UBND XA BAU HAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 101 /TB-VP Bau Ham, ngay 27 thdang 10 ndm 2026
THONG BAO

Ve viéc dieéu chinh phan cong nhiém vu cia Lanh dao, cong chirc Van
phong H¢i dong nhian din va Uy ban nhian dan xa Bau Ham

Can cit Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cta Chinh phu quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd
tryc thuc Trung uong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dac khu thudc tinh,
thanh phd tryc thudc Trung wong; Nghi dinh s6 370/2025/ND-CP ngay
31/12/2025 cta Chinh pha stra d6i bé sung mot sé didu cua Nghi dinh
150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phu;

Cin ctr Quyét dinh s6 02/2025/QD-UBND ngay 10/11/2025 cia Uy ban
nhén vdﬁn xa v€ viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhi¢ém vu, quyén han va co
cau t6 chtc cia Van phong HDND va UBND xa Bau Ham;

Cin ctr Quyét dinh 5O 03/2026/Qb-UBND 28/08/2026 QUYET DPINH
Stra d6i, bo sung mot s6 diéu cia Quyét dinh sé 02/2025/QD-UBND ngay
10/11/2025 cua Uy ban nhan dan xa Bau Ham ban hanh Quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc ciia Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan xa Bau Ham.

, Dé bao démqthuc hién hi€u qua nhiém vu theo vi tri vi¢c lam, sau khi théng
nhat trong tap thé 1anh dao Van phong va xin y kién Thuong truc HDND, 1anh
dao UBND x3, Van phong HPDND va UBND xa thong bao phan cong nhiém vu
nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Toan thé 1anh dao, cong chirc Van phong HDND va UBND xa thyc hién
nghiém Quyet dinh s6 02/2025/QD-UBND ngay 10/1 1/2025 cua Uy ban nhan
dan xi vé viéc ban hanh quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han va co cau to
chuc cia Van phong HDND va UBND xa Bau Ham.

2. Cong chuc thuoc Van phong HDND va UBND xa chiu sy chi dao, quan
ly, diéu hanh cua lanh dao Van phong; dong thoi chiu sy phan cong, diéu hanh
truc ti€p cua lanh dao Van phong theo linh vuc dugc phan cong.

3. Viéc phan cong, sép Xép cong viéc dugc thuc hién theo $6 luong lanh
dao, cong chirc hién co, phu hop vai vi tri viéc lam, bdo dam bao quat cac linh
vuc va tao su chu dong trong trién khai nhiém vuy; déng thodi néu cao tinh than
trach nhiém c4 nhan trong linh vuc dugc phan céng. Trong qué trinh trién khai,
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tiy theo timg thoi diém va timg cong viée, c6 thé phan cong dan xen gitta cac bo
phan hodc huy dong tap trung khi can thiét.

1I. CHUC TRACH NHIEM VU CU THE CUA LANH PAO, CONG
CHUC,NGUOI LAO PONG

1. Ong Ngé Vin Pirc - Chanh Vin phong

- Lanh dao toan dién, truc tiép cac mat cong tac ciia Van phong Hoi déng
nhan dan va Uy ban nhan dan xa; chi dao, quan ly, diéu hanh, dén déc, kiém tra
va chiu trach nhiém trudc Hoi déng nhan dan xa, Chu tich Ho1 déng nhan dan
Xa, Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa va trudc phap luat vé viée
thyc hién chirc nang, nhi€ém vu cua Van phong. Phan cong nhiém vu va chi dao
thuc hién chire trach, nhiém vu déi véi Phé Chanh Vin phong va cong chuc
thudc Van phong.

- Tham muu gitp Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan xa xay dung, ban
hanh va t6 chirc thyc hién Quy ché 1am viéc; tham muu thyc hién Quy ché phbi
hop cong tac gitra Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x3 v&i Pang ty, Uy ban
Mit tran T qubc Viét Nam x4 va cac t chirc chinh tri - xa hoi.

- Theo doi, nam tinh hinh hoat dong chung cua Hoi d6ng nhan dan va Uy
ban nhan dan x3; t6 chtc thu thap, tong hop, cung cap thong tin phyuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh cia Thuong tryc Hoi dong nhan dan va linh dao Uy ban
nhan dan xa.

