UBND XA XUAN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

VAN PHONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 01 /TB-VP Xudn Hung, ngay 17 thang 7 nam 2025
THONG BAO

Phén cong nhiém vu Lanh dao va chuyén vién
Vian phong HDND&UBND xa Xuian Hung

Can cir Nghi dinh ) 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu thudc tinh, thanh pho
truc thudc trung uong;

Can cu Thong tu s6 09/2025/TT-BTP cia BO Tu phap hudng dan chuc
nang, nhiém vy, quyén han cua SO Tu phap thuc Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6
tryc thudoc Trung uong va chirc nang, nhiégn vy, quyén han cua Van phong Ho1
dong nhan dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban nhan dan xa, phuong, dic khu
trong linh vuc tu phap;

Can ctr Nghi quyét s6 05/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia HDND xi Xuan
Hung v/v thanh 18p co quan chuyén moén thuoc UBND xa;

Can ctt Quyét dinh s6 01/QD-VP ngay 16/7/2025 vé viéc ban hanh quy ché
lam vi¢c cua Van phong HDND-UBND xa Xuan Hung.

Van phong HDND&UBND xa Xuén Hung (goi la Van phong) thong bao
phan cong nhiém vu cua cac dong chi Lanh dao, chuyén vién Van phong nhu sau:

I. LANH PAO VAN PHONG HPND-UBND XA

1. Pong chi Lé Vin Loi - Chanh Vin phong

- Phu trach chung cong tdc Van phong, chiu trach nhiém toan di¢n vé két
qua thyc hién cac mat cong tac ciia Van phong.

- Truc tiép phu trach cong tac t6 chic can bo thudc tham quyén cia Vin
phong; DBo1 ngoai; Chu tai khoan co quan.

- Phu trach don ddc trién khai thuc hién cac Pé an cua Ban chép hanh Pang
b xa Xuan Hung khoa I theo linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Quan 1y thdng nhét viéc phat hanh van ban cuia HDND, UBND x&; xu ly
cong van, tai liéu, thong tin hang ngay theo tham quyén.

- Tham dinh, trinh Thuong truc HDND, UBND xa duy¢t chuong trinh cong
tac tuan, thang, quy, nam cua va theo doi, don doc cac don vi thuc hién.

- Tham muu, gitp viéc truc tiép va dam bao céac diéu kién lam viéc, hoat
dong cho Thuong tryc HDND, UBND xa.

- Tham dinh, trinh thuong tryc HDND, UBND x4 ky phé duyét cac van ban.
Thira 1énh Cha tich HDND, UBND ky céc van ban theo thim quyén.
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- Theo dbi, don dbc cac phong, ban thugc UBND xa thyc hién cac van ban
cua HDND, UBND xa.

- Bao dam céac diéu kién 1am viéc cho cac hoat dong chung cua Thuong truc
HDND, UBND va Chu tich, Phé Chu tich HDND, UBND xa.

- Tham d}r cac cudc hop cua HDND, UBND xa va cac budi 1am viée véi
doan cong tac cap trén.

- Giip HDND, UBND, Chu tich UBND xa trong viéc cung cap thong tin
cho céc co quan thong tan, bdo chi; 1a nguoi phat ngon cia Thuong truc HDND va
UBND xa.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Lanh dao UBND xa
phén cong.

2. Pong chi Pinh Vin Thanh - Phé Chanh Vin phong

- Chiu trach nhiém ca nhan truéc Chanh Van phong va Thuong truc HDND,
Lanh dao UBND xa v€ nhi¢ém vu dugc phan cong.

- Chuyén trach, tryc tiép tham muu, phuc vu hoat dong cua Hoi déng nhan
dan, Thuong truc HO1 dong nhan dan xa.

- Chiu trach nhiém theo d6i tham muu cac linh vuc cong tac: Tu phap - HO
tich, tiép cong dan, hanh chinh co quan (diéu xe, phong hop, bao vé, Tru so tiép
cong dan....).

- Thira 1énh Chu tich HDND, UBND va ky thay Chanh Van phong cac van
ban thudc tham quyén.

- Tham dy cac budi tiép dan dinh ky ctia Thuong truc HDND, Chu tich
UBND xA.

- Tham du céc cudc hop cua HDND, UBND xa va cac buoi lam viéc voi
doan cong tac cap trén.

