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

XA PHU AN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
$6:54 /Qb-UBND Phii An, ngay43 thang 3 nim 2018
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu d6i véi Cong chire
Can bd khong chuyén trach va Can bd hop dong xa Phi An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can cir Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
~ Cin cir Quyét dinh s6 04/2004/QD-BNV .ngay 16/01/2004 ctia Bd Noi vu
v€ viéc ban hanh quy dinh tiéu chuan cu thé doi voi can b9, cong chuc xa,
phuong, thi tran;
Can ¢t Quyét dinh so 39/2012/Qb-UBND ngay 11 thang 9 ndm 2012 cua
UBND tinh Binh Duong vé viéc ban hanh quy dinh vé ché d6 quan ly cén bo,

cong chirc va nhitng ngudi hoat dong khéng chuyén trach & xa phuong, thi tran
tinh Binh Duong;

Can ctr Quyét dinh sb 01/2016/QD-UBND ngay 30 thang 9 nam 2016 cua
Uy ban nhan dan xa Phi An vé viéc stra dbi, bd sung Quy ché hoat dong cta Uy
ban nhédn dan xa Phu An khoéa XI, nhiém ky 2016 — 2021;

Xét dé nghi ctia Coéng chirc Vin phong — Théng ké x4,
QUYET PINH:

Diéu 1. Phan cong nhiém vu timg chirc danh Cong chire, Can bo khong
chuyén trach va Can bd hop dong thugc UBND xa Phu An.
(C6 phan céng nhiém vu kem theo)
Piéu 2. Cong chire, can b khong chuyén trach va Cén bo hop dong xa

Pht An cin cir vao nhiém vu duoc phan céng dé ra chuong trinh cong tac, ké
hoach thuc hién nhiém vu dugc giao hang nam. 4

Piéu 3. Cong chirc Van phong HDND — UBND, can by cong chure va can
bo khong chuyén trach xa Phui An cén cr quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 130/QD-UBND ngay 21/4/2017
cua UBND x& Phu An va c¢6 hiéu luc ké tir ngay k ot

Noi nhan:

- Phong N6i vu thi x4;

- TT. Pang ty - TT. HDND xi
- Céc Ban nganh, doan thé xa;
- Trudng céc 4p;

- Nhu Piéu 3;

- Luu: VI
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PHAN CONG NHIEM VU
Cac chirc danh cong chire, can bg hoat dong khong chuyén triach
cua xa Phu An, nhiém ky 2016 — 2021
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sa54 /QD-UBND ngay A5 thang % ndam 2018
cua UBND xd Phii An)

UBND xa Phu An pha.n cong nhiém vu ting chirc danh cong chuc Can
bd khéng chuyén trach va can bd hop déng cu thé nhu sau:

I. Phéan cong nhiém vu d6i véi cong chire xi nhw sau:

1s Nhlem vu ctia cong chire Van héa — Xa héi (phu trach Vian hoa,
thong tin): Ong Pham Minh Pwgc

- Glup UBND x3 trong viéc thong tin tuyén truyén gido duc vé ducmg 16i,
chinh sach cua Dang va phap Luat cia Nha nude tinh hinh kinh té chinh tri ¢ dia
phuong va dau tranh chong 4m muu tuyén truyén pha hoai cta dich, béo cao
thong tin vé du luan quan chung va tinh hinh méi truong van hoéa ¢ dia phuong
1én Chu tich UBND xa.

- Giup UBND trong viée t6 chirc cac hoat _dong thé duc thé thao, van hoa
vin nghé quan ching, cic cau lac bd, 18 hdi truyén thong, bao vé cac di tich lich
st vin héa & dia phuwong, diém vui choi giai tri va xdy dung nép song van minh,
gia dinh vin héa, ngin chin viéc truyén bé tu tudng phan dong, doi truy dudi
hinh thirc van héa, nghé thuat va céac té nan xa hdi khac.

- Hudng dan, kiém tra déi véi t6 chirc va cong dan chdp hanh phap lut
trong hoat dong védn héa thong tin, thé duc thé thao.

- Lap chuong trinh, ké hoach cong tac van hoa, nghé thuit thong tin tuyén

truyén thé duc thé thao trinh UBND va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach
da phé duyeét.

- Tham muu lanh dao UBND trong viéc quan ly va khai thac sir dung cac
thiét ché vin héa tai dia phuong.

