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

XA CAM HIEU Poc lap - Tuw do - Hanh phuc
S6:02 /TB-UBND Cam Hiéu, ngay /7 thdng 07 nam 2024
THONG BAO

Phan cong nhiém vu cong chirc, ngwoi hoat dong khong chuyén trach,
ngwoi lao dong thugc UBND xa

Can cur Luat t6 chuc chinh quyén dja phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luét stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat T chirc Chinh phu va Luat T chirc
chinh quyén dja phuwong ngay 22/11/2019;

Can cu Luat can bg, cong chirc nam 2008; Luat su doi, bd sung mot s6 diéu
cua Luat Can bg, cong chirc va Luat vién chirc nam 2019;

Can cu Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cta Chinh phu quy dinh
vé can bo, cong chirc cap xi va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap x4, &
thon, t6 dan phé;

Can cr Quyét dinh s6 407/QD-UBND ngay 22/9/2021 vé viéc ban hanh Quy
ché 1am viéc caa Uy ban nhan dan x4 Cam Hiéu nhiém ky 2021-2026;

Can ctr Bién ban hop khi CBCC uy ban xa ngay 05/01/2024;

Chu tich Uy ban nhan dan xa Cam Hiéu thong bao phan céng nhiém vu cho
cong chtrc, nguot hoat dong khong chuyén trach, nguoi lao dong thuoc UBND xa
Cam Hiéu, cu thé nhu sau:

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Cong chuc, nguoi hoat dong khong chuyén trach va nguoi lao dong UBND
Xa c6 trach nhiém:

- Tham muu UBND x& thuc hién chirc nang quan 1y Nha nudc ¢ dia phuong,
bao dam sy thong nhat quan 1y theo linh vic chuyén mén, chiu trach nhiém trudc
Chu tich UBND x4, co quan chuyén mon UBND huyén va trude phap luat vé linh
vuc dugc phan cong phu trach.

- Cong chtrc, nguoi hoat dong khong chuyén trach, nguoi lao dong phai phat
huy vai tro trach nhiém trong cong tac phdi hop, tham muu, chiu trach nhiém vé
ndi dung, hinh thirc, tinh phap 1y dbi véi cac van ban, ndi dung coéng viéc trinh
lanh dao phé duyét.

- Chu dong giai quyét cong viéc dugc giao, sau sat co s, tan tuy phuc vu
Nhan dan, khong giy khé khan, phién ha, sach nhiéu cho dan. Néu van dé giai
quyét vuot qua thAm quyeén, kip thoi bao cdo Chu tich hodc Phé Chu tich UBND
x& dé xin y kién chi dao.

- Tuan thu Noi quy, Quy ché lam viéc cia UBND x4, chap hanh sy diéu
dong, phan cong cong tac cua Chu tich UBND x4; giai quyét kip thoi cong viée
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theo dung quy dinh theo chirc nang, nhi€ém vu duogc giao, khong dé ton dong, kéo
dai gy anh hudng dén cong viéc chung cua UBND.

- Khong chuyén cong viéc thudc pham vi trach nhi¢ém céd nhan 1€n Chu tich
hoac Phé Chu tich UBND x& hoac tu y chuyén cho can bg, cong chuc khac.
Trong trudng hop ndi dung cong viée cé lién quan dén can bd, cong chirc khac thi
phai chu dong phéi hop va kip thoi bao cdo Chu tich hoac Phé Chu tich UBND
x& dé xtr 1y kip thoi.

- Chiu trach nhiém bao quén, giir gin hd so, tai liéu lién quan dén cong tac
chuyén mon; t6 churc sap xép, luu giir tai liéu c¢6 hé théng phuc vu cho cong tac
lau dai caia UBND x4&; thuc hién ché do bao cdo dam bao kip thoi, chinh xéc vé
tién do cong viéc minh phu trach.

- Cong chue, ngudi hoat dong khong chuyén trach, lao dong hop dong khi di
cong tac, tap huén, hoc tap, hoi hop hodc giai quyét cong viéc phai dugc sy déng
y cia Chu tich UBND x4; hét thoi gian hoc tap, cong tic phai bao cao két qua cho
Chu tich hoac Pho Chu tich UBND xa.

- Khi can b9, cong chirc va can bg hop déng lao dong duoc diéu dong cong
tac khac, dugc cu di hoc, nghi phép,... phai ban giao cong viéc, tai liéu, ho so
minh quan 1y bang van ban cho can bd, cong chic khac duoc Chu tich UBND x4
chi dinh lam thay.

- Chu dong phdi hop tuyén truyén van dong nhan dan chdp hanh cic chu
trouong duong 16i chinh sach ciia Pang va phap luat ctia Nha nudec.

II. Nhiém vu cu thé

1. Nhiém vu cu thé ciia cong chirc

1.1. Céng chitc Nguyén Thi Quynh Nga - Vin phong thong ké

- Chu tri tham muu xdy dung va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuét cia HDND, Thuong truc HDND,
UBND va Chu tich UBND xa.

