UBND XA QUY CHAU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND Djc 1ap — Tw do — Hanh phiic
86: 01 /TB-VPUB Quy Chdu, ngay21thang 7 nam 2025
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu d6i véi Lanh dao, cong chirc, chuyén vién,
nhén vién va nguoi lao dong Van phong HDND - UBND xa Quy Chau

Cian cir Quyét dinh s6 74/QD-UBND ngay 14/7/2025 cia UBND x4 Quy
Chau, ban hanh Quy dinh vi tri, chic nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chitc ctia Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xd Quy Chau;

Pé t6 chirc thuc hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh, déng thoi nang
cao chat luong va hiéu qua cong tac cia Van phong HDND - UBND x4 (sau ddy
goi 1a Vin phong), trén co so lay y kién lanh dao, chuyén vién van phong. Vin
phong HDND-UBND xa phan cong nhiém vu cho Lanh dao, cong chtic, chuyén
vién, nhan vién va nguodi lao dong cong tac tai Van phong HDND-UBND x3a Quy
Chau nhu sau:

1. Ba Poan Thj Nguyét, Chanh Van phong

- Chi dao va diéu hanh chung moi hoat dong cia Vin phong HDPND-UBND
xa, chiju trach nhiém truéc Chu tich UBND xi vé toan bd hoat dong cua Van
phong HDND-UBND.

- Thuc hién quyén han va pham vi giai quyét cong viéc cia UBND xa theo
Quy ché 1am viéc ctia UBND x4, nhiém ky 2021- 2026 va chiu su phan cong cua
Chu tich, cac Pho chu tich UBND xa.

- Chanh Vin phong phan cong hodc uy quyén cho Phé Chanh Vin phong
gitp Chanh Van phong theo doi, chi dao, xtr Iy cac cong viéc trong cac linh vuc
cong tac cua Van phong HDND, UBND xa.

- Chi dao va truc tiép phu trach cong tac tong hop, cong tac tham dinh vin
ban; ky ban hanh cic vin ban lién quan dén cong tic chi dao, diéu hanh cua
HDND, UBND x4 duogc ty quyén theo quy ché 1am viéc va cac van ban ciia Vin
phong HDND-UBND; xdy dung va trinh UBND xa chuong trinh cong tdc nam cua
UBND xa. Theo ddi, d6n dbc, kiém tra cac phong chuyén mén UBND x4, cic ban
trong viéc thuc hién Quy ché lam viéc, chuong trinh, ké hoach cong tac cua UBND
xa sau khi dugc phé duyét. Tham muu Chu tich, cac Pho Chu tich UBND phéi hop
v6i cac phong chuyén mon sip xép cac lich cong tac phat sinh cia UBND x4
(ngoai chuong trinh cong tadc nam, hang thang).

- Truc tiép gitp UBND x4 va Sé Tu phap quan 1y nha nudc vé cong tac xay
dung va thi hanh phép luat; theo doi tinh hinh thi hanh phap luat; kiém tra, xir 1y,
ra soat, hé théng hoa vin ban quy pham phap luat; pho bién, gido duc phéap luat;
hoa gidi ¢ co s6; trg gitp phap 1y; nudi con nuoi; hd tich; chimg thuc; quan 1y cong
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tac thi hanh phap lut vé xtr 1y vi pham hanh chinh trén dja ban xa va cac cong tac
khac theo Quyét dinh ciia UBND xa.

- Lam Pho thi truéng co quan, Uy nhiém Chu tai khoan khdi Vian phong
HDND - UBND xa, quan 1y tai chinh, tai san, mua sam trang thiét bi trong co quan
thudc tham quyén va ty quyén ctia Thi truéng co quan Chinh quyén xa. Phy trach
cong tac td chirc can bo, dao tao, bdi dudng, thi dua khen thuong, k¥ luat, van thu,
luu trit cua Van phong.

