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

XA PIEN QUAN Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:13 /TB-UBND Pién Quan, ngay?2 thang 3 nam 2023
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu cho cac
chirc danh can by, cong chirc xa Pién Quan nam 2023

Cién cir ludt t6 chire Chinh quyén dia phuong ban hanh ngay 19/6/2015; Ludt
sua ﬁéi bo sung mdt s6 Pi€u cua Luat T6 chic Chnh phu va Luat T6 chirc chinh
quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

. Canct Luét Can b0, cong churc ngay 13/11/2008, Luat stra doi, bd sung mot
sO dieu cua Ludt Cén bo, cong chirc va Ludt Vién chie ngay 25/11/2019;
Can cur Thong tu s6 13/2019/TT-BNV, ngay 06/11/2019 cua B6 Noi vu hudng

dan mot so quy dinh v€ can by, cong chue cap xa va ngudi hoat dong khong chuyén
trach & cép x4, thon, t6 dan phd;

Cancu Quyet dinh s6 49/QD-UBND, ngay 21 thang 02 nam 2023 cua UBND
x3 Dién Quan vé viéc ban hanh quy ché lam viéc cua UBND x3 Dién Quan khoa
XVIII, nhiém ky 2021-2026;

UBND xa Dién Quan phan cong cho timg chirc danh can bg, cong chire xa

Dién Quan cuy thé nhu sau:

1. Cha tich UBND xa

- Phy trach chung khdi noi chinh ctia UBND x4;

- Phy trach cong tac to chirc can bo;

- Phu trach cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

- Phy trach cong tac quy hoach - Quan Iy dét dai, Giao thong - thuy loi, cong
tac ngan sach; Cong tac thi dua khen thudng

- Chi dao cong tac an ninh trat tu, cong tdc quan su dia phuong;

- Ky céc van ban phap quy, cac van ban thudc thim quyén quyét dinh cua
UBND xa, cac quyét dinh khen thuong;

- Gilt mdi lién hé véi céc t6 chie chinh tri, chinh tri - xa hi.

- Phu trach truc tiép: Tai chinh, Pia chinh, Quan sy, Cong an,

2. Phé Chi tich UBND xa

- Phuy trach cOng tac Nong nghiép va phat trién nong thén, lam nghiép, thuy san,
cong nghiép va tiéu thu cong nghiép; cong tac van hoa thong tin, phat thanh, giao
duc, y te.

- Gitip Chu tich trong cong tac tai chinh; tiép dén, giai quyét don khiéu nai - to
céo thudc linh vuc phu trach;

- Ky céc van ban thudc linh vyc phy trach. Ky cac van ban dugc uy quyén cua
Chu tich UBND khi Chu tich di vang;



- Piéu hanh céac cong viéc cua UBND x4 khi Chu tich di vang va uy quyén lai;

- Phu trach truc tiép: Tu phap, Van hoa xa hoi, Lao dong thuong binh xa hoi;
Van phong HDND-UBND.

- Phu trach cong tac ton gido, bd phan mot cua.

3. Trwéng cong an xa (Uy vién iy ban nhan dan)

- Tham muu cho Pang uy, UBND xa trong vigc t6 chic xdy dung luc luong
bao dam an ninh trat ty ¢ co so; truc tiép chi dao, dleu hanh Iy luong bao dam an
ninh trat tu; nam Qhac tinh hinh an ninh trét ty, dé xuat voi cap uy Pang, UBND va
cOng an cap trén vé chu truong k& hoach, bién phap dam bao an ninh trét ty trén dia
ban; t6 chtrc thuc hién sau khi dugc cap c6 tham quyen phé duyét va dinh ky, dot
xuat bao cdo két qua thuc hién theo quy dinh.

- Phu trach an toan thyc pham thudc linh vuc cong thuong.

- Phu trach co so ban Khao.

