UBND XA CO LE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
S6: 08/TB-VP C6 Le, ngay 30 thang 10 nam 2025
THONG BAO

Phin cong nhiém vu d6i véi lanh dao, can bd, cong chirc
cua Van phong HDND va UBND xa

Can ctr Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP 12/6/2025 ctia Chinh pht quy dinh t6
chtic cac co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
trung wong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu thudc tinh, thanh phé truc thudc
trung uwong;

Can ctr Quyét dinh s6 985/QD-UBND ngay 09/9/2025 cua UBND xa Co Lé
vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cdu td chtic cua Vian
phong HHDND va UBND xi C6 Lg;

Dé thuc hién c6 hiéu qua cong tac tham muu, phuc vu dap ing yéu cau, nhiém
vu, quyén han theo quy dinh, hoan thanh t6t nhiém vu duogc giao, Van phong HDND
va UBND xa phan cong nhiém vu lanh dao, can bg, cong chirc cua Van phong
HDND va UBND x4, cu thé nhu sau:

1. Ong Bui Duy Mién, Chanh Viin phong HDND-UBND

a) Lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Van phong theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao va theo chi dao cia UBND xa, Chu tich UBND xa.

- Chanh Vin phong chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan x3, Chu tich Uy
ban nhan dan xa, trude phéap luat vé thyuc hién chtrc nang, nhiém vy, quyén han cua
Vin phong va thuc hién nhiém vy, quyén han ctua Uy vién Uy ban nhan dan x theo
Quy ché lam viéc va phan cong nhiém vu cua Uy ban nhan dan xa.

- Chanh Van phong c6 trach nhiém bao cdo voi Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan din x4, Vin phong Poan Pai biéu Quéc hoi va Hoi dong nhan dén tinh,
Vin phong Uy ban nhan dén tinh, S& Tu phap theo quan 1y nganh, linh vic vé t6
chirc, hoat dong ctia co quan minh; bao cao cong tac trude Hoi déng nhan dan va Uy
ban nhan dan xa khi dugc yéu cau; phéi hop vOi nguoi dung dau co quan chuyén
mon, cac to chirc chinh tri - xa hoi xd giai quyét nhimg van dé lién quan dén chirc
nang, nhiém vy, quyen han ctia minh.

b) Phy trach chung, tham muu, giup Uy ban nhan dan xi quan 1y nha nudc
trén dia ban xd vé cac linh vuc duoc giao theo Quyét dinh s6 985/QD-UBND ngay
09/9/2025 ciia UBND xa C6 L& vé viéc ban hanh Quy dinh chtc ning, nhiém vu,
quyén han va co cdu to chirc ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
xa Co LE.

- Chi dao, diéu hanh va quan ly chung moi hoat dong cia Van phong HDND
- UBND x4; chju trach nhiém toan bo vé t6 chirc, hoat dong cua cong tic Van phong
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trudc Thuong truc HDND xa; Cha tich, UBND xa. Thira 1énh Chu tich UBND xa
ky cac Van ban hanh chinh thong thuong va cac loai Van ban diéu hanh khac khi
duoc ty quyeén. Giup lanh dao UBND xa xtr ly cac tai liéu, Van ban dén, Vian ban di
khi duoc uy quyen t6 chirc b tri don, tiép khach va cac phong vién bao, dai dén
lién h¢ lam viéc tai dia phuong theo sy chi dao cua lanh dao UBND xa.

- La chu tai khoan co quan; truc tiép quan Iy tai chinh, tai san cua co quan
theo quy dinh cta phap luat. Phu trach linh vuc ddi ngoai; cong tac t6 chic; cong
tac thi dua - khen thuong; cong tdc nudi con nudi, hd tich, ching thuc thudc linh vuc
Tu phap; Trang thong tin dién tir cia UBND xa va ky cuong cong vu cua co quan.

- Nguoi phat ngdn cua Van phong.
¢) Thuc hién nhi€ém vy khéac do Thuong truc HDND xa, Chua tich UBND xa giao.
2. Ong Vii Vin Tuyén, Phé Chanh Vin phong HDPND-UBND

a) Giup Truong phong phu trach va theo ddi mot sd linh vuc cong tac, chiu
trach nhiém trude Chanh Van phong va phép luédt vé nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu cho Chanh Vin phong theo ddi, tong hop hoat dong cia HDND,
UBND; chi dao cac bd phan chuyén moén chuan bi cic van ban, cac diéu kién phuc
vu cac phién hop cia HPDND; cac hoi nghi, cac cudc hop cia Thuong truc HDND,
UBND x4 theo quy dinh.

- Tham muu gitp Chanh Vin phong chi dao bo phan chuyén mén tong hop
béo cdo thang, quy, 6 thang, ca nim; tham muu x4y dung du thao ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi; theo ddi, don dbc viée thuc hién nhiém vu cua cac bo phan chuyén
mon, cac thon trén dia ban xa.

