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THONG BAO
Phan cong nhiém vy cia Lanh dao, chuyén vién va nhén vién Vin
phong Thi iy va Hoi ddng nhan dan - Uy ban nhén dén thi xa
(B0 phan Vin phong HDND - UBND)

Cén ctr Quyet dinh s 1382- -Qb/TXU, ngay 25/9/2018 cua Ban Thuong vu

Thi tiy Duyén Hai vé viéc hop nhét Vin phong Thi iy v6i Vin phong HDND va
UBND thj x&;

Cian ct Quyét dinh so 2287/Qb-UBND, ngay 27/1 1/2017 cua Chu tich
UBND thi xa Duyén Hai vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén
han va co céu té chirc ciia Vian phong HDND va UBND thi xa Duyén Hai;

Nhim thyc hién tt vai trd tham muu, gitp viéc cho Thuong True Thi uy,
HDND, UBND thi x. Vin phong Thi tiy va Hoi ddng nhan dén - Uy ban nhan
dan thi x4 Duyén Hai thong bdo phin cong nhiém vu cta lanh dao, chuyén vién
va nhén vién Vian phong thudc B phan Vin phong HDND - UBND thi xd nhu
sau:

1. Ong Tran Minh Nhyt, Phé Chénh Vin phong

- Phu tréch chung trong quan ly, diéu hanh vé hoat dong ctia BY phan Vian
phong HDND va UBND thj xa.

- Truc tiép phu trach theo ddi va tham muu cho lanh dao Thi uy, HDND,
UBND thi x& cdc linh vue kinh té, noi chinh, x8y dyng co ban, giai quyét khiéu
nai, td cdo va qudc phong - an ninh; kinh té hop téc, khoa hoc va cong nghg; giao
thdng vén tai; quy hoach va quan ly d6 thi theo chitrc ning, nhiém vu dugc glao

- Theo ddi, don ddc céc phong, ban, nganh, UBND céc x4, phudng vé thuc
hién y kién chi dao ctia lanh dao Thi ty, HDND, UBND thi x4 thudc linh vuc
duoc giao.

- Phu trach cong tac ddi ngoai Vin phong dbi véi cac hoat dong tai tro, du
&n, cong trinh,.... Git mbi quan hé lam viéc véi Thi truéng céc phong, ban,
nganh thugc UBND thj x& va UBND céc x4, phuong.

- Chiu trdch nhiém thim dinh vé ndi dung bdo céo thang, quy, 6 thang, nam
va cdc bao cdo khac cia UBND thi xa thude linh vye phu trach; thyc hién ché do
thdng tin, b4o cdo dmh ky, dot xudt, theo dd1 thyc hién chuong trinh cOng tac,
quy ché 1am viéc cia HDND, UBND; td chirc phuc vu céc phién hop U; vién
UBND thi x&; du céc cudc hop Ban Thuong vu Thi uy (khi c6 yéu cdu cua
Thuong truc Thi uy).




- Chuén bj c4c vin ban cia UBND thi x bdo céo, trinh tai ky hop HDND
thi x4a.

- Chuén bi ndi dung, tham du, phan cong cong chirc ghi bién ban, thong béo
két luan cac cudc hop do Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND thi x& va cac ky hop
HDND thi xa.

- Kiém nhiém Trudng Ban Tiép Cong dan tryc thudc Vin phong.

- Thuc hién cdc nhiém vu khic do Chu tich, cac Pho Chu tich HDND,
UBND thi xd va Chanh Vin phong phén cdng.

2. Ba Lam Thi Pao, Phé Chanh Vin phong

- Chiu tradch nhiém trugce ldnh dao Thi uy, HDND, UBND thi x4 va Chénh
Van phong vé linh vuc vin héa - x3 hoi; Hoi déng nhén dén; cai cach hanh chinh
va xay dung chinh quyén; thuc hién nhiém vy cia B phan hanh chinh, quén tri;
cong tac van thu, luu tri, thiét bi, phuong tién di lai va phuc vu &n nghi cho lanh
dao don vi khi di cong tac va cdc doan khach dén thi x4 lién hé lam viéc.

