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

PHUONG LE PAI HANH Doc l1ap - Tw do - Hanh phac
S6: 02/QP-UBND Phuong Lé Pai Hanh, ngay 06 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu doi véi cong chire va nguwdi hoat déng khong
chuyén trach cia UBND phwong Lé Pai Hanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG LE PAI HANH
Can cir Lugt To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lugt sua doi, bo sung mgt so dieu cua Lugt to chic Chinh phai va Lugt to chic
Chinh quyeén dia phuong ngay 22/11/2019;
Can cir Ludt Thii d6 ngay 28/06/2024;

Can cit Nghi dinh so 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phui vé vj tri
viéc 1am va bién ché cong churc;

Can cir Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cua Chinh phu guy dinh
vé can bg, cong chizc cdap xa va nguwoi hoat déng khong chuyén trach ¢ cap xa, &
thén, té dan phd;

Can cir Nghi dinh s 169/2024/NP-CP ngay 27/12/2024 cia Chinh pha quy
dinh chi tiét vé té chirc, hoat dong ciia UBND phirong cua thanh phé Ha Néi;

Can cir Théng tw s6 13/2019/TT-BNV ngay 06 thang 17 ndm 2019 ciia B6 ngi vu
Huéng dan mét sé quy dinh vé can bg, cong chuic cdp xd va nguoi hoat déng khong
chuyén trach ¢ cap x&, ¢ thon, té dan pho;

Can cir Quyét dinh s6 23201/0P-SNV ngay 27/3/2024 cia Sé Ngi vu thanh
pho Ha Ngi vé viéc phé duyér Pé an vj tri viéc 1am ciia UBND phwong thugc UBND
qudn Hai Ba Trung;

~ Can cir Nghi quyet so 31/2024/NQ-HDND ngdy 19/11/2024 ciia HDND thanh
pho Ha Noi quy dinh uy quyen giai quyet thu tuc hanh chinh cua Cha tich UBND
cap xa trén dia ban thanh pho Ha Néi;

Can cir Quyét dinh so 01/0D-UBND ngay 06/01/2025 cuia Chui tich UBND
Phuong Lé Pgi Hanh ve viéc ban hanh quy ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan
Phuwong Lé Pai Hanh khi thyc hién Lugt Thu do;

Theo dé nghj ciia Cong chitc Vin phong - Théong ké phuong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi voi dbi voi cong chirc va ngudi hoat dong
khong chuyén trach lam viéc tai UBND phuong:
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1. Pong chi Nguyén Thi Hong Hanh - Chi tich UBND phwong (goi tit 1a
Chu tich UBND phwong)- Ma VTVL: 01/UB-LDb

- La nguoi dimg ddu UBND Phuong. Chiu trach nhiém t6 chirc va bao dam
viéc thi hanh Hién phap va phap luét trén dia ban phudng; quyét dinh nhitng van
dé cta phudng trong pham vi dugc phan quyén, phan cip theo quy dinh cta phap
luat; thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan hanh chinh nha nudc cép trén uy
quyén; chiu trach nhi¢m trudc Quan uy, Ban Thuong vu Quéan uy, HDND, Thuong
truc HDND, UBND Quan vé két qua thuc hién cadc nhiém vy, quyén han cua UBND
Phuong; Quyét dinh va to chire thuc hién cac bién phap nham phat huy quyén 1am
chu cua nhan dan, huy dong cac ngudn luc xa hoi dé xay dung va phat trién kinh
té- x4 hoi, bao dam qudc phong, an ninh trén dia ban phudng.

- Chu tri, chi dao x4y dung noi dung quy ché, ké hoach cong tic nim, quy,
thang cia UBND Phudng; Phan cong cong viéc dbi vdi Pho chi tich, thanh vién
UBND Phuong; Chi dao huéng dan xay dung va phé duyét ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cia UBND Phuong.

- Chu tri td chire thue hién cac nhiém vy, cong viéc cua UBND Phuong: Kiém
tra, don dbc, diéu phdi trong UBND Phudng thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac; Theo doi, danh gid viéc thuc hién ké hoach cong tac cua tung thanh vién trong
UBND Phuong; Truyc tiép chi dao thuc hién cac chi truong, nghi quyét, Quyét dinh
ciia Quan uy, Ban Thuong vu Quan uy; Nghi quyét cia HDND, Thuong truc
HDND; Nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia UBND, Chu tich UBND Quéan; Nghi
quyét, Quyét dinh ctia Pang uy, Ban Thuong vu Pang uy ddi véi cac nhiém vu c6
lién quan.

