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

PHUONG VINH THQ Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 296/QP-UBND Vinh Tho, ngay 02 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Phian cong nhiém vu cac Thanh vién UBND va Cong chire,
nguoi hoat dong khong chuyén trach, nhan vién hgp dong phwong Vinh Theo

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG VINH THO

Can cu Ludat To 0 chuc Chinh quyen dia phwong ngay 19/6/2015 va Ludt sia
doi, bo sung mot s6 diéu cia Ludt Té chirc chinh phii va Ludt Té chirc chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cur Ludt Can bo Cong chirc nam 2008 va Ludt sua doi, bo sung mot 56 diéu
cua Luat Can bo, cong chuc va Ludt Vién chirc nam 2019;

Can cur Ludt Dan quan tu vé nam 2019;

Can cir Nghi dinh 6 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2013 ciia Chinh phii quy dinh
ve can bg, cong chirc cdp xd va nguoi hoat dong khéng chuyén trach & cap xd, & thon,
t6 ddn pho;

Can cir Thong tw 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua B Noi vu vé viéc
hwdng dian mét s0 quy dinh vé can b, cong chirc cdp xd va nguoi hoat déng khong
chuyén trach & cdp xd, & thén, t6 ddn pho;

Can cir Nghi quyét 08/2019/NQ-HPND ngay 11/12/2019 ciia Hoi dong Nhdn
dan tinh Khdnh Hoa vé sd lwong, chirc danh doi voi nguoi hoat dong khong chuyén
trach cdp xa; mirc ' phu cdp, mirc phu cdp kiém nhiém doi véi nguoi hoat dong khong
chuyén trach & cdp xd va thon, t6 dan pho mirc boi dwdng doi véi nguoi truc tlep
tham gia cong viéc cua thon, t6 ddn pho va muc khoan kinh phi hoat dong cua cdc t6
chike chinh tri - xd héi & cdp xd va & thén, t6 dan phé trén dia ban tinh Khdnh Hoa;

Can cu OQuyét dinh sé 2 79/OD-UBND ngay 14/7/2021 cua UBND phuong
Vinh Tho vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia Uy ban nhdn dan phuwong Vinh
Tho, nhiem ky 2021 - 2026,

Xét nang luc can bo va tinh hinh thuc 1é tai dia phuong.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phan céng nhiém vu

cac thanh vién UBND va cong chuc, ngudi hoat dong khong chuyén trach, nhan
vién hgp dong phuong Vinh Tho.

Piéu 2. Cac thanh vién UBND va cong chirc, nguoi hoat dong khong
chuyén trach, nhan vién hop dong thuoc UBND c6 trach nhiém trién khai thyc
hién nhi¢m vu cong tac theo Quy ché da ban hanh.
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Piéu 3. Cong churc Van phong - théng ké va cac 6ng (ba) co lién quan chiu
trach nhi¢ém thi hanh Quy€t dinh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay thé Quyeét
dinh s6137/QD-UBND ngay 04/5/2023 cua Chu tich UBND phuong Vinh Tho./.

Noi nhin: v = EHU TICH
- Nhu diéu 3 ; /

- Bang uy, HDND phudng; , WA \ J\(// _
- UBMTTQ & céc doan thé phuong; : =N £

- Céc Bi thu Chi bo; WNE <+

- Luu: VT,Nga. NF v
ryén Xuan Khoa
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG VINH THOQ DPoc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Phan cong nhiém vu cac Thanh vién UBND va Cong chirc, nguoi
hoat dong khong chuyén trach, nhin vién hop dong phwong Vinh Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 296/QP-UBND ngay 02/10/2023
cua Chu tich UBND phuong Vinh Tho)

NHUNG QUY PINH CHUNG

Can ctir Thong tu sO 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 ctua B6 Noi vu vé viée
huéng dan mot s0 quy dinh vé can bo, cong chir cap xi va ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cip x4, & thon, t dan phd;

Can cu Quyét dinh sé 279/Qb-UBND ngay 14/7/2021 caa UBND phuong
Vinh Tho vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan dan phudng Vinh
Tho, nhiém ky 2021 - 2026;

Nay Chu tich UBND phuong Vinh Tho phan cong nhiém vu cho cac thanh
vién UBND va cong chirc, Nguoi hoat dong khong chuyén trach, Nhan vién hop
dong nhu sau:

I. NGUYEN TAC PHAN CONG VA QUAN HE CONG TAC GIUA
CHU TICH VA CAC PHO CHU TICH UBND PHUONG

1.Chu tich UBND phuong lanh dao va diéu hanh chung moi mit hoat dong
va cong tac cua UBND phuong. Chu tich phan cong cac Pho Chu tich giap Chu
tich chi dao, xtr Iy thudng xuyén cac cong viéc cu thé thudc tham quyén cua Chu
tich trong tirng linh vuc cong tac cia UBND phuong, ngoai trir cdc cong viéc do
Chu tich truc tiép chi dao. Khi Chu tich di vang, cac Pho Chu tich giup Chu tich
truc tiép chi dao giai quyét cong viéc cia UBND phudng. Khi Pho Chu tich di
vang, Chu tich truc tiép giai quyét cong viéc ctia Phé Chu tich. Chu tich cé thé
diéu chinh viéc phan cong giita cac thanh vién UBND phuong khi thiy can thiét.

