UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA XUAN LUONG Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 123/QD-UBND Xudn Lwong, ngay 05 thang 03 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phéan cong nhiém vu ciia Chii tich, Phé Chi tich, Uy vién UBND,
cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach xa, Trwong ban va
phén cong phu trach ban d6i véi can bd, cong chire cip xi Xuin Lwong
nhiém ky 2021-2026

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA XUAN LUONG

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phiong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mét sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt To chire chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Thong tw s6 13/2019/TT-BNV ngay 01/11/2019 ciia Bé Néi vu: Huéng
dan mét sé quy dinh vé can bd, cong chirc cdp xd va ngueoi hoat dong khéng chuyén
trach & cdp xd, ¢ thén, to6 dan pho; Can cir Nghi dinh sé 08/2016/NP-CP ngay
25/01/2016 ciia Chinh Phii; Nghi dinh s 69/2020/NP-CP ngay 24/6/2020 ciia Chinh
phii vé sira doi, bé sung mét sé6 diéu cia Nghi dinh so 08/2016/ND-CP ngay
25/01/2016 ciia Chinh phii quy dinh sé lwong Phé Chi tich UBND va quy trinh, thii
tuc bau, tir chike, mién nhiém, bai nhiém, diéu dong, cach chirc thanh vién UBND;

Can cir Nghi dinh sé 33/2023/ND-CP, ngay 10/6/2023 ciia Chinh phii vé Quy
dinh cdn b, cong chirc cdp xd va nguoi hoat ddng khéng chuyén trach & cdp xd, &
thén, 16 dan pho;

Can cir Quy ché sira doi lam viéc ciia Uy ban nhdn ddan ban hanh kém theo
Quyét dinh $6:122/0D-UBND ngay 05/03/2024 ciia UBND xd Xudn Lwong;

Theo dé nghi ciia céng chire Viin phong - thong ké xa.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phan cong nhiém vu ctia Chu tich, cac Pho Chu tich, Uy vién UBND
cong chuc, nguoi hoat dong khong chuyén trach xa, Trudng ban va phan phu trach
ban dbi véi cong can bd, cong chirc UBND xi Xuan Luong, nhiém ky 2021-2026 (c6
phdn céng nhiém vu cu thé kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh thi hanh ¢ hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh
s6 454/QD-UBND ngay 7/9/2022 vé viéc phan cong nhiém vu ctia Chu tich, Pho Chu
tich, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach thugc UBND x& Xuén
Luong.
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Piéu 3. Cac Chu tich va Pho Chu tich, thanh vién UBND, cong chitc va ngudi
hoat dong khong chuyén trach xa, Trudng ban trén dia ban Xa chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- UBND huyén;

- TT DBéng uy, HDND;

- UBMTTQ, cac doan thé;
- CT, cac PCT UBND xa;
- Trudng ban;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.

Pham Trung Kién
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU
Chii tich, Phé Chii tich, Uy vién ity ban nhan dan, cong chirc va nguoi
hoat dong khong chuyép trach x4, Truong ban xa Xuan Lwong
(Ban hanh kém theo Quyeét dinh so 123/QP-UBND ngay 05/03/2024
cua Chu tich UBND xa)

I. Nguyén tic phan cong va quan hé cong tic giira Chi tich, cic phé Chu
tich va Uy vién UBND xa

1. UBND xa lam viéc theo qui dinh ctia Luat T6 churc chinh quyén dia phuong;
vira ddm bao phat huy vai tro cua tap thé UBND, vira d€ cao tinh than trach nhiém
cua Chu tich, pho Chu tich va Uy vién UBND x& dam bao dan chu, minh bach, hi¢u
qua trong moi hoat dong.

2. Chu tich UBND xa thuc hién day du cac nhiém vu va quyén han theo Luat
T6 chirc chinh quyén dia phuong, 1anh dao, chi dao cac by phan chuyén mon; nguoi
hoat dong khong chuyén trach thudc UBND. Truc ti€p chi dao diéu hanh cac cong
vige trén tat ca cac linh vuc cong tac thudc chic nang, nhi€ém vy, quyén han cua
UBND xa.

Chu tich UBND x& phéan cong cac Pho chu tich theo doi, chi dao xtr 1y céac
cong viéc theo linh vuc phu trach.

3. Pho Chau tich giap Chu tich lam nhiém vu theo sy phan cong ctuia Chu tich;
kip thoi bao céo, xin y kién Chu tich nhiing van dé nhay cam, quan trong trudc khi
quyét dinh.

- Hing tuan, pho chu tich téng hop tinh hinh, cong viéc dugc phin cong phu
trach giai quyét; trao d6i, dé xuat nhitng van dé chung giira Chu tich va céac pho chi
tich.

- Pho Chu tich co6 trach nhiém va quyén han thay mat Chu tich thuc hién cac
nhiém vu trong pham vi c4c linh vyc dugc phan cong, cu thé:

- Chi dao cac nganh thugc UBND x4, cac ban ap dung co ché, chinh sach, xay
dung cac quy hoach, ké hoach phat trién ctia nganh, linh vyc, dia phuong dé ban hanh
theo thAm quyén cua Chu tich hodc trinh UBND x4 theo quy dinh.

- Kiém tra, don ddc cac cac nganh thuoc UBND x3 va cac thon trong viée to chic
thuc hién cac quyét dinh cia UBND x3 va chi dao ctia Chu tich, cac chi truong,

chinh sach, phap luat thudc linh vyc minh phu trach; phat hién va dé xuét nhiing van
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dé can sira doi, bo sung. Truong hop phat hién cac nganh, can bo chuyén mén cua xa
tham muu ban hanh van ban, hodc lam nhiing viéc trai phap luat thi thay mat Chu tich
quyét dinh dinh chi viéc thi hanh van ban hoac viéc lam trai do; dé)ng thoi, dé xuit
Chu tich bién phap xtr 1y theo quy dinh phap luét.

- Giai quyét cac van dé cu thé phat sinh hing ngay thudc tham quyén da duge Chu
tich phan cong; xin ¥ kién Chu tich dé xir Iy nhimg van dé chua duoc UBND X3 quy
dinh hodc nhitng van dé quan trong khac.

- Chu tri xir Iy nhimg van dé phéi hop lién nganh va xem xét xir Iy nhiing kién
nghi cta cic nganh, cac ban thudc tham quyén giai quyét ctia Chu tich trong pham vi
dugc phan cong.

- Theo ddi, chi dao xir Iy nhitng van dé vé cong tac ndi bd cua cac nganh, cac ban
dugc phan cong va chiu trach nhiém truéc UBND, Chu tich UBND xa khi mot trong
nhitng nganh thuoc UBND x4, cac ban dugc phan cong phu trach khong hoan thanh
nhiém vu. Théng nhat, cho y kién véi cac nganh vé cac nodi dung li€n quan hoac cé
tac dong dén linh vuc, nganh, don vi dugc giao phu trach trude khi trinh UBND x3
va Chu tich xem xét, quyét dinh.

