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UỶ BAN NHÂN DÂN 

   N ỌC  ÂN  
C N  HO     H   CH  N H A      NAM 

Độc lập -  ự do - Hạnh phúc 
 

Số:       /QĐ-UBND      V n  n    12 tháng 01 năm 2024 

 

QUYẾ  ĐỊNH 

 ề việc phân công nhiệm vụ của Chủ tịch, Phó Chủ tịch, 

 thành viên  y ban nhân dân, công chức,  iên chức,  

cán bộ không chuyên trách  thuộc UBND    Ngọc  ân 

 

 Y BAN NHÂN DÂN    N ỌC  ÂN 
 

  ăn     u t t          n  qu  n     p   n   n     9 6 20 5   u t sử    i  

b  sun  một số  i u  ủ   u t T          n  p ủ v   u t T          n  qu  n     

p   n  n    22    20 9  

 Căn    Quết   n số 77/2006/QĐ-TT ngày 13 tháng 4 năm 2006 của Thủ 

t ớng Chính phủ v  việc ban hành quy chế làm việc mẫu của UBND cấp xã  

Căn    Ngh    n  số 33/2023/NĐ-CP ngày 10 tháng 6 năm 2023 củ     n  

p ủ quy   nh v   án bộ   ôn        ấp xã v  n  ời  oạt  ộn  k ôn    u ên trá   

ở  ấp xã  ở t ôn  t  d n p ố   

Căn           n  số 34 20 9  Đ- P n    24 t án  4 năm 20 9  ủ     n  

p ủ sử    i  b  sun  một số qu    n  v   án bộ   ôn        ấp xã v  n  ời  oạt  ộn  

k ôn    u ên trá   ở  ấp xã  ở t ôn  t  d n p ố  

  ăn    T ôn  t  số  3 20 9 TT-  V n    06    20 9  ủ   ộ  ội v    ớn  

dẫn một số qu    n  v   án bộ   ôn       xã v  n  ời  oạt  ộn  k ôn    u ên trá   

ở  ấp xã  ở t ôn  t  d n p ố  

  ăn         qu ết số 45 20 9  Q- Đ   n        2 20 9  ủ   Đ   t n  qu  

  n       d n   số l  n   một số   ế  ộ     n  sá    ối với n  ời  oạt  ộn  k ôn  

  u ên trá   ở xã  p  ờn   t   trấn  ở t ôn  t  d n p ố v  n  ời t  m  i   ôn  việ  ở 

t ôn  t  d n p ố trên     b n t n       i n   

 ăn    Qu ết   n  số 38 2020 QĐ-U    n    24    2020  ủ  U    t n  

     i n  v  việ    n   n  Qu    n  tiêu   uẩn  tu ển d n   sử d n   quản lý  án 

bộ   ôn       v  n  ời  oạt  ộn  k ôn    u ên trá   ở xã  p  ờn   t   trấn trên 

    b n t n       i n   

  u k i lấ  ý kiến t ốn  n ất tron     b n n  n d n xã  
 

QUYẾ  ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phân công nhiệm vụ chỉ đạo, điều hành thực hiện của Chủ tịch, Phó Chủ 

tịch và thành viên  y ban nhân dân    từ nay đến hết nhiệm kỳ 2021 - 2026 như sau: 

1. Ông Dương Ngô Khoát - Chủ tịch UBND   : 

Lãnh đạo, quản lý toàn diện mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của      an nh n d n  Ngoài c c nhiệm vụ, quyền hạn đ  c quy đ nh tại 

Điều   6,   7 của Lu t    chức Ch nh quyền đ a ph  ng ngày  9/6/   5; Lu t sửa 
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đ i,    sung một số điều của Lu t    chức Ch nh phủ và Lu t    chức Ch nh 

quyền đ a ph  ng ngày   /  /   9; Khoản   Điều 8 Quyết đ nh số  4/   4/QĐ-

BNV ngày  6 th ng    năm    4 của Bộ Nội vụ.  

Chủ t ch     an nh n d n trực tiếp chỉ đạo, điều hành c c lĩnh vực Nội ch nh, 

An ninh tr n tự, qu n sự đ a ph  ng, tài ch nh Ng n s ch, đầu t  công, quản lý đất 

đai, tài nguyên môi tr ờng cụ thể nh  sau: 

- Quy hoạch, kế hoạch: Quy hoạch x y dựng nông thôn mới, quy hoạch chung và 

quy hoạch chi tiết x y dựng, đô th , quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất; kế hoạch ph t 

triển kinh tế xã hội hàng năm, 5 năm hoặc theo quy đ nh của cớ quan có thẩm quyền. 

-  ài ch nh và ng n s ch, hoạt động t n dụng Ng n hàng; 

-  ài nguyên và môi tr ờng cụ thể hóa công t c khai th c đất, kho ng sản, đề 

ngh  cho thuê đất, x c đ nh gi  đất, xét giao đất, kho n đất, giao đất mới theo quy 

hoạch, công nh n quyền sử dụng đất cho t  chức, c  nh n; t ch, h p thửa đất cho t  

chức, c  nh n, hộ gia đình; 

- Kêu gọi thu hút đầu t , hoạt động đối ngoại; 

- Đầu t  công trung hạn và hàng năm; 

- Công t c liên quan đến đền  ù giải phóng mặt  ằng, t i đ nh c  để thực hiện 

c c dự  n, công trình; 

- Chỉ đạo chung thực hiện x y dựng nông thôn mới; Chỉ th   9 của tỉnh ủy Bắc 

Giang về vi phạm đất đai trên đ a  àn; 

- Quốc phòng và An ninh; 

+ Ch u tr ch nhiệm chung về công t c phòng chống  ão lụt, tìm kiếm cứu nạn 

và phòng ch y chữa ch y; công t c đảm  ảo an sinh xã hội; 

+ X y dựng ch nh quyền và quản lý đ a giới hành ch nh; 

+ Công t c phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng ph ; 

+  iếp d n, xem xét việc giải quyết đ n th ; 

-  rực tiếp phụ trách thôn L  ng   n,  húy Cầu, Hội Phú, Đồng Khanh, Đồng 

Hội, Đồng Cờ  

2. Ông Nguy n Quang Tám, Phó Chủ tịch UBND   :  

Chỉ đạo công việc của  BND khi Chủ t ch đi vắng ủy quyền và thực hiện một 

số nhiệm vụ cụ thể nh   trực tiếp chỉ đạo, điều hành nhiệm vụ đối với lĩnh vực kinh 

tế - xã hội,  ài nguyên và môi tr ờng và c c lĩnh vực công t c sau: 

- Chỉ đạo việc x y dựng và t  chức thực hiện c c kế hoạch, đề  n thuộc lĩnh vực 

đ  c ph n công phụ tr ch đảm  ảo phù h p với c c quy hoạch của xã đã đ  c duyệt, 

c c quy hoạch của huyện đ  c duyệt liên quan đến xã; Ngh  quyết của HĐND 

huyện, xã; Quyết đ nh, Chỉ th  của  BND huyện, xã; đ ờng lối, ch nh s ch của 

Đảng, ph p lu t của Nhà n ớc; ch u tr ch nhiệm về chất l  ng, tiến độ c c   o c o 

tr ớc khi trình t p thể  BND và   o c o cấp trên theo quy đ nh; 

