UBND HUYEN GIA LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG NOI VU Péc lap - Ty do - Hanh phic
S63/TB-NV Gia Lam, ngay?9 thdng 6 ndam 2021
THONG BAO

Phan cong nhi¢m vy cong chirc phong N§i vu huyén Gia Lam

Can ci Ngh1 dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cta Chinh phu quy

dinh té chirc cac co quan chuyén mén thuc UBND huyén, quan, thi x4, thanh pho -

truc thudc tinh;

Cén cir Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 ctia Chinh phu vé vide
stra d6i, bd sung mdt so diéu cia Nghj dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cia
Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc UBND huyén, quan, thj
x4, thanh phé trirc thudc tinh;

Cén ctr Thong tu sé 15/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 cua Bo .

Néi vy huéng din chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cu t chic cia S& Noi
vu thugc Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong; Phong Néi vy
thugc Uy ban nhén dan huyén, quén, th x4, thanh phé thudc tinh;

Cén ctr Quyet dinh sb 3263/QB-UBND ngay 25/5/2017 ciia UBND thanh pho

Ha Nbi vé viéc phé duyét Ban mé ta cong viéc va Khung néng luc vi tri viéc lanr cac
co quan hanh chinh thuéc UBND quén, huyén, thj x4 trén dia ban thanh phé Ha Néi;

Cin cir quyét dinh so 06/2017/QD-UBND ngay 11 thang 7 nim 2017 cua

UBND huyén Gia Ladm vé Quy dinh chirc nang, nhi¢ém vy, quyen han va co céu td
chirc ctia Phong Néi vu; sau khi thao ludn, théng nhit, phong Noi vy huyén Gia Lam
phén céng nhiém vu cho céng chirc, cu thé nhur sau:

1. Trwdéng phong: Tran Trung Tuyet Ma VTVL: LPQL 07/QHTX-HC

- Lanh dgo, chi dao, quén ly va diéu hanh toan dién moi hoat ddng cua

Phong theo chirc ning, nhi¢m vy, quyén han dugc giao; chju trach nhiém trude

lanh dao S& Ndi vu Thanh phé, Thuong truc Huyen iy, Ban Thudng vy Huyén uy,
Thuong tryc HDND, Lanh dao UBND huyén vé tién d6, chit luong toan bd cong
viéc cua Phong.

- Truc tiép phu trach céc linh vuc:
+ Quan ly chinh quyén dja phuong v céng téc thanh nién;
+ Cong tac cdi cach hanh chinh, cong tdc Vin thu, luu trit.

- Ky céac vén ban cia Phong; chi tri cdc cudc hop cia Phong, chiju trach -

nhiém vé quan ly tai chinh cia Phong.

2, Ph6 Trudmg phong: Vii Quang Tinh — M3 VTVL: LDQL 10/QHTX-HC

- Giup trudng phong chi dao, diéu hanh va chju trdch nhiém truéc Trudng
phong ve€ cac nhigm vy dugc phén cng;

- Tryec tiép phu trach céc linh vye:

+ Quén 1y T4 chirc - Bién ché va Hi;
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+ Quaén ly D6i ngii can b, cong chirc, vién chirc;

+ Quan ly Th1 dua - Khen thuong; Quan ly Tén giao;

+ Cong tac téng hop, x4y du’ng bao cao tuén, thang, quy, ndm cua Phong.
- Giai quyet don thu khiéu nai, t§ cdo lién quan dén Iinh vyc phu trach.

- Ky céc van ban clia Phong khi dugc iy quyén.

- Thyc hi¢n céc nhiém vu khéc do Trudng phong phén céng.

3. Chuyén vién: Khiic Thj Thiy - M& VTVL: CMNV 01/QHTX-HC
- T6 chirc thyc hién va ch1u trach nhiém trude truéng phong, tip thé phong
v& cac nhiém vy dugc phan cong.

