UBND XA SINH PHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 19 /TB-VP Sinh Phinh, ngay 03 thang 4 nam 2026
THONG BAO

Phan cong nhiém vu lanh dao, chuyén vién, ngwoi lao dong
thugc Van phong HDND va UBND xa Sinh Phinh

Cén cir Quyét dinh s6 573/QD-UBNDngay 28/11/2025 cia UBND xd Sinh
Phinh vé Viéq Ban hanh Quy dinh nhiém vy, quyén han cua Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan xa Sinh Phinh;

~ Sau khi thao luan thong nhat trong tap thé Vin phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan xa (sau day goi tat 1a Van phong) thong bao phén cong nhiém
vu cho tung thanh vién cu thé nhu sau:

1. NGUYEN TAC PHAN CONG VA QUAN HE CONG TAC GIUA LANH
PAO VAN PHONG VA CAC CHUYEN VIEN VAN PHONG

1. Chanh Vian phong 1a ngudi dimg dau co quan, chiu trach nhiém toan
dién trong cong tac chi dao diéu hanh chung toan b hoat dong ciia Vin phong
theo churc nang, nhiém vu dugc giao; chiu trach nhiém trudc Ho1 déng nhan dan,
UBND xa, Chu tich HBDND xa va Ph6 Chu tich HDND xa, Chua tich UBND xa
va Pho Chu tich UBND x3 vé toan bd hoat dong cua co quan Van phong.

2. Chanh Van phong phan cong Pho Chanh Van phong chi dao, theo dai, xtr
ly thuong xuyén cac cong viéc dugce phan cong. Trong qua trinh thyc hi€n nhiém
vu duoc phan cong, Chanh Van phong, Pho Chanh Van phong thuc hién nghiém
tic nguyén tic tip trung dan chu, Quy ché 1am viéc cua Hoi dong nhan dan va
UBND x4, cac quy dinh cta co quan; chiu trach nhiém ca nhén trude phéap luat dbi
v6i nhiém vu cta minh khi duoc phan cong. Trong pham vi quyén han va trach
nhiém dugc giao, Pho Chanh Van phong chu dong giai quyét cong viéc; chiu trach
nhiém trudc Chanh Van phong va phap luat vé nhiing quyét dinh cta minh. Nhing
van dé quan trong, nhay cam va nhitng van dé lién quan vuot thAm quyén... trudc
khi trinh Chu tich, cdc Phé Chua tich UBND xa thi bdo cdo Chanh Van phong cho ¥
kién thng nhét.

3. Khi Chanh Vin phong di cong tac ving hoic trong truong hop can thiét,
Chanh Van phong phan cong Pho Chanh Van phong diéu phoi cac hoat dong
chung ctia Van phong, sau do bao cao két qua thuc hi¢n vdi Chanh Van phong.

4. Ngoai cac nhi¢m vu da dugc phan cong, khi c6 nhi€ém vy dot Xuat phat
sinh, Chanh Vin phong sé& truc tiép phan cong giao nhiém vu cu thé cho Pho
Chanh Van phong chi dao thuc hién. Trong qua trinh t6 chtrc thuc hién cac nhiém
vu dugc phan cong, c6 khé khin, vuéng mac phat sinh phai truc tiép béo co
Chanh Vian phong giai quyét.



5. Ché d6 hop giao ban:

- Giao ban tudn: Vao thir 6 hang tuan Lanh dao Vin phong t6 chirc hop
giao ban (khi can thi€t s€ moi mdt s6 chuyén vién tham gia).

- Giao ban thang: Vao ngay 25 hang thang (néu vao ngay nghi do Chanh
Vian phong quyét dinh).

- Giao ban dot xuat: Trong trudng hop do yéu ciu cta cong viéc can phai
trao doi xur Iy dé t6 chuc thuc hién ngay dam bdo yéu cau thi Lanh dao Van
phong t6 chirc hop giao ban.

