
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ QUẢNG VINH 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Số: 228 /TB-UBND  Quảng Vinh, ngày 28  tháng 07 năm 2020 
  

THÔNG BÁO 
Về việc phân công nhiệm vụ của Chủ tịch,  

Phó Chủ tịch  U  viên Ủy ban nhân dân và công chức  nh n  n     hoạ  

 ộn   h n  ch   n    ch  huộc Ủ    n nh n d n xã Quảng Vinh 

 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Th ng tư s  06 2012 TT-BNV ngày 30 tháng 10 năm 2012 c a    

  i v  hư ng   n về chức trách  ti u chu n c  th   nhi m v  và tuy n   ng 

c ng chức     phư ng  thị tr n;  

Căn cứ Quyết định s  Quyết định s  100/2020 QĐ-UBND ngày 28 tháng 

7 năm 2020 c a Ủy ban nhân dân xã về vi c ban hành Quy chế làm vi c c a 

UBND xã Quảng Vinh nhi m kỳ 2016-2021, 

Căn cứ Quyết định s  1.2 2 QĐ-     ngày 30 tháng 06 năm 2020 c a 

Ủy  an nh n   n huy n về vi c ph  chu n  ết quả   u c   ổ sung chức  anh 

Ch  tịch Ủy  an nh n   n    Quảng  inh  nhi m  ỳ 2016-2021; 

Căn cứ Quyết định s  1.281 QĐ-     ngày 30 tháng 06 năm 2020 c a 

Ủy  an nh n   n huy n về vi c ph  chu n  ết quả   u c   ổ sung chức  anh 

Phó Ch  tịch Ủy  an nh n   n    Quảng  inh  nhi m  ỳ 2016-2021; 

Ủy ban nhân dân xã Quảng Vinh phân công nhi m v  c a Ch  tịch, Phó 

Ch  tịch     vi n Ủy ban nhân dân và công chức  nh ng ngư i ho t đ ng  h ng 

chuy n trách thu c Ủy  an nh n   n    Quảng Vinh  như sau: 

1. Đồn  chí L ơn  N   ễn Thành Tâm: Chủ tịch U  ban nhân dân 

Chỉ đạo, điều hành và chịu trách nhiệm chung trên tất cả các hoạt động 

của Uỷ   n n  n   n v  trực tiếp chỉ đạo các lĩn  vực công tác sau: 

a) Quyết định những vấn đề quan trọng, liên qu n đến nhiều nội dung 

công việc trong công tác quản lý, điều hành, tổ chức thực hiện của      n n  n 

dân; trực tiếp chỉ đạo các công việc đột xuất, quan trọng trên các lĩn  vực. 

b) C ủ tịc  UBND xã triệu tập, c ủ trì các p iên  ọp, Hội ng ị củ  

UBND, k i vắng mặt t ì ủ  qu ền P ó C ủ tịc  UBND c ủ trì t   ;  ảo đảm 

việc c ấp   n  p áp luật, các văn  ản củ  cơ qu n n   nước cấp trên, ng ị qu ết 

củ  Đảng ủ  v  HĐND xã. 

c) Ký   n   n  các văn  ản thuộc thẩm quyền của UBND xã và thẩm 

quyền của Chủ tịch UBND xã t eo qu  định của pháp luật. 
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d)  ổ c ức việc tiếp   n,   t v  giải qu ết các đơn t ư k iếu nại, tố cáo 

củ  c ng   n v  các tổ c ức t eo qu  địn  củ  p áp luật   

e) Trực tiếp chỉ đạo các lĩn  vực công tác sau:  

- Công tác Quy hoạch, Kế hoạch phát triển kinh tế  - xã hội của xã.  

- Công tác tổ chức bộ máy và cán bộ; c ng tác t i đu , k en t ưởng và kỷ 

luật; cải cách hành chính; quy chế và lề lối làm việc của      n n  n   n xã. 

Công tác quốc phòng - an ninh, những vấn đề lớn, đột xuất thuộc các lĩn  vực 

kinh tế, văn  ó ,  ã  ội  

- Điều hành công tác tài chính ngân sác , công tác quản lý đất đ i, quản lý 

tài sản công, phê duyệt quyết toán vốn đầu tư, qu ết toán ngân sách hàng năm, 

các c ương trìn  mục tiêu quốc gia. Quản lý, điều hành các công trình, dự án 

theo kế hoạc  đầu tư c ng trung  ạn, kế hoạc    ng năm v  một số công trình, 

dự án k ác được cấp thẩm quyền phê duyệt. 

-Trực tiếp chỉ đạo Bộ phận TN&TKQ hiện đại, thực hiện công tác cải 

cách hành chính. Quản lý điều hành toàn bộ hoạt động củ  đội ngũ c ng c ức 

xã, các thôn và những người hoạt động không chuyên trách thuộc UBND xã. 

- Áp dụng các biện pháp cải tiến lề lối làm việc, quản lý v  điều hành bộ 

máy hành chính ở xã hoạt động có hiệu quả; Ngăn ngừ , đấu tranh chống biểu 

hiện tiêu cực trong bộ máy chính quyền đị  p ương  ã;  

- Tổ chức quản lý, điều hành hoạt động củ   rưởng, Phó thôn theo quy 

định của pháp luật; 

- Chỉ đạo chung về công tác dân vận của chính quyền, thực hiện Quy chế 

dân chủ. 

