UBND TINH HA NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc ldp - Tu do - Hanh phiic
sé: 435 /1B-vPUB Ha Nam, ngay o4 thang 4 ndm 2014
THONG BAO

V/v phan ¢6ng nhiém vu Lanh dao, can bg, cong chire, vien chire, HDLD
thudc co quan Van phong Uy ban nhin dan tinh

Thuc hién Quyet dinh so 14/2011/Qb-UBND ngay 23 thang 5 ndm 2011
cia Uy ban nhan dén tinh vé viéc qui dinh chitc ning, nhiém vy, quyen han va
co cdu td chirc cua Vin phong Uy ban nhan tinh; Quyét dinh 80 333/Qb-UB
ngdy 08 thang 4 nam 2014 cta Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé viéc bd nhiém
cong chuc gift chirc vu lanh dao, quan 1y; Quyét dinh sé 848/QD-VPUB ngay 17
thang 9 ndm 2012 cta Chénh Van phong Uy ban nhan déan tinh Quy dinh chirc
nang, nhiém vu cua cac Phong chuyén mon thuée Van phong, Van phong Uy
ban nhén déan tinh phan céng nhiém vu Lanh dao, cdn bd, céng chirc, vién churc,
HDPLD thudc co quan Vin phong nhu sau:

I. LANH PAO VAN PHONG

P/c Bui Quang Cim - Uy vién Uy ban nhdn din tinh, Chidnh Vin
phong

- Lanh dao, diéu he:mh va chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dén tinh vé toan bd hoat dong cia Van phong.

- Phu trach ghung, phu trach theo doi cac chuong trinh, dé 4n, quy hoach va
ké hoach phat trién kinh té - xa hdi; Tai chinh ngan sach, ndi chinh, thanh tra, thi
dua khen thuong; Chu tai khoan co quan.

- Phat ngdn va cung cép théng tin ciia Uy ban nhén dan tinh theo quy dinh
cua phap luét.

- Phu trach phong Hanh chinh - T4 churc.

D/c Pham Vian Hoa - Phé Chanh Van phong

- Chi dao va tham muu cac linh vuec:

+ Quy hoach x4y dung; dau tu xay dung méi, bao tri, cai tao, néng cép tru
s& lam viéc cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép; dau tu ha tang ky thuat
do thi, cac khu db6 thi, cac khu nha ¢;

+ Thong tin va truyén thong;

+ Cbng tac cai cach hanh chinh, kiém soat TTHC;

+ Cong thong tin dién tir Van phong.

- Phu trach phong Cong bao - Tin hoc.

- Piéu hanh céng viéc clia Van phong khi Chanh Vin phong Gy quyén.

- Tham muu theo dbi huyén Binh Luc va huyén Duy Tién.



b/c D6 Vin Thién - Phé Chénh Vin phong

- Chi dao va tham muu cac liph vure:

+ Tong hop, giao thdng vén tai, néng nghiép va phét trién néng thdn, tai
nguyén va moi truong, khoa hoc cong nghé; cac du an dau tu xdy dung thudce
linh vuc trén;

+ Chuong trinh x4y dung néng thén mai.

- Tham muu theo ddi huyén Kim Bang va huyén Ly Nhan.

P/c Tran Vin Thing - Phé Chanh Vin phong

- Chi dao va tham muu cac linh vuc:

+ Gido duc va dao tao, van ho4, thé thao va du lich, y té, lao dong - thuong
binh va x4 hoi, bao hiém x4 héi, tén gido, phat thanh truyén hinh; cic du 4n dau
tu xay dung thudc cac linh vuc trén;

+ Tham muu cho Uy ban nhén dén tinh gilt mdi lién hé voi cac Ban bang,
Mait tran T6 quoc, céac td chic chinh tri - x& hoi, cac hoi cua tinh thudc cac linh
vuc dugc phan cong phu trach;

+ Cong tac tiép dan, giai quyét don thu khiéu nai, t cdo.

- Chu tai khoan uy quyén.

- Phu tradch phong Quan tri - Tai vu.

- Tham muu theo dbi thanh phd Phi Ly.

b/c Pang Thanh Son - Phé Chanh Vin phong, Kiém Truéng phong
Ngoai vy, Thw ky Chi tich UBND tinh.

- Chi dao va tham muu cac linh vuc: Ngoai vy, cong thuong, doanh nghiép
va xlc tién dau tu, cac du an dau tu thude linh vure trén; ha tang k§ thuét cac khu
CN, cum CN, tiéu TCN, lang nghé.

- Tham muu theo d&i huyén Thanh Liém.

* Thuw ky Chu tich:

Can clr vao chuong trinh céng tac tudn, thang, quy, nim cta Uy ban va
Chu tich Uy ban nhén déan tinh:

- X4y dung lich 1am viéc, tiép khéch, tiép dan, di co s& va lam viée véi cac
S&, ban, nganh céac huyén, thanh phé cua Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

- Tiép nhén, phan loai va trinh Chu tich cac van ban, thong tin, tai liéu, don
thu cua Trung wong, Tinh uy, HDND, Doan dai bi€u Quéc hdi tinh va cac t6
chire, ca nhan gui to Chu tigh theo quy ché va nhén lai cac van ban da c6 y kién
xur ly cua Chu tich chuyén dén cac t6 chire, ca nhan lién quan dé thuc hién khi ¢6
yéu cau.