- Quan ly, diéu hanh toan dién hoat dong cua UBND; Ky cac van ban theo
tham quyén; Béo cdo tinh hinh hoat dong cia UBND theo quy dinh; Chi dao xay
dung bao cdo va tong két cong tic nim, 6 thang, quy, thang, tuan theo quy dinh.

- Pai dién cho UBND vé cac mbi quan hé cong tac, ban giao céng viéc cho
mot cap pho phu trach khi vang mat theo quy ché lam viéc.

- Chiju trach nhiém vé quan 1y, sir dung tai chinh, tai san duogc cép c6 thAm
quyén phan bd hodc ban giao cho phudng.

- Tham gia cac hoi nghi, cudc hop cua cac cép. Tri€u tap va chu toa cac cudc
hop theo dinh ky va dot xuat.

- Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua cép trén va theo quy ché
lam viéc.

2. Pho chu tich UBND phuong (goi tat 12 Pho Cha tich UBND phuong)-
Ma VTVL: 02//UB-LD
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- Gitp Chu tich UBND chi dao xay dung quy ché, ké hoach cong tac, phan
cong nhiém vu theo linh vuc cong viéc dugc phan cong

+ Chi dao xay dung quy ché, ké hoach cong tac nam, quy, thang ciia linh vuc
dugc phan cong.

+ Chi dao t6 chuc, thuc hién ké hoach cong tac nam quy, thang, tuan cua linh
vuc dugc phan cong.

- Giap Chu tich UBND chu tri t6 chure thuc hién cac nhiém vy, cong vi¢c cua
UBND theo linh vyc dugc phan cong:

+ Kiém tra, don dbc, diéu phdi thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac theo
linh vuc dugc phan cong.

+ Theo doi1, danh gia viéc thyc hién ké hoach cong tac cua tirng cong chirc
trong UBND phuong.

+ Giup Chu tich UBND chi dao thuc hién cac chu truong, nghi quyét, Quyét
dinh cia UBND Quan.

- Quan ly hoat dong chung

+ Cung tap thé UBND théo luan, théng nhét, quyét dinh nhitng van dé thudc
tham quyén cua tap thé¢ UBND.

+ Ky cé4c van ban khi dugc dugce phan cong.

+ Giap Chu tich UBND Phuong bao cdo tinh hinh hoat dong cia UBND theo
quy dinh khi dugc phan cong.

+ Giap Chu tich UBND Phuong chi dao xay dung bao cio va tong két cong
tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo quy dinh.

+ Giai quyét cac cong viéc cia UBND khi dugce Chu tich uy quyén

- Chu tri hodc tham gia cac cudc hop, hoi nghi

+ Tham gia cac hoi nghi, cudc hop... theo quy dinh.

+ Tri¢u tap va chu tri cac cudc hop dinh ky va dot xuét theo phan cong

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo chi dao ctia cap c6 thim quyén hoic theo
phan cong ctia Chu tich UBND Phuong.

2.1. Pong chi Vii Ngoc Quyét - Phé Chii tich UBND phwong

- Tryc tiép chi dao, diéu hanh quan 1y nha nudce trén cac linh vyuc cong tac: Vé
sinh moi truong; Trat ty Xay dung; D6 thi; Cong tac giai phong mit bang; Phong

chdng thién tai va tim kiém ciru nan; Cong tac phong chay chita chdy; Chimg thuc
ban sao tir ban chinh, chung thuc chit ky theo Nghi dinh 23/ND-CP ctua Chinh phu.
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- La Pho cac ban chi dao, Phé chu tich cac Hoi dong theo su phan cong cua
Chu tich UBND phuong. To truong T6 quan 1y trat tu xay dung d6 thi phuong.

- Giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén linh vuc duoc phan cong.
- Quan 1y try sé dan quan thudng truc tai sb 238 phd Ba Triéu.
2.2. Pong chi Pao Thi Thu Hoan - Phé Chii tich UBND phwong

- Tryc tiép chi dao, diéu hanh quan 1y nha nudc trén cac linh vuc cong tac: Ho
tich, Van phong, Van hoa thong tin; Y té; Giao duc; Vé sinh an toan thuc phé\m;
Thé duyc thé thao; Lao dong- thuong binh xa hoi; Dan s6, Bao vé cham soc tré em;;
Cong tac tuyén truyén phd bién gido duc phép luat; Bao hiém y té, Bao hiém xa hoi
tu nguyén; Chuong trinh vay von qudc gia giai quyét viéc lam; Chung thuc ban sao
tor ban chinh, chirng thuc chit ky theo Nghi dinh 23/ND-CP cua Chinh phu.