- Truc t1ep tham muu céng tac Quéan Iy Té chirc - Bién ché va Hoi, céc
nhiém vu cu thé:

+ Tham muu lanh dao xdy dymg cdc vin ban chi dao, cic chuong trinh, ké
hoach céng tac vé quan ly td chirc - bién ché va héi;

+ Tham muu ra soat chirc ning, nhiém vu clia cic co quan chuyén mén, t6
chirc hanh chinh, don vi sy nghiép thudc huyén;

+ Tham muu t§ chic thyuc hién céc néi dung céng viéc theo chuong trinh, ké
hoach da xay dung;

+ Tham muu, thuc hién quan ly td chitc bd mdy, bién ché, vi tri viéc lam, co

chu ngach cong chirc, chitc danh nghé nghiép vién chue d6i véi cén b, cong chirc,
vién chirc nha nuéc va can bQ, cbng chirc x4, thj tran;

+ Kiém tra, theo dbi tién do thuc hién céc cong viéc dugce giao,

+ Xéay du’ng bio céo két qua thuc hién cdc nhiém vu duge giao va bdo cédo
theo y€u cau clia nganh doc, cta linh dao;

+ Thim dinh, tham muu thanh 1ap, kién toan cac Hoi ddng, cac Ban chi dao,
t6 gitp viée ... theo d& nghi clia céc don vi.

- Tham muu cong tac thanh quyet toan tai chinh cta Phong.

- Tham muu glal quyét don thu khiu nai, t céo thudc linh vuc dugc phén cong.

- Phu trach T6 cong doan phong Noi vy.

- Phéi hop trong cong tac tham muru, d& xuit khen thudng, ky luat.

- Thyc hién céc nhiém vy khéac do 14nh dao phong phéan cong.

4. Chuyén vién: Nguyén Trung Diing - M3 VTVL: CMNV 02/QHTX-HC

- Té chirc thyc hién va chju trach nhiém truéc truéng phong, tap thé phong
vé c4c nhiém vy dugc phén cong.

- Tryc tiép tham muu cong tic Quan ly Ddi ngii can bg, cong chirc, vién
chitc, céc nhiém vy cuy thé:

+ Tham muu truéng phong gitp UBND huyén xay dyng cac vén ban chi dao,
céc chuong trinh, ké hoach céng tac quéan ly doi ngu can bg, cdng chuc, vién chirc,
lao dong hop dbng céc co quan chuyén mon, don vj su nghiép (bao gdm cé truomg
M&am non, Tiéu hoc, THCS cong lap) thuéc Huyén;

+ Tham muu tb chirc thyc hién cac phuong an, ké hoach, céc quyet dinh cu
thé trong quéan ly doi ngu can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dbng cic co
quan chuyén mén, don vi su nghiép thudc Huyén;
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+ Tham muu huo'ng dan, kiém tra, giai quyét theo thdm quyén hogc dé nghj

cip co thidm quyén giai quyet nhiing vu'orng méc trong viéc thyc hién chinh séch, ché .

d6 tién luong, phu cap d6i véi can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop ddng cac
co quan chuyén mon, don vi su nghiép thuéc Huyén

+ Thdm dinh, tham muu giai quyet cac che do6 chinh sach d6i véi can bo, cong
chire, vién chirc, lao déng hop ddng, gdm: tuyén dung; bd nhiém vao ngach sau khi
hét tap sy, thir vigc; nang ngach, thang hang chiic danh nghé nghiép; nang ngach
khong qua thi ddi vai cong chire, vién chic dd c6 thdng béo nghi huy; chuyen

ngach; t1ep nhén, diéu dong, thuyen chuyen biét phai; ché do tién leong, phy cap va

c4c ché do chinh sach dai ngd khéc; tinh gian bién ché, thdi viéc, nghi huu theo quy
dinh ctia phép luat va theo phan cip;

+ Tham muu theo d&i, quan ly cong chirc, vién chire, lao dong hqp dong
thudc huyén; quan ly hd so cén b, céng chirc; quan ly nhan sy trén phan mém;

+ Tham muu thyc hién cong tac ky ludt dbi vérl can by, cong chic, vién
chirc, lao dong hop dong, can by, cong chirc x4, thj tran.

- Téng hop, xay dung dy théo ké hoach, bdo cao tuln, théng, quy, ndm cta Phong,
- Tham muu gidi quyét don thu khiéu nai, t6 céo thude linh vye duge phan cong,
- Phéi hop trong cong tac tham muu, ¢& xudt khen thudng,

- Thuc hién cac nhiém vy khéc do 1dnh dao phong phén cong.