2.Phé Chu tich UBND phuong duge Chu tich phan cong phu trach mot sd
linh vuc cong tac va truc tiép theo ddi chi dao hoat dong ctia mot sd don vi, can
b0, cong chirc, can bo khong chuyén trach, can bod té va quan hé phdi hop giita
UBND phuong véi UBMTTQ va céac to chitc doan thé chinh tri, xd hoi tai dia
phuong.

- Pho Chu tich dugc thay mat Chu tich sir dung quyén han cta Chu tich dé
giai quyét cong viéc thudc linh vuc phan cong va chiu trach nhiém truée Chu tich
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vé nhitng quyét dinh cta minh; déi véi nhitng van dé quan trong, phic tap, nhay
cam phai kip thoi bao cdo Chu tich.

- Pho Chu tich chiu trach nhiém c4 nhan vé cong tic ctia minh trudc
HPND, UBND va Cha tich UBND phuong; dong thoi cing cac thanh vién khéc
ctia UBND phudng chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cia UBND phudng
truéc Thanh vy, UBND thanh phd va Pang ty, HDND phuong.

- Trong pham vi nhiém vu duoc phan cong, Pho Chu tich chu dong xu 1y
cong viéc. Néu c6 van dé lién quan hoac thudc linh vuc Chu tich truc tiép phu
trach, nhitng vin dé phat sinh ngoai ké hoach, nhiing van dé chua duoc quy dinh
trong Quy ché lam viéc, Pho Chu tich chu dong dé xuét, bao cdo Chu tich quyét
dinh. Néu van dé thudc thim quyén ctia Uy ban nhan dan phudng thi bao cao Chu
tich dé dua ra phién hop Uy ban nhan dan thao luan, quyét dinh.

II. PHAN CONG NHIEM VU CHO CAC THANH VIEN UBND VA
CONG CHUC, CAN BQ KHONG CHUYEN TRACH, NHAN VIEN HQP
PONG PHUONG

A/ Cac thanh vién UBND

1. P/c Nguyén Xuin Khoa (Chii tich UBND)

- Chiu trach nhi¢ém chung trong cong tac 1anh dao, chi dao diéu hanh moi mat
hoat dong cia UBND phuong, cac thanh vién cia UBND, cac by phan chuyén moén
ctia UBND phuong; cong tac td chirc can bo.

- La Chu tai khoan cia UBND phudng, chiu trach nhiém can d6i, diéu hanh cac
hoat dong tai chinh, ngan sach ctia phuong.

- Truc tiép chi dao diéu hanh cong tac: An ninh - Qudc phong; cong tac TH
chirc b may; nd1 vy; tai chinh; cdi cach hanh chinh; cong tdc phong chéng tham
nhiing, lang phi; quan ly dia gioi hanh chinh; quan ly quy hoach; quan ly dat dai; cong
tac dau tu xay dung co ban; cong tac thanh tra, giai quyét cac kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t céo trong linh vuc phu trach.

- Ky céc van ban QPPL, cac quyét dinh xir 1y vi pham hanh chinh va cc vin
ban khéc thudc thdm quyén theo quy dinh ctia phap luat, cac linh vuc phu trach.

- Quén ly diéu hanh hoat dong cua To dan pho theo quy dinh cua phap luét;
Pinh chi hoic bii bo cac quy dinh trai phap luat cua T6 dan phd;

- Chu tich cac Ho1 dong. thi dua - khen thudng; ky luat; nghia vu quan su; xac
dinh muac do khuyét tat... thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phép luat va
phan cong ctia Chii tich UBND thanh phd Nha Trang.

- Truéng cac Ban: BCH phong, chong thién tai va tim kiém ctru nan; BCD
phong, chéng to1 pham t& nan xa hoi, xay dung phong trao toan dan bao v¢ an ninh td
qudc...

- Chiu trach nhi€m chi tiéu giao quan.
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- Ky chimg thuc chir ky, chirg thuc ban sao tir ban chinh.

oo Chi ,dao, diéu hélph cac cong viéc do cac Pho Chu tich phu trach nhung xét
thay can thiét phai truc ti€p xu ly.

- Thay mat UBND phuong gilr ;néi quan hé phdi hop v&i Thuong truc
UBMTTQ Viét Nam phuong, cac doan thé va Cong doan co quan.

- Phy trach theo doi hoat dong cua té dan phd Cu Lao Thuong 1, Cu Lao
Thuong 2, Cu Lao Trung 1.

2. P/c Nguyén Phién Viét Vy (Phé Chii tich UBND)

- La ngudi phat ngodn va cung cap thong tin cho béo chi cia UBND phudng.

- ,Chiu trach nhiém chi dao, diéu hanh cac linh vuc: Tu phap - HO tich; gido
duc; y té; tré em; an tqén VSTP; lao dong T,B&XH; tao viéc lam; vuot nghéo; cho vay
XDGN; day nghé; pho cép giao duc; dan s6 - KHHGD; BHXH; BHYT; phong chong
ma tay, thi hanh &n; ton gido; chi dao thu hoi ng kho doi doi véi cac ho vay ngan hang
CSXH.

- Phy trach diéu hanh hoat dong ctia vin phong UBND; quy ché dan chu & co
sO; hoa gidi co s&; cai cach hanh chinh.

- Chi dao giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va tiép cong dan
thudc cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Pon dbc, trién khai thyc hién cac chi truong cua Pang oy, HDND phudng.

- Ky céc Quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh thuoc linh vuc dugc phan
cong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND phuong phan cong.

