
UY BAN NHAN DAN CQNG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM 
HUYN CON DAO Dc 1p  — Tir do — H,nh phüc 

S:  ,,9O  /TTr-UBND Cón Dáo, ngayA/ tháng , nãm 2022 

TO TRINH 
V vic thành Ip Van phông HDND và UBND huyn Con Dão 

Kmnh giri: K' h9p thir bay, Hôi dông nhãn dan huyn, 
khóa XII, nhiêm kS'  202 1-2026 

Can ci.r Lut T chirc Chinh quyn dja phucvng ngày 19/6/20 15; L4t  sira 
dôi, bô sung môt so diêu cüa Luât To chtrc ChInh phU và Lust  To chiic chInh 
quyên dja phucmg ngày 22/11/2019; 

Can cir Nghj djnh s 37/2014/ND-CP ngày 05/5/2014 cüa Chinh phü quy 
dinh to chiic các c quan chuyên mon thuc üy ban nhân dan huyn, thj xä, 
thành phô thuc tinh, thành phô trtrc thuOc trung ucing; 

Can cr Nghi dnh s 108/2020/ND-CP ngày 14/9/2020 cUa ChInh phü v 
s1ra dOi, bô sung mt so diêu cUa Nghj djnh so 37/2014/ND-CP, ngày 05/5/2014 
cüa ChInh phü quy dnh to chüc các c quan chuyên mon thuc üy ban nhân dan 
huyn, thj xà, thành phô thuc tinh, thãnh phô tnrc thuOc trung lxcmg; 

Can cir Nghj djnh s 158/2018/ND-CP ngày 22/11/2018 cüa ChInh phU 
quy djnh ye thành lip, to chirc 1a,  giái the to chirc hành chInh; 

C cir K hoch s 166-KH/TU, ngày 08/9/2022 cüa Ban Thung v11 
Tinh Uy ye triên khai thrc hin Thông báo Két luân so i 6-TB/TW, ngây 
07/7/2022 cüa BO ChInh trj ye thijc hin mt sO mô hInh thI diem theo Nghj 
quyêt so 1 8-NQ/TW cüa Ban Chap hành Trung ung Dãng khóa XII; 

Can c1 Quy& djnh s 822-QD/TU ngày 05/12/2022 cUa Ban Thumg vii 
ThTh üy phê duyt Dê an tam  dung thijc hin thI diem hçp nhât Van phOng 
Huyn üy vâi Van phOng HDND và UBND huyn Con Dáo; 

Can cir Kt lun 224-KL/HU ngày 14/12/2022 cüa Ban Chap hành Dãng 
b huyn khoá X ye giái the Van phông huyn, thành 1p Van phông Huyn us', 
Van phOng HDND và UBND; 

Theo Quyt djnh s 374-QD/HU ngày 28/8/2019 cüa Ban Thuung vu 
Huyn üy, Van phOng huyn COn Dào là ci quan tham mini, giiip vic cüa 
Huyn üy, HDND và UBND huyn, tnrc tiêp và thu?ing xuyên là Ban 
Thuung vi, Thuing trirc Huyn üy, Thithng trirc HDND, UBND huyn; 
dng thO'i, là cci quan chuyên mon cüa UBND huyn. Biên chê Van phOng 
huyn Con Dào thirc hin theo Quyêt djnh sO 521-QD/HU, ngày 28/5/2020 cüa 
Ban Thixng v11 Huyn üy, CO 19 bién chê Cong chirc, 18 hcip dong lao dng theo 
Nghj djnh 161/2018/ND-CP; dã thxc hin 15/19 biên chê cong chuc (con trOng 
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01 biên ch Phó Chánh Van phOng và 03 biên ch chuyên vien), 17/18 hçip dng 
Lao dng theo Ngh dnh 161/2018/ND-CP. 

Trong thôi gian qua, Van phOng huyn Con Dão c bàn hoãn thành chüc 
näng, thim vii duçic giao theo quy djnh. Tuy nhiên, dé triên khai thirc hin Dê an 
ttm drng thirc hin thi diem hcip nhât Van phOng Huyn Uy vâi Van phông Hi 
dông nhân dan và U ban nhân dan huyn Con Dão theo Quyêt djnh so 822-
QD/TU ngày 05/12/2022 ctia Ban Thuing vu Tinhüy; Uy ban nhân dan (UBND) 
huyn kInh trinh kS'  hp thir bay Hi dông nhân dan huyn, khóa XII, thim k' 
202 1-2026 xem xét, thành 1p Van phông Hi dong nhân dan và U' ban nhân 
dan huyn Con Dáo, gôm các ni dung sau: 

1. Thành 1p Van phông Hi dng nhân dan và U ban nhân dan huyn 
Con Dão (Van phông HDND và UBND huyn) trên Co sâ Ban Thung vu Tinh 
üy Ba Ria - Vüng Tàu phê duyt Dé an tim dung thrc hin thi diem hçp nhât 
Van phOng Huyn üy vâi Van phOng HDND và UBND huyn Con Dão tai 
Quyêt djnh so 822-QD/TU ngày 05/12/2022; Ban Thu?ng v Huyn u  

Van phOng HDND và UBND huyn là co quan chuyên mon thuc UBND 
huyn; có chuc näng tham mixu tong hcp cho Hi dông nhân dan và Uy ban 
nhân dan ye: Float dng cüa Hi dông nhân dan, Uy ban nhân dan; tham m'iu 
cho Chü tjch Uy ban nhân dan ye chi dao,  diêu hành cüa Chü tjch Uy ban than 
dan; kiêm soát thu tVc  hành chInh; cung cap thông tin phiic vi quãn l và hot 
dng cüa Hi dong nhãn dan, Uy ban nhân dan và các Co quan tha nithc dja 
phi.rong; bão dam co so vt chat, k thut cho hoat dng cüa HOi  dong nhân dan 
va Uy ban than dan; to chüc triên khai thirc hin Co chê mt cira, mOt  ccra lien 
thông trong giãi quyêt thu tiic hành chInh thuôc thâm quyên giái quyêt cüa 
huyn; huOng dan, tiêp nhn ho so cüa cá nhân, to chüc trên tat cá cac lTnh vrc 
thuc thâm quyên giái quyêt cüa Uy ban nhân dan huyn, chuyên ho so den các 
co quan chuyên mon thuc Uy ban than dan huyn giái quyêt và nhn kêt qua 
dê trá cho Ca than, to chrc; tham mmi, giüp Uy ban nhân dan huyn thuc hin 
chirc nàng quàn l nhà nuOc ye cong tác dan tc, ngoai v11, biên giOi. 

Van phOng HDND và UBND huyn có tu each pháp nhân, có con du 
riêng, duçc dr toán kinh phi dê hoat dng và mO tài khoãn tai  Kho  bac  Nhà 
nuOc theo quy djnh, chju sr quãn l, chi do trirc tiep và toàn din cüa UBND 
huyn; dong thii chju sir chi d?o,  huOng dan, kiêm tra ye nghip vi chuyên mon 
cüa Van phông Doàn Di biêu Quôc hi tinh và HDND tinh và van phông 
UBND tinh. 

2. Nhim vii, quyn hn 

Van phông HDND và UBND huyn thirc hin các thim vi, quyn han 
quy djnh tai  Nghj djnh so 37/20141ND-CP ngày 05/5/2014 cüa Chinh phü ye 
vic quy djnh to chuc cac co quan chuyên mon thuc Uy ban than dan huyn, 
qu.n, thj xa, thành phô thuc tinh; Nghj djnh so 108/2020/ND-CP ngày 
14/9/2020 cUa ChInh phU ye süa dOi, ho sung mt so diëu cüa Nghj djth so 
37/2014/ND-CP ngày 05/5/20 14 cüa ChInh phü quy djth tO chuc các co quan 
chuyên mOn thuc Uy ban nhân dan huyn, qun, thj xã, thàth phO thuOc  tinh, 
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thành ph trirc thuc trung i.rng va Nghj djnh s 92/20171ND-CP ngày 
07/8/2017 cUa ChInh phü si:ra dôi, bô sung mt so diêu cüa các nghj djnh lien 
quan den kiêm soát thu t11c hành chinh. 

3. Co cu to chirc và biên ch 

3.1. Lãnh tho Van phOng HDND và UBND huyn: gm có Chánh Van 
phông và Phó Chánh Van phông. So hrcmg Phó Chánh Van phông do Uy ban 
nhân dan huyn xem xét, quyêt djnh. 

3.2. Biên ch 

- Di&i chuyn 16 chi tiêu biên ch cho VAn phông HDND và UBND 
huyn, cii the: 

+ Diu chuyn 06 chi tiêu biên ch Thuing trrc HDND huyn và Thumg 
trirc UBND huyn tU PhOng Ni vi - Lao dng — Thuorng binh và Xâ hi. 

+ Diu chuyn 10 chi tiêu biên ch sau khi giãi th VAn phOng huyn Con 
Dáo. 

- Di vri hcp dng lao dng theo Nghj djnh s 161/2018/ND-CP: Thuc 
hin sau khi có van bàn hurng dn cUa cap có thâm quyên. 

4. Vic bàn giao nhân s1r, h s.y, tài 1iu, tài san, tAi chInh,, . .s ducic thuc 
hin theo quy djnh sau khi chia tách VAn phOng huyn Con Dão. 

Uy ban nhAn dAn huyn kInh trInh KS'  h9p thu bay 
,

i dng nhân dAn 
huyn, khóa XII, nhim k5' 2021-2026 xem xét thông qua.!. _— 

(kern theo D an s 04-DA/HU ngày 3 1/10/2022 cia Ban Thu'&ng vy 
Huyn zy Con Dáo tgm dIrng thitc hiên thi diem hcxp nhát Van phOng Huyn ity 
v&i Van phOng HDND và UBND huyn COn Dáo) 

Noi nhân: 
- Nhix trên; 
- Thi.thng trrc Huyn Uy; 
- Thithng tnic HOi  dông nhân dan huyn; 
- Chñ tjch, các Phó Chü tjch UBND huyn; 
- Ban To chirc Huyn Uy; 
- Phông Ni vii-LDTB&XH; 
- Lru: VT, NVLDTB&XH. 

TM. UY BAN NHAN DAN 
CHU T!CH 



DANG BO TINH BA RIA - VUNG TAU BANG CQNG SAN \TItT NAM 
HUYN UY CON BAO Con Dáo, ngày 31 tháng 10 nãm 2022 

* 

So 04-DA/T-IIJ 

DEAN 
tm dfrng thI diem hyp nhât Van phông Huyn üy 

vó'i Van phông HDND&UBND huyn Con Bão 

Phân thtr nhãt 

SI CAN THIET, CAN CT'S PHAP L XAY DUNG BE AN 

I. S1 CAN THIET XAY DING BE AN 

Qua thè'i gian trin khai thrc hin thI dim mô hInh hçp nht Van phông 
Huyn üy vâi Van phông HDND va UBND huyn theo Nghj quyt s 1 8-NQ/TW, 
ngày 25/10/20 17 cüa Ban Chip hành Trung ucmg Dàng khóa XII. Dn nay, B 
Chinh trj d ban hành Thông báo Kt lun s 16- 1B/TW, ngày 07/7/2022 chi do 

tam dirng thrc hin thI dim các mô hInh: (1) Hcrp nhá't cci quan tham mizu, giip 

viçc cia cá'p iy v&i cci quan chuyên mOn chInh quyn cling cqp Co chc nãng, 

nhim vi tu'cing &ng. '2,) Chi nhim LJy ban Kie2m tra cO'p zy dng th&i là Chánh 

thanh tra cdp tinh, cá'p huyçn. (3) TrztO'ng ban Td chzc c4p zy c4t tinh dng thai 
là Giám ddc SO' N5i vu, Trit&ng ban Td chzc cap üy cá'p huyn ddng th&i là 
Tru'O'ng PhOng Nç5i v cá'p huyn. (4) Chánh Van phOng cá'p iiy cdp huyçn dng 
th&i là Chánh Van phOng Hç5i dng nhan dan và (fy ban Nhán dan cá'p huyn ". 
Ban Thumg vi Tinh üy dã ban hành K hoach s 166-K}i/TU, ngày 08/9/2022 v 
triên khai thrc hin Thông báo Kt lun s 16-TB/TW, ngày 07/7/2022 cüa B 
ChInh trj v thirc hin mt s mô hInh thi dim theo Nghj quyt s 18-NQ/TW cña 
Ban Chip hành Trung uong Dãng khóa XII. Do do, vic xây dimg Dé an "Tm 

dü'ng thI diem hqp nhât Van phông Huyn üy vói Van phông HBND&UBND 
huyn Con Bão" là cn thiM d cit th hóa các phucmg an, giài pháp xir i' th chirc 
b may, biên ch& tài san, tài chInh và các vn d khác lien quan sau khi chia tách 
Van phông huyn thành Van phông Huyn üy và Van phông HDND và UBND 

huyn. 

