HOQI PONG NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA SON MAI Péc 1ap — Tw do - Hanh phic
86: 04 /TB-HDND Son Mai, ngay 26thang 8 ndam 2025
THONG BAO

Phan cong nhiém vu ciia cong chirc Hoi ddng nhan dan X& Son Mai

Can cir Luat T6 chic chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay
16/6/2025;

Can cuo Nghi quyét sé6 11/NQ-HPND ngay 15 thang 8 nam 2025 cua
Thudng truc HO1 dong nhan dég xa Son Mai ban hanh Quy ché lam viéc cua Hoi
dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan, cac Ban cua Hoi dong nhan dan, T6 dai
biéu Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan xa Son Mai khoa I, nhiém ky
2021 - 2026.

Can cur Quyét dinh s6 47/Qb-UBND ngay 01/7/2025 vé tiép nhan va phéan
cong tac doi voi ong Dinh Du¢; Quyet dinh s6 49/QD-UBND ngay 01/7/2025 vé
tiép nhan va phan cong tac doi véi ba Lé Thi Thu Thuy.

_ Thuodng truc HDND x@ Son Mai Phan cong nhiém vu cac cong chirc Hoi
dong nhan dan xa Son Mai phu trach, theo doi tirng linh vuc cu thé nhu sau:

1. Ong Pinh Vin Dué, Cong chirc HDND xa

- Tham muu thuc hién cadc nhi€ém vu chuyén moén chinh cua T}}u:(‘)’ng truc
HDND x4&; Phoi hop voi Van phong HDND va UBND x& trong viéc kiém tra, don
doc, c}luén bi nd1 dung cic diéu ki¢n vat chat, k§ thuat dé t6 chuc cac ky hop cua
Hoi dong nhan dan.

- Tham muu xay dung va theo ’d6i viéc thl_l:’C hién chuong trinh, ké hoach
c@ng tac, lich Iam viéc dinh ky, dot xuat cua Ho1 dong nhan dan, Thuong truc Hoi
dong nhan dan

- Giup Truong, pho ban Kinh té - Ngan sach xay dung ké hoach cong tac,
chuong trinh giam sat, k& hoach tham tra theo ting ky hop.

- Phuy trach cong tac phong chay, chita chay tai Van phong HDND va UBND

Xa.

- Tham du déy du céac cudc hop theo phan cong va thuc hién cac cong viéc
phat sinh trong pham vi quyén han.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao HDND xa phén cong.
2. Ba Lé Thi Thu Thiiy, Céng chirc HDND xa.

- Tham muu xay dung va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuat cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi
dong nhan dan



- Phéi hop véi Vin phong HDND va UBND xa trong viéc kiém tra, don
dbc, chuan bi ndi dung cac diéu kién vat chat, ky thuat dé t6 chtrc cac ky hop cua
Hoi dong nhan dén.

- Chiu trach nhiém chuyén cac loai van ban, tai liéu, gié\y moi cua Thuong
tuc HDND x4 dén Pang uy va cac bo phan chuyén mén cua Pang uy; Uy ban nhan
dan xi va cac phong chuyén mén ctia UBND x4, cac ban, nganh doan thé xi; cac
nganh, doan thé, truong hoc; cac Thon, cac co quan, don vi ¢o6 li€n quan trong va
ngoai dia ban xa (viéc chuyén cong van, gidy to phai co ky nhan vao sb theo doi
gui Cong van); Thuc hién quan 1y luu trir van ban ban di, vin ban dén theo quy
dinh.

- Pé xuét va thuc hién mua sdm trang thiét bi, van phong pham, ché nudc
phuc vu nhi€ém vu chung cho cac ky hop, Can cit Chuong trinh cong tac cua
Thuong truc HDND xa, tham muu xay dung va theo déi viéc thuc hién cac bdo
cdo nhu: Bdo cdo tuan, thang, Quy, nam ... Tham du, ghi bién ban, tham muu doi
v6i cac budi hop cia HDND x4 theo linh vuc phu trach khi duoc phan cong.

- Gitp Truong, pho ban Van hoa — Xa hoi xay dung ké hoach cong tac,
chuong trinh giam sat, ké hoach tham tra theo timg ky hop.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Lanh dao HPDND xa phan cong

Thuong truc Hoi dong nhan din x3 Son Mai thong bao dén cac Ban Hoi
d6ng nhan, cac dai biéu Hoi dong nhan, Chanh Vin phong HDND - UBND x4, thu
trudng cac co quan, cac don vi biét dé tién lién hé cong tac va tao diéu kién thuan
lg1 cho cong chitc HPDND xa hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

Noi nhgn: TM. THUON G TRUC HDPND XA
- Nhu diéu 3;

- Thuong truc Dang iy, HDND xa;
- Lanh dao UBND xa;

- UBMTTQ va cac doan thé xa;

- Cac Ban HDND x3;

- Céc Tb dai biéu HDND x4;

- Luu: VT, cong chirc HDND xa.

/Tr()ng Diép
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