UBND PHUONG QUYET THANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HDND&UBND Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

S6: 03/TB-VP Quyét Thang, ngay 02 thang 12 ndm 2025

THONG BAO
Phén cong nhiém vu Lanh dao, chuyén vién va Nhan vién Vin phong
HDND&UBND phwong Quyét Thang

Can ctr Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong nam 2025;

Can ctir Nghi dinh sé 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cia Thu
tudng Chinh pha quy dinh t6 chitc cac co quan chuyén mén thuoc UBND tinh, thanh
phd truc thuoc Trung wong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dic khu thudc tinh,
thanh phé truc thudc trung wong;

Can ctir Quyét dinh s6 699/QD-UBND ngay 30/10/2025 vé viéc bd nhiém chic
vu Pho Chanh Vin phong HDND va UBND phuong Quyét Thang.

Can ctr Quyét dinh s6 890/QB-UBND ngay 27/11/2025 vé viéc bo nhiém chic
vu Chanh Vin phong HPND va UBND phuong Quyét Thang.

Pé chu dong hoan thanh cong vu, cong viéc theo tung vi tri viéc lam, sau khi
théng nhat trong tap thé Van phong HDNND&UBND phuong, tranh tha v kién
chi dao cua Thuong tryc HDND va lanh dao UBND phuong, Lanh dao Véan phong
HPND&UBND phudng Quyét Thang phan cong nhiém vu lanh dao Vin phong,
cac chuyén vién va nhan vién Van phong, nhu sau:

A. QUY PINH CHUNG
1. Ché @ lam viéc

- Chuyén vién Van phong HDND va UBND phuong chiu trach nhiém truéc
phap luat va lanh dao phong vé viéc thuc thi nhiém vu ciia minh; thuc hién dung
cac quy dinh cuia Nha nudc va phép luat, ndi quy co quan, don vi dé ra. Trong chi
dao diéu hanh cdng viéc 1anh dao phong lam viéc theo ché do thu truong, dam
bao nguyén tac tap trung dan chu, dong thai phat huy tinh than cha dong, sang tao
cua tung can b, cong chuc.

- Lanh dao Vin phong phu trach, diéu hanh cac hoat dong chung caa phong,
chiu tréch nhiém tregc UBND, Chi tich UBND phudng va truéc phép luat vé viéc
thuc hién nhiém vy, quyén han duoc giao va toan bo hoat dong cua phong va chuyén
vién. Phu trach va theo ddi mot sé linh phan cong phu trach; chiu trach nhiém trudce
UBND, Chu tich UBND va truéc phép luat vé nhiém vu dugc phan cong.



- Trong qué trinh thuc hién nhiém vu, Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
thuc hién nghiém quy dinh vé viéc phat ngbn va cung cap thong tin (khi cé yéu
cau) dam bao theo quy dinh; phai gwong mau vé dao duc, 16i séng, néu cao y thic
trach nhiém va thdng nhat trong cong tac chi dao diéu hanh, co thai d6 tiép dan
dung muyc, hoa nha; phdi hop tét trong cong tac; tham muu giai quyét cong viéc
dung quy trinh, quy dinh phép luat va dam bao thoi gian theo quy dinh.

- Chuyén vién, nhan vién cua phong dam bao gio lam viéc theo quy dinh; Lanh
dao phong c6 quyén phan cdng can bd, chuyén vién trong don vi lam viéc ngoai gio dé
dap tng nhiém vu ma UBND phuong giao; khi chuyén vién, nhan vién co viéc riéng
dot xuat can phai nghi thi c6 don xin phép, c6 ¥ kién cua lanh dao phong phé duyeét.

2. Ché do sinh hoat hdi hop

- Hang tuan, Lanh dao phong hop giao ban mét lan dé danh gia viéc thuc
hién nhiém vu va phd bién ké hoach cong tac tuan sau; hoi y dot xuat khi can thiét.

