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THONG BAO
Ve viéc phan cong nhiém vu cia Van phong Huyén uy

- Can ctr Quy dinh s 46 - QD/TW, ngay 03/12/2021 cta Ban Bi thu “Quy dinh
chike néing, nhiém vy, t6 chire bé mdy co quan chuyén trach tham muu, givip viéc huyén
uy, quan uy, thi uy, thanh uy truc thugc tinh uy, thanh uy”.

- Can cir Quyét dinh s6 1892 - QB/TU, ngay 22/5/2024 cua Ban Thudng vu Tinh
Oy “Vé viéc diéu chinh Dé an vi tri viéc lam ciia Huyén ity Pam Rong”.

- Can cir Quy ché 1am viéce s6 08 - QC/HU, ngay 04/12/2024 cia Ban Chap hanh
Dang bo huyén khoa I'V, nhiém ky 2020 - 2025.

- Cin ctr Quy dinh s6 03 - QB/HU, ngay 25/4/2023 ctia Ban Thuong vu Huyén oy
“Ouy dinh Chitc ning, nhiém vy, quyén han, t6 chitc bé mdy va moi quan hé cong tdc
cua Van phong Huyén uy Dam Rong”.

Vian phong Huyén uy thong bao phan cong nhiém vu can bo Van phong Huyén uy
cu thé nhu sau:

I. Céc dong chi linh dao Vin phong Huyén oy
1. Pong chi Nguyén Hoang Mai - Huyén ty vién, Chanh van phong Huyén ty.

Chiu trach nhiém trudc Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy, Thuong truc Huyén
uy vé moi hoat dong ctia Van phong; diéu hanh chung hoat dong ctia Vian phong. Chi
dao, kiém tra, dén dbc thuc hién chuc trach, nhiém vu ctia Phd Chéanh Vin phong va
truc tiép xur Iy thuc hién cac cong viée sau:

- Chi dao cong tac thong tin, tong hop bio cdo thuc hién cic chu truong, chinh
sach ctia Trung uong, ctia Tinh 1y trén dia ban huyén, ké ca bao cao dot xuat khi ¢ yéu
cau dé trinh Thuong tryc va Ban Thuong vu Huyén uy theo quy dinh.

- Gilp Ban Thuong vu Huyén ty, Thuong truc Huyén uy xay dung va to chirc
thuc hién Chuong trinh 1am viéc toan khoéa cua Huyén uy, cadc Chuong trinh lam viéc
dinh ky, dot xuat ciia Ban Thuong vu Huyén uy va Thuong truc Huyén ty; Quy ché
Jam viéc cia Ban Chap hanh Pang bd huyén, Ban Thuong vu Huyén uy va Thuong
truc Huyén uy.

- Gitip chu tai khoan quan 1y, diéu hanh dy toan thu, chi ngan sach Pang cua
Huyén uy; quan 1y tai san ctia Huyén uy theo quy dinh.
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- Theo ddi cong tac tiép cong dan, viéc thu ndp dang phi ciia cac to chiic co s
dang; truc tiép tham muu cho dong chi Bi thu Huyén ty trong cac linh vuc cong tac.

- Thyc hién cac nhiém vu caa Chanh Vin phong Huyén ty theo Quy ché lam viéc
cta Van phong Huyén uy.

2. Pong chi Nguyén Thi Cham - Phé Chanh Vin phong Huyén uy phu trach
cong tac hanh chinh - quan tri.

- Giip Chanh Van phong thAm dinh, bién tap mot sO du thao, bao céo thang, quy,
6 thang, 01 nidm, bao c4o chuyén dé thudc linh vuc duge phan cong phuy trach.

- Tryc tiép giup Chanh Van phong Huyén ty theo ddi, tong hop vé cong tac xay
dung Pang, Mat tran T6 quéc va cac doan thé; cong tac ndi chinh, cong tac van thu, luu
trit va hanh chinh quan tri; cic cong trinh trong diém; cong tac ton gido, dan tdc Va CAC
ban chi dao cd lién quan. Tryc tiép phu trach cong tac ddi ndi, dbi ngoai ddi véi cac
doan khach dén lién hé cong tac.

