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UBND PHUONG BINH PHUOC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SH: 441 /QD-VP Binh Phudce, ngay 08 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viée phén cong nhi¢m vu Chuyé€n vién Van phong
Hi dong nhan dan va Uy ban nhan din phuong

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND PHUONG

Céin cir Ludit Té chike chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;
Cain cir Nehi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy dinh

16 chitc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhén dén tinh, thanh phé triec thuoc
trung wong va Uy ban nhdn ddn xa, phuong, ddc khu thugc tinh, thanh phé truc

thugc trung wong;

Céin cir Nghi quyét s6 04/NQO-HDND ngay 01/7/2025 ciia Hpi déng nhén ddn
phitong vé thanh ldp cdc co quan chuyén mon va Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thuoc Uy ban nhan dan phirong Binh Phude,

Can cir Quyét dinh s6 02/0P-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhdn din
phieong ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiem vu, quyen han va 16 chire cua Van
phong Hpi dong nhan dan va Uy ban nhdn dédn phuong;

Can cur Qm/et dinh s6 05/0P-VP ngay 01/7/2025 cua Van phong Hoi dong
nhdn dan va Uy ban nhdn ddn phuong vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Van
phong Hi dong nhdn ddn va Uy ban nhédn dédn phuong;

Sau khi trao doi, théng nhat trong Lanh dao Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhdn ddn phuong.

QUYET PINH:

7_ Piéu 1. Phan cong nhiém vu Chuyén vién Van phong Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan phudng Binh Phude (Chuyén vien Van phong), nhu sau:

L. NGUYEN TAC PHAN CONG VA QUAN HE CONG TAC GIUA
CAC CHUYEN VIEN VAN PHONG:

1. Phan cong cu thé, rd rang, cdng khai, minh bach céc linh vue, nhiém vu
cua timg Chuyén vién Van phong phu trach. Phan cong tham muu, theo doi, xu ly,
giai quyét céc ndi dung cong viée dung chire trach, nhiém vu dugc giao; bao dam
phat huy ning lue, s¢ trudng cta cong chire, ngudi lao dong. dé cao vai tro phoi
hop cong tac, trao doi thong tin tham muu xu ly céc ¢ong viéc.

2. Chuyén vién chiu trach nhi¢m trugc Chanh Van phong, Pho Chanh Van
phong phu trach vé két qua, chét lugng, thé thir, tham quyen quy trinh dbi véi van
ban, ho so tham muu trinh Lanh dao Van phong; nguoi tham muu Chanh Vin
phong, Pho Chanh Van phong xur 1y hé so. vin ban va mot s6 mat cong tac theo linh
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vue duge phén cong co trach nhiém thuong xuyen bao cao Chanh Van phong, Pho
Chanh Van phong vé tién dd thuc hi¢n cdng viée duoc giao, nhitng kho khan.
vuéng mic, phat sinh va dé xuat huéng xu Iy theo diing quy dinh.

3. Mét s6 nhiém vu chua duge phén cong cu thé, Chuyén vién thuc hién theo

phan cong, giao viéc ciia Lanh dao Vian phong.

I1. NOI DUNG CONG VIEC PHAN CONG

1. Linh vue Noi chinh, Tiép cong dén, Péi ngoai

1.1. Chuyén vién Pham Hong Quén

- Chu tri tham muu linh vue Noi chinh: Qudc phong-an ninh, trat tu an toan
xd hoi, an toan giao thong, phong chong toi pham, phong chay chira chay, ctu ho.
ctru nan, thanh tra, phong chong tham nhting.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi tham muu xdy dung ké hoach, chuong
trinh céng tac ndi chinh hiang nam.

- Theo doi, lung hop va bao céo tinh hinh qudc phong, an ninh, trat ty an toan
xa hoi va cong tac ndi chinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong
phan cong.

1.2. Chuyén vién Triéu Thi Diu

_ - Tham muu quy ché dén chu, dan van chinh quyén, thi hanh 4n dan sy, quan

ly vé xur ly vi pham hanh chinh.

- Theo doi, nghién clru, tham muy, téng hop cac linh vue: Toa an nhan dén, Thi
hanh an, Vién kiém sat Nhan dan.

- Phéi hop voi céc co quan, don vi tham muu xay dung ké hoach, chuong
trinh ¢ong tac ndi chinh hang nam.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Phé Chénh Van phong
phén cong.

