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VAN PHONG Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 95 /QDB-VP Van Ninh, ngay 49 thing Z ndm 2018
QUYET PINH

Vé viéc phéan cong nhiém vu linh dao Vin phong, can bd, cong chire
va nguoi lao dong thudoc Van phong HDND va UBND huyén Van Ninh

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN VAN NINH

Cin ctr Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cta Chinh phi quy
dinh t6 chitc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhéan dan huyén, quén, thi
x4, thanh phé thudc tinh;

Cén ct Quyet dinh s6 780/QD-UBND ngay 28/3/2008 ctia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc sip xép cac co quan chuyén mén thudéc UBND céc huyén,
thi x4, thanh phé thudc tinh;

Cin ot Quyét dinh o 1132/QD-UBND ngay 24/4/2017 ctia UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh Ban huéng din vé& chic ning, nhiém vu, quyén han cta
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan cc huyén, thi x4, thanh phd;

Cin ct Quyét dinh sé 450/QD-UBND ngay 12/5/2017 ctia Uy ban nhén
dan huyén Van Ninh vé viéc ban hanh quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu tb chiic cia Van phong HDND va UBND huyén Van Ninh;

Can ctr Quyét dinh sb 2046/QD-UBND ngay 30/11/2017 ctia UBND
huyén Van Ninh vé viée chuyén giao chuc nang, nhiém vu Kiém soét thu tuc
hanh chinh tir Phong Tu phép sang Van phong HPDND va UBND huyén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Béng phan cong nhiém vu
lanh dao Vén phong, can bd, cong chiic va nguoi lao déng thudc co quan Van
phong HDND va UBND huyén Van Ninh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh s6 45/QD-VP ngay 16/3/2015, Quyét dinh s 77/QD-VP ngay 03/7/2017,
Quyét dinh s6 49/QD-VP ngay 16/4/2018 cua Chanh Van phong HPND va
UBND huyén.

Piéu 3. Céc bd phan truc thuc_)c, can bg, cong chuc vgt nguoi lao dong
trong co quan Van phong HDND va UBND huyén céan ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- TT.HDND, UBMTTQVN, UBND huyén;
- Véan phong Poan PBQH va HPND tinh;
- Vin phong UBND tinh;

- Céc co quan, ban nganh, doan thé;

- UBND céc x4, thi tran;

-Luu: VT







UBND HUYEN VAN NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BANG PHAN CONG NHIEM VU
LANH PAO VAN PHONG, CAN BQ, CONG CHUC VA NGUOI
LAO PONG THUQC VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN
( Ban hanh Kém theo Quyét dinh s6 95 /OD-VP ngay /Y / F /2018
cuia Chanh Vian phong HDND va UBND huyén )

" 1. Lanh dao Van phong HDND va UBND huyén.

1. Ong Lé Vin Khai - Chanh Vin phong:

- Phu trach chung, chiu trach nhiém tru¢c Thuong truc HDND va UBND
huyén; trudc Chu tich HDND, Chu tich UBND huyén vé toan bo hoat dong
cong tac cia Van phong HDND va UBND huyén.

- Theo doi cac linh vuc: Quy hoach, ké hoach (hang nam va dai han); to
chirc bd mdy; can by, cdng chuc, vién chuc; cai cadch hanh chinh; chinh quyén
dia phuong; dia gidi hanh chinh; thi dua - khen thudng; thanh tra; giai quyét
khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham nhiing; xr Iy vi pham hanh chinh; t6n
giao; tu phap; tai chinh; ké hoach va dau tu; dang ky kinh doanh; doanh nghiép,
hop tac x4 va kinh té tu nhan; cong tac quoc phong, an ninh.

- Theo d&i c4c nganh: Tai chinh - K& hoach; N6i vu; Thanh tra; Tu phép;
Cong an huyén; Ban CHQS huyén; cac Pdn Bién phong Van Hung, Dam Mén;
Ban Quan ly Du an cac CTXD huyén va cac co quan khac theo khéi phu trach.

- Chu tai khoan ctia Van phong HPND va UBND huyén.

- Xt ly céc loai céng vin dén cta Trung uong, Tinh, cac nganh, dia
phuong va céng van di do HDND, UBND huyén phét hanh trén linh vuc phu
trach.

