UBND THANH PHO LANG SON CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 16 /TB-VP TP. Lang Son, ngay // thang 3 nam 2025
THONG BAO

Vé viéc phin cong nhiém vu Lanh dao
Vian phong HDND - UBND thanh pho Lang Son

Can ctr Quy ché lam viéc cua Van phong HDND-UBND thanh phd; trén
co s¢ thong nhat y kien trong tap thé Lanh dao Van phong, Chanh Van phong
HDND-UBND thanh pho phan cong nhiém vu nhu sau:

A.NHIEM VU CHUNG CUA LANH PAO VAN PHONG

Theo ddi, dén ddc, phdi hop voi cac phong, ban, co quan don vi,
UBND cac phudng x4 thuc hién Chuong trinh cong tac, Quy ché lam viéc cia
HDND, UBND thanh phd; chuin bj cac chuong trinh, ké hoach, du thao van
ban, dé an, du an, bao céo theo quy dinh dé trinh HDND-UBND thanh phé
xem xét, quyét dinh.

Tham dinh v& trinh ty, thu tuc chuan bi cic chuong trinh, ké hoach, du
thdo van ban, dé an, du 4n, b4o cdo theo chuong trinh cong tac cia HDND,
UBND thanh phd va cac cong viéc khac do cac phong, ban, co quan don vi,
UBND cac phuong x3, cac co quan lién quan trinh HDND, UBND thanh phd.

Phdi hop véi cac phong, ban, co quan, UBND cac phuong x4, cac don vi
lién quan chudn bi ndi dung cac cudc hop giao ban, phién hop thudng ky va hoi
nghi chuyén dé cia HDND, UBND thanh phd; ghi bién ban hop va phdi hop
phong, ban chuyén moén du thao Thong bao két luan ciia Thudng truc HDND,
Chu tich, Phé Chu tich UBND thanh phé thudc linh vuc dugc phan cong, ban
hanh cham nhat sau hai ngay ké tir ngay két thic cudc hop.

Chiu trach nhi€ém tham muu Thuong truc HDND, 1anh dao UBND thanh
phé xur 1y, phan giao vin ban theo mang phuy trach; theo déi, don déc, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban chi dao cia UBND, Chu tich Uy ban nhan dan thanh
phé da giao cac co quan, don vi thyc hién; ra soat tién do thuc hién. Truyén dat
thong tin y kién chi dao ctia cac dong chi 1anh dao thanh phé téi phong, ban, co
quan, don vi va don ddc, kiém tra viéc thuc hién béo cdo két qua theo quy dinh.

Kip thoi trao d6i thong tin trong tap thé Lanh dao Vin phong; dé xuat
nhimg ndi dung lién quan mang cong viéc phu trach; phdi két hop trong viéc
tong hop cac bao cdo, don dbc, ra soat, thong ké (déi Véi viéc da giao); theo
mang phu trach phai ra soat, chdm diém cac tiéu chi lién quan viéc cham diém
thuc hién nhiém vu, cai cach hanh chinh cho UBND thanh phé va Van phong;
xay dung lich cong tac, theo ddi, cap nhat Lich cong tac ctia Lanh dao thanh phd
theo mang phu trach.



B. NHIEM VU CU THE
1. Ong Hoang Tuéin Anh, Chanh Vin phong HPND-UBND thanh phé

- Chi dao, diéu hanh va quan Iy chung toan dién moi hoat dong cia Vian
phong HPND-UBND thanh phé theo quy dinh.

- Truc tiép tham muu giup viéc cho déng chi Chu tich UBND thanh phé.
Tham muu coéng tac Téng hop cia UBND thanh phd; xdy dung du thao cac
Chuong trinh, Ké hoach cong tic thang, quy, nim ctia UBND thanh phd; tham
muu cho Chu tich UBND thanh phd ban hanh vin ban chi dao, diéu hanh, phan
cong cac don vi thuc hién cac nhiém vu chung, nhiém vu trong tdm, nhiém vu
d6t xuat cia UBND thanh phd va theo ddi, don ddc tién do thuc hién.

- Tham muu Chu tich UBND thanh phé trién khai cac nhiém vu cta Ban
chi huy Quan sy, Thanh tra, phong Noi vu, phong Tu phéap thanh phd, phong
Dan toc va Ton gido.

- Phu trach cong tac Téng hop; Ngoai vy; chi dao, don ddc chuén bi tai
liéu hoi ¥ Thuong truc Thanh uy, cdc Hoi nghi Ban Thuong vu, Ban Chéap
hanh Pang bo thanh phd, cudc hop giao ban thang va phién hop thuong ky
ciia UBND thanh pho.

- Lam dau méi dé phdi hop véi Cong an tinh trong viéc trién khai thuc hién
cac nhiém vu Dé an 06. Tham muu chi dao T6 cong tac trién khai Dé 4n 06 cap
Xa tiép tuc trién khai thyc hién hiéu qua cac nhiém vu cua Dé 4n 06 trén dia ban.

- Truc tiép chi dao tham muu du thao Thong bao két luan cudc hop
chuyén dé, giai quyét cong viéc dinh ky hang tuan; dyu thao Bao céo tuan cia
UBND thanh phd.

