UBND PHUONG THACH KHOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Poc lap — Tw do — Hanh phuc
So: 06 /TB-VP P. Thach Khai, ngay 02 thang 06 ndm 2026
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu cia lanh dao, cong chic,
nguwoi lao dong Van phong HDND va UBND phwong Thach Khoi

Can cr Quyét dinh s6 902/QD-UBND ngay 15/4/2026 ctua Uy ban nhan dan
phuong vé Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan dan phuong Thach Khoi
khoa XXIII, nhi¢m ky 2026-2031,

Can ct Quyét dinh sé 1129/QD-UBND ngay 16/5/2026 cua Uy ban nhan
dan phuong vé viéc Ban hanh Quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau
t6 chirc cia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dan phuong Thach
Khoi.

Can co Quyét dinh sé6 10/QD-VP ngay 18/5/2026 cia Vian phong
HDND&UBND phudng vé ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Vin phong HDND va
UBND phuong

Trén co s& thong nhat cua tap thé 1anh dao Vin phong, can bd, céng chic,
nguoi lao dong cua Van phong. Chanh Van phong HDND&UBND phuong phan
cong nhiém vu 1anh dao, cong chirc, nguoi lao dong cia Van phong nhu sau:

I. Lanh dao Van phong HDND&UBND phuwong

1. Nguyén tiic phan cong, trién khai thuc hién nhiém vu va quan hé cong
tac gitra Chanh Van phong va cac Pho Chanh Van phong.

a) Chanh Van phong HDND va UBND phuong lanh dao, diéu hanh cong
viéc chung cua Van phong HDND va UBND phuong Thach Khoi; chiu trach
nhiém giai quyét cong viéc theo Quy dinh vé chirc nang, nhi¢m vuy, quyén han va
co cdu to chtrc ciia Van phong HDND va UBND phuong theo quy dinh hién hanh,
cling nhu cac van dé khac ma phap luat quy dinh thudc tham quyén quyét dinh cia
Chéanh Vin phong HDND va UBND phudng (Sau day goi tat 1a Vian phong).

Chanh Van phong phan cong Pho Chanh Van phong theo doi, chi dao va xtr
Iy cac cong viéc thude thdm quyén ctia Chanh Vian phong trong ting linh vuc céng
tac cia Van phong.

2. Pho Chanh Van phong giap Chanh Van phong thuc hién nhiém vu theo su
phan cong; kip thoi bao cdo va xin ¥ kién Chanh Vian phong dbi véi cac van dé
nhay cam, quan trong trudc khi quyét dinh. Ddi véi cac cong viée lién quan dén
Ph6 Chanh Vin phong khéc, can chu dong phdi hop giai quyét; trudng hop co ¥
kién khac nhau, phai bao cdo va xin ¥ kién Chanh Vian phong.

Cac Phé Chanh Vian phong tong hop tinh hinh, cong viéc duoc phan cong
phu trach giai quyét; trao ddi, dé xuat nhiing van dé chung tai cuc hop giao ban
cua Van phong va cac cudc hop giao ban cua lanh dao UBND, cua Thuong truc
HDND phuong.
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3. Chanh Vian phong, Phé Chanh Vian phong theo doi, don déc va giai quyét
cong viée theo linh vuc dugc phan cong. Trudng hop nhiém vu ¢ lién quan dén
nhiéu linh vue, nhiéu co quan, don vi thi Lanh dao Van phong phu trach khoi
luong ndi dung, cong viéc nhiéu hon hoic theo ddi co quan, don vi dugc giao chu
tri c6 trach nhiém chu tri, theo doi, don dbc va tong hop chung viéc trién khai, thuc
hién nhiém vu.

4. Khi Chanh Vin phong vang mit thi Gy nhiém mot Pho Chanh Vian phong
thay mat Chanh Van phong lanh dao cong tac cua Van phong HDND va UBND
phuong.

