UBND XA LAC PHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:15/TB-VP Lac Phuong, ngay 18thang 8 nam 2025
THONG BAO

Phan cdng nhiém vu Chanh Van phong, cac Cong chic
va nhan vién Van phong HDND&UBND xa

Can cir Nghi dinh sé 150/2025/NP-CP ngay 16 thing 6 ndm 2025 cua
Chinh phi Quy dinh té chite cdc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan
tinh, thanh phé truc thugc trung wong va Uy ban nhédn déin xd, phiong, déac khu
thugc tinh, thanh phé truc thuge trung wong;

Quyér dinh so 05/2025/0P-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cia UBND
xa Lac Phuong ban hanh Quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyen han va co cau
to chuc cua Van phong HDND&UBND xd Lac Phuong;

Pé chu dong hoan thanh céng vu theo ting vi tri viéc 1am, sau khi théng
nhat trong tap thé 1anh dao Vin phong, tranh thu y kién chi dao ctia Thuong truc
HDND va lanh dao UBND x4, Chanh Van phong HDND&UBND x3 phan cong
nhiém vu lanh dao Van phong, cac chuyén vién va nhan vién, nhu sau:

1. Ong Nguyén Vin Li¢u, Chanh Vin phong

- Chiu trach nhiém chung, diéu hanh c4c mit cong tac cia Vian phong
HDND&UBND x3. Thuc hién viéc cung cap thong tin hoat dong caa Van phong
HDND&UBND x4 cho té chic, cong dan theo quy dinh hién hanh caa Nha
nuéc va theo Quy ché cung cap thong tin;

- Tham muu giap Thuong truc HDND, UBND x3 duy tri mdi quan hé
cong tac véi Thuong truc Pang uy, MTTQ, cac nganh va cac doan thé. Gidp
Chu tich, cac Phé Chu tich ndm tinh hinh t6 chirc va hoat dong cia UBND, cac
thanh vién UBND, cac nganh, cac co quan chuyén mon thuoc UBND X§;

- Gilp Chu tich UBND diéu hanh cdng viéc hang ngay, té chic giao ban
véi cac Pho Cha tich UBND xa theo lich cong tac ctua lanh dao UBND xa;

- Tham muu x4y dung chuong trinh 1am viéc cua Thuong tryc HDND va
UBND hang nam; t6 chtric chuwong trinh 1am viéc gitta Thuong truc HDND, Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND x& v4i HDND va Thu truéng cac phong chuyén
mon thuoc UBND khi can thiét;

- Tryc tiép chi dao va thuc hién: Cong tac td chic can bo; thi dua, khen
thuong, Ky luat; cong tac phong chong tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi: Quy ché cong tac van thu; theo ddi, gidm sat, kiém tra, don déc, hudng
dan viéc thuc hién cong tac van thu ddi véi cac co quan, don vi;

- Gilp Chu tich UBND x4 giir mdi quan hé cong tac voi Mat tran T
qudc, cac doan thé nhan dan theo quy dinh va ké hoach da ban hanh;
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- Ky céac van ban duoc Chu tich UBND xa uy quyén; truc tiép ky tham
dinh cac van ban do HDND&UBND xa ban hanh;

- Truc tiép tham muu quan Iy va sir dung ngudn kinh phi duoc giao trong
du toan cia HDND va ngudn kinh phi diéu hanh chung cia UBND x4 theo su
uy quyén caa Chu tich UBND x4;

- Chiu trach nhiém chi dao bo phan chuyén mén gilp viéc cho Thuong
truc HDND x4 trong viéc tong hop vé hoat dong caa HDND; cung cap théng tin
phuc vu quan Iy va hoat dong cia HDND; dam bao co sé vat chat, ki thuat cho
hoat dong cia HDND;

- Tryc tiép theo dbi, duyét, trinh ky ban hanh cac van ban trinh UBND,
lanh dao UBND xa.

2. Ba Pong Thi Hoa, Cong chire Viin phong HDND&UBND

- Truc tiép gilp viéc Thuong truc HDND x3;

- Truc tiép tiép nhan, xir ly thdng tin, tdng hop, theo ddi, tham muu cac
loai van ban, tai liéu duyét, trinh ky va phuc vu cac hoat dong cua Thuong truc
Hoi déng nhan dan x&; xay dung chwong trinh cong tac hang nim, quy cua
HDND xa.

