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QUYET PINH

Vé viéc Kkién toan phan cong nhiém vu ddi véi can bd, cong chirc,
nhén vién cia UBND Phuong nhiém ky 2016-2021

UY BAN NHAN DAN PHUONG NAM KHE

Can ct Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ctr thong tu so 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 ngay 30/10/2012 cua
bd Noi vu, huéng dan vé chure trach, tiéu chuan cu thé, nhiém vu va tuyén dung
cong chirc xd, phuong, thi trin;

Thuc hién "Quy ché 1am viéc cia UBND phuong Nam Khé" ban hanh kém
theo Quyét dinh so 128/QD-UBND ngiy 19 thing 9 nam 2016;

Cin ctr Quyét dinh s6 989/QD-UBND ngay 06/3/2019 cia UBND Thanh phd
vé viéc dong ¥ cho chuyén cong tac d6i voi 6ng Nguyén Viét Hung - Phé Chu tich
UBND Phuong Nam Khé dén cong tac tai Huyén Hoanh BO; Quyet dinh s
4728/QD-UBND ngay 10/7/2019 ciia UBND Thanh phd Udng Bi vé phé chuan két
qua bau ctr chirc danh Phé Chu tich UBND phudng Nam Khé khoa X VI, nhiém ky
2016 — 2021 ddi véi ong Pham Van Duoc; Quyét dinh s6 126/QD-CAT-PX01 ngay
21/01/2020 cua Cong an tinh Quang Ninh vé viéc bo nhiém can bo dbi voi 6ng Lé
Trung Kién; Quyet dinh s6 3468/QD-UBND ngay 16/6/2020 ctia UBND Thanh ph
vé phé chuan két qua bau ctr chiic danh Pho Chu tich UBND phuong Nam Khé
khéa XVI, nhiém ky 2016 — 2021 ddi véi ba Nguyén Thi Thanh Thao;

Sau khi thong nhét trong tip thé Thanh vién UBND va cong chirc UBND
phuong tai cudc hop UBND phuong Nam Khé 17/6/2020. Xét dé nghi cua vin
phong UBND Phuong,

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhi¢ém vu cu thé dbi véi cac ong (ba) thanh vien UBND
ph}r(‘rng va céc can b, cong chirc, nhan vién thuoc Uy ban nhan dan phuong, cu
thé nhu sau:

I. POI VOI THANH VIEN UBND PHUONG:

1. Ong Pham Xuén Thanh — Chi tich UBND Phuong:

1.1. Thuc ‘hién nhiém vu va qu}(én han cua Ch}i tich iy ban nhan dan
phuong theo Dicu 36, Diéu 64 va Diéu 121 Luat T6 chirc chinh quyén dia
phuong ngay 19/6/2015 va nhitng van dé khac ma phap luat quy dinh thugc tham
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quyén cua Chu tich Gy ban nhan dan phuong quyét dinh. Chiju trach nhiém lanh
dao, diéu hanh va quan 1y chung vé moi mit hoat dong cong tac ciia Uy ban nhan
dan phuong, ctua cac thanh vién Uy ban nhan dan phuong, cia can bd, cong chirc
va nguoi lao dong thuoc UBND phuong.

1.2. Tryc tiép phu trach, chi dao cac linh vic cong tac: d6i ngoai, cai cach
hanh chinh, an ninh - quc phong, cong tac t6 chirc - can b, hop dong lao dong,
cong tac tai chinh ké toan, quan 1y va diéu hanh ngan sach, thué, ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi, cong tic dau tu xdy dung co ban, quy hoach dit dai, quy
hoach d6 thi, quan 1y dia giéi hanh chinh. Xay dung chinh quyén dién tir, ing
dung cong nghé thong tin.

1.3. Giir mbi quan hé lam viéc véi Thuong true UBND Thanh phd, cac
phong, ban, nganh thuoc UBND thanh phd; Thuong tryc Pang ty, Thuong truc
Hoi d6ng nhan dan phuong, Uy ban MTTQ phudng.

1.4. La chu tai khoan ngan sach cia UBND phuong. Lam thu trudng co
quan UBND phuong.

1.5. Truc tiép dai dién UBND phudng phat ngon va tiép cac doan bao chi
chinh thong vé lam viéc vé1 UBND phuong.

1.6. Lam Chu tich Hoi dong thi dua - khen thuéng phuong, Chu tich Hoi
dong nghia vu quan sy phuong; Chu tich Hoi dong dang ky dat dai.

1.7. La truong cac Ban: BCP an toan giao thong, BCP ap dung hé thong
quan ly chat luong theo TCVN ISO 9001:2008; BCD phong trao toan dan doan
ket xay dung do1 song van hoa; BCD phong chong thién tai va TKCN; cac BCD
khac theo chure trach, nhi€ém vu dugc giao.

1.8. Phan cong cac Pho Chu tich giai quyét mot sé cong viéc trong tam, dot
xuat khac theo quy dinh.

1.9. Truc tiép chi dao, theo ddi, gidm sat hoat dong cta khu Chap Khé.

2. OngPham Vin Duoc - Phé Chi tich UBND Phwong — phu trach linh
vuce Kinh te:

2.1. Thyc hién nhiém vu va trach nhiém giai quyétq cong viéc cua Pho Chu
tich ay ban nhan dan phuong theo Pi€u 123 - Ludt T6 chirc chinh quyén dia
phuong ngay 19/6/2015 quy dinh.

2.2. Tryc tiép phu trach, chi dao, diéu hanh thyc hién nhiém vu quan 1y nha
nude vé cac linh vuc cong tac: Dat dai, giai phong mat bang, thué, quan 1y thi
truong, hoat dong cua doanh nghiép quan 1y chg Nam Khé, cac ho - co so san
xuét kinh doanh, phat trién nganh nghé tiéu thu coéng nghiép, nong — lam — ngu
nghiép, tai nguyén, moi truong; cong tac thong ké; phong chdng thién tai va tim
kiém ctru nan, ctru hg, phong chong chay rung; phu trach, chi dao, kiém tra viéc
chap hanh phap luat trong linh vuc dét dai, trat tu xay dung, trat tw d6 thi trén dia
ban phuong. Xay dung cac tuyén phd vin minh d6 thi va an toan giao thong trén dia
ban phuong.

2.3. Thay mat UBND Phuong chi dao, don dbc tong hop va kiém duyét ndi
dung, s0 li€u bdo cdo Kinh té - xa hoi, ANQP dia phuong hang thang, quy gui
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bang uy phuong, UBND Thanh phé dam bao thoi gian quy dinh. Déi véi cac bao
cao (6 thang, cudi nam) trinh cac ky hop HDND phuong va gui UBND Thanh
phd, can ra soat k¥ va thong nhat noi dung, két qua, sb liéu trong tap thé lanh dao
UBND phuong trude khi Chu tich ky phat hanh.

2.4. Chiu trach nhiém c4 nhan trude Chu tich, trudc Uy ban nhan dan
phuong vé cong tac quan ly nha nudce trong linh vuc duoc phan cong phuy trach.
DBuoc uy quyén chi dao, giai quyet cong viéc cua UBND phuong khi Chu tich di
vang va bao céo lai Chu tich vé két qua giai quyét.

2.5. Thay mat Chu tich Uy ban nhan dan phu:cmg khi vang mit dé truc tiép
cong dan vao cac ngdy trong tuan (Ke ca ngay ngay tiép dan dinh ky ciia Chii tich
UBND Phuwong vao Thir 5 hang tuan néu dwoc Chui tich iy quyén).

2.6. Truc tiép chi dao tiép nhan va giai quyét nhitng don thu khiéu nai, t6
cao, kién nghi thudc linh vuc dugc phan cong.

2.7. La Truéng cac Ban Chi dao theo linh vuc phan cong phu trach. La
thuong truc Hoi dong dang ky dat dai; Hoi dong xét duyét ngudn goc dat; Pho
ban thudng truc BCH Phong chéng thién tai va TKCN, phong chéng chay rimg
cua phuong.

2.8. Thay mit UBND phuong giit mdi quan hé cong tac vdi cic phong,
ban, nganh, co quan, doanh nghi¢p trong va ngoai dia ban phuong cé li€én quan
t61 linh vuce phu trach va voi Hoi CCB, Hoi Nong dén tir phudng téi Thanh phd.

