UBND HUYEN PHONG THO CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND DPéc ldp - Tw do - Hanh phic
Sé: 302 /QB-VP Phong Thé, ngay (2 thang 11 ndm 2022
QUYET PINH

V/v di¢u chinh phén cong nhiém vy lanh dao, chuyén vién
Viin phong giip viée Thuong true HDND huyén;
Chau tich va ciac Pho Chi tich UBND huyén

CHANH VAN PHONG HDPND - UBND H UYEN
Can cit Quyét dinh sﬂo" 05/2022/Q0D-UBND ngay 24/6/2022 ciia Uy ban
nhan dan huyén Phong Thé vé viée ban hanh Quy dinh chiic nang, nhiém vy,
quyén han va co cau t6 chire cua Van phong HDND-UBND huyén Phong Tho.
Can cir Quyét dinh 56 194/QD-VP ngay 14/7/2022 cua Vén phong HPND -
UBND huyén vé viéc phdan céng nhiém vu cho lanh dao, cong chire, nguoi lao
dong Van phong,

Can cir bien ban cugc hop ngay 28/10/2022 cia Co quan Vin phong |

HDND — UBND huyén;
Xét nang luc cua cdan bo.
QUYET PINH

Piéu 1. Diéu chinh phan cong nhiém vu tai Muc I, 11 Quyét dinh s6
194/QD-VP ngay 14/7/2022 cua Vin phong HDND — UBND huyén, nhu sau:

I. LANH PAO VAN PHONG
1. Ong Nguyén Chi Thanh, Ch4nh Vin phong

- Thuc hién quyén han, nghia vy, trich nhiém cta Chanh Vin phong theo
quy dinh. Lanh dao chung, toan dién cdc hoat dong cta co quan. Chu tai khoan
thir nhit cia Van phong ¢6 trach nhiém quan 1y, st dung kinh phi dam bao dap
img yéu cau thuc hi¢n nhiém vu cong tac cia Thuong truc HDND, linh dao
UBND huyén, sir dung tiét kiém, hi¢u qua; lap du toan va thanh quyét todn theo
quy dinh cua ludt Ngin sdch Nha nuge. Phy trach cong tac td chic bd may cén
bo, khen thuong, ky luét, quan ly, té chirc thuc hién cong tac tai chinh, ké toén,
quan tri cua co quan Van phong.

- Chju trach nhi¢m chinh tham muu, gitp Lanh dao Uy ban nhan dan
huyén theo ddi, tham dinh vin ban déi véi céc nhiém vu, linh vuc thudc céc co
quan: Phong Néi vy, Thanh tra, Tai nguyén va Moi truong, Kinh té - Ha tang, Tai
chinh - Ké hoach huyén; Trung tdm phat trién quy dat, Ban Quan ly du an; Chi
cuc Thué, Kho bac Nha nude, Chi Cuc Théng ké; cdc Ngan hang; Céng an huyén,
BCH Quén sy huyén; Cong tac Ngoai vy, cai cach hanh chinh, chuyén d6i sb
huyén va nhitng nhiém vu khac theo chirc ning, nhiém vu duoc giao,..
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- Xu ly van ban gui dén HPND, UBND huyén, Vin phong HDND-
UBND huyen tir cdc nguon chuyén Thuong truc HDND  huyén, Chu tich
UBND, cac Phé Chu tich UBND huyén chi dao hodc chuyén dén cac co quan,
don vi, cac b phén chuyén mén cua Vin phong dé tham muu, xir ly theo quy
dinh.

- Chi dao xéy dung chuong trinh cong tac ctia lanh dao UBND huyén va
Van phong.

- Giup Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén giir mbi lién
hé v6i Vin phong Doan dai biéu Quoc hoi va HDND tinh, Van phong UBND
tinh, cac S¢ nganh cua tinh. Gitr moi lién hé véi Van phong cac s, nganh tinh,
Vin phong Huyén uy, céc co quan, ban, nganh, doan thé huyén; co quan nganh
doc dong trén dia ban huyén thudc linh vuc phan céng phu trach.

- Thyc hién nhiém vu phéat ngén, cung cép théng tin cho bao chi.

