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

XA CANH NAU Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6:1247/QP- UBND Canh Ndu, ngay 27 thang 12 nam 2023
QUYET PINH

Veé viéc sira ddi, bo sung phan cong nhiém vu ciia Chii tich, cac Phé Chi tich,
uy vien UBND, cong chirc, vién chirc va ngudoi hoat dong khong chuyén trach
thugc Uy ban nhan dan xa Canh Nju.

UBND XA CANH NAU

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mét sé6 diéu ciia Ludt T6 chive Chinh phit va Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Thong tu s 13/2019/TT-BNV ngay 01/11/2019 cua Bo Noi vu:
Huéng dan mot so quy dinh Vé cdn bo, cong chirc cdp xd va nguwoi hoat dong
khéng chuyén trach & cdp xd, & thén, té dan pho,

Can cit Quyét dinh sé 2677/0D-UBND, 2678/0P-UBND, 2679/0b-UBND
ngay 13/7/2021 ciia UBND huyén Yén Thé vé viéc phé chuan két qua bau cir chirc
vu Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xa Canh Nau nhiém ky 2021-2026;

Can cit Quy ché lam viéc cia UBND ban hanh kém theo Quyét dinh s6
599/QBP-UBND ngay 06/8/2021 ciia UBND xa Canh Ndu;

Can cir Quyét dinh sé6 600/QD-UBND ngay 06/8/2021 ciia UBND xd Canh
Ndu vé viéc phdn cong nhiém vu cua Chu tich, cac Pho Chu tich, uy vién UBND,
cong chirc, vién chuc va nguoi hoat dong khong chuyén trach thuoc Uy ban nhdn
dan xa Canh Nau;

Can cuw tinh hinh cong tac can bo tai dia phuong;

Theo dé nghi ciia céng chire Vin phong - Thong ké xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Stra d6i, bo sung phan cong nhiém vu cua Chu tich, cac Phdé Chu
tich, ny vién UBND, cong chuc, vién chic, nguoi hoat dong khong chuyén trach
thuoc UBND xd Canh Nau nhiém ky 2021- 2026 (c6 phdn céng nhiém vu cu thé
kem theo) .

Piéu 2. Cac thanh vién UBND, cong chirc, vién chuc, nguoi hoat dong
khong chuyén trach thugc UBND x&, Truong ban trén dia ban xa chiu trach nhiém

thi hanh quyet dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: TMV BAN NHAN DAN
- TT Pang uy, HDND; ¥ A

- UBMTTQ, cac doan thé;
- Nhu Diéu 3;

- Trudng ban;

- Luu: VT.




2

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA CANH NAU Pjc 14p - Tw do - Hanh phuc

Canh Nau, ngay 27 thang 12 nam 2023

PHAN CONG NHIEM VU
Chi tich, Pho Cha tich, Gy vién UBND, cong chirc, vién chirc va
Nguoi hoat dong khong chuyén trach thugc Uy ban nhan dan xa Canh Niu
(Kém theo Quyét dinh sé6 1247/0D-UBND ngay 27/12/2023 ciia UBND xd Canh Niu )

I. Nguyén tic phin cong va quan hé cong tac giita Chu tich, cac phé
Chii tich va Uy vién UBND xi

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

2. Chu tich UBND x4 thuc hién day do cdc nhiém vu va quyén han theo
Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong, 1anh dao, chi dao cac bd phan chuyén mon;
ngudi hoat dong khong chuyén trach thudéc UBND. Truc tiép chi dao diéu hanh cac
cong vi€c trén tat ca cac linh vuc cong tac thudc chuc nang, nhi¢m vy, quyén han
cua UBND xa.

Chu tich UBND xa phan cong Phé Chu tich theo doi, chi dao xur Iy cac cong
viée theo linh vuc phu trach.

3. Cac Pho Chu tich UBND xa giup Chu tich UBND thuc hién nhiém vu
theo su phan cong, uy quyén ctia Chu tich, chiu trach nhiém truéc Chu tich vé cac
quyét dinh lién quan dén coéng viéc dugc Chu tich phan cong, bao cao cac cong
viéc hang ngay, tuan hoic trong cudc hop giao ban UBND. Déi véi nhimg van dé
vuot qua pham vi thAm quyén thi Phé Chu tich phai béo cao Chi tich quyét dinh.

Trong pham vi quyén han va nhiém vu dugc giao, Pho Chu tich, Uy vién
UBND xa cha dong giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém ca nhan vé cong tac
cua minh trudc phap luét, trudc UBND va Chu tich UBND xa.

4. Khi Chu tich UBND ving mit, Cha tich UBND uy quyén va phan cong
cho Phé Chu tich Thuong truc thay mat Chu tich chi dao cong viéc va co trach
nhiém bao cdo lai Chu tich UBND.

5. Chu tich, cac Pho Chu tich va Uy vién UBND xa thuc hién viéc theo doi
cac bd phan, ban thuc hién theo bang phan cong nhi¢m vu nay.

I1. Phén cong nhiém vu ciia Chi tich, cac Phé Chii tich va Uy vién UBND xa

1. Ong Nguyén Duy Thach - Chi tich UBND xa

1.1. Lanh dao, chi dao, quan ly toan di€én moi hoat dong thudc chic nang,
nhiém vy, quyén han cia UBND xa. Truc tiép chi dao cac mat cong tac cua
UBND xa theo quy dinh cta Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong. La ngudi
ding dau UBND x3, quan ly tai san, tai chinh, ndi vu cia UBND.

