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THÔNG BÁO 
Về chế đ  làm việc, mối quan hệ phối hợp công tác  

và phân công công việc cụ thể của B  ph n chuyên trách 

      uyện khóa XI, nhiệm kỳ 2016 - 2021. 
 

Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương, Luật về hoạt động giám sát của 

Qu c hội và HĐND năm 2015;  

Căn cứ các Quy chế làm việc của HĐND huyện, của Bộ phận chuyên trách 

HĐND huyện, của Ban Pháp chế, Ban Kinh tế - Xã hội HĐND huyện  h a XI, 

nhiệm    201  - 2021 và trên cơ sở các văn bản thành lập Tổ công tác phục vụ hoạt 

động của HĐND huyện, phân công các chuyên viên phục vụ hoạt động của HĐND 

huyện do Văn phòng HĐND và UBND huyện đã ban hành.  

Nhằm đảm bảo cho hoạt động công tác, làm việc của Bộ phận chuyên trách 

HĐND huyện ngày càng đi vào nền nếp, phục vụ cho hoạt động của HĐND huyện 

 h a  I, nhiệm    2016 – 2021 ngày càng đạt hiệu quả cao hơn. Trưởng Bộ phận 

chuyên trách thông báo một s  quy định về chế độ làm việc, m i quan hệ ph i hợp 

công tác và phân công công việc cụ thể cho từng thành viên của Bộ phận chuyên 

trách HĐND huyện, lãnh đạo Văn phòng HĐND và UBND huyện trong việc phục 

vụ cho hoạt động của HĐND huyện như sau  

I. CHẾ    LÀM VI C, MỐI QUAN H  PHỐI HỢP CÔNG TÁC: 

1. Chế độ làm việc và m i quan hệ của các thành viên trong Bộ phận chuyên 

trách là m i quan hệ kết hợp giữa chức trách, nhiệm vụ của từng cá nhân theo quy 

định của Luật tổ chức Chính quyền địa phương,  ết hợp với việc thực hiện nhiệm vụ 

của người cán bộ, công chức theo quy định của Luật công chức và Quy chế làm việc 

của HĐND huyện, của Bộ phận chuyên trách HĐND huyện. 

2. Văn phòng HĐND và UBND huyện là cơ quan tham mưu, giúp việc, phục 

vụ cho hoạt động của HĐND huyện. Chế độ làm việc và m i quan hệ của Bộ phận 

chuyên trách với Văn phòng, lãnh đạo và công chức Văn phòng HĐND và UBND 

huyện căn cứ quy định của Luật tổ chức Chính quyền địa phương, Luật công chức 

và Quy chế làm việc của HĐND huyện, Quy chế tổ chức và hoạt động của Văn 

phòng HĐND và UBND huyện. 

II. M T SỐ N I DUNG PHÂN CÔNG CÔNG VI C CỤ THỂ: 

1. H i ý đầu tuần giữa   ường trự  và 2 Ba ,  ã   đ o Vă  P ò g      

và UBND huyện:  



a. Chậm nhất 10 giờ ngày thứ Năm hàng tuần, Ph  Chánh Văn phòng HĐND 

và UBND huyện kiêm Tổ trưởng Tổ phục vụ hoạt động của HĐND huyện tổng hợp 

những nội dung công việc đã và đang giải quyết trong tuần, đề xuất những nội dung 

cần bàn bạc trong buổi hội ý đầu tuần, đăng  ý lịch làm việc tuần sau của HĐND 

huyện để báo cáo với ông Trần Tấn Đạt: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền giúp Phó 

   n  Văn p òn  H ND và UBND  uyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạ  động 

của H ND  uyện thực hiện; 

b. Trên cơ sở đ , ông Trần Tấn Đạt thay mặt Thường trực HĐND huyện dự và 

báo cáo trong buổi giao ban vào chiều thứ Năm hàng tuần của các Thường trực và 

báo cáo lại trong buổi hội ý đầu tuần. 

