UBND XA MINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND-UBND Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6:05 /QD-VP Minh Long, ngay 17 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu ddi véi Chanh Vin phong, Phé chanh Vin
phong, cong chirc, ngwdi lao dong thudc Vin phong HDND va UBND x&

CHANH VAN PHONG HDPND VA UBND XA MINH LONG

Can cir Nghi dinh so 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii
quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dan tinh, thanh
phé truc thuéc trung wong va Uy ban nhédn dan xd, phwong, ddc khu thuéc
tinh, thanh phé truc thudc trung wong;

Can cir Nghi quyét s6 05/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia HDND xa Minh
Long, vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mon va Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thuoc UBND xa Minh Long;

Can cie Quyét dinh s6 01/2025/0D-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia
UBND xa Minh Long, vé ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cau té chirc cua Van phong HPND va UBND xda Minh Long;

Can cir Quyét dinh s6 258/0P-UBND ngay 28/8/2025 ciia UBND xd Minh
Long vé viéc nghi hwu triede tuéi doi véi ba Dwong Thi Ngoc Hoa theo Nghi
dinh s6 178/2024/NB-CP ngay 31/12/2024 ciia Chinh phii va Quyét dinh so
273/0D-UBND ngay 04/9/2025 ciia UBND xd Minh Long vé viéc phan cong ba
Dinh Thi Suc, PCT. UBND xd kiém nhiém chitc cu Chanh Van phong HPDND-
UBND xa Minh Long;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND va UBND xd.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi v6i Chanh Vian phong, Phé Chanh Vian
phong, cong chuc, nguoi lao dong thudc Van phong HDND va UBND xa Minh
Long (sau day viét tat la Van phong), cu thé nhu sau:

- Viéc phan cong nhiém vu trong Van phong HDND va UBND xa phai
dugc thuc hién theo nguyén tic 1o nguoi, rd viée, 10 trach nhi€m, ro hi€u qua,
bao dam tinh théng nhat, déng bo, phu hgp vai vi tri viéc lam, chic danh va
nang luc cua tirng ca nhan.

- Bao dam nguyén tic lam viéc theo ché do thu truong: Cap dudi phai
chap hanh nghiém sy chi dao, diéu hanh cta cap trén; déng thoi phat huy dan
chu, dé cao tinh than trach nhiém, tinh chu dong, sang tao, phéi hop chat chg,
doan két ndi bo, giir gin ky luat, ky cuong trong co quan.
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- Mdi cong viéc, mdi linh vuc chuyén moén déu phai duoc phan cong cu
thé cho lanh dao Van phong, cong chic hodac nguoi lao dong phu trach, chiu
trach nhiém to chure thyc hién.

- Lanh dao Van phong dugc giao phu trach linh vyc nao thi c6 trach
nhiém truc tiép chi dao, diéu hanh cong chtrc, ngudi lao dong tham muu, gitp
viéc trong linh vuc do; chiu trach nhiém trude Chu tich UBND xa, Chanh Van
phong, Ph6 chanh Vin phong va trude phap luat vé két qua thyuc hién.

- Pbi v6i mét sb linh vuc dic thy, nhay cam hodac c6 tinh chét phéi hop
lién nganh (nhu cong tac bao vé, quan 1y tai chinh, ké toan, tiép cong dan, vin
thu — luu tri¥...), ngoai vi¢c phan cong nhi¢m vu con céd thé ban hanh quy ché,
quy dinh riéng dé cu thé hoa trach nhiém, co ché phé)i hop, bdo dam thuc hién
d6ng bo, hiéu qua.

- Mdi ca nhan duoc phan cong nhi¢m vu phai chiu trach nhiém ca nhan vé
cong viéc dugc giao; dong thoi co trach nhiém phodi hgp, ho trg dong nghiép
trong qua trinh thyc hién dé€ hoan thanh t6t nhi€ém vu chung ctia Van phong.

- Can cr tinh hinh thuc té va két qua thyc hién nhiém vy, Chanh Van
phong, Phé chanh Vin phong c6 thim quyén xem xét, diéu chinh viéc phéan
cong cong viée trong don vi nham bao dam phu hop, hiéu qua, dap tng yéu cau
lanh dao, diéu hanh ctia UBND x4 cho phu hop.

