UBND XA BINH CHUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDND&UBND Péc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6:02 /TB-VP Binh Chuong, ngay20thang 3 nam 2026
THONG BAO

Phan céng nhiém vu cho lanh dao, cong chire, ngwai lao dong
cua Van phong HDND&UBND xa Binh Chuwong

Cin cr Luat to chirc chinh quyén dia phuong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Céan cua Nghi dinh s 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh t6 chic co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thudc Trung wong va Uy ban nhén dén xa, x4, dac khu thugc tinh,
thanh pho truc thudc Trung vong;

Cén cir Nghi dinh s6 370/2025/ND-CP cia Chinh phu: Stra doi, bo sung
mot so dieu cua Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon cua Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thudc trung vong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu thudc
tinh, thanh pho truc thudc trung wong;

Can cu Nghi dinh §6 13/2018/ND-CP ngay 23 thang 01 nam 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phép thi hanh Luat tiép can thong tin;

Cén ctr Nghi dinh 141/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phi quy dinh vé phan dinh tham quyén caa chinh quyén dia phuong 02 cap
trong linh vuc quan 1y nha nudce cua Thanh tra Chinh phu;

Cén ctr Nghi dinh 120/2025/ND-CP ngay 11 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phu ngay 11 thang 06 nam 2025 cua Chlnh pht quy dinh vé phan dinh tham
quyén cua chinh quyén dia phuong 02 cap trong linh vuc quan 1y Nha nudc caa
Bo Tu phap;

Can cu Thong tu 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua BO Tu phap vé
hudng dan chic nang, nhiém vy, quyen han cta Sé Tu phap thuoc Uy bap nhan
dan tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong va chirc ndng, nhiém vy, quyen han
cua Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan thuoéc Uy ban nhan dan
xa, phuong, dac khu trong linh vuc tu phap;

Can cir Quyét dinh s6 03/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua UBND xa Binh
Chuong vé thanh l1ap Van phong HDND va UBND xa Binh Chuong;

Pé thyc hién hoan thanh tét nhiém vy duoc giao, Chanh Vian phong
HDND&UBND xa Binh Chuong phan cong nhiém vu cho lanh dao, Cﬁng Chl’l’c,
nguoi lao dong Van phong HDND&UBND xa Binh Chuong (sau ddy vieét tat la
Van phong), cu thé nhu sau:

I. P6i véi lanh dao, quan ly

1. Ong Nguyén Quaéc Pat, Pang iy vién, Chanh Vin phong

- Phy trach chung moi hoat dong cua co quan Van phong HDND&UBND
xa. Duy tri viéc thuc hién Quy ché lam viéc cua co quan, giap lanh dao HDND
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va UBND x4 duy tri Quy ché l1am viéc cia HDND va UBND x3; chiu trach
nhiém toan bd hoat dong cua Vin phong, dam bao to chuc, diéu hanh, phuc vu
kip thoi cho viée 1anh dao, chi dao, giai quyét cong viéc hang ngay caa Chu tich,
Phé Chu tich HDND x&; Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND x&; chi dao trién
khai thuc hién nhiém vu d6t xuét cia Thuong truc HDND x4, 1anh dao UBND
X4.

- Gitp UBND x&, Chu tich UBND xa theo doi linh vuc: cai cach hanh
chinh; qudc phong, an ninh; té chirc, bd may, bién ché va phat trién ngudn nhan
luc; thi dua, khen thuéng; quan 1y ngan séach; phan bé chi tiét von dau tu phat
trién; kho bac, ngan hang; co ché, chinh sach bdi thuong, hd tro tai dinh cu;
cong tac phong chdng thién tai va tim kiém cau nan; thué; cong tac giam nghéo;
chuong trinh muc tiéu quéc gia giam nghéo bén viing, xay dung néng thén maéi;
co ché chinh sach tai chinh, quan ly gia, céng san; hoat dong ciia doanh nghiép
va co ché chinh sach hd trg doanh nghiép trén dia ban; kinh té tap thé; giao
thong van tai, an toan giao théng; xay dung; quy hoach.

