
UY BAN NHAN DAN CONG HOA xA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
HUYN CON DAO Dc 1p — Tr do — Hnh phüc 

S:  44  /TTr-UBND Con Dáo, ngày 0.4 tháng  4  nám 2019 

TO TRINH 
V vic giãi the Van phông HOND 

và UBND, Phông Tir pháp huyri Con Dão 

KInh gi:ri: K hp thu mithi (b.t thuing), Hi dng nhân dan 
huyn khóa XI 

Thirc hin Quy& 4inh so 988-QD/TU ngày 11/3/2019 cüa Tinh ñy Ba Rja — 
Vüng Thu phê duyt Dê an thI diem hcp nhât Van phông Huyn üy vâi Van 
phông HDND và UBND và sap nhtp Phông Tu pháp huyn Con Dão; Kê hotch 
s 187-K}IIHU ngày 29/3/20 19 cüa Huyn üy Con Dâo triên khai thirc hin De 
an thI diem hçip nhât van phông Huyn üy vi Van phông HDND và UBND và 
sap nh.p Phông Tu pháp huyn Con Dâo; 

Uy ban nhân dâ.:i  huyn trinh KS'  hçp thtr mtthi (bat thu?ing) Hi dông 
nhân dan huyn, khóa XI xem xét giãi the Van phông HDND và UBNID, Phông 
Tu pháp huyn, c11 the rilur sau: 

1. Cci sâpháp 1 
- Lu.t To chirc chInh quyen dja phucing ngày 19/6/2015; 
- Nghj quyêt so 39-NQ/TW, ngày 17/4/2015 cüa B ChInh trj "Vê tinh 

gián biên che Va co câu lai di ngü can b, cong chüc, viên chirc"; 
- Nghj quyêt so 18-NQ/TW, ngày 25/10/2017 cüa Ban Chap bath Trung 

uong Dâng khóa XII "Ve mt so van dê tiêp t1ic dôi mâi, sap xêp tO chirc b 
may cüa h thông chIn) trj tinh gun, hot dng hiu 1yc, hiu qua"; 

- Nghj djnh sO 37/2014/ND-CP ngày 05/5/2014 cüa ChInh phü quy djnh 
t chtrc các cci quan chuyên mOn thuc Uy ban nhan dan huyn, qun, thj xã, 
thành phô thuc tinh; 

- Nghj djnh sO 108/2014/ND-CP ngày 20/1 [/2014 cüa Chinh phü "ye 
chInh sách tinh gián bièn chê"; Nghj dnhsô 113/2018/ND-CP, ngày 3 1/8/2018 
cüa Chinh phü sua dôi, bô sung mt sO diêu cüa Nghj djnh so 108/2014/ND-CP 
ngày 20/11/2014 cüa ChInh phü ye chInh sách tinh gián bien chê; 

- Nghj djnh so 158/2018/ND.-CP ngày 22/11/2018 cüa Chinh phü Quy 
djnh ye thành l.p, to chcrc 'ai, giãi the to chuc hành chInh; 

- Chuong trInh hánh dng so 19-CTr/TU, ngày 19/3/2018 cüa Ban Chap 
hành Dâng b tinh Ba Rja-Vüng Thu vê"Thirc hin Nghj quyêt sO 1 8-NQ/TW, 
ngay 25/10/2017 cüa i an Chap hành Trung ucing Dang khóa XII ye mt sO van 
de tiep tiic dOi mâi, sap xep to chuc b may cüa h thông chInh trj tinh gçn, hot 
dng hiu 1rc, hiu quà'; 

- Quyêt djnh sO 988-QD/TU ngay 11/3/2019 ci1a  Tinh üy ye phe duyt Dê 
an thI diem hp nhât Van phông Huyn üy vâi Van phông HDND vâ UBND và 
sap nhp Phông Tu php huyn Con Dáo; 



- K hotch s 126-KHIHU ngày 06/04/2018 cüa Huyn üy Con Dâo thixc 
hin Chumg trInh hành dng so 19-CTr/TU ngày 19/03/2018 cüa Ban Chap 
hânh Dãng b tinh Ba Rja - VQng Tàu; 

- Kê hotch so 187-KH!HU ngày29/3/2019 cüa Huyn ñy Con Dâo triên 
khai thirc hin Dê an thI diem hcp nhât Van phông Huyn üy vi Van phông 
HDND và UBND và sap nhp Phông Tu pháp huyn Con Dâo. 

2.Sucânthiêt 
Co quan chuyên mon huyn Con Dâo quy djnh theo Quyêt djnh so 

41/2014/QD-UBND ngày 25/8/20 14 cüa Uy ban nhân dan tinh Ba Rja — Vüng 
Tàu gôm 10 Co quan chuyên mOn; trong do: 

Van phOng 1-IDND và UBND huyn tham miru tong hop cho Hi dông 
nhân dan và Uy ban iriân dan ye: hott dng cüa I-ii dông nhân dan, Uy ban 
nhân dan; tham mini cho Chü tjch Uy ban nhân dan ye chi do, diêu hành cUa 
Chü tjch Uy ban nhân clan; cung câj thông tin phiic v1i quán 1 và hot dng cüa 
Hôi dông nhân dan, Uy ban nhân dan và CáC co quan nhà nuóc i dja phuong; 
báo dam co sâ vt chat, k thut cho hoat dng cü' Hi dOng nhân dan và Uy 
ban nhân dan; true tiêp quãn 1 và chi do hoat dng cüa B phn tiêp nhn và 
trâ két qua theo Co chê mt cixa, mt cüa lien thông; hu&ng dan, tiêp nhn ho so 
cüa cá nhân, tO chüc trtn tat ca các linh virc thuc thm quyên giãi quyêt cüa Uy 
ban nhân dan huyn, chuyên ho so den CáC co quan chuyên mon thuc Uy ban 
nhân dan huyn giäi q uyet và nhn kêt qua dê trâ cho cá nhân, to chüc; tha.m 
mini giüp Uy ban nhi dan huyn thirc hin chixc näng quán l nhà nuOc ye 
cOng tác dan tc, ngoi v; kiêm soát thu tilc hành chInh; tiêp Cong dan. Van 
phOng HBND và UBND huyn hin duçic giao 13 biên chê, thirc hin 12 (gom 
Chánh van phOng, 02 Phó Chánh van phông, 09 cOng chüc và 01 nhân viên); 13 
hop dông lao dng the' Nghj djnh 68/2000/ND-CP, thire hin 11 (gom 01 bâo v, 
04 lái Xe, 06 phiic vi). Thirc hin 1 trInh tinh giân biên ehê chung cüa huyn, 
nàm 2021 Van phOng F{DND và UBND huyn giám 01 biên chê. 

PhOng Tu pháp tham mint, giüp Uy ban nhân dan huyn thirc hin chüc 
näng quán 1 nhà nithc ye: cOng tác xay dirng và thi hành pháp 1ut, theo dOi thi 
hành pháp 1ut, kiêm tra, xu 1 van bàn quy phm p1áp 1u.t, phO bien, giáo diic 
pháp 1ut; hOa giài a cci sa, trçi giüp pháp 1, nuOi COL1 nuôi, h tjch, ehimg thrc, 
bOi thu?mg nhà nrn9c v eác Cong tác tu pháp khác theo quy djnh cüa pháp 1ut; 
quân l cOng tác thi hárth pháp 1ut ye xü l vi phrn hành chInh. Phông Tix pháp 
duçic giao 03 bien che, thirc hin 02 (gOm Tnrang phOng và 01 cong chüc). Thirc 
hin l trInh tinh giãn biên chê chung cüa huyn, nàrn 2018, PhOng Tu pháp giãm 
1 biên che. 

Trong thii gian ua, Van phông HIDND và IJBND huyn, Phông Tu pháp 
huyn co bàn hoàn th:nh chüc näng, thim vii duçic giao theo quy djnh. Tuy 
nhiên, dê triên khai thçr hin e an thI diem hop nhIt Van phOng Huyn üy vai 

Van phOng HDND và JBND và sap nh3p PhOng Ti.r pháp huyn Con Dão duc 
Tinh üy Ba Rja — Vürig Tàu phe duyt ti Quyet djnh sO 988-QD/TU ngày 
11/3/2019; Uy ban nh i dan huyn kInh trInh kST h9. thu muäi (bat thuang) Hi 
dOng nhan dan huyn. khOa XI xem xét ye vic ai the Van phông HDND, 
UBND huyn, PhOng ix pháp huyn theo quy djnh. 

2 



Lê Van Phong 

Vic bàn giao nhân sir, h sci, tài 1iu, tài san, tài chInh,. cüa Van phông 
HDND và L'BND huyên, Phông Tu pháp huyn sau khi giâi the sê thirc hin theo 
quy djnh. 

Uy ban nhân din huyn Con Dâo kInh trInh K h9p thir mithi (bt 
thu&ig), Hi dông nhân dan huyn, khóa XI xem xét thông qua./(' 

(kern theo D ár. thI diern hc"p nhá't Van phông Huyn zy  vái Van phông 
HDND và UBND và sap nhp Phông Tu'pháp huyn Con Dáo du'çic Tinh iTiy  Ba 
Rja — Vüng Tàu phê du'çt tgi Quyêt djnh so 988-QD'TU ngày 11/3/2019) 

Noinhân: 
-Nhtrtrên; 
- ThuOng tn/c Huyn üy; 
- Thu'ng tn/c Hôi dong nhân dan huyn; 
- Chü tich, các Phó Chü tjch JBND huyn; 
- Ban T chU'c Huyn iiy; 
- Phông Ni vii-LDTB&XH; 
- Liiu: VT 

TM UY BAN NHAN DAN 
CHU T!CH 
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HO! BONG NHAN DAN CONG HOA xA HO! CHU NGHA VIT NAM 
HUYN CON BAO Dc 1p —  Tir do —  Hinh ph tic 

S: /NQ-HDND Con Dáo, ngày 16 tháng 4 nám 2019 

NGIIJ QUVET 
V vic giãi the Van phông HOND và UBND, 

Phông Tir pháp huyn Con Dão 

HO! BONG NHAN DAN HUYN CON BAO 
KHOA XI, NHIM KY 2016-202 1, KY HQP THU MUfl (BAT THUNG) 

Can cir Lut To chirc chinh quyn dja phuung ngày 19/6/2015; 

Can cir Quyt djnh s 988-QD/TU ngày 11/3/2019 cüa Tinh üy Ba Rja — Vüng 
Tàu phê duyt Dê an thI diem hqp nhât Van phông Huyn üy vói Van phông HDND 
và UBND và sap nhp Phông Tu pháp huyn Con Dâo; 

Xét Th trmnh s /T1r-UBND ngày tháng 4 nm 2019 ciia Uy ban nhan dan 
huyn Con Dão ye vicgiãi the Van phông HDNIJ và UBND, Phông Tu pháp huyn 
Con Dáo; Báo cáo thâm tra cüa Ban pháp chê Hi dông nhân dan huyn vá kiên 
thão 1un cüa Dai  biêu Hi dông nhân dan huyn tii KS' h9p vâo ngày 16 tháng 4 
näm 2019, 

QUYET NGH!: 

Biêu 1. Hi dông nhân dan huyn nhtt trI giái th Van phông HDND và 
UBND huyn, Phông Tis pháp huyn dê thirc hin Dê an thI diem hçip nhât Van 
phông Huyn üy vOi Van phông HDND và UBND và sap nhp Phông Tu pháp 
huyn Con Dão dä duçic Tinh üy Ba Rja — Vüng Tàu phê duyt tai  Quyêt djnh so 
988-QD/TU ngày 11 tháng 3 näm 2019. 

Diêu 2. Hi dng nhân dan huyn giao Uy ban nhân dan huyn trin khai 
thirc hin Nghj quyêt nay. 

Thung tnrc Hi dng nhân dan huyn, các Ban cüa Hi dng nhân dan 
huyn, các To dti biêu và Dti biêu Hi dông nhân dan huyn có trách nhim giám 
sat vic thirc hin Nghj quyêt nay. 

Nghj quyt nay dâ duçic Hi dng nhân dan huyn Con Dáo khóa XI, K5' h9p 
thu Mithi (bat thithng) thông qua ngày 16 tháng 4 näm 2019 vá có hiu lirc kê tü 
ngày 30 tháng 4 näm 2019./. 

Nyi n/ian: CHU TICH 
- TTr. HDND, UBND tinh; 
- Van phàng Hi dong nhân dan tinh; 
-SâTrpháp; 
- Thithng trijc Huyn tiy; 
- Thir?ng truc HDND huyii; 
-UBNDhuyn; 
- D?i biêu HDND huyn; Nguyen Hoãng Tting 
- Cong TTDT cUa HOND huyn; 
- Ltru:VT. 



NgL$Oi k: Tinh 0y Ba Ra - VOn9 Tàu 
Email: vanphong@tinhuy.baria-vungtau.gov.vn  
C quan: Tinh Oy Ba Ria - VOn9 Tàu 
Thai aian kO: 13.03.2019 11:29:39 +07:00 

TINH UY BA RIA-VUNG  TAU BANG CQNG SAN VIT NAM 
* Ba Rja-Vüng Tàu, ngày 11 tháng 3 nám 2019 

S 988-QD/TU 

QUYET BINH 
phê duyt Be an thi diem hqp nhât Van phông Huyn üy vó'i Van phông 

HBND-UBND và sap nhp Phông Tir pháp huyn Con Bão 

- Can cü Diêu 1 Dáng Cong san Vit Nam; 

- Can cü Nghj quyêt so 39-NQ/TW, ngày 17/4/2015 cüa B ChInh trj 
v tinh giân biên ch và co câu 1ti di ngü can b, cong chirc, viên chüc; 

- Can dir Kt luân s 34-KL/TW, ngày 07/8/20 18 cüa B ChInh tn ye 
thc hin mt s mô hInh thi diem theo Nghj quyêt sO 1 8-NQ/TW, ngày 
25/10/20 17 cüa Ban Chtp hành Trung ucmg Dáng (khóa XII) ye "M5t s vn 
d tiêptuc doi mó'i, sap xepto chz'cc, bç5 may cta h thông chmnh trj tinh gun, 
hogt ã'Qng hiçii ly'c, hiçu qua 

- Can cü Chucmg tninh hành dng s 19-CTn/TU, ngày 19/3/2018 cüa 
Ban Chap hành Dãng bô tinh ye thirc hin Nghj quyêt so 1 8-NQ/TW, ngày 
25/10/20 17 cüa Ban Chap hành Trung ucmg Bang (khóa XII); 

- Xét d nghj cüa Ban T chL'rc Tinhüy tai  T trInh s 2286-TTr/BTCTU, 
ngày 16/01/2019 v vic xem xét cho ' kiên phê duyt D an thI diem hçip nht 
VAn phOng Huyn üy vó'i VAn phông HBND-UBND và sap nhâp Phông Tu 
pháp huyn Con Dão, 

BAN THU CNG VU T!NH UY QUYET B4NH 

Biu 1. Phê duyt f an thj diem hçip nht VAn phông Huyn üy vâi VAn 
phông HDND-UBND và sap nhp PhOng Tu pháp huyn Con Dáo (kern theo 
D an so lO-DA/HU, ngày 14/01/2019 caa Ban Thu'&ng vy Huyn áy Con Dáo,). 

Biu 2. Ban Thumg vi Huyn üy Con DAo có trách nhim t chCrc 
thkrc hin D an theo quy djnh. 

Diu 3. Van phOng Tinh üy, Ban To chüc Tinh üy, Ban can sr dlang 
UBND tinh, Bang doàn HDND tinh, Sâ Tu pháp, Ban Thu?mg vi Huyn üy 
Con Dao vA các co quan có lien quan chju trách nhim thi hAnh Quyt djnh nAy. 

Ncyi nhân:  
-NhiiDiêu3, 
- Ban ThiRing vit Tinh üy, 
- Phông Tong hçp (MVII), 

- Lmi Van phOng Tinh Uy. 

T/M BAN THIJNG VU 
Bi THU 

Ngiiài k9: Nguyn Hông Linh 
E m a i I : B I t h u - 
tu/tuvungtau/dcs/vn@tuvungtau 
Cd quan: flnh iiy Ba Ria - Vung Tàu 
rL - - - I n n, flnl n I I fin . a-, an 



NgiRi k: Huyên üy Con £láo 
Email: hucondao@baria-vungtau.gov.vn  
Cci quan: Tinh üy Ba Ria - VOng Tàu 
Thai aian k: 15.01.2019 15:25:01 +07:00 

DANG BO TINH BA RIA  - VUNG TAU 
HUYN UY CON DAO 

* 

So lO-DA/HU 

BANG CQNG SAN VIT NAM 
Con Dáo, ngây 14 tháng 01 nám 2019 

DEAN 
thI diem hçrp nhât 

Van phông Huyn üy vó'i Van phông HDND - UBND 
và sap nhp phông Ttr pháp huyn Con Dão 

Phân thir nhât 
CaSXAYDI1NGDE AN 

i. ca SOLY LUiN 

Dê giü vüng và tang cuông vai trô länh dao  cüa Dàng trong diêu kin thirc 
hiên kinh t thj tnràng djnh huâng xã hi chü nghia và hi nhtp quôc tê hin nay, 
Nghj quyêt Dai  hi XII dã xác dnh mtt trong nhüng nhirn vi trgng tam là "XOy 
dy'ng tO cht'c b5 may cüa toàn h thông chinh trj tinh gQn, hoqt dc5ng hiu 4cc, hiu 
quá, ctO'y mqnh ddu tranhphOng, chóng tham nhuing, lang phi, quan lieu". 

II. C S PHAP LY 

- Ngh quyt s 3 9-NQ/TW, ngày 17/4/2015 cUa Bô Chinh trj "Ve tinh gián 
biên che và ccr cdu igi tai ngü can ho, cOng chi'c, viên cht'cc "; 

- Nghj quyt s 18-NQ/TW, ngày 25/10/2017 cüa Ban Chip hành Trung uong 
Dãng khóa XII "Vé m5t sO van dê tiêp tzic a'ôi mài, sap xêp tO cht'cc bç may cta h 
thông chInh trj tinh gçn, hoat dOng hiêu 4cc, hiu qua "; 

- Luât t chüc ChInh quyn dja phuang s 77/2015/QH13, ngày 19/6/2015; 

- K& 1un s 34-KL/TW, ngày 07/8/20 18 cüa Bô Chinh trj v thirc hin mt 
s mô hInh thI diem theo Ngh quyêt so i 8-NQ/TW; 

- Ngh djnh s 108/2014/ND-CP ngày 20/11/2014 cüa ChInh phü "vi chInh 
sOch tinh giOn biOn ché"; Nghj djnh so 113-ND/CP, ngày 3 1/8/2018 cüa Chinh phü 
sira dôi, bô sung mt so diêu cüa Nghj djnh so 108/2014/ND-CPngày 20/11/2014 
cña Chinh phü ye chInh sách tinh gián biên chê; 

- Chuang trInh hành dng so i ?-CTr/TU, ngày 19/3/2018 cüa Ban Chap hành 
Dáng b tinh Ba Rja-Vflng Tàu ye "Thirc hin Nghj quyêt sO 18-NQ/TW, ngày 
25/10/2017 cza Ban ChOp hành Trung u'cfng Dáng khóa XII ye m5t sO vOn dé tiêp 
tyc ctOi mOi, sOp xép to chi'c b may cüa h thông chInh trj tinh gQn, hoçit dng 
hieu lwc, hieu qua 

Phân thir hai 
I. CFUC NNG, NHWM \TJ, TO CHIC BQ MAY, BIEN CHE CUA vAN 

PHONG HUY1N UY, VAN PHONG HDND&UBND vA PHONG TIX PHAP 
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1. Van phông Hnyn üy 

1.1. Chá'c náng, nhim vy (Theo Quy djnh sd 220-QD/TW, ngày 2 7/12/2013 
cia Ban BI thu' Trung ztong). 

- C'há'c náng: Van phông Huyn ày là c quan tham mu'u, giàp vic Huyn 
ày ma trirc tiêp, thiimg xuyên là Ban Thuô'ng vii và Thumg trirc Huyn ày trong 
to chüc, diêu hành cOng vic lãnh d4o, chi dio, phOi hçp hot dng các co quan 
tham mmj, giàp vic Huyn ày. 

- Nhim vy:(1) Nghiên ciiru, d xu,t chung trInh cong tác cüa Huynày, Ban 
Thu?mg vii, Thithng trrc Huyn ày; (2) Hiió'ng dan, kiêm tra, giám sat ye nghip 
viii cong tác van phông, cong tác tài chInh và cong ngh thông tin cho cap ày cci sâ 
và các co quan dãng trrc thuc huyn üy;(3) Thârn djnh thâm tra các Dê an, van 
bàn cüa cac cci quan, to chàc truâc khi trInh Huyn ày, Ban Thung vi, Thung 
tr1rc Huyn ày; (4)Phôi hçp vâi các ban dáng, co quan, to chàc lien quan so kêt, 
tong kêt ye cong tác càa Huyn ày; (5)Thirc hin mt so nhim vi do Ban Thi.thng 
viii, ThuO'ng trirc Huyn ày giao. 

1.2. Tôchá'cbmáy,biên cIJ 

a. S lu'cing, cc' cáu, chat lu'crng: 

- Tng s biên chê ducic giao là 16 biên ché (khong tinh các dông chI Thuàng 
tWc Huyn ày); hin dã bô trI 15 biên chê (08 cong chüc, 07 hçip dông lao dng 
Nghj djnh 68), trong do: Co 01 Chánh Van phông, 01 Phó Chánh Van phông. 

- 1*3 tuói: 

+ Dithi 31 tuôi: 02 ngiläi, chim 13,33%; 

+ Tü 31 dn 40 tui: 06 ngixi, chim 40%; 

+ Tr 41 dn 50 tui: 05 ngithi, chim 33,33%. 

+ Tiir 51 dn 60 tui: 02 ngithi, chim 13,33%. 

- TrInh dç$ chuyên mon.' 

+ Dai h9c: 07 ngixO'i, chim 46,67%; 

+ Cao dàng: 01 nguO'i, chim 6,67%; 

+ Trung cp: 03 ngithi, chim 20%; 

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

- Trinh dó lj lun chInh trj: 

+ Cao cp: 01 ngithi, chiêm 6,67%; 

+ Trung cap: 06 ngithi, chim 40%; 

+ So cap: 04 ngui, chiêm 26,66%. 

- Tin hoc: 

+ Trung cp: 01 ngtri, chim 6,67%; 

+ Chüng chi A: 07 nguài, chim 46,67%; 

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

- Ngogi ngir: 

+ Chirng chi A (Anh van): 02 ngithi, chirn 13,33%; 

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

b. Bd trI và siè dyng d5i ngü bién ch: 

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

- Bô phtn tong hcip: 02 Chuyên viên tng hçip; 01 nhân viên dánh may ducic 
phân cong nhim vii tong hçp. 

- Bô phn Van thu - Luii trü: 02 nhân viên hçp dng lao dng Nghj dinh 68 
(01 bão v, 01 phiic vi) ducic phân cong nhim vii Van thu - Liru trü. 

- Bô phtn K toán: 01 Chuyên viên Cao dAng phii trách K toán; 01 nhân 
viên thu qu. 

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

- Bô phtn lái Xe: 03 Nhân viên lái xe (01 cong chirc nhân viên lái Xe; 02 hçTp 
dOng theo ND 68). 

- Bô phtn báo v: 01 nhân viên bão v. 

- Bô phin phic vu: 01 nhân viên tp vi,i. 

c. Chdt hccrng cong tác: 
* Uu tiin: NhIn chung di ngfl can b, cong chirc, hçTp dông cña ca quan 

Van phOng Huyn üy ca ban dáp üng duqc yêu câu nhim vi; có tinh than doàn 
k&, chia sé trong cong vic; không ngrng hçc ttp, bôi duOng dê nâng cao trInh d 
chuyên mOn, nghip vii, 1 1utn chinh trj. 

*Han  ch, bt c4ip:Cht luçmg di ngü can b cOng chirc không dng du,tr 1 
ngithi lam cOng tác tham mini, tong hçp It, ngrni lam cong tác hành chInh, phiic 
vii nhiu; tInh chü dng, bao quát cong vic chua cao; lUng tUng khi tiêp cn nhim 
vii mâi, van dê mâi... 

2. Van phông HDND&UBND huyn 

2.1.Chwc nãng, nhim vtheo Nghj djnh so 37/2014/ND-CP ngày 03/5/2014 
cia Chin/i ph4). 

- cha'c näng: Tham mini, trig hçp cho HDND, UBNDhuyn v các hott 
dng cUa HDND, UBND; tham muu cho Thithng trtrc UBND huyn ye cOng tác 
chi dao,  diêu hành; cung cap thông tin phiic vi quãn 1 và hot dng cUa 
HDND,UBND và the ca quan nhà mthc a dja phuang; bão dam co' sâ vt chat, k5' 
thut cho hoat dng cUa HDND, UBND huyn. Giiiip UBND huyn thirc hin cOng 
tác quãn 1 b phtn "M5t cila ". 