Lanh dao, chi dao viéc thuc hién cac nhiém vu thi hanh hién phap, phap luat,
cac vin ban ctia co quan nha nudc cip trén, cia HDND va UBND xi. Lanh dao
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cong tac cua Uy ban nhan dan xa, cac uy vién Uy ban nhan dan, cadn b9, cong chure,
vién chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach thuoc UBND x&, Truong, pho ban.

Thay mit UBND trong quan hé va phdi hop v6i Uy ban Mit tran T6 quéc
Viét Nam, cac Doan thé chinh trj va T chirc x3 hoi xa.

Chiu trach nhi¢m trude phap luat, truéc Huyén ty - HDND - UBND huyén,
BCH bang bg, HDND xa vé két qua thuc hién nhiém vu cua UBND xa.

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

Truc tiép chi dao, diéu hanh céac linh vuc: Cai cach hanh chinh, 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 dy an dau tu
trén dia ban x&; cong tac qudc phong, an ninh; cong tac tiép dan, giai quyet don thu
khiéu nai, to cdo; cong tac phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chdng
lang phi.

La Chu tich Ho1 déng thi dua khen thuong; Chu tich Hoi déng tu van thué;
Chu tich Hoi dong gido duc quoc phong, an ninh; Chi tich Hoi dong nghia vu quan
su xa, Ho1 déng xac dinh mac do khuyét tat.

Truéng cac Ban chi dao: Cai cach hanh chinh, Phong chéng tdi pham, An
toan giao thong; Trudng ban giam nghéo; Trudng ban chi dao phong chdng dich
bénh ¢ ngudi, Truong ban ra soat thong ké ho ngheo, can nghéo.

La chu tai khoan ngan sach cia UBND xa

Truc tiép phu trach va ky cac van ban gidy to lién quan dén céc linh vuc:
Cong tac td chuc can bo, Quan su, Cong An, Dia chinh - Pit dai, Xay dung, Tai
chinh, Quy hoach, cac Dy an...

Ky ban hanh cac van ban quy pham phép luat cia UBND xa, cac van ban
bao cao Huyén iy, HDND, UBND huy¢n va cép trén.

1.3. Thuc hién quy ché dan chu & xa.

1.4. Phu trach chung 14/14 ban.

Ngoai cac ndi dung trén, Chu tich UBND x4 ¢6 trach nhiém giai quyét cac
cong vi¢c khac theo quy dinh cua phap luét co6 lién quan.

2. Ong Chu Vin Ljc, Phé Chii tich Thuong truec UBND

2.1. Giup Chu tich UBND xa chi dao, diéu hanh céc linh vuc cong tac: Van hoa
- X4 hoi, Gido duc - Pao tao, Y té, Cai cach hanh chinh, Thu tuc hanh chinh, Thanh
nién, Ton gido, Van thu - Luu trit, Bao hiém x4 hoi, Dan s - K& hoach hoa gia dinh,
van hoéa, van nghg¢, thé duc thé thao, thong tin, tuyén truyén, tin dung, ngan hang.

La ngudi phat ngdén cia UBND xa vé cong tac phong chéng dich bénh &
nguoi va cac linh vye duge phén cong phu trach.

2.2. Truc tiép lam Trudng cac Ban chi dao: Ban chi dao ap dung hé thong quan
Iy chat lugng theo TCVN ISO tung giai doan; Ban chi dao “Toan dan doan ket xay
dung doi song van hoa”; Ban chi dao van dong toan dan tham gia bao hiém y té, bao
hiém x4 hoi ty nguyén; Tru:ong ban diéu hanh pho cap gido duc xa; Truong ban chi
dao Cham soc sirc khoe cong dong; Chu tich Hoi khuyén hoc.

2.3. Buoc Chu tich UBND xa uy quyén ky: HO khau; ky thu tuc thé chap tai
san vay von ngan hang nong nghiép va phat trién nong thon, ngan hang chinh sach

xa hoi; cong van, to trinh de nghi trg giip x@ hoi, mai tang phi cac d6i tuong
BTXH, NCC; ky vin ban vé Tu phap ho tich, Quyét dinh thay d6i, cai chinh ho
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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 chig thuc sao y ban chinh va cac van ban khac
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

2.4. Truc tiép theo doi va phu trach cac bo phan: b phan tiép nhan va tra két
qua "mot cura", giao duc, y té - dan sd, vin hoa thong tin, lao dong - thuong binh va
xa hoi, bao hlem y té, Ban quan 1y cac di tich lich str, vay vén ngan hang. Phéi
hop, theo ddi va phu trach cac Hoi thude linh vue nha nude quan ly. (Hoi nguroi
cao tuéi; Hoi LHTN; Héi chiv thip dé; Hoi Khuyén hoc; Héi Nan nhin da cam
dioxin, Hoi Cyu gido chiec).

2.5. Tham muu giai quyét don thu khiéu nai, td cdo kién nghi va tiép dan
thude linh vuc dugc phan cong phu trach.

2.6. Tong hop tinh hinh hoat dong, chi dao x4y dung cac béo céo va chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia UBND thugc linh vue duoc phan cong phu trach.

2.7. Phu trach cum sb 1 gdm cac ban: Chay, Pinh, Khuon Pong, Péng Cao.

2.8. Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong, iy nhi¢m cua Chu tich
UBND xa.