2.9. Truc tiép chi dao, theo ddi, giam sat hoat déng cua khu Tre Mai, hoat
dong cua Ban quan trang phuong va thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong
cua Chu tich uy ban nhan dan phuong.

3. Ba Nguyén Thi Thanh Thao - Phé Chii tich UBND phuong, phu
trach linh vue Van héa — Xa hoi:

3.1. Thyc hién nhiém vu va trach nhiém giai quyét cong viéc cua Pho Chu
tich Gy ban nhan dan phuong theo Piéu 123 - Luat To chtic chinh quyén dia
phuong ngay 19/6/2015 quy dinh.

3.2. Truc tiép phu trach, chi dao, diéu hanh thuc hién nhiém vu quan 1y nha
nude vé cac linh vuc cong tac: Vin hoa — xa hoi, thé duc thé thao, Gido duc - Pao
tao, Y té, Dan s6 ké hoach hoa gia dinh, chdm séc va bao vé tré em, tuyén truyén
phd bién giao duc phap luat, Tu phap — h¢ tich, Lao dong - Thuong binh & xa
hoi, Bao hiém xa hoi; Cong tac giam ngheo, dén on dap nghia; Cong tac ton giao,
dan toc; Cong tac phong chong t¢ nan xa hoi; Phong chay chira chay; phong chéng
chay nd. Phu trach, chi dao, kiém tra viéc chap hanh phap luat cua cac t6 chirc, ca
nhan, co s& gido duc, y té, co so kinh doanh c6 diéu kién trén dia ban phudng
trong linh vuc Van héa — xa hdi, gido duc, y té.

3.3. Chiu trach nhiém ca nhan tru6e Chu tich, trude Uy ban nhan dan
phuong Hoi dong nhan dan phudng vé cong tac quan ly nha nudce trong linh vue
dugc phén cong phuy trach. Bugc uy quyén chi dao, giai quyét cong vige cua
UBND phuong khi Chu tich di ving va bao cdo lai Chu tich vé két qua giai



quyét. Chi dao viéc duy tri cong tac ndi vy, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi,
v¢€ sinh mdi trudng trong co quan.

3.4. Phu trach, chi dao hoat dong ctia by phéan “Tiép nhan va tra két qua
hién dai”; cong tac cai cach hanh chinh, xay dung chinh quyén dién tu.

3.5. Tryc tiép chi dao tiép nhan va giai quyét nhitg don thu khiéu nai, td
cdo, kién nghi thude linh vuc dugc phan cong.

_3.6. La truong cac Ban: BCD xoa doi giam ngheo, BCD xay dung quy
"Bén on dap nghia"; Ban Dan s6 GD&TE; BCD Thang hanh dong vi tré em va
cac hoat dong hﬁ; BCD Phong chong té nan ma tu}:f va cac té nan xa hoi khac;
BCD Phong chong dich bénh trén nguoi; BCD kiém tra v¢ sinh an toan thyc
pham trong linh vyc y t€; BCD pho cép giao duc, ton gido, tin ngudng; Lam
truong cac BCD va Chu tich cac Hoi dong khac theo linh vuc phan cong phy
trach; o1 tr}xé’ng do1 kiém tra lién ngélr}h 814 va 178; Chu tich H)1 dong gido
duc, Giam doc Trung tdm hoc tap cdng dong.

3.7. Pho Chu tich thudng truc Hoi dong Thi dua - khen thudng phuong.

3.8. Thay mit UBND phuong gitt mdi quan hé phdi hop cong tac véi tram
y té, cac truong hoc va khu dan cu, cac don vi bf) doi, cong an dfrpg chan trén dia
ban phuong; cac phong, ban, nganh thanh pho c6 lién quan dén linh vyc phu
trach, Ho1 Lién hi€ép Phu nﬁ:,, Poan TNCS H6 Chi Minh va cac t6 chuc xa hoi
khéc tr phuong td1 Thanh pho.

3.9. Truc tiép chi dao, theo doi, gidm sat hoat dong ctia Nha tho st ('!2.10
Chap Kheé trén dia ban phuong; cac hoat dong cia Khu Nam Téan, treong Mam
Non Nam Khé, truwong TH&THCS Nam Khé va thuc hién cac nhiém vu khac
theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

4. Ong Lé Trung Kién — Uy vién Uy ban nhin din phwong, Truéng
Cong an phwong.

4.1. Tryc tiép tham muu, giip Uy ban nhan dan phuong t6 chic thyc hién
nhiém vy, quyén han cia Uy ban nhan dan phuong trong linh vuc dam bao an
ninh, trat ty, trat ty an toan xa hoi trén dia ban phuong theo quy dinh cua phap
luat.

4.2. Truc tiép thuc hién cac nhi¢m vu theo Chi dao cua nganh doc cép trén
va theo cac quy dinh cta phap luat vé cong an phuong, cic van ban c6 lién quan
clia co quan c6 tham quyén.

4.3. Chu tri chi dao can bo, chién sy cong an phuong tham muu cac vin
ban, bao cdo lién quan dén linh vuc an ninh trat tu theo chi dao cua Thanh uy,
UBND Thanh phd va nganh doc cép trén.

4.4. Chiju trach nhiém vé nhiém vu duoc phan cong trudce truéc Cha tich
UBND va UBND phuong; cung Chu tich va cac Pho chu tich chiu trach nhiém
tap thé vé hoat dong cia UBND trudc HDND phuong va UBND thanh phd; nam
tinh hinh va bao céo kip thoi véi Chu tich UBND phuong vé linh vuc cong tac
cuia minh va cac cong vi¢c khac ¢o6 lién quan.



4.5. Truc tiép chi dao hoat dong cua Bdi ANXK, D61 Bao vé dan phé, boi
dan phong ctua phuong; theo doi, gidm sat va du cac hoat dong cia Khu Nam
Trung va thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan phuong
giao.

5. Ong Ha Trung Tuyén - Uy vién Uy ban nhan dian phwong, Chi huy
truéng BCH quan sy phwong.

5.1. Thuc hién nhiém vu quy dinh tai diéu 2, thong tu s6 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019.Tham muu cho Uy ban nhén dan phuong t6 chirc thuc hién
nhiém vu, quyén han cia Uy ban nhan dan phudng trong linh vuc quéc phong,
quan sy, phong chdng thién tai va tim kiém ctru nan trén dia ban phudng quy
dinh cua phap luat.

5.2. Truc tiép thuc hién nhiém vu theo quy dinh cta phap luat vé dan quan
tu V&, qudc phong toan dan, nghia vu quan su va cac van ban ¢ lién quan cia co
quan c6 tham quyén:

a. Hang nam, tham muu cho Dang ty phuong Nghi quyét vé cong tac qudc
phong, quan sy dia phuong; Xay dung ké hoach gido duc chinh tri va phap luat,
huan luyén quén su, hoat dong chién dau tri an caa luc luong dan quan; xay dung
ké hoach tuyén chon goi céng dan nhap ngii hang nam; huy dong luc luong du bi
dong vién va cac ke hoach khac lién quan téi nhiém vu québc phong, quan sy;
phol hop Véi cac t6 chizc doan thé trién khai thyc hién cac nhiém vy vé cong tac
quéc phong, quan su dia phuong trén dia ban phuong;

b. T6 chic thuc hién viéc dang ky quan 1y cong dan trong do tudi lam
nghia vu quan sy, quan nhan du bi va dan quan theo quy dinh cta phap luat; thuc
hién cong tac dong vién, goi cong dan nhap ngli hang nam;

c. Thuc hién chinh sach hau phuwong quan ddi, cac tiéu chuan ché d6 chinh
sach cho dan quan ty V€, quan nhan du bi theo quy dinh cta phap luat;

d. Chi dao luc lugng dan quan phdi hop véi Cong an phuong va luc luong
khac thuong xuyén hoat dong bao v¢ an ninh trat tu, san sang chién dau, phuc vu
chién dau va to chuc khic phuc thién tai, citu ho, ciu nan, phong chéng chay
rung trén dia ban phuong;

e. Phoi hop Vvéi cac t6 chie doan thé, cac nganh tham muu to chirc gido
duc toan dan vé kién thirc qubc phong, quan sy va cac van ban phap luét lién
quan toi qu00 phong, quén su; phoi hop véi cac t6 chirc kinh té, vin hoa - xi hoi
thue hién nén qudc phong toan dan gan véi thé tran an ninh nhan dan;

g. To chac thuc hién nghiém ché do quan Iy str dung, bao quan vii khi,
trang bi, sén sang chién dau; quan Iy cong trinh quoc phong theo phan cap; thuc
hién ché do kiém tra, béo cdo so, tong két theo quy dinh. Chiu trach nhiém truc
tiép trudce phap ludt vé viéc quan 1y vii khi, trang thiét bi, dung cu hd trg duoc
trang cap.

h. Xay dung ké hoach, phuong an phong chong thién tai va tim kiém ctru
nan, ké hoach bao vé, xtr 1y kip thoi cac diém xung yéu, cac vi tri co nguy co sat
16 va ang lut cuc bo; cong tac phong chdng chay rimg trén dja ban phuong.



