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UBND THANH PHO TUYEN QUANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 63 /TB-VP TP. Tuyén Quang, ngay 18 thang 6 nam 2018
THONG BAO

Vé viéc phén cong nhiém vu ciia Chanh Vin phbng,
cac Phé Chanh Vin phong, cac chuyén vnen va nhan vién
Van phong HPDND va UBND thanh phd Tuyén Quang

Cin cir Quyét dinh sé 322/QP-UBND ngay 20/10/2016 cia UBND thanh
pho Tuyén Quang Ban hanh Quy dinh vi tri, chtre nang, nhiém vy, quyen han va
co cdu td chirc cia Van phong HDND va UBND thanh phd Tuyén Quang,

Vin phong HDND va UBND thanh phd Tuyén Quang théng nhat phéan
cong nhiém vu doi véi Chanh Van phong, cac Pho Chanh Van phong, Cac
chuyén vién va nhan vién, cu thé nhu sau:

Dia chi Email: vanphongubndtptq@gmail.com

I. Phdn cong nhiém vu Lanh dao Vin phong.

1. Ong Nguyén Chién Truwong, Chianh Viin phong.

Dién thoai: 0207.3821833; Di dong: 0912430443, 0963648999.
Pudng day néng: 0981282827.

Dia chi Email: truongdttq@gmail com

- Chiu trdch nhiém chung vé céc linh vuc cong tic cia Van phong
HDND va UBND thanh phé; Quan ly cong téc chinh tri, tu tudng, td chirc can
bé cua co quan.

- Cén ot chi thi, nghi quyét, quyét dinh cia Tinh uy, HDND, UBND tinh,
Thanh uy, HDND, UBND thanh pho, chuong trinh cong tac ciia Thanh uy va cac
nhiém vu can thiét phai trién khai dé tham muu xay dung chuong trinh cong tac
clia HDND, Thuong true HDND va UBND thanh phd theo thang, quy, 6 thang
va ca nam; chu dong chudn bi, sip xép, bb tri dam bao cac diéu kién dé Thuong
truc HDND va Chu tich, cac Pho Cha tich UBND thanh pho thuc hién chuong
trinh céng tac, tb chitc cac hdi nghi, cudce hop va dén tiép khach.

- Tiép nhan xir 1y vin ban dén qua hé théng quan ly van ban didu hanh, chi
dao cac Pho Chanh Van phong, chuyén vién cac khéi nghién ciru, tham dinh cac
van ban, bo céo, dé 4n..., d tham muu, dé xuat bién phap giai quyét, trinh Chu
tich va cac Pho Chu tich UBND thanh ph.

- Chiu tréch nhiém vé chi dao cong tac tham muru, tong hop cac linh vuc sau:
+ Chuong trinh x4y dung va ban hanh céc van ban quy pham phép Iuét;
+ Cong tac HDND, cdng téc giai quyét cac y kién kién nghi cta cir tri;

+ Cong tac van thu, luu triT;



+ Cong tac td chirc va can bo; cong chirc, vién chirc; xay dung chinh
quyeén; thi dua, khen thuong;

+ Cong tac ké hoach, tai chinh, tin dung; quy hoach xay dung dé thi, dau
tu va xay dung;

+ Cong tac ndi chinh, ndi vu;

+ Chuong trinh cai céch hanh chinh, phét trién cong ngh¢ thong tin. La
dAu méi kiém soét thi tuc hanh chinh cia UBND thanh pho.

- Ky thtra 1énh Chu tich HPND, Chu tich UBND thanh phd cac van ban
duoc Chu tich, phé Chu tich HDND va UBND thanh pho giao.

- Du céc cudc hop cia HDND, UBND thanh phd, cdc cudc hop do
Thuong true HDND, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND thanh pho triéu tap.
Phin cong cac Pho Chanh Van phong, chuyén vién du hop va ghi bién ban,
thong bao két luan cude hop.

- Chu déng phdi hop véi Vin phong Thanh y, cac Ban cia HDND thanh
phé va cac phong, ban cé lién quan dé thuc hién chuong trinh cong tac va céc
nhiém vu duoc giao.

- Lam Chu tich Hoi dong nang luong va Chu tich Héi déng khen thudng,
ky luét ctia co quan Van phong HDND va UBND thanh pho.

- La chu tai khoan ctia Van phong HDND va UBND thanh pho.

- Thue hién céc nhiém vu cu thé'khéc khi duoc Thuong truc HDND, Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND thanh pho giao.

2. Ong Db Pinh Pat, Phé Chanh Viin phong.

Dién thoai: 0207.3818244; Di dong: 01684979056.

