UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG VINH TRUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

, BANG PHAN CONG NHIEM VU ‘
Doi voi Cong chire, Nguoi hoat dong khong chuyén trach, nhan vién hgp dong
thugc UBND phuong Vinh Truong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 02 /OP-UBND ngay 02/01/2024
cua Chu tich UBND phuong Vinh Truong)

1. Ong Huynh Vin Minh — Céng chirc Chi huy truéng BCH Quén sw

- Tham muu, d& xuit v6i Pang ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
phuong vé chu truong, bién phap, giai phap 1anh dao, chi dao thuc hién nhiém vu
quoc phong, quan su; xay dung luc lugng dan quan, lyc lugng dy bi dong vién;
ph01 hop véi cac to chirc chinh tri - x3 héi trién khai thuc hién nhiém vu cong tac
qudc phong - quan su trén dia ban;

- Phéi hop véi cac don vi quan doi nhan dan, cong an nhan dan va luc luong
khéc trén dia ban tham gia xay dung nén quoc phong toan dan, khu vuc phong thu
dan sy; gilr gin an ninh chinh tri, trat tu, an toan xa hoi;

- Phéi hop véi cac don vi b doi bién phong, hai quén, canh sat blen va cac
lyc lugng khac bao vé chu quyen an ninh bién gidi qudc gia va chu quyén, quyén
chu quyén trén cac ving bién Viét Nam;

- Thuc hién nhiém vu phong, chong, khic phuc hiu qua thién tai, dich bénh,
tim kiém, ctru nan, bao vé va phong, chdng chay rimg, bao vé mdi trudng va céc
nhiém vu phong thu dan su khac;

- Giup Chu tich I:Jy ban nhan dan phuong thuc hién cong tac dang ky, quan ly
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 hi¢n cong tac dong vién goi thanh nién nhap ngfi;

- Tham muu, gitp Hoi dong nghia vu quan sy phudng xt Iy cac vi pham theo
quy dinh cta Luat Nghia vu quan sy;

- Giup Chu tich Uy ban nhan dan phuong xay dung va chi dao lyc luong dan
quan phoi hop voi cong an va cac lyc lugng khac thuong xuyén hoat dong bao vé
an ninh trat ty, san sang chién dau, t6 chirc khac phuc thién tai, so tan, ctru hd, ctru
nan;

- Chu tri viéc pho1 hgp véi cac to chire chinh tri - xa hdi vé thyc hién cong tac
gido duc qudc phong trén dia ban;

- Giup Uy ban nhén dan phuong thyc hién chinh sach hau phuong quan déi va
thuc hién cac ché dd, chinh sach d61 voi dan quan, quan nhan du bi theo quy dinh
cua phép luat;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich ij ban nhgﬁn dé}n
phuong, cua Ban Chi huy Quan su cap huyén va quy dinh cua phép luat vé quoc
phong.



2. Ba Trwong Thi Nhw Nguyén -Céong chirc Vin phong — Thong keé:

- Tham muu, giup UBND phudng t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND phuong trong cac linh vye: Van phong, thong ké; Xay dung chinh quyén
dién tir, cong nghé thong tin, chuyén d6i s6; Bao vé bi mat nha nudc, Noi vu, Thi
dua - Khen thuong, ky luat theo quy dinh ctua phép luat.

- Tryc ti€p thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Xay dung va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuét ctia Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan. Giup Thuong truc Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan phuong to chuic cac ky hop, chuan bi cac diéu kién
phuc vu cac ky hop va cac hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén.

+ Phy trach cong tic tong hop, tham muu linh dao UBND phuong xay
dung chuong trinh coéng tic thang, quy, nim cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan.

+ Phdi hop cung cac cong chirc khac xdy dung va theo ddi tong hop, thdng
ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat trién kinh té x3 hoi, Qubc phong — An ninh
va cac linh vyc khac trén dia ban phuong hang tudn, thang, quy, nam theo Quy ché
lam viéc ciia UBND phuong. Tryc tiép quan 1y cac biéu mau, bao céo théng ké;
tham muu UBND phuong ban hanh céc bao cdo dinh ky.

