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UBND XA BACH NGOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HPND - UBND Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:64 /TB- VP Bach Ngoc, ngay e¥thdng 7 nim 2025

THONG BAO
Phén c6ng nhiém vu doi véi lanh dao, can bd, cong chire
cia Vin phong HDND & UBND x4

Céan ctr Nghi dinh s6 150/2025/NB-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 clia
Chinh pht quy dinh t6 chic cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dén
tinh, thanh phé truc thude trung uong va Uy ban nhén dén x4, phuong, dac khu
thudc tinh, thanh phé truc thude trung uong;

Can ctr Quyét dinh s6 17/QD-UBND ngay 07 thdng 7 nim 2025 cua
UBND x4 vé viéc Ban hanh Quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu td
chtrc bo may, bién ché cua Vian phong HDND-UBND x& Bach Ngoc;

Cin ctt Quy ché lam viéc ctia Vin phong HDND & UBND x3;

Dé thuc hién ¢6 hiéu qua cong tac tham muu, phuc vu dap tmg yéu cau
chirc nang, nhiém wvu, quyén han theo quy dinh, hoan thanh tét moi nhiém vu
dugc giao, Vin phong HDND & UBND x4 phan céng nhiém vu cho lanh dao,
can bd, cong chiic cia Vian phong, cu thé nhu sau:

I. Phan cong nhiém vu
1. Pong chi Ha Vin Tan, Chanh Vin phong

Ngoai cac chuc trach, nhiém vu duge giao theo quy dinh phap luét va Quy
ché lam viéc ctia HDND x3 va UBND x4 da ban hanh, truc tiép thuc hién céc cong
viéc sau:

- Chi dao, diéu hanh va quan ly chung moi hoat dong cua Vin phong
HDND & UBND x3; chiju trach nhiém toan b vé td chire, hoat dong cua cong
tac Van phong truée Thuong truc HDND x4a; Chu tich, cac Phé Chu tich UBND
x4 va Thu trudng co quan chinh quyén x4.

- Theo déi nam tinh hinh, t6 chic viée thu thap, tong hop va cung cép
thong tin phuc vu hoat dong cia HDND x3; coéng tac chi dao, diéu hanh cla
UBND xa.

- Kiém tra, dén déc céc phong chuyén mon, thuc hién cac chuong trinh,

ké hoach céng tac ciia UBND x4 va cc van ban, bdo cdo tham muu cho UBND
x4.Theo dbi, don dbc viéc thuc hién cac y kién két luan; cac y kién chi dao va cac
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van ban giao viéc ctia Chu tich, cdc Phé Chi tich UBND xa dbi véi céc phong,
nganh, don vi xom.

- Phu trach cong tac tiép cong dan xd; tham muu Chu tich UBND x3 thuc
hién cong tac tiép dan thuong xuyén, dinh ky; don ddc, theo ddi cac phong,
nganh, don vi x6m trong viéc thuc hién y kién két luan cua Chu tri Ban tiép cong
dan xa vé giai quyét don thu cua cong dan va tham muu vin ban chuyén don thu
va tra 101 don thu cua cong dan.

- Thura 1énh Chu tich UBND x4 ky céc van ban hanh chinh théng thudng va
céc loai vin ban diéu hanh khac khi dugc uy quyén. Giup Lanh dao UBND xa xit
ly cac tai liéu, van ban dén khi duoc uy quyén va cong tac Van thu - Luu trit tai
co quan HDND-UBND quyén xa.

- Truc tiép kiém tra, chiju trach nhiém vé thé thuc, ky thuat trinh bay va
truc tiép ky nhdy cdc van ban do cac phong, nganh tham muu trudce khi trinh
Thuong truc HDND x4 va Lanh dao UBND x4 ky ban hanh.

- Tryc tiép diéu hanh, quan Iy hoat dong xe 6 t6 va 16 trinh didu déng xe 6
to co quan dam bao dung quy dinh.

