UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PONG LO Péoc 1ap — Tu do — Hanh phc
Sb:33 /Qb - UBND Péng Lo, ngay 16 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cdng nhiém vu cdng chie,
nguoi hoat dong khong chuyén trach xa Pong L

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA PONG LO

~ Can cir Luat T6 chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sia do,
bo sung mot so diéu cua Ludt To chuc Chinh phu va Ludt To chirc chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cua Chinh phu Nghij
dinh quy dinh vé can bg, cong chirc cdp xd Va nguoi hoat déng khdng chuyén trach
& cdp xd, & thon, t6 ddn pho;

_ Can cu Quyét dinh so ,1 6/0OD-UBND ngay 19/01/2024 cua UBND xa Dong
L6 vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhdn dan xa Dong Lo nhiém ky

2021 - 2026;
Theo dé nghi ciia cong chirc Van phong - Thong Ke.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay phan cong nhiém vy cong chie,
nguoi hoat dong khong chuyén trach xa Bong Lo.

Piéu 2. Cong chirc, nguoi hoat dong khéng chuyén trach duoc phan cong
nhiém vu c6 trach nhiém tham muu, thue hién tét cac nhiém vu duoc giao theo quy
dinh. Pugc hudng luong, phu cap va cac ché do chinh sach do nha nuée quy dinh
hién hanh.

Piéu 3. Cong chic Vin phong - Thong ké, cong chirc Tai chinh - Ké toan va
cac ca nhan co lién quan can ctr Quyét dinh thyc hién./.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 349/QD -
UBND ngay 23/9/2022 cua UBND xa Déng Ld vé viéc phan cong cong chitc phu
trach cac linh vuc chuyén mon.

Noi nhin:

- TT Pang uy (B/c);

- Chu tich, cac Pho Chu tich UBND xé;
- Nhu diéu 3 (T/h);

- Luu VT.
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PHAN CONG NHIEM VU
CONG CHUC, NGUOI HOAT PONG KCT XA PONG LO
(Kém theo Quyét dinh s6: 33/0D-UBND ngay 16 thang 02 nim 2024
cua Chu tich UBND xa Dong Lo)

Nhiém vu cu thé cta timg chirc danh cong chirc nhu sau:
1. Ong Pao Vin Phuong, Cong chire Chi huy trwéng Ban CHQS xa.

a) Tham muu, dé xuat voi Pang ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cip
x4 vé chu truong, bién phap, gidi phap lanh dao, chi dao thuc hién nhiém vu quéc
phong, quan sy; xay dung luc luong dan quan, luc luong du bi dong vién; phéi hop
v6i cac to chire chinh tri - X4 hoi trién khai thyc hién nhiém vy cong tac qudc phong
- guan su trén dia ban;

b) Phdi hop véi cac don vi quan doi nhan dan, cong an nhan dan va lyc lugng
khac trén dia ban tham gia xdy dung nén quéc phong toan dan, khu vuc phong thi
dan su; gilr gin an ninh chinh tri, trat tu, an toan xa hoi;

¢) Phdi hop véi cac don vi bd doi bién phong, hai quan, canh sat bién va céac
luc lugng khac bao vé chil quyén, an ninh bién gidi qudc gia va chii quyén, quyén
cht quyén trén cic ving bién Viét Nam;

d) Thyc hién nhiém vu phong, chdng, khiac phuc hau qua thién tai, dich bénh,
tim kiém, ctru nan, bao vé va phong, chdng chay rimg, bao vé méi trudng va cac
nhiém vu phong thu dan sy khac;

d) Gitp Chi tich Uy ban nhan déan cap x4 thuc hién cong tac ding ky, quan 1y
cong dan trong do tudi lam nghia vu quan su, quan nhan du bi va dan quan tu vé
theo quy dinh cua phap luat, thuc hién cong tac dong vién goi thanh nién nhap ngii;

e) Tham muu, giup Hoi dong nghia vu quan su cap xa x Iy cac vi pham theo
quy dinh cua Luat Nghia vu quan sy;

g) Gitp Chu tich Uy ban nhan dan cip xa xay dung va chi dao luc luong dan
quan phdi hop véi cong an va cac luc lugng khac thudng xuyén hoat dong bao vé an
ninh trat tu, sin sang chién dau, t6 chirc khic phuc thién tai, so tan, ctru hd, ctru nan;

h) Chu tri viéc phdi hop voi cac td chire chinh tri - x4 hoi vé thuc hién cong tac
gido duc qubc phong trén dia ban;

i) Gitip Uy ban nhan déan cap x4 thuc hién chinh sach hau phuong quan doi va
thuc hién cac ché dd, chinh sach ddi véi dan quan, quan nhan du bi theo quy dinh
cua phap luat;
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k) Thue hién c4c nhiém vu khéac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
cap xd, cua Ban Chi huy Quan sy cdp huyén va quy dinh cua phép luat vé qudc

phong.
2. Ong Phiing Vin Pwoc, CoNng chire Vin phong - Thong ké.