- Quan 1y thong nhét viéc phat hanh vin ban cia HDND, UBND x&; xt ly
cong van, tai lidu, thong tin hang ngay theo tham quyén.

- Tham muu, giap viéc truc tiép va dam bao céac diéu kién lam viéc, hoat
dong cho thuong truc HDND, UBND xa.

- Tham dinh cac van ban trudce khi trinh cidc Chu tich va Thuong truc HDND
ky ban hanh.

- Tham muu Thuong truc HDND, Lanh dao UBND xa gitr mbi quan hé
cong tac v4i cac co quan, don vi, doan thé chinh trj - xa hoi lién quan. Phy trach
cong tac ddi ndi, ddi ngoai, ngoai vu, nghi 18...

- Tham muu cho Chu tich Gy ban nhan dan vé chi dao diéu hanh cta Chu
tich Uy ban nhan dan; Téng hop bao cdo cong tic hang tuan, xay dung chuong
trinh coéng tac thang cua Thuong truc HDND, Lanh dao UBND x&. Truc tiép thuc
hién va chiju trach nhiém truéc UBND xa ddi véi cac y kién chi dao, diéu hanh cua
Chu tich UBND xa.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do Thuong truc HDND xa va lanh dao
UBND x4 giao va cac Quyét dinh ctia cap c6 thim quyeén.

2. Ong Vi Ngoc Pirc, Phé Chanh Vin phong

- Pho Chanh Van phong gitp Chanh Van phong lam nhiém vu theo su phan
cong cua Chanh Van phong trong pham vi, quyén han, linh vuc va nhiém vu duoc
giao. Pho Chanh Vian phong chu dong giai quyét cong viée hodc phdi hop véi cac
bd phan khéac giai quyét cong viéc c6 lién quan dam bao tién do va chat luong:
truong hop can thiét bao cdo Chanh Vin phong quyét dinh; chiu trach nhiém ca
nhan vé két qua giai quyét cong viée trudec Chanh Vian phong, trudc phap luét trén
linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

- Trong qué trinh chi dao, diéu hanh cac linh vuc, nhiém vu duogc phan cong,
Phé Chanh Vin phong c6 trach nhiém thong tin, bao cdo Chanh Vian phong nam
tinh hinh dé chi dao chung; kip thoi bao céo, xin ¥ kién Chanh Vin phong nhimng
van dé vuot thim quyén, nhimg van dé& quan trong, phirc tap, nhay cam phat sinh
truée khi quyét dinh.

- Theo dbi, don déc, chi dao thuc hién Quy ché 1am viéc cta Co quan, phu
trach cong tac ddi ngoai khi duoc Chanh Vian phong phan cong.

- Truc tiép chi dao cong tac hanh chinh, quan tri; tap vu; quan ly co s& vat
chét, tai san cua co quan; dam bao cac diéu kién vé vat chét - ky thuat phuc vu
cong tac cuia HDND xa, Thuong truc HDND xa, UBND xa, Lanh dao UBND xa
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va lanh dao Van phong; chi dao va thuong xuyén kiém tra viéc bao vé an toan co
quan, v¢ sinh, cham séc canh quan khuon vién co quan luon xanh - sach - dep; chi
dao to chtrc don tiép khach dén lién hé lam viéc voi Thuong tryc HDND x4, Lanh
dao UBND x4, t6 chuc phuc vu an, nghi cho khach dén 1am viéc, tham muu cac
hoat dong giao Iuu, chic ming cac don vi nhan ngay truyén théng, ngay thanh lap
nganh...

- Phu trach cong tac Vin phong HDND x4, phdi hop voi cac Ban Hoi dong
xdy dung chuong trinh cong tic hang thang, quy, nam; tham muu giai quyét cac y
kién, kién nghi cir tri; xdy dung cic bao cdo gidm sat; chuan bi ndi dung cac hoi
nghi, ky hop ctia Thuong truc, HDND xa.

- Phuy trach cong tac tiép dan, tiép nhan, phan loai don thu, khiéu nai, tb céo.

