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QUY T ĐỊNH 

Phân công công tác c   Ch  tịch, Phó ch  tịch, 

các  y viên UBND, Công ch c chuyên m n v  cán  ộ  án chuyên trách 

xã Ho n  Ti n, nhiệm kỳ 2021-2026 

 

CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ HO NG TI N 

Că  cứ Luật  ổ c ức C í   qu ề  địa p ươ        19/6/2015; Luật sửa đổ  

bổ su   một số đ ều của Luật tổ c ức C í   p ủ v  Luật tổ c ức c í   qu ề  địa 

p ươ        22/11/2019; 

Că  cứ    ị đị   số 08/2016/ Đ-CP      25/01/2016 của C í   p ủ  u  

đị   số  ư        C ủ tịc     ba       d   v  qu  tr     t ủ t c b u  t  c ức  

m        m  b       m  đ ều độ    c c  c ức t     v        ; 

Că  cứ   ô   tư số 13/2019/  -  V      06 t     11  ăm 2019 của  ộ 

 ộ  v   ướ   dẫ  về một số qu  đị   về c   bộ, cô   c ức cấp x  v    ườ    ạt 

độ   k ô   c u    tr c  ở cấp x   t ô   tổ d   p ố; 

Că  cứ  u  t đị   số 1437/ Đ-UBN       13/7/2021 của C ủ tịc       

 u            a về v  c p   c u   k t qu  b u C ủ tịc       C ủ tịc       x  

            k  a          m k  2021-2026;    ị qu  t số 08/  - Đ        

30/6/2021 của  ộ  đ         d   x             về x c   ậ  k t qu  b u c ức 

da      v       ba       d       tr c   u   s  v  Cô   a  x              

    m k  2021-2026; 

Că  cứ  u  t đị   số 130/ Đ-UBND ngày 06/10/2021 của      x  về 

Ban hành Qu  c     m v  c của      x      m k  2021-2026; 

Sau k   t ố     ất vớ  c c t     v         x       m k  2021-2026 tạ  

cuộc  ọp    ba       d   x  ngày 02 tháng 10  ăm 2021. 

QUY T ĐỊNH: 

Điều 1. N uyên tắc phân c n  v  qu n hệ c n  tác  iữ  Ch  tịch v  Phó 

Ch  tịch UBND xã 

1. Chủ tịch UBND xã lãnh đạo, điều hành chung mọi hoạt động công tác của 

UBND xã, các thành viên UBND xã, đôn đốc, kiểm tra công tác của các ban, 

ngành, cán bộ, công ch c thuộc UBND xã. 
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Chủ tịch phân công Phó Chủ tịch giúp Chủ tịch chỉ đạo, gi i qu  t xử lý các 

công việc cụ thể thuộc thẩm qu ền của Chủ tịch trong từng lĩnh vực công tác của 

UBND xã, trừ các công việc do Chủ tịch trực ti p chỉ đạo. Chủ tịch có thể điều 

chỉnh việc phân công giữa các thành viên UBND xã khi cần thi t. 

2. Phó Chủ tịch được Chủ tịch phân công phụ trách một số lĩnh vực công 

tác, chỉ đạo theo dõi hoạt động của một số ban ngành thuộc UBND xã và luôn giữ 

mối liên hệ v i U  ban M TQ và các đoàn thể xã. 

Phó Chủ tịch tha  mặt Chủ tịch sử dụng qu ền hạn của Chủ tịch để gi i 

qu  t công việc thuộc lĩnh vực phân công và chịu trách nhiệm trư c Chủ tịch về 

những qu  t định của mình. Đối v i những vấn đề l n, quan trọng, nhạ  c m ph i 

kịp thời báo cáo v i Chủ tịch xem x t, qu  t định. 

Phó Chủ tịch chịu trách nhiệm cá nhân về công tác của mình trư c Đ ng ủ , 

HĐND xã, UBND xã và Chủ tịch UBND xã; đồng thời cùng các thành viên khác 

của UBND xã chịu trách nhiệm tập thể về hoạt động của UBND trư c Đ ng ủ , 

HĐND xã và cơ quan hành chính nhà nư c cấp trên. 

 rong phạm vi nhiệm vụ được phân công, Phó Chủ tịch chủ động gi i qu  t, 

xử lý công việc. N u có vấn đề liên quan hoặc thuộc lĩnh vực Chủ tịch trực ti p 

phụ trách, những vấn đề phát sinh ngoài k  hoạch, những vấn đề chưa được qu  

định trong qu  ch  làm việc, Phó Chủ tịch chủ động đề xuất, báo cáo Chủ tịch xem 

x t, qu  t định. N u vấn đề  thuộc thẩm qu ền của UBND xã thì báo cáo Chủ tịch 

để đưa ra phiên họp UBND xã th o luận, qu  t định. Phó Chủ tịch trực ti p phụ 

trách một số lĩnh vực công tác cụ thể theo phân công của Chủ tịch được Chủ tịch 

ủ  qu ền ký hoặc gi i qu  t một số công việc do Chủ tịch trực ti p phụ trách khi 

Chủ tịch đi vắng. 

