HUYEN UY HON QUAN PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG Hén Quan, ngay 7 thang A_nam 2017

*

sé/A %9.-Qb/VPHU

QUYET PINH
Phan cong nhiém vu lanh dao, chuyén vién
va nhan vién Vin phong Huyén iy Hén Quin

Céin ctr Quyét dinh s6 05-QD/HU ngay 06 thang 11 nam 2009 ctia Huyén
iy Hon Quan veé viéc thanh 1ap Vian phong Huyén tty Hon Quan;

Cén ctr Quy dinh s6 985-Qb/HU ngay 11/01/2017 cua Huyén ty Hon
Quén vé chirc ning, nhiém vy, t6 chiic bd mdy va moi quan hé cong tac ciia Van
phong Huyén uy;

Xét tinh hinh thuc té ctia Vin phong Huyén uy,

CHANH VAN PHONG HUYEN UY
QUYET PINH

Pidu 1. So db td chirc bd may ciia Van phong Huyén ty nhu sau:

Chanh Vin phong Huyén uy
Phu trach chung

v v
Phé Chanh Van phong | . 5 Pho6 Chanh Vin phong
Phu trach B phan Nghién |¢--------=-----1 Phu trach Bo phén Tai
ctru — Tong hop chinh — Quan tri
I
v . w
T6 To - Ké toan
AL A Vin thu — Luu trir | <---
N —Tong hgp K- : - Ph
ghién ciu—1ong hoP 19 _ cgyéu—CNTT [ s
- Lai xe
(T 1) (T6 2) - Bao vé
Ghi chi:

— : Méi quan hé thu trudng (chp trén — cép du6i)
---% : Mbi quan hé phoi hop, trao doi thong tin )
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Piéu 2. Phan céng nhiém vu cho céc dong chi Lanh dao, chuyén vién va
nhan vién Van phong Huyén tuy Hén Quan nhu sau:

A.LANH PAO VAN PHONG

1. P/c Nguyén Vin Ha - Chanh Vin phong Huyén iy:

La nguoi ding dau co quan, chiu trach nhiém trudc Huyén ty, Thuong truc
Huyén uy va trudc phap luat vé toan bd hoat dong ctua Van phong theo chirc
ning, nhiém vu va quyén han dd duge quy dinh; chi tai khoan co quan; gitup
viéc cho Chanh Vin phong ¢6 Pho Chanh Van phong va cdc cong chirc, nhan
vién. Truc tiép chi dao cong tac thi dua — khen thudng cia co quan.

2. Ple Nguyen Vin Héu - Phé Chanh Vin phong Huyén iy: Phu trach
B¢ phén Nghlen ctru — Tong hop.

- Truc tiép chi dao, ‘quan ly, huéng dan, theo ddi cac cong chirc, nhin vién
thude TH nghién ctru — téng hop (goi tt 1a T6 1) va Té van thu, luu trit, co yeu
CNTT (goi tit 1a To 2) thuc hién cac nhiém vu vé cong tac nghién cim, tong
hop, van thu, luu trit, co yéu, cong nghé thong tin.

- Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé linh vuc duge phan cong,
phu trach.

3. P/c Piing Minh Thé - Phé Chénh Vin phong Huyén iy: Phy trach Bo
phan Tai chinh — Quan tri.

- Truc tiép chi dao, quan 1y, hudng dén, theo ddi cac cong chirc, nhan vién
phu trach cong tac tai chinh, ke toan, quan tri, phuc vu va bao vé co quan.

- Chiju trach nhiém trudc Chanh Van phong vé linh vuc dugc phén cong,
phu trach.

B. CAC CONG CHUC, NHAN VIEN

1. B) phén Nghién ciru - Tong hop

1.T6 1

1.1. P/c Vo Pinh Pong — Té truéng

a. Nhiém vu chinh:

- Truc tiép phu trach, theo ddi, tong hop thong tin, nghién ctru, dé xuat cac
véan dé thudc chirc nang, nhiém vu ctia Ban T4 chirc Huyén iy, Ban Tuyén giéo
Huyén ty, Trung tdm Boi dudng Chinh trj huyén.