- Dur va ghi bién ban hop glao ban lanh dao UBND huyén dinh ky va dot
xudt. Dy va cir chuyén vién dir céc cudc hop, hoi nghi thudc linh vye phu trach.

- Tham gia cac Ban Chi dao, Hoi dong thude linh vuc duoc phan cong
phu trach. Lam T truong T giam sat thi cong cong trinh bién gidi huyén
Phong Thé.

- Ky thira I¢nh Chu tich UBND huyén cic van ban, Gidy moi, Thoéng bao
két luan ciia UBND huyén va céc vin ban cua co quan Vian phong thudc linh
vuc phu trach.

- Pam bao cac diéu kién vé phuong tién, co s& vat chat phuc vu cac hoat
dong cua Thuong tryc HDND, lanh dao UBND huyén. Thuc hién nhiém vu diéu
tiet xe 6 t6 phuc vu cong tac theo dé nghi cua Chu tich HDND, UBND huyén.

- B tri can b, cong chire truc ngay nghi, 1&; cir can b di cong tac khi co
yéu cau ctia lanh dao UBND huyén.

- Thye hién nhiém vy khac do Thudng truc HDND va lanh dao UBND
huyén phan cong.

2. Ong Vii Vin Trung, Pho Chanh Van phong

- Diéu hanh cac hoat dong cua co quan Van phong, phan loai va xir Iy van
ban khi dugc Chanh Van phong giao. Pugc uy quyén giai quyét cong viéc co quan
khi Chanh Vin phong di vang. Chiu trach nhiém truée Chanh Van phong va trudc
phap luat vé nhiing nhiém vu dugc phan cong. Lam Chu tai khoan thir hai Vin
phong.

- Chiu trach nhiém chinh tham muu, gitip Lanh dao Uy ban nhan dan huyén
theo ddi, tham dinh van ban d0| voi cac nhiém vy, linh vuc thudc cac co quan:
Phong Nong nghi¢p va phat trién nong thén; Ban quan ly rimg phong hd, Trung
tam dich vu NN, Hat Kiém ldm; phong Lao dong - TBXH, Gido duc va dao tao,
Van hoa - Thong tin, Dén tdc; Trung tim VH,TT&TT, GDNN-GDTX; cic truong
THPT; Béo hiém x hoi; cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh (b phan mot
cua),..



3
- Tham gia cac Ban Chi dao, Hoi dong thude linh vue duge phdn cong
phu trach.

- Gitp Chénh Vin phong gitt mdi lién hé véi Van phong cac s&, nganh
tinh, Van phong Huyén uy, céc co quan, ban, nganh, doan thé huyén; co quan
nganh doc dong trén dia ban huyén thudc Iinh vuc phan cong phu trach.

- Chiu trach nhiém chi dao tham muu, tong hop két qua giai quyét y kién,
kién nghi ctr tri tir céc co quan, don vi gtri téi Uy ban nhén dén huyén.

- Thuc hién don, tiép khéch thudc linh vuc phu trach. Chi dao chuyén vién
thude linh vyc phu trich chudn bi cac diéu kién can thiét phuc vu hop, hoi nghi,
hoi thao cta lanh dao UBND huyén, cic doan cong tic dén lam viée tai huyén
theo linh vuc phu trach.

- Du va cur chuyén vién du cac cudc hop, hdi nghi thudc linh vuc phu
trach.

- Pugc ky thira 1énh Chu tich UBND huyén: Gidy moi (bdo cdo lai véi
Chdnh Vin phong dé khong chong chéo lich hop cua Linh dao UBND huyén),
céc van ban, Thong bao két luan cua UBND huyén va cic vin ban ciia co quan
Vin phong thugc Iinh vuc phéan cong.

- Tryc tiép phu trach, chi dao B¢ phan tiép nhan va tra két qua, BJ phan
Van thu Luu trit trong trién khai thyc hién nhiém vu.

- Thue hién nhi¢m vu khac khi duge Lanh dao UBND huyén va Chanh
Van phong phan cong.

