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

VAN PHONG HPND-UBND Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 07/Qb-VP Minh Long, ngay 28 thang 7 nam 2026
QUYET PINH

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

CHANH VAN PHONG HDPND VA UBND XA MINH LONG

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh t6 chikc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thuéc trung wong va Uy ban nhdn dén xd, phuong, dac khu thuoc
tinh, thanh phé truc thujc trung wong; Nghi dinh SO 370/2025/Nb-CP ngay
31/12/2025 ciia Chinh phii vé sira doi, b6 sung mét sé diéu cia Nghi dinh so
150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 ciia Chinh phit quy dinh té chirc cdc
co quan chuyén moén thuéc Uy ban nhdn dén tinh, thanh phé truc thudc trung
wong va Uy ban nhén déan xa, phwong, ddc khu thudc tinh, thanh phé truc thuéc
trung wong,

Can cir Quyét dinh s6 352/0P-UBND ngay 28 thing 5 nam 2026 ciia
UBND tinh Quy dinh khung so lwong va tén goi cac phong chuyén mon va tuwong
duong thuoc UBND xa, phuwong, dac khu trén dia ban tinh Quang Ngai,

Can cir Nghi quyet s6 05/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia HDND xa Minh
Long vé viéc thanh lap cac co quan chuyén mon va Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thuoc UBND xda Minh Long;

Can cir Quyét dinh so 01/2025/0P-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cuia
UBND xa Minh Long vé ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va
co cdu t6 chire ciia Vin phong HPND va UBND xa Minh Long;

Theo su thong nhdt cia tdp thé can bé, cong chire, nguoi lao ddng thujde
Van phong HPND va UBND xa Minh Long ngay 06 thang 07 nam 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi v6i Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin
phong, cong chirc, 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 vy trong Van phong HPDND va UBND xa phai
dugc thuc hién theo nguyén tic 06 rd “rd nguwoi, rd viée, ré thoi gian, rd trach
nhiém, ré san pham, ré tham quyén” bao dam tinh théng nhat, déng b, phu hop
Vo1 vi tri viée lam, chirc danh va nang lyc cua tirng ca nhan.
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- Bao dam nguyén tac lam viéc theo ché do thu truong: Cap dudi phai chap
hanh nghiém su chi dao, diéu hanh ctia cip trén; dong thoi phat huy dan chu, dé
cao tinh than trach nhiém, tinh chu dong, sang tao, phéi hop chat ch¢, doan két
noi b, gilr gin ky luat, ky cuong trong co quan.

- Mbi cong viéc, mdi linh vuc chuyén mén déu phai duoc phan cong cu thé
cho lanh dao Van phong, cong chirc hodc nguoi lao dong phu trach, chiu trach
nhiém t6 churc thuc hién.

- Lanh dao Van phong dugc giao phu trach linh vuc nao thi ¢6 trach nhiém
truc tiép chi dao, diéu hanh cong chuc, nguoi lao dong tham muru, gitip viéc trong
linh vuc d0; chiu trach nhiém truée Chu tich UBND x4a, cac Pho Chu tich, Chanh
Vin phong, Pho chanh Vin phong va trude phap luat vé két qua thuc hién.

- Pi v6i mot s linh vuc dic thu, nhay cam hodc c6 tinh chét phéi hop lién
nganh (nhu cong tac bao vé, quan 1y tai chinh, ké toan, tiép cong dan, van thu —
Iuru trix....), ngoai viéc phan cong nhiém vu con c6 thé ban hanh quy ché, quy dinh
riéng dé cu thé hoa trach nhiém, co ché phdi hop, bao dam thuc hién dong bo,
hi¢u qua, ding quy dinh.

- Mbi ca nhan duoc phan cong nhiém vy phai chiu trach nhiém c4 nhan vé
cong viéc dugc giao; dong thoi co trach nhiém phdi hop, ho trg dong nghiép trong
qué trinh thuc hién dé hoan thanh tot nhiém vu chung cia Van phong.

- Can ctr tinh hinh thyc té va két qua thuc hién nhiém vy, Chanh Van phong,
Phé Chanh Van phong co tham quyén xem xét, diéu chinh viéc phén cong cong
viéc trong don vi nham bao dam phu hop, hiéu qua, dap ung yéu cau lanh dao,
diéu hanh ctia UBND x4 cho pht hop véi tinh hinh thuc té.