- Gitp Chéanh Vin phong trong céng tac quén ly tai chinh, tai san ddm bao
cac diéu kién lam viéc cua Thi uy, HDND, UBND thi x&. Kiém nhiém Truéng
B0 phan tiép nhan va tra két qua truc thude Vin phong.

- Thira @iy quyén cua Chénh Vén phong ky chu tai khoan dé quan hg, giao
dich v6i Kho bac Nha nudc; cip phat kinh phi theo ké hoach dwoc duyét; duyét
chi, quyét toan kinh phi ding quy dinh.

- Sép xép, bb tri didu xe, tai xé di cong tc véi lanh dao HDND, UBND thi
x4. Phan cong, didu phéi cong viéc dbi véi can bo, cong chirc khi c6 t chirc com
Hoi nghi tai co quan.

- Ky sao y, sao lyc véan ban céc loai cua Trung vong, Tinh, thi xa theo quy
dinh. Chuén bi, tong hop céc bdo céo chuyén dé, dot xuét thude linh vuc phu
trach khi co yéu cau.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc Thi vy, lanh dao HDND,
UBND thi x4 va Chanh Vin phong phan cong. Chiu trach nhiém quéan Iy con diu
tAt ca cac con ddu hién co tai co quan.

- Chiu trach nhiém thdm dinh ndi dung bdo cdo tudn trude khi ky ban hanh.
Truc tiép tham muu bd tri lich cong tac tudn ctia Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND thi xa. S&p xép, bd tri hoi trudong, phong hop theo lich, cong tac cua
Thuong tryc HDND, 1anh dao UBND thi xa.

3. Ong T6 Truong Giang, Chuyén vién - phu trich khdi ndi chinh, tiép
cong dan, g1a1 quyét khiéu nai t6 cdo

- Truec tiép tham muu, theo ddi bao cédo dé xuat lanh dao Vén phong ddi voi
cdc cong viée lién quan dén linh vuc noi chinh; tiép cong dan, giai quyet khiéu
nai, t6 cdo; phong chdng chay nd; phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chdng lang phi; cong tac ddo tao, tuyen dung; cong téc thi dua, khen thuong, ky

ludt; cong tac dan van chinh quyén; cong tac ton gido; qudc phong — an ninh va
hanh chinh tu phép.




- Chiu tréch nhiém tdng hop bio céo chuyén dé, dot xuét thudc linh vuc phu
trach. Thédm dinh céc vén ban thugc linh vyc phuy tréch do cdc phong, ban, UBND
cac x4, phuong tham muu chuyén d&n trude khi trinh lanh dao Vin phong thim
dinh 1an cudi.

- Tham dy tit ca céc cude hop do Chu tich, cac Phé Chu tich UBND thi xa
chi tri thugc linh vuc phu trach va theo déi ghi bién ban, thong béo y kién két
luén tai cudc hop, trinh lanh dao UBND thi x4, 1anh dao Vin phong ky ban hanh.

- Phu trach tlep cong dan tai Tru s& Ban Tiép cong dan truc thudc Vian
phong; thanh vién T4 Noi chinh cta Thi y.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phén cdng cua lanh dao Vin phong.

- Truc tiép theo ddi d6n déc viéc thuc hién nhiém vu cia céc nganh: Thanh
tra, T chirc - Noi vu (Ni vu); Tu phap; Cong an; Quén su; cac nganh thude khi
ndi chinh va UBND c4c x4, phudng dbi véi linh vuc phu tréch.

4. Ba Bui Hong Thim, Chuyén vién - Phy trach linh vye tong hop, tai
chinh, ké hoach, quan ly do thi, xay dung co ban, phat trién doanh nghlep

- Tryc tiép tham muu, theo ddi bao cdo d& xuét lanh dao Vin phong dbi voi
céc cong viée lién quan dén linh vuc tai chinh, tin dung; giao thdng vén tai, xay
dung co ban, quy hoach va quéan Iy d6 thi; cdp phép xdy dung va quyén s¢ hitu
nha &; quan ly phat trién doanh nghiép.

