UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:02  /TB-VP An L&0, ngay 27 thang 02 ndam 2024
THONG BAO

Phan cong nhiém vu do6i véi cac dong chi lanh dao,
cong chirc, nguoi lao dong thuge Vian phong
HDND&UBND huyén An Lo

Can cir Quyét dinh s6 01/2023/QD-UBND ngay 15/5/2023 caa Uy ban
nhan dan huyén vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co cdu to chirc cua Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
(HDND&UBND) huyén An Lao;

Can cu diéu kién thuc té va chic nang, nhiém vu duogc giao, Van phong
HDND&UBND huyén phan cong cong tac d6i véi Chanh Vin phong, cac Pho
Chéanh Van phong, cong chure, nguoi lao dong thudéc Van phong HDND&UBND
huyén nhu sau:

1. Pong chi Pham Vin Puong, Chanh Vin phong HDND&UBND huyén

- Thuc hién nhiém vu theo Quy ché hoat dong cia UBND huyén va quy
ché 1am viéc ctia Vin phong HDPND&UBND hyén, 18nh dao, quan 1y, diéu hanh
chung moi hoat dong ctia Van phong HDND&UBND huyén.

- Truc tiép giup viéc cac dong chi Chu tich Hoi dong nhan dan va Chu
tich Uy ban nhé@n dan huyén.

- Theo dbi, kiém duyét tinh hinh hoat dong ctia khdi Noi chinh, hoat dong
ctia Hoi dong nhan dan huyén, Pang 0y co quan chinh quyén huyén, Chi bo Vin
phong HDND-UBND, bd phan tai vu. Kiém duyét cac bao cdo thang, quy, nam
cia HDND, UBND huyén trude khi trinh ky.

- La chu tai khoan cua don vi du toan Van phong HDND &UBND huyén;
Chu tai khoan giao dich ngan sach cta cac don vi thanh todn qua tai khoan Van
phong HDND&UBND huyén.

- Thyc hién nhiém vu khac theo quy dinh va thyc hién cac nhiém vu khi
dugc Huyén uy, Chu tich HPDND, Chu tich UBND va cac Pho Chua tich HDND
&UBND huyén giao.

2. Pong chi Pham Thi Hoa, Phé Chanh Vin phong HDND&UBND huyén

- Truc tiép tham muu, theo ddi, tong hop tinh hinh hoat dong cua khéi
Kinh té;



- Piéu hanh cac hoat dong chung ctia Vin phong HDND&UBND huyén
khi Chanh Van phong HDND&UBND huyén di cong tac.

- Chiu trach nhiém bb tri doan, diéu xe, chuan bi cac diéu kién lam viéc
lién quan dén cac doan cong tac cac hoat dong thudc linh vuc phu trach.

- Phu tréch cbng tdc Bang cua Chi bd Van phong HDND-UBND.

- Thuc hién nhiém vu khac khi duge Chu tich HDND, Chu tich UBND va
cac Phé Chu tich HDND&UBND huyén, Chanh Van phong HDND&UBND
huyén giao.

3. Pong chi Pham Thi Phuwong Dung, Phé Chanh Vin phong HPND
&UBND huyén

- Truc tiép tham muu, theo dbi, tong hop tinh hinh hoat dong cua khdi
Vin hoa - X3 hoi, tham muu cac linh vuc: Tiép cong dan, tham muu giai quyét
don thu khiéu nai, t6 céo; Truong ban Tiép céng dan; cong tac ngoai vu; kiém
duyét lich cong tac hang tuan cta lanh dao HDND va UBND huyén; Pang uy co
quan chinh quyén huyén.

- Phu trach truc tiép chi dao bd phan phuc vy, lai xe, bao v¢.

- Chiu trach nhiém bb tri doan, diéu xe, chuan bi cac diéu kién lam viéc
lién quan dén cac doan cong tac cac hoat dong thude linh vuc phu trach.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chu tich HDND, Chu tich UBND va
cac Pho Chua tich HDND&UBND huyén, Chanh Van phong HDND&UBND
huyén giao.

