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UBND XA BINH LU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VP HDND VA UBND Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 06/TB -VP Binh L, ngay 8 thang 7 nam 2025
THONG BAO

Phan cong nhiém vu Lanh dao, cong chirc va nguwoi lao dgng Van phong
HDND - UBND xa Binh Lu, tinh Lai Chau

Cin cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ctia Chinh phu quy
dinh vé t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan déan tinh, thanh phd
truc thude trung wong va ij ban nhan dan xa, phuong, dac khu thudc tinh, thanh
phd tryc thude Trung wong;

Can cuo Thong tu 09/2025/TT-BTP ngay 16/6/2025 cua B Tu phap
huéng dan chirc nang, nhiém vy, quyén han cua S¢ Tu phap thuéc UBND tinh,
thanh ph6 truc thuoc Trung wong va chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Van
phong HO1 dong nhan dan va UBND thuoc Uy ban nhan dan x3a, phuong, dic
khu trong linh vuc tu phap;

Can cir Hudéng d?ln sO 3333/HD-UBND ngay 30 thang 6 nam 2025 cua
UBND tinh Lai Chau vé viéc HuQng dan Churc nang, nhi€m vy, quyén han va co
cau to6 chuc cua Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan xa, phuong;

Can ctr vao nang lyc chuyén mon cua can bg, cong chire, nguoi lao dong
hop dong va tinh hinh hoat dong thuc t€ ctia Van phong HDND — UBND x3;

Vin phong HDND - UBND xi thong bao phan céng nhiém vu déi voi lanh
dao, cong churc, nguodi lao dong cia Van phong HDND — UBND xa cuy thé nhu
Sau:

I. NHIEM VU CUA LANH PAO, CONG CHUC, NGUOI LAO PONG

1. Pong chi Lai Thi Phwong Thao - Chanh VP HPND va UBND xi

- Chiu trach nhiém truéc HDND va UBND xa va trudc phép luat vé moi
hoat dong tham muu, gitp viéc, phuc vu hoat dong chi dao di€u hanh cua
Thuong truc HDND va Cha tich, cac Phé Chu tich UBND xa.

- Chiu trach nhiém diéu hanh moi hoat dong ciia Vin phong HDND va
UBND xa theo chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Phan loai va xur ly véan ban dén; ky cac vin ban cta co quan Van phong;
tham dinh, ky trinh thuong truc HDND va UBND xa cac van ban ctia Van
phong HDND va UBND x3 tham muu.

- Gilp Thuong truc HDND; lanh dao UBND xa giir moi lién hé giira
UBND x3 voi Mit tran T quoc Viét Nam x3, cac Ban xdy dung Pang; Van
phong Pang uy. Thuc hién t6t cong tac ddi ngoai.

- Giup dé)ng chi Chu tich UBND va PCT UBND xa theo ,déi, chi cjao trién
khai thuc hi¢n cac linh vuc: T6 chirc - cadn bd; ndi chinh; doi ndi, dé1 ngoai;
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phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, cic kién
nghi sau két luan thanh tra; tai chinh - ngan sach, tai chinh, tai san co quan; dau
gia, dinh gia tai san thu¢c linh vyc phu trach; cong tac thi dua, khen thuong; cai
cach thu tyc hanh chinh va thu tyc hanh chinh; xay dung chinh quyén, dan van
chinh quyén, quy ché dan chu ¢ co so; giai quyét, xtr 1y kién nghi theo linh vuc
phu trach; cong tac van thu, luu tri. Tham dinh céc vin béan cua cac nganh trinh
ky thudc céc linh vuc dugc phan cong phu trach: Van hoa, thong tin, thé duc, thé
thao, truyén thong; du lich; lao dong - thuong binh va xa hoi; dan $0, gia dinh va
tré em; Bao hiém xa hoi; gido duc va dao tao; dan tdc; ton gido; van thu, luu trix
nha nudc; thanh nién; lao dong, tién luong; vi€e lam; bao hiém xa hoi; an toan,
vé sinh lao dong; ngudi co cong; binh dang gioi; cong tac thanh nién; tin dung
Chinh sach xa hoi; cong tac quan Iy Nha nudc vé y té va an toan thue pham trong
linh vuc y té; cong tac ngoai vu; cong nghe thong tin; giai quyét, xtr Iy cac kién
nghi, khiéu nai, to cao va xtr Iy vi pham hanh chinh theo linh vyc phu trach. Theo
d6i Chuong trinh Muyc tiéu quoc gia phat trién kinh té x4 hoi ving dong bao dan
toc thiéu sb va mién nii.

