UBND XA VINH LINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 51 /TB-VP Vinh Linh, ngay 30 thang 9 ndm 2025
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu lanh dao va chuyén vién
Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa Vinh Linh

Can ctr Luat T6 chic chinh quyén dia phuong ngay 16/6/ 2025;
Can cir Luat Can bo, cong chuc s6 80/2025/QH15 ngay 24/6/2025;

Can ctr Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 ndam 2025 ctia Chinh
phit Quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé truc thudc trung wong va Uy ban nhan dan xa, phuong, dic khu thudc
tinh, thanh phé tryc thudc trung wong;

Can cur Quyét dinh s6 526/QB-UBND ngay 15/9/2025 ciia UBND xi Vinh
Linh vé ban hanh Quy dinh chirc nang, nhién vy, quyén han va co cau to chuc caa
Vian phong HDND&UBND xa Vinh Linh;

Can cu tinh hinh thuc té vé t6 chuc, bién ché va yéu cau cong tac caa Vian
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan (HPND&UBND) xa (goi tat 1a
Vin phong), phan céng nhiém vu lanh dao va chuyén vién cy thé nhu sau:

I. LANH PAO VAN PHONG

1. Ong V& Viin Long - Chanh Viin phong

Phu trach chung, 1anh dao va diéu hanh moi hoat dong cua khéi Vian phong
theo chirc ning, nhiém vu dugce quy dinh tai Diéu 12, khoan 1 Diéu 13, Diéu 14,
diém a,b khoan 1 Diéu 15 Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim
2025 cia Chinh ph.

Phu trach chung, chiu trach nhiém truéc Thuong truc HDND, Lanh dao
UBND x4 va trudc phap luat vé thuc hién chtrc ning, nhiém vu, quyén han dugc
giao va toan bo hoat dong cta Van phong.

Tryc tiép xir Iy van ban hang ngay trén Hé thong Quan 1y vin ban va ho so
cong viéc cua tinh Quang Tri thudc linh vuc don vi phu trach.

Chi dao, Theo ddi, kiém tra, d6n dbc, trinh ky Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND xa vé van ban cac linh vyc thuoc van phong phu trach;Tham dinh va ky
nhay vao cac van ban thugc cac phong chuyén mon tham muru.

Theo d&i, nam tinh hinh, d6n déc, tham muu UBND x4 cac cdng viéc lién
quan dén céc co quan, don vi: Quan sy, Cong an, cac phong chuyén man.

Theo ddi cong tac phong, chdng thién tai va tim kiém ciu nan; An toan giao
thong va tham gia cac BCD theo linh vuc dugc phan céng; phu trach cong tac tu vé
Khéi co quan hanh chinh. Phu trach cong tac bao vé bi mat nha nudc.

Xt ly cac quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh trén dia ban xa thugc tham
quyén xir phat ciia Cha tich UBND xA.
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Tham muu cong tac phdi hop giita UBND x3 véi UBMTTQVN; giita Van
phong HDND&UBND x& vai Van phong Bang uy Xa.

Dén dbc, phdi hop va truc tiép tham muu bao cao hang thang, quy, nim va
cac vin ban, b4o cdo chung thudc tham quyén cua Vin phong HDND&UBND
x4. Kiém tra, d6n déc thuc hién cac y kién chi dao cua Chu tich, cac Phé Chu
tich UBND xa thudc linh vuc phu trach.

Tham gia c4c phién hoi y ciia Lanh dao UBND x4 hang tuan va dot xuat.

Truc tiép xay dung va diéu phéi lich cong tac hang tun va chuong trinh, ké
hoach 1am viéc cia Thuong truc HDND, Lanh dao UBND x&. Kiém tra, don déc
viéc thuc hién céc y kién chi dao ciia Thuong truc HDND, Lanh dao UBND x&
thudc cac linh vuc da phan céng cho Phé CVP phu trach truc tiép.

Khi Chanh Vin phong di vang thi ty quyén cho dong chi Phé Chanh Van
phong thay mit Chanh Vin phong dé diéu hanh cdng viéc chung cia co quan.

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

2. Ong Tran Pinh Hoai - Phé Chanh Vin phong

Gilp Chanh Vian phong phu trach lanh dao va diéu hanh moi hoat dong cua
Vin phong theo chite nang, nhiém vy duge quy dinh tai khoan 2 Biéu 13, diém a,
b khoan 1 Biéu 15 Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 cta
Chinh phu.

Tryc tiép xir Iy vin ban hang ngay trén Hé thong Quan 1y vin ban va ho so
cong viéc cua tinh Quang Tri.

