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QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu ldnh dao Vin phong, cong chirc
va nguoi lao dong thude Vin phong HDND va UBND huyén

CHANH VAN PHONG HBND VA UBND HUYEN VAN NINH

Cin ¢t Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan huyén, quan, thi
xa, thanh phé thudc tinh;

Can cu Quyet dinh’ sd 780/QD-UBND ngay 28/3/2008 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc sap xep cac co quan chuyén mon thudc UBND céac huyén,
thi x&, thanh pho thudc tinh;

Can ct Quyét dinh 5O 1132/Qb-UBND ngay 24/4/2017 cua UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh Ban hudng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyén han cla
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan céac huyén, thi x&, thanh phd;

Can cir Quyét dinh s6 450/QD-UBND ngay 12/5/2017 cua Uy ban nhén
déan huyén Van Ninh vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co ciu to chirc ciia Vin phon0 HPND va UBND huyén Van Ninh;

Can ct Quyet dinh s6 2046/Qb-UBND ngay 30/11/2017 cta UBND
huyén Van Ninh vé viéc chuyén giao chirc néng, nhiém vu Kiém soat thi tuc
hanh chinh tir Phong Tu phap sang Van phong HDND va UBND huyén,

QUYET PINH:

Pidu 1. Phan cong nhiém vu lanh dao Vian phong, cong chirc va nguoi lao
dong thudc Van phong HDND va UBND huyén Van Ninh nhu sau:

1. Lanh dao Vin phong HDND va UBND huyén Van Ninh:

1.1. Ong L& Vian Khai - Chanh Vin phong:

- Phu trach chung, chiu trach nhiém truéc Thuong truc HDND va UBND

huyén; trude Chu tich HDND, Chi tich UBND huyén vé toan bd hoat dong
cong tac cua Van phong HDND va UBND huyén.

- Theo ddi céac linh vuc: Quy hoach, ké hoach (hang nim va dai han); to
chiic bd may; can bo, cong chirc, vién chirc; cai cach hanh chinh; chinh quyen
dia phuong, dia gidi hanh chinh; thi dua - khen thudng; thanh tra; giai quyét
khiéu nai, to cdo va phong, ¢ chdng tham nhiing; x{r ly vi pham hanh chinh; t6n
gido; tu phap; tai chinh; ké hoach va dau tu; déng ky kinh doanh; doanh nghiép,
hop tac xa va kinh té tu nhan; cong tac qudc phong, an ninh; van hoa; gia dinh;
thé duc, thé thao; du lich; quang céo; buu chinh; vién thong; phat thanh truyén



hinh; bao chi; xuét ban; théng tin co s0; théng tin déi ngoai; ha tang thong tin;
viéc lam; day nghé; lao déng, tién luong; tién cong; bao hiém; an toan lao dong;
ngudi ¢6 cong; bao tro xd hoéi; bao vé va cham soc tré em; binh ding gidi;
phong, chéng té nan x4 hoi.

- Theo ddi cac nganh: Tai chinh - Ké hoach; Noi vu; Thanh tra; Tu phép;
Van héa va Thong tin; Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; Cong an huyén; Ban
CHQS huyén; cac Pon Bién phong Van Hung Pam Mon; Ban Quan ly Du 4n
cac CTXD huyén; Trung tdm Van héa - Thong tin va T hé thao huyén va cac co
quan khéc theo khéi phu trach.

- Chu tai khoan cua Van phong HDND va UBND huyén.

- Xt ly cac loai cong vén dén cla Trung uong, Tinh, cac nganh, dia
phuong va céng van di do HDND, UBND huyén phat hanh trén linh vuc phu
trach.

- Pon dbc, kiém tra Pho Chanh Vin phong va céc chuyén vién trong viéc
thuc hién cac y kién chi dao cua Thuong truc HDND huyén, Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND huyén trong linh vuc dugce phan cong theo doi.

- Phu trach céng tac kiém soat thii tuc hanh chinh; Céng Thoéng tin dién

tir, cdng nghé thong tin ( Van phong dién tu Eoffice, phan mém mét cira dién
tir...); 4p dung hé théng quan 1y chat luong theo TCVN 1SO 9001: 2008.

- Truc tlep chi dao B phéan Tlep nhan va Tra két qua; cong tac td churc bo
may, can bg cua Van phong HDND va UBND huyén; B6 phéan van thu - luu trir,
ké toan tai vy, lai xe, phuc vy, bdo vé co quan.

1.2. Ong Ngé Pinh Phuée - Phé Chanh Vin phong

Pugc Chanh Van phong uy quyén va chiu trach nhiém truée Chanh Van
phong, trudce phép luat dé giai quyét cac cong viéc sau:

- Thay mat Chanh Van phong khi Chanh Van phong di véng.

