UBND XA VINH BAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 01 /TB-VP Vinh Bdo, ngay 05 thang 01 ndm 2026
THONG BAO

V& viéc phan cong nhiém vu ciia Lanh dao, céng chirc va nhan vién
Vin phong Hji dong nhan dan va Uy ban nhian dan xa

Cin ¢t Nghi dinh s6 150/ND-CP ngay 12/6/202 cta Chinh pht quy dinh to
chire cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong va Uy ban nhan dan xa, phuong, ddc khu thugc tinh, thanh phd truc
thugc Trung wong; Nghi dinh s6 370/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 ctia Chinh
phu stra doi bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025
cta Chinh phu;

Cin cir Quyet dinh s6 01/2025/QD-UBND ngay 08/7/2025 cua Uy ban
nhan dan xa vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va to
chtrc bd may ctia Van phong HDND va UBND x&;

Pé chu dong hoan thanh cong vu theo ting vi tri viéc lam, sau khi théng nhét
trong tap thé 1anh dao Van phong va xin ¥ kién chi dao cua Thuong truc HDND,
lanh dao UBND x4, Van phong HDND va UBND xa thong bao phan cong nhi¢m
vu d6i véi 1anh dao Vian phong, cac chuyén vién va nhan vién nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Toan thé lanh dao, cong chirc va ngudi lao dong thuc hién nghiém Quyét
dinh s6 01/2025/QD-UBND ngay 08/7/2025 cua UBND x4 vé viéc ban hanh quy
dinh churc ndng, nhiém vy, quyén han va to chirc bd may cua Van phong HBDND
va UBND xa.

2. Ph6 Chanh Van phong, cong chire va nguoi lao dong cua Van phong chiu
su chi dao, quan Iy va di€u hanh cua Chanh Van phong; dong thoi chap hanh sy
diéu hanh truc tiép cia Pho Chanh Van phong.

3. Viéc phan cong, sép xép cong viéc dugc thuc hién theo ) lugng lanh
dao, cong chirc va nguoi lao dong hi¢n cd, phu hop véi vi tri viée lam, bdo dam
bao quat cac linh vuc va tao su chu dong trong trién khai nhiém vy; dong thoi néu
cao tinh than trach nhiém c4 nhén trong linh vuc dugc phan cong. Trong qua trinh
trién khai, tily theo ting thoi diém va timg cong vie, €O thé phan cong dan xen
gifra cac bo phan hoac huy dong tap trung khi can thiét.

1L CHUC TRACH NHIEM VU CU THE CUA LANH PAO, CONG CHUT,
NGUOI LAO PONG

1. Pong chi Lwong Thi Hang - Chanh Vin phong

- Lanh dao toan dién va truc tiép cac mat cong tac cua co quan Van phong
HDND va UBND xa. Chi dao, quan ly, di€u hanh, don doc, kiém tra va chiu trach
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nhiém trudc HDND x3a, Chua tich HDND xa, UBND xa, Chu tich UBND xa va
trudc phap luat vé thyc hién chic nang, nhiém vu cua Van phong HDND va UBND
xa. Phan cong nhiém vu va chi dao viéc thuc hién chire trach, nhiém vu ctia Cac
d6ng chi Phé Chanh Vin phong, cong chirc, ngudi lao dong co quan Vin phong.

- Tham muu giap HDND xa, UBND xa xay dung, ban hanh, t6 chuc thuc
hién quy ché lam viéc. Giup HPND xa, Chu tich HDND xa, UBND xa, Chu tich
UBND x4 vé cong tac d6i ngoai. Tham muu thyuc hién quy ché phéi hop cong tac
gitta HDND x3, UBND x3 voi Pang uy, Uy ban MTTQ Viét Nam, cac doan thé
nhan dan cing cap.

- Theo ddi, ndm tinh hinh hoat dong chung cua HDND, UBND x3; t6 chirc
viéc thu thap, tong hop va cung cap thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh cua
Thuong truc HDND x4, lanh dao UBND xa.

- Tham muu gitip Thuong truc HDND, UBND xa xay dung, theo doi, don
dbc, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua Thuong truc
HDND, UBND x4 hang tuan, hang thang, hang quy, nim. Pon déc cac nganh co
lién quan thyc hién tot cac chuong trinh cong tac di duoc HDND, Thuong tryuc
HDND, UBND x4 théng qua va nhiém vy UBND thanh phd giao.

- Truc tiép gitp viéc cho Chu tich HDND, Chu tic}} UBND xa. Chu tri, phéi
hop véi cac don vi chi dao viéc chuan bi cac bai phat bi€u cua dong chi Chu tich
HDND, Chu tich UBND xa.

- Chi dao viéc dao dam cac diéu kién lam viéc vé to chuc phuc vu cac hoat
dong cua HDND, Thuong truc HDND x3; UBND, Chu tich va Phé chu tich
UBND xa.

- Truc tiép theo ddi, tham muu gitp UBND x3 vé cong tac ndi chinh, ndi
vy, quy hoach, ké hoach, tai chinh, thong ké, kho bac, ngan hang, thué, xay dung
co ban.

