UBND PHUONG BA NGOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 30 /Qb-VP Ba Ngoi, ngay 15 thing 8 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viée phan cong nhiém vy cdng chire, ngudi lao dong
Van phong HDND&UBND phuong Ba Ngoi

CHANH VAN PHONG HPND&UBND PHUONG BA NGOI

Cdn cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh Phi vé
quy dinh té chire cdc co quan chuyén mén thuée Uy ban nhén dan tinh, thamh phé
true thugc trung wong va Uy ban nhdn déan xda, phuong, ddc khu thudc tinh, thanh
pho truc thuge trung wong,

Can cit Thong tw s6 09/2025/T T BTP ngay 16/6/2025 ciia B6 Tu phdp vé
Huéng dan chire nang, nhiém vu, quyéen han cia S6 Tur phdp thuée Uy ban nhdn
dan tinh, thanh pho truc thudc Trung uong va chikc ndng, nhiém vy, quyén han
ciia Van phong Héi dong nhdn dén va Uy ban nhan dén thuée Uy ban nhdn déan
xd, phuong, ddc khu trong linh vuc tw phdp;

Can cu" Ouyét dinh s6 02/2025/0D-UBND ngay 29/7/2025 cua UBND phwong
Ba Ngoi vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém v, quyén han va co cdu t6
chite cua Vén phong Héi dong nhén dan va U v ban nhan dan phwong Ba Ngoi;

Theo sw théng nhdt ciia cong chitc va nguoi lao déng Vin phong
HDND&UBND phuong Ba Ngoi tai cuée hop ngey 14/8/2025.

QUYET PINH:

i¢u 1. Nguyén tac phan cong nhiém vu déi véi Chanh Van phong, Phé
Chanh Véan phong, cong chirc, ngudi lao dong Vin phong HDND&UBND
phuong Ba Ngoi nhu sau: ,

1. Chanh Van phong HDND&UBND phudng (sau day goi tit la Chanh
Vian phong) la Uy vién UBND phuodng, nguoi ding du, lanh dao Van phong va
chiu trach nhiém truéc HDND, UBND, Chu tich HDND, Chd tich UBND
phuong vé quan ly nha nude ddi véi cac linh vue duoc giao, t6 chirc va hoat
dong cua Vin phong theo ding quy dinh phap luat.

Chanh Van phong lanh dao, chi dao, diéu hanh chung moi hoat dong cua
Vian phong; thuc hién day du, nghiém tic nhiém vy, quyép han cua Chénh, Vél‘]
phong theo Quy ché lam viéc cia UBND phuong; truc tiép chi dao cac van dé
I6m, quan trong thudc chirc nang nhiém vu ctua Van phong.



Chanh Van phong phan cong Pho Chanh Van phong, cdng chirc, nguoi lao
dong gitip Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh, xir 1y thudng xuyén mot sé linh
vue, cong viée cu thé thude tham quyén ctia Chanh Vian phong.

2. Pho Chanh Vin phong dugc thay mit Chanh Van phong st dung quyén
han ctia Chanh Vin phong dé giai quyét cong viée duoc phan cong. Trong pham
vi nhiém vu, quyén han duoc phan cong, Phé Chanh Vin phong chu dong giai
quyét cong viéc va chiu trach nhiém ca nhan trude Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND phudng va Chanh Vin phong vé nhiing quyét dinh ctia minh.

Phé Chanh Vian phong thu thap, xir 1y va cung cép théng tin cho Chu tich,
cac Pho Chu tich UBND phudng; theo ddi don déc can bé cong chirc va ngudi
lao dong Van phong, cac co quan, don vi ¢6 lién quan thuc hién y kién chi dao
cua Chu tich va Pho Chu tich UBND phudng theo nganh va linh vuc dugc phan
cong. Thuc hién mét sé nhiém vy khéc do Chanh Vin phong phan cong.

Phé Chanh Vian phong phai duy tri ché do théng tin, bédo cdo cho Chanh
Vian phong; kip thoi bao cdo Chanh Vin phong nhiing van dé con ¢6 y kién
khéc nhau gitta Van phong véi cdc phong, ban nhitng van d& do Chu tich, cac
Pho Chu tich HDND, UBND phuong truc tiép chi dao thudc nhiém vu, quyén
han cua Chanh Van phong.

