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

XA PIEN QUAN Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 01 /TB-UBND Pién Quan, ngay 07 thang 01 nam 2025
THONG BAO

Vé viéc phan cong nhiém vu cho cac
chirc danh can b, cong chirc xa Pién Quan nam 2025

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 ctr Thong tu s6 13/2019/TT-BNV, , ngay 06/11/2019 ctia B Noi vy hudng

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

Can ctr Nghl dinh s6 133/2023/ND-CP, ngay 10/6/2023 cta Chinh phu quy
dinh vé can bg, cong chure cap x3 va nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap x4,
& thon, to dan phd;

Cin ctr Quyét dinh s6 49/QD-UBND, ngdy 21 thang 02 ndm 2023 cua UBND
xa Pién Quan ve€ vigc ban hanh quy ché lam viéc cua UBND xa Dién Quan khoa
XVIII, nhiém ky 2021-2026;

UBND xé Dién Quan phan cong cho timg chirc danh can b, cong chue xa
Dién Quan cy thé nhu sau:

1. Chi tich UBND xa

- Lanh dao va diéu hanh cong viée ctia Uy ban nhan dan, cac thanh vién Uy ban
nhan dan xa.

- Lanh dao, chi dao thuc hién céc nhiém vu vé t6 chire va bao dam viéc thi
hanh Hién phap, phap luat, céc vin ban cua co quan nha nude cap trén, ctiia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dén xa.

- Thyc hién cac nhiém vu vé qudc phong, an ninh, bao dam trat ty, an toan xa
hoi, ddu tranh, phong, chdng t6i pham va cac hanh vi vi pham phap ludt khac; phong,
chéng quan li€éu, tham nhiing; t6 chire thuc hién cac bién phap bao v¢ tai san ctia co
quan, t6 chtic, bao hd tinh mang, ty do, danh dy, nhan phém, tal san, cac quyén va
loi ichhop phap khac ctia cong dan; thuc hién cac bién phap quan ly dan cu trén dia
ban xa theo quy dinh cua phap luat.

- Quan Iy va to chire st dung c6 hiéu qua congso, tai san, phuong tién lam viéc
va ngan sach nha nudc dugc giao theo quy dinh ctia phap luat.

- Giai quyét khiéu nai, t6 cao, xtr Iy vi pham phép luat, tiép cong dan theo quy
dinh cua phép luat.
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- Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhan dan x4 thyc hién nhiém vy, quyén
han trong pham vi thAm quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan x.

- Chi dao thye hién cac bién phap bao vé moi truong, phong, chong chay, no;
ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viec dot xuat, khan cap trong phong,
chdng thién tai, dich bénh, an ninh, trdt tu, an toan xa hoi trén dia ban x4 theo quy
dinh cua phéap luat.

- Chi dao thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, chuyén d6i sb.
_- Thyc hi¢n nhiém vy, quyén han do co quan nha nuéc cap trén phan cip, uy
quyén.
- C4c nhiém vu khac theo quy dinh cua Pang, Luat Té) chirc chinh quyén dia
phuong, cua phap luat c6 lién quan va co quan cé tham quyén quan Iy can bo.
2. Phé Chi tich UBND xa

- Truc tiép chi dao céc linh vuc va dia ban cong tic do Chu tich Uy ban nhan
dan x3 phan cong; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai cong viéc
theo linh vyc, dia ban; dugc st dung quyén han cua Chu tich Uy ban nhan dan xa
khi giai quyét cac cong viéc va ky cac vin ban khi duge Chu tich Uy ban nhan dan
X3 Gy quyen.

- Chiu trach nhiém cé nhan trude Chu tich Uy ban nhan dan x3 vé linh vuc cong
tac dugce giao va Ve nhu’ng quyet dinh chi dao, diéu hanh cua minh; cting Chu tich
Uy ban nhan dan xd va cac Uy vién Uy ban nhan dan xi chju trach nhiém tap thé vé
toan b hoat dong cua Uy ban nhén dan xa trudc Dang uy, Hoi dong nhén dan xa va
Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan cép trén. Ddi voi nhitng van dé vuot
qua pham vi tham quyén thi Pho Chu tich Uy ban nhén dan xa phai bao céo Chu tich
Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh.

