UBND HUYEN DAK HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDND VA UBND DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
S6437 /QD-CVP Ddk Ha, ngay 24 thang 8 ndam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu cong tac ciia Chanh Vin phong
va cac Phé Chanh Van phong HPDND va UBND huyén Dik Ha

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN

Can cir Quyét dinh sé 29/2019/0D-UBND ngay 30 thang 12 ndm 2019
ciia Uy ban nhén dan tinh vé ban hanh Quy dinh phan cdp qudn 1y t6 chirc bé
may va can bo, cong chuee, vién chiec trén dia ban tinh Kon Tum,

Can cit Quyét dinh sé6 03/2021/0D-UBND ngdy 20/9/2021 ciia UBND
huyén vé viec Ban hanh Quy ché hoat dong cua UBND huyén nhiém ky 2021 -
2026;

Can cir Quyét dinh sé6 02/2023/QD-UBND ngay 28/3/2023 ciia UBND
huyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han cia Vain
phong Hoi dong nhdn dan va Uy ban nhan dan huyén Pak Ha,

Can cir Quyét dinh bé nhiém céng chire lanh dao Van phong HDND va
UBND huyén®.

QUYET PINH:

Picu 1. Nguyén tic phan céng nhiém vu va quan hé cong tac giira
Chanh Van phong va cac Phé Chanh Van phong HDND va UBND huyén

1. Chanh Vin phong-Nguyén Vin An:

- Chi dao, diéu hanh chung moi mat hoat dong cua Van phong HPND va
UBND huyén (goi tat la Van phong).

- Phéan céng nhiém vu cac Pho Chanh Van phong (trir cac cong viée, linh
vuc do Chanh Vian phong truc ti€p theo doi).

- Truc tiép tham gia cong tac, tham dy va phuc vu cac cudc hop, lam viéc
cua dong chi Chu tich UBND huy¢én.

- Chi dao xay dung chuong trinh coéng tic ctia Thuong truc HDND, Uy
ban nhan dan huyén theo quy ché lam viéc.

- Tryc tiép diéu hanh cong tac tai chinh, tai san ciia Van phong.

v - Du giao ban sang hang ngay véi lanh dao UBND huyén va cac cude hop
Uy vién UBND huy¢én, cac ky hop HDND huyén.

1 Pidu dong dong chi Pang Thé Quyét va bd nhiém ddng chi Tran Phude Tudn
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- Truc tiép theo doi va chi dao cong tac td chirc, can b, thi dua, khen
thuong, ky luat ciia co quan Van phong.

- Tham gia cac Ban Chi dao, Tb Chi dao, T6 cong tac theo quyét dinh cua
cap co tham quyén.

- Truéng Bo phén tiép nhan va tra két qua huyén.

- Truc tiép chi dao, x1r Iy cac nhi€ém vu quan trong, cép bach, nhay cam
thudc nhiém vu da phan cong cac Pho Chanh Van phong (khi can thiét).

- Ky chuong trinh cong tac tuan cia Linh dao UBND huyén.

- Gilt mdi quan hé cong tac gilta Vin phong v6i Van phong Huyén uy.
Theo di dia ban Thi trin, x4 Dak Mar.

2. Nhiém vu chung ciia cac Pho Chanh Van phong:

- Truc tiép tham muu va giip Chanh Van phong thuc hién nhiém vu theo su
phan cong cua tai quyét dinh nay.

- Thay mat Chanh Vian phong dé xtr 1y, giai quyét cong viéc thudc linh virc
phan cong va chiu trach nhiém trudc phap luat, trudec Thuong truc HDND, lanh
dao Uy ban nhan dan huyén va Chanh Vin phong vé nhimng ndi dung tham muu
ctia minh. Thuong xuyén nam bat thong tin, kip thoi xur 1y theo tham quyén hoic
dé xuat v6i Chanh Vian phong tham muu Thudng tree HDND, Chu tich, cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan huyén nhiing van dé can quan tam chi dao, giai quyét.
Péi v6i nhitng van dé 10n, quan trong, nhay cam, phuc tap dong chi Pho Chanh
Vin phong phai kip thoi bao cdo xin ¥ kién Chanh Vin phong dé thao luan tap
thé trude khi quyét dinh.