3. Pong chi Buii Duy Son, Phé Chii tich UBND

3.1. Gitp Chu tich UBND xa chi dao, diéu hanh cac linh vuc cong tac: NO1
chinh, phat trién kinh té, khuyén nong, khuyén 1am; tha y; giao thong thiy loi; xay
dung; quéan 1y dat dai, tai nguyén, moi truong; dén bu giai phong mat bang; an ninh
chinh tri, trat tu an toan xa hoi; gido duc quoc phong an ninh; cong tac thuong mai,
thué, thong ke, phong chay, chira chay, phong chéng lut bio, dién, nudc, giai quyét
don thu, khiéu nai t6 cdo cua cong dan.

La ngudi phat ngdn cia UBND x4 vé cong tac phong chdng dich bénh trén
dan gia stc, gia cAm va céc linh vuc duge phan coéng phuy trach.

3.2. Tryc tiép lam Trudng cac Ban chi dao: Ban chi dao Phong chay chita chay;
Ban chi dao Phong chdng thién tai va tim kiém ctru nan; Truéng BCP phong chng
dich bénh gia stic, gia cam xa; Chu tich Hoi lam vuon.

3.3. Pugc Chu tich UBND xa uy quyen ky giao dich: cap dién, cap nudc, ho
khau; ky thu tuc thé chap tai san vay von ngan hang noéng nghi¢p va phat trién
nong thon, ngan hang chinh sach xa hdi; cong van, to trinh dé nghi tro gitip xa hoi,
mai tang phi cac d6i tugng BTXH, NCC; ky vin ban vé Tu phap - Ho tich, Quyét
dinh thay d6i, cai chinh ho tich, diang ky ho tich thudc thim quyén; ky ching thuc
sao y ban chinh, ky hop dong ting cho, thira ké, chuyén nhuong dét dai, cac noi
dung ti€u chi xay dung nong thon mdi cuia xa va ban va cac van ban khac thudc
linh vyc dugc phan cong phu trach.

3.4 Truyc tiép theo ddi va phu trach cac bo phan: Dia chinh - Nong nghiép-
Xay dyng va Mai truong, quén sy, khuyén nong, thi y.

3.5. Giai quyét don thu khiéu nai, td cao kién nghi va tiép dan thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach .

3.6. Tong hop tinh hinh hoat dong, chi dao xay dung cic bao cao va chuong
trinh, ké hoach cong tac cua UBND thudc linh vyc dugc phan cong phu trach.

3.7. Phu trach cum s6 2 gém cac ban: Ao Tuan, Con Trang, Gdc Doi, Bon.

3.8. Thyc hién cac cong viéc khac theo su phan cong, iy nhiém cia Chu tich
UBND xa.
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4. Ong Tran Vin Manh, ity vién UBND, Truéng Cong an

4.1. Truc tiép phu trach luc luong Cong an x3. Tham muu giap UBND, Chu
tich UBND x3 giai quyét nhitng van dé lién quan dén Phong trao toan dan bao vé
an ninh to quéc, dam bao an ninh chinh tri, trat ty an toan xa hoi, tham gia quan 1y
tai nguyén, khoang san trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat. Tham muu cho
Chu tich UBND x4 vé cong tac quan 1y phong chay chira chay trén dia ban xa.

4.2. Tham gia truc tiép cac ban chi dao cia UBND x4 lién quan dén cac linh
vuc phu trach.

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua phap luét vé cong an va
cac van ban c6 lién quan cua co quan c6 tham quyén cip trén

Thuc hi¢n nhiém vy theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh

4.3. Phu trach theo ddi ban: Pong Ca, Thia, Trai Song

4.4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND x4 giao.

5. Ong Hoang Vin Thuén, dy vién UBND, Chi huy trwéng Quén sw

5.1.Truc tiép phu trach Ban chi huy quan sy xa. Tham muu gitp UBND,
Chu tich UBND x4 giai quyét nhiig van dé lién quan dén cong tac quan su, qudc
phong dia phuong; cong tac phong chbng thién tai, dich hoa, tim kiém ctru nan.

5.2.Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua phap luat vé dan
quan, 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 c6 lién quan
ctia co quan c6 tham quyén

5.3. Phu trach theo ddi ban: Déc Po, Lo Than, Na Tang

5.4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND x4 giao.

I11. Phin cong nhiém vu cia cong chire, vién chire:

1. Ba Nguyén Thi Thanh, cong chire VP - TK (Vin phong 1)

Tham muu, giap UBND xa td chuc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND trong céc linh vyc: Van phong, tong hop, to chitc, nhan su. Cu thé:

- Xay dung va theo doi viéc thuc hi€n chuong trinh, Ké hoach, cong tac lich
lam viéc dinh ky va dot xuét cla Thuong truc UBND, Chu tich UBND xa;

- Giup thuong truc HDND, UBND xa chuén bi cac diéu kién phuc vu bau cur
HDND, cac phién hop va cac hoat dong cia HDND, UBND xa. Du thao cac van
ban theo yéu cau ctia UBND, Chu tich UBND xi; ghi nghi quyét va luu trit cac
bién ban hop cia UBND x3;

- Giup UBND x4 tiép khach;

- Téng hop theo doi va bdo cdo viéc thuc hign Quy ché lam viéc cua
UBND xa va thuc hién dan chu & co s& theo quy dinh cua phap luat. Duy tri
theo doi thuc hién ndi quy, quy ché lam viéc va chuong trinh cong tac thang,
quy, ndm cua co quan,;

- Chu tri phéi hop voi Cong chire khac xay dung va theo ddi viée thuc hién
K& hoach va phat trién kinh té - xa hoi hﬁng nam;

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

- Lam cong tac t6 chic cac hoi nghi, 1& ky niém ctia UBND xA.
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- Quan 1y Hé théng thu dién tu, phan mém ‘quan ly van ban; Xt ly van ban
hang ngay; theo ddi, quan 1y s6 cong van ban di, dén cuia UBND xi;

- Theo do1, quan ly, bao dam co s¢ vat chét cac trang thiét bi, phuong tién
can thiét, mua sim vin phong phidm va cac nhu yéu phdm phuc vu hoat dong
HDND, UBND xa.

