UBND PHUONG KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 02 /TB-VP P. Kon Tum, ngay /0 thang # ndm 2026
THONG BAO

Phan cong nhiém vu Lanh dao, cong chire, ngwoi lao dong
Van phong HDND-UBND phudong Kon Tum

Cin ctir Quyét dinh sé 318/QD-UBND ngay 06 thang 4 nam 2026 cua Uy
ban nhan dan phuong quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va t6 chirc b may
cta Van phong HDND-UBND phuong Kon Tum.

Pé dam bao thuc hién tbt cac chirc niang nhiém vu duoc giao, dap tng yéu
cau cong tac. Van phong HDND-UBND phuong Kon Tum phan cong nhiém vu
cho Lanh dao, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong, cu thé nhu sau:

I. LANH PAO VAN PHONG:

1. Ong Tran Anh Diing, Chanh Vin phong
S6 dién thoai lién hé: 0905.245.778.

Email: tadung-kontum@quangngai.gov.vn

a. Chi dao, diéu hanh chung moi mat hoat dong va cong tac ctia Van
phong HDND-UBND phuong theo quy dinh tai Quyét dinh s6 05/QD-UBND
ngdy 01/7/2025 cia UBND phudng Kon Tum vé ban hanh Quy dinh vi tri, chuc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cia Vin phong Hoi déng nhan dan
va Uy ban nhin dan phuong Kon Tum; chiu trach nhiém chinh trong cong tac
tham muu cho Hoi dong nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan dan phuong.

b. Truc tiép theo di, chi dao diéu hanh cong tac tai chinh, cong tac td chire,
can bd; thi dua, khen thudng; cai cach hanh chinh ctia Van phong; Chiu trach
nhiém trudc Thuong truc HDND, UBND phuong; Chu tich, Phé Chu tich
HPND; Chu tich, cac Phé Chu tich UBND phuong va trude phap luat vé toan bo
hoat dong cua Van phong HDND va UBND phuong. La Chu tai khoan cia Van
phong HDND va UBND phuong.

c. Truc tiép chi dao viéc xay dung, theo ddi trién khai thuc hién Chuong
trinh, ké hoach cong tac thang, nim cta Uy ban nhan dan va co quan chuyén
moén thudéc Uy ban nhan dan; quan ly, sir dung tai san cong, vat tu trang thiét bi
ky thuat cua co quan; quyét dinh stra chita nho cac thiét bi cta co quan thudc
quyen quan 1y sau khi c6 ¥ kién cua lanh dao phuong dam bao cung cip thong
tin, diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan phuong.

d. Thuc hién cong tac tlep cong dan hang ngay, tiép nhan, xu ly, giai
quyét cac cong viéc lién quan dén cac y kién, kién nghi, khiéu nai t6 cdo cua
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cong dan thudc tham quyén; Tham muu, sap xép, bd tri lich tiép cong dan dinh
ky, dot xuét ctia Cha tich UBND phuong, Thuong truc HO1 déng nhan dan va
dai biéu Hoi ddng nhan dan; phdi hop véi cac phong, ban, nganh lién quan dé
moi tham gia tiép cong dan véi Cha tich UBND phuong va theo doi, dén ddc
viée giai quyét cac don thu, khiéu nai, t6 cdo ctia cac co quan, don vi theo quy
dinh cua phap luat.

d. Tham muu Uy ban nhan dan, Lanh dao UBND phuong theo doi cac
nganh, linh vyec:

- Quan 1y nha nudc vé cong tac tiép cong dan; giai quyét khiéu nai, t6 cdo
va phong chong tham nhiing, ti€u cuc.

- Linh vy Tai chinh - Ké hoach, gom: Tai Chl'nh - ngan sach nha nudc; ké
hoach va dau tu; ‘Ehéng ké; dang ky h@ kinh doanh,, to hQ’R tac, hop tac xa, lién
hi¢p hop tac xa; ho tro doanh nghiép, to chirc kinh té tap the.

- Linh vuc Xay dung, gom Quy hoach xay dung, klen tric; hoat dong dau tu
xay dung; phat trién do6 thi; ha tang k¥ thuat do thi (bao gom: cap nudc, thodt nuée
do thi; co sé san xudt vt lidu xdy dung; chiéu sang dé thi, cdy xanh do thi; quan ly
nghia trang (trir nghia trang ligt si); quan ly xdy dung ngam dé thi; quan Iy st dung
chung co so ha tang ky thudt do thi); nha &; cong so.

- Linh viee Nong nghiép va M6i triong, gom: Dat dai.

- Linh vuc Noi vu, gém.' T6 chirc hanh chinh, su nghiép nha nudc; chinh
quyén dia phuong, dia gidi don vi hg‘tnh chinh; can b9, cong churc, vién chuc va
cong vuy; cai cach hanh chinh; hoi, t6 churc phi chinh phu; thi dua, khen thudéng;
cong tac dan toc va tin ngudng, ton giao;

- Cong tac quan sy; cong tac dam bao an ninh chinh tri, trat tu an toan xa
hoi trén dia ban.

e. Tham muu Uy ban nhan dan phuong theo doi, giai quyét cong viéc cla
cac Ban Chi dao, Hoi dong do Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhén dan
phuong phu trach lam Truong ban hodc Chﬁ’ tich HoO1 d()r}g thu(f)q linh vue duoc
phéan cong va cac Ban 1a thanh vién theo quyét dinh cua cap c6 tham quyén.

f. Theo ddi, don doc cac don vi: Phong Kinh té, Ha ting va Do thi (Theo linh
vue dwoc phan cong phu trach); Phong Van hoa - Xa hoi (Theo linh viee duoc phan
cong phu trach); Ban quan ly du 4n dau tu, Trung tam phat trién quy dat;

g. Xtr 1y vin ban trén hé théng office va vin ban gidy ciia Vin phong va
Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan theo linh vuc du:qc, phan cong phu trach,
theo doi; Thura I¢nh Chu tich ky cac van ban, thong bdo két luan theo phan cong
cua Chu tich UBND phuong.