- P6n dbc, kiém tra cac Phé Chanh Vin phong va chuyén vién trong viée
thuc hién cac y kién chi dao cta Thuong truc HDND huyén, Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND huyén trong linh vuc dugc phan céng theo doi.

- Truc tiép chi dao B6 phan Tiép nhén va Tra két qua; cong tac td chire bd
may, can bg cua Van phong HPDND va UBND huyén; B phén vén thu - luu trii,
ké toan tai vu, lai xe, phuc vu, bao vé co quan.

2. Ong Ngé Quang Pai - Ph6 Chanh Viin phong:

Puoc Chanh Van phong 0y quyén va chiu trach nhiém trude Chanh Vin
phong, trudc phap luat dé giai quyét cac cong viée sau:

- Thay mat Chanh Van phong khi duoc Chanh Van phong ty quyén.

- Theo ddi cac linh vuc: Phat trién d6 thi; ha téng k§ thuat do thi, khu kinh
té, khu cong nghiép, nha &; cong sd; vat liéu xay dung; giao thong; van hoa; gia
dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo; buu chinh; vién thong; phat thanh
truyén hinh; bao chi; xudt ban; thong tin co sé; thong tin dbi ngoal; ha téng
thong tin; viéc lam; day nghé; lao dong, tién luong; tién cong; bao hiém xa hoi;
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an toan lao dong; nguodi c6 cong; bao tro x& hoi; bao vé va cham soc tré em;
binh dang giéi; phong, chdng té nan xa hoi.

- Theo d6i cac nganh: Quan ly d6 thi; Van hoa va Thong tin; Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi; Bai Truyén thanh - Truyén hinh huyén; Trung tim Vin
héa - Thé thao; cac co quan khac theo khdi van hoa - x4 hoi; cac chuong trinh
kinh té - x4 hi lién quan.

- X 1y cong van di do HDND, UBND huyén phat hanh trén linh vuc
dugc Chanh Van phong iy quyén phu trach.

- Tham muu, phuc vu hoat dong cua Thuong tryc HDND, cac Ban cua
HDND huyén va dai biéu HDND huyén; phu trach cong tac kiém soat thu tuc
hanh chinh, 4p dung hé théng quan ly chét luong theo TCVN ISO 9001: 2008,
Ung dung cong nghé théng tin ( Cong Thong tin dién tir, Vin phong dién tu
Eoffice, phin mém mét cira dién ti...).

- Kiém Trudng Ban Tiép cong dan huyén.

3. Ong Ngb Pinh Phuéc - Phé Chanh Vin phong:

Puoc Chéanh Vin phong Gy quyén va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin
phong, trudc phéap luat dé giai quyét cac céng viée sau:

- Theo d&i c4c linh vuc: Pt dai; tai nguyén nudc; tai nguyén khoéng sén;
mdi trudong; bién va hai dao; cong tac boi thuong, hd trg va tai dinh cu; nong
nghiép; lam nghiép; di€ém nghiép; thuy loi; thuy san; phat trién ndng thon;
phong, chong thién tai; chat luong, an toan thuc phdm déi véi ndng san, lam san,
mudi; tiéu thu cong nghiép; cong nghiép; thuong mai; y té du phong; kham
bénh, chilta bénh, phuc héi chitc nang; y dugc co t1uyen stc khoe sinh san; trang

thiét bi y té; duoc; m§ pham; an toan thuc phim; bao hiém y té; dan s6 - ké
hoach hoa gia dinh; gido duc va dao tao; van thu, luu trit nha nudc; cong tac
thanh nién; t6 chirc phi chinh phi; khoa hoc va cong nghé.

- Theo ddi céac nganh: Tai nguyén va Mai truong; Trung tAm Phat trién
Quy dat huyén; Kinh té; Y té; Gido duc va Dao tao; cac co quan khac theo khi
kinh té; cac chuong trinh kinh té - x& héi lién quan.

- Tham muu, gitp UBND huyén quéan ly nha nudc vé linh vuc ngoai vu,
Iinh vuc dén toc & dia phuong.