- Phu trach cong tac t6 chic, can bo, thi dua - khen thudng, ky luat, giai
quyét don thu khiéu nai, to cao lién quan dén cong chirc, nguoi lao dong Vin
phong; ky cac van ban nhan xét, danh gia hang nam doi véi céng chic, nguoi
lao dong cua Van phong theo quy dinh.,

- Truc tiép chi dao cbng tac tong hop cua Van phong, bao céo truc bao
tuan, nhat 1a nhiing cong viéc phuc vu cho nhiém vu chi dao, quan 1y diéu hanh
cua lanh dao UBND x&; kiém duyét trude khi trinh Thuong truc HDND x4, 1anh
dao UBND xa ky cac van ban: bao cao thang, quy, 6 thang, nam, bao cao
chuyén dé, cac ké hoach, két luan, chuong trinh cong tac, chi thi, nghi quyét cua
HDND x3, UBND x4; kiém duyét Dé an, vin ban cua cac co quan, t6 chirc trudc
khi trinh Thuong truc HDND x4, UBND xi vé: yéu cau, pham vi, quy trinh,
tham quyén ban hanh va thé thirc van ban.

- Chi dao tham muu xay dung va theo dbi, kiém tra, don doc viéc thuc
hién Chuong trinh cong tac cia UBND xa. Theo déi, tong hop két qua thuc hién
nhiém vu dugc UBND x&, Chu tich UBND xa giao cho cac co quan, don vi.

- Thtra Iénh ky ban hanh cac van ban hanh chinh caa Cha tich UBND xa.

- Theo ddi, xir 1y cac vian ban, tai lidu, thong tin dén hang ngay cua
Thuong truc HDND x4, UBND x3 va Vin phong trén hé thong Quan 1y van ban
va diéu hanh, van ban giay.

- Lam trung tdm dau mdi trong viéc phdi hop véi Phd Chanh Vin phong,
cac phong, ban, don vi ciia x va Van phong Dang ty trong viéc tham muu, dé
xuat cho Ban Thuong vy, Thuong truc HDND x3, UBND xa, Chu tich HDND
xd, Chu tich UBND xa.

- Truc tiép phu trach cong tac tai chinh, 1am chu tai khoan thir nhat ngudn
kinh phi trong dy toan dugc giao ctia Van phong HDND&UBND x3a; tham muu
quan Iy va st dung ngudn kinh phi dugc giao trong du toan cia HDND xa.

- Tham muu thuc hién Quy ché phdi hop gitta UBND x& véi Uy ban
MTTQ Viét Nam xa.
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- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND x4, UBND x4,
Chu tich HDND xa, Chu tich UBND Xa giao; uy quyeén giai quyet cdng viéc cho
dong chi Pho Chanh Van phong khi can thiét.

- Theo ddi: phong Kinh té x&, cac Hop tac xa (ddi véi cac linh vuc phu
trach).

2. Ong Ha Son Binh, Phé Chanh Vin phong HDND&UBND xi

- Giup UBND x4&, Chu tich UBND x4 theo doi linh vuc: Tu phap; thanh
tra; cdng tac noi chinh va céng tac phong chong tham nhiing; xt ly vi pham
hanh chinh; tai nguyén; dat dai; méi truong; kiém soat thu tuc hanh chinh.

- Duyét cac noi dung trinh Thuong truc Bang uy; BTV bang uy; cac van
ban trinh Thuong truc HDND, HDND tinh; cac van ban trinh UBND tinh; cac
S& nganh cua tinh; cac van ban thuéc tham quyen caa UBND xa thudc linh vuc
theo doi.

- Tryc tiép tong hop béo céo lanh dao dieu hanh phat trien kinh té - x& hoi
tuan; duyét bao céo thang; quy; 6 thang; 9 thang va nam (trudc ngay 15 hang
thang, thang cuodi quy, ndm) cia UBND xa, Van phong va cac béao cdo theo sy
phan cdng cua Chanh Vian phong. Tham muu xay dung va theo doi, kiém tra,
don doc viéc thuc hién Chuong trinh cong tac cua UBND Xa.

- Tryc tiép diéu hanh, chi dao, kiém tra, dén doc viéc thuc hién nhiém vu
cua cong chirc, ngudi lao dong cua Van phong dugc giao nhiém vu co lién quan
dén linh vuc minh phu tréach.

- Truc tiép phu trach cong tac tiép cong dan, tiép nhan, xt 1y don (theo
quyét dinh phan cong cia Chu tich UBND x#); theo ddi, don ddc cac co quan,
don vi trong cong tac giai quyét kién nghi, phan anh, khiéu nai, t5 céo cua cong
dan.