- Giải quyết những vấn đề do Chủ tịch  y ban Mặt trận Tổ quốc  iệt 

Nam xã, những người đứng đầu các tổ chức Đoàn thể, các tổ chức, cơ qu n, đơn 

vị trên địa bàn xã, các thôn đề nghị liên quan thuộc thẩm quyền của      n n  n 

dân xã.  

- Trực tiếp p  n c ng gi o n iệm vụ c ng việc đối với P ó C ủ tịc , các 

 y viên UBND xã, cán  ộ, c ng c ức t uộc UBND xã, trường  ợp cần t iết, 

C ủ tịc  UBND xã có t ể t  n  lập các tổ c ức tư vấn để t  m mưu, giúp C ủ 

tịc  UBND xã giải qu ết c ng việc.  

2. Đồng chí Trần Tần Hành: Phó Chủ tịch U  ban nhân dân xã phụ 

trách kinh tế: 

a)   ực  iện các n iệm vụ t eo sự p  n c ng củ  C ủ tịc       n nhân 

  n v  c ịu trác  n iệm trước C ủ tịc       n n  n   n về việc t ực  iện 

n iệm vụ được gi o; cùng các t  n  viên k ác củ       n n  n   n c ịu trác  

n iệm tập t ể về  oạt động củ       n nhân dân. 
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 ) C ỉ đạo các lĩn  vực c ng tác s u: 

- Nông nghiệp, lâm nghiệp, thuỷ sản, tiểu thủ công nghiệp, t ương mại và 

dịch vụ, nông nghiệp nông thôn, kinh tế trang trại, phát triển doanh nghiệp, đổi 

mới HTX, thực hiện đề án tái cơ cấu nông nghiệp trên địa bàn xã, làng nghề 

truyền thống, công tác xây dựng xã nông thôn mới nâng cao, thôn nông thôn 

mới kiểu mẫu, vườn mẫu. Thực hiện các biện pháp phòng chống dịch bệnh trên 

cây trồng, vật nu i, m i trường;  

- Chỉ đạo chung công tác quản lý đất đ i; về công tác bồi t ường, giải 

phóng mặt bằng tái địn  cư; bảo vệ t i ngu ên m i trường. Công tác quản lý trật 

tự và xây dựng, quản lý, duy tu bảo  ưỡng và phát triển kết cấu hạ tầng giao 

thông, thủy lợi. Chỉ đạo công tác kiểm tra, kiểm soát, phát hiện và xử lý kịp thời 

hoạt động k  i t ác t i ngu ên đất đ i trái p  p; 

- Kịp thời t  m mưu c o C ủ tịch UBND xã giải quyết những vướng mắc 

trên các lĩn  vực trên.  

-    m mưu n ững công việc về phát triển kinh tế với Chủ tịch  y ban 

nhân dân xã, chủ động theo dõi chỉ đạo, điều   n  lĩn  vực quy hoạch, xây dựng 

cơ  ản sau khi có ý kiến chỉ đạo chung của  y ban nhân dân xã và Chủ tịch  y 

ban nhân dân xã;   

- Chỉ đạo,  ướng dẫn các   n ng n , đơn vị và thực hiện việc xây dựng kế 

hoạch phát triển kinh tế - xã hội   ng năm,      ựng c ương trìn  trọng điểm 

theo sự phân công của Chủ tịch  y ban nhân dân xã;  

- Chủ tịch Hội đồng tư vấn thuế, phối hợp với đội thuế khai thác các 

nguồn thu vào ngân sách và chống thất thu thuế. 

- Cùng với Chủ tịch UBND xã quản lý, chỉ đạo, điều hành toàn bộ hoạt 

động củ  đội ngũ c ng c ức xã, các thôn và những người hoạt động không 

chuyên trách thuộc      n n  n   n xã. 

- Điều hành chung hoạt động của Uỷ ban nhân dân do Chủ tịch Uỷ ban 

nhân dân ủy nhiệm khi Chủ tịch Uỷ   n n  n   n đi vắng; 

- Phối hợp thực hiện công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo trên 

lĩn  vực theo dõi, phụ trách. 

-    m  ự các cuộc  ọp  o cấp trên c ỉ địn  v  p  n c ng củ  C ủ tịc  

UBND. Giúp Chủ tịch Uỷ   n n  n   n  ã ký các văn  ản t eo lĩn  vực được 

phân công. 

- Quan hệ phối hợp giữa  y ban nhân dân xã với Hội Nông dân và Hội 

Phụ nữ xã; 

- Chấp hành và thực hiện những công việc khác do Chủ tịch  y ban nhân 

dân xã giao. 
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3. Đồn  chí N   ễn T  n : Phó Chủ  ịch U    n nh n d n phụ    ch 

văn hó  - xã hộ :  

a)   ực  iện các n iệm vụ t eo sự p  n c ng củ  C ủ tịc       n nhân 

  n v  c ịu trác  n iệm trước C ủ tịc       n n  n   n về việc t ực  iện 

n iệm vụ được gi o; cùng các t  n  viên k ác củ       n n  n   n c ịu trác  

n iệm tập t ể về  oạt động củ       n nhân dân. 