- Truc ti€p lam viéc véi thu trudng cac co quan, don vi li€n quan vé cac
ndi dung do cac don vi tham muu ma nd1 dung chua 1o, chua dung.

- Chi dao chuyén vién xtt ly cong viéc, nhiém vu cu thé theo tung linh vuc
dugc phan cong; xir Iy, ky van ban, phi€u trinh trinh Thuong truc HDND, l&nh
dao Uy ban nhan dan huyén theo ding quy dinh.

- Ky nhay cac van ban clia Van phong trudc khi trinh dong chi Chanh Vin
phong ban hanh.

- Truc tiép dén dbc cac co quan, don vi, dia phuong phu trach, cac chuyén
vién, bd phan ciia van phong trién khai thuc hién theo dung chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Thuong truc HDND, 1anh dao UBND huyén theo Quy ché
lam viéc.

- Tham du céc cudc hop, lam viéc cua Thuong truc HPDND, l1anh dao ij
ban nhan dan huyén theo linh vuc dugc phan cong phu trach va khi Chanh Van
phong phan céng.
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- Trong qué trinh thuc hi¢n nhi¢ém vu dugc phan cong néu c6 van deé lién
quan dén linh vuc do Phé Chanh Vian phong khac phu trach thi chi dong phdi
hop giai quyet. Néu con ¢ y kién khac nhau thi bao cdo Chanh Van phong.

- Trudng hop Chanh Vin phong vang mat tai co quan ma cong viée gip
thi xin y kién chi dao tryc ti€ép ciia Thuong truc HDND, lanh dao Uy ban nhan
dan huyén phu trach linh vuc dé to chirc thuc hién, sau d6 bao cao Chanh Van
phong trong thoi gian gan nhat.

- T6 chtrc d6n tiép Nhan dan, can bd va khach dén lién hé cong tac; giup
chénh van phong trong cong tac doi ndi, doi ngoai.

- Tham gia thanh vién, theo doi cong vi¢c cua cac Ban Chi dao, Tb Chi
dao, T6 cong tac theo quyéet dinh cua cap c6 tham quyén.

2.1. Tran Phuéc Tuan - Pho Chanh Vin phong phu trach linh vuc
kinh té, ndi chinh.

- Tham muu linh vuc kinh té (trtr nhi€ém vu cua déng chi Boan Thi btc):
ha tang do thi; quan 1y trat tu do thi, giao thong van tai; khoa hoc va cong nghé.
nong nghi€p, nong thén; cong nghiép - ti€u thu cong nghi€p; thuong mai dich
vy ; tai nguyén va moi truong.

- Tham muu UBND huyén theo ddi linh vic Néi chinh va giai quyét don
thu khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan, cong tac ton gido.

- Lam truong Ban tiép cong dan cua huyén va Pho truong bd phan tiép
nhan va trd két qua huyén theo quyét dinh cia UBND huyén.

- Theo dbi cac ndi dung co lién quan dén cong tac ndi vu, ngoai vy, quy
ché dan chu co s, cong tac dan van chinh quyén.

- Tham dy va ghi bién ban, ky thong béo két luan cic cudc hop do dong
chi Chu tich va Ph6 Chu tich UBND huyén phu trach linh vyc chu tri lién quan
dén kinh t€, noi chinh;ﬂ Du cac cudc hop, cac budi lam ViéC do Thuong truc
HDND, UBND huyén t6 chtrc khi Chanh Van phong uy quyén.

- Theo ddi Chuong trinh muc tiéu qubc gia xay dyng nong thon méi trén
dia ban huyén.

- Phu trach céc doanh nghi¢p nha nudc, cac co quan, phong, ban don vi
thudc khdi Noi chinh va dia ban xa Ha Mon, Pak Ngok, ik La.

- Gitip Chanh Van phong xtr Iy tai liéu hang ngay; xtr 1y vin ban dén trén
hé théng phan mém IOffice.

2.2. Nguyén Phiic Poan- Pho Chanh Vin phong phu trach linh vue
vin hoéa - xi hdi va y té (nhiém vu ciia phong y té).

- Tryc tiép tham muu, theo ddi linh vuc vin hoa - xa hoi va linh vyc y té
(nhiém vu cta phong y té). Theo ddi Chuong trinh muc tiéu qudc gia giam
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ngheo va Chuong trinh muc ti€u quoc gia phat trién kinh té - xa hgi ving dong
bao dan toc thiéu s6 va mién nui trén dia ban huyén.