- Gitp Chéanh Vén phong xtr ly vén ban dén hang ngay cua Thuong truc
HDND x&, UBND x4 trén h¢ thong Quan ly van ban va dieu hanh thugc linh vuc
phan cdng; Theo doi, xi Iy vén ban den hang ngay cua Van phong
HDND&UBND x4, dong thoi hang tuan bao cao Chanh Van phong nhirng cong
viéc phuc vu cho nhiém vu chi dao, quan ly diéu hanh cia Thuong truc HDND
xa, 1anh dao UBND xa.

- Tham dy va tham muu soan thao thong bao y kién két luan cua lanh dao
UBND xa tai cac cudc hop, hoi nghi tham du.

_ - Xt ly cong viéc cua Chanh Van phong khi Chanh Van phong uy
quyen. Ky thay Chanh Vén phong cac van ban thuoc tham quyen cua Chanh
Van phong khi dugc uy quyen.

- Lam chua tai khoan tht hai ngudn kinh phi trong du toan duoc giao cua
Vian phong HDND&UBND xa.

- Theo dbi: Phong Kinh té, Trung tdm phuc vu HCC (d6i véi céc linh vuc
phu trach).

3. Ong Tran Thanh Hién, Phé Chanh Vin phong HDND&UBND xi
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- Gilp UBND x4, Chu tich UBND xa theo doi linh vuc: Thuong mai; dich
vy; cdng nghiép; cdng tac Ngoai vu; gido duc va dao tao; vin héa, thé thao va du
lich; thong tin dién tir; lao dong, tién luong, viéc 1am; bao hiém xa hoi; an toan
v¢ sinh lao dong, ngudi ¢6 cdng; chuyén do6i sb, khoa hoc céng nghé, d6i mai
séng tao va dé 4n 06; COng tac dan toc - tén gido; y té;

- Tham muu cho Thuong truc HDND xa, 1anh dao UBND xa stra chira tru
s& 1am viéc va céac tai san khac khi bi hu hong; mua sam thiét bi tai san; quan ly
cong san trong Hoi truong va tru s¢ Trung tam Chinh tri - Hanh chinh xa; dam
bao co s& vat chat cho hoat dong ctiia Thuong truc HDND x3, UBND xa.

- Theo ddi, tham muu cho Thuong truc HDND x4 chi dao diéu hanh cong
Viéc; phOI hop chuan bi noi dung céc ky hop; chi dao tong hop kiém tra, don dbc
giai quyét y kién kién nghi cua cur tri, chat van cua dai biéu HDND xa.

- Truc tiép diéu hanh, chi dao, kiém tra, don déc viéc thuc hién nhiém vu
cuaa cong chire, nguoi lao dong cuia Van phong dugc giao nhiém vu co lién quan
dén linh vuc minh phu trach.

- Gitp Chanh Van phong xtr ly van ban dén hang ngay cua Thuong truc
HDND xa, UBND xa trén hé thong Quan Iy van ban va diéu hanh thudc linh vuc
phan cbng; Theo dbi, x li van ban dén hang ngay cia Van phong
HDND&UBND x4, dong thoi hang tuan bao cao Chanh Van phong nhirng cong
viéc phuc vu cho nhiém vu chi dao, quan ly diéu hanh cta Thuong truc HDND
x4, lanh dao UBND xa.

- Phuy trach cong tac hanh chinh quan tri ciia Van phong; cham lo doi s6ng
vat chat, tinh than caa cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong Van phong theo
che do.

- Phu trach cong tac d6i ngoai, phuc vu don tiép cac doan cong tac dén
lam viéc voi Thuong truc HDND xa, lanh dao UBND x3, Van phong
HDND&UBND xa. Chuan bi cac khau khanh tiet, hau can (market, bo tri bang
tén, vi tri dai biéq du, nuoc uong...), cac cudc hop, truc bdo, hoi nghi (bao gom
Hoi nghi truc tuyén) caa UBND xa.

- Tham dy va tham muu soan thao théng bao y kién két luan cua lanh dao
UBND x4 tai cac cudc hop, hoi nghi tham du.

_ - Xu ly cong viéc cua Chanh Vian phong khi Chanh Van phong uy
quyén. Ky thay Chanh Vian phong cac van ban thugc tham quyen cua Chanh
Van phong khi dugc uy quyen.

