UBND XA BINH THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Poc lap - Tw do Hanh phiic
S6:01 /QD-VP Binh Thanh, ngay 06 thang 01 ndm 2026
QUYET PINH

Phin cong nhiém vu ddi véi 1anh dao va cong chire, nguoi lao dong
thudc Van phong HPND va UBND xa Binh Thanh

CHANH VAN PHONG HDND VA UBND XA BINH THANH
Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong 6 72/2025/QH15;

Can cit Nghi dinh sé 150/2025/NP-CP, ngay 12/6/2025 cia Chinh phui vé
Ouy dinh t6 chire cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thugc Trung wong va Uy ban nhdn ddn xd, phieong, déac khu thugc tinh,
thanh phé triec thuge Trung wong;

Can cir Théng tw 09/2025/TT-BTP, ngay 16/6/2025 cua BJ Tw phdp vé
Huwéng dan chiee ning, nhiém vu, quyén han cia Sé Tw phdp thuge Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé tryc thuge Trung wong va chire ndng, nhiém vy, quyén han
ciia Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thugc Uy ban nhan dan
xd, phuwong, dac khu trong linh vuc Tu phap;

Can cir Théng tw s6 01/2025/TT-VPCP, ngay 25/6/2025 cua Bg truong,
Chui nhiém Van phong Chinh phii sira déi, bé sung mét so diéu ciia Théng tie s6
01/2022/TT-VPCP ngay 02 thang 5 nam 2022 cua Bé truong, Chu nhiém Vin
phong Chinh phu hwdng dan chite ndang, nhiém vy, quyén han cia Vin phong
Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thuge Trung wong;

Can cir Théng tr 09/2025/TT-BNG, ngay 30/6/2025 cuia B6 Ngoai giao vé
Huwoéng ddan chite nédng, nhiém vu, quyén han cia co quan chuyén mén thugc
UBND tin, thanh phé truc thugc trung wong va UBND xd, phirong, déac khu thuge
tinh, thanh phé truec thuge trung wong;

Thuc hién Quyer dinh s6 01/0D-UBND, ngay 01/01/2026 cia Uy ban
nhan dan xa Binh Thanh ve viéc ban hanh Quy che lam viéc cua Uy ban nhan
dan xa Binh Thanh nhiém ky 2021-2026;

Thue hién Quyét dinh s6 05/0D-UBND, ngay 01/7/2025 cuia Uy ban nhan
dan xd Binh Thanh quy dinh chizc nang, nhiém vu, quyén han va té chuc bg may
cua Van phong HDND-UBND x4;

Thuc hién Quyer dinh s6 08/0D-UBND, ngay 01/7/2025 cuia Uy ban nhan
dan x& Binh Thanh vé viéc tiép nhdn va diéu déng cdng chire dén cong tac tai
Van phong HDND va UBND xa Binh Thanh, tinh Thai Nguyén; Quyet dinh so
27/0b-UBND ngay 07/7/2025 ciia UBND x& Binh Thanh vé viéc bé nhiém 6ng
Dinh Van Chinh giir chirc vu Chanh Van phong HDND va UBND xa Binh Thanh,
Quyét dinh sé 228/0P-UBND, ngay 31/7/2025 cia UBND x& Binh Thanh vé
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viéc hop dong doi véi éng Vii Quang Chi thyc hién cong viéc lai xe; Quyét dinh
s6 272/0P-UBND, ngay 29/8/2025 ciia UBND x& vé viéc bé nhiém ba Nguyén
Thi Dung giiz chuc vu Pho Chanh Van phong HPND va UBND xd Binh
Thanh;Quyét dinh sé 335/0D-UBND, ngay 16/9/2025 ciza UBND x& Binh Thanh
vé viée diéu dong cong chirc;Quyér dinh sé 725/0P-UBND, ngay 31/12/2025
cia UBND xa Binh Thanh vé viéc diéu déng cong chirc;

Thuc hién Quyét dinh s6 01/QD-VP ngay 01/7/2025 ciia Vin phong HDND
va UBND xa Binh Thanh vé viéc ban hanh quy che lam viéc cia Van phong HDND
va UBND x& Binh Thanh.

Nham t6 chirc thuc hién chire nang, nhiém vy theo quy dinh, dong thoi nang
cao char lwong va hi¢u qua cong tac cia Van phong HDND xa UBND xa, trén co
so'y kien cua lanh dao, chuyén vién va nguoi lao dong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vy cho Lanh dao, chuyén vién va ngudi lao dong
cong tac tai Van phong HDND va UBND xa Binh Thanh.

(C6 néi dung phan céng cu thé kém theo).

