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Van phông Huyn üy vó'i Van phông H]JND - UBND 
Va sap nhp phông Tu' pháp huyn Con Bão 

Phân thu nhât 

c sO XAY DIfNG BE AN 

i. SO LY LUíN 

Dê giü vfrng và tang cithng vai trO lãnh dio cüa Dãng trong diu kin thirc 
hin kinh t thj trir?mg djnh hithng xã hi chü nghia và hi nh.p quôc tê hin nay, 
Nghj quyêt Dai  hi XII dã xác djnh mt trong nhftng nhim vi trçng tam là "Xáy 
dirng td chi,'c bç3 may cüa toàn h thong chInh trj tinh gn, hogt ct5ng hiu 4cc, hiêu 
qUa,' dy mqnh ctu tranhphOng, chOng tham nhüng, lang phi, quan lieu". 

II. C€ S€ PHAP LV 

- Nghj quy& so 39-NQ/TW, ngày 17/4/2015 cüa Bô Chinh trj "Ve tinh gián 
biên ch và ccr cu igi d5i ngü can ho, cOng cht'c, viên ch&c "; 

- Nghj quyêt so 18-NQ/TW, ngày 25/10/2017 cña Ban Chp hành Trung i.wng 
Dãng khóa XII "Vê m5t sO van dé tiép tyc dói mOl, sap xép tO chic hO may cia h 
thông chInh trj tinh gQn, hoqt ct5ng hiu 4cc, hiu qua "; 

- Lu.t t chüc ChInh quyn dja phucmg so 77/2015/QH13, ngày 19/6/2015; 

- Kt lun s 34-KL/TW, ngày 07/8/2018 cüa Bô Chjnh trj v thijc hin mt 
so mO hInh thI diem theo Nghj quyêt so 1 8-NQ/TW; 

- Nghj djnh s 108/2014/ND-CP ngày 20/11/2014 cüa Chinh phü "vi chInh 
sách tinh gián biên chê"; Nghj djnh so 113-ND/CP, ngây 3 1/8/2018 cüa ChInh phü 
süa dôi, bô sung rnt so diêu cüa Nghj djnh so 108/2014/ND-CPngày 20/11/2014 
cña Chinh phü ye chjnh sách tinh gián biên ch; 

- Chucmg trInh hành dng so 1 ?-CTr/TU,  ngày 19/3/2018 cüa Ban Ch.p hành 
Dãng b tinh Ba Rja-Vüng Tàu ye "Thy'c hin Nghj quyét sO 18-NQ/TW, ngày 
25/10/2017 cta Ban ('hap hành Trung irong Dáng khóa XII v m5t sá vn d tkp 
tuc dói mái, sap xêp tO chi'c b5 may cta h thong chinh trj tinh gçrn, hoat dç5ng 
hiêu lu'c, hiii qua ", 

Phãn thir hai 
I. CHUC NANG, NHIEM VçJ, TO CH(FC BQ MAY, BIEN CHE CUA vAN 

PHONG HUYN UY, VAN PHONG HDND&UBND vA PHONG '115 PHAP 
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1. Van phbng Huyên üy 

1.1. Ch&c nãng, nh4rn vy (Theo Quy dinh s 220-QD/TW, ngày 2 7/12/2013 
cta Ban BI thir Trung irung). 

- Chá'c náng: Van phông Huyii üy là cci quan tham mini, giiiip vic Huyn 
üy ma trirc tiep, thithng xuyen là Ban Thumg vi và Thithng trirc Huyn üy trong 
to chüc, diêu hành cong vic lãnh cto, chi dto, phôi hçp hot ctng các cc quan 
tham mini, giüp vic Huyn üy. 

- Nhim vy:(1) Nghiên cüu, d xut chuong trInh cong tác cña Huynüy, Ban 
Thithng vi, Thu&ng trrc Huyn üy; (2) Hithng dan, kiêm tra, giám sat ye nghip 
vii cong tác van phông, cong tác tài chInh và cong ngh thông tin cho cap üy cci s 
và các cci quan dãng trirc thuc huyn üy;(3) Thârn djnh thâm tra các Dê an, van 
bàn cüa các co quan, to chüc tnrâc khi trinh Huyn üy, Ban Thithng vi, Thumg 
trirc Huyn üy; (4)Phôi hçip vâi các ban dãng, co quail, to chirc lien quan so kêt, 
tong kêt ye cong tác cüa Huyn üy; (5)Thirc hin mt so nhim vii do Ban Thixàng 
v11, Thithng trijc Huyn üy giao. 

1.2. T chá'c b may, biên cI, 

a. Sd luiig, ccr cu, chat hrçxng: 

- Tng s biên ch duçic giao là 16 biên ch (khong tInh các dtng chI Thung 
tnxc Huyn üy); hin dã bô tn 15 biên chê (08 cong chüc, 07 hcrp dông lao dng 
Nghj dljnh 68), trong do: Co 01 Chánh Van phOng, 01 PhO Chánh Van phông. 

- Do tudi: 

+ Drni 31 tuôi: 02 ngithi, chim 13,33%; 

+ Tir 31 dn 40 tuôi: 06 ngithi, chim 40%; 

+ Tir 41 dn 50 tuôi: 05 ngi.thi, chim 33,33%. 

+ Tr 51 dn 60 tuM: 02 ngi1i, chim 13,33%. 

- TrInh d5 chuyên món: 

+ Dai h9c: 07 nguài, chim 46,67%; 

+ Cao däng: 01 ngui, chim 6,67%; 

+ Trung cAp: 03 ngiii, chim 20%; 

+ Chua qua dào tao:  04 ngmii, chim 26,66%. 

- Trinh dO 1j ludn chInh tn: 

+ Cao cAp: 01 ngui, chiêm 6,67%; 

+ Trung cAp: 06 ngiRii, chiêm 40%; 

+ So cap: 04 ngithi, chiêm 26,66%. 

- Tin hoc: 

+ Trung cAp: 01 ngithi, chim 6,67%; 

+ Chirng chi A: 07 ngi.thi, chim 46,67%; 

+ Chirng chi B: 03 ngithi, chim 20%; 
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+ Chua qua dào tto: 04 ngithi, chim 26,66%. 

- Ngogi ngü: 

+ Chüng chi A (Anh van): 02 ngithi, chim 13,33%; 

+ Chirng chi B (Anh van): 07 ngui, chim 46,67%; 

b. B trI và sic dyng di ngü biên chê. 

- Lãnh do: Chánh Van phông, 01 Phó Chánh Van phông. 

- Bô phn tong hcrp: 02 Chuyên viên tong hçp; 01 nhân viên dánh may duc 
phân cong nhim v1,T tong hçp. 

- B phmn Van thu - Lixu trir: 02 nhân viên hçip dng lao dng Nghj djnh 68 
(01 báo v, 01 phiic vi) dixçic phân cong nhim vi Van thu - Luu trfr. 

- Bô phtn Kê toán: 01 Chuyên viên Cao dAng ph trách K toán; 01 nhân 
viên thu qu9. 

- Bô phn co yu, cong ngh thông tin: 01 nhân viên cci yu kiêm cong ngh 
thông tin. 

- Bô phn lái Xe: 03 Nhân viên lái xc (01 cong chirc nhân viên lái Xe; 02 hçp 
dng theo ND 68). 

- Bô phtn báo v: 01 nhân viên bão v. 

- Bô phtn phiic vu: 01 ithân viên tp vii. 

c. Chat hcxng cong tác: 
* Uu diêrn. NhIn chung di ngü can b, cong chüc, hçip dng cüa ca quan 

Van phông Huyn üy co ban dáp ing duqc yêu cu nhim vi; Co tinh than doàn 
kt, chia sé trong cong vic; khOng ngrng hçc ttp, bôi duOiig dê nâng cao trmnh d 
chuyên môn, nghip vii, l 1utn chInh trj. 

*Han  ch, bat cip:Cht lucmg di ngü can b cong chirc không dng du,t' l 
ngrnii lam cOng tác tham muu, tong hcip it, ngui lam cong tác hành chInh, phiic 
v11 nhiêu; tjnh chü dng, bao quát cong vic chua cao; lung tñng khi tiêp cn nhim 
viii mâi, van dê mài... 

2. Van phông HDND&UBND huyn 

2.1.Chác náng, nh4m vy(theo Nghj djnh so 37/2014/ND-CP ngày 03/5/2014 
cta Chmnh phi). 

- Chá'c nãng: Tham muu, tong hcp cho HDND, UBNDhuyn v các hoat 
dng cüa HDND, UBND; tham mini cho ThuO'ng trirc UBND huyn v cong tác 
chi dao,  diêu hành; cung cap thông tin phiic vii quán 1r và hoat dng cüa 
HDND,UBND vâ các cci quan nhà nufrc a dja phucmg; bão dam co' sa vt chat, k9 
thut cho hott dng cUa HDND, UBND huyn. Giüp UBND huyn thrc hin cong 
tác quãn l' b ph.n "Mat tha ". 

- Nh4m vy:( 1) Xây drng, quãn 1' chi.rong trInh, ká hotch cong tác và quy 
chê lam vic cüa Thii?mg trirc HDND, Thtrmg trirc UBND huyn. (2) Bão dam 
cung cap day dü, kjp thai thông tin, tâi lieu, s 1iu phiic vI cong tác giám sat, diu 
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hành m9i m.t c1ta Thithng trirc HDND, UBND huyn. (3) Giiip Thuàng tivc 
HDND, UBND trong cong tác dôi ni, dôi ngoi. (4) Tham muu, dê xuât. (5) To 
chüc và phôi hçp vri các c quan chüc nãng thirc hin các yêu câu nhim v1i dê 
phiic vii hot dng cüa HDND, UBND huyn và các nhim vi chInh trj khác a dja 
phiicing. (6) Giüp thông nhât vic ban hành, cOng bô van bàn theo quy djnh. Thäm 
tra các van bàn quán lr Nba nuâc do các ca quan, ban, ngành tham mint cho 
Thuang trrc HDND, UBND kr ban hành. (7) Giiip don dOc các cci quan, ban, 
nganh thirc hin các nghj quyêt, quyêt djnh, chi thj, cong van, thông báo và các ' 
kiên chi dao  cüa FIDND, UBND huyn... 

2.2. TJ chá'c b3 may, biên cht 

a. S lztcxng, co' cau, chat lu'o71g: 

- Tong s biên ch diiçic giao là 26 biên ch (khOng bao gôm 07 biên chê cüa 
HDND&UBND huyn); hin dã bô trI 26 biên chê (13 cong chirc, 13 hcp dông lao 
dng Nghj dnh 68). 

- Do tuói: 

+ Duâi 31 tuôi: 03 ngui, chim 11,54%; 

+Tir31 dn40tu,i: 10ngix?i, chim 38,46%; 

+ Tir 41 dn 50 tuôi: 08 nguai, chiêm 30,77%. 

+ Tir 51 dn 60 tuOi: 05 ngithi, chim 19,23%. 

- TrInh dO chuyên rnón: 

+ Dti h9c: 14 nguài, chim 53,85%; 

+ Trung cp: 02 nguai, chim 7,69%; 

+ Chua qua dào tao:  10 nguai, chim 3 8,46%. 

- TrInh d'O 1j luán chInh tn: 

+ Cao cap: 04 ngixai, chim 15,38%; 

+ Trung cp: 05 ngiRci, chim 19,23%; 

- Tin hoc: 

+ Chüng chi A: 09 ngithi, chim 34,62%; 

+ Chüng chi B: 06 ngixai, chim 23,08%; 

+ Chua qua dào tao:  11 ngu1i, chim 42,31%. 