- Phu trach viéc thuc hién nhiém vu tiép cong dan theo quy dinh; tiép nhan,
phan loai, xur Iy don kip thoi theo quy dinh; ph01 h0’p vOi1 cac co quan lién quan don
dbc cac co quan, don vi giai quyét don khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi cua
cong dan va thuc hién ché d6 bao céo kip thoi.

- Giup Chéanh Vian phong don ddc cac phong, ban chuyén moén, don vi su
nghiép truc thudc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, quy ché lam viéc cua
UBND xi. Theo ddi, dén dbc cac phong chuyén moén thyc hién cac nhi¢ém vu theo
chi dao cua tinh uy, HDND, UBND tinh, cua céac s&, nganh va cuia Pang uy, Thuong
tryc HDND, UBND x4 qua hé thong Vin ban dén va di dé kip thoi bao cdo 1anh dao
UBND xa.

- Truc tiép phu trach Cong tac xay dung va t6 chirc thi hanh phap luat, theo
ddi viéc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xtr 1y vin ban quy pham
phép luat, pho bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co sd, tro giup phap 1y; quan 1y
cong tac thi hanh phap ludt vé xtr 1y vi pham hanh chinh va céc cong tac tu phap
khéc theo quy dinh cua phap luét.

b) Truc tiép diél:l hanh hoat dong cta Vin phong khi Chanh Vin phong vang
mat hodac duogc uy quyén.
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¢) Thuc hién nhiém vu khac do 1anh dao HDND, lanh dao UBND va Chanh
Vian phong phan cong.

3. Ong Vii Minh Pirc, Chuyén vién
a) Tham muu thyc hién va chiu trach nhi¢m truéc Chanh Van phong:

- Cong tac tong hop cac van ban giao viéc cia linh dao UBND x4 va cac co
quan gui cac phong chuyén mon, cac nganh lién quan. Pon déc cac phong chuyén
mon thyc hién cac nhi€ém vu theo chi dao cua tinh iy, HDND, UBND ‘,[inh, cua cac
s0, nganh va cua Pang uy, Thuong tryc HDND, UBND x@ qua h¢ thong Van ban
deén va di dam bao kip thoi.

- Thuc l}ién r}hiém vu quan ly tai khoan Trang thong tin dién ti, duong truyén
tryc tuyén, phan mém bao cao, phoi hop, don doc cac phong, ban lién quan bién tap
tin, bai va thuong xuyén cap nhat kip thoi tin, bai tuyén truyén vé cong tac lanh dao,
chi dao cia bang uy, HDND, UBND xa trén Trang TTDT cua xa.

b) Thuc hién nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.

4. Ba Dao Thi Hanh, Chuyén Vién

a) Tham muu thyc hién va chiu trach nhi¢m tru¢c Chadnh Van phong:

- Cong tac Van thu, luu trir, bdo mat co quan. Lap s0, theo doi, quan ly cong
Van dén, cong Van di cata HDND, UBND x3; ti€ép nhan, bao cdo lanh dao Van phong
cong Van dén, cong Van di. Theo doi, giam sat chat ché cac Van ban di, cac Van
ban dam bdo duang thé thurc, du cac chir ky thi mo1 dugce phat hanh.

- Chuyén céc tai liéu, Van ban dén kip thoi cho Thuong truc HDND, Lanh
dao UBND va Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong.

- Thyc hién quan 1y nha nudc vé quy dinh _cong tac luu trir, truc tiép bado quan
kho luu trit cia HDND, UBND; quan 1y con dau céc loai va cac loai gidy to khac
theo ché d6 bao mat ctia nha nudc. Thu thap, chinh 1y tai liéu khi c6 yéu cau; phuc

vu khai thac stir dung tai li¢u luu trir theo chi dao ctia lanh dao UBND xa va 1anh dao
Van phong.

- Pau mbi nhan tai liéu mat, quan 1y con dau, may tinh soan thao tai liéu mat
va Van ban c6 ndi dung chira bi mat nha nudce theo quy dinh cua phap luét vé bao
vé bi mat nha nudc; kiém tra, theo ddi, quan 1y, stra chita, mua sim céc trang thiét
bi, Van phong pham tai co quan.

- Thua quy Van phong HDND-UBND

- Tham muu trong viéc quan 1y ho so, tai liéu theo quy dinh; chiu trach nhiém
trong viéc gui cac loai van ban, tai li¢u tdi cac don vi, to chuc, cé nhan.

b) Thuc hién nhi€ém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.
5. Ong Duwong Quang Huy, Chuyén Vién

a) Tham muu thyc hién va chiu trach nhi¢m tru¢c Chadnh Van phong:
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- Phu trach tham muu téng hop, td chure cac cudc hop, hoi nghi; téng hop du thao
cac bdo cdo ngay, tuan, thang, quy, 6 thang, nam trén céc linh vuc kinh t€ - xa hoi.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu: vé linh vue tu phap; vé cong tac xay dung
va to chirc thi hanh phép luat, theo doi viéc thi hanh van ban quy pham phap luét,
cong tac tu ki€ém tra, ra soat, xur Iy van ban quy pham phap luét.