Trong trudong hop xét thay can thiét hodc khi Phoé Chanh Vian phong duoc
phan cong linh vyc vang mit thi Chanh Van phong truc tiép hodc tam thoi phan
cong Pho Chanh Vin phong khac chi dao, theo ddi, don dbc xir 1y kip thoi cong
viéc da phan cong cho Ph6é Chanh Van phong do.

5. Can ct tinh hinh thyc té, Chanh Vin phong xem xét, diéu chinh viéc phan
cong cong viéc giita Chanh Vin phong va cac Phé Chanh Vin phong dé dam bao
thuc hién quyén han, nhiém vu chung cua Van phong.

Ngoai ra, dong chi Chanh Vin phong phan cong cac dong chi Pho Chanh
Vin phong UBND phudng giai quyét nhitng cong viée cu thé khac theo yéu cau,
nhiém vu cua co quan va cua Thuong truc HDND, UBND phuong, ctua lanh dao
HDND, lanh dao UBND phuong giao.

2. Ba Dang Thi Lan Phuwong, Chanh Van phong

- Phu trach chung hoat dong ctia Van phong, chiu trdch nhiém trudc Thuong
truc HDND, 1anh dao UBND phudng vé toan bo hoat dong ctua Van phong.

- La Chu tai khoan co quan.

- Truc tiép chi dao cong tac dang, cong tac to chuc can bo, danh gia can bo,
cong chrc, thi dua khen thudéng theo quy dinh; chi dao viéc trién khai cac bién phap
phong, chdng tham nhiing, 1ang phi, quan liéu va thyuc hanh tiét kiém; cong tac bao
vé bi mat thong tin tai liéu va thuc hién Quy ché dan chu tai co s6.

- Tham muu, d& xuat UBND phuong cac nhiém vu, giai phap vé linh vuc
quan Iy nha nudc cua Vin phong; c4c chu truong, chinh sach co ché, chuong trinh,
ké hoach hanh dong, cac quyét dinh hanh chinh thudc tham quyén caa UBND
phuong, Cha tich UBND phuong; chiu trach nhiém vé toan bo noi dung va tién do
trinh cac dé an, dy 4n, cac vian ban do Vian phong dugc giao chu tri soan thao, bao
cao. Chiu trach nhiém thuc hién dtng quy dinh cua phép luat, cdc nhiém vu duoc
UBND, Chu tich UBND, cac Phd Chu tich UBND phuong giao va bao cao cong
tac trudc co quan quan 1y nha cap trén.

- Tryc tiép Ky cac bao céo, to trinh cua Vian phong khi bao cao, dé xuat véi
UBND, Chu tich UBND phuong; cac ngi dung tham muu cho UBND phuong bao
cao Pang 1y, Hoi dong nhan dan, Thuong truc HDND phuong. Tryc tiép ky cac loai
cac vian ban thudc tham quyén giai quyét cia Van phong hoic theo phan cap, uy
quyén (néu co).
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- Gillp UBND phuong kiém tra, don dbc, tong két viéc thuc hién Quy ché
lam viéc cia UBND phuong. Gidp UBND, Chu tich UBND phudong t chic thyuc
hién Quy ché phéi hop cong tac gitta HDND, UBND phudng véi cac co quan tham
muu gitp viée Pang ay, Uy ban MTTQ phuong va cac to chac chinh tri - xa hoi
cling cap.

- Truc tiép tham muu cho lanh dao HDND, UBND phuong theo déi, nim
bt tinh hinh hoat dong chung caa UBND, t6 chic viéc thu thap, tong hop va cung
cap thdng tin phuc vu chi dao, diéu hanh cua Chu tich UBND phuong; tham muu,
gitp lanh dao UBND phuong chi dao hoat dong cia cac nganh, don vi truc thudc;
phdi hop véi cac Ban HDND phudng tham muu theo doi, nam bat tinh hinh hoat
dong cua HDND phuong.