- Tham muu cho Thuong truc HPND x4 vé: Xay dung chuong trinh cong
tac thang, 6 thang, nam; xay dung quy che lam viéc; Phoi hop thuong xuyén voi
cac co quan chuyén mén thugc UBND cap x4, cac co quan, to chirc lién quan
trong qua trinh chuin bi va hoan chinh cac dé an, dy an, du thao vin ban quy
pham phap luat trinh HDND xa xem xet, quyét dinh theo quy dinh cta phép luat
va quy ché lam viéc cua HDND xa; Chu tri, phdi hop véi cac co quan chuyén
mon thuéc UBND cép x3, cic co quan, t6 chtrc lién quan chuan bi ndi dung,
phuc vu cac phién hop thuong ky, bat thudng, cac cudc hop va hoi nghi chuyén
dé khac cia HDND, UBND cap xd. Thyc hién thura 1énh, uy quyén cua Thuong
tryc HDND, Chu tich UBND cap xa triéu tap cac cudc hop, truc tlep theo doi,
don ddc va kiém tra tinh hinh, két qua thyc hién cac van ban két luan, chi dao,
diéu hanh ctia Thudng truc HDND va Cha tich UBND cap xa.

- La chu tai khoan cua Vian phong; chi dao cong tac xdy dung va td chic
thi hanh phap luat.

- Tham gia cac Ban chi dao, Hoi déng, td gitp viéc thude linh vyc duogc
phan cong phu trach. Tham muu cac bai phat biéu cho Thuong truc HDND x4.

- Thuc hién nhiém vu khac do Thuong truc HDND; Chu tich, Pho Chu
tich UBND xa phan cong.

2. Pong chi Nguyén Hong Son - Phé Chanh VP HPND va UBND xi

- Chiu trach nhiém truc tiép trudc Lanh dao UBND xa va Chanh Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan xa vé linh vyc Kinh té; hoa giai ¢
co s&, nudi con nudi, hd tich, chung thuc, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé
xur ly vi pham hanh chinh va cac cong tac tu phép khac theo quy dinh cua phap
luat. Theo ddi viéc thi hanh vin ban quy pham phap luat, kiém tra, xir 1y van ban
quy pham phép luét, pho bién, gido duc phap luat; thuc hién cac nhiém vu vé tro
gitp phap 1y theo quy dinh phap luét.
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- Phéi hop thudng xuyén véi cac co quan chuyén mén thuéc UBND x4,
cac co quan, tO chuc lién quan trong qua trinh chuén bj va hoan chinh cac dé an,
du an, du thao van ban quy pham phap luat trinh UBND xa xem x&t, quyét dinh
theo quy dinh ctia phap luat va quy ché lam viéc ctia UBND x4;

- Phéi hop v6i cac co quan chuyén mén thuéc UBND x4, cic co quan, to
chtrc lién quan chuan bi néi dung, phuc vu cac phién hop thuong ky, cac cudc
hop va hoi nghi chuyén dé khac cia UBND xa.

- Giup Chu tich va Pho Chu tich UBND xa theo doi, chi dao trién khai
thuc hién cac linh vuc: Quy hoach; ké hoach phat trién kinh té - xa hoi; ké
hoach dau tu cong; chu truong dau tu; cong nghiép; thuong mai, dich vu, xuc
tién dau tu; qubc phong - an ninh; giao thong; xay dung, cbng tac phong chay,
chira chay va ctu nan, ctru hg; phong, chéng lut bao, giam nhe thién tai; tong
hop, thong ké; nong nghiép va moi truong; theo ddi ngudn vén 2 chuong trinh
muc tiéu quéc gia (Xay dung nong thon mdi va chuong trinh giam ngheo);
kinh té tap thé, hop tac x3; cong nghiép, tiéu thu cong nghiép, ding ky ho kinh
doanh; 1am nghiép; thuy loi; thuy san; an toan thyc pham; phét trién nong
thon...

- Tham dinh vin ban va theo doi cac phong, ban, nganh trinh UBND xa
thudc cac linh vyc: Kinh té, Cong an, Quan su. Téng hop bao céo phuc vu cong
tac giao ban Thuong truc 3 cap cia lanh dao UBND Xxa&.