5.3. Phu trach cong tac phong chdy, chira chay cua co quan UBND
Phuong; truc tiép quan 1y cac trang thiét bi vé phong chay, chita chay dugc trang
cap cho try sé co quan UBND Phuong.

5.4. Phéi hop Vai cac thanh vién khac cua UBND, cac can b, cong chuc
co lién quan va gitt moi lién h¢ chat che véi co quan chuyén moén cua UBND
thanh pho dé thuc hién tot nhiém vu ctia minh;

5.5. Chiu trach nhiém vé& nhiém vu duoc phan cong trude truge Cha tich
UBND va UBND phuong; cung Chu tich va cac Phé chu tich chiu trach nhiém
tap the vé hoat dong cia UBND trudc HDND phuong va UBND thanh pho; nam
tinh hinh va bao cao kip thoi vai Cha tich UBND phuong vé linh vuc cong tac
cuia minh va cac cong vi¢c khéac ¢o lién quan;

5.6. Truc tiép chi dao, theo doi, giam sat cac hoat dong cia Khu Nam Son
va thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich UBND phuong phéan cong.

1. POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC, NHAN VIEN UBND
PHUONG:

1. Ba Poan Thi Minh Xuin: Céng chitc Vin phong - Thong ké
phuong:

1.1. Thyc hién nhiém vu quy dinh tai diéu 2, thong tu s6 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019. Tryc ti€p tham muu cho Uy ban nhan dan phuong t6 chuc thuc
hién nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhén dan phuong trong linh vyc Vin
Phong - Thong ké&; t6 chtrc, nhan su; thuc hién chién lugc phat trién thanh nién
trén dia ban.

1.2. To chic don khach khi c6 khach dén lam viéc véi UBND phuong:
Trao doi lay thong tin vé ndi dung lam viéc cia to chirc, ca nhan dén lam viéc,
sap xep lich dé moi lanh dao phuong lam viéc véi to chirc va ca nhan c6 nhu cau
lam viéc véi lanh dao dia phuong.

1.3. Truc tiép thuc hién nhiém vy sau:

a. Lam thu tuc lién quan dén cong tac can bo d6i v0i can b, cong chirc va
nguoi lao dong cuia phuong; xay dung ké hoach dao tao, b,6i du:G’ng can bg, cong
chirc hang ndm bdo cao Uy ban nhan dan phuong trinh cap c6 tham phé duyét.
Tham muu d€ xuat xay dung k& hoach quan ly can b9, cong chirc thuc hién ky
cuong, ky ludt hanh chinh, van minh cong s6; quan Iy luu trir ho so can by, cong
chire, nhén vién hop dong theo phan cap; Theo ddi tong hop viéc lay y kien cua
nhan dan v¢ thai d§ phuc vu nhan dan cua can by, cong chuc phuong; theo doi
viéc danh gia can bg, cong chuc, khen thudng, ky luat hang nam dam bao theo
quy dinh.

b. Quan 1y tai san: Phdi hop véi ba Cao Thi Thao — Céng chirc Tai chinh —
Ke toan phuong quan Iy tai san cong trong try s6 Uy ban nhan dan phuong, tien
hanh kiém ké tai san dinh ky theo quy dinh, danh gia gia tri tai san theo quy dinh;

¢. Chu tri thong bdo, don dbce cac thanh phan du cac cudc hop va phan cong
nhiém vu va chuan bi cac dieu kién vé co sd vat chat phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong cuia HDND — UBND phuong.



d. M sb theo ddi tién do thuc hién nhiém vu ciia CBCC theo chi dao cua cac
d/c 1anh dao UBND; theo ddi viéc chdp hanh thoi gian 1am viéc hang ngay déi voi
can b, cong chirc trong co quan 1am co s& binh xét thi dua hing thang; Theo ddi s6
giao ca va ky vao s giao ca ctia bao vé UBND phudng;

e. Phéi hop phéi ba Nguyén Thu Trang — Cong chirc Tu phap — Ho tich,
téng hop theo ddi va bao cdo viéc thuc hién quy ché lam viéc cua Uy ban nhan
dan phuong va bao cao thuc hién quy ché dan chil & co so theo quy dinh cia phap
luat;

g. Chu tri, phbi hop véi cac bd phan chuyén moén khac tong hop, thong ké,
xay dung du thao bao cdo tinh hinh KT-XH, an ninh, qudc phong quén sy dia
phuong hang thang, quy, nam... trinh TT UBND phuong trude khi ban hanh gui
Thanh phd va phuc vu cac ky hop dam bao chat luong va tién do thoi gian (fuu y:
chwa c6 y kién ciia TT UBND thi khong phdt hanh). Lam cong tac thong ke,
thong tin bao cdo co quan cap trén, thuc hién tét ché do bao cio diéu tra théng ké
hién hanh; bao céo cung cap s6 liéu théng ké bao dam kip thoi, dung han; thong
tin phuc vu cho yéu cau quan 1y dic thu cua dia phuong;

i. Chu tri, d6n dbc cac bd phan lién quan thuc hién tt cong tac ndi vy, don
dep vé sinh phong lam viéc ciing nhu trong va ngoai tru S6 co quan dam bao gon
gang, sach s&. Chu dong Kiém tra, dé xuat thay thé, sira chita cac trang thiét bj
dién, nudc, vé sinh trong tru s6 co quan bi chap chay, hu hong dam bao hoat
dong cua co quan.

j. Chiu trach nhiém chuyén cac loai vin ban, tai liéu, gidy moi caia UBND
phuong dén Uy ban nhan dan thanh phd, cac phong chuyén mén, cac ban, nganh
doan thé thanh phd; Pang ty — HDND va cac b phan chuyén moén cua Uy ban
nhan dan phudng, cic nganh, doan thé, truong hoc, cac khu déan cu, cic co quan,
don vi c6 lién quan trong va ngoai dia ban phuong (viéc chuyén cong van, gidy to
phai co ky nhan vao so theo doi giri Cong van).