- Phu trach cbng tac tong hop; xay dung chuong trinh lam viéc hang tuan
ctiia Thuong truc HDND, Chu tich va cac Phé Chii tich UBND huyén. Tong hop
tinh hinh kinh té - x& héi, chudn bi ndi dung cc phién hop thuong ky, dot Xuat
ctia UBND huyén. Phéi hop vé6i Vin phong Huyén ty chuén bi ndi dung cta
UBND huyén trinh Huyén uy, Thuong truc Huyén Uy, Ban Thuong vu Huyén
uy.

- Xu ly cong van di do UBND huyén phat hanh trén linh vuc dugc Chanh
Van phong uy quyén phu trach.

- Truc tlep chi dao Td chuyén vién téng hop; duy tri hé théng hdi nghi
giao ban truc tuyén ciia UBND huyén.

IL Bo phan Chuyén vién nghlen ciru tong hop.

1. Ong Tran Pau - Chuyén vién:



- Thuc hién cong téac téng hop: Béo cédo tinh hinh kinh t& - x3 hoi cua
huyén theo dinh ky ( hang tudn, thadng, quy, 6 thang, 9 thang, ndm ); tham muu
l&nh dao Van phong lich cong tac cua Thuong truc HDND va lanh dao UBND
huyén; theo d3i, thudng xuyén cép nhat cac ndi dung cong viée trén phan mém
nhéc viéc ctia UBND tinh; phéi hop véi céc chuyén vién phu trach linh vuc
tham muu l&nh dao Van phong dén dbc cac don vi, dia phuong thuc hién hodc
tham muu UBND huyén thuc hién dung thoi gian quy dinh; dong thoi thong ké,
tong hop céac ndi dung cong viéc UBND huyén kién nghi Tinh nhung chua giai
quyét hodc gial quyét chua dit diém, phdi hop véi cac chuyén vién phu trach
linh vuc dé tham muu l&nh dao Vin phong vin ban trinh UBND huyén béo céo
d& xuat UBND tinh, cac S&, Nganh ciia tinh giai quyét.

- Theo doi cac Iinh vuc thude cac don vi: Phong Tai chinh - Ké hoach;
Ban Quén ly du an cac Cong trinh xay dung huyén.

2. Ba Nguyén Thi Ly - Chuyén Vlen

- Thuc hién cong tac tdng hop ( trur tdng hop bao céo tinh hinh kinh té - x4

hoi ctia huyén theo dinh ky); phdi hop vé6i cac don vi, dia phuong cé lién quan.

chudn bj ndi dung trinh tai cac phién hop thuong ky, dot xuét cia UBND huyén.

- Ra soat, téng hop cac ndi dung cong viéc Thuong truc HDND huyén;
UBND huyén, Chu tich UBND huyén, cac Phé Chu tich UBND huyén giao céc
Phong, ban chuyén mén, don vi, Uy ban nhan dan céc x4, thi tran thuc hién, bao
c4o lanh dao Van phong trude 16 gid 00 ngay thi 5 hang tuan.

- Theo doi céc linh vuc thudc Phong No6i vu ( trir cong tac cai cach hanh
chinh ); cac linh vuc: Nhan quyén, dan tdc, nguoi Viét Nam dinh cu ¢ nudc
ngoai, chuong trinh phat trién nhén luc.

- Gitp lanh dao Van phong lap céc bao céo dinh ky va céc cdng tac khac
clia co quan Van phong.

3. Ba Tran Lé Pham Qué Trén - Chuyén vién:

- Theo déi céc linh vuc thudc cac don vi: Thanh tra huyén; Phong Tu
phap; cac co quan khéi ndi chinh; tham muu l&nh dao Van phong céc linh vuc:
cai cach hanh chinh, kiém so4t thi tuc hanh chinh va 4p dung hé théng quan ly
chat luong ISO 9001:2008.

- Gitip Chéanh Vian phong chi dao thuc hién céng tac phong chéng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, cai cach hanh chinh, ap dung hé
thng quan 1y chat luong ISO 9001:2008 tai co quan Van phong.

