UBND XA TAN KY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDPND - UBND DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01/TB-VP Tan Ky, ngay 07 thang 7 nam 2026
THONG BAO

Ve viéc phan cong nhiém vu lanh dao va chuyén vién, can bg, nhan vién
Van phong H¢i dong nhan dan - Uy ban nhan dan xa Tan Ky

Can cit Nghi dinh so 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn ddn tinh, thanh
phé truc thude trung wong va Uy ban nhan déan xd, phieong, déic khu thudce tinh,
thanh phé truc thudc trung wong; Nghi dinh sé 370/2025/ND-CP ngay
31/12/2025 cia Chinh phi sia d6i, b6 sung mot so diéu cia Nghi dinh
150/2025/ND-CP;

Can cir Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhén dén xd Tan Ky nhiém ky 2026 - 2031;
Can cit Quy ché lam viéc ciia Vin phong HDND-UBND xd;

Can cir Quyét dinh sé 1649/0D-UBND, ngay 07/7/2026 vé Quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Vin phong HDPND-UBND xd
Tdn Ky,

Theo ndi dung di théng nhat tap thé tai phién hop ngay 22/6/2026 cia Vin
phong HDND - UBND x3; Dé thuc hién tt chirc ning, nhiém vu duoc giao Van
phong HDND - UBND xa phan cong nhiém vu Lanh dao va Chuyén vién Van
phong HDND - UBND xa nhu sau:

I. PHAN CONG LANH PAO VAN PHONG HPND-UBND XA

1. Pong chi Phan Tién Diing, Pang ity vién - Chanh Vin phong HPND -
UBND xa

- Chiu trach nhiém truéc Thuong truc HDND xa, UBND xa, Chu tich
UBND x4 vé toan b hoat dong cuia Van phong HDND - UBND xa; truc tiép lanh
dao, quan ly, diéu hanh cong chirc, nguoi lao déng thudc Vian phong theo chirc
nang, nhiém vu va phan cap quan 1y.

- Chi dao, diéu phéi hoat dong tham muu, té)ng hop cua Van phong; chu tri
xdy dyng chuong trinh, ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuadn ctia HDND,
Thudng true HDND, UBND va Cha tich UBND x3; theo ddi, don ddc, kiém tra
viéc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, nhiém vu duoc giao.

- Thtra 1énh Chu tich UBND xa chuyén van ban, giao nhiém vu trén HE
théng quan 1y van ban va diéu hanh iOffice; theo ddi, d6n dbc viéc thuc hién céc
nhiém vy, két luan va ¥ kién chi dao cia Thuong truc HDND, Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND x4; kip thoi tham muu xtr 1y cac kho khin, vudng mac phat sinh
trong qua trinh thuc hién.



- Chu tri hodc phan cong, kiém tra viéc tham muu xay dung cac dé an, bao
c4o, to trinh, chuong trinh, ké hoach va cac vin ban thudc tham quyén caia HDND,
UBND x3; kiém soat chat luong, tién d6 tham muu trudce khi trinh 1dnh dao xem
x€ét, quyét dinh.

- Chi dao cong tac hanh chinh, quan tri, tai chinh, co s¢ vat cht, quan ly tai
san cong cua co quan; quan ly, diéu hanh viéc st dung xe 6 t6 phuc vu cong tac;
chi dao thuc hién cong tdc bao dam an ninh, an toan, phong chay, chita chdy, vé
sinh moi truong, xay dung co quan van hoa.

- Thuc hién ché do thong tin, bao céo; gitt moéi quan hé phdi hop cong tac
vai1 cac co quan, don vi; thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong, chi dao
cua Thuong truc HDND xa, UBND xa va Chu tich UBND xa.

S6 dién thoai: 0945.736.567; Dia chi email: dungptd4@nghean.gov.vn

2. Pong chi Lwong Thi Thuin, Phé Chanh Vin phong HPND - UBND xi

- Giap Chanh Vin phong HDND va UBND x4 chi dao, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong theo linh vuc dugc phan cong; theo doi, don ddc, kiém tra
viéc thuc hién céc chu truong, nghi quyét, chuong trinh, ké hoach, quyét dinh va
van ban chi dao cua Trung vong, tinh, HDND, UBND xa; kip thoi tham muu, dé
xuat gidi quyét nhitng van dé phat sinh thudc linh vuc phu trach.