- Nh4m vy:(1) Xây drng, quán l' chuang trInh, ké hoach cOng tác và quy 
chê lam vic cUa Thithng trirc HDND, Thu&ng trtjc UBND huyn. (2) Bão dam 
cung cap day dU, kjp thai thông tin, tài 1iu, so lieu phiic v1l cong tác giám sat, diéu 
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hành mçi m.t cüa Thuông trirc HDND, UBND huyn. (3) Giiip Thithng trrc 
HDND, UBND trong cong tác dôi ni, dOi ngoi. (4) Tham muu, dê xuât. (5) To 
chüc và phôi hcip vâi các cci quan chüc näng thirc hin các yêu câu nhim vl:T dê 
phiic vii hoat dông cUa HDND, UBND huyên và các nhim Vki  chinh tr khác dja 
phixing. (6) Giüp thông nhât vic ban hành, cong bô van bàn theo quy djnh. Thâm 
tra các van bàn quán 1' Nhà nuâc do các cc quan, ban, ngành tham muu cho 
Thithng trirc HDND, UBND k ban hành. (7) Giüp don dôc các cci quan, ban, 
ngành thirc hin các nghj quyêt, quyêt djnh, chi thi, cong van, thông báo và các 
kiên chi dao  cUa HDND, UBND huyn... 

2.2. T chá'c b may, biên ch 

a. Sd lu''ng, co' cdu, chdt lu'cxng: 

- Tng s biên ch dirqc giao là 26 biên ch (không bao gm 07 biên ch cüa 
HDND&UBND huyn); hin dã bô trj 26 biên chê (13 cong chrc, 13 hcp dông lao 
dng Nghj djnh 68). 

- Do tuói: 

+ DuOi 31 tuôi: 03 ngrnii, chim 11,54%; 

+ Tir 31 dn 40 tuôi: 10 ngtxôi, chiêm 38,46%; 

+ Tir 41 dn 50 tuôi: 08 ngithi, chim 30,77%. 

+ Tir 51 dn 60 tuôi: 05 ngu?ii, chim 19,23%. 

- TrInh ct chuyên môn: 

+ Di hoc: 14 ngithi, chim 53,85%; 

+ Trung c.p: 02 ngrni, chim 7,69%; 

+ Chua qua dào tao:  10 ngui, chim 38,46%. 

- TrInh dO 1j luan  chInh tn: 

+ Cao cp: 04 ngithi, chim 15,38%; 

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

- Tin hQc. 

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

+ Chrng chi B: 06 ngithi, chim 23,08%; 

+ Chua qua dào t?o:  11 ngu1i, chim 42,31%. 

- Ngogi ngCr: 

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

+ Chiirng chi B (Anh van): 13 ngtthi, chim 50%; 

b. Bó tn và sir dyng dç3i ngü biên ch: 

- LanE dao  gm: Chánh Van phông và 03 Phô Chánh Van phông, trong do có 
01 Phó Chánh Van phông bô tn tai  Van phông dai  din  tai  Vüng Tàu. 

- B phtn Mng hçp: 03 chuyên viên. 
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- Bô phn tip cong dan: 01 chuyên viên. 

- Bô phtn mt cra: 01 chuyên viên. 

- Bô phtn van thu: 04 (01 can siT và 03 hçp dng lao dng Nghj djnh 68). 

- Bô phn k toán: 02 (01 can sir và 01 hcp dng lao dng Nghj djnh 68). 

- Bô phn bão v: 02 (01 cong chirc và 01 hçip dng lao dng Nghj djnh 68). 

- Bô phn lái Xe: 02 hçip dng lao dng Nghj djnh 68. 

- Van phông dti din ti Vüng Tàu: 07 biên ch, hçip dng, gm: 01 Phó 
Chánh Van phông và 06 hçp dông lao dng Nghj djnh 68 (02 nhân viên phiic vii, 
02 nhân viên lái Xe, 02 nhân viên bào v). 

c. Chat lwcrng cong tác: 
* Uu ctiém: Vâi chiirc näng, nhim v11 du'çc giao, VAn phOng HDND&UBND 

huyn dã thirc hin tot vic tham mu'u cho HDND, UBND huyn trong chi diao, 
diêu hành hoat dng a da phucing. Di ngü can b, cong chüc, ngithi lao dng có 
tinh than n lirc cô gAng, trách nhim, chü dng, dôi mài và tn tiiy vth cOng vic 
duçic giao, luôn hoàn thành nhirn vii. 

* Tn tgi, hqn ché: Mtc dü di ngü can b cOng chrc tñng bithc dugc chun 
hóa ye trinh d chuyên môn, l lun chInh trj nhung do lam vic phân tan, kiêm 
nhim nhiêu cOng viêc khác nhau, t' 1 can b, cong chüc lam cong tác tham mixu, 
tong hçp con It nên hiu qua Cong vic dôi lüc chua cao. 

3. Phông Tir pháp huyn 

3.1. C/uk náng, nh4m vi(theo Thông tu' lien tjch s 23/2014/TTLT-BTP-
BNV, ngày 22/12/2014 cLa Bó Tu'pháp và Bó Ni vy). 

- Chá'c náng: Là c quan chuyên mon thuc UBND huyn Con Dáo, thirc 
hin chüc nAng tham muu, giüp UBND huyn quAn l nba nithc ye: cong tác xây 
dirng và thi hành pháp lut; theo dOi thi hành pháp 1utt; kiêm tra, xi:r lr vAn bàn 
quy phtm pháp lutt; kiêm soát thu tc hành chInh; phô biên, giáo diic pháp lut; 
hôa giài a cci s&; nuOi con nuôi; h tjch, chirngthirc; bOi thiiang nhà nuâc; trg gii1p 
pháp l; quàn l cong tác thi hành phap lutt ye xi:r l' vi phm hành chInh và cOng 
tác tx pháp khác theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

- Nhim vy: (1 )TrInh UBND huyn, Chü tjch UBND huynban hành cac vAn 
bàn thuc linh virc tix pháp. (2) To chcrc thirc hin các van bàn quy phm pháp lut, 
quy hoach, k hotch trong linh Wctu pháp. (3) Xây dirng vAn bàn quy phm pháp 
1ut,theo dOi thi hành pháp lut, kiêm tra vAn bàn quy phm pháp lut, kiêm soat 
thu tiic hành chInh,phô biên, giáo diic pháp lut và hôa giài a ca sa.(4) TO chüc 
triên khai vic thirrc hin rà soát, h thông hóa vAn bàn quy phm phap lut cüa 
HDND và UBND huyn theo quy djnh cüa pháp lut. (5)Thâm djnh dir thào hucing 
uâc, quy rnc cüa Khu dan cix tnrâc khi trInh Chü tjch UBND huyn phé duyt, 
giüp UBND huyn th?c hin nhirn vi ye xây dirng Khu dan cix tiêp cn pháp lut 
theo quy djnh. (6) Quán l và dAng kfr  h tjch. (7) Th?c hin nhim vt1 quàn lr ye 
nuôi con nuôi theo quy djnh cüa pháp 1ut.. 

3.2. TJ chá'c b5 may, biên c/leA 
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a. S lu'cxng, co' cd'u, chá't lu'o'ng: 

- Tng s biên ch dirçic giao là 03 biên ch; hin dã b trI 02 biên ch. 

- Do tui: 

+ Drni 31 tui: 01 ngithi, chim 50%; 

+ Tir 51 dn 60 tui: 01 ngiRii, chim 50%. 

- TrInh ct5 chuyên rnôn: 

+ Thc Si: 01 ngithi, chim 50%; 

+ Dii hoc: 01 ngtIi, chim 50%; 

- TrInh dO l lun chInh tn: 

+ Cao cap: 01 nguô'i, chim 50%; 

+ Trung cAp: 01 ngixô'i, chim 50%; 

- Tin hoc: 

+ Chiirng chi A: 02 ngithi, chim 100%; 

- Ngoqi ngü': 

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

b. B trI và th dyng d$i ngü bién che: 

- Lãnh do gm: Tmng Phông Tu pháp. 

- B phn tong hçip: 01 chuyên viên. 

c. CMt htçmg cong tác: 
* U'u dim: Di ngü cong chirc trong co' quan có trInh d chuyên mon cao, 

dam bão dü diêu kiên, tiêu chuân dáp ü'ng vi trj vic lam, có tinh than no hrc cô 
gang, trách nhiêm, chü dng, dôi mi và tn tuy vi cong vic duqc giao. 

* Tn tai, hgn chè: Phông Tu pháp huyn dugc giao 03 biên ch, dã thirc hin 
02, gôm Tnrâng phông và 01 chuyên viên, chua có cap phó (do chu'a du'çrc giao vj 
tn cap phó)nên khi Tnrâng phông ye dat lien cOng tác hoc tham gia các lap dào 
tao, bôi duO'ng thI vic giãi quyêt ho so cho tO chirc, cong dan thirc hin cOng 
chirng, chüng thirc bj chtm tr. 

Bang tong hçrp biên ch, hçrp dông lao dng ND 68 

STT Ten co' quan 

Biên ch nàm 2018 Hçrp dng ND 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 Thuô'ng truc 

HU) 
8 7 7 
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2 

VãnphôngHDNDvà 
UBND huyn 

13(khongbaogmO7 
biên ch cña HDND 

và Thi.thng trirc 
UBND) 

13 13 13 

3 PhôngTupháp 3 2 0 0 

4. Chuc náng nhim vi,i tu'o'ng dng, khác bit co' bàn giü'a Van phông 
Huyn üy, Van phông HDND&UBND huyn và Phông Tir pháp 

4.1. Sr two'ng dng 

(1) Cüng tham mu'u, tng hqp, giüp vic ma trirc tip, thung xuyên là các 
dng chI Thuing trirc Huyn Uy, HDND và lãnh dao  UBND huyn (g9i chung là 
Thuing trirc).Tông hçip tInh hInh thirc hin các nghj quyêt, quyêt djnh, chi thj, quy 
djnh, quy ch cüa cap üy cap trén và cUa huyn üy. 

(2) Cüng nghiên ciru, d xuât chrnmg trInh cong tác chung cüa huyn: Giip 
Thixông trirc b trI ljch, chucmg trInh cong tác; trirc tiêp giüp Thung trrc to chic 
thirc hin chuang trInh, ljch cong tác dã dê ra. 

(3) Cüng tharn muu, phi hçp vri các ca quan lien quan nghiên ciru, d xuAt, 
cii the boa các chü tnrang, chinh sách cüa Bang ye phát triên kinh tê - xã hi, ni 
chInh; phi hçp vâi các phông, ban chuyên mon cüa huyn trong vic tham mu'u 
cii the boa chü trtrnng phát triên kinh tê - xã hi & dja phuang. 

(4) Thâm djnh thm tra các Be an, van bàn cüa các co quan, th chirc (vi: yeu 
cu, phm vi, quy trmnh, thâm quyên ban hành và the thüc van bàn) và phôi hçp vài 
các ca quan lien quan thm djnh ni dung tnr&c khi trInh Thu&ng trtrc. 

(5) Theo dOi, don dc các ca quan, dcm vi,  các ngành trên dja bàn huyn thijc 
hiên ch d thông tin, báo cáo theo quy djnh. Phôi hçp näm tinh hInh chung ye 

phát triên kinh t - xà hi, cong tác ni chinh, là trung tam thông tin tong hçip phtic 
vii sir lãnh dto, chi dto cüa các dông chi lãnh dao  huyn. Chü dng theo dOi, giám 
sat, kim vic, dôc vic theo kiên ket lutn cUa Thu&ng trçrc. 

(6) T chüc phiic vii các hi nghj, cuc h9p do lãnh do huyn chü trI hoc 
lam viêc v&i các doàn cong tác ngoài huyn. Tic tiêp d?,  ghi biên bàn ni dung 
các hi nghj, cuc h9p, các cuc giao ban do Lãnh dto huyn chU tn và tong hçrp 
ra thông báo kêt lun. 

(7) Tip nhtn và xir lr dan, thu gui dn lãnh dao  huyn; tham mu'u, theo dOi, 
don dôc vic giái quyêt mt so dan, thu duçic Thir&ng tnrc giao; phôi hçrp vài các 
ca quan chirc nãng to chirc tiêp cong dan. 

(8) Tham muu, d xuât, to chüc thirc hin cOng tác di ngoi cUa dip üy. 
chInh quyên; bô tn, sAp xép tiêp don ban dâu khách den lien h lam vic v&i 
ThuO'ng trirc; 

(9) Phé,i hçp vâi các Ban, ngành, doàn th, các cci quan, dan vj tO chüc lien 
quan sa kêt, tOng kêt các nhim vi chi dao  cüa huyn. 
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(10) Tc tip phi,i trách quãn trj mng. T chüc triên khai, irng ding và quãn 
1r cong ngh thông tin trong các co quan tham mini, giüp vic. 

(11) T chi.'rc cong tác tip nhn, phát hành, quän 1' tài !iu, van bàn den và 
di; quãn lr, khai thác phông lint tr& cüa huyn; trirc tiêp quãn lr tài san chung cüa 
khôi co quan theo sir üy quyên. 

4.2. Sr khác biét 

(1) Vé tc ch&c, cá nhán ma van phông tham imcu, tong hcp, phyc vy: 

- Di vái Van phông Huyn ty.• Là cci quan tham mint, giüp vic Huyn üy ma 
tr%rc tiêp, thithng xuyên là Ban ThuO'ng vt,i và ThixOng trc Huyn üy. 

- Di vol Van phdng HDND&UBND huyn: Là co quan chuyên mon thuc 
UBND huyn, có chüc nàng tham mini, tong hçip cho HDND, UBND huyn ma 
tr%rc tiêp, thing xuyên là Thiing trirc HDND, UBND huyn. 

- Ddi vOl PhOng Tu' pháp. Là cci quan chuyên mon thuc UBND huyn, có 
chüc tham mini cho UBND huyn trong linh virc tu' pháp. 

(2) Các nhim vy riêng: 

Ngoài mt so nhim vii có tInh tuang dng, 02 co quan van phông và Phông 
Tix pháp dang thirc hin nhtng nhim vii khác: 

- DOi vO'i Van phOng Huyn üy.• 

+ Phi hçp veci UBKT và các Ban Dàng tham muu chi dao, kim tra, giám 
sat, so kêt, tong kêt vic thirc hiên các chi thj, nghj quyêt cüa Dáng; 

+ Huóng dan, kim tra, don dc vic thu np dáng phi và quãn l' thu chi dâng 
phi cüa các chi, dâng b c s dam bào dung quy djnh. 

+ Trrc tip hithng dn, kim tra nghip vi cong van, liru trir cüa ca quan 
dãng, Mat trtn To quôc và các doàn the chjnh tr - xã hi a cap huyn Va Ca s& 
theo quy djnh cüa Lut Lint trü. 

- Di vOl VànphdngHDND&UBND huyn: 

+ Trirc tip quãn l và chi do hoat dng cüa B phn tip nhn và trã ket qua 
theo c chê môt cüa, môt cira lien thông. TrInh UBND huyn chuang trinh, bin 
pháp to chüc thrc hin cOng tác cãi cách hành chjnh nhà nithc thuc pham vi cüa 
Van phông. 

+ Tham mru giCip UBND huyn quän 1 nba nuâc v cong tác ngoi vi, cOng 
tác dan tc theo quy djnh cüa pháp Iutt và theo huâng dan cña Si Ngoi vii và Ban 
dan tc tinh Ba Ra - Vüng Tàu. 

+ Thirc hin cOng tác kim tra, don dc thu tmang các ca quail, dan vj có 
thâm quyên giài quyêt vil vic khieu nti, to cáo, kiên nghj, phãn ánh cUa cOng dan; 
chü trI, phôi hçp các ca quan lien quan chuân bi kC hoach, chuang trInh lam vic 
cho HDND, UBND huyn tiêp cOng dan tii Bô phn tiêp dan cüa huyn. 

- Di vOl PhOng Tu'pháp huyn: 
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+ Là cci quan Thithng trirc Hi dng phô bin tuyên truyên pháp lutt huyn, 
thtm djnh van bàn quy pham pháp 1ut và trq giñp pháp 1'. 

+ Tham muu giüp UBND huyn quãn 1r nba nithc v cong tác Tu pháp theo 
quy dinh cüa pháp lutt và theo huóng dn cña Sâ Tii pháp tinh Ba Rja - Vüng Tâu. 

II. THIXC TRANG YE CONG TAC QUAN L TAI SAN, TAI CHIINH 

1. Van phông Huyn üy 

1.1. Vêtàisán 

Van phông Huyn Uy là chü s hüu tài san cüa Huyn üy theo sir üy quyn cUa 
Ban Thuông vi Huyn üy. Bào dam diêu kin 4t chat phiic vii hott dng cüa 
Huyn üy, Ban Thuông vii, Thu?ing trçrc Huyn üy và các cci quan tham muu, giñp 
vic Huyn üy theo phân công, phân cap. Bao gôm vic quán 1'. 

- 02 tru si lam vic, 01 nba khách. 

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

1.2. Vt tài chInh 

- Van phông Huyn üy tham mixu, giip Ban Thuông v1i, Thuông trirc Huyn 
üy quàn 1 tài chinh, báo dam diêu kin tài chinh phiic vii hot dng cüa Huyn üy, 
Ban Thumg vi, Thu?mg trrc Huyn Uy và các c quan tham mixu, giüp vic 
Huyn üy theo phân công, phân cap. 

- Tong kinh phi dir toán ngân sách duçic cp näm 2018 (sau khi tnr 10% tiêt 
kiêm chi thu&ng xuyen thirc hin Co chê tao  nguôn CCTL): 13.019.792.783 dông, 
trong do: 

+ Kinh phi thirc hin tir chü: 8.098.019.402 dông; 

+ Kinh phi không thirc hin tir chü: 4.921.773.38 1 dông. 

2. Van phông HDND&UBND huyn 

2.1. V tài san 

Van phOng HDND&UBND huyn là chü sâ hü'u tài san cüa UBND huyn 
theo sr üy quyn cüa UBND huyn. Bão dam cci s 4t chat, k thut cho hoat 
dng cüa HDND và UBND huyn. Bao gôm vic quàn 1: 

-03 tri si lam vic (Tri sâ lam vic cüa HDND&UBND huyn; Tm s Van 
phông dai  din huyn Con Dão tai  Vüng Tàu; Trii sO 03 Nguyn Hue, huyn Con 
Dào) 01 nba ttp the 32 Nguyn Hue, huyn Con Dão. 

- Toàn b co sO 4t chit, trang thiêt bj và tài san thuc co quan Van phông 
HDND&UBND huyn. 

- 04 xc ô to phic vti chung. 

2.2. VhàichInh 

- Van phông HDND&UBND huyn là don vj dir toán ngân sách; dam báo 
diêu kin tài chInh phiic vi boat dng cüa HDND, UBND và cüa Van phông. 
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- Dr toán ngân sách nãm 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 Ttr pháp huyn 

3.1. Vt tài san 

PhOng liz pháp huyn cO 01 phOng lam vic và các trang thit bj phiic vi,i cho 
cong tác chuyên mon. 

3.2. VctàichInh 

Phông liz pháp huyn là din vi dr toán ngân sách dam báo hoat dng cüa c 
quail, Trwing Phông là chü tài khoãn. 

- Du toán ngân sách näm 2018 là 792.642.194 dng, trong do: kinh phi chi 
thithng xuyên là 672.642.194 dông; kinh phi clii khOng thithng xuyên là 
165.000.000 dông. 

4. Sij ttroiig dông và sir khác bit trong quãn 1 tài chInh 

4.1. Sr tu'o'ng ding 

- Ve c0 che tài chInh:Thirc hin co ch tr chU, tir chju trách nhim v sü diing 
kinh phi quàn 1 hành chInh theo quy djnh t?i  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. 

- Ve ché d3 ke toán:Th?c hin theo Thông tu s 107/2017/TT-BTC ngày 
10/10/2017 cüaBô Tài chInh. 

- Ve quán l, th dyng tài san cóng: Thijc hin theo Lut Quán si:r diing tài 
san công; Nghj djnh so 151/2017/ND-CP ngày 26/12/2017 cüa ChInh phil 

- V phn mm quán lj: Cüng str dijng phân mêm Kê toán hành chinh sir 
nghip (IMAS) cüa Bô Tài chinh trong cOng tác kê toán. 

- Vê cong khai quán lj, si dung ngán sách nhà mthc: Van phOng HDND và 
UBND, PhOng Tiz pháp huyn th?c hin theo Thông us so 61/2017/TT-BTC ngày 
15/6/2017 cüa Bô Tài chinh. 

4.2. Sr khác bit 

- VánphOngHuyn iy. 

+ Bi thu Huyn üy là ngithi duyt các khoãn chi tü Qu dir trit cüa Huyn üy; 
Phó Bi thu Thumg trtrc Huyn üy là nguii duyt các khoãn chi hoat dng cüa 
Thumg trrc Huyn üy. 

+ Chánh Van phOng Huyn üy là chü tài khoán co quan Huyn üy, CO nhim 
vi quán 1, chi dao xay dirng kê hoach, 1p dir toán ngân sách hang näm và thanh 
quyêt toán ngân sách djnh ki cüa co quail Huyn üy; chü dng tham muu thrc 
hiên các chê d chInh sách, xãy dung kê hoch diêu hành ngân sách, mua sam tài 
san, sira chüa tài san, din, nuOc, trang thiêt bj then tü, xe o to, du?mg truyên mng 
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thông tin, vt tix van phông... phiic vi cong tác cüa Huyn üy; duyt chi các khoãn 
chi mang tmnh ch.t chung cüa Van phông, UBKT và các Ban Huyn üy. 

- Van phông HDND&UBND huyn: Chánh Van phông là chü tài khoän cci 
quan Van phOng, trong do: 

+ Ngun kinh phi không thirc hin ttr chü (bao gm cá ngun kinh phi hoat 
dng cüa HDND huyn): Do Thuô'ng trirc HDND&UBND huyn Quyêt djnh và 
duyt chi. 

+ Ngun kinh phi thirc hin tçr chü: Do Chánh Van phOng quyt dnh và duyt 
chi theo quy djnh. 

- Phông Tw pháp: Truâng phông là chü tài khoãn; các khoãn chi do Tmng 
phOng quyêt djnh. 

iii. cAc TO CHUC CH!NH Tifi - xA 1101 

1.Chib 

- Van phông Huyn üy: Co 14 dàng viên (Chi üy có 03 d/c gôm: Bi thu, Phó 
BI thu và Chi üy vien), là Chi b ca s tnrc thuc Dãng b huyn Con Dão. 

- Van phông HDND&UBND huyn: Co 23 dâng viên (Chi üy có 05 d/c 
gôm: BI thu, Phó BI thu và 03 Chi üy vien), là Chi b co sâ trirc thuc Dãng b 
huyn Con Dáo. 

- Phông Twpháp huyn: Không có to chüc chi b riêng ma sinh hoat chi b 
ghép vâi các co quan (Phông Y tê, Hi Chir thtp dO và Hi Lust  gia) có ten gçi 
làChi bj 3 vi tong so 04 dáng viên, trong do PhOng Tu pháp cO 02 dáng viên, 
dông chi Truàng phOng là PhO Bi thu chi b. 

2. Cong doàn 

- Van phông Huyn üy: Van phOng Huyn üy khOng có to chüc cong doàn co' 
si riêng ma hoit dng chung Cong doàn vth các co' quan (UBKT, Ban To chiirc, 
Ban Tuyên giáo, Ban Dan vn Huyn üy) có ten gi là Cong doàn c,r th Khôi 
Ddngvcii tang so 34 doàn viên, trong do, Van phOng Huyn üy có 15 doàn viên. 
Ban Chap hành Cong doàn co' sâ khôi Bang gôm 05 ngu?xi: Chü tjch, PhO ChU tjch 
và 03 Uy viên. 

- Van phông HDND&UBND huyn:Công doàn co' sO' Van phóng 
HDND&UBND huyn Co 32 doàn viên. Ban Chap hành Cong doàn gôm có 05 
nguO'i: ChÜ tjch, Phó Chü tjch và 03 Uy viên. 

- Phông Tu'pháp huyn: Không có to chüc cong doàn Co sO' riêng ma hoat 
dng chung Cong doàn vOi các co quan (Phông Y tê, PhOng Giáo diic & Dào tao, 
Hi ChU' thp dO, Hi Lut gia) cO ten gi là ông doàn co' so' KhOi Xã h5ivO'i 
tong so 13 doàn viên, trong do, PhOng Tix pháp có 02 doàn viên. 

3. Doàn thanh niên 

- Van phông Huyn üy:Vän phông Huyn üy hoat dng chung chi doàn vâi 
CáC co quan (UBKT, Ban To chirc, Ban Tuyên giáo, Ban Dan 4n Huyn üy) có 
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ten gi là (hi doàn Khi Dãng v9i t6ng s 06 doàn viên, trong do: Van phông 
Huyn üy 03 doàn viên. 