a) Tham muu xay dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac, lich lIam viéc dinh ky, dot xuét cla Uy ban nhan dan va Chu tich ij ban nhan
dan cip x3;

b) Phdi hop vdi cong chice khac trong viée chuan bi cac didu kién vat chat, ky
thuat dé to chtrc cac ky hop ciia Uy ban nhan dan cip x3; cong tac bau cir dai biéu
Quéc hdi, bau ctr dai biéu Hoi ddng nhan dan cc cap va bau cir thanh vién Uy ban
nhan dan cap xa;

¢) Tong hop, theo ddi, bao céo viéc thuc hién quy ché lam viéc cta Uy ban
nhan déan cap x4; gitp Chu tich Uy ban nhan dan cip xa to chirc tiép cong dan; tiép
nhan cac kién nghi, don thu khiéu nai, t6 cdo chuyén dén Thuong truc HO1 déng
nhan dan, Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan cap xa xem xét, giai quyét
theo tham quyén; Tham muu c6ng tac tiép cong dan, xtr ly don thu khiéu nai, t6 c4o,
phan anh. Pon déc cac bo phan trong viée giai quyét don thu khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh;

d) Tham muu Uy ban nhan dan cap xa thyc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong; to chirc bo phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét cac thu tuc
hanh chinh ctia Uy ban nhan déan cép xa; xay dung chinh quyén dién tir, cong nghé
thong tin; cong tac kiém soét thu tuc hanh chinh; thuc hién cong tac thi dua, khen
thuong;

d) Tong hop, theo ddi, bao c&o viéc thuc hién quy ché dan chu & co sé theo quy
dinh cua phap luat; Phu trach cap nhat phan mém Quy ché dan chil & co s&; Quan ly
phan mém co s¢ dit liéu vé can bo, cong chirc cp xa va nguoi hoat dong khong
chuyén trach & cip xa, o thon;

e) Thuc hién ché do bao céo vé sb lugng, chat lugng thanh vién Uy ban nhan
dan x4, can bd, céng chirc va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach & cip x3;
& thon do cap trén yéu cau. Lap hd so nang lwong, chuyén xép luong d6i véi can bo,
cong chuce theo quy dinh;

f) Chu tri, phéi hop véi cong chitc khac theo ddi viéc thuc hién ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi; tong hop, théng ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat trién
kinh té - x4 hoi & cap x4 theo quy dinh ctia phap luat;

g) Phdi hop véi cdng chirc Tai chinh - Ké toan tham muu quan ly tai san cong,
mua sam trang thiét bi, co s& vat chat, van phong pham phuc vu cdng viéc tai co
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quan. Giup UBND x4 trong viéc kiém tra cong vu thudng xuyén, dot xuat theo su
chi dao ctia Chui tich UBND x&. Theo ddi va thdng béo nhic viéc ddi voi cac b phan
duogc giao chua hoan thanh nhiém vuy;

h) Thuc hién c4c nhiém vu khéac theo phan cong ciia Chu tich Uy ban nhan dan
cap x4 va quy dinh cta phép ludt c6 lién quan.

3. Ba Ta Thi Hau, Cong chirc Vin phong - Thong Ke.

a) Tham muu xay dung va theo ddi viéc thuc hién chwong trinh, ké hoach cong
tac, lich 1am viéc dinh ky, dot xuat ciia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong
nhan dan;

b) Chuan bi c4c diéu kién vat chat, ki thuat dé t6 chirc cac ky hop ctia Hoi dong
nhan dan va cac hoat dong khac ctia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan
dan; Phuy trach cac nhiém vu do Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan
giao trong viéc chuén bi noi dung, van ban, tai liéu phuc vu cac ky hop;