II. CAN CU' PHAP LY 

- Thông báo KM lu.n s 16-TB/TW, ngày 07/7/2022 cüa B Chinh trj v thirc 
hin mt s mô hInh thI dim theo Nghj quyM s 1 8-NQ/TW cUa Ban Chip hành 

Trung 1.ro'ng Dãng khóa XII; 
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- Lut T chirc ChInh quyn dja phucmg s 77/2015/QH13, ngày 19/6/2015; 
Lu.t T chirc chinh quyn dja phrcing s 47/2019/QH14, ngày 22/11/2019 cüa 
Quc hôi süa di, b sung mt s diu cüa Lust T chirc ChInh phü và Lut T 
chirc chinh quyn da phuo'ng; 

- Nghi djnh sc 37/2014/ND-CP, ngãy 05/5/2014 cCia Chinh phñ quy dtnh t 
chüc các cci quan chuyên mon thuc üy ban nhân dan huyn, thi xa, thành ph 
thuôc tinh, thành ph trirc thuc trung wing; 

- Nghj dinh s 108/2020-N.D-CP, ngày 14/9/2020 cüa ChInh phi v si:ra di, 
b sung mt s diu cüa Nghj djnh s 37/2014/ND-CP, ngây 05/5/20 14 cüa Chinh 
phü quy djnh t chüc các ca quan chuyên mOn thuc iiy ban nhân dan huyn, thi 
xà, thành ph thuc tinh, thành pM trrc thutc trung wing; 

- Quy djnh s 46-QD/TW, ngày 09/12/2021 cüa Ban BI thu' v chüc näng, 
nhim vj, quyn han, t chirc b may ca quan chuyên trách tham milu, gi1ip vic 
huyên üy, qun fiy, thj üy, thành üy; 

- K hoch s 166-KH/TU, ngây 08/9/2022 cüa Ban Thu?yng vu Tinh üy v 
trin khai thirc hin Thông báo Kt Iun s6 16-TB/TW, ngày 07/7/2022 cüa B 
ChInh tr v thrc hin mt s mô hinh thi dim theo Nghj quyt s 1 8-NQ/TW cüa 
Ban Chip hành Trung wing Dãng khóa XII; 

Phn thfr hai 
THIC TRANG CUA VAN PHONG HUYN CON IMO 

I. CHIC NANG, NHWM V1J, QUYEN H4N CUA VAN PHONG 

1. Chü'c nãng 

1.1. Là ca quan tham mini, giiip vic Huyn üy, HDND và UBND huyn, trrc 
tip thi.thng xuyên là Ban Thi.thng vii, Thuà'ng trirc Huyn üy, ThuOng trrc HDND 
vâ UBND huyn trong lãnh dao, chi dao,  t chirc, diu hành cOng vic phi hçrp 
ho.t dng các ca quan tham mini, giüp vic Huyn üy, các Ban cüa I-fDND huyn, 
co' quan chuyên mon cüa UBND huyn; là trung tam thông tin tng hçp phiic vii sr 
lãnh dao, chi dao  cüa Huyn ñy, HDND và UBND huyn; cung cp thông tin cho 
các Co quan dãng, nba nlIccc, MTTQ và các doàn th huyn. 

1.2. Trirc tip quãn 1 tài san cüa Huyn üy, HDND, UBND huyn; trrc tip 
quãn 1 tài chInh cho các hoat dng chinh trj cüa huyn; bào dam tài chInh, Co s 
vt chit, k9 thut cho hot dng ciia Ban Thu'è'ng vii Huyn üy, Thu'àng tr1rc 
Huyn üy, HDND và UBND huyn. Trirc tip quán 1, diu banE tai  Bô phn Tip 
nhn và trã kt qua; Ban tip cong dan. 
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1.3. Chju sir chi d.o, quàn 1 ye th chirc, biên chê và cong tác cUa Huyn üy, 

triic tip chju sr chi do cUa Ban Thithng vi1 Huyn üy ma thuô'ng xuyên là 

Thuông trrc Huyn üy, Thung trirc HDND và UBND huyn; dOng thi chu si.1 

kim tra, hi.thng dn v chuyên mon nghip vçi cüa Van phOng Tinh üy và Van 

phàng UBND tinh Ba Rja - \Tüng Thu. 

2. Nhim viii 

2.1. Di vri nhim vçi là co quan tham mu'u, giñp vic cila Huyn üy 

2.1.1. Nghiên cá'u, áê xuât và tIivc h4n 

a) Nghiên cru, d xuAt và giüp Huyn üy, Ban Thuông V11, Thuing trirc Huyn 

uy xây dirng, thirc hin Quy ch lam vic và Chuang trinh cong tác; sp xp chuong 
trInh cong tác cña Thu?mg trrc, Ban Thuäng vi Huyn üy, dng chI Bi thu và các 

PhO BI thu Huyn üy; thirc hin cong tác di ngo.i cüa Huyn üy; phi hcp, diu 
hoà h04t dng cüa các co quan tham miiu, giñp vic Huyn iy phic vi lãnh do, chi 

d.o cüa Huyn Uy. 

b) Tng hgp tInh hInh thrc hin nghj quyt, quyêt djnh, chi thi, quy djnh, quy 
ch cüa cp üy cp trên và cüa Huyn üy; ho.t dng cüa cp üy trrc thuc, co quan 

Dãng, MTTQ và các to chi:rc chInh trj - xà hi huyn báo cáo Ban Thixäng vt1, 

Thithng trrc Huyn üy. 

c) Là d.0 mi giiip Thung trirc Huyn Uy xü 1 cOng vic hang ngày; t chc 

cong tác thông tin phiic vi sr lanh dao, chi do cüa Thung trirc Huyn Uy, Ban 
Thwng vii Huyn üy và Huyn üy; cung cp thông tin cho các cp üy trirc thuc, 

co quan, t chirc a huyn theo quy djnli. 

d) Theo dOi, don dc các t chirc dàng, các c.p üy trrc thuc Huyn üy, các 

co quan lien quan thrc hin ch d thông tin, báo cáo theo quy djnh. 

d) Tip nhân, phát hành và quàn 1' các tài lieu, van bàn dn và di. Quãn 1 tài 

lieu km trü co quan Huyn üy và cüa VAn phông huyn. Thirc hin nghiêm ch d 
bâo ye các tài lieu mt cüa Dáng, Nba nuac. T chrc trin khai, img dyng yà quàn 
I cong ngh thông tin trong các co quan tham muu, gi11p vic Huyn üy và t 

chirc co sa dàng trirc thuc; thrc hin cong tác co yu theo quy djnh. 

e) Tip nhn và xir 1 don, thu gi:ri dn Thuèng trrc Huyn üy; tham muu, 
theo dOi, don d6c vic giài quyt mt s don, thu dugc Thuäng trirc Huyn üy 
giao; phi hop yâj các co quan chrc nAng t chirc tip cong dan theo quy djnh. 

g) Là chü sa hthi tài san cUa Huyn üy theo üy quyn cüa Ban Thu?mg vi 
Huyn y. Bào dam diu kin v.t chit, tái chmnh phiic vi hot dng cUa Huyn üy, 
Ban Thu&ng vy, Thumg trirc Huyn üy và các co quan tham mutt, giüp vic 

Huyn üy theo phãn công, phãn c.p. 
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h) T chirc phuc v các hi nghi, cuc h9p cüa Huyên üy, Ban Thi.rông vy, 
Thithng trirc Huyn üy; phM hcp phic vii các hi nghj, cuc h9p cüa các ban dãng, 
cc, quan thuc Huyn üy; tham gia t chtrc phiic v1i d.i hi Dãng b huyên. 

i) Chü tn, ph6i hçrp tham muu, giüp Huyn üy, Ban Thi.rông vu Huyen üy 
lãnh dao, chi do cong tác tu pháp, nti chinE, phông, chng tham nhüng, tiêu circ. 

k) Sc, kt, tcng kt cong tác van phông huyén. 

2.1.2. Hiding dan, kiêm tra, giám sat 

a) Hiróng din, phi hcTp bM di.rông nghip vi cong tác van phông, cong tác tài 
chinh vâ cong ngh thông tin cho cp ñy cc, s& và các ca quan dâng trirc thuc 
Huyn üy. 

b) Hi..râng din, kim fra nghip v van thu, h.ru trU cña ca quan Dãng, Mat 
trn Tt qu6c và các th chi.rc chInh trj - xa hi cAp huyn và cci scv dãng theo quy 
djnh cüa pháp luât v hxu trU, các quy djnh ciia Ban BI thu, cüa Tinh uy và hurng 
dn cüa Van phông Trung ixo'ng Dãng, Van phông Tinh üy. 

c) Kim tra, giám sat vic thu, np và si:r diing dàng phI & các th chirc cc, s& dãng. 

2.1.3. Thâm tt/nh, t/zâm tra 

a) D an, van ban cüa các ca quan, t chirc tru&c khi trInh Huyn Uy, Ban 
Ththng vii, Thuô'ng trirc Huyn üy v: yêu cu, phm vi, quy trinh, thAm quyn 
ban hành vâ th thirc van ban. 

b) Chi:i tn, phM hcip v&i các cc, quan lien quan thAm djnh ni dung d an, van 
bàn thuôc linE vrc kinh t - xã hti, nôi chInh và các lTnh vtrc khác khi ducc 

Thuàng tnirc, Ban Thumg v Huyên üy giao tru'&c khi trInh Huyên üy, Ban 
Thi.thng vii Huyn üy. 

2.1.4. Ph6i izçp 

a) V&i các ban dàng, cc, quan, th chirc lien quan so' k&, tng kt v Cong tác 
cüa Huyn üy; so' kt, tng kt và sira dii, b sung Quy ch lam vic cüa Huyên 
üy, Ban Thuà'ng vy, Thung trirc Huyn üy. 

b) VOi các cc, quan lien quan xay drng, theo dOi vic thuc hiên chü trtio'ng, 
ch do, nguyen tAc quân l tài chInE, tài san cUa Huyên üy; n.m tInh hmnh trong 
khi nôi chInh, báo cáo kjp th&i Thung tnirc Huyn üy, Ban Thix&ng vii Huyên üy. 

c) Vài các ban dãng, cAp i:iy tr1rc thuc vâ các ca quan, t chirc lien quan tham 
muu giüp Ban Thu&ng vii, Thuông trVc Huyn üy chi dao kim tna, giám sat, so' 
kt, tng kt vic thirc hin nghj quyt, quyt dnh, chi thi, quy dnh, quy ch cüa 
cAp iiy cAp trên và cüa Huyn Uy v cong tác xây dmg Dáng, kinh t - xã hôi, quc 
phông, an ninh, nôi chinE... 
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2.1.5. Thyc Iiin m3t s nliifrz vy do Ban Thwi.rng vu, T/zwô'ng Eryc Huyn 

üy giao. 

2.2. Di vói nhim vi tham miru tong h9'p, giñp vic cho HDND, Thithng 

trirc HOND huyn 

2.2.1. Tham muu xay dimg chi.ro'ng trmnh lam vie, k hoach hoat dng hang 

tháng, hang qu, san tháng và Ca näm cüa HDND, Thuông trtrc HDND, Ban cüa 

HDND; th chirc phiic vii vic thirc hin chixo'ng trInh, k hoch dä ducic phé duyt. 

2.2.2. Tham muu, phiic v11 Thumg trirc HDND diêu hành cong vic chung 
cüa HDND; diu hôa, pMi hçp hoat dng các Ban cüa HDND; báo dam vic thirc 
hin quy ch hoat dng cüa HDND, Thung trirc HDND, các Ban cüa HDND, ni 
quy phi hçp HDND; giüp Thu?ing trirc HDND giü mi lien h vói T d.i biu và 
d.i biu HDND; phiic vit HDND, Thuàng trirc HDND, các Ban cüa HDND trong 

ho.t dng di ngoi. 