II. PHAN CONG NHIEM VU LANH PAO, CHUYEN VIEN, NGUOI
LAO PONG VAN PHONG HPND VA UBND XA

1. Pong chi Thao A Phong - Chanh Vin phong

- Phu trach chung, chi dao, diéu hanh toan bd hoat dong Van phong. Chiu
trach nhiém toan di¢n trong toan bg hoat dong cua co quan Van phong theo nhiém
vu, quyén han duoc giao. Chiu trach nhiém trude Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xa, Chu tich Ho1 déng nhan dan, Pho Chu tich Ho1 d(‘A)ng nhan dan xa,
Chu tich Uy ban nhan dan x4 va cac Phé Chii tich Uy ban nhan dan xi vé toan bo
hoat dong ctia co quan Vin phong theo quy dinh tai Quyét dinh sé 573/QD-UBND
ngay 28/11/2025 cia UBND x4 Sinh Phinh vé viéc Ban hanh Quy dinh nhiém vu,
quyén han cta Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhin din x4 Sinh Phinh.

- Duyét cac ndi dung vin ban ctia Uy ban nhan dan x4, Cha tich Uy ban nhan dan
x3, Pang uy Uy ban nhan dan xa dé trinh: Thuong tryc Pang uy x4, Ban Thuong vu
Pang ty x4, Thuong trire Hoi dong nhan dan x3, cac Bo, nganh Trung wong; cac van
ban thudc tham quyén cua Lanh dao Uy ban nhan dan x theo linh vuc duoc phan cong.

- Truc tiép quan 1y tai chinh; t6 chire bd may, bién ché, cong tac can bg, thi dua
khen thudng ctia Van phong HDND&UBND xa.

- Tryc tiép xur 1y van ban, tai liéu giri dén Uy ban nhan déan x3 tir cc co quan,
don vi gui dén; ky cac van ban thura 1énh Uy ban nhan dan x&; cac van ban do Chu tich
Uy ban nhan dan xa, cac Pho chu tich Uy ban nhan dan xa ay quyén.

- La chu tai khoan cia Van phong HDND&UBND xa.

- Gitp Chu tich Ho1 déng nhan dan xa, Pho Chu tich Hoi déng nhan dan xa,
Chu tich Uy ban nhan dan x cac Pho Chu tich Uy ban nhén dén x4 trong quan hé
cong tac va gitr mbi lién hé 1am viée voi cac s, ban, nganh tinh, co quan, don vi
thudc Uy ban nhan dan xa. Giir méi quan hé cong tic véi cac co quan, ban nganh
x4 va cac xi dé tham muu cho cac dong chi 1anh dao xa trong cong tac chi dao,
diéu hanh theo Quy ché lam viéc cia HPND va UBND xA.

- Trién khai, theo ddi, kiém tra, d6n dbc viéc thyc hién nghi quyét, quyét
dinh, két luan cua tinh, cua x3.

- Tryc tiép tham dinh va trinh ky c4c van ban thuéc Phong Kinh té (linh vuc
Tai chinh, Xdy dung), Phong Vin hoa - Xa hoi (déi véi linh vuee cong tdc can bo
va thi dua - khen thuong); Cong an xa, Ban Chi huy quan sy xa.
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- Tham muu cho Uy ban nhan dan xa chi dao, di€éu hanh, quan 1y nha nuéc
v€ cong tac ngoai vu trén dia ban xa.

- Phoi hop, don doc cac phong, ban, dia phuong tham muu soan thdo céac
dé an, bao cdo, to trinh va cac loai van ban khac do Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan xa giao, dam bao chat luong va tién do deé ra.

- Thuc hién nhi€ém vu khéc khi dugc Thuong truc HDND va lanh dao Uy
ban nhan dan xa giao.

2. Pong chi Vir A Ky - Phé Chanh Vin phong

- Truc tiép tham muu, chuan bi cac noi dung, diéu kién dé phuc vu td chirc
cac ky hop Hoi dong nhan dan, Phién hop thuong ky ctia Thuong truc Hoi dong
nhan dan va cac hoi nghi, cudc hop, l1am viéc khac cia Hoi déng nhan dan. Tham
muru, giup Thuong truc Hoi ddng nhan dan x3 t6 chic cac cudc giam sat, khao sat
va tiép xtic ctr tri theo ding quy dinh phap luat.