- La Pho cac ban chi dao, Chu tich, Pho chu tich cac Hoi déng theo su phan
cong ctiia Cha tich UBND phuong. Trudng Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén linh vuc duoc phan cong.
- Phu trach cong tac ndi vu co quan UBND Phuong.

3. Pong chi Nguyén Tién Minh - Céng chirc Chi huy truwéng Ban chi huy
Quan sy phwong- Ma VTVL: 01/UB-CM

- Tham muu cho cip uy Pang, chinh quyén phudng lanh dao, chi dao, quan
ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vy quéc phong, quin sy dia ban phudng theo quy
dinh cua phap luat.

- Chu tri, phéi hop véi ban nganh, doan thé xay dung va td chure thuc hién ké
hoach cong tac qubc phong va ké hoach khac co lién quan dén nhiém vu qudc
phong, quan su & phuong

- Phéi hop voi Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam, ban, nganh, doan thé &
phuong tuyén truyén dudng 16i, quan diém cua Péang, chinh sach, phap luat Nha
nudc vé cong tic quan su tai dia phuong, thuc hién cong tac gido duc qudc phong
va an ninh; tham gia xay dung co s& viing manh toan dién; thuc hién chinh sach
hau phuong quan doi, chinh sach uu dai nguoi c6 cong voi cach mang.

- T6 chirc hudn luyén quan sy, gido duc chinh tri, phap luat,hoi thi, hoi thao,
dién tap cho dan quan; chi huy dan quan thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctia Luat
Dan quan ty vé, quy dinh khac ctia phap luat co lién quan va cac quyét dinh cta
cap c6 thim quyén;
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- Pang ky, quan 1y, bao quan va st dung vii khi, vat liéu nd quan dung, cong
cu ho tro, trang thiét bi, phuong tién thuat cia don vi dan quan thudc quyén theo
quy dinh cua phap luat va quyét dinh cta cip c6 thim quyén.

- Tham muu gilp Uy ban nhan dan phuong kiém tra, xtr Iy vi pham, giai quyét
khiéu nai, tb cdo, so két, tong két, thi dua khen thudng vé cong tac qudc phong dia
phuong theo quy dinh ctia phap luat.

- Phéi hop véi chinh trj vién tién hanh cong tac dang, cong tac chinh tri trong
luc lvong dan quan, du b1 dong vién va trong thuc hién nhi€ém vu quéc phong, quan
su & phuong.

- Tham muu bao céo két qua thuc hién cong tac Quan su dia phuong theo
thang, quy, nim; bao cdo thudng xuyén, dot xuat.

- Chi dao luc lugng dan quéan phdi hgp voi Cong an phudng gitt viing an ninh
chinh tr1 - trat tu an toan xa hoi.

- T6 chtrc thue hién coéng tac PCCC, ctru nan, ctru hd, cong tac phong chéng
thién tai va tim kiém ctru nan trén dia ban phuong.

- Chu dong ra soat cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc minh dugc phan
cong. Phoi hop vé6i cong chic duge phan cong kiém soét thu tuc hanh chinh kip
thoi bo sung, thay thé cac thu tuc hanh chinh hét hiéu luc.

- Quan 1y, huan luyén Tiéu doi Dan quan thuong truc.

- Thyc hién cac cong vi¢c khac theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh,
theo hudng dan ctia Bo Tu 1énh Thi d6 va do Chu tich UBND phudng giao.

- Phy trach t6 dan phd s6 1.
4. Cong chirc Vin phong- théng ké- Ma VTVL: 02/UB-CM
4.1. Pong chi Lé Di¢u Ly - Cong chirc Vin phong Thong ké

- Xay dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong téac, lich
lam viéc dinh ky va dot xuat cua Uy ban nhan dan, Chu tich UBND Phuong.

- Gilip Chu tich UBND Phuong t6 chuc tiép cong dan, thuc hién cdng tac theo
co ché “mdt cira” va “mot cura lién thong”, xay dung chinh quyén dién tir; kiém
soat TTHC, tap hop, thong ké va quan 1y co s& dit liéu theo cac linh vuc trén dia
ban.

- Tong hop, theo dbi, bao cdo viéc thuc hién quy ché 1am viéc caia UBND
phuong va thuc hién Luat dan chu ¢ co so theo quy dinh caa phap luat.

- Quan ly van ban mat.

- Tong hop bao cao két qua cong tac thi dua khen thudng.
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- Tong hop viéc danh gia cong chire va nguoi lao dong khong chuyén trach
hang thang, nam.
- Quan ly va khai thac trang Zalo Officer ciaa Phuong.

- Quan 1y sir dung con dau cuia UBND phudng theo quy dinh ctia phép luat,
khong dé mat con dau. Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duoc phép
bang van ban cta Chu tich UBND phudng. Nghiém cidm viéc dong diu khdng chi.