- Hop toan thé chuyén vién caa phong 01 lan/thang dé kiém diém nhiém vu
trong thang va ké hoach thuc hién nhiém vu thang sau; hop dot xuat khi can thiét.

B. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Ong Nguyén Vin Chung, Chanh Viin phong

Chiu trach nhiém trude Thuong true HDND, UBND phuong, Chu tich, cac
Pho Chu tich HDND, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND phuong va trudc phap
luat vé toan bo hoat dong cua Vian phong HDND va UBND phuong. La Chu tai
khoan ciia Van phong HPND va UBND phuong. Tryc tiép chi dao, tham muu
cho UBND phuong cac noi dung sau:

- Chiu trdch nhiém chung, diéu hanh cic mat cong tac cua Van phong HDND
& UBND phudng. Thyc hién viée cung cip thong tin hoat dong ctia Van phong
HDPND & UBND phudng cho t6 chtic, cong dan theo quy dinh hién hanh ctia Nha
nude va theo Quy ché cung cip thong tin di ban hanh;

- Chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND; tham muu
cdng tac chi dao, diéu hanh cua Cha tich UBND; cung céap théng tin, bao dam
diéu kién vat chat; ky thuat phuc vu hoat dong caia HDND, UBND phuong; thuc
hién cong tac quan tri ni b ciia Van phong.

- Chi dao xay dung, ban hanh lich hop, hoi nghi caia UBND phuong hang
tuan, hang thang, hang quy, hang nam.

- Piéu hanh cdng tac tai chinh; quan ly, sir dung tai san, vat tu trang thiét
bi ki thuat ctia co quan; quyét dinh sira chira nho cac thiét bi cua co quan thudc
quyén quan ly sau khi c6 y kién ctia 1anh dao phuong.

- Kiém duyét cac van ban thong thuong do cac co quan tham muu soan thao



trude khi trinh 1anh dao ky ban hanh; ky sao y, sao luc cac van ban caa Chinh phu,
cac Bo, nganh Trung wong, cia HDND, UBND tinh, cac S¢, nganh cua tinh.

- Theo ddi, xtr ly, giai quyét cac cong viéc lién quan dén khdi ndi chinh.
Thira Iénh Chu tich UBND phuong ky céc gidy moi hop, cac Thong béo Két
luan cia UBND phudng; cac cong vin ctia Vin phong yéu cau cac phong, ban
thudc phuong, cung cap tai liéu, thong tin bao cao UBND phuong.

- Truc tiép giai quyét cac cong viéc do Chu tich, cac Phé Chu tich, UBND
phuong giao; gitt mdi lién hé cong tac voi Vian phong Poan dai biéu Qudc hoi
va HDND tinh, Van phong UBND tinh, cadc S&, nganh caa tinh, Van phong
HDPND va UBND céc phuong, xa trong tinh; 1a ddu méi phdi hop cong tac véi
céc co quan, ban, nganh, Mit tran T6 qudc, cac doan thé phuong, thuc hién céc
nhiém vu duoc giao.

- Tham muu chu tich UBND phudng trong ¢éng tac phong chong tham nhiing,
lang phi, tiéu cuc. Phy trach tham muu cac ndi dung thude linh vue di ngoai.

- Chiu trach nhi€ém chi dao bo phan chuyén mon gitap viéc cho Thuodng truc
HDND phudng trong viéc tong hop vé hoat dong ciia HDND; cung cap thong tin
phuc vu quan 1y va hoat dong cia HPND; dam bao co sé vat chat, ki thuét cho
hoat dong ciia HDND.

- Chi dao viéc tiép cong dan tai Phong Tiép cong déan, thuong truc thuong
xuyén, dé tiép nhan ¥ kién, kién nghi, phan anh; don thu khiéu nai, t6 cdo va truc
tiép tiép cong dan theo quy dinh tai Luat Tiép cong dan ndm 2013, Nghi dinh $6
64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 caa Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sd
diéu cua Luat Tiép cong dan. Tryc tiép tham muu cho Chu tich UBND phudng
vé cac ndi dung, cong viéc va nhimg van dé c6 lién quan dén cong tac tiép dan,
giai quyét don thu, dam bao cac don thu duoc giai quyét ding thoi han, dung
tham quyén va dung quy dinh cta phap luat.