- Theo ddi, ra soat noi dung trinh Chu tich UBND phuong xem xét, giai
quyét, kiém soét thé thic va ky thuat trinh bay van ban trinh cac co quan, don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc Bang uy, Thuong truc
HDND, lanh dao UBND phuong giao.

3. Ong Ting Xuan Truong, Phé Chanh Vin phong.

Giap Chanh Vian phong tham muu, thuc hién va chiu trdch nhiém ¢ cac linh
vuc cOng tac sau:

- Truc tiép tham muu, gitp viée cho dong chi Vii Bac Quy, Phé Chu tich
UBND phuong; theo ddi, don doc cac cong viéc dugc Cha tich UBND phuong
giao cho Pho Chu tich UBND phuong.

- Phy trach cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cio va phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Theo dbi, d6n dbc, tham muu 1anh dao UBND phuong chi dao, xtur ly, giai
quyét cong viéc cua phong Kinh té, Ha ting va Do thi, Ban Quan Iy du an BPTXD,
Trung tdm Dich vu su nghiép cong. Buoc ky thay Chanh Van phong thura Iénh Chu
tich cac loai vin ban thuoc tham quyén cé lién quan dén cac nganh, don vi duoc
phan céng theo ddi, phu trach.

- Giap Chanh Vin phong theo ddi, dén ddc viéc td chuc thyc hién noi quy,
quy ché 1am viéc cua co quan; quan tri hanh chinh, quan Iy tai san; to chic cong
tac bao vé, ANTT, co quan an toan, phong chdng khing bd, phong chdng lut béo,
hoa hoan, thién tai, tim kiém ciu nan, phong bénh theo nhiém vu cua co quan Vian
phong.

- Giit méi lién hé, phdi hop cong tac véi Thué co sa 9, Thi hanh an dan su
khu vuc, Toa an nhan dan khu vuc, Vién Kiém sat nhan dan khu vuc; viéc giai
quyét cac vu &n hanh chinh tai Toéa an nhan dan céac cap.

- Theo ddi, d6n déc va nam bat tinh hinh tai dia ban cac T6 dan phé: Phu
T40, Phu Tho.

- Thuc hién nhiém vu khac theo phan céng cua Chanh Van phong, lanh dao
HDND va UBND phuong.

3. Ong Nguyén Kim Yén, Ph6 Chanh Vin phong HDND&UBND
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- Truc tiép tham muu cac hoat dong caia HDND, Thuong truc HDND, cac
Ban cia HDND phuong. Chiu trach nhiém theo ddi, chi dao hoan thanh Bao cao
tiép thu, giai quyét, tra 1oi cac y kién, kién nghi cua cir tri trudce va sau cac ky hop
HDND phuong.

- Truc tiép tham muu, giup viéc cho dong chi Pham Ngoc Son, Pho Chu tich
UBND phudng; theo ddi, don ddc cac cong viéc dugc Cha tich UBND phuong
giao cho Phd Chu tich UBND phuong.

- Theo ddi, d6n dbc, tham muu ldnh dao UBND phuong chi dao, xtr ly, giai
quyét cong viéc cua phong Vian hoa-Xa hoi, Trung tam Dich vu su nghiép cong;
Tram y té. Ky thay Chanh Vin phong thira Iénh Chu tich cac loai van ban thudc
tham quyén c6 lién quan dén cac nganh, don vi dugc phan cong theo ddi, phu
trach.

- Phuy trach cong tac ung dung cong nghé thong tin, chuyén doi sb, cai céach
hanh chinh ciia Van phong, an toan bao mat thong tin; van hanh hé théng duong
truyén hoi hop truc tuyén. Quan ly, van hanh hoat dong Cong Thong tin dién tir
phuong, dam bao céc tin, bai, cac thdng tin phuc vu viéc chi dao diéu hanh cua
HDPND va UBND phudng va tin tac vé hoat dong phat trién kinh té - xa hoi cua
phuong theo quy ché, thdng tin chinh xéac, théng sudt va cap nhat kip thoi.

