UBND XA KY ANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND DPgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb:01 /TB-VP Ky Anh, ngayo7 thang 7 ndm 2025
THONG BAO

V/v phan céng nhiém vu céng tac cho Lanh dao, can b, chuyén vién, nguoi
lao dong cia Vin phong HDPND-UBND x& Ky Anh

Cin ctir Nghi quyét s6 1665/NQ-UBTVQH15 ngay 16/6/2025 cua Uy ban
Thuong vu Quéc hoi vé viéc sap xép cac don vi hanh chinh cap x& cua tinh Ha
Tinh nam 2025;

Can ct Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu Quy
dinh t6 chtic cac co quan chuyén mén thugc Uy ban nhéan dan tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong va Uy ban nhan dan phuong, x3, dac khu thugc tinh, thanh phd
truc thugc Trung wong;

Can cit Nghi dinh s6 120/2025/ND-CP ngay 11 thang 6 nim 2025 cla
Chinh phu quy dinh vé phan dinh thim quyén cta chinh quyén dia phuong 02 cap
trong linh vuc quan 1y nha nudc ciia Bo Tu phép;

Can cit Nghi dinh s6 121/2025/ND-CP ngay 11 thang 6 niam 2025 cla
Chinh phu quy dinh vé phan quyén, phan cap trong linh vuc quan 1y nha nuée cia
B6 Tu phap;

Can ¢t Thong tu s6 09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 06 nim 2025 ctia Bo
Tu phap hudng dan chirc nang, nhiém vy, quyén han cia S¢ Tu phap thudc Uy
ban nhan dan tinh, thanh phé truc thugc Trung wong va chic nang, nhi€ém vu
quyén han ctia Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban
nhan dan xa, xa, dac khu trong linh vuc tu phap;

Can ct van ban s6 1777/HD-STP ngay 03/7/2025 ctua S Tu phap hudng
dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cta Vin phong HDND va UBND thudc
UBND cép x4 trong linh vuc Tu phap;

Can ctr Quyét dinh ban hanh Quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va
co cau to chirc ciia Van phong HPND va UBND xi Ky Anh;

Sau khi xin y kién 1anh dao HDPND, UBND x& va thong nhét trong tap thé
Van phong HDND va UBND; Van phong HDND va UBND thong bao phéan cong
nhiém vu cho lanh dao, cbng chirc va nguoi lao dong lam viéc tai Van phong nhu
sau.

I. QUY PINH CHUNG

- Tuan thu nghiém tc cic ndi quy, quy ché Co quan HDND - UBND x4,
quy ché ctia van phong. Cac thong tin lién quan dén cong tac quan 1y nha nudc
ctia Vin phong khong dugce ty y cung cap khi chua c6 su nhat tri cia Chanh Vian
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phong. C6 thai d6 nghiém tac va khau ndi thuong xuyén véi dia ban phu trach,
linh vuc phu trach dé kip thoi thao g& cac vudng mic.

- Cac ndi dung tham muu Van phong va UBND xa phéi can ctir quy dinh
phap luat thyc hién, tuyét d6i khong tham muu trai quy dinh va y kién chi dao cta
Lanh dao UBND xa. Khi tiép nhan viéc can nghién ctru va tham muu dang han;
v6i cac nhiém vu can phé)i hop hoac khong thude chuce trach can bao cdo Chanh
Vin phong dé duoc hudng dan hodc phan cong lai kip thoi; Tuyét d6i khong dé
cac nhiém vu dugc qua han.

- Viéc déanh gia, xép loai can bg, cong chirc Van phong dugc thuc hién theo
quy dinh, trong d6 dua trén: Chat lugng trong tham muru, xr 1y cong viéc; Han xur
Iy cac nhiém vu; tinh chi dong trong phdi hop cac phong, ban, nganh va cac sé
nganh cip tinh; cac hoat dong ngoai gid; Panh gia cua sé nganh cp trén va lanh
dao UBND x4 vé linh vuc, dia ban minh phu trach.

