UBND HUYEN CAM LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Péc l1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:2  /QD-VP Cam Lam, ngay 09 thang 5 niam 2022
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu Chanh Van phong, cac Ph6 Chanh Van phong,
chuyén vién va nhan vién Van phong HDND va UBND huyén Cam Lam

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN CAM LAM

Can cit Quyét dinh s6 01/2017/QP-UBND ngay 20/01/2017 ciia UBND
huyén Cam Lam vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan huyén
Cam Ldm nhiém ky 2016-2021;

Can cir Quyét dinh s6 264/QD-UBND ngay 18/01/2018 cua UBND huyén
Cam Lam vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
t6 chike cua Vin phong HDND & UBND huyén Cam Lam;

1. Ong Nguyen Ngoc Hung - Chanh Vian phong

- Phu trach diéu hanh chung, thuc hi¢n quyen han, nghia vy, trach nhiém
cua Chanh Van phong theo quy dinh cua phap luét; chiu trach nhiém trudce
Thuong truc HDND va UBND huyén vé toan by hoat dong cua Van phong
HDND va UBND huyén.

- Lam Chu "[éli khoan cua co quan va truc tiép phu trach, diéu hanh hoat
dong tai chinh - ké toan.

- Pon déc, kiém tra cac Pho Chanh Van phong va cac chuyén vién, nhan
vién trong viéc thuc hién cac y kién chi dao cua Chu tich HDND, Chu tich
UBND huyén, Pho Chu tich HDND va cac Phé Chu tich UBND huyén.

- Tham muu cong tac Thuong truc HDND, chuan bi cac ndi dung vé ky
hop HDND, ky hop Thuong truc HDND

- Chi dao bo phan chuyén vién tong hop tham muu UBND huyén béao céo
quy va bao cdo nam.

, - Truc tiép 13nh dao, diéu hanh hoat dong tai BO phan Tiép nhan va Tra

két qua truc thudc Van phong.

- Truc tiép phu trach va xu 1y cong van di, dén trén cac linh vyc: Quéc
phong - an ninh, cai cadch hanh chinh, ton gido, cong tac t6 chirc can bd, xay



dung chinh quyén, thi dua - khen thuong, ky ludt, dan cha co s&; thanh tra,
phong chéng tham nhiing; thué; tai chinh - tin dung; dau tu, xay dung co ban,
quy hoach, quan 1y do6 thi; dét dai, tai nguyén, moi truong; quy hoach, ké hoach
str dung dat, hd trg boi thudong va tai dinh cu.

- Theo doi cac phong, ban (theo linh viec phu trach): Phong Noi vy, Thanh
tra huyén, Phong Tai chinh - Ké hoach, Ngan hang, Kho bac, Phong Kinh té va
Ha tang, Ban Quan Iy dyu an, Phong Tai nguyén va Moi truong va cac co quan
khac theo linh vuc phu trach.

2. Ba Pham Thuy Trang - Pho Chanh Van phong

Giup Chanh Van phong va chiu trdch nhiém ca nhan gidi quyét cac cong
viéc nhu sau:

- Giai quyét cac cong Viéc; thudc nhiém vu, quyén han gﬁa Chanh Van
phong khi Chanh Van phong di vang trong pham vi dugc uy quyén.

- Chi dao bo phan chuyén vién tong hop tham muu UBND huyén béo céo
hang thang.

- Truc tiép lanh dao, diéu hanh hoat dong tai Ban Tiép cong dan huyén.

- Truc tiép phu trach va xu 1y céng van di, dén trén cac linh vuc: Phong
chay va chita chay; giai quyét don thu, khiéu nai t6 cao; Tu phap, ho tich, xir
phat vi pham hanh chinh; thi hanh an, toa an, kiém sat; nong nghi¢p va PTNT,
cong tac phong, chdng thién tai va tim kiém céru nan; san xuit CN-TTCN,
thuong mai dich vu, giao thong van tai, an toan giao thong; khoa hoc cong nghé,
hé théng quan ly chat luong ISO, 58; dién luc; ngoai vu.