- Giup Chanh Vin phong theo ddi, d6n doc cong tac tham muu xdy dung
cac dé an, bao cao, chuong trinh, ké hoach, quy ché va cac van ban cia HDND,
UBND x3; kiém tra tién do, chat lugng tham muu cua cac co quan, don vi, cong
chtrc theo chuong trinh cong tac cuia UBND xa.

- Phdi hop trong cong tac hudng dan, kiém tra nghiép vu hanh chinh, vin
thu, luu trlr @61 véi cac co quan, don vi thuoc UBND x3 theo phan cong.

- Truc tiép phu trach, chi dao linh vuc tu phap; theo doi viéc thuc hién
nhiém vu cua linh vuc tu phdp trén dia ban theo quy dinh.

- La Truéng Ban Tiép cong din cia x4; truc tiép chi dao cong tac tiép cong
dan, giai quyét khi€u nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Truc tiép phu trach, chi dao linh vuc dbi ngoai.

- Ky thay Chanh Vin phong HDND va UBND xa cac van ban thudc tham
quyén khi dugc uy quyén; di€u hanh, xtr 1y cong viéc cua Van phong khi Chanh
Van phong vang mat hodc theo phan cong.

S6 dién thoai: 0838.666.268; Dia chi email: thuanlt] @nghean.gov.vn

II. CAC CONG CHUC CHUYEN MON

1. Pong chi Thai Thi Hwong - Chuyén vién Vin phong HDND-UBND
xd, phu trach K¢ toan



- Thyc hién cong tac ké toan, tai chinh cua co quan HDND-UBND xa theo
quy dinh cta phap luat; tham muu Chu tai khoan quan ly, st dung kinh phi, tai san
va thuc hién thu, chi ding ché do, tiéu chuan, dinh murc.

- Thuc hién 1ap du toén, quyét toan, hach toan ké toan; téng hop, tham muu
bao cdo tinh hinh tai chinh, ngan sach theo dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

- Phéi hop quéan 1y tai san cong; theo doi, kiém tra viéc st dung tai san,
trang thiét bi, van phong pham cta co quan; tham muu cac ndi dung lién quan dén
mua sam, sta chita, thanh 1y tai san theo quy dinh.

- Phé6i hop don doc can b, cong chic, nguoi lao dong thuc hién N§i quy,
Quy ché lam viéc ctua co quan; theo doi, nhac nhé cong tac v€ sinh modi truong,
bdo dam canh quan co quan xanh, sach, dep.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao va cac nhiém vu khac theo su phan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HDND —
UBND xa.

S6 dién thoai: 0915.654.958; Pia chi email: huongtth24@nghean.gov.vn

2. Pong chi Nguyén Thi Thuy - Chuyén vién Vin phong HDND-UBND
x4 phu trach tham muu tong hop, kiém thu quy

- Tham muu giap Chanh Van phong HDND va UBND xa xay dung chuong
trinh cong tac nam, quy, thang, lich cong tic tudn cia UBND x4; theo ddi, tong
hop viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua UBND xa.

- Tham muu theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché lam viéc,
cac nhiém vu do UBND xa, Chu tich va cac Pho Chu tich UBND xa giao; dinh ky
héng thang téng hop, tham muu bdo cdo tinh hinh, két qua thuc hién nhi¢m vu cua
UBND xa.

- Tham muu thyuc hién linh vyc d6i ngoai ; chuén bi ndi dung, tai li¢u va cac
diéu kién phuc vu cac hoat dong do61 ngoai theo phan cong.

- Thuc hién nhiém vu thu quy cia UBND xa theo phan cong cua Chanh Van
phong HDND va UBND xa va thu quy cia HDND xa theo phan cong cua Thuong
truc HDND x3a; quan 1y, bdo quan tién mat, ching tir, mé va ghi chép ) quy dﬁy
du, chinh xac; thuc hién thu, chi theo dung quy dinh ctia phap luat; phdi hop vai
ké toan d6i chiéu sb liéu, 1ap bao céo thu, chi va quan 1y quy theo quy dinh.

- Thuc hién ché @6 thong tin, bao cdo va cdc nhi€ém vu khac theo su phan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HDND —
UBND xa.