¢) Gitp Uy ban nhan dan cip x& trong viéc 1ap cac biéu mau théng ké, to chirc
thuc hién diéu tra thong ké theo quy dinh ctia phap luat vé thong ké; tong hop, thong
ké doanh nghiép, cac hop tac xa va quan 1y co sé dir liéu theo cac linh vuc trén dia
ban. Thuc hién cong tac van thu, luu trit;

d) Tong hop, thong ké bao céo trudc, trong va sau Tét; bao cao thang, quy,
nam; bao cdo két qua thyc hién céc chi tiéu phat trién kinh té - xa hoi ¢ cap x4 theo
quy dinh ctia phap luat; Phy trach cong tac ap dung chinh sach chat lugng theo tiéu
chuan ISO;

d) Truc tiép phu trach hoi truong, phong hop, chuan bj cac diéu kién phuc vu
cho céc hoi nghi, cudc hop truc tiép va truc tuyén cua bang uy, HDND, UBND xa.
Truc tiép gui gidy moi; theo ddi va don déc cac thanh phan du hoi nghi, cude hop.
Phu trach cong viéc tham hoi, di viéng viéc hiéu;

e) Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ciia Chu tich Uy ban nhan dan
cap xi va quy dinh cta phép luat c6 lién quan.

4. Ba Pham Thi Hong, Cong chirc Tai chinh - Ké toan.

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap x4 t6 chtic thuc hién nhiém vy, quyén
han ciia Uy ban nhan dan cip x4 trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén dia ban theo
quy dinh cua phép luat;

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cip xa xay dung du toan thu, chi ngan
sach cép xa trinh Ho1 déng nhan dan cép xa phé duyét; t6 chirc thuc hién du toan
thu, chi ngan sach va cac bién phap khai thac nguodn thu trén dia ban;
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¢) T6 chire thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan séch theo huéng dan cua co
quan tai chinh cip trén; quyét toan ngan sach cp xa va thuc hién b4o céo tai chinh,
ngan sach theo quy dinh cua phap luat;

d) Gitp Uy ban nhan dan cip xa thuc hién quan 1y ngudn von cac du an dau tu
xay dung co ban, tai san cong tai cip xa; kiém tra, quyét toan cac du 4n dau tu xay
dung thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan cip x4;

d) Tham muu, gitp Chi tich Uy ban nhan dan cép xa giai quyét ché do, chinh
sach dbi véi can bo, cong chire cap xi va ngudi hoat dong khong chuyén trach;

e) Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ciia Chu tich Uy ban nhan dan
cap xi va quy dinh cta phép luat c6 lién quan.

5. Ong Pao Vin Hung, Cong chirc Pia chinh - Xay dung

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap xi to chtc thuc hién cac nhiém vy,
quyén han ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déin cip x4 trong céc linh
vuc vé moi truong, xay dung, do thi, giao thong, nong nghi¢p, nong thon trén dia
ban cap x4 theo quy dinh cta phép luat;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap xa xay dung, trién khai thyc hién cac
quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi, nganh, linh vyc thude tham quyén
ctia Uy ban nhan déan cap xi hodc ctia cdp trén da phé duyét trién khai trén dja ban
cép Xa;

¢) Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan hd so va xay dung cic bao
c4o lién quan dén thAm quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan cip xa vé méi trudng,
xay dung, d6 thi, giao théng, néng nghiép, nong thon trén dia ban cap xa;

d) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cap xa xay dung cac ho so vé viéc cap
phép cai tao, xay dung cic cong trinh, nha & trén dia ban dé Chu tich Uy ban nhan
dan cap xi quyét dinh hodc trinh Uy ban nhan dan cip huyén xem xét, quyét dinh;
cong tac xay dung, giam sat vé k¥ thuat trong viéc xay dung céc cong trinh phic loi
¢ dia phuong;

d) Tham muu viéc xay dung cac cong trinh thuy loi; thuc hién tu bo, bao vé cac
cong trinh thay loi, phong, chong va khic phuc hau qua thién tai, bao lut; ngin chin
kip thoi nhitng hanh vi vi pham phap luat vé bao vé cac cong trinh thily loi, bao vé
dé diéu tai dia phuong thudc tham quyén;

e) Phu trach cac cong viéc thudc linh vuc moi truong, xay dung, do thi, giao
théng, ndng nghiép, ndng thon tai trung tdm giao dich hanh chinh mét ctra, mét ctra
lién thong theo phan cong ciia Chu tich Uy ban nhan dan cap x4;
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f) Tham muu, phdi hop v6i Tram y té trong thuc hién cong tic an toan thuc
pham trén dia ban x4 va cong tac tuyén truyén phong chéng dich bénh xay ra trén
dia ban xa;

g) Thyc hién nhimng nhiém vu khac theo phan céng ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cip x3 va quy dinh ctia phap ludt co lién quan.