- Lam chu tai khoan tht: ba nguén kinh phi trong du toan dugc giao cua
Vian phong HDND&UBND xa.

- Theo doi: Phong Van hoa — ?(é hoi; Tram y té; cac don vi Truong hoc;
Trung tdm cung tng dich vu cong (d6i vai cac linh vuc phu trach).

I1. Poi véi cong chire, ngudi lao dong

1. Ba Nguyén Thi Hong Chién, chuyén vién

- Gilp lanh dao Van phong theo di, tham muu linh vyc tu phap gom:
cong tac xay dung va to chuc thi hanh phap luét, theo di viéc thi hanh van ban
quy pham phép luat, kiém tra, xir 1y van ban quy pham phap luat, nudi con nuoi,
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ho tich, chuing thuc, quan ly cdng tac thi hanh phap luat vé xu Iy vi pham hanh
chinh va céc cong tac tw phap khac theo quy dinh cua phap luat. Tham muu trién
khai cong tac pho bien, giao duc phap luat, tro giup phap ly; cdng tac phong
chong tham nhiing.

- Tham muu cac van ban (Gidy moi, cong van...) thuge linh vuc phu
trach. Tham du, ghi bién ban, tham muu d6i véi cac budi hop caia UBND xa
theo linh vuc phu trach.

- C6 trach nhiém kiém duyét noi dung van ban truéc khi trinh xit 1y cho
lanh dao Van phong qua hé thong loffice.

- Phdi hop tham muru giai quyét kién nghi cia cii tri, y kién chét van cua
Dai biéu HDND x3;

- Phéi hop vai cac bcf)’ phan lién quan phuc vu Hoi nghi cuia HDND xa,
UBND x&. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo phéan cong cua lanh dao Van
phong HDND&UBND xa.

2. Ba Dao Thi Bao Vii, chuyén vién

- Gitp lanh dao Van phong theo ddi, tham muu linh vuc Noi vy; An ninh,
Quoc phong.

- Thuc hién cong tac van thu cho HDND xa, UBND xi, Van phong
HDND&UBND x&; Tryc tiép thuc hién va chiu trdch nhiém tiép nhan, xu ly,
vao sd, phat hanh van ban di (ca ban dién tir va ban glay) va dinh ky hang thang
thuc hién chuyén giao tai liéu luu triv dung trinh tu, tham quyén dam bao chinh
xéac, nhanh chong va kip thoi. Dinh ky hang thang kiém tra, bao co viéc vao so,
phat hanh véan ban di caa HDND xa, UBND Xa. Kiém nhiém cong tac Van thu
Van phong HDND&UBND x3; chiu trdch nhiém theo doi, tong hop, ghi bién
ban cac cudc hop ctia Van phong.

- Quan ly, st dung con dau cia HDND xa, UBND xi, Van phong
HDPND&UBND x& chat ché, dung quy dinh ctia Nha nudc. Quan ly chir ky so
cia HDND, UBND xa, Van phong HDND&UBND xa theo quy dinh. Chiu trach
nhiém chinh truéc Chu tich HDND xa, Chu tich UBND xa, Chanh Van phong
ve tiep nhan, quan ly, chuyén giao, phat hanh van ban, quan ly con dau va céc
hoat dong tai bo phan van thu. Theo dbi cong tac bao vé Bi mat nha nudc (van
ban Mat).

- Tham muu cac vin ban (Gidy moi, cong van.. .) thude linh vyc phu
trach. Tham du, ghi bién ban, tham muu d6i véi cac budi hop cia UBND x&
theo linh vuc phu trach.

- C6 trach nhiém kiém duyét noi dung van ban truéc khi trinh xur 1y cho
lanh dao Van phong qua hé thong loffice.

- Phuc vy co quan dé xuét viéc mua sam cAc trang thiét bi, van phong
pham; chuan bi cong tac hau can (nuéc uong, gitra gio...), cac cudc hop, tryc
béo, hoi nghi (bao gom Hoi nghi truc tuyén) cho Thuong truc HDND x4, lanh
dao UBND xa, Van phong HDND&UBND xa.

, - Thuc hién nhiém vu cong tac 18 tan, ddi ngoai dbi véi cac doan cong tac
den lam viéc vai Thuong truc HDND x4, 1anh dao UBND xa.