- Quan ly tai liéu cua Ban cén sy Pang va Bi thu Ban can su Pang Uy ban
nhan dan tinh.

- Thue hién nhiém vu khac do Chu tich diéu hanh truc tiép.

II. CAC PHONG NGHIEN CUU, TONG HOP

1. Phong Kinh té tong hop



P/c Pham Quoc leng Truwong phong, phu trach phong

- Nghién ctru, dé xuét cac hoat dong thudc linh vuc: Tai chinh ngan sach,
tién té, tin dung, thanh quyét toan vén xdy dung co ban d6i véi cac cong trinh,
du an sir dung von ngan sach Nha nudoc.

- Theo doi: Gia, cong tac thanh tra, kiém toan, hoat dong cua hé thng ngan
hang, bao hiém. Tham gia hdi ddng giam sat x0 sb.

- Phéi hop thdm dinh co ché chinh sach, téng hop klnh phi phuc vu cdng
tac bdi thuong giai phong mat bang cac du 4n trén co sd tdng hop két qua cua
chuyén vién theo doi giai phéong mat bang tirng du an.

- Theo d8i, don ddc, kiém tra viéc thuc hién céc qui‘ dinh cua co quan nha
nugc cdp trén va cdc quy dinh cua tinh ¢6 lién quan vé thyc hanh, tiét kiém
chong lang phi tai cac S&, nganh, Uy ban nhan déan cac huyén, thanh pho.

- Téng hop béo cdo dinh ky két qua thuc hanh tiét kiém chéng lang phi gii
Chinh phu va B9, nganh c6 lién quan.

- Theo ddi: + S& Tai chinh, Kho bac, Ngén hang; cac héi thudc nganh, linh
vuc trén;

+ Huyén Ly Nhan.

P/c Nguyén Thj Khanh Thiém - Truéng phong

- Thuc hién: Téng hop chung; thu thap, xtr Iy thong tin, chudn bi cac béo
cao phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhéin dén va Chu tich
Uy ban nhén dan tinh; cdng tac théng tin bao cao dinh ky, dot xuat dugc giao.

- Tham dinh va hoan thién viéc soan théo céc dé 4n, du thdo van ban theo
su phén cong cua Lanh dao Van phong; theo ddi, don dbc céc SO, nganh, Uy ban
nhan déan cdp huyén soan thao, chuén bj céc dé an dugc phén cong phu trach.

- Xay dung ké hoach cong tac, thang, qui, nam, chuong trinh lam viéc cua
Uy ban nhén déan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dén tinh.

- Phéi hop véi chuyén vién c6 1ién quan tdng hop néi dung, théng bao két
luan cac hoi nghi cua Uy ban nhan dén tinh; X&y dung bdo céo lanh dao Déng,
Nha nudc, Chinh phu va cac Bo, nganh TW vé lam viéc tai tinh.

- Puoc moi du cac hdi nghi ¢6 lién quan dén cong viéc duge giao.

- Gitip Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh giit méi lién hé thudng
xuyén voi Van phong Tinh uy, Van phong Doan PBQH va HDND tinh.

- Theo d&i: S& Ké hoach va Péu tu, Cuc Théng ké.

P/c Tran Thi Chiu Giang - Chuyén vién

- Nghién cuu, dé xuét cac hoat doéng thudc linh vyc: Thué, tai chinh doanh
nghiép.

- Theo dbi cong san. Quén ly tai san cong (mua sdm, didu dong tai san
cong).

- Tdng hop vén dau tu xay dung co ban, vén nha nudc tai doanh nghiép; cb
phan hoa céc doanh nghiép nha nudec.



- Theo d&i: Cuc thué, Chi cuc Hai quan; céac hoi thudc nganh, 1inh vuc trén.

D/c Leé Van Hung - Chuyén vién

- Nghién ctru, d& xuit cac hoat dong thudc linh vuc: Piu tu xdy dung ha
tAng ky thuét; Pau tu xdy dung va hoat dong san xuét - kinh doanh cta doanh
nghiép trong khu céng nghiép (chu tri tham muu va phéi hop voi cdc chuyén
vién lién quan gidi quyet cdc thi tuc, vuéng mdc tir khi chdp thudn chii truong

dau tw dén khi chdp thudn duw dn, hoan thanh xay dung dua vao SX-KD va qud
trinh SX-KD).

- Thuc hién viéc thu thép, xtr ly théng tin, chuén bj céc bao cdo phuc vu sy
lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dén va Lanh dao Uy ban nhén dan
tlnh‘thuoc linh vuc kinh té. Phéi hop x4y dung du thao céc vin ban thudc thdm
quyén cia Van phong dugc giao.