I1. NOI DUNG PHAN CONG CU THE

1. Ong Pinh Vin Vinh - Chanh Vin phong HPND-UBND x4

- Phy trach chung, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cta Vian phong theo
chtrc nang, nhiém vu duoc quy dinh. Lam chu tai khoan, quan 1y ngan sach hoat
dong cua Van phong.

- Chiu trach nhiém trude Thuong truc HDND, UBND x3a; Lanh dao UBND
xd va trude phap luat vé toan bo hoat dong cua Van phong theo chire nang, nhiém
vu. Cung gép thong tin, l?éo dam diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc vu hoat dong
cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa.

a) Cong tac HDND, UBND xa:

- Xu ly cac van ban cua Dang uy, Ban Thuong vu Dang uy, Thuong truc
bang uy va tong hop, theo d6i,vd6n doc yiéc thuc hién nhiém vu cua UBND xa
giao cho cac nganh tham muu t6 chure trién khai thuc hién.

- Xt ly van ban (dén, di) trén cac linh vuc, nganh: Tiép cong dan, xir Iy don
thu; Noi chinh (Cong an, Quan sy, Tu phéap, Phong chong tham nhiing, 1ang
phi...), Tai chinh, Cong thuong, Xay dung, Nong nghiép, Moéi truong, Du an;
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Kiém 1am; Quan 1y bao vé rimg; Dbi ngoai; Cai cach hanh chinh; Linh vyc Noi
V.

- Kiém tra, hoan chinh va thAm dinh trinh cac bao céo kinh té - xa hoi thang,
quy, 6 thang, 9 thang va nim ciia UBND x3; xem xét ké hoach phat trién kinh té
- x4 hoi trude khi trinh Thuong tryc HDND x3, UBND x4. Quan ly chung phan
mém co s& dit liéu theo di viéc thuc hién nhiém vu caa Uy ban nhan dan tinh,
Chua tich Uy ban nhan dén tinh giao.

- Theo ddi chwong trinh, ké hoach cdng tac cua Uy ban nhan déan x4 (dinh
ky quy, ndm) va co quan chuyén mén thuge Uy ban nhan dan xa. Tham muu thong
bao két luan cac cudc hop cua UBND xa theo linh vyc phu trach. Kiém tra lich
cong tac hang tudn va bd tri xe phuc vu Lanh dao cua Thuong truc Pang uy,
HDND, UBND xa di cong tac.

- Theo ddi vin ban, tai liéu, thong tin dén hang ngay; sao, chup tai liéu, vat
chtra bi mat nha nude d6 “Mat”; tham muu cho Chu tich UBND x4, cac Phd Chu
tich UBND x& xem xét, xir Iy. Nim bat thong tin, tinh hinh du luan x4 hoi, téng
hop kién nghi, dé xuat caa cac co quan, don vi va cic x4 bao céo 1anh dao HDND,
UBND xa.

- Tham muru, giap Thuong truc HDND, Lanh dao UBND x& giit moi quan
hé cong tac vai cac S, ban, nganh cua tinh; vai Mat tran, cac to chire chinh trj -
xa hoi1 cua xa;

~ - Ky thira 1énh mot s6 vian ban thudc tham quyen ciia Thuong truc HDND
xd; Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan xa theo Quy dinh va theo Quy
ché lam viéc cua UBND xa. bong thoi, thuc hién mét so6 nhiém vu khac do TT
HDND, UBND xa phan cong.

b) Cong tac Van phong:

- Tryc tiép phu trach mot s6 linh vye, by phan: Hanh chin h,- Quan tri, trang
thong tin dién tir; cong tac phong, chong tham nhiing; cong tac doi ni, doi ngoai,
nghi 1€; cdng tac to chirc can by, dao tao, boi dudng, thi dua khen thuong, ky luat,
nhan xét danh giad dinh ky (quy, ndm) doi voi cdn bg, cong chirc va nguoi lao
dong.