- Tham muu t6 chirc va phdi hop t6 chirc céc ky hop, hoi nghi ciia HDND
xa va cac hoi nghi, cudc hop, lam viéc cia UBND xa.

- Giup lanh dao xa thuc hién cong tac déi noi, déi ngoa1 clia co quan. T6
chirc bb tri, don, tiép khéch va céc phéng vién béo, dai dén lam viéc tai co quan
theo chi dao cta 1anh dao UBND x4 hodc dé xuit ciia cac phong chuyén mon.

- Giap UBND x4 va Chu tich UBND x4 giit mdi quan hé phéi hop céng tac
véi cp uy, Thuong truc cap ty, Thuong true HDND x3, Uy ban MTTQ x4, cac
doan thé chinh tri x& hoi clp x4, cac co quan, t6 chuc cua dong trén dia ban dia
phuong

- Giup Thu truéng co quan diéu hanh céc hoat dong cua Co quan Chinh
quyén xa theo quy dinh, lam viéc theo quy ché hoat déng cua co quan va chiu
trach nhiém truorc Chu tich UBND xi va Thu truéng co quan vé hoat dong cia co
quan chinh quyén xa.

- Thye hién cdc ndi dung cong viéc khac do Thuong truc HDND x4:; Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND xa va Thu trudéng co quan uy quyén hoic phan
cong.

2. Pong chi Hoang Anh Thong, Phé Chanh Vin phong

Chiu trach nhiém truge Thuong truc HDND x3; Chﬁ tich, cac Pho Chu tich

UBND x&; Chanh Van phong va Thu truéng co quan vé céng tic tham muu -
tong hop va truc tiép thuc hién cac cong viéc sau:
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- Truc tiép theo doi, don doc cac cong chirc duge phan cong thuc hién cac
nhiém vu cong tac quan ly nha nude vé linh vyuc tu phép.

- Giup Uy ban nhan dan cap xa hudng dan, tap huin chuyén mon, nghiép
vu vé cong tac tu phap déi voi co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac,
cong chire thude Uy ban nhan déan cp xa va cac td chirc, ca nhan khac c6 lién
quan theo quy dinh phap luét

- Tham muu UBND x4 céng téc kiém tra viéc thuc hién phap luat trong cac
linh vuc tu phap ddi véi t6 chire, c4 nhan tai dia phuong; giai quyét khiéu nai, tb
céo; phong, chéng tham nhiing, lang ph1 trong linh vuc tu phép tai dia phuong
theo phén cong ctia Uy ban nhan dan cép x3 va quy dinh phap luat.

- Tham dyu va lam cong tac t6 chic cac hoi nghi, cac cudc lam viéc ghi
chép cac bién ban, tham muu két ludn cac hoi nghi, cac cugc lam cua lanh dao
Thuong truc HDND, lanh dao UBND khi duoc su phén cong cua Chanh Van
phong.

- Tham muu x&y dung chuong trinh cdng tic hang thang va ca nim cua
UBND xa.

- Truc tiép tong hop du théo cac bio cdo hang thang, hang quy, 6 thang, 9
thang, ca ndm trén céc linh vuc kinh té - x4 hoi, quéc phong - an ninh va bao
c4o kiém diém cdng tac didu hanh ciia UBND x4 6 thang, ca nim;

- Tham muu thyc hién che dd bao cdo voi Van phong UBND tinh va céc
b4o cdo dot xuét khac theo yéu cau.

- Tham muu chuén bi tai liéu phuc vu ph1en hop thuong ky hang thang cua
UBND x4 va tham muu ban hanh théng bao két luan; Truc tiép quan ly phan
mém phong hop sé.

- Tham muu soan thao cac vdn ban phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh ctiia UBND xA.

