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

XA XUAN THANH Poc lap — T do — Hanh phiic
S6: 21 /TB-UBND Xudn Thanh, ngay 22 théng 5 ndm 2024
THONG BAO

V/v Phan cong nhiém vu cho can bj, cong chirc,
can bo khong chuyén trach thugc UBND xa Xuin Thanh.

Can ctr luat T6 chire chinh quyen dia phuong dugc Qubc Hoi théng qua ngay
19/6/2015; luét stra d6i, bd sung mot sé didu caa Luat TS chirc Chinh pht va Luat t6
chirc chinh quyén dia phuong ngdy 22/11/2019; Quy ché 1am viéc cia UBND x&
Xuén Thanh; chirc nang, nhiém vu cia ting cdn bd thudc UBND xi. UBND xi
phan coéng nhiém vu cu thé tung céan bg, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén
trach thudéc UBND x4 cu thé nhu sau:

I. Nguyén tic lam viéc:

1. UBND x3 Xuan Thanh lam viéc theo nguyén tic tp trung dan chu, phat
huy vai tro tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhén va tinh thin chu dong, séng tao clua
can bo, cong chirc. Mai viéc chi duogc giao mét ngudi phu trach va chiu trach nhi¢m
chinh. Méi thanh vién UBND x4 chiu trach nhiém c4 nhan v& linh vuc dugc phén
cong.

2. Chép hanh sy chi dao, diéu hanh cia UBND huyén Xuén Ldc, su lanh dao
cua Pang uy x4, sy giam sat ctia HDND x4; phéi hop chit ché gifra UBND x4 véi
MTTQ va céc doan thé x3 trong qué trinh trién khai thuc hién moi nhiém vu.

3. Giai quyet céc cong viée ctia cong dan va td chuc theo diung phép luat,
dtng thim quyén va pham vi trach nhiém; bao dam cong khai, minh bach, kip thoi
va hi¢u qué theo dung trinh ty, th tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh, ké hoach
cong tac cua UBND xa.

4. Can bo, cong chiec UBND xia phai séu sat co s, ling nghe moi y kién déng
gop cta nhan dan, cé y thitc hoc tip dé nang cao trinh dd, tung budce dua hoat dong
cua UBND x& ngay cang hiéu qua, thiét thuc vi muc tiéu xdy dung chinh quyén x3
viing manh, ning cao doi séng vat chét va tinh thin cho nhan dan.

IL. Trach nhiém chung cia can b, cong chirc:

Ngoai viéc thyc hién céc quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP, ngay
10/6/2023 V& Céan bd, cong chire cap xa va nhiing nguoi hoat ddng khong chuyén
trach & cip x4.

Gitp UBND va Chu tich UBND thuc hién chiic ning quan ly nha nuéce, bao
dam sy thong nhit quan ly theo linh vuc chuyén moén; chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND x4 va co quan chuyén mén huyén vé linh vuc dugc phan cong.

Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong giai quyét cong viéc duoc giao, sdu
sat co s0, tan tuy phuc vu nhédn dén, khong gdy kho khan, phién ha cho dan. Néu

van dé giai quyét vuot qua thdm quyén, phai kip thoi bao cao Chu tich hodc Pho
Chu tich phu trach dé xin y kién.
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Tuan tht Quy ché lam viéc cia UBND x4, chip hanh su phan cong cong tac
ctia Chu tich UBND; giai quyét kip thoi cong viée theo ding chiic ning, nhiém vu
dugc giao, khong dé ton dong, Un tic; chép hanh nghiém chinh quy dinh cta phap
luat va ndi quy co quan.

Khoéng chuyén cong viée thudc pham vi trach nhiém ca nhan 1én Chu tic}},
Phé Chu tich hodc tu y chuyén cho cén b, céng chire khac; khong tu ¥ giéi quyét
céc cong viéc thudc trach nhiém ctia cdn bo, cong chirc khac; trong trudng hop noi
dung cong viéc c6 lién quan dén can bd, cong chirc khéc thi phai chti dong phoi hop
va kip thoi bdo cao Chu tich, Phé Chu tich xir 1y.

Chiu trdch nhiém bao quén, gift gin ho so tai liéu lién quan dén cong téc
chuyén mon; t6 chic sdp xép, luu trit tai lidu ¢ hé thdng phuc vu cho cong tac lau
dai cia UBND xa.

Thuc hién ché dd bdo céo dinh ky tuén/théng/quy/ném bao dam kip thoi,
chinh x4c tinh hinh vé linh vuc céng viéc minh phu trach theo quy dinh ctia Chu
tich UBND x4, va gt cac phong chuyén mon.

II1. Nhiém vu cu thé:

- Pbi v6i cac ddng chi chu tich; cac pho chu tich; iy vién UBND x4 thuc hién
nhiém vu theo quyét dinh da duoc phan cong.