- Van phông HDND& UBND huyn: Van phông HDND&UBND huyn hot 
dng chung chi doan vi các cci quan (Phông Ni vii LDTB&XH huyn; Phông Tu 
pháp, Phông Y tê, Báo hiêm Xã hi, Hi Chü thp dO) có ten gi là Ghi doàn Van 
phông HDND&UBND huyn vài tong so 12 doàn viên, trong do: Van phông 
HDND&UBND huyn cO 02 doàn viên. 

- Phóng Tn' pháp huyn:Không có to chiirc Chi doàn riêng ma hoat dng 
chung chi dioàn vâi các co' quan (Phông Ni vi LDTB&XH huyn; Van phông 
HDND&UBND, PhOng Y tê, Bão hiêm Xã hi, Hi Chü thtp do) có ten gi là (iii 
doàn Van phóng HDND&UBND huyn vâi tong so 12 doàn viOn, trong do: 
PhOng Tu pháp huyn có 01 doàn viên. 

IV. DANH GIA CHUNG 

1. U'u diem 

Trong nhüng näm qua, Van phông Huyn Uy, Van phông HDND&UBND 
huyên và Phông Tu pháp huyn luôn tich cue, n6  1?c  và chU ding hoàn thành tot 
nhiêm vi duçyc giao: Cong tác tham mini, tong hçip ngày càng duçc nâng len; cong 
tác nôi chinh, tiêp dan, giái quyêt do'n thu, h tIch, cong chcrng - chüng thirc duçc 
duy tn thiRmg xuyen, diing quy djnh; phôi hcp cht chê vth các co quan, dcm 
vjthirc hin tot ché d thông tin, báo cáo phiic viii sir lãnh dao,  diêu hành cüa cap 
üy, chinh quyên; chat luçmg phiic vi dam báo chu dáo, kjp thO'i; co' si vt chat, 
trang thiêt trng buOc duqc cái thin theo dung djnh rnüc, ché d; irng dicing cOng 
ngh thông tin duçic quan tam chi dao.  .Tir do, tao  diêu kin thun 1çi cho cap Uy, 
chinh quyên huyn thirc hin tOt cOng tác lãnh dao,  chi do, diêu hânh gop phân 
thixc hiên thäng 1çi các nhim vii chInh trj cüa huyn. 

2. Han ch, bt cap trong viêc tham mu'u, giüp vic cho cap üy, chInh quyên 

Van phông Huyn üy và Van phOng HDND&UBND khOng chi tuo'ng dOng 
ma có da so nhiim vit tiiong tir nhu nhau: tham rnuu chuo'ng trInh cong tác; tOng 
hcip thông tin báo cáo; thâm tra thârn djnh các van ban trinh; kiêmvic, don doe 
các co' quan, dm v thirc hin kêt 1un cüa Thuâng trirc; quy trInh tiêp nhn, x1r 1', 
phát hành van bàn; cong tác chuân bj, phôi hp to chirc hi nghj, cuc h9p; hoat 
dng tiêp khách, 1 tan, quán 1' phông nghi; quán li',  diêu Xe; cOng tác tap  vi, v 
sinh.. .Do 4y, khi thirc hin së thiêu tinh dOng b, lien thông, 1p lai  cong viêc, 
thieu sii h trçi, diu hôa lao dng. 

Van phOng Huyn üy, Van phOng HDND&UBND và Phông Tu pháp huyn 
thuc h thông tO chüc khác nhau, chüc näng, nhim vi ducic Trung ucing, ChInh 
phü quy djnh (Ban Bj thu Trung ucing quy djnh cho Van phOng Huyn üy; ChInh 
phü quy dnh cho Van phông HDND&UBND huyn và Phông Tu pháp), song, 
trên thirc te nhn thây Co nhiêu diem tuang dông (tharn mini, tong hçcp, phiic vi), 
nhung chi khác nhau ye dOi tiing tác dng. Vi vy, dë tránh lang phi ye nhân lirc, 
4t liic và thii gian, can nghiên ciru hc'p nhat, sap nhp nhäm tinh g9n b may, 
nâng cao chat lucmg, hiu qua hoat dông cüa cOng tác van phOng gOp phân dôi mth 
phuang thuc, nang cao nang hjc lãnh dao  cüa Dáng. 
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Phãn thir ba 
QUAN DIEM, MUC  TIEU, NHIEM V1J, GIAI PHAP 

I. QUAN DIEM 

1.Vân dçing sang tao,  linh hoat chü truung, dung 1i cüa Dãng, các quy dinh 
cüa Nba rnthc phñ hp vth thrc tin cüa huyn, manh dan dôi mâi tu duy, tao  bithc 
dt phá trong xây drng mô hInh mdi, bang vic thI diem h?p  nhât 02 co quan van 
phông và sap nhtp Phông Tu pháp vào van phông hçp nhât, thông nhât chi mt ca 
quan van phông lam nhim vi tham mini, tong hcp, giilp vic chung cho cap üy, 
chInh quyên huynvà th%rc hin nhim vii tu pháp dáp 1mg yêu câu dôi mi h 
thông chInh trj. Th?c hin nguyen täc mt cci quan thirc hin nhiêu vic Va mt 
vic chi giao cho mt cci quan chñ tn và chju trách nhim chInh. 

2.ThI dim hcip nht phãi dam bão tInh dng b, lien thông, kt hqp hai hôa 
gifta on djnh vth dôi mri và phát triên, gàn dôi mri to chiirc bO may vi dôi mth 
phucing thirc lãnh dao,  tinh gián biên chê, nâng cao hiu qua quãn lr, sir dvng  dôi 
ngü can b cOng chtrc, dam bão th?c hin bao quát dày dü các chüc näng, nhim 
viii cüa van phông cap üy, van phOng HDND&UBND và Phông Tu pháp huyn 
theo quy djnh. Tiêp tiic dOi mcii phuang thirc, nâng cao chat 1ixçng hoat d)ng cüa 
cci quan van phOng,mO hInh mi phái tot han, uu vit han mô hInh cu, lay hiu qua 
hoàn thành nhiêm v1i lam thithc do dánh giá to chüc, Ca nhân. 

3. D an phài dam bào tInh sat th?c khi xây dimg, khã thi khi vn diving, hiu 
qua trong qua trInh vtn hành. Tuy nhiên,dây là rnO hInh mâi dircc triên khai thi 
diem tai  huyn nên trong qua trInh thirc hin có the diêu chinh, sap xêp lai  vj tn 
vic lam, quy trinh boat dng và ttrng bithc hra ch9n can b cho phü hçip vi thicc tiên. 

II. MUC TIEU 

Di mâi mô hInh t chüc cci quan van phOng cp üy, chInh quyn huyn, sp 
xêp dam báo dông b, tinh gun, hiu qua, tinh giãn biên chê, khàc phuc tInh trang 
cOng kênh, trüng chéo, gay lang phi nguôn lirc. Xây dirng di ngU can b, cong 
chüc, ngithi lao th)ng có so hxçing, cci câu hçip l dãp lrng duqc yêu câu thrc hin 
nhim vt chinh trj, tiêu chuân chüc danh, v tn vic lam, gän vii nâng cao deyi 
song, thu nhp cüa can b, Cong chc và ngui lao dng. Tir do, nâng cao chat 
hxng, hiu qua boat dng cUa cong tác tharn mint, tong hap, giip vic chung cho 
cap üy, chInh quyên huyn, dáp üng yêu câu dôi mdi, phát tniên trong giai don 
hin nay. 

III. NHIM VU VA GIAI PilAF 

1.Tên gi sau khi hQ'p nht và sap nhp 

VAN PHONG HUYN CON DAO 

2. Thm quyn quyt djnh hçrp nhãt và sap nhp 

Ban Thu?mg vi Huyn üy tnInh Ban Thithng vi Tinh üy phe duyt D an hçp 
nhât và sap nhp. 

3. Tru ser lam viêc 
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Sau khi hcip nh.t và sap nhtp vn giü nguyen tni sâ hoat dng nhu hin nay. 
Sau khi xây dimg Trung tam ChInh tr - Flành chInh mi cña huyn sé sap xêp, bô 
tn trii s lam vic phü hcTp. 

4. V trI, chfrc nàng, nhim vi1i sau khi hçp nht và sap nhp 

4.1. Vj trI: Là Co quan tham mixu, giüp vic cCia Huyn üy, HDND và UBND 
huyn, trirc tiêp và ththng xuyên là Ban Thixmg vi, Thung trirc fluyn üy, 
Thmmg trrc HDND, UBND huyn; dông th?ii, là Co quan chuyên mon cña UBND 
huyn. 

4.2. C/nrc náng, nhim vii: 

4.2.1. Chicnáng 

(1) Là co quan tham muu, tng hp, giñp vic Huyn üy, HDND, UBND 
huyn ma trirc tiêp, thung xuyên là Ban Thung vii, Thithng trçrc Huyn üy, 
Thithng trirc HDND, UBND huyn trong to chüc, diêu hành cong vic lãnh do, 
chi dao,  phôi hçip hott dng các co quan tham mutt, giüp vic Huyn üy, các Ca 
quan chuyên mon cüa UBND huyn; là trung tam thông tin tong hçip phic vi sr 
lãnh do, chi d?o  cüa Huyn üy, HDND, UBND huyên, cung cap thông tin cho các 
Co quan nhà rnrâc a huyn; quân 1 nhà nrnc ye: cong tác xây dimg và thi hânh 
pháp 1u.t; theo dOi thi hành pháp lut; kiêm tra, xu l' van bàn quy phm pháp lut; 
kiêm soát thu tiic hành chInh; phô biên, giáo d%ic pháp lust;  boa giãi co sa; nuoi 
con nuôi; h tjch, chirng thirc; bôi thLthng nhà nuo'c; tr? giüp pháp l; quán l cong 
tác thi hành pháp lut ye xu l vi phm hành chInh. 

(2) Trirc tip quán l tài san ci'ia 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, k5 thut cho hot dng cüa Huyn Uy, Ban Thuang vii, Thuang trirc 
Huyn üy, HDND và UBND huyn. Giüp UBND huyn thirc hin cong tác quàn l 
b phn "Met tha ". 

(3) Chrng thirc bàn sao tir bàn chInh các giAy t, van bàn theo thârn quyn 
tnong linh virc tu pháp. 

(4) Van phOng co tii cách pháp nhân, có con du và tài khoàn riêng; chju sir 
chi dao,  quàn 1 ye to chirc, biên chC và cong tác cüa Huyn üy và UBND huyn, 
trirc tiêp chju chi dao  cüa Thuing tr?c  Huyn üy, Thithng trirc HDND và UBND 
huyn; dông thyi chiu su chi dao, kiern tra, hithng dn ye chuyên mon nghip viii 
cüa Van phông Tinh üy, Van phông UBND tinh Ba Rja - Vüng Tàu và S Li Pháp. 

4.2.2. Nhiém vu 

4.2.2.1. Di vol ch&c nãng là co' quan tham mini, gitp vic cüa Huyn zy 

(1) Nghiên ciru, d xut: Chuung trInh cOng tác cüa Huyn Uy, Ban Ththng 
vii, Thithng trirc Huyn üy; 

(2) Huang dan, kim tra, giám sat: (a) Huang dan, phi h'p bi duOng nghip 
v1i cOng tác van phông, cong tác tài chInh và cOng ngh thông tin cho cap üy co sa 

và càc co quan dãng trrc thuc Huyn üy. (b) Trirc tiêp huang dan, kiêm tra 
nghip v1 cOng van, luu tr& cüa ca quan dãng, M.t trn TO quôc và các doàn the 
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chinh trj - xã hi & cp huyn và cci s& theo quy djnh cüa Lut Lixu tr&, các quy 
djnh cüa Ban Bi thu, cüa Tinh üy và hithng dn cüa Van phông Trung ixo'ng Dàng. 
(c) Kim tra, giám sat vic thu, np và sü ding dàng phi & các to chüc cci sâ dáng. 
(d) Theo dôi, dOn dc các to chüc dáng, các cap üy trrc thuc Huyn üy thijc hin 
ch d thông tin, báo cáo theo quy ctnh; 

(3) Thâm dinh, thm tra: (a) Dê an, van bàn cüa các co quan, t chüc trix&c 
khi trInh Huyn üy, Ban Thu&ng vi, Thix&ng tWc  Huyn üy ye: yêucâu, phm vi, 
quy trmnh, thtm quyên ban hành và the thirc vAn bàn. ('b,) Chü tn phôi hcip vth các 
co quan lien quan thm djIIh ni dung dê an, vAn bàn thuc linh virc kinh tê - xã 
hi, ni chinh khi dixçc Thu&ng trçrc, Ban Thu&ng viii Huyn üy giao truâc khi 
trInh Huyn üy, Ban Thithng vii Huyn üy; 

(4) Phi hçip: (a) Các ban dàng, co quail, to chcrc lien quan so kt, tng kát ye 
cong tác cUa Huyn üy. (b,) Các co quan lien quan xây dirng, to chüc thrc hiên, so' 
k&, tng kt và sira di, bô sung Quy chê lam vic cUa Huyn Uy, Ban Thu&ng vi 
Huyn uy. (c) Các co quan lien quan xây dirng theo dOi vic thijc hin chü tnro'ng, 
ch d, nguyen tAc quàn 1' tài chinh, tài san cüa Huyn üy; nAm tInh hInh trong 
kh6i ni chinh, báo cáo kp th&i Thu&ng trirc Huyn Uy, Ban ThuO'ng vu. (d) Các 
ban dáng, cp üy trrc thuc và các co quail, to ch&c lien quan tham mini giüp Ban 
Thu&ng v1l, Thix&ng tnirc Huyn ày chi dto kiêm tra, giám sat, so kêt, tong két vic 
thijc hin nghj quyt, quyêt djnh, chi thj, quy djnh, quy chê cüa cap ày cap trên và 
'cüa Huyn ày v cOng tác xây drng Dàng, kinh tê - xã hi, quôc phông, an ninh, 
nôi chInh... 

(5) Hành chinh, quán trj, phiic vu: (a) Là dâu môi giüp Thu&ng trirc Huyn ày 
xü 1' cong vic hang ngày; phôi hçp, diêu hôa hoat dng cüa các c quan tham 
mini, giüp vic Huyn ày phiic vii lAnh dio, chi dao  cüa Huyn ày. To chute phc 
viii các hi nghj, cuc hp càa Huyn ày, Ban Thu&ng vi, Thu&ng trtrc Huyn ày; 
phi hçp phic vi các hi nghj, cuc h9p cüa các ban dàng, co quan thuc Huyn 
ày; tham gia to chüc ph1c vv di hi dai  biêu dàng b huyn. ('b,) Tiêp nhn, phát 
hành và quãn 1' các tài 1iu, van bàn den và di. Quán 1' tài 1iu lu'u trir co quan càa 
Huyn ày và càa vAn phOng Huyn Uy. ('c,) Là chà s& hüu tài san càa Huyn ày 
theo 5%1 ày quyn càa Ban Thu&ng vu Huyn ày. Dam báo diêu kin 4t chat, tài 
chinh phiic vti hoat dng càa Huyn ày, Ban Thu&ng vçi, Thui&ng trirc Huyn ày. 

(6) Thuc hin mt s nhim vu do Ban ThuO'ng viu, Thu&ng tnjc Huyn ày 
giao:(a) TO chüc cong tác thông tin phiuc vt sir lAnh do, chi do càa Thu&ng tnrc 
Huyn ày, Ban Thu&ng vt và Huyn ày; cung cap thông tin cho các cap ày co s&, 
co quail, to chàc & huyn theo quy dnh. Theo dOi, don dOe các cap ày co s&, co 
quail, to chàc có lien quan & huyn th%rc hin chê d thông tin, báo cáo djnh k' và 
dt xuât. (b) Tiep nhn và xà l don, thu gài den Huyn ày; tham mum, theo dOi, 
don dc vic giãi quyet mt so don, thu duçc Thu&ng tnrc Huyn ày giao; phOi 
hçp vâi các co quan chüc nAng tO chüc tiêp cong dan. ('c,) Tong hp tInh hInh thirc 
hin các nghj quyêt, quyet djnh, chi th, quy djnh, quy che càa cap ày cap tnên và 
càa Huyn ày; hoat dng cUa các cap üy, co quan dãng, Mt tnn TO quOc và các 
doàn the chInh trj - xA hi cap huyn dê báo cáo yâi Ban Thu&ng viu, Thu&ng trirc 
Huyn ày. (d)TO chüc tnien khai, 1rng ding và quãn 1 cong ngh thông tin trong 
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các cc quan tham mixu, giip vic Huyn üy vâ t chirc Co sâ dãng trc thuc; thtrc 
hin cong tác co yêu theo quy djnh. (e,) Thirc hiên các nhim vii khác do Ban 
Thithng vi, Thithng trrc Huyn üy giao. 

4.2.2.2. Dói vài chic náng là co' quan chuyên mon cüa UBND 

(1) Tham miru trInh UBND huyn và quãn 1r chuong trinh lam vic, kê hoich 
cong tác, quy chê lam vic cña UBND huyn. DOn dOe, kiêm tra eác phông, ban 
chuyên mon thirc hin chucmg trInh, kê hoach cong tác cüa UBND và Chñ tjch 
UBND huyn sau khi duçc phê duyt. 

(2) Thu th.p, xir l' thông tin, bão dam cung cp day dü, kjp th?yi thông tin, tài 
lieu, so lieu, chuân bi các báo cáo phuc vii si,r lãnh dao,  chi do, diêu hành cüa 
UBND và Chü tjch UBND huyn theo quy djnh cña pháp 1ut. Th?c hin cOng tác 
thông tin báo cáo djnh ks', dt xuât duçc giao theo quy djnh. 

(3) Giiip lãnh dto và Chü tjch UBND huyn trong cong tác di ni, di ngoai. 

(4) TrInh UBND huyn quy hoach, k hoich dài hin, hang nãm, các chrnng 
trInh, di,r an thuc phm vi quãn 1 cüa Van phông; chü trI soan thào các dê an, d 
thâo van bàn theo phân cong cüa Chü tjch UBND huyn; theo dOi, don dôc các 
phông, ban chuyên mon soan tháo, chun bi các dê an duçc phân cong phii trách. 

(5) Tham mu, d XUtt giüp UBND và Chü tjch UBND trong vic lira ch9n 
nhüng van de, chü truong, chinh sách, co chê quán 1 dam bào diing pháp 1ut và 
phü hc'p vi tInh hInh thrc té a dja phuong; trInh UBND huyn chuong trinh, bin 
pháp to chiirc thirc hin cong tác cái each hành chInh nhà rnthc thuc phm vi cüa 
Van phông. 

(6) Giüp UBND huyn quãn l thng nhtt vic ban hành, cong b van bàn theo 
quy djnh; cong tác cong van, giây t, van thu, hành chInh, lu'u trü, tin h9c hóa hành 
chInh nhà nuâc cüa UBNID huyn. Thâm tra các van bàn quán l' Nhà nuac (bao 
gOm. quy trInh, hO so' th tyc hành chmnh, tInh hcip pháp, tInh khO thi...) do các co 
quan, don vj tham muu cho UBND k' ban hành. 

(7) Giüp UBND huyn dOn dc CáC co quan, don vtth?c  hin các Nghj quyêt, 
Quyêt djnh, Chi thj, Cong van, Thông báo và các ' kiên chi do cüa UBND huyn. 
Theo dOi näm bat tInh hInh th?c hin, phôi hcp vai các cci quail, don vj có lien 
quan báo cáo dê xuât Thumg trirc UBND huyn giái quyêt, thá? g nhüng khó 
khän, vuang mac và nhng van de phát sinh de chi dao  kjp thai. Dé xuât, kiên nghj 
vai Chü tjch UBND huyn các bin pháp can thiêt nhãm dam bào hiu hrc, hiu 
qua van bàn quàn 1r  Nhà nithc. 

(8) Giüp UBND huyn trong vic thijc hin Ngh quyt cUa Ban Chip hành 
Dàng b, Ban Thrnmg vi Huyn üy; Ngh quyêt cüa HDND huyn; Thông báo Kêt 
1utn cüa lath daoUBND  huyn. Thirc hin quy ché phôi h9p cong tác vOi Doàn dai 
biéu QuOc hôi tinh Ba Rja - Vüng Tàu, HDND tinh, Mt trn TO quôc và các doàn 
the nhân dan, Vin Kiêm sat nhân dan, Tôa an nhân dan cüng cap. 

(9) Huàng dn chuyên mOn, nghip vi v cong tác Van phông dôi vai can 
bô lam cong tác Van phông a CáC co quail, don vj thuc UBND huyn. 
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(10) Phi hçip vi Thanh tra huyn và các ngành có lien quan, tham mui gi11p 
UBND huyn vic giãi quyêt thm thu khiêu nai,  to cáo, kiên nghj cüa nhân dan gui 
dn lãnh daoUBND  và Chü tjch UBND huyn qua Van phông; cüa các to chüc, 
cong dan và ngithi rnthc ngoài theo chüc näng, quyên han  cüa Van phông. Thirc 
hin Cong tãc phOng, chng tham nhUng, lang phi trong phrn vi quân 1r cUa Van phOng. 

(11) Trrc tip quãn 1' và chi dao  boat dng cüa B phn tip nhn và trá kt 
qua theo co che mt cüa, mt cira lien thOng. TrInh Uy ban nhân dan huyn 
chuong trInh, bin pháp to chirc thirc hin cong tác cãi cách hành chInh nhà nithc 
thuc phm vi cüa Van phông. 

(12) Tham rnuu gilip Uy ban nhân dan huyn quãn l' nhà nuâc ye cong tác 
ngoi vi, cong tác dan tc theo quy dnh cua pháp 1ut và theo huàng dan cüa S 
Ngoi vii và Ban dan tc tinh Ba Rja - Vüng Thu. 

(13) Thirc hin cOng tác kim tra, don dc thu truâng các co quail, don vj có 
thm quyn giãi quyt vi vic khiêu n1i, tO cáo, kiên nghj, phán ánh cüa cOng dan; 
chü trI, phôi hçp CC CO quan lien quan chuân bj kê hoach, chuong trinh lam vic 
cho Hi dng nhân dan, Uy ban than dan huyn tiêp cong dan tai Ban tiêp cOng 
dan cüa huyn. 

(14) Dam báo các diu kin ye co sâ vt cht, kinh phi, phuong tin lam vic 
phçic vi t& cho boat dng cüa UBND; dông thai thirc hin quail 1' b may to chuc, 
biên ch can b, kinh phi, tài san trang thiet bj, co sâ vt chat du?c giao theo quy 
djnh cüa pháp 1utt vá phân cap quán lr cüa UBND huyn. 

(15) Xây dimg quy hoach, k hoach dào tao,  bi duOiig can b, cong chuc, 
ngui lao dng cáa co quail. 

(16) Trinh UBND huyn ban hành quyt djnh, chi thj, quy hoach, k hoch 
dài han,  05 näm và hành näm ye 1mb vrc Tu pháp; chuong trinh, bin pháp to chuc 
thijc hin các nhim vi cái cách hành chinh, cái cách tu pháp, xây drng, hoàn 
thin pháp 1uit ye cac linh virc thuc pham vi, thâm quyên quyêt djnh cüa HDND 
và UBND huyn trong lTnh virc Tu pháp. TrInh Chu tjch UBND huyn d? thão các 
van bàn ye linh virc tu pháp thuc thâm quyên ban hành cüa Chü tjch UBND 
huyn. Thâm djnh di,r tháo huong uâc, quy tiâc cüa Khu dan cir tnxâc khi trInh Chu 
tjch UBND huyn phê duyt. Giüp UBND huyn thirc hin thim vii ye xay dmg 
Khu dan cu tiep ctn pháp 1ut theo quy djnh; thirc hin nhim viii, quyên ban ye thi 
hành an dan sir, hành chinh theo quy djnh 

(17) T chüc th?c hin các van bàn quy phm pháp 14t,  quy hoach, k hoach 
trong 1mb virc Pr pháp sau khi duqc cap có tham quyên phê duyt. 

(18) xay drng van ban quy phampháp lut. Theo dOi thi hành pháp 1ut. 
Kiêm tra van ban quy pham pháp lut. To chuc trien khai vic thc hin rà soát, h 
thông hóa van bàn quy phm pháp 1ut cüa HDND và UBND huyn theo quy djnh 
cüa pháp lut. Kiêm soát thU tic hãnh chInh. PhO biên, giáo dc pháp 1ut và boa 
giãi a Co S. Quãn l' và dàng k h tjch. Thrc hin nhim vi quail l ye nuôi con 
nuOi theo quy djnh cUa pbáp 1ut. V chrng th%rc. ye  bOi ththng nba nithc. Tbirc 
hin trg giUp pbáp l theo quy djnh cUa pháp 1utt. Quán l cOng tác thi hành pháp 
luât ye xU lr vi pham hành chInh. 
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(19) Thirc hin các nhim vii khác do lãnh daoUBND  huyn giao. 