1.3. Chuyén vién Lé Thi Thuong

- Tham muu linh vuc Néi chinh, gdm: van thu-luu trlr nha nudc; cong téc
thanh nién: t6 chare hanh chinh, su nghiép nha nuée; chinh quyen dia phuong, can
bo, cong chire, vién chie va cong vu, thi dua, khen thuong, , t0 chue phi chinh phu,
cong tac Hoi, Dé an 06, bao v¢ bi mét nha nude.

- Phoi hop véi cac co quan, don vi tham muu xay dung ké hoach, chuong
trinh cong tac ndi chinh hing nam.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Vin phong, Phé Chanh Van phong
phan cong.

1.4. Chuyén vién Nguyén Thuy Giang

- Tham muu giup viéc cic cong viéc cua Thuong truc Hoi dong nhan dan,
Ban Kinh t&-Ngén sich ctia Hoi dong nhan dén phudng.
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- Tham muu linh vuc Noi chinh, gom Cong tac xay dung 26p v, tham dinh
vdn ban quy pham phap luat. Cong tac kiém tra, ra sodt, hé thong hoa van ban quy
pham phap luat; dia gi6i hanh chinh.
- Tham muu linh vue doi ngogi: ngoai giao nha nuoc; bién giti, lanh thd quéc
gia; lanh sy; 1€ tAn; ludt phap, didu ude quéc té va thoa thudn quée té.

- Phéi hop vai cac co quan, don vi tham muu xady dung ké hoach, chuong
trinh cong tac ndi chinh hang nam.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Pho Chanh Vin phong
phan cong.

1.5. Chuyén vién Nguyén Thi Hong Huong

- Tham muu xu 1y cac van ban thudc linh vuc mp cong dan; tham muu giai
quyét don thu, khiéu nai, t cao; phan dnh, kién nghi; thim dinh bao cdo két qua xac

minh cua cdc phong chuyén mon; tham muu ban hanh cac Quy¢t dinh, Thong bao.
két luan, van ban lién quan dén cong tac giai quyét don thu theo quy dinh hién hanh.

- Chu tri, truc tiép thuc hién cong tac tiép cong dan thuong xuyeén tai Tru so
tiép cong dan cua phuong; bo tri, phuc vu Lanh dao phuong tu,p cong dan dinh ky,
dot xuét; nghién ctru, tham muu Lich tiép dan, Thong bao tiép dan, dam bao dung
quy dinh cua Luat Tiép cong dan va cac quy dinh co lién quan; tham muu ban hanh
cac Thong bao Ti iép cong dan dinh ky cua Lanh dao phudng.

- Theo doi, don ddc va tham muu tong hop. xdy dung bdo cao dinh ky. dot
xudt vé cong tic tlep cong dan, giai quy ét don thu, khiéu nai. td cdo. kién nghi ctr tri
theo quy dinh. Phbi hop tiép nhan, xur ly cac phan anh kién nghi ctia Nhan dan lién
quan duong day nong cua Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

- Thuc hién cic nhiém vu khéc do Chanh Vin phong, Pho Chanh Van phong
phén cong.

2. Linh vyc Viin hoa- Xa hoi

2.1. Chuyén vién Nguyén Thi Hoai

- Tham muu xr ly cac van ban thuge linh vue khéi Van hoa-Xa hoi; theo doi,

don déc va tham muu tdng hop bao céo két qua thuc hién nhiém vy cta cdc don vi
thudc linh vuc phu trach.

- Theo ddi, nghién ctru, tham muu, tdng hop cac linh vue: van hoa, gia dinh.
thé due, thé thao, du lich va quang cdo: bdo chi, xudt ban, in va phat hanh: phat
thanh thong tin dién twr, thong tin co so, thong tin ddi ngoai, buu chinh, vién thong:
y te tré em; lao dong, tién lvong; viéc lam; nguoi ¢o cong; an toan, vé sinh lao
dong; bao tro xa hoi, huu tri, mai ting phi.

- Thuc hién cic nhiém vu khac do Chanh Van phong, Pho Chéanh Vian phong
phdn cong.