- Truc tiép phu trach theo dai tinh hinh hoat dong ctia mét s6 Ban chi dao
Huyén uy, gém: Ban Chi dao 94; Ban chi dao Két luan 80; Hoi déng thi dua
khen thudng; Ban Bao vé cham séc suc khoe can b huyén; Hoi déng Dao tao.

- Tham muu xay dung va theo ddi viéc t6 chic thuc hién Chuong trinh
cong tac toan khoa, hang nam cua Ban Chép hanh Pang bd huyen Tham muu
xdy dung Ban kiém diém tap thé Ban Thudng vu hang nim cia Huyen uy. Theo
doi, tham muu béo cdo danh gid tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc cia Ban
Chép hanh Péang bd huyén hang ndm va nhiém ky. Theo déi, don dbc vide thuce

hién Chuong trinh hanh dong thuc hién Nghi quyet DPai hoi XI cua Pang bo
huyén.
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- Cho ui chuin bi ndi dung cdc HQ1 nghi cua Ban Chép hanh Pang bd
huyén.

- Theo di hoat dong cia HDND, UBND huyén dbi véi cac van dé thudc
Iinh vuc van héa — x4 hoi.

- Theo doi tinh hinh hoat dong ctua cac Pang bd: Tan Khai, Déng No, Tén
Hiép, An Khuong, Thanh Binh.

- Du va ghi bién ban cic cudc hop dbi véi cac ndi dung thude linh vuc
duoc phan cong phu trach (khi Lanh dao yéu cau).

b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Theo ddi, don dbc, huong dan cac thanh vién trong T 1 thuc hién nhiém
vu dam bao tién do, cd chat lugng.

- Kip thoi bao céo Lanh dao Van phong vé nhing ton han, han ché, kho khan,
vidng mac trong thuc hién nhiém vu ctia T6 1 va dé xuat bién phap khéc phuc.

- Tham muu trién khai viéc hoc tap va lgm theo tu tuong, dao duc, phong
cach Ho Chi Minh; cong tac t6 chte, dao tao, b6 dudng, quy hoach ctia co quan.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi Lanh dao Vin phong giao.

1.2. /e Nguyén Trung Hiéu — T6 phé

a. Nhiém vu chinh:

- Truc tlep phy trach, theo dol, tong hop thong tin, nghién cau, dé xudt,
thAm dinh cdc van dé thudc linh vuc ndi chinh, cong tc kiém tra, EI,ldm sat.

- Truc tiép phu trach theo ddi tinh hinh hoat dong cla mot sb Ban chi dao,
ctia Huyén uy gom: Ban chi dao cai cach tu phap; Ban chi dao kinh té tap thé,
Ban chi dao cong tac ton gido; cac Doan kiém tra, gidm sat cia Huyén uy.

- Tham muu x4y dung cic Bao cao quy, 06 thang, tong két nam cua Huyén
uy: Bao cao ndi chinh thang, quy, 06 thang, tong két nam cia Huyén ty. Theo
dai viéc chip hanh ché do bao cao quy, 06 thang, nam cia cac don vi.

- Theo ddi hoat dong ciia UBND huyén ddi véi cc van dé thudc linh vuc
kinh té - san xuét, ndi chinh.

- Theo ddi tinh hinh hoat dong clGa cac Pang bo: Tan Hung, Thanh An,
Phude An, Cong an huyén, Quén su huyén.

- Du va ghi bién ban cac cudc hop dbi voi cac nodi dung thude linh vuc
duoc phan cong phu trach (khi Lanh dao yéu cau).

b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Tham muu thuc hién cong tac ké khai, minh bach tai san; quan ly, cap
nhat ho so ctia can bd, cdng chire, nhén vién co quan.

- Tham muu cong tac tiép cong dan, xtr 1y don thu khiéu nai, tb cdo cia cac
td chiic, ¢4 nhan gii vé Thuong truc Huyén iy, Van phong Huyén ty.