- Ngoii ngi: 

+ Chüng chi A (Anh van): 03 ngu'i, chiêm 11,54%; 

+ Chirng chi B (Anh van): 13 nguai, chim 50%; 

b. Bó trI vâ ste dyng ctç3i ngü biên chè: 

- Lãnh dao  gm: Chánh Van phOng và 03 Phó Chánh Van phông, trong do có 
01 Phó Chánh Van phông b tn tai  Van phông dai  din  tai  Vüng Tàu. 

- Bô phn tng hçp: 03 chuyên viên. 
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- Bô phn tip cong dan: oi chuyên viên. 

- Bô phtn mt cüa: 01 chuyên viên. 

- Bô phn van thir: 04 (01 can sir và 03 hçip dông lao dng Nghj dinh 68). 

- BO phn k toán: 02 (01 can sij và 01 hçp dng lao dng Nghj djnh 68). 

- Bô phtn bão v: 02 (01 cong chüc và 01 hçp dng lao dng Nghj djnh 68). 

- Bô phin lái Xe: 02 hçp dng lao dng Nghj djnh 68. 

- Van phông dii din tai  VUng Tàu: 07 biên ch, hçp dng, gm: 01 Phó 
Chánh Van phông và 06 hçip dOng lao dng Nghj djnh 68 (02 nhân viên phic vt, 
02 nhân viên lái Xe, 02 nhân viên bão v). 

c. Chch lu'çn'zg cong tác: 

*Uu  diém: Vi chtrc näng, nhim vii dirqc giao, Van phông HDND&UBND 
huyn dã thirc hin t& vic tham miru cho HDND, UBND huyn trong chi dio, 
diu hành hoat dng i dja phuang. Di ngü can b, cong chüc, ngu?ii lao dng có 
tinh thn n lrc c gAng, trách nhim, chü dng, dôi mi va ttn tiy viii cong vic 
duçc giao, luôn hoàn thành nhirn vi. 

* Tn tai, han ché: Mtc dü di ngü can b cong chirc tirng buàc duçc chuAn 
hóa v trInh d chuyên môn, l' 1u.n chInh trj nhi.rng do lam vic phân tan, kiêm 
nhim nhiu cong vic khác nhau, tr l can b, cong chrc lam cong tác tham mu'u, 
tng hçip cOn it nen hiu qua cOng vic dôi lüc chua cao. 

3. PhOng Tir pháp huyn 

3.1. C/the nãng, nh4m v41(theo Thong tu lien tjch s 23/2014/TTLT-BTP-
BNV, ngOy 22/12/2014 cüa B5 Tu'pháp vâ Bó Ni vii). 

- Chác nàng: Là cc quan chuyên mOn thuôc UBND huyn Con Dào, thirc 
hin chi1rc näng tham mixu, gii1ip UBND huyn quãn l' nhà nrnc ye: cOng tác xây 
dirng và thi hành pháp 1ut; theo dOi thi hành pháp lut; kiêm tra, th 1 van bàn 
quy pham pháp 1ut; kiêm soát thu tic hành chInh; phô biên, giáo dçtc pháp 1ut; 
hOa giâi a ca sâ; nuôi con nuôi; h tjch, chimgthc; bôi thu&ng nhà nrnc; trçY gii1p 
pháp l'; quãn l cong tac thi hành pháp lut ye xü l' vi phm hành chinh và cong 
tác tr pháp khác theo quy djnh cüa pháp lut. 

- Nhim vi,: (1)TrInh UBND huyn, Chñ tjch UBND huynban hành các van 
bàn thuc linh vic tu pháp. (2) To chirc thrc hin các van bàn quy pham pháp lust, 
quy hoach,  kê hotch trong 1mb vrc tir pháp. (3) Xây dimg van bàn quy phm pháp 
lut,theo dôi thi hânh phap 1ut, kiêm tra van bàn quy phm pháp 1ut, kim soát 
thu tiic hành chInh,phO biên, giáo diic phap 1ut và hôa giãi c sa.(4) T chüc 
triên khai vic thirc hin rà soat, h thông hóa van bàn quy phm phap lut cüa 
HDND và UBND huyn theo quy djnh cüa pháp 1ut. (5)ThAm dnh dir thão hirang 
rnc, quy ithc cüa Khu dan cu tnrac khi trInh Chü tjch UBND huyn phê duyêt, 
giüp UBND huyn th?c hin nhim vi ye xây drng Khu dan cu tip cn phap lut 
theo quy djnh. (6) Quàn lr và dang kr  h tjch. (7) Thirc hin nhim vii quãn l v 
nuOi con nuôi theo quy djnh cüa pháp lut.. 

3.2. T chá'c b may, biên chê 
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a. S6 lu'crng, cc' cu, chdt hrcrng: 

- Tong s biên ch dixçc giao là 03 biên ch; hin dã b trI 02 biên ch. 

- Do tui: 

+ Duâi 31 tui: 01 ng1xii, chim 50%; 

+ Tir 51 den 60 tuôi: 01 ngui, chim 50%. 

- Trinh ct5 chuyên món: 

+ Thac Si: 01 ngithi, chim 50%; 

+ Dai hoc: 01 ngrii, chim 50%; 

- TrInh ctó l lun chInh tn: 

+ Cao cp: 01 ngithi, chim 50%; 

+ Trung cap: 01 ngithi, chim 50%; 

- Tin hQc: 

+ Chüng chi A: 02 ngui, chim 100%; 

- Ngogi ngü': 

+ Chüng chi B (Anh van): 02 ngrni, chim 100%; 

b. B trI vâ st dyng di ngü bién che: 

- Lãnh dto gm: Tnr&ng Phông Tix pháp. 

- Bô phin tong hqp: 01 chuyên viên. 

c. Chdt ltrçrng cong tác: 
* Uu dim: Di ngü cong chirc trong co quan có trInh d chuyên mon cao, 

dam báo dU diêu kiên, tiêu chuân dáp üng vj trI vic lam, có tinh than n lirc cô 
gang, trách nhiêm, chü dng, dôi mái và tn tiy vi cong vic ducic giao. 

* Tn tai, hgn ch: Phông Tu pháp huyn duqc giao 03 biên ch& dã thirc hin 
02, gôm Tnthng phông và 01 chuyên viên, chua có cap phó (do chu'a dtrcxc giao vj 
tn cap phó)nên khi Tmâng phông ye dat lien cOng tác hotc tham gia các lap dào 
tio, bôi duOng thi vic giài quyêt ho so cho to chirc, cong dan thirc hin cong 
chüng, chüng thirc bj ch.m trê. 

Bang tong hyp biên ch& h'p dông lao dng ND 68 

STT Ten Co quan 

Biên ch 11am 2018 Hyp dng NJ) 68 

So giao So hin có 
01/10/2018 

So giao So hin có 
01/10/2018 

Van phông Huyn üy 

9 (khong bao gm 02 
biên ch Thung trrc 

HU) 
8 7 7 
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2 

VanphôngllDNDvà 
UBND huyn 

13(khôngbaogmO7 
biên ch cüa HDND 

và Thu&ng trirc 
UBND) 

13 13 13 

3 PhôngTupháp 3 2 0 0 

4. Chwc nàng nhim vii ttro'ng dEing, khác bit co' ban gifra Van phông 
Huyn üy, Van phông HJJND&UBND huyn và Phông Tir pháp 

4.1. Sy' tu'o'ng ding 

(1) Cüng tham mini, tong hçp, giüp vic ma tr1rc tip, thung xuyên là các 
dng chi Thithng trtrc Huyn üy, HDND và lãnh dao  UBND huyn (g9i chung là 
Thithng tic).Tông hçip tInh hInh thrc hin các nghj quyêt, quyêt djnh, chi thj, quy 
djnh, quy ch cüa cap üy cap trên và cüa huyn üy. 

(2) Cüng nghiên cüu, d xut chuang trInh cong tác chung cüa huyn: Gip 
Thu&ng trrc b trI lch, chuang trInh cong tác; trirc tiêp giüp Thung ti-crc to chiirc 
thijc hin chuang trInh, ljch cong tác dã dê ra. 

(3) Cüng tham mini, phi hçp vii các co quan lien quan nghiên ciru, d xutt, 
c1i th boa các chü trixang, chInh sách cüa Dãng ye phát triên kinh tê - xã hi, ni 
chInh; phi hçip vth các phông, ban chuyên mon cüa huyn trong vic tham mu'u 
ciii th hóa chU tnrang phát triên kinh tê - xã hi a dja phuang. 

(4) Thm djnh thâm tra các Dê an, van bàn cüa các cci quan, t chac (vi: yeu 
cu, pham vi, quy trInh, thâm quyên ban hành và the thirc van bàn) và phôi hçp vài 
các co quan lien quan thâm djnh ni dung tn.râc khi trInh Thuang tnrc. 

(5) Theo dOi, don dc các ca quan, don vj, cac ngành trên dja bàn huyn thijc 
hin chê d thông tin, báo cáo theo quy djnh. Phôi hç'p näm tInh hInh chung ye 
phát triên kinh tê - xã hi, cong tác ni chInh, là trung tam thông tin tong hqp phiic 
v11 sir lãnh dao,  chi dao cüa các dôngchI lãnh dio huyn. Chü dng theo dOi, giám 
sat, kiêm viêc, dôc vic theo ' kiên kêt 1un cüa Thrnng trçrc. 

(6) T chüc phiic vi các hi nghj, cuc h9p do lãnh dto huyn chü trI hotc 
lam vic vâi các doàn cOng tác ngoài huyn. Trirc tip dir, ghi biên bàn ni dung 
các hi nghj, cuc hop, các cuc giao ban do Lãnh dao  huyn chü tn và tng hçip 
ra thông báo kêt 1utn. 

(7) Tip nhtn và xir lr don, thu gi:ri den länh dao  huyn; tham imm, theo dOi, 
don dôc vic giãi quyêt mt sO don, thu diiçic Thithng trcrc  giao; phi hçip vth các 
co quan chirc nãng to chac tiêp cOng dan. 

(8) Tham mint, d xuAt, t chIrc thirc hin cong tác di ngoi cüa cp uy. 
chinh quyên; bô tn, sap xêp tiêp don ban du khách dn lien h lam vic vai 
Thumg trcrc; 

(9) Phi hcrp vai các Ban, ngành, doàn th, các cci quan, don vj t chac lien 
quan so kêt, tong kêt các nhim vcr chi dto cña huyn. 
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(10) Tc tip phii trách quãn tn mng. To chirc trin khai, 1rng dting và quãn 
1' cong ngh thông tin trong các co quan tham muu, giCip vic. 

(11) T chüc cong tác tip nh,n, phát hành, quän 1' tài 1iu, van bàn dn và 
di; quãn l, khai thác phông km tr& cüa huyn; tricc tiêp quail l tài san chung cüa 
khôi ca quan theo sir üy quyên. 

4.2. Sw khác biêt 

(1) V t chtc, cá nhán ma van phông tham mthu, tang hQp, phyc vii: 

- Ddi vó'i Van phông Huycn ty: Là cci quan tham muu, giñp vic Huyn üymà 
tWc tiêp, thumg xuyên là Ban Thung vçi và Thithng trrc Huyn üy. 

- Di v&i Van phông HDND&UBND huyn: Là cci quan chuyên mon thuc 
UBND huyn, có chüc näng tham mru, tong hcp áho HDND, UBND huyn ma 
tric tiêp, thithng xuyên là Thithng trirc HDND, UBND huyn. 

- Di vó'i Phông Tu' pháp. Là ca quan chuyên mon thuc UBND huyn, có 
chirc tham muu cho UBND huyn trong linh vijc tu' pháp. 

