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

PHUONG YEN THANH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
,\}ﬂ, Sé: 434 ITB-UBND Yén Thanh, ngay A Athdng 9 nim 2018
=il THONG BAO
g ﬂ"Q Thigh g U Vé viéc phin cong nhiém vu cén b§, cong chire
e Uy ban nhéin din phudong Yén Thanh

Can ctt Luat T6 chtrc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Cin cir Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan phuong (nhiém ky 2011-2016);
Cin ctr Quyét dinh sb 3786/QD-UBND ngay 09/7/2018 phé chuan két qua

bau cir chirc danh Cha tich UBND phuong khoa IV (nhiém ky 2016 - 2021) ddi
véi dong chi Nguyén Hitu Doan;

Uy ban nhan dén phuong phén cong nhiém vu cho cén b, cdng chirc Uy ban
nhan dan phudng, cu thé nhu sau:
1. Ong. Nguyén Trong Minh — Cong chirc Chi huy trwéng BCH Quén
su phwong
- Tham muu cho UBND phuong lanh dao, chi dao, diéu hanh thuc hién
nhiém vy quéc phong, quan sy dia phuong; dang ky, quan ly cong dan trong dd
tudi thuc hién nghia vu tham gia dan quén tu v¢, cong dan nam trong do6 tudi sin

sang nhdp ngd; tuyen chon cong dén nhép ngii, quan 1y luc lugng du bi dong vién
theo quy dinh cua phap luat;

- Xay dung va to chiic thuc hién ké hoach vé codng tac quoc phong, quan su
dia phuong; ke hoach t6 chic luc luong, huan luyén va hoat dong ctia dan quan; ké
hoach chién dau phong thu; ké hoach tuyén chon goi ‘cong dan nhép ngli hang nam;
ké hoach phong thi dan sy va tham gia xay dung ké hoach khéc c6 lién quan dén
nhi¢m vu quoc phong, an ninh & dia phuong;

- Chu tri, phéi hop véi ban, nganh, doan thé t6 chuc thuc hién cong tac quc
phong, quén su theo sy 1anh dao, chi dao ctua Pang uy, Uy ban nhan dan va Chi thi,
ménh I1énh, ké hoach, huéng dan cua co quan quan su cap trén;

- Phéi hop voi ban, nganh, doan thé tuyén truyén, gidao duc quéc phong, an
ninh cho lyc lugng vii trang va nhan dén; t6 chirc lyc lugng dan quén, du bj dong
vién tham gia xdy dung co s¢ viing manh toan dién, thuc hién chinh sach hau
phuong quan doi;

- T6 chirc huan luyén, giao duc chinh tri, phdp luat cho dén quén; chi huy dan
quan phm hop v6i luc lugng Cong an va céac luc luong khac truc SSCD bao vé cic
ngay L&, tét, cac su kién chinh tri quan trong cua Pang, Nha nudc va dia phuong;
san sang huy dong luc lugng truc, tham gia PCTT&TKCN;

- T6 chtc dang ky, quan ly, bao quan va st dung v khi, trang bi thudc
quyén theo quy dinh cua phap luat;

- T6 chirc thuc hién ké hoach bao dam hau cn, k¥ thuét tai ché dap tmg yéu
cau nhiém vu qubc phong, quan su dia phuong; Thuc hién chinh sach hau phuong
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quan doi, cac tiéu chuan ché do chinh sach cho dan quén tu vé, quan nhan du
bi theo quy dinh cua phap luat;

- Tham muu cho Uy ban nhén dén kiém tra, so két, tong két cong tac qudc
phong, quan sy dia phuong hang nam.

- Phéi hop voi cac thanh vién khac cua UBND, cac can bg, cong chuc co

lién quan va gifr mm lién hé chat ché vdi co quan chuyén mén cua UBND thanh
phd dé thuc hién t6t nhiém vu cia minh;

- Chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong trude Chu tich UBND va
UBND phuong; cung Chu tich va cac Pho chu tich chiu trach nhiém tap thé vé hoat
dong cua UBND truéc HDND phuong va UBND thanh phé; ndm tinh hinh va bao
céo kip thoi v6i Chu tich UBND phuong vé linh vuc cong tac ctia minh va cac
cong viéc khac co lién quan;

- Kiém nhiém cng tc quéan ly dénh bét va nudi trong thuy san; quan 1y dé
diéu. Chi dao luc lugng dan quan tu vé t6 chuc thyc hién bao vé dién tich rung
phong hé chan song trén dia ban phuong theo quy dinh.

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

2. Ba: Nguyén Thi Mai Hwong - Cong chirc Vin phong - Thong ké phuwong

- Tham muu cho Uy ban nhén dan phuong t6 chirc thyc hién nhiém vy,
quyén han ctua Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc: Van phong, thong ké, thi
dua khen thuong, ky luat theo quy dinh cta phap luét.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Thue hién viéc truc tai bd phan “mot cura dién t” cia Uy ban nhan dan
phuong; truc tiép thu 1y cac tha tuc hanh chinh cta té chirc theo quy trinh ISO
9001: 2008 v& linh vuc danh gia can bo, cong chirc; 1a can bd dau moi trang thong
tin dién tir ciia Uy ban nhan dan phuong; quan ly cong van, tai liéu, quan ly 1ap ho
so luu triX, theo ddi bién dong sb luong, chét lugng can bd, cong chic;

+ Truc tiép quan 1y con ddu cia HDND-UBND phuong; cac ddu chirc danh,
dau tén cta Chu tich, cac Phé Chu tich HDND-UBND phuong theo quy dinh cta
phap luat; khi ving mit phai c6 ngudi thay thé theo su phéan cong cua Chu tich Uy
ban nhan dén phuong.