2.2. Chuyén vién Hoang Thi Ngoc Huong

- Tham muu gitip viéc cdc cong viée cua Thuong truc Hol dong nhan dan,
Ban Van hoa — Xa hoi cua Hoi dong nhan dan phuong.
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- Tham muu xu ly cde van ban thuoc linh vuc khdi Van héa-Xa hoi; theo doi,
don déc va tham muu téng hgp bdo cdo két qua thuc hién nhiém vu cta cic don vi
thudc linh vue phu trach.

- Theo ddi, nghién ctru, tham muu, tong hop céc linh vue: Gido duc va bao
tao; bao hiém xa hoi; bao hiém, ngan hang chinh sach xa hgi; hoat dong sang kién.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Chanh Van phong, Ph6é Chanh Van phong
phan cong.

2.3. Chuyén vién Nguyén Thij Tuoi

- Tham muu thuc hién nhiém vu ¢dng tac Dang cua Pang iy UBND phuong.

- Tham muu xu 1):; cac van ban thudc linh vuc khdi Van hoa-Xa hoi: theo doi.
doén dbc va tham muu tong hop bdo cdo két qua thye hién nhiém vy cta cac don vi
thude linh vuce phu trach.

- Theo doi, nghién ctu, tham muu, tong hop céc linh vue: cong tac dan toc;
ton gido; binh dang gidi; tu twéng, dao dirc, phong cach Ho Chi Minh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong
phan cong.

3. Linh vye Kinh té- Tong hop

3.1. Chuyén vién Giang Thi Phwong Thao

- Tham muu xu ly cac van ban thugc linh vuc linh vuc Téng hop, Kinh té;
theo ddi, don doc va tham muu tong hop béo cao ket qua thue hién nhiém vu cua cac
don vi thudce linh vue phu trach.

- Tham muu tong hop chuong trinh cong tac; cac van ban, chuong trinh, ke
hoach phat trién kinh té - xa hoi hang ndm va giai doan; bdo cdo dinh ky, dot Xuat
ctiia Uy ban nhan dan phuong.

- Nghién ctru, tham muu céc ndi dung lién quan dén cong tac: quy hoach, ké
hoach phat tricn d6 thi, quan ly d6 thi; ha ting k¥ thuat; kién tric, dau tw cong; y
kién, kién nghi ctr tri; cip phép xay dung.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Pho Chanh Vén phong
phén cong.

3.2. Chuyén vién Nguyén Thanh Binh

- Tham muu xu Iy cac vin ban thugc linh vure Tong hgp va Kinh té; theo doi.
don dde cac don vi bao cio két qua thue hién nhiém vu dé tong hop.

- Phéi hop cuing chuyén vién Giang Thi Phuong Thao nghién cuu, xdy dung
chuong trinh cong tac, chuong trinh, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi hang nam
va giai doan; cdc ni dung mang tinh chét tdng hop; béo cdo dinh ky, dét xudt cia
Uy ban nhan dan phuong.

- Nghlen clru, tham muu céc noi dung lién quan dén linh vuc: tai chinh - ngéan
sach; gid - quan ly cong san; thng ké; thué; kinh t€ tap thé, kinh té tu nhan; giai
quyét kinh phi cia cac don vi.
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- Tham muu Chadnh Vén phong, Phé Chanh Van phong xdy dung, diéu chinh
lich lam viéc hing tuan cta Thuong truc HDND-UBND phuong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chénh Vian phong, Pho Chanh Van phong
phan cong.

3.3. Chuyén vién Thach Thi Thanh Vin

- Tham muu xu ly cac van ban thudc linh vuc khéi Kinh té; theo doi, don doc
va tham muu tong hop bdo cao két qua thuc hién nhiém vu cua cac don vi thudc
linh vuc phu trach.

- Nghién ctru, tham muu cac ni dung lién quan dén linh vuc: Tai nguyén va
moi truong; dat dai; khoang san: chiéu sang do thi, cdy xanh do thi: quan ly nghia
trang: quan ly xdy dung ngam do thi: quan ly st dung chung co so ha tang Ky thuat
do thi cong nghiép, vat li¢u xay dung: quy hoach, ké hoach sur dung dat.

- Nghi¢n ctu, tham muu cdng tac bdi thuong, hd trg va tal dinh cu; cap
GCNQSDB chuyén muc dich su dung dat; giao dat; gia dat; mién giam tién su
dung dit; cac chuong trinh muc tiéu quoc gia thude linh vuc dugc phén cong.