- Chi dao soan thao va xay dung cac van ban, tai liéu phuc vu cac ky hop
HDND phuong; soan thao cac bao cao dinh ky, dot xuat, cac bao cao chuyén dé
theo y&u cau ctia Thuong truc HDND phudng; Theo ddi, tham muu chi dao, dén
dbc cac co quan, don vi trong viéc giai quyét, tra 16i cac y kién, kién nghi ct tri.

- Chi dao cong tac tham muu, trién khai xay dung va t6 chuc thi hanh phap
luat, theo ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xir 1y vin ban
quy pham phép luat, phd bién, gio duc phép luat; hoa giai & co so, trg gilp phap
ly; nudi con nudi, ho tich, ching thuc, quan Iy cong tac thi hanh phéap luat vé xu
ly vi pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat.

Theo d&i, dén ddc, kiém tra viéc st dung co s& Vat chét, dién, viéc thanh toan
tién dién sinh hoat cia céc co quan, phong chuyén mén trong khu vuc UBND phuong;



- Tryc tiép tham muu cho UBND, Chu tich UBND phuong vé cong tac ddi
ngoai theo phan cép;
2. Ba Mwu Thay Phwgng, Phé Chanh Van phong

Gitap Chanh van phong va chiju trdch nhiém truéc Chanh Van phong truc
tiép chi dao, tham muu cho UBND phuong cac noi dung sau:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach céng tdc cua HDND, Thuong truc
HDND, cac Ban HDND phuong; theo ddi, chi dao soan thao va xay dung cac
van ban, tai liéu phuc vu cac ky hop HDND phuong; soan thao cac bao cao dinh
ky, dot xuat, cac bao cao chuyén dé theo yéu cau cia Thuong truc HDND
phuong; Theo doi, tham muu chi dao, don ddc cac co quan, don vi trong viéc
giai quyét, tra loi cac y kién, kién nghi cir tri.

- Chi dao cong tac tham muu, trién khai xay dung va t6 chuc thi hanh phap
luat, theo di viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xtr Iy vin ban
quy pham phép luat, pho bién, gio duc phép luat; hoa giai & co sé, trg gilp phap
ly; nudi con nudi, ho tich, chung thuc, quan Iy cong tac thi hanh phép luat vé xu
Iy vi pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phép luat.

- Pugc ky thtra Iénh Chu tich UBND phuong khi duoc su Gy quyén cua
Chanh Van phong ky gidy maoi hop, thong bao két luan cua Chu tich, cac Pho
Chu tich UBND phuong; cic cong vin cua Vin phong yéu cau cac co quan, don
vi, xm, t6 dan phé thudc phuong cung cap tai lidu, thong tin bao cao UBND
phuong, giai quyét cac cong viéc cap trén giao.

- Phu trach cong tdc Quan tri nd1 by van phong, bao v¢, nhan vién v¢ sinh,
tap vu; cong tac phong chay, chita chay; vé sinh co quan; tham muu, dé xuat véi
Chéanh Van phong trong viéc dam bdo ndi vu va an ninh trat tu trong co quan,
dam bao an toan, sach s¢;

- Theo ddi, don déc, kiém tra viéc st dung co s& vat chat, dién, viéc thanh toan
tién dién sinh hoat cia cac co quan, phong chuyén mén trong khu viuec UBND phudng;

- Diéu hanh st dung xe 6 t6 va truc tiép 1ap s theo ddi nhat ky str dung xe 6
t6 phuc vu chuong trinh cong tac ciia Chu tich UBND phuong ddm bao ding quy
dinh ctia Luat Quan 1y, str dung tai sdn cong, cac quy dinh cua phap luat hién hanh
va Quy ché quan 1y, str dung xe 6 t6 cong theo dung quy dinh;

- Tryc tiép phu trach, quan 1y hé thong cong nghé thong tin clia co quan; CAC
thiét bi phuc vu hoi nghi truc tuyén dugc trang bi tai Hoi truong 3 UBND phuong.