- Tham muu cho UBND x4 thuc hién quan Iy nha nudc vé cong tac ky luat;
Van thu luu trir.

- Theo ddi bién dong ) luong, chat lwong can bd, cong chirc xa bao céo voi
Chu tich UBND khi ¢6 céc bién dong xay ra; quan 1y toan bd hd so can bd, cong
chuc, vién chue, nguoi hoat dong khong chuyén trach xa.

- Lam thu ky céc phién hop UBND xa, cac cudc hop giao ban ctia Chu tich,
cac Pho Chu tich va cac thanh vién UBND x3a; cac cudc hop giao ban voi cac
nganh, doan thé, trudng cac ban.

- Phdi hop vé6i ong Ly Vian Hai - cong chirc Tai chinh - K& toan quan 1y tai
san cong trong try s& UBND x4, tién hanh kiém ké tai san dinh ky theo quy dinh.
Quan 1y va diéu hanh nhiing ngudi hop dong giup viéc UBND x4;

- Thyc hién nhiém vy ctia vin phong 2 khi van phong 2 vang mit;

Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

2. Ba Hoang Thi Luyén, céng chirc VP-TK (Vin phong 2)

Tham muu, giup UBND xa td chuc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND trong cac linh vuc: Vin phong, thong ké; thi dua, khen thuéng trén dia ban
theo quy dinh cta phap luat. Cuy thé:

- Phu trach cong tac Thong ké cua x@; chiu trach nhiém diéu tra, tong hop
cac Chuong trinh, dy an, so li¢u vé kinh té - x4 hoi hang nam, dot xuét cia xi va
yéu ciu cua cip trén;

- Gitip Chiu tich UBND x4 t6 chuc tiép cong dan; tiép nhan, phan loai don dé
xuét, kién nghi, don thu khiéu nai, t6 cdo va chuyén dén Thuong truc Hoi dong nhan
dan, UBND xem xét, giai quyet theo tham quyen

- Truong b phan Tiép nhan va tra két qua, dau mdi klem soat TTHC; Truc
lam viéc tai bo phan tiép nhan va tra két qua cua UBND xa tiép nhan va ban giao
cac thu tuc hanh chinh thudc thim quyén UBND xa cho cac cong chirc chuyén
mon; hudng din va doén doc cac cong chitc chuyén moén xir 1y ho so, tha tuc hanh
chinh cua t6 chirc va cong dan.

- Quan 1y con dau ciia UBND x4, cac ddu chic danh Chu tich, cac Pho Chu
tich UBND x4 theo quy dinh; khi vang mat phai c6 nguoi thay thé theo sy phan
cong cua Chu tich UBND xa;

- Tham muu cho UBND x4 thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac thi dua,
khen thudng, chuyén dbi sd tai xa.

- Thyc hién nhiém vu ctia vin phong 1 khi vin phong 1 ving mait;

- Phu trach ban: Thia

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.
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3. Ong Nguyén Manh Thuong- Cong chirc Pia chinh, néng nghiép, xay
dung va moéi truong

- Tham muu UBND x3 t6 chtrc thuc hién nhiém vy, quyén han cuia UBND
x3 trong cac linh vuc: DAt dai, tai nguyén, mdi trudng, khoang san theo quy dinh
cua phép luat, cu thé:

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

- Lap s0 dia chinh ddi véi chu st dung dat hop phap, lap s6 muc ké toan bo
dat cua x4, theo ddi bién dong dat dai. Bao quan hé so dia gio1 hanh chinh, ban do
dia gidi dia chinh, ban d6 chuyén nganh, s6 dia chinh, s6 muc k¢, sO cap gidy
chung nhan quyen sit dung dat; moc dia gidi hanh chinh. Phoi hop voi co quan
chuyén mon cap trén trong viéc do dac 1ap ban d6 dia chinh, ban d6 dia gidi hanh
chinh, giai phong mit bang;

- Huéng dan Nhan dan lam thu tuc ding ky dat dai, chuyén muc dich st
dung dét; 1ap ho so dé nghi cap gidy chimg nhén quyén su dung dat theo quy dinh;

- Thu thap Tai liéu, so liéu vé s6 lugng, chat lugng dat dai. Thuc hién ché do
bao cao, thong ke, kiém ké dat dai theo thoi gian va mau quy dinh;

- Chu tri, phdi hop véi cong chiic khac trong viée tiép nhan ho so va tham
tra dé xac nhan nguodn gbc, hién trang dang ky va sir dung dat dai; tinh trang tranh
chép dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban; xay dung cac hd so, van ban vé
dat dai lién quan dén viéc cip phép cai tao, xdy dung cac cong trinh va nha & trén
dia ban dé Chu tich UBND x4 quyét dinh hoac bao cdo UBND cap trén xem xét,
quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat;