2. Ong Lwong Cong Thanh, Phé Chanh Van phong

S6 dién thoai lién hé: 0901.922.399.

Email: Icthanh-kontum@quangngai.gov.vn

Giup Chanh Van phong thuc hién nhiém vu theo sy phan cong cia Chanh
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Vin phong, chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong vé nhiing nhiém vu cong
viéce thudc linh vuc duge phan cong. Cu thé:

a. Giup Chanh Van phong tham muu cac linh vyc hoat dong cua Hoi ddng
nhan dan, Thuong truc Ho1 dong nhan dan phuong va cac Ban Ho1 dong nhan
dan.

b. Truc tiép chi dao viéc xay dung, theo doi trién khai thuc hién Chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Ho1 déng nhan dan, Thuong truc HoO1 déng nhan
dan, tham muu hoat dong cia Thuong truc Hoi déng nhan dan; tham muu cho
Chéanh Vin phong kip thoi cung cp thong tin, bao dam diéu kién vat chét, k¥
thuat phuc vu hoat dong ctia Hoi dong nhan dan phuong.

c. Truc tiép chi dao thue hién nhiém vu d6i ngoai va cac nhiém vu thudc
linh vuc Tu phap, gdm: Cong tac xay dung va to chirc thi hanh phap luat, theo
ddi viée thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xt Iy vin ban quy pham
phép luat, pho bién, gido duc phap luat; hoa giai & co so, trg gitp phap 1y, nudi
con nudi, ho tich, ching thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xu 1y vi
pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat.

d. Gitip Chanh Van phong quan ly cong tac hanh chinh quan tri cua co quan;
tham muu sip xép, bd tri xe phuc vu cong tac ciia Thuong truc Hoi dong nhan dan,
Lanh dao Uy ban nhan dan phuong. Xay dung, ky ban hanh lich cong tac hang tuan
ctia Thuong truc Hoi dong nhan déan, Lanh dao Uy ban nhan dan phuong.

d. Giop Chanh Van phong tham muu Thuong tryc Ho1 déng nhan dan
phuong t6 chtrc thuc hién, danh gia két qua thyc hién Quy ché hoat dong cua
Hoi d6ng nhan dan phudng va Quy ché phdi hop cong tac giita Thuong truc Hot
d6éng nhan dan phudng véi Uy ban nhan dan phuong; Quy ché phdi hop cong
tac gitta Thuong truc Hoi dong nhan dan phudng véi Ban Thuong true Uy ban
MTTQ Viét Nam phuong va cac don vi ¢o lién quan.

e. Giup Chéanh Van phong tham muu Uy ban nhan dan, Lanh dao UBND
phuong theo doi céc linh vyc:

- Linh vuc Xdy dung va Cong Thuong, gém: vat lidu xdy dyng; giao
thong; tiéu thu cong nghiép; cong nghi€p; thuong mai;

- Linh viee Néng nghiép va Moi truong, gdbm: Tai nguyén nudc; tai nguyén
khoang san; moi truong; nong nghiép; lam nghiép; di€ém nghiép; thuy loi; thuy
san; phat trién nong thon; phong, chéng thién tai; giam ngheo; chat luong, an
toan thuc pham d6i véi nong san, lam san, thuy san, muoi; phat trién kinh te ho,
kinh té trang trai nong thon, kinh té tap thé, nong, lam, ngu, diém nghiép gin véi
nganh nghé, lang nghé nong thon; cong tac bodi thuong giai phong mit bang.

- Linh viere Noi vu, gom: van thu, luu trit nha nudc; thanh nién; lao dong,
tién luong; viéc lam; bao hiém xa hoi; an toan, v¢ sinh lao dong; ngudi ¢6 cong;
binh dang gidi.

- Linh vuc Gido duc va Pao tao, gom: Gido duc mam non; giao duc pho
thdng (gido duc tiéu hoc va gido duc trung hoc co so);
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- Linh viee Van héa, Khoa hoc va Théng tin, gdbm: Vin hoa; gia dinh; thé
duc, thé thao; du lich; quang co; phat thanh truyén hinh; bao chi; thong tin co
so; thong tin dbi ngoai; hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé,
d6i moi sang tao, phat trién tiém luc khoa hoc va cong ngh¢; so hiru tri tug; tiéu
chuén do luong chit lugng; tmg dung buc xa va dong vi phong xa; an toan birc
xa va hat nhan; buu chinh; ing dyng cong ngh¢ thong tin; giao dich dién tu;
chinh quyén sd; kinh té s, xa hoi sb va chuyén d6i sd; ha tang thong tin;

- Linh vuc Y té, gom: Y te du phong; kham bé¢nh, chita bénh, phuc h01
chtrc ning; ba me, tré em; dan sd; phong, chong té nan xa hoi (khéng bao gom
cai nghién ma tiy va quan ly sau cai nghién ma tiy); bao tro xa hoi; y dugce ¢d
truyén; dugc; my pham; an toan thyc pham; thiét bi y té; bao hiém y té.