Điều 2. Phân công c n  tác c   Ch  tịch, Phó Ch  tịch v  các  y viên 

UBND xã Ho n  Ti n, nhiệm kỳ 2021-2026 

1. Ông Lê Văn N m, Ch  tịch UBND xã 

a) Phụ trách chung, lãnh đạo, điều hành mọi hoạt động của UBND xã, các 

thành viên UBND; xử lý công văn đ n. 

b) Chủ tài kho n UBND xã, trực ti p chỉ đạo công tác:  ài chính ngân sách, 

đầu tư, xâ  dựng cơ b n; qu  hoạch, k  hoạch phát triển  K XH, an ninh trật tự, 

công tác quân sự địa phương; đất đai; công tác tổ ch c bộ má ; c i cách hành 

chính; công tác nội vụ - dân tộc - tôn giáo; nông thôn m i; phòng chống tham 

nhũng; lao động thương binh và xã hội. 

c) Làm chủ tịch: Hội đồng thi đua khen thưởng, Hội đồng k  luật, Hội đồng 

nghĩa vụ quân sự, Hội đồng tư vấn thu , Hội đồng đăng ký đất đai, Hội đồng xác 

định m c độ khu  t tật; Hội đồng giáo dục quốc phòng, an ninh, làm giám đốc 

 rung tâm học tập cộng đồng. 
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d)  hành viên Ban đại diện Hội đồng qu n trị ngân hàng chính sách xã hội; 

 rưởng ban phòng chống thiên tai và tìm ki m c u nạn;  rưởng ban chỉ đạo liên 

ngành vệ sinh A  P;  rưởng BCĐ phong trào toàn dân đoàn k t đời sống văn hóa; 

Phó ban thường trực Ban chỉ đạo xâ  dựng Nông thôn m i nâng cao, kiểu m u và 

phát triển đô thị,  rưởng ban qu n lý xâ  dựng nông thôn m i; Phó Ban thường 

trực Ban chỉ đạo phòng, chống dịch Covid-19. 

e) Phụ trách công tác ti p dân, gi i qu  t khi u nại, tố cáo;  

f) Chỉ đạo, điều hành các nhiệm vụ, công việc khác do cấp trên giao. 

2.  n  N uy n Văn Tr n , Phó Ch  tịch UBND xã: 

Được Chủ tịch ủ  nhiệm tha  mặt Chủ tịch điều hành công việc của UBND 

khi chủ tịch vắng mặt (có ủ  qu ền bằng văn b n), việc xử lý văn b n đ n không 

cần ủ  qu ền bằng văn b n. 

Chịu trách nhiệm trư c Chủ tịch UBND xã về việc thực hiện các nhiệm vụ 

được giao; phụ trách các lĩnh vực, công việc sau: 

a) Phụ trách công tác Nông nghiệp và phát triển nông thôn, công nghiệp và 

tiểu thủ công nghiệp, gioa thông, thu  lợi; công tác văn hoá thông tin, tu ên 

tru ềnđài tru ền thanh, giáo dục,   t ;  

b) Giúp Chủ tịch trong công tác tài chính, địa chính, nội vụ UBND xã; ti p 

dân, gi i qu  t đơn khi u nại - tố cáo thuộc lĩnh vực phụ trách; 

c) Ký các văn b n thuộc lĩnh vực phụ trách. Ký các văn b n được u  qu ền 

của Chủ tịch UBND khi Chủ tịch đi vắng; 

d) Phụ trách trực ti p:  rưởng ban Nông nghiệp, Văn hoá thông tin, Trung 

tâm VH xã, Giáo dục,   t . Chỉ đạo hoạt động của Đài tru ền thanh và trang thông 

tin điện tử của xã. Phụ trách nguồn vốn hỗ trợ phát triển s n xuất theo chương trình 

XDN M, các nguồn vốn va  ngân hàng chính sách, ngân hàng Nông nghiệp và 

phát triển nông thôn, vốn trung hạn và khu dân cư kiểu m u. 

e) Giúp chủ tịch UBND qu n lý hệ thống một cửa của UBND xã.  ham mưu 

Hội đồng tư vấn thu , đôn đốc theo dõi công tác thu thu  trên địa bàn xã. 

f) Làm phó ban thường trực phòng chống thiên tai và tìm ki m c u nạn, phó 

trưởng BCĐ phong trào toàn dân xâ  dựng đời sống văn hóa; Phó trưởng BCĐ 

gi m nghèo; Phó trưởng BCĐ phổ cập giáo dục; phó ban thường trực liên ngành 

VSATTP; Phó trưởng Ban vì sự ti n bộ của phụ nữ; phó ban qu n lý đầu tư xâ  

dựng cơ b n. 

g)  hường xu ên báo cáo Chủ tịch UBND xã về lĩnh vực được phân công và 

thực hiện các công việc khác khi được Chủ tịch giao. 
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3. Ông V  Văn Đ c - Ủy viên UBND - Trưởn  c n   n: 

a)  ổ ch c lực lượng công an xã, nắm chắc tình hình an ninh trật tự trên địa 

bàn, có k  hoạch, biện pháp b o đ m an ninh trật tự trên địa bàn xã. 

b) Phối hợp v i ngành, công ch c chuyên môn và MTTQ, các đoàn thể 

tu ên tru ền phổ bi n giáo dục pháp luật liên quan đ n lĩnh vực an ninh trật tự. 

c)  ổ ch c thực hiện nhiệm vụ phòng chá  chữa chá , giữ trật tự công cộng 

và an toàn giao thông. 