- Ky quyét dinh ctia Chu tich khi dugc Chu tich oy nhiém; ky cac van ban tham
muu cua cac nganh duoc phan cong phu trach. Khi vang mit tai tru s UBND x3 va
néu xét thdy can thiét, Chu tich Gy nhiém cho pho Chu tich thay mat Chu tich chi dao
cong viéc ciia UBND x4 va giai quyét cac cong viée do Chu tich tryc tiép phu trach.

4. Uy vién UBND xi c6 trach nhiém

- Thuc hién theo Quy ché 1am viéc cia UBND xa. Chju trach nhiém truge Chu
tich va UBND x4 vé cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong.

Phéi hop chit ché véi cac nganh, don vi lién quan va cac ban trong qua trinh
thuc hién nhiém vu; kip thoi trinh UBND xa, Cha tich UBND xa xem xét, giai quyét
cac dé nghi ctia nganh, don vi thudc linh vuc cong tac duge phan cong phu trach.

- Chu dong bao cdo Chu tich va Phé chu tich phu trach vé nhitng van dé phat
sinh; trao d6i, xin ¥ kién pho chu tich phy trach khoi vé cac chuong trinh, dé an,
nhitng ndi dung lién quan hodc c6 tac dong dén linh vuc, nganh, don vi duoc giao
phu trach trude khi trinh UBND x4 va Chu tich UBND xa xem xét quyét dinh.

- Hang thang, cac Uy vién UBND x4 tong hop tinh hinh, két qua cong viéc
dugc phan cong phu trach giai quyét, dé xuét kién nghi va bio cao UBND xi tai
phién hop thuong ky.

I1. Phan cong nhiém vu ctia Chi tich, cAc Pho Chai tich, ty vien UBND xa
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1. Ong Pham Trung Kién- Chii tich UBND xi

1.1. Lanh dao, chi dao, quan ly toan dién moi hoat dong thudc chirc nang, nhi¢m vu,
quyén han ctia Uy ban nhan dan x4, cac thanh vién UBND.Truc tiép chi dao cac mit cong
tac ciia Uy ban nhan déan x4 theo quy dinh cta Luét t6 chirc chinh quyén dia phuong. La
ngudi dimg dau Uy ban nhan dan x4, Quan 1y va to chire sir dung ¢6 hidu qua cong s, tai
san phuong tién lam viéc va ngan sach nha nudc duoc giao theo quy dinh cua phap luat.

Lanh dao, chi dao viéc thuc hién cac nhiém vu thi hanh hién phap, phép luat, cac
van ban cla co quan nha nudc cip trén, ciia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
Xa.

Lanh dao cong tac cua Uy ban nhan dan X&, cac uy vién Uy ban nhan dan, can
b0, cong churc, vién chic, nguodi hoat dong khong chuyén trach thude ny ban nhan
dan x&, Truong, pho ban.

Chiu trach nhiém trude phép luat, trude Huyén uy - HDND - UBND huyén, BCH
Pang bo, HDND x4 vé két qua thuc hién nhiém vu ciia UBND XA.

1.2. Truc tiép chi dao, diéu hanh cac linh vuc cong tac sau day:

Truc tiép chi dao, diéu hanh céc linh vuc ndi chinh: Cai cach hanh chinh,
Chuyén ddi sb, Chinh quyén than thién, cong tac tai chinh ngan sach, dia chinh xay
dung, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, cong tac dau tu, quy hoach; quy hoach dat
dai, cong tac xay dung co ban cac du an dau tu trén dia ban x3; cong tac quéc phong,
an ninh; cong tac tiép dan, giai quyét don thu khiéu nai, t& cdo; cong tic phong,
chéng tham nhiing, thyc hanh tiét kiém chdng lang phi.

Trudng cac Ban chi dao: Cai cach hanh chinh, Chuyén doi s, Chinh quyén than thién
Phong chdng t6i pham, An toan giao thong, Ban chi dao ap dung hé thong quan 1y chat
luong theo TCVN ISO; Ban chi dao chuong trinh muc tiéu quéc gia.. ..

La chu tai khoan ngan sach ciia Uy ban nhan dan x&

Truc tiép phu trach va ky cac van ban gidy to lién quan dén cac linh vuc: Cong
tac to chirc can bo, Quan sy, Cong an, Dia chinh - Pt dai, Xay dung, Tai chinh, Quy
hoach, cac Du an...

Ky ban hanh cac van ban qui pham phap luat cia UBND Xa, cac van ban bao
c40 Huyén try, HDND, UBND huyén va cip trén.

1.3. Thuc hién quy ché dan chu & xa.

1.4. Phu trach chung 14/14 ban.

Ngoai cac ndi dung trén, Cha tich UBND x& c6 trach nhiém giai quyét cac
cong vi¢c khac theo quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

2. Ong Than Vin Dan- Phé Chii tich Thuong truc UBND
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2.1. Giap Chu tich Uy ban nhéan dan x3 chi dao, diéu hanh céc linh vuc cong tac:
Van phong, Van hoa - xa hdi, Gido duc - Pao tao, Y té, Lao dong- Thuong binh va xa
ho1, Cai cach hanh chinh, Thu tuc hanh chinh, Thanh nién, T6n gido, Van thu - luu trir,
Bao hiém x3 hoi, Dan s6 - K& hoach hoa gia dinh, van héa, van ngh¢, thé duc thé thao,
thong tin, tuyén truyén, tin dung, ngan hang.

2.2. Truc tiép 1am Truong cac Ban chi dao: Ban chi dao Phong trao “Toan dan
doan két xay dung doi séng van hoa”; Truong ban diéu hanh phd cap gido duc X&;
Truong ban ra soat théng ké ho ngheo, can ngheo; Trudng ban chi dao cham séc stuc
khoe cong ddng; Truong ban van dong ngudi dan tham gia BHYT, BHXH, BHTN, Chu
tich Hoi khuyén hoc...

2.3. Puoc Chu tich Uy ban nhan déin x3 uy quyén ky: Ho khau; ky tha tuc thé
chép tai san vay von ngan hang nong nghiép va phat trién néng thon, ngan hang chinh
sach xa hoi; Quyét dinh bao tro xa hoi; ky van ban vé Tu phap ho tich, Quyét dinh
thay doi, cai chinh ho tich, dang ky ho tich thudc tham quyén; cac van ban thudc linh
vuc 'y té, gido duc, Lao dong thuong binh xa hoi, ky chung thuc sao y ban chinh, va
cac van ban khac thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

2.4. Tryc tiép theo ddi va phu trach cac bd phan: bo phan tiép nhan va tra két
qua "mdt ctra", gido duc, y té - dan sd, van hoa thong tin, lao dong - thwong binh va
x4 hoi, bao hiém y té, Ban quan 1y cac di tich lich s, vay von ngan hang. Phéi hop,
theo ddi va phu trach cac Hoi thudc linh vuc nha nude quan 1y.(Hi nguwoi cao tudi;
Hoi LHTN; Hoi chit thap do, Hoi Khuyén hoc, Hoi Nan nhan da cam diosin; Hoi
Cuu Thanh nién xung phong; Hoi Truong Son,; Hoi Cyu gido chirc).