- Phy trach linh vire Thuong mai, dich vu, Nong nghiép va phat trién néng thdn,
lam nghiép, thuy san, cong nghiép va tiéu thi cong nghiép; cong tac vin hod thong
tin, phat thanh, gido duc, y té.

- Gitip Chu tich trong cong tac tai chinh; tiép dan, giai quyét don khiéu nai - t6
céo thudc linh vuc phu trach;

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

- Phu trach cac Chuong trinh muc ti€u Quéc gia giai doan 2021-2025 vé xay
dyng nong thon moi; Truong ban Giam ngheo bén viing; Phat trién kinh té - xd hoi
ving dong bao dan toc thiéu sé va mién nui.

- Phu trach cong tac ton gido, bo phan mdt cura.
- Kiém Chu tich khuyén hoc, kiém Chu tich Chir thap do.

3. Truwéng cong an x3 (Uy vién iy ban nhan dan)

- Tham muu cho Pang uy, UBND xa trong vigc t6 chure xdy dung luc luong
bao dam an niph tré‘g tu & co s&; truc ti€p chi daq, di@u hélnhrh,xc lugng bao dam an
ninh trat tu; ndm chac tinh hinh an ninh trat tu, d€ xuat véi cap uy Dang, UBND va
cong an cap trén vé chu truong ké hoach, bién phap dam bao an ninh trat tu trén dia


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx

ban; t6 chirc thuc hién sau khi dugc cap c6 tham quyén phé duyét va dinh ky, dot
xut bao céo két qua thuc hién theo quy dinh.

- Phu trach co sé ban Khao.

- Thyc hi¢n céc nhiém vy theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh va nhi¢m
vu khéc do 1anh dao Uy ban nhan déan xa, Chu tich UBND xa giao.

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

4. Chi huy truwéng ban chi huy Quén sw x& (Uy vién ity ban nhin dén)

- Tham muu, dé xuat v6i Pang ay, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa
vé chu truong, bién phap, gidi phap linh dao, chi dao thuc hién nhiém vu qudc
phong, quan sy; xay dung luc lwong dén quan, lu:c lugng du b1 ddng vién; ph01 hop
v6i céc t6 chirc chinh tri - xa hoi trién khai thuc hién nhiém vu congtic qudc phong
- quan sy trén dia ban.

- Phéi hop véi cac don vi quin doinhan dén, cong an nhan dan va lyc lugng
khac trén dia ban tham gia xay dung nén qudc phong toan dan, khu virc phong tha
dan sy; gilr gin an ninh chinh tri, trdt ty, an toan xa hoi.

- Thyc hién nhiém vu phong, chéng, khic phuc hau qua thién tai, dich bénh,
tim ki€ém, ctru nan, bao v€ va phong, chong chay rung, bao vé moi trudong va cac
nhiém vu phong thu dan sy khac.

- Tham muu, gitip Chu tich Uy ban nhan déan xa thuc hién cong tac dang ky,
quan Iy cong dan trong do tudi lam nghia vu quan su, quan nhan du bi va dan quan
tu v€ theo quy dinh cua phap luat, thuc hién cong tdc dong vién goi thanh nién nhap
ngul.

- Tham muu, giap Hoi dong nghia vu quan su cap xa xtr Iy cac vi pham theo
quy dinh cta Luat Nghia vu quéan su.

- Tham muru, gitp Chi tich Uy ban nhan dan x3 xay dung va chi dao luc luong
dén quan phoi hop voi cong an va cac lyc lugng khac thuong xuyén hoat dong bao
v¢ an ninh trat ty, san sang chién dau, t6 chuc khac phuc thién tai, so tan, ctru hg,
clru nan;

- Chu tri viéc phéi hop véi cac t6 chire chinh tri - x3 hoi vé thuc hién cOng tac
gido duc qudc phong trén dia ban.

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dén xa thyc hién chinhsach hau phuong quéan
doi1 va thue hién cac ché dg, chinh sach do6i vdi dan quan, quan nhan du bi theo quy
dinh cua phép luat;

- Phu trach ban 4.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cua Chu tich ﬁy ban nhén dan
x4, cta Ban Chi huy Quéan sy cap huyén va quy dinh cua phap lut vé quoc phong.