d) Qu n lý trang bị, cơ sở vật chất của công an, kiểm tra các qu  định về an 

ninh trật tự trên địa bàn theo thẩm qu ền. 

e) Qu n lý lưu trú; nhân, hộ khẩu của địa phương. 

f)  ham mưu UBND, Chủ tịch UBND xã về công tác thi hành án theo nhiệm 

vụ được phân cấp. 

g) Qu n lý giáo dục các đối tượng trên địa bàn, lập hồ sơ báo cáo UBND xã 

để xử lý các đối tượng có hành vi vi phạm pháp luật. 

h) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ, đột xuất v i Đ ng ủ , 

UBND xã. 

i) Tham mưu tu ển chọn và gọi công dân nhập ngũ thuộc lực lượng Công an 

nhân dân. 

k) Phó Ban chỉ đạo An ninh trật tự,  ổ trưởng tuần tra trên địa bàn xã, tham 

mưu tốt các nội dung v i vai trò là thành viên các Ban chỉ đạo. 

l)  ham mưu tốt các nội dung v i vai trò  hành viên Ủ  ban nhân dân. 

m)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã, Công an cấp 

trên giao và theo nghiệp vụ chu ên ngành. 

4. Ông Trư n  Phú N h   - UV UBND - Chỉ huy trưởn  Quân sự: 

a)  ham mưu đề xuất v i Đ ng u , UBND xã về chủ trương biện pháp lãnh 

đạo chỉ đạo và trực ti p tổ ch c thực hiện nhiệm vụ công tác Quân sự, Quốc phòng 

địa phương. 

b) Nắm tình hình, báo cáo kịp thời v i Đ ng ủ , UBND xã về lĩnh vực công 

tác của mình và công việc khác có liên quan. 

c) Xâ  dựng các k  hoạch về giáo dục, huấn lu ện, hoạt động chi n đấu lực 

lượng dân quân, dự bị động viên, tu ển chọn và gọi công dân nhập ngũ. 

d) Qu n lý và tổ ch c đăng ký công dân trong độ tuổi làm nghĩa vụ quân sự. 

e)  hực hiện chính sách hậu phương quân đội. Giữ gìn b o qu n cơ sở vật 

chất, vũ khí, trang thi t bị. 
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f) Phối hợp v i công an xã, tuần tra canh gác giữ gìn an ninh chính trị, trật tự 

an toàn xã hội, phòng chống chá  nổ, phòng chống thiên tai c u hộ c u nạn. 

g)  hực hiện tốt ch  độ kiểm tra, trực ban, báo cáo và tổng k t công tác quốc 

phòng quân sự hàng năm. 

h) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ, đột xuất v i Đ ng ủ , 

UBND xã. 

i) Làm Phó Chủ tịch thường trực Hội đồng NVQS xã,  ổ trưởng tổ xung 

kích Phòng chống thiên tai, tìm ki m c u hộ c u nạn. 

k)  ham mưu tốt các nội dung v i vai trò  hành viên Ủ  ban nhân dân. 

l)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan quân 

sự cấp trên giao cho. 

Điều 3. Phân c n  c n  tác   i v i c n  ch c chuyên m n, cán  ộ  án 

chuyên trách. 

1.  n  N uy n Văn Việt - C n  ch c Văn phòn  - Th n  kê: 

 ham mưu Ủ  ban nhân dân cấp xã tổ ch c thực hiện nhiệm vụ, qu ền hạn 

của Ủ  ban nhân dân cấp xã trong các lĩnh vực: Văn phòng, thống kê, c i cách 

hành chính, thi đua, khen thưởng, k  luật theo qu  định của pháp luật; 

 rực ti p thực hiện các nhiệm vụ sau: 

a) Xâ  dựng và theo dõi việc thực hiện chương trình, k  hoạch công tác, lịch 

làm việc định kỳ và đột xuất của Hội đồng nhân dân,  hường trực Hội đồng nhân 

dân, Ủ  ban nhân dân, Chủ tịch Ủ  ban nhân dân cấp xã; 

b)  ham mưu  hường trực Hội đồng nhân dân và Ủ  ban nhân dân cấp xã tổ 

ch c các kỳ họp; chuẩn bị các điều kiện phục vụ các kỳ họp và các hoạt động của 

Hội đồng nhân dân, Ủ  ban nhân dân cấp xã; 

c)  ham mưu UBND xã xâ  dựng chương trình công tác, lịch làm việc, đôn 

đốc các ban, ngành thực hiện.  ổng hợp báo cáo tình hình kinh t  - xã hội, tham 

mưu giúp UBND xã trong chỉ đạo thực hiện. 

d) Xâ  dựng lịch ti p dân, ti p khách của UBND xã.  ham mưu Chủ tịch 

UBND xã tổng hợp theo dõi và báo cáo thực hiện qu  ch  làm việc của UBND xã. 

 ham mưu UBND ti p nhận và gi i qu  t đơn thư khi u nại, tố cáo. 

e) Phối hợp v i các công ch c khác xâ  dựng và theo dõi việc thực hiện k  

hoạch phát triển K XH; Soạn th o các văn b n của UBND xã; Đ m b o điều kiện 

vật chất, kinh phí phục vụ cho các công việc của UBND xã. 