- Theo ddi, d6n déc cac phong chuyén mén thuc hién cac nhiém vu theo
yéu cdu cua céc S, nganh Tinh uy, HDND, UBND tinh va Dang y, Thuong
truc HDND x3 qua hé théng vin ban dén va dé kip thoi béo cdo Chu tich, céc phé
Chu tich UBND xa.

- Ky cdc van ban hanh chinh théng thudng, céc loai vin ban didu hanh
khac khi duge Chanh Van phong ty quyén; thdm dinh thé thic, k§ thudt trinh bay
va ky nhdy cac van ban cta cdc phong, nganh tham muu trude khi trinh Thuong
truc HDND, 1dnh dao UBND ky ban hanh;

- Tham muu cho Thuong truc HPND x3 dén dbc co quan, don vi lién quan
chuén bj tai liéu (Bdo cdo Kinh té xa hoi) phuc vu tiép xtic ¢t tri trudce ky hop va
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cac tai liéu, tham muu cac van ban cho cong tac chuén bi va phuc vu céac ky hop
HDND x4 theo ké hoach dé ra. Téng hop cac y kién, kién nghi cua cur tri, cua
HPND xi dé tham muu van ban giri phong, nganh, don vi ¢6 trach nhiém xem
xét giai quyét; tham muu téng hop béo cdo két qua giai quyét cac van dé cur tri
quan tam theo yéu cau cta Poan dai biéu Qudc hoi, HDND tinh, UBND tinh,
cac sé nganh cép tinh, Thuong truc HDND xa va cho UBND x3. Tham muu
cac bao céo lién quan dén y kién cta clr tri phuc vu Dai biéu HPDND x4 tiép
xuc cur tri va phuc vu céc ky hop HDND x3; Tham muu van ban don ddc cac
nganh giai quyét, thuc hién cac y kién cua ctr tri phan anh sau céac ky hop va
cac két luan cua Thuong truc HDND xa3;

- Phuc vu Thuong true HDND x4 trong céc hoat dong giam sat khi c6 yéu

- Giap Chanh Vin phong t6 chic bb tri, dén, tiép khach va cac phéng vién
bao dai dén lam viéc tai co quan theo yéu cau cua Thuong truc HDND x3; Chu
tich, cac Pho Chu tich va Thu trudng co quan hodc dé xuét cua cac phong, chuyén
mon khi Chénh Van phong di véing.

- Tham muu gitp Chénh Vin phong thuc hién cong tac dau méi, két ndi
cac thong tin lién quan dén cong tac Ngoai vu cua UBND xa.

- Gitp Thu trudng co quan kiém tra, theo dai, quan ly va tham muu sua
chita, thay thé, mua sim cac trang thiét bi tai co quan; tham muu vin phong pham
phuc vu lanh dao xa va ctia Vin phong; tham muu b sung, thay thé, sira chita, d6
muc thiét bi mdy vi tinh, mady in khi cdc phong dé nghi; tham muu trang tri khanh
tiét, 1ap dat bang ron, khau hiéu tuyén truyén; cong tac phong chay, chita chay
clia co quan; cdng tac sita chita hé thong dién, nude; don déc va quan ly t bao vé
dam bao an ninh trat tu trong co quan.

- Thyc hién céc nhiém vu khéac do 1anh dao UBND xa, Thu truong co quan
va Chanh Van phong phén cong.

3. Pong chi Trinh Thi Huyén, Chuyén vién

Chju trach nhiém truéec Thuong true HDND x&; Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND x&; Chénh Van phong, Phé chanh van phong va Thu trudng co quan vé -
Tham muu gitp lanh dao Van phong trong cong tac tham muu tong hop.

- Cing Phé Chanh Van phong phu trach tham muu téng hop du thao céc
bao cdo hang thang, hang quy, 6 thang, 9 thang, ca nam trén céc linh van héa xa
hoi va béo céo kiém diém cong tac didu hanh cia UBND x4 6 thang, ca nam.