- Gilp Chanh Van phong Huyén uy theo doi va quan 1y tai san co quan ciia Huyén
uy, cung voi ké toan Van phong tham muu 1ap ké hoach mua sam tai san, trang thiét bi,
bao dam diéu kién phuong tién hoat dong ctia Thuong truc va cac Ban ciia Huyén uy.

- Pon doc viée chuan bi cac diéu kién dé dam bao phuc vu tot cac hoi nghi cua
Huyén ty, Ban Thuong vu Huyén ity va hoi nghi can bo chu chot.

- Phéi hop véi cac co quan va Ban Chap hanh cong doan xay dung co quan xanh -
sach - dep, dam bdo an ninh trat ty, an toan no1 cong so.

- Thyc hién cac nhiém vu ctia Pho Chanh Van phong Huyén ty theo Quy ché 1am
viéc cia Van phong Huyén uy.

- Puoc ky thay Chanh Vin phong cac vin ban ctia Van phong lién quan dén linh
vuc cong tac duge giao va cac van ban khi Chanh Vin phong iy quyén. Thuc hién mot
sO cong viéc khac theo su phan cong ciia Chanh Van phong, diéu hanh hoat dong cuia
Vin phong khi Chanh Vian phong iy quyén.

- Theo doi, phu trach dia ban xa R6 Men, Ba M’Réng, Pa Tong va Pa Long.

3. bong chi Tran Tan Hung - Phé Chanh Vin phong Huyén uy phu trach
cong tac tong hop.

- Gitip Chanh Vin phong tham dinh, bién tap mot s6 du thao, bao cao thang, quy,
6 thang, 01 nam; tham gia chinh Iy cac van ban cia Ban Thuong vu Huyén ty khi duoc
phan cong; chuan bj ndi dung cac hdi nghi ciia Ban Thuong vu Huyén ty, Ban Chap
hanh Pang bd huyén khi c6 yéu cau; theo ddi viéc thuc hién cac két luan hoi nghi Ban
Thuong vu Huyén tty, Ban Chéap hanh Pang bo huyén va Thuong truc Huyén uy.
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- Tryc tiép gitip Chanh Vin phong Huyén ty theo déi, tong hop vé linh vuc kinh
té - xa hoi; linh vie quan 1y bao vé rimg, tai nguyén va khoang san; xdy dung co ban;
cac Chuong trinh muc tiéu Qudc gia vé giam nghéo va xay dung Nong thén moi.

- Pon dde cac co quan duge Thudng tryc va Ban Thuong vu Huyén Uy phan cong
chuén bi cac ndi dung phuc vu cho cac héi nghi.

- Theo ddi ndm tinh hinh tham muu chuong trinh cong tic thang, quy va hang
nam; xay dung lich tuan, béo céo tuan, thang, quy, ndm, cac ban chi dao thudc linh vuc
dugc phan cong.

- Thyc hién cac nhiém vu ctiia Pho Chanh Vin phong Huyén ty theo Quy ché 1am
viéc ctia Vin phong Huyén ty va chiu trach nhiém truéc Chanh Vian phong vé ndi
dung cong viéc dugc phan cong.

- Puoc ky thay Chanh Vin phong cac vin ban ciia Van phong lién quan dén linh
vuc cong tac duge giao va cac van ban khi Chanh Van phong iy quyén. Thyc hién mot
s6 cong viéc khac theo sy phan cong cia Chanh Van phong, diéu hanh hoat dong cua
Vin phong khi Chanh Vian phong iy quyén.

- Theo doi, phu trach dia ban xa Liéng Sronh, Pa Rsal, Pa K' Nang va Phi Liéng.

I1. Can bg, chuyén vién Van phong Huyén uy

4. Dong chi Nguyén Pinh Toan - Chuyén vién nghién ctru tong hop.

- Chiu trach nhiém truéc ldnh dao Van phong ma truc tiép 14 Phd Chanh Vin
phong trong cong tac tong hop va nhitng cong viéc duoc phan cong.

- Thyc hién nhiém vu téng hop trén linh vuc dugc phan cong phu trach.

Phu trach, theo ddi T6 tham muu vé cong tac ndi chinh va phong, chong tham
nhting, ti€u cuc huyén.

- Cung v6i dong chi Tran Tan Hung tham muu chuong trinh cong tac thang, quy
va hang nam; xay dung lich tuan, bao céo tuan, thang, quy, ndm, cac ban chi dao thudc
linh vuc dugc phan cong.