1.4. Chiu trach nhiém c4 nhan trudc Cha tich UBND Phuong va tap thé
UBND phuong vé linh vuc duoc giao.

1.5. Thyc hién qéc nhiém vu khac theo quy dinh ctua phap luat chuyén
nganh va do Lanh dao Uy ban nhan dan phuong giao.

2. Ba Pham Thi Thiy Hong: Coéng chirc Vin phong - Thong ké
phuwong:

2.1. Thyc hién nhiém vu quy dinh tai diéu 2, thong tu s6 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019.

2.2. Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

a. Can cit Chuong trinh cong tic cia Thanh phd, tham muu xay dung va
theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc dinh ky va
dot xuat caa Uy ban nhan dan phuong, Cha tich UBND phuong; du thao cac van
ban theo chi dao cua Uy ban nhan dan phuong, Chu tich Uy ban nhan dan
phuong. Tham muu thanh 13p doan, chuan bi hoa, qua cho doan trong cac hoat dong



d6i ngoai, tham, viéng; Chu dong don va tiép khach khi co khach dén 1am viéc voi
UBND phuong;

b. Truc tiép nhan va tra két qua hd so tai bd phan "mét cira"; ; ghi chép day du
sO lwong van ban va xac nhan chir ky co thu 18 phi ctia cong dan vao so theo ddi dé
thuan tién cho cong tac quan 1y tai chinh;quan 1y cong van, tai lidu, quan 1y 1ap hd
so luu trit lién quan dén linh vuc phu trach tai bo phan “mot cira”.

c. Truc tiép quan 1y va chiu trach nhiém trude phap luat Vé Viéc sty dung
chung thu s6 cia UBND Phuong. La can bo dau mbi trang thong tin chinh quyén
dién tr cua Uy ban nhén dan phuong; Thuc hién viéc tiép nhan va chuyén cong
van di, dén qua phan mém Chinh quyén dién tir; mo b quan ly, luu gitr cong van
dén, cong van di cua UBND phuong theo quy dinh.bé xuat viéc chuyén cac loai
van ban dén trinh Chu tich hozc phé chu tich UBND phé duyét.

d. Truc tiép quan Iy va chiu trach nhiém vé sir dung cac con dau cua
UBND phuong; cac dau chac danh, dau tén ctia Chu tich, cac Phé Chu tich
UBND phuong theo quy dinh cua phap luat; khi vang mat phai bao cao Chu tich
UBND Phuong va c6 van ban ban giao cho ngudi thay thé (chi diwoc ban giao
cho Cong chuc).

e. Tham muu dé& xuat mua sam, cip phat dam bao co s& vat chét, cac trang
thiét bi, phuong tién can thiét, van phong pham va cac nhu yéu pham khac phuc
vu cho hoat dong cua Uy ban nhan dan phuong;

g. Truc tiép quan 1y, van hanh may phé t6 ctia phudng: pho t6 va theo ddi
thu 1€ phi theo gia quy dinh cua Tinh (niém yét tai bo phén “mot cua”) ddi voi
cac loai gidy to cua cong dan, t6 chic, doanh nghiép; cudi mdi thang co trach
nhiém tong hop va nop so tién photo thu duoc cho bo phan Tai chinh — Ké toan
theo quy dinh; Pho t6 cac vin ban theo phiéu xu Iy vin ban cua lanh dao phuong
dam bao chinh xac, kip thoi theo hiéu luc cta van ban; bao cao vai Pho chu tich
phu trach bd phan “mot ctra” vao cudi mdi thang.

h. Lam tha quy ngan sach va cac khoan huy dong xa hoi hoéa hop phap
khac cia UBND phuong; phéi hop cung véi ké toan thuc hién quan 1y thu, chi
tién mit dam bao nguyén tac tai chinh, chiu trach nhiém trudc chu tai khoan va
trudc phap luat vé quan 1y tién mat tai quy.

i. Thuong truc cha tri tham muu cac ndi dung lién quan dén hoat dong cua
BCP xdy dung va trién khai ap dung hé théng quan 1y chéat luong TCVN I1SO
9001:2015 tai co quan UBND phudng Nam Khé. Bau mdi kiém soat thi tuc hanh
chinh trén dia ban phuong (theo QD 4179/Qb-UBND ngay 30/7/2018 cua
UBND Thanh phd).

K. Chiu trach nhiém tham muu cho Pang uy, UBND phuong cac loai bao
céo lién quan truc tiép dén linh vuc phu trach.

2.3. Chiu trach nhiém c4 nhan truéc Chu tich; truéc TT HPND va tap thé
UBND phuong Vé linh vyc dugc giao,

2.4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do 1anh dao Uy ban nhan dan phuong giao.



3. Ba Hoang Thi Hién: Céng chirc Pia chinh — XD - MT.

3.1. Thyc hi¢n nhiém vy quy dinh tai diéu 2, thong tu s6 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019veé cac linh vuc: Pat dai, tai nguyén, khoang san trén dia ban
phuong theo quy dinh cua phap luat.

3.2. Tryc tai bo phan “Tiép nhan va tra két qua hién dai” va truc tiép thuc
hién cac nhiém vu sau:

a. I%éo,quéq ho so,ban dd dia ghinh, ban dé chqyén nganh, §6 dia chir}h, )
muc k€, s6 cap gidy chumg nhan quyén sir dung dat, s6 theo doi bién dong dat dai,
quan ly cac dau moc do dac va moc dia gioi hanh chinh cua Ph}r(‘)’ng theo quy
dinh cua phap luat; tham muu chinh Iy sy bién dong dat dai trén s6 va ban do dia
chinh, ban do quy hoach cua phuong da duoc phé duyét. Thu thap thong tin, tong
hop sb liu, 1ap s6 sach céc tai liéu va xdy dung cac bao céo vé dat dai, dia gi6i
hanh chinh, tai nguyén dam bao thoi gian va biéu mau quy dinh;

b. Phdi hop voi cac cdng chirc khac thyc hién thu tyc hanh chinh trong viéc
tiép nhan hd so va tham tra dé xac nhan nguon goc dat, hién trang dang ky va st
dung dat dai, tinh trang tranh chap dat dai va blen dong vé dat dai. Truc tiép tiép
nhan hd so xin cap, doi giay ching nhén quyén st dung dat, quyén so hitu nha &
va tai san khac gan lién véi dat theo quy trinh.

c. Phéi hop véi cong chirc khac cia UBND phudng, cac phong, ban
chuyén moén cua Thanh phé kiém tra, lap bién ban dé xuat, xu 1y cac truong hop
vi pham vé 1an, chiém dét dai, huy hoai dat, khai tha tai nguyén khoang san trai
phép trén dia ban phuong. Chiu trach nhiém doén ddc va giam sat viéc khic phuc
cac vi pham trén; quan 1y cac ho so, bién ban vu viéc lién quan dén quan 1y dat
dai, tai nguyén trén dia ban. Lap hd so tit ca cac vu viée dd xtr Iy hang ngdy, t6
chtrc quan ly luu trit khoa hoc.

d. Tham muu cho UBND phuong vé quy hoach, ké hoach st dung dat, cac
trinh tht tuc, thim dinh hd so vé giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, cap GCN
quyén sir dung dat, chuyén muyc dich sir dung dat. Ra soat, tong hop va tham muu
thir tuc diéu chinh hé sb gia dat hang nam phu hop Véi thyuc té va cac quy dinh
cia Tinh cua Nha nudc hién hanh. Kiém tra theo di tinh hinh thuc hién sau khi
cap c6 tham quyén quyét dinh.

e. Phbi hop véi cac bd phan lién quan tham muu thuc hién tot cong tac
quan ly nha nudc vé dat dai, xay dung dbi voi nghia trang nhan dan coa phuong.
Gidm sat chdt ché hoat dong ctia Ban quan trang theo quy dinh trong cong tac
quan 1y dat dai theo tong mit bang hién trang, tuyét di khong dé xay ra trinh
trang chon cat ra ngoai ranh gidi hién trang dang quén 1y.

g. Phdi hop véi can bd chuyén mén phu trach dia ban ting cudng quan 1y
viéc giao thau, giao thau lai ddi véi cac ao, dam thudc tham quyén quan 1y cua
phuong; quan 1y ho so, s6 sach lien quan dén hé thong song ngoi, cac cong trinh
thay lgi khac trén dia ban phuong.

h. Chiu trach nhi€ém tham muu cho Pang uy, UBND phuong cac loai bao
céo lién quan truc tiép dén linh vuc phu trach.



3.3. Tham muu va trién khai thyc hién cong tac giai phong mat bang theo
phan cap; Chu tri tham muu cdng tac cung cap, hoan thién ho so trong viéc giai
quyét don thu kién nghi, dé nghi, khiéu nai, t0 cdo cua cong dan thuécrﬁnh vuc
phu trach. Chiu trach nhiém tham muu tra 161 don thu thudc linh vuc dat dai, tai
nguyén, khoang san.

3.4. Tryc tiép thu 1y cac thu tuc hanh chinh cua t6 chirc, cong dan theo quy
trinh 1SO 9001:2015 vé linh vuc dat dai, tai nguyén.

3.5. Chiu trach nhiém c4 nhan trugc Chu tichva tap thé UBND phuodng vé
linh vuc duogc giao,

3.6. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Lanh dao Uy ban nhan dan phudong giao.