2. Phiên họp của   ường trự        uyện:  

a. Chuẩn bị nội dung và xây dựng kế hoạch: Vào buổi hội ý đầu tuần của tuần 

thứ ba trong tháng (thứ hai trước ngày dự kiến tổ chức phiên họp Thường trực một 

tuần), Chánh Văn Phòng HĐND và UBND huyện rà soát, kiểm tra, đôn đ c việc giải 

quyết công việc trong tháng của HĐND huyện, dự kiến những nội dung chính cần 

bàn bạc, nghe báo cáo giải trình và những công việc, vấn đề thuộc thẩm quyền giải 

quyết của Thường trực HĐND huyện để dự thảo báo cáo công tác tháng và xây dựng 

Kế hoạch Phiên họp Thường trực HĐND huyện, báo cáo ông Lê Minh Nhựt, để xin 

ý kiến Chủ tịch HĐND huyện quyết định: ông Lâm Tiến  ạ    am mưu c o    n  

Văn P òn  H ND và UBND  uyện thực hiện công việc này. 

Hai Ph  Trưởng của hai Ban rà soát công việc, báo cáo công việc của Ban trong 

tháng qua và dự kiến nhiệm vụ tháng sau để báo cáo bổ sung tại Phiên họp Thường 

trực HĐND huyện. 

b. Công tác chuẩn bị, phục vụ cho Phiên họp Thường trực HĐND huyện: phát 

hành Kế hoạch, thư mời, tài liệu, chuẩn bị nơi làm việc,… do Ph  Chánh Văn phòng 

HĐND và UBND huyện kiêm Tổ trưởng Tổ phục vụ hoạt động của HĐND huyện, 

trực tiếp chỉ đạo, kiểm tra: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền  iúp P ó    n  Văn p òn  

H ND và UBND  uyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạ  động của H ND  uyện 

thực hiện việc này. 

3. H i nghị của hai Ban: 

a. Hội nghị Quý I và III của hai Ban:  chậm nhất một tuần trước khi 2 Ban tổ 

chức hội nghị theo Kế hoạch công tác hàng năm của HĐND huyện, hai Ph  Trưởng 

Ban, theo dõi, rà soát tình hình hoạt động trong quý, dự kiến công việc quý sau và 

dự kiến các nội dung yêu cầu các cơ quan, đơn vị giải trình để dự thảo báo cáo quý 

và chủ động tham mưu cho Trưởng Ban xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị, báo 

cáo với Thường trực HĐND huyện ông Lê Minh Nhựt cho ý kiến: ông Lâm Tiến  ạt 

giúp bà  oàn T ị Diệu Hiền thực hiện các nội dung, yêu cầu của Ban Pháp Chế;  bà 

Nguyễn Thị Ngọc Tuyền giúp bà Nguyễn Thị Trình thực hiện các nội dung, yêu cầu 

của Ban Kinh tế - Xã hội.  



b. Riêng Hội nghị quý II và quý IV của hai Ban: kết hợp thẩm tra tình hình, tài 

liệu phục vụ các K  họp thường lệ giữa và cu i năm của HĐND huyện: ngoài các 

yêu cầu trên, hai Ban căn cứ vào Kế hoạch chuẩn bị tổ chức K  họp được Hội nghị 

liên tịch thông qua, thông báo phân công công tác thẩm tra của Thường trực HĐND 

huyện và theo quy định của Luật tổ chức chính quyền địa phương để tổ chức. 

c. Thành phần tham dự hội nghị của hai Ban hàng quý gồm: tất cả các thành 

viên của Ban và mời Thường trực HĐND và UBND huyện, lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND huyện và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị cần báo cáo, giải trình 

theo yêu cầu của hai Ban. Công tác chuẩn bị và hậu cần của hội nghị do bà Nguyễn 

Thị Ngọc Tuyền  iúp P ó    n  Văn p òn  H ND và UBND  uyện kiêm Tổ 

 rưởng Tổ phục vụ hoạ  động của H ND  uyện thực hiện; 

