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

PHUONG PONG NHAN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 02/QD- UBND Pong Nhan, ngay 01 thang 01 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cén bd, cong chire, lao dong hop dong
co quan UBND phwong Pong Nhan.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG PONG NHAN

Can cir Ludt Thu Bo6 ngay 28/6/2024;

Can cit Ludt Cdn bd, céng chirc ngay 13/11/2008; Ludt sira doi, bo sung mot so
diéu ciia Ludt Can bg, cong chire va Ludt Vién chive ngay 25/11/2019;

Can cw Ludt Thuc hién dan chu o co so ngay 10/11/2022;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phii vé vi tri
viéc lam va bién ché céng chike;

Can cit Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ciia Chinh phii quy dinh vé
can b, cong chirc cdp xa va ngwoi hoat dong khong chuyén trach & cdp xd, ¢ thén,
16 dén phé,'

Can cir Nghi dinh s6 169/2024/ND-CP ngay 27/12/2024 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét vé t6 chirc, hoat dong ciia UBND phuwong ciia thanh phé Ha Ngi;

Can cir Théng tw s6 13/2019/TT-BNV ngay 06 thang 11 nam 2019 ciia Bé ni vu
Huéng ddan mét s6 quy dinh vé can bj, cong chire cdp xd va nguoi hoat déng khéng
chuyén trach & cdp xd, ¢ thén, té dan pho;

Can cir Quyét dinh sé 23201/0D-SNV ngay 27/3/2024 ciia S NGi Vu vé viéc
phé duyét Bé dan vi tri viéc lam ciia UBND phirong thudc qudn Hai Ba Trung;

Can cir Quyét dinh sé 3224, 3230, 3233 ngay 27/12/2024 ciia Chii tich UBND
quén Hai Ba Trung vé c¢ong tac can bg;

Can cir Quyét dinh so 3114, 3115, 3116, 3117, 3118, 3119, 3120, 3121, 3122
ngay 24/12/2024 ciia Chai tich UBND qudn Hai Ba Trung vé viéc diéu déng doi véi
cong chure,

Can cir Quyét dinh sé6 01/0D-UBND ngay 01/01/2025 ciia UBND phuong Pong
Nhan vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND phuong;

Can cir tinh hinh thuc 6, nhiém vu cong tdc tai dia phuwong va cong tdac can bo
UBND phwong Pong Nhan;

Theo dé nghi ciia cong chirc Vian phong- Thong ké phwong Pong Nhdn,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la ban phan cong nhi¢m vu can bg,

cong chtrc, lao dong hop dong co quan UBND phuong Pong Nhan.



Piéu 2. Chu tich, cdc Phé Chu tich UBND, Truéng Cong an phudng, cong
chtrc, lao dong hop dong UBND phudng Pong Nhan co trach nhiém thuc hién nhiém
vu duoc phan cong theo Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong Thong ké va cac ong (ba) néu tai diéu 2 chiu

trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: .. CHUTICH
- UBND quan HBT; '
- Phong Noi vu quén HBT;
- bang uy phuong;

- Nhu diéu 3;
- Luu VP.




PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO, CONG CHUC, LAO PONG HOP PONG
CO QUAN UBND PHUONG PONG NHAN.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/0P-UBND ngay 01 thang 01 nam 2025
ciia UBND phirong Pong Nhdin)

|. PHAN CONG NHIEM VU POI VOI CHU TICH; CAC PCT. UBND PHUONG;
TRUONG CONG AN PHUONG; CHI HUY TRUONG QUAN SU PHUONG.

1. Chu tich UBND phuwong: Ba Kim Thi Thu

Chu tich Uy ban nhan dan phuong 1a ngudi ding dau Uy ban nhan dan phudng,
co trach nhiém lanh dao, quan ly, diéu hanh toan dién moi hoat dong cua Uy ban
nhan dan phuong theo Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan phuong, bao dam
nguyén tac tap trung dan chi va tuan thi cac quy dinh cta phép luét.

Ban hanh Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan phuong.

Chiu trach nhiém trudc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban
nhan dan quan Hai Ba Trung va trude phap luat vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén
han cta Uy ban nhan dan phuong.

Truc tiép st dung va quan 1y cong chic 1am viée tai Uy ban nhan dan phuong
theo quy dinh ctia Luat Tha d6 va theo phan cap, uy quyén ctia Uy ban nhan dan
thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd; Uy ban nhan dan va Chua tich Uy
ban nhan dan quan Hai Ba Trung.

Ky cac vin ban cua Uy ban nhan dan phudng voi chite danh Chu tich Uy ban
nhan dan phuong, nguoi dung dau co quan hanh chinh nha nudc ¢ phuong va chiu
trach nhiém vé cac vin ban cua Uy ban nhin dan phuong.

Chu tich Uy ban nhan dan phuong vi pham trach nhiém quy dinh tai Diéu nay
thi bi xem xét xir Iy theo quy dinh tai Luat Can by, cong chirc va quy dinh cua phap
luat co lién quan.

* Tryec tiép phu trach, chi dao, diéu hanh cac cong viéc sau:

- Xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu ctia UBND phudng dugc UBND quan,
Chu tich UBND quan giao trong thoi han thang, quy, sau thang va nam theo chirc trach
va thim quyén dugc phan cong, theo quy dinh cua phap Ludt; xin ¥ kién Pang uy
phudng nhitng van dé 16n, quan trong trudc khi phan cong nhiém vu cho Pho Chu tich
phuong, Truéng Cong an phuong, Chi huy trudng Ban Chi huy Quan sy phuong va cac
cong chure 1am viéc tai UBND phuong, nguoi hoat dong khong chuyén trach & phuong,
T6 truong T dan phd trién khai thuc hién.

- T6 chirc thyc hién cac nhiém vy vé qudc phong, quan sy dija phuong, an ninh-
trat tu; phong chéng cac hanh vi vi pham phap luat trén dia ban phuong.



- Tryc tiép quan 1y va st dung cong chirc lam viéc tai UBND phudng theo quy
dinh; thuc hién cac cong viéc ¢ lién quan dén viéc quy hoach, dao tao bdi dudng,
tuyén dung, nang luong, khen thudéng, ky luat, théi viéc, nghi huu, bd nhiém, bd
nhiém lai, tir chtrc, mién nhiém, tiép nhan, diéu dong... ddi véi cac cong chuc lam
viéc tai UBND phuong theo quy dinh ctia phap luat va chi dao cua cip co tham
quyeén.

- T6 chirc viée tiép dan, xem xét giai quyét cac khiéu nai, té cao va kién nghi
cua cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

- Quan 1y va t6 chirc str dung c6 hiéu quéa cong so, tai san, phuong tién 1am viéc
va ngan sach nha nudc dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.

- Quyét dinh uy quyén cho coéng chtrc Tu phap Ho tich thyc hién ky chimg thuc
ban sao tir ban chinh cac gidy td, van ban do co quan c6 thim quyén cta Viét Nam
cap hodc chimg nhén, chiing thuc chit ky trong cac gidy to vin ban theo quy dinh cua
phap luat, trir viéc ching thuc chit ky ngudi dich; Uy quyén cho céng chirc Van hoa
X4 hoi trong viéc thanh 1ap, sap nhap, hop nhat, chia tach, thong bao chdm dut hoat
dong d6i véi thu vién cong dong, doi, cap lai gidy xac nhan khuyét tat theo Nghi
quyét s6 31/2024/NQ-HPND ngay 19/11/2024 ctia HPND thanh phd Ha Noi.