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

5. Cong chirc Vin phong - Thong ké x&:
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* Pong chi: Pham Thi Hong Luyén

- Tham muu xay dung va theo doiviéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac, lich 1am viéc dinh ky, dotxuat ciia Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan
dan xa.

- Phéi hop véi cong chirc khac trong viée chuan bi cac diéu kién vat chat, ky
thudt dé to chirc cac phién hop cua Uy ban nhan dan va cac hoat dong khac cua Uy
ban nhan dan cép xa.

- Tham muu, giip Chu tich Uy ban nhén dan xa to chuc tiép cong dan; tiép
nhan céc kién nghi, don thu khiéu nai, to cao chuyen den Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan x3 xem xét, giai quyét theo thim quyén.

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xa trong viéc lap céc biéu mau théng ké,
t6 chirc thyc hién diéu tra thong ké theo quy dinh ctia phép ludt vé thong ké; tong
hop, théng ké va quan ly co s& dit liu theo cac linh vyc trén dia ban; thuc hién cong
tac van thu, hou trit, thi dua, khen thuong.

- Chu tri, phbi hop véi cong chirc khac theo ddiviée thuc hién ké hoach phat
trién kinh t€ - xd hi; tong hop, thong ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat tri€n
kinh té - xa hdi & xa theo quy dinh cua phap luat;

9 - Giap UBND x& tong hop tinh hinh hoat dong, cong tac ctia Chinh quyén x4,
tong hop phi€u danh gia Cong chirc hang nam.
- Tong hop s6 lidu xay dung bao cdo tinh hinh kinh té - x3 hoi hang thang,
Quy, 6 thang, nam theo quy dinh, tham muu giip UBND xa trong chi dao thuc hi¢n.
- Ghi bién bér} cac cudc hop UBND, xay dung va ban hanh Théng bao két luan
cac cudc hop; Trién khai, bédo cao thuc hién cac két luan cua Dang uy.
- Phu trach co so ban Dién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
xa va quy dinh cua phap luit c6 lién quan.

- Bao cao két qua thyc nhiém vu hang tuan, dinh ky va dot xXuét nhiing cong
viéc cua nganh tham muu cho UBND xa.
* Pong chi: Ban Tén Son
- Phéi hop v6i ddng chi cong chitc Van hoa — Xa hoi van hanh hé thong thiét
bi hop truc tuyén véi Truong wong, tinh, huyén; Chuan bi hoi truong, khanh tiét,
tang am loa dai phuc vu cac hdinghi cia Bang uy, HDND, UBND xa.

- Tham muu xay dung va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuit ctia Hoi déng nhan dan, Thuong truc Ho1 déng
nhén dén xa.

- Phéi hop vo1 cong chire khac trong viée chuan bi cac diéu kién vat chét, ky
thuat dé t6 chirc cac ky hop ctia Hoi dong nhan déan va cac hoat dong khac ctia Hoi
ddng nhan dan, Thudng truc Hoi dong nhan dan x&; cong tac bau cir dai biéu Qudc
hoi, bau ctr dai bieu Hoi dong nhan dan cac cap va bau cir thanh vién Uy ban nhan
dan xa.



- Tong hop, theo ddi, bao cdo viéc thuc hién quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén
déan cép xa va thuc hién quy ché dan chu é 6 co so theo quy dinh cua phap luét; tlep
nhén cac kién nghi, don thu khiéu nai, td cdo chuyen dén Thuong truc Ho1 dong
nhan dan xa xem xét, giai quyét theo tham quyeén.

- Tham muru, gilp Uy ban nhan déan xa thue hién co ché mot ctra, mot cura lién
thong; t6 chirc b6 phén tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét cac thi tuc
hanh chinh cua Uy ban nhan dan xa; xay dyng chinh quyén dién tu, congnghé thong
tin, chuyén d6i sd; cong tic CCHC, kiém soat thu tuc hanh chinh.