1. Cong chire:

1.1. Ba: Poan Thi Quynh Anh— Céng chirec — Tai chinh — K& toan xa:

a) Tham muu, gitip Uy ban nhéan dan cap x4 t6 chire thuc hién nhiém vy,
quyén han cua Uy ban nhén dan xa trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén dia ban
theo quy dinh cua phép luit;

b) Tham muu, giup Uy ban nhén dén xa x4y dung du toan, chi ngén sach x4
trinh H6i dong nhan dan xa phé duyét; t6 chuc thuc hién du toan chi ngén sach trén
dia ban;

c) T chuc thue hién cdc hoat ddng tai chinh, ngan sach theo huéng dan cta

co quan tai chinh cip trén; quye€t todn ngan sach x4 va thuc hién bdo cdo tai chinh,
ngan sach theo quy dinh cta phap luat;

d) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dén x4 giai quyét ché d6, chinh
sach do6i véi can b, cdng chirc x3 va nguoi hoat dong khong chuyén trach; va chi
luong hang thang.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh ctia phép ludt c6 lién quan.

1.2. Ba: Vi Van Anh Trim — Céng chitc Tai chinh — ké toan xa:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan x4 té chirc thuc hién nhiém vu, quyén
han ctia Uy ban nhan dan xa trong linh vuc tai chinh, ngén sach trén dia ban theo
quy dinh cua phép ludt; Lam ke toan trudng.

b) Tham muu, giup Uy ban nhan dan x3 xay dung du toan thu ngan sach x4

trinh Hoi déng nhan dan x3 phé duyét; t6 churc thuc hién du toan thu, ngan sach va
cac bién phép khai thac ngudn thu trén dia ban;
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¢) T6 chirc thuc hién céc hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng dan cua
co quan tai chinh cap trén; quyét todn ngéan sach xa va thuc hién bao céo tai chinh,
ngan sach theo quy dinh cua phap luat;

d) Gitip Uy ban nhan dan c4p x4 thuc hién quan ly ngudn vén céc dyu an dau
tu xay dung co ban, tai san cong tai x3; kiém tra, quyét toan cac du 4n dau tu xay
dung thudc tham quyén quan ly cia Uy ban nhan dan x&;

d) Tham muu cho UBND vé cong tic x4y dung sira chita dudng giao thong
nong thon.

e) Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo phéan cong ctia Chi tich Uy ban nhén
dén xa va quy dinh cta phap luét c6 lién quan.

*Céng tic phoi hop giita 02 cong chirc: Ho trg gitip d& nhau khi 01 trong 02
cdng chirc di cong tac vang hodc c6 viée riéng duoc UBND xi cho nghi phép; hd
tro giip viéc cho nhau khi cdng viéc cua 01 trong 02 céng chitc dugc phan cong
cling lac ¢6 nhidu nhiém vu phai thue hién theo chi dao cta Thuong truc UBND xa.

1.3. Ba Nguyén Thi Huyén - Céng chirc Vin phong — Théng ké:

a. Tham muu x4y dung va theo ddi viéc thuc hién chwong trinh, ké hoach
cdng tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuit ctia Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi
ddng nhan dan;

b. Ph01 hop v6i cong chire khac trong viée chuan bi cac diéu kién vat chét, ky
thuat dé t6 chirc cac ky hop ctia Hoi ddng nhén dan, phién hop cua Uy ban nhan dan
va céac hoat dong khéc ctia Hoi dong nhén dan, Thuong tryc Hoi dong nhén dan, Uy
ban nhén dén x4; cong tac bau ctr dai bidu Qubc hoi, bau ctr dai biéu Hoi ddng nhan
dan cac cip va bau cir thanh vién Uy ban nhén dan x3;

c. Tong hop, theo ddi, béo céo viéc thuc hién quy che lam viéc cua Uy ban
nhan dan x3; gitp Chu tich Uy ban nhan dén x4 t6 chiic tiép cong dén va thyc hi¢n
quy ché dan chu ¢ co s, dén véan khéo, dan véan chinh quyen theo quy dinh cia
phap luat; tlep nhan céc kién nghi, don thu khiéu nai, td cdo chuyén dén Thuong
truc HOi dong nhén déan, Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhén dan x4 xem xét,
giai quyet theo tham quyen

e. Chu tri, phdi hop v6i cdng chiic khéc theo ddi viéc thuc hién ké hoach phat
trién kinh té - x4 hoi; téng hop, thong ké két qua thuc hién céc chi tiéu phat trién
kinh té - x4 hdi & xa theo quy dinh ctia phép luat; Phéi hop véi cong chire dia chinh
x4y dung tham muu ké hoach; béo céo; van béan chi dao linh vue kinh té sd.

g. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cdng ctia Chu tich Uy ban nhan
dan x4 va quy dinh cuia phéap luét c6 lién quan.

