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CHUONG TRINH

Cong tac ciia Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhin dén
x4 Trwong Tan thang 8 nam 2026

Cin ctr Quyét dinh s6 690/QD-UBND ngay 15/4/2026 ctiia Uy ban nhan dan
x3 Truong Tan ban hanh Quy ché 1am viéc cta Uy ban nhan dan xi Trudng Tan
nhi¢m ky 2026 - 2031;

Can ctr Nghi quyét Pai hoi Pang bd xa Truong Tan khoa I, nhiém ky 2025 - 2030;

Can ctr Chuong trinh 1am viéc ndm 2026 cua Ban Chéap hanh Pang bo x4,
Ban Thuong vu Bang ity va Thuong tryc Pang uy xa;

Céan ctt Chuong trinh cong tac nam 2026 va Chuong trinh cong tac quy 111
nam 2026 cta Uy ban nhan dan xa Trudng Tan;

Can ct Phu lyc 4A Danh muc san pham, cong viéc chuan cia tap thé Vin
phong HDND va UBND x3;

Trén co s& chic nang, nhiém vu duge giao va yéu cau cong tac cua dia
phuong, Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi Truong Tan xay
dung Chuong trinh cong tac thang 8 nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

Chu dong tham muu Thuong truc HPDND, 1anh dao UBND xa chi dao, diéu
hanh thuc hién cac nhi¢m vy phat trién kinh té - x4 hoi, quéc phong - an ninh; xu
1y kip thot cac nhiém vu thuong xuyén va nhiém vu phat sinh trén dia ban.

Phat huy vai tro tham muu, tong hop, diéu phdi ctia Van phong; ting cuong
theo ddi, dén dbc cac phong, co quan, don vi thuc hién nhiém vu dugc giao, bao
dam rd nguoi, rd viée, 10 tién d0, rd trach nhiém va 1o san phém.

Nang cao chét lugng soan thdo, ra soat, kiém tra van ban; thuc hién nghiém
ché 3o thong tin, bao cao, Quy ché 1am viéc, ky luat, ky cuong hanh chinh va van
hoa cong s0.

Déy manh cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh, chuyén ddi s,
xtr Iy van ban dién tir, s6 héa hd so va sit dung chir ky sb; nang cao chat lugng
phuc vu nguoi dan, to chirc va doanh nghiép.

Tb chire thuc hién nhiém vu dang tham quyén, ding quy dinh, dung thoi
han; tang cuong phéi hop, bao dam thiét thuc, tiét kiém va hiéu qua.



II. NHIEM VU TRONG TAM

1. Cong tac tham muru, tong hop, phuc vu chi dao, di¢u hanh

- Tham muu xay dung, ban hanh va td chtrc thue hién lich cong tac tuan, lich
cong tac thang cua Thuong truc HDND, ldnh dao UBND x4; cp nhat, diéu chinh
kip thoi khi c6 thay doi.

- Téng hop, tham muu cac bao cdo dinh ky, chuyén dé, dot xuit; bao cao
tinh hinh thyc hién nhiém vu phat trién kinh té - xa hoi, quc phong - an ninh thang
8, nhiém vu trong tdm thang 9 va cac thang cudi nam 2026.

- Theo doi, téng hop, don ddc nhiém vu do UBND thanh phé, cac sd, ban,
nganh, Pang uy xa, HDND xa, UBND xa va Chu tich UBND xa giao; kip thoi
tham muu vin ban nhic viéc ddi v6i nhiém vu cham tién d6 hodc ¢ nguy co qua
han.

- Theo ddi viéc thyc hién nghi quyét cia HPND x4, quyét dinh cia UBND
x4, thong bao két luan va ¥ kién chi dao cua lanh dao UBND x4; tong hop két qua,
kho khin, vudng mic va dé xuat bién phap xir 1y.

- Theo ddi ché d6 bao cao cua cac phong, co quan, don vi; kiém tra tinh day
du, théng nhét cua s liéu, don doc guri bao cédo dang thoi han.