- Chỉ đạo thực hiện x y dựng kế hoạch ph t triển kinh tế - xã hội hàng năm 

theo ngành, lĩnh vực đ  c ph n công; 
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+ Sản xuất nông, l m, ng  nghiệp;  

+ Giúp Chủ t ch  BND t  chức thực hiện cụ thể hóa x y dựng nông thôn mới 

và ch u tr ch nhiệm về hồ s  theo Chỉ th   9 của tỉnh ủy Bắc Giang về vi phạm đất 

đai trên đ a  àn; Chỉ th  sô  9/C - BND ngày   /6/   3 của  BND tỉnh về việc 

tăng c ờng quản lý và sử dụng quỹ đất nông nghiệp công  ch do  BND cấp xã 

quản lý trên đ a  àn tỉnh; 

+ Ph t triển c c thành phần kinh tế trong nông thôn, trên linh vực đ  c phụ tr ch; 

+ Công nghiệp - tiểu thủ công nghiệp, làng nghề, ngành nghề trong nông thôn 

và c c ngành d ch vụ cho ph t triển kinh tế; 

+ Đầu t  công Kiên cố hóa kênh m  ng, cứng hóa giao thông nông thôn; 

+ Công t c phòng chống lụt  ão, tìm kiếm cứu nạn và phòng ch y chữa ch y; 

+ An toàn giao thông; 

+  ài nguyên và Môi tr ờng và đô th  cụ thể hóa c c chủ tr  ng, kế hoạch trên 

đ a  àn về công t c quản lý đất đai, hồ s  đ a ch nh; tài nguyên môi tr ờng, phụ 

tr ch công t c chỉ đạo thu gom xử lý r c thải sinh hoạt trên đ a  àn xã; giúp Chủ 

t ch chỉ đạo điều hành hoạt động và quản lý tài sản, tài ch nh công của c c h p t c 

xã dùng n ớc, h p t c xã vệ sinh môi tr ờng Ngọc V n; 

-  hực hiện một số công việc kh c theo sự ph n công của Chủ t ch  BND xã  

-  hẩm đ nh, kiểm tra tr ớc khi trình chủ t ch  BND c c hồ s  liên quan đến 

xét đề ngh : cho thuê đất, giao đất mới theo quy hoạch, giao đất, công nh n quyền 

sử dụng đất cho t  chức, c  nh n, gi  đất, giải quyết c c đ n th  khiếu nại, tố c o 

liên quan đến c c lĩnh vực đ  c ph n công phụ tr ch; 

-  iếp d n, giải quyết đ n th  thuộc lĩnh vực phụ tr ch và c c nội dung kh c 

khi đ  c Chủ t ch ph n công; 

-  rực tiếp phụ tr ch Suối Ch nh, Đồng Bông, Đồng Nội, Làng  h , Đồng Cạn, 

Làng Sai. 

3. Ông Dương Ngô Duy, Phó chủ tịch UBND   : 

Chỉ đạo công việc của  BND khi Chủ t ch đi vắng hoặc đ  c ủy quyền và 

thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể nh  trực tiếp chỉ đạo, điều hành nhiệm vụ đối với 

lĩnh vực văn hóa - xã hội và c c lĩnh vực công t c sau: 

- Chỉ đạo thực hiện x y dựng kế hoạch ph t triển kinh tế - xã hội hàng năm 

theo ngành, lĩnh vực đ  c ph n công: 

+ C c Ch  ng trình mục tiêu của quốc gia, tỉnh, huyện, triển khai đối với lĩnh 

vực văn hóa - xã hội; 

+    chức thực hiện ứng dụng khoa học, công nghệ, Cải c ch hành ch nh, ch nh 

quyền th n thiện, công an t n tụy, d ch vụ   u ch nh viễn thông, văn hóa; chuyển đ i 

số, d ch vụ công trực tuyến toàn trình hoặc một phần, phụ ch nh ch nh Bộ ph n tiếp 

nh n và trả kết quả  BND cấp xã, ch u tr ch nhiệm về chất l  ng, tiến độ c c   o 

c o tr ớc khi trình t p thể  BND và   o c o cấp trên theo quy đ nh; 
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+ Gi o dục và Đào tạo nghề; du l ch, y tế, d n số, gia đình, trẻ em; lao động, 

th  ng  inh và xã hội; giải quyết việc làm; 

+ Văn hóa, thông tin, thể dục thể thao tự do t n ng ỡng, di t ch l ch sử văn hóa 

trên đ a  àn xã;  

+ Giúp Chủ t ch  BND trong công t c thi đua khen th ởng, k  lu t; công t c 

tuyển dụng; 

+  uyên truyền, ph   iến, gi o dục ph p lu t, thực hiện quy chế d n chủ c  sở; 

+  iếp d n, giải quyết đ n th  c c loại trên lĩnh vực phụ tr ch trực tiếp và c c 

nội dung kh c khi đ  c Chủ t ch ph n công;  

+  heo dõi kiểm so t thủ tục hành ch nh; 

+ Phụ tr ch c ng thông tin điện tử của xã; 

+ Tôn giáo và D n tộc; 

+ An sinh xã hội; 

+ Giúp chủ t ch duy trì chế độ, giờ làm việc của c n  ộ, công chức theo quy đ nh  

+  hẩm đ nh dự  n Đầu t  công lĩnh vực Kiên cố hóa tr ờng lớp học, trạm y tế, 

di t ch l ch sử; 

+ Ph t triển c c thành phần kinh tế trong kinh doanh d ch vụ trên linh vực đ  c 

phụ tr ch; phụ tr ch chỉ đạo công t c vệ sinh an toàn thực phẩm trên đ a  àn xã; 

-  hực hiện một số công việc kh c theo sự ph n công của Chủ t ch  BND xã 

-  rực  iếp phụ trách thôn H p  iến, Đồng  rống, Núi Ính, Cầu Mới, V n L p, 

Đồng Sùng  

4. Ông Đoàn  hế Hưng -  y viên UBND    -  rưởng Công an   . Phụ 

tr ch công t c an ninh ch nh tr  và tr t tự an toàn xã hội ở đ a ph  ng, gồm: 

 a   hực hiện nhiệm vụ theo quy đ nh của ph p lu t chuyên ngành đối với 

 r ởng Công an xã ch nh quy; 

     hực hiện c c nhiệm vụ th ờng xuyên, đột xuất kh c do Chủ t ch, c c phó 

Chủ t ch  BND xã ph n công; 

-    chức lực l  ng công an xã, nắm chắc tình hình an ninh tr t tự trên đ a 

 àn; tham m u đề xuất với cấp Đảng Ủy,  BND xã, c c ngành đoàn thể, c  quan 

công an cấp trên về chủ tr  ng, kế hoạch,  iện ph p  ảo đảm an ninh tr t tự trên 

đ a  àn và t  chức thực hiện sau khi đ  c cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