2.2.3. Giiip Thung trrc HDND xay drng chuang trInh, th chirc phic vii k' 

h9p HDND, cuc hgp cüa Thuông trrc HDND và các Ban cüa HDND; don doe co 

quan, t chrc hüu quan chu.n b tài 1iu phic vii k'j' h9p HDND, cuc hp cüa 

Thithng trrc HDND, cuc hpp các Ban cüa HDND. 

2.2.4. GiUp Thung trrc HDND, các Ban ciia HDND xây drng báo cáo cong 

tác; phiic vi.i các Ban cüa HDND thm tra d an, báo cáo, dir thào nghj quyêt; giUp 
Thi.rông trrc HDND hoàn thin các nghj quyt cüa HDND. 

2.2.5. Phiic v HDND, Thu?mg trirc HDND, các Ban cüa HDND và dai  biêu 

HDND trong hoat dng giám sat; theo dOi, dOn d& ca quan, t chirc và cá nhân 

thirc hin kin nghj trong kt lun giám sat. 

2.2.6. Phic viii HDND, Thuäng trrc HDND, các Ban eüa HDND và dai  biêu 

HDND tip cong dan, tip nhn, xi:r 1 kin nghj, dan thu khiu nai, t6 cáo cüa cong 

dan; theo dOi, don d& vic giã.i quyt khiu nai,  th cáo và kin nghj cüa cOng dan. 

2.2.7. Phi hcrp vi ca quan, th chiirc hUu quan phiic vi dai biu HDND tip 

xüc cü tn; giüp Thuông trrc BDND tang h9p kin, kin nghj cüa cr tn Va g11i Ca 

quan, t ehüc có trách nhim xem xét giái quyt. 

2.2.8. Phi hçTp phiic vi1 Thung trirc HDND trong cOng tác bu ci~ dai  biu 

Quc hôi và bu cü dai biu HDND các cp. 

2.2.9. Phic vi1 Thung trire HDND, eác Ban eUa HOND trong cOng tác giao 

ban, trao dM kinh nghiem, bi duOng k5 näng hoat dng cho dai biu HDND huyn. 

2.2.10. Phiic vi1 HDND, Thumg tri1c HDND, các Ban cüa HDND gitt mi 

lien h cong tác Uy ban Mt trn T quc Vit Nam, TOa an nhân dan, Vin kim 

sat nhân dan và CC ca quan, t chute, doàn th da phuang. 
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2.2.11. Phiic vti ThuOng trirc HDND Ip dir toán kinh phi hoat dng hang näm, 

t cht'rc thirc hin, quãn 1 kinh phi ho.t dng cüa HDND huyn theo quy djnh. 

2.2.12. Báo darn c s& vat chit, hoat dng nghiên cru cong tác hành chinh, 
hiu trU, 1 tan và diu kin hoat dng cüa HDND, Thumg trirc HDND, Ban cüa 
HDND, T dai  biu HDND và dai  biu HDND; phic vi Thi.rng tr%rc HDND thirc 
hiên ch do, chinh sách d,i vi dai biu HDND. 

2.2.13. Thrc hin các nhim vii khác do Thu&ng trirc HDND giao. 

2.3. Dôi vói nhim vy là co' quan chuyên mon cüa UBND huyn 

2.3.1. Tharn miru trInh UBND huyn và quãn I chucmg trmnh lam vic, k 
hoach cong tác, quy ch lam vic cüa IJBND huyn. 

2.3.2. Giüp UBND huyn trong vic xây drng chucmg trInh, ké hoach thrc 
hin ngh quy& cüa Ban Chp hành Dáng b; nghj quyt cCia HDND huyn; thông 
báo kt lun cüa lành dao UBND huyn. Don dc, kim tra các phông, ban chuyên 
mon thirc hin các chuong trInh, k hoach trin khai cüa UBND huyên. 

2.3.3. Thu thp, xi:r l thông tin, báo dam cung cp dy dñ, kjp thñ thông tin, 
tài lieu, s lieu, chun bj các báo cáo phiic vu su' lãnh dao,  chi dao, diu hành ccia 
UBND vâ Chü tch UBND huyn theo quy djnh cüa pháp Iu,t. Thirc hin cong tác 
thông tin báo cáo djnh kS',  dt xut di.rcic giao theo quy djnh; 

2.3.4. Phi h9'p tham mu'u, d xu.t giüp UBND và Chü tch UBND huyn 
trong viêc 1ira chçn nhttng v.n d, chü trucmg, chInh sách, co ch quãn 1 dam bão 
dung pháp lut và phU hc'p vài tInh hinh thirc t a da phiro'ng; trInh UBND huyn 
chucmg trinh, bin pháp th chirc thirc hin cOng tác cái cách hành chinh nhà rnro'c, 
kim soát thi tic hành chInh thuc pham vi cüa Van phông. 

2.3.5. Giüp UBND huyn theo dOi, don dc các co quan, don vj thu'c hiên các 
ngh quyt, quy& djnh, chi thj, cOng van, thông báo và các ' kin chi dao cüa 
UBND huyn, Chi:i t4ch  TJBND huyn. Theo döi nm bt tInh hInh thirc hién, phii 
hcip vOi các ccx quan, don vj có lien quan báo cáo d& xut UBND huyên giãi quyt, 

tháo go' nhüng khó khän, vuang mc và nhu'ng v.n d phát sinh d chi dao kjp 
th&i. D xut, kin nghj vai Chü tjch UBND huyn các bin pháp cn thit nhm 
dam bâo hiêu krc, hiu qua van ban quãn 1 Nhà nithc. 

2.3.6. Trmnh TJBND huyên quy hoach, k hoach dài h?n, hang nàrn, các chircmg 
trInh, dr an thuc pham vi quãn 1' cüa Van phàng; chü trI soan thão các dê an, dir 
thâo van ban theo phân cOng cüa Chü tjch UBNI) huyn; theo dOi, don dc các 
phOng, ban chuyên mOn son tháo, chuAn bj các d an duçc phãn cOng phii trách. 

2.3.7. Giñp UBND huyn quãn 1 thông nki.t vic ban hành, cOng b van bàn 
theo quy djnh; v cOng tác van thu, km trtt, tin h9c hóa hành chInh nhâ nuâc cüa 
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IJBND huyn. Thm tra các van ban quãn 19 Nhà nrnc do các co quan, don vj 

tham mru cho UBND huyn k9 ban hành. 

2.3.8. Chi trI xay dmg, trInh 1:Jy ban nhân dan huyn thông qua và giüp Uy 
ban nhân dan huyn kim tra, don dc, tng kt thrc hin Quy ch phM hçip cong 
tác gitra UBND huyn vâi Thuè'ng tnrc HDND huyn, Tàa an nhân dan huyn, 
Vin Kim sat nhân dan huyn, Ban Dan v.n Huyn üy, M'ITQ và các doan the huyn. 

2.3.9. Phi hcip vài co quan Thanh tra và các ngành có lien quan, tham mini 

gii1p TJBND huyn vic giãi quyt dcin thu khiu nai, t cáo, kiên nghi cüa nhân 
dan gui dn lãnh d.o UBND huyn và Chü tjch IJBND huyn qua Van phèng; cüa 

cac th chirc, cong dan và ngiRi nuc ngoài theo chirc näng, quyn h?n cüa Van 
phông. Thirc hin cOng tác phàng, chng tham nhüng, lang phi trong phrn vi quân 

19 cüa Van phông. 

2.3.10. Trrc tip quàn 19 và chi dao hot dng cüa B ph.n Tiêp nh.n và trà 

kt qua theo CO ch mt cra, mt ci:ra lien thOng. Trinh UBND huyn chuong trinh, 
bin pháp t chirc thirc hin cong tác cài cách hành chInh nhà nuôc thuc phm vi 

cüa Van phàng. 

2.3.11. Tham mini giltp UBND huyn quàn 19 nhà nuOc ye cOng tác ngoi vii, 

cong tác dan tc theo quy djnh cUa pháp 1ut và theo huàng dn cüa Si Ngoi vi 

và Ban Dan tc tinh Ba Ra . Vüng Tàu. 

2.3.12. Thirc hin cOng tác kiêm tra, dOn d6c thu tnthng các co quan, dcm vj 

có th.m quyn giài quyM vii vic khiu nai, t cáo, kin nghi, phàn ánh cua cOng 
dan; chü tn, ph6i hçip các co' quan lien quan chuân bj k ho.ch, chuong trInh lam 
viêc cho HDND, UBND huyn tip cong dan tii Ban Tiêp cOng dan cüa huyn. 

2.3.13. Dam bão các diêu kin v co sâ vt chit, kinh phi, phuong tin lam 

vic phiic vi1 t& cho hot dng cüa UBND huyn. 

2.3.14. Giüp lãnh dao và Chü tjch TJBND huyn trong cOng tác di ni, di ngoi. 

2.3.15. Dam bào an ninh trt tir, an toàn ti tni sà Huyn üy, FIDND và 

UBND huyn. 

2.3.16. Thirc hin các nhim vii khác do lanh do UBND huyn giao. 

II. TO CHIC BQ MAY, BIEN CHE CUA VAN PHONG HUYN 

1. To chirc bI may 

- Länh dçw Van phông gm: Chanh Van phông và 03 Phó Chánh Van phông. 

Chánh Van phàng là Huyn üy vien, là thành viên UBND huyn. 

- Các b5ph4n trztc thuç5c: 

+ B phn Tham mru - Tong hqp. 

+ B phn Hành chInh - Quân trj. 
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+ Ban tip cong dan. 

+ B phn mt cira. 

Theo vi tn vic lam ducc xác djnh trong D an sau khi hçp nht Van phông 
huyên Con Dáo có 19 biên ch cong chüc, 17 hp dng lao theo Nghi dnh 
161/ND-CP, trong do: 

- Chánh Van phOng là thu tru&ng Co quan Van phông: phii trách chung và 
cong tác ni chlnh, quc phông - an ninh; phOng, chng tham nhüng; chu trách 
nhiêm truâc Ban Thix&ng v, Thithng trirc Huyn üy, HDND, UBND huyn và 
pháp 1ut trong vic thrc hin chirc näng, nhim vi cüa Van phông. 

- 03 Phó Chánh Van phông, gm: 

+ Phó Chárth Van phông phii trách Hành chInh, quán trj, ca yu - Cong nghê 
thông tin và các hot dng càa Hi dng nhãn dan huyn. 

+ Phó Chh Van phOng phii trách tong hcp 

± Phó Chánh Van phOng phi trách cài cách hành chInh, cOng tác xây drng Dãng. 

- 08 chuyên viên lam cong tác tham mi.ru, tng hçp v: kinh th - xa hôi; quc 
phông, an ninh; dan tc, ton giáo; xây dirng dàng, MTTQ và các doàn th và các 
linh vtrc cüa HDND-UBND huyn... 

- 02 chuyên viên (nhân viên) ph1i trách cong tác van thu 1uu trü. 

- 02 k toán thirc hin nhiêm vi tài chInh, k toán. 

- 01 chuyên viên cOng ngh thông tin. 

-01 nhânviên coyu. 

- 01 chuyên viên b phn mt cira. 

- 17 nhãn viên hçp ding lao dng theo Nghi djnh 68/ND-CP, gm: 06 lái Xe; 
05 nhân viên tap  vi; 06 nhãn viên bào v tr s&. Trong näm 2020, b sung them 01 
chi tiêu hcrp dng lao dng. 

Xác d!nh  vj trI vic lam: Dugc Ban Thung vJi Huyên Uy phê duyt ti 
Quyt djnh 521-QD/HU, ngày 28/5/2020 và Van phông huyn ci th hóa bang 
Quy ch lam vic; thông báo phân cOng nhim viii can b, cOng chirc, ngui lao 
dng thuc ca quan van phông huyn Con Dáo (Thong báo so' 08-TB/VPH, ngày 
25/4/2022 cia Van phOng huyn v vic phân cOng nhiêm vy cza Mnh do và 
chuyên viên Van phông huyn; Thong báo sd 09-TB/VPH, ngày 25/4/2022 cia 
Van phOng huyn v vic phán cOng nhim vy cia nhán viên Van phOng huyên,.). 