- Tham muu cho 1anh dao UBND, Chi tich UBND xa duy tri lich tiép
cong dan, doi thoai nhan dan dinh ky theo quy dinh. Tham muu quy ché lam
viéc; chuong trinh cong tac tuan, thang, nam cho Lanh dao UBND xa.

- Tham muu cong tac thi dua khen thuéng cia Van phong HDND —
UBND.

- Quan Iy trang thong tin dién tir x4 Binh Lu. Phy trach cong tac diéu phbi
xe 0 t0 cho cac Thuong truc HDND, 1anh dao UBND di cong tac.

- Tham gia cac Ban Chi dao, Ho1 dbng, T6 giup viéc thudc linh vuc phan
cong phu trach. Gilp lanh dao UBND xa phdi hop véi cac co quan chuyén mén
tong hop tra 161 y kién kién nghi cua cur tri sau cac ky hop HPND, tiép xuc cir
tri, d6i thoai.

- La thu ky ghi chép cac phién hop UBND xa tai cac phién hop dot Xuat,
dinh ky; tham muu théng bao két luan sau cac cuoc hop UBND x&; chi dao,
tham muru cac bai phat bi€u cho 1anh dao UBND xa.

- Thura 1énh Chu tich UBND va ky thay Chanh Van phong cac van ban
thudc tham quyén.

- Khi Chanh Van phong vang miat, Phé Chanh Vin phong dugc Chanh

Van phong uy quyén diéu hanh cac hoat dong cua van phong, chiu trach nhiém
vé nhitng hoat dong dugc giao Gy quyén.

- Phu trach bd phan lai xe, bao v¢, phuc vu.



4

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich, Pho Chu tich UBND xa va
Chanh Van phong phéan cong.

3. B phan chuyén mon
3.2. Pong chi Lo Thi Nhu - Cong chirc Vin phong

Thue hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ctia Vin phong; truc tiép tham
muu cho Chanh Van phong va Pho Chanh Van phong cac nhiém vu sau:

- Tong hop thuc hién xay dung Béao cdo tong hop chung tinh hinh KT-
XH, QP-AN hang thang ctia UBND xa phuc vu phién hop UBND xa thuong ky;
bao céo chuyén dé; bao cio theo yéu ciu, béo cdo nhanh theo yéu ciu ctia Lanh
dao UBND x3; Chanh Van phong HPDND va UBND xa.

- Theo d6i cong tac xay dung phap luat; cong tac ndi chinh, thi hanh an
dan su, thi hanh an hanh chinh.

- Tryc tiép gitip viéc dong chi Pho Chu tich UBND (phuy trach VH-XH)
Xa trong viéc dén doc cac phong chuyén moén thuce hién nhiém vy ding tién dg,
tham muru cac bai phat bi€u, két luan hoi1 nghi khi dugc giao.

- Truc tiép giup viéc cho dong chi Pho Chanh Vin phong phu trach cong
tac kinh té, Cong an, Quan su.

- Theo dbi, tong hop, bao céo tién do hang thang cong viéc giao cua Chu
tich, Pho Chu tich UBND xa tai cac Thong bao két luan.

- La thu quy co quan Van phong HDND — UBND. M¢ sO sach ghi chép
cap nhat, quan 1y, theo doi viéc mua sam, sira chira tai san, trang thiét bi trong
CO quan.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao UBND xa
va lanh dao Vian phong.

3.2. Pong chi Hu thi Thoa - Céng chirc Vin phong

Thue hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ciia Vin phong; truc tiép tham
muu cho Chanh Van phong; ph6 Chanh Van phong cac nhiém vu sau:

- Theo ddi va tham muu vé hoat dong ctua Thudng truc HDND x4 vé: Xay
dung chuong trinh cong tac thang, 6 thang, nam; xay dung quy ché lam viéc,
phéi hop véi cac co quan chuyén mon thuoc UBND cap x3, cac co quan, t6 chtrc
lién quan chuan bi noi dung, phuc vu cac phién hop thuong ky, bat thudng, cac
cudc hop va hoi nghi chuyén dé khac cia HDND, UBND cap xa; tham muu,
theo doi, don doc tong hop lién quan dén linh vuc HDND; tong hop, theo do1
viée giai quyet tra 101 y kién kién nghi ciia cir tri; tham muu trién khai, giai
quyét cac vy kién, kién nghi sau giam sat cua Doan Dai biéu Quéc hoi, HDND
tinh, xa. Tham muu céc bai phat biéu, két luan hoi nghi khi dugc giao.