- T6 chiic chi dao quan Iy thong nhét viéc ban hanh, cong bd van ban cua
HDND, UBND, Chi tich HDND va Cha tich UBND xi theo quy dinh. Quan 1y,
cap nhat, luu trit, khai thac vin ban di, van ban dén cia HDND, UBND x4 theo
quy dinh caa phap luat vé van thu, luu trir va Quy ché lam viéc.

- Kiém duyét, trinh ky (ky tat) vin ban quy pham phép luat, van ban ca biét,
van ban hanh chinh thugc linh vyc phu trach trude khi trinh 1anh dao HDND,
UBND xa ky (Ch thi, Ngh; quyet Quyét dinh, Quy hoach, Ké hoach, Chirong
trinh, Bé an); ky thira 1énh mot sé loai van ban cia Thuong truc HDND, UBND
xa va theo sy phan cong cua lanh dao HDND, UBND xa (quy dinh trong Quy ché
hoat déng ciia Thwong trwe HDND, UBND xd), (trén Hé théng Van phong dién
t0r va trén van ban gidy).

- Chi dao tham muu xay dung céac bao céo so két, té)ng két hoat dong, bao
cdo kiém diém cong tac chi dao, diéu hanh cua Thuong truc HDND, UBND x3;
chi dao hoan thién dy thao cac bao cdo thang, quy, 6 thang, 9 thang, bdo cdo ndm
cua HDND, UBND x4 trudc khi trinh ky.
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- Chi dao tham muu cong tac xay dung va td chirc thi hanh phap luat, theo
ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xt Iy van ban quy pham
phap luat, phd bién, gido duc phap luat; hoa giai co s6, trg gitp phéap 1y, nudi con
nudi, ho tich, chimg thue, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham
hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phap luét; cdng tac
phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- La chu tai khoan cua don vi du toan Van phong HDND va UBND xa; truc
tiép quan ly tai chinh, tai san caa Vian phong theo quy dinh cua phép luat. Phu
trach cong tac to chic can bo, cong tac tu tudng, cong tac thi dua, khen thuong
va Ky luat ctiia co quan Van phong.

- Chi dao céac cong vi€c trong tam, trong diém, dot xuat. Thuc hién cac nhiém
vu khac dugc 1anh dao HDND, UBND xa phan cong.

2. Pong chi Lé Trung Diing - Ph6 chanh Vin phong
Giup Chdanh Van phong thuc hién cac nhiém vu sau:
a. Vé cong tac tham muu tong hop:

- Theo di, tong hop hoat dong trong cac linh vuc Van phong HDND va
UBND phu trach

- Trén co s& lich cong tac hang tuan cia Chu tich, Pho chu tich UBND x4,
c6 trach nhiém don déc, théng nhat véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong
linh vuc dugc phan cong theo ddi vé noi dung, chuong trinh, thanh phan, thoi
gian, dja diém hop va cac van dé c6 lién quan khéc; kiém tra hd so dé an truéc khi
trinh; tham muu gidy mai, chi dao gui gidy moi, tai liéu dén dai biéu du hop dam
bao kip thoi.

- Kiém duyét, ky tit cac van ban cé biét, van ban hanh chinh cia UBND x4
do céc co quan chuyén mon, don vi truc thudc thude linh vuc kinh té va cac nganh
trong khoi dugc phan cong theo ddi (trén Hé thong Vin phong dién tir va trén vin
ban gidy).

- Tham muu bai phat biéu ciia cac Pho chu tich UBND x4; phdi hop tham
muu bai phat biéu ctia Chu tich UBND xa chuyén Chanh Vin phong duyét. Tham
muu thong bao két luan cac cude hop cia UBND x4, Chu tich, cdc Phé chu tich
UBND xa.

- Ghi bién ban cac phién hop thuong ky, cac cugc hop giao ban tuan, cac
buoi lam viéc caa UBND x4 theo su phéan cong.

- Gitip Chanh Vin phong don déc cac phong ban chuyén mén, don vi sy
nghiép truc thudc, cac nganh lién quan thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
quy ché 1am viéc cia UBND x& thudc linh vuc duoc theo ddi hodc dugc phan cong.

- Ky thay Chanh Vian phong HPND va UBND xa d6i v6i mot s vin ban
ky thira [énh UBND x4, linh vire duoc phan cdng theo ddi, phu trach; truc tiép ky
cac vin ban giao nhiém vy, don ddc giai quyét don; bao cdo két qua lién quan dén
giai quyét don va tra loi cong dan c6 don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh
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khi duoc Chu tich hodc Phé Chu tich HDPND, UBND x& ty quyén.