- Tham muu UBND thyc hi¢n so, tong két bao céo cong tac van hoa, van
nghé, thong tin tuyén truyen TDTT va phdi hop tét v6i cac Nganh, Poan thé

trong cong tac phong chéng bao luc gia dinh, phong traio TDDKXDPSVH cta
xa.

- Kiém nhiém Phé gidm dbe Trung tdm VHTDTT-TTHTCD, phu trach dé
4n tuyén truyén gido duc dao duc 16 sOng gia dinh Viét Nam.

- T4 chirc thuc hién cac nhiém vu khéc do Chu tich UBND phéan cong




2. Nhiém vu cua cong chire Vin hoa xa hoi (phu trach Lao djng
Thwong binh va xa hgi): Ong Nguyén Vin Hoa \

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac lao dong, thuong binh va xa
h6i hang thang, quy, nam trinh UBND phé duyét va to chirc thyc hién chuong
trinh, ké hoach da dugc duyét.

- T4 chire thuc hién céc van ban phap luat cua Nha nuéc vé Linh vuc lao
dong, thuong binh xa hdi trén dia ban theo phén cap cua nganh.

- T}léng ké ngudn lao dong cua xa dé tham muu UBND can dbi nguén lao
dong; phoi hgp ma céc 16p day nghé cho nguoi lao dong theo ké hoach nam.

- Théng ké sé lugng, tinh hinh céc hd thude dién ho pghéo, nguoi dugce
hudng chinh sach lao dong, thu'ong binh va x@ h¢i dé dé xuat UBND thuc hién

chuong trinh glam nghéo, viéc lam, cong tac binh déng gidi va thuc hién cac
bién phap trg gitp khac.

- Thyuc hién viée chi tra céc khoan trg cép, phu cfip cho céc dbi tuong
chinh sach; tham gia thuc hién chi tra bao hiém xa héi.

- Phéi hop v6i td chitc doan thé xay dung phong trao toan dan chim séc,
giup d& doi tugng chinh séach.

- Thye hién tuyén truyén, gi4o duc, phong chéng, ngan nglra cac t€ nan xa
hoi trén dia ban; quan ly bao trg xa hoi va hudng dan hinh thirc nudi dudng va
cham séc dbi tuong chinh sach tai cong dong.

- Thuc hién ché do thdng k&, bao céo, so két, tf)ng két cong tac lao dong
thuong binh va xa hoi theo ding quy dinh; theo ddi va dé nghi khen thucmg tap
thé va ca nhén c6 thanh tich xuét sic vé cong tac lao dong, thuong binh va xa hdi.

- T4 chirc thue hién céc nhiém vu khac do Chu tich UBND phéan cong.
3. Nhiém vu cia Cong chirc Van hoa xa hoi: Ba Luu Thi Ai Hoa

- Thuc hién nhiém vu cong tac tai Van phong Pang uy xa.

- T4 chitc thuc hién céc nhiém vu khac do Chii tich UBND phén cong.

4. Nhiém vu cua cong chire Tai chinh — Ké toan, kiem Can bd phu
trach cong tac thwong mai dich vu, cong nghlo;p, tiéu thi cong nghiép, khoa
hoc cong nghé, hop tac xi: Ba Nguyén Thij Hong Nhung

- Xay dung dy toan thu chi ngén sach trinh cép trén c6 tham quyén phé
duyét, gitp UBND trong viéc t6 chirc thuc hién du toan thu chi ngan séch, quyet
toan ngan sach.

- Tham muu cho UBND trong khai thac nguf’in thu, thyc hién céc hoat
dong tai chinh ngén sach ding qui dinh cua phat luat.

- Kiém tra cic hoat dong tai chinh, ngan sich theo diing quy dinh, t6 chirc
thuc hién theo hudng dan cia co quan tai chinh cap trén.

- Thuc hién chi tién theo diing 1énh chuén chi.



- Thuc hién theo dung quy dinh vé& quan 1y quy tién mit va giao dich vdi
kho bac nha nudce vé xuat nhap quy.

- Kiém tra, két toan va béo céo tai chinh ngan sach theo dung quy dinh.

- Phdi hop ciing cac phong, ban ¢6 lién quan thyc hién t6t cong tac thuong
mai dich vu, cong nghiép, tieu thu cong nghiép, khoa hoc cong nghé, hop tac xa
trén dia ban.

- Tham muu UBND tong hop béo cdo chuyén nganh theo yéu cau cta
nganh doc cap trén.

- T4 chire thuc hién cdc nhiém vu khac do Chu tich UBND phan cong.