- Tham muu x4y dung Béo cdo ndi chinh quy, 06 thang, téng két nam cia
Van phong Huyén uy.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong giao.
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1.3. D/c Nguyén Cao Tri— Thanh vién
a. Nhiém vu chinh:

- Truc tiép phu trach, theo ddi, tbng hop thong tin, nghlen cilru, dé xudt cac
van dé thude chirc ‘nang, nhiém vu cia Ban Dan véin Huyén uy, hoat dong cua
Uy ban Mit tran T6 quoc Viét Nam va céc doan thé chinh tri - x4 hdi huyén.

- Truc tiép phu trach theo déi tinh hinh hoat dong ctia mot 50 Ban chi dao
gom Ban Chi dao vin ddng quan ching lién nganh; Ban chi dao mdi ca nhan
gin v4i mot dia chi nhin dao; Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chi & co so.

- Tham muu xay dung bao cdo thang cua Huyén Uy va theo ddi viéc chép
hanh ché d6 bao cao cuia cac don vi.

- Tham muu cac bdo cdo dinh ky ciia Van phong Huyén uy.

- Tham muu x4y dung va theo ddi vigc td chirc thuc hién Chuong trinh
cong tac nam cua Van phong Huyén uy.

- Theo dbi tinh hinh hoat dong cia cac Pang bd: Minh Tam, Tan Quan,
Tén Loi, An Pha, Minh Dtec.

- Du va ghi bién ban cac cudc hop doi ‘vc'vi cac ndi dung thudc linh vuce
dugc phéan cong phu trach (khi Lanh dao yéu cau).

b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Tham muu trién khai thue hién QCDC cla Vin phong Huyén 0y.

- Phu trach cong tac thu quy co quan.

- Phu trach cong tac thi dua — khen thudng; tham muu chuar bi noi dung va
ghi bién ban cac cudc hop ctia co quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong giao.

2.T62

2.1. P/c Lé Thi Ngoc Quyén — To trudng

a. Nhiém vu chinh:

- Nghién ctru, tham muru, dNé Xuét tr’ién khaia thure hi\én qétc chu truvong, vian
ban chi dao, quy dinh, hudng dan cta cap ¢ tham quyén v€ cong tac van thu.
Tham muu viée hudng dan, kiém tra vé cdng tac van thu ctia cac co quan, don vi
truc thudoc Huyén uy.

- Truc tiép thuc hién nghiép vu vé cong tac vin thu ciia Huyén ty, Van
phong Huyén ty. Chiu trach nhiém quan ly con dau ctia Huyén 1y, Van phong
va Chi bd Van phong Huyén uy.

- Hang ngay kiém tra cong van cac don vi gLrl dén Huyén 0y qua hé thong

duong truyén lotus note: U'ip thoi chuyé: finh dao Vin phong xu Iy theo quy
dinh.

- Tham muu cic béo céo dinh ky, chuyén dé ctia Huyén ly, Vin phong vé
cOng tac van thu.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac khi Lanh dao Vian phong giao.

b. Nhiém vu kiém nhiém:
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- Theo doi, don déc, hudng dan céc thanh vién trong T6 2 thuc hién nhi¢m
vu dam bao tién do, ¢o chat lugng,.

- Kip thdi béo cdo Lanh dao Vin phong vé nhimg 1on han, han ché, kh6 khin,
vuéng mic trong thue hién nhiém vu cita To 2 va dé xuat bién phap khic phuc.

2.2. P/c Nguyén Thi Nga — Thanh vién

a. Nhiém vu chinh:

- Nghién ctru, tham muu, dé xuat trlen khai thuc hién cac chu truong, vin
ban chi dao, quy dinh, huong dan cua cip ¢ thdm quyén vé cong tac luu trix.
Tham muu viéc hudng dén, kiém tra vé cong tac luu trit clia cac co quan, don vi
trirc thuoe Huyén uy.

- True tiép thuc hién nghiép vu vé cong tic luu trir cia Huyén dy, Vin
phong Huyén uy.

- Hang nadm tham muu xay dung Ké hoach thuc hién cong tac luu trit clia
Huyén uy.

- Tham muu cac bdo cdo dink ky, chuyén dé cta Huyén Uy, Van phong vé
cOng tac luu tri.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc khi Lanh dao Vian phong giao.

b. Nhiém vu kiém nhi¢m:

- H6 tro thuc hién nghigép vu cong tac van thu ctia Huyén uy, Véan phong
Huyén Uy trong thoi g,lan d6ng chi phu trach van thu di hoc.