- Chi dao, tham muu Céng tic phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc

- Kip thoi tong hop cac ¥ kiér}, kién nghi ctia cac bd phan, béo cao dong chi
Chénh van phong chi dao, gidi quyét. Thuc hién cdc nhi€ém vu khac theo su phan
cong cta Chanh Van phong.

b. Phu trach bg phdn tiép cong dan; bé phdn tue phdp

- Phy tréch, tryc tiép chi dao viéc thyuc hién nhiém vu cua bo phan tiép cong
dan theo quy dinh; tiep nhan, phan loai, xu ly don kip thoi theo quy dinh; phoi
hop Vvéi cac co quan lién quan don doc cac co quan, don vi gial quyet don ,khiéu
nai, to cdo, phan anh, kién nghi cua cong dan va don doc ket qua giai quyet don
do bo phan cong dan chuyén dén; bao céo két qua giai quyet don theo quy dinh;

dinh ky truéc ngay 10 hang thang tong hop két qua giai quyét don cta cac don vi
va thyc hién ché do bao céo theo quy dinh.

- Phoi hop véi cac co quan ¢6 li€n quan xay dung lich tiép cong dan; b tri,
chuan bi cac diéu kién va du cac budi tiép cong dan cia Thuong truc HDND, Chu
tich HDND, Chu tich UBND, Pho Chu tich HDND, cac Pho chu tich UBND theo

quy dinh.

- Chi dao tham muu cong tac xdy dung va to chirc thi hanh phap luat, theo
do1 viée thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xu ly van ban quy pham
phap luat, pho bién, gido duc phap luat; hoa giai co so, trg giup phép ly, nudi con
nuoi, ho tich, chimg thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham
hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phép luat.

c. Cong tac Quan tri ngi bo Van phong

- B4 tri phuong tién, diéu phéi xe 6 t6 phuc vu lanh dao HDND, UBND x4
di cong tac kip thoi.

- Xac nhan néi dung chi dugc phan céng phuc vu hoat dong ciia HDND,
UBND xa, Van phong HDND va UBND xa.

- Phuy trach quan tri cac hé thong: van phong dién tir; bdo cdo hai phong;
hoat dong cua céc thiét bi cong ngh¢ thong tin tai Van phong.

- Phy trach cong tac Van thu, luu trit, cong tac phat hanh van ban caia UBND xa.

- Phuy trach va chi dao viéc Kiém soat TTHC; bo chi so CCHC; ISO; Vin
thu, luu trit, quan tri mang, cong nghé thong tin.

- Phu trach chi dao thyc hién b chi s6 cai cach hanh chinh thudc linh vuc
Vian phong; cong tac doi nai.

d. Cac nhiém vu khac

- Lam cdng tac 6n dinh té chire, didu hanh chuwong trinh mot s6 hoi nghi do
HDND, UBND x& moi, triéu tap.

- Chiu trach nhiém chi dao, kiém tra toan bo cong viéc chuan bi phong hop,
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hoi truong, co s Vat chat, kiém soat dai biéu du hop phuc vu céac ky hop, cudc
hop cia HDND,UBND, Thuong truc HDND x4;.

- Theo ddi va ban hanh cac thong bao vé né nép hoi hop cac cude hop cua
HDND, UBND xa.

- Phu trach cong tac theo doi thuc hién ky cuong, né nép, ky luat cong vu
ctia 1anh dao, cong chirc, ngudi lao dong co quan Vin phong; phdi hop véi phong
Vin hod - X3 hoi theo déi ky cuong, né nép cua lanh dao, cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong cac co quan trong khudn vién tru s HDND va UBND Xxa.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac do Chanh Van phong phan cong.

‘ e. Chiu trach nhiém truoc lanh dao HPDND, UBND Xa, Chanh Van phong
veé linh vuc duoc phdn cong phu trach.

3. Pong chi Tran Thi Thuy - Ph6 Chanh Vin phong
Giup Chdanh Van phong thuc hién cac nhiém vu sau:
a. Phy trach cong tac tham muu, tong hop:

- Tham muu cho Chanh Vin phong theo déi, tong hop hoat dong cia HDND,
UBND; tham muu chuén bi cic van ban cia HDND, UBND x3; tham muu giup
Chéanh Van phong chuan bi noi dung phuc vu céc phién hop thuong ky, dot xuat
cta Thuong truc HDND va cac ky hop cia HDND, UBND xa theo quy dinh.

- Phu trach, chiu trach nhiém xa@y dung cac bao cao thuong ky, bao cao thuc
hién nhiém vu UBND thanh phé giao, bao cao dot xuat cia UBND xa dam bao
kip thoi, ding thoi gian (Trong dé: bdo cdo thang hoan thanh truéc ngay 20 hang
thang; bdo cdo quy, bdo cdo 6 thang hoan thanh triéc ngdy 15 cua thang cudi
quy; bdo cdo ndm hoan thanh trwéc ngdy 20/11 hang ndm).

- Kiém duyét, ky tit cac van ban cé biét, van ban hanh chinh cia UBND x4
do cac co quan chuyén moén, don vi truc thudc thuoc linh vue van hoa - xa hoi va
cac nganh trong khoi dugc phan cong theo dbi (trén Hé thong Vin phong dién tiv
va trén vin ban gidy).