- Chi dao t6 chuc cong tac bao vé; phong chay, chira chay; phong bénh, bao
h¢ lao dong; chdm lo doi song vat chat, tinh than cua cong chire, ngudi lao dong
Vian phong. Chi dao t6 chirc hdi nghi can bg, cong chirc, cong tac co quan van
héa hang nam cua Van phong.

- Tham gia cac: Ban Chi dao, Hoi déng, T cong tac cua UBND xa hoac
cua Thuong truc HDND xa thudc nganh, linh vye duge phan cong phu trach khi
dugc co quan ¢6 tham quyén moi Lanh dao Van phong tham gia.

2. Ba Dinh Thi Ri - Phé Chanh Van phong
a) Tham muu Thuwong troeec HPDND x4&:
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- Truc tiép thep doi, téng hop linh vuce hoat dong cua Thuong truc HDND
xa; tham muu, dé€ xuat hoat dong chi dao, di€u hanh cho Thuong truc HDND xa.

- Kiém tra, d6n ddc, chuin bi ndi dung cac ky hop HDND xa; xtr Iy van ban
(dén, di) cia Thuong truc HDND x&; c6ng tac giam sat ctia Thuong truc HDND
xa. Tham gia lam thu ky cac ky hop HPDND xa (khi dugc gidi thi¢u).

- T4 chtre thyc hién chuong trinh cong tac toan khod, chuong trinh cong tac
nam, quy, thang; theo doi, tong hop cac bao cao dinh ky cuia HDND xa.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéac khi dugce Lanh dao HDND xa phan cong.
b) Tham muu UBND xa:

- Tryc tiép phu trach mot sd linh vuc, bo phan: Vin hoa - X4 hoi (Gido duc
va Pao tao, Van hoa - Khoa hoc va Thong tin, Y té, cong tac Dan toc); Ngan hang,
Miit tran, cac To chttc chinh tri - xa hgi. Truc tiép theo ddi, hoan thién bao céo
hang tuan (phuc vu giao ban); Xt 1y van ban (dén, di) trén céc linh vuc Vian hoa —
X& hoi, chuyén doi sd, cai cach hanh chinh.

- Tham du, ghi bién ban, tham muu ddi vé6i cac budi hop cia UBND x4 chil
tri thudc linh vuc phu trach. Tham muu thong bao két luan cac cudc hop cua
UBND xa theo linh vuc phu trach. Theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua UBND xa giao cho cac phong, don vi thude linh vuc phu trach.

- Puoc ky thira Iénh mot s6 van ban thudc tham quyeén cia Chu tich UBND
x4 theo Quy ché lam viéc cua UBND x&. Ky céc loai van ban cia Van phong
thuoc tham quyén phan cong phu trach. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc
Lanh dao UBND x4 giao.

c) Cong tac Van phong:
- Phéi hop Chanh Van phong theo doi, ddm bao phuc vu cac cudc hop, hdi

nghi cia UBND xa, phuc vu tdt cac doan khach dén thim va lam viéc voi UBND
x4, Van phong. Theo doi cong tdc cong vy, van thu luu trit.

- Gitip Chanh Vin phong xay dung lich cong tac hang tuan va bb tri xe phuc
vu Lanh dao cia Thuong truc Dang iy, HDND, UBND xa di cong tac.

- Buoc Chanh Van phong uy quyén giai quyét, chi dao, diéu hanh cong
viéc khi Chanh Vin phong di vang va c6 trach nhiém bao cao két qua cong viéc
d4 diéu hanh. Thuc hién cac nhiém vu khéac khi duoc Lanh dao Chanh Vin phong
phan cong.

- Phoi hop véi Ké toan chuan bi cac diéu kién can thiét va phu trach cac
chung tir cia UBND xa.
3. Ong Nguyén Pirc Chuin - Chuyén vién Vin phong

- Phu trach cong tac tong hop: Truc tiép tham muu, gitp viéc theo chi dao
cua Chu tich, Pho Chu tich UBND x4, lanh dao Véan phong HDND va UBND xa
theo linh vuc Kinh te.
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- Xay dung Chuong trinh cong tac hang quy, nam cia UBND x4; theo doi
tién do thuc hién chuong trinh céng tac cta cac phong chuyén mon va tham du
cac cudc hop truc bao thang, quy, nim ctia UBND x; tham muu thong béo két
luan cac cudc hop cua Lanh dao UBND xa theo linh vuc phu trach.