- Cép nhét, theo doi két qua thuc hién céc ndi dung béo céo theo sy phan
cong bang vin ban ctia Chu tich, cac Pho Chu tich UBND thi xa ddi véi cac
phong, ban chuyén moén tryc thugec UBND thi xd@ va UBND céac x&, phuong, bdo
cdo lanh dao Vian phong dé don dbe don vi thuc hién.

- Phu trach theo ddi va tham muu cho lanh dao UBND thi xd, ldnh dao Vin
phong trong cong tic quan ly hoat dong ciia doanh nghiép; theo ddi, tham dinh,
hd so quan ly lao ddng tai cadc doanh nghi¢p thudc dia ban thi x4 quan ly (ké ca
lao dong nude ngoai).

- Chiu trach nhiém tdng hop bdo cdo thang, quy, 6 thang, 9 thang, ndm cua
UBND thi x4; cdc bao céo chuyén dé, dot xuét thudc linh vuc phu trach.

- Tham du tét ca céc cudc hop do Chu tich, cac Phé Chu tich UBND thi xa
chi tri thudc linh vuc phu trach va theo ddi ghi bién ban, thong béo ¥ kién két
luén tai cude hop, trinh 1anh dao UBND thi x4, lanh dao Van phong ky ban hanh.

- Thye hi¢n cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia lanh dao Véan phong.

- Tryc tiép theo doi don dbc viée thuc hién nhiém vu cla cdc nganh: Tai
chinh — K& hoach; Quan 1y d6 thi; Ban Quan 1y du 4n va céc td chirc tin dung trén
dia ban thi x4 va UBND céc x4, phuong déi véi linh vue phu tréch.

i f)ng Trin Minh Thikc, Chuyén vién - Phu trach Iinh vye xdy dung
nong thon méi, nong nghiép, thiy san, tai nguyén, moi truong va khoang
san, kinh té hop tac, hop tic xa.

- Trye tiép tham muu, theo ddi, bdo cdo, dé xudt lanh dao Vin phong dbi véi
céc cong vige thudng xuyén va dot xuét lién quan dén linh vuc kinh tef: nhu: Nong
- lam - ngu nghiép; kinh té tdp thé; phong, chong thién tai va tim kiém clru nan;
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phong, chéng dich bénh dong vat trén can va thily sén; cong nghiép, tiéu thu cong
nghi€p; khoa hoc va coéng nghé, thuong mai, dich vu; linh vuc xay dung ndng
thon méi; quan ly tai nguyén, moi trudng va khodng san.

- Tham du tit ca céc cudc hop do Cha tich, cac Ph6 Chu tich UBND thi xa
chu tri thudc linh vye phu trach va theo ddi ghi bién ban, thong bao v kién két
luén tai cugc hop, trinh 1anh dao UBND thj x4, 1anh dao Vin phong ky ban hanh.

- True tiép phdi hop, theo ddi, don ddc viée thuc hién nhiém vu cta Phong
Kinh té thi x4, Phong Tai nguyén va Moi trudong thi x4, Phong Tai chinh - K&
hoach thi x4 va UBND céc x4, phudng d6i véi linh vuc phu tréach.

- Thyc hign céc nhiém vy khéc theo su phén cong cia lanh dao Vin phong.

6. 6ng Trin Phong Dy, Chuyén vién - Phu triach nghién ctru viin hoa,
xa hoi

- Tryc tiép tham muu, theo ddi bdo cdo dé xudt lanh dao Vian phong dbi voi
cac cong viée lién quan dén linh vuc van hoa, thong tin, thé thao; cong tac du

lich; y té, gido duc ddo tao; lao ddng, thuong binh va chinh sach xa hi, cong tac
thanh nién, cong tac dan toc.

- Chiu trach nhi¢m tdng hop béo cdo chuyén d&, dot xuat thude linh vuc phu
trach. Thdm dinh c4c vin ban thudc linh vuc phu trach do céc phong, ban, UBND
cac xa, phudng tham muu chuyén dén truée khi trinh lanh dao Vin phong thdm
dinh 1an cudi.