- Phối h p với c c c  quan, Mặt tr n t  quốc, t  chức ch nh tr  - xã hội tuyên 

truyền, ph   iến ph p lu t liên quan tới an ninh tr t tự đến nh n d n, h ớng d n và 

t  chức cho công d n thực hiện tốt công t c an ninh ch nh tr , tr t tự an toàn xã hội 

trên đ a  àn xã quản lý chặt chẽ công t c tạm trú, tạm vắng; 

-  ham m u nhiệm vụ về  ảo vệ môi tr ờng; khai th c kho ng sản, chanh chấp 

đất đai, công t c phòng ch y, chữa ch y, giữ tr t tự công cộng và an toàn giao thông 

đ ờng  ộ, quản lý vũ kh , v t liệu n , chất dễ ch y n ; quản lý hộ khẩu, tuần tra, kiểm 

so t c c quy đ nh về an ninh tr t tự trên đ a  àn, tố gi c tội phạm, tệ nạn xã hội theo 

thẩm quyền; 
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- Xử lý ng ời có hành vi vi phạm ph p lu t theo quy đ nh; t  chức việc quản 

lý, gi o dục đối t  ng trên đ a  àn theo quy đ nh của ph p lu t; 

-    chức thực hiện nhiệm vụ về  ắt ng ời phạm tội quả tang,  ắt ng ời có 

lệnh truy nã theo quy đ nh; tiếp nh n và d n giải ng ời     ắt lên công an cấp trên; 

cấp cứu ng ời    nạn; 

-    chức phòng ngừa, đấu tranh phòng chống tội phạm, c c tệ nạn xã hội và 

c c vi phạm ph p lu t kh c trên đ a  àn theo quy đ nh và theo h ớng d n của công 

an cấp trên; 

-  uần tra,  ảo vệ mục tiêu quan trọng về ch nh tr , kinh tế, an ninh, quốc 

phòng ở đ a  àn theo h ớng d n của công an cấp trên; 

- Phối h p với Ban chỉ huy qu n sự xã để  ảo vệ c c công trình Quốc phòng 

trên đ a  àn xã; 

-  ham m u giải quyết về công t c tôn gi o; 

-  X y dựng nội  ộ lực l  ng công an xã,  ản lĩnh, chuyên s u nghiệp vụ,   m s t 

c  sở, trong sạch, vững mạnh toàn diện; 

 c   hực hiện một số nhiệm vụ kh c do Đảng ủy,  BND xã, Công an cấp trên giao  

5. Ông Bùi  iệt Nam  y viên UBND - Chỉ huy trưởng Ban chỉ huy Quân 

sự   : Phụ tr ch công t c qu n sự, quốc phòng ở đ a ph  ng nh  sau  

 a   hực hiện c c nhiệm vụ theo quy đ nh của ph p lu t về Quốc phòng và 

c c quy đ nh kh c có liên quan cụ thể: 

-  ham m u đề xuất với Đảng ủy, Ủy  an nh n d n xã về chủ tr  ng,  iện 

ph p lãnh đạo, chỉ đạo và trực tiếp t  chức thực hiện nhiệm vụ quốc phòng, qu n 

sự, x y dựng lực l  ng d n qu n, lực l  ng dự    động viên; 

- X y dựng kế hoạch về củng cố lực l  ng, gi o dục ch nh tr  và ph p lu t, huấn 

luyện qu n sự, hoạt động chiến đấu, tr  an của lực l  ng d n qu n; x y dựng kế hoạch 

tuyển chọn và gọi công d n nh p ngũ; huy động lực l  ng dự    động viên và c c kế 

hoạch kh c liên quan tới nhiệm vụ quốc phòng, qu n sự; phối h p với c c đoàn thể triển 

khai thực hiện c c nhiệm vụ liên quan tới công t c quốc phòng, qu n sự trên đ a  àn; 

-  Phối h p với Ban chỉ huy Qu n sự huyện t  chức huấn luyện qu n dự    

động viên theo quy đ nh; 

-    chức thực hiện đăng ký, quản lý công d n trong độ tu i làm nghĩa vụ 

qu n sự, qu n nh n dự    và d n qu n theo quy đ nh của ph p lu t; thực hiện công 

t c động viên, gọi thanh niên nh p ngũ; 

- Phối h p với  r ởng công an xã và lực l  ng kh c thực hiện nhiệm vụ công 

t c  ảo vệ an ninh tr t tự, sẵn sàng chiến đấu, phục vụ chiến đấu và t  chức khắc 

phục thiên tai, s  t n, cứu hộ, cứu nạn;  ham m u nhiệm vụ về  ảo vệ môi tr ờng; 

khai thác khoáng sản, chanh chấp đất đai; 

- Phối h p với c c đoàn thể trên đ a  àn để tuyên truyền, gi o dục toàn d n ý 

thức tầm quan trọng của công t c quốc phòng, qu n sự đ a ph  ng và c c văn  ản 

ph p lu t liên quan tới quốc phòng, qu n sự; 
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- Phối h p với c c t  chức kinh tế, xã hội, thực hiện nền quốc phòng gắn với nền 

an ninh nh n d n, thế tr n quốc phòng toàn d n gắn với thế tr n an ninh nh n d n; 

-  hực hiện ch nh s ch h u ph  ng qu n đội; từng   ớc thực hiện c c tiêu 

chuẩn, chế độ, ch nh s ch cho d n qu n, tự vệ, qu n nh n dự    theo quy đ nh; 

-    chức thực hiện nghiêm chế độ quản lý sử dụng,  ảo quản vũ kh  trang   , 

sẵn sàng chiến đấu; quản lý công trình quốc phòng theo ph n cấp; thực hiện chế độ 

kiểm tra,   o c o, s  kết, t ng kết công t c quốc phòng, qu n sự ở xã  X y dựng lực 

l  ng, c  sở v t chất phục vụ công t c phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn 

hàng năm; 

    hực hiện c c nhiệm vụ th ờng xuyên, đột xuất kh c do Chủ t ch, c c phó Chủ 

t ch  BND xã ph n công: 

c   hực hiện một số nhiệm vụ kh c do Đảng ủy, c  quan qu n sự cấp trên giao  

Điều 2. Phân công nhiệm vụ các công chức của  y ban nhân dân    như sau: 

 . Bộ phận  ăn phòng -  hống kê: 

1. Ông Bùi Ngọc  hức: Công chức Văn phòng -  hống kê phụ tr ch  ộ ph n 

thực hiện c c nhiệm vụ sau;  

 a) Tham m u, giúp UBND xã t  chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

UBND xã trong c c lĩnh vực: Văn phòng, Quản lý và sử dụng con dấu của HĐND, 

UBND xã, công tác d n chủ c  sở, nh n sự, thi đua, khen th ởng, k  lu t theo quy 

đ nh của ph p lu t; 

 b)  rực tiếp thực hiện c c nhiệm vụ sau: 