- Tryc tiép tham muu cho UBND, Chu tich UBND phuong vé cong tac ddi
ngoai theo phan cép;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do déng chi Chu tich, Phé chi tich HDND,
Chanh van phong HDND & UBND phuong phéan cong.



- Phu trach cong tac ké toan ctia Vin phong HDPND&UBND. Chiu trach
nhiém tham muu gitp Chanh Vin phong quan 1y, diéu hanh phan kinh phi duoc
giao trong du toan ciia Van phong HDND & UBND phuong dam bao dung céac
quy dinh ctia Nha nudc, ding quy ché chi tiéu ndi bo da ban hanh va dap tmg yéu
cAu nhiém vu;

- Tham tra, kiém soat va chiu trach nhiém vé tinh hop phap, hop 1y cua tit ca
cac chung tu, cidc khoan chi ngan sach tr don vi dy todn Van phong
HDND&UBND phuong trinh chu tai khoan ky duyét chi;

- Pinh ky hang quy tong hop tinh hinh sir dung ngén sach bao cio Thudng
truc HDND va Lanh dao UBND phuong.

- Giap Chanh Vin phong theo ddi, tham muu trinh cip c6 thadm quyén quyét
dinh nang bac luong thudng xuyén, trudc thoi han hoidc dot xuat (néu ¢d) cho don
vi Van phong theo quy dinh;

- Luu trir va bdo quan chung tir cua don vi du toan, ddm bdo an toan, ding
quy dinh vé cong tac bao mat va phuc vu cong tac thanh tra, kiém toan.

- Lap s6 theo ddi va quan 1y tai san cta don vi du toan Van phong theo quy dinh;

- Theo doi, bao tang, giam BHXH, BHYT va thuc hién céc ché d9, chinh
sach lién quan cho nguoi lao dong thudc don vi du toan theo quy dinh;

- Thuc hién dung cac nodi dung theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua co quan va
dam bao ché do cong khai tai chinh cia co quan theo quy dinh hién hanh.

2. To Tong hep — Vin thw Luu trir.

2.1. Ba Vii Thi Nhung, To truéng

- Gilip viéc tryc tiép Chu tich UBND phuong (Thu ky Cha tich UBND
phuong): Hang tuan, cd trach nhiém tong hop két qua cdng tac cua cac co quan,
don vi trong tuan bao co Cha tich UBND phuong; Tham muu xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac caa UBND, cdng tac chi dao diéu hanh caa UBND va cua
Chu tich UBND phuong. Cap nhat, theo dai, cang ¢6 va luu trix hd so tiép xuc, ddi
thoai cua Chu tich UBND phuong véi t6 chiic va cong dan theo quy dinh hién hanh;

- Tham du cac phién hop thuong ky UBND phuong hang thang va giao ban
lanh dao UBND phudng hang tudn. Tham muu ban hanh két luan cac phién hop
cua Chu tich UBND phuong;

- Tham muu x4y dung quy ché lam viéc cia UBND phuong, cong tac kiém
tra, don ddc, téng két viéc thuc hién Quy ché 1am viéc caa UBND phuong; bao
cdo kiém diém cong tac chi dao; diéu hanh cta Cha tich UBND phuong;

- Gitup Chu tich UBND phudng ra soat, kiém tra thé thtrc, ky thuat trinh bay
van ban, thé thirc cac van ban do cac phong chuyén mén; cac don vi thudc phuong
tham muu trude khi trinh lanh dao ky ban hanh.

- Tham muu xay dung bdo cao, van ban cua Van phong HDND & UBND



phuong (Cac van ban Lanh dao van phong HDND& UBND phuong ky).