- Thyc hi¢n céc nhiém vy theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh va nhi¢m
vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

- Béo céo két qua thyc nhiém vy hang tudn, dinh ky va dot Xuét nhiing cong
viéc cua nganh tham muu cho UBND xa.

4. Chi huy trwéng ban chi huy Quan sy xa (ﬁy vién iy ban nhan dan)

- Tham muu de xuat v6i Pang uy, UBND x3 vé chi truong bién phap lanh
dao chi dao va truc tiép t6 chirc thuc hién nhiém vu cong tic Quan sy, Qudc phong
dia phuong.

- Nam tinh hinh, bo céo kip thoi véi UBND x4 vé linh vyc cong tac ctia minh
va cong viéc khac co6 lién quan.

- Xay dung céc ké hoach vé g@éo duc, huén luyén, hoat dong chién dau luc
lwong dan quan, du bi dong vién, tuyén chon cong dan nhap ngii.

- Quan Iy va to chuc dang ky cong dan trong d6 tudi lam nghia vu quén su.

- Thuc hién chinh sach hau pthO’ng quan doi. Gilr gin bao quan vii khi trang
thiét bi, quan Iy cac cong trinh qudc phong trén dia ban.

- Két ph01 hop v6i cong an Xa tudn tra canh gac glu: gin trat ty, an ninh chinh
tri, phong chong chay n6 chay rimg, thién tai ctru hd ciru nan.

- Thyc hién t6t ché do kiém tra, truc ban, béo cdo va tong két cong tac quéc
phong quan su.

- Phu trach ban 4.

- Thyc hién céac nhiém vy khéc theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan cap xa giao.

- Béo céo két qua thuc nhi€ém vu hang tudn, dinh ky va dot Xuét nhiing cong
viéc cua nganh tham muu cho UBND xa.

5. Cong chirc Van hoa - Xa hoi:

- Phoi 'hop voi cong chie van phong - Thong ké van hanh hé théng thlet bi

hop tryc tuyén voi Trung wong, tinh, huyén. Chuan bi hoi truong, khanh tiét, ting
am loa dai phuc vu cac hoinghi cua Bang uy, HDND, UBND xa.



- Tham muu, giap Uy ban nhan dan cap x4 t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén
han ctia Uy ban nhan dén cap xd trong cac linh vuc: Vin hoa, the duc, thé thao, du
lich, thong tin, truyen thong, lao dong, thuong binh, xa hoi, y té, gidao duc, gia dinh,
tré¢ em va thanh nién theo quy dinh cua phap luat.

- Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

+ T chirc, theo doi va bao cao vé cac hoat dong van hoa, thé duc, thé thao,
dulich, y te gido duc, gia dinh va tré em trén dia ban; t6 chic thuc hlen viéc xay
dung doi séng van hoéa & cong dong dan cu va xdy dung gia dinh vin hoa trén dia
ban.

+ Thuyc hién cac nhi€ém vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té - x3 héi
¢ dia phuong.

+ Th(")ng‘ké,dén sb, lao dong, viéc 1;‘1m, nganh nghé trén dia ban; theo doi, téng
hop, bao cao ve s6 lugng va tinh hinh bién dong cac doi tugng chinh sach lao dong,
nglg:(‘yi cO cong va xa ho1; thanh nién; theo doi, d6n doc viéc thuc hién va chi tra cac
ché d§ d61 véi nguoi huong chinh sach xa hdi va nguoi ¢ cong; thuc hién cac hoat
dong bao trg xa ho1 va chuong trinh x6a do1, giam ngheo trén dia ban.

+ Phéi hop véi cac truong doan thé thuc hién cong tac bao v¢, cham soc tré
em trén dia ban.

+ Chu tri, phdi hop v6i cong chire khac va Trudng thon, ban xdy dung huong
udc, quy udc ¢ thon, ban va thuc hién cong tac gido duc tai dia ban.