2. Biên ch, hçrp dng khoán vic theo Nghj dlnh 161/2018/ND-CP 

2.1. Biên chêvà /79p dông lao d3ng 



Tçim giao 

Dã thc hiên 
(din ngày 

01/10/2022) 
Ghi chñ 

Biên ch 19 15 
Khuyêt 04 biên ch (0] biên 
chê Phó Chcnh Van phông 
và 03 biên chi chuyên viên) 

Hcp dng lao dng 
Ngh djnh so 

161/20181ND-CP 
18 17 

Khuyt 01 hcTp ding lao 
dng 

2.2. Nhân si' gán vói biên clii, hçrp dáng lao d5ng dã th?'c l,in 

Tng biên ch và hçp dng lao dng dirge giao là 37 nguri (bien chi 19, h?p 

dng lao dç5ng 18). Tng biên ch và hcrp dng lao dng hin có tInh dn 

0 1/10/2022 là 32 nguài. Ciii th: 

- 01 biên ch Chánh Van phàng huyn; 

- 02 biên eh Phó Chánh Van phông huyn (01 C'hánh Van phôngphy trách 

cong tác Dáng; 01 Chánh Van phOng phii trách tdng hcip lThh vtc HDND và 

UBND huyn) 

- 07 chuyên viên lam cong tác tham muu, tng hgp v: kinh t - xã hi; quc 
phông, an ninh; dan tc, ton giáo; xây dirng dáng, MTTQ và các doàn th và các 

linh virc cüa HDND-UBND huyn.... 

- 01 chuyên viên phi trách cong tác van thu itru trtt; 

- 01 k toán thirc hin nhim vu tài chInh, k toán; 

- 01 nhân viên ca yu kiêm cong ngh thông tin. 

- 01 chuyên viên b phn mt ci:ra. 

- 01 thu qu5. 

- 17 nhân viên hcip dng lao dng theo Nghj dtnh 161/2018/ND-CP, gm: 04 
nhân viên lái Xe; 10 nhân viên tap vu; 03 nhân viên bão ye tr11 sâ. 

So vâi thng s biên ch và hgp dng lao dng dirge tm giao, Van phàng 

huyn hin can khuyt 04 biên ch (gm. 01 Phó Ghánh Van phOng huyn, 03 

chuyên vien) và khuyêt 01 hcp ding lao dngtheo Nghj dnh 161/2018/ND-CP. 

III. TAI CHINH, TAT SAN, TRV sO LAM VIIC, TU' CACH PIIAP 

NHAN, CON DAU 

1. Vêtàichinh 
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1.1. Tng kinh phi dr ton ngân sách ducc cp näm 2022 (sau khi tth 10% 
tit kim chi thtthng xuyen thirc hin c ch tao  ngun CCTL): 30.749.157.000 
dng, trong do: 

+ Kinh phi thrc hin t1r chü: 14.979.238.000 dng; 

+ Kinh phi không thirc hin t.r chü: 15.769.919.000 dng. 

1.2. V ccr chl tài chInh: Th?c hin Co ch tir chü, tir chiu trách nhiém ye sir 
diing kinh phi quãn 1 hành chInh theo quy djnh tai  Ngh djnh s 130/2005/ND-
CP ngây 17/10/2005 càa ChInh phü và Thông tix lien tjch so 71/2014/TTLT-BTC-. 
BNV ngày 30/5/20 14 cüa B Tài chInh và B Nti vti; Thông tir lien tjch s 
21 6/2004/TTLT-BTCQT-BTC ngày 29/3/2004 cüa Ban Tài chmnh - Quân trj Trung 
i.rang và B Tài chInh; Thông tls s 1539/2017/TT-BTC ngày 29/12/20 17 cüa B 
Tài chinh; 

1.3. Ve chef  d5 ki toán: Thirc hin theo Thông tu s 107/2017/TT-BTC ngày 
10/10/2017 cüa B Tài chInh; Quyt djnh s 2233-QD/VPTW ngày 27/02/2018 
càa Van phOng Trung ircrng Dãng. 

1.4. Ve2  che d5 cong khai quán 1)5, th dung ngán sách nhà rnthc. Thrc hin 
theo Thông ti.r s 61/2017/TT-BTC ngáy 15/6/2017 càa B Tài chInh. 

1.5. Vphn mm quán 15: Sir dung phn mm K toán hành chinE sr nghip 
(IMAS) càa Bô Tài chInh trong cong tác kê toán. 

1.6. Ve dinh mü'c chi thit?mg xuyên. 

+ Chi hoat dng biên ch: 89 triu dng/bien ch/näm. 

+ Chi thirc hin nhim vi chung: 102 triu dng/biên ch/nam. 

+ Chi tin krcmg và hoat dng cüa hçTp dng Nghj djnh 161/2018/ND-CP: 174 
triêu dông/chi tiêu/näm. 

1.7. Các khoán chi thçrc hin nhiém vi chung (nhiêm v11 däc thü) cüa Van 
phông Huyn ày: cho dam bâo boat dng di ngoi; chi nghién càu các chuyên d, 
d an; chi ph bin và quán trit Ngh quyt; chi t chüc Dai hi Dàng các cp; chi 
th%rc hién chInh sách; can b, chi cho các di tuçmg cO cong vOi each mang; chi 
dam báo phiic vii hoat dng cña p ày cp huyên; chi phi c.p Huyn ày viên và 
hoat dng Dâng cüa các t churc, Co s Dãng; chi phii cp báo cáo vien Huyn ày; 
chi dào tao, bi thrOng CBCC; chi khen thuâng co s dng và dáng viên; chi ch 
dO Co yk, urn tr; chi heat dng cüa Thirng trrc;... 

1.8. Ngun thu cüa Van phông huyn: ngoài kinh phi chi thix&ng xuyen yà chi 
thirc hin nhim vu chung, Van phàng Huyn ày di.rçic trich d lai 50% s dãng phi 
dtroc các chi, dãng bO np len d 1p Qu dir tr& và chi tiêu theo Quy ch Quãn I, 
sir di1ng ngun Qu di,r tru cüa Ban Thu&ng vti Huyn ày ban hành. 
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2. Vé tài san 

- Van phông huyn là chü s& hUu tài sn cüa Huyn üy, HE)ND và UBND 
huyn theo sir üy quyn cüa Ban Thuàng vi1 Huyn Uy. Bào dam di&i kin vt chit 
phiic vi hot dng cüa Huyn üy, Ban Thuèng vii, Thutmg trrc Huyn üy, Thuing 
trTc HDND huyn, ThuO'ng trrc UBND huyn và các cci quan tham muu, giip vic 

Huyn üy theo phn c.p. 

2.1. Vé nhà, dat: 

+ Co' sà ddt (gm 07 ca sâ): Ca si tht trii s Huyn üy, dja chi so 32 Ton 

Dirc Thing, huyn Con Dào; Ca sà dt trij s& HDND-TJBND huyn, dja chi s 28 
Ton Di1rc Thâng, huyn Con Dào; Ca sO dt tr sO cü Huyn Uy + Nhà khách 
Huyn üy, dja chi s 46 Nguyen Hue, huyn Con Dão; Ca sO dAt tri1 sO Cu HDND-
UBND huyn, dja chi s 03 Nguyn Hue, huyn Con Dão; Ca sO dAt tr sO (ca) 
Ban Tuyên giáo Huyn üy, dia chI s 10 Ph.m Van Ding, huyn Con Dào; Ca sO 
dAt Van phông di din huyn Con Dào, dja chi s 35 Trucing Cong Djnh, phuàng 
1, thành ph Vüng Tàu; Ca sO dAt t.i phi.thng An BInh, qun Ninh Kiu, thành ph 

Cn Tha. 

2.2. Cci sà nhà (gcm 07 cci s&): Tr sO Huyn üy, dja chi s 32 TOn Di:rc 

Th&ng, huyn Con Dào; Tr sO HDND - UBNT) huyn, dia chi s 28 Ton Drc 
ThAng, huyn Con Dào; Nhà khách Huyn üy, dja clii duà'ng Trin Phii, huyn Con 
Dáo; Tri sO Huyn üy (cü), dja chi s 46 Nguyn Hue, huyn Con Dào; Trii sO 

HDND - UBND huyn (cü), dja chi s6 03 Nguyn Hue, huyn Con Dào; Tr'i sO 

Ban Tuyên giáo Huyn üy (cü), dja chi s6 10 Pham Van Ding, huyn COn Dào; 

Trii sO Van phOng d.i din huyn COn Dào ti thành pM Vcing Tàu, dja chi s 35 

Truang Cong Djnh, phu?mg 1, thành pM Vüng Tàu. 

2.3. V xe ô to (bao gm. 03 chilc), trong do: 

+ Xe phic vii chung (02 chik): xe 07 cM Toyota Fortuner V 4x4, BKS: 72A-

000.74 phiic vi ti Con Dào (tnrOc day do Van phOng Huyn üy quàn 1'); xe 07 

cM Toyota Fortuner, BKS: 72A-000.77 phiic v t.i dAt 1in (tru'ác day do Van 

phông HDND và UBND huyn quthn lj). 

+ Xe phiic vi nhim vi dc thu (dOn, dua các doàn khách cüa Trung uang và 

các dia phuang dn thäm, lam vic tai Con Dào ('trwóc day do Van phOng HDND 

và UBND huycn quán lj,): xe 16 cM Ford Transit, BKS: 72A-001 .28. 

2.4. V chl d5 quán lj: Thirc hin theo Lu.t Quãn l, sir ding tài san cOng; 

Nghj dnh s 151/2017/ND-CP ngày 26/12/2017 cüa ChInh phü; Ngh djnh s 

165/2017/ND-CP ngày 3 1/12/2017 cüa ChInh phü. 

2.3. V phcn mm quán l: Sir diing ph&n mm quàn 1 tài san nhà nuOc cüa 

B Tài chInh. 
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3. Tm s& lam viêc 

Van phàng huyn Con Dâo hin duçc b trI lam vic t?i Tri s HDND và 
UBND huyn. 

4. Tu' cách pháp nhân, con dãu, tài khoãn 

Van phông huyn Con Dão có tr cách pháp nhân, có tài khoán riêng. 

SCr dung thing nht 01 con du khi thirc hin tham muu, giip vic cho Huyn 
üy, HDND và UBND huyn. 

IV. CAC TO CHIC CH!NH TRI - xA HOI 

1. T chác Dãng: Bang b Van phông huyn trirc thuc Dáng b huyén 
Con Dâo, tng s dng viên 30 dng chI. Cp üy 05 dng chI. Dãng b Van phông 
có 02 Chi b. 

- Chi b 1: 09 dáng viên (C.p Uy 03 dng chI) 

- Chi b 2: 21 dáng viên (C.p iiy 05 ding chI) 

2. T chirc Cong doàn: Cong doãn co' s& Khi dãng - Chinh quyn vói 
tong so 50 doàn viên. 

3. Chi doàn: Chi doàn khi Bang - Doàn the vc5i thng s 19 doàn viên. 
Trong do, Van phàng huyn 02 doàn viên 

Phn thtr ba 

PHIXCNG AN TRIEN KHAI THUC H1N 
TM DUNG THI DIEM HP NHAT VAN PHONG 

I. YE TO CH1C BQ MAY, BIEN CHE VA cAc NQI DUNG cO LIEN 
QUAN SAU KHI TJM DUNG THI DIEM 

Thrc hin Thông báo Kt lun s 1 6-TB/TW ngãy 07/7/2022 cüa B ChInh 
tr và K hoach s 166-K}I/TU, ngày 08/9/2022 cüa Ban Thi.rng vi,i Tinh üy v 
tam düng thI dim hcip nht, Van phông huyn Con Dáo chia tách thânh 02 Van 
phông, cii th: 

1. Van phông Huyn üy 

1.1. J4 vj tr4 chü'c náng: Thirc hin theo Quy djnh s 46-QD/TW, ngày 
09/12/202 1 cüa Ban BI thu v cht'rc nàng, nhim vi, quyn h?n, t chirc bc may eo 
quan chuyên trách tham mini, giüp vic huyn üy, qun üy, thj üy, thành iy. 

1.2. V nhiêm vy, quyn hin: Chia tách nhim vi, quyn h?n cña Van phOng 
huyên Con Dáo c1 chuyn sang Van phông Huyn üy dam bão dy dii theo dung 
Quy djnh sc 46-QD/TW, ngày 09/12/202 1 cüa Ban BI thu v chirc näng, nhiêm vu, 
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quyn han, t chirc b may ci quan chuyên trách tham muu, giüp vice huyn üy, 

qun üy, th üy, thãnh üy. 