(2,) Các nhim vy riêng. 

Ngoài mt s nhim V11 có tInh tucmg dng, 02 ca quan van phông và Phông 
Tu pháp dang thijc hin nhirng nhim vii khác: 

- Di vài Van phông Huyn ty.• 

+ PMi hap vâi UBKT và các Ban Dàng tham mini chi dto, kiêm tra, giám 
sat, so' kêt, tong kêt viêc thuc hin các chi thj, nghj quyêt cüa Dãng; 

+ Huó'ng dn, kim tra, don dc vic thu np dãng phi và quãn l' thu chi dáng 
phi cüa các chi, dáng b co' s dam bào dung quy djnli. 

+ Trrc tip hrnrng dan, kim tra nghip vi cong van, km trü cüa co' quan 
dãng, Mat trân To quôc và các doàn the chInh trj - xâ hti a cap huyn và co' sa 
theo quy djnh cüa Lut Luu trü. 

- Dói vó'i VãnphdngHDND&UBND huyn: 

+ Trrc tip quán 1 và chi dao boat dng cüa B phn tip nhn và trà kt qua 
theo co' chê môt c1ra, môt cira lien thông. TrInh UBND huyn chirang trInh, bin 
pháp t chüc thirc hin cong tác cãi cách hành chinh nhà nuac thuc phm vi cüa 
Van phông. 

+ Tham mu'u gi11p UBND huyn quãn lr nhà nuâc v cong tác ngoi v1, cong 
tác dan tc theo quy dnh cüa pháp lutt và theo hmfing dan cUa Sâ Ngoai vi và Ban 
dan tc tinh Ba Ria - Vüng Tàu. 

+ Thuc hiên cong tác kim tra, don dc thu truang các co quan, don vj có 
thm quyn giái quyt v1 vic khiu nai,  t cáo, kiên nghj, phàn ánh cña cong dan; 
chü trI, phi hap các co' quan lien quan chuân bj ke hoach, chiro'ng trInh lam vic 
cho HDND, UBND huyn tiêp cOng dan tai  Bô phtn tiêp dan cüa huyn. 

- Dôi v&i Phông Tu'pháp huyn: 
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+ Là cc quan Thithng trirc Hi dng ph bin tuyên truyn pháp 1ut huyn, 

thtm djnh van bàn quy phm pháp 1utt và trpr giiip pháp 1. 

+ Tham mini giip UBND huyn quân nba nithc v cong tác Tix pháp theo 
quy djnh cña pháp 1uit và theo hithng dn cüa Sâ Iii pháp tinh Ba Rja - Vüng Thu. 

II. THIJ'C TR4NG YE CONG TAC QUAN L TAI SAN, TAI CHiNH 

1. Van phông Huyn üy 

1.1. Vê tài san 

Van phông Huyn üy là chü s hfru tài san cUa Huyn üy theo sr Uy quyn cüa 
Ban Thung vi Huyn üy. Bão dam diêu kin vt chat phic vii hoit dng cüa 
Huyn üy, Ban Thtthng v11, Thrning trirc Huyn üy và các co quan tham muu, giüp 
vic Huyn üy theo phân cOng, phân cap. Bao gôm vic quán l'. 

- 02 trj si lam vic, 01 nhà khách. 

- 02 xe 0 to phc vi chung, 01 xe 0 to chuyên dung và các tài san khác. 

1.2. VhàichInh 

- Van phông Huyn üy tham mini, giüp Ban ThuOng vi, Thithng trirc Huyn 
üy quãn 1 tài chInh, bão dam diêu kin tài chjnh phiic vii hoat dng cüa Huyn üy, 
Ban Thming vi, Thiiô'ng trirc Huyn üy và các c quan tham muu, giüp vic 
Huyn üy theo phân cOng, phân cap. 

- Tong kinh phi dir toán ngân sách diiçic cp nàm 2018 (sau khi tn1 10% ti& 
kim chi thuOng xuyên thirc hin co' chê tao  nguôn CCTL): 13.0 19.792.783 dông, 
trong dió: 

+ Kinh phi thirc hin tir chü: 8.098.019.402 dông; 

+ Kinh phi không thicc hin tr chU: 4.921.773.38 1 dông. 

2. Van phông HDND&UBND huyn 

2.1. V tài san 

Van phOng HDND&UBND huyn là chU sâ hüu tài san cüa UBND huyn 
theo sir üy quyên cüa UBND huyn. Bão dam cci sâ 4t ch.t, k thut cho hoat 
dng cüa HDND và UBND huyn. Bao gôm vic quãn lr: 

-03 trii sâ lam vic (T s lam vic cüa HDND&UBND huyn; Trii sâ Van 
phông dai din huyn Con Dâo tai  Vüng Tàu; Trii sO' 03 Nguyn Hue,  huyn Con 
Dão) 01 nhà ttp the 32 Nguyn Hue, huyn Con Dáo. 

- Toàn b co' sO' vtt chtt, trang thit bj và tài san thuc co' quan Van phOng 
HDND&UBND huyn. 

- 04 xe 0 to phiic vii chung. 

2.2. VttàichInh 

- Van phOng HDND&UBND huyn là don vj d%r toán ngân sách; dam báo 
diêu kin tài chInh phiic vi1 hott dng cüa HDND, UBND và cüa Van phông. 
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- Du toán ngân sách näm 2018 là 13.538.186.252 dng, trong do: kinh phi 
thirc hin tr chü là 7.164.442.252 dông; kinh phi không thirc hin tir chü là: 
6.373.744.000 dông. 

3. Phông Tu' pháp huyn 

3.1. V tài san 

Phông Tii pháp huyn cO 01 phOng lam vic và các trang thi& b phuc vi cho 
cong tác chuyên mOn. 

3.2. VtàichInh 

Phông Tiz pháp huyn là thiin vi dir toán ngân sách dam báo hoit dng cüa cG 
quan, Tnràng PhOng là chü tài khoàn. 

- Dix toán ngân sách nãm 2018 là 792.642.194 dng, trong do: kinh phi chi 
thmmg xuyen là 672.642.194 dông; kinh phi chi không thithng xuyên là 
165.000.000 dông. 

4. Sr ttro'ng dông và sij khác bit trong quãn 1 tài chInh 

4.1. Sr tu'o'ng dng 

- Ve co ch tài chInh:Th'.rc hin co ch tr chü, tr chju trách nhim v si:r diing 
kinh phi quail 1 hành chInh theo quy djnh tai  Nghj djnh sO 130/2005/ND-CP ngày 
17/10/2005 cüa ChInh phü và Thông tu lien tjch sô7l/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 
30/5/20 14 cüa Bô Tài chInh và Bô Nôi vu. 

- V che ct3 ke toán:Th?c hin theo Thông tir s 107/201 7/TT-BTC ngày 
10/10/2017 cüa Bô Tài chjnh. 

- Ve quán lj, szr dyng tài san công: Thrc hin theo Lut Quán li', sü ding tài 
san cOng; Nghj djnh sO 151/2017/ND-CP ngày 26/12/20 17 cüa ChInh phü. 

- Ve phn mrn quán lj: Cüng sr diing phn mm K toán hành chInh sij 
nghip (IMAS) cüa Bô Tài chInh trong cOng tác kê toán. 

- Ve Cong khai quán lj), si'r dyng ngán sáCh n/ia nithc: Van phông HDND và 
UBND, PhOng Tu pháp huyn thirc hin theo Thông tu so 61/2017/TT-BTC ngày 
15/6/2017 cüa Bô Tài chInh. 

4.2. Sr khác bitt 

- VánphdngHuyn iy: 

+ Bi thu Huyn ày là nguOi duyt các khoán chi tà Qu dçr tr cüa Huyn ày; 
Phó BI thu Thmmg trirc Huyn ày là ngtthi duyt các khoán chi hoat dng cUa 
Thu&ng tnrc Huyn ày. 

+ Chánh Van phOng Huyn ày là chU tài khoãn ca quan Huyn ày, có nhim 
vçi quail 1i, chi do xây drng kê hoach, 1p dir toán ngân sách hang näm và thanh 
quyt toán ngân sách djnh k' cUa ca quail Huyn ày; chü dng tham muu thirc 
hiên các chê d chInh sách, xay dmg ké hoach diêu hành ngân sách, mua sam tài 
san, sàa chüa tài san, diên, nuâc, trang thiêt bj din tà, xe 0 to, dung truyên mtng 
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thông tin, vt tu' van phông... phiic vi cong tác cüa Huyn üy; duyt chi các khoán 
chi mang tInh chit chung cüa Van phOng, UBKT và các Ban Huyn üy. 

- Van phóng HDND&UBND huyn: Chánh Van phông là chñ tài khoãn CG 

quan Van phông, trong do: 

+ Nguôn kinh phi không thirc hin tçr chü (bao gm cà ngun kinh phi hoat 
dng cüa HDND huyn): Do Thrning tWc  HDND&UBND huyn Quyêt dnh và 
duyt chi. 

+ Ngun kinh phi thc hin tr chü: Do Chánh Van phOng quyt djnh và duyt 
chi theo quy djnh. 

- Phông Ti,r pháp: Tru&ng phông là chU tài khoãn; các khoàn chi do Tmng 
phOng quyêt djnh. 

iii. CAC TO CH1C CHINH Tifi - xA HQI 

1. Chi b 

- Van phông Huyn üy: Co 14 dàng viên (Chi üy có 03 dIe gôm: Bj thu, Phó 
BI thu và Chi ày vien), là Chi b co sâ trrc thuc Dãng b huyn Con Dão. 

- Van phông HDND&UBND huyn: Co 23 dâng viên (Chi ày có 05 dIe 
gm: BI thu, PhO Bi thu và 03 Chi ày vien), là Chi b c sâ trirc thuc Dãng b 
huyn Con Dão. 

- Phông Tu'pháp huyn: Không có to chirc chi b riêng ma sinh boat chi bô 
ghép vâi các c quan (Phông Y tê, Hôi Chü thtp dO và Hi Luât gia) cO ten gi 
làChi b3 3 vâi tng sO 04 dáng viên, trong do PhOng Tu pháp cO 02 dâng viên, 
dông chi Trwing phOng là Phó BI thu chi b. 

2. Cong doàn 

- Van phàng Huyn üy: Van phOng Huyn ày không có tO chüc cong doàn c 
sâ riêng ma hot dng chung Cong doàn vi các cci quan (UBKT, Ban To chüc, 
Ban Tuyên giáo, Ban Dan vn Huyn ày) có ten gi là Cong doàn cc' s KhOi 
Dángvcii tong so 34 doàn viên, trong dO, Van phOng Huyn ày có 15 doàn viên. 
Ban Chap hành Cong doàn Co sâ khôi Dáng gôm 05 ngui: Chü tjch, Phó Chü tjch 
và 03 Uy viên. 

- Van phông HDND&UBND huyn:COng doàn co sâ Van phóng 
HDND&UBND huyn có 32 doân viên. Ban Chap hành Cong doân gm có 05 
ngithi: ChU tjch, Phó Chü tjch và 03 Uy viên. 

- Phông Tirpháp huyn: Không có to chàc cOng doàn Co sâ riêng ma boat 
dng chung COng doàn vâi các co quan (Phông Y t, PhOng Giáo dic & Dào tao, 
Hi Chü thp dO, Hi Lut gia) có ten gi là Công dean co so' Khôi Xã hivi 
tong so 13 doàn viên, trong do, Phông Tu pháp cO 02 doàn viên. 