Phé Chanh Vian phong chu dong phbi hop giai quyet nhung van dé c6 lién
quan dén céc linh vuc phu trach, néu vuot thdm quyén cén kip thdi bdo céo
Chanh Vian phong quyét dinh.

3. Tuy theo tinh hinh thuc té va yéu cau cdng tac clia Vin phong, viéc
phén cong nhi¢m vu gifta Chanh Van phong va Phé Chanh Vin phong cé thé
duoc Chénh Vian phong thay doi, bo sung va diéu chinh bang vin ban.

4. Cong chuce, nguoi lao dong Van phong duoc phan cong nhiém vu phai
chi dong tham muu giai quyét cong vi¢e, chiu trach nhiém c4 nhan trudée Chu
tich, cac Pho Chu tich va lanh dao Van phong.

Thue hién cac nhi€ém vu khac do Chanh Van phong phan céng.

Piéu 2. Phéin cong nhiém vu Chanh Van phong, Phé Chanh Vin
phong, cong chire, nguoi lao dong Vin phong HDND&UBND phuong

1. Chanh Vin phong (Khuyét)

2. Ba Lé Thi Anh Hoang, Phé Chanh Vin phong phu trach Vin phong

- Chu tai khoan Vin phong, quéan 1y vé tai chinh, tai san cla phong Lanh
dao, chi dao, diéu hanh chung tt ca cc hoat dong cua Van phong, cong chirc,
nguoi lao dong truc thude Van phong.



- Truc tiép thim tra va co y kién dénh gia doc 1ap ddi voi du thao vin ban,
Pé an cua cac co quan, don vi truorc khi trinh Chu tich, cac Phé Chu tich HDND
va UBND phudng xem xét, quyét dinh.

- Pon dbc céc co quan, don vi thuc hién nhiing céng viéc dugc UBND
phuong, Chu tich, cac Phé Chu tich HDND va UBND phuong giao va thuc hién
cac nhiém vu cong tac trén cac linh vuc:

+ Linh vuc Van phong, gdm: Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Hoi
dong nhén dan, Thucmg truc Hoi dong nhéan dan, Uy ban nhan dan va co quan
chuyen mén thude Uy ban nhan dan; tham muu hoat dong cua Thuong truc Hoi
dong nhan dén; cdng tac chi dao, diéu hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan; cung
cap thong tin, bao dam diéu kién vat chét, ky thuat phuc vu hoat déng cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan déan phuong; thuc hién cong tac quan tri ndi bo cta
vdn phong;

+ Linh vuc Tu phép, gom: Cong tac xay dung va td chirc thi hanh phap
lut, theo ddi vigc thi hanh van ban quy pham phap luat, kiém tra, xur ly van ban
quy pham phép luat, pho bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co s6, trg gitp phap
ly, nuéi con nuéi, hé tich, ching thuc, quan ly cong téc thi hanh phép luét v& xir
ly vi pham hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phap luit;

+ Linh vue doi ngoai, gom: cong tac doi ngoai dia phuong.

- Thu thap, xtr ly va cung cép théng tin cho Chui tich, cac Pho Chu tich HDND,
UBND phuong. Chi dao cong chire thuc hién quan Iy théng nhét cac vin bén ctia Ch
tich, cac Phé Chu tich HDND, UBND phuong theo diing quy dinh cua phap luét. TS
chtic cong bd, truyén dat cac Quyét dinh, Chi thi ciia UBND phuong; cac van ban cia
co quan quén ly nha nuée cap trén 6 lién quan.

- Theo ddi don doc cong chie, nguoi lao dong Vin phong, cic co quan,
don vi ¢6 lién quan thuc hién v kién chi dao ctia Cha tich, cac Phé Chu tich
HDND va UBND phuong.