- Truc tiép tham muu Chanh Van phong phu trach tham dinh va xr 1y cac
van ban di thudc linh vyc Kinh té (Tai chinh, Cong thuong, Xay dung, Nong
nghiép, M6 truong, Du an); Kiém lam; Quan Iy bao vé rimg; Ddi ngoai; Linh vuc
Noi vu. Theo doi, don dbc céac co quan, don vi thuc hién nhi€ém vu thudc linh vuc
duoc giao phu trach.

- Tong hop va xay dung bao céo phat trién kinh té - x4 hoi, ql:léc phong -
an ninh hang thang, Quy, 6 thang, 9 thang va ndm ciia UBND xa. Tong hop céc
bao cédo trong tdm vé phat trién KT-XH khi UBND tinh lam vigc.

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

4. Ong Nguyén Ping Vinh - Chuyén vién Vin phong

- Trug tiép thgm muu UBND x3a thuc hién nhiém vu tiép cong dan, xu ly
don thu khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh tai Tru s6 UBND x4;
cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, lang phi.

- Tham muu gitp Phé Chanh Vian phong tham dinh va xu 1y van ban thudc
linh vuc Van hoa — X3 hoi.

- Tham muu gitp Van phong: Vé cong tac phong chay chita chdy, vé cong
nghé thong tin (bao gdm ca hé thong mang ndi bd UBND x4i); Quan 1y Trang
thong tin dién tir xa (tham muu déng tin, bai va sy kién quan trong trén hé thdng);
Quan ly h¢ thong phong hop truc tuyén ctia UBND x4. Phu trach hau can k§ thuat,
dé xuat trang thiét bi may moc phuc vu 1am viéc; phuc vy 4m thanh, anh sang cho
cac Ho1 nghi cua UBND xa.

- H6 trg Quan Iy phan mém co s dit lidu theo ddi viéc thuc hién nhiém vu
cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao cho Uy ban nhan
dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan x&. Bao cio Chanh vian phong dé don doc nhac
nhé cac phong, don vi trién khai thyuc hién dung thoi gian quy dinh.

- Theo ddi, don dbc cac co quan, don vi thuc hiép nhiém vu thuoc linh vuc
dugc giao phu trach; tham du cac cudc hop truc bao tuan, thang, quy cua UBND
xa. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao UBND xa va Chanh Van
phong phan céng.

5. Ba Pinh Thi Budc - Chuyén vién Viin phong

- Tham muu giGp Chanh Vin phong thim dinh va xir Iy van ban thudc linh
vuc cua nganh Cong an, Quan sy; theo doi cong ‘Eéc bao vé Bi m;it Nha nudc (van
ban Mat); tham muu UBND xa xay dung cac ké hoach pho bién, gido duc phap
luat; xay dung va to chire thi hanh phap luét; hoa giai co so, tro giap phap 1y.
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- Tong hop va xay dung bao cdo hang tuan ciia UBND x&; tham du cac cudc
hop truc bao tun, thang, quy cua UBND xa. Truc tiép theo doi va thyc hién cong
tac nd1 bo cua Van phong.

- Truc tiép theo ddi viéc cap nhat théng tin can bd, céng chicc HDND,
UBND, Vin phong HPND va UBND x3 qua “Hé thong quan 1y can bd, cong
chtrc, vién chirc tinh Quéang Ngai”, téng hop ké hoach thuc hién nhiém vu cong
tac quy, nim va danh muc san pham/cong viéc, cong tac thi dua, khen thudng cua
cong chuc, nguoi lao dong thudc Van phong HDND va UBND X&; nhan su du
phong dugc cir dén 1am viéc Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong xa.

- Chuén bj tot cac cude hop cua UBND xa. Tham muu cac van ban thude
linh virc phu trach. Chuan bi cac khau khanh tiét, hau can (market, bo tri bing
tén, vi tri dai biéu du, nuéc uo”hg. ..), cac cudc hop, truc bao, hoi nghi cia UBND
Xa. Déng thoi, thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao UBND xa va
Chanh Van phong phan cong.