Piéu 2. Trach nhiém va quyén han cta Lanh dao, chuyén vién va nguoi lao
dong cong tac tai Van phong thuc hién theo cac van ban chi dao cua cap trén va
theo quy dinh hién hanh. Pugc hudéng luong, cac loai phu cip va cac ché do,
quyén loi khéc theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 06/QB-VP ngay 17/9/2025 cta Van phong HDND va UBND x& Binh Thanh.

Piéu 4. Lanh dao, chuyén vién, nguoi lao dong thudc Van phong HDND va
UBND xa Binh Thanh, cac co quan, don vi c0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyeét dinh nay./

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG
- Nhu biéu 4;

- Thuong truc Pang uy;

- Thuong truc HDND x3; VAN PHONG

- Lanh dao UBND x4;

- Lanh dao UBMTTQ va cac doan thé x&;
- Van phong Bang ty x4;

- Cac co quan, don vi trén dia ban xa;

- Cac x6m trén dia ban xa;

- Luu: VT, VP, dungnt. Pinh Van Chinh

HO1 DONG NHAN DI
T\ VA Y BAN AN DA



Lanh dao, chuy C \_ \ Oi
Vian phong HDNDSYQ! )
(Kém theo Quyét dinh s6:01 /OD-VP, ‘:\ wmfé?%ﬁl
A < A A N ALM‘P .~ ~ \ A
1. Nguyén tac phan cong va quan=heé g tac gitra Lanh dao va chuyén
vién Van phong HDND va UBND xa

- Toan thé 1anh dao, cong churc, nguodi lao dong thuc hién nghiém Quyét dinh
05/Qb-UBND, ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhan dan xa Binh Thanh quy dinh chire
nang, nhi€ém vy, quyéen han va to6 chirc bd may cua Van phong HDND-UBND Xa.

- Phan cong, sap xép cong viéc theo sb lugng lanh dao, céng chirc, ngudi lao
dong hién co, phu hop voi vi tri viée lam, bao dam bao quat cac linh vuc, tao su
chu dong trong trién khai thyc hién nhiém vy; déng thoi néu cao tinh than trach
nhiém ca nhan trong linh vuc duogc phan cong. Trong qua trinh trién khai, tiry theo
tung thot diém, tung cong viéc co thé phan cong dan xen thyc hién nhiém vu gifra
cac bd phan hodc huy dong tap trung khi can thiét, dam bao su phéi hop chat ché
gitra cac bd phan, ca nhan, tham muu giup viéc cho Thuong truce HDND, 1anh dao
UBND, lanh dao Vin phong théng nhat, hiéu qua trong chi dao, diéu hanh.

- Mbi nganh, linh vuc cu thé s& do mot chuyén vién gitip viéc chinh, trudong
hop nodi dung cong viéc lién quan dén nhiéu nganh, Chanh Vin phong sé& giao cho
mot chuyén vién chu tri, cac chuyén vién c6 lién quan phéi hop thuc hién. Trudng
hop van ban, nd1 dung cong viéc dugce giao xur Iy khong thudc nganh, linh vuc dugce
phan cong theo ddi, cac chuyén vién c6 trach nhiém trao d6i va chuyén ngay cho
chuyén vién dugc phan cong theo doi xu Iy; dong thoi bao cao Chanh Vin phong biét
dé chi dao xur Iy theo quy dinh.

- Ph6 Chanh Van phong, cong chirc, nguoi lao dong Van phong chiu sy chi
dao, quan ly, diéu hanh cta Chanh Vin phong; cong chuc, nguoi lao dong Van
phong dong thdi chap hanh sy didu hanh truc tiép ctia Phé Chanh Vian phong.

- Céac can b9, cong chirc, nguoi lao dong thudc Van phong cé trach nhiém chu
dong tham muu thuc hién tdt cac nhiém vy duogc phan cong; cung phéi hop, hd tro
trong thyc thi nhiing cong viéc c6 lién quan hoic dot xuat duoc phan cong; co trach
nhiém xin y kién chi dao, b4o cao kip thoi két qua thuc hién nhiém vu hang ngay,
hang tuan voi Lanh dao Vin phong phu trach. Hinh thic béo céo truc tiép hoac
bang thu dién tir, dién thoai.

- Ca nhan tung can bg, cdng chirc, nhan vién co quan Van phong chiu
trach nhiém ve viéc lam ctia minh trudce 1anh dao Van phong va truéc phap luat.
Truong hop khdng hoan thanh nhiém vu hodc dé xay ra nhirng vi pham thi phai
chiu trach nhiém theo quy dinh.