- Tham muru gitip Thuong tryc Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan xa xay
dung, theo doi, kiém tra viéc thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tac theo
tuan, thang, quy, ndm; don ddc cic co quan, don vi lién quan trién khai thyc
hién cac chuong trinh, ké hoach d3 duoc thong qua va nhi¢m vu do ny ban nhan
dan tinh giao.

- Chi dao bao dam céac diéu kién 1am viéc, to churc phuc vu cac hoat dong
cua Hoi1 dong nhan dan, Thuong truc Ho1 dong nhan dan xa; Uy ban nhan dan
xa, Chu tich va cac Phé Cha tich Uy ban nhan dan xa.

- Truc tiép theo ddi, tong hop, tham muu gitp UBND x4 trong cong tac chi
dao, diéu hanh ddi véi cac linh vuc: ndi chinh, nodi vu, quy hoach, tai chinh — ké
hoach, thong ké; dong thoi theo ddi, phdi hop cac linh vuc lién quan dén kho
bac, ngan hang, thué theo quy dinh;

- T6 chue, chi dao quan ly théng nhét viéc ban hanh, cong bd van ban cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Hoi dong nhan dan va Chu tich
Uy ban nhan dan xa; quan 1y, cap nhat, luu trt, khai thac van ban di, van ban
dén theo quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trir va Quy ché lam viéc;

- Kiém duyét, ky tit van ban quy pham phap luat ctia cac co quan, don vi
chuyén mén trude khi trinh lanh dao Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa ky
ban hanh; ky thira 1énh mot s6 loai van ban cua Uy ban nhan din xi theo quy
dinh cia Quy ché 1am viéc va theo phan cong cua lanh dao; viéc thuc hién ap
dung trén Hé théng Vian phong dién tir va vin ban giay;
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- Chi dao tham muu xay dung cac bao céo so Kkét, téng két, bao cdo kiém
diém cong tac chi dao, diéu hanh cua Thuong truc Ho1 déng nhan dan, Uy ban
nhan dan xa; hoan thién du thdo cac bao cao dinh ky cua Ho1 déng nhan dan, Uy
ban nhan dan xa (thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam) trudc khi trinh ky.

- Truc tiép chi dao cong tac tiép cong dén; t6 chirc tiép nhén, phan loai, xur
ly don kip thoi, dang quy dinh; don dbc, theo ddi viée giai quyet don khiéu nai,
t6 cdo, phan anh, kién nghi cta coéng dan; tong hop, bao cao két qua giai quyét,
dinh ky hang thang bao cdo tinh hinh, két qua giai quyét don;

- Phéi hop xay dung lich tiép cong dan; bé tri, chuan bi cac diéu kién phuc
vu va tham du cac budi tiép cong dan ctia Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan xa theo quy dinh;

- Chi dao tham muu thuc hién cong tic xdy dung va to chtrc thi hanh phap
luat; theo ddi, kiém tra, xir 1y van ban quy pham phap luat; phd bién, gido duc
phap luat; hoa giai & co sd, trg giap phap 1y, nudi con nudi, ho tich, chimg thuc;
quan 1y coéng tac thi hanh phap ludt vé xir Iy vi pham hanh chinh va céc nhiém
vu tu phap khéc theo quy dinh;

- La chu tai khoan cua don vi du toan Van phong HDND va UBND x3;
tryc tiép quan 1y tai chinh, tai san ctia Van phong theo quy dinh cta phéap luat.
Phu trach cong tac to chitc can bo, cong tac tu tudng, cong tac thi dua, khen
thuong va ky ludt cia co quan Van phong;

- Chi dao thyuc hién cac nhiém vy trong tam, dot xuét; thuc hién cac nhiém
vu khac do 1anh dao Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa phan cong.

2. Ba Trinh Thi Ngoc Mai - Pho Chanh Van phong
Giup Chanh Van phong thuc hién cac nhiém vu sau:
a. V& cong tac tham muu téng hop:

- Theo ddi, tong hop hoat dong trén cac linh vuc ciia Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan x4; trén co so lich céng tic hing tuan ctia Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban nhdn dan xa, dén ddc, phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan chuan bj noi dung, chuong trinh, thanh phan, thoi gian, dia
diém hop va cac dleu kién can thlet kiém tra hd so, dé an trudc khi trinh; tham
muu gidy moi va to chice giri gidy moi, tai liéu dén dai biéu du hop bao dam kip
thoi;

- Tham muu giup Chanh Van phong theo doi, tong hop hoat dong ciia Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa; chudn bi vin ban va ndi dung phuc vu cac
phién hop ctia Thuong truc Hoi dong nhan dén, cac ky hop cua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan x4 theo quy dinh.