+ Xay dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuat ctia Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan
dan phuodng; du thao cac van ban theo yéu cau ciia Uy ban nhan dan phuong, Chu
tich Uy ban nhan dan phuong.

+ Tham muu, dé xuét xay dung ké hoach quan 1y can bd, cong chirc thuc hién
ky cuong, ky luat hanh chinh, van minh coéng s&; quan 1y luu trit hd so can bg,
cdng chirc theo phan cap; theo ddi viéc danh gia can bo, cong chirc, khen thudng,
ky luat hang nam,;

+ Phéi hop véi cong chire khac xéy dung va theo doi viéc thuc hién ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi; tong hop théng ké, bao céo tinh hinh thuc hién
céc nhiém vy, chi ti€u kinh té - x& hoi, qudc phong, an ninh trén dia ban phuong
hang tuan, thang, quy, nam theo quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dan phuong;



+ Tham muu xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng can bd, cong chuic
hang ndm bao cdo Chu tich Uy ban nhan dén phuong dé Uy ban nhan dan phuong
trinh cdp c6 thim quyén phé duyét;

- Chiu trach nhiém c4 nhan truéc Chu tich; trusc TT HDND va tép thé
UBND phuong vé linh vuc duoce giao,

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phép luit chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhén dan phudng giao.

3.Ba: Lé Thi Luan - Cong chirc Viin phong - Théng ké phuong

- Tham muu, giup Uy ban nhan dan phudng to chic thuc hién nhiém vy,
quyén han ctia Uy ban nhan déan phuodng trong linh vuc Van Phong - Théng ké.

- Truc tiép thuc hién nhiém vu sau:

+ Quan ly tai san: Phdi hop véi ba Truong Thi Bé -Cong chirc Tai chinh-Ké
toan phuong quan ly tai san cong trong tru s& Uy ban nhan dan phudng, tién hanh
kiém ké tai san dinh ky theo quy dinh, danh gia gia tri tai san theo quy dinh.

+ Bao dam co s& vt chét, cac trang thiét bi, phuong tién can thiét khac phuc
vu cho hoat dong cuia Uy ban nhan dan phuong;

+ Thyuc hién viéc mua sam thiét bi, dd sung vé sinh, che, nudc udng, van
phong pham theo ké hoach duoc phé duyet khi mua vé giao d/c Truong Thi Bé-
Cdng chic Tai chinh- Ke toan ph01 hop véi d/c Pham Thi Khanh Hoa-Cong chirc
Tu phap-Ho tich mé s6 theo ddi viéc nhép kho, xuét kho theo quy dinh.

+ Tryc tiép phan cong nhiém vu va chudn bj cic diéu kién vé co s& vt chét phuc
vu cac ky hop va cac hoat dong cia HDND-UBND phudng; 1a Thu ky céac ky hop
cua Uy ban nhén dan phuong, cac cudc hop giao ban cua Chu tich cac Phé Chu
tich Uy ban nhan dan phuong, c4c cudc hop giao ban véi cac ban nganh, doan thé,
cac khu dan cu;

- Thuc hién viéc tiép nhén va xu Iy cong van di, dén trén phan mém Chinh
quyén dién tir va luu gitr cong van dén, cong van di clia phucmg

+ Lam cdng tac thong ke, théng tin bdo cdo co quan cap trén, thuc hién tot
ché d6 bao cao diéu tra thdng ké hién hanh; béo cdo cung cap sb ligu thong ké bao
dam kip thoi, ding han; thong tin phuc vu cho yéu cau quan 1y dic thu cia dia
phuong.

+ La thu quy ngén sach va thi qu§ cic ngudn huy dong déng gép ctia UBND
phuong..

- Chiu trach nhiém ca nhan truéc Chu tich; trusc TT HDND va tép thé
UBND phuong vé linh vuc dugc giao,

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

4. Ong: Nguyén Tuén Ninh - Céng chirc Dia chinh-XD, d6 thj va Méi truémg
- Tham muu, gitp Uy ban nhan din phudng té chic thuc hién nhiém vy,

quyén han ctia Uy ban nhan dan phudng trong céc linh vuc: Dét dai, tai nguyén
trén dia ban phuong theo quy dinh cia phap luét.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:



+ Thu thap thdng tin, tong hop s liéu, 14p s6 sach céc tai liéu va xay dung
céc bao cio vé dat dai, dia gi6i hanh chinh, tai nguyén moéi trudng; cong tic quy
hoach, ké hoach sir dung dAt dai, trén dia ban theo quy dinh cua phap luét;

+ Phéi hop v6i cong chire khac thye hién thu tuc hanh chinh trong viéc tiép
nh4n hd so va tham tra dé x4c nhén nguon gbc dat, _hién trang dang ky va stir dung
dat dai, tinh trang tranh chap dat dai va bién dong ve dat dai. Truc tiép tiép nhén ho
SO Xin cép gIay chtng nhan quyén sir dung dét, quyén sé hitu nha & va tai san khac
gén lién véi dat theo quy trinh.