Dia chi Email: dat.bgltq@gmail.com

- Chiu trach nhiém ve cong tac tham muu, téng hop céc linh vuc sau:

+ Cdng tac Quan ly tai nguyén dat dai, tai nguyén khodng san, méi trudng;
Giai phéng mét bang

+ Coéng tac Quan ly do thi; quan ly vé an toan giao thong van tai;

+ Cong tac di dén tai dinh cu thuy di¢n Tuyén Quang;

+ Céng tac tiép dan, giai quyét don thur, khiéu nai t6 cao.

+ Chi dao cong tac téng hop (bao gdm cac béo céo tdng hop, béo céo thang,
quy, 6 thang, béo cao nam cua UBND thanh phé, bao cao chuyén d& va céc béo
cdo ¢6 tinh chét tng hop lién nganh thudc linh vuc duge phan céng phu trach).

- Gitip Chéanh Van phong HDND va UBND thanh pho chi dao va xur ly cac
vin ban dén va di trong truong hop Chanh Vin phong véng mit.

- Lam Trudng Ban tiép cong dén cua thanh pho Giap Thuong truc
HDND, Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND thanh phé ve duy tri lich tlep cong
dan theo dinh ky hing thang, viéc tiép cong dan dot xuét; kiém tra, dén doc cac
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co quan, chuyén vién chuén bi diy di noi dung, tai liéu phuc vu cong tac tlep
cdng dan ctia Thuong trye HDND, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND thanh phd
trong cac ky tiép dan; tong hop, béo cdo tinh hinh cong téc tiép dan véi Thuong
tre HDND va Chu tich UBND thanh phé.

- Du céc ky hop HDND va UBND thanh phé, cac cudc hop do Thuong
truc HDND, Cha tich, cac Phé Chu tich UBND thanh pho triéu tap theo linh vuc
dugc giao phu trach. Phan cong chuyén vién va don doc cac co quan, phong, ban
chuan bj tai ligu phuc vu cho cac cude hop Thuong truc Thanh ty, HDND,
UBND thanh phd; thim dinh va théng béo két ludn céc cudc hop theo linh vuc
duogc phéan cong phu trach theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém thay Chanh Van phong chi dao cong tac Van phong khi

Chanh Vién phong di ving, hodc duoc Gy quyen; la chi tai khoan thir 2 cua Van
phong HDND va UBND thanh phé khi duge Chanh Vin phong uy quyén.

- Ky thira 1énh Chu tich UBND thanh phd cac van ban thude linh vuc phu
trach khi duge Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phé giao; ky sao luc, sao y
cac van ban theo quy dinh; ky thay Chéanh Van phong HDND va UBND thanh
pho nhitng van ban duge Chénh Vin phong HDND va UBND thanh phd uy

quyén,

- Thuc hién cac nhiém vu cu thé khéc khi duoc Thudng tryc HDND, Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND thanh phd giao va nhimg cong viéc dugc Chéanh
Vin phong ay quyen

3. Ba Nguyén Thi Phwong Nhung, Phé Chanh Vin phong.

Dién thoai: 0207.3822386; Di dong: 0983019495 - 0912588348 .

Dia chi Email: nhungnguyenphuong2584@gmail.com

- Chiu trach nhiém veé cong tac tham muu, téng hop cac linh vuc sau:

+ Cac ndi dung cong viéc thude linh vuc Vian hoéa - xa hoi, Du lich, Théng
tin va truyén thong;

+ Kinh té tong hop, Céng, Nong, Lam nghiép, Khoa hoc, Cong nghe
Thuy loi; phong chong thién tai va tim kiém ctru nan; chuong trinh Quéc gia xdy
dung nong thén moi;

+ Céng tac dan tdc, ton gido, ngoai vu;

+ Céc cong tac lién quan dén hoat dong thudc Uy ban Mit tran Té quoc
thanh pho va céc doan thé;

+ Cong tac tong hop (bao gdm céc bio céo tdng hop, bao cdo thang, quy, 6
thang, bao cao nam cua HDND thanh pho, bao cao chuyén dé va céc bao cdo ¢
tinh chét téng hop lién nga.nh thudc linh vye duge phan céng phu trach); giup

Chanh Vin phong kiém tra ndi dung, tai liéu chudn bi cho cac ky hop HDND,

UBND va cac cude hop do Thudng truc HDND, lanh dao UBND thanh phd triéu
tdp va cha tri.

- Truc tiép chi dao va td chite thuc hién cong tac hanh chinh, quan tri cua
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Vin phong; theo ddi doan ra doan vao; chi dao b tri don t1ep khach, phuc vu cac
cudc hop, héi nghi, 1& hdi theo ké hoach sau khi da thdng nhét véi Chanh Vin
phong; cong tac quan ly, bao vé an toan vé tai san trong co quan theo quy dinh
cuia phép luat va tai san cia UBND thanh phé giao cho Vin phong quan Iy.