+ Thuyc hién cong tac thong ké, thong tin bao cdo co quan cip trén dam bao
kip thoi, dting han. Theo doi, tong hop va don ddc cac cong chirc co6 1ié€n quan thyc
hién cac bao cdo theo dinh ky.

+ Tham muu Chu tich UBND phuong td6 chuc nhan dgn thu kl}iéu na@, tb
cdo va chuyén dén Uy ban nhan dan phudng xem xét, gidi quyét theo tham quyén.

+ Téng hop, theo doi, bio cao Vi,éC thyc hién quy ché 1am viéc cua Uy ban
nhan dan phuong va thuc hién quy ché dan chu & co s& theo quy dinh cua phap
luat.

+ T churc lich tiép khach cta Uy ban nhan dan; tiép, huoéng dan cac to chic,
cong dan dén lién hé cong viée thudc tham quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan
phuong.

+ Phéi hop voi cong chirc Van héa - Xa hoi thuc hién xiy dung chinh
quyén dién tir.

+ Phu trach céc linh vuc do cong an phuong tham muu cho UBND.

+ Quan 1y tai san: Phoi hop voi ba Tran Thi Truong An — Cong chirc Tai
chinh — K¢ toan quan ly tai san cong tai try s6 UBND phuong va cac co so tryc
thugoc UBND phuong tién hanh kiém ké tai san dinh ky theo quy dinh.

+ Theo doi, d6n ddc nhan vién tap vu dam bao thuong xuyén don dep vé
sinh sach s€ co quan: phong hop, hoi truong, phong lam viéc cua lanh dao, san,
khu v¢ sinh...



+ Truyén dat cac y kién chi dao cua Chu tich va cac Pho Cha tich UBND
phuong dé don doc, nhac nhd cac bd phan, cong chuc lién quan thyc hi¢n nhiém
vu.

+ Bao dam co s& vat chét, cac trang thiét bi, phuong tién can thiét, van
phong phdm va cédc nhu yéu pham khac phuc vu cho hoat dong cua UBND
phuong.

+ Phéi hop v6i Bo phan “Mot cira” dé thuc hién mot s6 nhiém vu khac.

- Pugc uy quyen giai quyét cac cong viéc cua ba Thi¢u Hong Dan (Cong

chuic Van phong — Thong ké) khi cong chirc ndy vang mit do di hoc, di cong tac,
nghi phép hodc nghi om.

- Thyc hi¢n cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

3. Ba Thiéu Hong Dan - Cong chirc Vin phong - Thong ké:

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan phuong td chuc thuc hién nhiém wvuy,
quyén han cua Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc van phong; thuc hién cong
tac van thu, luu trir; Bao vé bi mat nha nudc.

- Thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong; t6 chirc bd phan tiép nhan,
giai quyét va tra két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh ctua Uy ban nhan dan
phuong. Hudng dan céc td chie, cong dan ndp ho so theo quy dinh khi c¢6 nhu cau
giai quyét cac thi tuc hanh chinh, kiém so4t thu tuc hanh chinh, tap hop, thong ké
va quan 1y co sé dir liéu theo cac linh vuc trén dia ban.

- Chiu trach nhiém tryc tiép tham muu Uy ban nhan dan phuong béo céo két
qua thyc hién cong tac cai cach hanh chinh theo dinh ky va dot xuat, phu trach dau
moi ki€ém soat thu tuc hanh chinh.

- Thyc hién mot s6 giai phap dé dam bao viéc giai quyet thi tuc hanh chinh
cong khai, minh bach va thuaflr} lo1; han ché to1 da viéc di lai nhi€u lan cua cac to
chtrc va cong dan khi ¢6 nhu cau giai quyét cac thu tuc hanh chinh. Theo doi, tham
muu lanh dao Uy ban nhén dan phuong don doc, nhac nho cac cong chue, nhan
vién c6 lién quan trong qua trinh giai quyet cac ho so hanh chinh theo co ché “Mot
cura”, “Mot cua lién thong” han ché phat sinh ho so tré hen, Hang thang tong hop
s0 liéu ho so da giai quyét cho cac td chirc va cong dan dé doi chiéu so liéu véi can
bd thu phi.