- Giap Uy ban nhan déan x4, Chu tich Uy ban nhan dan xa xay dung va tong
hop chuong trinh, ké hoach cong tac, cac Bao céo chi dao, diéu hanh thyuc hién
nhiém vu phat trién Kinh té - xa hoi, dam bao quéc phong - an ninh cua xa; theo
doi, chi dao viéc téng hop, xay dung cac bao céo dinh ky, dot XUit cua co quan
Van phong theo quy dinh.

- Tryc tiép tham dinh va trinh ky cac vin ban thudc Phong Kinh té (Iinh viee
Ké hoach, céng thwong); Trung tam Dich vu tong hop (linh vuec théng tin co so,
van héa, thé thao va du lich) va Phong Van héa - Xa hoi (trir linh vuec cong tdc
can bo va thi dua - khen thuong),

- Duyét cac ndi dung vin ban ctua Uy ban nhan dan xd, Chu tich Uy ban
nhéan dan xa, Dang iy Uy ban nhan dan xa dé trinh: Thuong truc Dang uy xa, Ban
Thuong vu Bang uy xa, Thuong truc Ho1 dong nhan dan xa, cac B9, nganh Trung
uong; cac van ban thudc tham quyén cua Lanh dao Uy ban nhan dan xa theo linh
vuc dugc phan cong.

- Quan 1y, sir dung con diu, phat hanh van ban; quan 1y cong tac van thu, luu
trlr ctia Van phong; img dung cong ngh¢ thong tin va bao ddm an toan, thong tin lién
lac phuc vu hoat dong ctia Hji dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa va Van phong.

- Ky cac van ban thira 1énh, cac thong bao két luan do Thudng truc HDND
va lanh dao UBND xa thudc tham quyén theo phan cong.

- Ky Lénh diéu xe phuc vu dua, don 1anh dao di cong tac; quan 1y tai san thudc
quan ly cua Van phong.

- Trién khai, theo ddi, kiém tra, d6n dbc viéc thyc hién nghi quyét, quyét
dinh, két luan cua tinh, cua xa.

- Pon dbe cac phong, ban, dia phuong tham muu soan thao cac dé 4n, bao
cdo, to trinh va céc loai van ban khac do Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa
giao, dam bdo chat lugng va tién dg de ra.

- Tham muu dé xuat viéc mua sam trang thiét bi, phuong ti¢n lam viéc,
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cong tac phuc vu hoat dong cia HDND, UBND xa va Van phong; tham muu, xét
duyét cac khoan thanh toan, quyét toan trong dy toan ngan sach hang nam; tong
hop béo cao quyét toan kinh phi hoat dong theo quy dinh; hang thang bao céo tinh
hinh quan 1y, mua sdm tai san va st dung kinh phi hoat dong cua co quan voi
Chanh Van phong.

- Gitip Chanh Vin phong chi dao mot sé mat cong tac va chiu trach nhiém
trudec Chanh Van phong vé nhiém vu duge phan cong. Khi Chanh Vian phong vang
mat thi dugc Chanh Vin phong Gy quyén diéu hanh cac hoat dong clia co quan.

- Thyc hién nhiém vu khac khi dugc Thudng truc Hoi dong nhan dan, 1anh
dao Uy ban nhan dan va Chanh Vin phong giao theo tham quyén.

3. Pong chi Chang A Di - Ph6 Chanh Vin phong

- Truc tiép phu trach tham muu linh vye Tu phap - Ho tich; tiép cong dan;
tlep nhan, xur ly don; giai quyét khiéu nai, to cao, phong chéng tham nhiing thudc
tham quyén theo quy dinh cta phap luat.

- Theo ddi hoat dong, tong hop bao cao va thAm dinh cac vin ban cua Phong
Kinh té (Iinh viee néng nghiép va méi truong), Trung tam Dich vu tong hop (link
vuee trSng trot va bao vé thuc vat va Chan nuéi, Thu y, Thuy san, Khuyén nong)
va Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

- Thuc hién cong tac bao v€ bi mat Nha nudc; bao vé chinh tri ndi bo; cong
tac phong chay, chita chdy, an toan an ninh ciia Van phong.