+ Phéi hop véi cong chuc khac cuia UBND phuong, cac phong, ban chuyen
mén cua Thanh phd kiém tra 1ap bién ban d& xuét, xir 1y cac trudng hop vi pham vé
14n, chiém dat dai, huy hoai dat trén dia ban phuong.

+ Tham muu cho UBND phudng vé quy hoach, ké hoach st dung dat, cac
trinh thu tuc vé€ giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, chuyén quyén s dung dat,
chuyén muc dich st dung dat. Kiém tra theo ddi tinh hinh thuc hién sau khi cap c6
tham quyén quyet dinh.

- +ilhye hién v‘iéc déng ky, 1ap va quan ly 1}6 so dia chinh; theo doi biép dong
dat dai va quan ly hf”) so dia chinh;’ thong ké; kiém ké dat dai, do dac ban do; thuc
hién quan 1y dau moc do dac va moc gidi hanh chinh trén dia ban phuong theo quy
dinh cua phap luat.

+ Thdm dinh hd so, trinh UBND phuong chuyén d6i muc dich sir dung dat.

_ + Tham gia hoa giai tranh chép vé dat dai, tham muu tuyén truyén, pho bién
vé chinh sach phép}uét dat dai. Thuc hién ché do béo cao, thong ké dat dai theo
thoi gian va biéu mau quy dinh.

- Tham muu t6 chirc hop giai quyet cac tranh chap cd lién quan dén linh Ve
phu trach, cung cap va hoan thién hd so trong viéc giai quyét don thu kién nghi, dé
nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan thuge linh vuc quan ly. Chiu trach nhiém tham
muu tra 101 don thu thudc linh vuc dat dai.

+ Truc tiép thu Iy céac thu tuc hanh chinh cua td chirc, cong dan theo quy
trinh ISO 9001: 2008 vé linh vuc Tai nguyén va Moi trudng.

- Chiu tréqh nhiém ca nhan truée Chu tich; truéc TT HDPND va tap thé
UBND phuong vé linh vuc dugc giao,

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh ctua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhéan dan phuong giao.

5. Ong: Nguyén Hai Ping - Cong chirc Pia chinh- Xay dung, dé thi va
MGoéi trwong

- Tham muu cho UBND phuong t6 chure thuc hién nhiém vu, quyén han cua
UBND phuong trong cac linh vuc: Xay dung, trat tu d6 thi trén dia ban phuong
theo quy dinh cua phap luat.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:
+ Quan ly trat tu xay dung, trat tu do thi trén dia ban phuong; tiép nhéan thong

béo khoi cong cua chu dau tu, mo so theo ddi, luu trir ho so, tong hop béo cdo theo
quy dinh;



+ Phéi hop véi cac co quan chirc nang cia Thanh phd (hodc tw minh)
kiém tra cac truong hop xay dung trén dia ban phuong;

+ Truc tiép kiém tra, 1ap bién ban vé c4c hanh vi vi pham hanh chinh cua cac
to chie, ca nhan vi pham hanh chinh vé linh vuc xay dung, 1ap ho so va luu giir hd
50, dé xuét ngudi co tham quyén xur Iy theo quy dinh cua phép luat;

+ Giam sat vé k¥ thuat cac cong trinh xay dung thudc tham quyén quan 1y cta
UBND phuong;

+ Tham muu cho UBND phuong thuc hién trinh tu thu tuc dau tu xay dung
cong trinh thugc UBND phuong theo phén cap Pé xuat tu v&n trong céc linh vuc
lap khao sat 1ap du toan, thdm dinh du toan, d& xuét phuong an thué tu van tham
dinh ning luc chi dau tu truée khi dau thiu hodc chi dinh thau xdy dung cac cong
trinh trén dia ban phuong; tham muu UBND phudng béo céo dinh ky, d6t xuét lién
quan dén linh vuc quan 1y.

+ Luu trit va quan ly hd so xay dung céc cong trinh trén dia ban phuong do
phuong 1am chi dau tu tir hd so dy toén - thanh toan - quyét toan va cung cap hd
so phuc vu cong tac thanh kiém tra.

+ Lap bao céo vé tinh hinh thuc hién dau tu xdy dung cong trinh trén dia
ban. Béo cdo tinh hinh quén 1y va sir dung cac cong trinh do UBND phudng duoc
giao quan 1y va str dung.

+ Phdi hop véi céac phong, ban nganh chuyén mon cua thanh phd, can bd
quan ly dé nhén dan cua phuong, quan 1y hé théng dé, ke, cong, cac cong trinh
thuy lo1 khac; hanh lang an toan ludi dién; duong thiy néi dia va cic cong trinh,
co s& ha tang k¥ thuét trén dia ban;

- Chiju trach nhiém cd nhén truéec Chu tich; truéc TT HDND va tap thé
UBND phuong vé linh vuc duge giao,

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phép luit chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.
6. Ba: Cao Thi Thu Hang - Cong chirc Pia chinh-XD, dé thi va Moi
trwong; Chu tich Héi nong dan phuong
- Tham muu, giup Uy ban nhan dan phudng t6 chirc thuc hién nhiém vy,

quyén han cua Uy ban nhén dén phuong trong cac linh vuc: Vé sinh mdi trudng,
xay dung tuyén phd vin minh trén dia ban phuong.