- Theo ddi, dén ddc cac co quan duge Thudng truc Huyén ty va Ban Thuong vu
Huyén ity phan cong chuén bi cac ndi dung phuc vu cho céc hoi nghi.

- Tham du, ghi bién ban va tham muu két luan cac hoi nghi do déng chi Bi thu
Huyén ty chu tri; chuén bi bai phat biéu ctia ddng chi Bi thu Huyén ty khi tham duy cac
hoi nghi, 18 ky ni¢m...

- Phéi hop voi dong chi Bui Vin Hung chuén bi bang tén phuc vu cac hdi nghi
cia Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy, cac ban chi dao va cac hoi nghi khac khi
dugc lanh dao Véan phong phan cong.

- Thuc hién mét sb cong viéc khac dugc lanh dao Van phong phan cong.
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- Cung dong chi Nguyén Thi Cham theo di, phu trach dia ban xa R6 Men, Pa
M’Rong, Pa Tong va Pa Long.

5. Dong chi Pinh Thi Kim Lién - Chuyén vién téng hop, Kiém Iuu trit, kiém Thu
quy co quan Huyén uy.

- Chiu trach nhiém truéc lanh dao Van phong ma truc tiép 1a Pho Chanh Vin
phong trong cong tac tong hop va nhitng cong viéc duoc phan cong.

- Tham muu xay dung cac bao cdo chuyén dé so két, tong két cac Nghi quyét, Két
ludn ctia Trung wong, cua tinh va cua huyén theo linh vuc phan cong phu trach.

- Theo dbi ndm tinh hinh béo co thang, quy, ndm, chuyén de, dot xuat; bao cdo so
két, tong két céng tac xay dung Démg, Mt tran T6 qudc va cac doan thé. Truc tiép lam
thong bao, md so theo ddi lich tiép cong dan ctia déng chi Bi thu Huyén ¢ ay, dong chi Pho
Bi thu Thuong tryc Huyén ty khi duoc déng chi Bi thu Huyén ty Gy quyén.

- Theo ddi, don ddc cac co quan dugc Thuong truc Huyén ty va Ban Thuong vu
Huyén ty phan céng chuin bi cac ndi dung phuc vu cho cac hdi nghi.

- Tham du cac hdi1 nghi cia Huyén uy, hoi nghi cua céc cép uy, phong, ban, doan
thé; ghi bién ban va tham muu két luan cac cudc hoi nghi khi dugc lanh dao Van phong
phén cong; theo dbi cong tac thi dua - khen thuong cua co quan Van phong.

- Thyc hién mot s6 cong viée khac duoc lanh dao Van phong phan cong.

- Cung ddng chi Tran Tan Hung theo ddi, phu trach dia ban xa Liéng Sronh, Da
Rsal, Pa K' Nang va Phi Liéng.

* Poi voi viéc thuee hign cong tdc lwu triv: Co trach nhiém quan 1y, luu trir tai lidu
theo quy dinh cua Luat Luu trir. PAm bao bi mat an toan, khai thac tai li¢u luu trir khi
da co y kién ctia Thu truong co quan hodc 1anh dao Vian phong.

* Poi véi viéc thure hién cong tdc thii quy: Kiém nhiém cong tac thi quy co quan.
Thuec hién chi cac khoan, ché do theo diing quy dinh cta phap lut.

6. Bong chi Trwong Thi My Hiép - Ké toan Co quan Huyén ty.

- Chju trach nhiém trude chu tai khoan vé cong tac tai chinh ké toan, theo doi
quan ly tai san ctia Co quan Huyén uy.

- Theo di, don dbc va thu, ndp dang phi clia cac td chirc co s¢ dang theo dung
quy dinh.

- Tham muu cho 1anh dao Van phong trong cong tac ké toan, thong ké va bao céo
quyét toan ngan sach hang thang, quy, nim giri co quan tai chinh cAp trén; tham muu
dam bao kinh phi phuc vu cac hoat dong ctia co quan Huyén ty va t6 chirc co s¢ dang
cap dudi.
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- Téng hop du toan kinh phi cta cac co quan, tam Gng, thanh toan, quyét toan bao
dam chi tiéu tiét kiém va dung quy dinh vé ké toan théng ké va quy ché ctia co quan da
dé ra.