6. Ong Hoang Vin Quy, Cong chire Pia chinh - Xay dung

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan cap xa to chtrc thuc hién cac nhiém vu,
quyén han ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cip x4 trong céc linh
vuc vé quan ly dat dai, dia gidi don vi hanh chinh, tai nguyén trén dia ban cép xa
theo quy dinh cua phéap luat;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap xa xay dung, trién khai thyc hién cac
quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, nganh, linh vyc thude tham quyén
ctia Uy ban nhan dan cap xa hodc ctia cip trén di phé duyét trién khai trén dia ban
cap x4;

¢) Thu thap thong tin, tong hop sé liéu, bao quan hd so va xdy dung cac bao
céo lién quan dén tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan déan cép x3 vé dat dai, dja
gi61 don vi hanh chinh, tai nguyén trén dia ban cép Xa;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap x4 trinh Uy ban nhan déan cap huyén
quyét dinh giao dét, thu hoi dat, cap gidy chimg nhan quyén sir dung dat dbi vai ho
gia dinh, c& nhan; 1ap sb dia chinh ddi véi chi st dung dat hop phéap; huéng dan thu
tuc tham tra dé x&c nhan to chirc, ho gia dinh, ca nhan dang ky dat dai, thuc hién cac
quyén cong dan lién quan toi dat dai trén dia ban cap x; phdi hop voi cong chire
khac thue hién cac thi tuc hanh chinh trong viéc tiép nhan ho so va tham tra dé xéac
minh ngudn gbc, hién trang ding ky va sir dung dat dai, tinh trang tranh chap dat dai
va bién dong vé dat dai trén dja ban;

d) Thyc hién nhitng nhiém vu khac theo phan céng ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luat co lién quan.

7. Ong Nguyén Viin Binh, Cong chire Tw phap - Hj tich

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap x4 t6 chirc thyc hién nhiém vu, quyén
han ctia Uy ban nhan dan cép x4, Chu tich Uy ban nhan dan cap x4 trong linh vuc tu
phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phap luét;

b) Gitp Uy ban nhan dan cp x4 thuc hién viéc dang ky, quan 1y ho tich theo
quy dinh cua phép luat;

) Phu trach linh vuc h tich tai bd phan tiép nhéan va tra két qua cua Uy ban
nhan dan cap xa;
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d) Thuc hién c4c nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
cap xi va quy dinh cta phép luat co lién quan.

8. Ba Nguyén Thi Duyén, Cong chirc phu trach Tw phap - Ho tich.

a) Tham muu, giip Uy ban nhan dan cp x t6 chirc thyc hién nhiém vu, quyén
han ctia Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap x& trong linh vuc tu
phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phap luét;

b) Gitp Uy ban nhan dan cip x4 thim dinh viéc soan thao, ban hanh cac van
ban theo quy dinh cta phap luat; giup Uy ban nhan dan cip x4 t6 chuc 1ay y kién
Nhan dan dbi véi cac vian ban quy pham phap luat theo ké hoach ctua Uy ban nhan
dan cip x3 va hudng dan cia co quan cap trén;

¢) Giup Uy ban nhan dan cap x3 thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, tro gitip phap 1y; cong tac thi hanh an; theo doi viéc thi hanh phap luat va to
chtrc 1dy ¥ kién Nhan dan trén dia ban cip x4 trong viéc tham gia xay dung phép
luat; xay dung cép x4 dat chuan tiép can phap luat; huéng dan hoat dong ddi véi to
chtrc hoa giai co so; phdi hop véi trudng thon, trong viée so két, tong két cong tac
hoa giai & co s&, bao cdo Uy ban nhan dan cap xi; quan 1y ti sach phép luat tai Uy
ban nhan dan cap x&; phbi hop véi cong chirc Vin hda - X3 hoi hudng dan cong dong
dan cu thén xdy dung va to chire thye hién hwong uée, quy udc;

d) Phy trach linh vuc cong chimg, chimg thuc tai bd phan tiép nhan va tra két
qua ctia Uy ban nhan dén cap x&;

d) Gitp Uy ban nhan dan cap xa trong cong tac phong chong tham nhiing va
cac nhi€ém vu lién quan dén linh vuc thanh tra;

e) Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cdng ciia Chu tich Uy ban nhan dan
cap xi va quy dinh cta phép luét co lién quan.