- Giup Uy ban nhan déan quan ly va st dung dau qudc huy ctia Uy ban nhan
dan phuong Vinh Truong va céc con dau khac theo quy dinh cua phép luat.

- Thyc hién cong tac tham muu Pé 4an “Xay dung va ap dung Hé théng quan
1y chat lvong Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2008” phuong Vinh Truong.

- Puoc uy quyén giai quyét cac cong viéc cua ba Truong Thi Nhu Nguyén
(Nhan vién Van phong — Thong k&) khi nhan vién nay vang mat do di hoc, di cong
tac, nghi phép hodc nghi 6m).

- Thuc hién cac nhi¢m vuy khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cta phap luét cé lién quan.



4. Ong Nguyén Thanh Long — Céng chirc Pia chinh-Xiy dung-Moi
trwomg va do thi:

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thuc hién cac nhiém vu,
quyen han cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan din phudng trong cac linh
vuc vé quan 1y dat dai, dia giéi don vi hanh chinh, tai nguyén, méi trudng trén dia
ban phuong theo quy dinh cta phap luat;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong xay dung, trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - x@ ho1, nganh, linh vyc thuge tham
quyén ctia Uy ban nhan dan phudng hodc cia cip trén di phé duyét trién khai trén
dia ban phuong;

- Thu thép thoéng tin, tong hop s6 liéu, bao quan hd so va xay dung cac bao
c4o lién quan dén tham quyén quan 1y caa Uy ban nhan dan phuong vé dat dai, dia
gi61 don vi hanh chinh, tai nguyén, moi1 truong trén dia ban phuong;

- Tham muu, gitip Uy ban nhan dan phuong trinh Uy ban nhan dan thanh ph
quyét dinh giao dét, thu hoi dat, cip gidy chirng nhan quyén st dung dat d6i voi ho
gia dinh, c4 nhan; lap sb dia chinh dbi voi chu st dung dat hop phap; hudng din
thl tuc thdm tra dé xac nhan to chirc, ho gia dinh, c4 nhan ding ky dat dai, thuc
hién cac quyén cong dan lién quan t&i dat dai trén dia ban phuong; phbi hop voi
cong chirc khac thuc hién cac thu tuc hanh chinh trong viéc tlep nhan ho so va
tham tra dé xac minh nguodn gbc, hién trang dang ky va st dung dat dai, tinh trang
tranh chap dat dai va bién dong vé dét dai trén dia ban;

- Phu trach cac cong viéc thudc linh vuc dat dai, dia gi61 don vi hanh chinh,
tai nguyén, moi truong tai trung tdm giao dich hanh chinh mot ctra, mdt ctra lién
thong theo phan cong cia Chu tich Uy ban nhan dan phuong;

- Kiém tra, phat hién, bao cao kip thoi va thuc hién ap dung bién phap ngan
chén va quy trinh xur ly kip thoi theo quy dinh phap luat vé vi pham dat dai. Tham
muu gidi quyét don thu lién quan linh vuc dat dai, tai nguyén, moi truong.

- Chu tri, phdi hop vé6i cong chire phu trach quan ly d6 thi phuong va cac
phong, ban chuyén mén cua thanh ph6 kiém tra 1ap bién ban d€ xuat xu ly cac
truong hop vi pham vé dat dai trén dia ban phuong.

- Thuc hié,n ché do bao céo, biéu mau théng ké dat dai, tai nguyén theo dinh
ky hodc dot xuat.

- Phéi hop cung cong chirc Tu phap — H9 tich thuc hién cong tac hoa giai, giai
quyét tranh chép lién quan dén linh vuc dugc phin cong phu trach.

- Tham muu t6 chirc tuyén truyén, pho bién phap luat vé cac chinh sach dat
dai theo quy dinh va dot xuat.

- Tham muu cong tac giai phong mat béng thuc hién cac du an trén dia ban
phuong.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
phuong va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.