4. Ong Tran Duy Y: Cong chic Pia chinh - Xay dwng — M@di truong.

4.1. Thyc hién nhiém vy quy dinh tai dicu 2, thong tw s0 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019 vé cac linh vyc: Xay dung, trat ty do thi trén dia ban phuong
theo quy dinh cta phap luat.

4.2. Tryc tiép thuc hién cac nhiém vy sau:

a. Tham muu thyc hjén cong tac quan ly trat tu xay dung, hudéng d?m va
truc tiép thu Iy ho so xin cap gidy phép xay dung theo quy dinh; chu tri phoi hop
V6i cac don vi lién quan trong viéc ki€m tra cac truong hop xay dung trén dia ban
phuong, lap bién ban céac truong hop xay dung vi pham quy hoach, khong c6 glay

phép xay dung, xay dung sai noi dung gidy phép; Giam sat va don doc cac to
chtrc, ca nhan vi pham khac phuc dat diém céc sai pham.

b. Phéi hop véi cong chic dia chinh kiém tra lap bién ban cac trudng hop
vi pham lan, chiém dat dai va xay dung tréi phép trén dat khong dugc phép xay
dung trén dia ban phuong; phdi hop tham gia cong tac den bu giai phong mat
bang thuc hién cac dy an trén dia ban phudng theo phan cap; Lap ho so va luu
giit ho so xur phat trong linh vuc trét tu xay dyng, trat ty do thi phuc vu cho cong
tac hoan thién ho so cudng ché thu hoi dat thuc hién cac du an(néu co).

c. Ngoai viéc chiu trach nhiém Cl]ung vé linh vuyc trat ty xdy dung trén toan
dia ban, can thuong xuyén chu dong kiém tra, xtr Iy cong tac trat tu xay dung trén
dia ban cac khu: Nam Tan, Tre Mai, Nam Son.

d. Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac dau tu Xay dung co ban.

- Tham muu cho UBND phuong thuc hién trinh tu thu tuc dau tu xay dung
cong trinh thudc phan cap tham quyén cua cap phuong theo Luét dau tu cong va
Luat xay dung. Dé Xuat tu van trong cac linh vyc 1ap khao sat 14p dy toan, tham
dinh du’ toan, dé xuat phuong an thué tu van tham dinh nang lyc chu dau tu trudc
khi dau thau hoac chi dinh thau xay dung cac cong trinh trén dia ban phuong.

- Giam sat vé Ky thuatcac cong trinh xay dyng thuoc tham quyén quan 1y
cua Uy ban nhan dan phuong dam bao chat lugngva thiét ké dugc duyét.

- Quan ly hd so cac cong trinh XDCBtrén dia ban phuong do phuong lam
chu dau tu tir hd so du toan - HH so thanh toan - HO so quyét toan.
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- Lap béo c4o vé tinh hinh thyc hién dau tw xiy dung cong trinh trén dia
ban phuong gui thanh pho dam bao thoi gian va bieu mau quy dinh. Bao cao tinh
hinh quan 1y va st dung cac cong trinh xay dung do UBND phuong dugc giao
quan ly va st dung.

e. Phdi hop véi can bo chuyén mon phu trach dia ban cua cac phong, ban,
nganh chirc nang cua thanh phd, tang cuong quan ly hanh lang an toan ludi dién;
hanh lang an toan dudng sit, dudng éng xiang dauva cic cong trinh, co sé ha tang
k¥ thuat khac trén dia ban.

g. Chu tri gidm sat chat ch€ hoat dong cia Ban quan trang trong cong tac
quan 1y xay dung, cai tao cidc ngdi mo trong khudn vién nghia trang nhan dan
phuong dam bao ding quy dinh cua phap luat.

h. Phu trach cong tac trat tu d6 thi, xay dung tuyén phd van minh d6 thi
trén dia ban phuong; Phdi hop Kiém tra, 1ap bién ban céc trudng hop vi pham vé
trat ty do thi, vi pham lan chiém hanh lang, long duong, via hé dé xuat cap co
tham quyén xir 1y theo quy dinh cta phap luat.

I. Chiu trach nhiém tham muu cho Pang uy, UBND phuong céc loai bao
cao lién quan tryuc tiép dén linh vuc phu trach.

4.3. Chiju trach nhiém ca nhan truéc Cha tich UBND phudngva tap thé
UBND phuong vé linh vuc duoc giao.

4.4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do 1anh dao Uy ban nhan dan phuong giao.

5. Ong Lai Thé Anh: Céng chirc Pia chinh — xay dwng - méi trwong.

5.1. Thyc hién nhiém vy quy dinh tai dicu 2, thong tu s 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019. Tryc ti€p tham muu cho Uy ban nhan dan phuong to chuc thuc
hién nhiém vy, quyén han cua Uy ban nhén dan phuong trong cong tic Quan ly
nha nudc vE cac linh vuc: M6i truong, an toan vé sinh thuc pham trong linh vuc
nong nghi¢p, cong thuong trén dia ban phuong.

5.2. Tryuc tai bo phan “Tiép nhan va tra két qua hién dai” va truc tiép thuc
hién cac nhiém vu sau:

a. Chu tri tham muu thuc hién toan bo cong viéc lién quan dén cong tac
mdi trudong nhu: Diéu tra nhitng khu vye mdi trudng bi 6 nhiem, 1ap danh sach
cac ngudn gay 0 nhiém moi truong phol hop V@i cac co quan tim cach xu ly, hoa
giai, giai quyét tranh chap, khiéu nai, t6 cdo vé linh vuc méi trudong theo quy dinh
cua Phép luat;

b. Tham muu cdng tac phdi hop véi cac co quan c6 lién quan xay dung, )
chuc thuc hién ke hoach huy dong cac nguon nhén lyc nham ang pho, khac phuc
6 nhiem mdi truong gdy ra theo phan cong cia UBND thanh pho, t6 chirc thyc
hién cac hoat dong truyén thong bao vé moi truong thudc pham vi chirc nang cta
UBND phuong; Chu dong di co s¢ Kiém tra, phat hién va xtr 1y kip thoi nhiing
diém nong vé mat vé sinh moi trudng trén dia ban phuong.

c. Phéi hop té chirc van dong nhan dan ap dung cac tién bo khoa hoc ki
thuat vao san xuat, bao vé¢ moi truong trén dia ban phuong;
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d. Thl_IC hién dang ky va kiém tra cég: td chirc, c4 nhan trén, dia ban thuc
hién cam két bao vé moi truong theo uy quyén cia UBND thanh pho.

e. Tham muu vé linh vuc dam bao an toan vé sinh thuc pham trong linh
vuc Cong thuong; Chiu trach nhi€ém tham muu cong tac quan 1y nha nudc doéi voi
cac hoat dong cia Chg Nam Khé. Tham muu xtr Iy dep cac cho tam trén dia ban
phuong, ddm bdo trat tu do thi va vé sinh moi truong.

g. Truc tiép phéi hop véi can bod lién quan chu dong giam sat, kiém tra dia
ban cac khu: Nam Trung, Chap Khé v€ cong tac trat ty xay dung dé€ kip thoi
nam bat, phat hién, lap bién bén vi pham va phoi hop V('yi, dong chi Tran Duy Y —
Cong chirc Xay dung, doi ki€ém tra TTDT&MT thanh pho xtr 1y cdc vi pham theo
tham quyén va tham muu UBND thanh pho xtr 1y theo quy dinh cta phap luét.

h. Chu tri giam sat chat ché hoat dong ccua Ban quan trang trong cong tac
dam bao v¢ sinh moi1 trong qua trinh chon cat, cai tang trong khudén vién nghia
trang nhan dan phuong dam bao quy dinh cta phap luat.

I. Chiu trach nhiém tham muu cho Pang uy, UBND phuong céc loai bao
cao lién quan tryuc tiép dén linh vuc phu trach.

5.3. Chiu trach nhiém c4 nhan trudc Chu tich va tap thé UBND phuodng vé
linh vuc duoc giao,

5.4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Lanh dao Uy ban nhan dan phuong giao.

