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UBND PAC KHU CAT HAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 05 /TB-vP Cdt Hai, ngay 03 thang 9 néim 2025
THONG BAO

V& viéc phin cong nhiém vu cho can bd, cong chire, nhin vién
Vian phong HDND va UBND dac khu Cat Hai

_ Can cir Nghi quyét s6 07/NQ-HDND ngay 04/7/2025 ctiia HDND dic khu
veé ban hanh Quy ché hoat dong cia HPDND, Thuong truc Hoi dong nhan dén,
ndi quy ky hop HDND déc khu khoa I, nhiém ky 2021-2026;

Cin cr Quyét dinh s6 154/QD-UBND ngay 04/7/2025 ciia Uy ban nhén
dan dac khu Cat Hai vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan
dac khu Cat Hai nhiém ky 2021-2026;

Cén cfr Quyét dinh s6 159/QD-UBND ngay 04/7/2025 ctia Uy ban nhan
dan dglc khu Cat Hai vé viéc phan céng nhiém vu cua Chu tich, cac Phd Chu
tich, Uy vién UBND dac khu (nhiém ky 2021-2026);

Cén cir Nghi quyét s6 02/NQ-HDND ngay 01/7/2025 ctia HDND dic khu
Cat Hai vé viéc thanh 1ap cac co quan chuyén moén thugoc UBND dédc khu Cat
Hai, nhiém ky 2021-2026;

Can ot Quyét dinh sé 01/2025/QD-UBND ngay 22/7/2025 cia UBND
dac khu qCét Hai vé viéc ban hanh Quy dinh chic ndng, nhiém vu, quyén han va
co cau to chirc cia Van phong HDND va UBND déc khu;

Can ctr Quyét dinh sb ‘09/QD-VP ngay 26/8/2Q25 cua Chanh Van phong
HDND va UBND dic khu vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Van phong
HDND va UBND dac khu Cat Hai;

Dé thue hién tét chuc nang, nhiém vy tham muu, giup viée va diéu hoa
phdi hop hoat dong ctia Hdi déng nhan dan, Uy ban nhén dan déc khu, Vén
phong HPDND va UBND dac khu (sau ddy goi tat la Vin phong) phan cong
nhiém vu cho can b, cong chirc, nhan vién Van phong nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Toan thé cén b, cong chuc, nhan vién Van phong thyc hién nghiém tic
quy dinh cta phap luat, Quyét dinh s6 01/2025/QD-UBND ngay 22/7/2025 cia
UBND d#c khu vé viéc ban hanh Quy dinh chttc ning, nhiém vu, co ciu tb chire
va quan h¢ cdng tic cia Van phong HDND va UBND déc khu; Quyet dinh sb
09/QP-VP ngay 26/8/2025 ctia Chanh Vin phong HPND va UBND dic khu vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Van phong HPND va UBND dac khu Cat
Hai va cac quy dinh hién hanh ctia UBND déc khu Cat Hai.
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2. Toan thé can bd, cong chirq, nhén vién Van phong chiu su chi dap,
quéan 1y, diéu hanh toan dién, tuyét doi ctia Chanh Vén phong; dong thoi, chap
hanh sy diéu hanh tryc tiép ciia Phé Chanh Vin phong phu trach.

Trong phén cong gidi quyét cong viéc, moi viéc chi duoc giao cho mot
ngudi phu trach va chju trach nhiém chinh. Ngudi dugce giao cong viée phai chiu
trach nhiém ve tien do va két qua cong viéc duge phan cong.

V6i nhimg van de, nhiém vy dot xuét, phitc tap can xin ¥ kién Chénh Vin
phong hodc tép thé 1anh dao Vian phong dé thong nhét trong tham muu, dé xuit
giai quyet, bao cdo Thuodng truc HDND dic khu, 1anh dao UBND dac khu.

II. NHIEM VU CUA LANH PAO VAN PHONG
1. Ong L& Hong Minh - Chanh Vin phong (S4 dién thoai: 0974.992 468):

- Lanh dao toan dién cac mit cong tac ciia co quan Van phong HDND va
UBND dic khu theo chite niang, nhiém vu duoc quy dinh. Chi dao, diéu hanh va
chiu trach nhiém trude Thuong truc HDND, lanh dao UBND dic khu vé hoat
dong cua Van phong. Phan céng, kiém tra, dén déc Phé Chanh Vin phong va
cong chire, nhén vién co quan Van phong trong thuc hién chic ning, nhiém vu,
quyén han dugc giao.

- Gitip viée tryc tiép cho Chu tich HDND diic khu, Chit tich UBND dic khu.

- Chi dao tham muu x4y dung va diéu hanh cong viéc hang ngay, chuong
trinh céng tic hang tuan, thing, nim cta lanh dao HDND, UBND dic khu. T4
chirc chuong trinh 1am viée gitta Thuong true HDND, Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND déc khu véi cic co quan, don vi theo tinh hinh thue té dia phuong.

- Chi dao céc cong viéc trong tam, trong diém, dot xudt, cép bach. Chi dao
chuén bj cac chuong trinh, ké hoach, d 4n, bo cao, thong bdo...va cic van ban
cua HDND, UBND dic khu theo chirc nang, nhiém vu cta Van phong va chi
dao cua Thuong tryc HDND, lanh dao UBND déc khu. Duyét hodc phan céng,
dy quyen cho Phé Chanh Vin phong duyét dw thao cc quyét dinh, ké hoach,
bao cdo, thong bdo va cac van ban cua Thudng trye HDND, UBND dic khu
trude khi trinh ky ban hanh.

- Truc tiép phu trach linh vyc vin phong, ddi ngoai, gdm: Chuong trinh,
ké hoach cong tac cua HDND, Thudng truc HDND, UBND; tham muu hoat
dong cuia Thuong truec HDND; cong tac chi dao, didu hanh cia Chu tich ny ban
nhan dén; cung cép théng tin, bio dam diéu kién vit chét, k¥ thudt phuc vu hoat
dong cua HDND, UBND dic khu; thuc hién cong tac quan tri ndi bd ctia Van
phong (céng tde t6 chire cdn bg, thi dua, khen thucng va ky ludt, quan Iy tai
chinh, tai san cia co quan); cong tic dbi ngoai dia phuong.

- Phu trach cdc bd phén cia Vin phong: Ké toan, Téng hop, Hanh chinh
va Van thu.