5. Ong P§ Minh Tin — Cong chirc Pia chinh - xiy dung - méi truwong va
do thi.

- Tham muru, gitp Uy ban nhan dan phuong td chirc thuc hién cdc nhiém vy,
quyén han ctua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan din phudng trong cac linh
vuc vé quan 1y xdy dung, d6 thi, giao thong trén dia ban phudng theo quy dinh cua
phap luat;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong xay dung, trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - x@ ho1, nganh, linh vyc thuge tham
quyén ctia Uy ban nhan dan phudng hodc cia cip trén di phé duyét trién khai trén
dia ban phuong;

- Thu thép thoéng tin, tong hop s6 liéu, bao quan ho so va xay dung cac bao
céo lién quan dén tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan phuong vé xay dung,
do thi, giao thong trén dia ban phuong;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phudng xiy dung cac hd so vé viéc cp
phép cai tao, xay dung cac cong trinh, nha & trén dia ban dé Chu tich Uy ban nhan
dan phuong quyét dinh hodc trinh Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh;
cong tac xay dung, giam sat vé ky thudt trong viéc xdy dung céc cong trinh phiic
lo1 ¢ dia phuong;

- Thu thép tai liéu, s6 liéu tham gia xay dung quy hoach trong linh vuc xay
dung, kiém tra viéc thuc hién quy hoach chi tiét xay dung da dugc co quan Nha
nudce c6 tham quyén phé duyét. T6 chirc thu thap, bao quan cac ban d6 quy hoach
chi tiét xay dung trén dia ban di dugc cip c6 tham quyén phé duyét.

- Kiém tra, phat hién, bdo céo kip thoi va thuc hién 4p dung bié€n phap ngan
chan va quy trinh xtr 1y kip thoi theo quy dinh phap luat vé vi pham trat tu xay
dung d6 thi, vi pham quy hoach xdy dung, vi pham giao thong trén dia ban
phuong.

- Chu tri, phdi hop véi cong chirc khac thuc hién cac tha tuc hanh chinh trong
viéc tiép nhan hd so va tham tra dé xac nhan viéc cAp phép cai tao, xdy dung céc
cong trinh va nha o trén dia ban phuong dé Chu tich Uy ban nhan dan phuong xem
xét, quyét dinh hoic bao cao Uy ban nhan dan cép trén xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop voi cong chuce Dia chinh kiém tra, 14p bién ban cac truong hop vi
pham, lan chiém dat dai trén dia ban phuong.

- Tham muu cbng tac giai phong mat bang thuc hién cac dy an trén dia ban
phuong.

- Chu tri, phéi hop vdi cac bo phan c6 lién quan tham tra cac hd so vé cap
phép cai tao, xay dung cac cong trinh, nha ¢, dao via hé... theo quy dinh cua phap
luat, tham muu Uy ban nhan dan phudong xem xét, giai quyét.

- Chu tri, phéi hop voOi cac bo phan lién quan thuong xuyén t6 chirc kiém tra
theo ké hoach hodc dot xuét, 1ap hd so tham muu Uy ban nhan dan phuong xu 1y
cac hanh vi vi pham hanh chinh trong linh vuc dugc phan cong phu trach.



- Theo doi dau tu xay dung co ban cac cong trinh xdy dung thudc tham quyén
quan ly cua Uy ban nhan dan phuong.

- Phéi hop cuing cong chic Tai chinh — Ké toan tham muu quan ly cac du an
dau tu xay dung co ban do thanh pho giao phuong lam chu dau tu.

- Tham muu t6 chirc tuyén truyén, phd bién vé chinh sach phap lut trong linh
vuc trat ty xay dung, du an, trat tu do thi va an toan giao thong theo dinh ky va dot
Xuat.

- Quan ly cac moc gidi giita x@y dung va quan ly trat tu xay dung da duoc cap
c6 tham quyén phé duyét. Cung céap thong tin vé linh vuc kién tric, quy hoach xay
dung theo phan cong, phan cap ctia Uy ban nhan dan thanh phé.

- Truc ti€p thyc hién va kiém tra, don doc nhac nhd nhan vién hop dong lam
cong tac An toan giao thong thuc hién c6 hi¢u qua cac nhiém vu dugce phan cong.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
phuong va quy dinh cua phap luét c6 lién quan.