- Tham muu, giap Uy ban nhan dan xi trong viéc lp céc biéu miu thong ké co
s dit liéu vé can bo, cong chire xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cp x4,
¢ thon.
- Phy trach hé thong quéan 1y chat luong theo tiéu chuan ISO 9001:2015.
- Phu trach cong tac K& khai tai san.
- B4o c4o thuc hién cac két luan cua Huyén uy, UBND huyén theo quy dinh.
- Phu tradch linh vuc van héa cong so.
- Phu trach co sé ban 5.
- Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong ctua Chu tich ij ban nhan dan
xa va quy dinh ctia phép luat c6 lién quan.
- Bo céo két qua thyc nhiém vy hang tudn, dinh ky va dot Xuét nhiing cong
viéc cua nganh tham muu cho UBND xa.
* Pong chi: Nguyén Thi Hong Ha
Phoi hop véi cong chire Van hoa - Xa hoi chuén bihoi truong, khanh tiét, tang
am loa dai phuc vu cac hoinghi cua Bang uy, HDND, UBND xa.
- Phu trach mang tuyén van, Van Phong Pang ty, cOng tac tin ngudng ton gido.
- Phu trach co sé ban 1.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Pang uy, Chu tich Uy ban
nhan x& va quy dinh cua phap luat co lién quan.
- B4o céo két qua thyc nhiém vy hang tudn, dinh ky va dot Xuét nhiing cong
viéc cua nganh tham muu cho Dang uy, UBND xa.
6. Cong chirc Dia chinh Xa:
* Pong chi: Nguyén Thi Quynh Dung
- Tham muu, gitp Uy ban nhén dan xa to chirc thyre hién céc nhiém vu, quyen
han ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén x4 trong céc finh vuc vé quan
ly dat dai, dia gi6i don vi hanh chinh, tai nguyén, mdi truong, xay dung.
- Tham muu, giip Uy ban nhan dan x3 xay dung, trién khai thuc hién cac quy
hoach, nganh, linh vyc thugc tham quyén cua Uy ban nhan dan xa hodc cua cép trén
da phé duy¢t trién khai trén dia ban xa.



- Thu thép thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan ho so va xay dung cac bao
c4o lién quan dén thAm quyén quan Iy ctia Uy ban nhan dan xi vé dat dai, dia gidi
don vi hanh chinh, tai nguyén, moéi truong, xay dung.

- Tham muru, gitip | Uy ban nhan dén xa trinh Uy ban nhan dan cap huyen quyet
dinh giao dt, thu ho1 dat, cap glay chirng nhan quyen st dung dat d6i voi ho gia
dinh, c4 nhan; lap sb dia chinh dbivé6i chu str dung dét hop phap; hudng dan thu tuc
tham tra dé xac nhan t6 chirc, ho gia dinh, c4 nhan dang ky dat dai, thyc hién céc
quyén cong dan lién quan t6i dat dai trén dia ban xa; phdi hgp v&i cong chirc khac
thyue hién cac thu tuc hanh chinh trong viée tiép nhan hod so va tham tra dé xac minh
nguon gdc, hién trang déng ky va sir dung d4t dai, tinh trang tranh chap dat dai va
bién dong vé dat dai trén dia ban;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xi xay dung cac ho SO vé viéc cap phép
cai tao, xay dung cac congtrinh, nha ¢ trén dia ban dé Chu tich Uy ban nhan dan xa
quyét dinh hoac trinh Uy ban nhan dan cap huyén xem xét, quyét dinh.

- Phu trach cac cong vige thudc linh vuc dat dai, dia gid1 don vi hanh chinh,
tai nguyén, moi truong, xay dung; Tryc tai B phan ti€p nhan va tra két qua xa theo
phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

- Phu trach ban 4.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh cua phap lut c6 lién quan.

- Bdo cdo két qua thuc nhiém vu hang tuan, dinh ky va dot Xudt nhiing cong
viéc cua nganh tham muu cho UBND xa.
* Pong chi: Ly Du Huynh

- Tham muu, giap Uy ban nhan déan x4 t6 chire thuc hién cac nhiém vy, quyén
han cta Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa trong cac linh vuc vé d6 thi,
giao thdng, thuy loi, ndng nghiép, ndng thon, an toan thyc pham va xay dung NTM
trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

- Tham muru, giap Uy ban nhan dan xa xay dung, trién khai thuc hién ké hoach
phat trién kinh t€ - x& hi, nganh, linh vyc thugc thdm quyén cua Uy ban nhan dén
xa hodc cua cap trén da phé duyét trien khai trén dia ban xa.