- Téng hop bao cdo cong tac thang; theo déi, don dbc viéc thuc hién k‘ét
ludn cta Lanh dao Uy ban phéan anh vao ban bao céo giao ban Uy ban vao chiéu
thir 5 hang tuén; tryc ti€p ghi bién ban hoi nghi giao ban tuan, thong bio ket
Juan cua Thub’ng truc Tinh uy va Lanh dao Uy ban nhan dén tinh vé nhiém vu
cong tac tuan.

- Puoc moi du cac hdi nghi ¢6 lién quan dén cong viée duge giao.

- Theo dd1: Ban quan ly cdc Khu cong nghiép tinh.

2. Phong Cong Thuong

D/c Chu Van Sirng - Truéng phong

- Nghién ciu, dé xudt céc hpat ,dcf)ng thudc linh vuc: Quy hoach, dau tu san
xuat - kinh doanh, khai thac - ché bién tai nguyén khoang san.

- Phéi hop voi phong Nbi chinh giai quyét don thu vé linh vue tai nguyén
khoang san.

D/c Doan Vian Tho - Ph6 Trudéng phong

- Nghién ciru, dé xuit cac hoat dong thudc linh vyc:

+ Cdng thuong;

_+ Quy hoach, dau tu xdy dung ha tang ky thuat cum CN, tiéu TCN, lang
nghé; Pau tu xdy dung va hoat dong san xuat - kinh doanh cua doanh nghiép
ngoai khu cdéng nghiép (chu tri tham muu va phoz hop voi cdc chuyén vién lién
quan gzal quyét cdc thu tuc, vuong mdc tir khi chap thudn chu truong dau te dén
khi chap thuan dw dan, hoan thanh xday dung dwa vao SX-KD va qud trinh SX-
KD).

- Cép Gidy chung nhén ddu tu cho cc doanh nghiép trong nudc.

—’Theo déi viéc thuc hién cam két dau tu cia doanh nghiép; Hoat dong cua
kinh té tu nhan.

- Theo ddi: + S Céng Thuong; cac hi€p hoi doanh nghiép, cdc hdi thude
nganh, linh vyc trén;

+ Huyén Kim Bang.
3. Phong Nong nghiép - Tai nguyén va moi truong



P/c Tran Piing Chién - Trudng phong, phu trach phong

- Nghién ctru, dé xuét cac hoat dong thudc linh vuc:

+ Nong nghiép, 1am nghiép; cong tac di dan, kinh té méi; kinh té tap the,
hop tac x4, t6 hop tac trong néng nghiép, néng thon; khoa hoc va cong nghé;

+ Chuong trinh x&y dung nong thon moi.

- Theo ddi: + S& Nong nghiép va PTNT, S& Khoa hoc va Céng nghé; Lién
minh HTX; cac héi thudc nganh, Iinh vuc trén;

+ Huyén Duy Tién.

D/c Mai Duy Lam - Trudng phong

- Nghién ctru, dé xuét cac hoat déng thudc linh vue:

+ Dét dai, méi truong va cac du an vé moi truong;

+ Phéi hop véi phong Ndi chinh giai quyét don thu vé linh vuc dat dai, méi
truong.

- Theo ddi: + S& Tai nguyén va Mai truong; cac hdi thudc nganh, linh vuc
trén;

+ Huyén Binh Luc.

D/c Vii Thi Hoang Anh - Truwéng phong

- Nghién ctu, dé xuét cac hoat déng thudc linh vyc: Thuy loi, phong chéng
lut béo thudc S& Nong nghi¢p va Phat trién ndéng thon.

- Phéi hop thdm dinh céac du an thudc linh vuc theo dai.

- Theo ddi: + Cac héi thude nganh, linh vuc trén;

+ Huyén Thanh Liém.

4. Phong Giao thong - Xay dung

D/c Nguyén Vin Binh - Truéng phong, phu trach phong

- Nghién ciru, dé xuét cac hoat dong thudc linh vuc: Théng tin va truyén
théng, Giao thong vén tai, trét tu an toan giao thdng; cac chuong trinh, dy an
dau tu thudc Iinh vuc.

- Theo dbi: S¢ Giao thong vén tai; S& Thong tin va truyén théng; Ban quan
ly du an cac cong trinh trong diém tinh; cac hoi thudc nganh, linh vuec trén.

P/c Nguyén Quang Huy - Truéong phong

- Nghién ciru, dé xuét cac hoat dong thude linh vuc:

+ Quy hoach xay dung (trit quy hoach khai thac, ché bién khodng sdn, quy
hoach xdy dung cum CN, tiéu TCN, lang nghé); quy hoach vat liéu xay dung;

+ Dau tu xdy dung: Tru s& lam viéc cac co quan hanh chinh, don vi su
nghiép; ha tang k¥ thuat d6 thi; cac khu d6 thi; khu nha &; vat liéu xay dung;

+ Théng bao dia diém xdy dung theo quy hoach thude cac linh vuc theo doi
sau khi da c¢é chu truong chép thuéan dau tu.

- Tham muu gitp Uy ban nhan dén tinh chi dao xdy dung va phat trién
thanh pho Phu Ly.