- Truec tiép theo ddi va tham muu cong tac quan 1y khoang san.

- Tham muu Thuong truc HDND, cong tac giam sat cia HDND theo linh
vuc phan cong phu trach.

- Theo doi cac phong, ban (theo linh vuc phu trach): Cong an huyén, Ban
Chi huy Quan su huyén, Pon Bién phong Cam Hai Pong; Phong Tu phép,
Thanh tra, Chi cuc Thi hanh an dan sy huyén, Toa an nhan dan huyén, Vién
Kiém sat nhan dan huyén, Phong Nong nghiép va PTNT, Hat Kiém 1am, Phong
Kinh té - Ha tang, Phong Tai nguyén va Moi truong; Doi Quan 1y thi truong s6
5, Pién luc, Chi cuc Thué va cac co quan khac theo linh vuc phu trach.

3. Ba Poan Huyén Trang - Phé Chanh Vin phong
Gitip Chanh Vin phong va chiu trach nhiém c4 nhéan giai quyét cac cong
viéc nhu sau:

- Giai quyét cac cong viéc thugc nhiém vy, quyén han cua Chanh Van
phong khi Chanh Vin phong di ving trong pham vi dugc oy quyén.

- Chi dao bd phan chuyén vién tong hop tham muu UBND huyén béo céo
hang thang.



- Truc tiép phu trach va xur Iy cong vin dén va di trén cac linh vuc: Cong
tac van thu luu trir, Lao dong - thuong binh va xa hdi, gido duc va dao tao, van
hoa - thong tin, du lich; thé duc - thé thao; truyén thanh - truyén hinh; hoat dong
Céng thong tin di¢n tor cua UBND huyén; y té: dan s6; buu chinh vién thong;
cong tac dan toc, KT-XH mién nui; bao hiém x4 hoi.

- Truc tiép theo doi va tham muu linh vuc y té, dan sd.

- Tham muu Thuong truc HDND, cong tac giam sat cia HDND theo linh
vuc phan cong phu trach.

- Phu trach cong tac chuin bi xe phuc vu cong tac cua Thuong truc
HDND va UBND huy¢n.

- Phu trach x4y dung lich cong tac hang tuan.
- Kiém tra, theo doi viéc sir dung va b tri trang thiét bj co quan.

- Theo doi cac phong, ban (theo linh vuc phu trdach): Phong Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi, Phong Giao duc va Pao tao, Phong Van hoa va Thong
tin, Trung tdm Van hoa - Thong tin va Thé thao, Phong Y té, Phong Dan tdc,
Bao hiém x4 hdi va céc co quan khac theo linh vuc phu trach.

4. Ong Pham Pirc Huy - Chuyén vién

- Truc tiép theo ddi va tham muu trén céac linh vuc: Cap phép xay dung;
quan ly d6 thi; an toan giao thong; dat dai; hd trg bdi thuong va tai dinh cu; tai
nguyén moi trudng; cap gidy ching nhin quyén sir dung dat, nong nghiép va
PTNT, phong chdong thién tai va tim kiém ctru nan; khuyén cong - nong - 1am —
ngu.

- Theo d&i cac phong, ban (theo linh viec phu trach): Kinh té va Ha ting,
Tai nguyén - Moi trudng, Vin phong Pang ky quyén st dung dat, Phong Nong
nghi¢p va Phat trién nong thon, Tram Khuyén C-N-L-N, Hat Kiém 1am va céc
co quan theo linh vuc phu trach.

- Theo doi, ghi bién ban, du thdo thong bao két luan tai qéc cudc hop do
Chu tich hodac Pho Chu tich UBND huyén chu tri lién quan dén linh vuc phu
trach va cac cudc hop khac do Lanh dao Van phong phan cong theo doi.