- X y dựng và theo dõi việc thực hiện ch  ng trình, kế hoạch công t c, l ch làm 

việc đ nh kỳ và đột xuất của HĐND và UBND xã; 

- Giúp  h ờng trực HĐND và  BND xã t  chức c c kỳ họp; chuẩn    c c 

điều kiện phục vụ c c kỳ họp và c c hoạt động của HĐND,  BND xã; 

-    chức l ch tiếp d n, tiếp kh ch của  BND xã; phụ tr ch công t c văn th , 

l u trữ, kiểm so t c c văn  ản đi, đến của  BND xã, thực hiện ký số văn  ản đi, 

nh n văn  ản đến, vào s  và chuyển giao văn  ản đến   ham m u về thực hiện ký 

số điện tử, chứng thực điện tử,  x y dựng ch nh quyền th n thiện, chuyển đ i số;  

- Quản lý hồ s  c n  ộ, theo dõi  iến động số l  ng, chất l  ng c n  ộ, công chức 

xã, quản lý phần mềm và hồ s  c n  ộ, công chức, không chuyên tr ch xã; nh n và 

tham m u giải quyết đ n th  khiếu nại, tố c o và chuyển đến  h ờng trực HĐND, 

 BND xem xét giải quyết theo thẩm quyền; T ng h p, theo dõi và   o c o việc 

thực hiện quy chế làm việc của  BND xã và thực hiện quy chế d n chủ ở c  sở 

theo quy đ nh của ph p lu t; ch  ng trình công t c tuần; 

- Chủ trì, phối h p với công chức kh c t ng h p,   o c o việc thực hiện kế hoạch 

ph t triển kinh tế - xã hội hàng th ng, quý, s u th ng, năm; dự thảo c c văn  ản theo 

yêu cầu của HĐND,  BND và Chủ t ch  BND xã; 

 - Giúp HĐND và  BND thực hiện nghiệp vụ công t c  ầu cử đại  iểu HĐND 

và UBND theo quy đ nh của ph p lu t; 



7 

 

-  hực hiện việc rà so t,    sung, thay thế c c thủ tục hành ch nh thuộc phạm 

vi giải quyết của  BND xã về tôn gi o, thi đua khen th ởng, t ng h p   o c o cấp 

trên theo quy đ nh; 

- heo dõi, duy trì chế độ, giờ làm việc của c n  ộ, công chức theo quy đ nh  Lên 

l ch làm việc hàng tuần và đột xuất của th ờng trực  BND xã; 

- heo dõi đôn đốc c c lĩnh vực thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và trực tiếp 

đôn đốc c n  ộ, công chức thực hiện thời gian, l ch công t c; 

-Phối h p với Công chức    ph p-Hộ t ch tham m u x y dựng kế hoạch và t  

chức kiểm tra công t c phòng chống tham nhũng ở đ a ph  ng  Đôn đốc thực hiện 

c c kết lu n sau thanh tra, kiểm tra  B o c o kết quả hàng th ng, quý, năm đối với 

lĩnh vực thanh tra; 

- Dự thảo c c văn  ản quản lý, điều hành của  BND xã theo sự ph n công 

trực tiếp của th ờng trực  BND xã  Dự thảo kết lu n c c cuộc họp của  BND xã  

Ghi  iên  ản họp  BND xã đ nh kỳ hàng tuần, th ng, năm; 

-  ham m u  BND xã về công t c sử dụng hệ thống mạng Internet tại trụ sở làm 

việc xã   hực hiện v n hành c c thiết   , điều kiện phục vụ hội ngh  trực tuyến; 

c)   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao; 

-  hực hiện việc mua sắm, sửa chữa c  sở v t chất, trang thiết    phục vụ hoạt 

động th ờng xuyên của  BND xã theo đúng c c quy đ nh; quản lý quỹ tiền mặt, s  

thu, chi tiền mặt, quản lý c c khoản thu, chi ng n s ch xã đúng theo quy đ nh  

2. Ông Dương Ngô  hơm: Công chức Văn phòng -  hống kê; thực hiện 

nhiệm vụ sau: 

a   ham m u, giúp  BND xã t  chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

 BND xã trong c c lĩnh vực:  hống kê, công t c cải c ch hành ch nh theo quy 

đ nh của ph p lu t; 

    rực tiếp thực hiện c c nhiệm vụ sau: 

- X y dựng và theo dõi việc thực hiện ch  ng trình, kế hoạch công t c,   p 

h p, thống kê và quản lý c  sở dữ liệu theo lĩnh vực trên đ a  àn; 

- Phối h p với ông Bùi Ngọc  hức t  chức l ch tiếp d n, tiếp kh ch của 

 BND xã; phụ tr ch thực hiện v n  hành “Bộ ph n một cửa”, Cải c ch hành ch nh, 

th  ký công t c ISO, kiểm so t thủ tục hành ch nh của xã; 

- Chủ trì, phối h p với công chức kh c thống kê, x y dựng và theo dõi việc 

thực hiện kế hoạch ph t triển kinh tế - xã hội hàng năm; 

-   ng h p   o c o tình hình ph t triển công nghiệp, th  ng mại, d ch vụ và 

c c hoạt động kinh tế - xã hội trên đ a  àn xã; dự thảo c c văn  ản theo yêu cầu của 

 h ờng trực  BND xã; 

- Giúp chủ t ch, Phó chủ t ch theo dõi, duy trì chế độ, giờ làm việc của c n  ộ, 

công chức tại Bộ ph n tiếp nh n và trả kết quả theo quy đ nh; 

-  ham m u  BND xã về công t c sử dụng hệ thống mạng Internet, c  sở v t 

chất, tài sản tại  ộ ph n một cửa; 
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c)   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao  

- Phối h p với ông Nguyễn  hế  iếp và  à  ạ th  Oanh hoàn thiện hồ s  tài 

liệu đầu t  công trung hạn, hàng năm, công t c giải phóng mặt  ằng thu hồi đất 

thực hiện dự  n; 

  . Bộ phận  ài chính - Kế toán:   

1. Bà  ạ  hị Oanh: Công chức  ài ch nh - Kế to n xã; thực hiện nhiệm vụ sau: 

 a) X y dựng dự to n thu, chi ng n s ch cấp xã trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt; t  chức thực hiện dự to n thu, chi ng n s ch và c c  iện ph p khai thác 

nguồn thu trên đ a  àn; 

     rực tiếp thực hiện c c nhiệm vụ sau: 

 -    chức thực hiện c c hoạt động tài ch nh, ng n s ch theo h ớng d n của 

c  quan tài ch nh cấp trên; quyết to n ng n s ch cấp xã và thực hiện   o c o tài 

ch nh, ng n s ch theo đúng quy đ nh của ph p lu t; 

