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QUYET PINH

PANG CONG SAN VIET NAM

Hén Quan, ngay 9 thang [0 ndm 2017

Phén cong nhiém vu lanh dao, chuyén vién
va nhin vién Vin phong Huyén iy Hon Quan

Cin ctt Quyét dinh sé 05-QD/HU ngay 06 thang 11 ndm 2009 cia Huyén
dy Hén Quén vé viée thanh 1ap Van phong Huyén Gy Hén Quén;

Cén ctr Quy dinh sO 985-Qb/HU ngay 1 1/01/2017 cua Huyén iy Hon
Quan vé chirc ning, nhiém vy, to chirc bd may va mdi quan hé cong téc ctia Vin

phong Huyén uy;

Xét tinh hinh thuc té ctia Vin phong Huyén ty,

CHANH VAN PHONG HUYEN UY

QUYET PINH

Piéu 1. So dd td chirc bd may ctia Vin phong Huyén iy nhu sau:
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Piéu 2. Phan cong nhiém vu cho céc déng chi Lanh dao, chuyén vién va
nhén vién Vian phong Huyén tiy Hén Quan nhu sau:

A. LANH PAO VAN PHONG
1. P/c Nguyén Vin Ha - Chanh Vin phong Huyén uy:
- La ngudi dimg déu co quan, chiu trach nhiém truéc Huyén ty, Thuong

truc Huyén ty va trude phép luat ve toan bd hoat dong ctia Vin phong theo chue
ning, nhiém vu va quyén han da dugc quy dinh.

- Chu tri xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach, chuong trinh céng tac
thang, quy, ndm, nhiém ky cua co quan.

- Lam Chu tai khoan, truc tiép quén ly viéc s dung tai chinh, tai san cia
Huyén 1y.

- Truc tiép chi dao cong tac td chirc, can bd va thi dua khen thudng, ky
ludt cda Van phong Huyén uy.

- Xir Iy vin ban dén cta Huyén ty, Van phong Huyén ty; phé duyét van
ban di ctia co quan va céc van ban thira [énh.

- Tham gia Ban Chép hanh Pang b huyén va mét sb Ban chi dao ctia
huyén theo phan cong.

- Phéi hop clp ty chi bd lanh dao, chi dao trién khai cac nhiém vu cong
tac chuyén mon va cac hoat dong ctia cac doan thé trong co quan.

Gitp viéc cho Chanh Vén phong c6 Phé Chanh Vin phong va cac cong
chire, nhan vién.

2. P/c Nguyén Vin Hiu - Phé Chanh Viin phong Huyén ty: Phu trach
B phan Nghién ctru — Téng hop.

- Truc tiép chi dao, quan ly, hudng dan, theo ddi cac cong chirc, nhan vién
thuge T nghién ciru — téng hop (goi tét 13 T6 1) va To van thu, luu trir, CNTT —
Co yéu (goi tit 13 TS 2) thuc hién cac nhiém vu vé cong tac nghién ciu, téng
hop, vin thu, luu trit, cong nghé thong tin - co yéu.

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh hoat déng cua co quan khi duoc iy quyén.

- Chiju trach nhiém truéc Chénh Vin phong v& linh vuc dugc phan céng,
phu trach.

3. P/c Piing Minh Thé - Ph6é Chéanh Vin phong Huyén ty: Phu trach
B§ phén Tai chinh — Quan trj.

- Truec tiép chi dao, quan ly, hudng dan, theo d&i cac cong chirc, nhan vién
phu trich cong tac tai chinh, ké toan, quan tri, phuc vy, 1ai xe va bao vé co quan

- Lanh dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cta co quan khi duge Gy quyeén.

- Chiu trach nhiém trudc Chéanh Vin phong vé linh vyc duge phén cong,
phu trach.
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B. CAC CONG CHU'C, NHAN VIEN
1. B6 phian Nghién ciru - Téng hop
1.T6 1

1.1. P/c V6 Pinh Pong — To trudng
a. Nhiém vu chinh:

- Truc tiép phu trach, theo ddi, tong hop thong tin, nghién cuu, dé xuét cac
vén dé thudc chirc ndng, nhiém vy cia Ban T chtic Huyén ty, Ban Tuyén gido
Huyén uy, Trung tam B6i dudng Chinh tri huyén.

- Truc tlep phu trach theo ddi tinh hinh hoat déng cuia mot s6 Ban chi dao
Huyén ty, gom: Ban Chi dao 94; Ban chi dao Két luan 80; Hoi ddng thi dua
khen thudéng; Ban Bao vé chidm séc sirc khoe can bd huyén; Hoi d6ng Pao tao.