- Ph01 hop voi cac nganh, doan thé Nhan dan va cong chuc khac t6 chic
tuyén truyén phod bién vé chinh sach phap luat dat dai va thuc hién nhiém vy cua
dia chinh; Thuong xuyén kiém tra, kip thoi phat hién va tham muu giai quyét hanh
vi 1an chiém, tranh chap dat dai, don thu khiéu nai, té cédo cua to chirc, c4 nhan
trong linh vuc dat dai, tai nguyén, khoang san va méi truong;

- Lap ho so tham muu véi UBND x3 xu Iy céc hanh vi, vu viéc, don thu,
khiéu kién cuia céc to chirc, ca nhan vi pham phap luat trong linh vuc dat dai, tai
nguyén, moi truong va khoang san;

- Tryc tiép nhan, giai quyét, vao so, nhap dir lidu va tra két qua cac TTHC
thudc linh vyc tai nguyén va moi truong.

- Phy trach ban Goc Doi.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

4. Ong Ha Vin Piéu- Cong chirc Pia chinh, néng nghiép, xiy dung va
moi truong

Tham muu UBND xi t6 chtrc thuc hién nhiém vy, quyén han cua UBND xa
trong cac linh vuc: giao thong, xay dung, thuy loi, dién trén dia ban theo quy dinh
ctia phap luat, cu thé:

- Tham muu cho UBND x4 lua chon nha thau, tu van thiét ké, tu van giam
sat. Pon ddc, kiém tra tién do thi cong cac cong trinh xay dung do UBND x4 lam



8
chi dau tu. Kiém tra, don déc céac cong trinh theo thiét ké, du toan di duoc phé
duyét dam bao hoan thanh dung tién do theo hop dong da ky két;

- Nhan, quan ly, kiém tra, hoan thién céc thu tuc, trinh ty hd so céc cong
trinh x4y dung, sira chita ning cap trén dia ban dam bao dung theo quy dinh cua
Luat Xay dung hién hanh;

- Quan ly cac cong trinh cong cong trén dia ban xd va kiém tra cac cong
trinh d4 xubng cap, can cai tao nang cp, sira chita, tham muu cho UBND x4;

- Phu trach an toan thuc pham, nganh cong thuong, T6 hop tac hoic HTX;
cong tac khuyén nong.

- Kiém tra theo doi, nim bat tinh hinh kénh muong, thuy loi, dudng giao
thong, dién trén dia ban; tham muu dé xuét vé viéc tu bo bao dudng dinh ky hang
nam. Phu trach t6 dich vu cung cdp nude cho san xuat nong nghiép ciia xa;

- Xay dung va t6 chirc thuc hién cac phuong an, ké hoach phong chdng thién
tai tim kiém ctru nan hang nam;

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

- T6 chirc thuc hién va theo ddi cac du an, cac chuong trinh, cac mé hinh vé
nong nghi¢p trén dia ban;

- Tiép thu nhitng tién bd khoa hoc k¥ thuét, cong nghé méi vé ndng nghiép dé
tu van, phd bién, chuyén giao cho néng dan; tryc tiép chi dao, tong két cac cac mo
hinh va nhan ra dién rong nhitng mé hinh ¢6 hiéu qua; t6 chiic cho nong dan tham
quan cic md hinh diém trong huyén va ngoai huyén;

- Hudng dan, phéi hop voi cac doan thé nhan dan xdy dung cau lac bo
khuyén nong va thyuc 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 x3 va Trung
tam Dich vu ky thuat nong nghiép huyén theo quy dinh;

- Tham muu, dé xuat UBND x4, co quan c6 tham quyén vé viéc khen thuong
kip thoi nhiing tap thé, c4 nhan lam kinh té gioi, cac cong tac vién khuyén nong co
nhiéu thanh tich va chap hanh tot chinh sach ctia Nha nudc; dong thoi kién nghi
dén cac co quan c6 tham quyén xtr Iy nhitng nguoi 1am sai chinh sach, vi pham
phap luat gay anh huong dén kinh té & dia phuong;

- Thuong xuyén phéi hop vai cac nganh, doan thé nhan déan, cong chiic Vin
phong théng keé klem tra, danh gia san lugng lrong thyc hang nam;

- Quan ly trong rung va cay phan tan; Ké hoach trong vé chuyén d6i muc
dich cay trong. Phdi hop v6i Kiém 1am thyc hién cong tac phong chay chita chay,
phong chdng chay rimg, phat trién rimg.

- Thu ky cuia Ban quan 1y xay dung Nong thon méi xa;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

- Phu trach ban Péng Cao.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

5. Ong Ly Vin Hai- cong chirc Tai chinh - K¢ toan
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Tham muu gitp UBND xa td chtrc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND xa trong cac linh vuc: Tai chinh, ké toan trén dia ban theo quy dinh cta
phap luat cu thé:

X4y dung du toan thu, chi ngan sach trinh cip c6 thim quyén phé duyét, to
chtrc thuc hién du toan chi ngéan sach.

Tham muu xay dung Quy ché chi tiéu ndi bd, bd sung quy ché hang nim va
td chtre thuc hién Quy ché di dé ra.

T6 chirc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng din cua co
quan tai chinh cép trén; quyét toan ngan sach va thyc hién bo cdo tai chinh, ngan
sach theo dung quy dinh cua phap luat.