- Tham dy cac cudc hop va ghi bién ban do déng chi Pho Chu tich UBND
huyén phu trach linh vuc van hoa - xa hoi chu tri; Du cac cudc hop, cac budi lam
viéc do Thuong truc HDND, UBND huyén t6 chirc khi Chanh Vian phong ay
quyén.

- Tham du va ghi bién ban, ky théng bao két luan cac cudc hop do dong
chi Phé Chu tich UBND huyén phu trach linh vuc van xa chu tri; Dy céc cudc
hop, cac budi 1am viéc do Thuong truc HDND, UBND huyén t6 chire khi Chanh
Vin phong ty quyén.

- Theo ddi cac co quan, phong, ban don vi thudc khdi vin hoa, xa hoi, cac
xa bak Pxi, Bak Hring, Pdk Long; khoi Mét tran, cac t6 chirc Hoi, doan thé
huyén.

2.3. Poan Thi Dirc - Phé Chanh Van phong phu trach linh vaec HDND
va linh vue dat dai, quy hoach, xiy dung.

- Truc tiép tham muu, giap viéc cho hoat dong cia HDND huyén, déng
chi Chu tich, Pho Chu tich HDND huyén; dy va ghi bién ban dy cac cudc hop
cta Thuong tryc HDND huyén. Thu ky ghi chép cac ky hop HDND huyén, cac
cudc hop cua Thuong truc HDND huyén.

- Chu tri c‘huém‘bi cac cac cudc hop cua Thuong truc HDND huyén va du
giao ban sadng dau tuan, hang thang véi Thuong truc HDND huyén, cac phién
hop ciia HDND huyén.

- Tryc tiép tham muu, thim dinh trinh Lanh dao UBND huy¢n cac ho so
dat dai, cap gidy chimg nhan, chuyén muyc dich quyén st dung dét, cong tac quy
hoach, cap phép xdy dung va cac ndi dung khac thude linh vuc dat dai, khoang
san va moi truong; ho so, tha tyc lién quan dén cong tac boi thudng, giai phong
mat bang, ho tro tai dinh cu, cac cong trinh, du an

- Du céc cudc hop, céac budi 1am viéc, giam sat do Thuong truc HDND, td
chtrc theo Ludt dinh va cac cudc hop ciia Lanh dao UBND huyén phu trach chu
tri cac cudc hop thude linh vuc trén hoac khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

- Tham muu ny ban nhan dan huyén van ban chi dao, trién khai cac néi
dung Thong bao, Két Iuan, K& hoach, Nghi quyét... cia Thuong truc Hoi dong
nhan dan va cac Ban Hg1 dong nhan dan huyén.

- Pon dbc cac dia phuong, don vi lién quan trién khai thyc hién cac noi
dung theo dting chuong trinh, ké hoach cong tac, chi dao ciia Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich va cac Pho Chua tich UBND huyén.

- Lam Pho trudng bo phan tiép nhan va tra két qua huyén theo quyét dinh
cua UBND huyén. Gip Chanh Van phong theo doi cong tac cai cach hanh
chinh; Hé théng quan 1y chat lwong ISO 9001: 2008, TCVN ISO 9001 : 2015
cua UBND huyén va ctia Van phong.
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- Theo doéi cac co quan, phong, ban don vi huyén va cac xa Ngok Réo,
Ngok Wang, Bak Ui.

- Ky chuong trinh cong tac tudn cua Thudng truc HDND.
Diéu 2. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay Ky va duoc thay thé, diéu chinh khi
can thiét. Chanh Van phong, cic Pho Chanh Van phong va cong chuc, vién
churc, nguoi lao dong Van phong chiu trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay./.

(Quyét dinh nay thay the Quyét dinh so 409/QP-CVP ngay 15/8/2023 ciia
Van phong HPND - UBND huyén Dak Ha).
Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Van phong UBND tinh;
- Thuong truc HDND huyén;
- CT, cac PCT UBND huyén (b/c);
- Céc Co quan, don vi trén dia ban huyén;
- Van phong Huyén uy;
- MTTQ va cac doan thé huyén;
- UBND céc x4, thi tran;
- Nhu khoan 2, Diéu 3; X
- Luu VT, HCQT. PPAT Nguyén Van An
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