 -  hực hiện công t c kế to n ng n s ch (kế to n thu, chi ng n s ch cấp xã, kế 

to n c c quỹ công chuyên dùng và c c hoạt động tài ch nh kh c, kế to n tiền mặt, 

tiền gửi, kế to n thanh to n, kế to n v t t , tài sản     theo quy đ nh của ph p lu t; 

quản lý thu chi của c c h p t c xã dùng n ớc, vệ sinh môi tr ờng; 

- Kiểm tra, quyết to n c c dự  n đầu t  x y dựng c   ản thuộc thẩm quyền 

quản lý của  BND xã theo quy đ nh của ph p lu t; 

- Quản lý và thực hiện hồ s  ch nh s ch về  tiền l  ng,  ảo hiểm xã hội; 

- Soạn thảo c c văn  ản điều hành của  BND, Chủ t ch  BND, Ngh  quyết 

của HĐND xã liên quan lĩnh vực phụ tr ch; 

c   hực hiện c c nhiệm vụ kh c theo quy đ nh của ph p lu t chuyên ngành và 

do cấp trên, Chủ t ch và c c PC   BND xã giao; 

d   ham m u, giúp  BND xã t  chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

 BND xã trong lĩnh vực  ài ch nh trên đ a  àn theo quy đ nh của ph p lu t; 

-  ham m u cho  BND xã trong việc khai th c nguồn thu, thực hiện c c hoạt 

động tài ch nh ng n s ch đúng quy đ nh của ph p lu t; 

-  hực hiện công t c thu thuế sử dụng đất phi nông nghiệp và l p  ộ thuế hàng năm  

-  hực hiện quản lý tài sản công tại xã, quản lý lĩnh vực t n dụng theo quy đ nh; 

-  ham m u soạn thảo c c văn  ản điều hành của  BND, Chủ t ch  BND, 

Ngh  quyết của HĐND xã liên quan lĩnh vực phụ tr ch; 

- Quản lý lĩnh vực t n dụng, công th  ng; 

e)   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao  

   . Bộ phận  ăn hóa -    hội: 

1. Ông Nguy n Duy Nam: Công chức Văn hóa - Xã hội; Phụ tr ch  ộ ph n, 

thực hiện nhiệm vụ: 

 a   ham m u, giúp Ủy  an nh n d n cấp xã t  chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của Ủy  an nh n d n cấp xã trong c c lĩnh vực: Lao động, th  ng  inh, 

xã hội, trẻ em theo quy đ nh của ph p lu t; 
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    rực tiếp thực hiện c c nhiệm vụ sau: 

-  hống kê d n số, lao động, việc làm, ngành nghề trên đ a  àn; theo dõi, 

t ng h p,   o c o về số l  ng và tình hình  iến động c c đối t  ng ch nh s ch, lao 

động, ng ời có công và xã hội; theo dõi, đôn đốc việc thực hiện và chi trả c c chế 

độ đối với ng ời h ởng ch nh s ch xã hội và ng ời có công, quản lý nghĩa trang 

liệt sỹ và c c công trình ghi công liệt sỹ; thực hiện c c hoạt động  ảo tr  xã hội và 

ch  ng trình xóa đói, giảm ngh o trên đ a  àn; 

 -  heo dõi công t c an toàn thực phẩm; phối h p thực hiện công t c  ảo vệ, 

chăm sóc trẻ em trên đ a  àn; 

- X y dựng ch  ng trình, kế hoạch công t c lao động, th  ng  inh và xã hội 

trình     an nh n d n xã; tham m u triển khai, t  chức thực hiện ch  ng trình, kế 

hoạch đ  c phê duyệt  V n động nh n d n tham gia Bảo hiểm y tế; 

- Soạn thảo c c văn  ản điều hành của  BND, Chủ t ch  BND xã liên quan 

lĩnh vực phụ tr ch; 

.-  hực hiện trực tại  ộ ph n tiếp nh n và trả kết quả, giải quyết c c thủ tục 

hành ch nh c c lĩnh vực đ  c ph n công; 

c   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao  

2. Bà Nguy n  hị Hiếu: Công chức Văn hóa - Xã hội:  

 a   ham m u, giúp Ủy  an nh n d n cấp xã t  chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của Ủy  an nh n d n cấp xã trong c c lĩnh vực: Văn hóa, thể dục, thể 

thao, du l ch, thông tin, truyền thông, y tế, gi o dục; t n ng ỡng, tôn gi o, d n tộc, 

gia đình và thanh niên theo quy đ nh của ph p lu t; 

    rực tiếp thực hiện c c nhiệm vụ sau: 

-    chức, theo dõi và   o c o về c c hoạt động văn hóa, thể dục, thể thao, 

du l ch, y tế, gi o dục trên đ a  àn; t  chức thực hiện việc x y dựng đời sống văn 

hóa ở cộng đồng d n c  và x y dựng gia đình văn hóa trên đ a  àn cấp xã; kiểm tra 

việc chấp hành ph p lu t trong hoạt động văn ho  thông tin, thể dục thể thao; 

-  hực hiện nhiệm vụ thông tin, truyền thông về tình hình kinh tế - xã hội ở 

đ a ph  ng;  

- Chủ trì, phối h p với công chức kh c và  r ởng thôn x y dựng h  ng  ớc, 

quy  ớc ở thôn và thực hiện công t c gi o dục tại đ a  àn xã; 

-  ham m u  BND xã t  chức và v n động c c nguồn lực xã hội phục vụ hoạt 

động thể dục, thể thao, văn ho  văn nghệ quần chúng, c c c u lạc  ộ, lễ hội truyền 

thống,  ảo vệ c c di t ch l ch sử văn ho , danh lam thắng cảnh, điểm vui ch i giải tr ; 

công t c x y dựng nếp sống văn minh, gia đình văn ho  trên đ a  àn xã; 

- Soạn thảo c c văn  ản điều hành của  BND, Chủ t ch UBND xã liên quan 

lĩnh vực phụ tr ch; 

+ Đầu mối thực hiện công t c chuyển đ i số, công nghệ thông tin theo quy 

đ nh, phụ tr ch duy trì hoạt động của c ng thông tin điện tử của xã, tin,  ài của đài 

truyền thanh theo chuyên ngành; 
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 c   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao  

  . Bộ phận  ư pháp Hộ tịch: 

1. Bà Bùi Thúy Lan: Công chức    ph p Hộ t ch, thực hiện nhiệm vụ sau: 

 a   ham m u, giúp Ủy  an nh n d n cấp xã t  chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của Ủy  an nh n d n cấp xã trong c c lĩnh vực:    ph p và hộ t ch trên 

đ a  àn theo quy đ nh của ph p lu t; 

     rực tiếp thực hiện c c nhiệm vụ sau:  

 Ph   iến, gi o dục ph p lu t; quản lý tủ s ch ph p lu t, phụ tr ch công t c 

x y dựng xã đạt chuẩn tiếp c n ph p lu t; t  chức phục vụ nh n d n nghiên cứu 

ph p lu t; theo dõi việc thi hành ph p lu t và t  chức lấy ý kiến nh n d n trên đ a 