- Mbi nam 02 (hai) lan, trudc ky hop thuong ky cia HDND quan, to chirc hoi
nghi d6i thoai v&i Nhan dan ¢ phuong theo quy dinh.

- Chi dao vi¢c 1ap s6 dia chinh ddi véi chu st dung dat hop phap, lap s6 muc ké
toan bo dat cua xa, phuong, thi tran. Bao quan ho so dia gidi hanh chinh, ban d6 dia
gi61 dia chinh, ban dd chuyén nganh, s6 dia chinh, s6 muc ké, sb cép giéy chiing nhan
quyén st dung dat, so theo ddi bién dong dat dai, s6 liéu théng ké, kiém ké, quy
hoach - ké hoach sir dung dat tai tru s& UBND phuong, cac moc gidi. ..

- Chi dao hudng dan thu tuc, thAm tra dé xac nhan viéc to chirc, hd gia dinh,
thue hién cic quyén cong dan lién quan téi nha, dat trén dia ban phuong va hudng
dan cac to chirc va cong dan diang ky dat dai, xin cap gidy ching nhan quyén sir dung
dat va tai san trén dat, theo quy dinh cua phap luat.

- Chi dao thuc hién chinh 1y sy bién dong dat dai trén s6 va ban d6 dia chinh da
duoc phé duyét.

- Chi dao thu thap tai li¢u, s6 liéu ve sd luong dat dai; xay dung quy hoach, ké
hoach str dung dét dai; kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach sir dung dat dai
d3 duoc co quan nha nudc co thim quyén phé duyét. Phdi hop véi co quan chuyén
mon cép trén trong viéc do dac, 1ap ban dd dia chinh, ban dd dia gid1 hanh chinh, giai
phong mit bang.

- Chi dao thyc hién ché d6 béo cdo, théng ké dat dai theo thoi gian va mau theo quy
dinh.



2. Cac Pho Chu tich UBND phwong:

Thuc hién nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhan dan phuong trong pham vi
linh virc duwge Chu tich Uy ban nhan dan phudng phan cong.

Chiu trach nhiém trudc Cha tich Uy ban nhan dan phudng, trudc phap luat khi
thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi linh vyc dugc phan cong.

Ph6 Chi tich Uy ban nhan dan phuong dugc Chu tich Uy ban nhan dan phuong
iy quyén bang vin ban diéu hanh, giai quyét cong viéc va ky cac vin ban ctia Uy ban
nhan dan phuong khi Chu tich Uy ban nhan dan phudng vang mit.

Ky thay Chu tich Uy ban nhan dan phudng cc vin ban ciia Uy ban nhan dan
phuong khi dugc Chi tich Uy ban nhan dan phuong phan cong.

Pho Chu tich ny ban nhan dan phuong vi pham trach nhiém quy dinh tai Diéu
nay thi bi xem xét xur ly theo quy dinh tai Luat Can bd, cong churc va quy dinh cua
phap luat co lién quan.

2.1. Ba Mai Hong Hanh: Phé Chi tich phu trach Xay dung- D6 thi

- Chi dao cac linh vyc cong tdc do Chu tich phuong phan cong; chu dong xay
dung chuong trinh, ké hoach trién khai cong viéc theo linh vyc nay. Chiu trach nhiém
trudée Chu tich, UBND phuong va trude phap ludt vé cac linh vuc cong tac: Quan 1y
trat ty xdy dung; giao thong van tai; co sé ha tang; quan 1y trat tu d6 thi; phong chong
thién tai; Phong chay chira chay, M6i truong; Tu phap Ho tich; Thi hanh &n; Quan 1y
thi truong. ..

- Ky cac vin ban thudc tham quyén cua Chu tich khi dugc Chu tich uy quyén
bang van ban.

- Chu dong kiém tra, dén ddc, thuc hién cac linh vuc duge giao, chi dao cong
chtrc, LBHD thudc b phan c6 lién quan. La Phé ban chi huy phong, chdng thién tai;
Phé BCP phong, chong khing bd; Phé BCPH 197.

- Giai quyét khiéu nai, t6 cao trong linh vuc dugc phan cong phu trach. béi véi
cac van dé qua pham vi thim quyén thi bao cdo Chu tich UBND phudng giai quyét.

- Phu trach cong tac hoa giai tranh chip vé dat dai, thuong xuyén kiém tra nham
phat hién cac truong hop vi pham dat dai dé kién nghi UBND phudng va cac co quan
chuc nang xu 1y.

- Kiém tra, dén doc viéc thuc hién nodi quy co quan, lich lam viéc, hoat dong,
nhiém vu cua cac cong chirc, LBHD thudc linh vuc phu trach.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Chu tich phan cong.

2.2. Ong Bui Pinh Trong: Ph6 Chii tich phu trach Vin héa- Xa hoi

- Chi dao cac linh vyc cong tac duge Chu tich phan cong; chu dong xay dung
chuong trinh, ké hoach trién khai céc cong viéc. Chiu trach nhiém trudc Chu tich
UBND, UBND phudng va truc tiép phu trach vé cac linh vyuc cong tac: Vin hoa- x&



hoi, Cai cach Hanh chinh, Chuyén dbi sb, Dé an 06, Y té, Gido duc, Dan sb- Ké
hoach hoa gia dinh, cong tac vay von, phu trach Van phong UBND, c6ng tac ATTP,
ndi vu co quan...

- Chi dao cong tac cai cach hanh chinh, tng dung cong ngh¢ thong tin, thuc hién
Quy ché dan chu & co s6.

- La Truéng bo phan tiép nhén hd so hanh chinh, Trudng ban ISO, Ban chi dao
phong trao “Toan dan doan két xdy dung doi séng van hoa”, Ban Chim soc va bao vé
tré em, BCD chéng mu chit- Phd cap gido duc Mam non cho tré 5 tudi- Tiéu hoc, Ban
Dan s6- KHHGPD, Ban CSSK ban dau, BCD phong chong AIDS, phong chdng ma
tiy, mai dim. Pho Ban chi dao 138 (Ban chi dao phong chdng toi pham, té nan xa hoi
va xay dung phong trao Toan dan bao vé an ninh to qudc)

- La Chu tich Hoi dong xét duyét xa phuong phu hop tré em, Phé Cha tich Hoi
d6ng Thi dua khen thuong phuong.

- Truong doan kiém tra lién nganh ATTP, Poan kiém tra 389, 138, 89. Ky cac
vin ban thudc tham quyén ctia Chu tich khi duge Chu tich Gy quyén bang vian ban.

- Kiém tra, dén doc viéc thuc hién nodi quy co quan, lich lam viéc, hoat dong,
nhiém vu cua cac cong chirc, LBHD thudc linh vuc phu trach.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Chu tich phan cong.

3. Truéng Cong An phwong:

Tham muu, chiu su chi dao diéu hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan phuong
trong viéc thuc hién nhiém vu vé an ninh, trat tu, an toan xa hoi, dau tranh phong,
chéng toi pham va cac hanh vi vi pham phap luat khac trén dia ban theo quy dinh cua
phép luat.

IIl. PHAN CONG NHIEM VU POI VOI CAC CONG CHUC CHUYEN MON,
LAO PONG HOP PONG.

Chiu trach nhiém truéc Chu tich Uy ban nhan dan phuong, Pho Chu tich Uy ban
nhan dan phuong phu trach va trude phap ludt trong thuc hién nhiém vu theo phan
cong ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong va cac nhiém vu duoc ty quyén theo
ding quy dinh cua phép luat.