- Kiém tra, d6n ddc cac dia phuong, don vi thyc hién y kién chi dao cua
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén. Tong hop hang tuan, hang thang viéc
trién khai thuc hién y kién chi dao cia Chu tich, cic Pho Chu tich UBND huyén
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

- Dinh ky vao ngay thr 5 hang tuan, tong hop bao cao nhiém vy dugce
giao va chuyen cho chuyén vién tong hop dé tong hop béo cdo tuan va bao cao
t6n, dén dbc nhic viée ton cua cac co quan.

- Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, 1 nim tong hop bao cao cua cac
phong, ban, nganh dugc giao phu trach va chuyén cho chuyén vién téng hop dé
tong hop chung thanh bao cdo KTXH - QPAN thang, quy, 6 thang, 1 nim cua
UBND huyén.



- Tong hop bao cao KTXH — QPAN hang thang, quy, 6 thang, 1 nim cua
UBND huyén dinh ky theo lich phan cong phu trach.

- Tham muu Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND huyén xir 1y hd so trén
pham mém mot ctra theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu Chanh Van phong thyc hi¢n cac nhi¢m vu cua co quan theo
linh vuc dugc phan cong phu trach.

5. Ba Nguyén Thi Thiiy Tién - Chuyén vién

- Tham muu Linh dao Vin phong truc tiép giup viéc cong tic cua
Thudng truc HDND huyén; giup Lanh dao Vin phong tong hop cung cip thong
tin phuc vu hoat dong ctia Thuong truc HDND huyén. Theo doi, chuén bi cac
ndi dung li€n quan, ghi bién ban, du thdo thong bao két luén tai céc phién hop do
Chu tich hodac Phé Chu tich HDND huyén chu tri.

- Truc tiép theo doi va tham muu trén cac linh vuc: Gido duc - dao tao;
bao hiém xi hoi; cong tac dan toc, KT-XH mién ndi; ngan hang chinh sach xa
hoi; cong tac to chirc can bo, ton gido, xdy dung chinh quyén, thi dua — khen
thudng, ky luat, dan chu co so.

- Tham muu vé linh vuc ngoai vu huyén; cac thu tuc doan ra, doan vao,
can bg, cong chire, vién chire di nudc ngoai thudc tham quyén giai quyét UBND
huyén; cac bio cio dot xuét, dinh ky theo yéu ciu cua UBND tinh, s, nganh
lién quan...

- Phu trach cong tac thi dua - khen thudng co quan.

- Theo doi, phéi hop cac co quan (theo linh viec phu trach): NO1 vy, SO
Ngoai vy, Phong Lao dong - TBXH, Phong Giao duc - dao tao, Bao hiém x3 hoi,
Phong giao dich Ngan hang CSXH huyén, Phong Dan tdc va cac co quan khac
theo linh vuc phu trach.

- Theo doi, ghi bién ban, du thdo thong bao két luan tai qéc cudc hop do
Chu tich hodac Pho Chu tich UBND huyén chu tri lién quan dén linh vuc phu
trach va cac cudc hop khac do Lanh dao Van phong phan cong theo dai.

- Kiém tra, d6n ddc cac dia phuong, don vi thyc hién y kién chi dao cua
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén. Tong hop hang tuan, hang thang viéc
trién khai thuc hién y kién chi dao ca Chu tich, cic Pho Chu tich UBND huyén
lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

- Dinh ky vao ngay thr 5 hang tuan, tong hop bao cao nhiém vy dugce
giao va chuyen cho chuyén vién tong hop dé tong hop béo cdo tuan va bao cao
t6n, dén dbc nhic viée ton cua cac co quan.

- Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, 1 nim tong hop bao cao cua cac
phong, ban, nganh dugc giao phu trach va chuyén cho chuyén vién tong hop dé
tong hop chung thanh bao cao KTXH - QPAN thang, quy, 6 thang, 1 nim cua
UBND huyén.