- Du céc ky hop HDND va UBND thanh phd, ghi bién ban ky hop, ra
thong bao két luan cac ky hop UBND thanh pho Du céc cudc hop do Thuong
truc HDND, Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND thanh Pho triéu tap theo linh vuc
duge giao phu trach. Phan céng chuyén vién va doén doc céc co quan, phong, ban
chudn bi tai liéu phuc vu cho cdc cuge hop Thuong truc Thanh ty, HDND,
UBND thanh phé; thim dinh va théng bo két ludn cac cudc hop theo linh vuc
dugc phan cong phu trach theo quy dinh.

- Ky thtra 1énh Chu tich UBND thanh pho cac van ban thudc linh vuc phu
trach khi duge Chu tich, Ph6 Chi tich UBND thanh phé giao; ky sao luc, sao y
cac vin ban theo quy dinh; ky thay Chanh Van phong HDND va UBND thanh
pho nhiing vdn ban dugc Chanh Van phong HDND va UBND thanh pho uy
quyen.

- Thuc hién cac nhiém vu cu thé 1ghéc khi duge Thuong truc HDND, Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND thanh phé giao va nhiing cong viéc duge Chanh
Vin phong phén cong.

4. Ong Tran Long, Phé Chanh Vin phong kiém Gidm doc Trung tAm
hanh chinh c6ng thanh phd.

Dién thoai: 0207.3811866; Di dong: 0982605999.

Dbia chi Email: tranlongvpys@gmail.com

- Phén céng chuyén trach truc tiép theo ddi, chi dao hoat dong cua Trung
tdm hanh chinh céng thanh phd; chiu trach nhiém truge Cha tich Uy ban nhén dan
thanh phé, Chénh van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén thanh phd,
true phap luat vé viéc thuc hién chire néng, nhiém vu ctua Trung tam duge quy
dinh tai Quyét dinh s6 428/QD-UBND ngay 19/12/2016 cua Uy ban nhan dan
tinh Tuyén Quang .

- Thuc hién cac nhiém vu cu thé khac khi duge Thuong truc HDND, Chu
tich, cac Phé Chu tich UBND thanh pho giao va nhiing c¢ong viéc duge Chanh
Vian phong phéan cong.

II. Phan c6ng nhiém vu b phan chuyén vién

1. f)ng Nguyén Vin Sinh, can b chuyén trach Chu tich Hoi Chir thap do
thanh pho.

- C#n ctr chi thi, nghi quyét, quyet dinh cua Tinh uy, HDND, UBND tinh,

Thanh uy, HDND va UBND thanh ph6 dé tham muu xay dung chuang trinh, ké
hoach trién khai thuc hién vé cong téc chit thap do trén dia ban thanh phd.

- Chuén bi day da cac tai lidu va tham du céc ky hop ¢6 lién quan dén
cdng tac chir thap d6 cua Thuong tryc Thanh ty, HDND, UBND thanh phd.



Tham muu véi UBND thanh phé tdng hgp céc béo cdo ve cdng téc chit thép do,
giri cac cap ¢6 tham quyén theo quy dinh.

2. Ba Phan Thi Lan - Chuyén vién theo dai, tham muu vé céc linh vue
cong tac Noi chinh, ngoai vu.

Pién thoai: 0207.3827292; Di dong: 0978863011.
Dia chi Email: phanlantq@gmail.com

- Gilip Chénh vén Phong theo ddi dén ddc, nhiém vy; don déc cac co
quan, phong ban, don vi thude khdi ndi chinh do déng chi Chu tich UBND thanh
phd truc tiép chi dao. Phdi hop cac don vi tham muu, xdy dung ké hoach,
chuong trinh, td chirc cac cudc hop; thdm tra trinh ky ban hanh cdc van ban
(Gihy moi, thong bao két luan, théng béo ¥ kién chi dgo...). Tham du céc cude
hop noi dung lién quan cac don vi va cac phuong, xa trong viéc td chirc, trién
khai thuc hién nhiing vén dé lién quan dén linh vuc dugc phan cong. Thém dinh
cac quyét dinh va cdc van ban thude linh vire néi chinh cuia UBND thanh phé.