f. Giap Chanh Van phong tham muu Uy ban nhan dan phuong theo doi,
giai quyét cong viéc cua cac Ban Chi dao, Hoi dong do Chu tich, cac Pho Chu
tich Uy ban nhan dan phudng phu trach lam Trudng ban hodc Chu tich Hoi dong
thudc linh vyc duoc phan cong va cac Ban 1a thanh vién theo quyét dinh cua cap
c6 tham quyén.

g. Theo di, d6n dbc cac don vi: Phong Kinh té, Ha tang va Do thi (Theo
linh vuc dwoc phdn cong phu trach); Phong Van hoa - Xa ho1 (Theo linh vuc
dwoc phan cong phu trach); Trung tam dich vu nong nghi€p, Ban Quan 1y cho,
Trung tam phuc vu hanh chinh cong.

h. Xur Iy van ban trén hé thong office ciia Hoi dong nhan dan, Van phong
va Uy ban nhén dan theo linh vuc dugc phan cong phu trach, theo ddi; phu trach
cong tac van thu, luu trit cia Vin phong, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
phuong.

1. Guup Chanh Van phong chi dao chuan bi, vin hanh phong hop truc
tuyén, phong hop khong gidy t& phuc vu cac cudc hop khac cua Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan theo phan cong.

k. Thay mat Chanh van phong dleu hanh cong viéc chung ctuia van phong
khi Chanh van phong vang mit, iy quyén.

l. Thuc hién cidc nhiém vu khiac do Chanh Van phong, Thuong truc
HDND, UBND phan cong.

I1. CONG CHUC CHUYEN MON
1. Nhiém vu cu thé ciia cong chirc Vin phong:

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Van phong vé cong viéc dugc giao, cu
thé nhu sau:

1.1. Ba Nguyén Thi Thiiy Hoang, chuyén vién
S6 dién thoai: 0868711379; Email: ntthoang-kontum@quangngai.gov.vn

- Tham muu Lanh dao Vin phong tham muu UBND phuong trién khai
thuc hi¢n nhiém vu thudc linh vuc Tu phap, gom: phu trach linh vuc trg gitp
phap 1y, nudi con nudi, hd tich; cva cong tac tu phap khac.



5

- Theo dbi, don dbc cac don vi: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- Thuc hién cac nhi¢ém vu khic do Chanh Van phong phan cong.

1.2. Ong Ping Thanh Vinh, Chuyén vién

S dién thoai: 0935.292.679; Email: dtvinh-kontum@quangngai.gov.vn

- Tham muu Lanh dao Van phong tham muu UBND phuong thuc hién
nhiém vu thudc linh vuc Tu phap, gém: xdy dung va td chtrc thi hanh phap luat,
theo déi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xt Iy vin ban quy
pham phap luat; phd bién gido duc phép luat, hoa giai co sd, chimg thuc, quan 1y
vé xir phat vi pham hanh chinh va cong tac tu phap khac.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Chanh Van phong phan cong.
1.3. Ba Nguyén Thi Hong VVan, Chuyén vién
S6 dién thoai: 0911.357.789; Email: nthvan-kontum@quangngai.gov.vn

- Tham muu Chanh Van phong, Phé Chanh van phong phu trach tham
muu thuc hién‘nhiém vu do1 véi cac hoat dong cua Thuong truc HO1 dong nhan
dan phuong, gom:

+ Tham muu chinh cac hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhan dan
phuong trong cong tac chuan bi va to chitc Ky hop Hoi déng nhan dan phuong
(trie noi dung téng hop y kién, kién nghi civ tri); cong tdc khao sat, giam sat
chuyén dé ctia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan phuong (tri
néi dung gidm sat y kién kién nghi cir tri); Phién hop Thuong truc Hoi dong
nhan dan phuong dinh ky, dot xuat; Phién hop giai trinh, chat van vé cac nhom
van dé ma Thuong truc Hoi dong nhan dan phuong quan tam; xay dung chuong
trinh cong tac hang nim cta Thudng truc Hoi dong nhan dan phuong; chuong
trinh giam sat cua Hoi dong nhan dén, Thuong tryc Hoi dong nhan dan phuong
hang nam; cac bao cao dinh ky, chuyén dé; cho M kién ddi véi cac ndi dung
thudc thim quyén giai quyét cuia Thudng truc Hoi ddng nhan dan phuong.

+ Sau cac Ky hop, Phién hop tham muu ban hanh kip thoi Bién ban, Thong
bao ket qua Ky hop, cac Nghi quyet da duoc Hoi dong nhan dan phudng thong qua
va Thong bao két luan phién hop Thuong truc Hoi dong nhan dan phuong.

+ Tham muu x1r 1y, theo doi cac van ban dén cua Thuong truc HO1 déng
nhan dan phuong thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

_+ Phu trach ghi bién ban hop dinh ky hang thang cua Thuong truc Hoi
dong nhan dan phuong.
- Tham muu cong tac thém tra cac ndi dung trinh ky hop cua Ban Kinh té
- Ngéan sach HDND phuong (doi voi ky hop thuong 1é va ky hop chuyén dé).
- Tham muu Chanh Vin phong tham muu UBND phuong trién khai thuc
hién nhiém vu thudc linh vuc Tai chinh - Ké hoach, gom: Tai chinh - Ngan sach
nha nudc.