5. Chuyén vién: Nguyén Tuén Trung - Ma VTVL: CMNV 02/QHTX-HC

- T4 chirc thuc hién va chju trach nhiém trudc truéng phong, tap thé phong
vé céc nhiém vu duoc phén cong.

- Tryc tiép tham muu céng tac quan 1y d6i ngii cén b, cdng chire, vién chuc,

céc nhiém vy cu thé:

+ Tham muu xay dung K& hoach, Pé an dao tao, bdi du&ng can bj, cong
chire, vién chirc va can bg, cong chirc x4, thj tran thudc huyén; t§ chirc thuc hién ke
hoach dao tao, bdi dudng can b, cdng chuc, vién chirc sau khi duge cap cod thim
quyén phé duyét theo quy dinh;

+ Phéi hop véi cac don vj lién quan thdm dinh trinh UBND huyén mé céc lo'p ‘

d30 tao, bdi duong theo ké hoach; thdm dinh hd so, tham muu UBND huyén cir cdn
b3, cong chire, vién chire tham gia céc 16p ddo tao, bdi dudng do Thanh phd, B3, S&
t6 chirc; Huong dan, kiém tra, ddnh gié chét luong viéc thue hién ché dé ddo tao, bdi
dudng can b, cong chire, vién chure; tdng hop, béo céo két qua hoat dfng dao tao,
bdi dudng hing nim theo yéu ciu ciia UBND huyén, S& Noi vu thanh phé Ha Noi
theo quy dinh;

+ Tham muu cdng tac déanh gi4, xép loai chét luorng, ké khai tai san thu .

nhép; cdng tac phong chéng tham nhiing lang phi dm véi cén bd, cong chire, vién
chirc, lao ddng hop dong; can bd, cong chirc x4, thi trin.

+ Tham muu thyc hién ché dQ chinh sach cho can bg, céng chirc, ngudi hoat
ddng khong chuyén trach x4, thi trén;

+ Tham muu hu'cmg dan kiém tra, giai quyét theo thim quyén hodc dé nghj

cdp c6 thdm quyén giai quyét nhimg vuéng méc trong viéc thyc hién chinh séch, ché
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do tién luo'ng, phu cip ddi véi can bo, cdng chuc, ngudi hoat dong khong chuyén
trach x4, thj trin;

+ Kiém tra, theo dai tién d6 thyc hién céc cong viéc. Xay dung bao cdo két
qua thyc hién cic nhiém vu dugce giao va béo cdo theo yeu ciu cta nganh doc, cua
lanh dao; Cap nhét cac thong tin, s6 lidu lién quan vé s6 luong, chat lugng d6i ngii
can b, cong chiur, nguorl hoat dong khéng chuyén trich x4, thi trén. Cap nhat kip
thdi cdc vin ban méi quy dinh vé ché do, chmh sach dbi véi can b9, cong chuc,
nguoi hoat dong khong chuyen trach x4, thj trin.

- Tham muu gii quyét don thu khidu nai, t§ co thude linh vue duge phéan cong.

- Phéi hop véi cac déng chi trong Phong dé thue hién cac nhiém vu lién
quan dén chirc nang, nhiém vy clia Phong dam bao tién d6 thoi gian, khéi lugng,
chit Iugng cong viéc theo quy dinh.

- Phéi hop trong cdng tac tham muru, d& xuét khen thudng, ky luat.
- Thyc hién céc nhiém vy khéc do 1anh dao phong phan céng.

6. Chuyén vién: Tran Minh Nghia - M VTVL: CMNV 03/QHTX-HC

- T6 chirc thyc hién va chju trach nhiém trudc trrdng phong, tap thé phong
vé c4c nhiém vu dugc phéan cong.