1.3. Vê c.r cu t6 chá'c: 

- Lnh dao: gm Chánh Van phông và Phó Chánh Van phàng. S hxçmg Phó 
Chánh Van phàng do Ban Thumg vii Huyn üy xem xét, quyt djnh. 

Bphntôngh91D. 

- B phn k toán. 

- B phn Van thu - Luu trU. 

- B phn co yu - Cong ngh thông tin. 

- B phn phiic vu (lái xe, bdo ye, tcip v. 

1.4. Vê biên chê: So Iucing biên chê cüa Van phông Huyn iy do Ban 

Thuyng vv Huyn üy xem xét, quyt djnh. 

2. Van phông HOND và UBND huyn 

2.1. V vj trI, chzc náng: Thc hin theo Nghj djnh s 37/2014/ND-CP ngày 

05/5/2014 cüa ChInh phü v viçc quy djnh to chi'rc các cc' quan chuyên mon thu5c 

UBND huyçn, qun, thj xã, thành ph thul2c tinh; Quyêt djnh s 41/2014/QD-

UBND ngày 25/8/2014 cüa UBND tinh Ba Ra - Vüng Thu v vic quy djnh td 

chüc các cci quan chuyên mOn thuç5c UBND các huyn, thành ph thuç5c tinh Ba 

Rja - Vüng Tau); Nghj djnh 108/2020/ND-CP ngày 14/9/2020 cña Chinh phü v 

sira di, b sung mt s diu cüa Nghj dnh s 37/2014/ND-CP ngày 05/5/2014 

cüa ChInh phü quy djnh t chi'cc các cc' quan chuyên mon thuç5c (Jy ban nhOn dan 

huyên, qu4n, thi xd, thành ph thuôc tinh, thành phO' trtc thuc trung wcmg. 

2.2. V nhim vu, quyn 1iin: Chia tách nhim vii, quyn hn cüa Van phOng 

huyn Con Dão d chuyn sang Van phàng HDND và TJBND huyn dam bão d.y 
dU theo dung Nghj djnh s 37/2014/ND-CP ngày 05/5/20 14 cUa ChInh phü và 
Quyt dnh s 41/2014/QD-UBND ngày 25/8/20 14 cüa UBND tinh Ba Rja - Vting 
Tàu; Nghj dtnh 108/2020/ND-CP ngày 14/9/2020 cUa ChInh phU v si:ra di, b 
sung mt 5é diu cüa Nghj djnh s 37/2014/NID-CP ngày 05/5/20 14 cüa ChInh phü. 

2.3. V cc' câu to clth'c: 

- Lãnh do: gm Chánh Van phOng và Phó Chánh Van phông. S hxçmg Phó 

Chánh Van phông do Uy ban nhân dan huyn xem xét, quyt dnh. 

-Bphntônghc1P; 

- B phn tip cong dan; 

- B phn hành chInh mt cfra; 

- B phn van thu; 
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- B phn KE toán; 

- B ph.n phiic vu (lái Xe, báo ye, tap vu). 

2.4. V biên chl: Diu chuyn 10 biên ch và 10 hcip dng lao dng theo 
Nghi djnh s6 161/2018/ND-CP/2000/ND-Cp tr VAn phông huyn sang VAn phông 
HDND vA UBND huyn. 

II. TEN GQI, CHUC NANG, NHIM VU, QUYEN HAN, CC CAU TO 
CHC, TAI CHfNH, TAI SAN CUA VAN PHONG HUY1N U CON DAO 
(sau khi chia tách) 

1. Ten g91: VAN PHONG HUYN ITY CON DAO 

2. Chü'c nãng 

2.1. Là ca quan tham muu, giüp vic Huyn üy, trirc tiêp và thu&ng xuyên là 
Ban Thumg v, Thuông trirc Huyn Uy trong t chüc, diu hành cong viêc länh 
dao, chi  dao, phi hap hoat dng các ca quan tham muu, giüp vic Huyn iiy; là 
trung tam thông tin tang hçp phiic vii si,r lAnh dao, chi  dao  cüa Huyén üy. 

2.2. Trirc tip quAn l tài sAn, tài chinh cüa Huyn üy và bAo dAm kinh phi, ca 
sâ vat ch.t, phuang tin vA t chirc phiic vii hoat dng cüaHuyen üy, Ban Thu?mg 
v11 Huyên üy, Thu6ng trirc Huyn üy vA các cci quan thammmi, giüp vic Huyn üy. 

3. Nhiêm vu 

3.1. Nghiên thu, ut xut và thur hiên 

- Nghiên ciru, d xut vA giüp Huyn üy, Ban Thuông vi, Thu?xng trirc Huyn 
iy xay dirng, thirc hin Quy ch lAm vic và Chucmg trInh cong tác; sp chuoTlg 
trInh cong tAc cüa Thung trirc, Ban Thuông vii Huyn üy, &ng chI BI thu Va cAc 
Phó BI thu Huyn üy; thirc hin cong tAc di ngoi cCia Huyn üy; phi hap, diu 
hoà hoat dng cña cAc Ca quan tham mixu, giüp vic Huyn üy phic vii lârth dao,  chi 
do cüa Huyn üy. 

- Tng hap tInh hmnh thixc hin nghj quyt, quyt djnh, chi thj, quy djnh, quy ch 
cüa cAp cAp trén và cüa Huyn üy; hoat dng cüa cAp üy trirc thuc, ca quan Dãng, 
M'ITQ va cAc th chirc ch.Inh tr - xà hôi huyn huyn bAo cáo Ban Thuông vv, 
Thuèiig trrc Huyn üy. 

- Là du mi giüp Thng trrc Huyên üy xü l cOng vic hang ngAy; t chirc 
cong tác thông tin phiic vu su lAnh dto, chi do cña Thi.thng trirc Huyn üy, Ban 
Thuông vi Huyn üy vA Huyn üy; cung cAp thông tin cho cac cAp üy trirc thuc, 
ca quan, t chirc a huyn theo quy djnh. 

- Theo dOi, don dc các to chrc dAng, các cAp üy tr1rc thuôc Huyên üy, cac 
quan lien quan thirc hin ch d thông tin, bAo cáo theo quy djnh. 
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- Tip nhn, phát hành và quãn 1 các tài 1iu, van ban dn Va di. Quãn 1 tài 

1iu liru ti-ti Co quan Huyn üy và cüa Van phông huyn. Thirc hin nghiêm ch d 
bão v các tài 1iu mt cüa Dãng, Nhà nuóC. T chüc trin khai, irng ding và quàn 

1 cong ngh thông tin trong các co quan tham muu, giüp viC Huyn üy và t 

chirc co sâ dàng trtrc thuc; thc hin cOng tác co yu theo quy djnh. 

- Tip nhn và xü 1' don, thu gCri dn Thuing trrc Huyn üy; tham mu'u, theo 
dOi, don d6c vic giãi quyt mt s don, thu chrçic Thumg trrC Huyn Uy giao; 
phi hçp vói các co quan chirc nang t chirc tip cong dan theo quy djnh. 

- Là chü s& htiu tài san cüa Huyn üy theo iy quyn cUa Ban Thu?mg vl:1 

Huyn üy. Bão dam diu kin vt chit, tài chinh phiic vi hot dng cUa Huyn üy, 
Ban Thi.rmg vt1, Thutmg trirc Huyn üy và các co quan tham mu-u, giüp vic 

Huyn üy theo phân công, phãn cap. 

- T chirc phiic v các hi nghj, cuc h9p cüa Huyn Uy, Ban Thu&ng v11, 

Thung trrc Huyn üy; phM hcip ph1ic vii các hi nghi, cuc hpp cüa các ban dàng, 

co quan thuc Huyn üy; tham gia t chrc phic vi dai hi Dáng b huyn. 

- Chi tn, phi hcip tham mu-u, gii:ip Huyn üy, Ban ThuYng vii Huyn üy lành 
do, chi d.o cong táC tu pháp, ni chInh, phèng, chng tham nhüng, tiêu circ. 

- So kt, thng kt cong tác van phông huyn Uy. 

3.2. Hwóng d&n, kiêm tra, giám sat 

- Hithng d.n, phôi hcp bi duOng nghip vi Cong tác van phàng, COng tác tài 

chInh và cong ngh thông tin cho cp üy co sâ và các Co quan dãng trrc thuc 

Huyn iy. 

- Huóng dan, kim tra nghip vii van thu, hi-u trti cua CO quan Dãng, Mt trn 

To quoc và Các to chirc chinh trj - xâ hi & cap huyn Va CO SCY dàng theo quy djnh 

cUa pháp 1u.t v hru trti, cáC quy djnh cüa Ban BI thu, cüa Tinh üy và huâng dn 

cua Van phóng Trung uong Dàng, Van phOng Tinh üy. 

- Kim tra, giám sat vic thu, np và sü d.ing dãng phi a CáC tO chtirc Co s& dãng. 

3.3. Thâm djn/z, thâm tra 

- D an, van ban cUa các co quan, t chirc ti-u-ac khi trInh Huyn Uy, Ban 

Thuà'ng v1i, Thu&ng trrc Huyn üy v: yêu CU, pham vi, quy trInh, th&m quyn 

ban hanh và th thrc van bàn. 

- Chii ti-I, phi hçp vOi các cci quan lien quan thAm dtnh ni dung d an, van 

b thuc flnh vu-c kinh t - xä hôi, ni chInh và các linh vrc khác khi duqc 

Thi.räng trrc, Ban Thuäng vii Huyn üy giao truâc khi trmnh Huyn üy, Ban 

ThiRmg vi Huyn üy. 

3.4. Phôi Iiç'p 
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- Vi các ban dáng, Ca quan, t chtrc lien quan sa kit, thng kt ye cong tác 
cüa Huyn üy; sa kt, tng kt và sira di, b sung Quy ch lam vic cüa Huyén 
üy, Ban ThixOng vii, Thu&ng trirc Huyn üy. 

- Vri cac ca quan lien quan xãy dirng, theo di vic thuc hin chü truang, ch 
do, nguyen tc quán l tài chinh, tài san cüa Huyn üy; n6 tInh hinh trong khi 
nôi chinh, báo cáo kip thi Thung trrc Huyên üy, Ban Thuxng vçi Huyên üy. 

- Vâi các ban dãng, cp üy trrc thuc và các ccv quan, t chrc lien quan tham 
muu giiip Ban lhuông vi, Thuèng trirc Huyn üy chi dao kim tra, giám sat, scv 
kt, tng kt viêc thiic hiên nghj quyt, quyt djnh, chi thj, quy djnh, quy ch cüa 
cp üy cp trén và cña Huyen üy v cOng tác xây drng Dãng, kinh t - xã hOi, quc 
phông, an ninh, nôi chInh... 

3.5. Tlzyv /zin m3t sá nhim vy do Ban Thwông vu, Thwông tryr Huyn üygiao. 

4. T chü'c b may, biên ch cüa Van phông Huyên üy 

4.1. To c/zá'c b may 

- Lanh dao van phc3ng Huyen iy: gOm Chánh Van phàng và Phó Chánh Van 
phOng. S hxcrng Phó Chánh Van phông do Ban Thithng vi Huyên üy xem xét, 
quyt djnh. 

- Du kiln cci cdu: 

+ Chánh Van phông. 

+ Phá Chánh Van phàng. 

+ B phan thng hcrp. 

+ B phn k toán. 

+ B phn Van thu - Luu tr. 

+ B phân ccv yu - Cong ngh thông tin. 

+ B phn phic vu aái xe, báo ye, tap vy,). 

4.2. Biên cht hçip thing klioán vic theo Nghj dnh si 161/2018/ND-CF 

Biên ch cong chirc và hçvp dng lao dng khoan vic theo Nghi djnh s 
161/2018/ND-Cp cüa Van phông Huyn üy nm trong tng biên ch cOng chüc, 
hgp dng khoán vic theo Nghj djnh s 161/2018/ND-Cp cüa Huyên üy do cp có 
thm quyn giao theo quy djnh. 