- Phu trach cong tac téng hop, theo ddi, tham muu xdy dung va quan ly
chuong trinh cong téc tudn, thang, quy, ndm ciia UBND thanh pho, Chi tich, cée
Phé Chu tich UBND thanh phé. Tham muu, du thdo céc vin ban cia Cha tich
UBND thanh phé v& viée giao nhiém vu cho cac don vi chuan bj cac béo céo, dé
an caa UBND thanh phd trinh Thudng truc Thanh ty, cdc ky hop cia Ban
Thuong vu Thanh uy, Ban Chip hanh Dang bé thanh pho, phién hop thuong ky
ctia UBND thanh phé va céc ky hop dinh ky cia HDND thanh phé; phéi hop véi
cac phong ban, don vi trong viéce t6 chirc tham tra, xem xeét cic béo céo, to trinh,
d? 4n trude khi trinh va xay dung chuong trinh t6 chirc cac cude hop thudng ky
UBND thanh phé, hop Chi tich céc Phé Chi tich UBND thanh pho. Chuan bj tai
liéu, ghi bién ban hop va du thao Théng bao két luan phién hop thuong ky cia
UBND thanh phé.

- Téng hop béo céo cic ndi dung theo ddi, don dbe cong viéc, két luan
UBND tinh, thanh phé giao céc don vi thuc hién thude linh vuc ndi chinh, ngoai
vu (chuyén ba Nguyén Thity Ngdn téng hop chung trudc ngay 16 hang thang).;

Téng hop bio cdo tién @6 thuc hién céc ndi dung cong viéc, két luan cua lanh
dao UBND tinh, UBND thanh phé giao cac don vi thuc hién (Hoan thién giri dy
théo bdo cdo Lanh dao Vin phong trude ngay 18 hang thang).

- Gitp Chéanh Vin phong tham muu, theo doi thuc hién cac mét cong tac,
cac linh vuc: Noi vy, td chirc bd may nha nuoc, td chirc héi; cdng tac can bo; xay
dung chinh quyén; quan ly, ddo tao can b, cong chire, vién chirc; cai cach hanh
chinh; kiém soét thi tuc hanh chinh;

- Theo ddi, phéi hop, dén ddc viée thuc hién nhiém vu do UBND, Chu
tich va cac Phé chu tich UBND thanh phd giao ctia cac don vi: Phong Néi vu,
Thanh tra, phong Tu Phép, Cng an thanh phé, Ban Chi huy Quan sy thanh pho,
Chi cuc Thi hanh 4n dén sy thanh phé.

- Chiu trach nhiém soan thao, kiém tra, thdm dinh cac vin ban thudc linh
vue ndi chinh, ngoai vu do UBND thanh pho phét hanh.
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- Thyc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Chu tich, Phé Chu
tich UBND thanh pho va lanh dao Van phong phéan cong.

3. Ba Nguyén Thi Thiy Ngan - Chuyén vién téng hop; theo ddi, tham
muu vé linh vuce van hoa xa héi.

Dién thoai: 0207.3827292; Di dong: 0945308338.
Dia chi Email: nguyenthuyngan12386@gmail.com

- Theo dbi, tham muu vé céc linh vue: Gido duc va Pao tao; Y té, chim
séc sirc khoé nhan dan; Bao hiém xa hoi, bao hiém Y té; céc chuong trinh muc
tiéu thude linh vue van héa xa hdi; cong téc quan ly nha nude veé cong tac binh
ding gioi va vi su tlen bd Phu nii; cdng tac ph01 hop UBND thanh pho voi Mat
tran T6 quéce va cée td chirc chinh tri thanh pho cong tac Van hoa Thé thao va
Du lich; di tich, di san; Truyén thanh - Truyén hinh; gia dinh; céng tic bao vé
chim séc tré em; giam nghéo, day nghé, viéc lam; tin dung cho vay cac chuong
trinh véi 13 suat vu dai déi véi cac dbi tuong chinh sach.

- Chiu tréch nhiém soan thio, kiém tra, thdm dinh c4c vin ban thudc linh
vue vin héa xa hdi do UBND thanh phé phét hanh.

- Chuén bi tai lidu, ghi bién ban hop va du thao Théng bao két luan céc
cugc hop lién quan dén khai van hoa xa hoi.

- Theo d&i, phdi hop, dén dbc viéc thue hién nhiém vu do UBND, Chu
tich va cac Pho chu tich UBND thanh phé giao ciia cac don vi: Phong Gido duc
va Pao tao; Phong Y té; Phong Vin hoa théng tin; Phong Lao dong Thuong binh
va Xa hoi; Trung tdm Vin hoa, Thong tin, Thé thao; bai Truyén thanh - Truycn
hinh thanh phd; Hoi Péng y thanh phd, Trung tam Y té, Trung tdm Dén s6 Ké
hoach hoéa Gia dinh; Bao hiém xd hoi thanh phd; céc truong Trung hoc phd
théng, THCS, Tiéu hoc va cac phudng, xa trong viée td chire, trién khai thuc
hién nhiing vén dé lién quan dén linh vuc duge phén cong.