2.5. Tham muu giai quyét don thu khiéu nai, tb céo kién nghi va tiép dan thudc
linh vyc dugc phan cong phu trach.

2.6. Tong hop tinh hinh hoat dong, chi dao xay dung cic bao cao va chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Uy ban nhan dan thudc linh vuc duge phan céng phu
trach.

3. Ong Ninh Quing Vién - Phé Chii tich UBND xa

3.1. Giap Chu tich Uy ban nhan dan X4 chi dao, diéu hanh cac linh vuc cong
tac: Phat trién kinh té, khuyén nong, khuyén lam; thé y; giao thong thuy loi; xay
dung; quan 1y dat dai, tai nguyén va mdi truong; dén bu giai phong mit bang; an ninh
chinh tri, trat ty an toan xa hodi; gido duc quéc phong an ninh; cong tac thuong mai,
thué, thong ké, phong chay, chita chdy, phong chdng lut bio, dién, nudc, giai quyét
don thu, khiéu nai t6 cdo cua cong dan.

3.2. Tryc tiép lam Trudng cac Ban chi dao: Ban chi dao Phong chéy chita chay;
Ban chi dao Phong chéng thién tai va tim kiém ctu nan; Truéng BCD phong chéng
dich bénh gia stc, gia cAm xA.
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3.3. Puogc Chu tich Uy ban nhan dan x4 ty quyén ky giao dich: cip dién, cap

nuéce, ho khau, dat dai tai nguyén moi trudng, ky thu tuc thé chip tai san vay vén
ngan hang ndéng nghiép va phat trién nong thon, ngan hang chinh sach xa hoi; Quyét
dinh bao tro xd hoi; ky vin ban vé Tu phap - Ho tich, Quyét dinh thay ddi, cai chinh
hé tich, dang ky ho tich thudc thim quyén; ky chimg thuc sao y ban chinh va cac van
ban khac thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

3.4 Truc tiép theo dbi va phy trach cac bo phan: Pia chinh - Nong nghiép -
Xay dung va M6i truong, quan su, khuyén nong, tht y, Cai cach hanh chinh, Thu tuc
hanh chinh va lam Chu tich Hoi lam vuron.

3.5. Tham muu giai quyét don thu khiéu nai, to céo kién nghi va tiép dan thudc
linh vyc dugc phan cong phu trach .

3.6. Tong hop tinh hinh hoat dong, chi dao xay dung cac bao cdo va chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Uy ban nhéan dan thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

4. Ong Ma Kim Thao- Uy vién UBND, Chi huy truwéng Ban chi huy Quan
su xa

-Truc tiép phu trach Ban chi huy quéan sy x4. Tham muu giup Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan X4 giai quyét nhitng van dé lién quan dén cong tac
quan su, quc phong dia phuong; cong tac phong chong thién tai, dich hoa, tim kiém
curu nan.

-Truc tiép thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cta phap luat vé dan quén, vé
du bi dong vién, vé qudc phong toan dan, xay dung khu vuc phong thu, nghia vu
quan su, chinh sach hau phuong quan doi va cac van ban cé lién quan cta co quan
c6 tham quyén

5. Ong Nguyén Vin Uong- Uy vién UBND, Truéng Cong an X3

-Tryc tiép phu trach luc lugng Cong an x4. Tham muu giup Uy ban nhan dén,
Chu tich Uy ban nhan dan xa giai quyét nhitng van dé lién quan dén Phong trao toan
dan bao vé an ninh t6 qudc, dam bao an ninh chinh tri, trat ty an toan x4 hoi, tham gia
quan ly tai nguyén, khoang san trén dia ban theo quy dinh cua phap ludt. Tham muu
cho Chu tich UBND x4 vé cong tac quan 1y phong chay chita chay trén dia ban xa.

-Tham gia truc tiép cac ban chi dao cua Uy ban nhan dan x& lién quan dén céc
linh vuc phu trach.

-Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh ctia phap luat vé Cong an va
cac van ban co lién quan ctia co quan c6 tham quyén cip trén

-Thuc hi¢n nhi€ém vu theo quy dinh ctuia phap luat chuyén nganh

I11. Phan cong nhiém vu do6i véi cong chire

2. Ba Pham Thi Xun Linh- CC Vin phong - Théng ké (Vin phong tong
hop)
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Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xd t6 chic thue hién nhiém vy, quyén han
cia Uy ban nhan dan trong cac linh vuc: Vian phong, tong hop, t6 chirc, nhan su va
cong tac hoat dong cua cac Hoi trén dia ban cu thé:

- Xay dung va theo dbi viéc thuc hién Chuong trinh, Ké hoach, lich cong tac
tudn, thang lam viéc dinh ky va dot xuit cua Thuong truc UBND, Chu tich, Pho
UBND x&;

- Giup UBND xa chuén bj céac diéu kién phuc vu bau ctt HDND, cac phién hop
va cac hoat dong cia UBND xa. Dy thdo cac van ban theo yéu cau cia UBND, Chu
tich UBND x4; ghi Nghi quyét va luu trit cac bién ban hop cia UBND x4;

- Téng hop theo doi va bdo cao vi¢c thuc hién Quy ché 1am viéc cia UBND
xa va thyc hién quy ché dan chi ¢ co so theo quy dinh ciia phap luat, dan van
chinh quyén cuia UBND xa. Duy tri theo ddi thuc hién Noi quy, Quy ché lam viéc
va chuong trinh cong tac tuan, thang, quy cua co quan;

- Tham muu cho UBND xi theo ddi, d6n ddc tong hop bao cao hang quy, 6
thang, ndm hodc bao cdo dot xut gui két qua thyc hién nhiém vu trong tam.

- Tham muu cho UBND xa theo ddi, d6n déc tong hop bao céo hoat dong
cac hoi va quy xa hoi tur thién trén dia ban xa theo quy dinh.

- Tham muu thyc hién md hinh chinh quyén than thién va cung cap day du
tai liéu kiém ching trinh UBND huyén tham dinh.

- Tham muu cho UBND x4 to chtrc hoi nghi danh gia chat luong can bo,
cong chirc hang ndm va cong tdc Noi1 vu thude linh vuc phu trach.

- HO tro viéc cap nhat vin ban di cia UBND x4 trén phﬁn mém Hb so cong
viéc khi can by Van thu, luu trir di hoc, tap huén hoic xin nghi co ly do.

- Chu tri phdi hop véi Cong chire khac xay dung va theo ddi viéc thuc hién Ké
hoach va phat trién kinh té - xa hoi giai doan 2021 — 2025 va hang nam;

- Pon dbc, téng hop théng ké bao cao tinh hinh thuc hién cac nhiém vu, chi
tiéu kinh té - x4 hoi, quéc phong, an ninh, nhiém vu trong tdim hang tuan, thang, quy,
nam. Pon dbc cac nganh ndp bao cdo va tong hop bao cdo giri UBND huyén, Dang
uy, UBND xa ding thoi gian quy dinh;

- Theo ddi, quan 1y, bao dam co sé vat chét cac trang thiét bi, phuong tién can
thiét, mua sdm vin phong phdm va cac nhu yéu phidm phuc vu hoat dong HDND,
UBND xa.