 àn xã trong việc tham gia x y dựng ph p lu t; 

  hẩm tra, rà so t c c văn  ản quy phạm ph p lu t của Hội đồng nh n d n và 

Ủy  an nh n d n xã   o c o c  quan có thẩm quyền xem xét, quyết đ nh; tham gia 

công t c thi hành  n d n sự trên đ a  àn; 

  hực hiện nhiệm vụ công t c t  ph p, hộ t ch, chứng thực, chứng nh n và 

theo dõi về quốc t ch, nuôi con nuôi; số l  ng, chất l  ng về d n số trên đ a  àn 

cấp xã theo quy đ nh của ph p lu t; phối h p với công chức Văn hóa - xã hội 

h ớng d n x y dựng h  ng  ớc, quy  ớc ở thôn và công t c gi o dục tại đ a  àn; 

 Chủ trì, phối h p với công chức kh c thực hiện công t c hòa giải ở c  sở; xử 

lý vi phạm hành ch nh, giúp Ủy  an nh n d n xã x y dựng và quản lý c  sở dữ liệu 

về hộ t ch trên đ a  àn; thực hiện công t c hòa giải ở c  sở; 

-  ham m u x y dựng kế hoạch kiểm tra phòng chống tham nhũng ở đ a ph  ng; 

 -  hực hiện trực tại  ộ ph n tiếp nh n và trả kết quả, giải quyết c c thủ tục 

hành ch nh c c lĩnh vực đ  c ph n công; 

c   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao  

 . Bộ phận Địa chính - nông nghiệp -  ây dựng và môi trường: 

1. Ông Nguy n  hế  iếp: Công chức Đ a ch nh - nông nghiệp - x y dựng và 

môi tr ờng; Phụ tr ch  ộ ph n, đảm nhiệm công t c Đ a ch nh - x y dựng, thực 

hiện một số nhiệm vụ sau: 

 a)  rực tiếp phụ tr ch và thực hiện nhiệm vụ c c lĩnh v c: Công t c Giải 

phóng mặt  ằng, chuyển mục đ ch sử dụng đất, Quản lý công t c x y dựng c   ản, 

cấp phép x y dựng, cải tạo nhà ở d n c , giao thông, thủy l i, lĩnh vực công th  ng 

và x y dựng nông thôn mới; 

     rực tiếp thực hiện c c nhiệm vụ sau: 

 -  hu th p thông tin, t ng h p số liệu, l p s  s ch c c tài liệu và x y dựng 

c c   o c o về đất đai, đ a giới hành ch nh, công t c quy hoạch, kế hoạch sử dụng 

đất, x y dựng, đô th , giao thông, thủy l i, An toàn thực phẩm, quản lý tr t tự 

XDCB, cấp phép XDCB, lĩnh vực công th  ng và x y dựng nông thôn mới trên đ a 

 àn xã; 
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- Bảo quản hồ s  đ a giới hành ch nh,  ản đồ đ a giới đ a ch nh,  ản đồ chuyên 

ngành, s  đ a ch nh, s  mục kê, quy hoạch - kế hoạch sử dụng đất, c c mốc đ a giới      

 - Phối h p với c  quan chuyên môn cấp trên trong việc đo đạc, l p  ản đồ đ a 

ch nh,  ản đồ đ a giới hành ch nh, giải phóng mặt  ằng, thực hiện c c dự  n trên 

đ a  àn; 

 -  hẩm tra, l p văn  ản để  BND xã trình  BND cấp trên quyết đ nh về 

giao đất, thu hồi đất, cho thuê đất, chuyển mục đ ch sử dụng đất, đầu t  x y dựng, 

tham gia gi m s t về kỹ thu t c c công trình x y dựng thuộc thẩm quyền quản lý 

của Ủy  an nh n d n xã; 

 -  ham m u giải quyết tình trạng tranh chấp đất đai và  iến động về đất đai 

trên đ a  àn; 

   -  hực hiện công t c quản lý, tuyên truyền ph   iến ch nh s ch ph p lu t về 

đất đai;  

   -  ham m u soạn thảo c c văn  ản điều hành của  BND, Chủ t ch  BND, 

Ngh  quyết của HĐND xã liên quan lĩnh vực phụ tr ch; 

-  hu th p thông tin, t ng h p số liệu, l p s  s ch c c tài liệu và x y dựng c c 

  o c o về đất đai và đa dạng sinh học trên đ a  àn theo quy đ nh của ph p lu t; 

-  ham m u công t c quản lý đất đai về lấn chiếm, chanh chấp và  h ờng 

xuyên kiểm tra nhằm ph t hiện c c tr ờng h p vi phạm đất đai để tham m u cho 

 BND xã xử lý tại c c thôn đ  c ph n công phụ tr ch; 

- Giải quyết c c tr ờng h p vi phạm đất đai theo Chỉ th   9 của tỉnh ủy Bắc 

Giang trên đ a  àn; Chỉ th  số 09/CT- BND ngày   /6/   3 của  BND tỉnh về 

việc tăng c ờng quản lý và sử dụng quỹ đất nông nghiệp công  ch do  BND cấp xã 

quản lý trên đ a  àn tỉnh tại c c thôn đ  c ph n công phụ tr ch; 

  ng h p   o c o cấp trên theo quy đ nh đối với c c lĩnh vực đ  c phân công 

phụ tr ch; 

c   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao. 

Trực tiếp phụ tr ch c c thôn: Cầu Mới, V n L p, Đồng Sùng, L  ng   n,  húy 

Cầu, Hội Phú, Đồng Khanh, Đồng Hội, Đồng Cờ  

2. Ông Ngô Quang Đồng: Công chức Đ a ch nh - nông nghiệp - x y dựng và 

môi tr ờng; đảm nhiệm công t c  ài nguyên, môi tr ờng và nông nghiệp thực hiện 

một số nhiệm vụ sau: 

 a)  rực tiếp phụ tr ch và thực hiện nhiệm vụ c c lĩnh v c: Quy hoạch kế 

hoạch sử dụng đất, Quy hoạch chung x y dựng  Cấp giấy chứng nh n Quyền sử 

dụng đất t  chức, hộ gia đình, c  nh n, s  theo dõi  iến động đất đai, công t c vệ 

sinh, môi tr ờng, lĩnh vực Nông nghiệp, H p t c xã, trực và giải quyết công việc 

tại  ộ ph n một cửa giải quyết c c thủ tục hành ch nh c c lĩnh vực đ  c ph n công; 

      rực tiếp thực hiện c c nhiệm vụ sau: 
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+  hực hiện công t c thống kê, kiểm kê đất đai, theo dõi việc chỉnh lý  iến động 

 ản đồ đ a ch nh, Mở s  s ch theo dõi  iến động quỹ đất 5%, đất công  ch trên đ a 

 àn xã hàng năm, theo quy đ nh; 

