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

PHUONG TRUNG SON TRAM Doc 1p — Ty do — Hanh phic
S6: 105/TB-UBND Trung Son Tram, ngay 12 thdang 6 ndm 2024
THONG BAO

Phén cong nhiém vu cong chitc UBND phuwong Trung Son Trim

Céan ctr Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ctia Chinh phu quy dinh
vé cén bo, cong chirc cap x4 va nguoi hoat dong khong chuyén trach & cép x4, &
thén, t6 dan phd; Nghi dinh sé 32/2021/NB-CP ngay 29/3/2021 cta Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cta Nghi quyét s6 97/2019/QH14 ngay
27/11/2019 clia Quéc hoi vé thi diém t8 chic md hinh chinh quyén do thi tai
thanh phé Ha Noi; Quyét dinh sé 119/Qb-UBND ctia UBND phuong Trung
Son Tram ngay 30 thang 6 nim 2021 vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc; Quyét
dinh s6 727/QD- UBND ngay 04/6/2024 v& viée biét phéi céng chiic phudng.

UBND phuong Trung Son Tram phén cong mot sd cdng viée dbi véi cong
chitc UBND phuong nhu sau:

I. NHIEM VU CUA CHU TICH, PHO CHU TICH PHUONG:

1. Ong Trin Pitc Diing - Chi tich UBND phudng:

- Thuc hién nhiém vu quy dinh tai Diéu 3, Quy ché lam viéc cia UBND
phuong Trung Son Tram.

- Chu tich UBND phuong phu trach chung, chju trdch nhiém toan dién
truéc UBND thi x3, bang uy phuong, Chu tich UBND thi x4, HDND - UBND
thi xa. Lanh dao va didu hanh chung moi mit hoat dong cia UBND phudng va
cac to dan phé. Truc tiép chi dao thuc hién céc chu truong, nghi quyét, quyét
dinh cta Thi ty, Ban Thuong vu Thi dy; nghi quyét cta HDND, Thuong truc
HDND; nghi quyét, quyét dinh, chi thi cia UBND, Chg tich UBND thj x&; nghi
quyét, quyét dinh ctia Pang uy, Ban Thudng vu Déng iy ddi véi cac nhiém vy
cd lién quan. Gitt mdi quan hé gitra UBND phuong véi Thi uy, HDND - UBND
thi x&, c4c phong ban nganh thuc thi x4 véi Dang uy, Uy ban Mt tran t6 qudc,
céc t chirc chinh tri- x4 hoi ctia phuong.

- Thuc hién quyén han theo quy dinh tai Luat t6 chirc chinh quyén dia
phuong truc tiép chi dao phu trach céc linh vuc: cong tac ndi chinh, quy hoach,
ké hoach cac chuong trinh phét trién kinh té - x4 héi, an ninh- qudc phong, cac
du 4n dau tu xdy dung co ban, linh vuc dit dai, cOng téc tai chinh — ngéan séch,
cai cach hanh chinh, phong chéng tham nhiing, cong tac td chirc bd may va can
bd thudc thim quyén ctia UBND phuong.

- La Chu tich Hoi dong nghia vu quén sy phuodng.
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- Chu tich Hoi déng thi dua khen thuéng

- Trudng ban chi dao “ Toan dan doan két xéy dung doi séng vin héa”.

- Tru6ng ban chi huy phong chéng thién tai tim kiém ctru nan.

- Trudng ban chi dao 197.

- Trudn ban chi dao An toan thuc pham.

- Chi tri, chi dao xay dung, t6 chirc, kiém tra, theo dbi, d4nh gia thuc hign
n6i dung quy ché, ké hoach cong tdc ndm, quy, thang cia UBND, ciia Phé Chi
tich, cong chtic chuyén mén

- Ky céac van ban ban hanh thudc thAm quyén ctia UBND phudng va Uy
quyén cho cac Ph6 Chu tich ky mot s vin ban thudc linh vuc phy trach, Uy
quyén cho Cong chtrc Tu phép ky chimg thuc.

Z, Ong Trinh Quang Hoa - Phé chii tich UBND phudng:

- Thye hign nhiém vu quy dinh tai Didu 4, Quy ché lam viée ciia UBND
phuong Trung Son Tram.

- Truc tiép chi dao phu trach vé linh vuc kinh té do thi:

*+ Lam truéng bo phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh theo co ché “mot clra- mot cta lién thong”.