- Tham muu cho UBND x4 thuc hién quan 1y nha nudc vé cong tac thi dua
khen thuong, ky ludt; Van thu, luu trir.

- Theo ddi bién dong sé luong, chat lugng can bo, cong chirc X4 bao cdo véi
Chu tich UBND khi c6 cac bién dong xay ra; quan 1y toan bd hd so can bo, cong
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chtre, vién chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach xi va cap nhat 1én phan mém
quan 1y can bg, cong chirc xa kip thoi.

- Lam thu ky cac phién hop UBND x4, cac cudc hop giao ban cta Chu tich, cac
Pho Chu tich va cac thanh vién UBND xa; cac cudc hop giao ban vdi cadc nganh, doan
thé, truong cac ban.

- Phéi hop véi Cong chirc Tai chinh - Ké toan quan 1y tai san cong trong try so
UBND x4, tién hanh kiém ké tai san dinh ky theo quy dinh. Quan 1y va diéu hanh
nhimg ngudi hop dong giup viéc UBND x4

- Thyc hi¢n nhi€ém vu cua van phong théng ké phu trdch mdt ctra khi van
phong nay di vang hoic chwa b tri tuyén dung.

3. Ong Sim Nam Khanh- Céng chirc Vin phong-thong ké (Vin phong
Thong ké, phu trach mot cira)

Tham muu, giap Uy ban nhan dan x4 t6 chac thuc hién nhiém vu, quyén han
ctiia Uy ban nhan dan trong céc linh vuc: Vin phong, théng ké trén dia ban theo quy
dinh cua phap luat, ISO, chuyén d6i so cu thé:

- Phu trach cong tac théng ké cta x&; chiu trach nhiém diéu tra, téng hop cac
Chuong trinh, du an, s6 liéu vé kinh té - xa hoi hang nam, dot xuat cua xd va yéu cau
clia cap trén;

- Truéng bo phan Tiép nhan va tra két qua, dau moi kiém soat TTHC, tryc 1am
viéc tai bo phan tiép nhan va tra két qua cua UBND x& tiép nhan va ban giao cac thu
tuc hanh chinh thudc thim quyén UBND x4 cho cac cong chirc chuyén mon; huéng
dan va don dbc cac cong chire chuyén mén xir Iy hd so, thu tuc hanh chinh cua to
churc va cong dan.

- Quan 1y con ddu cua UBND x4, cac ddu chirc danh Chu tich, cAc Phé Chu
tich UBND x4 theo quy dinh; khi vang mat phai c6 ngudi thay thé theo su phan cong
cua Chu tich UBND xa;

- Tham muu cho UBND x4 thuc hién quan 1y nha nudc vé cong tac chuyén doi
s6, ISO, xay dung chinh quyén dién tir, cong nghé thong tin, phy trach quan 1y cong
thong tin dién tir cAp x3 va ding tai cac van ban chi dao va cac tin bai 1én cong thong
tin dién tir cua xa.

- HO tro viée cap nhat van ban di cia UBND xa trén phﬁn mém Hd so cong
viéc khi can by Van thu, luu trir di hoc, tap huén hodc xin nghi c6 1y do.

- Phu trach cong tac tiép cong dan, tiép nhan don dé nghi, kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t6 cdo va chuyén dén thuong truc HDND, UBND xem xét, giai quyét.

- Thu phi, 1€ phi va thanh toan bién lai theo quy dinh.
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- Thyc hién nhiém vu cua Vin phong téng hop khi vin phong nay di ving hodc
chua b tri, tuyén dung chirc danh nay;
4. Nhiém vu chung ciing thuc hién déi véi 2 vin phong- thong ké xa

- Giao cho 02 cbng chirc Vian phong - thong ké chiu trach nhiém vé quan 1y, sir
dung, bao quan con ddu cia HDND, UBND x4 theo dting quy dinh ctia phap luat.

- Phéi hop t6 chuc cac ky hop HPND x4, dam béao cac diéu kién phuc vu ky
hop cia HPND va cac hoi nghi cia UBND xa. Gitp UBND x4 t6 chuc tiép don
cac doan cong tac cuia cp trén hodc cac doan khach vé 1am viéc tai UBND xa.

- Cuing phu trach chung vé cong tac Van thu, Luu trir; don doc can bo VT-LT
thuc hién nhiém vu van thu, luu trir theo dang quy dinh.

- Theo d@i va c6 trach nhiém phdi hop vai cac ban, nganh, doan thé t6 chirc vé
sinh cong cong tru s& UBND x4; phdi hop véi cac ban, nganh thuéc UBND xa
chuan bi cong vin, gidy moi hop khi 1anh dao UBND xa ¢y kién chi dao.

5. Ba Lwong Thi Hoi- CC Dia chinh, nong nghiép, xdy dung va méi truong
(Phu trach Giao thong xiy dung va Nong- Lam- Ngw nghié€p, Chan nudi, tha y)

Tham muu UBND x3 t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén han cia UBND x4
trong cac linh vuc: giao thong, xay dung, thuy loi, dién, Nong- Lam- Ngu nghiép,
chan nudi, tha y va xay dung ndng thon mai trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat,
cu thé:

- Tham muu cho UBND x4 lya chon nha thau, tu van thiét ké, tu vin giam sat.
Pon dbc, kiém tra tién do thi cong cac cong trinh xdy dung do UBND x4 1am cha dau
tu. Kiém tra, dén doc cac nha thau thuc hién thi cong cong trinh theo thiét ké, du toan
da duoc phé duyét dam bao hoan thanh dung tién do theo hop dong da ky két;

- T6 chtrc van dong nhan dan 4p dung cac tién bod khoa hoc ky thuat vao san
xut, bao vé moi trudng trén dia ban xa.

- Nhan, quan 1y, kiém tra, hoan thién céc thu tuc, trinh tu hd so cac cong trinh
xdy dung, stra chira nang cép trén dia ban dam bao dling theo quy dinh ciia Luat xay
dung hién hanh;

- Tham muu UBND x4 toan bo Chuong trinh thuc hién xay dung NTM va tong
hop cac bao céo lién quan dén linh vuc xay dung nong thon méi theo quy dinh. Lam
thu ky tong hop thuc hién cac tiéu chi nong thon moi trén dia ban xa.