+ Thuc hién nhiém vu quan Iy, tiép nhan, xur ly, bi€n tap, cap nhat thong tin,
kiém duyét thong tin, xuat ban va phdi hop véi cong chitc van phong, céc t6 chiic
doan thé xir Iy cac nhiém vu duoc giao dam bao hoat dong ctia Cong thong tin dién
to xa Di€n Quan theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

- Phu trach ban 1.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phdp luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan déan x4 giao.

6. Cong chirc Tw phap - HO tich:

* Pong chi: Phan Van Phuong

- Tham muu UBND x4 quan Iy vé cong tac Tu phap - Ho tich;

- Thyc hién tro gitp phap Iy cho ngudi nghéo va ddi twong chinh sach theo
quy dinh cta phap luat, quan Iy tu sach phap luat, xay dung xa dat chuan tlep can
phap luat, to chirc phuc vu nhan dan nghién ctru phéap ludt, phdihop hudng dan hoat
dong d6i v6i to hoa giai trong thén ban.

- Kiém tra, ra soat cic vin ban quy pham phap luat, van ban cta cac Ban
nganh dugc UBND xa phan cong soan thao.

- Tham gia tuyén truyén pho bién gido duc phap luat, tuyén truyén hru dong;
Tro giip phap 1y cho nhan dan theo quy dinh cua phap ludt,

- Gitp UBND x4 vé cong tac thi hanh an theo nhiém vu dugc phan cép.

- B4o c4o tinh hinh thue hién nhiém vu theo dinh ky va dot xuat véi UBND



- Tham muu cho UBND x4 vé cong tac phong chong tham nhiing.

- Tham muu cho UBND x4 vé linh vyc Dan tdc, ngudi ¢6 uy tin trong cong
dong dan cu.

- Tham gia t6 chirc hoa gidi cac vu viée thudc thAm quyén.

- Phu trach co sé ban 2.

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

* Pong chi: Giang Pirc Hiéu

- Thyc hién viéc chimg thuc theo tham quyén d6i v6i cac cong viée thudc
nhiém vu duoc phap luat quy dinh. Truc bo phan “Mot ctra”.

- Thyc hién viéc dang ky va quan Iy ho tich theo cac nhiém vy cu thé duoc
phan cép quan Iy va ding thim quyén dugc giao; giip UBND xa vé cong tac thi
hanh an theo nhiém vu cu thé duoc phan cap, phdi hop véi cac co quan, t6 chirc lién
quan quyét dinh viéc gido dyc tai xa.

- Tiép nhan va giai quyét don thu, khiéu nai, t6 c4o ctia cong dén trong finh
vuc tu phap, hudéng dan cong dan tuan thu cac tha tuc hanh chinh theo ding phap
luat.

- B4o cdo tinh hinh thyc hi€én nhi¢ém vu theo dinh ky va dot xuit véi UBND

~

Xa.

- Phu trach co sé ban Tra.

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

7. Cong chirc Dia chinh:

* Pong chi: Nguyén Thi Quynh Dung

- Gitp UBND x4 quan Iy vé cong tic Pia chinh - Xay dung.

- Théng ke 56 lugng, chét luong dat dai. Tham gia xay dyng quy hoach, ké
hoach strdung dat; Kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach stir dung dat da dugc
phé duyét.

- Tham tra, 13p van ban de UBND x4 trinh UBND cép trén quyet dinh viéc
giao dat, thu hoi dét, cho thué dat, chuyén muc dich st dung dat, cap gidy chung
nhan quyen st dung dat d6i v6i ho gia dinh, t6 chirc va ca nhan.

- Tham muu cho UBND xa quan ly cong tac xay dung, gidm sat k¥ thuat trong
viéc xay dung cac céng trinh phuc lg1 & dia phuong. Tryc bd phan “Mot cua”

- Tuyén truyén giai thich, hoa giai tranh chap dat dai, tham muu cho UBND
xa giai quyét don thu khiéu nai t6 céo vé dat dai; Quan Iy dat tho cu, dat cong ich
trong khu dan cu va céc loai dat khac.

