UBND XA THACH XUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 02/TB-VP Thach Xudn, ngay 04 thang 05 nam 2026
THONG BAO

Vé viéc phéan cong nhiém vu d6i véi cong chic,
nguwoi lao dong Van phong HDND va UBND xa

Can ct Nghi dinh sd 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctua Chinh phu
quy dinh t6 chuc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thudc trung uwong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dic khu thudc tinh,
thanh phd truc thudc trung wong (dugc sira doi, bo sung bdi Nghi dinh sb
370/2025/ND-CP ngay 31/12/2025);

Can ctir Quyét dinh s6 418/QD-UBND ngay 29/8/2025 ctia UBND x4 ban
hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan xa Thach Xuan (sau day viét tit 1a Van phong);

Trén co sé ¥ kién théng nhat cua tap thé cong chirc, ngudi lao dong Vin
phong (tai cudc hop ngay 24/4/2026); sau khi xin y kién ctia Chu tich UBND xa,
Chanh Van phong thong bao phan cong nhiém vu d6i voi cong chirc, nguoi lao dong
nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

- Phan cong, sip xép cong viéc theo sé luong 1anh dao, cong chirc, ngudi
lao dong hi¢n co, phu hgp vdi nang luc, s& truong, bao dam bao quat cac linh
vuc thudoc pham vi phu trdch cua Van phong; phat huy dan chu, dé cao tinh than
trach nhiém, tinh chu dong, sang tao, phdi hop chit ché, doan két noi bo, giit gin
ky luat, ky cuong trong co quan, don vi.

- Trong qua trinh trién khai thyc hién, tiy theo timg thoi diém, tinh chét
timg cong viéc, Chanh Vin phong co6 thé phan cong hd tro, dan xen thuc hién
nhiém vu gitta cac cong chirc, nguoi lao dong hoac huy dong tap trung khi can thiét.

- Mdi ca nhan dugc phan cong nhiém vu phai chiu trach nhiém ctia minh
vé cong viéc dugc giao; dong thoi co trach nhiém phoi hop, hd trg dong nghiép
trong qua trinh thuc hién dé hoan thanh t6t nhiém vu chung ctia co quan, don vi.

- Can cr tinh hinh thuc t& va két qua thuc hién nhiém vy, Chanh Vin
phong c6 thé xem xét, diéu chinh viéc phan cong nhi¢ém vu trong don vi nham
bao dam phu hop, hi¢u qua.

I1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. Ba Tran Thi Thu Trang, Chanh Vin phong HPND va UBND xi
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- Phu trach chung, chiu trach nhiém chi dao, diéu hanh toan dién moi hoat
dong cua Van phong.

- La ngudi phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi cia UBND xa
(trong truong hop can thiét c6 thé phan cong Phé Chanh Vin phong phéat ngon,
cung cip théng tin cho bao chi theo linh vuc phu trach, sau khi dd xin y kién
dong ¥y ctia Lanh dao UBND x4); dau mdi cung cép thong tin theo quy dinh.

- Gitr mdi quan hé phéi hop véi cac co quan, don vi trén dia ban x4.

- Truc tiép theo di, phu trach cac linh vuc: Chuong trinh, ké hoach cong
tac, lich cong tdc cia UBND va co quan chuyén mon thuoc UBND; tham muu
hoat dong cua lanh dao UBND; bao dam diéu kién vt chat, ky thuat phuc vu
hoat dong ctua UBND Xa; !Tnh vuce téng hop.

- Truc tiép di€u phoi hoat dong hang ngay cua lai xe trong co quan, dam
bao xe 0 t6 cong vu san sang phuc vu cong tic clia co quan.

- Phu trach chung vé cong tac t6 chirc, can bo, quan tri, doi ngoai, tai vu
ctia Van phong. Chu tai khoan ciia co quan Vian phong; kiém soét, ky duyét cac
hd so, chimg tir chi thuong xuyén phuc vu hoat dong cia UBND x4 va Vin
phong.

- Kiém tra thu tuc, thé thire, hinh thirc va tham quyén ban hanh van ban
d6i v6i cac hd so truc tiép phu trach va hd so do cac co quan, don vi trinh
UBND x3 do Chu tich UBND x4 Tran Quang Péng ky ban hanh hodc cho y
kién chu truong.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do HDND, Thuong truc HDND,
UBND, lanh dao UBND x4 phan cong, ty quyén hodc theo quy dinh ciia phap luat.