- Pugc Chu tich UBND uy quyén

+ Thuyc hién nhiém vu, giai quyét cong viéc cua Chu tich UBND phuong; lam
pho chu tai khodn, ky duyét chi cac khoan chi thuong xuyén bang tién mat; diéu hanh
cac hoat dong cong tac Quan sy, An ninh khi Chu tich UBND phuong di cong tac
hodac nghi phép (trtr cong tac té chire, bd may).

+ Thay mat Chu tich ky ching thuc chit ky, chiing thyc ban sao tir ban chinh;

+ Ky xéconhém 2 Qia chi la m@t; ’xéc nhan kinh doanh dé vay von ngan hang;
xac nhan nha & 6n dinh d€ nhap khau, bat dién, nudc (khi cha tich vang mat).

+ Thay mat Chu tich UBND diéu hanh cac T6 truéng dan phd trong viée trién
khai thuc hién nhiém vu thudc cac linh vuc dugc phan cong.

- Phu trach theo ddi hoat dong t6 dan phé Cu Lao Ha, Hai Phudc, Son Hai.

- Lam trudng cac Ban chi dao, ban van dong trén cac linh vuc dugc phan cong.

3. P/c Nguyén Thi Nhat Quynh (Phé Chiu tich UBND)

- Chiu trach nhiém chi dao, diéu hanh cac linh vuc: Quan Iy trat tu xay dung;

an toan giao thong; v¢ sinh moéi truong; kinh té; van hoa thong tin; thé duc thé thao;
truyén thanh; cong tac gia dinh; du lich; phong chéng thién tai va tim kiém ciru nan;
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phong chay chita chdy; Ban van dong thu hoi vii khi, vat liéu nd, cong cu hd tro; nép
song van minh d6 thi.

- Thyc hién cong tic quan 1y quy hoach dat dai; xay dung co ban; cong tac dén
bu gidi tda cac dy an trén dia ban phu’(‘)’ng (khi dugc chu tich phan cong).

- Lam chu tich Hoi dong tu van thue truc tiép chiu trach nhiém cac chi tiéu:
Thu thué, thu ngan sach, huy dong cac nguon tor nhan dan dong gop.

- Chi dao giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, tiép cong dan thudc
cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Ky cac Quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh thudc linh vuc dugc phan
cong.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Chu tich UBND phuong phan cong.

- Puogc Chi tich UBND uy quyén:

+ Thay mat Chu tich UBND ky ching thuc chit ky, ching thyc ban sao tir ban
chinh.

+ Thay mat Chu tich UBND diéu hanh cac T6 truéng dan phd trong viée trién
khai thyc hién nhiém vu thudc cac linh vyc dugc phan cong.

- Phy trach theo ddi hoat dong t6 dan phd Cu Lao Trung 2, Son Phudc 1, Son
Phuoc 2.

- Lam trudng cac Ban chi dao, Ban van dong trén cac linh vuc dugc phan cong.

4. P/c Nguyén Ngoc Nhue (Chi huy truéng Ban CHQS phuong)

- Tham muu, giip Uy ban nhan dan phuong to chire thuc hién nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dan phuong trong linh vyc quan sy, qudc phong dia phuong
theo quy dinh cua phap luat.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua phap luat vé dan quén tur
v€, quoc phong toan dan, nghia vu quan sy va cac van ban c6 lién quan cta co quan
c6 tham quyén.

- Phéi hop vOi cong an phuong va lyc lugng khac thuong xuyén hoat dong bao

vé an ninh trat ty, sin sang chién diu, phuc vu chién ddu va té chic khic phuc thién
tai, ciru h, ctru nan trén dia ban phuong.

- T6 chirc thyc hién nghiém ché d6 quan 1y sir dung, bao quan vi khi, trang bi
san sang chién dau; thyc hién ché do kiém tra béo cao so, tong két theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND phuong giao.

5. P/c Phan Xuan Viét (Truéng Cong an phudong)

- Chiu trach nhiém tham muu, giup Uy ban nhan dan phudng to chtrc thuc hién
nhiém vy, quyén han cua Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc an ninh chinh tri
trat tu, an toan xa hoi; Phong chay chita chay; An toan giao thong; cong tdc bao vé
noi bo; bao vé bi mat nha nudc; thi hanh an dan sy va hinh sy, tha tu trudce thoi han va
cac thu tuc hanh chinh c¢ lién quan.
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- Chiu trach nhiém vé cong tac xay dung, hoat dong cua luc luong Cong an
phuong theo quy dinh; diéu hanh hoat dong vé nghiép vu ciia Ban bao vé dan phé.

- Thuc hién cadc nhiém vu khac do Chu tich UBND phuong giao.
B/ Pdi v6i Cong chire
1. P/c Than Thi Thiy Nga (Cong chirc Vin phong-Thong ké 1)

- Tham muu, giap UBND phuong td chirc ,thu’c hién nhiém wvu, quyén han cua
UBNDphuong trong cac linh vuc: Van phong, thong ké.

- Xay dung va thgo doi viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam
viéc dinh ky va dot xuat cia HDND va UBND phuong.

- Du thao céc vin ban theo yéu cau cuia HDND va UBND phuong.

- Gitp thuong truc HDND va UBND phuong t6 chuc cac ky hop, chuan bi cac
diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong cua HDND, UBND phuong.

- Chu tri, phéi hop va theo ddi viéc thuc hién ké hoach phit trién kinh té - xa hoi;
tong hop, thong ké két qua thyc hién cac chi tiéu kinh t€ - xa hoi, quéc phong, an ninh
trén dia ban phuong hang tuan, thang, quy, ndm theo quy dinh cua phap luat.