- Phéi hop vo1 cong chirc khac trong viéce chuan bi cac diéu kién vt chit, ky
thuat dé td chuc cac ky hop cia HDND-TT.HDND-UBND; Chu tri tham muu
cong tac bau ctr dai biéu Qudc hoi, bau cir dai biéu Hoi déng nhan dan cac cip va
bau ctr thanh vién UBND x4; bau ctr Truéng thén theo dung quy dinh..

- Chu tri tham muu x4y dung, theo doi va tong hop két qua thuc hién lién quan
dén nhiém vu, ké hoach phat trién KT-XH, QP-AN cua dia phuong. Chiu trach
nhiém truc tiép tham muu giup lanh dao UBND x4 theo ddi, tong hop linh vuc
Kinh té, QP-AN. Téng hop, theo doi, bao cdo viéc thuc hién quy ché 1am viéc cua
Uy ban nhan dén cép xa.

- Theo ddi bién dong so6 luong, chat lugng can bo, cong chirc; phdi hop véi
cong chirc Tai chinh - Ké toan dé nghi xét xép luong, nang luong, chuyén ngach
cho can bg, cong chirc theo quy dinh phap luat.
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- Thyc hién nhiém vu thu quy: M& s6 theo ddi, ghi chép mot cach dﬁy du, thuc
hién cac nghiép vu thu, chi quy tién mat, moi khoan thu chi déu phai thuc hién
dung luat quy dinh, kiém tra day du ndi dung, ky truzoc khi thu tién - xut tlen
Kiém tra tién mat tdn quy va sap xép theo mdi loai gidy bac va ddi chiéu véi sd
quy theo quy dinh.

- Tham muu céc ndi dung dam bao hau can phuc vu tat ca céc cong viéc ddi
nodi, d6i ngoai cia UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan phan cong.

1.2. Cong chirc Nguyén Thi Trang - Vin phong thong ké

- Phu trach cong tac van phong - thong ké gdm: Cai cach hanh chinh, cong tac
kiém soat tha tuc hanh chinh. Tham muu UBND x4 thuc hién co ché mdt cira, mot
ctra lién thong; t6 chirc bo phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét cac
thu tuc hanh chinh cia UBND xi. Tham muu céc ndi dung lién quan dén viéc ap
dung, duy tri va cai tién hé thdng quan 1y chit luong theo tiéu chudn TCVN ISO
9001-2015 tai UBND x4; Xay dung chinh quyén dién ti, cong nghé thong tin,
chuyén d6i sd.

- Theo do1 viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc
hanh chinh. Phu trach va chiu trach nhiém vé hoat dong ctia bd phén tiép nhan va
tra két qua.

- Giap Chu tich Uy ban nhéan dan cip xa t6 chirc tiép cong dan va thuc hién
quy ché dan chil & co sé theo quy dinh cta phap luat; tiép nhan cac kién nghi,
don thu khiéu nai, t6 cao chuyén dén Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhén dan, Cht tich Uy ban nhan din cip x3 xem xét, giai quyét theo tham quyén.

- Thuc hién quan ly cong tdc van thu - luu trir. Cung véi can bo khong
chuyén trach van thu luu trir kiém tra cac van ban cta cac ban nganh trudc khi
trinh 1anh dao ky, lap ho so va dua vao luu trit, chinh 1y tai li€u, xac dinh gia tri,
thoi han bao quan, lam tha tuc tiéu huy tai liéu hét han sir dung. Str dung va bao
quan con ddu ctia Uy ban nhan dan xa.

- Giup UBND x4 t6 chire thuc hién cong tac thong ké phuc vu yéu cau quan
Iy ctia cac cap va quan 1y ho so, biéu mau thong ké dung theo quy dinh vé luu tri.
Thuc hi¢n cong tdc Thi dua - khen thuong.

- Tham muu cac ndi dung dadm bao hau can phuc vu tat ca céc cong viéc doi
ndi, doi ngoai cua UBND xa.

- Phéi hop véi Cong chirc Tai chinh - Ké toan theo ddi, quan 1y tinh hinh str
dung tru so, tai san, phuong tién, thiét bi lam viéc, dién, nuéc, van phong phém,
tién hanh kiém ké tai san dinh ky theo quy dinh.

- Giup Chu tich UBND xa theo doi, don ddc cac ban nganh, don vi ¢ lién
quan tham muu viéc thuc hién Dé an 06 (D¢ 4n phat trién tng dung dir lidu vé
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dan cu, dinh danh va xac thuc dién tir phuc vu chuyén doi sd quéc gia) trén dia
ban xa.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhéan dan cép x4 giao.