- Theo ddi Hé théng quan 1y chat luong theo tiéu chuan TCVN ISO
9001:2015.

- Thyuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vuc giao.

4.2. Pong chi Nguyén Thi Thanh T( - Cong chirc Vin phong Thong ké

- Xay dung va theo doi vi¢c thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
1am viéc dinh ky va dot xuat cia UBND, Chu tich UBND phudng.

- Nhéan don thu khiéu nai, t5 cdo, kién nghi phan anh va chuyén UBND
phuong xem xét, giai quyét theo tham quyén

- Thyc hién cong tac Van thu, luu trit. Chiu trach nhiém tiép nhan, quan 1y
van ban di, dén; Nhan cac van ban ctia Quan giri qua mang cong nghé thong tin,
gui cac van ban dam bao dung thoi gian, tién do. Cap nhat va quan 1y luu trit vin
ban theo quy dinh.

- Giap UBND Phuong t6 chire cac ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac
ky hop va cac hoat dong cia UBND phuong.

- Chu tri, phdi hop va theo ddi viéc thuc hién ké hoach phat trién kinh té- xa
hoi; tong hop, thong ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat trién kinh té- xa hoi caa
phuong theo quy dinh cua phép luat (bdo cio thang, quy, nam).

- Théng ké dan sb. Quan Iy cac hoat dong quan 1y thi truong, thi y, phong
chbng bénh dai.

- Kiém nhiém cong tac thu quy caa UBND phuong.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vyc giao.

- Phu trach t6 dan phé sb 8.
4.3. Pong chi Phan Thi Thanh Xuéin - Cong chirc Vin phong- thong ké

- Thuc hién cong tac luu trit: Cap nhat va quan ly Iuu trlr van ban theo quy dinh.
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- Giap UBND Phuong t6 chire cac ky hop; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac
ky hop va céac hoat dong cia UBND phuong.

- Kiém nhiém thyc hién cong viéc trong linh vuc Lao dong, thuong binh, xa
hoi trén dia ban phudng theo quy dinh ctia phap luat.

+ Theo ddi tinh hinh lao dong viéc 1am, nganh nghé trén dia ban;

+ Theo ddi, tong hop, béo cdo vé sd luong va tinh hinh bién dong cac doi
tuong chinh sach lao dong, ngudi co6 cong va xa hoi;

+ Theo ddi, don ddc viée thuc hién va chi tra cac ché d6 d6i voi nguoi huong
chinh sach xa hoi va nguoi ¢6 cong; quan ly cac cong trinh ghi cong liét sy;

+ Thuc hién cac hoat dong bao tro xa hoi va chuong trinh xo0a doi, giam ngheo
trén dia ban. Tham muu nhiém vu vay von ctia ngan hang chinh sach xa hoi. Tham
muu cong tac phong chong ma tiy, mai dam, HIV/AIDS.

- La dai 1y thu bao hiém y té, bao hiém x3 hoi tu nguyén.

- Chu dong ra soat cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc minh dugc phan
cong. Phdi hop véi cong chire 1am cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cac cong
chtic chuyén mén hang thang chiu trach nhiém ra soat, bo sung, thay thé kip thoi
cac tha tuc hanh chinh hét hiéu lyc thudc pham vi giai quyét cia UBND phudng.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vuc giao.

- Phu trach t6 dan phd s6 5.

5. Cong chirc Pia chinh- Xay dwng- Po6 thi va Méi trweong- Ma VTVL:
03/UB-CM

5.1. Pong chi Tran Hiru N§i - Cong chirc Pia chinh- Xay dung- Do thi va
Moéi truwong

- Xay dung céc ho so, van ban vé xdy dung trén dia ban phuong

- Dy thdo cac van ban tra 101, giai dap cho td chirc, ca nhan vé cac quy dinh
vé xay dung trén dja ban phuong theo tham quyén.

- Ph6 bién, gido duc phap luat vé xay dung.

- Kiém tra, giam sat, theo ddi phan tich danh gia, béo céo tong két viéc thuc
hién va dé xuét chi truong, bién phap udn nan, diéu chinh viéc thuc hién phap luat
vé xay dung, do thi ctua td churc, ca nhan.

- Theo dbi, kiém tra, téng hop viéc thi hanh phap luat va thuc hién cac hoat
dong nghi¢p vu theo quy dinh phdp luat trong linh vuc xay dung trén dia ban:
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+ Quan ly trat tu xay dyng, tham muu UBND phudng vé viée xir 1y vi pham
hanh chinh trong hoat dong xay dung trén dia ban.