f) Làm trưởng bộ phận một cửa, điều phối hoạt động của bộ phận một cửa; 

thường xu ên rà soát tình hình gi i qu  t hồ sơ trên phần mềm một cửa; tham mưu 
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nhắc việc đối v i các công ch c, cán bộ bán chu ên trách, nhân viên hợp đồng; 

theo dõi hoạt động bộ phận một cửa, việc thu phí, lệ phí. 

g) Phụ trách hoạt động c i cách hành chính, cơ ch  một cửa và một cửa liên 

thông, công tác văn phòng, thống kê, kiểm soát thủ tục hành chính, phòng chống 

tham nhũng, qu  ch  dân chủ ở cơ sở, công tác nội vụ, tôn giáo, dân tộc, thi đua, 

khen thưởng, k  luật theo qu  định của pháp luật. 

h) Qu n lý, theo dõi hồ sơ; hư ng d n, thống kê việc thực hiện ch  độ, chính 

sách đối v i những người hoạt động không chu ên trách ở xã; không chuyên trách 

thôn và người tham gia công việc ở thôn. 

i)  hực hiện ch  độ thống kê báo cáo về số lượng, chất lượng thành viên ủ  

ban nhân dân cấp xã, cán bộ, công ch c xã và những người hoạt động không 

chu ên trách ở xã; không chu ên trách thôn và người tham gia công việc ở thôn 

cho cấp trên theo qu  định. 

k) Qu n lý cơ sở vật chất của cơ quan; Tham mưu đề xuất sửa chữa, mua 

sắm vật chất, Qu n lý hệ thống Internet, qu n lý và qu n trị trang thông tin điện tử 

xã, làm công tác tổ ch c các cuộc họp, hội nghị của UBND, giúp UBND ti p dân. 

l) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ và đột xuất v i UBND. 

m)  hực hiện các công việc của Văn phòng Đ ng ủ , nhiệm vụ do Đ ng ủ  

phân công và phụ trách nhiệm vụ văn phòng HĐND xã; thư ký kiêm ủ  viên 

thường trực Ban chỉ đạo xâ  dựng N M, Ban chỉ đạo ISO  001:201 . 

n)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp 

trên giao. 

2.  n  Chu Tr n  Liệu - C n  ch c Văn hoá - Xã hội kiêm Văn hó  

Thông tin - truyền th n   v  Th  d c th  th o 

 ham mưu UBND xã tổ ch c thực hiện nhiệm vụ, qu ền hạn của UBND xã 

trong các lĩnh vực: văn hóa, giáo dục,   t , thể dục thể thao, du lịch, thông tin, 

tru ền thông theo qu  định của pháp luật. 

 rực ti p thực hiện các nhiệm vụ sau: 

a)  ổ ch c, theo dõi và báo cáo về các hoạt động văn hóa, giáo dục,   t , thể 

dục thể thao, du lịch trên địa bàn xã, tham mưu triển khai thực hiện việc xâ  dựng 

đời sống văn hóa ở khu dân cư và xâ  dựng gia đình văn hóa, thôn văn hóa, dòng 

họ văn hóa. 

b)  hực hiện các nhiệm vụ thông tin và tru ền thông về tình hình kinh t , xã 

hội, quốc phòng, an ninh ở địa phương, phòng chống thiên tai, dịch bệnh và các 

nội dung tu ên tru ền khác theo  êu cầu, hư ng d n của phòng VH   hu ện. 

c) Phối hợp v i Công ch c khác và  rưởng thôn, xâ  dựng Hương ư c, Qu  

ư c ở thôn và hư ng d n nhân dân về n p sống văn minh trong việc cư i, việc 
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tang. Chấm điểm và làm hồ sơ đề nghị công nhận gia đình văn hóa, công dân kiểu 

m u, gia đình kiểu m u, thôn, xã kiểu m u. 

d) Chuẩn bị hội trường, khánh ti t, loa má  phục vụ các hội nghị của Đ ng, 

HĐND, UBND, M  Q và các đoàn thể xã.  rang trí nơi công cộng trong ngà  l , 

t t. Làm biên tập viên, đưa tin, bài trên hệ thống trang thông tin điện tử của xã về 

mọi tình hình hoạt động của địa phương. 

d)  hực hiện các nhiệm vụ khác theo qu  định của pháp luật chu ên ngành 

và do Chủ tịch, Phó C  UBND xã giao. 

e) Chịu trách nhiệm trư c Chủ tịch UBND xã về thực hiện nhiệm vụ được 

giao.  hực hiện các công việc khác khi được Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND giao. 

*     m v  về vă    a  t ể d c  t ể t a : 

- Phối hợp v i các đoàn thể xã, các đơn vị thôn tổ ch c các hoạt động văn 

hóa, văn nghệ, thể dục thể thao, đọc sách báo, tư vấn khu  n học, giáo dục cộng 

đồng nhân dân địa phương, phòng chống tệ nạn xã hội; hư ng d n, giúp đỡ về 

chu ên môn, nghiệp vụ cho các hoạt động tại nhà văn hóa, Câu lạc bộ văn hóa, thể 

dục, thể thao ở các khu dân cư trên địa bàn;  

-  ổ ch c các hoạt động văn hóa, thể thao, vui chơi gi i trí cho trẻ em; tham 

gia các hoạt động văn hóa, thể dục thể thao do cấp hu ện tổ ch c; 

-  ham mưu UBND, qu n lý thi t ch  văn hóa, các nhà văn hóa thôn,  rung 

tâm văn hóa xã, các sân thể thao trên địa bàn, b ng, biển qu ng cáo, b n 

LED…Qu n lý, vận hành nhà thi đấu thể thao xã. 

