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VAN PHONG HPND VA UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6:02 /TB-VP Thach Xudn, ngay 21 thang10 nam 2025
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu ddi véi cong chire,
nguoi lao dong Vian phong HDND va UBND xa

Cin ctr Quyét dinh s6 418/QD-UBND ngay 29/8/2025 cia UBND x3 ban
hanh Quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han ctia Van phong Hoi ddng nhan
dan va Uy ban nhan dan x4 Thach Xuan (sau ddy viét tit 1 Vian phong); trén co
so thuc hién ¥ kién chi dao cia Chu tich UBND x3 va ¥ kién thong nhét cua tap
thé cong chirc, nguoi lao dong Vin phong tai cudc lam viéc ngay 16/10/2025,
Chanh Vin phong thong bao phan cong nhiém vy ddi véi cong chirc nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

- Phan cong, sap xép cong viée theo sd luong lanh dao, céng chirc, ngudi
lao dong hi¢n co, phu hop vdi nang luc, s¢ truong, bdo dam bao quat cac linh
vuc thudc pham vi phu trach ctia Van phong; phat huy dan chu, dé cao tinh than
trach nhiém, tinh chu dong, sang tao, phéi hop chat che, doan két ndi bo, gilr gin
ky luat, ky cuong trong co quan, don vi.

- Trong qua trinh trién khai thuc hién, tuy theo tung thoi diém, tinh chét
timg cong viéc, Chanh Vin phong c6 thé phan cong hd trg, dan xen thuc hién
nhiém vu giita cac cong chirc, ngudi lao dong hodc huy dong tap trung khi can
thiét.

- Mdi c4 nhan dugc phan cong nhiém vu phai chiu trach nhiém cua minh
vé cong viéc duoc giao; dong thoi ¢ trach nhiém phdi hop, hd trg dong nghiép
trong qua trinh thyc hién dé hoan thanh t6t nhiém vy chung cta co quan, don vi.

- Can ct tinh hinh thuc té va két qua thuc hién nhi€ém vy, Chanh Vian
phong cé thé xem xét, diéu chinh viéc phan cong nhiém vu trong don vi nham
bao dam phu hgp, hi¢u qua.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. Ba Trén Thi Thu Trang - Chanh Van phong HDND va UBND xa

- Quan ly, chi dao, diéu hanh chung hoat dong cua Van phong va chiu
trach nhiém trudc cc sé, nganh cip trén va Ban Chap hanh, Thuong tryc DPéang
uy, Thuong truc HDND, 1anh dao UBND xa vé toan bo hoat dong cua Van
phong.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu:
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+ Tham muu hoat dong cua Thuong truc HDND; cong tac chi dao, diéu
hanh ctia Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa. Chuan bi chuong trinh, noi dung
phuc vu cac ky hop, cudc hop cia HDND, Thuong truc HDND xa. Theo doi,
don doc, danh gia két qua thuc hi¢n Quy ché 1am viéc cia HDND va UBND xA.

+ Tham muu, phuc vu Thuong truc HPDND, cac Ban HDND, dai biéu
HDND xi trong hoat dong giam sat; tiép xtc cir tri; tong hop ¥ kién, kién nghi
ctia Nhan déan giri dén co quan, t6 chirc ¢ tham quyén, c6 trach nhiém xem xét,
giai quyét.

+ Tiép nhén, xir 1y, trinh HDND, Thuong tryc HDND, UBND, Chu tich
UBND x4 giai quyét nhitng vin ban, hd so do cac co quan, to chirc, ca nhan g,
trinh.

+ Pau mbi cung cap thong tin theo quy dinh;

+ Kiém tra, ra soat vé quy trinh, ndi dung, thé thirc, thim quyén dbi voi
cac ho so do cac co quan, don vi trinh HDND va UBND xa dé ky ban hanh hodc
cho y kién chu truong.

+ Quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché cong chirc, co cau ngach cong chirc,
vi tri viéc 1am; thuc hién cac ché dd, chinh sach, khen thudng, ky luat, dao tao
va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu dbi vdi cong chirc va nguoi lao dong
thudc pham vi quan 1y ctia Vin phong theo quy dinh ctia phap luat va phan cap
cua UBND xa.