2. Ba Tran Thi Nhan, Phé Chanh Vin phong HPND va UBND xa

- Gitp Chanh Vian phong quan 1y, diéu hanh cac hoat d6ng chung caa Vian
phong theo phén cong ciia Chanh Vian phong.

- Tham muu ban hanh Quy ché lam viéc cia HDND, Thuong truc HDND
va cac quy ché co lién quan.

- Truc tiép theo dbi, phu trach cac linh vuyc:

+ Linh vyc van phong, gém: Cong tac chi dao, diéu hanh cia HPDND,
Lanh dao HDND, Chuong trinh, ké hoach cong tac, lich cong tac cia HDND,
Thuong truc HDND va co quan chuyén mon thuoc HDND; tham muu hoat dong
cua Thuong truc HDND; cong tac ddi ngoai, quan tri cac linh vyc thude tham
quyén HDND x3; bao dam diéu kién vat chat, ky thuat phuc vu hoat dong cua
HDND; chuén bi chuong trinh, ndi dung, tai li¢u, hd so phuc vu cac ky hop cua
HDND x3; thu ky, ghi bién ban tai cac cudc hop, giao ban cua Thuong truc
HDND xa.
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+ Cong tac dam bao an ninh, an toan, trat tw; cong tac phong chdng bio
lut; cong tac phong chay, chira chay tai co quan.

+ Van thu luu trir, bao vé bi mat nha nudc, an ninh mang, cai cach hanh
chinh noi bo Van phong.

+ Truc tiép theo ddi hoat dong cua xe cong vu co quan, quan 1y xing, dau,
vat tu; sua chira hoac thay thé vat tu, phu tung xe 6 t6 cong vu khi can thiét; mua
bao hiém bat budc cua xe 6 to hang nam; gidm sat viéc sua chira, bdo dudng xe
dinh ky, dot xuat.

- Xay dung, ap dung, duy tri va cai tién Hé théng quan 1y chét lugng theo
TCVN ISO 9001:2015 theo quy dinh.

- Kiém tra thu tuc, thé thic, hinh thirc va thidm quyén ban hanh van ban
ddi véi cac héd so truc tiép phu trach; ho so do cac co quan, don vi trinh HDND
x4; hd so do céc co quan, don vi trinh UBND x3 do Ph6 Chu tich UBND xa
Nguyén S§ Trung ky ban hanh hoic cho ¥ kién chi truong.

- Phéi hop véi Ké toan 1ap du toan va quyét toan cac kinh phi hoat dong
cua HDND va phdi hgp véi tha quy co quan chi cac phién hop, hoi nghi cua
HDND xa.

- Thuc hién ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuét theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do HBDND, Thuong truc HDND, UBND,
lanh dao UBND x4 va Chanh Vin phong phan cong, Gy quyén.

3. Ba Tran Thi Hong Thim, Ph6 Chanh Vin phong HPND va UBND xi

- Gitp Chanh Vian phong quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chung caa Vin
phong theo phén cong ctia Chanh Vian phong.

- Tham muu xay dung Quy ché Iam viéc cia UBND xa va cac quy ché
khac vé hoat dong ciia UBND xa.

- Truc tiép theo dbi, phu trach cac linh vuyc:

+ Linh vyc van phong, gdm: Cong tac chi dao, diéu hanh cia UBND, Chu
tich UBND x&; cong tic quan tri, d6i ngoai cac linh vuc thudc thim quyén
UBND x3; hoat dong cua Cong Thong tin dién tir xa; quan 1y nha nudc vé cong
tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc;

+ Linh vuc tu phap, gdm: Cong tac xdy dung va t6 chtrc thi hanh phap
luat; theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phép luat; kiém tra, xir 1y van ban
quy pham phap luat; pho bién, gido duc phap luat; hoa giai & co so; trg giup
phap 1y; nudi con nudi; hanh chinh tu phap; b tro tu phap; quan 1y cong tac thi
hanh phép luat vé xa 1y vi pham hanh chinh; thi hanh an dan sy, thi hanh an
hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phap luat.



+ Linh vuc ngoai vu.

+ COng tac ndi chinh, cai cach tu phap, thuc hién Bé an 06.

+ COng tac cung cap thong tin theo quy dinh cua Luat Tiép can thong tin.

