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VAN PHONG HPND VA UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:33 /TB-VP Tam Thanh, ngay /6 thang 7 nam 2026
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu Linh dao
Vin phong HDND va UBND phwong Tam Thanh

Can ctr Quy ché, lam vi¢c cua Van phong HDND va UBND phuong; trén
co sO thong nhat y kién trong tap thé Lanh dao Van phong, Chanh Van phong
HDND va UBND phuong phan cong nhiém vu nhu sau:

|. NHIEM VU CHUNG CUA LANH PAO VAN PHONG

Theo ddi, don dbc, phdi hop voi cac phong, ban, co quan, don vi trong
viéc thuc hién Chuong trinh cong tac, Quy ché lam viéc cia HDND, UBND
phuong; tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach céng tac; phbi hop chuan
bi du thao vin ban, dé an, du &n, bao c4o va cac noi dung trinh HDND, UBND
phuong, Chu tich UBND phuong xem xét, quyét dinh.

Ra soat, tham dinh vé trinh tu, tha tuc, thé thac, ki thuat trinh bay va ho
so d6i véi cac chuong trinh, ké hoach, du thao van ban, dé &n, du an, béo céo
theo Chuong trinh cong tac cia HDND, UBND phuong va cac ndi dung do cac
phong, ban, co quan, don vi trinh Thuong truc HDND, UBND phuong, Chu tich
UBND phuong theo quy dinh.

Phéi hop Véi cac phong, ban, co quan, don vi chuan bi ndi dung cac cudc
hop, phién hop, hoi nghi, budi lam viéc cua Thuong tryc HDND, UBND
phuong; thuc hién cong tac thu ky, ghi bién ban d6i vai cac cudc hop dugc phan
cong; tham muu du thao thong bao két luan, thong béo y kién chi dao cua
Thuong truc HDND, Chu tich, cac Pho Chu tich UBND phuong; theo doi, don
dbc viéc thuc hién cac két luan, chi dao sau cudc hop.

Tham muu Thuong truc HDND, lanh dao UBND phuong xu ly, phan
giao vin ban theo linh vuc phu trach; theo dai, don dbc, kiém tra viéc thyuc hién
cac nhiém vy, van ban chi dao, két luan cia HDND, UBND, Chu tich UBND
phuong va cap trén; ra soét tién do, tong hop két qua thuc hién; kip thoi truyén
dat y kién chi dao cua lanh dao phudng dén cac phong, ban, co quan, don vi va
theo ddi, dén déc viéc thuc hién, bao cao theo quy dinh.

Tham muu, gitp Thuong truc HDND, lanh dao UBND phuong thuc hién
cac nhiém vu thudgc chitc nang, nhiém vu cua Van phong HDND va UBND
phuong theo quy dinh; tham muu cong tac tong hop, nodi chinh, ngoai vu, tu
phap, ho tich, tiép cong dan, xtr 1y don thu, giai quyét khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh; phdi hop thuc hién cong tac van thu, luu trit, bao vé bi mat nha
nudc, quan tri co quan; quan ly, van hanh Trang thong tin dién tir phuong va



thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng cua Thuong truc HDND, Chu tich
UBND phuong.

Kip thoi trao d6i théng tin trong tap thé lanh dao Vian phong; chu dong
phdi hop glal quyet cong viéc thude linh vuc duge phan cong; phdi hop tong
hop béo cao, thong ké, ra soat, theo ddi viéc thuc hién nhiém vu; tham muu
danh gia, cham diém cac tiéu chi cai cach hanh chinh, chuyén di sé va két qua
thuc hién nhiém vu cia UBND phuong, Vin phong theo linh vuc phu trach;
tham muu xay dung, cap nhat, theo ddi Lich cong tac ciia Thuong truc HDND,
lanh dao UBND phuong; thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND,
Cha tich UBND phuong va Chanh Vian phong giao.