- Truc ti€p dé xuat xit Iy céc van ban thudc ché do mat.
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- Chu tri chi dao ra sodt, theo ddi, don dbc, tong hop két qua, tinh hinh thue
hién cac két luan, thong béo két luan, van ban chi dao va tién do thuc hién cac nhiém
vu dugc Thudng truc HDND, 13nh dao UBND dic khu, UBND thanh phé giao.

- Thuc hién méi quan hé cong tac véi Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi
va HDND thanh phd, Van phong UBND thanh ph6; Van phong Déang uy va céc
co quan, don vi trén dia ban dac khu trong viéc trién khai cac nhiém vu lién quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khic do Thuong truc HPDND va lanh dao
UBND giao.

- Trong thoi gian Chanh Vén phong vang mit (tby theo tinh chat nhiém
vu, thoi gian cu thé), s& iy quyén cho Phé Chanh Vian phong diéu hanh cong
viéc ctia Vian phong; Phé Chénh Vin phong cé trach nhiém béo cdo két qua thuc
hién cong viéc dugc Gy quyén véi Chanh Vin phong.

2. Ba Nguyén Thi Minh Huyén - Phé Chanh Vin phong (S6 dién
thoai: 0978.709.030):

- Truc tiép tham muu, gitp viéc cho Chanh Vin phong trong lanh dao,
didu hanh céng viée, nhiém vu ctia Vin phong, chi dong thuc hién nhiém vu
dugc phén cong, thong tin bao cao kip thoi véi Chéanh Véan phong vé két qua
thuc hién nhiém vu, cong tac cua minh va dé ra nhiém vy, cong tac trong thoi
gian tiép theo.

- Tham gia cung Chénh Vin phong trong viée xdy dung va t6 chirc thuc
hién quy ché lam viéc, chuong trinh céng tac, lich lam viéc cua Thudng truc
HPND, lanh dao UBND ddc khu. Tham muu x&r 1y van ban dén lién quan dén
HDND, UBND dac khu, cac lanh dao UBND déc khu.

- Gitip viée truc tiép cac Pho Chii tich HPND, Phé Chi tich UBND dic khu.

- Truc tiép phu trach linh vyc thanh tra, tu phap, gom: Tiép cong dan, xur
Iy don, phong, chng tham nhiing, tiéu cuc; cong tic xdy dung va t6 chic thi
hanh phap luét, theo d&i viéc thi hanh van ban quy pham phap luét, kiém tra, xir
ly van ban quy pham phép luét, phd bién, gido duc phép luat; hoa gidi & co so,
trg gitip phép 1y, nudi con nuéi, ho tich, chimg thue, quan ly cong tac thi hanh
phap ludt vé xir ly vi pham hanh chinh va céc cong tac tu phap khac theo quy
dinh cua phép luat;

- Phu trach céac bd phén cia Van phong: Tlep cong dén, Tu phap-H9 tich,
Theo dai thi hanh phép luat; phoi hop phu tréch d6i voi Bo phéan Tong hop (cde
vén ban thude linh vue phu trach) va Bo phan Hanh chinh.

- Gitip Chénh Vian phong chi dao, diéu hanh hoat dong ctia bd phén Téng
hgp va cdng tac cai cach hanh chinh cua Van phéng. Tham muu soan thao,
duyét, trinh ky ban hanh céc vén ban khi duge phan cong; duoc ky thay Chanh
Vén phong d01 véi céc van ban thudce linh vye minh phu trach. Buoc Chéanh Van
phong uy quyén didu hanh, giai quyét va chiu trach nhiém vé cac cong viée cua
co quan Van phong khi Chénh Vian phong di cong tac.
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- Du céc cude hop, hoi nghi (theo phdn céng cia Chdnh Vin phong).
Diéu hanh cac héi nghi, tiép khéch khi duoc Chanh Vin phong phéan cong. Chi
dao, diéu hanh cong tac chuin bj co s& vat chét, quan 1y va van hanh cac thiét bj
phuc vu hoi nghi true tuyén duoc trang bi tai cac phong hop, Héi truong tang 3
tru s6 HDND va UBND dic khu.

- Chu tri chi dao dam béao cdc diéu kién v& co sé vat chét, trang thiét bi
phuc vu 1am vig¢c ctia Thuong trye HDND, UBND dic khu va cac hdi nghi, cudc
hop, cude lam viéc, chuong trinh cong tac ctia Lanh dao UBND dic khu....Phdi
hop v6i céc co quan, don vi lién quan chi dao dam bao cong tac an ninh trat tu,
v sinh méi trudong trong khu vuc tru s¢ HDND va UBND dic khu.

- Thyc hién cdc nhi¢m vy khéc khi dwgc Chanh Vian phong phan cdng.
III. NHIEM VU CUA CAC BQ PHAN
1. B§ phan Téng hop

Giup viéc lanh dao Vian phong thuc hién nhiém vy, cong tac tham muu,
téng hop cia HDND, UBND dic khu; tham muu cic Thong béo két luan, vin
ban chi dao ctia UBND, lanh dao UBND déc khu sau cic cudc hop, lam viéc.
Chuén bj noi dung phuc vu céc ky hop HDND dic khu.

1.1. Truong bj phin: Chuyén vién Nguyén Ha Thu

- Nhén nhiém vu tir lanh dao Vin phong, diéu tiét, giao viéc cho cac
chuyén vién trong bo phan; dong thdi, chiu trach nhiém trude 1anh dao Van
phong ve tién d, két qua, chat luong thuc hién nhiém vu duogc giao.

. - Tham muu lanh dao Van phong xay dung lich cong tac du kién héng
tuén cua lanh dao HDND va UBND dic khu.

- Trye tiép tong hop, tham muu x4y dung bdo cdo tinh hinh kinh té-x3
héi, qudc phong-an ninh cta dac khu hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim va
cac bdo cdo chuyén de, dot xuat theo chi dao cua lanh dao.

- Truc tiép theo doi, d6n ddc, tham muu, té)ng hop, kiém tra giup lanh dao
Vén phong toan bg cac tai liéu thude linh vuc khdi vin héa-xa hoi (Gido duc va
dao tao; vin hda-théng tin, thé thao va du ich; lao dong viéc lam, chinh sdch va
cdc van dé xa héi.. ) va cong tac thu ngan sach, dbi ngoai. Phdi hop chuén bi c4c
chuong trinh, ké hoach, d@ 4n... va céc van béan theo linh vuc duge phéan cong
phu trach va theo chi dao cua lanh dao Vian phong.