- Quan ly cac cong trinh cong cong trén dia ban xa va kiém tra cac cong trinh
d3 xudng cap, can cai tao nang cap, stra chira, tham muu cho UBND x4;

- Phu trach an toan thyc pham, nganh cong thuong, To hop tac hodc HTX;
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- Kiém tra theo ddi, nim bat tinh hinh kénh muong, thuy loi, duong giao
thong, dién trén dia ban; tham muu dé xuét vé viéc tu bd bao dudng dinh ky hang
nam. Phu trach t6 dich vu cung cip nudc cho san xuit nong nghiép cia xa;

- Xay dung va t6 chirc thuc hién cac phuong an, ké hoach phong chéng thién
tai tim kiém ctru nan; K& hoach phong chay, chita chay rimg hang nim;

- Xay dung chuong trinh ké hoach phat trién nganh chin nudi, tréng trot, cac
mo hinh kinh té hang nim cta dia phuwong va tham muu, dé xuit cac giai phap thuc
hién hi¢u qua vé1 UBND xa va Trung tam Dich vu k¥ thuat nong nghiép huyén;

- T6 chire thuc hién va theo doi cac du an, céac chuong trinh, cac m6 hinh vé
ndng nghiép trén dia ban;

- Tiép thu nhiing tién bo khoa hoc k§ thuat, cong nghé méi vé ndng nghiép dé tu
van, phé) bién, chuyén giao cho nong dan; truc tiép chi dao, téng két cac cac mo hinh
va nhén ra dién rong nhitg moé hinh c6 hiéu qua; to chirc cho nong dan tham quan céc
mo hinh diém trong huyén va ngoai huyén;

- Hudng dan, phdi hop véi cac doan thé nhan dan xay dyng cau lac bd khuyén
ndng va thuc hién trién khai cac nhiém vu khuyén nong khac. Tham muu thanh 1ap
T6 hop tac hoac HTX vé nong nghiép;

- Tong hop bao cao két qua hoat dong khuyén nong véi UBND x4 va Trung
tam Dich vu k¥ thuat nong nghiép huyén theo quy dinh;

- Tham muu, dé xuat UBND x4, co quan co tham quyén vé viéc khen thudng
kip thoi nhiing tap thé, ca nhan lam kinh té gioi, cac cong tac vién khuyén ndng co
nhiéu thanh tich va chap hanh tét chinh sach ctia Nha nudc; dong thoi kién nghi dén
cac co quan c6 tham quyén xtr 1y nhitng nguoi lam sai chinh sach, vi pham phap luat
gy anh huong dén kinh té & dia phuong;

- Thuong xuyén phdi hop véi cac nganh, doan thé nhan dan, céng chic Vin
phong thong ké kiém tra, danh gia san lwong luong thyc hang nam;

- Tham gia x4y dung cac chuong trinh, ké hoach, dé an khuyén khich phat trién
va chuyén d6i co cau vat nudi (bao gom ca thuy san) trong san xuat nong nghiép.
Tuyén truyén, pho bién ché do, chinh sach va chuyén moén nghiép vu vé chin nuéi,
nudi trong thiy san, thi y;

- Xay dung ké hoach, bién phap huy dong luc lugng va thyc hién hodc phdi
hop thuc hién ndi dung dugc duyét va huéng dan cua Trung tdm Dich vu k¥ thuat
néng nghiép huyén. Tong hop, hudng dan ké hoach phat trién chin nudi hang nim,
hudéng dan nong dan vé quy trinh san xuét, thuc hién cac bién phap ky thuat vé chan
nudi, thi y va chuyén doi co cau vét nudi trong san xuat nong nghiép theo quy hoach,
ké hoach duogc phé duyét;

- Tong hop va bao cdo kip thoi tinh hinh chin nudi, dich bénh dong vat, dé
xuat, huéng dan bién phap k¥ thuat phong, chéng dich bénh va chita bénh cho dong
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vat theo Ké hoach, hudng din ctia Trung tdm dich vu k¥ thudt néng nghiép cép
huyén;

- Phéi hop thuc hién viéc khir trung, ti€u doc cho cac co s hoat dong lién quan
dén cong tac thu y, cac phuong tién van chuyén dong vat, san pham dong vat va phuc
hdi méi trudng sau khi dap tat dich bénh d6i véi thity san trén dia ban xa theo quy
dinh;

- Huéng dan hoat dong d6i v6i hé thdng cung cip dich vu cong vé chin nudi,
tht y va c4 nhan kinh doanh thudc tht y. Thyuc hién cong tac khuyén nong vé thd y
theo ké hoach dugc duyét va cac dich vu vé tha y trén dia ban xa theo quy dinh;

- Thyc hién nhiém vy vé quan ly chét luong giéng vat nuoi, thirc an chan nuoi1
va vé sinh an toan thuc pham trén dia ban cip xa theo hudng din cua co quan quan 1y
Nha nudc cap trén;

- Bdo c4o dinh ky va dot xuat vé tinh hinh dich bénh dong vat, cong tac phong,
chéng dich bénh dong vat trén dia ban xa cho Trung tam Dich vu k¥ thuat nong
nghiép huyén va UBND cép x4.

- Quan Iy, bao quan hd so tai liéu duoc giao theo dung quy dinh ctia Nha nudc

- Thue hién nhiém vu cua cong chirc (phu trach Pia chinh, ndong nghiép va phat
trién nong thon) khi Cong chirc nay di vang hodc chua tuyén dung, bd tri duoc chirc
danh nay.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND x4 giao.

6. Ba Tran Thi Van Anh - Cong chic Dja chinh, ndng nghiép, xay dung va
moi truong (phu trach linh vuc dit dai, tai nguyén khoang san va méi trudng)

- Tham muu UBND x4 t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén han cia UBND x4
trong cac linh vuc: Dat dai, tai nguyén, mdi truong, khoang san theo quy dinh cia
phap luat, cu thé:

- Xay dung quy hoach, ké hoach sir dung dét dai, quan 1y dét dai va khai thac
Tai nguyén, khoang san va Méi truong; xay dung quy hoach, ké hoach sir dung dét
tru s6 UBND xa va noi cong cong, trudong hoc, y té;

- Lap s6 dia chinh d6i v6i cha st dung dat hop phap, 1ap s6 muc ké toan bo dat
cta x4, theo ddi bién dong dat dai. Bao quan hd so dia gidi hanh chinh, ban dd dia
gidi dia chinh, ban d6 chuyén nganh, so dia chinh, s6 muc ké, s6 cap gidy chirng nhan
quyén st dung dat; mbc dia giéi hanh chinh. Phoi hop véi co quan chuyén mén cap
trén trong viéc do dac 1ap ban do dia chinh, ban d6 dia gi6i hanh chinh, giai phong
mit bang;

- Thuc hién viéc thanh tra, kiém tra viéc quan ly dat dai, sir dung dat dai va
hoat dong dich vu vé dat dai, truc tiép huéng dan nhan dan 1am tha tyc ding ky dat
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dai, chuyén muc dich sir dung dat; 1ap ho so dé nghi cip gidy ching nhin quyén st dung
dat theo quy dinh;

- Thu thap Tai liéu, sd liéu vé sd lugng, chat lugng dat dai. Thuc hién ché do
béao cdo, thdng ké, kiém ké dat dai theo thoi gian va mau quy dinh;

- Chu tri, phdi hop véi cong chire khac trong viéc tiép nhan ho so va thim tra
dé xac nhan ngudn gdc, hién trang diang ky va str dung dét dai; tinh trang tranh chap
dat dai va bién dong vé dat dai trén dja ban; xay dung céc ho so, van ban vé dat dai
lién quan dén viéc cip phép cai tao, xdy dung cac cong trinh va nha & trén dja ban dé
Chu tich UBND xa quyét dinh hodc béo cdo UBND cip trén xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phép luat;

- Phéi hop vai cac nganh, doan thé nhan dan va cong chic khac to chirc tuyén
truyén phd bién vé chinh sach phap luat dat dai va thuc hién nhiém vu cua dia chinh;
Thudng xuyén kiém tra, kip thoi phat hién va tham muu giai quyét hanh vi 14n chiém,
tranh chép dét dai, don thu, khiéu nai, to c4o cua to chirc, ca nhan trong linh vuc dat
dai, tai nguyén, khoang san va moi truong;

- Lap ho so tham muu v6i UBND x4 xir 1y cac hanh vi, vu viée, don thu, khiéu
kién cta cac to chirc, cd nhan vi pham phap luat trong linh vuc dat dai, tai nguyén,
moi trudong va khodng san;

- Truc tiép nhan, giai quyét, vao sb, nhap di liéu va tra két qua cac TTHC
thudc linh vyc tai nguyén va moi truong.