5. Tài chinh, tài san 

5.1. Tàichj'n/, 

a) V cc chl tài chInh: Thixc hin ccv ch tr chü, tr chiu trách nhiêm v si'r 
ding kinh phi quán 1 hành chInh theo quy djnh tai Nghj djnh s 130/2005/ND- 
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CP ngày 17/10/2005 cüa Chmnh phU và Thông tu lien tjch s 71/2014/TTLT-BTC-

BNV ngày 30/5/2014 cüa B Tài chInh và B Ni vi; Thông tu lien tjch s 

216/2004/TTLT-BTCQT-BTC ngày 29/3/2004 ci.a Ban Tài chInh - Quân trj Trung 
uang và Bô Tài chinh; Thông tu s 1539/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 cüa B 

Tài chInh. 

b) V che d5 ke toán: Thirc hin theo Thông tu s 107/20171TT-BTC ngây 

10/10/2017 cUa B Tài chInh; Quyêt dtnh so 2233-QD/VPTW ngãy 27/02/2018 

cüa Van phOng Trung uo'ng Dãng. 

c) V che d5 cong khai quán lj, s& dyng ngán scch nhà nzthc: Thirc hin theo 

Thông tLr s 61/2017/TT-BTC ngày 15/6/2017 cüa B Tài chInh; Quy dnh so 
3869-QD/VPTW, ngày 21/6/2019 cüa Van phèng Trung ucmg Dãng. 

d) V phn mm quán l)5. Sir dçing phn mm K toán hành chinh si.r nghip 

(IMAS) cüa B Tài chInh trong cong tác k toán. 

d) V djnh mL'cc chi thzthng xuyên. 

Djnh mirc chi thung xuyên (chi hoqt dç5ng biên ché', thwc hiên nhim vu, chi 

tin lzwng và hoçzt d5ng cia hcrp dng Nghf djnh 161/2018/ND-CP) thrc hin theo 

quy djnh hin hành. 

5.2. Tàisãn 

a) V nhà, dat: 

+ Go' sà dat (gm 03 cci sd): Ca sci dAt tri sâ Huyn üy, dja chi so 32 Ton 

Di:rc Thing, huyn Con Dão; Ca sâ dAt tri s& cü Huyn Uy + Nhà khách Huyn üy, 
dja chi s 46 Nguyn Hue, huyn Con Dão; Ca s dAt tri s& (cü) Ban Tuyên giáo 

Huyn üy, dja chi s 10 Pham Van Dng, huyn Con Dâo. 

+ Go' sO' nhà (gm 04 Ca' sO',): Trii s& Huyn üy, dja chi s 32 Ton Dirc ThAng, 

huyn Con Dào; Nhà khách Huyn Uy, da chi dung Trân Phü, huyn Con Dão; 
Tm s& Huyn Uy (cu), dja chi s 46 Nguyen Hue, huyn Con Dào; Tri sâ Ban 
Tuyên giáo Huyn üy (cu), da chi s 10 Pham Van Dng, huyn COn Dão. 

b) V xe 0 tO (Xe phiic vi chung): xe 07 ch Toyota Fortuner V 4x4, BKS: 

72A-000.74 phiic vii tai  Con Dào (so vói dlnh mfrc con thiu 01 chic xc phiic vit 
chung ti Van phOng di din do dâu xe dffqc trang bj tru'ó'c day dã thrc hin 

thanh 1). 

c) V ché' d5 quán l,j5.' Thirc hin theo Lut Quàn 1, sir diing tài san cOng; 

Nghj djnh s 151/20171ND-CP ngày 26/12/2017 cüa Chinh phü; Nghj djnh s 
165/2017/ND-CP ngày 31/12/2017 cüa Chinh phü. 

d) V phn mm quOn lj: Sir ding ph&n mm quãn l' tài san nhà nrnc cüa B 

Tài chInh. 
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5. Tr each pháp nhân, con du, tài khoãn. 

Van phông Huyn üy có tix cách pháp nhãn, có con d.0 riêng, dixçic m& tài 
khoãn tai  Kho  bac  Nhà niiâc theo quy djnh. 

6. To chfrc dãng, doàn the cüa Van phông Huyn üy 

6.1. Chi b: Thânh 1p Chi b co sâ Van phông Huyn üy trrc thuc Dãng b 
huyn, di,r kin cp üy gm 03 dng chi: BI thix, phó bi thu và chi üy viên. 

6.2. Cong itoàn: Thành 1p Cong doàn Khi Dàng trirc thuc Lien doàn Lao 
dng huyn trén ca s& chia tách Cong doàn Kh6i Dàng - ChInh quyn (gm can 
bó, cong chi'c Van phOng Huyçn ñy, UBKT và các Ban Huyn iy,). Dur kin Chü 
tjch Cong doàn do Phó Chánh Van phông Huyn iy kiêm nhim. 

6.3. Doàn thanh niên: GiOi thiu các ding chI trong d tui Doàn cüa Van 
phông Huyn üy tham gia sinh boat ghép tai  Chi doàn KMi Dng - Doàn th huyn. 

Ill. TEN GQI, CHYC NANG, NHIM VJ, QUYEN HN, C CAU TO 
CHU'C, TA! CHfNH, TA! SAN CUA VAN PHONG HOND VA UBND 
HUYN (sau khi chia tách) 

1. Ten gyi: VAN PHONG HDND VA UBND HUYN. 

2. Chü'c nãng 

2.1. Van phông HDND và UBND huyn là co quan chuyên mon thuc UBND 
huyn; có chtrc näng tham mini - tng hçTp cho HDND và UBND huyn v hoat dng 
cüa HDND, LJBND; tham muu cho Chü tjch UBND huyn v chi dao, diu hânh cüa 
ChU tjch UBND; kim soát thu tiic hành chInh; cung cp thông tin phuic vi quân l và 
hoat dng cüa HDND, UBND và các Co quan rthà rnrâc dja phucrng; dam bão co sô 
vt ch.t, k5 thut cho hoat ding cña HDND và UBND huyn; t chirc trin khai 
thrc hin co ch mt cüa, mt ci:ra lien thông trong giái quy& thu tic hành chInh 
thuôc pham vi, chirc nang quán 1 cüa lily ban nhân dan c.p huyn; hu&ng dan, tip 
nhn h so cüa cá nhan, t chüc trên tht cà các linh vxc thuc thm quyn giái 
quyt ci'ia TJBND c.p huyn, chuyn h so dn các co' quan chuyên mon thuc 
LTBND cp huyn giãi quyt và nhn kt qua d trä cho cá nhân, t chirc; tham 
muu, giüp Uy ban nhãn dan cAp huyn thurc hin chirc näng quàn l rthà ntrc v 
cong tác dan tc, ngoi vi, biên giâi. 

2.2. Van phông HDND và UBND huyn có tu each pháp nhân, có con dAu 
riêng, duçvc dir ton kinh phi d boat dng và m tài khoân tai  Kho  bac  Nba nithc 
theo quy djnh, chju sr quân l, chi dao  trulc tip và toân din cüa TJBND huyn; 
dng thñ chju sr chi dao,  hu&ng din, kim tra v nghip vi chuyên mon cüa Van 
phàng Doàn Dai  biu Qu6c hi tinh và HDND tinh và Van phông UBND tinh. 

3. Nhiêm vti 
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Van phàng HDND và UBNT) huyn thrc hin các nhim vi, quyn hn quy 

dinh ti Ngh djnh s 37/2014/ND-CP ngày 05/5/2014 cüa ChInh phU v vic quy 

djnh t chirc the c quan chuyên mon thuc Uy ban nhân dan huyn, qun, thj xã, 

thành phô thuc tinh và Nghj djnh 108/2020/ND-CP ngày 14/9/2020 cüa ChInh 
phü v sira di, b sung mt s diu cüa Ngh dnh s 37/2014/ND-CP ngày 

05/5/20 14 cüa Chinh phü quy djnh t ch(rc các cc quan chuyên mon thuc Uy ban 

nhân dan huyn, qun, thj xã, thành ph thuc tinE, thành ph tr'rc thuc trung 

ixclng. Cii th nhu sau: 

3.1. Dôi vi nhim vi1 tham muu tong hqp, giiip vic cho HDND, Ththng 

triyc HDND huyn 

3.1.1. Tham muu xây dirng chucmg trInh lam vic, k hoch ho.t dng hang 

tháng, hang qu', sáu tháng và Ca näm cüa HDND, Thuô'ng tnrc BDND; t ehirc 
phiic vi vic thrc hin chucmg trinh, k hoach dä thxçc phê duyt. 

3.1.2. Tham muu, phiic v Thung trrc HDND diêu hành cong vic chung 

cüa HDND; diu hôa, phM hçp ho.t dng các Ban cüa HDND; bão dam vic thirc 
hin quy chê hot dng cüa HDND, Thi.thng trirc HDND, các Ban cüa HDND, ni 

quy pMi hçip HDND; giüp Thung tnrc HDND giü mi lien h vó'i T6 dti biu và 

d.i biu HDND; phiic vi HDND, Thu&ng trrc HDND, các Ban cUa HDND trong 

hott dng di ngoai. 

3.1.3. Giüp Thrng trirc HDND xây d1rng chucmg trInh, tti chirc phiic vii kS1 

h9p HDND, cuc h9p cña Thu&ng trirc HDND và các Ban cüa HDND; don dc CG 

quan, t chirc hu quan chu.n bj tài lieu phiic vi kS'  hpp I-IDND, cuc hçp cüa 

Thung trrc 1]DND. 

3.1.4. Giiip Thixàng trxc HDND xây drng báo cáo cong tác; phiic vi thâm tra 

d an, báo cáo, dir thão nghj quyt; giüp Thung trl:rc HDND hoàn thin the nghj 

quyêt cüa HDND. 

3.1.5. Phiic vii HDND, Thu&ng tnrc HDND trong ho.t dng giám sat; theo 
dOi, dOn dc Co quan, t ehüc và cá nhân thirc hin kin nghj trong kt 1un giam sat. 

3.1.6. Phijc vi FIDND, Thuèng trrc HDND tip cong dan, tip nhn, xir 1 
kin nghi, don thu khiu ni, t cáo cüa cong dan; theo dOi, don dc vic giãi quyt 

khiêu n.i, t cáo và kin nghj cüa cong dan. 

3.1.7. Phi hcip vâi Co quan, t chrc hQu quan phiic v di biu FIDND tip 
x11c cir tn; giüp Thu?mg trirc HDND tong hqp kin, kiên nghj c1ia cCr tn và gfri co 

quan, t chirc có trách nEim xem xét giài quyk 

3.1.8. Phii hçip phiic vi Thuing tr1rc HDND trong cOng tác bâu cir di biêu 

Quc hôi và b.0 cr dai biu HDND các c.p. 
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3.1.9. Phic V11 Thu&ng trrc HDND trong cong tác giao ban, trao di kinh 

nghim, bi throng k$ näng hoat dng cho dai biu HDND huyên. 

3.1.10. Phiic vi HDND, Thumg trirc HDND giU m6i lien h cong tác vâi Uy 
ban Mt tr3n  T quc Vit Nam, Tôa an nhân dan, Vin kim sat nhan dan và các 
ca quan, t chirc, doàn th c dja phucmg. 

3.1.11. Phiic vii Thi.rmg trirc HDND 1p dir toán kinh phI hoat dng hang nãm, 
t chirc thirc hin, quan 1 kinh phi hoat dng cüa HDND huyn theo quy djnh. 

3.1.12. Báo dam c s& vt chit, boat dng nghiên cru cong tác hành chInh, 
kru trü, 1 tan và diu kin ho.t dng cüa HDND, Thuông trirc HDND, Ban cña 
HDND, T dai  biu HDND vâ d.i biu HDND; phiic vu Thu?ng tr11c HDND thirc 
hiên ch do, chinh sách d6i vó'i dai  biu I-IDND. 

3.1.13. Thirc hin các nhim vi khác do Thithng trirc I-IDND giao. 

3.2. D61 vri nhim vii là co' quan chuyên mon ella UBND huyn 

3.2.1. Tham mixu trInh UBND huyn và quán 1 chirang trInh lam vic, k 
hoach cong tác, quy ch lam vic ella UBND huyn. 

3.2.2. Gillp UBND huyn trong vic xây dirng chu'ong trInh, k hoach thirc 
hin nghj quyt dlla Ban Chp hành Dâng bt; ngh.j quyt ella HDND huyn; thông 

báo kt Iun dlla lãnh dao UBND huyn. Don dc, kim tra các phông, ban chuyên 
mon thirc hin các chucTng trInh, k hoach trin khai ella UBND huyn. 