+ Tham muu UBND phuong phéi hop thuc hi¢n du an dau tu xay dung trén
dia ban phuong;

+ Tham gia giam sat vé k¥ thuat cac cong trinh xdy dung thudc tham quyén
quan ly cua UBND phuong.

- Tham gia cong tic PCCC&CNCH Phuong.

- Tham gia cong tac giai phong mit bang.

- Giai quyét don thu trong linh vyc xay dung.

- Quan ly va phdi hop thuc hién cac dir an du tu cong trén dia ban phuong;

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan.

- Chu dong ra soat cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc minh dugc phan
cong. Phdi hop véi cong chire 1am cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cac cong
chtrc chuyén mén hang thang chiu trach nhiém ra soat, bo sung, thay thé kip thoi
cac tha tuc hanh chinh hét hiéu lyc thudc pham vi giai quyét cia UBND phudng.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phép luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vuc giao.

- Phu trach t6 dan phd s6 2.

5.2. Pong chi Vii Qudc Thing - Cong chirc Pia chinh- Xay dung- D6 thi
va Moi truong

- Xay dung cac hd so, van ban vé dat dai, do thi, moi truong va ndng nghiép
trén dia ban phuong.

- Du thao van ban tra loi, giai dap cho to chirc, ¢4 nhan cac quy dinh vé dét
dai, do thi, moi truong trén dia ban phuong theo tham quyén.

- Phé bién, gido duc phap luat vé dat dai, do thi, moi truong.

- Kiém tra, giam sat, theo ddi phan tich danh gia, béo céo tong két viéc thuc
hién va dé xuat chu treong, bién phap udn nan, diéu chinh viéc thuc hién phap luat
dat dai, moi trudng caa toé chic, ca nhan.

- Tiép nhan hd so va tham tra & xac minh ngudn gbc, hién trang dang ky va
sir dung dat dai, tinh trang tranh chap dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban.

- Theo dbi, kiém tra, thuc thi vé dat dai:

+ XAy dung, ra soat, diéu chinh, b sung quy hoach, ké hoach sir dung dat hang
nam, to chuc thue hién quy hoach, ké hoach sir dung dét sau khi duoc phé duyét.
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+ Thyc hién cac quyén cua ngudi str dung dat thudc tham quyén giai quyét
cuia UBND phuong (cip gidy ching nhan quyén st dung dat lan dau, cap doi, cap
lai gidy chitng nhan quyén sir dung dét; dinh chinh, chinh ly théng tin thira dét...)

+ Thuc hién cong tac thong ké, kiém ké dat dai.

+ Thyc hién cdng tac giai quyét khiéu nai, té co, tranh chap dat dai.

+ Cung cap théng tin thira dat (trich luc)

+ Tham gia theo ddi, tong hop, bao cao dinh ky va dot xuat vé quan 1y dat dai.
+ Tham gia cong tac danh gia viéc

+ Thi hanh chinh sach phap luat vé dat dai, danh gia tac dong cua chinh séch
phap luat vé dat dai dén kinh té, xa hoi, moi trudng.

+ Hiéu qua quan ly, st dung vé dit dai.

+ Thuyc hién va danh gia viéc thuc hién tuyén truyén, pho bién phap luat, nang
cao nhan thic cong dong vé dat dai.

- TH chirc van dong nhan dan 4p dung cac tién bd khoa hoc k¥ thuat vao san
xuét, bao vé méi truong trén dia ban;

+ Lam nhi€m vu thuong truc Ban an toan giao thong phuong; tham gia hoat
dong tim kiém ciru nan giao thong xay ra trén dia ban.

+ Tham muu UBND phuong quan 1y cac phuong tién thuy noi dia trén dia
ban phuong theo tham quyén.

- Tham muu giai quyét nhitng kién nghi, bac stc dan sinh vé tai nguyén, moi
truong song, quan Iy cac cong trinh xay dung dam bao méi truong theo quy dinh.
Quan 1y, theo ddi cac co sé thuc hién cam két bao vé méi trudng, khai thac st dung
dung muc dich, dang quy dinh. Kiém tra, d& xuat bién phap xt 1y céc t6 chuc, cé
nhan vi pham phap luat méi truong.

- Tham muu cdng tac giai phéng mat bang:

- Giai quyét don thu trong linh vuc dia chinh, d6 thi, mo61 truong.

- Chu dong ra soat cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc minh dugc phan
cong. Phéi hop véi cong chirc lam cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cac cong
chirc chuyén mén hang thang chiu trach nhiém ra soat, bo sung, thay thé kip thoi
cac thu tuc hanh chinh hét hiéu luc thudc pham vi giai quyét cua UBND phuong.