- Phu trach cong tac doi ngoai, cong tac tu phéap (trir linh vuc ho tich, ching
thuc, nubi con nuoi).

- Theo ddi, don d6c va nam bat tinh hinh tai dia ban cac T6 dan phd Tran
Noi, Nguyén Xa.

- Thuc hién nhiém vu khac theo phan cdng cta Chanh Vian phong, 1lanh dao
HDND va UBND phuong.

I1. Phan cong nhiém vu ciia Chuyén vién

1. Ba Pham Thi Ha, Chuyén vién

- Gitip dong chi Pho Chanh Vian phong tham muu cac hoat dong ciia HDND,
Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND phuong. Lam thu ky cac ky hop HDND
phuong; tong hop cac y kién, kién nghi cir tri; don doc hoan thanh Béo céo tiép
thu, giai quyét, tra 1i cac y kién, kién nghi caa ctr tri truéc va sau cac ky hop
HDND phuong.

- Tham muu trién khai thuc hién cac Nghi quyét, két luan cua HDND,
Thuong truc HDND, cac Ban HDND phuong.

- Tham muu, gitip Chanh Vian phong chuan bi to chic cac Hoi nghi tiép xuc
ctr tri, Hoi nghi tiép xuc ddi thoai gitra Chu tich HDND, Chu tich UBND phudng
v6i nhan dan.

- Tong hop, tham muu xay dung lich cong tac hang tuan caa lanh dao UBND
phuong; gidy mai phién hop, cudc hop cia HDND va UBND theo chi dao cua
Lanh dao Vian phong; tham muu t6 chiic hop khdng gidy to theo quy dinh.

- Tham muu, giup lanh dao Van phong nhiém vu lié€n quan linh vyc ngoai vu.

- Tham muu hodc phdi hop tham muu chuén bi, t6 chirc, luu hd so cong tac
tiép xuc ddi thoai cua ngudi ding dau cap ay, chinh quyén phuong voi Nhan dan.
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- Tong hop, theo ddi cong tac Dang, cong tac chuyén mon va cong tac thi dua
khen thuéng cua Vian phong; ghi chép s6 giao ban cua co quan, sé6 Nghi quyét,
quan Iy hd so, tai liéu Bang caa Chi b.

- Theo ddi, don d6c va nam bit tinh hinh tai dia ban cac T6 dan phé: Qua B9,
Thanh Xa.

- Thuc hién nhiém vu khéc theo su phén cong lanh dao Van phong.

2. Ba Pham Thi Thu Huong, Chuyén vién

- Tryc tiép tham muu, giup viéc cho Chu tich UBND phuodng. Theo ddi, don
dbc cong viéc, nhiém vu trong tdm (theo két luan cudc hop, vin ban, phiéu giao
viéc, hé théng quan 1y van ban).

- Lam thu ky cac phién hop, cuéc hop cia UBND, lanh dao UBND phuong;
quan ly s6 va ghi chép céc két luan caa Chu tich UBND phuong tai cac cudc hop
Lanh dao UBND, phién hop UBND, tham muu Chanh Van phong du thao thong
bao két luan cac phién hop/cudc hop.

- Tham muu xay dung chuong trinh lam viéc nam, quy, thang cua UBND
phuong.

- Pon dbce, tdng hop hoan thanh bao céo kinh té - x4 hoi thang, quy, 6 thang,
9 thang, nam; tham muu du thao Nghi quyét ké hoach phat trién kinh té - x& hoi 6
thang, nam, giai doan trinh ky hop HDND phuong theo quy dinh.

- Tham muu, gitip viéc cho hoat dong cta Pang ty UBND phuong; theo doi,
d6n doc cac nhiém vu duge Pang ty phuong Thach Khoi va Pang uy UBND
phuong giao cho UBND phuong.