+ Thuyc hién thong tin, théng ké, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhi€ém vu dugc giao véi UBND xa, cac sd, nganh cap trén va theo quy
dinh phép luat.

- Thuc hién nhiém wvu, quyén han khidc do HDND, Thuong truc HDND,
UBND, Chu tich UBND xa giao hodc theo quy dinh cta phap luét.

2. Ba Lé Thi Thu Hién - cong chirc
- Tham muu thuc hién cac nhiém vu:

+ Quan ly, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan; cong tac
van thu, luu trit cia HDND, UBND xa va Van phong; gip Chanh Van phong ra
soat vé thé thirc d6i voi cac ho so do cac co quan, don vi trinh HDPND va UBND
x4 dé ky ban hanh hodc cho ¥ kién chu truong.

+ Cong tac bi mat nha nudc; cung cip thong tin; cong khai thong tin, van
ban theo quy dinh cua Luat Tiép can thong tin.

+ Pau mdi trién khai két ndi, lién thong cac hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh giita cdc co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc trén dia ban x4.
T6 chirc quan ly, ung dung cong ngh¢ thong tin, cap nhat thong tin, bdo dam an
toan va thong tin thong subt phuc vu su chi dao, diéu hanh cua HDND, UBND,
Chu tich UBND x3; thuc hién ché do thong tin, bao cdo vé hoat dong cua Cong
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Thong tin dién tr xa va két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tir chi dao,
diéu hanh ctia UBND, Chu tich UBND x4; phu trach an toan an ninh mang noi
bd co quan; theo ddi, don doc cac bd phan lién quan thuc hién nhi¢m vu dugc
giao trén phan mém chi dao diéu hanh cia UBND tinh.

+ Bao dam ha tang k¥ thuét cong nghé thong tin cho Cong Théng tin dién
tir va cac h¢ thong thong tin phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh dugc UBND,
Chu tich UBND xa phan cong; cap nhat lich cong tac hang ngay, hang tuan.

+ Thuyc hién thong tin, thong ké, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhi€ém vy duoc giao voi UBND xa, cac sd, nganh cap trén va theo quy
dinh phap luat.

+ Quan 1y, tham muu mua sim van phong pham.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND x4, lanh dao UBND xa va lanh
dao phong phan cong.

3. Ba Nguyén Thi Hai Binh - cong chitc

- Thuc hién nhiém vu ké toan Vin phong HPDND va UBND xa.

- Tham muu quan 1y, st dung tai chinh, tai sdn cua co quan, don vi;
phong, chong tham nhiing, lang phi trong pham vi quan 1y cia Vin phong
HDND va UBND xa.

- Thuc hién théng tin, théng ké, bao cdo dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao vé1i UBND xa, cac s, nganh cap trén va theo quy
dinh phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND xa, 1anh dao UBND xa va lanh
dao phong phéan cong.

4. Ba Nguyén Thi Thanh Thanh - cong chirc

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu:

+ Xay dung va td chure thuc hién, theo ddi, don doc, kiém tra viée thuc
hién: cac chuong trinh, ké hoach cong tac cua HDND va UBND xa. Giup Chanh
Van phong chuan bi chuong trinh, ndi dung phuc vu cac ky hop, cudc hop cua
UBND xa.

+ Thuc hién cong tac tong hop, thong tin, bao cdo theo quy dinh.

+ Theo ddi, ddn dbe viéc thue hién cac nhiém vu cong tac cua cac phong,
don vi ddm bao chat luong va tién do dé ra.