- Xâ  dựng chương trình, k  hoạch hoạt động hàng quý, 06 tháng, năm và tổ 

ch c thực hiện.  

*     m v  về p   tr c  t ô   t   - tru ề  t ô  :  

- Biên tập, tu ên tru ền chủ trương, đường lối của Đ ng, chính sách pháp 

luật của Nhà nư c t i người dân. Chu ển t i thông tin chính trị, kinh t , văn hoá, 

xã hội của th  gi i, trong nư c và địa phương thông qua việc ti p âm, ti p sóng 

Đài  i ng nói Việt Nam, Đài Phát thanh -  ru ền hình tỉnh, Đài tru ền thanh 

hu ện; tru ền thanh trực ti p các kỳ họp của HĐND xã theo Chỉ đạo của  hường 

trực HĐND xã 

-  hông tin các b n tin, các thông báo phục vụ công tác lãnh đạo, qu n lý, 

điều hành của Đ ng u , Hội đồng nhân dân, U  ban nhân dân xã;  

- Qu n lý, vận hành thi t bị đúng qu  trình, qu  phạm kỹ thuật, qu  ch  vận 

hành. Hàng năm trực ti p tham mưu, đề xuất phương án đầu tư, sửa chữa má  

móc, thi t bị Đài tru ền thanh;  

-  hông tin trung thực và chịu trách nhiệm trư c pháp luật, trư c Ủ  ban 

nhân dân  xã về nội dung thông tin; 



8 

 

 

- Báo cáo hoạt động tru ền thanh ở cơ sở định kỳ hàng tháng, quý, năm và 

xâ  dựng phương hư ng hoạt động của năm sau. 

3. B  Trư n  Thị T , ph  trách L o  ộn  thư n   inh & xã hội kiêm 

nhiệm v   i   ình v  trẻ em: 

 ham mưu UBND xã tổ ch c thực hiện nhiệm vụ, qu ền hạn của UBND xã 

trong các lĩnh vực: Lao động - thương binh và xã hội, gia đình và trẻ em theo qu  

định của pháp luật. 

 rực ti p thực hiện các nhiệm vụ sau: 

a)  ham mưu UBND xâ  dựng chương trình k  hoạch công tác Lao động 

thương binh và xã hội trình UBND xã và tổ ch c thực hiện chương trình, k  hoạch 

đã được phê du ệt; 

b)  hống kê lao động, việc làm, ngành nghề trên địa bàn xã, qu n lý hồ sơ 

đối tượng hưởng chính sách lao động thương binh và xã hội; 

c) Hư ng d n và nhận hồ sơ của người xin học nghề, tìm việc làm, hưởng 

ch  độ chính sách ưu đãi, chính sách xã hội, theo dõi qu n lý việc xuất khẩu lao 

động. Qu n lý, theo dõi, thống kê, tổng hợp lĩnh vực B o hiểm   t  trong toàn xã. 

d) Theo dõi, qu n lý ch  độ chính sách đối v i các đối tượng chính sách và 

đối tượng b o trợ xã hội. Qu n lý khu vực Nhà tưởng niệm M  Việt Nam anh hùng 

và các liệt sỹ. 

e)  heo dõi thực hiện chương trình M QG về gi m nghèo trên địa bàn xã. 

f)  ham mưu UBND xã thực hiện sơ k t tổng k t công tác Lao động thương 

binh và xã hội ở xã.  hường trực Hội đồng x t du ệt chính sách, khu  t tật của xã. 

Cán bộ gi m nghèo. Tham mưu UBND hoạt động của Ban vì sự ti n bộ phụ nữ. 

g) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ và đột xuất v i 

UBND. 

h)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp 

trên giao. 

* Cô   t c   a đ    v  trẻ em:  

- Hư ng d n thực hiện các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật về 

hôn nhân, gia đình, bình đẳng gi i, phòng, chống bạo lực gia đình, ngăn chặn các 

tệ nạn xã hội xâm nhập vào gia đình; tổ ch c hoạt động thông tin tu ên tru ền, 

giáo dục nâng cao nhận th c về vai trò, vị trí trách nhiệm của gia đình, phục vụ 

công tác gia đình và phòng, chống bạo lực gia đình; 

-  ham mưu UBND xâ  dựng k  hoạch phổ bi n, quán triệt, bồi dưỡng ki n 

th c pháp luật liên quan đ n công tác gia đình; kiểm tra, giám sát và đề xuất xử lý 

vi phạm pháp luật về phòng, chống bạo lực gia đình; 
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-  hực hiện các dự án, mô hình trong Chương trình Quốc gia b o vệ trẻ em; 

xâ  dựng k  hoạch tổ ch c Ngà  Quốc t   hi u nhi và  háng hành động vì trẻ em; 

tổ ch c hoạt động thông tin tu ên tru ền, phục vụ công tác phòng chống tai nạn 

thương tích trẻ em, phòng chống nạn buôn bán trẻ em, ngăn chặn các hành vi vi 

phạm Công ư c Quốc t  Qu ền trẻ em… 

4. C n  ch c Tư pháp - Hộ tịch: 

 ham mưu UBND xã tổ ch c thực hiện nhiệm vụ, qu ền hạn của UBND xã 

trong lĩnh vực  ư pháp và Hộ tịch. 