- Theo ddi, don dbc cac don vi: Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi (Theo
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linh viee dwoe phan céng phu trach); Tham muu cong tac phdi hop vai Thué co
so 7.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong phan cong.
1.4. Ba Hoang Thi Thanh Hai, chuyén vién
S6 dién thoai: 0935.195.999; Email: htthai-kontum@gquangngai.gov.vn

- Tham muu Chanh Van phong, Phé Chanh van phong phu trach tham
muu tbl_rc hién nhiém vu doi Vg'ri cac hoat dong ctia Thuong truc HDND, cac Ban
Hoi dong nhan dan phudng, gom:

- Tham muu hoat dong cua Thuong truc HDND:

+ Hoat dong tlep xuc cur tri trude va sau cac Ky hop Hoi dong nhan dan
phuong (xdy dung Ké hoach tiép xiic cir tri; Bdo cdo tong hop v kién, kién nghi
ciia cik tri tai cdc dot tiép xic cik tri trude va sau cdc ky hop).

+ Cac hoat dong khao sat, giam sat cua Thuong tryc Ho1 d6ng nhan dan
phuong vé két qua giai quyét ¥ kién, kién nghi cua cur tri d3 duoc gui dén Hoi
dong nhan dan phuong trude va sau cac Ky hop.

+ Tham muu, theo ddi cac linh vuc: hoc tap, trao d6i kinh nghiém hoat
Ho6i dong nhan dan; noi chinh, cai cach tu phap, phong chong tham nhiing, tiép
cong dan, xur 1y, giai quyét don thu kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo cua
cong dan; xdy dung chinh quyén, thi dua, khen thuong, ky luat; cong tac kiém
diém hang nam cua Thuong tryc Hoi dong nhan dan phuong.

+ Tham muu t6 chire thyc hién, danh gia két qua thuc hién Quy ché hoat
dong cua Ho1 dong nhan dan phudng va Quy ché phdi hop cong tac gitra
Thudng truc Hi ddng nhan dan phudng véi Uy ban nhan dan phuong; Quy ché
phéi hop cong tac giita Thuong truc Hoi déng nhan dan phuong véi Ban
Thuong truc UBMTTQVN phuong va cac don vi c6 lién quan.

- Tham muu hoat dong cua cac Ban HDND phuong:

+ Tham muu chinh cac hoat ddng ctia cac Ban HDND phuong trong céng
tac chuan bi va to6 chitc Ky hop Hd1 dong nhan dan phuong; cong tac khao sat,
giam sat chuyén dé cua Ban.

+ Sau cac dot khao sat, giam sat tham muu ban hanh kip thoi cac bao céo,
thong bao két qua khao sat, giam sat ctia cac Ban.

+ Cong tac thém tra cac noi dung trinh ky hop cua Ban Van hoa - xa hoi
HDND phuong (doi voi ky hop thuong 1é va ky hop chuyén dé).

- Thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac do Chanh Van phong phan cong.
1.5. Ba Ha Thi Van, Chuyén vién
S6 dién thoai: 0982.500.219; Email: htvan-kontum@quangngai.gov.vn

- Tham muu Chanh Vin phong thuc hién cong tac tai chinh - ké toan va
quan 1y tai san, trang thi€t bi cua co quan; cong tac thuc hanh tiét ki€ém, chong
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lanh phi ciia Van phong; quan ly, sir dung tai san cong, vat tu trang thiét bi ky
thuat cua co quan; quyet dinh sira chita nho cac thiét bi cua co quan thugc quyén
quan 1y sau khi c¢6 y kién cua lanh dao phudng dam bao cung cap thong tin, diéu
kién vat chét, k¥ thuat phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan phuong.

- Tham muu Chanh Van phong tham muu UBND phuong trién khai thyc
hién nhiém vu thudc linh vuc Tai chinh - Ké hoach, gom: K& hoach va Pau tu.

- Tham muu theo ddi, don déc, phdi hop véi cac don vi: Phong Kinh té,
Ha tang va Do thi (theo linh viuc phu trach); Ban Quan 1y du an dau tu phuong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do Chanh Van phong phan cong.
1.6. Ba Ha Thi Nguyét, Chuyén vién
S6 dién thoai: 0375.724.575; Email: htnguyet-kontum@quangngai.gov.vn

- Theo ddi, tong hop cac bao cao tong hop chung ctia Vin phong, Uy ban
nhan dan phuong (trir bdo cdo chuyén nganh); Tham muu theo ddi tong hop bao
cdo tudn ctia UBND, bao cdo cong tac chi dao, diéu hanh cua ij ban nhan dan
phuong.

- Tham muu Chanh Van phong, Phé chanh van phong phu trach tham
muu thyc hién nhiém vu ddi véi cac hoat dong cua Uy ban nhan dan phudng,
gém:

+ Xay dung, theo ddi trién khai thuc hién Chuong trinh, ké hoach cong
tac thang, nam ctia Uy ban nhan dan va co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan
dan.