1.3. Ong Nguyén Viin Tam - Tu phap h tich

- Tham muu, giap UBND xa t6 chuc thyc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND xa, Chu tich UBND xa trong linh vuc tu phép va ho tich trén dia ban theo
quy dinh ctua phap luat. Nhiém vu cu thé:

- Giap ﬁy ban nhan dan cép xa thyc hién viéc dang ky, quan 1y ho tich theo
quy dinh ctia phap luat, 1am viéc truc tiép tai bo phan tiép nhan va tra két qua.

- Gitip Uy ban nhan dan cap x4 thuc hién cong tac thi hanh 4n; theo ddi viéc
thi hanh phap luat va t6 chirc 14y ¥ kién Nhéan déan trén dia ban cp xa trong viéc
tham gia xay dyng phap luat; huéng dan hoat dong ddi véi to chirc hoa giai co so;
phéi hop véi truong thon, to trudng t6 dan phd trong viée so két, tong két cong tac
hoa giai & co sd, bao cio Uy ban nhan dan cap x; quan 1y ti sich phép luat tai Uy
ban nhan dan cap xa; phoéi hop véi cong chirc Vian héa - xa hoi hudng dan cong
d6ng dan cu thon, to dan phd xdy dung va to chic thuc hién huong wée, quy ude.

- Giup Uy ban nhan dan cép x4 trong cong tac phong chéng tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra.

- Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc theo quy dinh ctiia Phap luat chuyén nganh do
Chu tich phan cong.

1.4. Cong chirc Nguyén Thanh Long - Tw phap hé tich

Tham muu, gitp UBND xa td chirc thuc hién nhiém wvu, quyén han cua
UBND xa, Chu tich UBND xa trong linh vyc tu phap va hg tich trén dia ban theo
quy dinh ctua phap luat. Nhiém vu cy thé:

- Giap Uy ban nhan dan cip xa tham dinh viéc soan thao, ban hanh cdc van
ban theo quy dinh ctia phap luat; gitip Uy ban nhan dan cép x4 t6 chuc 14y y kién
Nhan dan d6i v4i cac van ban quy pham phap luét theo ké hoach cua Uy ban nhan
dan cip xa va hudng dan cia co quan cap trén.

- Giup Uy ban nhéan dan cip xa thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, trg giup phap ly; xdy dung cap xi dat chuan tiép cin phép luat.

- Phu trach Iinh vuc ho tich, cong chung, ching thuc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua ctia Uy ban nhan dan cép xa.

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia Chu tich ij ban nhan dan
cap xa va quy dinh cua phép luat co lién quan.

1.5. Cong chirc Nguyén Thi Yén Nga - Pia chinh xiy dung

- Tham muu, giap ﬁy ban nhan dan xa to chl'J:g thuc hién nl}iém vu, quyén han
cua Uy ban nhan dan xa trong cac linh vuc, bao gébm quan ly dat phi néng nghiép,
dat ¢, dat chua str dung; quan 1y dia giéi hanh chinh, xay dung, giao thong.
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- Truc tiép thuc hién mot s6 nhi¢m vu cu thé nhu sau:

+ Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, 1ap so sach cac tai liéu va xay dung cac
bao cao vé dat dai (phi nong nghiép, dat ¢, dat chua stir dung), dia gidi hanh chinh,
cong tac quy hoach, xay dung, giao thong.

- Phéi hop véi co quan chuyen mon cap trén trong viée do dac, lap ban d6 dia
chinh, dia gidi hanh chinh, g1a1 phong mat bang va cac van dé khéac lién quan dén
dat dai, xay dung. Quan ly viéc cap phép cai tao, xay dung cac cong trinh va nha ¢
trén dia ban dé Chu tich Uy ban nhan dan cap xa quyét dinh hoidc béo cao Uy ban
nhan dén cap trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta phap luat;

+ Tuyén truyén, giai thich, hoa giai tranh chap vé dat dai, phdi hop véi cong
chtrc tu phap thuong xuyén kiém tra nham phat hién cac trudng hop vi pham hanh
chinh trong linh vuc dat dai, xay dung tri phép dé tham muu Uy ban nhan déan x3
xtr 1y theo quy dinh phép luit.

+ Quan 1y dat chua st dung, tham muu UBND cép x3 quan ly, bao vé quy dat
chua su dung trén dia ban va dang ky vao ho so dia chinh; dé& xuit phuong an sir
dung dé trinh UBND cép huyén duyét.

+ Ra soat hién trang stir dung dét ctia ho gia dinh, ca nhan, td chirc trén dia ban
dé xur Iy nhiing van d¢ lién quan; phdi hop véi cong chuc dia chinh nong nghiép,
cac co quan chirc ning trong viéc do dac, 1ap ban do dia chinh, thng ké, kiém ké
dat phi nong nghiép, dat ¢, dat chua sir dung va cac loai dat khac theo quy dinh.