6

- Phéi hop véi céc b‘?’, phan lién quan phuc vu Hoi nghi cia HDND xa,
UBND x&. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao Van
phong HDND&UBND xa.

- Lam thua quy don vi du toan Van phong HDND&UBND xa.

3. Ba Vo Thi Thu Thao, chuyén vién

- Gitp lanh dao Van phong theo doi, tham muu linh vuc Van hoa - X&
hoi.

- C6 trach nhiém kiém duyét n6i dung van ban trudc khi trinh xur ly cho
lanh dao Van phong qua hé thong loffice.

- Phu trach cong tac ké toan cua don vi du toan Vin phong
HDND&UBND xa. Chiu trach nhiém tham muu giup Chénh Véan phong quan
ly, dieu hanh phan kinh phi duoc giao trong dy toan cua Van phong
HDND&UBND x4, dam bao ding cac quy dinh ciia Nha nude, ding quy ché chi
tiéu noi bo da ban hanh va dap ung yéu cau nhiém vu.

- Tham tra, kiém soat va chiu trach nhiém vé tinh hop phap, hop 1y cua tat
ca cac chung tu, cac khoan chi ngan sach tir don vi dy toan Van phong
HDND&UBND x4 khi trinh chu tai khoan ky duyét chi.

- GiGip Chanh Vin phong theo ddi, tham muu trinh cip c6 tham quyén
quyet dinh nang bac luong thuong xuyén, trudc thoi han hoac doét xuat (néu co)
cho d6i ngii can by, cdng chuc, ngudi lao dong co quan theo quy dinh; viéc thoi
tra lwong khi can bo, cong chirc, nguoi lao dong chuyén cong tac hoac nghi viéc.

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

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

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

, - Thuc hién nhiém vu cong tac I8 tan, ddi ngoai dbi véi cac doan cong tac
den lam viéc vai Thuong truc HDND x4, 1anh dao UBND xa&.

- Phoi hop vai cac b(f)’ phan lién quan phuc vu Hoi nghi cuia HDND xa,
UBND x&. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo phan cdng cua lanh dao Van
phong HDND&UBND xa.

4. Nhan vién phuc vu va lai xe

- Ong Pham Thé Hién, nhan vién lai xe

+ Hang nam 1ap S6 theo dbi viéc quan Iy, bao dudng, bao tri, dang kiém,
van hanh, sua Chﬁ"a xe 0 t0 theo quy dinh. C6 ké hoach d¢ xuat bao dudng, bao
tri, dang kiém, dé xuat thay thé phu tung khi khong con kha nang su dung.
Thuong xuyén kiém tra xe dam bao an toan trudc khi van hanh, diéu khién
phuong ti¢n phuc vu lanh dao xa di cong tac an toan, kip thoi theo chuong trinh
cdng hang tuan va dot xuat. Thuc hién bao quan phuong tién can than, sach se.

Truong hop ¢6 sy ¢ rai ro , hu hong dot Xuat kip thoi bao céo va dé xuat cho
lanh dao Van phong cho y kién thuc hién.
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- Ngoai thoi gian phuc vu cdng tac cua Thuong truc HDND x4, lanh dao
UBND xa, giup lanh dao Van phong theo doi h¢ thong dién, nude co quan; kip
thoi phoi hop vai cac chuyén vién, hanh chinh quan tri, phuc vu dé xuat stra
chira.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cta Lanh dao Van
phong.

- Ba Nguyén Thi Tinh, nhan vién bao vé

+ Bao v¢ an ninh trat tu trong pham vi khuén vién cua Try s6 UBND Xa.
Thuong xuyén kiém tra ngdn chan viéc xam nhap, gay roi trat ty trong Tru so
UBND x4, bao céo kip thoi véi lanh dao Van phong HDND va UBND xa néu ¢0
Vu VIEC xay ra.

+ Theo d6i viéc mo va dong cua phong lam viéc theo gio lam viéc hanh
chinh ctia Van phong HDND&UBND xa.

+ Thuong xuyén kiém tra, Kiém soat ngudi va phuong tién ra vao Tru so
UBND x&, bao co vai lanh dao Van Phong HDND va UBND x4 khi ¢6 nguoi
la vao Tru s¢ UBND xa hoac lién hé cbng tac.