1.4. Ba Bui Thi Huong - Céng chirc Vin phong — Théng ké:

a. Tham muu Uy ban nhén dan xa thue hién co ché mot cira, mot cua lién
thong; Phu trdch bo phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét céc thu tuc

hanh chinh ctia Uy ban nhan dén xa; xdy dung chinh quyén dién tir, chuyén dbi sé;
cong tac kiém soat tht tuc hanh chinh;
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b. Giup Uy ban nhan dan x3 trong viéc 1ap cac biéu mau thong ké, t6 chirc
thue hién diéu tra thdng ké theo quy dinh cta phap luét vé thdng ké; tong hop,
thdng ké va quan ly co s¢ dir liéu theo cac linh vuc trén dia ban (trong dé c6 co sO
dir lidu vé can bo, cong chirc xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach & x4, ap;
thuc hién cong tac thi dua, khen thudng;

c. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cia Chu tich Uy ban nhan
dan cip x4 va quy dinh ctia phap luét cé lién quan.

*Cong tic phéi hop giiva 02 cong chirc Viin phong — Thong ké: Hb trg giup
d& nhau khi 01 trong 02 cong chtrc di cong tac ving hoic c6 viée riéng dugc UBND
x4 cho nghi phép; hd tro gitp viéc cho nhau khi cong viéc cta 01 trong 02 cong
chirc dugc phan cong clng lic ¢6 nhidu nhiém vu phai thuc hién theo chi dao cta
Thuong true UBND xa.

1.5. Ba Pinh Thi Thuin — Cong chirc Tuw phap — Hb tich:

a. Tham muu, giup Uy ban nhan dén x3 t6 chttc thuc hién nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan x4 trong linh vuc tu phap
va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phép luat;

b. Gitp Uy ban nhan dan x4 thAm dinh viéc soan thao, ban hanh céc véan ban
theo quy dinh ctia phép luat; gitip Uy ban nhan dan x4 t6 chirc 14y y kién Nhan dan
ddi v6i cac van ban quy pham phap luét theo ké hoach cta Uy ban nhan dan x3 va
huéng dan clia co quan cap trén;

c. Gitp Uy ban nhan dén xa thuc hién cong tac pho bién, gido duc phép luat,
tro' giup phap ly; cong tac thi hanh 4n; theo déi viéc thi hanh phép luét va t6 chirc
ldy y kién Nhan dan trén dia ban xd trong viéc tham gia xdy dung phap luét; Xay
dung x3 dat chuan tiép can phap luat; hudng dan hoat dong d6i véi t6 chire hoa giai
co s6; phdi hop véi trudng thén, t6 trudng td dan phd trong viée so két, tong két
cong tac hoa giai ¢ co sd, béo cdo Uy ban nhan dén x&; quan ly tu sach phap luat tai
Uy ban nhén dan x3; phdi hop v6i cong chirc Véan hoa - xd hoi hudng dan cong
dong dan cu thén, t6 dan phd xdy dung va td chuc thuc hién huong udce, quy udc;

d. Gitp Uy ban nhan dan xa trong cong téc phong chong tham nhiing va cac
nhiém vy lién quan dén linh vuc thanh tra;

e. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan céng ctia Chu tich Uy ban nhan
dan x4 va quy dinh cta phép luét ¢6 lién quan.

1.6. Ong V& Minh Thién - Céng chitc Tw phap — ho tich

- Phu trach cong tac dang ky, quan ly ho tich, cong ching, chu’ng thue ( khai
sinh, khai ttr, két hon, chung thuec....), chiu trach nhiém t1ep dan va giai quyét thu
tuc hanh chinh cho nhén dén tai bo phén mét ctra tir thir 2 dén thir 6. Tham muu xay
dung ké hoach, téng hop bao cdo vé UBND xi va cap trén thudc linh vuc phu trach
theo diing quy dinh. Thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh va mét phan; ban
sao ching thyuc dién tir; tham muu thyc hién de an 06 ( linh vuc Tu Phép) quan ly
va nhép hé so trén phdn mém egove va trén cong dich vu cong Quoc Gia thugc linh
vue Tu Phap — H9 tich; hang ngay v6 s, quan ly sd ho tich, sb chimg thuc. Hang
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thang, quy, 6 thang, nam tong hop béo céo thude linh vyc minh phy trach cho CT.
UBND x3 theo quy dinh. S6 héa hd so thudc linh viuec minh phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon khéc theo su chi dao cua Chu tich va
cac Pho chu tich UBND xa.

* Nhiém vu phoi hop giita 02 cong chirc Tw Phdp — Hp Tich.