5. Nhiém vu cong chire Tai chinh - Ké toan: Ba Nguy Thi Chau Giang

- Quan ly cac quy: “Pén on dap nghia”, “Phong chong thién tai”, “Vi

ngudi ngheo”, “Hoi Khuyén hoc”,... va toan bd bién lai vé thu phi, thu khac, thu
phat, thuc hién quan ly cac quy theo ding quy dinh cta phap luat.

- Tham muu UBND theo dbi c4c du 4n dau tu xay dung co ban, tai san
cong tai xa theo quy dinh; truc tiép theo ddi nguon von dau tu giao thong, chinh
trang do thi.

- Té chirc thue hién cac nhiém vu khéc do Chu tich UBND phan cong.
6. Nhi¢m vy ciia cong chire Vin phong — Thong ké: Ba Tran Thi Dep

- C6 nhiém vu huéng dan va tlep nhan hd so cia céc td chire, cd nhéan vé
céc thu tuc hanh chinh theo thAm quyén ctia UBND x4 giai quyét khi dén lién hé
tai B phan “ Mot cura”

- Trudng hop t6 chirc, cong dan khong thudc pham vi g1a1 quyet thi hudéng
dan dé t6 chirc, cong dan dén dung co quan co tham quyén giai quyeét.

- Phu trach linh vuc gido duc — dao tao, y té, khuyén hoc, khuyén tai, hoc
tdp cong dong.

- Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phéap luét chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

7. Nhiém vu ciia cong chire Vin phong — Thong ké, phu trach cong
tac thi dua, khen thuwéng kiém Can bd phu trach by phan tiép nhan va tra
két qua: Ba Piang Thi Ngoc Hanh

- Soan thao cac van ban thudc cong tac Van phong UBND.

- Tham muu van ban, kiém tra thé thirc, néi dung vin ban cua cic nganh

trudce khi trinh 1anh dao UBND.

- Tham muu lanh dao lich tiép dan, tiép khach ctia Uy ban nhén dan xa;
thuc hién co ché “mat cira” va “mét cira lién théng” tai Uy ban nhan dan xa.

- Tham muu cong tac thi dua, khen thudng, ky luét tai co quan.

- Tham muu thuc hién dan chi theo Phap 1énh s6 34/2007/UBTVQH ctia
Uy Ban Thuong vu Qudc hoi va thuc hién Quy ché dan chi trong co quan theo
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Nghi dinh s 04/2015/ND-CP ctia Chinh phu.
- Thye hién bao céo vé cong téc din vén chinh quyén cua xa.

- Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

8. Nhiém vu cua cong chu'c Vian phong — Thong ke, phu trach cong
tac ndi vu, cong nghé thong tin, kiém soat TTHC: Ong Tran Hai Dwong

- Thuc hién cong tac cai cach hanh chinh trén dia ban theo chi dao cua
UBND va huéng dan cia Phong Noi vu thi x&; Trién khai thuc hién dé an vé cai
cach hanh chinh trong timg giai doan va tb chirc thue hién cac chuong trinh cai
cach hanh chinh vé linh vye: Thu tyc hanh chinh, td chirc b may hanh chinh va
can bd, cong chic da dugc phé duyét; T6 chire thue hién “mét cira”, mot cira
lién thong vé thu tuc hanh chinh theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac kiém soét thu tuc hanh chinh tai don vi theo quy
dinh.

- Tham muu UBND va Ban chi dao quan ly va thyc hién t6t hé théng
quan ly chat lugng theo TCVN ISO 9001 xa.

- Tham muu véan ban, kiém tra thé thic, ndi dung vin ban cia cac nganh
trudc khi trinh 1anh dao UBND.

- Tham muu quan ly céan bd, cong chirc cip x4, ap, thuc hién cac quy dinh
vé cong tac can by nhu: Panh gia, tuyen dung, bd tri sir dung, dao tao bo1
dudng, giai quyet ché d6 chinh sach dbi véi can bd, cong chire xa, 4p bao gom:
tién luong, phu cép, tro cép va cac ché dd chinh sach khac theo quy dinh cia
UBND tinh, thi xa va quy dinh cua phap luat.

- Tham muu thyce hién quan ly nha nude vé cong tac thanh nién; phoi hop
Doan thanh nién va céc ban, nganh doan thé co liér} quan trién khai cac co che,
chinh sach danh cho thanh nién tai dia phuong; trién khai cac chuong trinh, dé
an, ké hoach ngan han, dai han cia UBND xa va Phong Noi vu thi xa.