- Truc txep tham muu thyc hién quan ly chinh quyén dia phuong va cong téc
thanh nién, cac nhiém vy cy thé:

+ Tham muu xdy dyng céc vin ban chi dao, cac chuong trinh, ké hoach cong
tac vé quan ly chinh quyen dia phuong va cong tic thanh nién;

+ Tham muu b chirc céc quy trinh bau cir, mién nhiém, bai nhiém, bd nhiém,
bd nhiém lai ... c4c chirc danh cén b3, cbng chirc, vién chuc;

+ Tham muu trudng phong gitp Huyén uy, HDND, UBND Huyén trong vigc
to chirc va huéng dan cong tac bau cir dai biéu Quéc hoi va bau cir dai biéu HDND
cac cAp;

+ Tham dinh, tham muu trucmg phong trinh Chi tich UBND huyén phé chuin
két qua bau cir, phé chuan viéc mién nhiém, bdi nhiém Chu tich UBND, Phé Chu
tich UBND x4, thi trdn; dinh chi cong tac Chu tich UBND, Phé Chu tjch UBND x&,
thi trén;

+ Théng ké, tong ho’p tham muu bao cdo so lugng, chét lugng dai biéu Hoi
ddng nhéan dén, thanh vién Uy ban nhén dan céc cp theo quy dinh;

+ Tham muu trudng phong giup UBND huyén huéng dan, kiém tra, tong hop,
béo cao v1ec thuc hién phap luét vé dan chu & x4, thi trn, & co quan, don vi hanh
chinh, don vij sy nghiép, ¢ doanh nghiép trén dia ban va viéc thuc hién cong tac dan
van chinh quyén theo quy dinh;

+ Tham muu truéng phong chuén b cac Pé 4n, thi tuc lién quan dén viée
thanh lap, sap nhép, chia tach, d01 tén thén, td dan phd bao céo clp cb thdm quyén
theo quy dinh; phan loai thén, t& dan phé theo quy dinh;
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+ Theo ddi, tham muu quén ly dja giéi hanh chinh, phin loal don vi hanh

chinh trén dja ban huyén theo quy dinh ciia phap luft va theo huéng dan ctia S& Noi .

vu thanh pho Ha Néi;

+ Tham muru t§ chirc thuc hién cc dé 4n, van ban lién quan dén céng tac dja
giéi don vi hanh chinh, d6i t€n don vi hanh chinh, phén loai don vi hanh chinh trén
dia ban huyén sau khi duoc cip c6 thdm quyén phé duyét;

+ Tham muu trudng phong huéng din va phéi hop voi x4, thj trin giai quyet
vuéng méc lién quan dén dia gidi hanh chinh theo phén cép. Nghién ctru, d& xuét

phuong an giai quyet vudng méc lién quan dén dia gi6i hanh chinh (khi chua cé sy .

thong nhét) trinh cép c6 thdm quyén xem xét, quyét dmh

+ Thyc hién quan Iy hd so, ban db dia gi6i, méc, dia gidi hanh chinh cia
Huyén theo quy dinh cta phép luét;

+ Tham muu té chirc thyc hig¢n cac vin ban quy pham phap luét, chién luoc,
chuong trinh, ké hoach phét trién thanh nién va cdng tac thanh nién;

+ Huéng din, tuyén truyén, pho blen, gido duc phap lugt vé thanh nién va

cdng tac thanh nién theo quy dinh; giai quyet van dé lién quan dén thanh nién, cong -

tac thanh nién theo quy djnh va theo phén cap;

+ Chu tri tham muu, phdi hop véi cac don vi lién quan va céc td chirc khac
cua thanh nién trong vigc thuc hién hoic dé nghi cap c¢6 tham quyén thyc hién co
ché, chinh sich d8i véi thanh nién va cong tac thanh nién theo quy dinh.

- Tham muu giai quyét don thu khiéu nai, t6 cao thude linh vuc dwoc phin cong.
- Phéi hop trong cong tac tham muu, d& xut khen thuong, ky luat.

- Phéi hop véi cac ddng chi trong Phong dé thuc hién céc nhiém vy lién-

quan dén chirc néng, nhiém vu cia Phong dam bdo tién d6 thoi gian, khéi luong,
chét lugng cong viéc theo quy dinh.
- Thyc hign c4c nhiém vy khac do 18nh dao phong phéan céong.