- Tong hop bao cao KTXH — QPAN hang thang, quy, 6 thang, 1 nim cua
UBND huyén dinh ky theo lich phan cong phu trach.

- Tham muu Chu tich, cdc Pho Chu tich UBND huyén xir 1y hd so trén
pham mém mot ctra theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu Chanh Van phong thyc hi¢n cac nhi¢m vu cua co quan theo
linh vuc dugc phan cong phu trach.

6. Ong Nguyén Thanh Pirc - Chuyén vién
a) Nhiém vu chuyén moén

- Theo do1 va tham muu trén linh vuc: Cai cach hanh chinh, cong nghé
thong tin, phu trach quan tri mang; van hoa - thong tin, du lich, thé duc - thé
thao, buu dién, vién thong, truyén thanh - truyén hinh, hé théng Quan ly chat
luong ISO, 58S, khoa hoc - cong nghé, lao dong — thuong binh va xa hoi; chiu
trach nhiém trong cong tac kiém tra, quan 1y va sir dung hé thong thiét bi dién tir
cua co quan.

- Tham muu linh vuc kiém soat thu tuc hanh chinh huyén, thue hién
nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh theo huéng dan ctia co quan cép trén va
theo quy dinh cua phéap luat vé kiém soat thil tuc hanh chinh. Tham muu Chénh
Vian phong td churc thuc hién ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh thyuc hién trén
dia ban huyén dé kién nghi, dé xut viéc stra d6i, bo sung, huy bo, bii bo.
Huéng dan, don ddc, bao cao tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va
tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh ciia co quan chuyén
mon thudoc huyén, UBND cép x4; thuc hién cac bao cdo dot xuit, dinh ky theo
yéu cau ctia UBND tinh, s&, nganh lién quan...

- Phu trach cong tac cai cach hanh chinh co quan.

- Theo doi cac phong, ban (theo linh vuec phu trach): Phong N6i vu, Phong
Vin hoa va Thong tin, Trung tim Vin héa - Thong tin va Thé thao, Phong Kinh
té va Ha ting, Phong Lao dong — Thuong binh va X3 hoi va cac co quan khac
theo linh vuc phu trach.

- Theo doi, ghi bién ban, dy thao thong bao két luan tai qéc cudc hop do
Chu tich hodc Pho Chu tich UBND huyén chu tri lién quan dén linh vuc phu
trach va cac cudc hop do Lanh dao Van phong phan cong theo doi.

- Kiém tra, don ddc cac quan, don vi, dia phgong thuc hién y kién ghi dao
cua Thuong tryc UBND huyén. Tong hop hang tuan, hang thang viéc trién khai
thuc hién ¥ kién chi dao ciia Thuong truc UBND huyén lién quan dén linh vuc
dugc phan cong.

- Dinh ky vao ngay thr 5 hang tuan, tong hop bao cao nhiém vy dugce

giao va chuyen cho chuyén vién tong hop dé tong hop bao cdo tudn va bao céo
t6n, dén ddc nhac viée ton cia cac co quan.

- Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, 1 nim tong hop bao cao cua cac
phong, ban, nganh dugc giao phu trach va chuyén cho chuyén vién tong hop dé



tong hop chung thanh bao cdo KTXH - QPAN thang, quy, 6 thang, 1 nim cua
UBND huyén.

- Tong hop béo cao KTXH — QPAN hang thang, quy, 6 thang, 1 nim cta
UBND huyén dinh ky theo lich phan cong phu trach.

- Tham muu Thuong truc UBND huyén xtr 1y hd so trén pham mém mot
ctra theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu Chanh Van phong thuc hién nhi€ém vu cua co quan theo linh
vuc dugce phan cong phu trach.

b) Nhiém vu Té truéng T6 tiép nhin va Tra két qua

- Giip Chanh Van phong theo dai, téng hop, bao cdo tinh hinh tiép nhan,
giai quyét, tra ho so ‘tai BO phéan Tiép nhan va Tra két qua huyén; kip thoi bao
cao nhirg vuong mic trong qua trinh thyc thi nhiém vu tai B phan Tiép nhan
va Tra két qua. Cap nhat, thong ké danh muc vé thu tuc hanh chinh theo quy
dinh.