+ Phu trach céng tac khuyén nong, thl y, Bao vé thuc vit, thuong mai,
dich vu du lich; cong thuong, théng ké, quan ly trat tu xay dung, trat tu d6 thi,
trat tu giao thoéng, thuy loi, thué, phong chay chita chay, phong chéng thién tai
va tim kiém c(ru nan, chi dao 3 chirc hoat dong cta Iyc luong bao vé dan phé ...

+ Giup Chu tich UBND trong cdng tac quan ly dit dai, quy hoach du 4n
dau tu, xay dung, xr 1y don thu khiéu nai, t6 céo, phan anh kién nghi, dé nghi,
chi dao cong tac hoa giai co s&. TS chire thuc hién céc quyét dinh xir ly vi pham
hanh chinh lién quan dén linh vuc dugc phén cong phu trach.

+ La Cha tich Hoi déng tu van thué; Phé ban chi dao 197, Trudng cac ban
chi dao thudc linh vuc duoc phéan cong phu trach, gitt mdi lién hé gitta UBND
phudng véi cac phong ban nganh lién quan thugc UBND thj x4, Uy ban MTTQ,
cac doan thé chinh tri- xa hoi cia phudng.

+ Ky thay Chu tich cdc vin ban c¢6 lién quan dn cac linh vuc dugc phan
cong phu trach (hodc duogc Chu tich ly quyén )

3. Ong Trinh Minh Hitu - Phé chi tich UBND phuong:

- Thuc hién nhiém vy quy dinh tai Piéu 4, Quy ché lam viéc cia UBND
phuong Trung Son Tram.

- Truc tiép phu trach v& linh vuc vén héa x& hoi bao gdém céc nhiém vu

+ Phu trach quéan 1y nha nuéc vé giao duc, dao tao cic nha truong, van
hoa- thong tin- truyén thanh- thé duc thé thao, lao dong thuong binh x4 hoi; phu
trach van phong; tu phép, y té, dan sb ké hoach héa gia dinh, cong tac ton giao;
giam nghéo, giai quyét viéc lam; céc Iinh vuc xa héi; chir thip do, ngudi cao
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tudi; cong tac moéi trudong; Trudng ban vi su tién bd cua phy nit; Trudng ban chi
dao 89; 138; Chu tich Héi khuyén hoc; theo di quan ly ngudn vdn vay Ngéan
hang chinh sach x4 hoi.

+ La Giam déc trung tdm hoc tép cong dong; truéng cac ban chi dao
thudc Iinh vuc duoc phan cdng phu trach. Gitt mdi lién hé véi cac phong ban
nganh lién quan thugc UBND thj x4, Uy ban MTTQ, cac doan thé chinh tri- x4
hoi ctia phudng. T6 chire thye hién cac quyét dinh xt 1y vi pham hanh chinh linh
vuc phu trach.

+ Ky thay Chu tich c4c vin ban c6 lién quan dén céc linh vuc dugc phan
cong phu trach (hodc duge Chu tich Uy quyén).

II. NHIEM VU CHUNG CUA CONG CHUC PHUONG:

1. Giap Chu tich, Ph6 Chu tich phuodng thuc hién chirc ning quén ly nha
nuoc 6 phuong theo linh vuc chuyén mén, bao dam su théng nhét quén ly theo
linh vue chuyén mén trong toan thi x&; chiu trach nhiém truéc Chu tich phuong
va co quan chuyén mon thudéc UBND thi x& vé linh vue dugc phén cong.

2. Néu cao tinh than trach nhiém, chi dong giai quyét cong viéc dugc
giao, dugc phan cong dia ban phu trach sau st co s6, hang thang hop hoic lam
viée véi td dan phé dugc phén coéng phu trach, don déc thue hién nhiém vy,
khong gdy kho khan, phién ha cho dan. Néu van @ giai quyét vuot qua thdm
quyén, phai kip thoi bdo cdo Chu tich phudng hodic Phé Chu tich phuong phu
trach dé xin y kién.

3. Chép hanh su phén céng cdng téc ctia Chu tich phudng, su chi dao cla
Phé Chu tich phudng phu trach; giai quyét kip thoi cong viée theo dung chie
nang, nhiém vu duoc giao, khong dé ton dong, chdm tré trong giai quyét cong
viéc; chip hanh chinh sach phép luét, quy ché lam viéc va ndi quy co quan.