+ Thyc hi¢n nhiém vu thu ky cac phién hop, cac budi lam viéc cia UBND
xa, cua Van phong; ghi bién ban tai cac cudc hop, giao ban ciia Thuong truc
HDND xa khi dugc phan cong.
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+ Béo dam cac diéu kién vat chét, ky thuat, hau can cho hoat dong cua
HPND, UBND. Phuy trach két ndi cac cudc hop truc tuyén. Quan Iy chung co so
vat chat tai phong hop, hoi truong UBND x3; phu trach phuc vu 4m thanh, 4anh
sang, nudc uéng, maket, khanh tiét, bang tén dai biéu... cho cac hoi nghi, cudc
hop cua HBDND, UBND xa.

+ CoOng tac ndi vy, cai cadch hanh chinh, ISO cia Van phong HPDND va
UBND xa.

+ Cong tac d6i ngoai.

+ Thuyc hién thong tin, thong ké, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao véi UBND xa, cac s, nganh cap trén va theo quy
dinh phap luat.

- Phéi hop ba Nguyén Thi Hai Binh theo ddi, quan 1y céc tai san cua co
quan, don vi; phoi hop Thu quy co quan 1ap du toan va quyé€t toan chi phi céac
phién hop, hoi nghi cua Van phong va UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND x4, 1anh dao UBND xa va lanh
dao Van phong phan cong.

5. Ba Tran Thi Hong Thim - cong chirc
- Tham muu thuc hién cac nhiém vu:

+ X4y dung Quy ché lam viéc cia UBND x4; quy dinh cu thé chtic ning,
nhiém vy, quyén han va co cau to churc cia Van phong.

+ Xay dung du thao cac nghi quyét, chuong trinh, ké hoach... vé linh vuc
tu phap theo quy dinh phap luat; to chirc thuc hién cac van ban quy pham phép
luat, chuong trinh, ké hoach va cac vian ban khac trong linh vuc tu phap sau khi
d3 duogc cap c6 tham quyén phé duyét.

+ Quan 1y cong tac xay dung phap ludt trén dia ban xi; thim dinh dy thao
nghi quyét, quyét dinh quy pham phép luat theo quy dinh.

+ T6 chtrc thi hanh phép luat, bao gém: theo ddi viéc thi hanh vin ban quy
pham phép luat trén dia ban xa; t6 chirc thi hanh, theo doi viée thi hanh van ban
quy pham phdp luat trong linh vuc tu phap thudc pham vi quan 1y nha nudc cua
UBND x3; 1a dau méi gitip UBND xa tong hop, theo ddi, don déc viée ty kiém
tra van ban theo quy dinh phép luét; ra soat, h¢ théng héa van ban quy pham
phap luat tai xa; phd bién, gido duc phap luat; trién khai Ngay Phap luat nudc
Cong hoa x3 hoi chi nghia Viét Nam; truyén théng chinh sach, du thao vin ban
quy pham phap luat; hoa giai & co so; xay dung xa dat chuan tiép can phap luat.

+ Hanh chinh tu phap, bao gom cong tac quan 1y nha nudc va thuc hién
dang ky ho tich, gidi quyét nudi con nudi trong nude theo quy dinh phép luat.

+ B0 tro tu phap, bao gdm cong tic quan 1y nha nudc vé cong tic ching
thuc, trg giup phép 1y va cap ban sao c¢6 chimg thuc tir ban chinh hgp dong, giao
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dich da dugc chung thuc, chirng thuc ban sao giéy, ban sao dién tur tir ban chinh,
chung thuc chit ky (bao gom ca chir ky nguoi dich) va chung thuc hop dong,
giao dich theo quy dinh phap luat);

+ Quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh;

+ Thi hanh an dan su, thi hanh an hanh chinh trén dia ban;

+ Cong tac nodi chinh, cai cach tu phap, bdi thudng nha nudc va quan 1y
nha nudc vé cong tac phong, chong tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc.

+ Thuyc hién thong tin, théng ké, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhi€ém vy duoc giao voi UBND xa, cac sd, nganh cap trén va theo quy
dinh phap luat.

- Tiép cong dan; tiép nhan va xu 1y don thu theo quy dinh; tham muu

theo doi, don doc va td chuc thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai ctia Chu
tich UBND xa c6 hi¢u lyc phap luat; theo doi, don doc viéc thuc hién két luan
ndi dung to cdo, quyét dinh xur 1y hanh vi vi pham b1 t6 cdo.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND x4, 1anh dao UBND xa va lanh
dao Van phong phan cong.

