UBND PHUONG HONG CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HBND VA UBND DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 04 /TB-VP Hong Chdu, ngayA3 thang 4 ndm 2026
THONG BAO

Phéan cong nhiém vu cong chire
Viin phong HPND va UBND phuong Hong Chau

Cin ctt Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cua
Vién phong HDND va UBND phuong;

Can cr sd luong bién ché va kha nang thuc hién nhiém vu; Van phong
HDND va UBND phuong phéan cong nhiém vu cho 1anh dao, cong chirc, nhan
vién Van phong HDND va UBND phuong Hong Chau cu thé nhu sau:

1. Pong chi Nguyén Thi Thu Hién, Chanh Vin phong HPND va UBND
phudng Hong Chau

- Lanh dao, chi dao va diéu hanh toan dién cac mat hoat dong cia Van
phong HDND va UBND theo ché do thi trudng;

- Truc tiép chi dao: Cong tac to chirc can bo, Tai chinh - K& hoach, Cong
tac dao tao, boi dudng phat trién ngufin nhan luc; thi dua khen thudng va ky luat;
phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; quan Iy cong
chirc; ké hoach hoat déng hang nim cta Vin phong; Chi dao tham muu va dam
bao hoat dong cuia HDND;

- Chi dao, tham muu thyuc hién téng hop bdo céo kinh t& x& hoi hang
thang, hang quy, 6 thang va ca ndm cia UBND phuong va bao c4o hoat dong
chi dao, diéu hanh 6 thang, nim, béo cdo vé cong tac phong chdng tham nhiing,
thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi cia UBND phuong dé bao céo cép trén (bao

g(f'm ca van ban mdt theo linh vuc),

- Theo doi, don déc viéc thuc hién nhiém vu cac co quan, don vi va kiém
duyét van ban trude khi trinh dng chi Chu tich UBND phudng.

2. Pong chi Vii Manh Ti, Pho Chanh Vin phong HPND va UBND phuong

- Theo ddi, don dbc viéc thyc hién nhiém vu céc don vi va kiém duyét ho
so cong viée, van ban trude khi trinh déng chi Phé Chu tich Thuong truc UBND
phuong (linh vue Kinh té);
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- Phu trach chi dao, tham muu cong tac tiép cong dan phuong, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia nhéan dén;

- Truc tiép chi dao, diéu hanh trién khai nhiém vu thudc linh vuc Tu phap:
cong téc xay dung va td chirc thi hanh phép luat, theo ddi viée thi hanh vin ban
quy pham phap luat, kiém tra, xtr ly vdn ban quy pham phdap luét, pho bién, gido
duc phap luat; hoa giai & co s0, tro gitp phap ly, nudi con nudi, ho tich, ching
thue, quan ly cong tac thi hanh phap luat vé xit ly vi pham hanh chinh va cac
cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phép luat;

- Chu tri, tham muu, téng hop cac quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh
thude thdm quyén cta Chi tich; cic Phé Chii tich UBND phuong,

- Chu tri tham muu, t6 chire, du va phéi hop cac phong, don vi tai cac
cudc hop, Hoi nghi UBND phuong thude linh vuc phu trach.

- Theo dbi, tham muu kién toan céc Ban chi dao; Tham muu vé viée duy
trl, cai tién hé théng quan ly chét luong theo tiéu chuan ISO;

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh van phong phéan cong.
3. Pdng chi Nguyén Thi Hai Yén, Phé Chanh vin phong

- Truc tiép chi dao: cong tac quan tri - hanh chinh; céng tac d6i ngoai; duy
tri ndi quy co quan; cong tac van thu - luu tri.

- Theo dbi, don dbc, téng hop bao cao viéc thuc hién nhiém vu cac don vi
va kiém duyét hd so cong viée, van ban trude khi trinh dong chi Phé Chu tich
UBND phuong (linh vuc Vén hoa - X4 hoi);

- Truc tiép chi dao b phan Vian phong phéi hop véi phong Vin hoéa - Xa
hoi tham muu gitp UBND phuong thuc hién nhiém vu la co quan thuong truc
T cong téc trién khai D& an phat trién Gng dung dit liéu vé dan cu, dinh danh va
xac thuc dién tu phuc vu chuyén d6i sd quéc gia;

- Chi dao viéc téng hop danh gia cong chirc hing quy, nim ctia Vin
phong HDND va UBND phuong trinh ddng chi Chanh Vin phong phé duyét va
thong bao két qua danh gia hing quy, nim theo quy dinh;

- Chd tri tham muu, t6 chirc, phéi hop cac phong, don vi chudn bj diéu
kién, co s& vat chét cac ky hop HDND phudng, cdc cudc hop, Hoi nghi UBND
phuong; tham du cdc cude hop ctia UBND phuong thude linh vyc phu trach.