- X4y dung va thue hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan caa ca nhan.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vyc giao.
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- Phy trach to dan phé s6 9.
6. Cong chirc Tai chinh- K¢ toan- Ma VTVL: 04/UB-CM
6.1. Pong chi Nguyén Hong Anh - Céng chirc Tai chinh - Ké toin

- Tham muu giap UBND phuong t6 chure thuc hién nhiém vy, quyén han cua
UBND phudng trong cac linh vyc: Tai chinh, ké toan trén dja ban theo quy dinh
cua phép luat.

- Xay dung du toan thu, chi ngan sach phuong trinh cip c6 thim quyén phé
duyét: td chtrc thuc hién dy toan thu, chi ngan sach va cac bién phép khai thac
nguén thu trén dia ban;

- T6 chirc thue hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo hudng dan cia co
quan tai chinh c4p trén, quyét toan ngan sach phuong va thuc hién bao cdo tai chinh,
ngan sach theo dung quy dinh cta phap luat.

- Thyc hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngan sach phuong,
ké toan cac quy chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khéc, ké toan tién mit, tién
guii, ké toan thanh toan, ké toan vat tu, tai san...) theo quy dinh cuia phap luat.

- Chu tri, phéi hop vé6i cong chirc khac quan 1y tai san cong: kiém tra, quyét
toan cac du 4n dau tu xay dung thudc tham quyén quan Iy cia UBND phuong theo
quy dinh cua phép luét.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn ctia c4 nhan.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vyc giao.

6.2. Pong chi Nguyén Thi Tuyét Nhung - Cong chirc Tai chinh - Ké toan

- Tham muu hé so Quan 1y ngudi lao dong tham gia BHXH, BHYT bit budc.
Theo dbi viéc ké khai tai san, thu nhap cua can bo hang nim. Quan ly hé so cua
nguoi lao dong.

- Thuc hién, bao céo cdng tac Noi vu.

- Theo ddi va thu cac quy van dong, nop KBNN.

- Quan 1y van phong phim cua UBND phuong.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vyc giao.

- Phu trach t6 dan phé sb 4.
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7. Cong chirc Tw phap- H§ tich- Ma VTVL: 05/UB-CM
7.1. Pong chi Ping My Hoa - Cong chirc Tw phap- H tich

- Thyc hi¢n dang ky ho tich theo quy dinh phép luat; quan 1y, cap nhat, khai
thac, str dung Co sé dir liéu hd tich dién tir va cép ban sao Trich luc ho tich; quan
Iy, str dung S6 ho tich, biéu miu ho tich, luu trit S6 ho tich, ho so dang ky ho tich
theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién dang ky vi¢c nudi con nuoi trong nudc; ghi chi viéc nudi con nuodi
c6 yéu td nude ngoai theo quy dinh cta phap luat; quan 1y, cip nhat, khai thac, st
dung phan hé ding ky nudi con nudi trong nude thudc Hé théng dang ky quan 1y
ho tich; ghi chép, sir dung, quan 1y s6 ding ky nudi con nudi, biéu miu nudi con
nudi, ho so dang ky nudi con nudi theo quy dinh cuia phap luat.

- T chtrc theo ddi, kiém tra va bao céo tinh hinh vé cong tac theo ddi thi hanh
phap luat.

- Theo doi tinh hinh thi hanh phap luat trong pham vi quén 1y tai dia phuong;
xtr 1y theo tham quyén cia UBND phuong hodc kién nghi co quan, ngudi ¢6 tham
quyén xir 1y theo ddi thi hanh phap luat theo quy dinh cta phép luat.

- Quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xt 1y vi pham hanh chinh trén dja
ban theo quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop véi co quan thi hanh 4n déan sy trong thi hanh 4n dan su, thi hanh
an hanh chinh trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

- Thyc hién ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chitr ky va ching
thuc hop déng, giao dich; quan ly, sir dung S6 chire thue; uu Sb ching thuc; thuc
hién chirng thuc ban sao dién tir tir ban chinh theo quy dinh cta phap luat

- Pugce Chu tich UBND phuong uy quyén thuc hién ky chimg thuc ban sao;
ban sao dién tir tir ban chinh cac gidy to, van ban do co quan c6 tham quyén cia
Viét Nam cap hoic ching nhan; chang thuc chir ky khi 1anh dao UBND phuong di
hop hoac nghi phép va theo quy dinh cta phap luat. Chiu trach nhiém trudc Chu
tich UBND phuodng va phap luat vé viéc thyc hién ndi dung uy quyén tai Quyét
dinh uy quyén.

- Thuc hién ché d6 bao cio thdng ké vé tinh hinh thyc hién nhiém vu quéan 1y
cong tac tu phap theo quy dinh cua phap luat.