- Theo doi: + S¢ Xay dungj Ban quan ly phat trién Khu d6 thi méi tinh;
Ban quan ly phat trién Khu d6 thj Pai hoc tinh; cdc hoi thudc nganh, linh vuc
trén;

+ Thanh phé Phu Ly.

D/c Pham Quang Vinh - Vién chire

- Nghién cu, dé xuét céc hoat dong dau tu xay dung thudc linh vuc van
hoa - xa hoi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao.

5. Phong Van xa

P/c Nguyén Pinh Binh - Truéng phong

- Nghién cu, dé xuét qéc hoat dong thudc linh vuc: Y té, Gido duc va dao
tao, ‘huc'mg nghi¢p day nghé thudc su nghiép gido duc va dao tao, phat thanh
truyén hinh.

- Theo doi: S& Y té, S& Gido duc va Dao tao; Dai phat thanh truyén hinh
tinh; cac hoi thudc nganh, linh vuc trén.

P/c P6 Thi Phuong Thio - Phé Truéng phong

- Nghién ciru, dé xuét cac hoat dong thudc linh vuc: Lao dong - thuong
binh va xa hoi, bao hiém x4 hoi, Vi su tién bd phu nit tinh.

- Theo ddi: S Lao dong - Thuong binh va X4& hoi, Bao hiém x3 hdi tinh;
cac hoi thudc nganh, linh vuc trén.

P/c Tran Thi Thanh - Chuyén vién

- Nghién cuu, dé xuét céc hoat dong thudc linh vic Van ho4, thé thao va du
lich.

- Tham muu gitx mdi quan hé phéi hop cbng tac cia Uy ban nhan dan tinh
vdi cac Ban Dang, céc t0 chirc chinh tri - xa hdi, cac hoi cua tinh.

- Theo d&i: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich; cac hoi thude nganh, linh vuc
trén,

6. Phong Noi chinh

P/c Ngb Qudc Hing - Trudng phong, phu trach phong

- Nghién ciru, dé xuét cac hoat dong thuoc linh vuec:

+ T4 chire nha nudc, t6n gido, van thu - luu trlt, cong tac thanh nién, cong
tac dan toc;

+ An ninh tréat tu, quéc phong, quan su dia phuong;

+ Thuong truc BCD phong chbng ma tuy, mai dam, HIV/AIDS;

+ Cong tac phong, chdng tham nhiing.

- Tham muu git méi quan hé phdi hop cong tac cia Uy ban nhén dan tinh
vdi cac nganh trong khoi noi chinh.

- Theo doi: Sé No61 vy, Cong an tinh, B6 Chi huy Quén su tinh, Toa an nhan
dan tinh, Vién Kiém sat nhan déan tinh.



D/c Lwu Trin Son - Trudng phong

- Nghién ctru, dé xuét cac hoat dong thudc Iinh vuc: Thanh tra; giai quyét
khiéu nai, t0 cdo; Cong tac cai cach hanh chinh, kiém soat TTHC.

- Chu tri tiép nhan, phan loai, xir 1y, quan ly don thu kién nghi, phan 4nh,
khiéu nai, t6 cdo cua cong dén guri Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén dén
tinh; ndi dung tra 101 cho cac duong su co don, thu khiéu nai, t6 cdo theo linh
vuc dugc phan cong.

- Phéi hop véi cac co quan chirc ning nghién ctru dé xuét, theo ddi, don
doc cac §é, ban, nganh, Uy ban nhan dan cég huyén Ij}'/ Nhéan, Thanh Liém,
thanh ph6 Phu Ly trong vi€c thuc hién cdc quyét dinh, két luan, van ban chi dao
cua Uy ban nhén dén tinh trong linh vuc ti€p céng dan, gidi quyét khiéu nai, to
cao.

- Tiép dan dinh ky, dot xuét.

- Theo do6i: Thanh tra tinh, Cuc Thi hanh an DS.

P/c Lé Thi Hang - Chuyén vién

- Nghién cu, dé xuét cac hoat déng thudc linh vuc: Tu phap; giai quyét
khiéu nai, t cdo.

- Tiép nhén, phan loai, xr 1y, quan 1y don thu kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to cdo cua cong dan gii Uy ban nhén dan, Chﬁ, tich U}"/,ban nhan dan tinh;
ndi dung tra 101 cho cac duong su cd don, thu khiéu nai, td cdo theo linh vuc
dugc phén cong.

- Phéi hop véi céc co quan chirc ning nghién ctru dé xudt, theo dai, dén
doc Uy ban nhan dan huyén Binh Luc, Kim Béang, Duy Tién trong vi¢c thuc hién
cac qqyét dinh, két luén, véan bér} chi dap cua Uy ban nhén dén tinh trong linh
vuc tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo.

- Tiép dan dinh ky, dot xuit.

- Theo ddi: S& Tu phap.

D/c Pinh Huy Hoang (HPLD)

Thuc hiér} nhiém vu thudc linh vuc thanh tra, khiéu nai t& cdo, cai cach
hanh chinh, kiém soat TTHC theo su phén cong cua Trudng phong.