- Truc tiép phu trach cong tac bao vé bi mat Nha nude cia UBND xa.

- Tham dinh cac vin ban trudc khi trinh cac Pho Chu tich ky ban hanh.

- T6 chirc thuc hién cic nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND xa, Chanh Van phong phan cong.

3. Cac chuyén vién Van phong

3.1. Ba Lir Thi Chiu- chuyén vién, phu trach cong tac tong hop:

- Phu trach cong tac tong hop, tham muu cac béo cao ciia UBND x4, cac
thong bao két luan cudc hop, bai phat biéu, chuong trinh 1am viéc cia UBND x4,
phuc vu lanh dao tai cac phién hop, budi 1am viéc; cap nhap lich cong tac hang
tudn cta lanh dao UBND x4; xdy dung lich cong tic thang, nim cua UBND xi;
béo céo két qua thuc hi¢n céc thong béo két luan cua Thuong truc, BTV Dang uy,
Thuong truc HDND, UBND xa;

- Chuén bi hd so, tai liéu, cac van kién lién quan dén noi dung cac hdi nghi,
héi thao cia UBND xa; theo doi, quan ly hd so, bién ban, soan thao vin ban cudc
hop, ban hanh cac van ban thong bao y kién chi dao cua Lanh dao UBND x4 tai
cac cudc hop dugc giao.

- Tham muu, tong hop bao cdo tir cac chuyén vién phu trach linh vyc giup
lanh dao Van phong trén céc linh vuc hoat dong cia UBND xa va van phong.

- Phéi hop chit ché véi cong chire, chuyén vién, nhan vién va nguoi lao
dong Van phong va cac co quan, phong ban va cdc cd nhan lién quan trong qua
trinh tham muu, téng hop bao cao két qué thuc hién nhiém vu dugc giao trén cac
linh vuc va viéc chap hanh ché d6 thong tin bao cao hang thang cua cic co quan,
don vi lién quan chuyén dén.

- Thyc hién c4c nhiém vy dot xudt va nhiém vy khic khi duge 1anh dao Vin
phong diéu dong.

3.2. Ba Sim Thi Hién, Lang Thi Hong Chéau, Chuyén vién phu trich
Van thu:

- Kiém tra thé thirc viin ban truc khi ban hanh, béo cao Chéanh, Phd Vin
phong HDND-UBND vé céc van ban sai trai phap ludt, bao dam an toan tuyét doi
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cong van, tai li€u theo quy dinh ctia phap 1€nh bao v€ bi mat tai li€u va Luat luu
trit.

- Vo sb dang ky, ban hanh va chuyén cic loai vin ban di, vin ban dén cua
Co quan, Van phong.

- Pong déu, tra két qua hd so giai quyét thu tuc hanh chinh trén dich vu
cong.

- Quan 1y, bao quan con ddu cia HDPND, UBND, Vin phong HDND-UBND
va cac con dau khac theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém thu thap, chinh 1y tai liéu dé luu trir theo Phép 1énh bao
vé tai lidu luu trit Qubc gia, thuong xuyén chinh 1y, thu thap tai liéu trong co quan
va cac co quan, don vi truc thuéc UBND xa dé luu trit, phuc vu khai thac cho cac
dbi tuong nhanh choéng kip thoi.

- Huéng dan cac co quan chuyén méon thuc hién tdt Phép Iénh bao v¢ tai liéu
luu trir Qubc gia, quan 1y tét tai san duoc phan cong.

- Quan ly, van hanh may photocopy, hop thu cong vu ctia xa, quan ly cong
cu, dung cu, vat tu van phong phém; truc tiép in 4n, photo tai liéu cac phién hop,
budi lam viéc, ky hop cua HDND, UBND xa. Thuc hi¢n ding cac quy dinh vé tiép
nhén, ban giao cac van ban trudc va sau khi ddnh mdy, giao cho cac don vi soan
thao kiém tra xem xét va chuyén cho Chanh hodc Phé Chanh Vin phong kiém tra
trude khi ky ban hanh.