S6 dién thoai: 0915.533.585; Dia chi email:thuynt8@nghean.gov.vn

3. Pong chi Nguyén Thi Mai Lién - Chuyén vién Vin phong HPND-
UBND xi phu trach tham muu tong hop



- Tham muu, giup vi¢éc Thuong truc HDND xa trong viéc xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac; chuan bi noi dung, tai liu, ho so phuc vu cac ky hop
HDND, phién hop Thuong truc HDND, cac cudc gidm sat, khao sat, tiép xuc cu
tri va cac hoat dong khac cua HDND x4; tham muu soan thdo cac van ban thude
tham quyén cia HDND, Thudng truc HDND x4 khi duoc phan cong.

- Gip Chanh Van phong HDND - UBND xa theo doi viéc thuc hién cac
nghi quyét cia HDND xa, chuong trinh, ké hoach cong tac ciia UBND x4; nghién
ctru, tham muu, dé& xuat cac giai phap phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cia
Thuong truc HDND va Lanh dao UBND xa.

- Tham dy cac cudc hop theo phan cong; thuc hi¢n ghi bién ban, du thio
Thong bao két luan va cac vin ban thong béo ¥ kién chi dao ctia Lanh dao UBND
xa; theo ddi, don ddc viéc thuc hién cac két luan, chi dao, dinh ky hang thang tong
hop, bao cao két qua thuc hién.

- Phéi hop chuan bi ho so, tai liéu phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao
va cac budi lam viéc cuia UBND xa theo phan cong; thuc hién quan 1y, luu trir ho
s0, tai liéu thudc linh vuc phu trach theo quy dinh.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao va cac nhiém vu khac theo sy phan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HDND —
UBND xa.

S6 dién thoai: 0949.236.678; Pia chi email: liennml@nghean.gov.vn

4. Pong chi Dwong Thi Binh - Chuyén vién Vin phong HDND-UBND
x4, phu trach Van thu luu triv

- Thuc hién cong tac van thu; tiép nhan, dang ky, quan 1y van ban di, dén;
chuyén van ban trén h¢ thong 1Office, qua dich vu buu chinh va theo doi viéc luan
chuyén van ban theo quy dinh.

- Kiém tra thé thirc, trinh ty, thu tuc vin ban truée khi phat hanh; thuc hién
dong dau, quan 1y, sir dung va bao quan con dau cia HDND, UBND va Vin
phong HDND va UBND xa theo quy dinh; bdo ddm an toan, bao mat ddi vé6i van
ban va tai liéu thudc danh muc bi mat nha nudc.

- Thyc hién cong tac luu trit; thu thap, chinh 1y, bao quan ho so, tai liéu theo
quy dinh cta phap luat vé luu trit, bao dam phuc vu khai thac, sir dung kip thoi,
hiéu qua.

- Phoi hop tham muu thuc hién cong tac thi dua, khen thudng va chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky hop HDND, hoi nghi, cudc hop cia UBND xa theo
phéan cong.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao va cac nhiém vu khac theo su phan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HDND —
UBND xa.



S6 dién thoai: 0979.963.217; Pia chi email: binhdt] @nghean.gov.vn

5. Pong chi Cao Xuin Ha - Chuyén vién Vin phong HDND-UBND xi
phu trach linh vuc Tw phap

- Lam nhiém vu T4 trudng khau ndi bo phan Vin phong linh vuc Tu phap
dé tham muu cho HDND, UBND, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND x&, Chanh
Van phong, Pho Chanh Van phong quan 1y nha nudc linh vuc Tu phap c6 hiéu
qua, dung quy dinh cua phap luét;

- Cong tac Quan 1y cong tac thi hanh phéap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh:
Pé xuat UBND xa kién nghi co quan c6 thAm quyén nghién ctru, xur 1y cac quy
dinh xtr Iy vi pham hanh chinh khong kha thi, khong phu hop véi thuc tién hoiic
chdng chéo, mau thuin trong qué trinh thi hanh phap luat vé xur 1y vi pham hanh
chinh.

- Cong tac Hanh chinh Tu phap: Thyc hién dang ky ho tich, nu6i con nuoi.

- Cong tac Pau gia tai san: Ban hanh tiéu chi va thang diém lua chon t6
chtrc dau gid dam bao dung quy dinh dé lua chon cac t6 chirc dau gia dam bao uy
tin, chat lugng, hi¢u qua dau gia.