- Thu thép thong tin, tong hop s6 li€u, bao quan ho so va xay du’ng céc béo
c4o lién quan dén tham quyén quan Iy cua Uy ban nhan dan x3 vé d6 thi, giao thong,
nong nghiép, nong thon, an toan thuc pham va xay dung NTM trén dia ban x& theo
quy dinh cua phap luat.

- Phu tréch céc cong viée thudc linh vye vé d6 thi, giao thong, thiy loi, néng
nghi€p, nong thon, an toan thuc pham va xay dung NTM trén dia ban theo quy dinh
cua phép luat.

- Phu trach cong tac giam sat vé k¥ thudt trong viéc xdy dung céc cong trinh
phtc loi ¢ dia phuong.



- T6 chirc van dong nhan dan ap dung céc tién bo khoa hoc k¥ thuat vao san
xuat, bao vé moi truong trén dia ban.

- Tham muu Cho UBND xa cdng tac lam nghi¢p, quan Iy dién tich rung tu
nhién, trong, chdm soc, bao vé rimg.

- Phu trach co s¢ ban Trang.

- Thuc hién céac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
xa va quy dmnh ctia phap luat ¢6 lién quan.

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

7. Cong chire Tai chinh - Ké toan xa:

- Tham muu, giip Uy ban nhan dan x4 t6 chie thuc hién nhiém vu, quyén han
cua Uy ban nhan dan xa trong linh vyc tai chinh, ngan sach trén dia ban theo quy
dinh cua phép luat.

- Tham muu, gitip Uy ban nhan déan xd x@y dung du toan thu, chi ngan sach
xa trinh HOo1 dong nhan dan xa phé duyét; to6 chic thyc hién du toan thu, chi ngan
sach va cac bién phap khai thac nguon thu trén dia ban.

- T6 chire thuc hién cac hoat dongtai chinh, ngén sach theo hudng din cua co
quan tai chinh cap trén; quyé€t toan ngan sach xa va thuc hién bao cao tai chinh, ngan
sach theo quy dinh cua phép luat.

- Tham muu, gip Uy ban nhan dan xa thyc hién quan ly ngudn von cac du

an dau tu xay dung co ban, tai san cong tai X, kiém tra, quyét toan cac du an dau tu
xay dung thudc tham quyén quan Iy ctua Uy ban nhan dan xa.

- Tham muu, gitip Chii tich Uy ban nhan dan xa giai quyét ché do, chinh sach
dbi véi can bd, cong chire xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach.

- Thuc hi¢n céc nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
xa va quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

- Phu trach co so ban 3.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Cha tich Uy ban nhan dan
xa va quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

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

8. Cong chirc Tw phap - Hp tich xa:

* Dong chi: Phan Vin Phuong

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan Xd tham dinh viéc soan thao, l;an he‘ugh
céac van ban theo quy dinh cua phap luat; giaip Uy ban nhan dan xa t6 chic lay v kién
Nhan dan d6i véi cac van ban quy pham phap lut theo ké hoach cia Uy ban nhin
dan xd va huéng dan ciia co quan cap trén.

- Tham muu, giap Uy ban nhan déan x3 thuc hién cong tac phd bién, gido duc
phap luét, trg gitip phép ly; cong tac thi hanh an; theo ddiviéc thi hanh phap luat va



t6 chuc lay ¥ kién Nhan dén trén dia ban x4 trong viéc tham gia xay du’ng phép luat;
xdy dung x3 dat chuén tiép can phap luat; huéng dan hoat dong do1 voi t6 chirc hoa
giai co sO; phdi hop voi truong thon trong viee so két, tong két cong tac hoa giai &
CO s0O, bao cao Uy ban nhéan dan x&; quan Iy ti sach phap luat tai Uy ban nhan dén
xa; phoi hop véi cong chirc Van hoa - xa ho1 hudng dan cong ddng dan cu thon xay
dung va t6 chuc thuc hién huong udc, quy udc.

- Phu trach linh vue Dén tdc, ngudi c6 uy tin trong cong dong dan cu.