7. Chuyén vién: Nguyén Thi Phrong Thao - Ma VTVL: CMNV 04/QHTX-
HC; CMNV 07/QHTX-HC

- T4 chirc thuc hién va chju tréch nhiém truée trudng phong, tap thé phong .

vé céc nhiém vu dugc phan cong.

- Tryuc tiép tham muu cong tac Cai cach hanh chinh, quan ly Van thu - Luu
trit, cac nhiém vy cu thé:

* Vé cong téc cdi cich hanh chinh:

+ Tham muu tru'orng phong gilp Huyen uy, HDND, UBND Huyén x4y dyng
cac vin ban chi dao, diéu hanh, huéng din thyc hién cong tac cai cach hanh chinh;
cong tac kiém tra cong vu trén dja ban huyén;

+ Trién khai c4c giai phap, don déc, hudng dén, kiém tra, gidm sat vige thyre
hién cac noi dung cai cach ‘hanh chinh duge phén cong; thuc hign b chi s6 cai céch
hanh chinh cép huyén va cép x3;

+ T6 chirc thye hién cong tac kiém tra, g1am sat cac co quan chuyén mon,
UBND céc x4, thi trin thudc huyén thuc hién cdng tic cai cach hanh chinh theo

v

P
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chuong trinh, ké hoach, de an cai cach hanh chinh d4 dugc cap c6 thim quyen phé
duyét; Huéng din, d6n doc kiém tra viéc thyc hién co che mot ctra, mot cira lién
thong trén dja ban huyén, cht trong gidm sat B$ phan Tiép nhén va tra két qua cia
UBND huyen va UBND x4, thj trdn;

+ Phéi hop véi cac don vi 6 lién quan trong viec ra sodt, kiém soat, cap nhat
cac thu tuc hanh chinh, hién dai héa hanh chinh, cai cach tai chinh cong va tuyén

truyén cong tac cai cach hanh chinh.

* Vé cong tic quan ly Van thw - Luu trie:

+ Tham muu xay dung dy thao céc vin ban chi dao, diéu hanh, huéng din
thye hién cong tadc Vin thu, Luu trir;

+ Trién khai t6i céc co quan chuyén mén, don vi su nghiép va UBND x4, thi
tran thudc huyén thuc hién quy dinh, ké hoach céng tac Van thu, Luu tri;

+ Hu'ong dan, theo d3i, don dbc, k1em tra va tham muu dé xuét cac blen phap dé
thyue hién cong tac van thu, luu trir dat két qua; tap hopy kién phén anh v& cic vén dé
lién quan dén linh vy van thu, luu tri, nghién ciru dé xut véi 13nh dao phong;

+ Phéi hop véi cac don vj lién quan tién hanh khéo sat, thdm dinh tai lidu
quy hlem, tai liéu luu trlr lich s trén dja ban huyén. Thim dinh tai liéu lwu trir hét
gia tri d& nghi tidu huy cta x4, thi trdn;

+ Phéi hop VOI Van phong HDND-UBND huyén trong viéc thu thip tai liéu
Iwu trir co quan, tién hanh chinh ly va tiéu hiy theo quy trinh, quy dinh;

+ Thuc hién ché d6 béo céo thurong xuyén, dot xuét.

- Tham muu cdng tac ISO ctia Phong (loai trir céc quy trinh lién quan dén TTHC).

- Lam cong tac Vian phong;

- Tham muru giai quyet don thu khiéu nai, t6 cao thudc linh virc duge phén cong.

- Phéi hop trong cong tac tham muu, dé xuét khen thudng.

- Thye hign céc nhiém vu khac do 1dnh dao phong phéan cong.

8. Chuyén vién: Hb Quang Thing - M4 VTVL: CMNV 05/QHTX-HC;
CMNYV 06/QHTX-HC

- T6 chirc thyrc hién va chju trach nhiém trudc Truéng phong, tap thé phong
vé céc nhiém Vi dugc phén cong.