3. Doàn thanh niên 

- Van phOng Huyn üy:Vàn phông Huyn ày boat dng chung chi doàn vOi 
các co quan (UBKT, Ban To chirc, Ban Tuyên giáo, Ban Dan vn Huyn ày) có 
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ten gi là Clii ttoàn Khi Dãng vth t6ng s 06 doàn vién, trong do: VAn phông 
Huyn üy 03 doàn viên. 

- VänphôngHDND&UBND huyn: VAn phOng HDND&UBND huyn hoat 
dng chung chi doan vri các cc quan (Phông Ni vt LDTB&XH huyn; Phông Tix 
pháp, Phông Y té, BAo hiêm XA hi, Hi Chü thp dO) có ten gi là (hi doàn Van 
phông HDND&UBND huyn vOi tong so 12 doAn vien, trong do: VAn phông 
HDND&UBND huyn có 02 doàn viên. 

- Phông Tu' pháp huyn:Không có to chirc Chi doàn riêng ma hoat dng 
chung chi doàn vâi các ci quan (Phông Ni vi LDTB&XH huyn; VAn phOng 
HDND&UBND, PhOng Y tê, Báo hiêm XA hi, Hi Chü thp dO) có ten gi là (hi 
doàn Van phông HDND&UBND huyn vói tong so 12 doàn viên, trong do: 
Phông Tu pháp huyn có 01 doàn viên. 

IV. DALNH GL& CHUNG 

1. U'u dim 

Trong nh&ng nAm qua, Van phOng Huyn üy, VAn phông HDND&UBND 
huyn và PhOng Tu pháp huyn luôn tIch circ, no !1rc và chü dng hoàn thành tot 
nhiêm vii duQe giao: Cong tác tham muu, tong hçip ngày càng diiçic nâng len; cong 
tAc nôi chInh, tiêp dan, giAi quyêt dn thu, h tIch, cong chiirng - chirng thirc di.rcc 
duy trI thithng xuyen, dung quy djnh; phôi hçip chtt chë vth các co quan, do'n 
vithixc hiên tot chê dO thông tin, báo cáo phiic vii sr lAnh dao,  diêu hành cüa cAp 
üy, chInh quyên; chat lucrng phiic vi dam bAo chu dáo, kjp thOi; ca s vt chat, 
trang thiêt t1rng bithc duçc cAi thin theo dung dlnh  müc, chê d; ü'ng diing cong 
ngh thông tin du?c quan tam chi dao.  .Tü do, tao  diêu kin thun lçii cho cap üy, 
chInh quyên huyn thicc hin tot cong tác lAnh dao,  chi  dao,  diêu hành gop phân 
thirc hiên thang igi các nhim vçi chinh trj cüa huyn. 

2. Han ch, bat cp trong vic tham mini, giñp vic cho cap üy, chInh quyên 

VAn phông Huyn üy và VAn phOng HDND&UBND không chi tuang dông 
ma có da so nhim vT tucmg tr nhu nhau: tham muu chucing trinh cong tác; tong 
hçp thông tin báo cáo; thâm tra thârn djnh các vAn bàn trInh; kiêmvic, don dôc 
các ca quan, dan vi thi:rc hin kêt 1un cáa Thuing trirc; quy trinh tiêp nhn, xi:r 1, 
phát hành vAn bàn; cong tác chuân bj, phôi hp to chic hi nghj, cuc hop; boat 
dng tiêp khách, lê tAn, quán 1 phOng nghi; quán 1', diêu Xe; cOng tác tap  vi, v 
sinh. . .Do 4y, khi thirc hin sé thiu tinh dOng b, lien thOng, 1p lai  cong vic, 
thiu sir h trçY, diêu bOa lao dng. 

VAn phOng Huyn üy, VAn phOng HDND&UBND và PhOng Tu pháp huyn 
thuc h thng t chüc khác nhau, chuc nAng, nhim vi dugc Trung uclng, ChInh 
phñ quy djnh (Ban Bi thu Trung uang quy djnh cho VAn phông Huyn üy; ChInh 
phü quy djnh cho VAn phOng HDND&UBND huyn và Phông Tu pháp), song, 
tren th?c th nhn thy có nhieu diem tuang diOng (tham mixu, tong hçip, phitc vi), 
nhung chi khác nhau v di ttrçing tác dng. VI vy, de tránh lAng phi ye nhân 1irc, 
4t hrc và thi gian, can nghiên cü'u h?p  nhAt, sap nhp nhAm tmh g9n b9 may, 
nâng cao chat lung, hiu qua boat dng cUa cOng tác vAn phOng gop phân dôi mai 
phuang thuc, nâng cao nAng hrc lãnh dao  cüa Bang. 
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Phãn thir ba 
QUAN DIEM, MUC  TIEU, NHIM VJ, GIAI PHAP 

I. QUAN DIEM 

1.Vân d%lng sang tto, 1mb hott chü tnrcing, du&ng 1i cUa Dãng, các quy djnh 
cüa Nba rnthc phü hçip vói thirc tin cüahuyn, mtnh dan  dôi mâi tu duy, tao  bithc 
dt phá trong xây drng mô hlnh mOi, bang vic thI diem hçip nhât 02 c quan van 
phông và sap nhtp Phông Tir pháp vào van phông hçp nhât, thông nhât chi rnt cc 
quan van phông lam nhim vii tham muli, tong hçp, giñp vic chung cho cap üy, 
chInh quyên huynvà thirc hin thim vi tu pháp dáp 1rng yêu cau dôi mâi h 
th6ng chInh trj. Th?c hin nguyen tãc mt cci quan thirc hin nhiêu vic Va mt 
vic chi giao cho mt cci quan chü tn và chju trách nhim chInh. 

2.ThI diem hçip nht phãi dam bão tInh dng b, lien thông, kt hçip hài hôa 
giüa n dinh vâi dôi mdci và phát triên, gän dôi mth to chtrc b may vói dôi m1i 
phixcmg thirc lãnh dao,  tinh giàn biên chê, nâng cao hiu qua quãn 1, si'r ditng di 
ngü can b cong chüc, dam bão thirc hin bao quát day dü các chirc näng, nhim 
viii cüa van phông cap üy, van phông HDND&UBND và Phông Tu pháp huyn 
theo quy djnh. Tiêp titc dOi mâi phucing thüc, nâng cao chat luçmg hoat dng cüa 
cci quan van phông,mO hInh mi phãi tOt hcin, uu vit hcin mO hInh cii, lay hiu qua 
hoàn thành nhim v11 lam thuOc do dánh giá to chüc, cá nhân. 

3. D an phái dam bão tInh sat thirc khi xây dirng, khã thi khi 4n diing, hiu 
qua trong qua trInh 4n hành. Tuy nhiên,dây là mô hInh mi duc triên khai thi 
diem t?i  huyn nên trong qua trInh thirc hin có the diêu chinh, sap xêp 1i vj tn 
vic lam, quy trinh boat dng và timg buâc 1ira ch9n can b cho phii hçp vri thirc tiên. 

II. MUC TIEU 

DM mâi mô hInh to chüc cci quan van phOng cp üy, chInh quyn huyn, sp 
xêp dam bão dông b, tinh gun, hiu qua, tinh giãn biên chê, khäc phtc tInh trng 
cOng kênh, tràng chéo, gay lang phi nguOn 1irc. Xây dirng di ngü can b, cOng 
chrc, ngithi lao dng có so hxqng, cci câu hçp l' dáp img dugc yêu cu thirc hiên 
nhim vi chinh trj, tiêu chuân chirc danh, vj tn vic lam, gan vâi nâng cao di 
sOng, thu nhp cüa can b, cOng chic và ngui lao dng. Tir do, nâng cao chit 
h.rçng, hiu qua boat dng cüa cOng tác tham mu'u, tong hp, giüp vic chung cho 
cap üy, chInh quyên huyn, dap 'rng yêu câu dOi mOi, phát trin trong giai doan 
hin nay. 

III. NHIM VV  VA GIAI PHAP 

1.Tên gi sau khi hQ'p nht và sap nhp 

VAN PHONG HUYN CON DAO 

2. Thm quyn quyt djnh hçrp nhât Va sap nhp 

Ban Thng vii Huyn üy trInh Ban Thithng vi Tinh üy phê duyt D an hqp 
nhât và sap nhp. 

3. Tru sO' lam viêc 
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Sau khi hçip nhtt và sap nhp vn giü nguyen tni s hot dng nhir hin nay. 
Sau khi xây dirng Trung tam Chinh tij - Flãnh chInh rni cña huyn sê sp xêp, b 
trI tri sâ lam vic phii hcTp. 

4. Vj tn, chtrc nãng, nhim vi  sau khi hyp nht và sap nhp 

4.1. Vj trI: Là ca quan tham miru, giip vic cCia Huyn ñy, HDND và UBND 
huyn, tnrc tiêp và thi.r&ng xuyen là Ban Thu&ng vi, Thithng trirc Huyn üy, 
Thu&ng trirc HDND, UBND huyn; dông thô'i, là co quan chuyên mon ciia UBND 
huyn. 

4.2. Chwc näng, nhiêm vy: 

4.2.1. Cht'ccnáng 

(1) Là cc quan tham mini, tng hç)'p, giüp vic Huyn üy, HDND, UBND 
huyn ma trirc tiêp, thithng xuyen là Ban Thmmg Vi:l, Thithng trirc Huyn uy, 
Thithng trrc HDND, UBND huyn trong to chirc, diêu hành cong vic lãnh dao, 
chi dao,  phôi hçip hoat dng các ca quan tham mutt, giüp vic Huyn üy, các co 
quan chuyên mon cüa UBND huyn; là trung tam thông tin tong hcrp phiic vi sir 
lãnh dao,  chi dio cüa Huyn üy, HDND, UBND huyn, cung cap thông tin cho các 
co quan nba nuóc huyn; quán 1 nhà nuâc ye: cong tác xây dmg và thi hành 
pháp luât; theo dOi thi hành pháp lut; kiêm tra, xü 1 van bàn quy phm pháp lut; 
kiêm soát thu titc hành chInh; phô biên, giáo diic pháp 1ut; hôa giài & ca s&; nuOi 
con nuôi; h tjch, chirng thirc; bôi thithng nhà nithc; trçr giñp pháp I; quán l' cong 
tác thi hành pháp 1ut ye xir 1 vi phm hành chInh. 

(2) Truc tip quán l tài san cüa Huyn üy, HDND, UBND huyn; trirc tiêp 
quán l' tài chInh cho các hoat dng chInh trj cüa Huyn; dam bào tài chinh, co' sâ 
4t chat, k thut cho boat dng cüa Huyn üy, Ban Thu&ng vi, Thithng trirc 
Huyn üy, HDND và UBND huyn. Giüp UBND huyn thrc hin cong tác quãn l' 
b phn "Mç$t tha ". 

(3) Chirng thirc bàn sao t1r ban chInh các giy t&, van bàn theo thâm quyn 
trong linh virc tu pháp. 

(4) Van phông cO tLr càch pháp,nhân, có con du và tài khoán riêng; chu sir 
chi dao,  quãn 1 ye to chic, biên chê V Cong tác cüa Huyn üy và UBND huyn, 
tnrc tiêp chju chi dao  cüa Thu&ng trijc Huyn üy, Thuàng tnrc HDND và UBND 
huyn; dông th&i chiu su chi dao, kiêrn tra, hu&ng dan ye chuyên mOn nghip vii 
cüa Van phông Tinh üy, Van phông UBND tinh Ba Rja - Vüng Tàu và S& Tu Pháp. 