 ) C ỉ đạo các lĩn  vực c ng tác s u: 

- Chỉ đạo hoạt động của các ngành, các mặt công tác thuộc lĩn  vực văn  ó  

xã hội theo chức năng quản lý N   nước về văn  oá, giáo  ục, y tế, thông tin 

tuyên truyền, các hoạt động thể dục, thể t  o, văn  oá, văn ng ệ, các câu lạc bộ, 

lễ hội truyền thống, bảo vệ các di tích lịch sử văn  oá,   nh lam thắng cảnh ở 

đị  p ương, xây dựng nếp sống văn min , gi  đìn  văn  oá, vệ sin  m i trường, 

c ng tác t n giáo, c ng tác l o động, t ương  in  v   ã  ội, công tác quản lý 

  n cư, trung t m  ọc tập cộng đồng, công tác giảm nghèo và giải quyết việc 

làm, ngành nghề trên đị    n, c ương trìn   oá đói, giảm nghèo, xóa nhà tạm, 

công tác tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật theo qu  định. 

- Chỉ đạo thực hiện đề án ngày Chủ Nhật xanh, công tác vớt bèo Lục bình, 

diệt cây mắt mèo, đề án rác thải. 

- Trực tiếp phụ trách công tác cải cách hành chính, việc ứng dụng công 

nghệ thông tin, hoạt động củ   r ng    ng tin điện tử xã; xây dựng, thực hiện 

cải tiến hệ thống quản lý chất lượng ISO theo tiêu chuẩn Việt Nam 9001:2015. 

- Chỉ đạo các   n ng n , đơn vị xây dựng kế hoạch phát triển văn  ó   ã 

hội, giáo dục, y tế   ng năm; P ụ trách các c ương trìn  trọng điểm theo sự 

phân công của Chủ tịch  y ban nhân dân xã;  

- Cùng với Chủ tịch UBND xã quản lý, chỉ đạo, điều hành toàn bộ hoạt 

động củ  đội ngũ c ng c ức xã, các thôn và những người hoạt động không 

chuyên trách thuộc      n n  n   n xã. Điều hành chung hoạt động của Uỷ ban 

nhân dân do Chủ tịch Uỷ ban nhân dân ủy nhiệm khi Chủ tịch Uỷ ban nhân dân 

đi vắng; 

- Phối hợp thực hiện công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại tố cáo trên lĩn  

vực theo dõi, phụ trách. 

- Ký các văn  ản  o C ủ tịch  y ban nhân dân ủy nhiệm, các thủ tục hành 

chính về C ứng t ực, s o  , các giấ  tờ có liên qu n về  ộ tịc  v  một số văn 

bản k ác trên lĩn  vực được giao phụ trách. 

 - Quan hệ phối hợp giữa  y ban nhân dân xã với Hội Cựu chiến binh và 

Đo n    n  niên; 

- Chấp hành và thực hiện những công việc khác do Chủ tịch  y ban nhân 

dân xã giao. 
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4. Thiếu tá Phạm Minh Thức:  T  ởng Công an 

-    m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của      n n  n   n  ã trong lĩn  vực an ninh, trật tự, an toàn xã hội trên 

đị    n t eo qu  định của pháp luật; 

- Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ t eo qu  định của pháp luật về công an 

 ã v  các văn  ản có liên quan củ  cơ qu n có t ẩm quyền; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

5. Đồn  chí Hồ D   Nh  : Chỉ h      ởng BCH Quân sự xã 

-    m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của      n n  n   n  ã trong lĩn  vực quốc phòng, quân sự trên địa bàn 

t eo qu  định của pháp luật; 

- Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ t eo qu  định của pháp luật về dân 

quân tự vệ, quốc p òng to n   n, ng ĩ  vụ quân sự v  các văn  ản có liên quan 

củ  cơ qu n có t ẩm quyền; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp uỷ, Chủ tịch  y ban nhân dân xã 

giao. 

6. Đồng chí Lê Tiến Dũng: Công chức Văn phòn  - Thống kê (Trực 

tiếp quản lý bộ phận Văn phòn  - Thống kê) 

   m mưu UBND  ã quản lý c ung các  oạt động củ   ăn p òng    

ban nhân dân. T  m mưu, giúp  y ban nhân dân cấp xã tổ chức thực hiện nhiệm 

vụ, quyền hạn của  y ban nhân dân cấp xã trong các lĩn  vực:  ăn p òng, 

thống kê, tổ chức, nhân sự, t i đu , k en t ưởng, kỷ luật. Trực tiếp thực hiện các 

nhiệm vụ sau: 