- Truc tiép gitip viéc cho dong chi Pho cha tich HDND, UBND. Tham muu
bai phat biéu cua cac Pho cha tich HDND, UBND x4; phéi hop tham muu bai
phat biéu caa Chu tich UBND x4 chuyén Chanh Vin phong duyét. Tham muu
thong bao két luan cac cudc hop ctua Thuong truc HDND, UBND x3, Chi tich,
cac Pho chu tich HDND, UBND xa.

- Lam cong tac thu ky tai cac ky hop HDND x4&; ghi bién ban cac phién hop
thuong ky, cac cudc hop giao ban tuan, cac budi 1am viéc cia HDND, UBND x3
theo su phan cong.

- Gitip Chanh Vin phong don déc cac phong ban chuyén mén, don vi sy
nghiép truc thudc, cac nganh lién quan thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
quy ché 1am viéc cia UBND x& thudc linh vuc duoc theo ddi hodc dugc phan cong.

- Phu tréch cong tac dbi ngoai.



b. Cac nhiém vu khac

- Lam cdng tac 6n dinh té chire, diéu hanh chuwong trinh mot s6 hoi nghi do
HDND, UBND xa moi, triéu tap.

- Theo ddi va ban hanh cac thong bao vé né nép hoi hop cac cudc hop cua
HDND, UBND xa.

- Phu trach, tryc tiép thuc hién nhiém vu quan tri Cong thong tin dién tir Xa;
phoi hop, don doc cac phong ban lién quan bién tap tin, bai va thuong xuyén cap
nhét kip thoi tin, bai tuyén truyen vé cong tac 1anh dao, chi dao cua bang uy,
HDND, UBND xa trén Cong thong tin di¢n tir cua xa theo quy dinh.

- Phu trach, truc tiép cap nhat di liéu trén tai khoan quan tri Smartbot (tro
Iy 40 x3 Vinh Bo).

- Thuc hién c&c nhiém vu khac do Chanh Van phong phan cong.

. Chiu trach nhiém truoc lanh dao HDND, UBND xd, Chanh Van phong

vé linh viec duwoc phdn cong phu trach.

4. Pong chi Tran Thi Lan Oanh - Chuyén vién Vin phong

- Tong hop hoat dong ciia UBND; tham muu chuan bi cc van ban cua
UBND x&; tham muu gitip lanh dao Véan phong chuan bi ndi dung phuc vu cac
phién hop thuong ky, dot xuat caa UBND xa.

- Phu trach, chiu trach nhi¢m xay dung cac bao cdo thuong ky trong do: bao
cao thang hoan thanh trudc ngay 20 hang thang; bao céo quy, bao céo 6 thang

hoan thanh trudc ngay 15 cua thang cudi quy; bao cao nim hoan thanh trudc ngay
20/11 hang niam.

- Lam cong tac thu ky ghi bién ban cac phién hop thuong ky, cac cudc hop
giao ban tuan, cac budi 1am viéc cia HDND, UBND x4 theo sy phan céng.

- Tham muu cac nhiém vy trong cong tic phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Thyc hi¢n kiém nhiém thu kho: Phoi hop chit ché véi cac bd phén va Ké
toan trong viéc nhap, xuat kho doi voi cac tai san, vat dung, van phong pham theo
dang quy dinh.

- Phéi hop thuc hién cac nhi¢m vu cua Pang ity UBND xa Vinh Béo.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.

5. Pong chi Nguyén Trong Pai - Chuyén vién Vin Phong

a. Thue hién cac nhiém vu vé quan tri hanh chinh; noi vu Van phong

- Tham muu gitp Lanh dao Van phong cong tac quan tri, hanh chinh Van
phong bao gom: Co s& vat chat, hoi truong, am thanh, &nh séng,... cac di€u kién
phuc vu lam viéc hang ngay cua Chu tich UBND, Pho Chu tich HDND, Pho Chu
tich UBND, co quan Van phong, co s& vat chat cia phé cac ban HDND va cac
hoat dong chung trong khudn vién tru s6é HDND va UBND; cac cudc hop, hoi
nghi cia HDND, UBND xa,...
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- Tham muu kiém ké co s& vat chat, trang thiét bi dinh ky hang ndm theo quy
dinh; Kiém tra xem xét va dé xuét 1anh dao Van phong bién phap bo sung thay thé,
stra chita co' s& vat chét nho, trang thiét bi phuc vu nhiém vu cua lanh dao HDND,
UBND, Van phong HDND va UBND xa kip thoi.

- Tham muu chuén bi cong tac hau can phuc vu hoat dong cia HDND,
UBND x4 va Vian phong khi dugc phan cong. Phéi hop véi Ké toan giap Chanh
Van phong 1ap ké hoach va du toan kinh phi phuc vu hoat dong cua UBND, Van
phong hang thang, quy, nam.

- Phéi hop véi cac bd phan 1ap du toan va quyét toan chi phi cac phién hop,
hoi nghi cia Van phong va UBND xa. Tham muu, chiu trach nhi¢m vé quan 1y
tai san cia HDND, UBND xa va Van phong HDND va UBND xa.