- Truc tlep thuc hién cac nhiém vu sau:
+ Dam nhiém toan bo cong viéc lién quan dén moi truong nhu : Diéu tra
nhirng khu vuc moi tru‘cng bi 6 nhiém, lap danh sach céc nguon gy 0 nhiém moi

truong ph01 hop véi cac co quan tim cach xu ly, hoa gidi, giai quyet tranh chép,
khiéu nai, t6 c4o vé linh vyc tai nguyén moi truong theo qui dinh cia Phap luét;

+ Phéi hop véi cac co quan co li€n quan xay dung, t6 chirc thuc hién ké
hoach huy dong céc ngudn nhan luc nhim ung pho, khac phuc 6 nhiém moéi truong
gy ra theo phan céng cua UBND thanh pho t6 chuc thuc hién céc hoat dong
truyén thong bao vé méi trudong thudce pham vi chirc nang cia UBND phuong.

+ Ph01 hop t6 chirc van dong nhan dén 4p dung céc tién bd khoa hoc k¥ thuat
Va0 san xuét, bao vé moi truong trén dia ban phuong;
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+ Thyc hién ding ky va kiém tra cc t6 chirc, ca nhén trén dia ban thyc
hién cam két bao vé mdi truong theo uy quyén cua UBND thanh pho. .

- Thyc hién nhiém vu ctia H6i Nong dan phuong theo quy ché hoat dong ctia
H6i Nong dan phuong nhiém ky 2017-2022.

- Chiu tréqh nhiém ca nhan trudc Chu tich; truéc TT HPND va tap thé
UBND phuong vé linh vuc dugc giao,

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

7. Ba: Thai Thi Thu Cic - Cong chirec Tw phap - Hj tich phuwong

- Chu tri tham muu cho Uy ban nhén dan phudng t6 chirc thuc hién nhiém
vy, quyén han ctia Uy ban nhan dan phuong trong linh vyc tu phap va ho tich trén
dia ban theo quy dinh cta phap luét.

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Kiém tra, ra soat cac van ban quy pham phéap luat cua Uy ban nhan dan
phuorng trude khi trinh 1anh dao UBND phuong truée khi ban hanh, bao céo co
quan cd tham quyén xem xét, quyét dinh; tham gia cong tac thi hanh 4n dan su
theo phan cép trén dia ban phuong;

+ Thuc hién viéc tiép nhan, thu 1y cac thu tuc hanh chinh cua t6 chuc, cong dan
tai b phan “mot cura” theo quy trinh ISO 9001:2008 vé Iinh vuc Tu phap- Ho tich;

g Phéi hop véi cong chirc Vian hoéa xa hoi hudng dan xay dung quy ude to
dan pho va cong tac gido duc phap luat tai dia ban phuong;

s Thuc hi'én cac béo cdo vé viée chép l}énh Luat phong chéng tham nhting,
Luat khiéu nai to cao, cac bao cao thuc hién két luan sau thanh tra, kiém tra.

+ Thyc hién viée tiép nhén va g1a1 quyet cac thu tuc hanh chinh cua t6 chic,
cong dan vé cobng tac chimg thuc do1 v6i cac viée thude thAm quyén cua Uy ban
nhén dan phudng; thie hién viée tiép nhéan giai quyét cac tha tuc hanh chinh cta t6
chirc cong de“u} tai bo phén “mét ctra” theo quy trinh ISO 9001: 2008 veé linh vuc
giai quyeét khiéu nai, to cdo, chimg thuc, ho tich.

- Chiu trach nhiém cé nhén trude Chu tich; truéc TT HDND va tép thé
UBND phuong vé linh vue duoc giao,

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Chu tich Uy ban nhan dan phudng giao.
8. Ba: Pham Thi Khanh Hoa - Cong chirc Tw phap-H9 tich
- Phdi hop tham muu cho Uy ban nhan dan phuong td chitc thuc hién
nhiém vy, quyén han ctia Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc tur phap va hd
tich trén dia ban theo quy dinh cua phép luat.
- Thyc hién cac nhiém vu:

+ Phé bién, gido duc phap lut; quan ly st dung tu sach phép luét, t6 churc
phuc vu nhan dan nghién ctru phép luit va té chic 1y v kién nhén dan trén dia ban
phudng trong viéc tham gia xay dung phép luat; thuc hién trg gitp phap 1y miém
phi cho ngudi nghéo va dbi tuong chinh sach theo quy dinh cta phép luét;

- Truc tiép nhan don kién nghi, dé nghi, khiéu nai, t6 céo cua td chuc va cong
dan, phén loai don va tham muu cho lanh dao phudng trinh tir giai quyét khiéu nai
va tb cao theo quy dinh.
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- Tham muu huéng dan nghiép vu va t6 chirc thuc hién cong tac hoa giai
clia to dan phd & co sd; cong tac hoa giai thude cap phuong.