4. Công tác tiếp công dân, tiếp xúc cử tri: 

a. Tiếp công dân thường xuyên: Các đại biểu chuyên trách có nhiệm vụ thường 

xuyên tiếp công dân đến phản ánh, kiến nghị trong giờ làm việc tại nơi làm việc của 

mình: Hai c uyên viên Văn p òn  H ND và UBND  uyện được phân công giúp 

việc c o H ND  uyện có trách nhiệm  ướng dẫn c n  dân đến gặp đại biểu theo 

yêu cầu, cùng dự tiếp c n  dân và làm   ư ký   i biên b n buổi làm việc. 

b. Tiếp công dân định k  vào sáng thứ Năm hàng tuần và tham dự các buổi tiếp 

công dân của Chủ tịch UBND huyện (nếu được mời): ông Lê Minh Nhựt chịu trách 

nhiệm. 

c. Các Tổ đại biểu HĐND huyện tiếp công dân tại nơi trúng cử  Căn cứ Kế 

hoạch công tác hàng năm của HĐND huyện, chậm nhất một tuần trước ngày tổ chức 

cho các Tổ đại biểu HĐND huyện tiếp công dân tại nơi trúng cử: ông Lâm Tiến  ạt 

  am mưu c o    n  Văn P òn  H ND và UBND huyện xây dựn  và  rìn  T ường 

trực H ND  uyện ông Lê Minh Nhựt, phê duyệt Kế hoạch tổ chức cho các Tổ đại 

biểu H ND  uyện tiếp công dân tại nơi  rún  cử, gửi Kế hoạch và các tài liệu cần 

thiết phục vụ công tác tiếp công dân cho các Tổ  rưởng, tổng hợp báo cáo kết qu  

tiếp công dân của 5 T B và  iúp P ó Trưởng Ban Pháp chế theo dõi, giám sát việc 

gi i quyế  c c đơn   ư k iếu nại, kiến nghị của công dân. 

5. Các Kỳ họ        uyện: 

a. Trên cơ sở kết quả phiên họp Thường trực HĐND huyện và Hội nghị liên 

tịch th ng nhất Kế hoạch chuẩn bị, tổ chức K  họp: Căn cứ Kế hoạch công tác hàng 

năm của HĐND huyện: ông Lê Minh Nhựt - Phó chủ tịc  H ND  uyện trực tiếp chỉ 

đạo, kiểm tra    n  Văn p òn  H ND và UBND  uyện việc chuẩn bị nội dung và 

xây dựng Kế hoạch tổ chức: ông Lâm Tiến  ạ    am mưu c o    n  Văn P òn  

H ND và UBND  uyện thực hiện công việc này. 

b. Các hội nghị tiếp xúc cử tri trước các K  họp: Căn cứ Kế hoạch chuẩn bị, tổ 

chức K  họp do Phiên họp Thường trực HĐND huyện và Hội nghị liên tịch th ng 



nhất quyết định: ông Trần Tấn  ạt, Phó chủ tịc  H ND  uyện chủ động liên hệ với 

Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ Việt Nam trong việc ph i hợp và trực tiếp chỉ đạo, 

kiểm tra công tác chuẩn bị, tổng hợp ý kiến cử tri và yêu cầu giải trình: ông Lâm 

Tiến  ạ    am mưu c o    n  Văn P òn  H ND và UBND  uyện thực hiện công 

việc này. 

- Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện phân công chuyên viên theo dõi, 

ghi biên bản và chỉ đạo việc tổng hợp ý kiến cử tri, theo dõi, đôn đ c việc báo cáo 

giải trình, trả lời ý kiến cử tri của các cơ quan chức năng theo chỉ đạo của ông Trần 

Tấn Đạt, Phó Chủ tịch HĐND huyện: ông Lâm Tiến  ạ    am mưu c o    n  Văn 

P òn  H ND và UBND  uyện thực hiện công việc này. 