- Phu trach xay dung bdo cao thuong ky (thang, quy, 6 thang, ndm), bao
cao thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh giao va cac bdo cdo dot Xuét
ctia Uy ban nhan dan x4.
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- Chu tri, chuén bj céc bai phgit biéu cua Chu tich, cac Pho Chu tich ny ban
nhan dan xa va Thuong truc Ho1 dong nhan dan xa

- Giap Chanh Vian phong don déc cac co quan chuyén mén, don vi sy
nghiép truc thudc va cac co quan, don v} lién quan thuc hi¢én chuong trinh, ké
hoach cong tac va Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan x3;

- Ky thay Chanh Vin phong HDND va UBND x4 d6i voi mot sb van ban
ky thtra 1€énh UBND x4, linh vuc dugc phan cong theo doi, phu trach;

- Chi dao, tham muu Céng tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc;

- Kiém duyét, ky tat cac van ban ca biét, vin ban hanh chinh ctia Phong Vin
hoa — Xa ho1, Trung tdm phyc vy Hanh chinh cong, Trung tam Dich vu tong hop,
Cong an xa, Ban chi huy Quén su xa, Tram Y t€ trudc khi trinh lﬁnh dao UBND
xa ky ban hanh (trén H¢ thong Van phong dién tir va trén van ban giay).

- Tham muu, giup lanh dao UBND xa trong cong tac d6i ngoai nhan dan,
quan h¢ hop tac vdi cac O quan, to6 chirc, doanh pghiép, don vi két nghia; thuc
hién nhiém vy tuyén truyén doi ngoai, thong tin doi ngoai, va cac hoat dong giao
tiép, 1€ tan, tiép khach cia co quan;

b. Cong tac Quan tri ngi bd Van phong

- B6 tri phuong tién, diéu phdi xe 6 to phuc vu 1anh dao HDND, UBND xi
di cong tac kip thoi;

- Xac nhan ndi dung chi dugc phan cong phuc vu hoat dong cia HDND,
UBND x3a, Van phong HDND va UBND x3;

- Phu ,tréch quan tri cac h¢ théng: van phong di¢n tir; bao cdo; hoat dong
cua cac thiét bi cong ngh¢ thong tin tai Van phong;

- Phu trach cong tdc Van thu, luu trit, cong tdc phat hanh van ban cua
UBND xa;

- Phu trach chi dao thuc hién bd chi sd cai cach hanh chinh thudc linh vuc
Vian phong.

c. Cac nhiém vu khac

- Lam cong tac 6n dinh to chuc, diéu hanh chuong trinh mot sb hoi nghi do
HDND, UBND xa moi, triéu tap;

- Chi dao, lgiém tra cOng tac chuan bi phong hop, hdi trudng, co s& vat chat;
lgiém soat dai biéu du hop phuc vu cép ky hop, cudc hop cua Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan xa;

- Theo d()i,?tham muu ban hanh cac thong bao vé né nép hoi hop cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan x3;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong phan cong.

‘ d. Chiu trach nhi€ém trude 1anh dao HDND, UBND xa, Chanh Van phong
vé linh vuc dugc phan cong phu trach.
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3. Ong Tran Tién Viét - Phé Chanh Vin phong

- Giup Chanh Van phong phu trach cong tac quan tri, hanh chinh Vén
phong, bao gdm: co so vat chat, hoi truong, 4m thanh, 4nh sang va cac diéu kién
phuc vu lam viéc hang ngay cua Chua tich UBND, Pho Chu tich HDND, Pho
Chu tich UBND, co quan Vian phong; co s& vat chat ciia cac Ban HDND va cac
hoat dong chung trong khuon vién try s6 HDND va UBND xa; phuc vu cac cudc
hop, hoi nghi cia HDND, UBND xa.

- Giap Chanh Van phong theo doi, chi dao cong tac kiém ké co s¢ vat chat,
trang thi€t bi dinh ky; d€ xuat stra chira, bo sung, thay thé phuc vu hoat dong cua
HDND, UBND xa va co quan Van phong.

- Gitap Chanh Vin phong chi dao, t6 chirc thyc hién cong tac hau can phuc vu
hoat dong cia HDND, UBND xa va co quan Van phong; phéi hop véi ké toan xay
dung ké hoach, dy toan kinh phi phuc vu hoat dong hang thang, quy, nam.