Thue hién cong tac ké toan ngan sach (ké todn chi ‘ngan sach, ké todn cdc
quy cong chuyeén dung va cac hoat dong tai chinh khdc, ké todn tién mdt, tién g,
ké todn thanh todn, ké todn vit tw, tdi sdn...) theo quy dinh cta phap luat.

Chu tri, ph01 hop voi cong chirc khac quan ly tai san cong; kiém tra, quyét
toan cac du an dau tu xay dung thudc tham quyén quan 1y cia UBND xa theo quy
dinh cta phap luat, xdy dung cac ké hoach thuc hién nang cao cac chi sb cai cach
hanh chinh, ning cao nang luc canh tranh cip tinh.

Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cia phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

6. Ong Tham Viin Tam- cong chirc Tw phap - Ho tich

Tham muu gitp UBND x3 t6 chtic thyc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND xa trong linh vyc tu phap trén dia ban theo quy dinh cua phap luat. Cu thé:

- Quan ly, dang ky ho tich; thyc hién mot so viéc vé qudc tich tai cip x4 theo
quy dinh cua phap ludt; cAp ban sao tir s6 gbc, cap ban sao trich luc ho tich. Phy
trach viéc quan ly, stt dung va khai thac Phan mém ding ky va quan 1y ho tich theo
ding quy dinh;

- Chutng thyuc ban sao tir ban chinh cac gidy to, vin ban bang tiéng Viét,
chtng thuc chit ky trong cac gidy to, van ban bang tiéng Viét; chting thuc cac viéc
khac theo quy dinh ctia phap luat. Thuc hién nhap ho so cac loai viéc ching thuc
1én Phan mém CSDL chig thuc va dit liéu ngan chan trén dia ban tinh Bic Giang;

- Xay dung chuong trinh, ké hoach, quyét dinh, chi thi vé cong tac tu phap
cép xa trinh UBND xa phé duyét va t6 chire thue hién. Bao cdo dinh ky va dot xudt
vé tinh hinh thyc hién nhiém vu quan 1y coéng tac tu phap duoc giao véi UBND
huyén va Phong Tu phéap; Xay dung, trinh UBND xi ban hanh va to chic thuc
hién chuong trinh, ké hoach phé bién, gido duc phap luat; xay dung, tap huén, bdi
dudng, quan ly doi ngii tuyén truyén vién phap luat;

- T6 chirc thue hién cac van ban quy pham phap luat vé hoa giai & co so;
thanh Iap, kién toan t6 hoa giai va cong nhan t6 trudng to hoa giai, hoa giai vién tai
dia phuong; t6 chire kiém tra, so két, tong két va khen thudng vé hoa giai & co so;

- Quan 1y va thyc hién cong tac thi hanh phéap luat vé xtr Iy vi pham hanh
chinh theo quy dinh cua phap luat; theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat tai dia
phuong; dé xuat voi UBND x4 xur 1y hodc bao céo co quan c6 tham quyén xu 1y két
qua theo ddi thi hanh phap luat theo quy dinh cua phap luat; Xay dung ké hoach, to
chuc thuc hién Ngay Phap luat;
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- Quan ly, khai thac, st dung Tu sach phap luat ¢ cap x4; Thuc hién nhiém
vu xay dung xd chuén tiép can phap luat theo quy dinh;

- Phéi hop vé6i 6ng Vii Tién Luan - cong chitc Van hoa - X& hoi huéng dan viée
xay dung quy udc, huong ude ban phu hop véi quy dinh cta phap luat hién hanh;

- Phdi hop v6i co quan thi hanh an dan sy trong thi hanh an déan su trén dia
ban theo quy dinh cua phap luat. Phdi hop vé6i cong chirc Dia chinh, nong nghiép,
xay dyng va méi truong ra quyét dinh xur phat vi pham hanh chinh.

- Tu kiém tra, xtr Iy va ra soat, hé thong hdéa vin ban quy pham phép luat do
HDND va UBND xa@ ban hanh;

- Phu trach cong tac tiép cong dan, tiép nhan don kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to cao va chuyén dén thudng truc HDND, UBND x4 xem xét, giai quyét;

- Thu phi, 1€ phi va thanh toan bién lai theo quy dinh.

Phu trach ban Chay

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

7. Ong Vii Tién Luin, cong chirc Vin héa - Xa hdi

Tham muu giup UBND xa t6 chuc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND xa trong cac linh vuc: Van hoa, van nghé, thé duc, thé thao, du lich, thong
tin, truyén thong, tin ngudng, dan toc, ton gido, cong tac thu y, gia dinh va thanh
nién theo quy dinh ctia phap luat. Cy thé:

- T6 chirc tuyén truyén thong tin gido duc vé dudng 16i chinh sach cua Dang,
phap luat cia Nha nudc; nhi€ém vu chinh tri, kinh té - x4 hoi cac ngay 1 16n cua
Pat nudc va o dia phuong;

- Thuc hién nhiém vu trang tri, khanh tiét, tuyén truyén cac hoi nghi cua
UBND x43; phdi hop chit ché véi Ban Tuyén gido Pang ty trong linh vuc thong
tin, tuyén truyén tai dia phuong;

- Xay dung su nghiép van hoa vin nghé, thé duc thé thao, thong tin tuyén
truyen trinh UBND x4 phé duyét. T6 chic hoat dong thé duc the thao, van ngh¢
quan chung, cac cau lac bo, bao vé di tich lich su; xdy dung nép song van minh,
gia dinh van hoa;

- Huéng dan ban ding ky lang vin hoa, gia dinh vin hoa va tham muu cho
UBND xa xét lang van hod, gia dinh van hod, co quan van hoa. Quan 1y di tich,
quan 1y nha vin héa, cac trang thiét bi nha vin hoa;

- Chu tri, phdi hop v6i 6ng Tham Vian Tam, cong chirc Tu phap- Ho tich
huéng dan viéc xay dung va to chire thuc hién quy udc, huong wdc ban phu hop
vo1 quy dinh cda phap luat hién hanh;

- Tham muu cho UBND x3 vé cong tac gido duc, y té, khuyén hoc, cong tac
gia dinh; Theo d&i chung cong tac an toan thuc pham trén dia ban xa.