- Tham muu ban hanh céac ké hoach, quy ché, van ban chi dao thudc chuong
trinh cong tac quy III; phéi hop trién khai kip thoi cac van ban chi dao ctia Trung
wong, thanh phd va co quan cap trén.

- Phéi hop theo doi cong tac chuan bi nam hoc 2026 - 2027; téng hop cac
diéu kién vé co s vat chat, nhan luc, an ninh, an toan truong hoc dé tham muu
UBND xa chi dao.

- Tham muu xay dung Chuong trinh cong tac thang 9 nam 2026 cia UBND
x4, lanh dao UBND xa va Van phong HDND va UBND xa.

2. Cong tac tham muwu, phuc vu hoat dong cia HPND, UBND va cac héi
nghi, cudc hop

- Tham muu, phuc vu hoat dong cua Thuong truc HDND, cac Ban HDND
va dai biéu HDND x4; chudn bi ho so, tai liéu phuc vu phién hop, hoat dong gidm
sat, khao sat, tiép xtic ctr tri theo chuong trinh cong tac.

- Chuan bi chuong trinh, noi dung, tai liéu va cac diéu kién phuc vu phién
hop thudng ky UBND x4, hdi nghi giao ban, hoi nghi chuyén dé va cac cudc lam
viéc do Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa chu tri.

- Tham muu ban hanh kip tho1 thong bao két luan, van ban chi dao sau céc
cudc hop; theo doi, don ddc, téng hop két qua thuc hién.

- Chuén bi chu do diéu kién phuc vu hoi nghi truc tiép, truc tuyén; cac doan
kiém tra, giam sat, khdo sat ctua cép trén lam viéc tai dia phuong.



- Quan 1y, hoan thién, lap hd so va luu trix tai liéu hoat dong cua HDND,
Thuong truc HDND, cac Ban HDND va UBND xa theo quy dinh.

3. Cong tic xdy dung, kiém tra vin ban; vin thw, luu trir va bao vé bi
mat nha nuéc

- Ra soat cin ct phap 1y, thAm quyén, ndi dung, thé thirc va k¥ thuét trinh
bay d6i véi 100% hd so, dy thao vian ban trude khi trinh ky; han ché tdi da viéc
dinh chinh, thu hdi vin ban sau phat hanh.

- Thyc hién tiép nhan, dang ky, phéan loai, trinh xtr I, quan 1y va phat hanh 100%
van ban di, van ban dén dung quy trinh, diing tham quyén, kip thoi va chinh xéc.

- Str dung hiéu qua hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh; thyc hién ky sb, phat
hanh vin béan dién tir, theo doi trang thai xir Iy va don ddc van ban cham xu 1y.

- Thuc hién 1ap hd so cong viée, chinh 1y, sé hoa, bao quan va giao ndp hod
s0, tai liéu vao luu trlt co quan; xay dung cong cu tra ctru, bao dam an toan tai liéu.

- Quan 1y, str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat, tai liéu mat va tai liéu
ndi by ding quy dinh; tdng cuong bao dam an toan, an ninh thong tin va bao vé bi
mat nha nudc.

- Phéi hop ra soat van ban do HDND, UBND x4 ban hanh; kip thoi tham
muu stra d6i, bo sung, thay thé hodc xr Iy van ban c6 ndi dung khong con phu hop.

4. Cong tac cai cach hanh chinh, kiém soat thii tuc hanh chinh, chuyén
d6i s6 va thong tin tuyén truyén

- Tiép tuc trién khai K& hoach cai cach hanh chinh quy IIT; ra soat, hoan thién ho
s, tai liéu kiém chung va theo doi cac chi tiéu cai cach hanh chinh nam 2026.

- Theo d&i hoat dong ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong x4; tong hop
tinh hinh tiép nhan, luan chuyén, giai quyét, tra két qua ho so; dén dbc xir 1y ho so
sép dén han, qua han.

- Ra soat, cap nhat, niém yét va cong khai ddy du tha tuc hanh chinh, phi, 18
phi, quy trinh nd1 bd va cac ndi dung phai cong khai tai try s¢ va trén moi truong
dién tu.