- Phu trach cong tac hau can, k¥ thuat tai khu vuc nha khach caia UBND.

- Phy trach thiét bi truyén hinh truc tuyén, am thanh phong hop s6 1; hoi
truong UBND xa. Phy trach thiét bi truyén hinh tryc tuyén tai Hoi truong; Trung
tam vin hoa Nguyén Binh Khiém (khi ¢é Hoi nghi ciia Pang iy, HPND, UBND
xd...). Chuén bi loa, dai, xtr Iy am thanh nham phuc vu cho cac phién hop, hoi
nghi tai Hoi truong UBND x4 dién ra dung yéu cau.

b. Cac nhiém vu khac

- Phéi hop véi can b Tu phap linh vuc ho tich thyc hién nhiém vu lién quan
khi dugc phan cong.

- Kiém nhiém thu qu¥y co quan.
C. Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong phan cong.

6. Pong chi Poan Thi Nga - Chi ay vién Chi b, Chuyén vién K¢é toan
Van phong.

a. Thuc hién nhiém vu ké toan

- Chi tri phéi hop véi cac bo phan lién quan gitip Chanh Van phong lap Ké
hoach va Du toan kinh phi, Ké hoach mua sam tai san phuc vu hoat dong cua
HDND, UBND, Van phong hang thang, quy, ndm theo quy dinh.

- Thu thap, x{r 1y thong tin, s6 liéu, hach toan ké toan kip thoi, chinh xéac
theo dbi tuong va ndi dung cong viéc ké toan. Tong hop phan anh tinh hinh luan
chuyén va sir dung tai san, vat tu; qua trinh va két qua st dung kinh phi cua don
vi. Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp; viéc
quan 1y, st dung tai san va hd so ngudn hinh thanh tai san; thuc hién viéc hach
toan ké toan, quan 1y va chiu trach nhi¢m vé hd so, s6 sach, ching tur ké toan cua
Vién phong theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hién bao cdo dung thoi han, theo quy dinh ché d6 ké toan. Thanh, quyét
toan kip thoi cac chi phi phién hop va cac chi phi khéc. Phdi hop véi thu quy co quan
thuc hién viéc té)ng hop, bao cao kip thoi cac khoan thu theo quy dinh.
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- Thyc hién nhiém vy hanh chinh tong hop: du thao giup lanh dao Van phong
mot sO van ban cia UBND xa giao nhi¢m vu cho cac nganh.

b. Phu trach cong tac Dang cua Chi bo Van phong

- Tham muu bdo cdo, van ban, cac hoat dong ctia Chi bd Van phong HDND va
UBND xa.

C. Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong phan cong.

7. Pong chi: Nguyén Thi Thu - Chuyén vién Vin phong

a. Cong tac Tiép cong dan, gidi quyét Khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan dnh

- Chiu trach nhi€ém tlep cong dan, tiép nhan don, vao so tiép cong dan, sb xuly
don, cap nhap don vao hé thong trén may tinh, trén phan mém co s& dit liéu quoc gia
vé khiéu nai, t6 cao; phat hanh van ban giao nhiém vu lién quan dén don thu, chuyén
don theo quy dinh; dinh ky hang tuan tong hop bao cdo Phd Chanh Vian phong HDND
va UBND ph}_l trach viéc thuc hi¢n nhi€ém vu dugc giao theo quy dinh, bédo cao két
qua giai quyéet don theo quy dinh.

- Tham muu cho Ph6 Chanh Vin phong phu trach phdi hop véi cac co quan co
lién quan xay dung lich tiép cong dan; bb tri, chuan bi cac diéu kién va du cac buodi
tiép cong dan cua Thuong truc HDND, Chu tich HDND, Chu tich UBND, Phé Chu
tich HDND, cac Phé Chii tich UBND theo quy dinh, ghi bién ban tiép cong dan.

b. Linh vuc Tu phap

- Tham muu cong tac tap hgén, huéng dan chuyén mén, nghiép vu, ty kiém
tra cong tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh trong céc linh vuc
thudc pham vi quan 1y ctia dia phuong theo quy dinh phap luét.

- Tham muu xay dung lgé hoach, bao cao vé cong tac thi hanh phap luat vé
xur ly vi pham hanh chinh, thong ké vé xtr Iy vi pham hanh chinh trong céc linh
vuc thudc pham vi quan 1y cua dia phuong.

- Chi1 dong niém yét cac vin ban lién quan dén thi hanh an dan sy; x4c minh
di€u kién thi hanh &n dan sy cua nguoi phai thi hanh an tai dia phuong;

- Tham muu, gitp Uy ban nhén dan, Van phong HDND va UBND xa vé
viéc phoi hop t6 chirc cudng ché thi hanh 4n dan sy theo quy dinh phép luat;

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan, Van phong HDND va UBND xa vé
viéc chi dao cac co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan xa nghiém chinh thi
hanh an hanh chinh; chi dao viéc thi hanh an hanh chinh dbi voi cac vu viée phirc
tap, anh huong dén tinh hinh kinh té - x4 hoi, an ninh trat ty ¢ dia phuong; bao
cao Uy ban nhan dan Thanh phd va co quan thi hanh 4n dan sy Thanh phé vé tinh
hinh, két qua thi hanh 4n hanh chinh cta dia phuong.