 rực ti p thực hiện các nhiệm vụ sau: 

4.1. Đ n  ch  Hắc Thị Y n, ph  trách l nh vực Tư pháp v  ch n  thực 

a)  hực hiện công tác ch ng thực, chịu trách nhiệm chính trong công tác 

tu ên tru ền, phổ bi n giáo dục pháp luật, qu n lý tủ sách pháp luật, xâ  dựng xã 

đạt chuẩn ti p cận pháp luật.  rợ giúp pháp lý cho nhân dân theo qu  định của 

pháp luật. 

b) Chủ trì, phối hợp v i công ch c khác thực hiện công tác hòa gi i ở cơ sở; 

 ham mưu Chủ tịch UBND xã xử lý vi phạm hành chính theo qu  định. 

c)  hẩm tra, rà soát các văn b n áp dụng pháp luật của HĐND, UBND xã 

báo cáo cơ quan có thẩm qu ền xem x t, qu  t định, văn b n của các ban ngành 

được UBND xã phân công soạn th o. 

d)  ham mưu UBND xã và phối hợp v i Công an xã về công tác thi hành án 

theo nhiệm vụ được phân cấp. 

e)  hực hiện công tác tư pháp, phối hợp v i Công ch c VHXH hư ng d n 

xâ  dựng hương ư c, qu  ư c ở thôn và công tác giáo dục trên địa bàn xã; theo dõi 

lập hồ sơ cấp thẻ BH   cho trẻ dư i 6 tuổi; 

f) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ và đột xuất v i UBND 

g)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp 

trên giao. 

4.2. Đ n  ch  Lê Thị M i, Ph  trách l nh vực Hộ tịch. 

a)  ham mưu UBND xã xâ  dựng và qu n lý cơ sở dữ liệu về hộ tịch trên 

địa bàn. 

b)  hực hiện đăng ký và qu n lý hộ tịch theo đúng thẩm qu ền. 

c)  hực hiện công tác hộ tịch, ch ng nhận và theo dõi về quốc tịch, nuôi con 

nuôi; 

d) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ và đột xuất v i UBND 

e)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp 

trên giao. 
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5. C n  ch c Đị  ch nh - N n  n hiệp - Xây dựn  - M i trườn :  

 ham mưu Ủ  ban nhân dân xã tổ ch c thực hiện nhiệm vụ, qu ền hạn của 

Ủ  ban nhân dân trong các lĩnh vực: Đất đai, địa gi i hành chính, tài ngu ên, môi 

trường, xâ  dựng, giao thông, nông nghiệp và xâ  dựng nông thôn m i trên địa bàn 

theo qu  định của pháp luật; 

 rực ti p thực hiện các nhiệm vụ sau: 

5                        ,                              -          

a)  ham mưu UBND xã qu n lý về công tác Địa chính - Xâ  dựng. 

b)  hống kê số lượng, chất lượng và qu n lý đất đai; tham gia xâ  dựng qu  

hoạch, k  hoạch sử dụng đất; Qu n lý việc sử dụng, kiểm tra việc thực hiện qu  

hoạch, k  hoạch sử dụng đất và công tác gi i phóng mặt bằng liên quan đ n các dự 

án trên địa.  ham mưu UBND xã qu n lý công tác xâ  dựng, giám sát kỹ thuật 

trong việc xâ  dựng các công trình phúc lợi ở địa phương. 

c) Hàng năm xâ  dựng k  hoạch sử dụng đất phù hợp v i qu  hoạch. Đề 

xuất nâng cấp, xâ  m i các công trình xâ  dựng trên địa bàn. Qu n lý việc sử dụng 

đất nông nghiệp; thường xu ên theo dõi bi n động đất nông nghiệp; phát hiện và 

phối hợp xử lý kịp thời những trường hợp lấn chi m, sử dụng đất không đúng mục 

đích. 

d) Phụ trách công tác giao thông, thu  lợi trên địa bàn xã; qu n lý, thường 

xu ên kiểm tra, lập k  hoạch c i tạo nâng cấp hệ thống giao thông nông thôn, giao 

thông nội đồng và kênh mương khu vực canh tác. Qu n lý hành lang A G  các 

tu  n đường, tham mưu sửa chữa, nâng cấp các hạng mục công trình xâ  dựng, 

giao thông thủ  lợi. Lập phương án, xâ  dựng k  hoạch dự toán tu bổ, sửa chữa hệ 

thống tiêu thoát nư c của xã. 

e)  ham mưu UBND việc khai thác quỹ đất tại địa phương. Qu n lý chặt chẽ 

đất công ích của UBND xã qu n lý, tránh việc lấn chi m trái ph p.  ham mưu 

công tác kiểm kê, bồi thường gi i phóng mặt bằng các dự án đầu tư trên địa bàn. 

f)  u ên tru ền gi i thích, hoà gi i tranh chấp đất đai,  ham mưu UBND xã 

gi i qu  t đơn thư khi u nại, tố cáo về đất đai; Qu n lý đất thổ cư và đất công ích 

trên địa bàn xã.  ham gia tu ên tru ền phổ bi n về chính sách pháp luật đất đai. 

g) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ và đột xuất v i 

UBND. 