- D& xuét cong tdc mua sdm cd s& vat chét, trang thiét bi phuc vu theo
chirc danh, trang thiét bj ding chung, trang thiét bj chuyén ding co s& vét chat
phuc vu hoat dong chuyén mon ctia HDND va UBND phuong.
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- Thyc hién nhiém vu khac khi dugc Chanh van phong phan cong.
3. Pong chi Tran Vian Manh, Chuyén vién

- Tham dinh vin ban, hd so cbéng viée trinh dong chi Phé Chanh Vin
phong (Vii Manh Ta) xem xét ddi véi cac van ban, hd so cong viée cic co
quan, don vi trinh ddng chi Phé Chii tich thuong truc UBND phudng (linh
vue kinh té);

- Phéi hop tham muu trinh ddng chi Phé Chanh Vin phong (Vi Manh
T) cac van ban lién quan linh vuc Tu phap, Thanh tra;

- R4 soét, tong hop 1ap danh sach tién do, két qué thuc hién cac nhiém vu
do ddng chi Phé Chi tich Thudng truc UBND phudng (linh vuce Kinh té) giao
céc phong, ban, don vi; bédo cédo ddng chi Phé Chanh Vin phong (Vii manh Ta)
trude ngay 05 hang thang;

- Tham muu cho lanh dao Véan phong HDND va UBND phuong theo doi
hd SO, tién do giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cia nhéan dan trén
dia ban phuong;

- Thuc hién nhiém vu khac khi duoc lanh dao van phong phéan cong.

4. Pong chi Nguyén Thiy Dwong, Chuyén vién

- Tham dinh vin ban, hd so cong viée trinh ddng chi Chanh Vin phong
xem xét ddi v6i cdc vin ban, hd so cong viée céc co quan, don vi trinh ddng chi
Cht tich UBND phuong;

- Thuc hién nhiém vu bién tép, téng hop; tham muu téng hop bao cao
kinh t& x& hoi hang thang, hang quy, 6 thang va ca nim ciia UBND phuong va
bao cdo hoat dong chi dao, diéu hanh 6 thang, nim, bdo cdo vé cong tac phong
chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi cia UBND phudng;

- Ra so4t, tdng hop 1ap danh sach tién do, két qua thuc hién céc nhiém vu
do chui tich UBND phudng giao cac phong, ban, don vi; bédo cdo dong chi Chénh
Van phong truée ngay 05 hang thang;

- Tham muu theo d&i, tdng hop, 1ap bdo cdo dinh ky viéc thuc hién céc
nhiém vu do UBND tinh, Pang ty giao, UBND phuong giao;

- Tham muu gidy moi hop ctia UBND phudng; du céc cudc hop giao ban
dinh ky va dot xuat cia UBND phuong; Tham muu céc Thong bao két luan va
c4c van ban thuc hién y kién chi dao ctia 1anh dao UBND phuong tai cac cudc
hop UBND phuong;
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- Tham muu lich truc cua lanh dao HDND, UBND va cong churc, chuyén
vién Vin phong HDND va UBND phudng hing thang giri dong chi Chanh Vin
phong HPDND va UBND phuong ky ban hanh;

- Tham muu gitp viéc HDND, Thuong truc HDND phudng;

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc lanh dao Van phong HDND va
UBND phuong phén cong.

5. Pong chi Nguyén Thi Thu, Chuyén vién

- Thadm dinh vin ban, hd so cong viéc trinh dong chi Phé Chénh Vin
phong (Nguyén Thi Hai Yén) xem xét d6i véi cac van ban, hd so cong viée
céc co quan, don vi trinh ddng chi Phé Chu tich UBND phuong (linh vuc
Vin hoa - Xa hoi);

- R4 soét, tong hop 14p danh sach tién do, két qua thuc hién cac nhiém vu
do dong chi Phé Chii tich UBND phuong (linh vuc Van héa - Xa hoi) giao céc
phong, ban, don vi; bdo cdo dong chi Pho Chanh Vin phong (Nguyén Thi Hai
Yén) trude ngay 05 hang thang;

- Pam nhiém coéng tac ké toan Hoi dong nhan phuong; Vin phong
HDND va UBND phuong va céc ndi dung chi ctia cac phong: Van hoa - Xa
hoi, Kinh té, Ha tdng va D6 thi; gitp Chanh vian phong xdy dung du toan
thu, chi ngan sach thang, quy, nam theo quy dinh cua ludt ngan sach va
huéng dan ctia nganh Tai chinh;

- Tham muu cho ladnh dao cac vin ban c6 lién quan dén tai chinh; hang
nam dé xuét nang luong thuong xuyén dbi véi can bg, céng chirc, nhan vién, lao
dong; hang thang, quy, ndm phai thanh quyét toan theo ding yéu cau ctia phap
luét quy dinh;

- Phéi hop véi dong chi Buii Thi In quéan ly kho luu trif tai lidu, kho vt tu
cua co quan va phuc vu cac hdi nghi, cudc hop tai héi truong, cac phong hop,
cac phong lanh dao UBND va lanh dao Van phong HDND va UBND phuong.
Viéc nhép, xuat vét tu, tap pham phuc vu co quan.