- Hb trg gitip d& nhau khi 01 trong 02 cong chirc di cong tac véng hoidc cb
viéc riéng duoc UBND xa cho nghi phép; ho trg gitip viée cho nhau khi cong viée
cua 01 trong 02 c¢ong chirc dugc phan cong cung lic cé nhiéu nhiém vu phai thuc
hién theo chi dao ctia Thuong truc UBND xa.

1.7. Ba: Thai Thi Trinh — Cong chirc Dia chinh - Xay dung — Moi truong.

- Phu trach cic mang Pia chinh néng nghiép — Mo6i truong va Nong thon
moi.

a. Tham muu, giup Uy ban nhan dan xa t§ chtrc thuc hién nhiém vu, quyén
han ctia Uy ban nhin dan x3 trong céac linh vuc Dia chinh néng nghiép — Mo6i truong
va Nong thon méi.

b. Truc tiép thuc hién cac nhiém vu:

- Thu thap thong tin, tong hop sb liéu, 1ap sb sach cac tai liéu va xay dung cac
bao céo thang, quy, ndm vé cbng tac Noéng nghiép ( mang kinh té nhu cay trong, vt
nudi), moi trudng, cong tac xay dung nong thon mdi trén dia ban theo quy dinh cla
phép luat;

c. Thuc hién nhiém vu 1a chuyén trach xay dung nong thén maoi.

- Lam thu ky ctia ban chi dao nong thon mdi cua x&; tham muu cho ban chi
dao nong thon méi xéy dung ké hoach ngan han; dai han; bdo céo dinh ky; dot xuat

theo su chi dao cua cap trén va lanh dao UBND x&; c4c van ban chi dao khac vé
cdng tac nong thon mai.

- Kiém tra, giam sét, danh gia viéc thuc hién va tham muu cho ban chi dao vé
cong tac xay dung néng thon méi trén dia ban xa.

- Tham muu cho ban chi dao t6 chirc hop giao ban néng thén méi dinh ky,
dot xudt theo quy ché lam viéc; ban hanh théng bao két luat; dén déc can bd hoan
chinh hd so cac tiéu chi néng thén méi, phuc vu doan tham dinh cua tinh, huyén va
thuc hién cac ndi dung chi dao cta 1anh dao UBND xa vé cong tac xay dung nong
thon mai.

- Tham muu cho UBND vé cdng tac xdy dung tuyen duodng kiéu mau ( séng,
xanh, sach, dep, td nhan dan kiéu mau, khu déan cu kiéu mau céng tac thu gom rac
thai trén dia ban xa.

- Phéi hop véi cdng chirc vin phong théng ké tham muu ké hoach; béo cdo,
cong van chi dao thudc linh vuc kinh té€ so.

d. Thyc hién céc nhiém vy khéc theo quy dinh ctia phap luét chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan x& giao.

1.8. Ong: Trin Vin TAm - Cong chirc Pia chinh - Xiy dung — Mai
truong.
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a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan x4 t6 chtrc thuc hién cdc nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dan x4 trong céc linh vuc vé quan
ly dat dai, dia giéi don vi hanh chinh, tai nguyén, méi truong, xay dung, d6 thi, giao
thong, nong nghiép, ndng thon trén dia ban xa theo quy dinh cua phap luat;

b) Tham muu, gitip Uy ban nhan dén x4 x4y dung, trién khai thuc hién céc quy
hoach, ké hoach phat trién kinh té - x4 hdi, nganh, linh vyc thuge tham quyén cta
Uy ban nhén dén x4 hodc ctia cdp trén da phé duyét trién khai trén dia ban x3;

¢) Thu thdp thong tin, tong hop s6 lidu, bao quan hd so va xay dung cc bio
céo lién quan dén tham quyén quan ly ctia Uy ban nhén dan xa vé dit dai, dia gidi
don vi hanh chinh, tai nguyén, moéi truong, xdy dung, d6 thi, giao thong, ndng
nghiép, nong thon trén dia ban x3;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan x3 trinh Uy ban nhéan dén cé’p huyén
quyét dinh giao dat, thu hdi dat, cép gidy chung nhan quyén st dung dat doi voi ho
gia dinh, c4 nhan; 1ap s6 dia chinh déi véi cht sir dung dat hop phép; huéng dan tha
tuc tham tra dé x4c nhan t6 chirc, ho gia dinh, c4 nhan dang ky d4t dai, thuc hién cac
quyén cong dan lién quan téi dat dai trén dia ban x3; phéi hop véi cong chue khac
thuc hién céc thu tuc hanh chinh trong viéc tiép nhan hd so va thdm tra d& x4c minh
ngudn gdc, hién trang ding ky va sir dung dat dai, tinh trang tranh chip dét dai va
bién dong v& dt dai trén dia ban;