- Theo ddi cac vin ban dén cua x4, cac phong chuyén mon, cac don vi
thuoc HDND, UBND x3 dén doc, nhac nhg dé cac bo phan hoan thanh trudc,
trong han.

- Hang tuan, hanh thang c6 trach nhiém don déc, tong hop két qua cong
t4c cua cac co quan, don vi trong tuan, trong thang bao cao Chu tich UBND x4&;
cha dong tham muu xdy dung chuong trinh céng tac hang tuan, hang thang cua
lanh dao UBND x& trinh Chu tich UBND x& duyét, ban hanh va phdi hop cap
nhat trén Cong thong tin dién tir cua Xa.

- Gitip Chanh Vin phong don ddc, tham dinh béo co thang, bao co quy,
bao céo 6 thang, bao c4o nam ciia UBND x4; don ddc cac co quan don vi nop va
tham muu tong hop, xay dung b&o cdo thang cia UBND x4; tham muu chuan bj
bao céo tom tat cia UBND xa dé trinh phién hop thuong ky UBND x4 hang
thang.

- Tham du céc phién hop thuong ky UBND x& hang thang va giao ban
lanh dao UBND x4 hang tuan dé ghi Nghi quyét va chiu trach nhiém quan Iy s6
Nghi quyét cia UBND xi theo quy dinh. Tham muu ban hanh két luan céc
phién hop;

- Tryc tiép theo ddi, tham muu bién tap va tham dinh toan b céc tai liéu
thudc cac linh vuc Trung tdm Phuc vy hanh chinh cdng. Hang tuan, hang thang,
tong hop két qua thuc hién cac nhiém vu Chu tich, cac Phé Cha tich UBND x&
giao cho cac nganh (duoc giao phu trach) dé téng hop chung;
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- Kiém tra chat ché thé thac van ban cia Thuong truc HDND x3, UBND
xa va Van phong trudc khi phéat hanh;

- Lam tha quy don vi dy toan Van phong HDND&UBND xa.

- Mua sam bi, tem thu, muc in, myc phé t6, van phong pham phuc vu viéc
in an cac loai tai liéu, dinh ky hang thang, tong hop viéc sir dung vin phong
pham bao cdo Chanh Vin phong va lam thu tuc thanh toan theo quy dinh. Pit
Bao va céc loai tap chi theo su chi dao cua Thuong truc HPDND va Chu tich
UBND xa;

- Diéu hanh st dung xe 6 to va truc tiép 1ap s6 theo ddi nhat ky str dung
xe 0 t0 phuc vu chuong trinh cong tac cua Chu tich UBND xa dam bao dung
quy dinh cua Luat Quan ly, sir dung tai san cong, cac quy dinh cua phap luat
hién hanh va Quy ché quan ly, sir dung xe 6 t6 cdng (néu co).

3. Ba Pham Thi Hwong, Cong chic Van phong HDPND&UBND

- Phy trach linh vyc H9 tich, nudi con nudi. Tham muu gitp UBND x3 vé
cong tac xay dung va td chuc thi hanh phap luat, theo di viéc thi hanh van ban
quy pham phap luat, kiém tra, xtr 1y vin ban quy pham phap luat, pho bién, gido
duc phéap luat; hoa giai ¢ co s, tro giup phap ly, quan ly cong tac thi hanh phap
luat vé xir Iy vi pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cua
phap luat.

- Tryc tiép theo ddi, tham muu bién tap va tham dinh toan b céc tai liéu
thudc cac linh vuc phong Kinh té. Hang tuan, hang thang, tong hop két qua thuc
hién cac nhiém vu Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND x& giao cho cac nganh
(duoc giao phu trach) chuyén déng chi Bong Thi Hoa tong hop chung.

4. Ba Nguyén Thi Thu Thuy, Cong chitc Vin phong HDND& UBND

- Chu tri viéc theo dBi va tong hop tinh hinh thuc hién nhiém vu theo
phiéu giao viéc, cac két luan cuoc hop UBND, lanh dao UBND hoic theo bat
phé cua lanh dao UBND x4; tong hop két qua thuc hién cac nhiém vu do Chu
tich, cac Phd Chu tich UBND xa giao cho cac nganh cac co quan, don vi hang
thang bao cdao Chanh Van phong va Chu tich, cac Phd Chu tich UBND xa.