- Phu trach ho so van ban mat.

- Phuc vu va thuc hién cac cong vi¢c khac khi lanh dao Van phong phan
cong.

* Ba Lang Thi Hong Chéu:

Ngoai phu trach cong tac vin thu con tham gia hd trg cong tac Tu phap — HO
tich ( vao s0, s6 hoa hd so chung thyc), rét nudc cho dai biéu tai cac cudc hop cua
UBND xa khi c6 su phan cong cua Chanh Van phong.

3.3. Ong Ping Quang Hung, ba Sam Thi Thiy Hang, Chuyén vién phu
trach Tw phap H9 tich:

- Tham muu thuc hién cac nhi€ém vu thuoc linh vuc Tu phap Ho tich: Quan
ly va dang ky hd tich; Ching thyuc, theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat; thyc hi¢n
nhiém vu quan 1y vé nudi con nudi theo quy dinh phap luat; Hoa giai & co sé; Pho
bién, gido duc phap luat; xay dung, kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban quy
pham phap luat; Thuc hién cac nhiém vu vé tro gitp phap 1y trén dia ban theo quy
dinh cta phap luat; quan 1y cong tic thi hanh phap luat vé xu Iy vi pham hanh
chinh; Xay dung cép xa dat chuan tiép can phap luat; Thuc hién cac nhiém vu vé
trg giap phap ly theo quy dinh phép luat.

- Tham muu tham dinh cac Quyét dinh Xt phat vi pham hanh chinh truéc
khi trinh ky.

- Tham muu, giup UBND x3 quan 1y nha nudc vé: xay dyng phap luat, t6
chtrc thi hanh phép luat, hanh chinh tu phap; bo tro tu phap va cac cong tac tu phap
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khéc theo quy dinh ctia phap luat do Van Phong HDND va UBND thyc hi¢n (theo
Thong tu S6: 09/2025/TT-BTP, ngay 16/6/2025).

- Phu trach cong tac truyén thong ctia Van phong HDND va UBND x4 tryc
tiép viét tin bai khi duoc tham gia cac hoat dong cung véi lanh dao HDND, UBND
xa.

- Tham muu thyc hién cong tac tong hop, thong tin, thong ké, bao céo linh
vuc phu trach.

- Phuc vu va thuc hién cac cong vi¢c khac khi lanh dao Van phong phan
cong.

3.5. Ba Vo Thi Hoai Thanh, Lé Thi Thanh Luyén, Chuyén vién phu
trach Ké toan Vin phong

3.5.1.Ba Vo Thi Hoai Thanh:

- Tham muu gitip Chi tai khoan trong cong tac quan ly, kiém soat vé tai
chinh, ngéan sach theo ding ché d6 chinh sach, quy dinh cua Nha nudc. Chiu trach
nhi¢m trudc Chu tai khodn va Chanh Van phong trong cong tac quan ly tai chinh
ngan sach co quan UBND xa. Lap du toan thu - chi ngan sach, lap ké hoach xay
dung tu stra co s¢ vat chit, mua sim tai san, stra chira cic phuong tién lam viéc ctia
co quan, huéng din thuc hién thanh quyét toan cho can bd cong chirc va cac cudc
tiép khach ctia Co quan HDND-UBND xa.

- Lap ho so kiém ké dénh gia tai san co quan theo quy dinh, 1ap dy tru kinh
phi mua vian phong phim cho Thuong HDND, Lanh dao UBND, Lanh dao va
CBCC co quan theo quy ché va thuc hién theo quy dinh tai chinh hién hanh.

- Tong hop bao cao cong khai tai chinh cho Thu truéng co quan, Chanh vin
phong theo dinh ky hang quy va bao cdo quyét toan ngan sach hang nim, cac bao
céo dot xuat khi c6 yéu cau.