- Tryc tiép tham muu cdng tdc Quan ly Thi dua - Khen thudng, Tén gido,
c4c nhiém vy cy thé:

* Vé cong tdc quan Iy Thi dua - Khen thudng

+ Tham muu l&nh dao xay dung cdc vin ban chi dao, cic chuong trinh, ké
hoach cong tac thi dua, khen thudng;

+ Tham muu néi dung dé nghi khen cao cdc danh hiéu vinh dy cta Thu do,
céc dot khen thudng chuyén dé ctia Thanh phé, Trung uong;

+ Xay dung thyc hién cac quy trinh xét khen thudng cac danh hiéu thi dua
hing nam, khen téng két nim;

+ Tham muu phat dong cac phong trao thi dua yéu nudc, cude thi viét vé
guong dién hinh tién tién, ngudi tét, viéc tot;
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’ z 'A’ A A 4
: Huéng dan, tiép nhén hé so khen khéng chién chéng Phép, chéng My;
e T:ham. Jmu khe1‘1 thudng ddt xudt, khen chuyén dé, cudc thi, hiép y khen
uong, gén bién cdng trinh Thanh pho, cap huyén; o

.+ Tham muu trién khai ding ky thi dua, theo d3i. t& inh gi4 chi
dibm thi dua theo quy dinh;  E » theo dGl, tong hop dinh gié chém

+ Tham muu cdc hoat dong Cum thi dua Thanh phé, Huyén;

+ 11:131,«: hién chi tra thudng va thiét 13p hd so theo ddi tra thudng;

+ Téng hop bdo cdo dinh ky, dot xuét linh vuc du an cb 5i

. . oone S 10 cao di > ¢ : oc phén cong; Theo dai,
cap nhét thanh tich céc t4p thé, ¢4 nhén trén dja ban huyén.

* Vé quan ly Ton gido

+ATham muu [dnh dao xdy dyng cac vin ban chi dao, céc chuong trinh, ké
hoach cong tic ton gido; '

) + Tha'l? muu té chirc thyc hi¢n céc ndi dung cong viéc theo churong trinh d3
x8y dung; ki€m tra, theo ddi tién d6 thuc hién cac cdng viéc;

-j— Xéy dung bdo céo két qua thyc hién cac nhiém vy dugc giao va béo céo
theo yéu cdu ctia lanh dao huyén, Ban Tén gido Thanh phd, Ban chi dao cong tac
ton gido huyén;

o f Phéi hop véri Céng an huyén nim bét tinh hinh ton gido tai co s8, phdi hop .
voi UBND x4, thi tran va phong Vian héa va Théng tin trong céng tc quan Iy nha
nudc vé tén gido;

+ Cép nhét c4c thong tin, sb lidu lién quan dén chirc sc, co s ton gido trén
dia ban huyén.

- Tham muu giai quyét don thur khiéu nai, t§ cdo thudc linh vire duge phén cong.

- Phéi hop véi céc dbng chi trong Phong dé thyc hién céc nhi¢m vy lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cia Phong dam bao tién d9 thoi gian, khoi luong, -
chéit lugng cdng viéc theo quy dinh. Thyc hién cic nhiém vu khéc do lanh dao
phong phén céng.

Trén day 13 phin cong nhiém vy cua cdng chirc phong N6i vu huyén Gia
Lam, bit ddu thyc hién tir ngay 01/7/2021 (Thong béo nay thay thé Thong béo s6
35/TB-NV ngay 05/3/2021 cua Phong Noi vu huyén Gia Lam). Cac nhiém vu duqc
giao truéc ngay 01/7/2021, cdng chirc Phong c6 nhiém vy hoan thanh xong trucr?
khi ban giao. Trong qua trinh thuc hién nhi¢m vy, cdng chirc c6 trach nhi¢m chu-
ddng, sang tao, phoi hg'p, hd trg, giup d& nhau dé cung hoan thanh nhiém vu. Nex:
c6 khé khin, vuéng mic béo cdo Trudng phong, Phé truéng phong phu trach dé

chi dao giai quyét./. , ‘
Noi nhin: /%fTRU’O'N G PHONG
- Lanh dao UBND huyén; #;L;- \w

- Tht truémg co quan UBND huyén; e e [
- Céc co quan chuyén mon, DVSN thuje Huyén; (de phdi hop) oué
- UBND x4, thi tran; (¢ phdi hop); Bt

- C4c trudmg MN, TH, THCS cong 13p thudc huyén;
- Cong chirc Phong NV;

- Lvu: VP.