4. Khong chuyén cong viée thudc pham vi trach nhiém c4 nhén 1én Cha tich
phudng, Phé Chu tich phuong hoic tur vy chuyén cho cong chirc khac; khong tu y
gidi quyét cac cdng vige thudc trach nhiém cua cong chire khéc; trong trudng hop
ndi dung cong viéc c6 lién quan dén cong chuce khic thi phai chu dong phébi hop va
kip thoi béo cdo Chu tich phudng, Phé Chi tich phuong xir 1y.

5. Nam chic céc quy dinh cta phép luét trong linh vuc chuyén mon.
Bam sit, tiép thu day du su chi dao, hudng déan ctia co quan chuyén mon thi xa.
Tham muu cho Chu tich phuong, Phé Chi tich phuong phu trach trién khai
cdng viéc chuyén mén hang tuén, hang thang phai xay dung ké hoach cong viéc
chuyén moén.

6. Khi c6 céc nhiém vu méi hoac phat sinh thudc Iinh vuc chuyén mon,
phai xin ¥ kién chi dao, huéng din ctia Ph6 Chi tich phu trach (truong hop can
thiét, xin v kién cta Chu tich phuong) sau d6 nghién ctru, tham muu, dé& xuit noi
dung, céch thic trién khai, thuc hién.
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7. Cong chic Tu phép - Hp tich duoc ky chung thuc ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chit ky theo ty quyén cta Chu tich phuong, chiu trdch nhiém
truée Chu tich phuong va trude phap luat vé viéc thuc hién ndi dung duogc uy
quyeén tai Quyét dinh iy quyén; khéng duge Uy quyén lai cho c4 nhéan khac thuc
hién néi dung da duoc uy quyén.

8. Thyc hién cac nhiém vu khéc duge Chuy tich phuong, Phé Chu tich
phuodng phu trach phén cong.

9. Chiu trach nhiém béo quén, gift gin hd so tai liéu lién quan dén clOng tac
chuyén mén; hét nim cdng tac sp xép, luu trit tai liéu ¢6 hé théng vao kho luu trit
phuc vu cho cong tac 1au dai ctia UBND phuong; thuc hién ché d6 bo c4o bao dam
kip thoi, chinh x4c tinh hinh v& linh vuc cong viée minh phu tréach theo quy dinh ctia
Chu tich phuong.

III. PHAN CONG MQT SO NHIEM VU CU THE:

1. ()ng Nguyén T rung Thing - Truéng cong an phuong

Thyc hién nhiém vy quy dinh tai Pidu 5 - Quy ché lam viéc cia UBND
phuong

- Thue hién nghiép vu co ban do cép trén giao theo quy dinh ctia phap luét
chuyén nganh c¢éng an nhan dan.

- Tham muu, gitp UBND phuodng td chirc thuc hién nhiém vu trong linh
vuc an ninh chinh tri, trdt tu an toan x3 ho¢i, PCCC, TTGT-TTDT trén dia ban;

- Hudéng dan, chi dao hoat dong cua luc lugng bao vé dan phd; phdi hop
VOl cong chirc phudng, tham gia gidi quyét, xir 1y céc vi pham lién quan dén trat
tur giao théng do thi, trat tu x4y dung, méi trudng; ...

- Chu tri, gitp UBND phuong trién khai céc hoat dong phong trao toan
dan bdo vé ANTQ, hoat dong cum lién két an toan vé ANTT;

- Gilt m6i quan hé véi MTTQ cac doan thé, cdc t6 dan phé, cic doi
nghiép vu céng an thi x3 trong thuc hién nhiém vu;

- Ngoai nhitng nhiém vy trén thuc hién nhiém vu khéc do Cha tich UBND
phudng phén cong, béo cdo két qua va chiu trach nhiém truéc Chua tich UBND
phuodng nhiing nhiém vy duge giao.

2. Ong L& Thanh Tung - Chi huy truéng BCH quan sy

- Thyc hién nhiém vu quy dinh tai Piéu 6, Quy ché lam viéc ctia UBND phuong

- Tham muu cho UBND phudng t6 chire thuc hién nhiém vu trong linh
vuc qudc phong, quén sy dja phuong, phong trao thi dua quyét thang; diéu hanh
hoat dong cia BCHQS phudng va lyc lugng dan quan thude quyén.