+ Theo dGi bao vé tai san cuia UBND x4, tranh lam hu hao, mat tai san.
Khdng cho bat ctr cd nhan, tap thé nao di chuyén cac loai tai san ra khoi tru s¢
khi chua dugc phép cua lanh dao UBND xa.

+ Phéi hop thuc hién vé sinh, dam bao céng sé ludn sach s&, khang trang
tai tru s& Bang uy, HDND, UBND xa; hdi truong, cac phong lam viéc cua
Thuong tryc Bang uy, Thuong truc HDND xa, lanh dao UBND x4, Van phong,
chuan bi nudc udng cho cac cudc hop, hoi nghi va céc budi 1am viéc.

+ Thyc hién mot sé nhiém vu khéc theo phan coéng cua linh dao Vin
phong.

- Ba Ly Thi Nhw Van, nhén vién phuc vu

ot Chiu trach nhiém don vé sinh céac khu vuc: hanh lang Khu nha lam viéc
2 tang, phong lam viéc cua lanh dao Bang uy, HDND, UBND x&; Hoi truong,
phong hop cua UBND x&; khuon vién UBND xa va cac khu vé sinh hang ngay
sach s¢, xu ly rac thai khuon vién dung noi quy dinh va dé xuat khi can thiét.

+ HJ tro b phan Van thu nhan ban tai ligu, dong dau, phat hanh vin ban
cua HDND xa, UBND xa va Van phong. Phoi hop véi cac bo phan lién quan
phuc vu cac cudc hop, hoi nghi cia HDND xa, UBND xa.

+ Thyc hién mét sé nhiém vu khac theo phan cbng cua lanh dao Vin
phong.

I11. Mt sé ndi dung khéc

1. Nhiém vu, quyén han ciia Chuyén vién

- Giup Léanh dao Van phong thuong xuyén theo doi, cap nhat tién do, két
qua thyuc hién nhiém vu theo linh vuc phan cong trén phén mém theo doi r]hiém
vu duogc tich hop vai hé thong xur Iy van ban 1Office; hang tuan bao céo két qua
thuc hién.



8

- Gitip Lanh dao Van phong thudng xuyén theo doi, dén dbc, kiém tra,
tong hop va phan tich tinh hinh hoat dong kinh té, vin hoa - xa hoi cua céc
nganh, cac cap duoc phan cong theo ddi trong viéc thuc hién nhiém vu kinh té,
van hoa - xa hoi, viéc chap hanh cac van ban caa cip trén, cac chua truong cua
Pang va Nha nudc, caa Tinh y, HDND tinh, UBND tinh; Bang uy, HDND va
UBND x& nham phan anh kip thoi phuc vu sy chi dao diéu hanh caa HDND,
UBND xa.

- Nghién ctru cac van ban cua Pang va Nha nudc, nhat 13 cac vin ban lién
quan dén linh vuc cong tac dugce phan cong, dé xuat véi Lanh dao Van phong
trong viéc trién khai, t6 chizc thuc hién cac van ban d6 mét cach chinh xéc, kip
thoi.

- Buogc tham gia cac cudc hop cia HDND, UBND xa va cac cudc hop vai
Ccac cap, nganh trong x4 lién quan linh vyc duoc phan cong; dugc phét biéu dé
xuat ¥ kién cua minh trong cudc hop, hoi nghi. Khi duoc phan cong, co trach
nhiém tryc tiép 1am thu ky cudc hop va soan thao cac vin ban can thiét trinh
Thuong truc HDND va Lanh dao UBND x4 ky, ban hanh,

- Rén luyén k§ ning nhiém vu quan 1y Nha nuéc; to chuc tét cong tac
thong tin (tiép nhdn hé so cong viéc va nép ho so luu trir mgt céch khoa hoc);
bién tap thanh thao cac vin ban theo dung trinh tw, noi dung, tham quyén va thé
thirc theo quy dinh hién hanh trong linh vuc quan 1y duoc phan cong.

- Chuan bi noi dung, cung cap tinh hinh thudc linh vuc minh phu trach, du
tiép va 1am viéc véi cac doan khach dén 1am viéc véi 1anh dao x& theo su phan
cong cia Chanh, Pho Chanh Van phong.

- Puoc l1am viéc truc tiép véi Thuong truc HDND x3 va lanh dao UBND
xa theo linh vuc cong tac dugc phén cong. Khi nhan nhiém vu truc tiép tor
Thuong truc HDND xa va lanh dao UBND x&, chuyén vién phai bao cédo voi
Lanh dao Van phong phu trach vé cong viéc thuc hién, hoic sau khi két thic dé
tong hop theo ddi chung.