- Truc t1ep theo doi, tong hop, ra soat ndi dung va don dbc viée thuc hién
cac linh vuc thudc Phong Kinh té (Linh vic Tai chinh - Ké hoach; Linh vuc Xay
dung va Cong thuong; Linh vuc Nong nghiép va Moi truong, gom: Pat dai; tai
nguyén khoang san). Trude 11h 00 thir 6 hang tudn bao céo tinh hinh thuc hién
nhiém vu cua cac co quan don vi, tién d6 thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Kiém duyét, ky tit cac van ban ca biét, vin ban hanh chinh cia Phong
Kinh t€ trudc khi trinh lanh dao UBND xa ky ban hanh (trén HE thong Van
phong dién tir va trén van ban gidy);

- Thyc hién cac nhi€ém vy khéac do 1anh dao Van phong phan cong.

- Chiu trach nhiém trude lanh dao HDND, UBND xa, Chanh Van phong vé
linh vyc dugc phan cong phu trach.

4. Ba Bui Thi Kim Anh - Chuyén vién Van phong

- Theo d&i, tong hop hoat dong ctia Uy ban nhan dan x4; tham muu chuin
bi van ban va ndi dung phuc vu cac phién hop thuong ky, dot xuét cia Uy ban
nhan dan xa;

- Tham muu, gitp lanh dao Vin phong xay dung, trinh Uy ban nhan dan xa
chuong trinh l1am viéc, ké hoach cong tac thang, quy, 6 thang, nam va lich cong
tac hﬁng tuan; theo dai lich, noi dung cong tac cua Chu tich, cac Ph6 Chu tich
Uy ban nhan dan x4;

- Theo d&i, dén ddc viéc thuc hién Quy ché lam viéc, chuong trinh, ké
hoach cong tac cua cac co quan chuyén mon, don vi thudc Uy ban nhan dan x3
sau khi dugc phé duyét;

- Tham muu xay dung cac bao cio thuong ky (thang, quy, 6 thang, nam),
bao cao thuc hién nhiém vu do ﬁy ban nhan dan tinh giao va céc bdo cdo dot
xuét ciia Uy ban nhan dan xi;
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- Lam cong tac thu ky, ghi bién ban cac phién hop, cudc hop giao ban, cac
budi 1am viéc ciia Uy ban nhan dan xi theo phan cong; tham muu ban hanh
thong bao két luan cac cude hop;

- Tham muu soan thao céc bai phat biéu cta Chu tich, cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dan xa trinh 1anh dao Van phong duy¢t;

- Tham muu, thuc hién nhiém vu hanh chinh téng hop; du thao mdt s6 van
ban giao nhiém vu cua Uy ban nhan dan xa theo phéan cong;

- Thuc hién quan 1y vin ban mat dén, van ban mat di; quan 1y, sir dung tai
lidu, vat chira bi mat nha nudc, chir ky s6 chuyén dung, thiét bi dién tir va cac
phuong tién phuc vu cong tac bao vé bi mat nha nudc dugc giao; td chuc tiép
nhan, dang ky, trinh, chuyén giao, phat hanh, sao chup, luu trix, thu hdi, ban giao
va ti€éu huy van ban, tai liéu mat theo diung quy dinh ctia Luat Bao v€é bi mat nha
nudc va cac vin ban huéng dan thi hanh.

- Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach phd blen giao duc phap luat,
hoa giai & co so, chudn tiép can phap luét (ndi dung vé nong thon méi) va to
chtrc thuc hién sau khi chuong trinh, ké hoach dugc ban hanh;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan, Van phong UBND x4 to chitc cac hoat
dong truyén thong cong tac hoa giai & co s, gwong hoa giai vién gioi, cac mod
hinh hay, cach 1am hiéu qué trong cong tac nay; hudng dan hoat dong ddi véi to
hoa giai & co sé; t6 chic xay dung mo hinh hiéu qua vé hoa giai & co sé theo
huéng dan cta Uy ban nhan dan cép tinh; xem xét, quyét dinh hd tro khi hoa
giai vién gip tai nan hodc rai ro anh hudng dén stc khoe, tinh mang trong khi
thuc hién hoat dong hoa giai theo quy dinh phép luat;

- Tham muu cong tac xay dung, tp huin, quan 1y va st dung ¢ hiéu qua doi
ngili tuyén truyén vién phép luat, hoa giai vién & co s& theo quy dinh phap luat;

- Tong hop bao céo théqg ké nganh tu phap; Bao cao thang, 06 thang, hang
nam cua Tu phap lién quan dén cadc nhi€ém vu dugc phan cong;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao Van phong phan cong.
5. Ba Trinh Thi Kim Dung - Chuyén vién Van phong

- Tham muu, phéi hop véi ca}c bo phan lién quan xay dung ké hoach,‘dt_r
toan kinh phi va ké hoach mua sam tai san phuc vu hoat dong cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan xa va co quan Van phong theo quy dinh.