- Tham gia tuyén truyén phd bién vé chinh sach phap luat dat dai.

- B4o cdo tinh hinh thuc hién nhi¢ém vu theo dinh ky va dét xuét véi UBND
Xa.

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



* Pong chi: Ly Du Huynh

- Tham muu giip UBND xa t6 chirc thuc hién, nhiém wvu quyén han cua
UBND cép x4 trong linh vyc giao thong, thuy loi, n()ng nhiép va xdy dung NTM
trén dia ban theo quy dinh cua phap luat. T chirc van dong nhan dan ap dung céc
tién bo khoa hoc k¥ thuat vao san xuat, bao vé moi trudng trén dai ban

- Phu trach cong tac xay dung NTM. Cong tac ATTP.
+ Xay dung ké hoach, bao cao vé chuong trinh xay dung NTM.
+ Bdo céo tinh hinh thyc hién nhiém vy theo dinh ky va dot xuit véi UBND

+ Thyc hién mdt s6 nhiém vu khac do UBND x4 va CO quan cép trén giao cho.

- Phu trach giao thong thuy loi:

+ Gmaip UBND xa phu trach cong tac Giao thong - Thuy loi cua xa.

+ Thuong xuyén kiém tra hé thong giao thong, h¢ théng thuy loi, hé thong
tieu thoat nuge trong khu dan cu va ngoai dong, phat hién céac doi tuong vi pham lap
bién ban xur Iy, b4do cao vé UBND xa kip thoi

+ Lép phuong an, xdy dung ké hoach du toan tu bo, sira chita duong giao
thong, hé thong thuy loi va hé thong ti€u thoat nudc.

+ Bdo céo tinh hinh thuc hién nhi¢m vu theo dinh ky va dot xuét véi UBND
Xa.

+ Pé ra phuong hudng, bién phap giai quyét cong vide giip cho UBND x4
theo linh vuc minh phu trach.

- Tham muu Cho UBND x& coOng tac lam nghiép quan ly dién tich rung tur
nhién, trong, cham séc, bao veé rung.

- Tham muu cho UBND xa cong tac trat tu van minh d6 thi.

- Phu trach co s¢ ban Trang.

- Thl_ICq hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

8. Cong chirc Vin phong - Thong ké:

* Pong chi: Pham Thi Hong Luyén

- Phéi hop vé6i cong chirc Van hoa — X& hoi Chuén bi hoi truong, khanh tiét,
tang am loa dai phuc vu cac hdi nghi ciia Bang uy, HDND, UBND xa.

q - Gilp UBND xa tdng hop tinh hinh hoat dong, cong tac ctia Chinh quyén x4,
tong hop phi€u danh gia Cong chirc hang nam.
- Xay dung van ban diéu hanh hang ngay cia UBND x4, chuong trinh cong tac,
lich 1am viéc cua UBND Xxa.
- Tong hop sd lisu xay dung bao céo tinh hinh kinh té - x3 hoi hang thang, Quy,
6 thang, ndm theo quy dinh, tham muu giaip UBND xa trong chi dao thuc hién.

- Phu trach cong tic Van thu, luu tri, Quan Iy phdn mém hé thdng
VNPTIOFFICE. Quén Iy cong vin di dén, s6 sach, gidy to, quan Iy hd so luu triv

- Pam bao diéu kién co s& vat chat phuc vu cho cong viéc ctia UBND xa, ghi



bién ban céac cudc hop UBND, xay dung va ban hanh Thong béo két luan cac cude
hop; Trién khai, bao céo thuc hién cac két luan ctia Dang uy.

- Phuy trach cong tac thong ké ctia UBND x4, gilp UBND x4 tiép nhan don thu,
khiéu nai, t6 cdo, tiép dan, tiép khach.

- Tong hop, theo ddi, bao cao viée thuc hién quy ché lam viéc cia UBND x4 va
thuc hién quy ché dan chu ¢ co so theo quy dinh cua phap luat.