- Chiu trach nhiém tong hcp céc béo cdo tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang
va ndm ctia UBND thanh phd va céc bdo cdo chuyén dé khéc theo yéu cdu cua
Chu tich, cdc PCT UBND thanh phd.

- Gitip Chanh Vian phong theo doi cong tac ph01 hgp gitra UBND thanh
phé véi Uy ban Mit tran T quoéc thanh phé va céc tb chirc chinh tri x& hoi; Cac
hoi; Ngan hang CSXH. Tham muu, gitp viéc cho cac héi ddng, ban chi dao, to
chue c6 lién quan thude linh vuc phu trach.

- Thyc hién céc nhiém vy khdc do Thudng trye HDND, Chu tich, Phé Chu
tich UBND thanh pho va lanh dao Van phong phén cong.

4. Ba Ma Trin My Hanh - Chuyén vién theo déi, tham muu vé linh vuc
kinh té, tai chinh.

Dién thoai: 0207.3827292; Di dong: 0911456556.
Dia chi Email: matranmyhanh@gmail.com



- Theo dbi, tham muu vé cac linh vuc: Tai chinh va ngan sach nha nuéc,
quan ly gid, quan ly, sir dung tai san nha nudc; Thuc hién phan b Ngan séch,
diéu hoa céc nguén von déu tu cong, von su nghiép cua tinh; Néng nghiép, 1am
nghiép, phat trién nong thon, quan ly bao vé rimg; Chuong trinh muc tiéu quéc
gia vé xdy dung néng thén mdi; quan ly, bdo tri cac co so ha ting vé nong
nghiép, 1am nghiép, thuy lgi; cong tac phong chéng thién tai, bao 14, tim kiém
ctru nan; Quan 1y nha nude vé thuong mai; Quan ly thi trucrng, chdng budn lau
va gian 14n thuong mai; Dién luc; quan ly nha nudce vé cong nghiép, cum cong
nghiép;

- Chm trach nhiém soan thao, klem tra, tham dinh céac van ban thudc linh
vue Kinh té, tai chinh do UBND thanh phé phat hanh.

- Tong hop céc ndi dung theo doi, don déc cong viée, két luan UBND tinh,
thanh pho giao cdc don vi thyue hién thudce linh vye Kinh té, tai chinh (chuyén ba
Nguyén Thuy Ngan tong hop chung téng hop chung trude ngay 16 hang thang).

- Chuan bi gidy moi, néi dung, tai liéu, tham du va ghi bién ban hodc
thong bao két luan cac cude hop lién quan dén khéi Kinh té, tai chinh.

- Theo dai, phdi hop trién khai, don d6c nhiém vu cla cac don vi: Phong
Tai chinh - Ké hoach, Phong Kinh té, Ban quan ly Cho, Chi cuc Thué thanh pho
Do6i Quan ly thi truong so 1; Chi cuc Thong ké; Hat Kiém lam, Tram Khuyén
nong, Tram Bao vé thuc vét, Tram Chén nudi Thi y va céc phudng, X trong vigc
td chire, trién khai thuc hién nhiing vén @ lién quan dén linh vuc duoc phan cong.

5. Ba Vi Thi Minh Huyén - Chuyén vién theo ddi, tham muu vé linh vuc
du an dau tu x4y dung co ban, do thi, tai nguyén va moi truong, tlep cOng dan.

Pién thoai: 0207.3827292; Di dong: 0975780986.
Dia chi Email: vmhuyen.88@gmail.com

- Theo d&i, tham muu vé céc linh vuc: Cong tac quan ly do thi; Cong tac
quan ly nha nudc vé giao thong, an toan giao thong. Cong tic quan ly nha nuoc
vé xdy dung co ban; tinh hinh thuc hién cc cong trinh, dy an dau tu xay dung co
ban. Cong tac tai nguyén va moi truong, cong tac lién quan dén bdi thuong, hd
tro va tai dinh cu.

- Chiu trach nhiém soan thao, kiém tra, thidm dinh céc van ban thudc linh,

do6 thi, xdy dung co ban, tai nguyén va moi truong, giai phong mat bing do
UBND thanh phd phat hanh.

- Chuén bi gidy moi, ndi dung, tai liéu, tham du va ghi bién ban phdi hop
don vi lién quan dy thao thong bao két luan cac cudc hop lién quan den linh vuc,
do thi, xay dung co ban, tai nguyén va moi truong, giai phong mat bang.

- Thuc hién nhiém vu truc tiép cong déan hang ngay tai Phong Tiép cong
dan ctia Thanh uy, HDND, UBND thanh phd.