6. Ba Nguyén Viét Nga: Cong chirc Tu phap - H tich.

6.1. Thuc hién nhiém vu quy dinh tai diéu 2, thong tu s6 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019.

6.2. Truc tai bo phan “Tiép nhan va tra két qua hién dai” va truc tiép thuc
hién cac nhiém vu sau:

a. Tham muu cho Uy ban nhan dan phudng soan thao, ban hanh, tham dinh
cac van ban quy pham phap luat, t6 chure lay y kién nhan dan doéi voi dy an luat,
phap 1énh theo k& hoach cua UBND Phuong va hudng dan cua co quan chuyén
mon cap trén;

b. Kiém tra, ra soat ho so va du thao cac vian ban quy pham phap luét cua
Uy ban nhan dén phuong trude khi trinh lanh dao UBND phuong trudc khi ban
hanh, bao cao co quan c6 tham quyén xem xet, quyét dinh; tham gia cong tac thi
hanh an dan su theo phan cap trén dia ban phuong;

¢. Thuc hién viéc tiép nhan, thu 1y cac thii tuc hanh chinh cua t6 chuc, cong
dan tal bo phan “Tiép nhan va tra két qua hién dai” theo quy trinh ISO 9001:2015
v¢ linh vuc Tu phap - HO tich;

d. Chu tri tham muu cho UBND Phuong vé cac giai phap nang cao chat
luong giai quyet thu tuc hanh chinh thong qua DVC truc tuyén mie do 3, 4; cong
tac tuyé€n truyén cai cach hanh chinh, dich vu cong truc tuyén, xay dung cong dan
dién tr trén dia ban phuong.
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e. Quan Iy sir dung ti sach phap ludt, to chirc huéng dan, gici thigu phuc
vu nhan dan nghién ctru phap luat va to chuc lay y kién nhan dan trén dia ban
phuong trong viéc tham gia xay dung ta sach phap luat.

g. Phdi hop voi Uy ban MTTQ phuong va cong chirc khac hudng dan
nghiép vu hoat dong cho cac to hoa giai cua khu dan cu, thuc hién cong tac hoa
giai ¢ co s6. Tham muu thuc hién cong tac so ket, tong ket cong tac hoa gidi ¢ co
s&, bao cdo vo1 UBND Phuong va co quan Tu phép cap trén.

h. Phu trach cong tac thanh tra cia co quan UBND phuong.

I. Chiu trach nhiém tham muu cho Pang uy, UBND phuong céac loai bdo
cao lién quan tryuc tiep dén linh vuc phu trach.

6.3. Chiu trach nhiém c4 nhan truéc Chu tich UBND phuodng va tap thé
UBND phuong vé linh vuc duogc giao.

6.4. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Uy ban nhan dan phuong
giao.

7. Ba Nguyén Thu Trang — Céng chirec Tw phap — Hé tich:

7.1. Thyc hién nhiém vu quy dinh tai diéu 2, thong tu s6 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019.

7.2. Tryc tiép thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

a. Xay dyng lich tiép cong dan ctia Chu tich, cic thanh vién to tiép cong
dan, niém yét cong khai tai phong tiép cong dan cua Uy ban nhan dan phuong;
Truc tai phong tlep cong dan, tiép nhan don thu khiéu nai, t6 céo cua cac to chuc,
cong dan va chuyén dén Chu tich Uy ban nhan dan _phuong va Phé Chu tich phy
trach linh vuce lién quan xem xét giai quyet theo tham quyen cap nhat thoi gian,
thanh phan, ndi dung don thu vao so tiép cong dan, sd nhan va xu 1y don theo
quy dinh, phan loai xtr Iy don, don khong thudc tham quyén thi huéng dan cong
dan gtri don dén co quan co thﬁm quyén dé giai quyét theo dang quy dinh.

b. Thuc hién Che d6 thong tin bao céo hang thang, quy, ndm vé cong tac
tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cao gul thanh phd theo quy dinh.

c. Nghién ctru cac quy dinh caa phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh dé
phdi hop véi bo phén dia chinh - xdy dung — méi trudng 1ap hd so xt Iy dit diém
cac truong hop vi pham dam béao theo quy dinh.

d. Phéi hop véi Cong chic Vin héa xa hoi hudng dan cac khu dan cu thuc
hién tét cac budc, quy trinh xay dung quy udc, huong udc cia khu phd theo
huéng dan caa cap trén.

e. Lam thuong truc Hoi dong thi dua khen thuéng phuong, chiu trach
nhiém tong hop, dé xuat khen thuong dot Xuat, thuong xuyén theo quy ché; tham
muu tai liéu, ho so lién quan dén cong tac thi dua khen thuong (dang ky thi dua
dau ndm véi Thanh phd dam bao thoi gian yéu cau, bao cdo cong tac thi dua khen
thudng, cac Quyét dinh khen thudng, hd so khen thuéng...).

g. Tham muu xay du;’ng,,trién khai cac ké hoach va bao cao cap trén theo
dinh ky vé cong tac: (1) Pho bién, gido duc phap luat hang nam; (2) Thuc hién tro
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gitip phép Iy miém phi cho ngudi nghéo va dei tuong chinh sach theo quy dinh
cua phap luat; (3) Thuc hién Luat phong chong tham nhiing, Luét khicu nai to
c40. Tham muu cac bao cao thuc hién ket luan sau thanh tra, kiém tra thuoc linh
vuc phu trach.

h. Lam Thu ky cac ky hop cia HDND Phuong, cac cudc hop cuia UBND
phuong, giao ban cua Chu tich cac Pho Chu tich UBND phuong; Céc cudc hop
giao ban gitra UBND Phuong véi cac ban nganh, doan thé, cac khu dan cu; Tham
muu 7Th6,ng bao két luan cua Chu tich, cac phd Chu tich chu tri cdc cudc hop dé
chuyén dén cac bd phan c6 lién quan thuc hién.

i. Phéi hop voi Cong an phuong va cac co quan, t6 chtrc lién quan tham
muu viéc ra sodt ho so va ban hanh Quyét dinh gido duc tai Phuong theo quy
dinh cua phap luat; cong tac thi hanh &4n dan suy.

k. Chiu trach nhi¢m tham muu cho Pang uy, UBND phuong cac loai bao
cao lién quan truc tiép dén linh vuc phu trach.

7.3. Lam thay nhiém vu ciia dong chi Nguyén Viét Nga tai bo phan “Tiép
nhén va tra két qua hién dai” ve linh vue Tu phap — HO tich khi dong chi Nga di
vang.

7.4. Chiu trach nhiém c4 nhan truéc Chu tich UBND va tap thé UBND
phuong vé linh vuc dugc giao.

7.5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Uy ban nhan dan phuong
giao.

8. Ong Mac Vin Hiéu: Cong chirc Vin hoéa - Xi hoi phuwong:

8.1. Thyc hién nhiém vy quy dinh tai dicu 2, thong tu s6 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019 vé céac linh vuc: van hoa, thong tin tuyén truyen, tin ngudng, ton
giao, dan tdc trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

8.2. Truc tiép thuc hién nhiém vu sau:

a. To chire, theo ddi va bao céo vé cac hoat dong van hoa, thé duc, thé thao,
du Iichrvé giao dyc tén dia ban phuong; tham muu to chuc thuc hién viéc xay
dung nép song van hoa ¢ cong dong dan cu va xay dung gia dinh van hoéa trén dia
ban phuong;

b. Cha dong phoi két hop véi cac phong, ban nganh chirc ndng cua thanh
phd kiém tra cac hoat dong vin hoa, thong tin, tuyén truyen gquang cao trén dia
ban phuong; Kip thoi phat hién, 1ap bién ban xir Iy ddi voi cac trudng hop vi
pham trong linh vuc VH-XH.

c. Thuc hién cac nhiém vuy thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té - xa
h@i cua dia phuong, cac chu truong chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc
dén nguoi dan trén dia ban phuong; Phu trach mang cong nghé thong tin, lam
quan tri vién Cong thong tin dién tir thanh phan Cua phuong, quan ly hé théng
truyén thanh va to chtc phat thanh tuyén truyen trén hé thong loa truyén thanh
theo chuong trinh da dugc duyét; Quan 1y cac thiét bi truc tuyén cta phuong, truc
diéu khién thiét bj phuc vu hop truc tuyén ciia phuong.
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d. Chu tri, phdi hop véi cac bo phan lien quan va Trudng cac khu dan cu
thue hién tot cac ‘budc, quy trinh xay dung huong udce, quy udc ¢ khu dan cu theo
Huéng dan cta cip trén;

e. Phdi hop véi bd phan Cong chirc Tu phap — Ho tich phuong thyc hién cong
tac t6 chuc thong tin, tuyén truyén, gido duc phap luét tai phuong va cac khu déan cu
theo ké hoach ctia phudng ciing nhu ctia Thanh phd.

g. Truc tiép thu ly giai quyet cac tha tuc hanh chinh cua té chic, cong dan
theo quy trinh ISO 9001:2015 vé linh vuc Van hoa, Thé thao va Du lich; yéu cau
phai dam bao thoi gian giai qqyet theo quy dinh, sau khi tiép nhan ho so tir bo
phan “mot ctra” ban giao, chuyéen Xt 1y.