4, Df)ng chi Bui Thi Hwong - Pho Chanh Van phong HDND &UBND
huyén

- Tryc tiép tham muu, theo ddi tong hop chung, xdy dung bdo cao thang,
quy, nam; tham muu céc linh vyc: don ddc thuc hién nhiém vu duoc giao; chim
diém nhiém vu dugc giao dbi véi cac co quan, don vi; kiém soét thu tuc hanh
chinh; cai cach hanh chinh; 12 Truéng bo phan Mot cira, diéu hanh hoat dong bo
phan Mot ctra; quan tri mang; cong nghé thong tin; Céng Thong tin di¢n tu
huyén; van thu - luu tri;

- Tham muu gitp viéc hoat dong HDND huyén; khdi NOi chinh;

- Phu trach truc tiép chi dao bo phan van thu - luu trix;

- Chiu trach nhiém bb tri doan, diéu xe, chuan bi cac diéu kién lam viéc
lién quan dén cac doan cong tac cac hoat dong thudc linh vuc phu trach.



- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chu tich HDND, Chu tich UBND va
cac Pho Chua tich HDND&UBND huyén, Chanh Van phong HDND&UBND
huyén giao.

5. Pong chi Hoang Minh Hung - Chuyén vién Vin phong HPND va
UBND huyén

- Phu trach cong tac cai cach hanh chinh, chuyén ddi sd; kiém soét tha tuc
hanh chinh;

- Phu trach, theo doi hoat dong Céng thong tin dién tr cua huyén.

- Quan 1y, van hanh tru so, trang thiét bi, may moc, phan mém ung dung,
hé théng mang ctia Bo phan Tiép nhan va Tra két qua; chiu trach nhiém vé quan
tri mang cia HDND-UBND huyén.

- Quan ly, theo dai, kiém tra, van hanh hé théng am thanh, anh sang, h¢
thng diéu hoa va cac thiét bi nghe nhin khac phuc vu cac cudc hop, cac budi lam
viéc cua HDND - UBND huyén.

- Chiu trach nhiém quan 1y va str dung cac thiét bi tin hoc cta Van phong,
lanh dao huyén;

- Phéi hop voéi cac don vi xay dung lich céng tac hang tuan cua Lanh dao
HDND & UBND huyén va cap nhat thudng xuyén 1én hé thong quan 1y van ban.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong, cac Phé Chanh
Vian phong HDND&UBND huyén giao.

6. Pong chi Nguyén Thu Ha - Chuyén vién Vin phong HPND va
UBND huyén

- Lam nhiém vy Vin thu cia HDND - UBND huyén, Van phong
HDND&UBND huyén;

- Quan Iy con dau cta Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Vin phong
HDPND&UBND huyén; Pang ty co quan chinh quyén huyén, cong tic bao vé bi
mat nha nudc, phat hanh van ban mat.

7. Pong chi Trinh Thi Lan Hwong - Chuyén vién Vin phong HPND
va UBND huyén

- Lam nhiém vy luu trt cta HDND, UBND huyén va Van phong
HDPND&UBND huyén;

- Thyc hién nhiém vu téng hop khéi Kinh té.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong, cac Phé Chanh
Van phong HDND&UBND huyén giao.



8. Pong chi Nguyén Bich Uyén - Chuyén vién Vin phong HPND va
UBND huyén

- Thye hién nhiém vu tong hop khdi Vin hoa - xa hoi.

- Phu trach, theo ddi, téng hop hoat dong ciia Pang iy co quan chinh
quyén huyén; Chi bo Vian phong HDND-UBND.

- Ghi bién ban céc cudc hop ctia Pang uy co quan chinh quyén huyén.
- Ghi Bién ban cac cudc hop ctia Van phong HDND&UBND huyén.

9. Pong chi Nguyén Thi Thu Huong - Phong Tai nguyén va Méi truong
huyén (phu trach Ké todn Vin phong HPND&UBND huyén):

- Lam cong tac ké toan cia HDND, UBND huyén va Vin phong HPND
& UBND huyén. Gilp Phé Chanh Vian phong phu trach kiém soat kinh phi mua
sam toan bd cac trang thiét bi, van phong phim phuc vu hoat dong ctia Vin
phong HDND&UBND huyén. Tham dinh, duyét, ky nhay truéc khi cac bd phan
trinh ky duyét.

- Chuén bj day du cac diéu kién dé phuc vu viéc tiép khach, tham, viéng
va mot sd cong viéc khac theo su chi dao cua Lanh dao huyén, 1anh dao Van
phong HDND&UBND huyén phan cong.

- Lam cong tac hanh chinh, mua sam khi c6 sy phan cong cta Lanh dao
Viéan phong HDND&UBND huyén.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong, cac Pho Chanh
Vian phong HDND&UBND huyén giao.

10. Pong chi Lwong Thi Quyét - Nhan vién phuc vu Vin phong
HDND va UBND huyén

- Phuc vu Nha an co quan UBND huyén, dam bao ding ché d6 va vé sinh
an toan thuc phém. bam bao vé sinh khu vuc nha an, cac khu vé sinh cua
UBND huyén.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong, cac Phé Chanh
Vién phong HDND&UBND huyén giao.