- Phu trach cong tac thi dua khen thuong.

- Phu trach co s¢ ban DBién.

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

* Pong chi: Ban Tén Son.

- Phéi hop véi dong chi cong chirc Van hoa — Xa hoi van hanh hé thong thiét
bi hop truc tuyén voi Truong wong, tinh, huyén; Chuan bi hoi truong, khanh tiét,
tang am loa dai phuc vu cac hdi nghi cuia Pang uy, HDND, UBND xa.

- Phu trach hé thdng quan Iy chat luong theo tiéu chuan 1SO 9001:2015.

- Phu trach cong tac cai cach hanh ch1nh daumbi kiém soat thi tich hanh chinh,
xay dyng chinh quyén dién tir, chuyén d6i sd.

- Theo do1 thong ké, ra soét bién dong s0 luong, chét luong can bd, cong chuc
X&, can by khong chuyén trach xa, can bd khong chuyén trach thon ban.
- Phu trach cong tac Ké khai tai san.
- Bio cao thuc hién cac két luan cia Huyén ay, UBND huyén theo quy dinh.
- Phy trach linh vue HDND: Tham muu xay dung van ban HDND X&; Tong hop
cac y kién, kién nghi cua curtri trudc va sau cac ky hop; Chuan bi diéu kién, tai iéu 6
chuc cac ky hop cuia HDND xa.
- Phu trach linh vuc van héa cong sé.
- Phu trach co sé ban 5.
- Thyc hién cac nhi€ém vy khac theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.
* Pong chi: Neuyén Thi Hong Ha
Phdi hop véi cong chitc Van hoa — X3 hoi chudn bi hdi truong, khanh tiét,
tang am loa dai phuc vu cac hdi nghi ciia Bang uy, HDND, UBND xa.
- Phu trach mang tuyén van, Van Phong Dang uy, cong tac ton giéo.
- Phu trach co s¢ ban 1.
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh va
do Bi thu Pang uy, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.
9. Cong chire Tai chinh - Ké toan:
- Tham muu giup Uy ban nhan déan cp xa t6 chic thuc hién nhiém vu, quyén

han ctia Uy ban nhan dan cp xi trong cac finh vire: Tai chinh, ké toan trén dia ban
theo quy dinh cua phap luat.

- Tryc tiép thuc hién cac nhiém vy sau:



+ Xy dung du toan thu, chi ngan sach cap xa trinh c4p c6 tham quyén phé
duyét; t6 chire thue hién du toan thu, chingan sach va céac bién phap khai thac ngudn
thu trén dia ban.

+ Tb chirc thyc hién cac hoat dong tai chinh, ngén sach theo huong dan cua
co quan tai chinh cip trén; quyét toan ngan sach cap xi va thyc hién bao cao tai
chinh, ngan sach theo diung quy dinh cua phap luat.

+ Thuyc hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngan sach cép xa, ké
toan cac quy cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké toan tién mat,
tién guri, ké toan thanh toan, ké toan vat tu, ti san...) theo quy dinh ctia phap luat.

+ Chu tri ph01 hop véi cong chure khac quan Iy tai san cong; kiém tra, quyet
toan cac du an dau tu xay dyng thudc tham quyén quéan Iy ciia Uy ban nhan dan cap
xa theo quy dinh cua phap luat.

- Phu trach co so ban 3.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phdp luat chuyén nganh va
do Chii tich Uy ban nhan dan x4 giao.

Can bg, cong chirc ngoai nhiém vu cu thé dugc UBND xi phan cong nhu trén
con thuc hién nhiém vu di co sé phu trach thon ban, can ctr chirc nang, nhi¢ém vu
duogc phan cong, phat huy tinh nang dong, sang tao, hoan thanh tdt nhiém vu duoc
giao./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- TT. Déng tly, HDND x3; CHfJ TICH
- Lanh dao UBND x4; :
- Cong chuc xa;

- Luu: VT.
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