- Tham muu trién khai, theo doi, don doc cac co quan, don vi chuan bi cac
ndi dung, bao cao phuc vu cac cudc ti€p xuc doi thoai truc ti€p véi Nhan dan
trén dia ban xa; tong hop bao cdo y kién kién nghi cua ctr tri, du luan xa hoi.
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- Tham muu cdng tic phong chdng tham nhiing, ling phi, thuc hanh tiét
kiém.

- Tryc tiép gitp viéc cho Chanh van phong phu trach cong tic van hoa, xa
hoi, Hanh chinh cong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao UBND xa
va lanh dao Van phong.

3.3. Pham Thi Thuy - Cong chirc Van phong

Thue hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ctia Vin phong; truc tiép tham
muu cho Chanh Van phong; ph6 Chanh Van phong cac nhiém vu sau:

- Phuy trach theo doi toan bo cac hoat dong tai BO phan Van thu, luu trir.
Truc tiép phu trach va chiu trach nhiém vé cong tac luu trt cac van ban di, dén
theo quy ché cia HDND, UBND x3 va quy dinh Nha nuéc; quan 1y toan bd cac
con dau cia HDND, UBND x43, dau tén timg dong chi lanh dao theo qui dinh,
dong dau cac van ban HDND, UBND x4 ky phat hanh. Thuc hién cac nghiép vu
vé cong tac Vin thu theo diing quy dinh ctia Nha nudc.

- Cap nhat vao may, s6 van ban di, dén trong thang, quy, nam va thuc hién
nop luu trit theo quy dinh.

- Tham muu céc van ban lién quan theo quy dinh cia nganh van thu - luu trir va
linh vuc bao vé bi mat Nha nudc tai co quan.

- Trién khai thyc hién hé thong quan 1y vin ban diéu hanh VNPT —loffce.

- Thuc hién chgyén b4o va van ban cho cac dong chi Thuong truc HDND,
lanh dao UBND xa day du, kip tho.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Lanh dao UBND xa
va lanh dao Van phong.

3.4. Pong chi P4 Thi Hué - Cong chirc Vin phong

Thue hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc ciia Vin phong; truc tiép tham
muu cho Chanh Van phong; Phé Chanh Van phong cac nhiém vy sau:

- Tham muru, theo doi va phu trach c6ng tac hanh chinh tu phap: Cong tac
ho tich, nudi con nudi tai dia phuong theo quy dinh phap luat; thuc hién dang ky
ho tich, giai quyét nudi con nudi trong nudc theo quy dinh phap luét; dé nghi S&
Tu phap béo cdo Chi tich Uy ban nhan dan cap tinh quyét dinh thu hoi, huy bo
gidy to ho tich, ndi dung dang ky h¢ tich dugc cap, dang ky trai voi quy dinh
phap luét (trir truong hop két hon trai phap luat). Quan 1y, cap nhat, khai thac co
so dir lidu ho tich, cap ban sao Gidy khai sinh, ban sao trich luc ho tich, xac nhan
thong tin ho tich theo quy dinh phap luat. Quan Iy, sir dung S6 ho tich, S6 ding
ky nudi con nuodi, biéu mau ho tich, biéu mau nudi con nudi; luu trir S6 ho tich,
S6 dang ky nudi con nudi, hd so ding ky ho tich, hd so ding ky nudi con nudi
theo quy dinh phép luat.

+ Giup Chu tich, Pho Chu t‘ich ny ban nhan dan xa thuc hién cép ban sao
c6 ching thuc tur ban chinh hop dong, giao dich da dugc chimg thuc; chirng thuc
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ban sao gidy, ban sao dién tir tir ban chinh; chtng thuc chit ky (bao gdm ca chir
ky ngudi dich) va ching thyc hop dong, giao dich thudc tham quyén cia Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh phap luat.

+ Giup ‘Uy ban nhan dan xi quan 1y, sir dung S6 chimg thuc; luu trir SO
chung thuc, ho so chl’rng thuc theo quy dinh phap luét.