Chua dong tham muu, dé xuat giai quyét cong viéc duge giao theo dung quy dinh
vé thoi gian, két qua va thim quyén; tan tuy phuc vu Nhan dan, khong gay kho khan,
phién ha cho Nhan dan. Déi vé6i cac van dé vuot qua thaim quyén, phai bao cao Chu
tich Uy ban nhan dan phuong hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan phudng phu trach
xem xét, quyét dinh.

Tuan tha Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan phuong, chap hanh nghiém tic
su phan cong nhiém vu ctiia Cha tich Uy ban nhan dan phuodng; giai quyét cong viéc
theo dung chuc trach, nhi€ém vu duogc giao, bao dam tién d0, chét lugng cong viéc.



Thue hién nghia vy ctia cong chitc va chap hanh quy dinh vé nhimg viéc cong
chuc khong duogc lam quy dinh tai Luat Can b, cong chuc va cac quy dinh khac cta
phap luat cé lién quan.

Céc cong chirc khac caa Uy ban nhan dan phuong vi pham trach nhiém quy dinh
tai Piéu nay thi bi xem xét xir Iy theo quy dinh tai Luat Can bd, cong chirc va quy
dinh cua phap luat co6 lién quan.

1. B4 phan Viin phong- Thong ké:

1.1. Ba Vii Thi Thu Huyén: Cong chirc Vin phong- Thong ké

- Quan 1y, sir dung céc con dau theo dung quy dinh cta phéap luit.

- Tham muu, giap UBND phuong t6 chuc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND phuong trong cac linh vuc: Van phong, thong ké, cai cach hanh chinh, thi dua
khen thuong, ky luat theo quy dinh cua phap luét.

- Tham muu, gitp UBND phuong xay dung va theo doéi viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac, ké hoach phat trién kinh té- xa hoi, lich 1am viéc dinh ky va
dot xuat cia UBND phuong; tong hop, thong ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat
trién kinh té- x4 hoi theo quy dinh cua phap luat.

- Téng hop, theo ddi, bao cao viéc thuc hién quy ché lam viéc cia UBND
phuong va thyuc hién quy ché dan chu & co sd theo quy dinh ctia phap luat.

- Thyc hién viéc tiép nhan va tra két qua cac TTHC theo co ché Mot ctra va Mot
cta lién thong thudc cac linh vyc; chuyén giao hd so va nhan két qua tu can bd
chuyén mén, tra két qua cho t6 chirc, cong dan.

- Tiép nhan va tham muu xir Iy phan anh, kién nghi cta ca nhan, t6 chirc vé tiép
nhan va giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc thim quyén cua cép phuong; Phoi
hop vé&i dong chi Chu Quang Huy ra soat cac TTHC, kip thoi dé xuat véi Chu tich
UBND phuong cac TTHC can stra d6i, bo sung, thay thé hodc bai bo dé bao cdo cip
c6 tham quyén theo ding quy dinh.

- Tong hop tinh hinh tiép nhén, giai quyét, tra ho so cuia cong dan, to chuc.

- Thuc hién sd hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé 4n 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Thyc hién cong tac tiép cong dan theo Quyét dinh 3056/QD-UBND ngay
25/8/2022 ctia UBND Thanh phd Ha Noi vé viéc phé duyét tam thoi vi tri viée 1am,
ban mo ta cong viéc, khung nang lyc vi tri viéc lam ddi cé6i cong chitc UBND phuong
thudc quén trén dja ban thanh phd Ha Noi.

- Chiu trach nhiém trude Chu tich va Pho chu tich phuong phu trach trong viée
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo diing quy dinh cua phap luat va thyc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phan cong.



1.2. Ong Lé Pinh Toan: Céng chirc Vin phong- Thong ké

- Quan 1y, sir dung céac con dau theo dung quy dinh ctia Phap luat.

- Tham muu Cha tich UBND phuong té chtc thuc hién nhiém vy, quyén han
cia Uy ban nhan dan phuong trong cac linh vuc: cong tac théng ké; Van thu luu tri,
cong tac ISO trén dia ban theo quy dinh cua phéap luat.

- Quan 1y cong vin, s6 sach, gidy to, quan 1y viéc 1ap hd so luu trix, biéu béo céo
théng ké; Thuc hién viéc quan ly sir dung cong giao tiép dién tir voi UBND quan va
thanh phd.

- Xay dung va theo dai viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am
viéc dinh ky va dot xuat ciia Uy ban nhan dan, Chu tich UBND phuong.

- Thyc hién viéc tiép nhan va tra két qua cac TTHC theo co ché Mot cira va Mot
cua lién thong thudc cac linh vuc; chuyén giao hd so va nhan két qua tur can bd
chuyén mon, tra két qua cho to chirc, cong dan.

- Thuc hién sd hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé 4n 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai noi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Phu trach tiép nhan va quan 1y vin ban mét theo quy dinh.

- Quan 1y vian ban di, dén cuia UBND phudng.

- Chiu trach nhiém truéc Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viée
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phéan cong theo diing quy dinh cua phap luat va thuc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phan cong.

1.3. Ong Chu Quang Huy: Céng chirc Vin phong- Thong ké

- Phu trach Céng nghé thong tin cua phuong.

- Phéi hop véi cac bo phan chuyén mon tham muu Chi tich UBND phuong
trong linh vuc quan ly thi truong, theo ddi quan ly hoat dong san xuat, kinh doanh,
dich vy thuong mai cac ho, ca nhan, céc td chuc trén dia ban phuong. Phdi hop voi
co quan lién quan chong budn 1au, trén thué, san xuat va luu hanh hang cdm, hang
gia, hang nhai trén dia ban phuong.

- Pam bao diéu kién vat chat phuc vu cho cac cudc hop cia UBND phuong.

- La dau méi trong cdng tac ra soat, kiém soét thu tuc hanh chinh. Phéi hop véi
cac bo phan chuyén mon thuc hién viéc ra soét, kiém soat tha tuc hanh chinh, kip thoi
dé xuat v6i Chu tich UBND phuong cac TTHC can sira d6i, bo sung, thay thé hoac
bai bo dé béo céo cap ¢ tham quyén theo diing quy dinh.

- Tong hop bao céo, théng ké, d& xuat tham muu voi UBND phuong té chirc
thue hién nhiém vu quyén han caia UBND phuong trong linh vuc quan ly, giam sét vé
k¥ thuat viéc xay dung cac du an, cong trinh phdc loi ¢ dia phuong.

- Thuc hién viéc tiép nhén va tra két qua cac TTHC theo co ché Mot cira va Mot



ctra lién thong thudc cac linh vuc; chuyén giao hd so va nhan két qua tir can bd
chuyén mon, tra két qua cho to chirc, cong dan.

- Chiu trach nhiém trude Chu tich va Pho chu tich phuong phu trach trong viée
thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé linh vye chuyén mon duoc Chu tich phudng
phan cong theo ding quy dinh cua phap luat va thuc hién cac nhiém vy khéc do Chu
tich phuong phan cong.

2. B0 phan Dia chinh- xay dung- d6 thi- méi truong

2.1. Ba Ngo Thi Thoan: Cong chirc Pia chinh Xiy dung va méi trudng

- Thu thap thong tin, tong hop sb lidu, 14p sb sach cac tai liéu va xay dung cac
bao céo vé dat dai, dia gidi hanh chinh, tai nguyén, méi trudng, céng tac quy hoach,
xay dung, d6 thi, giao thong va xdy dung co sé ha tang trén dia ban theo quy dinh cia
phap luat.

- Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac thue hién cac thu tuc hanh chinh trong
viéc tiép nhan hod so va thim tra dé xac nhan ngudn gdc, hién trang ding ky va st
dung dat dai, tinh trang tranh chép dat dai va cap nhat bién dong vé dat dai trén dia
ban; tham gia giai quyét don thu lién quan dén tranh chap dat dai; xdy dung cac hd
s0, van ban vé dat dai dé tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phudng quyét dinh
hoic bao cdo Uy ban nhan dan cap trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cua phap
luat.

- Phu trach theo ddi, thuc hién cong tac quan 1y dat dai va cap Gidy chimg nhan
quyén st dung dat.

- Phéi hop véi cac bo phan lién quan trong viée tuyén truyén phd bién chinh
sach phap luat vé dat dai.

- Phu trach cong tic quan 1y d6 thi, ha ting co sé. Lién hé, phéi hop cac co quan
churc ndng bao dam dién, nudc, chiéu sang, chat tia cay xanh, thoat nudc. .. trén dia ban.

- Tham muu dén UBND phudng vé quyét dinh xtr phat, xt 1y, cudng ché céac
truong hop vi pham trat tu do thi.

- Tham muu va thyc hién cong tac quan Iy TTDT-VSMT trén dia ban phuong.
Phdi hop cung thanh vién t6 cong tac bao vé méi trudng, to quan Iy TTXD kiém tra,
1ap danh sach cac diém, co s c6 kha ning gy 6 nhiém mdi trudng; To chirc kiém tra
dinh ky, dot xuat viéc chip hanh phap luat vé bao vé mdi trudng cla cic to chirc ca
nhan ¢6 co s& san xuat, kinh doanh, dich vu trén dia ban. Tham muu, dé xuét cac bién
phap nham xir 1y ¢6 hiéu qué cac vi pham phéap ludt vé moi truong.

- Tuyén truyén va huéng dan cac don vi thuc hién cic bién phap bao vé moi
truong, cac hoat dong khai thac str dung tai nguyén nudc, xa nude thai vao ngudn
nudc va quan 1y chét thai nguy hai theo dung quy dinh cua phap luat; Huéng dan cac
don vi hoan thién b sung ho so, thu tuc phap 1y con thiéu. Xay dung ké hoach va du



tri kinh phi cong tdc méi truong hang nam; téng hop bao cdo co quan cap trén theo
quy dinh.

- Cung thanh vién to cong tac bao vé moi trudng, t6 quan Iy TTXD phuong,
kiém tra cac truong hop xdy dung, yéu cdu chi dau tu c6 bién phap che chan cong
trinh, ddm bao v¢ sinh moi truong theo ding quy dinh cia phép luat.

- Tham muu dén UBND phuodng xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong
tac mdi truong theo chi dao, huéng dan cua phong nganh chirc nang Quan; Tong hop
s6 liéu bao cio UBND Phudng, Quan theo quy dinh.

- Tiép dan va tham muu giai quyét don thu phan anh kién nghi, khiéu nai, to
c4o ciia nhan dan, co quan t6 chuc lién quan dén linh vic duoc phéan cong.

- Thye hién s6 hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai noi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhi¢m trudc Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viée
thyc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo ding quy dinh cta phap luat va thyc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phan cong.

2.2. Ong Nguyén Thing Lei: Cong chirc Pia chinh X4y dung va méi trudong

- Thu thap thong tin, tong hop so liéu, 1ap so sach cac tai liéu va xay dung céac
bao céo vé dat dai, dia gidi hanh chinh, tai nguyén, mdi trudng, céng tac quy hoach,
xay dung, d6 thi, giao thong va xdy dung co sé ha tang trén dia ban theo quy dinh cia
phép luat.

- Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac thuc hién cac thu tuc hanh chinh trong
viéc tiép nhan hd so va thim tra dé xac nhan ngudn gdc, hién trang dang ky va sir
dung dat dai, tinh trang tranh chip dat dai va cap nhat bién dong vé dat dai trén dia
ban; tham gia giai quyét don thu lién quan dén tranh chap dat dai; xdy dung cac hd
s0, van ban vé dat dai dé tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phudng quyét dinh
hodc bao cao Uy ban nhan dan cip trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta phap
luat.

- Phu trach theo dai, thuc hién cong tac quan 1y dét dai va cap Gidy chimg nhan
quyén sir dung dat.

- Phéi hop véi cac bo phan lién quan trong viée tuyén truyén phd bién chinh
sach phap lut vé dit dai.

- Phu trach cong tic quan 1y do thi, ha ting co so. Lién hé, phdi hop cac co quan
churc ndng bao dam dién, nudc, chiéu sang, chat tia cay xanh, thoat nudc... trén dia ban.

- Tham gia giam sat chat luong, tién d6 cac cong trinh x4y dung, cai tao, ning
cap ha tang co s¢ duge dau tu trén dia ban phuong.



- Tham muu dén UBND phudng vé quyét dinh xt phat, xir 1y, cudng ché cac
truong hop vi pham trat ty do thi.

- Tham muu va thuc hién cong tac quan Iy TTPT-VSMT trén dia ban phuong.
Phéi hop cung thanh vién to cong tac bao vé mdi truong, to quan ly TTXD kiém tra,
1ap danh sach cac diém, co sd ¢6 kha nang gy 6 nhiém méi truong; T6 chirc kiém tra
dinh ky, dot Xuét viéc ché\p hanh phap luat vé bao vé moi truong cua cac td chirc ca
nhan c6 co s& san xuét, kinh doanh, dich vu trén dia ban. Tham muu, dé xuit cac bién
phap nham xir 1y ¢6 hiéu qua cac vi pham phép luat vé méi truong.

- Tuyén truyén va huéng dan cac don vi thuc hién cic bién phap bao vé moi
truong, cac hoat dong khai thac str dung tai nguyén nudc, xa nudc thai vao ngudn
nudc va quan 1y chét thai nguy hai theo dung quy dinh cua phap luat; Hudng dan cac
don vi hoan thién bo sung ho so, tht tuc phap 1y con thiéu. Xay dung ké hoach va du
tri kinh phi cong tic méi trudng hang nam; tong hop bao cdo co quan cap trén theo
quy dinh.

- Cung thanh vién to cong tac bao vé méi trudng, t6 quan Iy TTXD phuong,
kiém tra cac truong hop xdy dung, yéu cau chi dau tu c6 bién phap che chan cong
trinh, ddm bao v¢ sinh mo1 truong theo ding quy dinh cua phap luat.

- Tham muu dén UBND phuong xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong
tac mdi truong theo chi dao, huéng dan cua phong nganh chirc nang Quan; Tong hop
s6 liéu bao cao UBND Phudng, Quan theo quy dinh.

- Tiép dan va tham muu giai quyét don thu phan anh kién nghi, khiéu nai, to
c4o ciia nhan dén, co quan t6 chtc lién quan dén linh vic duoc phéan cong.

- Thuc hién s6 hoa viée giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai noi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhiém trudc Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viée
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo diing quy dinh cia phap luat va thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phan cong.

2.3. Ong Nguyén Hai Quan: Céng chirc Pia chinh Xay dung va méi truong

- Thu thap thong tin, tong hop so liéu, 1ap so sach céc tai liéu va xay dung céac
bao cao vé dat dai, dia gidi hanh chinh, tai nguyén, mdi trudng, cong tac quy hoach,
xay dung, d6 thi, giao thong va xay dung co sé ha tang trén dia ban theo quy dinh cia
phap luat.

- Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac thuc hién cac thu tuc hanh chinh trong
viéc tiép nhan hod so va thim tra dé xac nhan ngudn gdc, hién trang ding ky va st
dung dat dai, tinh trang tranh chép dat dai va cap nhat bién dong vé dat dai trén dia
ban; tham gia giai quyét don thu lién quan dén tranh chap dat dai; xdy dung cac hd



s0, van ban vé dat dai dé tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phudng quyét dinh
hodc bao cdo Uy ban nhan dan cap trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta phap
luat.

- Phu trach theo ddi, thuc hién cong tac quan 1y dét dai va cap Gidy chimg nhan
quyén sir dung dat.

- Phéi hop véi cac bo phan lién quan trong viée tuyén truyén phd bién chinh
sach phap luat vé dat dai.

- Phu trach cong tic quan 1y d6 thi, ha ting co sé. Lién hé, phéi hop cac co quan
churc ndng bao dam dién, nuoc, chiéu sang, chat tia cay xanh, thoat nudc... trén dia ban.

- Tham gia giam sat chat luong, tién d6 cac cong trinh x4y dung, cai tao, nang
cap ha ting co s¢ duge dau tu trén dia ban phuong.

- Tham muu dén UBND phuong vé quyét dinh xtr phat, xir 1y, cudng ché cac
truong hop vi pham trat tu do thi.

- Tham muu va thyc hién cong tac quan Iy TTDT-VSMT trén dia ban phuong.
Phoi hop cuing thanh vién to cong tac bao vé méi trudng, to quan Iy TTXD kiém tra,
1ap danh sach cac diém, co s& c6 kha nang gy 6 nhiém méi truong; T6 chirc kiém tra
dinh ky, dot xuat viéc chip hanh phap luat vé bao vé moi truong cua cac to chic ca
nhan ¢6 co s& san xuat, kinh doanh, dich vu trén dja ban.Tham muu, dé xuit cac bién
phap nham xir 1y ¢6 hiéu qua cac vi pham phép lut vé méi truong.

- Tuyén truyén va hudéng dan cac don vi thuc hién cac bién phap bao vé moi
truong, cac hoat dong khai thac str dung tai nguyén nudc, xa nudc thai vao ngudn
nudc va quan 1y chét thai nguy hai theo dung quy dinh cua phap luit; Hudng dan cac
don vi hoan thién b sung ho so, thu tuc phap 1y con thiéu. Xay dung ké hoach va du
tri kinh phi cong tic méi trudng hang nim; tong hop bdo cdo co quan cép trén theo
quy dinh.

- Cung thanh vién to cong tac bao vé méi truong, to quan Iy TTXD phudng,
kiém tra cac truong hop xay dung, yéu cau chu dau tu ¢ bién phap che chin cong
trinh, ddm bao v¢ sinh mo1 truong theo ding quy dinh cua phap luét.

- Tham muu dén UBND phuong xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong
tac mdi truong theo chi dao, huéng dan cua phong nganh chirc nang Quan; Tong hop
s6 liéu bao cao UBND Phuodng, Quan theo quy dinh.

- Tiép dan va tham muu giai quyét don thu phan anh kién nghi, khiéu nai, t6
cdo ctia nhan dan, co quan t6 churc lién quan dén linh vuc duogc phan cong.

- Chiu trach nhiém trong viéc kiém tra, hudéng dan cong dan thyuc hi¢n xac nhan
thong bao khai cong, giam st va kiém tra cong trinh xay dung thudc thim quyén
quan Iy cua UBND.



- Thuc hién s6 hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhiém truéc Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viée
thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc vé linh vuc chuyén mén duoc Chu tich phudng
phan cong theo ding quy dinh cua phap luat va thuc hién cac nhiém vy khéc do Chu
tich phuong phan cong.

2.4. Ba Pham Thi Thu Théo: Cong chirc Pia chinh Xay dung va moi trudng

- Thu thap thong tin, téng hop s6 lidu, lap s6 sach cac tai liéu va xay dung cac
bao céo vé dat dai, dia giéi hanh chinh, tai nguyén, mdi trudng, céng tac quy hoach,
xdy dung, d6 thi, giao thong va xdy dung co sé ha tang trén dia ban theo quy dinh cta
phap luat.

- Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac thuc hién cac thu tuc hanh chinh trong
viéc tiép nhan hod so va thim tra dé xac nhan ngudn gdc, hién trang ding ky va st
dung dat dai, tinh trang tranh chép dat dai va cap nhat bién dong vé dat dai trén dia
ban; tham gia giai quyét don thu lién quan dén tranh chap dat dai; xdy dung cac hd
s0, van ban vé dat dai dé tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phudng quyét dinh
hoic bao cao Uy ban nhan dan cap trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cua phap
luat.

- Phu trach theo déi, thuc hién cong tac quan 1y dat dai va cap Gidy ching nhan
quyén sir dung dat.

- Phdi hop véi cac bo phan lién quan trong viée tuyén truyén pho bién chinh
sach phap luat vé dat dai.

- Phu trach cong tac quan ly d6 thi, ha tﬁng co so. Lién hé, phéi hop cac co quan
churc ndng bao dam dién, nuoc, chiéu sang, chat tia cay xanh, thoat nudc... trén dia ban.

- Tham muu dén UBND phudng vé quyét dinh xtr phat, xr 1y, cudng ché cac
truong hop vi pham trét tu do thi.

- Tham muu va thyc hién cong tac quan Iy TTDT-VSMT trén dia ban phuong.
Phdi hop cung thanh vién to cong tac bao vé méi trudng, to quan Iy TTXD kiém tra,
1ap danh sach cac diém, co s& c6 kha ning gy 6 nhiém méi truong; T6 chic kiém tra
dinh ky, dot xuat viéc chap hanh phap luit vé bao vé mdi trudng ciia cac to chic ca
nhan cé co s& san xuat, kinh doanh, dich vu trén dia ban. Tham muu, dé xuét cac bién
phéap nham xur 1y ¢6 hiéu qua cac vi pham phap luit vé moi truong.

- Tuyén truyén va huéng dan cic don vi thuc hién cac bién phap bao vé moi
truong, cac hoat dong khai thac st dung tai nguyén nudc, xa nudc thai vao ngudn
nudc va quan 1y chét thai nguy hai theo dung quy dinh cua phap luit; Hudng dan cac
don vi hoan thién bo sung ho so, tha tuc phap 1y con thiéu. Xay dung ké hoach va du



tr kinh phi cong tdc méi truong hang nam; tong hop bao cdo co quan cap trén theo
quy dinh.

- Cung thanh vién to cong tac bao vé moi trudng, t6 quan Iy TTXD phuong,
kiém tra cac truong hop xdy dung, yéu cau chu dau tu c6 bién phap che chin cong
trinh, ddm bdo v¢ sinh moi truong theo ding quy dinh cua phap luat.

- Tham muu dén UBND phuodng xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong
tac mdi truong theo chi dao, huéng dan cua phong nganh chirc nang Quan; Tong hop
s6 liéu bao cio UBND Phudng, Quan theo quy dinh.

- Tiép dan va tham muu giai quyét don thu phan anh kién nghi, khiéu nai, to
c4o ciia nhan dan, co quan t6 chuc lién quan dén linh vic duoc phéan cong.

- Thuc hién s6 hoa viée giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai noi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhi¢m trudc Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viée
thyc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo ding quy dinh ctia phap luat va thyc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phéan cong.