- Phéi hop véi cac co quan chuyén mén thi x4, Uy ban MTTQ céac ban
nganh doan thé t6 chic chinh tri- x& hoi, t6 dan phé thuc hién nhiém vu quéc
phong — quén su dia phuong. Phéi hop véi cic co quan, don vi trén dia ban thuc
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hién cdng téc tri an dan van, truc tiép tham muu trién khai nhiém vu vé cong tic
phong chéng thién tai, tim kiém ctru nan.

- Phéi hop véi cong an phuong trong viéc thuc hién bio dam an ninh
chinh trj trat tu an toan x4 hdi tai dia phuong.

- Gitip d6 va hudng din hoat dong céc cau lac bd cuu quéin nhéan.

- Ngoai nhitng nhiém vu trén, thuc hién nhiém vu khéc do Chu tich
UBND phuong phan cong va chiu trach nhiém truéc UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vu chuyén mén ctia minh va nhitng céng viéc
dugc giao.

- Phu trach t6 dan phé 2.

3. Ba Nguyén Thi Hang, Cong chirc Vin phong Thong ké

a) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan phudng t6 chie thuc hién nhiém vu
Iinh vuc: Vian phong, thi dua, khen thuéng, ky luat; Tham muu gitp Chu tich
UBND phudng vé cdng tc t6 chirc can bd.

b) Truc t1ep thyc hién céc nhiém vu sau:

- Tham muu x4y dung va theo d&i, don déc viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach céng téc, lich lam viéc dinh ky va dot xuét ctia ny ban nhéan dan, Chu tich,
cac Pho chu tich phuong,

- Du thao két luan phién hop ctia UBND phuong.

- Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac tham muu xay dung ké hoach phat
trién kinh té - x4 hoi hang nam.

- Phu trdch viéc cung cip van phong phim, kiém nhiém thu quy.

- Chuén bi céc didu kién phuc vu céc cudc hop va céc hoat dong cta Uy
ban nhén dan phuong; Chu tich, cac Phé chu tich phudng; tong hop, don déc
thue hién céc két luan cia UBND thi x4, Chu tich UBND phudng

- Thyc hién quén Iy co s& dit lidu theo cac linh vuc trén dia ban; tong hop,
theo ddi, béo cdo viéc thyc hién quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan phuong;
thuc hién dan chu trén dia ban phuong

- Chu tri thue hién cong tac tiép dan; tiép nhén cac kién nghi, don thu
khiéu nai, t§ céo chuyén dén Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan xem
xét, gidi quyét theo thAm quyén;

- Tham muu gitup Chu tich phuong vé cdng tac t6 chiic can bd.

- Tham muu cho UBND phudng vé cong tac thi dua khen thudng, ky luat
trén dia ban.

- Thyc hién tiép nhan hd so hanh chinh va tra két qua tai by phén tiép
nhén va tra két qua theo co ché “mot cira, mét cira lién thong”.

- Ngoai nhiing nhiém vu trén, thuc hién nhiém vu khac do Chu tich
UBND phuong phéan céng va chiu trach nhiém truéc UBND phuong, Chu tich
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UBND phuong nhiing nhiém vu chuyén mén ctia minh va nhiing cong viéc
dugc giao.

- Phu trach t6 dan phd 8.

4. Ba Nguyén Thi Bich Huong, Cong chire Vin phong - Théng ké

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan phudng t6 chire thyuc hién nhiém vu
linh vuc: Van phong, théng ke, van thu luu trit, cai cach hanh chinh, cong thuong.

b) Truc tiép thuc hién céc nhiém vu sau:

- Thuc hién tiép nhén hd so va tra két qua tai bo phin tiép nhan va tra két
qué giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché “mot ctra, mot cira lién thong”, 1ap
va quan ly s6 sach tai b phén theo quy dinh;

- Gitip chu tich phudng thuc hién nhiém vu vé cong tic cai cach hanh
chinh; thuc hién co ché mot ctra, mét ctra lién thong, t6 chirc bd phén tiép nhan
va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh ctia UBND phuong; x4y dung chinh
quyén dién t, cdng nghé théng tin, chuyén ddi sb; viéc dp dung va thuc hién
tiéu chuan ISO 9001:2015 trong hoat dong quéan Iy nha nuéc cia UBND
phudng; cong téc kiém soét thii tyc hanh chinh;

- Thuc hién cong tdc vin thu, luu trit va kiém nhiém cong tic bao vé bi
mat nha nudec.