- Tham muu Chéanh Van phong, Phé Chanh Van phong xay dung, diéu chinh
lich 1am viéc hang tuan cua Thuong tryc HDND-UBND phuong.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong
phan cong.

3.4. Chuyén vién Trinh Hoang Lynh Giang

- Tham muru xtr ly cac van ban thuge linh vure khéi Kinh té; theo ddi, don doc
va tham muu tong hop bdo cdo két qua thuc hién nhiém vu ctia cic don vi thude Iinh
vuce phu trach.

- Nghién ctru, tham muu cdc ndi dung li€n quan dén linh vue: Thuong mail,
dich vu, cong nghiép, tiéu tha Long nghiép, nong nghi¢p va phat trién nong thon; nong
thon moi néng cao, thiy loi; cac khu cong nghi¢p, khu kinh té, khu néng nghiép cong
ngh¢ cao; quan ly thi truong; phong, chdng thién tai; giam ngheo; hop tac xa; cdc
chuong trmh muc tiéu quoc gia thugc linh vue duge phan cong.

- Nghién ctru, tham muu cong tac boi thuong, hd tro va tai dinh cu: cip
GCNQSDBD, chuyén muc dich str dung dat, giao dit, cho thué dat (theo phan cong cta
Lanh dao Van phong).

- Tham muu Chanh Vin phong, Pho Chanh Van phong xdy dung, diéu chinh
lich lam viéc hang tudn cia Thuong true HDND-UBND phuong.

- Thue hién céc nhiém vy khac do Chénh Van phong, Pho Chanh Van phong
phan cong.

4. Linh vuc Cong nghé thong tin, Khoa hoc va cong nghé, chuyén doi sb

4.1. Chuyén vién Vo Hoang Duong

- Tham muu xu ly cac van ban thudc linh vuc cong tac cong nghé thong tin;

theo doi, kiém tra viéc van hanh cac phan mém ung dung phuc vu cho hoat dong.
ing dung cong ngh¢ thong tin cua Uy ban nhéan dan phuong va Van phong.
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- Thiét ké banner, infographics, phong nén,..lién quan dén cac cude hop, hoi
nghi ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan phudng theo su phan cong cta Lanh
dao Van phong. Phoi hop theo doi, giam sat, tham muu, dé xuat giai phap chi dao,
diéu hanh linh vuc: vién thong; cong nghé thong tin; thong tin di¢n tu; ha tang
thdong tin.

- Truc tiép phu trach cong tac CNTT, ch‘uyén déi s6 ctia Vian phong HDND va
UBND phuong.

- Truc tiép phu trach quan tri hé thdng mang WAN, LAN, thiét bi mang va mdy
vi tinh, may scan, may in ctia Van phong; tham muu, dam bao an toan thong tin mang.

- Quan ly hé thdng an toan, an ninh théng tin mang cia UBND phuong va Trung
tam Phuc vu HCC.

- Quan trj hé thing bao cdo kinh té-xa hoi 1én 1OC tinh.

- Quan tri hé thong quén 1y van ban dién tir, phan quyén tai khoan nguoi dung,
cau hinh chir ky s6, hé thong camera tru s0 Co quan.

- Quan tri, nng cdp giao dién, cdp nhat baner, chuyén muc, lam méi noi
dung Trang thong tin di¢n tr Phuong va Trang thong tin di¢n tur cac co quan, don vi
(néu ¢6). Tiép nhan, dang tai ndi dung tin, bai va cép nhat cac van ban chi dao diéu
hanh cta Hoi dong nhén déan, Uy ban nhan din phuong 1én Trang thong tin dién ti
phuong theo sy phan cong cua Ban Bién tap.

- Hd tro, hudng dan ding nhap dich vu cong Qudc gia, VNelD cho céc don vi,
phong ban.

- Quan tri hop thu ¢ong vu dién tir cia HDND va UBND Phuong

- Quan trj hé théng phin mém hop khong gidy cia HDND va UBND Phuong
(khi co)

- Phéi hop vai cac Chuyén vién tham muu van hanh h¢ thong may chiéu, am
thanh, céc trang thiét bi can thiét, thiét ké phong nen .phuc vu cac cudc hop, hoi nghi
tai hdi truong va cac cudc hop, hoi nghi truc tuyén cta Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, theo su phan cong cua Lanh dao Vian phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Pho Chanh Vian phong
phén cOng.