+ Chuan bi, thAm dinh bao cao kinh té - xi hoi, qudc phong an ninh, bao
cdo chi dao diéu hanh va t6 chuc cac Phién hop thuong ky, dot xuit, so két, téng
két hoat dong hang nam cua Uy ban nhan dan phuong; tham du cac cudc hop,
Hoi nghi giao ban Uy ban nhan dan, Lanh dao Uy ban nhan dan. Sau cac Phién
hop, HO1 nghi, cudc hop tham muu ban hanh kip thoi Bién ban, Thong bao két
luan phién hop, Hoi nghi, cudc hop cua Uy ban nhan dan, Lanh dao ij ban
nhan dan nhan dan phuong (trer cdac cudc hop, hoi nghi chuyén nganh);

+ Theo d&i, d6n doc, phdi hop trién khai thyc hién cac nhiém vu cta Uy
ban nhan din phuong theo ndi dung theo Quy ché phdi hop cong tac giira
Thuong truc Hoi dong nhan dan phudng véi Uy ban nhan dan phuong; Quy ché
phdi hop cong tac gitta Uy ban nhan dan phuong véi Ban Thudng truc
UBMTTQVN phuong va cac don vi ¢o lién quan.

+ Tham muu theo ddi, don dc, trién khai thuc hién nhiém vu cia UBND
phuong thudc linh vuc Tai chinh - Ké hoach, gom: théng ké; dang ky ho kinh
doanh, to hop tac, hop tac xa, lién hi¢p hop tac x3; hd trg doanh nghiép, td chirc
kinh té tap thé.

- Tham muu theo di, don déc, phéi hop véi cac don vi: Phg‘mg Kinh té,
Ha tang va B0 thi (Theo linh vuc dwoc phdan cong phu trach); Thong ké co s&



Kon Tum; UBMTTQVN phuong.
- Phu trach cong tac thu quy.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong phéan cong.
1.7. Ba Tran Thi Khanh Van, Chuyén vién
S6 dién thoai: 0393.128.152; Email: ttkvan-kontum@gquangngai.gov.vn

- Tham muu theo ddi tong hop cac ndi dung cong viéc con tén dong cua
Uy ban nhan dan va cac phong chuyén mon, don vi thuoc UBND phuong (trén
co so bdo cdo dé xudt cua cdc chuyén vién phu trdch linh vuc, theo doi phong

ban);

- Tham muu Chanh Vin phong, Phé chanh van phong phu trach tham
muu UBND phuong trién khai thyc hi€n nhiém vu:

+ Linh viwee Néong nghigp va Méi trwong gdm: tai nguyén nudc; tai
nguyén khoang san; moi truong; néng nghiép, lam nghiép; thuy loi, thuy san;
phat trién noéng thoén; phong, chéng thién tai; giam ngheo; chat luong an toan
tl}uc pham doi véi nong san, lam san, thuy san, mudi; phat trién kmh té ho, kinh
t€ trang trai nong thon, kinh t€ tap thé, noéng, lam, ngu nghiép gan voi nganh
nghé, lang nghé néng thon.

+ Linh viee Cong Thuong, gom: tiéu thil cong nghiép; cong nghiép; thuong mai.

_ - Tham muu theo ddi, don ddc, phoi hgp véi cac don vi: Phong Kinh t€,
Ha tang va B0 thi (Theo linh vuc duoc phdan cong phu trach); Ban quan 1y cho;
Trung tam dich vu tong hop; Ho1 Nong dan phuong.

- Thuc hién cadc nhiém vy khiac do Chanh Van phong phan cong.

1.8. Ba Nguyén Thi Hué, Chuyén vién

S dién thoai: 0969.353.555; Email: nthihue-kontum@gquangngai.gov.vn

- Tham muu theo doi, don dbe viée giai quyét ¥ kién, kién nghi cur tri cta
UBND phudng (thudc tham quyén gidi quyét ciia UBND phirong) theo dung quy
dinh.

- Tham muu cong tac to chirc, can bd; cong tac cai cach hanh chinh; thi dua,
khen thudng ctia Van phong.

- Tham muu Chanh van phong va Phé chanh van phong tham muu UBND
phuong trién khai thuc hién nhiém vu thudc linh vuec:

_ t Linh vye Noi vu, gom: T6 chtrc hanh chinh, sy nghiép nha nudc; chinh
quyén dia phuong, dia giéi don vi hanh chinh; can bg, cong chire, vién chic va
cong vuy; cai cach hanh chinh; thi dua, khen thuong; hoi, to chire phi chinh phu;
van thu, luu trir nha nudc; thanh nién; lao dong, tién luong; viée lam; cong tac
dan toc va tin ngudng, ton giao; bao hiém xa hoi; an toan, v¢ sinh lao dong;
nguoi c6 cong; binh dang gioi.

+ CONg tdc quén sw: thuc hién cic nhiém vu vé qudc phong, xay dung
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luc lugng dan quéan; huan luyén, kham tuyén, giao quan hang nim trén dia ban
phuong.

- Tham muu theo ddi, d6n ddc, phdi hop véi cac don vi: Ban CHQS
phuong; Phong Van hoa - Xa hoi (Theo linh vuc dwoc phdn cong phu trach);
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh phuong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong phéan cong.
1.9. Ba Nguyén Ping Thiy Hing, Chuyén vién
S dién thoai: 0905.995.400; Email: ndthang-kontum@quangngai.gov.vn

- Phu trach tham muu cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua
Thuong tryc HDND va UBND phuong, dam bao co s¢ vat chat, to chirc thuc
hién quy trinh tiép nhan, phén loai, xur Iy don thu, huéng dan cong dan, ph01 hop
v6i cac co quan lién quan dé giai quyét cac van dé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh phép luét, phuc vu su chi dao cua lanh dao va nang cao
hiéu qua quan 1y nha nude. Quan 1y tai san, cac trang thiét bi tai Phong tiép cong
dan cua phuong. Tham muu thyc hién cong tac Noi chinh cuia UBND phuong.