- Tham muu UBND phuong bdo cao theo dinh ky hoac dot xuat dbi voi cac
linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Téng hop, theo ddi va bao céo viée thuc hién Quy ché 1am viéc cia UBND
phuong; thuc hién dan chi ¢ co s¢ theo quy dinh phép luat.

- Quan 1y, luu trit hd so can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach
cua UBND phuong.

- Phéi hop voi d/c Nguyén Thi Ha trong cong tac cai cach hanh chinh.

- Lam thu quy phuong, thyuc hién thu, chi tién mat theo quy dinh hién hanh. Pinh
ky thyuc hién viéc kiém ké quy tién mit theo diing quy dinh.

- Chu tri, phu trach chung céac hoat dong tai B phan Van phong. Cu thé:

+ Chju trach nhiém trong quan 1y con ddu cuia HDND, UBND va Ban chi huy
Quan sy phuong.

+ Chiu trach nhiém trong cong tac tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot cira”
va “mot cua lién thong” trong giao dich cong viée gitta UBND phuong véi cac co
quan, to chue va cong dan. Huong dan cac to chire, cong dan ndp hd so theo quy dinh
khi ¢6 nhu cau giai quyét cac thu tuc hanh chinh.

+ Phéi hop voi BO phan “mot ctra” dé thuc hién mot sé nhiém vu khac.

+ Quan 1y tai san: phdi hop véi cong chirc tai chinh - ké toan quan ly tai san cong
tai try s& UBND phuong va cac co s¢ truc thuoc UBND phuong, tién hanh kiém ké
tai san dinh ky theo quy dinh.

- Pugc Chu tich UBND giao quyén tir chdi viéc dong dau dbi véi cac hd so:
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+ Thyce hién khong dung quy trinh mdt ctra (tht tuc hanh chinh).

_+ Lanh dao ky khong dung linh vyc dugce phén cong (trur truong hop co uy
quyén).

+ Cac van ban hanh chinh khong dung voi thé thuc theo quy dinh. Pong thdi bao
cao lai cho Chu tich UBND phuong dé xur 1y.

- Puogc uy quyen giai quyet cac cong viéc cua d/c Nguyén Thi Ha (Cong chirc
Vién phong — théng ké 2). Khi dong chi nay vang mit do di hoc, di cong tac hodc nghi
phép, om.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

2. P/c Nguyén Thi Ha (Céong chirc Vin phong-Thong ké 2)

- Tham muu, giap UBND phuong td6 chtc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND phuong trong cac linh vyc: thi dua, khen thuong, ky luat, Nghia vu quan sy,
cong tac dan quan (K&t nap, cho ra, diéu dong lam nhiém vu); thuc hién cong tac van
thu, luu trt.

- Thyuc hién cong tac cai cach hanh chinh (xay dung ké hoach, bao céo thang,
quy, nam).

- Chii dong phdi hop vai cac cong chirc lién quan tham muu ban hanh thu tuc
hanh chinh theo H¢ thong quéan 1y chat lugng theo tiéu chuan quoc gia TCVN ISO
9001:2015.

- Kiém soat thu tuc hanh chinh, tap hop, théng ké va quan 1y co s& dit liéu theo
cac linh vuc trén dia ban.

- Phu trach cac linh vye do Cong an tham muu cho UBND phuong; phong chéng
thién tai — tim kiém ctru nan; PCCC.

- Tham muu cho UBND phuong trong cong tac ban hanh van ban hanh chinh: vé
thé thuc, ndi dung theo quy dinh ctia phap luat.

- Chiu trach nhiém trong cong tac quan 1y con ddu cuia HDND, UBND va Ban
chi huy quan su phuong.

- Chiu trach nhiém trong cong tac Tiép nhan va tra két qua tai UBND
phuong.

- Pugc Chu tich UBND giao quyén tir chdi viéc dong dau dbi véi cac hd so:

+ Thuc hi¢n khong ding qui trinh mdt cua (tha tuc hanh chinh).

_+ Léanh dao ky khong dung linh vyc dugc phan cong (trtr truong hop co uy
quyén).

+ Céc van ban hanh chinh khong dang véi thé thire theo quy dinh. Dong thoi bao
cao lai cho Chu tich UBND phuong dé xur 1y.
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- Buogc uy quyép giai quyét cac cong viée cla d/c Than Thi Thay Nga (Cong
chac Van phong — thong ké 1) khi cong chirc ndy vang mat do di hoc, di cong tac
hodc nghi phép, nghi 6m.

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

3. P/c V6 Thi Kim Yén (Cong chirc Tw phap-hd tich 1)

- Tham muu, gitp UBND phuong t6 chirc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND phuong trong linh vuc tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh ctia phap
luat.

- Thuc hién viéc chimg thuc cac loai hop déng, di chirc, cong viéc theo tham
quyén thudc nhiém vu duge phap luat quy dinh.

- Kiém tra, ra soat,cap nhit cac vin ban quy pham phap luat cia HDND va
UBND phudng bao céo co quan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- Tham gia cong tac thi hanh 4n dan sy trén dia ban; xr Iy vi pham hanh chinh,
gitip UBND phudng xay dung va quéan 1y co so dit liéu vé ho tich trén dia ban.

- Chul dong, phdi hop voi cong chitc khac thuc hién cong tac hoa giai & co sd.
Huéng dan hoat dong cac to hoa giai, bdi dudng, cung cip tai liéu nghiép vu cho to
vién T6 hoa giai ¢ dia phuong theo hudng din cta co quan tu phap cp trén, tham
muu UBND phuong xem xét, quyét dinh viéc mién nhiém t6 vién T hoa giai, phd
hop vé6i cong chirc ¢6 lién quan thuc hién cong tac hoa giai trén dia ban cac to dan
phd.

