UBND XA THIEN HUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 18 /QD-VP Thién Hung, ngay 01 thangé nam 2026
QUYET PINH

Vé phan cong nhiém vu linh dao, cong chirc va ngudi lao dong
Van phong HDND va UBND xa

CHANH VAN PHONG HDPND VA UBND XA

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/0HI15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

Can civ Ludt Can b, cong chire sé6 80/2025/QHIS ngay 24 thing 6 nam
2025;

Can cir BY ludt Lao dong sé 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii quy dinh 16 chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan tinh, thanh
phé truc thuée trung wong va Uy ban nhén dan xd, phwong, dac khu thugc tinh,
thanh pho truc thuéc trung wong; Nghi dinh s6 370/2025/NP-CP ngay 31 thing 12
nam 2025 cia Chinh phi sia doi, bé sung mét s diéu cia Nghi dinh sé
150/2025/ND-CP;

Can cir Théng tw s6 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 hwéng dan chirc néng,
nhiém vu, quyén han ciia S¢ Tw phdp thuéc Uy ban nhdn dén tinh, thanh phé truc
thuéc trung wong va chirc ning, nhiém vu, quyén han cia Vin phong héi dong
nhan dan va uy ban nhan dan thuéc vy ban nhdn ddan xa, phwong, dac khu trong
linh viec tw phap,

Can cir Quyét dinh s6 01/0P-UBND ngay 01 thang 7 ndam 2025 cia Uy ban
nhdn dan xd Thién Hung vé viéc thanh Igp Vin phong HPND va UBND xda Thién
Hung,

Can cir Quyét dinh so 168/0P- UBND ngay 02 thang 02 nam 2026 cua Chu

tich Uy ban nhdn ddn xa Thién Hung vé viéc phé duyét Pé an vi tri viéc lam cia
Van phong HPND va UBND xa Thién Hung;

Can cir Quy ché lam viéc cia Uy ban nhdn ddn xd Thién Hung; Quy ché lam
viéc cua Van phong HDND va UBND xa Thién Hung va cac quy dinh co lién
quan;

Xét yéu cau nhiém vu céng tdc va Két ludn cudc hop co quan Vian phong
HDND va UBND xd ngay 01 thang 6 nam 2026.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Nguyén tic phan cong nhiém vu



2

1. Tuan thu nghiém quy dinh cua phap luat, Quy ché lam viéc cua Uy ban
nhan dan xa Thién Hung; chirc nang, nhi€ém vy, quyén han ctia Van phong HDND
va UBND xa.

2. Phu hop véi Quy ché 1am viéc ctia Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan xa, cac quy dinh khac c6 1ién quan.

3. Phan cong xt 1y, giai quyét cong viéc dung thAm quyén, trinh ty, thi tuc,
thoi han theo quy dinh cua phap luét, Quy ché lam viéc cua Van phong HDND va
UBND xa va cac quy ché, quy dinh khaip co lién quan; viéc phan cong nhi€ém vu
phai phu hop voi van ban chi dao, quyet dinh phan céng cua UBND xa va tinh
hinh thyc tién ciia Van phong HPDND va UBND xa.

4. Bé cao trach nhiém ca nhan; chu dong phdi hop, trao doi thong tin, phat
huy tri tu¢ tap thé trong x1r 1y cong viéc.

5. Bao dam dan chu, minh bach, théng nhét, h:éli hoa; phat huy nang lyc, s&
truong, kinh nghiém cua tung ca nhan trong gidi quyét cong viéc.

6. Can cu tinh hinh thyc té va yéu cau cong viéc, Chanh Vin phong xem xét,
diéu chinh nhiém vu ctia Chanh Vin phong, Pho Chanh Vian phong, cong chue va
nguoi lao dong dé bao dam thyc hién hiéu qua chirc ning, nhiém vu, quyén han
dugc giao.

Pi¢u 2. Phin cong nhiém vu d6i véi Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin
phong

1. Ong Hoang Thanh Thiép - Chanh Viin phong:

- Truc tiép trién khai thuc hién toan bd chic nang, nhiém vu theo vi tri viéc
lam Chéanh Van phong HDND va UBND xa.