- Cong tac Thi hanh an dan sy, thi hanh an hanh chinh: Thyc hién niém yét
cac van ban lién quan dén thi hanh 4n dan su; xc minh diéu kién thi hanh an dan
su ctia ngudi phai thi hanh 4an tai dia phuwong, phéi hop to chirc cudng ché thi hanh
an dan sy theo quy dinh phap luat, Tham muu UBND xa chi dao cic co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap xa nghiém chinh thi hanh an hanh chinh;
chi dao viéc thi hanh 4n hanh chinh ddi vé&i cac vu viée phtrc tap, anh huong dén
tinh hinh kinh té - x4 hoi, an ninh trat tu ¢ dia phuong;

- Tb chire ung dung khoa hoc, cong ngh¢, xay dung h¢ théng thong tin, luu
trlt phuc vu cong tac quan Iy nha nude vé linh vuc Tu phap thudc pham vi quan ly
cua UBND xa.

- Thuc hién cong tac bao cdo thang cua Van phong, bao cdo dinh ky, dot
xuat doi vo1 nhiém vu dugce giao phu trach.

- Thyc hi¢n Cong tac Tu phap khac theo quy dinh ctuia phap luat.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao va cac nhiém vu khac theo sy phan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HDND —
UBND xa.

S6 dién thoai: 0946.116.810; Dia chi email: hacx12@nghean.gov.vn

6. Pong chi Vé Thi Su - Chuyén vién Vin phong HPND-UBND xi phu
trach linh vuc Tw phap

- Thyc hién cong tac Hanh chinh Tu phéap: Thyc hién tiép nhan ho tich, nuoi
con nuoi.



- Cong tac Bo trg Tu phap: Thuc hién ching thuc, Tro gitp phap 1y.

- Cong tac boi thuong nha nude: Tham muu cho Uy ban nhan dan cap xa
glal quyet boi thuong trong trudong hop ngu’orl thi hanh cong vu gay thiét hai thudc
thAm quyén quan 1y truc tiép cia UBND cap xa.

- T6 chirc tmg dung khoa hoc, cong nghé, xdy dung hé théng thong tin, luu
trlr phuc vu cong tac quan 1y nha nudc vé linh vuc Tu phap thudc pham vi quan ly
cua UBND xa.

- Thuc hién cong tac thong tin, thong ké, bao céo dinh ky va dot xuat ddi
v61 nhiém vy dugc giao phu trach.

- Thuc hién Cong tac Tu phap khac theo quy dinh ctuia phap luat.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao va cac nhiém vu khac theo sy phéan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HDND —
UBND xa.

S6 dién thoai: 0984.716.345; Dia chi email: suvtv1l 1@nghean.gov.vn

7. Pong chi Nguyén Thi Kim Anh - Chuyén vién Vin phong HPND-
UBND xa phu trach linh vuc Tw phap

- Thuc hién cong tdc Hanh chinh Tu phap: Thuc hién dang ky hd tich, nudi
con nuoi.

- Cong tac To chire thi hanh phap luat: Tu kiém tra ra soat, hé thong hoa, xir
1y van ban quy pham phép ludt, theo doi vi¢c thi hanh van ban quy pham phép
luat, Pho bién, gido duc phap luat, hoa giadi & co so0, chuén tiép can phap luat theo
quy dinh phap luat.

- Cong tac Xay dung phap luat: Tham gia xay dung nghi quyét, quyét dinh
thudc thAm quyén ban hanh ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan déan cdp xi do
céc co quan chuyén moén khac thuéc Uy ban nhan dan cap xa xay dung; C6 y kién
d6i v6i du thao nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan cap x4, dy thao quyét dinh cia
Uy ban nhan déan cép xa; tham dinh du thao nghi quyét cia Hoi dong nhan dan do
Uy ban nhén dan cép x4 trinh, du thao quyét dinh ctia Uy ban nhan déan cép xa.

- Phéi hop thuc hién cong tac cai cach hanh chinh vé cong tac cai cach thé

/4
A

ché.

- T6 chuc ung dung khoa hoc, cong nghé, xay dung hé théng thong tin, luu
trlt phuc vu cong tac quan Iy nha nude vé linh vuc Tu phap thudc pham vi quan ly
cua UBND xa.