- Thue hién cac nhiém vu thanh vién UBND phuong va cic nhiém vu
khac do UBND, Chu tich, cac Phé Chii tich HDND va UBND phudng phén cong,
- Gilt m6i quan hé phéi hop cong tac voi cac phong, ban, nganh, céc td
chtre chinh tri - xa hdi phuong.
3. Ba Nguyén Thi Phudée
- Vi trf viéc 1am hanh chinh tong hop: theo dai, tham muu cong tac thong
ké; tong hop céc bao cdo kinh té - xa hdi ciia phudng. ‘
- T6 chirc phuc vu cac hoat dong, chuan bi noi dung cudc hop, hoi nghi
cuia UBND phuong.
- Giup Phé Chanh Vin phong tham tra va cé y kién danh gia doc. 1ap dbi



vai du thao vén ban, Pé an cua cac co quan, don vi, dia phuong trudce khi trinh
UBND, Chu tich UBND phuong xem xét, quyét dinh.

- Téng hop theo doi, tham muu céc linh vuc cong tic cua Phong Kinh té
- Ha tang va Do thi phuong gbm linh vuc Tai chinh — K& hoach; linh vuc Xay
dung va Cong thuong.

- Quan tri hanh chinh Vin phong (sép xép lich cong tac tuan, bé tri xe,
bio dim co s& vat chit cho hoat dong ctia Thuong truc UBND phudng, Vian
phong; quan ly bao v¢, phuc vu).

- Phu trach thu quy Vin phong,.
- Thue hién cac nhiém vu khac do Pho Chanh Vin phong phén cong.

4. Ong Nguyén Vin Thi

- Vi tri viée lam tham muu linh vue tu phap g6m: Céc vén ban tham muu
trinh HBND, UBND phuong, céc van ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké
hoach, du thdo Nghi quyet ciia HDND, UBND phuong lién quan dén Iinh vuc; to
chtrc thi hanh phap luat; t chire g dung khoa hoc, cong nghe xdy dung hé
théng thong tin, luu trir; quan ly cong tac thi hanh phap luat vé xtr ly vi pham
hanh chinh; kiém tra viéc thuc hién phap luat dbi voi td chire, ca nhan thyc hién
thong tin, théng k&, bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh hinh dugc giao.

- Tham muu linh vuc cai cach hanh chinh va chuyén doi s0.

- Tong hop theo ddi, tham muu cée linh vuc cong tac cua Phong Van hoa
— X hoi va Trung tdm phuc vu hanh chinh cong phuong.

- Phu trach cong tac dbi ngoai dia phuong.
- Thuc hién céc nhiém vu khac do Pho Chanh Vén phong phan cong.
5. Ba Lé Thi Xuan Truc

_ Vi tri viéc lam tham muu linh vyc tu phap gom: hanh chinh tu phép, b6
trg tu phap, thi hanh an dan su, thi hanh an hanh chinh; hudng dan, tap huén
chuyén mon, nghiép vu vé cong tac tu phap dbi voi co quan chuyen mdn, 6 chirc
hanh chinh khéc, cong chtrc thuge UBND phuong va cac td chirc, ca nhan khéac
¢6 lién quan theo quy dinh phap ludt; xay dung, ban hanh chuong trinh, ké hoach
phd bién, gido duc phép lut, hoa gidi ¢ co so; quan ly va sir dung c6 hiéu qua
doi ngli tuyén tr uyén vién phép luét, hoa glau vién ¢ co s0; tro giup phap ly, nuoi
con nudi, ho tich, chimg thuc, giai quyét khiéu nai, td cao; phong chdng tham
nhung,}lan\g phi trong linh vuc; thuc hién thong tin, théng ké, bao céo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Pho Chanh Vén phong phén cong.



6. Ba Nguyén Thi Thanh Hoa

- Vi tri viéc lam phu trach céng tac ndi chinh, quéc phong, an ninh; theo
doi, tham muu céc linh vuc cong téc cia cic t6 chire chinh tri - xa hoi phuong;
phong, chéng tham nhiing; theo ddi, tham muu tlep nhan; xu 1y don thu; giai
quyét don khiéu nai, phan anh, kién nghi; giai quyét kién nghj cur tri; tiép cong
dan. Cong chuc tiép cong dan phuong.