- Tham muu thyc hién bao cdo vé cong tic cong nghé thong tin tai co
quan.

- Tham muu cho Chu tich UBND xa trién khai thyc hién, theo ddi, bao
cao ket qua thuc hién phan mém quan ly van ban tai co quan.

- Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luét chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

9. Nhiém vu ciia cong chire Viin phong — Thong ké, phu trich cong tac
Hoi dong nhan déin, thong ké: Ba Bui V6 Viét Ha

- Tham muu, gitp HDND x4 thyc hién nhiém vy, quyén han cia HDND
x4, du thao cac van béan theo yéu céu cia Hoi dong nhéan dan, Thuong truc Hoi
dong nhan dan.

- Xay dung va theo doi viée thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
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lich 1am viéc dinh ky va dét xuét ciia Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi dong
nhén dan.

- Tham muu Thuong truc Hoi ddng nhén dan té chirc cdc ky hop; chuin
bi céc diéu kién phuc vu céc ky hop va cac hoat dong cua Ho1 dong nhan dan xa.

- Tham muu UBND xdy dung chuong trinh cong tac, lich lam viéc va
theo doi viéc thuc hién chuong trinh, lich lam viéc do.

- Phéi hop véi cong chitc khac xdy dung va theo ddi viéc thuc hién ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi.

- Tham muu Uy ban nhan dan x4 t6 chirc cac ky hop; chuan bi cic diéu
kién phuc vu cac ky hop va céc hoat dong cia Uy ban nhan déan xa.

- Tham muu gé‘) chirc thuc hién viéc bau ctr dai bidu Quéc hoi, dai biéu
HDND, bau trudng ap theo quy dinh cia phap luét.

- Thuce hién cong tac thong ké, tong hop cac sb liéu vé tinh hinh phat trién
kinh té - van hoa, x4 hoi, qudc phong an ninh ctia UBND x4 khi c6 yéu cau.

- Tong hop bédo céo tinh hinh kinh té, van hoéa, x4 hoi, qudc phong, an
ninh hang tuan, thang, quy, nam, dot xuat khi c6 yéu cau.

- Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luéat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

10. Nhiém vu ciia Céng chire Tw phap — Hp tich: Ong Tran Thanh Danh

_ - Tham muu, gitp Uy ban nhan dan clp xa t6 chuc thuc hién nhiém vu,
quyén han cia Uy ban nhan déan céap xa trong linh vuc tur phap va ho tich trén dia
ban theo quy dinh cta phép luat.

- Phé bién, gido duc phap luat; quan ly ti séch phép luat, to chirc phuc vu
nhén dan nghién clru phap luat va to chic lay y kién nhan dén trén dia ban cap
x4a trong viéc tham gia xay dung phap luat.

- Kiém tra, ra soat cac van ban quy pham phép ludt cua Hoi dong nhén dan
va Uy ban nhan dan cép x3 bdo cdo co quan co tham quyen xem xét, quyét dinh.

- Phoi hop v6i cong chirc Van hoa - Xa hoi huong dan xay dung huong
ude, quy ude & ap, khu phd va cong tac gido duc tai dia ban cap X4.

- Tham muu UBND soan thao, cc van ban theo chi dao cua cép trén, ban
hanh céc vin ban quan ly theo quy dinh cta phap luét nhitng van ban co lién
quan dén hoat dong Tu phap - Hb tich; té chirc trién khai phd bién, gido duc
phép luét trong nhan dan. Thuc hién trg gitp phép 1y cho nguoi nghéo va ddi
tuong chinh sach theo quy dinh cua phap luét; xay dung va quan ly ta sach phap
luat, t6 chirc phuc vu nhan dan nghién ctru phép luét.

- Phéi hop véi HPHG va tb hoa giai to chirc hoa giai ¢ dia phuong.
- Phéi hop vai céc co quan, t6 chirc lién quan vé cong tac thi hanh an theo
nhiém vu cu thé duge phan cép.




- Thuye hién céc cong tac khac theo quy dinh cua phéap ludt chuyén nganh
va cua Chu tich UBND xa giao.

11. Nhiém vu ciia Cong chire Tw phap - H) tich: Ong Tran Ngoc Tai

- Thl_,rc‘hiér} nhiém vu cdng tac tu phap, hd tich, chimg thuc, ching nhan
va theo doi vé quoc tich trén dia ban x4 theo quy dinh ctia phap luat.