- Cung v6i Phé chanh vin phong tong hop céc y kién, kién nghi cua cu
tri trude va sau cac ky hop cia HDND x4, tong hop béo cdo két qua giai quyét
céc van dé cir tri quan tAm theo yéu cdu ciia Doan dai bidu Quéc héi, HDND
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tinh, UBND tinh, cdc s& nganh cap tinh, Thuong truc HDND x4 va cho UBND
x4. Tham muu van ban dén ddc cac nganh giai quyét cac y kién cua cur tri va
céc két luan ctia Thuong truc HDND x4a;

- Tham muu gitp 1anh dao Van phong soan thao céc van ban phuc vu cong
thc lanh dao, chi dao, diéu hanh cia HDND va UBND xa.

- Tham du ghi bién ban cac phién hop thuong ky, cac phién hop chuyén dé
cua UBND x3; ghi chép céc cudc giao ban trén cac linh vuc va cac cude lam viée
cta Chu tich, cac Pho Chu tich UBND x4 khi duoc yéu cau.

- Téng hop céc vin ban giao vigc cta lanh dao UBND x4 va céc co quan
gui cac phong chuyén moén, nganh lién quan thuc hién dé phuc vu phién hop
thuong ky hang thang cia UBND xa.

- Tham muu gitip lanh dao Van phong theo doi téng hop két qua thuc hién
cac y kién két luan cua Chu tich, cac Ph6é Chu tich UBND x4 tai cac phién hop,
cac cudc giao ban, cac cudc lam viée ddi véi cac phong, nganh, don vi, xom.

- Gitp Chanh Vin phong cong tac tiép cong dan xa:; tham muu Chu tich
UBND xa thuc hién cong tac tiép dan thudng xuyén, dinh ky; don ddc, theo dai
cac phong, nganh, don vi xém trong viéc thuc hién y kién két luan ctia Chu tri
Ban tiép cong dan xa vé giai quyét don thu cua cong dan va tham muu vin ban
chuyén don thu va tra 161 don thu ctia cong dan.

- Tham muu t6 chire thuc hién cac nhiém vu vé t6 chure thi hanh phap luat
theo quy dinh tai Thong tu sb 09/7025/TT BTP ngay 16/6/2025 cta Bo tu phap
hudng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cia S& Tu phap thugc Uy ban nhan
dan tinh, thanh pho truc thuée Tr ung uong va chuc nang, nhiém vu, quyén han
ciia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban nhan déan
xd, phuong, dac khu.

- V¢ sinh sach sg&, phuc vu nuéc udng, van phong phém tai cac phong lam
viéc cua dong chi Nguyén Vin Ky, Phé Chu tich HDND xd, Ph6 Chanh Vian
Phong.

4. Pong chi Bui Thi Binh - Chuyén vién

- Chiu trach nhiém truéc Thuong truc HDND x4; Chu tich, cac Phé Chu
tich UBND x&; Chanh Van phong, Phé chanh vin phong va Thu truong co quan
va trudc phap luat. Truc tiép tham muu cac nhiém vu: () vé hanh chinh tu phap;
@ tham muu t6 chirc tmg dung khoa hoc, cong nghé, xay dung hé thong thong tin,
luu trlt phuc vu cong tac quan ly nha nudc vé linh vuc tu phap thudc pham \%!
quan ly ctia Uy ban nhan déan x; ® tham muu thuc hién cong tac thdng tin, thong
ke, bao cao dmh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao v6i Uy
ban nhan dan cip x4, S& Tu phép theo quy dinh tai Thong tu s6 09/2025/TT-BTP
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ngay 16/6/2025 cia Bo tu phap hudng dan chire nang, nhiém vu, quyén han cta
S& Tu phép thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thude Trung uong va
chuc nang, nhiém vu, quyén han ctua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan thugc Uy ban nhén dén x4, phuong, dic khu.

- Giup Chu tich UBND xa thuc hién cong tac dau mdi thuc hién nhiém vu
kiém soat thu tuc hanh chinh cap Xa.