- Tham du tit ca cac cudc hop do Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND thi xa
chi tri thuge linh vuc phu trach va theo ddi ghi bién ban, thong bdo y kién két
ludn tai cudc hop, trinh lanh dao UBND thi x4, lanh dao Vian phong.ky ban hanh.

- Thue hién cdc nhiém vu khdic theo sy phén cong cta lanh dao Vin phong.

- Truc tiép theo d&i don dbc viéc thuc hién nhiém vu cia céc nganh: Vin
héa - Thong tin; Y té, Gido duc va Dao tao; Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
va UBND céc x4, phudng di véi linh vuc phu trach.

7. Ba Kiéu Thi Thanh Thuy, Chuyén vién - Phu trach linh vyue cdng
nghé thong; Cong tic cdi cich hanh chinh, kiém sodt thi tuc hanh chinh;
ISO; Bo phan tlep nhin va tra két qua

- Tryc tiép tham muu, theo ddi bdo cdo d& xuét lanh dao Vin phong déi véi
cac cong viéc lién quan dén linh vuc cong ngh¢ thong tin, cai cach hanh chinh,
dan vén chinh quyén va quy ché dan chu co sé; linh vuc Iso; bo phén tiép nhéan
va tra két qua; quan Iy hé thdng hoi nghi truc tuyén thi xa va hd trg k¥ thuat cho
cac x4, phuong.

- Tham dinh céc vin ban thudce linh vuc phu trach do céc phong, ban, UBND
cac x4, phu’ong tham muu chuyén dén trude khi trinh lanh dao Vin phong thdm
dinh 14n cubi.

-Lam dau mdi kiém soat thi tuc hanh chinh cta Vin phong; Thanh vién
Ban Chi dao thyc hién ISO, B§ phén tiép nhén va tra két qua truc thudc Vin
phong.




- Tham du tit ca céc cudc hop do Chu tich, cadc Phé Chu tich UBND :[hi xa
chu tri thudc linh vyc phu trach va theo ddi ghi bién ban, thong bdo y kién két
luén tai cudc hop, trinh lanh dao UBND thi x4, 1anh dao Vin phong ky ban hanh.

- Kiém nhiém thu quy thudc B phén Van phong UBND thi xa.

- Thyce hién céc nhiém vu khac theo sy phén cong cta lanh dao Vian phong.

- Truc tiép theo ddi don ddc viée thuc hién nhiém vu cia céc nganh tham gia

trién khai thuc hién quy trinh Iso va bo phan mdt cira cua thi xd va UBND cac x4,
phudng ddi véi linh vurc phu trach.

8. Ba Trin Thi Diém, Chuyén vién - Phu trach nghién ciru tong hop
phue vu hoat dong ctia Hyi ddng nhan dén.

- Truc tiép tham muu, theo ddi béo cdo dé xuét Thudng truc HDND thi x@,
lanh dao Vin phong ddi v6i cac cong viée lién quan dén linh vyc phu trach.
Thém dinh céc van ban thudc linh vuc phu trach do céc phong, ban, UBND céc
xd, phuong tham muu chuyén dén trude khi trinh lanh dao Vin phong tham dinh
14n cubi dé trinh Thuong truc HDND thi xA.

- Chju trach nhiém téng hop bdo cdo tudn ciia Vin phong, cac bao céo
chuyén dé, dot xuat thudc linh vie duge giao.

- Tham dy va tdng hop ¥ kién cir tri tai céc dot tiép xuc ctr tri cia HDND thi

x4

- Tham du tét ca céc cude hop do Chu tich, cac Phé Chu tich HDND thi xa
cht tri, theo ddi ghi bién ban, théng bao ¥ kién két luan tai cude hop, trinh lanh
dao 1anh dao Vian phong ky ban hanh.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phén céng cua lanh dao Van phong.