II. NOI DUNG PHAN CONG CU THE:
1. Ba Pinh Thi Stc, PCT. UBND x4 kiém Chanh Van phong:

- Phu trach chung, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ciia Van phong
HDND- UBND xa theo chirc nang, nhiém vu duoc quy dinh. Chiu trach nhiém
trude Thuong truc HDND, UBND x3; vé toan bd hoat dong cua Van phong theo
chtrc nang, nhi¢m vy. Lam chu tai khoan, quan 1y ngan sach hoat dong cua Van
phong.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac do TT HDND, UBND x4 phan cong.
2. Ba Pinh Thij Ri - Pho Chanh Vin phong

- Giap Chanh Vin phong: Theo doi, tong hop linh vuc hoat dong cia
Thuong truc HPDND x3a; tham muu, dé xuat hoat dong chi dao, diéu hanh cho
Thudng truc HDND x3; kiém tra, don ddoc, chuan bi ndi dung cac ky hop HDPND
xa; xu ly van ban dén, di cua Thuong truc HDND xa; t6 chtrc thue hién chuong
trinh cong tac toan khod, chuong trinh cong tdc nam, quy, thang ctia Thuong
truc HDND xa. Tham gia lam thu ky cdc ky hop HPDND xa (khi dwoc gidi
thiéu).

- Tryc tiép theo ddi, xtr 1y vin ban va tham muu gitp Chanh vin phong,
tat ca cac hoat dong cia Vin phong HDND-UBND x3 va dam béao co so vt
chat, trang thiét bi cho Vian phong HDND-UBND va UBND xa4.

- Xir Iy vin ban dén, vin ban di trén hé thong loffice cac linh vuc kinh té,
Van hoa — Xa hoi, NoOi chinh va cac don vi trén dia ban xa.
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- Tham du, ghi bién ban, tham muu dbi véi cac budi hop ciia HDND,
UBND x& chu tri thudc linh vuc phu trach, theo ddi. Tham muu thong bao két
luan cac cudc hop cua Lanh dao UBND xa theo linh vuc phu trach. Puoc ky
thira 1énh mot sé van ban thudc tham quyén caa Chu tich UBND x4 theo Quy
ché 1am viéc caa UBND xa. Ky cé4c loai vin ban cua Vian phong thudc tham
quyén phan cong phu trach.

- Gitip Chanh Vian phong: Tham muu, tong hop va xay dung, hoan chinh
b4o céo hang tuan, hang thang cuia UBND xi; Theo dbi, dam bao phuc vu céac
cudc hop, hoi nghi cia UBND x3a, phuc vu tdt cac doan khach dén thim va lam
viéc vo1 UBND xa, Van phong; Téng hop, theo doéi, don dbc, kiém tra viée thuc
hién nhiém vu cia UBND xa giao cho cac phong, don vi.

- Buoc Chanh Van phong uy quyén giai quyét, chi dao, diéu hanh coéng
viéc khi Chanh Van phong di vang va c6 trach nhiém bao cao két qua cong viéc
da dleu hanh. Bao cao voi Chanh Van phong vé nhing cong viéc vuot qua tham
quyén giai quyét; bao cao noi dung va két qua cac Hoi nghi, cudc hop ma Chanh
Vian phong phan cong hoac uy quyén tham duy.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao HDND & UBND xa
va Chanh Van phong phan cong.

3. Ong Nguyén Pirc Chuan - Chuyén vién Viin phong

- Phu trach cong tac tong hop: Truc tiép tham muu, gitp viéc theo chi dao
cua Chu tich, Pho Chu tich UBND x4, 1anh dao Van phong HDND va UBND xa
theo linh vuc Phong kinh té.

- Co trach nhiém xay dyng Chuong trinh cong tdc quy, ndm cua UBND
x4, theo dbi tién do thyc hién chuong trinh cong tac cia cac phong chuyén moén
va Tham muu théng bao két luan cac cudc hop cia Lanh dao UBND x3a theo
linh vuc phu trach.