- Xay dung ké hoach, chu’ong trinh vé cong tac tu phap, thi hanh phap luat
phd bién glao duc phép luat, hoa giai & co sd, chuan tiép can phap luat. Xay du’ng
guong hoa giai vién gioi, cac mo hinh hay, huéng dan hoat dong ddi vai T6 hoa giai
0 CO SO.

- Truc tiép tham muu cac nhiém vu: vé bé tro tu phap, vé thi hanh an dan sy, thi
hanh an hanh chinh; vé quan 1y céng tac thi hanh phéap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh.

- Thong k&, bao céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc
giao vd1 UBND cap xa, S& Tu phap theo quy dinh.

- Téng hop bao céo théng ké nganh tu phap; xay dung bao cao thang, 06 thang,
hang nam ve¢ linh vyc tu phap phu trach.

b) Thuc hién nhi¢ém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.
6. Ong Ping Tién Pong, Chuyén vién
a) Tham muu thyc hién va chiu trach nhi€ém truéc Chanh Van phong:

- Truc tiép thuc hién linh vuc Tu phap bao gém: Tro gitp phap 1y; nudi con
nuoi; Pang ky khai sinh, khai tt, két hon, nhan Cha, me, con; Xac dinh lai gidi tinh,
cai chinh, bo sung ho tich, thay d6i ho tich, ghi s6 ho tich; bo sung thong tin ho tich
vao sb dang ky ho tich; cap gidy to ho tich, quan 1y s6 ho tich; huéng din ngudi dan
thuc hién dang thu tuc, chiing thuc.

- Tham muu t6 chic tmg dung khoa hoc, cong nghé, xay dung hé théng thong
tin, luu trir phuc vu cong tac quan ly nha nude vé linh vyc tu phap, ho tich thude
pham vi quén ly cia UBND xa.

- Gilp Chu tich UBND xa thyc hién cong tic dau mdi thyc hién nhiém vu
kiém soat thu tuc hanh chinh linh vuc Tu phap, ho tich.

b) Thuc hién nhi¢ém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.

7. Ong Phan Viin Hung, Chuyén Vién

a) Tham muu thyc hién va chiu trach nhiém trugc Chanh Van phong:

- Tham muu hd tro tu phap x@y dyng chuong trinh, ké hoach pho bién, gido
duc phap luat, hoa giai ¢ co s0, chuan tiép can phap luat va t6 chirc thuc hién sau
khi chuong trinh, ké hoach duoc ban hanh. Tham muu giip UBND x&, Van phong
t6 chirc cac hoat dong truyén thong cong tac hoa giai ¢ co s0.; quan ly va sir dung
c6 hi€u qua ddi ngii tuyén truyén vién phap luat, hoa giai vién co s¢ theo quy dinh
cua phéap luat.
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- Tham muu gitip Chanh Vian phong vé cong tac tiép cong dan va xu Iy don
thu cua cong dan hang ngay, dinh ky.

b) Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao Van phong phan cong.
8. Ba Pham Thi Hién, Chuyén vién
a) Tham muu thyc hién va chiu trach nhi€ém truéc Chanh Van phong:

- Cong tac Ké toan: Lap du toan, theo doi chi ti€u ngan sach, thyc hién cac
thu tuc quyét toan, chimg tur, phdi hop ké toan ngén sach va kho bac nha nudec.

- Lam cong tac Van thu Van phong HDND-UBND xa.
b) Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao Van phong phan cong.

Trén day 1a Thong bao phan cong nhiém vu cu thé ddi véi lanh dao, cong chirc Van
phong HDND-UBND. Yéu cau lanh dao, cong chitc Vian phong cin ¢t nhiém vu
duoc phan cong chu dong tham muru, trién khai kip thoi cac nodi dung thudc trach
nhiém, dam bao tién do, chat luong va chiu trach nhiém vé ndi dung dugc phan cong.
Trong qué trinh thuc hién, néu c6 thay d6i vé nhan sy hodc van dé phat sinh, Chanh
Vin phong diéu chinh phan cong phi hop véi tinh hinh ctia co quan.

Thong bao nay thay thé Thong bao s6 06/TB-VP ngay 10/9/2025 cia Vin
phong HDND-UBND vé viéc phan cong nhi€ém vu doi voi lanh dao, can b, cong
chtrc cia Van phong HDND - UBND xa.

Thong bao nay dugc giri bao cdo cac S, nganh lién quan, Bang uy, Thuong truc
HDND - UBND xa va gtri tdi cac co quan, to chirc, don vi lién quan, cac thon trén dia
ban xa dugc biét, thuan tién lién hé cong tac./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Van phong UBND tinh; -

- S6 Tu phap;

- TT bang uy, HDND x3;

- Lanh dao UBND x3;

- Cac CQ, bV, truong hoc trén dia ban xa;
- Cac Thon trén dia ban xa;

- Trang TTDT x4;

- Luu: VT.
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