- Thyc hién cac nhi€ém vy khiac do Chanh Van phong phan cong.
II. CAC TO CHUYEN MON THUQC VAN PHONG

1. To Tong hop - Bién tap (B/c Tran Thi Lan, d/c Nguyén Thi Giang, d/c
Pinh Ngoc Hién)

- Soaq thao, bién tap, tham tra thé thirc c4c van ban hanh Cl"lil’lh cua HDND,
UBND x3; tong hop, xay dung bao cao dinh ky, bao cao chuyén d€, bao cao nhanh
theo yéu cau;

- Quan 1y, tham muu chuong trinh, ké hoach coéng tic ciia Thudng truc
HDND, Lanh dao UBND xa.

- Thuc hién cong tac chuyén d6i sd cta co quan; cic ndi dung vé an toan
thong tin, quan 1y ha ting mang Lan - Wan cua x&; Quan tri Trang Thong tin di¢n
tir, fanpage Facebook cia UBND x4&; trién khai phan mém dung chung, phin mém
dich vu hanh chinh cong thudc linh vuc Van phong; quan tri mang noi bo va cong
tac bao mat an toan an ninh thong tin tai don vi; kiém tra, theo ddi xur 1y su cd may
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tinh ctua thuong truc HDND, UBND xa va Van phong.

- Chu tri, phdi hop véi cac chuyén vién tong hop dy thao, hoan chinh thong
bao két luan cua Thuong truc HDN[?, lanh dao UBND xa tai cac phién hop
HDND- UBND xa theo dinh ky, ot xuat.

- Bién tap cac ndi dung chi dao cia Thuong truc HDND, 1anh dao UBND
xa; tham muu ban hanh van ban chi dao trinh cac lanh dao Van phong; Chu tri
tham muu van ban thuc hién chi dao ctia Tinh ty, UBND tinh Ninh Binh va
HDND, UBND xa Xuan Hung.

- Tham muu, tong hop cong tac thi dua, khen thuong cua Thuong truc
HDND, UBND va co quan Van phong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo sy phan cong cua lanh dao Van phong.
2. T6 Tw phap - Ho tich

Thuc hién cac nhi€ém vu theo Thong tu s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025
ciia B6 Tu phap vé hudng dan chuc ning, nhiém vu, quyén han ctia S Tu phap
thuéc UBND tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong va chirc nang, nhi€ém vy,
quyén han cta Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thudc Uy ban
nhan dan xa, phuong, dac khu trong linh vuc tu phap.

D/c Hoang Ngoc Hdu:

- Thuc I}ién cac loai Vigf:c cong tac chung thuc, quan 1y, st dung s0 ching
thuc, lIuu trir S6 ching thuc, ho so chung thuc theo quy dinh phép luat.

- Tham muu cdng tac phd bién, gido duc phap luat, t6 chic cac hoat dong
tuyén truyén phap luat; Cong tac hoa giai ¢ co s&; Chuan ti€p can phap luat; Cong
tac trg giap phap 1y;

- Truc tiép tham muu vé quan 1y cong tac thi hanh phéap luat vé xir 1y vi
pham hanh chinh, theo doi thi hanh phap luat; Thuc hién cac nhiém vu cong tac thi
hanh an dan su, thi hanh 4n hanh chinh

- Tham muu ban hanh cic Ké hoach thudc linh vuc Tu phap
- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong.
D/c Vi Thi Ngoc Chi:

- Thyc hién céc loai viéc dang ky ho tich (khai sinh, khai ttr, két hon, xéac
nhén tinh trang hon nhan...), cong tac nudi con nudi trong nudc va quan ly ho so
ho tich, s6 ho tich. Str dung va quan 1y phan mém ding ky va quan 1y ho tich.

- Cong tac xay dung, kiém tra, x@r 1y, ra soat, hé thong héa vin ban quy
pham phap luét; t6 chire 1ay y kién nhan dan dbi voi cac van ban quy pham phap
luat theo ké hoach cia UBND dan cap xd va hudng dan cua co quan cap trén; theo
ddi viéc thi hanh phap luat va to chirc 1y ¥ kién nhan dan trén dia ban cip x4 trong
viéc tham gia xay dung phdp luat; Thuc hién dan chu & co s6.

- Tham muu thuc hién viée tiép cong dan dinh ky, thuong xuyén, dot xuat,
do1 thoai. Tham muu thyc hién cong tac phong chong tham nhiing, tiéu cuc, lang
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phi. Tham muu cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh. Pon doc
cac phong thuc hién chi dao ctua 1anh dao UBND xa doéi voi viée giai quyét don thu
cua ca nhan, to6 chuec.