- C ủ trì, p ối  ợp với c ng c ức k ác      ựng v  t eo  õi việc  t ực 

 iện kế  oạc  p át triển kin  tế - xã  ội; tổng  ợp, t ống kê,  áo cáo tìn   ìn  

p át triển c ng ng iệp, t ương mại,  ịc  vụ v  các  oạt động kin  tế -  ã  ội 

trên đị    n cấp  ã;  ự t ảo các văn  ản t eo  êu cầu củ  Hội đồng n  n   n, 

  ường trực Hội đồng n  n   n,      n n  n   n, C ủ tịch      n n  n   n 

cấp  ã  

- Xây dựng và theo dõi việc thực hiện c ương trìn , kế hoạch công tác, 

lịch làm việc định kỳ v  đột xuất của Hội đồng n  n   n,   ường trực HĐND; 

xây dựng các văn  ản và tổ chức thực hiện quy chế hoạt động củ  HĐND,    

HĐND v  các ban củ  HĐND  ã; 

- Tổ chức thông báo, truyền đạt v  t eo  õi, đ n đốc các bộ phận thuộc 

     n n  n   n trong triển khai thực hiện nhiệm vụ củ  cơ qu n quản lý Nhà 

nước cấp trên và của      n n  n   n xã giao. 
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- Tham dự các cuộc họp, làm việc để nắm tình hình, phục vụ công tác chỉ 

đạo, điều hành của  y ban nhân dân, Chủ tịch  y ban nhân dân xã. 

-    m mưu Hội đồng nhân dân và  y ban nhân dân thực hiện nghiệp vụ 

công tác bầu cử đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân,  y ban nhân dân, 

 rưởng t  n t eo qu  định của pháp luật v  c ng tác được giao; 

- Quản lý thống nhất việc   n   n  văn  ản củ  Hội đồng n  n   n,    

ban nhân dân theo trình tự, nội dung và thể thức được qu  định. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

7. Đồn  chí N   ễn Thị Hạnh: Công chức Văn phòn  - thống kê 

   m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của      n n  n   n  ã trên các lĩn  vực:  ăn p òng, t ống kê; tiếp công 

dân, tiếp nhận và giải quyết các đơn kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo; công 

tác cải cách hành chính. Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

-    m mưu C ủ tịch UBND xã chuẩn bị nội dung báo cáo họp định kỳ 

hàng tháng, quý và kết luận các phiên họp  y ban nhân dân xã; 

-    m mưu Uỷ ban nhân dân theo dõi việc thực hiện công tác cải cách 

hành chính, bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại  y ban nhân dân xã;    m mưu 

 y ban nhân dân xã trong thực hiện nhiệm vụ tiếp dân; tiếp nhận và giải quyết 

các đơn kiến nghị, phản ánh,  khiếu nại, tố cáo củ  c ng   n t eo qu  định;  

- Ghi biên bản tiếp xúc cử tri HĐND tỉnh, huyện; tổng hợp, theo dõi và 

báo cáo việc thực hiện quy chế làm việc của  y ban nhân dân xã và thực hiện 

dân chủ ở cơ sở t eo qu  định của pháp luật; 

- Chịu trách nhiệm tổng hợp trên lĩn  vực nội c ín  cơ qu n UBND  ã;  

- Chịu trách nhiệm về quản lý và sử dụng con dấu UBND xã; 

- Đảm bảo điều kiện vật chất phục vụ cho các kỳ họp của Hội đồng nhân 

dân, công việc  y ban nhân dân; 

- Chịu trách nhiệm quản văn p òng p ẩm cơ qu n UBND  ã  o các  ộ 

phận đăng ký t ống nhất cấp   ng quý; đề xuất  ư  ỏng điện, các thiết bị máy vi 

tính khi có nhu cầu 

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 
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8. Đồn  chí Ho n  Th nh T n : Công chức Văn phòn  - thống kê  

   m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của      n n  n   n  ã trên các lĩn  vực:  ăn p òng, t ống kê; quy chế 

dân chủ, dân vận chính quyền, dân tộc, t n giáo, tín ngưỡng và công tác thanh 

niên trên đị    n t eo qu  định của pháp luật. Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ 

sau: 

- Thực hiện tổng hợp các ý kiến phản ánh, kiến nghị của công dân trên các 

lĩn  vực kinh tế, văn  oá - xã hội, quốc p òng  n nin , văn p òng tư p áp, cái 

các    n  c ín  để t  m mưu UBND  ã giải quyết trước và sau các kỳ họp 

HĐND  ã; 

-    m mưu giúp UBND  ã trong t ực hiện công tác phòng cháy, chữa 

cháy. 

-    m mưu giúp UBND  ã      ựng các văn  ản và theo dõi việc thực 

hiện kế hoạch thuộc lĩn  vực văn  ó  - xã hội; 

-    m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện trong lĩn  vực 

c ng ng ệ t  ng tin tại UBND  ã; 

- Theo dõi kế hoạch lịch công tác hàng tuần của Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

UBND xã và các cán bộ, công chức; theo dõi in giấy mời của UBND huyện, 

t  m mưu các lãn  đạo đi  ọp đúng t eo t  n  p ần đã được phân công trong 

giấy mời. 