- Kiém tra viéc niém yét cong khai thu tuc hanh chinh tai B§ phan Tiép
nhan va Tra két qua huyén cta cac phong chuyén mon. Kip thoi cap nhat nhiing
thil tuc méi thay thé cac thu tuc hanh chinh duoc sira doi, bo sung, huy bo, bii bo
trén Cong Thong tin dién tir huyén.

- Cap nhat thuong xuyén, theo doi hoat dong trén hé théng s6 sach, mau
biéu, danh muc van ban két hop tng dung cong nghé thong tin trong quan ly,
lIuu trit ho so trén HE thong Quan 1y van ban va diéu hanh (E-Office).

7. Ba Tran Thi Thuy Duyén — Chuyén vién

- Truc tiép theo doi va tham muu trén cac linh vuc: Tai chinh — ngan séach;
dau tu; xay dung co ban; quan Iy thi truong; cong tac thué; san xuit cong nghiép
- TTCN; thuong mai, dich vu; dién luc; cong tac quéc phong, an ninh, trat tu an
toan xa hoi.

- Theo ddi cac phong, ban (theo linh vuc phu trach): Tai chinh - Ké
hoach, Poi QLTT s6 5, Chi cuc thué, bién luc, Cong an, BCH Quén sy, DBP
Cam Hai Bong, Phong Canh sat PCCC sb6 4 va cac co quan theo linh vuc phu
trach.

- Theo doi, ghi bién ban, dy thao thong bao két luan tai cac cudc hop do
Chu tich hoic Phé Chu tich UBND huyén chii tri lién quan dén linh vyc phu
trach va cac cudc hop khac do Lanh dao Van phong phan cong theo doi.

- Kiém tra, d6n ddc cac dia phuong, don vi thuc hién ¥ kién chi dao cua
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén. Tong hop hang tuan, hang thang viéc
trién khai thuc hién ¥ kién chi dao cua Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén
lién quan dén linh vyuc duoc phan cong.

- Dinh ky vao ngay thr 5 hang tuan, tong hop bao cao nhiém vu dugce
giao va chuyen cho chuyén vién tong hop dé tong hop bao céo tuan va bao cao
tdn, dén doc nhic viée tén cua cac co quan.
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- Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, 1 nim tong hop bdo cdo cla cic
phong, ban, nganh dugc giao phu trach va chuyén cho chuyén vién tong hop dé
tong hop chung thanh bao cdo KTXH - QPAN thang, quy, 6 thang, 1 nim cua
UBND huyén.

- Tong hop bao cao KTXH — QPAN hang thang, quy, 6 thang, 1 ndm cua
UBND huyén dinh ky theo lich phan cong phu trach.

- Tham muu Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén xir 1y hd so trén
pham mém mgt ctra theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu Chénh Van phong thyc hién cac nhi¢m vy cia co quan theo
linh vyc dugc phan cong phu trach.

8. Ba Dwong Thi Thu — Chuyén vién

- Theo doi va tham muu trén linh vuc: Tu phap, hd tich, xtr phat vi pham
hanh chinh, cong tac pho bién, gido duc phép luat; thanh tra, phong chong tham
nhiing; thi hanh dn dan sy, toa an, ki€m sat.

- Theo ddi cac phong, ban (theo linh viee phu trach): Tu phap, Thanh tra,
Chi cuc Thi hanh 4n dan sy, Toa an nhan dan huyén, Vién kiém sat nhan dan
huyén va cac co quan theo Iinh vuc phu trach

- Thuc hién nhiém vu tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan cia UBND
huyén. Tiép nhan don, thu va tai liéu gidy to lién quan dén noi dung khiéu nai,
t6 c4o cta cong dan thude tham quyén giai quyét ctia huyén.