- Hb trg' chuyén vién Vi Van Trong theo ddi, don déc, tham muu, téng
hop, kiém tra gitip lanh dao Van phong toan bd cac tai liéu thuée linh vue,
nganh dau tu xay dung co ban, giai phong mit bang; quan ly dat dai, tai nguyeén-
moi trudng; giao théng vén tai; cong nghiép, dich vy, nong, lam nghiép, xay
dung néng thén mdi. ...

- Chuén bi vé hd s0, tai liéu va du cac cude hop, hoi nghi thude li'nhq vuc
dugc phén céng phu trach hoic theo phan céng cia Chanh Vin phong; chuén bj
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du thao théng bao két luan, vin ban chi dao cta lanh dao HDND, UBND dic
khu tai cac cudc hop, hdi nghi tham du.

- Chuan bi bai phét biéu ctia Thudng truc HDND, lanh dao UBND dic
khu; tham muu x4y dung céc van ban phuc vu cdng téc 1anh dao ciia Thuong
trre HDND, UBND déc khu trén céc linh vuc cong tac.

- Chu tri chi dao cac chuyén vién trong bd phén ra soét, dén dbe, tong hop
két qua, tinh hinh thuc hién céc két luén, thong béo két luan, van ban chi dao cia
Thuong truc HDND, lanh dao UBND déc khu giao theo Iinh vuc phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Van phong phéan cong.
1.2. Chuyén vién Hoang Thi Nhip

- Tham muu Chanh Van phong va Phé Chanh Vin phong trong viée tong
hop, tham muu céc loai vén ban, tai liéu phuc vu cac hoat dong cua Thlr(mg truc
Hoi dong nhéan dan dic khu (chudn bi néi dung, chuwong trinh tiép xic cir tri; 16

chute cac ky hop HPND...).

- Tryc tiép theo ddi, don dbc, tham muu, tdng hop, kiém tra gitup lanh dao
Van phong toan bd cac tai liéu thude linh vuc cai cach hanh chinh, cong tac
Pang-Doan thé.

- Chuén bi v& hd so, tai liéu va cac van ban, tham duy, ghi bién ban va
tham muu lanh dao Van phong soan thao théng béo y kién két ludn cac cudce hop
thudc linh vuc dugce giao.

- Hb trg Trudng bd phan trong cac Ky hop HDND déc khu: Ky hop sb,
tham muu c4c vin ban lién quan dén ky hop, truc tiép ghi bién ban céc Ky hop
HDND dac khu.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do 1dnh dao Van phong va Trudéng bo
phéan phén cong.

1.3. Chuyén vién Vi Vian Trong

- Truc tiép theo ddi, don dbc, tham muu, téng hop, kiém tra gitp lanh dao
Vén phong toan b¢ cac tai liéu thugc linh vuc quoc phong -an ninh, linh vuc tai
chinh-ké hoach, thuong mai; dau tu xay dung co ban, giai phéng mat bang; quan
ly dt dai, tai nguyén-moi truong; giao thong van tai; cong nghiép, dich vu,
ndng, 1dm nghiép, xay dung néng thén mai. .

- Chu tri téng hop, don déc céc co quan, don vi thuc hién cac nhiém vu
UBND déc khu giao (tai cdac van ban do Vin phong tham muu).

- Chuén bi v& hd so, tai lidu va cac van ban, tham du, ghi bién ban va
tham muu lanh dao Vén phong soan théo thong bao y kién két luan cac cudc hop
thuge linh vue duoc giao. Phéi hop TrLrorng bd phan tham muu vén ban lanh
dao, chi dao vé cong téc: thu ngan sach, quan Iy nha nude vé du lich.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao Vin phong va Trudng bd
phan phan cong.
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1.4. Chuyén vién Doan Quang Lim

- Theo d&i, dén dbc, tham muu, tdng hop, kiém tra gitp lanh dao Vin
phong toan bd céc tai liéu thudc linh vuc, nganh Piu tu xay dung co ban, giai
phéng mit bang; quan Iy dét dai, tai nguyén-méi trudng; giao thong van tai..

- Chuén bi vé hd so, tai liéu va céc van ban, tham du, ghi bién ban va
tham muu 1anh dao Vin phong soan théo thong béo y kién két luan cac cudc hop
thudc linh vue duoc giao.

- Thyc hién céc nhiém vu khac do 1&nh dao Vian phong va Truéng bod
phén phan cong.

2. Bo phan Van thu-Luwu triv

Thyc hién viéc guri, nhan van ban trén méi truong mang, quan ly vin ban
va céc tai liéu lién quan dén HDND, UBND, Vin phong HDND va UBND dic
khu. Tlep nhén va ban hanh van ban Mét theo quy dinh. Quan 1y, sir dung cac
con dAu, bd diu mat, thiét bi luu khéa bi mat trong cong tac van thu. Quan ly 02
kho luu trt (kho tam). Huéng dan can bd, cong chire, nhan vién trong co quan
1ap hé so cong viée. Thu thap tai liéu, hd so nop luu vao Luu trit co quan; td
chire khai thac, str dung tai liéu luu trit.

2.1. Trwéng by phin: Chuyén vién Pham Thi Kim Hué

- Nhan nhiém vu tir lanh dao Van phong, diéu tiét, giao viéc cho cac
chuyén vién trong by phan; déng thoi, chiu trach nhiém trude lanh dao Vin
phong vé tién do, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Truc tiép chi dao, thuc hién cong tac van thu-luu trir theo quy dinh. Chu
tri, chiu trach nhiém quan ly, stt dung con ddu dam bao dung quy dinh cua phép
luat va an toan (fuyét doi khéng duogc giao déu cho nguoi khéng cd trach nhiém
ste dung déau). Quan 1y thiét bi luu khéa bi méat trong cong tadc van thu dam bao
an toan, bao mat ding quy dinh.

- Thuc hién phét hanh vin ban di trén hé théng quan 1y vin ban (ddm bdo
100% cdc van ban di dwoc phdt hanh kip thoi trén hé théng theo chi dao ciia
Thwong truc HDND, lanh dao UBND ddc khu); don dée viée tlep nhan, gii vin
ban dén cho 1anh dao theo quy dinh.