- Tham muu Chanh van phong va Phé chanh van phong tham muu UBND
phuong trién khai thuc hi€n nhi¢m vu thudc linh vuc:

+ Quan ly nha nudc vé cong tac tiép cong dan; giai quyét khiéu nai, t6 co
va phong chong tham nhiing, ti€u cyc.

+ Linh vuc Y té, gom: Y te du phong; kham bénh, chita bénh, phuc h01
chtic ning; ba me, tré em; dan sd; phong, chong té nan xa hoi (khéng bao gom

cai nghién ma tiy va quan ly sau cai nghién ma tiy); bao tro xa hoi; y dugce co
truyén; dugc; my pham; an toan thyc pham; thiét bi y té; bao hiém y té.

+ Linh vyc Gido duc va Dao tgo, gom: Gido duc mam non; gido duc phd
thong (gido duc tiéu hoc va gidao duc trung hoc co so),

- Tham muu theo ddi, dén dbc, phéi hop véi cac don vi: Phong Vin hoa -
Xa hoi (Theo linh vuc dwoc phdan cong phu trach); Ho1 Lién hi¢p Phu nir
phuong; Ngan hang chinh sach xa hdi.

1.10. Ba Pang Thi Trung Hiu, Chuyén vién

- SO dién thoai: 0905.247.290; Email: dtthau-kontum@gquangngai.gov.vn

- Tham muu phy trach theo ddi cong tac hanh chinh van phong phuc vu
chu dao, kip thoi cong tac doi ndi, doi ngoai cua Thuong truc HO1 dong nhan
dan va lanh dao Uy ban nhan dan phuong; cong tdc dan van, quy ché dan chu co
s& cua Van phong.

- Tham muu Chanh Vén phong, Ph6 chanh van phong phu trach tham
muu UBND phuong trién khai thuc hién nhiém vu thudc linh vyec:

+ Linh viec Van hoa, Khoa hoc va Thong tin, gém: Vin hoa; gia dinh;
thé duc, thé thao; du lich; quang co; phat thanh truyén hinh; bao chi; in; thong
tin co s&; thong tin dbi ngoai; hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat trién cong
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nghé, ddi méi sang tao, phat trién tiém luc khoa hoc va cong nghé; so hiru tri
tug; tiéu chuan do luong chét luong; ung dung birc xa va ddng vi phong xa; an
toan buc xa va hat nhan; buu chinh; Ung dung cong nghé thong tin; giao dich
dién tir; chinh quyén sd; kinh té s, xd hoi s6 va chuyén doi sb; ha ting thong
tin.

- Tham muu theo ddi, d6n ddc, phdi hop véi cac don vi: Phong Van hoa -
Xa hoi (Theo linh vuc dwoc phdn cong phu trach), Ho1 Cyu chién binh phuong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Chanh Van phong phan cong.
1.11. Ba Dwong Thi My Hoa, Chuyén vién
- S6 dién thoai: 0976.813.567; Email: dtmhoa-kontum@gquangngai.gov.vn

- Quan 1y, sir dung con dau ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Vin
phong dam bdo an toan, ding quy dinh cua phap luat.

- Tryc tiép tham muu Chanh Vin phong, Pho chanh van phong V§ cong
tac Van thu - Luu trir cia Van phong, Hoi dong nhan dan va Lanh dao Uy ban
nhan dan phuong. Cu thé:

ot Kiém soat thé thirc trudc khi phat hanh, phat hanh van ban di cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Van phong; thyc hi¢n phat hanh van ban dam
bao kip thoi, ding dia chi; luu trit van ban mat dam bao theo quy dinh.

+ Thuc hién nhiém vy in 4n, photo cac van ban cia Thuong truc HDND -
UBND va Van phong chuyén van ban di tdi cac co quan dam bao ding dia chi,
kip thoi, dam bao quy dinh.

+ Phuy trach quan ly may tinh soan thao van ban Mat cua Van phong. Phu
trach van ban di Mat ciia Ho1 dong nhan dan, UBND phuong va Van phong dam
bao theo quy dinh.

+ Lap hd so, thyc hién cong tac luu trit van ban gidy (doi véi van ban di),
van ban dién tir trén h¢ thong office theo quy dinh (doi voi van ban di).

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do Chanh Van phong phan cong.

1.12. Ba Tran Thuy Bong, Chuyén vién

S6 dién thoai: 0905.225.528; Email: ttbong-kontum@quangngai.gov.vn

- Quan ly, st dung con dau cta Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Van
phong dam bao an toan, dang quy dinh ctia phap luat.

- Tryuc tiép tham muu Chanh Vin phong, Phé chanh van phong vé cong
tac Van thu - Luu trit ciia Van phong, Hoi dong nhan dan va Lanh dao Uy ban
nhan dan phudng. Cy thé:

+ Tiép nhan van ban dén (qua dwong Buu dién va h¢ théng chinh quyén
dién tir cong chikc, cong vu), scan day 1én hé théng trinh Lanh dao van phong xir
Iy d6i v6i vin ban gidy, vao so theo ddi van ban khi lanh dao phuong giao cho
cac co quan thuc hién; chuyén phat van ban téi Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND, Chanh Van phong, Ph6 chanh van phong phu trach va cac co quan c6


mailto:ttbong-kontum@quangngai.gov.vn

11

lién quan dam bao dung dia chi, kip thoi. Riéng ddi véi cac van ban dén Mat
thuc hién dam bao theo quy dinh.