- Phuc vu va thuc hién céc cong viéc khac do lanh dao Van phong phan
cong.

3.5.2.Ba Lé Thi Thanh Luyén:

- Tham muu thyc hién nhiém vu Ké toan cac cong trinh, Dy 4n do UBND xa
lam chu dau tu, cac Chuong trinh muyc ti€u trén dia ban xa.

- Phuc vu va thuc hién cac cong vi¢c khac khi lanh dao Van phong phan
cong.

3.6. Ong Vi Vin Thi, Chuyén vién:

- Tham muu chdm coéng hang ngay viéc chap hanh ndi quy, quy ché co quan
cua can bg, cong churc UBND xa.

- Chiu trach nhiém di gui cac van ban cua xa cho cac co quan, don vi trén
dia ban thi trdn ( cil). GiGp vin thu dong dau, photo tai liéu ( khi 1anh dao Vin
phong yéu cau).

3.7.0ng Nguyén Duy Huong, Bio vé co quan:
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- Bdo v¢, gilr gin trat ty an toan co quan. Kiém tra, huéng dan khach dén
lam viéc tai co quan va nhic nhd can bo, cong chirc dé xe ding noi quy dinh, sip
xép xe gon gang trong cac cudc hoi hop.

- Phuc vu loa may, gilr khoa va truc tiép quan ly don dep v¢€ sinh hoi truong
Al (nha 2 tang), sip xép ban ghé hoi truong ( khi can thiét); sira chita dién, nudc
va cong trinh v€ sinh trong co quan khi hu hong (Truong hgp khong stra chira
duoc thi béo cdo 1anh dao Van phong hop dong dé stra chira).

- Chiu trach nhiém theo ddi nguoi dén lién hé cong tac, huéng din khach
dén gap Chanh, Pho Chanh Vin phong khi ¢6 nhu cau lién hé cong tac voi thai do
dung muc va phong cach tng xir, 1& 16i lam viéc chuan muc, dap tng yéu cu cia
van hoa cong vu.

- Hang ngay chiu trdch nhiém quét don san trudc va sau co quan, dinh ky
cham soc cit tia cdy canh, cat co trong co quan.

- Bao v€ va truc thuong xuyén 24/24 tai co quan. Néu dé xéy ra mat tai san
thudc pham vi trach nhiém thi phai bdi thudng theo ché @6 hién hanh.

- Phuc vu va thuc hién cac cong vi¢c khac khi lanh dao Van phong phan
cong.

3.8. Ba: Nguyén Thi Nhung, Nhén vién tap vu:

- Phuc vu va lam cong tac v¢ sinh tai Phong lam viéc ctia Chu tich, cac Pho
Chu tich HDND-UBND;

- Quét don sach s& hang lang, ciu thang ctia nha 2 tang, 3 tang cia UBND
x4, hoi truong A2 (tang 3);

- Giat ri d6 tai hoi truong va phong hop UB, cham soc cay canh phong hop.

- Niu nuée phuc vu cac cudc hoi nghi, héi hop cia HDND, UBND xa td
chuc.

- Gitt nghiém ché d6 bao mat, phat ngon khi c6 diéu kién nhan biét thong tin
trong lic phuc vu.

- Gitr khéa hoi truong tang 3.

- Phuc vu va thuc hién cac cong vi¢c khac khi lanh dao Van phong phan
cong.

Trén day la phan cong nhiém vu cia can b, cong chuc, nguoi lao dong
thudc Vian phong HDND - UBND x4 Quy Chau; yéu cau cac bo phan, ca nhan
nghiém tic trién khai thuc hién./.

Noi nhan:

- UBND xa (bao cao);

- TT Béang uy, HDND x3;

- Uy ban MTTQVN xa;

- CT, cac PCT UBND xa;

- Céc co quan, phong ban lién quan;

- CBCC, NLb VP HDND-UBND xa;
- Luu: VT.
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