6. Ba Nguyén Thi Thiy Huong - cong chirc biét phai

- Tu vén, huéng din, phdi hop cac phong, nganh, bd phan lién quan giai
quyét cac don to cao, khi€u nai va kién nghi, phan anh c6 no1 dung phuec tap.

- Gitip Chanh Vin phong thuc hién quan 1y t6 chic bo may, bién ché cong
chtrc, co cau ngach cong chirc, vi tri viéc lam; thuc hién cac ché do, chinh sach,
khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé chuyén moén nghi€p vu doi voi
cong chuc va nguodi lao dong thudc pham vi quan 1y cia Van phong theo quy
dinh cta phap luat va phan cap cia UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND x4, 1anh dao UBND xa va lanh
dao Van phong phan cong.

7. Ong Nguyén Duy Quang - Hop dong 111

- Lai xe co quan.

- Phdi hop ba Nguyén Thi Thanh Thanh chuan bi cac diéu kién dam bao
phuc vu cac cudc hop, hoi nghi cua HDND, UBND xa.

- Tham gia lao dong theo dinh ky va dot xuat theo sy phan cong cla
Chanh Van phong:-

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do UBND x3, 1anh dao UBND xa va lanh
dao Van phong phan cong.

8. Ba Piing Thi Ha - Hop dong lao dong
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- Thyuc hién cong tac v¢ sinh trudc va trong khudn vién tru s6 UBND xa,
khu vuc nha v¢ sinh co quan.

- Phu trach bép an co quan; chudn bi nudc ubng hiang ngay cta co quan.
V¢ sinh va chuan bi nudc uong hang ngay tai phong lam viéc cac dong chi lanh
dao HDND, UBND x3a va lanh dao Van phong.

- Phéi hop ba Nguyén Thi Thanh Thanh chuin bi nudc ubng, diém tam
phuc vu céac hoi nghi, cudc hop cia HDND, UBND xa va cac hdi nghi, cudc hop
do Van phong HDND va UBND xa chu tri tham muu.

- Tham gia lao déng theo dinh ky va d6t xudt theo sy phan cong cua
Chanh Van phong HDND va UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do HDND, UBND xa, lanh dao HDND,
UBND xa va lanh dao Van phong phan cong.

9. Ong Nguyén Vin Thai - Hop dong lao dong
- Bao v¢ tai san chung va dam bdo an toan, trat ty tai co quan.
- Thuc hién nhiém vu buu ta.

- Theo doi, cham soc, bao dudng, tudi nudc cay xanh, cdy canh, phat don
co, bdo v¢ canh quan trong va trude khu vyc khuon vién UBND xa; bom nudce
1én cac bé san c6 ctia UBND x3 dam bao sinh hoat hang ngay.

- Chiu trach nhiém déng, mé ctra hdi trudng, phong hop.

- Tham gia lao dong theo dinh ky va dot xuét theo sy phan cong cia
Chanh Van phong HDND va UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND xa, 1anh dao UBND xa va lanh
dao Van phong phan cong.

Trén day la Thong bao phan cong nhiém vu ddi voi cong chirc, ngudi lao
dong ciia Vin phong HDND va HPND x4, thong bao dé cong chirc, nguoi lao
dong cua don vi biét, trién khai thue hién; cac co quan, don vi thuoc UBND x3;
cac co quan, t chirc, ca nhan co lién quan biét, lién hé phdi hop cong tac./.

Noi nhin: H VAN PHONG
- VP Doan BDBQH va HDND tinh;
- VP UBND tinh;

- Cac So: Tu phap, Ngoai vu;

- Thanh tra tinh;

- TT bang uy, TT HDND x3;

- UBMTTQ x4 va c4c doan thé x3;
- Chu tich, cac PCT UBND x3;

- Céc ban, phong, nganh & xa;

- Cong TTDT xa (ding tai);

- Luu: VP.
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