4.2.2. Nhiém vu 

4.2.2.1. Dói vol chic náng là co quan tham mu'u, giüp vic cüa Huyn zy 

(1) Nghiên c1ru, d xut: Chuang trmnh cOng tác cüa Huyn üy, Ban Thu&ng 
vii, Thtr&ng trrc Huyn üy; 

(2) Huóng dan, kim tra, giám sat: (a) Hu&ng dan, phOi hçip bOi duông nghip 
vI cOng tác van phông, cOng tác tài chInh và cOng ngh thông tin cho cap üy co s& 
và các co' quan dãng trirc thuc Huyn üy. ('b,) Trirc tiêp hithng dan, kiêm tra 
nghip vi1 cOng van, km tifr cña co quan dãng, Mt trn To quOc và các doàn the 
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chinh trj - xã hi cp huyn và cci sâ theo quy djnh cüa Luât Lixu trü, các quy 
djnh cüa Ban BI thu, cüa Tinh ñy và hithng dn cüa Van phông Trung ung Dãng. 
(c) Kiêm tra, giám sat vic thu, np và sü ding dáng phi a các to chüc cc sâ dáng. 
(d) Theo döi, don dc các to chirc dãng, các cap üy tWc  thuc Huyn üy thic hin 
ch dO thông tin, báo cáo theo quy djnhi; 

(3) Thâm djnh, thm tra: (a) D an, van bàn cüa các cci quan, t chirc truâc 
khi trInh Huyn üy, Ban ThiRing v1i, Thrning trirc Huyn üy ye: yêu câu, phtm vi, 
quy trmnh, thm quyn ban hành và the thirc van ban. rb,) Chü tn phôi hçip vâi các 
co quan lien quan thâm djnh ni dung dê an, van bàn thuc linh vrc kinh tê - xã 
hi, ni chInh khi duçic Thixang tnrc, Ban ThuOng vii Huyn üy giao truac khi 
trInh Huyn ày, Ban ThuOng vi Huyn ày; 

(4) Phi hçip: (a) Các ban dáng, cci quan, t chüc lien quan so' kit, tng kt ye 
cong tác càa Huyn Uy. (b) Các cci quan lien quan xây drng, to chàc thirc hin, so' 
kt, tng kt và süa dôi, bô sung Quy chê lam vic càa Huyn ày, Ban Thu?mg v%T 
Huyn Uy. (c) Các cci quan lien quan xây drng theo dOi vic thirc hin chà trwmg, 
ch d, nguyen tc quán lr tài chInh, tài san cüa Huyn ày; nàm tInh hInh trong 
khi ni chjnh, báo cáo kjp thai Thithng trrc Huyn ày, Ban Thithng vu. ('d,) Các 
ban dáng, cp ày trirc thuc và các cci quan, to chüc lien quan tharn mu'u giüp Ban 
Thu&ng vii, Thu?ng trijc Huyn ày chi dao  kiêm tra, giám sat, so' két, tong kêt vic 
thijc hin nghj quyt, quyt djnh, chi thj, quy djnh, quy ché càa cap ày cap trên và 
'càa Huyn ày ye cong tác xây dirng Dáng, kinh tê - xã hi, quôc phông, an ninh, 
nôi chinh... 

(5) Hành chInh, quán trj, phiic vu: (a) Là du mi giüp Thisâng tnrc Huyn ày 
xü l' cOng vic hang ngày; phôi hp, diêu hôa hot dng cüa CC cci quan tham 
mu'u, giàp vic Huyn ày phitc vi lãnh dao,  chi  dao  càa Huyn ày. To chüc phçic 
v11 các hi nghj, cuc h9p cUa Huyn ày, Ban Thuang vçt, Thithng trirc Huyn ày; 
phOi hqp phiic viii các hi nghj, cuc h9p cüa các ban dáng, cci quan thuc Huyn 
ày; tham gia tO chüc phc v1i dai hi di biêu dáng b huyn. ('b,) Tiêp nhn, phát 
hành và quail li các tài 1iu, van bàn den và di. Quán l tài 1iu kru trü cci quan càa 
Huyn ày và cUa van phông Huyn ày. (c) Là chà sâ hihi tài san cüa Huyn ày 
theo sij ày quyên càa Ban Thrning vii Huyn ày. Dam báo diêu kin vt chat, tài 
chInh phiic vi hott dng cUa Huyn ày, Ban Thuông vti, Thuang trirc Huyn ày. 

(6) Thuc hin mt s nhim vii do Ban Thuang vii, Thuang trrc Huyn ày 
giao:(a) To chüc cong tác thông tin phic vi sir lãnh dto, chi dao  cüa Thuang trrc 
Huyn ày, ,Ban Thithng vi và Huyn ày; cung cap thông tin cho các cp ày cci sâ, 
cci quan, to chüc ci huyn theo quy djnh. Theo dOi, don dc các cp ày cci sâ, cci 
quan, to chüc có lien quan huyn thiic hin ch d thông tin, bao cáo djnh k' và 
dt xuât. (b) Tiep nh.n và xà l' dun, thu gài den Huyn ày; tham muu, theo dOi, 
don dOc vic giái quyet mt so dun, thu duçvc Thuang trrc Huyn ày giao; phi 
hçp vâi các cci quan chiirc nãng to chüc tiep cong dan. ('c,) Tong hcrp tInh hlnh thirc 
hin các ngh quyet, quyêt djnh, chi thj, quy djnh, quy ch cüa cap ày cap tren và 
càa Huyn ày; hot dng cüa các cap üy, cci quan dãng, Mt tnn To quc và các 
doàn the chInh trj - xã hi cap huyn dê báo cáo vài Ban Thithng vii, Thuang trc 
Huyn ày. (d)TO chüc triên khai, àng diing yà quán 1 cong ngh thông tin trong 
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các ci quan tham mini, giCip vic Huyn üy vâ t chirc Co si dáng trrc thuc; thirc 
hin cong tác Co yeu theo quy djnh. (e) Thirc hiên các nhim vi khác do Ban 
Thmmg vii, Thithng trirc Huyn ñy giao. 

4.2.2.2. Dói v&i chc náng là co' quan chuyên mon cia UBND 

(1) Tham mini trInh UBND huyn và quân 1r  chuong trinh lam vic, k hoach 
cong tác, quy chê lam vic cüa UBND huyn. DOn dôc, kiêm tra các phOng, ban 
chuyên mon thirc hin chuo'ng trInh, kê hoach cong tác cüa UBND và Chü tjch 
UBND huyn sau khi du?c phê duyt. 

(2) Thu thp, xü 1' thông tin, báo dam cung c.p dy dü, kjp thi thông tin, tài 
lieu, so 1iu, chuân bj các báo cáo phuc vii sir lãnh dao,  chi  dao,  diêu hành cüa 
UBND và Chü tjch UBND huyn theo quy djnh cña pháp 1ut. Thirc hin cong tác 
thông tin báo cáo djnh ks', dt xuât duc giao theo quy djnh. 

(3) Giiiip lãnh c1io và Chü tjch UBND huyn trong cong tác di ni, di ngoti. 

(4) Trinh UBND huyn quy hoch, k hoach dãi han, hang nãm, các chuong 
trInh, d%r an thuc pham vi quán 1' cüa Van phông; chñ tn soan tháo các dê an, d%r 
thão van bàn theo phân cong cüa Chü tjch UBND huyn; theo dOi, don dOc các 
phông, ban chuyên mon soan thão, chuân bi các dê an duçc phân cOng phii trách. 

(5) Tharn muu, d xut gi11p UBND và Chü tch UBND trong vic 1ira ch9n 
nhu'ng van dê, chü truong, chinh sách, Co chê quán 1 dam bào dLilng pháp 1ut Va 
phil hop vi tInh hinh thirc tê a dja phuong; trInh UBND huyn chuong trInh, bin 
pháp tO chüc th?c hin cong tác cái cách hành chInh nhà nuâc thuc phm vi cüa 
Van phOng. 

(6) Gulp UBND huyn quãn 1' th6ng nht vic ban hành, cong b van bàn theo 
quy djnh; cong tác cong van, giây t, van thu, hành chInh, lu'u tnt, tin h9c hóa hành 
chInh nhà nuâc cüa UBND huyn. Thâm tra các van bàn quán 1r Nba nixâc (bao 
gOm: quy trInh, hO so' thz tuc hành chInh, tInh hçrp pháp, tInh khO thi...) do các co 
quan, don vj tham muu cho UBNID k ban hành. 

(7) Gulp UBND huyn don dc các co quan, don vjthirc hin các Nghj quyt, 
Quyêt djnh, Chi thj, Cong van, Thông báo va các kiên chi dto cIa UBND huyn. 
Theo dOi näm bat tInh hInh thirc hien, phôi hop vâi các cc quan, don vj có lien 
quan báo cáo dê xuât Thithng trijc LTBND huyn giái quyêt, thá? g' nhüng khó 
khän, vuO'ng mac và nhimg van dé phát sinh dê chi do kjp th?yi. Dê xuât, kiên nghj 
vri ChI tjch UBND huyn các bin pháp can thiêt nhäm dam bão hiu lijc, hiu 
qua van bàn quán 1r Nha nuac. 

(8) Gilp UBND huyn trong vic thirc hin Nghj quyt cIa Ban Chip hành 
Dãng b, Ban Thuang vi Huyn ly; Nghj quyêt cüa HDND huyn; Thông báo Kêt 
1un cIa lành daoUBND  huyn. Thirc hin quy ché phôi hop cong tác vôi Doàn dai 
biëu Quôc hi tinh Ba Rja - Vlng Tau, HDND tinh, Mt trn TO quôc và các doàn 
the nhân dan, Vin Kiêm sat nhân dan, Tôa an nhân dan cilng cap. 

(9) Huang dn chuyên môn, nghip vi v cOng tác Van phông di vai can 
b lam cong tác Van phông a CáC co quan, don vj thuc UBND huyn. 
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(10) Phi hçp vi Thanh tra huyn và các ngành có lien quan, tham mini giüp 
UBND huyn vic giãi quyêt dGn thu khiêu nti, to cáo, kiên nghj cña nhân dan gui 
dn lãnh daoUBND  và Chü tjch UBND huyn qua Van phông; cüa các tO chirc, 
cOng dan và ngithi nuóc ngoài theo chüc näng, quyên hmn cüa Van phOng. Thirc 
hin cong tác phOng, chng tham nhQng, lang phi trong pham vi quãn lr cUa Van phông. 

(11) Trc tip quán l và chi dto hott dng cüa B ph.n tip nhtn và trá kt 
qua theo ca ché mt cüa, mt cira lien thông. TrInh Uy ban nhân dan huyn 
chrnng trInh, bin pháp tO chüc thirc hin cong tác cái cách hành chInh nhà ntrc 
thuc phm vi cüa Van phOng. 

(12) Tham mini giüp Uy ban nhân dan huyn quãn l nba nmc v cOng tác 
ngoi Vl, Cong tác dan tc theo quy djnh cüa pháp 1ut và theo huàng dan cüa Sâ 
Ngoi vi và Ban dan tc tinh Ba Rja - Vüng Tàu. 

(13) Thiic hin cong tác kiêm tra, dOn dc thu tnrâng các cci quail, dn vj có 
thm quyn giãi quyt v11 vic khiêu nai,  tO cáo, kiên nghj, phãn ánh cüa cong dan; 
chü trI, phi hqp các c quan lien quan chuân bj ké hoach, chuang trinh lam vic 
cho Hi dng nhân dan, Uy ban nhân dan huyn tiêp cOng dan tai  Ban tiêp cong 
dan cüa huyn. 

(14) Dam báo các diu kin ye co sâ 4t cht, kinh phi, phmng tin lam vic 
phiic vi t& cho hoat dng cüa UBND; dông th?ñ thirc hin quán 1' bô may to chüc, 
biên ch can b, kinh phi, tái san trang thiêt bj, cc sâ 4t chat duçic giao theo quy 
djnh cüa pháp lutt và phân cap quán l' cüa UBND huyn. 