- Lam nhiém vu tai Bo phan tiép cong dén, thuong truc thuong xuyén, dé
tiép nhan y kién, kién nghi, phan anh; don thu khiéu nai, t5 céo va tryc tiép tiép
cong dan theo quy dinh tai Luat Tiép cong dan nam 2013, Nghi dinh sb
64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 caa Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu cua Luat Tiép cong dan. Tryc tiép tham muu cho Chanh Vin phong vé cac
noi dung, cong viéc va nhitng van dé co lién quan dén cong tac tiép dan, giai
quyét don thu, dam bao cac don thu duoc giai quyét dang thoi han, ding tham
quyén va ding quy dinh cta phap luat. Quan 1y co s& vat chat va cac tai liéu, ho
so cuia Bo phan tiép cong dan theo quy dinh.
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- Phéi hop theo di, don déc tong hop tinh hinh két qua tiép dan va giai
quyét don thur.

- Cap nhat, theo dbi, cang ¢d va luu trix hd so tiép xuc, d6i thoai cua Chu
tich UBND x4 véi t6 chuc va cong dan theo quy dinh.

- Thuc hién ding tai cac van ban chi dao, diéu hanh cia Thuong truc
HDND, UBND, Linh dao UBND x4 trén Cong thong tin dién tir x4 theo quy
dinh.

- Tryc tiép theo ddi, tham muu bién tap va tham dinh toan b céc tai lidu
thudc cac linh vuc phong Vin hoa - X4 hoi. Hang tuan, hang thang, tong hop két
qua thuc hién cac nhiém vu Chu tich, Phd Chu tich UBND x& giao cho cac
nganh (duoc giao phu trach) chuyén dong chi Bong Thi Hoa téng hop chung;

- Ghi va quan Iy s6 Nghi quyét hop co quan Vian phong.

5. Ong Vii Manh Hung, Cong chirc Viin phong HDPND&UBND

- Phu trach linh vuc linh vuc Chung thuc, phdi hop cung ba Pham Thi
Huong tham muu gitip UBND x3 vé cdng tac xay dung va té chie thi hanh phép
luat, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phép luat, kiém tra, Xt Iy vin ban
quy pham phap luat, pho bién, gido duc phép luat; hoa giai ¢ co s, trg gilp
phap ly, quan Iy cdng tac thi hanh phap luat vé xu Iy vi pham hanh chinh va céc
cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phéap luat.

- Quan 1y kho luu trit tai liéu ciia Pang ty-HDND-UBND-UBMT TQ VN
x4 hién da duoc niém yét tai tru s& lam viéc cua Pang uy-HDND-UBND-
UBMT TQ VN xa co so 2 thén Mau Cong, xa Lac Phuong, TP Hai Phong.

- Theo d&i, quan ly, van hanh hé théng phat thanh tai phong hop truc
tuyén cua Xa.

- Phéi hop vai ba Nguyén Thi Thu Thuy trong viéc thuc hién nhiém vu tai
B6 phan tiép cong dan.

- Theo dbi, quan ly va van hanh céc thiét bi duoc trang bi tai phong hop
phuc vu hdi nghi truc tuyén tai tru s¢ 1am viéc co s¢ 1 thon Ham Hy, xa Lac
Phuong, TP Hai Phong; Nha Van héa Trung tam xa tai tru s& lam viéc co s¢ 2
thdén Mau Cong, xa Lac Phuong, TP Hai Phong.

6. Ong Tran Qudc Viét, Cong chirc Vin phong HDPND&UBND - Ké
toan don vi du toan Van phong

- Phu tréch cong tdc ké toan cua don vi du toan Vian phong
HDPND&UBND xa. Chiu trdch nhiém tham muu giup Chanh Van phong quan
ly, diéu hanh phan kinh phi dwgc giao trong du todn cia Vin phdng
HDND&UBND x3, dam bao dang cac quy dinh cua Nha nuée, dung quy ché chi
tiéu noi bo da ban hanh va dap tng yéu cau nhiém vy;
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- Tham tra, kiém soat va chiu trach nhiém vé tinh hop phap, hop Iy cua tat
ca cac chung tu, cac khoan chi ngan sach tr don vi dy toan Van phong
HDND&UBND xa khi trinh cht tai khoan ky duyét chi;