- Thyc hién kiém soat thé thirc vin ban cla Thu(‘mg truc HDND, UBND
ddc khu va Van phong trude khi phat hanh (bdo cdo lanh dao Vin phong xit Iy
doi véi nhzmg véin ban khong ding thé thirc); ky sb vin ban, gui vén ban cla
HDND va UBND déc khu trén mdi truong mang. Thuc hién ky so trén dich vu
cong trong linh vue hanh chinh tu phép.

- Bdo cdo va xin ¥ kién lanh dao Van phong xir Iy nhitng viéc phat sinh
trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

- Thyc hién c4c nhiém vu khéc do 1anh dao Vian phong phén cong.
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2.2. Chuyén vién Truwong Thi Thu Lan

- Theo dai, tiép nhén va xir 1y véan ban dén ctia HDND va UBND dic khu;
in va chuyén tai liéu hang ngay dén lanh dao HDND va UBND déac khu dam bao
kip thoi; tao ma QR c4c cudc hop khong gidy.

- Phu trach cong tdc Bao vé bi mat Nha nuGe; nhin va phat hanh vin ban
mat cia HDND va UBND déac khu, Van phong HDND va UBND dic khu.
Quén 1y va str dung bd ddu mat;

- Phu trach may photo va photo cac van bdn, tai li¢u; c6 trach nhiém quéan
Iy va st dung co s& vt chét, trang thiét bi dugc giao.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do 1anh dao Vin phong va Truéng bd
phén phan cong.

2.3. Chuyén vién P6 Thi Hoa Mai

- Giup Trudng bd phan trong viéc quan 1y va st dung céc con ddu HDND
va UBND déc khu, cac Ban HDND, Vian phong HDND va UBND dic khu dam
bao ding quy dinh.

- Thyc hién viéc giri van ban HDND va UBND dic khu theo phan coéng
cua Truong bd phén.

- Thuc hién céc nhiém vy khac do 1anh dao Vian phong va Trudng bo
phén phén cong.

2.4. Chuyén vién Nguyén Thi Thu

- Phu trach cong tac luu trit; ¢6 trich nhiém 1ap hé so va Iuu hd so, tai liéu
vao luu trit co quan, bao gdm ca hd so dién tir (thu thdp, bo sung hé so, tai lidu
dén han ndp luu vao luu tri¢ co quan, phdn logi, chinh Iy, xdc dinh gid tri, thong
ké, sip xép ho so, tai lidu; bdo dam bi mdt, an toan hé so, tdi liéu; phuc vu viéc
khai thac, su dung hé so, tai liéu lueu trit; lwa chon hé so, tai lidu thude dién nop

leu, dé giao ndp vao lwu tri¥ lich si; 1am thil tuc tiéu haiy tai liéu hét gid tri theo
quy dinh). Quan ly 02 kho luu trit (k%o tam); khai théc tai liéu Luu trit co quan.

- Hudng dan cén by, cong chirc trong co quan 14p hd so cong viéc va
chuén bj hd so, tai lidu giao ndp vao luu trit co quan.

- Theo d&i va tiép nhan van ban dén, ban hanh vin ban di cia Dang uy
UBND déc khu theo phan cong cua 1dnh dao Vin phong.

- Theo ddi va tiép nhan vin ban dén, ky sd van ban, gt vin ban di cta
Van phong HDND va UBND déc khu trén méi truong mang theo phén cong cua
Trudng bo phéan.

- Thyc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Vian phong va Trudng bd
phan phan cong.

3. B6 phan K& toan

Giuap vi€c 1anh dao Van phong thuc hién quan ly tai chinh, tai san cong tai

co quan; thuc hién cong tac ké toan theo ding quy dinh; dam bao diéu kién co s&
vt chét, cac didu kién can thiét phuc vu hoat dong ctia HDND va UBND dic khu.
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3.1. Truwong Bj phan: Chuyén vién Poan Thi Phwong Thdo

- Phu trach ké toan Vin phong HDND va UBND dic khu Cat Hai. Chiu
trach nhiém tham muu giip Chanh Vin phong quan ly, didu hanh, st dung kinh
phi ngén sach, tai san clia co quan Van phong theo ding quy dinh cia Nha nudc
va phép luat.

- Chiu trach nhiém vé cong tac ké toan, cac nghiép vu lién quan dén cong
tac ké toan - tai vu, quan ly tai chinh, tai san cua co quan. Thém tra, kiém soat
va chiu trach nhiém vé tinh hop phép, hop 1y cta tit ca cic chimg tir, cac khoan
chi ngén sach trudc khi trinh chu tai khoan ky duyét chi.

- Luu trlt va bao quan chiing tir cia co quan, dam bao an toan, dung quy
dinh vé& cong tic bao mat va phuc vu cdng tac thanh tra, kiém toan.

- Quan Iy toan bo cac hd so lién quan dbi véi hop dbng lao dong lam viéc tai
don vi, thuc hién céc ché d6 chinh sach déi véi can bo, cong chtre, nhan vién co quan.

- Thuc hién nhiém vu d6i néi, ddi ngoai theo chi dao cua Thuong truc
HDND, lanh dao UBND va lanh dao Vin phong.

- Phu trach quan ly céc nghiép vu ké todn, phu trach tham muu quén ly, str
dung kinh phi ngan sich ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Vin phong
HDND va UBND, Ban Chi huy quéan sy dic khu, Ban thanh tra nhan didn dam
bao quy dinh hién hanh.

- Thue hién viéc bao cao Chanh Vin phong cac van d& duoc phan cong
phu tréch dam bao ding quy dinh, ding quy ché 1am viéc cta co quan.

- Thue hién céc nhiém vu khéc do 1anh dao Van phong phén cong.
3.2. Chuyén vién Lé Thay Linh

- Gitip Truong b phén trién khai céc cong viéc lién quan dén nghiép vu
ké todn, thuc hién quyét toan kinh phi ngan sach ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhén dan, Van phong HDND va UBND dam béao quy dinh hién hanh.

- Phu trach quan ly cac nghiép vu ké toan lién quan dén cac nghlep vu
hanh chinh, mua sam cong cy dung cu, trang thiét bi, co s& vét chat ciia don vi.
Kiém ké, ra soat co s& vét chat va phu trach quan ly tai san, cong cu dung cu cta
Van phong quén ly.

- Phu trach quén 1y cac nghiép vu ké toan lién quan dén céc nhiém vu chi
can bo khdng chuyén trach, nguoi truc tiép hoat dong & thon.

- Thuc hién cdc nhi€ém vu khac do 1dnh dao Vin phong va Truéng bd
phan phan cong.