(15) Xây drng quy hoach, k hoch dào t?o,  bi dixO'ng can b, cong chüc, 
nguO'i lao dng cüa cci quan. 

(16) TrInh UBND huyn ban hành quyt dnh, chi thj, quy hoach, k hoach 
dài han,  05 näm và hành näm ye linh virc Tu pháp; chirnng trinh, bin pháp to chuc 
thixc hiên các nhiêm vu cái cách hành chInh, cái cách tu pháp, xây drng, hoàn 
thin pháp lutt ye các lTnh virc thuc pham vi, thâm quyên quyêt djnh cUa HDND 
và UBND huyn trong linh virc Tu pháp. TrInh Chü tjch UBND huyn dir tháo các 
van bàn ye linh virc tu pháp thuc thâm quyên ban hành cüa Chu tjch UBND 
huyn. Thâm djnh di tháo hirnng ixâc, quy uâc cüa Khu dan cu tmâc khi trInh Chu 
tjch UBND huyn phê duyt. Giüp UBND huyn thirc hin nhim vi1 v xây dirng 
Khu dan cu tiêp cn pháp luit theo quy djnh; thirc hin nhim viii, quyn han  v thi 
hành an dan si, hânh chInh theo quy djnh 

(17) T chüc thirc hin các van ban quy pham pháp lut, quy hoach,  k  hoach 
trong linh virc tu pháp sau khi duqc cap có thâm quyn phê duyt. 

(18) Xây dirng van bàn quy phm pháp 1ut. Theo dOi thi hánh pháp lut. 
Kiêm tra van bàn quy pham pháp lut. To chüc triên khai vic th?c hin râ soát, h 
thông hóa van bàn quy phm pháp lut cUa HDND và UBND huyn theo quy djnh 
cua pháp lut. Kiêm soát thu tiic hành chInh. PM bin, giáo diic pháp lut va hOa 
giãi a ca sa. Quán l và däng k' h tjch. Th?c hin nhim vi1 quán l' v nuOi con 
nuôi theo quy djnh cüa pháp lutt. ye chüng thirc. V Mi thithng nhà nuâc. Thirc 
hin trq giup pháp l' theo quy djnh cüa pháp lut. Quán l cOng tác thi hành pháp 
lut ye xu l' vi phm hành chjnh. 
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(19) Thrc hin các nhim vi khác do lãnh dtoUBND huyn giao. 

4.2.2.3. Ddi vó'i cht'c nãng tham inuu tong hçrp, gi1tp viéc cho HDND, Thu'àng 
tru'c HDND 

(1) Tham muu xây dimg chi.rcmg trInh lam vic, k hotch hoat dng hang 
tháng, hang qur, sáu tháng và Ca nàm cüa HDND, Thuô'ng trirc HDND, Ban cüa 
HDND; to chrc phic vi vic thrc hin chixong tHnh, kê hoach dã dizçc phê duyt. 

(2) Tham muu, phiic vi Thithng trirc HDND diu hành cong vic chung cüa 
HDND; diêu boa, phôi hçp hot dng các Ban cüa HDND; báo dam vic thirc hin 
quy chê hott dng cüa HDND, Thrnng trirc HDND, các Ban cüaHDND, ni quy 
kr hp HDND; giüp Thuing trijc HDND giü môi lien h vci To di biêu và dai 
biêu HDND; phiic vi,i HDND, Thiing trijc HDND, các Ban cüa HDND trong ho.t 
dng dOi ngoi. 

(3) Giüp Thtthng trirc HDND xây dirng chuong trInh, t chu1te phiic vii k' hp 
HDND, cuc hp cüa Thung trçrc HDND và các Ban cüa HDND; don dôc co 
quan, to chüc hü'u quan chuân bj tâi 1iu phic vii ki hp HDND, cuc h9p cüa 
Thu&ng trirc HDND, cuc hop các Ban cüa HDND. 

(4) Giüp Thrnmg trrc HDND, các Ban cüa HDND xay dimg báo cáo cOng 
tác; phiic vçi các Ban cüa HDND thâm tra dê an, báo cáo, dir tháo nghj quyêt; giüp 
Thung trirc HDND hoàn thin các nghj quyêt cüa HDND. 

(5) Phiic vi1 HDND, Thuing tr?c  HDND, các Ban cüa HDND và dai  biëu 
HDND trong hot dng giám sat; theo dOi, dOn dOc co quan, to chi1tc và cá nhân 
thirc hin kiên nghj trong kêt 1un giám sat. 

(6) Phuc vi HDND, Thuong tnrc HDND, các Ban cüa HDND Va dti biêu 
HDND tiêp cOng dan, tiêp nhun, xü I' kiên nghj, don thu khiêu ni, to cáo cüa 
cong dan; theo dOi, don doe vic giâi quyCt khiêu nai,  tO cáo và kiên nghj cUa 
cong dan. 

(7) Phi hçip vi co quan, t chirc hu quan ph1uc vi dai  biêu HDND tiêp 
xüc cü tn; gi11tp Ththng trijc HDND tong hçp 1r  kiên, kiên nghj cüa cü tn và gui 
co quail, to chilrc CO trách nbim xem xét giái quyCt. 

(8) Phiic vit Thithng tr?c HDND t 6  chu1rc ly ' kin dóng gop vao dij an 
Lutt, dirt an Pbáp 1nb và các van ban khác theo yCu câu cüa Thu&ng trirrc HDND 
huyn. 

(9) Phuc vii Thithng tflrtC HDND trong cong tác btu cü d?i  biêu Quoc hi va 
btu cCr dai  biu HDND các cap. 

(10) Phiric vi Thu&ng trlrrc HDND, các Ban cüa HDND trong cOng tác giao 
ban, trao di kinh nghim, bôi du0ng k nãng boat dng cho dti biêu HDND các cap. 

(11) Phiric vt HDND, Thurng trçrc HDND, Ban cüa HDND giü mi lien h 
cOng tác Uy ban Mt trn T quc Vit Nam, TOa an nhân dan, Vin kiêm sat 
nhân dan và các co quan, to chi1tc, doán the a da phuung. 

(12) Phiric Yin  Thithng trinrc HEDND lup dirt toán kinh phi hot dng hang näm, 
t chu1rc thlntC hin, quán 1r kinh phi hott dng cüa HDND. 
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(13) Bão dam cci s vt chat, hot dng nghiên ciru khoa h9c, cong tác hành 
chinh, lu'u trit, i tan và diu kin hoat dng cüa HDND, Thithng trrc HDND, 
Ban cila HDND, To dii biêu HDND và dii biêu HDND; phuc vli Thithng trrc 
HDND thuc hin ch d, chinh sách dOi vó'i dai  biêu HDND. 

(14) Th?c hin the nhim vi khác do Ththng trrc HDND giao. 

4.3. Tu' each pháp nhân, con du, tài khoàn 

- Van phông huyn Con Dào có tu cách pháp nhân, tài khoãn riêng. 

- Sir diing thng nh.t 01 eon du th?c hin tham mu'u, giüp vic cho Huyn 
üy, HDND và UBND huyn. 

4.4. Th thá'c soin tháo, ban hành van bàn 

-Dôi vOi các van bàn k thira lênh: 

+ Khi tham muu, gitp vic cho Huyn ty, Ban Thiràng vy, Thu'ô'ng try'c 
Huycn iy.Vän phông huyn soan thão, ban hành van bàn theo các quy djnh hin 
hành cüa Trung ucing Dàng. 

+ Khi thain mu'u, gitp viéc cho HDND, UBND huyn:Vän phông huyn soan 
thão, ban hành van bàn theo Lut ban hành van bàn, Nghj djnh cüa ChInh phü và 
huéing dn hin hành. 

- Di vOi van bàn do Van phOng ban hành(a'óng ddu cüa Van phông huyçn): 
Khi soan thâo, ban hành van bàn thrc hin the thüc van bàn nhu Co quan chuyên 
mon cña Uy ban nhân dan huyn. 

5. Cr chê lam vic và môi quan h cong tác 

5.1. Co cht lam viêc 

Van phông huyn Con Dão chju sir lành do, chi do, quàn 1 v t chüc, 
biên chê và cOng tác cüa Huyn üy, HDND, UBND huyn, dông thOi, chiu sij chi 
dao, kiêm tra, hxOng dan ye chuyên môn, nghip vii cUa Van phOng Tinh üy, Van 
phông UBND tinh và SO Tu pháp; vira là cci quan tham mini cho Huyn üy, 
HDND và UBND huyn, vOa là ccr quan chuyên mon cOa UBND huyn thirc hin 
nhim v11 tham mini, tong hçip, phc vu. 

5.2. Mii quan h cong tác 

5.2.1. Vái Ban Chdp hành, Ban Thzthng vy, Thu'àng try'c Huyn iy, Thtràng 
try'c HJJND và UBND huyn và các ccr quan ngành dQc cap trên. 

- Van phOng huyn chju sir lãnh dao,  chi  dao  cüa Huyn üy, HDND và UBND 
huyn; tnrc tiêp, thuOng xuyên là Ban ThuOng viii, ThuOng trijc Huyn üy, ThuOng 
trirc HDND và UBND huyn; thirc hin nhim vi1 tham muu, tong hçip, phiic vii theo 
chirc näng cUa van phOng dôi vOi Ban ThuOng vi, ThuOng trirc Huyn üy, ThuOng 
trtrc FIDND và UBND huyn. 

- Drnh k' báo cáo cong tác, chju sir huOng dan, kim tra, giám sat v chuyên 
mOn, nghip vil cüa Van phOng Tinh Uy, Van phOng UBND tinh và SO Tu pháp. 
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5.2.2. V&i Van phông dai biu Quc hói, Van phông HDND tinh là quan h 
phói hçrp 

PhM hçip t chüc các cuc tip xñc cu tn cüa dai biêu Quc hi, HDND tinh 
trên dja bàn huyn. 

5.2.3. Vó'i các Ban Dáng,M4t tran To quOc vO các ctoàn the chInh tr/ - xâ h 
huyn; các co quan, don vi t/iuôc huyen, d'Ong tren d•ia bàn huynlO quan hpJeOi hctp 

- Phi hçp vâi các Ban Dâng, Mt trn To quc và các doàn th chinh trj - xA 
hOi huyn triên khai thirc hin các nghj quyêt, clii thj, quy djnh, quyêt djnh, quy 
chê ciia cap trên và cüa huyn. 

- Phi hçip nghiên c1ru, huó'ng dn trin khai nghj quyt, chi thj, quy djnh, 
quyêt djnh, quy chê và kiêm tra, giám sat theo chüc näng, nhim viii duc Ban 
Chap hành, Ban Thu&ng vi Huyn üy, HDND và UBND huyn giao. 

- Phti hçp vâi Mt trn T quc t6  chüc các cuc tip xüc cir tn cüa dui biu 
Quôc hi, HDND tinh, HDND huyn trên dja bàn. 

- PhM hcp nm tInh hinh chung v cOng tác xây drng h th6ng chInh trj, phát 
triên kinh tê - xà hi; so kêt, tong kêt các nhim viii chi do cüa huyn. 

Ngoài ra, Van phông thuc hiên nhiêm V theo dOi, don dc thirc hin ch d 
thông tin, báo cáo theo quy djnh; giám sat, kiêm vic, dôc vic theo ' kiên kêt lun 
cüa ThiRmg tnirc.Trrc tiêp htiàng dn, kiêm tra nghip vi cOng tác van thu - km 
trü cüa co quan Dàng, Mt trtn To quôc và các doàn the chinh trj - xã hi a cap 
huyn theo quy djnh cüa Lut Lixu tifr. 