+ Cong tac phong, chéng tham nhiing, lang phi trong pham vi quan ly cua
Vén phong;

- Kiém tra tha tuc, thé thic, hinh thirc va thadm quyén ban hanh van ban
doi véi cac ho so truc ti€p phu trach va hd so do céc co quan, don vi trinh
UBND xa do Pho Chu tich UBND xi Nguyén Vin Duy ky ban hanh hoic cho ¥
kién chu truong.

- Thyc hién ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuét theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do HDND, Thuong truc HDND, UBND,
lanh dao UBND x4 va Chanh Vin phong phan cong, iy quyén.

4. Ba Nguyén Thi Thanh Thanh, céng chic

- Tham muu thuc hién cac nhiém vu:

+ Xay dung va td churc thuc hién, theo ddi, don doc, kiém tra viée thuc
hién: cac chuong trinh, ké hoach cong tdc cia UBND va co quan chuyén moén
thuoc UBND xa. Chuan bi chuong trinh, néi dung phuc vu cac phién hop, cudc
hop UBND xa.

+ Cong tac tong hop; theo ddi, dén ddc viéc thuc hién cac nhiém vu cong
tAc cua cac co quan, don vi dam bao chat lugng va tién do de ra.

+ Thuce hién nhiém vu thu ky, ghi bién ban cac phién hop hing thang, giao
ban tuan ciua UBND va lanh dao UBND x3; cac budi lam viéc cuia UBND xa,
Van phong.

+ Béo dam cac diéu kién vat chat, ky thuat, hau can cho hoat dong cua
HDND, UBND. Phu trach két n61 cac cudc hop truc tuyén. Quan ly chung co sé
vat chat tai phong hop, hoi truong UBND x3; phu trach phuc vu dm thanh, anh
sang, nudc uong, maket, khanh ti€t, bang tén dai biéu... cho cac hdi nghi, cude
hop cua HBDND, UBND xa.

+ COng tac ngoai vu; ddi ngoai.

+ Cong tac cai cach hanh chinh ndi bg cia Van phong.

- Phéi hop Ké toan theo ddi, quan 1y, mua sdm céc tai san cua co quan,
don vi; 1ap du toan va quyét toan cac kinh phi hoat dong cia Van phong UBND;
phoi hgp va1 Thua quy co quan chi phi cac phién hop, hoi nghi ciia Van phong va
UBND xa.

- Thyc hién ché do thong tin, bao céo dinh ky, dot xuat theo quy dinh.
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- Thuc hién cac nhiém vu khiac do HBDND, Thuong truc HDND, UBND,
lanh dao UBND x4 va lanh dao Vin phong phan cong, ty quyén.

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

+ Quan 1y, str dung con dAu, thiét bi luru khoa bi mat cia co quan; cong tac
van thu, Iuu trit cia HDND, UBND xa va Van phong; giap Chanh Van phong,
Phé Chanh Vian phong ra soat vé thé thie ddi véi cac hd so do cac co quan, don
vi trinh HDND va UBND x4 dé ky ban hanh hoic cho y kién chu truong.

+ Cong tac bao v€ bi mat nha nudc va quan 1y, theo doi st dung céc thict
bi phuc vu cong tac bao v¢ bi mat nha nudce tai co quan, don vi.

+ Cung cép thong tin; cong khai thong tin, vin ban theo quy dinh cua Luat
Tiép can thong tin.

+ Pau méi trién khai két ndi, lién thong cac hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh gitra cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nuéce trén dia ban xa.
To chirc quan 1y, itmg dung cong nghé thong tin, cap nhat thong tin, bdo ddm an
toan va thong tin thong su6t phuc vu su chi dao, di€u hanh cia HBDND, UBND,
Chu tich UBND x4; thuc hién ché do thong tin, bao cdo vé hoat dong ctua Cong
Thong tin dién tr xa va két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tir chi dao,
diéu hanh cua UBND, Chu tich UBND xa; phu trach an toan an ninh mang ndi
bd co quan; theo doi, don doc cac b phan lién quan thyc hién nhiém vu dugc
giao trén phan mém chi dao di¢u hanh cia UBND tinh.

+ Bao dam ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin cho Cong Thong tin dién
tir va cac h¢ thong thong tin phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh dugc UBND,
Chu tlch UBND x4 phan cong; tham muu xdy dung lich cong tac hang thang,
hang tudn ctia UBND x4, cap nhat lich cong tac hing ngdy, hing tuan cta
HDND, UBND xa.