- Tong hOp theo doi, tham muu linh vuc Néng nghlep va Moi truong cua
Phong Kinh té - Ha tang va Do thi phuong.
- Thyc hién cac nhiém vu khac do Ph6 Chanh Van phong phén céng.

7. Ba Nguyén Thi My Lan

- Vi tri viéc lam van thu, luu trlr, quan ly con diu cua Uy ban nhan dan
va Vian phong.
- Thyc hién cdc nhiém vu khac do Phé Chanh Van phong phan cong.

8. Ba Pang Thi Quynh Trang

- Vi tri viéc 1am Ké toan; theo doi quan 1y tai san; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Pho Chanh Vian phong phén cong.

9. Ba Nguyén Thi Thanh Thiy
- Vi tri viéc lam vén thu, luu trit, quan Iy con du cia Hoi déng nhan dén.

- Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhan dan diéu hanh cong
viéc chung ctia Hoi dong nhan dén; diéu hoa, ph01 hop hoat dong cac Ban cua Hoi
dong nhan dan; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi dong nhan
dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, ndi quy ky hop Héi dong nhén dan; phuc vu
Héi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhéan dan trong hoat dong ddi ngoai.

- Giup Thuong truc Hoi dong nhan dan xay dung chuong trinh, to chic
phuc vu ky hop Hoéi dong nhan dan, phién hop cua Thuong tryc Hoi dong nhén
dan; dén doc co quan, td chirc hitu quan chuan bi tai lidu phuc vu ky hop Hoi
dong nhan dan, cudc hop cua Thuong truc Hoi dong nhan dan.

- Gitip Thuong true Hoi dong nhan dan xdy dung béo céo cong tac; tham
tra dé an, bdo cdo, du thao nghi quyét lién quan dén linh vue thuéc pham vi quan
ly cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan.

- Phéi hop véi co quan, to chire hiru quan gitp Thuong truc Hoi dong nhén
dan tong hop y klen kién nghi cta ctr tri va guri co quan, td chirc ¢6 trach nhiém
xem xét giai quyét.

- Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi dong nhén dan t6 chirc lay y kién
dong gop vao du an Luat, du an Phéap Iénh va cac van ban khac theo yéu cau cua
Thuong truc Hoi dong nhan dan.



- Phéi hop trong cong tac bau cir dai biéu Qudc hdi va bau cir dai biéu Hoi
ddng nhan dén céc cp.

- Tham muu gitip Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan gitr mdi
lién h¢ cong tac véi céc co quan, Thudng truc Dang 1y, Uy ban nhan dan, Uy ban Mt
trdn T quéc Viét Nam, va céc co quan, t chic chinh tri -xa hoi & phuong,

_ Bao dam co s vt chat, k¥ thuat phuc vu hoat dong cua Hoi dong nhan dan.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Phé Chanh Van phong phéan cong.
10. Ba Duwong Thi Thanh Huwong

- Vi tri viéc lam hanh chinh tong hop: theo d&i, tham muu xdy dung
chuong trinh 1am viée, ké hoach hoat dong hang thang, hang quy, 6 thing va ca
nam ciia Hi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan; phuc vy, giup viée
cho Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan phuong to chire thuc
hién chuong trinh, ké hoach da duoc phé duyét.

- Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan diéu hanh cong
viée chung cua Hoi dong nhan dén; diéu hoa, phdi hop hoat dong cac Ban ctia Hoi
dong nhan dan; bao dam viéc thuc hién quy ché hoat dong cua Hoi dong nhan
dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, ndi quy ky hop Hoi ddng nhan dan; phuc vu
Hdi dong nhan déan, Thuong truc Hoi dong nhan dan trong hoat dong doi ngoal

- Gitp Thuong truc Hoi dong nhan dan xay dung chuong trinh, t& chirc
phuc vu ky hop Hoi dong nhéan dan, phién hop cta Thuong truc Hoi dong nhén
dan; don déc co quan, to chirc hitu quan chuan bi tai liéu phuc vu ky hop Hoi
dong nhan dan, cudc hop cua Thuong truc Hoi dong nhan dan.