Il. NHIEM VU CU THE
1. Ong Tran Tién Céng, Chanh Viin phong HPND va UBND phuong

Chiu trach nhiém lanh dao, quan ly, diéu hanh toan dién hoat dong cua
Vin phong HDND va UBND phudong; phan cong nhiém vu; Kiém tra, don dbc
viéc thuc hién nhiém vu cua cong chirc, ngudi lao dong thuoc Van phong; chiu
trach nhiém trugc Cha tich UBND phuong va truéc phap luat vé toan b hoat
dong cua Van phong.

Truyc tiép tham muu, gitp viéc Chi tich UBND phuong trong cong tac chi
dao, diéu hanh; chi dao cong tac tong hop, xay dung chwong trinh, ké hoach
cong tac, lich cong tac, bao cao dinh ky, dot xuat cia UBND phuong; theo dbi,
d6n ddc viéc thuc hién cac nhiém vu trong tdm, nhiém vu do cip trén, HDND,
UBND, Chu tich UBND phuong giao; diéu phdi hoat dong tham muru, tong hop
cua Van phong.

Theo doi, chi dao tham muu gitp Chu tich UBND phuong dbi véi cac
linh vuc: quoc phong, an ninh, ngoai vu va cac linh vuc khac theo phan cong
cua Cha tich UBND phuong.

Chi dao tham muu, tong hop, theo ddi, d6n ddc viéc thuc hién cac nhiém
vu thudc linh vuc Kinh té, Ha ting va D6 thi; truc tiép tham muu, gitp viéc 02
dong chi Pho Chu tich UBND phuong phu trach linh vuc Kinh té, Ha tang va
D6 thi trong cong tac chi dao, diéu hanh va xt ly cng viéc hang ngay.

Chi dao cong tac tham muu, phuc vu c&c phién hop UBND phuong, hoi
nghi giao ban, hoi nghi chuyén dé va cac cudc hop caa lanh dao UBND phuong;
chi dao tham muu ban hanh Thong bao két luan, Thong bao y kién chi dao; theo
ddi, don dbc viéc thuc hién cac két luan, chi dao cia Thuong truc HDND, lanh
dao UBND phuong.

Truc tiép phu trach cong tac tlep cong dan; chi dao céng tac xu 1y don
thu; tham muu gial quyét khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh;
truc tiép phu trach cdng tac ngoai vu thudc chirc ning, nhiém vu cia Van phong.

La chu tai khoan cua Vin phong HDND va UBND phuong; phu trach
cong tac to chirc can bg; quan ly tai chinh, tai san cong; cong tac thi dua, khen



thuong, Ky luat; phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng
l&ng phi cua Vin phong.

Chi dao cong tac van thu, lvu trit; quan Iy, s dung con dau, thiét b luu
khoa bi mat; bao vé bi mat nha nudc; chi dao thuc hién ché d6 thdng tin, bao céo
va cac hoat dong quan tri noi bo cia Van phong theo quy dinh cua phap luat.

Chi dao cong tac xay dung, téng hop, ra soat va duyét du thao Lich cong
tac tuan cua Thuong truc HDND, lanh dao UBND phuong; theo doi, don doc
viéc thuc hién sau khi ban hanh.

Giir mbi quan hé cong tac voi Vian phong Pang ty, Thuong truc HDND,
cac Ban caa HDND, Uy ban MTTQ Viét Nam phuong, cac phong, ban, don vi
tryc thuoc UBND phudng va céc co quan cap trén; chiu trach nhiém giai quyet
cac cong viéc thudc tham quyén hoic bao cao Chu tich UBND phuong d6i véi
cac noi dung vuot tham quyén.

Chi dao cong tac quan tri co quan; bao dam co s vat chat, trang thiét bi,
phuong tién lam viéc ctia Van phong; bao dam an toan co quan, phong chay va
chira chay; quan ly viéc chap hanh ky luat, ky cuong hanh chinh, thoi gio 1am
viéc va lam thém gio cta cong chuc, nguoi lao dong thudc Van phong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Chu tich UBND
phuong giao.