3. B phén Tai chinh - Ké toan

3.1. Ba Tran Thi Huong Giang: Cong chirc Tai chinh- K¢ toan

- Xay dung du toan thu, chi ngan sach UBND phuong, tham muu, dé xut cac
giai phap khai thac ngudn thu va thuc hién thu chi ngan sach dam bao dung quy dinh
phap luat.

- Thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo hudng dan cua co quan tai
chinh cép trén; quyét toan ngan sach phuong va thuc hién bao céo tai chinh, ngan
sach theo dung quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngan sach cip phuong,
ké toan céc qu¥ cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké toan tién mat,
tién giri, ké toan thanh toan, ké toan vat tu, tai san,...) theo quy dinh ctia phap luat;
kiém tra, quyét toan cac du an dau tu xay dung thudc tham quyén quan 1y cia UBND
phuong theo quy dinh cta phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu vé tai chinh cua Dang uy phuong.

- Thyc hién sd hoa viée giai quyét dich vu cong thiét yéu theo D& 4n 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhi¢m trudc Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viéc
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo ding quy dinh ctua phap luat va thyc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phén cong.



3.2. P/c Piang Thi Thu Hién: Cong chirc Tai chinh- Ké toin

- HO tro thuc hién cong tac ké toan ngan sach; lvong can b, theo ddi cac quy do
dan déng gop; quan ly, thanh 1y tai san cong; cic ché d6 cua can bd, cong chrc,
LPHD phuong (BHXH, nang luong, ky hop dong...) theo quy dinh cta phap luat;
quan 1y phadn mém va ho so quan 1y nhan su.

- Tong hop, du tri, thanh toan bién lai phi, 1é phi theo quy dinh.

- Phu trach cong tac uy nhiém thu phi sir dung dat phi néng nghiép.

- Thuc hién sb hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo dé Dé an 06 tur
ngay 01/7/2022 theo yéu ciu tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhiém trudc Chu tich va Pho chu tich phuong phu trach trong vige
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nuéc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo ding quy dinh cta phap luat va thyc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phan cong.

4. B¢ phan Tw phap- H§ tich

4.1. Ba Pd Hong Ngoc: Cong chirc Tw phap- Ho tich

- Tham muu, gitip UBND phuong thuc hién nhiém vy, quyén han caa UBND
phuong trong cac linh vyc: Tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phap
luat.

- Phbi hop v6i ba Nguyén Thi Hai Yén thyuc hién nhiém vu cong tac Tu phép,
Ho tich, ching nhan va theo doi vé quéc tich, nudi con nudi; sb lugng, chit luong vé
dan sb trén dia ban phuong theo quy dinh ctia phap luat; phdi hop véi cong chirc Vin
hoa- Xa hoi hudng dan xay dung huong udc, quy udc & to dan phd va cong tac gido
duc ta1 dia ban.

- Tham gia cong tac thi hanh an dan su trén dia ban phuong; phdi hop véi cac
can bo chuyén mon tham muu lanh dao UBND phudng trong cong tac giai quyét don
thu.

- Chu tri, phdi hop véi cong chire khac thyc hién cong tac hoa giai & co so; giup
UBND phuong xay dung va quan 1y co so dit liéu vé ho tich trén dia ban.

- La can bd dau mdi vé cong tac phong chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém
chéng lang phi.

- Thuc hién uy quyén ctua Chu tich phudng ky chimg thue ban sao tir ban chinh
cac gidy td, van ban do co quan c6 tham quyén cta Viét Nam cép hodc chtng nhan,
chung thyc chit ky trong cac gidy to van ban theo quy dinh cua phap luat, trir viéc
ching thuc chir ky nguot dich.

- Thuc hién sd hoéa viée giai quyét dich vu cong thiét yéu theo D& an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022;

- Chiu trach nhiém trude Chu tich va Pho chu tich phuong phu trach trong viée



thuc hién nhiém vy quan 1y nha nudc vé linh vyc chuyén mén duge Cha tich phuong
phan cong theo dung quy dinh cua phap luat va thuc hién cac nhiém vy khéc do Chu
tich phuong phan cong.

4.2. Ong Nguyén Duy Thién: Cong chirc Tu phap- Hp tich

- Tham muu, gitip UBND phuong thuc hién nhiém vy, quyén han cua UBND
phuong trong cac linh vuc: Tu phdp va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phép
luat.

- Thyc hién cong tac pho bién, gido duc phap luat; quan 1y ti sach phép luat, xay
dung phuong dat chuan tiép can phéap luat; to chic phuc vu nhan dan nghién ctru
phap luat; theo ddi viéc thi hanh phép luét va to churc 1dy ¥ kién nhan déan trén dia ban
trong viéc tham gia xay dung phap luat.

- Thuc hién uy quyén cta Chu tich phudng Ky chimg thuc ban sao tir ban chinh
cac gidy tO, van ban do co quan c6 tham quyén cta Viét Nam cép hodc chimg nhan,
chtng thuc chit ky trong cac gidy to vin ban theo quy dinh cta phép ludt, trir viée
ching thuc chir ky nguoi dich.

- Thuc hién sd hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé 4n 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

Chiu trach nhi€ém trudc Chu tich va Pho chu tich phuong phu trach trong viéce
thuc hién nhiém vu quan ly nha nudce vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo diing quy dinh cua phap luat va thyc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phan cong.

4.3. Ba Nguyén Thi Hai Yén: Cong chirc Tw phap- Hj tich

- Tham muu, gitp UBND phuong thuc hién nhi€ém vy, quyén han caa UBND
phuong trong cac linh vuc: Tu phép va hd tich trén dia ban theo quy dinh cua phap
luat.

- Phoi hop véi ba bo Hf’)ng Ngoc thuc hién cong tac Tu phap, Ho tich, chung
nhan va theo ddi vé quéc tich, nudi con nudi; sb luong, chét luong vé dan sb trén dia
ban phuong theo quy dinh cua phap luat; phdi hop véi cong chirc Van hoa- Xa hoi
huéng dan xay dung huong udc, quy udc & to dan phd va cong tac gido duc tai dia
ban.

- Thuc hién cdng tic phd bién, gido duc phap luat; quan 1y ti sach phép luat, xy
dung phuong dat chuan tiép can phap luat; to chic phuc vu nhan dan nghién ciru
phap luat; theo ddi viéc thi hanh phép luat va to chuc 1ay ¥ kién nhan déan trén dia ban
trong viéc tham gia xay dung phap luat.

- Tham gia cong tac thi hanh an dan sy trén dia ban phuong.

- Chu tri, phbi hop véi cong chiic khac thyc hién cong tac hoa giai & co sd; xir 1y
vi pham hanh chinh, giap UBND phudng xay dung va quan 1y co s¢ dit liéu vé& ho



tich trén dia ban.

- Thuc hién uy quyén ctia Chu tich phuong Ky chimg thuc ban sao tir ban chinh
cac gidy to, van ban do co quan c6 tham quyén ctia Viét Nam cip hodc ching nhan,
chtng thuc chit ky trong cac gidy to vin ban theo quy dinh cta phép ludt, trir viée
chung thuc chit ky nguoi dich.

- Thuc hién sb héa viée giai quyét dich vu cong thiét yéu theo D& an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhi€m trudc Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viéce
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo dung quy dinh cua phap luat va thuc hién cac nhiém vy khéc do Chu
tich phuong phan cong.