+ Quan 1y ho so dia chinh, phdi hop voi cong chirc dia chinh nong nghiép
tham muu UBND c4p x4 cling cac co quan chuyén mon dé thiét 1ap, quan ly hé so
dia chinh; dong thoi sir dung, bao quéan, khai thac thong tin dat dai tir ho so dia
chinh theo dung quy dinh cua phap luat.

+ Phoi hop voi co quan chuyén mon cép trén trong viéc do dac, lap ban d6 dia
chinh, dia gidi hanh chinh, giai phong mit bang va cac van dé khéc lién quan dén
dat dai, xdy dung.

+ Tham gia giam sat vé ky thuat cac cong trinh xay dung thudc tham quyén
quan 1y cia Uy ban nhan dan cap xa;

- Chép hanh quy ché 1am viéc cta co quan, cac ché do quan 1y ho so, tai liéu,
ché do bao cao cong tac theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cia Phap luat chuyén nganh do
Chu tich phan cong.

1.6. Cong chirc Nguyén Minh Hiéu - Pia chinh néng nghiép

- Tham muru Uy ban nhan dan x3 tién hanh t6 chuc thuq hién cac nhi§:m vu,
quyén han cua Uy ban nhan dan xa trong cac linh vuc, bao gom quan ly dat nong
nghi¢p, dat 1dm nghi¢p, dat cong ich; tham muu céc linh vyc néng nghiép, tai
nguyén, moi truong, kinh t&, phong chay chita chay, phong chong thién tai tim
kiém ciru nan; thu ky Ban quan ly xay dung nong thén méi.

- Tryc tiép thuc hién mot s6 nhi€ém vu cu thé nhu sau:
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+ Thu thap thong tin, tong hop sb lidu, 1ap so sach cac tai liéu va xay dung cac
bao céo vé dat dai nong nghiép, dat 1am nghiép, dat cong ich; nong nghiép va xay
dung nong thén mai trén dja ban theo quy dinh ctia phap luat; phdi hop quan 1y dia
gi61 hanh chinh, tai nguyén, moéi truong va da dang sinh hoc, cong tac quy hoach.

+ T chirc van dong nhan dan 4ap dung cac tién bod khoa hoc ky thuat vao san
xuat, bao vé moi truong trén dia ban;

+ Tuyén truyén, giai thich, hoa giai tranh chap vé dét dai (nong nghiép), phdi
hop voi cong chire tu phap thuong xuyén klem tra nhim phat hién céc trudng hop
vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai, trong ciy trai phép dé tham muu Uy
ban nhan dan x& xt Iy theo quy dinh phap luat.

+ Chu tri, ph01 hop voi cong chirc khac thue hién cac thu tuc hanh chinh (nhu
cap Gidy, cap d6i gidy ching nhan,...) trong viéc tlep nhan ho so va tham tra dé
xac minh nguon goc, hién trang dang ky va sir dung dat dai, tinh trang tranh chap
dat dai va bién dong vé dat dai trén dja ban; xdy dung cac hd so, van ban vé dat dai
(dat nong nghiép, dat 1am nghiép) de Chu tich Uy ban nhan dan cap xa quyét dinh
hoic bao cdo Uy ban nhan dan cdp trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh cta
phap luat;

~ +Quan ly dat cong ich, tham muu UBND cap x3 trich lap quy dat cong ich
cap xa dé trinh HDND x¢t duyét; quan 1y va st dung quy dat cong ich dung voi
muc dich, quy hoach, ké hoach stir dung dat.

+ Ra soat hién trang stir dung d4t ctia ho gia dinh, ca nhan, t6 churc trén dia ban
dé xur 1y nhiing van dé lién quan; phéi hop véi cac co quan chirc nang trong viéc
do dac, lap ban do dia chinh, thong ké, kiém ké dat cong ich, dat nong nghiép, 1am
nghiép theo quy dinh.

+ Quan 1y ho so dia chinh, phdi hop véi cong chire dia chinh xay dung tham
muu UBND x3 phéi hop cing cac co quan chuyén moén dé thiét lap, quan 1y ho so
dia chinh d4t nong nghiép, 1am nghiép; dong thoi str dung, phéi hop cong chuc dia
chinh-xdy dung quan 1y, bao quan, khai thac thong tin dat dai tir hd so dia chinh
theo dung quy dinh ctua phép luat.

+ Tham muu UBND x@ quan ly linh vuc nong nghiép va phat trién néng thon;
T6 chtrc van dong nhan dan ap dung cac tién bd khoa hoc k¥ thuat vao san xuét,
bao vé moi truong trén dia ban xa.

+ Tham muu UBND x4 thyc hién quan ly nha nudc d6i véi cac hoat dong dac
thu cia céac hop tac xa ndong nghi¢p, tp doan san xuat nong nghi€p theo hudng dan
ciia Phong NN&PTNT huyén va S6 NN&PTNT.