h)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp 

trên giao. 
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5                                                                  

       

a)  hường trực Hội đồng đăng ký đất đai, phụ trách công tác đề nghị cấp 

giấ  ch ng nhận qu ền sử dụng đất trên địa bàn xã; xem xét tham mưu việc 

chu ển đổi mục đích sử dụng đất; phụ trách công tác phòng chống thiên tai. 

b)  ham mưu các vấn đề trên lĩnh vực Nông nghiệp, thống kê trong nông 

nghiệp, triển khai các dự án, tích tụ ruộng đất để phát triển SX nông nghiệp. 

c) Qu n lý các nghĩa địa, nghĩa trang nhân dân, khu chôn cất trên địa bàn xã. 

d) Phụ trách công tác môi trường:  ham mưu UBND triển khai tốt Đề án thu 

gom rác th i trên địa bàn xã. Qu n lý các cơ sở s n xuất, kinh doanh, chăn nuôi về 

môi trường, vệ sinh an toàn thực phẩm. 

e)  hường xu ên kiểm tra rác th i, nư c th i, vệ sinh môi trường trong khu 

dân cư, các hộ gia đình kinh doanh và doanh nghiệp. 

f)  hu thập thông tin, tổng hợp số liệu, lập sổ sách các tài liệu và xâ  dựng 

các báo cáo về môi trường. 

g)  ham mưu về phương hư ng, biện pháp gi i qu  t công việc giúp cho 

UBND xã theo lĩnh vực mình phụ trách. Phụ trách công tác Công thương trên địa 

bàn xã 

h) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ và đột xuất v i UBND 

i).  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp 

trên giao. 

6. C n  ch c Tài chính - K  toán: 

 ham mưu UBND xã tổ ch c thực hiện nhiệm vụ, qu ền hạn của UBND xã 

trong lĩnh vực  ài chính- K  toán. 

 rực ti p thực hiện các nhiệm vụ sau: 

6                             -                 

a) Chịu trách nhiệm chung về công tác k  toán, tài chính ngân sách, tham 

mưu Chủ tịch UBND xã điều hành ngân sách địa phương; 

b) Chịu trách nhiệm về nội dung và thời gian của các báo cáo, dự toán ngân 

sách, qu  t toán ngân sách và các báo cáo tài chính khác khi có  êu cầu của cơ 

quan có thẩm qu ền; 

c) Công tác đầu tư, xâ  dựng cơ b n: bố trí vốn, thông báo hạn m c kinh phí 

đầu tư, công tác báo cáo qu  t toán vốn đầu tư, tham mưu lập qu  t toán vốn đầu 

tư xâ  dựng cơ b n hoàn thành trình phê du ệt; 
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d)  ham mưu Chủ tịch UBND xã qu n lý, khai thác các nguồn thu và các 

nội dung chi tại đơn vị trong niên độ ngân sách; 

e) Chịu trách nhiệm việc công khai tài chính ngân sách; theo dõi các quỹ tài 

chính khác của xã, công khai việc hu  động, qu n lý và sử dụng các kho n vận 

động đóng góp của nhân dân. 

f) Xâ  dựng dự toán thu chi ngân sách cấp xã trình HĐND xã phê du ệt, tổ 

ch c thực hiện dự toán thu chi ngân sách và các biện pháp khai thác nguồn thu trên 

địa bàn xã. 

g) Hằng năm, xâ  dựng k  hoạch tập huấn, hư ng d n, kiểm tra việc thực 

hiện công tác tài chính các đơn vị thôn, các ngành thụ hưởng ngân sách nhà nư c 

tại địa phương. 

h) Phối hợp v i Công ch c phụ trách Địa chính - Xâ  dựng, Ban qu n lý dự 

án, qu n lý hồ sơ các công trình xâ  dựng cơ b n để thanh qu  t toán theo qu  

định. 

i) Chịu trách nhiệm về công tác B o hiểm xã hội của cán bộ, công ch c. 

Qu n lý tài s n công, phối hợp v i Văn phòng kiểm kê tài s n công vào ngà  31/12 

hàng năm. 

k) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ và đột xuất v i UBND 

l)  hực hiện các nhiệm vụ khác theo qu  định của pháp luật chu ên ngành 

và do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp trên giao. 

6.2. Đ n  ch  V  Thị Huệ, thực hiện các nhiệm v  c  th  s u: 

a)  ham mưu UBND xã các biện pháp tổ ch c thu thu  đất phi nông nghiệp, 

s n thầu khoán, các loại quỹ hàng năm. 

b) Phối hợp v i công ch c phụ trách lĩnh vực Địa chính - Xâ  dựng thực 

hiện nhiệm vụ lập bộ thu  đất phi nông nghiệp. 

c)  ham mưu các hợp đồng kinh t  đất dự phòng ngân sách, gi i qu  t các 

vư ng mắc trong thực hiện các hợp đồng đất thầu khoán ngân sách. 

Chịu trách nhiệm theo dõi, qu n lý, vi t và qu  t toán biên lai thu ngân sách, 

biên lai thu phí, lệ phí. 

d) Làm Chủ tịch Hội Chữ thập đ  xã; 

e) Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ theo định kỳ, đột xuất v i UBND. 

f)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp 

trên giao. 