3. Ba Dao Thi Hoa, Pho Chanh Vin phong

- Chiju trach nhiém truéc Chanh Van phong va trudc phép luat vé nhiing
nhiém vu dugce phan cong.

- Truc tlep tham muu Lanh dao Uy ban nhan dén huyén linh vuc quan ly
nha nude vé Y té. Chiu trach nhiém chinh theo ddi, tham dinh d6i véi cac co
quan: Trung tam Y té, Hoi chir thap do.

- Tham gia cac Ban Chi dao, Héi ddng thudc linh vuc dugc phéan cong
phu trach.

- Giup Chanh Van phong gitt mbi lién hé véi Van phong céc sd, nganh
tinh, Van phong Huyén uy, cac co quan, ban, nganh, doan thé huyén; co quan
nganh doc dong trén dia ban huyén thudc linh vuc phan cong phu trach.

- Thuc hién dén, tiép khach thude linh vuc phu trach. Chi dao chuyén vién
thudc linh vuc phu trach chuan bi cac didu kién can thiét phuc vu hop, héi nghi,
hoi thao cua lanh dao UBND huyén, cic doan cong tac dén lam viéc tai huyén
theo Iinh vuc phu trach.

- Dy va cu chuyén vién du cac cudc hop, hoi nghi thude linh vuc phu
trach.

- Pugc ky thira 1énh Chu tich UBND huyén: Gidy moi (bdo cdo lai véi
Chdnh Véin phong dé khéng chong chéo lich hop cua Lanh dao UBND huyén),
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cac van ban, Thong béo két luan ctia UBND huyén va cac van ban cta co quan
Van phong thudc linh vue phan cong.

- Truc tiép phu trach, chi dao bd phan tap vu cta vin phong. Chi dao cong
tac dam bao v¢ sinh cua cdc co quan, don vi lam vi¢c tai nha hop khoi Tru so
HDND-UBND huyén (02 toa nha truéc va nha sau), khu Trung tdm Hi nghi
van hoa huyén, Nha khach UBND huyén.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Lanh dao UBND huyén va Chanh
Van phong phan cong.

4. Ong Trin Viét Hoang Giang, Phé Chanh Vin phong

- Chiu trach nhiém truéc Chénh Vin phong va trude phép ludt vé nhimg
nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu, gitp viéc Thuorng truc HDND huyén vé hoat dong cua
HDND huyén. Phéi hop va gilr moi lién h¢ cong tac vOi cic Ban HDND huyén,
v6i Thudng truc HDND céc x4, thi trdn. Tham muu tong hop, giai quyét y kién,
kién nghi cir tri tir céc co quan, don vi gui téi HDND huyén.

- Tham muu lanh dao UBND huyén, Chanh Vin phong cong tac doi
ngoai, ngoai vy, bién gioi.

- Chiu trach nhiém chinh tham muu, gitp Linh dao Uy ban nhén dan
huyén theo dai, tham dinh vin ban ddi véi cac nhiém vu, linh vuc thude céc co
quan: Phong Tu phép, cac don bién phong; tham muu, giup 1anh dao UBND
huyén gitr moi lién h¢ véi Vign 1<1em sat, Toa an nhan dan, Chi cuc Thi hanh én,

Cac Dén bién phong, Poan kinh té qudc phong 356; Khu kinh té ctra khau, Chi
cuc Hai Quan cira khdu Ma Lu Thang.

- Chiu trach nhiém chinh tong hop bdo cdo cong tac ndi chinh cia UBND
huyén; Bdo cdo cong tac phdi hop gitra UBND huyén véi cic don vi: MTTQ va
céc doan thé; Céc ban cua Huyén ty; Vién kiém sat, Toa dn nhan dan,.

- Tham gia cac Ban Chi dao, Hoi dong, thugc linh vuc duge phan cong

phuy trach. La Thanh vién T6 giam sat thi cong cong trinh bién gidi huyén Phong
Thé.

- Gitip Chanh Vin phong giit mdi lién hé véi Vin phong Doan dai biéu
Quoéc hoi va HDND tinh, Vin phong céc so, nganh tinh, Van phong Huyén ty,
cac co quan, ban, nganh, doan thé huyén; co quan nganh doc dong trén dia ban
huyén thudc Iinh vuc phan céng phu trach.