- Quan 1y, chi dao, diéu hanh chung moi hoat dong cua Van phong HDND va
UBND x3a theo dung churc ndng, nhiém vy, quyén han theo quy dinh. Chiu trach
nhiém tham muu HDND xa, UBND xa, Thuong truc HDND xa, 1anh dao UBND
X to chuc trién khai thuc hién chirc nang quan ly nha nude vé nganh, linh vuc
tham muu tong hop, quan tri ndi bd ctia Van ph(‘)ng HDND va UBND xa; to chuc
thuc hién chirc nang tham muu chuyén sau vé quan 1y nha nudc, to chuc thyuc thi
phap luat dbi v0i nganh, chuyén nganh trong pham vi nganh, dia phuong theo phan
cong, phan cap, Uy quyén cta cap co tham quyén; thyc hién cac nhiém vu cua co
quan, t6 chirc theo quy dinh ctia cap c¢6 tham quyén.

- Chiu trach nhiém ‘tru’('yc Thuong truc HDND xa, UBND x‘é, Chu tich UBND
xa va trudc phdp ludt vé toan bd hoat dong ctia Van phong; dong thoi, 1a chu tai
khoan co quan Van phong HDND va UBND xa.

- Truc tiép phu trach, theo doéi, tham muu, tham dinh, trinh ,Thu(‘mg’tru’c
HDND xa, Chu tich UBND xa, Pho Chu tich UBND xa phu trach khoi kinh té céac
ndi dung thudc cac linh vuc sau:

- Quéc phong, an ninh, trat tu an toan xa hoi, an tpém giao thong; ndi vy, Xt
1y vi pham hanh chinh; cong tac ti€p cong dan, giai quyet don thu; cong tac phong,
chong tham nhiing, lang phi, ti€u cuc; thu, chi ngan sach nha nudc; dau tu xay
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dung co ban, quy hoach, néng nghiép va moi truong, cong tac ban dau gia quyén
st dung dat, dén bu, giam nghéo, giai phong mit bang.

+ Linh vyc cai cach hanh chinh, tu phap, ho tich, chung thuc, thi dua khen
thuong, ky ludt; cac van dé lién quan dén cong tac to chirc bd may, t6 chirc can bo,
cong chirc, nguoi lao dong; Quy ché dan chu tai co quan.

+ Theo dbi va kiém tra viéc trién khai :[hl_IC hién cac van ban, quyét dinh cua
UBND, Chu tich, cac Phé Chu tich UBND vé cac linh vuc néu trén.

- Chi dao truc tiép cac hoat dong phuc vu ky hop HPDND x4, phién hop
UBND xa va cac cugc hop do Thuong truc HDND x4, lanh dao UBND xa giao
Vién phong chuéan bi.

+ Ky cac van ban thudc thAm quyén ctia Chanh Vin phong va céc van ban
dugc uy quyén theo quy dinh tai Quy ché lam viéc cuia UBND x4, cac ho so, ky
sao y cac van ban cua cap trén. Tham muu xay dung du thao Chuong trinh cong
tac nam cua UBND x4 va tham muu xay dung Lich cong tac hang tuan cua lanh
dao UBND xa, ky lich 1lam viéc, thu mo1i, thong bao két luan cua Chu tich, Pho
Chu tich UBND xa theo nhi¢m vu phu trach.

+ La chu tai khoan cua Van phong, quyét dinh cac khoan chi mua sérp, sta
chita co s& vat chat, trang thiét bi; quy dinh cac khoan chi ndi bg, chi dot Xu@t theo
Iénh cua lanh dao HDND va UBND xa theo quy dinh; chiu trégh nhiém vé viéc
thu, chi theo quy dinh. Thyc hién cong khai tai chinh dinh ky hang quy, 6 thang,
hang nam trong co quan Van phong theo quy dinh.

+ Cung cép thong tin, bdo dam cac diéu kién vat chét ky thuat phuc vu hoat
dong cuia HDND, UBND.

+ Thuc hién nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Chu tich, Phé Chu tich
UBND xa giao.

2. Ba Nguyén Thi Min - Phé Chanh Vin phong:

- Truc tiép trién khai thuc hién toan bo chirc nang, nhiém vu theo vi tri viéc
lam Phé Chénh Van phong HDND va UBND xa.

- Giap Chanh Van phong thuc hién, theo doi mdt ‘sé mat 96ng tac va chiu
trach nhiém trude phap luat, trude Qhénh Vian phong vé mét s6 nhiém vu duoc
phéan cong. Khi Chanh Van phong vang mat, Pho Chanh Van phong dugc Chanh
Van phong uy quyén di€u hanh cdc hoat dong ctia Van phong HPDND va UBND
xa.