- Phu trach cong tac Quan tri ni bd van phong, bao v¢, nhan vién vé sinh,
tap vu; cdng tac phong chay, chita chay; vé sinh co quan; tham muu, dé xuat véi
Lanh dao Van phong trong viéc dam bao noi vu va an ninh trat tu trong co quan,
dam bao an toan, sach sg;

- Thuc hién cac nhiém vy khac do ddng chi Chu tich, Phé chu tich UBND,
Lanh dao van phong HDND & UBND phuong phén cong.

2.2. Ba Trwong Thi Hwong Binh, Chuyén vién

- Truec tiép gitp viéc Thuong trec HDND phudng;

- Tham muu xay dung chuong trinh, b4o céo hoat dong; ké hoach cong tac
ctua Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, tham muu hoat dong
ctia Thuong truc Hoi ddng nhan dan;

- Cung cap thong tin, bao dam diéu kién vat chat, ki thuat phuc vy hoat dong
cua HDND phuong;

- Tham du cac phién hop cua Vian phong HDND& UBND phudng hang tuan
dé ghi bién ban cudc hop theo quy dinh.

- Tham muu thyc hién nhiém vu tiép céng dan thudng xuyén, xi 1y don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ciia Nhan dan gui dén HPND phuong; cong
tac phong, chéng tham nhiing; lang phi, tiéu cuc.. .

- Tham muu giup lanh dao Van phong toan bd cong tac hau can phuc vu cho
hoat dong cua Thuong truc HDND, lanh dao UBND phuong; Cong tac 18 tan, ddi
ndi, doi ngoai cua Thuong truc HDND va lanh dao UBND phuong. Tham muu
trinh cp c6 tham quyén quyét dinh nang bac lwong thudng xuyén, trudc thoi han
hodc dot xuat (néu cd) cho don vi Van phong theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do dong chi Chu tich, Phé cha tich HDND,
Lanh dao van phong HDND & UBND phuong phan cong.

2.3. Ba Ma Thi Lwong, Chuyén vién

- Phéi hop; Tham muu xay dung quy ché 1am viéc cia UBND phuong, cong
tac kiém tra, don déc, tong két viéc thuc hién Quy ché lam viéc cia UBND phuong;

- Tham muu tong hop b&o cdo nam; so két, tong két hoat dong va cac bao céo
khéac cua UBND phuong theo su chi dao cia Lanh dao Uy ban nhan dan phuong;

- Tham muu xay dung bao céo, van ban cuia Van phong HDND & UBND
phuong (Cac van ban Lanh dao van phong HDND& UBND phuong ky).

- Phéi hop phuc vu cac cudc hop, hdi nghi cia HDND va UBND phuong. Dam
bao co s vat chat va quan Iy st dung tiét kiém, hop Iy cac cong cu, dung cu duoc
trang bi. Lam thu quy don vi dyu toan Van phong HDND & UBND phuong.

- Gilp viéc cho dong chi Nguyén Van Nam — Phé Chi tich UBND phuong



ra soat, kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban, thé thirc cac vin ban do cac
phong chuyén mon; cac don vi thudc phuong tham muu trude khi trinh 1anh dao
ky ban hanh.

- Phu trach cong tac Quan tri ni bd van phong, bao v¢, nhan vién vé sinh,
tap vu; cdng tac phong chay, chita chay; vé sinh co quan; tham muu, dé xuat véi
Lanh dao Van phong trong viéc dam bao noi vu va an ninh trat tu trong co quan,
dam bao an toan, sach sg.

- Tham muu thyuc hién cong tac thi dua khen thuéng ctia Van phong va tham
muru thuc hién va tong hop cong tac chim diém thi dua hang thang, quy, 6 thang,
9 thang va ca nam cua Vin phong. Theo ddi, tong hop va xay dung bao céo két
qua danh gia, xép loai ctia Vian phong HDND&UBND phuong.

- Thuc hién cac nhiém vy khac do déng chi Chu tich, Phé chu tich UBND,
Lanh dao van phong HDND & UBND phuong phan cong.