- Phéi hop Cong chie Dia chinh - XD, d6 thi va Moi tru’crng thuc hién viéc
lap bién ban ve€ cac hanh vi vi pham hanh chinh cia cac to chiic, ca nhan vi pham
hanh chinh vé linh vuc trat tu do thi, vé sinh méi truong.

- Can ctr vao tinh hinh cong vige thuc té cia UBND phuong, cac b phan
chuyén mén ¢6 phiéu dé xuit vé nhu cau sur dung van phong pham trong quy tong
hop vé bo phan tai chinh lam cén ct dé thanh toan van phong pham theo thuc té.
Theo dai viéc cap phat che, nudc uong va tinh hinh s dung thiét bi, do dung vé
sinh, cudi thang, quy tong hop nhu cau su dung theo thuc té va thong nhat véi bo
phan Van phong va Tai chinh Ién ké hoach can thiét phai mua sidm bd sung vao
thang, quy tiép theo.

- Chiu trach nhiém c4 nhén trugc Chu tich; trudc TT HDND va tap thé
UBND phudng vé linh vue duoc giao.

9. Ba: Nguyén Thi Quyén - Cong chirc Viin héa-Xa hoi phwong

Tham muu cho Uy ban nhan dan phuong trong linh vyc: Lao dong, thuong
binh, xa hoi theo quy dinh cta phap lut.

- Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Tiép nhén va thu ly céac thu tuc hanh chinh cta t6 chirc, cong dan tai bd
phén “mét cira” theo quy trinh ISO 9001:2008 vé céc linh vuc Lao dong, Thuong
binh va Xa hoi, linh vuc tré em.

+ Théng ké lao dong, viéc lam, nganh nghe trén dia ban phuong; theo doi,
tdng hop, béo cdo vé sb lugng va tinh hinh bién dong cac dbi tuong chinh sach lao
dong thuong binh va x& hoi;

+ Theo ddi, don dbc viée thuc hién chinh sach va chi tra cac ché d6 doi voi
ddi tugng ngudi cb cdng va nguoi hudng chinh sach xa hoi va ngudi ¢b cong; thuc
hién cac chinh sach bao trg xa hdi theo quy dinh;

+ Thuc hién cic bdo céo vé cong tac lao dong thuong binh xi héi, cac
chuong trinh muc tiéu dao tao lao dong, day nghé, BHYT...

- Chiu trach nhiém c4 nhéan truéec Chu tich; truéc TT HDND va tip thé
UBND phudng vé linh vuc duoc giao,

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

10. Ong: Lé Huy Son - Cong chirc Vin hoa-Xa hoi phuwong kiém cdn bd
truyén thanh

- Tham muu cho Uy ban nhan dan phuong t6 chtc thuc hién nhiém vy,
quyén han ctia Uy ban nhan dan phudng trong linh vuc quan 1y nha nude vé céac

hoat dong van hoa, dich vu van hoa, tin ngudng, tdn gido, dan tdc trén dia ban theo
quy dinh cua phap luét.
- Tham muu cho Uy ban nhan dan phuong t6 chirc thuc hién nhiém vu.

quyén han cta Uy ban nhén dén phudng trong linh vuc véan hoa, thé duc, thé thao,
du lich, théng tin, truyén thong.

- Truc t1ep thuc hién nhiém vu sau:
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+ T4 chtrc, theo ddi va bo cdo vé cac hoat dong van hoa, thé duyc, thé thao,
du lich va gido duc tén dia ban phudng; tham muu viéc t6 chirc thuc hién viéc xay
dung doi song vin héa & cong dong dan cu va xay dung gia dinh vin héa trén dia
ban phuong;

+ Chu dong phdi két hop véi cac phong, ban nganh chirc ning cua thanh phd
kiém tra cac hoat dong vin hoa, thong tin, quang cdo trén dia ban phuong;

+ Thuc hién cic nhiém vu thong tin, truyen théng vé tinh hinh kinh té - x3 hoi
cua dia phuong, cac chu truong chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudce dén
nguoi dén trén dia ban phuong; Quan ly hé thong loa truyén thanh va tb chic phat
thanh tuyén truyén trén hé théng loa truyén thanh theo chuwong trinh da dugc duyét;

+ Tryc tiép thy 1y cac thu tuc hanh chinh cta t6 chic, cong dén theo quy
trinh ISO 9001:2008 vé Iinh vuc Van héa, Thé thao va Du lich.

+ Phéi hop véi cong chirc khac hudng dan xay dung quy uéc khu dén cu
trén dia ban phuong.

+ Tham muu cho ldnh dao UBND phuong vé cong tac quan Iy Nha nude dbi
voi cac di tich lich str, dinh, chua, cac co so ton gido, tin ngudng va céac hoat dong
ton giao tin ngudng, 1€ hoi trén dia ban phuong.