- Tryc tiép tham muu phu trach tét ca linh vuc Vé linh vuc kinh té, téng
hop va xay dung béo céo phat trién kinh té - xa hoi, quc phong - an ninh quy,
thang, 9 thang va nam cua UBND xa. Téng hop cac bao cdo trong tdm vé phat
trién KT-XH khi UBND tinh 1am viéc véi UBND x3 va cac bao cao khac khi
Chanh Van phong phan cong.

- Theo di, don dbc cac co quan, don vi thuc hién nhiém vu thudc linh
vuc dugc giao phuy trach tham muu cac van ban (Gidy moi, céng van...); tham
du, ghi bién ban do6i véi cac cudc hop cia UBND xa theo linh vyc phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Lanh dao UBND xa va Chanh
Van phong phén cong.

4. Ong Nguyén Ping Vinh - Chuyén vién Vin phong

- Tham muu giup Qhﬁ tich UBND xa thuc hién nhiém vu tiép cong dan,
xu Iy don thu khiéu nai, t6 cdo thuong xuyén, dinh ky, dot xuat theo quy dinh tai
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try s6 UBND x&; Tham muu phuc trach tit ca cac linh vuc Phong Vian hoa — X&
hoi.

- Gilp Van phong: Vé cong nghé thong tin (bao gdm an toan thong tin
mang), Cai cach thu tuc hanh chinh ndi bo Van phong; Quan ly hé thong mang
ndi bd cia Van phong; Phong hop truc tuyén cua UBND xa; Quan ly phan mém
co s& dit liéu theo ddi viéc thuc hién nhiém vu cua Uy ban nhan dan tinh, Cha
tich Uy ban nhan dén tinh giao cho Uy ban nhan dan xa, Cha tich Uy ban nhan
dan xi, bao cao Chanh vin phong dé don déc nhiac nhé cac phong, don vi trién
khai thuc hién dung thoi gian quy dinh. Tham muu cac vin ban (Gidy moi, cong
van...) thudc linh vyc phu trach.

- Phu trach héu can ky thuat, trang thiét bi phuc vu can bd, cong chirc cua
UBND, Vin phong x4 1am viéc; quan 1y chung co s& vat chat tai phong hop, hoi
truong UBND x3; phu trach phuc vu am thanh, anh sang cho cac Hoi nghi ctua
UBND x4; dé xuat sira chira thiét bi am thanh, may méc néu hu hong.

- Theo ddi, dén ddc cac co quan, don vi thu’(; hién nhiém vu thudc linh
vuc dugc giao phuy trach tham muu cac van ban (Gidy moi, céng van...); tham
du, ghi bién ban doi véi cac cude hop cia UBND xa theo linh vuc phu trach.

- Phu trach cong tac phong chdy, chita chay tai Van phong HDND va
UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao UBND xa va Chanh
Vian phong phan cong.

5. Ba Pinh Thi Budc - Chuyén vién Viin phong

- C6 trach nhiém kiém duyét ndi dung van ban trude khi trinh xtr Iy cho
lanh dao Van phong qua hé thong loffice cac linh vuc sau: Noi chinh: Cong an,
Quan su; :Fhep doi cong tac bao vé Bi mat nha nu’('gc (van ban Mat); cong tac Tu
phap: pho bién, giao duc phap luat; xay dung va t6 chirc thi hanh phap luat; hoa
giai co s¢, trg giup phap 1y.

- Tryc tiép theo dbi viéc cap nhat thdng tin cé}n bo, cong chuc HDND,
UBND, Van phong HDND va UBND xa qua “H¢ thong quan 1y cén bd, cong
chtre, vién chirc tinh Quang Ngai”.

- Tham muu cac van ban (Giéy méri,, cong Vén...) thudc linh vuc phu
trach. Tham du, ghi bién ban, tham muu do61 véi cac budi hop cia UBND xa
theo linh vuc phu trach.

- Chuan b1 cac khau khanh tiét, hau can (market, b6 i béng tén, vi tri dai
biéq duw, nudc uong...), cac cudc hop, truc bao, hdi nghi (bao gobm Hoi nghi truc
tuyén) cia UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao UBND xa va Chanh
Vién phong phan cong.