- Thyc hi¢n cong tac thong tin, théng ké, bado céo dinh ky va dot xuét dbi
v61 nhiém vy dugce giao phu trach.

- Thyc hién Cong tac Tu phap khac theo quy dinh ctuia phap luat.



- Thuc hién ché @6 thong tin, bdo cdo va cac nhi€ém vu khac theo sy phan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HDND —
UBND xa.

S6 dién thoai: 0941.930.678; Dia chi email: anhntk2@nghean.gov.vn

8. Pong chi Buii Thi Thu Hoa - Chuyén vién Vin phong HDPND-UBND
xa phu trach linh vuc Tw phap

-Thyc hi¢n cong tdc Hanh chinh Tu phap: Thuc hién dang ky ho tich, nuoi
con nuoi.

- Cong tac T6 churc thi hanh phap luat: Phéi hop thuc hién Tu kiém tra ra
soat, h¢ thong hoa, xur Iy van ban quy pham phap luat, theo doi viéc thi hanh van
ban quy pham phép luat, Pho bién, gido duc phap luat, hoa gidi & co sd, chuan tiép
can phap luat theo quy dinh phép luat.

- T6 chuc ung dung khoa hoc, cong nghé, xay dung hé théng thong tin, luu
trlt phuc vu cong tac quan Iy nha nude vé linh vuc Tu phap thudc pham vi quan ly
cua UBND xa.

- Thyc hi¢n cong tac thong tin, théng ké, bado céo dinh ky va dot xuét dbi
v61 nhiém vy dugc giao phu trach;

- Thyc hién Cong tac Tu phap khac theo quy dinh ctuia phap luat.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bdo cdo va cac nhiém vu khac theo sy phan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HPDND —
UBND xa.

S6 dién thoai: 0948.104.439; Dia chi email: hoabttS@nghean.gov.vn

9. Pong chi Nguyén Thi Mai Phwong - Chuyén vién Vin phong HPND-
UBND x4 phu trach linh vue Tw phap

- Thuc hién cong tac Hanh chinh Tu phap: Thuc hién tiép nhan ho tich, nudi
con nuoi.

- Cong tac Bo trg Tu phap: Thuc hién ching thuc, Tro gitp phéap 1y.

- Cong tac boi thuong nha nudc: Tham muu cho Uy ban nhin déan cip x4
gidi quy€t boi thuong trong truong hop nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai thudc
tham quyén quan 1y truc tiép cia UBND cap xa.

- Phéi hop cong tac tiép dan, giai quyét don thu, phong chéng tham nhiing.

- T6 chirc tmg dung khoa hoc, cong nghé, xay dung hé théng théng tin, luu
trir phuc vu cong tac quan Iy nha nudc vé linh vuc Tu phap thudc pham vi quan ly
cua UBND xa.

- Thuc hién cong tac thong tin, thong ké, bao céo dinh ky va dot xuat ddi
v61 nhiém vy dugc giao phu trach;



- Thuc hién Cong tac Tu phéap khac theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién ché @6 thong tin, bao cdo va cdc nhi€ém vu khac theo su phan
cong cua Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6é Chanh Van phong HDND —
UBND xa.

S6 dién thoai: 0888.627.688; Pia chi email: phuongntm4@nghean.gov.vn

10. Pong chi Nguyén Vin Hung - Chuyén vién Vin phong HPND-
UBND xi phu trach cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong chong tham nhiing, ti€éu curc;

- Tryc tiép tham muu gitp Linh dao Vin phong va Lanh dao UBND xi
thue hién cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh; tham muu thyc hién cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu tiép cong dan thudong xuyén; tiép nhan, phan loai, xtr
1y hodc tham muu xtr Iy don thu theo ding tham quyén va quy dinh ctua phap luat;
huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

- Tham muu to chtrc cac phién tiép cong dan dinh ky, dot xuét cua Chu tich
UBND xi; chuén bi ndi dung, h so, tai lidu; du thao thong bao két luan, van ban
chi dao xur ly; theo doi, don ddc viéc thue hién cac két luan sau tiép cong dan.
Chuan bi ho so, tai liéu phuc vu Lanh dao UBND x4 tham gia cac phién tiép cong
dan ciia cap trén khi c6 yéu cau.