- Tham muu, theo ddi, bao cdo tinh hinh trién khai linh vuc cong ngh¢ thong
tin; Quan 1y va van hanh hé thong giao ban truc tuyén.

- Phuy trach cong tac dan toc, tin ngudng, ton giao.

- Tham gia xay dung cac chu’O’ng trinh, ké hoach, dé an khuyén khich phat
trién va chuyen 601 co cau vat nuoi (bao gom ca thuy sdn) trong san Xudt nong
nghiép. Tuyen truyen pho bién ché d9, chinh sach va chuyén mén nghiép vu vé
chan nubi, nudi trong thay san, tha y;
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- Xay dung ké hoach, bién phap huy dong luc luong va thuc hién hodc phdi
hop thyc hién ndi dung dugc duyét va huong dan cua Trung tam Dich vu ky thuat
noéng nghiép huyén. Tong hop, huéng dan ke hoach phat trién chin nu6i hang nam,
huéng dan nong dan vé quy trinh san xudt, thuc hién céac bién phap ky thuat vé
chan nuéi, tha y va chuyén ddi co cau vt nudi trong san xuit nong nghiép theo
quy hoach, ké hoach duoc phé duyét;

- Téng hop va bao cao kip thoi tinh hinh chan nudi, dich bénh dong vat, dé
xuat, huéng din bién phap k¥ thuat phong, chéng dich bénh va chira bénh cho
dong vat theo Ké hoach, hudng dan cta Trung tdm dich vu k¥ thuat nong nghiép
cap huyén;

- Huéng dan thyc hién cac quy dinh vé phong bénh bat budc cho dong vat,
cach ly dong vat, mua ban dong vat, san pham dong vat, v€ sinh, khir trung ti€u
doc va viée str dung, thyc hién tiém phong viacxin phong chéng dich bénh dong vat
trén dia ban xa;

- Phéi hop thuc hién viéc khur trung, tiéu ddc cho cac co s hoat dong lién
quan dén cong tac thi y, cac phuong tién van chuyén dong vat, san pham dong vat
va phuc hdi moi trudng sau khi dap tat dich bénh d6i v6i thuy san trén dia ban xa
theo quy dinh;

- Hudng din hoat dong dbi véi hé théng cung cap dich vu cong vé chin
nudi, thu yvaca nhan kinh doanh thudc th1'1 y. Thuc hién cong tac khuyén nong vé
tht y theo ké hoach duoc duyét va cac dich vu vé thu y trén dia ban x4 theo quy dinh;

- Thyc hién nhiém vu vé quan 1y chat lugng gidng vat nudi, thirc an chan
nudi va vé sinh an toan thuc pham trén dia ban cip xa theo hudng dan cia co quan
quan 1y Nha nuéc cip trén;

- Béo cao 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 tdam Dich vy k¥ thuat
noéng nghiép huyén va UBND cap x4;

- Quan Iy, bao quan hé so tai liéu duoc giao theo ding quy dinh ciia Nha nudc;

- Phu trach ban Con Trang.

Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

8. Ong Sam Vin Vién, cong chirc Vin hoéa - Xa hoi

Tham muu gitp UBND xa td chirc thuc hién nhiém wvu, quyén han cua
UBND xa trong cac linh vuc: Lao ddng, thuong binh, xa hdi va tré em theo quy
dinh cua phap luat. Cu thé:

- Théng ké lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban xa. Huéng dan ho so
ciia ngudi xin hoc nghé, tim viéc 1am, xut khau lao dong; nguoi duoc huong
chinh sach vu dai, chinh sach xa hoi trinh UBND cap c6 tham quyén;

- Theo di, tong hop, bao céo vé s6 luong va tinh hinh bién dong cac ddi
tuong chinh sach xa hoi, quan 1y hd so cac dbi tuong chinh sach, bao trg xa hoi;
theo ddi, don ddc viée thuc hién chi tra cac ché do trg cép cho nguoi huong chinh
sach wu dai, chinh sach xa hoi;

- Phéi hop véi cac nganh, doan thé nhan dan trong viéc cham soc gitp do
d6i twong; quan 1y nghia trang liét si; to chirc tham, viéng nghia trang liét si, don
hai cdt liét si;
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- Thyc hién cong tac ho ngheo, can ngheo, cac hoat dong bao tro xa hoi, rui
ro dot xuat va thuc hién chuong trinh xoa do1 giam ngheo trén dia ban xa;

- Thuong tryc, tiép nhan va giai quyét cong viéc, vao sO, nhap phan mém,
tra két qua theo linh vuc duoc phan cong tai bo phan tiép nhan va tra két qua theo
co ché mot ctra, mot cira lién thong.