- Theo ddi céc linh vuc: D4t dai; tai nguyén nudc; tai nguyén khoang san;
mdi truong; bién va hai dao; cong tac boi thuong, hd tro va tai dinh cu; ndng
nghi€p; 1am nghiép; di€ém nghiép; thuy loi; thuy san; phat trién néng thén;
phong, chong thién tai; chat lirong, an toan thuc pham dbi voi nong san, lam san,
muoi; tiéu thu cong nghiép; cong nghiép; thuong mai; phat trién dé thi; ha tang
k§ thuat do thi, khu kinh té, khu cong nghiép, nha &; cong so; vat lidu xay dung;
giao thong; y té du phong; kham bénh, chira bénh, phuc hoi chire ning; y duoc
co truyen st khoe sinh san; trang thiét bi y t&; duoc; my pham; an toan thuc
pham; dén s6 - ké hoach héa gia dinh; gido duc va dao tao; vin thu, luu trit nha
nude; cong tac thanh nién, hdi; to chire phi chinh phi; khoa hoc va cong nghé.

- Theo dbi cac nganh: Tai nguyén va Méi trudong; Trung tdm Phat trién
Quy dat huyén; Kinh té; Quan ly do thi; Y té; Gido duc va Pao tao; cac co quan
khéc theo linh vuc dugc giao; cac chuong trinh kinh té - x4 hoi lién quan.
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- Tham muu UBND huyén trong céng tac quan ly nha nudc vé linh vuc
ngoai vy, dan toc ¢ dia phuong,.

- Phy trach tham muu, phyuc vy hoat dong cta Thuong truc HDND, cac
Ban cia HDND huyén va dai biéu HOND huyén; Tiép cong dan, xu ly don thu
khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh; cong tac tong hgp; xay dung chuong trinh
lam viéc hang tuan cua Thuong truc HDND, Chu tich va cdc Phé Cha tich
UBND huyén. Téng hop tinh hinh kinh té - x& hoi, chuan bi ndi dung cc phién
hop thuong ky, dot xuat cia UBND huyén. Phéi hop véi Van phong Huyén ty
chuan bi nédi dung ciia UBND huyén trinh Huyén uy, Thuong tryc Huyén uy,
Ban Thuong vu Huyén uy.

- Xir ly cong van di do HBDND, UBND huyén phat hanh trén Iinh vuc
duoc Chanh Van phong iy quyén phu trach.

- Truc tiép chi dao To chuyén vién téng hop; duy tri hé théng hoi nghi
giao ban truc tuyén cua UBND huyén.

2. B§ phén chuyén vién nghién ctru tong hop:

2.1. Ong Tran Pau:

- Thuc hién cong tac téng hop; théng ke, tham muru téxlg hop Bao céo tinh
hinh kinh té - x3 hoi ctia huyén theo dinh ky ( hang tuén, thang, quy, 6 thang, 9
thang, nam ); tham muu lanh dao Vén phong trong viéc phoi hop voi cac co
quan, don vi lién quan chuan bi ndi dung trinh tai cac phién hop thuong ky, dot
xuat cua UBND huyén.

- Tham muu lanh dao Van phong lich cong tac ctia Thuong truc HDND
va lanh dao UBND huyén.

- Theo doi, thuong xuyén cap nhat cac ndi dung cong viéce trén phin mém
nhic viéc cia UBND tinh; phdi hop véi cac chuyén vién phu trach linh vuc
tham muu lanh dao Van phong dén déc cac don vi, dia phuong thuc hién hoac
tham muu UBND huyén thyc hién dang thoi gian quy dinh; dong thoi thdng ké,
tong hop cdc ndi dung cong viéc UBND huyén kién nghi Tinh nhung chua giai
quyét hodc giai quyét chua dat diém, phéi hop voi cac chuyén vién phu trach
[inh vyc dé tham muu lanh dao Van phong van ban trinh UBND huyén bao cao
dé xuat UBND tinh, cac S¢, Nganh cua tinh giai quyét.

- Tham muu ldnh dao Van phong l1ap cac bdo cdo dinh ky va cac cong tac
khac cua co quan Van phong.

- Theo doi cac linh vuc thugc Phong Tai chinh - Ké hoach; Ban Quan ly
du an cac Cong trinh xdy dung huyén va céc linh vuc tai chinh; ké hoach va dau
tu ¢6 lién quan.

2.2. Ba Tran Lé Pham Qué Trén:
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- Theo ddi cac linh vyc thudc cac don vi: Thanh tra huyén, Phong Tu
phap, Phong Noi vu; cac co quan khdi ndi chinh va linh vuc cai cach hanh
chinh.