9. Ong Pao Viin Trong, Cong chirc Viin hod - X4 hji

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap x4 t6 chirc thyc hién nhiém vy, quyén
han cta Uy ban nhan dan cap x4, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa trong céc linh,
lao dong, thuong binh, xa hoi, y té, gido duc, tré em va thanh nién theo quy dinh cta
phap luat; tham muu gitp Uy ban nhan dan cép x4 trong cong tac bao hiém xa hai,
bao hiém y té, an toan vé sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phét trién d6i twong tham
gia bao hiém x4 hoi, bao hiém y té trong ké hoach phat trién kinh té - xa hoi hang
nam dé trinh Hoi dong nhan dan cing cap quyét dinh;

b) Théng ké dan sd, lao dong, viéc 1am, nganh nghé trén dia ban; theo dbi, tong
hop, bao céo vé s6 luong va tinh hinh bién dong cac ddi tugng chinh sach lao dong,
ngudi c6 cong; tré em va thanh nién; thuc hién viéc chi tra cac ché do ddi véi nguoi
hudng chinh sach xa hoi, nguoi ¢ cong; quan ly nghia trang liét si va cac cong trinh



ghi cong liét si; thuc hién cac hoat dong bao trg xa hdi, chuong trinh x6a doi, giam
nghéo va cong tac an toan thuc pham trén dia ban;

¢) Phéi hop véi cdng chirc Vin phong - Théng ké trong viéc xay dung co so dit
liéu vé dan s, lao dong, viéc lam va cac dbi tuong chinh sach;

d) Thuyc hién c4c nhiém vu khac theo phan cong caa Chu tich Uy ban nhan dan
cap xi va quy dinh cta phép luat co lién quan.

10. Ong Pham Vin Toan, Cong chirc phu trach Vin hoa - Xa hi

a) Tham muu, giip Uy ban nhan dan cap x& t6 chire thuc hién nhiém vy, quyén
han cta Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa trong céc linh
vuc van hoa, thong tin, truyén théng, thé duc, thé thao, du lich, tin ngudng, ton giao,
dan toc, gia dinh theo quy dinh ctia phap luat;

b) Gitap Uy ban nhan déin cap x4 trong viéc t6 chiic cac hoat dong vin hoa,
thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan 1y du lich, bao vé céc di tich lich sir
van hoéa trén dia ban cap x4, xay dung doi sdng van hoéa & cong dong dan cu va xay
dung gia dinh van hoéa trén dia ban;

¢) Theo ddi, tong hop, bao cdo vé sb lugng va tinh hinh bién don tin ngudng,
tén gido, dan toc, gia dinh; bao cdo so lidu thong tin, truyén thong;

d) Chu tri, phbi hop v6i cong chirc Tu phap va Trudng thon, T6 trudng to dan
phé trong viéc hudng dan cong dong dan cu thon xdy dung va to chic thuc hién
huong udc, quy udc;

d) Phéi hop vai cong chie Vin phong - Thong ké chuan bi céc diéu kién phuc
vu phuc vu Cac cudc hop truc tuyén cua Pang uy, HDND, UBND, Mit tran to quéc
va cac doan thé chinh tri - x hoi. Chiu trach nhiém bién tap tin bai do cac ban,
nganh, doan thé cung cap dé phat thanh hang tudn, dang tai trén cong thong tin dién
tur cua xa.

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ciia Chu tich Uy ban nhan dan
cap xi va quy dinh cta phép luat c6 lién quan.

11. Ong Tran Vin My, Céng chirc Vin hoa - Xa hdi phu trach giai quyét
TTHC dat dai.

a) Phu trach tiép nhan va giai quyét cac cong viéc tha tuc hanh chinh thudc linh
vuc dat dai, dia gidi don vi hanh chinh, tai trung tim giao dich hanh chinh mét ctra,
mot cira lién thong theo phan cong cuia Chi tich Uy ban nhéan dan cép x&;

b) Phéi hop véi cong chirc Pia chinh - Xay dyng tham muu thyc hién cong tac
quan 1y dit dai, cong tac cAp Gidy ching nhan quyén sir dung dét trén dia ban xa;
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¢) Thuc hién nhitng nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luét co lién quan.