- Thyc hién don tiép khach dén lam viée véi Thuong trye HDND, lanh
dao UBND huyén. Chi dao chuyén vién thudc linh vuc phu trach chuédn bj céc
diéu kién can thiét phuc vu hop, héi nghi, héi thao cia HDND, UBND huyén;
céc doan cong tac dén lam viéc tai huyén theo linh vuc phu trach.

- Bugce ky thtra Iénh Thuong true HDND huyén, Lianh dao UBND huyen
Gidy moi (bdo cdo lai véi Chénh Vin phong dé khong chong chéo lich hop cua
Thuong truc HDND, Lanh dao UBND huyén), cac vin ban, Thong bao két luan
cua Thuong trure HDND huyén va céc van ban cia co quan Vin phong thude
linh vuc phan céng.
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- Dy va cur chuyén vién du cac cudc hop, hdi nghi thude linh vue phu
trach.

- Chi dao xay dung chuong trinh cong tac cia Thuong truc HDND huyén.
Xdy dung bdo cdo cia HDND huyén thang, quy, nim va dot xuét.

- Tham muu cho Thuong true HDND huyén, lanh dao UBND huyén, Chu
tich UBND huyén duy tri lich tiép cong déan, ddi thoai nhan dén dinh ky theo
quy dinh. LAm Trudng ban tiép cong dan va chi dao bo phan tiép cong dan cua
huyén.

- Truc tiép phu trach cong tac phong chdy chira chay khéi Uy ban nhén
dan huyén.

- Thuc hién nhiém vu khéac khi duge Thuong truc HDND huyén, Lanh
dao UBND huyén va Chanh Van phong phan céng.

I1. POI VOI CHUYEN VIEN
1. Ong Tran Thé Vi

- Gitp vige Lanh dao UBND huyén, Lanh dao Vin phong dén dbe, kiém
duyét, tham dinh vin ban cac co quan: Phong Noi vu, Tu phap, Thanh tra, Tai
nguyén va Moi truong, Kinh té - Ha tang, Tai chinh - Ké hoach huyén; Trung
tdm phét trién quy dét, Ban Quan ly du dn; Chi cuc Thué, Kho bac Nha nudc,
Chi Cuc Théng ké; cac Ngén hang; Cong an huyén, BCH Quén sy huyén; Cong
tac Ngoai vy, cai cach hanh chinh, chuyén déi sé, cong nghe thong tin va nhiing
nhi¢ém vu khdc theo chirc ning, nhiém vu duge giao,.. trude khi trinh lanh dao
Vin phong trinh 1anh dao UBND huyén.

- Theo gidi viéc thue hién céc y kién chi dao, vin bin giao nhiém vu cua
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén déi voi cac don vi thudc linh vuc phu
trach.

- Xay dung chuong trinh cdng tic théng, quy, nam ctia lanh dao UBND
huyén. Téng hop chung tinh hinh kinh té - x4 hoi trén dia ban huyén hang thang
va bao cdo dot xuat cua UBND huyén thude linh vuc phu trach; xay dung bao
céo cong tac chi dao diéu hanh ctia UBND huyén hiang quy. nim.

- Du va ghi bién ban cac cudc hop thude linh vue phu trach va céc cude
hop thuong ky ctia UBND huyén; tham muu thong bdo két ludn cudce hop
UBND huyén hang thang, quy, ndm va céc cudc hop khic thudc linh vuce phu
trach.

- Chiu trach nhiém vé truc tuyén, thiét ké, van hanh maket tai Trung tdm
Hoi nghi van hoa huyén. Véan hanh phong hop khong gidy o

- Béo céo lanh dao Vin phong y kién chi dao, nhiém vu do linh dao
UBND huyén giao va két qua thuc hién.

- Thye hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Van phong phéan cong.
2. Ba Tran Thi Hau
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- Gitp viéc Lanh dao UBND huyén, Lanh dao Van phong dén dbc, kiém
duyét, tham dinh vin ban céc co quan: Khéi Vin héa - xa hoi (trir Iinh vuc Cong
ngh¢ thong tin) trude khi trinh 1anh dao Vin phong trinh lanh dao UBND huyén.