- Tham muu lich cdc ngdy 18 16n, cac su kién trong dai va chiic mimg cac
ngay thanh lap ctia cac don vi.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Van phong phan cong.

6. Pong chi Biii Thi In, Chuyén vién

- Quan ly, stt dung con ddu co quan HDND, UBND phuong, ddu Vin
phong HPND va UBND phudng va du chic danh cuia céc dong chi Thuong
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truc HDND, lanh dao UBND, lanh dao Van phong HDND va UBND phuong;
vao s6 cong van di;

- Quan ly va van hanh may photo co quan, cdc thiét bi dién tir va tai san
tai hi truong va cac phong hop; tham muu, dé xudt va hoan thién thu tuc thanh
toan ding dam bao quy dinh;

- Chuyén giao béo, tap chi, tai liéu, van phong phdm va céc tai lidu lién
quan khéc dén phong lam viéc ctia dong chi Chu tich UBND phudng. Pam bao
cong tac phuc vu tai phong lam viéc ctia dong chi Chua tich UBND phuong;

- Thuc hién nhiém vu phat hanh van ban di cia HDND va UBND phuong
(bao gom ca vin ban mdt); d& xuét, dam bao vat tu vin phong phdm co quan.
Theo dai, ky nhan viéc nhap, xuat van phong pham, cdc vt tu, thiét bi khac va
hoan thu thu tuc thanh toan dam bao quy dinh;

- La thu quy ctia HDND phuong, UBND phuong, Van phong HDND va
UBND phuong;

- Truc tiép quéan ly kho luu trit tai liéu va kho vat tu ctia co quan va phuc
vu cac hoi nghi, cudc hop tai hoi truong, cac phong hop, phong Chu tich UBND
va phong dong chi Chanh Vin phong HDND va UBND phudng. Theo doi, ky
nhan viéc nhép, xuét vat tu, tap phém va lam tha tuc thanh theo ding s6 luong
dugce duyét dam bao quy dinh;

- Chuyén giao béo, tap chi, tai liéu, vin phong pham va céc tai liéu lién
quan khac dén phong lam viéc cia dong chi Chanh Vin phong HPND va
UBND phuong. Pam bao céng tac phuc vu tai phong lam viéc cua dong chi
Chanh Van phong HDND va UBND phuong;

- Thuc hién nhiém vu khéc khi duoc Lanh dao van phong phan cong.

7. Pong chi Tran Thi Khuyén, Chuyén vién

- Gitip viéc ddng chi Phé Chanh Vin phong (Vii Manh Tu) cong tic xay
dung va t chtrc thi hanh phdap luat, theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham
phap luat, kiém tra, xir ly vin ban quy pham phdp luat, phd bién, gido duc
phap luét; hoa giai & co sd, tro gitp phap ly, nudi con nudi, hd tich, ching
thue, quén ly cong tc thi hanh phap lut vé xtt Iy vi pham hanh chinh va céc
cong tac tu phap khac theo quy dinh ctia phép luat; tham muu dam bao TTHC
linh vyc tu phap;

- Phéi hop thuc hién cac nhiém vu chudn bi cac ky hop HPND, céc
cudc hop UBND phuong;

- Chuyén giao bdo, tap chi, tai liéu, van phong pham va céc tai liéu lién
quan khéc dén phong lam viéc cua ddng chi Phé Chu tich HDND phuong Phan
Vin Toan va dong chi Phé Chu tich UBND phu trach Vin héa - Xa hoi phuong
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Pham Quéc Diing. Pam bao cdng tac phuc vu tai phong lam viéc ctia dong chi
Phan Vin Toan va déng chi Pham Quéc Diing;

- Tham muu d6ng chi Phé Chanh Vin phong (Vii Manh Tu) theo d&i céc
quyét dinh x1r phat vi pham hanh chinh thugc thim quyén cua Chu tich; cac Pho
Chii tich UBND phudng, bao céo két qua khi duge yéu cau.

- Thuc hién nhiém vu khéc khi dugc Lanh dao van phong phén cong.