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

9. Đồng chí Hồ Ngọc Hạnh Nhơn: C n  chức Địa chính - Nông nghiệp 

- Xây dựn  v  M       ng 

   m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của  y ban nhân dân xã trong các lĩn  vực: Đất đ i, t i ngu ên,      ựng, 

đ  t ị, giao thông, thuỷ lợi trên đị    n t eo qu  định của pháp luật. Trực 

tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

- Thu thập thông tin, tổng hợp số liệu, lập sổ sách các tài liệu và xây dựng 

các báo cáo về đất đ i, địa giới hành chính, tài nguyên, công tác quy hoạch, xây 

dựng, đ  t ị, gi o t  ng t eo qu  định của pháp luật; 

- Hướng dẫn cho tổ chức, công dân về công tác cấp giấ  CNQSDĐ, qu ền 

sở  ữu n   ở v  t i sản gắn liền với đất; c ủ trì phối hợp với công chức khác 

t ực  iện t ủ tục   n  c ín  trong tiếp n ận v  t ẩm tr   ồ sơ xác nhận nguồn 
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gốc sử  ụng đất, hiện trạng đăng ký v  sử dụng đất đ i, tình trạng tranh chấp và 

biến động về đất đ i trên địa bàn; 

-  P ối  ợp với các cơ qu n c u ên m n cấp trên trong việc đo đạc, lập 

 ản đồ  iện trạng sử  ụng đất, t ực  iện các t ủ tục  ồ sơ liên qu n kiểm kê, lập 

p ương án    trợ, đền  ù giải p óng mặt  ằng c o các tổ c ức, cá n  n k i n   

nước t u  ồi đất để t ực  iện các c ng trìn   ự án trên đị    n.   eo  õi  iến 

động đất đ i, t ống kê, kiểm kê đất đ i;  ảo quản tư liệu liên qu n về đất đ i; 

-    m mưu UBND  ã quản lý các mốc giới, lộ giới, c ỉ giới      ựng v  

quản lý trật tự      ựng trên đị    n t eo qu  c ế quản lý kiến trúc đ  t ị v  

qu   oạc       ựng đã được cấp t ẩm qu ền p ê  u ệt; 

- Tiếp nhận hồ sơ   n đầu của các công trình XDCB khởi công mới, đồng 

thời lập thủ tục trình Phòng Kinh tế - Hạ tầng thẩm định dự toán. Giám sát về kỹ 

thuật các công trình xây dựng thuộc thẩm quyền quản lý của  y ban nhân dân 

xã; 

- Chủ trì, phối hợp với công chức khác thực hiện các thủ tục hành chính 

trong việc tiếp nhận hồ sơ v  t ẩm tr  để xác nhận nguồn gốc, hiện trạng đăng 

ký và sử dụng đất đ i, tìn  trạng tranh chấp đất đ i v   iến động về đất đ i trên 

địa bàn; xây dựng các hồ sơ, văn  ản về đất đ i v  việc cấp phép cải tạo, xây 

dựng các công trình và nhà ở trên đị    n để Chủ tịch, Phó chủ tịch  y ban nhân 

dân xã quyết định hoặc báo cáo  y ban nhân dân cấp trên xem xét, quyết định 

t eo qu  định của pháp luật. 

- Tuyên truyền, giải thích, hòa giải tranh chấp về đất đ i, tiếp nhận đơn, 

t ư k iếu nại, tố cáo của dân về đất đ i, để giúp  y ban nhân dân cấp có thẩm 

quyền giải quyết, t ường xuyên kiểm tra nhằm phát hiện các trường hợp vi 

phạm đất đ i để kiến nghị  y ban nhân dân xã xử lý; Tham gia tuyên truyền, 

phổ biến về chính sách pháp luật đất đ i; 

-   ường xuyên, chủ động trong công tác kiểm tra, kiểm soát, phát hiện 

và phối hợp với  rưởng Công an xã trong xử lý kịp thời hoạt động khai thác tài 

ngu ên đất đ i trái p  p; 

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

10. Đồn  chí Ho n  Thị Th nh H ền: C n  chức Địa chính - Nông 

nghiệp - Xây dựn  v  M       ng 
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   m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của      n n  n   n  ã trong các lĩn  vực: Kinh tế, nông nghiệp và phát 

triển n ng t  n, m i trường; công tác xây dựng nông thôn mới nâng cao. Trực 

tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

- Thu thập thông tin, tổng hợp số liệu, lập sổ sách các tài liệu và xây dựng 

các báo cáo về tìn   ìn  p át triển sản  uất n ng ng iệp, t ương mại, dịch vụ và 

các hoạt động kinh tế khác (các loại hình kinh tế) trên đị    n to n  ã; 

-    m mưu UBND      ựng kế hoạch chỉ đạo phát triển thực hiện trên 

các lĩn  vực nông nghiệp toàn diện (sản xuất nông nghiệp, đề án tái cơ cấu nông 

nghiệp, c ăn nu i, nu i trồng thủy sản), tiểu thủ công nghiệp và dịch vụ, kinh tế 

trang trại, phát triển doanh nghiệp, đổi mới HTX, làng nghề, khuyến c ng, đề án 

tái cơ cấu ngành nông nghiệp  Đồng thời t eo  õi, đ n đốc và chịu trách nhiệm 

trên lĩn  vực được giao.  

- Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện việc bảo vệ rừng; phòng cháy, 

chữa cháy rừng;  

-   eo  õi v   ử lý các vấn đề liên qu n đến m i trường trên đị    n to n 

 ã;    m mưu đ n đốc thực hiện đề án ngày Chủ Nhật xanh, công tác vớt bèo 

Lục bình, diệt cây mắt mèo, dọn rác thải trên địa bàn. 

-    m gi   ò  giải, giải qu ết các tr n  c ấp, k iếu nại, tố cáo về lĩn  vực t i 

ngu ên v  mội trường t eo qu  địn  củ  p áp luật; p át  iện v  đề  uất  iện p áp 

 ử lý đối với các trường  ợp vi p ạm p áp luật về quản lý,  ảo vệ t i ngu ên v  m i 

trường; 

-    m mưu UBND  ã trong c ng tác      ựng kế hoạch, triển khai các 

nội dung của các tiêu chí Nông thôn mới nâng cao; Thu thập số liệu, tổng hợp và 

t  m mưu UBND  ã đán  giá từng tiêu chí cụ thể.   

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

11. Đồn  chí Th   X  n Nh n: Công chức T  ph p - Hộ tịch 

   m mưu, giúp  y ban nhân dân cấp xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của  y ban nhân dân cấp  ã trong lĩn  vực tư p áp v   ộ tịc  trên địa 

  n t eo qu  định của pháp luật. Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

- Phổ biến, giáo dục pháp luật; quản lý tủ sách pháp luật, tổ chức phục vụ 

nhân dân nghiên cứu pháp luật và tổ chức lấy ý kiến n  n   n trên địa bàn xã 

trong việc tham gia xây dựng pháp luật; 
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- Kiểm tr , r  soát các văn  ản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân 

dân và      n n  n   n  ã  áo cáo cơ qu n có t ẩm quyền xem xét, quyết định; 

tham gia công tác thi hành án dân sự trên địa bàn xã; 

- Thực hiện nhiệm vụ c ng tác tư p áp,  ộ tịch và theo dõi về quốc tịch 

trên đị    n  ã t eo qu  định của pháp luật; phối hợp với công chức  ăn  ó  - 

xã hội  ướng dẫn xây dựng  ương ước, qu  ước ở thôn và công tác giáo dục tại 

địa bàn xã; 

- Chủ trì, phối hợp với công chức khác thực hiện công tác hòa giải ở cơ 

sở; 

- Thực hiện nhiệm vụ cấp phát thẻ bao hiểm trẻ em  ưới 6 tuổi trên địa 

bàn toàn xã; 

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

12. Đồng chí Hồ Thị Hồng Lan: Công chức T  ph p - Hộ tịch 

   m mưu, giúp  y ban nhân dân cấp xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn của  y ban nhân dân cấp  ã trong lĩn  vực tư p áp v   ộ tịc  trên địa 

bàn theo qu  định của pháp luật. Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

- Phối hợp đồng c í   ái  u n N  n t  m mưu, giúp  y ban nhân dân xã 

tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của      n n  n   n  ã trong lĩn  vực 

tư p áp v   ộ tịc  trên đị    n t eo qu  định của pháp luật. 

- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ công tác chứng thực, chứng nhận các giao 

dịch dân sự, kinh tế t eo cơ c ế "một cử " v  các văn  ản k ác t eo qu  định 

của pháp luật;  

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

13. Đồn  chí Chế Thị D ệ  N : Công chức Tài chính - Kế toán  

   m mưu, giúp      n n  n   n cấp  ã tổ c ức t ực  iện n iệm vụ, 

qu ền  ạn củ       n n  n   n cấp  ã trong lĩn  vực t i c ín , kế toán trên đị  

  n t eo qu  địn  củ  p áp luật   rực tiếp t ực  iện các n iệm vụ s u: 
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-    m mưu, giúp      n nhân dân xã tổ c ức t ực  iện n iệm vụ, qu ền 

 ạn củ     ban nhân dân xã trong lĩn  vực t i c ín  - kế toán trên đị    n t eo 

qu  địn  củ  p áp luật  

- Xây dựng dự toán thu, chi ngân sách xã trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt; tổ chức thực hiện dự toán thu, chi ngân sách và các biện pháp khai thác 

nguồn t u trên địa bàn xã; 

- Kiểm tra và tổ chức thực hiện các hoạt động tài chính, ngân sách theo 

 ướng dẫn củ  cơ qu n t i c ín  cấp trên; quyết toán ngân sách xã và thực hiện 

 áo cáo t i c ín , ng n sác  t eo đúng qu  định của pháp luật; 

- Thực hiện công tác kế toán ngân sách (kế toán thu, chi ngân sách xã, kế 

toán các quỹ công chuyên dùng và các hoạt động tài chính khác, kế toán tiền 

mặt, tiền gửi, kế toán thanh toán, kế toán vật tư, t i sản,   ) t eo qu  định của 

pháp luật; 

- Chủ trì, phối hợp với công chức khác quản lý tài sản công; kiểm tra, 

quyết toán các dự án đầu tư      ựng thuộc thẩm quyền quản lý của  y ban 

n  n   n  ã t eo qu  định của pháp luật. 