- Thuc hién dﬁy du chuc nang, nhi¢m vu, quyén han cta ké toan: Kiém tra, giam
sat, thu thap, xu 1y thong tin, sd liéu, quan 1y, hach toan dy du cac khoan thu, chi tai
chinh Pang cling nhu thuc hién bao cdo thu, ndp, thanh toan, viéc st dung tai san va
ngudn hinh thanh tai san, nhap, xuat, kiém ké cac loai tai san nguyén nhién, vat lidu,
cong cu lao dong. .. theo dung quy dinh; phan anh day du cac nghiép tai chinh phat sinh
vao céac chung tur ké toan, sO ké toan, bao cdo tai chinh kip thoi, 0 rang, chinh xac,
trung thuc, ding ndi dung nghi¢p vu va dang thoi gian quy dinh; thuc hién nghiém thc
ché d6 luu giit, cung cap thong tin, s6 liéu ké toan theo yéu cau ciia co quan tai chinh
cap trén va Thu truong Co quan.

- Tham muu voi 1anh dao Van phong va cac by phan chic nang ctia Co quan
Huyén ty, thim dinh mua sam trang thiét bi 1am viéc cho don vi dang quy dinh cua
Nha nude.

- Theo ddi vi¢e nang luong nién han, trudc thoi han va nién han cua Thuong truc
Huyén 1y, va can b Van phong Huyén ty dé tham muu linh dao Vin phong dé xuat
theo quy dinh.

- Thuc hién mot sb cong viéc cu thé khac do Thu truéng Co quan va lanh dao Van
phong phan cong.

7. Dong chi Bui Vin Hung - Vin thu, Quén tri mang,

* Poi vdi vige thure hién cong tic Vin thw

- Phu trach cong tac van thu, cong ngh¢ thong tin; dang ky, thuc hién thu tuc phat
hanh va theo ddi chuyén phat cac vin ban di cia Huyén uy va cac Ban xay dung Dang.

- Truc tiép phu trach cong tac bao vé bi mat Nha nudc clia co quan theo phan
cong cua Thu trudng co quan Huyén uy.

- Tiép nhan, dang ky va chuyén giao van ban dén chuyén cho lanh dao Van phong
xir 1y kip thoi; theo doi va chuyén giao cac vin ban c¢6 ndi dung bi mat nha nudc; cap
nhat, quan 1y s6 dang ky van ban mat di va dén.

- Lam day du thu tuc chuyén cong vin di dam bao nhanh chong, kip thoi, chinh
xac; thuc hién viéc quan 1y con dau, chit ky s6 cia Huyén ty, Vian phong Huyén ty
theo quy dinh.

- Theo ddi, cap nhat va ghi 1énh diéu xe 6 t6 cua Co quan, cudi thang co trach
nhiém phéi hop véi cac ddng chi 1ai xe ddi chiéu 1énh diéu xe, sé km; phdi hop véi ké
toan dé lam dé xuat thanh toan nhién liéu bao cao lanh dao Van phong Huyén ty.
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- Mo s6 theo ddi, cap nhat cong tac phi hang thang ctia cac dong chi Thudng truc
Huyén 1y, can bd, cong chitc Co quan Huyén ty; cudi thang c6 trach nhiém tong hop,
bao cdo lanh dao Van phong Huyén uy xtr 1y.

- In 4n, nhan sao tai liéu da duoc 1anh dao Vin phong phé duyét, cudi thang dbi
chiéu véi thi kho, cac Ban Pang, 1am bang ké thu tuc quyét toan vin phong pham.

- Theo ddi, dé xuét mua céc thiét bi dién, may tinh, may in ctia Co quan.
- Gitp ddng chi Pinh Thj Kim Lién phu trach cong tac luu trit theo quy dinh.

- Ngoai cac cong viéc néu trén, con thuc hién cac cong viéc khac, dot xuat, phat
sinh do 1anh dao Van phong phan cong.