7. Phong Ngoai vu

P/c Pham Thi Huyén Trang - Chuyén vién

Nghién ctru, dé xudt cac hoat ddng thudc linh vuc:

- Thi dua khen thuong.

- Nhén quyén.

- Céng tac ngoai vu, bao gdom:

+ Theo doi, quan ly va téng hop doan ra, doan vao theo quy dinh. Quan ly
hoat dong cta cac to chirc phi chinh phu trén dia ban thong qua céc S&, nganh
cua tinh; Chu tr, phéi hop véi cac don vi, cd nhén lién quan trong cong tac
chudn bi, dén, tiép cac to chirc phi chinh pht lam viéc tai tinh. Truc tiép phién
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dich tiéng Anh;

+ Thuc hién céc quy trinh, thu tuc t1ep nhan, theo d&i cac ngudn von vién
trg chia céc t chirc ph1 chinh phu nudc ngoai vao tinh;

+ Xir Iy cac van dé 1anh su lién quan dén yéu td nudc ngoai;

+ Lam dau méi lién hé cong tac cla tinh v6i Ban Diéu phdi vién tro nhan
déan (PACCOM).

- Thuc hién cac nhiém vu khac duoc giao.

D/c Nguyén Quang Khang - Chuyén vién

_ Nghién cuy, dé xuit cc hoat dong thude linh vuc kinh té ddi ngoai, bao
gém:

- Chu tr, phéi hop v6i cac don vi, ca nhén lién quan trong cong tac chuén
bi, don, tiép cac doanh nghiép, cac t6 chue, ca nhén (nude ngoai) dén xic tién
dau tu, lam viéc tai tinh. Truc tiép phién dich tiéng Nhat.

- Theo ddi, }:(K)ng hop cac du an hd trg phét trién chinh thitc (ODA); Du 4n
phat trién san xuat, kinh doanh nuéc ngoai thu hut vao dia ban tinh (FDI).

- Phéi hop vdi céac S&, nganh huéng dan, ho tro va thuc hién dich vu giai
quyet cac thu tuc hanh chinh khac c6 lién quan, gitip nha déu tu Nhat Ban trong
sudt qua trinh du an dau tu hoat déng

- Lam dau méi tiép nhan, téng hop y klen va phan anh kién nghi cia céc
nha du tu, doanh nghlep Nhiét Ban, dé xuat Uy ban nhan dén tinh giao cac co
quan li€n quan giai quyet thio g& cac khé khin, vuréng mic lién quan dén thi
tuc dau tu cho nha dau tu Nhat Ban trude va sau khi du 4n di vao hoat dong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugce giao.

* V& Quy trinh tham mwu ban hanh viin bin va kiém tra, ky tit vin
ban cia chuyén vién, Linh dao Vin phong:

- Thuc hién theo dung Quyét dinh sb 1467/QD-VPCP ngay 21/9/2010 cua
Vin phong Chinh pht Ban hanh Quy ché mau vé tlep nhén, xtr ly, phéat hanh va
quan ly van ban tai Van phong UBND tinh, thanh phé truc thuée TW; Quy che

lam viéc cia Uy ban nhdn dén tinh Ban hanh kém theo Quyét dinh sb
11/2012/QD-UBND ngay 13/7/2012.

- Van ban thudc linh vuc nao do chuyén vién theo do1 linh vuc d6 soan thao
trinh Lanh dao Van phong phu trach kiém tra, ky tat van ban trude khi trinh
Lanh dao Uy ban nhén dan tinh ky ban hanh.

- Chanh Vin phong chiu trach nhiém kiém tra, ky tit vin ban do chuyén
vién tham muu soan thao trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky ban hanh.

III. CAC TO CHUC TRUC THUOQC

1. Phong Hanh chinh - T6 chite

P/c Hoang Ngoc Bich - Truéng phong

Chiu trach nhiém trude Chanh Van phong vé toan b hoat dong cua Phong
theo chirc nang nhiém vu dugce giao.

- Truc tiép tham muu thue hién:



+ Cong tac td chire, bd may, bién ché, thi dua khen thuong, ky luat, cong
tac quan sy, dam bado an ninh trét tu thuéc co quan Van phong;

+ Xay dung ké hoach nhiém vu cdng tac, cong tac cai cach hanh chinh cla
Van phong;

+ Pam bao cac diéu kién trong thuc hién nhiém vy dugc giao thudc Phong.

- Pau mbi xir Iy théng tin bao cdo Lanh dao Vin phong té chitc tham hoi
nhan cac ngay Le, Tét, viéc hiéu, hy, 6m dau,.... Phoi hop véi cac phong chuyén
mon, ca nhan co6 lién quan dam bao cac di€u kién thuc hién nhitng ndi dung
cong viée trén sau khi c6 y kién cua Lanh dao Van phong.

- Phéi hop dé xuét trang bi phuong tién lam viéc cua can bd cong chic co
quan Van phong dam bao hiéu qua, tiét kiém, theo quy dinh.

b/c Nguyén Thi Heong - Pho Trudng phong

- Truc t1ep quan ly, dang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyen phat va theo
ddi viée chuyén phat vin ban di theo quy dinh; Kiém tra thé thuc, hinh thic va

k§ thuat trinh bay van ban; ghi s6 va ngay thang; déng ddu vao van ban di; Béo
quén, st dung céc loai con ddu cua co quan.