 - Chủ trì, phối h p với công chức kh c thực hiện c c thủ tục hành ch nh theo 

lĩnh vực đ  c ph n công   hẩm tra x c minh nguồn gốc, hiện trạng đăng ký và sử 

dụng đất đai, tình trạng tranh chấp đất đai và  iến động về đất đai trên đ a  àn, nông 

nghiệp, HTX;  

-  ham m u  BND xã và thực hiện thu th p thông tin, t ng h p số liệu và x y 

dựng c c   o c o về tài nguyên, môi tr ờng và nông nghiệp nông thôn; 

-  ham m u  BND xã c c văn  ản về lĩnh vực nông nghiệp và ph t triển 

nông thôn; 

- Giúp  BND xã h ớng d n chuyên ngành đối với c c t  chức kinh tế t p thể, 

kinh tế t  nh n; 

-   ng h p tình hình,   o c o  BND xã thuộc lĩnh vực nông nghiệp; 

-  ham m u công t c quản lý đất đai về lấn chiếm, chanh chấp và  h ờng 

xuyên kiểm tra nhằm ph t hiện c c tr ờng h p vi phạm đất đai để tham m u cho 

 BND xã xử lý tại c c thôn đ  c ph n công phụ tr ch; 

- Giải quyết c c tr ờng h p vi phạm đất đai theo Chỉ th   9 của tỉnh ủy Bắc 

Giang trên đ a  àn; Chỉ th  số  9/C -UBND ngày   /6/   3 của  BND tỉnh về 

việc tăng c ờng quản lý và sử dụng quỹ đất nông nghiệp công  ch do  BND cấp xã 

quản lý trên đ a  àn tỉnh tại c c thôn đ  c ph n công phụ tr ch; 

  ng h p   o c o cấp trên theo quy đ nh đối với c c lĩnh vực đ  c ph n công 

phụ trách; 

c   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao. Trực 

tiếp phụ tr ch c c thôn: Suối Ch nh, Đồng Bông, Đồng Nội, Làng  h , Đồng Cạn, 

Làng Sai, H p  iến, Đồng  rống, Núi Ính  

 Điều 3. Phân công nhiệm vụ đối với cán bộ chuyên môn cấp trên được 

phân công phụ trách   . 

C n  ộ, viên chức chuyên môn đ  c cấp trên ph n công phụ tr ch xã phải ch u 

sự quản lý và thực hiện nhiệm vụ  theo quy đ nh và ph n công của  BND xã nh  sau: 

1. Bà Nguy n  hị Hồng - Cán bộ khuyến nông - thú y 

C n  ộ khuyến nông xã thực hiện nhiệm vụ theo thông t  Số  4/   9/  -

BNN ngày 21/01/2009 của Bộ Nông nghiệp và ph t triển nông thôn cụ thể nh  sau: 

- Giúp     an nh n d n xã t  chức và h ớng d n việc thực hiện quy hoạch, 

ch  ng trình, kế hoạch, đề  n khuyến kh ch ph t triển nông nghiệp, l m nghiệp, 

thu  sản, thu  l i và ph t triển nông thôn; 

-  ham m u công t c tuyên truyền, ch nh s ch của Đảng và Nhà n ớc về nông 

nghiệp và ph t triển nông thôn; 

-   ng h p, h ớng d n kế hoạch sản xuất nông, l m nghiệp, thu  sản; h ớng 

d n nông d n thực hiện c c  iện ph p kỹ thu t chuyển đ i c  cấu kinh tế, c y 
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trồng, v t nuôi trong sản xuất nông l m nghiệp, thu  sản theo quy hoạch, kế hoạch 

đ  c phê duyệt; 

- Xây dựng kế hoạch, huy động lực l  ng và t  chức thực hiện phòng trừ d ch 

 ệnh c y trồng, v t nuôi, thu  sản và khắc phục h u quả thiên tai hạn h n,  ão, úng, lụt, 

- Phối h p h ớng d n thực hiện và kiểm tra việc thống kê diễn  iến đất nông 

nghiệp, đất l m nghiệp    ng h p tình hình thực hiện tiến độ sản xuất nông nghiệp, 

l m nghiệp; 

- H ớng d n việc ứng dụng tiến  ộ khoa học, công nghệ để ph t triển sản xuất 

nông nghiệp nhằm giải quyết việc làm, cải thiện điều kiện làm việc của nông d n 

tại đ a ph  ng; 

- Giúp UBND xã thực hiện công t c quản lý chất l  ng sản phẩm, giống c y 

trồng, ph n  ón, thuốc  ảo vệ thực v t, c c hoạt động cung cấp d ch vụ công về 

nông nghiệp và ph t triển nông thôn; 

- B o c o đ nh kỳ và đột xuất tình hình sản xuất nông nghiệp, l m nghiệp và 

ph t triển nông thôn trên đ a  àn cấp xã theo quy đ nh; 

-  hực hiện nhiệm vụ kh c do Phòng Nông nghiệp & ph t triển nông thôn 

huyện và UBND xã giao; 

-  ham gia x y dựng c c ch  ng trình, kế hoạch, đề  n khuyến kh ch ph t triển và 

chuyển đ i c  cấu v t nuôi ( ao gồm cả thủy sản  trong sản xuất nông nghiệp; 

-  uyên truyền, ph   iến chế độ, ch nh s ch và chuyên môn nghiệp vụ về chăn 

nuôi, nuôi trồng thủy sản, thú y; 

-   ng h p, h ớng d n kế hoạch ph t triển chăn nuôi hàng năm, h ớng d n 

nông d n về quy trình sản xuất, thực hiện c c  iện ph p kỹ thu t về chăn nuôi, thú 

y và chuyển đ i c  cấu v t nuôi trong sản xuất nông nghiệp theo quy hoạch, kế 

hoạch đ  c phê duyệt; 

-   ng h p và   o c o k p thời tình hình chăn nuôi, d ch  ệnh động v t, đề 

xuất, h ớng d n  iện ph p kỹ thu t phòng, chống d ch  ệnh và chữa  ệnh cho động 

v t theo kế hoạch, h ớng d n của  rạm thú y cấp huyện   heo dõi diễn  iến về số 

l  ng gia súc, gia cầm trên đ a  àn xã theo quy đ nh; 

- X y dựng kế hoạch,  iện ph p huy động lực l  ng và thực hiện hoặc phối 

h p thực hiện nội dung đ  c duyệt và h ớng d n của  rạm thú y huyện; 

- H ớng d n thực hiện c c quy đ nh về phòng  ệnh  ắt  uộc cho động v t, 

c ch ly động v t, mua   n động v t, sản phẩm động v t, vệ sinh, khử trùng tiêu độc 

và việc sử dụng, thực hiện tiêm phòng vacxin phòng chống d ch  ệnh động v t trên 

đ a  àn xã; 