3.2.3. Thu th.p, xr 1 thông tin, bâo dam cung cp dy dll, kjp th?yi thông tin, 
tài lieu, s lieu, chun bj các báo cáo phuc vu sir lãnh dao, chi dao, diu hành ella 
UBND và Chll tjch UBND huyn theo quy djnh dlla pháp Iut. Thrc hin Cong tác 
thông tin báo cáo dinh  ks', dt XUtt duçc giao theo quy djnh; 

3.2.4. Ph& hçip tham muu, d xut gillp UBND vâ ChU tjch UBND huyên 
trong vic hra chn nhü'ng vn d, chll truong, chInh sách, ca ch quán l dam báo 
diing pháp hu.t và phll hcxp vOi tInh hinh thçrc t & dja phuong. 

3.2.5. Gillp UBND huyn theo dOi, don dc các co quan, don vi thiic hiên các 
nghj quyt, quyt djnh, chi thj, cong van, thông báo và các kin chi dao ella 
TJBND huyn, Chll tch UBND huyén. Theo dOi nm bt tInh hmnh thire hiên, phi 
hcip v&i các ccv quan, dcvii vj có lien quan báo cáo d xu& UBND huyn giái quyt, 
tháo gO' nhtfrig khó khãn, vixâng mc và nhthig vn d phát sinh d chi dao  kjp 
th?ñ. D xut, kin ngh v&i Chll tch UBND huyn các bin pháp c.n thi& nhm 
dam bão hiu lirc, hiu qua van ban quãn l Nhà nir&c. 

3.2.6. Trmnh UBN]) huyn quy hoach, k hoach dài han, hang näm, các chiicvng 
trInh, du an thuôc pham vi quàn 1 ella Van phOng; chll tn soan tháo các d an, dir 
tháo van bàn theo phân cong ella Chll tjch UBND huyn; theo dOi, dOn dc các 
phOng, ban chuyên mon soan thão, chu.n b các d an ducvc phãn cOng phu trách. 
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3.2.7. Giüp UBND huyn quãn 1' thng nhAt vic ban hành, cong b van bàn 
theo quy djnh; v cOng tác van thu, liru trt, tin h9c hóa hành chInh nhà nuOc cüa 
UBND huyn. Thm tra các van bàn quàn 1 Nhà nrncc do các ca quan, dcin vj 

tham muu cho UBND huyn k ban hành. 

3.2.8. Chü trI xay drng, trInh TiJy ban nhàn dan huyn thông qua và giüp Uy 
ban nhân dan huyn kim tra, dOn dc, thng kt thirc hin Quy ch phi hçip cong 
tác giUa UBND huyn vó'i Thi.rông trirc HDND huyn, TOa an nhân dan huyn, 

Vin Kim sat nhân dan huyn, M1TQ và các doàn th huyn. 

3.2.9. PhM hcp vii cci quan Thanh tra và các ngành có lien quan, tham muu 
gicip UBND huyn vic giài quy& dan thu khiu ni, t cáo, kin nghj cüa nhân 
dan gi:ri dn lãnh do TJBND huyn và Chü tjch UBND huyn qua Van phông; cüa 
các t chirc, cong dan và ngui nuOc ngoài theo chüc nàng, quyn hn cüa Van 
phOng. Thirc hin cong tác phông, chng tham nhüng, lang phi trong phm vi quàn 

1 cüa Van phông. 

3.2.10. Trirc tip quàn 1 và ch do hott dng cüa B phn Tiêp nhn và trà 
kt qua theo cci ch mt cira, mt cra lien thOng. Trinh UBND huyn chucing trinh, 
bin pháp t chirc th?c hin cOng tác cái cách hành chInh nhà nuâc thuc ph.m vi 

cüa Van phông. 

3.2.11. Tham muu gillp UBNID huyn quàn I nhà nuâc v& cong tác ngo.i v11, 

cOng tác dan tc, biên giOi theo quy djnh cña pháp 1ut và theo huOng dn cUa cci 

quan Co thm quyn. 

3.2.12. Thirc hin cOng tác kiêm tra, don doe thu truO'ng các cci quan, dan vj 
có thrn quyn giái quyM vi vic khiu ni, t cáo, kin nghi, phàn ánh cüa cOng 
dan; chü tn, phi hçip các cci quan lien quan chun bj k ho.ch, chucmg trInh lam 
vic cho I-IDND, UBND huyn tip cOng dan ti Ban Tiêp cOng dan cüa huyn. 

3.2.13. Dam bâo các diu kin v cci sâ v.t cht, kinh phi, phucmg tin lam 

vic phiic vii tht cho hot dng cüa L1BND huyn. 

3.2.14. Giüp 1inh dao và Chü tjch UBND huyn trong cOng tác di ni, di ngoi. 

3.2.15. Dam bào an ninh trt tir, an toàn tai  trii s& HDND và UBND huyn. 

3.2.16. Thirc hin các nhim vii khác do länh do TJBND huyn giao. 

4. T chfrc b may, biên chê cüa Van phông HDND&UBND huyn 

4.1. TôcIthcb3máy 

- Lãnh dao Van phông HDND và UBND huyn: gm CO Chánh Van phOng và 

Phó Chánh van phOng. S lugng Ph6 Chánh Van phèng do Uy ban nhân dan 

huyn xem xét, quyt djnh. 
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£iu chuyn 20 chi tiêu (trong do 10 biên ché' và 10 hçrp dng lao d5ng 
khocn vic theo Nghj djnh so 161/2018/ND-C'P/2000/ND-C'P) ttr khôi Dâng sang 
kMi na nu6c. 

- Dii kiên cci cOu: 

+ Chánh Van phOng; 

+ Phó Chánh Van phOng; 

+ B phn tng hçp; 

+ B phn tip cong dan; 

+ B phn hành chInh mt c1ra; 

+Bphnvànthu; 

+ B phn Ké toán; 

+ B phn phiic vu (lái Xe, bdo ye, tap vu). 

Ngoái chi tiêu dixçc diu chuyk, can ci:r tinE hinh thirc t UBND huyên s&p 
xp, b tn biên ch ca quan Van phông HDND và UBND sau khi chia tách cho 
phU hçp. 

4.2. Biên cI, hçrp cting khoán vic theo Nghj djnh 161/2018/ND-CF 

Biên ch cong chirc và hçip dông lao dng khoán vic theo Nghi djnh s 
161/2018/ND-CP cUa Van phông HDND và UBND huyn nm trong tng biên 
ch cong chirc, hcp dng khoán vic theo Nghj djnh s 161/2018/ND-CP cüa 
UBND huyn do cp có thm quy&n giao theo quy djnh. 

5. Tài chinh, tài san 

5.1. TàichInh 

a) Ve cci cM tài chinh: Thirc hin co ch tir chü, tLr chiu trách nhiêm v sü 
d'ing kinh phi quãn 1' hãnh chInh theo quy djnh t.i Nghj djnh sc 130/2005/ND-
CP, ngày 17/10/2005 cüa ChInh phU và Thông tu lien tjch so 71/2014/TTLT-BTC-
BNV ngây 30/5/20 14 cüa B Tài chinE và B Ni vii. 

b) Ve che dç3 icE toán: Th'rc hin theo Thông tr s 107/2017/TT-BTC ngày 
10/10/2017 cüa Bô Tài chInh. 

c) V che' d5 cOng khai quán /35, th c4ng ngán sách nhà nzthc: Thrc hin theo 
Thông tu' st 61/2017/TT-BTC ngây 15/6/2017 cüa B Tài chInh. 

d) VE phdn mm quán 135: Sir diing phn mm K toán hàn.h chInh si,r nghip 
(IMAS) cüa B Tài chinh trong cOng tác k toán. 

d) V djnh mi'c chi thithng xuyên. 
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Djnh mirc chi thuông xuyên ('chi hogt d5ng biên chê', thitc hién nhim vu, chi 

tin lzrcing và hoqt d5ng cia hcrp &ng Nghj djnh 161/2018/ND-CP) thirc hin theo 

quy djnh hin hành. 

5.2. Tàisãn 

a) V nhà, dat: 

+ Go' s& ddt (gcm 04 cc' so): Ca s dt tri si HDND và UBND huyn, dja chi 

s 28 Ton Due Th.ng, huyn Con Dão; Ca s& dat trçi s& eQ HDND và UBND 

huyn, da chi s6 03 Nguyn Hue, huyn Con Dâo; Ca sâ dt Van phàng di din 

huyn Con Dão, dia chi s 35 Truang Cong Djnh, phuOng 1, thãnh ph VQng Tàu; 

Ca sä dt t.i phithng An BInh, qun Ninh Kiu, thành ph Cn Tha. 

+ Cci sO' nhà (gm 03 cci sO): Tru s& HDND và UBND huyn, da chi s 28 

Ton Due Thang, huyn COn Dâo; Trii s& HDND và UBND huyn (cQ), dja chi s 

03 Nguyn Hue, huyn Con Dâo; Tri sO Van phOng di din huyn Con Dão ti 

thãnh ph VQng Tàu, dja chi s 35 Twang Cong Djnh, phuOng 1, thnh ph Vung Tàu. 

b) V xe 6 to (bao gôm: 02 chik), trong do: 

+ Xe phiic vii chung (01 chik): xe 07 eh Toyota Fortuner, BKS: 72A-000.77 

phiic vi ti dAt 1in. 

+ Xe phiic vi nhim vi dc thu (01 chik) (don, dtra các doàn khãch cüa 
Trung uang và các da phi.rang dn thäm, lam vic ti Con Dão): xe 16 ch Ford 

Transit, BKS: 72A-001 .28. 

c) V chl d5 quán l,): Thirc hin theo Lut Quàn 1, sir dung tài san cOng; 

Nghj djnh s 151/2017/ND-CP ngày 26/12/2017 cüa Chinh phu. 

d) J4 phdn mm quán lj.' Sr ding ph.n mm quãn l tài san nhà nixOc cQa B 

Tài chInh. 

5. Tix each pháp nhãn, con dâu, tài khoãn 

Van phông HDND và UBND huyn CO tu each pháp nhân, có con d.0 riêng, 

dugc mO tài khoàn ti Kho bac Nhà nuOc theo quy djnh. 

6. To chfrc däng, doàn the cüa Van phông HDND và UBND huyn 

6.1. Clii b: Thành l.p Chi b ca sO Van phOng HDND và UBND huyn tr.rc 
thuc Dãng b huyn, dr kin cp üy gm 05 dng chi: BI thu, phó bI thu và các chi 

üy viên. 

6.2. Cong a'oàn. Thành 1p Cong doàn Van phOng FIDND và LJBND huyn 
trtrc thuc Lien doan Lao dng huyn trên ca sO chia tách Cong doàn Khi Dâng - 
Chinh quyên huyn. Dij kin Chü tjch COng doàn do Phó Chánh Van phOng 

HDND và UBND huyn kiêm nhim. 
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6.3. Doàn than/i niên: Giri thiu các dông chI trong d tui Doàn cüa Van 
phông HDND vâ UBND huyn tham gia sinh hoat ghép tai  01 Chi doàn cüa CáC Co 
quan trrc thuc UIBND huyn. 

Phân thfr ba 

TO CHUC THIIC HIN 

1. Ban To chñ'c Huyn üy 

- Chü trI, phi hcp CáC CO quan, dan vi di,r thâo D an "tçzm dàng thI a'im 
h9p nht Van phbng Huyn áy vó'i Van phông HDND và UBND huyn Con 
Dâo" trinh Ban Thithng vi Huyn ñy xem xét, cho kin. 

- Tham mru Ti trInh cña Ban Ththng vii Huyn üy trmnh Ban Thuông v 
Tinh üy quyt djnh phê duyt D an tam  dirng thI dim hç'p nht Van phông Huyn 
üy vài Van phông HDND và UBND huyn Con Dáo, 

- Phé,i hcip vâi các dan vj lien quan tham mini diu chuyn biên ch cong 
chiirc, hcp dng lao dng theo Nghj djnh s 161/2018/ND-CP và diu dng cong 
chirc, ngiii lao dcng tr khi Dàng sang kMi Nhà nithc; tham mini sp xp, b6 tn, 

b nhim lãnh dao 02 Van phông (dan vj mói khi chia tách) theo diing quy djnh 
hin hành, dam báo dng thai vâi vic chia tách t chirc b may và không ânh 
hithng dn hoat dng cüa các co quan sau khi chia tách, Kjp thai dãng k tuyn 
ding cOng chirc d& vOi các vj in khuyt cüa Van phOng Huyn sau khi chia tách. 

- Tham mini Ban Thixmg v11 Huyn üy trinh Ban Chip hành Dãng bt huyên 
quyt djnh thành 1p Van phOng Huyn üy; 

- Trmnh Ban Thumg vii Huyn üy quyt djnh giái th Eáng b Van phOng 
huyn và thành 1p Chi b Van phông Huyn üy; Chi b Van phông HDN]J và 
LJBND huyn trirc thuc Dãng b huyn. 