- Pugc ty quyén giai quyét cac cong viéc cua d/c Le Thi Anh Hong (Cong chtc
Tu phap - Ho tich 2) khi dong chi nay vang mat do di hoc, di cong tac hodc nghi phep,
om.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

4. P/c Lé Thi Anh Hong (Céng chirc Tw phap - hd tich 2)

- Tham muu, giap UBND phuong t6 chtrc thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND phuong trong cong tac tuyén truyén phd bién, gido duc phap luat; trg giup
phéap luat.Quan 1y sir dung t sach phap luat; phdi hop voi cong chirc Vin hoa - xa
hoi huéng dan xdy dung huong uée, quy udc ¢ té dan phd.

- T6 chire phuc vu nhan dan nghién ctiru phap luat va td chuc 1dy ¥ kién nhan
dan trén dia ban phuong trong vi¢c tham gia xay dung phap luat; thuc hién tro giap
phap 1y mién phi cho ngudi nghéo va ddi tuong chinh sach theo quy dinh ctia phap
luat.

- Thuc hién viéc Chung thuc. Truc tiép chung thuc chir ky.
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- Pugce uy quyén giai quyét cac cong viéc cua d/c VO Thi Kim Yén (Cong chirc
Tu phap - H tich 1) khi dong chi nay vang mat do di hoc, di cong tac hodc nghi phep,
om.

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

5. P/c Lé Thi Thanh TAm (Cong chirc Tai chinh -ké toan 1)

- Tham muu, giap UBND phudng t6 chtrc thuc hién nhiém vu, quyén han
ctia UBND phuong trong linh vuc tai chinh, ké toan trén dia ban theo quy dinh
ctia phap luat. Cu thé:

- Tham muu x4y dung du toan thu, chi ngan sach phuong trinh cip c6 thim
quyén phé duyét; t6 chirc thuc hién du toan thu, chi ngan sach va cac bién phap
khai thac nguoén thu trén dia ban phuong theo quy dinh.

- Kiém tra va to6 chtrc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo
huéng dan ctua phong Tai chinh - Ké hoach thanh phd; quyét toan ngan sach
phuong va thyc hién bio cdo tai chinh, ngan sach theo ding quy dinh ctia phap
luat. Giap UBND phuong trong viéc kiém tra hoat dong tai chinh khac cia
phuong.

- Thyc hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngan sach phuong, ké
toan cac quy cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké toan tién mit, tién
giri, ké toan thanh toan, ké toan vat tu, tai san...) theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién chi tién theo 1énh chuén chi, thuc hién theo quy dinh vé quan ly
quy tién mit, giao dich v6i Kho bac Nha nuéc vé xuat nhip quy. Giao dich trong
qué trinh thanh todn t61 kho bac tai chinh, bao hiém xa hoi, nhap chung tu, lap
phiéu thu - chi va mot s6 bao cao dot xuat khi co yéu cau.

- Chiu trach nhiém vé ndi dung, thoi gian cua cac bao cao, quyét toan ngan
sach va bao céo tai chinh khac khi c6 yéu cau cua cép trén.

- Chiu trach nhiém viéc cong khai tai chinh ngan sach, cong khai viéc huy
dong, quan 1y va st dung cac khoan dong gdp cua dan.

- Theo ddi cong tac dau tu va xay dung cua dia phuong, bd tri von, thong bao
han mure kinh phi dau tu, cong tac bao cdo quyét toan vén dau tu; to chire thuc hién
viéc giao nop va luu trit hd so tai liéu khao sat xay dung, thiét ké xay dung, hd so
tai liéu hoan cong cong trinh xay dung; kiém tra, quyét toan cac du an dau tu xay
dung, thudc thim quyén quan 1y cia UBND phudng theo quy dinh cta phép luat.

- Quan 1y tai san cong; phdi hop véi cong chirc Vian phong - Théng ké dugc
phan cong tién hanh kiém ké tai san theo dinh ky, tinh ting giam tai san, khau hao
tai san; lam thu tuc dé xudt thanh 1y tai san hong va khong con gia tri sir dung.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phudng giao.
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6. P/c Ngé Thi Phwong Oanh (Cong chirc Tai chinh - ké toan 2)

- Gitip viéc cho d/c Lé Thi Thanh Tam (Céng chirc Tai chinh — ké toan 1)
thuc hién mot s6 nhiém vu voi nhitng cong viée duge phan céng néu trén.

- Theo ddi, quan 1y, viét va quyét toan bién lai thu ngan sach, bién lai phi va
1¢ phi, theo doi cac quy tai chinh khac cia UBND phudng, cac khodn van dong
nhan dan dong gop.

- Thuc hién coéng tac quan 1y, dbi chiéu cac khoan thu phi va 1& phi di véi
cac tha tuc hanh chinh tai bo phan mot ctra theo quy dinh. Hang thang c6 trach
nhiém tong hop, ddi chiéu s6 liéu véi hd so luu trit d€ ndp phi va 1¢ phi da thu vao
ngan sach phuong.

- Hd tr¢g quan hé giao dich trong qua trinh thanh toan véi kho bac, tai chinh,
bao hiém xa hoi, nhap ching tir phiéu thu - phiéu chi, thyc hién mét sé bao cio
dot xuét khi c6 yéu cau.