4.2.2.3. Di vài chtc nãng tharn inuij tong h, gitp viéc cho HDND, Thitàng 
tru'c HDND 

(1) Tham mini xây dirng chucing trInh lam vic, k hotch hoat dng hang 
tháng, hang qu, sáu tháng và Ca 11am cüa HDND, Thng trirc HDND, Ban cüa 
HDND; to chüc phic vi vic thrc hin chixcmg trinh, kê hoach  dã duqc phê duyt. 

(2) Tham muu, phic vi Thu&ng trçrc HDND diêu hành cong vic chung cüa 
HDND; diêu boa, phOi h9'p boat dng các Ban cüa HDND; báo dam vic thirc hin 
quy chê hoat dng cüa HDND, Thumg trirc HDND, các Ban cüa HDND, ni quy 
ki h9p HDND; giüp Thithng trrc HDND gii mOi lien h vâi TO dai  biêu và dai 
biêu HDND; phiic vi HDND, Thrnng tnjc HDND, các Ban cüa HDND trong hoat 
dng dôi ngoi. 

(3) Giñp Thi.thng trirc HDND xây dirng chi.rcnig trInh, t chüc phiic vi kS'  h9p 
HDND, cuc h9p cüa Thung trirc HDND vâ các Ban cüa HDND; don dôc ca 
quan, to chirc hru quan chuân bj tài lieu phiic V11 ki h9p HDND, cuc h9p cüa 
Thii?ng trirc HDND, cuc h9p các Ban cüa 1-IDND. 

(4) Giüp Thiing trirc HDND, các Ban cüa HDND xay dirng báo cáo cong 
tác; phiic vi các Ban cüa HDND thârn tra dêán, báo cáo, dr tháo nghj quyêt; giüp 
Thiing trrc HDND hoàn thin các nghj quyêt cUa HDND. 

(5) Phiic vi HDND, Thung trirc HDND, các Ban cUa HDND vá di biêu 
HDND trong boat dng giám sat; theo dOi, don dc co quan, tO chc và cá nhân 
thirc hin kiên nghj trong kêt 1un giám sat. 

(6) Phi:ic vj HDND, Thithng trirc HDND, các Ban cüa HDND và dai  biêu 
HDND tiêp cong dan, tiêp nhn, xü I' kiên nghj, dan thu khiêu nai,  to cáo cüa 
cong dan; theo dOi, don dôc vic giái quyët khiëu nai,  tO cáo và kiên nghj cüa 
cong dan. 

(7) PMi hçip véd co quan, t chirc hIru quan phiic viT dai biêu HDND tiêp 
xüc Cu tn; giiip Thithng trirc HDND tong hçp ' kiên, kiên nghj cüa ci1 tn va g11i 
ca quan, to cbirc có trách nhim xem xét giái quyCt. 

(8) Phic vi Thithng trirc HDND M chüc lay ' kin dóng gOp vào dir an 
Lut, dij an Pháp 1nh và các van ban khác theo yCu câu cüa Thung trirc HDND 
huyn. 

(9) Phiic vii Tbumg trrc HDND trong cOng tác bu cir dai  biêu Quôc bi vá 
bâu c1r dai biëu HDND các cap. 

(10) Phitc vi Thithng trrc HDND, các Ban cüa HDND trong cong tác giao 
ban, trao dOi kinh ngbim, bôi duOng k näng hoat  dng cho dai  biêu HDND các cap. 

(11) Pbiic vii HDND, Thuâng trirc HDND, Ban cüa HDND gi& môi lien h 
cOng tác Uy ban Mt trn TO quOc Vit Nam, TOa an nbân dan, Vin kiêm sat 
nbân dan và các ca quan, tO chuc, doàn the a dja phizang. 

(12) Pbic vi Tbithng tnjc HDND 1p dir toán kinli phi boat dng hang näm, 
to cbüc thirc hin, quán 1r kinh phi boat dng cüa HDND. 
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(13) Bão dam co so vt chit, hoat dng nghiên ciiru khoa h9c, cong tác hành 
chInh, luu trir, l tan và diêu kin hott dng cüa HDND, ThixOng trirc HDND, 
Ban cOa HDND, To dii biêu HDND và dai  biêuHDND; phiic viii ThuOng trirc 
HDND th%rc hin chê d, chInh sách dOi vOi di biêu HDND. 

(14) Th?c hin các nhim vi khác do Thung trrc HDND giao. 

4.3. Ta' cách pháp nhân, con dtu, tài khoàn 

- Van phông huyn Con Dão có tii cách pháp nhân, tài khoàn riêng. 

- Si:r diing thng nht 01 con dtu thirc hin tham mini, giüp vic cho Huyn 
üy, HDND và UBND huyn. 

4.4. Tht thá'c soçzn thào, ban hành van bàn 

-Dôi vOi các van bàn k' thira lênh: 

+ Khi tham mitu, gizp vic cho Huyn áy, Ban Thu'&ng vy, Thirôizg trirc 
Huyn ty:Vãn phông huyn soan thào, ban hành van bàn theo các quy djnh hin 
hành cüa Trung hang Dáng. 

+ Khi tham mu7, gup vic cho HDND, UBND huyn:Vän phông huyn soan 
thào, ban hành van bàn theo Lut ban hành van bàn, Nghj djnh cüa ChInh phü và 
huOng dn hin hành. 

- Di vOi van bàn do Van phông ban hành('dóng du cüa Van phông huyn,): 
Khi soan thão, ban hành van bàn thirc hin the thüc van bàn thu co quan chuyên 
mon cüa Uy ban nhân dan huyn. 

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

5.1. Co chê lam viêc 

Van phông huyn Con IJão chju sir lãnh do, chi dao,  quàn l' v t chüc, 
biên chê và cong tác cüa Huyn üy, HDND, UBND huyn, dOng thOi, chiu sir chi 
dao, kiêm tra, huOng dan ye chuyên môn, nghip v cüa Van phông Tinh üy, Van 
phông UBND tinh vâ SO Tu pháp; vüa là Ca quan tham mutt cho Huyn üy, 
HDND và UBND huyn, vüa là ca quan chuyên mon cüa UBND huyn thrc hin 
nhim vi tham muu, tong hqp, phiic vt. 

5.2. Mi quan h cong tác 

5.2.1. Vó'i Ban Chdp hành, Ban Thirôizg vy, Thu'àng try'c Huyn üy, Thtc&ng 
trirc HDND và UBND huyn và các ccv quan ngành dQc cOp trên. 

- Van phông huyn chju sir lath dao,  chi  dao  cüa Huyn üy, HDND và UBND 
huyn; trijc tiêp, thirOng xuyen là Ban Thumg vu, Thuông trrc Huyn üy, ThuOng 
trrc HDND và UBND huyn; thirc hin thim vi.i tham mini, tong h?p,  phiic vi theo 
chirc nãng cüa van phOng dôi vOi Ban ThuOng vii, ThirOng trirc Huyn üy, ThuOng 
tnrc HDND và UBND huyn. 

- Dinh k' báo cáo cong tác, chju sij hiróng dan, kim tra, giám sat v chuyên 
môn, nghip V11 cüa Van phông Tinh üy, Van phông UBND tinh và SO Tir pháp. 
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5.2.2. Vó'i Van phông dcii biêu Quc hói, Van phông HDND tInh là quan h 
phóihcrp 

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

5.2.3. Vái các Ban Dáng;Mqt trn TJ quc và các doàn the2  chInh trj - xâ hç5i 
/1uyn, các co quan, don vi thuc huyn, &ng tren a'ja bàn huycnlà quan hphói hpp 

- Phi hap vii các Ban Dãng, Mt trtn T quc và các doàn the chinh trj - xã 
hôi huyên triên khai th%rc hin các nghj quyêt, chi thj, quy djnh, quyêt djnh, quy 
chê cüa cap trên và cüa huyn. 

- Phi hap nghien cfru, hi.thng dn triên khai nghj quyt, chi thj, quy djnh, 
quyêt djnh, quy chê và kiêm tra, giám sat theo chirc näng, nhim viii duçc Ban 
Chap hành, Ban Thung vii Huyn üy, HDND và UBND huyn giao. 

- Phi hçip vài Mt trn T quc to chüc các cuc tip xüc Cu tn cüa dai biêu 
Quôc hi, HDND tinh, HDND huyn trën dja bàn. 

- Phi hap nm tInh hInh chung v cOng tác xây dmg h thng chInh trj, phát 
triên kinh tê - xã hi; sa kêt, tong kêt các nhim viii chi dao  cüa huyn. 

Ngoài ra, Van phông thirc hin nhim vi theo döi, don dc thirc hin ch do 
thông tin, báo cáo theo quy djnh; giám sat, kiêm vic, dôc vic theo ' kiên kêt 1un 
cüa Thuô'ng trçrc.Trirc tiêp huâng dan, kiêm tra nghip viii cong tác van thu - lu'u 
tru cüa ca quan Dáng, Mt trn To quôc và các doàn the chInh tij - xã hi a cap 
huyn theo quy dnh cüa Lu.t Luu tru. 

5.2.4. Vái cq2püy cci so' và các kliu dan cit huyii. 

- PhM hap nm tInli hInh chung v cong tác xay drng h thng chInh trj, phát 
triên kinh tê - xâ hôi. 

- Van phông theo dôi, don dc thrc hin chê d thông tin, báo cáo theo quy 
djnh; giám sat, kiêrn viêc, dOn dOc viêc theo ' kiên kêt lutn cüa Thithng trirc. 

- Huang dan, kim tra, don dc vic thu np dáng phi và quãn 1 thu chi dãng 
phi cUa các chi, dáng b ca sâ dam báo dung quy djnh. 

- Trrc tip huàng dan, kiêm tra nghip vi cOng tác van thu - lu'u tr& cüa a cap 
cci sâ theo quy djnh cüa Lut Lu'u trir. 

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

6.1. Tchá'cb3máy 

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

- Các bç3phn tricc thuç3c: 

+ Bô phtn tham mini - tng hap. 

+ BO phtn Hành chInh - Quãn trj. 

+ Ban tip cong dan. 
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+ Bô ph.n mt cira. 

6.2.Biên chc 

Theo vj trI vic lam duçc xác djnh trong D an sau khi sap nhp, Van phông 
cn 21 biên ch cong chfrc, 17 hçrp dông lao dng khoán vic, trong do: 

- Chánh Van phOng là thU trixâng c quan Van phOng: phii trách chung và 
cong tác ni chInh, quc phông - an ninh, tip cong dan; phông, chng tham 
nhUng; chju trách nhim truc Thuô'ng tr1rc Huyn Uy, HDND, UBND huyn và 
pháp 1ut trong vic thirc hin chUc nãng, nhim vii cUa Van phOng. 

- 04 Phó Chánh Van phông, gm: 

+ Phó Chánh Van phOng thay mitt Chánh van phông quán 1', diu hành hoat 
dng cUa cc quan Van phOng khi Chánh Van phOng di yAng; k thay các van bàn 
theo quy djnh khi Chánh Van phông Uy nhim; phii trách cong tác cái each hành 
chInh, cong tác xây dimg Dáng, xây dimg h tMng chInh trj cUa huyn. 

+ Phó Chánh Van phông phii trách hành chInh - quàn trj, CG yu - CNTT Va 

cong tác ni vi Co quan Van phông. 

+ Phó Chánh Van phông phi trách tham mini, tong hçip giUp vic cho HDND 
và Thu&ng trçrc HDND huyn; phii trách cong tác linh virc tix pháp. 

+ Phó Chánh Van phOng phi,i trách tOng hçp cong tác linh vijc kinh t, linh 
vijc van hóa - xã hi. . .và giUp vic cho Thithng trrc UBND huyn. 

- 08 chuyên viên lam cong tác tham mixu, tng hçp v: kinh t - xã hi; quc 
phOng, an ninh; dan tc, ton giáo, tu' pháp; xây dirng dáng, MTTQ và các doàn th 
và các 1mb virc cUa HDND-UBND huyn... 

- 03 nhân viên phii trách cong tác van thu luu tnt. 

- 02 k toán thijc hin nhim vi tài chInh, k toán. 

- 01 chuyên viên cong ngh thông tin. 

- 01 nhân viên Ca yu. 

- 01 chuyên viên b phtn mt cUa. 

- 17 hçip dng lao dng khoán viêc, gm: 

+061ájxe. 

+ 05 nhân viên ttp viii. 

+ 06 nhân viên bão ye tri sâ. 

Xác djnh vj trI vic lam: Duqc cii the hóa bang Quy ch lam vic và thông 
báo phân cOng nhim vii can b, cOng chüc, ngithi lao dng thuc ca quan Van 
phông huyn COn Dão. 



22 

Nhu vy, sau khi hçp nht Vn phông Huyn üy vi Van phông 
HDND&UBND huyn và sap nh.p Phông Tu pháp huyn së giám duvc 04 biên 
chê cong chüc (co 02 vj trI cap tnràng), giãm 20 hçip dông lao dng Nghj djnh 68, 
tang 17 hçip dông lao dng khoán vic. D kiên den nãm 2021 së giãm 01 Phó 
Chánh Van phông do nghi huii theo quy djnh. 

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

7.1. Chib3 

Thành ltp Clii b co th Van phông huyn trrc thu5c Dáng b(3 huyn trên cci 
s& sap nhp Chi bô Van phông Huyn üy vi Chi b Van phOng HDND&EJBND 
huynvà tiêp nhn 02 dãng viên tr Chi b 3 vâi tOng so 39 dáng viën.Câp üy gôm 
05 diông chI: BI thu, Phó BI thu và 03 chi üy vien, BI thu chi b là dOng chi Chánh 
Van phOng. 

7.2. Côngdoàn 

Thành ltp Cong doan co so' Van pliOng huyn trrc thu3c Lien doàn Lao 
dng huyn trén cci sâ hçip nhât doàn viên cUa Van phOng Huyn üy vi Cong 
doàn Vànphông HDND&UBND huyn và tiêp nhn 02 doàn viên tir Cong doàn 
co' sâ Khôi xã hôi vii tong so 49 doàn viên. Ban Chap hành Cong doàn 05 dông 
chI: Chü tich, 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 phOng huyn gm các doàn viên cña co' quan Van phông 
Huyn üy, Van phông HDND&UBND và Phông Tu pháp huyn vâi tong so 06 
doàn viên. 

Phân thfr tir 
TINH KHA THI, HIU QUA, TAC DQNG CUA oE AN, 

GIAI PHAP KHAC PHUC 

I. TINH KHA THI 

1. Xây dirng và trin khai thrc hin D an phü hçip vâi chü tnro'ng, du?ng 16i, 
cüa Dáng, Nba nuâc trong giai doan hin nay (Nghj quyét so 39-NQ/TW ngày 
17/4/2015 cia Bó (]hinh tri, Két luánsô 34-KL/TW, ngày 0 7/8/2018 cta B5 hi'nh 
ti-f ye thirc hin mçt sO mO hmnh thI diem theo Nghf quyét so 18-NQ/TW). 

2. D an thwc xây drng trên co' sâ barn sat thçrc tin v chüc nãng, nhim v11 

cüa cong tác van phông trong bôi cãnh hin nay dang tOn tai  nhfrng bat cap, vOng 
mac lam han  chê két qua th?c hin nhirn vii duqc giao. Dê an dã gop phân giái 
quyêt nhü'ng mâu thuân, bat cp dê tü do On djnh, nâng cao hiu 1irc, hiu qua b 
may, phü hçp vri yêu câu dôi mdi. 

3.Truâc yêu cu di mi phuo'ng thirc, nâng cao näng hrc lãnh dao  cüa cá h 
thông chInh trj, cüng vâi sir quan tarn chi dao, tao diêu kin üng h cüa tinh, cüa 
huyn; sr thông nhât và quyêt tam chInh trj cao cüa di ngü can b, cOng chüc, 
ngui lao dng co' quan Van phông vâ Phông Tu pháp, do chInh là co' s, là tiên dê 
vtrng chãc dê triên khai có hiu qua Dé an trong thai gian truc mat và lâu dài. 
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II. HIEU QUA CUA VIC HOP NHAT 

1. Ye di mói phiroiig thfrc, nãng cao nàng hic  lãnh do, sfrc chiên dâu 
cüa Bang và cal cách hành chInh 

Vic hçp nhtt Van phông Huyn üy vài Van phông HDND&UBND và sap 
nhp Phông Tu pháp huyn là mt giãi pháp quan trQng nhäm c11 the hóa các Nghj 
quyêt cüa Dâng trong vic tiêp tiic dôi mi phuo'ng thirc, nâng cao nàng l?c  länl 
do, sirc chiên ctâu cüa Dãng dôi vii h thông chInh trj a dja phuang; sAp xêp to 
chirc b may cüa h thông chinh trj tinh gun, boat dng hiu lirc, hiu qua; thçrc 
hin tinh giàn biên chê vacai cách hành chinhtrong to chiirc b may các ca quan 
thuc huyn; nâng cao chat lucmg, hiu qua dôi vai ca quan lam nhim v tham 
mini, tong hçip, phiic v11. Là tiên dê, cci sâ cho vic dôi mai các co quan Dãng, 
chInh quyên có chirc näng, nhim vi tutiing dOng khác. 

2. Nâng cao hiu hyc, hiu qua to chtrc b may, chat hrqng di ngü 

- Mo hInh to chiirc b may, can b duçc gçn nhç, hiu l?c,  hiu qua; dam báo 
yeu tO lien thông, dông b, khoa h9c, "rö ngtc&i, rö viçc, rô trách nhiêm"; tránh su 
trüng chéo chüc nAng nhirn vii. Thông nhât mt c quan tham miru, tong hçp, 
phuc vii, trong do, thông nhât mt c quan tiêp nhn, phát hành vAn bàn cüa cap 
üy, chInh quyên; tong hçip thông tin, báo cáo phiic vi cap üy, chinh quyên. 

- Vic sip xp lai vj trI vic lam, b trI lai di ngü, thrc hin tinh giàn biên 
chê së gop phân nâng cao thrc trách nhim, tir bOi duo'ng k nAng, nghip vi cüa 
mi can b, cong chüc, nguai lao dng. Can b, cOng chüc trong co' quan hoàn 
thành nhim vii trên co' s& phái có sr phôi hgp, lien thông, chia sé, h trçi trong 
cong vic. 

3.Vkinht 

- Se giám kinh phI nhà nuàc dip, trang thit bj lam vic (may tinh, may in, 
bàn ghê, van phOng phâm...) khi giàm sO biên chê. 

- Tit kim thai gian tham mini, tong hp; thai gian, bao bI dóng gói phát 
hành van bàn, ho so', tài 1iu. 

III. KHO KHAN VU'OG MAC CUA VIC HOP NHAT, SAP NH1LP 

1.Viêc hçp nhtt và sap nhp co' quan chuyên trách, tham mutt, giüp vic cüa 
Huyn üy vai co' quan chuyên mon thuc UBND huyn là ni dung mâi; biên ch 
can b, cOng chüc, viên chirc, hp dông lao dng a các Ca quan dãng, doàn th và 
chInh quyên chua giao cho dja phuang quãn 1 theo ca ch mt tng biên ch 
thOng nhât. Ch d cOng vi dOi vai can b, cong chiirc khi dãng khác vai kMi 
chInh quyên, doàn the. 

2. Vic hp nht và sap nhp chua có sir thay di dng b trong mi lien h 
tong the ye the chê to chc, can b t tinh den huyn. 

3. Xác djnh cci quan chü quàn, giao biên ch; mu con du và sir ding con 
dâu; the thirc ban hành vAn bàn. 
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4. Näng 1irc, trInh d, chit hrcing cong tác cüa mt s can b cOng chüc, ngithi 
lao dng duc bô tn theo vj tn vic lam; nhiing can bO dôi du theo vi trI viêc lam, 
không ditng hang, ngch cong chüc, h9p dOng lao dng Nghj djnh 68. 

IV. GIAI PHAP KHAC PHUC 
1. Vê cong tác chInh trj, tir ttr&ng 

- Tang cithng cong tác tuyên truyn các clii thj, nghj quyêt cüa Dáng ye xây 
drng Dáng, cãi cách hành chInh, dôi mth h thông chinh tn, tinh gián b may, biên 
chê tâi di ngU can b, cOng chirc, viên chüc, dáng viên và các tang 1p nhân dan. 

- Tiêp tic dOi mi phiiang thüc lãnh dto cüa cap üy dOi vài chinh quyên. 
Huyn üy, HDND, UBND huyn tiêp tçc rà soát, hoàn chinh quy chê lam vic, 
tang cithng s1r lãnh do cUa Dáng vâ vai trô quán 1', diêu hành cüa UBND huyn; 
quy djnh rô nhi'rng ni dung, nhim vii cap üy can bàn và quyêt djnh; nhim vii gI 
do cci quan chInh quyên quyêt djnh và chju trách nhim. Tp trung chi dao  nâng 
cao hiu 1rc, hiu qua cüa các mO hInh hp nhât. 

2. V to chtrc b may, can b 

- Tip tuc hoàn thiên vi trI viêc lam theo hithng tinh gçrn, hiu qua; quy djnh 
tiêu chuân, chirc danh, vj trI vic lam cüa trng vi trI. To chüc tp huân, bôi duàng 
nâng cao nãng 1irc cho dti ngU can b cüa VAn phOng hçTp nhât ye k' nãng, nghip 
vi cOng tác vAn phOng cap üy, vAn phOng HDND&UBND theo mô hInh, nhim vi 
mdi, có khá nAng tham miiu giCip vic chung cho Huyn üy, HDND,UBND huyn. 

- Truoc mAt, b trí theo nhân sir hin có. Sau do së t11ng bisc tham rni.ru hra 
ch9n, bô trI, sAp xêp can b, cOng chiirc phñ hçp vâi vj tn vic lam trong Dê an dA 
du?c phê duyt khi can b thuc VAn phông duçic diCu chuyên, nghi huu. 

3. Xây ding quy trmnh thtrc hin các nhim vi 

Ap diing h thng quán 1r chAt krcmg theo tiêu chuAn ISO 9001:2008 trong 
mt so nghiêp vi quán l' cong tác can b, cOng chute, ngui lao dng. 

3.1. Quy trinh tng hi thông tin, báo cáo phic vy ctp üy 

- Các b ph.n dugc giao theo tmg linh vi.rc: Chu dng theo dOi, nAm bAt, tOng 
hçp thông tin; tham mru báo cáo; don dOc các ca quan, dan vj lien quan thrc hin 

kiên kêt luân cüa Thuyng tnicc; dông thai, don dOe các ca quan, dan vj lien quan 
chuân bj tài lieu phiic vii các cuc h9p cüa Ban ThixO'ng vi.i, Ththng trcc Huyn 
üy, HDND, UBND huyn, các k' h9p cüa HDND huyn, phiên h9p thumg k 
UBND huyn. 

- Phó Chánh VAn phông phii trách cOng tác tong hçip kinh t xA hi: Tong hçip 
các thông tin, báo cáo phiic vu cOng tác tham mu'u cüa chInh quyên, sau do, chuyên 
sang drni dtng thông tin, báo cáo cüa cap üy. 

- Phó Chánh VAn phông tham muu, tng hçip cong tác HDND huyn: TOng 
hçp thông tin, báo cáo phiuc vi cong tác tham rni.ru cüa HDND và Thinmg trirc 
HDND. 

- Phó Chánh VAn phOng phiu trách cong tác tOng hçp cüa cAp üy: Co nhim v1u 
tong hçp báo cáo chung các lTnh virc. 
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3.2. Quy trinh tiêp nhin, xii' lj, phát hành van bàn 

Thirc hin thng nhât mt dAu môi tiêp nhn van bàn chung cüa Huyn üy, 
HDND, UBND huyn và Van phông theo quy trinh: ('1)Phân '°a vAn bàn cüa Dáng, 
chInh quyn. (2,) Thuc hiên scan vào phân mêm quãn 1 van bàn (vAn bàn cüa dàng 
riêng, chInh quyên riêng). (3)Dóng dâu cong vAn den, ghi so cong vAn (dâu và so 
riêng Mi vi vAn bàn cüa Dãng, cUa chinh quyên). ('4,) Chuyên vAn bàn cho nguYi có 
thm quyn xir 1. (5) Tiêp nhtn van bàn xi:r 1. (6) Chuyên bô phtn sao in, 
photocopy;dóng dâu; dóng gói. (7) Phát hành, Lini trir. 

3.3. Quy trinh thrc hin lnh itiêu xe 

- Thành ltp to lái xe thuc Bô phn Hành chInh - quán trj. 

- Thng nhât mt dtu mi quãn 1', diu xe do Phó Chánh VAn phOng phii 
trách Hành chinh - quail trj. 

4. ye quAn 1 tài san, tài chInh 

4.1. V quàn 135 tài san, phông lu'u trfr 

- Thành 1tp so quán 1' tài san riêng cüa ttirng ca quan trên ca sâ ngun kinh 
phI dime cp mua sam tài san. Thirc hin nghiêm tüc cong tác bàn giao tài san cho 
các co quan theo quy djnh; tham mini xây dimg quy chê quàn 1 tài san. 

- Bô tn, s1r diing tài san chung dé nâng cao hiu suit: Xe ô to, hi truO'ng, 
phOng hQp, phOng tiêp khách, phOng nghi, may photocoppy, may fax. 