6. Ba Nguyén Thi Lé - Chuyén vién Vin phong
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- Truc tiép tham muu Chanh Vin phong cong tac xdy dung va t6 chirc thi
hanh phép luat, theo dbi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xir
1y van ban quy pham phap luat, nudi con nudi, ho tich, chung thuc, quan 1y xur 1y
vi pham hanh chinh; cdi cach thu tuc hanh chinh, don gian héa thua tuc hanh
chinh; phdi hop trong cong tac qua phan mém dich vu cong qudc gia; hé théng
b&o cdo Chinh phu.

- Co trach nhiém kiém duyét ndi dung van ban trude khi trinh xir ly cho
Chanh Van phong qua hé thong loffice linh vuc Tu phap va van ban quy pham
phap luat caa HDND va UBND xa.

- Tham muu cac van ban (Gidy moi, c¢éng van...) thuge linh vuc phu
trach. Tham dy, ghi bién ban do6i vaoi cac budi hop cua UBND xa theo linh vuc
phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao UBND xa va Chanh
Van phong phan cong.

7. Ba Tran Thi Hong Sim - Chuyén vién Viin phong

- Tham muu truc tiép linh vuc tai chinh - ké toan chi ngan sach, cu thé:

+ Dam bao kinh phi hoat dong cua UBND xi, Van phong HDND va
UBND xa. Tham muu Chanh Van phong HDND va UBND trong diéu hanh, st
dung kinh phi theo quy dinh.

+ Chiu trach nhiém dam bao nguyén tac ké toan trong sir dung kinh phi,
thue hién chinh sach, ché d6 do6i voi can bg, cong chirc, nguoi lao dong theo quy
diqh cua phél nudc; co trach nhiém kiém soat cac khoan thu, chi dam bao ding
ché do, tiét kieém, hi€u qua, tranh lang phi.

+ Lap sb sach, hd so quan ly, theo doi tai san co quan; phéi hop céc

chuyén vién dé xuét viéc mua siam, stra chita, thanh 1y tai san theo qui dinh va
chi dao cua lanh dao Van phong HDND va UBND xa.

+ Giup lanh dao Van phong HDND va UBND trong cong tac t6 chiic,
quan 1y lao dong, tién lwong va ché do cua can bg, cong chirc, ngudi lao dong
theo quy dinh cua Nha nudc.

+ Thuc hién cong khai tai ghinh cO quan trong nam tai Ho1 nghi can bo,
cong chuc hang nam. Thuc hién day du ché dd bao cao, thong ké theo quy dinh.

+ Tham muu, theo ddi, 1ap hd so quan Iy tai san, kiém ké tai san hang
nam, thuc hién thanh ly tai san quan 1y theo quy dinh.

- Tham dy, ghi bién ban, tham muu d6i v&i cac budi hop cia UBND x&
theo linh vuc phu trach.

- Truc tiép x4y dung bio céo cong tic ndi bd Van phong. Lam thu ky ghi
bién ban cac hoi nghi ctia Van phong HDND va UBND xa.

- Chuan bi cong tac hau can (nudc uong, giita gio...), cac cudc hop, truc
bao, hoi nghi (bao gobm Hoi nghi truc tuyén) cua UBND xa.
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- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao UBND xa va Chanh
Van phong phan cong.

8. Ba Tran Thi Cim Loan - Chuyén vién Vin phong

- Thyc hién nhiém vy Vin thu, luu trit; tiép nhan, xo 1y, phat hanh va
quan 1y vin ban di, dén theo quy dinh ctia Luat Vin thu luu trit va cic van ban
quy dinh lién quan. Pang tai vin ban chi dao diéu hanh cia HDND, UBND lén
Trang thong tin dién tir ctia x3. Van hanh phan mém quan 1y vin ban va d1éu
hanh Ioffice. Péng dau dién tir cia UBND x4 sau khi Lanh dao UBND x4 ky sO
“Hb so chimg thuc, ho tich” trong qué trinh thuc hién dich vu cong truc tuyén tir
Trung tdm Hanh chinh cong xa

- Tryc tiép thuc hién cong tac vin thu - luu trit, quan 1y va st dung con
dau cua HDND, UBND x4, Vin phong HDND — UBND x4 va cac diu chiic
danh cua Lanh dao HDND, UBND xa va Lanh dao Van phong; Quan 1y chir ky
s6 cia HDND, UBND x3, Vian phong HDND — UBND x4 theo quy dinh va
Cong tac van hanh Trang thong tin dién tor xa va cac ndi dung khac lién quan
dén hoat dong cua Trang thong tin dién tur.