- Pon ddc cac don vi sir dung ngan sach trong don vi dy toan thuc hién
nghiém quy dinh vé ché d6 tai chinh va quy ché chi tiéu noi bo; dinh ky hang
quy téng hop tinh hinh st dung ngan sach bao cdo Chanh Vin phong; Thuong
truc HDND va Lanh dao UBND x&;

- Gitp Chanh Vin phong theo ddi, tham muu trinh cdp c¢6 tham quyén
quyét dinh nang bac luong thudng xuyén, trudc thoi han hodc dot xuat (néu co)
cho do6i ngii can bg, cong chirc, nguoi lao dong co quan theo quy dinh; viéc thoi
tra luvong khi can b, cng chirc, ngudi lao dong chuyén cong tac hoic nghi viéc.

- Luu trir va bao quan chung tir ctia don vi du toan, dam bao an toan, ding
quy dinh vé cong tac bao mat va phuc vu cng tac thanh tra, kiém toan.

- Lap s6 theo ddi va quan Iy tai san cta cac co quan, don vi truc thuoc don
vi du toan Van phong theo quy dinh;

- Theo ddi, bao tang, giam BHXH, BHYT va thyuc hién cac ché do, chinh
sach lién quan cho nguoi lao dong thudc don vi du toan theo quy dinh;

- Theo dbi thu tién thué hoi truong, tién dién sinh hoat cia cac co quan,
don vi;

7. Ba Nguyén Thi Ngoc Giang, Cong chirc Vin phong HDND&UBND

- Tryc tiép 1am cong tac Van thu - Luu trit; ¢6 trach nhiém thuong truc
thuong xuyén tai Phong thuong truc cta co quan, dé tiép nhan céc loai vin ban
di, d@én trinh Chanh Vian phong xu Iy hiang ngay; truc tiép quan ly, bao quan cac
con dau, s6 theo ddi van ban di, ¢én cia HDND, UBND, Vin phong; sir dung
con dau dam bao dung quy dinh cua phap luat va an toan. Thuc hién cong tac
bao mat d6i voi cac van ban di, dén c6 chaa bi mat Nha nude theo ding quy
dinh;

- Quan ly va van hanh may Scan, may pho to; don déc viéc phat hanh vin
ban di trén hé théng phan mém quan 1y van ban va diéu hanh coéng viéc
(Eoffice); dam bao 100% cac vin ban di phai dugc phat hanh trén hé thdng theo
chi dao cua UBND xa.

- Tryc tiép theo ddi, tham muu bién tap va tham dinh céc loai tai liéu
thudc linh vuc phong Kinh té (trer link viec Tai chinh Ba Hwong phu trach) va
cac don vi lién quan dén céac linh vuc néu trén. Hang tuan, hang thang, tng hop
két qua thuc hién cac nhiém vu Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND x4 giao cho
cac nganh (dwoc giao phy trach) chuyén dong chi Péng Thi Hoa tong hop
chung.

8. Ong Hoang Thanh Tru, Céng chirc Vin phong HDND&UBND
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- Tryc tiép theo ddi, tham muu bién tap va tham dinh toan b céc tai liéu
thudc cac linh vuc: Cong an, Quan su. Hang thang, tong hop két qua thyc hién
cac nhiém vu Chu tich, cac Phd Chu tich UBND xa giao cho cac nganh (thugc
linh viec dwoc giao phu trach) chuyén dong chi Pong Thi Hoa tong hop chung.

- Ghi chép va quan ly s6 Nghi quyét cua Hoi dong nghia vu quan sy xa.

- Ghi s6 Nghj quyét cua chi b Van phong HDND&UBND.

- Phéi hop voi ba Nguyén Thi Ngoc Giang thuc hién cong tac Vin thu -
Luu trit tiép nhan cac loai van ban di, dén, s6 theo déi van ban di, dén cua
HDND, UBND, Vin phong; st dung con dau dam bao dung quy dinh caa phép
luat va an toan.

- Phéi hop voi 6ng Vii Manh Hung trong céng tac ching thyc.

- Phéi hop, hd trg cong chitc khac dé hoan thanh nhiém vy duoc giao.

9. Ba Nguyén Thi Thao - Nhan vién Viin phong

- Chiu trach nhiém d¢am nhan cong tac tap vu co quan. Cha dong nam lich
hop, hoi nghi, tiép khach cua Thuong truyc HDND, Chu tich va cac Phd Chua tich
UBND, dé phuc vu theo yéu cau cong viéc cu thé.