2. Phan cdng nhiém vu cu thé di véi Lanh dao, Chuyén vién Vin phong

2.1. Ong Pinh Vin Chinh - Chdnh Viin phong
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- Chiu trach nhiém trudc Thuong truc HPND va Lanh dao UBND x4 vé lanh
dao, quan ly chung va diéu hanh cac mat cong tac cua co quan Van phong; c6 trach
nhiém giai quyét cong viéc quy dinh tai Diéu 7, Biéu 8 Quy che lam viéc cuaa UBND
x4 nhiém ky 2021-2026 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 01/QD-UBND, ngay
01/7/2025 ciia UBND x4 va Diéu 3 Quy ché 1am viéc ctia Van phong HDND va
UBND xa Binh Thanh.

- Tryc tiép quan ly, chi dao, theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac
cOng tac sau: Cong tac tai chinh - ngan sach, cong tac Tu phap.
- Tryc tiép quan ly, chi dao cong tac xay dung co ban di véi cac cong trinh
do Van phong lam chu dau tu.
- Tham muu va chiu trach nhiém dam bao cac diéu kién hoat dong ciia HDND,
Thuong truc HDND xa, UBND xa, cac Ban HPDND xa.

- Chiu trach nhiém x@ Iy toan bo cac vin ban giri dén HDND, UBND x4 va
Van phong;

- Tryc tiép thuc hién cong tac d6i ngoai, phi chinh phu.

- Xay dung va theo doi lich cong tac cua TT HDND, Léanh dao UBND xa;
diéu tiet xe cong vu.

-Poén dbc cac co quan xay dyng cac bao cdo theo linh vyc phu trach; don déc
Cac co quan, don vi chuan bi cac tai ligu... trinh phién hop UBND x4, Ban Thuong
vu bang uy, Ban chap hanh Bang bd x& va cac ky hop HDND xa.

- T4 chirc trién khai thuc hién céc chu truong, duong 16i, Nghi quyét cua Bang,
chinh sach phap luat cia Nha nudc, Nghi quyét cia HPND xa, Quyeét dinh, Chi thi
cua UBND xa trong Van phong.

- Thuc hién nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND xa
phan cong.

2.2. Ba Nguyén Thi Dung - Phé Chdnh Vin phong

- Chiu trach nhiém tru6c Chanh Vin phong HDND va UBND x4 vé lanh
dao, quan ly chung va diéu hanh cac mat cong tac duoc giao cua co quan Van
phong; co trach nhi¢m tham muu cho Chanh Vin phong giai quyet cong viéc quy
dinh tai Diéu 7, Diéq 8 Quy qhé lam viéc cia UBND xa nhiém ky 2021-2026 ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 01/Qb-UBND, ngay 01/7/2025 cia UBND xa va
bicu 3 Quy ché 1am viéc ciia Van phong HDND va UBND x& Binh Thanh.

- Truc tiép tham muu, gitup viéc cho Lanh dao UBND x3, Chanh Vin phong
cac ndi dung sau:

+ Tong hop, bao cao thuong ky hang thang, quy, nam; cac ké hoach, chuong
trinh cong tac cia UBND X8, ghi bién ban cac cugc hop cua UBND va tham muu
ban hanh thong bao két luan cudc hop theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém xir Iy cac van ban giri dén Vian phong thudc linh vuc da
dugc giao quan 1y, 1anh dao.
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- Truc tiép chi dao, theo doi, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién cac cong tac
sau: Van thu luu trit; chuyén doi s, img dung cong nghé thong tin tai Van phong;
Tiép cong dan; cong tic phong chong tham nhiing; cong tac Thi dua khen thuong;
cong tac dam bao cac khanh tiét, 18 tan, hau can cho cac cudc hop, hoi nghi cua
HDND, UBND x3; Cong tac Hanh chinh - céng vu; tham muu chuén bj tét cac diéu
kién don, tiép cac doan khach dén tham va 1am viéc tai xi; chu dong tham muu
trong viéc chiic mimg cac ngay 18, truyén théng nganh, ciing nhu viéc phiing viéng
dam hiéu thudc ddi tuong dam bao theo ding quy ché.

- La nguoi truc tiép chi dao bo phan van thu ban hanh cc van ban mat, bo phan
luru trit cac van ban mat theo quy dinh.

- Thyc hién nhiém vy khac do Lanh dao phu trach Van phong phan cong.
2.3. Ba Bang Thi T - Chuyén vién

- Truc tiép tham muu, giap viéc cho HDND, Thuong truc HDND xa; theo
doi va tham muu cac hoat dong cia HDND, thuong truc HDND, cac Ban cua
HDND xa.