8. Pdng chi Léu Viin Long, Chuyén vién

- Phu trach viéc tiép nhan dang ky tiép cong dén, tiép nhan don thu cia to
chiic, c4 nhén, trinh 1anh dao HPND, lanh dao UBND dé chi dao giai quyét.
Theo ddi, tdng hop tién d6 giai quyét don thu ctia cac phong, don vi hang thang;
Gitip viéc ddng chi Phé Chanh Vian phong trong cong tic tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ctia nhan dan.

- Gitp viéc, tham muu cho ddng chi Phé Chanh Vin phong HDND va
UBND phuong, dé xudt cac giai phap, sang kién trong cong tac tiép cong dan va
giai quyét don thu ctia phuong.

- BPam bao cong tac hanh chinh tai tru sé lam viéc cua UBND phuong
Hdng Chau (tru sé lam viée ciia UBND phuong Hong Chdu - Té ddn phé Ha
Chau, phuong Hong Chdu, tinh Hung Yén);

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Van phong HDND va
UBND phuong phéan cong.

9. Pong chi Duong Viét Vwong, Chuyén vién

- Chuyén giao bdo, tap chi, tai liéu, van phong pham va céc tai liéu
lién quan khéc dén phong lam viéc ctia dong chi Phé Chu tich Thudng truc
UBND phudng phu trach linh vuc Kinh té. Pam bao cong tac phuc vu tai
phong lam viéc cua ddng chi Phé Chu tich Thuong truc UBND phudng Pao
Dirc Hung;

- Dam bdo cong tac hanh chinh tai try sé lam vi¢c cuia UBND phuong
Hong Chau; quan ly Hoi trudng Nha vin héa trung tdm; chuan bi céc diéu kién
cho céc cudc hop cia HDND va UBND phuong (tai Nha vin hda trung tam va
tru s& lam viée ciia UBND phuong Hong Chdu - s6 01 Dwong Hitu Mién, s6 100
dwong Pho Hién , phueong Hong Chau, tinh Hung Yén);

- Pam bao ¢& s& vat chét, van hanh am ly, loa méy tai Nha vin hoa trung
tam va phong hop UBND phuong;

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc lanh dao Van phong HDND va
UBND phuong phan cong.
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10. Pong chi Tran Tuin Anh, hd tro cong viée

- Thuc hién tham muu cac bao cao dé an 06; theo doi, tham muu kién toan
cac Ban chi dao;

- Quan ly va van hanh Cdng thong tin dién tir phudng;

- Phé6i hop Quan 1y va van hanh méy photo co quan, céc thiét bi dién tir va
tai san tai Nha vin héa va cac phong hop; phéi hop chudn bi diéu kién céc cude
hop cia HDND va UBND phuong;

- Tham muu, dé xuét, gitip viéc lanh dao Vin phong cong tac dbi ngoai cua
UBND phuong;

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Lanh dao van phong phan cong.
11. Pong chi Dwong Vin Phéng, hd tro cong viée

- Chju trach nhiém tiép nhan vin ban dén cia HDND, UBND, Vin phong
HPND va UBND phudng (bao gom cd vin ban mdt). Xt 1y céc vin ban sau khi
lanh dao HPND, lanh dao UBND va Chanh Van phong HDND va UBND
phuong chi dao;

- Phéi hop Quan Iy va van hanh may photo co quan, céc thiét bi dién tir va
tai san tai Nha van hoa va cac phong hop; phoi hgp chuan bi diéu kién cac cude
hop ciia HDND va UBND phuong;

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Lanh dao van phong phéan cong.

Trén day la ndi dung phén cong nhiém vu cia can bg, cdng chirc, nhan vién
Vin phong HDND va UBND phuong; yéu cau cac dong chi nghiém tiic thuc hién
theo diing nhiém vu va chiu trach nhiém dbi v6i nhiém vu duge giao. Trong qua
trinh trién khai t& chirc thuc hién, cin ci tinh hinh thuc té hodic phét sinh céc van
d& khéc, cac dong chi céng chirc, chuyén vién trong Vin phong HPND va UBND
phudng chi dong béo cédo dong chi Chanh Vin phong HDND va UBND phudng
dé xem xét, didu chinh nhdm dam béao pht hop.

Thuc thi nhiém vu dugc phan cong cua cac dfing chi s& 1a tiéu chi dé danh
gia két qua thuc hién nhiém vu theo quy dinh hién hanh./.

Noi nhin:

- Thuong true HDND phuong;

- Chu tich, cac PCT UBND phuong;
- Cac phong, don vi phuong;

- Can bg, cong chic VP;

- Luu: VT.

Nguyén Thi Thu Hién