- Tham muu 13nh dao Van phong cac linh vuce: Kiém soat thi tuc hanh
chinh, 4p dung hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chudn TCVN I1SO
9001:2008.

- Tham muu Chanh Vian phong cong tac cai cach hanh chinh, ap dung hé
théng quan 1y chét luong [SO 9001:2008 tai co quan Van phong va bao cao vé
coéng tac phong chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi cia co
quan Van phong.

2.3. Ba Nguyén Thi Kim Ngén:

- Theo doi toan b hgat dong Thuong truc HDND huyén, ciac Ban cua
HDND huyﬁn; cac Té dai biéu HDND huyén. Tham muu chuén bi cac ndi dung,
tai liéu... dé phuc vu hoat dong va cac ky hop cia HDND, Thuong truc HDND,
cac Ban HDND huyén; Tham muu ldnh dao Van phong dy thao cac vén ban chi
dao, diéu hanh, giam sat cia Thuong truc HDND, céac Bat} I—IDND, Chu tich
HDND huyén do6i véi cac co quan, don vi va cac x4, thi tran dé trinh Thuong
tryec HDND huyén ky ban hanh.

- Chu tri, phéi horp v6i cac chuyén vién phu trach linh vuc, tham muu lanh

dao Vian phong trong viéc chuan bj cac hd so cia UBND huyén trinh céc ky hop
HDND huyén va theo di, don déc két qua thuc hién sau cac ky hop.

2.4. 6ng Dwong Phi Hoe:

Theo ddi cac linh vuc thudc cac don vi: Phong Kinh ‘gé; Phong Quan ly do
thi; Phong Tai nguyén va Moi truong; Trung tdm Phat trién Quy dat huyén va
cac co quan khdi kinh té.

2.5. Ba Pham Thi Trac Liéu:

- Theo doi cac linh vuc thudc cac don vi: Phong Gido duc va Dao tao;
Phong Vian hoa va Thong tin ( trir linh vuc céng nghé thong tin ); Phong Y té;
Phong Lao dfng - Thuong binh va Xa héi; Trung tdm Van hda - Thong tin va
Thé thao huyén va cac co quan khoi van héa - xa hoi; cong tac hoi - doan thé.

- Tham muu lanh dao Van phong céc linh vuc: Nhén quyén, Dan téc,
Nguot Viét Nam dinh cu 6 nude ngoai

2.6. ﬁng Ping Van Tién:

- Chju trach nhiém thuc hién cong tac quan ly, bao vé hé thng ( phan
cling va phan mém ) mang tin hoc ciia UBND huyén, hé théng mang ndi bé cia
co quan Van phong dam bao hoat dong thong sudt, lién tuc, an toan, bao mat
thong tin theo ding quy dinh. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh hoat dong cua
cac phan mém hé théng va phan mém ding chung trén hé thong mang dé phat



hién, phong ngua va khic phuc kip thoi cac su cd, bao vé an toan céc co s& dif
liéu.

- Tham muu lanh dao Van phong duy tri va van hanh cac phan mém:
Cong thong tin dién tr, Van phong dién tir Eoffice, Mot cua lién thong hién dai,
hé thong hoi nghi truc tuyén...theo dung quy dinh.

- Theo dai linh vuc cdng nghé thong tin thuéc Phong Vén hoa - Thong tin.

Ngoai cac nhiém vu dwgc phan cong theo doi, tham muwu lanh dao
Vin phong nhu da néu trén, cac chuyén vién, can bo tong hop thuc hién cac
noi dung sau:

- Cac chuyén vién theo ddi linh vyc tham muu ldnh dao Van phong don
dbc cac nganh, dia phuong thuc hién y kién chi dao cua Thuong truc HDND
tinh, UBND tinh, cac S&, Ban, Nganh; Chu tich, cac Pho Chu tich HDND va
UBND huyén trong linh vyc dugc phan cong theo ddi; dinh ky truge 11 gio 00
ngay thir 5 hang tuan gui théng ké tong hop nhéc viéc (theo mau) vé chuyén
vién tong hop dé téng hop, bao céo lanh dao Vin phong trude 16 gio 00 ngay
thr 5 hang tuan.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo y kién chi dao cua lanh dao Van
phong.
3. B phan Van thu - Luu trir:
3.1. Ong Pham Pirc Tién:
- Chiu trach nhi¢ém trudc Chanh Van phong vé cong tac van thu; Quan ly
con dau ctia HDND, UBND va céc td chirc trong co quan theo quy dinh.