- Tham muu mét sé nhiém vu linh vue tu phap (cong tac theo doéi thi hanh
van ban QPPL, cong tac xay dung, kiém tra, ra soat, hé théng hoa van ban QPPL),
viéc thuc hién Nghi quyét s6 66-NQ/TW ngay 30/4/2025 cta B Chinh tri vé doi
méi cong tac xay dung va thi hanh phap luat dap tng yéu cau phép trién dat nudc
trong ky nguyén méi; tham muu to chic thuc hién mé hinh xay dyng “Thanh phé
thuong ton va tuan thu phap luat” trén dia ban phuong Thach Khoi.

- Theo ddi, d6n d6c va nam bit tinh hinh tai dia ban cac T6 dan phd: Tang
Ha, Tranh DAu.

- Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan cong.

3. Ong Lé Vin Toan

- Thyuc hién nhiém vy tiép cong dan hang ngay, phu trach Tong dai 1022;
quan Iy, ghi sb tiép nhan don, tham muu gitp Pho Chanh Vin phong xtr Iy don thu
dé nghi, don thu khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh; dén déc, tong hop bao céo vé
cong tac tiép dan, giai quyét don thu, khiéu nai, t cdo, kién nghi theo quy dinh.

- Tham muu cc nhiém vu linh vuc tu phap (Tuyén truyén, phd bién gido duc
phap luat, hoa giai o co s, chuan tiép can phap luat; tro gitp phap ly; Quan Iy thi
hanh phap luat vé xa Iy vi pham hanh chinh, thi hanh an dan su, thi hanh &n hanh
chinh);

- Giup lanh dao Van phong theo doi, don ddc, tham muu cong viéc thuoc cac
don vi: Ban Chi huy quan su, Cong an phuong.
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- Tham muu cac nhiém vy cia UBND lién quan dén cac nganh noi chinh
(Toa an nhan dan, Vién kiém sat nhan dan, Thi hanh an Dan su...).

- Theo ddi, d6n d6c va nam bat tinh hinh tai dja ban cac To dan phé: Tang
Thuong, Bong Bao.

- Phuy trach don déc tong hop, tham muu béo cdo cong tac tu phap, bao céo
cong tac tiép cong dan, khiéu nai, t6 céo, phong chong tham nhiing tiéu cuc va bao
cao thdng ké nganh Tu phép, nganh Thanh tra theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khéc theo sy phan cdng ctia Lanh dao Van phong.

4. Ba Pham Thi Thuy Linh, Chuyén vién

- Tryuc tiép tham muu cdéng tac quan 1y nha nudc vé dang ky va quan Iy ho
tich, nudi con nuéi: quan 1y, ghi chép, luu trir s6 va hd so dang ky ho tich, s6 va ho
so dang ky nudi con nudi, biéu mau ho tich theo quy dinh phép luat; chiu trach
nhiém trude lanh dao UBND phuong, Chanh Van phong trong tham muu cong tac
dang ky ho tich, giai quyét viéc nudi con nudi thuoc tham quyén caa UBND
phuong; thuc hién ché do6 théng tin, bao cao theo yéu cau.

- Truc tiép giup Chanh Vin phong quan ly, cap nhat, khai thac co s& dir liéu
ho tich, cap ban sao Gidy khai sinh, ban sao trich luc hé tich, xac nhan théng tin ho
tich theo quy dinh phép luat.

- Tham muu cong tac quan ly nha nudc vé ching thuc theo quy dinh cua
phap luat, theo phan cap va uy quyén cia Chu tich UBND phuong.

- Theo ddi, don d6c va nam bat tinh hinh tai dia ban cac T6 dan phé: Phu
Triéu, Bang Lai.

- Thuc hién nhiém vu khéc theo sy phan cdng ctia Lanh dao Van phong.