+ Thuc hién nhiém vu in 4n, photg cac van ban cua Thuong truc HDND -
UBND va Van phong chuyén vin ban dén tdi cac co quan dam bao dung dia chi,
kip thoi, ddam bao quy dinh.

+ Tham muu chung vé cong tac luu trit; 1ap hd so, thuc hién cong tac luu
trtr van ban gidy, van ban di¢n tu trén hé thong office theo quy dinh.

+ Chu tri phbi hop véi cac bo phan lién quan tham muu tong hop bao céo
thang, quy, nam, chuyén dé va dot xuat doi cong tac van thu, luu trir va cac noi
dung khac thude linh vuc phu trach.

- Tham muu xay dung lich cong tac tuan ciia Lanh dao Hoi ddng nhan dan
va Uy ban nhan dan phuong.

- Thuc hi¢n cadc nhi€ém vy khiac do Chanh Van phong phan cong.
2. Mt s6 nhiém vu chung ciia Chuyén vién Vin phong:

- Toan bo cac chuyén vién Vin phong tham dy day du cac cudc hop giao
ban, phién hop dinh ky, dot xuat cia UBND phudng dé theo doi, tham muu céac
nhiém vu thugc linh vuc duge phan cong phu trach; du thao néi dung thong bao
két luan sau Hoi nghi, phién hop giri chuyén vién tong hop ban hanh Thong bao
két luan chung cia UBND phuong.

- Chuyén vién Van phong, theo linh vuc cong tac dugc phan cong phu
trach c6 trach nhiém phdi hop vai cac don vi, co quan lién quan dugc giao phy
trach theo do1, dang ky, phéi hop véi Chuyén vién phu trach xay dung lich cong
tac tudn bo sung kip thoi lich cong tac tuan cta Thuong tryc Hot ddng nhan dan,
Lanh dao UBND (theo chi dao cua Lanh dao va gidy moi, ké hoach, ...khi duwoc
xit Iy); thuong xuyén theo ddi lich cong tac tuan, phdi hop véi bd phan tap vy,
1ai xe, cong nghé thong tin...chuan bi hoi trudng, phuong tién va ho so, tai liéu
co lién quan phuc vu cac cudc hop, Ho1 nghi, budi 1am viée theo lich (hoan
thanh triée 01 ngay dién ra Hoi nghi, cudéc hop); tham du, ghi bién cac cudc
hop, Hoi nghi, budi lam viéc va tham muu lanh dao Van phong soan thao Thong
bado y kién két luan cac cudc hop, Ho1 nghi; van ban chi dao, trién khai thuc hién
nhiém vu cia UBND phuong thudc linh vuc dugc phan cong phu trach (hoan
thanh sau 02 ngay tr khi Hoi nghi, cudc hop két thiic).

- Lap ho so cong viée, thuc hién viée 1ap hd so gidy, hd so dién tir trén hé
thong office theo hudng dan ctia bd phan phu trach cong tac van thu luu trit co
guan theo quy dinh.

- Pbi voi cac ndi dung cong viée xin ¥ kién Pang uy, Thuong truc Hoi
ddng nhan dan phuong, Lanh dao UBND phudng thuong xuyén theo dbi, sau 10
ngay chua cé van ban phiuc dap kip thoi bao cao Chanh van phong, Pho chanh
Vin phong phu trach linh vuc biét, chi dao (trir cdc néi dung khan, héa toc).

- Binh ky tht 5 hang tuan, chuyén vién phu trach linh vuc bdo céo tién do,
két qua thuc hién cac ndi1 dung chi dao cua Bang uy, cap trén (nhitng ngi dung
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chwa hoan thanh va nhitng ngi dung méi phdt sinh, ké ca cdc ni dung khéng quy
dinh thoi gian hoan thanh) va cac ndi dung con ton dong cia cic don vi phong
ban gtri vé chuyén vién phu trach dé tong hop xay dung bao cdo chung cua Vin
phong va phuc vu cong tac chi dao diéu hanh cta Thuong truc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan phuong.

- Trén co s& ndi dung Chuong trinh cong tadc thang, nam cia UBND
phuong do cua cac don vi, phong chuyén mén thuoc UBND phuong dé xut,
chuyén vién phu trach theo Iinh vuc phan cong phu c6 trach nhiém ra soat ndi
dung dé xuat va giri file vé Chuyén vién phu trach xay dung Chuong trinh cong
tac thang, ndm cua Van phong dé tong hop xdy dung Chuong trinh cong tac cua
Uy ban nhéan dan phudng.

- Phéi hop v6i chuyén vién phu trach cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va chuyén vién phu trach cong tac theo
doi, don ddc viéc tra 10i y kién kién nghi ctr tri: don déc cac don vi, phong
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan phudng thudc linh vuc dugc phan cong phu
trach bao céo tién do, két qua tra 1oi, giai quyét dé tong hop béo cdo chung cia
Uy ban nhéan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan phuong.

I11. BQO PHAN HANH CHINH QUAN TRI
1. B¢ phan Lai xe :

- Chép hanh nghiém Luét Puong bd; Luat Trat tu, an toan giao thong
duong bd khi tham gia giao thong.

- Pua, don lanh dao HDND, UBND phuong di cong tac dung gio.

- Gilr gin xe can than, sach s&; bao dudng, stra chira kip thoi cac hu hong
nho cua xe; tuyét doi khong st dung ruou bia trong khi thuc hién nhi€ém vu.