- Phu trach cong téc thong ké, linh vuc cong thuong trén dia ban phuong.

- Ngoai nhiing nhiém vu trén, thuc hién nhiém vy khic do Chu tich
UBND phuong phén cong va chiu trach nhiém truéc UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vu chuyén moén cua minh va nhiing coéng viéc
dugc giao.

- Phu tréch t6 dan phé 7.

5. Ba Nguyén Thi Thu Hiing, Cong chire Dia chinh — Xay dung

a) Tham muu gitap UBND phuong t6 chire thuc hién nhiém vu quyén han
ciia UBND phuong trong céc linh vuc dat dai x&y dung, dia giéi hanh chinh.

b) Truc tiép thuc hién cc nhiém vu sau:

- Thu thap théng tin tong hop s6 lidu 14p sb sich béo cdo vd dét dai dia
gi6i hanh chinh - tai nguyén, cong tac quy hoach, ké hoach sir dung d4t nam
theo quy dinh.

- Tham muu cho UBND phuong, Chi tich UBND phudng trong cong tac
gidi quyét don thu lién quan dén dét dai trén dia ban phuodng theo quy dinh.

- Tham muu cho UBND phuong trong cong tdc quan ly, st dung va xir ly
cac vi pham trong viéc str dung dat ctia t6 chire, cd nhén trén dia ban phuong.

- Chu tri, phéi hop véi cong chirc khéc tiép nhéan va hoan thién hd so clp
gidy ching nhan quyén st dung dét & 14n ddu cho nhan dén, d4t nong nghiép
chuyén déi muc dich str dung dt va céc ndi dung khéac vé cong téc quan ly dét dai.
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- Thu thap téng hop sb liéu, 1ap sb sach, tu liéu va x4y dung béo céo vé
cong tac quan ly dt dai theo quy dinh.

- Phdi hop véi phong ban, nganh thi xa giai quyét van dé c6 lién quan dén
linh vuc dugc phén cong.

- Ngoai nhiing nhi€ém vu trén, thuc hién nhiém vu khic do Chu tich
UBND phuong phén cong va chiu trach nhiém truéc UBND phudng, Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vu chuyén mén cllia minh va nhitng cdng viéc
duogc giao.

- Phu trach t6 dan phé 6; thuc hién viéc quan ly dét dai, cac cong viéc lién
quan dn linh vuc dét dai t6 dan phé 2, t6 dan phd 7, t& dan phd 8.

6. Ba D6 Thi Uyén- Cong chirc Pia chinh- Mdi trudng

a) Tham muu gitip UBND phuong t6 chirc thuc hién nhiém vu quyén han
ctia UBND phudng trong céc linh vuc Dét dai, Mbi truong, nong nghiép.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thu thép tong hop s6 1idu, 14p sb sch, tu liéu va x4y dung béo cdo vé tai
nguyén nudc, moi trudng theo quy dinh.

- Theo ddi cong tdc moi truong va thuc hién cdc nhiém vu theo quy dinh
cua cac co quan chuyén nganh khic.

- Phbi hop véi cong chie khéc thiét 1ap lap hd so cip gidy chimg nhan
quyén st dung dat & 1an ddu cho nhén dan, chuyén d6i muc dich st dung dét va
cac ndi dung khac vé dat dai, xdy dung, quy hoach, giao thong.

- Phéi hop véi phong ban, nganh thi xa giai quyét vn dé c6 lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

- Tham muu cho UBND phuong, Chu tich UBND phudng trong cong tac
giai quyét don thu lién quan dén linh vuc phu trach theo quy dinh

- Ngoai nhiing nhiém vu trén, thyc hién nhiém vu khic do Chu tich
UBND phuong phén cong va chiu trach nhiém truéec UBND phudng, Cha tich
UBND phuong nhiing nhiém vy chuyén mén ctia minh va nhiing cong viée
duogc giao.

- Phu trach tb dan phé 6; thuc hién viéc quan ly dét dai, cc cong viéc lién
quan dn linh vuc dét dai t8 dan phé 1, t6 dan phd 6.