5. Ba Pham Thij Tram, Chuyén vién

- Chiu trach nhiém quan ly con diu cia HDPND, UBND va Vin phong.

- Tiép nhan, dang ky vao so theo ddi, thuc hién quy trinh chuyén coéng vin di,
dén theo quy dinh bao dam theo nguyén tac:

+ Pdi véi van ban dén phai duoc xur Iy ngay trong ngay theo trinh ty: dong
ddu coéng van dén, chuyén Chanh Vin phong bao cio Chu tich UBND phudng Xt
ly. Sau khi Chu tich UBND phuong phan loai xir Iy hoic ay quyén cho Chanh Vin
phong phan loai, xir Iy, chuyén vin ban dén cac don vi, ca nhan theo y kién chi dao
cua Chu tich.

+ Pdi voi vin ban di phai dugc phat hanh trong ngay ké tir ngay ky. Truong
hop vin ban ky vao chiéu mudn, phat hanh dén cac don vi qua mang noi bo va phat
hanh ban gidy dén cac don vi trong sang ngay hém sau (hoic sang tht 2 tuan ké
tiép néu van ban ky vao chidu muon ngay thi 6).

Tryc tiép giri cac van ban bao cao Thuong truc, Ban Thuong vu Dang oy va
Thudng truc phuong theo quy dinh; nhan, chuyén cac loai van ban di va dén dam
bao day du, ding thanh phan, thoi gian.

- Lap ho so va luu trir day du cac van ban cia HDND&UBND, Vin phong
phuong. Khi phat hanh van ban cia UBND, Chu tich UBND phuong c6 kem theo
To trinh cta cac don vi phai dugce luu ciing Vian ban géc.
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- Quan ly chat ché va bao vé bi mat tai liéu; chix ky sé (chi dugc phép sir
dung chir ky s6 khi da c6 van ban Ky chinh thac cia lanh dao HDND, UBND va
Chanh Van phong).

- Thuc hién quan 1y van ban theo phan mém, cap nhat théng tin, chuyén vian
ban trén phan mém quan 1y van ban diéu hanh, sé hoéa van ban.

- La tha quy co quan.

- Giup lanh dao Van phong cong tac quan tri hanh chinh, quan tri noi bo;
phuc vu cé&c budi 1am viéc, Hoi nghi cia HDND, UBND phuong va cua Vin
phong; phuc vu cac doan khach ctia Phuong va ciia Van phong.

- Theo d&i, don dbc va nam bit tinh hinh tai dja ban cac T6 dan phé: Nghién
Phan, Thai Binh.

- Thuc hién nhiém vu khéc theo sy phén cong ctia Lanh dao Van phong.

6. Ba Nguyén Thi Duyén, Chuyén vién

- Chiju sy chi dao tryc tiép cia Chanh Van phong vé cong tac quan ly tai
chinh.

- Thuc hién nhiém vy cta Ké toan don vi theo Luét Ké toan, cac quy dinh cua
Nha nudc vé ché do ké toan, thdng ké, Luat Ngan sach, chi tiéu ngan sach, quan ly
ké hoach kinh phi duoc giao, quan ly cap nhat sé két toan tai san céng, tham muu
thanh ly tai san cong dugc giao (néu co); kiém soat chung tir dam bao hop ly, hop
phép trudc khi trinh Chanh Van phong duyét chi, dam bao vé kinh phi theo yéu
cau hoat dong cia HDND&UBND phuong; quan ly s6 sach chung tir, tai khoan,
tai san theo quy dinh hién hanh. Téng hop cac khoan chi phat sinh tham muu cha
tai khoan dé nghi 1anh dao thanh phd cdp bo sung ngan sach dé thuc hién cac
nhiém vu theo y8u cau; tham muu xay dung Quy ché chi tiéu noi bo cia Vian
phong; cong tac

- Theo ddi, tham muu cac ché do tién luong, tién thuong caa can bo, cong
chtrc, nguoi lao dong Vian phong; 1am céc thi tuc vé BHXH, BHYT va ting luong
cho Thuong truc HDND, Lanh dao UBND, Lanh dao, chuyén vién, nhan vién Van
phong.