- Quan ly so sach va may tinh cai dat phin mém ding ky, quan 1y van ban
di, lam thu tuc cp gidy gidi thiéu, gidy di dudng cho can bo, cong chirc.

- Theo ddi cdng tac bdo vé bi mat nha nudc; Huéng din can bd, céng chirc
vé nghiép vu hanh chinh, vin thu theo quy dinh.

- Sap xép, bao quan cac tap lwu vin ban di (givp Lanh dao Vin phong tu
kiém tra, chinh sita trwde khi giao S6 Tw phdp ra soat).

- Piéu hanh céng viéc ctia Truong phong khi duogc uy quyén.

P/c Nguyén Thi Van Anh — Chuyén vién

- Tiép nhén, quan ly, ding ky vin ban dén va cac loai sach bio.

- Trinh, chuyén giao van ban dén, cac loai sach, bao cho cac don Vi, ca
nhéan theo quy dinh.

- Quan ly s6 sach va may tinh cai dit phin mém dang ky, quan 1y van ban dén.

P/c Tran Thi Khanh Van - Chuyén vién

- Truc tiép chinh ly, xac dinh gia tri, thé)ng ke, sép xép, bao quan, phuc vu
khai thac, st dung ho so, tai li€u luu trit hién hanh va lam céac tha tuc ti€u huy tai
liéu hét gia tri thude céc linh vuc: Nong nghié€p - Tai nguyén va mdi truong, Xay
dung, Noi chinh, Van x3.

- Huéng dan cén b, cong chirc, vién chirc trong co quan thudce linh vuc
phu trach 14p hd so va chudn bj hé so, tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh.

P/c Nghiém Xuan Tho - Can bg

- Truc tiép chinh 1y, x4c dinh gia tri, théng ké, sip xép, bao quan, phuc vu
khai thac, st dung ho so, tai liéu luu trlt hién hanh va lam cac thu tuc tiéu huy tai
liéu hét gia tri thudc cac linh vuc: Kinh té tong hop, Giao thong, Ngoai vy, Cong
Thuong, cac t0 chic truc thudc, cac tép luu van ban di, dén cua co quan Van
phong.
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- Huéng dan can b, céng chire, vién chirc trong co quan thude linh vuc
phu trach 14p ho so va chuan bi ho so, tai li€u giao ndp vao luu trit hién hanh.

P/c Nguyén Thi Hong Hanh - Chuyén vién

- Truc tiép danh may céc vian ban cua co quan theo quy dinh; gitt bi mat noi
dung tai liéu va thuc hién nghiém quy dinh, néi quy bao mat d6i véi nguoi danh
may; bao quén, bao vé an toan hd so, tai liéu danh mady, in 4n.

- Truc tlep in, sao chup van ban cua co quan. Chju trdch nhiém vé chét
luong van ban in, sao chup; Viéc in, sao chup véan ban phai theo ding s6 luong
quy dinh, han ché in, sao chup van ban gép phan thuc hanh tiét kiém, chbng lang
phi van phong pham.

- Quét van ban gui cac don vi, ¢4 nhan.

P/c Tran Vian Thuin - Cén bd

- Tiép nhan ho so, thi tuc hanh chinh thuge thdm quyén giai quyét cia Uy
ban nh@n dan, Van phc}ng Uy ban nhén dan tinh khi c6 yéu cau tiép nhén tai bd
phan tiép nhan va tra két qua:

+ Huéng dan va nhan hd so cua td chire, cong dén, vao s6 theo d3i hd so da
nhan. Truong hop ho so chua hoan chinh thi huéng dan dé t6 chirc, cong dén bd
sung, hoan chinh; truong hop hd so day du theo quy dinh thi tiép nhan, viét
phiéu nhén hd so, vao sb theo ddi. Chuyén hd so cua t6 chir, cong dan dén cac
phong chuyén mén dé xur ly.

+ Nhan két qua giai quyét tir cac phong chuyén mon va tra két qua cho td
chure, cong dan theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc dugc giao.

P/c Vi Dang Long (HDLD 68)

- Truc hanh chinh, huéng dan khach dén lién hé lam viéc véi Uy ban nhan
dan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dén, Van phong Uy ban nhan dan tinh,
dam bao 1€ tiet, tac phong van minh, lich su theo dung quy dinh.

- M& sb ghi chép diy du, chinh x4c céc td chirc, c4 nhan dén lién hé cong tac.

- Phéi hop vai D61 canh sét bao vé muc tiéu, tiéu ddi tu vé& Van phong, dam
bdo an ninh, trdt tu an toan tru sé& Uy ban nhan dén tinh.

2. Phong Cong bao - Tin hoc

P/c Nguyén Thi Ngoc - Truéng phong

Chju trach nhiém truéc Chanh Van phong vé toan b hoat dong cua Phong
theo chtrc nang nhiém vu duogc giao.