- Ky cac yén bén‘thl‘ra 1énh, cac thong bao két luan do 13nh dao Uy ban nhan
dan xa thudc tham quyén theo phan cong.

- Ky Lénh diéu xe phuc vu dua, don 1anh dao di cong tac; quan ly tai san thudc
quan ly cia Van phong.

- Duyét cac ndi dung vin ban ctua Uy ban nhan dan xd, Chu tich Uy ban
nhan dan x4, Pang ity Uy ban nhan dan xi dé trinh: Thuong truc Dang iy x3, Ban
Thuong vu Pang ty x3, Thuong truc Hoi ddng nhan dan x4, cac B9, nganh Trung
wong; cic vin ban thudc thim quyén cia Lanh dao Uy ban nhan dan xa theo linh
vuc dugc phan cong.

- Tham muu dé xuét viéc mua sim trang thiét bi, phuong tién lam viéc,
cong tac phuc vu hoat dong cia HDND, UBND xa va Van phong; tham muu, xét
duyét cac khoan thanh toan, quyét toan trong dy toan ngan sach hang nam; tong
hop bao céo quyét toan kinh phi hoat dong theo quy dinh; hang thang bao cao tinh
hinh quan 1y, mua sam tai san va sit dung kinh phi hoat dong ctia co quan véi
Chanh Van phong.

- Gitp Chéanh Van phong chi dao mot s mat cong tac va chiu trach nhiém
trudc Chanh Van phong vé nhiém vu duge phan cong. Khi Chanh Vian phong vang
mit thi dugc Chanh Vin phong Gy quyén diéu hanh cac hoat dong ctia co quan.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Thuong truc Hoi déng nhan dan, lanh
dao Uy ban nhan dan va Chanh Vin phong giao theo tham quyén.
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4. Pong chi Thao Thi Mai Ly — Chuyén vién

- Tham muu, giup viéc cho Ban Kinh té - Ngan sach cua Hoi ddng nhan
dan xa thuc hién nhiém vu téng hop, tham dinh, thAm tra cac bao cdo, Pé an, To
trinh, du thao Nghi quyét khi duoc lanh dao phan cong. Gitp viéc cho Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhin dén, cic ban ctia Hoi ddng nhan dan va dai biéu Hoi
d6ng nhan dan trong hoat dong giam sat; theo ddi, don dbc co quan, to chirc va
cac ca nhéan thuc hién kién nghi sau giam sat.

- Tham muu, gitp viéc cho Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban cua
Hoi dong nhan dan xay dung bao cao cong tac; phuc vu cac Ban cua Hoi dong
nhén dan tham tra dé 4n, bao céo, du thao nghi quyét; giup Thuong truc Hoi dong
nhan dan hoan thién cac nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan. Phuc vu Thudng truc
Hoi déng nhan dan, cac Ban ciia Hoi ddng nhan dan trong cong tic giao ban, trao
d6i kinh nghiém, bdi dudng k¥ niang hoat dong cho dai biéu Hoi dong nhan dan
x4 theo thim quyén duogc giao.

- Chu dong phdi hop vai cac co quan chuyén mon cua Uy ban nhan déan xa
trong qua trinh xay dung Pé an, Bao cdo, To trinh va dy thao Nghi quyét dé trinh
Hoi dong nhan déan theo linh vuc phu trach va phan cong ciia Thuong truc Hoi
dong dong nhan dan xa;

- Giup Thuong tryc Hoi dong nhan dan xay dung chuong trinh, t6 chirc cac
ky hop ctia Hoi dong nhan dan, cudc hop ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan va
cac Ban cua Hoi déng nhan dan; don ddc co quan, don vi chuan bj tai liéu phuc
vu ky hop Ho1 déng nhan dan, cudc hop cia Thuong truc HOi déng nhan dan,
cudc hop cua cac Ban cuia Hoi déng nhan dan.

- Gitip Chanh Van phong xay dung dy thao Chuong trinh cong tac hang tudn,
hang thang, nim cta lanh dao Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén xa. Phoi hop
vé6i cac co quan ¢6 lién quan xdy dung K& hoach, bao céo tinh hinh thuc hién nhiém
vu phét trién kinh té - xa hoi trén dia ban x3; 1am thu ky cac Phién hop, tham muu
xay dung Thong bao két luan cac phién hop ctia Uy ban nhan dan xa.