- Chiu trach nhlem soan thao, kiem tra, thdm dinh cac van ban thudc lmh

vuc tiép cong dan; t6ng hop béo cdo két qua cdng tac tiép cong dan, giai quyet
don dinh ky hang thang cia UBND thanh phé; théng bao két qua cong tac tiép
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cong dan hang thang cua UBND thanh phd. Tong hop cac noi dung theo déi, don
dbc cong viée, két luan UBND tinh, thanh pho giao cac don vi thuc hién thugc
linh vuc cong tac tiép cong dan, giai quyét don thu (chuyén ba Nguyén Thiy
Ngan tong hop chung trudc ngay 16 hang thdng).

- Theo ddi, don dbe viée giai quyet cua co quan, t chire, don vi, c4 nhan
¢6 tham quyén ddi voi nhiing don, vu viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

- Theo dai, phdi hop trién khai, dén déc nhiém vu ctia cac don vi: Phong
Quan ly do thi, phong Tai nguyén va Moi truong, Thanh tra thanh phé (linh vuce
tiép cong dan va g1a1 quyet don thu ctia cong dan), Ban Quan ly du an dau tu xay
dung thanh phd va cac phudng, xi trong viée t6 che, tnen khai thuc hién nhitng
van dé lién quan dén linh vuc duoc phan céng, céc chi dau tu c6 lién quan;

- Tong hop céc ndi dung theo ddi, don déc cong viée, két luan UBND tinh,
thanh phd glao cac don vi thyc hi¢n thudce linh vuc Do thi, xay dung co ban, tai
nguyén va moi truong, giai phong mat bang,, tiép cong dan va gii quyét don thu cia
cong dan (chuyén ba Nguyén Thily Ngdn téng hop chung truée ngay 16 hang thang).

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Chu tich, Pho
Chu tich UBND thanh pho va lanh dao Van phong phén cong.

6. Ong Lwong Anh Dwong - Chuyen vién theo di, tham muu vé linh
vuc cong tac HDND, theo doi cong tac giai quyét y kién lqen nghi cur tri.

Dién thoai: 0207.3827292; Di dong: 0911288118.
Dia chi Email: vanphonghdndtptq@gmail.com

- Tham muu gitp viéc cong tac HDND, chiu trach nhiém soan thao cac
vén ban lién quan dén hoat dong ciia HDND va Thudng truc HDND thanh pho

- Chu tri, phéi h0'p v0Gi cac chuyén vién Van phong chuén bj tai liéu va cac
diéu kién dé phuc vu céc ky hop HDND, Thudng truc HDND va céc ky hop giao
ban thang;

- Téng hop ¥ klen kién nghi ctia ctr tri trude, sau cac ky hop HDND; Don
déc Thanh tra thanh phd va céc co quan thuc hién Bao céo giai quyét cac y kién,
kién nghi ctia cir tri; tham muu vin ban chi dao cua Thuong truc HDND, lanh
dao UBND thanh pho chi dao va theo ddi, don ddc cac co quan, don vi thuc hién
giai quyet y kién, kién nghi cir tri (trong dé bao gom cdc y kién do Poan Dai
biéu Quoc héi tinh, HDND tinh, HPDND cdc x&, phuong va cdc co quan don vi
chuyén dén);

- Téng hop céc noi dung theo d&i, don déc cong viée, két luan HDND tinh,
thanh phd giao cac don vi thuc hién thude linh vuc coéng tac dugc phén
cong (chuyén ba Nguyén Thity Ngdn t6ng hop chung trudc ngay 16 hang thang).

- Thue hién céc nhiém vu khac do 1anh dao Vén phong phén cong.

7. Ong D6 Quang Diing - chuyén vién Quan tri mang, cong tic cong nghé
thong tin, theo ddi céng tac dan tdc va hanh chinh quan tri.

Dién thoai: 0207.3827292; Di dong: 0984413888.
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Dia chi Email: dungcantq@gmail.com

- Chiu trch nhiém soan thao, kiém tra, tham dinh céc van béan thuge linh
vue céng nghé thong tin, theo ddi cong tac dan tde.

- Chiu trach nhiém tham muu, dé xudt v6i lanh dao vin phong vé viée
quan ly, duy tu, bao dudng, thay thé, sira chita toan bo hé thong may tinh, trang
thiét bi cong nghé thong tin céc phong lam vige caa TT HDND, Léanh dao

UBND, Linh dao, chuyén vién Vin phong, hé théng truyén hinh tryc tuyén va
mang tin hoc trong co quan.

- Tham muu dén dbe cac phong, ban, don vi cung cép tin, bai va phéi hop
véi Dai Truyén thanh - Truyén hinh téng hop, cap nhét tin, bai trén Trang thong
tin dién tir thanh phd.

- Theo dbi, huéng dan, trién khai, kiém tra tinh hinh st dung hé théng
quan 1y van ban diéu hanh t6i cac co quan, don vi va UBND céc x&, phuong.