Thuyc hién nhiém vu cua cong chire (phu trach Giao thong xay dung)
khi Cong chtrc nay di vang hodc chua tuyén dung, bé tri dugc chirc danh nay.

- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phép luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND x4 giao.

7. Ba Ngd Thi Quynh, Cong chirc Tai chinh - K¢ toan x&

Tham muu giup Uy ban nhan dan x& t6 chuc thuc hién nhiém vy, quyén han
ctiia Uy ban nhan dan xa trong céac linh vuc: Tai chinh, ké toan trén dia ban theo quy
dinh cua phap luat cy thé:

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan cip xi xay dung dy toan thu, chi ngan
sach cap x4 trinh Hoi dong nhan dan cap xa phé duyét; to chiic thuc hién dy toan thu,
chi ngan sach va céc bién phap khai thac ngudn thu trén dia ban

- Tham muu x4y dung Quy ché chi tiéu ndi bd, bd sung quy ché hang nam va
t6 chitrc thuc hién Quy ché da dé ra.

- T chirc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng din cua co
quan tai chinh cap trén; quyét toan ngan sach va thyc hién bio cdo tai chinh, ngan
sach theo dung quy dinh cua phap luat.
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- Thyc hién cong tac ké toan ngan sach (ké todn chi ngdn sdch, ké todan cdc quy
cong chuyén dimg va cdac hoat déng tai chinh khdc, ké todn tién mat, tién giri, ké todn
thanh todn, ké todn vt tw, tai san...) theo quy dinh ctia phap luét.

- Giup Uy ban nhan dan cap xa thyc hién quan 1y ngudn von céc dy &n dau tu
xay dung co ban, tai san cong tai cap xa; ki€m tra, quyét toan cac du an dau tu xay

dung thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan cip x3;

- Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan din cap xa giai quyét ché do, chinh
sach ddi véi can bo, cong chirc cAp xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach, hop
d6ng xa (nang luong trudc thoi han, nang luong thudng xuyén, ché do tham nién, cac
ché do nghi huu, théi viéc ciia can bd, cong chirc, khong chuyén trach x4, hop dong
xa...)

8. Cong chirc Tw phap - Ho tich xa

Tham muu giup Uy ban nhan dan X3 t6 chac thuc hién nhiém vy, quyén han
ciia Uy ban nhan dan x4 trong linh vuc Tu phap trén dia ban theo quy dinh ciia phap
luat. Cu thé:

- Quan ly, dang ky hg tich; thuc hién mdt s6 viée vé quéc tich tai cép xa theo
quy dinh cta phap luat; cAp ban sao tir 6 gdc, cap ban sao trich luc ho tich. Phu trach
viéc quan Iy, sir dung va khai thac Phan mém dang ky va quan 1y ho tich theo dung
quy dinh;

- Chung thuc ban sao tir ban chinh céc gidy to, vin ban bang tiéng Viét, chimg
thuc chir ky trong céc gidy to, vin ban bang tiéng Viét; chimg thuc cic viée khac theo
quy dinh ctia phap luat. Thuc hién nhap hd so cac loai viéc ching thuc 18n Phan mém
CSDL chung thuc va dir liéu ngan chin trén dia ban tinh Bic Giang;

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach, quyét dinh, chi thi vé cong tac tu phap cap
xa trinh UBND x4 phé duyét va to chiic thuc hién. Bio cdo dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thyc hién nhiém vu quan 1y cong tac tu phap dugc giao vd1 UBND huyén va
Phong Tu phap; Xay dyng, trinh UBND xi ban hanh va t6 chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach phé bién, gido duc phap luat; xay dung, tap huén, boi dudng, quan ly
d6i ngii tuyén truyén vién phap luat;

- T6 chte thuc hién cac van ban quy pham phap luat vé hoa giai ¢ co so; thanh
lap, kién toan to6 hoa giai va cong nhan to trudng to hoa giai, hoa giai vién tai dia
phuong; t6 chirc kiém tra, so két, tong két va khen thuong vé hoa giai & co so.

- Quan 1y va thuc hién cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh
theo quy dinh cta phap luat; theo di tinh hinh thi hanh phép luét tai dia phuong; dé
xuat véi UBND x4 xtr Iy hodc bao cdo co quan co tham quyén xu 1y két qua theo ddi thi
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hanh phap luét theo quy dinh cua phép luat; Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién
Ngay Phép luat;

- Quan ly, khai thac, st dung Tu sach phép luat & cép xa; Thuc hién nhiém vu
xay dung x4 chuan tiép cin phép luét theo quy dinh;

- Phdi hop véi Cong chirc Vin hoa - xa hoi (Thong tin, truyén théng) huéng dan
viéc xay dung quy udc, huong wde cac ban phu hop vai quy dinh ctia phap luat hién hanh;

- Phéi hop v6i co quan thi hanh 4n dan sy trong thi hanh &4n dan sy trén dia ban
theo quy dinh cua phap luat. Phdi hop véi cong chirc Pia chinh, néng nghiép, xay
dung va moi truong va cdc nganh co lién quan tham muu cho Chu tich UBND ban
hanh quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh.

- Tham muu trong cong tac phong, chong tham nhiing va cac nhiém vu lién
quan dén linh vuc thanh tra.

- Thuc hién nhiém vu tham dinh, kiém tra, xtr 1y va ra soat, hé théng hoa van
ban quy pham phap luat do HDPND va UBND x4 ban hanh, t6 chirc 1ay ¥ kién nhan
dan dbi v&i cac vin ban quy pham phap luat theo Ké hoach cia UBND cép xi va
hudng dan ciia co quan cip trén.

9. Ba Tran Thi Can, Cong chirc Vin héa - Xa hoi (Phu trach Vin hoéa, vin
nghé, thé duc, thé thao, du lich, thong tin, truyén théng, tin ngudng, tén gido, gia
dinh.)

Tham muu giup Uy ban nhan dan x& t6 chac thuc hién nhiém vu, quyén han
cua ij ban nhan dan X& trong cac linh vuc: Van hoa, van nghgé, thé duc, thé thao, du
lich, thong tin, truyén thong, tin ngudng, tén gido, gia dinh theo quy dinh cta phap
luat cu thé:

- T6 chtc tuyén truyén thong tin gido duc vé duong 16i chinh sach cua Pang,
phap luat cia Nha nudc; nhiém vu chinh tri, kinh té - x4 hoi cac ngay 1& 16m cua DAt
nudce va ¢ dia phuong;

- Phéi hop voi Dai truyén thanh cua x4, cac cong chire chuyén mén hang hang
tudn, hang thang viét cac bai tuyén truyén vé hoat dong cua Pang uy- HDND-
UBND, UBMTTQ xa va céc td chtrc doan thé, néu guong cac don vi, cd nhan, tiéu
biéu, nhitng dién hinh tién tién ¢ dia phuong. Pon ddc can bo Pai truyén thanh phat
trén hé thong loa truyén thanh ciia xa va cung cap tin bai dé dang tai 1én cong thong
tin dién tir cua xa.