3.3. Chuyén vién Nguyén Thi Pat

- Trién khai cac cong viéc lién quan dén nghiép vu ké toan dugc giao dam
bao quy dinh hién hanh.

- Phu trach quan ly céac nghlep vu ké toan lién quan dén luong, theo doi dé
xuit viéc nang luong (thwong xuyén, trude thoi han), ché do kinh phi lién quan
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dén can by, cong chirc, ngudi lao dong cua Héi ddng nhan dan, Uy ban nhan
dan, Van phong HPDND va UBND.
- Thyc hién nhiém vy thti kho, thi qu¥ co quan va tong hop céc nhiém vu

chi cua co quan. Co trach nhiém phéi hop chat ch& v6i bd phén ké toan quan ly
qu¥ tién mat, chi tra céc loai, kinh phi, ché d6 kip thoi, dang quy dinh.

- Truc tiép 1ap s6 theo d5i nhat ky sir dung xe 6 t6 phuc vu chuong trinh céng
tac cua lanh dao HOND, UBND dic khu dam béo diing quy dinh ctia phap lut.

- R4 so04t tién luong va phu trach phan mém ké toén;

- Thyc hién cac nhiém vy khac do lanh dao Vian phong va Trudng bd
phén phén cong.

4. B§ phin Tiép cong dan

Thyc hién nhidm vu tiép cong dan, tlep nhén, phan loai, xu ly don tiép

cong dan va nhiém vu quéan Iy nha nuéc vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc
theo quy dinh.

4.1. Truong bo phan: Chuyén vién Doan Thanh Thién

- Phu trach chung moi hoat dong ctia b phan tiép cong dan gitip lanh dao
Vén phong HDND va UBND dic khu tham muu chuong trinh, ké hoach, vin
ban chi dao, diéu hanh trong cong tac tiép cong dan, giai quyét don va PCTN;

- Phu trach cong tac theo doi, kiém tra, dén déc tinh hinh hoat dong cua
bd phan tiép cong dan. Tryc tlep phu trach tiép cong dan, phén loai, xu ly don,
thu, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t c4o va cac don dé nghi khac ctia cong dan
gui dén HDND, UBND dic khu va Vin phong HDND va UBND dic khu;

- Tham muu, de xuét, x4y dung chuong trinh cong tac cua Bo phan tiép
cong dén; bao cdo téng hop tinh hinh tiép nhan don va don tdn dong, bao céo,
Lanh daoVin phong HDND va UBND dic khu;

- Phu trach soan thao, xay dung ké hoach, bao céo cua b phén, béo cao
don cua cong dan, théng bdo, gidy moi giai quyét don Lanh dao Vin phong
HDND va UBND, ghl bién ban va dy thao két luan cac cude lam viée ctia Lanh
dao UBND dic khu c6 ndi dung lién quan dén ciia bo phan phu trach;

- Quén ly vét tu, tai sén ctia b phén tiép cong dan theo quy dinh ctia Nha nude.

- Gift mbi lién hé céng tac v6i cac co quan, don vi dé ndm tinh hinh,
tién do6 xur ly don cua cong dan;

- Thuc hién céc nhiém vu khac do 18nh dao Vin phong phan cong.
4.2. Chuyén vién Hoang Vin Khai

- Truc tiép dén dbe céc co quan, don vi dé nam tinh hinh, tién d6 xu ly don
cta cong dan;

- Giup truong bd phéan phu trach cong tac thu ky cac cudc hop, ghi bién
ban 1am viéc véi cong dén, phiéu dé xuét giai quyét, cong van xit ly don bdo cao
Lanh dao Véan phong HDND va UBND dic khu xem xét, it 1y;
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- Chiju trach nhiém lién hé va giri Thong bdo, cong vin tra 101 dén cong
dan trén toan dia ban dac khu va céc dia phuong c6 lién quan. Thay mat truéng
b6 phan tiép cong dan khi duoc phan cong.

- Lam nhiém vu cong tac van thu, luu trit ctia b phén tiép cong dan. pho
t6 tai liéu phuc vu cac hdi nghi cia b phan va quan 1y van ban di, dén. Luu hd
so don cta cong dan. Cap nhat, tong hop céc nhiém vu Lanh dao Vin phong
HDND va UBND giao va thuc hién;

- Phén loai va tong hop s6 lidu don theo tuén, thang nam, tién d6 thuc
hién dé bdo cdo 1anh dao Van phong HDND va UBND déc khu xem xét x1r ly;

- Thyc hién céc nhiém vu khac do [&nh dao Vén phong va Trudng bd
phén phén cong.

5. Bo phan Tw phap-H9 tich

Tham muu, giup viéc lanh dao Van phong thuc hién céng tac quan ly nha
nudc trong linh vuc hanh chinh tu phép, bo tro tu phap va cac cong tac tw phap
khéc theo quy dinh cta phéap luat.

5.1. Trweéng b phidn: Chuyén vién Tran Thi Thanh Chim

- Nhén nhiém vu tir lanh dao Vin phong, diéu tiét, giao viéc cho chuyén
vién trong b0 phén; ddng thoi chiu trach nhiém trudc lanh dao Vin phong vé
tién d6, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Phu trach chung, chiu trach nhiém tham muu cho lanh dao Vin phong
trong linh vuc Tu phédp - HO tich, chimg thuc va cac nhiém vu khac theo quy
dinh phép luat.

- Tham muu 1anh dao Van phong thyuc hién céc nhiém vu:

+ Theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép vu, kiém tra vé cong tac: ho
tich, nudi con nuoi tai dia phuong theo quy dinh phap luét;

+ Theo dbi thuc hién dang ky hd tich, giai quyét nudi con nudi trong nuéc
theo quy dinh phép luat; tham muu lanh dao UBND déc khu de nghi S6 Tu phap
bao cao Chu tich UBND thanh pho quyét dinh thu hoi, hiy bé gidy to ho tich,
noi dung dang ky ho tich dugc cap, dang ky trai voi quy dinh phap luat (7w
truong hop két hon trai phadp ludt),

+ Theo ddi, quan ly, cdp nhat, khai thac co s& dit liéu ho tich, cAp ban sao
Giay khai sinh, ban sao trich luc ho tich, xac nhéan thong tin hd tich theo quy
dinh phap luat;

+ Theo doi quan ly, st dung, luu trit S, biéu mau, hd so dang ky hd tich,
nudi con nudi theo quy dinh phap luét;

