat tai san trong céc co quan trong thoi
gian dang lam nhiém vu.

- Thyre hién nhiém vu khéc theo yéu cu cuia 1anh dao Vian phong.
3.3. Tap vu: V6 Thi Thanh Diép

- Thuc hién céng téc 1€ tan, don dep cac phong lam viéc clia Thuong truc
HDND, UBND x4 va lanh dao Vian phong.

- Chuén bj Hoi truong, phuc vu nuée udng, bang tén cho cac cudc hop, hoi nghi
cua Thuong truc HDND va UBND x4 va Vin phong. Ph01 hop v6i Chuyén vién dé
chuén bj hoi nghi, cudc hop chu déo. Chiu trach nhiém cét gii, bao quan vit tu, trang
thiét bj tai Hdi trudng, cac phong dugce phan cong don dep.

- Tham gia ph01 hop dbng chi Huynh Vin Phuc trong linh vue: Gido dyc dao
tao; Vin hod - Théng tin - TDTT; Du lich; Truyen thanh, truyén hinh; Thuong mai -
Dich vu; Quéan ly thi trudng va phong, chéng buén l4u, gian lan thuong mai, hang
gia, hang kém chit luvong; Quén ly chg; Doanh nghiép.

- Tham muu phdi hop thuc hién cac nhiém vy: Ho tich, chirng thuc; t1ep cong
dan va giai quyét don thur, khiéu nai, té céo (khi cac ddng chi dugce phén céng nhiém
vu vang ¢6 1y do chinh dang).

4. Ché d9 bao cdo

- Cac b phan thudong xuyén bio cio lanh dao Vin phong vé két qua nhiing
cdng viéc thuc hién, nhimg khé khin, vuéng méc; du kién cac cdng viéce tiép theo;
nhiing nhiém vy khic do Chu tich hodc Phé Chu tich HDND, UBND x4 giao thuc
hién. Ddng thoi, kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac Quyét dinh, Chi thi, c4c vin

ban chi dao ctia Thuong trye HDND, UBND x&; Chti tich HDND x&, Cha tich UBND
x4 d6i véi cac phong, don vi dugc phan cong theo ddi, phu trach.

- Dinh ky hang thang, Chuyén vién phuy trach timg linh vuc phai béo céo tinh
hinh thuc hién nhiém vu cho chuyén vién Huynh Thi Kim Uyén dé tng hop xay
dung béo cao chung cta Vin phong. Thoi gian giri béo cdo dé tdng hop: Béo cao
thang chim nhat ngay 10 hang thang; Bao c4o quy chdm nhét ngay 10 thang cubi
cung cua quy; Béo céo 6 thang cham nhét ngay 10 thang 6; Béo cdo 9 thang chim
nhit ngay 10 thang 9; Bdo c4o nam chim nhat ngay 10 thang 12.

Céac van dé chung, tdng quat, toan thé can bd, cong chitc, vién chirc va ngudi

lao dong Van phong thyc hién dung Quy ché hoat dong cuia Vin phong da duge
UBND x4 ban hanh.

5. Ché @ hop

- Hop 1anh dao Vin phong duoc thuc hién theo tinh chét yéu cu nhiém vu do

nlh VT X sl X E S N Y
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- Hop toan thé can b, cong chtre, vién chirc va nguoi lao dong Van phong hang
théng it nhat 01 14n. Thoi gian hop dugc td chirc vio cubi théng.

Didu 2. Trong qué trinh diéu hanh thyuc hién nhiém vy, Chanh Van phong quyét
dinh viéc diéu chinh, bb sung hodc tam thoi thay thé mét sb linh vuc cong tic do

Chéanh Vin phong va cong chirc, vién chirc ngudi lao dong phu trach, phu hop véi
tinh hinh thyec té.

Piéu 3. Chénh Vin phong va cc c4 nhéan c6 lién quan thufc Vin phong
HDND&UBND x4 chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;

- Thudng tryc HDND x4;

- CT, cac PCT UBND x3;
- Céc Ban HDND x4;

- C4c co quan, doan thé xa;
- Céc thén;

- Luu: VT.