- Thyc hién mdt s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

7. P/c Nguyén Pham Vii Kha (Céng chirc Viin héa - xa hdi 1)

- Tham muu, giup UBND phuong t6 chtc thuc hién nhiém vu, quyén han
ciua UBND phuong trong linh vuc: Van hoa, thé duc, thé thao, du lich, cong tac
gia dinh, thong tin, truyén théng, tin ngudng, ton gido, dan tdc, cong nghé thong
tin, gido duc va quan 1y nha nudc vé cong tac thanh nién.

T6 chire thuc hién viéc xay dung doi sé)ng van hoéa & cong déng dan cu, thuc
hién nép séng vin minh - d6 thi va xay dung gia dinh van hoa trén dia ban phudng.

+ Giup UBND phuong thuc hién so két, tong két bao céo cong tac vin hoa,
thong tin; to chirc, theo ddi va bao cdo vé cac hoat dong thé duc thé thao. Hudng
dan, kiém tra d6i vdi td chie, cong dan trong viéc kinh doanh hoat dong dich vu
van hoa, thong tin. Chit dong phdi két hop voi cac phong, ban nganh chtc ning
ctia thanh phd kiém tra cac hoat dong van hoa, thong tin, hoat dong quang céo va
thé duc thé thaotrén dia ban phu’c‘)‘ng.Té chirc van dong dé xa hoi hoa céac ngué)n
luc nham xay dung, phat trién su nghiép thé duc thé thao.

- Thuc hién cac nhi€ém vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té - x3 hoi
ctia dia phuong, cac chu truong chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuée dén
nguoi dan trén dia ban phuong.

+ Gitip UBND phuong trong viéc té chirc cic hoat dong van héa vin nghé
qué”tn chung, cac cau lac bg, 18 hoi truyén théng, bao v¢ cac di tich lich str van hoa,
danh lam thing canh & dia phuong, diém vui choi gii tri va xay dung nép song
van minh, gia dinh vin héa, ngin chan viéc truyén ba tu tuong phan dong, doi
truy dudi hinh thirc van hoa, nghé thuat va cac t€ nan xa hoi khac ¢ dia phuong.
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+ Giup UBND phuong trong viéc to chirc van dong dé xa hoi hoa cac ngudn
luc nham xay dung, phat trién su nghiép van hda, van ngh¢, bao v¢ cac di tich lich
str, danh lam thing canh, cac diém vui choi giai tri & dia phuong. Huéng dan
kiém tra dbi voi to chire, cong dan trong viéc kinh doanh hoat dong du lich.

- Lap chuong trinh, ké hoach cong tac van hoda, van ngh¢, thé duc thé
thao,thong tin tuyén truyén trinh UBND phuong va to chtc thuc hién chuong
trinh, ké hoach duoc phé duyét. Giap UBND phuodng thuc hién so két, tong két
bao cdo cong tac tuyén truyén, vin nghé, thé duc thé thao ¢ dia phuong.

- Chu tri, phéi hop voi cong chiic co lién quan va cac to truong TS dan phd
xay dung huong udc, quy ude & T6 dan phé.

- Tham muu giup UBND phuong theo doi1 cong tdc dan tdc, ton gido. Tham
muu UBND phuong thuc hién cac bao cdo theo dinh ky trong linh vuc phu trach.

- Chiju trach nhiém theo ddi, don dbc, tham muu cho d/c Phé Chu tich UBND
phuong phu trach linh vuc gido duc (bao gdm ca phd cap gido duc).

- Phéi hop véi ngudi lam cong tac Dai truyén thanh trong viée quan 1y thiét bi
phong may, am thanh, anh sang, trang tri trudc, trong hdi truong.

- Phéi hop voéi té cong tic an toan giao thong kiém tra, xir Iy cac ndi dung
li€n quan dén Iinh vuc phu trach.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

8. P/c Pham Thi Ngoc Tram (Cong chirc Van héa - xa hoi 2)

- Tham muu, gitp to chuc thwc hién nhiém vu, quy:én han cua UBND
phuong trong cac linh vuc: Lao dong, thuong binh, xa hoi, y te, tré em.

- Theo dbi, tong hop béo cao vé sb lugng va tinh hinh bi,é’n dong cac doi
tuong chinh sach, lao dong, thuong binh, xa hoi; theo doi don doc viéc thyc hién
va chi tra ché do doi voi1 nguol huong cac chinh sach xa hodi, nguoi c6 cong; quan
ly cong trinh ghi cong liét si; thuc hién cac hoat dong bao trg xa hoi va chuong
trinh x6a doi, giam ngheo trén dia ban phuong.

- Thépg ké dan s6, lao ddng, viéc lam, nganh nghé trén dia ban phuong; quan
1y cac ngudn von vay chinh sach xa hoi.

- Theo ddi cong tac an toan thyc pham; phdi hop thuc hién cong tac bao vé,
cham séc tré em trén dia ban.

- Thyc hién chuc nang nhiém vu cOng tac vién cong tac xa hdi cia phudng
theo ding cdc van ban phdp luat quy dinh hién hanh, dat hiéu qua; chiu trach
nhiém quan 1y doi Xa hoi tinh nguyén.