* Doi voi viéc thue hién cong tdac qudn tri mang

C6 trach nhiém quan 1y, van hanh, bao mat tot hé théng mang nodi bd; thudng
xuyén cdp nhat, khai thac thong tin trén mang dé kip thot phuc vu cong tac 1anh dao cua
Thuong truc Huyén ty; khi hé théng mang bi su cd, hu hoéng phai dé xuét 13nh dao Vin
phong dé stra chita kip thoi dé phuc vu cong tac. Khong cho ngudi khong co nhiém vu
vao phong may va str dung may khi chua c6 ¥ kién cua lanh dao Vian phong. Thuc hién
nghiém ché d6 bao mat Nha nudc, cac quy dinh cia Co quan va ky ludt phat ngon.
Hudng dan lanh dao, can bd co quan thuc hi¢n viéc xr Iy van ban qua mang; tham muu
duy tri hoat dong trang Website Huyén uy.

* Mot so0 nhiém vu khdc

- C6 trach nhiém quén 1y, van hanh hé théng 4m thanh, may lanh phong hop Ban
Thuong vu Huyén ty; chi dong kiém tra thuong xuyén, dinh ky va kiém tra trudc khi
vén hanh dé phuc vu hdi nghi cua Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy.

- Quan 1y, van hanh may phat dién co quan dé phuc vu cong tac khi cap dién ludi,
cap nhat so theo ddi cu thé ngay, gio, sé gio phat dién, s6 luong nhién liéu khi dong chi
Thién, d6ng chi Giang di cong tac.

- Phuy trach va chuan bi bang tén, makét cac hoi nghi ciia Huyén uy, Ban
Thuong vu Huyén uy, cac ban chi dao cua Huyén uy, Ban Thuong vu Huyén uy
va cac hdi nghi khac.

6. Pong chi Nguyén Vin Thién - Lai xe co quan Huyén ty.

- C6 trach nhi¢m quan ly xe, trang thiét bi phuc vu xe 6 t6 49A - 00511, dua don
can bo di cong tac khi c6 1énh diéu xe.

- Cudi thang co trach nhiém ddi chiéu 1énh diéu xe, s6 10 trinh, cic gidy to lién
quan véi thii kho va ké toan dé 1am dé nghi thanh toan nhién liéu trong thang.

- Khi xe hong c6 trach nhi¢ém bdo céo lanh dao Van phong, 1ap phiéu bao héng va
dé xuét voi Lanh dao Vin phong dé xin chi truong stra chita. Khong cho xe ra khoi Co
quan khi chua c6 1énh diéu xe.
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- Chiju trach nhiém chinh vé bao dam dién phuc vu co quan, quan ly, van hanh
may phat di€n co quan dé phuc vu cong tac khi cup di¢n ludi, cap nhat s6 theo ddi cu
thé ngay, gio, sé gid phat dién, sd luong nhién liéu, thudng xuyén kiém tra may dam
bdo an toan cho may.

- Ngoai cac cong viéc néu trén, con thuc hién mot s6 cong vigc cu thé nhu: tham
gia chuan bi, phuc vu cac hoi nghi, budi 1am viéc, phéi hop can bd phu trach chuan bi
ban ghé, ly nudc, bang tén, don phong hop, phuc vu tiép khach cua Thuong truc Huyén
liy va lanh dao Vin phong Huyén ty; phdi hop cling dong chi bao vé dam bao nudc
sinh hoat; ddm bao v€ sinh, an toan co quan; cham so6c khudn vién, cay canh Co quan;
thuc hién cac cong vige khac, dot XUuét, phat sinh do lanh dao Van phong phan cong.

7. Dong chi Nguyén Huynh Giang - Lai xe co quan Huyén ty.

- C6 trach nhiém quan 1y xe, trang thiét bi phuc vu cho xe 6 t6 49B - 1078; dua
d6n can bo di cong tac khi c6 1énh diéu xe.

- Cuobi thang c6 trach nhiém dbi chiéu 1énh diéu xe, so 10 trinh, cac gidy to lién
quan vaéi thu kho va ké toan dé lam dé nghi thanh toan nhién li¢u trong thang

- Khi xe hong c6 trach nhiém 1ap phiéu bao hong va dé xuat voi lanh dao Van
phong dé xin chu truong stra chita. Khong cho xe ra khéi co quan khi chua c6 1€nh
diéu xe.