+ Giap UBND xa t6 chirc quan 1y, bao vé cac cong trinh thuy loi vira va nhd,
cong trinh phong, chong 16, lut, bdo; quan Iy mang ludi thuy nong trén dia ban theo
quy dinh cua phép luat.

+ Tong hop tinh hinh, bao cdo UBND x4 thudc linh vuc néng nghiép. Tham
muu giap UBND xa thyc hién cac nhiém vy, cong tdc PCTT-TKCN
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+ Gitp UBND x4 xay dung ké hoach xay dung nong thon mdi trén dia ban;
kiém tra, giam sat, danh gia viéc thyc hién va tham muu cho Ban Chi dao, Ban
quan ly xd v€ cong tac nong thon mai; tong hop két qua thuc hién vao hé théng
biéu mau theo quy dinh; tham muu cho Uy ban nhéan dan xi bao cao két qua thuc
hién theo yéu cau cap trén;

- Chép hanh quy ché 1am viéc ctia co quan, cac ché d6 quan 1y ho so, tai liéu,
ché do bao c4o cong tac theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia Phap luat chuyén nganh do
Chu tich phan cong.

- Phu trach linh vuc Thuong mai - dich vu xa
1.7. Cong chirc Hoang Thi Diép - Van hoa xa hoi

- Tham muu, gitp UBND xa td chuc thyc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND xa trong cac linh vuc van hoa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao,
du lich, lao dong, thuong binh, xa hoi, y té, gido duc, tin ngudng, ton gido, dan
tdc, gia dinh, tré em va thanh nién theo quy dinh cua phép luat; tham muu gitp
Uy ban nhan dan xi trong cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té, an toan vé
sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phat trién d6i twong tham gia bao hiém xa hoi,
bao hiém y té trong ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi hang nam dé trinh Hoi
d6ng nhan dan xa quyét dinh;

- Giup Uy ban nhén dan x4 trong viéc t6 chtic cac hoat dong vin hoa, thong
tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan 1y du lich, bao vé céc di tich lich sir vin
hoa trén dia ban, xay dung doi séng vin hoa ¢ cong dong dan cu va xay dung gia
dinh van hoa trén dia ban;

- Théng ké dan sd, lao dong, viéc 1am, nganh nghé trén dia ban; theo dbi,
tong hop, bao cao vé sb luong va tinh hinh bién dong cac dbi tuong chinh sach
lao dong, nguoi c6 cong; tin ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh, tré em va thanh
nién; thuc hién viéc chi tra cac ché do ddi vai nguoi huong chinh sach xa hoi,
nguoi cd cong; quan ly nghia trang 1i€t si va cdc cong trinh ghi cong li€t s1; thuc
hién cac hoat dong bao trg xa hoi, chuong trinh x6a doi, giam nghéo va cong tac
an toan thuc pham trén dia ban; bao cdo s6 liéu thong tin, truyén thong;

- Chu tri, phdi hop véi cong chirc Tu phap va Trudng thon, To6 truong t6 dan
phd trong viéc huéng dan cong dong dan cu thon, t6 dan phd xdy dung va t6 chirc
thuc hién hwong uéc, quy udce; phdi hop véi cong chirc Van phong - thong ké
trong viéc xay dung co so dir li¢u vé dan sd, lao dong, viéc lam va céc doi tuong
chinh sach;

- Ch?ip hanh quy ché 1am viéc cua co quan, cac ché do quan ly ho so, tai liéu,
ché @6 bao cao cong tac theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luadt chuyén nganh va
do Chu tich Uy ban nhan dan cap x4 giao.

1.8. Cong chirc LAm Pinh Hung - Tai chinh ké toan
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- Tham muu, giap ny ban nhan dan cép x4 td chic thyc hién nhiém vy,
quyén han ctia Uy ban nhan din cap x4 trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén
dia ban theo quy dinh cua phap luét;

- Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cip xi xdy dung du toan thu, chi ngan
sach cip x4 trinh Hoi dong nhan dan cip xa phé duyét; té chirc thuc hién dy toan
thu, chi ngan sach va cac bién phap khai thac ngudn thu trén dia ban;

- T6 chic thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng dan cuia
co quan tai chinh cap trén; quyét toan ngan sach cap xa va thuc hién béo cao tai
chinh, ngan sach theo quy dinh cua phap luét;

- Gitp Uy ban nhan dan cap xa thyc hién quan ly nguon von cac du an dau tu
xdy dyng co ban, tai san cong tai cAp x3; kiém tra, quyét toan cac du an dau tu
x4y dung thudc thAm quyén quan 1y caa Uy ban nhan dan cip x3;

- Tham muu, giap Chi tich Uy ban nhan dan cap xi giai quyét ché do, chinh
sach ddi voi can bo, cong chirc cip x3 va nguoi hoat dong khong chuyén trach;

- Tham muu viéc thuc hién cong tac thu thué, quy, céc loai phi, I¢ phi khac
theo quy dinh cta phap luat. Tham muu cong tic quan 1y nha nuéc vé chuyén
nganh ddi véi hoat dong cua Chg Cam Hiéu.