- Thyuc hién cac nhiém vy lién quan dén linh vuc Tu phép tai cac du an trén
dia ban xa.

c. Cac nhiém vu khac



9

- Gitip Uy ban nhan dan x4 thuc hién cong tac bdi thudng nha nudc.
- Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.
8. Pong chi Nguyén Thi Ha - Chuyén vién Vin phong

- Tham muu, thuc hién linh vuc dang ky ho tich, giai quyét nuodi con nuoi
trong nudc theo quy dinh phap luat; dé nghi So Tu phap béo cdo Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd quyét dinh thu hoi, hily bo gidy to ho tich, ndi dung diang ky
hé tich dugc cap, dang ky trai v6i quy dinh phap ludt (trir trueong hop két hon trdi
phap luay);

- Tham muu, thyc hién viéc theo ddi, huéng dan chuyén mon, nghiép vu,
kiém tra v€ cong tac: ho tich, nudi con nuoi tai dia phuong theo quy dinh phép luat;

- Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach phé bién, gido duc phap luat,
hoa giai ¢ co s0, chuan tiép can phap luat va t6 chic thuc hién sau khi chuong
trinh, ké hoach dugc ban hanh.

- Tham muu, gitip Uy ban nhan déan, van phong UBND x4 t6 chirc cac hoat
dong truyén thong cong tac hoa giai ¢ co so, gwong hoa giai vién giodi, cac mod
hinh hay, cach 1am hiéu qua trong cong tac ndy; hudéng dan hoat dong dbi véi to
hoa giai & co s&; t6 chic xdy dung mo hinh hiéu qua vé hoa giai ¢ co so theo
huéng dan ctia Uy ban nhan déan cap tinh; xem xét, quyét dinh hd tro khi hoa giai
vién gdp tai nan hodc rai ro anh hudng dén strc khoe, tinh mang trong khi thuc
hién hoat dong hoa giai theo quy dinh phép luat;

- Xay dung, tap hudn, quan 1y va str dung c6 hiéu qua doi ngil tuyén truyén
vién phap luat, hoa gidi vién ¢ co sé theo quy dinh phap luat.

- Tham muu, thyc hién cong tac quan 1y, cap nhat, khai thac co s¢ dir licu
ho tich, cap ban sao Giay khai sinh, ban sao trich luc hd tich, xac nhan thong tin
ho tich theo quy dinh phap luat;

- Quan ly, st dung S6 h9 tich, S6 ding k¥ nudi con nudi, biéu mau ho tich,
bi€u mau nudi con nudi; luu trir SO ho tich, S6 dang ky nudi con nudi, hd so dang
ky ho tich, h6 so dang ky nudi con nuoi theo quy dinh phép luat.

- Tong hop bao céo thépg ké nganh tu phap; Bao cao thang, 06 thang, hang
nam cua Tu phdp li€n quan dén cac nhi¢m vu minh phuy trach.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac do 1anh dao Van phong phan cong.

9. Pong chi Pham Thi Nhw - Chuyén vién Vin phong

- Thuc hién tham muu Iinh vuc cép ban sao c6 chung thuc tir ban chinh hop
dong, giao dich déd dugc chimg thyc, chimg thyc ban sao gidy, ban sao dién tur tur

ban chinh, ching thyc chit ky (bao gom ca chir ky nguoi dich) va chimg thuc hop
ddng, giao dich thudc thim quyén ctua Uy ban nhan dan x3 theo quy dinh phéap luat;

- Tham muu cong tac theo doi, huong dan chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra
vé cong tac: chung thuc, trg giip phap 1y tai dia phuong theo quy dinh phap luét;
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- Quan 1y, st dung Sb chtmg thuc; luu trir Sb ching thuc, ho so ching thuc
theo quy dinh phap luét;

- Tham muu cong tac kiém tra tiéu chuan, diéu kién cta cong tac vién dich
th‘uélt yél 1ap daph sach cong tac vién dich thuat, bdo cdo S& Tu phap phé duyét;
dé xuat niém Xét cong khai danh sach cong tac vién dich thuat da dugc phé duyét
tai tru s¢ ciia Uy ban nhan dan x3;

~ - Tham gia vao céc dyu thao nghi quyét cua Hoi d6ng nhan dan x3, du thao
quyét dinh cua Uy ban nhén dan xa lién quan dén linh vue tu phap va cac van ban
khac theo phan cong cua Uy ban nhan dan xa;

- Tham muu xay dung ké hoach phat trién linh vuc; chuong trinh, bién phép
t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu vé linh vyc tu phap tai dia phuong.

- Tong hop, tham muu cac vin ban thudc thim quyén ctia Cha tich Uy ban
nhéan dan xa trong linh vyc tu phap theo quy dinh phép luét.