- Thu thap, xtr Iy thong tin, sb liéu, hach toan ké toan kip thoi, chinh xac
theo d6i twong va ndi dung cong viéc ké toan. Tong hop phan anh tinh hinh luan
chuyén va str dung tai san, vét tu; qua trinh va két qua str dung kinh phi cua don
vi. Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, nop; viéc
quan 1y, st dung tai san va hd so ngudn hinh thanh tai san; thuc hién viéc hach
toan ké toan, quan ly va chiu trach nhi¢m vé hd so, sb sach, ching tur ké toan
cua Van phong theo quy dinh hién hanh.



7

- Thup hién ché dd bao co ké t‘oén dﬁy du, ding thot han theo quy dinh;
thanh, quy@t toan cac khoan chi, bao gom chi phi phuc vu cac phién hop va cac chi
phi khac; phoi hop véi thu quy tong hop, bao cao cac khoan thu theo quy dinh.

- Phéi hop voi1 cac bo p‘hém lap du toé7n, quyét toan chi phi phuc vu cac
phién hop, hdi nghi cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa va co quan Van
phong; tham muu quén 1y, sir dung tai san theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Van phong phan cong.
6. Ba Vil Kim Cuc - Chuyén vién Van phong

- Thyc hién tiép cong dan; tiép nhan, vao s0, cap nhat va xu ly don trén hé
théng phin mém va Co sé dit liéu qudc gia vé khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh;
tham muu phat hanh véan ban giao nhiém vy, chuyén don dén co quan, don vi c6
tham quyen dinh ky hang tuan tong hop, bao cdo lanh dao Van phong vé tinh
hinh tiép nhan, xir 1y va két qua giai quyét don.

_- Tham muu lanh dao Véan phong phéi hop xay dung lich tiép cong dan;
chuan bi cac djéu kién phuc vy, tham dy va ghi biép ban céac buoi ti€p cong dan
cua Chu tich Uy ban nhan dan, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan va Thuong
truc HO1 dong nhéan dan theo quy dinh.

- Tham muu cac nhiém vy trong cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Chu dong niém yét cac van ban lién quan dén thi hanh an dan su; xé4c
minh di€u kién thi hanh &4n dan sy cua nguoi phai thi hanh an tai dia phuong;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Van phong phan cong.

7. Ba Ngo Thi Van- Chuyén vién Van phong

- Tham muu, thyc hién linh vuc dang ky ho tich, bao gém:

+ Thyc hién dang ky khai sinh (bao gdém: ding ky c6 yéu td nudc ngoai;
dang ky lai; dang ky khai sinh két hop nhan cha, me, con; dang ky khai sinh cho
nguoi da co ho so, gidy to cd nhan; dang ky luu dong) theo dung quy dinh cua
phap luat;

+ Thuc hién diang ky nhan cha, me, con (ke ca cac truong hop co yéu tb
nudc ngoai), bao dam dung trinh ty, thi tuc va tham quyén;

+ Thuc hién dang ky thu tuc nudi con nudi theo quy dinh;

+ Thuc hién dang ky khai tir (bao gdm: dang ky c¢6 yéu t6 nudc ngoai; dang
ky lai; dang ky luu dong), bao ddm kip thoi, chinh xac;

+ Thuc hiér} dang ky gidm hg, gidm sat Viécq giam hd va céc thu tuc qhén}
duat giam hg, cham dut giam sat viéc giam hd (k€ ca cac truong hgp co yéu to
nugc ngoai);

+ Thyc hién viéc ghi vao S6 h¢ tich doi véi cac sur kién ho tich thudc linh
vuc phu trach da duoc co quan c6 tham quyén ctiia nudc ngoai gidi quyét theo
quy dinh;
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+ Thuc hién cép ban sao trich luc ho tich, ban sao Giéy khai sinh; xac nhéan,
cung cap thong tin hd tich cho ca nhan, t6 chuc theo pham vi dugc phan cong;