4.2. Chuyén vién Pang Thi Ngoc Hai (Hop dong trung dung)

- Tham muu céc linh vuc:

+ Cong tac cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh; quan 1y, kiém
soat linh vue chuyén doi so; danh gia chuyen doi so.

+ Linh vuc KH-CN: chinh sach ve s¢ hiru tri tué; phat tr ién céc linh vuc buu
chinh, giao dich dién tu, chinh quvcn s6, ha tang thong tin; khoa hoc va cong nghé,
doi moi sdng tao: quan ly ticu chuén do luong chat lugng; phét trién Ung dung cong
nghe thong tln (khong bao gom an toan thong tin, an ninh mang); thic dav kinh té
s6, x4 hoi sb va chuyén dbi so.



7

_ Phdi hop voi Chuyén vién van hanh hé thong mdy chiCu, dm thanh, cac
trang thiét bi can thiét, thiet ké phong nén,..phuc vu cac cudc hop, h(f)i"nghi tai ho1
truomg va cac cude hop, hdi nghi true tuyén ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan phuong theo su phan cong cua Lanh dao Van phong; tham muu, xu ly h¢ thong
viin phong dién ti ioffice, chir ky so cua Lanh dgo.

- Phdi hop v&i Chuyén vién V5 Hoang Duong tham muu quan tri mang vi tinh
clia Van phong; van hanh Trung tdm giam sat, diéu hanh do thi thong minh (10C) va
dam bao an toan thong tin mang ndi bd; quan tri hé thong bao cao kinh té-xa hoi; hé
thong camera, theo su phén cong cua Lanh dao Van phong.

- Thue hién cic nhiém vu khic do Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong
phu trach phan cong.

5. Linh vye Tuw phap

5.1. Chuyén vién Nong Thi Phuwong Anh

- Chung thyre ban sao tir ban chinh céc loai gidy to do co quan nha nudc cip;
Theo doi quan Iy niém yét cac van ban ctia cdc van Phong cong chirng.

- Thuc hién cac nhiém vu khic do Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong
phan cong.

5.2. Chuyén vién Ta Thi Thanh Hiing

- Chung thuc cdc loai gifiy 10, van ban, hop dong, giao dich theo thdm quyén;
quan ly S6 chimg thuc va ho so ching thue; hudng dan, tdp huéan vé linh vuc Ching
thuc cho can bd va ngudi dan; kiém tra, xur ly vi pham v¢ chimg thuc: Ung dung
cong nghé va xdy dung hé thong thong tin phuc vu cong tac quan ly.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong
phan cong.

5.3. Chuyén vién Cao Thanh Thuin

- Ding ky khai sinh trong nudc; ding ky khai sinh ¢o yéu td nudc ngoai;
Pang ky nhan cha, me, con trong nudc; dang ky nhén cha, me, con ¢6 yéu t6 nudc
ngoai; thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan toc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong
phén cong.

5.4. Chuyén vién Ping Thi Thu Phuong

- PBang ky két hon; két hon co yéu td nude ngoai; xac nhén tinh trang hon
nhén; ding ky khai tu trong nudc; ding ky khai tir c6 yéu to nude ngoai; cai chinh,
b sung két hon; cai chinh khai tir; nudi con nudi; giam hg.

- Thue hién cac nhiém vu khiac do Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong
phéan cong.

5.5. Chuyén vién Nguyén Thi Bich Thiy

Cong tac chuén tiép can phap luat, cdng tic hoa gidi ¢ co s0; cong tac uyen
truyén phd bién gido duc phap ludt; cong tac theo doi thi hanh phap luat va xu ly vi
pham hanh chinh; Phéi hop tham gia chimg kicn cing Toa dn, Thi hanh an. Phoi hop
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cung chuyén vién Nguyén Thuy Giang trong cong tac xdy dung, gop ¥, thim dinh
van ban quy pham phap luat. Cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban quy
pham phap lut; dia giéi hanh chinh. Téng hop bdo cdo cong tac linh vuc Tu phép.

- Thuc hién céc nhiém vu khdc do Chanh Vin phong, Pho Chanh Van phong
phéan cong.