- Tham muu, giap UBND phuong giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién
quan dén linh vuc phu trach.
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- Béo cao vé cong tac phong chdng ma tiy theo quy dinh khi c6 yéu cau
kiém tra ctia cap trén va yéu cau cia UBND phudng.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac do Lanh dao UBND phuong giao
9. P/c Vo Pinh Tuan (Coéng chirc Pia chinh — Xay dung — P thi va méi
trueong)

- Tham muu, giap UBND phudng to chtrc thuc hién nhiém wvu, quyén han
ctia UBND phudng trong cac linh vuc: dat dai, tai nguyén, moi trudng, cho, thay
san, dién, nudc trén dia ban phudng theo quy dinh cta phép luat.

- Thu thap théng tin, tong hop sb liéu, 14p sb sach cac tai liéu va xdy dung
cac bao cao vé dat dai, dja giéi hanh chinh, tai nguyén moéi truong; cong tic quy
hoach, ké hoach str dung dit dai trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

- I?héi hop yéi cOng ghl’l’c, nhgin vién khac thuc hjén t,hﬁ tuc hanh chinh trong
viéc tiép nhafm ho so va tham tra dé g(éc r}hén nguén, goc dat, hiéq trang dang ky va
su dung dat dai, tinh trang tranh chap dat dai va bién dong v¢€ dat dai trén dia ban
phuong. Tryc tiép thu Iy ho SO’ Xin cap gidy chimg nhan quyén st dung dat, quyén
s& hiru nha & va tai san gin lién véi dat theo quy dinh cua phap luat.

- Chu tri phdi hop véi cong chirc quan 1y d6 thi phudng va cac phong, ban
chuyén mén cia thanh phd kiém tra 1ap bién ban dé xuét xir Iy cac trudng hop vi
pham vé dét dai trén dja ban phuong.

- Tham muu, gitp UBND phudng giai quyét cac thi tuc hanh chinh lién
quan dén linh vyuc dét dai, khai thac tai nguyén, khoang san va moi trudng. Tham
muu cong tac dén bu giai toa.

- Tham muu UBND phuong 1ap ké hoach vé cong tac dia chinh, quan 1y dat
dai nham phuc vu nhu cau cta dia phuong va dap tng yéu ciu cua cip trén.

- Bao quan ho so dia gidi hanh chinh, ban dd dia gidi hanh chinh, ban dd
chuyén nganh, s6 dia chinh; Tham muu t6 chtc tuyén truyén, phd bién vé chinh
sach phap luat dat dai theo dinh ky va dot xuat.

- Tham muu UBND phuong thuc hién cong tac dadm bao vé sinh moi trudng
trén dia ban phuong va tham gia cac t6 kiém tra vé sinh méi trudng, nép séng van
minh do thi.

- Thuong xuyén to chtrc kiém tra theo ké hoach hodc dot xuét va lap ho so
tham muu UBND phuong kip thdi xur 1y cac hanh vi vi pham hanh chinh trong
linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Tham muu cho UBND phuong giai quyét trong linh vuc quan 1y chg, thily san,
dién, nudc.
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- Thyc hién mot sé nhiém vu khac lién quan dén linh vuc an toan giao thong,
an toan thuc pham khi dugc 1anh dao UBND phudng giao.

- Phéi hop b phan Ké toan tham muu quan ly cac du an dau tu xdy dung co ban
do thanh pho giao phuong lam chu dau tu.

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

10. P/c Tran Ngoc Thanh Tri (Cong chirc Pia chinh - Xy dung - Do thi va
moi trwong, phu trach linh vue Xay dung - Do thj - Giao thong)

- Tham muu, giap UBND phudng to chtrc thuc hién nhiém vu, quyén han
cua UBND phuong trong cac linh vuc: Xay dung, quan ly do thi va giao thong
trén dia ban phuong theo quy dinh cua phap luat.

- Quan ly trat ty xay dung, trat tu do thi, an toan giao thong, nép séng van
minh trén dia ban phuong. Thuc hién mot sb nhiém vu khac lién quan dén linh
vuc moi truong khi dugce lanh dao UBND phuong giao.

- Kiém tra va tham muu cho ldnh dao cac truong hop xin phép sira chita nho
ho gia dinh trén dia ban phuong, hudng din hd so xin cap gidy phép xay dung
theo quy trinh cia UBND thanh phd. Chu tri viéc kiém tra cac trudng hop xay
dung trén dia ban phuong, 1ap bién ban céac truong hop xdy dung quy hoach,
khong co6 gidy phép xay dung, xdy dung sai ndi dung gidy phép; cac truong hop
trat ty via he, 1& dudng, dé xuat cip c6 tham quyén xir Iy theo quy dinh ciia phap
luat.

- Phéi hop véi can bd dia chinh kiém tra, 1ap bién ban cac truong hop vi
pham 14n, chiém dat dai trén dia ban phuong, phdi hop tham gia cong tac giai
phéng mat bang cac du 4n trén dia ban phuong.

- Thu thap tai liéu, s liéu tham gia xay dung quy hoach trong linh vuc xay
dung, kiém tra viéc thuc hién quy hoach chi tiét xay dung da duoc co quan Nha
nude c6 tham quyén phé duyét. T6 chirc thu thap, bao quan cac ban d6 quy hoach
chi tiét xay dung trén dia ban, cac mdc gidi gitra xay dung va quan 1y trat tu xay
dung di dugc cip c6 thAm quyén phé duyét.

- Phéi hop véi cac phong, ban chuyén mon cta thanh phd quan 1y cac hé
thdng bo ke, céng, duong thuy ndi dia va cac cong trinh, co sé ha tang k¥ thuat
trén dia ban phuong.

- Giam sat vé k¥ thuat cac cong trinh x4y dung thudc tham quyén quan 1y cia Uy
ban nhan dan phuong.