- Thuc hién nhiém vy trang tri, khanh tiét, tuyén truyén cac hoi nghi cia
UBND x&; phdi hop chit ché véi Ban Tuyén gido Dang uiy trong linh vuc théng tin,
tuyén truyén tai dia phuong.

- Xay dung su nghi¢p van hod van nghé, thé duc thé thao, thong tin tuyén
truyén, trinh UBND x4 phé duyét. T6 chtic hoat dong thé duc thé thao, vin nghé quan
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ching, cac cau lac bg, bao v¢ di tich lich sir; xay dung nép séng van minh, gia dinh
van hoa;

- Hudng dan ban ding ky ban vin hod, gia dinh vin hod va tham muu cho
UBND x& xét ban van ho4, gia dinh van hoa, co quan van hoa. Quan 1y di tich, quan
Iy nha vin hoa, cac trang thiét bi nha vin héa; Phu trach cong tac tin ngudng, ton gido va
cong tac an toan thyc pham trén dia ban.

- Chu tri, phdi hop véi Cong chire Tu phéap - Ho tich hudéng dan viée xdy dung
va to chire thuce hién quy uée, huong ude cac ban phu hop voi quy dinh cia phap luat
hién hanh;

- Thuc hién nhiém vu cua Cong chirc Van héa - xa hoi (Phu trach Lao dong
TB&XH) Khi chua tuyén dung, bo tri duoc chirc danh nay.

10. Ong Tran Viin Tinh - Cong chirc Vin héa - i hoi (phu trach Lao dong
TB&XH)

Tham muu giup Uy ban nhan dan x& t6 chac thuc hién nhiém vy, quyén han
ctiia Uy ban nhan dan x4 trong cac linh vuc: Lao dong, thuong binh, xa hdi va tré em,
thanh nién theo quy dinh ctia phap luat cu thé:

- Théng ké lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban xa. Huéng dan ho so
cuia nguoi xin hoc nghé, tim viéc lam, xuét khau lao dong; nguoi dugc huong chinh
sach uu dai, chinh sach xa hoi trinh UBND cip c6 thim quyén;

- Theo doi, téng hop, bao céo vé s luong va tinh hinh bién dong cac dbi tuong
chinh sach x3 hoi, quan 1y ho so cac dbi twong chinh sach, bao tro xa hoi; theo dbi,
don dbc viéc thuc hién chi tra cac ché do trg cép cho nguoi hudng chinh sach wu dai,
chinh sach xa hoi; ngudi tham gia BHYT, BHXH tu nguyén, ché d6 chinh séach
BHYT cho nguoi dan toc. Phu trach cong tac dan toc trén dia ban xa.

- Phdi hop vé6i cac nganh, doan thé nhan dan trong viéc chiam soc gitp d& doi
tuong; quan 1y nghia trang liét si; to chirc tham, viéng nghia trang liét si, don hai ¢t
liét sT;

- Thuc hién cong tac ho nghéo, can ngheo, cac hoat dong bao trg xa hoi, rii ro
dot xuit va thyc hién chuong trinh xo04 d61 giam ngheo trén dia ban x3;

- Thuong truc, tiép nhan va giai quyét cong viée, vao sb, nhip phan mém, tra
két qua theo linh vuc dugc phan cong tai bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché
mot ctra, mot ctra 1i€n thong.

- Theo do1, béo cao tinh hinh cong tac cham soéc, bdo vé va gido duc tré¢ em
thanh nién theo quy dinh;

- Thyc hién nhiém vu cia Cong chirc Van hoa - Xa hoi (Phu trach Van hoa, van
nghé, thé duc, thé thao, du lich, thong tin, truyén thong, tin ngudng, ton gido, gia
dinh) Khi chua tuyén dung, b6 tri dugc chirc danh nay.
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IV. Phan cong can b, cong chirc phu trach 14 ban.

1. Pong chi Pham Trung Kién, PBT Pang uy - Chu tich UBND x&: Phy
trach chung va phu trach 05 ban: Lang Duéi, Tam Kha, Pong Gia, Lang Trén, Cau
Nhén

2. Dong chi Than Vin Dan, PCT thuong truc UBND x4 phu trach 04 ban:
Xuén Mbi, Na Lu, Nam Cau, Md

3. Pong chi Ninh Quéang Vién, PCT UBND x4 - Phu trach 05 ban gom:
Ven, Thugng Déng, Déng Gian, Nghe, Xoan

4. Phan can b, cdng cong chire, vién chirec phu trach 14 ban nhw sau:

TT Ho va tén Chire vu Bén phu Ghi
trach chu
1 Nguyén Vian Uong | Truéng Cong an x3 Xoan, Lang
Trén
2 Ma Kim Thao CHT Quan su xa Mo, Na Lu
3 | Pham Thi Xuan Linh | Cong chirc Vin phong-| Nam Cau, Cau
thong ké xa Nhén
4 Tran Thi Can Cong chirc Van hoa- Ven, Lang
xa ho1 xa Duéi
5 Tran Vin Tinh Vin hoa xa hoi Tam Kha
6 Ngo Thi Quynh Tai chinh —kétoanxa |  Xuan Moi
Cong chuc Dia chinh,
7 Luong Thi Hoi NN, XD, MT (Giao Pong Gia
thdng XD xa)
8 Tran Thi Van Anh | Pija chinh, NN, XD va Nghé
MT xa
9 Sam Nam Khanh Cong chtrc Vian phong-| Thuong Pong
thong ké xa va Bbong Gian

- Ngoai ra cin ctr vao tinh hinh thyc té va cac dot chién dich, ra quan, binh xét
hd nghéo, tuyén truyén thuc hién Chi thi 17, Chi thi 19, tham hoi phiing viéng Cac
cong chirc chi dong theo su phan cong va di tham hoi cong dan thudc ban phu trach.

- Pbi véi cong chie Tu phap — Ho tich (truc mot cira), UBND x& khong phan cong

phu trach ban.