, h. Tham muu cho lanh dao UBND phuong vé cong tac quan 1y Nha nudc
doi vai cac di tich lich su, cac co s6 ton gido, tin ngudng va cac hoat dong ton
giao tin ngudng, I€ hoi trén dia ban phuong.

I. Chiu trach nhiém tham muu cho Dang uy, UBND phuong céac loai bao
cao lién quan tryuc tiép dén linh vuc phu trach.

8.3. Kiém nhiém nhiém vu chu tri theo doi, tham muu thuc hién cong tac
an toan thuc pham (ca linh vuc y t€ va linh vyc cong thuong) trén dia ban phuong
theo Quyet dinh 8148/QD-UBND ngay 29/12/2017 cuia UBND Thanh pho Uong
Bi.

8.4. Chiu trach nhiém c4 nhan truéc Chit UBND phuong va tap thé UBND
phuong vé linh vuc dugc giao.

8.5. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Lanh dao Uy ban nhan dan phuong giao.

9. Ba Lai Thi Van: Cong chirc Vian héa - Xa hgi phwong:

9.1. Thyc hién nhiém vy quy dinh tai dicu 2, thong tu s6 13/2019/TT-BNV
ngay 06/11/2019 vé cac linh vuc: Lao dong, thuong binh, xa hdi theo quy dinh
cua phap luat.

9.2. Tryc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

a. Tiép nhan va thy 1y cc thu tuc hanh chinh cua to chirc, cong dén tai bo
phan “mdt cua” theo quy trinh ISO 9001:2015 vé cac linh vuc Lao dong, Thuong
binh va Xa hoi, linh vuc tré em.

v b. Thong ké lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban phuodng; theo doi,
tong hop, bao céo vé so lugng va tinh hinh bién dong cac doi tugng chinh sach
lao dong thuong binh va xa hoi;

~ c. Theo ddi, don ddc viéc thuc hién chinh sach va chi tra cac ché do di véi
do1 tugng ngudi c6 cong va nguoi hudng chinh sach xa hoi va nguodi co6 cong;
thuc hién cac chinh sach bao trg xa hdi theo quy dinh;

d. Chu tri theo doi thuc hién chuong trinh x6a do6i giam ngheo trén dia ban
phuong;

q e. Thuc hién cung cap sb liéu lién quan linh vyc phuy trach cho Van phong
tong hop céac bao cao thang, quy, nam; Chu tri tong hop Bao cao vé cong tac lao
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dong thuong binh xa l}(f)i, cac chuong trinh muc tiél,l dao tao lao dong, day nghé,
BHYT... gui thanh pho dam bao thoi gian va biéu mau quy dinh.

g. Chiu trach nhi¢ém tham muu cho Bang uy, UBND phuong céc loai bao
cao lién quan tryuc tiep dén linh vuc phu trach.

9.3. Chiu trach nhiém cé nhén trudc Chu tich UBND phuong va tap thé
UBND phuong vé linh vuc duoc giao.

9.4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va do Lanh dao Uy ban nhan dan phudng giao.

10. Ba Hoang Thi Thu Thiiy: Céng chirc Tai chinh- K¢ toan:

10.1. Thyc hi¢n nhi€ém vu quy dinh tai diéu 2, thong tu s6 13/2019/TT-
BNV ngay 06/11/2019.

10.2. Truec tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

a. Lam ké toan truong cua phudng, thuc hién ké hoach thu, chi ngén sach
ngan sach theo quy dinh; Phu trach chinh tham muu cong tac chi dau tu xay dung
co ban cua UBND Phuong theo quy dinh.

b. Xay dung ke hoach quan 1y va diéu hanh ngan sach cia UBND phuong
theo linh vuc phan cAp thim quyén quan 1y.

c. Tham muu cho chu tai khoan Ve khai thac nguoén thu trén dia ban
phuong, xay dung phuong an khai thac nguon thu tai dia phuong nhu: Thu phi, 1¢
phi; thu tién st dung dat tai cac vi tri nho 18, thu tién thué dat ddi véi to chuc, ca
nhan c6 dat thué trén dia ban phuong..;

7 d. Dé xuat cac phuong an don déc thu cac khoan ng nghia vu tai chinh cua
to chure, ¢4 nhan trén dia ban.

e. Thuc hién phén khai nhiém vu chi hoat dong chinh tri cua dia phuong
theo dang dinh muc, ché d6 chinh sach qui dinh tai thoi ky on dinh ngéan sach.
bam bao chi dling noi dung, ding doi tuong, ding quy trinh, trinh tu phat sinh
cuaa nghiép vu kinh te, ching tur ké toan.

g. Can d6i nguon thu nhiém vy chi cua don vi, bdo céo, d& xuat chi tai
khoan cac phuong an phan bo nguon thu, nhiém vu chi dung quy dinh dam bao
hoat dong chinh tri ctia dia phuong.

h. Thuc hién cong tac xay dung du toan ngan sach cua don Vi trinh chu tich
xem x¢ét lam co s¢ xay dung du toan bao vé véi co quan cap trén.

I. Thuc hién cong khai du toan, quyet toan ngan sach hang nam. Xay dung
quy ché chi tiéu nodi bd, xdy dung quy ché quan 1y va st dung tai san cong cua
dop vi. Thuc hién cong khai dan chu trong viéc sir dung ngan sach dén tung doan
the, tirng can b cong chirc cia don vi.

k. Thyc hién kiém tra ho so chi dau tw XDCB di véi cac cong trinh do
UBND phuong lam chu déu tu. Tham muu cho Chu tai khoan bé tri phén b6
nguon von cho ting ndi dung cong trinh dam bao dung nguon von va dau muc
cong trinh da dugc phé duyét va trinh HDND phuong ban hanh Nghi quyét dé
thuc hién. Mo s6 theo doi tinh hinh quan 1y va thanh toan von dau tu thudc tham
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quyen cia UBND phuong. Xay dung ké hoach chi dau tu xay dung cong trinh tir
ngudn von cua ngan sach phuong. Pon ddc cac chu dau tu thuc hién quyét toan
cac cong trinh da hoan thanh.

l. Hang thang phdi hop Véi cac co quan cip trén: Tai chinh - Ké hoach; Chi
cuc thué; Kho bac Nha nuge Udng Bi thuc hién bao cdo ket qua ndi dung thuc
hién dy todn ngan sach cua don vi. Xay dung phuong an, k€ hoach thyc hi¢n du
toan thu chi ngan sach thang tiép theo.

m. T‘ham,mu’u cho chu tai khoén gquan ly cac nguén Iu’c‘téi chinh cua dja
phuong. D¢ xuat cac giai phap dé thuc hién tot cac chi ti€éu vé quan 1y va dieu
hanh ngan sach.

10.3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chu tich; tru6c TT HDND va tap thé
UBND phuong vé linh vuc duoc giao.

10.4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Uy ban nhan dan phuong
giao.