- Gitp Thuong truc Hoi dfmg nhan dan xay dung bao cao cong tac; tham
tra d& an, bao céo, du thao nghi quyét lién quan dén linh vuc thudc pham vi quan
Iy ciia Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan.

- Phéi hop véi co quan, t6 chire hitu quan gitp Thuong tryc Hoi ddng nhan
dan tong hop y kIen kién nghi ctia ctr tri va gui co quan, to chirc ¢6 trach nhiém
xem xét giai quyet

- Tham muu, phuc vu Thuong truc Hoi déng nhan dan t6 chire léy y kién
dong gop vao du éu‘l Luat, du an Phap 1énh va céc van ban khac theo yéu cau ctua
Thuong truc HOi dong nhan dan.

- Phéi hop trong cong tac bau ctr dai biéu Qudc hoi va bau ctr dai biéu Hoi
d6ng nhan dén cac cap.

- Tham muu gitp Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan gitt moi
lién h¢ cong tac voi cac co quan, Thudng true Dang uy, Uy ban nhan déan, Uy ban Mit
trdn T6 qudc Viét Nam, va cac co quan, t6 chire chinh tri - x4 hdi & phuong.

- Bao dam co so vt chat, k¥ thuat phuc vu hoat dong cia Hoi dong nhan dan.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Pho Chanh Van phong phén cong.

11. Ba Nguyén Thi Thuy Vy: Nhan vién phuc vu.

Thuong xuyén vé sinh sach s& khuon vién try s¢ UBND phuong: phong

lam viéc lanh dao Uy ban nhan dan phuong, hoi truong, phong hop, nha vé sinh,



hanh lang, cau thang, san, vuon; Thu gom, phan loai va bo rac dung noi quy dinh;
Dam bao khong gian lam viéc thong thoang, gon gang. .

Chuan bj ban ghé, nudc udng, khan, ... trudce khi dién ra céc cudc hop, hoi
ngh1 su kién tai tru so; Phuc vu ‘nudc uong, hd trg cong tac hau can trong thoi
gian dién ra cudc hop, Thu don, sap xép lai ban ghé, dung cu sau khi két thuc.

Hb tro in 4n, photo tai liéu khi duoc phéan cong; Phéi hop cung bao vé va
cac bo phan lién quan dé sap xép vat dung, thiét bi vin phong.

Quan ly, st dung va bao quan cac dung cu, thiét bi phuc vu (binh nuée, cde
chén, dung cu vé sinh...) ding cach; Bao cdo kip thoi khi ¢6 hu hong, thiéu hut dé
duoc bo sung.

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

12. Ong Nguyén Ngoc Dan: Bao vé.

- Truc bao vé 24/24 tai khuéq vién tru s&, bao dam an ninh, trat tu, an toan
tai san, Ehc‘)ng chay chita chay; Kiém soat nguoi va phuong tién ra vao tru so;
hudng dan, ho trg nguoi dan lién hé cong tac voi cac bd phan chuyén mon; Quan
ly, gilr gin tai san cong dugc giao; kip thoi bdo cao khi phat hién hu héng, mat
mat hodc su cb; Theo ddi, ghi chép s6 truc bao vé; Duy tri vé sinh, gon gang tai
khu vuc cong, san, hanh lang va phong truc bao vé. |

- Tham gia bao vé cac hoi nghi, cudc hop, su kién tai tru sé phuong; Phdi
hop véi Cong an phuong dam bao an ninh trat tu khi c6 doan cong tac, doan
khach dén lam viéc; Tham gia cong tac phong chéng thién tai, dich bénh, hd trg
vén chuyén, di doi tai san khi can thiét.

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

Piéu 3. Chanh Van phong HDND&UBND, cong chuc, nguoi lao dong
Vin phong HDND&UBND phuong ¢6 trach nhi¢ém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan: ' KT. CHANH VAN PHONG
- Nhu dieu 3; PHO CHANH VAN PHONG
- Chu tich, Phé Chu tich HDND, UBND phuong;
- C4c phong, ban, nganh phuong;

- Trung tim PVHCC phuong;

- Mt tran va cac td chirc CT-XH phuong;

- Luu: VT.

Lé Thi Anh Hoang