4.4, Ong Nguyén Lwu Van: Coéng chirc Tw phap hd tich

- Tham muu, gitp UBND phuong thuc hién nhiém vy, quyén han caa UBND
phuong trong céac linh vuc: Tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua phap
luat.

- Thuc hién uy quyén ctia Chu tich phuong Ky chimg thuc ban sao tir ban chinh
cac gidy tO, van ban do co quan c6 tham quyén cta Viét Nam cép hodc ching nhén,
chung thuc chit ky trong cac gidy to van ban theo quy dinh cia phap luat, trir viéc
chirng thuc chir ky nguot dich.

- Str dung bién lai dién tir theo dting quy dinh cua phéap luat, thuc hién thu, nop
phi va I¢ phi theo ding quy dinh cua phép luat.

- Thuc hién viéc tiép nhan va tra két qua cac TTHC theo co ché Mot cira va Mot
cta lién thong thudc cac linh vyc; chuyén giao hd so va nhan két qua tu can bd
chuy&n man, tra két qua cho to chire, cong dan.

- Thuc hién sb hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhiém trudc Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viée
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo ding quy dinh ctua phap lut va thuc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phéan cong.

5. B phan Vian hoa thong tin

5.1 Ba Dao Thi Thu Phwong: Cong chirc Van hoa - Thong tin

- Tham muu, giup UBND phuong t6 chuc thuc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND phuong trong cac linh vuc: Van hoa, thé duc, thé thao, du lich, thong tin,
truyén thong, gido duc, tin ngudng, ton gido, y té, dan toc theo quy dinh cua phap
luat.

- Theo ddi va bao cdo vé cac hoat dong van hoa, van nghé, thé duc, thé thao, du



lich, y té va gido duc trén dia ban; t6 chirc thuc hién viéc xay dung doi sdng van hoa
& cong dong dan cu va xay dung gia dinh van hoa trén dia ban.

- Thuc hién céc nhiém vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té- xa hoi &
dia phuong, cac van ban phap ludt cua cac cap; tham gia c6 dong, trang tri dip 18, tét,
ngay ky niém trén dia ban phuong.

- Phéi hop kiém tra cac co s& hoat dong kinh doanh dich vu lién quan dén van
hoa, thé duc thé thao, bién quang cdo .. .trén dia ban.

- Chu tri, phdi hop vé6i cong chic khac va td truong t6 dan phd xdy dung quy
wdc ¢ to dan phd va thyuc hién cong tac phd cp gido duc trén dia ban.

- Thuong truc cong tac Quan 1y di tich lich sir, phong trao toan dan doan két xay
dung doi sdng vian hoa.

- Phdi hop vai luc luong kiém tra lién nganh kiém tra cac co so kinh doanh dich
vu vin hoa- thé thao- du lich trén dia ban phuong.

- Thuc hi¢n chic nang nhi¢ém vu cta can bd thu quy. Chiu trach nhi€ém trudce
Chu tich UBND phuong vé quan 1y tién mit, cac gidy to c6 ménh gia clia co quan.

- Thuc hién uy quyén cua Chu tich phuong Ky trong viéc thanh 1ap, sap nhép,
hop nhat, chia tach, thong bao chdm dut hoat dong d6i voi thu vién cong dong.

- Thuc hién sb héa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay10/8/2022.

- Chiu trach nhiém trude Chu tich va Pho chu tich phuong phu trach trong viéce
thuc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé linh vuc chuyén mén duge Chu tich phudng
phan cong theo diing quy dinh cua phap luat va thyc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phan cong.

5.2. Ba Tran Thi Quynh: Cong chirc Vin hda - thong tin

- Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phuong té chic thuc hién nhiém vy,
quyén han cua Uy ban nhan din phuong trong c4c linh vuc: Vian hoa, thé duc thé
thao, du lich, théng tin, truyén théng, giéo duc va hoc tap cong dong.

- Tham muu Cha tich UBND phudng thuc hién 1ap ké hoach, té chic, theo ddi
va bao cao cac hoat dong thé duc, thé thao, van hoa van nghé quan ching, cac cau lac
b, 18 hoi truyén thng, tin ngudng, tén gido, dan toc bao vé cac di tich lich st van
hod, danh lam thang canh & dia phuong, diém vui choi giai tri va xay dung nép song
van minh, gia dinh vin hod, ngan chan viéc truyén ba tu tuéng phan dong, doi truy
dudi hinh thire van hoa, nghé thuat va cac té nan xa hoi khac ¢ dia phuong.

- Tham muu giup BCP phong trao “Toan dan doan két xay dung doi sdng vin
ho&”. Thyc hién viéc trién khai, dang ky va binh xét cac danh hiéu van hoa hang nam.

- Phy trach cong tac truyén thanh ciia phuong; chiu trich nhiém vé cong tac phat
thanh, stra chira, bdo quan h¢ théng loa trén dia ban phuong; chuin bi loa dai, khiu



hi€u phuc vu cac Hoi nghi.

- Tham muu Chi tich UBND phudng trong viée thuc hién cong tac Pho cap gido
duc- X0a mu chi.

- Thuc hién sb hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo Dé an 06 tir ngay
01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay10/8/2022.

- Chiu trach nhiém trudce Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viée
thuc hién nhi€ém vy quan Iy nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo dung quy dinh cua phap luat va thuc hién cac nhiém vy khac do Chu
tich phuong phan cong.

6. B0 phan Lao dong- Thwong binh Xa hgi:

6.1. Ba Pong Thi Viét: Cong chirc Lao dong TBXH

- Tham muu, giap UBND phuong t6 chtrc thuc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND phuong trong céc linh vuc: Lao dong, thuong binh, xa hdi, gia dinh, tré em va
thanh nién theo quy dinh cua phap luat.

- Quan 1y cong tac vay vén giai quyét viéc lam.

- Thuce hién cong tac vé cung cau lao dong.

- Theo ddi, tong hop, bao cdo vé sd luong va tinh hinh bién dong cac ddi tuong
chinh sach lao dong, thuong binh va xa hoi.

- Theo ddi, don dbc viéc thyc hién va chi tra cac ché d6 dbi véi ngudi hudng
chinh sach xa hoi va nguoi c¢6 cong.

- Thyc hién thu 1y cac ho so bao tro x3 hi.

- Thuc hién cong tac he, cham soéc tré em trén dia ban.

- Thuc hién sb hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo dé Dé an 06 tir
ngay 01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

-Phdi hop véi Tram y té phuong tham muu vé cong tic Y té (ATTP,
HNYDNCL, Phong chéng dich, Chiam soc stc khoe nhan dan).

- Thuc hién uy quyén ctia Cha tich phuong ky trong viéc doi, cap lai gidy xéac
nhan khuyét tat.

- Chiu trach nhiém trude Chu tich va Phé chu tich phuong phu trach trong viée
thyc hién nhiém vy quan Iy nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo ding quy dinh cta phap luat va thuc hién cac nhiém vu khac do Chu
tich phuong phan cong.

6.2. Ba Ta Anh Tuyét: Cong chirc Lao dong TBXH

- Tham muu, giap UBND phuong t6 churc thyc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND phuong trong céc linh vuc: Lao dong, thuong binh, xa hdi, gia dinh, tré em va
thanh nién theo quy dinh cua phép luét.

- Thyc hién cong tac vé cung cau lao dong.



- Thuc hién cac hoat dong bao trg xa hoi va chuong trinh x6a doi, gidam nghéo
trén dia ban phuong.