- Thyce hién cac nhiém vu khac do Thu truéng co quan va Lanh dao Vin
phong phén cong.

5. Pong chi H6 Hiru Hung - Chuyén vién

Chiu trach nhiém trude Thudng truc HDND x4; Chu tich, ciac Phé Chu tich
UBND x&; Chanh Vin ph(‘)ng va Thu trudng co quan va trLrorc phap luat vé linh
vuc dugc phan cong. Truc tiép tham muu cac nhiém vu: M vé bo tro tu phap; %
vé thi hanh 4n dén sy, thi hanh 4n hanh chinh; ® vé quan ly cong téc thi hanh
phap ludt vé xtr Iy vi pham hanh chinh theo quy dinh tai Théng tu s6 09/2025/TT~
BTP ngay 16/6/2025 ctia Bo tu phap hudng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han
ctia S& Tu phép thude Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thudc Tr ung uong va
chirc nang, nhiém vy, quyén han cta Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan thudc Uy ban nhan dan x4, phuong, dac khu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu truong co quan va Lanh dao Vin
phong phan cong.

6. Dong chi Pao Thi Hung - Chuyén vién:

Chiu trach nhiém truée Thu truéng co quan va Chanh Vin phong vé cac
cOng viéc sau:

- Phu trach cong tac ké toan cta Vin phong.

- Phén khai dy todn chi hang nam; huéng dan, quan ly ché d6 thu, chi cho

can by, cong nhén vién chirc co quan; thanh toan kip thoi dung nguyén tic quéan
ly tai chinh theo quy ché chi tiéu ndi bd hang nam va dung ché d6 quy dinh.

- Chap hanh nghiém chinh ché d6 béo cdo véi Thu truong co quan, véi
l&nh dao Van phong.

- Tham muu dam bao kinh phi chi tiéu theo yéu cau cia co quan va hoat
dong cia HDND x3a, UBND xa. Tham muu, dé xuét kinh phi phuc vu céc hoat
dong cua Van phong HDND & UBND xa.

- Mdi thang 01 14n bdo cdo véi Thu truong co quan (Chu tai khoan) vé céc
khoan thu, chi kinh phi thuong xuyén; thu, chi kinh ph1 ngoai thudng xuyén dé
1ap ké hoach trinh Chu tich UBND xa xem xét giai quyét.

=N “‘//.-L‘ ‘

(==}
»

\\-




{

- Téng hop tham muu lanh dao nhéc nho can b cong nhan vién co quan
chua thanh toén tam tng khi cong viéc hoan thanh.

- Gitip dong chi Chanh Vin phong va Thu truéng co quan quan ly toan bd
tai san cong trong co quan va nhiing tai san, phuong tién lam viéc khac c6 lién
quan trong hé thong quan ly cua co quan; dong thoi hang nam tham muu dé mua
sim bd sung, thanh ly nhimg tai san, phuong tién lam viéc da bi hu hong, khong
sir dung dugc nita theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém quan ly, chi dao bd phan phuc vu dam bao co sé vat
chat, trang thiét bi loa may, ma két, phuc vu cac héi nghi, cac cudc hop, cc cude
lam viéc, phong Tiép déan; dam bao cac didu kién va quan ly, t6 chtrc phuc vu cac
hoat dong cua co quan.

- Giap Thu truéng chi dao ca nhén, don vi hop ddng lam vé sinh tai co
quan theo yéu cau; theo ddi, don déc cac phong, nganh dam bao va céc bd phin
lién quan vé sinh sach s& tai hanh lang, cau thang, phong lam viéc; don ddc bao
V€ co quan va cac phong, nganh, bd phén lién quan vé sinh sach s€, cham soc cay
xanh trong khuén vién co quan va ngoai khuén vién co quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu truong co quan va Chanh Vin
phong phén cong.