- Ph  Chánh Văn phòng HĐND và UBND huyện kiêm Tổ trưởng Tổ phục vụ 

hoạt động của HĐND huyện, trực tiếp chỉ đạo, kiểm tra công tác chuẩn bị và hậu cần 

tại các điểm tổ chức hội nghị tiếp xúc cử tri, phương tiện đưa đ n đại biểu đi T CT 

tại KDC s  01 và 10: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền  iúp P ó    n  Văn p òn  

H ND và UBND  uyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạ  động của H ND  uyện 

thực hiện việc này. 

- Trên cơ sở tổng hợp ý kiến cử tri theo các lĩnh vực: 

+ Kinh tế - xã hội: kinh tế, ngân sách, giáo dục, y tế, văn hoá, thông tin, thể dục 

thể thao, xã hội và đời s ng, khoa học, công nghệ, tài nguyên và môi trường, chính 

sách dân tộc và tôn giáo: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền giúp bà Nguyễn Thị Trình – 

Phó Ban KT-XH, theo dõi, rà soát, tổng hợp phục vụ công tác thẩm tra tình hình 

kinh tế - xã hội của địa p ươn . 

+ Pháp chế: thi hành pháp luật, qu c phòng, an ninh, trật tự, an toàn xã hội, xây 

dựng chính quyền địa phương và quản lý địa giới hành chính:  ông Lâm Tiến  ạt 

giúp bà  oàn T ị Diệu Hiền - Phó Ban PC theo dõi, rà soát, tổng hợp phục vụ công 

tác thẩm tra tình hình pháp chế của địa p ươn . 

+ Tổng hợp chung, gợi ý thảo luận và chất vấn  Trên cơ sở tổng hợp ý kiến cử 

tri và kiến nghị của MTTQ, ý kiến của hai Ban, ý kiến của các thành viên Thường 

trực HĐND huyện, chất vấn của Đại biểu, ông Lê Minh Nhựt, thay mặt Thường trực 

HĐND huyện yêu cầu, đôn đ c UBND huyện và các cơ quan chức năng trả lời, giải 

trình ý kiến của cử tri, chất vấn của đại biểu và gợi ý nội dung thảo luận tại k  họp: 

ông Lâm Tiến  ạ    am mưu c o    n  Văn P òn  H ND và UBND  uyện và ông 

Lê Minh Nhựt thực hiện công việc này. 

c. Công tác chuẩn bị và phát hành tài liệu kỳ họp: Chánh Văn phòng HĐND 

và UBND huyện chịu trách nhiệm đôn đ c, kiểm tra, rà soát, nhắc nhở và chỉ đạo 

việc chuẩn bị và gửi tài liệu đúng theo Kế hoạch chuẩn bị, tổ chức K  họp. 

- Ông Lê Minh Nhựt trực tiếp chỉ đạo, đôn đ c việc chuẩn bị các tài liệu k  họp 

do HĐND huyện ban hành, đôn đ c MTTQ và các ngành tư pháp, Công an huyện 



chuẩn bị tài liệu theo kế hoạch: ông Lâm Tiến  ạt tham mưu c o    n  Văn P òn  

H ND và UBND  uyện thực hiện công việc này và chuẩn bị tài liệu phục vụ công 

tác thẩm tra cho Ban Pháp chế. 

- Ông Trần Tấn Đạt trực tiếp chỉ đạo, đôn đ c việc chuẩn bị tài liệu k  họp của 

UBND huyện theo kế hoạch, chỉ đạo việc xây dựng báo cáo rút kinh nghiệm tổ chức 

k  họp: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền   am mưu c o    n  Văn P òn  H ND và 

UBND huyện thực hiện công việc này và chuẩn bị tài liệu phục vụ công tác thẩm tra 

cho Ban Kinh tế - Xã hội. 

- Phát hành toàn bộ văn bản, tài liệu k  họp đến đại biểu và khách mời dự k  

họp: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền  iúp P ó    n  Văn p òn  H ND và UBND 

huyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạ  động của H ND  uyện thực hiện việc này 

  eo đún  kế hoạch. 