2. Ba Lé Thi Thanh Hoa, Pho Chanh Van phong HDND va UBND phuong

Giap Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua Van phong
HDND va UBND phuong; chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va trudc
phap luat vé linh vuc duoc phan cong; duge Chanh Vin phong ty quyén giai
quyét cong viéc va diéu hanh hoat dong ctua Vian phong khi Chanh Vian phong
vang mit.

Tryc tiép chi dao tham muu, phuc vu hoat dong cua Thuong tryc HDND,
cac Ban ciia HDND phuong; theo dbi, chi dao, don doc cong tac chuan bi ky hop
HDND, giam sat, khao sat, tiép xdc cir tri, tiép cong dan cua dai biéu HDND;
tham dinh noi dung cac vin ban trinh Thuong truc HPND, cac Ban HPND; phdi
hop chuan bi cac diéu kién phuc vu hoat dong cia HDND theo quy dinh.

Tryc tiép tham muu, giap viéc Phé Chu tich UBND phuong phu trach
linh vuc Vin hoa - X& hoi; theo ddi, chi dao, dén dbc, kiém tra, tham dinh viéc
tham muu, giai quyét cong viéc thudc linh vuc Vin héa - X& hoi, linh vuc Tu
phap; theo ddi viéc thuc hién nhiém vu cta cac phong, ban, don vi thudc linh
vuc phu trach; tham muu xr 1y van ban, tong hop béo céo, chuan bi ndi dung
cac cudc hop, hoi nghi va cac hoat dong theo su phan céng caa Pho Chu tich
UBND phuong.

Theo dbi, chi dao, kiém tra, don doc va tham dinh viéc tham muu, giai
quyét cong viéc d6i véi linh vuc tu phap, ho tich; chiu trach nhiém truéc Chéanh
Vin phong vé tién do, chat luong tham muu thudc linh vuc dugc phan cong.
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Theo dbi, chi dao, dén ddc viéc tham muu thuc hién cdng tac cai cach
hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh va chuyén déi s6 cua Vian phong
HPND va UBND phuong; phdi hop ra soat, tong hop, danh gia két qua thuc
hién cac nhiém vy, chi tiéu, tiéu chi lién quan; phdi hop voi Phong Vin héa - X4
hoi va cac co quan, don vi trong qud trinh té chic thuc hién.

Phu trach quan ly, van hanh Trang thong tin dién tir phuong; theo ddi,
kiém tra viéc cap nhat, diang tai théng tin theo quy dinh; phdi hop theo ddi viéc
quan ly, van hanh hé thdng iOffice va viéc gui, nhan, Xt 1y van ban dién tir caa
Van phong.

Theo dai, chi dao cong tac I8 tan, khanh tiét, hau can; quan 1y, dieu phoi
viéc su dung phong hop, hoi truong; bao dam cac diéu kién phuc vu cac hoat
dong ciia HDND, UBND phudng va Vin phong.

Phéi hop voi Chanh Vin phong trong cong tac tong hop; xay dung
chuong trinh, ké hoach céng tac, lich cong tac; theo dbi, d6n ddc viéc thuc hién
cac nhiém vu duoc giao; tham gia ra soét, tham dinh bao cao dinh ky, dot xuat
cia UBND phuong theo linh vuc dugc phan cong.

Chiu trach nhiém truéc Chanh Véan phong vé tién do, chat lugng céac
nhiém vu dugc phéan cong; thuc hién ché d6 thong tin, bao cao theo quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Chu tich UBND
phuong va Chanh Van phong giao.

Vén phong HDND va UBND phuong Tam Thanh trén trong thong bao
cac co quan, don vi nam thong tin, phoi hop va lién hé cong tac./.

JANH VAN PHONG

Noi nhdn:

- TT Péang uy;

- TT HDND phuong ;

- CT, PCT UBND phuong;

- Van phong Pang ty;

- Cac co quan, don vi thudc phuong;
- CPVP; CVVP;

- Trang TTDT phuong; A . & A
- Luu: VT. Tran Tién Cong
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