-Ho scx luu trir duçc quàn 1 riêng: Kho liru tnt cUa Huyn Uy, kho luu tr& cüa 
UBND huyn. 

4.2. VhàichInh 

Kinh phi hoat dng cüa Van phông huyn do ngân sách Nhà nithc dam báo. 
Sau khi hçip nhât và sap nhtp VAn phông huyn van dam báo kinh phi hot dng 
cho các co' quan UBKT, các Ban cüa Dáng nhu hin nay. 

Phân thif näm 

LO TRiNH VA TO CHtC THUC HIN 

I. LO TRINH 

1. Qu II, III HAm 2018 

- Phi hç'p xay dimg, hoàn thin dir thão D an. 

- To chirc 1y kiên gop cüa các co' quan, dcm vi lien quan. 

- Ban Thir&ng vi Huyn üy thào lun, cho kin v dir thão D an. 

2. Qu IV nAm 2018 

- Xây dimg Th trInh trinh Ban Thung vi Tinh ñy phë duyt D an. 

- Sau khi Ban Thung vi Tinh Uy phC duyt, UBND huyn trinh HDND 
huyn thông qua Be an sap nhp theo Lut to chüc chInh quyên dja phimng. 

II. TO CHC THUC HIN 
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1. Ban To chirc Huyn üy 

- Chü tn, phi hçp xãy dirng D an hç)p nht Van phông Huyn üy vâi Van 
phông HDND&UBND huyn vâ sap ithip Phông Ti.r pháp huyn vào Van phông 
hçp nhât. 

- Tham muu Ti trInh ciia Ban Thithng vi Huyn üy trInh Ban Thuàng viii 
Tinh üy quyêt djnh phê duyt Dê an hcip nhât Van phông Huyn üy v&i Van phông 
HDND&UBND và sap nhp Phông Tir pháp huyn. 

- Tham miru v cong tác can b dM vó'i các chüc danh lãnh dto cüa Van 
phông huyn Con Dáo theo quy djnh. 

2. Van phông huyn Con Dão 

- Xây dirng Dê an vj trj vic lam cüa Van phOng. 

- Dir thão Quy dinh v chirc nãng, nhim. viii cüa Van phông. 

- H&ng näm t chrc so kt, dánh giá rut kinh nghim vic thI dim; hoàn thin 
các quy djnh, quy chê. 

- Ph& hap v&i PhOng Tài chInh - K hoach huyn tharn muu phân khai ngân 
sách Dãng. 

3. Ban Thtro'ng vt Huyn üy 

Cho r kin di vri ni dung D an hap nht va sap nhptnrâc khi trInh Ban 
Thu&ng viii Tinh üy phê duyt. 

Phân thu sáu 

BE XUAT, KIEN NGH!, KET LUJN 

i. oE XUAT, MEN NGH! 

- D nghj Ban ThuOng vi Tinh üy kin nghj Ban To chirc Trung uang ban 
hnh huàng dan, quy djnh riêng cho mO hInh thI diem CáC co quan hap nhât; thông 
nhât quy djnh mt loai cong chüc trong toàn h thng chinh trj (khóng phân bit 
cong ch&c khói DOng, d'oàn the vó'i cOng chL'rc khôi chInh quyên). Dê nghj cho can 
b, cOng chirc thuc Van phOng huyn duc hithng phii cap theo Thông báo sO 13-
TB/TW, ngày 28/3/20 11 cüa B Chinh trj ye vic sra dôi nhrng bat hap l' ye tiên 
lisang, phii cap dôi vOi can b, cong chirc, viên chirc Ca quan dãng, doàn the chInh 
trj - xã hi và Huàng dan so 05-HD/TCTW ngây 01/7/20 11 cüa Ban To chüc 
Trung hang ye ché d phii cap dôi vâi can b, cong chüc co quan Dáng, doàn the. 

- Ban hành quy dnh phân dtpquan 19 to chirc b may, biên ch ttp trung 
thông nhât, theo hmng giao cho Ban Thithng v11 Huyn üy quyêt djnh và trirc tiêp 
quãn 1', nhàm có sir chu dng, hiu qua, thông nhât, linh hoat trong bO trI, sir diing 
di ngü can b, cong chrc, viên chiirc. 

- D nghj Ban Thithng vi Tinh iiy có ' kin dê co quan có thm quyên hhOng 
dn phân khai ngân sach, sr dung ma quan h ngân sách và phuang thuc chi doi 
vri Van phOng huyn Con Dao. 
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- Theo vj trI vic lam trong D an hp nht và sap nhp so vi s lugng nhân 
sir hin có cüa các co quan có sir dôi du, vi vy, sau khi hcip nhâtvà sap nhâp dê 
nghj Ban Thuô'ng vçi Tinh üy xem xét, cho huyn duçic bô trI theo nhân si,r hin Co. 
Sau do sê tirng buâc tham muu hja ch9n, ho trI, sap xêp can b, cong chüc phà hçp 
vâi vi trI vic lam trong D an dä du?c phê duyt khi can bO thuc Van phOng 
duçc diêu chuyên, nghi huu. 

- D nghj Tinh dtu tu xây drng mi Trung tam Chinh trj - Hành chInh huyn 
Con Dão nhAm to diêu kin sap xêp, bô trI trii sc lam vic cho cc quan Van phông 
huyn Con Dáo. 

- D nghj dip có thâm quyên só'm diêu chinh, si:ra di nghj djnh, lut vâ 
van có lien quan nhäm tto diêu kin thun igi dê triên khai, xây dimg, to chüc thijc 
hiêndêán. 

Ban Thithng viii Huyn üy kInh trInh Thithng trirc Tinh üy, Ban Thumg vii 
Tinhüy xem xét, phê duyt. 

Noi nhân:  
- Ban Thu&ng vv Tinh üy (phê duyt), 
- Ban To chücTinh üy (b/c), 
- Các D/c UVBTV Huyn üy, 
- Ban To chrc Huyn üy, 
- Lixu Van phông Huyn üy. 

T/M BAN THUNG VU 
PHO BI THLJ' 

NgRli k: LêVãnSc 
Email: Pbt-hucd/hucondao/tuvungtau 
/dcs/vn@hucondao 
Ci quan: Huyên üy Con Do, Tinh Oy Ba 
Ria - Vüng Tàu 
Thai gian k: 15.01.2019 15:23:56 +07:00 

Lê Van Dtrc 



NgiRii k: Huyn üy Con Dào 
Email: hucondao@baria-vungtau.gov.vn  
Cciquan:TinhCiyBà Ra-VungTàu 
Thai aian k'v: 15.01.2019 15:25:01 +07:00 

DANG BQ TINH BA RIA - VUNG TAU BANG CONG SAN VIT NAM 
HUYN UY CON DAO Con DOo, ngày 14 tháng 01 nãm 2019 * 

So lO-DA/HU 

BEAN 
thI dim hçrp nhãt 

Van phông Huyn üy vó'i Van phông HDNJJ - UBND 
và sap nhp phông Tir pháp huyn Con Bão 

Phân thir nhât 
CJ S4J XAY DUNG BE Ar 

I. C SOLYLU3N 

D giü vüng và tang cithng vai trô lãnh dao  cüa Dáng trong diu kin thirc 
hin kinh tê thj tnrng djnh huOng xã hi chü nghia và hi nhtp quôc tê hin nay, 
Nghj quyêt Dii hi XII dã xác djnh mt trong nhing nhim vi tr9ng tam là "Xáy 
du'ng to chuc bó may cua toan he thông chinh fri tinh gon, hoat dOng hiêu lu'c, hiêu 
quá, ctây mqnh dáu tranhphdng, chóng tham nhüng, lang phi', quan lieu". 

II. C€% so PHAP LY 

- Nghj quyt si 39-NQ/TW, ngày 17/4/20 15 cüa Bô Chinh trj "Ve tinh gián 
biên ché và cc' cáu lgi d5i ngü can b5,  cong chic, vién chi'rc "; 

- Nghj quyt s 18-NQ/TW, ngày 25/10/2017 cua Ban Chp hành Trung uong 
Dâng khóa XII "Vé m5t sO van dé tiêp tyc d'Oi mái, sap xêp to chi'c b may cia h 
thông chmnh trj tinh gçn, hoat dng hiu krc, hiçu qua "; 

- Lut t chirc Chinh quyn dja phuang s 77/2015/QH13, ngày 19/6/2015; 

- Kt 1utn s 34-KL/TW, ngày 07/8/2018 cüa Bô Chinh tij v thirc hin mt 
so mô hInh thi diem theo Nghj quyêt so i 8-NQ/TW; 

- Nghj djnh s 108/2014/NED-CP ngày 20/11/2014 cüa Chjnh phU "ve chInh 
sách tinh giOn biên chê "; Nghj djnh so 113-ND/CP, ngây 3 1/8/2018 cüa ChInh phü 
sira dôi, bô sung mOt so diêu cüa Nghj djnh sO 108/2014/ND-CPngày 20/11/2014 
cUa ChInh phü ye chInh sách tinh giãn biên chê; 

- Chuang trmnh hành dng sO 1 ?-CTr/TU,  ngày 19/3/2018 cUa Ban Chp hành 
Dãng b tinh Ba Rja-Vflng Tàu ye "Thzrc hin Nghj quyêt so 18-NQ/TW, ngày 
25/10/2017 cith Ban Chap hành Trung u'cfng Dáng khóa XII ye m($t sO van dé tiép 
tyc dOi m&i, sap xép tO chi'c b3 may cia h thông chInh frj tinh gQn, hoçit dng 
hiêu lu'c, hiçu qua ", 

Phân thir hai 
I. CHOC NANG, NHIM VV,  TO CHU'C BC) MAY, BIEN CHE CUA VAN 

PHONG HUYN UY, VAN PHONG HDND&UBND VA PHONG T PHAP 



1. Van phông Huyn üy 

1.1. Chá'c näng, nhin, vi (Theo Quy dnh sd 220-QD/TW, ngày 2 7/12/2013 
cia Ban Bi thu' Trung u'ctng). 

- Chá'c náng: Van phông Huyn uy là co quan tham mu'u, giàp vic Huyn 
Uy ma trirc tiêp, thtthng xuyên là Ban Thumg vi và Thuô'ng tryc Huyn üy trong 
tO chüc, diêu hành cOng vic lãnh dao, chi do, phOi hcTp hott dng các cci quan 
tham mint, giñp vic Huyn üy. 

- Nhim v:(1) Nghiên ciru, dé xuât chrnmg trirdi cong tác cüa Huynüy, Ban 
Thithng vi, Thumg trrc Huyn üy; (2) Hirng dan, kiêm tra, giám sat ye nghip 
v cong tác van phông, cong tác tài chInh Va cong ngh thông tin cho cap Uy co sâ 
và các co quan dãng trirc thuc huyn üy;(3) Thâm djnh thâm tra các Dê an, van 
bàn cüa các Co quan, tO chüc tnrc khi trInh Huyn ày, Ban Thithng vii, Thng 
trçrc Huyn üy; (4)Phôi hçp vói các ban dàng, co quan, tO chc lien quan so kêt, 
tong kêt ye cong tãc cüa Huyn üy; (5)Thirc hin rnt sO nhim vi do Ban Thisng 
viI, Thithng trirc Huyn Uy giao. 

1.2. TEi char b3 may, biên ch 

a. S lu-yng, cc cau, chat lwng: 

- Tong s biên ch ducic giao là 16 biên ch (không tinh các dông chI Thumg 
trrc Huyn Uy); hin dA bô tn 15 biên ché (08 cong chtrc, 07 hçip dOng lao dng 
Nghj djnh 68), trong do: Co 01 Chánh Van phOng, 01 Phó Chánh Van phông. 

- Dç5 tuói: 

+ Dithi 31 tui: 02 ngithi, chim 13,33%; 

+ Ti'r 31 dn 40 tui: 06 ngrO'i, chini 40%; 

+ Ti'r 41 dn 50 tuôi: 05 ngui, chiêm 3 3,33%. 

+ Tir 51 dn 60 tuôi: 02 ngthi, chim 13,33%. 

- TrInh t3 chuyên rnôn. 

+ Dai h9c: 07 ngiRii, chim 46,67%; 

+ Cao dng: 01 ngui, chirn 6,67%; 

+ Trung dip: 03 ngui, chiêm 20%; 

+ Chiia qua dào t?o:  04 ngithi, chim 26,66%. 

- TrInh do lj lugn chInh trj: 

+ Cao dip: 01 ngixi, chim 6,67%; 

+ Trung dip: 06 ngithi, chim 40%; 

+ So cap: 04 ngithi, chim 26,66%. 

- Tin hQc: 

+ Trung dip: 01 ngi, chim 6,67%; 

+ Chirng chi A: 07 ngixi, chim 46,67%; 

+ Chirng chi B: 03 ngmi, chim 20%; 
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+ Chua qua dào tao:  04 ngLthi, chim 26,66%. 

- Ngogi ngü': 

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

+ Chilrng chi B (Anh van): 07 ngiri, chim 46,67%; 

b. B trI và si'r dyng dç5i ngü biên cheA: 

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

- Bô phn tong hçip: 02 Chuyên viên tong hçip; 01 nhân viên dánh may duçc 
phân cong nhim vii tong hçp. 

- B phtn Van thu - Luu trü: 02 nhân viên hçp dng lao dông Nghj djnh 68 
(01 bão v, 01 phic vt) duçic phân cong nhim vi Van thu - Lixu trü. 

- Bô phn K toán: 01 Chuyên viên Cao dang ph trách Kê toán; 01 nhân 
viên thu qu. 

- B phn ca yeu, cong ngh thông tin: 01 nhân viên cc yu kiêm cong ngh 
thông tin. 

- Bô phn lái Xe: 03 Nhân viên lái xe (01 cong chüc nhân viên lái Xe; 02 hçip 
dOng theo ND 68). 

- Bô phn báo v: 01 nhân viên bão v. 

- Bô phn phc vii: 01 nhân viên tap  vii. 

c. Ghdt hrcrng cong tác: 
* Uu diem: NhIn chung di ngü can b, cOng chüc, hçip dng cüa cci quan 

Van phOng Huyn üy ci ban dáp üng duçc yêu cau nhim vi; có tinh than doàn 
kêt, chiasé trong cong vic; không ngrng hQc tap, bôi duOiig dê nâng cao trinh d 
chuyên môn, nghip vi, l 1un chinh trj. 

*J-Jan  ch bt cp:Chtt lugng di ngü can b cong chirc không dng du,t' 1 
nguâi lam cong tác tham muu, tOng hçp It, ngui lam cong tác hânh chinh, phic 
vii nhiêu; tinh chü dng, bao quát cong vic chua cao; lung tang khi tiêp cn nhim 
viii mâi, van dê mâi. 

2. Van phông HDND&UBND huyn 

2.1.Chác näng, nhim vi(theo Nghj djn/i s 37/2014/ND-CP ngày 03/5/2014 
cüa ChInh pht). 

- Chá'c nãng: Tham muu, tong hçp cho HDND, UBNDhuyn v các hot 
dng cüa HDND, UBND; tham mtru cho Thung trçrc UBND huyn v cong tác 
chi do, diêu hánh; cung cap thông tin phiic vi quãn 1' và hoat dng cüa 
HDND,UBND và các cc quan nhã nithc a dja phuang; bâo dam cci sa vt chat, k 
thut cho hoat  dng cüa HDND, UBND huyn. Giüp UBND huyn thrc hin cong 
tác quãn l b phn "Mç5t tha ". 

- Nhim vi:(1) Xây dmg, quãn 1' chuong trmnh, k hoach  cong tác và quy 
chê lam vic cüa ThuOng trirc HDND, Thuang trlic  UBND huyn. (2) Bão dam 
cung cap day du, kjp thai thông tin, tãi lieu, so lieu phiic v1 cOng tác giám sat, diêu 
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hành mçi mt cüa Thuäng trirc HDND, UBND huyn. (3) Giiip Thithng trtrc 
HDND, UBND trong cong tác di ni, dôi ngoi. (4) Tharn miru, dê xuât. (5) To 
chüc và phôi hçp vi các ca quan chüc nàng th?c hin các yêu câu nhim vli dê 
phiic v boat dng cüa HDND, UBND huyn và các nhiêm vii chInh trj khác a dja 
phirong. (6) Gitiip thông nhât vic ban hành, cong bô van bàn theo quy djnh. Thâm 
tra các van bàn quail l Nhà nuàc do các Co.  quan, ban, ngành tham mini cho 
Thithng tr1rc HDND, UBND k ban hành. (7) GiUp dOn dôc các co quan, ban, 
ngành thirc hin các nghj quyt, quyêt djnh, chi thj, cong van, thông báo và CáC 
kiên chi dao  cüa HDND, UBND huyn... 

2.2. To chá'c b3 may, biên cht 

a. Sá lu'ig, cci cá'u, chat lu'çing: 

- Tong so biên che drn7c giao là 26 biên ch (không bao gm 07 biên ch cüa 
HDND&UBND huyn); hiên dã bô trI 26 biên die (13 cOng chic, 13 hçip dông lao 
dng Nghj djnh 68). 

- Do tuói. 

+ Duói 31 tuôi: 03 ngithi, chiêm 11,54%; 

+ Tir 31 den 40 tui: 10 ngixôi, chiêm 3 8,46%; 

+ Tir 41 dn 50 tuôi: 08 nguOi, chiêrn 30,77%. 

+ Tir 51 den 60 tui: 05 ngi.rai, chirn 19,23%. 

- TrInh d5 chuyên món: 

+ Dai hoc: 14 ngithi, chim 53,85%; 

+ Trung cap: 02 ngi.rai, chiêm 7,69%; 

+ Chua qua dào tao:  10 ngui, chim 38,46%. 

- TrInh ctO l luOn chInh tri. 

+ Cao cp: 04 ngi.râi, chim 15,38%; 

+ Trung c.p: 05 nguài, chim 19,23%; 

- Tin hoc: 

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

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

+ Chua qua dào tao:  11 nguai, chirn 42,31%. 

- Ngogi ngü" 

+ Chirng chi A (Anh van): 03 ngiRi, chim 11,54%; 

+ Chüng chi B (Anh van): 13 ngu'ai, chim 50%; 

b. Bd trI và sr dyng dç5i ngü biên chef: 

- Lãnh dao  gm: Chánh Van phông và 03 Phó Chánh Van phông, trong do có 
01 Phó Chánh Van phông bô frI tai  Van phông di din tai  Vüng Tàu. 

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

- Bô phn mt cüa: 01 chuyên viên. 

- B phn van thu: 04 (01 can sir và 03 hçp dng lao dng Nghj djnh 68). 

- B phn k toán: 02 (01 can sir và 01 hcrp dng lao dng Nghj djnh 68). 

- Bô ph,n bào v: 02 (01 cOng chüc và 01 hçip dng lao dng Nghj djnh 68). 

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

- Van phOng dai  din  tai  VUng Tàu: 07 biên ch, hcTp dng, gm: 01 Phó 
Chánh Van phông và 06 hçp dông lao dng Nghj djnh 68 (02 nhân viên phic vi.i, 
02 nhân viên lái Xe, 02 nhân viên bão v). 

c. Chct 1ucrng cong tác: 

lJj j  diém: Vâi chiirc näng, nhim vii duvc giao, Van phông HDND&UBND 
huyn dã th?c hin tot vic tham muu cho HDND, UBND huyn trong chi dao, 
diëu hành hoat dng dja phucing. Di ngü can b, cOng chirc, nguYi lao dng có 
tinh than n l?c  cO gang, trách nhim, chü dng, dôi mi và t.n tiy vâi cong vic 
du?c giao, luOn hoàn thành nhim vi. 

* Tn tai, han ch: Mc dü di ngü can b cong chüc trng bxOc duc chun 
hóa ye trInh d) chuyên môn, 1r 1un chinh trj nhung do lam vic phân tan, kiêm 
nhim nhiêu cong vic khác nhau, ti  l can b, cong chiirc lam cong tác tham mini, 
tong hçp con It nén hiu qua cong vic dôi hic chua cao. 

3. Phông Tir pháp huyn 

3.1. Chü'c náng, nhim vy(theo Thong tu' lien tjch s 23/2014/TTLT-BTP-
BNV, ngày 22/12/2014 cia B(3 Tu'pháp và Bó Ni vy). 

- Cliá'c náng: Là co quan chuyên mon thuc UBND huyn Con Dâo, thirc 
hin chüc näng tham mini, giüp UBND huyn quân l' nba nithc ye: cong tác Xây 
dimg và thi hành pháp lu.t; theo dOi thi hành pháp lutt; kiêm tra, xü l van bàn 
quy pham pháp lut; kiêm soát thu tçic hành chinh; phô biên, giáo dçic pháp lutt; 
hOa giài a co sâ; nuôi con nuOi; h tjch, chüng thirc; bôi thiràng nba mrâc; trV giüp 
pháp l; quân 1' cOng tac thi hành pháp lut ye xü vi phm hành chInh Va cong 
tác tu pháp khac theo quy dnh cüa phap lut. 

- Nhim vi,: (1)TrInh UBND huyn, Chü tjch UBND huynban hành các van 
bàn thuc linh v1rc tu pháp. (2) TO chüc thirc hin các van bàn quy pham phap lut, 
quy hoach, kê hoach trong linh vrc tu pháp. (3) Xây dimg van bàn quy pham phap 
lut,theo döi thi hành phap 1ut, kiêm tra van bàn quy phm phap lu.t, kiêm soat 
thu tiic hành chInh,phO biên, giáo diic pháp 14t và hôa giái a c sâ.(4) To chüc 
triên khai vic thirc hin rà soát, h thông hóa van bàn quy pham pháp lut cüa 
HDND và UBND huyn theo quy djnh cüa pháp 1u.t. (5)Thâm djnh dir thào hi.wng 
mc, quy uac cüa Khu dan cu trirâc khi trinh Chñ tjch UBND huyên phê duyt, 
giup UBND huyn thirc hin nhim vit ye xây dçrng Khu dan cu tiêp cn pháp 1ut 
theo quy djnh. (6) Quàn lr và däng k h tjch. (7) Thrc hin thim vi1 quàn l ye 
nuôi con nuôi theo quy djnh cüa pháp lut.. 

3.2. T6 chá'c b5 may, biên ch 
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a. S lumg, c0 cáu, chat lirço'ig: 

- Tng s biên ch thrçrc giao là 03 biën ch; hiên dã b tn 02 biën chë. 

- Do tudi: 

+ Dui 31 tuôi: 01 ngithi, chirn 50%; 

+ Tü 51 dn 60 tui: 01 ngthi, chim 50%. 

- TrInh d5 chuyén món: 

+ Thac Si: 01 ngui, chiêm 50%; 

+ Dti h9c: 01 ngtthi, chiêm 50%; 

- TrInh dO lj lun chInh trj: 

+ Cao cp: 01 ngui, chim 50% 

+ Trung cAp: 01 ngithi, chim 50%; 

- Tin hoc: 

+ Chüng chi A: 02 ngithi, chim 100%; 

- Ngoçii ngü': 

+ Chrng chi B (Anh van): 02 ngui, chirn 100%; 

b. B trI và th ding d5i ngü bién ché: 

- Lãnh dao  gm: Triiông Phông Tii pháp. 

- Bô phtn tng hqp: 01 chuyên viên. 

c. Chat luçrng cong tác: 
* Uu diem: Di ngU cong chiirc trong co quan có trInh d chuyên mon cao, 

dam bão dü diêu kin, tiêu chuAn dáp ü'ng v trI vic lam, có tinh than no 11:rc cô 
gang, trách nhim, chU ding, dôi mOi vâ tn tyy vâi cong vic duqc giao. 

* Tn tai, han ch: Phông Tu pháp huyn duçic giao 03 biên ch& dä thirc hin 
02, gôm Tnumg phOng và 01 chuyên viên, chua cO cap phó (do chu'a thrçic giao v/ 
tn cap phó)nên khi TnrO'ng phOng ye dat lien cong tác hoc tham gia các lap dào 
tao, bôi duô'ng thi vic giái quyêt ho so' cho to chirc, cong dan thijc hin cong 
chimg, chirng thirc bj chm tr. 

Bang tong hyp biên ch, hyp dông lao dng ND 68 

STT Ten co' quan 

Biên ch nàm 2018 Hçrp dông ND 68 

So giao SO hin cO 
01/10/2018 

So giao So hin có 
01/10/2018 

Van phOng Huyn ñy 

9(khongbaogrn02 
biên ch Thuing tlVc 

HU) 
8 7 7 
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2 

VanphôngHDNDvà 

UBND huyn 

13 (không bao gm 07 
biên ch ciia HDND 

và Thu&ng tri,rc 

UBND) 

13 13 13 

3 PhongTupháp 3 2 0 0 

4. Chirc nAng nhim vii ttro'ng ding, khác bit co' bàn gifra Van phông 
Huyn üy, Van phông HDND&UBND huyn và Phông Tir pháp 

4.1. Se tu'o'ng dEng 

(1) Cüng tham mini, tong hçp, giüp vic ma trirc tip, thuing xuyên là các 
dng chI Thithng tWc  Huyn üy, HDND và lãnh dto UBND huyn (g9i chung là 
ThiRing tnrc).Tông hç'p tInh hInh thtrc hin các nghj quyêt, quyêt djith, chi thj, quy 
djnh, quy ch cüa cap üy cap trên và cüa huyn üy. 