- Hoàn chỉnh hồ sơ tài liệu, trình ký và báo cáo kết quả k  họp: Ông Lê Minh 

Nhựt chịu trách nhiệm chỉ đạo, kiểm tra: ông Lâm Tiến  ạt tham mưu c o    n  

Văn P òn  H ND và UBND  uyện  iúp T ường trực H ND  uyện hoàn chỉnh, 

chỉnh lý tài liệu kỳ họp (tất c  các biên b n; c n  văn c ỉ đạo, yêu cầu; thông báo; 

nghị quyế  …)  bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền  iúp P ó    n  Văn p òn  H ND và 

UBND huyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạ  động của H ND  uyện phát hành 

  eo đún  kế hoạch. 

d. Phiên thảo lu n tài liệu trước kỳ họp: 

- Đôn đ c, chuẩn bị tổ chức thực hiện Kế hoạch họp tổ đại biểu thảo luận tài 

liệu trước k  họp: ông Lâm Tiến  ạ     am mưu c o ông Trần Tấn  ạt thực hiện; 

- Chuẩn bị các tài liệu cho đại biểu, b  trí địa điểm, chuẩn bị các mặt công tác 

hậu cần cho phiên thảo luận Tổ: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền giúp P ó    n  Văn 

p òn  H ND và UBND  uyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạ  động của H ND 

huyện thực hiện; 

- Tổng hợp ý kiến thảo luận: ông Lâm Tiến  ạt, giúp cho bà Trần Thị Hoài 

Thu  Trưởn  Ban T ư ký c c kỳ họp của H ND  uyện thực hiện; 

e. Phục vụ  ô g tá  điều hành kỳ họp: 

- Giúp Trưởng Ban Thư  ý các    họp HĐND huyện và các Tổ trưởng Tổ thảo 

luận tổng hợp ý kiến thảo luận của các Tổ thảo luận, kiến nghị của MTTQ và 2 Ban; 

giúp Chủ toạ k  họp tổng hợp chất vấn của đại biểu và khách mời, ý kiến, báo cáo 

giải trình của các cơ quan có liên quan theo từng lĩnh vực: ông Lâm Tiến  ạt, tham 

mưu thực hiện theo chỉ đạo của ông Lê Minh Nhựt. 

- Giúp Chủ toạ k  họp trong việc chỉ đạo trình chiếu các file hình ảnh, s  liệu, 

các video clip, phát hành bổ sung tài liệu trong k  họp, kiểm tra tín hiệu đường 

truyền dẫn, wifi, chuẩn bị các tài liệu cho đại biểu, b  trí địa điểm, chuẩn bị các mặt 

công tác hậu cần…   bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền giúp P ó    n  Văn p òn  H ND 



và UBND huyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạ  động của H ND  uyện thực hiện 

theo chỉ đạo của ông Trần Tấn  ạt; 

6. Về ho t đ ng giám sát:  

Căn cứ Kế hoạch công tác hàng năm của HĐND huyện, hoặc theo sự chỉ đạo, 

phân công của Thường trực HĐND huyện, hai Ph  Trưởng Ban chuyên trách, chủ 

động tham mưu cho Trưởng Ban xây dựng và tổ chức triển khai kế hoạch giám sát 

theo đúng quy định của Luật tổ chức chính quyền địa phương, Luật hoạt động giám 

sát của Qu c hội và HĐND và Quy chế về hoạt động giám sát của HĐND huyện. 

Trước khi trực tiếp giám sát, 2 Ban gửi đến các đơn vị chịu sự giám sát kế 

hoạch giám sát, đề cương báo cáo phục vụ giám sát, đôn đ c và kiểm tra nội dung 

báo cáo, giải trình; tập hợp và gửi đến các cá nhân có liên quan các tài liệu, những 

quy định pháp luật, những chủ trương, đường l i có liên quan đến nội dung giám sát, 

dự thảo bảng tổng hợp những câu hỏi chất vấn, phân công cụ thể cho từng thành viên 

Ban nghiên cứu sâu từng nội dung giám sát, trình Thường trực HĐND huyện dự 

thảo Quyết định thành lập đoàn giám sát, dự thảo báo cáo kết quả giám sát và dự 

thảo Thông báo của Thường trực HĐND huyện về Kết luận giám sát (nếu cần).  