- Tryc tiép tham muu x4y dung cic bao cdo dinh ky, dot xuat va bao cdo
chuyén dé theo Quy ché lam viéc cua Thuong truc HPND; tham muu cac ké
hoach, chuong trinh cong tac cia HDND xa, Thuong truc HDND x3;

- Tham muu, phéi hop va don ddc viée chuan bi cac noi dung trinh tai céc
Ky hop cia HDND x3; cac ndi dung phuc vu céc phién hop, 1am viéc cia Thuong
truc HDND, UBND xa; cac ndi dung bao cao Thuong truc Pang iy va Ban
Thuong vu Pang ty theo linh vuc phy trach. Phdi hop lién hé véi cac co quan
chuyén mon, co quan thuoc UBND xa thyc hién cac chuong trinh, ké hoach cong
tac ciaa Thuong truc HDND, UBND xa.

- Tong hop cac ndi dung giao ban, phién hop ctia Thudng truc HDND, céc
bao cao cuia HDND; ghi bién ban cac cudc hop ciia HDND, Thuong truc HDND
Xa va tham muu ban hanh thong bao két luan cudc hop theo quy dinh.

- Tham mu, téng hop theo doi viée giai quyét cac y kién kién nghi cta ctr
tri giri dén Quodc hoi, HDND cap tinh va cap xa trén dia ban.

- Chuén bi cac diéu kién lam viéc, pbbng hop, hoi truong, bién tén dai

biéu,... khi c6 ky hop, cudc hop, hoi nghi, tiep khach cuia HDND xa.

- Thyc hién cong tac vé sinh, chuan bi ddy di che, nude trong phong 1am
viéc cua Thuong truc HDND xa.

- Tham muu cong tac thi dua khen thuong, cong tac danh gia, xép loai
CBCC cua Vian phong.

- Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao phu trach Van phong phan cong.

2.4. Ba Mac Thi Lan - Chuyén vién

- Thuc hién cong tac Van thl}, phﬁn mém qua‘”m 1y van ban, hom thu dién
tur, tong hop van ban di, van ban dén va ban giao vé kho luu trir theo quy dinh;
Dam bdo cong tic tiep nhan van ban dén va xtr ly van ban di mot cach chinh xac,



6

nhanh nhay, kip thoi; kiém tra chit ché thé thic va hinh thirc vin ban trude khi
phat hanh.

- Pbi voi cac van ban thude bi mét nha nude phai dam bao tiép nhén, vao sd
cac van ban mat diy du, yéu cau phai t chuc cat giit riéng (khdng dé lan vao vin
ban théng thirong), cd hé thdng bao vé, bao quan dam bao an toan; dong thoi thuc
hién nghiém céac ndi dung lién quan theo quy dinh ctia Luét bao v€ bi mat nha nudc
nam 2018; theo cic quy dinh tai Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nim
2020 caa Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat Bao vé bi mat nha nude.

- Chju trach nhiém git con dau cia HDND, UBND x4, co quan Vin phong
va cac dau chuc danh cua lanh dao HDND, UBND, lanh dao Van phong.

- Phu trach cong tac Luu trit, quan 1y hd so luu trir tai UBND xA.
- Thyc hién cong tac Thu quy cia Van phong.

- Tham muu cong tac chuyén d6i s, tng dung cong nghé thong tin cua
Vén phong.

- Lam thu ky ghi chép van ban cac hoi nghi cua Van phong.

- Tham muu téng hop bao céo két qua hoat dong dinh ky hang thang, hang
quy, 6 thang, 9 thang va ca nam cua Van phong HDND va UBND xa.

- Theo ddi, kiém tra, phéi hop voi nhan vién hop dong tap vu phu trach
cong tac vé sinh, chuan bi ddy du ché, nudc trong phong 1am viéc cta Lanh dao
UBND x4&, Lanh dao Van phong xa va cong tac v¢ sinh méi truong, canh quan
chung tai khuon vién tru s UBND xa; Quan ly phong hop, hoi truong; chuan
bi cac diéu kién lam viéc, phong hop, hoi truong, bién tén dai biéu .... khi co
cudc hop, hoi nghi, tlep khach cua UBND xa.

- Thyc hi¢n nhi€ém vu khac do Lanh dao phu trach Van phong phan cong.
2.5. Ong Nguyén Viin Thién- Chuyén vién

- Phu trach linh vic Tu phéap, gdm: Cong tac xay dung va td chire thi hanh
phap luat, theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xir Iy
van ban quy pham phép luat, phé) bién, gido duc phap luat; hoa giadi & co s0, trg
gilp phap 1y, quan Iy nha nudc vé nudi con nudi, ho tich, chimg thuc, quan 1y
cong tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh va céc cong tac tu phap
khac theo quy dinh cta phap luit;

- Thuc hién nhiém vu Tiép cong dan thudong xuyén; giai quyét don thu khiéu
nai, tb cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh. Tryc tlep tiép cOng dan cac ngay
trong tudn tai Tru s tiép cong dan x4 theo Quy ché tiép cong dan. Pon dbc, tong
hop, tham muu xtr 1y don theo quy dinh.