- Theo gidi viéc thuc hién cac y kién chi dao, vin ban giao nhiém vu cua
Chu tich, cac Pho Chi tich UBND huyén doi véi cac don vi thude linh vuc phu
trach. Theo ddi, don doc viéc thuc hién céc viin ban chi dao cua Huyén uy, cac
Ban xay dung dang, MTTQ va cic doan thé huyén gui dén UBND huyén.

- Du va ghi bién ban cac cudc hop thudc linh vuce phu trach; tham muu
théng bao két luan cac cude hop thude linh vue phu trach.

- Béo cdo lanh dao Vin phong y kién chi dao, nhiém vu do lanh dao
UBND huyén giao va két qua thuc hién.

- Chiu trach nhiém téng hop cong tac thi dua - khen thudng cua co quan
Van phong.

- Thye hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Vian phong phéan céng.
3. Ba Nguyén Thi Hién

- Gidp viéc Lanh dao UBND huyén, Lanh dao Van phong dén dbc, kiém
duyét, thim dinh vian ban cac co quan: Nong nghi¢p va PTNT, Ban Quan ly
rimg, Trung tim DVNN, Hat Kiém lam,... trude khi trinh lanh dao Van phong
trinh 1anh dao UBND huyén.

- Theo gidi viéc thuc hién cac y kién chi dao, vin ban ¢ giao nhiém vu cua
Chu tich, cac Pho Chu tich UBND huyén déi véi cac don vi thude linh vuc phu
trach. Don dbc cac co quan, don vi tra 1oi y kién, kién nghi cu tri gui t6i UBND

huyén; tham muu, tdng hop béo cdo két qua giai quyét v kién, kién nghi cu tri
cua UBND huyén.

- Du va ghi bién ban cac cugc hop thudc linh vuc phu trach; tham muu
théng bao két luan cac cude hop thugc linh vuc phu trach.

- Lam thu ky ghi chép cac cude hop thuong ky. thang, quy, nim cua co |

quan Van phong; tham muu xay dung cac Bao cao dinh ky ( (thang, quy, 6 thang,
nam), dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu, bao cdo quy ché dan chu, cong
tac dan van va cdc nhiém vu khac cia VP HDND - UBND huyén,.

- Bdo cdo lanh dao Vian phong y kién chi dao, nhiém vu do Thuong truc
HDND, lanh dao UBND huyén giao va két qua thuc hién.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Van phong phéan cong.
4. Ba Vii Thi Bich Ngoc (B§ phan Tiép nhan va tri két qua)

- Gilip viéc Lanh dao UBND huyén, Lanh dao Vin phong don dbe céc co

quan thye hién céc ¥ kién chi dao, vin ban giao nhiém vu cua Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND huyén thudc linh vuc phu trach.

- Thue hién nhiém vu tai by phan “Mot cira”; Tham muu linh vyue kiém
sodt thu tuc hanh chinh cip huyén, thuc hién ché do bqo theo quy dinh.

-‘\,
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- Theo doi cong tac klem soat thu tuc hanh chinh va hoat dong cua bd
phan mét clra clia cac x4, thi trn trén dia ban huyén.

- Thu ky Hé théng quan ly chét lugng theo tiéu chuidn TCVN ISO
9001:2008 cua Van phong.

- Chiu trach nhiém phdi hop véi cic bd phén trong co quan tong hop Béo
cao dinh ky (thang, quy, 6 thing, nam), dot xuat Cong tac cai cach hanh chinh
cua VP HDND — UBND huyén

- Thuc hién cong tac thu quy cua co quan: Lam nhi¢m vu rat tién tir Kho
bac vé nhap quy, ma so sach thu chi qu¥ tién mat, thue hién nhiém vu chi khi c6
phiéu chi cua chu tai khoan va ké toan. Thuong xuyén ddi chiéu sb sach thu chi
quy tién mat vai ké toan.