- Tham muu xiy dung va theo doi viéc té chirc thuc hién Chuong trinh
cong tac toan khéa, hang ndm cta Ban Chap hanh Dang b huyén.

- Soan thao mét sb van ban chi dao thuc hién céc chi thi, nghi quyét cua
Pang, c4c vin ban chi dao cta Tinh ty theo linh vuc khi dugce phan cong.

- Tham dinh, thdm tra cdc D& an, van ban cta cac co quan, td chic theo
linh vuc trude khi trinh 1dnh dao Van phong.

- Phéi hop cac Ban dang, co quan lién quan tham muu nodi dung to chirc
cac Hoi nghi ctia Ban Chap hanh Pang by huyén (Ké hoach, chuong trinh, thu
mdi, bai phat biéu; céc vin ban tai liéu thong qua tai Hoi nghi)

- Tham muu xdy dung Ban klem diém tap thé Ban Thuodng vu hang nim
ctia Huyén ty. Phéi hop x4y dung, td chire thuc hién, so két, tong két va sira ddi,
bd sung Quy ché lam viéc cia Huyén ty. Theo doi, don dbc viée thuc hién
Chuong trinh hanh dong thuc hién Nghi quyét Pai hoi XI cia Pang bd huyén.

- Theo d&i hoat ddng cia HDND, UBND huyén dbi v6i cac van dé thude
linh vuc van hoa — xa hoi.

- Theo d&i tinh hinh hoat déng ctia céc Pang bd: Tan Khai, Pong No, Tan
Hiép, An Khuong, Thanh Binh.

- Tham gia soan thao cac két luan hoi nghi Ban Chép hanh, Ban Thuong
vu va Thuong truc Huyén uy; cac van ban chi dao ctia Thuong truc Huyén uy
tra 101 nhitng kién nghi cta cap dudi theo linh vuc dugc phéan cong.

b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Theo ddi, don ddc, huéng dan céc thanh vién trong To 1 thyc hién
nhiém vu dam bdo tién d9, co chat lugng.

- Kip thoi bao céo Lénh dao Van phong vé nhiing tdn tai, han ché, khé khan,
vudng mac trong thue hién nhiém vu cua T 1 va d& xuét bién phap khéc phuc.
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- Tham muu trién khai viéc hoc tap va lam theo tu tudng, dao dirc, phong
cach H6 Chi Minh; céng téc t§ chirc, dao tao, bdi dudng, quy hoach céng chirc cua
CcO quan.

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

1.2. P/c Nguyén Trung Hiéu — T pho

a. Nhiém vu chinh:

- Truc tlep phu trach, theo dai, tong hop thong tin, nghién ciru, dé xuat,
thdm dinh céc van d& thudc linh vuc néi chinh, cong téc kiém tra, gidm sat.

- Truc tlep phu trach theo doi tinh hinh hoat dong cuia mot s6 Ban chi
dao, ctia Huyén ty gdm: Ban chi dao cai cich tu phap; Ban chi dao phat trién
kinh té tap thé, hop tac xa huyén; Ban chi dao cong tac ton gido; cac Poan kiém
tra, gidm sat ciia Huyén uy.

- Tham muu x4y dung céc Bao cdo quy, 06 thang, téng két nam cua
Huyén tiy. Nim tinh hinh trong khéi ndi chinh, bao céo kip thoi Thudng truc
Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén Wy (xdy dung cdc bdo cdo dinh ky thang, quy,
06 thdng, tong két nam va dot xudt lién quan dén linh vuec néi chinh).

- Tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, t6 céo cia céc td chire, ca nhan
guri vé Thuong truc Huyén uy, Vin phong Huyén uy.

- Theo ddi, don dc cac td chuc dang, cac cép uy truc thudc Huyén uy
thuc hién ché dd théng tin, bao cdo theo quy dinh (bdo cdo ngay, bdo cdo néi
chinh).

- Theo d6i hoat dong ctia UBND huyén d6i véi céac van dé thudc linh vuce
kinh té - san xuat, ndi chinh.

- Theo d&i tinh hinh hoat dong clia cac Pang bd: Tan Hung, Thanh An,
Phudc An, Cong an huyén, Quéan su huyén.