- Giup vi€e, bao dam diéu kién 1am viéc va to chire phuc vu cac hoat dong
cong tac theo yéu cau ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Thudng truc Hoi
déng nhan dan, cac Ban Ho1 déng nhan dan, Chu tich, cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan xa va Van phong HDND&UBND xa theo quy dinh.

- Xay dung dy thao chuong trinh dén tiép, lam viéc, tham muu b tri an,
nghi cac doan dén tham, lam viéc véi xa. Pam béo cac diéu kién vé co s vat chit,
trang thiét bi dé t6 churc cac cudc hop, hdi nghi cua Ho1 déng nhan dan va Uy ban
nhan dan xa.

- Tham muru, gitp viée cho 1anh dao Vin phong theo ddi hoat dong, tong
hop bao cdo va tham dinh cac vin ban ctia Phong Kinh té xd, Cong an x3, Ban chi
huy quan su xa.

- Thuc hién nhiém vu theo phan cép, uy quyén va cac nhiém vu khac do
Hoi déng nhan dan, cac ban cua Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa giao
theo quy dinh cta phép luat.
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5. Pong chi Nguyén Vin Cwong — Chuyén vién

- T chirc thu thép, xtr 1y, quan Iy, cap nhat thong tin phuc vu su chi dao,
diéu hanh, hoat dong ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan xi; quan Iy va
duy tri hoat ddng mang tin hoc ctia Uy ban nhan dan xa.

- Nghién ciru, ing dung khoa hoc, cong ngh¢ va xay dung, quan 1y, luu tri
hé thong thong tin phuc vu cong tic quan ly nha nudéc cua Van phong
HDND&UBND xa.

- T6 chirc ung dung khoa hoc, cong ngh¢; xay dung he thong thong tin, luu
trlt phuc vu cong tac quan Iy nha nudce vé linh vuc thudc pham vi quan ly.

- Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh
cua phap luat va phan cap quan ly ctia Uy ban nhan dan xa.

- Tham muu, gitip viéc quan 1y to chitc bd may, bién ché cong chiic, co cau
ngach cong chire, vi tri viéc lam; thuc hién ché d6, chinh sach, ché do dai ngo,
khen thudng, ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu dbi véi cong
chtrc, nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cia phap luat va phan
cong ctia Uy ban nhan dan xa.

- Giap viéc, bao dam co sé vat chét, hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong
tac hanh chinh, luu trif, 1€ tan va diéu kién t6 chirc phuc vu hdi nghi.

- Tham muu gitp lanh dao Vin phong theo ddi hoat dong, tong hop bao
cdo va thAm dinh cac van ban cua Phong Van hoa - Xa hoi, Trung tam Dich vu
tong hop va Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.

- Tham muu viée phéi hop thyc hién cac chu truong, chinh sach vé hop tac
qudc té; trién khai thue hién cac hoat dong d6i ngoai theo phan cap, Gy quyén,
phan dinh tham quyén (néu co), theo chi dao cua Uy ban nhén dan tinh, Chu tich
Uy ban nhan dén tinh va huéng dan vé chuyén mon cta s& Ngoai vu hodc Vin
phong Uy ban nhan dan tinh.

- Tham muu viée phdi hop thyc hién cac nhiém vu quan 1y nha nudc trong
linh vyc d61 ngoai theo quy dinh phap luét.

- Th}_].’c hién nhitng nhi¢m v, quxén han khéac vé ddi ngoai do Hoi déng
nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan xa phan cong.

- Ghi bién ban hop Vz‘} tham muu xay dung Thong bao két luan ce,ic hoi nghi,
cudc hop hodc lam vi¢c cua Uy ban nhan dan xa thudc cac linh vuc dugc cap trén giao.

- Thyc hién nhiém vu theo phén cip, Gy quyén va cac nhiém vy khac do Uy
ban nhan dan xa giao theo quy dinh cta phap luat.

