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

VAN PHONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: A0 /QD-VP Binh Phuée, ngay A4 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viée phin cong nhiém vy nguoi hoat dong khong chuyén trach lam viéc
tai Van phong Hoi dong nhan din va Uy ban nhén din phwong

CHANH VAN PHONG HDND VA UBND PHUONG

Cén cir Lugt Té chite chinh quyén dia phrong ngay 16/6/2025,

Can cir Nghi dinh 56 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh 16 chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dan tinh, thanh pho
truc thudc trung wong va Uy ban nhdn dan xa, phuong, dac khu thuoc tinh,
thanh phd truc thudc trung u(mg

Cdn ctr Nghi quyét sé 04/NO-HDND ngay 01/7/2025 ciia Hoi dong nhén

dan phwong vé thanh lap cac co quan chuyén mon va Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thuéc Uy ban nhdn ddn phuong Binh Phudc,

Cén cir Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhan
ddan phirong ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va 16 chire cua
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén phirong;

Can ctr Quyeét dinh so 18/QP-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhan dan
phirong vé viée tam thoi bé tri ngueoi hoat dong khéng chuyén trach cdp;

Can cir quer dinh s6 05/QP-VP ngay 01/7/2025 cua Van phong Hoi dong
nhan ddn va Uy ban nhan dan phuong ve viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhdn ddn phuong,

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

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu nguoi hoat dong khong chuyén trach lam
viéc tai Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong (Nhdn vién
Vén phong), nhu sau:

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

1. Phan cong cu thé, rd rang, cong khai, minh bach cac linh vye, nhiém
vu cua ting Nhén vién Van phong phu trach. Phan cong tham muu, theo ddi, xu
ly, giai quyét cac ndi dung cong viée dung chure trach. nhiém vu duge giao: bao
dam phat huy nang luc, so truong cua nhén vicn, nguoi lao dong, dé cao vai tro
phéi hop cong tac, trao ddi thong tin tham muu xur ly cdc cong viée.
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2. Nhén vién chiu trach nhiém trude Chénh Vin phong, Pho Chanh Van
phong phu trach vé két qua, chét luong, thé thire, tham quyén, quy trinh doi voi
van ban, hd so tham muu trinh Lanh dao Van phong; ngudi tham muu Chanh
Vin phong, Phé Chanh Van phong xu ly hd so, van ban va mot s6 mit cong tac
theo linh vure dugc phan cong co trach nhi¢m thuong xuyen bao cao Chanh Vian
phong, Pho Chanh Van phong vé tién d6 thuc hién cong viéc dugce giao, nhitng
kho khan, vuéng méc, phat sinh va dé xuit hudng xur ly theo dung quy dinh.

3. Gilp viéc truc tiép cho cac Chuyén vién Vin phong theo phan cong
cua Chanh Vian phong, Pho Chanh Vin phong.

4. Mot sé nhiém vu chua duoc phan cong cu thé, Nhan vién thuc hién
theo phan cdng, giao viéc ciia Lanh dao Van phong.

I1. NOI DUNG CONG VIEC PHAN CONG

1. Nhin vién Trinh Thi Thom

Gitp viée chuyén vién linh vue ndi chinh. Cu thé gitp viéc chuyén vién
Pham Hong Quan, chuyén vién Nguyén Thuy Giang (linh vuc néi chinh, xay
dung phap luét).

2. Nhén vién Lé Thi Minh Thw

Giup viée chuyén vién linh vuce tlep cong dan, giai quyét don thu, khiéu
nai, t& cao; phan anh, kién nghi. Cu thé gitip viéc chuyén vién Nguyén Thi
Hong Huong.

3. Nhan vién Bui Thanh Sang
- Giup viée chuyc.n vién linh vuc CNTT, chuyén doi sé, cai cach thi tuc
hanh chinh. Cu thé gitp viéc chuyén vién Vo Hoang Buong, Dang Thi Ngoc Hai.

- Phéi hop vl Chuyén vién thiét ké banner. infographics, phong nén,
van hanh hé théng may chiéu, am thanh, céc trang thiét bi can thiét,.. .phuc vu
cdc cudc hop, hoi nghi tai hoi trudong va cac cudc hop, hoi nghi truc tuyén cua
Hoi déng nhéan dan, Uy ban nhan dan phuong theo su phan cong cua Lanh dao
Vin phong.

4. Nhan vién Nguyén Thj Huyén

Giap viéc chuyén vién linh vuc dan toc, ton gido, binh dang gioi, tu
tuong, dao duc phong cach H6 Chi Minh, cong tic Pang cua Pang uy UBND
phudng. Cu thé giup viée chuyén vién Nguyén Thi Tuoi.

5. Nhén vién Tran Thi Kim Hing

Gitp viée chuyén vién linh vue van hoa, théng tin, lao dong viéc lam, bao
tro xa hoi, y té, bao hiém, ngan hang chinh sach xa hoi. Cu thé gitp viéc chuyén

vién Nguyén Thi Hoai, Hoang Thi Ngoc Huong.

6. Nhan vién Té Thi Ly

- Giup viée chuyén vién linh vyc van thu- luu trit. Cu thé gitp viée
chuyén vién Pham Tuyét Tin, Tran Thi Loan.
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- Tiép nhan, dang ky, trinh va chuy¢n phat van ban dén giay.

- Pong déu cac gidy to, ho so cong chung, chung thuc giay; cdc gidy 10,
ho so trén phan mém ho tich dién tir, ching thue dién tu.

- Thuc hién cong tac bao vé bi mat Nha nudc theo quy dinh. Chiu trach
nhiém bao quan tai san, cong cu, dung cu phuc vu theo cong viéc dugc phin
cong dam nhan.

7. Nhén vién Tran Thi Ngoc Hién

Gitp viéc chuyén vién linh vuc van thu- luu trir, sao vy, ching thuce cua
Vin phong tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong. Cu th¢ gitp viée chuyén
vién Pham Tuyét Tin, Nong Thi Phuong Anh, Ta Thi Thanh Hang.

* Ngoai nhiém vu phan cong trén, cac Nhén vién thuc hién cac nhiém vu
khac do Chanh Vin phong, Phé Chénh Vin phong phén cong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc
hién, néu co ndi dung phat sinh thi Lanh dao Van phong s& xem xét. thong nhat
diéu chinh cho phu hop véi tinh hinh thure te.

Piéu 3. Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong, cac Chuyén vién, BO
phan chuyén mon va cd nhan c6 lién quan thudc Vian phong Hoi dong nhén dan
va Uy ban nhén dan phudng chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nldn: : VAN PHONG
- Nhu Biéu 3;

- TT HPND phuong:

- CT, ciac PCT UBND phuong;
-LBVP, cac CV;

- Luu: VT.
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