- Theo ddi, don dbc va ndm bat tinh hinh tai dia ban cac T6 dan phé: S6 1, s6 2.

- Thuc hién mot sé nhiém vy khac do Lanh dao Vian phong giao.

7. Ong L& Vin Giang-Chuyén vién

- Phan cong dén 1am viéc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng phuong
trong thoi gian 36 thang ké tir ngay 01/01/2026 (trir truong hop phat sinh, theo yéu
cau thay doi s& ¢d van ban).

- Tryc tiép hudng dan, tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh thudc tham quyén
tham muu cta Vin phong (trir linh vuc Chi tich UBND phuong da ay quyén cho
Giam ddc, Pho Giam ddc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong).

- Phéi hop chit ché véi ddng chi Pham Thi Thiy Linh trong giai quyét tha
tuc hanh chinh, khong dé hd so cham muon do 15i chu quan; kip thoi bao céo 1anh
dao Vin phong trong cong tac phdi hop véi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
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giai quyét cac vudng mac, bat cap lién quan dén cac TTHC do Vin phong tham
muu.

- Theo ddi, d6n doc va nam bt tinh hinh tai dia ban cac T dan phd: Trai
Tho, Lé Quan.

- Thuc hién nhiém vu khéc theo sy phén cong ctia Lanh dao Van phong.

II1. Nhan vién Van phong

1. Nhan vién tap vu (ba Nguyén Thi Thwec, ba Pham Thij Thoa)

- Thuc hién céac cdng viéc theo Hop dong lao dong. Chu dong béo cao Lanh
dao Vin phong vé céc su cb, hong hoc trong van hanh dién, nudc va cac thiét bi
phuc vu khac dé xir Iy kip thoi.

- Thuc hién mot sé nhiém vy khac do Lanh dao Vian phong giao.

2. Nhan vién bao vé (6ng Piang Duy Hai, dng Pham Vin Tuin)

-Thuong truc 24/24h hang ngay. Thuc hién giao nhan ca dam bao quan sé va
thoi gian tryc tai co quan theo lich di phan cong; dam bao an toan, co s vat chat,
tai san, phong chay, chira chay cua co quan, cta can bg, nhan vién va ctua khéach toi
lién hé cbng tac, lam viéc tai co quan.

- Khodng dé nguoi khdng c6 nhiém vu ra vao co quan tu do hoic sir dung cac
cong trinh, thiét bi, tai san trong co quan néu khong dugc lanh dao Vin phong
ddng ¥, lién dai chiu trach nhiém trong viéc mat tai san cta co quan.

- Huong dan khach toi lién hé cong tac, lam viéc thuc hién dung noi quy cua
co quan; trong nhiing truong hop can thiét, bao céo lanh dao Vian phong dé xir ly,
giai quyét.

- Huéng dan d6 xe ding quy dinh, khong cho ngudi khong co nhiém vu vao
CO quan.

Van phong HDND&UBND phuong bao cdo Lanh dao HPDND, UBND
phuong, cac phong, ban, nganh, doan thé biét phuc vu lién hé cong tac va thong
bao tGi cac can bo, cong chirc, nguoi lao dong ciia Van phong dé thuc hién.

(Thong béo nay thay thé Thang béo sé 05/TB-VP ngay 01/10/2025 cia Viin
phong HDND&UBND phuong Thach Khoi).

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- TT Dang uy (dé béo céo); (R

- TT HDND phuong (dé béo céo); !

- Lanh dao UBND phudng (dé bao céo);
- Céc don vi ¢6 lién quan (dé phéi hop);
- Lanh dao, CV va NVVP (dé thuc hién);
- Luu: VT.

Piang Thi Lan Phuwong
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