- Phéi hop véi cac co quan lién quan trong cong tac giai quyét don thu
khiéu nai, t6 céo trén cac linh vyc. Theo doi, téng hop tinh hinh cong tac tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo cua cong dan. Dinh ky chiéu thir 4 hang
tudn, bao cdo Pho Chanh Vin phong phu trach vé tién do xu 1y don thu, khiéu
nai td céo.

- Theo ddi cac phong, ban theo linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Theo doi, chuan bi cic ndi dung lién quan, ghi bién ban, du thio thong
bao két luan tqi cac phién hop do Chu tich hodac Phé Chu tich HDND huyén chu
tri lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

- Tong hop hang tuan, hang thang viéc trién khai thuc hién y kién chi dao
cua Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén lién quan dén linh vyc duge phan
cong.

‘ - Binh ky vao ngay thtr 5 hang tuan, tong hop bao cdo ndi dung cong viée
ton cua cac phong, ban.

- Tham muu chuan bi ndi dung Thudng trre UBND huyén hop thuong ky
ta1 UBND tinh.

- ‘Theo ’d6i, tham muu don ddc céc phong, ban thuc hién nhi€ém vu trén
phan mém nhac viéc cua tinh.

9. T6 Vin thu - luwu triv



- Ba Pham Thi Ngoc Bich — Chuyén vién: Phu trach xir 1y cong vian dén;
theo doi, bao cdo cong tac xr Iy van ban dén va chuyén, luu van ban theo quy
dinh.

- Ba Huynh Thi Phudc — Chuyén vién: Phu trach xu ly cong van di,
quan ly con dau; tong hop, bdo cao cong tac xur ly van ban di theo quy dinh.

10. Ba Nguyén Thi Xuin Hién — K¢ toan: Tham muu Chanh Vian phong
va chiju trach nhiém vé viéc quan 1y, st dung c6 hiéu qua toan bo tai san cua co
quan; thyc hién ché do ké toan, tai vu; thu chi va quyét toan kinh phi theo quy
dinh phap luat hién hanh. Pam béo co s& vat cht, phuong tién, kinh phi phuc vu
theo yéu cau ctua Thuong truc HDPND va UBND huyén, Lanh dao Vian phong.
T6 chtrc thuc hién tdt vé ché do chinh sich vé tién lvong, thuong, BHXH,
BHYT cho CBCC trong co quan...

11. Té Phuc vu - bio vé

- Ong Hoang Kim Diing: Chuan bi xe phuc vu cong tac ciia Thudng truc
HDND va UBND huyén.

- Ong Vé S§ Thong: Chuan bi xe phuc vu cong tac ciia Thuong truc
HDND va UBND huyén.

- Ong Ping Ngoc TAm: Bao vé co quan.

- Ong Hoang Hiru Huy: Bao vé co quan.

- Ong Lé Vin Ciic: Bao vé co quan.

- Ba Lé Nir Quéc Khwong: Tap vu co quan.

- Ba Ha Thi Thu Hwong: Tap vu co quan.

12. Ngoai nhiing nhi¢ém vu cu thé néu trén, can ct tinh hinh thue té cua
don vi, Chanh Van phong HDND va UBND huyén s€ phan cong cho can b9,
nhan vién Van phong kiém nhiém déi voi1 mot s6 linh vuc khac (néu ¢o).

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky, cac quy dinh truée day
trai voi Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Linh dao Van phong HDND va UBND huyén, can bd, cong chure,

nhan vién Van phong va cac ca nhan co6 tén tai Di€u 1 can ct Quyét dinh thi
hanh./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- TT. HBND, UBND;

- Céc phong, ban, nganh huy¢n;
- Luu: VT.
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