6. Pong chi Thao A Chit - Chuyén vién

- Chu tri, giap Hoi d6ng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Cht tich Uy ban nhan dén x x4y dung du thao nghi quyét cua Hoi dong

nhan dan xa thu¢c chtre nang, nhiém vu cua Van phong Hoi d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan x3. D& xuit, kién nghi giai phap dé thuc hién c6 hiéu qua.

- Tham gia x4y dung nghi quyét, quyét dinh thudc thim quyén ban hanh
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cua Hoi1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa do cac co quan chuyén moén khac
thudc Uy ban nhan dan xa xay dung;

-Coy kién dbi voi dy thao nghi quyé} cta Hoi ddng nhan dan xd, du thao qqyét
dinh cua Uy ban nhan déan xa. Gip viéc tham dinh du thao nghi quyét cua Hoi dong
nhan dan do Uy ban nhan dan xa trinh, du thdo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan xa.

- Chu tri, pho1 hop hodc don doc cac phong, tham muu soan thdo cac dé an,
bdo cdo, to trinh va cac loai van ban khac do Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan
dan xa giao, dam bdo chat lugng va tién do de ra.

- Chu tri, phéi hop cac co quan c6 lién quan chuan bi cac noi dung, diéu
kién dé phuc vu t6 chtrc cac ky hop Hoi ddong nhan dan, Phién hop thuong ky cua
Thuong truc HO1 déng nhan dan va cac hoi nghi, cudc hop, lam viéc khac cua Hoi
d6ng nhan dan theo dang quy dinh phép lut.

- Phyc vu thudng truc Hoi dong nhan dan trong cong tic bau ctr dai biéu
Qudc hdi va bau cur dai bi€u Ho1 dong nhan dan céac cap; trinh cap c¢6 tham quyén
phé chuan két qua bau Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan dan xa.

- Phuc vu Thuong tryc Hoi ddng nhan dén, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan
trong cong tac giao ban, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng k¥ ning hoat dong cho
dai biéu Hoi dong nhan dan xa theo thim quyén;

- Phuc vu Hoi dong nhap dan, Thuong truc HO1 déng nhan dan, cac Bgm
cua Hoi dong nhan dan gitr moi lién h¢ cong tac voi Thuong tryc Thanh uy, Uy
bap nhan dan, Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac co quan, to chirc, doan
thé trén dia ban xa.

- Bao dérp cO SO V@t chét, hoat dong nghién 01'1'}1 khoa hoc, cong tac hanh
chinh,‘ luru triy, 1€ tan va diéu kién hoat dgf)ng cua Hoi dong nhﬁnvdén, Thqérng truc
Ho1 dong nhan dan, cac Ban cta Héi dong nhan dan va dai lgiéu Ho6i dong nhﬁp
dan; phucv vu Thu’c:)‘ng truc HO1 dong nhan dan thuc hién ché do, chinh sach doi
vo1 dai bi€u Hoi dong nhan dan.

- Phuc vu Thuong truc Ho1 déng nhan dan 1ap du toan kmh phi hoat dong hﬁng
nam, t6 chirc thuc hién, quan 1y kinh phi hoat dong ctia Hj1 dong nhan dan.

- Tham muu, giup Thuong truc Hoi doéng nhan dan x4 to chire cac cude
giam sat, khao sat va ti€p xuc cir tri.

- Tong hop cac ¥ kién, kién nghi ctia cir tri va tinh hinh hoat dong cta Hoi
dong nhan dan, thuong truc HDND va cac ban HDND xa.

- Lam cong tac thu quy ctia Van phong HDND&UBND xa.

- Thuc hién nhiém vu khac theo su phan cong cia Lanh dao Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chanh Van phong HDND&UBND xa theo quy dinh cua
phap luat.

7. Pong chi Sing A Chu — Chuyén vién

- Tham muu cho ldnh dao vin phong xay dung Ké hoach, cong vin trién
khai cac van ban trong linh vuc tu phap theo quy dinh phép luét.
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- Thuc hién tong hop xdy dung bao cdo thang, quy, nim va dot xuat linh
vuc tu phap.