- Tham gia soan thao cac két luan hoi nghi Ban Chép hanh, Ban Thudng
vu va Thuong tryc Huyén Qy; cdc van ban chi dao ciia Thuong truc Huyén ty
tra 101 nhitng kién nghi cda cap dudi theo linh vue duge phan cong.

b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Tham muu thuc hién cong tac ké khai, minh bach tai san; quan ly, cap
nhét ho so cua can bg, cong chirc, nhan vién co quan.

- Tham muu xay dung Bao céo ndi chinh quy, 06 thang, tong két nam cua
Van phong Huyén ay.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Lanh dao Van phong giao.
1.3. P/c Nguyén Cao Tri— Thanh vién

a. Nhiém vu chinh:
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- Truc tiép phu trach, theo di, tong hop théng tin, nghién ciry, d& xuét cac
véan dé thudc chirc ‘néng, nhiém vu cia Ban Dan van Huyén uy, hoat dong cua
Uy ban Mit tran T qubc Viét Nam va cac doan thé chinh tri - x& hoi huyén.

- Truc tiép phu trach theo doi tinh hinh hoat dong clia mot sd Ban chi dao
gorn Ban Chi dao van dong quin ching lién nganh; Ban chi dao mdi c4 nhan
gan v&i mot dia chi nhdn dao; Ban chi dao thyc hién Quy ché dan chi & co so.

- Tham muu xay dung bdo cdo thang cua Huyén uy. Theo dbi, dén doc
céc td chirc dang, cac cap uy truc thudc Huyén uy thuc hién ché d6 thong tin,
bao cédo theo quy dinh.

- Tham gia xy dung cac bao cao so két, tong két cong tac Vin phong
Huyén uy, chuong trinh, ké hoach Véan phong Huyén uy.

- Theo ddi tinh hinh hoat ddng cta cidc Pang bg: Minh Tam, Tan Quan,
Téan Lgi, An Pht, Minh Dtrc.

- Tham gia soan thao c4c két luan hoi nghi Ban Chép hanh, Ban Thudng

vu va Thuong truc Huyen Uy; cac véan ban chi dao cta Thuong truc Huyén uy
tra 1od nhimg kién nghi ctia cap dudi theo linh vuc duge phén cong.

b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Tham muu trién khai thuc hién QCDC cua Vin phong Huyén uy.

- Phuy tréch c6ng tac thi quy nguodn kinh phi cia Huyén ty, Van phong
Huyén uy.

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

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

2.To2

2.1. P/c Lé Thi Ngoc Quyén — T6 truéng

a. Nhiém vu chinh:

- Nghién ctru, tham muu, d& xuét tr1en khai thuc hién cac chu truong, van
ban chi dao, quy dinh, huong dan cla cAp c6 thdm quyén vé cong tac van thu.

Tham muu viéc huéng dan, kiém tra vé cong tac vin thu clia cac co quan, don vi
truc thugc Huyén uy.

- Truc tiép thuc hién nghiép vu vé cong tac van thu cia Huyén uy, Van
phong Huyén ty. Chiu trach nhiém quan ly con d4u ctia Huyén ty, Vin phong
va Chi bd Vian phong Huyén uy.

- Tiép nhén, phat hanh va quéan ly cac tai liéu, van ban dén va di cia
Huyén ty, Van phong Huyén uy: Tiép nhan vin ban dén déng dau, scan luu
nhap vao hé thong mang Lotus Note va chuyén Léanh dao Vian phong xu ly.

- Tham muu cac bao céo dinh ky, chuyén dé ctia Huyén uy, Van phong vé
cong tac van thu.
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- Thue hién mét s nhiém vu khac khi Lanh dao Vin phong giao.
b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Theo d&i, don dbc, hudng din céc thanh vién trong T6 2 thuc hién
nhiém vu dam bao tién dg, co chat luong.

- Kip thoi bao cdo Lanh dao Vin phong vé nhiing tdn tai, han ché, khé khin,
vudng mac trong thuc hién nhiém vu cua T6 2 va dé xuat bién phap khéc phuc.

2.2. P/c Nguyén Thi Nga — Thanh vién
a. Nhiém vu chinh:

- Nghién ctru, tham muu, dé xut trlen khai thuc hién cac chu truong, vén
ban chi dao, quy dinh, hudng dan cua cdp co thAm quyén vé cong tac luu trit.
Tham muu viéc huong dan, kiém tra vé cong tac luu trir cia cac co quan, don vi
truc thuoc Huyén ty.