- Tham muu UBND soan thédo, cac van ban theo chi dao cua cép trén, ban
hanh cac van ban quan ly theo quy dinh cua phap luat nhimg van ban c6 lién
quan dén hoat dong Tu phap - Ho tich.

- Déang ky va quan ly hd tich theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac ching thuc theo quy dinh.

- Thue hién chimg thuc sao y céc gidy to, van ban theo quy dinh.

- Thuc hién cac mau Thu chic mimg, Thu chia budn theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh ctia phép luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND x4 giao.

12. Nhiém vu cia Cong chirc Pia chinh —Xay dung: Ba Nguyén Ngoc
Tuyét Van

- Lap s6 dia chinh ddi véi chu sir dung dht hop phap, lap sO muc ké toan
bo dat cia xa. UBND hudng dan thu tuc, tham tra dé xac nhan viéc t6 chirc hd
gia dinh diang ky dét ban dau, thuc hién cac quyén cong dén lién quan tdi dat
trén dia ban x4 theo quy dinh cua phap luat. Sau khi hoan tat cac thu tuc thi cé
trach nhiém chinh ly su bién dong dit dai trén s6 va ban d6 dia chinh da duogc
phé duyét.

- Tham tra, 1ap bién ban dé UBND x4 trinh UBND cap trén vé giao dat, thu
hoi dét, cho thué dét, chuyén muc dich st dung dat, cap gidy chimg nhén quyén
str dung dét d6i voi ho gia dinh va ca nhén, t6 chire thuc hién quyét dinh do.

- Chu tri, phoéi hop voi cong chirc khac thue hién cac thu tuc hanh chinh
trong viéc tiép nhan hd so va thdm tra d& xac nhan nguon gbc, hién trang dang

ky va sir dung dét dai, tinh trang tranh chip dat dai va bién dong vé dat dai trén
dia ban.

- Thu thép tai liéu, sb liéu vé s6 luong, chét lu.'ong dét dai; tham gia xay
dung quy hoach, ké hoach str dung dit dai; kiém tra viéc thue hién quy hoach s
dung dét dai d3 duogc co quan nha nudc c6 thdm quyen phé duyét. Thuc hién ché
dd bio cdo, thong ké dat dai theo thdi gian va mau quy dinh; tham muu cho
UBND vé thuc hién quan 1y dét cong.

- Bao quan hé so dia gioi hanh chinh, ban d6 dia gidi dia chinh, ban dd
chuyén nganh, s6 dia chinh, s6 muc ke, sO cap GCNQSDD, s6 theo ddi bién

dong dét dai, sb Ilt;u’thong ké, kiém ké, quy hoach - ké hoach sir dung dét tai tru
s UBND x4, cac moc dia gidi.

- Tuyén truyén giai thich, hoa giai tranh chép vé dit dai, tiép nhan don thu
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khiéu nai, to cdo cua dan vé dat dai d@é tham muu UBND x4 c6 thim quyén giai
quyet thudong xuyén kiém tra nham phat hién cac truong hop vi pham vé dit dai
dé kién nghi UBND x4 xr ly.

- Phéi hop vdi co quan chuyén moén cép trén trong viéc do dac, 1ap ban do
dia chinh, ban db dia gi6i hanh chinh, giai phdéng mit bang.

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

- Tham muu UBND x4y dung ké hoach quan ly, kiém tra cong tic xdy
dung nha ¢ trén dia ban xa.

- Thuc hién cac cong tac khac theo quy dinh cua phap luéat chuyén nganh
va cua Chu tich UBND x3 giao.

13. Nhiém vu ciia Cong chirc Méi trong: Ong Ping Tién Dirc

- Xay dung ké hoach va t chirc thyc hién nhiém vu bao vé mdi truong,
gilr gin v¢ sinh mai trudng trén dia ban, khu nha ¢. T6 chire vén dong nhan dan
xdy dung ndi dung bao vé mdi trudng trong huong ude cua cong dong dan cu;
hudéng dan viéc dua ti€u chi vé bao vé€ moi trudng vao danh gia ap va gia dinh
van hoa;

- Kiém tra viéc chap hanh phap luat vé bao vé méi truong cia hd gia dinh,
ca nhan; t6 chirc dang ky va kiém tra thuc hién ndi dung trong Ké hoach bao vé
moi_truong doi vai cac du an thude tham quyén quan ly cuia UBND thi xa uy
quyen;

- T6 chic kiém tra, phat hién va tham muu xu ly theo tham quyén céc
truong hop vi pham phap luat vé méi truong;

- Hoa giai cac tranh chap vé méi trudng phat sinh trén dia ban theo quy
dinh cua phap luét vé hoa giai;

- Quan ly hoat dong cua td ch}'rc xa hgi héa thu gom, van chyén va xu ly
rac thai; to chirc hoat dong tu quan vé giir gin vé sinh moi truong;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu trong viéc quan 1y
khai théc, sir dung tai nguyén, khoang san, lam san.