- Tham muu vé té chtc thi hanh phap luat: Cong tac xay dung, kiém tra,
xt 1y, ra soat, hé théng hoa vin ban quy pham phap luat; to chire lay y kién nhén
dan ddi véi cac van ban quy pham phap luat theo ké hoach cua UBND dan cap
xd va huéng dan ctia co quan cép trén. Theo dbi, kiém tra, so, tong két viéc thi
hanh van ban quy pham phap luét.

+ Tham muu cong tac tham dinh vé trinh tu, thu tuc chuan bi va c6 v kién
danh gia ddi voi cac dé an, du an, dy thao van ban quy pham phap luit, cac bao
cao quan trong theo chuong trinh cong tac cia HDND, UBND x& va cac cong
viéc khac do cac co quan chuyén mén thuoc UBND x4, cdc co quan, t6 chirc
lién quan trinh HDND, UBND xa.

+ Tham muu cong tac xay dung cac dé an, du 4n, dy thao vian ban quy
pham phap luat.

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo su phan cong cia Lanh dao UBND xa
va lanh dao Van phong.

3.5. Pong chi Quang Vin Vinh — Cong chirc Viin phong

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché lam viéc cua Vin phong; truc tiép tham
muu cho Chanh Van phong; Ph6é Chanh Van phong cac nhiém vu sau:

- Tham muu quan 1y, stt dung c¢6 hiéu qua try s& 1am viéc, thiét bi, may
moéc tai phong hop, hdi truong, phong hop truc tuyén va cac diéu kién dam bao
khac phuc vu céac phién hop cua lanh dao UBND; phién hop thuong ky cua
UBND x3; hoat dong cuia TT HPDND, UBND va Van phong HDND va UBND
Xa.

- Tham muu quan ly cong tac bao v¢, ddm bdo an toan co quan; cong tac
phong chéy chita chay; cong tac tiét kiém niang luong ciia co quan, UBND x4.

- Phy trach mang chuyén d6i s6 ctia Van phong. H3 trg dong chi Pho
Chanh Van phong trong cong tdc quan ly trang thong tin di¢n tir xa Binh Lu.

- Tham muu, phu trach cong tac tiép dan: Tiép nhan, xur ly cac don thu
khiéu nai, to c4o, kién nghi cua cong dan. Tham muu vé viée to chire thyc hién
cong tac tiép cong dan, tiép nhan don thu va xur ly don thu theo ding quy trinh,
quy dinh. Huong dan cong dan viét don, giai dap thac méc, tiép nhan don thu va
vao sb theo ddi don thu theo quy dinh. Phéi hop v0i cac co quan chuyén mon,
cac don vi, xi trong viéc theo ddi, don ddc, giai quyét don thu.

- Tham muu coéng tac phd bién, gido duc phap luat; hoa giai & co so;
chuan ti€p can phép luat.
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- Theo ddi va tham muu cong tac quan ly cong tac thi hanh phap luat vé
xur Iy vi pham hanh chinh; thyc hi¢n nhiém vu boi thuong Nha nudce.
- La thu ky ghi chép cac cudc hop co quan Van phong HPDND — UBND

~

Xa.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao UBND xa
va lanh dao Van phong.

3.6. Pong chi Xi Thi Thich — Nhan vién phuc vu

Thue hién nhiém vy theo Quy ché 1am viéc cua Van phong; truc tiép giup
cho Chanh Vian phong va Pho Chanh Van phong cac nhiém vu sau:

- Truc tiép phu trach cong tac phuc vu nudc uéng tai cac cudc hop, ky
hop, ti€p khach, phong lam viéc cua lanh dao Thuong truc HDND, UBND xa.

- Pam nhan cong tic v¢ sinh moi truong cac phong hop, hdi truong,
phong khéach, phong 1am viéc 1anh dao Thuong truc HDND, UBND. Giup dong
chi Ké toan vin phong mua sam céc trang thiét bi can thiét phuc vu lam viéc va
sinh hoat cua déng chi Chu tich UBND, Pho chu tich HDND, UBND xa.

- Phu trach bép an cua co quan ( Néu com phuc vu cho lanh dao, can bo,
cong chure dang ky an com tgi nha bép co quan). Phy trach phuc vu nha Cong vu
cua UBND xa.