d) Tham muu, gitip Uy ban nhén dan x4 xdy dung céc hd so vé viéc cp phép
cai tao, xdy dung céc cong trinh, nha & trén dia ban d&é Chu tich Uy ban nhan dan x4
quyét dinh hodc trinh Uy ban nhéan dén huyén xem xét, quyét dinh; cong tac xay
dung, giam sat vé& k§ thuat trong viéc xdy dung cac cong trinh phic loi ¢ dia
phuong;

e) Phu trach cac cong viéc thudc linh vuc dat dai, dia gi6i don vi hanh chinh,
tai nguyén, moi trudong, xdy dung, do thi, giao thong, noéng nghiép, ndng thon tai
trung tdm giao dich hanh chinh mét cira, mét cira lién théng theo phan cong cua
Chu tich Uy ban nhén dan xa;

g) Tham muu UBND x3 l4p bién bén, ra quyét dinh xr phat vi pham hanh
chinh thu¢c linh vyc minh phu trach (st dung d4t sai muc dich, xday dung trai phép),
néu vuot thAim quyén cta xa tham muu 14p to trinh, bdo cdo 1én co quan trén theo
ding quy dinh.

+ Phu trach tiép dén, gi&i quyét thu tuc hanh chinh vao cac ngay thir 2 — dén
thir 6. Phoi hop véi cong chire tu phap — Hb tich thuc hién cong tac hoa giai thude
linh vire minh phuc trach.

h) Thuc hién nhitng nhiém vy khac theo phan cdng ctia Chu tich Uy ban nhan
dén cép xa va quy dinh cta phap luét c6 lién quan.
* Nhi¢m vu phoi hop giita 02 cong chirc Dia chinh — xdy dung.
B Hb trg gitip d& nhau khi 01 trong 02 cdng chirc di cdng tic ving hodc c6
viée riéng dugc UBND x3a cho nghi phép; ho trg gitp viéc cho nhau khi cong viéc

cua 01 trong 02 cdng chic duoc phan cong cung lic c6 nhidu nhiém vy phai thuc
hién theo chi dao cia Thuong truc UBND x43.
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- Phoi hop thue hién nhiém vu cong tac voi cac nganh, Mt tran t6 qudc, cac
doan thé.

1.9. Ba Hoang Thi Dung — Cong chitc Van héa — Xa hoi:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xa t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén han
ctia Uy ban nhan dan x4, Cht tich Uy ban nhan dan x4 trong c4c linh vuc vin héa,
lao dong, thuong binh, xd hoi, tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va
thanh nién theo quy dinh cta phap luat; tham muu gitup Uy ban nhén dén xa trong
cong téc, an toan v¢ sinh, lao dong; xdy dung ti€u chi phat trlen dbi tuong tham gia
bao hiém xa hdi, bao hiém y té trong ké hoach phat trién kinh té - x& hoi hang nim
dé trinh Hoi déng nhan dan cing cap quyét dinh;

¢) Théng ké dan sb, lao dong, viéc lam, nganh nghe trén dia ban; theo ddi, tong
hop, bdo cdo vé sb lugng va tinh hinh bién dong cac dbi tugng chinh sach lao dong,
ngudi c6 cong; tin ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh, tré em va thanh nién; thuc
hién viéc chi tra cac ché do dbi véi nguoi hudng chinh sach x hoi, nguoi c6 cong;
quén ly nghia trang va céc cong trinh ghi cong liét si; thuc hién cac hoat dong bao
tro x4 hoi, chuong trinh xda doi, giam ngheo va cong tac an toan thyuc phim trén dia
ban;

d) Chu tri, ph01 hop v6i véi cong chic Vin phong - théng ké trong viéc xay
dung co s¢ dit liéu vé dan s6, lao ddng, viéc 1am va cac dbi twong chinh séch;

e) Tham muu x@y dung céc van ban chi dao; ké hoach thuc hién; hang thang,
quy nam dinh ky, dot xuét téng hop béo cdo cho ban chi dao vé chuyén ddi sb (
thudc linh vue minh phu trach).

g) Phuy trach tiép déan va giai quyét thi tuc hanh chinh tir thi 2 dén thir 6 trén
céc linh vye duge phan cong. Phéi hop véi cong chire khac tham muu ké hoach;
bao c4o; van ban chi dao vé cong tac chuyén dbi s6 linh vuc xa hoi s6.