+ Theo ddi, huéng dan chuyén mén, nghiép vu, kiém tra vé cong tac:
chung thuc, ho tich tai dia phuong theo quy dinh phap luét;

+ Thuc hién cép ban sao c¢6 chimg thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich
dd dugc ching thuc, chimg thuc ban sao giay, ban sao dién tr tir ban chinh,
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chimg thuc chit ky va ching thuc hop déng, giao dich thudc tham quyén clia Uy
ban nhén dén déc khu theo quy dinh phép luat;

+ Quan 1y, st dung, Iuu trit S8, hd so chirng thuc theo quy dinh phép luat;

+ Thyc hién cong téc thong tin, thong ké, béo cdo dinh ky va dot xudt vé
tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan dac khu, So Tu
phap va theo quy dinh phép luat.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do UBND déc khu, lanh dao Vién phér\xg
phan cong va nhiém vu khac theo phén cap, iy quyén, phan dinh tham quyén
cua co quan c6 tham quyén, Uy ban nhan dén dic khu, Chud tich Uy ban nhan
dan dac khu va theo quy dinh phap luat.

5.2. Chuyén vién Nguyén Thi Vién

- Pugc lanh dao Vin phong phan céng thue hién nhiém vu tai Co s 2 ctia
UBND dic khu (tai dao Cat Hai):

+ Thue hién cédc thi tuc hanh chinh lién quan linh vyc Tu phép - Ho tich

+ Phoi hop Bo phan Tiép cong dan tiép nhan don khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh cla céng dan tai Tru sé 2, UBND dac khu Cat Hai;

+ Phéi hop v6i cong chiic Trung tam Hanh chinh c¢éng co s& 2 thuc hién
viéc huong dan, chiing thyc céc hop déng giao dich, chimg thuc chit ky theo
quy dinh cta phép lut.

- Thyc hién cong téc ding ky h tich, giai quyét nudi con nudi trong nudc
theo quy dinh phap luat:

+ Theo dbi quan ly, cip nhat, khai thic co s& dit liéu ho tich, cép ban sao
Gidy khai sinh, ban sao trich luc hé tich, x4c nhén théng tin h tich theo quy
dinh phép luét;

* Theo dbi quan 1y, st dung, luu trit Sé, biéu mAu, hd so ding k¥ hé tich,
nudi con nudi theo quy dinh phép lut.

- Thue hién nhiém vy cong tac Hoa giai & co sé.

- Thuc hién cdc nhiém vy khic do lanh dao Vin phong va Trudng bd
phéan phén cong.

5.3. Chuyén vién Nguyén Thi Thity Dwong

- Thyc hién cong téc ding ky ho tich, giai quyét nudi con nudi trong nudc
theo quy dinh phap luat:

. T Theo ddi quan ly, cép nhat, khai thac co s& dit lidu ho tich, cép ban sao
Gidy khai sinh, ban sao trich luc hé tich, x4c nhan thdng tin hé tich theo quy
dinh phap luét;

*+ Theo ddi quan 1y, st dung, Iuu trit S, biéu miu, hd so dang ky ho tich,
nudi con nudi theo quy dinh phéap luat.

- Thuc hién cdc nhiém vy khic do linh dao Vin phong va Trudng bd
phén phén cong.
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5.4. Chuyén vién Hoang Thi Thao

- Tham muu viée giai quyét thi tuc hanh chinh v& linh vuc ching thuc:
Cép bén sao tir sb goc chimg thuc ban sao tlir ban chinh, chiing thuc chit ky va
chiung thuc hop dong, giao dich; viéc stra d6i, bd sung, huy bo, chdm dut hop
dong, giao dich; sira 181 sai sot trong hop ddng, giao dich da duoc chung thuc

- Quan ly, st dung, luu trit s6, hd so chimg thuc theo quy dinh phap luét.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Vian phong va Truéng bd
phéan phan cong.

5.5. Chuyén vién Nguyén Duy Huin

- Tham muu viée giai quyét thu tuc hanh chinh vé linh vuc chung thuc:
Cép ban sao tir s6 goc chung thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chir ky va
ching thue hop dong glao dich; viéc sira d6i, bd sung, hiiy bo, chdm dut hop
ddng, giao dich; stra 181 sai sét trong hop ddng, giao dich d& duoc ching thuc

- Quan 1y, stt dung, luu trit s6, hd so chimg thuc theo quy dinh phap luat.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao Vin phong va Trudng bod
phén phéan cong.

6. B phan theo doi thi hanh phap luit

Gitp viée lanh dao Van phong tham muu Uy ban nhén dan dic khu trién
khai thyc hién céng tdc xdy dung, kiém tra, ra soét, hé thong hoa vin ban quy
pham phap luat; theo doi thi hanh phap luét; quan ly cdng téc thi hanh phap luat

vé xtt Iy vi pham hanh chinh; trg gitp phap ly; tuyén truyén, phd bién, gido duc
phép luat.

6.1. Trieong b phan: Chuyén vién Hoang Bao Liam
- Nhén nhiém vu tir 1anh dao Vin phong, diéu tiét, giao viéc cho chuyén

vién trong b phén; ddng thoi chiu tréch nhiém truée lanh dao Vin phong vé
tién do, két qua thuc hién nhiém vu duge giao.

- Giup lanh dao Vin phong tham muu cho Uy ban nhan dan dic khu trién
khai cac nhiém vu:

+ Tham dinh c4c du thdo vin ban quy pham phép luat cia Hoi déng nhén
dan va Uy ban nhan dan dic khu.

+ Theo doi, huéng dan chuyen mon, nghiép vu, kiém tra vé cong tac:
kiém tra ra soat, hé thdng hoa, xir Iy vin ban quy pham phép luat; theo ddi viéc
thi hanh van ban quy pham phéap lut.

+ T chire thuc hién cac nhiém vu theo ké hoach theo dai viéc thi hanh
vidn ban quy pham phép luét; tong hop, d& xudt xir Iy két qua theo doi viéc thi

hanh phap luat va kip thoi xir 1y két qua thi hanh vin ban quy pham phép luat
theo yéu cau ctia Uy ban nhan dén thanh phé.