Giup Chanh Van phong va chiu trach nhiém tru¢c Chanh Van phong, truéc
phap luat vé nhiing nhiém vu dugc phan cdng nhu: Chi dao, Theo doi, kiém tra,
dén ddc, trinh ky Chu tich, cac Phd Chu tich UBND x& vé vin ban cac linh vuc
thudc vian phong phu trach; Chi dao, Theo ddi, kiém tra, don doc, ky nhay va trinh
ky Chu tich, cac Pho Cha tich UBND x4 vé vin ban cac linh vuc thudc cac phong
chuyén mén tham muu; Xay dung quy ché Hoi nghi truc tuyén va tham muu Vin
phong phdi hop véi VNPT, Viettel quan tri cac phién hoi nghi truc tuyén cua xa.
Theo dbi, nam tinh hinh, don dbc, tham muu UBND x4 cac cong viéc lién quan
dén hoat dong cac phong chuyén mdn; Phu trach chung va thyc hi¢n nhiém vu
chuyén d6i s6 cuia Van phong HHPND&UBND x4, ¢6ng tac tu V€, bao vé co quan.

Phu trach cong tac quan tri hanh chinh Vian phong; Thuc hién cac Quy ché
phdi hop gitra UBND, HDND, Uy ban Mt tran Té quéc Viét Nam (MTTQVN)
va céc doan thé xa.

Thuc hién mot s6 nhiém vy, cdng vu khac theo sy phan cong ctiia Chanh Vin
phong. Khi Chanh Vin phong vang mat, Phé Chanh Vian phong duoc Chanh Vin
phong ty quyén diéu hanh céc hoat dong cua Van phong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuong truc HDND, Chu tich UBND, céc
Pho Chu tich UBND xa giao.
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Il. CHUYEN VIEN VAN PHONG

1. Ba V0 Thi Thuy

Tham muu phu trach Linh vuc van phong lién quan dén hoat dong cua Hoi
d6ng nhan dan bao gom phéi hop véi cong chirc khac chuan bi cac tai liéu cho ky
hop hoi ddng theo sy phan cong cua 1anh dao co quan; cac hoat dong khac cua
Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cép x&;
cong tac bau cir dai biéu Québc hoi, bau ctr dai biéu Hoi ddng nhan dan cac cap va
bau ctr thanh vién Uy ban nhan dan cap xa.

Gilp Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong theo ddi, don dc, tong hop
bao cdo viéc thuc hién cac nhi€ém vu dugc UBND tinh, S& nganh, UBND xa, Chu
tich UBND xa, phoé chu tich UBND xa giao; nghién ctru, tham muu, dé xuit bién
phap, giai phap chi dao, diéu hanh; ra soat, tham tra thé thirc, ndi dung cac van
ban dy thao cta cac phong ban, don vi va ky tit vao vin ban (sau chit "noi
nhan:") trude khi trinh 1anh dao Van phong cac linh vuc thuoc Phong Van hoa —
Xa hoi tham muu trude khi chuyén cho lanh dao Van Phong HDND va UBND
nhu linh vuc: Gido duc va Pao tao, Van hoa, Khoa hoc va Thong tin, Y té , Noi
vy; Ban CHQS xa, phu trach van ban mat trén linh vuc duoc phan cong phu trach.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Phé Chanh Van
phong giao.

2. Ba Tran Thi Kim Lién

Phy trach Linh vuc Vin phong gom: Cong tac tham muu xdy dung va tong
hop cac Chuong trinh, ké hoach, béo cdo Béo cdo dinh ky thang, quy, 6 thang, nim
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cta khéi néi chinh; tham muu hoat dong cua
Thuong tryc UBND; cong tac chi dao, diéu hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan;
cung cap thong tin, bao dam diéu kién vat chat, k¥ thuat phuc vy hoat dong cia
Uy ban nhéan dan cép x4, tham muu cong tac ddi ngoai dia phuong;

Gitp Chanh, Pho Chanh Van phong theo ddi, dén déc, tong hop bao cdo viée
thuc hién cac nhiém vu dugc UBND tinh, S& nganh, UBND xa, Chu tich UBND x3,
phé chu tich UBND x3 giao; nghién ctru, tham muu, dé xuat bién phép, giai phap chi
dao, diéu hanh; ra soat, tham tra thé thirc, ndi dung cac van ban duy thao clia cac phong
ban, don vi va ky tat vao vin ban (sau chit "noi nhan:") truée khi trinh lanh dao Van
phong cac linh vuc thudc Phong Kinh t& nhu: Tai chinh - Ké hoach, Xay dung va
Cong Thuong, Nong nghiép va Méi truong; Cong an xa. Phu trach van ban mat trén
linh vuc dugc phan cong phu trach.

Thyc hién cac nhiém vy khac do Chéanh Van phong va Phé Chanh Van
phong giao.