- Tham muu cong tac t6 chirc thuc hién cac vin ban quy pham phap luat,
chuong trinh, k€ hoach va cac van ban khac trong linh vyuc tu phap sau khi da
duoc cap c6 tham quyén phé duyét.

- Tham muu, theo ddi vé cong tac: Ty kiém tra, ra soat, hé théng hoa van
ban quy pham phdap luét;

- Tham muu, thuc hién viéc giai thich quyén duoc trg gitp phap ly cho
nguoi thude dién dugce trg giap phép 1y va gidi thiéu dén Trung tam trg giup phap
1y nha nudce, Chi nhanh cua Trung tdm trong qué trinh thyc hién nhiém vu lién
quan dén cong dan.

- Tong hop bao co thépg ké nganh tu phap; Bao cao thang, 06 thang, hang
nam cua Tu phép lién quan dén nhi€ém vu minh phu trach.

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do 1anh dao Van phong phan cong.

10. Pong chi P6 Huy Hiéu - Chuyén vién Vin Phong

- Theo d6i’, don ddc cac co quan, phong, ban, don vi thuc hién nhi€ém vu
HDND thanh pho giao.

- Tong hop tham muu, xay dung cic van ban cia Thudng tryc HDND.

- Dy thao gitip lanh dao Van phong mét s6 vin ban cia UBND x4 giao nhiém
vu cho cac nganh khi dugc phan cong.

- Phéi hop cung dong chi Nguyen Thi Thu, chuyén vién Van phong HDND
va UBND x4 thuc hién cong tac tiép cong dan, xir Iy don tai Tru so Tiép cong dan
xa khi dugc phan cong.

- Thyc hién nhiém vu li€n quan dén ho so chung thuce khi dugc phan cong.

- Quan ly tai khoan hé thdng bao cao Hai Phong linh vuec HDND.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.
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11. B$ phéin vin thw gdm ddng chi: Vii Thi Lanh, Nguyén Thi Lién
Thuce hién nhitng nhiém vu sau.:

- Lap, theo do1, quan 1y ) cong van di, dén cia HDND, UBND xA; Quan
1y, phat hanh van bé{l mat theo ding quy dinh Luat Bao v€ bi mat nha nudc va
cac van ban hudng dan thi hanh.

- Ti€p nhan, bao cdo Chanh Van phong cong van dén; vao s6 dang ky van
ban di, dén; trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, cad nhan ddm bao kip
tho1i, chinh xac.

- Kiém tra thé thirc, hinh thire va k¥ thudt trinh bay, ghi s0 va ngay, thang;
dong dau mirc do khan, mat... trudce khi phat hanh van ban. Bang ky, lam thu tuc
phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di, cong bao.

- Thyc hién sap xép, bao quan va phuc vu vié€c tra curu, tai li¢u luu trir, theo
phap Iénh luu trit va cac van ban quy dinh cua nha nudc vé luu trir.

- Bao quan, su dung con dau cia HDND, UBND, Vin phong HDND va
UBND va céac con dau khac theo quy dinh.

- Thuc hién lap cac quy trinh ISO ctia Van phong.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.
* Pong chi Vi Thi Lanh, chuyén vién Vin phong phu trach thém:

- Cap nhat kip thoi ndi dung van ban di, dén trén phﬁn mém Vin phong
dién tir cia UBND; Van phong HDND va UBND.

- Quan ly, van hanh tai khoan Bao cao Hai Phong linh vuc Uy ban nhan dan.

- Quan Iy, theo ddi, don ddc, bao c4o nhiém vy UBND thanh phé giao trén
hé thong quan 1y van ban.

12. Pong chi Lé Minh Tuin - Can b khong chuyén trach

- Thyc hi¢n cadc nhiém vu cua Pang iy UBND xa Vinh Bao.

- Thuc hién nhi€ém vu lién quan dén Tinh vuc chimg thure, ho tich khi dugc phan cong.
13. Pong chi Bui Manh Diing - Li xe co' quan

Thuc hién nhitng nhiém vu sau:

- Lai xe phuc vu, QU:a don 1anh dao thyce thi cong vu ddm bao kip thoi, an
toan, dting gio theo su diéu dong cia lanh dao Van phong HDND va UBND xa.

- Bao quan, bao tri, kiém tra xe duoc phan cong dé dam bao an toan cho
nguoi va phuong tién trong khi tham gia giao thong. Trong qua trinh str dung xe,
néu xét thiy c6 hu hong can stra chira hodc nhiing van dé lién quan dén chu sir
dung xe, bao cdo truc tiép dong chi Lé Trung Diing, Pho chanh Vin phong.

- Pam bao truc nghiém tic, day du, dung gid vao cac ngay thir 7, cha nhat
(khi ¢6 lich truc dugc phan cong).
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- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.
14. B6 phin Béo vé gobm: Pong chi Trin Quang L&, Tran Quyét Thing
Thuc hién cac nhiém vu sau

- Truc 24/24 g16, dam bao an ninh trat tu, an toan ctia co quan, can bg, cong
chue, vién chice ciing nhu toan bo tai san cua don vi. Thue hién cac bién phap
nghiép vu vé bao dam an ninh, an toan cho cac phién hop, cac budi lam viéc, tiép
cong dan cua lanh dao UBND xa.