+ Tham muu gitp viée truc tiép cho Phé Chu tich UBND x4 phu trach linh
vuc van hoa - )55 h(:)i g@m: y t€, gido duc, dan tdc, ton gido, van hoa, khoa hoc 7Vé
thong tin, chuyén doi so, lao dong, thuong binh va xa hoi, tré em; theo doi va kiém
tra viéc trién khai‘ thuc hién cac van ban cia HDND, UBND, Chu tich, cac Phoé
Chu tich UBND vé cac linh vuc néu trén.

+ Phu trach cong tac hanh chinh vin phong, quan tri cong sd; truc tiép theo
doi, chi dao hoat dong cua cac by phan: Thuc hién quan tri cong sé, tham muu,
giip HDND, UBND xa thuc hién cong tac quan tri ndi bd ctia Van phong; cac bd
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phan vin thu, bao vé, 1ai xe, tap vu, lao cong, 1€ tan. Pon ddc, nhic nhé truc bao
vé Tryu s& HDND, UBND xa bdo dam an ninh trat tuy co quan; cong tdc phong
chay, chira chdy, v¢ sinh canh quan moi truong tai tru s6 HDND va UBND xa.

+ Theo ddi, xr 1y vin ban trén hé thdéng quan 1y va diéu hanh
dnis.dongnai.gov.vn.

+ Ky Iénh dicu xe, thué xe phuc vu Thuong truc HDND x4, lanh dao UBND
xa di cong tac; cham nhat 07 ngay lam viéc ké tur ngay hoan thanh viéc diéu xe,
thué xe, tong hgp, dé xuat thanh toan kinh phi theo quy dinh.

+ Thuc hién cac cong viéc khac khi co yéu cau cla Thuong truc HDND xa;
Chu tich, cac Phé Chu tich UBND xa va thuc hién nhiém vu khac do Chanh Van
phong giao.

Piéu 3. Phan cong nhiém vu cho cong chirc, ngudi lao dong

1. Ba Nguyén Thi Kim Hiéu

- Truc tiép tham muu HDNDW xa, Thuong truc HDND x4, lanh dao Van phong
HBDND va UBND xa t6 chirc trién khai thyc hién toan bd chirc nang, nhiém vu
theo vi tri viéc lam chuyén vién tham muu, giap viéc HDND.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu xay dung lich cong tac hang tudn cua Thuong truc
HDND xa.

2. Ba D6 Thi Bing Linh

- Truc tiép tham muu HDND x&, Thuong truc HDND x4, lanh dao Van phong
HDND va UBND xa t6 churc trién khai thuc hién toan bd chirc nang, nhiém vu
theo vi tri viéc lam chuyén vién tham muu, giup viec HDND.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu xdy dung lich cong tac hang tudn cua Thuong truc
HDND xa.

3. Ba Pinh Thj Lan Anh

- Truc tiép tham muu lanh dao UBND x4, lanh dao Vin phong HDND va
UBND x4 t6 chuec trién khai thyc hién toan bo chirc nang, nhiém vu theo vi tri viéc
lam chuyén vién tham muu linh vyc van phong.

- Truc tiép tham muu cac nhiém vu cong tac cua Chi b Vin phong HDND va
UBND xa.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu xay dung lich cong tac hang tuan cua lanh dao UBND

4. Ba Piéu Thi Thu Hién
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- Tru:cvtiép than} muu lanh dao UBND x3a, lanh dao Van phong HDND va
UBND xa t6 churc :[rién khai thuc hién toan bd chirc nang, nhi¢m vu theo vi tri viéc
lam chuyén vién vé€ hanh chinh - van phong, quan tri cong s6.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu xay dung lich cong tac hang tuan cua lanh dao UBND

5. Ba Quach Thi Trinh Ngoc

- Tru’cqtié'p tharr} muu lanh dao UBND x3a, lanh dao Van phong HDND va
UBND xa t6 chure trién khai thuc hién toan bo chirc nang, nhi€ém vu theo vi tri viéc
lam chuyén vién tham muu linh vyc tu phép.

- Tru’cwtié'p tharr} muu lanh dao UBND x3a, l1anh dao Van phong HDND va
UBND xa t6 chure trién khai thuc hién toan bo chirc nang, nhiém vu theo vi tri viéc
lam can su thu quy.