- Phéi hop thuc hién cic nhiém vu trong cong tac cai cach hanh chinh.

- Tham muu giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua to
chirc, cong dan lién quan dén linh vuc phu trach.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan
cip xa va quy dinh cta phap luat co lién quan.

2. Nhiém vu cu thé ciia ngwoi hoat dong khong chuyén triach; Nguoi lao
dong

2.1. Ong Nguyén Hong Thi - Phé Chi huy truéng Quén su xa (Phu trach
Quan sy xa)

- Tham muu, dé xuat voi Pang uy, Hoi dong nhan dan, UBND x4 vé chu
truong, bi¢n phép, giai phdp lanh dao, chi dao thyc hién nhiém vy Quan su -
Quéc phong; xay dung luc luong dan quén, lyc luong du bi dong vién; phdi hop
véi céac to chire chinh tri - xa hoi trién khai thuc hién nhiém vy cong tac Quan sy
- Quéc phong trén dia ban. Chiu su chi dao va huéng dan vé chuyén mon nghiép
vu ctia Ban chi huy quan sy huyén.

- Phéi hop voi cong an xa va cac luc lugng khac trén dia ban tham gia xay
dung nén qudc phong toan dan, khu vuc phong thii dan su; giit gin an ninh chinh
tri, trat tu, an toan xa hoi.

- Chu tri, phéi hop v6i cac ban nganh c6 lién quan thuc hién nhiém vu phong,
chéng, khic phuc hau qua thién tai, dich bénh, tim kiém, cru nan, bao vé va
phong, chéng chay rung, bao vé mdi truong va cac nhi€ém vu phong thu dan su
khac.
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- Gip Chu tich UBND xa thuc hién cong tac dang ky, quan ly cong dan
trong do tudi 1am nghia vu quan sy, quan nhan du bi va dan quan ty vé theo quy
dinh cua phap luat, thuc hién cong tdc dong vién goi thanh nién nhap ngi.

- Tham muu, gitp Hoi ddng nghia vu quén su xa xir Iy cac vi pham theo quy
dinh cua Luat nghia vu quan sy.

- Gitip Chu tich UBND x4 xay dung va chi dao luc luong dan quéan phdi hop
vo1 cong an va cac luc luong khac thuong xuyén hoat dong bao v€ an ninh trat tu,
san sang chién dau, t6 chirc khic phuc thién tai, so tan, ctru hd, cru nan.

- Chu tri viéc phéi hop véi céc td chttc chinh tri - xa hoi vé thyc hién cong
tac gidao duc qudc phong trén dia ban.

- Chu tri tham muu UBND xa thuc hién chinh sdch hau phuong quan doi va
thuc hién cac ché dd, chinh sach ddi véi dan quan, quan nhan du bi theo quy dinh
cua phap luat.

- T6 chirc thuc hién nghiém tuc ché do quan 1y st dung, bdo quan vii khi,
trang bi. Thuc hién ché do kiém tra, bao cdo, so két, téng két cong tac quéc
phong, quan su & xa.

- Tham muu giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua to
chirc, cong dan lién quan dén linh vuc phu trach.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich UBND xa, cua
Ban Chi huy Quan sy cip huyén va quy dinh cta phap luit vé qudc phong.

2.2. Ba Hoang Thi Anh Linh: Vin thw - Lwu trix, Tap vu co quan

- Thyc hién cong tic Vian thu - Luu trir: Theo ddi, quan 1y cac loai con déu
UBND va céc dau chtrc danh theo quy dinh; tiép nhan, vao sb cong van di - dén.
Theo ddi, cap nhat vin ban trén phin mém Quan 1y van ban - Hd so cong viéc;
phan mém theo ddi thyc hién nhiém vu chuyén linh dao UBND chi dao cac bo
phan chuyén mon xu ly theo dung quy trinh.

- Phéi hop véi d/c Nguyén Thi Trang thuc hién ra soat, kiém tra toan bo thé
thuc, k¥ thuat trinh bay van ban trudce khi ban hanh.

- Bao mat, luu trir, bao quan hé thdng van ban cuia UBND x4 theo diing quy
dinh. Hudng dan cac bo phan 1ap ho so giao ndp vao luu trit co quan.

- Thuyc hién in an, photo tai liéu, chuyén phat cac van ban do UBND x4 ban
hanh.

- Thuc hién tbt cong tac vé sinh cac phong lam viéc cta lanh dao x&, phong
hop, Ho1 truong UBND xa. Chuén bi nuéc uéng, cac diéu kién khac phuc vu cac
cudc hop cua UBND.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cuia Cha tich UBND xa va
quy dinh cua phép luat co lién quan.