- Phéi hop véi CC. Pia chinh kiém tra, giam sét cac truong hop xay dung
trén dia ban.

- Phéi hop véi cac nganh chirc nang cép trén theo phan cong nhiém vu cia
Chu tich va pho chu tich UBND.

IL. Phan cong nhiém vu d6i véi Can bd khong chuyén trich xa nhw sau:

1. Nhiém vu ciia ph6 Quén sy: Ong Nguyén Hoang Phwong

Ong Nguyén Thanh Tuén

- Phu trach chung cong téc Quﬁn su - Qubc phong.

- Tham muu & xuét vé6i cap uy Dang, chinh quyén vé chu truong, bién
phép lanh dao, chi dao va truc tiép t6 chirc thuc hién nhiém vu quén su, qudc
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phong, xay dung luc luong dan quén, luc lugng du bi dong vién.

- Xay dung ké hoach phat trién lyc lugng, gido dyc chinh tri va phap lut,
huan luyén quén sy, hoat dqng chién déu, tri an cta luc luong dan quan. Xay
dung ké hoach tuyen chon va goi cdng dan nhap ngti; huy dong luc luong du bi
dong vién va céac ké hoach khac lién quan ti nhiém vu quoc phong, quan su;
phéi hop véi cac doan thé trién khai thuc hién cdc nhiém vu lién quan téi cong
tac qudc phong, quan su trén dia ban.

- T4 chirc thuc hién dang ky, quan 1y cong dan trong d6 tubi 1am nghia vu
quan sy, quin nhin du bi va didn quéan theo quy dinh cua phép luat; thuc hién
cong tac dong vién, goi thanh nién nhap ngi.

- Chi dao dan quén phbi hop voi cong an va lyc lugng khac thuong xuyen
hoat dong bao v€ an ninh trat ty, s&n sang chién déu, phuc vu chién déu va tb
chire khic phuc thién tai, so tan, ciru hd, ciru nan;

- Phéi hop v6i cac doan thé trén dia ban glao duc toan dan y thitc qudc
phong, va cdc vin ban phéap luat lién quan téi quéc phong.

- Co ké hoach ph01 hop vai cac t6 chirc kinh te véan hda, xa hoi thuc hién
nen quoc phong gin v&i nén an ninh nhan dan, thé tran quoc phong, toan dan
gén véi thé tran an ninh nhan dan.

- Thuc hién chinh sach hau phuong quén doi: cac tiéu chuan, ché do,
chinh sach cho dan quan tu vé¢, quan nhan du bi theo quy dinh.

- To chire thuc hién nghiém ché do quan ly st dung, bao quan vii khi
trang bi san sang chién déu; quan ly cong trinh quoc phong theo phan cap; thue
hién ché do kiém tra, bao cdo, so két, tong két cong tac qudc phong, quén su.

- T chire thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND phén cong.
2. Nhiém vu cia Phé Truéng Cong an xa: Ong Tran Vin Thuong

- T6 chie lyuce lugng cong an x4, ndm chéc tinh hinh an ninh trat tu trén
dia ban, tham muu dé xuét vdi cap iy Pang, UBND x4 va co quan cdng an cap
trén vé chu truong, ké hoach, bién phap bao dam an ninh trat ti trén dia ban va
t6 chirc thuc hién sau khi dugce cdp c6 thdm quyén phé duyét.

- Phéi hop véi céc co quan, ban nganh, doan thé tuyén truyén, pho blen
gido duc phép luat lién quan téi an ninh trat tu cho nhan dan, huéng dan quan
ching thyuc hién phong trao TDBVANTQ, giir gin trat tu trén dia ban quan ly.

- Té chirc phong ngira, ddu tranh phong chdng t6i pham, céc té nan xa hoi
va céc vi pham phap lugt khac trén dia ban theo quy dinh phéap luat va theo
huéng dan cta cong an cép trén.