- Chuyén vién Van phong chiu sy phan cong cua Chanh Van phong va Pho
Chéanh Van phong phu trach linh vuc, chiu trach nhi¢m truéc UBND xa, Chanh,
Phoé vin phong phu trach linh vic va truéc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

I1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE:

1. Pong chi Nguyén Thi Hwong — PUV, Chanh Vin phong

- Phu trach chung, chiu trach nhiém trudée Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND x& vé viéc 1anh dao, diéu hanh toan dién, moi hoat dong cia Van phong
HDPND-UBND x&; Duy tri viéc thuc hién Quy ché Iam viéc cua Co quan; gitp
Thuong truc HDND va lanh dao UBND x3a duy tri Quy ché lam viéc cia HDND
va UBND x&;

- Truc tiép theo dbi, tong hop hoat déng thudc linh vic Phong Van hoa — Xa
hoi phu trach; cdng tac noi chinh, quéc phong, an ninh, ton gido, bao vé bi mat
nha nudc; cong tac ddi ngoai; cong tac kiém soat tha tuc hanh chinh; van hanh,
khai thac cong dich vu cong qudc gia; nhiém vu chuyén d6i sb cua co quan; to
chtrc can b, dao tao, bdi dudng, thi dua khen thuong, ky luat cua Van phong.

- Theo ddi, don dbc cac hoat dong cua Thuong truc HDND X4 va tham muru,
phdi hop gitta Thuong true HDND véi UBND x4, Uy ban MTTQ x4, Ban xay
dung Pang, UBKT Pang ay. Phdi hop Vian phong Pang ay thong nhat, bé tri cac
hoat dong cta Thuong truc Bang ty, Thuong truc HDND xa.

- Chi dao viéc xay dung chuong trinh coéng tac hang tuan, hang thang cua
UBND, Lanh dao UBND x&. Giap Thuong truc HDND, 1anh dao UBND xa theo
ddi, diéu hanh chuong trinh cong tac hang tuan, thang, nam da dugc thong nhat
ban hanh.

- Chuan bi b4o cdo hoat dong hang thang, quy, nim, bao cédo dot Xuat,
chuyén dé caa Thuong truc HDND, UBND x3; don dbc¢ chuan bi noi dung cho
cac phién hop UBND va céc ky hop cia HDND xa.



3

- Chi dao cong tac dbi noi, ddi ngoai, 1& nghi, khéanh tiét; Chi dao dam bao
cac diéu kién phuc vu cho hoat dong ciia Thuong truc HDND, Chu tich va cac
Ph6 Chu tich UBND x&; bd tri to chtrc céc hoi nghi, phién hop cia HDND, UBND
x4 theo quy ché Iam viéc.

- Tham duy va tham muu soan thao théng bao y kién két luan cua 1anh dao
UBND xa tai cac cuoc hop, hoi nghi tham duy; thtra 1énh ky ban hanh cac van ban
hanh chinh cua Thuong truc HDND, UBND, Chu tich UBND xa.

- Phéi hop tham dinh céc noi dung trinh UBND x&, Chu tich UBND x&; d6n
dbc, theo ddi cac phong thuc hién dang nodi dung cia Thuong truc HDND, 1anh
dao UBND x4 giao, bao cao Thuong truc HDND, Lanh dao UBND xa va kip thoi
cung cap thong tin, tai liéu can thiét phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh.

- Phu trach cong tac tiép dan, xu Iy don thu cta cong dan. Duy tri hoat dong
ctia Ban tiép cong dan theo quy dinh. Tham gia tiép dan thuong xuyén va dinh ky
tai tru sO tiép cong dan; theo ddi, tong hop, don doc giai quyét don thu, KNTC
trén dia ban.

- Giai quyét cong viéc hang ngay lién quan dén cong tac ciia Van phong, cia
co quan. Truc tiép quan 1y, phan coéng, diéu hanh va don déc, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu cua can b, cong chirc Van phong.

- Quan ly, diéu hanh xe 6 t6 (néu c6); cap gidy xac nhan cac chuyén di cong
tac; cap gidy xac nhan cia UBND xa. Quan 1y tai san va cong tac stra chita, xay
dung co sd vat chit co quan.

- Truc tiép tham muru, gitp viée cho ddng chi Chu tich UBND, cac dong chi
Phé Chu tich UBND xa;

- Thuc hién nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Chu tich, cac Phé Chu
tich UBND xa phan cong.

2. Pong chi Nguyé&n Thanh Trung - Phé Chanh vin phong

- Puoc Chanh Vin phong oy quyén, thay mat giai quyét cong viéc thudc
tham quyén cua Chanh Vin phong khi Chanh Vian phong di cong tac.

- Ky thay Chanh Vian phong cac vin ban thong bao y kién chi dao cua
Thuong truc HDND, Chu tich, cac Phd Chu tich UBND xa va cac van ban thong
thuong theo linh vuc phu trach hoac khi dugc phan cong.

- Truc tiép tham muu, theo ddi c4c hoat dong cia Thudng truc HDND x3 va
tham muu, phéi hop gitta Thuong truc HDND véi UBND x4, Uy ban MTTQ X&;
Tham muu cac diéu kién dam bao va tai liéu lién quan phuc vu cac phién hop
Thuong truc HPND, ky hop HPND, hoi nghi tiép xdc cir tri cac cap.