- Tham muu c4c van ban (Glay moi, cong van, B40 cao...) thudc linh vuc
phu trach. Tham dy, ghi bién ban dbi voi cac budi hop cia UBND x4 theo linh
vuc phu trach.

- Lam Thu quy cia Van phong HDND va UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Lanh dao UBND xa va lanh dao
Van phong, Phé Chanh Van phong phan cong.

9. Ong Trinh Vin Diing, Nhin vién l4i xe
- Lai xe va quan 1y xe 6 t6 mang bién sé 76A 00721

- Pam bao an toan, tiét kiém xang dau va tuan thi quy dinh vé l4i xe; chap
hanh nghiém tac Iénh diéu xe.

- Phuc vu chu ddo, an toan cho lanh dao Thuong truc HDND, UBND xa
di cong tac dam bao dung lich trinh; dinh ky (#ir ngay 25 dén 30 hang thang) 1ap
thu tuc thanh quyét toan tién xiang va cic khoan kinh phi lién quan khac theo
dung quy dinh hién hanh cta Nha nuéc va hoan tung chung tir tam tmg (néu co)
dam bdo thoi gian quy dinh.

- Kip thoi tham muu, dé xuét stra chita, bao dudng xe dam bao phuc vu
thong sudt. Trudng hop di cong tac dot xuat theo yéu cau cua linh dao HDND,
UBND x4 nhung chua lap 1énh diéu xe thi truc tiép bédo cdo Chanh Vin phong
dé chi dao bod phan quan tri 1ap 1énh diéu xe sau khi két thuc chuyén cong tac.

- Ngoai thoi gian lai xe phuc vu lanh dao, tham gia phuc vu cac hoi nghi
caia HDND, UBND x&; phuc vu cac doan khach dén tham va lam viéc voi
Thuong tryc HDND x4, 1anh dao UBND xa, Van phong HPDND va UBND xa.
Thue hién mot sd nhiém vu khac do Chanh Vin phong phong phan cong.
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10. Ba Pinh Thi Ngai, Nhan vién phuc vu

-,Thuc hién cong tac v¢€ sinh xung quanh khu vgyc UBND xa; phuc vu
nudc udng tai cac phong lam viéc ciia Thuong truc HPND x4, lanh dao UBND
xa, cac Ho1 nghi cua Thuong truc HDND, UBND xa t6 chtrc chu tri.

- Kiém tra va cé\p I,lll'é’C sinh hoat nha lam viéc trung tam UBND xa; phuc
vu tot cac doan khach dén tham va lam viéc vo1 Thuong truc HDND xa, lanh
dao UBND x3, Van phong HDND va UBND xa.

- Thyc hién mdt sd nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Chanh Van
phong, Pho Chanh Van phong.

11. Ong Pinh Tién Riéng, Nhin vién bio vé:
- Bdo v¢€ an toan, trat ty trong khu vuc UBND xa.

- Theo do1, cham so6c, bao dudng, tudi nude cdy xanh, cay canh, phat don
co, bao v¢ canh quan trong khu vuc UBND xa.

- Truc tiép bao dudng, sira chita thiét bi dién, hé thong nudc tai try s UBND xa
(bao gom cac phong lam viéc cua Van phong va phong hop, hoi truong), hé
thong nudc khu vuc UBND xa.

- Ngoai ra, con thuc hi¢n mot s6 nhiém vu khac do Chanh Vin phong,
Ph6 Chanh Van phong phéan cong.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 02/QD-UBND ngay 12 thdng 7 ndm 2025 cia Van phong HPND-
UBND x& Minh Long.

Piéu 3. Chanh vian phong, Phé Chanh Vin phong, cong chic, ngudi lao
dong va cac bo phan thuoc Van phong HDND va UBND xa chiu trach nhiém thi
hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhdn:

- Thuong truc Dang uy;

- Thuong truc HDND x3;

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa;
-LD, CV, VP HDND&UBND x3;

- Cac co quan, don vi thugc UBND xa;
- Luu: VT.

Pinh Thi Stic
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