- T6 chirc thuc hién nhiém vu phong chéy, chira chay, giir gin trat tu cong
cong va an toan giao thong, quan Iy vii khi, chét n, chat dé chay, quan ly hd
khau, kiém tra cdc quy dinh vé an ninh trét tu trén dia ban theo thim quyén.

- Xu ly nguoi c6 hanh vi vi pham phap ludt theo quy dinh; t6 chic viée
quan ly, gido duc doi tuong trén dia ban theo quy dinh cta phép luat.



- Chi dao viéc bao vé hién truong, bt ngudi pham tdi qua tang, to chirc
bit ngudi c6 1énh truy nd, ngudi c6 lénh truy tim hanh chinh theo quy dinh cta

phap ludt; tiép nhan va dan giai nguoi bi bét 1én cong an cép trén, cap cliru nguoi
bi nan.

- Tuan tra, bao vé c4c muc tiéu quan trong ve chinh tri, kinh té, an ninh,
qudc phong & dia ban theo huéng dan cia cong an cap trén.

- Xay dung ndi bd luc lugng cdng an xa trong sach ving manh va thyc
hién nhirng nhiém vu khac, do céap uy Dang, UBND xa va cdng an cap trén giao
va bdo céo tinh hinh hang tudn cu thé timg vu viéc véi Chu tich UBND.

- Chi dao trong viéc bao vé an toan tru va hanh lang luéi dién S00KV trén
dia ban.

- Thuc hién nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luédt chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.

3. Nhlem vu cia Can bo phu trach ké hoach, giao thdong, thiy loi,
nong nghiép: Ong Ho6 Thanh Mai

- Néng nghn_ep: Thong ké dién tich Ita, hoa mau, déng thoi xay dung ké
hoach phong chong thién tai.

- Thuy loi: Pam bao tinh hinh sén xqét ndng nghiép trén dia ban xa Phu
An, phong chong ngép ung dong thoi lén ké hoach di€u tiet nude cho nhéan dan
san xuat nong nghiép, kién nghi cap trén nao vét rach khai thong dong chay.

- Giao thong néng thén: Lap ké hoach lam dudng giao théng néng thon,
tham mua cho UBND x& Phi An lam duong giao thong nong thon, sira chita
duong giao thong nong thén. Kiém tra nhic nhé cac trudng hop xay dung hang
rao vi pham dudng giao théng néng thon.

- Phéi hop clng céc nganh thuc hién tbt cong tac xdy dung néng thén mai
trén dia ban x3; theo dbi lap ké hoach, bdo céo sb liéu vé cong tac thuc hién
néng thoén mai.

- Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND x4 giao.

4. Nhiém vu cia Can bg phu trich mot phan cong tac tuw phap, ho
tich, cong chirng: Ba Phan Thi Xuin Vién

- C6 nhiém vu t1ep nhén va kiém tra tinh hop 1é cua hd so, hen ngay tra
két qua theo quy dinh, néu ho so chua diy du thi huéng dan cu thé dé to chire,
cong dan bd sung hoan chinh.

- Truong hop t chirc, cong dan khong thugc pham vi glal quyet thi huéng
dan dé t6 chirc, cong dan dén ding co quan c6 thAm quyén giai quyét.

- Truc tlep kiém tra, nhan hd so theo tung linh vuc phu trach ctua bo phan
“Mot cua” chuyen can bd chuyén mon giai quyét xir ly ho so, trinh lanh dao ky
duyét, nhan lai h6 so tir can bd chuyén mén va tra két qua giai quyét cho to
chirc, cong dan ding thoi gian da hen; thu phi, 1é phi (néu c6) theo quy dinh cua
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phap luat.

- Trudmg hop giai quyét hd so khong dung hen thi bo phan tiép nhéan va
tra két qua c6 trach nhiém théng béo cho té chitc, cong déan biét 1y do va hen lai
thoi gian tra két qua.

- Thyc hién chimg thuc sao y céc gidy to, van ban theo quy dinh.

- Thuc hién phat, thu céac mau, phiéu khao sat danh gia su hai long cua
nguoi dan khi tiép nhan hoé so va tra két qua theo quy dinh.

- T chirc thuc hién cac nhiém vu khac do Cha tich UBND phan cong.