Sau giám sát trực tiếp, kịp thời họp đoàn giám sát để thông qua báo cáo kết quả 

giám sát và theo dõi báo cáo với Thường trực HĐND huyện kết quả việc thực hiện 

các kiến nghị của các cá nhân, đơn vị có liên quan trong các buổi hội ý và các Phiên 

họp Thường trực HĐND huyện. 

- Phân công ông Lê Minh Nhựt chủ trì các cuộc giám sát của Thường trực 

HĐND huyện và tham gia, hướng dẫn các cuộc giám sát do Ban Kinh tế - Xã hội 

chủ trì: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền  iúp P ó Trưởng Ban KT-XH chuẩn bị và tổ 

chức giám sát, giúp P ó    n  Văn p òn  H ND và UBND  uyện kiêm Tổ  rưởng 

Tổ phục vụ hoạ  động của H ND  uyện theo dõi  đ n đốc việc thực hiện các kiến 

nghị sau giám sát. 

- Phân công ông Trần Tấn Đạt tham gia các cuộc giám sát do Ban Pháp chế chủ 

trì: ông Lâm Tiến  ạt giúp Phó Trưởng Ban PC chuẩn bị và tổ chức giám sát, giúp 

P ó    n  Văn p òn  H ND và UBND  uyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạt 

động của H ND  uyện theo dõi  đ n đốc việc thực hiện các kiến nghị sau giám sát. 

 7. Những n i  u g  ô g tá  t ường xuyên khác 

a. Công tác tiếp nhận và xử lý, quản lý thông tin: Các đại biểu chuyên trách, 

hai chuyên viên giúp việc cho HĐND huyện, định k  ít nhất hai lần một ngày (vào 

đầu giờ làm việc buổi sáng và buổi chiều) truy cập vào hộp thư điện tử, hệ th ng 

eOffice và Cổng TTĐT của HĐND huyện để kịp thời tiếp nhận và tham mưu xử lý 

thông tin được gửi đến cho cá nhân hoặc cơ quan; thường xuyên cập nhật, tìm hiểu 

các chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật, quy định của nhà nước và thông tin 

tình hình của địa phương để phục vụ công tác. Thực hiện nghiêm chế độ bảo mật 



thông tin nội bộ, bảo vệ bí mật nhà nước theo đúng quy định: giao bà Nguyễn Thị 

Ngọc Tuyền   ường xuyên theo dõi hoạ  động của Cổn  TT T của H ND  uyện để 

kịp thời báo cáo Tổ  rưởng, Tổ Phó Tổ biên tập xử lý, khắc phục nếu có xãy ra trục 

trặc, sự cố. 

b. Soạn thảo, phát hành, theo dõi việc thực hiện các văn bản, tài liệu của 

HĐND huyện: 

- Liên hệ các cơ quan c  liên quan để thu thập các tài liệu, văn bản… theo yêu 

cầu công việc và chỉ đạo của Thường trực HĐND huyện; theo dõi và tham gia dự 

thảo văn bản, làm thư  ý các buổi họp, làm việc, tiếp công dân, tiếp xúc cử tri, giám 

sát, khảo sát… của Thường trực và Ban Pháp Chế HĐND huyện: ông Lâm Tiến  ạt 

phụ trách;  