- Thyc hién nhiém vu thong tin, truyén théng vé tinh hinh KT-XH & dia phuong.
- Chi‘u trach nhiém ca nhan trudc Chu tich; trudec TT HPDND va tap thé UBND
phuong vé linh vuc dugc giao,

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép luét chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

11. Ba: Bui Thi Thom - Cong chire Tai chinh - Ké toan phwong

- Tham muu cho Uy ban nhin dan phudong quan 1y nha nuéc vé linh vuc
quan ly tai chinh ngan sach phuong.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

+ Lam ké toan ngan sach phuong, thuc hién ké hoach thu, chi ngén sach
ngan sach theo quy dinh;

+ Xay dung k’e"': hoach quan ly va diéu hanh ngan sach cia UBND phuong
theo 1inh vuc phén cap thdm quyén quan ly.

+ Tham muu cho chu tai khoan vé khai thac nguén thu trén dia ban phuong,
xdy dung phuong an khai thac ngudn thu tai dia phuong nhu : Thu phi, 1€ phi; thu
tién sir dung dét tai cac vi tri nho 18, thu tién thué dat ddi véi té chirc, ca nhén c6
dat thué trén dia ban phuong..;

+ Pé xuét cac phuong 4n don ddc thu cac khoan ng nghia vu tai chinh cua td
churc, ca nhan trén dia ban.

+ Thuc hién phan khai nhiém vu chi hoat dong chinh tri ciia dia phuong theo
ding dinh mirc, ché d6 chinh sach qui dinh tai thoi ky 6n dinh ngan sach. Pam bao

chi ding néi dung, dung ddi tuong, ding quy trinh, trinh tu phat sinh cua nghiép
vu kinh té, chimg tir ké toan.

+ Can d6i nguon thu nhiém vu chi cta don vi, b4o céo, dé xuét chu tai khoan
cac phuong an phéan bd nguon thu, nhiém vu chi dung quy dinh dam bao hoat dong
chinh tri cua dia phuong.



+ Thuc hién cong tac xay dung du todn ngin sach cua don vi trinh chu tich
xem xét 1am co s& x4y dung du toan bao vé véi co quan cép trén.

+ Thuc hién cong khai du toén, quyet toan ngén sach hang ndm. Xay dung
quy ché chi tiéu noi bd, xay dung quy ché quan 1y va st dung tai san cong cua don
vi. Thuc hién cong khai dan chu trong viéc sir dung ngan sach dén timg doan thé,
ting can bg cdng chic cua don vi.

+ Thyc hién kiém tra hd so chi x4y dung céng trinh céc cong trinh do
UBND phuong lam chu dau tu. Tham muu cho Chu tai khoan bé tri phan bd ngudn
vén cho timg ndi dung cong trinh dam bao dung ngudn vén va dau muc cong trinh
déd dugc phé€ duyét va trinh HDND phuong ban hanh Nghi quyét dé thuc hién. Mo

s6 theo dbi tinh hinh quan 1y va thanh toan vén dau tu thudc thdm quyén cua
UBND phuong.

+ Xay dung ké hoach chi dau tu xdy dung cong trinh tlr ngudn von clia ngan séch
phuong, Pén dbc céc chi dau tur thuc hién quyét todn céc cong trinh d& hoan thanh.

+ Hang thang phéi hop véi céc co quan cp trén: Tai chinh-Ké hoach; Chi
cuc thué; Kho bac Nha nuéce Uong Bi thyuc hién b4o cdo két qua ndi dung thuc hién
du toan ngan sich cua don vi. X&y dung phuong én, ké hoach thuc hién dy toan
thu chi ngan sach thang tiép theo.

+ Tham muu cho chu tai khoan quan ly cac nguon luc tai chinh cua dia
phuong. Dé xudt cac giai phap dé thuc hién tdt cac chi tiéu vé quéan 1y va diéu hanh
ngén sach.

- Chiu trach nhiém ca nhan tru¢c Chu tich; trusc TT HDND va tap thé
UBND phuong vé linh vuc dugc giao,

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.
12. Ba: Truwong Thi Bé - Cong chirc Tai chinh-Ké toan phuong

- Tham muu cho Uy ban nhin dan phuong t6 chic thuc hién nhiém vu,
quyén han ctia Uy ban nhan dan phuong trong linh vuyec tai chinh, ké toan trén dia
ban theo quy dinh cua phap luat.

- Truc tiép thue hién cac nhiém vu sau:

+ Cung cép s6 liéu vé thu chi ngéan sach, tén quy ngén sach, ton quy cac quy
chuyén dung theo dinh ky 15 ngay, mét thang, quy, dot xuat theo yéu cau cua Chu
tich UBND phuong.

+ T4 chirc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngén séch theo huéng din cia
phong Tai chinh - K& hoach thanh pho; quyét toan ngan sach phuong va thyc hién
bao cdo tai chinh, ngén sach theo dung quy dinh ctia phép luét;

+ Thuc hién 14p bao cdo két qua thuc hién thu chi ngén sach hang thang; bao
cao dot xuat theo yéu cau cia lanh dao phuong.

+ Vao sb sach ké toan cac nghiép vu kinh té phét sinh. Hang thang thyuc hién
khoa s6 ké toan, chot so du céac tai khoan, cac nghiép vu kinh té phat sinh cua
phuong.

+ Theo d&i, b4o cao lanh dao phuong két qua thuc hién thu cac loai phi theo
thang.