- V¢ sinh sach s&, phuc vu nudc udng, van phong pham tai céc phong lam
viéc ctia dong chi Thanh béng Long - Chu tich UBND x4, dong chi Dang Vin
Bay, Pho Chu tich UBND x4;

7. Pong chi L& Thi Bich CAm - Chuyén vién

Chiu trach nhiém truée Thuong truc HDPND xa; Chu tich, cac Pho Chu tich
UBND x&; Chanh Van phong, Ph6 chénh vin phong va Tha trudng co quan vé
cac cong viéc sau:

- Phu trach cong tac van thu, luu trit, bao mét co quan.

- Theo dbi, gidm st chat ché cdc van ban di, cac vin ban phai dam bao
dting vé thé thirc, du céc chir ky thi méi dugc phat hanh.

- Chuyén cac tai liéu, vin ban dén kip thoi cho Thuong true HDND, Lanh
dao UBND va Chanh Van phong, Phé chanh Vin phong (luu y céc van ban hoa
tbe);

- Thuc hién quan ly nha nudc vé quy dinh cc")ng tac luu trit, truc tiép béo
quan kho luu trit cia HDND& UBND; quén ly con dau cac loai va céc loai gidy
t0' khéc theo ché d6 bao mat cia nha nuée. Thu thap, chinh ly tai liéu khi c6 yéu
cau; phuc vu khai thac sir dung tai liéu luu trir theo chi dao ctia lanh dao UBND
xd va Chanh Van phong.
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- Thuc hién viéc thu hdi tai lidu tai phong lam viéc cua Thuong truc
HDND x4 va lanh dao UBND xi khi ¢6 yéu cau. Gitup Lanh dao Vin phong thuc
hién cong tic gidm sat thé thirc van ban theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh pht vé cong téc van thu luu trit.

- Tham muu trong viéc quan ly ho so, tai liéu theo quy dinh; chju trach
nhiém trong viéc glri cac loai van ban, tai liéu téi cac don vi, t6 chire, c4 nhan.

- Lam thu quy co quan.

- Gitp pho Chanh van phong kiém tra, theo ddi, quan ly va tham muu stra
chita, thay thé, mua sim céc trang thiét bi tai co quan; tham muu van phong pham
phuc vu lanh dao x& va cua cac phong chuyén mon; tham muu bé sung, thay thé,
stra chita, d6 muc thiét bi mdy vi tinh, mdy in khi cdc phong dé nghi; tham muu
trang tri khanh tiét, 1ip ddt bang ron, khau hiéu tuyen truyén; cong tac phong
chay, chira chdy ctia co quan; cong tac sita chita hé théng dién, nudc; don dbc va
quan ly t6 bao vé dam bao an ninh trat tu trong co quan.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Thu trudng co quan va Chanh Van
phong va phé Chanh Van phong phan cong.

- V¢ sinh sach sg, phuc vu nuéc ubng, vin phong pham tai céc phong lam
viéc ctia dong chi Nguyén Kim Nam, Phé Chu tich UBND x4, dong chi Ha Vin
Tan - Chanh van phong HDND-UBND.

I1. T6 chire thwe hién

Can ctr théng béo ndy, yéu cau lanh dao, can bd, cong chire, nguoi lao
dong cua Van phong HDND & UBND x4 thuc hién nghiém tac, cé hiéu qua
nhiém vu dugc phén cong Trong qua trinh thuc hién néu co nhiing phat sinh
chua phu hop hodc thay dbi vé nhan sy thi tap thé Vian phong sé hop ban dé diéu

chinh phan céng phu hop./. (;/

Noi nhin:

- TT Dang ty, TT HDND xi (B/c);

- Chu tich, cac PCT UBND xi (B/c);

- Van phong Dang uy;

- Cac phong chuyén mén thugc UBND xi;

- Trung tim PVHC cong;

- Can b9, cdng chirc, ngudi lao dong Vin phong;

- Cac xom; A a
N Ha Van Tan

CHANH VAN PHONG
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