+ DPong chi Tran Quang L¢ thuc hi¢n nhi€ém vu tai try s Uy ban nhan dan
X&; tham muu cho lanh dao Van phong trong viéc stra chira dién, nudc, cham soc
vuon hoa, cay canh trong khudn vién co quan.

+ Pong chi Tran Quyet Thang thyc hién nhiém vu tai Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong, Tru so Tiép cong dan xa.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac do 1anh dao Vin phong phan cong.

- Trong qua trinh thuc hién nhiém vu néu c6 phat sinh vuong mic kip thoi
bao c4do dong chi Lé trung Diing, Ph6 chanh Van phong.

15. Bo phan phuc vu gom: Pong chi Piang Thi Nién, Tran Thi Diu.
Thuc hién nhitng nhiém vu sau.:

- Chuan bi cac diéu kién nude uéng, v¢€ sinh phong hop dam bao phuc vu
cac phién hop, cudc hop dugc tién hanh theo ding quy dinh; thyc hi¢n nghiém
cac quy dinh van hoa cong sé; chuin bi nudc udng hop vé sinh cho can b, cong
chtrc, vién chtc trong co quan, cac phong hop; phuc vu nuéce udng, don vé sinh
hang ngay trong va ngoai khu phong 1am viéc cac dong chi 1anh dao HDND,
UBND, Van phong HDND va UBND, dam bao v¢ sinh cac khu vuc chung, phong
nghi, nha an va cac nha v¢ sinh trong khuén vién UBND xa...trong d6 giao:

+ Pong chi Ping Thi Nién phu trach chung va co trach nhiém phuc vu cac
hoat dong tai phong hop sb 1, phong hop s6 3, cac phong hop tai khu nha lam viéc
ctia cac dong chi lanh dao HDND va UBND, phong khach. Phuc vu nudc udng,
don vé sinh hang ngay cac phong lam viéc ciia cac dong chi lanh dao HDND,
UBND, Vian phong HDND va UBND, dam bdao sach s€ theo quy dinh. Co trach
nhiém quan 1y chia khéa phong lam viéc ctia cac dong chi Lanh dao HDND,
UBND, Van phong HDND va UBND, cac Ban HDND theo quy dinh. Trong qua
trinh thuc hién nhiém vu néu c6 vudng méc phat sinh kip thoi bao cao dong chi
L& Trung Diing, Ph6 chanh Van phong.

+ Béng chi Tran Thi Diu c6 trach nhi€ém phuc vu cac hoat dong tai, Hoi
truong; phong hop s6 2; don vé sinh hing ngay cac khu vuc chung, gdm: san trude
d?ly nha lam viéc cua cac déng chi 1anh dao HDND, UBND, san trudc ctra phong
hop s6 1; khu vuc hanh lang, cau thang, tay vin cau thang cac day nha, phong lam
Viéc cua cac déng chi Lanh dao HDND va UBND, Van phong HDND va UBND;
lan xe; don v¢ sinh trong va ngoai Ho1 truong; trong va ngoai khu vuc phong nghi,
nha an, bép an va cic nha vé sinh trong khuon vién UBND xi dam bao sach s&
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theo quy dinh. Khi can thiét, yéu cau phdi hop chit ch& voi déng chi Dang Thi
Nién dé thuc hién t6t cadc nhiém vu phuc vu cac hoat dong tai cac phong hop.
Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 vudng méc phat sinh kip thoi trao ddi
¥ kién vé6i ddng chi Bang Thi Nién (dugc giao nhiém vu phu trach chung) dé bao
c4o dong chi Lé Trung Diing, Ph6 chanh Vian phong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac do 1anh dao Van phong phan cong.
I11. TO CHUC THUC HIEN

Trén day la thong bao phan cong nhiém vu cia lanh dao, cong churc, nguoi
lao dong co quan Van phong HDND va UBND xa. Lanh dao, cong chirc va ngudi
lao dong trong co quan co6 trach nhiém thuc hién nghiém tuc phan cong nay
Nhiing truong hop vi pham, tuy theo tinh chat mac d0, co quan xem xét kiém
diém hodc xtr 1y theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, cac bo phén chu dong phdi hop, hd tro, dam bao
hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao; tiy theo bién dong cong tac can b, lanh dao
Vién phong sé diéu chinh, bd sung nhiém vu cho can bd cong chirc ddm bao hoan
thanh t6t nhiém vu cta co quan.

Thong bao nay thay thé Thong bao s6 02/TB-VP ngay 09/7/2025 va duoc
xem xét, diéu chinh, bd sung khi can thiét./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- TT Déang uy;

- TT HDND xa;

- CT, cac PCT UBND x3;

- Céc co quan chuyén mon,
don vi su nghiép truc thudc Xa; \
- LD, CB, CC co quan; A
- Luu: VT.

wong Thi Hing
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