6. Ba Tran Thi Xuin Thiy-Cong chirc Ké toan-Tai chinh, Ké toan
treong:

- Tham muu, giup ij ban nhan dan phuong t6 chuc thuc hién nhiém wvu,
quyén han cia Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén
dia ban theo quy dinh ctia phap luat;

- Tham muu, giip Uy ban nhan dan phuong xay dung du toan thu, chi ngan
phuong trinh Hoi dong nhan dan phuong phé duyét; t6 chuc thyc hién du toan thu,
chi ngén sach va céc bién phap khai thac nguon thu trén dia ban.

- T6 chire thyc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng dan cua co
quan tai chinh cip trén; quyét toan ngan sach va thuc hién bao céo tai chinh, ngan
sach theo dung quy dinh cta phap luat. Gitp Uy ban nhan dan phudng trong viéc
kiém tra hoat dong tai chinh khéac ctia phudng.

- Giup Uy ban nhan dan phuong thuc hién quan Iy nguon vbn cac du an dau
tu xay dyng co ban, tai san cong tai phuong; kiém tra, quyét toan cac du an dau tu
xay dung thudc thim quyén quan 1y cta Uy ban nhan dan phudng.

- Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan déan giai quyét ché do, chinh sach doi
véi can bd, cong chic va nguoi hoat dong khong chuyén trach;

- Puogc uy quyen giai quyét cac cong vigc cua ba Tran Thi Truong An (Cong
chtrc Tai chinh — Ké toan) khi nhan vién nay vang mit do di hoc, di cong tac, nghi
phép hodc nghi dm.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
va quy dinh cua phap luat co lién quan.

7. Ba Tran Thi Truwong An — Cong chirc Ké toan-Tai chinh:

_- Tham muu, giap Uy ban nhan dan phuong t6 chuc thuc hién nhiém vu,
quyén han cia UBND phuong trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén dia ban theo
quy dinh cua phap luét;



- Giap Keé toan truong trong mot s6 khau véi nhitng cong viéc néu ¢ trén.

- Theo d&i, quan 1y viét va quyét toan bién lai thu ngan sach, bién lai phi va 1¢
phi, theo dodi cac quy tai chinh khac cuia phuong, cic khoan van dong nhan dan
dong gop.

- Hd tro quan hé giao dich trong qua trinh thanh toan véi kho bac, tai chinh,
bao hlem xa hoi, nhap chung tir phiéu thu — phiéu chi mot sé bao cdo dot xuat khi
c6 yéu cau.

- Pam bao ché d6 bao hiém x3 hoi, bao hiém y té ciia Can bo, Cong chirc va
nguoi lao dong theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém viéc cong khai tai chinh ngan sach, cong khai viéc huy
dong, quan ly va st dung cac khoan dong gop cia nhan dan.

- Thyc hién cong tac quan 1y, d6i chiéu cac khoan thu phi va 18 phi dbi véi cac
thu tuc hanh chinh tai b§ phan Mot ctra theo quy dinh. Hang thang c6 trach nhi¢m
tong hop, doi chiu so 1iéu véi ho so luu trit d€ ndp phi va 1€ phi thu vao ngan sach
phuong.

- Quan ly tai san cong trong tru s6 UBND phuong va cic co sé truc thudc
UBND phuong, phdi hop véi ba Truong Thi Nhu Nguyén — Nhén vién Vin phong
— Théng ké duoc phan cong tién hanh kiém ké tai san dinh ky, tinh ting giam tai
san, khau hao tai san, lam tha tuc dé xuét thanh 1y tai san hong va khong con gia tri
st dung.