5. Nhiém vu ciia Can bg phu trach cong tac Van thw luwu triv — Thu
quy: Ong L& Ping Minh Tri:

- Quan ly van ban di, dén cia HDND, UBND x4; quan ly hd so, tai liéu
trong kho luu trir xa; huéng dan can bo, cdng chirc UBND xa vé lap hd so cong
viéc, td chirc sip xép c6 hé théng, bao quan hd so tai liéu an toan dé phuc vu lau
dai cho cong tac cia UBND va phuc vu nhu ciu khai thac, sir dung ho so, tai
ligu luu trit ctia cée t6 chirc va cé nhan.

- Tham muu cho Chu tich UBND x& thyc hién chirc ndng quan ly nha
nude vé cong tac van thu, luu trir tai UBND x3, bao dam sy thong nhat quéan 1y
theo chuyén mon nghiép vu; quan ly thu chi theo quy dinh.

- Cap nhat thdng tin, vdn ban méi tir trang thong tin dién tir cia UBND thi
xd va tir duong buu dién, tham muu cho lanh dao xur ly.

- Tiép nhén, déng ky vdn ban dén, trinh chuyén phat van ban, gidy moi ..
va theo doi viéc chuyén phat van ban dén cac don vi, ca nhan.

- Giap UBND quan ly céng van, sb sach, gidy to, quan ly viéc lap ho so
luu trlr phuc vu viée tra clru va céc tai san cong khéc theo quy dinh;

- Puoc giao quan ly va sir dung theo quy dinh d6i voi cac loai dédu cta
Hoi dong nhan déan, Uy ban nhan dan xa, Hoi khuyén hoc, Trung tam hoc tap
cdng ddng, dau chirc vu, déu tén lanh dao.

- Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cia phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND xa giao.
6. Nhiém vu ciia Cén bd Pai truyén thanh: Ong Nguyén Vin Phi

- Chiu trach nhiém phdi hop cung cac ban nganh, doan thé xi tuyén
truyén vé céc chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc; quy
dinh cta dia phuong dén vOi nguoi dan trén cac phuong tién truyén thanh; ting
cuong cong tac thu thap, viét tin bai vé c4c hoat dong cua dia phuong. Quan ly,
bao quan céc tai san ciia Pai truyén thanh va céc cum loa ctia xA.

- Tham muu UBND tbng hop bdo céo chuyén nganh theo yéu cau cia
nganh doc cap trén.

- Thye hién nhiém vu khac theo quy dinh ctua phéap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND x3 giao.
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7. Nhiém vu ciia Can b giai quyét khiéu nai, t6 cdo, tiép dan, phu
trach cong tac ton gido, din toc kiém Céin by phu trich cong tic Giim
nghéo, viéc lam — tré em: Ong Nguyén Viin Dire

- Thyc hign t chirc tiép dén, nhén don tir khiéu nai cua nhan dan chuyén
dén HDND va UBND hodc 1én cép c6 tham quyén giai quyét.
- Thuc hién theo di va béo céo tinh hinh phong chéng tham nhiing theo
quy dinh.

- Tham muu UBND vé cOng tac quan ly nha nuagc vé ton gido, dan toc
trén dia ban xa theo chi dao, huéng din cia co quan cép trén va theo quy dinh
cua phap luat.

- Hudng dan, nhan va lam thé BHYT cho tré em dudi 06 tudi (theo Quyét
dinh s6 1299/QD-TTg)

- Tuyén truyén tu van, dang ky thi tuc hoc nghé cho lao dong néng thon.

- Chi hd tro tién dién cho ho ngheo dinh ky theo quy dinh.

- Phéi hop v6i cac nganh, doan thé xa thuc hién chuong trinh hanh dong
vi tré em, chdm soc gido duc tré em c6 hoan canh dac biét va cac chuong trinh,
ké hoach khac vé bao vé, cham séc gido duc tré em.

- Hudng dan thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé giam ngheo va trg
giup x3 hoi. Thuc hién cac chuong trinh muc tiéu quoc gia vé cong tac giam
ngheo.

- T chirc thuc hién c4c nhiém vu khac do Chi tich UBND phan céng.

* Lwu y: Ngoai cac nhiém vu dugc phén céng nhu trén cong chuce, can bo
khong chuyén trach, ngudi lao dong thuéc UBND xa thuc hi¢n mot s6 nhiém vu
kiém nhiém theo céc quyét dinh thanh l4p Ban chi dao, Hoi dong

* Riéng cac dong chi cin by hop dong khac: thuc hién nhiém vu theo
hop ddng lao dong da ky va chiu su phan cong nhiém vy cua lanh dao truc tiép
quanly./. »
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