5.2.4. V&i ca'püy co'thvà các khu dan cit huyçn. 

- PhM hçp nAm tInh hInh chung v cOng tác xây drng h thng chInh trj, phát 
triên kinh tê - xã hôi. 

- Van phông theo dOi, don dc thtrc hin ch dO thông tin, báo cáo theo quy 
djnh; giám sat, kiêm vic, don dOe viêc theo kiên kêt 1un cüa Thuang trirc. 

- Huàng dan, kim tra, don dc vic thu np dãng phi và quán l thu chi dáng 
phi cüa các chi, dãng b co si dam báo dung quy djnh. 

- Trrc tip huâng dn, kim tra nghip vii cong tác van thu - luu tth cüa a cap 
co sâ theo quy djnh cüa Lut Luu trc. 

6. To chtrc b may, biên ch cüa Van phông huyn Con IJão 

6.1. Tchá'cbimáy 

- Länh dgo Van phOng gm: Chánh Van phOng và 04 Phó Chánh Van phông. 
Chánh Van phông là Huyn üy viên, là thành viên UBND huyn. 

- Các bç5 phn tricc thuc: 

+ Bô phtn tham mixu - tng hçip. 

+ Bô phtn Hành chinh - Quàn trj. 

+ Ban tiêp cOng dan. 
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+ Bô phn mt c1ra. 

6.2.Biên ch 

Theo vi trI vic lam duçc xác dinh trong D an sau khi sap nhp, Van phông 
dtn 21 biên ch cong chirc, 17 hqp dông lao dng khoán vic, trong do: 

- Chánh Van phông là thu trtrâng cci quan Van phông: phii trách chung và 
cong tác ni chinh, quc phOng - an ninh, tip cong dan; phOng, chng tham 
nhung; chju trách nhim tnrâc Thumg tnrc Huyn uy, HDND, UBND huyn và 
pháp lut trong vic thirc hin chüc näng, nhim viI cüa Van phOng. 

- 04 Phó Chánh Van phOng, gm: 

+ Phó Chánh Van phOng thay mt Chánh van phOng quán l, diu hành hoat 
dng cUa co quan Van phông khi Chánh Van phông di vng; k' thay các van bàn 
theo quy djnh khi Chánh Van phOng üy nhim; phi trách cong tác cái each hành 
chInh, cong tác xây drng Dãng, xây dirng h thng chInh tij cüa huyn. 

+ Phó Chánh Van phông phi,i trách hành chInh - quán trj, cci yu - CNTT và 
cong tác ni vi co quan Van phông. 

+ Phó Chânh Van phông phit trách tham mini, tong hcip gililp vic cho HDND 
và Thu?mg truc HDND huyn; phii trách cong tác lTnh virc tu pháp. 

+ Phó Chánh Van phông phii trách tong hçp cong tác linh vijc kinh t, 1mb 
viic van boa - xã hi. .và giñp vic cho Thithng trirc UBND huyn. 

- 08 chuyên viên lam cong tác tham mini, tng hçp v: kinh t - xã hi; qu& 
phOng, an ninh; dan tc, ton giáo, tu' pháp; xây dirng dãng, MTTQ và các doàn th 
và các linh virc cüa HDND-UBND huyn... 

- 03 nhân viên phii trách cong tác van thu lixu trü. 

- 02 k toán thirc hin nhim v11 tài chjnh, k toán. 

- 01 chuyên viên Cong ngh thông tin. 

- 01 nhân viên cc yu. 

- 01 chuyên viên b phin mt cüa. 

- 17 hçp dng lao dng khoán viêc, gm: 

+061ájxe. 

+05 nhan viên tap vu. 

+ 06 nhân viên bão ye tru sâ. 

Xác dlnh  vj trI vic lam: Dirqc the boa bang Quy ch lam vic và thông 
báo phân cong nhim v11 can b, cOng chüc, ngithi lao dng thuc c quan Van 
phông huyn Con Dão. 
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Nhir vy, sau khi hçp nht Van phông Huyn üy vth Van phông 
HDND&UBND huyn và sap nhp PhOng Tu pháp huyn së giám thrçic 04 biên 
chê cong chüc (co 02 vi tn cap tnthng), giâm 20 hqp dông Lao dng Nghj djnh 68, 
tang 17 hcp dOng lao dng khoán vic. Du kiên den näm 2021 sé giám 01 Phó 
Chánh Van phông do nghi huu theo quy djnh. 

7. To chirc dãng, doàn th cüa Van phông huyn 

7.1. Chib 

Thành ltp Clii b5 co so' Van phOng huyn trrc thu5c Dáng b(3 huyn trên Co 
si sap nhp Chi b Van phông Huyn i1y v&i Chi b Van phông HDND&UBND 
huynvà tiêp nh,n 02 dãng viên tr Chi b 3 vOi tong so 39 dãng viên.Câp üy gôm 
05 dông chi: Bi this, Phó BI thu và 03 chi üy viên, BI thu chi b là dông chi Chánh 
Van phOng. 

7.2. Côngdoàn 

Thành 1p Cong doàn co' sO' Van phOng huyn try'c thu3c Lien doàn Lao 
dng huyn trên cci sà hçrp nhât doan viên cüa Van phông Huyn üy vth Cong 
doàn Van phông HDND&UBND huyn và tiêp nhn 02 doàn viên tü Cong doàn 
co sâ Khôi xa hi vOi tOng so 49 doàn viên. Ban Chap hành Cong doàn 05 dông 
chi: Chü tjch, Phó Chü tjch và 03 üy viên. Chü tjch cong doàn do 01 Phó Chánh 
Van phOng kiêm nhim. 

7.3. Doàn thanh niên 

Chi doàn Van phông huyn gm các doàn viên cüa co quan Van phông 
Huyn Uy, VAn phông HDND&UBND và Phông Tu pháp huyn vOi tong so 06 
doàn viên. 

Phân thfr tir 
TiNH KHA THI, HIU QUA, TAC DQNG CUA DE AN, 

GIAI PHAP KHAC PHUC 

I. TINH KIIA THI 

1. Xây dimg và triên khai thirc hin D an phü hçip vài chü tn.rcing, dung li, 
cüa Dãng, Nhà nuâc trong giai doan hin nay (Nghj quyêt so 39-NQ/TW ngày 
17/4/2015 cüa Bô GhInh tri, Két luánsO 34-KL/TW, ngây 0 7/8/2018 cta B5 JhInh 
trf ye thy'c hiçn mç5t sO mO hInh thI ctiêrn theo Nghf quyêt sO 18-NQ/TW. 

2. D an duqc xay dtyng trên ca sâ barn sat thçrc tin v chüc nAng, thim vi 
cüa cOng tác van phông trong bôi cãnh hin nay dang ton tai  nhftng bat cap, vtrâng 
mAc lam han  chê kêt qua thrc hin nhirnvii duqc giao. Dê an dA gop phân giái 
quyêt nhüng mau thuân, bat cp dê tr do On djnh, nâng cao hiu 1rc, hiu quA b 
may, phü hcp vâi yêu câu dOi mdi. 

3.Truc yêu cu di mdii phuong thirc, nâng cao nAng 1irc lAnh dao  cüa ca h 
thông chinh trj, cüng vi si.r quan tAm chi dao, tao dieu kin üng h cüa tinh, cüa 
huyn; sir thông nhât và quyêt tam chInh tn cao cUa di ngü can b, cong chüc, 
ngithi lao dng co quan VAn phông và Phông Tu phAp, do chInh là co s, là tiên dé 
v&ng chAc âê tniên khai có hiu quA D an trong thai gian tnthc mAt và lâu dài. 
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II. lIEU QUA CUA VIC HqP NHAT 

1. V d6i mói phtroiig thfrc, nâng cao näng llyc lãnh do, sfrc chin dâu 
cüa Dãng và cãi cách hãnh chInh 

Vic hqp nht Van phông Huyn üy vài Van phOng HDND&UBND và sap 
nhp Phông Tu pháp huyn là mt giãi pháp quan tr9ng nhàm cii the hóa các Nghj 
quyt cüa Dàng trong vic tiêp tiic dôi mOi phucmg thüc, nâng cao näng lirc 1ãnh 
dao, sue chin du cüa Dãng dôi vâi h thông chInh trj dja phuang; sap xêp to 
chrc b may cüa h tMng chInh trj tinh g9n, hoat dtng hiu 1c, hiu qua; thic 
hin tinh giàn biên chê và cãi cách hành chInh trong to chi:rc b may các Ca quan 
thuc huyn; nâng cao chat hiqng, hiu qua dôi vi ca quan lam nhim vi tham 
mixu, tng hçp, phiic vi. Là tiên dê, ca sâ cho vic dôi môi các co' quan Dãng, 
chInh quyn có chirc näng, nhim vi tticmg dOng khác. 

2. Nãng cao hiu h,rc, hiu qua to chirc b may, chat hryng di ngü 

- Mo hInh to chirc b may, can b duçic g9n nhç, hiu l?c,  hiu qua; dam bão 
yu t6 lien thông, dng bô, khoa h9c, "rö ngu'ài, rö viéc, rô trách nhiêm"; tránh su 
trüng chéo chüc näng nhim vv. Thông nhât mt cc quan tham miru, tong hap, 
phiic vi, trong do, thông nhât mt ca quan tiêp nhtn, phát hành van bàn cüa cap 
üy, chInh quyn; tng hap thông tin, báo cáo phiic vi cap üy, chInh quyên. 

- Viêc sAp xp lai vi tn viêc lam, b trj li di ngü, thrc hin tinh giãn biên 
ch së gop phân nâng cao ' thüc trách nhim, tir bôi duO'ng k näng, nghip vi cüa 
mi can b, cong chüc, nguO'i lao dng. Can b, cong chirc trong co quan hoàn 
thành nhim v11 trên Co sâ phái có sir phôi hap, lien thông, chia sé, ho trV trong 
cong vic. 

3.Vêkinhtê 

- Se giàm kinh phI nhà nrnc cap, trang thit bj lam vic (may tjnh, may in, 
bàn ghê, van phông phâm...) khi giãm so biên chê. 

- Tit kim th?i gian tham mtru, tOng hap; thyi gian, bao bI dóng gói phat 
hành van ban, ho so', tài lieu. 

III. KHO IUTAN vI1OG MAC CUA VIC HQP NHAT, SAP NH4P 

1.Viêc hap nhtt và sap nhp co' quan chuyên trách, tham miru, giüp vic cüa 
Huyn üy vâi ca quan chuyên mon thuc UBND huyn là ni dung mâi; biên ch 
can b, cong chüc, viên chüc, hap dông lao dng a các ca quan dáng, doàn th và 
chinh quyên chua giao cho dija phuang quàn l theo ca ch mt tng biên ch 
thông nhât. Chê d cOng vii di vai can b, cong chuc kMi dàng khac vai khi 
chinh quyên, doàn the. 

2. Vic hap nht và sap nhp chira có sir thay dOi dng b trong mi lien h 
tOng the ye the chê tO chuc, can b tir tinh den huyn. 

3. xac djnh ca quan chü quãn, giao biên ch; mu con du và sir diing con 
dâu; the thuc ban hành van bàn. 
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4. Näng lirc, trInh d, chat 1'irçing cong tác cüa mt s can b cong chüc, ngizñ 
lao dng duçic bô tn theo vj tn vic lam; nhüng can bô dôi dii theo vj tn vic lam, 
không dung htng, ngch cong chüc, h9p dOng lao dng Nghj djnh 68. 