- Theo doi dinh ky tang luong cua can bd, cong chuc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
va quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

8. Ba Nguyén Thi Nga - Cong chirc Tw phap - Ho tich:

- Tham muu, giup Uy ban nhan dﬁr} phuong td chuc thuc hién nhiém wvu,
quyén han cua UBND phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc
tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

- Giup Uy ban nhan dan phuong thdm dinh viéc soan thao, ban hanh cac van
ban theo quy dinh cta phap luat; giap Uy ban nhan dan phuong t6 chirc lay ¥ kién
Nhén dan d6i v6i cac van ban quy pham phap luat theo ké hoach cua Uy ban nhan
dan phuong va hudng dan cla co quan cap trén;

- Phu trach linh vuc ho tich ctia Uy ban nhan dan phuong; Giap Uy ban nhan
dan phuong thyc hién viée dang ky, quan 1y ho tich theo quy dinh;

- Giup Uy ban nhan dan phuong trong cong tac phong chéng tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra;

- Theo ddi va chil tri, phdi hop véi cac cong chirc lién quan tham muu Chu
tich Uy ban nhan dan phuong thuc hién cong tac tiép cong dan theo dinh ky. Tham
muu giai quyét va chiu trach nhiém trong cong tac giai quyét don thu khiéu nai, t6
céo cua cong dan trén dia ban. Tham muu Uy ban nhan dan phuong t6 chic viée
tiép dan dinh ky hay dot xuat, tiép nhan va tong hop don thu khiéu nai, t6 cdo cia



cong dan va chuyén dén Uy ban nhan dan phuong dé xem xét giai quyet Trong
truong hop don khong thudge tham quyén giai quyét ctia phudng thi truc tiép hudng
dan, giai thich cho cong dan;

- Thyc hién céc bao cdo theo dinh ky hoac dot xuat ddi vé6i linh vue duoc
phan cong phy trach. Phéi hop v&i cong chirc Vin phong - Thong ké va cac bo
phan lién quan theo doi, cip nhat qué trinh giai quyét don thu vao hé thong may
tinh dé theo ddi, thong ké va bao cdo khi c6 yéu cau.

- Thyc hién nhiém vy cong tac tu phap, ho tich, va theo ddi vé qudc tich trén
dia ban phuong theo quy dinh cua phap luat; ph01 hop voi cong chirc Van hoa - xa
hoi huéng dan xay dung huong udc, quy ude ¢ té dan phd va cong tac gido duc tai
dia ban phuong.

- Phéi hop véi co quan chirc ning xac minh ho so theo quy dinh phap luat.

- Phéi hop bd phan tiép nhan va tra két qua giai quyét hd so thudc linh vuc
phu trach ddm bao thoi gian theo quy dinh.

- Tham gia cong tac thi hanh 4n dan sy trén dia ban.
- Phéi hop véi co quan chirc ning xac minh hd so theo quy dinh phap luat.

- Thyc hién cong tac theo doi thi hanh phap luat vé xur Iy vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat; thuc hién ché do bao cdo theo quy dinh.

- Phéi hop véi ong Nguyén Thai Hoc — Cong chitc Tu phap — Ho tich thuc
hién c6 hi¢u qua cac nhiém vu dugc phan cong.

- Pugc uy quyén giai quyét cac cong viéc cua ong Nguyén Thai Hoc (Cong
chirc Tu phap — H¢ tich) khi cong chirc nay vang mat do di hoc, di cong tac, nghi
phép hoac nghi 6m.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
phuong va quy dinh ctua phap luat co lién quan.

9. Ong Nguyén Thai Hoc - Cong chirc Tw phap - Ho tich:

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phuong td chirc thuc hién nhiém vu,
quyén han cua Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong
linh vuc tu phéap va hd tich trén dia ban theo quy dinh cua phép luat.

- Gitip Uy ban nhan dan phuong thuc hién cong tac pho bién, giao duc phap
luat, trg giap phap ly; cong tac thi hanh an; theo doi viée thi hanh phap luat va t6
chtic 14y y kién Nhan dén trén dia ban phuong trong viée tham gia xay dung phap
luat; xay dung phuong dat chuan tiép can phap luat; huong dan hoat dong dbi voi
t6 chic hoa giai co s; phdi hop véi to trudng t6 dan phd trong viéc so két, tong
két cong tac hoa giai & co s&, bao cdo Uy ban nhan dan phuong; quan 1y ti sach
phap luat tai Uy ban nhan dan _phuong; phéi hop véi cong chure Van hoa - xa hoi
huéng dan cong dong dan cu to dan phd xay dung va to chirc thuc hién huong uéc,
quy udc;