- Lam c6ng tac vé sinh, phuc vu nudc udng tai cac phong lam viéc cua
Chu tich HBDND, Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND.

- Chiu trach nhiém lam céng tac vé sinh va quan ly tai san trang bi tai
Phong hop truc tuyén. Thuong truc thuong Xuyén tai co quan dé phuc vu cong
Viéc.

- Phu trach c6ng tac hanh chinh - ndi vy, 18 tan, t6 bao vé, nhan vién vé
sinh, tap vu; cbng tac phong chay, chita chay; vé sinh co quan; tham muu, dé
Xuat véi Chanh Vin phong trong viéc dam bao ndi vu va an ninh trat ty trong co
quan, dam bao an toan, sach sg;

- Tiép nhan viéc dang ky va xép lich cho cic co quan, don vi str dung
Trung tdm Vin hoa xa, phong hop cia UBND x& va béo céo lai véi Chanh Vin
phong;

- Phéi hop vai Ba Nguyén Thi Ngoc Giang theo doi van ban di, dén. Chu
d6ng nhic viéc cac phong ban chuyén mén xu 1y cac van ban kip thoi trén hé
théng phan mém quan 1y vin ban Eoffice.

10. Cac Céng chuac phu trach cac nganh, linh vuc cé trdch nhiém tham
muu, tham dinh tai liéu, van ban cta cac Ban chi dao, Hoi dong, Poan, T6 cong
tac,... ma Thua truong co quan, nganh, linh vuc do minh dugc phan cong phu
trach dugc giao nhiém vu 1a co quan thuong truc; dong thoi chiu trach nhiém
d6n ddc thu trudng cac co quan, nganh minh phu trach chuan bi noi dung béo
cdo trinh tai cac cudc hop theo Quy ché 1am viéc caa UBND, cac cudc hop giao
ban hang tuan caa lanh dao UBND x& va céc cdng viéc dot xuat khac khi can
thiét. Hang thang chiu trach nhiém tong hop két qua to chuc, trién khai thuc hién
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cac nhiém vy, cac ¥ kién két luan, chi dao cta Thuong truc HDND, lanh dao
UBND x3 d6i voi thi truong cac co quan, nganh minh phu trach bdo cao Chénh
Vin phong, dé tong hop chung.

11. Ngoai c4c nhiém vu dugc phan cong néu trén, tly thudc vao yéu cau
cong viéc thuc té va yéu cau cia lanh dao HDND, UBND x4; cic cong chirc va
nhan vién cd thé duogc Chanh Vian phong giao thuc hién thém cac nhiém vu
khac. Trong qua trinh thuc thi nhiém vy, cdng chirc va nhan vién cd trach nhiém
phdi hop, hd tro nhau hoan thanh tét cac nhiém vu duoc giao.

12. Cac cong chtc, nhan vién cia Van phong HDND&UBND x&a chu
dong thuc hién nhiém vu dugc giao theo ndi dung thong bao nay. Van phong
HDPND&UBND xi dé nghi Thuong truc HDND x4, Chu tich va cac Pho Chu
tich UBND x& quan tam, theo ddi, chi dao, tao diéu kién gilp cong chirc, nhan
vién Vin phong thuc hién tét chac trach, nhiém vu dugc phan céng.

Vin phong HDND&UBND x3 thong bao viéc phan cdng nhiém vu dbi
vé6i lanh dao Vian phong, cac chuyén vién va nhan vién co quan dé Tha trudng
cac don vi lién quan biét, phdi hop cong tac.

Trong qua trinh t6 chac thuc hién néu c6 cac van dé phat sinh, sé& théng
nhat dé diéu chinh, stra d6i, bo sung cho phu hop./.

CHANH VAN PHONG
Noi nhan: J—
- Thuong truc Bang uy;
- Thuong truc HDND x3;
- Chu tich, cac PCT .UBND x3;
- Thanh vién UBND xa;
- Vin phong Pang uy;
- Trudng cac phong chuyén mon, don vi sy nghiép
thuoc UBND x3; i i ) - 5
- MTTQ, cac doan thé, cac to chuc xa hoi cap x4; Nguyén Van Liéu
- Lanh dao, chuyén vién, nhan vién Van phong

HDND&UBND xa3;
- Luu: VT.

(Dé blc).
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