7. Ba Lé Thi Huyén- Cong chirc Xay dung- Do thi

a) Tham muu gitp UBND phudng t6 chire thuc hién nhiém vu quyén han
cua UBND phuong trong céac linh vuc xay dung- trat tu do thi.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thu thap théng tin, tong hop s liéu, bao quan ho so va xay dung céc
béo cdo lién quan dén thidm quyén quan ly cua Uy ban nhan dén vé xdy dung, do
thi, giao thong, thuy loi trén dia ban.
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- Phéi hop véi cac phong ban nganh, co quan thi x3 lam tdt cong tac giai
phéng mit bang, giai quyét vudéng mic trong qua trinh thi cong thyc hién du 4n
do thi x& va UBND phuong lam chii du tu theo quy dinh.

- Thu thap téng hop sb liéu, 1ap sb sach, tu liéu va xdy dung béo céo vé
cong tac xay dung dau tu do thi theo quy dinh.

- Theo d&i cong tac d6 thi, chiéu sang, 1ap hd so cdp gidy chimg nhan sb
nha trén dia ban phuong theo quy dinh va thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh
cua cac co quan chuyén nganh khac.

- Phéi hop v6i Thanh tra xay dung trong viéc quan 1y céc hoat dong xay
dung trén dia ban.

- Phéi hop v6i phong ban, nganh thi xa giai quyét vn dé c6 lién quan dén
linh vuc dugc phan cong.

- Tham muu cho UBND phuong, Chu tich UBND phuong trong cong tac
giai quyét don thu lién quan dén linh vuc phu trach theo quy dinh

- Ngoai nhiing nhi€ém vu trén, thuc hi€n nhiém vu khac do Chu tich
UBND phuong phén cong va chiu trach nhiém truéc UBND phuong, Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vu chuyén moén cuia minh va nhiing cong viéc
dugc giao.

- Phu trach t6 dan phd 7.

8. Ba Khuat Thu Huwong - Cong chire Tai chinh - K¢ toan phudng

a) Tham muu gitip Uy ban nhan dan phuong t6 chtc thuc hién nhiém wvu,
linh vuc: Tai chinh, ké toan;

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung du toan thu chi ngén sach phuong trinh cp c¢é thdm quyén
phé duyét, t chic thuc hién du toan thu chi ngan sich va céc bién phap khai
thac nguén thu trén dia ban phudng.

- Kiém tra va to chirc thyc hién céc hoat ddng tai chinh ngn sach theo
huéng dan ctia phong tai chinh thi x&, quyét toan thu chi ngan sach phudng va
thuc hién bao cdo thu chi ngén sach theo ding quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién cong tac ké todn ngan sich (ké toan thu chi ngan sach
phudng, ké toan cac quy coéng chuyén ding va cac hoat dong t6 chic khac, ké
toan tién mat, tién gui, ké todn thanh todn, ké toan vat tu, tai san...) theo quy
dinh cta phap luét.

- Chu tri phdi hop véi cac cong chirc khac quan 1y tai san cong theo quy
dinh. Léap chil truong dau tu va quan 1y, quyét toan cac du 4n dau tu x8y dung do
UBND phudng 1am chi dau tu.

- T chtic d6n dbc céc khoan thu, thuc hién cong tac thu chi theo diung ké
hoach du todn ngén sach phan bb dd duoc phé duyét va Luat ngan sach.
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- Ngoai nhiing nhi€m vu trén, thuc hién nhiém vu khic do Chu tich
UBND phuong phén cong va chiu trach nhiém truéc UBND phuodng, Chu tich
UBND phuong nhiing nhiém vu chuyén mén ctia minh va nhiing céng viéc
dugc giao.

- Phu trach t6 dan phd 1.

9. Ba Ta Thi Long - Cong chire Tw phap - H9 tich

a) Tham muu cho UBND phudng thuc hién nhiém vu vé Tu phap- HO
tich trén dia ban phuong theo quy dinh ctia phép luat.

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thuc hién céng tac phd bién, gido duc phap luét, trg gitip phép ly, theo
ddi viée thi hanh phap luat; xt ly theo thim quyén ctia UBND phudng hodc kién
nghi co quan, ngudi cé thdm quyén xir Iy két qua theo di thi hanh phéap luit
theo quy dinh cua phap luat; to chirc 14y ¥ kién Nhan dan trong viéc tham gia
xdy dung phép luat; xay dung phudng dat chuén tiép can phép luat;

- Tham muu t6 chic Ngay Phap luét trén dia ban phuong

- Trién khai céc cudc thi vé phap luét do cp trén t6 chtc. Thuc hién theo
ddi chap hanh phap luat trén dia ban phudng.