- Báo cáo t i c ín , ng n sác  t eo đúng qu  định 

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

14. Đồng chí Hồ Thị Mai Trang: Công chức Tài chính - Kế toán  

   m mưu, giúp      n n  n   n cấp  ã tổ c ức t ực  iện n iệm vụ, 

qu ền  ạn củ       n n  n   n cấp xã trong lĩn  vực t i c ín , kế toán trên đị  

  n t eo qu  địn  củ  p áp luật   rực tiếp t ực  iện các n iệm vụ s u: 

- Phối hợp với đồng chí Chế Thị Diệu Ni thực hiện công tác kế toán ngân 

sách; 

- Trực tiếp quản lý theo dõi tình hình hoạt động của Chợ Trung tâm xã, 

quản lý thu phí, lệ phí ở chợ và ở xã. 

- Quản lý nhận và thanh toán liên lai thu của chi cục thuế và phòng tài 

chính – kế hoạch. Báo cáo, kê khai thuế   ng t áng t eo qu  định của chi cục 

thuế. 

- Theo dõi các khoản thu – nộp của xã, thanh quyết toán các khoản thu – 

nộp với các thôn. 
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- Quản lý các chế độ (Lương, các k oản đóng góp BH H, BHY , 

KPCĐ) đối với cán bộ công chức và Không chuyên trách cấp xã. 

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

15. Đồng chí Trần Thị S n  H ơn : C n  chức Văn hó  - Xã hội 

kiêm Thủ quỹ UBND xã 

   m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của      n n  n   n  ã trong các lĩn  vực: L o động, t ương  in ,  ã  ội 

t eo qu  định của pháp luật. Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

-Thống kê dân số, trẻ em, lao động, việc làm, ngành nghề trên địa bàn; 

theo dõi, tổng hợp, báo cáo về số lượng và tình hình biến động các đối tượng 

c ín  sác  l o động, t ương  in  v   ã  ội; theo dõi, thực hiện và chi trả các 

chế độ đối với người  ưởng chính sách xã hội v  người có công; quản lý nhà bia 

liệt sĩ; t ực hiện các hoạt động bảo trợ xã hội v  c ương trìn   ó  đói, giảm 

ng èo trên địa bàn; 

- Thực hiện các qu  định về quản lý quỹ tiền mặt, sổ thu, chi tiền  mặt, 

quản lý các khoản t u, c i ng n sác   ã đúng t eo qu  định của Luật ngân sách.  

Quyết toán quỹ tiền mặt với Kế toán và Chủ tài khoản vào ngày 30 hàng tháng. 

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

16. Đồng chí Nguyễn Văn T   ng: Công chức Văn hó  - Xã hội 

   m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn của  y   n n  n   n  ã trong các lĩn  vực:  ăn  ó , t ể dục thể thao, du 

lịch, thông tin, truyền thông, y tế, giáo dục t eo qu  định của pháp luật. Trực 

tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

- Tổ chức, theo dõi và báo cáo về các hoạt động văn  ó , t ể dục, thể 

thao, du lịch, y tế và giáo dục trên địa bàn; tổ chức thực hiện việc xây dựng đời 

sống văn  ó  ở cộng đồng   n cư v       ựng gi  đìn  văn  ó  trên địa bàn xã; 
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- Thực hiện các nhiệm vụ thông tin, truyền thông về tình hình kinh tế - xã 

hội ở đị  p ương; c ịu trách nhiệm đăng tin   i trên  r ng t  ng tin điện tử của 

xã (01 bài/01 tháng); 

- Chủ trì, phối hợp với công chức k ác v  trưởng thôn xây dựng  ương 

ước, qu  ước ở thôn và thực hiện công tác giáo dục tại địa bàn xã. 

- Trực tiếp quản lý N   văn  ó ,   ư viện và phụ trác  c ng tác gi  đìn  

t eo  ướng dẫn củ  cơ qu n c u ên m n cấp trên. 

- Cập nhật, đăng tải công khai các thông tin, tài liệu, văn  ản liên quan 

đến lĩn  vực phụ trách lên Trang    ng tin điện tử xã, tr ng điều hành tác 

nghiệp. 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

17. Đồng chí Trần X  n Q  n : Phó T  ởng Công an xã 

- Thực hiện chức trác  P ó  rưởng C ng  n  ã t eo qu  định pháp luật; 

Phối hợp với  rưởng Công an xã t  m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của      n n  n   n  ã trong lĩn  vực an ninh, 

trật tự, an toàn xã hội trên đị    n t eo qu  định của pháp luật. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch      n n  n   n v   rưởng 

Công an xã giao. 

18. Đồng chí Nguyễn H   Th nh: Phó T  ởng Công an xã 

- Thực hiện chức trác  P ó  rưởng C ng  n  ã t eo qu  định pháp luật; 

Phối hợp với  rưởng C ng  n  ã t  m mưu, giúp  y ban nhân dân xã tổ chức 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của  y ban nhân d n  ã trong lĩn  vực an ninh, 

trật tự, an toàn xã hội trên đị    n t eo qu  định của pháp luật. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch      n n  n   n v   rưởng 

Công an xã giao. 