- Tham dy céc cudc hop lién quan dén cong tac theo quy dinh.
- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia c nhan.

- Chu dong ra soat cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc minh dugc phan
cong. Phéi hop véi cong chirc lam cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cac cong
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chtrc chuyén mén hang thang chiu trach nhiém ra soat, bo sung, thay thé kip thoi
cac thu tuc hanh chinh hét hiéu luc thudc pham vi giai quyét cia UBND phuong.

- Thyuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vyce giao.

7.2. Pong chi Ping Tran Phan - Cong chirc Tw phap- Ho tich

- Soan thao vin ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké hoach, quyét dinh,
chi thi cia UBND phuong vé cong tac Tu phép.

- Hudng dan nghiép vu vé hoa giai co so, tuyén truyén vién phap luat cap xa;
huéng dan ndi dung, hinh thie, t6 chirc Ngay phap luit.

- T6 chire thuc hién viéce tu kiém tra vin ban quy pham phap luat do UBND
phuong ban hanh; ra soat, hé thong hoa van ban quy pham phép luat theo quy dinh
cua phap luat.

- T6 chure thue hién cong tac phé bién, gidao duc phap luat theo trach nhiém
quan 1y trén dia ban; xdy dung, tap huan, boi dudng, quan 1y doi ngii bao céo vién
phép luat, tuyén truyén vién phap luat; quan 1y, khai thac, sir dung Tu sach phap
luat & phuong theo quy dinh ctuia phap luat;

- T6 chtrc thuc hién phap luat vé hoa giai & co so, tuyén truyén vién phap luat;
d6n doc, kiém tra cac co quan, to chirc trén dia ban t6 chirc Ngay Phép luat.

- T6 chirc thuc hién hoa giai ¢ co so, vé xay dung xa, phuong thi tran dat
chuan tiép can phéap luat theo quy dinh cua phap luat.

- Chu tri, phdi hop voi cong chire khac thuc hién cong tac hoa giai & co so, X
Iy vi pham hanh chinh. Giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi....

- Pugce Chu tich UBND phuong ty quyén thue hién ky ching thue ban sao;
ban sao dién tir tir ban chinh cac gidy to, van ban do co quan c6 tham quyén cia
Viét Nam cap hoic ching nhan; chang thuc chir ky khi 1anh dao UBND phuodng di
hop hoac nghi phép va theo quy dinh cta phap luat. Chiu trach nhiém trudc Chu
tich UBND phuodng va phap luat vé viéc thuc hién ndi dung 0y quyén tai Quyét
dinh uy quyén.

- Chu dong phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan va phdi hop véi cic cong
chirc khéc trién khai cong viéc, 1am ding tham quyén va trach nhiém dugc giao.

- Chu dong ra soat cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc minh dugc phan
cong. Phéi hop véi cong chirc lam cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cac cong
chirc chuyén mén hang thang chiu trach nhiém ra soat, bo sung, thay thé kip thoi
cac thi tuc hanh chinh hét hiéu luc thudc pham vi giai quyét cua UBND phuong.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan.
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- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vuc giao.

8. Pong chi Ping Hong Thiiy - Cong chire Vin héa - Xa hi- M3 VTVL:
06/UB-CM

- Téng hop, theo doi, td chirc va béo céo cac hoat dong van hoa, thé duc, thé
thao, du lich, thong tin, truyén thong, tin ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh , giao
duc, tré em va thanh nién trén dia ban.

- Can ctr vao hudéng din cta cip trén dé to chuc thuc hién cic nodi dung lién
quan dén thiét ché thé duc, thé thao, du lich, thong tin, truyén thong, y té, gido duc,
tin ngudng, ton giao, dan tdc, gia dinh, tré em va thanh nién trén dia ban phuong.

- To chtrc thyc hién viéc xay dung do1 song van hoa ¢ cong dong dan cu va
xay dung gia dinh van hoa trén dia ban.

- Thyc hién cic nhiém vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té- x4 hoi
¢ dia phuong.

- Theo ddi, tong hop, bao cdo vé cong tac tin ngudng, ton gido, dan tdc va
thanh nién.

- Theo ddi, tong hop, bao cdo vé cong tac an toan thuc pham, phu trach cong
tac linh vuc Cong thuong, Nong nghiép.

- Chu tri, phdi hop véi cong chire khac va T6 truong to dan phd xay dung quy
udc o to dan phd. Thuc hién cong tac Pho cip gido duc, xdy dung cong doéng hoc
tap trén dia ban phuong..

- Chuan bi 4m thanh cho cac cudc hop, hoi nghi.