- Gitip Chanh Van phong truc tiép theo déi cac linh vuc thusc Phong kinh
té phu trach, Ban Chi huy quén sy, Cong an xi; céng tac vin thu, luu trir; Hudng
dan, kiém tra hoat dong Cai cach hanh chinh co quan.
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- Tong hop, hoan thién noi dung két luan cac cudc hop (néu cd), chiu trach
nhiém phdi hop hoan thién cac bai phat biéu caa Lanh dao, phdi hop, dén déc céc
phong, ban lién quan chuén bi cac ndi dung cho Lanh dao tham du cac cudc hop
thudc linh vuc phu trach.

- Giap Chanh Van phong theo doi, don dbc, kiém tra cac co quan, don vi,
UBND céc xa trong viéc thuc hién Quy ché 1am viéc, chuong trinh, ké hoach cong
tac cua UBND xa sau khi dugc phé duyét;

- Tham muu Uy ban nhan dén xa gitr mbi quan hé cong tac gitta UBND x4
v6i Toa an, Vién Kiém sat, Chi cuc Thi hanh 4n déan su va cac co quan hiru quan.

- Du céc cudc hop, cac budi 1am viéc do Thuong truc HDND, UBND td
chutrc thudc linh vyc phu trach hodc duge Chanh Van phong phéan cong.

- Thuc hién nhiém vu khac do Thuong truc HPDND; Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND x3 va Chanh Vian phong phan cong.

3. Pong chi Nguyén Kim Trwong — Cong chirc:

- Phy trach cong tac tham muu tong hop; quy ché phdi hop cong tac giita
Thuong truc HPND x3 v6i UBND x4, quy ché phdi hop cong tac gitra Thuong
truc HDND x3 voi Ban Thuong truc Uy ban MTTQ x4, Ban xay dung Dang,
UBKT bang uy va cac don vi c6 lién quan.

- Tryc tiép tham muu cho dong chi Chanh Van phong cong tac hau can, 18
tan, doi ngoai, khanh tiét; bé tri viéc don, tiép cac doan khach dén lam viéc, tham
quan hoc tap kinh nghiém.

- Tham muu theo do6i cac ndi dung cong viéc thudc phong van hoa — xa hoi
phu trach; cong tac GPMB thuc hién cac du an trén dia ban xa; xay dung nong
thon méi.

- Tham muu xay dung chuong trinh cong tac hang thang cia UBND X&.

- Truc tiép phu trach cong tac hanh chinh quan tri; quan 1y tai san co quan;
tham muu, gitp Chanh Vin phong vé cong tac dam bao an ninh trat ty, cong tac
phong chay chita chay; mua sdm, stra chita co s¢ vat chat; quan 1y, sir dung try s&
lam vi¢c, phong hop, hoi truong... va cac diéu kién phuc vu hoat dong hoi hop,
lam viéc cia Thuong truc HPDND, Lanh dao UBND; theo doi, don dbe cong tac
dam bao v¢ sinh, canh quan, méi truong va trat ty an toan cua Co quan HDND —
UBND x&

- Gitp Chanh Van phong quan 1y, diéu hanh xe cong.

- Tham gia du cac cudc hop, hoi nghi, ghi bién ban thudc linh vuc theo doi
va do Lanh dao Van phong phan cong.

- Thuc hién mot sé nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan cong.

4. Pong chi Nguyén Thi Anh Tuyét - Céng chirc
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- Phuy trach cong tac tham muu tong hop; Tham muu cac ndi dung vé cai
cach hanh chinh thuoc Van phong phu trach; tham muu, gitp viéc cho HDND,
Thudng truc HDND x4 toan bd cac ndi dung lién quan dén HDND.

- Tham muu, theo ddi cac ndi dung cong viée thude phong kinh té phu trach.

- Phu trach cong tac xay dung, kiém tra, xir 1y vin ban quy pham phap luat
va t6 chirc thi hanh phap luat, theo déi thi hanh phap luat; hoa giai ¢ cap x4, tro
gitp phap Iy; cac ndi dung vé cong tac ngoai vu; cong tac vé bao vé bi mat Nha
nudc tai co quan HDND — UBND x&; Thuc hién nhiém vu Pho bién gido duc phap
luat.

- Giup 1anh dao Vian phong dy thao, tong hop bao cao hang thang, quy, nim
cua Thuong trac HDND, UBND xa.

- Tham gia du céac cudc hop, hoi nghi, ghi bién ban thudc linh vuc theo doi
va do Lanh dao Van phong phéan cong.