- Thu thap, quan ly, luu trir tai liéu cua Huyén uy, cac Ban Dang Huyén
uy, cac Dang iy co s¢ va cac doan thé chinh tri - x& hoi da hét thoi han luu trit
tam thoi & cdc co quan theo hudng dan ctia Vin phong Tinh ty. Thyc hién viéc
khai thac tai liéu tai kho luu trit; chinh ly va nhap liéu vao may vi tinh.

- Hang nam tham muu x4y dung Ké hoach thuc hién cong tac luu trit cia
Huyén uy.

- Tham muu cac bdo céo dinh ky, chuyén d& ctia Huyén ty, Vin phong vé
cong tac luu tri.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khéc khi Lanh dao Vin phong giao.
b. Nhiém vu kiém nhi¢m:

- H6 tro thuc hién nghi€p vu cdng tac van thu ctia Huyén uy, Véan phong
Huyén uy trong thoi gian dong chi phu trach van thu di hoc.

- Thyc hién mét sé nhiém vu khac khi Lanh dao Vin phong giao.

2.3. P/c Pang Van Chinh — Thanh vién

a. Nhiém vu chinh:

- Nghién ctru, tham muu, dé xuit trién khai thue hién céc chu truong, van
ban chi dao, quy dinh, hudng dan cia cap c6 tham quyén vé linh vuc cong nghé
thong tin, co yéu.

- Huéng dan, kiém tra, phdi hop bdi dudng nghiép vu CNTT cho can bg,
cong churc cap Gy co sd va cac co quan dang truc thudc Huyen ty.

- Quan tri mang ndi bg; mang internet dién rong cua Huyén uy; dam bao
van hanh théng sudt.

- Phéi hop chuén bi céc cude hop, hoi nghi truc tuyén cua Huyén ty.

- Tham muu céng tac quan tri va van hanh Trang théng tin dién t
(website) cua Dang bd huyén.
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- Tham muu Huyén 1y, Van phong Huyén uy cong tac ung dung CNTT,
nhat 14 trong viéc xtr 1y van ban qua hé théng mang Lotus note.

- Péi chiéu, sao luu dir liéu hang tudn va dot xuét khi co yéu cau.
- Thuc hién cac nhiém vu theo Luét Co yéu.

- Xay dung cac bao cdo dinh ky, bdo cdo chuyén dé ctia Huyén ty, Vin
phong Huyén uy vé linh vuc cong nghé thdng tin, co yéu.

b. Nhiém vu kiém nhiém:
- Phu trach céng tac thu Dang phi, ké toan Chi bd Vin phong Huyén ty.

- Phéi hop trong cong tac quan tri, tiép khéch, chuén bi cac cudc hop cuia
Huyén uy, Vén phong Huyén uy.

- Phy trach cong tac chp phat tai lidu cho cac don vi truc thudc; thuc hién
guri lich 1am viéc hang tuan qua mang nodi bd cho cac Pang ty xa.

I1. B6 phan Tai chinh — Quan tri
1. P/c Huynh Mai Thanh Thiiy — Ké tosn
a. Nhiém vu chinh:

- Phu trach c6ng tac ké toan ctia Huyén ty, Van phong Huyén ty, Cong
doan Van phong Huyén tuy.

- Nghién ctru cac van ban ctia Trung uong, cua Tinh vé tai chinh, tham
muu dé xuat kip thoi cho Huyén ty va Van phong Huyén uy.

- Tham muu quan ly, mua sam, k1em tra, stra chita cac tai san, trang thiét
bi phuc vu cong tac Huyén uy; viéc mua sém, cp phét vin phong phdm, xang
XE,n o

- Tham muu vé céng tac thu — chi tai chinh Pang; cac dé 4n, bao céo tai
chinh Pang theo dinh ky tuan, thdng, quy, nim cta Huyén uy va Van phong
Huyén uy.

- Hudng dan, klem tra, phdi hop bdi dudng nghiép vu tai chinh dang cho
can bd, cong chirc clp 1y co s& va cic co quan Péng truc thuoc Huyén uy.

- Thim dinh béo céo quyét toan clia cdc Ban Déang.

- Theo d&i nang luong, céc loai phu cép, viéc cép kinh phi cho c4c Ban.

b. Nhiém vu kiém nhiém:

- Theo dbi, dén dbc, hudng dan céc thanh vién trong Bo phan Tai chinh —
Quan tri thuc hién nhiém vy dam bao kip thoi, co chét lugng.

- Kip thoi bao cdo Lanh dao Van phong vé nhing tdn han, han ché, khé
khan, vuéng mic trong thue hién nhiém vu va d& xuét bién phap khic phuc.