- Thuc hién nhiém vu tiép nhan va tra thé Béo hiém y t& mién phi cho tré duoi
06 tudi; ho so Nguoi cao tudi.

- Thuc hi¢n cong tac heé, cham soc tré¢ em trén dia ban.

- Thuc hién sb hoa viéc giai quyét dich vu cong thiét yéu theo dé Dé an 06 tir
ngay 01/7/2022 theo yéu cau tai ndi dung Chi thi 12/CT-UBND ngay 10/8/2022.

- Chiu trach nhi€m trudc Chu tich va Pho chu tich phuong phu trach trong vige
thuc hién nhiém vu quéan ly nha nudc vé linh vuc chuyén mon dugc Chu tich phuong
phan cong theo dung quy dinh cua phap luat va thuc hién cac nhiém vy khéc do Chu
tich phuong phan cong.

7. B0 phan Quéan sy

7.1. Ong Phan Hai Linh: Chi huy truéng quén sw phuwong

- Tham muu, gitp Uy ban nhin dan phudng t6 chirc thyc hién nhiém vy, quyén
han cua Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc quoc phong, quan sy trén dia ban
phuong theo quy dinh cta phap luat.

- La pho Chu tich thuong tryc Hoi déng nghia vu quan sy.

- Chiu trach nhiém truéc UBND, Chu tich UBND phuong vé cong tac quin su
dia phuong trén dia ban phuong. Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua phap luat
vé dan quan tu vé, quc phong toan dan, nghia vu quin sy va cac van ban co lién
quan clia co quan c6 tham quyén.

- Tham muu cho Cha tich UBND phudng thuc hién ké hoach tuyén va giao quan
dung s luong chit luong, dam bao chi tiéu quan giao.

- Lap s6 theo ddi va thong ké sb lugng thanh nién trong do tudi nghia vu quén su.

- Nim chic luc luong du b1 dong vién, xay dung luc lugng dan quan tu ve, td
chtrc huan luyén, tham gia hoi thao quan su hang ndm do quén to chirc.

- T6 chtic thyc hién nghiém ché do quan 1y str dung, bao quan vii khi trang bi,
san sang chién dau; thuc hién ché do kiém tra, bao cdo, so két, téng két cong tac quéc
phong, quan su.

- Phéi hop véi BCH Cong an phuong giit viing an ninh chinh tri, an toan xa hoi
va cong tac ciru nan ctiru ho trén dia ban phuong.

- Kiém nhiém cong tac phong chay chita chay, phong chdng thién tai, ctru nan
cuu ho.

- Chiu trach nhiém trudc Chu tich trong vi¢c thuc hién nhiém vu quan 1y nha
nude vé linh vuc chuyén mén duoc Chi tich phudng phan cong theo ding quy dinh
cua phap luat.



7.2. Ong Vwong Thanh Hung: Ph6 Chi huy truéng Quéin su

- Tham muu, gitp viéc cho ddng chi chi huy truong Quan sy trong t6 chirc thuc
hién nhiém vu thudc linh vuc quéc phong, quan sy trén dia ban.

- Phu trach cong tac dong vién, tuyén quan; truc tiép thuc hién cong tac ding ky,
quan 1y chit ché sd luong va chat luong du bi dong vién, phuong tién k¥ thuat, nam
cong dan trong d6 tudi sin sang nhap ngii. Xay dung ké hoach diéu tra, théng ké ding
ky nghia vu quan su hang nam; quan 1y sé lugng, chat lugng nam cong dan du 17
tudi; ké hoach diéu tra so duyét chinh tri phuc vu cong tac tuyén chon va goi cong
dan trén dia ban phuong.

- Pon ddc, huéng dan cac chii phuong tién ki thuat trong dién ding ky dén BCH
Quan sy Quan dé dang ky theo quy dinh.

- Téng hop tinh hinh, két qua thuc hién cong tac theo nhiém vu dugc phan cong,
bao céo két qua voi chi huy truong, chinh tri vién va co quan cip trén khi duoc ay
quyén.

- Chiu trach nhiém truédc Chu tich trong viéc thuc hién nhiém vu quan 1y nha
nude vé linh vuc chuyén mén duoc Chi tich phuong phan cong theo ding quy dinh
cua phap luat.

7.2. Ong Tran Manh Nam: Phé Chi huy truémg Quan sy

- Tham muu, gitp viéc cho dong chi chi huy truéng Quan sy trong to chirc thuc
hién nhiém vu thudc linh vuc quéc phong, quan sy trén dia ban.

- Phu trach cong tac dan quan tu vé, truc tiép thuc hién cong tac dang ky, quan
Iy cong dan trong d6 tudi, xay dung luc lwong dan quan nong cbt. Truc tiép quan 1y,
bao quan vii khi trang bi va cdc md hinh hoc cu, vat chat phuc vu cong tac huin
luyén, cong tac san sang chién dau.

- Xay dung ké hoach huén luyén, gido an bai giang t6 chirc hun luyén cho luc lugng
dan quan ndng cbt; truc tiép chi huy trung doi dan quan co dong phuong hodc don vi dan
quan lam nhiém vu khac theo sy phan cong cia chi huy truong.

- Chiu trach nhiém trude Chu tich trong viéc thyc hién nhiém vy quan 1y nha
nude vé linh vuc chuyén mén duoc Chi tich phudng phan cong theo ding quy dinh
cua phap luat.

7.3. Ong Truong Thé Anh:

- Tham muu, gitp viéc cho dong chi chi huy truéng Quan sy trong t chirc thuc
hién nhiém vu thudc linh vuc quéc phong, quan sy trén dia ban.

- Phu trach cong tac dan quan tu vé, truc tiép thuc hién cong tac dang ky, quan
Iy cong dan trong d6 tudi, xdy dung luc lwong dan quin nong cdt. Truc tiép quan 1y,
bdo quan vii khi trang bi va cac mdé hinh hoc cuy, vat chét phuc vu cong tac huén

luyén, cong tac san sang chién dau.



- Xay dung ké hoach huén luyén, gido an bai giang t6 chirc huan luyén cho lyc lugng
dan quan ndng cdt; truc tiép chi huy trung doi dan quan co dong phuong hodc don vi dan
quan lam nhi€m vu khac theo su phan cong ctia chi huy truéng.

- Chiu trach nhi¢m trudc Chu tich trong viéc thyc hi¢n nhiém vu quan ly nha
nude vé linh vuc chuyén mén duoc Chii tich phudng phan cong theo ding quy dinh
cua phéap luat.

8. Ong Hoang Vin Diing, 6ng Pham Vin Bon: Nhan vién bao vé

- C6 nhiém vu bao vé tai san cua UBND phuong trong va ngoai gio 24/24; 2417
gi0 (theo lich phan cong).

- Pam bao an ninh trat ty trong gid 1am viéc, huéng dan cong dan, td chie dén
lién hé, 1am viéc chap hanh nghiém chinh cc ndi quy, quy dinh cia co quan, dé xe
dap, xe mady dung noi qui dinh.

9. Nguyén Thi M§ Hanh: Nhén vién tap vu

- C6 nhiém vu lam v¢ sinh, quét don sach s€ trong va ngoai phong lam vi¢c
thudc pham vi cta co quan.

- Chuén bi nuéc uéng phuc vu cac cudc hop.

Trén day la ban phén cong cong tac cua cac can by, cong chirc, lao dong hop
dong cua co quan UBND phuong, trong qué trinh trién khai thyc hién c¢6 thé b sung,
thay doi dé phu hop viéc thuc hién nhiém vu.
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