- Chiu trach nhiém quan ly toan bo tai san, cong cu, dung cu phuc vu cho
cong viéc dam nhan tai hdi truong, phong lam viéc chung, phong lam viéc
Thuong truc HDND, Chu tich, cac pho cha tich UBND xa va cac tai san duogc
giao khac.

- Hang thang xdy dung ké hoach sir dung cong cu, dung cu va cac vat
dung khac phuc vu cong viéc ciia minh giri cho Chanh vin phong va Ké toan dé
¢4 ké hoach mua sidm thuc hién nhiém vu (ké cd mua sam hoa qua, nuoc loc
phuc vu tiép khach...).

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao UBND xa
va lanh dao Van phong.

3.7. Bao v¢: Theo doi cong tac dim bao an ninh trat tw ndi by cia co quan

Thuc hién nhiém vu theo Quy ché 1am viéc cua Vian phong; truc tiép giup
cho Chanh Van phong va Pho Chanh Vian phong. Thuc hién cac nhiém vu sau:

- bam bdo an ninh trat ty noi cong s¢ 24/24 gid trong ngay (Triwe truong
hop dot xudt phdi bdo cdo lanh dao); chiu hoan toan trach nhiém trudc phap
luat, va phai dén, bdi thuong khi dé mat tai san ctia co quan (24/24h), tai san cla
lanh dao, cong chirc, nguoi lao dong, cua khach dén lam viéc (trong gio hanh
chinh).

- Hudng dan va dam bao an toan xe 6td, xe may can bd coéng chuc (Pé
dung vi tri quy dinh) trong gio 1lam viéc va xe cua cong dan dén lam viéc.

- Trong khuén vién co quan, khong cho nguoi ngoai vao ra danh bong,
danh cau 16ng trong gio hanh chinh lam viéc gdy mat trét ty.
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- Hd tro van thu dong diu, chuyén van ban (khi duoc dé xuét).
- Phu trach nha khach, nha an Hoa Ban cia UBND xa

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Van

phong.
3.8. Bo phan Lai xe
- Chap hanh nghiém Luat giao thong duong bo khi tham gia giao thong.

- Pua, don Thuong truc Pang uy, Thuong truc HDND, Chu tich MTTQ),
lanh dao UBND xa di cong tac dung gio.

- Gilr gin xe can than, sach s&; bao dudng, stra chira kip thoi cac hu hong
nho cua xe; tuyét doi khong st dung ruou bia trong khi thuc hién nhi€ém vu.

- Khi phat hién xe bi hu hong phai bao cao ngay cho lanh dao Van phong
de sura chita, ddm bao xe dua Thuong truc Pang uy, Thuong truc HDND, Chu
tich MTTQ, 1anh dao UBND xa di cong tac an toan.

- Trude khi di cong tac phai liy 1énh diéu xe; truong hop di cong tac vao
ngay thir 7, chi nhat, ngay L&, tét va di cong tac dot Xuat khong kip liy lénh xe
phai ldy ngay 1énh xe sau khi két thac chuyén cong tac. Lay gidy cong tac, ldy
dau xac nhan cta don vi ma Thuong tryc, lanh dao xa dén cong tac.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao Van phong phan cong.
I1. CAC NHIEM VU CHUNG KHAC

Ngoai nhiém vu chinh duogc phan cong va cong tac phdi hop véi cac don
vi lién quan khi thyc hién nhiém vy, cac df’)ng chi can bg, cong chirc, nguoi lao
dong thuc hién nhiém vu tai Van phong c6 trach nhiém theo doi, ra soat TTHC
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach, van ban cua cac cép ban hanh c¢6 lién
quan dén thay ddi quy trinh giai quyét TTHC...; ¢6 trach nhiém chung trong viéc
thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac khi 1anh dao Vin phong phan cong.

Trén day la Théng b&o phan cong nhiém vu cia Van phong HDND -
UBND xa Binh Lu; thong bdo nay c6 hiu luc tir ngay ky. Trong qua trinh thuc

hién (neu c6) khé khan, vudng mac Lanh dao Van phong s€ diéu chinh cho phu
hop./.

Noi nhn: CHANH VAN PHONG

- Thuong tryc HDND x4,

- Lanh dao UBND xa;

- Lanh dao, cong chirc, nguoi lao dong VP;
- Luu: VT.

Lai Thi Phwong Thao
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