(2) Cüng nghiên ciru, d xut chucmg trInh cong tác chung cüa huyn: Giüp 
Thithng trrc b6 trI ljch, chuong trInh cong tác; trtrc tiêp giiiip Thu&ng trirc to chüc 
thirc hin chuong trInh, ljch cong tác dã dê ra. 

(3) Cüng tharn mini, phi hçp vó'i các cci quan lien quan nghiên cüu, dé xuât, 
c1,i th boa các chU truang, chInh sách cUa Dáng ye phát triên kinh tê - xã hi, ni 
chInh; phM hcp vi các phông, ban chuyên mon cüa huyn trong vic tham mini 
ciI th hóa chü tmcmg phát triên kinh tê - xã hi a dja phuong. 

(4) Thtm djnh th.m tra các D an, van bàn cUa các c quan, t chüc (va: yeu 
cu, phm vi, quy trinh, thâm quyên ban hành và the thüc van bàn) và phôi hçip vai 

the co quan lien quan thâm djnh ni dung trithc khi trInh Thumg trirc. 

(5) Theo dOi, don dôc các c quan, dan vj, các ngânh trên dja bàn huyn th%rc 
hin ch d thông tin, báo cáo theo quy djnh. Phôi hçp näm tInh hInh chung ye 
phát triên kinh t - xã hi, cong tác ni chInh, là trung tam thông tin tong hçp phtic 
vi1 s1r lãnh dao,  chi  dao  cüa các dOngchi lãnh dao  huyn. Chü dng theo dOi, giám 
sat, kiêm vic, doe vic theo r  kiên két lutn cüa Thumg trirc. 

(6) T chi.irc phiic vii các hi nghj, cuc hp do lãnh do huyn chü trI hoc 
lam vic vâi cac doàn cOng tác ngoài huyn. Trrc tiêp dir, ghi biên bàn ni dung 
các hi nghj, cuc h9p, các cuc giao ban do Länh dao  huyn chU trI và tong hçp 
ra thông báo két lutn. 

(7) Tip nhn và x1r lr dan, thu g11i dn lành dao  huyn; tham mini, theo dôi, 
don dc vic giài quyêt mt sO dan, thu duçic Thithng tnrc giao; phôi hgp vâi các 
ca quan chüc nãng tO chirc tiêp cong dan. 

(8) Tham mini, d xutt, tO chicc thirc hin cOng tác di ngoi cüa cp Uy. 
chInh quyên; bô tn, sAp xêp tiêp don ban dâu khách den lien h lam vic vâi 
Thu&ng tr%rc; 

(9) PhM hçp vai các Ban, ngành, doàn th, các co quan, dun vj to chirc lien 
quan sa kêt, tong kêt các nhirn vii chi dto cüa huyn. 
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(10) Trrc tip phii trách quân trj mng. To chiirc trin khai, irng diing và quán 
l' cong ngh thông tin trong các c quan tham mu'u, giiip vic. 

(11) To chüc cong tác tip nhân, phát hàrth, quãn l' tài 1iu, van bàn den và 
di; quail 1r, khai thác phông km tr& ca huyn; tn•rc tiêp quãn 1 tài san chung cüa 
khôi co quan theo sir üy quyên. 

4.2. SF  khác bit 

(1) Ve tc cht'c, cá nhân ma van phdng tham muu. tang hop, phzic vy. 

- Dói vó'i Van phông Huyçn zy: Là co quan tham muu, giüp vic Huyn üy ma 
trirc tiêp, thuàng xuyên là Ban Thuôiig vii và Thithng trrc Huyn üy. 

- Di vo'i Van phông HDND&UBND huvçn.  Là co quan chuyên mon thuc 
UBND huyn, có chirc nãng tham muu, tong hcp cho HDND, UBND huyn ma 
tnrc tiêp, thithng xuyên là Thithng trijc HDND, UBND huyn. 

- Ddi v&i Phông Tu' pháp. Là co quan chuyén mOn thuc UBND huyn, có 
chüc tham mru cho UBND huyn trong linh v1rc lit pháp. 

(2) Các nhim vy riéng. 

Ngoài mt s nhim vi có tInh tLrcmg dng, 02 co quan van phông và Phông 
Tu pháp dang thirc hin nhthig nhirn vi khác: 

Dói vó'i Van phông Huyn ty: 

+ Phi hop vfii UBKT và các Ban Dáng tham mixu chi dto, kiëm tra, giárn 
sat, so kêt, tong két vic thrc hin các chi thj, nghj quyêt cüa Dãng; 

+ Huâng dan, kim tra, don dc vic thu np dâng phi và quãn l thu chi dáng 
phi cüa các chi, dáng b co sO' dam bao thing quy djnh. 

+ Trrc tip huâng dan, kiêm tra nghip viii cong van, 1uu trü cüa co quan 
dáng, M,t trn To quôc và các doàn the chInh tn - xà hôi 0' cap huyn và co s0' 
theo quy dnh cüa Lu.t Li.ru trü. 

- Di vó'i Van pliông HDND&UBND huyn: 

+ Tnrc tip quán l và chi do hot dng cüa B phtn tiêp nhtn và trà kt qua 
theo ca chê mt cüa, mt cra lien thông. TrInh UBND huyn chuong trinh, bin 
pháp to chüc thirc hin cOng tác cãi cách hành chinh nhà ntcâc thuc phm vi cüa 
Van phông. 

+ Tham mru gii:ip UBND huyn quân l nhâ rnrâc v cOng tác ngoai viii, cong 
tác dan tc theo quy djnh cña pháp lut và theo hu0'ng dan cüa Sâ Ngoi vi và Ban 
dan tôc tinh Ba Rja - Vüng Tàu. 

+ Th?c hin cOng tác kim tra, don dc thu truàng các co quail, don vj có 
thâm quyên giái quyêt vi vic khiêu nai,  tO cáo, kiên nghj, phãn ánh cüa cong dan; 
chü tn, phôi hap CáC co quan lien quan chuân bj kê hoch, chuong trInh lam vic 
cho HDND, UBND huyn tiép cong dan ti Bô phtn tiêp dan cña huyn. 

- Di vó'i Phông Tu'pháp huyn: 
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+ Là CQ quan Thixông trirc Hi dông ph bin tuyên truyên pháp 1utt huyn, 
th.m djnh van bàn quy pham pháp Iutt và trq giilp pháp 1'. 

+ Tham muu giüp UBND huyn quán 1r nhà nithc v cong tác Tu pháp theo 
quy djnh cüa pháp 1u.t và theo huàng dan cüa Sâ Tu pháp tinh Ba Ra - Vüng Tàu. 

H. THVC TRANG yE CONG TAC QUAN LY TA! SAN, TA! CHINH 

1. Van phông Huyn üy 

1.1. VI? tài san 

Van phông Huyn üy là chü s& hiru tài san cüa Huyn üy theo s1r üy quyn cüa 
Ban Thithng vi Huyn üy. Bão dam diêu kin v.t chat phic vii hoit dng cüa 
Huyn üy, Ban Thithng vii, Thu&ng trrc Huyn üy và các co quan tham muu, giüp 
vic Huyn üy theo phân công, phân cap. Bao gôm vic quãn 1r. 

- 02 tri sO lam vic, 01 nhà khách. 

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

1.2. VttàichInh 

- Van phông Huyn üy tharn mu'u, giüp Ban Thumg vii, ThiRmg trirc Huyn 
üy quãn 1 tài chinh, bão dam diêu kin tài chInh phc v1i hott dng cüa Huyn üy, 
Ban Thu&ng v11, Thung trrc Huyn üy và các c quan tham mini, giüp vic 
Huyn üy theo phân công, phân cap. 

- Tng kinh phi dir toán ngân sách dugc cp näm 2018 (sau khi tth 10% tit 
kim chi thithng xuyên thrc hin c chê tao  nguOn CCTL): 13.0 19.792.783 dông, 
trong do: 

+ Kinh phi thirc hin tir chü: 8.098.019.402 dông; 

+ Kinh phi không thirc hin tir chü: 4.921.773.38 1 dng. 

2. Van phông HDND&UBND huyn 

2.1. Vtàisán 

Van phOng HDND&UBND huyn là chü sâ hü'u tài san cUa UBND huyn 
theo s'r üy quyên cüa UBND huyn. Bâo dam ca sâ 4t chat, k thut cho hoat 
dng cüa HDND và UBND huyn. Bao gôm vic quán l: 

-03 tni sâ lam vic (Tri sâ lam vic cüa HDND&UBND huyn; Tr sâ Van 
phông dai  din huyn Con Dão tai  Vüng Tàu; Trii s6 03 Nguyen Hue, huyn Con 
Dào) 01 nhà tp the 32 Nguyen Hue, huyn Con Dào. 

- Toàn b cc sâ 4t cht, trang thiét bj và tài san thuc ca quan Van phông 
HDND&UBND huyn. 

- 04 xe ô to phic vti chung. 

2.2. VtàichInh 

- Van phOng HDND&UBND huyn là don vj dir toán ngân sách; dam bão 
diêu kin tài chInh phttc vti hott dng cüa HDND, UBND và cüa Van phông. 
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- Dir toán ngân sách näm 2018 là 13.538.186.252 dông, trong do: kinh phi 
thirc hin tr chü là 7.164.442.252 dông; kinh phi không thirc hin t chñ là: 
6.373.744.000 dông. 

3. Phbng Tir pháp huyn 

3.1. V tài san 

PhOng Tu phãp huyn cO 01 phOng lam vic và các trang thi& b phtic vi cho 
cong tác chuyên mon. 

3.2. VttàichInh 

Phông Tu pháp huyn là dcm vj dir toán ngân sách dam báo hoat dng cüa Ca 
quan, Tmâng PhOng là chü tài khoãn. 

- Du toán ngân sách nàm 2018 là 792.642.194 dng, trong do: kinh phi chi 
thung xuyên là 672.642.194 dông; kinh phI chi không thuO'ng xuyên là 
165.000.000 dông. 

4. Siy ttro'ng (lông và sr khác bit trong quán t tài chInh 

4.1. Sr twong ding 

- Vê ccr ché tài chinh:Thc hin co ch tr chii, tir chju trách nhim ye si1r diing 
kinh phI quàn 1i hành chInh theo quy djnh tti Nghj djnh so 130/2005/ND-CP ngày 
17/10/2005 cüa Chinh phñ và Thông iii lien tjch sO7l/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 
30/5/20 14 cüa Bô Tài chInh và Bô Nôi vu. 

- Ve ché' ctç5 ké' toán:Thirc hiên theo Thông tu si 107/201 7/TT-BTC ngày 
10/10/20 17 cüa Bô Tài chinh. 

- Ve quán lj, si' dyng tài san công: Thic hin theo Lut Quàn 1, sr diing tài 
san cOng; Nghj djnh sO 151/2017/ND-CP ngày 26/12/20 17 cüa ChInh phü. 

- Ve phLn mem quán lj.• Cüng sir ditng phn mm K toán hành chinh sij 
nghip (IMAS) cüa B Tài chInh trong cong tác kê toán. 

- ye' cong khai quán lj, sü dyng ngdn sách nhà ,uthc: Van phOng HDND và 
UBND, PhOng Tix pháp huyn thirc hin theo Thông tu so 61/2017/TT-BTC ngày 
15/6/2017 cüa Bô Tài chInh. 

4.2. Swkhác biçt 

- Van phOng Huyn iy. 

+ BI thu Huyn üy là ngtthi duyt các khoán chi ttr Qu5 dir tth cüa Huyn üy; 
Phó Bi thu Thumg trirc Huyn üy là ngui duyt các khoãn chi hoat dng cUa 
Thming trirc Huyn üy. 

+ Chánh Van phOng Huyn üy là cliii tài khoãn ca quan Huyn iiy, có nhim 
vi quãn 1r, chi dao xay diyng kê hoach, Ip dir toán ngân sách hang 11am và thanh 
quyêt toán ngân sách djnh kST ciia ca quan Huyn iiy; chii dng tham muu thrc 
hin các chê d chinh sách, xây dirng kê hoach diêu hành ngân sách, mua sam tài 
san, siia chüa tài san, din, nuOc, trang thiêt bj din tir, xe 0 tO, duOng truyên mtng 
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thông tin, vt tu van phông... phiic vi cong tác cña Huyn üy; duyt chi các khoân 
chi mang tInh chit chung cüa Van phông, UBKT và các Ban Huyn üy. 

- Van phóng HDND&UBND huyn: Chánh Van phông là chü tài khoãn cc 
quan Van phông, trong do: 

+ Ngun kinh phi không thirc hin tr chü (bao gm cà ngun kinh phi hoat 
dng cüa HDND huyn): Do Thumg trirc HDND&UBND huyn Quyêt djnh và 
duyt chi. 

+ Ngun kinh phi thirc hin tir chU: Do Chánh Van phOng quyt djnh và duyt 
chi theo quy djnh. 

- Phóng Tu' pháp. Tnrâng phông là chU tài khoãn; các khoân chi do Trithng 
phông quyêt djnh. 

III. CAC TO CHUC CHINH Tifi - xA HOI 

1.Chib 

- Van phông Huyn üy: Co 14 dáng viên (Chi üy có 03 d/c gm: Bi thu, PhO 
BI thu và Chi üy vien), là Chi b Co si trijc thuc Dàng b huyn Con Dáo. 

- Van phóng HDND&UBND huyn: Co 23 dãng viên (Chi Uy có 05 d/c 
gm: Bi thu, Phó Bi thu và 03 Chi Uy vien), là Chi b co si trirc thuc Dáng b 
huyn Con Dáo. 

- Phông Tu'pháp huyn: Không có to chiirc chi b riêng ma sinh hoat chi b 
ghép vâi các co quan (PhOng Y tê, Hôi ChEt thtp do và Hi Lut gia) Co ten gci 
làChi b5 3 vâi tong so 04 dáng viên, trong do PhOng Tu pháp CO 02 dàng viên, 
dng chi Truang phOng là Phó BI thu chi b. 

2. Cong doàn 

- Van phông Huyn üy: Van phOng Huyn üy không có to chüc cong doàn cci 
si riêng ma hoat dng chung Cong doàn vth các Co quan (UBKT, Ban To chirc, 
Ban Tuyên giáo, Ban Dan vn Huyn üy) có ten gi là Cong doàn co' s Khôi 
Dãngvii tong sO 34 doàn viên, trong dO, Van phOng Huyn üy cO 15 doàn viên. 
Ban Chap hành COng doàn co sâ khôi Dãng gôm 05 ngui: Chü tjch, Phó Chü tich 
và 03 Uy viên. 

- Van phông HDND&UBND huyn:COng doàn co sâ Van phông 
HDND& UBND huyn cO 32 doàn viên. Ban Chap hành Cong doàn gôm có 05 
ngithi: Chü tjch, PhO Chü tjch và 03 Uy viên. 

- Phông Tu'pháp huyn: KhOng cO to chirc cong doàn co s riêng ma hoat 
dng chung COng doàn vi các co quan (PhOng Y tê, Phông Giáo dçic & Dào tao, 
Hi Chft thp do, Hi Lut gia) có ten gi là ông doàn co' th Khôi Xã hivri 
tong sO 13 doàn viên, trong do, PhOng Tu pháp có 02 doàn viên. 

3. Doàn thanh niên 

- Van phông Huyn üy:Vän phOng Huyn üy hot dng chung chi doàn vi 
các co quan (UBKT, Ban TO chác, Ban Tuyên giáo, Ban Dan vn Huyn üy) có 
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ten gi là Clii doàn Khi Dáng vth tng sé 06 doàn viên, trong do: Van phOng 
Huyn üy 03 doàn viên. 

- Van phóng HDND& UBND huyn: Van phông HDND&UBND huyn boat 
dng chung chi doan vi các ca quan (Phông Ni vti LDTB&XH huyn; Phông Tu 
pháp, PhOng Y té, Bào hiêm Xã hi, Fii Chi thp dO) có ten gi là Chi doàn Van 
phông HDND&UBND huyn vi tOng sO 12 doàn viên, trong do: Van phOng 
HDND&UBND huyn cO 02 doàn viên. 

- Phông Tw pháp huyn:Không có to chirc Chi doàn riêng ma boat dng 
chung chi doàn vi các ca quan (PhOng Ni vi LDTB&XH huyn; Van phOng 
HDND&UBND, PhOng Y tê, Báo hiêm Xà hi, Hi Cht thtp do) có ten gi là Ciii 
doãn Van phông HDND&UBND liuyn vi tong so 12 doàn viên, trong do: 
Phông Tis pháp huyn có 01 doàn viên. 

IV. DANH GIA CHUNG 

1. Uu dim 

Trong nhüng näm qua, Van phOng Huyn üy, Van phOng HDND&UBND 
huyn và Phông Tu pháp huyn luôn tich crc, n hrc và chü dng hoàn thành tot 
nhim vi thrçc giao: Cong tác tham mini, tong hcip ngày càng duqc nâng len; cong 
tác n)i chInh, tiêp dan, giãi quyêt dan this, h tIch, cong chüng - chi:rng thijc duçic 
duy trI thuO'ng xuyên, di1ng quy djnh; phôi hcrp chat chë vOi các ca quan, dan 
vjthirc hin tot chê d thông tin, báo cáo phiic vi six lãnh dao,  diêu hành cüa cap 
üy, chInh quyên; chat luçrng phiic vu dam báo chu dáo, kjp thai; co si vtt chat, 
trang thiêt ttmg buc duçc cài thin theo diing djnh mrc, chê d; rng diing cong 
ngh thông tin duc quan tam chi dao..  .Tir do, to diCu kin thun l?i  cho cap üy, 
chinh quyên huyn thrc hin tOt cong tác lãnh dao, chi dao,  diêu hành gop phân 
thirc hin thang lçi các nhim vii chinh trj cüa huyn. 

2. Han ch, bat cp trong vic tham mu'u, giüp vic cho cp üy, chinh quyn 

Van phOng Huyn üy va Van phOng HDND&UBND không chi tuang dOng 
ma có da so nhim vii tixang tir nhis nhau: tham muu chuang trInh cong tác; tong 
hçip thông tin báo cáo; thâm tra thârn dnh các van bàn trinh; kiêm vic, don doe 
các ca quan, don vj thirc hin kêt lun cüa Thung trirc; quy trInh tiêp nhn, xü 1r, 
phát hành van bàn; cong tác chuân hj, phôi hçxp tO chirc hi nghj, cuc hop; hoat 
dng tiêp khách, l tan, quän 1' phông nghi; quán 1', diêu Xe; cOng tác tap v11, v 
sinh. . .Do 4y, khi thirc hin së thiëu tinh dông b, lien thông, ltp 1i cong vic, 
thiêu sir ho tn, diêu hôa lao dng. 

Van phOng Huyn Uy, Van phông HDND&UBND và PhOng Tu pháp huyn 
thuc h thông to chüc khác nhau, chüc nàng, nhim vi duçc Trung uo'ng, Chjnh 
phü quy dijnh (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, 
trên thirc tê nhn thây có nhiêu diem tisang doug (tham misu, tong hqp, phiic vit), 
nhung chi khác nhau ye dôi tixng tác dng. VI vy, dê tránh lang phi ye nhân 1irc, 
vt 1c và thxi gian, can nghiên ciru hqp nhât, sap nhp nhãm tinli gçn b may, 
nâng cao chat luçing, hiu qua boat dng cüa cOng tác van phông gop phân dôi mi 
phi.rang thüc, nâng cao nang 1c lãnh dao  cüa Dáng. 
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Phãn thir ba 
QUAN DIEM, MVC  TIEU, NHIM VJ, GIAI PHAP 

I. QUAN DIEM 

1.Vn diing sang tto, linh hoit ±ü tmong, duing ku cüa Dãng, các quy djnh 
cüa Nhà nuOc phñ hçTp vi thicc tin cüahuyn, mtnh dtn dôi mi tu' duy, to buâc 
dt phá trong xây dixng mô hInh mcci, bang vic thI diem hçip nhât 02 cc quan van 
phông và sap nhp Phông Tu pháp vào van phông hçp nhât, thông nhât chi mt Co 
quan van phông lam nhim vi tham mini, tong hçip, giüp vic chung cho cap üy, 
chinh quyên huynvà thirc hin nhim vii tu pháp dáp irng yêu cau dôi mi h 
thông chinh trj. Thirc hin nguyen täc mt Co quan thirc hin nhiêu vic và mt 
vic chi giao cho mt co' quan chü trI và chju trách nhim chInh. 

2.ThI dim h?p  nhtt phái dam bão tInh dng b, lien thông, két hçp hài hôa 
gifta on djnh vó'i dôi mâi và phát triên, gãn dôi mcci to chüc b may viii dôi mcii 
phixo'ng thirc lành dto, tinh giãn biên chê, nâng cao hiu qua quail l, sft diing di 
ngft can b cOng chüc, dam bão thirc hin bao quát day dü các chirc näng, nhim 
vi1 cüa van phông cap Uy, van phông HDND&UBND và Phông Tu pháp huyn 
theo quy djnh. Tiêp tic dôi mi phuong thirc, nâng cao chat 1uçmg hoat dng cüa 
Co quan van phông,mô hInh mói phài tot hon, ixu vit hon mô hInh Cu, lay hiu qua 
hoàn thành nhim vu lam thuOc do dánh giá to chüc, cá nhân. 

3. D an phái dam báo tInh sat thirc khi xây dirng, khâ thi khi vn diing, hiu 
qua trong qua trInh 4n hành. Tuy nhiên,dây là mô hInh mth du?c triên khai thI 
diem ti huyn nên trong qua trInh th1ic hin có the diêu chinh, sap xêp iaj  vj tn 
vic lam, quy tnmnh hot dng và tmg buâc 1ra chQn can b cho phft hçp vói thirc tiên. 

II. MIJC TIEU 

DM mi mô hInh t chirc co quan van phOng cp üy, chInh quyM huyn, sp 
xep dam báo dông b, tinh gun, hiu qua, tinh giãn biên chê, khäc phic tInh trng 
cong kênh, trüng chéo, gay lang phi nguôn lirc. Xây dimg di ngft can bO,  cong 
chüc, ngu?i lao dng có sO 1ixçng, Co CU hçip 1i dáp iimg dugc yêu câu thirc hin 
nhim vi chinh trj, tiêu chuân chüc danh, vj tn vic lam, gän vâi nâng cao di 
sOng, thu nhp cüa can b, cong chiirc và ngui lao dng. Tir d, nâng cao chat 
luçmg, hiu qua hoat dng cfta COng táC tharn muu, tong hcp, giUp vic chung cho 
cp üy, chinh quyên huyn, dáp irng yêu câu dôi mdi, phát triên trong giai don 
hin nay. 

III. NHIM VU VA GIAI PHAP 

1.Tên gçi sau khi hçrp nht và sap nhp 

VAN PHONG HUYN CON DAO 

2. Thãm quyn quyt dnh hçrp nhãt và sap nhp 

Ban Thuô'ng vii Huyn üy trInh Ban Thrnmg vi Tinh Uy phe duyt D an hçTp 
nhât và sap nhp. 

3. Tm sr lam viêc 
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Sau khi hçp nht và sap nhp vn gii nguyen trii sô boat dng nhu hin nay. 
Sau khi xây dirng Trung tam Chinh tr - Hành chmnh mri cüa huyn sê sap xép, bô 
tn trii s lam vic phü hcTp. 

4. V1 trI, chfrc nãng, nhim vi sau khi hQ'p nIit và sap nhp 

4.1. Vj trI: Là Co quan tham muru, guulp vic cUa Huyn ày, HDND và UBND 
huyn, trçrc tiêp và thithng xuyên là Ban Thung vi, Thithng tnrc Huyn üy, 
Thung trirc HDND, UBND huyn; dông thai, là co' quan chuyên mon cüa UBND 
huyn. 

4.2. Chá'c náng, nhim v: 

4.2.1. C1n'cnáng 

(1) Là co quan tham muru, tng hqp, giüp vic Huyn üy, HDND, UBND 
huyên ma tnxc tiêp, thung xuyên là Ban Thu'ô'ng vi, Thung trrc Huyn üy, 
Thithng trirc HDND, UBND huyn trong tO chirc, diêu hành cong vic länh dao, 
chi dao,  phôi hçp hoat dng các Co quan tham muli, giüp vic Huyn üy, các cc 
quan chuyên mon cüa UBND huyn; là trung tarn thông tin tong hçip phiic vii sir 
lãnh dao,  chi  dao  cüa Huyn i:iy, HOND, UBND huyn, cung cap thông tin cho các 
co quan nba nmc huyn; quán l nba ni.rOc ye: cOng tác xây drng và thi hành 
pháp 1ut; theo döi thi hânh pháp lut; kiCm tra., xix 1i van bàn quy phm pháp 1u.t; 
kiêm soát thu tuc hành chInh; phô biCn, giáo dic pháp 1ut; hOa giãi a co sa; nuOi 
con nuôi; h tjch, chüng thirc; bOi thu?mg nhà nuc; tr? giuip pháp ly; quán 1 cong 
tác thi hành pháp lut ye xur 1 vi phrn hành chInh. 