- Quan 1y, van hanh may phat dién Co quan dé phuc vu cong tac khi cap dién ludi,
cap nhat so theo doi cu thé ngay, gio, s6 gio phat dién, sO lugng nhién li¢u khi (dong
chi Thi¢n) di vang.

- Chiu trach nhiém chinh vé quan Iy dam bao nude sinh hoat phuc vu Co quan.

- Ngoai cac cong viéc néu trén, con thuc hién mot sé cong viée cu thé nhu: tham
gia chuan bi, phuc vu cac hoi nghi, budi 1am viéc, phdi hop can bo phuy trach chudn bi
ban ghé, ly nude, bang tén, don phong hop, phuc vu tiép khach ctia Thuong truc Huyén
Uiy va lanh dao Van phong Huyén ty; phdi hop cliing dong chi bao vé dam bao nudc
sinh hoat; dam bao v¢ sinh, an toan co quan; cham so6c khuon vién, cdy canh Co quan;
thue hién cac cong viée khac, dot xudt, phat sinh do 1anh dao Van phong phan cong.

8. Bong chi Vé Thi Mai - Tap vu, ndu dn Co quan Huyén uy.

- Phuy trach ndu n cho can bd, cong chitc Co quan Huyén uy va cac doan khach
to1 cong tac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong va phu trach nudce cac hoi nghi
cta Ban Thuong vu, cac Ban chi dao ctia huyén; ¢6 trach nhiém don dep, v¢ sinh phong
hop Ban Thudng vu Huyén iy sau khi cac cudc hop két thic.

- Phu trach don dep v¢ sinh khu vyc khuon vién Co quan; quét, don phong lam
vi€c cua cac déng chi Thuong truc Huyén uy; chiu trach nhi€ém quan 1y cac tai san va
don de¢p vé sinh nha khach co quan Huyén uy.
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- Phdi hop voi ké toan dé xuét thanh toan cac khoan tiép khach ctia Co quan khi
Lanh dao Vin phong yéu cau.

- C6 trach nhiém thyc hi¢n nhitng nhi¢m vu theo hop déng da thoa thuan va mot
s6 nhiém vu cu thé do 1anh dao Vin phong phan cong.

9. Pong chi Ngan Vin Xay - Bao vé Co quan Huyén ty.

- Bao vé Co quan theo quy dinh; lam co, tudi nudce va cham soc cay xanh khudn vién
Co quan; tryc tiép quan 1y van hanh may phong chay, chita chay ctia Co quan.

- Chu dong dé xuét mua sdm cac dung cu phuc vy, ddm bao cdng tac phuc vu duoc kip
tho1, chu ddo; cd trach nhiém quan Iy, bao quan tai san dugc giao.

- Phdi hop cuing déng chi V& Thi Mai phu trach don dep vé€ sinh khu vuc khuon vién
Nha khéch - Nha lam viéc Co quan Huyén ty; cing dong chi Nguyén Van Thién, dong
chi Nguyén Huynh Giang dam bao dién, nuéc phuc vu co quan, quan ly, van hanh may
phat dién co quan dé phuc vu cong tac khi cup dién.

- Chiju trach nhiém trude 1anh dao Van phong khi dé that thoat tai san ¢ dinh cta
Co quan ngoai gio hanh chinh.

- C6 trach nhiém thyc hién nhitng nhi€ém vu theo hop déng da théa thuan va mot
s6 nhiém vu cu thé do lanh dao Vin phong phéan cong.

IIL. To chirc thure hién

- Céc dong chi can bd, cong chire, ngudi lao dong Vin phong Huyén ty chiu trach
nhiém thyc hién nghiém Thong bao phan cong nhi€ém vu nay.

- Thong bao nay c6 hiéu Iyc thi hanh tir ngay ky va thay thé Théng bao sd 178-
TB/VPHU, ngay 31/5/2024 cua Vin phong Huyén ty vé “Thdéng bdo vé viéc phin
cong nhiém vu cua Van phong Huyén uy”.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Thuong tryc Huyén uy, _ ]

- C&c ban xay dung DPang, (

- Céc td chirc co s& dang truc thudc Huyén uy,

- Luu Van phong Huyén tuy.

- Lanh dao, chuyén vién, can by VPHU, - LW@Lﬁ/ RM_.__

i e -

Nguyén Hoang Mai
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