- Phéi hop bd phén Ké toan tham muu quan ly cac du an dau tu xay dung co ban
do thanh pho giao phuong lam chu dau tu.

- Thuc hién mdot s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.
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C/ Poi v6i Nguoi hoat dong khong chuyén trach va nhan vién hop dong:

1. B/c Lé Toan Nghia (Ph6 Chi huy truéng Ban CHQS phuwong)

- Nam chéc tinh hinh cong tac qubc phong, quan su ¢ dia phuong, phat hién
va dé xuat kip tho1 vé1 UBND phuong nhirng bién phap td chirc cac mit cong tac
chinh tri, quéc phong duoc phan cong.

- Niam vitng nhiém vu duoc phan cong, nghién ctru tinh hinh, 13p ké hoach
thuc hién, bdo cdo Chi huy truéng Ban chi huy quan sy phuong.

- Quan 1y cong dan trong d6 tudi thuc hién nghia vu tham gia dan quan tu vé,
cong dan nam trong do tudi sin sang nhap ngi, quan 1y luc luong du bi dong vién
va vl khi trang bi phuong tién k¥ thuat tai co sé, giip Chi huy truéng Ban chi
huy quan sy phuong td chirc huin luyén mot s6 noi dung vé quan su cho luc
lwvong dan quan nong c6t, to chirc thuc hién ké hoach chién dau trj an cua phuong,
truc tiép chi huy trung d6i dan quan co déng cua phuong 1am cac nhiém vu theo
su phan cong cua Chi huy truong Ban chi huy quan sy phuong.

- Téng hop tinh hinh két qua thuc hién nhiém vu qudc phong, quan su theo
nhiém vu dugc phan cong bao cido Chi huy truong Ban chi huy quan sy phuong,
chinh trj vién phudng va co quan quin sy cap trén khi dugc uy quyén.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phudng giao.

2. D/c :l"r?m Ngoc Hoa (nguwoi lam cong tac quan ly Nha van héa — Cong tac
& Dai Truyén thanh)

- Tham muu cho UBND phuong vé hoat déng truyén thanh va thuc hién
nhiém vu tiép am Pai Truyén thanh va phat thanh dung quy dinh. Quan 1y co s&
vat chat loa, dai truyén thanh.

- Hang thang xay dung chuong trinh phat thanh dia phuong, xay dung co s¢
hé thong truyén thanh. M& so sach ghi chép, theo ddi thuong xuyén hoat dong ciia
Pai theo miu quy dinh cua Pai thanh phd, tong hop bao cédo cong tac truyén
thanh do minh phu trach.

- Quan 1y may moc, thiét bi truyén thanh, dam bao cac quy dinh vé an toan
phong chéng chay no.

- Chu tri quan 1y, phu trach am thanh, 4nh sang, trang tri trudc, trong hoi
truong.

- Théng tin tuyén truyén gido duc vé dudng 16i chinh sach cia Pang, phap
luat Nha nude, tinh hinh kinh té, chinh tri cua dia phuong.

- Thuc hién chirc nang nhiém vu chuyén trach t¢ nan xa hdi cia phudng theo
dung cac van ban phap luat quy dinh hién hanh, dat hi¢u qua.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.
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3. P/c Nguyén Thi Ngoc Hoa (Nguoi lam cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, té cao va phong chong tham nhiing, tiéu cuc)

- Theo dbi, phdi hop véi cac cong chirc lién quan tham muu Chu tich UBND
phudng thuc hién cong tac tiép cong dan theo dinh ky.

- Phéi hop, tham muu, giai quyét va chiu trach nhiém trong cong tic giai
quyét don thu khiéu nai, t cdo cta cong dan trén dia ban; phong chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

- Chiu trach nhiém cong tac Uy nhiém thu thué trén dia ban phudng.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac do Lanh dao UBND phuong giao.

4. P/c Vo Thanh Sang (Hop dong cong tic ATGT)

- Phéi hop cac bod phan lién quan tham muu, gitp UBND phudng thuc hién
nhiém vy, quyén han cia UBND phuong trong linh vuc an toan giao théng, my
quan do thi cac tuyén dudng trén dia ban; phdi hop Cong chirc lién quan kiém tra,
lap bién ban cac truong hop vi pham vé trat ty ATGT, my quan doé thi, v€ sinh
moi truong va dé xuat nguodi co tham quyén xur Iy theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

5. P/c Hoang Kim My (Hop ddng cong tic ATGT)

- Phéi hop cac bod phan lién quan tham muu, gitp UBND phudng thuc hién
nhiém vu, quyén han cia UBND phuong trong linh vuc an toan giao thong, my
quan do thi cac tuyén duong trén dia ban.

- H3 tro cho cong chitc Tai chinh — ké toan 2 thuc hién chirc trach nhiém vu.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Cha tich UBND phuong giao.

6. P/c Nguyén Thuy My (Hop ddng Tap vu, Lién lac)

- Thyc hién cong viéc nhanvién tap vy, lién lac.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac do Lanh dao UBND phudng giao.

Céc thanh vién UBND va Cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach, nhan
vién hop ddng chiu trach nhiém trong coéng tic tham muu, soan thao vin ban theo linh
vuc dugc phan cong phu trach, trinh cho lanh dao UBND phuong xem xét, ky phé
duyét.

Viéc phan cong trén sé& duoc diéu chinh tuy theo tinh hinh thyuc té va muc do
hoan thanh nhiém vu cta tirng c4 nhan dugc phan cong.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh./.
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