- Phu trach phat hanh van ban di do Thuong true HDND, UBND, Chu
tich HDND va Chu tich UBND huyén, Van phong HDND va UBND huyén ky
ban hanh.

3.2. Ba T6 Pao T6 Nhu:

- Phu trach tiép nhén va vao s6 vin ban dén céc co quan, t6 chirc, cong
dan chuyén dén Thuong truc HDND, UBND, Chu tich HDND va Chu tich
UBND huyén, Van phong HDND va UBND huyén.

- Thuc hién céng tac luu trlr clia co quan Van phong.

4. Ba Lé Thi Thanh Hai - Ké toan:

- Tham muu Chéanh Van phong thyc hién dang cac quy dinh cia Nha
nudce vé cong tac tai chinh - ké toan, quan ly cong san.

- Chiu trach nhiém x4y dung ké hoach chi tiéu hang thang, quy va nim
dung theo quy dinh. Can dbi kip thoi nguon kinh phi nhdm dam bao hoat dong
quan ly, chi dao diéu hanh cia Thuong truc HDND, UBND huyén va co quan
Van phong.
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- Thyc hién mdt s6 nhiém vu khac theo su phan cong cta ldnh dao Van
phong.

5. Ong Ngo6 Hiru Lich, Nguyen Vin Tiém, Nguyén Buc Hien - Lai xe
co quan: Thyc hién cdc nhiém vu cé lién quan theo sy phan cong, yéu cau cla
1anh dao Vian phong.

6. Ba Nguyén Thi Nga, Lé Thi Bic Khanh, D5 Thi Thu Thanh - B}
phan phue vu: Thyc hién cdac nhiém vu lién quan theo su phéan cong, yéu cau
cua lanh dao Van phong.

Ba D6 Thi Thu Thanh kiém nhiém lam céng tac thi quy cta co quan Vin
phong.

7. f)ng Nguyén Hitu L& Nguyén Nhu Hong - Bio vé co quan: Thuc
hién cac nhiém vu lién quan theo su phan cong, yéu cau cia ldnh dao Vin
phong.

8. Ba Pham Thi Thim - B0 phén Tiép nhén va Tra két qua:

- Gitip lanh dao Vin phong theo dai toan bé hoat dong ciia Bo phan Tiép
nhén va Tra két qua theo quy dinh; tham muu lanh dao Véan phong chi dao viée

tlep nhan va tra két qué clia can bo tiép nhan ho so tai Bé phan Tiép nhan va Tra
két qua.

- Thuc hién viéc tiép nhan hd so cua t6 chirc va cong dan; chuyén ho so
cho cac phong chuyén mén; nhén hé so tir céc phong chuyén mon va tra két qua
cho t6 chuc, cong dan trén cac linh vuc ( trir dat dai, tai nguyén, moi truong, lao
dong - thuong binh va xa hdi ).

- Thuc hién coéng tac thu phi, 1é phi, quan ly va ndp cac khoan thu theo
ding quy dinh.

9. Ba Nguyén Thi Binh - B6 phén Tiép Cong dan:

- Theo déi Iinh vuc tiép nhan, tham muu xu ly don thu khiéu nai, to céo,
don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao; phoi hop véi cac
chuyén vién don doc céc co quan, don vi, dia phuong giai quyét cic don thu
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo chi dao cua Thuong truc Huyén uy,
HDND, UBND huyén; thuc hién cong tac thong ké, tdng hop, bao cdo theo quy
dinh.

- Quan ly, str dung con déu, tai liéu cua Ban Tiép Céng dan huyén theo
quy dinh.

- Thuc hién céng tac tiép coéng dan thuong xuyén tai Tru sé Tiép Cong
dan huyén thudc Van phong Héi dong nhéan dan va Uy ban nhan dan huyén theo
quy dinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh truéc day cua Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan déan
huyén Van Ninh vé viéc phan cong nhiém vu lanh dao Van phong, cong churc va
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ngudi lao dong thugc Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan huyén
Van Ninh.

Picu 3. Cac bd phan truc thudc, can bd, cong chirc, ngudi lao dong trong
co quan Van phong HDND va UBND huyén va cic ca nhan c6 tén tai Diéu 1
can cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Nhu Diéu 3;

- Van phong UBND tinh (b/c);

- Van phong HDND tinh (b/c):

- Thuong truc HDND huyén (b/c):

- Chu tich, cac PCT UBND huyén (b/c);
- Céc Ban Xay dung Dang;

- Céc co quan, ban nganh, doan thé;

- UBND céc x4, thi tran;

- Luu: VT, CCV L& Van Khai







		2019-04-11T19:27:05+0700
	Việt Nam
	Văn phòng HĐND  UBND<vp.vn@khanhhoa.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