+ Chu dong ra sot, kip thoi tham muru viée thu hoi, huy bo gidy to hd tich
dugc dang ky, cap trai quy dinh phap luat thude linh vuc phan cong;

+ Tham muu, thyc hién cong tac quan 1y, cap nhat, khai thac Co sé dir licu
ho tich, quan 1y, st dung S6 ho tich, biéu mau ho tich; thyc hién luu trir S6 ho
tich, ho so diang ky ho tich thudc linh vuc dugc phan cong theo dung quy dinh
cua phap luat.

+ Thuc hién dang ky két hon (bao gém: ding ky cd yéu td nudc ngoai;
dang ky lai; dang ky luu dong) theo dung quy dinh cua phap luat;

+ Thuc hién cép Giéy xac nhan tinh trang hon nhan, bao ddm ding ddi
tuong, di€u kién va trinh ty, thu tuc;

+ Thuc hién céc thu tuc thay ddi, cai chinh, bd sung thong tin ho tich; xac
dinh lai dan toc (k&€ ca céac truong hop c6 yéu td nudc ngoai) theo quy dinh cua
phap luat;

- Thuc hién tham muu linh vuc ching thuc thudc thé;n quyén cua Uy ban
nl}én dan xa theo‘ quy dinh phap luat; Quan 1y, st dung S6 ching thuc; luu triv
S6 chig thuc, ho so ching thuc theo quy dinh phap luét;

- Tham muu cong tac kiém tra tiéu chuan, diéu kién cua cong tac vién dich
thuat va lap danh sach cong tac vién dich thuat, bao cao S¢ Tu phap phé duyét;
dé xuat niém yét cong khai danh sach cong tac vién dich thuat da duoc phé
duyét tai tru s& cua Uy ban nhan dan xa;

- Tham gia vao cac du thao nghi quyét cua Hoi d6ng nhan dan x4, dy thao
quyét dinh ctia Uy ban nhan déan xa lién quan dén linh vyc tu phép dugce phan cong;

- Tong hop bao céo théng ké nganh tu phap; Bao cao thang, 06 thang, hang
nam cua Tu phap lién quan dén cadc nhi€ém vu dugc phan cong;

- Tiép nha:m, kiém tra, ra soat cac biéu mau tb tung do co quan tién hanh to
tung chuyén dén; tham muu trinh Lanh dao UBND xa ky ),céc nhan tai muc “Pai
diegn UBND” theo quy dinh; kip thoi tham muu xur Iy d6i voi cac truong hop
chua bao dam di€u kién theo quy dinh cua phép luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Véan phong phan cong.

8. Ong Nguyén Hiru Nam - Chuyén vién Vin Phong

- Tham muu cho Thuong tryc HDND xa xay dung chwong trinh lam viéc,
ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, 06 thang va cd nam cua HOi dong
nhan dan x3;

- Tham muu cho Thuong true HDND x4 xdy dung chuong trinh, t6 chuc
phuc vu ky hop Ho1 ddng nhan dan, cudc hop ciia Thuong truc Hoi dong nhan

dan x3; dén d6c co quan, don vi chuan bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi dong nhan
dan, cudc hop cuia Thuong truc Ho1 dong nhan dan;
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- Tham muu cho Thuong truc HDND xa xdy dung bao cao cong tac va
hoan thi¢n céc nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan;

- Tham muu cho Ho1 déng nhan dan, Thuong truc HPDND xa trong hoat
dong khao sat, giam sat;

- Tham muu cho Thudng truc HDND x3 t6 chirc 1dy ¥ kién déng gop vao
du an Luat, du an Phap Iénh va cac van ban khac theo quy dinh;

- Tham muu cho Thuong tryc HDND x& trong cong tac bau ctr dai biéu
Quéc hdi va bau ctr dai biéu Hoi dong nhan dén cac cap; liy phiéu tin nhiém céc
chtc danh do Hoi dong nhan dan xi bau hodc phé chuan;

- Thamv muu cho Thuong tryc HDND xa 18p du toan kinh phi hoat dong
hang nam, t6 churc thyc hi¢n, quan 1y kinh phi hoat dong cia HDND xa;

- Thuc hién cgic nhiém vu khac do Thuong truc HDND xa giao va thuc
hién nhi¢m vy, quyén han theo quy dinh khéc cta phap luat cé lién quan;