11. Ba Cao Thu Thio - Céng chirc Tai chinh — Ké toan

’ 11.1. Thuc hién dﬁy du chuc trach, nhiém vu quy dinh tai diéu 2‘, thong tur
sO0 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019. Lam k¢ toan ngan sach, giup dong chi ké
toan trudng thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

11.2. Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

a. Xay dung du todn thu, chi ngan sach phuong trinh Uy ban nhan dan
phuong phé duyét; to chuc thuc hién du toan thu, chi ngan sach va cac bién phap
khai thac nguon thu trén dia ban phuong;

b. Cung cap s6 liéu vé thu chi ngan sach, ton quy ngan sach, ton quy céac
quy chuyén dung theo dinh ky 15 ngay, mot thang, quy, dot xuat theo yéu cau cua
Chu tich UBND phuong.

c. To chac thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng dan
cua phong Tai chinh - Ké hoach thanh pho; quyét toan ngan sach phuong va thuc
hién bao cao tai chinh, ngan sach theo diing quy dinh cua phap luat;

d. Thuc hién cong tic ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngan sach
phuong, ké toan cac quy cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké
toan tién mat, tién guri, ké toan thanh toan, ké toan vat tu, tai san...) theo quy dinh
cua phap luat;

e. Thuc hién lap béo cao két qua thuc hién thu chi ngan sach hang thang;
bdo cdo dot xuat theo yé€u cau cua lanh dao phuong.

g. Vao sé sach ké toan cac nghi¢p vu Kinh té phat sinh. Hang thang thuc
hién khoa so ké toan, chot so du cac tai khoan, cac nghiép vu kinh té phat sinh
cua phuong.

h. Lap va quan 1y s6 bao hiém xi hoi caa can bo, cong chic va ngudi lao
dong theo quy dinh;

’ i. Tham muu, huéng dan viéc thuc hién chi tra kinh phi hoat dong va phu
cap cho can bd ban chuyén trach tr phuong té1 khu dan cu theo cac Nghi quyét
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cia HDND Tinh va cac van ban Huong dan cta So Tai Chinh, Phong Tai chinh —
K¢ hoach thanh pho Udng Bi, dam bao chi dung, chi du, chi kip thoi.

J. Quan ly tai san cong: Phéi hop Véi cong chie Vin phong Thong ké
duoc phén cong tién hanh kiém keé tai san theo dinh ky, tinh gia tri ting giam tai
san, khau hao tai san; 1am thi tuc dé xuat thanh 1y tai san hong va khong con gia
tri su dyng. Thyuc hién bdo céo tang giam tai san theo yéu cau cua phong Tai
chinh-Ké& hoach thanh phé. D& xut 1anh dao UBND phudng phuong 4n mua sam
va thanh ly tai san.

11.3. Phdi hop véi b phan "Tiép nhan va tré két qua hién dai” clia phuong
quan ly thu 1€ phi hanh chinh dam bao yéu cau: Thu dang, thu du, thuc hi¢n ding
phap 1énh phi va 1€ phi. Chot s6 thu hang ngay, d€ thyc hién nop ngn sach; kiém
soat viéc thuc hién cap phat ching thu, 1€ phi hanh chinh.

11.4. Phdi hop v6i bo phan van phong — thong ké xay 1én ké hoach va kiém
soat viéc st dung van phong pham cua lanh dao va cac b phan trong co quan
theo mirc khoan (m¢ so6 theo ddi viéc nhap kho, xuat kho theo quy dinh). Hang
thang, chot so thu tién photo tai liéu theo quy dinh cua Tinh cho t6 chtc, doanh
nghié€p va cong dan dé thuc hién ndp ngan sach theo quy dinh.

11.5. Chiu trach nhiém cé nhan truéc Chu tich UBND Phuong va tap thé
UBND phuong vé linh vuc dugc giao;

11.6. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh theo quy dinh cua phap
luat chuyén nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao.

12. Ong Tran Viét Kién - Phé chi huy truéng quén sy phuong.

- Tryc tiép tham muu cho UBND phudng vé cong tac phat tgién rung, cong
tac phong chay chita chdy, phong chay chira chdy rirng, phong chong thién tai va
tim kiém ctru nan.

- Phoi hop v6i can b nong — lam nghip cua phuong tham muu giap
UBND Phuong v€ viéc phat trién Nong - Lam nghiép trén dia ban; xay dung ké
hoach san xuat Nong- Lam nghi€p; Tham muu dam bdo cong tac An toan thuc
pham trong linh vyc nong nghiép. Phoi hop voi kiém lam, cac don vi lién quan
xay dung va trién khai thyc hién ké hoach phong chay, chita chay va bao vé rung
(dac bi¢t 1a trong mua hanh kho).

- Phoi hop v6i bd phan Dia chinh - Xay dung kiém tra, tong hop cac hu
hong, tham muu cho UBND Phuong kip thoi cé bién phdp khac phuc, stra chira
hé thong giao thong ndng thon, kénh muong thuy loi, ddm bao san xuat nong
nghiép cho nhan dan.

- Gitp dong chi Chi huy truéng Ban Chi huy quan sy phudng trién khai
cong tac Quan su qudc phong, cong tdc Phong chong thién tai va tim ki€ém ctru
nan trén dia ban phuong.

- Thuc hién céc nhi¢m vu khac do 1anh dao UBND phuong phan cong.

14. Can bd khong chuyén trach cia phwong, nhin vién hep dong:

q Thuyc hién nhiém vu cu thé theo chirc danh ddm nhi€m, cling nhu nhi¢m vu
cu thé trong HDLD va thuc hi¢n sy phan cong cia Chu tich UBND, cac pho chu
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tich UBND phu trach linh vuc ma minh ddm nhiém. Hang nim, mdi can bd
khong chuyén trach cua phuong phai c6 bao cao két qua thuc hién nhiém vu dé
1am co s cho viéc danh gia chat luong can bd cudi nam.

Piéu 2. Can bo, cong chtrc, nhal} vién phuong thyc hién nghiém tuc su
phan cong trén va dam bao cac nguyén tac chung nhu sau:

1. Bao dam sy thong nhat quan ly theo linh vuc chuyén mén; chiu trach
nhiém truge Chu tich, Pho chu tich Uy ban nhén dan phuong va co quan chuyén
mon thanh pho vé linh vuc dugc phan cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chu dong giai quyét cong viée dugce giao,
sdu sat co s0, tan tuy phuc vu nhan dan, khong gay kho khan, phién ha cho dan.
Néu van dé giai quyét vuot qua tham quyén, phai kip thoi bao cao Chu tich hoic
Phé Chu tich phu trach dé xin y kién.

3. Tuan thit Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan phudng, chap hanh su
phan coéng cong tac cua Chu tich Uy ban nhan dan; giai quyét kip thoi cong viée
theo ding churc nang, nhiém vu dugc giao, khong dé ton dong, un tac; chép hanh
nghiém chinh quy dinh cua phap luat va ndi quy co quan.

4. Khéng chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhiém cé nhan 1én Chu
tich, Pho Chu tich hoac tu y chuyén cho can bg, cong chirc khac; khong tu y giai
quyét cac cong viéc thudc trach nhiém cua can bg, cong chirc khac; trong truong
hop noi dung cong viéc c6 lién quan dén can bo, cong chirc khac thi phai chi
dong phéi hop va kip thoi bao cdo Chu tich, Pho Chu tich xir 1y.

5. Chiu trach nhiém bao quan, gilr gin ho so tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén mén; t6 chtrc sap xép, luu trit tai liéu c6 hé théng phuc vu cho cong tac
1au dai caa Uy ban nhan dan phuong; thuc hién ché d6 bao cao bao dam kip thoi,
chinh xac tinh hinh vé linh vyc cong viéc minh phu trach theo quy dinh ctia phap
luat va ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh khac
trude day, trai voi Quyét dinh nay.

Piéu 3. Cac ong (ba) Vian phong - Théng ké, can b, cong chirc c6 tén tai
Piéu 1, cic nganh thuéc UBND phuong, Khu truéng cac khu dan cu chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noinhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND thanh phé (b/c); %
- TT Bang uy, HDND phuong; CHU TICH

- Thanh vién Uy ban nhan dan phuong; Ngudi ky: Pham

- Cac CBCC thudc phuong; A .\

- UB MTTQ, céc doan thé phudng; %‘fg‘ Tlgi‘rll{h .

- Cac khu pho; 180620207

- Luu: VP. 12:58:34 +07:00
Pham Xuan Thanh
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