3. Ba Nguyén Minh Hué

Tham muu lanh dao céng tac hoa giai ¢ co s, trg giup phép ly, nubi con
nudi, ho tich; cong tac thi hanh an; cong tac thi hanh phép luat vé xt 1y vi pham
hanh chinh va cac cong tac tu phap khac theo quy dinh ctua phap luat; xay dung
cap xi dat chuan tiép can phép luat. Thuc hién nhiém vu céng tac ho tich tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cua xa.
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Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Phé Chanh Van
phong giao.

4. Ba Nguyén Thi Ngoc Bich

Gitip Uy ban nhan dan cap x& tham dinh viéc soan thao, ban hanh cdc van
ban theo quy dinh cua phap luat; gilp Uy ban nhan dan cap xa t6 chic lay y kien
Nhan dan ddi véi cac van ban quy pham phap luat theo ké hoach caa Uy ban nhan
dan cip xa va hudng dan cia co quan cap trén.

Gitip Uy ban nhan dan cap xa thyc hién cong tac pho bién, gido duc phép
luat; tham muu lanh dao trong cdng tac phong chong tham nhiing, cdc nhiém vu
lién quan dén linh vyc thanh tra; theo di viéc thi hanh phap luat va to chuc lay y
kién Nhan dan trén dia ban cip xa trong viéc tham gia xay dung phéap luat; phol
hop véi phong Vin hoa - X& hoi huéng dan cong dong dan cu xay dung va )
chuc thuc hién huong udc, quy uoc; tham gia cong tac tiép céng dan, tiép nhan
cac kién’nghi, don thu khieu nai, t6 cdo dong thoi tham muu UBND xa xem xét,
giai quyet theo tham quyeén.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Phé Chanh Vin
phong giao.

5. Ba Nguyén Thi Hong Lién

Quan ly va st dung theo quy dinh db6i voi cac loai dau cua UBND, HDND
X8, Van phong HDND&UBND, dau chuc vy, dau tén 1anh dao, dau chi mic do
khan, mat; Quan ly, stir dung thiét bi luu khoa bi mat cia UBND

Lam nhiém vy cong tac van thu, luu triY, sap xép ho so cia HDND, UBND, Vin
phong HDND - UBND xa. Xt Iy van ban di, van ban dén hang ngay kip thoi.

HG trg cong tac dong dau linh vuc chang thuc; S6 héa hd so trén phan mém
dich vu cong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Phé Chanh Vin
phong giao.

6. Ba Nguyén Thi Thuy Ngan

Tham muu giup Chanh Vin phong to chic quan ly, sir dung ngudn kinh phi
hoat dong cta van phong HDND, UBND theo quy dinh cta phap luat;

~ Xay dyng du toan chi ngan sach cua Véan phong HDND&UBND x4 trinh
cap co tham quyéen phé duyét; to chuc thuc hién du toan chi ngan sach theo quy
dinh cta phép luat;

Phéi hop trong cdng tac quan Iy, st dung tai san cdng cia co quan;

Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan cap xé giai quyet ché do, chinh
sach nhu tién luong, phu cap, bao hiém xa hoi, bao hiémy te...doi véi can bo,
cbng chuc cap xa va nguoi hoat dong khoéng chuyén trach;

Tham muu xay dung va tong hop bao céo tinh hinh thyc hién dy toan theo
quy dinh cta nganh;
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Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Phé Chanh Van
phong giao.

7. Ba Nguyén Thi Thinh

Phu trach cong tac 1€ tan, phuc vu cac Hoi nghi, cudc hop cua HDND,
UBND, cac phong chuyén mén thuoc UBND. Bam bao vé sinh, nwdc uong tai
cac phong lam viéc cua thuong truc UBND.

Tong hop, theo di, quan ly ¢éng cu, dung cy, van phong pham cia Vin phong
HDND&UBND.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Phé Chanh Vin
phong giao.

8. Ba Nguyén Thi Nga

Phu trach ma két, am thanh loa may cac hoi nghi tai Hoi truong UBND xa
Vinh Linh, quan ly hé thong Camera an ninh tai UBND Xa. Thuc hién cac nhiém
vu khac do Chanh Van phong va Ph6 Chanh Van phong giao.

Trén day 1a Thong bao phan cong nhiém vu déirv()i Lanh dao, chuyén vién,
nhan vién Van phong HDND&UBND x4, tuy tinh chat cong viéc, Lanh dao Van
phong s€ giao thém mot s6 céng viéc khac dé giai quyet theo su chi dao cua Thuong
truc HDND, Lanh dao UBND xa./.st~

Noi nhan:

- TT bang uy x4,

- TT HDND x3;

- Lanh dao UBND x3;

- VP HDND&UBND;

- Cac co quan, phong ban, don vi;
- Luu: VT.

%é/i@n Long
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