- Liên hệ các cơ quan c  liên quan để thu thập các tài liệu, văn bản… theo yêu 

cầu công việc và chỉ đạo của Ban Kinh tế - Xã hội HĐND huyện; làm thư  ý các 

buổi họp, làm việc, tiếp công dân, tiếp xúc cử tri, giám sát, khảo sát và tham gia dự 

thảo văn bản, … của Ban Kinh tế - Xã hội; chịu trách nhiệm theo dõi việc phát hành 

toàn bộ công văn, giấy tờ của HĐND huyện bằng hình thức văn bản giấy, thư điện 

tử và đăng tải trên cổng TTĐT của HĐND huyện: bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền phụ 

trách; 

- Giúp cho Chánh Văn phòng và các Ph  Chánh Văn phòng theo dõi việc thực 

hiện các ý kiến, kiến nghị của HĐND huyện (Thường trực, hai Ban và 5 Tổ đại 

biểu), để Chánh Văn phòng báo cáo với Thường trực HĐND huyện trong các phiên 

họp hoặc đột xuất theo yêu cầu theo từng lĩnh vực: ông Lâm Tiến  ạt - lĩn  vực 

Pháp chế, bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền - lĩn  vực Kinh tế - Xã hội. 

c. Việc ký các công văn giấy tờ của HĐND huyện: 

Căn cứ Quy chế làm việc của HĐND huyện và các nội dung phân công cụ thể 

trên đây, hai Ph  Chủ tịch HĐND huyện và hai Ph  Trưởng ban HĐND huyện ký 

(hoặc xin ý kiến Chủ tịch, Trưởng Ban trước khi ký nếu thấy cần) và chịu trách 

nhiệm cá nhân trước Thường trực HĐND huyện về nội dung các văn bản của 

HĐND, Thường trực HĐND hoặc hai Ban HĐND huyện. 

d. Theo dõi việc đảm bảo điều kiện hoạt động của đại biểu: 

- Phân công bà Nguyễn Thị Trình chủ trì, phối hợp với bà Nguyễn Thị Ngọc 

Tuyền và Kế  o n Văn p òn  H ND và UBND  uyện theo dõi, thực hiện việc thanh 

toán, cấp phát các chế độ được đảm bảo cho hoạt động của đại biểu HĐND huyện 

theo quy định tại các Nghị quyết có liên quan của HĐND tỉnh: phụ cấp, trợ cấp, 

sinh hoạt phí,  thanh toán chế độ đại biểu tham gia hoạ  động giám sát của T ường 

trực, hai ban và chế độ Hội nghị hàng quý, Hội nghị thẩm tra của hai Ban. Việc 

  an   o n được thực hiện mỗi quý một lần vào Phiên họp T ường trực H ND 

huyện của tháng cuối quý;  



- Phân c n  bà  oàn T ị Diệu Hiền chủ trì, phối hợp với P ó    n  Văn 

p òn  H ND và UBND  uyện kiêm Tổ  rưởng Tổ phục vụ hoạ  động của H ND 

huyện và bà Nguyễn Thị Ngọc Tuyền: giữ m i liên hệ và chuẩn bị, tổ chức các buổi 

giao lưu, trao đổi, học tập kinh nghiệm hoạt động,… với các đoàn  hách của HĐND 

huyện theo chỉ đạo của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch HĐND huyện; theo dõi và 

tham mưu cho Thường trực HĐND huyện thăm hỏi các đại biểu HĐND huyện trong 

những trường hợp  m đau… theo chế độ hiện hành. 

Thông báo này đã được Trưởng Bộ phận chuyên trách thông qua trong buổi hội 

ý Thường trực - Chuyên trách đầu tuần ngày 15/01/2018 và có hiệu lực thi hành 

ngay sau khi ký ban hành, trong quá trình thực hiện, tu  thực tế tình hình sẽ được 

điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./. 

                             
- UBND huyện (để biết);                                         
- Các thành viên TTr.HĐND huyện;                                     
- Các thành viên BPCT của HĐND huyện;    

- Chánh, các Phó Chánh VP HĐND và UBND 

huyện;  

- Đăng  cổng TTĐT của HĐND huyện;   

- Lưu. 
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Lê Minh Nhựt 

 

 
  

                                                          

        