- Truc tai B6 phan tiép nhan va tra két qua xa theo phan cong ctia Chu tich Uy
ban nhén dan xa.

- Phu trach co sé ban 2.

- Thuc hi¢n céc nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
xa va quy dinh cua phap luit c6 lién quan.

- Bao cao két qua thyc nhiém vu hang tuan, dinh ky va dot xXudt nhiing cong
viéc cuia nganh tham muu cho UBND Xa.

* Pong chi: Giang Pirc Hiéu

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép xa t6 chire thuc hién nhiém vu, quyén
han ctia Uy ban nhan dan cép x4, Chu tich Uy ban nhan dén x4 trong linh vuc tu
phéap va hd tich trén dia ban theo quy dinh cua phép luat.

- Tham muu, giap Uy ban nhan déan x4 thyc hién viéc dang ky, quan Iy ho tich
theo quy dinh cua phap luat;

- Phu tréc}l linh vuc ho tich, cong chiing, chimg thuc tai b§ phan tiép nhan va
tra két qua cua Uy ban nhan dan xa.

- Tiép nhan va giai quyét don thu, khiéu nai, to céo ctia cong dén trong linh
vuc tu phap, huéng dan cong dan tuan thu cac thu tuc hanh chinh theo dting phap
luat.

- Phu trach co sé ban Tra.

- Thuc hi¢n céc nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
xa va quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

- Bao céo két qua thuc nhiém vy hang tuan, dinh ky va dot xuat nhiing cong
viéc cua nganh tham muu cho UBND xa.

9. Cong chirc Van hoa - Xa hi xa:

- Tham muu, gitip Uy ban nhan dan x4 t6 chirc thyc hién nhiém vy, quyén han
ctia Uy ban nhan déan xa, Chu tich Uy ban nhan dan x4 trong céc linh vyc van hoa,
thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao, du lich, lao d6ng, thwong binh, xa hoi, y
té, giao duc, gia dinh, tré em va thanh nién theo quy dinh cta phap luat; tham muu
gitip Uy ban nhan dan xa trong cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té, an toan vé
sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phat trlen d6i trong tham gia bao hiém xa hoi, bao
hiém v té trong ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi hang ndm dé trinh Hoi ddng nhan
déan cung cip quyét dinh.



- Tham muu, giap Uy ban nhan dan xa trong viéc to chiic cac hoat dong vin
hoa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan ly du lich, bao vé cac ditichlich
str vin hoa trén dia ban x4, xdy dung doi séng van hoa ¢ cong dong dan cu va xay
dung gia dinh van hoa trén dia ban.

- Théng ké dan 6, lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo ddi, tong
hop, béo cao vé $b luong va tinh hinh bién dong cac doi tuong chinh sach lap d@ng,
nguo1 co cong, gia dinh, tré em va thanh nién; thuc hién viéc chi tra cac ché do doi
v&i nguol hudng chinh sach xa hoi, nguoi ¢ cong; thuc hién cac hoat dong bao trg
x3 hoi, chuong trinh x6a d6i, gidm nghéo; bao cdo sd liéu thong tin, truyén thong.

- Chu tri, phdi hop voi cong chirc tu phap va Trudng thdn trong viéc huong
dan cong dong dan cu thon xay dung va t6 chirc thuc hién huong udc, quy udc; ph01

hop véi cong chire Van phong thong keé trong viée xay dung co sd dit liéu vé dan
56, lao dong, viéc lam va cac d6i tuong chinh sach.

- Phu trach ban 1.

- Truc tai B phan tiép nhan va tra két qua xa theo phan cong cua Chu tich Uy
ban nhén dan xa.

- Phéi hop v6i cong chire vin phong - Thong ké van hanh hé théng thiét 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.

- Thyc hién céac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

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

Can b9, cong chirc ngoai nhiém vu cu thé dugc UBND x3 phan cong nhu trén
con thuc hién nhiém vu di co sé phu trach thon ban, can ctr chirc nang, nhiém vu
dugc phan cong, phat huy tinh nang dong, sang tao, hoan thanh t6t nhiém vu duoc
giao./.

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén; CH["J TICH

- TT. Déng uy, HDND x3; ’

- Lanh dao UBND x43;

- Cong chuc x3;

- Luu: VT.
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