+T6 chirc thi hanh, theo dai viéce thi hanh vin ban quy pham phap luét trong
linh vye tu phép thude pham vi quéan ly nha nuée ctia Uy ban nhan dan dc khu.
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+ Chi dao, dén dbc cong tac ra sot, hé thong hoa van ban quy pham phap
ludt tai dia phuong; xay dung va lam dau méi td chirc thuc hién ké hoach hé
théng hoa theo quy dinh phap luit; téng hop, xay dung, trinh Uy ban nhén dan
ddc khu ban hanh Quyét dinh cong bé danh muc van ban hét hiéu lyc, tam
ngung hiéu lye.

+ Kién nghi co quan c6 thAm quyén nghién ctru, xir ly céc quy dinh xur ly
vi pham hanh chinh khéng kha thi, khong phu h(_rp v6i thuc tién hodc chong
chéo, mau thuan trong qua trinh thi hanh phap luét vé xt ly vi pham hanh chinh.

+ Téap huép, hudng dan chuyén mdn, nghiép vu, kiém tra cong tac thi
hanh phap luat vé xr 1y vi pham hanh chinh trong cac linh vuc thudc pham vi
quan ly cta dia phuong theo quy dinh phép luét.

+ Kiém tra cac hd so xi phat vi pham hanh chinh thudc thdm quyén xir
phat ctia Chu tich Uy ban nhan dan dic khu do céc co quan, don Vl tham muu
cho Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dén dic khu dugc giao quyén ban hanh
quyét dinh xr phat.

- Thyc hién nhiém vu cong tac Tro gitip phap ly.

- Thyc hién nhi¢m vu céng téc Tuyén truyén, phd bién, gido duc phdp luit.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Vian phong phan cong.

6.2. Chuyén vién Nguyén Tudn Dat

- Gitp lanh dao Van phong tham muu Uy ban nhan dan dic khu trién khai
cac nhiém vu:

~ +Tham giay kién céc du thao van ban do céc co quan, don vi giri dén xin
y kién.
. tTu kiém tra vin ban quy pham phép luat khi duge phén cdng; la dau
moi giup Uy ban nhén dén dic khu tong hop, theo dai, don dbc viée tu kiém tra
van ban theo quy dinh phép luat.

.+ Bdo cdo ve cong thc thi hanh phép luat v& xir Iy vi pham hanh chinh,
thdng ké vé xtt ly vi pham hanh chinh trong cdc linh vuc thude pham vi quan ly
cua dia phuong.

+ Phéi hop véi Truong bd phan kiém tra hd so xur phat vi pham hanh
chinh thudc tham quyén xtt phat ctia Cht tich Uy ban nhan dan dac khu do cac
co quan, don vi tham muu cho Cht tich, Phé Chu tich I:Ty ban nhén déan dic khu
dugc giao quyén ban hanh quyét dinh xut phat.

- Thyce hién nhiém vu cong téc Tuyén truyén, phé bién, gido duc phap luat.

- Chiu trach nhi¢m quén trj hé théng quén 1y vin ban HPNET cta UBND
déc khu.

- Tham muu lanh dao Vin phong ra soét, don dée céc co quan, don vi

thuc hién céc ghiém vu trong tAm, dot xuAt dugc giao trén HPNET va ban hanh
véan ban dén doc cua Uy ban nhan dén dic khu vao thir Sau hang tuan.

T

VAN PHONG
*DONG NHAN
(Y BAN NN
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—————
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- Tham muu lanh an Vian phong ra soat, dé}n dbe céc co quan, don vi
thuc hién céc nhiém vu “Uy ban nhdn ddn thanh phé giao”.

- Thyc hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao Van phong va Trudng bod
phén phén cong.

7. B¢ phan hanh chinh, phuc vu

Pam bao cac diéu kién cin thiét phuc vu cong téc t6 chirc cac hdi nghi,
cudc hop cua HPDND va UBND dac khu; dam bao cong tac vé sinh, dién nudce
tai try s¢ lam viée, khong gian sinh hoat chung ctia co quan Van phong.

7.1. Truéng by phin: Chuyén vién Nguyén Viin Hung

- Nh4n nhiém vu tir lanh dao Vin phong, diéu tiét, giao viéc cho chuyén

vién trong b phan dong thoi chiu trach nhiém trude 1anh dao Vin phong vé
tién d6, két qua thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Truc tlep th dao cong tac dam bao co s& vat chit va céc diu kién can thiét
phuc vu cong tac to chire cac hdi nghi, cude hop cia HDND va UBND dac khu.

- Phu trach in va dat bién tén dai biéu du hop, dam bao két nbi duong
truyén (hop truc tuyén) va dm thanh, loa may cho cac cudc hop, hoi nghi cua
HDND, UBND dic khu; truc tlep tham muu quan ly va vén hanh cac thleg bi
phuc vu hdi \nghi truc tuyén dugc trang bi tai phong hop so 2, phong hop so 3,
Hoi truong tang 3 tru s HDND va UBND dic khu.

- Dam bao mdi trudong xanh - sach - dep trong khuon vién tru s HPDND,
UBND déc khu.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Van phong phan céng.

7.2. Chuyén vién Nguyén Hoai Thuwong

- Phéi hop v6i cac chuyén vién, nhan vién trong bd phén thyuc hién cong

tac vé sinh, chudn bi nudc udng va céc diéu kién lién quan phuc vu té chirc cac
cudc hop, hdi nghi cia HDND, UBND déc khu.

- Hang ngay, thuc hién nhiém vu dam bao v€ sinh hanh lang, cdu thang
tang 2, tAng 3, phong chd (phong udng nude) tang 3, tudi ciy xanh hanh lang
tang 2 khu vuc nha lam viée cua lanh dao HDND va UBND dic khu; truc tiép
phu trach don dep vé sinh Héi truong tang 3.

- Phéi hop v6i Bd phan ké toan mua sém d6 dung, dd in nhe, dd ubng
phuc vu cac Hoi nghi cia HBDND, UBND déc khu.

- Phu trach cong tdc dan véan cla co quan; tham muu trién khai céc vén
ban thudc churc ndng, nhiém vu ctiia Bd phan Hanh chinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Van phong va Trudng bd
phén phan cong.

7.3. Nhén vién Nguyén Thi Thdi Hong

- Chut dong nim lich hop, héi nghi, tiép khach cua Qhﬁ tich UBND va f:éc Pho
Chu tich: HDND, UBND déc khu, dé phuc vu theo yéu cau cong viéc cu thé (trude
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15 phut theo lich hop); chi déng diéu phéi cong viée gifra cdc nhén vién trong
bd phén thuc hién cong tac vé sinh, chuan bi nuéc uéng va cac diéu kién lién
quan phuc vu t0 chire cac cude hop, hoi nghi cia HDND, UBND dac khu.