'h) Thuce hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh cua phép luat c6 lién quan.
1.10. Ong: V4 Manh Truong - CC. VHXH

a) Tham muu, giop Uy ban nhén dan x& t6 chire thuc hién nhiém vu, quyén han
cua Uy ban nhér} déan X4, Chu tich Uy ban phén dan x4 trong céc linh vuc thong tin,
truyén thong, thé duc, thé thao, du lich, y t&, gido duc, theo quy dinh cua phap luat;

b) Gitip Uy ban nhan dén x4 trong viéc to chirc cac hoat dong van hoa, thong
tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan ly du lich, bao v€ cac di tich lich sir van
hoa trén dia ban xa, xay dung doi séng van hoa & cong ddng dan cu va xay dung gia
dinh van hoa trén dia ban;

¢) Béo cdo Théng ké sb liéu thong tin, truyén thong;

~ d) Chu trl, phdi hop v6i cong chirc tu phap va Trudng thon, T trudng to dan
pho trong viéc hudng dan cong dong dan cu thdn, t6 dan phd xdy dung va to chirc
thuc hién huong udc, quy udc;

d) Thuc hién cdc nhiém vu khac theo phan céng ctia Chu tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh cua phap luét co lién quan.
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- Tham muu xdy dung cac van ban chi dao; ké hoach th}_Ic hiér}; hégng ghéng,
quy nam dinh ky, dot xuat tong hop bao céo cho ban chi dao vé chuyén doi so (linh
vuc x4 hdi s8); Cong nghé thong tin, quan ly bd méay hdi nghi truc tuyén.

- Chuén bi cac phuong tién k§ thuét phuc vu céc hdi nghi, cude hop cia Pang
lly, hoi ddng nhéan dan, iy ban nhan dan xa.

- Phu tréch tham muu cho ban chi dao xdy dung ké hoach, tong hop bao céo
phong trao “ toan dan doan két xay dung doi song van hoa”.

* Nhiém vu phoi hop giita 02 céng chice Van hoa — xad hoi: Hb tro gitp d&
nhau khi 01 trong 02 cong chtrc di cong tac vang hodc cé viéc riéng dugc UBND xa
cho nghi phép; hd tro gitp viée cho nhau khi cdng viéc cta 01 trong 02 cong chic
dugc phan céng cung lic cé nhiéu nhiém vu phai thuc hién theo chi dao cua
Thuong true UBND xa&.

2. Nhién vu ciia can by khong chuyén trach xa:

Nhiém vu cén bg khong chuyén trach thuc hién theo quy dinh cia UBND tinh
Poéng Nai tai quyét dinh so 12/2022, ngay 16/02/2022 Vé Quy dinh tiéu chuan
tuyén dung, quan ly va st dung nguoi hoat déng khéng chuyén trach & x4, phuong,
thi tran, cu thé:

2.1. Ong: Nguyén Thanh Nam — Chi huy phé Ban CHQS xa.

- Tham muu, dé xuat vé6i chi huy truong, chinh tri vién, ban chi huy quén su
cap xa vé ké hoach, ndi dung bién phép chi dao va td chitc thuc hién nhiém vu
dugc phan cong;

- Téng hop két qua thuc hién céc nhiém vu dugc giao, bdo cédo véi chi huy
truong, chinh tri vién, ban chi huy Quén su xa theo quy dinh.

2.2. Ong: L& Thé Hai — chi huy Phé ban CHQS x4 kiém Can by phu
trach cOng tac tiep din, tiep nhin ho so va tri két qua:

- Thye hién cac nhiém vu do ban chi huy Quan su x3 phén cong;

- Phoi hop véi cong chite van phong théng ké tham muu gitp UBND x4 tb
chue thuc hién nhiém vy, quyén han cia UBND x3a trong cong téc tiep dan, tiép
nhan ho so va tra két qua tir thir 2 dén thir 6, cu thé:

- Nhan két qua giai quyét ,h‘é so cua cong chirc chuyén mén hodc ngudi co
trach nhiém giai quyét va d6n doc; kiém tra, theo dai tinh hinh xtr 1y hd so.

-Nhan két qua giai quyét hd so cua cong chirc chuyén moén hodc ngudi cé
trach nhi’ém, trinh lanh dao ky, hoan thién hé so va tra hd so cho td chtrc, cong dan
theo phiéu hen.

- Tao 13p bién lai dién t& trén phan mém egov, c6 trach nhiém thu phi tién mait
va phi khéng dung tién mit, hang théang tng hop bdo cdo, quyét todn bién lai tai
chinh theo quy dinh cua phép luat.

- Thuc hién céc nhiém vy khac do chu tich; cac pho chu tich UBND x3 phan
cong.