11. Pong chi Bli Thi Kim Anh - Nhan vién phuc vu Vin phong
HDND vi UBND huyén

- Lam cong tac phuc vu cac dong chi lanh dao HDND, UBND huyén;
chiu trach nhiém kiém tra, phat hién hu hong cac d6 dung thong dung, don vé
sinh trong cac phong Lanh dao HDND, UBND huyén, phong khach, phong hop,
bao céo kip thoi 1anh dao Vian phong HDND&UBND huyén dé c6 ké hoach sira



chita; Chuan bi cac dicéu kién vé nudc udng, coc chén, dnh sang... dé lanh dao
huyén lam viéc.

- Lam cong tac thu quy co quan Van phong HDND&UBND huyén.
- Quan ly tai san trong cac phong duogc phan cong phu trach theo quy dinh.

- Lam cbng tac hanh chinh, mua sam khi c6 su phan cong cta Lanh dao
Vian phong HDND&UBND huyén.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong, cac Pho Chanh
Van phong HDND&UBND huyén giao.

12. B¢ phan Lai xe:

a) Pong chi Trinh Xuan Hoai - (Lai xe 16A - 2069): Lai xe phuc vu
nhiém vy cong tac ctia d6ng chi Cha tich HDND, UBND huyén.

b) Pong chi Pao Quang Thing - (L& xe 16A - 2296): Lai xe phuc vu cac
d6ng chi Phé Chi tich HDND, UBND huyén.

- Cac dong chi L&i xe phuc vu cong tac ddi véi cac dong chi Lanh dao
HDND, UBND huyén theo nhiém vu phin cong trén va di theo 1énh diéu xe cua
cac dong chi lanh dao Vian phong HDND&UBND huyén.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong, cac Pho Chanh
Van phong HDPND&UBND huyén giao.

13. B§ phin Bio vé: P/c Ping Xuin Dudng, d/c Pong Vin Nghi

- Thyc hién dung nhitng ndi dung da ky két tai Hop dong lao dong véi
Vin phong HDND&UBND huyén

- Bao vé toan b co s& vat chét, tai san trong khudn vién UBND huyén va
nha lam viéc 3 ting UBND huyén, nha 1am viéc 2 tang Huyén uy cii (phong
VHTT va Trung tam PTQBA, Phong KTHT, Héi nguoi cao tuéi), nha bép UBND
huyén, nha xe, nha thi ¢du UBND huyén.

- Kiém so4t va hudng dan khach dén lién hé cong tac, giao dich, trong
truong hop 14 ¢ong dan di khiéu kién hudng dan dén Tru so Tiép c¢éng dan hodc
bao cao dong chi Phd Chanh Vin phong HDPND&UBND huyén phu trach tiép dan.

- C6 phuong an cu thé lam tot cong tac quan 1y, str dung, phuc vu di¢n, nude ciua
co quan, cong tac phong chdng chay nd, dam bao kip thoi, an toan, chdng that thoat.

- bam bao vé sinh khuon vién Uy ban nhan dan huyén va khu vuc hanh
lang tang 1 cua Toa nha 1am viéc 3 tAng Uy ban nhan dan huyén, phia trong va
ngoai cong Uy ban nhan dan huyén. Thuong xuyén chim séc cdy canh khu vuc
Uy ban nhan dan huyén dam bao co quan xanh - sach - dep.



- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh Van phong, cac Pho Chanh
Van phong HDND&UBND huyén giao.

Yéu cau cdc dong chi lanh dao, cong chirc, nguoi lao déng c6 trach
nhiém ciing phoi hop, hé tro- dé hoan thanh tot nhiém vy Vian phong HPND
&UBND huyén duoc giao.

Trong qua trinh thuc hién néu co su thay doi vé cong tac can bo, chuc
nang nhiém vu cua lanh dao, cbng chtc, nguoi lao débng Van phong
HPND&UBND tiép tuc diéu chinh bd sung cho phu hop./.

(Théng bao nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé cac thong
bao da ban hanh)

Noi nhan:

- Thudng trygc Huyén uy;

- Thuong tryc HDND huyén,;

- CT, cac PCT UBND huyén;

- Cac phong, ban, nganh, doan thé;

- UBND céc X4, thi tran;

- Can b9, Cong chirc VP HDND&UBND;
- Luu: VT.

LANH VAN PHONG

am Vin Duong
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