2.4. Ba Tran Thi Bang Thwong, Chuyén vién

- Tham muu xay dung bdo cao, van ban cua Van phong HDND & UBND
phuong (Cac van ban Lanh dao van phong HDND& UBND phuwrong ky).

- Theo ddi, quan ly va van hanh Trang thong tin dién t, hé thdng giao ban
truc tuyén, &m thanh Hoi truong caa UBND phudng phuc vu cac cudc hop, hoi
nghi; chiu trach nhiém theo ddi, kiém tra, quan Iy hé théng két ndi mang Internet
caa UBND phuong, hé¢ théng may tinh cia Van phong HDND&UBND phuong.

- Giup viéc cho dong chi Nguyén Ptric Nhat — Phé Chi tich UBND phudng
ra soat, kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban, thé thic cac van ban do cac
phong chuyén mon; cac don vi thudc phuong tham muu trudce khi trinh 1anh dao
ky ban hanh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do ddng chi Chu tich, Phé cha tich UBND,
Lanh dao van phong HDND & UBND phuong phén cong.

2.5. Ba Tran Thi Hwong Qué, Chuyén vién phu trach Vin thu - Luru trir

- Truc tiép 1am cong tac Van thu - Luu trit; ¢6 trach nhiém thudng truc thuong
xuyén tai Trung tm phuc vu hanh chinh cong ctia co quan, dé tiép nhan cac loai van
ban di, dén trinh Lanh dao Van phong xur 1y hang ngay; truc tiép quan 1y, bao quan
cac con déu, s theo ddi van ban di, dén cia HDND, UBND, Vin phong; st dung
con ddu dam bao dung quy dinh ctia phap lut va an toan. Thuc hién cong tac bao
mat ddi voi cac van ban di, dén co chtra bi mat Nha nudc theo ding quy dinh;

- Kiém tra chat ché& thé thirc van ban ctia Thuong truc HDND phuong,
UBND phuong va Van phong trudce khi phét hanh;

- Quan tri phan mém diéu hanh quan 1y van ban, chir ky sé chuyén dung cong
vu, don ddc viéc phat hanh van ban di trén hé théng phan mém quan 1y van ban va
diéu hanh cong viéc (eoffice); dam bao 100% cac van ban di phai duoc ky s trén hé



thdng theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do dong chi Chu tich, Phé cha tich UBND,
Lanh dao van phong HDND & UBND phuong phén cong.

3. Ong Nguyé&n Hong Son, Chuyén vién

- Tham muu t chitc thyc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh ctia Nhan dan, thuong truc thuong xuyén, dé tiép nhan
¥ kién, kién nghi, phan anh; don thu khiéu nai, t co va truc tiép tiép cong dan
theo quy dinh tai Luéat Tiép cong dan nam 2013, Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP
ngay 26/6/2014 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luat
Tiép cong dan. Tryc tiép tham muu cho Lanh dao Van phong phan cong cho céc
phong chuyén mén giai quyét vé cac ndi dung, cong viéc va nhimng van dé co lién
quan dén giai quyét don thu, dam bao cac don thu duoc giai quyét dung thoi han,
dung thim quyén va dung quy dinh ctia phap luat...Quan 1y, theo ddi sb sach,
tham muu thong bao két luan ctia Chu tich UBND phuong tai budi tiép cong dan
dinh ky theo diing quy dinh.

- Tham muu bao céo vé cong tac tiép cong dan, giai quyét don thu, khiéu
nai, to cao hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim theo dung quy dinh.

- Tham muu cbng tac hd tich trén dia ban phuong. Chiu trach nhiém quan
ly, sir dung S6 ho tich, S6 dang ky nudi con nudi, biéu mau ho tich, biéu mau
nudi con nudi; luu trir S6 ho tich, S6 dang ky nudi con nudi, hd so dang ky ho
tich, ho so dang ky nudi con nudi theo quy dinh phap luat.

- Tham muu xay dung bdo céo, van ban cua Van phong HDND & UBND
phuong (Cac van ban Lanh dao van phong HDND& UBND phurong ky).