- Chu tri theo d6i, ra soéat, don déc, tong hop két qua giai quyét don thu trén
dia ban; phoi hop véi dong chi Nguyén Thi Mai Phuong va cic co quan, don vi
lién quan tham muu bao céo dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

- Thyc hién ché do thong tin, théng ké, bao cao va cac nhiém vu khac theo
su phan cong cia Chanh Van phong HDND va UBND xa, Ph6é Chanh Van phong
HDND va UBND xa.

S6 dién thoai: 0912.673.393; Dia chi email: hungnvh2@nghean.gov.vn
11. Pong chi Nguyén Pinh Hién - Nhan vién phu trach cong nghé thong tin

- Quan ly, van hanh ha ting cong nghé thong tin cua co quan HDND-
UBND x4; theo doi hoat dong cua h¢ thong mang LAN, Internet, may tinh, may
in, may chu va céc thiét bi cong nghé thong tin, bdo ddm hoat dong 6n dinh, an
toan.

- Quan tri, ho trg van hanh cac hé théng thong tin dung chung cia co quan,
dic biét 1a hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh (iOffice), phong hop truc tuyén
va cac phﬁn mém phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh; hudéng dan, hd tro can bd,
cong chirc trong qua trinh st dung.

- Quan ly, van hanh va bao dudng cac trang thiét bi phuc vu héi nghi, héi
hop, gobm: phong hop truc tuyén, h¢ thong am thanh, may chiéu, may scan, ... va



cac thiét bi chuyén dung khac; thyc hién sao chup tai li€éu phuc vu cong tac theo
yéu cau.

- Thuc hién quan 1y dit li€u dién tur; sao luu, bao mat thong tin, bdo dam an
toan thong tin mang; kiém tra, bdo tri dinh ky, kip tho1 khac phuc cac su co ky
thudt thong thuong doi voi he thong va thiét bi cong nghé thong tin.

- Tham muu quan 1y co s¢ vat cht, k¥ thuat thude linh vuc duoc giao, gém
hé théng dién, nudc, may phat di€n, cong tdc phong chay, chira chay; 1ap du tru
kinh phi, dé xuAt mua sam, stra chita, bao tri trang thiét bi thudc linh vuc phu trach
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cia Chanh Van phong
HDND - UBND xa, Pho Chanh Van phong HDND - UBND xa.

S6 dién thoai: 0946.861.100; Dia chi email: hiennd87@nghean.gov.vn

12. Pong chi Thai Thi Thuy Vinh - Nhéin vién phuc vu

- Thuc hién cong tac phuc vu tai cac cudce hop, ky hop, hoi nghi, tiép khach
va phuc vu nudc uéng tai phong lam viéc ctia Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND xa va Lanh dao Van phong.

- Thyc hién v€ sinh, bao ddm moéi truong lam vig¢e sach s€ tai hoi truong,
phong hop, phong khach, phong lam viéc cua Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND x3, Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong va cac khu vuc dugc phan
cong.

- Quan ly, bao quan tai san, trang thiét bi, cong cu, dung cu phuc vu cong
tac 1€ tan, hoi hop, phong 1am viée va céc tai san duoc giao.

- Phy trach nha an, nha khach; phuc vu cac hoat dong tiép khach, hoi nghi
theo phan cong; bao dam v¢ sinh khu vyc nha dn va quan 1y tai sdn thudc pham vi
phu trach.

- Chu dong dé xuét nhu ciu mua sdm, bd sung vat tu, cong cu, dung cu,
nudc udng va cac vat pham phuc vu cong tac 1€ tan, hoi hop theo dinh ky hodc khi
phat sinh nhu cau.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cia Chanh Van phong
HDND - UBND xa, Pho Chanh Van phong HDND - UBND xa.

S6 dién thoai: 0911.292.575
13. Pong chi Nguyén Pinh Vinh - Lai xe co' quan HPND - UBND xi

- Puogc giao quan 1y, van hanh xe 6 t0 Toyota Altis, bién kiém soat 37A-
003.17, phuc vu cong tadc theo su phan cong cua Chanh Van phong HDND -
UBND xa, Pho Chanh Van phong HDND - UBND xa.
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- Truc tiép quan ly, str dung xe 6 t6 dugc giao; bao dam xe ludn trong tinh
trang k¥ thuat tot, an toan, sach s€; thuc hién bao dudng, bao tri, stra chita, dang
kiém va cac thu tuc lién quan theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu 1ai xe phuc vu Thuong truc HDND, Lanh dao UBND
x4 va cac nhi€ém vu cong tac khac theo sy diéu dong, phan cong cua Lanh dao Van
phong.