- Béo cédo lanh dao Van phong y kién chi dao, nhiém vu do Thuong truc
HDND, lanh dao UBND huyén giao va két qua thuc hién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Van phong phan cong.
5. Ba Lo Thi Nu (B9 phén tiép cong dan)
- Giup viec Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén, Lanh

dao Vin phong dén déc céc co quan thuc hién cac y kién chi dao, vin ban giao
nhi¢m vu ctia Chu tich, cidc Phé Chu tich UBND huyén thudc linh vue phu trach.

- Thue hién nhiém vu tai bd phan tiép dan, phan loai. xu ly don, thu khiéu
nai, td céo.

- Tham muu giup viée Trudng ban Tiép cong dan, 'huong trye HDND,
lanh dao UBND huyen vé cong tac tlep cong dén, giai quyct don thu; theo dai,
don doc kiém tra cac co quan, don vi, UBND céc x4, thi trén trong viéc giai
quyét don thu, KNTC, kién nghi cua cong dan.

- Tham muu Thucmg truc HDND huyén, Lanh dao Vian phong vé céng téc
cua HDND huyén; gitp vi¢e cho lanh dao Van phong chuan bi cac vin ban, tai ,
ligu, co sd vat chat khac phuc vu ky hop, cudc hop ctia HDND huyén.

- Thue hién béo cao hang théang, quy, ndm cta cong tac tiép dan.

- Thyc hién bao cio thuong ky vé cong tac phong chong tham nhiing ciia
Vian phong.

- Bdo cédo lanh dao Vin phong y kién chi dao, nhi¢m vu do Thuong truc
HDND, lanh dao UBND huyén giao va két qua thuc hién.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Van phong phén cong.
I1L. POI VOI VAN THU
1. Ba Mai Thi Quynh Giang

- Chju trach nhiém chinh xir ly tit ca cac vin ban gui dén HDND, UBND,
Vin phong, Ban Tlep cong déan huyén chuyén Chanh Van phong; déng thoi xur
ly vin ban chuyén dén cac co quan, don vi sau khi dugc Thuong truc HDND,
Lanh dao UBND huyén bat phé giao nhiém vu ding quy dinh.
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- Tong hop cac nhu cau su dung vin phong pham, mua sdm, vao sb mua
vin phong phdm va cip phat van phong pham cho cac bd phan. '

- Thuc hién vigc pho t6 tai liéu phuc vu cic cude hop, hoi nghi thudc linh
vuce phu trach.

- Thyce hién cac nhiém vu khéc khi lanh dao Van phong phén céng.
2. Ba Dang Thi Nga

- Chiu trach nhi¢m chinh vé cong téc phat hanh céc vin ban di (trir cde dau
van ban di dong chi Mai Thi Quynh Giang dam nhiém) va toan bd van ban di cia
Ban Tiép cong dan. Chuyén van ban di dén dung co quan, don vi, ¢4 nhan.

- Thue hién viéc pho 6 tai liéu phuc vu cac cude hop, hdi nghi thude linh
vuc phu trach.

- Tryuc tiép quan ly con ddu UBND huyén, déu cua Ban Tiép cong dan.
Thyc hién cac nghiép vu vé cong tac Vian thu, luu trir theo dung quy dinh.

- Tham muu cho lanh dao Vin phong ké hoach va cic thi tuc tiéu huy tai
liéu ctia Vin phong khi hét thoi han st dung.

- Thuc hién bao cdo hang thang, quy, nam linh vuc van thu, luu trit.
- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi lanh dao Vin phong phan cong.

Piéu 2. Nhing noi dung khéng diéu chinh tai Quyét dinh nay thuc hle,n
theo Quyét dinh 194/QD-VP ngay 14/7/2022 cua Van phong HDND - UBN{D
huyén.

Diéu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cin bd, Cong chuc, vién
chire, ngudi lao dong Vian phong HDND - UBND huyén chiu trach nhiém thuc
hién Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHANII VAN PHONG
- Nhu diéu 3;
- Vian phong UBND tinh;
- TT. Huyén uy, TT. HDND huyén (dé ble):
- Chu tich, PCT UBND huyén (de b/c);

- Cac phong, ban, nganh, doan thé huyén;
- UBND céc x4, thi tran;

- Luu: VP,
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Nguyén Chi Thanh