- La chu tai khoan co quan; phu trach cong tac to chirc can bo; cong tac
cai cach hanh chinh; cong tic phong chong tham nhiing, tiét kiém chong lang
phi, tai san cong; cong tac thi dua, khen thudng, ky luat; cong tac ddi ngoai cua
Vian phong; hoat dong bo phan van thu; cong tac bao vé bi mat nha nudc theo
quy dinh phap luat.

- Theo ddi, dén ddc nhiém vu céc co quan, phong, ban, don vi thuéc khéi
phu tréch; gitp 1anh dao UBND thanh pho trién khai cong tac phdi hop véi cac
s&, ban, nganh, UBND céc huyén va cac don vi ¢6 lién quan; phdi hop cdng tac
giita Van phong HDND - UBND thanh phé véi Van phong Thanh ty va cac co
quan, don vi thanh phé dé thyc hién nhiém vu chung.

- Phu trach hé thdng mang internet ctia co quan.

2. Ong Vii Lé Diing, Phé Chanh Vin phong HPND-UBND thanh pho

- Phu trach cong tac HDND, tham muu gitup viéc cho Thuong truc HDND
thanh phd.
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- Tryc tiép tham muu, giup viéc dong chi Pho Chi tich UBND thanh phd
phu trach Iinh vyc Van hod - Xa héi - Y t€. Bon doc CE’l‘C phong, ban don vi
thudc linh vuc Vg'ln hoa xa hdi va cac nhi¢m vu khac do dong chi Pho Chu tich
UBND thanh pho linh vuc Van hod - Xa hoi phu trach.

_ - Dugc giao nhiém vu la Pho Chanh Véan phong Thuong truc, dugc uy
quyen theo quy dinh dé diu hanh, giai quyet cong viéc cua Van phong khi
Chanh Van phong di vang.

- Lam Truong Bo phan tiép nhan va tra két qua thanh phd; Phy trach cong
tac Kiém soat TTHC, IS0, xay dung nong thon mai; hoat dong hé thong mang
iOffice, Trang TTDT; diéu ph01 bb tri cac phong hop, hoi truong dam bao chu
dao cho cac cudc hop giai quyét cong viéc ciia thanh phd; diéu xe 6 to ctia Uy
ban nhéan dan thanh phd phuc vu cong tac cua Lanh dao thanh ph.

- Tham muu Chanh Van phong trong viéc don dbc va tong hop, duyét du
thdo Lich cong tac tuan ctia Thuong truc HDND, Lanh dao UBND thanh pho.

- Giip Chanh Van phong trién khai cong tac an toan co quan, phong chay
chita chay, cham cong lam thém gid cua cong churc, vién chic, nguoi lao dong
trong don vi.

- Chiu trach nhiém toan bo cac nd1 dung dugc giao phu trach vé tién do,
chat lugng cong viéc. Tham muu lanh dao thanh phd phan giao, xir Iy van ban
mang phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao thanh phé va Chanh Van
phong HDND - UBND thanh pho phan cong.

3. Ba Dwong Thi Thu Thay, Phé Chanh Van phong HDND-UBND
thanh pho

- Tryc tiép tham muu gitp viée dong chi Pho Chu tich UBND thanh pho
phu trach linh vuc Dat dai, Nong nghiép va Moéi truong, Xay dung co ban, kinh
teé do thi, thi hanh an.

- Tryc tiép phu trach, chi dao, don dbc, tham muu linh vuc Quan 1y dat
dai; moi truong; giai phong mat bang; nong nghiép, lam nghi¢p, quan ly bao vé
rung; cong tac phong chbng thién tai tim kiém ctru nan. Pau tu xay dung co ban;
Kinh té, ha tang va do thi; giao thdng van tai; an toan giao thong; Tai chinh- Kp
hgach; Phét trien kinh t¢ thuong mai, dich vu, hoat dong doanh nghiép; Xuc tien
dau tu; cong nghiép; Quan ly thi truong; Thi hanh an dan sy; Thué.

- Phuy trach Ban Tiép cong dan thanh phd; tham muu chi dao linh vuc
cong tac tiép cong dan, gidi quyet don thu cuia HDND, UBND thanh pho.

- Chiu trach nhiém céc’ ndi dung dugc giao, tién do, chat lugng cong viéc;
tham muu 1anh dao thanh pho phan giao, xtr 1y van ban mang phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao thanh phé va Chanh Van
phong HDND - UBND thanh ph6 phén cong.

Thong bao nay c6 higu luc ké tir ngy ky va thay thé Thong bao s6 85/TB-
VP ngay 14/12/2024 cia Van phong HDND-UBND thanh pho.
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Van phong HDND-UBND thanh phd Lang Son tran trong thong bao toi

cac co quan, don vi nam thong tin, phoi hop va lién hé cong tac./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Van phong Poan DPBQH va HDND tinh;
- Van phong UBND tinh;
- TT Thanh uy;
-TTHDND TP ;
- CT, PCT UBND TP;
- Van phong Thanh ty;
- C&c co quan, don vi thudc TP;
- UBND céc phuong, xa;
- CPVP; CVVP;
- Trang TTDT TP;
-Luu: VT.
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