- Phdi hop tham gia phuc vu cac diéu kién dam bao tai cac phong hop, hoi
nghi do Thuong tryuc HDND, UBND x4 t6 chirc. Tham gia viéc don, tiép cac doan
khach dén lam viéc, tham quan hoc tap kinh nghiém khi duoc phan cong;

- Thu quy co quan; phu trach mua sam, van phong pham va cac diéu kién
phuc vu cac hoat dong cia HPND, UBND; theo ddi viéc tham hoi, hiéu, hi cac
d6i twong theo quy dinh; chuan bj 1€ thap huong cac ngay ram, mong 1. Phéi hop
véi Vian phong Bang uy bé tri chic ming cac co quan, don vi nhan ngay truyén
théng.

- Thyc hién mét sé nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phéan cong.

5. Pong chi Nguyén Thij Dién - Cong chiic

- Tryc tiép tham muu trong cong tac tiép dan; tham gia tiép cong dan dinh
ky; theo ddi, tong hop, don doc giai quyét don thu, KNTC trén dia ban.

- Tham muu, giup viéc, theo ddi cac ndi dung vé cong tac ndi chinh, phong
chéng tham nhiing lang phi.

- Gitip dong chi lanh dao Vin phong trong cong tac cong khai thong tin va
cung cip thong tin cho cong dan theo theo Luat tiép can thong tin;

- Tong hop bdo cao tir cac nganh, dia phuong phuc vu cic phién hop cua
Thuong truc HDND, UBND xa.

- Phéi hop tham gia phuc vu cac diéu kién dam bao tai cac phong hop, hoi
nghi do Thuong truc HDND, UBND xa t6 chirc. Tham gia vi¢c don, tiép cac doan
khach dén lam viéc, tham quan hoc tap kinh nghiém khi duoc phan cong;

- Tham gia dy cac cudc hop, hdi nghi ctia Thuong truc HDND va cac cudc
hop thudc linh vuc theo doi.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong phan cong.

6. Pong chi Dwong Thi Huong - Cong chiic:
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- Phu trach cong tac tu phap ho tich, tham muwu, gitp UBND cap x& thuc
hién chtrc ning quan 1y nha nudc vé: dang ky, quan 1y ho tich, ching thuc, nudi
con nudi, quan ly cdng tac thi hanh phap luat vé xu ly vi pham hanh chinh va cac
cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phap luat.

- Phéi hop, hd tro chuan bi cac diéu kién phuc vu cac cudc hop, 1am viéc
ctia HDND, Thuong truc HDND, 1anh dao UBND x&. Tham gia bd tri viéc don,
tiép cac doan khach dén 1am viéc, tham quan hoc tap kinh nghiém khi dugc phan
cong;

- Phéi hop thuc hién thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc Tu phép theo
Dé an 06.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong phan cong.

7. Pong chi Nguyén Thi Hiép - Cong chirc

- Phu trach cac cong tac Van thu, luu trir; thuc hi€n nhi€ém vu theo Luat Van
thu luu trir; Truc tiép quan 1y van ban di va tiép nhan van ban dén cia UBND xa
ca ban gidy va ban dién tir trén cic phan mém; theo ddi, tong hop viéc chap hanh
quy dinh ctia cac phong vé cong tac van thu, luu trit hd so dién tir trén phan mém
HSCV;,

- Quan ly Kho luu trir cia co quan HDND-UBND xa theo luat dinh, dam
bao an toan, tién lg1 trong Iuu trir, bdo quan va khai thac thong tin theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém quan 1y, sir dung trang thiét bi, tai san cia Vin phong tai
cac phong hop, phong Lanh dao va phong Van thu;

- Phéi hop, hd tro chuan bi cac diéu kién phuc vu cac cudc hop, lam viéc
cia HDND, Thudng truc HDND, 1anh dao UBND x&. Tham gia b tri viéc don,
tiép cac doan khach dén 1am viéc, tham quan hoc tap kinh nghiém khi dugc phan
cong;

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong phan cong.

8. Pong chi Hoang Thi Trang - Cong chiic:

- Quan 1y, st dung con déu, thiét bi luu khoéa bi mat cua co quan theo quy
dinh cua phap luat.

- Phéi hop cong tac van thu, luu trir; ban hanh van ban di va tiép nhan van
ban dén cia UBND x4 ca ban gidy va ban dién tir trén cic phan mém, theo ddi,
tong hop viéc chap hanh quy dinh cta cac phong vé cong tac van thu, luu trit ho
so dién tir trén phan mém ho so cong viéc.