- Phu trach cong tac Phong, chéng tham nhiing.

- Truc tiép thuc hién nhi¢m vu truc va giai quyét TTHC tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong.
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- Phy trach, thiét bi dién, thiét bi, cdng nghé, van hanh 4m thanh, anh sang
Hoi truong va cac phong hop, ma két cac ky hop HDND xa va cac hoi nghi cua
xa do lanh dao UBND x& chu tri (Noi dung maket va dat maket do cac co quan
chuyén mon chu dong dat theo linh vuc dwoc phan céong),; cdng tac phong chay
chira chdy ctia co quan Van phong.

- Phoi hop trong cong tac chuén bi cac diéu kién lam viéc, phong hop, héi
trrong, bién tén dai bicu khi c6 cudc hop, hoi nghi, tiép khach cia UBND xa.

- Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao phu trach Van phong phan cong.
2.6. Ong Luu Ngoc Huy- Chuyén vién

- Tham muu gitp Lanh dao phu trach Van phong dam bao kinh phi cho cac
hoat dong cua Thuong truc HDND, UBND xa va cua Van phong; Quan ly chat
ch€ cac ngudn kinh phi thudc tai khoan Vin phong va cac tai khoan dugc uy
quyén; thuc hién chi tiéu dung che d6 quy dinh, dam bao tiét kiém, chong lang
phi; thuc hién ché do thanh, quyét toan va kiém ké tai san dang quy dinh.

- Chiu trach nhiém thuc hién cong tac Ké toan - Tai vy, kiém soat viéc
chi tiéu, thanh quyeét toan kinh phi cua don vi theo Luat ngéan sach va cac che
dod quy dinh cta Nha nudc.

- Tham muu cong tac xdy dung co ban ddi voi cac cong trinh do Vin
phong lam chu dau tu.

- Truc tiép theo doi, téng hop cac no1 dung thudc linh vuc cong tac cua
cac co quan, don vi: Kho bac nha nudc khu vuc, cac ngan hang trén dia ban,
Chi Cuc thué khu vuc.

- Tham muu thuc hién ché dd, chinh sach theo quy dinh cho CBCC thudc
co quan Van phong.

- Quan ly, theo doi tai san cita HDND, UBND xa va co quan Van phong.

- Phé‘i hop vai cac chuyén vién trong Van phong chuén bi cac nodi dung
lién quan can su dl,lng kinh ,phi dé phuc vu céq hoat dong Cﬁ&} HDND, UBND
va thuc hi¢n hudng dan, phoi hop hoan thi¢n ho so thanh quyét todn theo dung
quy dinh.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao phu trach Van phong phan cong.

2.7. Ong Vi Quang Chi - Nguroi lao dgng (theo Nghi dinh 111/2022/ND-CP)

- Tryc tiép quan 1y, van hanh xe 20A - 007.06 phuc vu cong tac ctia Thuong
trurc HDND, UBND xa; Quan 1y tai san, phuong tién 1am viéc ding nguyén tac, 1ai
Xe an toan.

- Ho trg Ong Nguyen Van Thién trong cong tdc dam bao am thanh, anh sang
va van hanh hé thong dudng truyén truc tuyén tai UBND x4 khi ¢6 hoi nghj truc

tuyén va hd tro Ba Mac Thi Lan trong cong tac tng dung cong nghé thong tin tai
co quan Van phong xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.



3. To chic thuc hién

Lanh dao, cong chuc va nguoi lao dong co quan Van phong HDND va
UBND x& can ctr theo nhiém vu, linh vuc dugc phan cong cha dong thuc hién noi
quy, quy ché 1am viéc, ddng thoi phat huy cao do tinh chu dong sang tao, phoi két
hop gitta c4c c& nhan, bo phan va vai trd trach nhiém d6i voi nhiém vu duoc phan
cbng; chiu trach nhiém trudc Thuong truc HDND, Lanh dao UBND, Chanh Van
phong vé két qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

Trong qué trinh thuc hién nhiém vu néu c6 kho khian, vuedng mac hoic thay
d6i vé nhan sy, tap thé Van phong HPND va UBND x4 s& hop théng nhat dé diéu
chinh noi dung phan cong nhiém vu cho phu hop./.
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