- Tong hop béo cao dinh ky, dot xuét lién quan dén linh vuc Tu phap.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong.

3. Bo phan Vin thu - Luu trit (P/c P6 Thi Thanh Hién)

- Thyc hién cac quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac vin thu - luu tri.

- Quan 1y va str dung con dau theo ding quy dinh; thyc hién cong tac bao vé
bi mat nha nudc theo linh vuc phu trach.

- Tiép nhan vin bén, thr bao dén va kip thoi chuyén dén dung ngudi co
trach nhi€ém va tham quyén chi dao, giai quyét.

- T6 chire tiep nhan va thyc hién day du thi tuc ban hanh vin ban di theo
dung quy dinh. Khi phat hién van ban co sai sot vé thé thirc hodc cac 101 khac, bao
cdo Lanh dao Van phong dé giai quyét kip thoi.

- Chuyén cong van ndi xa, Buu dién.

- Thuc hién cong tac thu quy cua Van phong.

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

4. To Hanh chinh - Quan tri (P/c Pham Vin Truwéng, d/c Ping Vin Tam)

Quan ly tai san cong, vat tu thiét bi van phong, cong trinh cong so; phuc
vu hau can cac hoi nghi, cudc hop cua xa; theo ddi viéc cap dién, nudc sach
trong tru so.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cta Ianh dao Van phong.

III. BQ PHAN PHUC VU

1. B6 phan Lai xe: Thyc hi¢n nhi€ém vu dua dén cac d/c Lanh dao HDND,
UBND xa di cong tac khi c6 sy phan cong.

2. B§ phén bao vé: Thuc hién trong coi tai san chung cia UBND x3; truc
bao v¢, theo doi ngudi ra - vao cong; phoi hop voi van phong trong viée stra chira
nhé va nau nudce dun sod1 phuc vu cac hoi nghi.

3. B0 phan tap vu

- Thuc hi¢n cong tac vé€ sinh toan bd khuon vién tru s HDND - UBND xa,
vé sinh phong lam viéc ctia cac d/c Lanh dao HDND, UBND xa; Ho1 truong phong
hop nha van hoa xa, phong hop tai tru s6 HDND-UBND x&; thu quét don hanh
lang, nha v¢ sinh.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.

IV. CHE PQ PHOI HQP

- Cac t6 chuyén mén, bd phan thudc Van phong ¢ trach nhiém phéi hop
chat ché vo1 nhau trong thuc hién nhiém vu dugc giao; dé}m bao khong chong chéo,
bo sot cong viée, nhat 1a trong cac hoat dong lién quan dén xay dung, ban hanh van
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ban, td chirc cac hoi nghi, hoi hop va cac nhiém vu dot xuét theo chi dao cua
Thuong truc HDND, UBND xa.

- Trong qué trinh trién khai cong viéc, khi phat sinh noi dung lién quan dén
nhi€u td, bd phan, t6 chu tri c6 trach nhi€ém chua dong phodi hop, trao doi, thong nhat
v6i cac to, b phan lién quan dé thyc hién, bao dam tién do va chat luong cong viéc.

- Truong hop c6 kho khan, vuong mic hodc ¢o ¥ kién khéc nhau trong phbi
hop thuc hiéq nhiém vy, cac to, bd phan bdo cdo Chanh Van phong dé kip thoi chi
dao, giai quyét.

- Binh ky hing quy hodc dot xuat (khi co yéu cau), Van phong t6 chirc hop
giao ban gitra cac t0, bd phan dé danh gid két qua phdi hop, dé ra gidi phap nang
cao hi€u qua cong viéc trong thoi gian toi.

~ Van phong HDND&UBND xa tran trong thong bao dé cac co quan, don vi
biét, lién h¢, phoi hop thyc hién nhiém vu./.

Noi nhan:

- TT Pang uy, HDND xi (dé bao céo);

- Lanh dao UBND x4 (dé bao c4o);

- Céc co quan, ban, nganh, doan thé x3;

- Cac co quan nganh doc dong trén dia ban;
- UBND céc x4, thi tran;

- Céc truong MN, TH, THCS trén dia ban;
- Trang TTDT x3;

- Luwu: VT, TH.
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