19. Đồng chí Trần Anh B  C n : T  ởng Thú y 

- Giúp  y ban nhân dân về quản lý n   nước và chỉ đạo việc phát triển 

ng n  c ăn nu i, t ủy sản; đồng thời tổ chức tốt công tác tiêm phòng, xây dựng 

kế hoạch phòng chống dịch bệnh gia súc, gia cầm, thủy sản… 

- Thực hiện các nhiệm vụ k ác t eo qu  định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y ban nhân dân xã giao. 

20. Đồng chí Hồ Thi Yến Nhi: Cán bộ văn  h  

-    m mưu, giúp  y ban nhân dân xã quản lý n   nước về c ng tác văn 

t ư – lưu trữ t eo qu  định của pháp luật; 
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- Thực hiện c ng tác văn t ư, lưu trữ, sử  ụng v   ảo quản má  

p otocopp  củ  UBND  ã; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch, PCT  y ban nhân dân xã 

phân công . 

21. Đồng chí Phạm Thị Hoài Thi: Cán bộ thủ quỹ 

- Chịu trách nhiệm về công tác thu phí, lệ phí tại bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả; chịu trách nhiệm thống kế báo cáo kết quả thu lệ phí hàng tháng cho bộ 

phận kế toán ngân sách xã; 

- Chịu trách nhiệm trong việc khảo sát lấy ý kiến của các cá nhân, tổ chức 

k i đến giao dịch tại bộ phận một cửa và báo cáo hàng tháng cho bộ phận văn 

phòng phụ trách một cửa; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch, PCT  y ban nhân dân xã 

phân công . 

22. Đồng chí Nguyễn Ỉu: Cán bộ Đ       ền thanh xã 

- Trực tiếp p ối  ợp với đồng c í Ngu ễn  ăn  rường quản lý N   văn 

 ó ,  ảo quản t i sản tại n   văn  ó ; 

- Thực hiện các nhiệm vụ thông tin, truyền t  ng, tu ên tru ền trên  ệ 

t ống lo  tru ền t  n  ở đị  p ương; 

- C ủ động kiểm tr ,  ử lý  ệ t ống lo  p át t  n  trên đị    n to n  ã; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch, PCT  y ban nhân dân xã 

phân công . 

23. Đồng chí Trần Thị Lý – Nhân viên Tạp vụ 

-  Đảm  ảo đầ  đủ về nước uống   ng ng   c o      n n  n   n  ã v  

các vật  ụng cần t iết c o c ng tác tiếp k ác  củ  cơ qu n UBND  ã   

-  rực tiếp l m c ng tác vệ sin   ội trường N   văn  ó ,  ội trường 

UBND  ã, p òng l m việc củ  Bí t ư, P ó Bí t ư Đảng ủ , C ủ tịc , P ó C ủ 

tịc       n n  n   n  ã,   n  l ng, k u n viên; n   vệ sin  cơ qu n, n   văn 

hóa;    m mưu UBND  ã mu  nước tẩy, chất sát khuẩn, dụng cụ để vệ sin  cơ 

quan UBND xã. 

- C ịu sự quản lý trực tiếp củ   ăn p òng      n n  n   n v  t ực  iện 

một số n iệm vụ c ng việc t eo c ức trác  củ   ăn p òng  

- Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác do Chủ tịch, Phó Chủ tịch  y 

  n n  n   n v   ăn p òng gi o  

24. Đồng chí Hồ H   H  Ph ơn - Nhân viên Bảo vệ 

 - Có nhiệm vụ bảo vệ an ninh trật tự, bảo vệ tài sản trong cơ qu n  ã, 
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N   văn  ó   ã;  

- Chấp hành nhiệm vụ trực bảo vệ cơ qu n UBND  ã t eo  ợp đồng ngoài 

giờ làm việc của cán bộ, buổi sáng có mặt lúc 05-07 giờ 30 phút; buổi trư  t ời 

gian từ 11 giờ 30 đến 13 giờ 00; buổi tối từ 17 giờ-19 giờ trong tuần làm việc, 

thứ 7 và Chủ nhật bảo vệ cả ngày.  

- Tham gia làm vệ sin  cơ qu n k i có  êu cầu của UBND xã, chủ động 

c ăm sóc tưới c     n  trong k u n viên UBND  ã, n   văn  oá  

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công củ   ăn p òng 

UBND xã, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã giao. 

Các đồng chí Phó Chủ tịc         n Ủy ban nhân dân và công chức  

n  n  n      o   đ n     n  c    n   ác      c Ủ    n n  n   n    

Quảng Vinh chịu trách nhiệm    ớc Chủ tịch UBND xã Quản  V n   à    ớc 

pháp luật về lĩn   ực đ ợc phân công theo dõi, phụ trách. Thông báo này có 

hiệu lực kể từ ngày ký, thay thế các Thông báo phân công nhiệm vụ    ớc đ  ./. 

  

Nơ  n ận: 
- UBND  u ện; 
- P òng Nội vụ  u ện; 
-   ường trực Đảng ủ  xã; 
- T ường trực HĐND xã; 
-   ường trực UBM  Q N, các Đo n t ể xã; 
- Các H  , các trường  ọc, BĐH các t  n; 
-  r ng   Đ   ã; 
- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 
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