2.3. Ba: Pham Thi Xuén - C4n bj vin héa thong tin, thé thao, dai truyén
thanh, phu trach quan Iy Trung tim vin héa — thé thao va trung tam hoc tip
cong dong thuye hién cic nhiém vu sau:
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-Tb gh&c thuc hién cong tac thong tin, tuyén truyén truc quan; cac hoat dong
van hoa, thé thao, vui choi giai tri tai dia phuong.
- Quan 1y, van hanh, duy tu, bao dudng hé thdng trang thiét b truyén thanh.
- Tiép soéng phat thanh ctia Dai tiéng néi Viét Nam, dai phat thanh cép tinh, cép
huyén.
- Bién tép va chuyén tai kip thoi, day da cac tin bai phuc vu cong tac thong tin,

tuyén truyén vé chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha
nudc va nhiém vu cua dia phuong.

- Quan ly céc hoat dong cua Trung tdm Van hoa - Thé thao, Trung tdm Hoc tap
cong dong; thuc hién chu truong xa hdi héa cac linh vuc vin héa, gido duc, thé
thao, xay dung xa hoi hoc tap.

- Phéi hop vdi cac doan thé cAp xa td chiic cac hoat dong van héa, vin nghé,
thé duc thé thao, doc sach bdo, tu van khuyén hoc, gido duc nhan dan dia phuong,
phong chong té nan xa hoi; hudng dan, gitp dd vé chuyén modn nghi€p vu cho cac
nha van hoa, cau lac by van hoa, thé duc, thé thao & cac khu dan cu trén dia ban xa.

- Quan ly co s& vat chit, trang thiét bj cia Trung tAm theo quy dinh cua phap
luat; thuc hién ché do bao cdo, thong ké; so két, tong két. Phoi hop véi cong chure
véan hoa truc ti€p dan va giai quyét tha tuc hanh chinh tr thir 2 dén thr 6.

- Thyc hién céc nhiém vu khac do Chu tich UBND cip x3 phén cong.

2.4. Ba: Nguyén Thi Phuong - Can b phu trach xa hoi, gia dinh va tré em
kiém can by Ton Gido - dan tdc.

- Phéi hop v6i cong chirc vin héa — xa hdi tham muu gitp Gy ban nhan dén
xa t0 chuc thuc hién nhi€m vy, quyén han ctia Gy ban nhén déan x4 trong linh vuc xa
hdi, gia dinh va tré em, cu thé:

- T6 chire trién khai thuc hién cac chuorng trinh, k& hoach, muc tiéu quoc giava
ké hoach hoa gia dinh; bao vé, cham séc va gido duc tré em.

- Theo ddi thuc hién cac chwong trinh, du 4n phuc vu muc tiéu Qudc gia vé dan
s - gia dinh tré em.

- Theo ddi thuc hién cdc chuong trinh, chinh sach hd trg cho tré em; céc
chuong trinh muc ti€éu Quoc gia vé binh dang gidi.
- Tong hop. thng ké, bdo céo dinh ky, dot xuét lién quan dén cong bao Ve,
cham séc tré em theo quy dinh.
Phéi hop véi cong chie véan phong thong ké tham muu gitp UBND x& tb
chirc thuc hién nhiém vu, quyén han cia UBND x4 trong linh vuc Tén gido — dan
toc,cu thé:

- T6 chuc trlen khai thuc hién céc chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat
ctia Nha nuée vé tin ngudng, ton gido tai dia phuong.

- Quan ly céc hoat dong vé tin ngudng, ton gido tai dia phuong theo quy dinh
cua phap luét.

- Tuyén truyen phd bién céc chu truong, chinh sach cua Dang va phép luét clia
Nha nudc cho ddng bao dan tdc thiéu sb.
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- T chirc trién khai, thue hién cac chu truong, cbinh sach cua Pang va phap
luat cua Nha nudc doi voi cac dong bao dan toc thiéu so.

- Téng hop, théng ké, bao céo dinh ky, dot xuét vé cong tac ton gido, dan toc
theo quy dinh.

- Thuc hién viét tin bai; quan ly trang Wedssite ctia x&; thudng xuyén dang quy
ché 1am viéc; thu tuc hanh chinh; céc su kién chinh tri cia dia phuong nén cong
thon tin dién tlr ctia xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Chu tich UBND x4 giao.

2.5. Ba: Thai Thi Trinh Cong chirc dia chinh x4y dung kiém Can by Kinh
té, kinh té hop tac, hop tac xa kiém can bg cong nghiép, ti€u thi cong nghiép,
thwong mai dich vu.

* TS chtc trién khai céc chuong trinh, ké hoach phat trién linh vuc cong

nghiép — tiéu thi cong nghiép; thuong mai — dich vu tai dia phuong.

- Huéng dan thuc hién cac vin ban quy pham phap luét, co ché chinh sach,
tuyén truyén pho bién thong tin lién quan dén hoat ddng san xuat cdng nghiép — tiéu
thu cong nghiép, thuong mai — dich vu.

- T6 chite thuc hién viéc didu tra, théng ké va thuc hién cong téc théng tin, béo
cdo dinh ky va dot xuat vé linh vuc céng nghiép — tiéu thi cong nghiép, thuong mai
dich vu theo quy dinh.