- Thuc hién mat $6 nhiém vu khac khi Lanh dao Vian phong giao.

2.3. P/c Ping Vian Chinh — Thanh vién

a. Nhiém vu chinh:

Nghién ctru, tham muu, dé xuat tnen khai thuc hién cac chu truong, van
ban chi dao, quy dinh, huéng dan cia chp c6 tham quyén vé linh vuc cong nghé
thong tin.

b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Phu trach cong tac thu Dang phi, ké toan Chi bo Van phong Huyén uy.

- Phéi hop trong cdng tac quan tri, tiép khach, chuan bi cac cude hop cua
Huyén ty, Van phong Huyén uy.

- Phéi hop véi céac dong chi trong cong tac phuc vu Thuong truc Huyén ny.

2.4. P/c H6 Hai Nam — Thanh vién

a. Nhiém vu chinh:

- Tham muu céng tac quan tri va vén hanh Trang thong tin dién ta
(website) cua Dang bd huyén.

- Tham muu Huyén uy, Van phong Huyén dy cong tac ung dung CNTT,

nhét latrong viéc xtr Iy van ban qua hé théng mang Lotus note; huéng dén, kiém
tra vé cong tac cong nghé thong tin ciia cic co quan truc thu6c Huyén uy.

- Thuc hién nghiép vu cdng tac quan tri mang cia Huyén uy.
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- Xay dung cic bdo céo dinh ky, bdo cdo chuyén d& vé linh vuc cong nghé
thong tin.

b. Nhiém vu kiém nhiém'

- Phu trach cong tac cAp phat tai liéu cho cac don vi truc thudc; thyc hién
ot lich lam viéc hang tudn qua mang ndi bd cho cac Pang ny x4.

- Phéi hop trong cong tac quan tri, tlep khach, chuén bi cac cudc hop cia
Huyén 1y, Van phong Huyén uy.

- Phéi hop vdi cac dong chi trong cong tac phuc vu Thudng truc Huyén ty.

I1. By phan Tai chinh — Quan tri

1. P/c Huynh Mai Thanh Thity — Ké toin

a. Nhiém vu chinh:

- Phu trach cong tac ké toan cia Huyén Gy, Vin phong Huyén ay, Cong
doan Van phong Huyén uy.

- Tham muu quan ly, mua sam, kiém tra, sira chita cac tai san, trang thiét bi
phuc vu cong tac Huyén uy.

- Theo ddi kip thoi, bao céo dinh ky st dung kinh phi Dang hang thang,
quy, 06 thang, nam.

- Tham muu vé cong tac thu — chi tai chinh Pang ctia Huyén y.

- Theo d&i viéc mua sam, cap phat vin phong phém; xing xe; ché do bao
cao tai chinh Dang theo dinh ky tuan, thang, quy, nam cua Huyén uy va Vian
phong Huyén uy.

- NOhlen clru cac van ban cua Trung wong, cua Tinh vé tai chinh, tham
muu dé xuét kip thoi cho Huyén ty va Vin phong Huyén dy.

b. Nkiém vu kiém nhiém:

- Theo ddi, dén dbc, hudng dan cac thanh vién trong Bo phén Tai chinh —
Quan tri thuc hién nhiém vu dam bao kip thoi, cé chat lu'(mg

- Kip thot bao cao Lanh dao Vin phong vé nhing ton han, han ché, kho
khin, vudng mic trong thuc hién nhiém vu va dé xuét bién phép khic phuc.

2. B/c Tran Thi Kim Nhung — Phuc vu

- Thuc hién tdt cong tac vé€ sinh co quan va cic phong lam viéc cia Bi thur,
Pho Bi thu Thuong truc, Chanh Vén phong, Phé Chanh Vin phong; khu lam
viéc cua co quan; bao ddm nudc udng phuc vu trong cong vu va cude hop coa
Huyén 0y, Van phong Huyén uy.

- Pé xuit kip thoi viéc mua sém cac trang thiét bi phuc vu nhiém vu duoc glao.

- Quan ly mot chia khoa cta cac phong ma Van phong Huyén uy giao don
dep vé sinh.