Điều 4. Phân công nhiệm v  nhữn  n ười hoạt  ộn  kh n  chuyên 

trách UBND xã: 
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1. Văn thư - Lưu trữ - Th  quỹ: 

 ham mưu Ủ  ban nhân dân xã thực hiện nhiệm vụ, qu ền hạn của Ủ  ban 

nhân dân xã trong lĩnh vực văn thư, lưu trữ, thủ quỹ, cụ thể: 

a) Đăng ký, thực hiện thủ tục phát hành, chu ển phát và theo dõi việc 

chu ển phát văn b n đi. 

b)  i p nhận, đăng ký văn b n đ n; trình, chu ển giao văn b n đ n. 

c) Sắp x p, b o qu n và phục vụ việc tra c u, sử dụng b n lưu văn b n. 

d) Qu n lý Sổ đăng ký văn b n. 

e) Qu n lý tiền mặt và các ch ng từ, sổ sách có liên quan. Chi tiền mặt theo 

hóa đơn, ch ng từ và tuân thủ các qu  định của pháp luật về thủ quỹ, ngân sách. 

 hực hiện ch  độ thông tin báo cáo về tài chính theo qu  định. 

2. Phó Chỉ huy trưởn  Quân sự:  

a) Cùng v i Chỉ hu  trưởng Quân sự phụ trách công tác Quốc phòng quân 

sự địa phương. Chịu sự chỉ đạo điều hành phân công nhiệm vụ trực ti p của Chỉ 

hu  trưởng Quân sự xã. 

b)  hực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã và Cơ quan cấp 

trên giao 

3. Cán  ộ Thú y. 

a) Nhân viên thú y xã là nhân viên kỹ thuật chu ên môn về chăn nuôi, thú   

có nhiệm vụ giúp Ủ  ban nhân dân xã tổ ch c thực hiện các công tác có liên quan 

về chăn nuôi, thú  . Chịu sự qu n lý, chỉ đạo, điều hành trực ti p của UBND xã, 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã và Cơ quan qu n lý chu ên ngành thú   hu ện 

b)  hực hiện nhiệm vụ kiểm soát gi t mổ tại các cơ sở gi t mổ gia súc, gia 

cầm trong phạm vi xã theo phân công của Cơ quan qu n lý chu ên ngành thú   

hu ện. 

c)  ham mưu UBND, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã và tổ ch c thực hiện 

công tác tiêm phòng cho đàn gia súc, gia cầm theo k  hoạch của cấp trên; có k  

hoạch phối hợp đấu mối v i cấp trên chuẩn bị thuốc tiêm phòng; hư ng d n nhân 

dân các biện pháp phòng, chống dịch bệnh và k  hoạch tái đàn gia súc, gia cầm 

trên địa bàn. 

4. Cán  ộ Khuy n n n  viên 

a)  ham mưu UBND xã tổ ch c và hư ng d n việc thực hiện qu  hoạch, 

chương trình, k  hoạch, đề án khu  n khích phát triển nông nghiệp, thu  s n và 

phát triển nông thôn. 
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b)  u ên tru ền, phổ bi n pháp luật, chính sách của Đ ng và Nhà nư c về 

công tác khu  n nông. 

c) Hư ng d n các biện pháp kỹ thuật trong s n xuất nông nghiệp, chu ển đổi 

cơ cấu câ  trồng. 

d)  ham mưu U  ban nhân dân xã tổ ch c thực hiện các hoạt động cung cấp 

dịch vụ công về nông nghiệp và phát triển nông thôn. 

e) Báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác khu  n nông trên địa bàn xã theo 

qu  định. 

5. C n  tác  áo cáo v  tổn  hợp  áo cáo 

a)  heo lịch công tác, UBND xã họp thường kỳ tháng 1 lần từ ngà  26 đ n 

ngà  30 của tháng, tổ ch c đánh giá tình hình nhiệm vụ trong tháng để kiểm điểm 

công tác chỉ đạo, điều hành hoạt động của UBND xã trong tháng, bàn và qu  t 

định các nhiệm vụ của tháng ti p theo;  

b) Hàng quý, 6 tháng,   tháng và năm đều ph i sơ k t, tổng k t. Khi cần thi t 

UBND xã có thể triệu tập các cuộc họp bất thường để gi i qu  t công việc. 

Điều 5. Các cán bộ, công ch c trong cơ quan ph i chấp hành tốt qu  ch  làm 

việc, có trách nhiệm thực hiện tốt và có hiệu qu  công việc;  ham mưu Ủ  ban 

nhân dân, Chủ tịch UBND xã thực hiện ch c năng qu n lý nhà nư c về lĩnh vực 

công tác được phân công và thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã 

giao một cách tích cực, chủ động và sáng tạo để mang lại hiệu qu  công việc cao. 

Điều  . Qu  t định nà  có hiệu lực kể từ ngà  ký. 

Các thành viên UBND xã, Công ch c Văn phòng -  hống kê, các công ch c 

chu ên môn xã,  rưởng các thôn trên địa bàn, các đơn vị có liên quan căn c  qu  t 

định thi hành.  rong quá trình thực hiện n u có gì cần tha  đổi, bổ sung UBND xã 

sẽ họp thống nhất và điều chỉnh cho phù hợp./. 

 
      ậ   CHỦ TỊCH 
- UBND hu ện (b/c);  
- B V Đ ng u  xã (b/c); 

-    HĐND xã (b/c); 

- M  và các đoàn thể (p/h); 

- Như Điều 2 (t/h);          

- Lưu: VT, VP. 

  Lê Văn N m 
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