- Tham muu bao cao thang, quy cia UBND phuong va cac bao cdo khac cua
UBND phuong theo su chi dao cia Lanh dao Uy ban nhan dan phuong

- Tham muu Cong tac xay dung va toé chac thi hanh phap luat; cong tac hoa
giai o co s, cOng tac tro giup phép ly trén dia ban phuong.

- Theo dbi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xt Iy vin ban
quy pham phép luat; Céng tac phd bién, gido duc phap luat, cong tac tu phap;

- Quan Iy cong tac thi hanh phap luat vé xu Iy vi pham hanh chinh va cac
cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phép luat;

- Tham muu cong tac phong, chéng tham nhiing; 1ang phi, tiéu cuc.. .

- Tham muru cong tac hoa giai ¢ co sd, cong tac tro giup phap ly trén dia ban phuong.

- Tham muu xay dung bdo cao, van ban cua Van phong HDND & UBND
phuong (Cac van ban Lanh dao van phong HDND& UBND phuong ky).

- Phéi hop chuan bi co sé, vat chat phuc vu cac cudc hop, hoi nghi cia HDND
va UBND phuong.



- Thuc hién céc nhiém vu khac do dong chi Chu tich, Phé chu tich UBND,
Lanh dao van phong HDND & UBND phuong phén cong.

4. Ong Nguyén Hiru Phiic — Nhén vién bao tri, bio dudng

C6 trach nhiém thyc hién cong tac bao tri, bao dudng dinh ky ddi véi may
mac, thiét bi, hé thong k¥ thuat va co so vat chat theo ké hoach dugc phé duyét;
thuong xuyén kiém tra, giam st tinh trang hoat dong cua trang thiét bi, kip thoi
phat hién va khic phuc cac hu hong, sy ¢d phét sinh trong pham vi chuyén mon.
Quan 1y, bao quan va stir dung hi¢u qua cong cu, dung cu, vat tu bao tri dugc giao;
lap s6 theo ddi, ghi chép va bao cdo tinh hinh bao tri, bio dudng, stra chira thiét
bi theo quy dinh. Thuc hién nghiém cac quy dinh vé an toan lao dong, phong chay
chira chay, bao dam an toan cho ngudi va tai san trong qué trinh lam viéc; phdi
hop véi cac bo phan, don vi lién quan trong cong tac sura chita, bao tri va van hanh
hé thong k¥ thuat. Tham gia kiém ké, danh gia hién trang tai san, dé xuat phuong
an sira chira, thay thé hodc thanh 1y tai san khi can thiét va thuc hién cac nhiém
vu khac do ngudi c6 thim quyén giao.

5. Ba Nguyén Thi Hwong, Nhan vién

- Chiu trach nhi€ém dam nhén cong tac tap vu tai Tru s¢ Pang uy - HDND —
UBND phuong. Chu dong nam lich hop, hoi nghi, tiép khéch cua Thuong tryc HDND,
Chu tich va cac Pho Chu tich UBND, dé phuc vu theo yéu cau cong viée cu thé.

- Lam cong tac v¢ sinh, phuc vu nudc uéng tai cac phong lam viéc cua Chu
tich, cac Pho Chu tich UBND va Cha tich HDND; Phé Cha tich HDND phuong.

- Chiu trach nhiém lam cong tac v¢ sinh va quén ly tai san trang b1 tai HO1
truong tang 3 va Phong hop tang 2. Thuong truc thudng xuyén tai co quan dé
phuc vu cong viéc.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do dong chi Chu tich, Phé chu tich UBND,
Lanh dao van phong HDND & UBND phuong phén cong.