2. P/c Tran Thi Kim Nhung — Phuc vu
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- Thue hién tbt cong tac vé sinh CO quan va cac phong lam viéc cua Lanh
dao dugc phén cong; bao dam nudc udng phuc vy trong cdng vu va cudc hop
cia Huyén ty, Van phong Huyén uy.

- P& xuit kip thoi viéc mua sim Ccéc trang thiét bi phuc vu nhiém vu duoc
giao.

- Quan ly chia khoa clia cac phong ma Lanh dao Vian phong Huyén uy
giao don dep V€ sinh.

- Cén cir lich lam viéc hang tudn cua Huyen ty dé tién hanh lam vé sinh,

chuan bi céc diéu kién hau cin phuc vu tét céc cude hop thudng xuyén hodc dot
xudt clia Huyén tuy.

3. D/c Cao Thi Lé Thi— Phuc vu

a. Nhiém vu chinh:

- Phuc vu com trua cho CBCC cua Van phong Huyén uy va cdc Ban xay
dung Déng.

- Phuc vu céac bita dn cho BCH, BTV va khéch khi co6 chi dao cia Lanh
dao Van phong.

- Quan ly co so vat chét, tai san cla nha an, gitr gin vé sinh khu nha én,
dam bao quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham.

b. Nhiém vu kiém nhiém:

Thuc hién tét c@ng tac \{é sinl} Cac ph(‘?ng ngu va khu vuc Nha khach
Huyén ty; bao dam diéu kién can thiét khac dé phuc vu khi c¢6 khach dén nghi
ngoi.

4. P/c Nguyén Hoang Gia — Phuc vu:

- Quan 1y co s& vt chét, tai san cia Nha khach Huyén ty;

- Thuc hién tbt cdng tac vé siqh cac phong ngu va khu vuc Nha khach
Huyén ty; bao dam diéu kién can thiét khac dé phuc vu khi c¢6 khach dén nghi
ngoi.

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

- Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh xe co quan; dim bao dua - rudc
Lanh dao dung thoi gian quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khic do Thuong tryc Huyén Uy va Lénh dao
Van phong Huyén iy giao.

- Kip thoi bao cdo Léanh dao Vén phong vé nhitng su cd, khé khin trong
thyc hién nhiém vu va dé xuét bién phép khic phuc.

6. P/c Tran Vin Tuin, d/c Nguyén Ping Trung — Bio vé: Chiu trach
nhiém chinh bao vé€ tru s& va khuén vién Huyén dy; quan ly dién, nudc cua
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Huyén uy; phéi hop véi cac ddng chi trong cdng tac phuc vu Thuong truc
Huyén uy.

7. Plc chién s§ bao vé muc tidu: phu trich bao vé cong co quan Huyén ty.

Pidu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Vin phong Huyén uy lam viéc theo ché do thu truéng, cép dudi
phai tudn thd su chi dao, didu hanh cia cap trén; dong thoi phat huy dan chuy,

néu cao tinh thin trach nhiém, chi dong phdi hop, doan két, ky cuong va thong
nhét trong thuc thi cong vu.

2. Giai quyét cong viéc ding tham quyen va pham vi trach nhiém, clp
trén khong lam thay cong viéc ctia cAp dudi. Mdi viéc chi mdt ngudi phu trach
va truc tiép chiu trach nhiém trude 1anh dao Vén phong phu trach.

3. Tuén thu trinh ty, thi tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo ding
quy dinh, chuong trinh, ké hoach cong tac da d8 ra; khong ngimg thuc hién cai
cach hanh chinh, ng dung cong nghé thong tin phuc vu cho cong tac diéu hanh,
hoat d6ng nghiép vu nhung bao dam tinh an toan, bao mat.

4. Bao dam su phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong
viéc va trong hoat dong xdy dung co quan theo chirc ning nhiém vu, quyén
han dugc giao.

Pidu 4. Cac dong chi Lanh dao Vin phong Huyén uy, chuyén vién va
nhan vién thugc B phan nghién ciru — tdbng hop, tai chinh — quan tri can ci
Quyet dinh nay lap danh muc hd so cong viéc do minh phu trach.

~ Diéu 5. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 199-QD/VPHU ngay 02/01/2017 ctia Van phong Huyén uy./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Thudng truc Huyén uy (b/c);
- Céc co quan thudc Huyén y;
- Céc d/c c6 tén trong Pidu 2;

- Dang website Huyén ty;
- Luwu VPHU.

guyén Vin Ha