- Quén ly cdng tac thi hanh phép luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh trén dia
ban theo quy dinh cta phap lut.

- Thuc hién ching thuc ban sao tir ban chinh, chirg thuc chit ky va chimg
thuc hop ddng, giao dich; quan ly, sir dung S6 ching thuc; luu S8 ching thuc;
thuc hién ching thuc ban sao dién tir tir ban chinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do co quan chuyén moén thi x4 phén theo
linh vuc chuyén nganh theo quy dinh.

- Ngoai nhiing nhiém vu trén, thuc hién nhiém vu khiac do Chu tich
UBND phuong phén cong va chiu trach nhiém tru6c UBND phudng, Cha tich
UBND phuong nhitng nhiém vu chuyén mén clia minh va nhitng coéng viéc
duoc giao.

- Phu trach té dan phd 2.

10.Ba Pao Thi Anh Nguyét - Cong chire Tw phap - Ho tich

a) Tham muu cho UBND phuong t6 chitc thuc hién nhiém vu quyén han
ctia UBND phuong trong linh vuc Tu phép trén dia ban phuong cu thé nhu sau:

b) Truc tiép thuc hién cac nhiém vu sau:

- Tham muu cho UBND phuong thdm dinh viéc soan thao, ban hanh cac
van ban theo quy dinh ctia phap luat; té chuc thuc hién viéc tu kiém tra van ban
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quy pham phép luat do Uy ban nhan phudng ban hanh; ra soét, hé thong héa vin
ban quy pham phép luat theo quy dinh ctia phép luat; gitp UBND phuong td
chirc ldy y kién Nhén dan di véi cac vin ban quy pham phép luat theo ké hoach
cia UBND phudng va huéng dan ctia co quan cAp trén.

- Phéi hop véi co quan thi hanh 4n dan su trong thi hanh an dan su, thi
hanh an hanh chinh trén dia ban theo quy dinh ctia phép lu4t

- Phéi hop véi cong chirc van héa x3 hoi huéng dan cho céc t6 dan phd
xdy dung quy udc van héa; chii tri, phbi hop véi cac cong chuc khac thuc hién
cdng tic tham muu giai quyét don thu, khiéu nai, tb céo, kién nghi, phé&n anh,
tham gia tiép cong dan.va huéng dan hoat dong ddi véi td chic hoa giai co so;
phdi hop véi td trudng to dan phd trong viéc so két, tong két cong tac hoa giai &
co s¢ theo quy dinh; quan ly t sach phép luat tai UBND phuong.

- Tham muu UBND phudng trong coéng tdc phong chéng tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra.

- Phoi hop v6i can bd cong chire khac thue hién viéc chimg nhén, niém
yét, ky nhan di san thira ké do c4c t§ chc hanh nghé cong chimg chuyén dén
theo quy dinh ctia phap luét.

- Thue hién chirng thuc ban sao tir ban chinh, chiing thuc chit ky va chimg
thuc hop déng, giao dich; quan ly, st dung S chimg thuc; luu Sb chung thuec;
thue hién chiing thuc ban sao dién tir tir ban chinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Ngoai nhiing nhiém vu trén, thuc hién nhiém vu khac do Chu tich
UBND phuong phén cong va chiu trach nhiém truéc UBND phudng, Chu tich
UBND phuong nhitng nhiém vu chuyén mén clia minh va nhitng cong viéc
duoc giao.

- Phu trach t6 dan phd 1.

Trén day la thong bdo phan cong nhiém vu cdng chic ctia UBND phudng
Trung Son Tram. Théng béo ndy thay cho Thong béo sb 16/TB-UBND ngay 02
thdng 02 ndm 2024 ciia UBND phudng./.

Noi nhin:

- UBND thi x& Son Tay;

- Phong ndi vu thi x3;

- TT Dang uy;

- MTTQ, cac doan thé;

- Chu tich, Phé Chu tich phuong;
- Céc cong chiuc UBND phuong;
- Nguoi hoat dgng khong chuyén trach;
- Can b0 hop d@)ng;

- T6 dan pho;

- Luu: VP.