- Thuc hién nhiém vu truc d6 va dua thu bao, van ban hang ngay tai phong
lam viéc cua cac dong chi Phoé Chu tich HDND, Chu tich, cdc Phé Chu tich
UBND, Chénh, Ph6 Van phong HDND - UBND xa.

- Chiu trach nhiém chinh viéc phuc vu nuéc udng, cac diéu kién phuc vu cac
cudc hop, 1am viéc cia HPND, Thuong truc HDND, 1anh dao UBND x4 va 18 tan
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trao thuong tai cac phong hop, hoi nghi do Thuong truc HDND, UBND x3 t6
chuec.

- Phu trach don vé sinh phong l1am viéc caa ddng chi Chu tich UBND xA.

- Tham gia viéc dén, tiép cac doan khach dén Iam viéc, tham quan hoc tap kinh
nghiém khi dugc phén cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao UBND xa va lanh dao Van
phong yéu cau;

9. Pong chi Nguyén Thi Hoa — Cong chiic.

- Giup Chéanh Vin phong theo déi, don ddc, tong hop béo céo cac nhiém vy
dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh; UBND x&, Chu tich UBND xa giao cua
cac co quan, don vi, dia phuong trén Hé théng Y kién chi dao diéu hanh; dinh ky
hang tuan bao cdo Lanh dao Vin phong.

- Pang tai lich cong tac hang ngay, hang tuan, hang thang ctiia Chu tich, cac
Phé Chi tich UBND x4 1én Cong thong tin dién tir .

- Phéi hop, hd tro cac diéu kién phuc vu cac cudc hop, lam viéc cua HDND,
Thuong truc HDND, lanh dao UBND xa.

- Tham muu viée thuc hién quy ché dan chi co s& trong hoat dong co quan;
cong tac xay dung co quan, cong sd dat chuan vin hoa.

- Phu trach don v¢ sinh phong lam viéc ctia 02 déng chi Pho Chu tich UBND.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi Lanh dao Van phong phan cong.

10. Ba Lé Thi Nga - Can b hop dong

- Phuc vu nau an, quan 1y nha an co quan.

- Chuan bi nudc udng hang ngay cho can bo co quan va cac cudc hop.

- Tham gia b tri don, tiép cac doan khach dén lam viée, tham quan hoc tap
kinh nghiém khi duoc phan cong.

- Quan ly d6 12 thap huong va phdi hop chuan bi 18 thap huong khi Lanh dao
Vin phong yéu cau.

- Phu trach vé sinh toan b6 co quan, khudn vién, hoi truong lon, cac phong
hop, nha cdng vy, sanh don tiép, tham gia hd trg phuc vu céc hoi nghi, nhiém vy
khac cta co quan.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Lanh dao Van phong phan cong.

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Trén co s& nhiém vu duoc phan cong timg dong chi can bo, céng chirc
cha dong xay dung ké hoach dé thuc hién nhiém vy, dam bao tinh khoa hoc, kip
thoi. Hang tuan cac cdng chac va ngudi lao dong trén cac linh vuc dugc phan
cong c6 bao cao cho lanh dao Van phong phu trach linh vuc cac noi dung coéng
viéc dugc phan cong.

2. Chanh Van phong va Pho Van phong c¢6 trach nhiém chi dao, theo ddi,
don doc cac cong viéc lien quan dén khéi phu trach. Pho Chanh Vin phong hang
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tuan (thtr 6) va hang thang (ngay 25) cd tong hop béo céo viéc thuc hién nhiém
vu cho Chanh Van phong.

3. Trén co s¢ chirc nang nhiém vu duoc phan céng, can b cong chic Van
phong HDND-UBND x4 néu cao tinh than trach nhiém, guong mau chap hanh né
nép ky cuong hanh chinh, thuc hién tot nhiém vu chuyén mén; tich cuc, chu dong
phoi hop vai dong nghiép dé hoan thanh cac nhiém vu duoc giao. Trong qué trinh
t6 chtic thuc hién s& c6 nhitg diéu chinh cho pht hop véi diéu kién thuc té.

Vin phong HDND va UBND x& Ky Anh thong bao dé cac phong chuyén
mon va céc don vi lién quan biét, ddng thoi tao diéu kién phéi hop tét trong cong
tac./.

Noi nhgn:

- Thuong truc HDND x&;

- B/c Chu tich, cac PCT UBND x3;

- Céc phong, don vi thuoc UBND xa;

- Cén b, cobng chitc Van phong HDND-UBND;
- Cac Truong thon;

- Luu: VT. )

Gui van ban giay va dién tu./.
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