- Theo doi, bdo céo tinh hinh cong tac cham séc, bdo vé va gido duc tré em
theo quy dinh;

- Quan 1y thyc hi¢n cong tac bao hiém y té; tham muu t6 chtrc hoat dong cac
ban chi dao, ban van dong thudc linh vyc phan cong;

- Phu trach ban Khuon Dong.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

IV. Phan cong nhiém vu cia nguwoi hoat dong khong chuyén trach

1. Can by Thui quy, Van thu - Luu triv

- Lam cong tac van thu va luu trit; theo doi va kiém soat cac van ban di, van
ban dén cia UBND x4 trén linh vuc diéu hanh cia UBND xa duoc phan cong.

- Quan 1y cong van, so sach, gidy to, lap ho so luu trit.

- Nhép dit liéu vao phén mém quén 1y vin ban.

- Dy thao in 4n, photo cac vin ban quan 1y, diéu hanh cia UBND, HDND x4
theo su phan cong .

- Giup Van phong HDND, UBND t6 chitc cac ky hop HPND, t6 chirc tiép
dan, tiép khach.

- Thyc hién c6ng tac thu nhan rat tién thanh toan tra lwong, phu cap, thu nop
tién vao ngan sach.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu do Chu tich UBND xa phan cong.

2. Chu tich Hgi Chir thap doé

- Tuyén truyén, van dong can bo, hdi vién, tinh nguyén vién , thanh thiéu
nién, cac tﬁng 16p nhan dan tham gia cac hoat dong nhan dao cua Hoi; cac hoat
dong ctru trg va trg giap nhan dao.

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

- Xy dung t6 chic hoi vimg manh; tuyén truyén cac gia tri nhan dao, van
dong xay dung quy hoi chir thap do; tham muu cho UBND xa trong hoat dong
nhan dao.

- Ngoai viéc thuc hién nhiém vu chuyén mén con phai thuc hién nhiém vu
khac, dot xuat do Thuong truc UBND x4 phan cong.

3. Ph6 Trudéng Cong an xa

Truc tiép giap Trudéng Cong an xa thyc hi¢n cadc nhiém vu cia Cong an, phu
trach cong tac hg khau, thuc hién cac nhiém vu diéu tra, canh gac; cung luc luong
Cong an xa gifr gin an ninh chinh tri, trat ty ATXH trén dia ban xa. Chiu su phan
cong cong viéc cua Trudng Cong an xa.

Ngoai viéc thyc hi¢én nhi€ém vy chuyén moén con phai thyc hién nhiém vu
khac, dot xuat do Truong Cong an va Thudng truc UBND x3 phén cong.
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4. Pho Chi huy truwéng Quan sy xa

Co trach nhiém giup Chi huy trudng quan sy xa ddm nhan va hoan thanh céac
nhiém vy cia BCH Quén sy x3. Truc tiép thuc hién cong tac ding ky, quan 1y cong
dan trong do tudi dan quin, nam coéng din trong d6 tudi sén sang nhap ngii va luc
luong du bi dong vién. Gitp Chi huy trudng hudn luyén ndi dung vé quan sy cho
luc lugng nong c¢dt; tham muu to chie thuc hién ké hoach chién dau tri an ca x3;
tryc tiép phu trach trung doi co dong. Cung véi Ban Chi huy quéan sy phdi hop véi
Ban Cong an lam tbt cong tac trat tu tri an, quan su dia phuong, PCTT&TKCN...
Chiu su phan cong cong viéc cua Chi huy truong BCH quan sy xa.

Ngoai viéc thuc hién nhiém vu chuyén moén con phai thuc hién nhiém vu
khac, dot xuat do Chi huy truéng Quan su va Thudong truc UBND x3 phén cong.

5. Can b Dai truyén thanh, quan Iy nha vin héaxa )

- Viét tin bai va phat song cac chuong trinh truyén thanh bang tiéng viét trén
hé thong loa truyén thanh nham tuyén truyén duong 161 cia Bang, chinh sach phap
luat cua Nl:lél nuoc. ’ ’

- Ti€p am, tiép song cac chuong trinh cua dai cap trén.’ .
- Thong bao kip thoi cac van ban chi dao, diéu hanh cua cap uy, chinh quyén xa.
- Phéi hop, cong tac tin bai, chuong trinh truyen thanh vé1 Dai huyén.

- Quan Iy tdt cac trang thiét bi caua bai truyén thanh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Dai cép trén va Dang ty, UBND x4 phan cong.

- Chiu trach nhiém quan ly tai san cong tai hoi truong UBND xa.

- Phdi hop v6i Van phong UBND xi, Vian hoa- Xa hoi chuan bi cac diéu
kién phuc vu cac hdi nghi cuia UBND, ky hop cia HDND x3; Phéi hop véi Van
hoa- X3 hoi ké v& va treo bang co khau hiéu theo chi dao cua dong chi Phd Chu
tich UBND x4 phu trach khoi.

- Ngoai viéc thuc hién nhiém vu chuyén mén con phai thuc hién nhiém vu
khac, dot xuat do Thuong truc UBND x4 phan cong.

Trong qua trinh td chirc thuc hién néu théy con thiéu hodc bat cap, cong
chttc Vin phong- Thong ké tong hop tham muu UBND diéu chinh, b6 sung cho
pht hop v6i nhiém vu cia timg dong chi va tinh hinh thuc té cta dia phuong.

Trén day la phan cong nhiém vu cua Chu tich, cac Phd Chu tich, Uy vién
UBND, cong chuc, vién chic va nguoi hoat dong khong chuyén trach thudc
UBND xa Canh Nau./.
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