+ Thue hién nhiém vu thu ky, ghi bién ban cac phién hop hing thang, giao
ban tuan ctia UBND va lanh dao UBND xi; cac budi lam viéc cua UBND x4,
Van phong khi dugc phan cong.

+ Quan 1y, tham muu mua sam van phong pham; quan 1y, theo doi st
dung may photocopy tai Van phong.

- Thyc hién ché do thong tin, bao céo dinh ky, dot xuit theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do HBDND, Thuong truc HDND, UBND,
lanh dao UBND x4 va lanh dao Van phong phéan cong, ay quyén.

6. Ba Nguyén Thi Hai Binh, cong chic

- Thyc hién nhiém vu ké toan Van phong HDND va UBND xa.
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- Tham muu quan ly, si dung tai chinh, tai san cua co quan, don vi;
phong, chong tham nhiing, lang phi trong pham vi quan ly cia Van phong
HDND va UBND xa.

- Thuc hi¢n thong tin, théng k&, bdo cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao véi UBND xa, cac sd, nganh cép trén va theo quy
dinh phap luat.

- Thyc hién ché do thong tin, bdo cdo dinh ky, dot xuit theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do HBDND, Thuong truc HDND, UBND,
lanh dao UBND x4 va lanh dao Van phong phéan cong, ay quyén.

7. Ong Nguyén Duy Quang, Hop ddng 111

- Lai xe va quan ly xe 6 t6 cua co quan.

- bam bao an toan, tiét kiém va tuan thu quy dinh vé tham gia giao thong;
chap hanh nghiém tic 1énh diéu Xe; kip thoi tham muu, dé xuat stra chita, bao
dudng xe dam bao phuc vu thong sudt.

- Lap thu tuc thanh quyét toan tién xang va cac khoan kinh phi lién quan
khéac theo quy dinh va hoan tng ching tir tam ng (n€u cd) ddm bdo thoi gian
quy dinh.

- Thyc hién ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuét theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khiac do HBDND, Thuong truc HDND, UBND,
lanh dao UBND xa va lanh dao Van phong phan cong.

8. Ba Piing Thi Ha, Hop déng lao déng

- Thuc hién cong tac v€ sinh trudc va trong khuon vién tru s¢ UBND xa,
khu vuc nha v¢ sinh co quan.

- Phu trach bép dn co quan; chuan bi nudc uéng hang ngay cua co quan.
V& sinh va chuan bi nudc udng hang ngdy tai phong lam viéc cac dong chi 1anh
dao HDND, Ianh dao UBND x3a va lanh dao Van phong.

- Phéi hop ba Nguyén Thi Thanh Thanh chuan bi nudc udng, diém tdm
phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cia HDND, UBND x4 va cac hoi nghi, cuoc hop
do Van phong HDND va UBND x3 chu tri tham muru.

- Tham gia lao dong theo dinh ky va dot xuat theo su phan cong cua lanh
dao Van phong HDND va UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao UBND x4 va lanh dao Vian
phong phan céng.

9. Ong Hoang Pirc Thai, Hop dong lao dong
- Bdo v¢ tai san chung va dam bdo an toan, trat tu tai co quan.

- Thuc hién nhiém vu buu ta.



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

- Chiu trdch nhiém dong, mé ctra hoi truong, phong hop.

- Tham gia lao dong theo dinh ky va dot xuat theo su phan cong ctia lanh
dao Van phong HDND va UBND xa.

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

Trén day 1a Thong bao phan cong nhiém vu dbi véi cong chire, nguoi lao
dong cua Vin phong HDND va HDND x4, thong bao dé cong chirc, nguoi lao
dong cua don vi biét, trién khai thuc hién; cac co quan, don vi thuoc UBND x3;
cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan biét, lién hé phdi hop cong tac./. s

Noi nhan: E€HANH VAN PHONG
- VP Boan DPBQH va HDND tinh; :

- VP UBND tinh; -
- C4c S&: Tu phép, Ngoai vuy; VAN PHONG '\

- Thanh tra tinky | HOIDONGRHANQAN | |

- TTr Pang uy, TT HDND x&; “,“‘i (ive AN KA H‘\ ‘_@Zf—r«"———

N
VA

- Chu tich, cac PCT UBND x3;

- UBMTTQ x4 va c4c doan thé x3;

- Céc ban, phong, nganh, trung tam xa;
- Cong TTOT xa (ding tai);

- Luu: VP.

n Thi Thu Trang
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