- Thyc hién mot sé nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu x4y dung lich cong tic hang tuan cua lanh dao UBND

6. Ba Poan Thi Nhuw Nguyét

- Trucqtié'p tham muu lanh dao UBND x4, lanh dao Van phong HDND va
UBND xa t6 chuec trién khai thyc hién toan b chirc nang, nhi¢m vu theo vi tri vi¢c
lam chuyén vién tham muu linh vyc van phong.

- Truc 7tié'p tham muu lanh dao UBND x4, lanh dao Van phong HDND va
UBND x4 t6 chutrc trién khai thuc hién mot phan chirc nang, nhiém vu theo vi tri
viéc lam chuyén vién tham muu linh vuc tu phap, cu thé: cac tha tuc hanh chinh
trén linh vyc tu phap, hd tich.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu xay dung lich cong tac hang tuan cua lanh dao UBND

7. Ong Tran Pinh Vin

- Tru’cqtiép tham muu lanh dao UBND xa, lanh dao Van phong HDND va
UBND x4 t6 chuec trién khai thyc hién toan bo chirc nang, nhi€ém vu theo vi tri viéc
lam chuyén vién tham muu linh vyc van phong.

- Truc tiép chu tri, phdi hop véi ong Huynh ChiunQ’ln tham muu lanh dao
UBND x4, lanh dao Van phong HDND va UBND xa t6 chure trién khai thuc hién
toan bo chirc ndng, nhiém vy theo vi tri viéc lam chuyén vién vé quan ly, ing dung
cong ngh¢ thong tin va chuyén doi so.

- Phéi hop vé6i dong chi Nguyén Thi Kim Hiéu va dong chi B4 Thi Bang Linh
trong cong tac giup viec HDND x3; tham muu van ban giao cac nganh tra 1o1 y
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kién, kién nghi cu tri; theo doi, don ddc, té)ng hop bédo cdo két qua tra lo1 y kién,
kién nghi cur tri trude va sau cac ky hop HDND xa.
- Luan phién tham muu x4y dung lich cong tac hang tuan cua lanh dao UBND

~

xa.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

8. Ong Nguyén Trung Hiéu

- Tru’cwtié'p tharr} muu lanh dao UBND x3a, lanh dao Van phong HDND va
UBND xa t6 chure trién khai thyc hién toan bo chirc nang, nhiém vu theo vi tri viéc

lam chuyén vién vé tiép cong dan, giai quyet khiéu nai t6 céo, phong chéng tham
nhiing; linh vuc dbi ngoai, hoi nhap qudc té, bién gidi, 1anh thd qudc gia.

- Tru’cwtlep tharr} muu lanh dao UBND x3a, l1anh dao Van phong HDND va
UBND xa t6 chuirc ‘triér} khai thuc hién toan bd chirc nang, nhi¢ém vu theo vi tri viéc
lam chuyén vién vé kiém tra chuyén nganh.

- Thyc hién mot sé nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu x4y dung lich cong tic hang tuan cua lanh dao UBND

9. Ba Nguyén Thi Liéu

- Trucqtié'p tham muu lanh dao UBND x3a, 1anh dao Van phong HDND va
UBND xa t6 chuec trién khai thyc hién toan b chirc nang, nhi¢m vu theo vi tri vi¢c
lam k€ toan trudng (hodc phu trach ké toan).

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

10. Ba Nguyén Thi Anh

- Truc tiép phdi hop voi ba Pinh Thi Lan Anh tham muu linh dao UBND x4,
lanh dao Van phong HDND va UBND xa t6 churc trién khai thyc hi¢n toan bd chire
nang, nhiém vu theo vi tri viéc 1am chuyén vién tham muu linh vyc van phong.

- Truc tiép tham muu lanh dao UBND x4, lanh dao Vin phong HDND va
UBND x4 t6 chuec trién khai thyc hién toan bo chirc nang, nhiém vu theo vi tri viéc
lam chuyén vién van thu vién.

- Thyc hién mét sé nhiém vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu xay dung lich cong tac hang tuan cua lanh dao UBND

11. Ba L& Thi Hién

- Tru’cwtié'p tharr} muu lanh dao UBND x3a, lanh dao Van phong HDND va
UBND xa t6 chure trién khai thuc hién toan bo chirc nang, nhi€ém vu theo vi tri viéc
lam chuyén vién van thu vién.