- Truc tiép tiép nhan vin ban giéy va thu thap ban ghi dién tir cac van ban
dang Cong béo, van ban chi dao, diéu hanh ctia UBND tinh, Van phong UBND
tinh; thuc hién viéc cap nhat van ban dang Coéng bao vao phin mém Cdng bao
dién tir; cdp nhat, cung cép vin ban chi dao diéu hanh cia tinh 1én Céng thong
tin dién tr cia tinh theo qui dinh.

- Phc‘}i hop xu ly van ban ¢6 sai sét trong qua trinh tiép nhan ding Cdng bdo
va cung cap trén Cong théng tin diénitr cia tinh.
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P/c Tran Vin Duyén - Vién chirc

- Truc tiép bién tap Cong béo; doc soat, d6i chiéu, can chinh gifta ban ghi
dién tir voi ban chinh cia van ban dé sép xép bién tap, thiét ké k¥ thuat tao ban
dién tir clia timg s6 Cong bao theo qui dinh; xuat ban va phat hanh Céng bao in
va Cong bao dién tir.

- Luu gitr cac van ban glti dang Cong béo va cac sé6 Cong béo da phat hanh
theo quy dinh.

P/c Nguyén Vian Dén - Chuyén vién

- Truc tiép quan tri: Quan ly tai khoan, mat khau, tiép nhan, xr ly, bién tap,
trinh duy€t, cap nhat thong tin cho Cbng thong tin dién tir cia Van phong; Bam
bdo hé thong cac may chu, mang tin hoc néi bg, Internet hoat déng 6n dinh,
thong sudt, hiu qua, an toan.

- Quan ly, duy tri hoat dong cua Céng béo dién tir trén Cong Théng tin dién
tir cua Uy ban nhéan dén tinh.

- Tiép nhén, chuyén cp c6 thim quyen xem xet, xur ly va tra 101 theo qui
dinh cua phap luat nhung phan 4anh, kién nghi cta t6 chirc va c4 nhan gl qua
Cbng théng tin dién ti cia Van phong.

- Quan trj cac phan mém tac nghiép; phu trach ky thuét cac may tram; phoi
hop phuc vu céc héi nghi truc tuyén tai Van phong.

3. Phong Quan tri - Tai vu

P/c Nguyén Hwong Cém - Truéng phong

Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé hoat doéng ciia Phong theo
chirc néng nhiém vu dugce giao.

- Truc tiép tham muu thuc hién:

+ Bao dam céc diéu kién phuc vu hoat déng ctia Uy ban, Chi tich Uy ban
va Van phong Uy ban nhéan dan tinh;

+ Lién hé, t6 chirc dén tiép, bd tri &n, nghi cla céc doan khach dén tham,
lam viéc voi Uy ban nhan déan, Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhéan dan va Van
phong Uy ban nhan dan tinh;

+ Kiém tra, k}’/ x4c nhan hoa dqn, ching tir thanh toan do cén bd Phong
thuc hién; Vi€t phiéu tam ting xang dau su dung cho céc loai phuong tién, hang
thang tong hop dam bao thanh toan theo quy dinh.

- Hoat dong néng cao chét luong, hiéu qua cong tac ctia Phong; gitt méi
lién hé va bao dam sy phoi hgp véi cac Phong chuyén moén thudc Vian phong
trong qua trinh thuc thi nhiém vu.

P/c Nguyén Xuan Vinh - Phé Truéng phong

- Truc tiép 1am nhiém vu ké todn co quan Vin phong theo quy dinh.

- Tham muu vé hoat dong tai chinh co quan, hang thang tdng hop bdo céo
Chénh Van phong, Phé Chanh Vian phong nguodn kinh phi dugc hinh thanh va
tinh hinh thu chi ngén sach trong co quan (co biéu bang tong hop cu thé).

- Thuc hién céc quy ché, quy dinh vé: Céng téc quan ly tai chinh, tai san
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cébng dam bao thuc hanh tiét kiérp, chéng lang phi; cac ché dd, chinh sich veé
tién luong, tién cong dam bao quyén loi cia can bo, cdng chire, vién chire, nguoi
lao déng theo quy dinh cuia Nha nudec.

- Theo dbi viéc thuc hién: Quy ché chi tiéu noi bo, quan ly tai san cong
theo ché do tw chu cia Van phong; cong tac phong, chong tham nhiing, thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi; thanh ly d6i vdi nhiing tai san khéng c6 nhu cau
sir dung cua co quan Vin phong dam bao ding quy dinh.

- biéu hanh cong viéc ctia Trudng phong khi duoc ty quyén.

P/c Nguyén Vin Long - Phé Truéng phong

- Tham muu céng tac vé sinh an toan lao dong, phong chéng chéy nd, vé
sinh md1 trudng trong co quan.

- Phéi hop thuc hién cac du an cua Van phong, bao gém: Du 4n xay dung
mai, dy an sira chita ndng cap, stra chita trang thiét bi van phong,...

- Truc tiép diéu hanh nhiém vu bao dam diéu kién phuc vu cac hoi nghi; bd
tri noi an, nghi caa khach.