IV. GIAI PHAP KHAC PHUC 
i. ye cong tác chInh trj, tir ttwng 

- Tang cuông cong tác tuyên truyn các chi thj, nghj quyt cña Dáng v xây 
dirng Dãng, cái cách hành chInh, dôi mi h thông chInh trj, tinh gián b may, biên 
chê tâi di ngü can b, cOng chirc, viên chüc, dáng viên và các tang hip nhân dan. 

- Tiêp ttic di mcri phucmg thüc lãnh dio cüa cp üy dôi vOi chInh quyên. 
Huyên Uy, HDND, UBND huyn tiêp tiic rà soát, hoàn chinh quy chê lam vic, 
tang cithng sir lãnh dio cüa Dáng và vai trô quán 1, diêu hành cüa UBND huyn; 
quy djnh rO nhüng ni dung, nhim v%i cap üy can bàn và quyêt djnh; nhim vi gI 
do ccc quan chInh quyên quyêt djnh và chu trách nhim. T.p trung chi do nâng 
cao hiu hjc, hiu qua cüa các mô hInh hçp nhãt. 

2. ye tO chu'c bi? may, can b 

- Tip tuc hoàn thin vj tn vic lam theo hu'ng tinh gun, hiu qua; quy djnh 
tiêu chuân, chüc danh, vj trI vic lam cüa t1mg vj tn. To chüc ttp huân, bôi duàng 
nâng cao näng 1?c  cho di ngU can b cüa Van phông hçp nhât ye k nãng, nghip 
viii cong tác van phOng cap üy, van phOng HDND&UBND theo mô hInh, nhim viii 
mcci, Co khã näng tham muu giup vic chung cho Huyn üy, HDND,UBND huyn. 

- Tnnc mit, b tn theo nhân sir hin có. Sau dO së t1mg biiâc tham rnuu lira 
ch9n, bô trI, sap xêp can b, cong chirc phñ hçp vó'i vj tn vic lam trong Be an dã 
duçic phê duyt khi can b thuc Van phông duçic diêu chuyên, nghi huu. 

3. Xây dtyng quy trinh thirc hin các nhim vi 

Ap dung h thng quán 1 chat lirçng theo tiêu chun ISO 9001:2008 trong 
mt so nghip vii quán lr cong tác can b, cong chüc, ngithi lao dng. 

3.1. Quy trinh tng hip thông tin, báo cáo phyc vy ctp üy 

- Các b phn dugc giao theo tmg linh vrc: Chu dng theo dOi, nm b1t, tng 
hçp thông tin; tham muu báo cáo; don dOc các co quan, dan vj lien quan thirc hin 

r kin kt luân cUa Thithng tnirc; dông thai, don dOc các cci quan, dan vj lien quan 
chuân bj tài lieu phic vi các cuc h9p cña Ban Thithng vi, Thuang trirc Huyn 
Uy, HDND, UBND huyn, các kS'  hop cüa HDND huyn, phiên h9p thithng kr 
UBND huyn. 

- Phó Chánh Van phông phii trách cong tác tong hcip kinh th xã hi: Tng hcip 
các thông tin, bao cáo phiic vii cOng tác tham mu'u cña chInh quyên, sau do, chuyên 
sang dithi dng thông tin, báo cáo cüa cap üy. 

- Phó Chánh Van phông tham mini, thng hçip cong tác HDND huyn: Tong 
hcTp thông tin, báo cáo phiic vi cong tác tham rnuu cüa HDND và Thumg trrc 
HDND. 

- PhO Chánh Van phông phi trách cong tác tOng hçp cüa cap üy: Co nhim vi 
tong hçip báo cáo chung các linh vrc. 
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3.2. Quy trInh tilp nhmn, xu' lj, phál hành van bàn 

Thrc hin thng nhtt mt du môi tip nhn van bàn chung cUa Huyn üy, 
HDND, UBND huyn và Van phông theo quy trInh: (],)Phân l°ai van bàn cüa Dáng, 
chInh quyên. (2,) Th?c hin scan vào phân mêm quãn 1~r van bàn (van bàn cüa dâng 
riêng, chInh quyên riêng). (3)Dong dâu cong van den, ghi so cong van (dâu và so 
riêng di vâi van bàn cüa Dãng, cüa chInh quyên). (4) Chuyên van bàn cho ngui có 
thm quyn xir 1. (5) Tiêp nhin van bàn xi:r 1. (6) Chuyên b phân sao in, 
photocopy;dóng dâu; dóng gói. (7) Phát hành, Lru trü. 

3.3. Quy trInh thy'c hin lnh diu xe 

- Thành 1p t lái xe thuc B phtn Hành chInh - quãn trj. 

- Thng nht mt dtu mi quãn 1, diu xe do Phó Chánh Van phông phii 
trách Hành chinh - quàn trj. 

4. ye quãn 1 tài san, tài chInh 

4.1. V quãn lfl tài san, phông lu'u trfr 

- Thành ltp so quãn 1' tài san riêng cüa tirng co quan trên CG sâ ngun kinh 
phi duc cap mua sam tài san. Thirc hin nghiêm tüc cong tác bàn giao tài san cho 
các ca quan theo quy djnh; tham miru xây drng quy chê quán 1 tài san. 

- Bô tn, sir dung tài san chung dê nâng cao hiu suit: Xe ô to, hi trtthng, 
phOng h9p, phông tiêp khách, phông nghi, may photocoppy, may fax. 

-Ho so' liru trü duqc quãn 1r riêng: Kho luu tr& cüa Huyn Uy, kho km tr cüa 
UBND huyn. 

4.2. VtàichInh 

Kinh phi hoat dng cüa Van phông huyn do ngân sách Nhà nuOc dam bào. 
Sau khi hcp nhât và sap nhp Van phOng huyn vn dam báo kinh phi hott dng 
cho các cci quan UBKT, các Ban cüa Dàng nhu' hin nay. 

Phãn thfr nám 

LO TRINH VA TO CH1J'C THUC HIN 

I. LO TRINH 

1. Quy II, III näm 2018 

- Phi hçip xay dirng, hoàn thin dir thão D an. 

- To chirc 1y fr kin gop cüa các cci quan, dm vi lien quan. 

- Ban Thirông vii Huyn üy thào 1un, cho kin v dir thâo D an. 

2. Quy IV nàm 2018 

- Xây drng Ti trInh trinh Ban Thithng v Tinh üy phê duyt D an. 

- Sau khi Ban Thithng vit Tinh üy phC duyt, UBND huyn trmnh HDND 
huyn thông qua Dê an sap nhp theo Lut th chc chInh quyn dja phuo'ng. 

II. TO CHtC THVC HIN 
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1. Ban To chuc Huyn üy 

- Chü tn, phi hgp xay dirng D an h9p nht Van phông Huyn uy vâi Van 
phông HDND&UBND huyn và sap nhIp Phông Tu pháp huyn vào Van phông 
hcip nhât. 

- Tham mu'u Ti trInh cüa Ban Thithng vii Huyn üy trmnh Ban Thuàng v 
Tinh üy quyêt djnh phê duyt De an hçip nhât Van phông Huyn üy viii Van phông 
HDND&UBND và sap nhp Phông Tu pháp huyn. 

- Tham mixu v cong tác can b dM vâi các chirc danh lãnh dao  cüa Van 
phông huyn Con Dão theo quy djnh. 

2. Van phông huyn Con Dão 

- Xây dmg D an vj trI vic lam cüa Van phông. 

- Du thão Quy dnh v chirc näng, nhim. vii cUa Van phông. 

- Hang näm t chrc so kt, dánh giá rut kinh nghim vic thI diem; hoàn thin 
các quy djnh, quy chê. 

- Phi hçp v&i Phông Tài chinh - K hotch huyên tham muu phân khai ngân 
sách Dâng. 

3. Ban Thirong vi Huyn üy 

Cho kin di vâi ni dung D an hcp nht vâ sap nhptnrâc khi trInh Ban 
Thithng vi Tinh üy phê duyt. 

Phân thir sáu 

BE XUAT, MEN NGH!, KET LUN 

I. BE XUAT, MEN NGH 

- Dê nghj Ban Thrâng v11 Tinh üy kin nghj Ban T chirc Trung ixong ban 
hành hiió'ng dan, quy dnh niêng cho mô hInh thI diem CáC co quan hçp nhât; thông 
nhât quy dnh mt loai cong chüc trong toàn h thông chInh tij (không phán bitt 
cong ch&c khôi Dáng, ã'oàn the vO'i cong chtc khói chin/i quyê. Dê ngh cho can 
b, Cong chüc thuc Van phông huyn dugc huâng phi cap theo Thông báo so 13-
TB/TW, ngày 28/3/2011 cua B Chinh trj Ye vic sra dôi nhüng bat hçip 1' ye tiên 
luong, phii cap dôi viii can b, cong chüc, viCn chirc co quan dáng, doàn the chinh 
trj - xã hi vâ Hu&ng dn so 05-HD/TCTW ngày 01/7/2011 cüa Ban To chüc 
Trung uong ye chê d phii cap dôi vth can b, cong chirc CO quan Dãng, doân the. 

- Ban hành quy djnh phân cpquãn lr t chirc b may, biên ch tp trung 
thông nhât, theo huàng giao cho Ban Thithng v1i Huyn Uy quyêt djnh và trirc tiêp 
quãn 1', nham Co sir chü dng, hiu qua, thông nhât, linh hoit trong bô tn, si:r d11ng 
di ngü can b, cong chirc, viên chirc. 

- D nghj Ban Thming vi Tinh iiy Co ' kin dê co quan có thm quyn hu&ig 
dan phân khai ngân sách, sir dung ma quan h ngân sách và phuang thirc chi dOi 
vói Van phOng huyn Con Dão. 



27 

- Theo vj tn vic lam trong D an hçp nht và sap nhp so vi so liicing nhân 
sir hin có cüa các Co quan có sir dôi dix, vi vy, sau khi hçp nhâtvà sap nhp dê 
nghj Ban Thung vi Tinh üy xem xét, cho huyn duçc bô trI theo nhân sir hin có. 
Sau do së ti1ng bithc tham mini 1ira ch9n, bô trI, sap xêp can b, cong chrc phü hcp 
vâi vj ti-i vic lam trong f) an dã duqc phê duyt khi can b thuc Van phông 
duqc diêu chuyên, nghi huu. 

- Dé nghj Tinh dâu tu xây dirng mâi Trung tam ChInh trj - Hành chinh huyn 
Con Dão nhäm tto diêu kin sap xêp, bô trI tri s lam vic cho co quan Van phOng 
huyn Con Dáo. 

- D nghj cAp có thãm quyn sim diu chinh, s1ra di nghj dinh, luât và các 
van có lien quan nhäm tto diêu kin thun lçii dê triên khai, xây dirng, to chüc thirc 
hién dê an. 

Ban Thithng vi Huyn üy kInh trmnh Thung trtjc Tinh üy, Ban Thithng vii 
Tinh üy xem xét, phê duyt. 

Noi nhân:  
- Ban Thumg vii Tinh üy (phê duyt), 
- Ban To chücTinh üy (b/c), 
- Các D/c UVBTV Huyn Uy, 
- Ban To chüc Huyn üy, 
- Lru Van phông Huyn üy. 

T/M BAN THUNG VU 
PHO B THU' 

NgJäi k: Lê Van Drc 
Email: Pbt-hucd/hucondao/tuvungtau 
/dcs/vn@hucondao 
Cc quan: Huyen Ciy Con Dâo, Tinh üy Ba 
RIa - Vung Tàu 
Thai gian k: 15.01.2019 15:23:56 +07:00 

Lê Van Dire 
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