- Ph& hçxp, trInh Ban Thr&ng vii Huyn üy ban hành quy djnh chirc nãng, 
nhim vl:1, quyn han, t chirc b may cüa Van phông Huyên üy. 

2. Van phông huyn 

- Rà soát v tInh hInh kinh phi, tài chinh, tài san, co sâ vat  cht trang thit bi 
Cüa Van phông huyn, phi hgp Phông Tài chinh - K hoach chu.n bj phuang an 
bàn giao v tài san, tài chinh, Ca th vat chat d thirc hin chia tách Van phông 
huyn thânh lap Van phông Huyn üy và Van phèng IDND và TJBND huyên. 

- Trën co sâ chi tiêu biên ch và hqp dng dixçic diu chuyn khi thrc hiên 
chia táCh, Van phông huyn pMi hgp rà soát, d xut nhân sir cii th d thrc hin 
diu chuyn di v&i cong chirc, lao dng trirc tip quãn 1 cüa Van phóng, dam báo 
hçip l nh,m hoàn thành t& nhim v duçvc giao cüa hai ca quan sau khi chia tách, 
gtri v Thuông trirc Huyn üy (qua Ban T chirc Huyn iiy) d thng hap, trInh 
Thuông tric, Ban Thithng vii Huyn Ciy xem xét, quy& djnh 
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3. UBND huyn 

- Sau khi Ban Thixmg vii Tinh üy Co Quyt dtnh phê duyt D an, UBND 

huyn trinh HDND huyn quyt djnh thành 1p Van phàng HDND và LJBND huyn. 

- Chi do Phàng Ni vii LDTB&XH huyn phi hçip diu chuyn biên ch 
Cong chi:rc và hcp dng lao dng theo Nghj dinh s 161/2018/ND-CP và diu dng 
cong chute, ngtrOi lao dng sau khi chia tách Van phèng theo D an nay và quy dnh 

hinhành. 

- Chi dao PhOng Tài chInh - K hoch huyn hiràng dn bàn giao v: Kinh 

phi, tài chInh, tãi san, Co s& v.t ch.t trang thit bj cUa 02 don vj trong qua trInh 

truâc và sau khi chia tách cho dn khi Van phOng Huyn Uy và Van phàng HIDND-
UBND huyn di vào hoat dng; chü trI trong vic giài quyt các ni dung có lien 
quan v& tài chInh; trinh UBND huyn diu chinh dir toán kinh phi theo chi tiêu biên 

ch duqc phê duyt và phLrang an xur l' tài san sau chia táeh thành 02 van phèng. 

4. Van phông Huyn üy, Van phông HOND và UBND huyn 

- Xây dirng D an vi tn vic lam cüa Van phOng Huyn üy, Van phông 

HDND và UBND huyn sau khi chia tách. 

- Xây dmg Quy djnh v chire näng, nhim vi cüa Vän phông Huyn üy, Van 

phông HE)ND và UBND huyn sau khi chia tách trInh c.p cO thm quyn ban hành. 

- Ban hành Quy ch lam vic cüa cci quan và t chirc thc hin theo quy djnh, 

dam bão phü hçp vii chi.rc näng, nhim viii, quyn han, cci c.0 t chu:rc Cüa don vj 

mi sau khi chia tách. 

- PhM hcp vi Phàng Tài ehInh - K hoach tham muu phân b ngân sách 

hang nám theo quy djnh. 

Ncii nhãn:  
- Ban Thisäng vy Tinh üy (phê duyt), 
- Ban To chrc Tinh üy (b/c), 
- Các d/c UVBTV Huyn Ciy, 
- Thtrmg trrc HDND huyn, 
- UBND huyn, 
- Ban To chirc Huyn üy, 
- Liru Van phOng huyn. 



HQI BONG NHAN DAN 
HUYN CON BAO Bc 1p - Tir do - Hnh phñc  

S: /NQ-HDND Con Dáo, ngày tháng näm 2022 

NGH! QUYET 
V vic thành 1p Van phông HDND và UBND huyn Con Dão 

HQI BONG NHAN DAN HUYN CON BAO KHOA XII, 
NHIM K 202 1-2026, Kc HQP THI BAY 

Cán th Lut Td chjc GhInh quyn dja phzto'ng ngày 19/6/2015; Luát si'ra ddi, 
bO sung m5t sO diêu cza Luat  TO chzc C'hInh phz và Lut TO ch&c chinh quyên dja 
phwcing ngày 22/11/20]9, 

Can thNghj djnh s 37/2014/ND-CF ngày 05/5/2014 cña ChInhphi quy djnh 
tO ch&c các cci quan chuyên mOn thu5c áy ban nhán dan huyên, thi xâ, thành phO 
thuôc tinh, thành phO trc thu5c trung uv'ng; 

Can c&Nghj djnhs 108/2020-ND-C'P ngày 14/9/2020 cia C!hInhphü  v s&a 
dOi, bO sung mç5t sO dieu cia Nghj djnh sO 37/2014/ND-CR, ngày 05/5/2014 cüa 
ChInh phi quy djnh tO ch&c các cci quan chuyên mOn thu5c ñy ban nhán dan huyn, 
thj xà, thânh phO thu5c tinh, thành phO try'c thu.5c trung wong; 

Can cz Nghj djnh 5d 158/2018/ND-CF ngày 22/11/2018 cza ChInh phz quy 
djnh ye thành lap, to chic lai, giái the tO ch&c hành chInh; 

Can cz Quylt djnh sc 822-QD/TU ngày 05/12/2022 cza Ban ThwOng vy TInh 
iy phê duyt Dé an tgm dirng thrc hin thI diem hcip nhát Van phOng Huyn üy vó'i 
Van phOng HDND và UBND huyn COn Dáo, 

Can th KIt lun 224-KL/HU ngày 14/12/2022 cáa Ban Ghâ'p hành Dáng bç5 
huyn khoá X ye giái the Van phông huyn, thành 1p Van phông Huyn uj, Van 
phOng HDND và UBND; 

Theo d nghj cla Uy ban nhán dan huyn Con Dáo tgi Ta trinh sl /TTr- 
UBND ngày 14/12/2022 ye vic thành 1p  VánphOng HDND và UBND huyn C'On 
Dáo, Báo cáo thám tra cüa Ban pháp ché H6i dOng nhán dan huyn và j kiên thOo 
lun cáa Dgi biéu H$i dong nhân dan huyn tgi k3) hQp ngày tháng 12 näm 2022. 

QUYET NGH!: 
S A S S A A A S 

Bieu 1. Thanh 1p  Van phong HDND va UBND huyen Con Dao tren co so 
chia tách Van phông huyn Con Dáo dâ duqc Ban Thiiông vi1 Tinhüy Ba Rja - Vüng 
Tàu phê duyt Be an tm dirng thc hin thi diem hçip nhât Van phông Huyn üy vói 
Van phông HDND và UBND huyn Con Dâo ti Quyêt djnh so 822-QD/TU ngày 
05/12/2022, ke ttir ngày 01 tháng 01 näm 2023. 

CONG HOA xA 1101 CHU NGHTA VIT NAM 
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Van phông HDND và UBND huyn là Co quan chuyên mon thuc UBND 
huyn; có chüc näng tham muu tong hçp cho Hi dông nhãn dan và Uy ban nhãn 
dan ye: Hot dng cüa Hi dông nhãn dan, Uy ban than dan; tham muu cho Chü tjch 
Uy ban nhân dan ye chi dao,  diêu hành cüa Chü tjch Uy ban nhân dan; kiêm soát thu 
tijc hành chInh; cung cap thông tin phic v11 quán l và hojt dng cüa Hi dông nhân 
dan, Uy ban nhân dan và các co quan nhà nuâc dja phuong; bão dam ccr s 4t 
chat, k thut cho hoat dông cUa Hi dông nhân dan và Uy ban nhân dan; tO chirc 
triên khai thirc hin co chê mt cira, mt cüa lien thông trong giâi quyêt thU tjc hành 
chInh thuc thâm quyên giâi quyêt cUa huyn; hithng dan, tiêp nhn ho so cUa cá 
nhân, to chic trên tat cà các lTnh virc thuc thâm quyên giái quyêt cUa Uy ban nhân 
dan huyn, chuyên ho so den các co quan chuyên mon thuOc Uy ban nhân dan huyn 
giãi quyêt và nhn két qua dê trâ cho cá nhân, to chüc; tham mixu, giUp Uy ban nhân 
dan huyn thirc hin chüc nàng quân 1 nhà nu6c ye cong tác dan tc, ngoi vi, biên 
gioi. 

Van phông HDND và UBND huyn có tu each pháp nhân, có con dâu riêng, 
duçrc dir toán kinh phi dé hott dng và ma tài khoãn tai  Kho bc Nhà nuóc theo quy 
djnh, chju s1r quãn l, chi do tr%rc tiêp và toàn din cUa UBND huyn; dông thai 
chju sr chi do, hurng dan, kiêm tra ye nghip vii chuyên mOn cUa Van phông Doàn 
Di biêu Quôc hi tinh và HDND tinh và Van phông UBND tinh. 

Biu 2. Nhim vIii, quyn htn 

Van phông HDND và UBND huyn thixc hin các nhim v'i, quyên hn quy 
djnh t?i  Nghj djnh sO 37/2014/ND-CP ngày 05/5/2014 cUa ChInh phU ye vic quy 
djnh tO chrc các co quan chuyên mon thuc Uy ban nhân dan huyn, qun, thj xã, 
thãnh phO thuc tinh; Nghj djnh so 1 08/2020/ND-CP ngày 14/9/2020 cUa ChInh phU 
ye sUa dôi, bO sung mt so diêu cUa Nghj djnh so 37/2014/ND-CP ngày 05/5/2014 
cUa Chinh phU quy djnh to chirc CáC Co quan chuyên mon thuc Uy ban than dan 
huyn, qun, thj xä, thành phô thuc tinh, thành phô tnrc thuc trung uong vàNghj 
djnh sO 92/201 7/ND-CP ngày 07/8/20 17 cUa Chinh phU sUa dOi, bô sung mt so diêu 
cUa các nghj djnh lien quan den kiêm soát thu tiic hành chInh. 

Diêu 3. Co cu t chti'c và biên ch 

1. Lãnh do Van phông HDND và UBND huyn: Gm có Chánh Van phông 
và PhO Chánh Van phông. SO luqng Phó Chánh Van phông do Uy ban nhân dan 
huyn xem xét, quyet djnh. 

2. Biên ch 

- Diu chuyn 16 chi tieu biên ch cho Van phông I-IIND và UBND huyn, 
cii the: 

+ Diu chuyn 06 chi tiêu biên ch Thu&ng trrc HDND huyn và Thu?mg trrc 
UBND huyn ti'r Phông Ni vii - Lao dng — Thucing binh và Xã hôi. 
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+ Diu chuyn 10 chi tiêu biên ch sau khi giãi th Van phông huyn Con Dão. 

- Di vâi hçp dng lao dng theo Nghj djnhs 161/2018/ND-CP: Thuc hin 
sau khi có van ban hithng dan cüa cap có thâm quyên. 

Diu 4. Giao Uy ban nhân d huyn Con Dão, Chü tjch (Jy ban nhân dan 
huyn Con Dão triên khai thirc hin Nghj quyét nay. 

Diêu 5. Thuing tnrc Hi dng nhân dan huyn, các Ban cüa Hôi dông nhân 
dan huyn, các To di biêu và Dti biêu Hi ctông nhân dan huyn có trách nhim 
giám sat vic th%rc hin Nghj quyêt nay. 

Nghj quyt nay dã di.rçic Hi dng nhân dan huyn Con Dão khóa XII, KS'  hop 
thr bay thông qua ngày tháng 12 nàm 2022 và có hiu hrc kê ti'r ngày thông 
qua.!. 

Neyi nhân: 
- TTr. HDND, UBND tinh (b/c); 
- Sâ Tu phap; So NOi  vi; 
- Thtrmg trirc Huyn üy; 
- Thu&ng trrc HDND huyn; 
- UBND huyn; 
- Ban 1Tr.UBMTITQVN huyén; 
- Di biêu HDND huyn; 
- Cong TTDT cOa I-IDND huyn; 
- Luu: VT. 

CHU T!CH 
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