- Phối h p thực hiện việc khử trùng, tiêu độc cho c c c  sở hoạt động liên 

quan đến công t c thú y, c c ph  ng tiện v n chuyển động v t, sản phẩm động v t 

và phục hồi môi tr ờng sau khi d p tắt d ch  ệnh đối với thủy sản trên đ a  àn xã 

theo quy đ nh; 
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- Giúp Chủ t ch  BND cấp xã h ớng d n hoạt động đối với hệ thống cung cấp 

d ch vụ về chăn nuôi, thú y và c  nh n kinh doanh thuốc thú y   hực hiện công t c 

khuyến nông về thú y theo kế hoạch đ  c duyệt và c c d ch vụ về thú y trên đ a  àn xã 

theo quy đ nh; 

- B o c o đ nh kỳ và đột xuất về tình hình d ch  ệnh động v t, công t c phòng, 

chống d ch  ệnh động v t trên đ a  àn xã cho Phòng Nông nghiệp & ph t triển 

nông thôn huyện và UBND xã; 

-  hực hiện nhiệm vụ về quản lý chất l  ng giống v t nuôi, thức ăn chăn nuôi 

và vệ sinh an toàn thực phẩm trên đ a  àn xã theo h ớng d n của c  quan quản lý 

nhà n ớc cấp trên  hực hiện nhiệm vụ vệ sinh an toàn thực phẩm trên đ a  àn xã  

-  hực hiện nhiệm vụ kh c do Phòng Nông nghiệp & ph t triển nông thôn, 

trung t m d ch vụ nông nghiệp huyện và UBND xã giao; 

-  hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao:  riển 

khai, cụ thể hóa, th  ký và t ng h p kết quả x y dựng nông thôn mới. 

Điều 4. Phân công nhiệm vụ đối với cán bộ bán chuyên trách  

1. Ông Nguy n  ăn Quảng: Đảm nhiệm chức danh  hủ quỹ - văn th  - l u trữ 

thuộc  ộ ph n Văn phòng -  hống kê, thực hiện nhiệm vụ đối với những ng ời 

hoạt động không chuyên tr ch xã cụ thể: 

a)  Đối với công t c quản lý tem ph , lệ ph  chứng thực; 

  hực hiện việc thu, nộp, thanh quyết to n tiền, tem chứng thực tại  ộ ph n 

một cửa về ph , lệ ph  vào ng n s ch xã đúng theo quy đ nh; 

   Về công t c l u trữ; 

- Sắp xếp  ảo quản và phục vụ việc sử dụng  ản l u văn  ản đến,  ảo quản s  

văn đến, s  chuyển giao văn  ản; 

- L p hồ s  và đ a vào l u trữ, chỉnh lý tài liệu, x c đ nh gi  tr , thời hạn  ảo 

quản, làm thủ tục tiêu hủy tài liệu hết hạn sử dụng; 

- Giúp  ộ ph n Văn phòng  ảo quản và quản lý kho l u trữ hồ s ,   o c o kết 

thúc năm văn th , thống kê tài liệu l u trữ theo quy đ nh, l p  ộ danh mục hồ s  

cho năm kế tiếp và  ảo quản an toàn tài liệu l u trữ; 

c   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao: Quản lý 

và sử dụng con dấu của HĐND và UBND, của Chủ t ch, Phó chủ t ch, thực hiện 

việc nh n hồ s  tại  ộ ph n một cửa trình lãnh đạo ký và đóng dấu sau khi công 

chức hoàn hiện hồ s  cho công d n. 

2. Bà Lưu  hị Hoa: Chủ t ch hội chữ th p đỏ xã, phụ tr ch Đài truyền thanh - 

Quản lý nhà văn hóa, thông tin, thể thao: thuộc  ộ ph n Văn hóa - Xã hội, thực hiện 

nhiệm vụ đối với những ng ời hoạt động không chuyên tr ch xã cụ thể: 

a  Phụ tr ch công t c chuyên tr ch, chuyên môn hội chữ th p đỏ xã theo quy 

đ nh của Ph p lu t và cấp trên giao; 

   Về hoạt động Đài truyền thanh 
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- Biên t p và ph t sóng ch  ng trình truyền thanh  ằng tiếng Việt trên hệ 

thống loa truyền thanh xã nhằm tuyên truyền đ ờng lối, ch nh s ch của Đảng, ph p 

lu t của Nhà n ớc, sự chỉ đạo, điều hành của Đảng ủy,  BND xã, c c hoạt động tại 

xã, ph   iến kiến thức khoa học kỹ thu t, kinh tế, văn hóa, xã hội, công t c an ninh 

tr t tự, g  ng ng ời tốt việc tốt, điển hình tiên tiến tới nh n d n theo quy đ nh của 

ph p lu t; 

- Phối h p cộng t c tin,  ài, ch  ng trình truyền thanh với Đài  ruyền thanh 

huyện   iếp  m, tiếp sóng đài cấp trên phục vụ nhu cầu tiếp nh n thông tin của nh n 

d n   hực hiện thời gian tiếp  m, truyền thanh theo h ớng d n của c  quan quản lý 

Nhà n ớc về thông tin và truyền thông và kế hoạch hoạt động của  BND xã; 

-  hông   o k p thời c c văn  ản chỉ đạo, điều hành của Đảng ủy, ch nh quyền 

xã trên hệ thống loa truyền thanh; 

-  hực hiện c c quy đ nh của ph p lu t về tần số vô tuyến điện  Biên t p tin, 

 ài, đăng tin về c c mặt hoạt động của Đảng ủy, HĐND,  BND và c c  an ngành 

đoàn thể để đăng trên c ng thông tin điện tử xã theo quy đ nh; 

c  Về quản lý Nhà văn hóa, thông tin, thể thao: 

- Giúp  BND,  ộ ph n Văn hóa - Xã hội xã quản lý Nhà văn hóa xã, hội 

tr ờng họp của  BND xã; 

- Giúp  BND,  ộ ph n Văn hóa - Xã hội xã quản lý c c thiết    tăng  m loa 

đài và c c thiết    kh c trang    để phục vụ hội ngh  tại Nhà văn hóa xã và phòng 

họp trụ sở làm việc xã; 

- Đảm  ảo c c điều kiện về tăng  m loa đài cho c c hội ngh  của xã theo kế hoạch  

- Đảm  ảo công t c kh nh tiết cho c c hội ngh  tại Nhà văn hóa xã theo sự 

ph n công của  BND xã  

d   hực hiện c c nhiệm vụ kh c do Chủ t ch, c c PC   BND xã giao  

Điều 5. Quyết đ nh này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết đ nh số 

94/QĐ-UBND ngày 02 tháng 10 năm    3. 

Điều 6. Công chức Văn phòng -  hống kê, c c c  nh n, đ n v  liên quan c c ông, 

 à có tên tại Điều  , Điều  , Điều 3, Điều 4 ch u tr ch nhiệm thi hành Quyết đ nh này /  
 

 

Nơi nhận:                                                             
-  BND huyện; 
-    Đảng ủy,     HĐND;  

- Chủ t ch,  PC   BND; 

-  B M  QVN xã,  r ởng c c đoàn thể cấp xã; 

- C c  r ởng thôn; 

- Nh  điều 5;  

- L u VP   

 M. Y BAN NHÂN DÂN;                                                                                    

CH   ỊCH 
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