- Khi phét hién xe bi hu hong phai bao cao ngay cho lanh dao Van phong dé
sta chira, dam bao xe dua 1anh dao HDND, UBND phuong di cong tac an toan.

- Trude khi di cong tac phai lay 1énh diéu xe; truong hop di cong vao
ngay thir 7, cha nhat ngay 18, tét va di cong tac dot xuat khong kip liy 1énh xe
phai lay ngay 1énh xe sau khi két thuc chuyén cong tac. Lay gidy cong tac, lay
dau xac nhan cia don vi ma lanh dao HPND, UBND phuong dén cong tac.

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do 1anh dao Van phong phan cong.
2. B phan tap vu, hd tr¢ phuc vu:

Phu trach toan bd cac hoat dong phuc vu gém: Thuc hién cong tac v¢ sinh
phong lam viéc cua Lanh dao Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Lanh dao
Vin phong. Quan 1y cac vat dung, trang thiét bi, don dep vé sinh tru s& co quan,
cac phong hop Lanh dao va cac hoi {truong, phong hop, phong khach cua Uy ban
nhan dan phuong. Chuan bi cac dleu kién co s& vat chat, trang thiét bi, két nbi
duong truyén, 4m thanh, nudc udng,... cac hoi nghi ciia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan va ctia Van phong.
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3. B§ phan bao vé:

- bam bao an toan cho tru,sé, tai san va con nguoi bén trong, ngan chan cac
hanh vi xam nhap trai phép, gy roi trat tu, hodc cac hanh vi vi pham phép luat khéac.
- Giam sat, bao quan tai san cta co quan, tranh that thoat, hu hong.

- Tiép d6n, huéng dan nguoi dan dén lién hé cong tac, giai quyét cac th
tuc hanh chinh, ddm bao nguodi dan chap hanh ndi quy cua co quan.

- Phéi hop v6i cong an, dan phong, va cac luc lugng khac (néu c6) dé
dam bdo an ninh trat tuy chung cta khu vuc.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cua lanh dao, nhu hd
trg cong tac phong chay chira chay, ctru nan, ctru ho.

- Thuc hién cong tac vé sinh va cham séc¢ cay xanh trong khudn vién Tru
s HDND - UBND phuong.

IV. NGUOI HOAT PONG KHONG CHUYEN TRACH

1. Ong V6 Hy Thuin

- Phéi hop véi Chuyén vién phy trach linh vyc tham muu thyc hién cac
nhiém vu vé cong ngh¢ thong tin; chuyén doi s‘6; quan tri mang LAN, h¢ thong
10ffice ciia Van phong va Thuong truc Hoi dong nhan dan, Lanh dao UBND
phuong.

- Phéi hop véi bd phan Vin thu - Luu trit cia Van phong HDND-UBND,
UBND phuong thuc hién cong tadc van thu, luu trir va phd t6, chuan bi céc tai
li¢u phuc vu Ky hop, phién hop ctia Hoi1 dong nhan dan, UBND phuong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Lanh dao Van phong.

2. Ba Tran Hai Yén

- Phéi hop v6i ba Bang Thi Trung Hau tham muu thue hién cac nhi€ém vy cong
tac ctia Chi by Van phong HDND-UBND va cong tac cia Bang uy UBND phuong.

- Phéi hop véi b phan Vin thu - Luu trit cua Van phong HDND-UBND,
UBND phuong thuce hién cong tac van thu, luu trir va pho t6, chuan bi cac tai
liéu phuc vu Ky hop, phién hop cua Hoi dong nhan dan va UBND phuong.

- Phéi hop Vg’)’i bd phan cong nghé¢ thong tin, tap vu hd trg chuan bi diéu
kién co s& vat chat phuc vu Ky hop, phién hop ctia Hoi dong nhan dan va
UBND phuong.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua Lanh dao Van phong.

V. QUY DINH CHUNG

1. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu céc chuyén Vjén, bd phan lai xe, tap
vu, bao vé,.. kip tho1t trao doi thong tin ho trg 1an nhau dé hoan thanh nhi¢m vu
duoc giao. Chap hanh nghiém vi¢c bao cdo, gilt thong tin lién lac véi lanh dao
Vén phong.
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2. Tét ca cong chure, nguoi lao dong thude cac bd phan cua Van phong
phal thue hién mot s6 nhiém vu dot xuét khi Lanh dao Vin phong yéu ciu, néu
c6 vuéng mic thi bao cdo tryc tiép Chanh Vin phong dé xem xét co y kién.
DPong thoi, chdp hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc ciia co quan, khi co
cong vi¢c di ra ngoai co quan thi phai bao cdo xin phép Chanh Van phong.

(Théng bdo nay thay thé Théng bdo sé 12/TB-VP ngay 31/12/2025 cia
Van phong HPDND va UBND phuong Kon Tum)

Van phong HDND va UBND phuong thong bao dén cac co quan, don vi
lién quan dugc bi€t; cong chirc, nguoi lao dong Van phong HDND va UBND
phuong trién khai thyc hién./.

Noi nhdn:

- Van phong Poan PBQH va HDND tinh;

- Van phong UBND tinh;

- Thuong truc Dang ty phuong;

- Thuong truc HDND phuong;

- Chu tich, cac PCT UBND phuong;

- Cac co quan tham muru gitp viéc Pang uy;
- Cac co quan, don vi thuéc UBND phuong;
- Lanh dao, CC, NLD Van phong phuong; 5
- Luyu: VT. (Hug). Tran Anh Dﬁng
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