- Pay manh hudng din ngudi dan sir dung dich vu cong truc tuyén, thanh
toan tryc tuyén, tai khoan dinh danh dién tir; ting ty 18 s6 hoa ho so va két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh.

- Tham muu chén chinh nhitng ton tai, han ché trong giai quyét tht tuc hanh
chinh; nang cao trach nhiém, thai d6 phuc vu va mirc d6 hai long cua t6 chire, ca nhan.

- Quan tri Cé)ng/Trang thong tin dién tu; cap nhat kip thoi tin, bai, lich cong
tac, van ban chi dao, thong tin cong khai va ndi dung phuc vu chi dao, diéu hanh
cua HBDND, UBND xa.



- Phéi hop bdo dam hoat dong on dinh, an toan cua hé théng mang, may
tinh, phén mém quan ly van ban, hoi nghi truc tuyén va céc trang thiét bi cong
ngh¢ thong tin.

5. Cong tac tiép cong dan, xir Iy don thw, tw phap, theo déi thi hanh
phép luit va phong, chéng tham nhiing, ling phi, tiéu cuc

- Tham muu thuc hién nghiém lich tiép cong dan dinh ky cua Chu tich UBND
x4; chuén bi dﬁy du hd so, tai liéu va cac diéu kién phuc vu budi tiép cong dan.

- Tiép nhan, dang ky, phan loai va tham muu xu 1y don khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh dung trinh ty, thi tuc, thim quyén va thoi han; cip nhat day da
sO tiép cong dan, s6 theo ddi don.

- Theo ddi, d6n ddc cac phong, co quan, don vi giai quyét don thu, vu viéc
dugc giao; tong hop vu viée ton dong, kéo dai hodc c6 nguy co phat sinh phirc tap
dé bio cdo Chu tich UBND xa chi dao.

- Phéi hop tham muu td chtre ddi thoai, 1am viéc vai cong dan; thuc hién bao
céo dinh ky, dot xudt vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t cdo.

- Thyc hién nhiém vu tu phap - hg tich, ching thuc, phé bién, giao duc phap
luat, hoa giai & co so, xdy dung xa dat chuan tiép can phap lut va theo ddi thi
hanh phép luét theo phan cong.

- Tham muu thuc hién cdc nhiém vu phong, chéng tham nhiing, ti€u cuc;
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; kiém tra ky luat, ky cwong hanh chinh va cong
khai, minh bach trong hoat dong cua co quan.

6. Cong tac tai chinh, ké toan, quan Iy tai san cong, hanh chinh, hiu cin
va quan tri

- Thyc hién kiém soat, thanh toan cac khoan chi thudng xuyén ding dy toén,
ché do, tiéu chuan, dinh mirc; hoan thién ho so, ching tur, hach toan, ddi chiéu va
bao c4o ké toan thang theo quy dinh.

- Ra soat tinh hinh st dung dy toan ngan sach; tham muu diéu chinh, bd
sung hodc dé xuat nhu cau kinh phi dbi véi cac nhiém vu phat sinh; thyc hién cong
khai, minh bach va tiét kiém ngan sach.

- Theo doi, cap nhat tang, gidm tai san cong; quan ly, st dung tai san,
phuong tién, trang thiét bi ding muc dich, tiét kiém, hiéu qua; ra soat nhu cau mua
sdm, stra chira, bao dudng va thanh ly tai san.

- Bao dam co s& vat cht, trang thiét bi, phuong tién, hdi truong, phong hop,
1& tan, khanh tiét va cac diéu kién phuc vu hoat dong cua HDND, UBND xa, tiép
cong dan va cac doan cong tac.

- Kiém tra viéc str dung dién, nudc, vian phong pham, phuong tién va diéu
kién lam viéc; duy tri tru s& xanh, sach, van minh; bdo dam an ninh, trat ty, phong
chdy, chita chdy va an toan tai san.