- H‘é’mg ngay, dam nhan cong tdc vé sinh, phuc vu nuéc uéng tai céc
phong 1am viéc cua dong chi Chu tich UBND, ciac Ph6é Chu tich: HDND,
UBND. Chanh Van phong HDND va UBND va phong hop néi b cua lanh dao
UBND déc khu; tudi cdy xanh trong phong cac 14nh dao.

- Phéi hop véi cac chuyén vién, nhan vién trong bo phén thuc ‘hién cong
tac vé sinh, chuan bi nudc uong va cic diéu kién lién quan phuc vu to chirc cac
hdi nghi cia HDND, UBND dic khu; truc tiép phu trach don dep vé sinh Phong
hop s6 2.

- Chu ddng diédu phc"}i cong viéc voi ba Nguyén Hoai Thuong va ba 'i:rén
Thi Thuong trong viéc phoi hgp véi Bo phan ké toan mua sim dd dung, do dn
nhe, d6 udng phuc vu cac Hoi nghi cia HDND, UBND dac khu.

- Thuc hién cdc nhiém vy khic do lanh dao Vin phong va Trudng bod
phén phan cong.

7.4. Nhan vién Tran Thi T, hwong

- Phu trach phong giao ban co quan, chuén bi cac didu kién can thiét phuc
VU cdng téc giao ban dau gid lam viéc hing ngay (sang va chiéu): chuén bj tra,
tiép nudc, dam bao vé sinh phong giao ban...

- Hing ngay, thyc hi¢n nhiém vu ddm bao vé sinh sanh chinh, hanh lang, cau
thang tdng 01 khu vuce nha lam vige clia Van phong HPND va UBND dic khu; don
dep v€ sinh, phuc vu nude uéng, tudi cdy xanh tai phong 1am viée cia dé)ng chi Phé
Chéanh Vin phong HDND va UBND dic khu; truc tiép phu trach don dep vé sinh
phong hop sé 3.

- Phdi hop véi cac chuyén vién, nhan vién trong bd phan thyc hién céng
tac v€ sinh, chuan bi nude ubng va cac didu kién lién quan phuc vu t6 chirc cac
hoi nghi cia HDND, UBND dic khu;

- Phoi hop véi B6 phén ké toan mua sém dé dung, @ &n nhe, dd uéng,
thué xe ché dai biéu phuc vu cdc Hoi nghi cia HDND, UBND dic khu;

- Thuc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Vén phong va Trudng bd
phén phén cong.

7.5. Nhan vién: Nguyén Minh Tuén, Nguyén Viin Tién, Nguyén Quic Huy

- Thye hién nhiém vu truc bao vé& Tru sé HDND va UBND ddc khu trong
gio hanh chinh; phu trach stra chita dién, nuédc tai tru s& va cham séc h¢ thong
vuon hoa, cdy canh cia co quan. Truc tiép quan ly, bao dudng, st dung may
phat dién co quan. Huéng dan céc td chirc, cd nhan dén lién hé cong tac ding,
do xe ding noi quy dinh...

- Chiu tréch nhiém quan ly, theo doi, bao quan, sir dung hiéu qua, an toan
toan b tai san, trang thiét bi, cong cuy, dung cu,...tai tru s¢ HDND va UBND
dac khu va céc phong hop, phong lam viéc. Tham muu dé xuat v4i Chanh Vin




16

phong viéc stra chita, mua sém bd sung hodc thay thé trang thiét bi, cong cu,
dung cu, vat tu,... phuc vu hoat déng cua Vin phong HDND va UBND dic khu.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do 1anh dao Vin phong va Trudng bod
phéan phan cong.

7.6. Nhén vién: Dao Xuin Cwong, Pham Ngoc Tuin, Nguyén Vin Phong

- Thuc hién nhiém vu lai xe phuc vu cong tdc cla céc déng chi 1anh
HDND, UBND déc khu theo phén céng ctia lanh dao Vin phong, dam bao ding
thoi gian, kip thoi, an toan tuyét doi.

- Chiu trach nhiém quan ly, st dung xe 6 t6 co quan (theo phdn céng cua
lanh dao Van phong) va quan ly nhién liéu dam bao tuén thu cac quy dinh cua
Luat Giao thong dudng bd, cac quy dinh ctia phap luat; quy ché quan 1y tai san
cong; quy ché 1am viée cia Van phong.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do lanh dao Van phong va Trudng bd
phan phén cong.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Céc dé‘mg chi truéng cac bd phan truc tiép chi dao cac cong chuc, nhan
vién thude linh vuc phu trach trién khai nhiém vu; chiu trach nhiém trude Chanh
Vian phong vé chat lugng, tién dd cong viéc cua cac bd phan; bao cao Chanh
Vin phong chi dao, giai quyét cac van dé dot xuat, phat sinh.

2. Cong chirc, nhan vién Van phong:

- Tuyét ddi chép hanh su phan cong cua trudéng bd phan va lanh daq Van
phong; chiu trach nhiém trudc lanh dao Vian phong va trude phap ludt doi véi
cong viéc dugc giao.

- Chii dong phéi hop giai quyét cac cong viée va d& xuat vai lanh dao Van
phong cac giai phap thuc hién hiéu qua cac nhiém vu duoc giao.

- P6i v6i nhitng nhiém vu phét sinh c¢6 tinh dot xuét do 1anh dao Van
phong phén cong, cac cong chirc, nhén vién ¢ trach nhiém thuc hién nghiém tuc.

3. Viéc thuc hién cac nhiém vu theo phan céng dugc xac dinh 1a mot
trong nhitng tiéu chi binh xét khen thudng, thi dua, nang bac luong dinh ky,
trude han. Nhitng trudng hop vi pham, tity theo tinh chat, mirc d6, co quan xem
xét kiém diém hozc xir 1y theo quy dinh.

4. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu c6 cac van dé phat sinh, s& théng
nhat dé diéu chinh, bd sung cho phu hop.

Noi nhdan:

- Thuong true Pang uy dac khu;

- Thuong true HDND déac khu;

- CT, cac PCT UBND dic khu;

- Cac co quan, don vi trén dia ban dic khu;

- Lanh dao, chuyén vién, nhan vién Van phong
HDND va UBND dac khu;

- Luu: VT.
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