2.3. Ong Nguyén Quy Hoi: Phu trach Pai truyén thanh, thong tin, tuyén
truyén xa.
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- Tham muu to chire, theo ddi va bdo cdo vé céac hoat dong Thong tin -
Truyén thong, cia UBND xA.

- Chu tri thyc hién cac nhi€ém vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té -
xd hoi ¢ dja phuong; Tuyén truyén, pho bién cac dudng 16i, chinh sach cia Dang
va phép luat cua Nha nudc.

- Quan 1y hé thdng loa may phat thanh ctia xd va cic cong cu hd tro tac
nghiép khac; Phdi hop clng cac ban Vin hoa x4, t6 chtc chinh tri x4 hoi, thon
tong hop, bién tap cac ndi dung chuong trinh phat thanh dia phuong trinh Cha
tich, Pho Chu tich UBND kiém duyét ndi dung trudce khi phat thanh; T6 chuc ghi
bang tuyén truyén phuc vu phat thanh, xay dung lich va 1ap s phat thanh; Cha tri,
tham muu xy dung ké hoach kinh phi chi cho hoat dong thuong xuyén cta dai; ké
hoach stra chira, nang cap, phat trién dai truyén thanh co s&; quan 1y co so vat chat,
trang thiét bi k¥ thuat ctia dai, ho so, s6 sach, luu trit tin, bai, chuong trinh phat thanh
cua dai.

- Quan 1y, bdo quan cac thiét bi 4m thanh phuc vu cac cudc hop, hoi nghi tai
Hoi truong UBND va Trung tdm vin héa - hoc tap cong dong x&; Phdi hop chudn
am thanh, thiét bi loa may, cac diéu kién phuc vu cac cudc hop va cac hoat dong
cia UBND x4&; Quan 1y cac hé thong tuyén truyén: Pano, Apphich, hé thong cong
led...thudc trach nhiém quéan 1y UBND xa.

- Chu tri phdi hop voi cong chitc VH-XH thuc hién tuyén truyén c6 dong truc
guan (treo co, bang ron, khau hiéu. . .) tai cac diém tuyén truyén vao cac dip 18, tét
theo ké hoach va sy phan cong cta lanh dao xa.

2.4. Ba Nguyén Thi Hai Hoan - Khuyén nong ciia UBND xi

- Gilp UBND x4 thyc hién nhiém vu khuyén nong va hudng dan san xuit vé
trong trot, 1am nghiép (sau day goi 13 ciy trong) theo quy hoach, ké hoach va
phong chong dich bénh trén cdy trdng; quan 1y hoat dong cua cac co sd cung cp
dich vu vé cy trong, bao vé thuc vat va td chic, ca nhan kinh doanh thudc bao vé
thuc vat; quan Iy chat luong gidng ciy trong, phan bon, thude bao vé thuc vat va
vé sinh an toan thuc phiam theo hudng dan cua co quan quan Iy nha nudc cap trén
& dia ban x3; huéng dan nhan dan vé k¥ thuat chuyén nganh phét trién ciy trong,
phong trir dich hai thyc vat theo quy dinh cua phap luéat; truc tiép quan ly mang
ludi cong tac vién khuyén nong.

- Tham gla xay du’ng cac chu’O‘ng trinh, ké hoach, dé an khuyén khich phat
trién va chuyén doi co céu cdy trong trong san xuat nong nghiép.

- T6 chirc tu van, dich vu khuyén nong theo quy dinh va xay dung trién khai
huéng din khuyén nong vé trong trot, 1am nghiép va phong chdng dich bénh trén
cdy trong tai dja ban x4.

- Phéi hop véi cac can bod khuyén nong, tré)ng trot, bao vé thuc vat cép huyén,
tinh va nong dan cha chét trién khai cac mé hinh khuyén nong ciy trong, bao vé
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thuc vat; to chirc hoi thao, hoi nghi dau bo dé phé bién, tuyén truyén nhan rong ky
thuat san xuat c6 hi€u qua.

- Tuyén truyen cac chu truong chinh sach, van dong ndng dan trong dia ban
x& ap dung céc tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong nghé méi vao san xuat.

- HO tro can bo khuyen nong, trong trot va bao vé thuc vat cap huyén, tinh
trong viéc to chirc tp hudn hudng dan ki thuit cho nong dan, theo ddi kiém tra,
gidm sat vi¢c thuc hién cac mo hinh khuyén nong trén dia ban dé 1am co s& cho
viéc tong két mo hinh.

- Thuong xuyén nam bat tinh hinh dién bién san xuat noéng, 1am, tinh hinh
dién bién sdu bénh hai cay tréng trén dia ban dé kip thoi bao cdo voi UBND X4,
Phong Nong nghiép va Phat trién nong thén (PTNT), Tram Khuyén nong, Tram
Trong trot va Bao v¢ thuc vat huyén giai quyet

- Cap nhat va cung cap thong tin hai chiéu vé tinh hinh thi truong, gia ca cac
mit hang ndng san chinh tai dia phuong cho ndéng dan va Tram Khuyén nong.
Cung cip cac thong tin lién quan dén san xuét kinh doanh néng, 14m cho ba con
néng dan trén cac phuong tién truyén thong ctia dia phuong.