- Tryc tiép tham muu toan bo nhiém vu cong tac cua Pang ty UBND xa.
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- Thyc hién mét sd nhiém vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu x4y dung lich cong tic hang tuan cua lanh dao UBND

12. Ong Nguyén Hong Quan

- Truc tiép phdi hop v6i 6ng Nguyén Trung Hiéu tham muu lanh dao UBND
x4, lanh dao Van phong HDND va UBND xa t6 churc trién khai thuc hién toan bd
chtc nang, nhi¢m vu theo vi tri viéc lam chuyén vién tham muu linh vyc van
phong.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu xay dung lich cong tic hang tuan cua lanh dao UBND

13. Ong Huynh Chi Tuén

- Tryc tiép phdi hop v6i 6ng Tran Pinh Van tham muu lanh dao UBND x4,
lanh dao Van phong HDND va UBND xa t6 churc trién khai thyc hién toan bd chire
nang, nhi€ém vu theo vi tri viéc lam chuyén vién v€ quan 1y, img dung cong ngh¢
thong tin va chuyén doi so.

- Thyc hién mét sd nhiém vu khéc theo su phan cong cua lanh dao Van phong
HDND va UBND xa.

- Luén phién tham muu xay dung lich cong tac hang tuan cua lanh dao UBND

14. Ong Ha Tuin Cudong

- Truc tiép trién khai thyc hién toan bo chirc nang, nhi€ém vu theo vi tri viéc
lam nhan vién lai xe.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ciia Chanh Van phong va
Pho Chénh Van phong.

15. Ba Nguyén Thi Khuyén

- Truc tiép trién khai thuc hién toan b chuc nang, nhi€ém vu theo vi tri vi¢c
lam nhan vién phuc vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ciia Chanh Van phong va
Pho Chanh Van phong.

Picu 4. Ché d bao cdo, hop co quan

1. Ché d¢ b4o cdo:

- Céc ca nhan lién quan thuong xuyén bao cao lanh dao Van phong vé két qua
thuc hién nhiém vu, kho khin, vuéng méc, du kién cong viée tiép theo va nhimg
nhiém vu khac do Chu tich, Phé Chu tich HDND xa, Chu tich, ,Pho Chu tich
UBND xa giao. Bong thoti, kiém tra, don doc viéc thuc hién cac quyét,dinh, chi thi,
van ban chi dao cia Thuong truc HDND x3, 1anh dao UBND x3a doéi véi cac co
quan, don vi, bd phan dugc phan cong theo doi, phu trach.
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- Pinh ky hing thang, chuyén vién phu trach timg linh vue bao cao tinh hinh
thuc hi¢én nhi€ém vu cho chuyén vién Binh Thi Lan Anh dé€ tong hqp, >§ﬁy dung béao
cdo chung cia UBND xa va Van phong. Thoi gian gui bao cdo dé tong hop: bao
cao thang cham nhat ngay 17 hang thang; bao cdo quy chdm nhat ngay 17 thang
cudi cung cua quy; bao cao 6 thang cham nhat ngay 17 thang 6; bao cao 9 thang
cham nhat ngay 17 thang 9; bdo cdo nim chim nhat ngay 17 thang 12.

Do6i véi cac van dé chung, toan thé lanh dao, céng chirc va nguoi lao dong
Vian phong thuc hién dung Quy ché lam viéc cua Van phong va cac quy dinh cé
lién quan.

2. Ché d hop:

- Hop lanh dao Van ph(‘)r}g dugc thuc hién theo yéu cau nhiém vy; thoi gian
hop do Chanh Van phong quyét dinh.

- Hop toan thé lanh dao, _cong chuc va nguoi lao dong Van phong hang thang
it nhat 01 1an; thoi gian hop t6 chirc vao cudi thang hodc theo yéu cau nhiém vu dot
Xuét.

Piéu 5. Piéu chinh phin cong nhiém vu

Trong qué trinh diéu hanh thuc hién nhiém vy, Chanh Vin phong quyét dinh
bang van ban viéc diéu chinh, bo sung hodc tam thoi thay thé mot sé linh vuc cong
tac do Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong, cong chirc va nguoi lao dong

phu trach, phu hop véi tinh hinh thuc té, yéu cau cong tic va quy dinh co lién
quan.

Piéu 6. To chirc thwe hién

Chéanh Van phong, Phé Chanh Van phong, cong chirc, nguoi lao dong va cac
ca nhan co lién quan thugc Van phong HDND va UBND xa chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG
- Thuong truc HDND x3;

- CT, cac PCT UBND x3;

- Cac Ban HDND x3;

- Céc co quan, ban, nganh, doan thé x3;
- Cac 4p;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.

Hoang Thanh Thiép
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