6. Ba Nguyén Thi Lé - Chuyén vién Vin phong

- Tryc tiép tham muu ldnh dao Vin phong cong tac xdy dung va to chirc thi
hanh phép luat, theo d&i viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xir
1y van ban quy pham phap luat, nu6i con nuoi, ho tich, chimg thuc, quan ly xtr 1y
vi pham hanh chinh; cai cach tha tuc hanh chinh, don gian héa thu tuc hanh chinh,;
phdi hop trong cong tac qua phan mém dich vu cong qudc gia hé thong béo céo
Chinh pht, nhan su chinh thitc dugc cir dén 1am viéc Trung tim Phuc vy hanh
chinh coéng xa.

- C6 trach nhiém kiém duyét ndi dung vian ban trude khi trinh xir Iy cho
Chéanh Vin phong qua hé thdng loffice linh vuc Tu phap va van ban quy pham
phap luat caa HDND va UBND x4; tham muu UBND x4 cong tac tuyén truyén,
pho bién gi4o duc phap luat va trg giup phap 1y trén dia ban xa.

- Tham muu cac van ban (Giéyv moi, Cong van...) thude linh vuc phu trach.
Tham du, ghi bién bén‘d()i vo1 cac budi hop cia UBND xa theo linh vuc phu trach.
Tham muu cong tac bodi thuong Nha nudce.

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

7. Ba Tran Thi Cam Loan - Chuyén vién Vin phong

- Truc tiép tham muu thyuc hién ,nhiém vu Van thu, Luu trit; tiép nhan, xur
1y, phéat hanh va quan ly van ban di, dén theo quy dinh cia Ludt Van thu luu triv
va cac van ban quy dinh lién quan. Quan ly va sir dung con dau cua HDND, UBND
xd, Van phong va cac dau chirc danh cua Lanh dao HDND, UBND x& va Chanh,
Ph6 Chanh Van phong; Quan 1y chit ky s6 cia HDND, UBND xa.

- Phdi hop déng tai van ban chi dao diéu hanh cia HDND, UBND Ién Trang
thong tin dién tr cua xa. Van hanh phan mém quan 1y van ban va diéu hanh loffice.
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- Thyc hién déng dau dién tir chia UBND xa sau khi Lanh dao UBND x4 ky
s6 “Ho so chimg thyc, ho tich” trong qua trinh thuc hién dich vu cong truc tuyén
tir Trung tdim Phuc vu hanh chinh céng x4, nhan sy chinh thire dugc ctr dén lam
viéc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa.

- Thu quy cua Van phong HPDND va UBND xa. Thuc hién cdc nhiém vu
khéc khi duge Lanh dao UBND xa va lanh dao Van phong, Ph6 Chanh Van phong
phan cong.

8. Ong Trinh Vin Diing, Nhan vién l4i xe
- Lai xe va quan 1y xe 6 t6 mang bién s6 76A-00721.

- Pam béo an toan, tiét kiém xang dau va tuan thu quy dinh vé 1ai xe; chap
hanh nghiém tac 1énh dicu xe.

- Phuc vu chu ddo, an toan cho 1anh dao UBND xa di cong tac dam bao
dung lich trinh. Truong hop viée bd tri xe cong tac cho Thudng truc Pang uy,
HDND, UBMTTQ VN xa khong dam bao theo lich cong tac thi 1ai xe phuc vu
cong tac Thuong truc Pang ty, HDND, UBMTTQ VN x4 theo 1énh diéu xe; dinh
ky (tir ngay 25 dén 30 hang thang) 1ap thi tuc thanh quyét toan tién xang va cac
khoan kinh phi lién quan khac theo ding quy dinh hién hanh cia Nha nudc va
hoan g chimg tlr tam tng (néu c6) dam bao thoi gian quy dinh.

- Kip thoi tham muu, dé xuét stra chita, bao dudng xe dam bao phuc vu
thong subt. Truong hop di cong tac dot xuat theo yéu cau cua lanh dao HPND,
UBND x3 nhung chua 1ap 1énh diéu xe thi truc tiép bao cdo Chanh Vin phong dé
chi dao bd phan quan tri 1ap 1€nh diéu xe sau khi két thic chuyén cong tac.