- Tham muu chuong trinh phdi hop gitra Van phong HDND&UBND voi cac
Ban xay dung Pang, Uy ban Mt trdn T6 qudc va cac doan thé chinh trj - x3 hoi xa.

- Thuc hién cong tac trg giap phap ly.

- Thyc hién V& quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xt 1y vi pham hanh
chinh

- Thuc hién cong tac tiép cong dan, xu Iy don thu, khiéu nai, t6 cdo theo
quy dinh cua phép luat.

- Thuc cong tac vé thi hanh an déan sy, thi hanh an hanh chinh.
- Thyc hién cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa vin ban quy pham phap luat.

- Thuc hién cong tac phé bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co sé; chuan
ti€p can phap luat.

- Xay dung chuong trinh Ké hoach, tap huan ddi ngil tuyén truyén vién
phap luat, hoa gidi vién & co so theo quy dinh phap luat.

- Phéi hop thuc hién cong tac diang ky va quan 1y ho tich.

- Thuc hién cong tac dang ky két hon co yéu t nude ngoai;

- Thuc hi¢n nhiém vy khac do 1anh dao Van phong phan cong.

8. Pong chi Chang A Cé - Cong chirc biét phai

- Thyce hién cong tac dang ky va quan 1y hd tich va dang ky nu6i con nu6i trong
nudce theo quy dinh phap luat;

- Thuyc hi¢n quan ly, st dung S6 ho tich, SO dang ky nuoi con nudi, biéu mau ho
tich, bi€u mau nuo6i con nuoi, ho so hd tich theo quy dinh phép luat.

- Thyc hién cong tac chimg thuc va quan 1y sy dung S6 chimg thuc;

- Thyc hién cung cép s liéu hd tich, nudi con nudi, chimg thuce khi c6 yéu cAu;

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

9. Pong chi P6 Thi Nhin - Ké toan Vin phong (kiém nhiém)

- Lam nhiém vu Ké toan cua co quan Van phong; thuc hién ché do ké toan,
tai chinh, thu chi va quyét toan cac nguon kinh phi ddam bao ding quy dinh; chiu
trach nhi¢m theo ddi, quan ly, st dung c6 hi€u qua cac tai san cua co quan; dam
bao co s& vat chat, phuong tién, kinh phi phuc vu hoat dong cua Van phong; giai
quyét day du, kip thoi cac ché do chinh sach cho can bd, cong chirc, vién chiic
nguoi lao dong.

- Tham muu cho Lanh dao Vian phong chuin bj Lénh diéu xe va Gidy di
dudng va trinh 1anh dao Van phong ky duyét; hoan thién tha tuc thanh todn theo
quy dinh.

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



9. Pong chi Vin thw - Luu triv

- Lam cong tac van thu - luu trit. Tiép nhan, xt ly, phat hanh, quan ly van
ban trinh UBND, Chu tich UBND x4i; theo ddi, don dbc, kiém tra tinh hinh, két
qua thuc hién.

- Quan ly, str dung con dau, phat hanh van ban cua Hoi déng nhan dan,
UBND x4. Té chire, quan 1y cong tac van thu, luu trit ctia co quan theo dang quy
dinh; img dung cong nghé thong tin va bdo ddm an toan, thong tin lién lac phuc
vu hoat dong cua Hoi déng nhan dan va UBND xa.

- Phéi hop véi cac dong chi khac bao dam diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc
vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan, UBND xa.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao HDND, UBND va Van phong giao.

Trén day 1a Thong bao phan cong nhiém vu cho Lanh dao, chuyén vién,
nguoi lao dong thugc Van phong HDND&UBND xa Sinh Phinh. Trong qua trinh
t6 chirc thyc hién cac kho khin, vudng mac (néu cd) phan 4anh vé lanh dao Vin
phong dé duoc xem xét diéu chinh cho phu hop./.

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG
- Thuong truc Pang 1y (bao céo);

- Thuong trye HDND x3; (bao céo)

- Lanh dao UBND x4 ;

- Céc co quan, ban nganh, doan thé trén dia ban x4;
- Cac thon ban trén dia ban xa;

- Cong chure, vién chure, nguoi lam viée tai Van phong;
-Luu: VT.

Thao A Phong
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