+ Theo ddi bao cdo ting, giam bao hiém cho can bd, cobng chuc va
nguoi lao dong theo quy dinh;

+ Quan ly tai san cong: Phéi hop véi cong chirc Van phong - Thng ké duoc
phan cong tién hanh kiém ké tai san theo dinh ky, tinh g1a tri tdng g1am tai san, khu
hao tai san; 1am thi tuc d& xuét thanh 1y tai san hong va khong con gia tri sir dung.
Thyc hién bao cdo tang giam tai san theo yéu cau cua phong Tai chinh- Ké hoach
thanh phd. Pé xuét l&nh dao UBND phudng phuong 4n mua sam va thanh ly tai san.

- Ph01 hop v61 bd phdn "mét ctra dién ti" quan 1y thu 1€ phl hanh chinh dam
bao yeu cau: Thu dung, thu du, thuc hién ding phép 1énh phi va 1& phi. Quan ly
nguodn thu, thuc hién thu ndp vao ngan sach theo dung quy dinh.

- Hang ngay cling véi bd phén truc "mét cira dién ti" chét sé thu, kidm soat
viéc thuc hién tem chung thu, 1& phi hanh chinh. Cudi ngay thuc hién thu tién 18
phi hanh chinh tir bd phan "mot ctra dién ti" dé thyc hién ndp ngan sach.

- Phéi hop véi d/c Duong Thi Huyén Trang 1én ké hoach sir dung gidy pho to
tai liéu cia don vi. Lap ké hoach st dung gidy trong thang trinh Chu tich UBND
phé duyét lam co s cho viéc mua glay

- Can ctr vao phiéu béo nhu cau su dung glay va vin phong pham thyc té cua
bd phén chuyen mdn, 14p phiéu xuét kho gidy in phuc vu nhiém vu chuyén mon
cua don vi.

- Cubi thang k1em tra s theo ddi sir dung gidy phé td, céc phleu xur ly van ban
cua lanh dao yéu cau pho 6 van ban tai licu phuc vu chuyén mén. Déi chiéu vai sd
theo doi sir dung glay va phleu xuét khi gidy in trong thang 1am cin cu 1ap chimg
tir thanh toan tién gidy in, gidy pho t6 ctia don vi.

- Chiu trach nhiém ca nhén truée Chu tich; truéc TT HDND va tap thé
UBND phudng vé linh vuce dugce giao,

- Thyc hién cac nhiém vu khéac theo quy dinh theo quy dinh ctia phap luét
chuyén nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

13. Ba: Dwong Thi Huyén Trang - C4n bd Dan s6-Gia dinh& Tré em, x6a
doi, giam nghéo kiém Van thu-luu triv

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thuc hién nhiém vu trong cdng tac gia dinh, tré em, x6a d6i, giam ngheéo.

- Chuyen cac van ban, tai liéu, glay moi cia HDND-UBND phudng dén
Thanh uy, Uy ban nhén dan thanh phd, cac phong chuyén mén, cic ban, nganh
doan thé thanh phd; Pang uy-HDND va cac bo phan chuyén mén ctia Uy ban nhan
dan phuong, cac nganh, doan thé, truong hoc, cac khu dan cu, cac t6 dan phd cua
phuong (viéc chuyen cong van gidy to phai ¢6 ky nhan bang vin ban). Phé t6 cac

van ban theo phiéu xir 1y vin ban cta lanh dao phuong dam bao chinh xac, kip thoi
theo hiéu luc ctia vén ban.

- Theo dai viéc nhap gidy phé td va mo s6 theo ddi tinh hinh su dung gidy
phd t6 theo thuc té, cudi thang tong hop vé bo phan Tai chinh 1am co s& thanh toan
va lén ké hoach mua gidy vao thang tiép theo.

- Lam c6ng tac hanh chinh van phong: Don vé sinh phong lam viéc cla cac
dong chi 1nh dao phuong; don vé sinh phong hop, phuc vu phong hop, hdi truong,
khi cé cac cudc hop, hdi nghi.
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- Chiu trach nhiém cd nhén truéc Chu tich; truéc TT HDND va tap thé
UBND phuong vé linh vue duoc giao,

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.
14. Ba: Trinh Thi Hong Ngoc - Nhin vién thd y kiém chic danh Giao
thong thiy loi, néng, 1am, ngw nghiép
- Tham muu cho Uy ban nhan dan phuong té chic thuc hién nhiém v,

quyén han ctia Uy ban nhén dan phuong trong linh vuc chin nudi, tha y, giao
thong, thuy loi, ndng nghiép trén dia ban phudng theo quy dinh cia phéap luat,

- Tham muru, tdng hop bao cdo dinh ky, dét xuat tinh hinh chan nuéi, phong,
chéng dich bénh trén dan gia stic gia cam.

- Phéi hop thuc hién viée khir trung, ti€u doc cho céc co s& hoat dong lién
quan dén cong tac thu y.

- Tham muu, téng hop béo céo dinh ky, dot xuat tinh hinh sau bénh, dién tich
trong ciy trong linh vuc néng nghiép dam bao ké hoach dé ra.