4. Ba Nguyén Thi Kim Ngéan - Chuyén vién:

- Theo doi toan bd hoat dong Thuong truc HPDND huyén, cac Ban cua
HDND huyén; cac T6 dai biéu HDND huyén. Chuén bi céc ndi dung, tai licu...
dé phuc vu hoat dong va céc ky hop ctia HDND, Thuong truc HDND, cac Ban
HDPND huyén; Tham muu 18nh dao Van phong du thao cdc vin ban chi dao,
diéu hanh, gidm sat cua Thuong truc HDND, cdc Ban HPND, Chu tich HDND
huyén dbi véi céc co quan, don vi va céc x4, thi trAn dé trinh Thudng truc
HDND huyén ky ban hanh.



- Chu tri, phdi hop véi céc chuyén vién phu trach linh vuc, tham muu lanh
dao Van phong trong viéc chudn bi cac hd so cia UBND huyén trinh c4c ky hop
HDND huyén va theo déi, don dbc két qua thuc hién sau cac ky hop.

S Ong Pang Van Tién - Chuyén vién:

- Chju trach nhiém thuc hién cdng tac quan ly hé thong mang tin hoc cua
UBND huyén, hé théng mang ndi bd cia co quan Vin phong dam bao hoat dong
thong sudt, lién tuc, an toan, bio mat thong tin theo ding quy dinh; thuong
xuyén kiém tra tinh hinh hoat dong cta céc phdn mém hé théng va phan mém
dung chung trén toan hé thong mang dé phat hién, _phong ngtra va khéc phuc kip
thoi cac su ¢b k§ thuat ( vé phan ciing va phdn mém ), bdo vé an todn céc co s&
dir 11éu.

- Tham muu lanh dao Van phong duy tri va van hanh Cbng thong tin dién
tir, Van phong dién tir Eoffice, Mot cta lién thong hién dai, hé théng hé1 nghi
truc tuyén theo ding quy dinh.

- Theo dai linh vuc cong nghé thong tin thugc Phong Vian héa va Thong
tin huyén.

6. Ba Pham Thi Tric Liéu - Can bd tong hop:

Theo dodi cac linh vuc thudc cac don vi: Phong Gido duc va Dao tao,
Phong Vin hoéa va Thong tin ( trr linh vuc cong nghé thong tin ), Phong Y té,
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va cac co quan khéi van hoa - xa hoi.

T Ono Dwong Phi Hoc - Can bd tong hop:

Theo dbi céc linh vuc thudc cac don vi: Phong Kinh te Phong Quan ly do
thi, Phong Tai nguyén va Mai truong, Trung tam Phat trién Qu§ dat huyén va
céc co quan khéi kinh t& c6 lién quan; cac chuong trinh myc tiéu qubc gia: Xay
dung néng thén méi, phat trién dé thi; céng tac phong chéng thién tai trén dia
ban huyén.

Ngoai cic nhiém vu duwgc phan cong theo ddi, tham muu lanh dao
Vian phong nhw da néu trén, cac chuyén vién, can bo tong hop thue hién cac
noi dung sau:

- Tham muu lanh dao Vin phong don ddc céc nganh, dia phuong thuc
hién y kién chi dao cia UBND tinh, cic S&, Ban, Nganh; Chu tich, cdc Phé Chu
tich HDND va UBND huyén trong linh vuc dugc phan cong theo doi. Dinh ky
trude 11 gio 00 ngay tht 5 hang tudn ghi thong ké tdng hop nhic viée (theo
mau) vé chuyén vién téng hop (Ba Nguyén Thi Ly) dé tdng hop, béo cio lanh
dao Van phong trudc 16 gio 00 ngay thtr 5 hang tuan.

- Thuong xuyén ra soat, tham muu lanh dao Van phong van ban trinh
UBND huyén bdo cdo d& xuit UBND tinh, cac So, Nganh cua tinh giai quyet
cac ndi dung kién nghi ctia UBND huyén nhung chua giai quyét hodc giai quyét

chua dut diém.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo y kién chi dao cua l&nh dao Vin
phong.

I11. B phan Hanh chinh - Quan tri.

1. Ong Pham Pirc Tién - Nhan vién:



- Chiu trach nhiém trudc Chanh Vén phong vé cdng tac van thu; Quan ly
con dau ctia HDND, UBND huyén va cac tb chirc trong co quan theo quy dinh.