- Theo di tham muu thuc hién (ng dung CNTT trong hoat dong ctia Van
phong va cac phong, ban cua thanh pho Tham muu cong tac hé thong qua ly
chit luong theo tiéu chudn ISO ctia UBND thanh phé.

- Phy trach tang am, loa, dai, diéu hoa... cac phong hop, hoi trug‘mg; chuan
bi cdc diéu kién phuc vu céc cude hop ciia HDND va UBND thanh pho.

_ Theo d&i, kiém tra, x{ ly cac hu hong cua he thong dién, nudc; chu tri,
phbi hop véi cac dong chi chuyén vién chuén bi cac diéu kién hau can phuc vu
cac phién hop, ky hop cia HDND thanh phd, UBND thanh phé.

- Tham muu cong tic phong chdy chita chay tru s¢ co quan.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi 1anh dao Van phong phén cong.
C. Bo phan nhan vién va phuc vu.

1. Ba Pao Thi Anh Tt — Nhin vién ké tosn.

S6 dién thoai: Di dong: 0917684299.

Dia chi Email: daothianhtu@gmail.com

- Glup Chéanh Van phong xdy dung ké hoach va thuc hién thu, chi dam béao
hoat dong ciia co quan HDND, UBND va céc co quan ¢6 chung tai khoan voi
Vin phong theo dung ché dd, dam bao thuc hién dung ché d6 chinh sach d6i voi
can bd cong chue.

- Thu thap kiém tra hé théng hoa don chimg tir phan loai dinh khoan va
quyét toan thu, chi dung Luét Ngan sach; M& so sach theo doi tai san co quan,
quan 1y chi tiéu mua sdm thanh ly véat dung thiét bi van phong va luu trit chimg
tir théng ké ké toan theo quy dinh cua phap luét.

- Thue hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Vin phong phén cong.
2. Ba Nguyén Thi Td Oanh — Nhén vién thu quy.
Sb dién thoai: Di dong: 0983342711.



Dia chi Email: tuoanhubtp2810@gmail.com

- Phu trach cong tac tha quy cua co quan. Quan ly tién mat co quan dam bao
chi kip thoi cho cac ddi tuong theo quy dinh; m& s6 sach theo déi chi tiét tai san cla
CO' quan, quan Iy chi tiéu mua sim thanh 1y vat dung thiét bi viin phong. Thuc hién
thanh toén céc giao dich chi tiéu néi bd dit diém céc phat sinh trong thang.

- Thue hién céc nhiém vu khéc do 1anh dao Van phong phén cong.
3. Ba Nguyén Thi Thu — Nhin vién Vin thuw.
S6 dién thoai di dong: 01238263398.

- Tiép nhan vao sb van ban dén chuyén Chanh Vin phong kiém tra va
chuyen bé phan quét vin ban chuyén lén hé théng quan ly van ban diéu hanh;
vao sb van ban di chuyén bd phan quét van ban chuyén 1én hé théng quén ly van
ban didu hanh.

- Quan Iy con ddu ciia HDND va UBND thanh phé, con dau clia Vin
phong HEND va UBND thanh phoé.

- Theo doi, quan Iy van ban di. Kiém tra cdc van ban di dam béo thé thiec,

¢6 chir ky nhay cua lanh dao Van phong méi dong déu phat hanh. Khéng phat
hanh nhiing van ban thuc hién khéng ding quy trinh, sai thé th.

- Viét cac gidy to tha tuc hanh chinh theo mau biéu cho can bd co quan di
cong tac, giao dich... trinh lanh dao ky.

- Thuc hién cong tac luu trit theo quy dinh.

- Thue hién céc nhiém vu khac do lanh dao Van phong phan cong.
4. Ong Trin Trung Hiéu — Nhan vién Hop dong.

Sé dién thoai di dong: 0984014606,

- Phu trach xir ly van ban di, van ban dén qua hé thong quan ly van ban
diéu hanh, sap xép van ban dén chuyén van thur luu trir.

- Theo doi photo tai liéu cua co quan (cac van ban phat hanh di cua
HPND, UBND thanh pho). Céc tai liéu khac trudce khi photo phai bao céo lanh
dao Vin phong méi duge thuc hién (trir cac tai liéu do TT HDND va lanh dao
UBND thanh phé giao).

- Thuc hién nghiém quy ché bao mét ctia van thu, khong duoc cung cap tai
liéu cho bat ctr ai khi chua cé y kién cua lanh dao Van phong.

- Quan ly mdy tinh, may quét tai liéu va may photo theo quy dinh. Khéng
duoc dé céc can bo khac sir dung méy photo khi chua duge su nhét tri ctia 1anh
dao Vian phong.