- Pugc 1am viéc tryc tiép véi Lanh dao céc co quan tryc thuoc UBND x4
theo linh vuc cong tac duoc phan cong dé don doc thuc hién nhiém vu duogc
UBND x4 giao; truyén dat y kién caa lanh dao UBND xa. Truong hop khé khan,
kip thoi bao cdo, dé xuat Lanh dao Vin phong.

- C6 trach nhiém bao cdo két qua thuc hién nhiém vu hing tuan cho bo
phan tong hop dé tong hop chung, bao céo két qua cho Chanh Vian phong.

2. Ngoai cac nhiém vu dwgc phan céng cho tirng cong chire, ngwai lao
dong trong Vin phong, mdi ca nhan cé trach nhiém:

- Thyc hién nghiém tdc, trach nhiém d6i véi cac nhiém vy phat sinh, dot
Xuat va cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND x4, lanh dao UBND x4 va
Chéanh Vin phong yéu cau. Tich cuc cong dong trach nhiém trong viéc phuc vu
cac ngay I8, ngay tét, cac hoi nghi I6n, vé sinh méi truong..., cdng tac phong
chéng thién tai, cAc phong trao thé duc, thé thao, van nghé,...cac cudc thi tim
hiéu do Pang, Nha nudc, Poan thé phat dong. Tham gia hoc tap day du cac cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc.
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- Cong chie khdng ¢ nhiém vy hodc chua duoc Chanh Vian phong ddng
y thi khong duoc phéat ngon lién quan dén nhiém vu cong viéc cua Vin phong;
tuyét doi gir gin bi mat théng tin, cac noi dung cua lanh dao va co quan; thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va bao vé tai san caa cong, bao vé bi mat cua
Pang, Nha nudc theo quy dinh. Thuc hién tét van hoa @ng xur trong quan hé
cong tac, quan hé giao tiép véi cong dan noi cong so, o cac dia phuong va khu
dan cu sinh sdng.

- Mbi ddng chi lanh dao, cong chirc, nguoi lao dong cta Van phong cin
ctr nhiém vu duoc giao theo di, kiém tra, bao céo viéc thuc hién cac thong béo
két luan, cac nhiém vu chi dao cia Ban Thuong vu, Thuong truc Pang ay,
Thuong truc HDND x4, lanh dao UBND x4; tham muu vin ban d6n dbc cac co
quan, don vi thuc hién nhiém vu do Thuong truc HDND xa, UBND xa, Chu tich
UBND x3 d6i véi linh vuc, muc dich phan cong, phu trach dam bao hiéu qua.
Thuc hién cai tién 1€ 16i 1am viéc, hinh thanh tac phong chuyén nghiép, phan dau
hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao.

- Lanh dao, chuyén vién Van phong theo nhiém vy, linh vuc dugc phén
cong va phan cong cua dong chi Chanh Vin phong ¢ trach nhiém tham muu,
phuc vy cdng tac ctia Cha tich HDND x4, Chu tich UBND x4 di tiép x(c cu tri,
tiép xuc dbi thoai voi nhan dan theo ké hoach, quy ché.

- Thuc hién ché d6 théng tin bao cao dinh ky hang tuan va dot xuat cho
Chéanh Vin phong theo yéu cau cua cap trén lién quan dén nhiém vu dugc giao.

Yéu cau cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong caa Van phong thuc hién
nghiém tic Théng b&o nay, trong qué trinh trién khai thuc hién c6 kho khan,
vuéng mac thi kién nghi, d& xuat Chanh Van phong xem xét, phan cong diéu
chinh cho phu hop, dam bao hoan thanh tét nhiém vu cia Van phong.

Thong bao nay thay thé cho théng béo sé 10/TB-VP ngay 20/10/2025 cua
Vian phong HDND&UBND xa./.

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG
- Chi uy chi b UBND x§;

- Lanh dao UBND x§;

- Cac co quan TMGYV Dbang uy;

- Cac phong, ban, don vi thuoc UBND x&;
- Van phong Bang uy;

- Lanh dao, cbng chuc, nhan vién VP
HDND&UBND xa;

- Luu VP.

Nguyén Quéc Pat
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