- Giup HDND x4 theo d&i, don ddc viée giai quyét cac y kién, kién nghi
cua cu tri do1 voi cac co quan, don vi thugc UBND x3;

- Lam cong tac thu ky tai cac ky hop HDND xa; ghi bién ban cac phién hop
thuong ky, cac cudc hop giao ban tuan, cac budi lam viéc cia HDND x4 theo su
phan cong;

- Tham muu soan thao cac bai phat biéu ctia Thuong truc Hoi dong nhan
dan xa; trinh 1anh dao Véan phong duyét;

- Phu trach thiét bi truyén hinh truc tuyén, am thanh tai Phong hop UBND
xa va Hoi truong UBND x3 (khi c6 Hoi nghi cua Pang uy, HDND, UBND
xa...); Chuén bi loa, dai, xur 1y am thanh nham phuc vu cho cac phién hop, hoi
nghi tai Phong hop UBND xa , Ho1 truong UBND x3;

- Tham muu cong tac ciia Ban Kinh té - Ngan sach va Ban Vin hoa — Xa
ho1 HDND xa (Gém: Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong
héng nam cua cdc Ban HDND; Chuan bi ndi dung, tai li¢u, du thao bao cdo, bién
ban, thong bao, két luan cho cac cudc hop, gidm sat, khao sat ctia Ban; Theo doi,
don doc viée thuc hién kién nghi sau gidm sat caia HDND, cac Ban HDND;
Tham muu ké hoach, chuong trinh giam sat, khao sat ctia cac Ban HPND; Tong
hop, bao cido dinh ky hodc dot xudt vé hoat dong cia HDND va cac Ban
HDND;...);

- Tham muu bdo cdo, van ban, cac hoat dong cia Chi bd Van phong
HDND va UBND xa;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao Van phong phan cong.
9. Ba Nguyén Thi Trim Anh - Chuyén vién Vin Phong
- Lap, theo ddi, quan 1y s6 céng van di, dén cia HDND, UBND x3;
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- Tiép nhén, bao cdo Chanh Vian phong cong vin dén; vao s6 ding ky van
ban di, dén; trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhan dam bao kip
tho1, chinh xac;

- Kiém tra thé thirc, hinh thire va k¥ thuat trinh bay, ghi s6 va ngay, thang;
dong dau muc d6 khan, ... Pang ky, 1am thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo
ddi viée chuyén phat van ban di, cong bao;

- Thuc hién sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, tai li€u luu tri¥, theo
phép 1énh luu trir va cac van ban quy dinh ctia nha nude vé luu tri;

- Bdo quan, st dung con d4u cia HDND x4, UBND x3, Vin phong HDND
va UBND xa va céc con dau khac theo quy dinh;

- Cap nhat kip thoi nd1 dung van ban di, dén trén ph?m mém Vin phong
dién tir cia UBND x3; Van phong HDND va UBND x3;

- Quan 1y, theo doi, don ddc, bao cao nhiém vy UBND tinh giao trén hé
thong quan ly van ban;

- Ki€ém nhi¢m thu quy co quan;

- Kiém nhiém thu kho: Phdi hop chat ch€ vdi cac bo phan va Ké toan trong
viéc nhap, xuat kho doi voi céc tai san, vat dung, van phong pham theo dung
quy dinh;

- Truc tiép theo doi, téng hop, ra soat ndi dung va don dbc viéc thuc hién
cac linh vyuc thudc Phong Van héa — Xa hoéi, Trung tam Dich vu téng hop; dinh
ky trude 11 gid 00 thir Sau hing tun bao céo tinh hinh thyc hién nhiém vu cua
cac co quan, don vi va tién d6 thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao Van phong phan cong.
10. Ba Pinh Thi Van Anh - Chuyén vién Van Phong

- Truc tiép theo ddi, tong hop, ra soat ndi dung va don déc viéc thyc hién
cac linh vyc thudc: Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong, Cong an xa, Ban chi
huy Quan su x4, Tram Y té va Linh vuc Nong nghiép va Méi truong, gom: Moi
truong; néng nghiép; lam nghiép; thuy loi; thuy san; phat trién nong thon;
phong, chong thién tai; chat lugng, an toan thyc pham déi voi nong san, lam san,
thity san; phét trién kinh té ho, kinh té trang trai nong thon, kinh té tap thé, nong,
1am, ngu, nghiép gin véi nganh nghé, lang nghé néng thon (thudc Phong Kinh
té). Trudce 11h 00 tha 6 hﬁng tuan bao cao tinh hinh thuc hién nhiém vu cta cac
co quan don vi, tién d6 thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

