HOI PONG NHANDAN ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CON DAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

sé: 39 /HPND-vP Con Dao, ngay 50 thang () nam 2016
V/v bao céo théng ké bién ché
hién nay dang giip viéc cho
HDND huyén Con Pao.

Kinh guri: Van phong HDND tinh Ba Ria — Viing Tau.

Thuc hién Cong van sb 333/HDND-VP ngay 23/9/2016 cua Thuong truc
HDND tinh Ba Ria — Viing Tau v€ viéc bao cao thong k€ bién ché hién nay dang
giap viéc cho HDND cac huyén, thanh pho;

Thuong truc HPND huyén Cén Pao théng ké so liéu can b, chuyén vién
cua Van phong HDND va UBND huyén ngoai nhiém vu tham muu, gitp viéc cho
UBND huyén vura gitp viéc cho hoat dong cua Thuong truc va 02 Ban HDND
huyén nhu sau (c6 biéu mau théng ké kem theo).

Thuong truc HDND huyén Con Pao bdo cdo Van phong HDND tinh Ba
Ria — Viing Tau./.
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BIEU MAU THONG KE SO BIEN CHE GIUP VIEC CHO HDND HUYEN CON PAO
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Chiwe danh

Cong viéc dwgc phan cong phu trach

(Ba) Bui Thi Phuong
Dung

Phé Chanh Van phong
HDPND va UBND huyén
(Hanh chinh — Quan tri)

Truc tiép diéu hanh hoat dong cdng tac Hanh chinh - Quan
tri mmBu kiém tra, theo ddi cong tac Vian thu - lién lac, bao vé bi
mat Nha nudc trong cong tdc Van thu - Luu trit, cong tac phat
hanh céac loai van ban cia HDND va UBND huyén; theo ddi,
kiém tra cong tac phuc vy, vé sinh co quan; sip xép, bb tri phuc
vu noi lam viéc, hoi hop, di lai va cong tac chuan bi hiu can
mmw khach cuia HDND, UBND huyén; phuc vu cac hoat dong
cua Thuong truc HDND; Theo ddi, phan cong thye hi¢n nhi¢m
vu cOng tac cua lai xe - bao vé: sip xép, didu dong xe, cOng tac
quan ly bao vé tru sd, tai san co quan; Tham muu, dam bao
thong sudt hé théng sir dung dién - nude, kip thoi dé xudt vat tu
vian phong, nhién liéu... phuc vu kip thoi c¢ong tac ciia Thudng
truc HDND va UBND huyén. Kiém tra, theo dai viéc giit gin
v€ sinh va an ninh trat ty, van minh trong khuén vién co quan
va cac phong lam viée cla lanh dao, phong hop, hdi truong.
Chu tri, phdi hop véi Phé Chanh Van phong phuy trach bo phan
tong hop dén dbc, kiém tra va chuén bj tai liéu phuc vu cac ky
hop HDND huyén; truc tiép kiém tra, chudn bi tai liéu cac budi
hop cia HDND huyén; dam bao co s& vat chit cla thudng truc
HDND va 02 Ban chuyén trach; ky tham muu cong tac xu ly
vén ban cua thuong truc HDND, UBND va diéu hanh cac hoat
dong ctia Van phong khi dugc Chanh Van phong uy quyén.
Ngoai ra, trong truong hop cin thiét do yéu cdu nhiém vu cia
co quan con chiu trach nhiém thuc hién mét sd cong tac khac
theo phan cong ciia Chanh Van phong.




(Ong) Lam Tién Dat

Chuyén vién Van phong
HDND va UBND huyén

Theo ddi, tham muu cho UBND huyén thyc hién quan ly
Nha nuéc vé cong tac Ngoai vu; tham du céc cudc hop, soan
thao, theo ddi tong hop, bao cdo tinh hinh nhiém vu thude linh
vue duge giao EE trach. Ngoai ra, trong truong hop can thiét
do yéu cau cOng viéc cua co quan, s€ dugce ting cuong, hod trg
cac linh vyuc khac theo su phan cdng cia 1anh dao Vian phong.

Ngoai ra truc tiép theo ddi tham muu, gitp viéc cho Thudng
truc HDND huyén va 02 Ban chuyén trach HDND, tham muu
theo d&i, trinh ky cac van ban cia HDND huyén; theo doi, soan
thao van ban cia UBND huyén chi dao céc don vi chuén bi tai
liu phuc vu cac ky hop thuong ky cia HDND, phbi hop Vin
thu chuan bi tai liéu ky hop HDND huyén; theo déi, tham muru,
dén déc cac co quan, don vi lién quan viéc thuc hién cac Nghi
quyét cia HDND huyén; phdi hop véi Vin thu theo doi, don
dbc chuan bi tai liéu phuc vu céac bubi hop, hdi nghi, tiép xuc
cu tri cia HDND, UBND dugc phan céng du hop; tham dy cac
budi lam viéc cla dE@dm truc, 02 Ban HDND huyén vdi cac
co quan, don S Emo ddi, tbng hop céc y kién, kién nghi cta cir
tri tai cac budi tiép xuc cir tri cia dai biéu Qubc hoi, dai biéu
HBND tinh va huyén; bao cao cong tac ban hanh vén ban cua
Thuong truc HDND va UBND huyén.
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