9. 6ng Duwong Thanh Lim, Chuyén vién - Phu trach linh vue vin thu,
lvu triv

- Chiju trdch nhiém tiép nhén vin ban dén cac loai chuyén lanh dao Vin
phong nghién clru, xir ly; in 4n tai liéu phuc vu céc cudc hop va vin ban cac loai
trude khi phat hanh; phat hanh vin ban di qua hé théng IOffice ctia Van phong.

- Sép xép luu trir hd so gon gang, ngin ndp va dé xuét lanh dao Van phong
chinh 1y, ndp luu trit vin ban céc loai vé Kho luu trit thi x4 theo quy dinh.

- Quan ly ching thu s6 ciia UBND, Chu tich, cic Phd Chu tich UBND thi xa
va Vin phong.

- Thyc hién nhiém vy khac do 1anh dao Véan phong phéan cong.

10. Ong Phan Nguyén Thanh Hoai, Chuyén vién - Phu trach ké toan,
vian thw, lvu triv

- Chiu trach nhiém tiép nhén vin ban dén céc loai chuyén linh dao Vin
phong nghién ctru, x1t ly; in 4n tai liéu phuc vu céc cudc hop va vin ban cic loai
trude khi phat hanh; phét hanh van ban di qua hé théng IOffice ctia Vin phong.

- Kiém nhiém K& todn B6 phan Vin phong HDND - UBND thi xa va ké
todn cac Hoi dong boi thuong, hd trg va tai dinh cu céc cong trinh trén dia ban thi
X4.



- Thyc hién cdc nhi¢m vu khéc theo sy phén cong clia lanh dao Vin phong.

- Thye hi¢n sao y, sao lyc céc vin ban clia Trung wong, cua tinh theo chi dao
cua lanh dao Van phong.

11. Ong Pham Minh Hoang va Lé Hoing Dang (Tai xé)

- C6 trach nhiém quan ly xe an toan, vé sinh sach s&, dam bao phuc vu tét
cho lanh dao HDND, UBND thj x4.

- Chiu trach nhiém dua rudc 1anh dao HDND, UBND thj x4 theo su phan
cong cua lanh dao Van phong. Truong hop di cong tac dot xudt voi lanh dao
UBND thi ¢6 bdo cdo Ph6 Vin phong phu trach hanh chinh biét.

- Thyc hi¢n nhiém vu khéc do 1anh dao Vin phong phan cong.

Ngoai cdc nhiém vy, Ilinh vyc duge phan cong phu tréach, trong qua trinh
diéu hanh, trién khai, t& chirc thuc hién lanh dao Véan phong c6 thé phén cong bd
sung, diéu chinh hoic tam thoi giao viéc, thay déi mét sb Iinh vuc cdng viéc cua
cac Phé Chanh Vin phong, Chuyén vién, Nhén vién Vin phong.

* Lwu y: Cdc phong, ban, nganh thi xa tham muwu vin ban cho Thuong truc
HDND, ldnh dao UBND thi xd dé nghi chuyén truc tiép cho chuyén vién phu
trach linh vuc tham dinh truce khi trinh ldnh dao Véin phong tham dinh lan cuéi.

Trén day la Thong bdo phan céng nhiém vu cla lanh dao, céng chirc Vin
phong Thi iy va HDND - UBND thi xa (B phan Vin phong HDND - UBND thj
xd), Vin phong thong bdo dén cac phong, ban, nganh thi xa, UBND céc x4,
phuong, cic don vi dong trén dia ban thi xa biét dé lién hé cong tac./.

(Théng bdo nay thay thé Théng bdo sé 37/TB-VP ngay 28/9/2020 cia
Chdnh Viin phong Thi ity va HPND - UBND thi xd).

Noi nhn: KT. CHANH VAN P ONG
- TT.TXU, TT.HDND thi x4 (b/c);
- CT, cdc PCT.UBND thj xi (b/c);

- Céc ban, nganh thi xi (3 hé) (p/h);

- Céc co quan déng trén dja ban (p/h);
- UBND céc x4, phuong (p/h);

- LDVP va chuyén vién (t/h);

- Luu: VT,

Trin Minh Nhuyt