V. Phan cong nhiém vu cua ngwoi hoat dong khong chuyén trach xa, Truéng
ban.

1. Can by Thi quy, Van thu - luu triv



- Phéi hop voi cong chirc Van ph(‘)nlg8— thong ké va cong chirc Tai chinh - Ké
toan tham muu giip UBND xa thuc hién nhi€ém vy, quyén han trong linh vuc thu
quy, van thu, Iuu trit, cu thé:

- Quan 1y van ban dén, tiép nhan, ding ky van ban dén; trinh nguoi c6 trach nhiém
xur 1y va chuyén giao cho cdc don vi hodc ca nhan dugc phan cong giai quyét; theo
doi viée giai quyét van ban dén;

- Quan Iy van ban di, ghi s6, ky hiéu va ngdy, thang, ndm cta vin ban; déng diu co
quan va dau mtc do khan, mat (n€u cd); quan 1y van ban di; lam thu tuc phat hanh
van ban va theo doi viéc chuyén phat van ban di, luu van ban di theo quy dinh; sap
x€p, bdo quan va phuc vu viéc tra clru, st dung ban luu; quan 1y cong van, soé sach,
giay to, lap ho so luu tri;

- Dy thao in an, photo céc van ban quan 1y, diéu hanh cia UBND, HDND x4 theo
su phan cong. Gitip Vin phong UBND xa chuan bi cac diéu kién phuc vu céc ky hop
HDND, héi nghi UBND;

- Phéi hop véi cong chire Tai chinh - Ké toan quan 1y tién mat va cac chimg tir, so
sach lién quan. Thyc hién nhiém vu thu nhén rat tién thanh toan tra luong, phu cap,
thu ndp tién vao ngan sach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va Chu tich UBND xa giao.

2. Chi tich Hgi Chir thap dé xa

- Tuyén truyén, van dong can bd, hdi vién, tinh nguyén vién, thanh thiéu nién, cac
tﬁng 16p nhan dan tham gia cac hoat dong nhan dao ctia Ho1; cac hoat dong ctru trg va
trg gitip nhan dao.

- Tham gia phong ngira, tmg pho tham hoa; van dong hién mau tinh nguyén.

- Xay dung t6 chuc hoi vitng manh; tuyén truyén cac gia tri nhan dao, van dong xay
dung quy, quan ly quy héi chit thap do; tham muu cho UBND xa trong hoat dong
nhan dao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia nganh doc cép trén, nhi€ém vu dot
xuat do Thuong tryc UBND x4 giao.

3. Can bd Pai truyén thanh, quén 1y nha viin hoa xi

- Phéi hop véi cong chirc Van hoa - X hoi tham muu giap UBND xa to chirc thuc
hién nhiém vu, quyén han cua UBND xa trong linh vuc van hoa, thong tin, thé thao,
dai truyén thanh;

- T6 chuc thyc hién cong tac thong tin, tuyén truyén; cac hoat dong van hoa, thé
thao, vui chot giai tri tai dia phuong;



- Quan ly, van hanh, duy tu, bao duén]éghé thong trang thiét bi truyén thanh; tiép
s6ng phat thanh Pai Tiéng néi Viét Nam, Dai phat thanh - Truyén hinh tinh, cip
huyén; viét, bién tap va chuyén tai kip thoi, day du cac tin bai phuc vu cong tac thong
tin, tuyén truyén vé chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudc va nhiém vu cua dia phuong;

- Chuén bj céc phuong tién k¥ thuat phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cua Pang,
HDND va UBND xa;

- Thuc hién nhi¢ém vu khac theo quy dinh ctia nganh doc cép trén va Chu tich UBND xa
giao, dot xuat do Thuong trrc UBND x4 phén cong.

- Chiu trach nhiém quan ly tai sdn cong tai hoi truong Nha van hoa xa.

4. Pho Chi huy trwéng Quan sy xa

- C6 trach nhiém giap Chi huy trudng quan sy xa dam nhan va hoan thanh cac
nhiém vy ciia BCH Quan su xa. Truc tiép thuc hién cong tac dang ky, quan 1y cong
dan trong do tudi, nam cong dan trong do tudi san sang nhap ngii va lyc lugng du bi
dong vién. Gitp Chi huy truong huan luyén nodi dung vé quan su cho luc luong nong
ct; tham muru t6 chire thuc hién ké hoach chién dau tri an cta x3; truc tiép phu trach
trung d6i co dong. Cung véi Ban Chi huy quéan su phdi hop véi Ban Cong an lam tt
cong tac trat ty tri an, quan su dia phuong, PCTT&TKCN... Chiu sy phan cong cong
viéc cua Chi huy truéng BCH quéan sy xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua nganh doc cép trén, nhiém vu dot
xuat do Chi huy truéng Quan sy va Thuong truc UBND x4 giao.

5. Trwéng ban

- Trudéng ban co trach nhiém giap UBND xa quan 1y toan bo dia giéi hanh
chinh ctua thon minh. Quan 1y dat dai, quan ly nhan h¢ khau, giai quyét va hoa giai
cac vu viéc xay ra trong ban. Tuyén truyén nhan dan trong thon chap hanh céac chu
truong duong 101, chinh sach ctia Pang va phép luat cia Nha nudc, cac quy dinh,
Quy ché cua UBND xa.

- UBND x4 iy nhiém cho Trudng ban tryc tiép thu thué, cac loai quy theo quy
dinh ctia Nha nudc va cua HDND xa. Co6 trach nhiém ndp toan bd thué vé Ngan
sach xa dé nop kho bac Nha nudc. Céc loai quy ciia ban, cac loai quy khac cua
ban phai dugc thong qua lay ¥ kién nhan dan nhat tri theo Phap 1énh dan chu; bao
cdo v&1 UBND xa dé phé duyét trude khi to chirc thu.

- L& nguoi to chire cho nhan dan thyc hién cic chién dich, cac phong trao cia
dia phuong nhu: Lam dudong, muong, phong trao xay dung lang van hoda, bao vé
an ninh trat tu, dan s6 KHHGD ...
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- CO trach nhiém tham gia cung véi UBND xa hoa giai cac vu viéc xay ra trong
ban nhu tranh chip dat dai, gy rdi trat ty an ninh... Thudng xuyén phan anh tinh
hinh hoat dong ctia ban minh véi 1anh dao UBND xa.

- T6 chic va hoat dong cua ban dugc thyc hién theo Quyét dinh sd
454/2012/QD-UBND ngay 28/12/2012 caa UBND tinh Bic Giang vé ban hanh
Quy ché t6 chic va hoat dong cua thon, td dan phé; Quyét dinh sb 11/2019/Qb-
UBND ngay 28/5/2019 caa UBND tinh Bic Giang vé sira doi, bo sung mot sd
diéu cta Quy ché t6 chtrc vam hoat dong cua thon, t6 dan phé trén dia ban tinh
Bic Giang ban hanh kém theo Quyét dinh sb 454/2012/QD-UBND ngay
28/12/2012 cua UBND tinh.

Trén day la phan cong nhiém vu ctia Chu tich, cdc Pho Chu tich, cong chirc va

nguoi hoat dong khong chuyén trach, Truong ban thugc UBND x& Xuan Luong.

Trong qua trinh t6 chtrc thuc hién néu thiy con thiéu hoic bt cap, dé nghi can

bd, cong chirc phan anh vé céng chitc Van phong - Théng ké dé tong hop tham muu
UBND diéu chinh, bd sung cho pht hop véi nhiém vu cta timg dong chi va tinh hinh
thuc té cua dia phuong./

Noi nhin: >
- UBND huyén; CHU TICH
- TT Béang uy, HDND;
- UBMTTQ, cac doan thé;
- CT, cac PCT UBND xa;
- Trudng ban;
- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.
Pham Trung Kién
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