- Thyc hién ghi chép nhéat trinh xe, theo doi nhién li€u, quang dudng van
hanh; phéi hop 1ap ho so, ching tir thanh toan cac khoan chi phi str dung, sta
chita, bao dudng xe va cac ché do cong tac phi, luu tra theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cia Chanh Van phong
HDND - UBND xa, Pho Chanh Van phong HDND - UBND xa.

S6 dién thoai: 0836.838.777
14. Ong Tran Viin Chau, Ong Nguyén Hii Ping - Bio vé co quan

- Thuc hién nhiém vu bao v€, bdo ddm an ninh, trat tu, an toan co quan
HDND - UBND xa 24/24 gio¢ theo ca tryc; quan ly, ki€ém sodt ngudi, phuong tién
ra vao co quan theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac tun tra, canh gac; bdo v¢ tai san, co s& vat chit cua co
quan; kip thot phat hién, bado cdo va phoi hgp xtr 1y cac tinh huong anh huéng dén
an ninh, trat ty, an toan, phong chdy, chira chay.

- Hudng dan, sap xép phuong tién cua can bd, cong chirc, ngudi lao dong va
cong dan dén lién hé cong tac ding noi quy dinh; quan 1y viéc dong, md cong va
thuc hién ché dg truc theo NO1 quy co quan.

- Theo doi tinh hinh can bd, cong chirc, nguoi lao dong & lai co quan ngoai
gio lam viéc; bdo cdo Chanh Van phong HDND - UBND xa, Ph6 Chanh Vian
phong HDND - UBND xa cac trudong hop phat sinh hoac c6 dau hiéu bat thuong.

- Phoi hop thuc hién cong tac v¢ sinh moi truong tai khu vuc hanh lang, cau
thang, khu v¢ sinh chung, san va khudn vién co quan; gittr gin canh quan co quan
sach dep, van minh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cia Chanh Van phong
HDND - UBND xa, Pho Chanh Van phong HDND - UBND xa.

S6 dién thoai: Ong Tran Van Chau: 0394.689.465; Ong Nguyén Hai Dang:
0972.549.756

Giao céac ca nhan dugc phan cong nhiém vu cha dong bam sat chirc nang,
nhiém vu chuyén mén dé tham muu trién khai thuc hién bao dam dung quy dinh
ctia phap luat; dong thoi bam sat dja ban duoc phan cong (theo Thong bao phan
cong ciia UBND x3), phdi hop véi cac xém trudng thudng xuyén nam bat tinh
hinh, kip thoi tong hop, tham muu linh dao UBND x4 xem xét, giai quyét cac van
dé chinh dang ma Nhan dan quan tim.
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Tat ca cac dong chi linh dao, chuyén vién Vin phong HDND - UBND xa
duogc giao nhiém vu cé trach nhiém nghi€m tic t6 chirc thuc hién day du, kip thoi,
bdo dam chat luong cac nhi€ém vu dugc phan cong.

Thong bao nay thay thé Thong bao sb 01/TB-VP ngay 11/7/2025 caa Vin
phong HDND - UBND xa. Trong qua trinh td chtrc thuc hién nhiém vu, cin ct
yéu cau cong vi€c, vi tri viéc lam, nang luc, s¢ truong cong tac cua tung can bg,
cong chirc, nhiém vu phan cong s& duoc xem xét diéu chinh, bo sung cho phu hop.

Vin phong HDND - UBND x3 thong bao dé Thuong tryc HDND x4, Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND xa, cac phong, ban, don vi lién quan biét, thuan tién
trong viéc lién hé, phdi hop cong tac; dong thoi yéu cau can bo, cong chirc Vin
phong HDND - UBND x4 nghiém tic trién khai thyc hién./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- TT DU, HDND xi (b/c);

- Chu tich, cac PCT UBND x4 (b/c); ///‘ XA SN

- Cac phong, don vi thugc UBND (p/h); / \

- Chéanh, Pho VP HDND-UBND (t/h);
- Cén bo, cong chic VP (t/h); f\
- Luu VT. |

L’ r
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