- Puge Chu tich UBND phudng Uy quyén thuc hién cac tha tuc hanh chinh
trong viéc thanh 1ap, sap nhap, hop nhat, chia tach, thong bao cham dut hoat dong
d6i v4i thu vién cong dong, doi, cap lai gidy xac nhan khuyét tat theo Nghi quyét
s6 31/2024/NQ-HDND ngay 19/11/2024 ctia HDND thanh ph Ha Noi.

- Kiém nhiém Phy trach dai truyén thanh, phat thanh tuyén truyén, bao dudng
hé thong loa truyén thanh;

- Thuc hién cong tac bao vé cham soc tré em va thuc hién lam thé BHYT cho
tré dusi 6 tuoi.

- Chu ddng ra soat cac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc minh dugc phan
cong. Phéi hop véi cong chirc lam cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh, cac cong
chirc chuyén mon hang thang chiu trach nhiém ra soat, bo sung, thay thé kip thoi

cac thi tuc hanh chinh hét hiéu luc thudc pham vi giai quyét cua UBND phuong.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn ctia c4 nhan.
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- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vuc giao.
- Phu trach t6 dan phd s6 7.
9. Ngwoi hoat dong khong chuyén trach cia UBND phuong
9.1. Pong chi P§ Vin Néi - Chi huy phé ban chi huy Quén su:

- Thyc hién coéng viéc trong linh vuc Qudc phong - Quén sy trén dia ban
phuong theo quy dinh cua phap luét.

- Tham muu cho Chi huy truéng Quén su phuong: trién khai thyc hién cong
tac xdy dung va to chirc hoat dong luc luong vil trang, ding ki quan 1y nghia vu
quan su va luc lugng quan du bi dia phuong, cong tac huin luyén luc lugng dan
quan; trién khai thue hién cac ché d6 chinh sach cho nguoi cé cong theo Quyét dinh
62/QD-TTg va Quyét dinh 142/QP-TTg.

- Quan 1y, huin luyén Tiéu doi Dan quan thuong truc.

- Hb trg cong tac phong chay chita chdy va ctru nan, ctru ho; cong tac phong
chdng thién tai va tim kiém ciru nan trén dia ban phuong.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vuc giao.

- Phu trach t6 dan phd s6 6.

9.2. Pong chi Nguyén Huy Hung - Chi huy phé ban chi huy Quan su:

- Thuc hién cong viéc trong linh vuc Quéc phong - Quan su trén dia ban
phuong theo quy dinh cta phép luat;

- Tham muu cho Chi huy truong Quan su phudng: trién khai thyc hién cong tac
xay dung va t6 chic hoat dong luc luong vii trang, ding ki quan 1y nghia vu quén sy
va lyc lugng quan du bi dja phuong; ra soat mo 16p boi dudng va cap nhat gido duc
Qudc phong- An ninh d6i tuong 4.

- Quan 1y, huin luyén Tiéu doi Dan quin thuong truc.

- Hb tro cong tac phong chay chita chdy va ctru nan, ciru ho; cong tac phong
chéng thién tai va tim kiém ctru nan trén dia ban phuong;

- Tiép nhan, giai quyét ho so thué phi ndng nghiép, truc tiép thu thué phi néng
nghiép, nop kho bac nha nuéc; phéi hop véi Doi thué thuc hién cac nhiém vu vé
thué trén dia ban phuong;

- Tham gia cong tac giai phong mat bang; ban BHXH, BHYT tu nguyén;
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- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va
do Chu tich UBND phuong, Pho chu tich UBND phuong phu trach linh vuc giao;
- Phu trach t6 dan phd s6 3.

Piéu 2. Cin cr vao nhiém vu dugc phan cong cong chirc va ngudi hoat dong
khéng chuyén trach 1am viéc tai UBND phuong chi dong t6 chic trién khai thyc hién.

Trong qué trinh thuc hién, Cha tich UBND phuong c6 thé xem xét diéu chinh,
phan cong lai cho phu hop véi tinh hinh thyc té.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé quyét
dinh s6 469/QD-UBND ngay 06/12/2024.

Cong chtrc Vin phong - Thong ké va cac ca nhan co tén tai Pidu 1 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: CHU TICH

- UBND Quéan Hai Ba Trung;

- Phong Noi vu quén; Ky boi: UY BAN NHAN DAN
PHUGKG LE DAI HANH

- Déng fly phuc‘rng; () Coquan: UY BAN NHAN DAN

- Céc T chite Chinh trj -Xa hoi; / ks 06/01/2025 18:5729
- Nhu diéu 3; %)

- Luu: VT. . .
Nguyen Thi Hong Hanh
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