6. Ong Vii Hiru Doanh; 6ng Nguyén Bién Cwong, Nhan vién Bio vé

- C6 nhiém vu tuan tra, canh gac 24/24 theo ca Kip tai Tru so Bang iy, HDND,
UBND, Trung tdm phuc vy hanh chinh cong, BCH Quan su phuong Quyét Thang.
Pia chi: To 1, phuong Quyét Thang, tinh Thai Nguyén (Try s¢ Pang iy - HPND -
UBND phuong Thinh Pan cii);

- Phat hién va ngan chan kip thoi cac hanh vi xam nhap trai phép, trom cap
tai san, gay roi trat ty; Quan 1y ngudi ra vao co quan, kiém tra gidy to khi can thiét

- Phat hién, xtr Iy hodc bdo cao kip thoi cac vu viéce méat mat, hu hong.

- Thyc hién cac bién phap phong chay chita chay: Tuan tra phat hién cac
nguy co chay nd. Bao quan céc thiét bi PCCC tai vi tri duoc phan cong. Kip thoi
tham gia ing ctru, so tan khi c¢6 su ¢b (néu co).

- Hudéng dan, hd tro can bo, khach dén lién hé cong tac: Boén tiép, chi dan
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khach dén ding bo phan. Bam bao ndi quy ra vao: dang ky, deo thé, kiém tra
phuong tién.

- Thuc hién céc cong viée dot xuét theo yéu cau: Phoi hop véi cac bo phan
khac dé xu 1y céc tinh huéng bat thuong. Tham gia bao vé cac su kién, hoi nghi,
18 tan néu co.

- Ong Nguyén Bién Cuong c6 nhiém vu phdi hop v6i Chuyén vién van phong
(d/c Tran Thi Bang Thirong) quan 1y, van hanh hé thong am ly, loa dai, hé théng duong
truyén tryc tuyén trén hop trudng tang 3 dé phuc vu cac su kién, hoi nghi néu co.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do déng chi Chu tich, Phé chu tich UBND,
Lanh dao van phong HDND & UBND phuong phan cong.

7. Ngoai cac nhi€ém vu dugc phan cong néu trén, tuy thude vao yéu cau cong
viéc thuc té va yéu cau cua lanh dao HDND, UBND phuong; c4c chuyén vién va
nhén vién c6 thé duge Lanh dao Vin phong giao thyc hién thém cac nhiém vu khac.
Trong qua trinh thuc thi nhiém vu, Lanh dao van phong, chuyén vién va nhan vién
c6 trach nhiém phdi hop, hd trg nhau hoan thanh tdt cac nhiém vu duoc giao.

Lanh dao Van phong; cac chuyén vién, nhan vién cia Van phong HDND &
UBND phuong chi dong thuc hién nhiém vu dugc giao theo ndi dung thong bao nay.
Vin phong HDND&UBND phuong dé nghi Thuong truc HPND phudng, Chu tich
va Pho chi tich UBND phuong quan tim, theo di, chi dao, tao diéu kién gitp chuyén
Vién, nhan vién Van phong thyc hién tét chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

Vin phong HDND&UBND phuong thong béo viéc phan cong nhiém vu ddi
voi lanh dao Van phong; cac chuyén va cac nhan vién tryc thudc co quan Van
phong HDND & UBND phuong, dé Thu trudng cac co quan chuyén mén thudc
UBND phuong biét, phdi hop cong tac. Trong qué trinh to chirc thuc hién néu co
céc van dé phat sinh, s& thong nhat dé diéu chinh cho phu hop.

(Théng bdo nay thay thé Théng bdo sé6 0LTB-VP ngay 03/7/2025 cia Vin
phong HDND&UBND phurong Quyét Thang)

Trén day la Thong bao phan cong nhiém vu Lanh dao Van phong, chuyén vién
va nhan vién Vin phong HDND&UBND phuong Quyét Théng./(,{ﬂ«%

AN PHONG

Noi nhgn: CHANH
- Thuong truc Bang uy phuong (b/c);
- Thuong true HBDND phuong (b/c);;

- Lanh dao UBND phuong (b/c);

- Cac phong ban chuyén mon, don vi su nghiép
thudc phuong;

- C4c t6 dan phd trén dia ban phuong;

- Luu: VT, HDND&UBND.
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