- Ngoai thoi gian lai xe phuc vu 1anh dao, tham gia phuc vu cac hoi nghi
cua HBDND, UBND x&; phuc vu cac doan khach dén tham va lam viéc véi Thuong
truc HDND x3, 1anh dao UBND xa, Van phong HDND va UBND xa. Thuc hién
mot s6 nhiém vu khac do Chanh Vian phong phong phéan cong.

9. Ong Nguyén Manh Ti, Nhan vién lai xe
- Lai xe va quan 1y xe 6 t6 mang bién s6 76B-0827.

- Pam béo an toan, tiét kiém xang dau va tuan thu quy dinh vé 1ai xe; chap
hanh nghiém tac Iénh diéu xe.

- Phuc vu chu ddo, an toan cho lanh dao Thuong truc Bang uy, HDND,
UBMTTQ VN x4 di cong tac dam bao dung lich trinh. Trudng hop viée bb tri xe
bén UBND xa khong dam bao theo lich cong tac thi thuc hién lai xe phuc vu cong
tac ciia UBND x3; dinh ky (tir ngay 25 dén 30 hang thang) 1ap thi tuc thanh quyét
toan tién xang va cac khoan kinh phi lién quan khac theo ding quy dinh hién hanh
ctia Nha nuéc va hoan tng ching tir tam tng (néu c6) dam bao thoi gian quy dinh.

- Kip thoi tham muu, dé xuét stra chita, bao dudng xe dam bao phuc vu
thong sudt. Truong hop di cong tac dot xuat theo yéu cau cua ldnh dao HDND,
UBND x4 nhung chua lap 1énh diéu xe thi truc tiép bao cao Chanh Vian phong dé
chi dao bd phan quan tri 1ap 1€nh diéu xe sau khi két thic chuyén cong tac.
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- Ngoai thoi gian lai xe phuc vu 1anh dao, tham gia phuc vu cac héi nghi
cua HDND, UBND xa; phuc vu cac doan khach dén tham va lam viéc véi Thuong
truc HDND x4, 1anh dao UBND xa, Van phong HDND va UBND xa. Thuc hién
mot s6 nhiém vu khac do Chanh Vin phong phong phan cong.

10. Ba Pinh Thi Ngai, Nhan vién phuc vu

- Thuc hién cong tac vé sinh xung quanh khu viec UBND xa; phuc vu nuéc
uéng tai cac phong lam viéc ctia Thuong truc HDND x4, 1anh dao UBND xa, cac
Ho1 nghi cua Thuong truc HDND, UBND xa td chirc va cac cudc hop khac do
UBND xa chu tri.

- Phuc vu cac doan khach dén tham va lam viéc véi Thuong truc HDND
x4, lanh dao UBND xa, Van phong HDND va UBND xa.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac theo su phan cong cia Chanh Van phong,
Pho Chanh Van phong.

11. Ong Pinh Tién Riéng, Nhin vién bio vé
- Bao v¢ an toan, trat tu trong khu vec UBND X4;
- Phéi hop trong cong tac quan 1y, bao vé tai san cuia UBND X3

- Theo ddi, cham soc, bao dudng, tudi nudc cdy xanh, cat tia cay canh, phat
don cd, bao vé€ canh quan trong khu viec UBND X&;

- Tryc tiép bao dudng, sira chita thiét bi dién, h¢ thong nudc tai Tru so
HDND-UBND xa, nha ¢ cong vu (bao gom cdc phong lam viéc cua Van phong
va phong hop, hoi truong).

- Ngoai ra, con thyc hi¢én mot s6 nhiém vu khac do Chanh Vian phong, Pho
Chanh Van phong phan cong.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s0 02/QB-UBND ngay 07 thang 01 nam 2026 ctia Vian phong HDND-UBND
xa Minh Long.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong, cong chiic va cac by
phan thudc Van phong HDND va UBND xa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhgn: CHANH VAN PHONG
- Thuong truc Bang uy (B/c);

- Thuong truc HDND x3;

- Chu tich, cac Pho Cha tich UBND xa;
-Lb, CV, VP HDND&UBND x4;

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

Pinh Van Vinh
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