- Can cu lich lam viéc hang tudn ctia Huyén uy dé tién hanh lam vé sinh,

chuan bi cac diéu kién héu cin phuc vu tét cac cude hop thudng xuyén hodc dot
xuit cha Huyén uy.

3. D/e Cao Thi Lé Thi — Phuc vu



a. Nhiém vu chinh:

- Phuc vu bita trua cho CBCC cuia Van phong Huyén uy va cac Ban xay
dung Dang.

- Phuc vu céc bita com cho BCH, BTV khi ¢6 chi dao ctia Lanh dao Van phong.

- Khi co quan c6 khach ddt xuét phai dam bao phuc vu tt.

- Quan ly co so vt chét, tai san clia nha &n ma Van phong Huyén uy giao,
gift gin vé sinh khu nha an, dam bao quy dinh vé an toan thuc phém.

- Thuc hién tét cong tac vé sinh khu vuc nha bép, cac phong an dé tiép
khach, ¢6 trach nhiém quan 1y chia khoa bép an, phong an Vip.

b. Nhiém vu kiém nhié¢m:

Thue hién‘t(;)t cong tac vé sinh cac phong n g va khu vue Nha khach Huyén
(ty; bao dam diéu kién can thiét khac dé phuc vu khi ¢6 khach dén nghi ngoi.

4. P/c Lé Thanh Hai, d/c Hoang Son, d/c Trin Manh Ha — Lai xe

- Chiu trach nhiém quan ly, didu hanh xe co quan; dam bao dua - rudc
Lanh dao ding thoi gian quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc Huyén ty va Lanh dao Van
phong Huyén uy giao.

- Kip thoi bao céo\Lén}l dao Vian phong vé nhitng su ¢, kho khan trong
thuc hién nhiém vu va dé xuat bién phap khac phuc.

5. P/c Trin Van Tuin, d/c Nguyén Piang Trung — Bao vé: Chiu trach
nhiém chinh bao vé tru s& va khuén vién Huyén Gy; quan ly dién, nudc cua
Huyén uy; phéi hop vé1 cac ddng chi trong cong tac phuc vu Thuong truc
Huyén uy.

6. P/c chién s¥ bao vé muc tiéu: phu tréach bao vé cong co quan Huyén dy.

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Van phong Huyén uy lam viéc theo ché dd thu truong, cap dudi
phai tudn tha sy chi dao, didu hanh cua cap trén; dong thoi phat huy dan chu,
néu cao tinh than trach nhiém. chu dong phbi hop, doan két, ky cuong va thong
nhét trong thuc thi cong vu.

2. Giai quyét cong viéc dung tham quyén va pham vi trach nhiém, chp trén
khéng lam thay cong viéc cua chp dudi. Mbi viéc chi mot nguoi phy trach va
truc tiép chiu trach nhiém trude 1anh dao Vin phong phu trach.

3. Tuén tha trinh tu, tha tuc va thoi gian gial quyét cong viéc theo dang quy
dinh, chuong trinh, ké hoach cong tac da d& ra: khong ngimng thuc hién cai cach
hanh chinh, tmg dung cong ngh¢ thong tin phuc vu cho cdng tac diéu hanh, hoat
dong nghiép vu nhung bao dam tinh an toan, bdo mat.

4. Bao dam su phéi hop cong tac, trao ddi thong tin trong gial quyét cong
viéc va trong hoat dong xay dung co quan theo chirc nang nhiém vy, quyén
han dugc giao.
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Pidu 4. Céc ddng chi Lanh dao Vin phong Huyén ty, chuyén vién va nhan
vién thudc B phén nghién ciru — tdng hop, tai chinh — quén tri can cir Quyét
dinh nay 1ap danh muc hd so coéng viéc do minh phu trach.

Piéu 5. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
123-QB/VPHU ngay 13/4/2016 cua Van phong Huyén uy./.

Noi nhén:

- Thuomg truc Huyén ty (b/c);
- Cac co quan thugc Huyén uy;
- Céc d/c c6 tén trong Diéu 2;
- Dang website Huyén 1y;

- Luu VPHU.

Nguyen Vian Ha