- Phu trach linh vuc cong chung, chiing thuc tai by phan tiép nhén va tra két
qua cuia Uy ban nhan dan phuong. Thuc hién nhiém vu cong tdc chimng thuc ban



sao tir ban chinh cac van ban, gidy to bang tiéng viét theo quy dinh cua phap luat;
Thue hién viéc chimg thuc cac loai hop dong, glay t&, cong viée theo thAm quyén
thudc nhiém vu duoc phap luat quy dinh. Truc tiép thuc hién chimg thuc chir ky.

- Thuc hién chiing thyc ban sao dién tu.
- Phéi hop véi co quan chirc ning xac minh ho so theo quy dinh phap luat.

- Chu tri, phoi hop véi cong chirc khac thuc hién cong tic hoa giai ¢ co so
trén dia ban. Hudng din hoat dong cac t6 hoa giai, boi dudng cung cip tai liéu
nghiép vu cho t6 vién T6 hoa giai ¢ dia phuwong theo hudng din cta co quan Tu
phép cip trén, tham muu UBND phuong xem xét, quyét dinh viéc mién nhiém t6
vién T6 hoa giai.

- Puogc 0y quyén giai quyét cic cong viéc ciia ba Nguyén Thi Nga (Cong
chtrc Tu phap — Ho tich) khi céng chirc ndy ving mat do di hoc, di cong tac, nghi
phép hodc nghi dm.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan phuong va quy dinh cta phap luét c6 lién quan.

10. Ong Nguyén Vin Thanh - Coéng chirc Vin héa - Xa hoi:

- Tham muu, gitp Uy ban nhan din phuong t6 chtrc thuyc hién nhiém vy,
quyén han cta Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong
cac linh vuc vin hoa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao, du lich, gido duc,
tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh va thanh nién theo quy dinh cua phap luat;

- Gitip Uy ban nhéan dan phuong trong viéc t6 chirc cac hoat dong vin hoa,
thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan ly du lich, bao vé cac di tich lich str
van hoa trén dja ban phuong, xay dung doi song van hoa & cong dong dan cu va
xay dung gia dinh van hoa trén dia ban;

- Theo ddi, tong hop, béo cdo vé sb luong va tinh hinh bién dong cac ddi
tuong tin ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh va thanh nién; bao cao s6 li¢u thong
tin, truyén thong;

- Chu tri, phdi hop voi cong chire tu phap va Truong thon, T trudng to dan
phd trong viéc huéng din cong dong dan cu thon, to dan phd xay dung va to chirc
thuc hién huong udce, quy udc;

- Phéi hop vé6i cong chic Van phong-Thong ké thuc hién xay duyng chinh
quyén dién tir.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa va quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

11. Ba Pham Ngo6 Xuan Phu — Nhan vién Lao dong thwong binh va xa hoi

- Tham muu, gitip Uy ban nhan dan phuong t6 chuc thuc hién nhiém wu,
quyén han ctua Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong
cac linh vyc lao dong, thuong binh, xa hoi, y té va tré em theo quy dinh ctia phap
luat; tham muu giap Uy ban nhan dan phudng trong cong tac bao hiém x3 hoi, bao
hiém y té, an toan vé sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phat trién ddi tuong tham



gia bao hiém x4 hoi, bao hiém y té trong ké hoach phét trién kinh té - xa hoi hang
nam dé trinh Ho1 dong nhéan dan cung cap quyét dinh;

- Théng ké‘dﬁr} $6, lao dong, viéc lam, pgémh nghé trép dia ban; theo doi, té)ng
hop, bao cao vé s6 luong va tinh hinh bién dong cac doi twgng chinh sach lao
dong, nguot cd cong va tré em; thuc hién viéc chi tra cac ché do do1 vo1 nguoi
huong chinh sach xa hoi, nguoi c6 cong; quan 1y nghia trang 1iét si va cac cong
trinh ghi cong liét si; thuc hién cac hoat (j(f)ng bao tro xa hoi, chu’O‘ng trinh x6a doi,
giam ngheo va cong tac an toan thyc pham trén dia ban; bao cao s6 li¢u thong tin,
truyén thong;