- Tham gia truc bdo va bdo cdo dinh ky, dot xuat giri Phong Nong nghiép va
PTNT huyén, Tram Khuyén nong, Tram Trong trot va BVTV huyén va UBND x4
theo quy dinh.

2.5. Ba Nguyén Thi Quynh Hoa - Nhan vién Thi y

- Gilp UBND x4 thyc hién nhiém vu hudng dan san xudt vé chin nudi, nudi
trong thay san, chat luong an toan thuc phidm ctia san pham dong vat va cong tac
tha y (bao gom cé thu y thily san) theo quy hoach, ké hoach; giam sat hoat dong
clia cac to chtic, ca nhan cung cap dich vu vé chan nudi, thu y, thi y thily san va ca
nhan kinh doanh thudc tha y, thudc thi y thay san; quan 1y chat luong gidng vat
nudi, thire an chin nudi va vé sinh an toan thue pham theo huéng dan cua co quan
quan 1y nha nudc cip trén & dia ban x3; hudng dan nhan dan vé k¥ thuat chuyén
nganh phat trién vt nudi, phong chdng dich bénh dong vat theo quy dinh ctia phap
luat.

- Tham gia xdy dung cac chuong trinh, ké hoach, dé an khuyén khich phat
trién va chuyén doi co cau vat nuoi (bao gom ca thiy san) trong san xuat nong
nghiép.

- Tuyén truyén, phd bién ché do, chinh sach va chuyén mén nghiép vu vé
chan nudi, nudi trong thuy san, th y, thi y thuy san.

- Tong hop, tham muu ké hoach phat trién chin nudi hang nim; hudéng dan
ngudi dan vé quy trinh san xuat, thuc hién cac bién phap k¥ thuat vé chan nuoi, thi
y va chuyén dbi co cdu vat nudi trong san xuét nong nghiép theo quy hoach, ké
hoach dugc phé duyét.
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- Pé xuit, huéng dan bién phap k¥ thuit phong, chong dich bénh va chita
bénh cho dong vat theo ké hoach, huéng dan ctia Tram Chin nudi va Thi y huyén;
truc tiép tham gia phong, chong dich bénh dong vat khi dich bénh xay ra.

- Tham muu gitip UBND x4 xay dung ké hoach phong chong dich bénh cho
vat nudi hang nam, bié€n phap huy dong luc luong va thuc hi¢n hoac phdi hop thuc
hién ndi dung duogc duyét va hudéng dan ctia Tram Chin nudi va Tha y huyén.

- Huoéng dan thyc hién cac quy dinh vé phong bénh bat budc cho dong vat,
cach ly dong vat, mua ban dong vat, san phém dong vat, v€ sinh, khir trung ti€u
ddc va vi¢c st dung, thuc hi¢n tiém phong véc xin phong Chéng dich bénh dong
vat trén dia ban Xa.

- Phéi hop thuc hién viéc khir trung, ti€u ddc cho cac co s& hoat dong lién
quan dén cong tac th y, cac phuong tién van chuyén dong vat, san pham dong vat.
T6 chirc thyc hién nhiém vu kiém soat giét mo tai cac co so giét mo gia suc, gia
cam nho 1€ tai dia ban.

- Tham gia truc bao va bao cao dinh ky, dot xuét tinh hinh chin nuéi, dich
bénh dong vat, cong tac phong, chéng dich bénh dong vat trén dia ban xa gui
Phong Nong nghi¢p va PTNT huyén, Tram Chédn nu6i va Thi y huyén va UBND
xa theo quy dinh.

2.6. Poi voi Nguoi hoat dong khong chuyén trach thudc cic T chire xa
hoi thudc quan ly cia UBND xa (Chu tich Hoi Chir thap dé kiém Cha tich Hoi
ngudi khuyét tit, nan nhin da cam/Dioxin, bao trg' xi hdi, Chu tich Hoi
Ngudi Cao tudi.)

- Thuc hién chirc trach, nhiém vu quyén han quy dinh tai Diéu 18 Hoi va cac van
ban huéng dan ctia to chic Hoi cap trén;

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

Cong chtc thugc UBND x3a can ctr cac nhiém vu dugc giao nghiém tuc thuc
hién, trong qua trinh trién khai thuc hién c6 van dé vudéng mac, phat sinh kip thoi
bao cao lanh dao dé kip thoi xur 1y./.

Noi nhgn:

- UBND huyén;

- TV. Bang uy, TT. HDND;
- Cac thanh vién UBND xa&;
- Trudng thon;

- Luu: VT.

B¥EBY BAN NHAN DAN
/- CRU TICH
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