12. Can by Thu quy, Vin thw - Luu trir.

Phéi hop v6i Cong chitc Vian phong théng ké va cong chirc Tai chinh - Ké toan
tham muu gitp Uy ban nhan dan xa thuc hién nhiém vy, quyén han cua Uy ban nhan
dan xa trong linh vuc cu thé:

a) Quan 1y vin ban dén: Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh ngudi co trach
nhiém va chuyén giao cho cac don vi hodc c& nhan duoc phan cong giai quyét; theo
ddi viée giai quyét;

b) Quan 1y vin ban di: Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§y thuat trinh bay; ghi
s6, ky hiéu va ngay, thang, nim cua van ban; dong dau co quan va dau muc d6 khan,
mat (néu c6); 1am thu tuc, chuyén phat va theo di viéc chuyén phat vian ban di; luu
van ban di;

¢) Thuc hién viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trit tai co quan
theo quy dinh;

d) Quan ly va sir dung con déu cua co quan theo quy dinh cua phap luat;

d) Quan 1y tién mit va cac chimg tir, s6 sach c6 lién quan. Chi tién mit theo
hoa don, chtmg tir va tuan thi cac quy dinh ctia phép luat vé ké toan, tai chinh. Thuc
hién ché do thong tin béo cdo vé tai chinh theo quy dinh.

13. Can b{ pho Chi huy trueéng Ban CHQS xa.

a) Giap Cong chuc Chi huy truéng Ban CHQS x4 trinh lanh dao cac bao cao
dinh ky, hang thang, quy va ca ndm theo quy dinh;

b) Thyc hién cong tac hau can ki thuat, cong tac quan bd trinh sat. Thuc hién
cong tac doan trong luc lugng dan quan;

¢) T chirc thuc hién dang ky, quan 1y cong dan trong d6 tudi 1lam nghia vu
quan sy, quan nhan du bi va dan quan theo quy dinh ctia phap luat; thuc hién cong
tdc dong vién, goi thanh nién nhap ngi;

d) T4 chirc thyc hién nghiém ché do quan 1y sir dung, bao quan vii khi trang bi,
san sang chién d4u; quan 1y cong trinh quéc phong theo phan cip; thuc hién ché do
kiém tra, bao céo, so két, tong két cong tac qudc phong, quan su & xa;

d) Huy dong luc lugng dan quan phdi hop véi cong an va luc luong khac thudong
xuyén hoat dong bao vé an ninh trat tu, sin sang chién dau, phuc vu chién ddu va t6
chirc khic phuc thién tai, so tan, ctru ho, ctru nan;
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e) Thuc hién chinh sach hau phuong quan doi; cac tiéu chuan, ché do, chinh
s&ch cho dan quan, ty v€, quan nhan du bi theo quy dinh.

14. Can b phu trach Pai truyén thanh, Nha vin hoa.

a) Bién tap, tuyén truyén chu truong, dudng 16i ctia Dang, chinh sach phap luat
ctiia Nha nuée t6i ngudi dan. Chuyén tai thdng tin chinh tri, Kinh té, van ho4, xa hoi
ctia thé gidi, trong nudc va dia phuong thong qua viée tiép am, tiép song Pai Tiéng
no1 Viét Nam, Pai tinh, Pai truyén thanh huyén;

b) Thdng tin cac ban tin, cac thdng bao phuc vu cdng tac 14nh dao, quan ly, diéu
hanh ctia Pang ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan x&;

¢) Quan 1y, van hanh thiét bi dung quy trinh, quy pham k¥ thuat, quy ché van
hanh. Hang nam tryc tiép tham muu, dé xuat phuong an dau tu, sira chita may moc,
thiét bi;

d) Théng tin trung thyc va chiu trach nhiém trude phép luat, truée Uy ban nhan
dan cap xa vé nodi dung thong tin;

d) Bao cdo hoat dong truyén thanh ¢ co sé dinh ky hang thang, quy, nim va
xay dung phuong hudéng hoat dong ciia nam sau;

e) Quan ly, stir dung nha van hda dung noi quy, quy dinh cia UBND x4, sap dat
ban ghé gon gang, vé sinh trong, ngoai nha vin héa sach s&, chuan bi phuc vu céc
hoi nghi cua Pang uy, UBND xa.

Trén day la phan cong nhiém vu cong chure, ngudi hoat dong khong chuyén
trach ctia UBND x4 Pong Ld. Pé nghi cac dong chi cong chirc, ngudi hoat dong
khong chuyén trach nghiém tac thuc hién nhiém vu theo su phan cong nay./.