(2) Trtic tip quail i tài san cüa Huyn üy, HDND, UBND huyn; trirc tiêp 
quán 1 tài chinh cho các boat dng chinh trj cüa Huyn; dam báo tài chinh, co sO' 
vt chat, k thut cho boat dng cüa Huyn ày. Ban Thuàng vii, Thithng trirc 
Huyn ày, HDND và UBND huyn. Giüp UBND huyn thirc hin cOng tác quán 1r 
bphtn "M5tcà'a". 

(3) Chàng thirc bàn sao tà bàn chInh cac giy tO', van bàn theo thtm quyn 
trong linh vrc tii pháp. 

(4) Van phông có tu cách pháp nhân, có con du và tài khoán riêng; chju sr 
chi dao,  quan 1' ye to chirc, biên chê và cong tác cüa Huyn ày và IJBND huyn, 
trçic tiêp chju chi dao  càa Thixmg tnrc Huyn ày, ThirO'ng trirc HDND và UBND 
huyn; dông thai chju sir chi dao,  kiêrn tra, huó'ng dn ye chuyên mon nghip vi 
càa Van phông Tinh ày, Van phOng UBND tinh Ba Rja - Vüng Tàu và SO' Tu Pháp. 

4.2.2. Nhiêm vu 

4.2.2.1. Dói vài chic náng là co' quan tharn nuni, giàp vic cüa Huyn ày 

(1) Nghiên ciru, d xutt: Chuong trInh cong tác càa Huyn ày, Ban ThuO'ng 
vi, Thu&ng trirc Huyn ày; 

(2) HuO'ng din, kiém tra, giám sat: (a) Hithng dan, phi h?p  bi thrOng nghip 
vii cOng tac van phOng, cong tác tài chInh và cong ngh thông tin cho cap ày co SO' 
và cac Co quan dàng trirc thuc Huyn ày. (b) Trirc tiêp huOng dan, kiêm tra 
nghip vil cong van, km trir càa co quan dãng, Mt trn TO quôc và các doàn the 
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chInh trj - xã hi a dip huyn và co sa theo quy djnh cüa Lut Lini trtr, cac quy 
djnh cüa Ban Bi thu, cüa Tinh üy và hithng dan cüa Van phông Trung uong Bang. 
(c) Kiêm tra, giám sat vic thu, np Va sir ding dãng phi a các to chüc cci sâ dáng. 
(d) Theo dOi, don dOc các to chüc dáng, các cap üy trirc thuc Huyn üy th%rc hin 
chë d thông tin, báo cáo theo quy djnh; 

(3) Thm djnh, thm tra: (a) D an, van bàn cüa các cci quan, to chc truâc 
khi trInh Huyn üy, Ban Thuang vi, Thu&ng tWc  Huyn üy ye: yêucâu, phm vi, 
quy trinh, thâm quyên ban hành và the thüc van bàn. ('b,) Chü trI phôi hp vai các 
co quan lien quan thâm dinh ni dung dê an, van bàn thuc linh vrc kinh tê - xã 
hi, ni chinh kbi dugc Thuang trçrc, Ban Thixang vi Huyn Uy giao trtiàc khi 
trInh Huyn üy, Ban Thu&ng vti Huyn Uy; 

(4) Phi hcip: (a) Các ban dãng, co quan, t chüc lien quan so kit, tng két v 
cong tác cüa Huyn iiy. ('b,) Các Co quan lien quan xây dimg, to chüc thirc hin, so 
kêt, tong kêt và si:ra dOi, bô sung Quy ché lam vic cüa Huyn üy, Ban Thuing vi 
Huyn üy. (c) Các co quan lien quan xây dirng theo dOi vic thirc hin chü truong, 
chê d, nguyen tãc quán 1 tài chInh, tài san cUa Huyn üy; 11am tInh hInh trong 
khôi ni chInh, báo cáo kjp thai Thuang trirc Huyn üy, Ban Thuang v.i. (d) Các 
ban dáng, cap üy trirc thuc và các co quan, to chüc lien quan tham mini giüp Ban 
Thuô'ng vi, Thuô'ng tnrc Huyn üy chi dao  kiêrn tra, giám sat, so kêt, tong kêt vic 
thirc hin nghj quyêt, quyêt djnh, chi thj, quy djnh, quy chê cüa cap üy cap trên và 
'cüa Huyn üy ye cOng tác xây drng Bang, kinh tê - xã hi, quOc phOng, an ninh, 
nôi chInh... 

(5) Hành chInh, quán trj, phiic vu: (a) Là du mi giñp Thuô'ng tnrc Huyn üy 
xü l cOng vic hang ngày; phôi hçp, diêu boa boat dng cüa các co quan tham 
miru, giüp vic Huyn üy phiic vi länh dao,  chi  dao  cüa Huyn üy. To chilrc phiic 
v11 các hi nghj, cuc hp cUa Huyn üy, Ban Thu&ng vi, Thithng tnrc Huyn üy; 
phOi hqp phiic vi các hi nghj, cuc hop cüa các ban dáng, co' quan thuc Huyn 
Uy; tham gia to chüc phiic vii di hi dai  biêu dáng bô huyn. ('b) Tiêp nhân, phát 
hành và quãn l' các tài lieu, van bàn den và di. Quãn l' tài Iiu hxu tnt co quan cüa 
Huyn üy va cüa van phông Huyn üy. ('c,) Là chU sa hüu tài san cüa Huyn üy 
theo sir üy quyen cüa Ban Thuang vi Huyn üy. Dam bão diêu kin 4t chat, tài 
chInh phiic vii boat dng cüa Huyn üy, Ban Thuang vçi, Thithng trrc Huyn üy. 

(6) Thirc hin mt s nhim vi do Ban Thu&ng v1i, Thuàng tnirc Huyn üy 
giao: (a) T chüc cOng tác thông tin phic vçi sir lãnh dao,  chi do cüa Thi.rang trrc 
Huyn Uy, Ban ThuOng vti và Huyn Uy; cung cap thông tin cho các cap üy co sa, 
co quan, to chüc a huyn theo quy dnh. Theo dOi, dOn doe cac cap üy co sa, co 
quan, t chüc có lien quan a huyn thirc hin ché d thông tin, báo cáo djnh k' và 
dt xut. (b) Tip nhtn và x1r lr don, thu giri den Huyn üy; tham mini, theo dOi, 
don dc vic giãi quyt mt so don, thu duçic Thuang trirc Huyn Uy giao; phOi 
hçip vai các co quan chcrc näng to chtrc tiep cong dan. ('c,) TOng hqp tInh hInh thirc 
hin các nghj quyt, quyCt djnh, chi thj, quy djnh, quy che cüa cap üy cap trên và 
cüa Huyn ày; boat dng cüa các cap üy, co quan dáng, Mt trn TO quOc và các 
doàn the chInh trj - xã hi cap huyn dê báo cao vai Ban Thuang viii, Thuang trirc 
Huyn ày. (d)TO chüc triên khai, 1mg diing và quán 1 cong ngh thông tin trong 
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các cc quan tharn miru, giap vic Huyn üy vã t chtrc co s dãng trirc thuc; thirc 
hin cong tác Co yêu theo quy dnh. (e) Thirc hin các nhim vii khác do Ban 
Thithng V11, Thu?mg trtjc Huyn üy giao. 

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

(1) Tham muu trInlì UBND huyn vã quãn ] chucmg trinh lam vic, k hotch 
cong tác, quy chê lam vic cüa UBND huyn. DOn dOc, kiêm tra các phông, ban 
chuyên mOn thirc hin chuong trInh, ké hoach cong tác cüa UBND và Chü tjch 
UBND huyn sau khi duçc phê duyt. 

(2) Thu thp, xü 1 thông tin, bão dam cung cp dy dü, kjp thôi thông tin, tài 
1iu, sO 1iu, chuân bj các báo cáo phuc vu sir lãnh dao,  chi dao, diêu hành cüa 
UBND và Chü tjch UBND huyn theo quy djnh cüa pháp 1utt. Thirc hin cong tác 
thông tin báo cáo djnh kS',  dt xuât duçic giao theo quy djnh. 

(3) Giüp lãnh dao  vâ ChU tjch UBND huyn trong cong tác dOi ni, dôi ngoi. 

(4) TrInh UBND huyn quy hoch, k hoach dài han,  hang näm, các chi.rong 
trinh, dr an thuc phm vi quail l cüa Van phông; chü tn soan tháo các dê an, dir 
tháo van ban theo phân cong cüa Chü tjch UBND huyn; theo dOi, don dôc các 
phông, ban chuyên mon soan tháo, chuân bj các dê an dugc phân cOng phii trách. 

(5) Tham mu'u, d xut giüp UBND và Chü tch UBND trong vic 1ra chQn 
nhüng van dê, chü truo'ng, chInh sách, co chê quán 1 dam bão dung pháp 1ut Va 
phü hçip vcñ tInh hInh thrc tê dja phirong; trInh UBND huyn chuong trInh, bin 
pháp to chac thirc hin cong tác cái cách hành chInh nhà nuâc thuc phm vi cüa 
Van phông. 

(6) Giüp LTBND huyn quán 1 th6ng nht vic ban hành, cong b van ban theo 
quy djnh; cong tác cOng van, giây tâ, van thir, hành chInh, km trü, tin h9c hóa hành 
chInh nhà nuâc cüa UBND huyn. Thâm tra các van ban quãn 1 Nba nuOc (bao 
gOrn: quy trInh, hO so' thu tuc hành chinh, tinh hQp pháp, tinh khá thi...) do các Co 

quan, don vj tham muu cho UBND k ban hánh. 

(7) Giüp UBND huyn don dc các co quan, don vjthirc hin các Nghj quyêt, 
Quyêt djnh, Chi thj, Cong van, Thông báo va các r kiên chi dao  cUa UBND huyn. 
Theo dOi nàm bat tInh hInh thirc hiên, phôi hçp vri các co quail, don vj có lien 
quan báo cáo dê xuât Thu&ng trirc UBND huyn giái quyêt, tháo gO nhüng khó 
khän, \rlràng mac vá nhirng van dé phát sinh dê chi do kjp thai. Dê xuât, kiên ngh 
vó'i Chü tjch UBND huyn các bin pháp can thiêt nhãm dam báo hiu hrc, hiu 
qua van ban quãn 1i Nhà nu1c. 

(8) Giüp UBND huyn trong vic thrc hin Nghj quyt cüa Ban Chip hành 
Dãng ho, Ban ThuOng viii Huyn üy; Nghj quyét cña HDND huyn; Thông báo Kêt 
1un cUa lãnh daoUBND  huyn. Thirc hin quy ché phôi hçp cOng tác vâi Doan dai 
biêu Quôc hi tinh Ba Rja - Vüng Táu, I-IDND tinh, Mt trn TO quOc và các doàn 
the nhân dan, Vin Kiêm sat nbân dan, Tôa an nhân dan cüng cap. 

(9) Hrnng dn chuyên mOn, nghip vi v cOng tác Van phông dôi vi can 
b lam cOng tác Van phông CáC co quail, don vj thuc UBND huyn. 
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(10) Phi hçp vOi Thanh tra huyn và các ngành có lien quail, tham mu'u giüp 
UBND huyn vic giãi quyt dan thu khiêu nai,  to cáo, kiên nghj cüa nhân dan gri 
dn lãnh daoUBND  và Chñ tjch UBND huyn qua Van phông; cüa các to chrc, 
cong dan và ngu?iii nuóc ngoài theo chirc näng, quyên hn cüa Van phông. Thirc 
hin cong tác phOng, chng tham nhUng, lang phi trong phm vi quãn lr cUa Van phOng. 

(11) Trrc tip quán lr và chi dao  hot dng cüa B phn tip nhn và trá kát 
qua theo Ca ch mt cüa, mt cüa lien thOng. TrInh Uy ban nhân dan huyn 
chuang trInh, bin pháp tO chirc thirc hin cong tác cái cách hành chInh nhà nithc 
thuc pham vi cüa Van phông. 

(12) Tham miru giüp Uy ban nhân dan huyn quail 1' nhà nuâc v cOng tác 
ngoui vii, cong tác dan tc theo quy djnh cüa pháp 1ut và theo huàng dan cüa S 
Ngoi vi và Ban dan tc tinh Ba Ra - Vüng Thu. 

(13) Thijc hin cOng tác kiêm tra, don dôc thu triràng các ca quan, dan vj có 
thm quyn giãi quyêt vi vic khiêu nii, tO cáo, kiên nghj, phãn ánh cUa cong dan; 
chü trI, pMi hçp các ca quan lien quan chuân b kê hotch, 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 bão các diu kin ye ca sâ 4t chit, kinli phi, phuang tin lam vic 
phic vi tt cho hott dng cüa UBND; dông thñ thirc hin quán 1 bô may to chüc, 
biên ch can b, kinh phi, tài san trang thiêt bj, co s 4t chat dirçic giao theo quy 
djnh cüa pháp 1ut và phân cap quán 1r cüa UBND huyn. 

(15) Xây dijng quy hoach, k hoach dào tao,  bi duâng can b, cong chiirc, 
nguâi lao dng cUa ca quail. 

(16) TrInh UBND huyn ban hành quyt dnh, chi thj, quy hoach, k hoach 
dài han,  05 näm và hành näm ye linh vrc Tu pháp; chirang trinh, bin pháp to chüc 
thrc hin các nhim vçi cái cách hành chinh, cái cách tu pháp, xây drng, hoàn 
thin pháp lut v các lTnh virc thuc phm vi, thâm quyên quyêt dinh cUa HDND 
va UBND huyn trong 1mb virc Tu pháp. TrInh Chü tjch UBND huyn dir tháo các 
van ban v lTnh virc tu pháp thuc thâm quyên ban hành cüa Chu tjch UBND 
huyn. Thâm djnh dir tháo huang uâc, quy uâc cüa Khu dan cu tnric khi trInh Chü 
tjch UBND huyn phê duyt. Giup UBND huyn thirc hin nhim viii ye xây dçmg 
Khu dan cu tiêp ctn pháp lut theo quy djnh; thirc hin nhim vii, quyên han ye thi 
hành an dan sir, hânh chInh theo quy djnh 

(17) To chuc thirc hin các van ban quy pham pháp 1utt, quy hoach, k hoach 
trong linh virc tu pháp sau khi duqc cap có thâm quyên phe duyt. 

(18) Xây dirng van ban quy pham pháp 1ut. Theo dOi thi hành pháp 1ut. 
Kiêm tra van ban quy pham pháp lut. To chuc triên khai vic th?c hin rà soát, h 
thng hóa van ban quy pham pháp lut cüa HDND và UBND huyn theo quy djnh 
cüa pháp 1utt. Kiem soát thu tiic hânh chinh. PhO bien, giáo diic pháp 1ut và hOa 
giai ca si. Quãn lr va däng kfr  h tjch. Thçrc hin nhim vii quán lr ye nuOi con 
nuOi theo quy djnh cüa pháp lut. VC cliirng thirc. Vê bOi thrning nhà nuâc. Thirc 
hin trq giiitp pháp l theo quy djnh cüa pháp 1utt. Quãn 1 cOng tác thi hành pháp 
lutt ye xü lr vi phm hánh chInh. 
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(19) Thirc hin các nhim vii khác do lãnh doUBND huyn giao. 

4.2.2.3. Di vó'i chz'rc nâng tham mini t02ng hQp, giip vic cho HDND, Thithng 
trite HDND 

(1) Tham mini xây dirng chuong trinh lam viêc, ké hoach hoat dng hang 
tháng, hang qu, sáu tháng vâ Ca nãm cüa HDND, Tlurông trirc HDND, Ban cüa 
HDND; to chirc phiic vi vic thirc 1i.in chucmg trInh, kê hotch dã diiçyc phê duyt. 

(2) Tham mini, ph%Tc viii Thithng trirc HDND diu hành cong vic chung cüa 
HDND; diêu boa, phôi hçip hoat dng các Ban c11a HDND; bâo dam vic th?c hin 
quy chê hott dng cüa HDND, Thu&ng tnrc HDND. các Ban cüa HDND, ni quy 
kr h9p HDND; giüp Thumg trirc HDND gii môi lien h vâi To dti biêu và dai 
biêu HDND; ph%ic vi HDND, Thu&ng trirc HDND, các Ban cüa HDND trong boat 
dng dôi ngoi. 

(3) Giüp Thi.r&mg trrc HDND xãy dirng chu'ang trInh, t chirc phic vii kST h9p 
HDND, cuc hQp cüa Thithng trrc HDND và các Ban cüa HDND; don dôc co 
quan, to chirc hü'u quan chuân bj tài lieu phiic vv k' h9p HDND, cuc h9p cüa 
Thrnmg tnrc HDND, cuc h9p các Ban cüa HDND. 

(4) Giüp Thumg trirc HDND, các Ban cüa HDND xay dirng báo cáo cong 
tác; phic vu các Ban cüa HDND thâm tra dê an, báo cáo, d.j tháo nghj quyêt; giitp 
Thu?ng tWc  HDND hoàn thin các nghj quyët cua HDND. 

(5) Phiic vi HDND, Thung trirc HDND, các Ban cüa HDND vã dai  biêu 
HDND trong boat dng giám sat; theo dôi, don dOc Co quan, to chic và cá nhân 
thirc hin kiên nghj trong kêt lutn giám sat. 

(6) Phc vi HDND, Thng truc HEDND, các Ban cüa HDND và dai  biêu 
HDND tiêp cOng dan, tiêp nhtn, xU l' kiên ngh, dan thu khiêu ni, tO cáo cüa 
cong dan; theo dOi, don dôc vic giãi quyêt khiCu nai,  to cáo vá kiên nghj cña 
cong dan. 

(7) Phi bçip vi co quan, t chüc hiru quan phiic viii dti biêu HDND tiép 
xüc cü tn; giüp ThuO'ng trc HDND tong hçp ' kiên, kiên ngh cüa Cu tn và gi:ri 
co quan, to chüc có trách nhim xem xét giãi quyêt. 

(8) Phiic viii ThuOng trrc HDND th chüc lAy kin dóng gop vào dir an 
Luât, dix an Pháp 1nh và các van ban khác theo yêu câu cüa Thithng trtrc HDND 
huyn. 

(9) Phiic vi ThuOrng trirc HDND trong cong tác bu ci:r dai  biu Quc hi vá 
bâu cir dai biêu HDND các cap. 

(10) Phiic vi Thu?ingtrirc HDND, các Ban cüa HDND trong cOng tác giao 
ban, trao dOi kinh nghim, bôi duO'ng k9 nng hoat dng cho di biêu HDND các cap. 

(11) Phiic vi HDND, Thithng trirc HDND, Ban cüa HDND giü môi lien h 
cong tác Uy ban Mitt trn To quôc Viêt Nam, TOa an nhân dan, Vin kiêm sat 
nhân dan và the co quan, tO chüc, doán the dja phuong. 

(12) Phiic vii Thung trirc HDND 1p dir toán kinh phi boat dng hang näm, 
tO chüc thixc hin, quán l kinh phi hoat dng cüa FTIDND. 
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(13) Bão dam co s vt chit, ho?t dng nghiên thu khoa h9c, cong tác hành 
chInh, lint trü, 1 tan và diéu kin hoat dng cüa HDND, Thung trirc HDND, 
Ban cüa HDND, To dai  biêu HDND Va dai biêu HDND; phuc v1i Thithng trrc 
HDND thuc hiên chê d, chInh sách dOi vi di biêu HDND. 

(14) Th?c hin các nhim vi khác do Thithng trrc HDND giao. 

43. Tu cách pháp nhân, con du, tài khoán 

- Van phông huyn Con Dão có Pr cách pháp nhân, tài khoãn riêng. 

- Sü diring tMng nht 01 con du thirc hin tham muu, gii1p vic cho Huyn 
üy, HDND và UBND huyn. 

4.4. Th thá'c so,n tháo, ban hành van ban 

-Dôi vâi các van bàn k' thira lênh: 

+ Khi thain mzru, gitp viçc cho Huyn zy, Ban Thir&ng vy, Thu'àng trzrc 
Huyn ty.Vän phông huyn soin thão, ban hành van bàn theo các quy djnh hin 
hành cüa Trung uong Dàng. 

+ Khi tham muv, gitp viêc cho HDND, UBND huyn:Vän phông huyn soan 
tháo, ban hành van bàn theo Lut ban hành van bàn, Nghj djnh cüa ChInh phü và 
huâng dn hin hành. 

- DM vth van bàn do Van phOng ban hành('dóng ddu cüa Van phông huycn,): 
Khi soan thão, ban hành van bàn thirc hin the thIrc van bàn nhis c quan chuyên 
mon cüa Uy ban nhân dan huyn. 

5. Co chê lam vic và mi quan h cong tác 

5.1. Co ch lam viêc 

Van phông huyn Con Dão chu sir lãnh dao,  chi dto, quán 1' v t chirc, 
biên chê và cong tác cüa Huyn üy, HDND, UBND huyn, dông thyi, chju sir chi 
dao, kiêm tra, hithng dan ye chuyên môn, nghip vi cüa Van phông Tinh üy, Van 
phông UBND tinh và Sâ Tu pháp; vra là cc quan tham muu cho Huyn üy, 
HDND và UBND huyn, vüa là cci quan chuyên mon cüa UBND huyn thirc hin 
nhim vi tham mini, tong hçp, phiic V11. 

5.2. M6i quan h cong tác 

5.2.1. Vái Ban Ghdp hành, Ban Thu'&ng vy, Thu'àng trrc Huyn iy, Thu'&ng 
trirc HDND và UBND huyn và các cc' quan ngành dQc cap trên. 

- Van phông huyn chju si,r lãnh dao,  chi  dao  cUa Huyn üy, HDND và UBND 
huyn; tri:rc  tiêp, thuing xuyên là Ban Thuing Vi1, Thung tri:rc Huyn Uy, Thithng 
tri:rc HDND và UBND huyn; thirc hin nhim vi tham mixu, tong hçip, phiic vii theo 
chüc näng cüa van phông dOi vâi Ban Thung vi:!,  Thung tri:rc Huyn üy, Thithng 
tri:rc HDND và UBND huyn. 

- Djnh k' báo cáo cOng tác, chju si:r  hu'thig dan, kim tra, giám sat v chuyên 
môn, nghip vi:i  cUa Van phOng Tinh üy, Van phông UBND tinh vâ Sâ Tu pháp. 
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5.2.2. Vài Van phông dai biéu Quc hói, Van phông HDND tinh là quan h 
phói hçxp 

Phi hçp t chüc các cuc tip xüc cü tn cüa dai biu Quôc hi, HDND tinh 
trén dja bàn huyn. 

5.2.3. Vó'i các Ban Dáng,Mt trn To quc và các doàn the chInh trj - xâ hç5i 
huyn, các co quan, doii vi t/iuóc huyn, &ng tren dia  bàn huynlà quan hphói h9p 

- Phi h?p  vâi các Ban Dãng, Mt trn To qu& và các doàn the chInh tn - xã 

hi huyn triên khai thijc hin các nghj quyêt, chi th, quy dnh, quyêt djnh, quy 
chê cüa cap trén và cüa huyn. 

- Phi hçp nghiên cüu, huàng din trin khai ngh quy&, chi thj, quy djnh, 
quyêt djnh, quy chê và kiêm tra, giám sat theo chüc näng, nhim v11 thr?c Ban 
Chap hành, Ban Thung vii Huyn Uy, HDND và UBND huyn giao. 

- Ph6i hcip vâi Mt trn T quc t chüc các cuc tiêp xiic cü tn cüa di biêu 
Quôc hi, HDND tinh, HDND huyn trên dja bàn. 

- Phi hçip nm tInh hInh chung v cong tác xây dirng h thng chInh trj, phát 
triên kinh tê - xã hi; s két, tong kêt các nhim vit chi dao  cUa huyn. 

Ngoài ra, Van phOng thirc hin nhim viii theo dOi, don dc th?c hin ch d 
thông tin, báo cáo theo quy djnh; giám sat, kiêm vic, dôc viêc theo ' kiên kêt 1utn 
cüa Thu&ng trrc.Tc tiêp huàng dan, kiêm tra nghip vit cong tác van thi.r - km 
ti-u cUa cci quan Dàng, Mt tr.n To quôc và các doân the chInh trj - xã hi a cap 
huyn theo quy djnh cüa Lut Lu'u tr€t. 

5.2.4. Vó'i cáply co• sà và các khu dan cu hui'én. 

- Phi hçp nm tInh hInh chung v cong tác xây drng h thng chinh trj, phát 
triên kinh tê - xã hôi. 

- Van phông theo dOi, dOn dc thirc hin ch d thông tin, báo cáo theo quy 
djnh; giám sat, kiêm vic, don dôc vic theo r kiên kêt lun cüa Thithng trrc. 