- Phu trach vao sb, quét vian ban trén Vin phong dién tr Eoffice, nhan ban
va phat hanh van ban do Thuong truc HDND, UBND huyén, Chi tich UBND
huyén, Véan phong HDND va UBND huyén ky ban hanh. Thyc hién viéc sao vén
ban dé gui c4c nganh, dia phuong thuc hién theo ¥ kién cta 1anh dao Van
phong.

2. Ba To Pao T6 Nhuw - Nhan vién:

- Phu trach tiép nhén, quét van ban, vao sd vén ban dén tir Trung uong,
UBND tinh va cidc S& Ban Nganh, cdc co quan cip huyén, cic x4, thi trén, t&
chiic va cong dan giri dén Thudng truc HDND, UBND huyén, Chu tich HDND
va Chu tich UBND huyén, chuyén dén lanh dao Van phong xr 1y.

- Thuc hién céng tac luu trit clia co quan Vian phong.

3. Ba Lé Thi Thanh Hai - Cong chirc Ké toan:

- Tham muu Chanh Van phong thuc hién ding cédc quy dinh cua Nha
nude vé cdng tac tai chinh - ké toan, quan ly cong sén.

- Chiu tradch nhiém xay dung ké hoach chi tiéu hang thang, quy va nam
ding theo céc quy dinh. Can dbi kip thoi nguén kinh phi nhim dam béao hoat
dong quan 1y, chi dao, diéu hanh cta Thudng truc HDND, UBND huyén va co
quan Van phong.

- Thuc hién mot sd nhiém vu khac theo su phén cong cla lanh dao Vin
phong.

4. ()ng Nguyén Dirc Hién, Ngé Hiru Lich, Nguyén Vin Tiém - Lai xe
co quan: Thuc hién céc nhiém vu cé lién quan theo su phén cong, yéu cau cla
lanh dao Vén phong.

5. Ba Lé Thi Bic Khanh, Nguyén Thi Nga, P§ Thi Thu Thanh - Nhan
vién phuc vu: Thuc hién cdc nhiém vu ¢6 lién quan theo su phan cong, yéu cau
cua lanh dao Van phong.

Ba P4 Thi Thu Thanh kiém nhiém lam céng tac tha quy clua co quan Vin
phong.

6. Ong V5 K3 Thach, Nguyén Nhu Hong, Nguyén Hiru L& - Bao Ve co
quan: Thuc hién céc nhiém vu cé lién quan theo su phan cong, yéu cdu cua lanh
dao Van phong.

IV. B phén Tiép nhin va Tra két qua.

1. Ba Pham Thi Thiam - Nhén vién:

- Giup lanh dao Van phong theo ddi toan bd hoat dong ctia B6 phan Tiép
nhén va Tra két qua theo quy dinh; tham muu lanh dao Van phong chi dao viéc
t1ep nhan va tra két qua ctia can bo tiép nhan hd so tai Bo phén Tiép nhéan va Tra
két qua.

- Thuc hién viéc tiép nhan hé so cua td chirc va cong dan; chuyen hé cho
cac phong chuyén mon; nhan hd so tir cac phong chuyén mén va tra két qua cho
t6 chirc, cong dén trén céc linh vuc ( Trir d4t dai, tai nguyén, moi truong, lao
dong - thuong binh va xa hoi ).

- Thuc hién céng tac thu phi va 1€ phi, quan ly va ndp cac khoan thu theo
dtng ché d6 tai chinh hién hanh.
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V. Ban Tiép cong dan.

1. Ba Nguyén Thij Binh - Can su:

- Theo dai linh vuc tlep nhén, xu ly don thu khiéu nai, t6 cdo, don phan
anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo; pho1 hop véi cac chuyén vién don
ddc cac co quan, don vi, dia phuong giai quyét cac don thu khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh theo chi dao cta Thuong truc Huyén uy, HDND, UBND
huyén; thuc hién cong tac thong k€, bao cdo theo quy dinh.

- Quan ly, st dung con dau tai liéu ctia Ban Tiép cong dan theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac tiép cong dan thudng xuyén tai Tru s& Tiép céng dén
huyén thudc Van phong HDND va UBND huyén ./.

CHANH VAN PHONG

“Lé Vin Khai
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