6. Linh vue Hanh chinh- Quén tri (gdm quan trj cong s6)

Chuyén vién Dang Thi Thom (Ké toan, quan tri)

- Tham muu, giup Chénh Vian phong quan ly, diéu hanh linh vyc tai chinh,
kinh phi, tai san céng cua don vi; cbng tac hanh chinh-quan tri, chuén bj céc diéu
kién v& co s¢ vét chat, kinh phi, phuong tién phuc vu dam bio cdc hoat dong cua
Hoi dong nhan dén, Uy ban nhan dan phuong va ctia co quan Van phong. Phoi hop
vOi cac by phan lién quan tham muu dam bao cac diéu kién phuc vu tiép don céc
doan khach trong va ngoai phuong dén tham va lam viée vai Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhan dan phucmg va ctia Vin phong. Tham muu téng hop béo céo két qua thue
hién nhiém vu thudc linh vyc phu trach.

- Thuc hién nhiém vu ké toan coa Van phong. Theo d6i, quan ly co s¢ vat
chat, tai san cua Vin phong; quan ly ho 50, trién khai cac thu tuc va ky hd so vé tién
luong. bao hiém x4 hoi. bao hiém y té. dam bao cac ché do cho can bd, cong chuec,
nhan vién Van phong theo quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong
phan cong.

7. Linh vue Van thw- Luu triv

7.1. Chuyén vién Pham Tuyét Tin

- Chiu trach nhiém phu trach B phéan Vin thu-Luu tri.

- Quan ly con déu, gidy chimg nhan ding ky mau con déu cua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan déan, Van phong HDND va UBND phuong; ching thu sé cta Hoi
dong nhan dan, Van phong HPND va UBND phudong.

- Tiép nhan, dang ky, trinh va theo ddi vin ban dén trén hé théng quan ly
van ban.

- Vo sb, dong déu, phat hanh vin ban di cua Hoi déng nhan dan, Van phong
HDND va UBND phuong.

- P6ng déu cac gidy to, hd so cong chung, ching thuc gidy.

- Thue hién céc nhi¢m vu ctia Luu trit co quan; phan loai ho so luu trir cac
vin ban di, dén dé ndp vé kho luu trit theo quy dinh. Tham muu, xir ly cdc van ban
linh vuc van thu-luu trir, ké hoach chinh ly hd so, cac thu tuc tiéu huy tai liéu cua
Vian phong theo quy dmh khi hét thoi han su dung.

- Phét hanh van ban mat va thuc hién cong tac bao vé bi mat Nha nudc theo
quy dinh. Chiu trach nhi€ém bao quan tai san, cong cu, dung cu phuc vu theo cong
viéc dugce phan cong dam nhan.

- Thu qu§ co quan Van phong HDND&UBND phuong.
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- Thue hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Pho Chanh Vin phong
phan cong.
- 7.2. Chuyén vién Trin Thj Loan

- Quan ly chiing thu s6 ctia Uy ban nhan dan phuong.

- Vo so, dong dau, phét hanh van ban di cua Uy ban nhan dan phuong.

- Déong déu cac gidy 1o, ho so cong chimg, chimg thuc gidy.

- Thuc hién cac nhiém vu cua Luu trir co quan; phan loai ho so luu trir cac

van ban di, dén dé nop vé kho luu trit theo quy dinh. Tham muu, xur 1y cac van ban
linh vuc van thu-luu tri, ké hoach chinh ly ho so, cac thu tuc tiéu huy tai li¢u cua

Vin phong theo quy dinh khi hét thoi han sur dung.

- Thue hién cong tac bao vé bi méat Nha nudc theo quy dinh. Chiu trach nhiém
bdo quan tai san, cong cu, dung cu phuc vu theo cong viée dugc phan cong dam
nhan.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong
phan cong

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hien,
néu ¢6 noi dung phat sinh thi Lanh dao Van phong s& xem X¢t, thong nhat diéu chinh
cho phu hop vai tinh hinh thue té.

Diéu 3 Quy &t dinh nay thay thé Quy &t dinh s 06/QD-VP ngay 01/7/2025 cug
Van phong v¢ viée phan cong nhiém vu Chuyén vién Van phong Hoi dong nhan da
va Uy ban nhan dan phuong,

Piéu 4. Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong, cac Chuyén vién, Bo pha

chuyén mén va cd nhén c6 lién quan thudc Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

W

s
Y,

Noi nhin: : VAN PHONG
- Nhu Diéu 4 .

- TT HDND phuong:

- CT. cac PCT UBND phuong:
-LDVP, cac CV;

- Luu: VT.
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