- Phéi hop Ban chi huy quan sy phuong quan 1y rimg phong ho chén song trén
dia ban theo quy dinh;

- Thyce hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.
15. Ong: Nguyén Trong Ngin - CHP Ban chi huy quén sw phuong
- Cing Ban CHQS phuong tham muu cho Uy ban nhén dan phudng to churc

thuc hién nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc quéc
phong, quan su dia phuong theo quy dinh cta Luét.

- Truc tiép thyc hién nhiém vu theo quy dinh ctia Luat vé dan quén tu vé&; du bi
dong vién; Luat Nghia vu quéan sy va cac van ban c6 lién quan clia co quan c6 tham
quyén, cung voi Cong chitc CHT BCH quén sy phudng thuc hién céc nhiém vu:

+ Xay dung cac ké hoach gido duc chinh tri va phap luét; Ké hoach chién déu
phong thu cua luc lugng dan quan; xay dung ké hoach tuyen chon goi cong dan
nhép ngi hang nam; huy déng luc lugng du bi dong vién va cac ké hoach khac lién
quan té1 nhiém vu quoc phong, quén su; ph01 hop véi céc to chirc doan thé trién
khai thuc hién cac nhiém vu vé cdng tac quoc phong, quén su dia phuong trén dia
ban phuong;

+ Thuc hién viéc dang ky quan ly cong déan trong do tudi san sang nhap ng;
quan nhan du bi va dan quan theo quy dinh cua Luat;

+ Thuc hién chinh sach hau phuong quan doi, cac tiéu chuan ché do chinh
sach cho dan quén tu v¢, quan nhén dy bi theo quy dinh ctia phap luét;

+ Phéi hop Vo1 cac ban nganh, doan thé, cac t6 chirc xa hoi tuyén truyén giao
duc klen thirc qubc phong va an ninh cho toan dan; cac van ban phap luét lién quan

ta1 quoc phong, quén sy; phoi hop véi cac t6 chirc kinh té, van hoa - xa hoi thuc
hién nén quoc phong toan dan gan véi thé tran an ninh nhan dan;

+ T6 churc thuc hién nghiém ché d6 bao quan vu khi, trang bi, san sang chién
d4u; quan 1y cong trinh quoc phong theo phan cap;

+ Huy dong luc lugng dén quén phdi hop véi cdng an va cac luc luong khac
t6 chirc truc, tudn tra canh gac bao dam ANCT-TTATXH trén dia ban, dic biét 1a

11



bao vé cic ngay L3, tét, cic su kién chinh tr quan trong ctia Pang, Nha nudc
va cua dia phuong.

- Chiju trach phiém vé nhiém vu duoc phan cong trudéc Chu tich UBND va
UBND phuong; nam tinh hinh va bao céo kip thoi véi Chu tich UBND phuong vé
Iinh vuc ¢Ong tac cua minh va cac cong viéc khac co lién quan;

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

16. Ong: P6 Xuan Thanh - Phé chi tich Hoi Néng dan-Can sy té nan xa hoi

- Thyuc hién nhiém vu cia Hoéi Néng dan phudng theo quy ché hoat dong cia
Hoi Nong dan phuong nhiém ky 2017-2022.

- Theo d&i, ndm bét tinh hinh té nan x& hoi trén dia ban phuong.

il Phoi hop cong churc Pia chinh - Xay dung thuc hién cong tac kiém tra, nim
bét tinh hinh vé cong tac trat ty do thi, trat tu xay dung trén dia ban phuong. Kip
thoi thong bdo cho B phén chuyén mén cac trudong hop vi pham dé xu ly theo quy
dinh va bao cao Chu tich hodc Pho chu tich quyét dinh.

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

17. Ong: Nguyén Xuan Duc - Tru’é’ng ban Béo vé dan phd phuwong

- Thuc hién nhiém vu kiém tra, ndm bat, bao cdo kip thoi tinh hinh an ninh,
trét tu trat tu trén dia ban phuong. Phdi hop phd bién, tuyén truyén nang cao canh
giac, y thuc phong ngua t01 pham, t€ nan xa hoi va cac hanh vi vi pham phap luat
vé an ninh trit tu va van dong nhan dan trén dia ban phudong chip hanh tdt cac
chinh sach ctia Dang, phap luat cua nha nudc va cac quy dinh tai dia phuong.

- Thyc hién sy quan ly diéu hanh cia UBND phuong va sy chi dao, hudng
dan tryc tiép cua cong an phuong.

~ - Thyc hi¢n vai tro thanh vién t6 quan ly dé trong viéc quan ly dé trén dia ban;
phoi hop Ban chi huy quéan sy phuong thuc hién quan ly, bao vé rung phong ho
chan song trén dia ban.
Uy ban nhén dan phuong thong béo dé can b, cong chire UBND phudng,
cac doan thé biét dé trién khai thuc hién.
Théng bao nay thay thé Thong bao s6 16/TB-UBND ngay 25 thang 02 nim
2016 cua Uy ban nhan dan phuong Yén Thanh./.

- UBND thanh phd (B/c):

- Lanh dao Pang uy-HPND phuong (B/c);
- Céng chirc UBND phuong;

-UB MTTQ, céc doan thé phudng;

- Céc khu dén cu;

Noi nhin: TM. UY _BAN NHAN DAN

- Luu: VP.
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