*T6 chire trién khai cac chuong trinh, ké hoach, trién khai linh vuc kinh té,
kinh t€ hop tac, hop tac xa.

- Quan ly, huéng dan va kiém tra hoat dong cta té chirc kinh té tap thé trén dia
ban theo quy dinh cua phép luat.

- Huéng dan thuc hién céc van ban cua co quan cap trén vé co ché, chinh sach,
tuyén truy€n pho bién théng tin vé mo hinh kinh té hop tac ddi véi cac thanh phan
kinh te.

- T6 chirc béo cao dinh ky, dot Xuit; xay dung ké hoach ngén han, dai han
thudc linh vye cly trong — vat nudi trén dia ban xi ( xay dung ké hoach gieo trong
vu Dong Xuan, Heé Thu, vu mua; cdy lau nim; linh vuc chin nuoi...) thuc hién
cong tac thong tin, béo cdo dinh ky va dot xuat lién quan dén linh vuc nong nghiép,
kinh té, kinh té hop tac, hop téc x4 theo quy dinh.

- Thuc hiér,l nhiém vu phat trién san xuAt noéng - 1am nghiép, bao vé, phat trién
rung, phong chong chdy rimg va khéc phuc hau qua thién tai, ngan chan kip thoi
nhitng hanh vi vi pham phap luit vé bao vé rung, phong chong lut bdo, bao vé tai
nguyén, sinh théi tai dia phuong.

- Phéi hop véi cong chirc Van phong — thdng ké tham muu xay dung cac vin
ban chi dao; ké hoach thuc hién; hang thang, quy ndm dinh ky, dot xudt tdng hop
bao céo cho ban chi dao vé chuyén doi sé ( linh vuc kinh té sO).

2.6. Ba: Lé Thi Ngoc Ha — Thii quy - Vian Thu — Luu trit:

- Phoi hop véi cong chire van phong thong ké va cong chire tai chinh - ké toén
tham muu gitip Uy ban nhén dan cip xa thuc hién nhiém vu, quyén han ctia Uy ban
nhan dan x4 trong linh vuc vin thu - tha quy, cu thé:
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+ Tham muu xdy dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, kérvhoach
cong tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuét clia [jy ban nhan dan va Chu tich Uy ban
nhan dan x3;

+ Quan ly van ban dén: Tiép nhan, ding ky vin ban dén; trinh ngudi ¢6 trach
nhiém xtr ly va chuyén giao cho cac don vi hodic ¢4 nhan dugc phan cong giai
quyét; theo ddi viéc giai quyét vin ban dén.

+ Quan 1y van ban di: Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuét trinh bay vin
ban; ghi sd, ky hiu va ngdy, thang, nim cla van ban; dong déu co quan va ddu murc
d6 khan, méat (néu co); dang ky van ban di; ky s6 xac thuc vin ban dién tir, lam thu
tuc phat hanh vin ban va theo d&i viéc chuyén phét vin ban di, luu vin ban di theo
quy dinh. Sap xép, bao quan va phuc vu viée tra ctru, st dung béan luu.

+ Thuc hién cong tac luu trit hd so, hang nim xdy dung ke hoach, danh myc hd
s0, bao cao dinh ky thang, quy, 9 thang, 9 theo yéu cau cia cap trén vé cong tic van
thu, luu trit. Hét ndm cong tac xdy dung cdng van huéng dan thu thap tai liéu vao
luu trit co quan, déng thoi tham muu UBND x4 tiéu huy tai lidu hét gié tri.

+ Quan ly va sur dung con dau cuia co quan theo quy dinh cua phép luét. Quan
ly chit ky s6 do ban co yéu chinh phti c4p .

+ Phdi hop voi cong chuce tai chinh - ké toan quan ly tién mit va cac chung tur,
so sach lién quan. Chi tién mat theo 1énh ctia chi tai khoan va tuan thi cac quy dinh
Ve ké toan, tai chinh. Thuc hién c4c nhiém vu khic do Chi tich Uy ban nhén dan
cép x4 giao.

Trén déy la théng bdo phin cdng nhiém vu ciia UBND x4. P& nghi can bd
cong chire, can bo khong chuyén trach UBND nghiém tuc thuc hién néi dung thong
bdo nay. Thong bao nay thay thé théng béo sb 08/TB-UBND, ngay 08/01/2024./.

Noi nhin:

- Phong N6i Vu huyén (BC);

- TT.Dang iy — TT.HPND xa (BC);
- CT, cac PCT xi;

- CB, CC chuyén moén x4;

- MTTQ, cac doan thé xa;

- Céc 4p;

- Luu VT (BHuong).

Hoang Vin Thiét
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