- Hiràng dn, kim tra, dOn dc vic thu np dãng phi và quán l' thu chi dáng 
phi cüa các chi, dáng b co sO dam bâo dung quy dinh. 

- Trirc tip hiràng dan, kim tra nghip vi cOng tác van thu - km trt1t cüa a cap 
cci sO' theo quy djnh cüa Lut Lixu trü. 

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

6.1. T6chá'cbmáy 

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

- Các b3phn trirc thu5c: 

+ Bô phn tham mu'u - tng hçip. 

+ B phtn Hành chinh - Quãn trj. 

+ Ban tiêp cong dan. 
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+ Bô phn mt cua. 

6.2.Biên cht 

Theo vi trI vic lam dirge xác djnh trong D an sau khi sap nhp, Van phông 
can 21 biên ché cong chfrc, 17 hqp dông lao dng khoán vic, trong do: 

- Chánh Van phOng là thu truàng Co quan Van phOng: phi trách chung và 
cong tác ni chInh, quc phông - an ninh, tip cong dan; phông, chng tham 
nhüng; chju trách nhim trm9c Thu&ng true Huyn üy, HDND, UBND huyn và 
pháp 1ut trong vic thrc hin chi'rc nàng, nhim vit cüa Van phOng. 

- 04 Phó Chánh Van phOng, gm: 

+ Phó Chánh Van phông thay mt Chánh van phông quán l', diêu hành hoat 
dng cüa cc quan Van phông khi Chánh Van phông di vng; k' thay các van bàn 
theo quy djnh khi Chánh Van phông üy nhim; phi trách cong tác cái each hành 
chInh, cong tác xây dirng Dáng, xây d%rng h thng chInh trj cüa huyn. 

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

+ Phó Chánh Van phông ph trách tham mu'u, tong hçip giüp vic cho HDND 
va ThuO'ng truc HDND huyn; phi trách cong tác linh virc tu pháp. 

+ Phó Chánh Van phông ph trách tong hgp cong tác 1mb virc kinh t, 1mb 
virc van hóa - xã hi. . .và giüp vic cho Thumg trrc UBND huyn. 

- 08 chuyên viên lam cong tác tham miru, tong hcp v: kinh t - xã hôi; quc 
phOng, an ninh; dan tc, ton giáo, tu pháp; xây dirng dãng, MTTQ và các doàn th 
và các lTnh virc cüa HDND-UBND huyn... 

- 03 nhân viên phv trách cong tác van thu liru trir. 

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

- 01 chuyên viên cong ngh thông tin. 

- 01 nhân viên co yu. 

- 01 chuyên viên b phn mt cüa. 

- 17 hgp dng lao dng khoán viêc, gm: 

+061ájxe. 

+ 05 nhân viên tap vu. 

+ 06 nhân viên bào ye tru s. 

Xác dnh vj tn vic lam: Dirge cui th hOa bng Quy ch lam vic và thông 
báo phân cong nhim viii can b, cong chüc, ngui lao dng thuc co quan Van 
phông huyn Con Dão. 
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Nhu 4y, sau khi hqp nhât Van phông Huyn üy vi Van phông 
HDND&UBND huyn và sap nhp Phông Tix pháp huyn sê giám &rçic 04 biên 
chê cong chüc (có 02 vj fri cap trixâng), giãm 20 hçp dông lao dng Nghj dnh 68, 
tang 17 hçip dông lao dng khoán vic. Dir kiên den nàm 2021 së giám 01 Phó 
Chánh Van phông do nghi htru theo quy djnh. 

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

7.1.Chib3 

Thành 1p Clii b3 co só Van phóng huyn tr4rc thu3c Dáng bj huyn trên co 
si sap nhp Chi b Van phông Huyn üy vâi Chi b Van phông HDND&UBND 
huynvà tiêp nhn 02 dáng vien tr Chi b 3 vài tOng so 39 dãng viên.Câp Uy gOm 
05 dông chI: BI thu, Phó BI thu và 03 chi Uy vien, BI thu chi b là dông chI Chánh 
Van phông. 

7.2. Cong doàn 

Thành ltp COng doàn co sé' Van phông huyn trrc thuc Lien doàn Lao 
dng huyn trên co sO hçp nhât doàn viên cüa Van phông Huyn üy vOi COng 
doãn Van phông HDND&UBND huyn và tiêp nhtn02 doàn viên tü' Cong doàn 
co sO Khôi xa hi vOi tong so 49 doan viên. Ban Chap hành Cong doàn 05 dông 
chI: Chü tjch, Phó ChU tjch và 03 üy viên. Chü tjch cong doàn do 01 Phó Chánh 
Van phông kiêm nhim. 

7.3. Doàn thanh niên 

Chi doàn Van phông huyn grn các doàn viên cüa Co quan Van phông 
Huyn ày, Van phông HDND&UBND và Phông Tu pháp huyn vOi tong so 06 
doàn viên. 

Phân thtr tir 
TINH KHA THI, IllIU QCA, TAC DQNG CUA DE AN, 

GIAI PHAP KHAC PHVC 

I. TINH KHA THI 

1. Xây dirng và trin khai thirc hin D an phü hçip vOi chü truclng, duOng 1i, 
cüa Dáng, Nhà nuOc trong giai doan hin nay (Nghj quyêt so 39-NQ/TW ngày 
17/4/2015 cla Bó ChInh trj, Kêt lunsO 34-KL/TW, ngày 07/8/2018 cza B3 ChInh 
trj ye thy'c hin m3t sO mO hlnh thI diem theo Nghf quyét sO 18-NQ/TW. 

2. D an duqc xây dirng trên co sO barn sat thiic tin v chüc nang, nhim vi 
cüa cong tác van phông trong bOi cánh hin nay dang ton tai  nhüng bat cap, vixOng 
mäclàm han  chê kêt qua thirc hin nhimvii dugc giao. Dê an dã gop phân giái 
quyêt nhng mâu thuân, bat cp dé tü do On djnh, nâng cao hiu 1%rc, hiu qua b 
may, phü hçip vOi yêu câu dOi mOi. 

3.Tnthc yêu cu di mOi phucing thüc, nâng cao nãng lijc lãnh dao  cUa cã h 
thông chInh trj, càng vOi s1r quan tam chi dao, tao diëu kin üng h cüa tinh, cüa 
huyn; sr thông nhât và quyêt tam chinh trj cao cüa di ngü can b, cOng chüc, 
nguOi lao dng Ca quan Van phông và Phông Tu pháp, do chInh là co sO, là tiên dê 
vüng chac dê triên khai có hiu qua Dê an trong thOi gian tnthc mat và lâu dài. 
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II. HIU QUA CUA VIC HVP  NHAT 

1. Ye d6i mó'i phtrong thfrc, nâng cao nàng lire lânh dto, sü'c chin du 
cüa Bang và ci cách hành chinh 

Vic hçp flhtt Van phOng Huyn üy viii Van phng IIDND&UBND vã sap 
nhp Phông Tu pháp huyn là rnt giái pháp quan trong nhäm c1i the hóa các Nghj 
quyt cUa Dãng trong vic tiêp tiic dôi mOi phuang thrc, nâng cao nàng liic lãnh 
dao, süc chién dâu cüa Dãng dôi vâi h thông chInh trj a dja phuo'ng; sap xêp to 
chirc b may cUa h thông chInh tn tinh gç11, hott dng hiu 1irc, hiu qua; th?c 
hin tinh giãn biên chê và cãi each hành chInh trong to chIrc b may các ca quan 
thuc huyn; nâng cao chat lucing, hiu qua dôi vâi cci quan lam nhim vi tham 
muu, tong hçp, phvc vii. Là tiên dê, cci sâ cho vic dôi mâi các cci quan Dãng, 
chInh quyên có chirc näng, nhirn vi tuang dông khác. 

2. Nâng cao hiu hyc, hiu qua to chtrc b may, chat lurng di ngü 

- Mo hInh th chüc b may, can b dugc g9n nhç, hiu l?c,  hiu qua; dam bão 
yeu to lien thông, dông b, khoa h9e, "rô ngu'ài, rô viçc, rö trách nhim"; tránh sir 
tr11ng chéo chüc näng nhirn vii. Thông nhât mt c quan tham miru, tong hçp, 
phuc vu, trong do, thông nhât rnt Ca quan tiêp nhtn, phát hành van bàn cüa cap 
üy, chInh quyn; tong hcip thông tin, báo cáo phiic vii cap Uy, chinh quyên. 

- Vic sp xp 1ii vj tn vic lam, b trI lai  di ngü, thirc hin tinh giàn biên 
ch sê gop phân nâng cao thüc trách nhim, tir bôi dixO'ng k näng, nghip vi cüa 
mi can b, cong chirc, ngu?ñ lao dng. Can b, cong chüc trong co quan hoàn 
thành nhim vi,i trên ca sâ phài có sir phôi hçip, lien thông, chia sé, ho trcY trong 
cOng vic. 

3.Vêkinhtê 

- Se giám kinh phi nhà nithc cp, trang thi& bj lam vic (may tinh, may in, 
bàn ghê, van phOng phâm...) khi giám so biên chê. 

- Tit kim thai gian tham mixu, tong hp; thai gian, bao bI dOng gói phát 
hành van bàn, ho sa, tài lieu. 

III. KIlO IUTAN VUNG MAC CUA VIC HW NHAT, SAP NHiP 

1.Viêc hçp nhât và sap nhp ca quan chuyên trách, tham mini, gi1p vic cUa 
Huyn üy vai ca quan chuyên mon thuc UBND huyn là ni dung mOi; biên ché 
can b, cOng chac, viên chirc, h'p dông lao dng a các ca quan dàng, doàn the và 
chInh quyn chua giao cho da phtrcmg quail l' theo co ché mt tong biên chê 
thng nht. Ch d cong vii dôi vai can b, cong chirc khOi dàng khác vai khOi 
chInh quyên, doàn the. 

2. Vic hcip nhât và sap nhp chua cO sr thay di dng b trong mi lien h 
tng th v the chê tO chüc, can b ti tinh den huyn. 

3. xa djnh co quan chü quãn, giao biên ch; m,u con du và 5ir diving con 
du; th thirc ban barth van bàn. 
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4. Näng hrc, trInh d, ch.t luçmg cong tác cüa mt s can b cong chirc, ngithi 
lao dng dixçc bô tn theo v tn vic lam; nhüng can b dôi du theo v trI vic lam, 
không dung hang, ngch cong chirc, hçp dông lao ding Nghj djnh 68. 

IV. GIAI PHAP KHAC PHUC 
1. Vê cong tác chInh trj, ttr tuöng 

- Tang cithng cOng tác tuyên truyn các chi thj, nghj quyt cüa Dáng v xây 
drng Dáng, câi cách hành chInh, doi mi h thông chinh trj, tinh giân b may, biên 
chê tri di ngü can b, cong chi:rc, viên chüc, dáng viên và các tang lop nhân dan. 

- Tip tiic di mâi phixang thirc lãnh d?o  cüa dip üy di vci chInh quyn. 
Huyn üy, HDND, UBND huyn tiêp tuc rà soát, hoàn chinh quy chê lam vic, 
tang cithng si,r lAnh dao  cUa Dãng và vai trô quän l, diêu hành cüa UBND huyn; 
quy djnh rO nh1tng ni dung, nhim vi cap üy can bàn và quyêt djnh; nhim v11 gI 
do cci quan chInh quyên quyêt djnh và chu trách nhim. Ttp trung chi dao  nâng 
cao hiu 1irc, hiu qua cüa các mô hInh hap nhât. 

2. V to chtrc b may, can b 

- Tip tic hoàn thin vj trj vic lam theo hithng tinh gun, hiu qua; quy djnh 
tiêu chuân, chirc danh, vi trI vic lam cüa trng vj trI. To chirc ttp huân, bOi du6ng 
nâng cao näng lirc cho di ngfl can b cüa Van phOng hap nhât ye k nãng, nghip 
vi cong tác van phông cap üy, van phông HDND&UBND theo mô hinh, nhim vii 
mài, Co khá nãng tham mixu giñp vic chung cho Huyn üy, HDND,UBND huyn. 

- Truc rnt, b tn theo nhân sir hin có. Sau do sê t1rng buâc tham mini 1ra 
ch9n, bô trI, sap xêp can b, cOng chirc phñ hap vth vj trI vic lam trong f)ê an dã 
duçc phê duyt khi can b thuc Van phông duçic diêu chuyên, nghi him. 

3. Xây diyng quy trinh thirc hin các nhim vu 

Ap diing h tMng quãn lr chit Iixçing theo tiêu chun ISO 900 1:2008 trong 
mt so nghip vi quán 1' cong tác can b, cOng chüc, ngui lao dng. 

3.1. Quy trInh tang hip thông till, báo cáo phic vy cap áy 

- Các b phn duqc giao theo tüng linh vixc: Chü dng theo dOi, nm bitt, tong 
hap thông tin; tham mixu báo cáo; dOn dôc các co quan, dan vi lien quan thirc hin 
' kiên két luân cüa Thumg truc; dông thO'i, don dôc các co quan, dan vj lien quan 
chuân bj tài lieu phiic vi các cuôc h9p cüa Ban Thumg vii, ThuO'ng trrc Huyn 
üy, HEDND, UBND huyn, các kS'  h9p cüa HDND huyn, phiên h9p thithng ki 
UBND huyn. 

- Phó Chánh Van phOng phii trách cOng tác tng hap kinh t xA hi: Tng hap 
các thông tin, báo cáo phiic vi cOng tác tham muu cüa chinh quyên, sau d, chuyên 
sang drni dng thông tin, báo cáo cüa cap üy. 

- Phó Chánh Van phông tham muu, tang hap cong tác HDND huyn: Tong 
hap thông tin, báo cáo phiic vy. cong tác tham rnuu cüa HDND và Thithng trirc 
HDND. 

- Phó Chánh Van phOng phit trách cOng tác tong hap cüa dip üy: Co nhim vy. 
tOng hap báo cáo chung các linh virc. 
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3.2. Quy trInh tiê'p nhn, xü' 1j, phát hành van bàn 

Thirc hin tMng nht mt du mM tip nhn van bàn chung cüa Huyn üy, 
HDND, UBND huyn và Van phông theo quy trInh: (1)Phân 1oti van bàn cüa Dáng, 
chinh quyên. (2,) Th?c hin scan vào phân mêm quãn 1r van bàn (van bàn cüa dàng 
riêng, chInh quyên riêng). (3,,)Dóng dâu cong van den, ghi so cong van (dâu và so 
riêng dOi vii van bàn cüa Dàng, cüa chInh quyên). (4) Chuyên van bàn cho ngthi có 
thãm quyên xi:r 1r. (5) Tiêp nhtn van bàn xt:r 1r. (6) Chuyên b phn sao in, 
photocopy;dóng dâu; dóng gói. (7) Phát hành, Luu trü. 

3.3. Quy trInh thy'c hin lnh dicu xe 

- Thành ltp t lái xe thuc Bô phn Hành chInh - quail trj. 

- T1îng nht mt du mi quãn 1, diu xe do Phó Chánh Van phông ph 
trách Hành chInh - quán trj. 

4. ye quãn 1 tài san, tài chInh 

4.1. V quãn 1j5 tài san, phông lu'u trfr 

- Thành 1p so quail 1 tài san riêng cüa tfrng cc quan trên ca sâ nguOn kinh 
phI duçc cap rnua sam tài san. Thirc hin nghiêm tüc cong tác bàn giao tài san cho 
các Ca quan theo quy djnh; tham muu xây drng quy chê quán 1 tài san. 

- B trI, sir diing tài san chung dê nâng cao hiu suât: Xe ô to, hi trtl&ng, 
phông h9p, phOng tiëp khách, phông nghi, may photocoppy, may fax. 

-H sa 1uu tr€t duqc quàn 1r riêng: Kho luu trft cüa Huyn üy, kho liru tri cüa 
UBND huyn. 

4.2. VhàichInh 

Kinh phi hott dng cüa Van phông huyn do ngân sách Nhà nuâc dam bão. 
Sau khi hçp nhât và sap nhtp Van phông huyn vn dam báo kinh phi hoat dng 
cho CáC ca quan UBKT, các Ban cüa Dãng nhu' hin nay. 

Phân thif näm 

LO TRINH vA TO CHC THU'C HIEN 

I. LO TRINH 

1. Quy II, III näm 2018 

- Phôi hçip xây dçrng, hoàn thin dr thão D an. 

- To chirc 1y r kin gop cUa các ca quan, dan vj lien quail. 

- Ban Thrning vi Huyn üy tháo 1un, cho kin v du thão D an. 

2. Quy IV nám 2018 

- Xây dimg Ti trInh trInh Ban Thu&ng vii Tinh üy phê duyt D an. 

- Sau khi Ban Thung vi Tinh üy phé duyt, UBND huyn trmnh HDND 
huyn thông qua Dê an sap nhp theo Lut tO chc chInh quyên dja phuang. 

II. TO CHIYC THIJ'C HIIN 
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1. Ban To chuc Huyn üy 

- Chü trI, phi hçp xây dirng D an hçp nhtt Van phông Huyn üy vâi Van 
phông HDND&UBND huyên và sap nhp Phông Tu pháp huyn vào Van phông 
hqp nhât. 

- Tham mu'u Ta trInh cüa Ban Thrnmg vii Huyn üy trInh Ban Thrrông vi 
Tinh ñy quyêt djnh phê duyt Dê an hçip nhât Van phông Huyn üy vi Van phông 
HDND&UBND và sap nhtp Phông Tii pháp huyn. 

- Tham muu v cong tác can b di vth các chirc danh lãnh dao  cüa Van 
phông huyn Con Dáo theo quy djnh. 

2. Van phông huyn Con Bão 

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

- Du thão Quy djnh ye chirc näng, nhim vi cüa Van phông. 

- HAng näm t chüc sa kt, dánh giá rOt kinh nghim vic thI dim; hoàn thin 
các quy djnh, quy chê. 

- Phi hçp vài Phông Tài chinh - K hoach huyn tham mu'u phân khai ngân 
sách Dâng. 

3. Ban Thu*ng viii Huyn üy 

Cho ' kin di vOi ni dung D On hçp nhAt và sOp nhtptrithc khi trInh Ban 
Thung vi Tinh üy phê duyt. 

Phãn thir sáu 

BE XUAT, MEN NCH, KET LUN 

I. BE XUAT, MEN NGH! 

- D nghj Ban Thng vi1 Tinh Oy kin nghj Ban T chüc Trung ixang ban 
hành hiióng dan, quy djnh riêng cho mô hInh thI diem các ca quan hp nhât; thông 
nhât quy djnh mt loai cong chüc trong toOn h thông chinh trj (khóng phán bitt 
cong chi'c khói Dáng, doOn the vó1 cOng chi'c khOi chInh quyCn,). Dê nghj cho cOn 
b, cong chrc thuc Van phông huyn duçc huOng phii cOp theo Thông báo so 13-
TB/TW, ngày 28/3/2011 cüa B ChInh trj ye vic süa dOi nhOng bat hç'p 1' ye tiên 
lucmg, phi cap dôi vth can b, cong chirc, viên chc c quan dOng, doàn the chinh 
trj - xã hi và Hufmg dn so 05-HD/TCTW ngày 01/7/2011 cüa Ban To chüc 
Trung ucmg ye chê d phii cap dôi vó'i can b, cOng chirc co quan DOng, doàn the. 

- Ban hành quy djnh phOn cApquan 1 t chirc b may, biên ch tp trung 
thông nhOt, theo hiiàng giao cho Ban Thir&ng vii Huyn Uy quyêt djnh và trirc tiêp 
quOn 1, nhäm có sir chU dng, hiu quO, thông nhOt, linh hoat trong bô trI, 51r ditng 
di ngü cOn b, cong chrc, viên chtirc. 

- - D nghj Ban Thming vi Tinh Oy có kin d ca quan có thAm quyn hu&ng 
dOn phân khai ngân sách, s1r diing ma quan h ngân sách và phuo'ng thüc chi dôi 
yyj VOn phông huyn Con DOo. 
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- Theo vi trI vic lam trong D an hçTp nht và sap nhp so vi s krçrng nhân 
sir hin có cüa các co quan có sir dôi du, vi vy, sau khi hgp nhâtvà sap nhp dê 
nghj Ban Thu&ng vi Tinh üy xem xét, cho huyn duqc bô trI theo nhân sr hin có. 
Sau do sê trng bithc tham rnixu 1ia ch9n, bô trI, sap xêp can b, cong chüc phii hqp 
vfd vi trI vic lam trong Dé an dã duçc phë duyt khi can b thuc Van phOng 
duçic diêu chuyên, nghi huu. 

- D nghj Tinh du hi xay dmg mfii Trung tam ChInh trj - Hành chInh huyn 
Con Dão nhãm to diêu kin sap xêp, bô trI trii s lam vic cho co quan Van phOng 
huyn Con Dáo. 

- D nghj cp có thm quyn sóm diu chinh, s1ra di nghj djnh, 1ut và các 
van có lien quan nhàm tto diêu kin thun igi dê triên khai, xay dijng, to chiirc thrc 
hiên de an. 

Ban Thithng vii Huyn üy kInh trmnh Thmmg trirc Tinh üy, Ban Thu&ng vii 
Tinh üy xem xét, phê duyt. 

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

T/M BAN THIJ1NG VU 
PHO Bi THU 

Ngui k': Lê Van Düc 
Email: Pbt-hucd/hucondao/tuvungtau 
/dcs/vn@hucondao 
Cc quan: Huyên üy Con Do, Tinh Ciy Ba 
Ria-VungTau 
Thai gian ks?: 15.01.2019 15:23:56 +07:00 

Lê Van Dtrc 



CONG HOA XA HO! CHI NGH1A VIT NAM 
Dc 1p —  Tir do —  Hinh phtic 

Con Dao, nga'y 16 tha'ng 4 nám 2019 

NGHI QUYET 
V vic bäi ho Van phOng HDND và UBND, 

Phông Tu phãp huyn Con Dão 

HO! DONG NHAN DAN HUYN CON DAO 
IGIOA XI, NH!M K 2016-202 1, K HQP THu MU1I (BAT TH1fONG) 

Can cu Lt To chiIc chinh quyn 4ia phuang ngày 19/6/2015; 
Can cü Quyt djnh so 988-QD/TUngày 11 tháng 3 nàm 2019 cüa Tinh üy Ba 

Rja — Vüng Tàu phê duyt Dê an thI diem hcp nhât Van phông Huyn üy vói Van 
phông HDND và UBND và sap nhp Phông Tis pháp huyn Con Dão; 

Can cü Kê hoich so 1 87-KH/HU ngày 29 tháng 3 näm 2019 cüa Huyn üy 
Con Dão ye vic triên khai thirc hin Dé an thi diem hçp nhât Van phông Huyn üy 
vth Van phông HDND và UBND và sap nhp Phông Tix pháp huyn Con Dão; 

Xét Th trInh so 41/Tfr-UBND ngày 4 tháng 4 nàm 2019 cüa Uy ban nhân dn huyn 
Con Dáo ye vic bãi bO Van phông HDND và UBND, Phông Tu pháp huyn Con 
Dão; Báo cáo thâm tra cüa Ban pháp chê Hi dông nhân dan huyn và r kiên tháo 
1umn cüa Di biêu Hi dông nhân dan huyn tai KS' h9p vào ngày 16 tháng 4 näm 
2019, 

QUYET NGHI: 
Diêu 1. Hi dông nhân dan huyn nht tn bãi bO 02 Ca quan chuyên mon 

thuc UBND huyn ké tü ngày 30 tháng 4 näm 2019 gôm: Van phOng HDND và 
UBND huyn, Phông Tu pháp huyn de th?c hin Dé an thj diem hçp nhât Van 
phông Huyn üy viii Van phông HDND và UBND vá sap nhp Phông Tu pháp huyn 
Con Dáo dã duçc Tinh üy Ba Rja — Vüng Tàu phê duyt tai  Quyêt djnh so 988-
QD/TU ngày 11 tháng 3 nãm 2019. 

Diêu 2. Giao Uy ban nhân dan huyn triên khai thirc hin Nghj quyêt nay. 
Thithng trirc Hi dông nhân dan huyn, các Ban cüa Hi dông nhân dan 

huyn, các To dai  biêu và Dai  biêu Hi dông nhân dan huyn cO trách nhim giám 
sat vic thirc hin Nghj quyêt nay. 

Ngi quyêt nay d dixçic Hi clông nhân dan huyn Con Dáo khoa XI, K5' h9p 
thir Mithi (bat thming) thông qua ngay 16 tháng 4 nãm 2019 va co hiu lire  thi hânh 
kê tir khi thông qua./. 

Noi nhân: CHU TICH 
- TTr. HDND, UBND tinh; 
- SàTupháp; 
- TTr: Huyn üy, HDND huyn; 
- UBND huyn; 
- Diii biêu HDND huyn; 
- Cong TTDT cña HDND huyn; 
- Liru:VT. 

Nguyn Hoàng Tüng 

HO! DONG NHAN DAN 
HUYN CON DAO 

S: O1/NQ-HDND 
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