- Tham muu, giup viéc cho Lanh dao Van phong HDND va UBND xa
trong cong tac doi ngoai nhan dan, quan hé hop tac vdi cac co quan, td chuec,
doanh nghiép, don vi két nghia; thyc hién nhiém vu tuyén truyén ddi ngoai,
thong tin ddi ngoai;
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- Tham muu cong tac td chirc thuc hién cac van ban quy pham phép luat,
chuong trinh, ké hoach va cac van ban khac trong linh vuc tu phap sau khi da
dugc cap c6 tham quyén phé duyét;

- Tham muu, theo ddi vé cong tac: Ty kiém tra, ra soat, hé théng hoa van
ban quy pham phép luit;

- Tham muu Uy ban nhan déan x4 thyc hién cong tac boi thudng nha nudc;

- Tham gia vao cac du thao nghi quyét cua Hoi dong nhan dan x4, dy thao
quyét dinh ctia Uy ban nhan dan xa lién quan dén linh vyc tu phép dugc phan cong;

- Tiép nhan, kiém tra, ra soat cac biéu mau té tung do co quan tién hanh té
tung chuyén dén; tham muu trinh Lanh dao UBND xi ky xac nhan tai muc “Dai
dién UBND” theo quy dinh; kip thoi tham muu xu 1y ddi véi cac truong hop
chua bao dam diéu kién theo quy dinh cta phap luat.

- Tham muu cong tac tap hu:éin, huéng dan chuyén mon, nghiép vu, tu kiém
tra cong tac thi hanh phap luat vé xir ly vi pham hanh chinh trong cac linh vuc
thudc pham vi quan 1y ctia dia phuong theo quy dinh phap luat;

- Tham muu xay dung ké hoach, bao cao vé cong tac thi hanh phap luat vé
xtr Iy vi pham hanh chinh, thong ké vé xtr 1y vi pham hanh chinh trong céc linh
vuc thudc pham vi quan 1y cia dia phuong;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan, Van phong HDND va UBND xa vé
viéc phdi hop t6 chirc cudng ché thi hanh 4n dan sy theo quy dinh phap luat;

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan, Van phong HDND va UBND xa vé
viéc chi dao cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa nghiém chinh
thi hanh an hanh chinh; chi dao viéc thi hanh an hanh chinh d6i voi cac vu viee
phuc tap, anh huong dén tinh hinh kinh té - x4 hoi, an ninh trat tu ¢ dia phuong;
béo cdo Uy ban nhan dan tinh va co quan thi hanh an dan sy tinh vé tinh hinh,
két qua thi hanh an hanh chinh cua dia phuong;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do 1anh dao Van phong phan cong.
II1. TO CHUC THUC HIEN

Trén day la thong bao phan cong nhiém vu cua lanh dao, cong chirc cua
Van phong HDND va UBND xa. Lanh dao, cong chuc trong co quan c6 trach
nhi¢m thuc hién nghiém tic thong bido phan cong nady. Nhitng truong hop vi
pham, tuy theo tinh chat mirc do, co quan xem xét kiém diém hodc xir 1y theo
quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, cong chirc Van phong chu dong ph01 hop, ho
trg, bao dam hoan thanh tét nhiém vu dugc giao; truong hop co6 bién dong vé
cong tac can bo, 1anh dao Vian phong s& xem xét diéu chinh, bo sung nhiém vu
phti hop, bao dam hoan thanh tét nhiém vu cia co quan.

Thong béo nay thay thé Thong bao sé 76/TB-VP ngay 17/8/2026 cua Vian
phong HDND va UBND x3 vé viéc phan cong nhiém vu cho lanh dao, cong
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chirc Van phong Hoi ddéng nhan dan va Uy ban nhan dan x3 Bau Ham va s&
duoc xem xét, diéu chinh, bd sung khi can thiét./.

Noi nhdn:
- TT bang uy;
- TT HDND x;
- CT, cac PCT UBND xa;
- Céac co quan chuyén mon,
don vi sy nghiép tryc thude xa;
-Lb, CB, CC co quan;
- Luu: VT.

Ng6 Van Dirc
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