- Thue hién day di ndi dung hop df“)ng va cac nhiém vu khéc do lanh dao
Van phong phéan cong.

5. Nhan vién lai xe.
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* Ong Tran Manh Quang — Nhéan vién lai xe 22C 5879, s6 dién thoai:
01662581106.

* Ong Nguyén Viét Hing — Nhén vién lai xe 22C 1369, sb dién thoai:
0982092456.

- L4i xe an toan tuyét déi.
- Bao quan, giir gin xe tot.

. -Lap ké hoach sira chira, bao dudng, thay thé phu ting va dam béo xang
dau hoat dong thudng xuyén.

- M@ nhat ky ghi chep hanh trinh xe 6 t6 hanh ngay; ddi ch1eu s0 theo doi
xang xe, dau voi thi quy, ké toan dé thanh toén, quyét todn vao cudi théng.

- Bao dudng, stra chita hong héc thong thuong.

- Thuc hién day du néi dung hop dc"‘mg va mot sb nhiém vu khac do lanh
dao Van phong phéan cong.

6. Nhéin vién bao vé.

* Ong Nguyén Vin Luc, s6 dién thoai: 01696901929.

* Ong Hoang Vin Tén, sé dién thoai: 01628807137.

- X4y dung va thuc hién phuong én bao vé co quan an toan.

- Thuong tryc bao vé co quan 24/24 gio trong ngay. Khi ¢6 tinh hubng gy
mat an 11jnh trit tu xay ra tai co quan phai bdo céo ngay véi lanh dao UBND
thanh pho va lanh dao Vin phong.

- Khéng cho nguoi va phuong tién dua vii khi, chét nd, chét chay vao co quan

- Thuong truc ghi chép vao sb theo dai nguoi vao co quan, kiém tra gidy
to ghi néi dung quan hé cong tac, huong dan khach dén vi tri can lién hé. Chi cho
phép tb chiic, c4 nhan dén 1am viée tai phong lam viéc cia Thudng truc HDND,
lanh dao UBND khi dugc su dong ¥ cta lanh dao HDND, UBND hoic ¢6 ¥ kién
cta lanh dao Vin phong.

- Phéi hop véi tur vé co quan va quan hé véi Cong an khu vire khi cén thiét,

- Quan ly may dién thoai 02073822385.

- Nhtmg ngay co quan nghi khong lam viéc (thir bay, chu nhét, ngay 18,
ngdy tét) va ngoai thoi glan ngoa1 gio hanh chinh céc ngay lam viéc néu c6 vin
ban do Buu dién hoic céc don vi chuyén dén thuc hién tiép nhan va chuyen van

thu ngay gi®d hanh chinh sau d6. Truong hop van ban dong déu hoa téc, dau khan
phai bao céo kip thoi cho 1anh dao Van phong biét dé xir ly.

- Thuc hién day dd ndi dung hop dong va mot s nhiém vu khéc do lanh
dao Van phong phén cong.

7. Nhan vién tap vu co quan

- Phuc vu tiép khach céc héi nghi, cude hop HDPND, UBND thanh phé chu déo
an toan.
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- Phuc vu quét don vé sinh phong lam viéc cua lanh dao, phong khach,
phong hop va noi cdng cdng co quan.

- Quan ly t6t céc trang }hiét bi dugc giao, phat hién nhitng hu hong phai
bao cao lanh dao Van phong dé cho stra chira kip thoi.

- Thyuc hién diy di n6i dung hop dong va mét sé nhidm vu khic do lanh
dao Vin phong phéan cong.

Thong bio nay thay thé Théng béo sé 03/TB-VP ngay 12/01/2018 clia
Vian phong HDND va UBND thanh phé. Trong qua trinh té chirc thyc hién néu
¢6 ndi dung chua phi hop, Vian phong HDND va UBND thanh phé chinh sira, b6
sung cho phu hop vdi yéu cau, nhiém vu duoc giao.

Van phong HOND va UBND thanh phd thong bao dé cac co quan, phong
ban thudc thanh pho, UBND céc xa, phuong phoi hop thuce hién./.

CHANH VAN PHONG
Noi nhin:
- Thudng trye HDND thanh phé | Bdo cdo; P T
- Chu tich, cac PCT UBND thanh pho o g
-MTTQ va céc té chirc chinh tr thanh phé; fef- o
- Vin phong Thanh ty; !
- Cac phong, ban thuéc UBND thanh phé; '
- UBND céc x4, phudng; NG
- Trang théng tin dién tir thanh phd; =
- CVP, cdc PCVP HDND va UBND thanh phé;
- Cén bo, chuyén vién, nhan vién Van phong;
- Luu: VT-TH.

Nguyén Chién Truong
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