—‘Phé)i hop v6i cong chire Van phong - thong ké trong viéc xay dung co so dit
liéu vé dan s0, lao dong, vi¢c lam va cac doi tuong chinh séach;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa va quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

12. Ong Trén Vin Oanh - Phé chi huy truéng BCH Quan su

- Tham muu, giup Uy ban nhan dép td chirc thuc hién nhiém vu, quyén han
cua UBND phuong trong céac linh vuc qudc phong quan sy dia phuong.

- Thyc hién cac nhiém vu vé cong tac qudc phong quan su dija phuong do
Chi huy trudéng Quan sy phan cong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

13. Ong Diép Pai Thoai - Phé chi huy trweéng BCH Quén su

- Tham muu, giup Uy ban nhan dép td chirc thuc hién nhiém vu, quyén han
cua UBND phuong trong céc linh vuc qudc phong quén su dia phuong.

- Thyc hién cac nhiém vu vé cong tac qudc phong quan su dja phuong do
Chi huy trudng Quan sy phan cong.

- Thyce hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

14. Ba Nguyén Thi Thanh Vi — Nhan vién Pai truyén thanh va quan ly
Nha van hoa

- Tham muu, giup Uy ban nhan ‘dén t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén han
cua UBND phuong trong linh vyc truyén thanh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan.

15. Ba Thai Thi Mai Trinh — Nhan vién Tiép nhan va tra két qua

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan to chic thye hién nhiém vy, quyén han
cua Uy ban nhan dan phuong trong cong tac van thu - luu trlt. Thuc hién ding
cong tac van thu luu trir theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hién hd tro cong chirc Vin phong — Théng ké cong tac Tiép nhan va
tra két qua.



- Thye hién cac nhiém vu khac theo su phan céng ctiia Chu tich Uy ban nhan
dan.

16. Ong Hoang Anh Tién - Nhan vién An toan giao thong, Vé sinh méi
truwong

- Tham muu Uy ban nhan dan phuong t6 chire thyc hién nhiém vu, quyén
han cia Uy ban nhan dan phuong trong linh vyc quén ly trat ty an toan giao thong,
v¢€ sinh moi truong, khai thac thuy san trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

- Truc ti€p thuc hién nhirng nhi€ém vu sau:

+ Kiém tra, phat hién, bao cdo kip thoi va thyc hi¢n &p dung bién phép ngan
chédn va quy trinh xur ly kip thoi theo quy dinh phap luat vé vi pham: trit tu an toan
giao thong, v¢ sinh mai trudng trén dia ban phuong.

- + HJ trg cong chie Dia chinh — Xay dung kiém tra, 1ap bién ban céac truong
hop vi pham trat tu xay dung, l14n chiém dat dai trén dia ban. Theo ddi dau tu xay
dung co ban cac cong trinh xay dung thudc tham quyén quan 1y ciia Uy ban nhan
dan phuong.

+ Tham muu Uy ban nhan dan phudng thuc hién cong tac dam bao vé sinh
moi trudng, nép séng van minh db thi.

+ Té6 chirc van dong nhan dan 4p dung cac tién bo khoa hoc ky thuat vao
Nuoi trong thuy san, khai thac thay san trén dia ban.

+ Tham muu cho Uy ban nhan dan phuong giai quyét trong linh vuc quan 1y
kinh t€, thuy san, dién, nudc.

- Thyc hién cac nhiém vy khéc theo su phan coéng ctia Chu tich Uy ban nhan
dan.

Ngoai cac nhiém vy duoc phan cong, tiy theo yéu cdu cong tac, kha ning
chuyén mén, tit ca cong chirc, nhan vién va ngudi hoat dong khong chuyén trach,
nhan vién phai thyc hi¢én nhitng nhiém vu dot xuét do Chu tich Uy ban nhan dan
phuong phan cong./.
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