D/c Pham Thi Heong - Ham Pho Truwdng phong

- Tryc tiép thyc hién vic thu, chi tién mét ding ché dé; ddm bao tuyét doi
an toan quy tiép mat; ghi chép s6 sach, cap nhat dé}f du chinh xac, thuc hién bao
cao thu, chi, tén quy theo quy dinh. Hang thang tdng hop bdo cdo Chanh Van
phong vé tinh hinh chi va tam ng ti€én mét trong co quan.

- Quan 1y, cip phat vat tu, van phong pham theo quy dinh.

- Truc tiép bao an, nghi phuc vu khéch, cac hdi nghi cha Uy ban nhan dan
tinh va co quan Van phong.

- Thuc hién quan 1y, kiém ké tai san co quan theo quy dinh hién hanh.

P/c Trwong Dire Cwong - Ham Pho Truwdng phong

- Quan ly, bao dudng, sira chita thiét bi dién, hé thong dién, nudce va trang
thiét bi van phong; mua sdm vét tu phuc vu theo yéu cu nhiém vu duge giao,
thuong truc quan ly, van hanh may phat dién va xu ly su cd vé dién, nude kip
thoi.

- Truc tiép phuc vu loa dai, trang tri cac hoi nghi,...theo yéu cau.

P/c Tran Thi Thao Hep - Vién chirc

- Phéi hop ké toan theo ddi thuc hién quy ché chi tiéu néi bd; quan ly, tdng
hop, bdo céo tai sén co quan.

- Givip ké toan hoan tat ho so, chimg tir, s sach theo quy dinh.

- Tham gia cong tac 1& tan theo yéu ciu va chi dao cia Lanh dao Vin
phong.

D/c L& Thi Thanh Thanh (HDPLD 68), Nguyén Thi Bich Hoi (HPLD 68)

- Bam bao cong tac 1€ tan, khanh tiét, _phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, cdc
budi don, tiép khach thuong xuyén, dot xuét theo yéu cau cia Uy ban, Chu tich,
Phé Chu tich va Van phong Uy ban nhan dan tinh.
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- Chuyén céng van tai liéu tai phong lam viéc ctia Lanh dao Uy ban, Lanh
dao Van phong dam bao an toan, bao mat.

P/c Phan Thi Nga (HDLD 68)

- Truc tiép néu an phuc vu cén bd cong nhéan vién co quan Vin phong va
D61 Canh sat Bao vé muc tiéu, ddm bao vé€ sinh, an toan thuc pham.

- Phéi hop thuc hién nhiém vu Ié tan, vé sinh mdi trudong,... theo su phén
cong cua Trudng phong.

P/c Tran Hiru Ha - Poi trudomg Poi xe

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Véan phong vé tiéu thy xang dau, su
dung, bao dudng va stra chita xe 6 t6 trong co quan; bao dam an toan cho nguoi
va phuong tién khi tham gia giao théng. Hang thang phdi hop véi céc bd phén
lién quan kiém tra, tong hop sb Km xe hoat déng, dinh mirc tidu thu xang dau
thanh toan theo quy dinh.

- P xuét: Phan c{ang nhiém vu lai xe trong Dcf)i xe; bao dudng, sura chita xe
6 10 trong co quan; phoi hgp voi bd phén k€ toan tham dinh kinh phi bao dudng,
sita chita bdo cao Lanh dao Van phong quyét dinh.

- Truc tiép 14i xe phuc vu dong chi Chii tich Uy ban nhén dén tinh.

P/c Pao Van Minh - Doi pho Dgi xe

Piéu hanh cong viée cia Doi xe theo su phin cong clia D61 trudng Do xe.

Cac ddng chi lai xe: Hoang Biao Son (CC), Pham Vin Thao (CC), Tran
Manh Hung (HDLD 68), Cao Xuan Diing (HDLD 68), Cao Van Hai (HPLD
68), Hoang Dirc Tuan (HDLD ¢6 XDTH).

Thuc hién sy phan cdng nhi€ém vu cia Déi trudng Doi xe sau khi Lanh dao
Vian phong duyét.

Théng bao nay duogc thuc hién ké tir ngay 01 thang 5 nam 2014 va thay thé
Thong bao s6 901/TB-VPUB ngay 16 thang 8 ndm 2013 cua Chanh Van phong
Uy ban nhén dan tiph vé viéc phan céng nhiém vu Lanh dao, can bd, cong chirc,
vién chirc va hop dong lao dong tai co quan Van phong Uy ban nhéan dén tinh.

Giao phong Hanh chinh - T6 chuc trién khai, huéng dén thuc hién thong béo
nay va téng hop nhiing vuong maéc, dé xuét (n€u cd), trinh Lanh dao Van phong
xem Xx€t, giai quyét./.

Noi nhin:

- B/c Chu tich, cac Pho CTUBND tinh (dé b/c);
- Lanh dao Van phong;

- Trudng, Phd Trudng phong chuyén mon;

- Can bd, CC, VC, HDLD Vin phong;

- Luu: VT, HCTC.

Q\V\AN PHONG

PN L\\

Bui Quang Cim
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