7. Cong tac to chirc ndi b, phdi hop va kiém tra thwe hién nhiém vu

- Piéu hanh, phan cong va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta lanh dao,
chuyén vién va nguoi lao dong thudc Vian phong; kip thoi diéu chinh phan cong
khi phéat sinh nhiém vy mdi.

- Quan ly d61 ngii can b, cong chirc, nguoi lao dong; theo doi viée chép hanh
thoi gio lam viée, ndi quy, quy ché co quan, quy tic tng xt va van hoa cong so.

- Tham muu cong tac thi dua, khen thudng, danh gia, xép loai tap thé, ca
nhan theo yéu cau; bao dam hd so day du, ding quy dinh.

- Phéi hop v6i Pang uy, HDND, Uy ban MTTQ Viét Nam x4 va cac to chiic
chinh tri - xa hoi trong thyc hi€n nhi€ém vu chinh tri cua dia phuong.

- Phéi hop trién khai nhiém vu quéc phong, quan sy dia phuong, bao dam an
ninh, trat tu; phong, chéng to1 pham; phong, chéng thién tai, tim kiém cru nan va
phong chdy, chira chay.

- Phéi hop td chtic cac hoat dong ky niém 81 nim Cach mang Thang Tam,
Ngay truyén thong Coéng an nhan dan, Ngay hoi Toan dan bao vé an ninh T qudc
va chuén bi cac diéu kién phuc vu Quéc khanh 02/9, bao dam trang trong, thiét
thuc, an toan, tiét kiém.

- Phéi hop véi phong Kinh té, cac thon trén dia ban xi t6 chiic trién khai
thuc hién cac nhi€ém vu cong tac do dac 1ap ban do dia chinh, lap ho so dia chinh
va hoan thanh co so dit liéu qudc gia vé dit dai dam bao tién d6 thoi gian va chét
luong theo yéu cau.

- Tb chirc kiém tra, danh gia viéc thuc hién Chuong trinh cong tac, Quy ché
lam viéc, quy ché phdi hop va nhiém vu dugc giao; tong hop két qua, tham muu
bién phap khic phuc han ché.

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Chanh Van phong HPDND va UBND xa chiu trach nhiém chi dao, kiém tra,
don ddc viée thuc hién Chuong trinh; kip thoi bao cdo Thuong truc HPDND, 1anh dao
UBND x4 nhimg khé khin, vuéng méc va nhiém vu phat sinh viot thAm quyén.

2. Lanh dao, chuyén vién va ngudi lao dong thudc Van phong can cur chirc
nang, nhiém vy, phan cong cong tac va cac nhiém vu cu thé tai Chuong trinh nay,
cha dong to chirc thuc hién; bao dam tién do, chat luong va chiu trach nhiém vé
két qua, san pham dugc giao.

3. Céc b phan thyc hién nghiém ché o thong tin, bao céo; dinh ky ngay 15
va ngay 25 thang 8 nim 2026 bao cio tién do, két qua thuc hién vé bd phan tham
muu, tong hop. Truong hgp nhiém vu c6 nguy co cham tién do phai bao cdo ngay,
khong cho dén ky bao cio.



4. Giao b phan tham muu, téng hop theo doi, cap nhat tién do; téng hop két
qua, tham muu lanh dao Van phong kiém tra, don déc va xdy dung Chuong trinh
cong tac thang 9 nam 2026.

5. Céc nhiém vu phét sinh ngoai Chuong trinh dugc thuc hién theo chi dao cua
Thuong truc HDND, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa va lanh dao Van phong.

Trén day 1a Chuong trinh cong tac thang 8 nam 2026 cua Van phong Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan xa Truong Téan. Trong qua trinh thuc hién, cin
ctr tinh hinh thuc té va yéu cau chi dao, Vin phong kip thoi diéu chinh, bd sung
Chuong trinh cho phu hop./.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG
- Thuong truc HDND x3;

- Cha tich, cac PCT UBND x3;

- Lanh dao Van phong HDND va UBND xa;

- Cong chuc, nguoi lao dong thudc Van phong;
- Luu: VT, VP. \

Lé Thanh Hai
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